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Zarzadzenie Nr 10/2026

Dyrektora Zespolu : Szkola Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach
i Przedszkole w Sicinach
z dnia 7 kwietnia 2026 r.

W sprawie wprowadzenia Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 170 000 zlotych netto w Zespole: Szkola Podstawowa im. H.
Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w Sicinach

Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamoéwien
Publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 1. poz. 1320, z 2025 r. poz. 620, 769, 794, 1165, 1173, 1235, z
2026 r. poz. 252 ze zm.) zarzadza si¢ co nastepuje;

§1

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 170 000 ztotych netto, zwany dalej Regulaminem, stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw jednostki do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu i
do przestrzegania zawartych w nim postepowan.

§3

1. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, traci moc zarzadzenie nr 13/2025
Dyrektora Zespotu: Szkola Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach i
Przedszkole w Sicinach z dnia 30 wrzeénia 2025 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajgcej kwoty
130 000 zlotych.

2. Dla postgpowan rozpoczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu
stosuje si¢ przepisy dotychczas obowigzujgce.

§4

Zarzadzenia wchodzi w zycie z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2026 r.




Zalacznik do Zarzadzenia nr 10/2026
Dyrektora Zespotu: Szkota Podstawowa
im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach

i Przedszkole w Sicinach

z dnia 07 kwietnia 2026

Regulamin

udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 170 000 zlotych

netto w Zespole: Szkola Podstawowa im. H. Sienkiewicza w Sicinach
i Przedszkole w Sicinach

§ 1.

Przedmiot i zakres regulaminu

Niniejszy regulamin okresla warunki i zasady udzielania zaméwien publicznych o wartosci

szacunkowej nieprzekraczajacej 170 000 ztotych netto.

§2.

Definicje pojeé uzytych w regulaminie

Ilekro¢ w regulaminie mowa o:

1.

warto$ci zaméwienia — nalezy przez to rozumieé calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez
zamawiajgcego z nalezyts starannoscia;

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr;
ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie
sg roboty budowlane lub dostawy;

robotach budowlanych — nalezy przez to rozumieé roboty w rozumieniu ustawy
Prawo zaméwien publicznych;

najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu
zamowienia albo oferte z najnizszg cena;

wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamowienia, zlozyla ofertg lub zawarta umowe w sprawie zamoOwienia;
zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé Zespét: Szkota Podstawowa im. Henryka

Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w Sicinach;
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8. zaméwieniach — nalezy przez to rozumieé umowy odplatne zawierane miedzy
zamawiajgcym a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;

9. regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin udzielenia zaméwien
publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 130 000,00 z! netto;

10. umowie — nalezy przez to rozumieé umowy odplatne zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonawca, do ktdrych stosuje sie przepisy ustawy z dnia

23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny.

§ 3.

Zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowania

1. Obowiazkiem osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie postepowania jest
bezstronne oraz staranne przygotowanie postgpowania o udzielenie zamdéwienia

publicznego.

§4.

Ustalanie i dokumentowanie warto$ci zaméwienia

1. Podstawg ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia jest calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta
starannoscig.

2. Przed wszczeciem postepowania kazdorazowo szacuje si¢ z nalezytg starannoscig
warto$¢ zamoéwienia, w szczeg6Inosci w celu ustalenia, CzZy:

1) istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych;

2) nie dochodzi do takiego zanizenia wartosci zaméwienia lub wybrania sposobu
obliczania warto$ci zamoéwienia, Ze istnieje ryzyko unikniecia stosowania
przepisow PZP;

3) nie dochodzi do podzialu zaméwienia na odrebne zamowienia, jezeli prowadzi
to do niestosowania przepiséw PZP, chyba ze jest to uzasadnione
obiektywnymi przyczynami;

4) czy wydatek ma pokrycie w budzecie szkoty



5)

czy przedmiot zaméwienia nie stanowi czesci wickszego zaméwienia o takim
samym lub podobnym charakterze, realizowanego w danym roku

budzetowym.

3. Ustalenie warto$ci szacunkowej moze mie¢ charakter:

1)
2)

3)

4)

analizy cen rynkowych;

analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zaméwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ushug konsumpcyjnych publikowanego
przez Prezesa Giéwnego Urzedu Statystycznego;

analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towar6w i ustug konsumpcyjnych publikowanego
przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego;

innych dokumentéw lub analiz wykonanych z nalezytg starannoscia.

