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Zatacznik do Zarzadzenia nr 15/2020
Dyrektora Biblioteki Publicznej im. Zygmunta
Jana Rumla w Dzielnicy Praga-Poludnie m.st.
Warszawy z dnia 29.12.2020 1.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw

ustawy Prawo zamowien publicznych

§ 1.

Definicje

Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:

L

Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych;

Zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Publiczng im. Zygmunta Jana
Rumla w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy;

Kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biblioteki Publicznej
im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy;

Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy regulaminu udzielania zaméwien pu-
blicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt netto, okreslonej ustawie z
dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamodwien publicznych;

Whiosek — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o dokonanie zakupu stanowigcy zalgcznik

nr 1 do Regulaminu.

§2.
Zasady ogolne wydatkowania Srodkéw finansowych

Regulamin okresla wewn¢trzng organizacje postepowania w sprawach udzielania zamo-

wien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000 zl netto,

okreslonej w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych.

Wydatkowanie srodkéw powinno by¢ dokonywane w sposob zapewniajacy:

a) najlepsza jakos¢ dostaw, ustug, oraz robot budowlanych, uzasadniong charakterem
zamoOwienia, w ramach §rodkéw, ktore zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na jego reali-
zacje, oraz

b) uzyskanie najlepszych efektow zamdwienia, w tym efektoéw spolecznych, srodowi-
skowych oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektéw jest mozliwy do uzy-

skania w danym zamowieniu, w stosunku do poniesionych naktadow




Postgpowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego przygotowuje si¢ i przeprowadza
z zachowaniem zasady uczciwej konkurencji oraz rGwnego traktowania wykonawcow.

. Postepowanie przygotowuja i przeprowadzajg osoby, ktorym kierownik zamawiajgcego
pisemnie powierzyl wykonywanie tych czynnosci.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania w sprawie
udzielenia zamdwienia publicznego wykonuja osoby zapewniajace bezstronnos$¢ i obiek-
tywizm.

. Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego odpowiadaja osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w poste-
powaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postgpowania.

Przeprowadzenie post¢gpowania o udzielenie zaméwienia publicznego wymaga sporza-
dzenia pisemnego Wniosku z wylaczeniem zamoéwien, ktorych warto$é nie przekracza
kwoty 15 000 zt netto. Wzor Wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Umowy w sprawach zamdwien publicznych, ktorych wartosc jest rdwna lub przekracza
10 000 ztotych netto powinny byé zawarte w formie pisemnej, o ile przepisy odrebne nie
wymagaja formy szczegélnej, chyba ze zawarcie takiej umowy wigzaloby sie z nadmier-
na ucigzliwos$cia, a w danym obszarze obrotu gospodarczego przyjeto inng dopuszczalng
prawem forme zawarcia umowy.

. Umowy w sprawach zamowien publicznych podpisuje Kierownik zamawiajgcego lub

osoba przez niego upowazniona.

§3.
Post¢powanie w wypadku zaméwien, ktérych warto§¢ przekracza
kwote 15 000 zi netto oraz nie przekracza lub jest réwna kwocie 30 000 zl netto

Pracownik, ktéremu powierzono przygotowanie postegpowania:

a) wypelia Wniosek (czgs¢ A), o ktéorym mowa w § 2 ust. 7,

b) sporzadza opis przedmiotu zamdéwienia, zgodnie z wymaganiami § 5 ust. 1,

c) dokonuje ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia, zgodnie z wymaganiami § 5
ust. 4,

d) zobowigzany jest uzyska¢ potwierdzenie glownego ksiegowego zaangazowania $rod-
kéw na realizacje zamowienia,

e) przekazuje komorce administracyjnej Wniosek do weryfikacji jego zgodnosci z Regu-
laminem,

f) przekazuje Wniosek do akceptacji Kierownika zamawiajacego,



g

a)
b)

zaakceptowany Wniosek przekazuje do komérki administracyjnej celem realizacji.

