OP. 021.04.2021

Zarzadzenie nr 4/2021
Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy
Biblioteki Gtéwnej Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 27 stycznia 2021r.

w sprawie wprowadzenia
Regulaminu udzielania w Bibliotece zaméwien publicznych,
do ktoérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zaméwieh publicznych

na podstawie 88 ust. 1 i ust. 2 Statutu Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy - Biblioteki Gtéwnej
Wojewo6dztwa Mazowieckiego, nadanego Uchwata Nr 125/16 Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia
5 wrzesnia 2016 r. w sprawie nadania Statutu Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy - Bibliotece Glownej
Wojewo6dztwa Mazowieckiego oraz ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. poz. 2019 ze zm.), zarzadza sie co nastepuje:

§ 1.
1. Przyjmuje si¢ ,Regulamin udzielania w Bibliotece zaméwien publicznych, do ktdrych nie stosuje sie
przepisbw ustawy Prawo zamoéwiefl publicznych, w brzmieniu stanowigcym zatlacznik nr 1 do
Zarzadzenia.

2. Regulamin, o ktérym mowa w pkt. 1 okreéla prawa i obowigzki oraz zakres odpowiedzialnosci oséb
dziatajacych w imieniu Biblioteki, uczestniczacych w przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowan o
udzielenie zamdwienia publicznego.

§ 2.

Do postepowan w sprawach udzielania zaméwieri publicznych wszczetych, a niezakoriczonych przed
dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia, majq zastosowanie przepisy dotychczasowe.

§ 3.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Biblioteki i Wicedyrektorom.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Biblioteki nr 1/2017 z dnia 03.01.2017 r. w zakresie ,Regulaminu
udzielania zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zamowieri publicznych w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy -Bibliotece Glownej Wojewddztwa
Mazowieckiego”, stanowigcego zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 4/2021

Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy -
Biblioteki Gtdwnej Wojewoddztwa Mazowieckiego
z dnia 27 stycznia 2021 r.

Regulamin udzielania w Bibliotece zamowien publicznych,
do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy Pzp

Postanowienia ogélne.

§1.

Niniejszy Regulamin okresla wewnetrzne zasady postgpowania w Bibliotece Publicznej m. st.
Warszawy - Bibliotece Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego przy wydatkowaniu srodkéw publicznych
w realizacji zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, do ktérych nie stosuje sie
przepis6w ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. poz. 2019 ze zm.),
zwanej dalej w tresci Regulaminu ,ustawg Pzp”.

Pracownicy komorek organizacyjnych Biblioteki odpowiedzialni za przygotowanie i prowadzenie
zamoéwien publicznych, obowigzani sg do znajomosci i stosowania przepiséw niniejszego Regulaminu.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Bibliotece - nalezy przez to rozumiec Biblioteke Publiczng m. st. Warszawy - Biblioteke Gtéwna
Wojewddztwa Mazowieckiego;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy -
Biblioteki Gtéwnej Wojewodztwa Mazowieckiego;

3) Gléwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Biblioteki Publicznej m.
st. Warszawy - Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego;

4) komérce wnioskujacej - nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjng wiasciwg
merytorycznie dla przedmiotu zamowienia;

5) konkursie - nalezy przez to rozumie¢ przyrzeczenie publiczne, w ktérym zamawiajacy, przez
publiczne ogtoszenie, przyrzeka nagrode za wykonanie i przeniesienie prawa do pracy
konkursowej wybranej przez sad konkursowy;

6) Koordynatorze zaméwien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Biblioteki
upowaznionego przez Dyrektora do nadzoru i kontroli nad udzielaniem zamoéwieri publicznych w
Bibliotece oraz do wystepowania w imieniu Biblioteki w okreslonych sprawach dotyczacych
udzielania zamodwien publicznych;

7) progu stosowania ustawy Pzp - nalezy rozumie¢ wartos¢, ktéra jest réwna lub przekracza
kwote 130 000 z;

8) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robét
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug lub ubiega sie o
udzielenie zaméwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego;

9) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Publiczng m. st. Warszawy - Biblioteke
Gtowng Wojewodztwa Mazowieckiego;

10)zaméwieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy zamawiajacym a
wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy
robdt budowlanych, dostaw lub ustug.

