Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 31/2020

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Kedzierzynie-KoZlu z dnia 31.12.2020 .

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIENIA DOSTAWY | UStUGI Z ZAKRESU DZIAtALNOSCI KULTURALNE)
W MIEJSKIEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ W KEDZIERZYNIE-KOZLU,

DO KTORYCH NIE STOSUJE SIE USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

81
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin stosuje sie do udzielania zamodwien, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi
z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertéw, konkurséw, festiwali,
widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ =z zakresu edukacji kulturalnej lub
z gromadzeniem materiatéw bibliotecznych lub muzealiéw, jezeli zamdwienia te nie stuig
wyposazaniu Miejskiej Biblioteki Publicznej w srodki trwate przeznaczone do biezgcej obstugi jej
dziatalnosci i ich wartos¢ jest wieksza od kwoty 130 000 zt a jednoczesnie mniejsza niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019
r. Prawo zamédwien publicznych, zwang dalej “Ustawg”.
Zamowien, o ktérych mowa w ust. 1 udziela sie zgodnie z przepisami ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, Kodeksu cywilnego oraz ustawy o finansach publicznych:
a) w sposdb celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:

- nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,

- optymalnego doboru metod i sSrodkdéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw,
b) w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan.
Postepowanie w sprawie wytonienia wykonawcy zamodwienia przeprowadza pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za udzielenie zaméwienia na podstawie ustnego polecenia
stuzbowego, ponoszac odpowiedzialno$é w tym zakresie.
Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamdwienia bezstronnie, obiektywnie, starannie, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje oraz przygotowuje i przeprowadza
postepowanie o udzielenie zamdwienia.

§2
USTALENIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

Przystepujgc do udzielenia zamdwienia, pracownik odpowiedzialny za jego realizacje przed
rozpoczeciem procedury udzielenia zamoéwienia ma obowigzek ustalenia jego wartosci
szacunkowej (bez podatku VAT) z nalezytg starannoscia.

Wartos¢ szacunkowg zaméwien ustala sie zgodnie z postanowieniami art. 28 — 36 ustawy Prawo
zamoéwien publicznych.

Przy ustalaniu wartosci zaméwienia przyjmuje sie $redni kurs ztotego w stosunku do euro,
stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zamoéwien lub konkurséw, wskazywany przez Prezesa
Urzedu Zamowien Publicznych na podstawie z art. 3 ust. 2 pkt 2 Ustawy.
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§3
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA

Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamdwienia przedktada Dyrektorowi Biblioteki wniosek
0 przeprowadzenie procedury o udzielenie zamdwienia. Wzér stanowi Zatgcznik Nr 1 do
regulaminu.

Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamodwienia sktada wniosek do Dyrektora Biblioteki,
w terminie umozliwiajgcym przeprowadzenie procedury.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera w szczegdlnosci:

a. przedmiot zamédwienia,

szczegodtowy opis przedmiotu zamodwienia,

szacunkowg wartos$¢ zamowienia,

wysokos¢ stawki VAT,

kwote, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia, ktéra bedzie
podana bezposrednio przed otwarciem ofert.

Nie mozna rozpocza¢ postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli w planie finansowym Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Kedzierzynie-Kozlu nie zostaty przeznaczone s$rodki na realizacje
zamowienia lub nie zabezpieczono innych srodkéw potwierdzonych odrebng decyzjg Dyrektora.
Zamawiajacy zamieszcza na wiasnej stronie podmiotowej BIP w zaktadce , Ogtoszenia” ogtoszenie
o udzielanym zamodwieniu w formie zapytania ofertowego do wykonawcéw w celu uzyskania
oferty, co najmniej na 7 petnych dni kalendarzowych przed terminem sktadania ofert.

Zapytanie ofertowe musi zawieraé, co najmniej precyzyjny opis przedmiotu zamdwienia, termin
jego realizacji i kryteria oceny ofert, informacje o sposobie porozumiewania sie
z zamawiajgcym, okres zwigzania z ofertg, wskazanie miejsca i terminu sktadania
i otwarcia ofert oraz informacje o mozliwosci zamkniecia postepowania bez wyboru
najkorzystniejszej oferty.

Zamawiajgcy moze rowniez okresli¢ warunki udziatu w postepowaniu oraz moze zgdaé o$wiadczen
badZ dokumentéw potwierdzajacych ich spetnienie.

Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamodwienia we wspdtpracy z osobg wyznaczong przez
Dyrektora Biblioteki (komisja oceniajgca) zbiera, dokonuje jawnego otwarcia i ocenia wszystkie
ztozone oferty.

W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgdac od oferentdéw wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert, w tym wyjasnien dotyczacych razaco niskiej ceny oraz wezwac oferentéw do
uzupetnienia niekompletnych ofert, a w przypadku ich nieuzupetnienia w wyznaczonym terminie,
ma prawo oferte odrzucic.

Zamawiajacy poprawi w ztozonych ofertach oczywiste omytki pisarskie, rachunkowe, inne
niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty, chyba ze mimo ich poprawienia oferta podlega
odrzuceniu albo konieczne bytoby uniewaznienie postepowania.

Do zawarcia umowy wystarcza ztozenie jednej oferta spetfniajgcej wymagania Zamawiajgcego.
Decyzje o jej wyborze lub nie wybraniu (odrzuceniu) podejmuje Dyrektor Biblioteki.

Zamowienie udziela sie Wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte.

Za oferte najkorzystniejszg uwaza sie oferte z najnizszg ceng lub przedstawiajgcg najkorzystniejszy
bilans ceny i innych wymagan jezeli zostaty okreslone przez Zamawiajgcego.

Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na jednakowg cene lub
bilans ceny i innych kryteriéw wyboru:

- w przypadku, gdy okreslono kilka kryteriéw, zamawiajgcy wybiera sposréd ofert , ktdre uzyskaty
najwyzszg liczbe punktéw oferte z najnizszg ceng,

- w przypadku, gdy jedynym kryterium byfa cena, zamawiajgcy wzywa wykonawcédw, ktorzy ztozyli
te ofert, do ztozenia w wyznaczonym terminie ofert dodatkowych.

® oo T



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:

1) jejtre$é nie odpowiada tresci zapytania ofertowego, z zastrzezeniem ust.10;

2) jezeli Wykonawca nie spetnia warunkéw udziatu w postepowaniu;

3) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji;

4) zawiera razgco niskg cene lub koszt w stosunku do przedmiotu zamdwienia;

5) wykonawca nie udzielit wyjasniers w zakresie razgco niskiej ceny lub kosztu;

6) zawiera btedy w obliczeniu ceny lub kosztu;

7) jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw.

Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamdwienia sporzgdza protokét z przeprowadzonego
wyboru wykonawcy. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
Protokdét zamdwienia warz z zatgcznikami przedstawia sie Dyrektorowi celem zatwierdzenia
i podpisania umowy z wybranym wykonawca.
Niezwtocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej, zamawiajgcy zawiadamia jednoczes$nie
wykonawcéw, ktdrzy ztozyli oferty o: wyborze oferty najkorzystniejszej, podajgc nazwe (firme) lub
imie i nazwisko, siedzibe oraz adres wykonawcy, ktérego oferte wybrano, cene oferty oraz
uzasadnienie wyboru.
Zamawiajgcy zamieszcza niezwtocznie na witasnej stronie podmiotowej BIP informacje o udzieleniu
zamowienia (zawarciu umowy) albo informacje o nieudzieleniu zamdwienia, takze w przypadku
zamkniecia postepowania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty. Ogtoszenie
o udzieleniu zamdwienia zawiera, co najmniej:

1) wskazanie nazwy i adresu zamawiajgcego;

2) nazwe postepowania nadang przez zamawiajgcego;

3) nazwe i adres siedziby Wykonawcy, a w przypadku oséb fizycznych imienia i nazwiska,

z ktérym zawarto umowe w sprawie zamoéwienia;

Podstawg udokumentowania udzielenia zamdwienia bedzie umowa, podpisana przez Dyrektora
Biblioteki, po nalezytym zrealizowaniu ktdrej wykonawca wystawi fakture lub rachunek.
Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamdwienia sporzgdza projekt umowy, ktéry dotgcza jako
zatgcznik do zapytania ofertowego.
W szczegdlnych przypadkach dopuszczalne jest odstgpienie od zawarcia umowy, ktdre powinno
znalez¢ swoje uzasadnienie w protokole.
Umowa winna by¢ zawarta na czas oznaczony i nie moze wykracza¢ poza zakres przedmiotu
zamodwienia.
Dokumentacje postepowania o udzielenie zamdwienia w sposéb gwarantujacy jej nienaruszalnos$é
archiwizuje i przechowuje pracownik odpowiedzialny za realizacje zamdwienia.
Dokumentacja obejmuje wszelkie dokumenty zwigzane z przygotowaniem i prowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia.
Dokumentacje postepowania przechowuje sie przez okres, co najmniej 5 lat od dnia zakonczenia
postepowania.

