Zarzadzenie nr 3/2026
Swietokrzyskiego Kuratora Oswiaty
z dnia 26 stycznia 2026
w sprawie udzielania zamdwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy

Prawo zamoéwien publicznych w Kuratorium Oswiaty w Kielcach

Na podstawie art. 52 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U.
72024 r. poz. 1320 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

81.

Wprowadza sie regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej
kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych w Kuratorium

Oswiaty w Kielcach, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2.

Traci moc zarzadzenie Swietokrzyskiego Kuratora O$wiaty nr 430/2020 z dnia 31 grudnia
2020 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamédwien

publicznych w Kuratorium Oswiaty w Kielcach.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Piotr tojek
Swietokrzyski Kurator O$wiaty

(podpisano elektronicznie)



Zatacznik do zarzadzenia 3/2026
z dnia 26.01.2026r.

Regulamin

udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 2

ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamowien publicznych w Kuratorium Oswiaty w Kielcach

§ 1 Zasady ogdlne

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty
wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.) zwanych dalej zamdwieniami.

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rGwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych nakfadéw.

3. Zamoéwienia wspotfinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych i dokumentdéw okreslajgcych sposéb udzielania takich zaméwien.

4. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajacy
bezstronnosc¢ i obiektywizm.

5. Za przestrzeganie przepisow regulaminu odpowiedzialni s3:

1) dyrektorzy wydziatéw wnioskujgcych,
2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu

zamowienia.

§ 2 Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia
1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia pracownik odpowiedzialny za udzielenie
zamowienia szacuje z nalezytg starannoscia warto$¢ zamodwienia, w szczegélnosci w celu

ustalenia:



6.

1) czyistnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamodwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

Podstawag ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towardw i ustug.

Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujgcych

metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gitéwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowa wartos¢ zamdwienia ustala sie w ztotych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowac w postaci notatki stuzbowej

i zataczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej

wartosci zamdwienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcéw,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towardw (opatrzone datg dokonania

wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot

zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamoéwienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominiecia obowigzku

stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§ 3 Wszczecie procedury
Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez
pracownika/dyrektora wydziatu odpowiedzialnego za udzielenie zaméwienia do Swietokrzyskiego
Kuratora Oswiaty.
Whiosek, o ktéorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamodwienia,



2) informacje (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamowienia,
3) szacunkowg warto$¢ zamowienia w ztotych,
Po potwierdzeniu przez gtéwnego ksiegowego pokrycia wydatku w planie finansowym, wniosek

podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe.

§ 4 Wybo6r wykonawcy
Czynnosé wyboru wykonawcy przeprowadza pracownik odpowiedzialny za udzielenie zamdéwienia
w jednej lub w kilku nastepujacych formach:
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego,
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcéw, z zastrzezeniem ust. 2,
3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcoéw.
W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw
z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.
Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego jest obowigzkowe
w przypadku udzielania zamdwienia o wartosci przekraczajgcej kwote 120 000 zt
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegélnosci:
1) opis przedmiotu zamodwienia,
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,
3) warunki realizacji zamodwienia,
4) termin i sposdb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.
Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdélnosci:
1) jakosé,
2) funkcjonalnosg,
3) parametry techniczne,
4) aspekty sSrodowiskowe,
5) aspekty spoteczne,
6) aspekty innowacyjne,
7) koszty eksploatacji,

8) serwis,



10.

9) termin wykonania zamdwienia,
10) doswiadczenie wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

§ 5 Udzielenie zamdwienia

Zamoéwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami regulaminu.
Po dokonaniu wyboru wykonawcy, pracownik odpowiedzialny za udzielenie zamdwienia sktada
do Swietokrzyskiego Kuratora O$wiaty wniosek o udzielenie zamoéwienia/notatke stuzbowa.
Whiosek o udzielenie zamdwienia zawiera w szczegdélnosci:
1) przedmiot zaméwienia
2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,
3) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres wybranego

wykonawcy,
4) cene wybranej ofert w ztotych.
Do wniosku o udzielenie zamdwienia nalezy dotgczy¢ dokumentacje z przeprowadzonej czynnosci
wyboru wykonawcy.
Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zamdéwienia przez Swietokrzyskiego Kuratora
Oswiaty, pracownik odpowiedzialny za udzielenie zamdwienia przygotowuje projekt umowy
i przekazuje go do akceptacji radcy prawnego oraz gtdwnego ksiegowego.
Udzielenie zamodwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej lub elektronicznej.
Umowe podpisuje Swietokrzyski Kurator O$wiaty lub osoba przez niego upowazniona.
W przypadku niedokonania zawarcia umowy w formie pisemnej potwierdzeniem zakupu sg
faktury i rachunki.
Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposdb, o ktéorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1) regulaminu,
informacje o udzieleniu zamdwienia zamieszcza sie na stronie internetowej zamawiajgcego
niezwtocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa
w § 4 ust. 1 pkt 2) regulaminu, informacje o udzieleniu zamodwienia przekazuje sie niezwtocznie
po zawarciu umowy wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.
W informacji o udzieleniu zamdwienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo
miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej oferty.
W przypadku wycofania sie wykonawcy z realizacji zaméwienia po dokonaniu wyboru
najkorzystniejszej oferty istnieje mozliwos¢ wyboru innego wykonawcy, ktéry ztozyt kolejno

najkorzystniejszg oferte.



