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Zarzadzenie Nr 8/2011
Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy
Biblioteki Gléwnej Wojewoédztwa Mazowieckiego
z dnia 31 marca 2011 r.

W sprawie
Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy —
Bibliotece Glownej Wojewododztwa Mazowieckiego
oraz
Regulaminu udzielania zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej progu stosowania
przepisow ustawy Prawo zamdéwien publicznych

Na podstawie §4 Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy — Biblioteki
Gléwnej Wojewddztwa Mazowieckiego, w zwigzku z §10 ust. 2 Statutu Biblioteki Publicznej m. st.
Warszawy — Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego nadanego Uchwalg Nr
442/XLII1/99 Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 22 wrzesnia 1999 r. z pdzniejszymi
zmianami w sprawie nadania Statutu Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy — Bibliotece Gtéwne]
Wojewodztwa Mazowieckiego zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢:

1) Regulamin udzielania zamowien publicznych w Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy —
Bibliotece Gléwnej Wojewddztwa Mazowieckiego, stanowiacy zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia

2) Regulamin udzielania zamoéwien o wartoSci  nieprzekraczajgcej — progu stosowania
przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych, stanowiacy zatgcznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biblioteki 1 Wicedyrektorom.
§3

1. Traci moc Zarzadzenie Nr 42/2007 Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy Biblioteki
Glownej Wojewoddztwa Mazowieckiego z dnia 18 pazdziernika 2007 r. w sprawie Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy — Bibliotece Glownej

Wojewodztwa Mazowieckiego

2. Traci moc Zarzadzenie Nr 34/2007 Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy Biblioteki
Glownej Wojewoddztwa Mazowieckiego z dnia 12 pazdziernika 2007 r. w sprawie Regulaminu
udzielania zamowierr ponizej progu stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31.03.2011 r.




Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 8/2011
Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy —
Biblioteki Gléwnej Wojewé6dztwa Mazowieckiego z dnia

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ
PROGU STOSOWANIA
PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Niniejszy Regulamin ustala zasady i1 tryb postepowania w sprawach udzielania zaméwien, ktorych

wartos¢ netto nie przekracza rownowartosci 14 000 euro, na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp.

Aktualny Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczania wartosci, okresla

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro

stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych, obowiazujace w terminie

szacowania wartosci danego zamodwienia.

WYKAZ SKROTOW I POJEC

§1

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

Bibliotece — nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Publiczng m. st. Warszawy — Biblioteke
Giéwng Wojewoddztwa Mazowieckiego,

Dyrektorze Biblioteki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st.
Warszawy - Biblioteki Gléwne] Wojewddztwa Mazowieckiego,

oferencie - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, zlozyla oferte
lub zawarla umowe w sprawie zamowienia

prawie wspolnotowym dotyczagcym zamowien publicznych — nalezy przez to rozumieé Traktat
WE, Komunikat Komisji Europejskiej w przedmiocie zaméwien publicznych, dyrektywy unijne
1 rozporzgdzenia dotyczace zamowien publicznych

ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych, (Dz. U. z 2004 r. nr 19, poz. 177 z p6zn. zm.)

wartosci szacunkowe] zamowienia — wynagrodzenie naliczone z nalezytg starannoscia bez

podatku od towaréw 1 ustug




7) wytycznych — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje wydawane przez Instytucje Posredniczace
1 Instytucje Wdrazajace, okreslajgce zasady i procedury udzielania zaméwien publicznych
ponizej 14 000 euro.

8) zespole prowadzacym postepowanie — nalezy przez to rozumieé zespot 0s6b powotany do

prowadzenia postepowania
POSTANOWIENIA OGOLNE

§2

1. Udzielanie zam6wien objetych niniejszym Regulaminem przebiega zgodnie z planem finansowym
Biblioteki na dany rok budzetowy.

2. Postgpowania w sprawie udzielania zaméwien objetych niniejszym Regulaminem prowadzone sg w
celu zaspokojenia ogoélnych, niezbednych potrzeb zwiazanych z biezagcym funkcjonowaniem
Biblioteki oraz zrealizowania indywidualnych zaméwien poszczeg6lnych dziatéw.

3. W przypadku postgpowan w sprawie zamdéwien prowadzonych w celu realizacji zalozen projektu
wspétfinansowanego przez Unig¢ Europejska, stosuje sie zapisy niniej szego Regulaminu oraz zasady
okreslone w wytycznych i przepisy wynikajace z prawa wspolnotowego dotyczacego zamodwien
publicznych.

4. Postgpowania w sprawie udzielenia zaméwien prowadzi Dzial Gospodarczy, na podstawie
wnioskOw otrzymanych od kierownikéw poszczegdlnych dzialéw Biblioteki. Jezeli przedmiot
zamowienia zwigzany jest z realizacja statutowych zadan wiasnych danego dziatu, postepowanie
moze by¢ prowadzone przez ten dzial.

S. Wydatki ponoszone w zwigzku z realizacja zaméwien objetych niniejszym Regulaminem powinny
by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw

6. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zaméwien okreslonego rodzaju nalezy w Sposob szczegdlny
przestrzega¢ przepisOw ustawy Pzp dotyczacych zakazu dzielenia zaméwieh i zanizania ich
wartosci w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy Pzp.

7. Do okreslenia rodzaju zamoéwienia pomocniczo stosuje sie Wspdlny Stownik Zamoéwien (CPV).

8. Podstawg obliczenia warto$ci zamoéwienia dostaw lub ushug jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie oferenta, bez podatku od towaréw i ustug (warto$é netto) ustalone z nalezyta
starannoscia.

9. Do obliczenia szacunkowego wynagrodzenia oferenta moze byé stosowane rozeznanie cenowe
rynku. Kierownik danego dziatu lub wyznaczona przez niego osoba sporzadza pisemng notatke, w
ktorej zawarte zostajg ustalenia z przeprowadzonego (np. droga faksowa, elektroniczng) rozeznania
cenowego rynku (analizy rynku).

10. Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia na roboty budowlane jest kosztorys inwestorski.




11.

12.

13.

14.

Ustalenie wartosci zamowienia dla dostaw i ustug dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesiace przed
dniem wszczgciem postgpowania o udzielenie zamdwienia, dla rob6t budowlanych nie wczesniej
niz 6 miesiecy.

W przypadku koniecznosci udzielenia zamdéwienia, nieprzewidzianego w planie o ktorym mowa w
pkt 1, kierownik zainteresowanego dziatu zwraca si¢ do Dyrektora Biblioteki z prosba o wyrazenie
zgody na realizacje zamowienia.

Kazde udzielenie zamowienia powinno by¢ odnotowane w Rejestrze udzielonych zamoéwier o
wartosci ponizej 14 000 euro, prowadzonym przez Dzial Gospodarczy.

W przypadku, gdy post¢powanie prowadzone jest przez inny dzial, kierownik tego dzialu ma

obowigzek zglosi¢ do Dziatu Gospodarczego fakt rozpoczecia postgpowania i jego wynik.

UDZIELANIE ZAMOWIEN O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ 1000 EURO

§4

Zamowienia o wartosci nieprzekraczajacej 1 000 euro dla danego rodzaju, realizowane sa w sposob
uproszczony, przy zachowaniu zasady jawnosci, celowosci, oszczednosci i nalezytej starannosci.
Zamoéwienie wykonuje pracownik dzialu na rzecz ktérego realizowane jest zamdwienie, na
podstawie zlecenia kierownika tego dziatu. Zlecenie wydane jest w formie ustnej lub pisemnej w
zaleznosci od jego rodzaju i ztozonosci.

Realizacja zamOwienia, o ktérym mowa w ust. 1 ma by¢ poprzedzona analiza rynku w zakresie
objetym zamoéwieniem, zakonczona wyborem najkorzystniejszych warunkéw wykonania ( cena,

termin, kompletnos¢ itp.).

UDZIELANIE ZAMOWIEN O WARTOSCI POWYZEJ 1 000 EURO

I NIEPRZEKRACZAJACEJ 14 000 EURO

§5

Kierownik dzialu odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamdwienia wystepuje z Wnioskiem do
Dyrektora Biblioteki (wzér Wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu).
Postgpowanie prowadzi powolany przez kierownika danego dziatu zesp6t 0séb - pracownikow tego
dziahu.

Zespot prowadzacy postgpowanie opracowuje tres¢ Zapytania Ofertowego (wzor stanowi zalacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu).

Zapytanie Ofertowe ma zawiera¢ co najmnie;j:




1) nazwg 1 szczegotowy opis przedmiotu zaméwienia, to jest wszelkie niezbedne informacje i
wymagania: np. parametry, liczbe, kolor itp.
2) termin 1 miejsce realizacji zamdowienia
3) istotne elementy majgce wplyw na wybdr oferty, kryteria (np. cena, termin realizacji) i sposob
dokonywania ich oceny
4) warunki, jakie ma spetni¢ oferent i spos6b dokonywania oceny ich spelniania
5) dokumenty, jakie majg by¢ dotaczone do oferty potwierdzajace spetnianie warunkéw
6) termin, miejsce i forme skladanej oferty
7) dane osoby wyznaczonej do kontaktowania sie z oferentami
8) istotne postanowienia umowy/projekt umowy
9) Formularz Ofertowy, ktdrego wzoér stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu
S. Zapytanie Ofertowe moze by¢ upublicznione poprzez zamieszczenie go na stronie domowe;
Biblioteki.
6. Jezeli w wyznaczonym terminie nie wplyngta zadna oferta, procedura powinna by¢ powtérzona.
7. Jezeli przedmiot zamoOwienia:
1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
2) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych przepisow,
3) w przypadku udzielania zamdwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystyczne;
moze by¢ wykonany tylko przez jednego oferenta, Zapytanie Ofertowe przekazuje sie temu

oferentowi

8. Procedura, o ktérej mowa w pkt 7 moze by¢ zastosowana po wczesniejszym uzyskaniu akceptacii
Dyrektora Biblioteki.
9. Oferty skladane majg by¢ w terminie i formie wskazanej w treSci Zapytania Ofertowego w dziale
prowadzacym postepowanie.
10. Zespot prowadzgcy postgpowanie dokonuje oceny i pordwnania ztozonych ofert, wedlug przyjetych
wczesnie] kryteriow, nastepnie:
1) przedstawia Dyrektorowi Biblioteki do akceptacji propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty
wraz z pisemnym uzasadnieniem
2) po uzyskaniu akceptacji wyboru, przedklada Dyrektorowi Biblioteki do podpisu umowe, ktore;
tres¢ zostala wczesniej asygnowana przez radce prawnego
3) przedstawia umowe do podpisu oferentowi
11. Najkorzystniejszg jest oferta z najnizsza cena, albo oferta, ktéra przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny oraz innych kryteriéw odnoszacych si¢ do przedmiotu zamdwienia.
12. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora Biblioteki wyboru oferty najkorzystniejszej kierownik dziatu

prowadzgcego postgpowanie informuje wybranego oferenta o wyniku postepowania oraz miejscu i

terminie zawarcia umowy.




13. Zesp6t prowadzacy postgpowanie zobowigzany jest udokumentowaé przebieg postepowania, w tym
w szczegolnosci zachowac potwierdzenie:

1) przekazania Zapytania Ofertowego lub umieszczenia Zapytania Ofertowego na stronie
internetowe;

2) udzielania wyjasnien oferentom

3) zawarcia umowy (kopia)

16. Zakup paliwa do samochodéw stuzbowych Biblioteki, o warto$ci zaméwienia nie przekraczajacej w
roku budzetowym 14 000 euro, realizowany jest doraznie, w zaleznosci od potrzeb, bez stosowania
procedur Zapytania Ofertowego, przy zachowaniu zasady jawnosci, celowosci, oszczednosci i
nalezytej starannosci.

