Zatgcznik do Zarzgdzenia 4/03/2021 Dyrektora Biblioteki Publicznej
im. Jana Pawta Il w Dzielnicy Rembertéw m.st. Warszawy

Regulamin udzielania zamoéwien w Bibliotece Publicznej im. Jana Pawta Il w Dzielnicy

SN

—

Rembertéw m.st. Warszawy do kwoty 130 000 ztotych

§1

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajgce;

rownowartoéci kwoty 130 000 zt dla Biblioteki Publicznej im. Jana Pawta Il w Dzielnicy

Rembertow m.st. Warszawy zwany dalej ,Regulaminem” okres$la zasady i tryb udzielania

zamowien publicznych na dostawy, ustugi i wykonywanie robot budowlanych, udzielanych

przez Biblioteke, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 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 zamoéwienia, ktérego warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 130 000 ztotych;

4) zamoéwieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamdwienie, ktérego wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 130 000 ztotych;

5) zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke;

6) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biblioteki;

7) wartosci zamoéwienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku
od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

§ 2

Zamowienia udzielane sg przez Biblioteke z zachowaniem zasady legalno$ci, celowosci
i gospodarnosci.

Wybdr wykonawcy powinien odbywac sie w sposéb zapewniajgcy réwne traktowanie
wykonawcow oraz zachowanie uczciwej konkurencji, przy jednoczesnym zapewnieniu
bezstronnosci i obiektywizmu zamawiajgcego.

Osobg odpowiedzialng za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamoéwienia, w tym zwtaszcza za przestrzeganie zasady zakazu dzielenia zaméwienia na
czeéci lub zanizania jego wartosci w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy oraz
postanowien § 3 ust. 2 — jest wnioskodawca. Wnioskodawca przeprowadza czynnos$ci
zwigzane z udzieleniem zamoéwienia w sposéb zapewniajgcy bezstronno$¢ i obiektywizm.
Whioskodawca jest pracownik Biblioteki odpowiedzialny za ztozenie zamowienia.
Zamowienia moze dokonywa¢ Dyrektor Biblioteki osobiscie lub wskazujgc osobe
zobowigzang do wszczecia i przeprowadzenia zamowienia.

§3

Postepowanie o udzielenie zamdwienia prowadzi wnioskodawca.
Whioskodawca zobligowany jest przed rozpoczeciem procedury sprawdzi¢ w rejestrze
zamowien prowadzonych w Bibliotece wartos¢ udzielanych zamoéwien w $wietle wydatkow
catej Biblioteki.
W przypadku udzielania w czesciach, warto§¢ zaméwienia ustala sie jako sume wartosci
poszczegolnych jego czesci w danym roku.
Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia wnioskodawca szacuje z nalezytg
staranno$cig wartos¢ zamoéwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych w danym

roku;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.



5. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

6. Warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie kosztorysu
inwestorskiego sporzgdzanego na podstawie dokumentacji projektowej albo na podstawie
planowanych kosztéw robét budowlanych.

7. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia i stosowania ustawy Prawo zamoéwien Publicznych
na ustugi lub dostawy jest:

1)  rzeczywista tgczna wartosc kolejnych zaméwien tego samego rodzaju, udzielonych
w ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku
obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci zamawianych ustug lub
dostaw, ktére mogty wystgpi¢ w ciggu 12 miesiecy nastepujgcych od udzielenia
pierwszego zamowienia, albo

2) fgczna wartos¢ zamoéwien, ktérych zamawiajgcy zamierza udzielic w terminie
12 miesiecy nastepujgcych po pierwszej ustudze lub dostawie.

8. Szacunkowg warto$¢ zamowien, ktorych nie da sie oszacowac zgodnie z ust. 6 i 7 ustala

sie przy zastosowaniu poprzez analize cen rynkowych w dniu szacowania wartosci

zamowienia.
§4
1. Jezeli ustalona zgodnie z § 3 szacunkowa warto§¢ zamowienia nie przekracza kwoty
130 000 zt stosuje sie ponizsze tryby zaméwien.
2. Procedure udzielania zaméwienia rozpoczyna sie po potwierdzeniu pokrycia wydatku

w planie rzeczowo — finansowym Biblioteki.
3. Ustala sie nastepujace tryby udzielania zaméwienia publicznego:
1) Dla zaméwiehn o wartosci nie przekraczajacej jednorazowo kwoty 1000 ziotych,
aw przypadku zamowienia ksigzek kwoty 2000 zt nie stosuje sie postanowien
niniejszego regulaminu. Zamawiajgcy moze prowadzi¢ rozmowy z jednym

wykonawca.

2) Dla zamoéwien o wartosci szacunkowej do kwoty nieprzekraczajgcej jednorazowo
rownowartosci 10 000 ztotych — rozeznanie cenowe.