Pracownik, ktédremu powierzono przeprowadzenie postepowania:

weryfikuje Wniosek (czes¢ A) pod katem jego zgodno$ei z Regulaminem,
przeprowadza badanie rynku pod katem mozliwosci zrealizowania zamowienia zgod-
nie z wymaganiami zawartymi we Wniosku, wyniki badania wpisuje do Wniosku
(czesc B),

przedstawia we Wniosku propozycje wyboru wykonawcy, ktéremu zostanie udzielo-
ne zamodwienie, do akceptacji Kierownika zamawiajacego,

przygotowuje umowe w sprawie zamowienia publicznego,

realizuje Wniosek (dokonuje zakupu),

archiwizuje zrealizowane Wnioski.

§ 4.

Post¢powanie w wypadku zaméwien, ktérych wartos§é przekracza kwote 30 000 zt netto

1:

oraz nie przekracza kwoty 130 000 zl netto, o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy

a)
b)
c)
d)

¢)

a)
b)

c)

d)

g

Pracownik, ktéremu powierzono przygotowanie post¢powania

wypelnia Wniosek (czeéé A), o ktérym mowa w § 2 ust. 7,

sporzadza opis przedmiotu zamdwienia, zgodnie z wymaganiami § 5 ust. 1,

dokonuje ustalenia warto$ci szacunkowej zamoéwienia, zgodnie z wymaganiami § 5
ust. 4,

zobowigzany jest uzyskaé potwierdzenie gtownego ksiggowego zaangazowania $rod-
kéw na realizacjg zamowienia,

przekazuje wniosek do akceptacji kierownikowi zamawiajacego,

Pracownik, ktéremu powierzono przeprowadzenie postepowania:

wypelnia Wniosek (czeé¢ C),

przeprowadza badanie rynku pod katem mozliwosci zrealizowania zamowienia zgod-
nie z wymaganiami zawartymi we Wniosku,

zaprasza wykonawcow do skladania ofert lub zamieszcza na stronie internetowej Bi-
blioteki ogloszenie 0 zamowieniu,

dokonuje weryfikacji ztozonych ofert,

przedstawia do akceptacji kierownikowi zamawiajacego propozycje wyboru najko-
rzystniejsze] oferty,

przygotowuje umowe w sprawie zamowienia publicznego,

realizuje wniosek (dokonuje zakupu),
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h) archiwizuje zrealizowane Wnioski.

§5.

Przygotowanie post¢epowania

Opis przedmiotu zamoéwienia musi by¢ dokonany w sposéb jednoznaczny i wyczerpuja-
cy, za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajac wszyst-
kie wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty. Musi zawie-
ra¢ zakres zamdwienia (np. rodzaj robdt budowlanych i przedmiar, zakres zamawianych
ustug lub liczbe zamawianych rzeczy w wypadku dostaw) oraz opis wymagan dotycza-
cych sposobu realizacji zamOwienia (np. okres 1 warunki gwarancji, wymagania dotyczg-
ce opakowania 1 transportu zamawianych rzeczy itp.).

Badanie rynku shuzy ustaleniu w szczegolnoscei:

a) czy przedmiot zamowienia nie jest objgty monopolem,

b) czy przedmiot zamowienia podlega standardom rynkowym (tzn. jest produkowany
seryjnie lub ustuga jest oferowana przez wigkszo$¢ wykonawcow na takich samych
zasadach),

c) jaki jest przecigtny czas realizacji dostawy itp.,

d) kregu potencjalnych wykonawcow.

Badanie rynku przeprowadza si¢ w szczegdlnosci poprzez pozyskanie informacji ze stron
internetowych, ogélnie dostgpnych publikacji takich jak cenniki, katalogi, foldery rekla-
mowe, zapytania kierowane do wykonawcow dzialajacych w danej branzy itp.

