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Rozdział I 

Zakres stosowania 

 

1. Przepisy niniejszego Regulaminu mają zastosowanie do udzielania przez Gminę Krempna 

zamówień publicznych na dostawy, usługi i roboty budowlane, które są finansowane ze 

środków publicznych lub przy ich współudziale, w szczególności ze środków: 

1) pochodzących z budżetu Gminy; 

2) pochodzących z budżetu Unii Europejskiej; 

3) pochodzących z otrzymanych dotacji, grantów, itp. z instytucji przyznających 

dofinansowanie zadania, projektu. 

2. Niniejszy Regulamin określa zasady szczegółowej organizacji wewnętrznej postępowania 

przy wydatkowaniu przez Gminę Krempna środków publicznych,  

a w tym:  

1) przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia 

publicznego; 

2) realizacji umów w sprawie zamówień publicznych; 

3) sprawozdawczości. 

3. Przepisy niniejszego Regulaminu nie mają zastosowania do udzielania zamówień przez 

jednostki organizacyjne i zakłady budżetowe podległe gminie. 

4. Zamówienia współfinansowane ze środków europejskich lub innych mechanizmów 

finansowych udzielane są na podstawie niniejszego regulaminu, z zachowaniem 

wytycznych wynikających z przepisów prawnych, dokumentów i umów  

o dofinansowanie określających sposób udzielania takich zamówień. W przypadku, gdy 

warunki przyznania pomocy finansowej, o której mowa powyżej określają procedurę 

udzielania zamówień w sposób odmienny niż przepisy niniejszego Regulaminu, wówczas 

zastosowanie znajdują normy, wytyczne kształtujące dane zagadnienie w sposób bardziej 

restrykcyjny. 

 

Rozdział II 

Słownik 

1. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

1) Zamawiającym – należy przez to rozumieć Gminę Krempna lub Urząd Gminy Krempna. 

2) Kierowniku Zamawiającego – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Krempna oraz 

osoby upoważnione do wykonywania zadań kierownika zamawiającego przez Wójta 

Gminy Krempna. 

3) Ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień 

publicznych (t. j.: Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z późn. zm.),  

4) Regulaminie – należy przez to rozumieć niniejszy Regulamin udzielania zamówień 

publicznych w Gminie Krempna. 

5) Dostawach - należy przez to rozumieć nabywanie produktów, którymi są rzeczy ruchome, 

energia, woda oraz prawa majątkowe, jeżeli mogą być przedmiotem obrotu,  

w szczególności na podstawie umowy sprzedaży, dostawy, najmu, dzierżawy oraz 
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leasingu z opcją lub bez opcji zakupu, które może obejmować dodatkowo rozmieszczenie 

lub instalację. 

6) Robotach budowlanych - należy przez to rozumieć wykonanie albo zaprojektowanie  

i wykonanie robót budowlanych określonych w załączniku II do dyrektywy 2014/24/UE,  

w załączniku I do dyrektywy 2014/25/UE oraz objętych działem 45 załącznika I do 

rozporządzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 

2002 r. w sprawie Wspólnego Słownika Zamówień (CPV) lub obiektu budowlanego,  

a także realizację obiektu budowlanego, za pomocą dowolnych środków, zgodnie  

z wymaganiami określonymi przez Zamawiającego. 

7) Usługach - należy przez to rozumieć wszelkie świadczenia, których przedmiotem nie są 

roboty budowlane lub dostawy. 

8) Konkursie - należy przez to rozumieć przyrzeczenie publiczne, w którym zamawiający 

przez publiczne ogłoszenie przyrzeka nagrodę za wykonanie  

i przeniesienie prawa do pracy konkursowej wybranej przez sąd konkursowy. 

9) Środkach publicznych - należy przez to rozumieć środki publiczne  

w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. 

10)  Wartości szacunkowej zamówienia - należy przez to rozumieć wartość, której podstawą 

ustalenia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów 

i usług (VAT) ustalone przez Zamawiającego z należytą starannością. 

11) Wspólnym Słowniku Zamówień – należy przez to rozumieć system klasyfikacji 

produktów, usług i robót budowlanych (CPV) na potrzeby zamówień publicznych. 

12)  Wykonawcy - należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę 

organizacyjną nie posiadającą osobowości prawnej, która wykonuje na rynku wykonanie 

robót budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawę produktów lub świadczenie usług 

lub ubiega się o udzielenie zamówienia publicznego, złożyła ofertę lub zawarła umowę  

w sprawie zamówienia publicznego. 

