Zarzadzenie nr 38/2020
Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi

z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych
w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi

Na podstawie przepiséw ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity
Dz. U z 2019 r. poz. 2019 z pdzn. zm) oraz art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t.j. Dz. U z 2020 r. poz. 194 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin postepowania przy udzielaniu zamoéwiehn publicznych stanowigcy
zafgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dziatowi Finansowo - Administracyjnemu Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi.

§ 3. Uchyla sie zarzadzenie nr 66/2016 z dnia 08 grudnia 2016 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2021 r.

Dyrektor
Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi
mgr Bozena Podgorska
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 38/2020
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi

z dnia 31 grudnia 2020 r.

Regulamin postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych
§ 1. Zasady ogélne

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ustawie bez dalszego okreslenia, nalezy przez
to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity Dz. U
z 2019 r. poz. 2019 z pézn. zm)

W rozumieniu niniejszego regulaminu oraz ustawy zamawiajgcym jest Miejska Biblioteka Publiczna
im. Marii Nogajowej w Czeladzi, zwana dalej: MBP w Czeladzi.

W rozumieniu niniejszego regulaminu oraz ustawy kierownikiem zamawiajgcego jest Dyrektor
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi, zwany dalej: Dyrektorem MBP
w Czeladzi

MBP w Czeladzi moze przystgpi¢ do wspdinego udzielania zaméwien publicznych z innymi
jednostkami na podstawie odrebnego porozumienia.

MBP w Czeladzi moze powierzy¢ przygotowanie i/lub przeprowadzenie postepowania osobie trzeciej.

§ 2. Planowanie zaméwien

Dziat Finansowo - Administracyjny MBP w Czeladzi w porozumieniu z Gtéwnym ksiggowym MBP
w Czeladzi opracowuje do konca roku kalendarzowego na rok nastepny plan zaméwien publicznych
w oparciu o plan finansowy MBP w Czeladzi.

Ustalanie planu zamowien publicznych przez Dziat Finansowo - Administracyjny MBP
w Czeladzi dokonywane jest w oparciu o zatozenia zawarte w planie finansowym z uwzglednieniem
poziomu przychodéw MBP w Czeladzi.

Przed sporzadzeniem planu zaméwien publicznych Dziat Finansowo - Administracyjny dokonuje
analizy zaméwien i sumowania tego samego rodzaju zaméwien celem wyboru okreslonych procedur
zwigzanych z realizowanym zamowieniem.

Wzér planu zaméwien publicznych okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Na podstawie planu zaméwien o ktérych mowa w ust. 1-4 niniejszego § sporzagdza sie zatgcznik
nr 1a w zakresie zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej powyzej 130 000 PLN.

Wyznaczony pracownik Dziatu Finansowo-Administracyjnego MBP w Czeladzi przeprowadza
na podstawie planu zamoéwien publicznych analize planu zamoéwien publicznych i na jej podstawie
sporzgdza Informacje o planowanych postepowaniach o udzielenie zamoéwienia o wartosci > 10 000
PLN a nie przekraczajagcych 130 000 PLN celem wiasciwego zaplanowania podejmowanych
czynnosci.

Wzor Informacji, o ktérej mowa w ust. 6 niniejszego § okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu

Plan zamoéwien publicznych podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora MBP w Czeladzi w terminie
umozliwiajgcym przeprowadzenie zamdwien publicznych planowanych na dany rok kalendarzowy.
Plan zamoéwien publicznych podlega korektom i weryfikacji w trakcie roku kalendarzowego
w przypadku zaistnienia sytuacji, zdarzeh niezbednych do przeprowadzenia zamowien zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

MBP w Czeladzi moze przekazywa¢ Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej lub zamieszcza¢ na swojej
stronie internetowej w profilu nabywcy wstepne ogtoszenia informacyjne o planowanych
zamowieniach zgodnie z przepisami ustawy. Za tre$¢ przekazywanych ogtoszen odpowiedzialny jest
wyznaczony pracownik Dziatu Administracyjno-Finansowego MBP w Czeladzi. Publikacja
w Biuletynie Zaméwien Publicznych nastepuje zgodnie z zapisami zawartymi w ustawie.
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§ 3. Ustalenie wartosci zaméwienia

Przystepujac do udzielenia zamdwienia, wyznaczony pracownik Dziatu Finansowo-
Administracyjnego MBP w Czeladzi zobowigzany jest okresli¢ przedmiot zamoéwienia i ustali¢ jego
warto$¢ zgodnie z ustawa.

Pracownik, o ktérym mowa w ust.1 niniejszego § przystepujac do szacowania wartosci zamowienia
powinien ustali¢ z nalezytg starannoscig planowang liczbe ustug, dostaw, czy tez robo6t budowlanych
tego samego rodzaju, ktére zamierza nabyc¢ i oszacowac ich tgczng wartos¢, niezaleznie od tego czy
zamierza je naby¢ jednorazowo w ramach jednego zadania, czy tez sukcesywnie w ramach
odrebnych zadan.