Wartos$cig szacunkowa zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wyko-
nawcy, bez podatku od towaréw i ustug, za wykonanie przedmiotu zaméwienia. Ustale-
nie warto$ci szacunkowej zamowienia przeprowadza si¢ w szczegdlnosci poprzez pozy-
skanie informacji ze stron internetowych, ogolnie dostepnych publikacji takich jak cenni-
ki, katalogi, foldery reklamowe, zapytania kierowane do wykonawcow dziatajacych w
danej branzy itp. W wypadku zamowien okresowych i ciggltych wartoscig szacunkowg
zamoéwienia jest:

a) rzeczywista taczna warto$¢ kolejnych zaméwien tego samego rodzaju, udzielonych

w ciggu poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku

obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilo$ci lub wartosci zamawianych ustug lub



dostaw, ktore mogly wystapi¢ w ciggu 12 miesigcy nastepujacych od udzielenia
pierwszego zamowienia albo
b) lgczna warto$¢ zamowien, ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12

miesiecy nastepujgcych po pierwszej ustudze lub dostawie.

5. Zamawiajacy nie moze w celu uniknigcia stosowania przepiséw Regulaminu dzieli¢ za-

médwienia na cze¢sci lub zanizaé jego wartosci.
§ 6.
Prowadzenie postepowania o warto$ci przekraczajacych kwote¢ 30 000 zi netto
oraz nie przekraczajacych kwoty 130 000 z! netto

Do zamdwien o wartosci przekraczajgcych kwote 30 000 zt netto oraz nie przekraczaja-
cych kwoty 130 000 z netto, w celu wyboru najkorzystniejszej oferty stosuje sig tryby:

1) zapytanie ofertowe

lub

2) ogloszenie o zamdwieniu.
Postepowanie w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego realizowane w trybie zapy-
tania ofertowego polega na skierowaniu zapytania ofertowego dotyczgcego wskazanego
zamdwienia do co najmniej 3 wykonawcow, chyba ze wykonanie przedmiotu zamdwienia
oferuje mniejsza liczba wykonawcow. Oferty mogg zlozyé tylko wykonawcy zaproszeni
do udziatu w postgpowaniu.
Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia publicznego realizowane w trybie ogto-
szenia 0 zamdwieniu polega na opublikowaniu zapytania ofertowego na stronie interne-
towej Biblioteki. Oferty moga ztozy¢ wszyscy wykonawcy zdolni do realizacji zamo6wie-
nia.
. Zapytanie ofertowe lub ogloszenie powinno zawiera¢ w co najmnie;j:
1) opis przedmiotu zamdwienia oraz wymagane warunki jego realizacji;
2) przyjete kryteria oceny ofert;
3) warunki udzialu w postepowaniu oraz wykaz dokumentéw potwierdzajacych ich

spelnianie, o ile zamawiajacy stawia takie warunki;

4) termin, sposéOb i miejsce sktadania ofert;
5) wskazanie osoby upowaznionej do kontaktu z wykonawcami.
Zapytania ofertowe do wykonawcow, oferty oraz wszelka korespondencja w trakcie po-
stepowania moga by¢ przekazywane za pomocg: poczty, faksu, drogg elektroniczng.
. Zamawiajacy wyklucza z postepowania wykonawcow, ktdrzy nie spelniaja warunkow

udziatu w postepowaniu. Oferty wykonawcdw wykluczonych z postgpowania odrzuca sig.



7. Zamawiajgcy odrzuca oferty, ktére nie spetniajg wymagan okreslonych w opisie przed-
miotu zamowienia i warunkdw jego realizacji.

8. Zamodwienia udziela si¢ wykonawcy, ktéry ztozyl najkorzystniejsza oferte.

9. Za oferte najkorzystniejsza uwaza si¢ ofert¢ z najnizsza ceng lub przedstawiajaca najko-
rzystniejszy bilans ceny i kryteriéw oceny ofert.

10. Jezeli nie mozna wybrac oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, zamawiajacy sposrod
tych ofert wybiera oferte z nizszg ceng.

11. Jezeli w postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia publicznego, w ktérym jedynym
kryterium oceny ofert jest cena, nie mozna dokonaé¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze
wzgledu na to, ze zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, zamawiajgcy:

1) wzywa wykonawcow, ktérzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okreslonym
przez zamawiajgcego ofert dodatkowych, wykonawcy, skladajac oferty dodatkowe,
nie mogg zaoferowa¢ cen wyzszych niz zaoferowane w zlozonych ofertach, lub

2) uniewaznia postepowanie.

