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Zarzadzenie Nr 22/2013
Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy
Biblioteki Gléwnej Wojewdédztwa Mazowieckiego
z dnia 27 sierpnia 2013 r.

W sprawie
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy —
Bibliotece Gléwnej Wojewodztwa Mazowieckiego
oraz
Regulaminu udzielania zamoéwien o wartosci nieprzekraczajgcej progu stosowania
przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych

Na podstawie §4 Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy — Biblioteki
Glownej Wojewddztwa Mazowieckiego, w zwiazku z §10 ust. 2 Statutu Biblioteki Publicznej m. st.
Warszawy — Biblioteki Glownej Wojewddztwa Mazowieckiego nadanego Uchwala Nr
442/XLII/99 Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 22 wrzesnia 1999 r. z pdzniejszymi
zmianami w sprawie nadania Statutu Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy — Bibliotece Glownej
Wojewodztwa Mazowieckiego zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sig;

1. Regulamin udzielania zamowieri publicznych w Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy —
Bibliotece Gléwnej Wojewddztwa Mazowieckiego, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia

2. Regulamin udzielania zamowier o wartosci nieprzekraczajgcej progu stosowania przepisow
ustawy Prawo zamdwien publicznych, stanowiacy zalgeznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biblioteki i Wicedyrektorom.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2011 Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy Biblioteki
Gtéwnej Wojewoddztwa Mazowieckiego z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie Regulaminu udzielania
zamdwien publicznych w Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy — Bibliotece Glownej Wojewddziwa
Mazowieckiego oraz. Regulaminu udzielania zamdwiern o warto$ci nieprzekraczajgcej progu
stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych.

§4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PRAWNY

VA
Karol Tomasz By lsZi
Nrwplsu WA-7716




Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 22/2013

Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy —
Biblioteki Gléwnej Wojewédztwa Mazowieckiego
zdnia 27 sierpnia 2013 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W BIBLIOTECE PUBLICZNEJ M. ST. WARSZAWY —
BIBLIOTECE GEOWNEJ WOJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO

§1

1. Udzielenie przez Bibliotek¢ zaméwienia na dostawy, roboty budowlane i ustugi moze nastgpi¢
wylacznie w trybie i na zasadach okreslonych przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamo6wien publicznych, (t. j .Dz. U. 2013 r. poz. 907) oraz aktow wykonawczych do tej
ustawy. |

2. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje sie odpowiednio do zaméwien publicznych
realizowanych w Bibliotece w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 2 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i powadzeniu dziatalnoei kulturalnej (t.j. Dz. U. 2012 1. poz. 406 z pdzn. zm.)
oraz ze Statutu Biblioteki, nadanego Uchwatg Nr 442/XLIII/99 Zarzadu Wojewddztwa
Mazowieckiego z dnia 22 wrzesnia 1999 r., zmienionego Uchwata 2064/80/07 Zarzadu
Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 2 pazdziernika 2007 r.

WYKAZ SKROTOW I POJEC

§1.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy -
Biblioteki Gtéwnej Wojewodztwa Mazowieckiego;

3) Giownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego Biblioteki
Publicznej m. st. Warszawy - Biblioteki Gléwnej Wojewddztwa Mazowieckiego;

4) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowg powotang do przygotowania i

przeprowadzenia postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego;



5) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wchodzace w sklad Biblioteki i
okreslone w jej Regulaminie Organizacyjnym dziaty, oddziaty oraz samodzielne stanowiska;

6) Koordynatorze zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Biblioteki
upowaznionego przez Dyrektora do nadzoru j kontroli nad udzielaniem zamoéwien
publicznych w Bibliotece;

7) ustawie, bez jakiegokolwiek blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych, (t.j .Dz. U. 2013 r. poz. 907)

8) wartosci zaméwienia — nalezy rozumieé przez to catkowite, szacunkowe wynagrodzenie
wykonawey bez podatku od towardw i ustug;

9) wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczng, osobe prawna albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamoOwienia, zlozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia;

10) specyfikacji — nalezy rozumieé specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§2.

- Realizacja zaméwien publicznych w Bibliotece odbywa si¢ zgodnie z rocznym planem
finansowym Biblioteki i w oparciu o plan udzielania zamdéwien publicznych.

- Koordynator zaméwien publicznych w oparciu o plan finansowy Biblioteki sporzadza projekt
planu udzielania zaméwien publicznych i przedstawia go Dyrektorowi do akceptacji.

W celu rozpoczecia procedury przeprowadzenia postgpowania  kierownik komorki
organizacyjnej, na rzecz ktérej realizowane ma by¢ zaméwienie, przekazuje Koordynatorowi
zamowien publicznych niezbedne informacje dotyczace w szczegélnosci:

1) zakresu przedmiotu zaméwienia;

2) szacunkowej warto$ci zamowienia;

3) planowanego terminu realizacji zaméwienia.

