
w
w
w
.a
d
e
p
t.
p
l



w
w
w
.a
d
e
p
t.
p
l

1. Wprowadzenie – katalog aktów prawnych. Definicje i zasady.
2. Podmioty zobowiązane do stosowania zasady 
konkurencyjności. Zasady wyboru procedury.
3. Szacowanie wartości zamówienia.
4. Udzielanie zamówień w częściach i składanie ofert 
częściowych.
5. Przygotowanie postępowania:

- tryby,
- opis przedmiotu zamówienia,
- warunki udziału,
- kryteria.
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6. Wybór oferty najkorzystniejszej – zasady postępowania.
7. Dokumentowanie zamówienia – obowiązki publikacyjne 
zamawiającego oraz protokół postępowania.
8. Skutki nieprawidłowości w zamówieniach o wartości poniżej 
progu 30.000 euro.
9. Dyskusja.
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WPROWADZENIE
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Zestawienie aktów prawnych niezbędnych do prawidłowego 
prowadzenia procedur:
- ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień 
publicznych (tekst jedn.: Dz. U. 2017 r., poz. 1579 z późn. zm.)
- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 
(tekst jedn.: Dz. U. 2017 poz. 2077 z późn. zm.), 
- ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst jedn.: 
Dz. U. 2018 poz. 1025),
- ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji 
programów w zakresie polityki spójności finansowanych 
w perspektywie finansowej 2014-2020 (tekst jedn. 2017 poz. 
1460),
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Zestawienie aktów prawnych niezbędnych do prawidłowego 
prowadzenia procedur:
- Rozporządzenie Ministra Rozwoju z dnia 29 stycznia 2016 r. w 
sprawie warunków obniżania korekt finansowych oraz 
wydatków poniesionych nieprawidłowo związanych z 
udzielaniem zamówień;
- Wytyczne w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach 
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego 
Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-
2020 



w
w
w
.a
d
e
p
t.
p
l

DEFINICJE
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Art. 2 pkt 13 pzp:

zamówienia publiczne - umowy odpłatne zawierane między 
zamawiającym a wykonawcą, których przedmiotem są usługi, 
dostawy lub roboty budowlane.
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dostawa - należy przez to rozumieć nabywanie rzeczy oraz 
innych dóbr, w szczególności na podstawie umowy sprzedaży, 
dostawy, najmu, dzierżawy oraz leasingu z opcją lub bez opcji 
zakupu, które może obejmować dodatkowo rozmieszczenie lub 
instalację;

robota budowlana - należy przez to rozumieć wykonanie albo 
zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych określonych 
w przepisach wydanych na podstawie art. 2c lub obiektu 
budowlanego, a także realizację obiektu budowlanego, za 
pomocą dowolnych środków, zgodnie z wymaganiami 
określonymi przez zamawiającego;
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usługa - należy przez to rozumieć wszelkie świadczenia, których 
przedmiotem nie są roboty budowlane lub dostawy;

Cechy umowy o zamówienie publiczne:
- odpłatność – rozumiana jako osiągnięcie pewnej korzyści 
przez zamawiającego i wykonawcę; 
- zawarta pomiędzy zamawiającym a wykonawcą,
- przedmiotem umowy są roboty budowlane, usługi lub 
dostawy.

WAŻNE:
- kwalifikacja zamówienia jako zamówienia publicznego 
nie jest związana z posiadaniem przez Zamawiającego środków 
z różnych źródeł;
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Wyrok Sądu Okręgowego w Warszawie z dnia 23.11.2012 r. 
(V Ca 2497/2012):

„Informacje na temat wszystkich zamówień odnoszą się 
również do doświadczenia związanego z umowami zawartymi 
bez stosowania ustawy z 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień 
publicznych (t.j. Dz.U. z 2010 r. nr 113, poz. 759 z późn. zm., 
dalej: p.z.p.).”[….] „umowa zawarta poza ustawą, również 
stanowi umowę w sprawie zamówienia publicznego, o ile 
odpowiada definicji legalnej zamówienia publicznego 
(art. 2 pkt 13 ustawy PZP)”. 
LexPolonica nr 4943173
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Orzeczenie Głównej Komisji Orzekającej z dnia
6 października 2014 r. BDF1/4900/20/22/14

„Z analizy prawnej i utrwalonego orzecznictwa wynika, iż
zamówieniem publicznym jest umowa zawierana pomiędzy
zamawiającym a wykonawcą, w wykonaniu której korzyść
majątkową otrzymują zarówno zamawiający - w postaci usługi,
dostawy lub roboty budowlanej, które zostały wykonane na
jego rzecz, jak i wykonawca, w postaci zapłaty lub w innej,
niekonieczne pieniężnej, postaci, której wartość może zostać
przedstawiona w pieniądzu. Zgodnie z definicjami
przedmiotowymi zamówienie publiczne obejmuje świadczenia
robót budowlanych, dostaw lub usług z tym, że katalog
rodzajowy nie został zamknięty a więc umowy o podobnym
charakterze stają się zamówieniami publicznymi
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Art. 2 pkt 36 rozporządzenia ogólnego