17. W przypadku zamoéwienia, ktérego nie mozna bylo przewidzie¢, a wymagane jest jego
natychmiastowe wykonanie, mozna odstapi¢ od stosowania Zapytania Ofertowego. Kierownik
zainteresowanego dziatu wystepuje z wnioskiem do Dyrektora Biblioteki uzasadniajac koniecznogé
realizacji danego zamowienia.

18. Po podpisaniu umowy przez strony nadzor nad realizacja zamowienia sprawuje:

1) w przypadku postgpowania prowadzonego w celu zaspokojenia ogélnych, niezbednych potrzeb
zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem Biblioteki kierownik Dzialu Gospodarczego

2) w przypadku prowadzenia postgpowania przez inny dziat niz Gospodarczy. kierownik tego
dziatu, na rzecz ktérego zamdwienie jest wykonywane

19. Faktury wystawiane przez oferenta za zrealizowanie zamdwienia opisywane sg w sposob przyjety w

Bibliotece
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI

§7

1. Dokumentacj¢ dotyczacg prowadzonych postgpowan o udzielenie zamowienia przechowuje dzial
prowadzgacy postepowanie przez czas okreslony wewnetrznymi przepisami Biblioteki.

2. Postgpowanie oraz dokumentacja zwigzana z postepowaniem sg jawne, zgodnie z przepisami
Ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 06.09.2001 r. (Dz.U. 2001 Nr 112, poz. 1198 z
pOzn. zm.)

3. Nie ujawnia si¢ informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisow o

zwalczaniu nieuczciwe] konkurencji, jezeli wykonawca nie pdzniej niz w terminie skladania ofert

zastrzegt, ze nie mogg by¢ one udostepnianie.




ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE DYSCYPLINY
§8

. Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postepowania odpowiedzialnos¢ ponosza kierownicy
wilasciwych dzialéw, wyznaczone przez nich osoby uczestniczagce w prowadzeniu postepowania
oraz Dyrektor Biblioteki, kazdy w zakresie swoich obowigzkow.

. W procesie przygotowania 1 udzielania zamoOwienia stosuje si¢ obowigzujace przepisy, w
szczegbdlnosci ustawe z dnia 30 czerwca 2005 o finansach publicznych (Dz.U. 2005 Nr 249, poz.
2104 ze zm.), ustawe o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych z dnia
17 grudnia 2004, (Dz. U. z 2005 roku, Nr 14, poz. 114 ze zm.), ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwien publicznych, (Dz.U. 2004 Nr 19, poz. 117 ze zm) oraz ustawe Kodeks cywilny z
dnia 23 kwietnia 1964 r. (Dz.U. 1964 Nr 16, poz. 93 ze zm..)

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE

. W indywidualnych przypadkach Dyrektor Biblioteki moze na wniosek kierownika dzialu, wyrazié¢
zgode na odstgpienie od stosowania czesci zapisOw niniejszego Regulaminu.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

. Zmiany do Regulaminu wnoszone sg w trybie wiasciwym dla jego wprowadzenia.

. Integralng czgscig Regulaminu sg nast¢pujace zaltgczniki :

1) Zalgcznik nr 1 — Wniosek o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamoOwienia

2) Zalacznik nr 2 — Zapytanie Ofertowe

3) Zalacznik nr 3 — Formularz Ofertowy




Zalacznik nr 1 do Regulaminu

WAISZAWR ....couvesvisorssssscssonsns

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA REALIZACJE ZAMOWIENIA
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ 14 000 EURO.

Wzor

1. Dzial prowadzgcy postepowanie
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akceptacja Dyrektora Biblioteki




Zalacznik nr 2 do Regulaminu

WarSZawWa....ooeeeevereeereensenennens

ZAPYTANIE OFERTOWE
wzor
Biblioteka Publiczna m. st. Warszawy-Biblioteka Gléwna Wojewddztwa Mazowieckiego zaprasza w
formie Zapytania Ofertowego do zlozenia oferty w postepowaniu o udzielenie zamodwienia o wartosci
nieprzekraczajgcej rownowartosci 14 000 euro.

Nie ma zastosowania ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych, (tekst jednolity

Dz.U. Nr poz. zezm.)

Postepowanie prowadzone jest na podstawie ,Regulaminu wudzielania zamowien o wartosci
nieprzekraczajgcej progu stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych”,

wprowadzonego przez Dyrektora Biblioteki Zarzadzeniem nr ....... Z AR 555 s amevsins

1. Przedmiotem ZamMOWICIIA JEST. ... covreerresseconconsnsonsssssonsaonnesssssssossrsssesssssssssessssssnssnssess

2. Nazwa projektu, dzialanie, priorytet w ramach ktérego jest realizowane zmoOwienie
......................................................................................................... (opcjonalnie)

3. Wymagany termin r@alIZACKH . couu. cvuvsmmssmsnrs e snsmunmsomras syponasinsses s sesauavesss sorsscanns ssebnasonsisss
4. Miejsce 1ealizacil ZAMOWICHIA. vcivs i« snuwsmunamss s is bssmsrasnri s s soaseaesns s xovessons « 5 pasmasmss s sarstsocsmoms

. Warunki stawiane oferentowi 1 sposob oceny ich spetniania.............oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii.

S
6. Dokumenty potwierdzajgce spetnianie warunkow.............. G AR e A KA § b ke
7. O

8

. Termin i miejsce SKIAdania OfEILY.......cccccovrrerrecercsssneneccssssnnssnicsssssssssssrsssssssssenssesensesssssssasessssssasasssssssses
9. Okreslenie formy skladanej oferty (faksem, poczta, osobiscie)
10. Istotne postanowienia umowy/projekt umowy.
11. Dodatkowe Informacje .........oovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnnn.

12. Dane osoby wyznaczonej do kontaktowania si¢ z oferentamil...........ccceeeeeeccnenscssnensrnneisssescnseeassanacsnees

Dyrektor Biblioteki




Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

dnia : . r.

