Powlatowa Biblioteka Publiczna

w Otwocku
05400 Otwock, ul. K. Puiaskiego 3 A
NIP 532 20 46 387
REGON: 146836780 Zarzadzenie nr 20/2014

Dyrektora Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku
z dnia 1 grudnia 2014 r.

W sprawie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
w Powiatowej Bibliotece Publicznej w Otwocku
Na: podstawie art. 19, 21 ust 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. p0z.907, z pézn. zm.),

g

zarzadzam co nastgpuje:
Sklad Komisji Przetargowe;j

§ 1. Powoluj¢ Komisj¢ Przetargowa w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego
w Powiatowej Bibliotece Publicznej w Otwocku na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
ktorych wartos¢ przekracza rownowartos¢ 5.000,00 zt brutto, zwana dalej Komisjg
w nastepujacym skladzie:

1) Malgorzata Bonowska - Przewodniczacy Komisji Przetargowej;
2) Sylwia Krolak - Sekretarz;
3) Wanda Stanczak — czlonek

Zadania Przewodniczgcego Komisji Przetargowej
§ 2. 1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy.
2. Przewodniczacy wyznacza terminy posiedzen Komisji oraz prowadzi posiedzenia.

3. Przewodniczacy nadzoruje prawidlowe prowadzenie dokumentacji postepowania 0
udzielenie zamowienia publicznego.

§ 3. Szczegélowe zasady postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w
Powiatowej Bibliotece Publicznej w Otwocku, okresla:

1) Regulamin udzielania zamowien, ktorych wartos¢ przekracza 30.000 euro z
wylaczeniem zamoéwien, o ktorych mowa w art. 4 ust. 8 b ustawy Prawo zamoéwien
publicznych stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

2) Regulamin udzielania zamowien, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy
Prawo zamowien publicznych, stanowigcy zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Komisja moze realizowa¢ swoje zadania, jezeli w posiedzeniu uczestniczy
minimum potowa skiadu osobowego, w tym Przewodniczacy.

§ 5. 1. Na Komisji ciazy obowiazek przestrzegania procedur i dokumentowania
podejmowanych czynnosci, zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdézn. zm.) i przepisami
wykonawezymi wydanymi na jej podstawie oraz postanowieniami niniejszego Zarzadzenia.

2. Osoby uczestniczace w przygotowaniu zamowienia publicznego sa zobowigzane
do znajomosci przepisow ustawy, przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie
oraz aktow wewnetrznych.



§ 6. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ktor Powiatowej Biblic* "
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora Powiatowej Biblioteki Publicznej
nr 20/2014 z dnia 1 grudnia 2014 r.

Regulamin udzielania zaméwien,
ktorych warto$¢ przekracza 30.000 euro
z wylgczeniem zamoéwien, o ktorych mowa w art 4 ust 8b ustawy Prawo zamowien
publicznych

§ 1. 1. Regulamin okresla szczegélowe zasady i sposéb postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, ktorych wartos¢ wyrazona w zlotych przekracza réwnowarto$é
30.000 euro netto, podzial kompetencji 1 odpowiedzialnosci poszezegélnych os6b
uczestniczacych w postgpowaniu oraz pracy Komisji Przetargowej, zwanej dalej Komisjg
powotanej do dokonania oceny:

1) wykonawcow, czy spelniaja wymagane warunki;

2) ofert, czy sq zgodne z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych zwanej dalej ,Ustawa Pzp” i Specyfikacja Istotnych Warunkéw
Zamowienia zwang dalej ,,.SIWZ”;

3) wnioskow i ofert skladanych w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego
oraz przedstawienia propozycji najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia
postepowania.

2. Komisj¢ obowiazuja przepisy Ustawy Pzp, przepisy aktow wykonawczych wydanych na jej
podstawie oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.

3. Osoby uczestniczace w przygotowaniu zamoéwienia publicznego sa zobowiazane
do znajomosci przepisoéw Ustawy Pzp.

§ 2. 1. Pracownik Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku w celu rozpoczecia
procedury o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktorego wartos¢ szacunkowa (netto)
przekracza réwnowartos¢ 30.000 euro, wystepuje z wnioskiem o rozpoczecie postepowania
o zamoOwienie publiczne do Dyrektora, o zatwierdzenie zamoéwienia do realizacji.

