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Akty prawne
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ufp. - ustawa z 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
22025 r. poz. 1483)
uw.on.d.fp. - ustawa z 17.12.2004 r. o odpowiedzialno$ci za na-

ruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U.
22025 r. poz. 1484)

u.rach. - ustawa z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
22023 r. poz. 120 ze zm.)

us.g. - ustawa z 8.03.1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22025 r. poz. 1153 ze zm.)

u.s.p. - ustawa z 5.06.1998 r. o samorzadzie powiatowym

(Dz.U. 22025 r. poz. 1684)



10

Wykaz skrétow

Inne

BIP

CEIDG

CPC

CPV

CRU
CUw
Dz.U.
GKO
JRWA
JST
KIO
KRS
KSeF
MF
NGO
NIK
NIP
OPZ

REGON

RIO
TSUE
UE
VAT

- Biuletyn Informacji Publicznej

- Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalno$ci Go-
spodarczej

- Wspolna Klasyfikacja Zamoéwien (Common Procure-
ment Classification)

- Wspolny Stownik Zaméwien Publicznych (Common
Procurement Vocabulary)

- Centralny Rejestr Uméw

- Centrum Ustug Wspdlnych

- Dziennik Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej

- Gléwna Komisja Orzekajaca

- Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

- jednostka samorzadu terytorialnego

- Krajowa Izba Odwotawcza

- Krajowy Rejestr Sadowy

- Krajowy System e-Faktur

- Ministerstwo Finanséw

- organizacja pozarzadowa

- Najwyzsza Izba Kontroli

- Numer Identyfikacji Podatkowej

- opis przedmiotu zamdwienia

- Rejestr Gospodarki Narodowej

- regionalna izba obrachunkowa

- Trybunat Sprawiedliwo$ci Unii Europejskiej

- Unia Europejska

- podatek od wartosci dodanej (Value Added Tax)



WSTEP

W ostatnich latach samorzadowe jednostki organizacyjne, w tym m.in.:
placowki o$wiatowe, domy pomocy spolecznej, domy dziecka, instytu-
cje kultury oraz inne miejskie jednostki organizacyjne, stanety przed
rosngcymi wymaganiami dotyczacymi prawidlowego dokumentowania
i realizacji zaméwien publicznych o warto$ci ponizej 170 000 z} netto.
Cho¢ zamoéwienia te nie podlegaja bezposrednio przepisom ustawy
z 11.09.2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych, ich udzielanie musi
odbywac si¢ zgodnie z zasadami gospodarnosci, celowosci, rzetelnoéci
i przejrzysto$ci oraz na podstawie przepisow ustawy z 27.08.2009 r. o fi-
nansach publicznych' i wewnetrznych regulacji jednostki.

W praktyce oznacza to konieczno$¢ stosowania jasnych procedur, pro-
wadzenia kompletnej dokumentacji oraz podejmowania decyzji zakupo-
wych z poszanowaniem interesu publicznego. Szczegdlnym wyzwaniem
pozostaje przy tym ograniczona obsada kadrowa wielu jednostek —
zwlaszcza brak gtéwnego ksiegowego w zwigzku z przekazaniem obstugi
finansowo-ksiggowej do Centréw Ustug Wspolnych. Taki model orga-
nizacyjny wymaga od dyrektoréw i kierownikow jednostek zwigkszonej
starannosci w zakresie dokumentowania decyzji, efektywnej komunika-
cji oraz stosowania jednolitych standardéw proceduralnych.

Niniejsza publikacja zostala przygotowana jako praktyczne narzedzie
dla kierownikdéw jednostek sektora finanséw publicznych odpowiedzial-
nych za zaméwienia regulaminowe oraz zawieranie uméw cywilnopraw-
nych. Jej zasadniczym celem jest kompleksowe wsparcie w organizacji

' Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 ze zm.; dalej: u.f.p.
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i dokumentowaniu procesu zakupowego, tak aby przebiegat on zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, a jednoczesnie byl bezpieczny, przejrzysty
i efektywny. Opracowanie porzadkuje kluczowe zasady postepowania,
prezentuje interpretacje praktyczne, formutuje rekomendacje oraz za-
wiera gotowe wzory dokumentéw i formularzy, ktére mozna bezposred-
nio wdrozy¢ w jednostce.

