
Procedury udzielania zamówień publicznych, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych
równowartości kwoty 30.000 euro w Przedszkolu nr 11 w Siemianowicach Śl.

Procedury opracowano na podstawie ustawy Prawo Zamówień Publicznych
(Dz.U z 2017 poz.1579 ze zm.)

§ 1. 
Zamówień  publicznych,  których  wartość  zamówień  lub  konkursów  nie
przekracza  wyrażonej  w  złotych  równoważności  kwoty  30.000  euro  na
dostawy, usługi i roboty budowlane dokonuje się na zasadach określonych w
niniejszych procedurach.

§ 2. 
Zamówienia  publiczne  powinny  być  dokonywane  w  sposób  celowy  i
oszczędny,  z  zachowaniem  zasady  uzyskiwania  najlepszych  efektów  z
poniesionych  nakładów,  optymalnego  doboru  metod  i  środków  służących
osiągnięciu  założonych  celów  oraz  w  sposób  umożliwiający  terminową
realizację  zadań,  w  wysokościach  i  terminach  wynikających  z  wcześniej
zaciągniętych zobowiązań. 

§ 3.

1.Określenie  przedmiotu  zamówienia  powinno  odpowiadać  zadaniu
opisanemu w planie finansowym przedszkola, a także powinno mieścić się
w kwocie zaplanowanej na jego realizację. 

2.Podstawą  ustalenia  wartości  zamówienia  jest  całkowite  szacunkowe
wynagrodzenie  wykonawcy,  bez  podatku  od  towarów  i  usług,  ustalone
przez zamawiającego z należytą starannością w skali roku. 

3.Każde  zaciągnięte  zobowiązanie  i  dokonywanie  wydatków  należy
poprzedzić  oceną  ich  celowości  i  gospodarności  tzn.  ocenić  czy
zaciągnięte zobowiązania lub poniesienie wydatku jest konieczne, ocenić
czy danego zamierzenia nie można zrealizować lepiej, szybciej i taniej. 

§ 4. 

Zamówienia publiczne poniżej wartości zamówienia, o których mowa w art. 4
ust. 8 ustawy Prawo zamówień publicznych dzieli się na: 
1) Zamówienia do 3.000 euro netto włącznie, 
2) Zamówienia od 3.000 euro netto do 5.000 euro netto włącznie, 
3) Zamówienia od 5.000 euro netto do 30.000 euro netto włącznie. 

§ 5.

1.Procedura udzielania zamówień publicznych, których wartość: 
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a) nie  przekracza  wyrażonej  w  złotych  kwoty  5.000  euro  rozpoczyna
osoba  odpowiedzialna  merytorycznie,  która  przeprowadza
postępowanie zgodnie z zasadami określonymi w procedurach; 

b) przekracza  wyrażoną  w  złotych  równowartość  kwoty  5.000  euro
rozpoczyna  się  złożeniem  zapotrzebowania  zgodnie  z  zasadami
określonymi  w  procedurach  i  przeprowadzona  jest  przez  dyrektora
przedszkola lub osobę przez niego upoważnioną;

2.Zapotrzebowanie oraz zlecenie podlega zatwierdzeniu: 
a) przez głównego księgowego, który dokonuje wstępnej kontroli, o której

mowa  w  art.54  ustawy  o  finansach  publicznych  oraz  oznacza,  że
zobowiązanie wynikające z operacji mieści się w planie finansowym i
przedszkole posiada środki na jego pokrycie; 

b) dyrektora  lub  osoby  przez  niego  upoważnione,  które  w  ten  sposób
wyraża zgodę na udzielenie zamówienia; 

3.Wzór zlecenia stanowi załącznik nr 1 do niniejszych procedur. 
4.Wzór zapotrzebowania stanowi załącznik nr 2 do niniejszych procedur. 

§ 6. 

Procedura zamówień publicznych o wartości nieprzekraczającej kwoty 3.000
euro prowadzona jest przez osobę merytorycznie odpowiedzialną i wymaga
wyłącznie  złożenia  zlecenia  zatwierdzonego  wymaganymi  podpisami,
stosownie jak dla postanowień §5 ust 2. 

§ 7. 

1.Procedura zamówień publicznych o wartości powyżej kwoty 3.000 euro, a
nieprzekraczającej  kwoty  5.000  euro  prowadzona  jest  przez  osobę
merytorycznie odpowiedzialną i wymaga przeprowadzenia tzw. rozeznania
rynku mającego na celu wyłonienie wykonawcy zamówienia. Rozeznanie
rynku może zostać przeprowadzone przez zaproszenie do złożenia oferty
(pisemnie,  e-mailem  lub  telefonicznie)  lub  zebranie  cenników
internetowych. 

2.Po wyłonieniu wykonawcy zamówienia należy złożyć zlecenie zatwierdzone
wymaganymi  podpisami,  stosownie,  jak  dla  postanowień  §5  ust.2.  Do
zlecenia  należy  dołączyć  pisemne  potwierdzenie  przeprowadzenia
rozeznania rynku (np. oferty, wydruki cenników internetowych lub notatka z
przeprowadzonej rozmowy telefonicznej).