3) Dla zamowien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty jednorazowo 10 000 ztotych

do kwoty nieprzekraczajgcej rownowartosci 130 000 zt zapytanie ofertowe.
4. Przy zaméwieniach o wartosci powyzej 5 000 zt brutto wymagane jest zawarcie umowy
w formie pisemnej.
5.  Zamowienie moze by¢ udzielone jednemu wykonawcy bez zachowania trybéw okreslonych
wust. 3pkt2ii3 jezeli

a. zamowienie moze by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn
o obiektywnym charakterze,

b. w razie awarii wymagajgcej natychmiastowego wykonania zaméwienia, czego nie
mozna byto wczesniej przewidzied,

c. stanie wyzszej koniecznosci w tym kleski zywiotowej,

d. jest zwigzane ze $wiadczeniem ustug przez konkretnych artystow lub wykonawcéw,

e. dotyczy uzasadnienia kontynuacji ustug ciggtych bedacych w toku wykonywania na
dotychczasowych warunkach,

f.  umowa zlecenie lub umowa o dzieto jest zawierana z osobg fizyczng nieprowadzaca
dziatalnosci gospodarczej,

g. przeprowadzono w okresie poprzedzajgcego miesigca postepowanie o udzielenie
zamowienia, ktére wobec braku ztozonych ofert nie doprowadzito do udzielenia
zamowienia,

h. przedmiot zamoéwienia dotyczg wydawnictw, nowosci wydawniczych, wznowien
wydawniczych dostepnych jedynie u poszczegolnych wydawcow.

§5
Rozeznanie cenowe

1. Podstawe udzielenia zamdwienia publicznego w trybie rozeznania cenowego stanowi
wniosek osoby upowaznionej zgodnie z posiadanym przez nig zakresem czynnosci.
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2. Whniosek zaakceptowany przez Dyrektora lub inng osobe upowazniong jest podstawg
do przeprowadzenia rozeznania cenowego w formie rozmowy telefonicznej, przegladu
stron internetowych lub pisemnej oraz na podstawie wszelkich mozliwych zZrédet informacji
np. aktualnych katalogéw cenowych, gazetek promocyjnych itp.

3. Rozeznanie cenowe winno zostaé przeprowadzone ztakg liczbg wykonawcow

Swiadczgcych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zaméwienia,

ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty, lecz nie mniej niz dwoch.

Z rozeznania cenowego sporzgdza notatke stuzbowag na pismie.

Cata dokumentacja z podjetych czynnosci tj. wniosek wymieniony w ust. 1 wraz z notatkg

stuzbowg zostaje przekazana Dyrektorowi lub osobie przez niego upowazniong celem

udzielenia zamowienia lub uniewaznienie postepowania.

§ 6

Zapytanie ofertowe

o~

Czynno$¢ wyboru wykonawcy na przy udzielaniu zamoéwien o warto$ci przekraczajgcej
10 000 zt przeprowadza wnioskodawca w jednej lub w kilku nastepujgcych formach:
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego,
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 2,
3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcéw.
W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej
zamawiajgcego.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:
1) opis przedmiotu zamoéwienia,
2) opis kryteriéw wyboru wykonawcy,
3) warunki realizacji zaméwienia,
4) termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.
Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegolnosci:
1) jakose,
2) funkcjonalnosé,
3) parametry techniczne,
4) koszty eksploatacii,
5) termin wykonania zaméwienia,
6) doswiadczenie wykonawcy,
7) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.
Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
Z postepowania sporzgdza sie dokumentacje i wniosek o dokonanie wydatku bez stosowania
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, zgodnie z zatgcznikiem nr 1.
Cata dokumentacja z podjetych czynnosci tj. wniosek o dokonanie wydatku bez stosowania
ustawy PZP wraz z dokumentacja zostaje przekazana Dyrektorowi lub osobie przez niego
upowazniong celem udzielenia zaméwienia lub uniewaznienie postepowania.

§7

1. Gtéwny ksiegowy zobowigzany jest do prowadzenia rejestru zamowien o réwnowartosci
w PLN do 130000 zt. Na podstawie rejestru dokonuje sie ustalenia sumy wartosci
udzielonych zamoéwien.

2. Ewidencja zamoéwien w rejestrze powinna odbywac sie w sposéb systematyczny, ciggty,
poprzez wypetnianie wszystkich wymaganych kolumn.



§8

Whnioskodawca zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji dotyczacej
przeprowadzonego postepowania w sposéb gwarantujgcy jej nienaruszalnosé zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami

Okres przechowywania dokumentacji — zgodnie z odrebnymi przepisami.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu

di’iec.z'aiﬂ'(.é.zé}ﬁ'élv.v'i;a.jaoego)
Warszawa, .......ocoeeeeeeeieeiieaeeinnn

Whiosek o udzielenie zamoéwienia bez stosowania PZP
(powyzej 10 000 zi)
o

1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

2. INFORMACJE O ZAMOWIENIU
Podstawa ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia
Ustalona warto$¢ zamowienia: ........................... PLN

Warto$¢ zamodwienia zostata ustalona w dniu:

Akceptacja Gtownego Ksiegowego

3. PRZYJETA FORMA UZYSKANIA OFERT

4. PRZYJETE KRYTERIA WYBORU OFERTY



OFERTY

Nr Nazwa i adres wykonawcy Cena
oferty

4. PROPOZYCJA WYBORU

Nazwa Wykonawcy:

Cena:

Uzasadnienie
wyboru:

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

Podpis w wnioskodé\)v.c':'ym .
Kontrasygnata udzielenia zaméwienia:
Podpis Glownego Ksiegowego
Akceptacja dokonanego wyboru:

Decyzja i podpis Dyrektora



