REGULAMIN
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W ZARACH

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Niniejszy Regulaminu okre$la zasady, tryb postgpowania oraz obowigzki
1 odpowiedzialno§¢ osob bioracych udziat w procesie udzielania zamoéwien publicznych
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Zarach.

2. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie, zastosowanie maja przepisy
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdéwien publicznych (Dz. U. poz. 2019 ze zm.)
i akty wykonawcze do tej ustawy, kodeksu cywilnego, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.).

3. Zamo6wienia publiczne mogg by¢ udzielane na cele i w wysoko$ciach ustalonych w planie
finansowym samorzadowej instytucji kultury na 2021 rok.

Definicje

§ 2. 1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)Ustawie pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zaméowien
publicznych (Dz. U. poz. 2019 ze zm.) oraz akty wykonawcze wydane na jej podstawie;

2)Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin zaméwien publicznych
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Zarach;

3)Dziale organizacyjnym MBP- nalezy przez to rozumie¢ dziat: Informacji i Bibliografii,
Wypozyczen i Zbioréw, Oddziatu dla Dzieci, Administracyjno-Gospodarczy

4)Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Miejskg Biblioteke Publiczng w Zarach;

5)Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Zarach;

6)Dokumentach zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty w procedurze dotyczacej
zamoOwien publicznych, do ktorych majg zastosowanie przepisy ustawy pzp, shuzace
do okreslenia lub opisania warunkow zamowienia, w tym specyfikacja warunkow
zamoOwienia oraz opis potrzeb 1 wymagan;

7)Prezesie Urzedu - centralny organ administracji rzgdowej wlasciwy w sprawach zamowien;

8)Progach unijnych - kwoty warto$ci zamowien lub konkursow, o ktorych mowa w art. 3
ustawy pzp, ktorych aktualne wielkosci podaje Prezes Urzedu w drodze obwieszczenia.

9)Wartosci zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw 1 ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannos$cia;



10) Dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktorymi sa rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu,
w szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu
z opcja lub bez opcji zakupu, ktéore moze obejmowaé¢ dodatkowe rozmieszczenie
lub instalacjg,

11) Uslugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $§wiadczenia, ktore nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami,

12) Robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
1 wykonanie robdt budowlanych okreslonych w zataczniku II do dyrektywy 2014/24/UE,
w zalgczniku 1 do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dzialem 45 zalacznika 1
do rozporzadzenia (WE) nr 2195/002 Parlamentu europejskiego i Rady z dnia 5 listopada
2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika zamoéwien (CPV) (DZ. Urz. WE L 340
z 16.12.2002, str.1 z pézn. zm. Zwanego dalej ,,Wspolnym Slownikiem Zamoéwien”,
lub obiektu budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego za pomoca dowolnych
srodkow, zgodnie z wymaganiami okres§lonym przez zamawiajgcego.

13) Najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoéwienia albo oferte z najnizszg cena,

14) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajagcg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie
robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $§wiadczenie ushug
lub ubiega si¢ udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamowienia publicznego;

15) Zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowg odplatng zawierang migdzy
zamawiajagcym a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego
od wybranego wykonawcy robot budowlanych, dostaw, czy ustug.

Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych

§ 3. 1. Pracownicy Biblioteki, ktorym powierzono wykonywanie obowiazkéw z zakresu
zamowien publicznych, ktorych niewykonanie lub nienalezyte wykonanie stanowi czyn
naruszajacy dyscypling finanséw publicznych ponosza odpowiedzialnos¢ zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1440).

Szacowanie warto$ci zamowienia

§ 4. 1. Przed wszczeciem postepowania dzial organizacyjny MBP realizujacy zamowienie
zobowigzany jest do oszacowania warto$ci zamdwienia.

2. Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite Szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow 1 ustug, ustalone z nalezytg staranno$cia

3.Zakazane jest dzielenie zamdwienia na odrgbne zamowienia lub zanizanie jego wartosci,
w celu ominigcia stosowania ustawy pzp lub procedur okreslonych niniejszym Regulaminem.



