Regulamin
udzielania zamdwien publicznych,
do ktdrych nie stosuje sie przepisow Ustawy

w Miejskiej Bibliotece Publiczne Izerka w Swieradowie-Zdroju

Regulamin niniejszy okresla zasady udzielania zamowien, do ktérych nie stosuje
sie ustawy ze wzgledu na ich wartos$¢, nie przekraczajgcej kwoty, o ktérej mowa
w Ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 Prawo zamowien publicznych .

§1

1.Regulamin jest stosowany do wszystkich wydatkéw dokonywanych przez
MBP w Swieradowie-Zdroju, o ile ich warto$¢ nie przekracza kwoty tacznej
130.000,00 PLN.

2.Wydatki dokonywane sg z uwzglednieniem ich celowosci, gospodarnosci oraz
trwatosci.

3.Celowos¢ wydatku uzasadniajg potrzeby funkcjonowania Miejskiej Biblioteki
Publicznej Izerka w Swieradowie-Zdroju

4.Cena zakupu towaru nie jest jedynym wyznacznikiem gospodarnosci wydatku.

5.Wydatek ma by¢ dokonywany pod katem trwatosci, przez co nalezy rozumieg,
ze uzyskane towary lub ustugi majg stuzyé Miejskiej Bibliotece Publicznej Izerka
w Swieradowie-Zdroju przez czas adekwatny do poniesionych $rodkdw.

6.W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r Kodeksu cywilnego.

7.Wsystkie okreslenia uzyte w niniejszym regulaminie a nie zdefiniowane, maja
takie znaczenie jakie daje im ustawa Prawo zamoéwien publicznych .

§2

1.Wydatek ponoszony do kwoty 10.000,00 PLN nie podlega obowigzkowi
zbierania ofert od potencjalnych wykonawcow. Pracownik udziela zamdwienia
w formie pisemnej lub dokonuje bezposrednio. (Zatgcznik nr 2 i nr 3).



2.0ferty mogg byc¢ uzyskiwane w formie pisemnej, mailowej, telefonicznej.

3.0ferty nie mogg by¢ objete datg wystawienia dtuzszg niz 30 dni, chyba ze
podana jest na nich data zastrzezenia obowigzywania.

§3

1.Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia,
o ktérym mowa odpowiada dyrektor jednostki.

2.Instytucja kultury gospodaruje samodzielnie przydzielong dotacjg oraz
prowadzi samodzielng gospodarke w ramach posiadanych srodkéw, kierujac sie
zasadami efektywnosci ich wykorzystania.

3.Ustawa o dziatalnosci kulturalnej wspomina jedynie, ze podstawg gospodarki
finansowej instytucji kultury jest plan finansowy ustalony przez dyrektora, z
zachowaniem wysokosSci dotacji organizatora, ktory przekazuje sSrodki
finansowe w formie dotacji (art. 27.ust.3.art.28.ust.3 ustawy o dziatalnosci
kultury).

a) Podmiotowej na dofinansowanie dziatalnosci biezacej w zakresie
realizowanych zadan statutowych, w tym na utrzymanie i remonty,
wyposazenie biblioteki i fili nr 1.

4.Postepowanie przygotowuje i przeprowadza pracownik odpowiedzialny w
Miejskiej Bibliotece Publicznej za zamoéwienia publiczne.

5.Postepowanie przygotowuje i przeprowadza sie w sposéb zapewniajgcy
zachowanie uczciwej konkurencji i rownego traktowanie wykonawcéw oraz
zgodnie z zasadami przejrzystosci, proporcjonalnosci i efektywnosci.

6.Polecenie rozpoczecia procedury wydatkowania moze by¢ wydane w formie
ustnej lub pisemne;j.

7.W ramach przygotowania do procedury wydatkowania srodkéw, pracownik
przeprowadza analize rynku, w ktorej okresla zakres cenowy wydatku.

8.Analize rynku przeprowadza sie kierujac pytanie do potencjalnych
wykonawcow drogga: elektroniczng, pocztowag badz poprzez sporzadzanie
notatki z rozmowy telefonicznej lub poréwnania cen .

9.Postepowanie jest jawne.



§4

1.Po rozpoczeciu procedury wydatkowania Srodkéw i uzyskaniu wymaganej
liczby ofert pracownik zwraca sie do gtownego ksiegowego o zgode na
prowadzenie wydatkowania z podaniem uzyskanej w ofercie najkorzystniejszej
kwoty pieniedzy, ktéra ma by¢ wydatkowana.

