Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 39/2025
Dyrektora Biblioteki Publicznej
Miasta i Gminy Pleszew

z dnia 29 grudnia 2025 r.

PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W BIBLIOTECE PUBLICZNEJ MIASTA | GMINY PLESZEW

Przepisy ogodlne

§1

1. Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy Pleszew, udzielajagc zamowienn publicznych na roboty
budowlane, ustugi oraz dostawy, zobowigzana jest do stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
— Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1320 ze zm.), aktéw wykonawczych wydanych
na podstawie tej ustawy oraz niniejszych Procedur.

2. Niniejszych Procedur nie stosuje sie do udzielania zaméwien, o ktorych mowa w art. 9, 10 ust. 2,
11 -14 ustawy Prawo zamowien publicznych.

3. Zamoéwienia finansowane ze $rodkéw Unii Europejskiej lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie niniejszych Procedur z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z
przepiséw i dokumentéw okreslajacych sposéb ich udzielania.

§2

1. llekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:

1.
2.

8.
9.

Dyrektorze- nalezy przez to rozumied Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Pleszew,
Ksiegowej- nalezy przez to rozumieé gtéwnego ksiegowego Biblioteki Publicznej Miasta i
Gminy Pleszew,

Bibliotece- nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Publiczng Miasta i Gminy Pleszew,

ustawie PZP- nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1320 ze zm.),

zamowieniach ustawowych — nalezy przez to rozumieé¢ zamdwienie publiczne, do udzielania
ktorych stosuje sie ustawe PZP,

progach unijnych — nalezy przez to rozumie¢ kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 3 ust. 1 ustawy PZP,

zamowieniach do 170.000 zt - nalezy przez to rozumieé zamdwienia publiczne, ktérych
wartos¢ jest nizsza od kwoty 170.000 zt bez podatku od towardw i ustug,

BZP — nalezy przez to rozumieé Biuletyn Zamdéwien Publicznych,

BIP — nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej Biblioteki,

10. dziale- nalezy przez to rozumiec dziat gromadzenia i opracowania zbioréw,
11. radcy prawnym — nalezy przez to rozumiec radce prawnego lub adwokata.
2. Pozostate okreslenia, niewskazane w ust. 1, a uzyte w niniejszych Procedurach nalezy
interpretowac zgodnie z ich definicjg zawartg w ustawie PZP.

Zakres obowiazkow dziatu w zakresie zamoéwien publicznych

§3

Do zadan dziatu w zakresie realizacji zapisdw niniejszych Procedur nalezy:

1)

Przygotowanie i przeprowadzenie postepowan w sprawie udzielania zamdéwien publicznych,
do ktdrych stosuje sie ustawe PZP, a w szczegdlnosci:

Przygotowanie projektow zarzadzen i pism w sprawie powotania komisji przetargowych
Uczestniczenie w pracach komisji przetargowej

Wybor trybu udzielenia zamdwienia publicznego



e Prowadzenie dokumentacji postepowania (w tym sporzgdzenie protokotu)

e Wystgpienie do dyrektora z wnioskiem o rozpoczecie postepowania

e Przygotowanie projektéw specyfikacji warunkéw zamodwienia

e Przygotowanie i zamieszczenie ogtoszen wymaganych przepisami prawa

e Nadzér nad zamieszczeniem informacji i dokumentéw zwigzanych z postepowaniem o
udzielenie zamdwienia na stronie internetowej prowadzonego postepowania oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej Biblioteki

e Sprawdzenie pod wzgledem formalno-prawnym ofert ztozonych w postepowaniu (czy oferty
sg podpisane przez osoby uprawnione do wystepowania w obrocie prawnym w imieniu
wykonawcy, czy wykonawca przedstawit wszystkie dokumenty wymagane w SWZ; czy
wykonawca zastrzegt informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa)

e Sporzadzanie i wysytanie informacji i zawiadomien wymaganych ustawa

e Przygotowanie uméw w sprawach zaméwien publicznych

e Przygotowanie dokumentéw niezbednych do dokonania zwrotu wadium

e Przygotowanie wystgpien do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych w sprawach okreslonych
ustawg PZP

2) Archiwizacje dokumentacji zamdwien ustawowych,

3) Przygotowanie planu zaméwien publicznych Biblioteki oraz planu postepowan
o udzielenie zamoéwien,

4) Przygotowanie zbiorczych informacji i sprawozdan o udzielonych zamédwieniach
publicznych,

5) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych przez Biblioteke,

6) Kontrola udzielania zamoéwien, do ktdorych nie stosuje sie ustawy PZP, tj. kontrola
przeprowadzona przed udzieleniem kazdego zamdwienia, ktérej celem jest sprawdzenie z
planem zamowien oraz prowadzonym rejestrem, czy w przypadku danego
zamowienia stosuje sie ustawe PZP.

7) Konsultacje z Referatem Zamoéwienn Publicznych Urzedu Miasta i Gminy w zakresie
udzielania zamoéwien publicznych oraz realizacji umoéw zawartych w  wyniku
przeprowadzonego postepowania o zaméwienie publiczne,

8) Opisywanie umoéw i pisemnych zlecen dotyczacych zamdwien publicznych oraz faktur
lub rachunkéw dotyczacych zamdwien publicznych udzielonych w formie ustnej, w
zakresie stosowania ustawy PZP (podanie podstawy prawnej udzielenia zamdéwienia oraz
numeru zamdwienia z rejestru zamodwien publicznych).

