Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 1/2021 z dnia 4 stycznia 2021 roku

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI ROWNEJ LUB PRZEKRACZAJACEJ
KWOTE 130.000 PLN (NETTO)
W MIEJSKIM OGRODZIE ZOOLOGICZNYM
— JEDNOSTCE BUDZETOWEJ W PLOCKU

§1
Regulamin Udzielania Zamowien Publicznych o warto$ci rownej lub przekraczajacej kwote
130.000 PLN netto przez Miejski Ogrod Zoologiczny — Jednostke Budzetowa w Plocku, zwany
dalej ,,Regulaminem”, ustala zasady i tryby prowadzenia postgpowan o udzielenie zamdéwien
publicznych o wartosci rownej lub przekraczajacej kwotg 130.000 PLN netto w Miejskim
Ogrodzie Zoologicznym — Jednostce Budzetowej w Ptocku.

§2
Udzielenie przez Miejski Ogrod Zoologiczny — Jednostke Budzetowa w Plocku zamowienia na
dostawy, roboty budowlane i ustugi nastepuje w oparciu o przepisy ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 roku Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z pdzn.
zm.) 1 przepisy niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 1
Definicje

§3
[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. MOZ —nalezy przez to rozumie¢: Miejski Ogrod Zoologiczny — Jednostke Budzetowa
w Plocku.

2. Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢: Dyrektor Miejskiego Ogrodu Zoologicznego —
Jednostki Budzetowej w Plocku.

3. Gloéwny ksiegowy — nalezy przez to rozumie¢: Gléwny ksiggowy Miejskiego Ogrodu
Zoologicznego — Jednostki Budzetowej w Plocku.

4. Zamawiajacy — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Ogrod Zoologiczny — Jednostke
Budzetowa w Ptocku.

5. Komisji — nalezy przez to rozumie¢: Komisja Przetargowa dzialajaca na podstawie
Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej Miejskiego Ogrodu Zoologicznego -
Jednostki Budzetowej w Plocku.

6. Wlasciwej komorki merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub pracownika na
samodzielnym stanowisku pracy, do ktérego nalezy realizacja przedmiotu zamdwienia
t]. zgtaszajacego potrzebe zakupu 1 wnioskujacego o dokonanie zakupu.

7. Kierownik komoérki merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu lub
pracownika na samodzielnym stanowisku pracy, do ktorego nalezy realizacja
przedmiotu zamowienia tj. zgtaszajacego potrzebe zakupu i wnioskujacego o dokonanie
zakupu.

8. Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie



10.

11.

12.

13.

=

robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub §wiadczenie
ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamoéwienia, zlozyla ofert¢ lub zawarla umowg
w sprawie zamoOwienia publicznego.

Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢: ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo
zamoOwien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z pdzn. zm.).
ZamoOwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang migdzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajgcego
od wybranego Wykonawcy rob6t budowlanych, dostaw, ustug.

Trybie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiedni tryb udzielania zamoéwienia okre§lony
w ustawie Pzp.

Planie rzeczowo-finansowym — zatwierdzony budzet jednostki na dany rok
kalendarzowy.

Warto$¢ zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta
starannoscig.

ROZDZIAL 11
Komisja Przetargowa

§4
Komisj¢ powotuje 1 odwotuje Dyrektor.
Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw komisji okresla Regulamin
Pracy Komisji Przetargowe;.

ROZDZIAL 111
Zasady ogoélne

§5

. ZamoOwienie moze by¢ udzielone wylacznie Wykonawcy, ktory zostal wybrany na

zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamodwien
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z p6zn. zm.).

. Udzielanie zamoéwien powinno odbywaé si¢ w sposob celowy 1 oszczedny,

z zachowaniem zasady konkurencyjnosci i zasady nalezytej starannosci, uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakladéw 1 optymalnego doboru metod 1 srodkow
stuzacych osiggnieciu zatozonych celow oraz w sposdéb umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan.

Kierownik wtasciwej komorki merytorycznej realizujgcej dane zamowienie, tj. dziat lub
pracownik na samodzielnym stanowisku pracy wnioskujacego o dokonanie zakupu,
odpowiada za gospodarnos$¢ i celowos¢ realizacji zamoéwienia.

Realizacja zamoéwien w Miejskim Ogrodzie Zoologicznym — Jednostce Budzetowe;j
w Plocku odbywa si¢ zgodnie z planem wydatkow rzeczowo — finansowych na dany
rok budzetowy.