§ 3.
Przepisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie do zaméwien i konkurséw o wartosci mniejszej
niz 130 000 zt netto.

Zamoéwienia wspéifinansowane ze $rodkéw Unii Europejskiej lub innych, zewnetrznych mechanizméw
finansowych udzielane sa na podstawie niniejszego Regulaminu, z zachowaniem pierwszenstwa
wytycznych, wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw instytucji zarzadzajacych projektami.



N

Przy udzielaniu zamoéwien objetych niniejszym Regulaminem nalezy przestrzega¢ zasad zachowania
uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcdéw oraz przejrzystosci i proporcjonalnosci
prowadzonego postepowania.

Wydatki ponoszone w zwigzku z realizacjg zamoéwien objetych niniejszym Regulaminem powinny by¢
dokonywane w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow.

W przypadku udzielania zamowienia w czesciach, do udzielenia kazdego zaméwienia stosuje sie
przepisy Regulaminu wtasciwe dla danej czesci.

Szacowanie wartosci zamowienia
§ 4.

Przed wszczeciem postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia komoérka wnioskujaca szacuje z
nalezyta staranno$cia wartos$¢ tego zamdwienia, w szczegoélnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo - finansowym danej komdrki wnioskujacej.

Podstawa ustalenia wartoséci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug.

Szacunkowa warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich
cenami rynkowymi.

Szacunkowa warto$¢ zamowienia na dostawy i ustugi ustala sie przy zastosowaniu co najmniej
jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajacym moment
szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego.

Nie mozna w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Pzp, zanizaé wartoéci zamodwienia czy
konkursu, lub wybiera¢ odmiennego sposobu obliczania wartosci zamoéwienia.

Komérka wnioskujaca dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia w spos6b
pozwalajacy na ich weryfikacje.

Zamoéwienia o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 10 000 ztotych netto

§ 5.

Do zamowien o wartosci ponizej 10 000 ztotych netto, stosuje sie rozeznanie rynku:

1) poprzez analize cen i potencjalnych wykonawcéw, prowadzong w formie sondazu internetowego
lub pisemnego, np. faks, e-mail, na podstawie wszelkich mozliwych Zrédet informacji (np.
aktualnych katalogéow cenowych, kosztoryséw itp.) lub:

2) pozyskujac informacje wprost od co najmniej 3 wykonawcoéw prowadzacych dziatalno$¢ wiasciwg
dla realizacji przedmiotu zamdéwienia.

Rozeznanie rynku przeprowadza pracownik komérki wnioskujgcej, po uzyskaniu pisemnej akceptacii
Dyrektora i Gtdwnego Ksiegowego.

Zamodwienia realizowane s na podstawie zlecenia wydanego wykonawcy w formie ustnej lub
pisemnej, w zaleznosci od rodzaju i ztozonosci przedmiotu zamdwienia lub na podstawie umowy
zawartej z zachowaniem formy pisemnej. Procedura tworzenia i zatwierdzania umowy realizowana
jest w sposob przyjety w Bibliotece.

Obowiagzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamoéwienia jest bezstronne, obiektywne i
staranne dokonanie analizy wydatku oraz wyboru wykonawcy zgodnie z najlepszg wiedza.



Komérka wnioskujgca dokumentuje czynnoéci ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zamdwienia w sposob pozwalajacy na ich weryfikacje.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, komdrka wnioskujaca przechowuje przez czas
okreslony wewnetrznymi przepisami Biblioteki, po czym przekazuje do Archiwum Biblioteki.