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 winien by¢ podpisany przez Glownego Ksiggowego
Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku oraz pracownika Powiatowej Biblioteki
Publicznej wlasciwego merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zamdwienia.

3. Wniosek, o rozpoczgcie postgpowania o zamowienie publiczne zawiera w szczegdlnosci:

1) wartos¢ zamoéwienia netto, zgodnie z wymaganiami ustawy Pzp,

2) stawke procentowg podatku VAT;

3) doktadny opis przedmiotu zamoéwienia, zgodnie z art. 29 ustawy Pzp w szczeg6lnosei
obejmujacy: wymagania dotyczace dostaw/ustug w zakresie jako$ci, sposéb oceny
spelnienia wymagan dotyczacych jakosci, wymagane zaswiadczenia uprawnionych
podmiotow,

4) wykonawcow, jesli tego wymaga wybrany tryb udzielenia zamdwienia.

5) termin wykonania zamowienia;

6) warunki gwarancji;

7) tryb postgpowania

8) warunki, jakie musi spelnia¢ wykonawca, oraz opis sposobu dokonania oceny
spelnienia warunkow, jakie musi spetnia¢ wykonawca w szczegolnoscei :

a) propozycje wymagan dotyczacych wykonawcéw w zakresie niezbednych
kwalifikacji, uprawnien;
b) propozycje wymagan w zakresie posiadanego doswiadczenia w wykonywaniu
. podobnych zamowien;



c) proponuje wymagania w zakresie potencjatu sprzgtowego, kadrowego itp. — w
przypadku, gdy maja one istotne znaczenie przy realizacji zamdwienia;
d) dokumenty, jakie musi zalaczy¢ wykonawca w celu wykazania spelnienia
warunkow:
8) kryteria oceny ofert iich wagi:;
9) projekt umowy.

§ 3. 1. Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu SIWZ wraz z zalacznikami;

2) przygotowanie i zamieszczenie ogloszenia 0 zaméwieniu na stronie internetowej
Urzedu Zamoéwien Publicznych lub przesylanie do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej;

3) zamieszczenie na stronie internetowej Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku
ogloszenia o zaméwieniu, SIWZ wraz z zatacznikami w trybach, dla ktérych jest to
konieczne;

4) wydanie Wykonawcom SIWZ;

5) wyslanie zaproszen do skladania ofert lub wnioskow oraz zaproszen do negocjacji;

6) przygotowanie odpowiedzi na zgloszone przez wykonawcéw zapytania;

7) udzielenie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia;

8) otwarcie ofert;

9) przeprowadzenie oceny spelnienia warunkéw przez Wykonawcow oraz zgodnoéci
ofert z SIWZ;

10) wezwanie Wykonawcow, ktérzy w okreslonym terminie nie zlozyli o$wiadczen lub
dokumentéw potwierdzajacych spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu do:

a) zlozenia wyjasnien dotyczacych oswiadczen lub dokumentéw,
b) uzupelnienia dokumentéw, oswiadczen, pelnomocnictw na podstawie art. 26 ust 3
Ustawy Pzp;

11) zadanie od wykonawcéw udzielenia wyjasnien tresci ztozonych ofert;

12) ocena ofert na podstawie kryteriow podanych w SIWZ;

13) dokonanie analizy, czy oferta zawiera razaco niska cen¢ w stosunku do przedmiotu
zamOwienia zgodnie z procedura okreslong w art. 90 Ustawy Pzp;

14) wnioskowanie o wykluczenie Wykonawcow w przypadkach okreslonych w Ustawie
Pzp;

15) wnioskowanie o odrzucenie oferty w przypadkach okreslonych w Ustawie Pzp;

16) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej, lub wystapienie
do Dyrektora o uniewaznienie postgpowania w okolicznosciach przewidzianych
w ustawie Pzp;

17) przygotowanie projektu zaproszenia do sktadania ofert lub wnioskéw w trybach,
dla ktérych jest to wymagane oraz zaproszenia do negocjacji wraz z wymaganymi
dokumentami;.