Planowanie zamoéwien publicznych

§4
W celu poprawnego szacowania wartosci zamodwien publicznych i sprawnego ich udzielania,
w Bibliotece sporzadza sie roczny plan zamdwien publicznych.
Kierownik dziatu do 21 grudnia kazdego roku sporzgdza plan zaméwien publicznych Biblioteki na
rok przyszty.
Przy sporzadzaniu planu zamdwien publicznych Dziat zobowigzany jest do ustalenia wartosci
szacunkowej zamoéwien wedtug zasad okreslonych w art. 28-36 ustawy PZP.
W przypadku niezaplanowanego zamodwienia nalezy nanies¢ zmiany w obowigzujagcym planie
zamoéwien publicznych.

§5
Dziat, na podstawie planu, o ktéorym mowa w § 4 sporzadza projekt Planu postepowan
o udzielenie zamodwien zgodnie z art. 23 ustawy PZP oraz jego niezbedne aktualizacje.
Plan postepowan o udzielenie zamodwien oraz jego niezbedne aktualizacje wymagajg
zaakceptowania przez Dyrektora.



Udzielanie zamdwien poza planem postepowan mozliwe jest tylko w przypadkach uzasadnionych
koniecznoscig realizacji zadan, ktérych nie mozna byto przewidzie¢ w momencie sporzadzania
planu lub jego aktualizacji, a z udzieleniem zamdwienia nie mozna zwlekaé¢ do kolejnej
aktualizacji planu.

Procedury udzielania zaméwien ustawowych

§ 6
1. W postepowaniu o udzielnie zamdwienia ustawowego, czynnosci zastrzezone w ustawie PZP
dla kierownika zamawiajgcego wykonuje Dyrektor lub inna osoba upowazniona zgodnie z art.
52 ust.2 zdanie drugie ustawy PZP, to jest w szczegdlnosci :
e Powotywanie i odwotywanie cztonkéw komisji przetargowych
e Powotywanie biegtych
e  Wykluczenie wykonawcéw z postepowania
e Odrzucenie ofert
e Wybdr najkorzystniejszej oferty
e Uniewaznienie postepowania.
2. Wszelkie dokumenty dotyczace postepowania o udzielenie zamdwienia, kierowane do
wykonawcéw i innych podmiotéw, zatwierdza jedna z oséb wymienionych w ust. 1.

§7

1. W odniesieniu do udzielania zamdéwien o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne,
dziat zobowigzany jest poprzedzi¢ wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego analizg potrzeb i wymagan, przeprowadzong zgodnie z art. 83 ustawy PZP,
chyba, ze zachodzi podstawa udzielenia zamoéwienia w trybie:
1) negocjacji bez ogtoszenia, o ktorej mowa w art. 209 ust. 1 pkt 4 ustawy PZP (tj. gdy ze
wzgledu na pilng potrzebe udzielenia zamdwienia niewynikajgcg z przyczyn lezgcych po
stronie zamawiajgcego, ktdrej wczesniej nie mozna byto przewidzie¢, nie mozna zachowadé
termindw okredlonych dla przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego lub
negocjacji z ogtoszeniem) lub
2) w trybie zamdwienia z wolnej reki, o ktérym mowa w art. 214 ust. 1 pkt 5 ustawy PZP (tj.
gdy ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje niewynikajagcg z przyczyn lezgcych po stronie
zamawiajgcego, ktérej nie mégt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamoéwienia, a nie mozna zachowaé termindw okreslonych dla innych trybdw udzielenia
zamowienia).

2. Kierownik dziatu odpowiada za opisanie przedmiotu zamodwienia oraz ustalenie wartosci
zamoéwienia zgodnie z zapisami ustawy PZP.

3. Opis przedmiotu zamowienia musi by¢ sporzgdzony w wersji drukowanej i elektroniczne;j.

4. Dokument dotyczacy ustalenia wartosci zamdwienia musi zawierac¢ date jego sporzadzenia,
piecze¢ imienng i podpis osoby ustalajacej wartosé¢ zamowienia.

§8

1. Po dokonaniu czynnosci okreslonych w § 7 kierownik dziatu przygotowuje wniosek
0 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszych Procedur i wystepuje do gtéwnego ksiegowego i
Dyrektora o jego akceptacje.

2. Gtowny ksiegowy w szczegdlnosci potwierdza zabezpieczenie srodkédw finansowych na
realizacje przedmiotowego zamdwienia i parafuje projekt umowy.

3. Kazdy wniosek dziatu o przeprowadzenie postepowania w trybie zamdwienia z wolnej reki
musi zawiera¢ pisemna opinie radcy prawnego.



w

Jezeli dziat nie przewiduje podziatu zamdéwienia na czesci zobowigzany jest dotgczy¢ do
whniosku pisemny dokument zawierajacy obiektywne powody niedokonania podziatu
zamoéwienia na czesci.

Kierownik dziatu rejestruje kompletny wniosek i umieszcza na pierwszej stronie wniosku
pieczed biblioteki, date rejestracji i numer sprawy.

