Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2024
Dyrektora Biblioteki Publicznej

im. Zygmunta tazarskiego

w Dzielnicy Mokotéow m.st. Warszawy

z dnia 3 stycznia 2024 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
owartoscinizszejodkwoty 130000,00 ztotych netto w Bibliotece Publicznej
im.Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

10.

11.

BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Zamawiajacego;

Gtownym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na stanowisku Gtownego
ksiegowego w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotow m.st.
Warszawy;

Kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Biblioteki Publicznej im.

Zygmunta tazarskiego Dzielnicy Mokotow m.st. Warszawy

Postepowaniu o udzielenie zamoéwienia - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie wszczynane
przez przekazanie albo zamieszczenie ogtoszenia, przekazanie zaproszenia do negocjacji albo
zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone jako uporzadkowany cigg czynnosci, ktérych
podstawg sg warunki zamoéwienia ustalone przez Zamawiajgcego, prowadzgce do wyboru
najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania postanowien umowy w sprawie zamoéwienia
publicznego, konczgce sie zawarciem umowy w sprawie zamowienia publicznego albo jego
uniewaznieniem, z tym ze zawarcie umowy w sprawie zamoéwienia publicznego nie stanowi
czynnosci w tym postepowaniu;

Pracowniku Biblioteki - kierownik komorki organizacyjnej, osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach lub osoby upowaznione przez Kierownika Zamawiajgcego wnioskujgcy o
zamowienie zgodnie z Regulaminem;

PZP - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien Publicznych;
Regulaminie - nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy Regulamin

Udzieleniu zamoéwienia - nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy w sprawie zamowienia
publicznego;

Wykonawcy- nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robét
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub swiadczenie ustug lub ubiega sie
0 udzielenie zamoéwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia Publicznego
Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Publiczng im. Zygmunta tazarskiego w
Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy reprezentowang przez Dyrektora;

Zamowieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajgcym, a Wykonawcg, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy i roboty budowlane.

Postanowienia ogdine

§1

Regulamin ustala zasady i tryb prowadzenia postepowania o udzielenie zamowien publicznych na
ustugi, dostawy, roboty budowlane, ktérych warto$¢ wyrazona w ztotych jest nizsza od kwoty
130 000,00 zt netto, udzielanych przez Biblioteke Publiczng im. Zygmunta tazarskiego, do ktorych



10.

11.

12.

13.

nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z

2022 r., poz. 1710 z pézn. zm.) zgodnie z art. 2 ust 1 pkt 1 tej ustawy.

Podstawg udzielania zamowienia w jednostce jest Plan zamowien publicznych, zatwierdzony przez

Kierownika zamawiajgcego.

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac¢ nastepujgcych zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow oraz przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, a
takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z
danych naktadow.

Pracownik Biblioteki jest zobowigzany do realizacji zamoéwienia publicznego o wydatkowanie

srodkow zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg Pracownicy Biblioteki zapewniajgcy
bezstronnos¢ iobiektywizm.

W przypadku zamowien na roboty budowlane i projektowe zawiera sie umowe w formie
pisemnej, w ktorej okresla sie przedmiot zamdwienia, termin realizacji, wartos¢ zamoéwienia, kary
umowne i warunki gwaranciji.

Pracownik Biblioteki wykonujgcy czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia publicznego jest

zobowigzany: uwzgledniajgc czas potrzebny na sprawdzenie pozycji w Planie Zamowienh

Publicznych, czas na przygotowanie i obieg wniosku w Bibliotece, czas na przygotowanie

postepowania oraz terminy ustawowe, czas potrzebny na realizacje zamdwienia publicznego i

ewentualne sytuacje nieprzewidziane, odpowiednio wczesniej ztozy¢ wniosek tak, by moc
zrealizowac zamoéwienie w przewidzianym terminie.

W przypadku koniecznosci dokonania zmian w Planie Zamowien Publicznych, pracownik Biblioteki
wykonujgcy czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia publicznego jest zobowigzany wypetnic
Whiosek o zmiane Planu Zamoéwien Publicznych i uzyskac kontrasygnate Gtéwnego Ksiegowego
orazzgode Kierownikazamawiajgcego.Wzérwnioskuozmiane PlanuZamoéwien Publicznych
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

W przypadku koniecznosci zwiekszenia kwoty przeznaczonej na realizacje zamowienia Pracownik
Biblioteki wykonujgcy czynnos$ci zwigzane z udzieleniem zamodwienia publicznego, zobowigzany
jest przed rozstrzygnieciem postepowania przygotowac¢ stosowne uzasadnienie oraz uzyskac¢

kontrasygnate Gtownego ksiegowego, pisemng akceptacje Kierownika zamawiajgcego. Pismo w

zakresie podwyzszenia kwoty przygotowuje Pracownik Biblioteki odpowiedzialny zazamowienie.

