
ZARZĄDZENIE NR 106/2018 

PREZYDENTA MIASTA CIECHANÓW 

z dnia 24.05.2018 r. 

 
w sprawie wprowadzenia „Regulaminu udzielania zamówień publicznych 

realizowanych przez Urząd Miasta Ciechanów w ramach Programu 

Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko na lata 2014 — 2020” 
 

 

Na podstawie przepisu art. 30 ust 1 oraz art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 

o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 ze zm.) oraz postanowieniami § 18 ust. 2 

pkt. 3) Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Ciechanów zarządza się, co następuje: 

 

§ 1. 

 

Wprowadza się „Regulamin udzielania zamówień publicznych realizowanych przez Urząd 

Miasta Ciechanów w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko na lata 

2014— 2020”, który stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

 

§ 2. 

 

Odpowiedzialnym za wykonanie Zarządzenia czyni się Sekretarza Miasta. 

 

§ 3. 

 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.   

  

  

 

 

 

Prezydent Miasta Ciechanów 

     /-/ Krzysztof Kosiński 

 



           

Załącznik nr 1 

 

 

 

REGULAMIN 

UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH REALIZOWANYCH 

PRZEZ URZĄD MIASTA CIECHANÓW 

W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO 

INFRASTRUKTURA I ŚRODOWISKO NA LATA 2014-2020 

zwany dalej „Regulaminem” 

 

 

§1 

Zasady ogólne 

1. Regulamin stosuje się wyłącznie do udzielania zamówień publicznych realizowanych 

w ramach POIiŚ na lata 2014-2020 zwanych dalej „zamówieniami” o wartości 

nieprzekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30.000 EURO netto (art. 4 

pkt. 8 ustawy Prawo zamówień publicznych, dalej jako: „Pzp”).  

2. Przez Zamawiającego rozumie się Gminę Miejską Ciechanów w zakresie działalności 

Urzędu, którą reprezentuje Prezydent Miasta Ciechanów lub pracownik przez niego 

upoważniony.  

3. Przy udzielaniu zamówień należy przestrzegać zasad: 

a) zachowania uczciwej konkurencji, równego traktowania wykonawców i przejrzystości, 

b) racjonalnego gospodarowania środkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania 

środków publicznych w sposób celowy, oszczędny oraz umożliwiający terminową realizację 

zadań, a także zasady optymalnego doboru metod i środków w celu uzyskania najlepszych 

efektów z danych nakładów. 

4. Zamówienia, o których mowa w ust. 1 udzielane są na podstawie Regulaminu 

z zachowaniem wytycznych wynikających z przepisów prawnych i dokumentów 

określających sposób udzielania takich zamówień. 

5. Czynności związane z udzieleniem zamówienia wykonują pracownicy Zamawiającego 

zapewniający bezstronność i obiektywizm. 

6. Za przestrzeganie przepisów Regulaminu odpowiedzialni są: 

a) kierownicy komórek wnioskujących, 

b) inni pracownicy Zamawiającego w zakresie, w jakim powierzono im czynności przy 

udzielaniu zamówienia. 



 

7. Regulamin nie ma zastosowania, jeżeli zamówienie udzielane jest za pośrednictwem 

elektronicznej platformy katalogów produktów (eKatalogi) udostępnianej przez Urząd 

Zamówień Publicznych. 

8. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem można stosować odpowiednio przepisy 

Prawa zamówień publicznych oraz Kodeksu cywilnego. 

9. Regulaminu można nie stosować przy udzielaniu zamówień publicznych, do których 

zastosowanie mają określone w ustawie Pzp przesłanki wyboru trybu negocjacji bez 

ogłoszenia oraz trybu zamówienia z wolnej ręki, pod warunkiem: 

a) udowodnienia na piśmie spełnienia ustawowych przesłanek umożliwiających jego 

zastosowanie,  

b) opublikowania informacji o zamiarze udzielenia zamówienia publicznego na stronie 

internetowej Zamawiającego oraz w jego siedzibie. Informacja zawiera w szczególności opis 

przedmiotu zamówienia publicznego, kryteria oceny ofert wstępnych lub ostatecznych, 

warunki udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania ocen spełniania tych 

warunków, a także termin składania ofert wstępnych lub ostatecznych, który nie powinien być 

krótszy niż 7 dni kalendarzowych od dnia zamieszczenia ogłoszenia. 