§4
ZAMKNIECIE POSTEPOWANIA BEZ DOKONANIA WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

Dyrektor Biblioteki zamyka postepowanie o udzielenie zamdwienia bez dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty w przypadku gdy:

- nie ztozono zadnej oferty, lub ztozone oferty sg niezgodne z trescig zaproszenia,

- cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérag zamawiajacy zamierzat przeznaczy¢ na
realizacje zamodwienia,

- z innych waznych powodoéw.



Wykonawcy nie przystugujg roszczenia zwigzane z zamknieciem postepowania.
W przypadku koniecznosci ponownego przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia,

procedura wyboru wykonawcy moze by¢ dokonana na podstawie zasad okreslonych w niniejszym
Regulaminie.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK
O DOKONANIE WYDATKU BEZ ZASTOSOWANIA USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
NA PODSTAWIE ART. 11 UST. 5 PKT 2 WW. USTAWY

.............................. wnosi o zaakceptowanie i zaangazowanie $rodkéw na realizacje zamdwienia na

dostawy/ustugi*.

Przedmiotem planowanego Wydatku JESt: ... e e e e e e e anenes

Szczegbtowy opis przedmiotu ZAMOWIENIA: .......cicieieieiiecie ettt et e e stestesteeaeesassaesaesbensenan

Planowana data lub okres realizacji ZAMOWIENIA ......ccoccviiieiieriecee et st st s ae e
UZASADNIENIE

Opis przedmiotu zamdwienia ze wskazaniem przedsiewziecia kulturalnego, ktérego elementem jest
dane zamoéwienie. W uzasadnieniu nalezy rowniez wskazaé, ze jest to odpowiednio zamdwienie
z zakresu:

1) dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertéw, konkursow, festiwali, widowisk,
spektakli teatralnych,

2) przedsiewziec z zakresu edukac;ji kulturalnej,

3) gromadzenia materiatow bibliotecznych,

4) gromadzenia muzealidéw.

Zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych wartos¢ zamdwienia
ustalona zostata na kwote ......ccccceeeveeecececceeceiciennn, zt., co w oparciu o sredni kurs ztotego w stosunku
do euro, stanowigcym podstawe przeliczania wartosci zamowien lub konkurséw euro wynoszacy
........................................ zt (wskazywany przez Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych na podstawie z
art. 3 ust. 2 pkt 2 Ustawy), daje rownowartos¢ ........ccececeveeuvneee. euro* (podac wartos$¢ catkowitg
uwzgledniajgc okres umowy, a przy zamdwieniach dtuzszych niz rok podac¢ wartos¢ roczng i catej
umowy).

Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonano W dniu .......eeiceeeecceceeeennn, na podstawie
np.

- zatgczonej kalkulacji cenowej, Srednich cen rynkowych,

- w przypadku ustug i dostaw powtarzajgcych sie lub podlegajgcych wznowieniu sSrednich cen
rynkowych,: rzeczywistej tgcznej wartosci kolejnych zaméwien tego samego rodzaju, udzielonych w
ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub
wartosci zamawianych ustug lub dostaw, ktére moga wystgpi¢ w ciggu 12 miesiecy nastepujacych od
udzielenia pierwszego zamodwienia albo tgcznej wartosci zaméwien, ktdrych zamawiajacy zamierza
udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie itp.).

Uzasadnienie celowosci dokonania Wy datKu..........cueuviiieiie oo

Kwote, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, ktéra bedzie podana
bezposrednio przed OtWarCIEM OFEIT: ...t e et e e et e e e e saare e e e eenbreeeeennes

ZrOA10 FiINANSOWANIA ZAMOWIENMIA: cvvveee et s ee et eeeee et e eeeeeeea s eseeeaeeseeesesse s eeerasesenesenseseessessenesanseranans

(data) (wnioskodawca) (podpis wnioskodawcy)



Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody* na dokonanie przedmiotowego wydatku bez zastosowania
ustawy — Prawo zamdwien publicznych.

