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Użyte w Wytycznych określenia oznaczają: 

Grantobiorca  podmiot, któremu ARP S.A. powierzy grant na realizację projektu 
wybranego do dofinansowania w drodze konkursu 

Grantodawca ARP S.A. realizująca projekt grantowy, w ramach którego udziela 
grantów na realizację zadań służących osiągnięciu celu tego projektu 

Zamówienie  umowa odpłatna, zawarta pomiędzy zamawiającym (Grantobiorcą) a 
wykonawcą, której przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty 
budowlane przewidziane w projekcie realizowanym przez Grantobiorcę, 
przy czym dotyczy to zarówno umowy o udzielenie zamówienia 
publicznego zgodnie z ustawą PZP, jak i umowy dotyczącej zamówienia 
udzielanego zgodnie z zasadami wynikającymi z niniejszych Wytycznych  

Ustawa PZP  Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (t.j. 
Dz.U. z 2017 r., poz. 1579 ze zm.)  

Taryfikator  Rozporządzenie Ministra Rozwoju z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie 
warunków obniżania wartości korekt finansowych oraz wydatków 
poniesionych nieprawidłowo związanych z udzielaniem zamówień (Dz.U. 
z 2016 r., poz. 200 ze zm.)  

Wydatek kwalifikowalny  wydatek lub koszt poniesiony w związku z realizacją projektu 
Grantobiorcy, który kwalifikuje się do refundacji zgodnie z umową o 
powierzenie grantu i Regulaminem Konkursu 

Wydatek 
niekwalifikowalny  

każdy wydatek lub koszt poniesiony, który nie jest wydatkiem 
kwalifikowalnym  

Wykonawca  osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna 
nieposiadająca osobowości prawnej, która oferuje określone produkty 
lub usługi na rynku lub zawarła umowę w sprawie realizacji zamówienia 
będącego efektem działań podjętych przez zamawiającego w projekcie 
realizowanym przez Grantobiorcę  

Wytyczne niniejsze Wytyczne dla Grantobiorców dotyczące udzielania zamówień 

Zamawiający  osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna 
nieposiadająca osobowości prawnej obowiązana do stosowania ustawy 
PZP lub zasad dotyczących udzielania zamówień wynikających z 
niniejszych Wytycznych 

Zamawiający w 
rozumieniu ustawy PZP 

zamawiający zobowiązany do stosowania Ustawy PZP na podstawie jej 
przepisów, a także – zgodnie z niniejszymi Wytycznymi – podmiot, 
którego choćby jednym z  założycieli lub choćby jedną jednostką 
powołującą jest podmiot zaliczany do jednostek sektora finansów 
publicznych 

Netto  wartość bez podatku od towaru i usług (VAT)  

 

Niniejsze wytyczne odnoszą się do zamówień udzielanych przez Grantobiorców podczas realizacji 
projektów współfinansowanych przez Grantodawcę na podstawie umów o powierzenie grantu.  
 
Do oceny prawidłowości wszystkich umów zawartych w ramach realizacji projektu w wyniku 
przeprowadzonych postępowań, stosuje się wersję Wytycznych obowiązującą w dniu wszczęcia 
postępowania, które zakończyło się zawarciem danej umowy. Wszczęcie postępowania jest tożsame 
z publikacją ogłoszenia o wszczęciu postępowania, lub zamiarze udzielenia zamówienia, pod 
warunkiem, że Grantobiorca udokumentuje publikację ogłoszenia o wszczęciu postępowania.  
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Rozdział 1. Udzielanie zamówień w ramach projektów  
 
1) Grantodawca w umowie o powierzenie grantu zobowiązuje Grantobiorcę do przygotowania i 

przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia o wartości szacunkowej 
przekraczającej 50 tys. PLN netto w sposób zapewniający przejrzystość oraz zachowanie uczciwej 
konkurencji i równego traktowania wykonawców. Spełnienie powyższych wymogów następuje 
w drodze zastosowania przepisów ustawy PZP lub zasady konkurencyjności.  

2) Wydatki w ramach projektu muszą być ponoszone w sposób przejrzysty, racjonalny i efektywny. 
Spełnienie powyższych wymogów w przypadku zamówień o wartości od 20 tys. PLN netto do 50 
tys. PLN netto włącznie następuje w drodze przeprowadzenia i udokumentowania rozeznania 
rynku.  

