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I. WPROWADZENIE 

Podręcznik ten nazwany został Przewodnikiem dobrych praktyk w zakresie zamówień 

publicznych w obszarze kultury dla podkreślenia, iż nadrzędnym celem stosowania ustawy 

Prawo zamówień publicznych jest dostarczenie podmiotom zamawiającym usług, dostaw lub 

robót budowlanych będących odpowiedzią na wyrażone przez zamawiających potrzeby. 

Zamówienia publiczne to nie tylko postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego. To 

jeden spójny proces w którym po właściwym zdiagnozowaniu potrzeb, zaplanowaniu 

warunków realizacji zamówienia i ich wyrażeniu w dokumentacji postępowania następuje 

wybór wykonawcy. Samo udzielenie zamówienia jest tylko wstępem do rzeczy 

najistotniejszej – do realizacji. Należy więc starannością i szczególną uwagą – oprócz dbałości 

o zgodność z ustawą Prawo zamówień publicznych – objąć sam etap planowania 

zamówienia. Błędy na tym etapie są przyczyną licznych problemów na etapach późniejszych 

– od nieprawidłowości w opisie przedmiotu zamówienia, poprzez otrzymanie ofert z cenami 

rażąco niskimi po wreszcie dokonywanie zmian  w umowie o udzielenie zamówienia 

publicznego czy też udzielanie zamówień w trybie zamówienia z wolnej ręki w sposób 

sprzeczny z ustawą. 

Przygotowanie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego wymaga zaangażowania 

nie tylko komórki odpowiedzialnej za formalną zgodność czynności z ustawą Prawo 

zamówień publicznych ale i osób merytorycznych posiadających wiedzę w obszarze 

przedmiotu zamówienia, które docelowo zamówienie będą realizować. Osób, które z jednej 

strony znają potrzeby zamawiającego, a z drugiej możliwości rynku.  Wreszcie,  zobowiązania 

stron – ich przyszłe prawa i obowiązki określone muszą zostać w umowie o udzielenie 

zamówienia publicznego. Pomimo dostępności licznych wzorów umów np. w Internecie 

uwzględnienie okoliczności specyficznych dla danego przypadku wymagać będzie współpracy 

komórek merytorycznych, komórki ds. zamówień publicznych i działu prawnego.  

Sam etap planowania, według Komisji Europejskiej jest albo pomijany albo niedoceniany 

przez podmioty zamawiające.  Jednocześnie to właśnie zaniedbania na etapie planowania są 

przyczyną występowania nieprawidłowości w postaci naruszenia przepisów ustawy Prawo 

zamówień publicznych. 

Każdy zamawiający działa według ustalonych wewnętrznych procedur borykając się ze 

specyficznymi problemami lub uwarunkowaniami które często wymuszają dostosowanie 

nawet najlepszych wzorców planowania do konkretnych realiów. Niemniej jednak rozmaite 

okoliczności faktyczne nie mogą być usprawiedliwieniem dla pomijania etapu planowania 

zamówienia publicznego.  

Samo planowanie wymaga: 
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1) określenie kręgu osób zaangażowanych w przygotowanie i przeprowadzenie 

postępowania u dzielenie zamówienia publicznego mając na uwadze ich 

kompetencje, wiedzę i doświadczenie, 

2) określenie i ocena potrzeb zamawiającego, 

3) określenie optymalnego sposobu realizacji zamówienia, wraz z przygotowaniem 

wstępnego harmonogramu realizacji zamówienia  

4) zbadania rynku, 

5) przygotowania harmonogramu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. 

Takie podejście gwarantuje osiągnięcie celu - a jest nim otrzymanie produktu (dostawy, 
usługi czy wyniku robót budowlanych) odpowiadającego potrzebom Zamawiającego.  
Przygotowanie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego to nie tylko walka o 
pozytywny wynik kontroli ale trud stworzenia przyszłych ram współpracy z wykonawcą 
zamówienia.   

Ilość stanów faktycznych i ich odmienność nie pozwala na sformułowanie enumeratywnego 
kręgu zamkniętych i szczegółowych klauzul czy zasad. Publikacja ta wskazuje jedynie obszary, 
które przygotowując postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego, Zamawiający 
winni otoczyć szczególną troską oraz przedstawia wzory rozwiązań pojawiających się 
problemów. Wzory te stanowią jedynie propozycję która wymaga analizy i być może - a 
raczej z pewnością - dostosowania do szczegółowych realiów danego stanu faktycznego. 
Omawiając dobre praktyki w zakresie zamówień publicznych w obszarze kultury posłużono 
się przykładami. Publikacja ta powstaje jednak tuż po wejściu w życie nowelizacji ustawy 
Prawo zamówień publicznych. Tym samym poszczególne zagadnienia zostały 
scharakteryzowane także w aspekcie teoretycznym co powinno także ułatwić korzystanie z 
podręcznika osobom o zróżnicowanym poziomie znajomości ustawy Prawo zamówień 
publicznych.  

 

 

Wykaz używanych skrótów: 

UZP – Urząd Zamówień Publicznych z siedzibą w Warszawie, ul. Postępu 17 A, 02 – 676 

Warszawa. 

KIO – Krajowa Izba Odwoławcza z siedzibą w Warszawie, ul. Postępu 17 A, 02 – 676 

Warszawa.  

Pzp/ustawa pzp – ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. z 

2015 r. z późn. zm.) 
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Rozporządzenie w sprawie dokumentów  - Rozporządzenie Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 

2016 r. w sprawie rodzajów dokumentów, jakich może żądać zamawiający od wykonawcy w 

postępowaniu o udzielenie zamówienia (Dz. U. z 2016 r., poz. 1126). 

Ustawa fp - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. 

poz. 885 z późn. zm.). 

Opz – opis przedmiotu zamówienia. 

SIWZ – specyfikacja istotnych warunków zamówienia. 
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II. NOWELIZACJA USTAWY PRAWO ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH 

Dnia 28 lipca 2016 r. weszła w życie nowelizacja Prawa zamówień publicznych wprowadzona 

ustawą z dnia 22 czerwca 2016 r. o zmianie ustawy – Prawo zamówień publicznych oraz 

niektórych innych ustaw (Dz. U. z 2016 r. poz. 1020). Aktem tym dokonano implementacji do 

krajowego porządku prawnego postanowień dyrektyw: 

 Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w 

sprawie zamówień publicznych, uchylająca dyrektywę 2004/18/WE, nowa dyrektywa 

klasyczna 

 Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady 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, uchylająca dyrektywę 

2004/17/WE, nowa dyrektywa sektorowa 

 Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/23/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w 

sprawie udzielania koncesji 

Najważniejsze zmiany dotyczą: 

 Terminu składania ofert - W przypadku gdy oferty mogą zostać złożone jedynie po 

odbyciu przez wykonawcę wizji lokalnej albo po sprawdzeniu przez niego 

dokumentów niezbędnych do realizacji zamówienia, zamawiający wyznacza terminy 

składania ofert z uwzględnieniem czasu niezbędnego do zapoznania się przez 

wykonawców z informacjami koniecznymi do przygotowania oferty, z tym że terminy 

te muszą być dłuższe od minimalnych terminów składania ofert określonych w 

ustawie 

Wprowadzenia tzw. procedury odwróconej  - zasady przeprowadzania procesu 
badania i oceny ofert w ramach tzw. procedury odwróconej wyjaśnia  tabela nr 1: 
Porównanie procedury tzw. odwróconej i zwykłej:  

  

Procedura tzw. odwrócona Procedura tzw. zwykła 

Po złożeniu ofert badamy i oceniamy tylko 

ofertę – weryfikujemy czy jest ważnie 

złożona, czy treść oferty spełnia wymagania 

postawione przez zamawiającego w opisie 

Po złożeniu ofert badamy i oceniamy ofertę 

oraz złożone z nią oświadczenie z art. 25 

a/jednolity europejski dokument  

zamówienia 
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przedmiotu zamówienia, czy nie zawiera 

rażąco niskiej ceny 

– weryfikujemy czy oferta jest ważnie 

złożona, czy treść oferty spełnia wymagania 

postawione przez zamawiającego w opisie 

przedmiotu zamówienia, czy nie zawiera 

rażąco niskiej ceny, czy do oferty załączono i 

prawidłowo wypełniono oświadczenie z art. 

25 a/jednolity europejski dokument  

zamówienia 

W porównaniu ofert pod kątem kryteriów 

oceny ofert biorą udział wszystkie złożone 

oferty 

W porównaniu ofert pod kątem kryteriów 

oceny ofert biorą udział tylko oferty 

wstępnie zweryfikowane podmiotowo. 

 

Uwaga! 

Procedurę odwróconą zamawiający może zastosować o ile przewidział taką 

możliwość w ogłoszeniu o zamówieniu (osobne pole w formularzu BZP) lub w 

specyfikacji istotnych warunków zamówienia 

 Przesłanek pozwalających udzielić zamówienia w trybie z wolnej ręki, 

 Sposobu liczenia terminów – jeżeli koniec terminu do wykonania czynności przypada 

na sobotę lub dzień ustawowo wolny od pracy, termin upływa dnia następnego po 

dniu lub dniach wolnych od pracy, 

 Sposobu spełniania warunków udziału przez podmioty wspólnie ubiegające się o 

udzielenie zamówienia – zamawiający może określić szczególny, obiektywnie 

uzasadniony, sposób spełnienia przez wykonawców wspólnie ubiegających się o 

udzielenie zamówienia warunków udziału w postępowaniu, jeżeli jest to uzasadnione 

charakterem zamówienia i proporcjonalne. Zamawiający może też określić warunki 

realizacji zamówienia w inny sposób niż w przypadku pojedynczych wykonawców, 

jeżeli jest to uzasadnione charakterem zamówienia i proporcjonalne.  

 Obowiązku postawienia przez zamawiającego warunku zatrudnienia na podstawie 

umowy o pracę w przypadku zamówień na usługi i roboty budowlane, w sytuacji gdy 

spełnione są kryteria stosunku pracy określone w art. 22 § 1 Kodeksu pracy. 

 Kryteria stosunku pracy to: wykonywanie pracy określonego rodzaju na rzecz 

pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym 

przez pracodawcę /art. 22 § 1 Kodeksu pracy/. 
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 Definicja może zostać więc spełniona  w odniesieniu do usług sprzątania i 

ochrony, robót budowlanych.  

 Skutków nie wniesienia wadium – obecnie jest to podstawa do odrzucenia oferty, a 

nie wykluczenia wykonawcy z postępowania, 

 Skutków braku zgody na przedłużenie terminu związania ofertą – obecnie jest to 

podstawa do odrzucenia oferty a nie wykluczenia wykonawcy z postępowania, 

 Podziału zamówienia na części – zamówienia mają być narzędziem sprzyjającym 

rozwojowi małych i średnich przedsiębiorstw. Stąd agregacja w jednym  

postępowaniu zamówień które bez uszczerbku dla potrzeb zamawiającego mogą 

zostać rozdzielone może zostać uznana za ograniczenie uczciwej konkurencji. 

Zamawiający zobowiązany jest do wskazania w protokole z postępowania powodów 

niedokonania podziału zamówienia na części, co wskazuje na brak całkowitej 

swobody zamawiającego przy podejmowaniu decyzji czy dane zamówienie ma być 

podzielone na części, czy też nie, 

 Obowiązku przekazania zamawiającemu oświadczenia o przynależności lub braku 

przynależności do tej samej grupy kapitałowej Wykonawca który oświadczenia nie 

złoży samodzielnie winien zostać wezwany do jego uzupełnienia na podstawie art. 26 

ust. 3 ustawy pzp. Złożenie oświadczenia o przynależności do jednej grupy 

kapitałowej w sytuacji gdy w postępowaniu została złożona jedna oferta jest  - 

zgodnie z opinią UZP - zbędne, 

 możliwości udzielenia zamówienia z wolnej ręki w przypadku gdy w postępowaniu 

prowadzonym uprzednio w trybie przetargu nieograniczonego albo przetargu 

ograniczonego nie wpłynął żaden wniosek o dopuszczenie do udziału w 

postępowaniu, i nie zostały złożone żadne oferty lub wszystkie oferty zostały 

odrzucone na podstawie art. 89 ust. 1 pkt 2 ze względu na ich niezgodność z opisem 

przedmiotu zamówienia lub wszyscy wykonawcy zostali wykluczeni z postępowania, a 

pierwotne warunki zamówienia nie zostały w istotny sposób zmienione, 

 przesłanek badania rażąco niskiej ceny lub kosztu – możliwość wszczęcia procedury 

wyjaśniającej w sytuacji gdy wątpliwości budzi koszt lub istotna część składowa 

kosztu lub ceny, konieczność uwzględnienia w wyjaśnieniach powierzenia wykonania 

zamówienia podwykonawcom oraz kosztów wynikających z przepisów prawa pracy i 

przepisów o zabezpieczeniu społecznym. 

 Zmiany sposobu prowadzenia procesu badania i oceny ofert - patrz Rozdział IV 

Zagadnienia merytoryczne, Podrozdział 7: Proces badania i oceny ofert, 
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 Kryteriów oceny ofert - patrz Rozdział IV Zagadnienia merytoryczne, Podrozdział 5: 

Opis kryteriów oceny ofert i pozacenowe kryteria oceny ofert, 

 Zakresu dokumentów jakich może żądać zamawiający i momentu ich składania - patrz 

Rozdział IV Zagadnienia merytoryczne, Podrozdział 10: Katalog dokumentów jakich 

może żądać zamawiający,  

 Sposobu komunikacji uczestników postępowania i wykorzystania narzędzie 

elektronicznych w postępowaniu - patrz Rozdział III Elektroniczne narzędzia 

wspierające proces udzielania zamówień publicznych, 

 Zasad formułowania warunków udziału w postępowaniu - patrz Rozdział IV 

Zagadnienia merytoryczne, Podrozdział 4: Warunki udziału w postępowaniu, 

 Podstaw wykluczenia wykonawcy z postępowania - patrz Rozdział IV Zagadnienia 

merytoryczne, Podrozdział 12: Przesłanki wykluczenia wykonawcy, 

 Zasad dokonywania zmian w umowie  - patrz Rozdział IV Zagadnienia merytoryczne, 

Podrozdział 8: Zakres i dopuszczalność wprowadzania zmian w umowie, 

 Zasad dokumentowania przebiegu postępowania - patrz Rozdział IV Zagadnienia 

merytoryczne, Podrozdział 14: Dokumentowanie procesu przygotowania i 

przeprowadzenia postępowania.  

Uwaga! 

Przepisy przejściowe: 

 do postępowań o udzielenie zamówienia publicznego wszczętego i niezakończonego 

przed 28.07.2016 r. stosuje się przepisy dotychczasowe, 

 do umów o udzielenie zamówienia publicznego zawartych przed 28.07.2016 r. stosuje 

się przepisy dotychczasowe, 

 do umów o udzielenie zamówienia publicznego zawartych po 28.07.2016 r. ale w 

wyniku postępowań o udzielenie zamówienia publicznego wszczętego i 

niezakończonego przed 28.07.2016 r. stosuje się przepisy dotychczasowe, 

 w przypadku umów o udzielenie zamówienia publicznego zawartych do dnia 

28.07.2016 r.  udzielanie zamówień dodatkowych lub uzupełniających dopuszczalne 

jest w drodze  zmiany umowy po spełnieniu warunków wskazanych w art. 19 ust. 3 

pkt 2 ustawy z dnia 22 czerwca 2016 r. o zmianie ustawy – Prawo zamówień 

publicznych oraz niektórych innych ustaw, tj.  
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o w przypadku udzielenia, w okresie 3 lat od udzielenia zamówienia 

podstawowego, dotychczasowemu wykonawcy usług lub robót budowlanych 

zamówień uzupełniających, stanowiących nie więcej niż 50% wartości 

zamówienia podstawowego i polegających na powtórzeniu tego samego 

rodzaju zamówień, jeżeli zamówienie podstawowe zostało udzielone w trybie 

przetargu nieograniczonego lub przetargu ograniczonego, a zamówienie 

uzupełniające było przewidziane w ogłoszeniu o zamówieniu dla zamówienia 

podstawowego i jest zgodne z przedmiotem zamówienia podstawowego, 

o w przypadku udzielenia, w okresie 3 lat od udzielenia zamówienia 

podstawowego, dotychczasowemu wykonawcy dostaw, zamówień 

uzupełniających, stanowiących nie więcej niż 20% wartości zamówienia 

podstawowego i polegających na rozszerzeniu dostawy, jeżeli zmiana 

wykonawcy powodowałaby konieczność nabywania rzeczy o innych 

parametrach technicznych, co powodowałoby niekompatybilność techniczną 

lub nieproporcjonalnie duże trudności techniczne w użytkowaniu i dozorze, 

jeżeli zamówienie podstawowe zostało udzielone w trybie przetargu 

nieograniczonego lub przetargu ograniczonego, a zamówienie uzupełniające 

było przewidziane w ogłoszeniu o zamówieniu dla zamówienia podstawowego 

i jest zgodne z przedmiotem zamówienia podstawowego. 

 w postępowaniach o udzielenie zamówienia publicznego wszczętych i 

niezakończonych przed dniem 18 października 2018 r., termin określony w art. 43 ust. 

2 tj. termin składania ofert w postępowaniu prowadzonym w trybie przetargu 

ograniczonego dla zamówień których wartość jest równa lub przekracza kwoty 

określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8  -   wynosi 40 dni.  

 

 

Tabela nr 2  Zmiany dokonane nowelizacją z dnia 22.06.2016 r. Prawo zamówień 
publicznych:   

Zagadnienie Przed nowelizacją  Po nowelizacji Podstawa 
prawna 

Uwagi 

Podział na części Zamawiający nie mógł w 
celu uniknięcia stosowania 
przepisów ustawy dzielić 
zamówienia 

Zamawiający nie może w 
celu uniknięcia stosowania 
przepisów ustawy łączyć 
zamówień które odrębnie 
udzielane wymagają 
zastosowania różnych 
przepisów ustawy lub dzielić 
zamówień 

Art. 5 b  

Reguły wyznaczania Termin miał być W przypadku gdy oferty Art. 9a  
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terminów składania 
ofert lub wniosków o 
dopuszczenie do 
udziału w 
postępowaniu 

wystarczający dla 
przygotowania oferty/ 
wniosku o dopuszczenie do 
udziału w postępowaniu 

mogą zostać złożone jedynie 
po odbyciu przez wykonawcę 
wizji lokalnej albo po 
sprawdzeniu przez niego 
dokumentów niezbędnych 
do realizacji zamówienia, 
zamawiający wyznacza 
terminy składania ofert z 
uwzględnieniem czasu 
niezbędnego do zapoznania 
się przez wykonawców z 
informacjami koniecznymi 
do przygotowania oferty, z 
tym że terminy te muszą być 
dłuższe od minimalnych 
terminów składania ofert 
określonych w ustawie. 

 

Komunikacja z 
zamawiającym 

Zamawiający i wykonawca 
mogli komunikować się 
pisemnie, za pomoca faxu 
lub z wykorzystaniem 
poczty elektronicznej.  

W postępowaniu o 
udzielenie zamówienia 
komunikacja między 
zamawiającym a 
wykonawcami, w 
szczególności składanie ofert 
lub wniosków o 
dopuszczenie do udziału w 
postępowaniu, oraz 
oświadczeń, w tym 
oświadczenia składanego na 
formularzu jednolitego 
europejskiego dokumentu 
zamówienia, odbywać się ma 
przy użyciu środków 
komunikacji elektronicznej. 

Art. 10 a  

Liczenie terminów Stosowano ogólne zasady 
kodeksu cywilnego 

Jeżeli koniec terminu do 
wykonania czynności 
przypada na sobotę lub dzień 
ustawowo wolny od pracy, 
termin upływa dnia 
następnego po dniu lub 
dniach wolnych od pracy. 

 

Art. 14 ust. 2  

Plan zamówień 
publicznych 

Dokument nie był 
udostępniany na stronie 
internetowej 

Zamawiający o których 
mowa w art. 3 ust. 1 pkt 1 i 
2, oraz ich związki plan 
zamówień publicznych 
zamieszczają na stronie 
internetowej 

Art. 13 a ust. 
1 

 

Oświadczenia dot. 
istnienia/braku 
podstaw do 
wykluczenia 

Osoby wykonujące 
czynności w postępowaniu 
o udzielenie zamówienia 
składały, pod rygorem 
odpowiedzialności karnej za 
fałszywe zeznania pisemne 

Przed odebraniem 
oświadczenia, kierownik 
zamawiającego lub osoba, 
której powierzył czynności w 
postępowaniu, uprzedza 
osoby składające 
oświadczenie o 

Art. 17  
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oświadczenia. odpowiedzialności karnej za 
złożenie fałszywego 
oświadczenia. 

 

Wykonawcy 
wspólnie ubiegający 
się o udzielenie 
zamówienia 

Przepisy dotyczące wykonawcy 
stosuje się odpowiednio do 
wykonawców, wspólnie 
ubiegających się o udzielenie 
zamówienia.  

Zamawiający może określić 

szczególny, obiektywnie 

uzasadniony, sposób spełniania 

przez wykonawców, wspólnie 

ubiegających się o udzielenie 

zamówienia warunków udziału 

jeżeli jest to uzasadnione 

charakterem zamówienia i 

proporcjonalne. 

Art. 23   

Przedłożenie 
informacji dot. grupy 
kapitałowej 

Wykonawca wraz z 
ofertą/wnioskiem o 
udzielenie zamówienia  
przedkładał  listę 
podmiotów należących do 
tej samej grupy 
kapitałowej, lub informację 
o tym, iż nie należy do tej 
samej grupy kapitałowej.   

Wykonawca, w terminie 3 

dni od dnia przekazania 

informacji, o której mowa w 

art. 51 ust. 1a, art. 57 ust. 1 

lub art. 60d ust. 1 ustawy 

pzp, albo od zamieszczenia 

na stronie internetowej 

informacji, o której mowa w 

art. 86 ust. 5, przekazuje 

zamawiającemu 

oświadczenie o 

przynależności lub braku 

przynależności do tej samej 

grupy kapitałowej, Wraz ze 

złożeniem oświadczenia, 

wykonawca może 

przedstawić dowody, że 

powiązania z innym 

wykonawcą nie prowadzą do 

zakłócenia konkurencji w 

postępowaniu o udzielenie 

zamówienia. 

 

art. 24 ust. 
11 ustawy 
pzp 

 

Wykluczenie 
wykonawcy 

Czynność zamawiającego 
dokonywana jednocześnie z 
informacją o wyborze 
najkorzystniejszej oferty – 
na zakończenie 
postępowania 

Czynność zamawiającego 
dokonywana na każdym 
etapie postępowania 

Art. 24 ust. 
12  

Omówiono 
w 
Rozdziale 
IV. 

Wykluczenie 
wykonawcy 

Ustawodawca wskazywał 
zamknięty katalog podstaw 
do wykluczenia 

Podstawy do wykluczenia 
podzielono na fakultatywne i 
obligatoryjne. Wykluczenie 
wykonawcy na podstawie 
przesłanek fakultatywnych 
zależy od zamawiającego. 
Przesłanki fakultatywne 
należy wskazać w SIWZ. 

art. 24  
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Procedura tzw. 
odwrócona 

Nie obowiązywała Zamawiający może, w 
postępowaniu prowadzonym 
w trybie przetargu 
nieograniczonego, najpierw 
dokonać oceny ofert, a 
następnie zbadać, czy 
wykonawca, którego oferta 
została oceniona jako 
najkorzystniejsza, nie 
podlega wykluczeniu oraz 
spełnia warunki udziału w 
postępowaniu, o ile taka 
możliwość została 
przewidziana w specyfikacji 
istotnych warunków 
zamówienia lub w ogłoszeniu 
o zamówieniu. 

Art. 24 aa  

Dokumenty składane 
wraz z ofertą 

Wykonawca dokumenty 
wykazujące spełnianie 
warunków udziału w 
postępowaniu składał wraz 
z ofertą. 

Dokumenty wykazujące 
spełnianie warunków udziału 
w postępowaniu składa 
jedynie wykonawca 
wezwany przez 
zamawiającego, którego 
oferta została najwyżej 
oceniona.  

art. 26  

Wymogi dot. 
zatrudnienia 

Brak uregulowania Zamawiający określa w opisie 

przedmiotu zamówienia na 

usługi lub roboty budowlane 

wymagania zatrudnienia przez 

wykonawcę lub podwykonawcę 

na podstawie umowy o pracę 

osób wykonujących wskazane 

przez zamawiającego czynności 

w zakresie realizacji zamówienia, 

jeżeli wykonanie tych czynności 

polega na wykonywaniu pracy w 

sposób określony w art. 22 § 1 

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. 

- Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. 

poz. 1502, z późn. zm.). 

 

Art. 29 ust. 3 
a 

 

Przesłanki 
stosowania trybu 
zamówienia z wolnej 
ręki 

Zamawiający może udzielić 
zamówienia z wolnej ręki 
jeżeli dostawy, usługi lub 
roboty budowlane mogą 
być świadczone tylko przez 
jednego wykonawcę: 

a) z przyczyn technicznych 
o obiektywnym 
charakterze, 

b) z przyczyn związanych z 
ochroną praw wyłącznych, 
wynikających z odrębnych 
przepisów, 

Zamawiający może udzielić 

zamówienia z wolnej ręki 

jeżeli dostawy, usługi lub roboty 

budowlane mogą być 

świadczone tylko przez jednego 

wykonawcę z przyczyn:  

a) technicznych o obiektywnym 

charakterze 

b) związanych z ochroną praw 

wyłącznych, wynikających z 

odrębnych przepisów, 

- jeżeli nie istnieje rozsądne 

Art. 67 ust. 1 
pkt 1 
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rozwiązanie alternatywne lub 

rozwiązanie zastępcze, a brak 

konkurencji nie jest wynikiem 

celowego zawężenia 

parametrów zamówienia 

Przesłanki 
stosowania trybu 
zamówienia z wolnej 
ręki 

Zamawiający może udzielić 
zamówienia z wolnej ręki w 
przypadku udzielania 
zamówienia w zakresie 
działalności twórczej lub 
artystycznej 

Zamawiający może udzielić 

zamówienia z wolnej ręki, 

jeżeli dostawy, usługi lub 

roboty budowlane mogą być 

świadczone tylko przez 

jednego wykonawcę, w 

przypadku udzielania 

zamówienia w zakresie 

działalności twórczej lub 

artystycznej 

Art. 67 ust. 1 
a 

 

Przesłanki 
stosowania trybu 
zamówienia z wolnej 
ręki 

Zamawiający może udzielić 
zamówienia z wolnej ręki  
jeżeli w prowadzonych 
kolejno postępowaniach o 
udzielenie zamówienia, z 
których co najmniej jedno 
prowadzone było w trybie 
przetargu nieograniczonego 
albo przetargu 
ograniczonego, nie wpłynął 
żaden wniosek o 
dopuszczenie do udziału w 
postępowaniu, nie zostały 
złożone żadne oferty lub 
wszystkie oferty zostały 
odrzucone na podstawie 
art. 89 ust. 1 pkt 2 ze 
względu na ich niezgodność 
z opisem przedmiotu 
zamówienia, a pierwotne 
warunki zamówienia nie 
zostały w istotny sposób 
zmienione 

Zamawiający może udzielić 

zamówienia z wolnej ręki w 

postępowaniu prowadzonym 

uprzednio w trybie przetargu 

nieograniczonego albo 

przetargu ograniczonego, nie 

wpłynął żaden wniosek o 

dopuszczenie do udziału w 

postępowaniu, i nie zostały 

złożone żadne oferty lub 

wszystkie oferty zostały 

odrzucone na podstawie art. 