W poszczegdlnych rozdziatach oméwiono obowigzki kierownika jed-
nostki, wymogi wynikajace z przepiséw o finansach publicznych, zasady
konkurencyjnosci, a takze najczesciej wystepujace bledy w zamdwie-
niach ponizej progu ustawowego, wraz z ich konsekwencjami. Cato$¢
zostala przedstawiona w sposob umozliwiajgcy szybkie i praktyczne za-
stosowanie wiedzy, rowniez w jednostkach obcigzonych ograniczeniami
kadrowymi.

Publikacja prowadzi czytelnika przez caly cykl udzielania zamdwienia
- od identyfikacji potrzeb, przez rozeznanie rynku i wybér wykonawcy,
az po zawarcie umowy, realizacje §wiadczen i archiwizacje dokumen-
tacji. Wyodrebnione etapy tworza spdjna, uporzadkowang sciezke po-
stepowania, ktdra pozwala zachowaé zgodno$¢ z zasadami gospodarki
finansowej oraz zapewnia pelng transparentno$¢ procesu. Do etapow
tych nalezag m.in.: planowanie zamdwienia, szacowanie jego wartosci,
sporzadzenie opisu przedmiotu zamoéwienia, ustalenie kryteriéw oceny
ofert, analiza konkurencyjnosci, przygotowanie i publikacja zapytania
ofertowego, ocena i wybdr oferty, zawarcie umowy, jej realizacja, rozli-
czenie oraz archiwizacja dokumentacji.

Dzigki lekturze publikacji kierownik jednostki dowie si¢ m.in., jak:

- prawidlowo przygotowac i stosowac wewnetrzne regulacje dotycza-
ce zamowien podprogowych;

- korzysta¢ ze wzoréw dokumentéw - wnioskow, zapytan oferto-
wych, protokoléw, formularzy zamoéwien i uméw — w celu uspraw-
nienia pracy i zwigkszenia bezpieczenstwa formalnego;

- krok po kroku zaplanowa¢ i przeprowadzi¢ postepowanie zakupo-
we zgodnie z zasadami wynikajacymi z ustawy o finansach publicz-
nych;
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- skutecznie dokumentowa¢ decyzje zakupowe i organizowa¢ archi-
wum dokumentacji;

- konstruowacé i podpisywaé umowy cywilnoprawne oraz wspdlpra-
cowa¢ z Centrum Ustug Wspélnych, gtéwnym ksiegowym i radca
prawnym.

Publikacja zawiera gotowe wzory zatacznikéw, schematy postepowania
oraz przyktady zaczerpnigte z praktyki, ktére mozna natychmiast wdro-
zy¢ w jednostce. Stanowi nie tylko zbiér zasad i wskazowek, lecz przede
wszystkim praktyczne narzedzie wspierajace kierownika jednostki w co-
dziennej pracy.






Rozdziat |

PODSTAWY PRAWNE | OBOWIAZKI
DYREKTORA JEDNOSTKI

1.1. Istota i podstawy prawne zamowien
publicznych ponizej progu 170 000 zt netto

Zgodnie z art. 7 pkt 32 ustawy z 11.09.2019 r. - Prawo zaméwien pu-
blicznych', przez zaméwienie publiczne rozumie si¢ umowe odplatng
zawierang pomiedzy zamawiajagcym a wykonawca, ktdrej przedmiotem
jest nabycie przez zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robét bu-
dowlanych, dostaw lub ustug. W mysl art. 2 ust. 1 p.z.p. przepisy ustawy
majg zastosowanie do zamoéwien klasycznych oraz organizowania kon-
kursow, ktérych wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote 170 000,00 zi
netto (tj. bez podatku VAT).