§ 8. 
1.Postępowanie o udzielenie zamówienia, którego wartość przekracza 5.000

euro prowadzone jest przez dyrektora przedszkola. 
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2.Procedurę  wszczęcia  postępowania  rozpoczyna  się  po  złożeniu
zapotrzebowania przygotowanego i  zatwierdzonego zgodnie  z  zasadami
określonymi w §5 niniejszego regulaminu. 

3.W  przypadku  zamówień  powyżej  5.000  euro  udzielenie  zamówienia
wymaga przeprowadzenia „ zapytania ofertowego”, które należy skierować
do  co  najmniej  trzech  wykonawców,  chyba  że  wykonanie  przedmiotu
zamówienia  oferuje  mniejsza  liczba  wykonawców  lub  poprzez  jego
upublicznienie  na  stronie  www.siemianowice11.eprzedszkole.com  w
zakłądce BIP

4.O  wyniku  postępowania  zawiadamia  się  wszystkich  wykonawców
uczestniczących  w prowadzonym postępowaniu,  podając  nazwę i  adres
wyłonionego wykonawcy wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru. 

5.Zawiadomienie o wyniku postępowania zostaje przekazane wykonawcom
uczestniczącym w postępowaniu  w  taki  sposób,  w  jaki  zostało  do  nich
skierowane „ zapytanie ofertowe” 

6.Z wybranym wykonawcą zostanie zawarta umowa o wykonanie zamówienia
lub  zostanie  złożone  zlecenie  zatwierdzone  wymaganymi  podpisami,
stosownie,  jak  dla  postanowień  §5  ust.2,  w  zależności  od  rodzaju
przedmiotu zamówienia i sposobu jego wykonania. 

7.Zlecenie  lub  umowę  sporządza  się  w  dwóch  egzemplarzach,  z  których
jeden otrzymuje przedszkole , a drugi wykonawca. 

§ 9.

1.Dyrektor przedszkola lub osoba przez niego upoważniona prowadzi rejestr
zleceń oraz zamówień wszczętych i przeprowadzonych. 

2.Rejestr  zamówień,  o  których  mowa  w  ust.  1,  zawiera  w  szczególności
następujące dane: 
a) liczbę porządkową, 
b) przedmiot zamówienia, 
c) wartość szacunkową, 
d) rozdział i paragraf według klasyfikacji budżetowej, 
e) datę złożenia zapotrzebowania, 
f) nazwę wybranego wykonawcy, 
g) cenę wybranej oferty, 
h) datę wystawienia zlecenia lub zawarcia umowy. 
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§ 10.
1.Z przeprowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia sporządza się

notatkę służbową lub protokół uproszczony z postępowania. 
2.Protokół  uproszczony  z  postępowania  sporządza  się  w  przypadku

zamówienia, którego wartość przekracza 5.000 euro, a notatkę służbową ,
gdy ich wartość przekracza kwotę 3.000 euro. 

3.Protokół uproszczony lub notatkę przedstawia się dyrektorowi przedszkola
lub osobom przez niego upoważnionym celem zatwierdzenia. 

4.Wzór notatki stanowi załącznik nr 3 do procedur. 
5.Wzór protokołu uproszczonego z postępowania stanowi załącznik nr 4 do

procedur. 

§ 11. 
W wyjątkowych sytuacjach , jeżeli niezbędne jest natychmiastowe wykonanie
zamówienia ( np. awaria),  dyrektor może podjąć decyzję o odstąpieniu od
zasad określonych w niniejszym regulaminie. 

§ 12. 
Zasady  postępowania  w  zakresie  wymogów  tworzenia  dokumentacji
dokonywanych zakupów, zbierania ofert  handlowych oraz dokonywania ich
porównania  i  oceny  nie  mają  zastosowania  w  przypadku  dokonywania
zakupów bez względu na ich wartość, których przedmiotem są: 
a)usługi związane z wykonywaniem działalności prawniczej, 
b)usługi edukacyjne i szkoleniowe, 
c)usługi rekreacyjne, kulturalne i sportowe, 
d)usługi hotelarskie, restauracyjne i cateringu, 
e)bilety  przejazdu -  dotyczy tylko  przypadków zakupu paliwa  oraz biletów

przejazdu dokonywanych jednorazowo w trakcie realizacji danego zadania
czy przedsięwzięcia, 

f)nabycie,  przygotowanie,  produkcja  lub  kooprodukcja  materiałów
programowych przeznaczonych do emisji w radiu, telewizji lub internecie, 

g)czas antenowy, 
h)umowy z zakresu prawa pracy, 
i)pozyskiwanie personelu do realizacji zadań na innej podstawie niż umowa o

pracę,  pod  warunkiem,  że  wynagrodzenie  takiej  osoby  nie  przekroczy
średniorocznie 10.000 euro brutto, 

j)usługi tłumaczenia, 
k)wiązanki okolicznościowe, 
l)ogłoszenia prasowe, 
m)zamówienia,  o  których  mowa  w  art.  67  ustawy  Pzp,  o  wartości

nieprzekraczającej kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 ustawy. 
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§ 13

1.Umowy  w  sprawach  zamówień  publicznych  zawierane  są  w  oparciu  o
ustawę - Kodeks cywilny i inne obowiązujące przepisy. 

