ZARZADZENIE NR 3/2022

Kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej w Augustowie
z dnia 26 maja 2022 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci do 130 000 zlotych

§1
Na podstawie art. 17 ustawy zdnia 19 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej (Dz.U. z 2020 r., poz.194) oraz art. 44 ust.3 pkt 1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 305 z p6zn. zm.)
w zwigzku z art. 2.ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22021 poz 1129) zarzadzam co nastgpuje:

§2
Wprowadzam ,,Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci do 130 000
zlotych” stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
1. Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia, traci moc Zarzadzenie Nr 2/2017
Kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej w Augustowie z dnia 05 listopada 2017 roku w
sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych , ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30000 euro.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik Gminnej Biblioteki
Publicznej w Augustowie

Aneta Barszczewska



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 3/2022 r.
Kierownika GBP w Augustowie
Z dnia 26 maja 2022r.

Gminna Biblioteka Publiczna w Augustowie
Augustowo 30

17-100 Bielsk Podlaski

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI DO 130 000 ZEOTYCH

o ktorych mowa w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U.z 2019 1. poz. 2019, z 2020 1., poz. 288, poz. 1492, poz., 1517, poz., 2275, poz. 2320)

Bielsk Podlaski, dn. 26 maja 2022 r.



Postanowienia ogolne

Niniejszy regulamin ustala reguty udzielania zaméwien publicznych, w szczegdlnosci
regulujac:

1) warunki dokonywania zakupéw dla Gminnej Biblioteki Publicznej w
Augustowie

2) warunki zlecania ushug dla Gminnej Biblioteki Publicznej w Augustowie

3) zasady zawierania w tym przedmiocie umow.

Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego odpowiada Kierownik GBP. Za przygotowanie 1 przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego odpowiadajg takze inne osoby w
zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz czynnosci zwigzane
Z przygotowaniem post¢powania.

Podstawg do uruchomienia procedury o udzielenie zamowienia sg wnioski wynikajace
z planéw budzetowych oraz wnioski o udzielanie zamdéwien pozaplanowych,
wynikajace z biezgcych nieplanowanych potrzeb lub zaistniatych okolicznosci, ktorych
nie mozna bylo wczesniej przewidzie¢ takich jak zdarzenia losowe, awarie itp.
Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaré6w i1 uslug, ustalone przez Zamawiajacego
z nalezytg starannoscia.

Warto$¢ szacunkowg zaméwienia nalezy ustali¢c z zachowaniem zakazu dzielenia
zamOéwien oraz zanizania warto$ci zamowien w celu uniknigcia stosowania ustawy
Prawo zamowien publicznych, nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub
ustugi, oraz nie wcze$niej niz 6 miesigcy przed dniem wszczgcia postgpowania
o udzielenie zamowienia jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane, z tym
ze w przypadku zamoéwien udzielanych w czes$ciach powyzsze terminy odnoszg si¢ do
Wszczecia pierwszego z postgpowan.

Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia na ushugi lub dostawy powtarzajace si¢ lub
podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista faczna warto$¢ kolejnych zamowien tego samego rodzaju, udzielonych
w ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku
obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilo$ci lub wartosci zamawianych ustug lub
dostaw, ktoére mogly wystapi¢ w ciggu 12 miesiecy nastepujacych od udzielenia
pierwszego zamowienia, albo

2) laczna warto$¢ zamowien, ktdrych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12
miesi¢cy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

. Jezeli zamOwienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu
udziela si¢ na czas:

1) nieoznaczony lub ktoérych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, wartoscia
zamOwienia jest warto§¢ miesigczna pomnozona przez 48;

2) oznaczony:

a) nie dluzszy niz 12 miesigcy, wartoscia zamoOwienia jest warto$¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia,



b) dluzszy niz 12 miesiecy, warto$cia zamowienia jest warto$¢ ustalona z
uwzglednieniem okresu wykonywania zamoOwienia, z uwzglgdnieniem rowniez
wartosci koncowej przedmiotu umowy w sprawie zamowienia publicznego.

. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia na ushugi, ktorych tagczna cena nie moze by¢

okreslona, jest:

1) catkowita warto$¢ zamdéwienia przez caty okres jego realizacji - w przypadku
zamoOwien udzielanych na okres oznaczony nie dluzszy niz 48 miesigcy;

2) warto$¢ miesigczna zamoéwienia pomnozona przez 48 - w przypadku zamoéwien
udzielanych na czas nieoznaczony lub oznaczony dtuzszy niz 48 miesigcy.

. Jezeli zamowienie obejmuje ustugi:

1) bankowe lub inne ustugi finansowe, warto$cig zamowienia s3 oplaty, prowizje,
odsetki 1 inne podobne §wiadczenia;

2) ubezpieczeniowe, wartoscig zamowienia jest nalezna sktadka oraz inne rodzaje
wynagrodzenia;

3) projektowania, warto$cig zamowienia jest wynagrodzenie, oplaty, prowizje i inne
podobne $wiadczenia.

10. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamowienia nastgpita zmiana okoliczno$ci majacych

1.

12.

13.

14.

wplyw na dokonane ustalenie, Zamawiajacy przed wszczgciem postepowania dokonuje
zmiany warto$ci zamowienia.

Ustalenie szacunku warto$ci zamowienia i wybdr wykonawcy moze nastgpi¢ po
zapoznaniu si¢ z cenami rynkowymi telefonicznie (poprzez sporzadzenie notatki
shuzbowej), droga elektroniczng (prowadzenie korespondencji z Wykonawcy),
wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery oraz strony internetowe Wykonawcow lub
w innej formie.

W przypadku zamowien, ktorych przedmiotem sg dostawy i1 ustugi o warto$ci mniejsze;j
lub rownej 10 000 zlotych (bez podatku od towaréw i shug) sporzadzenie umowy
w formie pisemnej ma charakter fakultatywny, a w przypadku zamowien, ktorych
przedmiotem s3 dostawy i1 uslugi o wartosci przekraczajacej 10 000 ziotych (bez
podatku od towardéw 1 shug) sporzadzenie umowy w formie pisemnej ma charakter
obligatoryjny.

W przypadku zamdéwien, ktorych przedmiotem sg roboty budowlane — bez wzgledu na
ich wartos$¢ — sporzadzanie umowy w formie pisemnej ma charakter obligatoryjny.

Do umoéw zawieranych w sprawach o udzielenie zamdéwien, o ktorych mowa
w regulaminie stosuje si¢ przepisy Kodeksu Cywilnego.

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie odpowiednie
przepisy:

- Kodeksu Cywilnego,

- inne przepisy obowiazujacego prawa.



Przygotowanie post¢powania w sprawach zamowien publicznych o wartosci do 130 000
zlotych (bez podatku od towarow i uslug).

§1
Przed dokonaniem zamoéwienia nalezy okreslic przedmiot zamoOwienia, ustalajac
w szczego6lnosci jego wielko$é, ilos¢, rodzaj, zakres, czas realizacji oraz warto$¢ szacunkowsg
zamoOwienia.

§2
Do zamowien publicznych, ktorych warto§¢ w roku budzetowym nie przekracza kwoty 130 000
zlotych (bez podatku od towardw 1 ustug) nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamowien publicznych,
ale dokonywanie ich musi odbywac si¢ zgodnie z ustawg o finansach publicznych, tj. w sposob
celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow,
w sposOb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, w wysokosci 1 terminach wynikajacych
z wcezesniej zaciggnigtych zobowigzan.

