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Regulamin postepowania w sprawach o zaméwienia publiczne

Rozdzial |

§1
Miejska Biblioteka Publiczna w Biatej Podlaskiej (zwana dalej w skrocie MBP lub zamiennie
Bibliotekg), jako jednostka sektora finansow publicznych, wydatkuje srodki publiczne,
w rozumieniu art. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2019 r., poz. 869, z poézn. zm.), udziclajac zamowien na dostawy, ustugi
i roboty budowlane, z zachowaniem przepisow i zastosowaniem procedur zawartych
w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019)
oraz ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosSci
kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 194, z p6zn. zm.).

§2
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
ustawie PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych,
zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze zarzadzenie wraz z zatacznikami,
zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Miejska Bibliotek¢ Publiczng z siedzibg
w Biatej Podlaskiej reprezentowang przez Dyrektora i jego pelnomocnikoéw,
kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej,
whnioskodawcy — nalezy przez to rozumiec osobg kierujacg wniosek o realizacje ustugi, dostawy
lub roboty budowlanej,
wniosku — nalezy przez to rozumie¢ dokument, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia
pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika odpowiedzialnego za
przeprowadzenie procedury udzielenia zaméwienia. Wykaz pracownikow stanowi zatgcznik nr

3 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Przy zaciaganiu zobowigzan wynikajacych z udzielenia zamoéwien publicznych zamawiajacy
zobowigzany jest do stosowania zasad gospodarki finansowej, wynikajgcych z ustawy
o finansach publicznych, przy czym wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:



a)

b)

w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i $srodkowow stuzacych osiggnigciu
zatozonych celow,
W sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan.

Rozdzial 11

Zasady udzielania zaméwien
§4

Zamawiajgcy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie 0 udzielenie zamoéwienia
publicznego w sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie
wykonawcow.
Postepowanie 0 udzielenie zamoéwienia publicznego jest jawne i prowadzone
z zachowaniem formy pisemnej z uwzglednieniem wyjatkow przewidzianych w ustawie PZP.
Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite Szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez wnioskodawce z nalezyta
starannoscia.
Zamawiajagcy nie moze W celu uniknigcia Stosowania przepisow ustawy PZP dzieli¢
zamowienia na czesci lub zanizaé jego wartoSci.
Zaleca si¢ w mozliwych przypadkach kumulowanie zamoéwien na okreslone dostawy czy
ustugi, gdyz w przypadku postepowan 0 wiekszej wartosci Szacunkowej i zakresie, mozna
uzyskac¢ korzystniejsze oferty przy zamoéwieniach zbiorczych.
Whioskodawca dokonuje ustalenia wartosci zamowienia nie wczesniej niz 3 miesigce przed
dniem wszczecia postgpowania 0 udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sa
dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy W przypadku robot budowlanych.
Wszczecie  postgpowania W sprawie  zamowienia  publicznego  nastepuje
z chwilg zamieszczenia przez zamawiajacego ogloszenia 0 zamoéwieniu na tablicy ogloszen
oraz na stronie internetowe;j.
Whioskodawca opisujac przedmiot zaméwienia na dostawy, ustugi czy roboty budowlane,
zobowigzany jest do jego przedstawiania w sposob jednoznaczny 1 wyczerpujacy,
za pomoca dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzglgdniajac wszystkie
wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty i realizacjg zamowienia,
na przyktad: okres i sposob  wykonania zamoéwienia, gwarancji, rekojmi
za wady, konieczno$¢ dostawy i montazu, szkolenia personelu, dostawy materiatow
eksploatacyjnych, instalacji, przegladow, testow itp.

