Zalacznik

do Zarzagdzenia Nr 3/2021

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Mtawie z dnia 11stycznia 2021 r.

Regulamin
procedur udzielania zamowien publicznych
o wartos$ci nieprzekraczajacej 130 000,00 zt netto
w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. B. Prusa w Mlawie

§1

Ilekro¢ w postanowieniach Regulaminu jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Miejska Biblioteke Publiczng w Mtawie,
Dyrektorze MBP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Miawie, wykonujacego funkcje Kierownika Zamawiajacego w
rozumieniu przepiséw ustawy Prawo zamdéwien publicznych,

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Mtawie,

Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
odpowiedzialnych za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania zamoOwienia
publicznego w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Mtawie,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

Ustawa - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.),

Zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ Zamowienie publiczne,

Rejestrze - nalezy przez to rozumie¢ Rejestr zamowien publicznych realizowanych
w ramach MBP

Szacunkowej wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$é, ktorej
podstawa ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez
podatku od towarow 1 ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscia,

§2

Regulamin procedur udzielania zaméwien publicznych o wartosci mniejszej
od 130000,00 zt w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Mtawie (zwany dalej
,Regulamin”), okresla procedury udzielania zamoéwien dla Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Milawie, ktorych szacowana wartos¢ jest ustalona zgodnie
z art. 28-31 oraz art. 35-36 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo zamowien
publicznych, dalej ,,ustawa” i nie przekracza wartosci 130 000,00 zt w ciggu danego
roku budzetowego.



Jezeli warto$¢ zamodwienia przekracza kwote 130 000,00 zt do udzielenia zamdwienia
zastosowanie majg przepisy ustawy.

Ustalenie warto$ci szacunkowej i opracowanie opisu przedmiotu zamowienia dotyczy
zamoOwien udzielanych na podstawie niniejszego Regulaminu.

Stosowanie Regulaminu ma na celu realizacj¢ zasad okreslonych w art. 44 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.)
Przez Wykonawce nalezy rozumie¢ firme¢ lub osobe fizyczng ubiegajaca si¢
0 zamoéwienie lub do ktorej skierowano zapytanie | ktory zostal wybrany w wyniku
przeprowadzenia postegpowania o zamowienie publiczne.

§3

Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia
odpowiada osoba wyznaczona przez Dyrektora jednostki, dalej zwana
»Zamawiajacym”.
Procedura udzielenia zamowienia ma na celu dokonanie wyboru wykonawcy
gwarantujacego nalezyte wykonanie zamdwienia, na podstawie najkorzystniejszych
warunkéw, z zastosowaniem obiektywnych kryteriow, takich jak cena, jakosé,
parametry techniczne, termin wykonania, warunki lub termin serwisu /gwarancji/
ptatnosci. Kryteria muszg by¢ znane wykonawcom przed podaniem przez nich ceny.
Zamawiajacy zobowigzany jest do prowadzenia 1 archiwizacji dokumentacji
postgpOwania, w tym w szczegolnosci notatek, protokotdéw, korespondencji
z wykonawcami, umoéw, faktur oraz innych istotnych dokumentéow zwigzanych
Z zamOwieniem.
Zamawiajacy zobowigzany jest kazdorazowo do wprowadzania danych o zamowieniu
do rejestru zaméwien publicznych zgodnie z Zatacznikiem nr 1 do Regulaminu.
Wszczecie procedury udzielenia zamdwienia nastepuje poprzez ztozenie Dyrektorowi
jednostki wniosku 0 wyrazenie zgody na przeprowadzenie zaméwienia dotyczacego
dostawy lub wustugi lub robot budowlanych zgodnie z Zatacznikiem nr 2
do Regulaminu.
Do udzielenia zamowienia o wartosci:

a) ponizej 10 000,00 zt netto zastosowanie ma procedura zapytania cenowego

zgodnie z § 4 Regulaminu,
b) rownej i wickszej niz 10 000,00 zt netto i mniejszej niz 130 000,00 zt netto
zastosowanie ma procedura zapytania ofertowego zgodnie z § 5 Regulaminu.

