ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 54/2020

Dyrektora Biblioteki Publicznej im. dr. W. Bieganskiego w Czestochowie
z dnia 01.12.2021 r.
w sprawie: aktualizacji Regulaminu udzielania zamowien publicznych
przez Biblioteke Publiczng im. dr. W. Bieganskiego
w Czestochowie do kwoty mniejszej niz 130 000,00 zt.

Zgodnie z Ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. przepisow Prawa Zamodwien
Publicznych (Dz. U. poz. 2019 z pdéz. zm.) oraz w celu zapewnienia realizacji
celow 1 zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy oraz
zwigkszenia skutecznosci 1 efektywnosci dziatania w jednostce,

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Zostaje zaktualizowany § 7 Regulaminu udzielania zamowien publicznych przez
Bibliotek¢ Publiczng im. dr. W. Bieganskiego w Czestochowie do kwoty mniejszej
niz 130.000,00 zt stanowiacy Zatgceznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2

Stosowanie powyzszego Regulaminu obowigzuje wymienione ponizej 0soby

odpowiedzialne za zakupy w Bibliotece:

1. Kierownika Dzialu Gromadzenia i Ewidencji Zbioréw — odpowiedzialnego za
zakup ksigzek.

2. Kierownika Dzialu Informatyzacji — odpowiedzialnego za zakup sprzetu
komputerowego.

3. Kierownika Dzialu Administracji — odpowiedzialnego za zakupy i remonty.

§3
Zalaczniki do Regulaminu pozostaja bez zmian:

Zatgcznik nr 1 — Wzor zapytania ofertowego
Zatgcznik nr 2 — Wzor notatki

Zatgcznik nr 3 — Wzor zlecenia

Zatgcznik nr 4 — Wzor protokotu

Zatgcznik nr 5 — Wzor umowy



§4

Traci moc Zarzqdzenie wewnetrzne nr 59/2020 z dnia 28.12.2020 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:
- Gtéwna Ksigegowa

- Kierownik Dzialu Gromadzenia 1 Ewidencji Zbioréw
- Kierownik Dziatu Informatyzacji

- Kierownik Dziatu Administracji
- a/a



Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia wewnetrznego Nr 54/2021
Dyrektora Biblioteki Publicznej

im. dr. W. Bieganskiego w Czestochowie
dnia 01.12.2021 r.

REGULAMIN
udzielania zamowien publicznych
przez Biblioteke Publiczng im. dr. W. Bieganskiego w Czestochowie
do kwoty 130 000,00 zt

§1.

Zasady ogolne.

. Zamoéwien dokonuje sie zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego, w granicach
wydatkéw, ktére zostaty ujete w planie budzetu oraz z zachowaniem zasad:
a) celowosci - co oznacza, ze zamdwienie w danym czasie jest niezbedne,
b) gospodarnosci - co oznacza, ze zamOwienie zostato dokonane w sposob
oszczedny, racjonalny z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektow w stosunku do
poniesionych naktaddw,
c) legalnosci - co oznacza, ze udzielenie zamowienia nie jest sprzeczne z przepisami
prawa,
d) wyboru najkorzystniejszej oferty - nalezy przez to rozumie¢ wybér oferty, ktéra
zapewnia najtansze wykonanie przedmiotu zamoéwienia po zsumowaniu ceny oraz
innych kosztéw zwigzanych z realizacjg przedmiotu zamowienia np. koszt transportu,
eksploatacji w okresie uzytkowania itp.

. Dla zamoéwien typu: dostawy wody i odprowadzanie sciekéw, dostawy energii, gazu,
ciepta, powszechne ustugi pocztowe, ustugi przesytowe energii elektrycznej, ciepta,
paliw gazowych, wywo6z odpaddédw komunalnych, abonamenty, licencje iinne, ktérych
wartos¢ nie przekracza wartosci 130.000,00 zt, nie majg zastosowania zasady
Regulaminu.

. Decyzje w sprawie zakupu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej podejmuije Dyrektor lub
osoba upowazniona przez Dyrektora.

. Postepowanie w sprawie wytonienia Wykonawcy zamdwienia prowadzi Specjalista ds.
Zamowien Publicznych odpowiedzialny za jego realizacje, ponoszgc odpowiedzialnosé
w tym zakresie.

§ 2.

Zamdwienia, ktorych wartos¢ nie przekracza 2.000,00 zi.

