ZARZADZENIE NR 2/2026

z dnia 10 lutego 2026 r. dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Biatej Podlaskiej
zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania

w sprawach o zamoéwienia publiczne

Dziatajac na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. z 2023 r., poz. 1605), ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r., poz. 87) oraz
Regulaminu organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej w Biatej Podlaskiej zarzgdzam, co
nastepuje:

&1

Z dniem 10 lutego 2026 r. w Miejskiej Bibliotece Publicznej wprowadzam nowy Regulamin

postepowania w sprawach o zamdwienia publiczne.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 1/2021 dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej z dnia
13 stycznia 2021 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania w sprawach

o0 zamoéwienia publiczne.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
/-/

Renata Szwed



Regulamin udzielania zaméwien publicznych,

ktorych wartosc nie przekracza kwoty 170 000 zt netto do ktdrych nie stosuje sie przepiséw ustawy

— Prawo zamoéwien publicznych

§1.
Definicje

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

Ustawie- nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019r. —Prawo zamodwien
publicznych.
Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumieé Miejska Biblioteke Publiczng w Biatej Podlaskiej;
Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Biatej Podlaskiej.
Regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin udzielania zamdwien publicznych,
ktdrych wartos¢ nie przekracza kwot 170 000 zt netto, okreslonej w ustawie z dnia 11 wrzesnia
2019r. — Prawo zamdwien publicznych.
Whiosek - nalezy przez to rozumie¢ wniosek o dokonanie zakupu, ktérego wzdr stanowi zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.
§2.
Zasady ogodlne wydatkowania srodkéw finansowych.

Regulamin okresla wewnetrzng organizacje postepowania w sprawach udzielania zamowien
publicznych, ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza kwoty 170 000 zt netto, okreslonej
w Ustawie — wytgczonych z obowigzku stosowania Ustawy.

Zamowienia publiczne, ktérych warto$é szacunkowa przekracza kwote 170 000 zt netto udziela
sie na podstawie Ustawy.

Udzielajagc zamowienia Zamawiajacy kieruje sie zasada:

1) zachowania uczciwej konkurencji ora réwnego traktowania wykonawcow;

2) przejrzystosci postepowania oraz proporcjonalnosci wymagan,

3) dokonywania wydatkéw w sposdb gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz przy optymalnym doborze
metod i srodkdw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw.

Wydatkowanie srodkéw powinno by¢ dokonywane w sposdb zapewniajacy:

1) najlepsza jakos¢ dostawy, ustug oraz robdt budowlanych, uzasadniong charakterem
zamoéwienia, w ramach Srodkéw, ktére Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na jego realizacje;

2) Uzyskanie najlepszych efektéw zamdwienia, w tym efektéw spotecznych, srodowiskowych
oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektow jest mozliwy do uzyskania w danym
zamoéwieniu, w stosunku do poniesionych naktadéw.

Dokonywanie wydatkéw nastepuje w sposéb gospodarny, celowy, oszczedny , rzetelny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektdw z danych naktadéw oraz przy
optymalnym doborze metod i Srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow.

Postepowanie o udzielenie = zamodwienia publicznego przygotowuje sie i przeprowadza
z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji, przejrzystosci postepowania, proporcjonalnosci
wymagan oraz rownego traktowania wykonawcéw.

Postepowanie przygotowujg i przeprowadzajg osoby wyznaczone przez Kierownika
Zamawiajgcego. Wykaz oséb zawiera zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania w sprawie udzielenia
zaméwienia publicznego wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnos¢ i obiektywizm
postepowania.



9. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wymaga sporzadzenia
pisemnego Whiosku, z faczeniem zamodwien, ktérych wartosé nie przekracza kwoty 20 000 zt
netto.

10. Umowy w sprawach zamdwien publicznych, ktérych wartosé jest rowna lub przekracza 20 000
ztotych netto powinny by¢ zawarte w formie pisemnej, o ile przepisy odrebne nie wymagaja
formy szczegdlnej, chyba ze zawarcie takiej umowy wigzatoby sie z nadmierng ucigzliwoscig, a w
danym obszarze obrotu gospodarczego przyjeto inng dopuszczalng prawem forme zawarcia
umowy.

