Zarzadzenie nr 12/2017
Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu
z dnia 4 stycznia 2017 r.

w sprawie: wprowadzenia w zycie ,Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych” oraz ,, Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, o wartosci
nieprzekraczajacej 30 000 euro oraz na dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci
kulturalnej

§1. Dziatajac na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdéwien publicznych z dnia
29.01.2004 r. (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z 2016 r. poz. 831, 996, 1020, 1250, 1265,
1579, 1920.) oraz art. 44 ust. 3 i ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885, 938, 1646, z 2014 r. poz. 379, 911, 1146, 1626,
18 dc77, z 2015 r. poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830,
1854, 1890, 2150 z 2016 r. poz. 195, 1257, 1454.), niniejszym wprowadzam w zycie
,Regulamin udzielania zamoéwien publicznych” oraz ,Regulamin udzielania zamowien
publicznych, o wartosci nieprzekraczajgcej 30 000 euro oraz na dostawy lub ustugi
z zakresu dziatalnosci kulturalnej.

§2. Wyzej wymienione regulaminy stanowig zatgcznik nr 1 i nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§3. 1. Zobowigzuje pracownikdéw do potwierdzenia zapoznania sie z trescig Zarzgdzenia
i do przestrzegania w petni jego postanowien.

2. Zapoznanie sie z trescig niniejszego Zarzgdzenia pracownik potwierdza wtasnorecznym
podpisem (Zatagcznik nr 2).

§4. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia petni Dyrektor Biblioteki Miejskiej
w Luboniu.

§5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 04.01.2017 r.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 12/2017
Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu
z dnia 4 stycznia 2017 roku

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

opracowany na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Miejskiej w Luboniu,
art. 44 ust. 3 i ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885, 938, 1646, z 2014 r. poz. 379, 911, 1146, 1626, 18 dc77,
z 2015 r. poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830, 1854,
1890, 2150 z 2016 r. poz. 195, 1257, 1454.) oraz ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
— Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z 2016 r. poz. 831, 996,
1020, 1250, 1265, 1579, 1920).

§1

1. W Bibliotece Miejskiej w Luboniu, zwanej dalej Bibliotekg zakup towardow, ustug
i robot budowlanych, ktérych szacunkowa wartos¢ wyrazona w PLN jest rowna lub
przekracza 30 000 euro, a w szczegolnosci:

- zakup sprzetu i oprogramowania komputerowego,

- zakup wyposazenia pomieszczen,

- zakup ksigzek bibliotecznych,

- Zlecanie ustug zwigzanych z obstugg biezgcg Biblioteki (outsourcing),

- Zlecanie rob6t budowlanych z zakresu napraw, remontow i modernizaciji,

realizowany jest w trybach i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z p6zn. zm.),
zwanej dalej ustawg Pzp, za posrednictwem komisji przetargowych powotanych przez
Dyrektora Biblioteki, pracownikéw odpowiednich dziatbw merytorycznych oraz
pracownikow zatrudnionych na jednoosobowych stanowiskach pracy.

2. Pracownicy wymienienie w § 1 , w oparciu o pisemng delegacje uprawnien wydang
przez Dyrektora Biblioteki (wzér delegacji uprawnieh stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu), czynnie uczestniczg w realizacji procedur dotyczgcych
poszczegodlnych trybdw udzielania zamowien publicznych okreslonych w ustawie Pzp,
nadzorujg realizacje umowy w zakresie terminowosci dostaw i zgodnosci asortymentu
z okreslonym w umowie przedmiotem zamowienia, a takze rzetelnos¢, terminowosc¢
i prawidtowos¢ swiadczonych ustug.

§2

1. Postepowania objete przepisami ustawy Pzp wszczyna Dyrektor Biblioteki na wniosek
pracownika odpowiedniego dziatu merytorycznego lub pracownikéw zatrudnionych na
jednoosobowych stanowiskach pracy (wzér wniosku
0 wszczecie postepowania stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu).
2. Do zakresu dziatan Dzialu Administracyjnego- Ksiegowego, nalezy
w szczegolnosci:
1) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskbw w sprawie udzielenia zamdodwienia
publicznego, zawierajgcych specyfikacje towardw i ustug oraz rob6t budowlanych,
2) proponowanie okreslenia trybu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
oraz jego przeprowadzenie, zgodnie z przestankami zawartymi w ustawie Pzp,
3) klasyfikowanie przedmiotu zaméwienia wedtug oznaczen Wspdlnego Stownika



4)

5)

6)

7

8)