13)  Progach unijnych - należy przez to rozumieć kwoty wartości zamówień lub konkursów 

określone w dyrektywach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy,  

z uwzględnieniem ich równowartości w złotych podawanych w obwieszczeniach Prezesa 

Urzędu Zamówień, o których mowa w art. 3 ust. 2 i 3 ustawy. 

14)  Zamówieniu - należy przez to rozumieć umowę odpłatną zawieraną między 

Zamawiającym a Wykonawcą, której przedmiotem jest nabycie przez Zamawiającego od 

wybranego Wykonawcy robót budowlanych, dostaw lub usług. 

15)  Zamówieniu klasycznym - należy przez to rozumieć zamówienie udzielane przez 

zamawiającego publicznego oraz zamawiającego subsydiowanego inne niż zamówienia  

w dziedzinach obronności i bezpieczeństwa, którego wartość szacunkowa przekracza 

kwotę 130 000,00 złotych, a jest mniejsza niż progi unijne. 

16)  Komórce organizacyjnej - należy przez to rozumieć referaty, biura, samodzielne 

stanowiska pracy. 

17)  Kierowniku komórki organizacyjnej - należy przez to rozumieć kierownika referatu 

Urzędu Gminy, samodzielne stanowiska pracy. 



 

4 

 

18)  Pracowniku ds. zamówień publicznych - należy przez to rozumieć pracownika lub 

pracowników zatrudnionych w Urzędzie, którzy są odpowiedzialni za przeprowadzanie 

postępowań o udzielenie zamówienia publicznego. 

19)  Środkach komunikacji elektronicznej - należy przez to rozumieć środki komunikacji 

elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r.  

o świadczeniu usług drogą elektroniczną (t. j.: Dz. U. z 2019 r., poz. 123 i 730  

z późn. zm.).  

20)  Najkorzystniejszej ofercie - należy przez to rozumieć ofertę: 

a) która przedstawia najkorzystniejszy stosunek jakości do ceny lub kosztu; 

b) z najniższą ceną lub kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena lub koszt. 

 

Rozdział III 

Ogólne zasady udzielania zamówień publicznych 

1. Sposób udzielania zamówień publicznych uzależniony jest od wartości przedmiotu 

zamówienia. Rozróżnia się następujące postępowania o udzielenie zamówienia 

publicznego zgodnie z ustawą: 

1) zamówienia o wartości nie przekraczającej kwoty 130 000,00 zł netto wartości 

zamówienia do których nie stosuje się przepisów ustawy. 

2) zamówienia klasyczne, których wartość zamówienia przekracza wyrażoną  

w złotych kwotę 130 000,00 zł – bez podatku od towarów i usług, a jest mniejsza niż 

progi unijne. 

3) zamówienia, których wartość zamówienia  przekracza wyrażoną w złotych równowartość 

kwoty, o której mowa w art. 3 ust. 1 ustawy (tzw. progi unijne) – bez podatku od towarów 

i usług. 

2. Postępowania o których mowa w ust. 1 pkt 1 przeprowadzane są samodzielnie przez 

komórki organizacyjne lub przez pracowników (razem z pracownikami) ds. zamówień 

publicznych. 

3. Postępowania o których mowa w ust. 1 pkt 2 przeprowadzane są przez  pracowników ds. 

zamówień publicznych razem z powołaną komisją przetargową (jeżeli została powołana). 

4. Postępowania, o których mowa w ust. 1 pkt 3 przeprowadzane są przez pracowników ds. 

zamówień publicznych razem z powołaną komisją przetargową. 

5. Nie wolno, w celu uniknięcia stosowania przepisów ustawy, dzielić zamówienia na części 

lub zaniżać jego wartości. 

6. Warunkiem uruchomienia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego jest 

posiadanie  odpowiednich środków finansowych przeznaczonych na realizację przedmiotu 

zamówienia, a ujętych w planach finansowych jednostki oraz w budżecie Gminy.  

7. Przechowywanie dokumentacji z postępowania o zamówienie publiczne spoczywa na  

pracowniku ds. zamówień publicznych (zarówno w postępowaniach o wartości 

szacunkowej nie przekraczającej 130 000,00 zł jak i w postępowaniach o wartości 

szacunkowej przekraczającej 130 000,00 zł).  