Pracownik Biblioteki wykonujgcy czynnosci zwigzane z procedowaniem zamdwienia

odpowiedzialny jest za weryfikacje pod wzgledem merytorycznym otrzymanych

w wyniku prowadzonego postepowania ofert.

Pracownik Biblioteki prowadzgcy postepowanie, jest zobowigzany do poinformowania Kierownika
zamawiajgcego o zaistniatych zmianach dotyczgcych postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego i ustalenia dalszych dziatan.

Komunikacja pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg, w tym wymiana informacji, sktadanie ofert,
przekazywanie wszelkich wnioskow, zawiadomien, dokumentéw oraz o$swiadczen moze odbywac
sie zgodnie z wyborem Zamawiajgcego przy uzyciu korespondencji mailowej lub telefonicznej lub
korespondencji papierowe;.

Przetwarzanie danych osobowych w ramach udzielania zamowien w Bibliotece Publicznej im.

Zygmunta tazarskiego w Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy odbywa sie wytgcznie w celu

realizacji zadan wynikajgcych bezposrednio z przepiséw prawa oraz celéw statutowych i
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regulaminowych, w przypadkach, gdy spetniony jest co najmniej jeden z warunkéw wymienionych
w art. 6 ust. 1 lub art . 9 ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych, Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.).

Postanowienia Regulaminu nie bedg miaty zastosowania w przypadku koniecznosci stosowania
innych, niz okreslone w postanowieniach niniejszego Regulaminu, procedur postepowania
zwigzanych z wydatkowaniem srodkéw publicznych pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub
innych pozabudzetowych zroédet finansowania.

Postepowania o udzielenie zamoéwienia prowadzi sie w jezyku polskim, w formie pisemne;j.
Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji ztozonych ofert.

Wykonawcom nie przystugujg srodki ochrony prawnej w zwigzku z rozstrzygnieciem
postepowania przez Zamawiajgcego, o ktérych mowa w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych.

Udzielenie zamdéwienia wybranemu Wykonawcy w wyniku przeprowadzonej procedur nastepuje
po potwierdzeniu przez Wykonawce zamowienia do realizacji, w sposdb okreslony przez
Zamawiajgcego, tj.: przestaniu potwierdzenia mailowego lub pisemnego.

Pracownik odpowiedzialny za zamdwienie zobowigzany jest uzyska¢ na Wniosku zakupowym
kontrasygnate Gtownego Ksiegowego oraz akceptacje wiasciwego zastepcy Kierownika
zamawiajgcego w sprawach merytorycznych lub administracyjno-organizacyjnych. Po uzyskaniu
kontrasygnaty i akceptacji wniosek zatwierdza Kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego
upowazniona.

Whniosek nalezy zarejestrowac¢ w Dziale administracyjno-organizacyjnym u pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie Rejestru Wnioskéw Zakupowych.

Zamowienia udziela sie Wykonawcy, ktéry przedstawit najkorzystniejszg oferte.

Szacowanie wartosci zamoéwienia
§2

Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscig.
Przez nalezytg starannosc¢ nalezy rozumiec¢ przeprowadzenie szacowania wartosci w celu
okreslenia poziomow cen i mozliwych terminéw realizacji zamodwienia.
Celem szacowania warto$ci zamoéwienia jest wyboér wtasciwej procedury, opisanej w Regulaminie,
ktorg zalezy zastosowacé przy realizacji zamoéwienia.
Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie okresowo lub
podlegajgce wznowieniu w okreslonym czasie jest tgczna wartos¢ zamodwien tego samego rodzaju.
Szacowanie wartoscizamoéwienia moze zosta¢ wykonane wformie sondazutelefonicznego,
internetowego, pisemnego lub na podstawie dostepnych Zrédet informacji np. aktualnych
katalogow cenowych.
Rozeznanie cenowe rynku moze zosta¢ wykonane poprzez zebranie ofert cenowych lub
informacji handlowych z cenami publikowanymi na stronach internetowych/sklepach
internetowych wykonawcoéw lub poprzez zebranie aktualnych ofert drukowanych w katalogach,
folderach i cennikach zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcoéw, lub
poprzez skierowanie zapytania cenowego do minimum trzech potencjalnych wykonawcow.
Dla ustalenia czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamowieniem, czy z
odrebnymi zaméwieniami konieczna jest analiza okolicznosci konkretnego przypadku. W tym celu



1.

nalezy postugiwac sie takimi kryteriami jak tozsamosc¢ przedmiotowa zamoéwienia (dostawy,
ustugi, roboty budowlane tego samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu) i mozliwosci
wykonania zamowienia przez jednego Wykonawce.

