
ZARZĄDZENIE NR 14/2025/2026 
DYREKTORA SZKOŁY PODSTAWOWEJ 

 IM. SZARYCH SZEREGÓW W GÓRKACH 
z dnia 03 lipca 2026 r. 

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamówień publicznych 
o wartości mniejszej niż próg stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych 

 
 
Na podstawie: 

- art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe, 
- art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, 
- ustawy z dnia 11 września 2019 r. – Prawo zamówień publicznych, 
- obowiązujących zasad kontroli zarządczej w jednostkach sektora finansów publicznych, 

 
zarządzam, co następuje: 

§ 1 
Wprowadza się do stosowania w Szkole Podstawowej im. Szarych Szeregów w Górkach 
Regulamin udzielania zamówień publicznych o wartości mniejszej niż próg stosowania 
ustawy Prawo zamówień publicznych, stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego 
zarządzenia. 
 

§ 2 
Regulamin określa zasady planowania, przygotowania, przeprowadzania oraz 
dokumentowania zamówień finansowanych ze środków publicznych, których wartość nie 
przekracza progu określonego w ustawie Prawo zamówień publicznych. 
 

§ 3 
Zobowiązuje się wszystkich pracowników Szkoły Podstawowej im. Szarych Szeregów 
w Górkach uczestniczących w procesie przygotowania i realizacji zamówień  
do przestrzegania zasad określonych w Regulaminie. 
 

§ 4 
Nadzór nad stosowaniem niniejszego zarządzenia powierza się Dyrektorowi Szkoły oraz 
osobom odpowiedzialnym za realizację wydatków budżetowych. 

 
§ 5 

Moc traci zarządzenie nr 4/2022/2023 z dnia 18.08.2022 r. 
 

§ 6 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

/-/ Renata Osica-Duszczyk 
Dyrektor Szkoły 

 
 
 
 
 



Załącznik nr 1 
do Zarządzenia Nr 14/2025/2026 

Dyrektora Szkoły Podstawowej 
im. Szarych Szeregów w Górkach 

 
REGULAMIN UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH 

O WARTOŚCI MNIEJSZEJ NIŻ PRÓG STOSOWANIA USTAWY 
PRAWO ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH 

Rozdział I 
Postanowienia ogólne 

§ 1 
Cel i zakres regulaminu 

1. Regulamin określa zasady udzielania zamówień publicznych w Szkole 
Podstawowej im. Szarych Szeregów w Górkach, których wartość jest mniejsza 
niż próg stosowania ustawy z dnia 11 września 2019 r. – Prawo zamówień 
publicznych. 

2. Celem Regulaminu jest zapewnienie: 
1) celowego, oszczędnego i efektywnego wydatkowania środków publicznych; 
2) zachowania zasad uczciwej konkurencji i przejrzystości dokonywanych 

zakupów; 
3) uzyskania najlepszych efektów z poniesionych nakładów; 
4) prawidłowego dokumentowania czynności związanych z udzielaniem 

zamówień. 
3. Regulamin stosuje się do zamówień finansowanych w szczególności ze środków: 

1) budżetu Gminy Dębe Wielkie; 
2) dochodów własnych szkoły; 
3) dotacji; 
4) innych środków pozostających w dyspozycji szkoły. 

 
§ 2 

Podstawowe zasady udzielania zamówień 
Przy udzielaniu zamówień należy kierować się zasadami: 

1. celowości – zakup musi odpowiadać rzeczywistym potrzebom szkoły; 
2. gospodarności – wydatkowanie środków powinno następować w sposób 

racjonalny; 
3. oszczędności – należy wybierać rozwiązania korzystne ekonomicznie; 
4. przejrzystości – sposób wyboru wykonawcy powinien być możliwy do 

zweryfikowania; 
5. bezstronności – osoby uczestniczące w postępowaniu nie mogą pozostawać w 

konflikcie interesów. 
§ 3 

Definicje 
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

1. zamawiającym – należy przez to rozumieć Szkołę Podstawową im. Szarych 
Szeregów w Górkach; 

2. dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Szkoły; 
3. wykonawcy – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną lub 

jednostkę organizacyjną oferującą wykonanie zamówienia; 
4. zamówieniu – należy przez to rozumieć zakup dostaw, usług lub robót 

budowlanych finansowanych ze środków publicznych; 



5. wartości zamówienia – należy przez to rozumieć wartość netto zamówienia 
ustaloną zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

 
Rozdział II 

Szacowanie wartości zamówienia 
§ 4 

1. Przed rozpoczęciem procedury udzielenia zamówienia należy ustalić jego 
przewidywaną wartość. 

2. Szacowania dokonuje się z należytą starannością, uwzględniając wszystkie 
przewidywane koszty realizacji zamówienia. 

3. Niedopuszczalne jest: 
1) dzielenie zamówienia na części w celu uniknięcia zastosowania właściwej 

procedury; 
2) zaniżanie wartości zamówienia. 

§ 5 
Podstawą ustalenia wartości zamówienia mogą być w szczególności: 

1. aktualne oferty wykonawców; 
2. cenniki; 
3. katalogi; 
4. informacje zamieszczone na stronach internetowych; 
5. wcześniejsze zamówienia o podobnym charakterze; 
6. kosztorysy lub kalkulacje. 

 
Rozdział III 

Procedury udzielania zamówień 
 

§ 6 
Próg I – Zamówienia do 5 000 zł netto (zakup uproszczony) 

1. Zamówienia o wartości do 5 000 zł netto mogą być realizowane bez 
przeprowadzania formalnego rozeznania rynku. 

2. Pracownik dokonuje zakupu z zachowaniem zasad gospodarności. 
3. Wymagany jest opis celowości zakupu na fakturze lub dokumencie zakupu. 
4. Dokumentację stanowią w szczególności: 

1) faktura lub rachunek; 
2) opis merytoryczny; 
3) potwierdzenie odbioru (jeżeli dotyczy). 

5. Przykłady zastosowania: materiały biurowe, drobne pomoce dydaktyczne, 
materiały gospodarcze, drobne naprawy. 

 
§ 7 

Próg II – Zamówienia powyżej 5 000 zł do 20 000 zł netto (uproszczone rozeznanie 
rynku) 

1. Zamówienia w tym przedziale wymagają przeprowadzenia uproszczonego 
rozeznania rynku. 

2. Zaleca się sprawdzenie cen u minimum 2 wykonawców, jeżeli rynek na to 
pozwala. 

3. Rozeznanie rynku może być przeprowadzone poprzez: 
1) analizę stron internetowych; 
2) analizę katalogów i cenników; 



3) zapytanie mailowe lub telefoniczne; 
4) inne dostępne źródła informacji. 

4. Dokumentację stanowią: 
1) notatka z rozeznania rynku; 
2) potwierdzenie uzyskanych cen; 
3) uzasadnienie wyboru wykonawcy. 

5. Przykłady zastosowania: zakup sprzętu komputerowego, wyposażenie sal, większe 
zakupy materiałów. 

 
§ 8 

Próg III – Zamówienia powyżej 20 000 zł do 50 000 zł netto (pełne rozeznanie rynku) 
1. Zamówienia w tym przedziale wymagają przeprowadzenia pełnego rozeznania 

rynku. 
2. Procedura obejmuje: 

1) skierowanie zapytania do minimum 3 potencjalnych wykonawców, jeżeli jest 
to możliwe; 

2) porównanie ofert; 
3) wybór oferty najkorzystniejszej. 

3. Dokumentację stanowią: 
1) zapytanie ofertowe; 
2) otrzymane oferty; 
3) protokół wyboru wykonawcy; 
4) uzasadnienie wyboru. 

4. Wyboru wykonawcy dokonuje się z uwzględnieniem: ceny, jakości, terminu 
realizacji, warunków gwarancji oraz innych istotnych kryteriów. 

