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REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W SZKOLE POLICEALNEJ IM. JADWIGI ROMANOWSKIEJ W ELBLAGU

Rozdziat |
Przedmiot regulacji

1. Regulamin okre$la sposoby udzielania zamoéwien publicznych, procedury
wytaniania wykonawcéw oraz opracowywania planéw zaméwieri publicznych
w Szkole Policealnej im. Jadwigi Romanowskie;.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajagcym - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Policealng im. Jadwigi
Romanowskiej

2) Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumiec
/IDYREKTORA/KIEROWNIKA JEDNOSTKI.

3) Kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ ogdt dziatarn uregulowanych
Regulaminem podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadarn w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i celowy.

4) Gtobwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu kierownik
zamawiajgcego powierzy obowigzki i odpowiedzialno$é w zakresie:

a. prowadzenia rachunkowo$ci zamawiajgcego,
b. wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,
c. dokonywania wstepnej kontroli:

(@) zgodnosci  operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym zamawiajgcego
(b)kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji

gospodarczych i finansowych.
) Specjaliscie do spraw zamowien publicznych - nalezy przez to rozumieé¢
pracownika,  ktéremu  kierownik = zamawiajgcego  powierzyt  obowigzki

i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

a. przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego w trybach zgodnych z regulaminem oraz ustawg pzp,

b. przygotowywania i przeprowadzania postepowan w sprawie o udzielenie
zamowienia publicznego w trybach opisanych w regulaminie, do ktérych nie
majg zastosowania przepisy ustawy pzp.

c. opracowywania rocznych planéw zamoéwien,

d. prowadzenia rejestru udzielonych zamowien.

W przypadku postepowan powyzej 170 tys. ziotych Specjalista do spraw
zamowien publicznych zostaje cztonkiem Komisji Przetargowej, jezeli Komisja jest
powotywana.

6) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019r.- Prawo
zamoéwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2025r. poz. 1173 z pézn. zm.)
7) Zamowienie publiczne — odpfatna umowa zawierana miedzy Zamawiajgcym

a Wykonawca, ktérej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

8) Dostawach, ustugach, robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ dostawy,



ustugi i roboty budowlane w rozumieniu ustawy pzp.

9) Udzieleniu zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy w formie
pisemnej lub ustne;.

10) Zapotrzebowaniu - nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzony przez
pracownika zamawiajgcego wszczynajgcy postepowanie w sprawie udzielenia
zamowienia publicznego.

11) Rejestrze udzielonych zaméwien - nalezy przez to rozumie¢ rejestr w formie
elektronicznej podzielony na rodzaje zamoéwien, w ktérym odnotowywane
sg wszystkie zakupy dotyczgce dostaw, ustug i rob6t budowlanych.

12) Planach zamoéwien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ liste zakupow
planowanych do zrealizowania przez danego kierownika w kolejnym roku
kalendarzowym.

13) Ogélnym planie zaméwienn publicznych - nalezy przez to rozumie¢ faczne
zestawienie planéw zaméwien publicznych opracowane przez specjaliste
ds. zamoéwien publicznych.

14) Pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika dokonujgcego
zakupow.

15) Wartosci netto - nalezy przez to rozumie¢ catkowite wynagrodzenie wykonawcy
bez podatku od towaréw i ustug (VAT).

16) Zespole oceniajgcym oferty - nalezy przez to rozumieé powotany przez Specjaliste
ds. zamoéwien publicznych minimum 3 osobowy zespdt, ktérego zadaniem jest
dokonanie oceny ofert ztozonych w postepowaniu.

Rozdziat Il
Zasady ogoine

1. Regulamin okres$la wewnetrzng organizacje postepowania w sprawach udzielania,
realizowanych przez Zamawiajgcego, zamowien publicznych na dostawy, ustugi
lub roboty budowlane nieprzekraczajgcych kwoty

170. 000,00 zt netto.

