
  

Załącznik  
do Zarządzenia Nr 27/2014/2015 

Dyrektora Szkoły Podstawowej Nr 2 im. św. Wojciecha w Krakowie 
z dnia 1. kwietnia 2015 r. 

 
 
 
 

Regulamin udzielania zamówień  
o wartości nieprzekraczającej kwoty 30 000 euro netto 

obowiązujący w Szkole Podstawowej Nr 2 im. św. Wojciecha w Krakowie 
 
 
 

Ilekroć w Regulaminie mowa jest o: 
 wartości zamówienia - należy przez to rozumieć całkowite szacunkowe 

wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalone przez 
zamawiającego z należytą starannością; 

 dostawach - należy przez to rozumieć nabywanie rzeczy, praw oraz innych dóbr, 
 usługach – należy przez to rozumieć usługi określone w przepisach wydanych  

na podstawie art. 2a lub 2b ustawy Prawo zamówień publicznych; 
 robotach budowlanych - należy przez to rozumieć roboty w rozumieniu ustawy 

Prawo zamówień publicznych; 
 najkorzystniejszej ofercie - należy przez to rozumieć ofertę, która przedstawia 

najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriów odnoszących się do przedmiotu 
zamówienia albo ofertę z najniższą ceną; 

 wykonawcy - należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę 
organizacyjną nie posiadającą osobowości prawnej, która ubiega się 
o udzielenie zamówienia, złożyła ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia; 

 zamawiającym - należy przez to rozumieć Szkołę Podstawową Nr 2 im. św. 
Wojciecha w Krakowie; 

 dyrektorze - należy przez to rozumieć Dyrektora Szkoły Podstawowej Nr 2 im. św. 
Wojciecha w Krakowie; 

 poleceniu dyrektora – należy przez to rozumieć polecenie Dyrektora Szkoły 
Podstawowej Nr 2 im. św. Wojciecha w Krakowie; 

 pracowniku merytorycznym – należy przez to rozumieć Pracownika sekretariatu 
Szkoły Podstawowej Nr 2 im. św. Wojciecha w Krakowie, 

 zamówieniach - należy przez to rozumieć odpłatne umowy, zlecenia, zamówienia 
zawierane między zamawiającym, a wykonawcą których przedmiotem są usługi, 
dostawy lub roboty budowlane; 

  regulaminie - należy przez to rozumieć niniejszy Regulamin udzielenia zamówień o 
wartości nie przekraczającej 30 000 euro netto; 

 umowie - należy przez to rozumieć umowy odpłatne zawierane między 
zamawiającym a wykonawcą, do których stosuje się przepisy ustawy z dnia 23 
kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny. 

 
 



  

§ 1 
Zakres zastosowania 

 
1. Regulamin udzielania zamówień o wartości do równowartości 30 000 euro netto 

stosuje się do zamówień, których wartość szacunkowa w ciągu roku budżetowego, 
ustalona z należytą starannością, nie przekracza w ramach danego zamówienia 
wyrażanej w złotych równowartości 30 000 euro netto. 

2. Ustalenie wartości szacunkowej zamówienia następuje przy zastosowaniu przepisów 
art. 32-34 ustawy Prawo zamówień publicznych. 

 
§ 2 

Podstawowe zasady 
 

1. Zamówień objętych niniejszym Regulaminem udziela się z zachowaniem zasad 
uczciwej konkurencji i równego traktowania wykonawców. 

2. Wydatków dokonuje się w sposób celowy, gospodarny i oszczędny, z zachowaniem 
zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów, uczciwej konkurencji  
i jawności. 

3. Obowiązkiem pracownika merytorycznego jest bezstronne, dokonane z należytą 
starannością zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postępowania  
o udzielenie zamówienia zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa. 