. Ustalenie warto$ci zamédwienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujgc katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe.

. Zaméwienia dostaw, ustug i biezacych remontéw, w tym usuwanie awarii o wartosci do
2 000,00 zt moga byc¢ realizowane w trybie zaméwienia ustnego po negocjacjach
z jednym Wykonawca. Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zaméwienia.
Podstawg udokumentowania zamowienia bedzie opisana faktura.



§3.

Zamowienia, ktorych wartos¢ przekracza 2.000,00 zi,
a nie przekracza 20.000,00 zi.

. Ustalenie wartosci zamoéwienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujgc katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe.

. Zamdwienia o wartosci do 20.000,00 zt mogg by¢ realizowane w trybie zamoéwienia
ustnego po negocjacjach z jednym Wykonawca.

. Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamowienia, jezeli zamdowienie dotyczy
dostaw. Podstawg udokumentowania zamowienia bedzie opisana faktura.

. Jezeli zamdwienie bedzie dotyczyé wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawg
udokumentowania udzielenia zamoéwienia bedzie zlecenie, wg wzoru stanowigcego
Zafacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu, na podstawie ktérego Wykonawca wystawi
fakture.

§ 4.

Zamowienia, ktérych wartos¢ przekracza 20.000,00 zi,
a nie przekracza 50.000,00 zi.

. W przypadku zaméwien o wartosci powyzej 20.000,00 zt i nie przekraczajgcej kwoty
50.000,00 zI, Specjalista ds. Zamowien Publicznych odpowiedzialny za jego realizacje
wszczyna postepowanie, zapraszajgc do skladania ofert, co najmniej dwdch
Wykonawcédw prowadzacych dziatalnos¢ stanowigcg przedmiot zaméwienia.

. Ustalenie wartosci zaméwienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe, a dla
rob6t budowlanych przez sporzadzenie wstepnej wyceny robdt lub kosztorysu
inwestorskiego.

. Zaproszenie do sktadania ofert Zamawiajgcy kieruje telefonicznie lub pocztg lub za
posrednictwem Internetu, pod warunkiem sporzgdzenia notatki stuzbowe;.

. Wykonawcy sktadajg oferty w formie pisemne;j.
. Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji ceny oferty.

. Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamoOwienia, jezeli zamowienie dotyczy
dostaw. Podstawg udokumentowania takiego zaméwienia bedzie opisana faktura.

. Jezeli zamoOwienie dotyczy wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawag
udokumentowania udzielenia zaméwienia jest umowa zawarta pomiedzy Zamawiajgcym
a Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana za najkorzystniejsza.

. Jezeli w postepowaniu zostanie ztozona jedna oferta to decyzje o jej wyborze podejmuje
Specjalista ds. Zamowien Publicznych po przeprowadzonych negocjacjach.

. Wytonienie Wykonawcy zamdwienia o wartosci szacunkowej przekraczajgcej 20.000,00
zt netto, a nie przekraczajgcej 50.000,00 zt netto oraz realizacja tego zaméwienia moze
nastgpi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 5.



§5.

Zamowienia, ktorych wartos¢ przekracza 50.000,00 zi,
a nie przekracza 130.000,00 zi.

. W przypadku zamoéwien o wartosci powyzej 50.000,00 zt i nieprzekraczajgcej kwoty
130.000,00 zt Specjalista ds. Zaméwieh Publicznych odpowiedzialny za jego realizacje
wszczyna postepowanie, zapraszajgc do sktadania ofert takg liczbe Wykonawcow (nie
mniej niz dwoch), prowadzacych dziatalno$¢ stanowigcg przedmiot zamowienia, ktora
zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty.

2. Ustalenie wartosci zamoéwienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujgc katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe, a dla
rob6t budowlanych przez sporzadzenie wstepnej wyceny robét lub kosztorysu
inwestorskiego.

—

3. Zaproszenie do skladania ofert Zamawiajgcy kieruje na pismie, drogg pocztowa,
pocztg elektroniczng, za pomoca faxu lub w drodze bezposredniego doreczenia.
Ponadto ogtoszenie o mozliwosci sktadania ofert na wykonanie ustugi lub roboty
budowlanej nalezy umiesci¢ na stronie internetowej (w BIP-ie Biblioteki). Wzor
zapytania ofertowego okreslony jest w Zafgezniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Wykonawcy sktadajg oferty w formie pisemne;.
Tresc¢ oferty musi odpowiadac tresci zaproszenia do sktadania ofert.
Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji ceny oferty.