18) prowadzenie protokotu z prowadzonego postgpowania.

2. Do zadan Dyrektora Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku, zwanego dalej
»Dyrektorem” w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) zatwierdzenie SIWZ i ogloszenia o zamdéwieniu;

2) podpisywanie zaproszenia do skiadania ofert lub wnioskow oraz zaproszenia
do negocjacji;

3) podpisywanie odpowiedzi na pytania zadawane przez Wykonawcoéw i wyjasnienia
do SIWZ;



4) dokonywanie wyboru najkorzystniejszej oferty, zatwierdzajac propozycj¢ Komisji:
a) wykluczenia Wykonawcéw z postgpowania o udzielenie zaméwienia, ktérzy nie
wykazali spelnienia wymaganych warunkéw;
b) odrzucenia ofert zgodnie z art. 89 i art. 93 ust 3 Ustawy Pzp;
¢) wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postgpowania;
5) zatwierdza protokot z prowadzonego postgpowania.

§ 4. 1. Bezposrednio po zakonczeniu publicznej sesji otwarcia ofert, Przewodniczacy Komisji
odbiera od 0s6b wykonujacych czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia pisemne
o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy Pzp.
2. W przypadku zlozenia przez Czlonka Komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w ust. 1, niezlozenia przez niego o$wiadczenia albo zlozenia oswiadczenia
niezgodnego z prawda Przewodniczacy niezwlocznie wylacza Czlonka Komisji z dalszego
udzialu w postegpowaniu. Informacj¢ o wylaczeniu, przekazuje Dyrektorowi.

§ 5. 1. Pracownik wystgpujacy z wnioskiem o rozpoczecie postgpowania, przygotowuje
umowe z Wykonawca, ktory zostal wybrany do realizacji zam6wienia;

§ 6. 1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji Przetargowej.

2. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie, aby otwarcie ofert nastapilo w miejscu i terminie okreslonym w SIWZ;

2) odebranie ofert z Kancelarii:

3) prowadzenie posiedzen Komisji;

4) odbieranie od Czlonkéw Komisji oswiadczen o istnieniu lub braku okolicznosci
powodujacych wykluczenie, o ktérych mowa w art. 17 Ustawy Pzp oraz skladanie
Dyrektorowi informacji o wylaczeniu ze skladu Komisji oséb, w przypadku
stwierdzenia istnienia okolicznosci wymienionych w art.17 Ustawy Pzp;

5) podanie przed otwarciem ofert kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamoOwienia;

6) podanie podczas otwarcia ofert, nazwy (firmy) oraz adresu Wykonawcdédw, a takze
informacji dotyczacej ceny oferty oraz terminu wykonania zamdwienia, okresu
gwarancji i warunkéw platnoscei, gdy byly zadane;

7) podzial pomigdzy Czionkéw Komisji prac podejmowanych w trakcie post¢powania;

8) nadzorowanie pracy Komisji oraz wykonywanie kolejnych czynnosci zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

9) udzial w ocenianiu spelnienia przez Wykonawcéw warunkéw okreslonych w SIWZ
lub ogloszeniu o postgpowaniu na podstawie art. 22 i art. 24 Ustawy Pzp;

10)udziat w badaniu ofert Wykonawcoéw niewykluczonych z postgpowania i sprawdzanie
czy oferta nie podlega odrzuceniu na podstawie art. 89 Ustawy Pzp;

11)ocenianie ofert na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych w SIWZ;

12)dokonanie analizy, czy oferta nie zawiera razaco niskiej ceny w stosunku do
przedmiotu zamoéwienia zgodnie z procedurg okreslong w art. 90 Ustawy Pzp;

13) wskazanie oferty najkorzystniejszej lub wskazanie przestanki o uniewaznienie
postgpowania w przypadkach okreslonych Ustawa Pzp;

14)nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

15) przekazywanie do Dyrektora wnioskow w sprawie zatwierdzenia czynno$ci komisji
zastrzezonych do jego decyzji.

§ 7. 1. Czlonkowie Komisji maja obowiazek uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji.



2. Czlonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracq
Komisji, w tym ofert, zalacznikow, wyjasnien zlozonych przez Wykonawcow, opinii
biegltych.
3. Czlonkowie Komisji obowigzani sg rzetelnie i obiektywnie wykonywa¢ powierzone
czynnosei, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadana wiedza i doswiadczeniem,
a ponadto zobowiazani sg do zachowania tajemnicy stuzbowej w zwiazku z wykonywaniem
powierzonych czynnosci.
4. Kazdy z Czlonkéw Komisji ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych mu
czynnosci zwiazanych z udzialem w pracach Komisji.
5. Do zadan Czlonka Komisji nalezy wykonywanie prac , wyznaczonych przez
Przewodniczacego w szczegoblnosci:
1) ocenianie spelnienia przez Wykonawcéw warunkéw udzialu w postgpowaniu
o udzielenie zamoéwienia publicznego okreslonych w SIWZ Iub ogloszeniu
o postepowaniu na podstawie art. 22 oraz art. 24 Ustawy Pzp;
2) badanie ofert Wykonawcow niewykluczonych z postgpowania i sprawdzanie
czy oferta nie podlega odrzuceniu na podstawie przepisow Ustawy Pzp;
3) ocenianie ofert na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych w SIWZ;
4) dokonywanie analizy, czy oferta nie zawiera razaco niskiej ceny w stosunku
do przedmiotu zamowienia zgodnie z procedura okreslong w art. 90 Ustawy Pzp;
5) wyjasnianie zasadnosci zastrzezenia wniesionego przez Wykonawce, czgsci oferty
objetej tajemnica przedsigbiorstwa;
6) wskazanie oferty najkorzystniejszej lub wskazanie przestanki o uniewaznienie
postepowania w przypadkach okreslonych Ustawa Pzp.



Zalacznik nr2
do Zarzadzenia Dyrektora Powiatowej Biblioteki Biblioteki Publicznej
nr 20/2014 z dnia 1 grudnia 2014 r.

Regulamin udzielania zaméwien, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow
ustawy Prawo zamoéwien publicznych

§ 1. 1. Regulamin okresla reguly, formy i tryb udzielania zaméwien publicznych
na dostawy, ustugi i roboty budowlane, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy
na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U. z 2013 r., poz. 907 z pdzn. zm.) zwanej dalej ,,Ustawg PZP”.

§ 2. 1. Przepisbw niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do zaméwien, ktoérych
przedmiotem sg dostawy lub uslugi z zakresu dzialalnosci kulturalnej zwigzanej
z organizacja wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych,
przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materialow bibliotecznych,
jezeli zamOwienia te nie stluza wyposazaniu zamawiajacego w Srodki trwale przeznaczone
do biezacej obstugi jego dzialalnosci.

2. Niniejszy regulamin nie ma zastosowania w przypadkach naglych, jak: awarie
sprzetu, urzadzen, instalacji wodno-kanalizacyjnej, elektrycznej, robot budowlanych
spowodowanych wystapieniem zdarzen spowodowanych dziataniem sil przyrody, ktorych
skutki wymagajq natychmiastowych dziatan oraz w przypadku, gdy przedmiot zaméwienia
moze by¢ swiadczony tylko przez jednego wykonawce z przyczyn o obiektywnym
charakterze.

§ 3. 1. Wydatkowanie $rodkéw powinno by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw i optymalnego doboru
metod i $rodkéw shuzacych osiagnigciu  zalozonych celéw oraz w sposéb umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan.

2. Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego przygotowuje si¢ i przeprowadza
z zachowaniem zasady uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcow.

3. Postepowanie przygotowuje i przeprowadza pracownik, ktéremu Dyrektor Powiatowe;j
Biblioteki Publicznej w Otwocku zwany dalej ,Dyrektorem™ pisemnie powierzyl
wykonywanie tych czynnosci.

4. Pracownik wykonujacy czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem

postepowania o udzielenie zamoéwienia Publicznego zapewnia bezstronno$¢ i obiektywizm.

5. Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego wymaga
sporzadzenia pisemnego Wniosku z wylaczeniem zamoéwien, ktérych wartosé
nie przekracza kwoty 5000 zl brutto.