4.Do przeliczania kwot wartosci zamoéwien wyrazonych w ustawie pzp w euro stosuje si¢
aktualnie obowigzujacy $redni kurs zlotego w stosunku do euro oglaszany w obwieszczeniu
Prezesa Urzgdu Zamowien Publicznych w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro,
stanowigcego podstawe przeliczenia warto$ci zamowienia publicznego.

5.Szacowanie warto$ci zaméwienia nalezy udokumentowac¢ w formie papierowe;j.

6. Zastosowanie odpowiedniej procedury udzielenia zamoéwienia publicznego, bedzie
uzaleznione od warto$ci szacunkowej zsumowanych zamowien tego samego rodzaju w skali
calej Miejskiej Biblioteki Publicznej w Zarach i wynikaé bedzie z zatwierdzonego
i aktualizowanego na etapie realizacji planu finansowego instytucji kultury na dany rok
budzetowy. W przypadku, gdy warto§¢ szacunkowa zsumowanych zaméwien tego samego
rodzaju w skali catej Miejskiej Biblioteki Publicznej w Zarach nie przekracza wartosci
130 000,00 zt netto udzielenie poszczegdlnego zamdwienia moze nastapi¢ wg procedury
wynikajacej z szacunkowej wartosci tego zamowienia, zgodnie z niniejszym Regulaminem.

Dokumentowanie postepowan, sprawozdawczos¢

§ 5. 1. Dokumentacje z udzielonych zaméwien przechowuje si¢ przez okres zgodny z instrukcja
kancelaryjna.

2. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych postepowan wedlug procedur, o ktérych mowa
w niniejszym regulaminie przechowuje pracownik dziatu AG Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Zarach.

3. Na podstawie danych o zaméwieniach udzielonych z wylaczeniem procedur okreslonych
przepisami ustawy pzp oraz w oparciu o rejestr zamoéwien publicznych nie wytaczonych spod
stosowania ustawy, pracownik dziatu AG Miejskiej Biblioteki Publicznej w Zarach
odpowiedzialny za zamodwienia publiczne sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych
zamoOwieniach z zachowaniem terminow przewidzianych ustawa pzp na przekazanie
sprawozdania Prezesowi Urzedu.

ROZDZIAL 11
PROCEDURA DOTYCZACA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH WYLACZONYCH SPOD
STOSOWANIA USTAWY Z DNIA 11WRZESNIA 2019 R. PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

§ 6. 1. Zapisy rozdzialu II niniejszego Regulaminu stosuje si¢ do zamowien publicznych,
wylaczonych spod stosowania ustawy pzp, z zastrzezeniem ust. 3.

2.Zamo6wien, o ktorych mowa w niniejszym rozdziale, dokonuje si¢ zgodnie z przepisami
Kodeksu Cywilnego, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2019 r., poz. 869 ze zm.), w granicach wydatkow, ktore zostaly ujete w planie finansowym
samorzadowej instytucji kultury.

3.Procedury, okreslone w rozdziale II niniejszego Regulaminu nie majg zastosowania
do udzielania zamowien dotyczacych:



1)Zamowien, ktorych warto$é (w skali calej Miejskiej Biblioteki Publicznej w Zarach,
wynikajaca z zatwierdzonego na dany rok planu finansowego) nie przekracza kwoty 130.000
zl netto, dotyczacych:
a) usuwania awarii i skutkow zdarzen losowych,
b) ustug zwigzanych z konserwacjg i eksploatacjg urzadzen technicznych oraz zakupoéw
materiatéw eksploatacyjnych do tych urzadzen,
c) zakupow artykutéw spozywczych,
d) zakupow i ustug zwigzanych z biezaca konserwacja i utrzymaniem obiektow Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Zarach,
e) zakupow zwigzanych z utrzymaniem w czystosci i porzadku obiektéw Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Zarach
f) zakupow kwiatow, wigzanek, wiencow,
g) publikacji ogtoszen prasowych,
h) zakupoéw nagréd, podarkow
i) ustug cateringowych,
i) wydatkow zwiazanych z ZFSS,
K) szkolen pracownikow,
[) ustug prawniczych,
m)ustug pocztowych
n) ustlug w zakresie badan lekarskich;