- Koordynator zaméwieri publicznych w oparciu o dane wymienione w ust. 3 wypetnia Wniosek
0 Wyrazenie zgody na wszczecie postgpowania o udzielemie zamdwienia publicznego i
przedstawia Dyrektorowi i Gtéwne;j Ksiggowej do akceptacji. Wzor wniosku stanowi zalgcznik
nr 1 do Regulaminu.

- Koordynator zaméwien publicznych wnioskuje do Dyrektora o powolanie Komisji
przygotowujgcej i prowadzacej postepowanie.

. Komisja powotana Zarzadzeniem Dyrektora uzgadnia z komorkg organizacyjng, na rzecz ktorej
realizowane bedzie zamodwienie treéé specyfikacji i przedstawia jg Dyrektorowi do
zatwierdzenia.

. ZamGwienia publiczne mogg byé udzielane przez Biblioteke w trybach okreslonych w ustawie.
2



KOMISJA PRZETARGOWA I KOORDYNATOR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§3.

. Do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania dotyczacego zamowienia publicznego o

wartosci rownej lub przekraczajgcej kwoty okre$lone w przepisach wydanych na podstawie art.

11 ust. 8 ustawy, Dyrektor zobowigzany jest powolaé stosownym zarzadzeniem Komisje w

sktadzie minimum 3 o0séb.

. W postepowaniach o wartosci nie przekraczajacej kwot okreslonych w przepisach wydanych na

podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Dyrektor moze powolac zarzadzeniem Komisje w sktadzie co

najmniej 3 os6b.

. Powotana Komisja przygotowuje i prowadzi postepowanie o udzielenie zamdwienia

publicznego, a przebieg prac nadzoruje i kontroluje Koordynator zaméwien publicznych.

. Zakres zadan czlonkéw Komisji okreslony jest w Regulaminie pracy Komisji Przetargowe;j

wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora.

- W sklad Komisji moga wchodzié¢ przedstawiciele poszczegblnych komérek organizacyjnych

oraz jesli wymaga tego specyfika postepowania réwniez osoby z zewnatrz (np. biegli, eksperci).

. Koordynator zaméwien publicznych jest upowazniony do wystepowania w imieniu Biblioteki

we wszystkich sprawach dotyczacych udzielania zaméwien publicznych nie zastrzezonych

moca niniejszego regulaminu i przepiséw prawa. powszechnie obowigzujacego dla innych
podmiotow,

. Do zadan Koordynatora zaméwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie planu zaméwien publicznych na dany rok;

2) wystgpienie do Dyrektora z Wnioskiem o wyrazenie zgody na wszczgcie postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego;

3) wystgpienie do Dyrektora z wnioskiem o powolanie Komisji;

4) umieszczanie i przekazywanie wymaganych ogloszen;

5) poinformowanie Dyrektora o ztozonych ofertach/wnioskach;

6) przedtozenie Dyrektorowi do akceptacji wypetniony przez Komisje formularz protokotu ZP
zawierajacy propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej oraz w przypadku wystapienia
takiej koniecznosci, propozycji:

a) wylgczenia cztonka Komisji z czynnogci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia,
b) wykluczenia wykonawcy,
¢) odrzucenia oferty,
d) uniewaznienia postepowania.
8) przekazywanie wykonawcom informacji, odpowiedzi i zawiadomien lub wezwania do

uzupeinienia dokumentéw dotyczacych prowadzonego postepowania;



9) umieszczanie na fakturach stosownego zapisu dotyczgcego zastosowania zamowien
publicznych;

10) prowadzenie postepowania odwotawczego zwigzanego z wniesieniem przez wykonawce
odwotania do Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej;

12) sporzadzanie rocznych sprawozdan dotyczacych przeprowadzonych postepowan o
udzielenie zamo6wienia publicznego;

13) prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

4. Koordynator zamoéwien publicznych do wykonywania przypisanych mu czynnosci moze
upowazni¢ innego pracownika Biblioteki.

§4.

W przypadku koniecznoséci udzielenia zaméwienia publicznego nieprzewidzianego w planie
udzielania zaméwien publicznych na dany rok, kierownik danej komorki organizacyjnej skiada

Dyrektorowi pisemne uzasadnienie koniecznosci udzielenia zamowienia.

PRZYJMOWANIE OFERT.
§5.

