
Załącznik do Zarządzenia Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 5 im. Grzegorza Piramowicza w Pabianicach 

nr 13/2014/2015 z dnia 30 stycznia 2015r. 

 

Regulamin udzielania zamówień publicznych o wartości  

nieprzekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro, 

 o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy – Prawo zamówień publicznych 

 

 

§ 1.  

Zakres stosowania 

1. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

a. cenie - należy przez to rozumieć cenę w rozumieniu art. 3 ust. l pkt. l i ust.2 ustawy z 

dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu  o cenach towarów i usług (Dz. U. z 2014 r., poz. 

915); 

b. dostawach - należy przez to rozumieć nabywanie rzeczy, praw oraz innych dóbr, w 

szczególności na podstawie umowy sprzedaży, dostawy, najmu, dzierżawy oraz 

leasingu; 

c. usługach – należy przez to rozumieć wszelkie świadczenia, których przedmiotem nie są 

roboty budowlane lub dostawy; 

d. robotach budowlanych - należy przez to rozumieć wykonanie albo zaprojektowanie i 

wykonanie robót budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. – Prawo 

budowlane (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 1409 z późn. zmianami), a także realizację obiektu 

budowlanego za pomocą dowolnych środków, zgodnie z wymaganiami określonymi 

przez zamawiającego; 

e. wykonawcy - należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę 

organizacyjną nie posiadającą osobowości prawnej, która ubiega się o udzielenie 

zamówienia publicznego, złożyła ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia 

publicznego; 

f. zamawiającym - należy przez to rozumieć Szkołę Podstawową nr 5 im. Grzegorza 

Piramowicza w Pabianicach; 

g. wartość zamówienia - jest to całkowite szacunkowe wynagrodzenie  wykonawcy lub 

dostawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalone przez zamawiającego z należytą 

starannością, 

h. zamówieniach - należy przez to rozumieć odpłatne umowy, których przedmiotem są 

usługi, dostawy lub roboty budowlane, o wartości poniżej 30 000 euro netto, 

dokonywane na podstawie faktury, zlecenia lub umowy, zawierane między 

zamawiającym a wykonawcą, zwane dalej zamówieniami; 

i. regulaminie - należy przez to rozumieć niniejszy Regulamin. 

 

§ 2 

Szacowanie wartości zamówienia 

 

1. Zamówienia, których wartość szacunkowa nie przekracza w skali roku równowartości 

kwoty 30 000 euro, mogą być dokonywane na podstawie procedur określonych 

niniejszym regulaminem, z pominięciem poszczególnych trybów wymienionych w 

ustawie - Prawo zamówień publicznych. 

2. Przy ustalaniu wartości szacunkowej zamówienia stosuje się przepisy art. 32 – 35 ustawy 

– Prawo zamówień publicznych. 

3. Kurs euro stosowany na potrzeby niniejszego regulaminu jest kursem ogłoszonym w 

Rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów w sprawie średniego kursu złotego w stosunku 

do euro stanowiącego podstawę przeliczania wartości zamówienia. 



§ 3 

Zasady udzielania zamówień 

 

1. Procedury udzielania zamówień publicznych regulowane są w układzie zamówień  

o wartości: 

a. do 3 000 euro, 

b. powyżej 3 000 do 14 000 euro, 

c. powyżej 14 000 do 30 000 euro. 

2. Zamówień dokonuje się zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego w granicach wydatków, 

 które zostały ujęte w planie finansowym szkoły oraz z zachowaniem zasad : 

a. celowości - co oznacza, że zamówienie w danym czasie jest niezbędne; 

b. oszczędności - co oznacza, że zamówienie zostało dokonane w sposób oszczędny, 

racjonalny z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektów w stosunku do 

poniesionych nakładów; 

c. legalności - co oznacza, że udzielenie zamówienia  nie jest sprzeczne z przepisami 

prawa; 

d. wyboru najkorzystniejszej oferty -  należy przez to rozumieć wybór oferty, która 

zapewnia najkorzystniejsze wykonanie przedmiotu zamówienia z uwzględnieniem 

m. in.  ceny oraz innych elementów związanych z realizacją przedmiotu zamówienia, 

np. kosztów transportu, eksploatacji w okresie użytkowania, gwarancji, warunków 

serwisu, współpracy z oferentem itp. 