Nieprawidłowość, o której mowa w art. 2 pkt 36 
rozporządzenia ogólnego to każde naruszenie prawa unijnego 
lub prawa krajowego dotyczącego stosowania prawa 
unijnego, wynikającego z działania lub zaniechania podmiotu 
gospodarczego zaangażowanego we wdrażanie funduszy 
polityki spójności, które ma lub może mieć szkodliwy wpływ 
na budżet Unii poprzez obciążenie budżetu Unii 
nieuzasadnionym wydatkiem.
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Definicja nieprawidłowości indywidualnej obejmuje trzy 
zasadnicze przesłanki, które muszą zaistnieć jednocześnie, tj.:

- naruszenie prawa unijnego lub prawa krajowego dotyczącego 
stosowania prawa unijnego,

- działanie lub zaniechanie podmiotu gospodarczego, oraz

- realna albo potencjalna szkoda dla budżetu UE, polegająca na 
finansowaniu ze środków tego budżetu nieuzasadnionego 
wydatku.
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Istotnym elementem definicji nieprawidłowości jest pojęcie 
szkody dla budżetu UE, która może być szkodą realną (gdy 
nieprawidłowość ma szkodliwy wpływ na budżet UE, tj. gdy 
nieprawidłowość została wykryta po sfinansowaniu 
nieprawidłowego wydatku ze środków polityki spójności) albo 
tylko potencjalną (gdy nieprawidłowość może mieć szkodliwy 
wpływ na budżet UE). Zaistnienie szkody potencjalnej jest 
wystarczające, by można było stwierdzić wystąpienie 
nieprawidłowości. Analiza powyższych składników definicji 
nieprawidłowości w odniesieniu do każdego przypadku jest 
dokonywana przez właściwą instytucję systemu wdrażania na 
podstawie informacji własnych lub otrzymanych od innych 
instytucji uprawnionych do kontroli, a także innych podmiotów, 
skutkujących możliwością wykrycia nieprawidłowości.
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Stanowisko Ministerstwa Inwestycji i Rozwoju 
(DKF IV.7518.39.2017.MT  z dnia 23.10.2017 r.)

1. Korektę można nałożyć jedynie gdy wystąpią przesłanki 
nieprawidłowości indywidualnej.
2. Taryfikator korekt finansowych nie może być podstawą 
nałożenia korekty jeżeli pomimo wystąpienia nieprawidłowości 
tam wskazanych nie doszło do wystąpienia nieprawidłowości 
indywidualnej, co za każdym razem należy badać 
indywidualnie.
3. Brak transgranicznego charakteru zamówienia 
ma zasadniczy wpływ na możliwość obniżenia korekty 
lub odstąpienia od jej zastosowania
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ZASADY UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH
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Przejrzystość
Bezstronność i 
obiektywizm

Jawność

Pisemność
Równe 

traktowanie 
Proporcjonalność

Uczciwa 
konkurencja
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Art. 7.
1. Zamawiający przygotowuje i przeprowadza postępowanie o 
udzielenie zamówienia w sposób zapewniający zachowanie 
uczciwej konkurencji i równe traktowanie wykonawców oraz 
zgodnie z zasadami proporcjonalności i przejrzystości

2. Czynności związane z przygotowaniem oraz 
przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia 
wykonują osoby zapewniające bezstronność i obiektywizm.

3. Zamówienia udziela się wyłącznie wykonawcy wybranemu 
zgodnie z przepisami ustawy.
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Wyrok NSA w Szczecinie z dnia 09.08.2017 II GSK 1097/17

„1. Do stwierdzenia, że doszło do naruszenia zasad określonych 
w art. 7 p.z.p. nie jest konieczne, ani nawet potrzebne 
wykazanie, że do naruszenia konkurencyjności faktycznie 
doszło.

2. W sytuacji, gdy wskazanemu i niezgodnemu z prawem 
warunkowi, towarzyszyło tylko ryzyko ograniczenia stosowania 
wskazanych zasad w prowadzonym postępowaniu, poprzez 
zniechęcenie potencjalnych wykonawców do udziału w nim, w 
związku z tworzeniem przez zamawiającego barier natury 
formalnej, to jest to już wystarczające do formułowania 
wniosku o naruszeniu zasad uczciwej konkurencji i równego 
traktowania.”
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ZASADY WYBORU PROCEDURY
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Aktualny kurs euro w zamówieniach publicznych: 4.3117 zł

Art. 4 pkt 8 pzp – ustawy nie stosuje się do zamówień i 
konkursów, których wartość nie przekracza wyrażonej w 
złotych równowartości kwoty 30 000 euro;

PRÓG STOSOWANIA USTAWY PZP – 129.351 ZŁ
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PROCEDURY:

0 – 20.000 20.000 - 50.000 50.000 – 129.351
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SZACOWANIE WARTOŚCI ZAMÓWIENIA
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Aktualny kurs euro w zamówieniach publicznych: 4.3117 zł

Art. 4 pkt 8 pzp – ustawy nie stosuje się do zamówień i 
konkursów, których wartość nie przekracza wyrażonej w 
złotych równowartości kwoty 30 000 euro;

PRÓG STOSOWANIA USTAWY PZP – 129.351 ZŁ
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Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towarów i usług, ustalone z należytą starannością,
z uwzględnieniem ewentualnych zamówień o których mowa w
art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 lub art. 134 ust. 6 pkt 3 PZP.

W przypadku udzielania zamówienia w częściach
(z określonych względów ekonomicznych, organizacyjnych,
celowościowych), wartość zamówienia ustala się jako łączną
wartość poszczególnych jego części.

