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Zarządzenie nr 1 l 0I l202l 12022

Dyrektora Publicznej Szkoły Podstawowej im. Ojca Świętego Jana
Pawła II w Starej Błotnicy z dnia 20 stycznia ż02I r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości
szacunkowej zamówienia nieprzekraczającej równowartości kwoty 130 000 PLN.

Na podstawie Ustawy z27 sierpnia2Oa9 r. o finansach publicznych (Dz. U. zż0I9,poz.869
zezm.),Ustawy zdnia 11września}}I9 r. Prawo zamówrcńpublicznych(Dz. U.z20I9roku,
poz,20l9 z późn. zm), Rozporządzenia Ministra Finansów z 07 grudnia 2010 r.w
sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budżetowychi
samorządolyych zakładow budżetowych(Dz.IJ,z20l9r.poz.1718) zarządzasię, conastępuje:

§ 1. 1. Wprowadza się w Publicznej Szkole Podstawowej im. Ojca Świętego Jana Pawła II
regulamin ramowych procedur udzielania zamówień publicznych o wartości szacunkowej
nieprzekraczającej równowartości kwoty 130 000 PLN stanowiący załącznik do niniejszego
zaruądzenia.

2. Zobowiązuje się pracowników, którzy będą wykonywali czynności związane
z przy gotowaniem i przeprowadzeniem postępowań obj ętych niniej szym regulaminem, do
pr zestrze gańa zasad w nim zaw arty ch.

§ 2. Wykonarie zarządzenia powierza się dyrektorowi szkoły.

§ 3. Traci moc REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOW]BŃ punucZNYCH o WARTOŚCI
NIEPRZEKRACZAJĄCEJ WYRAZONEJ W ZŁOTYCH RÓWNOWARTOŚCI KWOTY 30 000
EURO W PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. OJCA ŚWryrrCO JANA PAWŁA II W
STAREJ BŁOTNICY

oR
§ 4. Zarządzenie wcho dzi w życie z dniem podpisania.

D
im, Petrła

Siwiec
/dyrektor szkoły/



PUBLleZf\lA §ZKoŁA
POD§TAWOWA

im.Ojea ŚWiętesp lana Pawła ll
w §tarei Błotnicv

Zalącznik do Zarządzenia Nr
1 /01 /2021 /2022 Dyrekto ra Publicznej
SzkoĘ Podstawowej im. Ojca Swiętego
Jana Pawła II w Starej Błotnicy
z dnia 20 stycznia 202l r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEŃ PUBLICZNYCH O WARTOŚCI SZłCUNKOWEJ

NIEPRZEKRACZAJĄCEJ RÓWNowARToŚcI KWOTY 130 000 zł

§ 1. Szacowanie wartości zamówienia '

1. Zamówienia, których wartość szacunkowa netto nie przekraczaw skali roku
równowartości kwoty 130 000 zł, mogą być dokonywane na podstawie procedur
okre ślonych niniej szym re gulaminem, z pominięc iem szcze gółowych trybów
postępowania okręślonych w Ustawy z dnia 11 wrzęśnia2019 r. Prawo zamowięń
publicznych (Dz.U. z20I9 roku, poz. 2019 zpóźn. zm.) nvanq dalej ustawa Pzp.

2. Przy ustalaniu wartości szacunkowej zamówienia należy kierować się treścią
przepisów art.3ż - 35 ustawy Pzp.

3. Niedopuszczalnejest dzielenie zamówienia na części Lub zaniżanie jego wartości
w celu uniknięcia obowiązku stosowania przepisów ustawy Pzp.

4. Obowiązkiem pracownika jest bezstronne, obiektywne, staranne i zgodne
z obowiązĄącymi w tym zakresię przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie
oraz przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o udzięlenie zamówienia.

5. Wydatki ponoszone w ramach zarnówień, o których mowa w ust. 1, powinny być
dokonywane w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem należy,tej staranności
i uzyskania najlepszych efektów z danychnakładów.

§ 2. Procedury udzieleniazamówienia publicznego ponżej kwoty 130 000 PLN
Ramowe procedury udzielania zamówięńpublicznych regulowane są w układzie:

1. zamówienia o wartości szacunkowej do 3 000 PLN netto;
2. zamówienia o wartości szacunkowej powyżej 3 000 do 10 000 PLN netto;
3. zamówienia o wartości szacunkowej powyżej 10 000 PLN netto i ponizej 130 000

PLN.

