Zarzadzenie nr 8/2022

Dyrektora Biblioteki Publicznej
im. Zaslubin Polski z Morzem
w Pucku
z dnia 3 stycznia 2022

w sprawie: wprowadzenia Procedure wydatkowania $rodkow publicznych o wartosci
mniejszej niz 130 000,00 zI netto w Bibliotece Publicznej im. Zaslubin Polski z
Morzem w Pucku.

Na podstawie:

— art. 44 ust. 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 869 ze zm.),

— art. 2ust. 1 pkt 1, art. 17, art. 26-36 Ustawy z 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zaméwien
Publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019);

— art. 70 Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz.
1145)

— art. 101- 109 Traktat o funkcjonowaniu Unii Europejskiej (TFUE)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ do stosowania Procedury wydatkowania Srodkow publicznych
0 wartosci mniejszej niz 130 000,00 z{ netto W Bibliotece Publicznej im. Zaslubin Polski
z Morzem w Pucku.

§ 2.

1. Zobowigzuje si¢ pracownikow odpowiedzialnych za wydatkowanie $rodkow
publicznych w Bibliotece Publicznej im. Zaslubin Polski z Morzem w Pucku do
zapoznania i stosowania niniejszego zarzadzenia.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie nr 11/2021 Dyrektora Biblioteki Publicznej im. Zaslubin Polski
z Morzem w Pucku z dnia 1 lutego 2021.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



PROCEDURA WYDATKOWANIA SRODKOW PUBLICZNYCH O
WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ 130 000,00 ZE. NETTO W BIBLIOTECE
PUBLICZNEJ IM. ZASLUBIN POLSKI Z MORZEM W PUCKU

§1

Postanowienia ogolne

Przepisy niniejszej Procedury majg zastosowanie tylko do wydatkowania $rodkow
publicznych przez Bibliotek¢ Publiczng im. Zaslubin Polski z Morzem w Pucku na
dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci mniejszej niz 130 000 zt netto oraz
wigkszej niz 20 000,00 zt netto zwanych dalej ,,zaméwieniami”.

Do zaméwien mniejszych niz 20 000,00 zt netto nie stosuje si¢ niniejszej procedury,
przepisOw prawa zaméwien publicznych przy rownoczesnym obowigzku stosowania
regut wynikajacych z Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Udzielenie zamowien publicznych przez Biblioteke Publiczng im. Zaslubin Polski
z Morzem w Pucku jest zgodne z zasadami Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej.

Niniejszy regulamin okresla szczegdlowe zasady i1 procedury udzielania zamowien,
0 ktorych mowa w ust. 1.

§2

Ilekro¢ w Procedurze wydatkowania srodkéw publicznych o warto$ci mniejszej niz 130 000,00

zt netto postuzono si¢ pojeciem:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

Zamawiajacy — nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Publiczng im. Zaslubin Polski
z Morzem w Pucku;

Jednostka, Biblioteka — nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Publiczng im. Zaslubin
Polski z Morzem w Pucku;

Kierownik Zamawiajgcego, Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Biblioteki Publicznej im. Zaslubin Polski z Morzem w Pucku;

Pracownik funkcjonalny — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktoremu kierownik
jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialno§¢ w zakresie prowadzenia
rachunkowosci  jednostki, wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,
dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
Z planem finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

Pracownik merytoryczny — nalezy przez to rozumie¢ pracownika posiadajacego
wiedze w zakresie przedmiotu zamowienia;

Procedura — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza Procedurg wydatkowania srodkow
publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000 zI netto w Bibliotece Publicznej
im. Zaslubin Polski z Morzem w Pucku,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien



publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019).

8) wartosci zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ -catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw 1 ustug, ustalone przez
zamawiajacego z nalezyta staranno$cia;

9) udzielenie zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie Umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego;

10) procedura udzielenia zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ cigg czynnosci, ktorych
podstawag sg warunki zamoOwienia ustalone przez zamawiajgcego, prowadzace do
wyboru najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowanie postanowien umowy w sprawie
zamdOwienia, konczace si¢ zawarciem umowy w sprawie zamodwienia lub jego
uniewaznieniem. Procedura konczy si¢ z momentem udzielenia zamowienia, czyli
zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego, lub uniewaznieniem,;

11) zamowienia publiczne — to umowa odptata zawierana mig¢dzy zamawiajgcym
a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego
wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug;

12) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr;

13) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty w rozumieniu ustawy
Prawo zaméwien publicznych;

14) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ ofertg, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamowienia albo oferte z najnizsza cena;

15) wykonawcy — nalezy przez to rozumieé¢ osobg fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktdra ubiega si¢ o udzielenie
zamowienia, ztozyla ofert¢ lub zawarla umowe w sprawie zamowienia;

16)umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane migdzy
zamawiajacym a wykonawca, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. Kodeks cywilny;

17) zapytanie ofertowe — zaproszenie dla dostawcow do wzigcia udzialu w procesie
sktadania ofert dostarczenia konkretnego produktu lub ustugi;

18) rozeznanie rynku — pordéwnanie cen u co najmniej trzech potencjalnych dostawcow
towaréw lub ustugodawcow, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcow.

