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R E G U L A M I N  

UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH  W PROWOD SPÓŁCE Z OGRANICZONĄ 
ODPOWIEDZIALNOŚCIĄ 

zwany dalej „Regulaminem” 

 

 

DZIAŁ I 

Postanowienia ogólne 

Rozdział 1 

Przedmiot regulacji 

§1 

1. Regulamin określa zasady udzielania zamówień publicznych w Prowod Sp. z o.o. z siedzibą w 
Kup. 

2. Prowod Sp. z o. o. udziela zamówień publicznych zgodnie z Ustawą oraz niniejszym 
Regulaminem, przy czym: 

1) do udzielania zamówień sektorowych lub konkursów: 

a) których wartość jest równa lub przekracza kwoty określone w przepisach wydanych na 
podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy, stosuje się przepisy Ustawy, 

b) których wartość jest niższa niż kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie 
art. 11 ust. 8 Ustawy („zamówienia sektorowe podprogowe”) nie stosuje się przepisów 
Ustawy z wyjątkiem sytuacji wprost przewidzianych w niniejszym Regulaminie. 

2) do udzielania zamówień, w tym również zamówień mieszanych: 

a) których wartość jest równa lub przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 
30.000 euro, stosuje się przepisy Ustawy, 

b) których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro, 
nie stosuje się przepisów Ustawy z wyjątkiem sytuacji wprost przewidzianych w 
niniejszym Regulaminie.  

 

 

 

Załącznik do Zarządzenia Nr 6/VII/2019 Prezesa 
Zarządu PROWOD Spółki z ograniczoną 
odpowiedzialnością z siedzibą w Kup z dnia 29 lipca 
2019r.  
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§2 

Określenia użyte w Regulaminie oznaczają: 

1) „Ustawa” — ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tekst 
jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 i 2018, z 2018 r. poz. 1560, 1603, 1669, 1693 i 2215 
oraz z 2019 r. poz. 53 i 730); 

2) „Regulamin” — niniejszy Regulamin udzielania zamówień publicznych przez Prowod 
Spółkę z ograniczoną odpowiedzialnością z siedzibą w Kup; 

3)  „Zamawiający” — Prowod Spółka z ograniczoną odpowiedzialnością z siedzibą w Kup; 

4) „Kierownik Zamawiającego” — osobę lub organ, który zgodnie z obowiązującymi 
statutem jest uprawniony do zarządzania Zamawiającym; 

5) „komórka zamawiająca” — stanowisko lub dział wg struktury organizacyjnej 
Zamawiającego; 

6) „zamówienie publiczne” — umowę odpłatną zawieraną pomiędzy Zamawiającym a 
wykonawcą, której przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane; 

7) „usługi” — wszelkie świadczenia, których przedmiotem nie są roboty budowlane lub 
dostawy; 

8) „dostawy” — nabywanie rzeczy, praw oraz innych dóbr, w szczególności na podstawie 
umowy sprzedaży, dostawy, najmu, dzierżawy oraz leasingu; 

9) „roboty budowlane” — wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych 
określonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c Ustawy lub obiektu 
budowlanego a także realizacje obiektu budowlanego, za pomocą dowolnych środków, 
zgodnie z wymaganiami określonymi przez zamawiającego; 

10) „plan zamówień publicznych” — dokument zawierający zestawienie planowanych do 
udzielenia i możliwych do przewidzenia w danym roku kalendarzowym zamówień, 
uwzględniający w szczególności zamówienia o wartościach powyżej 80 000,00 zł;  

11) „program funkcjonalno-użytkowy”- opis zadania budowlanego, w którym podaje się 
przeznaczenie ukończonych robót budowlanych oraz stawiane im wymagania techniczne, 
ekonomiczne, architektoniczne, materiałowe i funkcjonalne, zgodnie z Rozporządzeniem 
Ministra Infrastruktury z dnia 2 września 2004 r. w sprawie szczegółowego zakresu i formy 
dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robót 
budowlanych oraz programu funkcjonalno-użytkowego; 

12) „sytuacja awaryjna” — nagłe, nieprzewidziane okoliczności powodujące trwałą przerwę 
prowadzonych operacji lub utratę właściwości systemów lub elementu systemu 
wymagające natychmiastowego usunięcia ze względów technologicznych, prawnych, 
społecznych lub innych; 

13) „zamówienia mieszane” — zamówienia obejmujące swoim zakresem przedmiotowym 
zarówno zamówienia sektorowe (udzielane są w celu wykonania jednego z rodzajów 
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działalności wymienionych w art. 132 ust. 1 Ustawy), jak i zamówienia publiczne 
niemające takiego charakteru; 

14) „konkurs” - przyrzeczenie publiczne, w którym przez publiczne ogłoszenie zamawiający 
przyrzeka nagrodę za wykonanie i przeniesienie prawa do wybranej przez sąd konkursowy 
pracy konkursowej, w szczególności z zakresu planowania przestrzennego, projektowania 
urbanistycznego, architektoniczno-budowlanego oraz przetwarzania danych; 

15) „CPV”- Wspólny Słownik Zamówień określony w Załączniku nr 1 do Rozporządzenia 
Komisji (WE) nr 213/2008 z dnia 28 listopada 2007 r. zmieniającego rozporządzenie (WE) 
nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Wspólnego Słownika Zamówień 
(CPV) oraz dyrektywy 2004/17/WE i 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady 
dotyczące procedur udzielania zamówień publicznych w zakresie zmiany Wspólnego 
Słownika Zamówień (CPV); 

16) „wykonawca” — osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę organizacyjną 
nieposiadającą osobowości prawnej, która ubiega się o udzielenie zamówienia, złożyła 
ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia; 

17) „wartość zamówienia” — wartość szacunkowa zamówienia, ustalona przez 
Zamawiającego z należytą starannością bez podatku od towarów i usług (VAT); 

18) „Specyfikacja” — Specyfikację istotnych warunków zamówienia, specyfikacja 
zamówienia, zaproszenie do udziału w negocjacjach, zapytanie ofertowe lub inny 
dokument przekazywany wykonawcom, w którym Zamawiający określa zasady i warunki 
udzielenia zamówienia; 

19) „dokumentacja postępowania” — wszystkie dokumenty związane z przeprowadzeniem 
postępowania, w szczególności protokół postępowania wraz z załącznikami; 

20) „Komisja Przetargowa” — komisję powoływaną w postępowaniach o udzielenie 
zamówienia publicznego; 

21) „Platforma zakupowa” — należy przez to rozumieć elektroniczny platformę internetową 
Open Nexus do obsługi postępowań o udzielenie zamówienia publicznego. 

 

Rozdział 2 

Zasady udzielania zamówień 

§3 

1. Zamawiający przygotowuje i przeprowadza postępowanie o udzielenie zamówienia: 

1) w sposób zapewniający zachowanie zasad przejrzystości, uczciwej konkurencji, równe 
traktowanie podmiotów ubiegających się o zamówienie oraz  

2) przestrzegając zasad 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 środków 
publicznych.  
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2. Czynności związane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postępowania o udzielenie 
zamówienia wykonują osoby zapewniające bezstronność i obiektywizm.  

3. Zamówienie może być udzielone wyłącznie Wykonawcy, który zostanie wybrany na zasadach 
określonych w Ustawie lub niniejszym Regulaminie. 

4. Zamówienia współfinansowane ze środków europejskich lub innych mechanizmów 
finansowych udzielane są na podstawie odrębnych regulaminów z zachowaniem wytycznych 
wynikających z przepisów prawnych i dokumentów określających sposób udzielania takich 
zamówień. 

5. Zamawiający może przed wszczęciem danego postępowania, jeśli uzna za niezbędne, 
przeprowadzić dialog techniczny, o którym mowa w art. 31a – 31d Ustawy. 

§4 

1. Postępowanie o udzielenie zamówienia jest jawne. 

2. Zamawiający może ograniczyć dostęp do informacji związanych z postępowaniem o 
udzielenie zamówienia tylko w przypadkach określonych w Ustawie lub Regulaminie. 

3. Nie ujawnia się informacji stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów 
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jeżeli wykonawca, nie później niż w terminie składania 
ofert lub wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu zastrzegł, że nie mogą być 
one udostępniane. Wykonawca nie może zastrzec informacji, o których mowa odpowiednio 
w art. 86 ust. 4 Ustawy. 

§5 

1. Postępowanie prowadzi się, co do zasady w języku polskim oraz z zachowaniem formy 
pisemnej, z zastrzeżeniem postanowień ust. 2-6.  

2. W przypadku zamówień udzielanych bez stosowania przepisów Ustawy, Zamawiający może 
dopuścić przekazywanie oświadczeń, wniosków, zawiadomień oraz informacji faksem lub 
drogą elektroniczną bądź przy wykorzystaniu Platformy zakupowej (jeśli postępowanie jest 
prowadzone przy wykorzystaniu Platformy zakupowej).  

3. Oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje przekazane za pomocą faksu lub 
drogą elektroniczną uważa się za złożone w terminie, jeżeli ich treść dotarła do adresata 
przed upływem terminu. 

4. Postępowania o udzielenie zamówienia mogą być realizowane poprzez Platformę zakupową 
lub w sposób papierowy dopóki jest to zgodne z prawem. 

5. Zamówienia realizowane w sposób papierowy będą stopniowo ograniczane, tam gdzie 
zastosowanie będzie miała Platforma zakupowa, zgodnie z decyzją Zamawiającego.  

6. Dla zamówień udzielanych bez stosowania przepisów Ustawy, dla których Zamawiający 
będzie stosował tryb zakupu poprzedzonego rozeznaniem rynku, Zamawiający może odstąpić 
od zachowania formy pisemnej, o której mowa w ust. 1. 
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Rozdział 3 

Planowanie zamówień publicznych 

§6 

1. Zamówienia publiczne udzielane są w oparciu o plan zamówień publicznych. 

2. Podstawą do opracowania rocznego planu zamówień publicznych są cząstkowe plany 
zamówień na dany rok. 

3. Projekt rocznego planu zamówień publicznych opracowuje Specjalista ds. zamówień 
publicznych w ciągu 14 dni od daty złożenia cząstkowych planów zamówień przez 
poszczególne komórki zamawiające. 

4. Projekt planu zamówień publicznych podlega uzgodnieniu z Głównym Księgowym. 

5. Roczny plan zamówień publicznych zatwierdza Kierownik Zamawiającego. 

§7 

1. Kierownik komórki zamawiającej, w terminie do 10 grudnia roku poprzedzającego okres 
objęty planem, określa swoje potrzeby w zakresie zamówień w cząstkowym planie 
zamówień.  

2. Cząstkowy plan zamówień obejmuje tylko te potrzeby, które nie posiadają zabezpieczenia 
realizacji w postaci obowiązującej umowy. 

3. Cząstkowy plan zamówień publicznych podlega akceptacji Kierownika Zamawiającego. 

§8 

1. Za opracowanie wzoru planu zamówień publicznych (cząstkowego i rocznego) oraz jego 
przekazanie Kierownikom komórek zamawiających odpowiedzialny jest Specjalista ds. 
zamówień publicznych.  

2. Przy planowaniu zamówień na okresy dłuższe niż jeden rok, należy uwzględnić w planie 
wartość zamówienia w rozbiciu na poszczególne lata. 

§9 

1. Przy założeniu, że Kierownik komórki zamawiającej uwzględnił dane zamówienie w planie 
zamówień publicznych a wartość zamówienia została oszacowana z należytą starannością, w 
przypadku pojawienia się w trakcie danego roku nieprzewidzianej wcześniej potrzeby 
udzielenia zamówienia przyjmuje się, iż takie zamówienie jest zamówieniem nowym i 
odrębnym od uprzednio zaplanowanych zamówień, a jego wartość należy obliczyć właściwie 
do jego zakresu, zgodnie z treścią §11 Regulaminu. 

2. Udzielenie zamówienia nieobjętego planem zamówień jest możliwe wyłącznie za zgodą 
Kierownika Zamawiającego, przy spełnieniu co najmniej jednej z poniższych przesłanek: 

1) przy dołożeniu należytej staranności zamówienia takiego nie można było wcześniej 
przewidzieć, lub  
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2) jeżeli nie udzielenie zamówienia mogłoby skutkować zagrożeniem zasad bezpieczeństwa 
lub zakłóceniem działalności Zamawiającego. 

 

DZIAŁ II 

Przygotowanie postępowania 

Rozdział 1 

Opis przedmiotu zamówienia 

§10 

1. Przedmiot zamówienia, co do zasady, opisuje się w sposób jednoznaczny i wyczerpujący, za 
pomocą dostatecznie dokładnych i zrozumiałych określeń, za pomocą parametrów 
technicznych i jakościowych, uwzględniając wszystkie wymagania i okoliczności mogące mieć 
wpływ na sporządzenie oferty.  

2. Przedmiotu zamówienia nie można opisywać w sposób, który mógłby utrudniać uczciwą 
konkurencję, z zastrzeżeniem zapisów ust. 3.  

3. W przypadku zamówień, do udzielania których nie stosuje się przepisów Ustawy, w sytuacji 
gdy zachodzi potrzeba standaryzacji, unifikacji urządzeń, wyrobów, materiałów lub z uwagi 
na specjalistyczny charakter zamówienia albo zapewnienie utrzymania wymaganych 
standardów jakościowych, zamawiający może opisać przedmiot zamówienia również poprzez 
wskazanie znaków towarowych, patentów lub pochodzenia.  

4. Za należyte przygotowanie szczegółowego opisu przedmiotu zamówienia odpowiada  
komórka zamawiająca, której dotyczy zamówienie.  

5. Jeżeli przedmiotem zamówienia jest zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych w 
rozumieniu Prawa budowlanego, Zamawiający opisuje przedmiot zamówienia za pomocą 
programu funkcjonalno-użytkowego lub za pomocą opisu wymagań niezbędnych do realizacji 
przedmiotu zamówienia. 

6. Dla zamówień, o których mowa w §22 Zamawiający opisuje przedmiot zamówienia przy 
wykorzystaniu Wspólnego Słownika Zamówień CPV. Dla zamówień, o których mowa w §21 
nie ma konieczności stosowania nazw i kodów określonych w słowniku CPV.  

 

Rozdział 2 

Szacowanie wartości zamówienia 

§11 

1. Przed wszczęciem procedury udzielenia zamówienia Komórka zamawiająca szacuje z należytą 
starannością wartość zamówienia, w szczególności w celu ustalenia:  

1) czy istnieje obowiązek stosowania Ustawy; 

2) czy wydatek ma pokrycie budżecie Zamawiającego. 
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2. Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie 
Wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalone przez zamawiającego z należytą 
starannością.  

3. Podstawę przeliczania wartości zamówień stanowi średni kurs złotego w stosunku do euro 
określony przez Prezesa Rady Ministrów w drodze rozporządzenia, wydawanego na 
podstawie art. 35 ust. 3 Ustawy.  

4. Wartość zamówienia ustala się zgodnie z zasadami określonymi w przepisach art. 32-35 
Ustawy. 

5. Szacunkową wartość zamówienia ustala się, z zastrzeżeniem ust. 6, przy zastosowaniu co 
najmniej jednej z następujących metod: 

1) analizy cen rynkowych; 

2) analizy wydatków poniesionych na tego rodzaju zamówienia w okresie poprzedzającym 
moment szacowania wartości zamówienia, z ewentualnym uwzględnieniem wskaźnika 
wzrostu cen towarów i usług konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Głównego 
Urzędu Statystycznego; 

3) analizy cen ofertowych złożonych w postępowaniach prowadzonych przez zamawiającego 
lub zamówień udzielonych przez innych zamawiających, obejmujących analogiczny 
przedmiot zamówienia, z ewentualnym uwzględnieniem wskaźnika wzrostu cen towarów i 
usług konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego. 

6. 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. 

7. Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia należy udokumentować w postaci notatki 
służbowej i załączonych do niej dokumentów. Dokumentami potwierdzającymi ustalenie 
szacunkowej wartości zamówienia są w szczególności: 

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawców, 

2) odpowiedzi cenowe wykonawców, 

3) wydruki ze stron internetowych zawierające ceny usług i towarów (opatrzone datą 
dokonania wydruku), 

4) kopie ofert lub umów w innych postępowaniach (obejmujących analogiczny przedmiot 
zamówienia) z okresu poprzedzającego moment szacowania wartości zamówienia. 

8. Dla zamówień, których wartość szacunkowa pozwala na przeprowadzenie postępowania o 
udzielenie zamówienia w trybie rozeznania rynku, Zamawiający może odstąpić od 
dokumentowania czynności szacowania w sposób określony w ust. 7.   

9. Podstawą ustalenia wartości zamówienia na usługi i dostawy powtarzające się okresowo jest 
łączna wartość zamówień tego samego rodzaju, udzielonych w terminie poprzednich 12 
miesięcy lub w poprzednim roku budżetowym z uwzględnieniem zmian ilościowych 
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zamawianych usług lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok średniorocznego 
wskaźnika wzrostu cen towarów i usług konsumpcyjnych ogółem. 

10. Za należyte ustalenia wartości zamówienia odpowiada Komórka zamawiająca, którego 
dotyczy zamówienie w porozumieniu ze Specjalistą ds. zamówień publicznych.  