Zamowien (CPV),

wystepowanie do Dyrektora Biblioteki z wnioskiem o powotanie komisji
przetargowej i zatwierdzenie trybu zamdwienia,

udzielanie pomocy komisjom przetargowym w opracowaniu dokumentacji
zwigzanej z prowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
(m. in. specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, umowy), a takze sporzadzanie
i przechowywanie dokumentacji przetargowej wraz z ofertami do dnia 31 grudnia
roku, w ktorym zostato udzielone zamowienie; nastepnie komplet dokumentacji
przekazywany jest do odpowiedniego dziatu merytorycznego,

udzielanie pomocy komisjom przetargowym w formutowaniu odpowiedzi na pytania
wykonawcéw dotyczgce zagadnien formalnoprawnych prowadzonych postepowan,
w tym na odwotania i informacje o dokonaniu czynnosci sprzecznej z ustawg Pzp,
zgtaszanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, prasie
(fakultatywnie), zamieszczanie w Biuletynie Zamdwien Publicznych, na stronie
internetowej oraz w siedzibie Biblioteki stosownych ogtoszen dotyczgcych
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnie z przepisami ustawy
Pzp,

sporzgdzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamodwien Publicznych rocznego
sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych.

3. Naruszenie obowigzkow, o ktéorych mowa w ust. 2, skutkowaC bedzie
odpowiedzialnoscig indywidualng oso6b winnych zaniedban zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 4 niniejszego regulaminu.

§ 3

1. Na pisemne wezwanie Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu pracownicy
poszczegblnych  dziatbw  merytorycznych oraz  pracownicy  zatrudnieni na
jednoosobowych stanowiskach pracy zobowigzani sg w wyznaczonym przez niego
terminie do przedtozenia mu rocznego planu zakupoéw wiasciwych im merytorycznie
towarow i ustug (wzér rocznego planu zakupdéw towaréw, ustug lub robot budowlanych
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu).

2. Pracownicy poszczegodlnych dziatbw merytorycznych oraz pracownicy zatrudnieni na
jednoosobowych stanowiskach pracy zobowigzani sg ponadto do:

1)

2)

3)

4)

5)

wspotpracy z komisjami przetargowymi przy opracowywaniu merytorycznej czesci
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia dla wiasciwych im zamowien
w zakresie dostaw, ustug oraz rob6t budowlanych,

brania czynnego udziatu w pracach komisji przetargowych, w skfad ktérych zostali
powotani przez Dyrektora Biblioteki,

udzielania pomocy komisjom przetargowym w udzielaniu odpowiedzi na pytania,
odwotania i informacje o dokonaniu czynnosci sprzecznej z ustawg Pzp, kierowane
przez wykonawcow do zamawiajgcego, a dotyczgce zagadnieh merytorycznych
prowadzonych postepowan,

nadzoru nad realizacjg uméw wiasciwych im merytorycznie dostaw, ustug lub robét
budowlanych oraz prowadzenia zwigzanej z tym dokumentacji,

pisemnego zgtaszania Dyrektorowi Biblioteki oraz Gtéwnemu Ksiegowemu
wszelkich uchybien stwierdzonych przy realizacji wtasciwych im merytorycznie
dostaw, ustug lub robdt budowlanych, ktére skutkowac¢ winny karami umownymi
w stosunku do wykonawcéw nienalezycie wykonujgcych lub nie wykonujgcych
dostawy, ustugi lub roboty budowlanej (wzér zgtoszenia nienalezytego wykonania /
niewykonania zobowigzan umownych przez wykonawce stanowi zatgcznik nr 4 do
niniejszego regulaminu).



3. Specjalista ds. administracyjnych w Dziale Administracyjno - Ksiegowym nadzoruje
umowy dotyczgce nizej wymienionych dostaw, ustug i roboét:

1) dostawy sprzetu i oprogramowania komputerowego,

2) dostawy wyposazenia pomieszczen,

3) ustugi zwigzane z biezgcg obstugg Biblioteki (outsourcing),

4) roboty budowlane z zakresu napraw, remontow i modernizacji,

w szczegolnosci — terminowos¢ dostaw, zgodnos¢ dostarczonego towaru z umowg

(wytworca, ilo$¢), rzetelnos¢ oraz prawidtowos$¢ i terminowos¢ swiadczonych przez

wykonawcéw ustug i robot budowlanych.

4. Naruszenie obowigzkow, o ktdérych mowa w ust. 1 - 3 skutkowac¢ bedzie odpowiedzial-
noscig indywidualng osob winnych zaniedban zgodnie z zasadami okreslonymi w § 4
niniejszego regulaminu.