(data i miejsce) (podpis Dyrektora)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Kedzierzyn-Kozle , dnia ....cccceeveeevieceeceieieeeeee,

PROTOKOL

z udzielenia zamoéwienia dostawy i ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalne;j
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Kedzierzynie-Kozlu

ZAMAWIQJGCY: e e e e st s ae s rr e e s tearens
Tryb: zapytanie ofertowe
Nazwa postepowania: Jyereereereatattesteteetes et ateeteste st teatestet et ersateateetesteaen "
NP POSTEPOWANIA: e sre e s e s e et e e e er e e ene
PROTOKOt POSTEPOWANIA
1. Data wszczecia pOStEPOWANIA: icciiiiie e e e e
Opis przedmiotu zamowienia
3 Warto$é zamowienia 0szacowano W dniu .......cceeeeeeeeevennennn. Na kWote ....cocoevvvevcciieeeeens PLN netto,
CO StAaNOWi FOWNOWAITOSCE ....cuvvveeeveeeiece e euro
4 Szacunku dokonat/doKONata™ ...ttt ettt ee st et eeresteeae e aes e seaeas na podstawie
5. POStEPOWANIE PrOWAAZI®: ..ottt sttt eer s saeeteste st e eses et aeseasaasatestesee e nnnn
6. Wdniu..............r. zapytanie ofertowe przekazano nastepujgcym wykonawcom:
Q) e et e s r e et e et eae et sea et e e et neabesens
) e et sttt s
C) e et et sttt b b s s eaeete et st annenereas

Zaproszenie przekazano faksem/mailem/ droga pocztowa*.
7. Ogtoszenie o udzielanym zamdwieniu w Biuletynie Informacji Publicznej opublikowano dnia

............................................................... r.
8. W terminie do dnia .....cccecuecueceeeecienennee.ne.. UZyskano ponizsze oferty:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy | Cena netto VAT Cena Uwagi
brutto




9. W wyniku analizy ofert zamawiajgcy wezwat do ztozenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych
ofert, nastepujacych wykonawcéw:

VWVYKONAWEA: .ttt sttt ettt et steeteste e es e s es et s e easeae et ete st nessessesbes s easarsansaae et steneasessesbes et et ersaneare st aee

ZAKIS WEZWANIA! cueivevieiieieuietirt st et etestestests st sesbes et st e et ebe st ses st seabesbes et es et aaeeb see st esseasesbestes et aaeane et sbees sesnnnsen

10. W postepowaniu zamawiajgcy wezwat nastepujgcych wykonawcéw do uzupetnienia
niekompletnych ofert:

LT AL o T 4 F= Y o USROS

DOKUMENT/ OSWIAUCZENIE: .ttt et ettt et e e e e st e etesteseesaesreeeestesseesesseessensenseannnsssenseaeeeesesesannannns

PrZYCZYNA WEZWANIA! ceeceririetireeieriietireete sttt etesestesesesteses et ese st sessesase st sesssassstssessssess sessessssasesensesensasesenssssssesesen

Uzupetniono dnia .....ccccccevvevevevinievennene r./Nie uzupetniono*.

11. W postepowaniu zamawiajgcy dokonat nastepujgcych poprawek w ofertach:

WWYKONAWEA: .ttt sttt ettt ete st et e et et et st eaesseabeste e esessessesaeseasensareatesteseenn

POPIAWKA: ..ottt st ettt r e e e e

12. Oferty odrzucone:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Podstawa odrzucenia wraz z uzasadnieniem

13. Punktacja przyznana ofertom w kryteriach oceny ofert:
Ofertanrl ..eeeeeernens
Ofertanr2 ...ceeeveveivecennnne
Ofertanr3 ...cccoceveveinnenen.
14. Oferta najkorzystniejsza w postepowaniu:
15. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:
UmMOWE POAPISAN0 NI c.veivieiieiiiiceicie ettt et e e e seeste s e stesresreas e st assaesaes essennsssestesteseesnesnnersnes
16. Postepowanie uniewazniono z uwagi na ponizsze okolicznosci:

17. Ogtoszenie o udzielonym zamodwieniu/nieudzieleniu zaméwienia* w Biuletynie Informacji
Publicznej opublikowano dnia ............... r.

18. Zataczniki do protokotu:
a) oferty,
b) ,

data i podpis 0sob prowadzgcych postepowanie

data i podpis Dyrektora



