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z dnia 25 marca 2019r.
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej

w Grzmigcej

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 14 000 euro
w Gminnej Bibliotece Publicznej w Grzmigcej
ul. Kolejowa 2

78-450 Grzmiaca

§1

Zakres stosowania regulaminu

Regulamin jest stosowany do wszystkich wydatkdéw dokonywanych przez Gminng
Biblioteke Publiczng w Grzmiacej o ile ich warto$¢ nie przekracza kwoty tacznej 14
000 euro.

Wydatki dokonywane sg z uwzglednieniem ich celowosci, gospodarnosci oraz
trwatosci.

Cena zakupu towaru nie jest jedynym wyznacznikiem gospodarnosci wydatku.
Celowos¢ wydatku uzasadniajg potrzeby funkcjonalne Gminnej Biblioteki Publicznej
w Grzmigcej .

Wydatek ma by¢ dokonywany pod katem trwatosci, przez co nalezy rozumieé, ze
uzyskane towary lub ustugi maja stuzy¢ Gminnej Bibliotece Publicznej w Grzmiacej
przez czas adekwatny do poniesionych srodkéw.

§2
Zakresy czynnosci ofertowych w zaleznosci od kwoty wydatkow

Wydatek ponoszony do kwoty 15.000,00 nie podlega obowigzkowi zbierania ofert od
potencjalnych wykonawcow.

Wydatek powyzej kwoty 15.000,00 do kwoty 14 000 euro podlega obowigzkowi
uzyskania ofert od potencjalnych wykonawcéw.

Oferty mogg by¢ uzyskiwane w formie pisemnej, mailowej, telefonicznej lub faksem.
Oferty nie mogg by¢ objete datg wystawienia wieksza niz 30 dni, chyba ze podana
jest na nich data zastrzezenia obowigzywania dtuzsza niz 30 dni.



§3
Procedura prowadzenia postepowania wydatkowania $rodkéw
. Rozpoczecie wydatkowania.

Polecenie rozpoczecia procedury wydatkowania $rodkéw moze wydaé dyrektor,
zastepca dyrektora lub kierownik danego dziatu.
Pracownik danego dziatu takze moze zwrdcié sie z zapotrzebowaniem, o opinie do
kierownika, ktéry wydaje polecenie zgodnie z ust. 1 niniejszego paragrafu.
Polecenie rozpoczecia procedury wydatkowania moze by¢ wydane w formie ustne;
lub pisemnej — polecenia.
W ramach przygotowania do procedury wydatkowania $rodkdéw pracownik
przeprowadza analizg rynku, w ktérej okreéla zakres cenowy planowanego wydatku.

. Analiza rynku przeprowadza sie kierujac pytanie do potencjalnych wykonawcéw
drogg elektroniczna, pocztowa, faksem badz poprzez sporzadzenie notatki z rozmowy
telefonicznej.

Il Akceptacja zgodnosci z zaméwieniami publicznymi i gtéwnym ksiegowym

Po rozpoczeciu procedury wydatkowania $srodkdw i uzyskaniu wymaganej liczby ofert
pracownik zwraca sie do dziatu zaméwien publicznych oraz do gtéwnego ksiegowego
0 zgode na prowadzenie wydatkowania z podaniem uzyskanej w ofercie
najkorzystniejszej kwoty pieniedzy, ktéra ma by¢ wydatkowana. Zgody udziela sie za
pomocg odpowiednich potwierdzen na zatgczniku nr 1.

Dziat zamowienn publicznych informuje pracownika prowadzacego procedure o
mozliwosci lub niemozliwosci poniesienia wydatku okre$lonego w ofercie na
warunkach niniejszego regulaminu. W przypadku mozliwosci poniesienia wydatku w
trybie regulaminu nastepuje potwierdzenie na zataczniku nr 1. Dziat zamdwien
publicznych rezerwuje kwote z § 2 w prowadzonej ewidencji wydatkéw ponizej 14
000 euro, do prowadzenia ktorej jest zobligowany. Procedura kontroli jest
prowadzona w sposdb uniemozliwiajgcy naruszenie ustawy prawo zamdwien
publicznych.