 

§2 

Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia 

1. Przed wszczęciem procedury udzielenia zamówienia komórka wnioskująca szacuje 

z należytą starannością wartość zamówienia, w szczególności w celu ustalenia: 

a) czy istnieje obowiązek stosowania Pzp; 

b) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo - finansowym. 

2. Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie 

wykonawcy, bez podatku od towarów i usług ustalone z należytą starannością.  

3. Szacunkową wartość zamówienia ustala się, z zastrzeżeniem ust. 4, przy zastosowaniu co 

najmniej jednej z następujących metod: 

a) analizy cen rynkowych; 

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

moment szacowania wartości zamówienia, z uwzględnieniem wskaźnika wzrostu cen 

towarów i usług konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Głównego Urzędu 

Statystycznego; 

c) analizy cen ofertowych złożonych w postępowaniach prowadzonych przez 

Zamawiającego lub zamówień udzielonych przez innych zamawiających, obejmujących 



 

analogiczny przedmiot zamówienia, z uwzględnieniem wskaźnika wzrostu cen towarów 

i usług konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego. 

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

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilości robót budowlanych wraz 

z ich cenami rynkowymi. 

 5. W przypadku udzielania zamówienia w częściach z przyczyn ekonomicznych, 

organizacyjnych, celowościowych, technicznych wartość zamówienia stanowi łączna wartość 

poszczególnych jego części. 

6. Szacunkową wartość zamówienia ustala się w złotych i przelicza na euro według średniego 

kursu złotego w stosunku do euro określonego w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów 

wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 Pzp. 

7. Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia należy udokumentować w postaci notatki 

służbowej sporządzonej zgodnie z Regulaminem i wzorami zatwierdzonymi dokumentacji. 

Dokumentami potwierdzającymi ustalenie szacunkowej wartości zamówienia są 

w szczególności: 

a) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawców,  

b) odpowiedzi cenowe wykonawców, 

c) wydruki ze stron internetowych zawierające ceny usług i towarów (opatrzone datą 

dokonania wydruku) lub inne dokumenty, 

d) kopie formularzy ofertowych lub umów z innych postępowań (obejmujących analogiczny 

przedmiot zamówienia) z okresu poprzedzającego moment szacowania wartości 

zamówienia. 

8. Niedopuszczalne jest dzielenie i zaniżanie wartości zamówienia w celu ominięcia 

obowiązku stosowania Pzp, przy czym ustalając wartość zamówienia należy wziąć pod uwagę 

konieczność łącznego spełnienia następujących przesłanek: 

a) usługi, dostawy oraz roboty budowlane są tożsame przedmiotowo lub funkcjonalnie, 

b) możliwe jest udzielenie zamówienia w tym samym czasie,  

c) możliwe jest wykonanie zamówienia publicznego przez jednego wykonawcę. 

 

§3 

Wszczęcie procedury 

1. Procedurę udzielenia zamówienia wszczyna się poprzez złożenie pisemnego wniosku 

zgodnie z Regulaminem oraz zatwierdzonymi wzorami dokumentacji przez komórkę 

wnioskującą do kierownika Zamawiającego lub upoważnionej przez niego osoby. 



 

2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1, zawiera w szczególności: 

a) określenie komórki wnioskującej, 

b) opis przedmiotu zamówienia, 

c) informację (uzasadnienie) dotyczącą potrzeby udzielenia zamówienia, 

d) szacunkową wartość zamówienia w złotych i euro, 

e) wskazanie źródła finansowania, 

f) informację o łącznej wartości zamówień tego rodzaju realizowanych w ramach POIiŚ 

w latach 2014 – 2020 - w złotych i euro,  

g) proponowany sposób wyboru wykonawcy. 

3. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w budżecie, wniosek podlega zatwierdzeniu przez 

kierownika Zamawiającego lub upoważnioną przez niego osobę. 

