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Zarz~dzenie nr 4/2015 
Dyrektora Zespolu Obslugi Placowek Oswiatowych w Markach 

z dnia 7 sierpnia 2015 roku 
w sprawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych oraz pozostalycb 
zam6wien i wydatkow finansowych przez plac6wk~ ze srodkow publicznych 

Gminy Miasto Marki 

Na podstawie art. 18 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamOWlen 
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku poz. 907 z p6Zniejszymi zmianami), art. 44 
ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku 0 finansach publicznych ( tekst jednolity Dz. U. 
z 2013 roku paz. 885 z p6Zniejszyrni zmianami) oraz Z~dzenia Nr 0050.30.2014 
Bunnistrza Miasta Marki z dnia 17 kwietnia 2014 roku W sprawie Regularninu udzielania 
zam6wieil publicznych oraz pazostalych wydatk6w finansowanych ze srodk6w publicznych 
Urz"du Miasta Marki, ~dza si" co nast"puje: 

§ 1 

Wprowadza siC; Regulamin udzielania zam6wieil publicznych oraz pazostalych zam6wieil 
finansowanych przez Zesp61 Obslugi Plac6wek Oswiatowych w Markach ze srodk6w 
publicznych Grniny Miasto Marki w brzrnieniu ustalonym w zal!jczniku do niniejszego 
zarZ!jdzenia. 

§2 

~dzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania z moc!j obowi!jZUj!jc!j od 01 wrzesnia 2015 
roku. 

DYREKTO Tl 
Zespolu Obslugi PI 0', ek sl'Iialo'llyct 

':: M , 

mgr ill~_ .~~ r.:~ [oty f..:!! 
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Zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 511015 
DyrekJora Zespolu Obslugi Placowek Of>wiatowych w Markach 

z dnia 7 sierpnia 1015 roku 

REGULAMIN 
udzielania zamowien publiczoych oraz pozostalych zamowien i wydatkow 

rmansowanych przez Zespol Obslugi Placowek Oswiatowych w Markach ze srodkow 
publiczoych Gminy Miasto Marki 

RoztJzialI 
Podstawy prawne 

§l 

Regulamin opracowano na podstawie nast~puj,!cych akt6w prawnych: 
11 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zam6wien pubJicznych (tekst jednoJity Dz.U. 
z 2013 roku poz. 907 z pOZniejszymi zmianami) oraz przepis6w wykonawczych; 
2/ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku 0 rachunkowosci (tekstjednolity Dz.U. z 2013 roku 
poz. 330 z pOmiejszymi zmianami); 
3/ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku 0 finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. 
z 2013 roku poz. 885 z p6Zniejszymi zmianarni); 
4) ZaTZ')dzenia Nr 0050.30.2014 Burmistrza Miasta Marki z dnia 17 kwietnia 2014 roku 
w sprawie Regulaminu udzielania zam6wien publicznych oraz pozostalych zamowien 
i wydatkow finansowanych ze srodk6w publicznych Urz~du Miasta Marki. 

RoztJzial II 
Postanowienia ogolne 

§2 

I. Ilekroc w niniejszym regulaminie jest mowa 0: 

I) jednostce - oznacza to Zesp6l Obslugi Plac6wek Oswiatowych w Markach, 
2) burmistrzu - oznacza to Burmistrza Miasta Marki lub Zast~pc~ Burmistrza Miasta 

Marki, 
3) sekretarzu - oznacza to Sekretarza Miasta Marki, 
4) dyrektorze - oznacza to Dyrektora Zespolu Obslugi Plac6wek Oswiatowych w 

Markach 
5) glownym ksi~gowyrn - oznacza to Gl6wnego Ksi<;gowego Zespolu Obslugi Placowek 

Oswiatowych w Markach, 
6) pracowniku ds. administracji - oznacza to pracownika zajmuj,!cego stanowisko ds. 

organizacyjno-administracyjnych okreslone w Regulaminie Organizacyjnym 
jednostki. 

7) komorce zamowieii publicznych - oznacza to Wydzial Infrastruktury 

8) srodkach publicznych - oznacza to srodki publiczne w rozumieniu ustawy 0 finansach 
publicznych 

2 



9) najkorzystniejszej ofercie - oznacza to ofert~, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny 
i innych kryteriow odnosZJtcych si~ do przedmiotu zamowienia, albo oferta z najniZsZJt cen~, a w 
przypadku zamowien z dzialalnoSci tw6rczej lub naukowej, ktorych przedmiotu zam6wienia nie 
motoa z gory opisac w spos6b jednoznaczny i wyczerpuj~cy - ofert~, kt6ra przedstawia 
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteri6w odnosZJtcych si~ do przedmiotu zam6wienia 
pUblicznego. 

Rozdzial III 
Postanowienia szczeg610we 

§3 

1. Udzielanie zarn6wien publicznych na dostawy, roboty budowlane i uslugi jest 
dopuszczalne jedynie w granicach wydatk6w, ktore zostaly ujc;te w planie finansowym 
jednostki oraz z zachowaniem nastc;puj!jcych zasad: 

I) celowosci i oszcze;dnoSci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych 
nakladow, ktorych mowa w przepisach ustawy 0 rachunkowosci i ustawy 0 

finansach publicznych, 
2) terminowosci realizacji zadait publicznych, 
3) wyborn najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisow ustawy Prawo 

zamowien publicznych. 
2. Dyrektor jednostki podejmuje decyzje; 0 udzieleniu zamowienia nieujc;tego w planie 

zarnowieil publicznych, po potwierdzeniu przez glownego ksie;gowego posiadania 
srodkow na cale zarnowienie nieujc;te w planie. 

3. Na dokumentach stanowi!jcych podstaWC; do dokonania platnosci lzarnowieniach, 
umowach, fakturach i rachunkachl naleZy zarnieszczaC adnotacje 0 trybie wyborn 
wykonawcy. 

4. Po wykonaniu zarnowienia upowaZniony pracownik dokonuje oceny prawidlowosci 
merytorycznej operacji gospodarczej i finansowej i jej zgodnosci z prawem. Ocene; te; 
przedstawia w formie opisu sporz!jdzonego na dokumencie ksie;gowym stanowi!jcym 
podstawe; do wyplaty. 

5. Dyrektor jednostki bada i porownuje stan faktyczny ze stanem wymaganym w zakresie 
zaci!jgnie;cia zobowi!jZania finansowego i dokonania wydatku ze srodkow publicznych. 
W przypadku pozytywnej oceny sklada podpis na dokumencie ksiC;gowym 
stanowi!jcym podstawc; do wyplaty. 

6. Gl6wny ksiC;gowy dokonuje kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych 
z planem fmansowym. W przypadku pozytywnej oceny akceptuje dokument ksiorgowy 
stanowi!jcy podstawor do wyplaty. 

7. lezeli w wyniku reaIizacji umowy powstanie srodek trwaly upowaZniony pracownik 
spoTZ!jdzi dokument OT i zglosi ten srodek na pismie do ewidencji srodkow trwalych, 
prowadzonej przez Zespol Obslugi Placowek Oswiatowych. 

8. UpowaZniony pracownik jednostki prowadzi rejestr wydatkow. 
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9. Upowa.zniony pracownik jednostki zobowiljZany jest do sporZljdzenia sprawozdania 
rocznego z udzielonych zamowieii publicznych w danym roku kalendarzowym, a takZe jego 
przeslania do Prezesa U~du Zamowieii Publicznych 

RozdzialIV 
Postanowienia w zakresie zamowieti publicznych 0 wartosci wifkszej nii; rownowartosc 

30.000euro 

§4 

W post~powaniu w zakresie zam6wieii publicznych 0 wartosci wi~kszej niz r6wnowartosc 
30.000 euro obowiljZujll procedury zawarte w ZarZljdzeniu Nr 0050.30.2014 Burmistrza 
Miasta Marki z dnia 17 kwietnia 2014 roku w sprawie Regularninu udzielania zam6wieii 
publicznych oraz pozostalych wydatk6w finansowanych ze srodk6w publicznych Urzlidu 
Miasta Marki. 

Rozdzial V 
Postanowienia w zakresie zamowieli publicznych 0 wartosci mniejszej nit rownowartosc 

30.000euro 

§5 

1. Do przeprowadzenia post~powaii 0 wartosci rnniejszej niZ r6wnowartosc 30.000 euro 
upowa.Zniony jest dyrektor jednostki. 

2. Decyzjli 0 udzieleniu zarn6wienia publicznego podejmuje dyrektor lub zast~pca 

dyrektora na podstawie zapotrzebowania SPorzlldzonego przez upowazruonego 
pracownika wedlug wzoru okreslonego w zalllczniku nr 2 do regularninu 

3. Przy podejmowaniu czynnosci zwiljZanych z udzieleniem zarn6wienia oraz 
wydatkowaniem srodk6w publicznych, nalei:y stosowac zasady uczciwej konkurencji, 
r6wnego traktowania wykonawc6w oraz jawnosci. 

4. Upowa.Zniony pracownik uzyskuje informacj~ 0 cenie i innych warunkach wykonania 
zam6wienia od co najrnniej 2 wykonawc6w, przed podjliciem decyzji 0 wyborze 
oferty. 

5. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si~ ods4pienie od wymogu, 
o kt6ryrn mowa w ust. 4 na podstawie wniosku zatwierdzonego przez dyrektora 
jednostki. 

6. Kryteriarni wyboru oferty najkorzystniejszej Sll cena i inne kryteria odnoszllce si~ do 
przedmiotu zam6wienia. 

7. Dyrektor lub zast~pca akceptuje propozycj~ wyboru oferty przedstawionll przez 
upowa.Znionego pracownika po SPorzlldzeniu przez niego protokolu udzielenia 
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zamowienia, ktorego wz6r stanowi zalllcznik nr 4 do niniejszego regulaminu. 

§6 

W przypadku realizowania zamowien 0 wartosci ponizej 5 000 euro mo:i:na odslllpic od 
wymogow przewidzianych w paragrafie 5. 

§7 

Na dokumentach stanowillcych podstawc; do dokonania pl:atnosci Izamowieniach, umowach, 
fakturach i rachunkachl nale:i:y zamieszczac adnotacje 0 trybie wyboru wykonawcy. 

§8 

1. Po wykonaniu zamowienia upowa:i:niony pracownik dokonuje oceny prawidlowoSci 
merytorycznej operacji gospodarczej i finansowej i jej zgodnosci z prawem. Deener tcr 
przedstawia w formie opisu spofZlldzonego na dokumencie ksiergowym stanowillCym 
podstawer do wypl:aty. 

2. Dyrektor jednostki bada i porownuje stan faktyczny ze stanem wymaganym w zakresie 
zacillgnicrcia zobowi~a finansowego i dokonania wydatku ze srodkow publicznych. 
W przypadku pozytywnej oceny sklada podpis na dokumencie ksiergowym 
stanowillcym podstawcr do wypIaty. 

3. Glowny ksicrgowy dokonuje kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych 
z planem finansowym. W przypadku pozytywnej oceny akceptuje dokument ksi"gowy 
stanowillCY podstawer do wypIaty 

§9 

Je:i:eli w wyniku realizacji umowy powstanie srodek trwaly upowazruony pracownik 
spofZlldzi dokument OT i zglosi ten srodek na pisrnie do ewidencji srodkow trwalych, 
prowadzonej przez Zespol Obslugi Placowek Oswiatowych. 

§ 10 
W pozostalych sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale znajdujll zastosowanie 
przepisy rozdzialu I, II, III 

Roztlzial VI 
Postanowienia koncowe 

§ \1 

I . Upowa:i:niony pracownik jest zobowi~y po zawarciu umow zawieranych w zwillZku z 
realizacjll zadail jednostki, w tym umow zwi~ych z udzielaniem zamowien publicznych, '. 
do ujawniania ich w "rejestrze umow z zakresu zamowien publicznych". Wzor rejestru 
stanowi zalllcznik nr 3 do niniejszego regulaminu. 
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§ 12 

I. Pracownicy Zespolu Obslugi Placowek Oswiatowych w Markach z tytulu powierzonych 
irn obowiqzkow winni zapoznae siy z trescil! regulaminu i przestrzegae zawartych w nirn 
postanowien. 

2. Fakt zapoznania siy z przepisami zawartymi w regularninie winien bye potwierdzony przez 
pracownikow upowaZnionych podpisem na oswiadczeniu, ktorego wzor stanowi zalqcznik 
numer 1 do niniejszego regulaminu. 

DYREKTOR 
Zespolu Obslugi lacwe< OS'l/lltO~J'C1 

','! 1a '3 

mli' ,,,' ~ "'r . ""I' ,,, 
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ZaJllcznik numer 1 do regulaminu 

Oswiadczenie 

Niniejszym oswiadczam, Ze przyjl}lem(lam) do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone 
w Regulaminie udzielania zamowlen publicznych oraz kontroli finansowej 
proces6w zwi~anych z rozdysponowaniem srodk6w publicznych 
w Urzydzie Miasta Marki oraz zobowi!JZUjy si'Y postypowac zgodnie z zawartymi w nim 
postanowieniarni. Jednoczesnie zobowi!JZUj'Y siy do zapoznania z tresci'l niniejszego 
Regulaminu podleglych mi pracownik6w. 

Lp 
. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

Wykaz stanowisk organizacyjnych, ktorym przekazano 
»Regulamin udzielania zamowien publicznych» 

Imi~ i nazwisko Komorka organizacyjna Pod pis 

Z-ca Dyrektora 

G/6wny Ksi<;gowy 

Pracownik ds. 
administracyjno -

finansowych 

Pracownicy ds. finansowo-
ksi<;gowych 

Pracownicy ds. rachuby 
plac 

mgr ill: .. . 



Zal~cznik lIT 2 do Regulaminu 

Imi~ i nazwisko 

Marki, dnia ........................... ... . 
Stanowisko w ZOPO w Markach 

ZAPOTRZEBOW ANIE 
na zamowienie publiczne poniZej progu stanowi~cego rownowarto~c 30 000 curo 

Przedmiot zamowienia ............. ................................................................................................................................. . 

Wartosc szacunkowa zam6wienia (netto w zlotych): ................................................................................ . 
w przeliczeniu na euro .................... . 
Wysoko~c srodk6w przeznaczonych w planie finansowym (brutto w zlotych) ...... , .. , ........ , ..... " .. """"""" 

Stwierdzam zgodnosc z planem fmansowym 
ZOPO 

data i podpis Glownego Ksi~gowego 

UzasadDieni. 

Podpis 

Stwierdzam celowosc zaci~gni~cia zobowi~ia 
fmansowego i dokonania wydatku 

data i podpis dyrektora 

DYREKT OR 
Zespo!u Obs!ugi laCOWtk OS\,,'laI0\'NCh 

\'i 1 h 

mgr ill:' IIdr ej .I/o(rka 
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Lp. Data Data Nurner 
wpisu zawarcia umowy 

umowy 

ZalllCznik nr 3 do regulaminu 

REJESTR UM6w Z ZAKRESU ZAM6WIEN PUBLICZNYCH 

Podmiot Przedmiot Okres Wartosc 
urnowy umowy obowiljZywania umowy 

Iszczeg61owol umowy brutto 

Wydzial Tryb 
realizujqcy zam6wienia 

uwagi 

tllgr ' :('; \lorr/'" 
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Zal<lcznik or 4 do regulaminu 

ZESPOL OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH W MARKACH 

Nazwa kom6rki organizacyjnej: 
Symbol: .............................. . 

Dnia ................. 20 ...... roku 

PROTOKOL POSTEPOW ANIA 0 UDZIELENIE 
ZAMOWIENIA PUBLICZEGO 0 W ARTOSCI DO 30 OOO€ 

I. Przedmiot zam6wienia 

II. Nazwisko i Imi~ osoby, kt6ra ustalila wartose zam6wienia: ........... . .... . .... . ............. . 

III. Wartose zam6wienia i inne zastosowane kryteria: 

IV. Infonnacje dot. ceny i innych kryteri6w wyboru oferty uzyskano od: 

Ip. Nazwa wYkonawcy Inne kryteria Oferowana cena 
1 

2 

3 

V. Infonnacje uzyskano w dniach od: ...................... 20 .... r. do: ................... 20 .... r. 
VI. Wybrano wykonawc~ nr .......................................... . 
VII. Zawarto umow~ nr: .............. . ... . ........ 20 ... r. w dniu: ....................... 20 ... . 

VIII. Zatwierdzam: 

Dyrektor I Z ~a dyrektora 


