Zarzadzenie Nr 4 /2026

Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych - Jednostki Budzetowej
w Ptocku z dnia 2 lutego 2026 r. w sprawie ustalenia , Regulaminu
udzielania zamowien publicznych o wartosci ponizej 170 000 zi netto”

Na podstawie § 4 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Jednostek
Oswiatowych- Jednostka Budzetowa, zatwierdzonego Zarzgdzeniem nr 1142/2025
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 31 sierpnia 2025 roku, zarzgdzam, co nastepuje.

§ 1.
Ustalam ,Regulamin zamdwien publicznych o wartosci ponizej 170 000 zt netto
okreslajacy zasady realizacji zamowien publicznych dla Zarzadu Jednostek
Oswiatowych - Jednostki Budzetowej w Ptocku o wartosci ponizej 170 000 zf netto,
zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.
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§ 2.
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Zarzadu Jednostek Oswiatowych - Jednostki
Budzetowej w Plocku, ktérzy biorg udziat w procesie udzielania zaméwien
publicznych zwigzanych z dziatalnoscig ZJO, do stosowania ,,Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 170 000 zt netto".

§ 3.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 6/2022
Dyrektora Zarzadu Jednostek Oswiatowych - Jednostki Budzetowej w Ptocku z dnia
14 lutego 2022 r. w sprawie ustalenia ,Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych o wartosci ponizej 130 000 zt netto”.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor

Zarzadu Jednostek Oswiatowych-JB
/-/ Aleksandra Jadczak



Zalacznik do Zarzadzenia nr 4 /2026
Dyrektora Zarzadu Jednostek O$wiatowych -
Jednostka Budzetowa w Ptocku

z dnia 2 lutego 2026 r.

Regulamin

udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
ponizej 170 000 zI netto

Rozdziat 1
Definicje, postanowienia ogélne

§1.
Regulamin udzielania zaméwien publicznych przez Gminge Miasto Plock - Zarzad Jednostek
Os$wiatowych - Jednostka Budzetowa w Plocku, zwany dalej "Regulaminem", ustala zasady i tryb
prowadzenia postepowan o udzielanie zamdéwien publicznych na dostawy, roboty budowlane, ustugi,
do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zaméwien publicznych;
2) zamdéwieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamdéwienie publiczne, realizowane z wylaczeniem

stosowania przepiséw ustawy Pzp, ktérego przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego od
wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug;

3) wartoSci szacunkowej zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ calkowita szacunkowg wartos$¢
zamOwienia, bez podatku od towaréw i ustug (netto), ustalona przez Zamawiajacego;

4) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie zamowienia;

5) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Miasto Ptock - Zarzad Jednostek Oswiatowych -
Jednostka Budzetowa w Ptocku, dalej ZJO;

6) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora ZJO lub inng osobe, ktérej
Dyrektor ZJO udzielit stosownego petnomocnictwa lub uprawnienie do zastgpowania Dyrektora ZJO
wynika z zakresu jej obowiazkéw, odpowiedzialng za dane dziatanie;

7) wniosku o udzielenie zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ wniosek sporzadzony na wzorze
stanowigcym Zatacznik nr 1 do Regulaminu;

8) protokole wydatkowania §rodkéw finansowych - nalezy przez to rozumie¢ protokét sporzadzony na
wzorze stanowigcym Zatgcznik nr 2 do Regulaminu;

9) osobie odpowiedzialnej — nalezy przez to rozumie¢ osobg wyznaczong przez Kierownika
Zamawiajacego do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

10) wartosci zamOwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite wynagrodzenie dla wykonawcy,
ktéremu udzielono zamoéwienia;

11) planie rzeczowo - finansowym — nalezy przez to rozumie¢ zatwierdzony budzet Jednostki na dany
rok kalendarzowy.