§9
W Bibliotece powotuje sie komisje przetargowg do przygotowania i przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zamdwienia ustawowego.
Komisje przetargowag powotuje Dyrektor odrebnym zarzgdzeniem, w ktérym okresla
organizacje, skfad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkdw komisji przetargowe;j.
Kierownik dziatu przygotowuje projekt zarzagdzenia, o ktérym mowa w ust.1.
Mozna odstgpi¢ od stosowania ust.1 w przypadku zamdwien o ktérych mowa w art. 215
ust.1 pkt 2 i 3 ustawy PZP. W takiej sytuacji wszelkie czynnosci przewidziane w niniejszych
Procedurach dla komisji przetargowej wykonuje kierownik dziatu.

§10
Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech oséb, w tym przewodniczgcego i
sekretarza komisji.
Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkdw cztonkéw komisji okresla ,,Regulamin pracy
komisji przetargowej” stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszych Procedur.

§11
Strong internetowg prowadzonego postepowania, o ktérej mowa w ustawie PZP, jest strona
https://miniportal.uzp.gov.pl lub Platforma e-Zamdwienia (https://ezamowienia.gov.pl/pl).
Dokumenty dotyczgce zamoéwien ustawowych, ktére zgodnie z ustawg PZP nalezy zamiescic¢
na stronie internetowej Zamawiajgcego, zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej
Biblioteki (http://bip.pleszew.pl/pleszewm/bip/instytucje-kultury/biblioteka-publiczna.html)
w dziale ,Zamdwienia publiczne”.
Dokumenty dotyczace zamdwien publicznych zamieszcza w BIP-ie kierownik dziatu.
Do dokumentacji postepowania zatgcza sie potwierdzenie zamieszczenia dokumentu w BIP-
ie w formie wydruku ze strony wskazanej w ust.2 niniejszego paragrafu.

§12
W postepowaniu o udzielenie zamdéwienia komunikacja pomiedzy Zamawiajgcym
a wykonawcg odbywa sie przy uzyciu srodkédw komunikacji elektronicznej, z uwzglednieniem
wyjatkéw okreslonych w ustawie PZP.
Z zawartoscig ofert nie mozna zapoznad sie przed uptywem terminu otwarcia ofert.

Procedury udzielania zamdéwien do 170. 000 zt.

§13

Zamoéwien publicznych na ustugi, dostawy i roboty budowlane, ktorych wartosé szacunkowa
jest nizsza od kwoty 170.000 zt bez podatku od towardw i ustug, dokonuje sie zgodnie z art.
44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2025 r. poz. 1483
ze zm.)

W przypadku zamowien o wartosci réwnej lub przekraczajgcej 5.000 zt bez podatku od
towardéw i ustug, a nizszej od kwoty 30.000 zt bez podatku od towaréw i ustug, w celu
zapewnienia, iz wydatek publiczny zostanie dokonany w zgodzie z brzmieniem art. 44 ust. 3
ustawy o finansach publicznych, nalezy przeprowadzi¢ procedure zapytania ofertowego lub
rozeznania rynku.


https://ezamowienia.gov.pl/pl
http://bip.pleszew.pl/pleszewm/bip/instytucje-kultury/biblioteka-publiczna.html

W przypadku zaméwien o wartosci rowniej lub przekraczajgcej 30.000 zt bez podatku od
towardw i ustug, a nizszej od 170.000 zt bez podatku od towardéw i ustug, , w celu
zapewnienia, iz wydatek publiczny zostanie dokonany w zgodzie z brzmieniem art. 44 ust. 3
ustawy o finansach publicznych, nalezy przeprowadzi¢ procedure zapytania ofertowego.

W przypadku zamoéwiedn  publicznych realizowanych w czesciach, tj. w formie wielu
powtarzajacych sie w ciggu roku zakupéw lub umoéw, kwoty okreslone w ust. 2 i 3 odnoszg sie
do wartosci aktualnie realizowanej czesci zamdwienia (wartosci danego zakupu, danej
umowy).

Biblioteka nie moze dzieli¢ zamdwienia na czesci w celu unikniecia stosowania Procedur.
Realizacja zamdwienia w czesciach musi by¢ uzasadniona ze wzgledow technicznych,
organizacyjnych lub finansowych.

Za prawidtowe przeprowadzenie procedur, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 odpowiedzialnos¢
ponosi kierownik dziatu .

§14
Postepowanie o udzielenie zaméwienia do 170.000 zt prowadzi sie z zachowaniem zasady
uczciwej konkurencji, zasady réwnego traktowania wykonawcéw oraz zasady gospodarnosci.

§15
Procedura rozeznania rynku, o ktérej mowa w § 13 ust. 2 musi obejmowac co najmniej
dwéch wykonawcow, ktérzy prowadzg dziatalnosé w zakresie objetym zamdwieniem.
Procedura rozeznania rynku moze by¢ przeprowadzona poprzez telefoniczne zebranie ofert
lub poréwnanie ofert opublikowanych na stronach internetowych wykonawcéw,
zawierajgcych cene i inne informacje handlowe.
Zastosowanie procedury poréwnania ofert opublikowanych na stronach internetowych
dokumentuje sie poprzez wydruki tych ofert.
Z dokonanego telefonicznego rozeznania rynku pracownik dziatu sporzadza notatke
stuzbowag, ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszych Procedur.