2) zamowien, ktorych wartoéé (w skali catej miejskiej Biblioteki Publicznej w Zarach,

wynikajgca z zatwierdzonego na dany rok planu finansowego instytucji kultury), nie
przekracza kwoty 20.000,00 PLN netto;

3) zamowien, ktdre moze zrealizowac tylko jeden wykonawca;

4)

5)

zamowien wylaczonych spod stosowania ustawy pzp na podstawie art. 9, 10, 11, 12, 13, 14,
15 ustawy pzp;

umow cywilnoprawnych (umowy zlecenia, umowy o dzielo) zawieranych z wlasnymi
pracownikami w celu §wiadczenia pracy innego rodzaju niz okreslono w umowie o prace.

Obowigzek wykazania, ze dane zamoéwienia podlegaja wylaczeniu spod stosowania
procedury okreslonej w rozdziale Il niniejszego Regulaminu, spoczywa na dziale
realizujgcym zamowienie.

Wytaczenie, o ktorym mowa w ust. 3, nie zwalnia poszczegdlnych dziatow organizacyjnych
z wydatkowania $rodkow w sposob okreslony w ust. 2 niniejszego paragrafu.

. W uzasadnionych przypadkach, Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na odstapienie od wszczecia

procedury o udzielenie zamowienia o wartosci szacunkowej ponizej 130.000,00 zt netto,
o ktérej mowa w niniejszym rozdziale.

Dyrektor moze w kazdym przypadku zarzadzi¢ z wlasnej inicjatywy o odstapieniu
od wszczecia procedury o udzielenie danego zamowienia o wartos$ci szacunkowej ponizej
130.000,00 zt netto, o ktérej mowa w niniejszym rozdziale.



Procedura dotyczaca zamowien o warto$ci rOwnej lub przekraczajacej 20 000 zlotych netto,
a nie przekraczajacej kwoty 130 000,00 ztotych netto.

§ 7. 1. Podstawa wszczgcia postgpowania jest ztozenie ,,Wniosku o wszczecie postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajace;j
20 000,00 ztotych, a nie przekraczajacej kwoty 130 000,00 ztotych”. Wzdr wniosku stanowi
zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust.1, zawiera co najmniej:

1) nazwe zadania - zamdwienia publicznego;

2) opis przedmiotu zamdwienia;

3) termin realizacji zamdwienia;

4) szacunkowg warto$¢ przedmiotu zamowienia;

5) potwierdzenie dysponowania $rodkami finansowymi (w kwotach brutto), ktore

s przeznaczone na realizacj¢ zamowienia ze wskazaniem zrodta finansowania;

6) proponowane kryteria oceny ofert oraz sposob ich ocenys;

7) proponowane warunki udziatu w postgpowaniu wraz z opisem sposobu dokonania oceny ich
spetienia;

8) inne istotne informacje dotyczace zamowienia.

6.Zalacznikiem do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ dokument dotyczacy
szacowania warto$ci zamowienia.

7. Wszczgcie postgpowania o udzielenia zamoOwienia publicznego nastepuje z chwilg
przekazania wykonawcom/ publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miejskigj
Biblioteki Publicznej w Zarach, zaproszenia do skladania ofert.

8. Zaproszenie, o ktorym mowa w ust. 7, wysyla si¢ do co najmniej trzech podmiotow
elektronicznie, faksem lub droga pocztowg .

9. Zaproszenie, o ktorym mowa w ust. 8, winno zawiera¢ co najmniej:

1) szczegdlowy opis zamoOwienia;

2) termin realizacji zmowienia;

3) warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania ich oceny;

4) miejsce, termin oraz sposob sktadania ofert;

5) opis kryteriow oceny ofert oraz sposob ich oceny;

6) informacje o mozliwosci zastosowania procedury odwroconej tj. dokonania w pierwszej
kolejnosci oceny ofert, a nastgpnie zbadania czy wykonawca najwyzej oceniony spetnia
warunki udzialu w postgpowaniu;

7) projekt umowy (jezeli jest wymagany).