§3
ZapisOw regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku:
1. zakupu sprzgtu 1 materialow na potrzeby usuwania awarii
2. nabywania ustug 1 towaréw w sferze artystycznej, kulturowej 1 sportowej (np. zamoéwien na
wystepy artystyczne, koncerty, spektakle, prowadzenie =zaj¢¢ sportowych, imprez
okazjonalnych i okolicznosciowych),
4. ustug w zakresie obstugi prawnej GBP w Augustowie.
5. prowadzenie postepowania okreslonego w niniejszym regulaminie nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczeg6lny charakter i rodzaj dostaw, ushug lub robot
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu Wykonawcy.
Przestanki wyboru Wykonawcy (uzasadnienie) nalezy dolagczy¢ do dokumentacji zamowienia.

§4

1. W celu udzielenia zamdwienia publicznego o wartosci do 50 000 ztotych (bez podatku
od towardéw 1 ustug) sporzadza si¢ opis przedmiotu i warto$ci szacunkowej zamdwienia
wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do regulaminu.

2. Opis przedmiotu i warto$ci szacunkowej zamowienia, o ktorym mowa w ust. 1,
przekazuje si¢ Ksiggowemu ktory potwierdza mozliwo$¢ ich realizacji (dostepnosé
srodkoéw) w zaleznosci od mozliwosci finansowych budzetu.

3. Opis przedmiotu 1 wartosci szacunkowej zamowienia zaakceptowany przez
Ksiggowego nalezy przekaza¢ do zatwierdzenia Kierownikowi GBP.

4. Opis przedmiotu 1 wartosci szacunkowej zamowienia podpisany przez Ksiggowego i
zatwierdzony przez Kierownika GBP, jest rejestrowany w Ewidencji zamowien
publicznych o wartosci do 50 000 ztotych (bez podatku od towaréw i1 ushug) wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.



5. Podstawa udokumentowania zamowienia jest umowa (jezeli zachodzi konieczno$¢ jej
zawarcia) oraz opis na fakturze/rachunku, wskazujace na jaki cel zostatl poniesiony
wydatek.

Zasady i procedura udzielania zamowien publicznych o wartosci od 50 000 zlotych (bez
podatku od towarow i ustug) do 130 000 ztotych (bez podatku od towarow i ustug).

§5
Dokonywanie zamoéwien, ktorych przedmiotem sa dostawy, ustugi lub roboty budowlane
o wartosci od 50 000 ztotych (bez podatku od towardéw i ushug) do 130 000 ztotych (bez podatku
od towarow 1ustug) odbywa si¢ poprzez skierowanie zapytania ofertowego w sposob okreslony
w § 7 regulaminu.

§6
W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy wybrany zgodnie z niniejszym
regulaminem Wykonawca nie wywiaze si¢ ze swoich zobowigzan, gdy zachodzi pilna potrzeba
dokonania zamowienia na skutek zaistniatych okolicznosci, ktorych nie mozna bylo
przewidzie¢, zamdéwienie realizowane bedzie na podstawie notatki stuzbowej, sporzadzone;j
przez Ksiggowego 1 zatwierdzonej przez Kierownika GBP.

§5
1.  Procedura dokonywania zaméwien publicznych o wartosci od 50 000 zlotych (bez
podatku od towarow i ustug) do wartosci 130 000 ztotych (bez podatku od towarow
1 ustug) odbywa si¢ w nastepujacy sposob:

1) W celu udzielenia zamowienia publicznego sporzadza si¢ opis przedmiotu
1 wartosci szacunkowej zaméwienia wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1
do regulaminu.

2) Opis przedmiotu 1 wartosci szacunkowej zamowienia, o ktdrym mowa w ust. 1,
przekazuje si¢ Ksiggowemu  ktory potwierdza mozliwos$¢ ich realizacji
(dostepnos¢ srodkow) w zalezno$ci od mozliwosci finansowych budzetu.

3) Opis przedmiotu i warto$ci szacunkowej zamowienia zaakceptowany przez
Ksiggowego nalezy przekaza¢ do zatwierdzenia Kierownikowi GBP.

