Zatgcznik do Zarzadzenia 10/10/2018 Dyrektora Biblioteki Publiczne;
im. Jana Pawta Il w Dzielnicy Rembertéw m.st. Warszawy

Regulamin udzielania zamoéwien w Bibliotece Publicznej im. Jana Pawta Il w Dzielnicy
Rembertéw m.st. Warszawy do kwoty 30 000 euro

§ 1

1. Niniejszy regulamin okresla zasady udzielania zaméwiern o wartoéci nie przekraczajgce;
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro, okreslonych w art. 4 pkt 8 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 1986 z pdzn.
zm.) zwanej dalej ,ustawg”.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo Zamowien
Publicznych;

2) Bibliotece — nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Publiczng im. Jana Pawta Il w Dzielnicy
Rembertow m.st. Warszawy;

3) wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Biblioteki, ktory przygotowuje i

przeprowadza postepowanie o udzielenie zaméwienia, ktérego warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro;

4) zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienie, ktérego wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro;

5) zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke;
6) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biblioteki;

7) warto$ci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug (VAT), ustalone z nalezytg starannoécig przez
wnioskodawce. Warto§¢ zamoéwienia powinna zosta¢ przeliczona z PLN na EURO, na
podstawie $redniego kursu okreslonego w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na mocy art. 35 ust. 3 ustawy;

§2

1. Zambdwienia udzielane sg przez Biblioteke z zachowaniem zasady legalnosci, celowosci
i gospodarnosci.

2. Wybér wykonawcy powinien odbywaé sie w sposob zapewniajgcy rowne traktowanie
wykonawcow oraz zachowanie uczciwej konkurencji, przy jednoczesnym zapewnieniu
bezstronnosci i obiektywizmu zamawiajgcego.

3. Osobg odpowiedzialng za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie

zamowienia, w tym zwitaszcza za przestrzeganie zasady zakazu dzielenia zamowienia na
czesci lub zanizania jego warto$ci w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy oraz
postanowien § 3 ust. 2 — jest wnioskodawca. Whnioskodawca przeprowadza czynnosci
zwigzane z udzieleniem zamoéwienia w sposob zapewniajgcy bezstronnos¢ i obiektywizm.

4. Whnioskodawcg moze by¢ pracownik Biblioteki.

5. Zamowienia moze dokonywac¢ Dyrektor Biblioteki osobiscie lub wskazujgc osobe
zobowigzang do wszczecia i przeprowadzenia zaméwienia.

§3

1. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia prowadzi wnioskodawca.



1)
2)

3)

1.

Whnioskodawca zobligowany jest przed rozpoczeciem procedury sprawdzi¢ w rejestrze
zamoéwien prowadzonych w Bibliotece zgodno$¢ z przestankami okreslonymi w art. 32
ustawy, w szczegolnoéci art. 32. ust. 2 ustawy tj. udzielania zamoéwien w swietle wydatkéw
catej Biblioteki.
W przypadku udzielania w czesciach, wartos¢ zaméwienia ustala sie jako sume warto4ci
poszczegdlnych jego czesci.
Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia wnioskodawca szacuje z nalezytg
starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.
Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.
Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujgcych metod:
analizy cen rynkowych;
analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartoSci zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;
analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
lub zamowier udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

§4

Procedure udzielania zamoéwienia - po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo —
finansowym - rozpoczyna zatwierdzenie przez Dyrektora - ,Wniosku o dokonanie wydatku
bez stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych”, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1
do Regulaminu.

Przy udzielaniu zamoéwienia o warto$ci nieprzekraczajgcej 8000 zt brutto nie sporzgdza sie
dokumentacji okreslonej w ust. 1. Zamoéwienie odbywa sie na podstawie pisemnego
zamowienia i akceptacji Dyrektora, a do kwoty 2 000 zt brutto na akceptacji Dyrektora

Przy zamowieniach o wartosci powyzej 8000 zt brutto wymagane jest rowniez zawarcie
umowy w formie pisemne;.

