
 
 
 
 
 
 

Zarz dzenie Nr 98/VI/2014 
Burmistrza Miasta Ole nicy 

 
z dnia  20.05.2014 r.  

 
w  sprawie  Procedury post powania o zamówienia publiczne poni ej wyra onej 

w z otówkach równowarto ci kwoty 30 000 Euro  w Urz dzie Miasta Ole nicy 
 
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. – o samorz dzie gminnym (Dz. U. 
z 2013 r., poz. 594 z pó . zm.) oraz art. 44 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. – o 
finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pó . zm.) nadaj  do stosowania 
wszystkim Wydzia om i Sekcjom Urz du poni sz  procedur :  
 

Procedura post powania o zamówienia publiczne  poni ej wyra onej w z otówkach 
równowarto ci kwoty 30 000,00 Euro w Urz dzie Miasta Ole nicy (dalej „Procedura”) 

 
§ 1 

1. Zamówienia publiczne, których warto  szacunkowa netto, nie przekracza w skali roku 
wyra onej w z otówkach równowarto ci kwoty 30 000,00 Euro – zgodnie z planem 
zamówie  publicznych Urz du, dokonuje si  na podstawie niniejszej procedury. Kurs 
Euro w stosunku do z otego, nale y ustali  wg obowi zuj cego – w dniu szacowania 
warto ci zamówienia – rozporz dzenia Prezesa Rady Ministrów, wydawanego na 
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy – Prawo zamówie  publicznych. 

2. Warto  zamówienia oblicza si  zgodnie z art. 32-34 ustawy – Prawo zamówie  
publicznych. Zakazane jest – celem unikni cia stosowania niniejszej procedury – 
dzielenie zamówienia na cz ci b  zani anie jego warto ci. 

3. W przypadku zamówie  udzielanych w cz ciach, do udzielenia zamówienia na dan  
cz  mo na nie stosowa  przepisów procedury okre lonych w §3, je eli jej warto  jest 
mniejsza lub równa w stosunku do wyra onej w z otych równowarto ci kwoty 2.000 Euro 
dla dostaw lub us ug oraz 10.000 Euro dla robót budowlanych, pod warunkiem e czna 
warto  tych cz ci wynosi nie wi cej ni  20% warto ci zamówienia. 

 
 

§ 2 
1. Procedur zamówie  publicznych poni ej równowarto ci wyra onej w z otówkach  kwoty 

30 000 Euro, dokonuje si  z zachowaniem zasad celowo ci wydatków, oszcz dno ci, 
gospodarno ci i legalno ci. 
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2. Do zamówie  których przedmiotem s : zakup czasu antenowego; nabycie, przygotowanie, 

produkcja lub koprodukcja materia ów programowych przeznaczonych do emisji w radiu, 
telewizji lub Internecie; nabycie w asno ci nieruchomo ci oraz innych praw do 
nieruchomo ci, w szczególno ci dzier awy i najmu, zamówienie z zakresu dzia alno ci 
artystycznej lub twórczej; us ugi zwi zane z organizacj  wystaw, koncertów, konkursów, 
festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, imprez sportowych, przedsi wzi  z zakresu 
edukacji kulturalnej – je eli zamówienia te nie s  wyposa aniu zamawiaj cego w 
rodki trwa e przeznaczone do bie cej obs ugi jego dzia alno ci; zamówie  udzielanych 

podmiotom, które posiadaj  monopol na dane us ugi lub dostawy wynikaj cy z ustawy 
 decyzji administracyjnej – nie stosuje si  niniejszej procedury – z zastrze eniem ust. 

1. 
3. Procedury udzielania zamówie  dla dostaw i us ug – poni ej wyra onej w z otówkach 

równowarto ci kwoty 30 000,00 Euro netto – dzieli si  na procedury udzielania zamówie  
do 2 000,00 Euro netto w cznie oraz powy ej tej kwoty. W przypadku zamówie  
powy ej kwoty 2 000,00 Euro netto, Wydzia y i Sekcje zobowi zane s  do stosowania 
procedur okre lonych w §3 niniejszego regulaminu.  

4. Dla zamówie  na roboty budowlane procedura okre lona w §3 regulaminu obowi zuje 
powy ej równowarto ci kwoty 10 000,00 Euro netto. W przypadku us ug w zakresie 
projektów budowlanych, obs ugi geodezyjnej, nadzoru inwestorskiego i nadzoru 
archeologicznego zwi zanych z zamawianymi robotami budowlanymi okre lona w §3 
regulaminu procedura obowi zuje powy ej równowarto ci kwoty 6 000,00 Euro netto. 