4) Opis przedmiotu i warto$ci szacunkowej zamowienia podpisany przez
Ksiggowego 1 zatwierdzony przez Kierownika GBP, jest rejestrowany w
Ewidencji zamowien publicznych o wartosci od 50 000 ztotych (bez podatku
od towarow iustug) do wartosci 130000(bez podatku od towardéw i ustug)
wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

5) ZamoOwienia realizowane bgda na podstawie najkorzystniejszej oferty handlowej
wybranej przez Zamawiajagcego po uprzednim skierowaniu zapytania
ofertowego do co najmniej trzech Wykonawcow. Zaproszenie do sktadania ofert
dorgcza si¢ na piSmie w drodze bezposredniego dorgczenia, droga pocztowa,
poczta elektroniczng. Jezeli z uwagi na charakter ustug na rynku nie wystgpuja



przynajmniej trzy podmioty mogace ztozy¢ oferte, dopuszcza si¢ skierowanie
zapytania do mniejszej liczby podmiotéw z uzasadnieniem ograniczenia liczby
Wykonawcéw w formie notatki shuzbowej. Zamawiajacy dopuszcza takze
mozliwo$¢ rozpatrywania ofert handlowych zlozonych przez Wykonawcow
niezaproszonych do udzialu w postepowaniu, jezeli wpltynely w terminie
wyznaczonym do skladania ofert. Wykonawca sktada ofert¢ w formie pisemne;j.
Za zachowanie formy pisemnej uwaza si¢ rOwniez przeslanie oferty poczta
elektroniczng. Kierownik ktory prowadzi postgpowanie w sprawie udzielenia
zamowienia, o warto$ci od 50 000 zlotych (bez podatku od towarow i ushug) do
wartosci 130 000 ztotych (bez podatku od towarow i1 ustug) dokonuje pisemnego
porownania ofert handlowych, ktére ma odzwierciedlenie w Protokole
zamoéwienia sporzagdzonym wedlug wzoru stanowigcego zalagcznik nr 4 do
regulaminu.
Zamawiajacy dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty handlowej z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow, z uwzglednieniem kryteriow wskazanych
w ust. 3.
Przy wyborze oferty handlowej Zamawiajacy moze kierowac si¢ kryterium ceny albo
bilansem ceny 1 innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia, ktére w
danym przypadku majg istotne znaczenie dla Zamawiajacego, np. parametry
techniczne, jakosciowe i1 funkcjonalne, koszty eksploatacji, gwarancja, czas realizacji
zamoOwienia, itp. Zamowienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory ztozyl najkorzystniejsza
oferte wedtug kryteriow wyzej okreslonych.
Jezeli w postgpowaniu o udzielenie zamowienia, w ktorym jedynym kryterium oceny
ofert jest cena, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to,
ze zostaly zlozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajacy wzywa Wykonawcow,
ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajacego ofert
dodatkowych. Wykonawcy sktadajagc oferty dodatkowe, nie mogg zaoferowaé cen
wyzszych niz zaoferowane w ztozonych ofertach.
Decyzje w sprawie wyboru Wykonawcy podejmuje Kierownik .
W przypadku, gdy warto$¢ oferty handlowej wybranej przez Zamawiajacego
przekracza kwote $rodkow przeznaczonych na realizacje zamowienia, Kierownik
informuje o tym fakcie Ksiegowego , ktory w zaleznos$ci od mozliwosci finansowych
budzetu gminy moze zwigkszy¢ wysokos$¢ srodkow przeznaczonych na ten cel.

Dokumentacja post¢powania

§8

1. Dokumentacja postgpowania dla:

1)

zamowien publicznych o wartosci do 50 000 zlotych (bez podatku od towarow
i ushug) zawiera:

opis przedmiotu i wartosci szacunkowej zamoéwienia sporzadzony wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do regulaminu.



2) zamoéwien publicznych o wartosci od 50 000 zlotych (bez podatku od towardéw

i ustug) do wartosci 130 000 ztotych (bez podatku od towardéw i ushug) zawiera:
opis przedmiotu i wartosci szacunkowej zamoéwienia sporzadzony wedhug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 1 do regulaminu,

zapytanie ofertowe skierowane do co najmniej trzech Wykonawcow,

oferty handlowe ztozone na pi$mie lub droga elektroniczna,

protokét zamdéwienia publicznego o wartosci od 50 000 zlotych (bez podatku od
towarow i ustug) do wartosci 130 000 ztotych (bez podatku od towaréow i ustug),
sporzadzony wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do regulaminu.