2.Umowy, o których mowa w ust. 1 wymagają opinii radcy prawnego. 
3.Umowy podpisuje dyrektor lub upoważnione przez niego osoby. 
4.Umowy wymagają kontrasygnaty głównego księgowego. 

§ 14

1.Zobowiązuję wszystkich pracowników szkoły do zapoznania się z treścią
procedur  i przestrzegania postanowień w nim zawartych. 

2.Za  naruszenie  pocedur  pracownicy  ponoszą  odpowiedzialność
porządkową. 

Procedury  udzielania  zamówień  publicznych,  których  wartość  nie  przekracza  wyrażonej  w  złotych
równowartości kwoty 30.000 euro w Przedszkolu nr 11 w Siemianowicach Śl. przyjęte zostały Zarządzeniem
Dyrektora Przedszkola nr 11 z dnia  8.03.2019 nr  .6/2019
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Załącznik Nr 1  

Wzór zlecenia 

Siemianowice Śl , dnia ............................  Znak sprawy: ................................. 
...........................................................................................................................

/nazwa i adres wykonawcy/ 
Zamówienie: 
Przedszkole nr 11  w Siemianowicach Śl.  składa zamówienie na:
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

/opis przedmiotu zamówienia/ 
Źródło finansowania: 
rozdział .................... paragraf ........................ 
Płatnik: 
Gmina Siemianowice Śl. ul.Jana Pawła II  10 NIP: 6431004677
Adresat:
Przedszkole nr 11  u. Słowackiego 
Płatnosć: 
Należność zostanie uregulowana przelewem w terminie ....... dni od dnia 
realizacji zamówienia /  protokolarnego odbioru zamówienia i dostarczenia 
prawidłowo wystawionej faktury VAT do siedziby  Zamawiającego. 

........................................................
   podpis osoby odpowiedzialnej 

Zatwierdzam: 
......................................                                  …………………………………… 
główny księgowy                                                       dyrektor przedszkola 
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Załącznik Nr 2 

Wzór zapotrzebowania 

Siemianowice Śl., dnia ........................... 
Dyrektor Przedszkola nr 11 w Siemianowicach Śl.
Na podstawie § 5 ust. 1 pkt.2 Procedur zamówień publicznych do 30 000 tys. 
euro , składa zapotrzebowanie w sprawie wszczęcia postępowania o 
zamówienie publiczne: 
1. Nazwa zamówienia / opis przedmiotu zamówienia: 
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
2. Wartość szacunkowa zamówienia: 
............................................... zł netto, stawka podatku VAT .......... % 
Ustalenia wartości zamówienia 
dokonał/a ........................................................................ 
w dniu .................... na podstawie ................................................................... 
Źródło finansowania: rozdział: ..................... paragraf .............................. 
3. Termin lub okres realizacji zamówienia: 
...........................................................................................................................
4. Warunki wymagane od wykonawców: 
1) .......................................................................................................................
2) .......................................................................................................................
3) ...................................................................................................................... 
- /np. zezwolenie, zaświadczenie o wpisie CEIDG, KRS/ 
- /wymagania dotyczące złożenia niezbędnych dokumentów - dokumenty na 
potwierdzenie: posiadania wiedzy, doświadczenia, dysponowania 
potencjałem technicznym lub osobami o określonych kwalifikacjach, sytuacji 
finansowej i ekonomicznej/ 
- /oświadczenie o spełnianiu wymaganych warunków¹
5. Uzasadnienie udzielenia zamówienia: 
1) Wykonanie zamówienia wynika z:................................................................. 
2) W celu wyłonienia wykonawcy zamówienia²
- zaproszenie do składania ofert zostanie skierowane do: 
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
- zaproszenie do przeprowadzenia negocjacji zostanie skierowane do 
wykonawcy/ców: 
...........................................................................................................................
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...........................................................................................................................
6. Dokumenty stanowiące załączniki do zapotrzebowania 
- wzór umowy zatwierdzony przez radcę prawnego, 
- ........................................................................................................................,
7. Osoba odpowiedzialna za realizację zamówienia: 
...........................................................................................................................

............................................................
       /Podpis osoby odpowiedzialnej/

8.Zobowiązanie mieści się w planie finansowym:  ............................................

..............................................................
/podpis głównego księgowego/ 

Zatwierdzam: 
............................................................................ 
/podpis dyrektora/ 

______________________________________ 
1. należy wskazać dokumenty lub oświadczenia 
2.należy wybrać właściwe 
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Załącznik Nr 3 

Wzór notatki służbowej 

Siemianowice Śl , dnia ............................  Znak sprawy: ................................. 

1. Nazwisko osoby dokonującej zamówienie: ..................................................
2. Przedmiot zamówienia: 
...........................................................................................................................
3. Wartość szacunkowa zamówienia 

netto: ........................................................................................ 

lp Nazwy firm proponowa
ne ceny 
brutto

Nazwa 
wykonawcy

Cena brutto Inne 
kryteria 

1

2
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