ZARZĄDZENIE NR 05/2025/2026
Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 400
im. Marii Skłodowskiej-Curie w Warszawie
z dnia 7 stycznia 2026 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad udzielania zamówień o wartości poniżej 170 000 zł netto w Szkole Podstawowej nr 400 im. Marii Skłodowskiej-Curie w Warszawie
Podstawa prawna:
art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 z późn. zm. i art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1484) zarządza się, co następuje:

§ 1.

Wprowadza się „Zasady udzielania zamówień o wartości poniżej 170 000 zł netto w Szkole Podstawowej nr 400 im. Marii Skłodowskiej-Curie w Warszawie”, stanowiące załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2.

Zasady, o których mowa w § 1, określają sposób przygotowania, szacowania wartości, dokumentowania oraz udzielania zamówień na dostawy, usługi i roboty budowlane, których wartość jest niższa niż 170 000 zł netto.

§ 3.

Traci moc Zarządzenie Nr 4/2021/2022 Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 400 im. Marii Skłodowskiej-Curie w Warszawie z dnia 1 września 2021 r. w sprawie wprowadzenia zasad udzielania zamówień o wartości nieprzekraczającej 130 000 zł.

§ 4.

Wykonanie zarządzenia powierza się pracownikom odpowiedzialnym za przygotowanie, realizację i dokumentowanie zamówień w Szkole Podstawowej nr 400 im. Marii Skłodowskiej-Curie w Warszawie.

§ 5.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Ewa Kubacka
Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 400
im. Marii Skłodowskiej-Curie w Warszawie
Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 05/2025/2026

Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 400

im. Marii Skłodowskiej-Curie w Warszawie
z dnia 7 stycznia 2026 r.
ZASADY UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ O WARTOŚCI NIEPRZEKRACZAJĄCEJ 
170 000 zł w Szkole Podstawowej nr 400 im. Marii Skłodowskiej-Curie w Warszawie

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 400 im. Marii Skłodowskiej-Curie w Warszawie Pani Ewa Kubacka ustala, że do zamówień udzielanych na podstawie ustawy z dnia 11 września 2019 roku Prawo zamówień publicznych, tj. nie przekraczających wartości 170 000 złotych, zwanych dalej „zamówieniami” stosować należy poniższe.

§ 1.
Ogólne postanowienia udzielania zamówień:

1. Zamówienia dokonywane są z zachowaniem zasady celowości i gospodarności, uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów oraz w sposób umożliwiający terminową realizację zadań;

2. Przy udzielaniu zamówień należy przestrzegać zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, równego traktowania wykonawców, proporcjonalności i przejrzystości, 
2) racjonalnego gospodarowania środkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania środków publicznych w sposób celowy, oszczędny oraz umożliwiający terminową realizację zadań, a także zasady optymalnego doboru metod i środków w celu uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów.

3. Zamówienia dokonywane są z zachowaniem zasady szacowania wartości zamówienia polegającej na łączeniu wartości zamówień ze względu na tożsamość przedmiotową, podmiotową oraz okres w jakim planowane jest udzielenie tych zamówień, przy czym:
1) podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie bez podatku od towarów i usług ustalone z należytą starannością,
2) nie należy: 

· zaniżać wartości zamówienia lub wybierać sposobu obliczenia wartości zamówienia w celu uniknięcia stosowania odpowiednich przepisów prawa,

· łączyć zamówień, które odrębnie udzielane wymagają zastosowania różnych przepisów prawa,

· dzielić zamówienia na odrębne zamówienia, w celu uniknięcia łącznego szacowania ich wartości

§ 2.
Procedura udzielania zamówienia w trybie uproszczonym o wartości poniżej 
                                                      170.000,00 zł netto
1. Dla zamówienia o wartości powyżej 5 000 zł netto jednostka budżetowa przeprowadza z zastrzeżeniem § 2 ust. 3 rozeznanie rynku poprzez wybór najkorzystniejszej oferty dostępnej na rynku.

2. Rozeznanie rynku przeprowadzane jest przez jednostki budżetowe w trybie zapytania ofertowego, w formie:

1.  pisemnej (załącznik nr 1 wraz z załącznikiem nr 2)

2.  za pośrednictwem poczty elektronicznej (wysłanie e-mail),

3.  w formie rozmowy telefonicznej, której treść przeprowadzający ją pracownik komórki merytorycznej potwierdza w formie pisemnej notatki.

4. dopuszczalne jest korzystanie z ofert potencjalnych wykonawców, np. opublikowanych na stronach internetowych lub portalach aukcyjnych, czy katalogach i cennikach przekazanych zamawiającemu.