§16
Procedura zapytania ofertowego o ktérej mowa w § 13 ust. 2 i 3 moze by¢ przeprowadzona
pisemnie, drogg elektroniczng (email) lub poprzez odpowiednia publikacje na BIP-ie
Biblioteki.
W celu wyboru wykonawcy pracownik dziatu kieruje zapytanie ofertowe do co najmniej
dwéch wykonawcow, ktérzy prowadzg dziatalnosé w zakresie objetym zamdwieniem.
Przedmiot zamdwienia powinien by¢ opisany w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomocy dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslel, uwzgledniajac  wszystkie
wymagania i okolicznosci moggce mie¢ wptyw na sporzadzenie ofert.
W razie potrzeby przedmiot zamodwienia opisuje sie za pomocy kosztoryséw, plandw,
rysunkow i projektow.
Przedmiotu zamodwienia nie mozna okresli¢ w sposéb, ktéry madgtby utrudnié uczciwg
konkurencje. Nie stanowi utrudnienia uczciwej konkurencji okreslenie przedmiotu
zamoéwienia przez wskazanie znakéw towarowych, patentéow, lub pochodzenia rzeczy, jesli
jest to uzasadnione specyfika przedmiotu zamdwienia i nie mozna opisa¢ przedmiotu
zamoéwienia za pomocg dostatecznie doktadnych okreslen, a rzeczy te s oferowane na rynku
przez wystarczajgcy liczbe wykonawcéw, do ktérych mozna skierowac zapytanie ofertowe.
Zapytanie ofertowe, kierowane przez pracownika dziatu do wykonawcdw, zawiera co
najmniej:
a. Nazwe i adres zamawiajgcego
b. Szczegdtowe okreslenie przedmiotu zamdéwienia
c. Pozadany lub wymagany termin wykonania zamdwienia



e.
f.

g.

Wymagania dotyczgce sposobu sporzgdzenia ofert( jakie elementy ma zawierac oferta
oraz w jakiej formie ma by¢ ztozona)

Miejsce i termin sktadania ofert

Kryterium wyboru oferty

Informacje, ze do postepowania nie majg zastosowania przepisy ustawy Prawo zaméwien
publicznych

7. Przy wyznaczaniu terminu sktadania ofert nalezy uwzgledni¢ specyfike zaméwienia, a w
szczegdlnosci czas, jaki jest niezbedny na przygotowanie ofert oraz zasade uczciwej
konkurencji.

8. W przypadku uzasadnionej prosby wykonawcy termin sktadania ofert moze by¢ przedtuzony.
Informacje o przedtuzeniu terminu sktadania ofert przekazuje sie niezwtocznie wszystkim
wykonawcom.

9. W toku badania ofert mozna zada¢ od wykonawcoéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych
ofert.

10. Oferte odrzuca sie, jesli nie odpowiada wymaganiom zapytania ofertowego lub zawiera
razgco niska cene. O odrzuceniu oferty niezwtocznie informuje sie wykonawce, ktéry ja
ztozyt, podajac uzasadnienie.

11. Pracownik dziatu dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty, na podstawie kryteriow
okreslonych w zapytaniu ofertowym.

12. Pracownik dziatu sporzadza na pisSmie uzasadnienie wyboru oferty i zatacza je do
dokumentacji postepowania.

13. O wyborze najkorzystniejszej oferty informuje sie wszystkich wykonawcow, ktérzy ztozyli
oferty.

14. Przed udzieleniem zamdwienia mozna przeprowadzi¢ negocjacje z wykonawcg wybranym
zgodnie z ust.11 celem uzyskania korzystniejszych warunkéw zamoéwienia. Z negocjacji
sporzadza sie notatke stuzbowg, ktérg podpisuje pracownik dziatu oraz wykonawca.

15. Pracownik dziatu uniewaznia postepowanie, jezeli zajdzie ktérakolwiek z nastepujgcych
okolicznosci:

w postepowaniu nie wptyneta zadna oferta niepodlegajgca odrzuceniu

cena najkorzystniejszej oferty przewyisza kwote, jaka zostata przeznaczona na
sfinansowanie zamdwienia,

udzielenie zamdwienia na warunkach okreslonych w najkorzystniejszej ze ztozonych
ofert nie lezy w interesie zamawiajgcego.

16. O uniewaznieniu postepowania niezwtocznie informuje sie wykonawcow, ktérzy ztozyli
oferty, podajac uzasadnienie.
17. Dokumentacje procedury zapytania ofertowego stanowi:

zapytanie ofertowe wraz z potwierdzeniem przekazania go wykonawcom,
oferty ztozone przez wykonawcow,

wszelkie dokumenty i oswiadczenia sktadane przez strony w toku postepowania,
uzasadnienie wyboru oferty,

protokét z negocjacji (jesli dotyczy),

zawarta umowa lub pisemne zlecenie (jesli dotyczy).

§17

1. Jezeli ze wzgledu na specyfike zamdéwienia, przeprowadzenie zapytania ofertowego lub
telefonicznego rozeznania rynku jest zbedne, niecelowe lub niemozliwe, a w szczegdlnosci z
nastepujgcych powoddw:

zachodzg przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jeden wykonawca przedmiotu
zamowienia;

przedmiot zamdwienia z przyczyn wynikajgcych z ochrony praw wytgcznych moze by¢
uzyskany tylko od jednego wykonawcy;

zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdwienia;



e przedmiot zamdwienia zwigzany jest z dziatalnoscig twodrczg i artystyczna w dziedzinie
kultury i sztuki;

e wystepujg inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spoteczne
powodujgce, ze zamdwienie moze zrealizowac tylko jeden wykonawca;

- pracownik dziatu zobowigzany jest sporzadzié¢ pisemne uzasadnienie niezastosowania

uregulowan okreslonych w § 15 i 16.