10. W toku badania i oceny ofert ztozonych w ramach postgpowania, dopuszcza si¢ wzywanie
wykonawcow do skladania wyjasnien, uzupehlnienia dokumentow 1 o$wiadczen,
dokonywanie poprawek omytek pisarskich, rachunkowych i innych polegajacych
na niezgodnosci oferty z zaproszeniem do ztozenia oferty,

11. Jezeli nie bedzie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wigce;j
ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteridow oceny ofert, za najkorzystniejsza
oferte nalezy uzna¢ ofert¢ z nizszg cena.



12. Jezeli w postepowaniu, w ktorym jedynym kryterium oceny ofert bedzie cena, nie bedzie
mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty ztozone
oferty o takiej samej cenie, wzywa si¢ wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty
najkorzystniejsze, do zlozenia w okre§lonym terminie ofert dodatkowych. Oferty
dodatkowe nie moga przedstawi¢ cen wyzszych niz zaproponowane w pierwotnie
ztozonych ofertach.

13. Z przeprowadzonego postgpowania sporzadza sie protokot, zawierajacy w szczegdlnosci:

1) numer sprawy;

2) przedmiot zamowienia;

3) zestawienie ztozonych ofert (nazwa wykonawcy, oferowana cena i inne informacje
niezbedne do oceny ofert);

4) inne informacje wynikajace z przeprowadzonej procedury.

5) w zaleznoS$ci od sposobu wszczecia postgpowania, przekazuje si¢ informacje o wyborze
najkorzystniejszej oferty/ odwotaniu postepowania odpowiednio wykonawcom bioracym
udzial w postepowaniu i/lub do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Zarach.

ROZDZIAL 111

PROCEDURA, DOTYCZACA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, DO KTORYCH
ZASTOSOWANIE MAJA PRZEPISY USTAWY Z DNIA 11 WRZESNIA 2019 R. —
PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 8. 1. Zaprzygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia odpowiada
Dyrektor.

2.Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia odpowiadaja
takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci w postepowaniu
oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postgpowania.

3.Podstawa rozpoczecia przygotowania postgpowania jest zlozenie pisemnego ,,Wniosku
0 wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartos$ci szacunkowej
réownej lub przekraczajacej kwote 130 000,00 ztotych”. Wzor wniosku stanowi zatacznik
Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4.Dla zamowien klasycznych o warto$ci réwnej lub przekraczajacej progi unijne, przed
opracowaniem wniosku, o ktorym mowa w ust. 3, komorka organizacyjna odpowiedzialna
za zamoOwienie publiczne, dokonuje analizy potrzeb 1 wymagan zgodnie z postanowieniami
art.83 ustawy pzp.

5. Wniosek, ktorym mowa w ust. 3, zawiera co najmniej:

1) nazwe zadania- zamowienia publicznego;

2) opis przedmiotu zamoéwienia;

3) w przypadku zamowien na ustugi lub roboty budowlane, wymagania w zakresie
zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, o ktérych mowa w art. 95 ustawy pzp;

4) wymagania zwigzane z realizacjg zamowienia, o ktorych mowa w art. 96 ustawy pzp;

5) informacje o zastrzezeniu mozliwosci ubiegania si¢ o udzielenie zamdéwienia wylgcznie
przez wykonawcéow, o ktorych mowa w art. 94 ustawy pzp;



6) termin realizacji zamowienia;

7) szacunkowg warto$¢ przedmiotu zamdowienia;

8) potwierdzenie dysponowania $rodkami finansowymi (w kwotach brutto), ktore sa
przeznaczone na realizacje zamowienia ze wskazaniem zrddta finansowania;

9) proponowany tryb udzielenia zamowienia;

10) inne istotne informacje dotyczgce zamdwienia:

