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Wyciąg z Regulaminu udzielania zamówień publicznych  

o wartości mniejszej niż progi unijne do stosowania przez oferentów w postępowaniach i 

zamówieniach ogłaszanych przez Katowicką Specjalną Strefę Ekonomiczną S.A. 

 

 

 

Definicje 
 

Ilekroć w Regulaminie udzielania zamówień publicznych o wartości mniejszej niż progi unijne jest 
mowa o jednym z poniższych pojęć, należy je rozumieć jak objaśniono poniżej: 

1) Członek Zarządu – członek Zarządu Zamawiającego odpowiedzialny za funkcjonowanie 
danej Komórki Merytorycznej 

2) Dni robocze – dni przypadające od poniedziałku do piątku, z wyłączeniem dni ustawowo 
wolnych od pracy; 

3) Dokumenty zamówienia – dokumenty sporządzone przez Zamawiającego lub dokumenty, 
do których Zamawiający odwołuje się, inne niż ogłoszenie, służące do określenia lub 
opisania warunków zamówienia, w tym Specyfikacja Warunków Zamówienia oraz Opis 
potrzeb i wymagań; 

4) Kierownik Komórki Merytorycznej – kierownicy komórek organizacyjnych, pełnomocnicy 
oraz osoby pełniące obowiązki lub zastępujące kierowników komórek organizacyjnych; 

5) Kierownik Zamawiającego (Zarząd) – należy przez to rozumieć osobę lub organ, który 
zgodnie zobowiązującymi przepisami, statutem lub umową, jest uprawniony do zarządzania 
zamawiającym, z wyłączeniem pełnomocników ustanowionych przez Zamawiającego, 
w szczególności zarząd Zamawiającego; 

6) Komórka Merytoryczna – właściwa dla przedmiotu danego zamówienia wyodrębniona 
komórka organizacyjna Zamawiającego lub Wydział w rozumieniu Regulaminu 
Organizacyjnego Zamawiającego; 

7) Komórka Zamówień Publicznych – komórka organizacyjna Zamawiającego wydzielona 
w ramach jego struktur organizacyjnych odpowiedzialna za koordynowanie zamówień 
publicznych, z wyłączeniem postępowań, których całkowita wartość zamówienia jest niższa 
niż 30 000,00 zł netto;  

8) Niekwalifikowany podpis elektroniczny – podpis elektroniczny, który nie jest 
weryfikowany przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu; 

9) Platforma – należy przez to rozumieć stronę internetową stanowiącą Platformę 
Przetargową Zamawiającego o następującym adresie: https://platformazakupowa.pl 

10) Plan zamówień – zatwierdzony przez Kierownika Zamawiającego dokument, zawierający 
wykaz planowanych zamówień publicznych udzielanych zgodnie z obowiązującymi u 
Zamawiającego regulaminami udzielania zamówień, w którym określone są w 
szczególności: przedmiot, wartość, proponowany tryb udzielenia zamówienia i 
przewidywany termin realizacji; 

11) Podpis elektroniczny – bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany przy pomocy 
ważnego kwalifikowanego certyfikatu lub równoważnego środka spełniającego wymagania 
dla tego rodzaju podpisu; 

https://platformazakupowa.pl/
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12) Postępowanie – postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego wszczynane przez 
przekazanie albo zamieszczenie ogłoszenia, przekazanie zaproszenia do negocjacji albo 
zaproszenia do składania ofert, prowadzone jako uporządkowany ciąg czynności, których 
podstawą są warunki zamówienia ustalone przez Zamawiającego, prowadzące do wyboru 
najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania postanowień umowy w sprawie zamówienia 
publicznego, kończące się zawarciem umowy w sprawie zamówienia publicznego albo jego 
unieważnieniem, z tym że zawarcie umowy w sprawie zamówienia publicznego nie stanowi 
czynności w tym postępowaniu; 

13) Prawo budowlane – ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane; 

14) Progi unijne - kwoty wartości zamówień lub konkursów określone w art. 3 PZP; 

15) PZP – ustawa z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych; 

16) Regulamin – Regulamin udzielania zamówień publicznych KSSE S.A. o wartości mniejszej 
niż progi unijne; 

17) Strona internetowa – strona internetowa Zamawiającego, o następującym adresie: 
www.ksse.pl   

18) SWZ – Specyfikacja Warunków Zamówienia;  

19) Sytuacja Nadzwyczajna – to nagłe, niekontrolowane zdarzenie, którego nie można było 
przewidzieć, prowadzące do zagrożenia życia, zdrowia i bezpieczeństwa osób, powodujące 
ryzyko poniesienia niewspółmiernych strat materialnych lub zniszczenia środowiska, którego 
zaistnieniu lub skutkom Zamawiający może przeciwdziałać poprzez podejmowanie działań 
wymagających niezwłocznego udzielenia zamówienia publicznego. 