8. Do archiwizacji dokumentacji związanej z postępowaniem o zamówienie publiczne 

stosuje się art. 78 ust. 1 oraz art. 358 ust. 1 ustawy Prawo zamówień publicznych, chyba, 

że warunki umów dotacyjnych stanowią inaczej. 
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9. Z przeprowadzonej procedury wyboru najkorzystniejszej oferty lub unieważnienia 

postępowania o wartości większej niż 20 000,00 zł, a nie przekraczającej kwoty  

130 000,00 zł netto pracownik prowadzący postępowanie zobowiązany jest sporządzić 

protokół według wzoru, który stanowi Załącznik nr 6 do Regulaminu. W przypadku 

prowadzenia procedury przez platformę zakupową  dopuszcza się zastąpienie protokołu  

z wyboru wykonawcy lub unieważnienia postępowania protokołem tworzonym przez 

program obsługujący platformę zakupową dla poszczególnego postępowania,  

z możliwością edycji przez pracownika/pracowników prowadzących postępowanie. 

10. Z przeprowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego o wartości 

powyżej 130 000,00 zł netto pracownik ds. zamówień publicznych lub inna osoba będąca 

członkiem komisji przetargowej sporządza protokół z postępowania zgodny  

z aktualnym rozporządzeniem określającym wzory protokołów dla poszczególnych 

trybów postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. 

11. Protokoły o których mowa w ust.  9 i 10 zatwierdza kierownik zamawiającego lub osoba 

upoważniona przez kierownika zamawiającego.  

12. Warunkiem udzielenia zamówienia o wartości przekraczającej 2 000,00 zł i mniejszej niż 

20 000,00 zł netto jest przeprowadzenie rozeznania rynku, sporządzenie notatki  

z tej czynności i przedstawienie kierownikowi zamawiającego do zatwierdzenia. Wzór 

notatki z przeprowadzenia rozeznania rynku stanowi Załącznik nr 4 do Regulaminu. 

 

Rozdział IV 

Wyłączenia 

 

1. Postanowień niniejszego regulaminu nie stosuje się w zakresie procedur udzielenia 

zamówień o wartości nie przekraczającej progu stosowania ustawy, których przedmiotem są: 

1) usługi szkoleniowe oraz inne formy dokształcania wynikające z indywidualnego programu 

rozwoju zawodowego pracownika; 

2) usługi ubezpieczeniowe; 

3) usługi prawnicze; 

4) usługi doradztwa podatkowego; 

5) usługi związane z opieką techniczną systemów i programów komputerowych działających 

w urzędzie; 

6) usługi w zakresie opracowań wniosków o uzyskanie dofinansowania z programów 

pomocowych;  

7) dostawy oprogramowania lub licencji na korzystanie  z oprogramowania do obsługi 

urzędu; 

8) usługi pocztowe; 

9) opłaty za publikacje w czasopismach; 

10) usługi w zakresie obrony cywilnej, ochrony ludności i zapobiegania niebezpieczeństwom 

podczas wystąpienia klęsk żywiołowych; 

11) zamówienia obejmujące wykonywanie badań okresowych pracowników oraz członków 

Ochotniczych Straży Pożarnych.  
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12) zamówienia, których przedmiotem są dostawy lub usługi z zakresu działalności 

kulturalnej, związanej z organizacją wystaw, koncertów, konkursów, festiwali, widowisk, 

spektakli teatralnych, przedsięwzięć z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem 

materiałów bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiów, a także z zakresu działalności 

archiwalnej związanej z gromadzeniem materiałów archiwalnych, jeżeli zamówienia te nie 

służą wyposażeniu Zamawiającego w środki trwałe przeznaczone do bieżącej obsługi jego 

działalności; 

13) zamówienia, których przedmiotem są usługi z zakresu leśnictwa wymienionych w art. 4d 

ust. 1 pkt 6 ustawy; 

2. Wyłączenie procedur, o których mowa w ust. 1 nie zwalnia od stosowania zasad 

dokonywania wydatków wynikających z  innych aktów prawnych, w szczególności 

dotyczących finansów publicznych (zasad legalności, celowości, gospodarności i rzetelności), 

a także wytycznych wynikających z przepisów prawnych, umów o dofinansowanie  

i dokumentów określających sposób udzielania zamówień współfinansowanych ze środków 

europejskich lub innych mechanizmów finansowych. 