§3

1. Zamawiajacy jest zobowigzany do przestrzegania zasady efektywnosci ekonomicznej.
Oznacza to konieczno$¢ udzielania zamowien publicznych w taki sposob, ktoéry
zagwarantuje najlepsza jakos$¢ dostaw, ustug oraz robot budowlanych, uzasadniong
charakterem zamowienia, w ramach srodkow, ktore zamawiajacy moze przeznaczy¢ na
jego realizacje oraz uzyskanie najlepszych efektoéw zamowienia — w tym efektow
spotecznych, srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektow
jest mozliwy do uzyskania w danym zamowieniu — w stosunku do poniesionych
naktadow.

2. Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem procedury udzielenia zamoéwienia, po stronie



zamawiajacego, lub mogace wptynagé na wynik tego postepowania lub udzielajgce
zamowienia podlegaja wytaczeniu, jezeli po ich stronie wystgpuje konflikt interesow.

3. Konflikt intereséw wystepuje woéwczas, gdy osoby wymienione w ust. 2:

1) ubiegaja si¢ o udzielenie tego zamdwienia;

2) pozostaja w zwiazku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia, lub sg zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaja
we wspdlnym pozyciu z wykonawcg, jego zastepcg prawnym lub cztonkami
organdéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcoéw ubiegajacych si¢
o udzielenie zamowienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczgciem procedury o udzielenie zamowienia pozostawaly
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca, otrzymywaty od wykonawcy
wynagrodzenie z innego tytulu lub byly cztonkami organéw zarzadzajacych lub
organow nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdwienia;

4) pozostaja z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze istnieje
uzasadniona watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku
Z procedurg o udzielenie zamoéwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub
posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym
rozstrzygnigciu tego postgpowania.

4. Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja osoby zapewniajace
bezstronnos$¢ 1 obiektywizm.

5. Osoby, o ktorych mowa w ust. 4, sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie fatszywego o$wiadczenia, oSwiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo
braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa odpowiednio w ust. 3. Przed
odebraniem o$wiadczenia, kierownik zamawiajacego lub osoba, ktdérej powierzyt
czynnos$ci w procedurze, uprzedza osoby sktadajace oswiadczenie o odpowiedzialnosci
karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.

6. Wzor oswiadczenia dotyczacy bezstronnosci 0sob prowadzacych procedury udzielania
zamowien publicznych stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

7. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 5, sklada sie
niezwtocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia
tych okolicznosci na poczatku procedury, nie pdzniej niz przed zakonczeniem
procedury o udzielenie zamowienia.

8. Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynno$ci zwigzane z przygotowaniem lub przeprowadzeniem procedury udzielenia
zamoOwienia podlegaja wylaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli zostaty
prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku z procedurg 0 udzielenie
zamoOwienia:

1) o ktorym mowa w art. 228-230a lub art. 250a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1950), zwanej dalej "Kodeksem karnym", lub

2) przeciwko wiarygodnosci dokumentow, o ktorych mowa w rozdziale XXXIV
Kodeksu karnego lub przeciwko mieniu, o ktérym mowa w rozdziale XXXV
Kodeksu karnego, lub przeciwko obrotowi gospodarczemu i interesom
majatkowym w obrocie cywilnoprawnym, o ktorym mowa w rozdziale XXXVI



https://sip.lex.pl/#/document/16798683?unitId=art(228)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/16798683?unitId=art(250(a))&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/16798683?cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/16798683?cm=DOCUMENT

Kodeksu karnego, lub

3) na podstawie art. 46 lub art. 48 ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1468 i 1495)

- 0 ile nie nastgpito zatarcie skazania.

Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznos$ci, o ktorych mowa w ust. 8, sklada si¢

przed rozpoczeciem wykonywania czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem lub
przeprowadzeniem procedury o udzielenie zamowienia.(wzor o$wiadczenia stanowi
zalacznik nr 2)

Jednostka przygotowuje i prowadzi procedure udzielenia zaméwienia publicznego
(w mozliwie najszerszym zakresie), korzystajac ze srodkéw komunikacji
elektronicznej.

