
Zarządzenie Nr ZK-O.021.3.2014 

z dnia 16 kwietnia 2014 r. 

 

Dyrektora Zakładu Komunalnego w Dębem Wielkim 

 

w sprawie wprowadzenia w Zakładzie Komunalnym w Dębem Wielkim, Regulaminu udzielania 

zamówień, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 

30 000 euro netto. 

 

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 i 4 oraz art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 

o samorządzie gminnym (tj. Dz. U. z 2013r poz. 594 ze zm.) oraz w związku z art. 4 pkt. 8 

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze 

zm.) zarządzam, co następuje: 

 
§ 1 

Wprowadzam w życie Regulamin udzielania zamówień publicznych, który określa zasady 

i sposób udzielania zamówień publicznych na dostawy, usługi lub roboty budowlane, których 

wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro netto, stanowiący 

załącznik nr 1 do niniejszego Zarządzenia. 

 

§ 2 

Regulamin obowiązuje wszystkich pracowników Zakładu Komunalnego w Dębem Wielkim 

przeprowadzających zamówienia, do których nie stosuje się ustawy o zamówieniach publicznych. 

 

§ 3 

Zobowiązuję Głównego Księgowego Zakładu Komunalnego w Dębem Wielkim do 

nadzorowania przestrzegania postanowień niniejszego Zarządzenia. 

 

§ 4 

Traci moc Zarządzenie Nr 09/10 z dnia 2 kwietnia 2010 roku Dyrektora Zakładu Komunalnego 

w Dębem Wielkim w sprawie zasad i trybu postępowania przy udzielaniu zamówień 

publicznych, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 

14 000 euro. 

§ 5 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 



Załącznik nr 1 

do Zarządzenia Nr ZK-O.021.3.2014 

z dnia 16 kwietnia 2014 r. 

Dyrektora Zakładu Komunalnego 

 w Dębem Wielkim 

 

 

 

 

 

REGULAMIN  UDZIELANIA  ZAMÓWIEŃ  PUBLICZNYCH,  

KTÓRYCH  WARTOŚĆ  NIE  PRZEKRACZA  WYRAŻONEJ 

W  ZŁOTYCH  RÓWNOWARTOŚCI  KWOTY  30 000 EURO  NETTO 

 

§ 1 

1. Do zamówień i konkursów, których wartość nie przekracza wyrażonej w polskich złotych 

równowartości kwoty 30 000 euro netto nie stosuje się przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 

2004 r. Prawo zamówień publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.) zwanej dalej 

„ustawą Pzp” z zastrzeżeniem ust. 2. 

2. Przy ustalaniu wartości zamówienia, o których mowa w § 2 ust 1 pkt 3 stosuje się zasady 

określone przepisami art. 32-35 ustawy Pzp. 

3. Zabronione jest dzielenie zamówienia na części lub zaniżanie jego wartości w celu uniknięcia 

obowiązku stosowania przepisów ustawy Pzp. 

4. Do zamówień określonych w Regulaminie stosuje się przepis art. 44 ust. 3 ustawy z dnia              

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r. nr 157 poz. 1240 ze zm.), w  myśl 

którego wydatki publiczne powinny być dokonywane w sposób celowy i  oszczędny,                      

w sposób umożliwiający terminową realizację zadań oraz w wysokości i terminach 

wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań. 

 

§ 2  

1. Ramowe procedury udzielania zamówień publicznych uregulowano w następującym układzie: 

1) zamówienia o wartości do 650 euro netto włącznie; 

2) zamówienia o wartości od powyżej 650 euro netto do 14 000 euro netto włącznie, 

3) zamówienia o wartości od powyżej 14 000 euro netto do 30 000 euro netto. 

2. Do zamówień, których wartość szacunkowa nie przekracza kwoty 650 euro netto, nie stosuje 

się procedury określonej w niniejszym regulaminie, z zastrzeżeniem § 3  ust. 1, ust. 2 i ust. 3,   

a także dla tego rodzaju zamówień, przed ich zleceniem istnieje każdorazowo konieczność 



wcześniejszego uzgodnienia i akceptacji ustnej celowości zamówienia przez Dyrektora 

Zakładu Komunalnego w Dębem Wielkim. 

