PREZYDENT MIASTA PtOCKA

Zarzadzenie Nr 3970/2023
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 05 stycznia 2023 roku

zmieniajgce Regulamin udzielania zamdwien publicznych o wartosci rownej lub
przekraczajgcej kwote 130.000,00 zt netto w Urzedzie Miasta Ptocka

Na podstawie § 10 ust.1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka
postanawiam co nastepuje:
§1.

1. W Regulaminie udzielania zamowien publicznych o wartosci réwnej lub
przekraczajgcej kwote 130.000,00 zt netto w Urzedzie Miasta Ptocka stanowigcym
zatgcznik do zarzgdzenia
nr 3103/2022 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 28 stycznia 2022 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych o wartosci réwnej lub
przekraczajgcej kwote 130.000,00 zt netto w Urzedzie Miasta Ptocka wprowadzam
nastepujgce zmiany:

1) §2 dodaje sie pkt 13 w brzmieniu:
,,13. AsystentOS - nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny do
automatycznego planowania zaméwien w Urzedzie Miasta Ptocka.”;

2) §3 otrzymuje brzmienie:

- §3

1. Zamdwienie moze byC udzielone wytgcznie Wykonawcy, ktéry zostat wybrany na
zasadach okreslonych w Ustawie.

2. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za gospodarnos¢ i celowosé
realizacji zamdwienia.

3. Realizacja zamoéwien w Urzedzie odbywa sie zgodnie z planem wydatkow
rzeczowo- finansowych na dany rok budzetowy.

4. Komorka organizacyjna nie moze, w celu unikniecia stosowania przepisow
Ustawy, zanizaC¢ wartosci zamowienia lub wybiera¢ sposobu obliczania wartosci
zamowienia.

5. Komorka organizacyjna nie moze dzieli¢ zamdwienia na odrebne zamowienia,
jezeli prowadzi to do nie stosowania przepisow Ustawy, chyba, ze jest to
uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

6. Plan zamowien sporzgdza sie w celu sprawowania kontroli zarzadczej, w
szczegolnosci pozyskania catosciowej wiedzy o liczbie i wartosci planowanych
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zamoOwien, terminach oraz trybach ich udzielania. Plan zamdwien jest
instrumentem wspierajgcym proces wiasciwego wyboru procedury udzielenia
zamowienia.

7. Podstawe sporzadzenia rocznego planu zamowien stanowig potrzeby
asortymentowe na rok kalendarzowy zgtoszone przez komorki organizacyjne w
postaci czgstkowych plandw zaméwien. W planie zamodwien zamieszcza sie
zamowienia, ktérych proces udzielenia sfinalizuje sie w danym roku
kalendarzowym, jak rowniez takie, ktére zostang zrealizowane w nastepnych
latach (dotyczy m.in. projektoéw unijnych).

8.0bowigzek sporzgdzenia rocznego planu zamoéwien jest niezalezny od warto$ci
zamowienia.

9.Do planu zamdwienh nie podlegajg zgtoszeniu, w szczegolnosci:

a) dotacje,

b) delegacje (nie dotyczy ustug hotelarskich i transportowych),

c) whnioski dotyczgce zobowigzan wobec bankéw np. z tytutu udzielonych
gwarancji i poreczen,

d) zobowigzania wynikajgce z orzeczeh sgdéw powszechnych i
administracyjnych,

e) optaty sgdowe i administracyjne,

f) koszty zwigzane z przekazaniem $rodkow na sktadki cztonkowskie
organizacji krajowych i zagranicznych,

g) koszty zwigzane z podpisaniem uméw stypendialnych,

h) umowy z zakresu prawa pracy,

i) koszty zwigzane z zaptatg za ogtoszenie sgdowe,

i) umowy zawierane pomiedzy Gming a pracownikami o podnoszenie
kwalifikacji zawodowych,

k) bezkosztowe porozumienia, tj. niewigzgce sie z zacigganiem
zobowigzan finansowych i okreslajgce m.in. zasady i zakresy pozniejszych
dziatan (do planu nalezy natomiast zgtasza¢ wszystkie zamowienia zwigzane
z zakresem porozumienia, jezeli ich realizacja prowadzi do udzielenia
zamowienia przez Gmine).

10.Komorka organizacyjna opracowuje czgstkowe plany na podstawie wiasnych
analiz zapotrzebowania, po weryfikacji ich zasadno$ci i dotychczasowego
rzeczywistego poziomu wykorzystania. Kierownik komorki organizacyjnej
odpowiedzialny jest za przekazanie czgstkowego planu do dalszej weryfikacji za
posrednictwem AsystentOS.

11.Czastkowy plan przekazuje si¢ w ciagu 14 dni od uchwalenia budzetu za
posrednictwem AsystentOS.

12. Czgstkowe plany zawierajgce btedy lub niepetne zostang zwrocone komorkom
organizacyjnym w celu poprawienia lub uzupetnienia w dodatkowym terminie,
wskazanym przez WZP.

13. Na podstawie otrzymanych czgstkowych planéw zamowien, WZP sporzgdza plan
zamowien.

14. Na podstawie planu zamowien WZP sporzgdza plan postepowan i przekazuje do
Biuletynu Zamoéwien Publicznych.

15. Wszelkie zmiany i uzupetnienia czastkowego planu zamoéwien, w tym
nieplanowane zamoéwienia dokonywane s3 niezwlocznie po powzieciu



informacji przez komoérke organizacyjng o koniecznosci zmiany/uzupetnienia
planu za posrednictwem AsystentOS.

16.Kierownik komérki organizacyjnej odpowiada za aktualno$¢ czgstkowych planu na
dzien jego przekazania.

17. WZP dokonuje aktualizacji planu zamowien.

18.WZP wydaje rekomendacje na podstawie aktualnego planu zamdéwien.

19. Komodrka organizacyjna w szczegolnosci odpowiada za:

1) przygotowanie czgstkowego planu zamowien,

2) przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia, zgodnego z przepisami Ustawy;

3) przygotowanie analizy potrzeb i wymagan zgodnej z Ustawa;

4) sporzadzenie raportu z realizacji zamowienia zgodnego z Ustawg;

5) ustalenie wartosci zamowienia;

6) realizacje umowy od momentu jej zawarcia do czasu zakonczenia prac objetych
umowag wraz z okresem rekojmi i gwarancji;

7) przygotowanie informacji o wykonaniu umowy zgodnie z formularzem w
systemie Mdok.

8) sporzadzenie wniosku o zawarcie aneksu, zawartego na podstawie art. 455 ust.
1 pkt 3 lub 4, zgodnie z formularzem w systemie Mdok

20. Komorka organizacyjna niezwlocznie po zawarciu aneksu do umowy na
podstawie art. 455 ust. 1 pkt 3 lub 4 Ustawy, przekazuje jego kopie do WZP w celu
zamieszczenia ogtoszenia 0 zmianie umowy.

21. Komoérka organizacyjna niezwiocznie po wykonaniu umowy przekazuje
informacje do WZP w celu zamieszczenia ogtoszenia o wykonaniu umowy zgodnie
z formularzem w systemie Mdok

22.WZP archiwizuje dokumentacje z postepowan.

23. Dla celow archiwizacji dokumentacji postepowan, kierownik komorki
organizacyjnej obowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ WZP o przyznaniu
dofinansowania ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych zrddet, na realizacje
umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postepowania oraz wskazac
wymagany okres przechowywania dokumentacji tego postepowania.”.

§2.

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Zamoéwien Publicznych
Urzedu Miasta Ptocka.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka

/-1 Andrzej NowakowskKi