5. Dla zamówie  realizowanych w ramach programów unijnych lub finansowanych ze 
rodków zewn trznych, których przyznanie uzale niono od stosowania okre lonych 

procedur, stosuje si  procedury przewidziane w niniejszym zarz dzeniu, z zastrze eniem 
odmiennych uregulowa  wynikaj cych z wytycznych programu unijnego w ramach 
którego planowane jest przedstawienie wydatku jako kwalifikowanego lub odpowiednio 
procedur przewidzianych przez podmioty przyznaj ce rodki finansowe. W szczególno ci 
dotyczy to: warto ci umów przy których nale y stosowa  niniejsz  procedur , trybu i 
zasad post powania, zawierania umów, sporz dzania dokumentacji z przeprowadzonych 
procedur, itp. Sprawdzenie aktualnych uregulowa  w zakresie w/w wytycznych jest 
obowi zkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za zawarcie umowy. 

6. Dla zamówie  realizowanych w ramach Programu Operacyjnego „Infrastruktura i 
rodowisko” „Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach Programu 

Operacyjnego Infrastruktura i rodowisko” publikowane s  przez Ministra Rozwoju 
Regionalnego na stronie internetowej:  https://www.pois.gov.pl/. W zakresie zamówie  
realizowanych w ramach tego  programu, nale y w szczególno ci: zamieszcza  
og oszenia o zamówieniu na BIP UM Ole nica, zawiera  umowy w formie pisemnej oraz 
przechowywa  dokumentacj  co najmniej 3 lata od daty zako czenia programu  
operacyjnego. Wyj tki od powy szego, dopuszczalne s  jedynie w przypadkach i na 
zasadach okre lonych w w/w wytycznych. 
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§ 3 
Procedura post powa  o zamówienia publiczne  powy ej wyra onej w z otówkach 

równowarto ci  kwoty 2 000,00 Euro/6 000Euro/10 000,00 Euro 
 
1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj  danego zamówienia wyst puje 

z wype nion  cz ci  wnioskow  protoko u zamówienia (dalej „protokó ”), w postaci 
papierowej (wg za cznika nr 1) do Naczelnika Wydzia u o wyra enie zgody na realizacj  
zamówienia powy ej 2 000,00 Euro/6 000,00 Euro/10 000,00 Euro. 

2. Obowi zkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj  danego 
zamówienia, jest bezstronne, obiektywne, staranne oraz zgodne z przepisami prawa 
rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie post powania 
o udzielenie zamówienia. 

3. Naczelnik Wydzia u niezw ocznie po otrzymaniu cz ci wnioskowej protoko u i jej 
zatwierdzeniu,  przekazuje j  do Skarbnika celem udzielenia akceptacji. 

4. Skarbnik niezw ocznie po otrzymaniu cz ci wnioskowej protoko u udziela akceptacji lub 
jej odmawia, podaj c przyczyny odmowy. W przypadku udzielenia akceptacji, cz  
wnioskow  protoko u przekazuje si  do Naczelnika Wydzia u AB, a ten przekazuje do 
pracownika ds. zamówie  publicznych celem zaopiniowania. 

5. Pracownik ds. zamówie  publicznych po otrzymaniu cz ci wnioskowej protoko u 
opiniuje, czy dane zamówienie nie jest równe lub przekracza kwot  30 000,00 Euro 
zgodnie z planem zamówie  publicznych i prowadzonym rejestrem zamówie  poni ej 30 
000,00 Euro. W przypadku opinii pozytywnej pracownik ds. zamówie  publicznych 
skanuje i rejestruje wniosek do systemu OO Document Manager. Zaopiniowan  
pozytywnie cz  wnioskow  protoko u, Pracownik ds. zamówie  publicznych 
niezw ocznie przesy a do w ciwego Naczelnika za po rednictwem Naczelnika 
Wydzia u AB. 

6. Pracownik ds. zamówie  publicznych prowadzi Rejestr, którego wzór stanowi Za cznik 
nr 2 do niniejszego Zarz dzenia i do którego wpisuje ka dy protokó , niezw ocznie po 
pozytywnym zaopiniowaniu jego cz ci wnioskowej. 

7. Po otrzymaniu od w ciwego Naczelnika zaopiniowanego zgodnie z Procedur  
protoko u, pracownik merytoryczny mo e przyst pi  do procedury udzielania 
zamówienia. 