5. Przykłady zastosowania: zakup wyposażenia szkoły, remonty, modernizacje, zakup 
urządzeń. 

 
§ 9 

Próg IV – Zamówienia powyżej 50 000 zł do 170 000 zł netto (zapytanie ofertowe) 
1. Zamówienia o wartości powyżej 50 000 zł netto wymagają przeprowadzenia 

procedury zapytania ofertowego. 
2. Zapytanie ofertowe powinno zawierać: 

1) opis przedmiotu zamówienia; 
2) wymagania wobec wykonawców; 
3) termin realizacji; 
4) kryteria wyboru; 
5) termin składania ofert. 

3. Zapytanie może zostać: 
1) skierowane do wybranych wykonawców; 
2) zamieszczone na stronie internetowej szkoły; 
3) opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej szkoły. 

4. Z postępowania sporządza się protokół. 
5. Dokumentację stanowią: opis przedmiotu zamówienia, zapytanie ofertowe, oferty 

wykonawców, protokół postępowania oraz umowa. 
6. Przykłady zastosowania: większe remonty, kompleksowe modernizacje, zakup 

specjalistycznych urządzeń. 
 
 



 
§ 10 

Uprawnienie do zastosowania wyższej procedury 
Dyrektor Szkoły może w uzasadnionych przypadkach zastosować procedurę właściwą dla 
wyższego progu, jeżeli wymaga tego charakter zamówienia, jego wartość, ryzyko 
gospodarcze lub konieczność zachowania zasad konkurencyjności. 
 

Rozdział IV 
Odpowiedzialność osób realizujących zamówienia 

§ 11 
1. Za prawidłowe przeprowadzenie procedury zamówienia odpowiedzialny jest 

pracownik wyznaczony do realizacji zamówienia. 
2. Dyrektor Szkoły zatwierdza wybór wykonawcy oraz podpisuje umowy. 
3. Osoby uczestniczące w postępowaniu są obowiązane do zachowania 

bezstronności i złożenia oświadczenia o braku konfliktu interesów. 
4. Za naruszenie zasad Regulaminu pracownicy ponoszą odpowiedzialność na 

zasadach ogólnych przewidzianych w przepisach prawa. 
 

Rozdział V 
Dokumentowanie postępowań 

§ 12 
1. Każde postępowanie o udzielenie zamówienia podlega dokumentacji. 
2. Dokumenty postępowania są kompletowane w oddzielnej teczce dla każdego 

zamówienia. 
3. Minimalne wymagania dokumentacyjne dla każdego progu określa § 6–9 

niniejszego Regulaminu. 
4. Osoba prowadząca postępowanie odpowiada za kompletność dokumentacji. 

 
Rozdział VI 

Umowy i realizacja zamówień 
§ 13 

1. Dla zamówień o wartości do 5 000 zł netto (Próg I) faktura lub rachunek stanowi 
podstawę rozliczenia bez konieczności zawierania odrębnej umowy. 

2. Dla zamówień powyżej 20 000 zł netto (Próg III i IV) zaleca się zawieranie 
pisemnej umowy z wykonawcą. 

3. Dla zamówień o wartości powyżej 50 000 zł netto (Próg IV) zawarcie pisemnej 
umowy jest obowiązkowe. 

4. Umowa powinna zawierać co najmniej: określenie przedmiotu zamówienia, termin 
realizacji, wynagrodzenie, warunki płatności i gwarancji. 

 
Rozdział VII 

Kontrola i archiwizacja dokumentacji 
§ 14 

1. Dyrektor Szkoły sprawuje bieżący nadzór nad stosowaniem Regulaminu. 
2. Dokumentacja postępowań o udzielenie zamówienia jest przechowywana przez co 

najmniej 5 lat od daty realizacji zamówienia. 
3. Archiwizacja dokumentacji odbywa się zgodnie z instrukcją kancelaryjną szkoły. 
4. Rejestr zamówień (Załącznik nr 9) jest prowadzony na bieżąco. 

