Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Dyrektora
Zespotu Szkot Licealnych im. Bolesfawa Chrobrego w Lezajsku
Nr 18/2025/2026 z dnia 18.12.2025 r.

Regulamin
udzielania zamowien publicznych
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej

wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 170 000 zl netto

§1

1. Tlekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

Zamawiajacym- nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot Licealnych im.
Bolestawa Chrobrego w Lezajsku reprezentowany przez Dyrektora Zespotu
Szkot Licealnych im. Bolestawa Chrobrego w Lezajsku;

zamoéwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane migedzy
zamawiajagcym a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z p6zn. zm.);

postepowaniu - oznacza to postgpowanie o udzielenie zamdwienia,
kierowniku zamawiajacego- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu
Szkot Licealnych im. Bolestawa Chrobrego w Lezajsku;

pracowniku- nalezy przez to rozumie¢ zatrudnionego w Zespole Szkot
Licealnych im. Bolestawa Chrobrego w Lezajsku merytorycznie wtasciwego
pracownika  przygotowujacego 1  przeprowadzajacego  postepowanie
o udzielenie zamdwienia publicznego;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zaméwien
publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej 170 000 zt netto. Przy
ustalaniu warto$ci zamowienia jako gérnego progu przyjmuje si¢ kwote 170 000
zt netto, z zastrzezeniem, zZe prog ten nie moze przekroczy¢ wartosci okreslonej
w aktualnie obowigzujacej ustawie Pzp.

§2

Zakres stosowania

1. Niniejszy Regulamin okre$la zasady i procedury udzielania przez Zespot Szkot
Licealnych im. Bolestawa Chrobrego w Lezajsku zamowien publicznych na dostawy,
ustugi oraz roboty budowlane o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 170 000 zt netto, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy
z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku Prawo zamowien publicznych (dalej jako ,,ustawa Pzp”).



2. Udzielanie zaméwien powinno odbywaé si¢ w sposob celowy 1 oszczedny,
z zachowaniem zasad uzyskania jak najlepszych efektow z danych nakladéw oraz
optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych osiagnigeciu zatozonych celow,
z uwzglednieniem zasad réwnego traktowania wykonawcdéw, uczciwe] konkurencii,
bezstronnos$ci, obiektywizmu, przejrzystosci oraz pisemnos$ci postepowania.

3. Zamoéwienia wspotfinansowane ze $srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentoéw okreslajacych sposéb
udzielania takich zamowien. W przypadku rozbiezno$ci pomiedzy postanowienia
niniejszego Regulaminu, a wytycznymi dotyczacymi zamoéwien wspotfinansowanych
ze s$rodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych, zastosowanie
znajduja postanowienia wytycznych programowych.

4. Zastosowanie regulaminu odpowiadaja wszyscy pracownicy Zespotu Szkot Licealnych
w Lezajsku w zakresie w jakim realizuja czynnosci przy udzielaniu zamoéwienia.

§3

Szacowanie warto$ci zamowienia

1. Przed wszczgciem procedury udzielania zamowienia pracownik, dokonuje analizy

rynku oraz szacuje z nalezyta staranno$cia warto$¢ zaméwienia w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp;
2) ktory z progow przewidzianych niniejszym Regulaminem nalezy zastosowac;
3) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

2. Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towarow i ustug.

3. Okreslajac warto$¢ szacunkowa zamdwienia pracownik podejmuje niezbedne dziatania
zmierzajace dookreslenia ww. wartosci. Moze wykorzysta¢ dostepne Zrodta informacji
(np. strony internetowe, zapytania cenowe, telefoniczne). Przy ustaleniu wartosci
zamowienia nalezy przyja¢ srednig warto$¢ z pozyskanych — co najmniej trzech wycen.

4. Do okreslenia warto$ci szacunkowej zamoOwienia na roboty budowlane podstawe
stanowi aktualny kosztorys inwestorski lub wstepna wycena robot.

5. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamoOwienia, nalezy dokonaé analizy kilku
przestanek, do ktorych poza wartosciag zamowienia nalezy zaliczy¢: rodzaj zamdwienia,
powtarzalno$¢ w skali roku budzetowego. Oznacza to, ze warto$¢ zamowienia nie
stanowi jedynego i wystarczajacego uzasadnienia wylgczenia, a pracownik powinien
wykazaé, iz jego dzialanie wynikajace np. ze wzgledow organizacyjnych czy
ekonomicznych nie narusza art. 28 ustawy Prawo zamowien publicznych, dotyczacego
zakazu zanizania wartosci zamowienia lub wyboru sposobu obliczania jego warto$ci w
celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy.

6. Podstawa ustalenia warto$ci zamowien na ustugi lub dostawy powtarzajacych sie,
ciggtych lub podlegajacych wznowieniu w okre§lonym czasie, jest faczna wartos¢ tych
zamowien:



7.

10.

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesi¢cy lub w poprzednim roku
budzetowym lub roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych
zamawianych uslug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok
sredniorocznego wskaznika cen towaroéw i ustug konsumpcyjnych ogétem albo

2) ktoérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesi¢cy nastepujacych
po pierwszej ustudze lub dostawie.

Ustalenia warto$ci zamowienia W Sytuacji prowadzenia postepowania zgodnie z §6
1 §7 dokonuje si¢ nie wezesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o
udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie
wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie
zaméwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sg roboty budowlane, z tym ze w
przypadku zamowien udzielanych w cze$ciach powyzsze terminy odnosza si¢ do
wszczeclia pierwszego z postepowan.

Ustalenie warto$ci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowe;j
i zalaczonych do nich dokumentéw. Wzor notatki stuzbowej stanowi Zalacznik nr 2
do Regulaminu. Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie warto$ci zamowienia sg w
szczegolnosci: odpowiedzi wykonawcdéw na zapytania cenowe, wydruki ze stron
internetowych zawierajace ceny uslug i towardéw, kopie ofert lub umow z innych
postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zamoéwienia) z  okresu
poprzedzajacego moment szacowania wartosci zaméowienia.

Jezeli po ustaleniu warto$ci zamoOwienia nastgpila zmiana okolicznosci majacych
wplyw na dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje
zmiany warto$ci zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamowienia w celu uniknigcia
obowigzku stosowania ustawy prawo zamdwien publicznych.

§4

Progi udzielania zaméwien

Procedury udzielania zaméwien publicznych obejmuja:

a) zamowienia o wartosci do 40 000 zt netto

b) zamowienia o wartosci powyzej 40 000 zt netto do 110 000 zt netto

C) zamowienia o warto$ci powyzej 110 000 zt netto do 170 000 zt netto

Warto§¢ 170 000 zt netto stanowi gérny prog stosowania niniejszego Regulaminu,
obowigzujacy od dnia 1 stycznia 2026 r., zgodnie z przepisami prawa.

§5

Procedura udzielania zaméwien do 40 000 zI netto

Do zamowien o wartoéci szacunkowej do 40 000 zt netto stosuje sie postanowienia
niniejszego regulaminu w ograniczonym zakresie. Zamawiajgcy moze prowadzié
negocjacje z jednym wybranym przez siebie wykonawca dokonujac wydatku w sposob



celowy i1 oszczedny, Z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektow z danych
naktadow.

Zamawiajacy nie ma obowigzku prowadzenia czynnosci w formie pisemnej.
Zamawiajacy moze fakultatywnie zastosowa¢ — zgodnie z wilasnym rozeznaniem
procedure rozpoznania cenowego lub zapytania ofertowego.

Podstawg udokumentowania zamdwienia, o ktorym mowa w ust. 2 jest wniosek o
wszczecie postgpowania stanowigcy Zalacznik nr 1 do Regulaminu, lub dokument
ksiggowy (opisana faktura, rachunek, nota ksiegowa).

