Zarzgdzenie Nr 01/2021
Dyrektora Zarzgdu Jednostek O$wiatowych -Jednostki Budzetowej w Plocku
2 dNiA ...o...fon...stycznia 2021 1.

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu udzielania zamoéwiefi publicznych o wartosci nie
przekraczajacej rownowartosci kwoty 130 000 zI”

Na podstawie § 3 ust. 3 i ust. 7 Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Jednostek Oswiatowych—
Jednostka Budzetowa, zatwierdzonego Zarzadzeniem nr 545/2019 Prezydenta Miasta Plocka z dnia
20 maja 2019 roku, w zwigzku z ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamo6wiefi publicznych
(Dz. U. 22019 r. poz. 2019, z 2020 1. poz. 1492 i 2275) zarzadzam, co nast¢puje:

§ L.
Ustalam regulamin okreélajagcy zasady realizacji zamoéwien publicznych o wartosci nie
przekraczajacej réwnowartosci kwoty 130 000 zl netto dla Zarzadu Jednostek Oswiatowych-
Jednostki Budzetowej w Plocku, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia pn.,,Regulamin
zamowien publicznych o warto$ci nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 130 000 z1”.

§2.

Do stosowania ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci nie przekraczajace]
réwnowartodcei kwoty 130 000 zI" zobowigzuje wszystkich pracownikéw Zarzadu Jednostek
O$wiatowych-Jednostki Budzetowej w Plocku, ktérzy biorg udziat w procesie udzielania zamowien
publicznych zwiazanych z dziatalno$ciag Jednostki.

§ 3.
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Zastepey Dyrektora -Gtéwnej Ksiggowej, Zastepcy
Dyrektora, Kierownikom Dzialow ZJO oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych

stanowiskach.

§ 4.
7 dniem wejécia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 1/2017 Dyrektora
Zarzadu Jednostek O$wiatowych -Jednostki Budzetowej w Plocku z dnia 02 stycznia 2017 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych w Zarzadzie Jednostek
Oswiatowych-Jednostce Budzetowej w Plocku i Regulaminu Pracy Komisji Przetargowe;j.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujgcg od dnia 01 styczna 2021 r.

DYR TOR
Zarzadu Jedno Swiatowych - JB

Maciej Krzeminski
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2021
Dyrektora Zarzadu Jednostek O$wiatowych
- Jednostka Budzetowa w Plocku

z dnia 8 stycznia 2021r.

Regulamin
udzielania zamowien publicznych

o warto$ci nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty 130 000 zi

Rozdzial I
Definicje, postanowienia ogdlne

§1
Regulamin udzielania zamowiefi publicznych przez Gmine Miasto Plock - Zarzad Jednostek
O$wiatowych - Jednostka Budzetowa w Plocku, zwany dalej "Regulaminem", ustala zasady i tryb
prowadzenia postepowan o udzielanie zamowien publicznych na dostawy, roboty budowlane,
ushugi, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zamoéwien

publicznych.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawg Prawo zamOwien publicznych;

2) zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamdéwienie publiczne realizowane z wylaczeniem
stosowania przepisow Ustawy Pzp, ktorego przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od
wybranego wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug;

3) wartodci szacunkowej zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowitg szacunkowg wartos¢
zamoOwienia, bez podatku od towaréw i ustug (netto), ustalong przez Zamawiajgcego;

4) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie 0 udzielenie zamowienia;

5) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Plock-zarzad Jednostek Oswiatowych
- Jednostka Budzetowa w Plocku, dalej ZJO;

6) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora ZJO lub inng osobg, ktorej
Dyrektor ZJO udzielit stosownego pelnomocnictwa lub uprawnienie do zastepowania Dyrektora
7JO wynika z zakresu jej obowigzkow, odpowiedzialng za dane dziatanie;

7) wniosku o udzielenie zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ wniosek sporzadzony na wzorze
stanowigcym Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu;

8) Osobie odpowiedzialnej — nalezy przez to rozumie¢ osobg wyznaczong przez Kierownika
Zamawiajacego do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego;