 

§4 

Rozeznanie rynku 

l. Do zamówień o wartości od 20.000 zł netto do 50.000 zł netto włącznie, czynność wyboru 

wykonawcy przeprowadza komórka wnioskująca w jednej lub w kilku następujących formach 

rozeznania rynku: 

a) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiającego,1 

b) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych 

wykonawców,  

2. W przypadku, gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego lub skierowania 

zapytania do potencjalnych wykonawców nie otrzymano ofert, niezbędne jest przedstawienie 

np. wydruków stron internetowych (co najmniej dwóch) z opisem towaru/usługi i ceną lub 

wydruków maili (co najmniej dwóch) z informacją na temat ceny za określony towar/usługę, 

albo innego dokumentu2. 

3. Jeżeli w odpowiedzi na zamieszczone na ogólnodostępnej stronie internetowej ogłoszenie 

o zamówieniu złożona zostanie tylko jedna ważna oferta, wówczas należy uzupełnić 

udokumentowanie o ofertę pochodząca z innego źródła (np. jednej z pozostałych wskazanych 

w ust. 1 i ust. 2 możliwości). Jedna oferta nie jest wystarczająca dla udokumentowania, że 

                                                 
 1 W sytuacji, w której Instytucja Zarządzająca Programu Operacyjnego wskaże inną stronę internetową 

przeznaczoną do umieszczania zapytań ofertowych, należy zamieścić zapytanie ofertowe na wskazanej stornie. 

 2 Dokumentu świadczącego o istnieniu co najmniej dwóch ofert. Notatka potwierdzająca przeprowadzenie 

rozmów telefonicznych z potencjalnymi Wykonawcami nie może być uznawana za udokumentowanie 

rozeznania rynku. 

 



 

zamówienie zostało wykonane po cenie nie wyższej niż cena rynkowa. Oferta niezgodna 

z ogłoszeniem nie stanowi oferty ważnej. 

4. Zapytanie ofertowe powinno zawierać w szczególności: 

a) opis przedmiotu zamówienia,    

b) opis kryteriów wyboru wykonawcy, 

c) warunki realizacji zamówienia, 

d) termin i sposób przekazania odpowiedzi przez wykonawcę. 

5. Kryteriami wyboru wykonawcy są cena albo cena i inne kryteria, gwarantujące uzyskanie 

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakościowo oferty, w szczególności: 

a) jakość, 

b) funkcjonalność, 

c) parametry techniczne, 

d) aspekty środowiskowe,  

e) aspekty społeczne,  

f) aspekty innowacyjne,  

g) koszty eksploatacji,  

h) serwis, 

i) termin wykonania zamówienia, 

6. Z przeprowadzonych czynności rozeznania rynku należy sporządzić notatkę służbową do 

której załączniki będą stanowiły: 

a) skierowane do potencjalnych wykonawców zapytania ofertowe wraz z otrzymanymi 

ofertami 

b) wydruk ogłoszenia o zamówieniu zamieszczonego na stronie internetowej wraz 

z otrzymanymi ofertami 

c) wydruki ze stron internetowych przedstawiających oferty potencjalnych wykonawców. 

d)  inne dokumenty świadczące o istnieniu co najmniej dwóch ofert. 

Notatka potwierdzająca przeprowadzenie rozmów telefonicznych z potencjalnymi 

Wykonawcami nie może być uznawana za udokumentowanie rozeznania rynku.  

7. Dokumenty potwierdzające rozeznanie rynku mogą przyjąć formę: pisma, wydruku listu 

elektronicznego, wydruku strony internetowej przedstawiającej oferty lub informacje 

handlowe (zawierającego datę wydruku), oferty lub informacji handlowej przesłanej przez 

wykonawców z własnej inicjatywy. 



 

8. Dla ważności rozeznania rynku opisanego wymagane jest otrzymanie co najmniej dwóch 

ważnych ofert, przy czym oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym nie stanowi oferty 

ważnej.  

9. W przypadku zamówień o wartości od 20.000 zł netto do 50.000 zł netto włącznie, 

zawarcie pisemnej umowy z wykonawcą nie jest wymagane. W takim przypadku 

wystarczające jest potwierdzenie poniesienie wydatku w oparciu o fakturę, rachunek lub inny 

dokument księgowy o równoważnej wartości docelowej 

 

§5 

Zasada konkurencyjności 

1. Udzielenie zamówienia w ramach projektu następuje zgodnie z zasadą konkurencyjności 

w przypadku zamówień o wartości równej lub niższej niż kwota określona w art. 4 pkt 8 Pzp, 

a jednocześnie przekraczającej 50 tys. PLN netto (tj. bez podatku od towarów i usług (VAT)). 