2. Dokumentacja z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego
przechowywana jest w Gminnej Bibliotece Publicznej w Augustowie przez okres 4 lat od

zakonczenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, w sposdb gwarantujacy jej
nienaruszalnosc.

Zalaczniki do regulaminu:

1.
2.

Opis przedmiotu i wartosci szacunkowej zamowienia — zatacznik nr 1

Ewidencji zamowien publicznych o wartosci do 50 000 ztotych (bez podatku od towardw i ushig) —
zalgcznik nr 2

Ewidencji zamoéwien publicznych o wartosci od 50 000 ztotych (bez podatku od towaréw i ustug) do
wartosci 130 000 ztotych (bez podatku od towardw i ustug) — zatacznik nr 3

Protokot zamowienia publicznego o wartosci od 50 000 ztotych (bez podatku od towardw i ustug) do
wartosci 130 000 ztotych (bez podatku od towardw i ustug) - zatacznik nr 4



zatacznik nr 1

znak sprawy w referacie zrodtowym

Opis przedmiotu i wartosci szacunkowej zamowienia

1. Przedmiot zamowienia:
— dostawa*
— ushiga*
— robota budowlana*
2. Opis przedmiotu zamowienia:

(podpis sporzadzajacego)

(podpis Kierownika GBP )

Potwierdzam dostepnosc srodkow.
Bielsk Podlaski, dn. ........cooviiiiiiiii i
(podpis Ksiegowego)



Zatwierdzam
Bielsk Podlaski, dn. ........ooiviiiiiiiii i
(podpis Kierownika GBP)

*wybra¢ odpowiedni

zatgcznik nr 2

Ewidencja zamowien publicznych o warto$ci do 50 000 zlotych (bez podatku od towarow i ustug)

Lp. Numer Rodzaj oraz przedmiot Warto$¢ Nazwa Cena Data zawarcia Referat/
zamOwienia zamOwienia szacunkowa iadres brutto umowy/zlecenia osoba
(dostawa, ustuga, robota zamOwienia Wykonawcy (jezeli dotyczy) lub prowadzaca

budowlana) netto uniewaznienia zamOwienie




zatgcznik nr 3

Ewidencja zamowien publicznych o warto$ci od 50 000 zlotych (bez podatku od towarow i ustug)

do wartosci 130 000 zt (bez podatku od towaréw i usthug)

Lp.

Numer
zamoOwienia

Rodzaj oraz przedmiot
zamowienia
(dostawa, ustuga, robota
budowlana)

Wartos¢
szacunkowa
zamOwienia

netto

Nazwa
iadres
Wykonawcy

Cena
brutto

Data zawarcia
umowy/zlecenia
lub uniewaznienia

Referat/
osoba
prowadzaca
zamOwienie




PROTOKOL

zatgcznik nr 4

Zamoéwienia publicznego od wartosci 50 000 zt (bez podatku od towaréw i ustug) do wartosci

Sporzadzony w dniu

130 000 zt (bez podatku od towaréw i ustug)

1. Przedmiot zamowienia:

— dostawa*
— ushiga*

— robota budowlana*
2. Opis przedmiotu zamowienia:

Rozeznanie rynku:
1) zapytanie skierowano do /jezeli dotyczy/:

2) zapytanie skierowano: *pisemnie, *mailem

3) oferty

handlowe otrzymano od:

3. Wybdr oferty handlowe;j:

1) Wybrano oferte handlowa ztozona przez:

(podpis prowadzacego postgpowanie)

(podpis Kierownika GBP )




Zatwierdzam

Bielsk Podlaski, dn. ........ccoooiiiiii s
(podpis Kierownika GBP)
*wybraé odpowiednie