3. Zamówienie może zostać udzielone bez rozeznania rynku, jeśli zachodzi co najmniej jedna z następujących okoliczności:

a) zamówienie może być realizowane tylko przez jednego wykonawcę (usługi, dostawy, roboty budowalne):

- z przyczyn technicznych, np. z uwagi na natychmiastową konieczność realizacji zamówienia, której nie można było przewidzieć, zadanie o specjalistycznym charakterze, potrzeba nagłej naprawy/modernizacji, występowanie jednego wykonawcy zapewniającego realizację zamówienia.

· z przyczyn związanych z ochroną praw wyłącznych, wynikających z odrębnych przepisów,

· w przypadku udzielania zamówienia w zakresie działalności twórczej lub artystycznej;

b) ze względu na zaistniałą sytuację wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamówienia;

c) w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy zamówień dodatkowych, nieobjętych zamówieniem podstawowym, niezbędnych do jego prawidłowego wykonania;

d) w przypadku udzielania zamówienia, osobom fizycznym, osobom prawnym lub innym podmiotom świadczącym usługi, powszechnie uważanym za eksperta 
w danej dziedzinie lub mających rozpoznawalną i uznaną markę lub świadczące pomoc prawną;

e) możliwe jest udzielenia zamówienia na dostawy na korzystnych warunkach 
w związku z likwidacją działalności innego podmiotu, postępowaniem egzekucyjnym albo upadłościowym;

f) zamówienie na roboty budowlane lub dostawy lub usługi w sytuacjach konieczności kontynuacji lub odbioru procesu inwestycyjnego/gwarancji na budynek.

g) zamówienie udzielane jest osobie fizycznej nieprowadzącej działalności gospodarczej na usługi kancelaryjno-biurowe wynikające z doraźnych potrzeb jednostki budżetowej.

- z zastrzeżeniem, że w przypadku udzielenia zamówienia bez rozeznania rynku, którego wartość przekroczy kwotę 50 000 zł (wartość netto) konieczne jest przeprowadzenie negocjacji z wykonawcą (zleceniobiorcą).

4. Zapytanie ofertowe kierowane jest do co najmniej trzech podmiotów lub może być opublikowane na stronie internetowej jednostki budżetowej.

5. Zapytanie ofertowe powinno zawierać przedmiot zamówienia wraz z ewentualnym szczegółowym opisem (ilość/liczba, termin realizacji, parametry techniczne) oraz rodzajem zamówienia (dostawa, usługa, robota budowlana), a przedstawiana oferta powinna zawierać nazwę oferenta, przedmiot zamówienia, całkowitą cenę za realizację zamówienia.

6. Zamówienia o wartości powyżej 10 000 zł brutto i poniżej 170 000zł wymagają wypełnienia dokumentu „Dokumentacja podstawowych czynności rozeznania rynku/odstąpienia od rozeznania rynku” (załącznik nr 3) według wzoru stanowiącego załącznik do niniejszej regulacji, przy czym w przypadku zamówienia, dla którego nie wykonuje się rozeznania rynku, wymagane jest pisemne uzasadnienie ze szczególnym uwzględnieniem podstaw i przyczyn odstąpienia od rozeznania rynku. Uzasadnienie powinno zostać sporządzone przez pracownika/ów jednostki budżetowej dokonującego/cych ustaleń i powinno zostać potwierdzone przez osobę kierującą jednostką budżetową.

7. Dla zamówień o wartości powyżej 10 000 zł (brutto) niezbędne jest podpisania umowy oraz uzyskanie kontrasygnaty głównego księgowego DBFO.

8. Faktury, rachunki potwierdzające wykonanie usługi, dostawy lub roboty budowlane – osoby odpowiedzialne z ramienia Szkoły dla potrzeb niniejszej Instrukcji opisują w następujący sposób: 

a) Zamówienia dokonano na podstawie art. ….. ust. …. pkt. …... ustawy Prawo zamówień publicznych



lub

b) Przedmiot zamówienia nie podlega obowiązującej ustawie Prawo zamówień publicznych art. ….. ust. …. pkt. …….



oraz 

c) Wpisano do rejestru zamówień publicznych pod pozycją …………. .

§ 3.
1. Zobowiązuje się wewnętrzne komórki organizacyjne Szkoły Podstawowej nr 400 do prowadzenia w wersji elektronicznej rejestru udzielonych zamówień o wartości do 170 000 zł prowadzonego zgodnie z regulaminem obowiązującym w jednostce budżetowej.

2. Kierujący, o których mowa w ust. 3, są zobowiązani do udostępniania na każde żądanie rejestru udzielonych zamówień o wartości do 170 000 zł.

§ 4.
Zasady udzielania zamówień o wartości nie przekraczającej 170 000 zł wchodzą w życie z dniem podpisania.

