Zarzgdzenie nr 10/2025
Dyrektora Priedszkoia w Mielnie
z dnia 29 grudnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwieh publicznych, ktérych
wartos¢ nie przekracza kwoty 170.000 zi netto

Na podstawie §i5 ust. 4 pkt 12 Regulaminu organizacyjnego Przedszkola w Mielnie
w Mielnie z dnia 02 stycznia 2025 r., zarzgdza sie co nastepuje:

e

1
Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych w  Przedszkolu

w Mielnie, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 170.000 7 netto, stanowigcy zaltacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

o

Zobowigzuje si¢ pracownikéw  Przedszkola w Mielnie do zapoznania sie
z trescig Regulaminu, o ktérym mowa w §1 oraz do przestrzegania zawartych w nich
postanowien.

3

o]
N3

i

Do postepowan o udzielenie zamowien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartodei kwoty 130.000 7t netto wszezetych przed dniem wejscia w Zycie
niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ przepisy dotvchezasowe.

§4

Traci moc zarzadzenie —w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien
publicznych, ktérych warto$é nie przekracza kwoty 130.000 2 netto.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 1.
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Zatgeznik nr 1 do Zarzgdzenia Dyrektora Przedszkola
nr 10/2025 z dnia 29 grudnia 2025 1,

Regulamin udzielonia zamowieri publicznych,
ktorych wartosé nie przekracza kwoty 176 000 7 netto

§1
Niniejsze zasady (dalej jako: Zasady) reguluja realizacje zamowiet publicznych, wytaczonych
z obowigzku stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwiets publicznych,
zwanej dalej PZP, obejmujacych dostawy, ushigi i roboty budowlane. ktdrveh wartogé nie
przekracza 170.000 22 netto.

§2

1) Ramowe procedury udzielania zamdéwien publicznych regulowane sg w zakresie
nastepujacyveh kwot netto:

a) do 19 999,99 zi - zastosowanie ma tryb transakeji bezposrednie] (np. zakup w sklepie.

PrZez www),

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

¢) od 80.000 zi do 170 000,00 zI — zastosowanie ma procedura zapytania ofertowego opisane

w niniejszym Regulaminie.
2) Zaméwienia, o ktorych mowa w ust. 1, dotyczgee ponoszonych wydatkéw zaréwno
w zakresie wspéifinansowania krajowego jak 1 §rodkéw wspolnotowych, a takze pochodzacych
ze srodkow Unii Europejskiej, musza spetniaé warunki okredlone w wytycznych do programéw
operacyjnych, w ramach ktérych realizowane sg poszezegolne projekty.

§3
1) Przed wszczgciem procedury udzielenia zamoéwienia pracownik zobowiazany jest
do ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia.
2) llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o zamowieniu, nalezy przez to rozumieé:
ustugi, dostawy lub roboty budowlane.,
3) Ustalenia szacunkowej wartoei zamoOwienia nalezy dokonaé z nalezytg starannoécia. Przez
nalezytg staranno$¢ nalezy rozumieé przeprowadzenie analizy rynku w celu okredlenia
poziomu cen 1 mozliwych terminéw realizacji zaméwienia.
4) Przy ustalaniu wartosci danego zamowienia, nalezy w sposéb szezegdlny przestrzegad
zakazu dzielenia zamowienia w celu uniknigcia stosowania przepiséw niniejszego Regulaminu.
5) Warto$¢ szacunkowg ustala pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje danego
zamowienia.
6) Podstawg ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia jest calkowite wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug,
7) Ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowej. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia
sg w szezeglinodei wydruki ze stron internetowych zawierajgee ceny ushug, dostaw lub robdt
(opatrzone data dokonania wydruku), kopie ofert lub umoéw z innych postepowart
(obegimujgeych analogiczny przedmiot zamoéwienia) z okresu poprzedzajgcego moment
szacowania wartosci zamoOwienia, zapytania mailowe lub ustalenia telefoniczne.