§ 6 Zasady dokumentacji
Pracownik odpowiedzialny za udzielenie zamdéwienia dokumentuje czynnosci ustalenia
szacunkowej wartosci zamdéwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamoéwienia
w sposdb pozwalajgcy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1
ust. 2.
Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje pracownik

odpowiedzialny za udzielenie zamdwienia przez okres co najmniej 5 lat od udzielenia zamdwienia.

§ 7 Odstgpienie od stosowania Regulaminu
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Swietokrzyski Kurator O$wiaty moze podjaé decyzje
o odstgpieniu od stosowania regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.
Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Swietokrzyskiego Kuratora Oswiaty. W notatce
stuzbowej nalezy w szczegélnosci wskazac okolicznos$ci uzasadniajace odstgpienie od stosowania
regulaminu.
Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegélnosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepisdw prawnych i dokumentéw
okreslajgcych sposéb udzielania zaméwien wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub
innych mechanizmow finansowych.
W przypadku udzielania zaméwien na szkolenia przeprowadzane przez wyktadowcéw szkolen lub
instytucje szkoleniowe, ktére przeprowadzity na rzecz zamawiajgcego minimum jedno szkolenie

ocenione przez uczestnikdw pozytywnie niniejszego regulaminu nie stosuje sie.

§8

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1°

Swietokrzyski

Kurator Oswiaty

WNIOSEK

0 wszczecie zakupu

1. Opis przedmiotu:

Zalacznik nr 2*

Wzér zapytania-sondazu rynku

1. Zamawiajacy:

Kuratorium Oswiaty w Kielcach

2. Przedmiot zaméwienia:



3. Termin realizacji zamoéwienia ......................

4. Kryteria wyboru oferty: 100 %. cena.

5. Inne istotne warunki zamowienia:

6. Sposéb przygotowania oferty.

Prosimy o przestanie oferty wg zatgcznika — Wzor oferty.

7. Miejsce i termin zlozenia ofert.

Oferty mozna sktada¢ w nastepujacy sposob:
1. droga elektroniczng na adres... lub

2. droga ...

Oferty nalezy sktada¢ do: ..., ,80dZ. oo

8. Osoba do kontaktu w przedmiotowej sprawie.

Imig 1 NAZWISKO: ...eini

Tel; €-all . ..oee

Zalacznik nr 3*

Wzér oferty

OFERTA



mailto:opspol@poczta.onet.pl

Odpowiadajagc na skierowane do nas zapytanie ofertowe nr.................. dotyczace

zamoOwienia

(wpisa¢ przedmiot zamdowienia)

sktadamy oferte nastepujacej tresci:

1. Oferujemy wykonanie zamoOwienia za CeNe NELO.........c.eeeererreerreerieerieeieenereeteenieeereenenas zt.
Obowigzujacy podatek VAT ....... 0 s zk.
CeNA DIULEO ..ttt sttt ettt et et e st eae e zh.
SEOWIIE: ..t ettt e et e e e te e e s te e e abeeesaaeesseeensaeesasaeeenreeenns zt

2. Przyjmujemy do realizacji postawione przez zamawiajacego, w zapytaniu ofertowym,
warunki.

3. Oswiadczamy, ze firma jest platnikiem podatku VAT o numerze identyfikacyjnym NIP

upowaznionej

Zalacznik nr 4*

Whiosek o udzielenie zamowienia/notatka stuzbowa

z przeprowadzenia procedury dotyczacej udzielenia zamowienia, ktére finansowane jest ze
srodkdw publicznych, o warto$ci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci

kwoty, o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy.



I. Przedmiot zamowienia:

I1. Rozpoznanie ceny przedmiotu zamowienia na rynku.
Nr telefonu, Oferowana cena brutto
. . P Cena
Wykonawea nazwisko osoby | przedmiotu zamowienia
Lp. udzielajacej brutto
(nazwa, adres)
informacji 1 2 3 razem
cenowej
1
2
3
Najnizsza cene brutto .o.eeveeeeenns 7} zaoferowat wykonawca nr ...
Cena netto oferty nr ...wynosi «...eeeeeees 7k
III. Z wybranym Wykonawca zostanie/nie zostanie** podpisana umowa.
imi¢ i nazwisko imi¢ i nazwisko
oraz stanowisko gléwnego ksiegowego
osoby dokonujacej rozpoznania poswiadczajacego zabezpieczenie

srodkow finansowych

w budzecie zamawiajacego



*Wymienione w regulaminie zatgczniki nalezy traktowac jako przyktadowe. Wnioskujacy jest

uprawniony do ich dostosowania 1 zmian w zaleznosci od potrzeb prowadzonego rozpoznania.

**Niepotrzebne skresli¢

Uzasadnienie

Wprowadzenie regulaminu udzielania zamdwien publicznych dotyczgcych zaméwien, ktére
finansowane sg ze srodkéw publicznych, a wartos$¢ nie przekracza kwoty 170 000 w
Kuratorium Oswiaty w Kielcach stanowi realizacje art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 ze zm.).
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