Zamowienia o wartosci powyzej 10 000 zlotych netto
i nieprzekraczajacej kwoty 130 000 z! netto

§ 6.
Kierownik komorki wnioskujacej wystepuje do Dyrektora z Whnioskiem o wyrazenie zgody na
realizacje zamdwienia o wartosci powyzej 10 000 ztotych netto i nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt
netto (dalej Wniosek), wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Kierownik komérki wnioskujacej przekazuje do Dziatu Organizacyjno-Prawnego zatwierdzony przez
Dyrektora oraz Gléwnego Ksiegowego Whniosek, zawierajacy m.in. propozycje skladu Zespotu
prowadzacego postepowanie (dalej ,Zesp6t”) oraz przekazuje wszystkie materiaty i informacje
niezbedne do przeprowadzenia postepowania, w szczegolnosci: opis przedmiotu zamodwienia,
szacunkowg warto$¢ zamdwienia, termin realizacji zamoéwienia, warunki stawiane wykonawcom oraz
informacje dotyczaca sposobu udostepnienia tresci Zapytania Ofertowego, ktérego wzoér stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

Zapytanie Ofertowe moze by¢ udostepnione poprzez:
1) przestanie drogg elektroniczng zaproszenia do sktadania ofert co najmniej do 3 potencjalnych
wykonawcow;

2) zamieszczenie na stronie internetowej zamawiajacego.

Zamieszczenie Zapytania Ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego jest obowigzkowe w
przypadku udzielania zamdwienia o wartosci szacunkowej przekraczajgcej kwote 50 000 netto.

Postepowanie prowadzi Zespdt, sktadajacy sie z osdb zapewniajacych bezstronno$¢ i obiektywizm,

ktérych zadaniem jest:

1) opracowanie tresci Zapytania Ofertowego i Formularza Ofertowego, ktérego wzoér stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu), i przedstawienie Dyrektorowi do akceptacji;

2) przestanie Zapytania Ofertowego droga elektroniczng co najmniej do 3 wykonawcéw
prowadzacych dziatalnos¢ wiasciwa dla realizacji przedmiotu zamoéwienia lub przekazanie do
zamieszczenia go na bibliotecznej stronie internetowej;

3) przyjmowanie sktadanych ofert;

4) udzielanie wyjasnien wykonawcom;

5) badanie i ocena ztozonych ofert wedtug ustalonych kryteriow;

6) przedstawienie Dyrektorowi wyniku oceny ofert, przygotowanie propozycji wyboru oferty
najkorzystniejszej lub wnioskowanie o wyrazenie zgody na uniewaznienie postepowania;

7) przekazanie informacji o wynikach postepowania oraz poinformowanie wybranego wykonawcy o
miejscu i przewidywanym terminie zawarcia umowy.

W sktad Zespotu obligatoryjnie wchodzi pracownik Dziatu Organizacyjno-Prawnego, odpowiadajacy
m.in. za zgodnos¢ przebiegu postepowania z Regulaminem i obowigzujacymi przepisami prawa.

Zapytanie Ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia;

2) informacje dotyczace warunkéw udziatu w postepowaniu oraz oswiadczenia lub dokumenty
sktadane z ofertg na potwierdzenie ich spetniania (jezeli zamawiajacy przewiduje ich okreslenie);

3) opis kryteriow wyboru wykonawcy;

4) warunki i termin realizacji zamoéwienia;

5) termin i sposéb sktadania ofert;

6) sposbéb komunikowania sie zamawiajgcego z wykonawcami;

7) istotne postanowienia umowy.

Szczegbtowq tres¢ Zapytania Ofertowego w tym projektu umowy, Zespdt uzgadnia z prawnikiem,
Swiadczacym obstuge prawna Biblioteki.

Oferty sktadane sg drogg elektroniczng (skany dokumentéw podpisanych przez osobe
uprawniona/osoby uprawnione), na adres podany w tresci Zapytania Ofertowego. Zamawiajacy
zastrzega sobie prawo zgdania od Wykonawcy pisemnego potwierdzenia tresci ztozonej oferty.
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Dopuszcza sie sktadanie ofert za posrednictwem operatora pocztowego lub poczta kurierska.

Korespondencja (pytania, zawiadomienia oraz wszelkie informacje zwigzane z prowadzonym
postepowaniem), przekazywana jest za pomocq poczty elektronicznej, na adres podany w tresci
Zapytania Ofertowego. Kazda ze stron na zadanie drugiej, niezwtocznie potwierdza fakt otrzymania
danej informacji.