9) Warto$ci zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite wynagrodzenie dla Wykonawcy,
ktéremu udzielono zamoéwienia;

10) Planie rzeczowo-finansowym — nalezy przez to rozumie¢ zatwierdzony budzet Jednostki na
dany rok kalendarzowy.
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Zasady ogolne
§3

1. Przed rozpoczeciem procedury udzielenia zamowienia Kierownik Zamawiajgcego przeprowadza
analizg, ktorej zasadniczym celem jest badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych
potrzeb z wykorzystaniem zasobow wiasnych lub w inny sposdb niz przez udzielenie
zamowienia.

2.Udziclanie zamoéwien powinno odbywaé sie w  sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady konkurencyjnosci i zasady nalezyte] starannos$ci, uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakladow i optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych

osiagnieciu zatozonych celéw oraz w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

3. Kierownik Zamawiajacego odpowiada za gospodarnos¢ i celowos¢ realizacji zamowienia.

4. Przed wszezeciem procedury udzielenia zamowienia dokonuje sig oszacowania wartosci
zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia, czy nie zachodzi obowigzek stosowania ustawy
Prawo zamdwien publicznych;

5. Warto$¢ szacunkowg zaméwienia na ustugi, dostawy i roboty budowlane ustala sie przy
zastosowaniu co najmniej jednej z nastgpujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych, co najmniej dwoch (strony internetowe, oferty uzyskane droga
elektroniczng, rozmowy telefoniczne, ulotki, katalogi cenowe);

2) analizy wydatkow poniesionych na ten sam rodzaj zamdwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartodci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez Zamawiajgcego
Jub zaméwien udzielonych przez innych Zamawiajacych, obejmujgcych analogiczny
przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow 1 uslug
konsumpeyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzgdu Statystycznego;

4) na podstawie kosztorysu inwestorskiego dla robot budowlanych;

5) na podstawie planowanych kosztow prac projektowych;

6) na podstawie planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym;

6. Obowiazek wynikajacy z ust. 5 nie ma zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike zamowienia
dokonanie analizy rynku poprzedzajgcej wybér wykonawcy nie jest zasadne, w szczegolnosci z
nastepujgcych powodow:

1) zachodzg przyczyny techniczne powodujgce, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zambwienia, jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwiazanie zastgpcze,
a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametrow zamowienia,

2) przedmiot zamoéwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych, dotyczy
przypadkéw, gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robot
uzasadnione jest zlecenie realizacji zamoOwienia konkretnemu wykonawey. Wowczas
dopuszczalne jest szacowanie wartosci zamowienia na podstawie jednej oferty.

7. Ustalenie wartoéci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej
i/ lub zalgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie wartosci
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zamOwienia sg w szczegolnosci:

1) odpowiedzi wykonawcow na zapytania cenowe;

2) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania
wydruku);

3) oferty lub umowy z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia) z
okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia,

4) kosztorys inwestorski dla robét budowlanych, planowane koszty prac projektowych oraz
planowane koszty robot budowlanych okreslone w programie funkcjonalno-uzytkowym;

5) notatka stuzbowa z rozmowy telefoniczne;.

8. Podstawg do udzielenia zamdwienia jest plan finansowy Zamawiajgcego na dany rok budzetowy,
aktualny w dniu ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia.

9. Zaméwienia wspélfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu 2z zachowaniem
wytyeznych wynikajacych z przepiséow prawa i dokumentow okresiajacych sposob
udzielania takich zaméwien. W przypadku rozbiezno$ci pomig¢dzy postanowieniami
niniejszego Regulaminu, a wytycznymi dotyczacymi zaméwien wspoélfinansowanych ze
§rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych, zastosowanie znajdujj
postanowienia wytycznych.

10. Procedura udzielania zamoéwien zalezna jest od warto$ci jednorazowego zakupu i realizowana
jest w nastepujgcych przedziatach kwotowych:

1) do 10 000 netto zi,

2) powyzej 10 000 netto zi do 130 000 zl netto.