11) kryteria oceny ofert, wagi tych kryteriow oraz sposob ich oceny;

12) warunki udzialu w postgpowaniu wraz ze wskazaniem podmiotowych $rodkow
dowodowych;

17) opis sposobu obliczenia ceny;

18) wymagania dotyczace sposobu przygotowania oferty;

19) projekt umowy w/s zamoOwienia publicznego, a w przypadku zamowien
»specjalistycznych”, dla ktérych umowy tworza wykonawcy wytonieni w drodze
postepowania, np. zaméwienia dotyczace dostawy energii, itp. istotne dla stron
postanowienia, ktére zostang wprowadzone do treSci zawieranej] umowy Ww sprawie
zamdwienia wraz z propozycja zmian istotnych postanowien umowy.

6. Zalacznikami do wniosku, o ktorym mowa w ust. 3, jest kazdorazowo dokument, dotyczacy
szacowania warto$ci zamowienia.

. Wzor ,,Rejestru zamowien publicznych” stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

8. Po zarejestrowaniu ,,Wniosku o wszczgcie postegpowania o udzielenie zamowienia
publicznego o wartos$ci szacunkowej rownej lub przekraczajacej kwote 130 000,00 zt netto,
Dyrektor powoluje Komisje Przetargowa.

9. Zadania czlonkow komisji oraz tryb jej pracy okreslone zostaly w Rozdziale VI niniejszego
Regulaminu.

10.Na podstawie wniosku opracowuje si¢ dokumenty zamowienia. Dokument zamowienia
(w tym Specyfikacja warunkéw zamowienia) zawiera imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby
opracowujacej dokument.

11.Wszczecie postgpowania o udzielenia zamoOwienia publicznego nastgpuje z chwilg
przekazania albo zamieszczenia ogloszenia, przekazania zaproszenia do negocjacji albo
zaproszenia do sktadania ofert.

12.Wyboru najkorzystniejszej oferty badZz uniewaznienia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego dokonuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

\‘

ROZDZIAL IV
ZADANIA I TRYB PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ]

§ 9. 1 Komisj¢ przetargowa, zwang w niniejszym regulaminie ,,komisja” obowigzujg przepisy
ustawy pzp, przepisy aktoéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowienia
niniejszego Regulaminu.

2. Komisja jest zespotem pomocniczym Dyrektora powotanym do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Dyrektor powotuje i odwoluje komisje sktadajaca sie z co najmniej 3 oséb, w tym
przewodniczacego, zastgpce przewodniczacego i sekretarza komisji.



4. Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynno$ci w sposob bezstronny, rzetelny
1 obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg
1 doswiadczeniem.

5. Czlonkowie komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegoétowych wymagan 1 zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

6. Komisja pracuje kolegialnie.

7. Komisja przyjmuje rozstrzygni¢cia w drodze gtosowania, w obecnos$ci co najmniej polowy
jej cztonkow.

8. Rozstrzygnigcia komisji zapadaja zwykla wiekszoscig gtosow.
9. W przypadku roéwnej liczby glosow decyduje gtos przewodniczacego komisji.
10. Czlonek komisji nie moze wstrzymac si¢ od glosu.

11.Czlonek komisji, ktory nie zgadza si¢ z przyjetym rozstrzygnigciem komisji obowigzany
jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska, ktore dotacza sie
do protokotu posiedzenia komisji.

12.Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji lub w przypadku jego nieobecnos$ci
zastepca przewodniczacego, ktory w szczegolnosci:

1) wyznacza terminy posiedzen komisji;

2) prowadzi posiedzenia komisji;

3) rozdziela pomiedzy cztonkoéw komisji prace podejmowane w trybie roboczym,;

4) nadzoruje prawidtowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenia zamowienia
publicznego;

5) informuje Dyrektora o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postgpowania

o udzielenie zamdwienia publicznego;

