
 

 

R E G U L A M I N  

UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH O WARTOŚCI NIEPRZEKRACZAJĄCEJ  

KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY – PRAWO ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH 

zwany dalej „Regulaminem” 

 

§ 1 Zasady ogólne 

1. Regulamin stosuje się do udzielania zamówień publicznych o wartości nieprzekraczającej 

kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień 

publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z późn. zm.) – dalej Pzp, zwanych dalej 

„zamówieniami”. 

2. Niezależnie do przyjętego trybu przy udzielaniu zamówień należy przestrzegać zasad: 

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

2) racjonalnego gospodarowania środkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania 

środków publicznych w sposób celowy, oszczędny oraz umożliwiający terminową 

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

uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów. 

3. Czynności związane z udzieleniem zamówienia wykonują pracownicy jednostki 

zapewniający bezstronność i obiektywizm. 

4. Za przestrzeganie przepisów Regulaminu odpowiedzialni są: 

1) Kierownik zamawiającego, 

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynności przy 

udzielaniu zamówienia. 

6.   Udzielanie zamówień zgonie z niniejszym regulaminem odbywa się w oparciu o: 

a) Zasadę konkurencyjności; 

b) Zasadę rozeznania rynku; 

c) Zasadę ekonomicznego gospodarowania środkami publicznymi; 

        - z zastrzeżeniem postanowień § 7 niniejszego regulaminu. 

§ 2 Czynności poprzedzające procedurę udzielenia zamówienia 

1. Przed wszczęciem procedury udzielenia zamówienia pracownik zgłaszający szacuje z 

należytą starannością wartość zamówienia, w szczególności w celu ustalenia:  

1) czy istnieje obowiązek stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych; 

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo – finansowym (jeżeli jest sporządzony). 

2. Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie 

wykonawcy, bez podatku od towarów i usług. 

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

najmniej jednej z następujących metod: 
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1)   analizy cen rynkowych; 

2)   analizy wydatków poniesionych na tego rodzaju zamówienia w okresie 

poprzedzającym moment szacowania wartości zamówienia, z uwzględnieniem 

wskaźnika wzrostu cen towarów i usług konsumpcyjnych publikowanego przez 

Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego; 

3)   analizy cen ofertowych złożonych w postępowaniach prowadzonych przez 

zamawiającego lub zamówień udzielonych przez innych zamawiających, 

obejmujących analogiczny przedmiot zamówienia, z uwzględnieniem wskaźnika 

wzrostu cen towarów i usług konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa 

Głównego Urzędu Statystycznego. 

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

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

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi. 

5. 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.  

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

średniego kursu złotego w stosunku do euro określonego w rozporządzeniu Prezesa 

Rady Ministrów wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamówień 

publicznych.  

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 z innych postępowaniach (obejmujących analogiczny    

przedmiot zamówienia) z okresu poprzedzającego moment szacowania wartości 

zamówienia.  

8. Zabronione jest dzielenie i zaniżanie (również poprzez nieuzasadniony podział) wartości 

zamówienia w celu ominięcia obowiązku stosowania ustawy Prawo zamówień 

publicznych lub zapisów Regulaminu, przy czym ustalając wartość zamówienia należy 

wziąć pod uwagę konieczność łącznego spełnienia następujących przesłanek: 

1) usługi, dostawy oraz roboty budowlane są tożsame rodzajowo lub funkcjonalnie, 

2) możliwe jest udzielenie zamówienia w tym samym czasie, 

3) możliwe jest wykonanie zamówienia przez jednego wykonawcę.  
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9. Odpowiednią procedurę udzielenia zamówienia inicjuje się poprzez złożenie pisemnego 

wniosku. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku przez księgowego, wniosek podlega 

zatwierdzeniu przez kierownika zamawiającego lub upoważnioną przez niego osobę. 

10. Wniosek, o którym mowa w ust. 9, zawiera w szczególności: 

1)    opis przedmiotu zamówienia; 

2)    informację (uzasadnienie) dotyczącą potrzeby udzielenia zamówienia; 

3)    szacunkową wartość zamówienia w złotych i euro; 

4)    proponowany sposób wyboru wykonawcy. 

11. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu. 

§ 4 Wybór wykonawcy z zgodnie z zasadą konkurencyjności 

1. Zasada konkurencyjności dotyczy wszystkich zamówień których wartość szacunkowa 

przekracza wartość 50 tysięcy netto, a jednocześnie nie przekracza wyrażonego w 

złotych progu 30 tysięcy euro, tj. wartości określonej w art. 4 ust 8 Pzp. 

