PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 1492/2025
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 30 grudnia 2025 roku

w sprawie: wprowadzenia REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
ROWNEJ LUB PRZEKRACZAJACE]J KWOTE 170.000,00 Zt NETTO w Urzedzie Miasta Ptocka.

Na podstawie ustawy Prawo Zamdwien Publicznych z dnia 11 wrzesénia 2019 r. ( Dz.U. z 2024 r.
poz. 1320 ze zm.) oraz § 10 ust.1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pfocka
zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam  Regulamin  Udzielania ~ZamoéwieA  Publicznych o  wartosci  réwnej
lub przekraczajgcej kwote 170.000,00 zt netto w Urzedzie Miasta Ptocka, stanowigcy zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Dotychczasowe Zarzadzenie nr 3103/2022 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 28 stycznia 2022 r.
w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zamodwien Publicznych o wartosci réwnej lub
przekraczajacej kwote 130.000,00 zt netto w Urzedzie Miasta Ptocka, zmienione Zarzadzeniem
Nr 3970/2023 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 5 stycznia 2023 roku oraz zmienione
Zarzadzeniem Nr 4905/2024 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 15 stycznia 2024 roku tracg moc.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydzialu Zamodwien Publicznych Urzedu
Miasta Ptocka.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 1 stycznia
2026r.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/

Andrzej Nowakowski

PEOCKI

Urzad Miasta Plocka 200
Stary Rynek 1,09-400 PLOCK LAT

tel.: 24 364 55 55, faks: 24 367 14 02, prezydent@plock.eu, www.plock.eu I Us z :




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Ptocka
nr 1492/2025
z dnia 30 grudnia 2025 roku.
REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI ROWNEJ LUB PRZEKRACZAJACEJ KWOTE 170.000,00 zt NETTO

Rozdziat I
Definicje, postanowienia ogdélne
g1
Regulamin udzielania zamdwien publicznych przez Gmine - Miasto Plock, zwany dalej

"Regulaminem", ustala zasady prowadzenia postepowan o udzielanie zamodwien w Urzedzie Miasta
Ptocka, ktorych wartos¢ jest réwna lub przekracza kwote 170.000,00 zt netto.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Ptocka;

2) Ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zamodwien
publicznych;

3) wartosci zamdwienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug ustalone z nalezytg starannoscig;

4) zaméwieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy Zamawiajacym
a Wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego od wybranego
Wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug;

5) WZP - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Zamdwien Publicznych;

6) trybie - nalezy przez to rozumiec¢ odpowiedni tryb udzielania zamdwienia okreslony w ustawie;

7) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ komdrke zgodnie z definicjq zawartg
w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta Ptocka, do ktérej nalezy realizacja przedmiotu
zamowienia;

8) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ kierownika komorki, o ktorej
mowa w pkt 7);

9) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Plocka,

10) komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowa;

11) wniosku - nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia;

12) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine - Miasto Ptock.

13) AsystentOS - nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny do automatycznego
planowania zamowien w Urzedzie Miasta Ptocka.

14) SEOD - system elektornicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie Miasta Ptocka.
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Rozdziat II
Zasady ogoélne udzielania zamoéwien w Urzedzie

§3

. Zamowienie moze by¢ udzielone wytacznie Wykonawcy, ktory zostat wybrany na zasadach

okreslonych w Ustawie.

. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za gospodarnos¢ i celowos¢ realizacji zamdwienia.
. Realizacja zamoéwien w Urzedzie odbywa sie zgodnie z planem wydatkdw rzeczowo- finansowych

na dany rok budzetowy.

. Komoérka organizacyjna nie moze, w celu unikniecia stosowania przepiséw Ustawy, zanizac

wartosci zamowienia lub wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zamodwienia.

. Komoérka organizacyjna nie moze dzieli¢ zamdwienia na odrebne zamodwienia, jezeli prowadzi to

do nie stosowania przepiséw Ustawy, chyba, ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

Plan zamowien sporzadza sie w celu sprawowania kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci
pozyskania catosSciowej wiedzy o liczbie i wartosci planowanych zaméwien, terminach oraz
trybach ich udzielania. Plan zamodwien jest instrumentem wspierajgcym proces wiasciwego
wyboru procedury udzielenia zamoéwienia.

. Podstawe sporzadzenia rocznego planu zamoéwien stanowig potrzeby asortymentowe na rok

kalendarzowy zgtoszone przez komorki organizacyjne w postaci czastkowych planéw zamoéwien.
W planie zamdwien zamieszcza sie zamodwienia, ktérych proces udzielenia sfinalizuje sie w
danym roku kalendarzowym, jak rowniez takie, ktore zostang zrealizowane w nastepnych latach
(dotyczy m.in. projektéw z dofinansowaniem z Unii Europejskiej).