Jezeli nie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wigcej ofert przedstawia
taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert, sposréd tych ofert wybiera sig oferte z nizsza cena.
Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wigcej ofert przedstawia
takq sama cene, a jedynym kryterium oceny ofert jest cena, wzywa sig wykonawcow, ktorzy ztozyli te
oferty, do zlozenia w okreslonym terminie ofert dodatkowych, przy czym oferty dodatkowe nie mogq
zawierac cen wyzszych niz zaoferowane pierwotnie.

Wykonawcy, ktérzy w terminie sktadania ofert nie ztozyli wymaganych oéwiadczen lub dokumentéw
lub ktérzy nie ztozyli petnomocnictw, albo ktérzy ztozyli wymagane os$wiadczenia i dokumenty,
zawierajace btedy lub wadliwe petnomocnictwa, zostaja wezwani do ich ztozenia w wyznaczonym
terminie, chyba ze mimo ich ztozenia oferta ta podlega odrzuceniu albo konieczne bytoby uniewaznienie
postepowania. Uzupetnienie dokumentéw dokonuje sig drogg elelktroniczna.

Dopuszcza sie poprawienie przez zamawiajacego w ztozonych ofertach oczywistych omytek pisarskich
i rachunkowych z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz innych
omyiek, polegajacych na niezgodnosci oferty z dokumentami zamodwienia, niepowodujacych istotnych
zmian w tresci oferty, niezwtocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, ktorego oferta zostata
poprawiona.

Jezeli zaoferowana cena lub koszt, lub ich istotne czesci sktadowe, wydaja sie razaco niskie w stosunku
do przedmiotu zamdwienia lub budzg watpliwosci zamawiajacego co do mozliwosci wykonania
przedmiotu zamowienia zgodnie z wymaganiami okredlonymi w Zapytaniu Ofertowym lub wynikajacymi
z odrebnych przepiséw, zamawiajacy zada od wykonawcy wyjaéniefi, w tym ztozenia dowodow w
zakresie wyliczenia ceny lub kosztu, lub ich istotnych czesci sktadowych.

Oferta moze by¢ odrzucona jezeli:

1) jej tre$¢ nie odpowiada tresci Zapytania Ofertowego;

2) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji;

3) zawiera razaco niska cene lub koszt w stosunku do przedmiotu zamowienia;

4) wykonawca nie uzupetnit brakujacych dokumentéw lub/i oéwiadczen w wyznaczonym terminie;

5) wykonawca nie zgodzit sie na poprawienie omyiki polegajacej na niezgodno$ci oferty z tresciq
Zapytania Ofertowego, niepowodujacej istotnych zmian w tresci oferty;

6) zostata ztozona po terminie sktadania ofert;

7) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow.

Postepowanie moze zosta¢ uniewaznione jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu;

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote przeznaczong na sfinansowanie zaméwienia;

3) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wada uniemozliwiajaca zawarcie
niepodlegajacej uniewaznieniu umowy;

4) wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub wykonanie
zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczesniej przewidziec;

5) $rodki publiczne, ktére zamierzano przeznaczy¢ na sfinansowanie catosci lub czeéci zamowienia, nie
zostaty przyznane, a mozliwo$¢ uniewaznienia postgpowania na tej podstawie zostata przewidziana
w Zapytaniu Ofertowym

Jezeli Zapytanie Ofertowe zostato zamieszczone na stronie internetowej zamawiajacego, informacje o
udzieleniu zamoéwienia zamieszcza sie na tej stronie niezwtocznie po zawarciu umowy. Jezeli Zapytanie
Ofertowe zostato przestane droga elektroniczng do co najmniej do 3 potencjalnych wykonawcow,
informacje o udzieleniu zamdwienia przekazuje si¢ niezwtocznie po zawarciu umowy wykonawcom,
ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

W informacji o udzieleniu zamdwienia podaje sie nazwe (firme) albo imig i nazwisko, siedzibe albo
miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze ceng wybranej oferty.