2. W celu uniknięcia konfliktu interesów osoby wykonujące w imieniu Zamawiającego 

czynności związane z procedurą wyboru wykonawcy, w tym biorące udział w procesie oceny 

ofert, nie mogą być powiązane osobowo lub kapitałowo z Wykonawcami, którzy złożyli 

oferty. Powinny być to osoby bezstronne i obiektywne. 

3. Przez powiązania kapitałowe lub osobowe rozumie się wzajemne powiązania między 

Zamawiającym lub osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu 

Zamawiającego lub osobami wykonującymi w imieniu Zamawiającego czynności związane 

z przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawcą, polegające 

w szczególności na: 

a) uczestniczeniu w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej, 

b) posiadaniu co  najmniej 10%  udziałów  lub  akcji,  o ile  niższy  próg  nie  wynika 

z przepisów prawa lub nie został określony przez IZ PO, 

c) pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, 

pełnomocnika, 

d) pozostawaniu w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa 

w linii prostej, pokrewieństwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii 

bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. 

4. Zasadę konkurencyjności uznaje się za spełnioną, jeżeli postępowanie o udzielenie 

zamówienia – pomimo braku ustawowego obowiązku – przeprowadzone jest na zasadach 

i w trybach określonych w Pzp. 



 

5. Przedmiot zamówienia opisuje się w sposób jednoznaczny i wyczerpujący, za pomocą 

dokładnych i zrozumiałych określeń, uwzględniając wszystkie wymagania i okoliczności 

mogące mieć wpływ na sporządzenie oferty. Opis przedmiotu zamówienia nie może odnosić 

się 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. 

W przypadku powoływania się na rozwiązania równoważne opisywane przez 

Zamawiającego, Wykonawca jest zobowiązany wykazać, że oferowane przez niego dostawy, 

usługi lub roboty budowlane spełniają wymagania określone przez Zamawiającego. 

6. Z uwagi na konieczność ochrony tajemnicy przedsiębiorstwa dopuszcza się możliwość 

ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zamówienia, przy czym wymagane jest przesłanie 

uzupełnienia wyłączonego opisu przedmiotu zamówienia do potencjalnego wykonawcy, który 

zobowiązał się do zachowania poufności w odniesieniu do przedstawionych informacji, 

w terminie umożliwiającym przygotowanie i złożenie oferty. 

7. Do opisu przedmiotu zamówienia stosuje się nazwy i kody określone we Wspólnym 

Słowniku Zamówień, o którym mowa w rozporządzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu 

Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspólnego Słownika Zamówień 

(CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z późn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie 

specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3).  

8. Warunki  udziału  w  postępowaniu  o  udzielenie  zamówienia  oraz  opis  sposobu 

dokonywania oceny ich spełniania, o ile zostaną zawarte w zapytaniu ofertowym, o którym 

mowa w ust. 11 lit. a, określane są 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. 

9. Kryteria oceny ofert składanych w ramach postępowania o udzielenie zamówienia są 

formułowane w sposób zapewniający zachowanie uczciwej konkurencji oraz równego 

traktowania wykonawców, przy czym: 

a) każde kryterium oceny ofert musi odnosić się do danego przedmiotu zamówienia, 

b) każde kryterium (i opis jego stosowania) musi być sformułowane jednoznacznie 

i precyzyjnie, tak żeby każdy  poprawnie  poinformowany  wykonawca,  który  dołoży 

należytej staranności, mógł interpretować je w jednakowy sposób, 



 

c) wagi (znaczenie) poszczególnych kryteriów powinny być określone w sposób 

umożliwiający wybór najkorzystniejszej oferty, 

d) kryteria oceny ofert nie mogą dotyczyć właściwości wykonawcy, a w szczególności jego 

wiarygodności ekonomicznej, technicznej lub finansowej oraz doświadczenia. Zakaz ten nie 

dotyczy zamówień na usługi społeczne i innych szczególnych usług oraz zamówień 

o charakterze niepriorytetowym w dziedzinach obronności i bezpieczeństwa. 