§ 3. Zamówienia publiczne o wartości szacunkowej do 5 000 PLN netto
Do zamówień, których wartość szacunkowa wynosi do 3000 PLN netto stosuje się
następuj ącą procedurę :

I I. Szacowanie wartości dokonywane jest przęzdyrektora szkoły l u b pracownika
Wznaczonego przezDyrektora i wtedy wymaga akceptacji Dyrektora przed
podjęciem negocjacji z wykonawcą.

2. Po zaakceptowaniu wszczęcia postępowania Dyrektor szkoły lub pracownik
wznaczony ptzęz Dyrektoraprowadzi negocjacje z co najmniej jednym wykonawcą.

3. Postępowanie w sprawie zakupu o wartości do 3 000 PLN netto nie wymaga
dokumęntowania pisemnego.

§ 4. Zamówienia publiczne o wartości szacunkowej powyżej 4 000 PLN do 10 000 PLN
o netto

1. Procedurę udzieleniazamówieniaowartości szacunkowej powyżej 3 000 PLNdo
1 0 000 PLN netto rozpoczpa zaakceptow ana ptzęz Dyrektora notatka służbowa
sporządzona na okoliczność tozeznania rynku.

2. Rozpoznanie ryŃu możę by ć przeprowadzone telefonicznie,
faksem, pisemnie lub poprzez portale intemetowe.

pocztą

Słwiec



l

}, Notatkę sporządza DyT ektor lub pracownikvłyznaczony przęzDyrektora.
4. Notatka służbowa zawieraminimum:

a) znak sprawy wynikający zprowadzonego Rejestru Zamówień '

b) opis przedmiotu zamówienia,
c) termin rcalizacji / wykonania zamówienia,
d) aktualną wartość przedmiotu zamówienia, oszacowaną na podstawie cen rynkowych

lub kosztorysu,
e) nazwy i adresy wykonawców - co najmniej dwóch,
f) proponowaną cenę oraz inne krYeria wyboru oferty,
g) datę uzyskania informacji,
h) propozycj ę udzielenia zamówienia wybranemu wykonawcy.

5. udzielenie zamówienia następuje pisemnie w formie zlęcęnialub umowy
sporządzanej w dwóch egzemplarzach fieden dla wykonawcy, jeden dla szkoły).

6. Do ptzekazanej do księgowości szkoły faktury wystawionej przez wybranego
wykonawcę zarealizację zamówienia należy doŁączyc zlecenie lub umowę na
r e alizacj ę zam ówi e nia.

7. Dokumentacjaz postępowania o zamowienie, aw szczęgólności: szacowanie
wartoŚci zamówienia, notatka słuzbowa, zlecenie lub umowa przechowywana jest
w gabinecie dyrektora szkoły.

§ 5. Zamówienia publiczne o wartości szacunkowej powyżej 10 000 PLN netto i ponżej
130 000 PLN

1. Procedurę udzielenia zamówienia o wartości szacunkowej powyżej 10 000 PLN netto
i poniżej 130 000 PLN rozpoczynazaakceptowanaprzezDyrektora notatka służbowa
sp ot ządzona na oko l i c zno ś ć t o zęznania rynku.

2. RozPoznanie rynku (druk: Zapytante cenowe) przeprowadza się pocztąelektroniczną,
faksem, pisemnie zaptaszając do składania ofert takąliczbę wykonawców
Świadczących dostawy, usługi lub roboty budowlane będące przedmiotem zamówienia,
która zapewnia konkurencję oraz wybór najkorzystniejszej oferty, Zapytanie ofertowe
wYsYła się do co najmniej trzęchwykonawców. Zapytanie ofertowe może być również
umieszczone na stronie intęrnetow ej zamawiającego.

3. Z prowadzonego postępowania Dyrektor lub pracownikwyznaczony przezDyrektora
sporządza notatkę służbową.

4. Notatka służbowa zawięraminimum:
a) znak sprawy wynikaj ący z pr ow adzone go Rej es tru Zamówień
b) opis przedmiotu zarnówienia,
c) termin realizacji/ wykonani a zamówienta,
d) aktualną wartość przedmiotu zamówienia, oszacowan{ na podstawie cen

rynkowych lub kosztorysu,
e) nazv,ry i adresy wykonawców,
0 Proponowaną cenę oraz iwrc informacj e zaw arte w ofercie zgodniez kry{eriami

oceny ofert,
g) propozycję wyboru oferty najkorzystniejszej.