11. Zamawiający nie może w celu uniknięcia stosowania właściwych przepisów Regulaminu: 

1) zaniżyć wartości zamówienia, 

2) łączyć zamówień, które odrębnie udzielane wymagają zastosowania różnych przepisów 
Regulaminu. 

Rozdział 3 

Wszczęcie postępowania 

§12 

1. W oparciu o opis przedmiotu zamówienia przygotowany zgodnie z §10 Regulaminu oraz o 
wartość zamówienia oszacowaną zgodnie z §11 Regulaminu, Komórka zamawiająca  w 
uzgodnieniu ze Specjalistą ds. zamówień publicznych, dokonują kwalifikacji zamówienia pod 
kątem zastosowania Ustawy albo właściwej procedury, o której mowa w Rozdziale 1 Działu III 
Regulaminu. 

2. W przypadku zamówień innych niż zamówienia określone w ust. 2, tj. dla których stosuje się 
procedurę opisaną w §22 oraz zamówień udzielanych na podstawie przepisów Ustawy, 
podstawą wszczęcia postępowania jest prawidłowo wypełniony Wniosek o wszczęcie 
postępowania stanowiący załącznik nr 1 do Regulaminu. 

3. W przypadku zamówień, dla których stosuje się procedurę opartą o tryb rozeznania rynku, 
opisaną w §21 podstawą wszczęcia postępowania jest prawidłowo wypełniony druk 
Zapotrzebowania stanowiący załącznik nr 2 do Regulaminu. 

§13 

1. Wniosek o wszczęcie postępowania sporządzony jest przez Komórkę zamawiającą we 
współpracy ze Specjalistą ds. zamówień publicznych i ostatecznie zatwierdzony przez 
Kierownika Zamawiającego lub osobę przez niego upoważnioną. Wzór wniosku stanowi 
załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. 

2. Wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia, przez zatwierdzeniem przez 
Kierownika Zamawiającego, podlega uzgodnieniu z Głównym Księgowym w zakresie 
potwierdzenia, że Zamawiający posiada środki finansowe na jego pokrycie. 

3. Wniosek, o którym mowa w ust. 1 powinien zawierać, co najmniej: 

1) określenie przedmiotu zamówienia; 

2) wskazanie właściwego kodu Wspólnego Słownika Zamówień (CPV); 

3) określenie rodzaju zamówienia (roboty budowlane, usługi lub dostawy); 

4) wskazanie źródła finansowania; 
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5) szacunkową wartość zamówienia w złotych i euro; 

6) szczególne wymagania, warunki dotyczące postępowania w tym termin wykonania 
zamówienia oraz warunki gwarancyjne; 

7) proponowane kryteria, według których dokonywana ma być ocena ofert oraz ich 
znaczenie; 

8) proponowany tryb udzielenia zamówienia wraz z uzasadnieniem; 

9) osobę odpowiedzialną za merytoryczne prowadzenie sprawy; 

10) wszelkie niezbędne załączniki dotyczące przedmiotu zamówienia. 

§14  

Druk Zapotrzebowania jest sporządzany i zatwierdzany zgodnie z zasadami określonymi w  §21. 

 

Rozdział 4 

Osoby przygotowujące postępowanie, komisja przetargowa 

§15  

1. Po zatwierdzeniu druku Zapotrzebowania lub Wniosku, o których mowa w §13 i 14, zostają 
one przekazane Specjaliście ds. zamówień publicznych, który następnie przeprowadza 
procedurę o udzielenie zamówienia. 

2. W przypadku zamówień, dla których stosuje się procedurę rozeznania rynku lub zakupu 
bezpośredniego dopuszcza się przeprowadzenie procedury wyboru Wykonawcy przez inną 
osobę niż określona w ust. 1, zgodnie z decyzją Kierownika Zamawiającego. W takim 
przypadku osoba dokonująca wyboru Wykonawcy jest zobowiązana przekazać Specjaliście ds. 
zamówień publicznych kopie dokumentów związanych z danym postępowaniem.  

§16  

Zapotrzebowanie oraz Wniosek, o których mowa w §13 i 14, podlegają wpisowi do rejestru 
postępowań o udzielenie zamówień publicznych prowadzonego przez Specjalistę ds. zamówień 
publicznych.  

§17 

1. Komisja przetargowa powoływana jest zgodnie z decyzją Kierownika Zamawiającego w celu 
przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, o 
którym mowa w §22 oraz postępowań prowadzonych w oparciu o przepisy Ustawy.  

2. Komisję przetargową dla każdego postępowania powołuje Kierownik Zamawiającego na 
wniosek Specjalisty ds. zamówień publicznych.  

3. W skład komisji przetargowej wchodzą: 

1) Przewodniczący komisji, 

2) Członkowie komisji. 
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4. Komisja pracuje w oparciu o Regulamin Pracy Komisji Przetargowej, stanowiący załącznik nr 3 
do Regulaminu. 

5. Czynności komisji przetargowej podlegają zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiającego. 

§18 

Jeżeli dokonanie oceny ofert lub innych czynności w postępowaniu wymaga wiadomości 
specjalnych, Kierownik zamawiającego może zasięgnąć opinii biegłych. Biegły może brać udział 
w pracach związanych z danym postępowaniem, doradzać i udzielać dodatkowych wyjaśnień. 
Biegły przedkłada swoją opinię na piśmie. 

§19 

Osoby wykonujące czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia, o którym mowa w §22 
składają, pod rygorem odpowiedzialności karnej za fałszywe zeznania, pisemne oświadczenie o 
braku lub istnieniu okoliczności, o których mowa w art. 17. ust. 2 Ustawy.  

 

Rozdział 5 

Przyjmowanie ofert 

§20 

1. Specjalista ds. zamówień publicznych ma obowiązek informowania (telefonicznie lub pocztą 
elektroniczną) pracownika sekretariatu o wyznaczonym terminie składania ofert.  

2. Oferty składane w postępowaniu o udzielenie zamówienia po zarejestrowaniu przez 
pracownika sekretariatu (data oraz godzina i minuta złożenia oferty Zamawiającemu, kolejny 
numer oferty) pozostają nieotwarte.  

3. Przewodniczący Komisji Przetargowej bądź Specjalista ds. zamówień publicznych pobiera z 
sekretariatu złożone przez Wykonawców oferty bezpośrednio przed wyznaczoną godziną ich 
otwarcia. 

4. Zapisy ust. 1 – 3 nie dotyczą zamówień, o których mowa w §21 Regulaminu.  

5. W przypadku postępowania o udzielenie zamówienia prowadzonego przy wykorzystaniu 
Platformy zakupowej, oferty przyjmowane są jedynie z wykorzystaniem Platformy 
zakupowej. W takim przypadku zapisów ust. 1-3 nie stosuje się. 

 

DZIAŁ III  

Przepisy szczegółowe dla postępowań o udzielenie zamówienia: 

- o wartości nieprzekraczającej równowartości wyrażonej w złotych kwoty 30.000 euro - dla 
zamówień klasycznych oraz mieszanych,  

- o wartości nieprzekraczającej równowartości wyrażonej w złotych kwoty 418.000 euro 
(dostawy, usługi) lub 5.225.000 euro (roboty budowlane) - dla zamówień sektorowych 

 



11 
 

Rozdział 1 

Tryby udzielania zamówienia 

§21 

1. Zamówienie o wartości równej lub mniejszej od kwoty 80.000,00 zł udziela się zasadniczo w 
trybie zakupu poprzedzonego rozeznaniem rynku z zastrzeżeniem, iż Kierownik 
Zamawiającego w odniesieniu do zamówień o wartości równej lub mniejszej od 20.000,00 zł 
może podjęć decyzję od odstąpieniu od procedury rozeznania rynku i wydać dyspozycję o 
realizacji zamówienia w formie zakupu bezpośredniego. 

2. Podstawą do przygotowania i przeprowadzenia postępowania dla zamówień, o których 
mowa w ust. 1 jest druk Zapotrzebowania, stanowiący załącznik nr 2 do Regulaminu. 

3. Uruchomienie postępowania o udzielenie zamówienia do kwoty, o której mowa w ust. 1 
następuje po złożeniu do Kierownika zamawiającego druku Zapotrzebowania zatwierdzonego 
przez Kierownika komórki zamawiającej bądź pracownika merytorycznego komórki 
zamawiającej, zawierającego w szczególności: 

1) Oznaczenie działu, którego dotyczy zamówienie, 

2) Przedmiot zamówienia - opisany w sposób jednoznaczny i wyczerpujący, za pomocą 
dostatecznie dokładnych i zrozumiałych określeń, 

3) Uzasadnienie zamówienia, 

4) Szacowaną wartość zamówienia, 

5) Termin realizacji, 

6) Proponowany tryb postępowania – rozeznanie rynku lub zakup bezpośredni, 

7) Uzasadnienie trybu zakupu bezpośredniego. 