§ 3 

1. Uzasadnienie wydatku powinno być opisane na dokumencie materiałowym (fakturze, 

rachunku itp.). Opisu dokonuje osoba wszczynająca procedurę o udzielenie zamówienia. 

2. Uzasadnienie merytoryczne powinno zawierać potwierdzenie celowości wydatku. 

3. Dla zamówień do 650 euro netto nie ma obowiązku zawierania umów pisemnych 

z Wykonawcą. 

4. Dla zamówień od powyżej 650 euro netto do 14 000 euro netto włącznie umowa 

z Wykonawcą powinna być zawarta w formie pisemnej.  

5. W uzasadnionych przypadkach za akceptacją Dyrektora Zakładu Komunalnego w Dębem 

Wielkim dopuszcza  się odstępstwo od stosowania umów w formie pisemnej dla zamówień 

od powyżej 650 euro netto do 14 000 euro netto włącznie. 

6. Dla zamówienia o wartości od powyżej 14 000 euro netto z Wykonawcą musi być spisana 

umowa na wykonanie zadania.  

 

§ 4 

1. Procedurę udzielenia zamówienia o wartości zamówienia o wartości od powyżej 650 euro 

netto do 14 000 euro netto włącznie rozpoczyna notatka z ustalenia wartości zamówienia. 

2. Ustalenie wartości zamówienia może być przeprowadzone telefonicznie, poprzez Internet, na 

podstawie doświadczeń z lat ubiegłych lub pisemnie w formie zapytania do potencjalnych 

wykonawców. 

3. Notatka z ustalenia wartości zamówienia zawiera: 

1) szczegółowy opis przedmiotu zamówienia; 

2) termin realizacji / wykonania zamówienia; 

3) aktualną wartość przedmiotu zamówienia, oszacowaną na podstawie cen rynkowych, 

kosztorysu, doświadczeń z lat ubiegłych itp.; 

4) nazwisko i imię osoby, która ustaliła wartość zamówienia; 

5) data ustalenia wartości zamówienia; 

6) propozycję wyboru wykonawcy przedmiotu zamówienia; 

7) proponowana przez Wykonawcę cena przedmiotu zamówienia; 

4. Notatkę, o której mowa w ust. 3 sporządza osobiście Dyrektor Zakładu Komunalnego                

w Dębem Wielkim. Wzór notatki stanowi załącznik nr 1 do regulaminu.  

5. Notatka z ustalenia wartości zamówienia podpisana przez Dyrektora Zakładu Komunalnego            



w Dębem Wielkim, musi zostać pozytywnie zaopiniowana przez Głównego Księgowego 

Zakładu Komunalnego w Dębem Wielkim. 

 

§ 5 

1. Procedurę udzielenia zamówienia o wartości od powyżej 14 000 euro netto do 30 000 euro 

netto rozpoczyna się poprzez przeprowadzenie pisemnego rozeznania cenowego, zapraszając 

do składania ofert co najmniej 3 wykonawców, zapewniając zarazem konkurencję oraz wybór 

najkorzystniejszej oferty. Formularz zapytania cenowego należy przekazać wykonawcy                  

w formie pisemnej osobiście (potwierdzając odbiór), listownie (za potwierdzeniem odbioru), 

fax-em (za potwierdzeniem wysłania), e-mailem (za potwierdzeniem wysłania) lub zamieścić 

na stronie internetowej do pobrania. Wzór formularza stanowi załącznik nr 2 do regulaminu. 

2. Po otrzymaniu ofert od wykonawców za pośrednictwem: poczty elektronicznej, poczty 

tradycyjnej, kuriera lub dostarczonych osobiście, pracownik przeprowadzający postępowanie 

zobowiązany jest do sporządzenia protokołu z przeprowadzonego rozeznania cenowego. Wzór 

protokołu stanowi załącznik nr 3 do regulaminu. 

3. Udzielenie zamówienia możliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej ważnej 

oferty. 