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii
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Numer 1 rodzaj dokumentu, z tresci ktérego wynika kto jest upowazniony do podpisania oferty ( wpis

do Krajowego Rejestru Sgdowego lub zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarczej):

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

FORMULARZ OFERTOWY

wzor

Biblioteka Publiczna m. st. Warszawy —
Biblioteka Gléwna Wojewo6dztwa Mazowieckiego
00-950 Warszawa ul. Koszykowa 26/28

NIP 526 12 87 150 REGON P 000278681

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

1. Oferuj¢/my wykonanie przedmiotu zamoéwienia okreslonego w Zapytaniu Ofertowym za
wynagrodzeniem calkowitym w KWOCIE: ....cccoovviveeiiiirieecceiiecc e zt brutto w tym

............. % podatku VAT (stownie brutto...........ccceeveeriririniienviinierisiecieecieccre e eneen..n 20t ych)

2. Wynagrodzenie catkowite wymienione w pkt 1  uwzglednia wszystkie koszty realizacji
zamoOwienia.
3. Prace objete zamOwieniem zamierzam/my wykona¢ sami / zamierzamy zleci¢ podwykonawcom

Zakres prac, ktore beda zlecone podwykonaweom...........c.ovviiniiieiiiiie i,




Zalacznik do Zarzadzenia nr 8/2011

Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy —
Biblioteki Gl6wnej Wojewo6dztwa Mazowieckiego
z dnia 31 marca 2011 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W BIBLIOTECE PUBLICZNEJ M. ST. WARSZAWY -

BIBLIOTECE GEOWNEJ WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO

§1

1. Udzielenie przez Bibliotek¢ zamoOwienia na dostawy, roboty budowlane 1 ustugi moze nastgpic
wylacznie w trybie 1 na zasadach okreslonych przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwien publicznych, (Dz. U. z 2004 r. Nr 19 poz. 177 ze zm.) oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy.

2. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje sie odpowiednio do zamoéwien publicznych
realizowanych w Bibliotece w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 2 pazdziernika 1991r o
organizowaniu i1 powadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. z 1997 r. Nr 110 poz. 721 z pdzn.
zmianami) oraz ze Statutu Biblioteki, nadanego Uchwalg Nr 442/XLIII/99 Zarzadu

Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 22 wrzesnia 1999 r.

WYKAZ SKROTOW I POJEC

§2

I[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Bibliotece — nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Publiczng m. st. Warszawy — Biblioteke
Glowng Wojewodztwa Mazowieckiego,

2) Dyrektorze Biblioteki — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st.
Warszawy - Biblioteki Gléwne)] Wojewddztwa Mazowieckiego,

3) Gléownym Ksiggowym Biblioteki — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiegowego
Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy - Biblioteki Giéwnej Wojewodztwa Mazowieckiego,

4) Komisj1 — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Przetargowa powotang do przeprowadzenia
postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego,

5) Koordynatorze zamdéwien publicznych — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika Biblioteki

upowaznionego przez Dyrektora Biblioteki do nadzoru i kontroli realizacji zamoéwien

publicznych w Bibliotece,




6) ustawie, bez jakiegokolwiek blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych, (Dz. U. z 2004 r. Nr 19 poz. 177 ze zm.)

7) wartosci zamoOwienia — nalezy rozumieé¢ przez to catkowite, szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug

8) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajagca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamowienia, ztozyla ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie zamowienia

9) zainteresowanych dzialach — nalezy przez to rozumie¢ dziaty Biblioteki, na rzecz ktorych
prowadzone jest postgpowanie o udzielenie zam6wienia publicznego,

10) zespole - nalezy przez to rozumie¢ zesp6t ds. zakupéw i zamowien publicznych, wchodzacy
w sktad Dzialu Gospodarczego Biblioteki,

11) specyfikacji — nalezy rozumieé specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia, zawierajaca

opis przedmiotu zamdéwienia i warunki stawiane wykonawcom

POSTANOWIENIA OGOLNE
§3

. Realizacja zam6wien publicznych w Bibliotece odbywa sie zgodnie z zaakceptowanym przez
Samorzad Wojewddztwa Mazowieckiego rocznym planem finansowym Biblioteki i w oparciu o
plan udzielania w Bibliotece zam6wien publicznych.

. Koordynator zamdéwienn publicznych sporzadza plan udzielania zaméwien publicznych i
przedstawia go Dyrektorowi Biblioteki. Plan tworzony jest w na podstawie informacji
otrzymanych od kierownikéw tych dzialéw, do ktorych zadan nalezy realizacja przedmiotu
zamoOwienia oraz w oparciu o plan finansowy Biblioteki.

. Kierownicy zainteresowanych dzialéw przekazuja Koordynatorowi zaméwien publicznych
niezb¢dne informacje dotyczace w szczegdlnosci:

1) zakresu przedmiotu zamdwienia

2) szacunkowej wartosci zamdwienia

3) planowanego terminu realizacji zamowienia

. W celu rozpoczgcia procedury przeprowadzenia postepowania, Koordynator zamowien
publicznych wypelnia w oparciu 0 wymienione w pkt 3 dane Wniosek o wyrazenie zgody na
wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego i sklada do Dyrektora Biblioteki.
Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

. Po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Biblioteki, zespdt uzgadnia z dzialem zainteresowanym
ostateczng tres¢ specyfikacji i przedstawia ja Dyrektorowi Biblioteki do zatwierdzenia.

. Wszczgceie postgpowania nastgpuje z chwilg zamieszczenia stosownego ogloszenia lub wyslania

wykonawcom zaproszenia do negocjacji czy skladania ofert.




7. Zamoéwienia publiczne mogg by¢ udzielane przez Biblioteke w trybach okreslonych w ustawie.
Podstawowymi trybami udzielania zaméwien publicznych sg przetarg nieograniczony 1 przetarg
ograniczony. Udzielenie zamoOwienia w pozostatych trybach moze nastgpi¢ tylko w przypadkach

wymienionych w ustawie.