4. Próg zamówienia dotyczy wartości netto. 
5. Regulaminu zamówień nie stosuje się: 

1) do zamówienia o wartości do kwoty 5 000 zł netto, 
2) przy wyborze wykonawcy zamówień powyżej 5 000 zł netto w zakresie: 

a) usług związanych z promocją Szkoły w tym: usługi wydawnicze 
(zamówienia prasy, informatorów, biuletynów, czasopism, wydawnictw 
jubileuszowych i okazjonalnych, itp.), 

b) zakupów biletów komunikacji krajowej i międzynarodowej, 
c) ogłoszeń w środkach masowego przekazu, 
d) usług, serwisu, napraw i przeglądów sprzętu i urządzeń elektronicznych, 
e) zakupów okolicznościowych (np.: kwiaty, upominki, itp.), 
f) zakupu artykułów spożywczych, biurowych (dla potrzeb sekretariatu, 

uroczystości, itp.), zabawek i pomocy dydaktycznych, 
g) usługi i dostawy specjalistycznych materiałów eksploatacyjnych  

i technicznych (tuszy, tonerów, itp.), 
h) szkoleń pracowników, 
i) zamówień, o których mowa w art. 4 pkt. 1-7 i 10-13 ustawy PZP. 

3) W uzasadnionych przypadkach przepisów Regulaminu do zamówień określonych 
w § 4 i § 5 nie stosuje się do zamówień na dostawy i usługi, roboty budowlane, 
gdy ze względu na wyjątkową sytuację nie wynikającą z przyczyn leżących po 
stronie zamawiającego, której nie mógł on przewidzieć, wymagane jest 
natychmiastowe wykonanie zamówienia, a nie jest możliwe przeprowadzenie 
rozpoznania rynku. 

6. Procedury udzielania zamówień publicznych objętych niniejszym Regulaminem 
obejmują zamówienia: 
1) o wartości od 5 000,01 zł netto do 50 000 zł netto, 
2) o wartości od 50 000,01 zł netto do równowartości 30 000 euro netto. 

7. Do zamówień objętych niniejszym Regulaminem stosuje się przepisy Kodeksu 
Cywilnego. 



  

 
 

§ 3 
Szacowanie wartości zamówienia 

 
1. W celu oszacowania wartości zamówienia, pracownik merytoryczny, przed analizą 

rynku, o której mowa w § 4 ust. 1 i § 5 ust. 1, dokonuje rozeznania w wybrany przez 
siebie dostępny sposób, w szczególności: telefonicznie, pisemnie, faksem, poprzez 
przegląd stron internetowych, wydruk cenników ze strony internetowej, na podstawie 
wcześniej dokonywanych zamówień, obowiązujących cenników, w tym cenników 
budownictwa, a  także uzyskanych kalkulacji cenowych od oferentów. 

2. Potwierdzeniem dokonania ustalenia wartości szacunkowej zamówienia jest notatka 
służbowa, której wzór stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu. 

 
 

§ 4 
 

Udzielanie zamówienia o wartości od 5 000,01 zł netto do kwoty 50 000,00 zł netto 
 

1. Jeżeli wartość zamówienia mieści się w przedziale cenowym od 5 000,01 zł netto  
do 50 000,00 zł netto, należy dokonać analizy rynku zapraszając do składania ofert co 
najmniej dwóch wykonawców świadczących dostawy, usługi lub roboty budowlane 
będące przedmiotem zamówienia - wzór zapytania stanowi załącznik nr 2 do 
Regulaminu. 

2. Zaproszenie do składania ofert odbywa się w drodze zapytania ofertowego 
kierowanego do wykonawców w wybranej formie: pisemnej, elektronicznej, faksem 
lub telefonicznie. 

3. Uzyskane oferty mogą być w formie: pisemnej, elektronicznej, faksowej i 
telefonicznej. 

4. W przypadku telefonicznego zaproszenia do składania ofert oraz uzyskania 
telefonicznej oferty, należy z rozmowy telefonicznej sporządzić notatkę służbową.  

5. Przygotowaniem dokumentacji zajmuje się pracownik merytoryczny. 
6. W celu dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, pracownik merytoryczny 

dokonuje przeglądu złożonych ofert pod kątem: 
1) spełnienia warunków formalnych, 
2) wiarygodności oferenta, 
3) uzyskania najlepszych efektów, 
4) zaproponowanej ceny, 
a następnie przedstawia wyniki analizy dyrektorowi. 