§4

Dyrektor Biblioteki moze wyciggng¢ konsekwencje stuzbowe przewidziane w obowigzu-
jacych przepisach prawa i regulaminach wewnetrznych Biblioteki, wobec pracownikéw
dziatbw merytorycznych i innych pracownikéw Biblioteki, ktorzy nie wywigzali sie
w podanym terminie z lezgcego na nich obowigzku przedtozenia planu zakupow na okres
kolejnych 12 miesiecy, uchylajg sie od uczestniczenia w pracach komisji przetargowych
lub wspotpracy przy tworzeniu merytorycznej czesci specyfikacji istotnych warunkéw
zamodwienia, jak rowniez nie sprawujg nalezytego nadzoru nad realizacjg wtasciwych im
merytorycznie umow, lub tez ktérych dziatanie lub zaniechanie w zwigzku z udzielaniem
zamodwienia publicznego spowoduje uszczerbek w majgtku Biblioteki.

§5

1) Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o0 udzielenie zamdwienia
odpowiada Dyrektor Biblioteki. Pracownicy Biblioteki odpowiadajg za czynnosci
zwigzane z przygotowaniem postepowania oraz czynnosci w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia publicznego w zakresie okreslonym w niniejszym regulaminie
oraz regulaminie pracy komisji przetargowej.

2) Wiasciwym do nadzoru nad realizacjg zamowien publicznych w Bibliotece ustanawia
sie specjaliste ds. Administracyjnych, pracownika Dziatu Administracyjnego-
Ksiegowego, o ktérym mowa w § 2 ust. 2, jak i pracownikdw poszczegdlnych dziatow
merytorycznych Biblioteki i innych pracownikdbw w zakresie powierzonych im
niniejszym regulaminem obowigzkow.

3) Wiasciwym do nadzoru nad realizacjg finansowej strony umoéw zawartych w ramach
udzielanych przez Biblioteke zamdwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane jest Gtowny Ksiegowy.

§6

Procedury zakupu towardw, ustug i robét budowlanych, ktérych szacunkowa wartosc
wyrazona w PLN nie przekracza netto kwoty 30.000 euro oraz zamowien, ktérych
przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej okreslone
w znowelizowanym art. 4 pkt 8b ustawy Pzp opisane sg w odrebnym regulaminie.

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 04 stycznia 2017 r.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

piecze¢ nagtowkowa Lubon, dnia ...,

Delegowanie uprawnien

(POWIERZENIE CZYNNOSCI)

Na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.].
Dz. U. z 2013 r. poz. 885, 938, 1646, z 2014 r. poz. 379, 911, 1146, 1626, 18 dc77, z 2015
r. poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830, 1854, 1890, 2150
Zz 2016 r. poz. 195, 1257, 1454.), ZdNIi€mM .......eviiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeiiiiaees

powierzam

Pani/Panu ... zatrudnionemu na
SEANOWISKU ..ot e e wykonywanie
nastepujgcych czynnosci:

1) przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia,

2) ustalenie wartosci zamoéwienia w kwotach netto/brutto,

3) okreslenie kryteriow oceny ofert,

4) okreslenie terminu realizacji zamoéwienia,

5) uczestniczenie w pracach komisji przetargowej,

6) nadzorowanie realizacji umow,

w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego, do ktérych majg zastosowanie

przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U.
z 2015 r. poz. 2164, z 2016 r. poz. 831, 996, 1020, 1250, 1265, 1579, 1920).

(Dyrektor Biblioteki Miejskiej w Luboniu)



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

piecze¢ zamawiajgcego

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. DaAta .o
2. Komorka organizacyjna:
3. Przedmiot zamowienia (w uzasadnionym przypadku dotgczy¢ szczegotowy opis
zamowienia):
(CPV e )
4. Szacunkowa wartos¢ kosztéw realizacji zamowienia wynosi:
1) Netto: s - PLN
2) brutto: ., ,- PLN

5. Podstawa dokonania wyceny szacunkoweyj:

6. Proponowany tryb postepowania:
......................................................................................... Podstawa prawna wraz z
uzasadnieniem zastosowania innego niz podstawowe trybu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego:

3) — przewodniczacy,
A) — sekretarz,
D) et — czionek,
B) e — czionek,
1) e — biegty z zakresu Pzp.
b) Osoba odpowiedzialna merytorycznie za prowadzenie sprawy:
) PR R PR

c) Pozadany termin wykonania cato$ci zamowienia:

e) Proponowane kryteria wyboru i ich znaczenie:



9) cena: %

10) inne kryterium (WymieniC): .. ... e %
11)inne kryterium (WymieniC): .. ..o e %
razem: 100 %

f) Wykaz dokumentéw (poza wymienionymi ustawowo) jakie powinien dostarczy¢
oferent, biorgc pod uwage specyfike zamowienia jak i ocene oferty:

1) ettt ettt ettt ettt ettt

(pieczec i podpis)

Zatwierdzam pod wzgledem zapewnienia srodkéw finansowych:

Poznan dnia ........cccccvcciiiies
(podpis gt. ksiegowego)

PRZELICZENIE WARTOSCI SZACUNKOWEJ ZAMOWIENIA NA EURO

Kurs euro zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2013 .
w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczania warto$ci zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 1692) wynosi 4,2249.

Wartosé¢ szacunkowa liczona w euro:

Postepowaniu nadano nr kolejny:

(pieczec i podpis pracownika Dziatu A-K)

Zatwierdzam:

(podpis Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
Nazwa komoérki organizacyjne;j:

Kod CPV:
Whniosek o zakup*w okresie 0d : .......cccccveverennnnn. do:
Nazwa Okreslenie parametrow Szacunkowa

Lp.| przedmiotu przedmiotu zamoéwienia** Jednostka wartos¢

Zamowienia miary zamowienia

graniczne dodatkowe netto
Lubon, dnia ............... r.
( pieczec i podpis osoby sktadajgcej

whiosek )

* Uzasadnienie merytoryczne wniosku na drugiej stronie
** Komisja przetargowa dokona oceny ofert tylko i wylacznie w oparciu o podane we
wniosku parametry, ktére wpisane zostang do SIWZ



Zatacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

Lubon, dnia ................... r.

Dyrektor Biblioteki Miejskiej w Luboniu
w_miejscu

Dziatajgc w oparciu o udzielone przez Dyrektora Biblioteki upowaznienie do

nadzoru nad realizacjg umMOWY O SYMDbDOIU ..o
zawarte] W dNiU z wykonawcg (firmg)
.............................................................................................................................. na
(przedmiot zamowienia)
............................................................................................................................... informuje

o stwierdzeniu nienalezytego wykonania / niewykonania®* ww. umowy polegajgce na:

co stanowi naruszenie warunkéw ww. umowy zawartychw § .... .

W celu udokumentowania ww. naruszenia warunkéw umowy przez wykonawce
przedktadam:

(piecze¢ i podpis osoby  sktadajgcej
zawiadomienie)

*niepotrzebne skresli¢

Do wiadomosci:
Gléwny Ksiegowy
W miejscu



Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 12/2017
Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu
z dnia 4 stycznia 2017 roku

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W BIBLIOTECE MIEJSKIEJ W LUBONIU
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ 30 000 EURO
ORAZ NA DOSTAWY LUB USLUGI Z ZAKRESU DZIALANOSCI KULTURALNEJ

Podstawa prawna:

1. art. 4 pkt 8 i 8b ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z 2016 r. poz. 831, 996, 1020, 1250, 1265, 1579, 1920),
zwanej w dalszej czesci niniejszego Regulaminu ,ustawg Pzp",

2. art. 37a — 37d ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tj. z 2012 r. poz. 406, z 2014 r. poz. 423, z 2015 r. poz. 337, 1505,
z 2016 r. poz. 1020),

3. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych(t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885,
938, 1646, z 2014 r. poz. 379, 911, 1146, 1626, 18 dc77, z 2015 r. poz. 238, 532, 1045,
1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830, 1854, 1890, 2150 z 2016 r. poz. 195,
1257, 1454.),

4. rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie sredniego
kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien
publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 1692),

5. ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 168, z 2012 r. poz. 1529, z 2016 r. poz.
1020, 1250, 1920).

§1.
Zakres obowigzywania

1. Zamoéwien publicznych, ktérych warto§¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 30 000
euro, na dostawy, ustugi i roboty budowlane oraz zamdwien publicznych na dostawy
lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej, ktérych warto§¢ szacunkowa nie
przekracza kwoty 207 000 euro w rozumieniu przepiséw ustawy Pzp, dokonuje sie
zgodnie z zasadami niniejszego Regulaminu, o ile Dyrektor Biblioteki Miejskiej
w Luboniu nie postanowi inaczej.

2. Przepiséw niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do wydatkowania Srodkow

publicznych na podstawie odrebnych ustaw.