3. Kierownik zamawiającego może nakazać w przypadku zamówień podlegających 

wyłączeniu, do zastosowania jednej z procedur udzielenia zamówienia wymienionych  

w Rozdziale V. 

 

Rozdział V 

Udzielanie zamówień, których wartość szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000,00 zł 

netto 

1. Zamówienia o wartości szacunkowej nie przekraczającej 130 000,00 zł netto są zwolnione 

 z obowiązku stosowania do nich przepisów ustawy. Muszą być jednak dokonywane zgodnie 

z ustawą o finansach publicznych tj. w sposób celowy i oszczędny z zachowaniem zasady 

uzyskiwania najlepszych efektów, w sposób umożliwiający terminową realizację zadań,  

w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań. 

2. Podstawą ustalenia wartości szacunkowej jest wartość rynkowa zamówienia (dla dostaw 

 i usług) oraz kosztorys inwestorski lub kalkulacja kosztów (dla robót budowlanych). 

3. W przypadku udzielania zamówienia o wartości szacunkowej większej niż: 

- 5 000,00 zł – w przypadku zamówień na roboty budowlane i usługi; 

- 10 000,00 zł – w przypadku zamówień na dostawy - 

wymagane jest zawarcie umowy w formie pisemnej. 

4. Przy zamówieniach nie przekraczających kwot wymienionych w ust. 3, do udzielenia 

zamówienia wymagane jest zlecenie podpisane przez kierownika zamawiającego przy 

kontrasygnacie Skarbnika Gminy. Przykład zlecenia stanowi Załącznik nr 3 do niniejszego 

Regulaminu. 

5. Zamówienia o wartości szacunkowej równej lub większej niż 20 000,00 złotych, a nie 

przekraczających 130 000,00  złotych udziela się na podstawie wniosku o wszczęcie 

postępowania zatwierdzonego przez kierownika zamawiającego oraz Skarbnika Gminy, 

sporządzonego według wzoru stanowiącego Załącznik nr 1 do Regulaminu. 

6. Zamówienia, o których mowa w ust. 5 (z zastrzeżeniem ust. 7 oraz 8)  udzielane mogą być 

w następujący sposób: 
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1) poprzez wysłanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech wykonawców poprzez 

wysłanie zapytań ofertowych w formie pisemnej lub pocztą elektroniczną. 

2) poprzez publikację ogólnodostępnego ogłoszenia w Biuletynie informacji publicznej. 

Wzór zapytania ofertowego stanowi Załącznik nr 5 do Regulaminu, a formularz 

cenowo-ofertowy – Załącznik nr 5a do niniejszego Regulaminu.  

7. Przy udzielaniu zamówień, o których mowa w ust. 5, o wartości szacunkowej równej lub 

większej 50.000,00 zł netto, należy obowiązkowo umieścić zapytanie ofertowe, informację  

o zapytaniu w Biuletynie informacji publicznej. 

8. W szczególnych przypadkach, jeżeli zachodzi pilna konieczność udzielenia zamówienia 

(klęski żywiołowe, zagrożenie życia) dopuszcza się możliwość skierowania zapytań 

telefonicznych. W takim przypadku należy sporządzić notatkę z przeprowadzonej rozmowy 

telefonicznej, która jest dołączana do dokumentacji związanej z realizacją zamówienia. 

9. Zasady udzielania zamówień, o których mowa w ust. 5 nie mają zastosowania do 

zamówień realizowanych na podstawie procedur określonych w umowie, wytycznych 

instytucji dofinansujących  zadanie ze środków pozabudżetowych. 

10. Kierownik zamawiającego może nakazać, w przypadku zamówień o wartości poniżej 

20.000,00 zł do zastosowania jednej z procedur udzielenia zamówienia wymienionych w ust. 

6. 

11. Kierownik zamawiającego może również nakazać w przypadku zamówień, o których 

mowa w ust. 5 do zastosowania przy takim zamówieniu procedury udzielenia zamówienia 

wymienionej w ust. 6 pkt 2. 

12. Każde zamówienie powyżej 2.000,00 zł i mniejsze niż 20.000,00 zł netto powinno być 

poprzedzone rozeznaniem rynku,  z którego sporządza się notatkę według wzoru załącznika 

nr 4 do niniejszego regulaminu. Rozeznanie rynku polega na zebraniu ofert poprzez cenniki 

internetowe, wstępne oferty e-mail, zapytania telefoniczne. 