§4

Zamowienia wspoOHinansowane ze Srodkow europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s3 na podstawie niniejszej procedury z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentdéw okreslajacych sposob
udzielania takich zamowien.

Czynno$ci zwigzane z wydatkowaniem $rodkéw publicznych wykonujg pracownicy
jednostki zapewniajacy bezstronnos$¢ i obiektywizm.

W przypadku rozbieznosci pomigdzy postanowieniami wytycznych dotyczacych
zamowien wspotinansowanych ze $srodkéw europejskich lub innych mechanizméow
finansowych, a niniejsza procedurg zastosowanie majg postanowienia wytycznych.

§5

Zasady udzielania zamoéwienia

Przy udzielaniu zamowienia, jednostka stosuje przepisy ustawy o finansach publicznych,

zgodnie z ktorymi wydatki publiczne dokonywane sg wedtug nastepujacych zasad:

2) rownego traktowania - wszystkich wykonawcoéw nalezy traktowaé na rownych
zasadach, z zachowaniem tozsamych kryteriow wobec wszystkich;

3) uczciwej konkurencji - zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza procedure
0 udzielenie zamowienia publicznego w sposob zapewniajacy zachowanie
uczciwe] konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow;

4) przejrzystosci — zagwarantowanie upublicznienia informacji o zamdowieniu w celu
zachowania uczciwej konkurencji oraz kontroli bezstronnosci procedur
przetargowych;

5) proporcjonalnos$ci — warunki udziatu w procedurze, opis przedmiotu zamoéwienia
czy kryteria oceny ofert powinny by¢ formulowane w taki sposdb, aby nie
spowodowac nieuzasadnionych barier w dostepie do zamowienia.

6) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod 1 $rodkow w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.


https://sip.lex.pl/#/document/16798683?cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/17631344?unitId=art(46)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/17631344?unitId=art(48)&cm=DOCUMENT

Zgodnie z art. 17 Ustawy Prawo zamowien publicznych (zasada efektywnosci
ekonomicznej) zamawiajacy udziela zamowienia w sposob zapewniajacy:
1) zaréwno najlepsza jako$¢ przedmiotu zamdwienia w stosunku do §rodkow, ktore
zamawiajacy moze przeznaczy¢ na jego realizacje, jak i
2) najlepszy stosunek nakladéow do efektow, w tym efektow spolecznych,
srodowiskowych 1 gospodarczych.
Udzielanie zamowien publicznych jest zgodnie z zasadami Traktatu o funkcjonowaniu
Unii Europejskiej, w szczego6lnosci z zasada:
1) swobodnego przeptywu towarow;
2) swobody przedsi¢biorczosci;
3) swobody $wiadczenia ustug;
4) réwnego traktowania,
5) niedyskryminacji;
6) wzajemnego uznawania;
7) przejrzystosci.
Kazde zamoéwienia udzielane jest zgodnie z postanowienia i zasadami zawartymi
w Traktacie.

§6

Plan zaméwien publicznych

Zamawiajacy przed sporzadzeniem planu zaméwien publicznych w  pierwszej
kolejnosci powinien zidentyfikowaé konkretne potrzeby, ktore maja zosta¢ zaspokojone,
a nastgpnie:

1) zbada¢ mozliwosc¢ ich zaspokojenia z wykorzystaniem zasobéw wiasnych,

2) zweryfikowa¢ mozliwosci zastosowania alternatywnych $rodkow zaspokojenia
zidentyfikowanych potrzeb,

3) dokona¢ weryfikacji mozliwych wariantow realizacji zamdOwienia, albo w wyniku
dokonanej weryfikacji wskaza¢ na istnienie wytgcznie jednej mozliwosci wykonania
zamowienia.

Zamawiajacy nie pozniej niz 30 dni od dnia przyjecia planu finansowego, sporzadza

plan zamoéwien publicznych, ktore przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku

finansowym.

Wzér planu zamowien stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

Proces udzielania zamowien publicznych wszczynany jest wedlug planu, o ktoérym

mowa w ust. 1, zatwierdzonego przez Dyrektora.

Zamawiajacy zapewnia aktualnos$¢ planu zaméwien publicznych.

Zamoéwien nieplanowanych udziela si¢ w sytuacji wystgpienia okolicznosci, ktorych nie

mozna bylo przewidzie¢ w momencie tworzenia planu zamoéwien publicznych.