§4

1) Za przygotowanie i przeprowadzenie posiepowania w celu udzielenia zamdéwienia,
o ktérym mowa w §1 odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik merytoryezny Przedszkola.
2} Pracownik przygotowujacy i przeprowadzajgey merytorveznie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia zobowigzany jest do zachowania nalezytej starannodci, przestrzegania zasad
celowosei, legalnosci, gospodarnodei oraz konkurencyjnosei.
3) Opisujge przedmiot zaméwienia nalezy stosowaé jednoznaczne i wyezerpujgee, dokladne
i zrozumiale okreglenia, uwzgledniajgc wszystkie wymagane okolicznosci mogace mieé wplyw
na opis przedmiotu zaméwienia.
4) Dyrektor Przedszkola w zwigzku z charakterem przedmiotu zamoéwienia, nagls
koniecznoscig dokonania zaméwienia lub awarig, ma prawo do podjecia decyzji o udzieleniu
zamOwienia
w trybie innym niz opisany w niniejszym Regulaminie, w szezegdlnodei:

a) usuwania skutkéw nieprzewidzianych zdarzet losowych,

b) obstugi prawnej,

¢) obshugi informatycznej,

d) ustug telefonicznych i internetowych,

e) ushug pocztowych,

) dostaw i ushug finansowanych z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

g) przedmiotéw zamoéwiedt, ktérych ze wzgledu na swoja specyfike mogg tylko jedni

wykonawcy,

h) napraw i serwisowania pojazddw, i zakupu paliw pltynnych do pojazdow stuzbowych,

i) w ktérych zagrozone jest zdrowie lub zycie ludzkie,

1) w ktorych narazony jest majatek Przedszkola w Miclnie.

§5
1} Podstawg wszezgeia kazdego postgpowania o udzielenie zamdwienia jest wniosek
0 wszczecie postgpowania w sprawie dokonania zakupu. ktdéry stanowi zalgeznik nr 1
do ninigjszego Regulaminu.
2) Przy postepowaniach o wartosci do 19.999,99 7t pracownik dokonuje zaméwienia
bezposrednio po zaakceptowaniu wniosku, o ktérym mowa w pkt. 1.
3) Przy postgpowaniach o wartodei powyze] 20.000,00 7 pracownik odpowiedzialny
za przeprowadzenie postgpowania skiada o$wiadczenie o bezstronnodci. Wzor o$wiadcezeniza
stanowi zatgcznik nr 4 do ninigjszego Regulaminu.
4) Do zamowien, ktorych wartodé wynosi od 20.00,00 z do 79.999,99 zt przeprowadza sie
procedure rozeznania rynku. Rozeznanie rynku nalezy przeprowadzi¢ w formie elektroniczne]
lub telefonicznie u co najmniej 2 wykonawedw, chyba, ze wykonaweow $wiadczgeych dang
ustuge na rynku jest mnie]j.
5) Po otrzymaniu ofert wykonawcow pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie
postgpowania zobowigzany jest kazdorazowo w ciagu 5 dni roboczych sporzgdzié notatke
z przeprowadzonego rozeznania rynku, ktérg nastepnie przedkiada Dyrektorowi. Wzor notatki
stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu.
6) W przypadku udzielenia zamdéwienia, o ktérym mowa w pkt. 4 konieczne jest zastosowanie
formy pisemnej poprzez zlecenie/zamoéwienie lub zawarcie umowy cywilno-prawne;
Z wybranym oferentem,
7) Do zamowien o wartodei od 80.060,00 zt do 170 000,00 2z przeprowadza sie procedure
zapytania ofertowego. Zapytanie ofertowe nalezy przeprowadzi¢ w formie pisemne] poprzez
zaproszenie do sklania ofert co najmniej 2 wykonaweow (wymodg bedzie spelniony réwniez
wtedy, gdy w odpowiedzi na zaproszenie zostanie zozona tylko jedna oferta) oraz



zamieszezenie zapytania w Biuletynie Informacji Publicznej. Oferty nalezy pozyskaé droga
elektroniczng, osobiscie lub droga pocztows.
8) Zapytanie ofertowe powinno zawieraé w szczegdlnogei:

a) opis przedmiotu zamowienia

b) informacje o ofertach czesciowych i/lub wariantowych

¢) termin skladania ofert

d) termin i warunki realizacji zamowienia

¢) kryteria oceny i ich wage

f) okreslenie istotnych postanowief umowy i ich zmian

g) informacje dotyczacea przetwarzania danych osobowych.
Ramowy wzdr zapytania ofertowego stanowi zatgeznik nr 3 do Regulaminu.
9) Po otrzymaniu ofert wykonawcow pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie
postgpowania zobowigzany jest kazdorazowo w ciggu 3 dni roboczych sporzadzié protokét
z przeprowadzonego zapytania ofertowego, ktorg nastepnie przedkiada Dyrektorowi. Protokot
Z postgpowania powinien zawieraé w szczegdlnoseil:

a) wykaz wszystkich ofert, ktére wplynely w odpowiedzi na zapytanie

b) wykryte przypadki konfliktu interesow

¢) informacje o spelnieniu warunkéw udziaku w postgpowaniu

d) informacj¢ o wagach punktowych przypisanych do poszezegélnych kryteriow

¢) 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 zamowienia

i) imiona 1 nazwiska oséb, ktére wykonywaly czynnosci przy prowadzonym

postepowaniu

1) date sporzadzenia protokolu.
10} W przypadku udzielenia zamoéwienia, o kiérym mowa w pkt. 7 konieczne jest
zastosowanie formy pisemnej poprzez zlecenie/zamdwienie lub zawarcie umowy cywilno-
prawnej z wybranym oferentem.
11) Odbiér wykonanego zaméwienia o wartosei powyzej 20.000,00 zt dotyczacego ushug
dokonuje si¢ protokolem odbioru ustugi, w przypadku robot budowlanych odbiér zaméwienia
powyze] 20.000,00 7zt dokonuje sig poprzez protokéi odbioru technicznego wykonanego
zamowienia. WzOr protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.
12)  Wyboru wykonawey dokonuje Dyrektor Przedszkola w Mielnie.
13) W przypadku nie wyrazenia zgody na udzieclenic zamdwienia przez Dyrektora
Przedszkola, nastgpuje zaniechanie realizacji zamowienia.
14) Dyrektor Przedszkola moze uniewazni¢ postepowanie, ¢dy oferta przekracza kwote
przeznaczona na realizacje zadania.

§6
Zamoéwienia, objete niniejszym Regulaminem podlecajas wpisowi do rejestru zamdwien
X 2 =it S
prowadzonego przez Przedszkole w Mielnie.

! Pod warunkiem, ze dane zdarzenia wystapity.



Zotgeznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamowier
publicznych, ktorych wartos¢ nie przekrecza 170.000 zf netto

{51F e 10 15 a0 o R ——

Pani Dyrektor Przedszkola
w Mielni

WNIOSEK
W sprawie udzielania zaméwienia publiczoego, ktérego warto$¢ jest mniejsza niz 170 000,00 z&

i.  Opis przedmiotu i uzasadnienie zamdéwienia

2. Szacunkowa wartodé zamowienia:
warto$€ DettO:......vueeeeneann... 74
podatek VAT
wartoéé brutto .....,... 2%
3. Ustalenia wartodci zamdéwienia dokonano w dnitl ...o..oueenveniiieieiiene na podstawie”
B, s st T e AR S

5. Osoba dokonujace ustalenia wartodel zamdwienia

*

6. Proponowana forma udzielenia zamowienia ; Zlecenie / Umowa®

Akceptuje:

GIowny Ksisgow Dyrekitor
} RZOWY 3

* nie dotyezy zamowien o wartodel mnigjszej niz 50 000,00 #lotych

** nie dotyczy zakupdw towarow do 20 000,00 zotych



z przeprowadzonego rozeznania rynku zaméwienia publicznego, ktérego warto$

Zadgeznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamowied
publiczaych, kicrvch wario$é nie przekracza 170.000 ¢ netto

Mielno, dnia ...