ZESPOL I KOORDYNATOR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§4
1. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzi zespol, a przebieg prowadzonego
postepowania nadzoruje Koordynator zamdéwien publicznych.
2. W skiad zespolu mogg dodatkowo wchodzi¢ przedstawiciele zainteresowanych dzialéw oraz
jesli wymaga tego specyfika postgpowania rOwniez osoby z zewnatrz (np. biegli, eksperci).
3. Do zadan zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzenie projektu specyfikacji w oparciu o niezbedne dane otrzymane od
zainteresowanego dziatu,

2) przekazanie projektu specyfikacji Koordynatorowi

4. Koordynator zamowien publicznych jest upowazniony do wystepowania w imieniu Biblioteki
we wszystkich sprawach dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych, z wyjatkiem:
powolywania Komisji Przetargowej, wyboru najkorzystniejszej oferty, uniewaznienia
postepowania oraz podpisania umowy z wykonawca.

S. Do zadan Koordynatora zamdéwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie planu udzielania zamowien publicznych,

2) wystepowanie do Dyrektora Biblioteki z Wnioskiem o wyrazenie zgody na wszczecie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

3) przedstawianie specyfikacji do zatwierdzenia Dyrektorowi Biblioteki

4) umieszczanie 1 przekazywanie wymaganych ogloszen,

5) wystgpienie zgodnie z procedurami przyjetymi w Bibliotece o wydanie zarzadzenia
powotujgcego Komisj¢ Przetargowa,

6) przedstawienie Dyrektorowi Biblioteki propozycji otrzymanej od Przewodniczacego
Komisji dotyczacej wyboru oferty najkorzystniejszej oraz w przypadku wystgpienia takie;
koniecznosci, propozycii:

a) wylaczenia czlonka Komisji z czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia,
b) wykluczenia wykonawcy
¢) odrzucenia oferty,
d) uniewaznienia postepowania
8) przekazywanie wykonawcom informacji, odpowiedzi 1 zawiadomien lub wezwania do

uzupetnienia dokumentéw dotyczacych prowadzonego postepowania,




9) umieszczanie stosownego zapisu dotyczacego zaméwien publicznych na fakturach

10) kontrola zgodnosci faktur wystawianych przez wykonawce z zapisami umowy o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

11) prowadzenie postgpowania zwigzanego z wniesieniem przez wykonawce odwotania do
Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej,

12) sporzadzanie rocznych sprawozdan dotyczacych przeprowadzonych postepowan o
udzielenie zamoéwienia publicznego

13) prowadzenie rejestru zamowien publicznych

14) przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych co najmniej przez 4 lata.

15) przekazanie protokolarne do Archiwum Biblioteki dokumentéw po uplynieciu 4 letniego
okresu przechowywania

. Koordynator zaméwien publicznych do wykonywania przypisanych mu czZynnosci moze

upowazni€ innego pracownika Biblioteki.

§5

. W przypadku koniecznosci udzielenia zamowienia publicznego nieprzewidzianego w planie
udzielania zaméwiefi publicznych na dany rok, kierownik zainteresowanego dziatu sklada
Dyrektorowi Biblioteki uzasadniony wniosek o udzielenie zaméwienia.

. Po wyrazeniu zgody przez Dyrektora Biblioteki, kierownik dzialu sklada wniosek do

Koordynatora zam6wien publicznych o przeprowadzenie postepowania.

SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA.
§6

. Specytikacja istotnych warunkéw zamoéwienia powinna zawieraé co najmniej:

1) adres 1 nazwe zamawiajgcego

2) opis przedmiotu zamoOwienia

3) tryb udzielanego zamowienia

4) opis kryteriow, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowat przy wyborze oferty oceny wraz z
podaniem ich znaczenia ( nie dotyczy trybu zapytania o cene i zam6wienia z wolnej reki) 1
sposobu oceny ofert

5) opis sposobu przygotowania ofert i obliczenia ceny

6) termin realizacji zamdwienia

7) opis czgsci zamowienia, jezeli dopuszczalne jest skladanie ofert czesciowych

8) informacj¢ o przewidywanych zaméwieniach uzupelniajacych, jezeli takie zamdwienia g
przewidywane

9) opis sposobu przedstawienia oferty wariantowej oraz minimalne warunki, jakim muszg one

odpowiadac¢, jezeli dopuszczalne jest sktadanie ofert wariantowych




10.

10) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spelniania
11) wykaz dokumentow Iub oswiadczen, jakie majg dostarczy¢ wykonawcy w celu

potwierdzenia speiniania warunkow udzialu w postepowaniu

12) termin zwigzania ofertg
13) wymagania dotyczace wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
14) miejsce 1 termin skladania i otwarcia ofert
15) informacje o sposobie porozumiewania si¢ z wykonawcami oraz przekazywania oswiadczen

lub dokumentoéw, a takze wskazanie os6b upowaznionych do kontaktu z wykonawcami

16) informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopeinione po wyborze oferty w celu

zawarcia umowy

17) wzér umowy lub istotne postanowienia, ktore zostang wprowadzone do tresci umowy, a

szczegOlnie wysokos¢ kar umownych.

18) pouczenie o srodkach ochrony prawnej przystugujacych wykonawcy
Jezeli warto$¢ zamoOwienia nie przekracza roOwnowartosci kwot okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, specyfikacja moze nie zawiera¢ informacji, o
ktorych mowa w pkt 1 ppkt 11 1 ppkt 13.

Dla postepowania prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego specyfikacja musi by¢
umieszczona na stronie internetowej Biblioteki.

Dla pozostalych trybow specyfikacja moze zosta¢ umieszczona na stronie internetowe;
Biblioteki.

W postepowaniu prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego wykonawcy pobierajg
specyfikacje ze strony internetowej Biblioteki lub po telefonicznym zgloszeniu zapotrzebowania
w formie wydruku na papierze.

Dla pozostalych trybow specyfikacje lub wnioski o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu,
pobierane sg przez wykonawcoOw za Potwierdzeniem pobrania (formularz stanowigcy zalgcznik

nr 2 do Regulaminu).