2.Wydatek ostatecznie akceptuje dyrektor, cata odpowiedzialnos¢ w zakresie
rozporzadzenia majgtkiem instytucji spoczywa na dyrektorze (art. 17 ustawy z
25 pazdziernika 1991r o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej),
ktdry jest jako jedyny do zarzadzenia instytucja.

3.Po uzyskaniu akceptacji wydatku udzielonej przez dyrektora, konieczne jest
uzyskanie akceptacji wydatku przez gtdwnego ksiegowego, jako obcigzenie
budzetu biblioteki.

§5

1.Pracownik dokonuje Zapytania ofertowego od potencjalnych oferentow
zobowigzany jest uzyskaé¢ co najmniej 2 oferty, ktére w sposdéb nie budzgcy
watpliwosci umozliwiajg wykonania zaplanowanych dziatan.

2.Zapytanie ofertowe sporzadza sie w formie dowolnej, nie budzacej
watpliwosci co do zakresu rozpatrywanego zakupu oraz gwarantujacej
mozliwosci uzyskania konkurencyjnych ofert.

3.Zapytania oferowane wysyta sie w szczegdlnosci pocztg, e-mailem, drogg
elektroniczng, lub dorecza osobiscie.

4.W uzasadnionych przypadkach zapytanie ofertowe mozna wypetni¢ w oparciu
o rozmowe telefoniczng, sporzadzajac z niej notatke i otrzymujgc potwierdzeni
od potencjalnego oferenta w terminie pozniejszym.

5.0ferta powinna by¢ ztozona na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu. Formularz dostarcza sie wraz z zapytaniem ofertowym.

6.W towarach powszechnych pracownik sam poréwnuje oferty zdobyte z
reklam i wybiera dany towar.



§6

1.Po uzyskaniu ofert i wybraniu najkorzystniejszej pracownik przystepuje do
sporzgdzenia umowy.

2.Jezeli umowa nie jest obligatoryjna pracownik przystepuje do ztozenia
zamowienia lub dokonuje zakupu bezposredniego.

3.W przypadku gdy umowa jest obligatoryjna pracownik przygotowuje jej
istotne postanowienia i jest zobowigzany uzyskac jej akceptacje przez prawnika.

§7

1.0bowigzek nawigzania umowy z wykonawca dotyczy wydatkowania
sSrodkéw:-

- na zakup ustug o wartosciach artystycznych
-na zakup towaréw o wartosciach jednostkowej powyzej 10.000,00
2.Brak obowigzku nawigzania umowy nie oznacza zakazu sporzgdzenia umowy.

3.Jezeli nie ma obowigzku sporzadzenia umowy nakaz taki moze wydac
dyrektor.

§8

1.Przewiduje sie mozliwos¢ odstgpienia od obowigzku zdobycia dwdch ofert w
przypadku:

a) koniecznosci  poszukiwania podwykonawcow przez Miejskg Biblioteke
Publiczng Izerka w Swieradowie-Zdroju , jest wykonawca zlecenia i odpowiada
za jego wykonanie w okreslonym terminie i moze by¢ narazona na zaptacenie
kar umownych (np. organizacja Festiwalu, konferencji, wystawy)

b) stwierdzenia przez pracownika samodzielnego, ze towar jest na tyle
unikatowy lub specjalistyczny, ze uzyskanie pordwnywalnej oferty nie bedzie
mozliwe



c) Stwierdzenie przez pracownika samodzielnego, ze ustuga jest na tyle
unikatowa lub specjalistyczna, ze uzyskanie porownywalnej oferty nie bedzie
mozliwe

d) odstepstwo wynika z decyzji dyrektora po uzyskaniu odpowiedniego

uzasadnienia przedstawionego przez uprawnionego pracownika.

2.Przewiduje sie mozliwos¢ odstgpienia od obowigzku podpisania umowy z
wykonawca w przypadku:

a) stwierdzenia przez pracownika samodzielnego, ze towar jest dostepny w
wielu sklepach i posiada gwarancje, oraz sporzadzanie umowy nie poszerza
uprawnien w MBP lIzerka wzgledem kodeksowego stosunku kupna sprzedazy.

§9

1.Po dokonaniu nabycia rzeczy ruchomych s3 one przekazywane do
pomieszczen biblioteki.