Wartos$¢ szacunkowg zamowienia okresla wnioskujgcy Pracownik Biblioteki merytorycznie
odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia.

Szacowania wartosci zamoéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zamodwienia sg dostawy lub ustugi,
oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia,

ktérego przedmiotem sg roboty budowlane.

Progi udzielania zamoéwien
§3

Progi udzielania zamdwien publicznych okresla sie w Regulaminie w podziale na:

1) zamowienia, ktorych wartos¢ jest nizsza od kwoty 20 000,00 ztotych netto - procedura zakupu
bezposredniego na wniosek zakupowy poprzedzony szacowaniem wartosci zamowienia;

2) zamowienia, ktorych wartos¢ jest rowna lub wyzsza od 20 000,00 ztotych netto do wartosci
ponizej kwoty 80 000,00 ztotych netto - procedura rozeznania cenowego rynku;

3) zamowienia, ktérych wartos¢ jestrowna lub wyzsza od 80 000,00 ztotych netto do wartosci

ponizej 130 000,00 ztotych netto - procedura zapytania ofertowego.

Procedury udzielania zamoéwien
Zakup bezposredni
§4

Zamowienia, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 20 000,00 zt netto mogg by¢ realizowane
samodzielnie przez Pracownika Biblioteki na Wniosek zakupowy. Wzér Wniosku zakupowego

stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszegoRegulaminu.

. Wszczecie procedury zakupu bezposredniego i ztozenie Wniosku zakupowego poprzedza

wykonanie szacowania wartosci zamoéwienia przez Pracownika Biblioteki odpowiedzialnego za

zamowienie.

. Kierownik zamawiajgcego moze poleci¢ pracownikowi Biblioteki odpowiedzialnemu za realizacje

zamowienia o wartosci ponizej 20 000,00 ztotych netto zastosowanie zasad procedury rozeznania
cenowego rynku.

Podstawg udokumentowania realizacji zamowienia, o ktérym mowa w ust. 1, jest dokument:
faktura lub rachunek, opisany przez pracownika dokonujgcego zamowienia.



10.

§5

Rozeznanie cenowe rynku

Wszczecie procedury zamowienia nastepuje po wykonaniu rozeznania cenowego rynku,
procedowane dalej na Wniosek zakupowy sporzgdzony przez wnioskujgcego Pracownika Biblioteki,
odpowiedzialnego za jego realizacje.

Pracownik Biblioteki odpowiedzialny za zamdwienie z rozeznania cenowego rynku sporzadza

Notatke, ktérg dotgcza do Wniosku zakupowego. Wzér Notatki z przeprowadzonego rozeznania
cenowego rynku stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Dyrektor Biblioteki moze poleci¢ wnioskujgcemu Pracownikowi Biblioteki przeprowadzenie
procedury udzielenia zaméwienia, ktérego wartos¢ jest réwna lub wyzsza od 20 000,00 ztotych
netto do wartosci ponizej kwoty 80 000,00 ztotych netto, wedlug zasad obowigzujacych dla
procedury zapytania ofertowego.

§6
Zapytanie ofertowe - zaproszenie do ztozenia oferty

Wszczecie procedury nastepuje po szacowaniu wartosci zamowienia wykonanej z nalezytg
starannoscig, na Wniosek zakupowy sporzgdzony przez Pracownika Biblioteki, odpowiedzialnego za
realizacje zamowienia.

Do Whniosku zakupowego nalezy dotgczy¢ dokumenty poswiadczajgce ustalenie szacunkowej
warto$¢ zamowienia oraz Notatke z przeprowadzonego szacowania wartosci zaméwienia wg
wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Procedure Zaproszenia do ztozenia oferty przeprowadza sie poprzez wystanie zaproszen do co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcow. Wzér zaproszenia do ztozenia oferty stanowi
zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Wraz z Zaproszeniem do sktadania ofert, potencjalnym wykonawcom przesyta sie szczegotowe
wymagania ofertowe oraz Wzoér Oferty, stanowiacy Zatacznik nr 5 do Regulaminu.