2. Kurs przelicznikowy złotego w stosunku do euro, stanowiący podstawę przeliczania 

wartości zamówień publicznych ustalana się zgodnie ze kursem złotego w stosunku 

do euro, o którym mowa w art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo 

zamówień publicznych, tj. bez podatku od towarów i usług (VAT), który na dzień 

zatwierdzenia regulaminu wynosi: 4,3117 zł. 

3. W celu spełnienia zasady konkurencyjności należy: 

1) Upublicznić zapytanie ofertowe w bazie konkurencyjności1, a w przypadku 

zawieszenia działalności bazy potwierdzonego odpowiednim komunikatem 

ministra właściwego do spraw rozwoju regionalnego – na umieszczeniu tego 

zapytania na stronie internetowej wskazanej przez instytucję zarządzającą(IZ)2  

2) Zapytanie ofertowe powinno zawierać co najmniej: 

a) opis przedmiotu zamówienia; 

b) warunki udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich 

spełniania, wraz dokumentami/oświadczeniami służącymi potwierdzeniu 

spełniania warunku -  jeżeli są formułowane; 

c) kryteria oceny oferty; 

d) informację o wagach punktowych lub procentowych przypisanych  

do poszczególnych kryteriów oceny oferty; 

e) opis sposobu przyznawania punktacji za spełnienie danego kryterium oceny 

oferty; 

f) termin składania ofert; 

g) termin realizacji umowy; 

h) informację na temat zakazu powiązań osobowych lub kapitałowych, o którym 

mowa w pkt 12 niniejszego paragrafu; 

                                                           
1 Strona internetowa https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/ 
2 Strona IZ: https://zamowieniarpo.podkarpackie.pl/ 
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i) określenie warunków istotnych zmian umowy zawartej w wyniku 

przeprowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia, o ile przewiduje 

się możliwość zmiany takiej umowy; 

j) informację o możliwości składania ofert częściowych, o ile zamawiający taką 

możliwość przewiduje; 

k) opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, 

jakim muszą odpowiadać oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami 

oceny, jeżeli zamawiający wymaga lub dopuszcza ich składanie; 

l) informację o planowanych zamówieniach, o których mowa w § 7 pkt 10 

(zamówienia powtarzające się) ich zakres oraz warunki, na jakich zostaną 

udzielone, o ile zamawiający przewiduje udzielenie tego typu zamówień. 

3) Umieścić informację o wyniku postępowania upublicznia się w taki sposób, w jaki 

zostało upublicznione zapytanie ofertowe. Informacja o wyniku postępowania 

powinna zawierać co najmniej nazwę wybranego wykonawcy. Na wniosek 

wykonawcy, który złożył ofertę, istnieje obowiązek udostępnienia wnioskodawcy 

protokołu postępowania o udzielenie zamówienia, z wyłączeniem części ofert 

stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa. 

4) Wybrać najkorzystniejszą ofertę zgodną z opisem przedmiotu zamówienia, 

złożoną przez wykonawcę spełniającego warunki udziału w postępowaniu  

w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny. Wybór oferty jest 

dokumentowany pisemnym protokołem postępowania o udzielenie zamówienia 

na wzorze stanowiącym załącznik nr 2 do regulaminu.  

 

4. W przypadku, gdy trakcie trwania postępowania o udzielenie zamówienia wpłyną 

pytania dotyczące postanowień zapytania ofertowego - wyjaśnienia zamawiającego 

należy umieścić co najmniej w ten sposób w jaki opublikowano informację  

o zamówieniu. 

 

5. Umowa z wybranym lub umowy z wybranymi wykonawcami – przypadku, gdy 

postępowanie zakończyło się wyborem więcej niż jednego wykonawcy, powinny 

zostać sporządzone w formie pisemnej.  

 

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

dokładnych i zrozumiałych określeń, uwzględniając wszystkie wymagania  

i okoliczności mogące mieć wpływ na sporządzenie oferty. Opis przedmiotu 

zamówienia nie może odnosić się do określonego wyrobu, źródła, znaków 

towarowych, patentów lub specyficznego pochodzenia, chyba że takie odniesienie 

jest uzasadnione przedmiotem zamówienia i dopuszczono rozwiązania równoważne. 