§ 4. 1. W celu udzielenia zamowienia o wartosci od 5.000 zt brutto do 30.000 zi brutto zt
pracownik, ktéremu powierzono przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania:

1) sporzadza opis przedmiotu zamowienia,
2) dokonuje ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia,

. 3) przeprowadza rozeznania rynku.



2. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, faksem lub droga
mailowg lub poprzez przeglad stron internetowych.

3. Potwierdzeniem uzyskania informacji jest faks, e-mail od wykonawcy, notatka
z rozmowy telefonicznej lub wydruk ze strony internetowej. Dokumenty te powinny
wskazywaé w szczeg6lnosci nazwe i adres wykonawcey. przedmiot zamoéwienia, ceng.
4. Pracownik, ktéremu powierzono przygotowanie postgpowania przygotowuje umoweg w
sprawie zamowienia publicznego.

§ 5. 1. W celu udzielenia zamoéwienia o wartosci od 30.000 zi brutto do 50.000 brutto zt
pracownik, ktéremu powierzono przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania:
1) przygotowuje wniosek o dokonanie zakupu;
2) okresla warto$¢ zamowienia netto, zgodnie z wymaganiami Ustawy Pzp;

3) sporzadza doktadny opis przedmiotu zaméwienia;

4) okresla termin wykonania zaméwienia;

5) okresla warunki gwarancji;

6) okresla warunki, jakie musi spelnia¢ Wykonawca;

7) wskazuje dokumenty jakie musi zalaczy¢ Wykonawca na potwierdzenie
spetnienia warunkow;

8) okresla kryteria oceny i ich wagi;

9) przygotowuje projekt umowy;

10) wskazuje propozycje podmiotow (wykonawcoéw), do ktérych nalezy wystac
zaproszenie do skladania ofert, o ile dotyczy:

11) przeprowadza badania rynku pod katem mozliwosci zrealizowania zamoéwienia
zgodnie z wymaganiami zawartymi we Wniosku:

12) zaprasza wykonawcéw do skladania ofert lub zamieszcza na stronie internetowe;
Biblioteki ogloszenia o zaméwieniu,

13) przygotowuje umowe w sprawie zaméwienia publicznego;

14) realizuje wniosek.

2. Komisja Przetargowa:

1) otwiera oferty i dokonuje badania i oceny ofert w szczegdlnodci analizujac
czy tre$¢ oferty odpowiada wszystkim wymaganiom okreSlonym w
dokumentacji dotyczacej udzielenia zamdwienia,

2) proponuje wybér najkorzystniejszej oferty zgodnie z kryteriami przewidzianymi
w zaproszeniu do skladania ofert,

3) przedstawia do akceptacji Dyrektorowi propozycje wyboru najkorzystniejszej
oferty.

3. Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji z Wykonaweca, ktory zlozyl najkorzystniejsza
oferte.

§ 6. 1. W celu udzielenia zaméwienia publicznego, ktérego wartos¢ przekracza wartosc
50.000 zt brutto oraz nie przekracza kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy PZP stosuje
si¢ tryby:

1) zapytanie ofertowe,
2) ogloszenie o zamowieniu.



2. Postgpowanie w sprawie udzielenia zamdOwienia publicznego realizowane w trybie
zapytania ofertowego polega na skierowaniu zapytania ofertowego dotyczacego wskazanego
zamoOwienia do co najmniej 3 wykonawcow, chyba ze wykonanie przedmiotu zamdwienia
oferuje mniejsza liczba wykonawcow. Oferty moga zlozy¢ tylko wykonawcy zaproszeni
do udziatu w postgpowaniu.

3. Postgpowanie o udzielenia zamo6wienia publicznego w trybie ogloszenia o zamdwieniu
polega na opublikowaniu zapytania ofertowego na stronie internetowej Biblioteki. Oferty
moga zlozy¢ wszyscy wykonawcy zdolni do realizacji zaméwienia.

4. Postgpowanie o udzielenia zamoéwienia publicznegos w trybie ogloszenia
o zaméwieniu polega na opublikowaniu zapytania ofertowego na stronie internetowe;j
Biblioteki.