4. Szacowanie wartosci zam6wienia nalezy udokumentowag, zalgczajac do dokumentacji

zaméwienia dowody szacowania, ktérymi moga by¢, w szczegollnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

oferty cenowe podmiotéw dziatajgcych na danym rynku;

wydruki ze stron internetowych zawierajacych ceny ustug i towarow;

kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujace analogiczny
przedmiot zaméwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosé
zamOwienia;

notatke stuzbowa z przeprowadzonych rozméw telefonicznych z
potencjalnymi wykonawcami/dostawcami.

Dokumentacja szacowania powinna byé podpisana przez osobg sporzadzajaca i

zatwierdzona przez Dyrektora placéwki lub osobe upowazniona.

5. Szacunkowsg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i iloéci robét

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

6. Szacunkows wartos¢ zaméwienia ustala sie z nalezytg starannoscig w oparciu o dane

aktualne na dziefi wszczecia postepowania, nie wcezesniej niz 3 miesigee przed dniem

ztozenia wniosku zakupowego dla dostaw i ustug i nie wezesniej niz 6 miesiecy przed

dniem zlozenia wniosku zakupowego dla robét budowlanych.



§5.

Procedura dla zaméwien o wartosci do 4 000,00 zI — prég I

1.

Trybem stosowanym do udzielania zaméwien, ktérych oszacowana zgodnie z
zasadami zawartymi w § 4 warto$¢ netto jest réwna i nie przekraczajaca 4 000,00 zt
jest zakup bezposredni.

Zakup bezposredni polega na wyborze danego wydawcy lub dostawcy, przedstawieniu
informacji w formie pisemnej notatki, ktéra zawiera co bedzie zakupione, kto
wnioskowat o zakup oraz w jakim celu. Notatka musi zawiera¢ date sporzadzenia oraz
podpis osoby odpowiedzialnej za zamdwienia oraz podpis Dyrektora. Zakonczeniem

procedury jest dolaczenie opisanej faktury zakupu.

§ 6.

Procedura dla zaméwien o wartosci od 4 000,00 zt do 15 000,00 z}- proég IT

. Trybem stosowanym do udzielania zaméwien, ktorych oszacowana zgodnie z zasadami

zawartymi w § 4 wartos¢ netto wynosi od 4 000,00 zt do 15 000,00 z jest rozpoznanie
rynku.
Rozpoznanie rynku dopuszcza sie w nastgpujacej formie:
1) w udokumentowany sposéb, w szczeg6lnosci zawierajacy informacje
o proponowanych cenach oraz warunkach realizacji zaméwienia ( w tym

rozmowy telefoniczne z potencjalnymi wykonawcami/dostawcami).

§7.

Procedura dla zaméwien o wartosci od 15 000,00 zi do 40 000,00 z} — prég ITI

1.

Trybem stosowanym do udzielania zaméwien, ktérych oszacowana zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 4 wartos¢ netto wynosi od 15 000 zt do 40 000 zl, jest uproszczone
rozeznanie rynku.

Celem rozeznania rynku jest uzyskanie informacji o aktualnych cenach oraz warunkach
realizacji zaméwienia w celu wyboru oferty najkorzystniejszej, z zachowaniem zasady
racjonalnego i oszczgdnego wydatkowania $rodkéw publicznych.

Rozeznanie rynku przeprowadza si¢ w jednej z ponizszych form:



1) poprzez skierowanie zapytania ofertowego (np. w formie e-maila lub
formularza) do co najmniej dwoéch—trzech potencjalnych wykonawcow;
2) poprzez zebranie i porbwnanie co najmniej dwéch ofert dostepnych publicznie
w Internecie (np. ze stron sklepow, katalo 80w, portali branzowych);
3) winny wlasciwie udokumentowany sposéb, pozwalajgcy ustali¢, ze wybrana
oferta jest najkorzystniejsza pod wzgledem ceny i/lub warunkéw realizacji.
3. Z przeprowadzonego rozeznania rynku sporzadza sig krétky notatke shuzbowa, ktora
zawiera:
1) okreslenie przedmiotu zaméwienia,
2) wykaz przeanalizowanych ofert (z cenami lub linkami do zrédel),
3) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru (np. najnizsza cena,
najkorzystniejsze warunki realizacji).
4. Notatkg stuzbowa podpisuje osoba dokonujgca rozeznania rynku oraz dyrektor lub

osoba przez niego upowazniona.