3) Podmiot zobowiązany do stosowania przepisów ustawy PZP przeprowadza postępowanie 
zgodnie z jej przepisami. Procedura rozeznania rynku i zasada konkurencyjności zostały opisane 
odpowiednio w podrozdziale 1.2 i 1.1 Wytycznych.  

4) W przypadku, gdy na podstawie obowiązujących przepisów prawa innych niż ustawa PZP 
wyłącza się stosowanie ustawy PZP, Grantobiorca będący podmiotem, o którym mowa w art. 3 
ustawy PZP, przeprowadza zamówienie z zastosowaniem tych przepisów.  

5) Procedur określonych w niniejszym rozdziale nie stosuje się do:  
a) zamówień określonych w art. 4 ustawy PZP, z wyjątkiem zamówień określonych w art. 4 

pkt 8 ustawy PZP, przy czym udzielenie zamówienia, którego przedmiotem jest nabycie 
własności lub innych praw do istniejących budynków lub nieruchomości przez podmiot 
niebędący zamawiającym w rozumieniu ustawy PZP z pominięciem zasady 
konkurencyjności jest możliwe jedynie w przypadku braku powiązań osobowych i 
kapitałowych, o których mowa w podrozdziale 1.1 pkt 2 lit. a, oraz do zamówień 
określonych w art. 4d ustawy PZP,  

b) wydatków rozliczanych metodami uproszczonymi, przewidzianymi umową o powierzenie 
grantu.  

6) Możliwe jest niestosowanie procedur określonych w niniejszym rozdziale przy udzielaniu 
zamówień w następujących przypadkach1:  

a) w wyniku przeprowadzenia procedury określonej w podrozdziale 1.1 nie wpłynęła żadna 
oferta, lub wpłynęły tylko oferty podlegające odrzuceniu, albo wszyscy wykonawcy zostali 
wykluczeni z postępowania lub nie spełnili warunków udziału w postępowaniu, pod 
warunkiem, że pierwotne warunki zamówienia nie zostały w istotny sposób zmienione,  

b) zamówienie może być zrealizowane tylko przez jednego wykonawcę z jednego z 
następujących powodów:  

 brak konkurencji ze względów technicznych o obiektywnym charakterze,  

 przedmiot zamówienia jest objęty ochroną praw wyłącznych, w tym praw własności 
intelektualnej,  

– wyłączenie może być zastosowane, o ile nie istnieje rozwiązanie alternatywne lub 
zastępcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem sztucznego zawężania parametrów 
zamówienia,  

c) dostawy, usługi lub roboty budowlane mogą być świadczone tylko przez jednego 
wykonawcę, w przypadku udzielania zamówienia w zakresie działalności twórczej lub 
artystycznej,  

d) w przypadku zamówień, do których ma zastosowanie zasada konkurencyjności, ze 
względu na pilną potrzebę udzielenia zamówienia niewynikającą z przyczyn leżących po 
stronie zamawiającego, której wcześniej nie można było przewidzieć, nie można zachować 
terminów określonych w podrozdziale 1.1,  

e) w przypadku zamówień, do których ma zastosowanie zasada konkurencyjności, ze 
względu na wyjątkową sytuację niewynikającą z przyczyn leżących po stronie 
zamawiającego, której wcześniej nie można było przewidzieć, wymagane jest 

                                                           
1
 Określone w rozdziale 1 pkt 6 i 7 przesłanki umożliwiające niestosowanie procedur należy interpretować biorąc pod uwagę 

wykładnię odpowiednich przepisów ustawy PZP, tj. art. 62 i art. 67, umożliwiających zastosowanie trybu 
niekonkurencyjnego po spełnieniu określonych warunków. 



  Strona 4 z 10 

natychmiastowe wykonanie zamówienia i nie można zachować terminów określonych w 
podrozdziale 1.1,  

f) zamawiający udziela wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadą konkurencyjności 
uzupełniających zamówień na dodatkowe dostawy, polegających na częściowej wymianie 
dostarczonych produktów lub instalacji albo zwiększeniu bieżących dostaw lub 
rozbudowie istniejących instalacji, a zmiana wykonawcy prowadziłaby do nabycia 
materiałów o innych właściwościach technicznych, co powodowałoby niekompatybilność 
techniczną lub nieproporcjonalnie duże trudności techniczne w użytkowaniu i utrzymaniu 
tych produktów lub instalacji. Czas trwania umowy w sprawie zamówienia na dostawy 
dodatkowe nie może przekraczać 3 lat,  