2. Do udzielania powyzszych zamoéwien nalezy stosowaé postanowienia niniejszego
regulaminu.

3. Wydatkowanie $rodkéw powinno by¢ dokonywane z zachowaniem zasad:

1) uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania $rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz
umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru
metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

4. Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg pracownicy
Zamawiajgcego zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

5. Zamowienia wspoffinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw
finansowych udzielane sg na podstawie niniejszego regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentdéw okreslajgcych
sposoéb udzielania takich zamowien.

6. Postepowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia jest jawne.

7. Postepowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia prowadzi sie w jezyku polskim.



Rozdziat Ill
Planowanie zamoéwien

. Specjalista do spraw zaméwien publicznych zgodnie z art.23 ust.1 Ustawy,

nie pézniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego

przez uprawniony organ, sporzgdzi plan postepowarn o udzielenie zaméwien, jakie

przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym. Plan zamieszcza sie

w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na stronie internetowej Zamawiajgcego.

. Ogblny plan zamowien publicznych oraz jego zmiany zatwierdza Dyrektor

Zamawiajgcego.

. Ogélny plan zamdwien publicznych stanowi podstawe ustalenia szacunkowej

wartosci zamowien publicznych.

Ujecie pozycji w planie zamoéwien publicznych nie jest tozsame z wszczeciem

procedury o udzielenie zamoéwienia publicznego.

. Zmiany plandéw wydatkdédw oraz propozycje zmiany planu zaméwien publicznych

sktada sie na biezgco do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego

. W przypadku zamowien bedacych przedmiotem projektéw unijnych lub dotacji

jednostka w trakcie roku przedstawia nowy plan wydatkéw, uwzgledniajgcy nowe

Srodki.

. Plan zaméwien publicznych publikowany jest na stronie internetowej www.medyk-
elblag.pl

Rozdziat IV

Ustalenie wartosci zamowienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia Zamawiajgcy szacuje,
z nalezytg starannoscig warto$¢ zamoéwienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,
2) czy zaplanowano $rodki na realizacje planowanego wydatku,
3) czy grupa wydatkdw jest uwzgledniona w planie zaméwien.

2. Podstawg ustalenia wartodci zaméwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug wyrazone
w ztotych.

3. Ustalona warto$¢ szacunkowa jest wazna dla dostaw i ustug przez 3 miesigce
oraz dla rob6t budowlanych przez 6 miesiecy od daty ustalenia.

4. Wartoscig zamoéwienia w odniesieniu do zamdwien na ustugi lub dostawy
powtarzajgce sie okresowo bedzie tgczna warto$¢ zamowiern:
1) na ustugi nalezgce do tej samej kategorii lub dostawy nalezgce do tej samej
grupy okreslonej we Wspoinym Stowniku Zamoéwien ustalone w terminie
poprzednich 12 miesiecy lub poprzednim roku budzetowym, przy uwzglednieniu
zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw.

5. Szacunkowg warto§¢ zamoéwienia ustala sie, przy zastosowaniu co najmniej
jednej z nastepujgcych metod:
1) analizy cen rynkowych,
2) analizy wydatkéw poniesionych na zaméwienia danego rodzaju
w okresie poprzedzajgcym moment szacowania warto$ci zamowienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa GUS
3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych



przez Zamawiajgcego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa GUS.

6. Szacunkowg warto$¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci
robo6t budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

7. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia
sg, W szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcéw,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw
(opatrzone datg dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania
warto$ci zamoéwienia.

8. Do udzielania zamowien, ktoérych szacunkowa warto$¢ ustalona zgodnie
z przepisami ustawy pzp jest nizsza od kwoty170 000,00 zt netto stosuje
sie zapisy Regulaminu.

Rozdziat V
Wylaczenia ze stosowania Regulaminu

. Przepiséw Regulaminu w procedurach ponizej 170 000,00 zt netto nie stosuje sie

do uzyskiwania ofert oraz realizacji umow dotyczgcych:

- ustug szkoleniowych lub edukacyjnych (w tym organizacje szkolen);

- ustug i dostaw medycznych;

- ustug doradczych;

- ustug prawniczych;

- ustug ubezpieczeniowych;

- ustug hotelarskich i restauracyjnych itp.;

$wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

. W przypadku udzielania zamoéwiern Podmiotom Ekonomii Spotecznej pracownik

merytoryczny moze zaprosi¢ do negocjacji pisemnych lub ustnych jednego

lub kilku Wykonawcoéw oraz udzielic zamdwienia bez stosowania zapisow

Rozdziatu VII, VIl i IX.

