Zarzadzenie nr { /2017
Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych — Jednostka Budzetowa
w Plocku
z dnia 2 stycznia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zamoéwiefi Publicznych w Zarzadzie
Jednostek Os$wiatowych — Jednostka Budzetowa w Plocku i Regulaminu Pracy Komisji
Przetargowe;.

Na podstawie art. 7 w zwigzku z art. 2 pkt 3 i art. 3 ust. 1 Prawo zamoéwien publicznych z
dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z 2016 r. poz. 831, 996, 1020, 1250,
1265, 1579, 1920) w zwiazku z § 3 ust. 7 Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Jednostek
Oswiatowych — Jednostka Budzetowa, zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych w Zarzadzie Jednostek
Oswiatowych — Jednostka Budzetowa w Plocku stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wprowadzam Regulamin Pracy Komisji Przetargowej stanowigcy zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc zarzadzenie nr 3/2014 Dyrektora
Zarzadu Jednostek O$wiatowych — Jednostka Budzetowa w Plocku z dnia 3 wrzes$nia 2014 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej i Regulaminu Udzielania
Zamowien Publicznych w Zarzadzie Jednostek O$wiatowych — Jednostka Budzetowa w
Plocku (zmienionego zarzadzeniami nr 8/2014 z dnia 31 grudnia 2014 1., nr 2/2015 z dnia 28
stycznia 2015 r. oraz nr 3/2016 z dnia 16 listopada 2016 r.).

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

N



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenianr /2017
Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych —
Jednostka Budzetowa w Plocku

z dnia 2 stycznia 2017r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania
Zamowien Publicznych w Zarzadzie Jednostek
Oswiatowych — Jednostka Budzetowa w Plocku

i Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
w Zarzadzie Jednostek Oswiatowych — Jednostka Budzetowa w Plocku

§1

Niniejszy Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, zwany dalej ,,regulaminem”, ustala zasady
i tryb prowadzenia postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych w Zarzadzie Jednostek
Oswiatowych — Jednostka Budzetowa w Plocku.

§2

Udzielenie zamoéwienia na dostawy, roboty budowlane i ustugi moze nastapi¢ wylacznie w trybie i
na zasadach okreslonych przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004
r. (Dz. U. 2 2015 r. poz. 2164 z pézn. zm.) badZ w niniejszym regulaminie.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7
8)

9)

Jednostce — nalezy przez to rozumieé¢ Zarzad Jednostek O$wiatowych,

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ jednostke, o ktorej mowa w pkt 1,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Jednostki,

Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego Zarzadu
Jednostek Oswiatowych,

osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktoérej powierzono pisemnie
czynno$ci zastrzezone dla Dyrektora,

osobie odpowiedzialnej — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ wyznaczong przez Dyrektora do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

szacunkowej warto$ci zamoOwienia — nalezy przez to rozumie¢ szacunkowa wartosé
zamoOwienia, bez podatku od towaréw i ustug,

wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite wynagrodzenie dla Wykonawcy,
ktéremu udzielono zamowienia publicznego,

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktoéra ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia publicznego, zlozyla oferte¢ lub zawarla umowe w sprawie zamoOwienia
publicznego,

10) 30 000 Euro - nalezy przez to rozumieé warto$¢ wyrazona w ztotych bedaca rownowartoscia

tej kwoty przeliczona w oparciu o Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie
sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci
zamoOwien publicznych,

11) planie rzeczowo-finansowym — zatwierdzony budzet jednostki na dany rok kalendarzowy,
12)Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Przetargowa dzialajaca na podstawie

Regulaminu Pracy Komisji Przetargowe;j,

13) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz. U. z 2015 1.,

poz. 2164 z p6zn. zm.),

14) SIWZ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacj¢ Istotnych Warunkéw Zamoéwienia.



Rozdzial 1 Zasady ogolne

i
2.

W

§4

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych, zwanych dalej ,,zaméwieniami”.
Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkow
publicznych w sposéb celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan
Jednostki, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych nakladow.

Zamowienia udziela si¢ Wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadami niniejszego regulaminu.
ZamoOwienia wspotfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i
dokumentow okreslajacych sposéb udzielania takich zamowien.