89 ust. 1 pkt 2 ze względu na 

ich niezgodność z opisem 

przedmiotu zamówienia lub 

wszyscy wykonawcy zostali 

wykluczeni z postępowania, 

a pierwotne warunki 

zamówienia nie zostały w 

istotny sposób zmienione 

Art. 67 ust. 1 
pkt 4 

 

Otwarcie ofert Informacje z otwarcia ofert 
zamawiający przekazywał 
wykonawcom na ich 
wniosek 

Niezwłocznie po otwarciu 

ofert zamawiający 

zamieszcza na stronie 

internetowej informacje 

dotyczące: 

1) kwoty, jaką zamierza 

przeznaczyć na 

sfinansowanie 

zamówienia; 

2) firm oraz adresów 

wykonawców, którzy 

złożyli oferty w 

terminie; 

3) ceny, terminu 

wykonania zamówienia, 

Art. 86 ust. 5  
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okresu gwarancji i 

warunków płatności 

zawartych w ofertach. 

 

Wadium   Nie wniesienie wadium 
stanowiło podstawę do 
wykluczenia wykonawcy z 
postępowania. 

Nie wniesienie wadium jest 

podstawą do odrzucenia 

oferty 

Art. 89  

Ogłoszenie o 
udzieleniu 
zamówienia 

Zamawiający zobowiązany 
był zamieścić niezwłocznie 

Ogłoszenie należy zamieścić/ 

przekazać  w terminie 30 dni 

od daty podpisania umowy 

Art. 95  

Podstawy do 
wniesienia 
odwołania w 
postępowaniach w 
których wartość 
zamówienia jest 
mniejsza niż kwoty 
określone w 
przepisach 
wydanych na 
podstawie art. 11 
ust. 8 tzw. krajowych 

Odwołujący nie mógł 
kwestionować samego 
wyboru oferty 
najkorzystniejszej ani też 
opisu przedmiotu 
zamówienia 

Poszerzono katalog 

przesłanek umożliwiających 

wniesienie odwołania o 

możliwość 

zakwestionowania samego 

wyboru oferty 

najkorzystniejszej oraz 

wobec treści opisu 

przedmiotu zamówienia 

Art. 180 ust. 
2 pkt 5 i 6 

 

 

Uwaga! 

Ustawy prawo zamówień publicznych nie stosuje się do: 

 zamówień, których przedmiotem jest nabycie audycji i materiałów do audycji lub ich 

opracowanie, produkcja lub koprodukcja, jeżeli są przeznaczone na potrzeby 

świadczenia audiowizualnych usług medialnych lub radiowych usług medialnych - 

udzielanych przez dostawców audiowizualnych lub radiowych usług medialnych, 

 zamówień, których przedmiotem jest zakup czasu antenowego lub audycji od 

dostawców audiowizualnych lub radiowych usług medialnych, 

 zamówień o wartości mniejszej niż kwoty określone w przepisach wydanych na 

podstawie art. 11 ust. 8 których przedmiotem są dostawy lub usługi z zakresu 

działalności kulturalnej związanej z organizacją wystaw, koncertów, konkursów, 

festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsięwzięć z zakresu edukacji 

kulturalnej lub z gromadzeniem materiałów bibliotecznych przez biblioteki lub 

muzealiów, a także z zakresu działalności archiwalnej związanej z gromadzeniem 

materiałów archiwalnych, jeżeli zamówienia te nie służą wyposażaniu zamawiającego 

w środki trwałe przeznaczone do bieżącej obsługi jego działalności.  Przy czym 

wyłączenie to nie oznacza dowolności w wydatkowaniu środków – zamawiający 
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zobligowany jest do stosowania przepisów ustawy z dnia 25 października 1991 r. o 

organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 406  z 

późn. zm.) w odniesieniu do zamówienia o wartości przekraczających wyrażoną w 

złotych równowartość kwoty 30.000,00 euro zgodnie z którymi: 

o zamawiający zamieszcza ogłoszenie o udzielanym zamówieniu na swojej 

stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej, 

o zamówienie jest udzielane w sposób zapewniający przejrzystość, równe 

traktowanie podmiotów zainteresowanych wykonaniem zamówienia oraz z 

uwzględnieniem okoliczności mogących mieć wpływ na jego udzielenie, 

o zamawiający nie udostępnia informacji stanowiących tajemnicę 

przedsiębiorstwa jeżeli podmiot zainteresowany wykonaniem zamówienia, 

nie później niż przed zawarciem umowy o wykonanie tego zamówienia, 

zastrzegł, że nie mogą być one udostępniane, 

o zamawiający zamieszcza na swojej stronie podmiotowej Biuletynu Informacji 

Publicznej informację o udzieleniu zamówienia podając nazwę (firmę) albo 

imię i nazwisko podmiotu, z którym zawarł umowę o wykonanie zamówienia, 

albo informację o nieudzieleniu tego zamówienia. 
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III. ELEKTRONICZNE NARZĘDZIA  WSPIERAJĄCE PROCES 

UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH 

Elektroniczne zamówienia oznaczają korzystanie z elektronicznej łączności i elektronicznego 

przetwarzania transakcji przez organizacje sektora publicznego zamawiające produkty i 

usługi lub zlecające roboty budowlane. To wszelkie działania uczestników procedury 

udzielenia zamówienia, gdzie w miejsce tradycyjnej papierowej formy komunikowania się i 

przedstawiania dokumentów i oświadczeń wykorzystuje się formę elektroniczną. 

Zgodnie ze stanowiskiem Komisji Europejskiej e-zamówienia mogą znacznie uprościć sposób 

przeprowadzania przetargów, ograniczyć ilość odpadów i przyczynić się do osiągnięcia 

lepszych wyników zamówień (niższych cen, lepszej jakości) poprzez wspieranie 

konkurencyjności na całym wspólnym rynku. Mogą one również przyczyniać się do 

rozwiązania dwóch podstawowych problemów współczesnej gospodarki europejskiej: 

potrzeby zwiększenia efektywności wydatków publicznych w kontekście ograniczeń 

budżetowych oraz potrzeby znalezienia nowych źródeł wzrostu gospodarczego. 

Elektronizację zamówień na gruncie prawnym wymusiły nowe dyrektywy unijne.  

Nowelizacja: 

 uchylono art. 27 ustawy pzp traktujący o sposobie przekazywania oświadczeń, 

wniosków, zawiadomień i informacji, 

 dodano  Rozdział 2 a Komunikacja zamawiającego z wykonawcami, gdzie wskazano: 

 komunikacja między zamawiającym a wykonawcą, w tym składanie ofert lub 

wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu odbywa się 

elektronicznie, 

 przesłanki odstąpienia przez zamawiającego od wymogu użycia środków 

komunikacji elektronicznej wskazano w art. 10 c ustawy pzp, 

 zamawiający odstępując od wymogu użycia środków komunikacji 

elektronicznej wskazuje w protokole z postępowania powody. 

Jednocześnie w przepisach przejściowych wskazano iż obowiązek komunikacji 

zamawiającego z wykonawcą wyłącznie za pomocą środków komunikacji elektronicznej 

stosuje się w odniesieniu do postępowań o udzielenie zamówienia publicznego 

prowadzonych po dniu 18.10.2018 r.  
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Pełna elektronizacja zamówień, a więc elektroniczny sposób komunikowania się uczestników 

postępowania, dokonywanie czynności oraz dokumentowanie czynności w postępowaniu o 

udzielenie zamówienia publicznego w sposób elektroniczny napotyka jeszcze na bariery 

prawne i infrastrukturalne. Niemniej jednak proces ten jest nie unikniony, a najlepszym 

przygotowaniem do zmiany sposobu pracy  jest wykorzystywanie elektronicznych narzędzi w 

postępowaniu dostępnych już teraz. Narzędzia te to: 

 elektroniczny sposób komunikowania się, 

 E- CERTIS, 

 aukcja elektroniczna,  

 licytacja elektroniczna, 

 dynamiczny system zakupów. 

Komunikacja elektroniczna – to sposób porozumiewania się z wykorzystaniem rozwiązań 

technicznych, w tym urządzeń teleinformatycznych i współpracujących z nimi narzędzi 

programowych, umożliwiający indywidualne porozumiewanie się na odległość przy 

wykorzystaniu transmisji danych między systemami teleinformatycznymi, a w szczególności 

pocztę elektroniczną.  

Wykorzystując środki komunikacji elektronicznej do porozumiewania się z wykonawcami 

należy mieć na uwadze:  

 datę otrzymania przez wykonawcę oświadczenia zamawiającego przekazywanego za 

pośrednictwem poczty elektronicznej jest dzień dotarcia oświadczenia do skrzynki 

poczty elektronicznej wykonawcy, data wprowadzenia pisma do systemu 

teleinformatycznego (art. 61 § 2 k.c.), 

 oświadczenie woli przekazane za pomocą faksu uważa się za doręczone z chwilą gdy 

odbiorca miał możliwość zapoznania się z treścią oświadczenia. Dowodem na tą 

okoliczność jest wydruk potwierdzający transmisję pisma. Wydruk ten jest bowiem - 

podobnie jak recepis pocztowy - traktowany w doktrynie jako tzw. dowód prima facie, 

to znaczy dowód, który jest dowodem dojścia oświadczenia woli do adresata, dopóki 

adresat nie wykaże środkami przewidzianymi w przepisach postępowania cywilnego, 

że na przykład z powodu zakłóceń pracy aparatu odbiorczego nastąpiło takie 

zniekształcenie tekstu przesłanego oświadczenia, iż stało się ono niezrozumiałe. Poza 

jednak takimi sytuacjami, jak przykładowo wskazane, oświadczenie woli wysłane i 
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odebrane za pomocą faksu należy uważać za złożone z chwilą, w której adresat mógł 

zapoznać się z jego treścią. Chwilą tą jest chwila odbioru faksu przez aparat adresata, 

 

  oświadczenie woli w postaci elektronicznej dokonywane on line zostaje złożone z 

chwilą jego przejścia do systemu informatycznego prowadzonego i kontrolowanego 

przez odbiorcę, to jest w momencie przyjęcia oświadczenia przez serwer odbiorcy i 

zarejestrowania na nim odpowiednich danych (wyrok SN z dnia 10.12.2003 r. sygn. 

akt V CZ 127/03),wykonawca jako przedsiębiorca powinien sprawdzać skrzynkę/ 

folder SPAM tym bardziej jeśli wykorzystuje pocztę elektroniczną do komunikacji z 

zamawiającym. Niedochowanie staranności w tym względzie nie może być oceniane 

jako brak możliwości zapoznania się z wiadomością. (KIO z dnia 14.10.2013 r., sygn. 

akt KIO 2323/13). 

 

E – CERTIS 

system elektroniczny za pośrednictwem którego użytkownicy mogą sprawdzić, jakie 

zaświadczenia są wymagane w ramach procedur udzielania zamówień publicznych w UE. 

 Umożliwia zestawienie odpowiadających sobie dokumentów w różnych krajach. Dane 

przedstawione są w formie tabelarycznej i pozwalają przeprowadzić analizę 

dokumentu poprzez wskazanie na podmiot wydający, podstawę prawną, zakres 

żądanych informacji i okres ważności dokumentu,  

 ułatwia określenie odpowiedników  dla zaświadczeń i innych dowodów w formie 

dokumentów wymaganych często przez zamawiających, 

 Państwa członkowskie udostępniają i aktualizują w systemie e-Certis pełny wykaz baz 

danych zawierających stosowne informacje na temat wykonawców, do których to baz 

danych mogą uzyskiwać dostęp instytucje zamawiające z innych państw 

członkowskich. Państwa  Członkowskie przekazują innym państwom członkowskim na 

żądanie wszelkie informacje dotyczące baz danych, 

 Państwa członkowskie zapewniają stała aktualizacje informacji dotyczących 

zaświadczeń i innych rodzajów dowodów w formie dokumentów wprowadzanych do 

systemu. 

 

Aukcja elektroniczna 

- etap postępowania prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego, przetargu 

ograniczonego lub negocjacji z ogłoszeniem, gdzie zamawiający po dokonaniu oceny ofert w 
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celu wyboru najkorzystniejszej oferty przeprowadza aukcję elektroniczną. Warunkiem 

zastosowania aukcji jest przewidzenie tej możliwości w ogłoszeniu o zamówieniu, 

zaproszeniu do potwierdzenia zainteresowania lub w ogłoszeniu o ustanowieniu systemu 

kwalifikowania wykonawców, oraz możliwość precyzyjnego określenia treść specyfikacji 

istotnych warunków zamówienia oraz złożono co najmniej 2 oferty niepodlegające 

odrzuceniu. 

Licytacja elektroniczna 

- to tryb udzielenia zamówienia, w którym za pomocą formularza umieszczonego na stronie 

internetowej, umożliwiającego wprowadzenie niezbędnych danych w trybie bezpośredniego 

połączenia z tą stroną, wykonawcy składają kolejne korzystniejsze oferty (postąpienia), 

podlegające automatycznej klasyfikacji. Tryb też można stosować jeżeli wartość zamówienia 

jest mniejsza niż kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8. 

 

Elektroniczne faktury 

Trwają prace legislacyjne nad ustawą o elektronicznym fakturowaniu w zamówieniach 

publicznych. Projekt zakłada: 

 

 możliwość wystawiania oraz wysyłania i odbierania drogą elektroniczną, zarówno 

przez wykonawców, jak i zamawiających, dokumentów związanych z realizacją 

zamówień publicznych w tym w szczególności: noty faktury korygującej rachunku, 

noty księgowej, zamówienia, potwierdzenia dostawy, protokołu zdawczo-

odbiorczego, 

 możliwość wystawiania i wysyłania przez wykonawców oraz obowiązek przyjmowania 

przez zamawiających ustrukturyzowanych faktur elektronicznych, związanych z 

realizacją zamówień publicznych  

 zasady funkcjonowania systemu teleinformatycznego (platformy elektronicznego 

fakturowania) służącego do wymiany dokumentów elektronicznych i 

ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz przetwarzania i udostępniania 

informacji związanych z realizacją zamówień publicznych  

Planuje się wejście obowiązku odbierania przez zamawiających ustrukturyzowanych faktur 

elektronicznych dla zamawiających od dnia 26 listopada 2018 r., a dla wykonawców 

obowiązku ich wystawiania od dnia 1 listopada 2020 r. 
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IV. ZAGADNIENIA MERYTORYCZNE 

1. SZACUNKOWA WARTOŚĆ ZAMÓWIENIA 

Przedmiot 

Proces wydatkowania środków publicznych wymaga od podmiotów odpowiedzialnych za ich 

wydatkowanie i realizację zamówień finansowanych z tych środków, szeregu czynności 

formalno – prawno – finansowych, niezbędnych do prawidłowego i gospodarnego ich 

wykorzystania. W zakresie tym ustawodawca europejski, jak i polski wprowadził 

odpowiednie regulacje  prawne:   

 europejskie tj.: dyrektywa 2014/24/UE w sprawie zamówień publicznych, dyrektywa 

2014/25/UE w sprawie udzielania zamówień przez podmioty działające w sektorach 

gospodarki wodnej, energetyki, transportu i usług pocztowych oraz dyrektywa 

2014/23/UE w sprawie udzielania koncesji; 

 krajowe tj.: ustawę z dn. 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych zwaną dalej 

„ustawą o finansach”, ustawę z dn. 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za 

naruszenie dyscypliny finansów publicznych zwaną dalej „ustawą o dyscyplinie” jak i 

ustawę pzp.  

Katalog zasad szacowania zamówienia wynikający z ustawy pzp – odpowiednio dla dostaw, 

usług, robót budowlanych w tym dla usług i dostaw powtarzających się okresowo. 

Ustawodawca określił zamknięty katalog zasad związanych z szacowaniem zamówienia 

odnosząc się do ich rodzaju, wskazując podstawy szacowania tj.: 

 w art. 32 ust. 1 pzp ogólną zasadę dla wszystkich zamówień tj.: nakaz ujęcia 

całkowitego szacowanego wynagrodzenia wykonawcy bez podatku od towarów i 

usług, 

 w art. 32 ust. 2 – 8 podstawy szacowania dotyczące zamówień uzupełniających, 

zamówień w częściach, dynamicznego systemu zakupów, umowy ramowej oraz 

partnerstwa innowacyjnego. 

To na osobie sporządzającej szacunkową wycenę zamówienia spoczywa obowiązek 

kompletnego i zupełnego ujęcia wszystkich jego elementów cenotwórczych, wycenienia 

każdego z obowiązków Wykonawcy, kalkulacji zakresu wynikającego z opisu przedmiotu 

zamówienia. I te dwie zasady: całkowite ujęcie oraz należyta staranność w szacowaniu mają 

być flagowymi dla Zamawiającego. Zgodnie z art. 32 ust. 1 Zamawiający ma oszacować 

wartość zamówienia z należytą starannością, którą system zamówień publicznych pozwala 

określać w myśl definicji określonej w Kodeksie cywilnym – delegacja art. 14 ust. 1 ustawy 
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pzp dlatego Zamawiający może na etapie przygotowania postępowania dokonać wyceny 

szacunkowej: 

 samodzielnie, 

 w celu jej dokonania wystąpić do podmiotów profesjonalnie zajmujących się 

prowadzeniem określonej działalności o wstępną kalkulację kosztów danego 

zamówienia. 

Szacowanie robót budowlanych: 

Istnieją dwie podstawy z ustawy pzp dotyczące szacowania zamówień na roboty budowlane 

adekwatne do formuły robót: 

 w formule: wybuduj – kosztorys inwestorski, 

 w formule zaprojektuj i wybuduj – planowane koszty prac projektowych oraz 

planowane koszty robót budowlanych wnikających z programu funkcjonalno – 

użytkowego (pfu). 

Szczegółowy zakres metod i podstaw sporządzania ww. dokumentów określa rozporządzenie 

do ustawy – delegacja ustawowa – art. 33 ust. 3. Należy jeszcze zaznaczyć, że przy obliczaniu 

wartości zamówienia na roboty budowlane uwzględnia się także wartość dostaw i usług 

oddanych przez Zamawiającego do dyspozycji wykonawcy, o ile są one niezbędne do 

wykonania tych robót budowlanych. 

Szacowanie dostaw i usług powtarzających się okresowo lub podlegających wznowieniu w 

określonym czasie: 

Odrębną kategorią zamówień, dla których ustawodawca przewidział odrębną metodę 

szacowania zamówienia są dostawy i usługi powtarzające się okresowo. Ich specyfika 

zamawiania podyktowała potrzebę dostosowania innych sposobów wyceny, które zostały 

określone w art. 34 ust. 1 pzp – i tu Zamawiający ma do wyboru dwie możliwości: 

 pierwszą – gdzie pod uwagę weźmie łączną wartość zamówień tego samego rodzaju 

udzielonych w terminie poprzednich 12 miesięcy lub w poprzednim roku 

budżetowym, z uwzględnieniem zmian ilościowych zamawianych usług lub dostaw 

oraz prognozowanego na dany rok średniorocznego wskaźnika cen towarów i usług 

konsumpcyjnych ogółem, 

 drugą: gdzie uwzględni łączną wartość zamówień tego samego rodzaju, których 

Zamawiający zamierza udzielić w terminie 12 miesięcy następujących po pierwszej 

usłudze lub dostawie. 

Warto zwrócić uwagę, iż Zamawiający będzie stosował w/w metody gdy:   
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 będzie miał do czynienia z dostawą / usługą powtarzającą się okresowo lub 

podlegającą wznowieniu - będzie miał zaplanowany czasookres tych zamówień – tu 

należy określić konkretny okres, 

 będą to zamówienia tego samego rodzaju - tu Zamawiający staje przed koniecznością 

zweryfikowania rodzaju dostaw / usług odnosząc się do ich właściwości oraz 

przeznaczenia. 

Ustawodawca nie określił definicji usług czy dostaw powtarzających się okresowo, niemniej 

jednak w systemie zamówień publicznych istnieje już wykreowana definicja, która wskazuje, 

że:  

 okres trwania umowy wpływa na jej zakres, czyli zwiększa się ilość dostaw, czynności 

w ramach usług, 

 dane zamówienie powtarza się co pewien czas,  

 zamówienie nie może zostać zrealizowane przez jednorazowe zachowanie się 

wykonawcy, 

 zamówienie może być zrealizowane tylko w częściach i nie może być zrealizowane 

łącznie, 

 dostawy / usługi powtarzające się okresowo to sekwencja umów przeprowadzonych 

w ramach odrębnych postępowań a szacunkowa wartość każdego z nich to 

skumulowana wartość wszystkich zamówień. 

Agregacja zamówień publicznych w trzech płaszczyznach: przedmiotowej, podmiotowej i 

czasowej. 

W celu określenia czy mamy do czynienia z jednym zamówieniem czy z odrębnymi 

zamówieniami, czyli w zamyśle aby zbadać tożsamość zamówienia Zamawiający musi 

dokonać ich segregacji. To podporządkowanie ma swoje ramy, które zostały nakreślone 

przez Urząd Zamówień Publicznych. 

W systemie zamówień publicznych obowiązuje zasada, że z jednym zamówieniem mamy do 

czynienia gdy łącznie spełnione są trzy elementy: 

 1) tożsamość przedmiotowa zamówień (zamówienia obejmują przedmiot tego 

samego rodzaju, zamówienia o podobnym przeznaczaniu), 

 2) tożsamość podmiotowa (zamówienie jest możliwe do wykonania przez jednego 

wykonawcę, przez ten sam krąg wykonawców), 

 3) tożsamość czasowa (zamówienie jest możliwe do udzielenia w tym samym czasie). 

Zasada ta konkretyzowana jest w ramach studium indywidualnego przypadku każdego z 

rodzajów zamówień, niemniej jednak zawsze te trzy tożsamości muszą wystąpić łącznie.  



 

 

 

26 

 

Ad. 1 cel, przeznaczenie, funkcje przedmiotu zamówień, podobne, tożsame / obowiązki w 

opisach przedmiotu tych zamówień, zakres zamówień oraz przynajmniej orientacyjne ich 

wartości wynikające z dokumentów (planów finansowych, wniosków o przyznanie dotacji, 

umów o dofinansowanie, decyzji) – to aspekty wymagane przy ocenie pierwszej z 

tożsamości; 

Ad. 2 zakres prowadzonej działalności gospodarczej przez potencjalny krąg wykonawców, 

możliwości realizacji przez tego samego wykonawcę wszystkich z analizowanych zamówień, 

wykonawca prowadzący działalność w tożsamej, podobnej branży, prawdopodobieństwo, że 

ofertę w ramach analizowanych zamówień złożyć mogli by ci sami wykonawcy  – to warunki 

drugiej z tożsamości; 

Ad. 3 korelacja czasowa (przewidywana najpóźniej w momencie przygotowywania 

pierwszego z zamówień perspektywa czasowa udzielenia kolejnych zamówień zakreślona 

specyfiką przedmiotu zamówienia), czasookres budżetu jednostki, czasookres danego 

projektu / zamierzenia, czasookres w ramach tożsamych projektów, moment powzięcia 

przez Zamawiającego wiadomości o planowanych zamówieniach, informacje dotyczące 

aspektu czasu udzielania zamówień wynikające z harmonogramów jednostki, 

harmonogramów określonych we wnioskach o dofinansowanie, umowach, decyzjach – to 

relacje trzeciej z tożsamości. 

Warto podkreślić, że zgodnie ze stanowiskiem Urzędu Zamówień Publicznych projekt 

budowlany zlecony przez Zamawiającego w zakresie przez niego określonym nie może być 

podstawą, aby ustalić czy mamy do czynienie z jednym zamówieniem czy z odrębnymi 

zamówieniami. Należy pamiętać, że dla ustalenia czy mamy do czynienia z jednym 

zamówieniem w przypadku robót budowlanych należy wziąć pod uwagę definicję obiektu 

budowlanego utworzoną na gruncie ustawy pzp (art. 2 ust. 5d), a nie na gruncie ustawy 

Prawo budowlane, a także: samoistną funkcję przedsięwzięcia, zamierzenia inwestycyjnego, 

zakres prac budowlanych. Nie należy natomiast odwoływać się do ilości wyodrębnionych 

technicznie / administracyjnie budynków w ramach jednego zamierzenia inwestycyjnego czy 

źródeł jego finansowania. 