W uzasadnionych przypadkach IZ PO może określić inne rodzaje zamówień, w odniesieniu 

do których możliwe jest stosowanie kryteriów odnoszących się do właściwości wykonawcy, 

e) cena może być jedynym kryterium oceny ofert; poza wymaganiami dotyczącymi ceny 

wskazane jest stosowanie jako kryterium oceny ofert innych wymagań odnoszących się do 

przedmiotu zamówienia, takich jak np. jakość, funkcjonalność, parametry techniczne, aspekty 

środowiskowe, społeczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zamówienia, koszty 

eksploatacji oraz organizacja, kwalifikacje zawodowe i doświadczenie osób wyznaczonych 

do realizacji zamówienia, jeżeli mogą mieć znaczący wpływ na jakość wykonania 

zamówienia. 

10. Termin na złożenie oferty wynosi co najmniej 7 dni w przypadku dostaw i usług, co 

najmniej 14 dni - w przypadku robót budowlanych. Bieg terminu rozpoczyna się w dniu 

następującym po dniu upublicznienia zapytania ofertowego, a kończy się z upływem 

ostatniego dnia. Jeżeli koniec terminu przypada na sobotę lub dzień ustawowo wolny od 

pracy, termin upływa dnia następującego po dniu lub dniach wolnych od pracy. 

11. W celu spełnienia zasady konkurencyjności należy: 

a) upublicznić zapytanie ofertowe zgodnie z warunkami, o których mowa w ust. 13 lub 14, 

które zawiera co najmniej: 

i. opis przedmiotu zamówienia, 

ii. warunki udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spełniania, 

przy czym stawianie warunków udziału nie jest obowiązkowe, 

iii. kryteria oceny oferty, 

iv. informację o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczególnych 

kryteriów oceny oferty, 

v. opis sposobu przyznawania punktacji za spełnienie danego kryterium oceny oferty, 

vi. termin składania ofert, 

vii. termin realizacji umowy, 

viii. określenie warunków istotnych zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego 

postępowania o udzielenie zamówienia, o ile przewiduje się możliwość zmiany takiej umowy, 



 

ix. informację o możliwości składania ofert częściowych, o ile Zamawiający taką możliwość 

przewiduje, 

x. opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim muszą 

odpowiadać oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami oceny, jeżeli Zamawiający 

wymaga lub dopuszcza ich składanie, 

xi. informację o  planowanych  zamówieniach w okresie 3 lat od udzielenia zamówienia 

podstawowego przewidzianych w zapytaniu ofertowym zamówień na usługi lub roboty 

budowlane, polegających na powtórzeniu podobnych usług lub robót budowlanych – 

wskazanie ich zakresu oraz warunków, na jakich zostaną udzielone, o ile Zamawiający 

przewiduje udzielenie tego typu zamówień, 

xii. informacje na temat zakresu wykluczenia jeśli jest to przewidziane. 

b) wybrać najkorzystniejszą ofertę zgodną z opisem przedmiotu zamówienia, złożoną przez 

wykonawcę spełniającego warunki udziału w postępowaniu w oparciu o ustalone w zapytaniu 

ofertowym kryteria oceny. Wybór oferty jest dokumentowany protokołem postępowania 

o udzielenie zamówienia. W przypadku, gdy Zamawiający dopuszcza składanie ofert 

częściowych, postępowanie może zakończyć się wyborem kilku wykonawców. 

12. 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. 

14. W przypadku, rozpoczęcia realizacji projektu na własne ryzyko przed podpisaniem 

umowy o dofinansowanie, w celu upublicznienia zapytania ofertowego należy upublicznić 

zapytanie ofertowe na stronie internetowej  wskazanej przez instytucję ogłaszającą nabór 

wniosków o dofinansowanie projektu . 