g) zamawiający udziela wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadą konkurencyjności, w 
okresie 3 lat od udzielenia zamówienia podstawowego, przewidzianych w zapytaniu 
ofertowym zamówień uzupełniających na usługi lub roboty budowlane, polegających na 
powtórzeniu podobnych usług lub robót budowlanych,  

h) przedmiotem zamówienia są dostawy na szczególnie korzystnych warunkach w związku z 
likwidacją działalności innego podmiotu, postępowaniem egzekucyjnym albo 
upadłościowym,  

i) zamówienie na dostawy jest dokonywane na giełdzie towarowej w rozumieniu przepisów 
o giełdach towarowych, w tym na giełdzie towarowej innych państw członkowskich 
Europejskiego Obszaru Gospodarczego. 

7) Możliwe jest niestosowanie procedur określonych w niniejszym podrozdziale w przypadkach 
określonych w art. 67 ust. 1 pkt 12-15 ustawy PZP. Możliwość ta dotyczy jedynie podmiotów 
wskazanych w tym przepisie.  

8) Spełnienie przesłanek umożliwiających niestosowanie procedur określonych w pkt 6 i 7 musi być 
uzasadnione na piśmie.  

9) Szacowanie wartości zamówienia jest dokonywane z należytą starannością, z uwzględnieniem 
ewentualnych zamówień, o których mowa w pkt 6 lit. f i g oraz jest dokumentowane w sposób 
zapewniający właściwą ścieżkę audytu. Zabronione jest zaniżanie wartości szacunkowej 
zamówienia lub jego podział skutkujący zaniżeniem jego wartości szacunkowej, przy czym 
ustalając wartość zamówienia należy wziąć pod uwagę konieczność łącznego spełnienia 
następujących przesłanek2:  

a) usługi, dostawy oraz roboty budowlane są tożsame rodzajowo lub funkcjonalnie,  
b) możliwe jest udzielenie zamówienia w tym samym czasie,  
c) możliwe jest wykonanie zamówienia przez jednego wykonawcę.  

W przypadku udzielania zamówienia w częściach (z określonych względów ekonomicznych, 
organizacyjnych, celowościowych), wartość zamówienia ustala się jako łączną wartość 
poszczególnych jego części3. Wartość szacunkowa zamówienia jest wartością netto, tj. bez 
podatku od towarów i usług (VAT).  
Ustalenia wartości zamówienia dokonuje się nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem wszczęcia 
postępowania o udzielenie zamówienia, jeżeli przedmiotem zamówienia są dostawy lub usługi, 
oraz nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, 
jeżeli przedmiotem zamówienia są roboty budowlane. 

10) W przypadku zamówień realizowanych przez Grantobiorców, którzy nie są zamawiającymi w 
rozumieniu ustawy PZP, wartość zamówienia ustala się w odniesieniu do danego projektu. 
Podmioty, które są zamawiającymi w rozumieniu ustawy PZP, po stwierdzeniu, że szacunkowa 
wartość zamówienia nie przekracza wartości wskazanej w art. 4 ust. 8 ustawy PZP, określają 
wartość zamówienia w odniesieniu do danego projektu w celu stwierdzenia, czy zamówienie 
podlega zasadzie konkurencyjności czy procedurze rozeznania rynku.  

11) W przypadku naruszenia przez Grantobiorców warunków i procedur postępowania o udzielenie 
zamówienia, Grantodawca uznaje całość lub część wydatków związanych z tym zamówieniem za 
niekwalifikowalne, zgodnie z obowiązującym Taryfikatorem.  

 

                                                           
2
 Wskazane przesłanki należy interpretować zgodnie z wykładnią przepisów ustawy PZP dotyczących szacowania wartości 

zamówienia. 
3
 W przypadku Grantobiorcy zobowiązanego do stosowania ustawy PZP – nie dotyczy to zamówień, o których mowa w art. 

6a ustawy PZP. 
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Grantodawca zobowiązuje do stosowania trybów i procedur opisanych w ustawie PZP podczas 
ponoszenia wydatków kwalifikowalnych w ramach projektów realizowanych z udziałem środków 
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego również podmioty, których 
założycielami/jednostkami powołującymi są podmioty zaliczane do jednostek sektora finansów 
publicznych. Dotyczy to także sytuacji, gdy podmiot ponoszący wydatki (Grantobiorca) został 
powołany przez kilka jednostek/organizacji prywatnych lub społecznych oraz choćby jedną jednostkę 
sektora finansów publicznych. 