§7

Wszczecie procedury udzielenie zaméwienia



Pracownik jednostki, ktory zglosit potrzebe zakupu towaru, ustug sktada wniosek
0 udzielenie zamowienia publicznego zawierajacy co najmniej: Opis przedmiotu
zamoOwienia wraz z uzasadnieniem celowos$ci jego wykonania oraz okreSlenie
wysokosci Srodkow finansowych przeznaczonych na realizacj¢ zamowienia.

Wzoér wniosku stanowi zalacznik nr 4.

Po ztozeniu wniosku jest on zestawiany z planem zamowien publicznych w jednostce:

1) zamoOwienie ujete w planie zamowien publicznych realizowane jest zgodnie ze
wskazang w planie procedurg/trybem;

2) w przypadku zamowienia nieujgtego w planie zamowien publicznych (zaméwienie
nieplanowane) wnioskujacy powinien poda¢ przyczyng wszczecia udzielenia
zamodwienia nieplanowanego. Dyrektor akceptuje wniosek o rozpoczgcie procedury
udzielenia zamowienia nieplanowanego po przegladzie dostgpnych srodkéw
finans6w oraz po dokonaniu analizy celowosci jego wykonania.

Dyrektor ma prawo zwrocenia si¢ do pracownika wnioskujacego o dodatkowe

wyjasnienia potrzebne do zatwierdzenia albo odmowy realizacji zamowienia.

Kierownik zamawiajacego wyznacza pracownika do przeprowadzenia procedury

udzielenia zaméwienia.

6. Wybor wykonawcy zatwierdza Dyrektor.
§8
Procedury udzielania zamoéwien publicznych objetych niniejszym Regulaminem obejmuja
zaméOwienia:
1) powyzej 20 000 zt netto do kwoty 50 000 zl netto — rozeznanie rynku;

2)

3)

powyzej kwoty 50 000 zt netto do kwoty 100 000 zl netto — zaproszenie do sktadania
ofert;

powyzej kwoty 100 000 zt netto do kwoty 130 000 zt netto — stosuje si¢ procedurg
publicznego zaproszenie do sktadania ofert z mozliwoscia negocjacji.

§9

Zamoéwienia o wartos$ci rownej lub wyzszej niz 20 000,00 zI netto, ale mniejszej niz

50 000,00 zI netto

Procedure udzielenie zaméwienia od 20 000 zt do 50 000 zt rozpoczyna pracownik
merytoryczny poprzez rozpoznanie rynku, ktore moze by¢ przeprowadzone
telefonicznie, poczta elektroniczng, faksem, pisemnie lub poprzez portale internetowe.
Z procesu udzielenia zamoéwienia publicznego sporzadza si¢ notatke stuzbowa
(zalacznik nr 5).

§ 10

Zamoéwienia o wartos$ci rownej lub wyzszej niz 50 000,00 zI netto, ale mniejszej niz

100 000,00 zI netto w trybie podstawowym



1.  Procedure 0 udzielenie zamowienia o wartosci od 50 000 zt do 100 000 zt przeprowadza
si¢ pisemnie pocztg elektroniczng, tradycyjng lub faksem, zapraszajac do sktadania ofert
do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow wskazanych we wniosku 0 wszczgcie
procedury o udzielenie zamowienia.

2.  Zaproszenie do sktadania ofert zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres zamawiajagcego wraz z numerami telefonu i faksu oraz
(ewentualnie) adresem poczty elektronicznej;

2) nazwe i adres zapraszanego wykonawcy;

3) okreslenie sposobu komunikowania si¢ — telefonicznie, faksem lub za pomoca
poczty elektronicznej, ze wskazaniem osoby uprawnionej do kontaktu;

4) jednoznaczny 1 szczegblowy opis przedmiotu zamoéwienia, wymagan,
warunkéw realizacji zamowienia;

5) wzor umowy — 0 ile dotyczy;

6) informacje o terminie (okresie) realizacji zamowienia,

7) informacj¢ o formie, sposobie i terminie na ztozenie oferty cenowej, W tym
0 sposobie przedstawienia ceny.

3. Wzor przedstawienia oferty cenowej stanowi zalacznik nr 6 do niniejszej procedury.

Wykonawcy maja 5-dniowy termin na sktadanie ofert.

5. Po zlozeniu ofert cenowych Dyrektor albo wyznaczony przez niego pracownik ocenia
ztozone oferty pod wzgledem ich merytorycznej zawartosci oraz odpowiednio
wnioskuje do Dyrektora o zatwierdzenie wyboru wykonawcy, ktory ztozyt
najkorzystniejsza ofert¢ albo o uniewaznienie procedury.

6. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegolnosci:

1) jakos$¢, funkcjonalnosé,

2) parametry techniczne,

3) aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne,

4) kwalifikacje zawodowe 1 doswiadczenie osob kierowanych do realizacji
zamoOwienia o ile moga mie¢ znaczacy wplyw na jako$¢ nabywanego

&

swiadczenia,
5) koszty eksploataciji,
6) serwis,
7) termin wykonania zamowienia,
8) sposob realizacji zamowienia/ koncepcja realizacji zamowienia.
7. W zaleznoS$ci od rodzaju procedury kryteria oraz ich waga sg dostosowane do potrzeb
zamawiajacego.

§11
Zaméwienia o wartos$ci rownej lub wyzszej niz 100 000,00 zl netto, ale mniejszej niz 130
000,00 zI netto



w

W celu wszczecia procedury wyznaczony pracownik przeprowadzajacy procedurg
sporzadza 1 umieszcza na tablicy ogloszen w miejscu publicznie dostgpnym
U zamawiajacego oraz na stronie internetowej ogloszenie zawierajace zaproszenie do
sktadania ofert cenowych.

Wzor ogloszenia o zamdwieniu stanowi zalacznik nr 7.

Wykonawcy majg 14-dniowy termin na sktadanie ofert.

Po ztozeniu ofert cenowych Dyrektor albo wyznaczony przez niego pracownik ocenia
ztozone oferty pod wzglegdem ich merytorycznej zawartosci oraz odpowiednio
wnioskuje do Dyrektora o zatwierdzenie wyboru wykonawcy, ktory zlozyt
najkorzystniejsza ofert¢ albo o uniewaznienie procedury.

Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jako§ciowo oferty, w szczego6lnosci:

1) jakos$¢, funkcjonalnosé,

2) parametry techniczne,

3) aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne,

4) kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie osOb kierowanych do realizacji
zamdOwienia o ile mogg mie¢ znaczacy wplyw na jako$¢ nabywanego
swiadczenia,

5) koszty eksploataciji,

6) serwis,

7) termin wykonania zamowienia,

8) sposob realizacji zamowienia/ koncepcja realizacji zamowienia.

W zaleznosci od rodzaju procedury kryteria oraz ich waga sa dostosowane do potrzeb
zamawiajacego.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji ztozonych ofert.

§12

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia o wartosci ok. 100 000, 00 zt netto
osoba wnioskujaca lub Dyrektor szacuje z nalezyta starannos$cig warto$¢ zamowienia,
Podstawa ustalenie warto$ci zamdwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezytg starannos$cig.
Ustalenie wartos$ci szacunkowej zamdwienia nalezy dokona¢ zgodnie z ,,Zasadami
dysponowania Srodkami publicznymi w Bibliotece Publicznej im. Zaslubin Polski
z Morzem w Pucku”.

§13
Przepisy szczegolne

Przy procedurze o udzielenie zaméwienia o szacunkowej wartosci od 100 000 zt netto
do 130 000 zt netto Dyrektor moze powota¢ komisje przetargowa stosownym
zarzadzeniem, okres$lajagcym sktad oraz zadania cztonkéw komisji.

Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego



powolywanym do oceny spetniania przez wykonawcow warunkéw udziatu
w procedurze o udzielenie zamowienia oraz do badania i oceny ofert.

§ 14

1. W przypadku koniecznos$ci wszczecia procedury o udzielenie zamoéwienia w trybie
pilnym, nagtym/ awaryjnym, dopuszcza si¢ odstgpienie od obowigzku przeprowadzenia
procedur poprzedzajacych zawarcie umowy.

2. W takim wypadku konieczne jest sporzadzenie przez pracownika prowadzacego
procedure notatki stuzbowe;j.

3. Zamawiajacy moze wezwaé wykonawce, ktorego oferta zostala najwyzej oceniona,
do zlozenia w wyznaczonym terminie aktualnych na dzien zlozenia o$wiadczen lub
dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia procedury.

4. Jezeli wykonawca nie zlozyl ww. dokumentow niezb¢dnych do przeprowadzenia
procedury lub dokumenty te sg nickompletne, zawierajg btgdy lub budza wskazane
przez zamawiajacego watpliwos$ci, zamawiajacy wzywa do ich zlozenia, uzupetnienia,
poprawienia lub do udzielenia wyjasnien w terminie przez siebie wskazanym.

5. Wykazanie do wykluczenia wykonawcy z procedury cigzy na zamawiajagcym.

§ 15

1. Zgodnie z art. 648 §1 Kodeksu Cywilnego (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 ze zm.) umowa
o roboty budowlane powinna by¢ zawarta pisemnie.