. zapisébw Rozdziatu VII, VIII i IX mozna nie stosowa¢ do udzielania zamowien

publicznych osobom fizycznym nieprowadzacym dziatalnosci gospodarcze;j,

w szczegolnosci do zawierania umoéw cywilnoprawnych z tymi osobami.

Regulaminu nie stosuje sie do zamoéwien, w stosunku do ktérych zachodzi

odpowiednio co najmniej jedna z okolicznosci:

a) w postepowaniu prowadzonym w rozdziale IX niniejszego regulaminu w trybie
Ill nie zostata ztozona zadna wazna oferta, a pierwotne warunki zamoéwienia
nie zostaty w istotny sposéb zmienione;

b) przedmiotem zamodwienia sg dostawy Ilub ustugi w zakresie: ustug
komunikacyjnych i transportowych, ustugi ochrony os6b i mienia, ustugi
wynajmu powierzchni rekiamowej, dostaw i dystrybucji energii elekirycznej,
publikacji artykutéw i ogtoszen w prasie;

c) ze wzgledu na pilng potrzebe udzielenia zamoéwienia nie mozna zachowac



d)

terminéw okreslonych w niniejszym regulaminie, a pilna potrzeba udzielenia
zamoéwienia nie wynika z przyczyn lezgcych po stronie Zamawiajgcego;
zamoéwien, ktére muszg by¢ zrealizowane w terminie, w ktérym zachowanie
procedur niniejszego regulaminu moze spowodowaé utrate $rodkow
finansowych przyznanych na zrealizowanie zaméwienia, a brak mozliwosci
zastosowania procedur nie wynika z przyczyn lezgcych po stronie
Zamawiajgcego;

zamowien, ktérych przedmiotem jest rozbudowa, serwis oraz dokonywanie
aktualizacji programéw komputerowych.

Rozdziat VI
Udzielanie zamoéwien

. Regulamin okres$la sposoby udzielania zamoéwien w zaleznosci od ich wartosci.

TRYB |. Zamowienia o wartosci nizszej od kwoty 20 000,00 zt netto, zakup
bezposredni. Moga by¢ zawierane w formie ustnej za wyjgtkiem umowy
o roboty budowiane, ktéra to powinna by¢ zawarta w formie pisemnej zgodnie
z §1, art. 648 kodeksu cywilnego. Dokumentem potwierdzajgcym realizacje
zamoéwienia i wysokos¢ zobowigzania dla dostaw i ustug jest dowod ksiegowy
wystawiony przez wykonawce (faktura).

TRYB Il. Zamoéwienia o wartosci od 20 000, 00 zt netto do 50 000,00 zt netto
realizowane w formie rozeznania rynku. Mogg by¢ zawierane w formie ustnej
za wyjagtkiem umowy o roboty budowlane, ktéra to powinna by¢ zawarta
w formie pisemnej zgodnie z §1, art. 648 kodeksu cywilnego. Dokumentem
potwierdzajgcym realizacje zamdwienia i wysokos$¢ zobowigzania dia dostaw
i ustug jest dowdd ksiegowy wystawiony przez wykonawce (faktura).

TRYB lll. Zaméwienia o wartoéci od 50 000,00 zt netto do 170 000,00 zt netto
udzielane sg w formie umowy pisemnej.

Zamoéwienia powyzej 170000,00 zt netto. Zamowienia przetargowe
realizowane na podstawie ustawy pzp.

Regulamin nie narusza przepiséw ustawy pzp.

Specjalista ds. zamowien publicznych tworzy elektroniczny Rejestr udzielonych
zaméwien, w ktérym odnotowuje kazdy ponoszony wydatek dotyczacy dostaw,
ustug lub robot budowlanych.