Gtowny ksiegowy potwierdzi zabezpieczenie Srodkéw finansowych poprzez
zatwierdzenie wniosku ( o ile dotyczy), badZz dokumentu dokonania zakupu.

§ 6

Procedura udzielania zaméwien o wartosci powyzej 40 000 zl netto do 110 000 zI netto

1.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego zostaje wszcz¢te na podstawie
wniosku w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego stanowigcego Zalgceznik nr 1
do Regulaminu.

. Zamowien publicznych o warto$ci szacunkowej powyzej 40 000 zt netto do 110 000 zt

netto wiacznie udzielane sg po wezesniejszym przeprowadzeniu rozpoznania cenowego.

. Rozpoznanie cenowe prowadzone jest w formie sondazu telefonicznego, internetowego,

lub pisemnego oraz na podstawie wszystkich mozliwych Zzrédet informacji np.
aktualnych katalogéw cenowych.

. Dokumentami potwierdzajacymi rozeznanie cenowe sg w szczegdlnosci:

a) zapytanie cenowe skierowane do co najmniej dwoch potencjalnych
Wykonawcow (z tej samej branzy co przedmiot zamowienia) drogg pisemnag lub
za posrednictwem poczty elektronicznej, albo

b) wydruki ze stron internetowych co najmniej dwoch ofert zawierajacych ceny
ustug lub dostaw opatrzone datg wydruku, albo

C) notatka stuzbowa z przeprowadzenia rozmowy telefonicznej z potencjalnymi
Wykonawcami.

Wymogu powyzszego nie stosuje si¢, gdy dane zamdwienie moze realizowaé tylko
jeden Wykonawca.

. Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania cenowego pracownik wnioskujacy

wskazuje Wykonawece, ktory oferuje najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

. Z przeprowadzonego rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ notatke, ktora stanowi

Zalacznik nr 2 do Regulaminu.

. Do notatki stuzbowej nalezy dotaczy¢ towarzyszaca dokumentacje 1 przekazac ja

kierownikowi jednostki do zatwierdzenia. Zatwierdzona notatka stuzbowa jest
podstawa do sporzadzenia zlecenia lub umowy o zamowienie publiczne.

. Udzielenie zamoéwienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej w co

najmniej dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, na kolejno numerowych
1 parafowanych stronach kart, z ktorych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla
Wykonawcy, a drugi dla Zamawiajacego.



9. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odstgpienia od sporzadzenia zlecenia lub umowy
0 zamoéwienia publiczne. W takim przypadku dokumentem potwierdzajacym realizacje
zamoéwienia jest faktura VAT lub rachunek.

10. Dokumentacja z rozeznania cenowego, prowadzona i przechowywana jest przez
pracownika merytorycznego

§7

Procedura udzielania zaméwien o wartosci powyzej 110 000 zI netto do 170 000 zI netto

1. Zamoéwien publicznych 0 warto$ci szacunkowej powyzej 110 000 zt netto do 170 000
zt netto udziela si¢ w drodze zapytania ofertowego.

2. Pracownik prowadzacy postgpowanie zobowigzany jest:

a) wystosowaé zapytanie ofertowe stanowigce Zalacznik nr 3 do Regulaminu
i skierowaé zaproszenie wraz z formularzem ofertowym Zalacznik nr 4 do
Regulaminu do odpowiedniej liczby Wykonawcow zapewniajacej konkurencje,
nie mniejszej jednak niz trzech, w celu wyboru najkorzystniejszej oferty.
Wymogu powyzszego nie stosuje si¢, gdy dane zamdwienie moze realizowac
tylko jeden wykonawca.

3. Podstawe wszczecia procedury w drodze zapytania ofertowego stanowi wniosek, ktory
sporzadza wnioskujacy odpowiedzialny za realizacje zamowienia. Wzor wniosku
stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu.