6) odbiera o$wiadczenia od kierownika zmawiajacego, cztonkdw komisji przetargowej oraz

innych o0s6b wykonujacych czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania

o udzielenie zamdwienia po stronie zamawiajacego lub os6b mogacych wptynaé na wynik tego

postepowania lub osoby udzielajgce zamowienia 0 zaistnieniu lub braku zaistnienia

okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy pzp oraz przekazuje je sekretarzowi

komisji do dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego. Przed

odebraniem o$wiadczenia przewodniczacy komisji uprzedza osoby skladajace o$wiadczenie

o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego o§wiadczenia;

7) informuje Dyrektora o zaistnieniu okoliczno$ci powodujacych wytaczenie osoby z dalszego

postgpowania oraz o koniecznosci powtdrzenia czynnosci w postepowaniu podjetych przez

osobg podlegajaca wytaczeniu;

8)w przypadku zaistnienia okolicznosci powodujacych wytaczenie czlonka komisji

przetargowej skutkujace koniecznoscig uzupetnienia sktadu komisji, wnioskuje do Dyrektora

o powolanie nowego cztonka komisji przetargowej;

9)przedktada Dyrektorowi protokoty z pracy komisji do zatwierdzenia.



13. Do obowigzkow Sekretarza komisji nalezy:

1) prawidlowe dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje, w tym
sporzadzanie protokotow z posiedzen komisji,

2) organizowanie — w uzgodnieniu z Przewodniczacym — posiedzen komisji,

3) opracowanie projektow dokumentow przygotowywanych przez komisje;

4) prowadzenie korespondencji zwigzanej z postepowaniem;

5) sporzadzanie dokumentacji z przebiegu postgpowania odpowiedniej dla wybranego trybu
I wartosci szacunkowej zaméwienia w tym sporzadzenie protokotu postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego, oraz protokotow z prac komisji przetargowej;

6) przekazywanie, do osoby odpowiedzialnej za wprowadzanie informacji na strong BIP
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Zarach, wszystkich danych dotyczacych postepowania,
wynikajacych z obowigzkéw okreslonych ustawa pzp, niezbednych do zamieszczenia na
stronie prowadzonego postepowania;

7) przygotowanie i przekazywanie do publikacji tresci ogloszen wymaganych przepisami
ustawy pzp;

14. Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie negocjacji albo dialogu z wykonawcami w przypadkach przewidzianych
ustawa;

2) dokonanie otwarcia ofert;

3) ocena spetniania warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskowanie do Dyrektora o
wykluczenie wykonawcow w przypadkach przewidzianych ustawg;

4) wnioskowanie do Dyrektora o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawa;

5) ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu;

6) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badZz uniewaznienia
postepowania w przypadkach przewidzianych ustawa.

15. Jesli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych Komisja
przetargowa moze wystapi¢ z wnioskiem do Dyrektora o powotanie bieglego.

16. Otwarcie ofert.

1) Otwarcie ofert nastepuje przy udziale wszystkich obecnych cztonkow komisji przetargowe;.
2) Przewodniczacy komisji przedstawi zebranym w dniu i w miejscu przewidzianym
na otwarcie ofert:
a) cel spotkania ze wskazaniem przedmiotu zamowienia i trybu postgpowania,

b) sktad komisji,
C) liczbe ztozonych ofert wraz ze wskazaniem ofert ztozonych po terminie;

4) Przed otwarciem ofert sekretarz komisji zobowigzany jest do przekazania informacji
do zamieszczenia na stronie prowadzonego postgpowania o wysokosci kwoty jakg
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

5) Po otwarciu kazdej oferty przewodniczacy odczyta nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow,
a takze informacje przedstawione przez Wykonawcoéw na formularzu ofertowym m.in.: cen¢
oferty, termin wykonania zamowienia.