20) Umowa – porozumienie stron, które wyraża się w złożeniu oświadczeń woli wyznaczających 
wzajemne prawa lub obowiązki; 

21) Wartość zamówienia – całkowita szacunkowa wartość zamówienia, bez podatku od 
towarów i usług (netto); 

22) Wykonawca – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę 
organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, która oferuje na rynku wykonanie robót 
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawę produktów lub świadczenie usług lub 
ubiega się o udzielenie zamówienia, złożyła ofertę lub zawarła umowę w sprawie 
zamówienia publicznego; 

23) Zamawiający – Katowicka Specjalna Strefa Ekonomiczna S.A. z siedzibą w Katowicach; 

24) Zamówienie – zamówienie publiczne rozumiane jako umowy odpłatne zawierane między 
Zamawiającym a Wykonawcą, których przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty 
budowlane; 

25) Zespół Przetargowy – zespół osób powołany na podstawie Regulaminu w celu 
wykonywania czynności w postępowaniu, a także biorących udział w jego przygotowaniu, 
jeżeli wartość zamówienia jest mniejsza niż progi unijne; 

26) Zgłoszenie – zgłoszenie przez Komórkę Merytoryczną do Komórki Zamówień Publicznych 
potrzeby udzielenia zamówienia publicznego, którego wartość jest równa lub przekracza 
kwotę 30 000,00 zł netto, ale nie przekracza kwoty progu unijnego, – Zgłoszenie dotyczące 
wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, stanowi załącznik nr 1 do 
Regulaminu,  

 

Postanowienia ogólne 

 

1. Regulamin stosuje się do przygotowania i przeprowadzania postępowań na dostawy, usługi 
i roboty budowlane o wartości mniejszej niż progi unijne. 

2. Kierownik Zamawiającego, a także pracownik, któremu Kierownik Zamawiającego powierzył 
wykonanie zastrzeżonych dla siebie czynności, członek Zespołu Przetargowego, biegły, 
Wykonawca lub inna osoba wykonująca czynności w postępowaniu zobowiązany jest, do 
zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, z którymi zapoznał się podczas lub w związku 
z w/w postępowaniem oraz przestrzegania obowiązujących u Zamawiającego zasad ochrony 
informacji prawnie chronionych, w szczególności informacji stanowiących tajemnicę 
Zamawiającego.  

http://www.ksse.pl/


3 
 

3. Uczestnicy Postępowania powinni zachować bezstronność i obiektywizm oraz działać 
wnikliwie i starannie, mając na uwadze dobro Zamawiającego.  

4. Postępowanie należy przygotować i prowadzić z zachowaniem zasady uczciwej konkurencji, 
zasady równego traktowania Wykonawców oraz w celu wyboru najkorzystniejszej oferty.  

5. Wydatkowanie środków przez Zamawiającego powinno odbywać się w sposób celowy 
i oszczędny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów, 
oraz w sposób umożliwiający terminową realizację zadań.  

6. Przedmiot zamówienia, warunki udziału w Postępowaniu, kryteria oceny ofert oraz warunki 
umowy nie powinny być określone w sposób, który mógłby utrudniać konkurencję.  

7. Udzielanie zamówień powinno odbywać się w sposób zapewniający najlepszą jakość dostaw, 
usług oraz robót budowlanych, uzasadnioną charakterem zamówienia, w ramach środków, 
które Zamawiający może przeznaczyć na jego realizację oraz uzyskanie najlepszych efektów 
zamówienia, w tym efektów społecznych, środowiskowych oraz gospodarczych, o ile 
którykolwiek z tych efektów jest możliwy do uzyskania w danym zamówieniu, w stosunku do 
poniesionych nakładów. 

8. Przedmiot zamówienia powinien być ujęty w planie zamówień. W przypadku braku ujęcia 
przedmiotu zamówienia w planie zamówień lub braku zatwierdzonego planu zamówień, 
Komórka Merytoryczna powinna przed wszczęciem postępowania przesłać informacje 
dotyczące przedmiotu zamówienia, wraz z danymi, o których mowa w § 3 ust. 3 poniżej oraz 
uzasadnieniem do Komórki Zamówień Publicznych i uzyskać zgodę Kierownika 
Zamawiającego na wszczęcie procedury udzielenia zamówienia. 

9. Za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia, a także za 
zgodność prowadzonego postępowania z obowiązującymi przepisami prawa odpowiedzialny 
jest Kierownik Zamawiającego. 

10. Pracownicy Zamawiającego, w tym w szczególności pracownicy Komórki Merytorycznej 
i Komórki Zamówień Publicznych, odpowiadają za przygotowanie i przeprowadzenie 
postępowania o udzielenie zamówienia, a także za zgodność prowadzonego postępowania 
z obowiązującymi przepisami prawa w zakresie w jakim powierzono im czynności 
w postępowaniu oraz czynności związane z przygotowaniem postępowania. 

11. Postępowanie kończy się: 

1) zawarciem umowy albo; 

2) zleceniem wykonania zamówienia albo; 

3) unieważnieniem postępowania.  

12. Zamawiający może przeprowadzić Postępowanie za pośrednictwem Platformy. Szczegółowy 
sposób korzystania z Platformy opisany został w instrukcjach umieszczonych pod adresem 
strony internetowej: https://platformazakupowa.pl  

 

 

Wadium 
 

1. W Postępowaniu Zamawiający może wymagać od Wykonawcy wniesienia wadium,  
na zasadach określonych w niniejszym paragrafie. 

2. Kwota wadium nie może być większa niż 1,5 % (półtora procent) wartości zamówienia.  
W przypadku możliwości składania ofert częściowych lub udzielania zamówienia w częściach 
Zamawiający określa kwotę wadium dla każdej części. 