11. Umowy w sprawach zamédwien publicznych podpisuje Kierownik Zamawiajgcego lub osoba przez
niego upowazniony

12. Kompetencje Kierownika Zamawiajgcego okreslone w Regulaminie moze wykonywaé osoba przez
niego upowazniona.

8§3.
Przygotowanie postepowania

1. Udzielanie zaméwien odbywa sie w zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie zasadami lub
przepisami prawa, przy uwzglednieniu potrzeb Zamawiajgcego, specyfike jego dziatalnosci oraz
charakteru danego zamodwienia. Celem udzielania zamoéwienia jest dokonanie efektywnych
i niezbednych z punktu widzenia Zamawiajgcego zakupow.

2. Opis przedmiotu zamdwienia musi by¢ dokonany w sposéb niedyskryminacyjny, jednoznaczny
i wyczerpujacy, za pomocy dostatecznie dokfadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac
wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty. Musi zawieraé
zakres zamodwienia (np. rodzaj robdt budowlanych i przedmiar, zakres zamawianych ustug lub
liczbe zamawianych rzeczy w wypadku dostaw) oraz opis wymagan dotyczgcych sposobu realizacji
zamodwienia (np. okres i warunki gwarancji, wymagania dotyczagce opakowania
i transportu zamawianych rzeczy itp.) i wartos$¢ szacunkowg zamédwienia.

3. Udzielajgc zamdwienia w trybie regulaminu Zamawiajacy ma prawo preferowaé rozwigzania,
ktore zapewnié mu okreslone funkcjonalnosci.

4. Zamawiajgcy moze okreslic warunki udziatu w postepowaniu, czy wymagania w stosunku do
wykonawcy, ktére umozliwiajg ztozenie oferty podmiotom o odpowiednim potencjale, czy
doswiadczeniu.

5. Przed udzieleniem zamodwienia nalezy dokonac analizy rynku w celu wybrania takiego

wykonawcy, ktdory zapewni odpowiednig jakos$¢ i cene lub koszt przedmiotu zamodwienia przy
uwzglednieniu  wszystkich potrzeb Zamawiajgcego. Badanie rynku stuzy ustaleniu
w szczegodlnosci:

1) czy przedmiot zamdwienia nie jest objety monopolem;

2) czy przedmiot zaméwienia podlega standardom rynkowym (im. jest produkowany seryjnie
lub ustuga jest oferowana przez wiekszos¢ wykonawcdéw na takich samych zasadach);

3) jaki jest przecietny czas realizacji dostawy itp.;

4) kregu potencjalnych wykonawcom.

6. Badanie rynku przeprowadza sie w szczegdlnosci poprzez pozyskanie informacji ze stron
internetowych , ogdlnie dostepnych publikacji takich jak cenniki, katalogi, foldery reklamowe,
zapytania kierowane do wykonawcow dziatajgcych w danej branzy itp.

7. Wartoscig szacunkowg zamdéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug, za wykonanie przedmiotu zamodwienia ustalone z nalezytg
starannoscig. Ustalenie wartosci szacunkowej zamdwienia przeprowadza sie w szczegdélnosci
poprzez pozyskanie informacji ze stron internetowych, ogélnie dostepnych publikacji takich jak
cenniki, katalogi, foldery reklamowe, zapytania kierowane do wykonawcow dziatajacych w danej
branzy itp. Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie tub
podlegajgce wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista taczna wartosc kolejnych zamowien tego samego rodzaju, udzielonych w ciggu
poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym Ilub roku obrotowym,
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z uwzglednieniem mian ilosci lub wartosci zamawianych ustug lub dostaw, ktére mogty
wystgpi¢ w ciggu 12 miesiecy nastepujgcych od udzielenia pierwszego zamdwienia lub
2) taczna wartosé zamowien, ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy
nastepujgcych po pierwszej ustudze lub dostawie.
8. Zamawiajgcy nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw Regulaminu dzieli¢ zamoéwienia
na czesci lub zaniza¢ jego wartosci.
9. Zamawiajgcy przy przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan korzysta w mozliwie
najszerszym zakresie ze sSrodkéw komunikacji elektroniczne;.