Wybér sposobu udzielania zamowienia publicznego zalezny jest od wartosci szacunkowej
zaméwienia w nastepujacych przedziatach:

1) do 10 000,00 zt,

2) powyzej 10 000,00 zt do 20 000,00 zt,

3) powyzej 20 000,00 zt do 30 000,00 Euro,

4) powyzej 30 000,00 Euro.

. Zasady i tryb sktadania zamdowien ustalone sg odrebnie dla kazdej z grup zamdwien publicznych

okreslonych w ust. 5 pkt 1-4.

Rozpoczecie procedury udzielenia zaméwienia publicznego moze mie¢ miejsce wylacznie w
przypadku zabezpieczenia odpowiednich srodkow w planie rzeczowo-finansowym Jednostki,
przy czym zlozenie zamoOwienia wymaga potwierdzenia zabezpieczenia $rodkéw w planie
rzeczowo-finansowym przez Gtéwnego Ksiggowego.

§5

Wybdr wykonawcy zaméwienia o wartosci przekraczajacej 10 000,00 zt powinien by¢ pisemnie
udokumentowany.

W przypadku robot budowlanych, ktorych wartos¢ przekracza 10 000,00 zl oraz zaméwien, na
ktore istnieje koniecznos$é przekazania przedplaty lub zaliczki bez wzgledu na wartos¢ i rodzaj,
przed przystapieniem do realizacji zamowienia Dyrektor zawiera z wykonawca zamoéwienia
pisemna umowe zawierajaca w szczegolnosci:

1) szczegbétowy opis przedmiotu zamowienia,

2) okreslenie stron zawierajacych umowg,

3) termin realizacji zaméwienia,

4) ustalong warto$¢ zamoéwienia (netto i brutto).

Jednostka prowadzi elektroniczne rejestry wedtug wzoru stanowiacego zataczniki nr 1/a - 1/d:

1) faktur — potwierdzajacych udzielone zaméwienia publiczne,

2) umoéw,

3) zamoéwien,

4) zlecen.

Rejestry, o ktorych mowa w ust. 3 oraz dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 1 2 sa
przechowywane w Jednostce przez okres 5 lat.

Rozdzial IT Ustalenie szacunkowej wartos$ci zamowienia

1:

§6

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia szacuje si¢ warto$¢ zamoOwienia, w
szczegblnosci w celu ustalenia:



a) czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy,

b) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym jednostki.

Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez

podatku od towaréw i ushug ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscia.

Szacunkows warto$¢ zaméwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujacych metod:

a) sondaz cen rynkowych (strony internetowe, oferty uzyskane droga elektroniczna, rozmowy
telefoniczne, ulotki, katalogi cenowe),

b) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towarow i uslug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu
Statystycznego,

c) analizy cen ofertowych ztozonych w postegpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ushug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia (np.

w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z ich

cenami rynkowymi.

Szacunkows warto$¢ zamo6wienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedlug $redniego

kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow

wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 Ustawy.

Ustalenie szacunkowej wartoci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci Notatki

stuzbowej lub dokumentéw potwierdzajacych szacowanie w przypadku zastosowania

procedury opisanej w § 8, 9 lub 10 niniejszego regulaminu.

Szacunkowa warto$¢ zamo6wienia ustala si¢ na podstawie $redniej arytmetycznej z uzyskanych

cen (dotyczy ust. 3 lit. a) i ¢)).

Nie wolno, w celu uniknigcia stosowania ustawy, dzielié zamowienia na czesci lub zanizaé

jego wartosci.

Rozdzial 111 Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego do 10 000,00 zl

2.

§7

Postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego do 10 000,00 zt przeprowadza sie w
sposob celowy i oszczedny zgodnie z zasadami okre§lonymi w § 4 ust. 2 i 7, przy czym nie jest
wymagana forma pisemnego dokumentowania procedury i podejmowanych czynnosci.
Podstawa udzielenia zaméwienia jest faktura lub rachunek.

Rozdzial IV Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci powyzej

1.

