
ZARZĄDZENIE NR 68/2022 

Wójta Gminy Osiek 

z dnia 29 grudnia 2022 r. 
  

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamówień  

o wartości mniejszej niż 130 000 zł netto. 

 
Na podstawie art. 33 ust. 1 i 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 

(t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 1634 ze zm.) Wójt Gminy Osiek zarządza, co następuje: 

 

§ 1 

Wprowadza się do stosowania regulamin udzielania zamówień o wartości mniejszej niż 130.000,00 zł 

netto. 

 

§ 2 

Regulamin stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia. 

 

§ 3 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2023 r.  



Załącznik 

do Zarządzenia nr 68/2022 Wójta Gminy Osiek z dnia 29 grudnia 2022 r.  

Regulamin udzielania zamówień o wartości mniejszej niż 130 000 zł netto. 

   

§ 1 

Użyte w Regulaminie określenia oznaczają: 

1) platforma zakupowa – należy przez to rozumieć portal e-usług służący do prowadzenia 

komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji w zakresie zamówień publicznych, znajdujący 

się pod adresem www.platformazakupowa.pl/pn/osiek_gda, 

2) ustawa PZP – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień 

publicznych, 

3) Wykonawca – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę 

organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, która oferuje na rynku wykonanie robót 

budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawę produktów lub świadczenie usług, lub ubiega 

się o udzielenie zamówienia, złożyła ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia 

publicznego, 

4) Zamawiający – należy przez to rozumieć Gminę Osiek, 

5) Zamówienia – należy przez to rozumieć odpłatną umowę zawieraną między Zamawiającym 

a Wykonawcą, której przedmiotem jest nabycie przez Zamawiającego od wybranego 

Wykonawcy robót budowlanych, dostaw lub usług. 

 

§ 2 

1. Udzielanie zamówień jest dopuszczalne jedynie w granicach kwot, które zostały określone 

w planie finansowym. 

2. Przy udzielaniu zamówień należy przestrzegań następujących zasad: 

1) celowości, legalności i gospodarności zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach 

publicznych, 

2) racjonalnego gospodarowania środkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania środków 

publicznych w sposób oszczędny oraz umożliwiający terminową realizację zadań, a także 

zasady optymalnego doboru metod i środków w celu uzyskania najlepszych efektów z danych 

nakładów, 

3) uczciwej konkurencji oraz równego traktowania Wykonawców, z zachowaniem bezstronności 

i obiektywizmu. 

3. Określenie przedmiotu zamówienia powinno odpowiadać zadaniu opisanemu w planie finansowym 

jednostki i odpowiadać kwocie zaplanowanej na jego realizację. 

 

§ 3 

1. Przed wszczęciem postępowania o udzielenie zamówienia Pracownik prowadzący postępowanie 

szacuje z należytą starannością wartość zamówienia w celu ustalenia, czy istnieje obowiązek 

stosowania ustawy PZP oraz czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.  

2. Szacunkową wartość zamówienia ustala się przy zastosowaniu co najmniej jednej z następujących 

metod: 

1) w oparciu o dostępne cenniki i katalogi, 



2) poprzez skierowanie zapytania cenowego do potencjalnych wykonawców za pomocą poczty 

elektronicznej, platformy zakupowej lub telefonicznie, 

3) analizy cen ofertowych złożonych w postępowaniach prowadzonych przez zamawiającego lub 

zamówień udzielonych przez innych zamawiających, obejmujących analogiczny przedmiot 

zamówienia, z uwzględnieniem wskaźnika cen towarów i usług konsumpcyjnych, 

4) analizy wydatków poniesionych na tego rodzaju zamówienia w okresie poprzedzającym 

moment szacowania wartości zamówienia, z uwzględnieniem wskaźnika cen towarów i usług 

konsumpcyjnych. 

3. Szacunkową wartość zamówienia na roboty budowlane ustala się na podstawie zestawienia 

rodzaju, zakresu i ilości robót budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi lub kosztorysu 

inwestorskiego. 