3. Wadium wnoszone jest przed upływem terminu składania ofert, w jednej z następujących 
form: 

1) pieniężnej – wpłaty przelewem na wskazany przez Zamawiającego rachunek bankowy; 

2) gwarancji bankowej; 

3) gwarancji ubezpieczeniowej; 

4) poręczenia bankowego. 

4. Dokumenty potwierdzające wniesienie wadium w formie niepieniężnej muszą być dostarczone 
Zamawiającemu w oryginale wyłącznie w postaci elektronicznej (opatrzonej kwalifikowanym 
podpisem elektronicznym przez uprawnionego przedstawiciela gwaranta lub poręczyciela) 

https://platformazakupowa.pl/
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przekazanej Zamawiającemu dokładnie w takiej postaci, w jakiej Wykonawca pozyskał je  
od gwaranta lub poręczyciela – bez dokonywania jakichkolwiek zmian w dokumencie 
elektronicznym. Z treści wadium złożonego w formie niepieniężnej, tj. gwarancji lub poręczenia 
winno wynikać bezwarunkowe, nieodwołalne, na pierwsze pisemne żądanie zgłoszone przez 
Zamawiającego w terminie związania ofertą, zobowiązanie gwaranta lub poręczyciela  
do wypłaty Zamawiającemu pełnej kwoty wadium, jeżeli Wykonawca, którego oferta została 
wybrana:  

1) odmówił podpisania umowy na warunkach określonych w ofercie; 

2) zawarcie umowy stało się niemożliwe z przyczyn leżących po stronie wykonawcy.  

Dokument wadialny nie może zawierać sformułowań, które uniemożliwiłyby Zamawiającemu 

dochodzenie zapłaty sumy gwarancyjnej lub poręczenia. Jeżeli Wykonawca jest podmiotem 

nie podlegającym reżimowi prawa polskiego i właściwości sądów polskich, w treści 

gwarancji/poręczenia musi figurować klauzula prorogacyjna o poddaniu sporów dotyczących 

wadium prawu polskiemu i polskiemu sądownictwu właściwemu dla siedziby Zamawiającego, 

5. Wadium winno być utrzymywane przez Wykonawców nieprzerwanie do dnia upływu terminu 
związania ofertą, z tym zastrzeżeniem, że przedłużenie terminu związania ofertą jest 
dopuszczalne tylko z jednoczesnym przedłużeniem okresu ważności wadium alboj eżeli  
nie jest to możliwe, z wniesieniem nowego wadium na przedłużony okres związania ofertą, 
pod rygorem odrzucenia oferty na podstawie § 32 ust. 1 pkt 13. 

6. Na pisemny (lub przesłany za pośrednictwem poczty elektronicznej) wniosek Komórki 
Zamówień Publicznych, odpowiednia komórka organizacyjna Zamawiającego odpowiedzialna 
za prowadzenie rachunku udziela niezwłocznie, nie później niż w następnym dniu roboczym 
po dniu otwarcia ofert, informacji dotyczących wadium wniesionych w pieniądzu w danym 
postępowaniu z podaniem: 

1) danych Wykonawców wnoszących wadium w pieniądzu; 

2) terminu wniesienia każdego wadium – z podaniem daty kalendarzowej oraz godziny 

i minuty wpływu środków pieniężnych na rachunek bankowy Zamawiającego; 

3) wysokości środków pieniężnych przelanych przez Wykonawców w postępowaniu tytułem 

wadium. 

7. Zespół Przetargowy weryfikuje prawidłowość oraz terminowość wadium wniesionego w formie 

niepieniężnej. W przypadku wątpliwości co do jego prawidłowości, zwraca się o opinię do działu 

obsługi prawnej. 

8. Zwrot wadium następuje niezwłocznie, nie później niż w terminie 7 (siedmiu) dni od dnia 

wystąpienia jednej z następujących okoliczności: 

1) upływu terminu związania ofertą; 

2) zawarcia umowy; 

3) unieważnienia postępowania; 

4) złożenia przez Wykonawcę wniosku o zwrot wadium w przypadku: 

a) Wykonawcy, który wycofał ofertę przed upływem terminu składania ofert, 

b) Wykonawcy, którego oferta została odrzucona, 

c) po wyborze najkorzystniejszej oferty, z wyjątkiem Wykonawcy, którego oferta została 

wybrana jako najkorzystniejsza w postępowaniu. 

9. W przypadku, gdy wadium zostało wniesione w formie pieniężnej Komórka Zamówień 
Publicznych powiadamia pisemnie lub za pośrednictwem poczty elektronicznej odpowiednią 
komórkę organizacyjną Zamawiającego odpowiedzialną za prowadzenie rachunku, na jaki 
wpłacone było wadium, o konieczności zwrotu wadium, podając w szczególności: 

1) dane Wykonawcy; 

2) kwoty zwracanego wadium; 

3) tytuł przelewu (z podaniem nazwy i sygnatury postępowania) oraz numeru rachunku 
bankowego Wykonawcy, na który ma nastąpić zwrot wadium wniesionego w pieniądzu. 

10. Zwrot wadium następuje niezwłocznie, nie później niż w następnym dniu roboczym: 

1) w formie pieniężnej – wraz z odsetkami wynikającymi z umowy rachunku bankowego, na 
którym było ono przechowywane, pomniejszone o koszty prowadzenia rachunku 
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bankowego oraz prowizji bankowej za przelew pieniędzy na rachunek bankowy wskazany 
przez Wykonawcę; 

2) w formie niepieniężnej w postaci elektronicznej - poprzez złożenie gwarantowi lub 
poręczycielowi oświadczenia o zwolnieniu wadium.  