Podstawg udokumentowania udzielenia zamowienia na ustugi, roboty budowlane lub
dostawy jest umowa, podpisana pomiedzy Zamawiajgcym i Wykonawcag, ktérego oferta
zostata wybrana za najkorzystniejsza.

N o gk

8. Jezeli w postepowaniu zostanie ztozona jedna oferta to decyzje o jej wyborze podejmuije
Specijalista ds. Zamowien Publicznych po przeprowadzonych negocjacjach.

9. Z przeprowadzonego postepowania Specjalista ds. Zamoéwien Publicznych sporzgdza
notatke na druku stanowigcym Zafgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. Prawidtowosé
przeprowadzenia postepowania oraz wybdr najkorzystniejszej oferty potwierdza Dyrektor.

§ 6.

Do niniejszego Regulaminu majg réwniez zastosowanie odpowiednio Zafgcznik nr 4,
stanowigcy wzor protokotu oraz Zatgcznik nr 5, stanowigcy wzér Umowy.

§7.

Postanowienia koncowe.

1. W uzasadnionych przypadkach przepisow Regulaminu nie stosuje sie do zaméwien na
dostawy, ustugi i roboty budowlane w szczegdlnosci gdy ze wzgledu na wyjgtkowag
sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajgcego, ktérej nie mégt on
przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdéwieni, a nie jest mozliwe
przeprowadzenie rozeznania rynku.

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ odstgpienia za pisemng zgodg Dyrektora od zasad opisanych
w§ 4 i § 5 dokonania zamodwienia po negocjacjach tylko z jednym Wykonawcg (krétki
termin realizacji zamdwienia, zadania o specjalistycznym charakterze, ograniczona liczba
wykonawcdw).



Zafacznik Nr 1

do ,Regulaminu udzielania zamdwier publicznych
przez Biblioteke Publiczna im. dr. W. Biegariskiego

w Czestochowie do kwoty mniejszej niz 130 000,00 zt”

Zapytanie ofertowe
Postepowanie prowadzone w oparciu 0 wewnetrzng procedure zamawiajgcego
o wartosci mniejszej niz 130 000,00 zt

Zgodnie z Ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r. przepisow Prawa Zamdwier Publicznych
(Dz. U. poz. 2019 z poz. zm.)

. Zamawiajacy:

Biblioteka Publiczna im. dr. Wtadystawa Bieganskiego w Czestochowie
Aleja Najswietszej Maryi Panny 22,

NIP 949-16-36-082,

REGON 151496975,

Strona internetowa: www.biblioteka.czest.pl

Tel: 34 360 61 18, 34 360 56 28

E-mail: sekretariat@biblioteka.czest.pl

Godziny urzedowania: 7.30 - 15.30

Il. Opis przedmiotu zamoéwienia.
1. Przedmiotem zamOWienia JESt ... ..o

2. Opis MateriatOW ZAWIBIa ..........ouiiiiii e - Zatgeznik nr ......

3. Niniejsze postepowania prowadzone jest na zasadach opartych na wewnetrznych
uregulowaniach organizacyjnych Zamawiajgcego. Nie majg w tym przypadku zastosowania

przepisy Ustawy Prawo zaméwien publicznych.



V.

Termin wykonania zamoéwienia:

1. Termin realizacji ZAMOWIENIA ........iniii e eaeaas
2. Wykonanie/Dostawa przedmiotu ZamOWIENIa ..........coviuiuiiiiieiiiie e

3. Wykonawca/Dostawca zobowigzuje sie do realizacji zamdwienia w Ciggu .................... .

Wykaz oswiadczen i dokumentow, jakie Dostawcy powinni dostarczy¢
w celu potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu:

1. Wykaz przedmiotu zamowienia Zatgcznik Nr 1
2. Formularz ofertowy Zatgcznik Nr 2
3. Parafowany wzér umowy Zatgcznik Nr 3

4. Klauzula informacyjna

Miejsce, termin skiadania ofert oraz sposob przygotowania oferty:

1. Oferty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Zamawiajgcego

Biblioteka Publiczna im. dr. Wtadystawa Bieganskiego w Czestochowie Aleja Najswietszej
Maryi Panny 22 - pokdéj 102 (Sekretariat), w terminie do dnia .................. do godziny ......

w zamknietych kopertach z opisem
L0 ] o N

Otwarcie ofert nastapi w dniu .................... r. w siedzibie Zamawiajgcego Biblioteka

Publiczna im. dr. Wtadystawa Bieganskiego w Czestochowie, Aleja Najswietszej Maryi Panny
22, pokdj 101 0 godzinie ...........c.ceeeeee.