Jezeli wykonawca, ktéry ztozyt oferte najwyzej oceniong uchyla sie od zawarcia umowy, zamawiajacy
moze dokona¢ ponownego badania i oceny ofert sposrod ofert pozostatych w postepowaniu
wykonawcoéw albo w przypadku ztozenia jednej, waznej oferty, uniewazni¢ postepowanie.
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Umowa zawierana jest z zachowaniem formy pisemnej, z wykonawca wybranym zgodnie z przepisami
Regulaminu. Procedura zatwierdzania umowy realizowana jest w sposdb przyjety w Bibliotece.

Po udzieleniu zamoéwienia lub uniewaznieniu postepowania sporzadza sie protokdt, wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Koordynator zamowien publicznych

8§7.
Koordynator zamdwien publicznych (dalej ,Koordynator”) jest upowazniony do wystepowania w imieniu
Biblioteki w sprawach dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych, z wyjatkiem:
1) akceptacji propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty;
2) podjecia decyzji o odrzuceniu oferty;
3) podjecia decyzji o uniewaznieniu postepowania;
4) podpisania umowy z wykonawca.

Do zadan Koordynatora w ramach nadzoru i kontroli nad udzielaniem zamoéwien publicznych o wartosci

powyzej 10 000 ztotych netto i nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt netto, nalezy w szczegélnosci:

1) umieszczanie na bibliotecznej stronie BIP ogloszer dotyczacych Zapytania Ofertowego Iub
przesytanie wykonawcom drogq elektroniczng zaproszenia do sktadania ofert;

2) prowadzenie korespondencji z wykonawcami, przekazywanie wykonawcom informacji, odpowiedzi
i zawiadomien lub wezwan, w tym w sprawie uzupetnienia dokumentéw dotyczacych prowadzonego
postepowania czy udzielenia wyjasnien;

3) umieszczanie na fakturach stosownego zapisu dotyczacego zastosowania zamoéwien publicznych w
danym przypadku;

4) sporzadzanie rocznych sprawozdan dotyczacych przeprowadzonych postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego;

5) wspdtpraca z Zespotem prowadzacym postepowanie, nadzorowanie jego prac;

6) wspdipraca z prawnikiem $wiadczacym obstuge prawng na rzecz Biblioteki podczas prowadzenia
postepowania;

Koordynator zaméwieni publicznych do wykonywania przypisanych mu czynnosci moze upowaznic
innego pracownika Biblioteki.

Odstapienie od stosowania Regulaminu

§ 8.

W przypadku udzielania zamdwienia, ktére moze by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce z
przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, koniecznosci usunigcia awarii, z przyczyn
zwiazanych z ochrong praw wylacznych, w przypadku udzielania zamdwienia w zakresie dziatalnosci
tworczej lub artystycznej, zamoéwien na ustugi doradcze, eksperckie, prawne lub w wyjatkowej sytuacii,
ktérej nie dato sie przewidzie¢, wymagajacej natychmiastowego wykonania zamoéwienia, Dyrektor
Biblioteki moze podja¢ decyzje o odstapieniu od stosowania Regulaminu i udzieleniu zamoéwienia
konkretnemu wykonawcy, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, kierownik wnioskujacej komorki
organizacyjnej dokumentuje w postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Dyrektora.
W notatce stuzbowej nalezy w szczegélnosci podaé warto$é szacunkowg netto zaméwienia oraz wskazac
okolicznoséci uzasadniajace odstagpienie od stosowania Regulaminu.

Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw, wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych
finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow
okreslajacych sposéb udzielania zamdéwien wspoétfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych
mechanizmdw finansowych.

Przechowywanie dokumentacji

§ 9.
Dokumentacje prowadzonych postepowan o wartosci powyzej 10 000 ztotych netto i nieprzekraczajacej
kwoty 130 000 zt przechowuje Dziatl Organizacyjno-Prawny przez czas okreslony wewngtrznymi
przepisami Biblioteki, po czym przekazuje do Archiwum Biblioteki.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynno$ci, dotyczacych prowadzonych postepowan o udzielenie
zamowien o wartoéci nieprzekraczajacej 10 000 ztotych netto przechowuje komérka wnioskujaca przez
czas okreslony wewnetrznymi przepisami Biblioteki, po czym przekazuje do Archiwum Biblioteki.