Zamowienia o warto$ci nizszej niz wskazany prég nie podlegajg bez-
posrednio rezimowi ustawy — Prawo zaméwien publicznych, jednak
ich realizacja musi odbywac sie z poszanowaniem zasad wynikajacych
z ustawy o finansach publicznych. Oznacza to, ze réwniez w przypad-
ku zamodwien ponizej progu ustawowego, jednostki sektora finanséw
publicznych s3 zobowigzane do zapewnienia gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci i przejrzystosci wydatkowania $rodkéw publicznych, a tak-
ze do stosowania wewnetrznych procedur zakupowych, ktére zapew-
niajg zgodno$¢ z zasadami uczciwej konkurencji i réwnego traktowania

' Dz.U. 2 2024 r. poz. 1320 ze zm.; dalej: p.z.p.
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Rozdziat I. Podstawy prawne i obowigzki dyrektora jednostki

wykonawcéw. Dwa kluczowe przepisy tej ustawy majg tu bezposrednie
zastosowanie, tj.:

1)

2)

art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych - zasady wydatko-

wania §rodkéw publicznych

»Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:

1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnie-

ciu zatozonych celéw; (...)"

Przepis ten naklada na jednostki obowiazek stosowania zasad go-

spodarnosci, celowosci, rzetelnosci i przejrzystosci przy realizacji

kazdego wydatku - niezaleznie od jego wartosci. W praktyce ozna-

cza to, ze:

a) wybor wykonawcy powinien by¢ poprzedzony rozeznaniem
rynku lub zapytaniem ofertowym,

b) dokumentacja zaméwienia powinna zawiera¢ uzasadnienie wy-
boru oferty,

¢) cena nie moze by¢ jedynym kryterium, jesli nie zapewnia nale-
zytej jakosci lub bezpieczenstwa,

d) nalezy unika¢ dziatan pozornie oszczednych, ktore generujg
ukryte koszty (np. serwis, naprawy, ryzyko prawne);

art. 53 ust. 1 ustawy o finansach publicznych - odpowiedzialnos¢

kierownika jednostki

»Kierownik jednostki sektora finanséw publicznych (...) jest odpo-

wiedzialny za calo$¢ gospodarki finansowej tej jednostki (...)"

W kontekscie zamoéwien regulaminowych oznacza to, ze dyrektor

np.: placowki oswiatowej, instytucji kultury, domu pomocy spo-

tecznej, domu dziecka czy tez innej samorzadowej jednostki orga-

nizacyjnej:

a) odpowiada za zgodno$¢ dzialan z regulaminem zamdwien obo-
wigzujacym w jednostce,

b) zatwierdza dokumentacj¢ postepowania, w tym wybér wyko-
nawcy i tre$¢ umowy,

¢) ponosi odpowiedzialno$¢ za ewentualne naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych, np. zlecenie ustugi bez zabezpieczenia
srodkoéw, brak konkurencyjnosci, nieudokumentowanie proce-
su wyboru.



L.1. Istota i podstawy prawne zamdwiet publicznych ponizej progu 170 000 zt netto 17

W przypadku jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspdl-
nych (CUW) odpowiedzialno$¢ ta nie zostaje przeniesiona na CUW
- pelni ono jedynie funkcje¢ techniczng i ksiggowa, natomiast decyzje za-
kupowe i ich dokumentowanie pozostaja w gestii kierownika jednostki.

Zamowienia publiczne o wartosci ponizej progu stosowania ustawy —
Prawo zamoéwien publicznych, ktéry od 2026 r. wynosi 170 000 zi netto,
okreslane sg potocznie jako zamdwienia pozaustawowe, podprogowe lub
regulaminowe. Nie podlegaja one bezpoérednio rezimowi Prawa zamo-
wien publicznych, lecz ich udzielanie odbywa si¢ na podstawie regula-
minu obowiazujgcego w danej jednostce organizacyjnej, ogolnych zasad
wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych oraz wytycznych organu
prowadzacego, takich jak gmina, powiat czy miasto. Wielu dyrektoréw
samorzgdowych jednostek organizacyjnych zadaje sobie pytanie, dlacze-
go muszg opracowywac i wdraza¢ wewnetrzne regulacje w tym obsza-
rze, skoro ustawa — Prawo zamoéwien publicznych nie naklada takiego
obowiazku dla zaméwien ponizej progu ustawowego. Obowiazek ten
nie wynika réwniez wprost z przepisow ustawy o finansach publicznych.
Natomiast jest on konsekwencja zasad prowadzenia gospodarki finanso-
wej oraz praktyki kontrolne;.