3.    Nadzór nad realizacją zamówienia przez wykonawcę pełni pracownik wyznaczony przez 

dyrektora, który działa zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych. 

4.  W celu przeprowadzenia procedury wyboru oferty dyrektor może powołać zespół 

zadaniowy. Członkowie zespołu składają oświadczenie o treści: 

„Oświadczam, że nie ubiegam się o udzielenie zamówienia i nie pozostaję z żadnym 

wykonawcą w takim stosunku prawnym lub faktycznym, iż  może to budzić uzasadnione 

wątpliwości co do mojej bezstronności.” 

5.   Decyzję w sprawie zakupu dostawy, usługi lub roboty budowlanej podejmuje Dyrektor 

Szkoły. 

6. Dokumentacja z postępowania o zamówienie jest prowadzona, przechowywana i 

archiwizowana zgodnie z obowiązującymi w Szkole Podstawowej nr 5 im. Grzegorza 

Piramowicza w Pabianicach, zasadami kontroli zarządczej oraz zasadami 

kancelaryjnymi. 

 

§ 4 

 

1. W przypadkach przewidzianych w regulaminie przeprowadza się rozeznanie rynku 

poprzez: 

a. zaproszenie do złożenia oferty kierowane do co najmniej 3 wykonawców (drogą 

pocztową lub mailową) lub porównanie cen na stronach internetowych wykonawców, 

potwierdzone odpowiednimi wydrukami z tych stron, w ofertach katalogowych lub 

porównanie cen bezpośrednio w punktach sprzedaży udokumentowane co najmniej 

odpowiednią notatką służbową, lub rozmowy telefoniczne z wykonawcami 

udokumentowane  co najmniej odpowiednią notatką służbową z przeprowadzonych 

rozmów; 

b. zamieszczenie zaproszenia do składania ofert na stronie internetowej szkoły lub 

zaproszenia do składania ofert na stronie internetowej szkoły i skierowania pisemnego 

zaproszenia  do składania ofert do takiej liczby wykonawców świadczących w ramach 

prowadzonej przez nich działalności dostawy, usługi lub roboty budowlane będące 

przedmiotem zamówienia, która zapewnia konkurencję oraz wybór najkorzystniejszej 

oferty, nie mniej niż 3, chyba że ze względu na specyfikę przedmiotu zamówienia lub 



na ważny interes publiczny liczba wykonawców mogących je wykonać jest mniejsza 

niż 3. 

2. W uzasadnionych przypadkach odstępuje się od przeprowadzenia rozeznania 

rynku, o którym mowa w ust. 1. 

3. Przypadek, o którym mowa w ust. 2 może obejmować w szczególności: 

a. konieczność usunięcia awarii; 

b. skutki zdarzeń losowych; 

c. zabezpieczenie mienia; 

d. wyjątkową sytuację, której nie dało się przewidzieć wymagającą natychmiastowego 

wykonania zadania; 

e. udzielenia zamówienia w sytuacji, gdy rozeznanie rynku w zakresie przedmiotu 

zamówienia zostało przeprowadzone w terminie wcześniejszym nieprzekraczającym 

3 miesięcy od daty złożenia zamówienia; 

4.    Faktyczne i prawne pisemne uzasadnienie dotyczące odstąpienia od stosowania 

rozeznania rynku dołącza się do dokumentacji zamówienia. 

 

§ 5 

1. Przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia do kwoty 3000 euro nie 

wymaga procedury rozeznania rynku, określonej w § 4 ust. 1. 

2. Składający zamówienie obowiązany jest w szczególności do dokonania wydatku w 

sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasady należytej staranności i uzyskiwania 

najlepszych efektów z danych nakładów. 

3. Dokumentem potwierdzającym udzielenie zamówienia jest prawidłowo opisana faktura 

(rachunek), z zastrzeżeniem wyjątków przewidzianych prawem, które nakazują zawarcie 

pisemnej umowy. 

4. Wyłonienie wykonawcy zamówienia oraz realizacja tego zamówienia może nastąpić w 

oparciu o zasady określone w § 6 lub § 7 Regulaminu. 

§ 6 

1. Przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego o wartości powyżej            

3000 do 14000 euro polega na rozeznaniu rynku określonym w § 4 ust. 1 pkt a. 