Notatka

nie przekracza 170 (600 zlotych

1. Opis przedmiotu zamowienia:

»

o

3. Wartose

..........

(wiasciwe podkreslic)

7. Informacije dotyczaca ceny 1 innveh kryteridw wyboru oferty uzyskano od:
] ) ) ¥ b Yy UZzy

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena Uwagi
netto/brutto
1
L.
2
3.
8. Proponuje wybraé wykonawcee 0 .....ecceeeceevieeinecvceeeeeceee e
9. ‘Uzasadiiiente Wybors yoss: sovusses v sspmmnsin s 05 R

Notatke sporzadzit/ia

Zatwierdzam do r€aliZaciis ...cceeeiceeirseeerees et

Podpis 1 piecreé Dyreltora

2 Niewtasciwe skreslié.




Zatgeznik nr 3 do Regulaminu udzielania camowied
publicznych, ktdryeh vartosé nie preekracza 170.000 =F netto

WMieIng, dnia e

Wzér zapytania ofertowego zaméwienia publicznego, ktorege warto§é
nie przekracza 170 000 zlotych®

1. Opis przedmiotu zamGwienia:

3. Planowany termin realizacji/wykonania zamoOwienia: ....oveevevnerieeneneenennnns

4. Opis warunkow udziatu w postgpowaniu wraz z opisem sposobu dokonywania
oceny spetniania tych warunkow.

5. Kryteria wyboru ofert wraz z ich waga.

6. Dodatkowe wymagania dotyczace realizacji zamowienia: ......ceueneenenen...

7. Miegjsce, termin i forma ztozenia ofert.

8. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonaweamis ... e sesss e svssssceconasne
9. Sposob przygotowania oferty (np. forma pisemna, jezyk polski).

10. Informacja o mozliwoéci i przyczynach uniewaznienia zapytania ofertowego.

* Wzér moze ulegaé modyfikacjom w zaleznosci od potrzeb zamawiajacego.



Zatgeznik nr 4 do Regulaminu udzielanio zamowien
publiczayeh, kicrveh warto$é nie preekracza 170.000 zH netto

Mielno. dnia

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

Imig i nazwisko pracownika

Oswiadezenie

Oswiadczam, ze nie istniejg wobec mnie oraz nie majg wptywu na mnie powigzania
osobowe lub kapitatowe z wykonawcami mogace mieé wplyw na bezstronno$é postepowania,
polegajagce na:

a) uczestniczeniu w spdice jako wspdinik spoiki cywilnej lub spétki osobowei, posiadaniu
co najmniej 10% udziatéw lub akdji (o iie nizszy prog nie wynika z przepisdéw prawa), petnieniu
funkeji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika,

b} pozostawaniu w zwigzku matzerskim, w stosunku pokrewieristwa fub powinowactwa w linii
prostej, pokrewiedstwa lub powinowaciwa w linii bocznej do drugiege stopnia, lub zwiazaniu
z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostawaniu we wspdlnym pozyciu
z wykonawcg, jego zastepcg prawnym lub czfonkami organéw zarzadzajacych lub organéw
nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie zaméwienia,

c) pozostawaniu z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, e istnieje
uzasadniona watpliwodé co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku z postepowaniem
o udzielenie zamowienia.

Wykaz wykonawcow:

L

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

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

Podprs osohy skiadajgeej oswiadczenie



Zatgeznik nr 5 do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, kicryeh wariodé nie preekracza 170.000 zF nette

Kb e et LAdnia.
Protokol Odbioru Ustugi
Ustuga zostata wykonana przez:
W 0kreswo& ....................................................................... d( ) .......................................................................................
zgodnie 7z ZamOWieniem/UmOWE IIT: ...v.vnineneneininenenrneenn. ZAMA i
Zakres ustugi:

Wykonanie ushugi przyjmuje sie bez zastrzezen* / stwierdza sig zastrzezenia™

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA

*niepotrzebne skreslié