Zgodnie z art. 44 u.fp. jednostki sektora finanséw publicznych zobo-
wigzane sg do prowadzenia gospodarki finansowej zgodnie z zasadami
gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, przejrzystosci i zgodnosci z prze-
pisami prawa oraz zasadami rachunkowosci. Z kolei art. 53 ust. 1 tej
samej ustawy stanowi, ze kierownik jednostki odpowiada za cato$¢ go-
spodarki finansowej, co oznacza, ze dyrektor placowki odpowiada nie
tylko za zgodnos¢ wydatkéw z planem finansowym, ale réwniez za orga-
nizacje i kontrole wewnetrzng w zakresie ich realizacji. W praktyce orga-
ny kontroli zewnetrznej oczekuja, ze jednostka bedzie w stanie wykaza¢
stosowanie przejrzystych i konkurencyjnych procedur regulujacych
udzielanie zamdwien pozaustawowych, a takze prowadzenie rzetelnej,
pelnej i systematycznej dokumentacji procesu wyboru wykonawcy.

Opracowanie i wdrozenie regulaminu udzielania zaméwien publicz-
nych ponizej progu ustawowego nie jest zatem formalnym obowigzkiem
ustawowym, lecz koniecznym narzedziem organizacyjnym. Regulamin
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zapewnia zgodno$¢ dzialan z zasadami finanséw publicznych, porzad-
kuje procedury wewnetrzne i przypisuje odpowiedzialnos¢, umozliwia
kierownikowi jednostki skuteczne zarzadzanie procesem zakupowym
oraz zabezpiecza jednostke na wypadek kontroli zewnetrznej. Brak re-
gulaminu nalezy traktowac¢ jak uchybienie formalne. W praktyce moze
prowadzi¢ do braku spdjnosci w procedurach, trudnosci w wykazaniu
zgodnosci z zasadami finanséw publicznych, a takze do ryzyka odpowie-
dzialnosci kierownika jednostki w przypadku kontroli. Wprowadzenie
regulaminu jest zatem wyrazem profesjonalizmu, odpowiedzialnosci
i dbaloéci o transparentno$¢ dzialan jednostki, niezaleznie od jej wiel-
kosci czy charakteru.

Dodatkowym obowiazkiem kierownika zamawiajacego, zwigzanym
z zaméwieniami pozaustawowymi, ktdrych wartos¢ przekracza 80 000 zt
netto i ktdre sg finansowane ze §rodkéw unijnych lub innych $rodkéw ze-
wnetrznych, do ktérych maja zastosowanie Wytyczne w zakresie kwali-
fikowalno$ci wydatkéw, jest przeprowadzenie analizy konkurencyjnosci
i sporzadzenie stosownej notatki/raportu, a takze (zgodnie z wymaga-
niami instytucji wdrazajacych) zamieszczenie w Bazie Konkurencyjnosci
pelnego zapytania ofertowego wraz z opisem przedmiotu zaméwienia,
kryteriami oceny ofert, warunkami udziatu, terminem skladania ofert
oraz informacjg o wyborze wykonawcy. Oznacza to konieczno$¢ wyka-
zania, ze wybor wykonawcy zostal poprzedzony rozeznaniem rynku lub
zapytaniem ofertowym oraz ze procedura zapewnia dostep do zamdwie-
nia wigkszej liczbie potencjalnych wykonawcow.

Zakres zamowien regulaminowych w samorzadowych jednostkach
organizacyjnych obejmuje szeroki katalog wydatkéw niezbednych do
biezacego funkcjonowania jednostek. W praktyce moga to by¢ m.in.:
dostawy materialéw biurowych, srodkéw czystosci, artykuléw spozyw-
czych, wyposazenia sal, sprzetu komputerowego czy pomocy dydaktycz-
nych. Czesto s3 to takze ustugi konserwacyjne i naprawcze, szkolenia,
transport, ustugi porzadkowe, serwis techniczny, ttumaczenia badz
ustugi informatyczne. W wielu przypadkach zaméwienia regulamino-
we dotycza drobnych rob6t budowlanych, takich jak remonty, naprawy
instalacji, modernizacje pomieszczen czy tez prace adaptacyjne. Istotna
kategorie stanowig réwniez zlecenia i dziela zwigzane z prowadzeniem
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