§18
Zamowienia do 170.000 zt na roboty budowlane udziela sie przez zawarcie umowy pisemne;j
(niezaleznie od wartosci zamdéwienia).
Zamowienia do 170.000 zt na dostawy lub ustugi udziela sie przez zamdéwienie ustne lub
pisemne.

Umowy w sprawach zaméwien publicznych

§19
Umowy w sprawach zamowien publicznych podpisuje w imieniu zamawiajgcego dyrektor
Biblioteki.
Umowy w sprawach zamdwien publicznych wymagajg kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego.

§20

Umowy w sprawach zamdwien publicznych lub pisemne zlecenia w sprawach zaméwien do

170.000 zt muszg zawieraé co najmniej:

a. okreslenie przedmiotu zamodwienia lub odestanie do dokumentu, ktéry zawiera takie

dane;

Okreslenie terminu wykonania zaméwienia;

Ustalenie ceny netto i brutto wykonania zamdwienia, z zastrzezeniem zapisu ust. 2;

d. Ustalenie warunkdw ptatnosci (okreslenie kiedy wykonawca moze przedstawi¢ fakture
oraz termin ptatnosci faktury okreslony w dniach od dostarczenia faktury
zamawiajgcemu).

W przypadku uméw zawieranych w oparciu o art. 228 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach

publicznych i przyjecia w umowie formy rozliczei przy uzyciu cen jednostkowych — nie jest

konieczne ustalenie w umowie gornej kwoty zobowigzania zamawiajgcego. W takiej sytuacji
pracownik dziatu zobowigzany jest do ustalenia i umieszczenia na umowie szacunkowej
kwoty netto i brutto zobowigzania zamawiajgcego.

Zaleca sie umieszcza¢ w umowach zapisy skutecznie zabezpieczajgce interesy

zamawiajgcego, a w szczegdlnosci:

a. Postanowienia dotyczgce kar umownych lub innych sankcji na wypadek niewykonania
lub nienalezytego wykonania umowy (dotyczy uméw o wartosci réwnej lub
przekraczajacej 40.000 zt bez podatku od towardw i ustug);

b. Precyzyjne okreslenie warunkdéw gwarancji i rekojmi w przypadku robdt budowlanych i
dostaw.

oo

Rejestr zamowien publicznych

§21
W Bibliotece prowadzi sie rejestr wszystkich udzielonych zamdéwien publicznych wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszych Procedur, z wyfaczeniem zamédwien, o
ktérych mowa w § 1 ust. 2 Procedur.
Rejestr zamoéwien publicznych, zwany dalej ,rejestrem” prowadzi pracownik dziatu.



§22
Rejestr prowadzony jest odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego.
Rejestr prowadzony jest odrebnie dla zamdwien ustawowych i zamdwien do 170.000 zt.
Rejestr prowadzony jest w formie dokumentu elektronicznego.
Zamowienie publiczne rejestruje sie niezwtocznie po jego udzieleniu.
Za zgtoszenie zamdwienia do rejestracji odpowiada pracownik dziatu.
W przypadku zaméwien publicznych udzielonych na czas nieokreslony, w Rejestrze
zamoéwien publicznych danego roku kalendarzowego rejestruje sie zawartg w danym roku
umowe oraz kazdg fakture, ktdéra jest wynikiem realizacji uméw zawartych na czas
nieokreslony, z zastrzezeniem, ze pozycje rejestru dotyczace tych faktur nie sg uwzgledniane
w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach.

oukwnNneE

§23
Na oryginale zawartej umowy, pisemnego zlecenia lub faktury VAT (rachunku) dotyczacej zamdwien
publicznych udzielonych w formie ustnej, pracownik dziatu podaje podstawe prawng udzielenia
zamoéwienia z ustawy PZP, numer zamdwienia z rejestru oraz piecze¢ imienng i podpis, wedtug wzoru:
”Do udzielenia niniejszego zamdwienia publicznego nie stosuje sie / stosuje sie ustawe z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamowieni publicznych. Zamdwienie publiczne udzielone zgodnie z art. .....
ustawy PZP. Ujeto w rejestrze zamowien publicznych nr ...................... ”

Realizacja zamdwien publicznych

§24

1. Za realizacje i rozliczenie zamdwienia publicznego zgodnie z zapisami zawartych umoéw lub
warunkami ustalonymi w momencie udzielenia zamoéwienia odpowiada kierownik dziatu.

2. Kierownik dziatu jest odpowiedzialny za zachowanie ciggtosci oraz zwrot zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy zgodnie z ustawg PZP (jezeli zgdano wniesienia
zabezpieczenia).

