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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora Zespolu
Szkoét Specjalnych nr 101 w Poznaniu nr 3/2026 z
dnia 1 lutego 2026 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ 170 000 ZLOTYCH NETTO

§1

Zakres zastosowania
Regulamin dotyczy zamoéwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 170 000 zt
netto.
Regulamin udzielania zamdéwien publicznych wytaczonych ze stosowania ustawy Prawo
zamoOwien publicznych, zwany dalej Regulaminem, okre$la zasady oraz organizacje
udzielania w jednostce zaméwien wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo zaméwien
publicznych, zwanej dalej ,,Pzp”.
Przepisy niniejszego Regulaminu moga mie¢ zastosowanie rowniez do innych zamowien
wytaczonych ze stosowania Pzp.

§2

Stownik

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamowien publicznych.
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin.

Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu powierzono
okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej lub czynnosci przewidziane

w zakresie procedury zamowien publicznych.

Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,

w szczegblnosci na podstawie zlecenia lub umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy
oraz leasingu.

5) Uslugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktérych przedmiotem nie s3

roboty budowlane lub dostawy, a ktéra sg ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na
podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych,

6) Roboty budowlane — nalezy przez to rozumie¢ roboty w rozumieniu ustawy Prawo

zamowien publicznych,

7) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, osobe prawng albo jednostke

8)

9)

organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdra ubiega si¢ o udzielenie zamowienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe¢ w sprawie zamowienia publicznego.
Najkorzystniejsza ofert¢ — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny 1 innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoOwienia.

Kierowniku Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkot
Specjalnych nr 101 w Poznaniu

§3

Podstawowe zasady

. Zamoéwien publicznych objetych niniejszym Regulaminem udziela si¢ z zachowaniem zasad

uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow.
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Obowigzkiem pracownika merytorycznego jest bezstronne, dokonane z nalezyta
starannoscig zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania

o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa.

ZamoOwien na roboty budowlane, dostawy 1 ustugi mozna udziela¢ w formie pisemne;j
umowy lub w formie pisemnego zlecenia.

Do zamoéwien objetych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy Kodeksu cywilnego.

§ 4

Szacowanie wartosci zamowienia
Warto$¢ szacunkowg zamowienia ustala si¢ na podstawie planu finansowego na dane
zadanie budzetowe w celu okre$lania czy nalezy stosowac zapisy ustawy Prawo zamowien
publicznych.
Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamowienia danego zamdowienia nalezy w sposob
szczegblny przestrzegaé przepisOw Pzp dotyczacych zakazu dzielenia zamédwienia oraz
zanizania jego warto$ci w celu unikniecia stosowania przepisow Pzp.

§5

Udzielanie zamo6wienia od wartosci rownej 100 000 z netto do wartos$ci nieprzekraczajacej

1.

kwoty 170 000 z1 netto
Procedurg udzielania zamowienia od wartosci réwnej 100 000 zt netto moze rozpoczaé
zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajacego, ktorego przyktadowy wzor stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Wniosek nie jest wymagany w szczego6lnosci,
jesli postepowania prowadzi Kierownik Zamawiajacego.
Pracownik merytoryczny, udziela zamowienia po uprzednim uzyskaniu zgody przez
Kierownika Zamawiajacego poprzez rozeznanie rynku i zamowienie ustne (telefoniczne) lub
przestane droga elektroniczng lub pisemne zlecenia lub umowg.
Pracownik merytoryczny porozumiewa si¢ z wykonawcami pisemnie, przy czym dopuszcza
si¢ porozumiewanie drogg elektroniczng i telefonicznie.
Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejsze warunki
realizacji zamowienia.
Zamowienia w imieniu jednostki udziela Kierownik Zamawiajacego, na podstawie
pisemnego zlecenia lub umowy.

§ Sa
Udzielanie zamo6wienia do wartosci nie przekraczajacej 100 000 zl netto

Przy udzielaniu zamo6wienia o warto$ci nie przekraczajacej 100 000 zt netto, pracownik
odpowiedzialny za realizacj¢ zamoéwienia dokonuje rozpoznania i analizy rynku
potencjalnych dostawcow lub wykonawcow, odbiera propozycje cenowe wykonawcodw oraz
dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty.
W przypadku zamoéwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej 100 000 zt netto
udzielanych podmiotom gospodarczym, rozliczenie wykonania zadania nastepuje na
podstawie faktury VAT nalezycie opisanej przez osob¢ odpowiedzialng merytorycznie za
zadanie.
Zamowienia mozna udzieli¢ na podstawie pisemnego zlecenia lub umowy.