Rejestr udzielonych zaméwienn publicznych dzieli sie pod wzgledem tego
samego rodzaju i obejmuje w szczegoinosci:

- dostawy:

artykutéw biurowych, druki, dzienniki

$rodkdw czystosci,

prenumeraty czasopism i literatury fachowej.

wyposazenia pracowni i sal,

akcesoriow komputerowych (tusze, tonery, czesci),

materiatéw do biezgcych konserwacji i remontéw,

pomocy dydaktycznych ( w tym: fantomy i manekiny pielegnacyjne, sprzet
medyczny specjalistyczny itp.)

ksigzek, filmow dydaktycznych do biblioteki,

Srodkéw BHP dla pracownikéw,

energii elektrycznej,

energii ciepine;.

woda, gaz,



$rodki zywnosci,
zestawy komputerowe,
- ustugi:
konserwacyjne i naprawy,
przeprowadzenie badan profilaktycznych
pracownikdw, monitoringu,
wynajmu sal sportowych, sitowmi, judo,
ptywalni;
ustugi RTV,
ustugi aktualizacji i serwisu oprogramowania komputerowego,
telekomunikacyjne, w tym Internet..
telefonii komédrkowej,
promocja,
ubezpieczeniowe
szkoleniowe,
pozostate ustugi (w tym: optaty pocztowe, RODO,
ustuga prawna, bilety, utylizacja odpadéw itp.),
Swiadczone na podstawie umoéw cywiinoprawnych.
- roboty budowlane
9. W Rejestrze udzielonych zaméwien odnotowuje sie w szczegolnosci:
- tryb udzielenia zamoéwienia
- date udzielenia zamowienia lub date sprzedazy w przypadkéw umow
zawieranych w formie ustnej
- nazwe kontrahenta
- nazwe towaru lub ustugi
- wartos¢ towaru lub ustugi netto
- warto$¢ towaru lub ustugi brutto
10. Rejestr udzielonych zamoéwien stanowi podstawe do sporzgdzenia rocznych
sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych do Urzedu Zamowien
Publicznych
11. Rejestr udzielonych zaméwien stanowi podstawe ustalenia szacunkowej
wartosci zamoéwien, ktérych przedmiotem sg dostawy i ustugi powtarzajgce
sie okresowo.

Rozdziat VI
TRYB | Zamowienia o wartosci do 20 000,00 zf netto.

Do udzielania zaméwien o wartosci do 20 000,00 zt netto stosuje sie zasady
samokontroli i kontroli funkcjonalnej.

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za przeprowadzenie
danego postepowania w sprawie zamoéwienia jest bezstronne, obiektywne,
staranne, zgodne z Regulaminem rozeznanie, zakwalifikowanie
oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego.

Pracownik merytoryczny jest zobowigzany do dokonania analizy rynku
oraz wyboru wykonawcy w sposéb racjonalny i efektywny.



wydruku cennikow lub folderéw/katalogbw z cennikami otrzymanych
od oferentow.
- sporzgdzenia notatki roboczej z rozeznania dokonanego w drodze wywiadu
osobistego lub telefonicznego, jezeli notatka zostata podpisana
przez wszystkich wymienionych w niej oferentow.

8. Rozeznanie rynku moze zosta¢ dokonane poprzez rozestanie pisemnych (takze
drogg elektroniczna, faksem lub osobiscie) zapytan ofertowych do minimum trzech
potencjalnych wykonawcéw lub umieszczeniu na strome internetowe]
Zamawiajgcego www.medyk-elblag.pl zaproszenia do sktadania ofert.

9. Zamowienie, ktore moze by¢ $Swiadczone tylko przez jednego wykonawce
z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, z przyczyn zwigzanych
z ochrong praw lub w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej, udziela
sie temu wykonawcy po przeprowadzeniu negocjacii.