Rozdziat 11

Zasady ogolne

§3.
1. Przed rozpoczgciem procedury udzielenia zaméwienia Kierownik Zamawiajacego przeprowadza

analize, ktérej zasadniczym celem jest badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb
z wykorzystaniem zasobéw wiasnych lub w inny sposéb niz przez udzielenie zamdéwienia.

2. Udzielanie zamoéwien powinno odbywaé si¢ w sposéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady konkurencyjnosci i zasady nalezytej starannoSci, uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladéw i optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu
zatozonych celéw oraz w spos6b umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

3. Kierownik Zamawiajacego odpowiada za gospodarnos¢ i celowos$¢ realizacji zamdéwienia.

4. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia dokonuje si¢ oszacowania warto§ci zamowienia,
w szczegOlnosci w celu ustalenia, czy nie zachodzi obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

5. Warto$¢ szacunkowa zamdwienia na ustugi, dostawy i roboty budowlane ustala si¢ przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych, co najmniej dwdch (strony internetowe, oferty uzyskane droga
elektroniczna, rozmowy telefoniczne, ulotki, katalogi cenowe);

2) analizy wydatkéw poniesionych na ten sam rodzaj zaméwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartos$ci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzgdu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez Zamawiajacego lub
zamowien udzielonych przez innych Zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzgdu Statystycznego;

4) na podstawie kosztorysu inwestorskiego dla rob6t budowlanych;

5) na podstawie planowanych kosztéw prac projektowych;

6) na podstawie planowanych kosztéw robot budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno - uzytkowym.

6. Obowiagzek wynikajacy z ust. 5 nie ma zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike zamdéwienia
dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybor wykonawcy nie jest zasadne, w szczegdlnosSci

z nastepujacych powodow:

1) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zamoOwienia, jezeli nie istnieje rozsagdne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze,
a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametrow zamdwienia;

2) przedmiot zaméwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych, dotyczy
przypadkéw, gdy ze wzgledu na szczegllny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robdt
uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdwienia konkretnemu wykonawcy. Woéwczas
dopuszczalne jest szacowanie wartosci zaméwienia na podstawie jednej oferty.

7. Ustalenie warto$ci zamdéwienia nalezy udokumentowa¢. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
warto$ci zamowienia sg w szczegdlnosci:
1) odpowiedzi wykonawcéw na zapytania cenowe;
2) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towar6w (opatrzone datg dokonania
wydruku);



3) oferty lub umowy z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zamdéwienia)
z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia;

4) kosztorys inwestorski dla robét budowlanych, planowane koszty prac projektowych oraz
planowane koszty rob6t budowlanych okreslone w programie funkcjonalno - uzytkowym;

5) notatka stuzbowa z rozmowy telefoniczne;j.

8. Podstawa do udzielenia zamdwienia jest plan finansowy Zamawiajacego na dany rok budzetowy,
aktualny w dniu ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia.

9. Zaméwienia wspoétfinansowane ze $srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych
z przepis6w prawa i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zaméwien. W przypadku
rozbiezno$ci pomiedzy postanowieniami niniejszego Regulaminu, a wytycznymi dotyczacymi
zamOwien wspoéifinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych,
zastosowanie znajduja postanowienia wytycznych.

10.Procedura udzielania zaméwien zalezna jest od warto$ci jednorazowego zakupu i realizowana jest
w nastepujacych przedziatach kwotowych:
1) ponizej 25 000 zt netto,
2) od 25 000 zt netto i ponizej 170 000 zt netto.

11.Dokonanie wielu zakupéw o tozsamym przedmiocie zaméwienia do kwoty 25 000 zt netto nie
stanowi dzielenia zaméwienia w celu omini¢cia stosowania zapiséw niniejszego Regulaminu i nie
jest jego naruszeniem, pod warunkiem, Zze jest uzasadnione wzgledami ekonomicznymi,
organizacyjnymi, technicznymi lub innymi. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego zobowigzana jest sporzadzi¢ uzasadnienie
dokonania wydatku w formie pisemne;j.