OGLOSZENIA
§7

W postepowaniach o wartosci zamowienia nie przekraczajacej kwot okreslonych w przepisach

wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, umieszcza si¢ ogloszenie:

1) o zamoOwieniu - w Biuletynie Zaméwien Publicznych, na stronie internetowej Biblioteki oraz
w siedzibie Biblioteki

2) o wyborze najkorzystniejszej oferty - na stronie internetowej Biblioteki oraz w siedzibie

Biblioteki,

3) o udzieleniu zamodwienia - w Biuletynie Zaméwien Publicznych,




2. W postepowaniach o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, ogloszenie:

1) o zamoOwieniu - przekazywane jest Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdélnot
Europejskich, nastepnie umieszczane na stronie internetowej Biblioteki 1 w miejscu
publicznie dostepnym w Bibliotece.

2) o wyborze najkorzystniejszej oferty w miejscu publicznie dostgpnym w Bibliotece

3) o udzieleniu zamdwienia - przekazywane jest Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot
Europejskich

3. Zamieszczenie ogloszenia w BZP oraz publikacje w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;

musi by¢ udokumentowane.

PRZYJMOWANIE OFERT.
§8

1. Oferty lub wnioski przyjmowane sg do uplywu wyznaczonego terminu ich skiadania, a ztozenie
zostaje odnotowane na Potwierdzeniu zlozenia oferty/wniosku (stanowigcym zatgcznik nr 3 do
Regulaminu) z zaznaczeniem dokladnej daty wraz z godzing dostarczenia lub wptywu i
nadaniem kolejnego numeru.

2. Potwierdzenie dostarczenia oferty lub wniosku tworzone jest w dwoch egzemplarzach, z
ktorych:
1) jeden doftaczony zostaje do oferty/wniosku,
2) drugi otrzymuje osoba dostarczajgca oferte/wniosek

4. Oferty lub wnioski, ktére wpltynety po uptywie terminu ich sktadania, powinny by¢ przekazane
przewodniczagcemu Komisji Przetargowe;.

5. Oferty lub wnioski, ktére wplynety droga pocztowa, niezwlocznie przekazywane sg do miejsca
wyznaczonego na ich sktadanie przez komorke zajmujaca si¢ biblioteczng korespondencja, z

ewentualnym opisem stanu uszkodzenia opakowania.

PRACE KOMISJI PRZETARGOWEJI WYBOR NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

§9

1. Do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania dotyczacego zamoOwienia publicznego o
warto$ci réownej lub przekraczajacej kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.
11 ust. 8 ustawy, Dyrektor Biblioteki zobowigzany jest powola¢ stosownym zarzgdzeniem
Komisje Przetargowa w skladzie minimum 3 oséb.

2. W postepowaniach o wartosci nie przekraczajacej kwot okreslonych w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Dyrektor Biblioteki moze powota¢ zarzadzeniem Komisjg w

sktadzie co naymniej 3 0sob.




. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji Przetargowe.

. Kazdy z czlonkéw Komisji zobowigzany jest do uczestnictwa we wszystkich posiedzeniach

Komisji Przetargowej, w ktorej sktad zostat powolany

. 'W ramach prac Komisji, kazdy z cztonkéw Komisji zobowigzany jest w szczego6lnosci do:

1) zapoznania sie z trescig specyfikacji lub zaproszenia do sktadania wnioskdw o dopuszczenie
do udzialu w postepowaniu czy zaproszenia do sktadania ofert wstgpnych, na co najmniej 3
dni przed wyznaczonym terminem otwarcia ofert lub wnioskow,

2) uczestnictwa w publicznym otwarciu ofert w wyznaczonym terminie lub w zamknigtym
posiedzeniu otwarcia wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu,

3) zlozenia przewodniczacemu Komisji pisemnego o$wiadczenia, na wlasciwym druku ZP, o
braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust.1 ustawy,

4) oceny spelniania przez wykonawcow stawianych warunkow,

5) sprawdzania oferty pod wzgledem zgodnosci z trescig specyfikaci,

6) indywidualnej oceny ofert nie podlegajacych odrzuceniu, na podstawie kryteriow podanych
w specyfikacji i umieszczeniu tej oceny w wypelnionym formularzu protokotu ZP

. Zlozenie o$wiadczenia, o ktorym mowa w pkt 5 ppkt 3 nastepuje niezwlocznie po publicznym

otwarciu ofert lub ztozonych wnioskéw i odczytaniu niezbednych fragmentow ich tresci.

. Czynnosci wymienione w pkt 5 ppkt 4-6, dotyczace oceny i sprawdzania ofert, mogg by¢

wykonywane podczas jednego, zamknietego posiedzenia Komisji, nastgpujgcego tuz po

publicznym otwarciu ofert lub w czasie kilku posiedzen, wyznaczonych w terminach
pdzniejszych.

. Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczeg6lnosci:

1) odpakowanie ofert podczas publicznego otwarcia ofert, odczytanie adresu 1 nazwy
wykonawcy, ktdrego oferta jest otwierana, ceny i tych elementéw oferty, ktére podlegaja
ocenie wyznaczonymi w specyfikacji kryteriami oraz podanie do publicznej wiadomosci
kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamowienia,

2) w przypadku postepowan gdzie ztozone zostaly przez wykonawcéw wnioski o dopuszczenie
do udzialu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia, otwarcie tych wnioskéw na
zamknietym posiedzeniu,

3) odebranie od czlonkéw Komisji oswiadczen, o ktérych mowa w pkt 5 ppkt 3 niniejszego
paragrafu,

4) zgloszenie Koordynatorowi zamowien publicznych koniecznosci wylgczenia czionka
Komisji z czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia,

5) wypelnienie wlasciwego formularza Protokotu ZP, w tym:

a) przedstawienie w formularzu propozycji wykluczenia wykonawcow nie

spelniajgcych warunkow art. 24 ustawy,




10.