2. Umowa o wykonanie ustugi lub dostawy moze przyja¢ forme¢ inng niz pisemna.
Potwierdzeniem zawarcia umowy ustnej jest wystawienie dokumentu przez wykonawce
1 przyjecie go przez zamawiajacego. W dokumencie (faktura, paragon, rachunek)
wykonawca okresla wysoko$¢ naleznego mu wynagrodzenia tytulem realizacji
przedmiotu zamowienia.

§ 16
Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. Kierownik zamawiajacy ma prawo w szczegolnie uzasadnionych przypadkach podja¢
decyzj¢ o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢
W postaci notatki sluzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kkierownika
zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobe. W notatce stluzbowej nalezy
wskaza¢ okoliczno$ci uzasadniajace odstgpienie od stosowania zalozen zawartych
w Regulaminie. Notatk¢ stuzbowg przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od
udzielenia wskazanego zaméwienia.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych,
w szczegblnosci dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych



z przepisOw prawnych i dokumentow okreslajacych sposéb udzielania zaméwien
wspotfinansowanych ze §rodkow europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.

§17
Obowiazki

1. Dyrektor, upowazniony pracownik albo zespot przeprowadzajacy procedure:
1) zachowuje bezstronno$¢ i obiektywizm w podejmowanych czynno$ciach;
2) sporzadza notatki z podejmowanych istotnych czynnosci na kazdym etapie
procedury;
3) zachowuje korespondencje przeprowadzong z wykonawcami;
4) informuje wykonawcoéw, ktorzy ztozyli oferty cenowe, o uniewaznieniu
procedury i podaje uzasadnienie;

2. W szczegllnie uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci z uwagi na
natychmiastowa konieczno$¢ realizacji zamdwienia, ktérej nie mozna bylo przewidzie¢
albo z powodu udzielania zamoéwienia wykonawcy, ktory jest jedynie zdolny wykonac
zamoOwienie, kierownik zamawiajacego moze wyda¢ zgode na odstgpienie od
stosowania procedur opisanych w § 4-6 1 dokonanie zamoéwienia po negocjacjach tylko
z jednym wykonawca.

§18
Odpowiedzialnosé

1. Pracownik, ktory ztozyt wniosek 0 wszczecie procedury o udzielenie zamowienia albo
inna osoba wyznaczona przez Dyrektora sprawuje nadzor nad realizacja zamowienia
przez wykonawcg.

2. Pracownik sktadajacy wniosek odpowiada za nalezyty opis przedmiotu zaméwienia.

§ 19

Nadzorowanie zamowien

Kierownik zamawiajacego lub pracownik przez niego wyznaczony jest zobowigzany do
biezacego kontrolowania i nadzorowania realizacji procedury o0 udzielenie zamoéwienia
publicznego.

§ 20
Ochrona danych osobowych

1. Zamawiajacy realizuje obowigzek informacyjny zgodnie z art. 13 i 14 RODO, przez
zamieszczenie wymaganych informacji w ogloszeniu o zaméwieniu lub w dokumentach
zamoOwienia.

2.  Skorzystanie przez osobg, ktorej dane osobowe dotycza, z uprawnienia do sprostowania
lub uzupelnienia danych osobowych, nie moze skutkowa¢ zmiang wyniku procedury



0 udzielenie zamoOwienia ani zmiang postanowien umowy w sprawie zamowienia
publicznego w zakresie niezgodnym z ustawa.

W procedurze o udzielenie zamowienia zgloszenie zadania ograniczenia przetwarzania
danych osobowych, nie ogranicza przetwarzania danych osobowych do czasu
zakonczenia tego procesu.

Zamawiajgcy przetwarza dane osobowe zebrane w trakcie trwania procedury
0 udzielenie zamowienia w sposob gwarantujacy zabezpieczenie przed ich bezprawnym
rozpowszechnianiem.

§ 21

Za przestrzeganie przepisOw niniejszego regulaminu odpowiedzialni sg pracownicy
jednostki — w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy procedurze o udzielanie
zamoOwienia publicznego.

Nadzér nad przestrzeganiem postanowien niniejszego regulaminu powierza si¢
kierownikowi zamawiajgcemu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
ustawy — Prawo zamowien publicznych, akty wykonawcze do ustawy, Kodeks cywilny
oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



ZALACZNIK Nr 1 do Procedury udzielania
zamowien publicznych o wartosci mniejszej niz
130000 zt w Bibliotece Publicznej im.
Zaslubin Polski z Morzem w Pucku

Oswiadczenie dotyczace bezstronnosci osob prowadzacych procedure

L] kierownika zamawiajacego

[0 pracownika zamawiajacego, ktoremu kierownik zamawiajgcego powierzyl wykonanie
zastrzezonych dla siebie czynnosci

LI cztonka komisji przetargowej

L] biegltego

[ innej osoby wykonujacej czynno$ci w procedurze o udzielenie zamowienia

w procedurze 0 udzielenie zamowienia publiCZNEZO PI. .....ovvvineiiiini it [nazwa],

PrOWAAZONYIMN PIZEZ .euvveeettentetet et et et et et et e et e eteeeeenenenes [nazwa zamawiajgcego] .