4. W oparciu o druk Zapotrzebowania decyzję o udzieleniu zamówienia podejmuje Kierownik 
Zamawiającego, a pod nieobecność Kierownika Zamawiającego Dyrektor ds. operacyjnych 
bądź w dalszej kolejności Kierownik Działu Komunalnego Zamawiającego lub jego zastępca. 

5. Po zatwierdzeniu druk Zapotrzebowania zostaje przekazany Specjaliście ds. zamówień 
publicznych w celu przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia, z zastrzeżeniem 
§15 ust. 12.  

6. Rozeznanie rynku przeprowadza się: 

1) poprzez umieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiającego albo  

2) poprzez upublicznieniu przy wykorzystaniu Platformy zakupowej albo 

3) drogą elektroniczną (e-mailem) poprzez skierowanie zapytań ofertowych do min. 3 
potencjalnych Wykonawców albo 

4) zebranie publikowanych na stronach internetowych lub w ogólnie dostępnych katalogach, 
prospektach, cennikach itp. co najmniej trzech ofert zawierających cenę (tylko dla 
zamówień niewspółfinansowanych ze środków UE). 
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7. Rozeznanie rynku przeprowadzone w sposób, o którym mowa w ust. 6 pkt. 1, 3 i 4 wymaga 
sporządzenia na wydruku wybranej oferty krótkiej notatki uzasadniającej jej wybór.  

8. Rozeznanie rynku w sposób, o którym mowa w ust. 5 pkt. 2 dokumentowane jest w sposób 
elektroniczny na Platformie zakupowej. W takim przypadku Zamawiający może, jeśli uzna za 
niezbędne, wygenerować a następnie wydrukować raport z przeprowadzonego 
postępowania. 

9. Zamawiający może udzielić zamówienia, o którym mowa w ust. 1, również w jednym z 
trybów, o których mowa w §22 ust. 1 Regulaminu. 

10. Do postępowań prowadzonych w trybie zakupu poprzedzonego rozeznaniem rynku stosuje 
się odpowiednio przepisy §41 Regulaminu. 

§22 

1. Zamówienie o wartości przekraczającej kwotę 80.000,00 zł do kwoty stanowiącej 
równowartość 30.000 euro - dla zamówień klasycznych i mieszanych albo 418.000 euro 
(dostawy, usługi) lub 5.225.000 euro (roboty budowlane) - dla zamówień sektorowych, 
udziela się po przeprowadzeniu postępowania o udzielenie zamówienia w jednym z trybów: 

1) przetargu,  

2) negocjacji, 

3) zapytania ofertowego. 

2. Postępowanie w sprawie zamówienia, o którym mowa w ust. 1, można wszcząć w dowolnym 
z trybów określonych w ust. 1, z tym że: 

1) negocjacje - szczególnie w sytuacji, gdy Zamawiający dysponuje wiedzą o potencjalnych 
Wykonawcach mogących wykonać zamówienie, w celu doprecyzowania przedmiotu 
zamówienia lub warunków umowy albo uzyskania korzystniejszych warunków poprzez 
negocjacje z Wykonawcami, także w przypadku negocjacji z jednym Wykonawcą, 

2) zapytanie ofertowe - szczególnie w sytuacji, gdy Zamawiający dysponuje wiedzą o 
potencjalnych Wykonawcach mogących wykonać zamówienia, oraz gdy jedynym 
kryterium wyboru oferty jest cena (w tym również wartość prowizji bankowych, wartość 
godziny pracy, wartość roboczogodziny). 

3. Postępowanie w sprawie zamówienia, o którym mowa w ust. 1, wymaga w przypadku: 

1) przetargu: 

a) sporządzenia wniosku o wszczęcie postępowania, 

b) zamieszczenia ogłoszenia o zamówieniu na stronie internetowej Zamawiającego lub za 
pośrednictwem Platformy zakupowej, 

c) sporządzenia specyfikacji, 

d) udokumentowania czynności oceny ofert, 

e) sporządzenia protokołu postępowania, 
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f) zawarcia umowy z Wykonawcą, który złożył najkorzystniejszą ofertę albo 

g) udokumentowania czynności zamknięcia albo unieważnienia postępowania, 

h) zamieszczenia informacji o rozstrzygnięciu postępowania na stronie internetowej 
Zamawiającego; 

2) negocjacji: 

a) z wieloma Wykonawcami:  

 sporządzenia wniosku o wszczęcie postępowania, 

 sporządzenia zaproszenia do udziału w negocjacjach, 

 przekazanie zaproszenia do udziału w negocjacjach, 

 sporządzenia protokołu z negocjacji, 

 udokumentowania czynności oceny ofert, 

 zawarcia umowy z Wykonawcą, który złożył najkorzystniejszą ofertę, albo 

 udokumentowania czynności zamknięcia albo unieważnienia postępowania; 

b) z jednym Wykonawcą: 

 sporządzenia wniosku o wszczęcie postępowania, w którym powinno znaleźć się 
uzasadnienie zastosowania tego trybu, 

 sporządzenia zaproszenia do udziału w negocjacjach, 

 przekazanie zaproszenia do udziału w negocjacjach, 

 sporządzenia protokołu z negocjacji, 

 zawarcia umowy z Wykonawcą, albo 

 udokumentowania czynności zamknięcia albo unieważnienia postępowania, 

3) zapytania ofertowego: 

a) sporządzenie wniosku o wszczęcie postępowania, w którym powinno znaleźć się 
uzasadnienie  zastosowania tego trybu, 

b) sporządzenia zapytania ofertowego, 

c) zamieszcza ogłoszenie o zapytaniu ofertowym na stronie internetowej Zamawiającego 
lub za pośrednictwem Platformy zakupowej, 

d) udokumentowania czynności oceny ofert, 

e) sporządzenia protokołu postępowania, 

f) zawarcia umowy z Wykonawcą, albo 

g) udokumentowania czynności zamknięcia albo unieważnienia postępowania. 
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§23 

1. Do zamówień mających na celu usunięcia sytuacji awaryjnych niezależnych od wartości, pod 
warunkiem, że jest ona niższa od równowartości wyrażonej w złotych kwoty 30.000 euro (dla 
zamówień klasycznych i mieszanych) albo 418.000 lub 5.525.000 euro (dla zamówień 
sektorowych) można zastosować tryb z wolnej ręki. 

2. Zamówienie z wolnej ręki to tryb udzielenia zamówienia, w których Zamawiający udziela 
zamówienia po negocjacjach. 

3. W przypadku zastosowania trybu z wolnej ręki wymaga się udokumentowania zaistnienia 
sytuacji awaryjnej poprzez sporządzenie odpowiedniej notatki. 

4. Tryb zakupu z wolnej ręki może być zastosowany, jeżeli zachodzi co najmniej jedna z 
następujących okoliczności: 

1) Dostawy, usługi lub roboty budowlane mogą być świadczone tylko przez jednego 
wykonawcę, 

2) Wystąpi awaria techniczna, stwarzająca zagrożenie dla procesów technologicznych 
rozumianych jako gwałtowne, nieprzewidziane uszkodzenie lub zniszczenie urządzenia 
technicznego lub systemu urządzeń technicznych powodująca przerwę w ich używaniu lub 
utratę ich pierwotnych właściwości, 

3) Wystąpi zagrożenie dla zdrowia lub życia ludzi, 

4) Wystąpi zagrożenie dla środowiska będące wynikiem awarii, 

5) Wystąpi zagrożenie powodujące lub mogące powodować straty finansowe lub straty w 
majątku Zamawiającego, 

6) Nastąpi konieczność wykonania czynności i robót wynikających z zapisów Prawo 
budowlane, 

7) Wystąpi konieczność pilnego udzielenia zamówienia z przyczyn nie leżących po stronie 
zamawiającego, a konieczny i niemożliwy do wcześniejszego przewidzenia termin 
udzielenia zamówienia wyklucza zastosowanie trybu zapytania ofertowego lub przetargu. 

5. Zastosowanie do zamówień mających na celu usunięcie sytuacji awaryjnych formy zakupu 
bezpośredniego wymaga zgody Kierownika komórki zamawiającej, której dana sytuacja 
awaryjna dotyczy. W takiej sytuacji dopuszczalne jest odstąpienie od obowiązku złożenia 
druku Zapotrzebowania bądź wniosku o wszczęcie postępowania dla danego zamówienia. 