Wartość szacunkowa zamówienia jest wartością netto, tj. bez
podatku od towarów i usług (VAT).
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WYTYCZNE
Szacowanie wartości zamówienia jest dokonywane z należytą 
starannościa ̨, z uwzględnieniem ewentualnych zamówien ́, o 
których mowa w pkt 8 lit. g i h oraz jest dokumentowane w 
sposób zapewniający właściwa ̨ ścieżke ̨ audytu. Zabronione 
jest zaniżanie wartości szacunkowej zamówienia lub jego 
podział skutkujący zaniżeniem jego wartości szacunkowej, przy 
czym ustalając wartośc ́ zamówienia należy wziąć pod uwage ̨ 
koniecznośc ́ łącznego spełnienia następujących przesłanek: 
1. usługi, dostawy oraz roboty budowlane sa ̨ tożsame
rodzajowo lub funkcjonalnie, 
2. możliwe jest udzielenie zamówienia w tym samym czasie,
3.  możliwe jest wykonanie zamówienia przez jednego 
wykonawcę.
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WYTYCZNE
W przypadku udzielania zamówienia w częściach (z 
określonych względów ekonomicznych, organizacyjnych, 
celowościowych), wartośc ́ zamówienia ustala sie ̨ jako łączną 
wartośc ́ poszczególnych jego części. Wartośc ́ szacunkowa 
zamówienia jest wartościa ̨ netto, tj. bez podatku od towarów i 
usług (VAT). 
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Zabronione jest zaniżanie wartości szacunkowej zamówienia 
lub jego podział skutkujący zaniżeniem jego wartości 
szacunkowej w celu uniknięcia stosowania przepisów ustawy, 
przy czym ustalając wartość zamówienia należy wziąć pod 
uwagę konieczność łącznego spełnienia następujących 
przesłanek:
usługi, dostawy oraz roboty budowlane 
są tożsame rodzajowo lub funkcjonalnie,
możliwe jest udzielenie zamówienia w tym samym czasie,
możliwe jest wykonanie zamówienia przez jednego 
wykonawcę.
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Opinia UZP (www.uzp.gov.pl):
„[…] Dla ustalenia czy w danym przypadku mamy do
czynienia z jednym zamówieniem, czy też z odrębnymi
zamówieniami konieczna jest analiza okoliczności
konkretnego przypadku. W tym celu należy posługiwać się
takimi kryteriami jak podobieństwo przedmiotowe i
funkcjonalne zamówienia (kryterium to powinno
prowadzić do wyodrębnienia nie tylko zbliżonych
przedmiotowo zamówień, ale także zamówień, które mimo
braku przedmiotowego podobieństwa tworzą funkcjonalną
całość), tożsamość czasowa zamówienia (możliwe
udzielenie zamówienia w tym samym czasie, ewentualnie
możliwość realizacji zamówienia w tym samym czasie) i
możliwość wykonania zamówienia przez jednego

wykonawcę.

http://www.uzp.gov.pl/
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Opinia UZP (www.uzp.gov.pl):
Innymi słowy konieczne jest ustalenie czy dany rodzaj
zamówienia mógł być wykonany w tym samym czasie, przez
tego samego wykonawcę. Z odrębnymi zamówieniami
będziemy mieli do czynienia w sytuacji, gdy przedmiot
zamówienia ma inne przeznaczenie lub nie jest możliwym
jego nabycie u tego samego wykonawcy (np. zakup mebli i
sprzętu komputerowego). W przeciwnym wypadku, tzn.
gdy udzielane zamówienia mają to samo przeznaczenie
oraz dodatkowo istnieje możliwość ich uzyskania u
jednego wykonawcy należy uznać, iż mamy do czynienia z
jednym zamówieniem. Przy czym dla przyjęcia powyższej
oceny nie ma istotnego znaczenia ustalenie źródeł
finansowania danego zamówienia.”

http://www.uzp.gov.pl/
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Opinia UZP (www.uzp.gov.pl):
„[…] W pierwszej kolejności przy szacowaniu wartości
zamówień udzielanych w ramach przedmiotowego projektu
współfinansowanego ze środków UE, konieczne jest
wyodrębnienie tych zamówień, których zakres może być
oszacowany z góry na cały okres realizacji projektu, i które
mogą być udzielone jednorazowo w ramach jednego

postępowania.

http://www.uzp.gov.pl/


w
w
w
.a
d
e
p
t.
p
l

Opinia UZP (www.uzp.gov.pl):
W odniesieniu do tych zamówień ich szacunkowa wartość
winna być ustalona z uwzględnieniem wszystkich dostaw,
usług lub robót budowlanych przewidywanych do
wykonania w całym okresie realizacji programu. Jeżeli ze
względów organizacyjnych zamówienia te będą udzielane w
częściach w ramach odrębnych postępowań do ustalenia
wartości poszczególnych części stosować się będzie art. 32
ust. 4 ustawy PZP. Nie jest zatem możliwe podzielenie
takiego zamówienia na części i oszacowanie ich wartości
odrębnie dla każdej z części..”