Za przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia i ustalenie jego wartosci z nalezytg staranno$cia
odpowiada wyznaczony pracownik merytoryczny.

Zakazuje sie dzielenia zamowienia na czesci w celu unikniecia stosowania niniejszego regulaminu
lub ustawy PZP.

§ 4. Zamoéwienia, ktérych wartosé jest rowna lub przekracza 130 000 PLN.

Do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia powotuje sie komisje
do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia, zwang dalej: komisjg przetargowa.
Komisje przetargowg kazdorazowo powotuje zamawiajgcy sposrdéd pracownikOw zamawiajgcego.
Dyrektor MBP w Czeladzi lub zastepujgcy go pracownik oraz Gtowny Ksiegowy nie moga byé
cztonkami komisji przetargowe;j.
Komisje przetargowg powotuje sie w sktadzie minimum 3 oséb, przy czym, w sktad komisji powotuje
sie wyznaczonego pracownika Dziatu Finansowo — Administracyjnego MBP w Czeladzi.
Pracownik, o ktérym mowa w ust. 3 niniejszego §, powotany w sktad komisji przetargowej, czuwa nad
prawidtowym i zgodnym z przepisami ustawy oraz niniejszego regulaminu przebiegiem postepowania
0 zamdwienie publiczne.
Dla waznosci prac komisji przetargowej wymagana jest obecno$¢ minimum trzech jej cztonkéw.
Co do zasady przewodniczgcym komisji przetargowej powinien by¢ kierownik dziatu planujgcego
udzielenie zamoéwienia lub pracownik merytoryczny wedtug obowigzujgcego go zakresu czynnosci.
W przypadku zamdéwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartos¢ jest rowna lub przekracza
wyrazong w zitotych réwnowarto$¢ kwoty 1 000 000 euro, do nadzoru nad realizacjg udzielonego
zaméwienia powotuje sie zespdt osdb, zwany dalej ,zespotem”.
Zespot powotywany jest dla jednego lub wiecej powigzanych ze sobg zamoéwieh.
Co najmniej dwdch czionkéw zespotu jest powotywanych do komisji przetargowe;.
Zespotu nie powotuje sie, jezeli Zamawiajgcy w inny sposob zapewnia udziat co najmniej dwdch
cztonkéw komisji przetargowej w nadzorze nad realizacjg udzielonego zaméwienia.
Czionkowie komisji przetargowej przygotowujg i przeprowadzajg postepowanie 0 udzielenie
zamoéwienia publicznego, a w szczegolnosci dokonujg oceny, czy dostawcy lub wykonawcy spetniajg
wymagane warunki, oceniajg oferty oraz proponujg wybér oferty najkorzystniejszej.
Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje Dyrektor MBP w Czeladzi zatwierdzajac propozycje
komisji przetargowe;.
Regulamin pracy komisji przetargowej nadaje Dyrektor MBP w Czeladzi w drodze odrebnego
zarzgdzenia.
Wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego dokonuje Dyrektor MBP w Czeladzi na wniosek
komisji przetargowe;.
Wzér wniosku o zatwierdzenie trybu postepowania okresla zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
Na podstawie podpisanego wniosku, o ktéorym mowa w ust. 14 niniejszego § dokonuje sie wpisu
do wiasciwego rejestru zgodnie z § 6 niniejszego regulaminu.
Specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia lub zaproszenie do udziatu w postepowaniu zatwierdza
Dyrektor MBP w Czeladzi po uprzednim podpisaniu przez:

a. co najmniej 3 cztonkdéw komisji przetargowej

b. prawnika.
Jezeli zatgcznikiem do specyfikacji jest projekt umowy, projekt ten powinien by¢ parafowany przez
osoby wskazane w ust. 17 niniejszego § i Gtéwnego ksiegowego MBP w Czeladzi.
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Jezeli w przebiegu postepowania udzielane sg wyjasnienia lub dokonywane modyfikacje specyfikaciji
istotnych warunkéw zamowienia, podlegajg one procedurze analogicznie jak wymienione dokumenty
wg zasad podanych w ust. 17 i 18 niniejszego §.
Specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia oraz wszelkie wyjasnienia i modyfikacje jej tresci
Zamawiajacy moze udostepni¢é na wiasnej stronie internetowej. Czynnosci tych dokonuje
wyznaczony pracownik Dziatu Finansowo-Administracyjnego MBP w Czeladzi.
Ogtoszenie o zamdwieniu, informacje o zamiarze zawarcia umowy, informacje nt. ztozonych ofert,
informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty, ogtoszenie o udzieleniu zamowienia i ogtoszenie
0 zmianie umowy wymagaja podpisu Dyrektora MBP w Czeladzi.
Ogloszenia, o ktdérych mowa wyzej moga by¢ podpisane:

a. ogtoszenie o zamowieniu - po zatwierdzeniu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

b. ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia - po zawarciu umowy
Wyznaczony pracownik Dziatu Finansowo-Administracyjnego MBP w Czeladzi, zaleznie
od obowigzku wynikajacego z ustawy:

a. zamieszcza ogtoszenia w Biuletynie Zaméwienn Publicznych i/lub przekazuje do publikaciji

Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;j,

b. umieszcza ogtoszenie o zamdwieniu na tablicy ogtoszen w swojej siedzibie

C. zamieszcza ogtoszenia na swojej stronie internetowe;

d. zamieszcza ogloszenia w innym trybie prawem przewidzianym.
W szczegolnych przypadkach ogtoszenia o przetargach mogg by¢ dodatkowo publikowane w inny
sposéb niz okreslony w ust. 23, w szczegolnosci w dzienniku lub czasopiSmie o zasiegu
ogolnopolskim. Decyzje w tej sprawie podejmuje Dyrektor MBP w Czeladzi na wniosek
prowadzgcego postepowanie o udzielenie zamdéwienia.
Jezeli w postepowaniu o udzielenie zaméwienia wymagane jest wniesienie wadium, komisja
przetargowa przekazuje stosowng informacje do Gtéwnego ksiegowego MBP w Czeladzi przed
terminem skfadania ofert.
Niezwtocznie po wystgpieniu przewidzianych w ustawie okolicznosci, komisja przetargowa
przekazuje do Gtéwnego ksiegowego MBP w Czeladzi, podpisang przez Dyrektora MBP w Czeladzi,
pisemng dyspozycje zwrotu wadium.
Protokot postepowania o zamowienie publiczne podpisuje komisja przetargowa, a zatwierdza
Dyrektor MBP w Czeladzi.
Komisja przeprowadza postepowanie zgodnie z ustawg.
Wyznaczony pracownik Dziatu Finansowo-Administracyjnego MBP w Czeladzi zobowigzany jest
prowadzi¢ rejestry zabezpieczeh nalezytego wykonania umowy. Wzoér rejestru, o ktérym mowa
powyzej okresla zatgcznik nr 4 do regulaminu.
Za terminowy zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy odpowiada wyznaczony
pracownik Dziatu Finansowo-Administracyjnego MBP w Czeladzi.
Jezeli w przebiegu realizacji dostaw, ustug lub robét budowlanych zamawiajgcy dokonuje zmian
umowy, ktére wymagajg publikacji ogtoszenia o zmianie umowy, za przygotowanie ogtoszenia
odpowiada przewodniczacy komisji przetargowej. Tryb postgpowania w niniejszym zakresie
odpowiada zapisom ust. 17 i 18 niniejszego §.
Wszystkie dokumenty zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoéwienia przed ich zatwierdzeniem przez Dyrektora MBP w Czeladzi sprawdza i podpisuje
wyznaczony pracownik Dziatu Finansowo-Administracyjnego MBP w Czeladzi, a po udzieleniu
zamowienia — sktada oswiadczenie o kompletnosci dokumentow.

§ 5. Zamoéwienia na ustugi spoteczne

Do udzielania zamoéwien na ustugi spoteczne wymienione w zatgczniku X1V do dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady 2014/24/UE w sprawie zaméwieh publicznych stosuje sie przepisy zawarte
w Rozdziale 4 ustawy oraz procedury okre$lone w niniejszym §.

Do postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego, o ktérych mowa w art. 359 ustawy,
tj. zamowien na ustugi spoteczne, ktérych szacunkowa warto$¢ netto jest réwna lub przekracza
wyrazong w ziotych rownowartos¢ kwoty 750 000 euro, odpowiednie zastosowanie majg zapisy
zawarte w § 4 niniejszego regulaminu.
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W przypadku udzielania zamowieri okreslonych w art. 359-361 ustawy, tj. zamowieh na ustugi
spofeczne, ktérych szacunkowa wartos$¢ netto jest wieksza niz wyrazona w ziotych réwnowarto$¢
kwoty 130 000 PLN a mniejsza niz wyrazona w ziotych réwnowarto$¢ kwoty 750 000 euro,
odpowiednie zastosowanie majg nastepujace procedury:

a. zasady okre$lone w § 6 niniejszego regulaminu,

b. zasady powotania i zadania komisji przetargowej zgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 1-13

§ 4 niniejszego regulaminu,

c. w zakresie ogtoszenia o zamowieniu niezbednymi informacjami sa:

e termin sktadania ofert uwzgledniajgcy czas niezbedny do przygotowania i ztozenia
oferty,

e opis przedmiotu zamodwienia oraz okreslenie wielkosci lub zakresu zaméwienia,

e kryteria oceny ofert zamieszcza sie na stronie internetowej zamawiajgcego.

d. oferta winna by¢ ztozona pisemnie, lub za zgodg zamawiajgcego w postaci elektronicznej,

opatrzona bezpiecznym podpisem elektronicznym,

e. jezeliwymagane jest wadium stosuje sie zapisy ust. 25 i 26 § 4 niniejszego regulaminu,
niezwtocznie po udzieleniu zaméwienia na stronie internetowej zamawiajgcego zamieszcza
sie informacje o udzieleniu zamoéwienia podajac nazwe (firme) albo imig i nazwisko, siedzibe
albo miejsce zamieszkania wykonawcy, z ktérym zamawiajgcy zawart umowe w sprawie
zamoéwienia,

g. ogtoszenia, warunki zamoéwienia, protokét postepowania i inne dokumenty przesylane
wykonawcom, badz zamieszczane na stronie internetowej podpisuje kierownik
zamawiajgcego po uprzednim zaparafowaniu przez komisje przetargowa.