1. Oferty lub wnioski wykonawcow przyjmowane sg do uplywu Wwyznaczonego terminu ich
skladania, a zlozenie zostaje odnotowane na Porwierdzeniu zlozenia oferty/wniosku
(stanowigcym zatgcznik nr 2 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 dotgczony zostaje do oferty/wniosku;
2) drugi otrzymuje osoba dostarczajaca oferte/wniosek.

4. Do ofert lub wnioskéw, ktére wplynety po uptywie terminu ich skfadania, stosuje sie wlasciwe
przepisy ustawy.

5. Oferty lub wnioski, ktére wptynety drogg pocztows, niezwlocznie przekazywane sa do miejsca
wyznaczonego na ich skladanie przez komérke zajmujgca sie biblioteczng korespondencjg, z

ewentualnym opisem stanu uszkodzenia opakowania.



UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§6.

Umowa o udzielenie zamdwienia publicznego zawierana jest w formie pisemnej. W tresci
umowy podaje si¢ informacje o trybie w jakim przeprowadzono postepowanie o udzielenie
zamowienia. Procedura zatwierdzania i zawierania uméw realizowana jest w sposéb przyjety
w Bibliotece. 7

Nad realizacjg zaméwienia nadzor sprawuje kierownik danej komorki organizacyjnej, na
rzecz ktorej realizowane jest zamowienie,

W przypadku rob6t budowlanych lub innych $wiadczen specjalistycznych nadzor techniczny
nad robotami lub $wiadczeniami powinna sprawowaé osoba posiadajgca uprawnienia

przewidziane przepisami prawa.

OPISYWANIE FAKTUR
§7.

Faktury wystawiane s przez dostawcéw lub wykonawcow zgodnie z warunkami okreslonymi
W umowie.

Kazda faktura winna by¢ opatrzona adnotacjg ,, Zakup podlega / nie podlega Prawu
zamOwien publicznych Art....”oraz pieczgciz i podpisem Koordynatora zamdwien
publicznych.

Adnotacja, o ktérej mowa w ust, 2 obowigzuje rowniez w opisie faktur, ktére z uwagi na
swojg warto$¢ nie podlegaja ustawie.

Faktury dotyczace zaméwienia publicznego udzielonego po przeprowadzonym post@powaniuv
w ramach ustawy, Koordynator zaméwien publicznych  dodatkowo opatruje adnotacjg
»Rejestr zaméwien publicznych poz. ..........
Bez adnotacji, o ktérej mowa w ust.2 i ust, 4 faktury nie mogg byé rozliczane i wpisane do

ewidencji finansowo-ksiegowej.

PRZECHOWYWANIE 1 JAWNOSC DOKUMENTOW.
§8.

. Dokumentacje dotyczaca prowadzonych postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego
przechowuje sie przez 4 lata.

. Dokumenty dotyczace zamdéwienia publicznego stanowi wlasciwy protokét ZP ze wszystkimi
zalgcznikami.

. Kierownik danej komoérki organizacyjnej moze przechowywaé kopie wybranych dokument6w.



5. Protok¢t wraz z zatacznikami jest jawny. Zatgczniki do protokotu udostepnia si¢ po dokonaniu
wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania, z tym ze oferty udostepnia
sig od chwili ich otwarcia, oferty wstepne od dnia zaproszenia do skiadania ofert, a wnioski o
dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu od dnia poinformowania o wynikach oceny spelniania
warunkow udziatu w postepowaniu.

6. Nie ujawnia si¢ informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisow o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca nie pozniej niz w terminie skladania

ofert zastrzegt, ze nie moga by¢ one udostepnianie.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE DYSCYPLINY
§9.

1. Za przygotowanie i udzielenie zaméwienia publicznego odpowiedzialnogé ponosza kierownicy
komérek organizacyjnych realizujagcych zaméwienie, czionkowie Komisji, Koordynator
zamdwien publicznych oraz Dyrektor, kazdy w zakresie swoich obowigzkow.

2. W procesie przygotowania i udzielania zaméwienia publicznego stosuje si¢ przepisy ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. 2013 r. poz. 885 ze
zm.), odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grudnia
2004, (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 168 z pdzn. zm..), ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo
zamoéwien publicznych, (t. j. Dz. U. 2013 r. poz. 907), ustawy Kodeks cywilny z dnia 23
kwietnia 1964 r. (Dz.U. 1964 Nr 16, poz. 93 ze zm..) oraz przepisow wspolnotowych,
dotyczacych zaméwien publicznych przez co nalezy rozumie¢ Traktat WE, Komunikat Komisji
Europejskiej w przedmiocie zaméwien publicznych, dyrektywy unijne i rozporzadzenia

dotyczace zamo6wien publicznych.