4. Wypehiony wniosek, zaakceptowany przez kierownika zamawiajacego, jest podstawa
do przeprowadzenia zapytania ofertowego.

5. Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w §7 ust.1 regulaminu powinno zawierac:

a) dane Zamawiajgcego,

b) opis przedmiotu zamdwienia,

C) tryb postepowania,

d) termin realizacji zamowienia,

e) warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spelniania przy czym stawianie warunkéw udzialu nie jest obowigzkowe,

f) kryterium lub kryteria oceny ofert oraz informacj¢ o wagach punktowych lub
procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteriow oceny ofert,

g) termin i miejsce ztozenia ofert,

h) postanowienia umowne lub projekt umowy,

i) formularz ofertowy niezbedny do ztozenia oferty .

6. W zaleznosci od potrzeb i charakteru zamdéwienia publicznego wzoér zapytania
ofertowego stanowigcy Zalacznik nr 3 do Regulaminu oraz formularz oferty
Zalacznik nr 4 do Regulaminu mogg ulega¢ modyfikacji.

7. Zapytanie ofertowe moze by¢ wystane za posrednictwem poczty, faksu lub droga
elektroniczng.

8. Niezwlocznie po uptywie terminu wyznaczonego na skladanie ofert, dokonywana jest
ich ocena.



10.

11.

12

Na podstawie ztozonych ofert/oferty osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie
postepowania wraz z pracownikiem wnioskujacym wskazuje Wykonawce, ktory
zaoferowal najkorzystniejsze warunki realizacji zaméwienia albo uniewaznia procedurg
bez podania przyczyny. Do skutecznosci przeprowadzonego postgpowania wystarczy
ztozenie jednej oferty.

Warunkiem realizacji zaméwienia jest zatwierdzenie przez kierownika zamawiajacego
protokotu z przeprowadzonego zapytania ofertowego stanowigcego Zalacznik nr 5
do Regulaminu

Przy zaméwieniach przekraczajgcych 110 000 zt netto do 170 000 zt netto wymagane
jest zawarcie umowy na realizacj¢ przedmiotu zamowienia w formie pisemnej.

. Obowiazkiem osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie postgpowania zamowienia

jest prowadzenie kompletnej dokumentacji, zwiazanej z postgpowaniem. Do protokotu
nalezy zataczy¢ wszelkie dokumenty potwierdzajace fakt uzyskania informacji, np.
pisemne oferty cenowe, wydruki korespondencji prowadzonej z dang firmag droga
elektroniczng itp.

§8
Obowiazki

ZamoOwienia objete niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestru
prowadzonego przez osobg przeprowadzajacg postepowanie. Wzor rejestru stanowi
Zalacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.
Dokumentacja z postgpowania o zamowienie przechowywana jest przez osobe
odpowiedzialng za przeprowadzenie procedury.
Zasady oraz czas przechowywania dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych
okresla instrukcja kancelaryjna.
Wszystkie umowy skutkujace zaciggnigciem zobowigzania bedg parafowane przez
gléwnego ksiegowego.
Osoby uczestniczgce w przygotowaniu i przeprowadzeniu postgpowania 0 udzielenie
zamoOwienia, a takze w wyborze wykonawcy, sa obowigzane do zachowania
bezstronnos$ci, obiektywizmu oraz do dzialania w sposdb zapewniajacy przejrzystosé
postgpowania.
Osoba, o ktérej mowa w ust. 5, podlega wylaczeniu z udzialu w czynnosciach
postepowania, jezeli:
pkt 1) pozostaje w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa do drugiego stopnia albo w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli z wykonawca, jego przedstawicielem lub osoba uprawniong do
reprezentowania wykonawcy;
pkt 2) pozostaje z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci;
pkt 3) pozostaje lub pozostawala w okresie ostatnich 3 lat przed wszczgciem
postepowania w stosunku pracy lub innym stosunku prawnym z wykonawca.