12.Podstawa udzielenia zaméwienia, ktérego wartos$¢ nie przekracza kwoty 25 000 zt brutto jest faktura
lub rachunek.

13.Jezeli warto§¢ zamoéwienia nie przekracza kwoty 25 000 zt brutto, umowy na roboty budowlane,
ustugi, dostawy, na ktére udzielana jest gwarancja, moga zosta¢ zawarte w formie pisemne;j.

14.Podstawa udzielenia zaméwienia, ktérego warto$¢ przekracza kwote 25 000 zt brutto, jest umowa
sporzadzona w formie pisemne;j.

15.Umowe sporzadza si¢ co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla Zamawiajacego.

16. Osoba odpowiedzialna przygotowuje umowe i przekazuje do akceptacji przez radcg prawnego.

17.Kazda umowa po uzyskaniu akceptacji radcy prawnego wymaga kontrasygnaty Gléwnego
Ksiegowego.

Rozdziat I11

Postepowanie o udzielenie zaméwienia
ponizej 25 000 zi netto

§4.
Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego ponizej kwoty 25 000 zt netto przeprowadza si¢
w sposéb celowy i oszczedny, zgodnie z zasadami okre§lonymi w § 3 ust. 1-3, ust. 9-17 niniejszego
Regulaminu.



Rozdzial IV

Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego
od 25 000 zI netto i ponizej 170 000 zi netto

§5.

. Jezeli wartos¢ zamdwienia jest rowna lub przekracza 25 000 zt netto, czynno$¢ wyboru wykonawcy

przeprowadza si¢ w jednej z ponizszych form:

a) przetarg zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego,

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

¢) negocjacje z jednym wykonawca,

d) zebranie co najmniej 3 ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierajacych cene
proponowang przez potencjalnych wykonawcéw.

. Jezeli warto§¢ zamowienia przewyzsza kwote, ktéra Zamawiajacy przeznaczyl na realizacje
zamoOwienia Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ negocjacje z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferte,
jezeli taka mozliwo$¢ zostata przewidziana w ogloszeniu o wszczgciu postepowania lub zaproszeniu
do ztozenia oferty.

. Tryb postgpowania okreslony w ust. 1 lit ¢, wymaga uzasadnienia.

. Tryb postgpowania okreslony w ust. 1 lit d, mozna stosowaé jedynie w sytuacji, gdy uprzednio
prowadzone postgpowanie w trybie okreslonym w ust. 1 lit. a lub b zostato uniewaznione.

. Postgpowanie, prowadzi si¢ z zachowaniem formy pisemnej lub przy uzyciu $rodkéw komunikacji
elektronicznej, przy czym do zlozenia oferty wymagana jest forma pisemna, chyba ze Kierownik
Zamawiajacego dopusci mozliwo$¢ ztozenia ofert przy uzyciu §rodkéw komunikacji elektroniczne;.

. Wnioskodawca sktada do Kierownika Zamawiajacego pisemny wniosek o wszczecie postepowania
o udzielenie zamdéwienia — stanowigcy Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

. Jezeli warto$¢ szacunkowa zamdéwienia jest rowna lub przekracza kwote 25 000 zi netto Gtéwny
Ksiegowy potwierdza posiadanie srodkéw na pokrycie wydatku w Planie rzeczowo — finansowym
poprzez kontrasygnat¢ na wniosku.

. Kierownik Zamawiajagcego wyznacza osobe odpowiedzialng za przeprowadzenie postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego oraz dokonuje wyboru trybu udzielenia zaméwienia.

. Ogloszenie o przetargu lub zaproszenie do ztozenia oferty powinno zawiera¢ w szczegélnosci:
a) opis przedmiotu zaméwienia,
b) opis kryteriéw oceny ofert,
¢) warunki realizacji zaméwienia,
d) termin i spos6b przekazania oferty przez wykonawce,
e) wzor umowy lub istotne postanowienia umowy, zaakceptowane przez radce prawnego.