 



 
Rozdział VIII 

Postanowienia końcowe 
§ 15 

1. Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania Zarządzenia Dyrektora Szkoły. 
2. Zmiany Regulaminu wymagają formy zarządzenia Dyrektora Szkoły. 
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje się przepisy 

ustawy Prawo zamówień publicznych oraz ustawy o finansach publicznych. 
4. Integralną część Regulaminu stanowią załączniki nr 1–16. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Załącznik nr 1 do Regulaminu 

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA 
Szkoła Podstawowa im. Szarych Szeregów w Górkach 

 
Nr sprawy:__________ 
Data:__________ 
1. Wnioskodawca 
Imię i nazwisko: 
Stanowisko: 
2. Przedmiot zamówienia 
Nazwa zamówienia: 
Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia: 
3. Uzasadnienie konieczności realizacji zamówienia 
4. Klasyfikacja zamówienia 
Rodzaj zamówienia: 

☐ dostawa     ☐ usługa     ☐ robota budowlana 
Kod CPV (jeżeli dotyczy): 
5. Szacunkowa wartość zamówienia 
Wartość netto: ........................ zł    VAT: ........................ zł    Wartość brutto: ........................ zł 
Data ustalenia wartości: 
Sposób ustalenia wartości: 

☐ analiza rynku    ☐ oferta wykonawcy    ☐ cennik    ☐ kosztorys    ☐ inne …………… 
6. Źródło finansowania 
Dział: ………… Rozdział: ………… Paragraf: ………… 
Plan finansowy: ☐ zabezpiecza środki     ☐ brak zabezpieczenia środków 
7. Proponowany sposób wyboru wykonawcy 

☐ Próg I – zakup uproszczony (do 5 000 zł netto) 
☐ Próg II – uproszczone rozeznanie rynku (powyżej 5 000 zł do 20 000 zł netto) 
☐ Próg III – pełne rozeznanie rynku (powyżej 20 000 zł do 50 000 zł netto) 
☐ Próg IV – zapytanie ofertowe (powyżej 50 000 zł do 170 000 zł netto) 

 
Sporządził (data i podpis): ........................... 
Zatwierdzam realizację zamówienia – Dyrektor Szkoły: ........................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Załącznik nr 2 do Regulaminu 

 
NOTATKA Z USTALENIA WARTOŚCI ZAMÓWIENIA 
Nr sprawy: 
Przedmiot zamówienia: 
Data ustalenia wartości: 
Osoba dokonująca ustalenia: 
Sposób ustalenia wartości zamówienia: 

☐ analiza cen rynkowych    ☐ zapytanie telefoniczne    ☐ zapytanie e-mail 
☐ analiza stron internetowych    ☐ wcześniejsze zamówienia    ☐ inne: ………………… 

Wartość zamówienia: 
Wartość netto: ……………… zł     Wartość brutto: ……………… zł 
Dokumenty potwierdzające ustalenie wartości: 

1. ……………………………………………………………… 
2. ……………………………………………………………… 
3. ……………………………………………………………… 

Podpis osoby ustalającej wartość: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Załącznik nr 3 do Regulaminu 

 
NOTATKA Z ROZEZNANIA RYNKU 

(dotyczy zamówień w Progu II: powyżej 5 000 zł netto do 20 000 zł netto 
oraz w Progu III: powyżej 20 000 zł netto do 50 000 zł netto) 

Nr sprawy: 
Przedmiot zamówienia: 
Data przeprowadzenia rozeznania: 
Wykaz wykonawców: 

Lp. Nazwa wykonawcy Sposób pozyskania oferty Cena netto Uwagi 

1     

2     

3     

Kryterium wyboru wykonawcy: 
☐ cena    ☐ jakość    ☐ termin realizacji    ☐ gwarancja    ☐ inne: ………………… 

Wybrany wykonawca: 
Cena netto: ……………… zł     Cena brutto: ……………… zł 
Uzasadnienie wyboru: 
Sporządził: …………………………     Zatwierdził – Dyrektor Szkoły: ………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Załącznik nr 4 do Regulaminu 