http://www.uzp.gov.pl/
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STANOWISKO UZP (UZP/DKUE/W3/425/268(2)/14/SD)
Przykład Nr 1
Usługi szkoleniowe w ramach jednego projektu UE o różnej 
tematyce. Beneficjent dokonał podziału usług na następujące 
grupy:
1. Kursy zawodowe w tym: pracownik administracyjno-
biurowy, nowoczesny handlowiec
2. Kursy nauki zawodu i zawodu z obsługą wózków widłowych 
w tym: spawacz, sortowacz, magazynier 
z obsługą wózków widłowych
3. Kursy nie dające się zgrupować w tym: konserwator terenów 
zielonych, animator kultury i sportu, techonolog robót 
wykończeniowych itp
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Ministerstwo Rozwoju wystąpiło z prośbą do Urzędu Zamówień 
Publicznych o ocenę czy doszło w tym zakresie do podziału 
zamówienia. UZP odpowiadając na zadanie pytanie stwierdził 
cyt. „w celu stwierdzenia czy wartość ww. zamówień 
zamawiający powinien zsumować, należy wziąć pod uwagę 
zaistnienie w konkretnych okolicznościach faktycznych 
następujących przesłanek, tj. tożsamość przedmiotowa, 
tożsamość podmiotowa oraz tożsamość czasowa (…). Szkolenia 
poświęcone są różnym zagadnieniom, a zatem brak jest 
podstaw do sumowania wartości ww. zamówień. Sytuacji nie 
zmienia fakt, iż powyższe szkolenia realizowane są przez tego 
samego wykonawcę (tożsamość podmiotowa) oraz to, 
że zamawiający działał w celu realizacji z góry powziętego 
zamiaru jakim była realizacja projektu współfinansowanego 
z środków   budżetu UE.
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Przykład Nr 2 (DZF-IV7620.1.
2016.ESO)

Szacowanie wartości zamówienia w projektach partnerskich.
Każdy uczestnik projektu partnerskiego który jest 
samodzielnym zamawiający samodzielnie szacuje wartości 
swoich zamówień publicznych (nie sumuje się ich w ramach 
projektu partnerskiego).

Pismo Departamentu EFS w Ministerstwie Rozwoju z dnia 
24.10.216 (DZF-IV7620.1.2016.ESO);
Stanowisko Departamentu Prawnego Urzędu Zamówień 
Publicznych z dnia 28.06.2017 r. 
(UZP/DP/O/026/386(4)/17/RS). 
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Szacowanie wartości zamówienia w różnych projektach 
realizowanych przez beneficjenta.

Rozdział 6.5 pkt 12 wytycznych HORYZONTALNYCH:

Podmioty, które są zamawiającymi w rozumieniu Pzp, 
po stwierdzeniu, że szacunkowa wartość zamówienia 
nie przekracza wartości wskazanej w art. 4 ust. 8 Pzp lub 
w przypadku zamówień sektorowych wartości wskazanej 
w przepisach wydanych na postawie art. 11 ust. 8 Pzp, 
określają wartość zamówienia w odniesieniu do danego 
projektu w celu stwierdzenia, czy zamówienie podlega 
zasadzie konkurencyjności, czy procedurze rozeznania rynku
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Zamówienie nieplanowane

Przy udzielaniu zamówień w częściach może się pojawić tzw. 
zamówienie odrębne, czyli zamówienie nieuwzględnione (ze 
względów obiektywnych).
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Informator UZP 
4/2011 str. 23

Jeżeli potrzeba udzielenia określonego zamówienia ujawnia się 
dopiero po udzieleniu innego zamówienia tożsamego 
przedmiotowo – nie mamy do czynienia z nieuprawnionym 
dzieleniem zamówienia, o którym mowa w art. 32 ust. 2 
ustawy Pzp, z uwagi na fakt, iż brak jest tożsamości czasowej 
takich zamówień. 
Podobnie jest, gdy określone zamówienia mają charakter 
nieprzewidywalny, niemożliwy do oszacowania w chwili 
wszczęcia pierwszego postępowania – wówczas każde 
następne zamówienie o tym samym przedmiocie, należy 
potraktować jako zamówienie odrębne, a nie część zamówienia 
udzielonego wcześniej. 
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Unieważniona część postępowania
Unieważniona część postępowania staje się nowym 
zamówieniem publicznym, które nie powinno być łączone z 
częściami rozstrzygniętymi. 
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Brak rozstrzygnięcia postępowania o udzielenie zamówienia 
publicznego co do poszczególnych części zamówienia, w 
przypadku gdy zamawiający dopuścił możliwość składania ofert 
częściowych, skutkuje koniecznością unieważnienia wyłącznie 
tych części postępowania, które nie zostały rozstrzygnięte. W 
celu wyboru wykonawców na pozostałe części zamówienia, 
zamawiający przystępuje do kolejnego postępowania. 
Zamawiający powinien wówczas ponownie oszacować wartość 
zamówienia co do części nierozstrzygniętych wcześniejszym 
postępowaniem. Pamiętać należy, że przystępując do 
udzielenia zamówienia na pozostałe części nierozstrzygniętego 
postępowania zamawiający udziela nowego zamówienia 
(ponownie określane są między innymi przedmiot zamówienia 
i jego wartość szacunkowa), dlatego też do postępowania 
takiego stosuje się przepisy wynikające z ponownego 
oszacowania wartości zamówienia. 



w
w
w
.a
d
e
p
t.
p
l

Plan zamówień publicznych

Za brak należytej staranności przy ustalaniu wartości 
zamówienia może być uznany brak lub niewłaściwy systemu 
planowania zamówień w jednostce. Jednym z podstawowych 
ryzyk funkcjonowania organizacji jest podział zamówienia 
publicznego na skutek braku wymiany informacji pomiędzy 
komórkami organizacyjnymi realizującymi zakupy dostaw, usług 
lub robót budowlanych.
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Projekty z wieloletnim montażem finansowym