§ 2.
Ustalenie wartosci szacunkowej zamoéwienia publicznego

1. Ustalenia wartosci szacunkowej (netto) zamdwienia nalezy dokona¢ zgodnie z art. 32 —
35 ustawy Pzp.

2. Ustuga sktadu, tamania odrebnych pozycji ksigzkowych nie stanowi jednej catosci i tym
samym nie podlega zliczeniu w jedng wspolng wartos¢ szacunkowg zamowienia.



N

§ 3.
Zasady ogéline udzielania zamoéwien publicznych

a) Wydatkowanie srodkéw powinno by¢é dokonywane w sposéb celowy i oszczedny,
przy zachowaniu zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktaddw,
optymalnego doboru metod i Srodkow stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw oraz
w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

b) Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego winno by¢ dokonywane w sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej
konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcdéw przez osoby zapewniajgce
bezstronnosc¢
i obiektywizm.

c) Przeprowadzenie postepowania moze zosta¢ poprzedzone dialogiem technicznych
o jakim mowa w art. 31a ustawy Pzp lub tylko wybranymi przez zamawiajgcego
zasadami (instytucjami) wynikajgcymi z tego przepisu.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamodwienia

publicznego odpowiedzialni sg pracownicy dziatbw merytorycznych oraz pracownicy

zatrudnieni na jednoosobowych stanowiskach pracy lub inni pracownicy wskazani
przez Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu.

Zamowienia dotyczgce dostaw (zakupow):

— materiatow biurowych,

— chemii gospodarczej,

- mebli i sprzetu na wyposazenie poszczegdlnych komaorek organizacyjnych,

— sprzetu komputerowego, oprogramowania i akcesoridow komputerowych.

a takze ustug zwigzanych z:

— obstugg biezgcg Biblioteki Miejskiej w Luboniu (outsourcing),

— administrowaniem obiektow,

— biezgcymi naprawami i konserwacjg sprzetu i wyposazenia,

realizujg pracownicy Dziatu Administracyjnego - Ksiegowego (A-K) pod nadzorem

Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu.

Zamowienia udziela sie wylgcznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami

niniejszego Regulaminu.

Prowadzone na podstawie niniejszego Regulaminu postepowania oraz zawarte

umowy o udzielenie zamdwienia publicznego sg jawne.

§4.
Ogtoszenia

Ogtoszenia, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie, zamieszcza sie¢ w sposob
opisany ponizej przy kazdej z procedur postepowania.

Zamawiajgcy jest obowigzany udokumentowa¢ zamieszczenie ogtoszenia.
Zamawiajgcy moze dodatkowo, w inny niz opisany w niniejszym Regulaminie sposéb,
zamiesci¢ ogtoszenia.

§ 5.

Procedury udzielania zaméwien publicznych

Postepowania o udzielenie zamowien publicznych sg regulowane w zakresie kwot lub
przedmiotu zamdwienia:
o) dostawy do kwoty 3500 ztotych niezbedne w biezgcej dziatalnosci merytorycznej
komorek organizacyjnych Biblioteki Miejskiej w Luboniu,



B) ustugi do kwoty 7000 ztotych niezbedne w biezgcej dziatalnosci merytoryczne;j
komorek organizacyjnych Biblioteki Miejskiej w Luboniu,

%) procedura dotyczgca dostaw od kwoty rownej i wiekszej niz 3500 ztotych do
kwoty 50 000 ztotych,

8) procedura dotyczgca ustug od kwoty rownej i wiekszej niz 7000 ztotych do kwoty
50 000 ztotych,

€) procedura dotyczgca robét budowlanych do kwoty 50 000 ztotych,

¢) procedura dotyczgca dostaw, ustug i robot budowlanych od kwoty réwnej
i wiekszej niz 50 000 ztotych do kwoty 30 000 euro,

6) W przypadku udzielania zamowienia, ktore moze by¢ Swiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub z przyczyn
zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, lub w przypadku udzielania zamowienia
w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej, zamodwienia udziela sie wykonawcy
po przeprowadzeniu ewentualnych negocjaciji.

7) Dyrektor Biblioteki Miejskiej w Luboniu w uzasadnionych przypadkach moze nakazac
zastosowanie wybranej procedury niezaleznie od wartosci zamowienia lub wydac
zgode na odstgpienie od stosowania przepisow niniejszego Regulaminu.

8) Zawierane umowy wymagajq akceptacji przez Radce Prawnego w zakresie zgodnosci
Z przepisami prawa.