4. Zamówienia udziela się wykonawcy, który złożył najkorzystniejszą ofertę, to znaczy ofertę, 

która przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i/lub innych kryteriów ustalonych przez 

kierownika jednostki. 

5. Udzielenie zamówienia poprzez podpisanie protokołu z przeprowadzonego rozeznania 

cenowego zatwierdza Dyrektor Zakładu Komunalnego w Dębem Wielkim, przy czym 

niezbędne jest wcześniejsze zaakceptowanie protokołu przez Głównego Księgowego Zakładu 

Komunalnego w Dębem Wielkim. 

6. Z wybranym wykonawcą zawiera się umowę w formie pisemnej. 

7. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawców nie ma zastosowania 

w przypadku, gdy ze względu na szczególny charakter i rodzaj dostaw, usług lub robót 

budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamówienia konkretnemu wykonawcy. 

Szczególne przesłanki wyboru wykonawcy bez przeprowadzenia postępowania należy opisać 

w protokole. 

8.  Udzielenie zamówienia na zasadach określonych w ust. 7 wymaga zatwierdzenia przez 

Dyrektora Zakładu Komunalnego w Dębem Wielkim. 

9.  Dokumentacja z postępowania o udzielenie zamówienia prowadzona jest przez pracownika 

wszczynającego procedurę udzielenia zamówienia. Pracownik odpowiedzialny jest za 

archiwizację dokumentacji do czasu przekazania do archiwum zakładowego. 



 

§ 6 

Obowiązkiem pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postępowania jest staranne               

i bezstronne przygotowanie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. 

 

§ 7 

Zamówienia o wartości od powyżej 650 euro netto do 30 000 euro netto, objęte niniejszym 

regulaminem podlegają wpisowi do rejestrów zamówień prowadzonych przez Zakład Komunalny 

w Dębem Wielkim zgodnie ze wzorem załącznika nr 5 niniejszego regulaminu. 

 

§ 8 

Do zamówień współfinansowanych z udziałem środków Funduszy Unii Europejskiej: 

1) Wybór oferty najkorzystniejszej może być dokonany spośród co najmniej dwóch 

ofert nie podlegających odrzuceniu. 

2) Postanowienia § 5 ust. 3 nie maja zastosowania. 

 

 



Załącznik nr 1 do regulaminu 

udzielania zamówień publicznych, 

których wartość nie przekracza  

kwoty 30 000 euro netto 

 

(WZÓR) 

Znak sprawy ……………………. 

  

 

 

.......................................................... 
           (wnioskodawca) 

 

Notatka 

z dokonania ustalenia wartości zamówienia 

  
zamówienia o wartości od powyżej 650 euro netto do 14 000 euro netto włącznie 

 
 

1. Opis przedmiotu zamówienia: 

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

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

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

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

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

 

2. Termin realizacji/wykonania zamówienia: .................................................................................. 

3. Wartość zamówienia  .................................  zł netto ustalona na podstawie: 

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

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

4. Nazwisko i imię osoby, która ustaliła wartość zamówienia: .....................................................  

(podpis) 

 

5. Data ustalenia wartości zamówienia: ................................... 

 

6. Propozycja wyboru Wykonawcy przedmiotu zamówienia: ………………………………… 

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

 

7. Proponowana przez Wykonawcę cena przedmiotu zamówienia:  



...................................netto zł 

................................... brutto zł 

 

 

 

Notatkę sporządził/ła:  ..............................................................  
                     (data i podpis) 

 

 

 

 

Akceptuję pozytywnie / Nie akceptuję
 (*)

 

 

 

 

 

 

................................................ 
(data i podpis Dyrektora Zakładu Komunalnego                             

w Dębem Wielkim) 

 

 

 

 

 

 

 

Opinia pod kątem 

finansowania zamówienia 

pozytywna / negatywna 
(*)

 

 

 

 

................................................. 
(data i podpis Głównego Księgowego Zakładu Komunalnego 

w Dębem Wielkim) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Zatwierdzam / Nie zatwierdzam
 (*)

 

 

 

 

 

................................................ 
(data i podpis Dyrektora Zakładu Komunalnego                             

w Dębem Wielkim) 

 
 

 

 

 

(*) – niewłaściwe skreślić 

 

 

 

 

 

 



Załącznik nr 2 do regulaminu 

udzielania zamówień publicznych, 

których wartość nie przekracza 

kwoty 30 000 euro netto 

 

(WZÓR) 

 

  .......................................................          
        (pieczęć zamawiającego) 

Dębe Wielkie, dn. ........................ 