 
Podrozdział 1.1. Zasada konkurencyjności  
 
1) Udzielenie zamówienia w ramach projektu przez Grantobiorcę następuje zgodnie z zasadą 

konkurencyjności w przypadku:  
a) Grantobiorcy niebędącego zamawiającym w rozumieniu ustawy PZP w przypadku 

zamówień przekraczających wartość 50 tys. PLN netto,  
b) Grantobiorcy będącego zamawiającym w rozumieniu ustawy PZP w przypadku zamówień 

o wartości równej lub niższej niż kwota określona w art. 4 pkt 8 ustawy PZP, a 
jednocześnie przekraczającej 50 tys. PLN netto.  

2) W celu uniknięcia konfliktu interesów:  
a) w przypadku Grantobiorcy, który nie jest zamawiającym w rozumieniu ustawy PZP, 

zamówienia nie mogą być udzielane podmiotom powiązanym z nim osobowo lub 
kapitałowo, z wyłączeniem zamówień określonych w rozdziale 1 pkt 6 lit. f lub g. Zawarcie 
umowy z podmiotem powiązanym kapitałowo lub osobowo w przypadkach określonych w 
rozdziale 1 pkt 6 lit. a - e lub h - i jest dopuszczalne za zgodą Grantodawcy,  

b) 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 
Grantobiorcą lub osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu Grantobiorcy lub 
osobami wykonującymi w imieniu Grantobiorcy 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,  
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.  

W przypadku, gdy Grantodawca stwierdzi udzielenie zamówienia podmiotowi powiązanemu w 
sposób inny, niż wskazane w lit. a-d, oraz wykaże istnienie naruszenia zasady konkurencyjności 
poprzez istniejące powiązanie, wówczas wezwie Grantobiorcę do zwrotu środków.  

4) W przypadku Grantobiorcy, który jest zamawiającym w rozumieniu ustawy PZP, zasadę 
konkurencyjności uznaje się za spełnioną, jeżeli postępowanie o udzielenie zamówienia 
przeprowadzone jest na zasadach i w trybach określonych w ustawie PZP.  

5) Do opisu przedmiotu zamówienia stosuje się nazwy i kody określone we Wspólnym Słowniku 
Zamówień, dostępnym pod adresem: http://kody.uzp.gov.pl.  

6) 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 pkt 8 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.  

7) 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,  
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b) każde kryterium (i opis jego stosowania) musi być sformułowane jednoznacznie i 
precyzyjnie, tak żeby każdy poprawnie poinformowany oferent, 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. Zakaz ten nie dotyczy zamówień 
na usługi społeczne i innych szczególnych usług4. 

e) kryteria te powinny, co do zasady, określać poza wymaganiami dotyczącymi ceny, również 
inne wymagania odnoszące się do przedmiotu zamówienia, takie jak np. jakość, 
funkcjonalność, parametry techniczne, aspekty środowiskowe, społeczne, innowacyjne, 
serwis, termin wykonania zamówienia oraz koszty eksploatacji.  

8) W celu spełnienia zasady konkurencyjności należy:  
a) upublicznić zapytanie ofertowe zgodnie z warunkami, o których mowa w pkt 10, które 

zawiera co najmniej:  

 opis przedmiotu zamówienia, który nie powinien odnosić się do określonego wyrobu 
lub źródła lub znaków towarowych, patentów, rodzajów lub specyficznego 
pochodzenia, chyba że takie odniesienie jest uzasadnione przedmiotem zamówienia i 
został określony zakres równoważności (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),  

 warunki udziału w postępowaniu, oraz opis sposobu dokonywania oceny ich 
spełniania, przy czym stawianie warunków udziału nie jest obowiązkowe,  

 kryteria oceny ofert,  

 informację o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczególnych 
kryteriów oceny oferty,  

 opis sposobu przyznawania punktacji za spełnienie danego kryterium oceny oferty,  

 termin składania ofert, przy czym termin na złożenie oferty wynosi w przypadku 
dostaw i usług nie mniej niż 7 dni, a w przypadku robót budowlanych nie mniej niż 14 
dni od daty upublicznienia zapytania ofertowego. W przypadku zamówień o wartości 
szacunkowej równej lub przekraczającej 5 225 000 euro w przypadku zamówień na 
roboty budowlane, 209 000 euro w przypadku zamówień na dostawy i usługi, termin 
wynosi nie mniej niż 30 dni od daty upublicznienia zapytania ofertowego. Termin 7, 
14 albo 30 dni liczy się od dnia następnego 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 następnego po 
dniu lub dniach wolnych od pracy.  