7. Wylaczenia osoby z udzialu w postgpowaniu dokonuje kierownik zamawiajacego,
z urzgdu lub na wniosek osoby uczestniczacej w postepowaniu.

8. Osoba wylaczona z udzialu w postepowaniu nie wykonuje zadnych czynnosci
zwigzanych z danym zamdwieniem.

§9

Odpowiedzialnosé¢

1. Pracownik wnioskujacy odpowiada za nalezyty opis przedmiotu zamdéwienia oraz
za gospodarnos$¢ i celowo$¢ realizacji zamdwienia.

2. Pracownik wnioskujacy o udzielenie zamowienia albo inna osoba wyznaczona przez
kierownika zamawiajgcego sprawuje nadzor nad realizacja zamdwienia przez
wykonawce.

§10
Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. Odstgpienie ze stosowania regulaminu:

1) zamowienia, ktore byly przedmiotem prowadzonego uprzednio postgpowania
dotyczacego zamowien niepodlegajacych Pzp, ale w ktdérym nie zostaly ztozone
zadne oferty lub wszystkie oferty zostaly odrzucone, a pierwotne warunki
zamoOwienia nie zostaty zmienione,

2) zamoéwienia w celu natychmiastowego usunigcia skutkow niespodziewane;j
awarii, zdarzen losowych oraz innych sytuacji niewynikajacych z przyczyn
lezacych po stronie zamawiajacego,

3) zamowien, udzielanych w trybie awaryjnym wymagajacym niezwlocznego
dziatania,

4) gdy mozliwe jest udzielenie zamowienia na dostawy na szczegodlnie
korzystnych warunkach, w zwiazku z likwidacja dziatalnos$ci innego podmiotu,
postgpowaniem egzekucyjnym lub upadto$ciowym,

5) ustugi pocztowe, o ile przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej,

6) ustugi zdrowotne, 0 ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej,

7) zamoéwien, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci
oswiatowe] zwigzanej z gromadzonej w bibliotekach szkolnych podrecznikow,
materialow edukacyjnych 1 materialow ¢wiczeniowych, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe, jezeli zamowienia te
nie stuza wyposazeniu zamawiajacego w Srodki trwate przeznaczone do biezacej
obstugi jego dziatalnosci.

2. Udzielanie zamowien, do ktorych nie stosuje si¢ Regulaminu nie zwalnia z obowiazku
stosowania zasad wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finansow publicznych (zasad legalnosci, celowosci, gospodarnosci
i rzetelno$ci), a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow
okreslajacych sposob udzielania zamdéwien wspoHinansowanych ze S$rodkow
europejskich.



3. W uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze wyrazi¢ zgode na
odstepstwa od stosowania niniejszego regulaminu na pisemny wniosek osoby
prowadzacej postepowanie.

§11
Postanowienia koncowe

1. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien regulaminu powierza si¢ kierownikowi
Zamawiajgcego.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy Pzp, akty wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks cywilny oraz inne przepisy
obowigzujgcego prawa.

3. W przypadku zmiany przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych w zakresie
progdw stosowania regulaminu, goérny prdg wartoSci zamowienia Stosowany
w niniejszym regulaminie ulega odpowiedniej korekcie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.2026 r.

Zalaczniki :

1. Zalacznik nr 1 — wniosek o wszczgcie postgpowania

2. Zakacznik nr 2 — notatka stuzbowa z rozeznania rynku

3. Zalacznik nr 3 — zapytanie ofertowe

4. Zakacznik nr 4 —formularz ofertowy

5. Zalgcznik nr 5 — protokot z postepowania

6. Zatacznik nr 6 — rejestr udzielonych zaméwien publicznych

Zatwierdzam:

Zb i g n ieW Elektronicznie podpisany

przez Zbigniew Trebacz
Data: 2025.12.18

Trg.b..acz. ... 100846 +0100"

Kierownik zamawiajgcego



		2025-12-18T10:08:46+0100
	Zbigniew Trębacz