Rozdzial IV
Zasady przeprowadzenia post¢gpowania o udzielenie zamowienia

§6
Postepowanie o udzielenie zamdwienia przeprowadza si¢ w nastepujacy sposob:
1) Wiasciwa komorka merytoryczna wnioskujaca o dokonanie zakupu sktada do
Komisji wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego



zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

ktérego numer nadaje w uzgodnieniu z Sekcjg Zamowien Publicznych MOZ na

podstawie rejestru zamédwien publicznych.
2) Wriasciwa komorka merytoryczna do wniosku o wszczecie postepowania zatgcza
materiaty informacyjne:

a) Opis przedmiotu zamoéwienia,

b) Analize potrzeb i wymagan — jezeli dotyczy;

c) Informacj¢ o szacowaniu warto$ci zamowienia dokonanej zgodnie z przepisami
ustawy Pzp;

d) Projektowane postanowienia umowy zgodne z ustawg Pzp, w szczegdlnosci:
obowigzki Wykonawcy, ewentualne dopuszczenie robdt zamiennych
1 zaniechanych wraz z podaniem sposobu rozliczenia tych robot, koniecznos$ci
wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, warunki 1 zakres
zmiany umowy, okres gwarancji, warunki ptatnosci, kary umowne.

e) Dokumentacje¢ projektowa w wersji elektronicznej CD/DVD — jezeli dotyczy;

f) OkreSlenic wymagan stawianych wykonawcom w zakresie: uprawnien,
kwalifikacji, atestow, certytfikatow, koncesji itp. — jezeli dotyczy

g) Termin realizacji zamowienia;

h) Okreslenie obowigzujacej dla danego zadania stawki podatku VAT;

i) Informacj¢ dotyczaca osoby uprawnionej do kontaktowania si¢ z wykonawcami
w zakresie przedmiotu zamowienia.

3) Wniosek o ktorym mowa w pkt.1 musi by¢ wypetniony i zaakceptowany przez

Gloéwnego Ksiggowego, a nastgpnie zatwierdzony przez Dyrektora.

4) Wniosek niezgodny z §6 =zostanie zwrocony przez Komisje¢ do dziatu
merytorycznego, w celu jego poprawy, uzupetnienia.

Zmiany 1 uzupeklnienia dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 wymagaja

zatwierdzenia kierownika wlasciwej komorki merytoryczne;.

Komisja najpozniej przed otwarciem ofert udostgpnia na stronie internetowej

prowadzonego postgpowania informacje, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na

sfinansowanie zamowienia.

Komisja przekazuje Prezesowi Urzgdu Zaméwien Publicznych informacje o ztozonych

wnioskach o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub ofertach, nie p6zniej niz w

terminie 7 dni od dnia otwarcia odpowiednio ofert lub ofert dodatkowych albo ofert

wstepnych lub ofert ostatecznych albo o uniewaznieniu postgpowania.

Komisja przekazuje zawartag umowe wraz z zatacznikami odpowiednio:

1) Oryginat - do Dziatu Finansowo-Ksiegowego;

2) Kopig:

a) do Sekcji Zamowien Publicznych celem jej realizacji, jezeli dostawa towaru
odbywac si¢ bedzie do magazynu MOZ;

b) do wiasciwej komorki merytorycznej celem jej realizacji, jezeli dostawa towaru
badz odbiér ustug lub roboty budowlanej odbywa¢ si¢ bedzie
bez magazynu MOZ.

W przypadku uniewaznienia postgpowania i koniecznos$ci jego powtorzenia, wlasciwa
komorka merytoryczna sktada do Komisji nowy wniosek, o ktorym mowa w ust. 112,
gdy warunki zamoéwienia zostaly zmienione, z wylaczeniem terminu realizacji
zamoOwienia.



ROZDZIAL V
Rejestry

§7

. Sekcja Zamoéwien Publicznych MOZ prowadzi elektroniczny rejestr zaméwien

o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote 130.000 PLN (netto).