5. Zamówienię udziela się wykonawcy, który zaoferował najkorzystniejszą ofertę,
6. Udzielenie zamówienia następuje w oparciu o pisemne zlecenie, zamówienie lub

Pisemną rrmowę określającą warunki realtzacji zamówienia sporządzaną
w 2 egzemplarzach (eden dla wykonawcy, drugi napotrzeby szkoły).

]. Do ptzekazanej do księgowości szkoły faktury wystawionej przezwybranego
wykonawc ę za rcalizacj ę zamówienia, należy dołączy ć dokument udzielenia
zamówienia (zlecenie, zamówienie, umowę) na realizację zamówienia. W
PrzYPadku zamówieńo charakterze ciągłym dokument o udzieleniu zamówienia

DY 0R
Pawła

dołącza się do pierwszej faktury zamówienia.

lm_

Siwiac



8. Dokumentacja z postępowania o zamowienie, aw szczególności: szacowanie wartości
zamówienia, notatka służbowa, zapytanie cęnowe (wszystkie oferty), protokół
zrozezrrania cenowego oraz rrmowa przechowywana jest w sekretariacie szkoły.

9. Przeprowadzenie rozęznańa rynku potencjalnych wykonawców nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze względll na szczególny charukter i rodzaj dostaw" usług lub robót
budowlanych uzasadnione j est zlecenie r ealizacji zamówienia konkretnemu
wykonawcy. Przesłanki wyboru wykonawcy należy dołączyc do protokołu.

10. W przypadku wykonania zamówienia w trybie awaryjnym wymagającego
nięzwłocznego wykonania dopuszcza się odstąpienie od obowiązku przeprowadzania
pi semne go r ozęznania c ęnowę go.

§ 6. Do umów zawieranych w sprawach zamówienia o wartości szacunkowej
nieprzekraczapcej równowartość kwoty 130 000 PLN stosuje się ogólne przepisy
o zawieraniu umów z ustawy z 23 k-wietnia 1964 r. - Kodeks cywilny.

§ 7. Postanowienia końcowe
1. Nadzór nad przestrzeganiem postanowień regulaminu powierza się dyrektorowi

Publicznej Szkoły Podstawowej im. Ojca Świętego Jana Pawła II w Starej Błotnicy.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem mają zastosowanie przepisy

ustawy Pzp, akty wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks cywilny otazinnę przepisy
obowiązującego prawa. 

_

3. Dla potrzeb identyfikacji zamówień prowadzony jest Rejestr Zamówięń Publicznych.
4. Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania .

Załącznikt 5 egz

DY 0R
im. oica

nna siwiec

ldyrektor szkołyl



Załącznik Nr l do regulaminu

,l aw

PUtsLleZNA szKoŁA
POD§TAWCIWA

im.olca ń,lę'uco Jana Pawła lt

.u Ętet@i Błotnlcv

Znak Stara Błotnica,

szacowanie wartości
zamówień publicznych o wartości szacunkowej powyżej 5 000 PLN do 10 000 PLN netto

1. Opis przedmiotu zamówięnia:

2. Szacunkowa wartość zamówienia:

wartość netto ...,.,....,.. ......................... z]

podatek VAT: ... ..,,..%, wartośc...,,....,,...........,............. zł

wartość brutto. zł.

ustalenia wartości zamówienia dokonano w dniu na podstawie

3. Żródłafinansowania:

5. Osoba/osobydokonujące ustalenia wartości zamówienia.

6. Proponowana forma udzielenia zamówielria: Zlecenie / Zamówienie i' Umorva

Akceptuję:



Załącznik Nr 2 do regulaminu

Znak stara Błotnica

ącęgo

Notatka służbowa z przeprowadzonego rozeznania rynku zamówienia
o wartości §zacunkowej powyżej 5 000 PLN do 10 000 PLN netto

zgodnie zart.2 ust. 1 pkt 1 ustawy zdnia11 wrzęśnia 2019 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2019 roku,
poz.2019 zpóźn. zm) ustawy nie stosuje się

1. Opis przedmiotu zamówienia:

2. Termin realizacjilwykonania zamówięnia:,.....

3. Wartość udzielonego zamówięn]a: w zł nętto

4. Nazwisko i imię osoby, która ustaliła wańość zamówięnia:

5. Informację doĘczącą ceny i innych kryteriów wyboru ofeĄ uzyskano od

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne krfieria( wymienić) oferorł,ana cena

nettoi'brutto

ż

_-)

6, Informacje uzyskano w dniach:

7. Wybrano wykonawcę nr ... ...; Firma:.........

8. Uzasadnienie wyboru ofeĘ najkorzystniejszej

Notatkę sporządził/a:

Zatw ięr dzam do real izacj i :