Po uzyskaniu akceptacji wydatku udzielonej przez dziat zaméwienn publicznych,
konieczne jest uzyskanie akceptacji wydatku przez gléwnego ksiggowego.
Potwierdzenie nastepuje na zatgczniku nr 1.

. Uzyskanie zezwolenia na prowadzenie wydatkowania.
Po wypetnieniu warunkéw z dziatu | i Il pracownik wystepuje do dyrektora o

zatwierdzenie wydatku. Uzyskanie zatwierdzenia powoduje, ze pracownik moze
przystgpi¢ do zakupu.



1.

§4
Zapytania ofertowe

Pracownik dokonuje zapytania ofertowego. Od potencjalnych oferentéw zobowigzany
jest uzyskac co najmniej 2 oferty, ktére w sposéb nie budzacy watpliwosci umozliwiajg
wykonanie zaplanowanych dziatar.

Zapytanie ofertowe sporzadza sie w formie dowolnej, nie budzacej watpliwosci co do
zakresu rozpatrywanego zakupu oraz gwarantujgcej mozliwos¢ uzyskania
konkurencyjnych ofert.

Zapytanie ofertowe wysyta sie w szczegélnosci: poczta, faksem, drogg elektroniczng, lub
dorecza osobiscie.

W uzasadnionych przypadkach zapytanie ofertowe mozna wypetni¢é w oparciu o
rozmowe telefoniczng, sporzadzajac z niej notatke i otrzymujgc potwierdzenie od
potencjalnego oferenta w terminie pézniejszym

Oferta powinna by¢ ztozona na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu. Formularz dostarcza sie wraz z zapytaniem ofertowym.

§5
Nawigzanie umowy

Po uzyskaniu ofert i wybraniu najkorzystniejszej pracownik przystepuje do
sporzadzenia umowy.

Jezeli umowa nie jest obligatoryjna pracownik przystepuje do ztozenia zamdwienia
lub dokonuje zakupu bezposrednio.

W przypadkach gdy umowa jest obligatoryjna pracownik przygotowuje jej istotne
postanowienia i jest zobowiazany uzyska¢ jej akceptacje przez prawnika.

86
Obowigzek nawigzania umowy z wykonawcg

Obowigzek nawigzania umowy z wykonawcg dotyczy wydatkowania srodkow:
e na zakup ustug o wartosciach artystycznych,
e b)na zakup towardéw o wartosci jednostkowej powyzej 10.000 z1,
e na zakup ustug o wartosci jednostkowej powyzej 5000 zt.
Brak obowigzku nawigzania umowy nie oznacza zakazu sporzadzania umowy.
Jezeli nie ma obowiazku sporzadzenia umowy nakaz taki moze wydac kierownik
dziatu, gtéwny ksiegowy lub dyrektor lub zastepcy.



§7
Odstepstwa od stosowania procedury

1. Przewiduje sie mozliwo$¢ odstapienia od obowigzku zdobycia dwéch ofert w przypadku:

a) poszukiwania podwykonawcéw przez Gminng Biblioteke Publiczng ), gdzie Gminna

Biblioteka Publiczna jest wykonawca zlecenia i odpowiada za jego wykonanie w
formie terminowe;j i kar umownych,

b) stwierdzenia przez kierownika dziatu lub pracownika samodzielnego, ze towar jest na
tyle unikatowy lub specjalistyczny, Ze uzyskanie poréwnywalnej oferty nie bedzie
mozliwe,

c) stwierdzenia przez kierownika dziatu lub pracownika samodzielnego, ze ustuga jest na
tyle unikatowa lub specjalistyczna, ze uzyskanie pordwnywalnej oferty nie bedzie
mozliwe,

d) zapisy umowne z podmiotem zlecajgcym wykonawstwo Gminnej Biblioteki Publicznej
w Grzmigcej wykluczajgce mozliwo$¢ zastosowania niniejszego regulaminu, np.
wskazanie bezposredniego wykonawecy, ktorego zyczy sobie podmiot zlecajacy,

e) w przypadkach decyzji dyrektora, po odpowiednim uzasadnieniu przez pracownika
samodzielnego lub kierownika dziatu.