Postepowanie oraz dokumentacja zwigzana z postgpowaniem sq jawne, zgodnie z przepisami ustawy
o dostepie do informacji publicznej z dnia 06.09.2001 r. (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176).

Nie ujawnia sie informacji stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisow o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca nie po6zniej niz w terminie sktadania ofert
zastrzegt, ze nie mogg by¢ one udostepnianie.

Odpowiedzialnoé¢ za naruszenie dyscypliny

§ 10.
Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania odpowiedzialno$¢ ponosza: kierownicy komorek
whioskujacych, osoby uczestniczace w prowadzeniu postepowania oraz Dyrektor, kazdy w zakresie
swoich obowigzkow.

W procesie przygotowania i udzielania zaméwienia stosuje si¢ obowigzujace przepisy, w szczegolnosci
ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2020 poz.1175 ze zm.), ustawe o
odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grudnia 2004 (Dz. U. z
2019 r. poz. 1440, 1495, 2020, 2473, z 2020 r. poz. 284), ustaweg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych, (Dz.U. 2019, poz. 2019 ze zm.) oraz ustawg Kodeks cywilny z dnia 23
kwietnia 1964 r. (Dz. U. z 2020 r. poz. 1740.) oraz przepisow wspolnotowych, dotyczacych
zamoéwien publicznych przez co nalezy rozumie¢ Traktat WE, Komunikat Komisji Europejskiej w
przedmiocie zamoéwien publicznych, dyrektywy unijne i rozporzadzenia dotyczace zamoéwien
publicznych.

Biblioteka jest administratorem danych osobowych udostepnionych przez wykonawcow w celu
prowadzenia postepowania i realizacji umowy zawartej z wykonawca, w rozumieniu art. 4 pkt 7
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). We wskazanym zakresie
Biblioteka jest zobowiazana do stosowania przepisbw RODO i do wykonywania wynikajacych z
nich obowiazkéw natozonych na administratoréw danych.

Postanowienia koncowe.
§ 11.

Faktury wystawiane przez wykonawcéw za zrealizowanie zamdwienia opisywane sg w sposob przyjety
w Bibliotece, wtasciwy dla zamdwien publicznych.

Spory w zakresie interpretacji postanowien niniejszego Regulaminu rozstrzyga Dyrektor Biblioteki.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy Kodeks
cywilny oraz inne przepisy obowiazujgcego prawa.

Zmiany do Regulaminu wnoszone sg w trybie wtasciwym dla jego wprowadzenia.

| /‘/\,\/ [/
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu udzielania w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy -
Bibliotece Gléwnej Wojewodztwa Mazowieckiego zamowien publicznych,
do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych

Warszawa  .cccovvevveeiinieieeeenns

Whniosek o wyrazenie zgody na realizacje zamowienia
o wartosci powyzej 10 000 zlotych netto
i nieprzekraczajacej kwoty 130 000 z} netto
Wzor

1. Komdrka wnioskujaca, wtaéciwa merytorycznie dla przedmiotu zamowienia:

2. Okreélenie przedmiotu zamdwienia: [ dostawa [J ustuga [J roboty budowlane

w przypadku, gdy zaméwienie jest realizowane w ramach projektu ze $rodkéw Unii Europejskiej lub innych mechanizméw
finansowych, nalezy poda¢ nazwe projektu i zrédfo finansowania

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia netto (bez podatku VAT) ..eieicveernnieeesnnenens zt

4. Kwota przeznaczona na sfinansowanie zamdwienia brutto (facznie z podatkiem VAT):

............................. zt
5. Termin realizacji ZamOWIENIA .....ccccoceeveveieirireiesieieirr e s sresisene e e
6. Ustalenia wartosci zamowienia dokonano W dnil: .....ccccceeevieieiecveieeseeienieeieeines .

