ZARZADZENIE NR 2/2021
Dyrektora Biblioteki i Centrum Kultury Gminy Wejherowo
z dnia 12.01.2021 r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania Zaméwien Publicznych
do ktérych nie stosuje si¢ Ustawy PZP na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy
w Bibliotece i Centrum Kultury Gminy Wejherowo

zarzadzam co nastepuje:
§1
Wprowadza si¢ w Bibliotece i Centrum Kultury Gminy Wejherowo nowy regulamin udzielania
zamowien publicznych do ktérych nie stosuje si¢ Ustawy PZP na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1
Ustawy — Prawo zaméwien publicznych, w brzmieniu okreslonym w Regulaminie stanowiacym
zatacznik nr 1do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin wprowadzony Zarzadzeniem nr 43/2019 z dnia 18.12.2019 roku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.01.2021
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1)

2)

3)

4)

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2021
z dnia 12.01.2021 r. Dyrektora BCK

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
do ktorych nie stosuje si¢ Ustawy PZP na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy
w Bibliotece i Centrum Kultury Gminy Wejherowo.

§1
Zasady ogélne
Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
130 000 ztotych, powyzej tej kwoty stosuje si¢ przepisy ustawy o Zamoéwieniach Publicznych z
11.09.2019 art.2 pkt.1 .

Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegaé zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci,

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

ZamOwienia wspolfinansowane ze $rodkdéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z
przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zaméwien.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

§2
Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia dokonuje sie¢ szacowania z nalezyta
starannoscia warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym zamawiajgcego.
2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.
3. Szacunkowg wartos¢ zamoéwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 5, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajacym

moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i

ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zamo6wien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towar6w i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia (np.
w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich cenami

rynkowymi.



5. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej
i zalgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowe;j
wartosci zamoéwienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg

dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot

zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.
6. Nie stosuje si¢ szacowania wartosci dotyczacych gromadzenia materiatow bibliotecznych oraz z
zakresu dziatalnosci kulturalnej zwiagzanej z organizacjg koncertow, festiwali przedstawien
teatralnych, edukacji kulturalne;j i artystow.

§3
Wszczecie procedury

1. Procedure udzielenia zamdéwienia powyzej 10 000 zI wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego
wniosku w dowolnej formie przez pracownika do Dyrektora lub upowaznionej przez niego osoby.

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera¢ powinien, w szczegdlnosci :

1) opis przedmiotu zamowienia wraz z uzasadnieniem zakupu;
2) szacunkowg warto$¢ zamdwienia;

3. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie finansowym, wniosek o ktérym mowa w § 3 ust.

1 podlega zatwierdzeniu przez dyrektora lub upowazniong przez niego osobg.

4. Procedury udzielania zamoéwien publicznych w BCK obejmuja:

- zamOwienia o wartosci od 10 000,00 zt do 50 000,00 zi,
- zamdwienia bagatelne od 50 000 zt do 130 000 zt podlegajgce publikowaniu na stronie BIP
§4
Wybér wykonawcy

1. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komoérka wnioskujaca w jednej Iub w kilku
nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego, z
zastrzezeniem pkt. 3.

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow,

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

2. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej
zamawiajacego z zastrzezeniem pkt. 3.

3. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego jest obowigzkowe
w przypadku udzielania zamowienia o wartosci przekraczajacej kwote 50 000 zt

4. Zamawiajacy moze skierowaé zapytanie ofertowe wylacznie do zaktadéw pracy chronionej lub
innych wykonawcow, ktérych dziatalnos$é lub dziatalnos¢ ich wyodrebnionych organizacyjnie
jednostek, ktére beda realizowaly zamoéwienie, obejmuje spoleczng i zawodows integracje
0sdb, bedacych cztonkami grup spolecznie marginalizowanych.

5. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia,
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy



3) warunki realizacji zamowienia,
4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawcg.
Kryteriami oceny ofert sg cena lub cena i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu
zamoOwienia.
Wzér zapytania ofertowego stanowi zalacznik nr 2 i 3 do Regulaminu
§5
Udzielenie zamo6wienia

Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
Po dokonaniu wyboru wykonawcy, komoérka wnioskujgca sktada do Dyrektora Ilub
upowaznionej przez niego osoby wniosek o udzielenie zamdOwienia Zalgcznik nr 1 oraz
rozeznanie cenowe wg wzoru stanowigcego Zalgcznik nr 4 do Regulaminu..
Whniosek o udzielenie zamdwienia zawiera w szczegdlnosci:
1) szacunkowa warto$¢ zamowienia w ztotych,
2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,
3) nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres

wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,
4) ceng wybranej oferty.
Do wniosku o udzielenie zaméwienia nalezy dotaczy¢ dokumentacje z przeprowadzonej
czynnos$ci wyboru wykonawcy.
Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zaméwienia przez Dyrektora lub upowazniong
przez niego osobe, komodrka wnioskujgca przygotowuje zamodwienie/zlecenie lub projekt
umowy 1 przekazuje go do akceptacji do gtownego ksiegowego.
Udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuje Dyrektora lub upowazniona przez niego osoba.
Umowe/zlecenie sporzadza si¢ co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z
ktorych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.
W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje si¢ nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe
albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej oferty.
Dokumentacje¢ z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje sie przez
okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

§6
Odstapienie od stosowania Regulaminu

W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor BCK moze podjaé decyzje o odstgpieniu
od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem § 6 ust. 2 i 3.
Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie¢ w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Dyrektor BCK lub upowazniong przez
niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegélnosci wskazaé okolicznos$ci uzasadniajace
odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa przechowuje sie przez okres co
najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia. Zatgcznik nr 1 do regulaminu.
Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczeg6lnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i
dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamowieni wspoifinansowanych ze $rodkéw
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

Procedury i tryby udzielania zamoéwien kulturalnych

Zamowienia kulturalne udzielane sg w procedurze konkurencyjnej i niekonkurencyjne;j:

§7



1. Procedure niekonkurencyjng stosuje si¢ wylacznie w nastepujacych sytuacjach:

1) gdy zaméwienie kulturalne udzielane jest w zakresie dziatalnosci artystycznej lub tworcze;,

2) gdy zamowienie kulturalne moze by¢ udzielone tylko jednemu wykonawcy z przyczyn
zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajaca z innych przepisow, w szczegolnosci z
ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych oraz ustawy Prawo wiasnosci
przemystowej,

3) gdy zamodwienie kulturalne moze by¢ wykonane tylko przez jednego wykonawce z
przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

4) gdy ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje nie wynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajacego, ktorej nie mogt przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamOwienia,

5) w innych uzasadnionych sytuacjach za zgodg Dyrektora.

2. Zamowienie kulturalne w procedurze niekonkurencyjnej realizuje Osoba Odpowiedzialna, ktora
jest wlasciwy pracownik , wnioskujacy o zakup.
3. Osoba Odpowiedzialna przedstawia do akceptacji oferty uzyskanej od Wykonawcy, albo notatke
wlasna, w ktorej opisany zostal sposdb pozyskania informacji o cenie oferty Wykonawcy, z ktérym
prowadzilta negocjacje. Ponadto dotacza wypelniony projekt umowy, o ile jest przewidziany.
4. Kryterium oceny ofert jest co do zasady cena. Osoba Odpowiedzialna w celu ochrony intereséw
moze postuzy¢ si¢ rOwniez innymi kryteriami oceny ofert.
5. Udzielenie zaméwienia podlega uprzedniej akceptacji Dyrektora.
6. Za prawidlowe sporzadzenie formularza zgloszeniowego odpowiada Osoba Odpowiedzialna,
ktéra przeprowadzita postepowanie zakupowe.
§8

Procedura konkurencyjna
1. Zaméwienia kulturalne realizuje si¢ w procedurze konkurencyjnej w trybie ofertowym albo w
trybie zapytania ofertowego.

2. Tryb zapytania ofertowego

1) Do zapytania ofertowego realizowanego w procedurze konkurencyjnej dotyczacej
zaméwienia kulturalnego stosuje si¢ odpowiednio regulacje dotyczace udzielania zamoéwienia
wylaczonego.

2) Tryb zapytania ofertowego w procedurze konkurencyjnej dla zamoéwien kulturalnych moze

by¢ zastosowany, jezeli szacunkowa warto§¢ zamdwienia nie przekracza kwoty 130 000

ztotych netto
3. Tryb ofertowy

1) Tryb ofertowy w procedurze konkurencyjnej dla zaméwien kulturalnych to tryb udzielenia

zamowienia kulturalnego, w ktérym po publicznym ogloszeniu o zamoéwieniu wykonawcy

sktadajg oferty.

2) Zamowienie kulturalnego udziela si¢ w trybie ofertowym, jezeli warto§¢ zamodwienia

kulturalnego jest rowna albo przekracza kwoty 130 000 ztotych netto.

3) Pracownik merytoryczny celem wszczecia postgpowania o udzielenie zamdéwienia

kulturalnego w trybie ofertowym sklada wniosek o wszczecie postepowania, w formie

pisemnej, zawierajacy notatke szacunkowa wartosci zamdwienia oraz projekt umowy,
zaakceptowany przez odpowiednie osoby.