11.

12.

b) przedstawienia w formularzu protokolu ZP propozycji odrzucenia ofert, w
przypadku koniecznosci odrzucenia ofert na podstawie art. 89 ustawy,

¢) przedstawienie w formularzu protokotu ZP propozycji wyboru najkorzystniejsze;
oferty na podstawie kryteridéw oceny ofert podanych w specyfikacii,

d) przedstawienie w formularzu protokotu ZP propozycji uniewaznienia postepowania
na skutek wystgpienia okolicznosci wymienionych w art. 93 ustawy, w przypadku
koniecznosci uniewaznienia postepowania

e) przedstawienie w formularzu protokotu ZP propozycji zaproszenia wykonawcow do
negocjacji, na podstawie oceny zlozonych przez nich wnioskéw o dopuszczenie do
udziatu w postepowaniu,

f) przedstawienie w formularzu protokolu ZP propozycji zaproszenia wykonawcow do
sktadania ofert (rowniez ofert wstgpnych), na podstawie oceny ztozonych przez nich
wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu,

6) wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji oraz prowadzenie tych posiedzen,

7) wyznaczenie z posrod cztonkéw Komisji osoby dokumentujgcej przebieg prac,

8) nadzorowanie prawidlowego dokumentowania przebiegu prac Komisji,

9) zlozenie Koordynatorowi zamoéwien publicznych, niezwlocznie po zakonczeniu sprawdzania
1 oceny ofert, wypelnionego protokotu postepowania ZP oraz wszystkich pozostalych
dokumentéw dotyczacych prowadzonego postepowania (rowniez ofert)

Jezeli wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub prowadzeniem postepowania

wymaga wiadomosci specjalnych, Dyrektor Biblioteki moze powotaé bieglych

(rzeczoznawcow, specjalistow), ktérzy moga wchodzi¢ w sklad Komisji lub wykonywaé

przypisane czynnosci bez uczestnictwa w nie;.

Biegli zobowigzani sa do ztozenia przewodniczgcemu Komisji pisemnego o$wiadczenia, na

wilasciwym druku ZP, o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust.1

ustawy.

Dyrektor Biblioteki moze w uzasadnionych przypadkach (np. choroba, urlop, wykluczenie na

podstawie art.17 ustawy):

1) odwolaé cztonka Komisji

2) powierza¢ pelnienie obowigzkéw czlonka Komisji, a w tym przewodniczacego lub
sekretarza innym pracownikom Biblioteki

3) powotaé¢ w skiad Komisji Koordynatora zaméwien publicznych

Czynnosci Komisji podjete z udziatem czitonka podlegajgcego wykluczeniu, na podstawie art.

17 ustawy, powtarza si¢, chyba, ze postepowanie powinno by¢é uniewaznione, jednak nie

powtarza si¢ czynnoscl otwarcia ofert raz czynnosci faktycznych nie wptywajacych na wynik

postepowania.




13. W postgpowaniach o wartosci nie przekraczajacej kwot okreslonych w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, w przypadku nie powolywania przez Dyrektora Komisji
Przetargowej, oferty sg badane i oceniane przez Koordynatora zaméwieri Publicznych, ktory
nastgpnie przekazuje Dyrektorowi informacje dotyczace wykonanych czynnosci oraz
przedstawia do akceptacji wypelniony formularz protokotlu ZP lacznie ze zlozonymi przez

wykonawcoéw ofertami lub wnioskami.

UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
§10

1. Umowa o udzielenie zaméwienia publicznego zawierana jest w formie pisemnej, chyba ze
nastgpito uniewaznienie postgpowania w sytuacjach przewidzianych w ustawie. W tresci
umowy podaje si¢ informacj¢ o trybie w jakim przeprowadzono postepowanie o udzielenie
zamoOwienia.

2. Umowg, o ktérej mowa w pkt 1 kierownik zainteresowanego dzialu przedklada do podpisu
Dyrektorowi Biblioteki oraz wykonawcy zamodwienia, po uprzednim uzyskaniu
kontrasygnaty radcy prawnego i Gtownej Ksiegowe;.

3.  Niezwilocznie po podpisaniu umowy, kierownik zainteresowanego dziatu przekazuje kopie
umowy Koordynatorowi zamdwien publicznych.

4. Nad realizacjg zamowienia nadzor sprawuje kierownik zainteresowanego dzialu, na rzecz
ktorego realizowane jest zamowienie.

S. W przypadku robot budowlanych lub innych $wiadczen specjalistycznych nadzér techniczny

nad robotami lub sSwiadczeniami powinna sprawowaé osoba posiadajaca uprawnienia

przewidziane w przepisach prawa.

OPISYWANIE FAKTUR
§11

1.  Faktury wystawiane sg przez dostawcéw lub wykonawcoéw zgodnie z warunkami okre$lonymi
W Umowie.

2. Kazda faktura winna by¢ opatrzona adnotacjg ,, Zastosowano / nie zastosowano * Prawo
zamowien publicznych art....”oraz podpisem Koordynatora zaméwien publicznych.

3. Adnotacja, o ktére) mowa w pkt 2 obowigzuje rowniez w opisie faktur, ktére z uwagi na
swojg wartos¢ nie podlegaja ustawie.

4.  Faktury dotyczgce udzielonego zamowienia publicznego po przeprowadzonym postepowaniu
w ramach ustawy, Koordynator zamoéwien publicznych dodatkowo opatruje adnotacja

»2Rejestr zamodwien publicznych poz. .......... 7




1)

2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)
9)

Bez adnotacji, o ktérej mowa w pkt 2 i pkt 4 rachunki nie moga by¢ rozliczane i wpisane do

ewidencji finansowo-ksiegowe;.