11. Zamawiający zatrzymuje wadium, jeżeli: 

1) Wykonawca w odpowiedzi na wezwanie, o którym mowa w § 30 ust. 4, z przyczyn 
leżących po jego stronie, nie złożył podmiotowych lub przedmiotowych środków 
dowodowych, innych dokumentów lub oświadczeń, lub nie wyraził zgody na poprawienie 
omyłki, o której mowa w § 30 ust. 2 pkt 3, co spowodowało brak możliwości wybrania 
oferty złożonej przez Wykonawcę jako najkorzystniejszej; 

2) Wykonawca, którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza w postępowaniu: 

a) odmówił podpisania umowy na warunkach określonych w ofercie,  

b) nie wniósł w wymaganym przez Zamawiającego terminie zabezpieczenia należytego 

wykonania umowy, 

c) zawarcie umowy stało się niemożliwe z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy, 

którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza. 

12. Zatrzymanie wadium: 

1) w formie pieniężnej - następuje na pisemny (lub przesłany za pośrednictwem poczty 

elektronicznej) wniosek Komórki Zamówień Publicznych skierowany do odpowiedniej 

komórki organizacyjnej Zamawiającego odpowiedzialnej za prowadzenie rachunku 

bankowego, przy czym polecenie zatrzymania powinno zawierać w szczególności 

informacje dotyczące: 

a) danych Wykonawcy, 

b) kwoty zatrzymywanego wadium; 

2) w formie niepieniężnej – Komórka Zamówień Publicznych występuje odpowiednio  

do gwaranta lub poręczyciela z żądaniem zapłaty wadium. 

13. Czynności przyjmowania, zwrotu i zatrzymania wadium wymagają zatwierdzenia przez 
Kierownika Zamawiającego, przy czym w przypadku zatrzymania wadium dodatkowo 
wymagana jest opinia prawna. 

 

Zabezpieczenie należytego wykonania umowy 
 

1. W Postępowaniu Zamawiający może wymagać od Wykonawcy wniesienia zabezpieczenia 
należytego wykonania umowy przed zawarciem umowy, z zastrzeżeniem ust. 2. Informację 
o obowiązku wniesienia zabezpieczenia zamieszcza się w dokumentach zamówienia.  

2. Jeżeli okres realizacji zamówienia jest dłuższy niż rok, zabezpieczenie, za zgodą 
Zamawiającego, może być tworzone przez potrącenia z należności za częściowo wykonane 
dostawy, usługi lub roboty budowlane, a Zamawiający zobowiązany jest wpłacać kwoty 
potrącane na rachunek bankowy w tym samym dniu, w którym dokonuje zapłaty faktury –  
w takim przypadku przed dniem zawarcia umowy Wykonawca jest obowiązany wnieść  
co najmniej 30 % (trzydzieści procent) kwoty zabezpieczenia, a wniesienie pełnej wysokości 
zabezpieczenia winno nastąpić najpóźniej do połowy okresu, na który została zawarta umowa. 

3. Wysokość zabezpieczenia określa się do 10% ceny całkowitej podanej w ofercie albo 
maksymalnej wartości nominalnej zobowiązania umownego. 

4. Zabezpieczenie wnoszone jest w jednej lub kilku formach wskazanych w § 26 ust. 3. 
Postanowienie § 26 ust. 4 stosuje się odpowiednio. 

5. W przypadku wniesienia wadium w pieniądzu Wykonawca może wyrazić zgodę na zaliczenie 
kwoty wadium na poczet zabezpieczenia. 

6. W trakcie realizacji umowy Wykonawca może dokonać zmiany formy zabezpieczenia na jedną 
lub kilka form, o których mowa w ust. 3. Zmiana formy zabezpieczenia jest dokonywana 
z zachowaniem ciągłości zabezpieczenia i bez zmniejszenia jego wysokości.  

7. W przypadku nieprzedłużenia lub niewniesienia nowego zabezpieczenia najpóźniej  
na 30 (trzydzieści) dni przed upływem terminu ważności dotychczasowego zabezpieczenia 
wniesionego w innej formie niż w pieniężna, Zamawiający zmienia formę na zabezpieczenie 
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w pieniądzu, przez wypłatę kwoty z dotychczasowego zabezpieczenia, która następuje  
nie później niż w ostatnim dniu ważności dotychczasowego zabezpieczenia. 

8. Wniesienie zabezpieczenia następuje zgodnie z procedurą przewidzianą dla wnoszenia 
wadium, określoną w § 26 ust. 6, z zastrzeżeniem konieczności przekazania informacji  
o zaliczeniu wadium na poczet zabezpieczenia w przypadku, gdy Wykonawca wyrazi zgodę 
na taką dyspozycję.   

9. Pracownik Komórki Merytorycznej odpowiedzialny za sporządzenie danej umowy weryfikuje 
prawidłowość i terminowość wniesionego zabezpieczenia, a w przypadku wątpliwości  
co do jego prawidłowości, zwraca się o opinię do działu obsługi prawnej. Następnie na bieżąco 
monitoruje zgodność złożonego zabezpieczenia z zawartą umową, w tym termin jego 
ważności oraz zwrotu.  