§5

Przy zamowieniach do kwoty nieprzekraczajgcej 8 000 zt brutto wnioskodawca wnioskuje o
zawarcie umowy, majgc na wzgledzie, aby zamoéwienie byto dokonane w sposéb celowy,
racjonalny i oszczedny.

Czynnos¢ wyboru wykonawcy na przy udzielaniu zaméwien o wartoci przekraczajgcej 8000
zt brutto przeprowadza wnioskodawca w jednej lub w kilku nastepujgcych formach:

1)
2)

3)

poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego,
poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 2,

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

W przypadku braku mozliwo$ci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowe;
zamawiajgcego.

2)

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

.1)

opis przedmiotu zamowienia,
opis kryteriow wyboru wykonawcy,



3) warunki realizacji zamowienia,
4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.
5. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegolnosci:
1) jakosé,
2) funkcjonalnosc,
3) parametry techniczne,
4) koszty eksploataciji,
5) termin wykonania zamdwienia,
6) doswiadczenie wykonawcy,
7) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.
6. Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
7. Obowigzek dokonania analiz, o ktérych mowa w ust. 1 - 4 nie dotyczy przypadkow, gdy:
= zamoéwienie moze by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce z
przyczyn o obiektywnym charakterze,
= w razie awarii wymagajgcej natychmiastowego wykonania zaméwienia,
czego hie mozna byto wczesniej przewidziec,

n stanie wyzszej konieczno$ci w tym kleski zywiotowe;j,
= jest zwigzane ze $wiadczeniem ustug przez konkretnych artystow lub
wykonawcow,

= dotyczy uzasadnienia kontynuacji ustug ciggtych bedgcych w toku
wykonywania na dotychczasowych warunkach,
= umowa zlecenie lub umowa o dzieto jest zawierana z osobg fizyczng
nieprowadzacg dziatalnosci gospodarcze;.
8. W przypadku zamoéwien o ktorych mowa w ust. 6 zaméwienia udziela sie po negocjacjach z
jednym wykonawca.

§6

1. Gtéwny ksiegowy zobowigzany jest do prowadzenia rejestru zamoéwien o rownowartosci w
PLN do 30.000 Euro. Na podstawie rejestru dokonuje sie ustalenia sumy warto$ci
udzielonych zamowien.

2. Ewidencja zamoéwien w rejestrze powinna odbywa¢ si¢ w sposéb systematyczny, ciagty,
poprzez wypetnianie wszystkich wymaganych kolumn.

§7

1. Whnioskodawca zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji dotyczgcej
przeprowadzonego postepowania w sposéb gwarantujgcy jej nienaruszalnosc.
2. Okres przechowywania dokumentacji — zgodnie z odrebnymi przepisami.




Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu

(Pieczatka zamawiajacego)

Warszawa, ............cccccoeveeeie

Whniosek o udzielenie zaméwienia
[ ]

1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

2. INFORMACJE O ZAMOWIENIU
Podstawa ustalenia warto$ci szacunkowej zaméwienia
Ustalona warto$¢ zamoéwienia: ........................... PLN........................... EURO

Warto$¢ zamoéwienia zostata ustalona w dniu:

Osoba ustalajgca warto$¢ zamowienia:

Podpis Whnioskodawcy




3. PRZYJETA FORMA UZYSKANIA OFERT (§ 5 ust. 2 Regulaminu)

OFERTY

Nr Nazwa i adres wykonawcy Cena
oferty

4. PROPOZYCJA WYBORU

Nazwa Wykonawcy:

Cena:

Uzasadnienie
wyboru:

7. ZALACZNIKI DO NINIEJSZEJ DOKUMENTACJI
Zatacznik nr 1 — Oferty Wykonawcow/Wydruki ze stron internetowych/ Wydruk ogtoszenia ze strony
Zamawiajgcego

Podpis w wnioskodawcy

Kontrasygnata udzielenia zamowienia:

Podpis Gtéwnego Ksiegowego

Akceptacja dokonanego wyboru:

Decyzja i podpis Dyrektora