Znak sprawy ...................................................   

 

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

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

..................................................... 
(adres i nazwa wykonawcy) 

ZAPYTANIE CENOWE 
(Niniejsze zapytanie ma formę rozeznania rynku i nie stanowi zapytania o cenę w rozumieniu przepisów ustawy PZP) 

 

I.  CHARAKTERYSTYKA ORAZ PRZEDMIOT POSTĘPOWANIA O UDZIELENIE 

ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO 
 

1. Zamawiający:  

Zakład Komunalny w Dębem Wielkim, ul. Zielona 3, 05-311 Dębe Wielkie 

tel. (25) 749-70-01, fax. (25) 749-70-03, 

www.zk.debewielkie.com, e-mail: zk.debewielkie@wp.pl 

 reprezentowana przez Dyrektora Zakładu Komunalnego w Dębem Wielkim 

zaprasza do złożenia ofert na: 

2. Przedmiot zamówienia: 

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

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

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

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

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

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

 

3. Termin realizacji zamówienia: ...................................... 



4. Okres gwarancji: ..................................... 

 

5. Kryterium oceny ofert: ………………………………………………………………………. 

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

 

6. Miejsce i termin złożenia oferty: Oferty należy składać w formie pisemnej, w kopercie do 

dnia ......................... roku do godz. ..........., do Zakładu Komunalnego w Dębem 

Wielkim, ul.  Zielona 3, 05-311 Dębe Wielkie. Koperta winna być zamknięta i opatrzona 

nazwą zadania przedmiotu zapytania cenowego oraz nr sprawy nadanymi przez 

Zamawiającego. 

 

7. Termin otwarcia ofert: ............................... 

 

8. Warunki płatności: .................................. 

 

9. Wymagania wobec Wykonawców oraz warunki udziału: ....................................................... 

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

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

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

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

 

10. Osoba upoważniona do kontaktu z wykonawcami: ................................................. 

 

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

polskim. 

 

 

 

 

 

 

 

................................................ 
(data i podpis Dyrektora Zakładu Komunalnego w Dębem Wielkim) 

 

 



II. TREŚĆ OFERTY WYKONAWCY: 
 

Dane dotyczące wykonawcy 
 

Nazwa: ............................................................................................................................... 

   

Siedziba: ...............................................................................................................................

  

Adres poczty elektronicznej:  ................................................   

Numer telefonu:  ......................................   

Numer faksu:   ......................................  

Numer REGON:  ................................................ 

Numer NIP:   ................................................ 

nr rachunku bankowego:         ................................................ 

Ja niżej podpisany ....................................................................... 

Działając w imieniu i na rzecz .............................................................................................. 

Oferuję wykonanie przedmiotu zamówienia w pełnym rzeczowym zakresie określonym 

w zapytaniu cenowym za kwotę: 

Cenę netto ..........................................  zł (słownie złotych .........................................................  

 ................................................................................................................................................................................ ) 

Podatek VAT .....................................  zł (słownie złotych .........................................................  

 ............................................................................................................................................................................... ) 

Cenę brutto ........................................  zł (słownie złotych ..........................................................  

 ............................................................................................................................................................................... ) 

Oświadczam, że zapoznałem się z opisem przedmiotu zamówienia i nie wnoszę do 

niego zastrzeżeń i uwag. 

Okres gwarancji: ................................. 

Potwierdzam termin realizacji zamówienia do dnia:  ......................................... 

Wyrażam zgodę na warunki płatności określone w zapytaniu cenowym. 