§10.
POSTANOWIENIA KONCOWE

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

3) Zatgcznik nr 3 — Potwierdzenie ztozenia oferty/wniosku.



Biblioteka Publiczna m. st. Warszawy-

Biblioteka Gtowna Wojewodztwa Mazowieckiego
ul. Koszykowa 26/28 00-950 Warszawa

Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

Nr sprawy

Warszawa

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WSZCZECIE POSTEPOWANIA

O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

wzor

Komérka organizacyjna, na
potrzeby ktérej realizowane jest
zamowienie

Okreslenie przedmiotu
zamowienia

Szacunkowa warto$é zamoéwienia
(bez podatku VAT)

w ziotych

W euro

oraz

% przewidzianych zamowien uzupetniajacych o wartosci

zt

taczna szacunkowa warto$é zamowienia z uwzglednieniem zamoéwien

uzupetniajgcych

zt co odpowiada euro

Kwota brutto przeznaczona

na sfinansowanie zaméwienia w zt

Termin realizacji zaméwienia

Proponowany tryb udzielenia
zamowienia wraz z uzasadnieniem
prawnym

Podstawa okreslenia
szacunkowej wartosci
Zzamowienia

akeeptacja Glownej Ksiggowej

akceptacja Dyrektora Biblioteki
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Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 22/2013
Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy —
Biblioteki Gléwnej Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 27 sierpnia 2013 r.

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

Niniejszy Regulamin ustala zasady i tryb postepowania w sprawach udzielania zamoéwien,
ktérych warto$é netto nie przekracza progu stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwien publicznych, (t. j .Dz. U. 2013 r. poz. 907), to Jest wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty euro okreslonej na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp. Aktualny $redni
kurs zlotego stanowiacy podstawe przeliczania wartosci, okresla Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartosci zamdwier; publicznych( Dz.U. z 2011 r. nr 282 poz. 1650),

obowigzujace w terminie szacowania wartosci danego zamdwienia.

WYKAZ SKROTOW 1 POJEC

§1
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Bibliotece — nalezy przez to rozumieé Biblioteke Publiczng m. st. Warszawy —
Biblioteke Gtéwng Wojewodztwa Mazowieckiego;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st.
Warszawy - Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego;

3) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wchodzgce w sktad Biblioteki i
okreslone w jej Regulaminie Organizacyjnym dzialy oraz samodzielne stanowiska;

4) oferencie - nalezy przez to rozumieé osobg fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie

zamOwienia, ztozyla oferte lub zawarta Umowg w sprawie zamowienia;



5) prawie wspélnotowym dotyczacym zamoéwien publicznych — nalezy przez to rozumieé
Traktat WE, Komunikat Komisji Europejskiej w przedmiocie zamowien publicznych,
dyrektywy unijne i rozporzadzenia dotyczace zamdwien publicznych;

6) progu stosowania przepisow ustawy Pzp — nalezy rozumie¢ kwote, ktérej warto$é netto
jest réwna lub przekracza wyrazong w ziotych réwnowarto$¢ kwoty euro okreslong na
podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp;

7) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamdwien publicznych, (tekst jednolity: Dz. U. 2013 r. poz. 907);

8) wartosci szacunkowej zaméwienia — wynagrodzenie naliczone z nalezyta starannoscig
bez podatku od towaréw i ushug;

9) wytycznych — nalezy przez to rozumieé instrukcje wydawane przez Instytucje
Posredniczace i Instytucje Wdrazajgce, okreslajace zasady i procedury udzielania
zamowien publicznych ponizej kwot, ktorych warto$¢ netto nie przekracza
wyrazonych w zlotych réwnowartosci kwoty euro okreslonej na podstawie art. 4 pkt 8
ustawy Pzp.;

10) zespole — nalezy rozumieé zesp6t skladajacy si¢ z pracownikéw danej komérki

organizacyjnej do prowadzenia postepowania.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§2

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

. W przypadku postgpowan w sprawie zaméwien prowadzonych w celu realizacji zalozen
projektu  wspéifinansowanego przez Uni¢ Europejska, stosuje sie postanowienia
niniejszego Regulaminu oraz zasady okreslone w wytycznych i przepisy wynikajace z
prawa wspélnotowego dotyczacego zamowien publicznych.

. Postgpowania w sprawie udzielenia zaméwien prowadzi Dzial Organizacyjno-Prawny.
Jezeli przedmiot zaméwienia zwiazany jest z realizacjg statutowych zadan wiasnych danej
komorki organizacyjnej, postepowanie moze by¢ prowadzone przez tg komérke.

- W przypadku, gdy postepowanie prowadzone jest przez inng k01hc’)rk¢ organizacyjng niz

Dzial Organizacyjno-Prawny, kierownik takiej komorki ma obowigzek po zakonczeniu



10.