—h

§ 6. Zamowienia, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 130 000 PLN

Zamowien, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 130 000 PLN
udziela sie zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego oraz ustawy o finansach publicznych:
a. w sposob celowy (celowos¢ wynika z potrzeb MBP w Czeladzi) i oszczedny z zachowaniem
zasad:
e uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,
e optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw,
b. w sposdb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan
Wyboru wykonawcy dokonuje sie przestrzegajac zasad przejrzystosci, proporcjonalnoéci, réwnego
traktowania i zachowania uczciwej konkurencji.
Postepowanie w sprawie wytonienia wykonawcy zamoéwienia, zgodnie z zapisami ust. 4-6 niniejszego
§, przeprowadza wyznaczony pracownik Dziatu Finansowo - Administracyjnego MBP w Czeladzi
lub Kierownik Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbiorow w zakresie zamowien dotyczgcych zakupu
materiatéw bibliotecznych.
Zamoéwien o wartosci szacunkowej netto ponizej 10 000 ziotych oraz zaméwieh, o jakich mowa
w przepisie art. 9-15 ustawy mozna udzielaé po negocjacjach z jednym wykonawca.
Po przeprowadzeniu postepowania zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym §, pracownik
przygotowujgcy udzielenie zamdwienia sporzadza wniosek o potwierdzenie zgodnosci zastosowanej
procedury, ktéry podpisuje Dyrektor MBP w Czeladzi.
Wzér wniosku w tej sprawie okresla zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu. Wniosek zawiera
uzasadnienie wyboru wykonawcy.
Na podstawie podpisanego wniosku dokonuje sie wpisu do wtasciwego rejestru zgodnie z § 7
niniejszego regulaminu.
W przypadku zamoéwien, ktérych warto$¢ szacunkowa netto jest rowna lub przekracza 10 000
ztotych, z wylgczeniem zamowien, o jakich mowa w przepisie art. 9-15 ustawy, czynnosé wyboru
wykonawcy przeprowadza wyznaczony pracownik w jednej lub w kilku nastepujgcych formach:
a. poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego,
b. poprzez przekazanie =zapytania ofertowego co najmniej do dwdch potencjalnych
wykonawcow,
C. poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcéw.
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Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego jest obowigzkowe
w przypadku udzielania zaméwienia o wartosci szacunkowej netto z przedzialu 70 000 PLN —
130 000 PLN.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

a. warunki realizacji zamowienia,

b. sposob sporzadzenia i ztozenia oferty,

c. wykaz wymaganych dokumentéw,

d. opis kryteriéw oceny ofert,

e. termin sktadania ofert uwzgledniajgcy czas niezbedny do przygotowania i ztozenia oferty.
Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegoélnosci:
opis przedmiotu zamoéwienia oraz okreslenie wielkosci lub zakresu zamowienia,
jakosc,
funkcjonalnosé,
parametry techniczne,
aspekty srodowiskowe,
aspekty spoteczne,
aspekty innowacyjne,
koszty eksploatacii,
serwis,
termin wykonania zamdéwienia,
doswiadczenie wykonawcy,
poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

Dopuszcza sie sktadanie zapytan i ofert w formie papierowej lub drogg elektroniczng.

Do zawarcia umowy wystarczy 1 oferta spetniajgca wymagania Zamawiajgcego. Zgodnie
z wewnetrznymi przepisami obowigzujgcymi w MBP w Czeladzi obowigzek zawarcia umowy jest
fakultatywny przy zamowieniach do kwoty 2 000 PLN brutto.

Jezeli nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na jednakowg cene lub bilans ceny
i innych kryteriow wyboru:

a. w przypadku, gdy okreslono kilka kryteriow oceny, zamawiajgcy wybiera sposréd ofert, kitdre

uzyskaly najwyzszg liczbe punktéw oferte z najnizszg cena,

b. w przypadku, gdy jedynym kryterium byta cena, zamawiajacy zaprasza wykonawcow, ktorych