Przepisy p.z.p. nie pozwalają na dokonanie podziału
zamówienia publicznego na części odpowiadające kolejnym
okresom rocznym realizacji projektu współfinansowanego
ze środków UE, jeżeli są spełnione przesłanki do potraktowania
planowanych zakupów jako jednego zamówienia (określone
perspektywa czasowa, tożsamość przedmiotu, tożsamość
grupy wykonawców mogących zrealizować dane zamówienie).
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Art. 6a. W przypadku zamówień udzielanych w częściach, do
udzielenia zamówienia na daną część zamawiający może
stosować przepisy właściwe dla wartości tej części zamówienia,
jeżeli jej wartość jest mniejsza niż wyrażona w złotych
równowartość kwoty 80.000 euro dla dostaw lub usług oraz
1.000.000 euro dla robót budowlanych, pod warunkiem że
łączna wartość tych części wynosi nie więcej niż 20% wartości

zamówienia.
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WSZCZĘCIE POSTĘPOWANIA

6 
MIESIĘCY

3 
MIESIĄCE
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Art. 17 ust. 1 pkt 2 u.nd.f.p.

Naruszeniem dyscypliny finansów publicznych jest niezgodne z 
przepisami PZP ustalenie wartości zamówienia publicznego 
lub jego części, jeżeli miało to wpływ na obowiązek stosowania 
przepisów o zamówieniach publicznych albo na zastosowanie 
przepisów dotyczących zamówienia publicznego o niższej 
wartości.
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SZACOWANIE WARTOŚCI ZAMÓWIENIA
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Wybór procedury w zależności od szacunkowej wartości
wydatku:

poniżej 20.000 zł – zgodnie z regulacjami wewnętrznymi
(upublicznienie nie jest obligatoryjne, ale trzeba potwierdzić,
że wydatek został dokonany z zachowaniem zasad uzyskania
najlepszych efektów z danych nakładów np. wysłanie
zapytań, cenniki internetowe)
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Wybór procedury w zależności od szacunkowej wartości wydatku:

od 20.000 zł do 50.000 zł włącznie – TRYB UPROSZCZONY:
Przeprowadzenie i udokumentowanie procedury rozeznania rynku poprzez
przedstawienie co najmniej wydruku zapytania ofertowego zamieszczonego
na stronie internetowej beneficjenta wraz z otrzymanymi ofertami, lub
potwierdzenie wysłania zapytania ofertowego do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawców, o ile na rynku istnieje co najmniej trzech
potencjalnych wykonawców danego zamówienia, wraz z otrzymanymi

ofertami.
NOTATKA Z ROZMÓW TELEFONICZNYCH – NIE DOKUMENTUJE BRAK
OBOWIĄZKU PISEMNEJ UMOWY
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Wybór procedury w zależności od szacunkowej 
wartości wydatku:
Od 50.000 z do 30.000 euro - zasady 
konkurencyjności:
- Upublicznienie zapytania ofertowego (opis przedmiotu, 
warunki udziału, kryteria oceny i sposób ich liczenia, termin 
składania ofert (7/14 dni, 30 dni) termin realizacji umowy, 
informacja o zakazie powiązań kapitałowych lub osobowych, 
warunki zmian umowy, oferty częściowe, 
- Wybór oferty najkorzystniejszej dokumentowany protokołem,
- Umowa i protokół w formie pisemnej,
- Informacja o wyniku w takiej samej formie jak zapytanie;
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W celu spełnienia zasady konkurencyjności należy 
upublicznić zapytanie ofertowe, które zawiera co 
najmniej:

- opis przedmiotu zamówienia
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Przedmiot zamówienia opisuje sie ̨ w sposób jednoznaczny i
wyczerpujący, za pomoca ̨ dokładnych i zrozumiałych określen ́,
uwzględniając wszystkie wymagania i okoliczności mogące
mieć wpływ na sporządzenie oferty. Opis przedmiotu
zamówienia nie może odnosic ́ sie ̨ do określonego wyrobu,
źródła, znaków towarowych, patentów lub specyficznego
pochodzenia, chyba że takie odniesienie jest uzasadnione
przedmiotem zamówienia i dopuszczono rozwiązania
równoważne. W przypadku dopuszczenia rozwiązań
równoważnych, w celu spełnienia wymogu opisania
przedmiotu zamówienia w sposób jednoznaczny i
wyczerpujący, powinien zostać określony zakres

równoważności.
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Wykonawca, który powołuje sie ̨ na rozwiązania równoważne
opisywanym przez zamawiającego, jest obowiązany wykazac ́, 
że oferowane przez niego dostawy, usługi lub roboty 
budowlane spełniają wymagania określone przez 
zamawiającego. 