Przez negację definicji tożsamych zamówień w ramach jednego zamówienia można 

zdefiniować zamówienia odrębne, którymi są: 

 zamówienia, które łącznie nie spełniają w/w trzech płaszczyzn. 

 zamówienia, co do których zachodzi tożsamość przedmiotowa, podmiotowa i 

czasowa a których konieczność udzielenia pojawiła się już po zleceniu zamówień tego 

samego rodzaju, o takim samym przeznaczeniu, w ciągu roku lub innego okresu, na 

który został sporządzony plan rzeczowo – finansowy jednostki czy projektu oraz 

potrzeba ta miała charakter niemożliwy do przewidzenia przy dołożeniu należytej 

staranności w tym min. w czynności szacowania zamówień. 
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Plan zamówień publicznych 

Znowelizowana ustawa pzp wprowadziła nowy artykuł - art. 13a, który nakłada na 

Zamawiającego sporządzenie planu zamówień publicznych. Nadmienić trzeba, że w polskim 

systemie prawnym zamówień publicznych plany zamówień w praktyce przyjęły się dużo 

wcześniej, wyprzedzając w tym zakresie ustawodawcę. Niemniej jednak ich sporządzanie 

było przed nowelizacją dobrą praktyką a nie obowiązkiem. Przepis nakazuje przygotować 

plan na dany rok finansowy jaki obowiązuje u Zamawiającego – stąd ramy czasowe do 

uwzględnienia zamówień zostały określone. Plan zamówień publicznych jest zbiorczym 

zestawieniem zamówień których przedmiot i orientacyjna wartość zamówienia zostały 

określone już w wyniku dokonanej agregacji zamówień w oparciu o plan wydatków instytucji 

/ projektu.  

Plan postępowań zawiera w szczególności: 

1. Przedmiot zamówienia. 

2. Rodzaj zamówienia według podziału na zamówienia na roboty budowlane, dostawy 

lub usługi. 

3. Przewidywany trybu lub inną procedurę udzielenia zamówienia; orientacyjną wartość 

zamówienia. 

4. Przewidywany termin wszczęcia postępowania w ujęciu kwartalnym lub miesięcznym. 

Wyżej wymieniony katalog jest przykładowym, stąd Zamawiający może samodzielnie 

zdecydować o przekazaniu jeszcze innych informacji, które w jego ocenie powinny się 

znaleźć w takim planie zamówień publicznych. Ustawodawcy przyświecała zasada 

upublicznienia planu zamówień publicznych, stąd nałożył obligatoryjny obowiązek 

zamieszczania planu na stronie internetowej Zamawiającego. W ten sposób potencjalni 

Wykonawcy już najpóźniej w terminie 30 dni od przyjęcia budżetu / planu finansowego 

instytucji będą w stanie zapoznać się z wszystkimi planowanymi zamówieniami, co: 

 usprawni proces wyszukiwania, monitorowania ogłoszeń o zamówieniu przez 

Wykonawców, 

 pozwoli im z wyprzedzeniem poznać orientacyjną wartość interesujących ich 

zamówień. 

Pomimo, iż ustawodawca wprost nie wyartykułował w treści art. 13a, iż zamieszczane na 

stronie internetowej Zamawiającego powinny być również korekty / zmiany Planu zamówień 

publicznych, rekomenduje się takie rozwiązanie Zamawiającym jako dobrą praktykę w celu 

upublicznienia aktualnej informacji o planowanych zamówieniach przez cały okres ważności 

planu. Należy pamiętać, że w Planie zamówień publicznych nie wskazuje się zamówień, co do 

których ustawa pzp nie ma zastosowania (art. 4 ustawy). 
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Zasady szacowania zamówienia planowanego do udzielenia w częściach, z których każda 

stanowi przedmiot odrębnego postępowania oraz w przypadku dopuszczenia składania 

ofert częściowych. 

Ustawodawca wprowadził jednolitą zasadę w szacowaniu dla zamówień udzielanych w 

częściach, z których każda stanowi przedmiot odrębnego postępowania jak i przypadku 

możliwości składania ofert częściowych - w myśl której, wartością zamówienia jest łączna 

wartość tych części – czyli odgórny nakaz sumowania. O ile sama zasada jest klarowana, o 

tyle w praktycznym zastosowaniu powodować może niejasności ze względu na „pokrewne” 

rozumienie sformułowań „zamówień udzielanych w częściach” jak i „ofertach częściowych”.  

O ile definicję legalną oferty częściowej znajdziemy w ustawie (art. 2 ust. 6) zgodnie z którą, 

jest to oferta przewidująca zgodnie z treścią specyfikacji istotnych warunków zamówienia 

wykonanie części zamówienia publicznego, o tyle legalnej definicji pojęcia „zamówienia 

udzielanego w częściach” nie ma.  

Dopuszczenie ofert częściowych oznacza, że na etapie przygotowania postępowania 

Zamawiający w ramach jednego postępowania wyodrębnił części zamówienia oraz określił 

ich ilość i przedmiot. Przez zamówienie udzielane w częściach, z których każda stanowi 

przedmiot odrębnego postępowania należy rozumieć zamówienie, na które składają się 

tożsame zamówienia w płaszczyźnie przedmiotowej, podmiotowej, czasowej, które są z 

przyczyn organizacyjnych czy technicznych udzielane oddzielnie przez Zamawiającego, a 

wcześniej są poprzedzone oddzielnymi (kilkoma, min. dwoma) postępowaniami. 

Zamawiający jest uprawniony do prowadzenia kilku oddzielnych postępowań w ramach 

jednego zamówienia. Istotnym jest z punktu szacowania wartości takiego zamówienia wyżej 

wymieniona zasada sumowania gdyż każde z postępowań powinno być prowadzone zgodnie 

z przepisami właściwymi dla wartości całości zamówienia, nawet jeżeli wartość pojedynczego 

postępowania sama w sobie wymagałaby zastosowania innych przepisów np. tzw. 

„procedury krajowej” (postępowania ogłaszane w Biuletynie Zamówień Publicznych).  O 

zasadach tych Zamawiający musi pamiętać przy wypełnianiu protokołu zamówienia o którym 

mowa w art. 96 ustawy (patrz Podrozdział XIV). 

Zagadnienie prawa opcji w kontekście szacowania wartości zamówienia. 

Ustawodawca polski przewidział dla Zamawiających możliwość określania opcji w 

zamówieniach na usługi i dostawy pozwalając im na kreację pewnej części zakresu 

zamówienia w sposób elastyczny i alternatywny. Narzędzie to pozwala, aby w planowany i z 

góry określony sposób, zakres zamówienia ewaluował wraz z potrzebami Zamawiającego, 

które ten zdefiniował na etapie przygotowania postępowania o udzielenie zamówienia 

publicznego, lecz co do których decyzję o realizacji nie mógł lub nie chciał podjąć ostatecznie. 

Niemniej jednak opcja to nie narzędzie dzięki któremu Zamawiający zmieni umowę, czy 

zawrze kolejną umowę z tym samym wykonawcą tylko zrealizuje zamówienie na podstawie 
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jednej umowy na warunkach w niej określonych.  Opcja jako margines realizacji zamówienia 

wymaga od Zamawiającego - już na etapie przygotowania postępowania o udzielenie 

zamówienia publicznego - określenia jej minimalnego, gwarantowanego zakresu jak i zakresu 

maksymalnego, a także warunków i okoliczności realizacji opcji. To uprawnienie 

Zamawiającego dotyczące zakresu przedmiotu zamówienia (opis przedmiotu zamówienia) 

pozostaje w ścisłej korelacji z aspektem szacowania wartości zamówienia. O ile samo 

przewidzenie opcji jak i z niej skorzystanie jest fakultatywne, o tyle uwzględnienie jej zakresu 

w wycenie szacunkowej zamówienia jest czynnością pochodną i jednocześnie obligatoryjną 

(dyspozycja art. 34 ust. 5 ustawy pzp).  

Szacowanie opcji w wartości zamówienia wymaga: 

1. ze względu na to, że zakres opcji nie musi być tożsamy przedmiotowo z 

gwarantowanym (minimalnym) zakresem zamówienia - odrębnego wycenienia tj. 

uwzględnienia wszelkich czynników cenotwórczych dotyczących tego zakresu 

składających się na całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku 

do towarów i usług, 

2. ze względu na to, że zakres opcji może być tożsamy przedmiotowo z gwarantowanym 

(minimalnym) zakresem zamówienia - odrębnego wycenienia dodatkowego / 

opcjonalnego zakresu zamówienia pod względem ilościowym składającego się na 

całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku do towarów i usług. 

Zamówienia uzupełniające a szacowanie wartości zamówienia. 

Zgodnie z ustawą pzp w przypadku, gdy Zamawiający przewiduje udzielanie zamówień 

uzupełniających zobowiązany jest w toku czynności ustalania wartości zamówienia 

uwzględnić w niej wartość tych zamówień (art. 32 ust. 3). W nowelizacji ustawy pzp z dnia 

22.06.2016r. ustawodawca akcentuje dodatkowo ten obowiązek również w treści samej 

przesłanki trybu zamówienia z wolnej ręki (art. 67 ust. 1 pkt 6). Podkreślić należy, że 

szacowanie wartości zamówienia uzupełniającego ma na celu określenie progu, do którego 

odsyła art. 11 ust. 8, celem zastosowania przez Zamawiającego przewidzianej w ustawie pzp 

procedury udzielenia zamówienia. Zamówienia uzupełniające to kolejne narzędzie obok 

prawa opcji, którym Zamawiający może „regulować” zakres swoich potrzeb. Tu szczegółowy 

opis przedmiotu zamówienia definiowany jest na etapie przygotowania postępowania o 

udzielenie zamówienia z wolnej ręki dla zamówienia uzupełniającego, niemniej jednak jego 

zakres jest współzależny z zakresem zamówienia podstawowego określanym na etapie 

przygotowania postępowania podstawowego. Zamawiający już na tym poziomie 

przygotowań zobowiązany jest uwzględnić wartość zamówienia uzupełniającego w wartości 

zamówienia podstawowego, co w konsekwencji oznacza, że musi określić też i wartość 

samego zamówienia uzupełniającego a możliwym to jest po zdefiniowaniu ramowego 

zakresu tego zamówienia. Z kolei zakres zamówienia uzupełniającego dyktuje jego wartość. 
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Ustawa pzp (po nowelizacji z 22.06.2016r.) określa warunki udzielenia zamówienia 

uzupełniającego (patrz Podrozdział IX Poradnika) ale nie wskazuje już kwotowej granicy 

zakresu tego zamówienia, natomiast ustawa w kształcie sprzed ostatniej nowelizacji jak i 

znowelizowana nie wskazuje również ilości zamówień uzupełniających jakie można udzielić w 

ramach jednego zamówienia podstawowego. Stąd Zamawiający w szacunkowej wartości 

zamówienia musi uwzględnić wartość maksymalnego, planowanego przez niego zakresu 

zamówień uzupełniających. Zakres ten dyktować będzie potrzeba Zamawiającego, 

okoliczności organizacyjne, techniczne związane z tym rodzajem zamówień. Istotnym jest 

ograniczenie czasowe dla udzielenia zamówienia uzupełniającego tj. 3 lata od dnia udzielenia 

zamówienia podstawowego. Ten okres powinien być jedną z determinant określania zakresu 

zamówień uzupełniających, a w konsekwencji pośrednio i wartości tych zamówień. 

Zaznaczyć należy, że zasada należytej staranności w szacowaniu wartości zamówienia (art. 32 

ust. 1) dotyczy również czynności szacowania wartości zamówień uzupełniających. Istotnym 

jest, iż Zamawiający nie musi posiadać zabezpieczenia finansowego w planie finansowym / 

budżecie jednostki na wartość samych zamówień uzupełniających w momencie wszczynania 

postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na zakres zamówienia podstawowego.  

Ustalenie wartości zamówienia publicznego lub jego części, jeżeli miało to wpływ na 

obowiązek stosowania przepisów o zamówieniach publicznych albo na zastosowanie 

przepisów dotyczących zamówienia publicznego o niższej wartości a dyscyplina finansów 

publicznych. 

Ustawa pzp określa niedozwolone działania Zamawiającego związane z czynnością 

szacowania wartości zamówienia – odpowiednio w art. 32 ust. 2 (wybór sposobu obliczenia 

lub zaniżenie wartości zamówienia) oraz w art. 34 ust. 2 (wybór podstawy ustalenia wartości 

zamówień na usługi / dostawy powtarzające się okresowo). 

Działania Zamawiającego związane z szacowaniem zamówienia publicznego obwarowane są 

reżimem odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych. W myśl art. 17 

ust. 1 pkt 2) ustawy o  odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych 

„Naruszeniem dyscypliny finansów publicznych jest niezgodne z przepisami o zamówieniach 

publicznych: (…) ustalenie wartości zamówienia publicznego lub jego części, jeżeli miało to 

wpływ na obowiązek stosowania przepisów o zamówieniach publicznych albo na 

zastosowanie przepisów dotyczących zamówienia publicznego o niższej wartości.” 

Nienależyte, w tym celowe dokonanie czynności szacowania  wartości zamówienia, które 

pozostało w związku przyczynowo – skutkowym z niestosowaniem ustawy pzp albo 

spowodowało zastosowanie przepisów właściwych dla zamówień niższej wartości (procedury 

krajowej zamiast unijnej) jest naruszeniem.  Należy pamiętać ze przepis ten dotyczy 

pracowników Zamawiającego, natomiast osoby niebędące pracownikami zamawiającego 

muszą działać w charakterze pełnomocnika aby można ich działanie zakwalifikować pod 

reżim art. 17. Koniecznym jest też stwierdzenie / udowodnienie że naruszenie to miało lub 
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mogło mieć wpływ na wynik postępowania oraz przypisanie winy w czasie popełnienia 

naruszenia. Przepis ten ma na celu wykluczenie patologicznych, „sztucznych” szacowań 

niezgodnie z zasadami agregacji zamówień określonymi powyżej. 

Pamiętaj! 

Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia ma przede wszystkim: 

1. służyć Zamawiającemu w aspekcie poprawności prowadzenia postępowania, 

2. na celu wybór określonych w ustawie pzp zasad prowadzenia postępowania o 

udzielenie zamówienia publicznego tj.: 

a. czy wartość zamówienia przekracza progi, do których odsyła art. 11 ust. 8 

ustawy tj. tzw. „progi unijne”, co w konsekwencji skutkuje decyzją 

Zamawiającego wg jakiego reżimu (krajowego czy unijnego) będzie 

przeprowadzał postępowanie; 

b. wybór publikatora ogłoszeń związanych z postępowaniem; 

c. wybór terminu składania ofert, terminu związania ofertą; 

d. żądania wadium, zabezpieczenia należytego wykonania umowy, itd. 

 

Warto wiedzieć, że: 

 Zawsze w szacunkowej wartości zamówienia uwzględniamy opcję i zamówienia 

uzupełniające. 

 Zawsze sumujemy wartość części zamówienia przy dopuszczeniu składania ofert 

częściowych i przy udzielaniu zamówienia w częściach, z których każda stanowi 

przedmiot odrębnego postępowania. 

 Źródło finansowania nie jest przesłanką do dzielenia zamówienia publicznego. 

 W szacowaniu zamówienia nie chodzi o potencjalne wynagrodzenie jednego czy 

dwóch wykonawców, a o średnie, rynkowe wynagrodzenie. Poprawne jego 

określenie jest gwarancją prawidłowości przygotowania i przeprowadzenia 

postępowania. 

 Stosowanie instytucji wyjaśnienia rażąco niskiej ceny lub kosztu w odniesieniu do 

wartości zamówienia ustalonej na etapie przygotowania postępowania w sposób 

prawidłowy może nastąpić tylko gdy wycena szacunkowa zamówienia została 

określona prawidłowo i z należytą starannością. Wadliwe czy niestaranne 

oszacowanie zamówienia, wpływa z kolei pośrednio na wskaźnik procentowy 

stosowany przy ocenie cen / kosztu ofert a w konsekwencji daje Zamawiającemu 
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zaburzony obraz odchylenia cen ofert w stosunku do szacunkowej wartości 

zamówienia. 

 Instytucja opcji nie służy do redukcji przedmiotu zamówienia, którego realizacja nie 

była uwzględniona w zakresie opcji. 

 

Przykład nr 1 

Zamawiający Opera w mieście Y wszczął w 2016r. postępowanie o udzielenie zamówienia 

publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na roboty budowlane mające na celu 

realizację zadania: Modernizacja i dostosowanie głównej sali koncertowej Opery do 

nowoczesnych standardów. Inwestycja objęta jest współfinansowaniem ze środków Unii 

Europejskiej. Umowę o dofinansowanie Beneficjent zawarł w 2014r., w której wartość tego 

zadania została określona na 5 000 000 zł brutto (wartość wynikająca z kosztorysu 

inwestorskiego opracowanego przez Pracownię Projektową, która na podstawie umowy z 

Zamawiającym przygotowała wielobranżową dokumentację projektową). Zamawiający 

wszczynając postępowanie w 2016r. przyjął jako szacunkową wartość zamówienia kwotę 

netto tj. 4 065 040,60 zł przeliczając ją od wartości 5 000 000 zł brutto. Zamawiający naruszył 

art. 35 ust. 1 ustawy pzp, gdyż dokonał wyceny na podstawie kosztorysu inwestorskiego ale 

nieaktualnego, bo starszego niż 6 miesięcy przed dniem wszczęcia postępowania. 

Przykład nr 2 

Zamawiający, Muzeum w miejscowości X ogłosił przetarg nieograniczony na usługę 

polegającą na opracowaniu wielobranżowej dokumentacji projektowej dla zadania: 

„Rozbudowa oddziału Y w celu przystosowania obiektu do funkcji wystawienniczych”. 

Zgodnie z treścią opisu przedmiotu zamówienia a także istotnych postanowień umownych 

do obowiązków Wykonawców należeć miało przygotowanie dokumentacji projektowej (I 

etap – realizacja do 30.11.2015r.), udział projektantów w komisji przetargowej na wyłonienie 

wykonawców dla zadania „Rozbudowa oddziału Y w celu przystosowania obiektu do funkcji 

wystawienniczych” (II etap – realizacja 2016r.) oraz sprawowanie nadzoru autorskiego (III 

etap – realizacja do 31.12.2017r.). Zamawiający dokonując wyceny szacunkowej zamówienia 

uwzględnił w niej tylko koszty związane z opracowaniem dokumentacji projektowej, 

natomiast pominął koszty związane ze sprawowaniem nadzoru autorskiego i udziałem w 

komisji przetargowej, które również powinien uwzględnić w szacowanej wartości 

zamówienia.  

Przykład nr 3 

Zamawiający, Uniwersytet w miejscowości X wszczął postępowanie w trybie przetargu 

nieograniczonego na dostawy polegające na wyposażeniu pracowni i sali konferencyjnej w 
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sprzęt multimedialny. Zadanie objęte jest dofinansowaniem ze środków Unii Europejskiej. Po 

ogłoszeniu postępowania, lecz przed otwarciem ofert Zamawiający pozyskał decyzję o 

możliwości przeznaczenia „oszczędności” powstałych w projekcie w wyniku przeprowadzenia 

innych przetargów na dodatkowy sprzęt multimedialny. W konsekwencji Zamawiający podjął 

decyzję o zakupie dodatkowych 10 szt. projektorów multimedialnych, dokonał w tym 

zakresie zgodnie z ustawą pzp modyfikacji treści opisu przedmiotu zamówienia.  Dodatkowo 

Zamawiający dokonał zmiany szacunkowej wartości zamówienia doliczając do ustalonej już 

wartości wartość tych 10 projektorów multimedialnych. Jest to nieprawidłowe szacowanie. 

Wycena szacunkowa postępowania jest jednokrotną czynnością, którą Zamawiający 

dokonuje przed wszczęciem postępowania. Wycena jest stała i nie podlega aktualizacji, a jej 

celem jest ustalenie w jakim rygorze: krajowym (poniżej progów unijnych) czy zaostrzonym 

(powyżej progów unijnych) będzie przeprowadzone postępowania. Zamawiający mógł 

zmienić tylko i wyłącznie kwotę jaką przeznaczył na sfinansowanie zamówienia, która podaje 

do publicznej wiadomości podczas czynności otwarcia ofert. 

Przykład 4 

Zamawiający, Filharmonia w miejscowości X planuje w Grudniu 2016r. ogłosić przetarg 

nieograniczony na remont sali koncertowej w ramach projektu inwestycyjnego 

dofinansowanego ze środków Unii Europejskiej. Zamawiający dysponuje dla tego zadania  

kosztorysem inwestorskim z 2014r. opiewającym na kwotę 6 000 000 mln zł netto. W  lipcu 

2015r. Zamawiający pozyskał decyzję o możliwości przeznaczenia „oszczędności” powstałych 

w projekcie w wyniku przeprowadzenia innych przetargów na dodatkowy zakres prac. W 

konsekwencji Zamawiający podjął decyzję o wyremontowaniu dodatkowych 3 pomieszczeń 

(gastronomicznych i socjalnych), dlatego zlecił opracowanie dodatkowej dokumentacji 

projektowej w tym zakresie. Z opracowanego kosztorysu inwestorskiego (wrzesień 2016r.) 

wynikało, iż wartość prac wynosiła 200 000 zł netto. Zamawiający ustalił szacunkową wartość 

zamówienia w Listopadzie 2016r. na kwotę 6 200 000 zł netto poprzez zsumowanie kwoty z 

kosztorysu z 2014r. w wysokości 6 000 000 zł netto i kwoty z kosztorysu z 2016r. w wysokości 

200 000 zł. Jest to nieprawidłowe szacowanie. Zamawiający powinien ustalić wycenę 

szacunkową zamówienia dla całego zakresu prac wynikającego z obu dokumentacji 

projektowych. Zamawiający naruszył art. 35 ust. 1 ustawy pzp, gdyż dokonał wyceny na 

podstawie nieaktualnego kosztorysu inwestorskiego w części zakresu przedmiotu 

zamówienia, bo starszego niż 6 miesięcy przed dniem wszczęcia postępowania. 

Przykład 5  

Zamawiający, Muzeum z miasta Y otrzymał dofinansowanie ze środków Unii Europejskiej na 

modernizację swojej siedziby. Okres realizacji inwestycji to 3 lata. Ze względu na czynniki 

organizacyjne (brak możliwości zaprzestania w obiekcie w sposób całkowity prowadzonej 

działalności przez okres trzech lat Zamawiający zaplanował zrealizować wyposażenie siedziby 
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w wyposażenie meblowe etapami). W tym celu w 2015r. zaplanował dostawę wyposażenia 

na parter i I piętro, a w 2016r. na II p. i poddasze. Na to zadanie zgodnie z umową o 

dofinansowanie posiadał środki w wysokość 1 107 000 zł brutto. W tym celu zaplanował 

przeprowadzenie dwóch odrębnych postępowań w trybie przetargu nieograniczonego. 

Zamawiający wszczynając postępowania w 2015r. dokonał szacunkowej wartości 

zamówienia na wyposażenie parteru i I piętra siedziby na kwotę 600 000 zł netto, dlatego 

postępowanie przeprowadził w procedurze krajowej. Z kolei w 2016r. Zamawiający wszczął 

kolejne postępowanie na wyposażenie II piętra i poddasza i dokonał szacunku zamówieni na 

kwotę 300 000 zł i również przeprowadził je w procedurze krajowej. Zamawiający naruszył 

przepisy dotyczące szacowania wartości zamówienia. Powinien, jako szacunkową wartość 

zamówienia, przyjąć w przypadku każdego z zamówień kwotę 900 000 zł netto. Dodatkowo, 

Zamawiający w sposób zabroniony podzielił zamówienie i nie przeprowadził każdego z tych 

dwóch przetargów nieograniczonych w procedurze zaostrzonej tj. unijnej. 

Przykład 6  

Zamawiający, Dom Kultury w miejscowości O skierował zapytanie o cenę do kręgu 

wybranych przez siebie wykonawców na usługi promocyjne związane z wydarzeniem / 

imprezą kulturalną, którą planował przeprowadzić w 2016r. W treści zapytania nie zaznaczył, 

iż kieruje je w celu pozyskania informacji o cenach tej usługi aby rozeznać rynek i dokonać w 

sposób należyty wyceny szacunkowej zamówienia na usługi promocyjne. Wykonawcy złożyli 

oferty na świadczenie usług, a nie informacje o skalkulowanej kwocie w celu jej 

wykorzystania do opracowana wyceny szacunkowej zamówienia. Na zamawiającym ciąży 

odpowiedzialność za prawidłowe redagowanie treści zapytań o oszacowanie przedmiotu 

zamówienia celem pozyskania informacji niezbędnych do uruchomienia postępowania. 

Przykład 7 

Przykład zapisu opcji w zamówieniu na kampanię promocyjną (tryb: przetarg 

nieograniczony). 

„Zamawiający przewiduje w ramach zakresu przedmiotu zamówienia określonego w  pkt 

………….. niniejszego Opisu przedmiotu zamówienia (OPZ) opcję polegającą na przygotowaniu 

kampanii promocyjnej Konferencji pt. …………… . Zakres czynności / obowiązków do 

wykonania przez Wykonawcę oraz szczegółowy opis zamówienia w tym terminy realizacji 

dotyczące opcji określa pkt …… OPZ. Zamawiający ma uprawnienie nie obowiązek do 

skorzystania z opcji. Wykonawca jest zobowiązany wycenić odrębnie opcję zgodnie z pkt …. 

Formularza Oferty. Wykonawca nie może skutecznie żądać od Zamawiającego, by ten zlecił 

mu zakres prac wynikający z opcji”.      

Wzory / formularze dokumentów 
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F_01_zapytanie_o_wycene_zamowienia 

2. WYBÓR TRYBU POSTĘPOWANIA 

Przedmiot 

W rozdziale tym przedstawiony zostanie katalog dobrych praktyk w zakresie tego 

kluczowego i newralgicznego aspektu przygotowania postępowania, jakim jest decyzja o 

wyborze trybu udzielenia zamówienia, tym bardziej, iż wybór trybu jest obwarowany 

środkami ochrony prawnej a w odniesieniu do postępowań realizowanych w ramach 

projektów dofinansowanych zewnętrznie – korektą finansową. Istota tej decyzji rzutuje na 

całą późniejszą procedurę oraz działania Zamawiającego. Tryb postępowania w ustawie pzp 

to nic innego jak sposób postępowania w celu dokonania wyboru Wykonawcy zamówienia 

publicznego. Należy pamiętać, że ustawa przewiduje prymat trybów otwartych, 

konkurencyjnych tj. przetargu nieograniczonego i ograniczonego i że zawsze Zamawiający o 

ile nie jest w stanie obiektywnie spełnić przesłanek dla pozostałych trybów wymienionych w 

ustawie pzp może skorzystać z trybu przetargu. 