2. Zamówienie udzielane jest wykonawcy, który przedłożył najkorzystniejsza ofertę. 

3. Dokumentem potwierdzającym udzielenie zamówienia jest umowa z wykonawcą lub 

pisemne zamówienie dostawy/usługi. 

4. Wyłonienie wykonawcy zamówienia oraz realizacja tego zamówienia może nastąpić w 

oparciu o zasady określone w § 7 Regulaminu. 

5. Z przeprowadzonego postępowania sporządza się protokół (załącznik nr 3). 

6. O wynikach przeprowadzonej procedury informuje się wykonawców/dostawców, którzy 

złożyli ofertę na udzielenie zamówienia (załącznik nr 4) 

§ 7 

1. Przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego o wartości powyżej 

14000 do 30000 euro polega na rozeznaniu rynku określonym w § 4 ust. 1 pkt b. 

2. Zamówienie udzielane jest wykonawcy, który przedłożył najkorzystniejsza ofertę. 

3. Dokumentem potwierdzającym udzielenie zamówienia jest umowa z wykonawcą. 

4. Przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia jest możliwe po uzyskaniu 

pisemnej zgody głównego księgowego potwierdzającej zabezpieczenie środków 

finansowych na ten cel w budżecie szkoły/przedszkola (załącznik nr 1). 



5. Z przeprowadzonego postępowania sporządza się protokół (załącznik nr 3). 

6. O wynikach przeprowadzonej procedury informuje się wykonawców/dostawców, którzy 

złożyli ofertę na udzielenie zamówienia (załącznik nr 4) oraz zamieszcza informację na 

stronie internetowej szkoły. 

§ 8 

1. W celu zagwarantowania najniższej ceny dopuszcza się możliwość negocjacji cen z 

wykonawcą wyłonionym w procedurze zamówienia. 

2. Jeżeli zamówienie dotyczy robót budowlanych, zamówienia udziela się przez pisemną 

umowę określającą warunki realizacji zamówienia. 

3. Zamawiający dopuszcza możliwość unieważnienia postępowania lub odstąpienia od 

zawarcia umowy w każdym czasie bez podania przyczyny.  

 

§ 9 

 

1. Regulaminu nie stosuje się do: 

a. usług serwisowych świadczonych przez autoryzowane serwisy lub Wykonawcę; 

b. dostaw tzw. mediów (np. energia, elektryczna, gaz, woda); 

c. usług szkoleniowych; 

d. zakupów okolicznościowych, nagród, upominków; 

e. dostaw i usług świadczonych przez miejskie jednostki organizacyjne i spółki z 

większościowym udziałem Miasta; 

f. zakupu usług edukacyjnych i artystycznych; 

g. zamówień w przypadku, gdy nie wpłynęła żadna oferta. 

 

 

 

 

 

 

Załączniki do zarządzenia: 

      

Załącznik nr 1 - Wniosek 

Załącznik nr 2 - Zapytanie ofertowe 

Załącznik nr 3 - Protokół 

Załącznik nr 4 - Powiadomienie o wynikach porównania ofert 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik nr 1 do regulaminu 

 

Pabianice, …………… 

……………………………… 
          (pieczątka zamawiającego) 
 

Znak sprawy ............................ 

 

 

 

WNIOSEK 

do głównego księgowego 

Szkoły Podstawowej nr 5 im. Grzegorza Piramowicza w Pabianicach 

 

o wyrażenie zgody na realizację  zamówienia o wartości szacunkowej  

nieprzekraczającej 30 000 euro netto 

 

1. Nazwa przedmiotu zamówienia: dostawa, usługa, robota budowlana  

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

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

2. Termin realizacji zamówienia: 

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

3. Szacunkowa wartość zamówienia: 

Wartość netto: .......................................................................... zł 

Wartość brutto: ........................................................................... zł 

Wartość zamówienia netto w przeliczeniu na euro wynosi ........................... euro netto. 

 

 

Średni kurs złotego do euro służący do przeliczenia wartości zamówienia wynosi: ………zł 

Ustalenia wartości zamówienia dokonano w dniu ............................ 

Określono na podstawie: ................................................................... 