6. Regulaminu nie stosuje się do zamówień, których przedmiotem są: 

1) Usługi bankowe, 

2) Usługi w zakresie badań naukowych i prac rozwojowych oraz świadczenie usług 
badawczych zamawianych w celu przeprowadzenia działalności zamawiającego,  

3) Usługi finansowe związane z emisją, sprzedażą, kupnem lub transferem papierów 
wartościowych lub innych instrumentów finansowych, w szczególności związane z 
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transakcjami mającymi na celu uzyskanie dla zamawiającego środków pieniężnych lub 
kapitału, 

4) Usługi z zakresu doradztwa prawnego, 

5) Usługi pocztowe, 

6) Książki, czasopisma oraz prasa, 

7) Artykuły spożywcze, 

8) Czynności notarialne, 

9) Usługi ubezpieczeniowe, 

10) Usługi telekomunikacyjne (telefonia stacjonarna, komórkowa, Internet), 

11) Umów z zakresu prawa pracy, 

12) Usługi udostępnienia Zamawiającemu i administrowania specjalistycznych systemów 
komputerowych (m.in. systemu do monitorowania pracy infrastruktury wodno-
kanalizacyjnej, systemy dla Biura Obsługi Klienta oraz Księgowości), 

13) Usługi utrzymania strony internetowej oraz aplikacji mobilnej Zamawiającego, 

14) Usługi geologiczne, 

15) Usługi geodezyjne, 

16) Usługi projektowania w budownictwie, 

17) Usługi rzeczoznawstwa majątkowego, 

18) Specjalistyczne badania laboratoryjne w zakresie przedmiotowej działalności 
Zamawiającego, 

19) Usługi związane z opracowaniem operatów wodno prawnych, 

20) Odzież robocza i artykuły BHP; 

21) Worki do selektywnej zbiórki odpadów. 

§24 

W sytuacji, gdy Zamawiający otrzyma w odpowiedzi na zapytanie ofertowe tylko jedną ofertę - 
zasadę konkurencyjności uznaje się za spełnioną. 

§25 

1. Do konkursów o wartości niższej od równowartości wyrażonej w złotych kwoty 418.000 euro 
stosuje się przepisy art. 110-127 Ustawy (Rozdział III Działu III Ustawy), z wyjątkiem przepisu 
art. 126 Ustawy.  

2. Do zamówień, do których nie stosuje się przepisów Ustawy niezależnie od wartości 
zamówienia, przepisy par. 21-24 stosuje się odpowiednio. 
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Rozdział 2 

 (dotyczy zamówień, o których mowa w §22) 

Specyfikacja i ogłoszenie o zamówieniu 

§26 

1. Po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiającego Wniosku o wszczęcie postępowania, 
Specjalista ds. zamówień publicznych bądź Komisja Przetargowa (jeśli została powołana) 
przygotowuje projekty:  

1) specyfikacji wraz z załącznikami, oraz  

2) w zależności od wybranego trybu postępowania: 

a) ogłoszenia o przetargu, 

b) zaproszenia do negocjacji, 

c) zapytania ofertowego,  

które po podpisaniu przez Kierownika Zamawiającego zamieszcza na swojej stronie 
internetowej, przesyła do wybranych wykonawców lub umieszcza na Platformie zakupowej.  

2. Specyfikację sporządza się zgodnie z postanowieniami art. 36 i 36a ust. 1 i 2 Ustawy, przy 
czym wymagana jest informacja, iż postępowanie o udzielenie zamówienia jest prowadzone z 
wyłączeniem stosowania Ustawy.  

3. Stanowiące integralną część Specyfikacji istotne dla stron postanowienia, które zostaną 
wprowadzone do treści zawieranej umowy w sprawie zamówienia publicznego, ogólne 
warunki umowy albo wzór umowy powinny być zaakceptowane pod względem formalno-
prawnym przez radcę prawnego wykonującego obsługę prawną Zamawiającego. 

4. Do postępowań, o których mowa w §22, mają zastosowanie przepisy art. 22 [Warunki udziału 
w postępowaniu], art. 23 [Wspólne ubieganie się wykonawców o zamówienie] oraz art. 43 
ust. 1 [Termin składania ofert] Ustawy. 

§27 

1. Ogłoszenia o zamówieniu oraz zaproszenia do udziału w postępowaniu muszą zawierać 
informacje niezbędne dla wykonawców, w tym informacje, iż postępowanie o udzielenie 
zamówienia jest prowadzone z wyłączeniem stosowania Ustawy.  

2. Ogłoszenia określone w ust. 1 zamawiający zamieszcza:  

1) na stronie internetowej Zamawiającego lub na Platformie zakupowej, 

2) dodatkowo na tablicy ogłoszeń w siedzibie Zamawiającego w miejscu publicznie 
dostępnym.  

3. Zamawiający ma możliwość zamieszczenia ogłoszenia również w prasie.  

4. W przetargu ogłoszenie może być opublikowane również w Biuletynie Zamówień Publicznych 
jako „nieobowiązkowe”. 
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§28 

1. W trybie przetargu Zamawiający, oprócz ogłoszenia może umieścić na stronie internetowej 
lub Platformie zakupowej Specyfikację wraz z załącznikami — jeśli Zamawiający posiada je w 
formie elektronicznej. Materiały te Wykonawcy pobierają ze strony samodzielnie. Niezbędna 
do opracowania oferty część dokumentacji, którą Zamawiający nie dysponuje w formie 
elektronicznej, jest przekazywana wykonawcom w postaci kopii na ich wniosek.  

2. Zamawiający przekazuje Wykonawcy Specyfikację w formie dokumentu nie później niż w 
terminie 2 dni od dnia otrzymania wniosku o jej przekazanie. Za datę przekazania uznaje się 
datę wysłania Specyfikacji przez Zamawiającego.  

3. Za Specyfikację zamawiający może żądać opłaty w wysokości ustalonej przez Zamawiającego, 
nie przewyższającej kosztów jej druku i przekazania.  

4. Zamawiający może odstąpić od pobierania opłaty za Specyfikację.  

5. Wszelkie koszty związane z uzyskaniem dokumentów wymaganych przez Zamawiającego 
ponosi Wykonawca. 

§29 

1. Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego o wyjaśnienie treści Specyfikacji. 
Zamawiający jest obowiązany udzielić wyjaśnień niezwłocznie, jednak nie później niż na 2 dni 
przed upływem terminu składania ofert, pod warunkiem ze wniosek wpłynął do 
Zamawiającego nie później niż do końca dnia, w którym upływa połowa wyznaczonego 
terminu składania ofert. 

2. Jeżeli wniosek wpłynął po upływie terminu składania wniosku, o którym mowa w ust. 1 lub 
dotyczy udzielonych wcześniej wyjaśnień, Zamawiający może udzielić wyjaśnień albo 
pozostawić wniosek bez rozpoznania.  

3. Treść zapytań wraz z wyjaśnieniami Zamawiający przekazuje wykonawcom, którym przekazał 
Specyfikację, bez ujawniania źródła zapytania, a jeżeli Specyfikacja jest udostępniana na 
stronie internetowej lub na Platformie zakupowej, zamieszcza je odpowiednio na tej stronie 
lub na Platformie zakupowej. 

4. W uzasadnionych przypadkach zamawiający może przed upływem terminu składania ofert 
zmienić treść Specyfikacji. Dokonaną zmianę przekazuje niezwłocznie wszystkim 
wykonawcom, którym przekazano Specyfikację, a jeżeli Specyfikacja jest udostępniana na 
stronie internetowej lub na Platformie zakupowej, zamieszcza ją odpowiednio także na tej 
stronie lub Platformie zakupowej. 

5. Jeżeli w wyniku zmiany treści Specyfikacji jest niezbędny dodatkowy czas na wprowadzenie 
zmian w ofertach, Zamawiający przedłuża termin składania ofert i informuje o tym 
wykonawców, którym przekazano Specyfikację oraz zamieszcza informację na stronie 
internetowej lub Platformie zakupowej, jeżeli Specyfikacja jest udostępniana odpowiednio na 
tej stronie lup Platformie zakupowej. 
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§30 

1. Zamawiający może żądać od wykonawców oświadczeń i dokumentów niezbędnych do 
przeprowadzenia postępowania, w tym dokumentów potwierdzających spełnienie warunków 
udziału w postępowaniu określonych w Specyfikacji, a w szczególności takich, które pozwolą 
na dokonanie oceny wiarygodności złożonej oferty oraz ocenę wiarygodności Wykonawcy. 
Ponadto Zamawiający w trakcie rozpatrywania ofert może żądać dokumentów oraz 
zaświadczeń dotyczących okoliczności, które mają wpływ na wykluczenie Wykonawcy z 
postępowania. 

2. Zamawiający może żądać od wykonawców dokumentów określonych w rozporządzeniu 
Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie rodzajów dokumentów, jakich może żądać 
Zamawiający od Wykonawcy. 

3. Zamawiający może dopuścić możliwość korzystania z zasobów podmiotu trzeciego w celu 
potwierdzenia spełniania warunków udziału w postępowaniu. Stosuje się odpowiednio 
przepisy art. 22a Ustawy. 