FUBLlezNA §żKoŁA
PODSTAWOWA

im.Ojca Święte6o Jana Pawła ll

w Sterei Błotnicy ,. ,.]..; ,



Zalącznik Nr 3 do regulaminu

Stara Błotnica,

ącego
, Notatka Służbowa

(szacowanie wartości zamówienia)
sPorządzona na okoliczność dokonania dostawy/usługi/roboty budow|anej* o wartości szacunkowej

powyżej 10 000 PLN netto i poniżej 130 000 PLN
zgodnie zart.2 ust. l pktl ustawy zdniall września2019r.Prawozamówieńpublicznych(Dz.U.z2019roku,
poz.2019 zpóźn. zm) ustawy nie stosuje się

1. Opis przedmiotu zamówięnia:

pUBLleZNĄ §?KoŁA . :'.i:

PODSTAWOWA
im.Ojca Świętego Jana Pawła ll

w §tarei Błotnicv

2. Szacunkowa wartość zamówienia:

wartośc netto ..........,. .......................... zł

podatek VAT: .........%o,wartość: zł

wartość brutto........... ........... ".............. zł.

3. Ustalenia wartości zamówienia dokonano w dniu.............,....,..,.,....,........na

podstawie

4, Sposób kontaktowania się Wykonawców z Zamawia.jącym: mailem na adres

5, Termin realizacji zamówienia:

6, Nazwa i adres potencjalnych wykonawców zamówienia :

7 . Osoba odpowiędzialrna zarealizację przedmiotu zamówięnia

Akceptuję

*niewłaściwe wykreślić



Załącznik Nr 4 do regulaminu

Znak

PUBL|CZNA SZKOŁ.A ::,,

PODSTAWOWA
im.Ojca Świętego Jana Pawła ll

w starei Błotnicv

Stara Błotnica,

p

ZAPYTANIE CENOWE
dotyczące zamówień o wartości szacunkowej powyżej 10 000 PLN netto i poniżej 130 000 PLN

l. Zamawiający: .......
( naztra zunurł ia.iąecgo )

Zaprasza do złożęnia ofęrty na:

2. Przedmiotzamówienia:
3. Termin realizacji zamówienia:
1. Okres gwarancji: ......
5. Miejsce i termin złożenia oferty..
6. Termin otwarcia ofert: ..

7 . Osoba upoważniona do kontaktu z wykonawcami:

8. SPosób przygotowania oferty: ofertę nalezy sporządzic w fornrie pisemne.j. w języku polskim.
9. Treść oferty:

NIP

Oferuj ę wykon anie przedm i otu zamów ienia za..

Cenę netto: ,.., zł (słownie złotych....,,
PodatekVAT: .. ..........% wartośc ... zł(słownie zło§ch
Cenę brutto: ... zł (słownie złotych...,.....

C) Cena okreŚlona w ofercie zawiera wszystkie koszty związane z realizacjąprzedmiotu zamówienia.
h) OŚwiadczam, że zapoznałem się z opisem przedmiotu zamówienia i nie rvnoszę do.niego zastrzeżeń
i) Termin realizacji zamówięnia:
j) Okres gwarancji:

k) Potwierdzam termin realizacjizamówienia do dnia:
1) Wyrażam zgodę na warunki płatności określone w zapytaniu cenow,vm : ....

dnia podpis rłykonawcy lub osoby upoważrionej

a)

b)

c)

d)

e)

0

)

)
).

pieczątka wykonawcy



,,l

Załącznik Nr 5 do regulaminu

Znak sprawy:........ Stara Błotnica,

PrOtokół z zapytania cenowego
zamówienia o wartoŚci szacunkowej pr,zekraczającej 10 000 PLN netto i poniżej 130 000 pLN

i. w celu udzielenia zamówienia

z wa"i","o.",,""" o",ol,"i" * o",;*;"*;";;"irł *r.i"l;ffi[lffi;;Jr§:J::;:słanie,
dostarczenie osobiste formularza zapytania cenowego, który stanowi integralną część niniejszej dokumentacji.
3, W terminie do dnia. do godziny......,.,............,.przedstarviono poniższe olertr :

Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy cena netto cena brutto Uwagi

l

2.

J

4

5

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniej szej oferty:

(podpisy, pracorł,nika merytory,cznego)

PUtsLlCZNA SZKoŁA
PODSTAWOWA

im.Ojca Świętego Jana Pawła l
w Starei Błotnicy

Zalu,ieńzan]nięzatwięrdzam

Data i podpis osoby upoważrionej