12. Zamawiajgcy informuje wykonawcow, ktérzy zlozyli oferty w postgpowaniu o wyborze
najkorzystniejszej oferty, wykonawcach wykluczonych z postgpowania i ofertach odrzu-
conych, w sposob okre§lony w ust. 5.

13. Postgpowanie uniewaznia si¢, gdy:

1) w odpowiedzi na zapytanie ofertowe lub ogloszenie o zaméwieniu nie zlozono zadnej
oferty albo wszystkie oferty podlegaja odrzuceniu,

2) cena najkorzystniejszej oferty przekracza wysokos$¢ srodkéw finansowych przezna-
czonych na realizacje Wniosku i zamawiajagcy nie moze zwigkszy¢ zaangazowania
srodkow finansowych.

§7.
Dokumentowanie post¢powan

1. Dokumentacja z postgpowania przechowywana jest w Dziale Administracyjno-
Gospodarczym.

2. Na dokumentacje z postepowania sktada si¢ co najmnie;j:

1) W przypadku zamowien, ktérych wartos¢ przekracza kwote 15 000 zt netto oraz nie
przekracza lub jest rowna kwocie 30 000 zl netto:
a) Wniosek (czg$é A oraz czes$é B),
b) umowa.

2) W przypadku zamowien, ktorych warto$¢ przekracza kwote 30 000 zt netto oraz nie
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przekracza kwoty 130 000 zi netto:

2)
b)
c)
d)
€)

Whniosek (czes¢ A oraz czgs¢ C)
zapytanie ofertowe lub ogloszenie o zaméwieniu;
oferty wykonawcow;

korespondencja z wykonawcami,

umowa.

3. Dokumentacje kompletuje i przechowuje Dzial Administracyjno-Gospodarczy.

4. Dzial Administracyjno-Gospodarczy prowadzi rejestr Wnioskow.

§ 8.

Wylaczenia stosowania Regulaminu

Postanowien Regulaminu nie stosuje si¢:

a)

b)

w przypadku awarii lub wystapienia innych naglych zdarzen wymagajgcych na-
tychmiastowego dziatania, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ przy dochowaniu
nalezytej starannosci. W takim przypadku sporzadza si¢ notatke zawierajgca co naj-
mniej opis okolicznosci zdarzenia i zakres zamowienia objety zleceniem.

w przypadku, gdy przedmiot zamowienia moze by¢ swiadczony tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn o obiektywnym charakterze. Pracownik ktéremu powierzo-
no przeprowadzenie post¢gpowania zobowigzany jest sporzadzi¢ notatke wraz ze
szczegblowym uzasadnieniem zastosowania odst¢pstwa. Notatka podlega zatwier-
dzeniu przez kierownika jednostki.

do zamoéwieni, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dzialalnosSci
kulturalnej zwigzanej z organizacja wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, wi-
dowisk, spektakli teatralnych, przedsigwzig¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub
z gromadzeniem materiatéw bibliotecznych, jezeli zamdwienia te nie sluzg wyposa-
zaniu zamawiajacego w srodki trwate przeznaczone do biezacej obstugi jego dzia-

talnosci.

§ 9.

Postanowienia koncowe

W przypadku gdy warto$é najkorzystniejszej oferty jest wyzsza niz wysokos¢ srodkéw finan-

sowych zabezpieczonych na realizacje Wniosku, jednakze:

1) nie przekracza kwoty 130 000 zt netto - pracownik ktéremu powierzono przeprowadzenie

postepowania zobowigzany jest poinformowaé o tym kierownika jednostki. Dalsze pro-

cedowanie postepowania jest mozliwe po zabezpieczeniu srodkow finansowych na reali-

zacj¢ zamoOwienia;
2) przekracza kwote 130 000 zi, postepowanie uniewaznia sie.



Regulamin wchodzi w zycie od dnia 1 stycznia 2021 roku.