Przedmiotu zamoéwienia nie mozna opisywac przez wskazanie na przyktad typu, modelu,



10.

producenta, firmy, znakow towarowych, patentow lub pochodzenia itp. oraz w sposob, ktory
moglby utrudniaé¢ uczciwg konkurencje, wskazujac cho¢by posrednio na okreslony produkt
lub producenta, czy tez mark¢ badz firme. Dotyczy to réwniez komponentow
i elementow sktadajacych si¢ na okre§lony przedmiot zamowienia, w tym takze opracowan
projektowych wykorzystywanych przy postepowaniach na realizacj¢ robot budowlanych.
Wylacznie w szczegolnych i wyjatkowych przypadkach, jezeli jest to uzasadnione specyfika
przedmiotu zamoéwienia i nie mozna opisa¢ przedmiotu zamowienia za pomocg dostatecznie
doktadnych okreslen, dopuszcza si¢ opisanie przez wskazanie znakéw towarowych, patentow
lub pochodzenia, przy czym wskazaniu takiemu muszg towarzyszy¢ wyrazy ,,lub rownowazny”
oraz muszg zosta¢ opisane parametry techniczno-funkcjonalne niezbedne dla prezentacji
i oceny ofert w zakresie rownowaznosci.
Whnioskodawca ma mozliwos¢ wykorzystania innych kryteriow oceny ofert, a nie wylacznie
najnizszej ceny, na przyktad parametrow technicznych, jakosciowych, badz funkcjonalnych,
czy okresu gwarancji, czasu realizacji, w przypadkach jezeli pozgdanym jest wyltonienie
wykonawcy, ktory oferuje najkorzystniejszy bilans ceny i innych przyjetych kryteriow oceny.
Kryteria te nie moga dotyczy¢ whasciwosci wykonawcy, a w szczegolnosci jego wiarygodnosci
ekonomicznej, technicznej lub finansowej, z wyjatkiem ustug o charakterze niepriorytetowym.
Rozdziat 111
Procedury udzielania zamoéwien 0 wartos$ci rownej lub przekraczajacej 50 000 zl netto
§5
Wszelkie procedury udzielania zamowien finansowanych ze srodkow publicznych, ktorych
warto$¢ jest rowna lub przekracza wyrazong W ztotych réwnowartos¢ kwoty 50 000 netto
realizowane na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie PZP.
Rozdzial IV
Procedury udzielenia zamoéwien 0 wartosci ponizej 50 000 zl.netto
§ 6
Podstawa wszczecia procedury udzielania zamowien jest sporzadzenie i ztozenie wniosku wg
zalagcznika nr 1 przez jednostke organizacyjng Zamawiajacego  wnioskujaca
0 zamowienie powyzej 3000 zt netto.
Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1 jest umieszczany w Rejestrze Zamowien Publicznych,
a nastepnie opiniowany pod katem czy dane zamoéwienie nie przekracza w ramach wszystkich
jednostek organizacyjnych Zamawiajgcego wyrazonej W zlotych rownowarto$ci 50 000 zt

netto.

3. Kierownik zamawiajacego po otrzymaniu kompletnie wypetionego wniosku wyraza badz



odmawia wyrazenia zgody na realizacje danego zamowienia.
Pracownik merytoryczny, wskazany przez Zamawiajgcego, po otrzymaniu zatwierdzonego
przez Kierownika zamawiajacego wniosku wszczyna procedure realizacji danego zamowienia
na zasadach okreslonych w §7 lub §8 niniejszego regulaminu.
Postanowienia niniejszego regulaminu nie maja zastosowania do zamowien, ktorych wartos$¢
szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym rownowartos$ci kwoty 50 000 ztotych
w przypadku zamowien:
- ustug szkoleniowych,
- ustug hotelarskich i gastronomicznych,
- objetych prawem autorskim lub prawami pokrewnymi
- w przypadku natychmiastowej koniecznosci usunigcia awarii i skutkow zdarzen losowych,
réwniez ze wzgledu na zagrozenie zycia,
- ustug prawnych.
Zamoéwienia 0 ktorych mowa w ust. 1 dokonywane sg w sposob celowy, oszczedny
I gospodarny z zachowaniem nalezytej starannosci i zostajg udokumentowane w postaci
whniosku stanowigcego zatacznik do niniejszego regulaminu.