3. Kierownik dziatu sporzgdza raport z realizacji zaméwienia, zgodnie z art. 446 ustawy PZP.

4. Kierownik dziatu w terminie 30 dni od wykonania umowy zamieszcza ogfoszenie o wykonaniu
umowy w BZP.

§ 25

Na oryginale faktury VAT (rachunku) dotyczacej zamdwienia publicznego udzielonego w formie
pisemnej umowy lub pisemnego zlecenia, zarejestrowanego zgodnie z zapisami § 22 Procedur,
pracownik dziatu podaje informacje czy do udzielenia zamdwienia stosuje sie ustawe PZP, podstawe
prawng udzielenia zamdéwienia, numer zamdwienia z rejestru oraz umieszcza piecze¢ imienna i
podpis, wedtug wzoru: “Do udzielenia niniejszego zamdwienia publicznego nie stosuje sie / stosuje sie
ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych. Zamdwienie publiczne udzielone
zgodnie z art. ..... ustawy PZP. Ujeto w rejestrze zamowien publicznych nr ...................... ”

Sprawozdawczos¢

§26
1. Kierownik dziatu sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach, zwane dalej
»Sprawozdaniem”.
2. Sprawozdanie sporzadzane jest zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 82 ust. 4
ustawy PZP.



3. Sprawozdanie sporzgdzane jest na podstawie zawartych uméw w sprawie zamowien publicznych,
rejestru zaméwien publicznych oraz informacji dotyczacych zamdwien, o ktérych mowa w § 1
ust. 2 Procedur.

4. Kierownik dziatu przekazuje sprawozdanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych w terminie
do 1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

Zataczniki

§27
Integralng czescig niniejszych Procedur stanowig zatgczniki:
1) Wzér wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
2) Regulamin prac komisji przetargowej
3) Wozér notatki stuzbowej z telefonicznego rozeznania rynku
4) Wozor rejestru zamoéwien publicznych

Dyrektor
Zuzanna Musielak Rybak



Zatacznik nr 1
Do Procedur udzielania zamdwien publicznych
w Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy w Pleszewie

Pleszew, dn. ....cccoovveeeeeeeeeeiereee,

Whiosek o przeprowadzenie postepowania

o udzielenie zamdéwienia publicznego

2. Rodzaj zamoéwienia: roboty budowlane / dostawy / ustugi *

3. Okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zamowienia .........cccceeeeeeeiiciiiiieeeeee e

6. Wartos¢ zamdwienia ustalona zostata na kwote ........ccccccvvvevceeivciieecciencciees zt (bez VAT)?.
7. W/w zamdwienie publiczne jest / nie jest* czescig zamdwienia publicznego o wartosci
.......................................................... zt (bez VAT).

* niepotrzebne skresli¢

1 Opis przedmiotu zamdwienia musi by¢ zgodny z art. 99-103 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

2 Zgodnie z art. 28 ustawy Prawo zamodwien publicznych podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg
starannoscia. Do ustalenia wartosci zamdwienia nalezy stosowac art. 28 — 36 ustawy Prawo zamdwien publicznych.
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3 Jezeli zamawiajacy udziela zamowienia w czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania,
wartoscig zamdwienia jest tgczna wartos$é poszczegdlnych czesci zamowienia.

8. Ustalenia wartosci zamodwienia dokonano W dniu ........ccccuvveeeeiiiieeeieciieee e na podstawie

(zataczy¢ podpisang szczegotowa kalkulacje wartosSci zamdwienia, kosztorys inwestorski itp.)
9. Osoba (lub osoby) dokonujgca ustalenia wartos$ci ZamoOWIENIa: ......cceeeeecieieieiiiieee e
10. Kwota, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia:

........................................ zt brutto, w tym na poszczegdlne zadania czeSciowe (jezeli dotyczy)

12. Proponowany tryh POSTEPOWANIA ...ccccuiieeiiciiiei ettt e et ee e e et e e e e ettt e e e e eebtaeeesentaeeeesnteeaaeaans
(w przypadku trybu z wolnej reki zatgczy¢ uzasadnienie faktyczne i prawne zastosowania tego

trybu wraz z pozytywng opinig radcy prawnego)

13. Pracownik wnioskodawcy proponowany na cztonka komisji przetargowej — osoba

odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie SPraWy ...cccueeeececieeeeieiiiieeeeerieeeeesrreeeeesreeeesssesveeesssenses
14. W zataczeniu projektowane postanowienia umowy, ktére zdaniem wnioskodawcy powinny zostaé

wprowadzone do tresci zawieranej umowy.

Zatgczniki:

1. Opis przedmiotu zamowienia.

2. Dokument dot. ustalenia wartosci zamdéwienia.

3. Projektowane postanowienia umowy.

4. Powody niedokonania podziatu zamdwienia na czesci (jezeli dotyczy)

5. Analiza potrzeb i wymagan (jezeli dotyczy)

6. Uzasadnienie zastosowania trybu z wolnej reki wraz z opinig radcy prawnego (jezeli dotyczy).

Potwierdzam zabezpieczenie srodkéw finansowych
na realizacje przedmiotowego zamdwienia:

Zatwierdzam do realizacji:
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podpis i piecze¢ Dyrektora

Zatgcznik nr 2
Do Procedur udzielania zamdwien publicznych
w Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy w Pleszewie

Regulamin pracy komisji przetargowej

§1
Komisje przetargowg obowigzujg przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.), dalej jako ,ustawa PZP” aktéw wykonawczych
wydanych na jej podstawie oraz zapisy Procedur udzielania zamdéwien w Bibliotece Publicznej
Miasta i Gminy Pleszew.
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem jej powotania.
Komisja konczy prace z dniem zatwierdzenia protokotu postepowania przez Dyrektora Biblioteki
Publicznej Miasta i Gminy Pleszew.