DYREKTOR BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
im. Zvsmunta Jana Rumla

. w Dz Jicy Praga - Roludnie_ngst. Warszawy

mgr Mirosldwa Majewska



Zalacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamo-
wien publicznych, do ktérych nie stosuje si¢
przepisdéw ustawy Prawo zaméwien publicznych

; Nazwa komérki organizacyjnej
Numer WilosKu e s svosvnivsvsssmar s & Yne]

WNIOSEK O DOKONANIE ZAKUPU

CZESC A

1. Szczegblowy opis przedmiotu zamo6wienia:

2. Warto$éé szacunkowa:
kwota metto: ..o seniave zl co stanowi rownowarto$¢ zamowienia w eUIo: .......oveevvennnnn. (kwota netto)

5561 1 o) 110 AR S, 7t

3. Merytoryczne uzasadnienie celowo$ci udzielenia zaméwienia:

4. Rodzaj zamdwienia:

[] dostawa [] ustuga [] robota budowlana

5. Planowany termin realizacji:

6 Titie § Tiazwisko WiloshOEWER s s s

data wniosku podpis wnioskodawcy

7. Potwierdzenie dostepnosci sSrodkéw finansowych

data pieczatka i podpis glownego ksiggowego

8. Weryfikacja wniosku przez komoérke administracyjna

Whniosek jest zgodny z Regulaminem udzielania zamdéwien publicznych, do ktdrych nie stosuje si¢ przepiséw
ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Realizacja zamdwienia

[] wymaga zawarcia pisemnej umowy, [] nie wymaga zawarcia pisemnej umowy,

[] wymaga formy szczegoIngj ............cccuvveevrinnariernieeeannnns

data pieczatka i podpis pracownika komorki administracji

9. Zatwierdzam wniosek do realizacji

o data pieczatka i podpis kierownika zamawiajgcego




. Nazwa komorki organizacyjnej
Numer wniosku: .....oovviiiiiiiiiiii e & ine)

WNIOSEK O DOKONANIE ZAKUPU

CZESC B

1. Badanie rynku

W celu wylonienia wykonawcy zamowienia dokonano w dniu (dniach) .............cooviiiiiini badanie rynku
wiasciwego dla przedmiotu zaméwienia i uzyskano nastepujace ceny za realizacj¢ przedmiotu zamoéwienia:

Nazwa i adres wykonawcy Nazwa i adres wykonawcy Nazwa i adres wykonawcy

Cena brutto

Inne cechy przedmiotu
zamowienia (o ile doty-
czy)

2. Propozycja wyboru wykonawcy, ktéremu zostanie udzielone zaméwienie

Whioskujg udzielenie zamowienia WYKONAWCY .......cuiuiuititieiitiis et ettt e e e et era e eaes

28 Ceme B0 s zt

VIZASAANISIIGE coun e o r e s s s s A A T S R S S
data pieczvatkva .i pédpis pracownika realizujacego postgpowanie

3. Zatwierdzam

data pieczatka i podpis kierownika zamawiajacego
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. Nazwa komorki organizacyjnej
Numer wniosku: ....ooooiviiiiiiiiiieee, g Yne

WNIOSEK O DOKONANIE ZAKUPU

CZESC C

1. Postepowanie przeprowadzono w trybie:
[[] zapytania ofertowego!

[] ogloszenia o zaméwieniu?

2. Postepowanie wszezeto w dnil ....ovvvniinnniiiinnn

[] wystano zapytanie ofertowe do nastepujacych wykonawcow:

3. W wyznaczonym terminie zloZono ............. ofert®,

4, Z postepowania wykluczono wykonaweow?:

6. Ocena ofert

7. Wyniki postepowania
[] Wnioskuje o wybér jako najkorzystniejszej oferty nr ........ zlozonej przez:

zceng brutto: ... zt

I Zapytanie ofertowego stanowi zatacznik do protokotu
? Ogloszenia stanowi zatgcznik do protokotu

3 Oferty stanowia zafacznik do protokohu

4 Wypei¢ o ile dotyczy
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[_] uniewaznienie postepowania

Uzasadnienie®:

data pieczatka i podpis pracownika realizujacego postgpowanie

8. Zatwierdzam

data pieczatka i podpis kierownika zamawiajacego

3 Whpisaé¢ odpowiednio uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania
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