§4.
Postepowanie w wypadku zamdéwien, ktorych wartos¢ przekracza kwote 20 000 z netto oraz nie
przekracza lub jest rowna kwocie 70 000 zt netto

1. Pracownik, ktéremu powierzono przygotowanie postepowania:
1) wypetnia Wniosek (czes¢ A);
2) sporzadza opis przedmiotu zamodwienia, zgodnie z wymaganiami § 3 ust. 2;
3) dokonuje ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia, zgodnie z wymaganiami § 3 ust. 7;
4) zobowigzany jest uzyskac¢ potwierdzenie gtéwnego ksiegowego zaangazowania srodkéw na
realizacje zamdwienia.
5) przekazuje Wniosek do akceptacji Kierownika Zamawiajgcego;
6) zaakceptowany Whniosek przekazuje do komérki administracyjnej Zamawiajgcego celem
realizacji.
2. Pracownik ktéremu powierzono przeprowadzenie postepowania:
1) weryfikuje Wniosek (czes¢ A) pod katem jego zgodnosci z Regulaminem;
2) przeprowadza badanie rynku, w trybie okreslonym w § 3 ust. 6 Regulaminu, pod katem
mozliwosci zrealizowania zamdwienia zgodnie z wymaganiami zawartymi we Whniosku,
wyniki badania wpisuje do Wniosku (czesc B);
3) przedstawia we Whniosku propozycji wyboru wykonawcy, ktéremu zostanie udzielone
zamoéwienie, do akceptacji Kierownika Zamawiajgcego;
4) przygotowuje umowe w sprawie zamowienia publicznego;
5) realizuje Wniosek (dokonuje zakupu);
6) archiwizuje zrealizowane Whnioski.
3. Na dokumentacje z postepowania sktada sie co najmniej:
1) Wnhniosek (czes¢ A oraz czesé B);
2) umowa w sprawie zamowienia publicznego.

§5.
Postepowanie w wypadku zaméwien, ktérych wartosc przekracza kwote 70 000 zt netto
oraz nie przekracza kwoty 170 000 zt netto, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy

1. Pracownik, ktéremu powierzono przygotowanie postepowania
1) wypetnia Wniosek (czes¢ A);
2) sporzadza opis przedmiotu zamdwienia, zgodnie z wymaganiami § S ust. 2;
3) dokonuje ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia, zgodnie z wymaganiami § 3 ust. 7;
4) zobowigzany jest uzyska¢ potwierdzenie gtéwnego ksiegowego zaangazowania
5) $rodkow na realizacje zaméwienia;
6) przekazuje wniosek do akceptacji Kierownikowi Zamawiajgcego;
2. Pracownik, ktéremu powierzono przeprowadzenie postepowania:
1) wypetnia Wniosek (czes¢ C);
2) przeprowadza badanie rynku, w trybie okreslonym w § 3 ust. 6 Regulaminu, pod katem
mozliwosci zrealizowania zamdéwienia zgodnie z wymaganiami zawartymi we Whniosku;



3) zaprasza wykonawcow do sktadania ofert lub zamieszcza na stronie internetowej Biblioteki
ogtoszenie o zamdwieniu, zgodnie z § 6 ust. 1-5 Regulaminu;

4) dokonuje weryfikacji ztozonych ofert;

5) przedstawia do akceptacji Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje wyboru
najkorzystniejszej oferty;.

6) przygotowuje umowe w sprawie zamowienia publicznego;

7) realizuje Wniosek (dokonuje zakupu);

8) archiwizuje zrealizowane Whnioski.

3. Na dokumentacje z postepowania sktada sie co najmniej:

1) Whniosek (czesé A oraz czes¢ C)

2) zapytanie ofertowe lub ogtoszenie o zamdwieniu;

3) oferty wykonawcow;

4) korespondencja z wykonawcami;

5) umowa w sprawie zamdwienia publicznego.

§6.
Prowadzenie postepowania o wartosci przekraczajacych kwote 70 000 zt netto
oraz nieprzekraczajacych kwoty 170 000 zt netto

1. Do zaméwien o wartosci przekraczajgcych kwote 70 000 zt netto oraz nieprzekraczajgcych kwoty

170 000 zt netto, w celu wyboru najkorzystniejszej oferty stosuje sie tryby:
1) zapytanie ofertowe lub
2) ogtoszenie o zamowieniu.

2. Postepowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego realizowane w trybie zapytania
ofertowego polega na skierowaniu zapytania ofertowego dotyczgcego wskazanego zamdwienia
do co najmniej 3 wykonawcdw, chyba ze wykonanie przedmiotu zamdwienia oferuje mniejsza
liczba wykonawcdw. Zaproszenie kieruje sie do takiej liczby wykonawcédw, ktéra zapewnia
konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty. Oferty mogg ztozy¢ tylko wykonawcy
zaproszeni do udziatu w postepowania

3. Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego realizowane w trybie ogtoszenia
0 zamowieniu polega na opublikowaniu zapylania ofertowego na stronie internetowej Biblioteki.
Oferty moga ztozy¢ wszyscy wykonawcy zdolni do realizacji zaméwienia.

4. Zapytanie ofertowe lub ogtoszenie powinno zawiera¢ w co najmniej:

1) opis przedmiotu zamdwienia oraz wymagane warunki jego realizacji;

2) przyjete kryteria oceny ofert;

3) warunki udziatu w postepowaniu oraz wykaz dokumentéw potwierdzajgcych ich spetnianie,
o ile zamawiajgcy stawia takie warunki;

4) termin, sposdb i miejsce sktadania ofert;

5) wskazanie osoby upowaznionej do kontaktu z wykonawcami.

5. Zapytania ofertowe do wykonawcéw, oferty oraz wszelka korespondencja w trakcie postepowania
moga by¢ przekazywane za pomoca: poczty, drogg elektroniczna.

6. Zamawiajacy wyklucza z postepowania wykonawcow, ktérzy nie spetniajg warunkéw udziatu
w postepowaniu. Oferty wykonawcoéw wykluczonych z postepowania odrzuca sie.

7. Zamawiajacy odrzuca oferty, ktére nie spetniajg wymagan okreslonych w opisie przedmiotu
zamoéwienia i warunkow jego realizacji.

8. Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte.

9. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdélnosci:
1) jakos¢, funkcjonalnosé,
2) parametry techniczne,



3) aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne,

4) kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie osdb kierowanych do realizacji zamdwienia o ile
moga miec znaczacy wptyw na jakos¢ nabywanego Swiadczenia,

5) koszty eksploatacji,

6) serwis,

7) termin wykonania zamdwienia,

8) sposdb realizacji zamdwienia/ koncepcja realizacji zamdwienia.

10.Za oferte najkorzystniejszg uwaza sie oferte z najnizszg ceng lub przedstawiajacy
najkorzystniejszy bilans ceny i kryteriéw oceny ofert.

11.Jezeli nie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert, zamawiajgcy sposrdd tych ofert
wybiera oferte z nizszg cena.

12.)Jezeli w postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego, w ktérym jedynym
kryterium oceny ofert jest cena, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu
na to, ze zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, zamawiajacy:

1) wzywa wykonawcow, ktérzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez
zamawiajgcego ofert dodatkowych, wykonawcy, sktadajgc oferty dodatkowe, nie mogg
zaoferowac cen wyzszych niz zaoferowane w ztozonych ofertach, lub

2) uniewaznia postepowanie.

13.Zamawiajacy informuje wykonawcéw. ktérzy ztozy |i oferty w postepowaniu o wyborze
najkorzystniejszej oferty, wykonawcach wykluczonych z postepowania i ofertach odrzuconych,
w sposdb okreslony w ust. 5.

14.Postepowanie uniewaznia sie, gdy:

1) w odpowiedzi na zapytanie ofertowe lub ogtoszenie o zamoéwieniu nie ztozono zadnej
oferty albo wszystkie oferty podlegajg odrzuceniu;

2) cena najkorzystniejszej oferty przekracza wysokos¢ srodkéw finansowych przeznaczonych
na realizacje Wniosku i zamawiajacy nie moze zwiekszy¢ zaangazowania S$rodkow
finansowych.

§7.

Zamowienia z wolnej reki

1. Przez zamdwienie z wolnej reki nalezy przez to rozumiec tryb udzielenia zamdwienia, w ktdrym
Zamawiajgcy udziela zamowienia po negocjacjach tylko z jednym Wykonawcg. W tym trybie nie
stosuje sie postanowien § 4 — 6.