10. Zasady zwrotu zabezpieczenia określa umowa. Zaleca się, by do 30% kwoty zabezpieczenia, 
ale nie mniej niż 10% w/w kwoty, było zwracane Wykonawcy dopiero po upływie terminu 
gwarancji lub rękojmi za wady, w zależności od tego, który z terminów upływa później.  

11. Do postępowania dotyczącego zwrotu oraz zatrzymania zabezpieczenia stosuje się 
odpowiednio postanowienia § 26 ust. 9-10 oraz 12-13 z tym zastrzeżeniem,  
że zwrot/zatrzymanie następuje na wniosek Komórki Merytorycznej odpowiedzialnej  
za realizację danej umowy. 

 

Przebieg Postępowania 

 

1. Przepisy niniejszego Rozdziału 9 stosuje się do procedury udzielania zamówień 
uregulowanych w Rozdziale 8 Regulaminu. 

2. W toku procedury udzielania zamówień uregulowanej w Rozdziale 8 Regulaminu – 
w Postępowaniach, w których nie powołano Zespołu Przetargowego, czynności które zgodnie 
z postanowieniami niniejszego Rozdziału wykonuje Zespół Przetargowy, wykonywać będzie 
Kierownik Komórki Zamówień Publicznych lub osoby przez niego upoważnione.  

3. W zależności od wybranego trybu Postępowania, Postępowanie wszczyna się w drodze 
publicznego ogłoszenia o zamówieniu lub poprzez przesłanie zaproszenia do składania ofert 
do wybranych przez Komórkę Merytoryczną potencjalnych Wykonawców albo poprzez 
przesłanie zaproszenia do negocjacji, w celu dokonania wyboru oferty Wykonawcy, z którym 
zostanie zawarta umowa w sprawie zamówienia, lub wynegocjowania postanowień takiej 
umowy. 

4. Komórka Zamówień Publicznych ustala termin składania ofert w porozumieniu z Komórką 
Merytoryczną. Ww. termin nie może prowadzić do ograniczenia konkurencji.  

5. Komórka Zamówień Publicznych, po przeprowadzeniu postępowania sporządza protokół 
postępowania, w postaci papierowej lub elektronicznej, na podstawie wzoru formularza 
Protokół dla zamówień publicznych, których wartość jest mniejsza niż progi unijnie, 
stanowiącego załącznik nr 3 do Regulaminu, który winien zawierać uzasadnienie wyboru 
oferty Wykonawcy lub unieważnienia postępowania.  

6. W przypadku unieważnienia i ponownego wszczęcia tego samego postępowania, Komórka 
Merytoryczna zobowiązana jest złożyć do Komórki Zamówień Publicznych aktualny, 
uwzględniający wszystkie zmiany dokonane w unieważnionym postępowaniu, opis 
Przedmiotu zamówienia, wzór umowy, dokument potwierdzający wartość Zamówienia (jeżeli 
poprzedni się zdezaktualizował) oraz inne dokumenty, w których zostały dokonane zmiany. 
Jeżeli Komórka Merytoryczna nie dokonał żadnych istotnych zmian, o których mowa w zdaniu 
poprzednim, to Komórka Zamówień Publicznych, w porozumieniu z Komórką Merytorycznym, 
ustala nowe terminy dla postępowania i przeprowadza go niezwłocznie, po dokonaniu 
odpowiednich korekt. 

7. Kierownik Komórki Merytorycznej prowadzi nadzór i kontrolę nad wydatkowaniem środków 
publicznych przeznaczonych na sfinansowanie zamówienia. 

8. Za prawidłowość przygotowania Zgłoszenia wraz z załącznikami do postępowania, opis 
przedmiotu zamówienia i określenie wartości zamówienia odpowiada Kierownik Komórki 
Merytorycznej, na wniosek którego wszczęto postępowanie oraz wskazany przez niego 
pracownik do udziału w postępowaniu, a za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania 
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oraz dokonanie wyboru Wykonawcy, a także za zawarcie umowy, odpowiada Kierownik 
Komórki Zamówień Publicznych lub jego zastępca, oraz wskazany przez niego pracownik, 
odpowiedzialny za przeprowadzenie postępowania. 

 

Składanie i otwarcie ofert 
 

1. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę, chyba, że Zamawiający dopuścił możliwość 
składania większej liczby ofert, w szczególności: ofert wariantowych, częściowych lub ofert 
składanych na etapie negocjacji. W razie nieuprawnionego złożenia kilku ofert przez 
Wykonawcę – wszystkie oferty podlegają odrzuceniu.  

2. Oferta może być złożona tylko do upływu terminu składania ofert określonego w zapytaniu 
ofertowym. Oferty złożone po terminie składania ofert podlegają odrzuceniu, po zaistnieniu 
przesłanek określonych w § 32 ust. 1.  

3. Formę składania ofert i miejsce ich składania Zamawiający określa w zapytaniu ofertowym, 
przy czym oferty przesyłane za pośrednictwem platformy zakupowej lub poczty elektronicznej 
winny być opatrzone: 

1)  kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub; 

2)  podpisem zaufanym lub; 

3)  elektronicznym podpisem osobistym,  

 przy czym w przypadku elektronicznego składania oferty Wykonawca powinien złożyć podpis   

 bezpośrednio na dokumentach przesłanych za pośrednictwem poczty elektronicznej.  