17.Niezwtocznie po otwarciu ofert sekretarz komisji zobowigzany jest do przekazania
informacji do zamieszczenia na stronie prowadzonego postgpowania, wymaganych art. 222
ust.5 ustawy pzp.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu zaméwien publicznych Miejskiej Biblioteki Publicznej w Zarach

.................................................. Zary, dnia..........coooeiiie e

(WNIOSKODAWCA)

Nr postepowania (nadaje AG): ....ocoevvevereriieeiieeniinns

Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej

w/m

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej kwot 20 000,00 zlotych,
a nie przekraczajacej kwoty 130.000,00 ztotych

1. Nazwa zadania - zamowienia publicznego:

5. Proponowane warunki udziatu w postgpowaniu wraz z opisem sposobu dokonania oceny
ich spehiania:



7. Warto szacunkowa zamoOWwWIeNia: ..........cceeevvvvveeeeerennnns z1,
8. Kwota jak Wnioskodawca zamierza przeznaczy na sfinansowanie zamowienia
....................... zt (brutto),

9. Zrédto finansowania:

Whniosek sporzadzit:

Data i podpis
Zatwierdzam/nie zatwierdzam



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu zaméwien publicznych Miejskiej Biblioteki Publicznej w Zarach

.................................................. Zary, dnia..........coooeiiie e

(WNIOSKODAWCA)

Nr postepowania (nadaje AG): ....ccceevevveveierveenirennnens

Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej

w/m

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
o wartosci szacunkowej réwnej lub przekraczajacej kwote 130.000,00 ztotych

1. Nazwa zadania - zamowienia publicznego:

3. Proponowany tryb udzielenia zamOwienia: .............oeivuiiniiiiiiniiteitii e
Uzasadnienie wyboru trybu (je$li dotyCzy) ......ouvieieieiei i

4. Przedmiot zamdwienia 1 sposob jego realizacji:
1) Opis przedmiotu zamowienia:

3) Zastrzezenie mozliwosci ubiegania si o udzielenie zamowienia wytacznie przez
wykonawcow, o ktorych mowa w art. 94 ustawy PZP (je li dotyczy): TAK/NIE*

4) Wymagania zwigzane z realizacja zamoéwienia, o ktorych mowa w art. 96 ustawy PZP
(S AOtYCZY ) e
6) Termin wWykonania ZamOWICIIA: ........o.uvutentett et ettt et et et eate e eeeteaneeeenans



7) Przedmiotowe $rodki dowodowe (je 1i dOtyCzy): ...ovineiniiniitii e
8) Wymagania dotyczace oferty wariantowej, w tym informacja o sposobie przedstawiania ofert
wariantowych oraz minimalne warunki jakim muszg odpowiada¢ oferty wariantowe (jesli
4 (0167217 PP

5. Wymagane warunki udzialu w postepowaniu oraz podmiotowe srodki dowodowe na
potwierdzenie spetniania tych warunkow (jesli dotyczy):

1) Zdolnos¢ do wystepowania W obrocie goSpodarczym: ...........c.o.vvevineiniieiniinenineanennns.
2) Posiadanie uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej,
0 ile wynika to z odrebnych PrzepiSOW : .......ovuiiniiiiiit i

Osoba ustalajagca warunki udzialu w postgpowaniu oraz dokonujaca opisu sposobu
dokonywania oceny spetniania warunkéw udzialu w postepowaniu:

I)Cena oo Waga......vvunennn. %
2 ) e Waga ....ooenennn.. %
) T Waga ....oeeinennnn. %
7. Osoba ustalajgca WartoS€ ZamOWICIIA: . . .....ovuutett it et et ete et e eteeateeaeeaaeenneans

9. Kwota jaka Wnioskodawca zamierza przeznaczy na sfinansowanie zamowienia.
(kwota podana zostanie przed otwarciem ofert)

....................... zt (brutto),

10. Zrédta finansowania:

Data i podpis
Zatwierdzam/nie zatwierdzam

Zatgeznik Nr 3 do Regulaminu zaméwien publicznych Miejskiej Biblioteki Publicznej w Zarach



Rejestr zamowien publicznych

Lp. | Nr Data Przedmiot Rodzaj Warto$¢ Kwota Tryb Nr
postepowania | wszczecia zamoOwienia | zamdwienia | zamoOwienia | przeznaczona zamOwienia | umowy
postepowania netto w zt na i data
sfinansowanie zawarcia

zamOwienia