§7
. W przypadku zamowien 0 wartosci nieprzekraczajacej 5 000 zt netto, Pracownik merytoryczny
w celu zapewnienia, iz wydatek publiczny zostanie dokonany  zgodnie
z brzmieniem art. 35 ustawy o finansach publicznych, przeprowadza telefoniczne rozpoznanie
rynku.
Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania rynku Pracownik merytoryczny wskazuje
wykonawce, ktory zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zaméwienia.
Z przeprowadzonej procedury Pracownik merytoryczny sporzadza pisemng notatke stuzbowag
wg zalacznika nr 2, ktora po zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego wraz
z wnioskiem jest podstawg realizacji danego zamoéwienia.
Przepisow ust. 1 i 3 nie stosuje si¢ w przypadku udzielenia zamoéwienia, 0 wartosci
nieprzekraczajacej 3 000 zt netto.

§8
W przypadku zamoéwien 0 wartosci przekraczajacej 5 000 zt netto Pracownik merytoryczny,
w celu zapewnienia, iz wydatek publiczny pozwoli uzyskaé ,,najlepsze efekty z danych
naktadow” zaprasza do sktadania ofert wybranych wykonawcow.
Zaproszenie do sktadania ofert moze by¢ wystane pisemnie lub elektronicznie (e-mail)

I musi obejmowac co najmniej trzech wykonawcow realizujacych w ramach prowadzonej przez



siebie dziatalnos$ci, dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia.
Wymogu powyzszego nie stosuje sie¢ w przypadku kiedy dane zamowienie moze zrealizowac
tylko jeden Wykonawca.
Zaproszenie do sktadania ofert musi zawiera¢ co najmniej opis przedmiotu zamaéwienia, termin
jego realizacji i kryteria oceny ofert.
Pracownik merytoryczny zbiera i ocenia wszystkie ztozone w formie pisemnej badz
elektronicznej oferty.
Po ztozeniu ofert Pracownik merytoryczny moze prowadzi¢ dodatkowe negocjacje
z Wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty, jezeli zaproszenie do sktadania ofert przewidywato
takie negocjacje.
Na podstawie otrzymanych ofert i/lub przeprowadzonych negocjacji Pracownik merytoryczny
wybiera wykonawce, ktory zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.
Z przeprowadzonej procedury Pracownik merytoryczny sporzadza pisemng notatke stuzbowa
wg zatacznika nr 2, ktora po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego wraz
z wnioskiem jest podstawg realizacji danego zamoéwienia.

§9
Pracownik merytoryczny realizujac dane zamowienie moze podja¢ decyzj¢ 0 zawarciu umowy
w formie pisemneyj.
Umowa winna by¢ zawarta na czas oznaczony i nie moze wykracza¢ poza zakres przedmiotu
zamowienia, z zastrzezeniem ust. 3.
Na czas nieoznaczony moze by¢ zawierana umowa, ktorej przedmiotem sa:
dostawy wody za pomocg sieci wodno — kanalizacyjnej lub odprowadzanie sciekow do takiej
siecl,
dostawy ciepta z sieci cieptowniczej,
ustugi komunalne,
wynajem pomieszczen,
dostawa internetu,
ustugi telekomunikacyjne,
ustugi bankowe,
ustugi pocztowe,
ustugi z zakresu BHP,
licencji na oprogramowanie komputerowe,
ustugi w zakresie automatycznej wysytki oraz odbioru wiadomosci za pomoca internetu.

Przed przedstawieniem umowy do podpisu wybranemu Wykonawcy, musi ona zostac



zaakceptowana pod wzgledem formalno — prawnym przez Radce Prawnego.
Zawarta umowa winna zawiera¢ nagtéwek 0 nastepujacej tresci:
Umowa zostata zawarta bez stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych na
podstawie art. 2 ust 1.
Zawarta umowa jest jawna i podlega udost¢pnieniu na zasadach okreslonych
w przepisach o dostgpie do informacji publicznej.