§8.
Procedura dla zaméwien o wartosci od 40 000,00 zt do 170 000,00 zi - prog IV

1. Trybem stosowanym do udzielania zamOwien, ktérych oszacowana zgodnie z
zasadami okreSlonymi w § 4 warto$é netto jest réwna 40.000,00 zt i mniejsza niz
170.000,00 zt jest zapytanie ofertowe.

2. Osoba odpowiedzialna (dyrektor szkoty lub wyznaczona przez niego osoba)
przygotowuje zapytanie ofertowe, oglasza na stronie internetowej BIP informacje o
zamoOwieniu zgodnie
z ust. 4 oraz przekazuje zapytanie ofertowe minimum 3 wykonawcom.

3. Informacja powinna zawieraé w szczegoblnoscei:

a) nazwe i adres zamawiajgcego wraz z numerami telefonu i faksu oraz (ewentualnie)
adres poczty elektroniczne;;

b) okreslenie sposobu komunikowania si¢ — telefonicznie, faksem lub za pomocy
poczty elektronicznej, ze wskazaniem osoby uprawnionej do kontaktu;

¢) informacje o terminie (okresie) realizacji zamdéwienia,

d) informacje o terminie otwarcia ofert,

€) informacje o mozliwosci otrzymania dokumentéw ofertowych.



. Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ wg wzoru stanowigcego

zatgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Otwarcia, badania i oceny ofert dokonuje zesp6t powolany wewngetrznym

zarzgdzeniem przez Dyrektora Zespohu: Szkota Podstawowa im. Henryka

Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w Sicinach.

Wz6r oferty stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Zapytanie ofertowe zostanie uniewaznione, jezeli w danym zapytaniu ofertowym:

1) nie wptynie zadna oferta;

2) wszystkie oferty zostang odrzucone;

3) najkorzystniejsza oferta przekroczy wysoko$é srodkéw finansowych, jakie
zamawiajgcy moze przeznaczyé na realizacje zamowienia, chyba ze
zamawiajgcy moze zwiekszyé kwote do ceny najkorzystniejszej oferty, z
zastrzezeniem mozliwosci negocjacii ceny z wykonawcami;

4) procedura obarczona jest niemozliwa do usunigcia wada;

5) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, Ze udzielenie zamoéwienia
nie lezy w interesie publicznym lub jest nieuzasadnione;

6) prowadzone z wykonawcami negocjacje nie doprowadzily do zawarcia

umowy.

§9.

Dokumentowanie postepowan i protokoly

. Z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamdwienia okreslonych w § 7 8
sporzadza si¢ protokét,

Wz6r protokotu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 10.

Wylaczenia stosowania regulaminu

- W uzasadnionych przypadkach przepisdw regulaminu nie stosuje si¢ do zamoOwien na
dostawy i ustugi, roboty budowlane, gdy:
1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ $wiadczone tylko przez
Jjednego wykonawce:
a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
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b)

<)

d)

g
h)

i)

z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z
odrebnych przepiséw,

w przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnosci
tworczej lub artystycznej, ustug prawniczych, ustug doradztwa
podatkowego, ustug szkoleniowych, ustug zwigzanych z opieka
techniczng systemow i programéw komputerowych dziatajacych

w Szkole, ustug turystycznych, ustug medialnych (radio, telewizja,
prasa, Internet), dostaw oprogramowania lub licencji na korzystanie
z oprogramowania do obstugi Szkoty;

dostaw wody za pomoca sieci wodociggowej;

dostaw energii elektrycznej z sieci elektrycznej;

dostaw gazu;

dostaw ciepta;

Wywoz nieczystosci statych;

do zamdwieni na ustuge odbioru i zagospodarowania odpadami
komunalnymi;

zamdwien dotyczacych przejazdéw srodkami komunikacji

zbiorowej;

2) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po

stronie zamawiajacego, ktérej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest

natychmiastowe wykonanie zaméwienia, a nie jest mozliwe

przeprowadzenie odpowiedniej procedury.