Zatqgcznik nr 1
do Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych
z Zarzgdzenia Dyrektora BCK nr 2/2021 z dnia 12.01.2021 r.

G OSCICINO T ATA it s in o« lors e

WNIOSEK
o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci od 10 000 zi do 130 000 zi

(nazwa, cechy, ilos¢, jednostka miary)
2. Szacunkowa wartos¢ zamdwienia:
warto$¢ netto ............... zt
wartos$¢ brutto................ zt
Ustalenia:wartosci zamowienia dokofiane Wi, . 2. .. s vosneeramans B0 U GRG0
1 P20 51075 1 2 2 - RN et O S N R T M St e U S e L
3. TerminacaliZac)l ZAMOWABTIRR. .. «.5: o1 ki s vt ws s hrsis lai g e o o st oAl 35 S B0 S s s B poR e R g ovadeassa
4, Nazwa i adres potencjalnych wykonawcOw zZamOWIenia...........coevuvvniiniininiiniiniineinnns

podpis wnioskodawcy

Nie zglaszam zastrzezen:

(odpis osoby gléwnego ksiegowego)
Wyrazam zgode :

( podpis osoby kierownika zamawiajacego)



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych
z Zarzqdzenia Dyrektora BCK nr 2/2021 z dnia 12.01.2021 r.

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

(pieczeé BCK)
ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Zamawiajacy — Biblioteka i Centrum Kultury Gminy Wejherowo zaprasza do ztozenia
oferty w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego o warto$ci szacunkowej ponizej 130
000 ztotych netto na wykonanie:

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

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

2. Termin realizacji ZAMOWICTA ......vovevevieieiieieeeececeeeeeeee et s e
3. Kryteria wyboru ofert — cena ..................... B TR MU DT A %
4, Wartnki PEIOSCL ... oeescscivsssrssmsessinsess srrsmonsoessasssssnssosinssassnses isbsesissssissabssesnnsmennnnananns

5. Inne istotne warunki zamdwienia:

6. Oferty mozna sktada¢ na formularzu stanowigcym zalgcznik do sktadania ofert (zalacznik nr. 2b
do regulaminu Zaméwien Publicznych)

7. Miejsce i termin sktadania ofert.\:
Oferte nalezy ztozy¢ do dnia ..........coceevevvvveveennnn.. do godziny ......cceeevvererinenns
w Dyrekcji Biblioteki i Centrum Kultury, ul. Drzewiarza 2 w Goscicinie

lub droga elektroniczng na adres e-mail: ................ccooeiieiiiiiiiiiei e,

(podpis osoby odpowiedzialnej za zadanie w BCK)



Zatqcznik nr 3
do Regulaminu Udzielania Zaméwieri Publicznych
z Zarzgdzenia Dyrektora BCK nr 2/2021 z dnia 12.01.2021 r.

FORMULARZ OFERTOWY
Na wykonanie

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

(nazwa rodzaju zamowienia)
.................................................................................... o wartosci ponizej 30 000 euro netto.

L Nazwa 1-a01es ZOMAWIR]GUBIIOL .oexevenessssnsenss sosssossssasorsssssasss 55585085855 1556 5435 555780 05 50H3 65 5855 5 83505

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

IV. Cena oferty

Oferuje wykonanie przedmiotu zamoéwienia za:

CEtBMED . oot coniins ot niiiss i s i e 7t

CERCIBRI, 7. 5 cre ST N o b zt

SiDRaielbE a5 o D et N, SRS St s B T zt.
Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamdwienia ( wzorem umowy / istotnymi
postanowieniami umowy) i nie wnosze do nich zastrzezen.

Zatacznikami do Formularza Ofertowego stanowigcymi integralng czesé oferty sa:

(piecze¢ Wykonawcy) (podpis osoby uprawnionej)



Zatqgcznik nr 4
do Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych
z Zarzgdzenia Dyrektora BCK nr 2/2021 z dnia 12.01.2021 .

Rozeznanie cenowe
dla dostawy/ustugi/roboty budowlanej o wartosci szacunkowej powyzej 10 000 z1 brutto a
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zlotych netto

1. Przedmiot zamoOwienia:

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

2. Warto$¢ szacunkowa zamdwienia W zI Wynosi: ......ccccceeeevieeieeneennenieeneenneenee e,
3. Do udzialu w postepowaniu ZaproSZono ............ecceeeeereeeeereeseennnns wykonawcow

poprzez rozestanie formularza oferty:

Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Data wydania Uwagi
formularza ofertowego

1
2
3

4. W terminie dodiil .c..uumammmmesmmmasmss przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. Nazwa i adres Cena netto Cena brutto Uwagi

wykonawcy

5. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:

(podpis pracownika) (podpis dyrektora