§10
Za zrealizowanie zamoéwienia odpowiada wilasciwy Pracownik merytoryczny, ktory
w przypadku braku zastrzezen co do prawidlowosci wykonanej ustugi, dostawy badz roboty
budowlanej umieszcza stosowna adnotacje na fakturze.
. Nastepnie na fakturze umieszcza si¢ zapis nastgpujacej tresci:
Zamowienia udzielono bez zastosowania przepiséw ustawy Prawo zaméwier publicznych na
podstawie art. 2 ust 1.
Zamowienie zgodne z wnioskiem nr... ..., zarejestrowano w rejestrze pod poz.:... ... .....
Faktury opisane w sposob podany w §10 ust. 1 i 2 podlegaja dalszej akceptacji w Dziale
ksiegowosci W sposob okreslony w odrebnych przepisach.

Rozdzial V
Procedura udzielania zaméwien z zakresu organizacji i prowadzenia dzialalnoS$ci
kulturalnej

§11
Zamowienia, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi zwigzane z organizacja wystaw,
koncertow, przedsiewzig¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatow
bibliotecznych, o ile zamoéwienia te nie stuzg wyposazaniu zamawiajacego W srodki trwate
przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci, realizowane sg wedtug nizej okreslonych
procedur.
Zamoéwienia wskazane w ust. 1 niniejszego paragrafu udzielane sa jedynie wykonawcom
wylonionym w wyniku prawidtowo przeprowadzonego postepowania na zasadach
przewidzianych przepisami ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
oraz okreslonych niniejszym zarzadzeniem.
Przed zleceniem realizacji zamoéwienia wskazanego w ust. 1 niniejszego paragrafu kazdy
whnioskodawca zobowigzany jest dostarczy¢ czytelnie i wlasciwie wypetiony oraz podpisany
wniosek (wg zatacznika nr 1) wraz z opisem przedmiotu zamoéwienia oraz ewentualnym
udokumentowaniem jego warto$ci Szacunkowej, a dopiero po zlozeniu wymaganej

dokumentacji moga by¢ wszczgte i realizowane dalsze czynnosci zmierzajace do wszczecia



procedury oraz udzielenia zaméwienia zgodnie z postanowieniami niniejszego zarzadzenia i
przepisami ustawy o0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

4. Whnioskodawca przygotowuje specyfikacje, zawierajacg W  SzczegdlnoSci nazwe
zamawiajgcego, 0pis przedmiotu zamowienia i wymagan dotyczgcych jego realizacji, zasady
oceny i porownania ofert oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, uprzednio zaopiniowany wzor
umowy przez radce prawnego, formg i termin sktadania ofert, ktéry nie moze by¢ krotszy niz
7 dni, zapewniajacy przejrzystos¢é, rowne traktowanie podmiotéw zainteresowanych
wykonaniem zamowienia oraz z uwzglednieniem okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na jego
udzielenie.

5. Whnioskodawca zamieszcza ogloszenie 0 udzielanym zamowieniu na swojej stronie
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej.

6. Oceny ztozonych ofert dokonuje wnioskodawca uzasadniajac w formie pisemnej propozycje
rozstrzygnigcia procedury (wg zatacznika nr 2).

7. Dyrektor i gtéwny ksiggowy oraz radca prawny, podpisujag umowg O realizacj¢ zamowienia
wskazanego w ust. 1.

8. Whnioskodawca zamieszcza niezwlocznie na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej informacj¢ 0 udzieleniu zamowienia wskazanego w ust. 1, podajac nazwe (firmg)
albo imi¢ i nazwisko podmiotu, z ktorym zawart umowg 0 wykonanie zamoéwienia, albo

informacje¢ 0 nieudzieleniu tego zamowienia.

Postanowienia koncowe
§ 12
1. Traci moc Regulamin postepowania W sprawach o zamoéwienia publiczne, stanowiacy
zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2014 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Biatej Podlaskiej z dnia 9 czerwca 2014 r.

2. Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakacznik nr 1

(miejsce i data ztozenia wniosku)

(nr rejestru zamowien publicznych)

WNIOSEK

0 wyrazenie zgody na udzielenie zamoéwienia publicznego

CZESC A
(wypelnia wnioskujacy)
1. Rodzaj zaméwienia:

O zamowienie, ktorego warto$¢ nie przekracza kwoty 50 000 zt.