Do opisu przedmiotu zamówienia stosuje się nazwy i kody 
określone we Wspólnym Słowniku Zamówien ́, o którym mowa 
w rozporządzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu  
Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie 
Wspólnego Słownika  Zamówien ́ (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 
16.12.2002, str. 1, z późn. zm.; Dz. Urz. UE 48 
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Warunki udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia
oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spełniania, o ile 
zostana ̨ zawarte w zapytaniu ofertowym, o którym mowa w 
pkt. 8 lit. a, określane sa ̨ w sposób proporcjonalny do 
przedmiotu zamówienia, zapewniający zachowanie uczciwej 
konkurencji  i równego traktowania wykonawców. Nie można
formułować warunków przewyższających wymagania 
wystarczające do należytego wykonania zamówienia. 
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Kryteria oceny ofert składanych w ramach postępowania o 
udzielenie zamówienia sa ̨ formułowane w sposób
zapewniający zachowanie uczciwej konkurencji oraz równego
traktowania wykonawców, przy czym: 
a) każde kryterium oceny ofert musi odnosic ́ sie ̨ do danego 
przedmiotu zamówienia, 
b) każde kryterium (i opis jego stosowania) musi byc ́ 
sformułowane jednoznacznie i precyzyjnie, tak żeby każdy
poprawnie poinformowany oferent, który dołoży należytej
staranności, mógł interpretowac ́ je w jednakowy sposób, 
c) wagi (znaczenie) poszczególnych kryteriów powinny byc ́ 
określone w sposób umożliwiający wybór najkorzystniejszej 
oferty, 
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Kryteria oceny ofert składanych w ramach postępowania o 
udzielenie zamówienia sa ̨ formułowane w sposób
zapewniający zachowanie uczciwej konkurencji oraz równego
traktowania wykonawców, przy czym: 
d) kryteria oceny ofert nie moga ̨ dotyczyc ́ właściwości
wykonawcy, a w szczególności jego wiarygodności
ekonomicznej, technicznej lub finansowej oraz doświadczenia. 
Zakaz ten nie dotyczy zamówien ́ na usługi społeczne i innych 
szczególnych usług oraz zamówien ́ o charakterze 
niepriorytetowym w dziedzinach obronności i bezpieczeństwa. 
W uzasadnionych przypadkach IZ PO może określic ́ inne 
rodzaje zamówien ́, w odniesieniu do których możliwe jest 
stosowanie kryteriów odnoszących sie ̨ do właściwości
wykonawcy, 
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Kryteria oceny ofert składanych w ramach postępowania o 
udzielenie zamówienia sa ̨ formułowane w sposób
zapewniający zachowanie uczciwej konkurencji oraz równego
traktowania wykonawców, przy czym: 
e) cena może byc ́ jedynym kryterium oceny ofert. Poza 
wymaganiami dotyczącymi ceny wskazane jest stosowanie jako 
kryterium oceny ofert innych wymagan ́ odnoszących sie ̨ do 
przedmiotu zamówienia, takich jak np. jakośc ́, funkcjonalnośc ́, 
parametry techniczne, aspekty środowiskowe, społeczne, 
innowacyjne, serwis, termin wykonania zamówienia, koszty 
eksploatacji oraz organizacja, kwalifikacje zawodowe i 
doświadczenie osób wyznaczonych do realizacji zamówienia, 
jeżeli moga ̨ miec ́ znaczący wpływ na jakośc ́ wykonania 
zamówienia. 
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Termin na złożenie oferty wynosi co najmniej 7 dni w 
przypadku dostaw i usług, co najmniej 14 dni - w przypadku 
robót budowlanych oraz w przypadku zamówien ́ sektorowych 
o wartości niższej niż kwota określona w przepisach wydanych 
na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp. W przypadku zamówien ́ o 
wartości szacunkowej równej lub przekraczającej 5 225 000 
euro w przypadku zamówien ́ na roboty budowlane, 209 000 
euro w przypadku zamówien ́ na dostawy i usługi, termin 
wynosi co najmniej 30 dni. Bieg terminu rozpoczyna sie ̨ w dniu 
następującym po dniu upublicznienia zapytania ofertowego, a 
kończy się z upływem ostatniego dnia. Jeżeli koniec terminu 
przypada na sobote ̨ lub dzien ́ ustawowo wolny od pracy, 
termin upływa dnia następującego po dniu lub dniach wolnych 
od pracy. 
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- termin realizacji umowy, 
- informację na temat zakazu powiązań osobowych lub 
kapitałowych, o którym mowa w pkt 2lit.a , 
- określenie warunków istotnych zmian umowy zawartej w 
wyniku przeprowadzonego postępowania o udzielenie 
zamówienia, o ile przewiduje sie ̨ możliwośc ́ zmiany takiej 
umowy, 
- informację o możliwości składania ofert częściowych, o ile 
zamawiający taką możliwośc ́ przewiduje, 
- informację o planowanych zamówieniach, o których mowa w 
pkt 8 lit. h podrozdziału 6.5, ich zakres oraz warunki, na jakich 
zostana ̨ udzielone, o ile zamawiający przewiduje udzielenie 
tego typu zamówien ́. 
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Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczęcie
postępowania o udzielenie zamówienia w ramach projektu. 

13) Upublicznienie zapytania ofertowego polega na jego 
umieszczeniu w bazie konkurencyjności, a w przypadku 
zawieszenia działalności bazy potwierdzonego odpowiednim 
komunikatem ministra właściwego do spraw rozwoju 
regionalnego – na umieszczeniu tego zapytania na stronie 
internetowej wskazanej przez instytucję będącą stroną umowy 
o dofinansowanie w umowie o dofinansowanie. 
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Przypadki zaniechania stosowania procedur:
a) w wyniku przeprowadzenia procedury określonej w sekcji 
6.5.2 nie wpłynęła żadna oferta, lub wpłynęły tylko oferty 
podlegające odrzuceniu, albo wszyscy wykonawcy zostali 
wykluczeni z postępowania lub nie spełnili warunków udziału 
w postępowaniu, pod warunkiem, że pierwotne warunki 
zamówienia nie zostały w istotny sposób zmienione, 
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Przypadki zaniechania stosowania procedur:
b) zamówienie może byc ́ zrealizowane tylko przez jednego 
wykonawce ̨ z jednego z następujących powodów: 
- brak konkurencji ze względów technicznych o obiektywnym 
charakterze, 
- przedmiot zamówienia jest objęty ochroną praw wyłącznych, 
w tym praw własności intelektualnej. 