N

Proponowany sposdb udostepnienia treéci Zapytania Ofertowego: *
[ przestanie droga elektroniczng co najmniej do 3 potencjalnych wykonawcow

[1 zamieszczenia na stronie internetowej zamawiajacego

8. Proponowany skiad Zespotu prowadzacego postepowanie:

PrZeWodNICZACa/Y  scssmsmsnsammmmsmmsmsimasissiisysmm sy
CZIONKOWIE e e
Kierownik komérki wnioskujacej
................................................. akceptacja
Gtowna Ksiegowa Dyrektor

*zaznaczy¢ wilasciwe



Zalacznik nr 2

do Regulaminu udzielania w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy -
Bibliotece Gléwnej Wojewodztwa Mazowieckiego zamowien publicznych,
do ktorych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamdéwieii publicznych

Zapytanie Ofertowe
Wzor zawierajacy podstawowe informacje

Biblioteka Publiczna m. st. Warszawy - Biblioteka Gldwna Wojewddztwa Mazowieckiego zaprasza do ztozenia
oferty w postepowaniu o udzielenie zamdwienia.

o N

o

10.

11.

12.

13.
14,

PrZEAMIOt ZAMOWIENIA .ovvvivieivivieeeeee ettt et ettt et ettt bt eeebe e et eseebebe s et e se et e et eb s es e ke sa e s et ereebe st ebeb b s ebesaebere s enes
SzczegOtowy 0pis PrzedmMiotl ZAMOWIEINIA ...iiiiiiieiereeeres ettt b e st es s st bbb e s bbb s e s s
Termin realizacji przedmiotu ZAMOWIENIA: ....c.cciiiiiiiiiiice sttt ass st ebe e en e ssesesessenenes
Warunki udziatu W pOSEEPOWENIU. ... e
Oferte stanowiq:

1) wypetniony i podpisany Formularz Ofertowy, stanowigcy do Zapytania Ofertowego,

2) odpis z KRS lub wpis do CEIDG,

3

KEVEEFIA OCENY OFGTT «omusmuuns ov s summomsmmenivns 55 4msess i m Sees e 3 0o Soisss o i 558 vas SHv8ses 55 1

Wykonawca moze zwréci¢ sie do Zamawiajacego o0 wyjasnienie tresci Zapytania Ofertowego.
Zamawiajacy jest obowigzany udzieli¢ wyjasnien niezwtocznie, jednak nie po6zniej niz na 2 dni przed
uptywem terminu sktadania ofert.

Zamawiajacy moze zadaé¢ od Wykonawcoéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert.

W niniejszym postepowaniu wszelkie informacje i zawiadomienia przekazywane beda drogq elektronicznag.
Kazda ze stron na zadanie drugiej niezwlocznie potwierdza fakt otrzymania danej informacji. Pytania,
zawiadomienia oraz informacje bedg uznane za ztozone w terminie, jezeli ich tres¢ dotrze do adresata
przed uptywem wyznaczonego terminu. Adres poczty elektronicznej: ........ccccooevevennenen.

Miejsce i termin sktadania ofert: siedziba Zamawiajacego, Biblioteka Publiczna m. st. Warszawy -
Biblioteka Gtéwna Wojewodztwa Mazowieckiego, Koszykowa 26/28, ...cccevvveivieennnn , do dnia
...................... do godziny .....cceeeeeennns

Oferty nalezy sktada¢ pocztg elektroniczng (skany dokumentéw podpisanych przez osobe
uprawniong/osoby uprawnione) Na adresS: .......ceneiernieeinneens

Osoby wyznaczone do kontaktowania sie z Wykonawcami:

1Y) crmsnesnssesnmsrsarnesssansnnens sansmvsesasaanimnass s nsnensnsasena R S5 £53REE :

12 RSO T OO PP PPN

Wzor umowy, ktéra zostanie podpisana z wybranym Wykonawca, stanowi zatgcznik do Zapytania.
Integralng czesc¢ niniejszego Zapytania Ofertowego stanowia:

Dyrektor Biblioteki



Zalacznik nr 3

do Regulaminu udzielania w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy -
Bibliotece Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego zamoéwien publicznych,
do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych

miejscowos$¢, data

Nazwa i adres Wykonawcy:

(w przypadku sktadania oferty przez Wykonawcow wspélnie
ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia nalezy podac nazwy (firmy)
i dane wszystkich tych Wykonawcdw)

korespondencje nalezy kierowac na adres:

Zamawiajacy:

Biblioteka Publiczna m. st. Warszawy -
Biblioteka Glowna Wojewodztwa Mazowieckiego
00-950 Warszawa, ul. Koszykowa 26/28

NIP 526-12-87-150, REGON 000278681

FORMULARZ OFERTOWY

Sktadamy oferte w postepowaniu prowadzonym w trybie Zapytania Ofertowego, ktérego przedmiotem jest

9.