oferty byly najtansze do ztozenia ofert dodatkowych.
Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktorym mowa w ust. 8 pkt. a niniejszego §,
informacje o udzieleniu zaméwienia zamieszcza sie na stronie internetowej zamawiajgcego
niezwiocznie po zawarciu umowy. W razie nieudzielania zamoéwienia zamawiajgcy niezwiocznie
zamieszcza na stronie internetowej informacje o nieudzielaniu zamowienia. Jezeli wyboru
wykonawcy dokonano w sposdb, o ktérym mowa w ust. 8 pkt. b niniejszego §, informacje
0 udzieleniu zamoOwienia przekazuje sie niezwlocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktorzy
odpowiedzieli na zapytanie ofertowe — w sposob ogolnie przyjety w dowolnej formie: papierowo,
mailem, telefonicznie .
W informacji o udzieleniu zamoéwienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo
miejsce zamieszkania wykonawcy, z ktérym zamawiajgcy zawart umowe w sprawie zaméwienia.
Zamawiajacy sporzgdza protokot z przeprowadzonego wyboru wykonawcy. Wzér protokotu zawiera
zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.
Dopuszcza sie mozliwos¢é odstgpienia od zasad opisanych w ust. 8 — 17 niniejszego
§ z uzasadnionych przyczyn, w szczegdlnosci w przypadku zadan o specjalistycznym charakterze,
potrzeby pilnego udzielenia zamowienia, ograniczonej liczby wykonawcéw. W tym wypadku
zamowienia udziela sie po negocjacjach z jednym wykonawca, a wybor wykonawcy zatwierdza
Dyrektor MBP w Czeladzi.

TRT T S@moo0Tw

19. MBP w Czeladzi nie korzysta z elektronicznej platformy zakupow.



§ 7. Rejestry

Rejestr zamoéwien publicznych o warto$ci powyzej 130 000 PLN prowadzi wyznaczony pracownik
Dziatu Finansowo-Administracyjnego MBP w Czeladzi wg wzoru bedacego zatgcznikiem nr 7
do niniejszego regulaminu.

Rejestr zamowien publicznych o wartosci ponizej 130 000 PLN prowadzi wyznaczony pracownik
Dziatu Finansowo-Administracyjnego MBP w Czeladzi wg wzoru bedacego zatgcznikiem nr 8
do niniejszego regulaminu.

Numerem nadanym w rejestrach, winien by¢ opatrzony kazdy dokument dotyczacy danego
zamowienia, a w szczegolnosci specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia, umowa, faktury,
rachunki i inne dokumenty.

Wszystkie umowy oraz aneksy do uméw w sprawach zamowien publicznych zawierane przez MBP
w Czeladzi prowadzi wyznaczony pracownik Dziatu Finansowo-Administracyjnego MBP w Czeladzi
wg wzoru bedacego zatgcznikiem nr 9 do niniejszego regulaminu.

Rejestr wykonawcow, ktoérzy nienalezycie wykonali zamdwienie prowadzi wyznaczony pracownik
Dziatu Finansowo-Administracyjnego MBP w Czeladzi wg wzoru bedacego zatgcznikiem nr 10
do niniejszego regulaminu.

Rejestry, o ktérych mowa w niniejszym § jezeli sg prowadzone pisemnie, winny mie¢ ponumerowane
strony i zawiera¢ na ostatniej stronie adnotacje o tresci ,Rejestr zawiera ... ponumerowanych stron
od nr ... do nr ...” opieczetowang i podpisang przez prowadzacego rejestr. Ewentualne skredlenia
i poprawki w rejestrze winny by¢ czytelne i parafowane przez osobe dokonujgcg zmiany. Rejestry
moga by¢ prowadzone elektronicznie.

§ 8. Sprawozdawczos¢

Wyznaczony pracownik Dziatu Finansowo-Administracyjnego MBP w Czeladzi przedstawia
Dyrektorowi MBP w Czeladzi sprawozdanie z udzielonych zamoéwien publicznych za okres | potrocza
i roku kalendarzowego, w terminach odpowiednio: do 31 sierpnia za | poétrocze i do 28 lutego
za ubiegty rok.

Wzér sprawozdania okresla zatgcznik nr 11 do niniejszego regulaminu.

Ustawowy obowigzek sprawozdawczy jest realizowany przez wyznaczonego pracownika Dziatu
Finansowo-Administracyjnego.

§ 9. Archiwizowanie dokumentéw

Za przechowanie i archiwizowanie oryginatow dokumentéw z postepowania i ztozonych ofert odpowiada
wyznaczony pracownik Dziatu Finansowo-Administracyjnego MBP w Czeladzi.

—

§ 10. Postanowienia koncowe

Niniejszy regulamin nalezy stosowac tgcznie z ustawa.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie obowigzujg przepisy ustawy oraz wydanych
na jej podstawie aktéw wykonawczych.

Jezeli udzielane zamdéwienia finansowane sg ze Zrodet, ktére przewidujg zastosowanie odmiennych
procedur niz zawarte w niniejszym regulaminie, nalezy stosowa¢ wymagane procedury.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie wyznaczonemu pracownikowi Dziatlu Finansowo-
Administracyjnego, Kierownikowi Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbiorédw i Gtéwnemu
ksiegowemu.



Plan finansowy

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ IM. MARII NOGAJOWEJ W CZELADZI NA ROK.........

w celu ustalenia wyboru procedury zwigzanej z realizacjg zaméwien

Zatgcznik nr 1

do Regulaminu postepowania przy
udzielaniu zamoéwien publicznych
z dnia 31 grudnia 2020 r.