Wyłączenie może byc ́ zastosowane, o ile nie istnieje 
rozwiązanie alternatywne lub zastępcze, a brak konkurencji nie 
jest wynikiem sztucznego zawężania parametrów zamówienia, 
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c) dostawy, usługi lub roboty budowlane moga ̨ byc ́ świadczone
tylko przez jednego wykonawce ̨, w przypadku udzielania 
zamówienia w zakresie działalności twórczej lub artystycznej,

d) w przypadku zamówien ́, do których ma zastosowanie 
zasada konkurencyjności, ze względu na pilną potrzebe ̨ 
udzielenia zamówienia niewynikającą z przyczyn leżących po 
stronie zamawiającego, której wcześniej nie można było 
przewidziec ́, nie można zachowac ́ terminów określonych w 
sekcji 6.5.2 pkt 10, 
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e) w przypadku zamówien ́, do których ma zastosowanie 
zasada konkurencyjności, ze względu na wyjątkową sytuację 
niewynikającą z przyczyn leżących po stronie zamawiającego, 
której wcześniej nie można było przewidziec ́, wymagane jest 
natychmiastowe wykonanie zamówienia i nie można zachowac ́ 
terminów określonych w sekcji 6.5.2 pkt 10, 

f) przedmiotem zamówienia na dostawy sa ̨ rzeczy wytwarzane 
wyłącznie w celach badawczych, doświadczalnych, naukowych 
lub rozwojowych, z wyłączeniem zamówien ́ obejmujących
produkcję masową służącą osiągnieciu rentowności
ekonomicznej lub pokryciu kosztów badań i rozwoju, 
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g) zamawiający udziela wykonawcy wybranemu zgodnie z 
zasadą konkurencyjności zamówien ́ na dodatkowe dostawy, 
polegających na częściowej wymianie dostarczonych 
produktów lub instalacji albo zwiększeniu bieżących dostaw lub 
rozbudowie istniejących instalacji, a zmiana wykonawcy 
prowadziłaby do nabycia materiałów o innych właściwościach
technicznych, co powodowałoby niekompatybilnośc ́ techniczną 
lub nieproporcjonalnie duże trudności techniczne w 
użytkowaniu i utrzymaniu tych produktów lub instalacji. Czas 
trwania umowy w sprawie zamówienia na dostawy dodatkowe 
nie może przekraczac ́ 3 lat, 
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h) zamawiający udziela wykonawcy wybranemu zgodnie z 
zasadą konkurencyjności, w okresie 3 lat od udzielenia 
zamówienia podstawowego, przewidzianych w zapytaniu 
ofertowym zamówien ́ na usługi lub roboty budowlane, 
polegających na powtórzeniu podobnych usług lub robót
budowlanych, 

i) przedmiotem zamówienia sa ̨ dostawy na szczególnie
korzystnych warunkach w związku z likwidacją działalności
innego podmiotu, postępowaniem egzekucyjnym albo 
upadłościowym, 
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j) zamówienie na dostawy jest dokonywane na giełdzie 
towarowej w rozumieniu przepisów o giełdach towarowych, w 
tym na giełdzie towarowej innych państw członkowskich 
Europejskiego Obszaru Gospodarczego, 

k) zamówienie jest udzielane przez placówke ̨ zagraniczną w 
rozumieniu przepisów o służbie zagranicznej, 



w
w
w
.a
d
e
p
t.
p
l

l) zamówienie jest udzielane na potrzeby własne jednostki 
wojskowej w rozumieniu przepisów o zasadach użycia lub 
pobytu Sił Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej poza granicami 
państwa. 
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DOKUMENTOWANIE POSTĘPOWAŃ
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Upublicznienie zapytania ofertowego polega na jego 
umieszczeniu w bazie konkurencyjności, a w przypadku 
zawieszenia działalności bazy potwierdzonego odpowiednim 
komunikatem ministra właściwego do spraw rozwoju 
regionalnego – na umieszczeniu tego zapytania na stronie 
internetowej wskazanej przez instytucję będącą stroną umowy 
o dofinansowanie54 w umowie o dofinansowanie. 
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W przypadku, gdy ze względu na specyfikę projektu
wnioskodawca rozpoczyna realizację projektu na własne ryzyko
przed podpisaniem umowy o dofinansowanie, w celu
upublicznienia zapytania ofertowego powinien upublicznic ́
zapytanie ofertowe na stronie internetowej wskazanej przez
instytucję ogłaszającą nabór wniosków o dofinansowanie
projektu .
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Zapytanie ofertowe może zostać zmienione przed upływem
terminu składania ofert przewidzianym w zapytaniu
ofertowym. W takim przypadku należy w opublikowanym
zgodnie z pkt 13 lub 14 zapytaniu ofertowym uwzględnić
informację o zmianie. Informacja ta powinna zawierać co
najmniej: date ̨ upublicznienia zmienianego zapytania
ofertowego a także opis dokonanych zmian. Zamawiający
przedłuża termin składania ofert o czas niezbędny do
wprowadzenia zmian w ofertach, jeżeli jest to konieczne
z uwagi na zakres wprowadzonych zmian.