W przypadku braku mozliwosci skierowania zaproszenia do sktadania ofert do wymaganej liczby
wykonawcéw, dopuszcza sie skierowanie zaproszenia do skfadania ofert do mniejszej liczby
wykonawcow, z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow z
jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej Biuletyn Informaciji
Publicznej (BIP) Zamawiajgcego.

Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury zapytania ofertowego przesyta drogg
mailowg do pracownika prowadzgcego BIP Zamawiajgcego, tres¢ zapytania ofertowego w celu jego
publikacji na stronie BIP - na okres minimum 3 dni roboczych.

Ogloszenie o zamoéwieniu moze byé w kazdym czasie zmienione przezZamawiajgcego.

W przypadku dokonywania zmiany tresci ogtoszenia o zamowieniu, mozna przedtuzy¢ termin
sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach.

Jezeli zmiana, o ktérej mowa w ust. 7 jest istotna, w szczegolnosci dotyczy okreslenia przedmiotu,
wielkosci lub zakresu zamoéwienia, kryteridw oceny ofert, warunkéw udziatu w postepowaniu lub
sposobu oceny ich spetniania, przedtuza sie termin sktadania ofert o czas niezbedny na ich
przygotowanie lub wprowadzenie zmian w ofertach.

W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgda¢ od wykonawcow wyjasnien dotyczacych

ztozonych ofert.



11. Dopuszcza sie prowadzenie negocjacji z jednym lub kilkoma wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty,
celem uzyskania jak najlepszych warunkow udzielenia zamowienia.

12. Zamoéwienia udziela sie Wykonawcy, ktérego oferta spetnita wymagania ofertowe i okazata sie
najkorzystniejsza w oparciu o ustalone kryteria.

13. Z wyboru oferty Pracownik Biblioteki sporzgdza Protokét wyboru wykonawcy. Wzor Protokotu
wyboru wykonawcy stanowi zalgcznik nr 6 do Regulaminu.

Umowa w sprawie zamoéwienia publicznego

§7

1. Umowa w sprawie zamoéwienia publicznego powinna by¢ zawarta z Wykonawcg w formie pisemne;j

z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

2. W przypadku zaméwien o wartosci nieprzekraczajgcej 20 000,00 ztotych netto, zawarcie umowy w
formie pisemnej z Wykonawcg nie jest wymagane. W takim przypadku wystarczajgce jest
potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakture/rachunek wystawiony przez Wykonawce,
opisany i potwierdzony przez Pracownika Biblioteki, ze przedmiot zamoéwienia zostat wykonany
zgodnie z zamowieniem.

3. W uzasadnionych przypadkach, poza wskazanym w ust. 2, mozna odstgpi¢ od zawarcia pisemnej
umowy dotyczgcej zamowienia na ustugi lub dostawy, jednak kazdorazowo nalezy wskazac to

i uzasadni¢ w notatce stuzbowej z rozeznania rynku lub protokole z wyboru oferty przeprowadzonej

w trybie zapytania ofertowego.
4.  Umowy zawierane sg w oparciu o wzér przygotowany przez Zamawiajacego albo - w uzasadnionych

przypadkach - na wzorze Wykonawcy.

1. W przypadku realizacji zamowien z zakresu szeroko rozumianej dziatalnosci kulturalnej i dziatalnosci

statutowej, wykonywanych przez osoby nieprowadzgce dziatalnosci gospodarczej podstawg
udzielenia zamowienia jest umowa zlecenia lub umowa o dzieto.

2. W przypadku zamowien na wykonanie robot budowlanych i projektowych zawiera sie umowe
w formie pisemnej, w ktorej okresla sie: przedmiot zamowienia, termin realizacji, warto$¢

zamowienia, kary umowne i warunki gwarancji.

egzemplarze dla Zamawiajgcego, a jeden egzemplarz dla Wykonawcy. Z egzemplarzy
Zamawiajgcego jeden przekazuje sie do Gtéwnego ksiegowego w celu dotgczenia do
faktury/rachunku, drugi egzemplarz umowy Pracownik Biblioteki wtgcza do akt sprawy.

6. Kazdorazowo, projekt umowy musi by¢ zaopiniowany pod wzgledem formalno-prawnym przez
radce prawnego oraz zaakceptowany przez Gtéwnego ksiegowego.