4. Ustalenia wartości zamówienia dokonuje się nie wcześniej niż na 3 miesiące przed dniem 

wszczęcia postępowania o udzielenia zamówienia, jeżeli przedmiotem zamówienia są dostawy lub 

usługi oraz nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie 

zamówienia, jeżeli przedmiotem zamówienia są roboty budowlane. Jeżeli po ustaleniu wartości 

zamówienia nastąpiła zmiana okoliczności mających wpływ na dokonane ustalenie, Zamawiający 

przed wszczęciem postępowania dokonuje zmiany wartości zamówienia. 

 

§ 4 

1. Jeżeli wartość zamówienia jest równa lub przekracza 130.000 zł netto do udzielenia zamówienia 

stosuje się przepisy ustawy PZP. 

2. Jeżeli wartość zamówienia jest mniejsza niż 10.000 zł netto nie ma obowiązku stosowania procedur 

określonych  w § 5, 6, 7 niniejszego regulaminu. 

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

stosowania ustawy PZP czy niniejszego Regulaminu. 

 

§ 5 

1. Postępowanie o udzielenie zamówienia przeprowadza się w następujących formach: 

1) opublikowanie otwartego zaproszenia do złożenia oferty na platformie zakupowej lub 

2) przekazanie telefonicznie, pocztą elektroniczną lub poprzez platformę zakupową zaproszenia 

do złożenia oferty do co najmniej trzech Wykonawców lub 

3) zebranie co najmniej trzech ofert opublikowanych na stronach internetowych zawierających 

cenę proponowaną przez potencjalnych Wykonawców. 

2. Składanie ofert odbywa się telefonicznie, pocztą elektroniczną lub poprzez platformę zakupową. 

3. W przypadku robót budowlanych zaleca się, aby oferta została złożona pisemnie.  

4. Jeżeli Zamawiający określił wynagrodzenie w formie wynagrodzenia kosztorysowego, 

to Wykonawca do oferty musi załączyć kosztorys ofertowy. 

5. Zamawiający odrzuca ofertę, która jest sprzeczna z zaproszeniem, w szczególności w zakresie 

opisu przedmiotu zamówienia. 

6. Zamawiający dokonuje wyboru Wykonawcy, który złożył najkorzystniejszą ofertę. 

7. Najkorzystniejsza oferta to oferta z najniższą ceną lub oferta przedstawiająca najkorzystniejszy 

bilans ceny i innych kryteriów określonych w zaproszeniu do złożenia oferty.  



8. W przypadku, gdy cena złożonych ofert przewyższa kwotę, jaką Zamawiający może przeznaczyć 

na sfinansowanie zamówienia, Zamawiający może przeprowadzić z Wykonawcami negocjacje lub 

zaprosić Wykonawców do złożenia ofert dodatkowych. 

9. Postępowanie unieważnia się, jeżeli: 

1) w postępowaniu nie złożono żadnej oferty, 

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyższa kwotę, jaką Zamawiający może przeznaczyć 

na finansowanie zamówienia i Zamawiający nie ma możliwości zwiększenia tych środków, 

3) wystąpiła zmiana okoliczności powodująca, że dalsze prowadzenie postępowania 

lub wykonanie zamówienia nie jest zasadne. 

 

§ 6 

1. Zamówienie usług i robót budowlanych o wartości powyżej 10.000 zł brutto następuje w formie 

pisemnej umowy. Do zawarcia i realizacji umów o zamówienie publiczne należy stosować 

przepisy Kodeksu cywilnego. 

2. Umowę sporządza się w 3 egzemplarzach, z czego 2 egzemplarze dla Zamawiającego, jeden 

egzemplarz dla Wykonawcy. Jeden egzemplarz przechowywany jest u pracownika prowadzącego 

postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego, drugi egzemplarz przekazywany jest 

do księgowości.  

 

§ 7 

1. Z przeprowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia sporządza się protokół wg wzoru  

stanowiącego załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Jeżeli zamówienie realizowane jest 

poprzez platformę zakupową, protokół z postępowania  generowany jest z platformy zakupowej. 