11. Dokonanie wielu jednorazowych zakupéw o tozsamym przedmiocie zamoéwienia w
przedziale do 10 000 zI netto nie stanowi dzielenia zaméwienia w celu ominigcia stosowania
zapiséw regulaminu i nie jest naruszeniem Regulaminu.

Post¢powanie o udzielenie zamowienia
do 10 000 zl netto

§4

1. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego do kwoty 10 000 zt netto przeprowadza sie
w sposéb celowy i oszczedny, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 3 ust. 2 niniejszego
Regulaminu.

2. Podstawg udzielenia zamowienia jest faktura lub rachunek.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego
o warto$ci rownej lub przekraczajacej 10 000 zl netto do 130 000 zI netto

§5

1. Jezeli warto$¢é zamowienia jest rowna lub przekracza 10 000 zt, czynno$¢ wyboru wykonawcy
przeprowadza si¢ w jednej z ponizszych form:

a) przetarg zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego,
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b) zaproszenia do zlozenia oferty (do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow),

¢) negocjacje z jednym Wykonawcg,

d) zebranie co najmniej 3 ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierajgcych ceng
proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

2.

(o8}

Jezeli warto$é zaméwienia przewyzsza kwote, ktérg Zamawiajgcy przeznaczyl na realizacje
zaméwienia Zamawiajgcy moze przeprowadzi¢ negocjacje z wykonawcami, ktorzy zlozyli
oferte, jezeli taka mozliwos$¢ zostala przewidziana w ogloszeniu o wszezgeiu postepowania lub
zaproszeniu do ztozenia oferty.

. Tryb postepowania okreslony w ust. 1 lit ¢, wymaga uzasadnienia.
. Tryb postepowania okreslony w ust. 1 lit d, mozna stosowac jedynie w sytuacji, gdy uprzednio

prowadzone postepowanie w trybie okreslonym w ust. 1 lit. a lub b zostalo uniewaznione.
Postepowanie, prowadzi si¢ z zachowaniem formy pisemnej lub przy uzyciu Srodkow
komunikacji elektronicznej, przy czym do zlozenia oferty wymagana jest forma pisemna, chyba
ze Kierownik Zamawiajgcego w szczegdlnej sytuacji dopusci mozliwos¢ ztozenia ofert przy
uzyciu srodk6w komunikacji elektroniczne;.

. Wnioskodawea sklada do Kierownika Zamawiajgcego pisemny wniosek o wszczecie

postepowania o udzielenie zamowienia — stanowigcy Zalgeznik nr 1 do Regulaminu.

. Jezeli warto$é szacunkowa zamowienia przekracza kwote 10 000 zt netto Glowny Ksiggowy

potwierdza posiadanie $rodkéw na pokrycie wydatku w Planie rzeczowo — finansowym poprzez

kontrasygnate na wniosku.

. Kierownik Zamawiajgcego wyznacza osobe odpowiedzialng za przeprowadzenie postgpowania o

udzielenie zamowienia publicznego oraz dokonuje wyboru trybu udzielenia zamowienia.
Ogloszenie o przetargu lub zaproszenie do ztozenia oferty powinno zawiera¢ w szczegodlnoscl:

a) opis przedmiotu zamowienia,

b) opis kryteriow oceny ofert,

¢) warunki realizacji zamowienia,

d) termin i sposob przekazania oferty przez wykonawce,

e) wzoér umowy lub istotne postanowienia umowy, zaakceptowane przez radcg prawnego.

10.Z postepowania ofertowego sporzadza si¢ Protokdl z wydatkowania Srodkéw finansowych, ktory

powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a) przedmiot zamowienia,

b) informacje o sposobie i dacie wszczgcia postgpowania,

¢) liczbe ztozonych ofert wraz z podaniem nazw wszystkich wykonawcow oraz cen,

d) wskazanie wybranej oferty z uzasadnieniem jej wyboru lub podstawie uniewaznienia
postepowania,

e) date sporzgdzenia protokotu,

f) podpis osoby sporzadzajacej,

g) zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajgcego.