Ja nizej podpisany:

LS aN S 401U T ) PRSP RPTR

N BZVVESKD .ttt ettt ettt ettt e et s e e et e e e nnnnnnnnnnn

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie falszywego o$wiadczenia, oswiadczam,

1)  nie ubiegam si¢ o udzielenie zamoéwienia;

2)  nie pozostaje w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz
nie jestem zwigzany z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego
zastepcg prawnym lub cztonkami organdéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia,

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia procedury o udzielenie zamowienia nie
pozostawatem w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca i nie bylem cztonkiem
organdw zarzadzajacych lub organdéw nadzorczych wykonawcoéw ubiegajacych sie
0 udzielenie zamowienia;

4)  nie pozostaje z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci.



(podpis)

Uprzedzony o odpowiedzialnos$ci karnej za sktadanie falszywego o§wiadczenia, o§wiadczam,
ze w zwiazku z zaistnieniem okolicznosci, o ktorej mowa w pkt .......... [wskazaé odpowiedni punkt

2 listy wskazanej powyzej], podlegam wytaczeniu z niniejszego procesu.

(podpis)



ZALACZNIK Nr 2 do Procedury udzielania
zamowien publicznych o wartosci mniejszej niz
130000 =zt w Bibliotece Publicznej im.
Zaslubin Polski z Morzem w Pucku

Oswiadczenie o niekaralnos$ci

I kierownika zamawiajgcego

[ pracownika zamawiajacego, ktoremu kierownik zamawiajacego powierzyl wykonanie
zastrzezonych dla siebie czynnosci

L] cztonka komisji przetargowej

[ innej osoby wykonujacej czynnosci w procedurze o udzielenie zamowienia

W procedurze o udzielenie zamowienia PUbliCZNEZO PI. .......eovineiiiiniitiieiet e [nazwal],

PrOWAAZONYIMN PIZEZ . euveneeeteteee et et et et et et et et et ee e eeennenenes [nazwa zamawiajgcego] .

Ja nizej podpisany:

TMIQ (TMIOMA) .ttt et ettt et e et e et e e eate e beesabeeaseeeabeenbeesaseensreeneenaneenes

N BZVVESKD ettt ettt sttt sttt n e e e nnnnnnnnnn

Uprzedzony o odpowiedzialno$ci karnej za sktadanie falszywego o§wiadczenia, o§wiadczam,
ze nie zostalem prawomocnie skazany za przestgpstwo popelnione w zwigzku z procedurg
0 udzielenie zamowienia, przestgpstwo przekupstwa, przestgpstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestgpstwo popetnione w celu osiggniecia korzysci majatkowych.

(podpis)

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie falszywego o$wiadczenia, o§wiadczam,
ze w zwiazku z zaistnieniem okolicznosci, o ktorej mowa w pkt .......... [wskazaé odpowiedni punkt

z listy wskazanej powyzej], podlegam wyltgczeniu z niniejszej procedury.

(podpis)



ZALACZNIK Nr 3 do Procedury udzielania zaméwien publicznych
o warto$ci mniejszej niz 130 000 zt w Bibliotece Publicznej im.

Zaslubin Polski z Morzem w Pucku

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA ..... ROK

Informacja na temat

Pozvcia Planu Przedmiot Przewidywany tryb albo procedura | Orientacyjna warto$é Przewidywany termin Informacje aktualizacji
yd zamowienia udzielenia zamowienia zamoéwienia wszczecia procedury dodatkowe
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ZALACZNIK NR 4 do Procedury udzielania
zamOwien publicznych o warto§ci mniejszej niz
130 000 zt w Bibliotece Publicznej im. Za$lubin Polski
z Morzem w Pucku

WNIOSEK O DOKONANIE WYDATKU

Prosze o wyrazenie zgody na zakup nizej wymienionych materialow 1 wyposazenia badz
ZAKUPU USHUE: ottt ettt e e e e e e et e e e e e

UZASAANICIIC. . . ..ottt
Szacunkowa kwota wydatku.................ooiiiiii Termin realizacji..................
Laczna warto$ci zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym................c.ooii
SPOSOb WybOTU WYKONAWCY . ... ..ttt

