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Zarzadzenie nr 3/12/2017
Dyrektora Biblioteki Publicznej im. Jana Pawta Il w Dzielnicy Rembertéw
m.st. Warszawy

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien do kwoty 30 000 Euro w
Bibliotece Publicznej im. Jana Pawtla Il w Dzielnicy Rembertéw m.st. Warszawy.

Na podstawie: art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. z 2017r. ,
poz. 2077), § 7 ust. 1 Statutu Biblioteki Publicznej im. Jana Pawta Il w Dzielnicy Rembertéw m.st.
Warszawy nadanego uchwatg Rady m.st. Warszawy z dnia 16 marca 2017 r. nr XLV/1112/2017
zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ udzielania zaméwien do kwoty 30 000 Euro w Bibliotece Publicznej im. Jana
Pawta Il w Dzielnicy Rembertéw m.st. Warszawy, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od dnia 1 stycznia
2018r.

Biblioteki ndj im. Jana Pawia Il
w Dzielnicy Rembertéw m.st. Warszawy



Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora Biblioteki Publicznej
im. Jana Pawla II w Dzielnicy Rembertow m.st. Warszawy

Regulamin udzielania zamoéwien w Bibliotece Publicznej im. Jana Pawla II w Dzielnicy
Rembertow m.st. Warszawy do kwoty 30 000 euro

§1.

Niniejszy regulamin okre$la zasady udzielania zamowien o warto$ci nie przekraczajacej
wyrazonej w ztotych rdwnowartosci kwoty 30 000 euro, okreslonych w art. 4 pkt 8 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamo6wien publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r., p0z.1579 z p6zn.
zm.) zwanej dalej ,,ustawg”.

Ilekro¢ 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 II w Dzielnicy
Rembertow m.st. Warszawy;

3) wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna biblioteki lub
samodzielne stanowisko pracy ktore przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie
zamoOwienia, ktdrego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30
000 euro;

4) zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamowienie, ktdrego warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowarto$ci kwoty 30 000 euro;

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

7) warto$ci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towarow i ustug (VAT), ustalone z nalezyta staranno$cia przez
wnioskodawce. Warto$¢ zamoéwienia powinna zosta¢ przeliczona z PLN na EURO, na
podstawie $redniego kursu okre§lonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym
na mocy art. 35 ust. 3 ustawy;

§2.

. Zamoéwienia udzielane s3 przez Biblioteke z zachowaniem zasady legalnosci, celowosci
1 gospodarnosci.

. Wybor wykonawcy powinien odbywac sie¢ w sposob zapewniajacy roéwne traktowanie
wykonawcow oraz zachowanie uczciwej konkurencji, przy jednoczesnym zapewnieniu
bezstronnosci i obiektywizmu zamawiajacego.
Osoba odpowiedzialng za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zaméwienia, w tym zwlaszcza za przestrzeganie zasady zakazu dzielenia zamowienia na czesci
lub zanizania jego wartosci w celu uniknigcia stosowania przepisOw ustawy oraz postanowien
§ 3 ust. 2 — wnioskodawca w zakresie zamowien udzielanych dla potrzeb podleglej; mu
komorki.
Whnioskodawca moga by¢:

1. Kierownik placowki bibliotecznej

2. Gloéwny specjalista ds. IT



3. Specjalista ds. kadr

4. Animator kultury

5. Glowny Ksiggowy
Dyrektor moze nakaza¢ wnioskodawcy wszczecie 1 przeprowadzenie zamowienia okreslajac
jego przedmiot.

§ 3.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia prowadzi wnioskodawca.

Whioskodawca zobligowany jest przed rozpoczgciem procedury sprawdzic w rejestrze
zamoOwien prowadzonego w Bibliotece z przestankami okreslonymi w art. 32 ustawy, w
szczegbOlnoSci art. 32. ust. 2 ustawy tj. udzielania zaméwien w S$wietle wydatkow catej
Biblioteki.

W przypadku udzielania w czg$ciach warto$¢ zamdwienia ustala si¢ jako sume warto$ci
poszczegdlnych jego czesci.

§ 4.