2. W przypadkach wymienionych w ust. 1 konieczne jest sporzadzenie odpowiedniej

1.

notatki shuzbowej zawierajacej uzasadnienie przyczyn odstgpienia. Z Wykonawcami,
kt6rzy ztozyli oferty w przypadkach Ww., mozna przeprowadzi¢ negocjacje ceny lub
innych warunkéw zaméwienia, celem uzyskania najkorzystniejszych warunkéw

realizacji zaméwienia. Z, przeprowadzonych negocjacji nalezy sporzadzi¢ protokot.

§11.

Rejestr zaméwien publicznych

Zamowienia publiczne objete niniejszym regulaminem podlegaja rejestracji.

2. Wzbr rejestru stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.




Zalacznik Nr 1
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,

ktérych wartosé nie przekracza kwoty 170 000 zt

SiCINY, vvvvveviiiiiiie,
Zespol: Szkota Podstawowa
im. Henryka Sienkiewicza
w Sicinach i Przedszkole w Sicinach
Siciny 78, 56-215 Niechlow
Znak sprawy...................
.......... (lamswymmwcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Zesp6t: Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w Sicinach
zaprasza do zlozenia oferty na:
2. Nazwa przedmiotu zamoéwienia: .....

...............................................................................................................................................................

....................................................................................................

5. Miejsce i termin zlozenia oferty:
a) ofertg nalezy zlozyé w formie pisemnej w terminie do Ania............o.ooooooeooooeooooooeoee
osobiscie, listem na formularzu oferty, faksem, poczta elektroniczng
b)opakowa¢ w jednej kopercie zaadresowanej na Zamawiajacego opatrzonej napisem

.................................................................................................................................
................................................................................................................
....................................................................................................................................................

..................................................................................................................

(podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 170 000 zt

ZNBKSPIAWY oo
(miejscowosd, data)
Zespolu: Szkola Podstawowa
im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach
i Przedszkole w Sicinach
Siciny 78, 56-215 Niechléw
FORMULARZ OFERTY
1.Nazwa Wykonawcy:
2. Adres Wykonawcy:...........
30 NIP ettt e oo
4 REGON:......coociiiiniiiiiiii e,
5. Nrrachunku bankoWego:............o.ouuuiiiiiei i
6. Oferuj¢ wykonanie przedmiotu ZamOWienia .........................oooi
Za: Ceng netto:................ . stownie zh: ...
Podatek VAT: ............ zt
SIOWIUE ZL: oottt e
Ceng brutto............ zl,
STOWIIE ZE.: oot
7. Deklaruje ponadto:
a) termin wykonania zamowienia: ...................ccc.ooiiiiiii
b) okres gWaranCii: ..............eeeviiiiiiiiiiiis
€] et e et et et e e e e e e ees e seeeeeee .

8. Oswiadczam, ze:
- po zapoznaniu si¢ z opisem przedmiotu zamoéwienia nie wnosimy do niego zastrzezen,

-W razie wybrania naszej oferty zobowigzujemy sie do realizacji zamdwienia na
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warunkach okreslonych przez zamawiajacego.

9. Zatacznikami do niniejszego formularza ofertowego sa:

..........................................................................................................................................

(podpis osoby uprawnionej)

(pieczeé wykonawcy)
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Zalacznik nr 3
do regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 170 000 z}

Protokél
z wyboru wykonawcy na okoliczno$é przeprowadzenia zaméwienia publicznego
o wartosci od 15 000 do 40 000 z1, 40 000 do 170 000 zi.

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

3.Wykaz wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferte:

Nr . | Cena zaméwienia _ Kryteria
Nazwa i adres oferenta [—
oferty |zl] Cena Inne
1.
2.
[
3.

4. W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano oferte:

5. Uzasadnienie wyboru i inne istotne z punktu widzenia prowadzonego postepowania

INFOrMacie: ..o

.......................................................................................

(imig i nazwisko pracownika ) ( podpis)

(imig i nazwisko pracownika ) ( podpis)

(imig i nazwisko pracownika ) ( podpis)
....................................... (data i podpis dyrektora szkoly)
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