10.Termin sktadania ofert jest nie krétszy niz 7 dni kalendarzowych liczgc od daty
przestania zapylania ofertowego lub umieszczenia na stronie internetowej
zaproszenia do sktadania ofert dla dostaw i ustug oraz 14 dni kalendarzowych
dla robot budowianych.

11.Zapytanie ofertowe oraz zaproszenie do sktadania ofert zawiera co najmniej:

- opis przedmiotu zaméwienia,
warunki udziatu w postepowaniu dotyczace:
posiadania uprawnien, jezeli przepisy prawa naktadajg
obowigzek ich posiadania, posiadania wiedzy i
doswiadczenia niezbednych do wykonania zamowienia,
dysponowania potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamowienia posiadajgcym w szczegoélnosci odpowiednie wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe i doSwiadczenie oraz uprawnienia.
wykaz o$wiadczen oraz dokumentow jakie nalezy ztozy¢ z ofertg, niezbednych
do przeprowadzenia zapytania ofertowego,
jednoznaczne i jasne kryteria oceny ofert,
termin oraz forme sktadania ofert.

12, Pracownlk merytoryczny dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie
kryteribw oceny ofert z zachowaniem uzyskiwania jak najlepszych efektow
z danych naktadéw.

13.W przypadku zilozenia oferty niekompletnej, niezawierajgcej wszystkich
wymaganych zapytaniem ofertowym os$wiadczenn i dokumentéw Zamawiajgcy
jednokrotnie wzywa wykonawce do uzupetnienia brakujgcych os$wiadczen
i dokumentéw w wyznaczonym terminie.

14.Zamawiajgcy odrzuca oferte wykonawcy, ktoéry nie dokonat uzupetnienia
brakujgcych o$wiadczen i dokumentéw lub dokonat uzupetnienia po uptywie
wyznaczonego terminu.

15.Zamawiajgcy moze odrzuci¢ oferty ziozone przez wykonawcow, z ktorymi
Zamawiajgcy w okresie trzech lat przed wszczeciem zapylania ofertowego
rozwigzat albo wypowiedziat umowe w sprawie zamoéwienia publicznego albo
odstgpit od umowy w sprawie zamoéwienia publicznego, z powodu okolicznosci,
za ktére wykonawca ponosi odpowiedzialno$c.

16.Zamawiajgcy moze odrzuci¢ oferte wykonawcy, ktéry w okresie trzech lat przed
wszczeciem zapytania ofertowego po wybraniu jego oferty, jako najkorzystniejszej
odmowit podpisania umowy w sprawie zamowienia.

17.Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgiedu na to,
ze zostaly ztozone oferty, ktérych ocena dokonana zgodnie z kryteriami jest taka
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Rozdziat Vil
TRYB Il Zamoéwienia o wartosci od 20 000,00 zi netto do 50 000,00 z! netto.

Do udzielania zaméwien o warto$ci od 20 000,00 zt netto do 50 000,00 zt netto
stosuje sie zasady samokontroli i kontroli funkcjonalne;j.

Procedure udzielenia zamowienia publicznego rozpoczyna przygotowane przez
pracownika merytorycznego i zaakceptowane przez Kierownika zapotrzebowanie.
Wzér zapotrzebowania stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za przeprowadzenie
danego postepowania w sprawie zamowienia jest bezstronne, obiektywne,
staranne, zgodne z Regulaminem rozeznanie, zakwalifikowanie
oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

Pracownik merytoryczny przeprowadza rozeznanie rynku potwierdzajgce
wytonienie wykonawcy oraz dokonanie zakupu w sposéb racjonalny i efektywny.
Rozeznanie rynku polega na poréwnaniu co najmniej dwéch ofert.

Zamowienie, ktére moze byé Swiadczone tylko przez jednego wykonawce
z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, z przyczyn zwigzanych
z ochrong praw lub w zakresie dziatalnosci twoérczej lub artystycznej, udziela
sie temu wykonawcy po przeprowadzeniu negocjaciji.