7. Ostateczną decyzję w sprawie wyboru najkorzystniejszej oferty podejmuje dyrektor. 
8. Dopuszcza się możliwość negocjacji złożonych ofert. 
9. W przypadku wpłynięcia tylko jednej oferty, zamawiający udziela zamówienia 

wykonawcy pod warunkiem, że wartość oferty nie przekracza kwoty posiadanych na 
ten cel środków.  

10. W przypadku, gdy oferta, o której mowa w § 4 ust. 9 złożona została przez 
wykonawcę w stosunku do którego istnieją uzasadnione podejrzenia możliwości 
niewywiązania się z rzetelnego wykonania zadania (np. doświadczenia z 
wcześniejszej współpracy), zamawiający może odstąpić od zamówienia. 



  

11. Zamówień, o których mowa w § 5 ust. 1 udziela się na podstawie pisemnej umowy, w 
której określa się min.: przedmiot zamówienia, termin realizacji, wartość zamówienia, 
kary umowne lub inne wymagania wynikające ze specyfiki zamówienia. 

12. W przypadku usług wykonywanych przez osoby nie prowadzące działalności 
gospodarczej, podstawą udzielenia zamówienia jest umowa o dzieło bądź umowa 
zlecenie. 

 
 

§ 5 
Udzielanie zamówienia o wartości od 50 000,01 zł netto 

do równowartości kwoty 30 000 euro 
 
 

1. Jeżeli wartość zamówienia mieści się w przedziale cenowym od 50 000,01 zł netto  
do równowartości 30 000,00 euro netto, należy dokonać analizy rynku zapraszając do 
składania ofert co najmniej trzech wykonawców, świadczących dostawy, usługi lub 
roboty budowlane będące przedmiotem zamówienia - wzór zapytania stanowi 
załącznik nr 2 do Regulaminu. 

2. Zaproszenie do składania ofert odbywa się w drodze zapytania ofertowego 
kierowanego do wykonawców w wybranej formie: pisemnej, elektronicznej, faksem 
lub telefonicznie. 

3. Uzyskane oferty mogą być w formie: pisemnej, elektronicznej, faksowej i 
telefonicznej. 

4. W przypadku telefonicznego zaproszenia do składania ofert oraz uzyskania 
telefonicznej oferty, należy z rozmowy telefonicznej sporządzić notatkę służbową.  

5. Przygotowaniem dokumentacji zajmuje się pracownik merytoryczny. 
6. W celu dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, pracownik merytoryczny 

dokonuje przeglądu złożonych ofert pod kątem: 
5) spełnienia warunków formalnych, 
6) wiarygodności oferenta, 
7) zaproponowanej ceny, 
a następnie przedstawia wyniki analizy dyrektorowi. 

7. Ostateczną decyzję w sprawie wyboru najkorzystniejszej oferty podejmuje dyrektor. 
8. Dopuszcza się możliwość negocjacji złożonych ofert. 
9. W przypadku wpłynięcia tylko jednej oferty, zamawiający udziela zamówienia 

wykonawcy pod warunkiem, że wartość oferty nie przekracza kwoty posiadanych na 
ten cel środków.  

10. W przypadku, gdy oferta, o której mowa w § 5 ust. 9 złożona została przez 
wykonawcę w stosunku do którego istnieją uzasadnione podejrzenia możliwości 
niewywiązania się z rzetelnego wykonania zadania (np. doświadczenia z 
wcześniejszej współpracy), zamawiający może odstąpić od zamówienia. 

11. Zamówień, o których mowa w § 5 ust. 1 udziela się na podstawie pisemnej umowy, w 
której określa się min.: przedmiot zamówienia, termin realizacji, wartość zamówienia, 
kary umowne lub inne wymagania wynikające ze specyfiki zamówienia. 

12. W przypadku usług wykonywanych przez osoby nie prowadzące działalności 
gospodarczej, podstawą udzielenia zamówienia jest umowa o dzieło bądź umowa 
zlecenie. 

 



  

§ 6 
Postanowienia końcowe 

 
1. Dokumentację z postępowania o zamówienie o wartości nieprzekraczającej 

równowartości 30 000,00 euro stanowią: 
1) rejestr spraw wraz z dokumentacją szczegółową każdej sprawy, 
2) rejestr umów – wzór stanowi załącznik nr 3 do Regulaminu, 
3) rejestr zleceń – wzór stanowi załącznik nr 4 do Regulaminu. 