Lp

Zamaowienia publiczne

Nazwa Plan Plan Kod Kod Rodzaj W realizaciji Umowy ze Umowy ze Wartos¢ Wartos¢ | Warto$¢ | Proponowany Termin
finansowy finansowy gtowny CPV zamoéwienia | (umowy z lat skutkiem skutkiem brutto do netto w netto w tryb realizacji
roku biezgcy w CPV tylko RB/U/D poprzednich) | finansowym | finansowym | udzielenia PLN EURO postepowania
poprzedniego PLN dla w roku na lata w roku / uwagi
w PLN ustug biezgcym nastepne biezgcym dotyczace
(4-8) w PLN realizacji
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15




ZAMAWIAJACY

NAZWA: MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA IM.MARIIl NOGAJOWEJ W CZELADZI
NIP: 6251669198

PLAN POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN NA ROK ..........

ADRES: UL. 1 MAJA 27 41-250 CZELADZ, WOJ. SLASKIE, POLSKA

ADRES STRONY INTERNETOWEJ: WWW.MBP.CZELADZ.PL

ADRES POCZTY ELEKTRONICZNEJ: SEKRETARIAT.MBP@MBP.CZELADZ.PL
NUMER TELEFONU KONTAKTOWEGO: 32 265 10 02

RODZAJ ZAMAWIAJACEGO: PANSTWOWE | SAMAOZRADOWE INSTYTUCJE KULTURY

WERSJANR ...............
zamieszczony w Biuletynie Zaméwien Publicznych w dniu
(aktualizacja Planu zamieszczonego w Biuletynie Zamoéwien Publicznych w dniu

1. Zaméwienia o wartosci mniejszej niz progi unijne

Zatgcznik nr 1a

do Regulaminu postepowania przy
udzielaniu zamoéwien publicznych
z dnia 31 grudnia 2020 r.

Pozycja planu

Przedmiot zamowienia

Przewidywany tryb albo procedura
udzielenia zamoéwienia'

Orientacyjna wartos¢
zamowienia?

Przewidywany
termin
wszczecia
postepowania®

Informacje
dodatkowe*

Informacja na temat
aktualizacji®

|. Roboty budowlane



http://www.mbp.czeladz.pl/
mailto:SEKRETARIAT.MBP@MBP.CZELADZ.PL

Il.Dostawy

I1l. Ustugi

"nalezy wskazaé: tryb podstawowy — bez negocjacji, tryb podstawowy — negocjacije fakultatywne, tryb podstawowy — negocjacje obligatoryjne, partnerstwo innowacyjne, negocjacje bez ogtoszenia,
zamodwienie z wolnej reki, konkurs, umowa ramowa? warto$¢ bez podatku od towardéw i ustug

3w ujeciu miesiecznym, kwartalnym w danym roku

4 dodatkowe informacje w zakresie np. wstepnych konsultacji rynkowych, innowacyjnych zamowien, zrownowazonych zamowien (uwzgledniajgcych aspekty spoteczne, srodowiaskowe)
5 aktualizacja polega na: zmianie, dodaniu lub rezygnaciji z pozycji planu

2. Zamoéwienia o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne

Pozycja planu

Przedmiot zaméwienia

Przewidywany tryb albo procedura
udzielenia zaméwienia'

Orientacyjna wartos$¢
zamowienia?

Przewidywany
termin
wszczecia
postepowania®

Informacije
dodatkowe*

Informacja na temat
aktualizacji®

Roboty budowlane
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Il. Dostawy

IIIl. Ustugi

"nalezy wskazac: tryb podstawowy — bez negocjacii, tryb podstawowy — negocjacje fakultatywne, tryb podstawowy — negocjacje obligatoryjne, partnerstwo innowacyjne, negocjacje bez ogtoszenia,
zamodwienie z wolnej reki, konkurs, umowa ramowa? warto$¢ bez podatku od towardw i ustug

3w ujeciu miesiecznym, kwartalnym w danym roku

4 dodatkowe informacje w zakresie np. wstepnych konsultaciji rynkowych, innowacyjnych zaméwien, zrownowazonych zamdwien (uwzgledniajgcych aspekty spoteczne, srodowiskowe)

5 aktualizacja polega na: zmianie, dodaniu lub rezygnaciji z pozycji planu



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu postepowania przy
udzielaniu zamoéwien publicznych
z dnia 31 grudnia 2020 r.

Informacje o planowanych postepowaniach o udzielenie zaméwienia o wartosci > 10 000 zt i nie przekraczajgcych 130 000 PLN w Miejskiej Bibliotece

Plan finansowy

Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi w roku

Zamowienia publiczne

Lp Nazwa Plan Plan Kod Kod Rodzaj W realizaciji Umowy ze Umowy ze Wartos¢ Wartos¢ Warto$¢ | Proponowany Termin
finansowy finansowy gtowny CPV zamoéwienia | (umowy z lat skutkiem skutkiem brutto do netto w netto w tryb realizacji
roku biezacy w CPV tylko RB/U/D poprzednich) | finansowym | finansowym | udzielenia PLN EURO postepowania
poprzedniego PLN dla W roku na lata w roku / uwagi
w PLN ustug biezgcym nastepne biezacym dotyczace
(4-8) w PLN realizacji
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu postgpowania przy
udzielaniu zaméwien publicznych

z dnia 31 grudnia 2020 r.