/podpis wnioskujacego/
AKeeptacja WStEPNA. . ..uueniitiit it

Akceptacja ostateczna:
1. Gtowny Ksiggowy
zrédlo finansowania........................
2. Dyrektor Biblioteki Publicznej im. Zaslubin Polski z Morzem w Pucku



ZALACZNIK NR 5 do Procedury udzielania
zamOwien publicznych o warto§ci mniejszej niz
130 000 zt w Bibliotece Publicznej im. Zaslubin Polski
z Morzem w Pucku

NOTATKA SLUZBOWA Z WYBORU WYKONAWCY ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

1. Przedmiot zamoOwienia:

(Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona)



W odpowiedzi
realizowanego

Zalacznik nr 6 do Procedury udzielania
zamowien publicznych o warto$ci mniejszej niz
130000 zt w Bibliotece Publicznej im.
Zaslubin Polski z Morzem w Pucku

OFERTA

na zapytanie ofertowe z dnia .................... dotyczace zamowienia publicznego

niniejszym sktadamy ofert¢ nastepujacej tresci:

1.
2.
3.
4.
S.
6.
Zataczniki:
1o,
2. e

Oferujemy wykonanie zamoOwienia za ceng netto .................... zt

obowigzujacy podatek VAT .................... %0 e, zt

cena brutto zt
(SEOWIIE .vviieiiiccee e ettt e e et e e eateeeeareeeeaaeeeaneas
........ )

Przyjmujemy do realizacji postawione przez zamawiajacego w zapytaniu
ofertowym warunki.

Termin realizacji ...........c..cooooevnen.e.

Oswiadczamy, iz jesteSmy zwigzani niniejszg ofertg przez .................... dni.

(data i podpis osoby upowaznione;j)



Zalacznik nr 7 do Procedury udzielania
zamowien publicznych o warto$ci mniejszej niz
130000 zt w Bibliotece Publicznej im.
Za$lubin Polski z Morzem w Pucku

Ogloszenie 0 zamowieniu

ZNaK SPraWy: ..ot

Przedmiot zamowienia: ...t

Nazwa i adres zamawiajacego:

Biblioteka Publiczna im. Zaslubin Polski z Morzem
ul. Sambora 16

84-100 Puck

Termin realizacji zamowienia: ..........ccccevviieiiiinnnnn,
Adres, pod ktorym mozna uzyska¢ informacje:
Biblioteka Publiczna im. Zaslubin Polski z Morzem

ul. Sambora 16

84-100 Puck

Pracownik uprawniony do kontaktow z ofertami jest:
Tel. : godzina:

Miejsce i termin skladania ofert:

Do dnia: do godziny:

Miejsce i termin otwarcia ofert:

Biblioteka Publiczna im. Zaslubin Polski z Morzem
ul. Sambora 16

84-100 Puck

Warunki uczestnictwa:

O udzielenie zamowienia mogg ubiega¢ si¢ wykonawcy, ktory:
1) prowadza dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie objetym przedmiotem zamowienia



2) posiadajg niezbedng wiedze i doswiadczenie oraz dysponuja potencjatem technicznym
1 osobami zdolnymi do wykonywania zamowienia

3) znajdujg si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie
zamoOwienia

4) oferuja przedmiot zamowienia o parametrach réwnowaznych lub wyzszych niz
wymagane przez zamawiajgcego.

Potwierdzenie speilniania tych warunkéw przez wykonawce nastapi poprzez ztozenie

stosownych o§wiadczen i dokumentow wymienionych w dokumentacji przetargowe;.

Termin zwigzania oferta- .... Dni od dnia uplywu terminu sktadania ofert.

Kryteria oceny ofert:

Najnizsza cena zamowienia brutto — znaczenie 100%

W prowadzonej procedurze nie jest wymagane wniesienie wadium.



Zalacznik nr 8 do Procedury udzielania
zamowien publicznych o warto$ci mniejszej niz
130000 zt w Bibliotece Publicznej im.
Zaslubin Polski z Morzem w Pucku

Zamawiajacy:

Biblioteka Publiczna im. Zaslubin Polski z Morzem
ul. Sambora 16

84-100 Puck

INFORMACJA O OTWARCIU OFERT
DOtYCZY: .o (nazwy procedur)
Dziatajac na podstawie art. 222 ust. 5 Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien

publicznych (Dz. U. poz. 2019), zamawiajacy informuje, ze w procedurze o udzielenie
zamdwienia publicznego wptynety nastepujace oferty:

Numer oferty Wykonawca Cena/koszt
1.
2.
3.