 
ZAPYTANIE OFERTOWE 

(dotyczy zamówień w Progu IV: powyżej 50 000 zł netto do 170 000 zł netto) 
Szkoła Podstawowa im. Szarych Szeregów w Górkach 

zaprasza do złożenia oferty na: 
„………………………………………………………………………………" 
1. Opis przedmiotu zamówienia 
2. Termin realizacji zamówienia 
3. Warunki udziału 
4. Kryteria oceny ofert 
Cena – ……… %    Termin realizacji – ……… %    Gwarancja – ……… %    Inne – ……… % 
5. Termin składania ofert 
Oferta powinna zostać złożona do dnia: ………………… godz.: ………… 
6. Sposób składania ofert 

☐ poczta elektroniczna    ☐ forma papierowa    ☐ inny sposób: ………………………… 
 
Dyrektor Szkoły: ………………………………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Załącznik nr 5 do Regulaminu 

 
FORMULARZ OFERTOWY WYKONAWCY 

Dane wykonawcy: 
Nazwa: …………………………………   Adres: …………………………………   NIP: ……………………   Tel./e-
mail: …………………… 
Oferuję wykonanie zamówienia: 
za cenę: Cena netto: ……………… zł   VAT: ……………… zł   Cena brutto: ……………… zł 
Termin realizacji: ……………………     Okres gwarancji: …………………… 
Oświadczam, że: 1) zapoznałem się z opisem zamówienia; 2) akceptuję warunki realizacji; 
3) cena obejmuje wszystkie koszty wykonania zamówienia. 
Data: …………………     Podpis wykonawcy: ………………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Załącznik nr 6 do Regulaminu 

 
PROTOKÓŁ WYBORU WYKONAWCY 

Nr sprawy: …………………    Przedmiot zamówienia: ………………………………………………… 
W postępowaniu otrzymano: 

Lp. Wykonawca Cena brutto Ocena Uwagi 

1     

2     

3     

Wybrany wykonawca: 
Cena: 
Uzasadnienie wyboru: 
Osoba prowadząca postępowanie: ……………………………     
Zatwierdzam – Dyrektor Szkoły: …………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Załącznik nr 7 do Regulaminu 

 
OŚWIADCZENIE O BEZSTRONNOŚCI 

Ja niżej podpisany/a: 
oświadczam, że wykonując czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem 
zamówienia: 
- nie pozostaję w stosunku prawnym lub faktycznym z wykonawcami, który mógłby 

budzić wątpliwości co do mojej bezstronności. 
 
Data: …………………     Podpis: ………………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Załącznik nr 8 do Regulaminu 

 
PROTOKÓŁ ODBIORU PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 

Nr sprawy: …………………     
Przedmiot zamówienia: …………………………………     
Wykonawca: ………………………………… 
Data odbioru: ………………… 
Komisja stwierdza: 

☐ wykonanie zgodne z zamówieniem     ☐ wykonanie z uwagami     ☐ brak odbioru 
Uwagi: 
Przedstawiciel szkoły: …………………………………     Wykonawca: ………………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Załącznik nr 9 do Regulaminu 

 
REJESTR ZAMÓWIEŃ PONIŻEJ PROGU STOSOWANIA USTAWY PZP 

Lp. Data Przedmiot zamówienia 
Wartość 
netto 

Próg / Tryb Wykonawca 
Nr faktury / 
umowy 

1       

2       

3       

4       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Załącznik nr 10 do Regulaminu 

 
KARTA KONTROLI REALIZACJI ZAMÓWIENIA 
Nr sprawy: …………………     
Przedmiot zamówienia: ………………………………………………… 
Sprawdzono: 

☐ zasadność zakupu    ☐ zabezpieczenie środków    ☐ prawidłowość wyboru 
wykonawcy 
☐ kompletność dokumentacji    ☐ prawidłowość faktury 

Uwagi: 
Kontrolujący: …………………………………     Data: ………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Załącznik nr 11 do Regulaminu 

 
 

UMOWA NR ……………… 
o wykonanie dostawy / usługi / roboty budowlanej 

 
 
zawarta w dniu ……………………………… w Górkach pomiędzy: 
Szkołą Podstawową im. Szarych Szeregów w Górkach, ul. Szkolna 3, 05-311 Górki,  
NIP: 822-19-57-947, reprezentowaną przez: …………………………………… – Dyrektora Szkoły, 
zwaną dalej Zamawiającym 
a 
zwanym dalej Wykonawcą. 