§8

Odstepstwa od procedur, uniewaznienie i wytgczenia ze stosowania Regulaminu

Umowy sporzgdzane przez Zamawiajgcego powinny by¢ wykonane w 3 egzemplarzach, z czego dwa

1. Kierownik zamawiajgcy lub osoba przez niego upowazniona moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od
wymagan prowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia w trybie rozpoznania cenowego rynku

lub zapytania ofertowego, o ktérych mowa w§ 5-7 niniejszego Regulaminu w przypadku:
1) koniecznosci natychmiastowego usuniecia awarii lub skutkow zdarzen losowych;
2) $wiadczenia obstugi prawnejlub innych zadan o specjalistycznym lub branzowym charakterze;
3) ustug szczegdlnego zaufania lub kompetencjami zwigzanymi z dziatalnoscig instruktorskg lub
warsztatowg oraz szkoleniowa;



4) ustug zwigzanych z powierzeniem lub udostepnieniem przez Zamawiajgcego informacji poufnych
lub informacji wrazliwych lub danych osobowych;

5) dostaw wody lub odprowadzania sciekow do sieci kanalizacyjnej, dostaw ciepta, ustug
pocztowych i bankowych, ustug przesytowych i zakupowych energii elektrycznej, ustug
zdrowotnych, ustug szkoleniowych oraz ustug transportu kolejowego;

6) $wiadczen ZFSS;

7) istnienia przyczyn wynikajacych z ochrony praw wytgcznych;

8) innych niz wskazanych w pkt. 1 wyjatkowych sytuaciji, ktérych nie dato sie przewidzie¢ i ktére
wymagajg pilnego wykonania zamdwienia.

. W przypadku odstgpienia od stosowania Regulaminu w przypadkach opisanych w ust. 1, udzielenie

zamowienia dokumentuje sie w postaci Notatki stuzbowej, zatwierdzonej przez Kierownika

Zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe. Pracownik Biblioteki odpowiedzialny za

zamowienie w Notatce stuzbowej zobowigzany jest w szczegdlnosci wskazac okolicznosci

uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu.

. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad, o

ktorych mowa w § 1 ust. 3i 4.

. Kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba uniewaznia postepowanie, jezeli:

a) nie ztozono lub nie wybrano zadnej oferty;

b) cena najkorzystniejszejoferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajgcy moze przeznaczyé na
sfinansowanie zamodwienia;

c) ztozone oferty nie spetniajg wymagan ofertowych.

§9
Procedura negocjacji z jednym wykonawca

Zastosowanie trybu mozliwe jest, jezeli na rynku znajduje sie tylko jeden podmiot zdolny do
realizacji zamowienia.

Negocjacje z jednym Wykonawcg polegajg na skierowaniu zapytania do Wykonawcy.

Wybor trybu wymaga uzasadnienia przez Pracownika Biblioteki odpowiedzialnego zazamodwienie.
W ramach procedury negocjacji z jednym Wykonawcg nalezy:

1) przygotowac i wysta¢ do wybranego Wykonawcy zaproszenie do negocjaciji,

2) przeprowadzi¢ negocjacje z Wykonawcg zaproszonym do udziatu w postepowaniu,

3) sporzadzi¢ Notatke stuzbowa.

§10
Postanowienia koncowe

Za przestrzeganie postanowien Regulaminu odpowiada Kierownik Zamawiajgcego oraz inne osoby
w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy przygotowaniu postepowania i udzieleniu
zamoéwienia.

Wytworzong, kompletng dokumentacje zwigzang z przygotowaniem i prowadzeniem postepowan
0 udzielenie zaméwienia, w tym Whnioski zakupowe, pracownik odpowiedzialny za procedure
zamowienia publicznego przekazuje pracownikowi Dziatu administracyjno-organizacyjnego -
odpowiedzialnemu za prowadzenie Rejestru Wnioskéw Zakupowych o wartosci ponizej

130 000,00 ztotych, ktéry jg przechowuje przez minimum 5 lat liczgc od roku nastepnego, w
ktorym zakonczono postepowanie.



3. Zamowienia publiczne objete niniejszym Regulaminem podlegajg rejestracji w Centralnym
Rejestrze Zamowien Publicznych, ktorych wartos¢ jest nizsza od 130 000,00 ztotych.
Zmiany do Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wtasciwym dla jego wprowadzenia.

5. Przepisy zarzgdzenia nie stojg na przeszkodzie ustaleniu przez Kierownika zamawiajgcego, w
indywidualnych przypadkach, odrebnych zasad udzielania zamowien publicznych w Bibliotece.

6. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 3 stycznia 2024 r.

Warszawa, 3 stycznia 2024 r.