. Elektroniczny rejestr zamowien publicznych powinien zawierac:

1) Liczbe porzadkowa;

2) Numer sprawy;

3) Przedmiot zamoéwienia;

4) Rodzaj zamowienia (dostawa, ustuga, robota budowlana);

5) Tryb;

6) Warto$¢ zamowienia;

7) Dat¢ wszczgcia postepowania;

8) Dat¢ udzielenia zamoOwienia (zawarcia umowy) lub dat¢ uniewaznienia
postepowania;

9) Nazwg i adres Wykonawcy, ktorego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza;

10) Ceng netto i brutto najkorzystniejszej oferty;

11) Wykaz ztozonych ofert (nazwy Wykonawcow i ceny netto i brutto ztozonych ofert);

12) Datg przekazania ogloszenia o wykonaniu umowy.

ROZDZIAL VI
Plan zamowien

§8

. Kierownicy witasciwych komorek merytorycznych w terminie 14 dni od
zatwierdzenia budzetu MOZ skladaja do Sekcja Zamowien Publicznych plan
postepowan o dzielenie zaméwien zgodny z art. 23 ustawy Pzp.

. Sekcja Zamowien Publicznych opracowuje na podstawie przestanych informacji
zbiorczy plan postgpowan o udzielenie zamowien dla MOZ, ktory zatwierdza Dyrektor.
. Plan postepowan, o ktorym mowa w ust. 2, Sekcja Zamowien Publicznych zamieszcza
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na stronie internetowej Zamawiajacego
w terminach okreslonych w ustawie Pzp.

. Kierownik wiasciwej komorki merytorycznej niezwlocznie sktada do Sekcji Zamowien
Publicznych informacj¢ o zmianach w planach dotyczacych:

a) Przedmiotu zamoéwienia;

b) Rodzaju zaméwienia wedlug podziatu na roboty budowlane, dostawy lub ustugi;

c) Przewidywanego trybu albo procedury udzielania zamoéwienia;

d) Orientacyjnej warto$ci zamowienia;

e) Przewidywanego terminu wszczecia postgpowania o udzielenia zamowienia.

. Sekcja Zamowien Publicznych przekazuje aktualizacje planu postgpowan o udzielenie
zamowien do Biuletynu Zamoéwien Publicznych oraz zamieszcza na stronie
internetowej Zamawiajgcego.

. Wlasciwa komoérka merytoryczna nie moze, w celu uniknigcia stosowania przepisow
ustawy Pzp, zaniza¢ warto$ci zamowienia lub wybiera¢ sposobu obliczania warto$ci
zamoOwienia.

. Wiasciwa komorka merytoryczna nie moze dzieli¢ zamdwienia na odrgbne zamodwienia,
jezeli prowadzi to do niestosowania ustawy Pzp, chyba, zZe jest to uzasadnione
obiektywnymi przyczynami.
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Kierownik wtasciwej komorki merytorycznej w szczegolnosci odpowiada za:

a) Przygotowanie planu zamowien, o ktorym mowa w ust. 1 i ust. 4;

b) Przygotowanie opisu przedmiotu zamédwienia, zgodnego z przepisami ustawy Pzp;
€) Przygotowanie analizy potrzeb i wymagan zgodnej z ustawg Pzp;

d) Ustalenia wartosci zamowienia;

e) Nadzor nad realizacja umowy od momentu jej zawarcia do czasu zakonczenia prac

objetych umowg wraz z okresem r¢kojmi i gwarancji;

f) Sporzadzenie wniosku o zawarcie aneksu, zawartego na podstawie art. 455 ust. 1

pkt 3 lub pkt 4 ustawy Pzp, zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego Regulaminu;

g) Przygotowanie informacji o wykonaniu umowy zgodnie z zatacznikiem nr 3 do

niniejszego Regulaminu w przypadku, gdy dostawa towaru odbywa si¢ poza
magazyn MOZ.
Kierownik wiasciwej komorki merytorycznej niezwlocznie po wykonaniu umowy

przekazuje informacje o jej wykonaniu, o ktérej mowa w ust. 8 pkt. g) do Sekcji
Zamowien Publicznych w celu zamieszczenia ogloszenia o wykonaniu umowy.
10.

Kierownik wtasciwej komodrki merytorycznej niezwlocznie po zawarciu aneksu na
podstawie art. 455 ust. 1 pkt 3 lub 4 ustawy Pzp, przekazuje jego oryginat do Dziatu
Finansowo-Ksiggowego MOZ oraz jego kopi¢ do Sekcji Zamoéwien Publicznych
w celu zamieszczenia ogloszenia 0 zmianie umowy — dotyczy realizacji umow,
w ktérych dostawa odbywa si¢ poza magazynem MOZ.