2. Protokół w postaci elektronicznej lub papierowej przechowywany jest u pracownika prowadzącego 

postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego. 

3. Zamówienia wpisuje się do rejestru zamówień, którego wzór stanowi załącznik nr 2 

do niniejszego Regulaminu. 

 

§ 8 

1. W przypadku konieczności wykonania zamówienia w trybie awaryjnym, wymagającym jego 

niezwłocznej realizacji ze względu na interes publiczny lub specyfikę przedmiotu zamówienia, 

dopuszcza się odstąpienie od wymagań zawartych w niniejszym Regulaminie. 

2. Regulaminu nie stosuje się w zamówieniach: 

1) na świadczenia usług edukacyjnych/szkoleniowych, 

2) na świadczenie usług z zakresu praw autorskich, 

3) na świadczenie usług prawniczych i dotyczących ochrony danych osobowych, 

4) na świadczenie usług z zakresu medycyny pracy, 

5) na świadczenie usług w zakresie zimowego utrzymania dróg i równanie dróg, 

6) na zakup paliwa do samochodów służbowych, 

7) przeglądów gwarancyjnych samochodów służbowych. 

3. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Wójt Gminy Osiek może podjąć decyzję o odstąpieniu 

od stosowania procedury określonej w niniejszym Regulaminie. 

4. Udzielanie zamówień w przypadkach, o których mowa w niniejszym paragrafie nie zwalnia 

od stosowania zasad dokonywania wydatków wynikających z innych aktów prawnych, 

w szczególności dotyczących finansów publicznych. 



Załącznik nr 1  

do Regulaminu udzielania zamówień 

 
PROTOKÓŁ Z POSTĘPOWANIA 

 

 SZACOWANIE WARTOŚCI ZAMÓWIENIA 

Przedmiot zamówienia  

Termin wykonania  

Wartość szacunkowa netto   

zł  

Ustalona w dniu  

Na podstawie  

 

 

1. Wykonawcy, do których zostało skierowane zaproszenie do złożenia oferty do dnia …………: 

Lp. 
Nazwa i adres Wykonawcy  

nr telefonu/ adres e-mail/adres strony internetowej 

Sposób skierowania zapytania 

(telefonicznie/ e-mailem/wydruk ze 

strony internetowej) 

   

   

   

 

2. Wykonawcy, którzy odpowiedzieli na zaproszenie do złożenia oferty: 

Nr 

oferty 
Nazwa Wykonawcy 

Data wpływu 

oferty 

Wartość 

netto 

Wartość 

brutto 

Inne 

przyjęte 

kryteria, 

(jakie) 

      

      

      

 

3. Kryteria wyboru wykonawcy:  

□ Cena 

□ Cena i inne przyjęte kryteria (jakie?)…………………………………………………………………… 

 

4. Wybór wykonawcy: 

Za najkorzystniejszą ofertę została uznana oferta ………..…….……………. (Nazwa Wykonawcy), 

o wartości brutto zamówienia …………….….. zł. 

 

 

 



Uzasadnienie wyboru oferty: 

□  Oferta z najniższą ceną 

□ Oferta przedstawiająca najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriów określonych 

w zaproszeniu do złożenia oferty. 

5. Przyczyny unieważnienia postępowania:  

□ w postępowaniu nie złożono żadnej oferty, 

□ cena najkorzystniejszej oferty przewyższa kwotę, jaką Zamawiający może przeznaczyć na 

finansowanie zamówienia, 

□ wystąpiła zmiana okoliczności powodująca, że dalsze prowadzenie postępowania lub wykonanie 

zamówienia nie jest zasadne (jaka?) 

 

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

 

6. Przyczyny odrzucenia oferty: 

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

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

 

 

Sporządził/a:      Zatwierdzam: 

 

 

…………………………………………   ………………………………………………. 
(Pracownik prowadzący postępowanie)     (Wójt Gminy Osiek) 

 

 

 

 