 termin realizacji umowy,  

 informacje na temat zakazu powiązań osobowych lub kapitałowych, o którym mowa 
w pkt 2 lit. a5,  

 określenie warunków istotnych zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego 
postępowania o udzielenie zamówienia, o ile przewiduje się możliwość zmiany takiej 
umowy,  

 informację o możliwości składania ofert częściowych, o ile zamawiający taką 
możliwość przewiduje,  

                                                           
4
 Wykaz usług społecznych i innych szczególnych usług stanowi załącznik XIV do Dyrektywy 2014/24/UE z dnia 26 lutego 

2014 r. w sprawie zamówień publicznych, uchylającej dyrektywę 2004/18/WE (Dz. Urz. UE L 94 z 28.03.2014 r., str. 65) oraz 
załącznik XVII Dyrektywy 2014/25/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie udzielania zamówień przez podmioty działające w 
sektorach gospodarki wodnej, energetyki, transportu i usług pocztowych, uchylającej dyrektywę 2004/17/WE (Dz. Urz. UE L 
94 z 28.03.2014 r., str. 243). 
5
 Nie dotyczy podmiotów będących zamawiającymi w rozumieniu ustawy PZP. 
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 informację o planowanych zamówieniach, o których mowa w pkt 6 lit. g rozdziału 1, 
ich zakres oraz warunki, na jakich zostaną udzielone, o ile zamawiający przewiduje 
udzielenie tego typu zamówień.  

b) wybrać najkorzystniejszą spośród ofert złożonych przez wykonawców spełniających 
warunki udziału w postępowaniu6 w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria 
oceny. Wybór oferty jest dokumentowany protokołem postępowania o udzielenie 
zamówienia, o którym mowa w pkt 13.  

9) Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia 
w ramach projektu.  

10) Upublicznienie zapytania ofertowego polega na wysłaniu zapytania ofertowego do co najmniej 
trzech potencjalnych wykonawców, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawców 
danego zamówienia, oraz opublikowaniu tego zapytania co najmniej na stronie internetowej 
Grantobiorcy, o ile posiada taką stronę.  

11) Umowę z wykonawcą i protokół postępowania o udzielenie zamówienia należy sporządzić w 
formie pisemnej.  

12) Protokół postępowania o udzielenie zamówienia zawiera co najmniej:  
a) informację o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,  
b) wykaz ofert, które wpłynęły w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem 

daty wpłynięcia oferty do zamawiającego,  
c) informację o spełnieniu warunku, o którym mowa w pkt 2 lit. a,  
d) informację o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu przez wykonawców, o ile 

takie warunki były stawiane,  
e) informację o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczególnych 

kryteriów oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczególnym wykonawcom za 
spełnienie danego kryterium,  

f) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,  
g) datę sporządzenia protokołu i podpis zamawiającego,  
h) następujące załączniki:  

 potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego w sposób wskazany w pkt 10, 

 złożone oferty,  

 oświadczenie/oświadczenia o braku powiązań z wykonawcami, którzy złożyli oferty, 
podpisane przez osoby wykonujące w imieniu zamawiającego czynności związane z 
procedurą wyboru wykonawcy, w tym biorące udział w procesie oceny ofert (tj. 
powiązań, o których mowa w pkt 2 lit. b).  

13) Informację o wyniku postępowania upublicznia się w taki sposób, w jaki zostało upublicznione 
zapytanie ofertowe. W przypadku upublicznienia polegającego na wysłaniu zapytania 
ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców, informację o wyniku 
postępowania przesyła się do wykonawców, którzy złożyli oferty. 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 
przedsiębiorstwa7.  

14) Po przeprowadzeniu procedury uregulowanej w niniejszym rozdziale następuje podpisanie 
umowy z wykonawcą8. 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.  