10 000,00 zi do 20 000,00 zk
§8

Jezeli warto$¢ zamowienia przekracza 10 000 zt, czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza

si¢ w jednej z ponizszych form:

a) zebranie co najmniej 3 ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierajacych cene
proponowang przez potencjalnych wykonawcéw (dopuszcza sie wybor wykonawcy na
podstawie sondazu cen rynkowych, ktére uzyskano podczas szacowania zamoOwienia
dokonanego bezposrednio przed dokonaniem zakupu),

b) przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow, z
zastrzezeniem ust. 2,

c) zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,

d) negocjacje z jednym wykonawca.
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W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow
z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.
Tryb postgpowania okre§lony w ust. 1 lit. d), mozna stosowaé jedynie w wyjatkowych
sytuacjach, ktére wymagaja uzasadnienia.

7. postgpowania ofertowego sporzadza sie¢ Karte zamowienia publicznego o wartosci powyzej
10 000,00 zt do 20 000,00 zt wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2.

Podstawa udzielenia zamowienia jest faktura lub rachunek.

W uzasadnionych przypadkach (np. roboty budowlane, ustugi, dostawy na ktore udzielana jest
gwarancja) udzielenie zamdéwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej.
Umowe kontrasygnuje Glowny ksiegowy i podpisuje Dyrektor badz osoba upowazniona.

Rozdzial V Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o warto$ci powyzej

[—y

10.

20 000,00 zt do 30 000,00 Euro

§9

. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego o wartodci powyzej 20 000,00 zt do

warto$ci wyrazonej w zlotych bedacej rownowartoscig kwoty 30 000 Euro, prowadzone jest w
jednym z ponizszych trybow przeprowadzenia postgpowania:

a) przetarg zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego,

b) zaproszenia do zlozenia oferty (do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow),

¢) negocjacje z jednym wykonawca.

Tryb post¢gpowania okreslony w ust. 1 lit. ¢), mozna stosowaé jedynie w wyjatkowych
sytuacjach, ktére wymagaja uzasadnienia.

Postepowanie, o ile ogloszenie/zaproszenie nie stanowi inaczej, prowadzi si¢ z zachowaniem
formy pisemnej lub przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej, przy czym do zlozenia
oferty wymagana jest forma pisemna, chyba ze Dyrektor w szczegdlnej sytuacji dopusci
mozliwo$¢ ztozenia ofert przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej.

Po potwierdzeniu posiadania $rodkéw na pokrycie wydatku w planie rzeczowo-finansowym

poprzez ztozenie podpisu przez Gtéwnego ksiegowego na Karcie zaméwienia publicznego, o
ktorej mowa w ust. 4, zamoOwienie podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora lub osobe
upowazniona.

Postepowanie przetargowe rozpoczyna ogloszenie, ktore nalezy opublikowaé obowigzkowo na
stronie internetowej zamawiajacego. Ogloszenie/zaproszenie powinno zawiera¢, w
szczegblnosei:

a) opis przedmiotu zamowienia,

b) opis kryteriow oceny ofert,

¢) warunki realizacji zamo6wienia,

d) termin i sposéb przekazania oferty przez wykonawceg,

e) wzor umowy lub istotne postanowienia umowy, zaakceptowane przez radcg prawnego.
Kryteriami wyboru oferty sa cena albo cena i inne czynniki, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w ust. 1 lit. a), b) przekazuje
si¢ pisemna informacje o wyniku postgpowania wykonawcom, ktorzy uczestniczyli w
postepowaniu. Informacje mozna przekaza¢ droga listowna, elektroniczng lub faxem. W
przypadku zastosowania trybu o ktérym mowa w ust. 1 lit. a) informacj¢ dodatkowo
zamieszcza sie na stronie internetowej zamawiajacego.

Po dokonaniu wyboru Wykonawcy, osoba odpowiedzialna przygotowuje umowg i przekazuje
do akceptacji przez radcg prawnego.

Udzielenie zaméwienia, co do zasady, nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;.
Umowe kontrasygnuje Gléwny ksiegowy i podpisuje Dyrektor lub osoba upowazniona.
Umowe sporzadza sie co najmniej w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony



jest dla Wykonawcy, a drugi dla Zamawiajacego.

