Centrum Biblioteczno-Kulturalne

ul. Juliusza Stowac
59-550 WOJCI J
REGON 001029105 NIP 6941571471 Zatacznik nr 1. do zarzadzenia nr 1.2021

z dnia 09.02.2021

Regulamin udzielania zamdwien publicznych o wartosci ponizej 130 000 ztotych
§1

1. Zamowien, ktorych wartos$c szacunkowa netto jest nizsza niz 130 000 zi, udziela sie na
podstawie przepisow zawartych w niniejszym regulaminie.

§2
[zasady ogéine]

1. Przy udzielaniu zamdwienia nalezy przestrzegac zasad:

a. zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcoéw
i przejrzystosci.

b. racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania S$rodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz
umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, a takie zasady optymalnego doboru
metod i $Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

c. bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Zaleca sie by przygotowujac postepowanie o udzielenie zamodwienia publicznego
uwzgledni¢ kwestie zwigzane ze zrownowazonym rozwojem, co oznacza dokonywanie
tylko dobrze przemyslanych i niezbednych zakupdéw oraz nabywanie produktéw,
ustug, robdt budowlanych moiliwie w najmniejszym stopniu oddziatujgcych na
srodowisko, a takie uwzgledniajgcych spoteczne i ekonomiczne skutki decyzji
zakupowych.

3. Zamowienia wspélfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmdéw
finansowych udzielane s3 na podstawie tego regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisdw prawnych i dokumentéw okreélajacych sposéb udzielenia
takich zamdwien.

4. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania odpowiedzialni s3 pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.

5. Udzielajgc zamodwienia Centrum Biblioteczno-Kulturalne winno faktycznie posiadac
lub mie¢ zagwarantowane $rodki przeznaczone na sfinansowanie zamdwienia.

§3

[szacowanie wartosci zamodwienia]

1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamdwienia publicznego, nalezy oszacowad
wartosc¢ tego zamowienia w celu ustalenia:
a) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych,
b) czy istnieje obowigzek stosowania regulaminu zamdwier publicznych,

2. Szacowania wartosci zamodwienia dokonuje sie przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nastepujacych metod:
a) analizy cen rynkowych,
b) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie

poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem



wskainika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego,

c) analizy cen oferowanych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zamoéwien udzielanych przez innych zamawiajgcych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamodwienia, z uwzglednienie wskaZnika wzrostu cen towardw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego.

d) Sporzadzenie kosztorysu lub zestawienia,

Szacowania wartosci zamdwienia dokonuje sie w kwocie netto.

4. Oszacowanie wartosci zamowienia nalezy udokumentowac w formie notatki.
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§4

[opis przedmiotu zamdéwienia]

Przedmiot zamoéwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie dokfadnych i zrozumiatych okresleri, uwzgledniajagc wszystkie wymagania
i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

§5

[wiasciwe stosowanie procedur]

Procedury udzielania zamowienia publicznego regulowane s3 w uktfadzie:
a) zamowienie o wartosci do 7 000 zt netto,
b) zamoéwienie powyzej 7 000 zt netto do 30 000 zt netto,
c) zamowienie powyzej 30 000 zt netto do 130 000 zt netto

§6
[zamdwienia do 7 000 zi]

Przy udzielaniu zaméwienia do 7 000 zt netto, zakupu dokonuje sie poza regulaminem,
a wydatku nalezy dokonac z zachowaniem zasady, o ktérej mowa w § 2 ust. 1 regulaminu.

§7
[zamoéwienia powyiej 7 000 zt do 30 000 zi]

1. Przy udzielaniu zamdwienia o wartoéci powyzej 7 000 zt netto do 30 000 zt netto
pracownik odpowiedzialny za realizacje zamodwienia dokonuje rozpoznania rynku,
gromadzi propozycje cenowe wykonawcéw oraz dokonuje wyboru najkorzystniejszej
oferty. Z wyboru sporzadza notatke, zgodnie z zatacznikiem nr 1.

§8
[zaméwienia powyzej 30 000 zi]

1. Przed przystapieniem do udzielenia zamodwienia o wartosci powyzej kwoty 30 000 zt
netto, pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia powinien
w szczegolnosci wykonac nastepujgce czynnosci:
a) szczegdtowo opisac przedmiot zamowienia,
b) oszacowac przedmiot zamdwienia,
c) przeprowadzi¢ analize rynku potencjalnych dostawcéw lub wykonawcéw.



2. Pracownik prowadzacy postepowanie w sprawie udzielania zamdwienia o wartosci

powyzej kwoty 30 000 zf netto:

a) przygotowuje zaproszenie do skfadania ofert, (zgodnie z zatgcznikiem nr 2) ktére
kieruje do wykonawcow w liczbie zapewniajacej konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty, jednak nie mniejszej niz dwoch.

b) zamieszcza zaproszenie do sktadania ofert na stronie BIP Centrum Biblioteczno-
Kulturalnego na okres co najmniej 3 dni przed planowanym terminem wyboru
wykonawcy. Ogfoszenie powinno zawierac opis przedmiotu zaméwienia, termin i
sposéb sktadania ofert.