8. Dla zamówie , o których mowa w niniejszym paragrafie – z zastrze eniem ust. 10 – 
przeprowadza si  pismem, faksem, e-mailem, telefonicznie, poprzez porównanie ofert 
sklepów internetowych, za pomoc  og oszenia na stronie internetowej Miasta lub w 
Biuletynie Informacji Publicznej lub te  na innej stronie, za pomoc  og oszenia w 
gazecie, rozeznanie cenowe. Je eli rozeznanie nie jest prowadzone przez zamieszczenie 
og oszenia na stronie internetowej b  w gazecie, zapytanie powinno zosta  skierowane 
do wykonawców prowadz cych dzia alno  w zakresie adekwatnym do przedmiotu 
zamówienia oraz do takiej ich liczby, która zapewni realn  konkurencj  i wybór 
najkorzystniejszej oferty, maj c na wzgl dzie równie  terminowo  oraz jako  
udzielanego zamówienia. Zapis powy szy stosuje si  odpowiednio w przypadku 
porównania cen sklepów internetowych. Formularz zapytania stanowi za cznik nr 3 do 
Procedury. Odst pienie od powy szych zasad mo e nast pi  w wyj tkowych 
przypadkach (szczególne cechy przedmiotu zamówienia, trudna do przewidzenia pilno   
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wykonania zamówienia, szczególna sytuacja na rynku zamówie , dokupienie dodatkowej 
licencji do wcze niej u ywanych systemów informatycznych itp.) i musi by  uzasadnione 
oraz wymaga zgody Burmistrza – na formularzu protoko u zamówienia. Robi c 
rozeznanie pracownicy Urz du zobowi zani s  w szczególno ci sprawdzi  baz  
zweryfikowanych negatywnie wykonawców, wcze niej wykonuj cych zamówienia na 
rzecz Miasta Ole nicy. Udzielenie zamówienia wykonawcy zweryfikowanemu 
negatywnie mo e nast pi  jedynie w przypadku gdy nie jest mo liwe znalezienie innych 
wykonawców mog cych je zrealizowa . 

9. Baz  zweryfikowanych negatywnie wykonawców prowadzi si  wg wzoru stanowi cego 
za cznik nr 4 do niniejszego zarz dzenia – za pomoc  systemu OO Document Manager. 

10. Dla zamówie , których warto  przekracza wyra on  w z otych równowarto  15 000,00 
Euro netto obowi zkowe jest zamieszczanie og oszenia: o post powaniu wraz z 
niezb dnymi do przygotowania i z enia oferty dokumentami oraz o jego wyniku na 
stronie BIP Urz du Miasta Ole nica, chyba e nie jest to celowe, ze wzgl du na jeden z 
uzasadnionych przypadków okre lonych w ust. 8 zdanie 5. 

11. Przeprowadzenie rozeznania nale y utrwali  notatk  s bow  (rozmowy telefoniczne) 
lub za pomoc  odpowiednich dokumentów (pisma, faksy, poczta elektroniczna, itp.). 

12. Dla zamówie  na dostawy i us ugi powy ej kwoty 2 000,00 Euro netto, prac 
projektowych, obs ugi geodezyjnej, nadzoru inwestorskiego i nadzoru archeologicznego 
zwi zanych z zamawianymi robotami budowlanymi powy ej 6 000,00 Euro oraz 
zamówie  na roboty budowlane bez wzgl du na ich warto  ustala si  obowi zek 
zawarcia umowy w formie pisemnej.  
Po udzieleniu zamówienia wydzia  merytoryczny Urz du przekazuje do Naczelnika 
Wydzia u AB elektronicznie (system OO Document Manager) cz  sprawozdawcz  
protoko u uzupe nion  o wszystkie wymagane informacje – w terminie 7 dni od daty 
zawarcia umowy lub udzielenia pierwszego zamówienia (je li zamówienie jest udzielane 
w cz ciach).  Naczelnik Wydzia u AB przekazuje protokó  do pracownika ds. zamówie  
publicznych, celem wpisania warto ci zawartej umowy do rejestru zamówie  poni ej 30 
000,00 Euro (wzór rejestru stanowi za cznik nr 2). 

13. Wydzia  merytoryczny Urz du prowadz cy spraw , zobowi zany jest do 
przechowywania ca ci dokumentacji zwi zanej z przygotowaniem i prowadzeniem 
zamówienia publicznego, w tym w szczególno ci umowy i z onych ofert, przez okres 
wymagany w instrukcji kancelaryjnej, w sposób zapewniaj cy nienaruszalno  i 
bezpiecze stwo dokumentów. 