2. Tryb, 0 ktérym mowa w ust. I mozna zastosowac, gdy zachodzi co najmniej jedna z
ponizszych przestanek:

1) wartos$¢ zamoéwienia nie przekracza kwoty 20 000 zt netto;

2) w przypadku awarii lub wystgpienia innych nagtych zdarzen wymagajacych
natychmiastowego dziatania, ktéorych nie mozna byto przewidzie¢ przy dochowaniu
nalezytej starannosci;

3) przy zawieraniu uméw o charakterze cywilnoprawnym zawieranych z osobg fizyczng
prowadzacyg dziatalno$¢ gospodarczg, ktérych przedmiotem jest Swiadczenie ustug
wylacznie osobiscie i na rzecz Zamawiajgcego;

4) w przypadku, gdy konieczne jest udzielenie zamdwienia polegajgcego na kontynuacji juz
wczesniej realizowanej umowy na ustugi z Wykonawcg, do ktdrej to realizacji wymaga sie
wiedzy specjalistycznej w waskim zakresie, a jest wysoce prawdopodobne, ze
przeprowadzenie postepowania w innym trybie moze wptyng¢ na opdznienie terminu
zakonczenia realizacji ustugi lub na prawidtowos¢ ich realizacji lub wymagatoby podecia
znacznych dziatan organizacyjnych koniecznych do wdrozenia nowego wykonawcy w juz
zaawansowany proces realizacji ustugi;



5) w przypadku, gdy przedmiot zamoéwienia moze by¢ Swiadczony tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub zwigzanych z ochrong
praw wytacznych wynikajacych z odrebnych przepiséw;

6) w przypadku udzielenia zamoéwienia w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystyczne;

7) w przypadku udzielenia, w okresie 3 lat od udzielenia zamdéwienia podstawowego,
dotychczasowemu Wykonawcy zamodwien uzupetniajgcych, stanowigcych tacznie nie
wiecej niz 40% wartosci zamdwienia podstawowego;

8) w przypadku udzielenia dotychczasowemu Wykonawcy zamdwienia, zamdwienia na
dodatkowe dostawy, ktérych celem jest czesciowa wymiana dostarczonych produktéw lub
instalacji, albo zwiekszenie biezgcych dostaw lub rozbudowa istniejgcych instalacji, jezeli
zmiana wykonawcy zobowigzywataby zamawiajgcego do nabywania materiatéw o innych
wtasciwosciach technicznych, co powodowatoby niekompatybilnos¢ techniczng Ilub
nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne w uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktéw
lub instalacji;

9) mozliwe jest udzielenie zamowienia na dostawy na szczegdlnie korzystnych warunkach
w zwigzku z likwidacje dziatalnosci innego podmiotu albo postepowaniem egzekucyjnym
albo upadtosciowym.

3. Na dokumentacje z postepowania sktada sie co najmniej notatka tub adnotacja zawierajgcy co
najmniej wskazanie podstawy regulaminowej zastosowania odstepstwa, a w przypadku awarii
takze okolicznosci zdarzenia, i zakres zamodwienia objety zamdwieniem. Notatka podlega
zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego.

4. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktédw prawnych, w szczegdélnosci dotyczgcych
finanséw  publicznych, a takie wytycznych wynikajagcych 2 przepiséw prawnych
i dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielania zamoéwien wspdtfinansowanych ze $rodkéw
europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.

§8.
Wytaczenia

1. Postanowien Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 — 3, nie stosuje sie do zamdwien, ktérych
przedmiotem sg/jest:

1) 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 przez biblioteki lub
muzealidow, a takie z zakresu dziatalnosci archiwalnej zwigzanej zgromadzeniem
materiatdw archiwalnych, jezeli zamdwienia te nie stuzg wyposazaniu Zamawiajgcego
w Srodki trwale przeznaczone do biezgcej obstugi jego dziatalnosci;

2) odptatne umieszczenie ogtoszen przez Zamawiajgcego na platformach zakupowych
i sprzedazowych oraz portalach z ogtoszeniami o prace;

3) ustugi hotelowe i inne ustugi w zwigzku z wyjazdami/delegacjami stuzbowymi
pracownikéw Zamawiajgcego;

4) udziat przez pracownikéw Zamawiajgcego w indywidualnych, specjalistycznych
szkoleniach, konferencjach, zjazdach, sympozjach, targach, a wynagrodzenie uiszczane
jest na rzecz jednego organizatora;