Przesłanki wyboru trybu zamówienia:  

W niniejszym opracowaniu nastąpi omówienie przesłanek dla niżej wymienionych trybów 

niekonkurencyjnych, które dotyczą kręgu Adresatów niniejszego Poradnika i są najczęściej w 

praktyce stosowane tj.: 

1. Negocjacje z ogłoszeniem / dialog konkurencyjny 

2. Negocjacje bez ogłoszenia 

3. Zamówienie z wolnej ręki 

4. Zapytanie o cenę 

1. NEGOCJACJE Z OGŁOSZENIEM / DIALOG KONKURENCYJNY 

Ustawodawca określił w ustawie tryb negocjacji z ogłoszeniem, dla którego przewidział 

tożsame przesłanki jego wyboru, co dla trybu dialogu konkurencyjnego – czyli dwa odrębnie 

uregulowane tryby ale takie same okoliczności przemawiające za ich przeprowadzeniem. W 

trybie negocjacji z ogłoszeniem Zamawiający zaprasza Wykonawców dopuszczonych do 

udziału w postępowaniu do składania ofert wstępnych, prowadzi negocjacje a następnie 

zaprasza ich do składania ofert. Z kolei w ramach dialogu konkurencyjnego po publicznym 

ogłoszeniu  prowadzi z wybranymi przez siebie wykonawcami dialog a następnie zaprasza ich 

do składania ofert. Oba te tryby łączy publiczne ogłoszenie i co najważniejsze, że wystarczy 

do ich zastosowania zaistnienie i spełnienie tylko jednej z sześciu wymienionych przesłanek. 
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Poprzez takie rozwiązanie tryby te są bardzo przystępną alternatywą dla przetargu 

nieograniczonego i ograniczonego. Ustawa wymienia 6 przesłanek. 

Diagram nr 1– Przesłanki wyboru trybu negocjacji z ogłoszeniem / dialogu konkurencyjnego. 

 

Przesłanka nr 1 

Ustawodawca wychodząc na przeciw sytuacji w jakiej znajduje się Zamawiający, który mimo 

przeprowadzonej procedury w trybie otwartym nie wyłonił wykonawcy zamówienia i 

ponownie staje przed koniecznością przeprowadzenia postępowania proponuje mu 

możliwość wybrania trybu negocjacyjnego, by znów nie przeprowadzał przetargu. To 

alternatywa, którą Zamawiający może ale nie musi wybrać. Może również ponownie 

przeprowadzić przetarg. Przesłanki tj: unieważnienie postępowania na podstawie art. 93 ust. 

1 pkt 4 (patrz Podrozdział VII Poradnika) lub odrzucenie wszystkich ofert na podstawie art. 
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89 ust. 1 pkt 2, 3, 4 (patrz Podrozdział XIII)  zostały obwarowane warunkiem „pierwotne 

warunki zamówienia nie zostały w istotny sposób zmienione”. Jest to konieczny warunek 

zastosowania tego trybu – jego brak przy zaistnieniu tych dwóch elementów nie pozwala na 

wybór tych trybów. Ustawa nie definiuje wprost na czym miałaby polegać ta istotna zmiana 

pierwotnych warunków. Na pewno istotną zmianą jest zmiana opz – jego zakresu, ilości, 

parametrów, terminów wykonania zamówienia, zmiana warunków udziału w postępowaniu, 

sposobu oceny ich spełnienia, zmiana kryteriów oceny ofert i ich ocena. Zmiany w tym 

zakresie wpływają lub mogą wpłynąć na przebieg postępowania.  

Przesłanka nr 2 

Jest to najbardziej klarowana z przesłanek – odnosi się tylko do szacunkowej wartości 

zamówienia (patrz Podrozdział I Poradnika). Ustawodawca daje w ten sposób komunikat 

Zamawiającemu, iż tryby niekonkurencyjne, tzw. „półotwarte” nie są przeznaczone dla 

postępowań o tzw. „zaostrzonej procedurze”. 

Przesłanka nr 3 

Tu ustawodawca pozwala odejść Zamawiającemu od podstawowych trybów, gdy ten posiada 

wiedzę, ze dostępne na rynku rozwiązania nie są tymi, jakie wynikają z potrzeb 

Zamawiającego i aby je spełniły wymagają doprecyzowania. Stąd element negocjacji ma 

wypełnić owo „doprecyzowanie”. 

Przesłanka nr 4 

W tej przesłance uprzywilejowaną pozycję uzyskują zamówienia z zakresu projektowania i 

innowacyjne. Ich specyfika dotycząca obszarów, które mogą być novum bądź w części 

niezdefiniowaną czy niewiadomą materią dla Zamawiającego może zostać wsparta poprzez  

negocjacje / dialog.  

Przesłanka nr 5 

Zamawiający stoi przed koniecznością udzielenia specjalistycznego zamówienia i bez 

negocjacji nie jest w stanie określić szczegółowego opz, warunków, wymagań, kryteriów itd. 

Potrzebuje w tym zakresie wsparcia od profesjonalnych podmiotów, od przedsiębiorców 

działających w tej branży aby móc lepiej określić zakres zamówienia. Aspektem tym z 

automatu są objęte zamówienia związane ze zdefiniowanymi ryzykami związanymi z 

robotami / usługami / dostawami. 

Przesłanka nr 6 

Gdy Zamawiający nie może dokonać czynności opisania przedmiotu zamówienia zgodnie z 

ustawą tj. z art. 29 i następnymi ustawy pzp (patrz Podrozdział III Poradnika) wówczas 
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skorzystać może z trybu negocjacyjnego. Tu ustawodawca daje możliwość wyboru 

Zamawiającemu aby w przypadku niemożności opisania przedmiotu zamówienia zgodnie z 

ustawą pzp nie był niejako „zmuszony” do zastosowania trybu otwartego, który wymaga 

jednoznacznego opisu a mógł w wyniku dialogu czy negocjacji pozyskać potrzebne 

informacje ku temu. 

 

2. NEGOCJACJE BEZ OGŁOSZENIA 

Jest to tryb negocjacyjny, w którym Zamawiający prowadzi negocjacje co do warunków 

umowy z wybranymi przez siebie Wykonawcami a następnie zaprasza ich do składania ofert. 

Tu ustawodawca zostawił swobodę Zamawiającemu w wyborze kręgu Wykonawców spośród 

którego wyłoni tego, którego oferta zostanie uznana za najkorzystniejszą i udzieli mu 

zamówienia publicznego. Swoboda wyboru pociąga za sobą odpowiedzialność Zamawiający 

przy wyborze Wykonawców musi dołożyć należytej staranności aby zaprosić podmioty 

profesjonalne, które prowadzą działalność w przedmiocie zamówienia, od których w ramach 

negocjacji planuje pozyskać informacje aby doprecyzować warunki realizacji zamówienia 

publicznego.  

Diagram nr 2 – Przesłanki wyboru trybu negocjacji bez ogłoszenia. 
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Przesłanka 1 

Niniejsza przesłanka odpowiada w sporym zakresie przesłance wyboru trybu dialogu 

konkurencyjnego lub negocjacji z ogłoszeniem nie mniej jednak to, co ją różni to następujące 

elementy:  

1. w poprzednio przeprowadzonych procedurach otwartych doszło do braku złożenia 

wniosków / ofert,   

2. wszystkie oferty zostały odrzucone na podstawie art. 89 ust. 1 pkt 2 (niezgodność z 

treścią SIWZ), 

3. wszyscy wykonawcy zostali wykluczeni z postępowania. 

Tu ustawodawca ograniczył zakres kwalifikacji podstawy prawnej do odrzucenia oferty tylko 

do jednej przesłanki i ta niezgodność ofert z treścią SIWZ musi nastąpić we wszystkich 
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złożonych ofertach o czym należy pamiętać. Sytuacja odrzucenia wszystkich ofert lecz choć 

jednej z innej podstawy prawnej niż art. 89 ust. 1 pkt 2 nie spełni wymogów ustawowych. W 

przypadku wykluczenia ustawodawca nie wprowadził ograniczeń do konkretnych przesłanek 

dlatego zakwalifikuje się każda wymieniona w ustawie pzp – art. 24. Dodatkowo brak ofert / 

wniosków czyli brak odzewu ze strony potencjalnego rynku wykonawców może skutkować 

wyborem trybu negocjacji bez ogłoszenia w celu zdiagnozowania zakresu warunków 

realizacji zamówienia (negocjacje) a w konsekwencji złożeniem ofert. Istotnym jest też brak 

zmiany warunków zamówienia (patrz Podrozdział VI). 

Przesłanka 2 

Negocjacje z ogłoszeniem to pierwsza alternatywa wyboru trybu udzielenia zamówienia 

autorowi pracy konkursowej. Plusem tej przesłanki w odniesieniu do trybu zamówienia z 

wolnej ręki – art. 67 ust. 2 jest dalsze zachowanie konkurencji wśród autorów 

(Wykonawców), którzy ubiegając się o zamówienie publiczne składają oferty wiedząc, iż 

konkurencyjna oferta może zostać uznana za korzystniejszą.  

Przesłanka 3 

Przesłanka dotyczy zamówienia w ramach którego wytwarzane są rzeczy wyłącznie w celach 

badawczych, doświadczalnych, naukowych lub rozwojowych. Wyłączenie nie dopuszcza 

innych pokrewnych celi wytwarzania. Do tego dotyczy tylko zamówień na dostawy, co 

oznacza, że usługi / roboty budowlane są wyłączone. Nabycie rzeczy nie istniejących, 

wzorców, próbnych egzemplarzy wymaga elastyczniejszej formy ustalania warunków 

zamówienia dlatego nie dotyczy to produkcji masowych a także produkcji w celu pokrycia 

kosztów badań czy w celu osiągnięcia rentowności. 

Przesłanka 4 

Jest to przesłanka, która w praktyce nastręcza najwięcej trudności w interpretacji. Jest ona 

obwarowana wymogami określającymi pilną potrzebę udzielenia zamówienia na skutek 

zaistniałych okoliczności, których Zamawiający nie tylko nie przewidział ale obiektywnie nie 

mógł przewidzieć oraz jednocześnie ta pilność nie wynikała z przyczyn, na które miał wpływ 

Zamawiający (ustawodawca nie odwołuje się tu do pojęcia winy o czym należy pamiętać). 

Pilność udzielenia zamówienia jest niezbędna do badania w ramach tej przesłanki. Pilność 

wymaga natychmiastowego działania i zawarcia umowy – nie odnosi się natomiast do 

pilnego podjęcia decyzji o wyborze trybu a następnie procedowania postępowania tak jak 

każdego innego w danym trybie. Zamawiający musi dokonać analizy na osi czasu ustalając 

czas na przeprowadzenie postępowania w trybie przetargów oraz negocjacji z ogłoszeniem a 

następnie porównać go z czasem w jakim musi udzielić zamówienia. Czas na 

przeprowadzenie tych procedur musi być dłuższy niż czas na samo udzielenie zamówienia.  
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3. ZAMÓWIENIE Z WOLNEJ RĘKI 

Ustawodawca daje Zamawiającemu możliwość udzielenia zamówienia tylko jednemu 

wykonawcy, wyłączając w ten sposób jakąkolwiek konkurencyjność w ubieganiu się o 

zamówienie publiczne. Zamawiający może dedykować zamówienie wybranemu przez siebie 

wykonawcy tylko i wyłącznie po spełnieniu jednej z przesłanek wymienionych w art. 67 

ustawy pzp. Linia orzecznicza wskazuje jednoznacznie, iż przesłanki wyboru tego trybu należy 

interpretować ściśle, zawężająco. Każdorazowo Zamawiający musi dokonać badania, analizy 

stanu faktycznego, okoliczności związanych z danym zamówieniem, jego przedmiotu.  

Poniżej zostały omówione te z przesłanek wyboru trybu, które dotyczą kręgu Beneficjentów 

VIII Osi - Ochrona dziedzictwa kulturowego i rozwój zasobów kultury Programu 

Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko 2014-2020. 

Diagram nr 3– Przesłanki wyboru trybu zamówienia z wolnej ręki. 
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Przesłanka 1: 

Ad. a) Przyczyny techniczne o obiektywnym charakterze. 

Zamawiający dokonując analizy możliwości zaistnienia spełnienia przesłanki wyboru trybu 

zamówienia z wolnej ręki z przyczyn technicznych koniecznie musi wziąć pod uwagę 

charakter zamówienia, jego cechy techniczne, co oznacza, iż opis przedmiotu zamówienia 

powinien już posiadać, by móc udowodnić w pierwszej kolejności sobie, że na rynku nie 

istnieje więcej niż jeden wykonawca, który byłby w stanie zrealizować jego zamówienie. W 

procesie oceny Zamawiający ma odwołać się do przyczyn obiektywnych, co  oznacza, że 

chodzi o przyczynę niezależną od danego podmiotu, czyli subiektu, którym jest tu 

Zamawiający.  Decyzja o  możliwości wykonania zamówienia tylko i wyłącznie przez jednego 

wykonawcę nie może być poparta argumentacją odnosząca się do właściwości samego 

wykonawcy tj. jego doświadczenia, profesjonalizmu, potencjału związanego z prowadzoną 

przez niego działalnością, zasobów, jakości wykonania innych realizacji o analogicznym czy 

tożsamym przedmiocie zamówienia na rzecz samego Zamawiającego czy innych podmiotów. 

Prestiż firmy, jej ugruntowana pozycja na rynku, zaufanie klientów nie są okolicznościami, 

jakie można brać pod uwagę. Podczas oceny weryfikacji rynku należy wziąć pod uwagę 

również rynek wykonawców z państw członkowskich Unii Europejskiej, a nie tylko rynek 

krajowy. Dopuszczalność udzielenia zamówienia na podstawie tego przepisu art. 67 ust. 1 pkt 

1 lit. a p.z.p. uzależniona jest od istnienia na rynku w danym miejscu i czasie faktycznie 

jednego wykonawcy, który może wykonać określone zamówienie. Taki stan rzeczy musi 

jednocześnie mieć charakter trwały i nieprzezwyciężalny.1 To Zamawiający zobowiązany jest 

udowodnić, że została spełniona przesłanka wyboru trybu zamówienia z wolnej ręki i na nim 

spoczywa odpowiedzialność za tę czynność, w tym z tytułu naruszenia dyscypliny finansów 

publicznych. 

Ad. b) Ochrona praw wyłącznych 

Zagadnienie praw autorskich zostało szczegółowo omówione w Podrozdziale XV Poradnika. 

Ustawodawca udostępnia Zamawiającemu narzędzie - zamówienie z wolnej ręki - w celu 

ochrony praw wyłącznych. Niemniej jednak chcąc udzielić zamówienia w wyniku 

postępowania w trybie zamówienia z wolnej ręki stoi przed koniecznością obiektywnej 

weryfikacji tej relacji. W tym obiektywizmie nie może powoływać się na okoliczności, 

zdarzenia, na które sam miał wpływ a konsekwencją których jest w jego ocenie udzielenie 

zamówienia konkretnemu wykonawcy np. Zamawiający najpierw wykreował zakres, 

przedmiot zamówienia na utwór w rozumieniu ustawy o prawach autorskich i prawach 

pokrewnych, którego udzielił w trybie konkurencyjnym po czym w trybie niekonkurencyjnym  

(wolna ręka) chce zlecić dodatkowy zakres związany z nabytym utworem (np. dokumentacja 

                                                      

1
 Orzeczenie Głównej Komisji Orzekającej dnia z 10 września 2012r. (BDF1/4900/70/70/12/2045) 
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projektowa i nadzór autorski nad projektem). Ochrona praw wyłącznych jest bezsprzeczna, 

niemniej jednak nie upoważnia Zamawiającego do wyboru trybu niekonkurencyjnego, jeżeli 

miał on wpływ na zdarzenia, z których wynika ten fakt. Również okoliczności ekonomiczne, 

finansowe, większe koszty poniesione przez Zamawiającego nie są okolicznościami 

obiektywnymi. Ponadto,  prawnoautorska ochrona nie jest wystarczająca, jeżeli produkty / 

usługi mogą być dostarczane przez więcej niż jednego wykonawcę.  

Przesłanka nr 2:  

Zamówienie z działalności twórczej i artystycznej nie może dotyczyć w sposób mechaniczny 

każdego utworu / dzieła objętego prawami autorskimi. W ocenie tej przesłanki Zamawiający 

muszą pamiętać, że chodzi o zindywidualizowany przedmiot zamówienia, o jego 

niepowtarzalność. W przypadku tej przesłanki niepowtarzalne cechy tego zamówienia 

związane z artyzmem są kluczowe. Przykładowo będzie to zamówienia na  występ artysty na 

festiwalu, koncercie. 

Zaistnienie wyżej wymienionych okoliczności (art. 67 ust. 1 lit. a), b)) zostało dodatkowo 

obwarowane przez ustawodawcę, który wyznacza Zamawiającemu kolejną płaszczyznę 

badania okoliczności wyboru tego trybu. Możliwość wykonania zamówienia tylko przez 

jednego Wykonawcę czy to z obiektywnych przyczyn technicznych czy też ze względu na 

ochronę praw wyłącznych nie jest w obecnym stanie prawnym wystarczające – dodatkowo 

Zamawiający musi wykazać, że przeprowadził analizę przypadku danego zamówienia i nie 

tylko zobowiązany jest dodatkowo udowodnić, że „nie istnieje rozsądne rozwiązanie 

alternatywne lub rozwiązanie zastępcze”, ale jednocześnie, że stwierdzony przez niego „brak 

konkurencji nie jest wynikiem celowego zawężenia parametrów zamówienia”. Tak więc 

dokonując czynności opisania przedmiotu zamówienia (patrz Podrozdział III Poradnika) 

Zamawiający nie może niejako „manipulować” jego parametrami w celu „uwypuklenia” tych, 

które wskazują na zawężenie kręgu wykonawców do jednego podmiotu. Tu ustawodawca 

zabrania celowego zawężenia – czyli świadomego działania Zamawiającego nakierowanego 

na ten efekt. Z kolei konieczność udowodnienia braku rozwiązania alternatywnego, 

zastępczego (wystarczy przynajmniej jednego) dotyczącego udzielenia tego zamówienia, 

zmusza Zamawiającego do zastanowienia się nad tym, czy może uzyskać ten sam cel, rezultat 

jaki związany jest z zamówieniem kwalifikującym się w tryb z wolnej ręki stosując inne 

rozwiązanie, pośrednio wskazując Zamawiającemu, że to zastępcze rozwiązanie może zostać 

nabyte w trybie konkurencyjnym.  

Przesłanka 3:  

Przesłanka ta jest tożsamą z przesłanką wyboru trybu zamówienia jakim są negocjacje bez 

ogłoszenia za wyjątkiem jednego elementu – dostawy mogą być wytwarzane tylko przez 

jednego wykonawcę. Jeżeli Zamawiający zweryfikuje, iż nie ma więcej niż jednego 
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wykonawcy wówczas zamiast trybu negocjacji bez ogłoszenia może zastosować tryb 

zamówienia  z wolnej ręki. 

Przesłanka 4 

Przesłana ta z kolei jest tożsamą z przesłanką przy trybie negocjacji bez ogłoszenia. Konkurs 

określny w art. 110 i następne ustawy pzp nie jest trybem udzielenia zamówienia 

publicznego. Jest jednak quasi  trybem w ramach którego Zamawiający może przewidzieć, iż 

nagrodą będzie zaproszenie autora wybranej pracy konkursowej do negocjacji w trybie 

zamówienia z wolnej ręki. Automatycznie oznacza to również, że przedmiot zamówienia w 

trybie zamówienia z wolnej ręki nie może być szerszy niż  zakres szczegółowego opracowania 

pracy konkursowej. Jeżeli miałby być szerszy Zamawiający musi zastosować tryb 

konkurencyjny. 

Przesłanka nr 5 

Wszystkie elementy (E 1-4) tej przesłanki czyli cztery muszą wystąpić łącznie by móc ją 

zastosować.  

 

 

E1  

Oceniany jest już sam fakt możliwości przewidzenia z punktu należytej staranności. 

E2  

Przyczyny niezależne w żaden sposób, w tym pośrednio od Zamawiającego. 

E3  

Zamówienie musi być natychmiast wykonane, co oznacza z dnia na dzień a 

natychmiastowość dotyczy zamówienia a nie decyzji o wyborze trybu i wykonawcy tego 

zamówienia czy decyzja o zawarciu umowy z asekuracyjnym dla stron umowy terminem 

wykonania zamówienia. 

E4  
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W przypadku natychmiastowego działania nie ma możliwości zachowania minimalnych 

ustawowo określonych terminów dla przeprowadzenia postępowania w każdy z pozostałych 

do wyboru ośmiu trybów z ustawy pzp. 

Przesłanka 6  

Przesłanka tożsama z trybem negocjacji bez ogłoszenia została omówiona w niniejszym 

Podrozdziale. 

Przesłanka 7 

Przesłanka dotyczy udzielania zamówienia na tzw. zamówienia uzupełniające. Temat ten 

został omówiony w Podrozdziale IX Poradnika. 

Przesłanka 8 

Przesłanka dotyczy udzielania zamówienia na tzw. zamówienia dodatkowe. Temat ten został 

omówiony w Podrozdziale IX Poradnika. 

 4. ZAPYTANIE O CENĘ 

Jest to tryb zamówienia, który można zastosować jeżeli zostaną spełnione łącznie dwie 

przesłanki: pierwsza: wartość zamówienia nie przekracza wyrażonej w złotych 

równowartości kwoty w euro do których odsyła art. 11 ust. 8 ustawy pzp, druga: zamówienie 

dotyczy tylko dostaw lub usług powszechnie dostępnych o ustalonych standardach 

jakościowych. Chodzi tu o dostawy, usługi dostępne wszędzie, osiągalne, seryjne, mające 

znane ogółowi poziomy jakości. Zamawiana jest typowa dostawa / usługa a Zamawiający 

chce zweryfikować jej cenę, gdyż w tym trybie tylko cena jest jedynym kryterium oceny 

ofert. Chodzi o typowe zamówienia z małym stopniem złożoności i wówczas można 

zastosować ten „półotwarty” tryb i zaprosić do złożenia oferty minimum pięciu 

wykonawców.  

Tabela nr 3:  Przykłady wyboru trybów dla zamówień publicznych z branży kultury: 

Przedmiot zamówienia 

Rekomendowany tryb 

postępowania o udzielenie 

zamówienia publicznego 

Oznakowanie 

trybu 

Dostawy materiałów konserwatorskich i 

budowlanych niezbędnych do 

wykonania prac i robót przy zabytku 

 

Przetarg nieograniczony 

Przetarg ograniczony 

PN 

PO 
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Usługa meblarska – niestandardowe meble 

na wymiar 

 

Przetarg nieograniczony 

Przetarg ograniczony 

Negocjacje z ogłoszeniem, Dialog 

konkurencyjny 

PN 

PO 

NzO 

DK 

Usługi projektowania architektonicznego, 

projektowania wnętrz 

 

Przetarg nieograniczony 

Przetarg ograniczony 

Konkurs i negocjacje bez 

ogłoszenia / zamówienie z wolnej 

ręki 

Negocjacje z ogłoszeniem, Dialog 

konkurencyjny 

PN 

PO 

NbO/WR 

NzO 

DK 

Usługi sporządzenia ekspertyz technicznych 

lub konserwatorskich, przeprowadzenie 

badań konserwatorskich lub 

architektonicznych 

Przetarg nieograniczony 

Przetarg ograniczony 

Negocjacje z ogłoszeniem, Dialog 

konkurencyjny 

PN 

PO 

NzO 

DK 

usługi zarządzania projektem, usługi 

inwestora zastępczego, nadzoru 

inspektorskiego, nadzoru autorskiego.  

 

Przetarg nieograniczony 

Przetarg ograniczony 

PN 

PO 

 

Pamiętaj! 

1. Przesłanki udzielenie zamówienia w trybach niekonkurencyjnych traktujemy 

zawężająco. 

2. W przypadku wątpliwości, co do obiektywnego charakteru spełniania przesłanek z 

trybów niekonkurencyjnych należy wybrać tryb otwarty.  

3. Tryb zapytania o cenę dotyczy tylko dostaw i usług powszechnie dostępnych o 

ustalonych standardach jakościowych.  

4. Niemożliwość dochowania terminów w projekcie nie jest okolicznością uzasadniającą 

udzielnie zamówienia z wolnej ręki. 

5. Ryzyko niewydatkowania środków publicznych w projekcie nie jest okolicznością 

uzasadniającą udzielenie zamówienia z wolnej ręki. 
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Warto wiedzieć, że: 

 W trybie zapytania o cenę jedynym kryterium jest cena. 

 Ochrona praw wyłącznych do utworu nie powoduje z automatu możliwości 

zastosowania trybu zamówienia z wolnej ręki na każde zamówienie związane z tym 

utworem. 

 Negocjacje z ogłoszeniem i dialog konkurencyjny mają tożsame przesłanki wyboru 

trybu. 

Przykład 1 

Zamawiający, Uczelnia wyższa z miasta X udzieliła zamówienia w wyniku przeprowadzonego 

postępowania w trybie zamówienia z wolnej ręki z przyczyn związanych z ochroną praw 

autorskich na nadzór autorski nad dokumentacją projektową w ramach realizacji inwestycji 

„Remont pawilonu C – Wydział …….” w stosunku do której nabyła na podstawie odrębnej 

umowy (umowa na wykonanie dokumentacji projektowej) prawa autorskie majątkowe w 

tym zależne. Zamawiający naruszył art. 67 ustawy pzp. Usługa sprawowania nadzorów 

autorskich jest usługą dostępną na konkurencyjnym rynku, możliwą do zrealizowania przez 

wielu wykonawców. 

Przykład 2 

Zamawiający, Muzeum udzieliło zamówienia w trybie zamówienia z wolnej ręki na 

opracowanie dokumentacji projektowej modernizacji swojej siedziby na cele wystawy stałej, 

ze względu na to, iż zamawia utwór w rozumieniu ustawy o prawie autorskich i prawach 

pokrewnych. Zamawiający w uzasadnieniu wyboru trybu określił, iż wybierał ten tryb, 

ponieważ do zamawianego utworu (który dopiero odbierze w wyniku udzielenia zamówienia 

publicznego w trybie zamówienia z wolnej ręki) wymaga ochrony wynikającej z tej ustawy. 