W przypadku dopuszczenia rozwiązań równoważnych, w celu spełnienia wymogu 

opisania przedmiotu zamówienia w sposób jednoznaczny i wyczerpujący, należy  
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określić zakres równoważności. Do opisu przedmiotu zamówienia stosuje się nazwy  

i kody określone we Wspólnym Słowniku Zamówień, o którym mowa  

7. w rozporządzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 

listopada 2002 r. w sprawie Wspólnego Słownika Zamówień (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 

z 16.12.2002, str. 1, z późn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5, 

str. 3). 

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

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

określane są w sposób proporcjonalny do przedmiotu zamówienia, zapewniający 

zachowanie uczciwej konkurencji i równego traktowania. 

 

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

są formułowane w sposób zapewniający zachowanie uczciwej konkurencji oraz 

równego traktowania wykonawców, przy czym: 

1) każde kryterium oceny ofert musi odnosić się do danego przedmiotu zamówienia; 

2) 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, 

wagi (znaczenie) poszczególnych kryteriów powinny być określone w sposób 

umożliwiający wybór najkorzystniejszej oferty; 

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

jego wiarygodności ekonomicznej, technicznej lub finansowej oraz 

doświadczenia. Zakaz ten nie dotyczy zamówień na usługi społeczne i innych 

szczególnych usług; 

4) cena może być jedynym kryterium oceny ofert. Poza wymaganiami dotyczącymi 

ceny wskazane jest stosowanie jako kryterium oceny ofert innych wymagań 

odnoszących się do przedmiotu zamówienia, takich jak np. jakość, funkcjonalność, 

parametry techniczne, aspekty środowiskowe, społeczne, innowacyjne, serwis, 

termin wykonania zamówienia, koszty eksploatacji oraz organizacja, kwalifikacje 

zawodowe. 

 

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

co najmniej 14 dni - w przypadku robót budowlanych oraz w przypadku zamówień 

sektorowych o wartości niższej niż kwota określona w przepisach wydanych  

na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp. W przypadku zamówień o wartości szacunkowej 

równej lub przekraczającej 5 225 000 euro w przypadku zamówień na roboty 

budowlane, 209 000 euro (z uwzględnieniem średniego kursu złotego o którym 

mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu: 901 145,30 zł) w przypadku zamówień na dostawy 

i usługi, termin wynosi co najmniej 30 dni. Bieg terminu rozpoczyna się w dniu 

następującym po dniu upublicznienia zapytania ofertowego, a kończy się z upływem 
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ostatniego dnia. Jeżeli koniec terminu przypada na sobotę lub dzień ustawowo wolny 

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

 

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

beneficjentem lub osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu 

beneficjenta lub osobami wykonującymi w imieniu beneficjenta czynności związane  

z przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawcą, polegające  

w szczególności na: 
 

1) uczestniczeniu w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej; 
2) posiadaniu co najmniej 10% udziałów lub akcji, o ile niższy próg nie wynika 

z przepisów prawa lub nie został określony przez IŻ; 
3) pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, 

pełnomocnika; 
4) 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. 

 
Zamówienia nie mogą być udzielane podmiotom powiązanym kapitałowo  
lub osobowo. Aby wykluczyć tego typu sytuacje kierownika  
zamawiającego lub upoważniona przez niego osoba składa oświadczenie o braku 
powiązań wykonawcami. Natomiast pozostałe osoby wykonujące czynności  
w postępowaniu składają oświadczenie o nieistnieniu konfliktu interesów. 
Oświadczenia stanowią odpowiednie załącznik nr 1 i 2 do protokołu. 
 

§ 5 Wybór wykonawcy z zgodnie z zasadą Rozeznania rynku 

1. Rozeznania rynku dokonuje się w przypadku zamówień o wartości szacunkowej  

tj. bez podatku od towarów i usług (VAT) od 20 tys. złotych netto do 50 tys. złotych 

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 beneficjenta wraz  

z otrzymanymi ofertami, lub potwierdzenie wysłania zapytania ofertowego do co 

najmniej trzech potencjalnych wykonawców -  o ile na rynku istnieje co najmniej 

trzech potencjalnych wykonawców, lub potwierdzenie zamieszczenia zapytania na 

stronie internetowej wskazanej przez IZ. 