11.

12.

13.

procedury przekazaé do Dziatu Organizacyjno-Prawnego oryginaty kompletnej
dokumentacji przeprowadzonego postepowania.

Wydatki ponoszone w zwigzku z realizacja zamoéwien objetych niniejszym Regulaminem
powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej
starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamdwien okreslonego rodzaju nalezy w sposéb
szczegllny przestrzegaé przepiséw ustawy Pzp dotyczacych zakazu dzielenia zaméwief
zanizania ich wartosci w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy Pzp.

Do okreslenia rodzaju zaméwienia mozna pomocniczo stosowa¢ Wspélny Stownik
Zamoéwien (CPV).

Podstawg obliczenia wartosci zaméwienia dostaw Iub ustug jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie oferenta, bez podatku od towaréw i ustug (wartos¢ netto) ustalone z
nalezytg starannoscis.

Do obliczenia szacunkowego wynagrodzenia oferenta stosuje sie rozeznanie cenowe
rynku lub warto$¢ udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim
roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw.
Z przeprowadzonego np. droga faksowa czy elektroniczng rozeznania cenowego rynku
sporzadzana jest pisemna notatka, zawierajgca podstawe ustalenia wartosci zamowienia.

Podstawg ustalenia warto$ci zaméwienia na roboty budowlane jest kosztorys inwestorski.

Ustalenie wartosci zaméwienia dla dostaw i ustug dokonuje si¢ nie weczesniej niz 3
miesigce przed dniem wszczeciem postgpowania o udzielenie zaméwienia, dla rob6t
budowlanych nie wezesniej niz 6 miesigcy.

W przypadku koniecznosci udzielenia zamowienia, ktérego kosztu nie przewidziano w
planie, wymienionym w ust. 1, kierownik komérki organizacyjnej, na rzecz ktorej

realizowane ma byé zamdwienie, zwraca si¢ z pisemnym wnioskiem do Dyrektora o

wyrazenie zgody na realizacje zaméwienia.

14.

Kazde udzielenie zaméwienia powinno by¢ odnotowane w Rejestrze udzielonych
zamowien o wartosci ponizej progu stosowania przepisow ustawy Pzp prowadzonym

przez Dzial Organizacyjno-Prawny.



UDZIELANIE ZAMOWIEN O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ 5000 ZEOTYCH NETTO

§4

1. Zamowienia o wartosci netto nieprzekraczajacej wyrazonych w zlotych réwnowartosei
5 000 netto dla danego rodzaju, realizowane sa w sposob uproszczony, bez powotywania
zespotu, przy zachowaniu zasady jawnosci, celowosci, oszczgdnosci i nalezytej
starannosci.

2. Zamowienia o ktérych mowa w ust. 1 realizowane sa kazdorazowo na podstawie zlecenia
wydanego oferentowi w formie ustnej lub pisemnej w zaleznosci od rodzaju i ztozonosci

przedmiotu zamdwienia.

UDZIELANIE ZAMOWIEN O WARTOSCI POWYZEJ 5 000 ZE, NETTO

I NIEPRZEKRACZAJACEJ PROGU STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY PZP
§5

1. Kierownik Dziatu Organizacyjno-Prawnego lub komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej
za realizacjg danego zamowienia wystepuje do Dyrektora z Wnioskiem o wyrazenie zgody
na realizacje zamdwienia o wartosci nieprzekraczajgcej progu stosowania przepisow
ustawy Pzp (wzdr Wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu).

2. Postgpowanie w sprawie realizacji zaméwienia prowadzi zespot, ktérego zadaniem jest:

1) opracowanie tre$¢ Zapytania Ofertowego (wz6r stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu) i przedstawienie Dyrektorowi do akceptacji;

2) przestanie tre$ci Zapytania Ofertowego droga elektroniczna/faksowa lub poczta do co
najmniej do 3 oferentéw prowadzacych dziatalnosé wiasciwg dla realizacji przedmiotu
zamowienia lub zamieszczenie go na stronie internetowej Biblioteki;

3) przyjmowanie sktadanych ofert;

4) udzielanie wyjasnien oferentom;

5) przedstawienie Dyrektorowi propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty;

6) przekazanie informacji o wyniku postepowania.