§2
Cztonek komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposdb bezstronny, rzetelny i obiektywny,
kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa oraz posiadang wiedzg i doswiadczeniem.
Cztonkowie komisji zobowigzani s3 do ochrony tajemnicy na podstawie odrebnych przepiséw
oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczgcych ochrony informacji
niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

§3
Komisja przetargowa sktada sie z trzech oséb, w tym Przewodniczacego komisji, Cztonka komisji
i Sekretarza komisji.
Pracami komisji kieruje Przewodniczgcy komisji, a pod jego nieobecnos¢ — Sekretarz komisji.
Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczgcego komisji.
Posiedzenia komisji odbywajg sie w Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy Pleszew lub zdalnie przy
uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej.

§4
Decyzje komisji zapadajg zwyktg wiekszoscig gtosdw, w obecnosci catego sktadu komisji.
Otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych, niewptywajacych na wynik postepowania,
moze dokonac dwdéch cztonkdw komisji.
Kazdy cztonek komisji ma jeden rownouprawniony gtos.
Przegtosowany cztonek komisji moze zgtosi¢ pisemnie do protokotu zdanie odrebne, wskazujac
kwestionowane przez niego rozstrzygniecie komisji przetargowej. Zdanie odrebne wymaga
uzasadnienia.

§5

Cztonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o mowa w
art. 56 ust. 4 ustawy PZP.

Przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o
udzielenie zamdwienia, cztonkowie Komisji Przetargowej sktadajg w formie pisemnej
oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy PZP.
Przed odebraniem oswiadczenia, Kierownik Zamawiajgcego lub osoba, ktdrej powierzyt czynnosci
w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia.

Cztonkowie komisji przetargowej sktadajg w formie pisemnej oswiadczenie o braku lub o
istnieniu okolicznosci, o ktéorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy PZP. Oswiadczenie o istnieniu
okolicznosci o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy PZP, sktada sie niezwtocznie po powzieciu
wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie pdzniej niz
przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamdwienia. Przed odebraniem oswiadczenia,
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Kierownik Zamawiajacego lub osoba, ktdrej powierzy czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby
sktadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

4. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych
w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy PZP, cztonek Komisji obowigzany jest niezwtocznie wytaczy¢ sie
z udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, powiadamiajgc o tym na pismie
Przewodniczgcego komisji oraz Kierownika Zamawiajgcego, a w przypadku, kiedy wytgczenie
dotyczy Przewodniczgcego Komisji — Kierownika Zamawiajacego.

5. Czynnosci w postepowaniu o dzielenie zamdéwienia podjete przez osobe podlegajgcg wytgczeniu
powtarza sie, z wyjgtkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajgcych na
wynik postepowania.

6. W miejsce wytgczonego cztonka Kierownik Zamawiajacego powotuje nowego cztonka komisji.

§6

1. Komisja przetargowa moze wnioskowaé¢ do Kierownika Zamawiajgcego o powotanie biegtego,
jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych.

2. Whniosek powinien zawieraé okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzgdzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takie — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury biegtego.

3. Biegli przedstawiajg swoje opinie na piSmie, a na zagdanie Komisji mogg uczestniczy¢ w jej pracach
z gtosem doradczym.

4. Postanowienia § 5 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§7
Komisja, w zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego,
przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia (innego niz tryb podstawowy, przetarg
nieograniczony lub ograniczony) wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym,

2) projekt specyfikacji warunkéw zamowienia (SWZ) — zatgczone do SWZ projektowane
postanowienia umowy wymagajg parafowania przez radce prawnego oraz Gtédwnego
Ksiegowego,

3) projekt zaproszenia do skfadania ofert, zaproszenia do negocjacji lub dialogu
konkurencyjnego, ze wskazaniem podmiotéw, do ktérych majg by¢ one skierowane,

4) ogtoszenie wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

5) projekty innych dokumentow, w szczegélnosci wnioski zamawiajacego do wtasciwego organu
o wydanie decyzji wymaganych ustawg PZP.

§8
Komisja w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
w szczegdblnosci:

1) przygotowuje projekty wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw zamoéwienia,

2) prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa PZP przewiduje prowadzenie
takich negocjaciji,

3) dokonuje otwarcia ofert,

4) ocenia spetnianie przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu oraz przedstawia
Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje wykluczenia wykonawcy w przypadkach okreslonych
ustawg PZP, podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne wykluczenia,

5) bada oferty oraz przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje odrzucenia oferty
w przypadkach przewidzianych ustawg PZP, podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne
odrzucenia,

6) ocenia oferty niepodlegajgce odrzuceniu,
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7) przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej wraz
z uzasadnieniem,

8) wystepuje do Kierownika Zamawiajgcego z wnioskiem o uniewaznienie postepowania,
podajac uzasadnienie faktyczne i prawne uniewaznienia,

9) przyjmuje i analizuje wnoszone odwofania oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na
odwotanie, ktéry opiniuje radca prawny lub adwokat,

10) przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia protokét postepowania.

§9

1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez cztonkédw komisji, z zastrzezeniem ust. 3 - 5.

2. Indywidualna ocena ofert odbywa sie wytgcznie na podstawie kryteridw oceny ofert,
okreslonych w specyfikacji warunkdéw zamodwienia. Kazdy z cztonkdw komisji sporzgdza pisemne
uzasadnienie indywidualnej oceny.