0 zamoOwienie, ktorego wartos¢ nie przekracza kwoty 50 000 zt. podlegajace
wykluczeniu na podstawie regulaminu postgpowania W sprawach 0 zaméwienia
publiczne

o zamoOwienie bagatelne, ktorego warto$¢ miesci si¢ pomigdzy 50 000 zt a 130 000 zt.

O zamoOwienie, ktorego wartos¢ jest rowna lub przewyzsza rownowartos¢ 130 000 zt

netto

O zamowienie z zakresu organizacji i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej.

2. Opis przedmiotu ZzamOwienia: ............ .....oiiniiiiiiiii e

(w razie potrzeby dotaczy¢ szczegdtowy opis)

3. Warto$¢ zamoéwienia ustalona z nalezyta starannosciag to ..................... zt netto.
Ustalenia dokonano dnia ..............ccovveiiinnen. na podstawie: (zaznaczyé/uzupetnié
odpowiednio)

O rozeznania cen rynkowych przedmiotu zamoéwienia,



Dodniesienia si¢ do ceny dostawy/ustugi $wiadczonej zamawiajgcemu W roku
poprzednim z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych zamawianych dostaw/uslug oraz
prognozowanego na dany rok s$redniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug

konsumpcyjnych ogétem,

4. Termin realizacCji ZamOWIENIA: ... .. ..ottt e,
5. Sposob realizacji zaméwienia: (zaznaczy¢/uzupemi¢ odpowiednio)
0 sukcesywna dostawa (wg biezacych potrzeb),
O czg$ciowo, okresowo (np. kwartalnie, w okreslonych etapach): ..........................
O jednorazowo.
6. Imig i nazwisko pracownika MerytoryCznego: .......ovevineririniereeieereeeeereaeanans
7. W przypadku kiedy zaméwienia moze byé¢ udzielone tylko jednemu Wykonawcy

poda¢ jego nazwe i adres oraz uzasadnienie tego faktu: .........................ool

(podpis wnioskujacego i data)

CZESCB

(wypetnia pracownik merytoryczny)

1. Zaméwienie moze /nie moze byé realizowane bez stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych.

2. Do realizacji zamowienia nalezy zastosowac procedure okreslona w Regulaminie
postepowania W sprawach o zaméwienia publiczne w:
o §5 (z zastosowanie ustawy Prawo zamowien publicznych),
o §7 (zamoéwienia 0 wartosci do 5 000 zt bez zastosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych),

o §8 (zamowienia 0 wartosci powyzej 5000 zt bez zastosowania ustawy Prawo



zamoOwien publicznych),
o §11 (zamowienia z zakresu organizacji i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej bez
zastosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych).

3. Uzasadnienie wydatku:

(podpis pracownika merytorycznego)

CZESC C

(wypehnia Kierownik zamawiajacego)
1. Wyrazam zgode / odmawiam wyrazenia zgody na realizacj¢ danego zaméwienia.
2. Uwagi:

(podpis Kierownika zamawiajacego)



Zakacznik nr 2

NOTATKA SLUZBOWA

z przeprowadzenia procedury dotyczacej udzielenia zaméwienia

1. Dotyczy postepowania 0 zamowienie publicznena: ................co

2. Zebrane oferty / przeprowadzone rozmowy telefoniczne:

Wykonawca Data otrzymania
oferty Cena Inne postanowienia Wvbrano
(nazwa, adres, /przeprowadzenia oferty, uwagi /
e-mail) rozmowy telefonicznej

O
O
O

3.

3. Uzasadnienie wyboru danego WYKONawCy: ..........coivviiiiiiiiiiiieiieeene,

4. Z wybranym Wykonawca:

O zostanie podpisana umowa O nie zostanie podpisana umowa

(podpis Pracownika merytorycznego i data) (podpis Kierownika zamawiajacego i data)