Załącznik nr 1 do instrukcji zamówień o wartości poniżej 170 000 zł


data: ………………

Zapytanie ofertowe  

(niniejsze zapytanie nie stanowi zapytania ofertowego w rozumieniu przepisów Prawa zamówień publicznych)
Zwracamy się z prośbą o przesłanie swojej oferty na poniżej opisany przedmiot zamówienia ……………………………………na potrzeby ……………………………………..

Opis przedmiotu zamówienia :………………………………………………………………. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

Kryterium oceny oferty: ……………………………………………………………………….

Oferty należy składać na formularzu cenowym w formie : pisemnej, drogą elektroniczną 

do dnia ……………………………… do godziny………………………………

Zamawiający będzie rozpatrywał oferty złożone zgodnie z zapytaniem ofertowym. 

· Przedmiot zamówienia należy dokładnie opisać lub do dołączyć załączniki do formularza cenowego aby ułatwić ocenę Zamawiającego. 

· Termin związania oferenta ofertą (zgodnie z oświadczeniem oferenta złożonym w treści oferty, winna obowiązywać przez 30 dni od daty upływu terminu zakreślonego na składanie ofert - podstawa prawna art.  307 ust. 1 ustawy z dnia 11 września 2019 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 z późn. zm.)

Załącznik:

- formularz cenowy

Załącznik nr 2 do instrukcji zamówień o wartości poniżej 170 000 zł

Formularz cenowy
Nazwa oferenta , adres:……………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………...

………………………………………………………………………………………...

tel/fax:…………………………………………………………………………………

W odpowiedzi na zapytanie ………………………………………………

składam ofertę na …………………………………………………………………………………

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

Oferuję:

1) Wykonanie zamówienia za cenę:

- cena brutto/netto…………………………zł ( słownie ………………………………………….)

- cena netto…………………………..zł (słownie…………………………………………..)

podatek VAT…………………………………………………………………………………

2) Wykonanie zamówienia w terminie:

- termin rozpoczęcia zamówienia…………………………………………………………….

- termin zakończenia zamówienia ……………………………………………………………

3) Dodatkowe kryterium…………………………………………………………………………

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

Akceptuję warunki umowy                       ……………………………………..


              Data i podpis

Ilość załączników…………


Załącznik nr 3 do instrukcji zamówień o wartości poniżej 170 000 zł

DOKUMENTACJA PODSTAWOWYCH CZYNNOŚCI

ROZEZNANIA RYNKU/ODSTĄPIENIA OD ROZEZNANIA RYNKU*

1. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA: …………………………………………………………………

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

………………………………………………………………………………………………………
2. TERMIN REALIZACJI: ………………………………………………………………………….

3. INFORMACJE O ZAMÓWIENIU

a. Podstawa ustalenia wartości zamówienia: ………………………………………………………

b. Osoba ustalająca wartość zamówienia: …………………………………………………………
Ustalona wartość zamówienia:

 netto ………………………zł, wartość w EURO: ………………………. (obliczona zgodnie
 z Rozporządzeniem w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych)

brutto: ……………………………zł
4. PODSTAWA PRAWNA UDZIELENIA ZAMÓWIENIA: …………………………….

5. UZASADNIENIE ODSTĄPIENIA OD ROZEZNANIA RYNKU** ……………………………………………………………………………………………………………. uzasadnienie ze szczególnym uwzględnieniem podstaw i przyczyn odstąpienia od rozeznania rynku
6. INFORMACJE O OFERENTACH, DO KTÓRYCH SKIEROWANO ZAPYTANIE OFERTOWE**

	Lp.
	Nazwa i adres Oferenta

	1.
	

	2.
	

	3.
	


7. WYKAZ OFERENTÓW, KTÓRZY ODPOWIEDZIELI NA ZAPYTANIE OFERTOWE**

	Lp.
	Nazwa Oferenta
	Cena netto 
	Inne istotne dla Zamawiającego 
elementy oferty

	1.
	
	
	

	2.

	
	
	

	3.
	
	
	


8. INFORMACJE O OFERCIE NAJKORZYSTNIEJSZEJ**

	Nazwa Oferenta
	 

	Cena oferty najkorzystniejszej
	

	Uzasadnienie wyboru

	


9. ZAŁĄCZNIKI:
- zapytania ofertowe ( … szt)

- odpowiedzi ofertowe ( … szt)

- …………………….

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

Data i podpis osoby przeprowadzającej rozeznanie rynku


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

Data i podpis naczelnika/kierownika komórki organizacyjnej




* niewłaściwe skreślić

** wypełnić tylko w przypadku przeprowadzenia rozez