2. Za prowadzenie dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny.  
3. Dokumentacja przechowywana jest w sekretariacie Szkoły. 



  

Załącznik nr 1  
do Regulaminu udzielania zamówień  

o wartości nieprzekraczającej  
kwoty 30.000 euro 

 
 
 

Notatka służbowa z szacowania wartości zamówienia 
 
 
 
 

Kraków, dnia……………………………….  
 
 
 
 

1. Wnioskodawca:…………………………..……………………………..………………….. 
 
2. Opis przedmiotu zamówienia:……………………………………………………………… 

 
3. Szacunkowa wartość zamówienia: 

 
wartość netto …………………………………………..……….……………………..…. zł 

 
wartość brutto …………………………………………………………………………….zł 

 
4. Wartość szacunkowa zamówienia netto w przeliczeniu na euro wynosi ……………….. 

netto 
 

5. Ustalenia wartości zamówienia dokonano w dniu …………………………….…...………..  
 
na podstawie ……………………………………………………………………………….... 

 
6. Termin realizacji zamówienia ………………………….…………………………………… 

  
7. Imię i nazwisko osoby  sporządzającej notatkę………………………………...…………… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

Załącznik nr 2  
do Regulaminu udzielania zamówień  

o wartości nieprzekraczającej  
kwoty 30 000 euro 

 
 
 
 
pieczęć zamawiającego 
       Kraków, dnia………………………….……. 
  
 
Znak sprawy ……………         
 

……………………………………………………… 
(adres i nazwa wykonawcy) 

 
 
 
 

ZAPYTANIE OFERTOWE 
 
 
Zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 
2013 r. poz. 907, ze zm.) do niniejszego zamówienia nie stosuje się przepisów ustawy. 
 
Uwaga: Zamawiający zastrzega sobie prawo swobodnego wyboru oferty, odwołania postępowania 
lub jego zamknięcia bez wybrania którejkolwiek z ofert. 
 
Zamawiający: Szkoła Podstawowa Nr 2 im. św. Wojciecha w Krakowie zaprasza do złożenia 
oferty na: 
 
 

1. Przedmiot zamówienia ……………………………………………………………...……. 
 

2. Termin realizacji zamówienia ……………………………………………….………..….. 
 

3. Osoba upoważniona do kontaktu z wykonawcami …………………….………...……….. 
 

4. Cena  netto ………………..……….brutto …………..…. 
 

5. Ofertę należy złożyć do dnia ……………….. (osobiście u zamawiającego, pocztą, pocztą 
elektroniczną na adres ……………... lub faksem pod nr ……………………………….. ). 

 
6. Sposób przygotowania oferty: ofertę należy sporządzić w formie pisemnej, w języku 

polskim. 
 

7. Warunki płatności ………………………………………………………………….……… 
 

8. Dodatkowe wymagania ……………………………………………………………...…….. 



  



  

Załącznik nr 3  
do Regulaminu udzielania zamówień  

o wartości nieprzekraczającej  
kwoty 30 000 euro 

 
 

Rejestr umów zawartych przez Szkołę Podstawową Nr 2 im. św. Wojciecha w Krakowie 
o wartości nieprzekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro 

 
  
 

L.p. Znak sprawy/ 
Numer umowy 

Data 
zawarcia 
umowy 

 

Wykonawca 
realizacji 

zamówienia 

Przedmiot zamówienia Cena netto w zł Równowartość 
w euro 

Cena brutto w zł 

        

        

        

        

        

        

 
 



  

Załącznik nr 4  
do Regulaminu udzielania zamówień  

o wartości nieprzekraczającej  
kwoty 30 000 euro 

 
 

Rejestr zleceń zawartych przez Szkołę Podstawową Nr 2 im. św. Wojciecha w Krakowie 
o wartości nieprzekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro 

 
  
 

L.p. Znak sprawy/ 
Numer zlecenia 

Data 
zlecenia 

 

Wykonawca 
realizacji 

zamówienia 

Przedmiot zamówienia Cena netto w zł Równowartość 
w euro 

Cena brutto w zł 

        

        

        

        

        

        

 


