Zatqcznik nr 1 do Zarzgdzenia Dyrektor SP w Mielnie
nr 5/2025/2026 z dnia 29 grudnia 2025 r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 170 000 zt netto

§1
Niniejsze zasady (dalej jako: Zasady) reguluja realizacje zamdwien publicznych,
wylaczonych z obowiagzku stosowania ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamOwien publicznych, zwanej dalej PZP, obejmujgcych dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktérych warto$¢ nie przekracza 170.000 zt netto.

§2

1) Ramowe procedury udzielania zamoéwien publicznych regulowane sa w zakresie
nastepujacych kwot netto:

a) do 19999,99 zt - zastosowanie ma tryb transakcji bezposredniej (np. zakup

w sklepie, przez www),

b) od 20.00,00 zt do 79.999,99 zt - zastosowanie ma procedura rozeznania rynku,

c) od 80.000 zt do 170 000,00 zt - zastosowanie ma procedura zapytania ofertowego

opisane w niniejszym Regulaminie.
2) Zamoéwienia, o ktérych mowa w ust. 1, dotyczace ponoszonych wydatkéw zaréwno
w zakresie wspétfinansowania krajowego jak i $rodkéw wspoélnotowych, a takze
pochodzacych ze $rodkéw Unii Europejskiej, musza spetnia¢é warunki okreslone
w  wytycznych do programéw operacyjnych, w ramach ktérych realizowane
sq poszczegdlne projekty.

§3
1) Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia pracownik zobowigzany jest
do ustalenia szacunkowej warto$ci zamdéwienia.
2) llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o zamdwieniu, nalezy przez to rozumiec:
ustugi, dostawy lub roboty budowlane.
3) Ustalenia szacunkowej wartos$ci zamoéwienia nalezy dokonaé z nalezyta starannoscia.
Przez nalezytg staranno$¢ nalezy rozumie¢ przeprowadzenie analizy rynku w celu
okreslenia poziomu cen i mozliwych termindéw realizacji zamdwienia.
4) Przy ustalaniu warto$ci danego zamoéwienia, nalezy w sposéb szczegdlny
przestrzega¢ zakazu dzielenia zaméwienia w celu unikniecia stosowania przepisow
niniejszego Regulaminu.
5) Warto$¢ szacunkowg ustala pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
danego zamoéwienia.
6) Podstawg ustalenia szacunkowej warto$ci zamoéwienia jest catkowite wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug.
7) Ustalenia szacunkowej warto$ci zaméwienia nalezy udokumentowal w postaci
notatki stuzbowej. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci
zamdwienia sg w szczegdlno$ci wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug,
dostaw lub robét (opatrzone datg dokonania wydruku), kopie ofert lub uméw z innych
postepowan  (obejmujacych analogiczny przedmiot zamoOwienia) z  oKresu



poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamoéwienia, zapytania mailowe
lub ustalenia telefoniczne.

§4

1) Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania w celu udzielenia zamodwienia,
. 0 ktérym mowa w §1 odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik merytoryczny szkoty.
2) Pracownik przygotowujacy i przeprowadzajacy merytorycznie postepowania
o udzielenie zamoéwienia zobowigzany jest do zachowania nalezytej staranno$ci,
przestrzegania zasad celowo$ci, legalno$ci, gospodarnosci oraz konkurencyjnoSci.
3) Opisujac przedmiot zamdwienia nalezy stosowal jednoznaczne i wyczerpujace,
doktadne i zrozumiate okre$lenia, uwzgledniajgc wszystkie wymagane okoliczno$ci
mogace mie¢ wptyw na opis przedmiotu zamoéwienia.
4) Dyrektor Szkoty w zwigzku z charakterem przedmiotu zamoéwienia, nagtg
konieczno$ciag dokonania zamdéwienia lub awaria, ma prawo do podjecia decyzji
o udzieleniu zaméwienia w trybie innym niz opisany w niniejszym Regulaminie,
w szczegOlnosci:

a) usuwania skutkéw nieprzewidzianych zdarzen losowych,

b) obstugi prawne;j,

c) obstugi informatycznej,

d) ustug telefonicznych i internetowych,

e) ustug pocztowych,

f) dostaw i ustug finansowanych z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

g) przedmiotéw zamowien, ktérych ze wzgledu na swoja specyfike moga by¢ tylko

jedni wykonawcy,
h) w ktérych zagrozone jest zdrowie lub zycie ludzkie,
i) w ktorych narazony jest majgtek Szkoty Podstawowej im. Leonida Teligi w Mielnie.