15. Wykluczenie wykonawcy z prowadzonego postępowania:  

a) z postępowania o udzielenie zamówienia Zamawiający może wykluczyć: 

i. Wykonawców, z którymi Zamawiający rozwiązał albo wypowiedział umowę w sprawie 

zamówienia  publicznego albo odstąpił od umowy w sprawie zamówienia, z powodu 

okoliczności, za które Wykonawca ponosi odpowiedzialność, jeżeli rozwiązanie albo 

wypowiedzenie mowy albo odstąpienie  od niej nastąpiło w okresie 3 lat przed wszczęciem 



 

postępowania, a wartość niezrealizowanego zamówienia wyniosła co najmniej 5% wartości 

umowy, 

ii. Wykonawców, którzy wyrządzili szkodę, nie wykonując zamówienia lub wykonując je 

nienależycie, jeżeli szkoda ta została stwierdzona prawomocnym orzeczeniem sądu, które  

uprawomocniło się w okresie 3 lat przed wszczęciem postępowania. 

iii. Wykonawców, w stosunku, do których otwarto likwidację lub których upadłość 

ogłoszono, z wyjątkiem wykonawców, którzy po ogłoszeniu upadłości zawarli układ 

zatwierdzony prawomocnym postanowieniem sądu, jeżeli układ nie przewiduje zaspokojenia 

wierzycieli przez likwidację majątku upadłego, 

iv. Wykonawców, którzy zalegają z uiszczeniem podatków, opłat lub składek na 

ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne, z wyjątkiem przypadków, gdy uzyskali oni 

przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie, rozłożenie na raty zaległych płatności lub 

wstrzymanie w całości wykonania  decyzji właściwego organu, 

v. osoby fizyczne, które prawomocnie skazano za przestępstwo popełnione w związku 

z postępowaniem o udzielenie zamówienia, przestępstwo przeciwko prawom osób 

wykonujących pracę zarobkową, przestępstwo przeciwko środowisku, przestępstwo 

przekupstwa, przestępstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestępstwo 

popełnione w celu osiągnięcia korzyści majątkowych, a także za przestępstwo skarbowe lub 

przestępstwo udziału w zorganizowanej grupie albo związku mających na celu popełnienie 

przestępstwa lub przestępstwa skarbowego, 

vi. spółki jawne, których wspólnika prawomocnie skazano za przestępstwo popełnione 

w związku z postępowaniem o udzielenie zamówienia, przestępstwo przeciwko prawom osób 

wykonujących pracę zarobkową, przestępstwo przeciwko środowisku, przestępstwo 

przekupstwa, przestępstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestępstwo 

popełnione w celu osiągnięcia korzyści majątkowych, a także za przestępstwo skarbowe lub 

przestępstwo udziału w zorganizowanej grupie albo związku mających na celu popełnienie 

przestępstwa lub przestępstwa skarbowego, 

vii. spółki partnerskie, których partnera lub członka zarządu prawomocnie skazano za 

przestępstwo popełnione w związku z postępowaniem o udzielenie zamówienia, przestępstwo 

przeciwko prawom osób wykonujących pracę zarobkową, przestępstwo przeciwko 

środowisku, przestępstwo przekupstwa, przestępstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub 

inne przestępstwo popełnione w celu osiągnięcia korzyści majątkowych, a także za 

przestępstwo skarbowe lub przestępstwo udziału w zorganizowanej grupie albo związku 

mających na celu popełnienie przestępstwa lub przestępstwa skarbowego, 



 

viii. spółki komandytowe oraz spółki komandytowo-akcyjne, których komplementariusza 

prawomocnie skazano za przestępstwo popełnione w związku z postępowaniem o udzielenie 

zamówienia,  przestępstwo przeciwko prawom osób wykonujących pracę zarobkową, 

przestępstwo przeciwko środowisku, przestępstwo przekupstwa, przestępstwo przeciwko 

obrotowi gospodarczemu lub inne przestępstwo popełnione w celu osiągnięcia korzyści 

majątkowych, a także za przestępstwo skarbowe lub przestępstwo udziału w zorganizowanej 

grupie albo związku mających na celu popełnienie przestępstwa lub przestępstwa 

skarbowego, 

ix. osoby prawne, których urzędującego członka organu zarządzającego prawomocnie 

skazano za przestępstwo popełnione w związku z postępowaniem o udzielenie zamówienia, 

przestępstwo przeciwko prawom osób wykonujących pracę zarobkową, przestępstwo 

przeciwko środowisku, przestępstwo przekupstwa, przestępstwo przeciwko obrotowi 

gospodarczemu lub inne przestępstwo popełnione w korzyści majątkowych, a także za 