3. Zapytanie Ofertowe zawiera co najmniej:

1) nazwe 1 szczegblowy opis przedmiotu zaméwienia, to jest wszelkie niezbedne
informacje i wymagania: np. parametry, liczbe, kolor, itp. ;

2) termin i miejsce realizacji zamdéwienia;



3) istotne elementy majgce wplyw na wybor oferty, kryteria (np. cena, koszty eksploatacji
itp.) i sposéb dokonywania ich oceny;

4) warunki, jakie ma spetni¢ oferent i spos6b dokonywania oceny ich spelniania;

5) dokumenty, ktére majg by¢ dotaczone do oferty potwierdzajace spelnianie warunkéw;

6) termin, miejsce i forme sktadanej oferty;

7) dane osoby wyznaczonej do kontaktowania sie z oferentami;

8) istotne postanowienia umowy/projekt umowy;

9) Formularz Ofertowy, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

. Oferta moze by¢ ztozona: '

1) wsiedzibie Biblioteki;

2) pocztg;

3) faksem;

4) droga elektroniczna.

. Zesp6t moze zadaé potwierdzenia w formie pisemnej tresci oferty zlozonej w formie

wymienionej w ust. 4 pkt 31 4.

. Oferenci, ktorzy w okreslonym terminie nie ztozyli wymaganych w Zapytaniu Ofertowym

oswiadczen lub dokumentéw lub ktérzy nie ztozyli pelnomocnictw, albo ktérzy ztozyli

wymagane oswiadczenia i dokumenty, zawierajace btedy lub wadliwe petnomocnictwa,

zostajg wezwani do ich zfozenia w wyznaczonym terminie, chyba ze mimo ich zlozenia

oferta ta podlega odrzuceniu albo konieczne byloby uniewaznienie postepowania.

Uzupetniane dokumenty, o$wiadczenia lub pelnomocnictwa powinny potwierdzaé

spelnianie przez oferenta warunkow okreslonych w Zapytaniu Ofertowym.

. Zespot poprawia w ofercie oczywiste omytki pisarskie i rachunkowe z uwzglednieniem

konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek.

. Oferta moze by¢ odrzucona jezeli:

1) jest niezgodna z postanowieniami niniejszego Regulaminu;

2) jej tres¢ nie odpowiada tredci Zapytania Ofertowego;

3) zawiera razgco niskg ceng w stosunku do przedmiotu zamowienia;

4) oferent w terminie 3 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia nie zgodzil si¢ na
poprawienie oczywistej omytki rachunkowej lub omytki pisarskiej;

5) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow.

. Postgpowanie moze zostaé uniewaZnioné jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu;



2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote
przeznaczong na sfinansowanie zaméwienia;

3) postgpowanie obarczone jest niemozliwa do usunigcia wada uniemozliwiajaca
zawarcie niepodlegajgcej uniewaznieniu umowy.

10. Oferty sktadane majg by¢é w terminie i formie wskazanej w tresci Zapytania Ofertowego w
miejscu wyznaczonym przez zespot.

11. Zespot dokonuje oceny i poréwnania zlozonych ofert, wedlug przyjetych wezesniej
kryteriow, nastepnie przedstawia Dyrektorowi do akceptacji propozycje wyboru
najkorzystniejszej oferty.

12.Po zatwierdzeniu przez Dyrektora wyboru oferty najkorzystniejszej kierownik komérki
organizacyjnej prowadzacej postgpowanie informuje wybranego oferenta o wyniku
postgpowania oraz miejscu i terminie zawarcia umowy.

13. Umowa zawierana jest w formie pisemnej, procedura zatwierdzania i zawierania uméw
realizowana jest w sposdb przyjety w Bibliotece.

14. Nad realizacja zaméwienia nadzér sprawuje kierownik danej komérki organizacyjnej, na
rzecz ktorej realizowane jest zamdwienie.

15. W przypadku robét budowlanych lub innych $wiadczen specjalistycznych nadzér
techniczny nad robotami lub $wiadczeniami powinna sprawowaé osoba posiadajgca
uprawnienia przewidziane przepisami prawa.

16. Zespot zobowigzany jest udokumentowaé przebieg postepowania, w tym w szczegdlnosci
zachowaé potwierdzenie:

1) przekazania Zapytania Ofertowego lub jego umieszczenia na stronie internetowe;j;
2) udzielania wyjasnien oferentom;

3) akceeptacji przez Dyrektora wyboru najkorzystniejszej oferty;

4) przekazania/zamieszczenia informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty;

5) zawarcia umowy (kopia).

16. Zakup paliwa do samochodéw shizbowych Biblioteki, o wartosci zamowienia nie
przekraczajacej w roku budzetowym progu stosowania przepiséw ustawy Pzp,
realizowany jest doraznie, w zaleznosci od potrzeb, bez stosowania procedur Zapytania
Ofertowego, przy zachowaniu zasady jawnosci, celowosci, oszczednosci i nalezytej
starannosci.