Zamawiający źle zinterpretował przesłankę. Obiektywnie przesłanką zlecenia zamówienia 

musi być ochrona utworu już istniejącego (a nie mającego powstać w przyszłości) w dniu 

wyboru trybu zamówienia niezależnie od tego, że przedmiotem udzielanego zamówienia 

będzie również kolejny utwór. 

Przykład 3 

Zamawiający, Muzeum udzielił zamówienia w trybie zamówienia z wolnej ręki (art. 67 ust. 1 

pkt 1) lit b)) na opracowanie projektu aranżacji wystawy pn. „x” Wykonawcy, od którego 

nabył już wcześniej, na podstawie odrębnej umowy scenariusz wystawy pn. „x”. Jest to 

usługa projektowa, która jest usługą świadczoną przez szeroki krąg wykonawców. Fakt, iż 

scenariusz jest utworem objętym ochroną prawną nie przesądza o zleceniu temu samemu 

wykonawcy projektu aranżacji, który ma zobrazować wizję przedstawioną w scenariuszu. 
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Przykład 4 

Zamawiający, Muzeum udzielił zamówienia w trybie zamówienia z wolnej ręki (art. 67 ust. 1 

pkt 1) lit b)) na opracowanie projektu wykonawczego aranżacji wystawy pn. „Y” Wykonawcy, 

od którego nabył na podstawie odrębnej umowy w trybie konkurencyjnym projekt 

koncepcyjny wystawy pn. „Y”. Jest to usługa projektowa, która jest usługą świadczoną przez 

szeroki krąg wykonawców. Fakt, iż projekt wykonawczy doprecyzuje projekt koncepcyjny nie 

przesądza o tym, ze może go wykonać tylko i wyłącznie ten sam Wykonawca. 

Przykład 5 

Zamawiający, Uczelnia wyższa w mieście Y  udzielił w trybie zamówienia z wolnej ręki (art. 67 

ust. 1 pkt 1a) na organizację imprezy kulturalno – artystycznej, w ramach której Wykonawca 

miał zorganizować teren imprezy masowej, zapewnić sprzęt sceniczny, oświetleniowy, 

akustyczny, zapewnić łączność, dostarczyć elementy aranżacji scenicznych, wyposażenia, 

rekwizytów, materiały sceniczne, biurowe, itd.). Tu błędnie Zamawiający zakwalifikował 

czynności organizacyjne związane z wydarzeniem artystycznym  jako działalność artystyczną. 

Zadania związane z organizacją imprezy kulturalnej same w sobie nie są twórczością 

artystyczną a krąg podmiotów świadczących takie usługi na rynku krajowym i Unii 

Europejskiej jest szeroki.  

Przykład 6 

Zamawiający, Muzeum w mieście Y udzielił w trybie zamówienia z wolnej ręki (art. 67 ust. 1 

pkt 1a) na organizację strategię promocji projektu związanego z działalnością kulturalną. 

Wybrany przez niego przedmiot zamówienia nie spełnienia elementu możliwości wykonania 

zamówienia tylko przez jednego wykonawcę, jak i charakteru kulturalno – artystycznego 

zamówienia. Usługi z zakresu promocji są dostępne na rynku usług z tej branży oraz same w 

sobie nie są usługami z zakresu działalności artystycznej i twórczej, nawet jeżeli w wyniku 

udzielenia zamówienia powstanie utwór. 

Przykład 7 

Zamawiający, muzeum w mieście X udzielił zamówienia z wolnej ręki Agencji Artystycznej a 

nie Artyście, który posiada prawa autorskie osobiste i majątkowe, a Agencja jest tylko 

podmiotem pośredniczącym nie posiadającym praw do utworu w rozumieniu ustawy o 

prawach autorskich i pokrewnych. Jest to naruszenie przesłanki wyboru trybu (należy 

pamiętać, iż nie dotyczy to sytuacji, gdy Agencja jest wyłącznym pośrednikiem artysty). 

Przykład 8 

Zamawiający, Kościelna osoba prawna w mieście X udziela zamówienia w wyniku 

przeprowadzonego postępowania w trybie zamówienia z wolnej ręki (art. 67 ust. 1 pkt 3) na 
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wykonanie projektu zamiennego projektantowi projektu pierwotnego (modernizacja 

zabytkowego klasztoru w miejscowości X), ze względu na to, iż nie uzyskał zatwierdzenia / 

pozwolenia na budowę dla projektu pierwotnego, który zamówił w trybie konkurencyjnym, 

kwalifikując ten fakt jako  okoliczność niemożliwą wcześniej do przewidzenia przez niego. 

Zamawiający musi się liczyć z tym iż organ może nie wydać decyzji zgodnej z wnioskiem. 

Przykład 9 

Zamawiający, Opera w mieście K udziela zamówienia w trybie wolnej ręki na robotę 

budowlaną w ramach tzw. wykonania zastępczego, ze względu na to, iż Wykonawca (strona 

umowy podstawowej na modernizację głównej siedziby opery) nie wykonał zakresu w niej 

określonej z powodu problemów finansowych oraz w związku z korzystaniem przez 

Zamawiającego z systemu reklamacji. Zamawiający winien zastosować tryb konkurencyjny w 

celu zlecenia tych prac. 

Przykład 10 

Zamawiający, Uniwersytet w mieście W realizując projekt inwestycyjny zleca wykonanie 

mebli na wymiar w trybie zamówienia z wolnej ręki (art. 67 ust. 1 pkt. 3) ze względu na:  

 przedłużające się postępowania przeprowadzane na podstawie ustawy pzp w tym 

samym projekcie inwestycyjnym,  

 unieważnienie kilku części zamówienia których przedmiotem była usługa wykonania 

mebli na wymiar, 

 oczekiwanie na ostateczną decyzję od instytucji zarządzającej w sprawie 

przekwalifikowania i wykorzystania zaoszczędzonych środków finansowych w 

projekcie,  

w celu zagwarantowania terminowego wykonania zadań w ramach projektu czy możliwości 

wykonania ich w ogóle. Zamawiający naruszył art. 67 ustawy pzp. Unieważnienie 

postępowania czy przedłużające się procedury nie są „wyjątkową sytuacją”. Ze względu na 

możliwość unieważnienia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w przypadku 

nie uzyskania środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej (opcja do przewidzenia w 

ogłoszeniu o zamówieniu) czas oczekiwania na decyzje, co do finansowania w projekcie nie 

jest podstawą do późniejszego zlecenia zamówienia w trybie wolnej ręki, by móc zachować 

terminy wynikające z harmonogramu. 

Przykład 11 

Zamawiający, Parafia w mieście O udzielił zamówienia na usługi inżyniera kontraktu w 

projekcie inwestycyjnym w trybie zapytania o cenę. Usługi związane z prowadzeniem w 

imieniu i na rzecz Zamawiającego inwestycji nie należą do usług o ustalonym standardzie 
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jakościowym. Jest to usługa dedykowana dla danej inwestycji i musi uwzględniać jej 

przedmiot, uwarunkowania, potrzeby Zamawiającego w tym zakresie, charakter obiektu, 

zakres czynności (etap przygotowania, czy etap przygotowania i realizacji inwestycji itd.). 

Metodologia zarządzania projektem co do jakiej wymóg stawia zamawiający Wykonawcom 

mającym pełnić funkcję inżyniera kontraktu nie może być utożsamiana z samym charakterem 

usługi.  

Przykład 12 

Zamawiający, Uczelnia wyższa w mieście R udzielił zamówienia w trybie zapytania o cenę na 

usługi projektowe i przygotowanie studium wykonalności inwestycji. Nie są to usługi 

powszechnie dostępne. Usługi projektowe wymagają wiedzy specjalistycznej w tym 

uprawnień zawodowych stąd nie można mówić, że są powszechnie dostępne, jeżeli 

Zamawiający wymaga grupy projektantów z uprawnieniami zawodowymi by zrealizować 

zamówienie. 

Przykład 13 

Zamawiający, Uczelnia wyższa w mieście M prowadziła inwestycję związaną z remontem 

skrzydła siedziby głównej, w ramach której wyłoniła Inwestora zastępczego (IZ) oraz 

wykonawcę robót budowlanych. W trakcie realizacji robót doszło do konieczności 

przedłużenia terminu ich realizacji. W związku z powyższym koniecznym były też dalsze 

usługi Inwestora Zastępczego. Ze względu na to, iż treść umowy z IZ nie przewidywała takiej 

zmiany w ramach art. 144 ustawy pzp, Zamawiający udzielił zamówienia w trybie 

zamówienia z wolnej ręki. Przesłanki określone w art. 67 ust. 1 ustawy pzp nie zostały jednak 

w tym wypadku spełnione. Przekonanie Zamawiającego, iż jedynie obecny Wykonawca z 

uwagi na posiadaną wiedzę dotyczącą dotychczasowego przebiegu realizacji prac jest w 

stanie wykonać zamówienie nie jest przez ustawodawcę uznane za przesłankę udzielenia 

zamówienia z wolnej ręki.   

Przykład 14 

Zamawiający, Opera w mieście L prowadziła inwestycję związaną z remontem swojego 

oddziału, w ramach której wyłoniła inspektorów nadzoru oraz wykonawcę robót 

budowlanych. W trakcie realizacji robót doszło do konieczności przedłużenia terminu ich 

realizacji. W związku z powyższym koniecznym były też dalsze usługi inspektorów nadzoru. 

Zamawiający udzielił zamówienia w trybie zamówienia z wolnej ręki na podstawie art. 67 ust. 

1 pkt 6 nie zamieszczając takiej informacji w ogłoszeniu o zamówieniu dla zamówienia 

podstawowego. Jest to naruszenie przesłanki zastosowania tego niekonkurencyjnego trybu. 
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Wzory / formularze dokumentów 

F_02_zatwierdzenie_trybu_zamówienia_z_wolnej_ręki 

F_03_zatwierdzenie_trybu_zapytanie_o_cenę 

 

3. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 

Przedmiot 

Opis przedmiotu zamówienia jest fundamentem prawidłowej realizacji zamówienia 

publicznego. To zbiór wymagań określających potrzeby Zamawiającego, oczekiwany przez 

niego rezultat, wymagane funkcjonalności czy efekt. Ze względu na usługi publiczne, jakie 

świadczą Zamawiający w ramach planowanych przedsięwzięć muszą oni zidentyfikować 

swoje potrzeby, określić ich ramy w sposób adekwatny do celu wydatku.  Modelowy efekt do 

uzyskania w tym zakresie, to precyzyjny opis przedmiotu zamówienia, który zagwarantuje 

uzyskanie Zamawiającemu przedmiotu zamówienia zgodnego z jego oczekiwaniami 

wynikającymi z przyjętych standardów związanych z pełnioną przez niego statutową 

działalnością. Opis przedmiotu zamówienia ma nie tylko być zgodny z przepisami ustawy pzp 

ale także tworzyć razem z warunkami umownymi ramy i zasady przeszłej współpracy z 

wykonawcą oraz ma być przemyślaną odpowiedzią na potrzeby Zamawiającego.  

Zasady sporządzania opis przedmiotu zamówienia, w tym na dostawy, usługi i roboty 

budowlane, z uwzględnieniem „cyklu życia”. 

Proces udzielenia zamówienia publicznego jest wieloetapowy. Zamawiający musi dokonać 

szeregu działań i analiz by w konsekwencji zdefiniować w sposób przynajmniej wstępny 

swoje potrzeby. Ten moment jest zwrotnym w zakresie kolejności dalszych działań 

zmierzających do udzielenia zamówienia publicznego. Określenie potrzeby pozwala 

Zamawiającemu rozpocząć etap przygotowania postępowania o udzielenie zamówienia 

publicznego, gdzie dokona jego agregacji, oszacuje wartość zamówienia, znajdzie źródło 

finansowania, po czym ujmuje to zamówienie w Planie zamówień publicznych. Właśnie na 

tym etapie Zamawiający staje przed koniecznością doprecyzowania swojej potrzeby – 

zobowiązany jest przygotować opis przedmiotu zamówienia (opz) – staje się kreatorem 

wymagań, które mają pozwolić mu osiągnąć cel – nabyć przedmiot zamówienia 

odpowiadający jego potrzebom, adekwatny do realizacji jego zadań czy działalności. 

Zamawiający jako organizator postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, podmiot 

który wydatkuje środki publiczne jest rozgrywającym, który określa przedmiot, ilość, zakres 

swoich potrzeb dlatego jego uprawnienie w tym zakresie zostało obwarowane zasadami 

określonymi w art. 29 oraz następnych ustawy pzp. Są to ramy działania (nakazy i zakazy), 
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które muszą zostać uwzględnione przez Zamawiającego, gdyż jego potrzeby powinny być 

rzeczywiste i powiązane z przeznaczeniem zamówienia publicznego a także zgodne z zasadą 

gospodarności i celowości wydatkowania środków publicznych, która wynika z ustawy o 

finansach publicznych. 

W ustawie pzp zostały określone ogólne zasady związane z opisem przedmiotu zamówienia, 

właściwe dla każdego rodzaju zamówienia tj. dostaw, usług i robót budowlanych ale również 

i te, które dotyczą ich odrębnie. 

Ogólne zasady związane z opisem przedmiotu zamówienia: 

1. zasada jednoznaczności;  

2. zasada dokładności i zrozumiałych określeń; 

3. zasada kompleksowego ujęcia wymagań i okoliczności mogących mieć wpływ na 

sporządzenie oferty – to zadanie Zamawiającego by dołożyć należytej staranności w 

określaniu wymagań zamówienia, przewidzieć nie tylko niezbędne ale wszystkie 

czynniki merytoryczne i cenotwórcze związane z opz;  

4. zasada nie utrudniania uczciwej konkurencji poprzez opisanie przedmiotu 

zamówienia – tu Zamawiający balansuje pomiędzy swoimi realnymi, uzasadnionymi 

potrzebami, jakością, standardem jakiego oczekuje a sposobem ich opisania bez 

sięgania po rozwiązania sprzeczne z tą zasadą; 

5. zasada nie wskazywania na znaki towarowe, patenty, pochodzenie, na źródło lub 

proces, które wskazują / charakteryzują konkretnego wykonawcę jeżeli mogłoby to 

mieć charakter eliminujący dla innych wykonawców lub produktów poza wyjątkami 

(specyfika przedmiotu zamówienia, niemożność jego dostatecznie dokładnego 

opisania) przy jednoczesnym warunku równoważności – to zamawiający jest 

strażnikiem tych wytycznych, odpowiada za opz, musi mieć rozeznanie w rynku 

zamawianych produktów, usług, robót aby zidentyfikować, które z jego oczekiwań 

mogłyby naruszyć przedmiotową zasadę; 

6. zasada uwzględnienia wymagań w zakresie dostępności dla osób niepełnosprawnych 

lub projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich użytkowników - dotyczy 

zamówień przeznaczonych do użytku osób fizycznych (w tym pracowników 

Zamawiającego) – tu Zamawiający jako podmiot wydatkujący środki publiczne musi 

zagwarantować, by cel na jaki zostaną wydane był dostępny dla szerokiego kręgu 

grup społecznych; 

7. zasada określania wymagań dotyczących wydajności lub funkcjonalności, w tym w 

zakresie wybranych cech, określanie wymagań środowiskowych (warunek: podane 

parametry są precyzyjne, umożliwiają wykonawcom ustalenie przedmiotu 

zamówienia a Zamawiającemu jego udzielenie) – to na Zamawiającym spoczywa 
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ciężar takiego sporządzenia opz by był zrozumiały dla potencjalnych wykonawców, by 

mogli odczytać oni zamiar Zamawiającego a w konsekwencji w ramach złożonej 

oferty zaoferować mu produkt / usługę najbardziej wpisująca się w jego 

wyartykułowane w opz wymagania; 

8. zasada zachowania kolejności w odnoszeniu się do preferencji do: 

a. polskich norm przenoszących normy europejskie 

b. norm innych państw EOG 

c. europejskich ocen technicznych 

d. wspólnych specyfikacji technicznych 

e. norm międzynarodowych 

f. specyfikacji technicznych których przestrzeganie nie jest obowiązkowe 

g. innych systemów referencji technicznych. 

 

Ogólne uprawnienia związane z opisem przedmiotu zamówienia to możliwość określenia 

konieczności przeniesienia praw własności intelektualnej lub udzielenia licencji. 

Opis przedmiotu zamówienia na roboty budowlane: 

W zakresie zamówień na roboty budowlane (dotyczy również usług) ustawa pzp nakłada na 

Zamawiającego zadanie określenia (art. 29 ust. 3a - „określa” a nie „może określić”) 

wymagań zatrudniania przez wykonawcę lub podwykonawcę na podstawie umowy o pracę 

osób wykonujących czynności w zakresie realizacji zamówienia. Warunki są dwa: zakres tych 

czynności określa Zamawiający oraz ich wykonanie polega na wykonywaniu pracy w sposób 

określony w Kodeksie pracy (art. 22 §1). Jeżeli zachodzą okoliczności omówione w tym 

przepisie Zamawiający określa w opz ten społeczny wymóg - wynikający z prawodawstwa 

unijnego a podyktowany celem przestrzegania obowiązków w dziedzinie prawa ochrony 

środowiska, prawa socjalnego, prawa pracy  - a w konsekwencji, w dalszej kolejności postulat 

ten obwarowuje również we wzorze umowy.  

Zamawiający powinien w nim określić:  

1. Okres zatrudnienia, wymiar czasu pracy (nie większy, niż wynika to ze specyfiki 

zamówienia). 

2. Sposób w jaki będzie weryfikował zatrudnienia przez Wykonawcę osób w ramach 

stosunku pracy.  

3. Procedurę zmiany osób przez Wykonawcę na etapie realizacji zamówienia i sposób 

weryfikacji tej zmiany. 
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4. Opcjonalnie ilość osób zatrudnionych na podstawie umowy o pracę. 

Powyższe rozwiązanie daje Zamawiającemu większą pewność, że wybrane przez niego 

czynności będą wykonywane przez te same osoby (pracowników wykonawcy) i to przez 

okres realizacji zamówienia – co wpływa z kolei korzystnie na wykonanie zamówienia, 

niemniej jednak może też wpłynąć na koszty / obciążenia związane z jego realizacją, które 

mogą znaleźć odzwierciedlenie w cenie oferty. 

Ważne: wymóg, co do zatrudnienia Zamawiający określa w SIWZ, niemniej jednak 

weryfikacja zatrudnienia następujące na etapie realizacji umowy. Zasada to dotyczy również 

podwykonawców. 

W opz na roboty budowlane Zamawiający określa:  

Artykuł 30 ust. 8 również wymienia obszerny, przykładowy katalog wymagań, co do opisania 

robót budowlanych pozostawiając w tym zakresie analogicznie do regulacji odnoszących się 

do dostaw i usług możliwość wykorzystania jeszcze innych wymagań.  

Generalna zasada odwołuje się do: cech materiału / produktu / usługi i ich przeznaczenia. 

Przykładowo ustawodawca wymienia również: aspekt oddziaływania na środowisko, 

certyfikaty / deklaracje zgodności, wymiary, wydajność, bezpieczeństwo, procedury jakości, 

testy / metody zastosowania, oznakowanie i opakowanie, instrukcję użytkowania, procesy i 

metody produkcji na każdym etapie cyklu życia obiektów budowlanych, badania i testy w 

rozumieniu ustawy o systemach zgodności i nadzoru rynku, zasady dotyczące projektowania 

i kosztorysowania, warunki co do testów, kontroli i odbioru obiektów budowlanych, metody i 

techniki budowy, inne.   

W zakresie opisu przedmiotu zamówienia na roboty budowlane podmiot go dokonujący tj. 

projektant powinien w zakresie projektowanych rozwiązań uwzględnić: 

1. postanowienia ustawy z dnia 16 kwietnia 2004r. o wyrobach budowlanych oraz 

Rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 8 listopada 2004r. do tej ustawy w 

sprawie aprobat technicznych i jednostek organizacyjnych upoważnionych do ich 

wydawania (rozporządzenie to określa procedurę aprobacyjną i podmioty właściwe 

ze względu na rodzaj robót do ich przeprowadzenia); 

2. treść ustawy z dnia 25 czerwca 2015 r. o zmianie ustawy o wyrobach budowlanych, 

ustawy - Prawo budowlane oraz ustawy o zmianie ustawy o wyrobach budowlanych 

oraz ustawy o systemie oceny zgodności, która wprowadza postanowienia 

Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej nr 305/2011 z 

dnia 9 marca 2011r. ustanawiającego zharmonizowane warunki wprowadzania do 

obrotu wyrobów budowlanych; Przy czym należy pamiętać, że z dniem 01.01.2017r. 

wejdą w życie nowe regulacje: art. 1 pkt 5-8 - w tym dotyczące oznakowania znakiem 

budowlanym, które zamieszcza się na wyrobie budowlanym oraz deklaracji 

właściwości użytkowych wyrobów budowlanych (szczegółowe regulacje w tym 
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zakresie określi  Minister właściwy do spraw budownictwa, lokalnego planowania i 

zagospodarowania przestrzennego oraz mieszkalnictwa, w drodze rozporządzenia) 

oraz dodany będzie Rozdział 2a zatytułowany „Obowiązki producentów, 

upoważnionych przedstawicieli producentów, importerów i sprzedawców w zakresie 

wyrobów budowlanych znakowanych znakiem budowlanym”. Przepisy przejściowe 

określone są w art. 5. 

Opis przedmiotu zamówienia na dostawy i usługi: 

Ustawa przewiduje w tym zakresie zasady obligatoryjne oraz fakultatywne. 

Obligatoryjnie Zamawiający w opz na dostawy / usługi określa cechy produktu / usługi w 

szczególności: dostosowanie projektu do potrzeb wszystkich użytkowników – adekwatnie do 

przedmiotu zamówienia. W praktyce oznacza to, że Zamawiający musi badać na etapie 

sporządzania opz krąg użytkowników udzielanego przez niego zamówienia publicznego. 

Fakultatywnie Zamawiający w opz na dostawy / usługi może wymagać / określać:  poziomy 

jakości, wydajność, przeznaczenie, bezpieczeństwo, wymiary, procesy i metody produkcji na 

każdym etapie cyklu życia, procedury oceny zgodności. 

Zastosowany katalog otwarty zarówno w zakresie wymagań dotyczących cech, które 

Zamawiający „musi” jak i „może” uwzględnić daje mu jeszcze większe możliwości 

zastosowania innych nie te przykładowo wymienione przez ustawodawcę. Powyższe 

wskazuje również na zupełnie inne ujęcie sposobów określania wymagań dla dostaw / usług. 

Zamawiający nie tylko może stawiać wymogi, co do  finalnego produktu  jakiego oczekuje od 

wykonawców ale także może mieć swoiste oczekiwania dotyczące metod jego produkcji czy 

cyklu życia. Takie ujęcie stawia przed wykonawcami nową jakość podejścia do oferowania 

produktów, których parametry techniczne nie są już tym, co tylko może interesować 

Zamawiającego.  

Cykl życia produktu 

Dyrektywa klasyczna 2014/24/UE w klauzuli 96 odwołuje się do rachunku kosztów cyklu 

życia - „Pojęcie takiego rachunku obejmuje wszystkie koszty w trakcie cyklu życia robót 

budowlanych, dostaw lub usług. Oznacza to koszty wewnętrzne, takie jak koszty badań, 

które należy przeprowadzić, rozwoju, produkcji, transportu, użytkowania, konserwacji i 

utylizacji na końcu cyklu życia, lecz może także obejmować koszty przypisane ekologicznym 

efektom zewnętrznym (…)” z kolei w 97 informuje, że „(…) Instytucje zamawiające powinny 

mieć możliwość stosowania kryteriów udzielenia zamówienia lub warunków realizacji 

zamówienia w odniesieniu do robót budowlanych, dostaw lub usług, które maja być 

zrealizowane na podstawie zamówienia publicznego, we wszystkich aspektach i na każdym 

etapie cyklu życia tych robót, dostaw lub usług, począwszy od wydobycia surowców 

przeznaczonych dla danego produktu aż po etap jego utylizacji, łącznie z czynnikami 
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związanymi z konkretnym procesem produkcyjnym, dostarczeniem lub obrotem i jego 

warunkami w odniesieniu do tych robót budowlanych, dostaw lub usług, bądź też z 

konkretnym procesem na późniejszym etapie ich cyklu życia, nawet jeśli te czynniki nie są ich 

istotnym elementem.” 

Krajowa regulacja definiuje cykl życia w art. 2 ust. 1a ustawy pzp jako „wszelkie możliwe 

kolejne lub powiązane fazy istnienia przedmiotu dostawy, usługi lub roboty budowlanej, w 

szczególności badanie, rozwój, projektowanie przemysłowe, testowanie, produkcję, 

transport, używanie, naprawę, modernizację, zmianę, utrzymanie przez okres istnienia, 

logistykę, szkolenie, zużycie, wyburzenie, wycofanie i usuwanie” a rachunek kosztów życia w 

art. 91 pzp  

Określenie cyklu życia produktu wymaga kompleksowego podejścia Zamawiającego w ocenie 

wymagań związanych z produktem. Musi on dokonać symulacji w zakresie faz istnienia 

przedmiotu zamówienia, która gdy Zamawiający zdecyduje się szacować koszty z 

wykorzystaniem podejścia opartego na rachunku kosztów cyklu życia przedmiotu 

zamówienia, pomoże mu określić w SIWZ dane, które mają przedstawić wykonawcy, oraz 

metodę, którą zastosuje do określenia kosztów cyklu życia na podstawie tych danych.  

Diagram nr 4  - Cykl życia produktu w robotach budowlanych 
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Opis przedmiotu zamówienia a rozwiązania równoważne 

Generalna zasada wynikająca z ustawy pzp w zakresie opisu przedmiotu zamówienia 

zabrania opisywać go przez wskazanie znaków towarowych, patentów lub pochodzenia, 

niemiej jednak ustawodawca zezwolił na dwa wyjątki ale muszą one wystąpić łącznie. 