Czeladz, dnia .......cccocoveeviieeeneenne
WNIOSEK

Na podstawie Przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 2019 z pdzn.zm.) oraz Regulaminu postepowania przy udzielaniu zamowien
publicznych wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 38/2020 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publiczne;
im. Marii Nogajowej w Czeladzi z dnia 31 grudnia 2020 r. , wnioskuje o zatwierdzenie trybu udzielenia
zaméwienia na: / roboty budowlane / dostawe / ustuge / *
W ETYDIE e
NAZWA | OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (zakres rzeczowy, lokalizacja, termin realizacji):

Jest to zamowienie na ustugi spoteczne wymienione w zatgczniku XIV do dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady 2014/24/UE (zaznaczy¢ wtasciwe): TAK NIE

KOD CPV wg Wspolnego Stownika ZamOWIien: .............ccceoviuviieiiiiiiiieeseciieeeeeeiee e

WartoSC zamowienia NetEo: ............cuiiiiiiiiiiii e zt
(dla zamowien udzielanych w czesciach nalezy poda¢ wartos¢ czesci/ wartos¢ catego zamdwienia).
W zatgczeniu kosztorys inwestorski (dotyczy robot budowlanych)* / wyliczenie wartosci szacunkowej*

UZASADNIENIE WYBORU TRYBU:

Powyzsze zamowienie ujete jest w Rocznym Planie Zamoéwien Publicznych w pozycji ................... .

Whniosek jest zgodny z art. 29 ust. 1 i 2 Ustawy Prawo zamoéwien publicznych w brzmieniu:
,Zamawiajgcy nie moze, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy, zaniza¢ wartoSci
zamoéwienia lub konkursu, lub wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zamodwienia; Zamawiajgcy
nie moze dzieli¢ zamowienia na odrebne zamdwienia, jesli prowadzi to do niestosowania przepiséw
ustawy, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.”

Komisja przetargowa

Zatwierdzam

Postepowanie zarejestrowano pod NI ........cccceiiiiiiiiiiiiiee e,
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REJESTR ZABEZPIECZEN NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY

Zatgcznik nr 4
do Regulaminu postepowania przy
udzielaniu zamoéwien publicznych

z dnia 31 grudnia 2020 r.

Lp. Nazwa Nazwa Kwota zabezpieczenia Data Planowany Lokata Kwota Zwrot Uwagi
zadania nr i adres a. ogotem wptywu termin potracenia | wykonawcy
postepowania | wykonawcy b.  wniesiona w zwrotu Bank | Od | Do ztytulu | Data | Kwota
o udzielenie dniu zawarcia dnia | Dnia | pokrycia
zamoéwienia umowy roszczen

C. pozostata
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Zatgcznik nr 5

do Regulaminu postgpowania przy
udzielaniu zaméwien publicznych

z dnia 31 grudnia 2020 r.

Czeladz, dnia ..........cceeeeeeevvevnnnnnn.

WNIOSEK
Na podstawie Przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 2019 z pdzn.zm.) oraz Regulaminu postepowania przy udzielaniu zamoéwienh
publicznych wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 38/2020 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im.
Marii Nogajowej w Czeladzi z dnia 31 grudnia 2020 r., wnioskuje o zatwierdzenie trybu udzielenia
zamowienia na: / roboty budowlane / dostawe / ustuge / * wg zapiséw zawartych w regulaminie

NAZWA | OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (zakres rzeczowy, lokalizacja, termin realizacii):

CE NA . wyb r a ne] . oferty n etto .. .. .. .. .. .. .. Z+ b rutt o ................................................... Z+ ..............................
WY KON AW C A ettt e st et e st e s ae e st e e s e e s e ne e s neesreesaneesne e eaneenneas
UZASADNIENIE WYBORU WYKONAWRCY ...t s

W zatgczeniu ,Protokét z przeprowadzonego wyboru wykonawcy” (dotyczy zamowien o wartosci
szacunkowej netto rownej lub przekraczajacej 10.000,00 zt) .*
UZASADNIENIE CELOWOSCI WYDATKU:

,<Zamawiajgcy nie moze, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy, zaniza¢ wartoSci
zamoéwienia lub konkursu, lub wybiera¢ sposobu obliczania warto$ci zamowienia; Zamawiajgcy
nie moze dzieli¢ zamowienia na odrebne zamdwienia, jesli prowadzi to do niestosowania przepiséw
ustawy, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.”

Imie, nazwisko i podpis osoby Potwierdzam zgodnos$¢ z UZP i regulaminem
wystepujgcej z wnioskiem oraz zatwierdzam wybor wykonawcy
Postepowanie zarejestrowano pod NF ...

* - niepotrzebne skresli¢

15



Zatgcznik nr 6

do Regulaminu postgpowania przy
udzielaniu zaméwien publicznych

z dnia 31 grudnia 2020 r.