17. Przedmiot zaméwienia moze by¢ wykonany tylko przez jednego oferenta w przypadku:

1) uzasadnionych przyczyn technicznych lub organizacyjnych

2) ochrony praw wylgcznych, wynikajacych z odrebnych przepisow;



3) udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej;
po wezesniejszym uzyskaniu przez wnioskujgcego kierownika komorki organizacyjnej
akceptacji Dyrektora.

18. W przypadku zaméwienia, ktérego nie mozna byto przewidzie¢, a wymagane jest jego
natychmiastowe wykonanie, mozna odstapi¢ od stosowania Zapytania Ofertowego.
Kierownik danej komérki organizacyjnej wystepuje z wnioskiem do Dyrektora
uzasadniajgc koniecznosé realizacji danego zamdwienia.

19. Faktury wystawiane przez oferenta za zrealizowanie zaméwienia opisywane sg w sposéb

przyjgty w Bibliotece, wlasciwy dla zamoéwien publicznych.

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI

§7.

1. Dokumentacj¢ dotyczgca prowadzonych postgpowan o udzielenie zamGwienia
przechowuje Dzial Organizacyjno-Prawny przez czas okresSlony wewnetrznymi
przepisami Biblioteki.

2. Postgpowanie oraz dokumentacja zwigzana z postgpowaniem s3 jawne, zgodnie z
przepisami ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 06.09.2001 r. (Dz.U. 2001
Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.)

3. Nie ujawnia si¢ informacji stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca nie poézniej niz w

terminie sktadania ofert zastrzegl, ze nie moga by¢ one udostepnianie.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE DYSCYPLINY
§8.

1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania odpowiedzialnogé ponosza kierownicy
komérek organizacyjnych, wyznaczone przez nich osoby uczestniczgce w prowadzeniu
postepowania oraz Dyrektor, kazdy w zakresie swoich obowigzkéw.

2. W procesie przygotowania i udzielania zamowienia stosuje si¢ obowigzujace przepisy, w
szczegblnodei ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U.z 2013
r. poz. 885 ze zm.), odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych z

dnia 17 grudnia 2004, (t. j. Dz. U. z 2013 . poz. 168 z pdzn. zm..), ustawy z dnia 29



stycznia 2004 r Prawo zaméwiefi publicznych, (t. j. Dz. U. 2013 r. poz. 907), ustawy
Kodeks cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 r. (Dz.U. 1964 Nr 16, poz. 93 ze zm..)

§9.
POSTANOWIENIA KONCOWE

. W indywidualnych przypadkach Dyrektor moze na wniosek kierownika danej komorki
organizacyjnej wyrazié zgode na odstapienie od stosowania czgsci zapisOw niniejszego
Regulaminu.

. Spory w zakresie interpretacji postanowien niniejszego Regulaminu rozstrzyga Dyrektor.
. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy
ustawy Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

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

. Integralng czescig Regulaminu sg nastepujace zatgczniki :

1) Zatacznik nr 1 — Wniosek o wyrazenie zgody na realizacjg zamowienia;

2) Zatgcznik nr 2 — Zapytanie Ofertowe;

3) Zalgcznik nr 3 — Formularz Ofertowy;

4) Zalacznik nr 4 — Protoko? z postegpowania.



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

Warszawa ......c.covveervoovvi

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA REALIZACJE ZAMOWIENIA

O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ PROGU STOSOWANIA PRZEPISOW
USTAWY PZP.

Wzor

1. Dzial prowadzacy postepowanie

2. Zespol prowadzacy postepowanie

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------

akeceptacja Dyrektora Biblioteki
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu

ZAPYTANIE OFERTOWE

Wzor (minimum informacji)

Biblioteka Publiczna m. st. Warszawy-Biblioteka Glowna Wojewodztwa Mazowieckiego
zaprasza w formie Zapytania Ofertowego do zlozenia oferty w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia.

Nie ma zastosowania ustawa z dnia 29 stycznia 2004 Prawo zamoéwien publicznych(t. j. Dz.

U. 2013 1. poz. 907), Postepowanie prowadzone jest na podstawie ,,Regulaminu udzielania
zamowien o wartosci nieprzekraczajgcej progu stosowania przepiséw ustawy Prawo
zamdéwien publicznych”, wprowadzonego przez Dyrektora Biblioteki Zarzadzeniem nr
22/2013 z dnia 27 sierpnia 2013 .

2. Nazwa projektu, dzialanie, priorytet w ramach ktdrego jest realizowane zméwienie

3. Warunki stawiane oferentowi i sposob oceny ich spetniania..............................

6. Dokumenty potwierdzajace spelnianie warunkéw (np. referencje, Wpis do Krajowego
Rejestru Sagdowego lub wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci ,
Gospodarcze;j).