11. Z postepowania sporzadza si¢ Kartg zaméwienia publicznego o wartosci powyzej 20 000,00 z

do 30 000,00 Euro wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3.

Rozdzial VI Zaméwienia o warto$ci powyzej 30 000,00 Euro

1.

2.

§ 10

Udzielanie zaméwien, o ktorych mowa w § 4 ust. 5 pkt 4 moze sie odbywaé wylacznie w

oparciu o przepisy Ustawy.

Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego, o ktérym mowa w ust. 1 przeprowadza si¢

W nastepujacy sposéb:

1) wlasciwa komérka organizacyjna lub pracownik Jednostki przygotowuje Karte zamowienia
publicznego o wartosci powyzej 30 000,00 Euro wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 4,

2) warto$¢ przedmiotu zamdwienia jest ustalana:

a) dla robot budowlanych na podstawie kosztorysu inwestorskiego albo planowanych
kosztéw robdt budowlanych zgodnie z art. 33 Ustawy,

b) dla prac projektowych na podstawie wyceny prac projektowych albo planowanych
kosztéw prac projektowych,

c) dla uslug i dostaw na podstawie oszacowania warto$ci zamowienia z podaniem
podstawy oszacowania zgodnie z art. 34 Ustawy,

3) po sprawdzeniu przez Gloéwnego Ksiggowego, ze wykonanie zamdéwienia nastepuje w
granicach kwot okreslonych w planie rzeczowo-finansowym, Dyrektor zatwierdza
zamowienie i powoluje Komisj¢ Przetargowa,

4) Dyrektor zatwierdza proponowany przez Komisje Przetargowa wybor najkorzystniejszej
oferty oraz protokol postepowania o udzielenie zamoéwienia wraz z zalaczonymi do niego
dokumentami, ewentualnie uniewaznia postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego,

5) Dyrektor zawiera pisemng umowe z wykonawca.

Rozdzial VII Zasady dokumentacji

1.

2.

§11

Osoba odpowiedzialna archiwizuje dokumentacj¢ z ustalenia szacunkowej wartosci
zamoOwienia oraz z przeprowadzenia procedury udzielenia zamdwienia w sposob pozwalajacy
na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 4 ust. 2.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci przechowuje si¢ zgodnie z kategoria archiwalng
okreslong w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt obowiazujacym w jednostce tj. przez okres 5
lat od udzielenia zaméwienia.

W przypadku dokumentacji zwigzane] ze wsparciem ze $rodkéw UE powinna by¢ ona
bezwzglednie przechowywana w terminach okres§lonych w umowie o dofinansowanie lub
innych dokumentach.

Rozdzial VIII Odstapienie od stosowania regulaminu

1.

2.

3.

§ 12

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze podja¢ decyzje o odstapieniu od
stosowania regulaminu, z zastrzezeniem ust. 21 3.

Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
Notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Dyrektora lub osob¢ upowazniong. W
Notatce stuzbowej nalezy w szczeg6lnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajace odstapienie od
stosowania regulaminu. Notatke stuzbows przechowuje si¢ zgodnie z postanowieniami § 11.
Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania



6

zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegblnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i
dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zaméwien wspétfinansowanych ze srodkéw
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

Rozdzial IX Postanowienia koncowe
§13

1. Naruszenie niniejszego regulaminu stanowi naruszenie podstawowych obowiazkow
pracowniczych.

2. Naruszenie form, zasad i tryb6w postgpowania w sprawie zaméwienia publicznego stanowi
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej,
finansowe;j i karnej - zgodnie z powszechnie obowiazujacymi w tej mierze przepisami.

ZASTEPCA DYREKTORA mgr Maciej Krzeminski
“ELOWNY KSIEGOWY

l/ 'L—Wz
*| Haltha Rycharska

~7_



Zarzad Jednostek O$wiatowych - Jednostka Budzetowa

Zatgeznik Nr 1/a

Rejestr "Faktur " data ostatniego zakupu 1900-01-00
Data
Lp | wystawienia | Numer faktury Nazwa firmy Nazwa ustugi / towaru Kwota netto Kwota brutto
rrrr-mm-dd
Razem 0,00 0,00

(podpis pracowni@



pieczeé placéwki

Zalgeznik Nr 1/b

Plock, dn.............