§31 

1. Zamawiający może żądać od wykonawców wniesienia wadium. Wadium wnosi się przed 
upływem terminu składania ofert. Zamawiający określa kwotę wadium w wysokości nie 
większej niż 3 % wartości zamówienia i może być ono wniesione w następujących formach:  

1) w pieniądzu,  

2) w poręczeniach bankowych, 

3) w gwarancjach bankowych lub ubezpieczeniowych. 

2. Wadium wniesione w pieniądzu wykonawca wpłaca przelewem na rachunek bankowy 
Zamawiającego wskazany w Specyfikacji.  

3. Wykonawca, który nie wniesie wadium w terminie wskazanym w ust. 2 zostanie wykluczony z 
postępowania, a jego oferta zostanie uznana za odrzuconą. 

§32 

1. Zamawiający zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, gdy Wykonawca którego oferta została 
wybrana:  

1) odmówił podpisania umowy w sprawie zamówienia na warunkach, jakie wcześniej zostały 
określone w ofercie,  

2) nie wniósł wymaganego zabezpieczenia należytego wykonania umowy,  

3) lub w sytuacji gdy zawarcie umowy stało się niemożliwe z przyczyn leżących po stronie 
Wykonawcy.  

2. Zamawiający zwraca wadium wszystkim wykonawcom niezwłocznie po wyborze oferty 
najkorzystniejszej, z zastrzeżeniem ust. 3, albo unieważnieniu postępowania bądź zamknięciu 
postępowania.  
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3. Wykonawcy, którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza, Zamawiający zwraca 
wadium niezwłocznie po zawarciu umowy w sprawie zamówienia oraz wniesieniu 
zabezpieczenia należytego wykonania umowy, jeżeli żądano jego wniesienia.  

4. Zamawiający zwraca niezwłocznie wadium na wniosek Wykonawcy, który wycofał ofertę 
przed upływem terminu składania ofert.  

5. Jeżeli wadium wniesiono w pieniądzu, Zamawiający zwraca je wraz z odsetkami wynikającymi 
z umowy rachunku bankowego, na którym było ono przechowywane, pomniejszone o koszty 
prowadzenia rachunku bankowego oraz prowizji bankowej za przelew pieniędzy na rachunek 
bankowy wskazany przez wykonawcę. 

 

Rozdział 3 

(dotyczy zamówień, o których mowa w §22) 

Badanie i ocena ofert 

§33 

1. Ofertę składa się pod rygorem nieważności w formie pisemnej z wyłączeniem zamówień, o 
których mowa w  §21 Regulaminu. 

2. Treść oferty musi odpowiadać treści Specyfikacji.  

3. Wykonawca może, przed upływem terminu składania ofert zmienić lub wycofać ofertę.  

4. Ofertę złożoną po terminie zwraca się bez otwierania. 

5. Z zawartością ofert nie można zapoznać się przed upływem terminu otwarcia ofert. 

6. W przypadku przetargu, zapytania ofertowego oraz negocjacji (w zakresie ofert ostatecznych) 
otwarcie ofert jest jawne i następuje bezpośrednio po upływie terminu do ich składania, z 
tym że dzień, w którym upływa termin składania ofert, jest dniem ich otwarcia.  

7. W części jawnej Specjalista ds. zamówień publicznych/Przewodniczący komisji przetargowej 
podaje kwotę, jaką Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, liczbę 
otrzymanych ofert, w tym ofert, które zostały odrzucone lub wpłynęły po terminie oraz 
odczytuje się informacje dotyczące złożonych ofert: 

1) imię i nazwisko lub nazwę firmy oraz adres Wykonawcy, 

2) informację o cenie oferty i innych kryteriach oceny ofert. 

8. W części niejawnej Specjalista ds. zamówień publicznych/Komisja Przetargowa dokonuje 
szczegółowej analizy ofert i wybiera najkorzystniejszą z nich, stosując wyłącznie zasady i 
kryteria określone w Specyfikacji i niniejszym Regulaminie. 

§34 

1. Zamawiający może wezwać wykonawców, którzy w wyznaczonym terminie nie złożyli 
wymaganych oświadczeń, dokumentów i pełnomocnictw albo którzy złożyli wymagane przez 
zamawiającego oświadczenia, dokumenty i pełnomocnictwa zawierające błędy, do ich 
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złożenia w wyznaczonym terminie, chyba że mimo ich złożenia oferta Wykonawcy podlega 
odrzuceniu albo konieczne byłoby unieważnienie postępowania.  

2. Złożone na wezwanie zamawiającego oświadczenia i dokumenty powinny potwierdzać 
spełnianie przez wykonawcę warunków udziału w postępowaniu, nie później niż w dniu, w 
którym upłynął termin składania ofert.  

3. Na żądanie Zamawiającego, wykonawca składa wyjaśnienia dotyczące oświadczeń lub 
dokumentów potwierdzających spełnienie warunków określonych w Specyfikacji w 
wyznaczonym przez Zamawiającego terminie.  

4. Nieuzupełnienie dokumentów w określonym przez Zamawiającego terminie skutkuje 
wykluczeniem Wykonawcy.  

5. Do postępowań, o których mowa w §22, stosuje się również przepis art. 87 Ustawy. 

6. Zamawiający może stosować również przepis art. 90 Ustawy. 

 

Rozdział 4 

(dotyczy zamówień, o których mowa w §22) 

Wybór oferty najkorzystniejszej 

§35 

1. Z postępowania o udzielenie zamówienia wyklucza się Wykonawców zgodnie z zasadami 
określonymi w art. 24 ust. 1 pkt. 2-9 oraz ust. 2 Ustawy. 

2. Zamawiający zawiadamia wykonawców o wykluczeniu z postępowania o udzielenie 
zamówienia podając uzasadnienie tego wykluczenia. 

3. Ofertę Wykonawcy wykluczonego uznaje się za odrzuconą. 

§36 

1. Zamawiający odrzuca ofertę, jeżeli: 

1) jest niezgodna z Regulaminem: 

2) jej treść nie odpowiada treści Specyfikacji, z zastrzeżeniem art. 87 ust. 2 pkt. 3 Ustawy; 

3) została złożona przez wykonawcę wykluczonego z udziału w postępowaniu o udzielenie 
zamówienia lub niezaproszonego do składania ofert; 

4) zawiera błędy w obliczeniu ceny; 

5) wykonawca w terminie 3 dni od dnia otrzymania zawiadomienia nie zgodził się na 
poprawienie omyłki, o której mowa w art. 87 ust. 2 pkt. 3 Ustawy; 

6) jest nieważna na podstawie odrębnych przepisów. 

2. Zamawiający zawiadamia wykonawców o odrzuceniu ich oferty podając uzasadnienie tego 
odrzucenia. 
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§37 

1. Zamawiający wybiera ofertę najkorzystniejszą na podstawie kryteriów oceny ofert 
określonych w Specyfikacji. 

2. Jeżeli w postępowaniu o udzielenie zamówienia, w którym jedynym kryterium oceny ofert 
jest cena, nie można dokonać wyboru oferty najkorzystniejszej ze względu na to, że zostały 
złożone oferty o takiej samej cenie, Zamawiający wzywa wykonawców, którzy złożyli te 
oferty, do złożenia w terminie określonym przez Zamawiającego ofert dodatkowych.  

3. Wykonawcy składając oferty dodatkowe, nie mogą zaoferować cen wyższych, niż 
zaoferowane w złożonych ofertach. 

§38 

W przypadku zamówień, o których mowa w §22 ust. 2 pkt 1, wynik postępowania zatwierdza 
Kierownik Zamawiającego po wcześniejszych uzgodnieniach z Kierownikiem odpowiedniej 
komórki zamawiającej oraz Głównym Księgowym, który prowadzi nadzór i kontrolę nad 
wydatkami środków.  

§39 

1. Jeżeli w postępowaniu o udzielenie zamówienia cena najkorzystniejszej oferty przewyższa 
kwotę, którą Zamawiający może przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, Zamawiający 
może: 

1) zamknąć postępowanie bez wyboru w oparciu o przepis §42 ust. 3 Regulaminu; 

2) ograniczyć wielkość zamówienia; 

3) zwiększyć kwotę, którą może przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia; 

4) podjąć negocjacje z Wykonawcą, który złożył najkorzystniejszą ofertę i rozstrzygnąć 
postępowanie. Negocjacje mogą być prowadzone za pomocą dowolnych środków 
przekazu, a następnie potwierdzone pisemnym protokołem podpisanym przez 
Zamawiającego i Wykonawcę. 