przestępstwo skarbowe lub przestępstwo udziału w zorganizowanej grupie albo związku 

mających na celu popełnienie przestępstwa lub przestępstwa skarbowego, 

x. podmioty zbiorowe, wobec których sąd orzekł zakaz ubiegania się o zamówienia, na 

podstawie przepisów o odpowiedzialności podmiotów zbiorowych za czyny zabronione pod 

groźbą kary, 

xi. Wykonawców, którzy wykonywali bezpośrednio czynności związane z przygotowaniem 

prowadzonego postępowania lub posługiwali się w celu sporządzenia oferty osobami 

uczestniczącymi w dokonywaniu tych czynności chyba, że udział tych wykonawców 

w postępowaniu nie utrudni uczciwej konkurencji, 

xii. Wykonawców, którzy nie wnieśli wadium do upływu terminu składania ofert, na 

przedłużony okres związania ofertą lub w wyniku ponownego wezwania do wniesienia 

wadium albo nie zgodzili się na przedłużenie okresu związania ofertą, 

xiii. Wykonawców, którzy złożyli nieprawdziwe informacje mające wpływ lub mogące mieć 

wpływ na wynik prowadzonego postępowania, 

xiv. Wykonawców, którzy nie wykazali spełniania warunków udziału w postępowaniu, 

- o ile zostało to określone w zapytaniu ofertowym. 

b) Zamawiający zawiadamia równocześnie wykonawców, którzy zostali wykluczeni 

z postępowania o udzielenie zamówienia, podając uzasadnienie faktyczne i prawne wraz 

z informacją o wyborze oferty. 

16. Odrzucenie oferty: 

a) zamawiający odrzuca ofertę, jeżeli: 



 

i. jej treść nie odpowiada treści warunków zamówienia, 

ii. oferta została złożona w innej formie niż określona w zapytaniu ofertowym, 

iii. jej złożenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisów o zwalczaniu 

nieuczciwej konkurencji, 

iv. zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia, 

v. została złożona przez wykonawcę wykluczonego z udziału w postępowaniu o udzielenie  

zamówienia lub niezaproszonego do składania ofert, 

vi. zawiera błędy w obliczeniu ceny, których nie można poprawić zgodnie z Regulaminem, 

vii. Wykonawca w terminie 3 dni od dnia doręczenia zawiadomienia nie zgodził się na 

poprawienie omyłki. 

b) o odrzuceniu oferty, Zamawiający informuje wraz z informacją o wyborze oferty. 

c) Zamawiający może zwrócić się do wykonawcy o wyjaśnienie czy oferta nie zawiera rażąco 

niskiej ceny. 

17. Unieważnienie postępowania: 

a) Zamawiający ma prawo unieważnić postępowanie w każdym przypadku, na każdym etapie 

postępowania, w szczególności ze względu na to, że: 

i. nie złożono żadnej poprawnie sporządzonej oferty,  

ii. cena najkorzystniejszej oferty przewyższa kwotę, którą Zamawiający zamierza 

przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, 

iii. wystąpiła istotna zmiana okoliczności powodująca, że prowadzone postępowanie nie leży 

w interesie Zamawiającego lub w interesie publicznym, 

iv. postępowanie obarczone jest wadą uniemożliwiającą zawarcie ważnej umowy w sprawie 

zamówienia. 

b) Zamawiający ma również prawo do unieważnienia postępowania w każdym przypadku, 

w każdym czasie i na każdym etapie postępowania, bez podania przyczyn z tym 

zastrzeżeniem, że informacja taka została umieszczona w zapytaniu ofertowym. 

c) unieważnieniu postępowania Zamawiający zawiadamia równocześnie wszystkich 

wykonawców, którzy: 

i. ubiegali się o udzielenie zamówienia - w przypadku unieważnienia postępowania przed 

upływem składania ofert, 

ii. złożyli oferty, w przypadku unieważnienia postępowania po upływie terminu składania 

ofert.  

18. Zapytanie ofertowe może zostać zmienione przed upływem terminu składania ofert 

przewidzianym w zapytaniu ofertowym. W takim przypadku należy w opublikowanym 



 

zgodnie z ust. 13 lub 14 zapytaniu ofertowym uwzględnić informację o zmianie. Informacja ta 

powinna zawierać co najmniej: datę 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. 