5. Ogloszenie o zaméwieniu lub Zapytanie ofertowe, zawieraja w szczegdlnosei:

1) nazwe i adres zamawiajacego,

2) opis przedmiotu zamowienia, wymagania, warunki realizacji zamowienia,

3) kryteria oceny ofert,

4) warunki udzialu w postgpowaniu oraz wykaz dokumentéow potwierdzajacych

ich spelnianie,

5) termin i miejsce skladania ofert,

6) projekt umowy o ile dotyczy,

7) informacje o terminie realizacji zamowienia,

8) informacj¢ o formie, sposobie i terminie zlozenia oferty cenowe;j.

6. Zapytanie ofertowe oraz korespondencja w trakcie trwania postepowania mogg byé
przekazywane za pomoca: poczty, faksu, droga elektroniczng.

7.0ferty sklada si¢ w Powiatowej Bibliotece Publicznej w Otwocku w terminie
wyznaczonym Ww zaproszeniu do sktadania ofert.

8. Dyrektor wyklucza z postgpowania wykonawcéw, ktorzy nie spelniaja  warunkow
udzialu w postepowaniu.

9. Dyrektor odrzuca oferty, ktére nie spelniaja wymagan okreslonych w opisie przedmiotu
zamoOwienia.

10. Dyrektor udziela zaméwienia wykonawcy, ktéry ztozyl najkorzystniejszg oferte.

11. Dyrektor informuje wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty w postgpowaniu o wyborze
najkorzystniejszej oferty, o wykonawcach wykluczonych z postgpowania i ofertach
odrzuconych.

§ 7. 1. Opis przedmiotu zaméwienia musi by¢ dokonany w sposob jednoznaczny
I wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumialych okre$len, uwzgledniajac
wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty. Musi
zawiera¢ zakres zamoOwienia (np. rodzaj robot budowlanych i przedmiar, zakres
zamawianych ustug lub liczb¢ zamawianych rzeczy w wypadku dostaw) oraz opis wymagan
dotyczacych sposobu realizacji zamoéwienia (np. okres 1 warunki gwarancji,
wymagania dotyczace opakowania i transportu zamawianych rzeczy itp.).
2. Rozeznanie rynku stuzy ustaleniu w szczegdlnosci:
1) czy przedmiot zamowienia nie jest objety monopolem,
2) czy przedmiot zamOwienia podlega standardom rynkowym (tzn. jest produkowany



seryjnie lub ustuga jest oferowana przez wigkszosc wykonawcéw na takich samych
zasadach),

3) jaki jest przecietny czas realizacji dostawy

4) kregu potencjalnych wykonawcow.

3. Rozeznanie rynku przeprowadza si¢ w szczegdlnosci poprzez pozyskanie informacji ze
stron internetowych, ogélnie dostepnych publikacji takich jak cenniki, katalogi, foldery
reklamowe, zapytania kierowane do wykonawcow dziatajacych w danej branzy itp.

4. Wartoscia szacunkowa zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, za wykonanie przedmiotu zaméwienia.
Ustalenie wartodci szacunkowej zamowienia przeprowadza si¢ w szczegdlnosci poprzez
pozyskanie informacji ze stron internetowych, ogélnie dostepnych publikacji takich jak
cenniki, katalogi, foldery reklamowe, zapytania kierowane do wykonawcow dziatajacych w
danej branzy itp.

§ 8. W trakcie postepowania o udzielenie zaméwienia pracownik, ktéremu powierzono
przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania sporzadza pisemny protokof.

§ 9. 1. Pracownik, ktéremu powierzono przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania,
przygotowuje umowe z wykonawca, ktéry zostal wybrany do realizacji zaméwienia.
2. Umowa przed podpisaniem winna by¢ kontrasygnowana przez Ksiggowego
Biblioteki.

§ 10. Ksiegowa Biblioteki prowadzi ewidencje (rejestr) zamdéwien udzielonych
na podstawie wylaczenia obowiazku stosowania ustawy okreslonego w art 4 pkt 8 Ustawy
Pzp wg warto$ci netto, na podstawie zawartych w danym roku uméw lub na podstawie
faktur.