Procedurg udzielania zamdwienia rozpoczyna zatwierdzony przez osoby wskazane we wzorze
»Wniosku o dokonanie wydatku bez stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych”,
ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.
Przy udzielaniu zamowienia o warto$ci nieprzekraczajacej 2000 zt brutto dokumentacja
zamoOwienia obejmuje ztozong fakture lub rachunek. Zamoéwienie odbywa si¢ na podstawie
akceptacji Dyrektora.
Przy udzielaniu zamowienia o warto$ci nie przekraczajacej 8.000 zl brutto dokumentacja
zamOwienia obejmuje wniosek, pisemne zamdwienie oraz ztozong fakture lub rachunek.
Przy zaméwieniach o warto$ci powyzej 8.000,00 zt brutto wymagane jest zawarcie umowy w
formie pisemnej po wczesniejszej analizie rynku, z zastrzezeniem ust. 8.
Analize rynku przeprowadza si¢ telefonicznie, pocztg elektroniczna, zapytaniem na stronie
WWW, faksem, pisemnie lub poprzez portale WWW, zapraszajac do sktadania ofert co
najmniej 3 wykonawcow lub drukujac oferty z portalu WWW. W przypadku gdy, wedtug
wiedzy wnioskodawcy, na rynku funkcjonuje mniej niz trzech wykonawcow, ktorzy moga
zrealizowa¢ dane zamowienie, nie stosuje si¢ powyzszej zasady 1 analiz¢ rynku przeprowadza
si¢ ze wszystkimi ustalonymi wykonawcami mogacymi zrealizowa¢ zamodwienie. W
przypadku, gdy nie wptynie wymagana liczba ofert decyzje o wyborze oferty dokonuje
Dyrektor.
Unika¢ nalezy kierowania zapytan do wykonawcow, ktdrzy wczesniej wykonali zamowienie
dla zamawiajacego z nienalezytg starannos$cig, w szczegdlnosci:

1) dostarczyli towary o niewtasciwe;j jakosci,

2) nie wywiazali si¢ w terminie z warunkoéw gwarancji lub rekojmi,

3) nie dokonali w terminie zamowienia.

4) wykonane zamoOwienie obarczone bylo wadg powodujaca konieczno$¢ poniesienia

dodatkowych naktadéw finansowych lub prac przez zamawiajacego.

Po dokonaniu analizy, na podstawie zebranych ofert wnioskodawca sporzadza protokoél
podstawowych czynnoSci, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu, a nastgpnie
przedstawia kierownikowi zamawiajacego zebrane informacje w celu wyboru
najkorzystniejszej oferty.
Obowiagzek dokonania analiz, o ktorych mowa w ust. 5 nie dotyczy przypadkow, gdy:

. zamowienie moze by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce z
przyczyn o obiektywnym charakterze,

. W razie awarii wymagajacej natychmiastowego wykonania zaméwienia,

. stanie wyzszej koniecznosci w tym kleski zywiotowe;,

. jest zwigzane ze $wiadczeniem ustug przez konkretnych artystow,



= dotyczy kontynuacji ustug ciggltych bedacych w toku wykonywania na
dotychczasowych warunkach

W przypadku zamoéwien o ktorych mowa w ust. 8 zamowienia udziela si¢ po negocjacjach z
jednym wykonawca.

§ 5.

Glowny ksiggowy zobowigzany jest do prowadzenia rejestru zamowien o réwnowarto$ci w
PLN do 30.000 Euro.

Ewidencja zaméwien w rejestrze powinna odbywaé si¢ w sposob systematyczny, ciagly,
poprzez wypelnianie wszystkich wymaganych kolumn.

. Nadzér nad prawidlowosciag prowadzonego rejestru oraz udzielanych zamoéwien prowadzi
Gtowny Ksiggowy.

§ 6.

Whnioskodawca zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji  dotyczacej
przeprowadzonego postepowania w sposob gwarantujacy jej nienaruszalnosé.
Okres przechowywania dokumentacji — zgodnie z odrgbnymi przepisami.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

(pieczqtka wydziatu dla dzielnicy)

WhnioseK NI oo

o dokonanie wydatku bez zastosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych

........................................................................................ wnosi 0 zaakceptowanie i zaangazowanie §rodkéw na
realizacje zamowienia dostawy/ustugi/inne

Przedmiotem planowanego Wydatku JESt ..........oueriiitiiii e

Uzasadnienie celowosci dokonania wydatku: .........oooviiiiiiiiiii e,

Plan finansowy Wynosi ............ccovvviviinninennnnns

Wartos¢ zaangazowania SrodkOW Wynosi .........ceceeeevereennnne zt (stownie ......ccoecveviiiiiiies
................................................................................................................................................ zh)

decyzja i podpis Dyrektora



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

PROTOKOL PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI

zamdOwienia wylagczonego ze stosowania przepisow

ustawy Prawo zamdwien publicznych na podstawie art. 4 pkt 8

1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

2. INFORMACJE O ZAMOWIENIU
Podstawa ustalenia wartos$ci szacunkowej zaméwienia

(analiza rynku — zatacznik nr 1 do protokotu)

Ustalona warto$¢ zamowienia: ...........oovveeeeennnnn.. PLN.............0s

Warto$¢ zamoOwienia zostala ustalona w dniu:

3. ZLOZONE OFERTY (zalacznik nr 2 do protokolu)

Nr Nazwa i adres wykonawcy
oferty

Cena

4. PROPOZYCJA WYBORU

Nazwa Wykonawcy:

Cena:

Uzasadnienie
wyboru:

5. ZALACZNIKI DO NINIEJSZEJ DOKUMENTACJI
Zaltacznik nr 1 — analiza rynku
Zatacznik nr 2 — Oferty Wykonawcow

Decyzja i podpis dyrektora