2. W przypadku, o którym mowa w ust. 1 pkt. 2 Zamawiający zaprasza Wykonawców, którzy 
złożyli oferty, do złożenia ofert uzupełniających. Zaproszeni Wykonawcy składają oferty 
uzupełniające zawierające propozycje ceny lub inne informacje wskazane przez 
Zamawiającego w zaproszeniu do składania ofert uzupełniających. Wykonawcy w ofertach 
uzupełniających nie mogą zaproponować wyższej ceny lub innych warunków mniej 
korzystnych niż zaproponowane w ofercie pierwotnej. Zamawiający może powtarzać etap 
złożenia ofert uzupełniających. 

§40 

1. Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający zawiadamia wykonawców, 
którzy złożyli oferty o:  

1) wyborze najkorzystniejszej oferty, podając nazwę (firmę), siedzibę i adres Wykonawcy, 
którego ofertę wybrano oraz uzasadnienie jej wyboru;  
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2) wykonawcach, których oferty zostały odrzucone, podając uzasadnienie;  

3) wykonawcach, którzy zostali wykluczeni z postępowania o udzielenie zamówienia, podając 
uzasadnienie.  

2. Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający zamieszcza informacje, o 
których mowa w ust. 1 pkt. 1, również na swej stronie internetowej lub Platformie zakupowej 
oraz na tablicy ogłoszeń w swojej siedzibie w miejscu publicznie dostępnym.  

3. Wykonawca wybrany w postępowaniu ma obowiązek zawarcia umowy z Zamawiającym w 
terminie 3 dni od daty wysłania mu zawiadomienia.  

4. Umowa w sprawie zamówienia publicznego może zostać zawarta w krótszym terminie niż 
wskazany w ust. 3 w przypadku, gdy w danym postępowaniu została złożona tylko jedna 
oferta.  

§41 

Jeżeli wykonawca, którego oferta został wybrana, uchyla się od zawarcia umowy lub nie wnosi 
wymaganego zabezpieczenia wykonania umowy, zamawiający może wybrać ofertę 
najkorzystniejszą spośród pozostałych ofert bez przeprowadzenia ich ponownego badania i 
oceny. 

Rozdział 5 

Unieważnienie i zamknięcie postępowania 

§42 

1. Zamawiający unieważnia postępowanie o udzielenie zamówienia, w szczególności gdy: 

1) nie wpłynęła żadna oferta nie podlegająca odrzuceniu; 

2) wystąpiła istotna zmiana okoliczności powodująca, że prowadzenie postępowania lub 
wykonanie zamówienia nie leży w interesie Zamawiającego, czego nie można było 
wcześniej przewidzieć; 

3) postępowanie obarczone jest wadą uniemożliwiającą zawarcie ważnej umowy. 

2. W przypadku unieważnienia postępowania o udzielenie zamówienia, niezależnie od jego 
przyczyny, Wykonawcom nie przysługują żadne roszczenia względem Zamawiającego. 

3. Niezależnie od innych przepisów Regulaminu, Zamawiający zastrzega sobie prawo do 
zamknięcia postępowania w każdym czasie bez podania przyczyny. 

4. Z tytułu zamknięcia postępowania lub zmiany warunków postępowania, Wykonawcom nie 
przysługują żadne roszczenia w stosunku do Zamawiającego. 

5. Zamawiający jest obowiązany niezwłocznie powiadomić Wykonawców biorących udział w 
postępowaniu o wyborze oferty, albo o zamknięciu albo o unieważnieniu postępowania bez 
dokonania wyboru. 
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§43 

1. Propozycje wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru Wykonawcy w danym 
postępowaniu oraz unieważnienia lub zamknięcia postępowania uzyskują ważność po 
zatwierdzeniu ich przez Kierownika Zamawiającego. 

2. W przypadku nieobecności Kierownika Zamawiającego dokumenty, o których mowa w ust. 1, 
zatwierdza i podpisuje osoba zastępująca, posiadająca odpowiednie upoważnienie.  

 

Rozdział 6 

Dokumentowanie postępowania 

§44 

1. W skład dokumentacji postępowania wchodzi protokół postępowania o udzielenie 
zamówienia wraz z załącznikami, z wyjątkiem postępowań prowadzonych w trybie zakupu z 
wolnej ręki lub zakupu poprzedzonego rozeznaniem rynku, dla których wystarczające jest 
udokumentowanie postępowania w sposób określony odpowiednio w §21 i §23 Regulaminu. 

2. Protokół powinien zawierać co najmniej: opis przedmiotu zamówienia, informację o trybie 
udzielenia zamówienia, informację o wykonawcach, ceny poszczególnych ofert, wskazanie 
wybranej oferty.  

3. Załącznikami do protokołu są:  

1) wniosek o wszczęcie postępowania,  

2) Specyfikacja,  

3) oferty wykonawców,  

4) wszelkie dokumenty i oświadczenia złożone przez wykonawców w toku postępowania,  

5) wszelkie dokumenty i oświadczenia przekazane przez zamawiającego wykonawcom w 
toku postępowania,  

6) opinie biegłych,  

7) oświadczenia złożone zgodne z art. 17 ust. 2 Ustawy.  

4. Pod protokołem podpisują się członkowie Komisji Przetargowej (jeśli została powołana) oraz 
osoba sporządzająca protokół. 

5. Protokół postępowania jest zatwierdzany przez Kierownika Zamawiającego. 

§45 

1. Protokół wraz z załącznikami jest jawny. Załączniki do protokołu udostępnia się po dokonaniu 
wyboru najkorzystniejszej oferty lub unieważnieniu postępowania, z tym, że oferty 
udostępnia się od chwili ich otwarcia, a wnioski o dopuszczenie do udziału w postępowaniu 
po upływie terminu ich składania. 



24 
 

2. Nie ujawnia się informacji stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów 
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jeżeli wykonawca nie później niż do dnia upływu 
terminu do składania ofert zastrzegł, iż nie mogą być udostępniane. 

3. Dokumentację postępowania przechowuje się przez okres 4 lat od dnia zakończenia 
postępowania o udzielenie zamówienia, w sposób gwarantujący jej nienaruszalność. 

 

Rozdział 7 

Środki ochrony prawnej, zarzuty i skargi 

§46 

1. Wszelkie zarzuty i skargi dotyczące prowadzonych postępowań na podstawie przepisów 
Działu III Regulaminu będą rozpatrywane przez Kierownika Zamawiającego, jeżeli wpłyną w 
terminie 3 dni od uzyskania informacji o wyborze oferty.  

2. Środek ochrony prawnej określony w niniejszym postanowieniu przysługuje wykonawcom, a 
także innym osobom, jeżeli ich interes prawny w uzyskaniu zamówienia doznał lub może 
doznać uszczerbku w wyniku naruszenia przez Zamawiającego przepisów powszechnie 
obowiązującego prawa lub postanowień niniejszego regulaminu. 

3. Wobec treści ogłoszenia o zamówieniu lub treści specyfikacji zamówienia publicznego, a 
także czynności Zamawiającego podejmowanych w toku postępowania o udzielenie 
zamówienia publicznego, wykonawcom przysługuje zażalenie wnoszone do Kierownika 
zamawiającego. 

4. Zażalenie wnosi się w terminie 3 dni liczonych od dnia, w którym powzięto lub można było 
powziąć informację o okolicznościach stanowiących podstawę do jego wniesienia. Zażalenie 
uważa się za wniesione z chwilą, gdy dotarło ono do Zamawiającego w taki sposób, że mógł 
zapoznać się z jego treścią. 

5. Wniesienie zażalenia jest dopuszczalne tylko przed zawarciem umowy. 

6. Zamawiający odrzuca zażalenie wniesione po terminie lub wniesione przez podmiot 
nieuprawniony. 

7. Zażalenie powinno wskazywać czynność, na którą wnoszone jest zażalenie lub zaniechanie 
czynności Zamawiającego, a także zawierać żądanie, zwięzłe przytoczenie zarzutów oraz 
okoliczności faktycznych i prawnych uzasadniających wniesienie zażalenia. 

8. Zamawiający rozstrzyga zażalenie w terminie 7 dni od jego wniesienia. Od rozstrzygnięcia w 
sprawie zażalenia nie przysługuje dalszy środek zaskarżenia. 

9. Wobec czynności odrzucenia oferty, a także wobec czynności wyboru najkorzystniejszej 
oferty, wykonawcom przysługuje skarga wnoszona do Kierownika zamawiającego. 

10. Skargę wnosi się w terminie 3 dni liczonych od dnia, w którym powzięto lub można było 
powziąć informację o okolicznościach stanowiących podstawę do jej wniesienia. Skargę 
uważa się za wniesioną z chwilą, gdy dotarła ona do Zamawiającego w taki sposób, że 
Zamawiający mógł zapoznać się z jej treścią. 
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11. Zamawiający odrzuca skargę wniesioną po terminie lub wniesioną przez podmiot 
nieuprawniony i/lub nieposiadający interesu prawnego. 