3. Przy zastosowaniu kryteridw opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie oceny
ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert, o ktérym mowa w
ust. 2, zastepuje sie pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

4. W postepowaniu prowadzonym w trybie zamodwienia z wolnej reki komisja przedstawia
Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje zawarcia umowy z wykonawcy, z ktorym byly
prowadzone negocjacje.

§10
Czynnosci zastrzezone w niniejszym Regulaminie dla Kierownika Zamawiajacego, mogg wykonywac
inne osoby upowaznione zgodnie z art. 52 ust. 2 zdanie drugie ustawy PZP.

§11
Do zadan Przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

2) podziat miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym innych niz
wymienione w niniejszym regulaminie,

3) odebranie oswiadczen cztonkéw komisji, o ktérych mowa w § 5 ust. 1-3 oraz poinformowanie
Kierownika Zamawiajgcego o okolicznosciach, o ktédrych mowa w § 5 ust. 4,

4) nadzorowanie prac pozostatych cztonkéw komisji,

5) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego,

6) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

§12
Do zadan Sekretarza komisji nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie dokumentacji postepowania (w tym sporzadzenie protokotu),

2) zapewnienie zachowania formy pisemnej postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego, z zastrzezeniem wyjatkéw okreslonych w ustawie,

3) przygotowywanie i zamieszczanie ogtoszen wymaganych przepisami prawa,

4) zamieszczanie informacji i dokumentow zwigzanych z postepowaniem o udzielenie
zamoéwienia na stronie internetowej prowadzonego postepowania oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Biblioteki (m. in. informacja o kwocie przeznaczonej na sfinansowanie
zamowienia, informacje z otwarcia ofert),

5) przygotowywanie projektéw wyjasnien tresci SWZ w zakresie spraw proceduralnych,

6) sprawdzanie pod wzgledem formalno - prawnym ofert ztozonych w postepowaniu (czy oferty
sg podpisane przez osoby uprawnione do wystepowania w obrocie prawnym w imieniu
wykonawcy; czy wykonawca przedstawit wszystkie dokumenty wymagane w SWZ; czy
wykonawca zastrzegt informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa),
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7)
8)
9)

sporzadzanie i wysytanie informacji i zawiadomien wymaganych ustawg PZP,

prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z procedurami odwotawczymi,

przygotowanie umowy w sprawie zamowienia publicznego, zgodnie z projektowanymi
postanowieniami umowy zatgczonymi do SWZ,

10) przygotowanie dokumentéw niezbednych do dokonania zwrotu wadium (jezeli byto

wnoszone).

§13

Do zadan Cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

przygotowywanie projektéw wyjasnien tresci SWZ w zakresie przedmiotu zamédwienia;
dokonanie oceny spetniania przez wykonawcdédw warunkow udziatu w postepowaniu
postawionych w SWZ dotyczacych wymaganego doswiadczenia zawodowego, potencjatu
kadrowego i technicznego, posiadanych uprawnien itp.;

sprawdzenie czy tresc oferty dot. przedmiotu zamdwienia i warunkéw jego realizacji
odpowiada tresci SWZ;

sprawdzenie czy oferta zawiera omytki rachunkowe lub btedy w obliczeniu ceny.
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Zatacznik nr 3
Do Procedur udzielania zamodwien publicznych
W Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy w Pleszewie

................................................ PlESZEW, ....covverereeneenneecnnennneecnnesnneecnnans

Notatka stuzbowa
z telefonicznego rozeznania rynku

Rodzaj zamdwienia : roboty budowlane / dostawy / ustugi*

Czas trwania zamowienia/ termin WYKONANIA ......oeceeeveuerverie et evesessee et cvessssesensssensssesensone
Wartos¢ realizowanej czes$ci ZamOWIENIA ....cveeeeeevevieieceeerere e e zt (bez VAT)
Warto$¢ zamowienia wg Planu Zamowien Publicznych ..o, zt (bez VAT).

Z uwagi na fakt, iz wartos¢ szacunkowa zamdwienia w biezgcym roku budzetowym jest nizsza od kwoty
170.000 zt, postepowanie nie podlega przepisom ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.) —art.2 ust. 1 pkt 1.

W dNiU e przeprowadzono telefoniczne rozeznanie rynku:
Lp. | Nazwa wykonawcy Nr telefonu Cena oferty Uwagi
OPIiS KIytEriOW OCENY OFEIT: ..ot et ettt se e sae e be st e se e et sbesees et e e ens

W wyniku przeprowadzonego postepowania przedmiotowe zamodwienie zostanie udzielone
WWYKONAWEY: .ttt ettt ettt bt be s et et sae st st st et ses st ebe sesbeb et eaesasbebeneebe senseatrterenenseseseese s

*niepotrzebne skresli¢

Podpis pracownika dziatu
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UDZIELONYCH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

REJESTR

Zatacznik nr 4
Do Procedur udzielania zamdwien publicznych
w Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy Pleszew

Lp.

Nazwa pozycji
Planu ZP

Przedmiot
zamowienia

Rodzaj
zamowienia

Tryb
postepowania
art. PZP

Wykonawca (nazwa,
adres)

Data
udzielenia
Zamoéwienia
(data
umowy lub
zlecenia)

Wartos¢ netto
zamowienia w
PLN

Wartos¢ brutto
zamowienia w
PLN

Termin
wykonania
zamoéwieni
a

Uwagi
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