3. Jeżeli w odpowiedzi na zamieszczone na ogólnodostępnej stronie internetowej 

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

uzupełnić udokumentowanie o ofertę pochodząca z innego źródła (np. jednej  

z pozostałych wskazanych w pkt 2 możliwości). Jedna oferta nie jest wystarczająca dla 
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udokumentowania, że zamówienie zostało wykonane po cenie nie wyższej niż cena 

rynkowa. Oferta niezgodna z ogłoszeniem nie stanowi oferty ważnej. 

4. 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 od co najmniej dwóch różnych podmiotów.  

5. W przypadkach ponoszenia wydatków zgodnie z zasadą rozeznania rynku 

za wystarczające jest potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakturę, 

rachunek lub inny dokument księgowy o równoważnej wartości dowodowej. 

§ 6 Wybór wykonawcy z zgodnie z zasadą Ekonomicznego gospodarowania środkami 

publicznymi 

1. W przypadku zamówień o wartość szacunkowej nie przekraczającej 20 tysięcy 

złotych, a także tj. bez podatku od towarów i usług (VAT) do których nie stosuje się 

zasady konkurencyjności oraz rozeznania rynku zastosowanie mają wymogi określone 

w niniejszym paragrafie.  

2. Wszystkie wydatki określone w ust.1 powinny być ponoszone 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. 

3. Wykonanie zamówienia może można zlecić dowolnie wybranemu podmiotowi  

po warunkiem, że wartość zamówienia nie odbiega w znaczący sposób od cen 

występujących na rynku oraz zachowaniem obiektywizmu.  

 

§ 7 Wyłączenia  

1. Procedur określonych w niniejszym podrozdziale można nie stosować do: 

1) Zamówień określonych w art. 4 i art. 4d Pzp. 

2) wydatków rozliczanych metodami uproszczonymi. 

3) w wyniku przeprowadzenia zapytania ofertowego zgodnie z zasadą 

konkurencyjności nie wpłynęła żadna oferta, lub wpłynęły tylko oferty 

podlegające odrzuceniu, albo wszyscy wykonawcy zostali wykluczeni  

z postępowania lub nie spełnili warunków udziału w postępowaniu,  

pod warunkiem, że pierwotne warunki zamówienia nie zostały w istotny sposób 

zmienione. 
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4) 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. 

 

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

wykonawcę, w przypadku udzielania zamówienia w zakresie działalności twórczej 

lub artystycznej. 

 

6) 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 § 4 pkt 11 Regulaminu. 

 

7) 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 

natychmiastowe wykonanie zamówienia i nie można zachować terminów 

określonych § 4 pkt 10 Regulaminu. 

 

8) Dostaw rzeczy wytwarzanych wyłącznie w celach badawczych, doświadczalnych, 

naukowych lub rozwojowych, z wyłączeniem zamówień obejmujących produkcję 

masową służącą osiągnieciu rentowności ekonomicznej lub pokryciu kosztów 

badań i rozwoju, zamawiający udziela wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadą 

konkurencyjności zamówień na dodatkowe dostawy, polegających na częściowej 

wymianie. 

 

9) Dostaw 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. 

 

10) Zamówień udzielanych wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadą 

konkurencyjności, w okresie 3 lat od udzielenia zamówienia podstawowego, 
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przewidzianych w zapytaniu ofertowym na usługi lub roboty budowlane, 

polegających na powtórzeniu podobnych usług lub robót budowlanych. 

 

11) Dostaw pozyskanych na szczególnie korzystnych warunkach w związku  

z likwidacją działalności innego podmiotu, postępowaniem egzekucyjnym albo 

upadłościowym. 

 

12) Dostaw zamawianych na giełdzie towarowej w rozumieniu przepisów o giełdach 

towarowych, w tym na giełdzie towarowej innych państw członkowskich 

Europejskiego Obszaru Gospodarczego. 

 

2. Zaistnienie okoliczności musi być każdorazowo stwierdzone na piśmie. Potwierdzenie 

możliwości z odstąpienia od stosowania procedur określonych w § 4 i 5 regulaminu 

musi zawierać stosowane uzasadnienie faktyczne potwierdzające w dostateczny 

sposób zaistnienie okoliczności, o których mowa w pkt. 1 niniejszego paragrafu.  

 

3. Udzielenie zamówienia w przypadku, o którym mowa w ust. 1, 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.  

 

Załączniki do regulaminu: 

1. Wzór wniosku o uruchomienie postępowania. 

2. Protokół postępowania o udzielenie zamówienia. 