4. W postępowaniu zakupowym otwarcie ofert jest niejawne. Kierownik Zamawiającego może 
podjąć decyzję o jawnym otwarciu ofert.  

5. Otwarcie ofert następuje niezwłocznie po upływie terminu składania ofert. Jeżeli otwarcie ofert 
następuje przy użyciu systemu teleinformatycznego, w przypadku awarii tego systemu, która 
uniemożliwia otwarcie ofert w terminie określonym przez Zamawiającego, otwarcie ofert 
następuje niezwłocznie po usunięciu awarii. 

 

Badanie i ocena ofert 

 

1. W toku badania i oceny ofert Zamawiający może żądać od Wykonawców wyjaśnień 
dotyczących treści złożonych ofert oraz przedmiotowych środków dowodowych lub innych 
składanych dokumentów lub oświadczeń. Niedopuszczalne jest prowadzenie między 
Zamawiającym a Wykonawcą negocjacji dotyczących złożonej oferty oraz, z uwzględnieniem 
ust. 2, dokonywanie jakiejkolwiek zmiany w jej treści. 

2. Zamawiający poprawia w ofercie: 

1) oczywiste omyłki pisarskie; 

2) oczywiste omyłki rachunkowe, z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych 

dokonanych poprawek; 

3) inne omyłki polegające na niezgodności oferty z treścią dokumentów danego zamówienia, 

niepowodujące istotnych zmian w treści oferty, 

  - niezwłocznie zawiadamiając o tym Wykonawcę, którego oferta została poprawiona,  

    a w przypadku pkt 3 wyznaczając jednocześnie Wykonawcy termin na wyrażenie zgody  

    na ich poprawienie lub zakwestionowanie ich poprawienia, przy czym brak odpowiedzi  

    w wyznaczonym terminie uznaje się za wyrażenie zgody (milczący akcept). 

3. Zamawiający bada oferty pod względem wystąpienia rażąco niskiej ceny i zwraca się  

do Wykonawcy o udzielenie wyjaśnień, w tym złożenie dowodów w zakresie wyliczenia ceny 

lub kosztu, lub ich istotnych części składowych: 

1) obligatoryjnie - gdy cena całkowita złożonej oferty złożonej jest niższa o co najmniej  

30 % (trzydzieści procent) od: 

a) wartości zamówienia powiększonej o należny podatek od towarów i usług, ustalonej 

przed wszczęciem postępowania lub średniej arytmetycznej cen wszystkich 
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złożonych ofert w postępowaniu, chyba że rozbieżność wynika z okoliczności 

oczywistych, które nie wymagają wyjaśnienia, 

b) wartości zamówienia powiększonej o należny podatek od towarów i usług, 

zaktualizowanej z uwzględnieniem okoliczności, które nastąpiły po wszczęciu 

postępowania, w szczególności istotnej zmiany cen rynkowych; 

2) fakultatywnie - jeżeli zaoferowana cena lub koszt, lub ich istotne części składowe, wydają 

się rażąco niskie w stosunku do przedmiotu zamówienia lub budzą wątpliwości 

Zamawiającego co do możliwości wykonania przedmiotu zamówienia zgodnie  

z wymaganiami określonymi w dokumentach zamówienia. 

4. Jeżeli Wykonawca nie złożył wymaganych przez Zamawiającego w postępowaniu oświadczeń 

lub dokumentów, w tym podmiotowych lub przedmiotowych środków dowodowych  

lub pełnomocnictw, lub są one niekompletne lub zawierają błędy, Zamawiający wzywa 

Wykonawcę odpowiednio do ich złożenia, poprawienia, uzupełnienia lub wyjaśnienia  

w wyznaczonym terminie, chyba że: 

1) oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu bez względu na ich złożenie, uzupełnienie lub 

poprawienie, lub; 

2) zachodzą przesłanki unieważnienia postępowania. 

5. Wezwanie, o którym mowa w ust. 4, kieruje się wyłącznie do Wykonawcy, którego oferta 

została najwyżej oceniona w postępowaniu z tym zastrzeżeniem, iż Zamawiający nie wzywa 

do złożenia dokumentów, jeżeli może je uzyskać za pomocą bezpłatnych i ogólnodostępnych 

baz danych, w szczególności rejestrów publicznych. 

6. Procedurę, o której mowa w ust. 4, Zamawiający kontynuuje w odniesieniu do kolejnego 

Wykonawcy, którego oferta została najwyżej oceniona w rankingu, jeżeli w wykonaniu 

wezwania pierwotna najkorzystniejsza oferta podlega odrzuceniu. 