2.Po dokonaniu nabycia ustugi sporzadza sie z jej wykonania protokot korncowy
o ile jest to wymog umowy, albo sporzadza sie notatke stuzbowa
potwierdzajgcg wykonanie ustugi i zamieszcza wraz z aktami nabycia, lub
dokonuje opisu na fakturze.

§10

1.Wszelkie sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem wynikte z
dziatalnosci jednostki regulowane sg na biezgco przez dyrektora jednostki.

2.W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dyrektor biblioteki moze wyrazic
pisemng zgode na zwolnienie w catosci lub czesci z obowigzku stosowania
niniejszego regulaminu, pod warunkiem zgodnosci postepowania z
obowigzujacymi przepisami.

Dyrektor MBP Izerka

Krystyna Piotrowska



Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 1/2021
Dyrektora MBP lzerka

w Swieradowie - Zdroju

Formularz oferty

Przedmiot zamdwienie
(nazwa zamodwienia)

Zamawiajacy

Nazwa i adres wykonawcy

Adres do korespondenc;ji

Cena ofertowa w zt brutto
(cyfrowo)

Poza cenowe kryterium
wyboru ofert, np. termin
realizacji zamowienia)




Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 1/2021
Dyrektora MBP lzerka

w Swieradowie - Zdroju

Data wypetnienia wniosku ..........

WNIOSEK
o udzielenie/uruchomienie postepowania o zamoéwienie

1) Na (opis przedmiotu zamoéwienia)

2)Proponowany termin lub okres realizacji zaméwienia :
3) Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia:

(okres$lona z nalezytg starannoscig przez rozpoznanie rynku, dotychczasowe koszty)
PLN netto brutto

(podpis i piecze¢ wnioskodawcy)

Oswiadczam, iz przedmiotowe zaméwienie

nie stanowi dzielenia zamoéwienia i zostato dokonane

w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady

uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw,

przy uwzglednieniu obowiazujacych przepisow i zasad

opisanych, w szczegé6lnosci w zarzadzeniu nr 1/2021 Dyrektora MBP lIzerka z dnia 4.01.2021r

(podpis i piecze¢ dysponenta(éw) srodkéw finansowych)

4)Dodatkowe uwagi i wyjasnienia wnioskodawcy dotyczace zaméwienia:

(podpisy wnioskodawcy)



5)Podpis Dyrektora MBP

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1) informujg, ze:

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Miejska Biblioteka Publiczna ,,Izerka” z siedziba przy ul. Marii Sktodowskiej — Curie 2A,
reprezentowany przez Dyrektora Krystyne Piotrowska

Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 1/2021
Dyrektora MBP Izerka

w Swieradowie - Zdroju

Swieradéw-zdrdj, dnia

Nr sprawy:

Nazwa i adres wykonawcy
Zamowienie nr_/

Na podstawie Zarzadzenia nr 1/2021 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej Izerka w
Swieradowie Zdroju z dnia 4.01.2021 r. zlecamy Paristwa Firmie wykonanie nastepujacej

ustugi/destawy.

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1) informuje, ze: Administratorem Pani/a danych osobowych
jest Miejska Biblioteka Publiczna ,lzerka” z siedzibg przy ul. Marii Sktodowskiej — Curie 2A, reprezentowany przez Dyrektora Krystyne
Piotrowska

1. | Zamawiajacy Miejska Biblioteka Publiczna w Swieradowie-Zdroju ul.
Marii Sktodowskiej — Curie 2 A
59-850 Swieradéw-Zdrdj
NIP: 616-12-75-604
tel. fax e-mail
(75) 78 16 394 biblioteka3@op.pl
2. | Nazwa zadania
3. | Opis przedmiotu zlecenia
4. | Cena ustugi/dostawy
brutto
5. | Termin wykonania
zlecenia
6. | Naleznos¢ za powyzsze zlecenie zostanie uregulowania po w ciggu 14/23* dni

potwierdzeniu wykonania przedmiotu zlecenia i otrzymania




faktury

7. | Osobg uprawniong do kontaktu jest:

8. | Upowazniamy was do jednorazowego wystawienia faktury bez naszego podpisu
9. | Inne uwarunkowania niezbedne do wykonania zlecenia*

10. | Kontrasygnata ksiegowego MBP

11 | Zamawiajacy