13. Każdą fakturę lub rachunek dotyczącą realizowanego zamówienia o wartości szacunkowej 

nie przekraczającej 130 000,00 zł netto należy opisać w następujący sposób: „Wydatek nie 

podlega stosowaniu przepisów ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień 

publicznych, na podstawie zwolnienia zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy” wraz z datą  

i podpisem pracownika prowadzącego postępowanie lub kierownika referatu, którego dotyczy 

zamówienie. 

 

 

Rozdział VI 

Udzielanie zamówień, których wartość szacunkowa przekracza 130 000,00 zł netto 

 

1. Czynności związane z przygotowaniem postępowania na usługi, dostawy oraz roboty 

budowlane, których wartość zamówienia przekracza 130 000,00 zł netto i nie przekracza 

progów unijnych realizowane są przez pracownika ds. zamówień publicznych razem  

ze stałą komisją przetargową. 

2. Pracownik ds. zamówień publicznych razem z kierownikiem komórki organizacyjnej, 

której dotyczy zamówienie występuje do kierownika zamawiającego z wnioskiem  
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o wyrażenie zgody na wszczęcie postępowania o zamówienie publiczne. Wniosek musi 

zawierać co najmniej: 

1) określenie przedmiotu zamówienia/nazwa zadania; 

2) wartość szacunkową netto zamówienia wyrażoną w złotych polskich wraz z określeniem 

daty jej sporządzenia oraz imieniem i nazwiskiem osoby dokonującej wartość zamówienia; 

3) termin lub okres realizacji przedmiotu zamówienia; 

4) istotne dla stron postanowienia umowy, które zostaną wprowadzone do treści zawieranej 

umowy w sprawie o zamówienie publiczne lub projekt umowy; 

5) informację ogólną o przedmiocie zamówienia oraz proponowane warunki udziału  

w postępowaniu; 

6) We wniosku należy ponadto wskazać wielkość środków finansowych przeznaczonych na 

realizację przedmiotu zamówienia, potwierdzonych przez Skarbnika Gminy. 

Wzór wniosku o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego 

przekraczającego równowartość 130 000,00 zł netto stanowi załącznik nr 2 do niniejszego 

Regulaminu. 

Rozdział VII 

Organizacja i skład komisji przetargowej 

 

1. Do przygotowania i przeprowadzenia postępowań, których wartość szacunkowa przekracza 

130 000,00 zł netto, w Urzędzie Gminy w Krempnej powołana jest – Zarządzeniem nr 

51/2012 Wójta Gminy Krempna z dnia 13 czerwca 2012 r. – Stała Komisja Przetargowa. 

2.W skład Stałej Komisji Przetargowej wchodzi: 

1) Przewodniczący Komisji 

2) Zastępca Przewodniczącego Komisji 

3) Sekretarz Komisji 

4) Członkowie Komisji 

3. Komisja przetargowa opracowuje specyfikację warunków zamówienia lub inne dokumenty, 

w zależności od wybranego trybu postępowania oraz przedstawia je do zatwierdzenia 

kierownikowi zamawiającego. 

4. Po zatwierdzeniu dokumentacji postępowania przez kierownika zamawiającego komisja 

przetargowa wszczyna postępowanie publikując ogłoszenia o zamówieniu i specyfikację 

warunków zamówienia lub inne dokumenty w zależności od wybranego trybu postępowania, 

zgodnie z przepisami ustawy. 

5. Po przeprowadzeniu postępowania wynik postępowania zatwierdza kierownik 

zamawiającego. 

6. Po zatwierdzeniu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, jego wynik 

ogłaszany jest wykonawcom, którzy uczestniczyli w postępowaniu oraz jest upubliczniony 

zgodnie z wymaganiami określonymi w ustawie. 

7. W przypadku wyboru najkorzystniejszej oferty, po upływie terminów na wniesienie 

odwołania, a w przypadku jego wniesienia po jego ostatecznym rozstrzygnięciu wzywa się 

wykonawcę, którego oferta została uznana za najkorzystniejszą do podpisania umowy. 

8. Umowa powinna być podpisana w co najmniej 3 egzemplarzach. Po podpisaniu umowy 

przez strony, pracownik ds. zamówień publicznych przekazuje jeden egzemplarz umowy 
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Skarbnikowi Gminy, natomiast jeden egzemplarz umowy zostaje dołączony do dokumentacji 

z postępowania. 