Załącznikami do niniejszej oferty są: 

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

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

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

 

................................................          ................................................ 
                                                                                              (pieczątka Wykonawcy)                                               (data i podpis Wykonawcy)                



Załącznik nr 3 do regulaminu  

udzielania zamówień publicznych, 

których  wartość nie przekracza 

kwoty 30 000 euro netto 

(WZÓR) 

 

Znak sprawy……………… 

Protokół 

rozeznania cenowego 

zamówienia o wartości od powyżej 14 000 euro netto do 30 000 euro netto 

 

1. W celu udzielenia zamówienia na .......... ............................................................................. ... 

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

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

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

przeprowadzono rozeznanie cenowe. 

 

2. W dniu .................................... zaproszono do udziału w postępowaniu niżej wymienionych 

wykonawców: 

Lp. Nazwa i adres wykonawcy 

1. 
 

2. 
 

3. 
 

… 
 

 

3. W terminie do dnia ................. ....... do godziny ........... złożono następujące oferty: 

Lp. Nazwa i adres wykonawcy 
Oferowana cena [zł] 

netto/brutto 
Kryterium wyboru 

1. 
   

2. 
  

3. 
  

… 
  



4.  Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej: 

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

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

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

 

 

 

 

 

 

Akceptuję pozytywnie / Nie akceptuję
 (*)

 

przeprowadzone rozeznanie rynku 

 

 

 

 

................................................ 
(data i podpis Dyrektora Zakładu Komunalnego w Dębem 

Wielkim) 

 

 

 

 

 

 

 

Opinia pod kątem 

finansowania zamówienia 

 

 

 

 

................................................. 
(data i podpis Głównego Księgowego Zakładu Komunalnego 

w Dębem Wielkim) 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

Zatwierdzam / Nie zatwierdzam
 (*)

 
 

 

 

 

 

................................................ 
(data i podpis Dyrektora Zakładu Komunalnego w Dębem 

Wielkim) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

(*) – niewłaściwe skreślić 



 

Załącznik nr 4 do regulaminu 

udzielania zamówień publicznych, 

których wartość nie przekracza 

kwoty 30 000 euro netto 

 

(WZÓR) 

Dębe Wielkie, dn. ........................ 

 

Znak sprawy .................................................  
 

 

 

.......................................................... 
           (Wnioskodawca) 

 

WNIOSEK  

o dokonanie dostawy/usługi/roboty budowlanej
(*)

o wartości 

od powyżej 14 000 euro netto do 30 000 euro netto 

 

1. Opis przedmiotu zamówienia 

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

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

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

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

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

(nazwa, cechy, ilość, jednostka miary) 

2. Termin realizacji/wykonania zamówienia: 

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

3. Wartość zamówienia  .................................  zł netto ustalona na podstawie: 

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

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

4. Osoba/osoby dokonujące ustalenia wartości zamówienia:  .......................................... 

(podpis) 

5. Data ustalenia wartości zamówienia: ................................... 

6. Nazwa i adres potencjalnych wykonawców zamówienia:  

 

 

 



Lp. Nazwa i adres wykonawcy 

1. 
 

2. 
 

3. 
 

.. 
 

.. 
 

 

 

8. Kryterium oceny ofert:  

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

................................................ 
(data i podpis Głównego Księgowego Zakładu Komunalnego w 

Dębem Wielkim) 

 

 

 

Akceptuję pozytywnie / Nie akceptuję
 (*)

 

zasadność wniosku 

 

 

 

................................................ 
(data i podpis Dyrektora Zakładu Komunalnego w Dębem 

Wielkim) 

 

(*) – niewłaściwe skreślić 

 

 

 

 

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

(data i podpis Dyrektora Zakładu Komunalnego w Dębem 

Wielkim) 



Załącznik nr 5 do regulaminu  

udzielania zamówień publicznych,  

których wartość nie przekracza  

kwoty 30 000 euro netto 

(WZÓR) 
 

Rejestr zamówień publicznych o wartości od powyżej 650 euro netto do 30 000 euro netto 
 

L.p. Numer zamówienia Przedmiot zamówienia 
Data zawarcia umowy/ 

złożenia zamówienia  

Data zakończenia 

realizacji zamówienia  

Wartość zamówienia 

[zł]  

netto / brutto 

Uwagi 

              

              

              

              

              
 

Rejestr sporządził/ła:  ......................................................................  
(data i podpis) 