19. Treść pytań dotyczących zapytania ofertowego wraz z wyjaśnieniami Zamawiającego 

publikowana jest zgodnie z ust. 13 lub 14. 

20. Umowę z wykonawcą i protokół postępowania o udzielenie zamówienia należy 

sporządzić w formie pisemnej. 

21. 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 warunków udziału w postępowaniu przez wykonawców, o ile takie 

warunki były stawiane, 

d) informację o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczególnych 

kryteriów oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczególnym wykonawcom za 

spełnienie danego kryterium, 

e) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru, 

f) datę sporządzenia protokołu i podpis Zamawiającego, 

g) następujące załączniki: 

i. potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego w sposób wskazany w ust. 13 lub 14, 

ii. złożone oferty, 

iii. 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 ust. 2). 

22. Informację o wyniku postępowania upublicznia się w taki sposób, w jaki zostało 

upublicznione zapytanie ofertowe. Informacja o wyniku postępowania powinna zawierać co 

najmniej nazwę wybranego wykonawcy. Na wniosek wykonawcy, który złożył ofertę, istnieje 

obowiązek udostępnienia wnioskodawcy protokołu postępowania o udzielenie zamówienia, 

z wyłączeniem części ofert stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa . 

23. Po przeprowadzeniu procedury uregulowanej w niniejszym paragrafie następuje 

podpisanie umowy z wykonawcą/Wykonawcami. 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 

liczbę punktów. 

24. Nie jest możliwe dokonywanie istotnych zmian  postanowień zawartej umowy w stosunku 

do treści oferty, na podstawie której dokonano wyboru wykonawcy, chyba że: 

a) Zamawiający przewidział możliwość dokonania takiej zmiany w zapytaniu ofertowym oraz 

określił warunki takiej zmiany, o ile nie prowadzą one do zmiany charakteru umowy, 

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: 

i. 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, 

ii. zmiana wykonawcy spowodowałaby istotną niedogodność lub znaczne zwiększenie 

kosztów dla Zamawiającego, 

iii. wartość każdej kolejnej zmiany nie przekracza 50% wartości zamówienia określonej 

pierwotnie w umowie, 

c) zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy i zostały spełnione łącznie następujące 

warunki: 

i. konieczność zmiany umowy spowodowana jest okolicznościami, których Zamawiający, 

działając z należytą starannością, nie mógł przewidzieć, 

ii. wartość zmiany nie przekracza 50% wartości zamówienia określonej pierwotnie 

w umowie, 

d) wykonawcę, któremu Zamawiający udzielił zamówienia, ma zastąpić nowy Wykonawca: 

i. na podstawie postanowień umownych, o których mowa w lit. a, 

ii. w wyniku połączenia, podziału, przekształcenia, upadłości, restrukturyzacji lub nabycia 

dotychczasowego wykonawcy lub jego przedsiębiorstwa, o ile nowy Wykonawca spełnia 

warunki udziału w postępowaniu, nie zachodzą wobec niego podstawy wykluczenia oraz nie 

pociąga to za sobą innych istotnych zmian umowy, 

iii. w wyniku przejęcia przez Zamawiającego zobowiązań wykonawcy względem jego 

podwykonawców. 

 

 

 



 

§6 

Zasady dokumentacji 

1. Komórka wnioskująca dokumentuje czynności ustalenia szacunkowej wartości zamówienia 

oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamówienia w sposób pozwalający na ich 

weryfikację pod kątem zachowania zasad określonych w Regulaminie.  

2. Dokumentację z przeprowadzonych czynności, o których mowa w ust. 1, przechowuje się 

zgodnie z regulacjami wewnętrznymi obowiązującymi u Zamawiającego.  

 

§7 

Postanowienia końcowe 

1. Regulamin stosuje się do postępowań prowadzonych w Urzędzie w dniu wejścia w życie 

Regulaminu odpowiednio do etapu ich prowadzenia. 

2. Zmiany do Regulaminu wprowadzane są w trybie właściwym dla jego wprowadzenia. 

3. Regulamin wchodzi w życie z dniem ogłoszenia. 