2. Wszystkie strony oferty powinny by¢ spiete (zszyte) w sposob trwaty, zapobiegajacy

mozliwosci dekompletacji zawartosci oferty, a strony ponumerowane i parafowane.

3. Oferta oraz wszystkie zatgczniki wymagajga podpisu osoby uprawnionej do

reprezentowania oferenta wymienionych w rejestrze handlowym lub innym dokumencie.



4. Oferte nalezy przygotowac¢ na Zafgczniku Nr 2.

5. Oferta powinna uwzglednia¢ asortyment umieszczony w Zatgczniku Nr 1.

6. Wszelkie poprawki muszg by¢ parafowane i datowane wtasnorecznym podpisem.
7. Zaoferowana cena powinna by¢ okreslona wartoscig brutto.

8. Ceny nalezy wyrazi¢ w PLN, z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

9. Oferty nalezy sktada¢ w nieprzejrzystych, zamknietych kopertach.

V. OCENA OFERTY.

1. Kryterium wyboru ............ cena brutto oraz kompletnos¢ oferty.
2. O wyborze oferty Zamawiajgcy zawiadomi wszystkich oferentéw drogg mailowa.

3. Zamawiajgcy podpisze z Wykonawca/Dostawcg umowe (wzdr umowy Zatgcznik nr 3).

Vil. DODATKOWE INFORMACJE.

Dodatkowych informacji udzielaja:
L= PRSP PPPR PO
poniedziatek - pigtek W godz. .........ccooiiiiiiiie

B Ml e

SPOrZadzZita: ..o



Zatacznik Nr 2

do ,Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
przez Biblioteke Publiczna im. dr. W. Biegariskiego

w Czestochowie do kwoty mniejszej niz 130 000,00 zt”

NOTATKA

(opis przedmiotu zamdéwienia)

. Szacunkowa WartOSC ZamOWIiCNI A ....ooe e e

KPYEEIA WYDOIU: oottt e ettt e e

W odpowiedzi na ogtoszenie umieszczone na stronie internetowej Biblioteki i w BIP-ie
wptynety nastepujgce oferty cenowe:/Wykonawcy zaproszeni do ztozenia oferty:

Lp.

Data

Dane Wykonawcy zlozenia oferty

Cena(zh) Uwagi

Wybrano oferte najkorzystniejszg sposrdd spetniajgcych wszystkie wymagania i warunki

okreslone W zapytaniu OfErtOWYM: ... ... ey
(nazwa Wykonawcy)

cenanetto .............. zt, brutto .............. zh, stownie ..o

SPOrZaazit: ...

(podpis pracownika prowadzacego postgpowanie)

(podpis Dyrektora) (podpis Gtownego Ksiegowego)



Zatacznik Nr 3

do ,Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
przez Biblioteke Publiczna im. dr. W. Biegariskiego

w Czestochowie do kwoty mnigjszej niz 130 000,00 zt”

ZLECENIE nr .............
wykonania ustugi/ dostawy/ roboty budowlanej
zdnia ...

o ZANMAWIAUIACY et

(nazwa i adres)

WYKONAWG CA/DOSTAWG A ...ttt
(nazwa, adres)
. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA: ... eeeeeeee e s ees e
(opis przedmiotu zaméwienia)
TERMIN WYKONANIA: L.ttt

(data odbioru ostatecznego lub daty odbioréw czesciowych jezeli czynnosci majg by¢ swiadczone sukcesywnie)
. WYKONAWCA/DOSTAWCA nie moze powierzy¢ wykonania zlecenia osobie trzecie;.

. Za wykonane czynnosci WYKONAWCA/DOSTAWCA otrzyma wynagrodzenie
w wysokosci: (zgodnie z zatgczong szacunkowg kalkulacjg: ........cccoooiicccenenne :
netto, brutto).

. Wynagrodzenie = zostanie = wyptacone gotébwkg / przelane na  konto
WYKONAWCY/DOSTAWCY w ciggu ......... dni od daty otrzymania faktury / rachunku
i podpisania protokotu odbioru ustugi /dostawy/ roboty.