§ 6.
Dostawy o wartosci ponizej 3 500 ztotych i ustugi o wartosci ponizej 7 000
zlotych

1. Dostawy i ustugi okreslone w § 5 ust. 1 lit. a) i b), ujete i zgodne z planem finansowym,
realizowane sg przez pracownikobw Dziatu Administracyjnego - Ksiegowego (A-K)
odpowiadajgcej merytorycznie za przedmiotowe zamowienie publiczne.

2. Wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia nie wymaga sporzgdzania wniosku.
3. Dopuszcza sie sktadanie zamowienia (zlecenia) bez obowigzku sporzgdzania pisemnej
umowy.

§7.

Dostawy o wartosci od 3 500 ztotych i ustugi o wartosci od 7 000 ztotych
— ponizej wartosci 50 000 ztotych

1. Przygotowanie i prowadzenie procedury realizowane jest przez pracownikow Dziatu

Administracyjnego - Ksiegowego (A-K).

2. Procedure udzielania zamowienia rozpoczyna zaakceptowany wniosek (wzor —

zatgcznik nr 1), sporzgdzony w dwoch egzemplarzach, zawierajgcy co najmniej:

a) opis przedmiotu zaméwienia,

b) wartos¢ zamowienia (netto, brutto, euro),

C) pozgdany termin realizacji,

d) wymagania techniczne,

e) zalecenia dotyczgce zawieranej umowy,

f) inne uwarunkowania majgce wptyw na ustalenie wartosci szacunkowej,

g) kontrasygnate gtdbwnego ksiegowego poswiadczajgcg posiadanie s$rodkow
finansowych na udzielenie zamdwienia publicznego.

Jeden egzemplarz wniosku pozostaje w komorce organizacyjnej, a drugi



przekazywany jest do Dziatu A-K, gdzie wniosek wpisuje sie do rejestru zamowien
Biblioteki Miejskiej w Luboniu.

3. W przypadku niniejszych zamdwien obowigzuje:

a)przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw, obejmujgcego co

najmniej 3 podmioty gospodarcze, za pomocg poczty elektronicznej, faksu, w formie

pisemnej, poprzez portale internetowe (zawierajgce poréwnanie cen) lub telefonicznie,
zapraszajgc do sktadania ofert wykonawcow realizujgcych dostawy lub $wiadczgcych
ustugi bedgce przedmiotem zamowienia,

b)udzielenie zamowienia wykonawcy, ktory przedstawit najkorzystniejszg oferte w zakresie

ceny i innych warunkéw realizacji zamowienia (na podstawie kryterium cenowego lub

z zastosowaniem innych dodatkowych kryteriéw oceny ofert) — poprzez zawarcie pisemnej

umowy — ktorej kopia winna by¢ przekazana do Dziatu A-K,

c) po realizacji zamdwienia, konczgcego postepowanie, kopie faktury rowniez nalezy

przekazac do Dziatu A-K.

4. Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z wykonawcami. Z przeprowadzonych
negocjacji sporzgdza sie notatke stuzbowg lub odpowiednig adnotacje w tresci oferty
wykonawcy.

5. W przypadku udzielania zaméwien na dostawy i ustugi powszechnie dostepne
o ustalonych standardach jakosciowych dopuszcza sie szacowanie wartosci
przedmiotu zamdwienia na podstawie analizy przeglgdarek internetowych (np. typu
Ceneo, Skapiec itp. lub rownowazne) z zastrzezeniem, ze:

a) pozwala uzyskac obiektywne dane na temat poziomu rzeczywistych cen rynkowych,

b) badanie to zostanie udokumentowane poprzez wydruk z Internetu, z zaznaczeniem
daty wydruku oraz sciezki dostepu do materiatu w Internecie,

c) zaproponuje sie wykonawcy udzielenie zamowienia na warunkach wynikajgcych
z opublikowanego zestawienia ofert, na podstawie oferty korzystniejszej lub
korzystniejszych warunkéw dla zamawiajgcego.

§ 8.
Procedura udzielania zaméwien na roboty budowlane

o wartosci ponizej 50 000 ztotych

1) Procedure przeprowadza pracownik Dziatu Administracyjnego - Ksiegowego (A-K).

2) Wszczecie procedury nastepuje poprzez sporzgdzenie stosownego wniosku wedtug
zasad okreslonych w § 7 ust. 2.

3) Procedure prowadzi sie w sposob analogiczny do opisanego w § 7 ust. 3 — 4.

4) Udzielenie zamowienia na roboty budowlane wymaga zawarcia pisemnej umowy.