Treśc ́ pytań dotyczących zapytania ofertowego wraz z
wyjaśnieniami zamawiającego publikowana jest zgodnie z pkt
13 lub 14.
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Umowe ̨ z wykonawcą i protokół postępowania o udzielenie 
zamówienia należy sporządzić w formie pisemnej. 

Protokół postępowania o udzielenie zamówienia zawiera co 
najmniej: 
a) informację o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego, 
b) wykaz ofert, które wpłynęły w odpowiedzi na zapytanie 
ofertowe, wraz ze wskazaniem daty wpłynięcia oferty do 
zamawiającego, 
c) informację o spełnieniu warunku, o którym mowa w pkt 2 
lit. a, 
d) informację o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu
przez wykonawców, o ile takie warunki były stawiane, 
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Protokół postępowania o udzielenie zamówienia zawiera co
najmniej:

e) informację o wagach punktowych lub procentowych
przypisanych do poszczególnych kryteriów oceny i sposobie
przyznawania punktacji poszczególnym wykonawcom za
spełnienie danego kryterium,
f) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,
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Protokół postępowania o udzielenie zamówienia zawiera co 
najmniej: 
g) date ̨ sporządzenia protokołu i podpis zamawiającego, 
h) następujące załączniki: 
- potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego w sposób
wskazany w pkt 13 lub 1456, 
- złożone oferty, 
- oświadczenie/oświadczenia o braku powiązań z 
wykonawcami, którzy złożyli oferty, podpisane przez osoby 
wykonujące w imieniu zamawiającego czynności związane z 
procedurą wyboru wykonawcy, w tym biorące udział w 
procesie oceny ofert (tj. powiązań, o których mowa pkt 2 lit.b)
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Informację o wyniku postępowania upublicznia się w taki
sposób, w jaki zostało upublicznione zapytanie ofertowe.
Informacja o wyniku postępowania powinna zawierać co
najmniej nazwe ̨ wybranego wykonawcy. Na wniosek
wykonawcy, który złożył ofertę, istnieje obowiązek
udostępnienia wnioskodawcy protokołu postępowania o
udzielenie zamówienia, z wyłączeniem części ofert
stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa.
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Po przeprowadzeniu procedury uregulowanej w niniejszej
sekcji następuje podpisanie umowy z wykonawcą. W
przypadku gdy wybrany wykonawca odstąpi od podpisania
umowy z zamawiającym, możliwe jest podpisanie umowy z
kolejnym wykonawcą, który w postępowaniu o udzielenie
zamówienia uzyskał kolejną najwyższą liczbe ̨ punktów.
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ZMIANA UMOWY
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a) zamawiający przewidział możliwość dokonania takiej zmiany
w zapytaniu ofertowym oraz określił warunki takiej zmiany, o
ile nie prowadzą one do zmiany charakteru umowy,
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b) zmiany dotyczą realizacji dodatkowych dostaw, usług lub
robót budowlanych od dotychczasowego wykonawcy,
nieobjętych zamówieniem podstawowym, o ile stały się - -
niezbędne i zostały spełnione łącznie następujące warunki:
- zmiana wykonawcy nie może zostać dokonana z powodów
ekonomicznych lub technicznych, w szczególności dotyczących
zamienności lub interoperacyjności sprzętu, usług lub instalacji,
zamówionych w ramach zamówienia podstawowego,
- zmiana wykonawcy spowodowałaby istotną niedogodność lub
znaczne zwiększenie kosztów dla zamawiającego,
- wartość każdej kolejnej zmiany nie przekracza 50% wartości
zamówienia określonej pierwotnie w umowie,
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c) zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy i zostały 
spełnione łącznie następujące warunki: 
- koniecznośc ́ zmiany umowy spowodowana jest 
okolicznościami, których zamawiający, działając z należytą 
starannościa ̨, nie mógł przewidziec ́, 
- wartośc ́ zmiany nie przekracza 50% wartości zamówienia
określonej pierwotnie w umowie, 
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d)wykonawce ̨, któremu zamawiający udzielił zamówienia, ma 
zastąpić nowy wykonawca: 
- na podstawie postanowien ́ umownych, o których mowa w lit. 
a, 
- w wyniku połączenia, podziału, przekształcenia, upadłości, 
restrukturyzacji lub nabycia dotychczasowego wykonawcy lub 
jego przedsiębiorstwa, o ile nowy wykonawca spełnia warunki 
udziału w postępowaniu, nie zachodza ̨ wobec niego podstawy 
wykluczenia oraz nie pociąga to za soba ̨ innych istotnych zmian 
umowy, 
- w wyniku przejęcia przez zamawiającego zobowiązań 
wykonawcy względem jego podwykonawców, 
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e) zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy a łączna
wartośc ́ zmian jest mniejsza niż 5 225 000 euro w przypadku 
zamówien ́ na roboty budowlane lub 209 000 euro w przypadku 
zamówien ́ na dostawy i usługi, i jednocześnie jest mniejsza od 
10% wartości zamówienia określonej pierwotnie w umowie w 
przypadku zamówień na usługi lub dostawy albo, w przypadku 
zamówien ́ na roboty budowlane, jest mniejsza od 15% 
wartości zamówienia określonej pierwotnie w umowie. 