 

Rozdział VIII 

Udzielanie zamówień, których wartość szacunkowa przekracza progi unijne 

 

1. Postępowania na dostawy, usługi, roboty budowlane, których wartość zamówienia 

przekracza progi unijne, realizowane są przez pracownika ds. zamówień publicznych razem  

z komisją przetargową. 

2. Warunkiem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, którego wartość przekracza 

progi unijne jest opracowanie analizy potrzeb i wymagań, o której mowa w art. 83 ustawy 

Prawo zamówień publicznych. 

3. Analizę potrzeb i wymagań sporządza kierownik referatu, komórki organizacyjnej, którego 

dotyczy zamówienie objęte analizą. Analiza może zostać również opracowana przez 

podmioty zewnętrzne na podstawie zlecenia przez Zamawiającego. 

4. Pracownik ds. zamówień publicznych razem z kierownikiem komórki organizacyjnej, 

której dotyczy zamówienie występuje do kierownika zamawiającego z wnioskiem  

o wyrażenie zgody na wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. 

Wniosek musi zawierać co najmniej:  

1) analizę potrzeb i wymagań; 

2) określenie przedmiotu zamówienia/nazwa zadania; 

3) wartość szacunkową netto zamówienia wyrażoną w złotych polskich wraz z określeniem 

daty jej sporządzenia oraz imieniem i nazwiskiem osoby dokonującej wartość zamówienia; 

4) termin lub okres realizacji przedmiotu zamówienia; 

5) istotne dla stron postanowienia umowy, które zostaną wprowadzone do treści zawieranej 

umowy w sprawie o zamówienie publiczne lub projekt umowy; 

6) informację ogólną o przedmiocie zamówienia oraz proponowane warunki udziału  

w postępowaniu; 

7) We wniosku należy ponadto wskazać wielkość środków finansowych przeznaczonych na 

realizację przedmiotu zamówienia, potwierdzonych przez Skarbnika Gminy. 

Wzór wniosku stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.  

 

 

 

Rozdział IX 

Umowy w sprawach zamówień publicznych 

 

1. Do zawarcia i realizacji umów o zamówienie publiczne stosuje się przepisy ustawy Prawo 

zamówień publicznych  (Dział VII) oraz Kodeksu cywilnego. 

2. Zamówienia o wartości większej niż 5 000,00 zł, w przypadku zamówień na roboty 

budowlane i usługi oraz większej niż 10 000,00 zł w przypadku zamówień na dostawy – 

wymagają zawarcia umowy na piśmie. 
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3. Projekt umowy o zamówienie publiczne sporządza komórka organizacyjna zlecająca 

zamówienie (dla postępowań o wartości szacunkowej nie przekraczającej 130 000,00 zł) lub 

pracownik ds. zamówień publicznych razem z komisją przetargową, jeżeli jest powołana (dla 

postępowań o wartości szacunkowej przekraczającej 130 000,00 zł). 

4. W umowie należy uwzględnić wszelkie istotne okoliczności związane z realizowaniem 

zamówienia, takie jak np.: cena, przedmiot, termin, sposób wykonania i odbioru, sposób 

określenia wynagrodzenia, sposób rozliczeń i terminy płatności, zabezpieczenie należytego 

wykonania, przewidywane kary umowne, gwarancję i rękojmię. 

5. Umowy w sprawach zamówień publicznych powinny być zaakceptowane pod względem 

formalno-prawnym przez radcę prawnego/adwokata. Powyższe uzewnętrznia się parafą radcy 

prawnego/adwokata na ostatecznym tekście umowy. 

6. Umowy o zamówienie publiczne wymagają formy pisemnej, pod rygorem nieważności, 

chyba że przepisy odrębne wymagają formy szczególnej. 

7. Postępowanie o zamówienie publiczne, które nie zostało unieważnione skutkuje zawarciem 

umowy, chyba że istnieją przesłanki uniemożliwiające zawarcie ważnej umowy zgodnie  

z zapisami ustawy Kodeksu Cywilnego lub ustawy Prawo zamówień publicznych. 

8. Zakres świadczenia wykonawcy wynikający z umowy zawartej w wyniku przeprowadzenia 

postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na podstawie przepisów ustawy musi być 

tożsamy z jego zobowiązaniem zawartym w ofercie. 

9. Umowę o zamówienie publiczne, zgodnie z art. 434 ustawy Prawo zamówień publicznych 

zawiera się na czas oznaczony, z zastrzeżeniem art. 435 ww. ustawy. 