Pierwszy zezwala odstąpić od zasady gdy jest to uzasadnione specyfiką zamówienia, drugi 

gdy zamawiający nie może opisać przedmiotu zamówienia za pomocą dostatecznie 

dokładnych określeń. Niespełnienie ich razem np. pomimo, że istnieją sposoby opisania 

przedmiotu zamówienia za pomocą dostatecznie dokładnych, jasnych określeń, Zamawiający 

opisuje go poprzez wskazanie na znak towarowy lub wskazanie innych parametrów 

przesądzających o wyborze konkretnego producenta - jest naruszeniem tej zasady i ustawy 

pzp. Gdy przesłanki zastosowania znaków towarowych zostały spełnione Zamawiający 

zobowiązany jest przy ich wskazaniu w opz dopisać sformułowanie „lub równoważny” ale 

pamiętać należy, że orzecznictwo wskazuje na to, że ta niemożliwość dotycząca opisu 

podyktowana musi być niezmiernymi trudnościami a użycie dokładnych określeń jest 

nieracjonalne. Założenie równoważności automatycznie dopuszcza uzyskanie zamówienia o 

innych (podobnych) rozwiązaniach technicznych do opisanego poprzez znak towarowy. 

System zamówień publicznych i orzecznictwo wskazuje na obowiązek opisania 

równoważności przez Zamawiającego. Jej zdefiniowanie wynika z art. 30 ust. 5 ustawy pzp, 

zgodnie z którym na wykonawcy ciąży obowiązek wykazania w ofercie, że zaoferowane przez 

niego usługi / dostawy / roboty budowlane spełniają wymagania określone przez 

Zamawiającego. Dlatego minimalnym zakresem równoważności są wymagania opisane w 

tym zakresie przez Zamawiającego w treści opz, gdzie należy określić wymagania 

funkcjonalne i wydajnościowe oraz cechy techniczne i jakościowe takich równoważnych 

rozwiązań. W praktyce Zamawiający musi tak przygotować treść opz oraz wytycznych w 

zakresie przygotowania oferty, czy też wzorów formularza oferty, by Wykonawca mógł tą 

równoważność wskazać, a w konsekwencji Zamawiający zbadać. W toku czynności badania 

ofert Zamawiający weryfikuje również równoważność zaoferowanych produktów / usług / 

robót budowlanych ale aby dokonać tej czynności prawidłowo musi mieć możliwość 

porównania. Proces ten poprzedza decyzję Zamawiającego, co do tego czy ma do czynienia z 

ofertą równoważną. Zaoferowany przez Wykonawcę produkt / usługa / robota budowlana 

jest w jego ocenie równoważny – ale jest to jego propozycja – ostateczna decyzja w tym 

zakresie należy do Zamawiającego – to on dokonuje kwalifikacji. Brak określenia 

minimalnych wymogów co do równoważności w treści SIWZ i opz nie pozwala 

Zamawiającemu odrzucić oferty wykonawcy jako niezgodnej z treścią SIWZ (patrz 

Podrozdział XIII Poradnika), gdyż wówczas treść SIWZ nie reguluje tego zakresu. 
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Wariant w opisie przedmiotu zamówienia 

Wariant daje Wykonawcy możliwość zaoferowania odmiennego wykonania konkretnego 

rozwiązania określonego treścią SIWZ. Decyzja o zastosowaniu wariantu należy tylko do 

Zamawiającego – nie do Wykonawcy – i tylko wtedy Wykonawca może złożyć ofertę 

wariantową, czego nie należy identyfikować z możliwością złożenia więcej niż jednej oferty – 

każdy Wykonawca może złożyć w tożsamym zakresie zamówienia tylko jedną ofertę.  

Analogicznie do równoważności Zamawiający musi w treści SIWZ określić także minimalne 

wymagana w zakresie wariantowości, o ile się na nią decyduje. Są one jedyną wskazówką dla 

Wykonawców, co do istotnych aspektów, właściwości, funkcji, paramentów, przeznaczenia 

przedmiotu zamówienia, które niezależnie od przyjętego przez Wykonawcę wariantu 

wykonania zamówienia są kluczowymi do uwzględnienia. Dodatkowo Zamawiający musi 

opracować mechanizm oceny tych wariantów, w szczególności ich porównania. Ze względu 

na to, iż wariant jest odmiennym rozwiązaniem, dotyczącym przedmiotu zamówienia stąd na 

etapie badania oferty (ocena przedmiotowa) Zamawiający musi go ocenić przy zastosowaniu 

kryteriów pozacenowych, które w tym przypadku są obligatoryjne  – o czym należy pamiętać.  

Opis przedmiotu zamówienia a prawidłowe ustalenie wartości zamówienia, a w 

konsekwencji zastosowania właściwego trybu udzielenia zamówienia  

W niniejszym Poradniku zostały opisane zagadnienia związane z szacowaniem wartości 

zamówienia, odpowiedzialnością z tytułu dyscypliny finansów publicznych związane z 

czynnością szacowania (patrz Podrozdział I) a także zagadnienie wyboru trybu zamówienia 

(patrz Podrozdział II). 

Konkluzja wynikająca z omówienia tych zagadnień jest jedna: bezsprzecznym jest, iż 

prawidłowo oszacowana wartość zamówienia publicznego wpływa na poprawność decyzji 

Zamawiającego, co do wyboru trybu, ze względu na to, iż ustawa przewiduje dla trybów 

udzielenia zamówienia takich jak negocjacje z ogłoszeniem, dialog konkurencyjny, zapytanie 

o cenę jako przesłankę zastosowania właśnie próg kwotowy. Odzwierciedla to zasadę 

zwiększonego rygoru w stosunku do zamówień o większej wartości. 

Nadmienić należy, że z nieco odmienną sytuacją mamy do czynienia w przypadku trybu 

zamówienia z wolnej ręki – tu ustawodawca nie wprowadził tzw. progu kwotowego ale 

nałożył na Zamawiającego obowiązek – o ile „wartość zamówienia jest równa lub przekracza 

kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8, od których jest 

uzależniony obowiązek przekazywania Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej ogłoszeń o 

zamówieniach na dostawy lub usługi” w terminie 3 dni od wszczęcia postępowania 

zawiadomienia Prezesa Urzędu o jego wszczęciu, podając uzasadnienie faktyczne i prawne 

zastosowania trybu udzielenia zamówienia – art. 67 ust. 2 pzp.  
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Opis przedmiotu zamówienia z aspektami gospodarczymi, środowiskowymi, społecznymi. 

Sektor publiczny realizując swoje zadania, wydatkując środki publiczne, zgodnie z 

założeniami Dyrektywy o zamówieniach, ustawy pzp powinien w procesie tym uwzględniać 

aspekty, które wpłyną na inne obszary tj.: gospodarkę, środowisko i społeczeństwo. 

W ten oto sposób rezultat wydatkowania środków publicznych oprócz osiągnięcia 

podstawowego celu ma jednocześnie przynieść efekty w innych płaszczyznach. Aspekty 

gospodarcze, środowiskowe, społeczne mają zrównoważyć zamówienia publiczne.  

Dlatego nabywanie i realizacja zamówień powinna w najmniejszym stopniu oddziaływać na 

środowisko, ale też i brać pod uwagę społeczne i ekonomiczne skutki.  

Te aspekty mają przynieść powszechne korzyści tj. ochronę środowiska, minimalizację 

ponoszenia kosztów na rozwiązania nieekonomiczne, poprawić warunki pracy, weryfikować 

poprawność działań w tym zakresie pracodawców będących wykonawcami zamówień 

publicznych, aktywizować grupy społeczne potrzebujące wsparcia tj. bezrobotnych, 

młodocianych, narażonych na wykluczenie społeczne podkreślić, że instytucje wydatkujące 

środki publiczne są zaangażowane w problemy prospołeczne.  

W zakresie aspektów środowiskowych w opz należy opisać wymagania, które korzystnie 

wpłyną na ochronę środowiska, preferować należy rozwiązania ekologiczne, recyklingowe, 

odnawialne, nieinwazyjne, które długofalowo pozytywnie będą wpływały na środowisko.    

W zakresie aspektów społecznych w opz powinny znaleźć się wymogi dla Wykonawców 

związane z innowacyjnością lub zatrudnieniem osób z jednej lub kilku grup społecznych tj. 

bezrobotni, młodociani, niepełnosprawni, inne osoby, o których mowa w ustawie o 

zatrudnianiu socjalnym. Zamawiający określa w opz: ilość osób, okres zatrudnienia, zakres 

zadań, rodzaj stanowiska a w warunkach umowy określa: sposób weryfikacji spełnienia tego 

wymogu, sankcje za jego naruszenie bądź zaniechanie, wskazując rodzaj kontroli, dokumenty 

i dowody zatrudnienia jakie ma przedstawić wykonawca, cykliczność raportowania z 

wypełniania obowiązku zatrudnienia. W zakresie rodzajów aspektów społecznych informacje 

można znaleźć w konwencjach Międzynarodowej Organizacji Pracy. 

Ważnym dokumentem jest tez „Krajowy Plan Działań w zakresie zrównoważonych zamówień 

publicznych na lata 2013-2016” opracowany przez Urząd Zamówień Publicznych – źródło 

www.uzp.gov.pl 

Oznakowanie w opisie przedmiotu zamówienia dla zamówień o szczególnych cechach. 

Ustawodawca umożliwił Zamawiającym określania tzw. oznakowania / etykiet na etapie 

przygotowania postępowania. Według wyboru Zamawiającego mogą być one opisane w:   

1. opisie przedmiotu zamówienia 

2. kryteriach oceny ofert 

http://www.uzp.gov.pl/
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3. warunkach realizacji zamówienia. 

Łącznie musi został spełnione pięć przesłanek (art. 30a ust. 1 pzp) 

Diagram nr 5– Przesłanki oznakowania w zamówieniach publicznych 

 

 

Zamawiający określając wymóg, co do oznakowania musi się odnieść tylko do tych aspektów, 

które są związane z zamówieniem, jeżeli oznakowanie dotyczy szerszego zakresu. 

Zgodnie z klauzulą 75 Dyrektywy 2014/24/UE w sprawie zamówień publicznych „Instytucje 

zamawiające, które pragną dokonać zakupu robót budowlanych, dostaw lub usług o 

szczególnych cechach środowiskowych, społecznych lub innych, powinny mieć możliwość 

odwoływania się do określonych etykiet, takich jak europejskie oznakowanie ekologiczne, 

ekoetykiety krajowe lub międzynarodowe lub wszelkie inne etykiety, o ile wymogi dotyczące 

danej etykiety związane są z przedmiotem zamówienia, na przykład z opisem produktu i jego 

prezentacji, w tym z wymogami dotyczącymi opakowań.” 

Zamawiający musi określić czy weryfikując oznakowanie będzie oceniał: oświadczenia, 

dokumenty, inne dowody. Zawsze musi dopuścić dokumenty równoważne i inne środki 

dowodowe w szczególności dokumentację techniczną producenta. 

Przedmiot zamówienia a jego podział na części. 

Częściowo niniejsza zagadnienie zostało omówione powyżej. W tym miejscu warto omówić 

nowo wprowadzony (nowelizacja pzp z 22.06.2016r. – art. 96 ust. 1 pkt 11) mechanizm 

zobligowania Zamawiających do bardziej racjonalnego i przemyślanego podziału zamówienia 

na części polegający na obowiązku zamieszczania w protokole sporządzanym w trakcie 

prowadzenia postępowania powodów niedokonania podziału zamówienia na części. 

Zamawiający musi wykazać obiektywne okoliczności, którymi się kierował nie dzieląc 

zamówienia. Zamawiający mogą również posiłkować się wytycznymi określonymi w 

dokumencie roboczym Służb Komisji z dnia 25 czerwca 2008r. - Europejski kodeks 

najlepszych praktyk ułatwiających dostęp MŚP do zamówień publicznych. 



 

 

 

62 

 

Zgodnie z wyjaśnieniami Urzędu Zamówień Publicznych zamieszczonymi na stronie 

www.uzp.gov.pl  okolicznościami takimi nie mogą być kwestie organizacyjne, które 

„zaoszczędzą” Zamawiającemu czasu, środków, kosztów związanych z przeprowadzeniem 

jednego a nie większej ilości postępowań, przy zastrzeżeniu indywidualnej analizy 

poszczególnych przypadków. W ten oto sposób wymóg dyrektywy klasycznej został 

wprowadzony do prawa krajowego. Przyświeca mu trend zwiększenia dostępu do zamówień 

publicznych małym i średnim przedsiębiorcom. Obecnie Zamawiający musi przeanalizować 

zakres rzeczowy zamówienia pod kątem jego podzielności by zwiększyć konkurencyjność 

poszerzając krąg potencjalnych Wykonawców. Bez wątpienia zarówno przed jak i po 

nowelizacji pzp istnieje prawna i faktyczna możliwość, aby w celu realizacji jednego 

zamówienia zainteresowani wykonawcy przyjęli wspólnie formułę: konsorcjum, 

podwykonastwa, podmiotu trzeciego biorącego udział w realizacji zamówienia nie mniej 

jednak nie są to rozwiązania optymalne – wprowadzają one hierarchię, w której „duży” i  

„silny” gospodarczo podmiot „rozgrywa” częściami jednego zamówienia według własnego 

uznania (za wyjątkiem skorzystania z Zamawiającego z uprawnienia określonego w art. 36a 

ust. 2 ustawy pzp – wskazanie, którą część zamówienia wykonawca ma wykonać sam) przez 

co, to on zdobywa optymalnie „szerokie” doświadczenie i nim posługuje się w celu  

pozyskania kolejnych zamówień. Dlatego ta decyzja Zamawiającego będzie przedmiotem 

badania pod kątem naruszenia zasady uczciwej konkurencji. 

Opisanie przedmiotu zamówienia w sposób, który mógłby utrudnić uczciwą konkurencję a 

dyscyplina finansów publicznych. 

Zasady sporządzania opisu przedmiotu zamówienia dają Zamawiającemu wskazówki i 

obostrzenia, co do kształtu opz – dlatego opisując go w sposób wyczerpujący i jednoznaczny 

niejako „manewruje” w aspekcie konkurencji, gdyż każdy zapis precyzujący wymóg ma 

pierwiastek eliminacyjny. Racjonalizm autora opz musi niejako umiejscowić przedmiot 

zamówienia na „półce” wymagań, której przypisany jest krąg wykonawców.  

Najistotniejszym jest aby opz nie ograniczał kręgu wykonawców i jednocześnie nie wykraczał 

poza potrzeby Zamawiającego. I tu ustawodawca określa, że już samo prawdopodobieństwo 

utrudnienia jest wystarczające – czyli Wykonawca nie musi udowodnić naruszenia ale samą 

jego możliwość wystąpienia, za to Zamawiający już musi udowodnić że nie naruszył uczciwej 

konkurencji. 

Pamiętaj! 

Aby Zamawiający uniknął błędów i pułapek związanych z czynnością polegającą na opisaniu 

przedmiotu zamówienia, w szczególności takich, które mogą spowodować nabycie przez 

niego przedmiotu zamówienia nie odpowiadającego jego potrzebom, standardom 

jakościowym, którego Zamawiający nie chciał nabyć, musi on pamiętać, że: 

http://www.uzp.gov.pl/
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1. Opis zamówienia musi być jednoznaczny i wyczerpujący. 

2. Znaki towarowe, patenty, pochodzenie, źródła pochodzenia, procesy są wyjątkiem od 

zasady. 

3. Wymogi odnoszące się do ofert równoważnych jak i wariantowych, o ile Zamawiający 

je dopuszcza zawsze musi opisać w treści SIWZ (w minimalnym zakresie oczekiwań). 

Warto wiedzieć, że: 

1. Zamawiający może odwoływać się do oznakowania. 

2. Zasadą jest podział zamówienia na części – jego brak wymaga uzasadnienia.  

3. W opz Zamawiający może określać aspekty gospodarcze, społeczne, środowiskowe 

związane z zamówieniem. 

Przykład nr 1 

W zamówieniach publicznych na dostawy mebli / usługi wykonania mebli zaleca się 

uwzględnić wymogi określone w dokumencie: „Meble – karta produktu w ramach zielonych 

zamówień publicznych (GPP)” – gdzie zostały określone unijne wymogi środowiskowe – 

dokument dostępny na stronie www.uzp.gov.pl – repozytorium wiedzy – kryteria 

środowiskowe GPP. 

Przykład nr 2 

W zamówieniach publicznych na roboty budowlane zaleca się uwzględnić unijne wymogi 

środowiskowe określone w dokumentach dostępnych na stronie www.uzp.gov.pl – 

repozytorium wiedzy – kryteria środowiskowe GPP tj.: „COMMISSION STAFF WORKING 

DOCUMENT EU GPP Criteria for Office Building Design, Construction and Management”, 

„Unijne kryteria dotyczące zielonych zamówień publicznych w zakresie oświetlenia 

wewnętrznego”, „Kryteria zielonych zamówień publicznych w UE dotyczące armatury 

sanitarnej”, „Kryteria zielonych zamówień publicznych w UE dotyczące toalet spłukiwanych i 

Pisuarów”. 

Przykład nr 3 

W zamówieniach publicznych na dostawy sprzętu komputerowego zaleca się uwzględnić 

wymogi określone w dokumentach: „Unijne kryteria zielonych zamówień publicznych, 

dotyczące biurowego sprzętu komputerowego”, „Unijne kryteria zielonych zamówień 

publicznych dotyczące urządzeń do przetwarzania obrazu” – gdzie zostały określone unijne 

wymogi środowiskowe – dokument dostępny na stronie www.uzp.gov.pl – repozytorium 

wiedzy – kryteria środowiskowe GPP. 

http://www.uzp.gov.pl/
http://www.uzp.gov.pl/
http://www.uzp.gov.pl/
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Przykład nr 4 

Przykład klauzuli społecznej w zamówieniu na roboty budowlane i przestrzeganie wymagań 

związanych z bezpieczeństwem i higieną pracy. 

Zapis w treści opz: 

W terminie ….. dni od dnia przekazania terenu budowy / robót Wykonawca przedstawi na 

piśmie Zamawiającemu instrukcję bhp sporządzoną przez Specjalistę ds. BHP (posiadającą 

doświadczenie na stanowisku związanym z BHP minimum …… miesięcy / lat oraz posiadającą 

min. wyższe wykształcenie w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2005r. prawo o szkolnictwie 

wyższym na kierunku ……………..) dla wskazanych przez Zamawiającego stanowisk pracy (pkt 

…….. opz), będących w ocenie zamawiającego szczególnie narażonymi na wypadki przy pracy. 

Zamawiający w terminie ….. dni zatwierdzi instrukcję albo wniesie propozycje zmian. Zmiany 

są wiążące dla Wykonawcy o ile są zgodne z powszechnie obowiązującymi przepisami w tym 

zakresie. Wykonawca wprowadzi zmiany w terminie …. dni.  

Przykład nr 5 

Przykład klauzuli społecznej w zamówieniu na dostawy sprzętu komputerowego / 

multimedialnego: 

Zapis w treści opz: 

Wykonawca gwarantuje w trakcie całego okresu realizacji zamówienia przestrzeganie 

podstawowych standardów pracy Międzynarodowej Organizacji Pracy wynikających z 

Deklaracji dotyczącej fundamentalnych zasad i praw w pracy w odniesieniu do pracowników, 

którzy wytwarzają produkt będący przedmiotem zamówienia w łańcuchu dostaw. 

Wykonawca przedłoży wraz z ofertą pisemny raport określający: 

 sposoby produkcji przedmiotu zamówienia, 

 zawierający minimum: dane (nazwa firmy, forma organizacyjna prowadzonej 

działalności, adres siedziby, adres zakładów produkcyjnych) wszystkich podmiotów 

biorących udział w łańcuchu dostaw; 

 informację o zasadach i standardach pracy obowiązujących u wszystkich podmiotów z 

łańcucha dostaw w zakresie minimum wynikającym z Deklaracji.  

Zamawiający odrzuci ofertę Wykonawcy na podstawie art. 89 ust. 1 pkt 2 ustawy pzp 

jako niezgodną z treścią SIWZ jeżeli: 

 Wykonawca nie przedłożył raportu wraz z ofertą albo przedłożył raport niepodpisany 

albo podpisany przez osoby nieupoważnione do składania oświadczeń w imieniu 

Wykonawcy, 

 przedłożony raport nie zawiera wszystkich wymogów określonych przez 

Zamawiającego w treści opz – pkt …….” 
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Przykład nr 6 

Zapis dotyczący gwarancji / rękojmi w zamówieniu na usługi:  

1. Wykonawca udziela Zamawiającemu na Przedmiot Umowy określony w ………….  

rękojmi, w ramach której Wykonawca jest odpowiedzialny wobec Zamawiającego za 

wady fizyczne i prawne Przedmiotu umowy, zmniejszające jego wartość lub 

użyteczność, ze względu na cel określony w umowie. 

2. Okres rękojmi, o której mowa w ust. 1 wynosi ………………..  miesięcy. 

3. Okres rękojmi biegnie od dnia podpisania Protokołu odbioru, o którym mowa w § …..  

niniejszej umowy. 

4. Wykonawca udziela Zamawiającemu gwarancji na okres …. miesięcy /zgodnie z ofertą 

Wykonawcy/. Minimalne warunki gwarancji określa załącznik nr …. do nin. umowy. 

5. Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane w wykonaniem obowiązków 

wynikających z gwarancji. 

6. Dla zachowania uprawnień z tytułu gwarancji wystarczające jest zgłoszenie 

Wykonawcy o istnieniu wady w okresie obowiązywania gwarancji zgodnie z danymi 

adresowymi wskazanymi w niniejszej Umowie. 

7.  Wykonanie obowiązków wynikających z gwarancji będzie każdorazowo potwierdzone 

protokołem naprawy.” 

Przykład nr 7 

Zapis dotyczący gwarancji w zamówieniu na roboty budowlane (uwzględniający zapis 

dotyczący gwarancji na wymienne części oraz zapis o wykonaniu zastępczym):  

1. Wykonawca jest odpowiedzialny względem Zamawiającego za wady Przedmiotu 

Umowy istniejące w czasie jego odbioru oraz za wady powstałe po dokonaniu 

odbioru, lecz z przyczyn tkwiących w Przedmiocie Umowy w chwili dokonania odbioru, 

zmniejszające jego wartość lub użyteczność ze względu na cel oznaczony w umowie, 

albo wynikający z okoliczności lub ………. W szczególności Wykonawca odpowiada za 

rozwiązania przyjęte i zrealizowane niezgodnie z normami i przepisami techniczno – 

budowlanymi oraz wszelkie niezgodności z obowiązującym prawem. 

8. Wykonawca jest odpowiedzialny z tytułu rękojmi za usunięcie wad fizycznych 

Przedmiotu Umowy istniejących z przyczyn tkwiących w Przedmiocie Umowy w chwili 

odbioru końcowego Umowy. Okres rękojmi wynosi …. miesięcy od dnia odbioru 

końcowego. 

9. Wykonawca: 

a. Udziela dla Przedmiotu Umowy ……….. miesięcy gwarancji jakości, 
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b. Zobowiązuje się w okresie trwania gwarancji do usunięcia na własny koszt 

wszelkich wad Przedmiotu Umowy lub jego części składowych, ujawnionych w 

okresie gwarancyjnym w terminie ……… dni od daty pisemnego wezwania 

przez Zamawiającego do ich usunięcia; termin usunięcia; termin usunięcia 

ujawnionych w okresie gwarancji wad ulega skróceniu do ……. Dni w 

przypadku gdy ujawnione wady mogą być przyczyna poniesienia strat przez 

Zamawiającego, 

c. Zobowiązuje się w okresie trwania gwarancji do przystąpienia do usunięcia 

uszkodzenia, wady lub awarii w ciągu ………………od zgłoszenia zdarzenia za 

pomocą …………………..(e-mail, fax lub inny ustalony przez Strony środek 

komunikacji); czas ten ulega skróceniu do ……………… gdy ujawnione wady 

mogą być przyczyną poniesienia strat przez Zamawiającego. Przed 

przystąpieniem do usunięcia uszkodzenia, wady lub awarii Zamawiający 

wymaga potwierdzenia przez Wykonawcę przyjęcia zgłoszenia wraz z opisem 

podejmowanych działań, 

d. Zobowiązuje się do wymiany na swój koszt części Przedmiotu na nową gdy 

liczba napraw gwarancyjnych  przekroczy ………………. zdarzeń, bieg terminu 

gwarancji dla wymienionej części rozpoczyna się na nowo od daty wykonania 

jej wymiany, 

e. Przedłuży okres gwarancji o czas naprawy części składowej Przedmiotu 

Umowy. 

10. Wykonawca zwolniony jest z obowiązku wymiany części składowej Przedmiotu 

Umowy na nową jeżeli przyczyny uszkodzenia są skutkiem jej nieprawidłowej 

eksploatacji. 

11. Bieg terminu gwarancji rozpoczyna się w dniu następnym po odbiorze końcowym 

Przedmiotu Umowy. 

12. Wykonawca przekazuje Zamawiającemu pełna listę materiałów i wyrobów 

wbudowanych w ramach wykonania robót budowlanych, które objęte są 

gwarancjami ich producentów oraz zapewni przeniesienie uprawnień do korzystania z 

powyższych gwarancji na Zamawiającego przy czym Wykonawca zobowiązuje się 

dołożyć wszelkich starań w celu uzyskania od producentów ww. materiałów i 

wyrobów gwarancji na okres nie krótszy niż ………… z zastrzeżeniem że okres 

gwarancji udzielony na ………………………….. nie może być krótszy niż ………….. licząc od 

daty podpisania protokołu odbioru końcowego. 

13. Jeśli Wykonawca mimo odrębnego wezwania nie usunął wad w wyznaczonym przez 

Zamawiającego terminie, Zamawiający wykonuje uprawnienia z tytułu gwarancji za 

wady Przedmiotu Umowy i zachowując prawo do kar umownych z tytułu opóźnień w 
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usunięciu wad może zlecić usunięcie wad i ich skutków osobie trzeciej na koszt 

Wykonawcy.| 

Przykład nr 8 

Zapis o odbiorze pogwarancyjnym: 

Wszelkie zobowiązania Wykonawcy wynikające z udzielonej gwarancji, o której mowa w 

…………. nin. umowy wygasają w dniu podpisania bez zastrzeżeń protokołu odbioru 

pogwarancyjnego, którego wzór stanowi załącznik nr …. do nin. umowy.” 