W celu udokumentowania rozeznania rynku nalezy sporzgdzi¢ notatke stuzbowa
wg zatgcznika nr 2 w ktorej wypisane zostang oferowane na rynku ceny oraz
nazwy i adresy firm, u ktérych pracownik jednostki organizacyjnej sprawdzit oferty
cenowe. Do niniejszej notatki zatgczy¢ mozna wszelkie dokumenty
potwierdzajgce fakt uzyskania informacji np. pisemne oferty cenowe, wydruki
korespondencji prowadzonej z dang firmg drogg elektroniczng, wydruki ze stron
internetowych danych firm itp. Z trescig notatki nalezy zapozna¢ dyrektora
i uzyskac jego akceptacje.

Rozdziat IX
TRYB Ill Zaméwienia o wartosci od 50 000,00 zt netto do 170 000,00 zt netto

Do udzielenia zamowieri o wartosci od 50 000,00 zt netto do 170 000,00 zt netto

stosuje sie zasady samokontroli i kontroli funkcjonalne;.

Procedure udzielenia zaméwienia rozpoczyna przygotowanie przez pracownika

merytorycznego i zaakceptowane przez Kierownika zapotrzebowanie.

Wz6r zapotrzebowania stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za przeprowadzenie

danego postepowania w sprawie zamowienia jest bezstronne, obiektywne,

staranne, zgodne z Regulaminem rozeznanie, zakwalifikowanie oraz

przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia

publicznego.

Pracownik merytoryczny przeprowadza rozeznanie rynku potwierdzajgce

wytonienie wykonawcy oraz dokonanie zakupu w sposéb racjonalny i efektywny.

Czynnosci te dokumentuje notatkg stuzbowy wg wzoru zgodnego z zatgcznik nr 3.

Rozeznanie rynku polega na poréwnaniu co najmniej trzech ofert.

Rozeznanie rynku wymaga formy pisemnej i moze polega¢ na zarchiwizowaniu:
wydruku stron internetowych wraz z opisem towaru lub ustugi i cena,




sama Zamawiajgcy wzywa tych wykonawcoéw do ziozenia cenowych ofert
dodatkowych.

18.Jezeli w wyniku zapytania ofertowego oraz zaproszenia do skiadania ofert
nie wptyneta zadna oferta Pracownik merytoryczny powtarza zapytanie ofertowe
lub dokonuje rozeznania rynku zgodnie z Regulaminem poréwnujgc, co najmniej
trzy ceny.

19. W sytuacji, kiedy w odpowiedzi na zapylanie ofertowe wystane do minimum trzech
potencjainych wykonawcoéw oraz zaproszenie do skiadania ofert wplynie tylko
iedna oferta niepodlegajaca odrzuceniu Zamawiajacy udziela zamowienia.

20. Zamawiajgcy moze uniewaznic¢ zapylanie ofertowe w kazdym momencie do czasu
Zawarcia umowy.

21.Zaméwienia udziela si¢ na podstawie pisemnej umowy okreslajgcej warunki
realizacji zamowienia.

22.Dokumentacja postepowania o udzielenie zamoéwienia jest przechowywana
u pracownika merytorycznego, ktory jest odpowiedzialny za realizacje zaméwienia
oraz archiwizacje dokumentacji.

Rozdziat X

Zamowienia o wartosci przekraczajacej warto$¢ 170 000,00 zt netto zamoéwienia
przetargowe realizowane na podstawie ustawy pzp.

1. Wytonienie wykonawcy zamoéwienia, ktérego warto§¢ przekracza kwote
170 000, 00 zt netto nastepuje w trybach i zgodnie z Ustawg o Zamowieniach
Publicznych.

2. Dyrektor zamawiajgcego powotuje Komisje przetargowa, do ktérej obowigzkow
nalezy przygotowanie oraz przeprowadzenie postepowania w sprawie

3. Z chwilg powotania Komisji przetargowej rozpoczyna sie etap przygotowania
postepowania dla udzielenia zaméwienia.
4. Powotana Komisja przetargowa przygotowuje i przeprowadza postepowanie
zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.
Rozdziat Xi
Wejscie w zycie.

1. Reguiamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 roku.

DYREKTO“E SZKOLY

UONMQ Al

mgr Marioletta Borkowska



Zatgczniki:

1. Zapotrzebowanie o dokonanie planowych/nieplanowych wydatkéw publicznych-
Zatgcznik nr 1

2. Notatka stuzbowa ~ TRYB Il - Zatgcznik nr 2
3. Notatka stuzbowa — TRYB lll - Zatgcznik nr 3

DYREKTQR SZKOLY

mgr /garzo/efm Borkowskq



Zatacznik nr 1

ZAPOTRZEBOWANIE
o dokonanie planowych / nieplanowych wydatkéw publicznych

1, Rodzaj, zakres i sposéb wykonywania robét budowlanych lub ilo$¢, liczba i rodzaj zamawianych
dostaw / ustug :

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia (netto):

3. Proponowany termin realizacji:

miejscowosE i data osoba odpowiedzialna za zaméwienia

Zatwierdzam pod wzgledem zabezpieczenia srodkdw finansowych

miejscowos¢ i data gtowny ksiegowy

Udzielam zgody na dokonanie wydatkéw publicznych

miejscowos¢ i data Dyrektor

DYREKTOR SZKOLY

mgr H:z rioletta Bor)‘owsk(z



Zatgcznik nr 2

Elblag, dnia I

Notatka stuzbowa - TRYB lI

z przebiegu postepowania w sprawie wydatku publicznego o wartosci od 20 000 z
netto do 50 000,00 zt netto (zamowienie niecbjete przepisami ustawy z dnia 11
wrzeé$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych; Dz.U. z 2025 r poz. 1173)

Rodzaj zamawianych dostaw/ustug/ rob6t budowlanych:

(wymienic przedmiot zamédwienia - towar lub ustuge)

dokonatam/em zgodnie z obowigzujgcym regulaminem udzielania zamowien
publicznych w Szkole Policealnej im. Jadwigi Romanowskiej — Rozdziat V!
Sondazu rynku dokonatem w formie:

1) sondazu telefonicznego;

2) sondazu internetowego:

3) sondazu pisemnego.
Po rozeznaniu w rynku w celu dokonania zakupu w sposéb oszczedny, z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw
finansowych ustalitam/em, iz firmy oferujg realizacje zamoéwienia w cenie:

Lp. Nazwa firmy Adres firmy Oferowana cena netto

Najkorzystniejszg oferte przedstawita ww. firma.............cccccoiiiiin ;
w ktérej dokonano zakupu.

Srodki finansowe na zakup POchodza Z .............cooeiee i,

Do niniejszej notatki zatgCczana: ...
(dotgczy¢ - wszelkie dokumenty - jesli takie istniejg, potwierdzajgce fakt uzyskania informacji np.
pisemne oferty cenowe, wydruki korespondenciji prowadzonej z dang firma droga elektroniczng itp.)

zatwierdzam dokonanie
wydatku publicznego
imie i nazwisko/ osoby
odpowiedzialnej za
zamowieni

podpis kierownika zamawiajacego

Jrnm{:" R si OF
k/g Borkowska



Elblgg, dnia ............... r.

Notatka stuzbowa - TRYB lli Zatacznik nr 3

z przebiegu postepowania w sprawie wydatku publicznego o wartosci od 50 000,00 zt
netto do 170 000,00 zt netto (zamdwienie nieobjete przepisami ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019r. - Prawo zaméwien publicznych)

1.Jednostka organizacyjna wystepujgca z wnioskiem o dokonanie wydatku
publicznego :

2. Rodzaj zamawianych dostaw/ ustug/ rob6t budowlanych :

3. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia ............ zt netto;.....

4. Oferenci:

B s T e e e T N ks
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7. Uzgodnione warunki zamowienia :

8. Osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie sprawy :

Podpisy 0s6b uczestniczacych w postepowaniu po stronie zamawiajgcego :

Elblag, dnia
zatwierdzam dokonanie wydatku
publicznego

podpis kierownika zamawiajacego

DYREKTOR SZKOLY
WY kounc)

mgr Marioletta Borkowska