REJESTR UMOW
Lp nazwa firmy Aumer data . przedmiot umowy kwota netto
umowy zawarcia

podpis pracownika




pieczec placéwki

Zatgcznik Nr 1/c
Plock, dn............

REJESTR ZAMOWIEN

, numer data . L

Lp nazwa firmy o P przedmiot zaméwienia
zamowienia | zamoéwienia

podpis pracownika




Zalgcznik Nr 1/d
Plock, dn.........

pieczeé placowki

REJESTR ZLECEN
. numer data . .
Lp nazwa firmy . . przedmiot zlecenia
Zlecenia Zlecenia

podpis pracownika




Zalacznik Nr 2
Piecze¢ placdwki Plock, dnia................

KARTA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO Nr .......
o wartosci powyzej 10 000,00 zt do 20 000,00 zt
Szczegolowy opis przedmiotu ZAMOWICNIAL ... i.ivuuti ettt e e et a e ee e e neenaaaens

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

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

Szacunkowa warto$¢ zamowienia:
Netto ............ zt , co stanowi rownowartosé ............ Euro. Wartos¢ brutto ............ z1
Podstawa ustalenia wartosci:

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

Stwierdzam, ze wykonanie zamoéwienia jest mozliwe w granicach kwot okreslonych w planie

rzeczowo-finansowym jednostki. Zrédto finansowania: Dziat ................... , Rozdziat ................... ,
(data, podpis i piecze¢ Glownego Ksiggowego ZJO)
Proponuj¢ wyloni¢ wykonawcg zamowienia w trybie: .........coiviiiiiiiiiiiiiiiii i
(przegladu ofert ztozonych przez co najmnie;j ... .. oferentdw / negocjacji)

(podpis i piecze¢ pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia)
Zatwierdzam zamowienie do realizacji

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

(data, podpis i pieczg¢ Dyrektora ZJO)

Pisemne oferty na wykonanie zamo6wienia, zalaczone do niniejszej Karty, zlozylo ...... dostawcow
/wykonawcédw”, oferujac nastepujace ceny:
Cena | Cena
Lp Nazwa firmy Adres firmy netto | brutio
1
2
3
4
W wyniku przeprowadzonego postgpowania proponuje si¢ wybraé firme ...
...................................................... i zrealizowaé zamdowienie za ceng: ...............zl brutto.
Uzasadnienie WYDOTU: ...c.uiniuie it e e

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

(data, podpis 1 pieczgé pracownika odpowiedzialnego za realizacje
postepowania)
Zatwierdzam wybér wykonawcy/dostawcy oraz realizacje zaméwienia/uniewazniam postgpowanie z
*ok
1R Lo Te L O PP PR
Warto$¢ udzielonego zamoéwienia: Netto ................e zt,Brutto ................ zt

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

(data, podpis i pieczgé Dyrektora ZJO)

* niepotrzebne skre$lié, w przypadku negocjacji nie ma koniecznosci przyjmowania pisemnych ofert
%, P
niepotrzebne skredli¢



Zatacznik Nr 3
Piecze¢ placowki Plock, dnia................

KARTA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO Nr .......
o wartosci powyzej 20 000,00 zt do 30 000,00 Euro
Szczegbtowy opis przedmiotu zamdéwienia oraz informacja (uzasadnienie) dotyczace potrzeby
udzielenia zamdwienia:

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

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

Netto cvvvvvniiinnnnnn, zt, co stanowi rownowartosé ........... . Euro. Wartos¢ brutto .................. zk
Podstawa ustalenia wartosci:

Stwierdzam, ze wykonanie zaméwienia jest mozliwe w granicach kwot okreslonych w planie
rzeczowo-finansowym jednostki. Zrodto finansowania: Dzial ................... , Rozdzial ................... ,

Zatwierdzam zamdéwienie do realizacji

(data, podpis i pieczgé Dyrektora ZJO)
Pisemne oferty na wykonanie zamdéwienia, zataczone do niniejszej Karty, ztozylo ...... dostawcow
/wykonawcow*, oferujac nastgpujace ceny:

Cena Cena
Lp Nazwa firmy Adres firmy netto brutto
1
2
3
4
W wyniku przeprowadzonego postgpowania proponuje si¢ wybra¢ firme ................ooviiininnnn
...................................................... i zrealizowa¢ zaméwienie za ceng: ...............zl brutto.
L ZaSBOTTCTIIE VRFIIOTUT s cwssnennnsnsosssnsssssssss s aos os 5id s sk 408 bk ik 508 N HAAHAV L8 MRS om b .6 ¥ § 05

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

(data, podpis i pieczgé pracownika odpowiedzialnego za realizacjg
postgpowania)

Zatwierdzam wybor wykonawcy/dostawcy oraz realizacj¢ zamowienia/uniewazniam postgpowanie z
POWOAU ettt ettt e e

(data, podpis i pieczgé Dyrektora ZJO)

* niepotrzebne skresli¢, w przypadku negocjacji nie ma koniecznosci przyjmowania pisemnych ofert
** . I3 b4
niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 4
Pieczed placowki Plock, dnia................

KARTA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO Nr .......
o wartosci powyzej 30 000,00 Euro
Szczegdtowy opis przedmiotu ZAMOWIENIA: ... .vvvuiiiinei et eiie e ee e e e e e eneans

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

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

Netto ....oovvvvviinnnn, z1, co stanowi rownowartosc ............... .Euro. Wartos¢ brutto ................... 71
Podstawa USLAlenia WaItOSCI: .. .v.uuietitiit ettt ettt et et ettt et et et e e e e e e e aneanas

Stwierdzam, ze wykonanie zamoéwienia jest mozliwe w granicach kwot okreslonych w planie
rzeczowo-finansowym jednostki. Zrédlo finansowania: Dziat ................... Lo b ) ———— 5

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

(podpis i pieczgé Przewodniczacego Komisji Przetargowe;j)

Zatwierdzam wybor trybu zamowienia oraz przygotowang dokumentacje

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

(data, podpis i pieczgé Dyrektora ZJO)

W wyniku przeprowadzonego postepowania proponuje si¢ wybraé firme® ...................cceiiii
........................................................... i zrealizowad zamowienie za Cene: .............oeeueens

(podpis i pieczgé Przewodniczacego Komisji Przetargowej)

Zatwierdzam wybor wykonawcy/dostawcy oraz realizacj¢ zamowienia/uniewazniam postgpowanie z
POWOAU® ..ottt e e

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

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

(data, podpis i pieczgé Dyrektora ZJO)

! Po zatwierdzeniu zaméwienia Dyrektor powotuje Komisje Przetargowa

? Komisja przygotowuje i zatacza dokumenty wymagane §2 ust. 2 pkt 1-4 Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej
3 Komisja przygotowuje i zalacza catos¢ dokumentacji Komisji Przetargowej

* Niepotrzebne skresli¢



[u—

Zalacznik nr 2 do Zarzadzenianr /2017
Dyrektora Zarzadu Jednostek O$wiatowych —
Jednostka Budzetowa w Plocku

z dnia 2 stycznia 2017r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania
Zamo6wien Publicznych w Zarzadzie Jednostek
Oswiatowych — Jednostka Budzetowa w Plocku i
Regulaminu Pracy Komisji Przetargowe;.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
do postgpowan o wartosci powyzej 30 000 Euro

§ 1
Do kazdego postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartoéci powyzej
30 000 Euro Dyrektor Zarzadu Jednostek Oswiatowych, zwany dalej ,,Dyrektorem” powoluje
Komisj¢ Przetargowa, zwana dalej ,,Komisjg”. Komisja ma charakter dorazny i dziata w oparciu
0 przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2015 r.
poz. 2164, z 2016 r. poz. 831, 996, 1020, 1250, 1265, 1579, 1920), zwanej dalej ,,Ustawg”.
Komisja jest zespolem pomocniczym powotanym do przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamoéwienia, w tym w szczegdlnosci do oceny spelniania przez
wykonawcéw warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz do badania i
oceny ofert.
Sktad Komisji liczy co najmniej 3 osoby, tj. przewodniczacy, zastepca przewodniczacego,
sekretarz i ewentualnie cztonkowie.
Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Dyrektor z wilasnej
inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze powolaé biegtych.
Komisja przetargowa powotana w skladzie trzy lub czteroosobowym wykonuje czynnodci na
posiedzeniach w sktadzie nie mniejszym niz trzyosobowym, a gdy Komisja powolana zostala w
sktadzie wigkszym niz czteroosobowym wowczas dla skutecznosci podjetych czynnosci
wymagany jest sktad co najmniej 3/4 cztonkow.