11.0 wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy informuje Wykonawcéw w nastepujacy

sposob:

a) jezeli postepowanie prowadzone bylo w trybie przetargu — informacja zamieszczona zostaje
na stronie internetowej, na ktorej prowadzone jest postgpowanie,

b) jezeli postepowanie prowadzone bylo w trybie zaproszenia do zlozenia oferty przekazuje
informacje o wyborze drogg listowng lub elektroniczng do Wykonawcow, ktorzy zlozyli

oferty.

12. Podstawa udzielenia zaméwienia, ktérego wartos¢ nie przekracza kwoty 10 000 zt brutto jest

faktura lub rachunek.

13. Jezeli warto$¢ zamowienia nie przekracza kwoty 10 000 zt brutto umowy na roboty budowlane,
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ustugi, dostawy, na ktore udzielana jest gwarancja, mogg zosta¢ zawarte w formie pisemne;.

14. Podstawg udzielenia zamowienia, ktorego wartos¢ przekracza kwote 10 000 zt brutto jest
umowa sporzagdzona w formie pisemne;.

15. Umowe sporzadza sie w co najmniej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy, a drugi dla Zamawiajacego.

16. Osoba odpowiedzialna przygotowuje umowe i przekazuje do akceptacji przez radce prawnego.

17.Kazda umowa po uzyskaniu akceptacji radcy prawnego wymaga kontrasygnaty Glownego
Ksiggowego.

Zasady dokumentacji

§6

1. Osoba odpowiedzialna archiwizuje dokumentacje z ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia
oraz z przeprowadzenia procedury udzielenia zamdéwienia.

2. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci przechowuje si¢ zgodnie z kategorig archiwalng
okres$long w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt obowigzujgcym w danej jednostce.

3. W przypadku dokumentacji zwigzanej ze wsparciem ze $rodkéw UE powinna by¢ ona
bezwzglednie przechowywana przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie lub w innych
dokumentach.

Odstgpienie od stosowania Regulaminu

§7

1. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajagcego moze podjac¢ decyzje o
odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w § 7 ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub osobe
upowazniong. W notatce stuzbowej nalezy w szczego6lnosci wskaza¢ okolicznoscei uzasadniajgce
odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowag przechowuje si¢ zgodnie z
postanowieniami § 6.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow
okreslajacych sposob udzielania zamdwien wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.

4. W przypadku zamowien nie objetych przedmiotem niniejszego Regulaminu, ktorych wartosc jest
réwna lub przekracza 130 000 zl netto stosuje sie przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. -
Prawo zaméwien publicznych.

DYREKTOR

Zarzadu Jedf%,éwiatowych -JB
Maciej Krzemiriski




Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

Whiosek o udzielenie zamowienia publicznego nr

o wartos$ci powyzej 10 000 zt netto do 130 000 zl netto

Opis przedmiotu zamowienia:
Informacje (uzasadnienie) dotyczace potrzeby udzielenia zamo6wienia:

Warto$¢ szacunkowa zamoOwienia: zl netto,  zl brutto

DWW N

Proponuje wyloni¢ wykonawce zamoéwienia w trybie

......................................................

data i podpis wnioskodawcy

Stwierdzam, ze wykonanie zamoéwienia mozliwe jest w granicach kwot okreslonych w planie
rzeczowo - finansowym Jednostki.*

......................................................

data, pieczec 1 podpis Gtownego Ksiegowego

Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie postepowania

podpis i piecze¢ osoby odpowiedzialnej za realizacjg zamowienia

Zatwierdzam zaméwienie do realizacji w trybie .......cccoevvininnnn

..............................................

data, podpis i pieczgé Dyrektora ZJO

* Jezeli warto$¢ szacunkowa zamoOwienia przekracza kwote 10 000 zt netto Glowny ksiegowy potwierdza
posiadanie $rodkéw na pokrycie wydatku w Planie rzeczowo — finansowym poprzez kontrasygnate na
whniosku.