5) najem, dzierzawa lokalu dla celéw prowadzenia dziatalnosci statutowej przez
Zamawiajgcego oraz optaty eksploatacyjne z tytutu korzystania z powyiszego lokalu,
w tym refakturowane;

6) optaty administracyjne, ustugi notarialne;

7) optaty bankowe;

8) optaty skarbowe i sgdowe oraz patentowe;

9) optaty z tytutu refundowanego zakupu okularéw dla pracownikow;
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10) optaty za ustugi parkingowe i autostradowe refundowane dla pracownikow Biblioteki;

11) optaty zwigzane z publikacji artykutéw i publikacji dotyczacych Biblioteki w czasopismach
naukowych, specjalistycznych oraz innych wydawnictwach branzowych;

12)umowy o dzieto lub umowy zlecenia zawierane z osobami fizycznymi nieprowadzacymi
dziatalnosci gospodarczej, a takze

13) ustugi arbitrazowe i pojednawcze;

14)ustugi dotyczace specjalistycznych ttumaczen, w szczegdélnosci ogtoszen, tekstéw
naukowych, popularnonaukowych oraz tekstéw prawnych;

15) wykonanie pieczatek;

16)zakup niewielkich ilosci artykutéw spozywczych na potrzeby przeprowadzenia zajeé,
wydarzen czy spotkan okoliczno$ciowych;

17) zamieszczanie kondolencji / nekrologdéw w prasie;

18) zamdwienia okolicznosciowe typu wigzanki, upominki, puchary;

19)drobne biezgce naprawy i konserwacje sprzetu biurowego, matego AGD;

2. W razie watpliwosci czy dany wydatek niewymieniony w ust. 1 moze podlegaé wytgczeniu, decyzje
podejmuje Kierownik Zamawiajgcego.

3. Wytgczenie dokumentuje sie poprzez adnotacje na dokumencie ksiegowym lub umowie(jesli
dotyczy), zawierajacag co najmniej wskazanie podstawy regulaminowe] zastosowania odstepstwa,
oraz uwzglednienie w rejestrze, o ktdrym mowa w §9 ust. 3.

4. Postanowien ust. 3 nie stosuje sie do umow z zakresu prawa pracy.

8§9.
Dokumentowanie postepowan.

1. Dokumentacje kompletuje i przechowuje Dziat realizujgcy zamdwienie.
2. Zamawiajacy prowadzi :
1) rejestr wnioskéw oraz
2) rejestr zamowien w trybie zamowien z wolnej reki lub do ktdérych nie stosuje sie
postanowien Regulaminu z godnie z §8 ust. 1-2
3) Zamawiajacy sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach .

§10.
Postanowienia koncowe.

W przypadku gdy wartos¢ najkorzystniejszej oferty jest wyzsza niz wysokosé srodkow finansowych
zabezpieczonych na realizacje Wniosku, jednakze:

1) nie przekracza kwoty 170 000 zt netto — pracownik , ktéremu powierzono przeprowadzenie
postepowania zobowigzany jest poinformowac¢ o tym Kierownika Zamawiajgcego. Dalsze
procedowanie postepowania jest mozliwe po zabezpieczeniu s$rodkédw finansowych na
realizacje zaméwienia;

2) przekracza kwote 170 000 zt, postepowanie uniewaznia sie.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatqgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

NumMer WNioSKuU........ccceeeeeeeeeeenrenreernenn. Nazwa komorki organizacyjnej

WNIOSEK O DOKONANIE ZAKUPU

CZESC A

1.Szczegétowy opis przedmiotu zamdwienia

2. Wartos¢ szacunkowa
Kwota netto:.......ccoceeeeveerecrernnnne co stanowi wartos¢ zamdwienia W euro: .......c.ccceevevvennee. (kwota netto)

Kwota brutto: ....ccceeeeveveeevieeiiiee e, zt

3. Merytoryczne uzasadnienie celowosci udzielenia zaméwienia:

4. Rodzaj zaméwienia:
[dostawa ] ustuga [robota budowlana

5. Planowany termin realizacji:

Whiosek jest zgodny z Regulaminem udzielania zamdwien publicznych, do ktdrych nie stosuje sie
przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych. Realizacja zamdwienia:

Dwymaga zawarcia umowy Clhnie wymaga zawarcia umowy

Dwymaga formy szczegolngj .......ccueveveveeeeececeee e

Data podpis pracownika wnioskujgcego

8. Potwierdzenie dostepnosci Srodkow finansowych:

Data pieczec i podpis gtdwnego ksiegowego

9. Zatwierdzam wniosek do realizacji

Data pieczec i podpis kierownika zamawiajgcego




NumMer WNioSKuU........ccceeeeeeeeeeenrenreernenn. Nazwa komorki organizacyjnej

WNIOSEK O DOKONANIE ZAKUPU

CZESCB

1. Badanie rynku

W celu wytonienia wykonawcy zamdwienia dokonano w dniu (dniach) .......ceceeeeeeiececececceeeneeeee.
Badanie rynku wtasciwego dla przedmiotu zamdwienia i uzyskano nastepujgce ceny za realizacje
przedmiotu zamdwienia:

Nazwa Oferenta Adres Oferenta Cena brutto | Inne cechy Oferty (o ile
dotyczy)

2. Propozycja wyboru wykonawcy, ktéremu zostanie udzielone zamdwienie:
Whioskuje udzielenie zamdwienia wykonawcy:

Za CENE BIULLO: oot s st s et

(U Y= Yo [ 1T o LTSS

Data podpis pracownika wnioskujgcego

Data pieczec i podpis kierownika zamawiajacego




NumMer WNioSKuU........ccceeeeeeeeeeenrenreernenn. Nazwa komorki organizacyjnej

WNIOSEK O DOKONANIE ZAKUPU

CZESC C

1.Postepowanie przeprowadzono w trybie:

Dzapytania ofertowego’
Pytanie ofertowe skierowano do nastepujgcych wykonawcdw:

Dog’foszenia o zamdwieniu °

2. W wyznaczonym terminie wptyneto

Zapytanie ofertowe stanowi zatgcznik do Wniosku
Ogtoszenie stanowi zatacznik do Wniosku
Oferty stanowig zatgcznik do Wniosku

A wnNe

Wypetnic o ile dotyczy




5.0cena ofert:

6. Wyniki postepowania:

Dwnioskuje o wybdr jako najkorzystniejszej oferty nr............ ztozonej przez:

Data piecze¢ i podpis pracownika realizujgcego postepowanie

7. Zatwierdzam

pieczec i podpis kierownika zamawiajacego

5.  Wopisa¢ odpowiednio uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

Wykaz pracownikéw merytorycznych wraz z zakresem odpowiedzialnosci:

1. Pawet Robak:

- licencje na oprogramowanie,

- ustugi z zakresu automatycznej wysytki oraz odbioru wiadomosci za pomocg internetu,
- ustugi hostingowe i utrzymanie domeny,

- dostawy sprzetu komputerowego i multimedialnego.

2. Adriana Flisinska:

- dostawy materiatéw biurowych i piSmienniczych,

- dostawa sprzetu i wyposazenia,

- dostawy $rodkéw czystosci,

- dostawy materiatdw eksploatacyjnych do drukarek, kserokopiarek,

- dostawy paliwa,

- dostawy artykutéw spozywczych,

- ustugi remontowo-budowlane,

- ustugi zwigzane z eksploatacjg budynkdw (m.in.: dostawy wody, odprowadzanie sciekdw,
dostawy ciepta, ustugi komunalne, ochrona obiektdw, monitoring wizyjny),
- dostawy internetu,

- ustugi telekomunikacyjne,

- ustugi serwisowe i konserwacyjne.

3. Pracownicy Dziatu Ksiegowosci:

- umowy z zakresu grupowego ubezpieczenia na zycie pracownikow.

4. Magdalena Lachowska:

- ustugi z zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami.

5. Monika Dryzatowska:

- ustugi pocztowe.



6. Robert Soldat:

- ustugi poligraficzne w zakresie druku wydawnictw.

7. lwona Rudasz:

- prenumerata czasopism.

8. Jarostaw Bartniczuk:
- dostawy ksigzek,

- dostawy multimediéw.

9. Anna Wiczuk:

- ustugi poligraficzne w zakresie druku materiatéw reklamowych.