§ 2
Komisja rozpoczyna dziatalnos$¢ z dniem powolania.
Komisja przygotowuje postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego, w szczeg6lnosci
przygotowuje 1 przekazuje do zatwierdzenia przez Dyrektora:
1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia wraz z uzasadnieniem,
2) projekt Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia, zwany dalej SIWZ, zaproszenia do
skfadania ofert, zaproszenia do dialogu, zaproszenia do negocjacji,
3) ogloszenia ~ wymagane dla  danego  trybu  postepowania o  udzielenie
zamoOwienia publicznego,
4) projekty innych dokumentéw, w szczeg6lnosci wnioski Dyrektora do wlasciwego organu o
wydanie decyzji wymaganych Ustawa.
Pracami Komisji kieruje przewodniczacy, a podczas jego nieobecnosci zastepca
przewodniczacego.
W sprawach spornych Komisja dokonuje rozstrzygnig¢ w glosowaniu zwykla wiekszo$cig
gltosow. W przypadku roéwnej ilosci gloséw ,,za” i ,,przeciw” rozstrzyga gtos przewodniczacego
lub jego zastgpcy w przypadku nieobecnosci przewodniczacego.
Czlonkowie Komisji sg obowigzani rzetelnie i obiektywnie wykonywaé powierzone im
czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza i do§wiadczeniem.
Cztonek Komisji moze zglosi¢ odmienny poglad niz pozostali cztonkowie Komisji 1 zadaé
zalaczenia jego pisemnego stanowiska do protokotu lub dokumentacji podstawowych
czynnosci.

§3

Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego
nalezy w szczeg6lnosci:



1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)
10)

udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ,

prowadzenie negocjacji z wykonawcami,

dokonywanie otwarcia ofert,

ocenianie spetniania warunk6w stawianych Wykonawcom,

wnioskowanie do Dyrektora o wykluczenie Wykonawcow,

wnioskowanie do Dyrektora o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych Ustawa,
ocenianie ofert nie podlegajacych odrzuceniu,

przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejsze;j,

wystapienie o uniewaznienie postepowania,

przyjecie 1 analiza wnoszonych odwolan oraz przygotowanie projektu odpowiedzi na
odwotlanie.

§ 4

1. Do obowiazkéw wszystkich cztonkéw Komisji nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

uczestnictwo w posiedzeniach Komisji,

nie ujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji, w tym w szczegélnosci
dotyczacych przebiegu prac w zakresie badania, oceny i poréwnania ztozonych wnioskéw
i ofert.

2. Do obowigzkow przewodniczacego nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)
4)
3)

6)

terminowe przekazywanie Dyrektorowi dokumentéw i wnioskéw w przedmiocie
wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia oferty, uniewaznienia postepowania, odwotania
wraz z projektem odpowiedzi, wyboru najkorzystniejszej oferty,

odebranie od czlonkéw Komisji oswiadczen o zapoznaniu si¢ z trescig dokumentacji
przetargowej oraz o$wiadczen, o ktérych mowa w art. 17 Ustawy,

terminowe wyznaczanie posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie,

dokonanie podziatu pracy pomigdzy poszczegdlnych cztonkéw Komisji,

nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

informowanie Dyrektora o problemach zwiazanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Do obowigzkow sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzefi Komisji,
prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

4. Nie wykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkéw okreslonych niniejszym regulaminem
rodzi indywidualna odpowiedzialno$¢ cztonkéw Komisji, przy czym odpowiedzialno$é za
prawidlowos¢ dokumentacji przewodniczacy ponosi wspdlnie z sekretarzem.

§5

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majq zastosowanie przepisy Ustawy.

f\