§9.
Procedura udzielania zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane

o wartosci od 50 000 ztotych do wartosci 30 000 euro

1. Przygotowanie i prowadzenie procedury realizowane jest przez pracownikow
merytorycznych i przy wspoétudziale pracownikéw Dziatu A-K, z zastrzezeniem § 3 ust.
5 oraz z wytgczeniem robo6t budowlanych dla ktérych procedury prowadzi Dziat A-K.

2. Wszczecie procedury nastepuje poprzez sporzgdzenie stosownego wniosku wedtug
zasad okreslonych w § 7 ust. 2.

3. W przypadku ww. zamdwien obowigzuje:
a) zamieszczenie ogtoszenia w siedzibie zamawiajgcego w miejscu powszechnie

dostepnym,



b) przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow obejmujgcego
co najmniej 3 podmioty gospodarcze za pomocg: poczty elektronicznej, faksu, lub
w formie pisemnej, zapraszajgc do skfadania ofert wykonawcéw realizujgcych
dostawy, swiadczgcych ustugi lub wykonujgcych roboty budowlane bedagce
przedmiotem zamowienia,

c) do oceny ofert dopuszcza sie wszystkie oferty uzyskane w odpowiedzi na
ogtoszenie jak i w wyniku przeprowadzonego rozeznania rynku,

d) udzielenie zaméwienia nastepuje wykonawcy, ktory przedstawit najkorzystniejszg
oferte w zakresie ceny i innych warunkéw realizacji zamowienia.

4. Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z wykonawcami. Z przeprowadzonych
negocjacji sporzadza sie notatke stuzbowg lub odpowiednig adnotacje w tresci oferty
wykonawcy. Negocjacje prowadzone sg tylko z tymi wykonawcami, ktdérzy zaoferowali
najkorzystniejsze warunki (cenowe oraz pozacenowe realizacji zamdéwienia) w danym
postepowaniu.

5) Zamowienia udziela sie na podstawie pisemnej umowy okreslajgcej warunki
realizacji zamowienia, ktérej kopia winna by¢ przekazana do Dziatu A-K.

6) Po realizacji zamdéwienia, konczgcego postepowanie, kopie faktury nalezy réwniez
przekazac do Dziatu A-K.

§ 10.

Dokumentowanie postepowan

1. Pracownik komorki merytorycznej Biblioteki Miejskiej w Luboniu odpowiedzialny za
prowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego sporzgdza
pisemny protokét (wzor — zatgcznik nr 2), zawierajgcy co najmnie;:

a) opis przedmiotu zamowienia,

b) informacje o wykonawcach, ktorzy ztozyli oferty,
c) wskazanie cen i innych istotnych elementow ofert,
d) wskazanie wybranej oferty lub wybranych ofert.

2. Dokumentacja postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia, poczgwszy od
momentu jego wszczecia az do zakonczenia, znajduje sie w komorce merytorycznej
prowadzgcej postepowanie, i tam archiwizowana zostaje w sposdb gwarantujgcy jej
nienaruszalnos¢ przez okres 3 lat od dnia zakonczenia postepowania lub przez
dtuzszy okres, jezeli:

a) umowa jest w dalszym ciggu realizowana,
b) nie wygasty prawa z tytutu gwarancji i / lub rekojmi.

§ 1.

Odpowiedzialnos¢

1. Osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania podlegajg odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych na podstawie przepisow ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

2. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie, o ktorej mowa w ust. 1 ponosi osoba, ktora
popetnita czyn naruszajgcy dyscypline finanséw publicznych, ktérej mozna przypisaé
wine za popetnienie naruszenia oraz osoba, ktéra wydata polecenie dokonania czynu
naruszajgcego dyscypline finanséw publicznych.



§12.
Postanowienia koncowe

4) Nadzér nad przestrzeganiem postanowien niniejszego regulaminu petni Dyrektor
Biblioteki Miejskiej w Luboniu.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy

ustawy Pzp, rozporzgdzenia wykonawcze wydane na jej podstawie, Kodeks cywilny
oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 04.01.2017 r.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej 30 000 euro oraz na
dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej

piecz¢¢ zamawiajacego

WNIOSEKNR ............ ZDNIA ..o 0 WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
Z WYLACZENIEM STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
(USTAWY PZP)
1. Nazwa KOMOIKi OFganiZaCY NE): ..........eii ittt e ettt e e e bt e e e et e e et bt e e ettt e e et ete e nneeaean
POZYCIA Z PIANU: ...ttt e e

Rodzaj zamoéwienia: dostawa / ustuga / robota budowlana *
Podstawa wylaczenia: art. 4 pkt 8 / art. 4 pkt 8b * ustawy Pzp.