15) Nie jest możliwe dokonywanie istotnych zmian9 postanowień zawartej umowy w stosunku do 
treści oferty, na podstawie której dokonano wyboru wykonawcy, chyba że:  

                                                           
6
 W przypadku, gdy zamawiający dopuszcza składanie ofert częściowych postępowanie może zakończyć się wyborem kilku 

wykonawców. 
7
 Przez tajemnicę przedsiębiorstwa należy rozumieć zgodnie z przepisami o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (ustawa z 

dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, Dz. U. z 2003 r. nr 153, poz. 1503 ze zm.) 
8
 W przypadku, gdy zamawiający dopuszcza składanie ofert częściowych, postępowanie może zakończyć się podpisaniem 

więcej niż jednej umowy. 
9
 Zmianę uznaje się za istotną jeżeli zmienia ogólny charakter umowy, w stosunku do charakteru umowy w pierwotnym 

brzmieniu albo nie zmienia ogólnego charakteru umowy i zachodzi co najmniej jedna z następujących okoliczności: zmiana 
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a) zamawiający przewidział możliwość dokonania takiej zmiany w zapytaniu ofertowym lub 
dokumentach zamówienia 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:  

 zmiana wykonawcy nie może zostać dokonana z powodów ekonomicznych lub 
technicznych, w szczególności dotyczących zamienności lub interoperacyjności 
sprzętu, usług lub instalacji, zamówionych w ramach zamówienia podstawowego,  

 zmiana wykonawcy spowodowałaby istotną niedogodność lub znaczne zwiększenie 
kosztów dla zamawiającego,  

 wartość każdej kolejnej zmiany nie przekracza 50% wartości zamówienia określonej 
pierwotnie w umowie,  

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

 konieczność zmiany umowy spowodowana jest okolicznościami, których 
zamawiający, działając z należytą starannością, nie mógł przewidzieć,  

 wartość zmiany nie przekracza 50% wartości zamówienia określonej pierwotnie w 
umowie,  

d) wykonawcę, któremu zamawiający udzielił zamówienia, ma zastąpić nowy wykonawca:  

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

 w wyniku połączenia, podziału, przekształcenia, upadłości, restrukturyzacji lub 
nabycia dotychczasowego wykonawcy lub jego przedsiębiorstwa, o ile nowy 
wykonawca spełnia warunki udziału w postępowaniu, nie zachodzą wobec niego 
przesłanki wykluczenia oraz nie pociąga to za sobą innych istotnych zmian umowy,  

 w wyniku przejęcia przez zamawiającego zobowiązań wykonawcy względem jego 
podwykonawców,  

e) zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy a łączna wartość zmian jest mniejsza 
niż 5 225 000 euro w przypadku zamówień na roboty budowlane lub 209 000 euro w 
przypadku zamówień na dostawy i usługi, i jednocześnie jest mniejsza od 10% wartości 
zamówienia określonej pierwotnie w umowie w przypadku zamówień na usługi lub 
dostawy albo, w przypadku zamówień na roboty budowlane, jest mniejsza od 15% 
wartości zamówienia określonej pierwotnie w umowie.  

16) Zapytanie ofertowe może zostać zmienione przed upływem terminu składania ofert 
przewidzianym w zapytaniu ofertowym. W takim przypadku należy w opublikowanym zgodnie z 
pkt 10 zapytaniu ofertowym uwzględnić informację o zmianie. Informacja ta powinna zawierać 
co najmniej: datę upublicznienia zmienianego zapytania ofertowego a także opis dokonanych 
zmian. Grantobiorca przedłuża termin składania ofert o czas niezbędny do wprowadzenia zmian 
w ofertach, jeżeli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych zmian.  

 

Podrozdział 1.2. Ponoszenie wydatków o wartości od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto 
włącznie oraz poniżej kwoty 20 tys. PLN netto  
 
1) Rozeznania rynku dokonuje się w przypadku zamówień o wartości od 20 tys. PLN netto do 50 

tys. PLN netto włącznie. Rozeznanie rynku ma na celu potwierdzenie, że dana usługa, dostawa 
lub robota budowlana została wykonana po cenie nie wyższej niż cena rynkowa.  

2) Do udokumentowania, że zamówienie zostało wykonane po cenie nie wyższej niż cena rynkowa, 
niezbędne jest przedstawienie co najmniej wydruku zapytania ofertowego zamieszczonego na 
stronie internetowej Grantobiorcy wraz z otrzymanymi ofertami, lub potwierdzenie wysłania 
zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców, o ile na rynku istnieje 

                                                                                                                                                                                     
wprowadza warunki, które, gdyby były postawione w postępowaniu o udzielenie zamówienia, to w tym postępowaniu 
wzięliby lub mogliby wziąć udział inni wykonawcy lub przyjęto by oferty innej treści, zmiana narusza równowagę 
ekonomiczną umowy na korzyść wykonawcy w sposób nieprzewidziany pierwotnie w umowie, zmiana znacznie rozszerza 
lub zmniejsza zakres świadczeń i zobowiązań wynikający z umowy lub polega na zastąpieniu wykonawcy, któremu 
zamawiający udzielił zamówienia, nowym wykonawcą, w przypadkach innych niż wymienione w lit. d. 
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co najmniej trzech potencjalnych wykonawców danego zamówienia, wraz z otrzymanymi 
ofertami. W przypadku, gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego lub skierowania 
zapytania do potencjalnych wykonawców nie otrzymano ofert, niezbędne jest przedstawienie 
np. wydruków stron internetowych z opisem towaru/usługi i ceną lub wydruków maili z 
informacją na temat ceny za określony towar/usługę, albo innego dokumentu (notatka 
potwierdzająca przeprowadzenie rozmów telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami nie 
będzie uznawana za udokumentowanie rozeznania rynku).  
Udokumentowanie obejmuje wszystkie otrzymane oferty. Wymóg będzie spełniony, gdy w 
odpowiedzi na zapytanie ofertowe zostaną złożone co najmniej dwie ważne oferty, przy czym 
oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym nie stanowi oferty ważnej.  
Jeżeli w odpowiedzi na zamieszczone na ogólnodostępnej stronie internetowej ogłoszenie o 
zamówieniu złożona zostanie tylko jedna ważna oferta, wówczas należy uzupełnić 
udokumentowanie o ofertę pochodzącą z innego źródła. Jedna oferta nie jest wystarczająca dla 
udokumentowania, że zamówienie zostało wykonane po cenie nie wyższej niż cena rynkowa. 
Oferta niezgodna z ogłoszeniem nie stanowi oferty ważnej. 

3) W przypadku zamówień o wartości od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto zawarcie pisemnej 
umowy z wykonawcą nie jest wymagane. W takim przypadku wystarczające jest potwierdzenie 
poniesienia wydatku w oparciu o fakturę, rachunek lub inny dokument księgowy o równoważnej 
wartości dowodowej.  

4) W przypadku wydatków o wartości poniżej kwoty 20 tys. PLN netto, upublicznienie zapytania 
ofertowego na stronie internetowej nie jest obligatoryjne, jednak istnieje obowiązek 
potwierdzenia, że wydatek został dokonany w sposób racjonalny, efektywny i przejrzysty, z 
zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów. Brak trybu nie zwalnia z 
obowiązku przestrzegania ogólnych warunków kwalifikowalności wydatków. Spełnienie 
powyższych zasad może zostać dokonane np. przeprowadzając rozeznanie rynku poprzez 
porównanie co najmniej trzech cenników, katalogów, ofert ze stron internetowych.  
Ponosząc wydatek o wartości poniżej kwoty 20 tys. PLN netto możliwe jest stosowanie 
wewnętrznej procedury dotyczącej udzielania zamówień opracowanej przez Grantobiorcę, w 
postaci np. instrukcji, regulaminów wraz ze wskazaniem poszczególnych czynności i stanowisk 
odpowiedzialnych za ich realizację, pod warunkiem, że zapewnia ona ponoszenie wydatku w 
sposób przejrzysty, racjonalny i efektywny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych 
efektów z danych nakładów.  

 
Wybór procedury w zależności od wartości szacunkowej wydatku: 

Szacowana wartość 
wydatku netto (bez VAT) 

Sposób wyboru 
wykonawcy 

Należy stosować 

poniżej 20 000 PLN 

Regulacje wewnętrzne 
udzielania zamówień*, 

zachowując ogólne 
warunki kwalifikowalności 

wydatków 

Podrozdział 1.2. Ponoszenie wydatków o wartości 
od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto włącznie 

oraz poniżej kwoty 20 tys. PLN netto niniejszych 
Wytycznych 

od 20 000 PLN 
do 50 000 PLN 

włącznie 
Rozeznanie rynku 

Podrozdział 1.2. Ponoszenie wydatków o wartości 
od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto włącznie 

oraz poniżej kwoty 20 tys. PLN netto 
niniejszych Wytycznych oraz 

regulacje wewnętrzne udzielania zamówień* 

powyżej 50 000 PLN 
do 30 000 EUR 

(w przypadku podmiotów 
niezobowiązanych do 

stosowania ustawy PZP 
również powyżej 30 000 EUR) 