Przykład nr 9 

Zamawiający, Muzeum ogłosiło przetarg na dostawę komputerów. W treści opisu 

przedmiotu zamówienia przy opisanych szczegółowo parametrach sprzętu podał dla każdej 

pozycji przykładowe nazwy własne i nazwy producentów dla opisanych przez siebie 

urządzeń, uważając je jako przykłady a nie treść opz. Jest to naruszenie ustawy pzp. Nie 

można wyłączać z treści opz jakiegoś zakresu i nie uznawać go za opz. Każdy wymóg, 

określenie dotyczące przedmiotu zamówienia jest jego opisem.  

Przykład nr 10 

Zamawiający, Szkoła Artystyczna w miejscowości Ł opisał przedmiot zamówienia na roboty 

budowlane, w pozycji dotyczącej okien poprzez znak towarowy dopuszczając równoważność, 

poprzez określenie, że zaproponowane przez Wykonawcę okna mają być z materiału „nie 

gorszego” niż materiał z jakiego wykonany były okna które wskazał w ozp poprzez znak 

towarowy. Jest to nieprawidłowość. Poprzez sformułowanie „nie gorszy” nie opisał wymagań 

co do równoważności i opz nie można uznać za jednoznaczny. Zamawiający musi opisać 

minimalne wymagania równoważności.  

Przykład nr 11 

Zamawiający, Muzeum z miasta W prowadzi inwestycję polegająca na remoncie swojego 

oddziału. W ogłoszonym przetargu nieograniczonym na roboty budowlane związane z 

wykonaniem remontu zamieszcza w treści SIWZ / opz zapis, w którym zaprasza / 

zobowiązuje Wykonawców, do udziału w wizji lokalnej w celu prawidłowego skalkulowania 

ceny oferty. Taka praktyka Zamawiających jest nieprawidłowa. Zamawiający ma opisać 

przedmiot zamówienia w sposób jednoznaczny i wyczerpujący i sam opis zamieszczony w 

treści SIWZ jest tym, który jest optymalnym dla skalkulowania ceny ofert. Udział w wizji 

lokalnej jest uprawnieniem Wykonawcy a nie obowiązkiem – stąd żadne aspekty związane z 

udziałem w wizji nie mogą wpływać na jakikolwiek aspekt złożenia oferty. 
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Krajowa Izba Odwoławcza sformułowała w wyroku z dnia 19 lutego 2010 r. (KIO/UZP 

1839/09) następujące stanowisko: „(...) Nieuprawnione jest działanie Zamawiającego 

polegające na obciążaniu wykonawców wykonaniem swego ustawowego obowiązku przez 

wymóg uzyskania informacji niezbędnych do złożenia oferty w toku wizji lokalnych. W opinii 

Izby, z uwagi na charakter i specyfikę przedmiotu zamówienia, Zamawiający powinien 

umożliwić wykonawcom przeprowadzenie wizji lokalnych, co może mieć znaczenie dla 

prawidłowego sporządzenia oferty i wyceny przedmiotu zamówienia. Powyższe nie może 

jednak stać się obligatoryjnym wymogiem zastępującym szczegółowy opis przedmiotu 

zamówienia dokonany przez Zamawiającego (...)".  

Przykład nr 12 

Zamawiający, Akademia Sztuk Pięknych w mieście D w ramach prowadzonej inwestycji 

związanej z nadbudową głównej siedziby w celu utworzenia odrębnej auli wykładowej wraz z 

zapleczem zamieszcza w treści opz w ramach przetargu na roboty budowlane (na podstawie 

art. 29 ust. 3a) wymóg dla Wykonawcy odnośnie zatrudnienia kierownika budowy na umowę 

na czas nieokreślony w ramach realizacji nin. inwestycji. Zgodnie z treścią SIWZ, wzorem 

umowy termin wykonania robót to 24 m-ce od dnia przekazania terenu budowy. Wymaganie 

zatrudnienia na umowę o pracę na czas nieokreślony jest nieadekwatne do zakresu 

przedmiotu zamówienia i jest wymogiem „wygórowanym”. Zamawiający może żądać od 

Wykonawcy zatrudnienia osób na podstawie umowy o pracę, tylko na okres przez jaki będą 

brać udział w realizacji zamówienia. Nie należy utożsamiać tego z okresem realizacji 

zamówienia.  

Przykład nr 13 

Zamawiający, Muzeum wszczął przetarg nieograniczony na roboty budowlane - modernizacja 

i remont zespołu obiektów zabytkowych wraz z wyposażeniem. W ramach robót 

przewidziany były prace związane z palowaniem fundamentów, stąd w treści opz przewidział 

wymóg dla Wykonawcy by zatrudnił osobę na stanowisku archeologa na podstawie umowy o 

pracę przez okres: od dnia przekazania terenu budowy do ostatniego dnia obowiązywania 

umowy z Wykonawcą (w tym po wykonaniu etapu wyposażania wnętrz). Kolejność prac 

budowlanych wynikająca z dokumentacji projektowej i ogólnego Harmonogramu zadania 

(określona w treści SIWZ przez Zamawiającego) wskazuje, iż zakres prac wymagających 

udziału archeologa zakończy się 6 miesięcy przed planowanego odbioru końcowego robót. 

Wymóg określony przez Zamawiającego jest nieproporcjonalny.  

Przykład nr 14 

Zamawiający, Uniwersytet w mieście B w ogłoszonym przetargu nieograniczonym na 

dostawy sprzętu multimedialnego w celu wyposażenia sali wykładowej zapisał w treści opz 
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wymóg aby Wykonawca posiadał na terenie Rzeczpospolitej Polski podmiot serwisujący 

autoryzowany przez producenta zaoferowanych przez siebie urządzeń. Wprowadzenie 

ograniczenia tylko do terytorium RP jest wymogiem nieuzasadnionym, którego brak nie 

spowodowałby braku możliwości realizacji usług stanowiących przedmiot zamówienia. To na 

Wykonawcy spoczywa organizacja obsługi serwisowej i kalkulacja ceny tej usługi na 

podstawie zakresu określonego w Opz, dlatego miejsce siedziby podmiotu serwisującego nie 

wpływa na jakość wykonanych usług. Zamawiający nie może zakładać automatycznie że brak 

siedziby na terenie RP oznacza brak możliwości dochowania terminów umownych 

określonych przez Zamawiającego a dotyczących reakcji na zgłoszenie serwisowe czy terminu 

wykonania naprawy / serwisu.  

 

Wzory / formularze dokumentów 

F_04_Protokół_z_zebrania_wykonawców / wizji_lokalnej 

4. WARUNKI UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU 

Ocena spełniania warunków udziału w postępowaniu jest mechanizmem selekcji kręgu 

potencjalnych wykonawców, który ma na celu wyłonienie wykonawcy dającego rękojmię 

należytego wykonania zamówienia. Jednocześnie jest też mechanizmem oceny badającym tę 

zdolność, który nie może ograniczać dostępu do zamówienia wykonawcom zdolnym do jego 

realizacji.   

Ogólne zasady dotyczące warunków udziału w postępowaniu.  

Zamawiający określając w treści SIWZ warunki udziału w postępowaniu w zakresie 

wynikającym z art. 22 ust. 1 ustawy pzp musi wykreować je adekwatnie do jego przedmiotu. 

Ustawodawca posługuje się pojęciem „proporcjonalności”, która pośrednio ma zapewnić 

niedyskryminacyjność. Dodatkowo Zamawiający kreując te warunki musi mieć na uwadze 

główny cel jakim jest ocena wykonawcy czy należycie wykona zamówienie. Ocena ta 

następuję na etapie postępowania i nie należy jej mylić z oceną realizacji zamówienia przez 

Wykonawcę na podstawie już zawartej umowy.  Określając warunki Zamawiający ma określić 

w szczególności minimalne poziomy zdolności – czyli zbyt wygórowane wymagania są 

niedopuszczalne. Najważniejszym jest to, by Zamawiający określił w jaki sposób Wykonawca 

ma się zachować, co przedstawić i wykazać w swojej ofercie aby można uznać, że warunki 

spełnił. Zgodnie z treścią wyroku Krajowej Izby Odwoławczej (KIO 1721/11) Zamawiający 

„aby nie narazić się na zarzut naruszenia zasad zachowania uczciwej konkurencji i równego 

traktowania wykonawców, obowiązany jest zachować niezbędną równowagę pomiędzy jego 

interesem, polegającym na uzyskaniu rękojmi należytego wykonania zamówienia 

publicznego, a interesem poszczególnych wykonawców, których nie wolno, poprzez 
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wprowadzanie nadmiernych i wygórowanych wymagań, eliminować z udziału w 

postępowaniu". 

Opis warunków udziału w postępowaniu a opis przedmiotu zamówienia. 

Aby prawidłowo dokonać opisu warunków udziału w postępowaniu Zamawiający musi 

dysponować ostatecznym opisem przedmiotu zamówienia opracowanym zgodnie z ustawą 

pzp (patrz Podrozdział III nin. Poradnika). Opis jest punktem odniesienia przy kształtowaniu 

warunków. Jego zakres, przedmiot wpłynie na wymogi stawiane wykonawcom. Dlatego 

poprawność czynności sporządzenia opisu przedmiotu zamówienia wprost determinuje 

prawidłowość określenia warunków udziału w postępowaniu. Nigdy nie należy ustalać ich w 

oderwaniu od przedmiotu zamówienia gdyż nie gwarantuje to wyłonienia wykonawcy 

zdolnego do należytego wykonania zamówienia. Spełnienie warunków weryfikowane jest za 

pomocą dokumentów i oświadczeń, których katalog został określony w Rozporządzeniu 

Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016r. w sprawie rodzajów dokumentów, jakich może żądać 

zamawiający od wykonawcy w postępowaniu o udzielenie zamówienia ( Dz. U z 2016 r., poz. 

1126). 

Ocena spełnienia warunku działu w postępowaniu dotyczącego kompetencji lub 

uprawnień do prowadzenia określonej działalności zawodowej. 

W przypadku tego warunku Zamawiający określa wymogi dla wykonawcy jeżeli przedmiot 

zamówienia wymaga zgodnie z przepisami prawa uprawnień aby móc świadczyć działalność 

gospodarczą związaną z przedmiotem zamówienia. Chodzi tu o rejestry zawodowe, 

handlowe, przedsiębiorców / firm, o koncesje, zezwolenia, licencje na prowadzenie 

określonej działalności. Zamawiający bada legalność prowadzonej działalności przez 

Wykonawcę związanej z przedmiotem zamówienia. W tym celu może żądać dokumentów 

określonych w par. 2 pkt. 1 rozporządzenia o dokumentach. Zamawiający odwołując się do 

określonych uprawnień powinien przywołać akt prawny, który reguluje ten zakres. 

Diagram  nr 6 – Uprawnienia do prowadzenia działalności: 
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Ocena spełnienia warunku działu w postępowaniu dotyczącego sytuacji finansowej i 

ekonomicznej. 

Tu Zamawiający powierzając wykonanie zamówienia chce zweryfikować czy potencjalny 

wykonawca ma możliwości ekonomicznie i finansowe by móc go zrealizować. Zasada 

proporcjonalności w opisie tych wymagań nakazuje odnieść się do aspektów realizacji 

zamówienia publicznego. Często Zamawiający sięgają po wartość szacunkową zamówienia, 

co jest błędem biorąc pod uwagę cel jakiemu służy ustalenie szacunkowej wartości 

zamówienia publicznego (patrz Podrozdział I nin. Poradnika). Punktem odniesienia w tym 

przypadku może być kwota, jaką Zamawiający zamierza przeznaczyć na realizację 

zamówienia. Ponadto istotnym aspektem jest wynagrodzenie i forma jego płatności oraz 

powiązana z nimi forma odbiorów / etapowania zamówienia publicznego. Określając 

minimalne zdolności wykonawców w tym zakresie trzeba wziąć pod uwagę jego zdolność do 

finansowania zamówienia od dnia zawarcia umowy o udzielenie zamówienia publicznego do 

dnia pierwszej płatności za dany etap realizacji umowy lub decyzję czy Zamawiający 

wypłacać będzie zaliczki na poczet wykonania zamówienia (art. 143a ustawy pzp – uwaga 

dotyczy tylko robót budowlanych i tylko o terminie wykonania dłuższym niż 12 miesięcy, art. 

151 a ustawy pzp – reguluje kwestię zaliczek na poczet wykonania zamówienia. Należy przy 

tym pamiętać, iż udzielenie zaliczki nie jest tożsame z pojęciem płatności częściowych ). 

Należy pamiętać ze warunki określające wymogi co do finansowej, ekonomicznej sytuacji 

potencjalnych wykonawców nie mogą być wygórowane a płatności w częściach wspomagają 

jego „płynność finansową”. Zamawiający może również stawiać warunki, co do sprawozdań 

finansowych czy innych dokumentów określających obroty, aktywa i zobowiązania 

Wykonawcy, co do wysokości posiadanych środków finansowych, czy zdolności kredytowej.  

Diagram nr 7 – Sytuacja ekonomiczna i finansowa: 
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Ocena spełnienia warunku działu w postępowaniu dotyczącego zdolności technicznej lub 

zawodowej. 

Ustawodawca określił, że oceniając zdolność techniczną lub/i zawodową Zamawiający może 

postawić minimalne warunki dotyczące wykształcenia, kwalifikacji zawodowych, 

doświadczenia, potencjału technicznego wykonawcy lub osób skierowanych przez 

wykonawcę do realizacji zamówienia, umożliwiające realizację zamówienia na odpowiednim 

poziomie jakości. Zgodnie z rozporządzeniem w sprawie dokumentów może żądać: wykazu 

robót, wykazu dostaw / usług, wykazu narzędzi, wyposażenia, urządzeń, opisu urządzeń 

technicznych, środków organizacyjno – technicznych w celu zapewnienia jakości, wykazu 

systemu zarządzania łańcuchem dostaw, wykazu środków zarządzania środowiskowego, 

zgody na przeprowadzenie kontroli zdolności produkcyjnych / technicznych, wielkości 

średniego rocznego zatrudnienia u Wykonawcy. 

 

Diagram nr 8 – Zdolność techniczna i zawodowa: 

 
 
 

Przy ocenie spełnienia warunku działu w postępowaniu dotyczącego zdolności technicznej 

lub zawodowej na: usługi / roboty budowlane / dostawy z pracami dotyczącymi 

rozmieszczenia lub instalacji Zamawiający otrzymał uprawnienie („może” – art. 22d 

nowelizacji ustawy pzp) do oceny zdolności wykonawcy do realizacji zamówienia poprzez 

odniesienie się do oceny jego rzetelności, kwalifikacji, efektywności i doświadczenia – i 

wówczas może żądać wskazania w ofercie imion i nazwisk osób wykonujących czynności przy 

realizacji zamówienia wraz z informacją o ich kwalifikacjach i doświadczeniu. 

Nowym uprawnieniem Zamawiającego (art. 22d ust. 2 nowelizacji ustawy pzp) jest 

możliwość - i to na każdym etapie postępowania - uznania przez niego, że Wykonawca nie 

posiada wymaganych zdolności ale pod warunkiem, że Zamawiający stwierdzi, że 

zaangażowanie zasobów technicznych i osobowych wykonawcy w inne przedsięwzięcia 

gospodarcze może mieć negatywny wpływ na realizację zamówienia. Tak więc Zamawiający 
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dokonywać będzie weryfikacji spełniania wymagań przez Wykonawcę podczas całego 

postępowania (definicja postępowania jest określona w art. 2 ust. 7a). Dodatkowo należy 

zaznaczyć, ze ustawodawca przewidział, że sama możliwość zaistnienia negatywnego 

wpływu jest już wystarczająca. Niniejsze uprawnienie ma wyeliminować sytuację, w których 

Wykonawca mając ograniczone zasoby osobowe i techniczne może nie dać rękojmi 

należytego wykonania zamówienia, podejmując się zbyt wielu dostaw / usług / robót 

budowlanych w tym samym czasie. Niemniej jednak dobrą praktyką byłoby aby Zamawiający 

w takiej sytuacji wyjaśnił tą okoliczność z Wykonawcą, zażądał oświadczenia, informacji, aby 

uprawdopodobnić swoje przypuszczenia.  

Dozwolony eliminacyjny charakter warunków udziału w postępowaniu a zasada równego 

traktowania wykonawców i uczciwej konkurencji. 

Zamawiający jako organizator postępowania o udzielenie zamówienia publicznego 

zobowiązany jest podczas jego przygotowania jak i przeprowadzania do przestrzegania 

zasady równego traktowania wykonawców oraz uczciwej konkurencji (art. 7 ust. 1), w tym 

podczas określania warunków udziału w postępowaniu. Mając na uwadze te ogólne zasady a 

z drugiej strony swoje potrzeby oraz zasadę gospodarności i celowości w wydatkowaniu 

środków publicznych i zadanie wybrania podmiotu dającego gwarancję należytego 

wykonania zamówienia musi wyważyć te wszystkie determinanty w celu określenia 

warunków. Oczywistym jest, że zawsze warunki te będą mieć charakter eliminacyjny. 

Najważniejszym jest by ten mechanizm selekcji był proporcjonalny do w/w czynników.  

Spełnienie warunków udziału w postępowaniu przez podmioty trzecie i podwykonawców. 

Wykonawca może wykazać spełnianie warunków udziału wspólnie z innym wykonawcą / 

wykonawcami poprzez tzw. poleganie na zasobach podmiotów trzecich (art. 22a nowelizacji 

ustawy pzp) w zakresie warunku dotyczącego zdolności technicznych lub zawodowych lub 

sytuacji ekonomicznej lub finansowej innych podmiotów, niezależnie od charakteru 

prawnego łączących go z nim stosunków prawnych. Ustawodawca określa, że to 

dysponowanie musi być realne a ciężar dowodu co do spełnienia warunków spoczywa na 

Wykonawcy. Istotnym jest, że w odniesieniu do warunków dotyczących wykształcenia, 

kwalifikacji zawodowych lub doświadczenia, wykonawcy mogą polegać na zdolnościach 

innych podmiotów, jeśli podmioty te zrealizują dostawy, roboty budowlane lub usługi, do 

realizacji których te zdolności są wymagane. Z kolei w przypadku polegania na sytuacji 

ekonomicznej lub finansowej innego podmiotu, Wykonawca odpowiada solidarnie z tym 

podmiotem, który zobowiązał się do udostępnienia zasobów, za szkodę poniesioną przez 

Zamawiającego powstałą wskutek nieudostępnienia tych zasobów.  

Jeżeli zdolność techniczna, zawodowa, sytuacja ekonomiczna, finansowa podmiotu trzeciego 

nie potwierdza, że Wykonawca spełnia warunki udziału w postępowaniu wówczas 
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Zamawiający żąda (obligatoryjnie) aby Wykonawca zastąpił podmiot trzeci innym 

podmiotem lub zobowiązał się do osobistego wykonania tej części zamówienia i wykazania 

spełniania warunków. 

Spełnianie warunków udziału w postępowaniu przez podmioty wspólnie ubiegające się o 

zamówienie publiczne. 

Art. 23 ustawy pzp przewiduje możliwość wspólnego ubiegania się przez Wykonawców o 

zamówienie publiczne. Przyjęta w praktyce forma zawierania tzw. umów konsorcjum 

wymaga podkreślenia, że zgodnie z postanowieniem Sądu Najwyższego „Konsorcjum należy 

do tych organizacji przedsiębiorców ukształtowanych w praktyce obrotu, które zawiązuje się 

dla osiągnięcia wspólnego celu gospodarczego, ale nie stanowią odrębnych podmiotów praw 

i nie mają osobowości prawnej. Podstawą ich powołania jest umowa o wspólne działanie 

tzw. konsorcjalna przy zawieraniu której, strony w szerokim zakresie uwzględniając 

indywidualne potrzeby oraz charakter przedsięwzięcia, korzystają ze swobody kontraktowej i 

nie są związane wymogiem jednolitej formy organizacyjno – prawnej”2 

Nowym uprawnieniem Zamawiającego jest możliwość określenia w sposób szczególny, 

obiektywnie uzasadniony sposób spełnienia przez wykonawcę wspólnie ubiegającego się o 

zamówienie warunków udziału w postępowaniu (art. 22 ust. 1b), jeżeli jest to uzasadnione 

charakterem zamówienia lub proporcjonalne. Zamawiający może określić warunki realizacji 

zamówienia przez wykonawców wspólnie ubiegających się o zamówienie w inny sposób, niż 

w przypadku pojedynczych wykonawców i to w obrębie jednego postępowania. Stanowisko 

to nie było odmienne również przez nowelizacją ustawy pzp z 2016r. gdyż zgodnie z 

wyrokiem sądu Okręgowego „nie można przeprowadzać prostego sumowania prac 

zrealizowanych przez poszczególnych członków konsorcjum, co do ich zakresu i wartości, jako 

mającego przekładać się na doświadczenie.”3 

Spełnianie warunków udziału w postępowaniu a postępowanie z możliwością składania 

ofert częściowych. 

Jeżeli Zamawiający przyjął formułę prowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia 

publicznego z podziałem na części określa je i ich zakres w treści SIWZ / zaproszenia do  

składania ofert  oraz ogłoszenia o zamówieniu. Dla każdej z tych części Zamawiający może a 

nawet powinien określić warunki udziału w postępowaniu właściwe dla przedmiotu tej 

części. Na pewno nie może określać warunków udziału w postępowaniu dla danej części 

przyjmując za punkt odniesienia opis przedmiotu zamówienia dla wszystkich części w danym 

postępowaniu czy kwotę jaką zamierza Zamawiający przeznaczyć na realizację zamówienia 

                                                      

2
 Sąd Najwyższy z 6 marca 2015r. , sygn. akt: III CZP 113/14  

3
 Wyrok Sądu Okręgowego w Warszawie z dnia 10 października 2005r., sygn. Akt V CA 428/05 
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we wszystkich tych częściach. Adekwatnie określone warunki zamówienia dla danej części 

dają możliwość wyłonienia wykonawcy dającego rękojmię należytego wykonania 

zamówienia właśnie dla tej części, co nie oznacza że byłby w stanie dać tą rękojmię dla 

całego zakresu zamówienia określonego we wszystkich częściach.  

WAŻNE: Konsekwentnie tą zasadę ustawodawca przewiduje zarówno w kryteriach oceny 

ofert, określaniu wadium, czy zabezpieczenia należytego wykonania zamówienia.  

Określenie warunków udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego w 

sposób niezwiązany z przedmiotem zamówienia lub nieproporcjonalny a dyscyplina 

finansów publicznych. 

Zamawiający, którzy określą warunki udziału w postępowaniu w sposób niezwiązany z 

przedmiotem zamówienia lub nieproporcjonalny naruszają dyscyplinę finansów publicznych 

(delikt określony w art. 17 ust. 1 pkt 3) ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny 

finansów publicznych. Naruszeniem jest gdy warunek udziału w postępowaniu nie jest 

związany z przedmiotem zamówienia czyli jest „wygórowany”, ma niedozwolony charakter 

eliminacyjny i wpływa bezpośrednio na krąg potencjalnych wykonawców ubiegających się o 

zamówienie publiczne. Często Zamawiający określają w warunku wymagania odnoszące się 

do zdolności zawodowej, doświadczenia osób jakimi ma dysponować wykonawca określając 

je na poziomie znacznie przekraczającym specyfikę i potrzeby przy realizacji jego zamówienia 

albo wymagają doświadczenia czy kwalifikacji na zakres, który nie jest objęty przedmiotem 

ich zamówienia. Tożsamo dotyczy sytuacji ekonomicznej lub finansowej, gdzie wymagania 

Zamawiającego są nierzadko określane w oderwaniu od minimalnej zdolności adekwatnej do 

przedmiotu i zakresu, która byłaby wystarczająca by zagwarantować wybór wykonawcy 

dającego rękojmię należytego wykonania zamówienia.  

Pamiętaj! 

1. Nigdy nie ustalaj warunków udziału w postępowaniu w sposób nie związany z 

przedmiotem zamówienia. 

2. Możesz określić warunki realizacji zamówienia dla wykonawców wspólnie 

ubiegających się o zamówienie w inny sposób, niż w przypadku pojedynczych 

wykonawców i to w obrębie jednego postępowania. 

3. Dysponowanie pomiotem trzecim musi być realne a ciężar dowodu, co do spełnienia 

warunków udziału w postępowaniu przy pomocy podmiotu trzeciego spoczywa na 

Wykonawcy. 

Warto wiedzieć, że: 
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1. W ramach jednego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, dla każdej z 

części w tym postępowaniu, Zamawiający może a nawet powinien określić warunki 

udziału w postępowaniu właściwe dla przedmiotu tej części. 

2. Przy opisie spełniania warunków udziału w postepowaniu należy uwzględniać zasadę 

proporcjonalności i jednoznaczności.  

 

Przykład 1 

Zamawiający, Muzeum w mieście K wszczął postępowanie w trybie przetargu 

nieograniczonego na usługę konserwacji zabytkowych mebli o szacunkowej wartości 

zamówienia 100 000 zł netto. W warunku udziału w postępowaniu, w zakresie sytuacji 

ekonomicznej lub finansowej wskazał:  Wykonawca musi wykazać, że posiada polisę 

ubezpieczeniową, a w przypadku jej braku inny dokument, potwierdzający, że wykonawca 

jest ubezpieczony od odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej działalności 

związanej z przedmiotem zamówienia, w przedmiocie wykonania usługi konserwacji – z sumą 

gwarancyjną nie mniejsza niż 5 000 000 zł. Zamawiający naruszył ustawę pzp stawiając 

nieproporcjonalny warunek do przedmiotu zamówienia. Rozporządzenie Ministra Rozwoju z 

dn. 26 lipca 2016r. w sprawie rodzajów dokumentów, jakich może żądać zamawiający od 

wykonawcy w postępowaniu o udzielenie zamówienia (Dz. U. z 2016 r., poz. 1126) określa, 

że warunek może dotyczyć tego, aby Wykonawca był ubezpieczony od odpowiedzialności 

cywilnej w zakresie prowadzonej działalności związanej z przedmiotem zamówienia na sumę 

gwarancyjną określoną przez zamawiającego. Zamawiający nie może wskazywać innego 

zakresu. Jeśli Zamawiający dla zabezpieczenia należytej realizacji przedmiotu zamówienia 

oczekiwał posiadania przez wykonawcę ubezpieczenia w konkretnym zakresie i konkretnej 

wysokości winien wymóg ten sformułować w postanowieniach umownych.  Celem 

przedłożenia polisy jest sprawdzenie zdolności ekonomicznej i finansowej wykonawcy pod 

kątem zdolności poniesienia określonych kosztów w celu uzyskania ubezpieczenia oraz 

zdolności wykonawcy do ubezpieczenia własnej działalności na żądaną przez zamawiającego 

sumę i możliwości uzyskania ubezpieczenia. 