Do zaproszenia mozna zataczyc informacje o wymaganych dokumentach niezbednych

do otrzymania zamdwienia, formularz oferty, na ktérym wykonawcy skiadajg swoje

propozycje cenowe oraz istotne postanowienia umowy lub wzér umowy.

Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji ofert cenowych.

Udzielenie zamoOwienia wymaga sporzadzenia umowy w formie pisemne;j.

5. Z powyzszych czynnosci, sporzadza sie notatke zgodnie z zatgcznikiem nr 1
podpisywang przez pracownika prowadzacego postepowanie, a zatwierdzane przez
Dyrektora Centrum Biblioteczno-Kulturalnego w Wojcieszowie.
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§9
[kryteria udzielenia zaméwienia]

1. Zamdwienie zostaje udzielone wykonawcy, ktéry ztozyt oferte zawierajgca najnizsza
cene lub ktdrego dana oferta jest najkorzystniejsza z innych powodéw np.:
e terminu wykonania zaméwienia,
® gwarancji,
o kosztow eksploatacji,
e jakosci oferty,

2. W przypadku wyboru najkorzystniejszej oferty dla zamawiajacego z innych powoddéw
niz najnizsza cena, pracownik odpowiedzialny za prowadzenie postepowania
sporzadza na pismie uzasadnienie wyboru danego wykonawcy.

§10

Pracownicy zobowigzani sg do prowadzenia rejestru wykonanych zamdwien, udzielonych na
podstawie niniejszego Zarzadzenia wg zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.

8§11

Z uwagi na specyfike przedmiotu zamodwienia pracownik realizujgcy zamodwienie
w uzasadnionych sytuacjach moze odstgpi¢ od udzielania zamodwienia zgodnie z procedurami
okreslonymi w niniejszym regulaminie, po akceptacji Dyrektora Centrum Biblioteczno-
Kulturalnego w Woijcieszowie.

8§12

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, majg zastosowanie odpowiednie
przepisy Kodeksu cywilnego.



zatgeznik nr 1
do regulaminu udzielania zamdwien
publicznych o wartosci ponizej kwoty 130 000 z1.

Notatka dotyczaca zamdwienia, ktdrego udzielenie wytgczone jest z obowigzku stosowania
ustawy z 11.09.2019 r. - Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019) - dalej
n.p.z.p.

1.

Przedmiotem zaméwienia jest:

........................................................................................................................ brrsariransarravseny
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Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamowienia zostata okreslona na kwote ...............
netto,

Osoba dokonujaca ustalenia wartosci zamoéwienia: oo
Data oszacowania wartosci zamowienia:
Zamdwienia udziela sie wykonawcy:

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

Podstawa prawna udzielenia zamodwienia:

Zamodwienia udziela sie na podstawie (§6 /ub §7 albo §8 Regulaminu)
Uzasadnienie faktyCzne: ... .c.c. v eecee e e et s et e e car see v s eas are e s ear s0e s srsenn e
Zatacznikih

(Data, miejsce i podpis osoby sporzadzajacej notatke)

Zatwierdzam do realizacji: = .o e

(Data, miejsce i podpis osoby zatwierdzajacej)

Wymieni¢ zatgczniki ~ o ile wystepuja.

aes



Zafgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania
zamowieni publicznych o wartosci ponizej
kwoty 130.000,00 zt

WZOR ZAPYTANIA OFERTOWEGO

Zaproszenie do sktadania ofert

Dotyczy zamOwienia pn: ....eeeverreereennne T ————
/podac nazwe zaméwienia/

W imieniu Centrum Biblioteczno - Kulturalnego w Wojcieszowie zapraszam do ztozenia
oferty cenowej w ramach postepowania o wartosci nieprzekraczajacej 130 000 zt

1. Przedmiot zamdwienia®

2. Termin wykonania zaméwienia / dostawy®:

3. Kryteria wybory wykonawcy:

4, Miejsce i sposéb sktadania oferty”:

5. Osoby uprawnione do kontaktu®:

1. Nalezy w sposob zwiezly opisac przedmiot zaméwienio,

2. Wskazac termin wykonania zomdwienia,

3. Wskazac kryteria, ktére bedq brane pod uwage przy wyborze oferty,

4.Nalezy wskazac doktadne miejsce zfoZenia oferty np. CBK w Wojcieszowie, termin do kiedy oferte nalezy ztoiyé, oraz
sposob jej zfozenia: np. mailem, pisemnie, faksem

5. Wskazac osobe uprawnionq do kontaktu w sprawie zaméwienia podajgc adres e-mail iub (i) telefon, oraz inne istotne
informacje