ZAMAWIAJACY:

CzeStOChOWE, ANIA ..vviiciicii e et



Zatgcznik Nr 4

do ,Regulaminu udzielania zamowien publicznych
przez Biblioteke Publiczna im. dr. W. Biegariskiego

w Czestochowie do kwoty mnigjszej niz 130 000,00 zt”

PROTOKOL

zamowienia ktérego wartosc¢ jest mniejsza niz wyrazona w ztotych
kwota 130.000,00 zt

spisany ................

1. Przedmiot zamowienia:

3. Rozpoznanie rynku:
Zapytanie skierowano telefonicznie do:

..........................................

..........................................

..........................................

..........................................

..........................................

..........................................

(nazwa, adres)

przy uwzglednieniu nastepujagcych wymagan: ...........coeevvviiiiiineiiiinneeennnnn.

A
B o
G
Odpowiedz na zapytanie:
A
B o
G
4. Wybor ,oferty”.
Wybrano oferte”...... R
Uzasadnienie wyboru: .................ocooeel.

......................................................

(podpis Specjalisty ds. Zaméwien Publicznych)

...........................................

..........................................

Zatwierdzam:

(podpis Dyrektora)



Zatgcznik Nr 5

do ,Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
przez Biblioteke Publiczna im. dr. W. Biegariskiego

w Czestochowie do kwoty mniejszej niz 130 000,00 zt”

zawarta W dniu  ....ceeeeeeeiieeee e pomiedzy:

Bibliotekg Publiczna im. dr. Wtadystawa Bieganskiego w Czestochowie, Aleja NMP 22
reprezentowang przez:

DY L= o] = PRSPPI
GIOWNEQGO KSIEOWEGO — .. eieieiiiiie ettt e ettt e e e et e e e e s s st e e e e e e e sbbbeeeeeessnnnneeeeeeeaanneees
zwang w dalszej cze$ci umowy Zamawiajagcym

zwang(ym) dalej Wykonawcga/Dostawca.

§1

Niniejsza umowe zawarto bez stosowania przepiséw Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
przepisow Prawa Zamowien Publicznych (Dz. U. poz. 2019 z poz. zm.) na podstawie art.2
ust.1 pkt 1 cytowanej ustawy.

§ 2

1. Zamawiajgcy zamawia, a Wykonawca/Dostawca przyjmuje do wykonania zaméwienie na:

2. Zamowienie wykonane bedzie ZgodNi€ Z ..o .

3. Gwarancja na przedmiot zam_OWIenia WYNOSI ........cuvueereiiieireeeeeeeeeeeeeiiiinaieeannns od terminu
wykonania/dostawy zaméwienia o ktérym mowa w § 3.

§3

1. Wykonawca/Dostawca zobowigzuje sie wykona¢ zamoéwienie o ktérym mowa w § 2
pkt 1 w terminie ...... dni od daty podpisania niniejszej umowy, tj. do dnia .............ccueeeeeee. .



2. Przez wykonanie zamdwienia rozumie sie:

§4
1. Cena za wykonanie zamoOwienia o ktérym mowa w § 2 pkt 1 wynosi
.............................................. zt netto + 283% VAT, 1. e, 2
czyli tgcznie Bbrutto ... ZE (STOWNI: ..
............................................................................................................................................ ) -
2. Kwota okreslona w pkt 1 jest ceng .........ccooeeviiiiininns i obejmuje wykonanie catosci

przedmiotu zamdwienia o ktérym mowa w § 2.

3. Wynagrodzenie o ktérym mowa w pkt 1 obejmuje wszelkie ryzyka i odpowiedzialnos¢
Wykonawcy/Dostawcy za prawidiowe oszacowanie wszelkich kosztow zwigzanych
z wykonaniem przedmiotu zaméwienia.

§5
Wynagrodzenie ptatne bedzie przelewem na wskazany przez Wykonawce/Dostawce
rachunek bankowy, w ciggu .......... dni od daty dostarczenia Zamawiajgcemu wystawionej
faktury VAT.

§6

W sprawach nie unormowanych umowg zastosowanie majg przepisy Kodeksu Cywilnego.

§7

Umowa zostata sporzadzona w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych dwa
egzemplarze otrzymuje Zamawiajacy, a jeden egzemplarz Wykonawca/Dostawca.

ZAMAWIAJACY: WYKONAWCA/DOSTAWCA:



