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Zarzadzenie nr 4/2015
Dyrektora Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Markach

z dnia 7 sierpnia 201S roku
w sprawie Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych oraz pozostatych

zamOwien i wydatkéw finansowych przez placowke ze Srodkéw publicznych
Gminy Miasto Marki

Na podstawie art. 18 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku poz. 907 z pdzniejszymi zmianami), art. 44
ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( tekst jednolity Dz. U.
z 2013 roku poz. 885 z pézniejszymi zmianami) oraz Zarzadzenia Nr 0050.30.2014
Burmistrza Miasta Marki z dnia 17 kwietnia 2014 roku w sprawie Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych oraz pozostatych wydatkéw finansowanych ze srodkéw publicznych
Urzedu Miasta Marki, zarzadza sie co nast¢puje:

§1
Wprowadza sie Regulamin udzielania zamowieni publicznych oraz pozostatych zamoéwien
finansowanych przez Zesp6l Obstugi Placowek Oswiatowych w Markach ze $rodkéow
publicznych Gminy Miasto Marki w brzmieniu ustalonym w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z moca obowigzujaca od 01 wrzesnia 2015
roku.

DYREKTOR
Zespoiu Obshugi Pigdyek Dswiatowyct
oM k%}
mgr inl Apfrzei ploryia
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Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 5/2015
Dyrektora Zespoiu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Markach
z dnia 7 sierpnia 2015 roku

REGULAMIN
udzielania zamdéwien publicznych oraz pozostalych zaméwien i wydatkow
finansowanych przez Zespét Obshlugi Placéwek Oswiatowych w Markach ze $rodkéw
publicznych Gminy Miasto Marki

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1

Regulamin opracowano na podstawie nast¢pujacych aktéw prawnych:

1/ ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz.U.
z 2013 roku poz. 907 z pdzniejszymi zmianami) oraz przepiséw wykonawczych;

2/ ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2013 roku
poz. 330 z pdzniejszymi zmianami);

3/ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U.
z 2013 roku poz. 885 z pézniejszymi zmianami);

4) Zarzadzenia Nr 0050.30.2014 Burmistrza Miasta Marki z dnia 17 kwietnia 2014 roku
w sprawie Regulaminu udzielania zaméwienn publicznych oraz pozostatych zamoéwien
1 wydatkéw finansowanych ze srodkoéw publicznych Urzedu Miasta Marki.

Rozdzial II
Postanowienia ogélne

§2
1. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) jednostce —oznacza to Zespot Obstugi Placdwek Oswiatowych w Markach,
2) burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta Marki lub Zastgpce Burmistrza Miasta
Marki,
3) sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta Marki,
4) dyrektorze — oznacza to Dyrektora Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w

Markach
5) gtéwnym ksiegowym — oznacza to Gléwnego Ksiegowego Zespotu Obstugi Placéwek
Oéwiatowych w Markach,

6) pracowniku ds. administracji — oznacza to pracownika zajmujgcego stanowisko ds.
organizacyjno-administracyjnych okreslone w Regulaminie Organizacyjnym
jednostki.

7) komoérce zamdwien publicznych — oznacza to Wydziat Infrastruktury

8) srodkach publicznych — oznacza to srodki publiczne w rozumieniu ustawy o finansach

publicznych



9) najkorzystniejszej ofercie — oznacza to ofertg, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny
i innych kryteridw odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia, albo oferta z najnizsza ceng, a w
przypadku zamoéwien z dziatalnosci twoérczej lub naukowej, ktdrych przedmiotu zamowienia nie
mozna z gory opisaé¢ w sposob jednoznaczny 1 wyczerpujacy — oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych si¢ do przedmiotu zamdwienia
publicznego.

Rozdziat IIT
Postanowienia szczegélowe

§3
1. Udzielanie zaméwien publicznych na dostawy, roboty budowlane 1 ustugi jest
dopuszczalne jedynie w granicach wydatkow, ktore zostaty ujete w planie finansowym
jednostki oraz z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) celowosci i oszczedno$ci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych
naktadéw, ktorych mowa w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o
finansach publicznych,

2) terminowosci realizacji zadan publicznych,

3) wyboru najkorzystniejsze] oferty, z zachowaniem przepisow ustawy Prawo
zambwien publicznych.

2. Dyrektor jednostki podejmuje decyzje o udzieleniu zamowienia nieujetego w planie
zamdwien publicznych, po potwierdzeniu przez gléwnego ksiggowego posiadania
srodk6éw na cate zaméwienie nieujete w planie.

3. Na dokumentach stanowigcych podstawg do dokonania platnosci /zamodwieniach,
umowach, fakturach i rachunkach/ nalezy zamieszczaé¢ adnotacje o trybie wyboru
wykonawcy.

4, Po wykonaniu zamoéwienia upowazmony pracownik dokonuje oceny prawidlowosci
merytorycznej operacji gospodarczej i finansowej i jej zgodnosci z prawem. Ocene te
przedstawia w formie opisu sporzadzonego na dokumencie ksiggowym stanowigcym
podstawe do wyplaty.

5. Dyrektor jednostki bada i porownuje stan faktyczny ze stanem wymaganym w zakresie
zaciggnigcia zobowigzania finansowego i dokonania wydatku ze srodkéw publicznych.
W przypadku pozytywnej oceny skfada podpis na dokumencie ksiggowym
stanowiacym podstawe do wyplaty.

6. Gloéwny ksiggowy dokonuje kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym. W przypadku pozytywnej oceny akceptuje dokument ksiggowy
stanowigcy podstawe do wyplaty.

7. Jezeli w wyniku realizacji umowy powstanie srodek trwaly upowazniony pracownik
sporzadzi dokument OT i zglosi ten $rodek na pismie do ewidencji srodkéw trwatych,
prowadzonej przez Zespot Obshugi Placéwek Oswiatowych.

8. Upowazniony pracownik jednostki prowadzi rejestr wydatkow.



9. Upowazniony pracownik jednostki zobowigzany jest do sporzadzenia sprawozdania
rocznego z udzielonych zam6wien publicznych w danym roku kalendarzowym, a takze jego
przestania do Prezesa Urz¢du Zamdéwien Publicznych

Rozdzal IV
Postanowienia w zakresie zamowier publicznych o wartosci wigkszej nii rownowartos¢
30.000 euro

§4
W postepowaniu w zakresie zamowien publicznych o wartosci wi¢kszej niz rownowarto$¢
30.000 euro obowigzujg procedury zawarte w Zarzadzeniu Nr 0050.30.2014 Burmistrza
Miasta Marki z dnia 17 kwietnia 2014 roku w sprawie Regulaminu udzielania zamoéwien

publicznych oraz pozostalych wydatkéw finansowanych ze $rodkéw publicznych Urzedu
Miasta Marki.

Rozdzial V
Postanowienia w zakresie zamdwien publicznych o wartosci mniejszej nii réownowartosé
30.000 euro

§5

1. Do przeprowadzenia postepowan o wartosci mniejszej niz rownowarto$¢ 30.000 euro
upowazniony jest dyrektor jednostki.

2. Decyzje o udzieleniu zaméwienia publicznego podejmuje dyrektor lub zastgpca
dyrektora na podstawie zapotrzebowania sporzgdzonego przez — upowaznionego
pracownika wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 do regulaminu

3. Przy podejmowaniu czynnosci zwigzanych =z udzieleniem zamodwienia oraz
wydatkowaniem srodkow publicznych, nalezy stosowaé zasady uczciwej konkurencji,
réwnego traktowania wykonawcow oraz jawnosci.

4. Upowazniony pracownik uzyskuje informacje¢ o cenie i innych warunkach wykonania
zamOwienia od co najmniej 2 wykonawcow, przed podjeciem decyzji o wyborze

oferty.

5. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ odstgpienie od wymogu,
o ktérym mowa w ust. 4 na podstawie wniosku zatwierdzonego przez dyrektora
jednostki.

6. Kryteriami wyboru oferty najkorzystniejszej sg cena i inne kryteria odnoszace si¢ do
przedmiotu zaméwienia. "

7. Dyrektor lub zastgpca akceptuje propozycj¢ wyboru oferty przedstawiong przez
upowaznionego pracownika po sporzgdzeniu przez niego protokotu udzielenia



zamoOwienia, ktdrego wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§6

W przypadku realizowania zamdéwiefl o warto$ci ponizej S 000 euro mozna odstgpi¢ od
wymogow przewidzianych w paragrafie 5.

§7

Na dokumentach stanowiacych podstawe do dokonania ptatnosci /zaméwieniach, umowach,
fakturach i rachunkach/ nalezy zamieszczaé¢ adnotacje o trybie wyboru wykonawcy.

1.

§8

Po wykonaniu zamdwienia upowazniony pracownik dokonuje oceny prawidlowosci
merytorycznej operacji gospodarczej i finansowej i jej zgodnosci z prawem. Oceng t¢
przedstawia w formie opisu sporzadzonego na dokumencie ksiggowym stanowigcym
podstawe do wyplaty.

Dyrektor jednostki bada i porownuje stan faktyczny ze stanem wymaganym w zakresie
zaciagnigcia zobowiazania finansowego 1 dokonania wydatku ze srodkéw publicznych.
W przypadku pozytywne] oceny sklada podpis na dokumencie ksiggowym
stanowigcym podstawe do wyplaty.

Glowny ksiegowy dokonuje kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym. W przypadku pozytywnej oceny akceptuje dokument ksiegowy
stanowiacy podstawe do wyplaty

§9

Jezeli w wyniku realizacji umowy powstanie srodek trwaly upowazniony pracownik
sporzadzi dokument OT i zglosi ten srodek na piémie do ewidencji $rodkdéw trwalych,
prowadzonej przez Zespot Obshlugi Placéwek Oswiatowych.

§ 10

W pozostatych sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale znajduja zastosowanie
przepisy rozdziahu I, IL, III

Rozdzat VI
Postanowienia koncowe

§11

1. Upowazniony pracownik jest zobowigzany po zawarciu umdéw zawieranych w zwigzku z
realizacjg zadan jednostki, w tym umow zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych,.
do ujawniania ich w ,rejestrze umoéw z zakresu zaméwienn publicznych”. Wzér rejestru
stanow1 zafacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.



§ 12

1. Pracownicy Zespolu Obstugi Placowek Oswiatowych w Markach z tytutu powierzonych
im obowigzkéw winni zapozna¢ si¢ z trescig regulaminu i przestrzega¢ zawartych w nim
postanowien.

2. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w regulaminie winien by¢ potwierdzony przez

pracownikéw upowaznionych podpisem na oswiadczeniu, ktérego wzor stanowi zalgcznik

numer 1 do niniejszego regulaminu.

; DYREKTOR
Zzspolu Obstugi Placpwex O$wiatowych

mgr inZ\Andrzef Motyka



Zatacznik numer 1 do regulaminu

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem(lam) do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone
w  Regulaminie udzielania zamoéwiefi publicznych oraz  kontroli  finansowej
proceséw zwiazanych z rozdysponowaniem srodkow publicznych
w Urzedzie Miasta Marki oraz zobowigzuj¢ si¢ postepowaé zgodnie z zawartymi w nim
postanowieniami. Jednoczesnie zobowigzuje si¢ do zapoznania z trescig niniejszego
Regulaminu podlegtych mi pracownikéw.

Wykaz stanowisk organizacyjnych, ktérym przekazano
»wRegulamin udzielania zaméwien puhblicznych”

Lp Imi¢ i nazwisko Komérka organizacyjna Podpis
Z-ca Dyrektora
1
Gtéwny Ksiegowy
2
Pracownik ds.
3 administracyjno ~
finansowych
Pracownicy ds. finansowo-
4 ksiggowych
5 Pracownicy ds. rachuby
ptac
6
7

mar ins. .

.....

ndrej Motyku



Zakczik nr 2 do Regulaminu

........................................................... Marki, dnia......c.cc.ccoverinenninne.
Stanowisko w ZOPO w Markach

ZAPOTRZEBOWANIE
na zaméwienie publiczne ponizej progu stanowigcego réwnowarto$¢ 30 000 euro

Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia (netto w zIotyCh): ... e

w przeliczenit na euro ...........c.ceeevees
Wysokos¢ srodkéw przeznaczonych w planie finansowym (brutto w ztotych) ...
Uzasadnienie

podp;s .....

Stwierdzam zgodno$¢ z planem finansowym Stwierdzam celowos¢ zaciagniecia zobowiazania

Z0OPO finansowego i dokonania wydatku

..... dmal podpst{ownego AR dam1|sdyrektora

DYREKTOR

Zespaly Obslugi

lachuek Odwalonnch
o biafs

h

ndriej Motvka

mgr inz.
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Zalacznik nr 3 do regulaminu

REJESTR UMOW Z ZAKRESU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Lp. Data | Data Numer | Podmiot | Przedmiot Okres Wartosé | Wydziat | Tryb uwagi
wpisu | zawarcia | umowy | uUmowy | umowy obowigzywania | umowy | realizujgcy | zamowienia
umowy /szczegblowo/ | umowy brutto

10



Zalacznik nr 4 do regulaminu

ZESPOL OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH W MARKACH

Nazwa komoérki organizacyjne):
Symbol: ........ ... e,

PROTOKOL POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZEGO O WARTOSCI DO 30 000€

I. Przedmiot zamdwienia

......................................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
...............................................................................................................

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

II. Nazwisko i Imi¢ osoby, ktdra ustalila warto$é zamowienia: ............cooceiiiiiieaienn..,

III. Wartos¢ zamodwienia i inne zastosowane kryteria:

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

IV. Informacje dot. ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

Ip. | Nazwa wykonawcy Inne kryteria Oferowana cena

1

2

3

V. Informacje uzyskano w dniach od: ...................... 20....1.do: i, 20....T.
VL. Wybrano wykonawce nr .........oceieiieiiiieniiiiinieaninnanas

VIII. Zatwierdzam:

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

Dyrektor / Z —ca dyrektora

DYREF
Zespotu ODSNQIP!a
rrefMorka

Nl o
mgr inz. 4{