Cena ofertowa, ktéra stanowi wynagrodzenie ryczattowe za wykonanie przedmiotu zamdwienia wynosi
....................................... zt brutto, w tym podatek VAT ..............%.

Os$wiadczamy, ze wynagrodzenie catkowite realizacji zamdwienia podane w pkt 1 uwzglednia wszystkie koszty
zwigzane z prawidtowa realizacjq zamdwienia, zgodnie z wymaganiami Zamawiajgcego zawartymi w Zapytaniu
Ofertowym.

Os$wiadczamy, ze zapoznaliSmy sie z treScig Zapytania Ofertowego, posiadamy wszelkie informacje potrzebne
dla zrealizowania przedmiotu zamoéwienia i zobowiqzujemy sie do rzetelnej realizacji zamdwienia, zgodnie z
warunkami, terminami i wymaganiami podanymi w Zapytaniu Ofertowym i zgodnie ze ztozona przez nas
oferta.

Os$wiadczamy, ze zapoznalismy sie ze Wzorem Umowy, ktérej postanowienia zostaly przez nas zaakceptowane i
zobowigzujemy sie w przypadku wyboru naszej oferty do zawarcia umowy na podanych warunkach w miejscu i
terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego

Os$wiadczamy, ze oferta nie zawiera informacji stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa /Oswiadczamy, ze
oferta zawiera informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa*, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 16
kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1913). Informacje takie zawarte

Znajdujemy sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej prawidtowe wykonanie zaméwienia, w
stosunku do naszej firmy nie otwarto likwidacji ani nie ogtoszono upadtosci.

Posiadamy niezbedna wiedze i doswiadczenie, a dotychczasowe zamdwienia na rzecz odbiorcéw zrealizowali$my
z nalezytq starannoscia.

Os$wiadczamy, ze wypeiliSmy obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego RODO wobec os6b fizycznych, od ktérych dane osobowe
bezposérednio lub pozyskaliSmy w celu ubiegania sie o udzielenie zamdwienia publicznego w niniejszym
postepowaniu.

Os$wiadczamy, ze przedstawione w niniejszym Formularzu Ofertowym informacje oraz zataczone do niego
dokumenty opisujq stan faktyczny i prawny, aktualny na dzier otwarcia ofert (art. 297 k.k.).

10. Zataczniki do niniejszego Formularza Ofertowego:

podpis osoby /osdb/ upowaznionej/ych

*niepotrzebne skreslic



Zatacznik nr 4

do Regulaminu udzielania w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy -
Bibliotece Gléwnej Wojewo6dztwa Mazowieckiego zaméwien publicznych,
do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych

Protokét z postepowania o udzielenie zamoéwienia o wartoéci powyzej 10 000 ztotych
netto i nieprzekraczajacej kwoty 130 000 z} netto

Wzor

Przedmiot zamdwienia

Zespdt prowadzacy postepowanie

Nazwy i adresy Wykonawcdw zaproszonych do

sktadania ofert (jezeli byto zastosowane)

Data przestania zaproszenia/zamieszczenia

ogtoszenia na bibliotecznej stronie BIP

Termin sktadania ofert

Nazwy, adresy Wykonawcow, ktorzy ztozyli

oferty, cena oraz pozostate kryteria

Nazwa i adres Wykonawcy, ktéry ztozyt

najkorzystniejszg oferte

Uzasadnienie wyboru

Uwagi

Data sporzadzenia protokotu podpis osoby sporzadzajacej protokdt

akceptacja Dyrektora