PRZECHOWYWANIE I JAWNOSC DOKUMENTOW.
§12

Dokumentacj¢ dotyczaca prowadzonych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego
Koordynator zamoéwien publicznych przechowuje przez 4 lata, po czym przekazuje
protokolarnie do Archiwum Biblioteki.
Dokumentami dotyczacymi zam6wienia publicznego sa w szczegdlnosci:
wniosek o wyrazenie zgody na wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego
decyzja o powolaniu Komisji (Zarzgdzenie Dyrektora Biblioteki)
specyfikacja istotnych warunkow zamowienia
ogloszenie — zaproszenie
wnioski o dopuszczenie do udziatu w udzieleniu postepowania,
zatwierdzony protokot postepowania wraz z zatacznikami
zawiadomienia, informacje, os$wiadczenia dotyczgce prowadzenia postepowania
przekazywane przez obie strony,
oferty wykonawcow

kopia umowy

10) dokumenty zwiazane z postepowaniem odwolawczym

. Kierownik wlasciwego dzialu moze przechowywaé kopie wybranych dokumentéw,

wymienionych w pkt 3.

. Oferty, opinie biegtych, o$wiadczenia, informacja z zebrania, zawiadomienia, wnioski, inne

dokumenty 1 informacje skiadane przez zamawiajgcego i wykonawcéw oraz umowa w sprawie

zamoOwienia publicznego stanowig zatgczniki do protokotu postepowania.

. Protokot wraz z zalgcznikami jest jawny. Zatgczniki do protokolu udostepnia sie po dokonaniu

wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania, z tym ze oferty udostepnia

si¢ od chwili ich otwarcia, oferty wstepne od dnia zaproszenia do sktadania ofert, a wnioski o

dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu od dnia poinformowania o wynikach oceny spetniania

warunkow udzialu w postepowaniu.

. Nie ujawnia si¢ informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw o

zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca nie pdzniej niz w terminie skladania

ofert zastrzegl, ze nie mogg by¢ one udostepnianie.




ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE DYSCYPLINY
§13

1. Za przygotowanie i udzielenie zamédwienia publicznego odpowiedzialnos¢ ponosza kierownicy
zainteresowanych  dziatow, zespdél prowadzacy postgpowanie, czitonkowie Komisji
Przetargowej, Koordynator zaméwien publicznych oraz Dyrektor Biblioteki, kazdy w zakresie
swoich obowigzkow

2. W procesie przygotowania i udzielania zamdwienia publicznego stosuje si¢ przepisy ustawy z
dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2005 nr 249 poz. 2104 ze
zm.),odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych z dnia 17 grudnia 2004,
(Dz. U. z 2005 roku, Nr 14, poz. 114 ze zm.), ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo zamowien
publicznych, (Dz. U. z 2004 r. Nr 19 poz. 177 ze zm.), ustawy Kodeks cywilny z dma 23
kwietnia 1964 r. (Dz.U. 1964 Nr 16, poz. 93 ze zm..) oraz przepisOw wspoOlnotowych,
dotyczacych zamowien publicznych przez co nalezy rozumie¢ Traktat WE, Komunikat Komisji
Europejskiej w przedmiocie zamoOwien publicznych, dyrektywy unijne 1 rozporzadzenia

dotyczace zamowien publicznych.

§14
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
Prawo zaméwien publicznych wraz z aktami wykonawczymi oraz Kodeks cywilny.
2. Zmiany do Regulaminu wnoszone sg w trybie wiasciwym dla jego wprowadzenia.
3. Integralng czescig Regulaminu sg wszystkie zatgczniki do Regulaminu:
1) Zalacznik nr 1 — Wniosek o wyrazenie zgody na wszczgcie postgpowania o udzielenie
zamowienia
2) Zalacznik nr 2 — Potwierdzenie pobrania

3) Zalacznik nr 3 — Potwierdzenie zlozenia oferty/wniosku




Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

Nr sprawy

Biblioteka Publiczna m. st. Warszawy-
Biblioteka Gtéwna Wojewddztwa Mazowieckiego
ul. Koszykowa 26/28 00-553 Warszawa

Warszawa

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WSZCZECIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

wzor

Okreslenie przedmiotu
zamowienia

Osoba dokonujgca okreslenia
wartosci przedmiotu zamowienia

W euro
4. | Szacunkowa wartos¢ zamowienia
(bez podatku VAT)

oraz % przewidzianych zamdéwien uzupetniajgcych o wartosci zi

laczna szacunkowa wartos¢ zamowienia 2z uwzglednieniem zamowien
uzupetniajgcych zt co odpowiada euro

Kwota brutto przeznaczona

na sfinansowanie zamowienia w zt
. Termin realizacji zamowienia

Proponowany tryb udzielenia

zamowienia wraz z

uzasadnieniem prawnym

wartosci zamowienia

.............................................................................

akceptacja Glownej Ksiegowej akceptacja Dyrektora Biblioteki
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Potwierdzenie pobrania SIWZ (Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia) w

postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.

Nr sprawy

SN SRReRERRERRdddREdeERdREdERBRRRERE S0P S SRR ERRSERRERERERSRRARRRERRRRRRS

Wydajacy SIWZ pobierajacy SIWZ

GOUZ: ssonsssrriosnasussnsavesonmsnsassoss

Warszawa, dnia......cccceeecseececcscessoscs

Potwierdzenie pobrania SIWZ (Specyfikacji Istotnych Warunkow

post¢powaniu o udzielenie zamowienia publicznego.

Nr sprawy

LA A A A A L AL Al ARl il Ll il il Rl il d il ) SIS0 TRRRRSANSERER ARG EEERERROREN

Wydajgcy SIWZ pobierajacy SIWZ

BOY. covmersrvsrmmpsseambmmssnvissnsass
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ZamoéOwienia) w

Potwierdzenie pobrania SIWZ (Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia) w

postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.

Nr sprawy

(TR TRRTRRRSRSE RN R R R L LR AR R R R R E TR IE TR R R LR R R R R R R

Wydajacy SIWZ pobierajacy SIWZ
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Potwierdzenie pobrania SIWZ (Specyfikacji Istotnych Warunkow

postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Nr sprawy

Wydajacy SIWZ
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pobierajacy SIWZ
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Zamowienia) w