. Obowigzek sporzadzenia rocznego planu zaméwien jest niezalezny od wartosci zamowienia.
. Do planu zamdwien nie podlegajg zgtoszeniu, w szczegolnosci:

a) dotacje,

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

c) wnioski dotyczace zobowigzan wobec bankdw np. z tytutu udzielonych gwarancji
i poreczen,

d) zobowigzania wynikajace z orzeczen saddw powszechnych i administracyjnych,

e) optaty sgdowe i administracyjne,

f) koszty zwigzane z przekazaniem $rodkéw 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 sadowe,

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

k) bezkosztowe porozumienia, tj. niewigzace sie z zacigganiem zobowigzan

finansowych i okreslajagce m.in. zasady i zakresy pdzniejszych dziatan (do planu nalezy
natomiast zgtasza¢ wszystkie zamdwienia zwigzane z zakresem porozumienia, jezeli ich
realizacja prowadzi do udzielenia zamdwienia przez Gmine).
Komoédrka organizacyjna opracowuje czastkowe plany na podstawie wiasnych analiz
zapotrzebowania, po weryfikacji ich zasadnosci i dotychczasowego rzeczywistego poziomu
wykorzystania. Plany czastkowe obejmujg wszystkie zaplanowane wydatki bez wzgledu na
kwote. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny jest za przekazanie czastkowego planu
do dalszej weryfikacji za posrednictwem AsystentOS.



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

12. Czastkowe plany zawierajace btedy lub niepetne zostang zwrdcone komdrkom organizacyjnym
w celu poprawienia lub uzupetnienia w dodatkowym terminie, wskazanym przez WZP.

13. Na podstawie otrzymanych czastkowych plandéw zamodwien, WZP sporzadza plan zamoéwien.

14. Na podstawie planu zamoéwien WZP sporzadza plan postepowan i przekazuje do Biuletynu
Zamowien Publicznych.

15. Wszelkie zmiany i uzupetnienia czastkowego planu zaméwien, w tym nieplanowane
zamowienia dokonywane sa niezwiocznie po powzieciu informacji przez komoarke
organizacyjna o koniecznosci zmiany/uzupeilnienia planu za posrednictwem
AsystentOS.

16.Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za aktualnos$¢ czastkowych planéw na dzien ich
przekazania.

17. WZP dokonuje aktualizacji planu zamoéwien.

18. WZP wydaje rekomendacje na podstawie aktualnego planu zamdwien.

19. Komorka organizacyjna w szczegolnosci odpowiada za:

1) przygotowanie czastkowego planu zaméwien,

2) ustalenie wartosci zamodwienia

3) przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia, zgodnego z przepisami Ustawy;

4) przygotowanie analizy potrzeb i wymagan zgodnej z Ustawg;

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

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

7) przygotowanie informacji o wykonaniu umowy zgodnie z formularzem w systemie SEOD i
przekazania do WZP;

8) sporzadzenie raportu z realizacji zamdwienia zgodnego z Ustawa.

20. Komoérka organizacyjna niezwiocznie 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 o
zmianie umowy.

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

22. WZP archiwizuje dokumentacje z postepowan.

23. Dla celdw archiwizacji dokumentacji postepowan, kierownik komorki organizacyjnej
obowigzany jest niezwiocznie powiadomi¢ WZP o przyznaniu dofinansowania ze S$rodkéw
Unii Europejskiej oraz innych zrédet, na realizacje umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postepowania oraz wskaza¢ wymagany okres przechowywania dokumentacji tego postepowania.

Rozdziat III
Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia

§4
1. Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania powierza sie w trybie art. 52 ust. 2
Ustawy Dyrektorowi WZP, chyba Ze przedmiotowe czynnosci zostang powierzone przez
Kierownika Zamawiajgcego innej osobie.
2. Postepowanie o udzielenie zamowienia przeprowadza sie w nastepujacy sposob:



1) Komérka organizacyjna sktada do WZP wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia zgodnie z formularzem w systemie SEOD. Kierownik komorki organizacyjnej
odpowiada za przygotowanie merytorycznych dokumentow do postepowania.

Akceptacja Kierownika komorki organizacyjnej wniosku stanowi o akceptacji
wszystkich zatacznikow.

2) Do wniosku nalezy zataczy¢ nizej wymienione dokumenty:

a) opis przedmiotu zaméwienia;

b) analize potrzeb i wymagan - jezeli dotyczy;

c) informacje o szacowaniu wartosci zamowienia dokonanej zgodnie z przepisami Ustawy;

d) projektowane postanowienia umowy zgodne z Ustawg, lub istotne postanowienia umowy,
w szczegolnosci: obowigzki Wykonawcy, ewentualne dopuszczenie robdét zamiennych i
zaniechanych wraz z podaniem sposobu rozliczenia tych robdt, konieczno$¢ wniesienia
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, warunki i zakres zmiany umowy, okres
gwarancji, warunki ptatnosci, kary umowne.