7. Termin i miejsce sktadania OFRITY ..ot
8. Okreslenie formy sktadanej oferty (faksem, pocztg, osobiscie)

9. Kryteria oceny ofert.

10. Istotne postanowienia umowy/projekt umowy.

11. Dodatkowe informacje ..................................

Dyrektor Biblioteki



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

dnia . . .

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

nazwa (firma) i adres Oferenta

numer KRS lub

centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci goSpodarcze] ............oouuveeueeeeesivieeninn...

dane kontaktowe:

1) (=) (3 (o) oL AR S R N

FORMULARZ OFERTOWY

Wzor (minimum informacji)

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

NIP 526 12 87 150 REGON P 000278681

Niniejszym sktadam/my Oferte w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia ktérego

PIZEAMIOTEIM JESI ...ttt ettt et ea et seeee s s sses s s e sesesseeseeessesseses

1. Oferuj¢/my wykonanie przedmiotu zaméwienia okreslonego w Zapytaniu Ofertowym za
wynagrodzeniem catkowityrm W KWOCIE: .......cecovveeveeeeieeeeeeeeeeeeeseeer e, zl brutto w tym
nalezny podatek VAT (SToWNI€ Brutto.........ccovcvvieveererrreeeeeceeeseeereeeeeeeessnana, zlotych)

2. Wynagrodzenie catkowite wymienione w pkt 1 uwzglednia wszystkie koszty realizacji

zamoOwienia,

3. Prace objgte zaméwieniem zamierzam/my wykona¢ sami / zamierzamy zleci¢

podwykonawcom Zakres prac, kt6re bedg zlecone podwykonawcom................ *
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Oswiadczam/y, ze zapoznaliSmy si¢ z trescig Zapytania Ofertowego w tym zawartymi tam
w istotnymi postanowieniami umowy/projektem umowy i zobowigzuje/emy si¢ do
rzetelnej realizacji zamdwienia, zgodnie z warunkami, terminami i wymaganiami
podanymi w Zapytaniu Ofertowym, ztozona ofertg i obowigzujagcymi przepisami prawa.

. Posiadam/my uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli

ustawy nakladajg obowigzek posiadania takich uprawnien.

Posiadam/my niezbgdng wiedzg i doswiadczenie oraz potencjat techniczny, a takze
dysponuje/my osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia, dotychczasowe zamowienia
na rzecz odbiorcow zrealizowalismy z nalezytg starannoscia.

. Znajduje/emy si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie
zamowienia w stosunku do naszej/mojej firmy nie otwarto likwidacji ani nie ogloszono
upadtoscei.

Oswiadczam/my, ze oferta nie zawiera informacji stanowigcych tajemnice
przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.*
/Oswiadczam/my, ze oferta zawiera informacje stanowiace tajemnice przedsiebiorstwa w
rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. Informacje takie zawarte sg

w nastepujacych doKUmentach .........cocviviviriiiiceiciice e

10. Do niniejszego Formularza Ofertowego dotgczone sg nastepujace zatgezniki:

Podpis osoby upowaznionej
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu

PROTOKOE Z POST. EPOWANIA znak sprawy.......

Wzor (minimum informacji)

przeprowadzonego w trybie Zapytania Ofertowego, bez stosowania ustawy z dnia 29.01.2004
r. Prawo zamowien publicznych, ( t. j. Dz.U. 2013 poz. 907), na podstawie ,,Regulaminu
udzielania zaméwier o wartosci  nieprzekraczajqcej progu stosowania przepiséw ustawy
Prawo zamowien publicznych”, wprowadzonego przez Dyrektora Biblioteki Zarzadzeniem nr

....... zdnia................

1. Przedmiot ZamOwWienia:. .. .....coviuiuniiiiii e

2. ZespO! prowadzaCy POSIEPOWAILIE: .....\ivsveie s iieet et e e e et e e
3. Nazwy i adresy oferentow zaproszonych do sktadania ofert:.................... (opcjonalnie)
4. Data przestania zaproszenia/zamieszczenia 0gloSZenia.............c.ueeuveinienveniniiennennnn.
5. Termin sktadania ofert: ...........coooiiiiiiiiii
6. Nazwy, adresy i cena (pozostate kryteria) oferentdw, ktérzy ztozyli oferty..................

7. Nazwa i adres oferenta, ktory ztozyl najkorzystniejsza oferte:............oooeveevviuneinn...

8. Uzasadnienie WybDOTU. ..........ooiiiiiiii i,

9. Data sporzadzenia protoKOu: ..ot

podpis osoby sporzadzajacej protokot

akceptacja Dyrektora
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