12. Skarga powinna wskazywać czynność, na którą jest wnoszona lub zaniechanie czynności 
Zamawiającego, a także zawierać żądanie, zwięzłe przytoczenie zarzutów oraz okoliczności 
faktycznych i prawnych uzasadniających wniesienie. 

13. Zamawiający rozstrzyga skargę w terminie 7 dni od jej wniesienia. Od rozstrzygnięcia w 
sprawie skargi nie przysługuje dalszy środek zaskarżenia. 

14. Rozstrzygnięcia Kierownika Zamawiającego w postępowaniu o udzielenie zamówienia są 
ostateczne.  

 

DZIAŁ IV 

Umowa w sprawie zamówienia publicznego 

§47 

1. Umowy w sprawach o udzielenie zamówienia publicznego zawarte w trybach, o których 
mowa w §22 i §23, wymagają pod rygorem nieważności zachowania formy pisemnej, chyba 
że przepisy odrębne wymagają formy szczególnej. Dotyczy to także zmiany postanowień 
umowy.  

2. W postępowaniu o udzielenie zamówienia, o którym mowa w §21 nie obowiązuje zasada 
pisemności umowy, z wyjątkiem umów o przeniesienie majątkowych praw autorskich, umów 
licencji wyłącznej oraz umów o roboty budowlane. W takim przypadku, Zamawiający ma 
obowiązek zachowania w dokumentacji postępowania dowodu zawarcia umowy w 
rozumieniu właściwych przepisów obowiązujących u Zamawiającego w zakresie obiegu 
dokumentów księgowych.  

3. Do umów zawieranych na podstawie Regulaminu stosuje się przepisy Kodeksu cywilnego. 

4. Do zawieranych umów niezależnie od wartości stosuje się przepisy art. 140 i 144 Ustawy. 

5. Umowa w sprawie  zamówienia publicznego powinna zawierać: 

1) określenie stron umowy, to jest Zamawiającego oraz Wykonawcy, w oparciu o rejestry 
Krajowego Rejestru Sądowego, Centralną Ewidencję i Informację o Działalności 
Gospodarczej lub inne rejestry właściwe dla danego podmiotu; 

2) wskazanie trybu zawarcia umowy w oparciu o przepisy ustawy; 

3) wskazanie przedmiotu umowy, przy dodatkowym uwzględnieniu że przedmiot umowy 
określają również oferta Wykonawcy oraz specyfikacja stanowiące integralną część 
umowy; 

4) wskazanie formy wynagrodzenia Wykonawcy, w tym procedurę wystawiania faktury VAT 
oraz terminy płatności wynagrodzenia; 

5) rozstrzygnięcie w zakresie praw autorskich, o ile umowa przewiduje wytworzenie utworu 
w rozumieniu przepisów regulujących prawa autorskie i pokrewne; 



26 
 

6) wskazanie zdarzeń, które uprawniają Zamawiającego do rozwiązania umowy, w tym także 
odstąpienia od umowy; 

7) wskazanie zdarzeń, które uprawniają strony do naliczenia kar umownych; 

8) wskazanie sytuacji, które będą mogły stanowić podstawę do istotnych zmian postanowień 
umownych; 

9) zastrzeżenie, że sądem właściwym dla rozstrzygania wszelkich sporów wynikłych z 
realizacji umowy jest sąd rzeczowo właściwy dla siedziby Zamawiającego; 

10) zastrzeżenie, że prawem właściwym dla umowy jest prawo Rzeczypospolitej Polskiej. 

6. Umowa w sprawie zamówienia publicznego powinna być zawarta w przynajmniej dwóch 
egzemplarzach, w tym przynajmniej jeden egzemplarz stanowi egzemplarz dla 
Zamawiającego. Oryginał dołączany jest do dokumentacji postępowania o udzielenie 
zamówienia publicznego, a kopia tego dokumentu przekazywana jest do Kierownika 
odpowiedniej komórki zamawiającej. 

§48 

1. Zamawiający może żądać wniesienia zabezpieczenia należytego wykonania umowy zgodnie z 
przepisami Ustawy, z zastrzeżeniem ust. 2.  

2. W przypadku zamówień, o których mowa w §22, zabezpieczenie należytego wykonania 
umowy może być wnoszone według wyboru Wykonawcy w jednej lub w kilku następujących 
formach:  

1) w pieniądzu,  

2) w poręczeniach bankowych, 

3) w gwarancjach bankowych lub ubezpieczeniowych. 

§49 

1. Umowę z Wykonawcą wybranym w wyniku przeprowadzonego postępowania o zamówienie 
publiczne podpisuje Kierownik Zamawiającego.  

2. W przypadku nieobecności Kierownika Zamawiającego, umowy podpisują osoby go 
zastępujące, posiadające odpowiednie upoważnienie.  

3. Umowy w sprawach o udzielenie zamówienia publicznego po ich podpisaniu, przekazuje się 
Specjaliście ds. zamówień publicznych.  

4. W przypadku konieczności dokonania zmiany postanowień umowy oraz wprowadzania 
nowych postanowień do umowy, konieczne jest pisemne wystąpienie Specjalisty ds. 
zamówień publicznych o zmianę treści umowy do Kierownika Zamawiającego. Wniosek 
winien zawierać uzasadnienie każdej zmiany z wykazaniem, czy proponowana zmiana jest 
korzystna dla Zamawiającego, czy przy jej uwzględnieniu należałoby zmienić treść oferty, na 
podstawie której dokonano wyboru oferenta, czy konieczność wprowadzenia zmian wynika z 
okoliczności, których nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy.  
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5. Wniosek, o którym mowa w ust. 5. nie jest wymagany w przypadku wystąpienia o zmianę 
treści umowy przez Wykonawcę.  

6. W przypadkach określonych w ust. 4 i 5, gdy zmiana postanowień umownych dotyczy kwestii 
zobowiązań finansowych, każdorazowo taką zmianę należy uzgodnić z Głównym Księgowym, 
w celu potwierdzenia, iż Zamawiający posiada środki finansowe na pokrycie zobowiązań 
wynikających z proponowanych zmian. 

7. Umowy oraz ich zmiany, przed ich zawarciem, muszą być zaakceptowane pod względem 
formalno-prawnym przez radcę prawnego wykonującego obsługę prawną Zamawiającego. 

 

Dział V 

Postanowienia przejściowe i końcowe 

§50 

1. Do postępowań o udzielenie zamówienia prowadzonych na podstawie przepisów Działu III 
niniejszego Regulaminu nie stosuje się przepisów Ustawy poza odesłaniami wskazanymi w 
samym Regulaminie. 

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie znajdą przepisy 
Kodeksu cywilnego, a w postępowaniach, w stosunku do których stosuje się Ustawę, także 
przepisy tej Ustawy. 

3. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiającego może podjąć decyzję 
o odstąpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzeżeniem ust. 4 i 5. 

4. Udzielenie zamówienia w przypadku, o którym mowa w ust. 3, dokumentuje się w postaci 
notatki służbowej, podlegającej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiającego lub 
upoważnioną przez niego osobę. W notatce służbowej należy w szczególności wskazać 
okoliczności uzasadniające odstąpienie od stosowania Regulaminu. Notatkę służbową 
przechowuje się przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamówienia. 

5. Udzielenie zamówienia w przypadku, o którym mowa w ust. 3, nie zwalnia od stosowania 
zasad dokonywania wydatków wynikających z innych aktów prawnych, w szczególności 
dotyczących finansów publicznych, a także wytycznych wynikających z przepisów prawnych i 
dokumentów określających sposób udzielania zamówień współfinansowanych ze środków 
europejskich lub innych mechanizmów finansowych. 

6. Wszelkie dokumenty powstałe w związku z udzielaniem zamówień publicznych 
przechowywane są przez Specjalistę ds. zamówień publicznych. 

7. Archiwizacja dokumentów, o których mowa w ust. 6, prowadzona jest zgodnie z zasadami 
obowiązującymi u Zamawiającego. 

§51 

1. Regulamin wchodzi w życie z dniem 01.08.2019r.  
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2. Do postępowań rozpoczętych i niezakończonych przed dniem wejścia w życie niniejszego 
Regulaminu stosuje się dotychczas obowiązujące zasady.  

3. Do umów w sprawach zamówień zawartych przed dniem wejścia w życie niniejszego 
Regulaminu stosuje się przepisy dotychczasowe.  

4. Plan zamówień publicznych, o którym mowa w przepisach Działu I Rozdziału 3 niniejszego 
Regulaminu sporządza się po raz pierwszy na rok 2020. Do zamówień udzielanych w roku 
2019 stosuje się odpowiednio §9 ust. 2. 

 