§6

Wybor oferty
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Wyboru oferty dokonuje osoba merytorycznie odpowiedzialna za zadanie w porozumieniu z
Kierownikiem Zamawiajacego lub Kierownik Zamawiajacego, co moze odzwierciedlaé
umowa/zlecenie.

§7
Odstapienie od stosowania Regulaminu

W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze podja¢ decyzje
o odstgpieniu od stosowania procedur udzielania zamowien publicznych opisanych w tresci
niniejszego Regulaminu.
Zasad udzielania zamowien ujetych w niniejszym Regulaminie nie stosuje si¢ do zamowien,
ktorych przedmiotem sg nastepujace roboty budowalne lub ustugi lub dostawy:

1) ustugi prawne, w tym ustugi w zakresie pomocniczych dziatan zakupowych,

2) ustugi telekomunikacyjne i informatyczne,

3) ustugi cateringowe,

4) ustugi audytowe,

5) ustugi BHP i Ppoz,

6) ushug projektowych,

7) ustugi graficzne 1 fotograficzne,

8) ustugi inspektora nadzoru,

9) ustugi kosztorysowania,

10) w przypadku usunigcia awarii, sytuacja awaryjna,

11) zakup ksigzek, czasopism 1 wydawnictw branzowych (zwigzane z biezaca

dziatalnoscig),

12) zakup pomocy naukowych,

13) ustugi notariatu,

14) ustugi szkoleniowe,

15) ustugi pocztowe,

16) ustugi spoteczne okreslone w przepisach ustawy Prawo zamowien publicznych,

17) ustugi ubezpieczenia,

18) ustugi medycyny pracy,

19) ustugi ttumaczenia,

20) o wartos$ci jednorazowego zakupu nie przekraczajacego wartosci 100 000 zt netto,

21) w przypadku odstgpienia od stosowania niniejszych zasad przez Kierownika

Zamawiajacego.
Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej lub umowy, zatwierdzonej/podpisanej przez Kierownika Zamawiajgcego
lub upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazaé
okolicznosci uzasadniajagce odstapienie od stosowania niniejszego Regulaminu. Notatke
stuzbowg przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.
Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych 1 dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamowien wspotinansowanych
ze §rodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.
§8

Dokumentowanie postepowania
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Z udzielenia zamowienia mozna sporzadzi¢ Protokot wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.

Calg dokumentacj¢ z postepowania udzielonego na podstawie niniejszego regulaminu jest
prowadzona, przechowywana i archiwizowana przez pracownika merytorycznego, ktory
odpowiedzialny jest za jego realizacj¢ oraz archiwizacje lub przez Kierownika
Zamawiajacego.

§9

Odpowiedzialnosé

Odpowiedzialnym za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdowienia
publicznego objetych niniejszym Regulaminem jest Kierownik Zamawiajgcego oraz inne osoby
w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postgpowaniu oraz czynnosci zwiazane

Z przygotowaniem post¢powania.

[98)

§10
Postanowienia koncowe

. Nadzor nad stosowaniem postanowien niniejszego Regulaminu powierza si¢ Kierownikowi

Zamawiajacego.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy

Kodeksu cywilnego oraz inne przepisy obowigzujacego prawa, wlasciwe dla Zamawiajacego.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.02.2026 r.

Integralng cz¢$¢ niniejszego regulaminu stanowia nastepujace zataczniki:
1) Zalacznik nr 1 — wzor wniosku o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia
publicznego.
2) Zalacznik nr 2 — wzor protokot z przeprowadzonego postepowania.

11
Niniejszy Regulamin zostaje wprowadzo?ly do obowiazywania Zarzadzeniem
nr 3/2026 Dyrektora ZSS nr 101 w Poznaniu z dnia 1.02.2026 r. i podany
do wiadomosci pracownikom szkoly za posrednictwem sluzbowej poczty
elektronicznej.

Dyrektor Zespotu Szkot Specjalnych nr 101
w Poznaniu
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