 

Przesłanki wykluczenia Wykonawcy 
 

1. Z Postępowania Kierownik Zamawiającego, na wniosek Zespołu Przetargowego może 
wykluczyć Wykonawcę, jeżeli: 

1) Wykonawca z przyczyn leżących po jego stronie, w znacznym stopniu lub w zakresie  
nie wykonał lub nienależycie wykonał albo długotrwale nienależycie wykonywał istotne 
zobowiązania wynikające z wcześniejszej umowy z Zamawiającym, co doprowadziło  
do wypowiedzenia albo odstąpienia od umowy, odszkodowania, wykonania zastępczego 
lub realizacji uprawnień z tytułu rękojmi za wady; 

2) Wykonawca wypowiedział umowę zawartą z Zamawiającym nie z winy Zamawiającego 
lub siły wyższej; 

3) w stosunku do Wykonawcy wszczęto postępowanie upadłościowe bądź likwidacyjne, 
ogłoszono upadłość bądź likwidację Wykonawcy, aktywami Wykonawcy zarządza 
likwidator lub sąd, Wykonawca zawarł układ z wierzycielami lub działalność gospodarcza 
Wykonawcy jest zawieszona, chyba, że sytuacja ekonomiczna lub finansowa Wykonawcy 
jest wystarczająca do wykonania zamówienia; 

4) Wykonawca w wyniku zamierzonego działania lub rażącego niedbalstwa wprowadził 
Zamawiającego w błąd przy przedstawieniu informacji, że nie podlega wykluczeniu lub 
spełnia warunki udziału w postępowaniu, co mogło mieć istotny wpływ na decyzje 
podejmowane przez Zamawiającego w postępowaniu o udzielenie zamówienia, lub który 
zataił te informacje lub nie jest w stanie przedstawić wymaganych podmiotowych środków 
dowodowych; 

5) Wykonawca bezprawnie wpływał lub próbował wpływać na czynności Zamawiającego lub 
próbował pozyskać lub pozyskał informacje poufne, mogące dać mu przewagę 
w postępowaniu o udzielenie zamówienia; 

6) Wykonawca w sposób zawiniony poważnie naruszył obowiązki zawodowe, co podważa 
jego uczciwość.  
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2. Kierownik Zamawiającego może odstąpić od wykluczenia Wykonawcy, w stosunku,  
do którego ziściły się przesłanki wskazane w ust. 1, w szczególności, gdy zaistniała 
przynajmniej jedna z następujących okoliczności: 

1) naprawił lub zobowiązał się do naprawienia szkody wyrządzonej swoim nieprawidłowym 
postępowaniem, w szczególności w taki sposób, że nie pozostaje już w sporze 
z Zamawiającym; 

2) wyczerpująco wyjaśnił fakty i okoliczności związane ze swoim nieprawidłowym 
postępowaniem oraz podjął konkretne środki techniczne, organizacyjne i kadrowe, 
odpowiednie dla zapobiegania dalszemu nieprawidłowemu postępowaniu; 

3) od zaistnienia zdarzenia będącego podstawą wykluczenia upłynął okres 3 lat.     

 

Odrzucenie oferty 
 

1. W postępowaniu Kierownik Zamawiającego na wniosek Zespołu Przetargowego odrzuca 
ofertę, jeżeli: 

1) została złożona po terminie składania ofert; 

2) została złożona przez Wykonawcę: 

a) podlegającego wykluczeniu z postępowania decyzją Kierownika Zamawiającego 
w okolicznościach opisanych w § 31 ust. 1, 

b) niespełniającego warunków udziału w postępowaniu lub, 

c) który nie złożył w przewidzianym terminie oświadczenia o spełnieniu warunków 
udziału w postępowaniu lub uzupełnień, potwierdzających brak podstaw wykluczenia 
lub spełnienie warunków udziału w postępowaniu lub innych dokumentów lub 
oświadczeń wymaganych w zapytaniu ofertowym; 

3) jest nieważna na podstawie odrębnych przepisów; 

4) jej treść jest niezgodna z warunkami zamówienia; 

5) została złożona przez wykonawcę pochodzącego z państwa trzeciego niebędącego 
stroną umowy międzynarodowej lub wspólnie z wykonawcą pochodzącym z państwa 
trzeciego niebędącego stroną umowy międzynarodowej, jeżeli Zamawiający  
nie dopuścił takiego wykonawcy do udziału w postępowaniu; 

6) nie została sporządzona lub przekazana w sposób zgodny z wymaganiami 
technicznymi oraz organizacyjnymi; 

7) została złożona w warunkach czynu nieuczciwej konkurencji w rozumieniu ustawy 
z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji; 

8) zawiera rażąco niską cenę lub koszt w stosunku do przedmiotu zamówienia i budzi 
realną wątpliwość co do możliwości zrealizowania zamówienia; 

9) została złożona przez Wykonawcę niezaproszonego do składania oferty (w przypadku 
trybów zamkniętych); 

10) zawiera błędy w obliczeniu ceny lub kosztu; 

11) Wykonawca w wyznaczonym terminie nie złożył niezbędnych wyjaśnień albo 
zakwestionował poprawienie przez Zamawiającego omyłki polegającej na niezgodności 
oferty z dokumentami zamówienia, niepowodującej istotnych zmian w treści oferty; 

12) Wykonawca w wyznaczonym terminie nie wyraził zgody na przedłużenie terminu 
związania ofertą lub odpowiednio na wybór jego oferty po upływie terminu związania 
ofertą; 

13) Wykonawca nie wniósł wymaganego wadium lub wniósł je w sposób nieprawidłowy lub 
nie utrzymywał wadium nieprzerwanie do upływu terminu związania ofertą, lub złożył 
wniosek o zwrot wadium, gdy jego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza; 

14) oferta wariantowa nie została złożona lub nie spełnia minimalnych wymagań 
określonych przez Zamawiającego; 

15) została złożona bez odbycia wizji lokalnej, jeśli była obowiązkowa.  