§5
1) Podstawa wszczecia kazdego postepowania o udzielenie zaméwienia jest wniosek
0 wszczecie postepowania w sprawie dokonania zakupu, ktéry stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.
2) Przy postepowaniach o wartosci do 19.999,99 zt pracownik dokonuje zaméwienia
bezposrednio po zaakceptowaniu wniosku, o ktorym mowa w pkt. 1.
3) Przy postepowaniach o wartos$ci powyzej 20.000,00 zt pracownik odpowiedzialny
za przeprowadzenie postepowania sktada o$wiadczenie o bezstronnosci. Wzor
~ oSwiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
4) Do zaméwien, ktérych warto$¢ wynosi od 20.00,00 zt do 79.999,99 zt przeprowadza
sie procedure rozeznania rynku. Rozeznanie rynku nalezy przeprowadzi¢ w formie
elektronicznej lub telefonicznie u co najmniej 2 wykonawcéw, chyba, ze wykonawcoéw
Swiadczacych dang ustuge na rynku jest mnie;j.
5) Po otrzymaniu ofert wykonawcdw pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie
postgpowania zobowigzany jest kazdorazowo w ciggu 5 dni roboczych sporzadzié
notatke z przeprowadzonego rozeznania rynku, Kktérg nastepnie przedkiada
Dyrektorowi. Wzér notatki stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
6) W przypadku udzielenia zamoéwienia, o ktérym mowa w pkt. 4 konieczne jest
zastosowanie formy pisemnej poprzez zlecenie/zaméwienie lub zawarcie umowy
cywilno-prawnej z wybranym oferentem.



7) Do zaméwien o warto$ci od 80.000,00 zt do 170 000,00 zt przeprowadza sie
procedure zapytania ofertowego. Zapytanie ofertowe nalezy przeprowadzi¢ w formie
pisemnej poprzez zaproszenie do sktania ofert co najmniej 2 wykonawcéw (wymog
bedzie spetiony réwniez wtedy, gdy w odpowiedzi na zaproszenie zostanie ztozona
tylko jedna oferta) oraz zamieszczenie zapytania w Biuletynie Informacji Publicznej. -
Oferty nalezy pozyskac¢ droga elektroniczng, osobiScie lub drogg pocztowa.
8) Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegélnoSci:
a) opis przedmiotu zaméwienia
b) informacje o ofertach cze$ciowych i/lub wariantowych
c) termin sktadania ofert
d) termin i warunki realizacji zamoOwienia
e) kryteria oceny iich wage
f) okreslenie istotnych postanowien umowy i ich zmian
g) informacje dotyczaca przetwarzania danych osobowych.
Ramowy wzdr zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
9) Po otrzymaniu ofert wykonawcéw pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie
postepowania zobowigzany jest kazdorazowo w ciggu 5 dni roboczych sporzadzié¢
protokét z przeprowadzonego zapytania ofertowego, ktéra nastepnie przedkiada
Dyrektorowi. Protoké6t z postepowania powinien zawiera¢ w szczegdlnosci':
a) wykaz wszystkich ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na zapytanie
b) wykryte przypadki konfliktu intereséw
c) informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu
d) informacje o wagach punktowych przypisanych do poszczegdlnych kryteriow
e) uzasadnienie z rezygnacji ofert czeSciowych
f) powody odrzucenia ofert, w tym ofert uznanych za razgco niskie
g) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru
h) powody rezygnacji z udzielenia zamdwienia
i) imiona i nazwiska os6b, ktére wykonywaty czynnoS$ci przy prowadzonym
postepowaniu
j) date sporzadzenia protokotu.
10) W przypadku udzielenia zamo6wienia, o ktérym mowa w pkt. 7 konieczne jest
zastosowanie formy pisemnej poprzez zlecenie/zamdéwienie lub zawarcie umowy
cywilno - prawnej z wybranym oferentem.
11) Odbiér wykonanego zaméwienia o wartosci powyzej 20.000,00 zt dotyczacego
ustug dokonuje sie protokotem odbioru ustugi, w przypadku robdt budowlanych odbior .
zamoOwienia powyzej 20.000,00 zt dokonuje sie poprzez protokdt odbioru technicznego
wykonanego zamoéwienia. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.
12) Wyboru wykonawcy dokonuje Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Leonida Teligi
w Mielnie.
13) W przypadku nie wyrazenia zgody na udzielenie zaméwienia przez Dyrektor
Szkoty, nastepuje zaniechanie realizacji zamdwienia.
14) Dyrektor Szkoty moze uniewazni¢ postepowanie, gdy oferta przekracza kwote
przeznaczong na realizacje zadania.