§4

Procedura zapytania cenowego polega na zebraniu informacji od potencjalnych
wykonawcow o cenach w wyniku przedstawienia istotnych warunkow zamowienia,
w szczegolnosci: warunkow i terminu realizacji, warunkow i termindw gwarancji/
ptatnosci/ serwisu, parametrach technicznych, sposobu wykonania i innych Kkryteriow.



a)
b)

c)
d)

3.

Zebranie informacji moze zosta¢ dokonane za pomocg potaczenia telefonicznego,
korespondencji faksowej, poczta elektroniczng, w prasie, katalogach lub osobiscie.
Informacje uzyskiwane sg od co najmniej dwdch potencjalnych wykonawcow.

W przypadku, gdy warto§¢ zamoéwienia jest nizsza niz 10 000,00 zt netto, nie ma
obowigzku sporzadzania umowy na pismie. W tym przypadku potwierdzeniem
umowy sg faktury lub rachunki wystawione przez wykonawcow.

§5

Wszczecie procedury zapytania ofertowego nastepuje poprzez przekazanie
co najmniej trzem potencjalnym wykonawcom, informacji o istotnych warunkach
zamowienia, w szczegdlnosci: przedmiocie zamdwienia, warunkach i terminie jego
realizacji, sposobu wykonania, warunkach i terminach ptatno$ci/gwarancji/serwisu,
parametrach technicznych oraz innych kryteriach zgodnie z ust. 2.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 przekazuje si¢ wraz z zaproszeniem do sktadania
ofert cenowych za realizacj¢ danego zamoéwienia zgodnie z zatacznikiem nr 3 i 4
do Regulaminu, w ktorym okresla si¢ termin sktadania ofert.

Po otrzymaniu ofert od wykonawcoéw, zamawiajacy dokonuje wyboru
najkorzystniejszej oferty i wystepuje do Dyrektora jednostki o wyrazenie zgody
na udzielenie zamowienia proponowanemu wykonawcy wraz z pisemnym
uzasadnieniem zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do Regulaminu.

W przypadku zwrécenia si¢ z zapytaniem ofertowym do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow, otrzymano w ich wyniku tylko jedng oferte, to mozna
uzna¢ j3 za najkorzystniejsza.

Oferta jest niewazna, jesli jej tres¢ jest niezgodna z warunkami lub wymaganiami
okreslonymi w zaproszeniu do sktadania ofert cenowych lub zostala ztozona
po uptywie terminu na sktadanie ofert.

§6

Zadania 0soby albo zespotu przeprowadzajacego procedure:

zachowanie bezstronnos$ci i obiektywizmu w podejmowanych czynnosciach;
sporzadzanie notatki z podejmowanych istotnych czynnosci na kazdym etapie
procedury;

przechowywanie korespondencji przeprowadzonej z wykonawcami;

informowanie  wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty cenowe, o wyborze
najkorzystniejszej oferty, uniewaznieniu procedury wraz z podaniem uzasadnienia.

Po =zakonczeniu procedury cato$¢ dokumentacji znajduje si¢ w placowce
zamawiajacego.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter
1 rodzaj dostaw, ustug lub robdt budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji
zamowienia jednemu wykonawcy, mozliwe jest udzielenie zamoOwienia
po przeprowadzeniu negocjacji jedynie z tym wykonawca. Przestanki wyboru
wykonawcy nalezy dotaczy¢ do wniosku o ktorym mowa w ust. 1.

3



. Zapisow Regulaminu nie stosuje si¢ w sytuacji zamowienia objetego prawem
autorskim.

. Do umow zawartych w sprawach o zamowienia do 130 000,00 zt stosuje si¢ przepisy
Kodeksu Cywilnego.

§7

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca
od dnia 1 stycznia 2021 r.