2. Przewiduje sie mozliwos¢ odstgpienia od obowigzku podpisania umowy z wykonawcy
w przypadku:

a) stwierdzenia przez kierownika dziatu lub pracownika samodzielnego, ze towar
jest dostepny w wielu sklepach i posiada gwarancje oraz sporzgdzanie umowy nie
poszerza uprawnien w Gminnej Bibliotece Publicznej wzgledem kodeksowego
stosunku kupna sprzedazy,

b} w przypadkach decyzji dyrektora, po odpowiednim uzasadnieniu przez pracownika
samodzielnego lub kierownika dziatu.

§8
Nadzér nad nabytym mieniem

1. Podokonaniu nabycia rzeczy ruchomych sg one przekazywane do magazynu.
2. Po dokonaniu nabycia ustugi sporzadza sie z jej wykonania protokét koricowy o ile jest to

wymog umowny, albo sporzadza sie notatke stuzbowa potwierdzajaca wykonanie ustugi
i zamieszcza jg wraz z aktami dokonania nabycia albo dokonuje opisu na fakturze.



Zatacznik nr 1

Whiosek finansowy
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2. Rodzaj zakupu, ustugi, roboty budowlanej:

4. Uzasadnienie wnioskujacego, zawierajgce takze informacje o trybie zakupu oraz uzyskania
zapewnienia zgodnosci wydatkowania z ustawg o zamdwieniach publicznych:

Podpis wnioskujgcego:

5. Akceptacja celowosci wydatkowania przez kierownika dziatu:

6. Opinia Dziatu Zamoéwier Publicznych/pracownika ds. zamowiern publicznych odnosnie
stosowania trybu zakupu zgodnie z UZP lub wewnetrznymi procedurami.
Dostawa/ustuga/robota budowlana nie jest/jest wytaczona spod dziatania ustawy o

zamoéwieniach publicznych?
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7. Ocena wydatku przez Gtéwnego Ksiegowego, po dokonanej analizie pod wzgledem
gospodarnosci i legalnosci wydatku. Gtowny Ksiegowy swym podpisem stwierdza, ze:
1) nie zgfasza zastrzezen do przedstawionej przez zgtaszajgcego oceny prawidtowosci
merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentdw dotyczacych operacii, .
3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym, a jednostka

posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

Data: . siieasio POAPISY i mvisniivhimm msanesve

8. Akceptacja Dyrektora jednostki wydatkowania srodkow:

Datazs vl Ay, Bodpistiee. il REn s S ae Ly



Zatgcznik nr 2

FORMULARZ OFERTY
na wykonanie dostawy / ustugi/ o wartosci netto ponizej 14 000 euro

Numer zamowienia: .ccccoeeeevveveereens

1. Nazwa i adres Zamawiajgcego:

SPEAWE ProWatziz i Sn i o Bl A a8 L S ;
Ly A
fakSitmiinii ittt oo s e A e E s e (L R ;
e-mail

3. Tryb postepowania: ROZPOZNANIE CENOWE.

4. Nazwa i adres Wykonawcy:

5. Oferuje wykonanie przedmiotu zamdwienia za:

cena netto: ............ i 2 (stownie’ saen i il Bl il e )
cena bruttor e s ZE(sToWn e bRl O s i el N L MBS L e =)
AR Vet e Al er e e AR (StoWnie VATE i S e e T W o e e )

zgodnie z wypetnionym formularzem cenowym.



7. Oswiadczam, ze:
1) zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosze do niego zastrzezen,
2) w razie wybrania naszej oferty zobowigzujemy sie do podpisania umowy’.

8. Oferte niniejszg sktadam na ........... kolejno ponumerowanych stronach.

9. Oferte nalezy:

1) ztoiyc¢ w formie pisemnej (osobiscie, pisemnie — listem, faksem) na Formularzu Oferty do

2) opakowaé w jednej kopercie zaadresowanej na Zamawiajgcego i opatrzonej napisem:
»ROZpoznanie ceNOWE Na ZaKUP ..ooocooeeeceee e eeeere e e ssaeaens
n

Numer zamowienia: ..o,

10. Zatgcznikami do niniejszego formularza stanowigcymi integralng czesc oferty sa:

podpis(y) i pieczecie oséb upowazinionych

do reprezentowania Wykonawcy

* Oéwiadczenie tylko w przypadku gdy umowa wystepuje