14. Wydzia  merytoryczny Urz du prowadz cy spraw , zobowi zany jest w przypadku 
negatywnej weryfikacji, do wpisania wykonawcy do bazy (z podaniem imienia i nazwiska 
wpisuj cego) – o której mowa w ust. 9 – jako zweryfikowanego negatywnie. Nale y 
poda  przy tym uzasadnienie (nieterminowe lub nierzetelne wykonanie zamówienia, brak 
ca kowitego wykonania zamówienia, itp.) 

 
§ 4 

 
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje si  w szczególno ci 
nast puj ce przepisy:  
1) ustawa – Prawo zamówie  publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pó n. zm.)  
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2) ustawa – Kodeks Cywilny (Dz. U. z 2014 r. poz. 121); 
3) ustawa – o  finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pó . zm.); 
4) ustawa – o odpowiedzialno ci za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz. U. z 

2013 r., poz. 168); 
5) Wytyczne dot. kwalifikowalno ci wydatków w programie operacyjnym Unii 

Europejskiej w ramach, którego planowane jest przedstawienie wydatku jako 
kwalifikowanego 

 
§ 5 

1. Trac  moc: Zarz dzenie Nr 112/V/2011 Burmistrza Miasta Ole nicy z dnia 19.05.2011 r. 
oraz Zarz dzenie Nr 314/VI/2013 Burmistrza Miasta Ole nicy z dnia 19.12.2013 r. 

2. Zarz dzenie wchodzi w ycie z dniem 01.06.2014 r. 
                                  
 
 

Burmistrz Miasta Ole nicy 
                                                                                                  

Jan Bron  
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Za cznik nr 1 
do Zarz dzenia Nr 98/VI/2014 
Burmistrza Miasta Ole nicy 
z dnia 20.05.2014 r. 

Ole nica, dn. ............................... 

PROTOKÓ  ZAMÓWIENIA  
którego warto  nie przekracza wyra onej w z otych równowarto ci kwoty 30 000 Euro netto i 
jest wy sza ni  równowarto  wyra onej w z otych kwoty 10 000,00 Euro netto (dla robót 
budowlanych); 6 000,00 Euro (dla projektów budowlanych oraz us ug w zakresie obs ugi 
geodezyjnej, nadzoru inwestorskiego i nadzoru archeologicznego) lub 2 000,00 Euro netto (dla 
pozosta ych zamówie ) 

 
A. Cz  wnioskowa 

 
1. Wnioskodawca (komórka organizacyjna) .............................................................................. 

2. Rodzaj zamówienia: dostawa/us uga/robota budowlana*, kod CPV: /__.__/ /__.__//__.__/ 

/__.__/-__ - zamówienie podstawowe, /__.__/ /__.__//__.__/ /__.__/-__ - zamówienie 

dodatkowe 

3. Opis przedmiotu zamówienia: ............................................................................................... 

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

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

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

4. Warto  zamówienia oszacowano w dniu ............................ na kwot  ................................. 

netto co stanowi równowarto  ............... Euro (1 Euro = ................ z ) na podstawie 

Rozporz dzenia Prezesa Rady Ministrów wydanego zgodnie z  art. 35 ust. 3 ustawy – Prawo 

zamówie  publicznych. Osoby ustalaj ce warto  zamówienia oraz odpowiedzialne za 

realizacj  przedmiotu zamówienia: 

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

5. Zamówienie uj te w rocznym planie zamówie  tak/nie*; pozycja planu .............................. 

6. Data i podpis w ciwego Naczelnika: ............................       ............................................... 

7. Data i podpis Skarbnika: ..................................        .............................................................. 

8. Data wp ywu wniosku do pracownika ds. zamówie  publicznych ........................... podpis 

.............................., uwagi  ..................................................................................................... 

9. Wyst piono o zgod  Burmistrza na odst pienie od stosowania procedury: tak/nie*, 

uzasadnienie odst pienia od stosowania procedury 

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

......................................................................................................................................................, 

w przypadku wyst pienia o zgod : zosta a wyra ona zgoda/nie zosta a wyra ona* 

............................  ............................................. (data i podpis Burmistrza) 
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B. Cz  sprawozdawcza 

10. W dniu .....................zwrócono si  do ni ej wymienionych wykonawców z zapytaniem 

ofertowym (poda  nazw  i adres wykonawcy)**: 

1) ........................................................................................................................................... 

2) ........................................................................................................................................... 

3) ........................................................................................................................................... 