§ 1 
Przedmiot umowy 

1. Zamawiający zleca, a Wykonawca zobowiązuje się wykonać: 
…………………………………………………………………………………………………………… 

2. Szczegółowy zakres zamówienia określają: opis przedmiotu zamówienia, oferta 
Wykonawcy oraz pozostałe dokumenty postępowania. 

§ 2 
Termin realizacji 

1. Termin wykonania zamówienia ustala się od dnia: ………………… do dnia: 
………………… 

2. Wykonawca zobowiązuje się wykonać zamówienie z należytą starannością. 
§ 3 

Wynagrodzenie 
1. Strony ustalają wynagrodzenie netto: ……………… zł / VAT: ……………… zł / brutto: 

……………… zł (słownie: ………………………………………………………………). 
2. Wynagrodzenie obejmuje wszystkie koszty związane z realizacją zamówienia. 

§ 4 
Warunki płatności 

1. Podstawą zapłaty jest prawidłowo wystawiona faktura. 
2. Termin płatności wynosi: …… dni od dnia otrzymania faktury. 
3. Fakturę należy wystawić na: Szkoła Podstawowa im. Szarych Szeregów w 

Górkach, ul. Szkolna 3, 05-311 Górki. 
§ 5 

Odbiór przedmiotu zamówienia 
1. Odbiór zostanie potwierdzony protokołem odbioru. 
2. W przypadku stwierdzenia wad Zamawiający może odmówić odbioru lub 

wyznaczyć termin usunięcia wad. 
§ 6 

Gwarancja 
Wykonawca udziela gwarancji na okres: …………………………… 

§ 7 
Kary umowne 

1. W przypadku niewykonania lub nienależytego wykonania umowy Zamawiający 
może naliczyć kary umowne. 

2. Wysokość kar: ……………………………………………………………… 
§ 8 



Postanowienia końcowe 
1. Wszelkie zmiany umowy wymagają formy pisemnej. 
2. W sprawach nieuregulowanych stosuje się przepisy Kodeksu cywilnego. 
3. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach. 

 
 
ZAMAWIAJĄCY: …………………………………       WYKONAWCA: ………………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Załącznik nr 12 do Regulaminu 

 
INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTÓW ZWIĄZANYCH Z UDZIELANIEM ZAMÓWIEŃ 
1. Cel instrukcji 
Instrukcja określa sposób postępowania z dokumentacją dotyczącą zakupów 
realizowanych przez Szkołę Podstawową im. Szarych Szeregów w Górkach. 
Etap 1 – Zgłoszenie potrzeby zakupu 
Osoba zainteresowana zakupem określa potrzebę, opisuje przedmiot zamówienia, 
wskazuje przewidywaną wartość i składa wniosek o udzielenie zamówienia. 
Dokument: Wniosek o udzielenie zamówienia (Załącznik nr 1) 
Etap 2 – Weryfikacja środków finansowych 
Osoba odpowiedzialna sprawdza zgodność zakupu z planem finansowym i dostępność 
środków. 
Etap 3 – Wybór procedury na podstawie wartości netto 
 

Próg Tryb Wymagane dokumenty 

Próg I 
do 5 000 zł netto 

Zakup uproszczony 
Wniosek, faktura/rachunek, opis 
merytoryczny, potwierdzenie celowości 

Próg II 
powyżej 5 000 zł do 20 000 
zł netto 

Uproszczone rozeznanie 
rynku 

Notatka z rozeznania, potwierdzenie 
cen, uzasadnienie wyboru 

Próg III 
powyżej 20 000 zł do 50 000 
zł netto 

Pełne rozeznanie rynku 
Zapytanie ofertowe, oferty, protokół 
wyboru, uzasadnienie wyboru 