Procedura określona dla 
zasady konkurencyjności 

Podrozdział 1.1. Zasada konkurencyjności 
niniejszych Wytycznych 

30 000 EUR 
włącznie i powyżej 

Tryb zgodny z ustawą 
Prawo Zamówień 

Publicznych 

Ustawa PZP oraz regulacje wewnętrzne udzielania 
zamówień publicznych o wartości łącznej i 

przekraczającej wyrażoną w złotych równowartość 
kwoty 30 000 EUR* 

* jeśli regulacje wewnętrzne są i obowiązują 
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Rozdział 2. Wybór trybu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego  
 
1) Zgodnie z art. 10 ust 1 ustawy PZP podstawowymi trybami udzielania zamówień publicznych są 

przetarg nieograniczony oraz przetarg ograniczony. Oznacza to, iż udzielając zamówienia 
publicznego należy stosować przede wszystkim te tryby. Korzystanie z innych trybów udzielania 
zamówień jest dozwolone tylko w przypadkach określonych enumeratywnie w ustawie PZP.  

2) Pozaprzetargowe tryby udzielania zamówień stanowią wyjątki od obowiązku stosowania trybów 
podstawowych, dlatego przepisy normujące przypadki, w których można wybrać inne tryby, 
należy interpretować ściśle. Z uwagi na szczególnie restrykcyjne podejście Komisji Europejskiej w 
tym zakresie, wybór trybu udzielania zamówień nieprzewidującego publikacji ogłoszenia o 
zamówieniu (zamówienie z wolnej ręki, negocjacje bez ogłoszenia) powinien być stosowany z 
dużą ostrożnością. Szczególnie ostrożnie powinien być wybierany tryb z wolnej ręki, który jest 
trybem wykluczającym jakąkolwiek konkurencyjność postępowania o udzielenie zamówienia, 
ponieważ zamawiający podejmuje negocjacje tylko z jednym wykonawcą i z nim zawiera 
umowę.  

3) Grantodawca będzie weryfikować podczas kontroli/oceny, czy są spełnione warunki dotyczące 
zamówień publicznych w postępowaniu z wolnej ręki:  

 Ciężar dowodu, że zachodzą przesłanki uzasadniające zastosowanie procedury z wolnej 
ręki spoczywa na podmiocie powołującym się na te okoliczności,  

 Wszystkie przesłanki do zastosowania procedury z wolnej ręki mają charakter wyjątków 
od podstawowych zasad, 

 Przyczyny techniczne mogą uzasadnić udzielenie zamówienia bez publikacji ogłoszenia, 
jeżeli jest tylko jeden określony wykonawca zdolny do zrealizowania danego zamówienia,  

 Konieczność zachowania terminów przewidzianych przez inny organ państwowy lub 
uzyskanie zgody określonego organu, która jest normalnym elementem procedury, nie 
uzasadnia pilnej potrzeby udzielenia zamówienia bez publikacji ogłoszenia,  

 Udzielenie zamówienia bez publikacji ogłoszenia z uwagi na pilną potrzebę jego 
zrealizowania zależy od trzech kumulatywnie spełnionych warunków:  

 wystąpienia nieprzewidzianego zdarzenia o charakterze wyjątkowo pilnym,  

 niedającego się pogodzić z terminami wymaganymi w ramach innych procedur,  

 istnienie związku przyczynowo – skutkowego pomiędzy tym zdarzeniem a 
wyjątkowo pilną potrzebą udzielenie zamówienia.  

Zamawiający nie może powoływać się na okoliczności, za wystąpienie których jest 
odpowiedzialny.  

4) Zamawiający może zastrzec obowiązek wykonania przez wykonawcę kluczowych części 
zamówienia na roboty budowlane lub usługi, albo prac związanych z rozmieszczeniem i 
instalacją, w ramach zamówienia na dostawy.  

5) Za nienależyte wykonanie zamówienia publicznego, np. z tytułu opóźnień z winy wykonawcy, 
nieprawidłowej realizacji zamówienia publicznego, niekompletnego wykonania zamówienia 
publicznego (w tym np. nieprzestrzegania warunków gwarancji), stosuje się kary, które 
wskazane są w umowie zawieranej z wykonawcą. W przypadku niezastosowania kar zachodzi 
potrzeba pisemnego udokumentowania przyczyny ich niezastosowania.  
 

 