10. Z postgpowania ofertowego sporzadza si¢ protokét z wydatkowania Srodkéw finansowych —
stanowigcy Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

11. O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy informuje wykonawcow w nastgpujacy sposéb:

a) jezeli postgpowanie prowadzone bylo w trybie przetargu — informacja zamieszczona zostaje na
stronie internetowej, na ktérej prowadzone jest postepowanie,

b) jezeli postgpowanie prowadzone bylo w trybie zaproszenia do zlozenia oferty przekazuje
informacje o wyborze drogg elektroniczng do wykonawcéw, ktdrzy ztozyli oferty.



Rozdzial V

Zasady dokumentacji

§ 6.
1. Osoba odpowiedzialna archiwizuje dokumentacje z ustalenia szacunkowej warto$ci zaméwienia oraz
z przeprowadzenia procedury udzielenia zamdéwienia.

2. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci przechowuje si¢ zgodnie z kategorig archiwalna
okreslona w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt obowiazujacym u Zamawiajacego.

3. W przypadku dokumentacji zwiazanej ze wsparciem ze Srodkéw UE powinna by¢ ona bezwzglednie
przechowywana przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie lub w innych dokumentach.

Rozdzial VI

Odstapienie od stosowania Regulaminu

§7.
1. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze podjaé decyzje
o0 odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zam6éwienia w przypadku, o ktérym mowa w § 7 ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub osobg upowazniona.
W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od
stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje si¢ zgodnie z postanowieniami § 6.

3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych
finans6w publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okreslajacych spos6éb udzielania zamdwien wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.

4. W przypadku zaméwien nieobjetych przedmiotem niniejszego Regulaminu, ktérych wartos¢ jest
réwna lub przekracza 170 000 zt netto, stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
udzielania zamdwien publicznych
o wartosci ponizej 170 000 zt netto

Whiosek o udzielenie zamowienia publicznego nr ................

o wartosci od 25 000 zI netto i ponizej 170 000 zI netto

Przedmiot zaméwienia:
Informacje (uzasadnienie) dotyczace potrzeby udzielenia zaméwienia:

Wartos$¢ szacunkowa zamdwienia: ..... zt netto, ..... zl brutto

W NR

Proponuje wytoni¢ wykonawce zamdwienia w trybie

data i podpis wnioskodawcy

Stwierdzam, ze wykonanie zamdéwienia mozliwe jest w granicach kwot okreslonych w planie rzeczowo
- finansowym ZJO.

data, piecze¢ i podpis Gléwnego Ksiegowego

Imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie postepowania:

podpis i piecze¢ osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie postgpowania

Zatwierdzam zamowienie do realizacji W trybIe .......cccooiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee e

data, piecze¢ i podpis Dyrektora ZJO



Zatacznik nr 2 do Regulaminu
udzielania zamdwien publicznych
o warto$ci ponizej 170 000 zt netto

Protokot z wydatkowania srodkéw finansowych

Zamowienie ofertowe nr ...............

1. Opis przedmiotu zaméwienia:
2. Postgpowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego wszczeto dnia .................... w formie ....."

3. Pisemne oferty na wykonanie zamdwienia ztozylo ..... wykonawcéw, oferujac nastepujace ceny:

Wartosé Wartosé
L.P. Nazwa firmy Adres firmy zamoéwienia zamoéwienia
netto brutto
1
2
3

4. W wyniku przeprowadzonego postgpowania wybrany zostat wykonawca:

data i podpis osoby sporzadzajacej protoké6t

Zatwierdzam wybo6r wykonawcy oraz realizacj¢ zamdwienia.

data, podpis i piecze¢ Dyrektora ZJO

D wybraé¢ odpowiednie zgodnie z §5 ust. 1 Regulaminu