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO WYBORU WYKONAWCY
w postepowaniu o wartosci szacunkowej netto powyzej 10 000 PLN a nie przekraczajgcych 130 000
PLN

1. Nazwa i opis przedmiotu zaméwienia:

2. Informacja o miejscu i terminie zamieszczenia zaproszenia do sktadania ofert lub wykaz
Wykonawcéw zaproszonych do ztozenia ofert:

3. Wpykaz ofert z podaniem ceny ofertowej, lub ceny i innych cech oferty, badz Wykonawcy,
podlegajgcych ocenie:

Imie, nazwisko i podpis pracownika Zatwierdzam:
przeprowadzajgcego postepowanie

Czeladz , dn. ..o,
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REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI POWYZEJ 130 000 PLN

Zatgcznik nr 7

do Regulaminu postepowania przy
udzielaniu zamoéwien publicznych
z dnia 31 grudnia 2020 r.

Numer Nazwa Biezace / Tryb Procedura Decyzja o Wartosc¢ Cena Cena Numer | Informac | Wytgczen | Odwotani
zamoOwien | zamodwien | Inwestycyj | udzielenia petna / powotaniu Nazwa szacunko | wybran | wybran | umowy jado ia a
ia i data ia ne zaméwien | procedura komisiji i adres wa netto €j €j i data Prezesa
ia uproszczo | przetargow | wykonaw PLN oferty oferty | zawarci uzp
na ej (numer, cy netto brutto a
data) PLN PLN
2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15.
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Zatgcznik nr 8

do Regulaminu postepowania przy
udzielaniu zamoéwien publicznych

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI PONIZEJ 130 000 PLN

z dnia 31 grudnia 2020 r.

Lp Numer Nazwa zamoéwienia Wartos¢ Cena wybranej Cena wybranej Numer umowy
zamowienia Nazwa i adres szacunkowa oferty netto PLN oferty brutto PLN i data zawarcia*o ile
i data wykonawcy netto PLN istnieje obowigzek
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
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Zatgcznik nr 9

do Regulaminu postepowania przy
udzielaniu zamoéwien publicznych

z dnia 31 grudnia 2020 r.

REJESTR UMOW ORAZ ANEKSOW DO UMOW W SPRAWACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI PONIZEJ 130 000 PLN

Lp Numer Przedmiot umowy Wykonawca Wartos¢ Wartosc Termin Termin Aneksy Numer zam. Uwagi
umowy i nazwa i adres netto PLN brutto PLN wykonania wykonania publ.
data od do
zawarcia
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11.
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Zatgcznik nr 10

do Regulaminu postepowania przy
udzielaniu zamoéwien publicznych
z dnia 31 grudnia 2020 r. r.

REJESTR WYKONAWCOW, KTORZY NIE WYKONALI ZAMOWIENIA LUB NIENALEZYCIE WYKONALI ZAMOWIENIE

Lp Nazwa i adres Numer Nazwa zamoéwienia Numer i data zawarcia Opis nienalezytego wykonania Opis wyrzgdzonej szkody (o ile wystgpita)
wykonawcy zamoOwienia umowy zamowienia / rozwigzania umowy
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
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Zatgcznik nr 11

do Regulaminu postepowania przy
udzielaniu zamoéwien publicznych
z dnia 31 grudnia 2020 r. r.

. Zestawienie udzielonych zamowien wedtug trybow w ustawie Prawo zamowien publicznych
oraz z wyfgczeniem stosowania ustawy — wg zatgczone;j tabeli.
Informacja o uniewaznieniu postepowan (z podaniem uzasadnienia faktycznego
i prawnego).
Odwotania:

a. ilosg,

b. sposéb zatatwienia (rozstrzygniecia),

C. poniesione koszty postepowania odwotawczego.
llos¢ umoéw zmienionych w trybie art. 455 ustawy Prawo zamdéwien publicznych. llos¢
umoéw, od ktérych odstgpiono w trybie art. 456 (nalezy podac¢ uzasadnienie zmiany tresci
umow i odstgpienia od umowy). llos§¢ umow uniewaznionych w trybie art. 457-460 (nalezy
podac okolicznosci uniewaznienia, powod uniewaznienia i wysokos¢ natozonej kary).
llos¢ zamowien dodatkowych udzielonych w trybie art. 213-217 ustawy (nalezy podac
numery postepowan).
llo§¢ zamdwien uzupetniajgcych udzielonych w trybie art. 213-217 ustawy (nalezy podaé
numery postepowan).
llos¢ i tgczna wartos¢ (netto i brutto), z podziatem na roboty budowlane, dostawy
i ustugi, zaméwien udzielonych z wylgczeniem stosowania ustawy Prawo zamoéwien
publicznych (ponizej 130 000 PLN )*.

Zamowienia o wartosci llos¢ Wartos¢ netto Wartos¢ brutto
ponizej 130 000 PLN

roboty budowlane

dostawy

ustugi

RAZEM

Osoba sporzgdzajgca sprawozdanie: ............ccoeeeviiiiinenn...

(podpis Dyrektora MBP w Czeladzi)
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