Próg IV 
powyżej 50 000 zł do 170 
000 zł netto 

Zapytanie ofertowe 
Opis przedmiotu, zapytanie ofertowe, 
oferty, protokół postępowania, umowa 

 
Etap 4 – Realizacja zamówienia 
Osoba odpowiedzialna nadzoruje wykonanie, sprawdza zgodność dostawy/usługi, 
przygotowuje protokół odbioru. 
Etap 5 – Rozliczenie 
Dokumenty: faktura, protokół odbioru, dokumentacja postępowania. 
Etap 6 – Archiwizacja 
Dokumentacja jest przechowywana zgodnie z instrukcją kancelaryjną szkoły (min. 5 lat). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Załącznik nr 13 do Regulaminu 

 
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMÓWIENIA – SCHEMAT POSTĘPOWANIA 

 
Krok 1 – Określenie potrzeby zakupu. 

↓ 
Krok 2 – Opis przedmiotu zamówienia. 

↓ 
Krok 3 – Ustalenie wartości netto. 

↓ 
Krok 4 – Dobór właściwej procedury (Próg I / II / III / IV). 

↓ 
Krok 5 – Wybór wykonawcy. 

↓ 
Krok 6 – Akceptacja Dyrektora. 

↓ 
Krok 7 – Realizacja zamówienia. 

↓ 
Krok 8 – Odbiór. 

↓ 
Krok 9 – Opis i zatwierdzenie faktury. 

↓ 
Krok 10 – Archiwizacja dokumentacji. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Załącznik nr 14 do Regulaminu 

 
KARTA KONTROLI ZARZĄDCZEJ ZAMÓWIENIA 

 
Nr zamówienia: …………………    Przedmiot: …………………………………    Wartość: ………………… 
 
Kontrola prawidłowości: 

Zakres kontroli Tak Nie Uwagi 

Czy zakup był celowy?    

Czy zabezpieczono środki?    

Czy prawidłowo ustalono wartość?    

Czy zastosowano właściwą procedurę (właściwy próg)?    

Czy dokumentacja jest kompletna?    

Czy faktura odpowiada zamówieniu?    

 
Osoba kontrolująca: …………………………………     Data: ………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Załącznik nr 15 do Regulaminu 

 
WYKAZ OBOWIĄZKÓW PRACOWNIKÓW  

UCZESTNICZĄCYCH W PROCESIE ZAMÓWIEŃ 
 
Dyrektor Szkoły – odpowiada za: 

1. zatwierdzanie zamówień; 
2. zapewnienie zgodności z przepisami; 
3. gospodarowanie środkami publicznymi; 
4. podpisywanie umów. 

Pracownik wnioskujący – odpowiada za: 
1. opisanie potrzeby zakupu; 
2. przygotowanie danych do zamówienia; 
3. potwierdzenie wykonania usługi/dostawy. 

Pracownik dokonujący zakupu – odpowiada za: 
1. przeprowadzenie właściwej procedury (właściwy próg); 
2. zgromadzenie dokumentacji; 
3. przygotowanie dokumentów rozliczeniowych. 

Osoba odpowiedzialna za finanse – odpowiada za: 
1. kontrolę dostępności środków; 
2. prawidłowość klasyfikacji wydatku; 
3. kontrolę dokumentów księgowych. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Załącznik nr 16 do Regulaminu 

 
 

SPIS DOKUMENTACJI DO ARCHIWIZACJI 
 
Dla każdego zamówienia należy przechowywać: 

☐ wniosek o udzielenie zamówienia; 
☐ dokument ustalenia wartości zamówienia; 
☐ rozeznanie rynku / zapytanie ofertowe; 
☐ otrzymane oferty; 
☐ notatkę wyboru wykonawcy; 
☐ protokół wyboru; 
☐ umowę (jeżeli została zawarta); 
☐ korespondencję z wykonawcami; 
☐ protokół odbioru; 
☐ fakturę; 
☐ potwierdzenie zapłaty; 
☐ inne dokumenty związane z realizacją zamówienia. 

 
 