11. Zapytanie skierowano pismem, faksem, mailem, telefonicznie, umieszczono na stronie 

internetowej (http://..............................................................................................................),  

zamieszczono og oszenie w gazecie, inne* (poda  jakie)**: ................................................ 

12. Uzyskano nast puj ce oferty na realizacj  (poda  cen  oraz inne istotne elementy ofert)**:  

1) ........................................................................................................................................... 

2) ........................................................................................................................................... 

3) ........................................................................................................................................... 

13. Przedmiotowe zamówienie udzielone zostanie: 

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

(nazwa i adres wykonawcy, któremu udzielono zamówienia)  

za cen  .................................................,  

14. Uzasadnienie wyboru**: 

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

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

15. Akceptacja Naczelnika Wydzia u: ........................................... (data i podpis) 

16. Data zawarcia umowy: ........................................................................................................... 

17. Post powanie prowadzi : ....................................................................................................... 

  
 

*niepotrzebne skre li  
**mo na nie wype nia  pkt. 10 do 12 i 14 gdy zosta a wyra ona zgoda Burmistrza, o której mowa 

w pkt. 9 
 

 
 
 
 

Clic
k t

o buy N
OW!

PDF-XChange

w
ww.docu-track.com Clic

k t
o buy N

OW!
PDF-XChange

w
ww.docu-track.com

http://www.docu-track.com/buy/
http://www.docu-track.com/buy/


Za cznik nr 2 
do Zarz dzenia Nr 98/VI/2014 
Burmistrza Miasta Ole nicy 
z dnia 20.05.2014 r. 

 
 
 

Rejestr post powa  o zamówienia publiczne poni ej warto ci 30.000,00 Euro 
prowadzonych zgodnie z §3 Procedury 

 
ROK ..... 

 
    

Lp. 
Okre lenie przedmiotu 

zamówienia oraz 
oznaczenie wnioskodawcy 

Data wniosku  Kod(y) 
CPV  

Wynik post powania 
(firma i adres Wykonawcy) 

Data 
zawarcia 
umowy 

Warto  
zamówienia Uwagi 

1. 2. 3.  4. 5. 6. 7. 8. 

1.     

 
 
 
 

  

2.        
3.        
 
 
                                                                                 

Clic
k t

o buy N
OW!

PDF-XChange

w
ww.docu-track.com Clic

k t
o buy N

OW!
PDF-XChange

w
ww.docu-track.com

http://www.docu-track.com/buy/
http://www.docu-track.com/buy/


Za cznik nr 3 do Zarz dzenia Nr 98/VI/2014 
Burmistrza Miasta Ole nicy 
z dnia 20.05.2014 r. 

Ole nica, dnia ....................... r.  
 

ZAPYTANIE OFERTOWE/OG OSZENIE O POST POWANIU* O RÓWNOWARTO I 
PONI EJ 30 000,00 EURO NETTO 

(Niniejsze zapytanie ma form  rozeznania rynku i nie jest zapytaniem o cen  lub innym post powaniem w 
rozumieniu przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówie  publicznych)  
 
Zwracamy si  z do Pa stwa z pro  o przedstawienie oferty na poni ej opisany przedmiot 
zamówienia:  
....................................................................................................................................................... 

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

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

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

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

Inne wymogi dotycz ce realizacji zamówienia: .......................................................................... 

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

Kryterium oceny ofert: 
- cena ...............% 
- inne: ..............% 

  
Inne istotne warunki przysz ej umowy, w tym mo liwe jej zmiany: 

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

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

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

Oferta powinna zawiera : 

1) ........................................ 

2) ........................................ 

Uwagi:  
....................................................................................................................................................... 

Ofert  prosimy przes : poczt  na adres: .................................................................................., 

faksem na nr .............................. lub poczt  elektroniczn ; adres e-mail:.................................... 

 
  
 

............................    .............................................. 
   (data i podpis osoby prowadz cej post powanie) 

*niepotrzebne skre li  
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Za cznik nr 4 do Zarz dzenia Nr 98/VI/2014 
Burmistrza Miasta Ole nicy 
z dnia 20.05.2014 r. 
 

Baza zweryfikowanych negatywnie wykonawców,  
wykonuj cych zamówienia dla Miasta Ole nica 

 
 

Lp. Nazwa (firma) Wykonawcy, 
adres 

Nazwa zadania Uzasadnienie weryfikacji 
negatywnej, data oraz imi  i 
nazwisko osoby dokonuj cej 

wpisu 
1.     
2.     
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