1 Pod warunkiem, ze dane zdarzenia wystapity.



Zatqcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza 170.000 zt netto

Mielno, dnia ................. 2026

Dyrektor Szkoty Podstawowej
im. Leonida Teligi

w Mielnie

WNIOSEK

na dokonanie zakupu dostawy, ustugi i wykonania robét budowlanych
dotyczy zaméwien publicznych ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
kwoty 170 000 zl netto

1. Opis przedmiotu zamo6wienia:

2. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia

Warto$€ NETLO: ovveveeeiee e v vessr s zt
podatek VAT: .........%, Warto$¢: .......c.ccovuvrrurrnnn 7t
WartoSE brutto .......ccceveeeveiciiie e, zt.
3. Ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonano w dniu ......ceevvvievienieennnnen, na podstawie

Osoba dokonujgce ustalenia warto$Ci ZAMOWIEIIA: .....cvvvevrerreeesiesirirsirrerese e seee e eresesseseseesesessessssnes

4. Proponowana forma udzielenia zamoéwienia : Zlecenie/ Umowa

Akceptuje:

Gléwny ksiegowy Dyrektor Szkoty

* nie dotyczy zaméwien o warto$ci szacunkowej do kwoty nieprzekraczajacej rownowartosci 10 000 ztotych netto



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamdwien
publicznych, ktérych wartos$¢ nie przekracza 170.000 zt netto

Mielne, dnia ...cssenssamnsiesman

NOTATKA
z przeprowadzonego rozeznania rynku zaméwienia publicznego, ktérego wartos¢
nie przekracza 170 000 zlotych

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

4. Data ustalenia warto$ci,ZamOWIEITA: :sssssimss owesemsmmmoss sy s 0y s R

5. Zapytanie skierowano do:

6. Informacje dotyczaca ceny i innych kryteriéw wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena Uwagi
netto/brutto
1.
2.
3.
7. Proponuje wybra¢ wykonawce nr ................

8. Uzasadnienie wyboru:

Zatwierdzam do realizacji: ......ccooveveiviiniiiinininnn,

Dyrektor szkoty




*niewtasciwe skresli¢

Zatqcznik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza 170.000 zt netto

Mielno, dnia .....cccocevviercceenenienne

WZOR ZAPYTANIA OFERTOWEGO

zamowienia publicznego, ktérego wartos¢ nie przekracza 170 000 zlotych*

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

8.

9.

Planowany termin realizacji/wykonania zamoéwienia: ..........ccceiniiiinnieiniininnn e

Opis warunkdw udziatu w postepowaniu wraz z opisem sposobu dokonywania oceny
spetniania tych warunkéw:

Kryteria wyboru ofert wraz z ich waga:

Dodatkowe wymagania dotyczace realizacji zamo6wienia:
Miejsce, termin i forma ztozenia ofert:

Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami:

Sposé6b przygotowania oferty (np. forma pisemna, jezyk polski):

10. Informacja o mozliwo$ci i przyczynach uniewaznienia zapytania ofertowego:

" wzor moze ulega¢ modyfikacjom w zaleznosci od potrzeb zamawiajacego



Zatqcznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamdéwien
publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza 170.000 zt netto.

Mielno, dnia.......ccccceevveiineennnn.

Imie i nazwisko pracownika

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze nie istniejg wobec mnie oraz nie majg wptywu na mnie powigzania osobowe
lub kapitatowe z wykonawcami mogace mie¢ wplyw na bezstronno$¢ postepowania, polegajgce na:
a) uczestniczeniu w spdlce jako wspdlnik spoétki cywilnej lub spétki osobowej, posiadaniu
co najmniej 10% udziatéw lub akcji (o ile nizszy prog nie wynika z przepiséw prawa), petnieniu funkcji
cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, pelnomocnika,
b) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub zwigzaniu
z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostawaniu we wspdlnym pozyciu
z wykonawcy, jego zastepcg prawnym lub cztonkami organéw zarzadzajacych lub organéw
nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia,
c) pozostawaniu z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwo$¢ co do ich bezstronnosci lub niezalezno$ci w zwigzku z postgpowaniem
0 udzielenie zamdéwienia.

Wykaz wykonawcow:

Podpis osoby sktadajacej oSwiadczenie



Zatqcznik nr 5 do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, ktérych wartosé nie przekracza 170.000 zt netto

PROTOKOL ODBIORU USLUGI

Ustuga zostata wykonana przez:

zgodnie z zaméwieniem /UmMowg Nr: .....cccccveveveverrverrennn, Z dnia ..o

Zakres ustugi:

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA

*niepotrzebne skresli¢