Sekcja zamowien publicznych przygotowuje informacj¢ o wykonaniu umowy zgodnie
z zalacznikiem nr 3 do niniejszego Regulaminu, w przypadku, gdy dostawa towaru
odbywa si¢ do magazynu MOZ.

Sekcja zamowien publicznych zamieszcza ogloszenie 0 wykonaniu umowy,
o ktorej mowa w ust. 8 pkt. g) i ust. 11, zgodnie z ustawg Pzp.

Sekcja zamowien publicznych opracowuje zbiorcze sprawozdanie z udzielonych
zamoOwien publicznych i przekazuje je zgodnie z terminami okre§lonymi w ustawie
Pzp.

Zamawiajacy archiwizuje postgpowanie zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§9
Naruszenie niniejszego Regulaminu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych.
Naruszenie form, zasad 1 trybow postgpowania w sprawie zamoOwienia stanowi
naruszenie dyscypliny finansow publicznych 1 podlega odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej, finansowej 1 karnej — zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze
przepisami.

DYREKTOR
Miejskiego Ogrodu Zoologicznego — Jednostki Budzetowej w Plocku

KRZYSZTOF KELMAN



Zalacznik nr 1

do Regulaminu udzielania zaméwien

o warto$ci rownej lub przekraczajacej kwotg 130.000 PLN netto
przez Miejski Ogréd Zoologiczny — Jednostke Budzetowa w Plocku

Whiosek nr .....eeneiineennes Z dnia .....eennneinennnnnnne 0 Wwszczecie postepowania
0 udzielenie zamodéwienia o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote 130.000 PLN netto

/wlasciwa komoérka merytoryczna/

1. Whnioskuje o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia na:

4. Warto$¢ (wypehi¢ wlasciwa pozycje):
1) zamowienia ustalono na kwotg ............... PLN, co stanowi réwnowartos¢ ........... euro
2) zamoéwien ustalono na kwote .............. PLN, co stanowi rownowartos¢ ........... euro

(w przypadku dopuszczenia mozliwosci sktadania ofert czgsciowych) z podzialem na

czgsSci:

) I PLN, co stanowi rownowartos¢ ........... euro
b) PLN, co stanowi rownowartosc ........... euro
(o) IR PLN, co stanowi rownowartos¢ ........... euro

w tym wartos$¢ przewidywanych zamowien, o ktorych mowa odpowiednio w art. 214 ust.

1 pkt 7 lub 8 ustawy Pzp, zostata ustalona na kwotg ................ PLN, co stanowi
rownowartosSC ...........oeuunnn. Euro, (dotyczy pkt 1i2),

3) Zamowienia udzielanego jako cze¢$¢ zamowienia o wartosci ........... PLN, co stanowi
rownowartosc .............. euro, warto$¢ aktualnie udzielanego zamowienia czesciowego

(dotyczy obecne postgpowanie).................... PLN, co stanowi réwnowarto$¢



5. Warto$¢ zamowienia zostala ustalona w dniu ... roku na
0016 ] A4 T P (wskazaé
odpowiedni dokument, np. planowane koszty, kosztorys inwestorski, program funkcjonalno-uzytkowy).

6. Osoba dokonujaca ustalenia warto$Ci ZAMOWICNIA: ......ouverriniententiieetenieeeeeenaeanenn.

7. Osoba sporzadzajaca opis przedmiotu ZAmMOWIENIA: ......ovivuiiniiiteteieateieeineeneeniiiensn.

8. Proponowane warunki udziatu w postepowaniu:

)

) PPN
9. Proponowane kryteria oceny ofert wraz ze sposobem ich wyliczenia zgodnie z ustawa:

) T %

2) e T %

11. Zrédto finansowania:

1) Daziat...................... Rozdziat ..................... Paragraf................. Zadanie ................o.oe.nl.
12. Kwota jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia:

................................................................ PLN brutto

W tym dla czesci:

L) PLN brutto

2) PLN brutto

) PLN brutto
13. Wnioskowana kwota miesci si¢ w planie finansowym MOZ Plock - wydatki na rok

........................... wedhug stanu na dzien ..........coeeeveveeiiieeiiieeeeeeen
Akceptuje:
/Gléwny Ksiegowy/

ZATWIERDZAM (wyrazam zgodg):

/Dyrektor/



Zalacznik nr 2

do Regulaminu udzielania zamoéwien

o warto$ci rownej lub przekraczajacej kwotg 130.000 PLN netto
przez Miejski Ogréd Zoologiczny — Jednostke Budzetowa w Plocku

Whiosek nr ......ceeeecvecccnneene Y1 11 ) o zawarcie aneksu do umowy
w trybie art. 455 ust. 1 pkt 3 lub 4 ustawy Pzp* (niepotrzebne skreslic)

/wlasciwa komoérka merytoryczna/

1. Wnioskuje o wyrazanie zgody na zawarcie aneksu do umowy podstawowej numer
................................................... zdnia........................... roku dla zadania pn.

5. Warto$¢ zamowienia ustalono na podstawie:.......................... nakwote ............. PLN,

W tym wzrost wynagrodzenia w zwigzku ze zmiang Umowy ...............ccceeenn... (jezeli dotyczy)
6. Ustalenie warto$ci przedmiotu aneksu dokonano w dniu: ... roku
7. Osoba dokonujaca ustalenia warto$ci aneksu: ............ooiiiiiiiiiiiiii
8. Obowiazujaca stawka podatku VAT: .. ... %
9. Osoba ustalajaca zakres aneKSU: .......o.iieiitiit i
10. Warto$¢ zamoOwienia pOdStaWOWEEZO . .....eueinttntitt et et et eeeaaens PLN
11. Wczesniej zawarte aneksy dotyczace zamoOwienia podstawowego: ........ovvvvvveeneennnnnnn.

/Kierownik wlasciwej komorki merytorycznej/

Zrodto finansowania: Dziat ............... Rozdziat ............. Paragraf ........... Zadanie ........................
Whnioskowana kwota mies$ci si¢ w planie finansowym MOZ Plock - wydatki na rok
........................... wedlug stanu na dzien ..........cceeeeeeiiieniieiienieeeees
Akceptuje:
/Gtowny Ksiegowy/

ZATWIERDZAM (wyrazam zgodg):

/Dyrektor/



Zalacznik nr 3

do Regulaminu udzielania zamoéwien

o warto$ci rownej lub przekraczajacej kwotg 130.000 PLN netto
przez Miejski Ogréd Zoologiczny — Jednostke Budzetowa w Plocku

INFORMACJA O WYKONANIU UMOWY

/wlasciwa komoérka merytoryczna/

1. Informuje 0 wykonaniu UMOWY NUMET ...........c.covevirinnennnnnnn.. z dnia ............

FOKU dla zadania P, ....o.oei e

/poda¢ termin wykonania umowy/
3. Umowa pierwotna zostata zmieniona - TAK/NIE*

4. Zawarty/e aneks/y do umowy pierwotnej wraz z podaniem podstawy prawnej (ezeli dotyczy)

6. Warto$¢ zmiany/zmian zamowienia ustalono na podstawie: ................oeviiiiiiiiiiinnn.
na kwote ......ccoceeeeeeeeeieiceiiiii e e e PLN, W tym wzrost wynagrodzenia w zwigzku

ze zmiang umowy, (nalezy wskaza¢ wartos¢ kazdego aneksu)

8. Umowa zostata zrealizowana nalezycie - TAK/NIE*

9. Naliczono kary umowne - TAK/NIE*
(jezeli TAK to w jakiej wartosci i na jakiej podstawie:



10. Czy zaistnialy inne okoliczno$ci, ktore utrudnity realizacje umowy - TAK/NIE*
(jezeli TAK, nalezy wskaza¢ jakie):

11. Zamoéwienie dotyczy projektu lub programu wspotfinansowanego ze $rodkéw Unii
Europejskiej - TAK/NIE*
(jezeli TAK, nalezy poda¢ nazwg projektu lub programu:

12. W zawartej umowie uwzgledniono wymagania zwigzane w realizacjag zamowienia:
1) w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okoliczno$ciach, o ktorych
mowa w art. 95 ustawy Pzp - TAK/NIE¥*,

2) obejmujace aspekty spoleczne, srodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z art. 96
ustawy Pzp - TAK/NIE*,

3) w zakresie zadania okreslonej etykiety lub wskazania majgcego zastosowanie
wymagania okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy Pzp - TAK/NIE*.

* niepotrzebne skresli¢

ZATWIERDZAM:

/Dyrektor/