10. Nie można zmienić postanowień zawartej umowy w stosunku do treści oferty, na 

podstawie której dokonano wyboru wykonawcy, chyba że przewidziano możliwość 

dokonania takiej zmiany w ogłoszeniu o zamówieniu oraz określono warunki takiej zmiany 

lub zachodzą warunki określone w art. 454 i 455 ustawy Prawo zamówień publicznych, które 

wymagają dokonania zmian zawartej umowy. 

11. W sytuacjach określonych w art. 457- 459 ustawy Prawo zamówień publicznych umowa 

jest nieważna. 

12. Podpisanie umowy przez Zamawiającego wymaga poza podpisem upoważnionej do tego 

osoby, kontrasygnaty Skarbnika Gminy bądź osoby upoważnionej. Zaleca się, aby każda nie 

podpisana strona umowy, szczególnie przy znacznych wartościach umowy była parafowana 

przez przynajmniej jedną osobę po stronie zamawiającego i wykonawcy. 

13. Jeżeli odrębne przepisy lub ustalenia nie stanowią inaczej, umowę sporządza się w trzech 

egzemplarzach z przeznaczeniem: dwa egzemplarze dla Zamawiającego i jeden egzemplarz 

dla Wykonawcy. Jeden egzemplarz umowy przechowuje komórka organizacyjna zlecająca 

zamówienie lub pracownik ds. zamówień publicznych, drugi egzemplarz przechowuje 

Skarbnik Gminy. 

14. Rejestr sporządzonych umów prowadzi Księgowość – Skarbnik Gminy. 

15. Po rozstrzygnięciu postępowania i zawarciu umowy jej realizatorem jest Wnioskodawca, 

a w przypadku złożenia zapotrzebowania komórka organizacyjna, którzy czuwają nad 

prawidłowością dostawy, usługi czy robót budowlanych. Kontrola prawidłowości zamówienia 

polega na sprawdzaniu wykonania obowiązków określonych w umowie przez Wykonawcę, 
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dokonania odbioru przedmiotu umowy, dokonania rozliczeń rzeczowych oraz potwierdzeniu 

informacji zawartych w treści dokumentów rozliczeniowych (fakturach VAT). 

16. Należy niezwłocznie poinformować kierownika zamawiającego w przypadku pojawienia 

się: konieczności udzielenia uzupełniających dostaw, usług, robót budowlanych; zamiennego 

wykonania części robót; opóźnień w realizacji przedmiotu umowy; wad przedmiotu umowy 

dyskwalifikujących ich jakość. 

17. Zgodnie z art. 446 ustawy Prawo zamówień publicznych Zamawiający jest zobowiązany 

sporządzać raport z realizacji zamówienia, którego wartość przekracza 130 000,00 zł netto,  

w którym dokonuje oceny realizacji zamówienia, w przypadku, gdy: 

1) na realizację zamówienia wydatkowano kwotę wyższą co najmniej o 10% od wartości ceny 

ofertowej; 

2) na Wykonawcę zostały nałożone kary umowne w wysokości co najmniej 10% wartości 

ceny ofertowej; 

3) wystąpiły opóźnienia w realizacji umowy przekraczające co najmniej: 

a) 90 dni, w przypadku zamówień na roboty budowlane o wartości równej lub przekraczającej 

wyrażoną w złotych równowartość kwoty dla robót budowlanych – 20 000 000 euro, a dla 

dostaw lub usług – 10 000 000 euro; 

b) 30 dni, w przypadku zamówień o wartości mniejszej niż wyrażona w złotych 

równowartość kwoty dla robót budowlanych – 20 000 000 euro, a dla dostaw lub usług – 

10 000 000 euro. 

4) Zamawiający lub Wykonawca odstąpił od umowy w całości lub w części albo dokonał jej 

wypowiedzenia w całości lub w części. 

18. Raport, o którym mowa sporządzają osoby sprawujące nadzór nad realizacją zamówienia 

z ramienia Zamawiającego lub inne osoby wskazane przez kierownika zamawiającego. 

19. Raport sporządza się w terminie miesiąca od dnia sporządzenia protokołu odbioru lub 

uznania umowy za wykonaną albo rozwiązania umowy w wyniku złożenia oświadczenia o jej 

wypowiedzeniu albo odstąpieniu od niej. 