 

  

 

            ................................................................... 
                                 (podpis i pieczęć dyrektora szkoły) 

 
 

 

             Wyrażam zgodę/ nie wyrażam zgody* 

 

 

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

            (data i podpis głównego księgowego)  

 

 

 

 

 

 
* niepotrzebne skreślić 

 

 

 



Załącznik nr 2 do regulaminu 

 

Pabianice, …………… 

……………………………… 
          (pieczątka zamawiającego) 
 

 

Znak sprawy ............................ 

 

Wykonawca: 

…………………………………… 

…………………………………… 

…………………………………… 

 

 

ZAPYTANIE OFERTOWE 

 

 

Szkoła Podstawowa nr 5 im. Grzegorza Piramowicza w Pabianicach zaprasza do złożenia 

oferty na: 

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… 
(nazwa zamówienia) 

 

Termin realizacji zamówienia: ……………………….. 

 

Przedmiot zamówienia: 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… 

 

Dodatkowe warunki zamówienia: ……………………………………………………………. 

 

Kryteria oceny ofert …………………………………………………………………… 

 

Oferty należy składać w……………………………………………………………………, 

przesłać na adres email: …………………..lub faksem na nr …………..w terminie do dnia 

……………………. do godz. …………. 

 

 

Szczegółowych informacji w zakresie realizacji zamówienia udzieli: ……………………… 

Tel/fax:……………, email: ……………………… 

 

Zamawiający dopuszcza możliwość unieważnienia postępowania lub odstąpienia od zawarcia 

umowy w każdym czasie bez podania przyczyny oraz negocjacji ceny z wykonawcą 

wyłonionym w procedurze zamówienia. 
 

 

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

(podpis i pieczęć dyrektora szkoły) 

 

 



Załącznik nr 3  do regulaminu 

                                                                                              

                                                                                                          Pabianice, …………… 

……………………………… 
          (pieczątka zamawiającego) 
 

Znak sprawy ............................ 

 

 

Protokół z przeprowadzonego 

postępowania o udzielenie zamówienia 

dotyczącego dostaw, usług i robót budowlanych  

o wartości nieprzekraczającej 30 000 euro netto 
 

 

1. W celu zamówienia 

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

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

które jest dostawą/usługą/robotą budowlaną*, przeprowadzono rozeznanie cenowe.  

Wartość szacunkowa zamówienia w zł wynosi: ...................................... zł netto. 

 

2 Dla zamówień o wartości nieprzekraczającej …………..….. *  euro netto w dniu 

....................... r. zaproszono do udziału w postępowaniu niżej wymienionych wykonawców 

poprzez udokumentowane rozeznanie rynku zgodnie z: 

a)  §3 pkt 1 a Regulaminu**, tj. ……………………………. 

 

b)  §3 pkt 1 b Regulaminu**, tj. ……………………………. 

 

 

3. Do dnia .................................. r. do godz. ........... złożono poniższe oferty: 

 

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi 

1     

2     

3     

 

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej: 

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

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

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

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

 

 

Pabianice, ………………….. 

                                                                                              Zatwierdzam/ nie zatwierdzam* 

 

        ........................................................ 
  (podpis i pieczęć dyrektora szkoły) 

 
*  określić próg wartości zamówienia zgodnie z §2 pkt 1 Regulaminu      
 
** niepotrzebne skreślić 

 

 



Załącznik nr 4 do regulaminu 

 

Pabianice, dnia ………………………. r. 

……………………………… 
(pieczątka zamawiającego) 
 

Znak sprawy ............................ 

 

 

 

                                                                                           …………..…………………………..  

 

                                                            ………………………………………. 

                                                                                       (nazwa/adres oferenta lub wykonawcy)                                                               

 

 

POWIADOMIENIE  O  WYNIKACH  PORÓWNANIA  OFERT 

 

dotyczy:    ZAKUPU/ DOSTAWY/ ROBÓT BUDOWLANYCH   ………..………………… 

………………………………………………………………………………………………….. 

(NAZWA ZADANIA) 

 

 

Szkoła Podstawowa nr 5 im. Grzegorza Piramowicza w Pabianicach informuje, że za 

najkorzystniejszą została uznana oferta firmy: 

 

………………………………………………. 

………………………………………………. 

 

Kwota przedmiotu zamówienia zaoferowana przez w/w Wykonawcę/Dostawcę: 

……………… zł (brutto) 

 

 

 

                                                                                                    ………………………………….. 
(podpis i pieczęć dyrektora szkoły) 