. Dokumentacje projektowg nalezy ztozy¢ do WZP w wersji elektronicznej.

. Dokumentacja potwierdzajaca szacowanie wartosci zamoéwienia przechowywana jest w komadrce
organizacyjnej.

5. Zmiany i uzupetnienia dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 wymagaja akceptacji

Kierownika komérki organizacyjnej.

6. WZP najpbzniej przed otwarciem ofert udostepnia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacje o kwocie, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia.

. WZP przeprowadza postepowanie zgodnie z Ustawa.

. WZP przekazuje do komorki organizacyjnej zawartag umowe wraz zatgcznikami, celem jej
realizacji, oraz kopie dokumentu potwierdzajagcego whniesienie zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, jezeli jest w formie innej niz pieniezna.

9. WZP przekazuje do Wydziatu Podatkow i Ksiegowosci dokument potwierdzajacy wniesienie

zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli jest w formie innej niz pieniezna.

10. W przypadku uniewaznienia postepowania i koniecznosci jego powtdrzenia, komodrka

organizacyjna sktada do WZP nowy wniosek, gdy warunki zamodwienia zostaty zmienione,

z wylgczeniem terminu realizacji zaméwienia.
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Rozdziat IV
Komisja Przetargowa

§5
1. Komisje Przetargowg dla zamdwien o wartosci rownej i przekraczajacej kwote 170.000,00 zt
powotuje Kierownik Zamawiajgacego lub inna osoba, ktorej Kierownik Zamawiajgcego powierzyt
zastrzezone dla siebie w tym zakresie czynnosci.
2. Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow cztonkdéw komisji okresla Regulamin Pracy
Komisji Przetargowej.

Rozdziat V
Konkurs

8§6
1. Konkurs to przyrzeczenie publiczne, w ktérym Zamawiajacy, przez publiczne ogtoszenie,
przyrzeka nagrode za wykonanie i przeniesienie prawa do pracy konkursowej wybranej przez
sad konkursowy.
2.Zamawiajacy moze zorganizowac konkurs w celu wyboru pracy konkursowej o charakterze
tworczym, dotyczacej, w szczegdlnosci planowania przestrzennego, projektowania
urbanistycznego, projektowania architektonicznego, projektowania architektoniczno-
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budowlanego, przetwarzania danych, projektowania z zakresu informatyki oraz zamierzenia
innowacyjnego.

Do przygotowania i przeprowadzenia konkursu stosuje sie przepisy Ustawy Pzp - Dziat 1V,
Rozdziat 3.

Konkurs prowadzony jest przez WZP na podstawie wniosku sktadanego za pomocg systemu
SEOD.

Do wniosku Komérka organizacyjna w szczegolnosci zatacza dokumenty zgodnie z art.333 ust. 3
tawy Pzp.

Na podstawie ztozonych dokumentéw WZP sporzadza Regulamin konkursu.

Dyrektor WZP powotuje sad konkursowy, o ile nie zostat on powotany przez upowazniong osobe
przy ztozeniu wniosku, oraz okresla organizacje, sktad i tryb pracy sadu konkursowego.

Sad konkursowy jest zespotem pomocniczym powotanym do oceny spetniania przez uczestnikow
konkursu wymagan okreslonych w Regulaminie konkursu, oceny prac konkursowych oraz
wyboru najlepszych prac konkursowych.

Dyrektor WZP sprawuje nadzor nad sadem konkursowym w zakresie zgodnosci konkursu
z niniejszym Regulaminem i Regulaminem konkursu, w szczegélnosci:

1) uniewaznia konkurs;

2) zatwierdza rozstrzygniecie konkursu.

Rozdziat VI
Rejestr

§7
WZP prowadzi elektroniczny rejestr zamowien o wartosci réwnej lub przekraczajacej
kwote 170.000,00 zt.

. Elektroniczny rejestr zamoéwien publicznych zawiera w szczegélnosci:

1) liczbe porzadkowa;

2) numer sprawy;

3) przedmiot zamdwienia;

4) rodzaj zamédwienia (ustuga, dostawa, robota budowlana);

5) tryb;

6) warto$¢ zamowienia;

7) kwote przeznaczong na realizacje zamowienia;

8) date wszczecia postepowania;

9) date udzielenia zamdwienia (zawarcia umowy) lub date uniewaznienia postepowania;
10) date przekazania ogtoszenia o wykonaniu umowy;

11) nazwe i adres Wykonawcy, z ktérym zawarto umowe, cene netto i cene brutto oferty;
12) wykaz ztozonych ofert (nazwy Wykonawcéw i ceny ztozonych ofert).

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§8
Naruszenie niniejszego Regulaminu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkdéw
pracowniczych.
Naruszenie form, zasad i trybow postepowania w sprawie zamodwienia stanowi naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych i podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, finansowej
i karnej — zgodnie z powszechnie obowigzujacymi w tej mierze przepisami.