Uzasadnienie faktyczne wylaczenia: Wartos¢ zaméwienia nie przekracza 30 000 euro / Warto$¢ zamdwienia na ustugi z zakresu
dziatalno$ci kulturalnej nie przekracza 207 000 euro *

Przedmiot zamowienia: (dokfadny opis, w tym wymagania techniczne)

Zalecenia (warunki) dotyczace Zawieranej UMOWY: .............c.oeiiiiiiieiieeieeeeeeiee e et eesaee s e et e sntee e e e areeeaneeenneeaneeans
Warto$¢ zamowienia wynosi /netto/: ...................... zt, co stanowi rownowarto$¢ kwoty ...................... euro.!,
WartoSE brutto: .......cocevveveeiiveeieceeece e, zt, wtym podatek ... %VAT W KWOCIE: .. zt

Podstawa prawna ustalenia wartosci zamowienia:
wartos¢ zamoéwienia ustalona zostata w oparciu o art. ............. 2 ustawy Pzp,

Podstawa faktyczna ustalenia wartosci zaméwienia, zgodnie z zataczong informacja/kosztorysem inwestorskim 3 :

kalkulacja kosztéw w oparciu o $rednie ceny ustug $wiadczonych w podobnym zakresie

Ustalenia warto$ci zamowienia doKonat .............ooiiiiiieriie e ANIA: r.
8.  Zalecenia dotyCzace ZAWIErane] UMOWY: .............ooiiiiiiiiiiiii ettt ettt ettt et e et e e e et et e e et b et e e e s at e e e nn e e e e nae e e e nneeeean
9. Pozadany termin realizacji zamowienia: .............c..ccocooverereinernnen. r.

Planowana data zakonczenia realizacji zamoéwienia: ..o r.
10.  Uzasadnienie ZE0ZENIa WIIOSKU: ............c.cc.ccueuiiiieieiciee et bbb bbb s s bbb
11.  Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie POStEPOWANIA: ...............oiiviiiiiiiiiiii e

(piecze¢ i podpis odpowiedzialnego pracownika)
* - niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam pod wzgledem zapewnienia srodkow finansowych:

LUBON, AN v e
Akceptuje:

LUDOA, AN o s
(PIECZEC 1 PODPIS Gt. DYREKTORA)



Zalgceznik Nr 2 do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej 30 000 euro oraz
na dostawy lub ustugi z zakresu dzialalnosci kulturalnej

piecz¢¢ zamawiajacego

PROTOKOL POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro oraz na dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej

(Sygnatura postepowania)

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

2. Wartos¢ zaméwienia oszacowano W dniu ... na kwote netto: ... PLN, co stanowi réwnowarto$¢
....................................... euro (1 euro =4,2249 Z1), N@ POASIAWIE ... .eeeiiiiiiee it
3. iu ... nizej wymienionych wykonawcéw z zapytaniem ofertowym:
LSOO PP PT VPP PP
OO OO PR PP UP PR PP

Zapytanie skierowano: faksem, mailem, telefonicznie (whasciwe podkreslic).
4. Uzyskano nastepujace oferty na realizacje zamowienia (cena oraz inne istotne elementy ofert):
1

(nazwa wykonawcy)

zaceng brutto: ... PLN
6. Uzasadnienie wyboru:

7. Postepowanie Prowadzil: ..ot

Lubon, dnia ......ceveeeeeeeeieeee e r.

(pieczed i podpis odpowiedzialnego pracownika)

ZATWIERDZAM: .o
(podpis Dyrektora)



Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 12/2017
Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu
z dnia 4 stycznia 2017 roku

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU PRACOWNIKA Z TRESCIA ZARZADZENIA
Ja nizej podpisana, zatrudniona w Bibliotece Miejskiej w Luboniu niniejszym oswiadczam,

ze zapoznatam sie z Zarzgdzeniem nr 12/2017 Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu
z dnia 04 stycznia 2017 roku w sprawie: wprowadzenia w zycie ,Regulaminu udzielania
zamowien publicznych” oraz ,Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, o wartosci
nieprzekraczajgcej 30 000 euro oraz na dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci
kulturalnej

Imie i Nazwisko Stanowisko | Data czytelny podpis
pracownika

r
©

Ciesielska Agnieszka

Drobinska Zofia

Gras Ewa

Guzniczak Lucyna

Janusz Marzena

Schon Tamara

Siatka Maria

0| N O g Nl W N P

Skwierzyhska
Michalina

9 Stachowiak
Bernadetta

10 | Szatamacha Bogna

11 Wabiszewska Hanna