20. Zgodnie z art. 448 ustawy Prawo zamówień publicznych Zamawiający, w terminie 30 dni 

od wykonania umowy zamieszcza w Biuletynie Zamówień Publicznych ogłoszenie  

o wykonaniu umowy. 

21. Ogłoszenie, o którym mowa powyżej zamieszczają pracownicy ds. zamówień publicznych 

lub inne osoby wskazane przez kierownika zamawiającego. 

 

 

Rozdział X 

Planowanie zamówień oraz sprawozdawczość 

 

1. Podstawą do podjęcia działań związanych z przeprowadzeniem postępowania o udzielenie 

zamówienia publicznego na dostawy, usługi i roboty budowlane o wartości szacunkowej 

przekraczającej 130 000,00 zł netto są plany postępowań zamówień publicznych sporządzane 

przez komórki organizacyjne na okres jednego roku kalendarzowego, po uchwaleniu budżetu 

gminy na dany rok budżetowy. Przy sporządzaniu planu postępowań o udzielenie 

zamówienia publicznego (zwany w dalszej części – planem) należy bezwzględnie 



 

12 

 

przestrzegać zakazu dzielenia zamówienia na części w celu uniknięcia stosowania przepisów 

ustawy. 

2. Sposób konstrukcji planu określony jest w Załączniku Nr 7 do niniejszego Regulaminu. 

3. Zatwierdzony przez kierownika zamawiającego plan, zgodnie z art. 23 ustawy Prawo 

zamówień publicznych powinien nie później niż w terminie 30 dni od dnia przyjęcia budżetu 

na rok kalendarzowy, którego plan dotyczy – zostać zamieszczony w Biuletynie Zamówień 

Publicznych oraz na stronie internetowej Gminy. 

4. Kierownik zamawiającego zapewnia aktualność zamieszczonego planu zamówień,  

o którym mowa w pkt 3 publikując aktualizację planu w Biuletynie Zamówień Publicznych  

oraz na stronie internetowej Gminy. 

5. Przy udzielaniu zamówień publicznych, których wartość przekracza progi unijne przed 

wszczęciem postępowania konieczne jest opracowanie analizy potrzeb i wymagań, o której 

mowa w art. 83 ustawy Prawo zamówień publicznych. Analizę sporządza kierownik referatu, 

którego dotyczy zamówienie lub podmiot zewnętrzny na zlecenie Zamawiającego.  

6. Pracownik ds. zamówień publicznych lub wyznaczeni członkowie stałej komisji 

przetargowej, zgodnie z art. 81 ust. 1 i 2 przekazują Prezesowi Urzędu Zamówień 

Publicznych informacje z każdego postępowania o wartości szacunkowej powyżej 130 000,00 

zł netto o złożonych ofertach lub wnioskach o dopuszczenie do udziału w postępowaniu nie 

później niż w terminie 7 dni od dnia otwarcia ofert, ofert dodatkowych albo unieważnienia 

postępowania.  

7. Pracownik ds. zamówień publicznych sporządza, zgodnie z art. 82 ustawy Prawo 

zamówień publicznych roczne sprawozdanie z udzielonych zamówień publicznych. 

8. Pracownik ds. zamówień publicznych przekazuje Prezesowi Urzędu Zamówień 

Publicznych roczne sprawozdanie z zamówień publicznych przeprowadzonych przez Gminę 

Krempna w danym roku, w terminie do dnia 1 marca roku następującego  po roku, którego 

dotyczy sprawozdanie.  

 

Załączniki: 

1. Załącznik nr 1 – Wzór wniosku o wszczęcie postępowania o wartości  20.000,00 zł – 130.000,00 zł netto  

2. Załącznik nr 2 – Wzór wniosku o wszczęcie postępowania o wartości  równej lub przekraczającej 130.000,00 

zł  

3.  Załącznik nr 3 – Wzór zlecenia  

4. Załącznik nr 4 – Wzór notatki z rozeznania rynku  

5. Załącznik nr 5 – Wzór zapytania ofertowego  

6.  Załącznik nr 5a – Formularz cenowo ofertowy do zapytania ofertowego 

7. Załącznik nr 6 – Wzór protokołu z postępowania 

8. Załącznik nr 7 – Plan postępowań  

 

Wójt Gminy Krempna  

                                                                                                                               /-/ Kazimierz Miśkowicz  

                                                                                                                             Na oryginale znajduje się właściwy podpis 

 

 