2. Zespół Przetargowy zawiadamia pisemnie Wykonawcę o odrzuceniu jego oferty niezwłocznie 
po jej odrzuceniu przez Kierownika Zamawiającego, przy czym w przypadku postępowań, 
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w których przewidziano negocjacje, o odrzuceniu oferty z Postępowania informuje się 
Wykonawcę przed przystąpieniem do negocjacji.   

 

Wybór najkorzystniejszej oferty 
 

1. W Postępowaniu ocena ofert odbywa się na podstawie kryteriów oceny ofert określonych 
w zapytaniu ofertowym.  

2. Zespół Przetargowy na podstawie dokonanej oceny ofert rekomenduje Kierownikowi 
Zamawiającego wybór najkorzystniejszej oferty. Wybór oferty następuje z chwilą 
zatwierdzenia rekomendacji przez Kierownika Zamawiającego, z zastrzeżeniem,  
że w przypadku przekroczenia budżetu oraz w przypadku, gdy z opinii finansowej wynika brak 
zabezpieczenia środków finansowych na realizację zamówienia – wybór najkorzystniejszej 
oferty następuje z chwilą wyrażenia zgody przez Kierownika Zamawiającego. 

3. Jeżeli w postępowaniu nie można dokonać wyboru najkorzystniejszej oferty, gdyż zostały 
złożone oferty o takiej samej cenie, a jedynym kryterium oceny ofert jest cena, Zespół 
Przetargowy wzywa Wykonawców, którzy złożyli te oferty do złożenia w wyznaczonym 
terminie ofert dodatkowych. Wykonawcy składając oferty dodatkowe, nie mogą zaoferować 
cen wyższych niż zaoferowane w pierwotnie złożonej ofercie.  

4. Jeżeli w postępowaniu nie można dokonać wyboru najkorzystniejszej oferty, gdyż dwie lub 
więcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriów, Zespół Przetargowy 
rekomenduje wybór z niższą ceną. 

5. Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza uchyla się  
od zawarcia umowy lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia należytego wykonania 
umowy, Zamawiający może: 

1) wybrać najkorzystniejszą ofertę spośród pozostałych ofert albo; 

2) unieważnić postępowanie.  

6. Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający informuje równocześnie 
Wykonawców, którzy złożyli oferty, o: 

1) wyborze najkorzystniejszej oferty, podając nazwę i siedzibę Wykonawcy, oraz; 

2) Wykonawcach, których oferty zostały odrzucone.  

7. Jeżeli zamówienie/postępowanie było publikowane na stronie internetowej Zamawiający  
na ww. stronie internetowej publikuje informację o wyborze najkorzystniejszej oferty podając 
nazwę i adres Wykonawcy.  

 

Unieważnienie Postępowania 
 

1. Kierownik Zamawiającego, na wniosek Zespołu Przetargowego unieważnia postępowanie, 
jeżeli zajdzie którakolwiek z następujących okoliczności: 

1) w Postępowaniu nie złożono oferty lub wszystkie złożone oferty podlegają odrzuceniu; 

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyższa kwotę, jaką Zamawiający zamierza 
przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, chyba, że Zamawiający podjął decyzję 
o zwiększeniu tej kwoty do ceny najkorzystniejszej oferty; 

3) zostały złożone oferty dodatkowe o takiej samej cenie; 

4) postępowanie jest dotknięte wadą, która uniemożliwia zawarcie ważnej umowy;  

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

6) Wykonawca nie wniósł wymaganego zabezpieczenia należytego wykonania umowy lub 
uchylił się od zawarcia umowy; 

7) w trybie zamówienia z wolnej ręki negocjacje nie doprowadziły do zawarcia umowy. 

2. Kierownik Zamawiającego może podjąć decyzję o unieważnieniu Postępowania na każdym 
jego etapie: 

1) bez podania przyczyny; 
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2) jeżeli środki pochodzące z dofinansowania, które Zamawiający zamierzał przeznaczyć  
na sfinansowanie lub dofinansowanie całości lub części zamówienia, nie zostały mu 
przyznane. 

Wykonawcy nie przysługuje z tego tytułu roszczenie o zwrot poniesionych kosztów,  

w szczególności związanych z przygotowaniem oferty lub z ewentualnym pośrednictwem 

zmierzającym do zawarcia umowy. 

3. Zamawiający zawiadamia równocześnie Wykonawców o unieważnieniu postępowania, 
podając uzasadnienie faktyczne i prawne. Postanowienie § 33 ust. 7 stosuje się odpowiednio. 

 

Zawarcie umowy 
 

1. Poza przypadkami wskazanymi wprost w Regulaminie, w przypadku każdego zamówienia 
udzielanego z zastosowaniem postanowień Regulaminu Zamawiający zawiera pisemną 
umowę. 

2. Dopuszcza się zawarcie umowy na wzorze Wykonawcy, pod warunkiem, że jej postanowienia 
będą zabezpieczały interes Zamawiającego, z zastrzeżeniem ust. 3. 

3. Jeżeli do zapytania ofertowego został załączony projekt umowy, treść zawartej umowy winna 
odpowiadać temu projektowi.  

4. Umowa powinna być zawarta niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty i wniesieniu 
przez Wykonawcę zabezpieczenia należytego wykonania umowy, jeżeli było ono wymagane.  
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