Przykład 2 

Zamawiający, Muzeum w mieście R wszczął postępowanie w trybie przetargu 

nieograniczonego na usługę konserwacji i digitalizacji fotografii ze swojej kolekcji zbiorów 

fotograficznych o szacunkowej wartości zamówienia 300 000 zł netto. W warunku udziału w 

postępowaniu, w zakresie sytuacji ekonomicznej lub finansowej wskazał: Wykonawca musi 

wykazać, że posiada polisę ubezpieczeniową, a w przypadku jej braku inny dokument, 

potwierdzający, że wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialności cywilnej w zakresie 

prowadzonej działalności związanej z przedmiotem zamówienia  - dwa warianty: Wariant 
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pierwszy (dwie polisy): Polisa ubezpieczeniowa – usługa konserwacji – wartość nie mniejsza 

niż kwota 200.000 zł plus Polisa ubezpieczeniowa – usługa digitalizacji – wartość nie mniejsza 

niż kwota 100.000 zł. Wariant drugi (jedna polisa): Polisa ubezpieczeniowa obejmująca 

zarówno usługę konserwacji wartość nie mniejsza niż kwota 200.000 zł jak i usługę 

digitalizacji – wartość nie mniejsza niż kwota 100.000 zł. 

Zamawiający bezpodstawnie wskazał wariantowość w przekładaniu polisy, oraz wydzielił 

kwoty dla usługi konserwacji i digitalizacji. Polisa ma być jedynie „związana z przedmiotem 

zamówienia”. Jeśli Zamawiający dla zabezpieczenia należytej realizacji przedmiotu 

zamówienia oczekiwał posiadania przez wykonawcę ubezpieczenia w konkretnym zakresie i 

konkretnej wysokości winien wymóg ten sformułować w postanowieniach umownych. 

Przykład 3  

Zamawiający, Szkoła Artystyczna w mieście J wszczęła postępowanie w trybie przetargu 

nieograniczonego na opracowanie dokumentacji projektowej dla remontu swojej siedziby. W 

warunku dotyczącego sytuacji ekonomicznej lub finansowej Zamawiający wskazał, że 

Wykonawcy muszą wykazać się posiadaniem polisy lub innego dokumentu 

potwierdzającego, że Wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialności cywilnej w 

zakresie prowadzonej działalności gospodarczej związanej z przedmiotem zamówienia 

określając wysokość sumy gwarancyjnej na 1 000 000 zł oraz wymagał by była wystawiona 

na okres obejmujący okres realizacji zamówienia określony w treści SIWZ. Zamawiający 

naruszył ustawę pzp, stawiając wymóg „wygórowany”. Polisa OC składana przez 

wykonawców w celu wykazania spełniania warunku udziału w postępowaniu nie służy 

zabezpieczeniu realizacji zamówienia, w przedmiocie którego prowadzone jest 

postępowanie. 

Przykład 4 

Zamawiający, Opera w mieście L ogłosił przetarg na remont oddziału i określił w  warunku 

dotyczącym sytuacji ekonomicznej lub finansowej, że wykonawcy spełnią ten warunek 

poprzez wykazanie się posiadaniem polisy od odpowiedzialności cywilnej w zakresie 

następstw nieszczęśliwych wypadków dotyczących pracowników i osób trzecich i mienia. W 

ten sposób ograniczył rodzaj dokumentów na potwierdzenie tego warunku tylko do polisy, 

wykluczając złożenie wykonawcom innego dokumentu, a ponadto zażądał żeby polisa 

dotyczyła ubezpieczenia w szerszym zakresie niż dopuszcza ustawa pzp i rozporządzenie w 

sprawie dokumentów. Zamawiający postawił wymóg, który dotyczył już ubezpieczenia 

odnoszącego się do realizacji zamówienia publicznego w wyniku jego udzielania (zawarcia 

umowy).  
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Przykład 5 

Zamawiający, Uczelnia Wyższa w mieście T w postępowaniu na roboty budowlane na 

wykonanie pawilonu dla nowopowstałego wydziału, prowadzonym w trybie przetargu 

nieograniczonego, w opisie warunku dotyczącego zdolności zawodowej wskazał wymagania 

co do osób jakimi Wykonawcy winni dysponować przy realizacji zamówienia. Określił wymóg 

posiadania jednej osoby pełniącej funkcję Kierownika budowy, w tym żądając min. by 

posiadał on doświadczenie zawodowe w kierowaniu minimum jedną budową w ramach 

inwestycji współfinansowanej ze środków pochodzących z Unii Europejskiej. Zamawiający 

naruszył ustawę pzp, stawiając nieproporcjonalny/wygórowany warunek. Należy pamiętać, 

że źródło finansowania zamówienia publicznego nie wpływa na umiejętności związane z 

rodzajem wykonywanych usług. 

Przykład 6 

Zamawiający, Muzeum w mieście G wszczął postępowanie w trybie przetargu 

nieograniczonego na wykonanie prac konserwatorskich w zabytkowych wnętrzach swojej 

siedziby. W opisie warunku dotyczącego zdolności zawodowej wskazał wymagania co do 

osób jakimi Wykonawcy winni dysponować przy realizacji zamówienia. Określił wymóg 

posiadania jednej osoby pełniącej funkcję konserwatora, posiadającego 10 lat doświadczenia 

zawodowego. Postawiony warunek jest nieprecyzyjny, wieloznaczny, narusza ustawę pzp, 

gdyż nie wiadomo w jaki sposób Zamawiający będzie go weryfikował, czy przyjmie że chodzi 

o doświadczenie w jakiejkolwiek dziedzinie / branży tj. całościowe Konserwatora, czy chodzi 

o doświadczenie w kierowaniu pracami konserwatorskimi, czy w wykonywaniu prac 

konserwatorskich. 

Przykład 7 

Zamawiający, Uniwersytet w mieście W. w postępowaniu na roboty budowlane na 

wykonanie elewacji siedziby głównej (tryb przetargu nieograniczonego), w warunku 

dotyczącym zdolności finansowej wskazał wymagania, co do wykazania się przez 

wykonawców posiadaniem środków finansowych lub zdolności kredytowej w wysokości 

2 000 000 zł. W treści wzoru umowy / istotnych postanowień umownych Zamawiający 

określił, iż roboty budowlane będą wykonane w terminie 12 m-cy, przewidując w tym okresie 

cztery etapy odbioru, z którymi powiązał płatności za odebrany i należycie wykonany zakres 

robót w ramach każdego z czterech etapów. Kwota, jaką Zamawiający postanowił 

przeznaczyć na realizację tego zamówienia, którą podał podczas otwarcia ofert to 1 000 000 

zł brutto. Wysokość posiadanych środków / zdolności kredytowej określona przez 

Zamawiającego jest nieproporcjonalna, a zapisem tym naruszył ustawę pzp. Należy zwrócić 

uwagę, iż w ramach tego przykładu Wykonawca finansuje inwestycję w 100% tylko i 
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wyłącznie z własnych środków finansowych do dnia obciążenia jego rachunku bankowego 

wynagrodzeniem za odebrany pierwszy z etapów realizacji zamówienia.  

Przykład 8 

Zamawiający, Muzeum w mieście C w postępowaniu na wykonanie mebli do pracowni 

konserwacji, w warunku dotyczącym zdolności technicznej lub zawodowej wskazał 

wymagania co do wykazania się przez wykonawców doświadczeniem w realizacji wykonania 

mebli wskazując aby w ramach innych realizacji Wykonawca wykazał się dostawą dokładnie 

takiej samej ilości i rodzaju w tym głównych właściwości mebli jaką określił w treści opz dla 

tego zamówienia. Jest to warunek udziału nieproporcjonalny do przedmiotu zamówienia. Jak 

wynika z uchwały KIO z dnia 20.05.2010 r. sygn. akt KIO/KU 34/10: opis sposobu dokonania 

oceny spełniania warunków udziału w postępowaniu powinien być związany z przedmiotem 

zamówienia i proporcjonalny do przedmiotu zamówienia, czyli adekwatny do osiągnięcia 

celu, a więc wyboru wykonawcy dającego rękojmię należytego wykonania przedmiotu 

zamówienia – przy czym „proporcjonalny” nie oznacza „tożsamy” czy „taki sam”, lecz 

określający poziom wiedzy i doświadczenia, których ewentualne niespełnienie powoduje 

ryzyko nienależytego wykonania zamówienia publicznego. 

Przykład 9 

Zamawiający, Parafia w mieście N  wszczął postępowanie na roboty budowlane - remont 

Kościoła polegający min. na wymianie pokrycia dachowego, konserwacji kamienia i cegły, 

wymianie stolarki okiennej, wymianie instalacji o szacunkowej wartości zamówienia 

1 000 000 zł netto. W warunku dotyczącym zdolności technicznej lub zawodowej wskazał 

wymagania co do wykazania się przez wykonawców doświadczeniem w realizacji dwóch 

robót budowlanych. Zamawiający określił warunek udziału w sposób nieprecyzyjny, nie 

określił co rozumie pod pojęciem roboty budowlane, gdyż zamawiane przez niego 

zamówienie było wielorodzajowym, stąd wymóg może zostać zinterpretowany 

wieloznacznie. 

Wzory / formularze dokumentów 

F_05_wzór wykazu osób 

F_06_wzór wykazu usług 

F_07_wzór wykazu robót 

 

 



 

 

 

80 

 

5. OPIS KRYTERIÓW OCENY OFERT I POZACENOWE KRYTERIA OCENY OFERT 

Zamawiający wybiera ofertę najkorzystniejszą na podstawie kryteriów oceny ofert 

określonych w specyfikacji istotnych warunków zamówienia. Ustawodawca wskazał na 

katalog otwarty kryteriów oceny ofert określając, iż kryteriami oceny ofert są cena lub 

koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszące się do przedmiotu zamówienia, w 

szczególności: 

1)  jakość, w tym parametry techniczne, właściwości estetyczne i funkcjonalne; 

2)  aspekty społeczne, w tym integracja zawodowa i społeczna osób, o których mowa 

w art. 22 ust. 2, dostępność dla osób niepełnosprawnych lub uwzględnianie potrzeb 

użytkowników; 

3)  aspekty środowiskowe, w tym efektywność energetyczna przedmiotu zamówienia; 

4)  aspekty innowacyjne; 

5)  organizacja, kwalifikacje zawodowe i doświadczenie osób wyznaczonych do 

realizacji zamówienia, jeżeli mogą mieć znaczący wpływ na jakość wykonania 

zamówienia; 

6)  serwis posprzedażny oraz pomoc techniczna, warunki dostawy, takie jak termin 

dostawy, sposób dostawy oraz czas dostawy lub okres realizacji. 

Dokonując doboru kryteriów oceny ofert należy mieć na uwadze, iż nie mogą one 

dotyczyć właściwości wykonawcy, a w szczególności jego wiarygodności ekonomicznej, 

technicznej lub finansowej. Ponadto, zamawiający kryteria określić ma w sposób 

jednoznaczny i zrozumiały, umożliwiający sprawdzenie informacji przedstawianych 

przez wykonawców.  

Uwaga! 

W odniesieniu do zamówień na usługi społeczne za najkorzystniejszą ofertę może być uznana 

oferta, która przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteriów, w 

szczególności jakości i zrównoważonego charakteru usług społecznych, ciągłości lub 

dostępności danej usługi lub kryterium stopnia uwzględnienia szczególnych potrzeb 

użytkownika usługi. Zamówienia na usługi społeczne i inne szczególne są usługi wymienione 
w załączniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE oraz załączniku XVII do dyrektywy 2014/25/UE – 
tj.: 

a) usługi zdrowotne, społeczne i pokrewne, 

b) usługi administracyjne w zakresie edukacji, opieki zdrowotnej i kultury, 

c) usługi w zakresie obowiązkowego ubezpieczenia społecznego, 

d) świadczenia społeczne, 
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e) inne usługi komunalne, socjalne i osobiste, w tym usługi świadczone przez związki 

zawodowe, organizacje polityczne, stowarzyszenia młodzieżowe i inne organizacje 

członkowskie, 

f) usługi religijne, 

g) usługi hotelowe i restauracyjne, 

h) usługi prawne, niewyłączone na mocy art. 10 lit. d ustawy pzp, 

i) inne usługi administracyjne i rządowe, 

j) świadczenie usług na rzecz społeczności, 

k) usługi w zakresie więziennictwa, bezpieczeństwa publicznego i ratownictwa, o ile nie są 

wyłączone na mocy art. 10 lit. h ustawy pzp,  

l) usługi detektywistyczne i ochroniarskie, 

m) usługi międzynarodowe, 

n) usługi pocztowe, 

o) usługi różne (formowanie opon i usługi kowalskie). 

Usługi te zostały także dodatkowo określone za pomocą kodów CPV, co powinno ułatwić 
zamawiającemu ustalenie, czy przedmiot zamówienia może uznać  za usługę społeczną.  

Zamawiający w odniesieniu do zamówień na usługi społeczne ma więc obowiązek 

stosowania kryteriów pozacenowych. Zamawiający wybierając mniej rygorystyczną 

procedurę z uwagi na specyfikę przedmiotu zamówienia ma możliwość uwzględnienia w 

kryteriach oceny ofert okoliczności szczególnych i dotyczących odbiorcy usługi i zapewnienia 

ciągłości jej świadczenia albowiem w ustawie wskazano że kryteria dotyczyć mają w 

szczególności jakości i zrównoważonego charakteru usług społecznych, ciągłości lub 

dostępności danej usługi lub kryterium stopnia uwzględnienia szczególnych potrzeb 

użytkownika usługi. 

 

Przykład nr 1 

Postanowienia specyfikacji istotnych warunków zamówienia w postępowaniu o udzielenie 

zamówienia publicznego na wykonanie dokumentacji projektowej 

1.  Przy wyborze oferty Zamawiający  będzie się kierował następującymi kryteriami o wadze: 

a) Cena – waga kryterium 50%  

b) Doświadczenie Zespołu Wykonawcy -  waga kryterium 35 % 

c) Kryterium społeczne -  liczba osób zatrudnionych co najmniej na czas realizacji zamówienia na 

podstawie umowy o pracę w pełnym wymiarze czasu pracy spośród osób wskazanych w 

warunku dysponowania osobami zdolnymi do wykonania zamówienia  - waga kryterium  15 % 

https://sip.lex.pl/#/dokument/17074707#art%2810%29lit%28d%29
https://sip.lex.pl/#/dokument/17074707#art%2810%29lit%28h%29


 

 

 

82 

 

 

2.  Sposób obliczenia punktów 

 

a) w ramach Kryterium cena: 

Cena: 50% znaczenia (WC) 

 

Sposób dokonania oceny wg wzoru: 

WC = (Cn : Cb) x 100 x 50% 

 

WC – wartość punktowa ceny brutto 

Cn – cena najniższa 

Cb – cena badanej oferty  

 

b) w ramach Kryterium Doświadczenie Zespołu Wykonawcy – Zamawiający przyzna dodatkowe punkty jeśli 

osoby dedykowane do realizacji zamówienia o którym mowa w Rozdziale .. pkt 2 do pkt …. -  posiadają 

doświadczenie ponad wymaganego dla spełniania warunków udziału w postępowaniu tj. ponad wymagane 

doświadczenie w opracowaniu/ wykonaniu dokumentacji projektowej dla przynajmniej 3 zamówień, w tym 

przy opracowaniu dokumentacji projektowej dla przynajmniej 1 zamówienia dla budynku wpisanego do 

rejestru zabytków. Zamawiający przyzna jeden dodatkowy punkt dla każdego następnego, tj. od 4 

zamówienia polegającego na opracowaniu/ wykonaniu dokumentacji projektowej i/lub od 2 zamówienia 

dla budynku wpisanego do rejestru zabytków. Maksymalnie Zamawiający przyzna 35 punktów.  

Sposób dokonania oceny wg wzoru: 

DZ = (Do : Dmax) x 100 x 35% 

 

DZ – liczba punktów jaką Wykonawca otrzymał w kryterium Doświadczenie Zespołu 

Dmax – najwyższa liczba punktów przyznanych ofercie 

Do  – liczba punktów badanej oferty  

 

 

c) w Kryterium społecznym – KS - liczba osób zatrudnionych, co najmniej na czas realizacji zamówienia, na 

podstawie umowy o pracę w pełnym wymiarze czasu pracy spośród osób wskazanych  w warunku 

dotyczącym zdolności technicznej i zawodowej - zostaną przyznane następujące punkty na podstawie 

deklaracji Wykonawcy w formularzu oferty: za zatrudnienie w pełnym wymiarze czasu na podstawie 

umowy o pracę na czas realizacji zamówienia: 

 1 osoba Kierownik Zespołu Projektantów – 3 pkt 

 1 osoba Projektant w branży architektonicznej – 3 pkt  

 1 osoba Projektant w branży konstrukcyjno - budowlanej  - 3 pkt  

 1 osoba Projektant w branży sanitarnej – 3 pkt. 

 1 osoba Projektant w branży elektrycznej  - 3 pkt. 
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Łącznie w tym kryterium można osiągnąć maksymalnie 15 punktów. 

 

 

Ok – Ocena końcowa 

Ok = Wc + DZ+ KS 

 

 

 

Przykład nr 2 

Postanowienia specyfikacji istotnych warunków zamówienia w postępowaniu o 

udzielenie zamówienia publicznego na świadczenie usług zarządzania i rozliczania 

projektu  

1. Przy wyborze oferty Zamawiający będzie się kierował następującymi kryteriami  

o wadze: 

Kryterium nr 1: Cena – waga kryterium 60%  

Kryterium nr 2: Doświadczenie personelu Wykonawcy tj. osób określonych w Wykazie 

osób  – waga kryterium 24% 

Kryterium nr 3: Kryterium społeczne – zatrudnienie na podstawie umowy o pracę 

personelu Wykonawcy tj. osób określonych w Wykazie osób  – waga kryterium 6% 

Kryterium nr 4: Zastępowalność personelu Wykonawcy tj. osób określonych w Wykazie 

osób  – waga kryterium 5 % 

Kryterium nr 5: Gotowość do stawiennictwa personelu Wykonawcy tj. osób 

określonych w Wykazie osób – waga kryterium 5 % 

 

KRYTERIUM NR 1: CENA (C) 

Cena: 60% znaczenia (C) 

 

Sposób dokonania oceny wg wzoru: 

C = (Cn : Cb) x 100 x 60% 

C – wartość punktowa ceny brutto 

Cn – cena najniższa 

Cb – cena badanej oferty spośród ważnych ofert 
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KRYTERIUM NR 2 DOŚWIADCZENIE PERSONELU WYKONAWCY TJ. OSÓB OKREŚLONYCH 

W WYKAZIE OSÓB (D) 

 

UWAGA: Zamawiający przyzna punkty w niniejszym kryterium tylko za doświadczenie 

osób, które stanowią zasób własny Wykonawcy, tj. Zamawiający nie przyzna punktów za 

doświadczenie osób, którymi Wykonawca dysponuje na zasadach określonych w art. 22a 

ust. Pzp. 

Wykonawca zobowiązany jest do przedłożenia informacji o doświadczeniu personelu 

Wykonawcy w Formularzu ofertowym – brak informacji  spowoduje przyznanie 

Wykonawcy w ramach tego kryterium 0 pkt. Zamawiający nie uzupełnia oraz nie wyjaśnia 

treści dot. doświadczenia personelu zawartych w Formularzu ofertowym. Zamawiający 

przyzna punkty wg metodologii oceny tylko za doświadczenie, które w sposób całkowity 

spełni wymogi opisane w tabeli (kolumna nr 2) dla danego projektu. Za częściowe 

spełnienie wymogów w projekcie przyznane zostanie 0 pkt.    

 

Liczba punktów w kryterium Doświadczenie osób wskazanych przez wykonawcę do 

realizacji zamówienia (D), jaką otrzyma oferta. 

Badane będzie doświadczenie następujących osób: 

1) Koordynator Projektu 

2) Specjalista ds. rozliczeń 

3) Specjalista ds. księgowych 

Zamawiający przyzna dodatkowe punkty jeśli osoby wskazane powyżej posiadają 

doświadczenie ponad wymaganego dla spełniania warunków udziału w postępowaniu  

tj. ponad wymagany udział w realizacji 3 projektów o łącznej wartości projektów co 

najmniej  …..000.000,00 zł brutto, w tym co najmniej jeden o wartości …..000.000,00 zł 

brutto – Zamawiający przyzna jeden punkt za każdy dodatkowy projekt. Maksymalnie 

uzyskać można 24 punkty.  

W sytuacji gdy: 

 Wykonawca nie zaoferuje żadnego projektu Zamawiający przyzna jego ofercie 

w ramach tego kryterium 0 pkt.  

 W przypadku wykazania się projektem nie spełniającym wymogów opisanych w 

ramach niniejszego kryterium Zamawiający przyzna 0 pkt. 

 

Doświadczenie: 24% znaczenia (D) 

Sposób dokonania oceny wg wzoru: 
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D = (Db : Dmax) x 100 x 24% 

D – wartość punktowa w kryterium doświadczenie 

Db – ilość punktów w ofercie badanej 

D max– największa ilość punktów spośród ważnych ofert 

 

KRYTERIUM NR 3: KRYTERIUM SPOŁECZNE – ZATRUDNIENIE NA PODSTAWIE UMOWY 

O PRACĘ PERSONELU WYKONAWCY TJ. OSÓB OKREŚLONYCH W WYKAZIE OSÓB (S) 

 

Kryterium społeczne: 6% znaczenia (S) 

S – wartość punktowa kryterium społecznego 

 

1) Wykonawca deklaruje w Formularzu Ofertowym  ile osób, spośród wszystkich 

skierowanych do wykonania zamówienia a określonych w Wykazie osób, będzie 

zatrudnionych w pełnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o pracę – art. 

22 §1 Kodeksu pracy.  

2) Maksymalna ilość punktów w tym kryterium to  6 pkt. 

3) Zamawiający przyzna punkty w ramach tego kryterium według następujących zasad:  

a) Za każdą osobę uczestniczącą w realizacji zamówienia i zatrudnioną przez 

Wykonawcę lub podwykonawcę w pełnym wymiarze czasu pracy na 

podstawie umowy o pracę Wykonawca otrzyma 2 punkt. 

b) W przypadku zatrudnionych osób w niepełnym wymiarze, jednak nie 

mniejszym niż ½ wymiaru czasu pracy Wykonawca otrzyma 1 punktu. 

c) Zamawiający nie będzie przyznawał punktów za osoby zatrudnione na umowę 

o pracę na mniej niż ½ wymiar czasu pracy. 

4) Wykonawca, który nie zadeklaruje, że zatrudni pracowników na podstawie umowy o 

pracę lub zadeklaruje, że nie zatrudni żadnego pracownika na podstawie umowy o 

pracę otrzyma w tym kryterium 0 punktów.  

 

Uwaga: 

 W przypadku złożenia w ofercie deklaracji zatrudnienia określonej liczby osób, 

wykonawca będzie zobowiązany przestrzegać tego zobowiązania w toku 

realizacji zamówienia pod rygorem zastosowania przez Zamawiającego kar 

umownych przewidzianych za nienależyte wykonanie zamówienia. 

 W celu weryfikacji realizacji ww. zobowiązania, wykonawca będzie 

zobowiązany do comiesięcznego raportowania stanu zatrudnienia przez cały 

okres realizacji zamówienia, w terminie do 10 dnia każdego miesiąca.  
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 Na każde żądanie Zamawiającego, w terminie do 2 dni roboczych i w formie 

przez Zamawiającego określonej, wykonawca będzie zobowiązany udzielić 

wyjaśnień w powyższym zakresie.  

 

KRYTERIUM NR 4: ZASTĘPOWALNOŚĆ PERSONELU WYKONAWCY TJ. OSÓB 

OKREŚLONYCH W WYKAZIE OSÓB  – WAGA KRYTERIUM 5 % (Z) 

 

Kryterium gotowość do stawiennictwa: 5% znaczenia (Z) 

Z – wartość punktowa kryterium gotowość do stawiennictwa 

1) Wykonawca deklaruje w Formularzu Ofertowym  czy przewiduje zastępców na czas 

niezdolności / niemożności w wykonaniu przedmiotu zamówienia przez osoby 

skierowane do wykonania zamówienia a określone w Wykazie osób (dotyczy każdej z 

osób).  

2) Zastępcy będą wymagani gdy czas niezdolności do wykonywania przedmiotu 

zamówienia przez osobę - y wskazane w Wykazie osób wynosi od 5 dni 

kalendarzowych.  

3) Zamawiający przyzna punkty w ramach tego kryterium według następujących zasad:  

a) TAK - Wykonawca otrzyma 6 punktów. 

b) NIE - Wykonawca otrzyma 0 punktów. 

 

W sytuacji gdy Wykonawca: 

-  nie złoży żadnej deklaracji lub złoży obie deklaracje (tj. TAK i NIE jednocześnie) 

-  zaoferuje zastępowalność tylko dla części z osób wskazanych w Wykazie osób,  

Zamawiający przyjmie, ze Wykonawca nie oferuje zastępowalności personelu i przyzna 

w ramach tego kryterium 0 pkt; 

 

KRYTERIUM NR 5: GOTOWOŚĆ DO STAWIENNICTWA PERSONELU WYKONAWCY TJ. 

OSÓB OKREŚLONYCH W WYKAZIE OSÓB – WAGA KRYTERIUM 5 % (G) 

Kryterium gotowość do stawiennictwa: 5% znaczenia (G) 

G – wartość punktowa kryterium gotowość do stawiennictwa 

 

1) Wykonawca deklaruje w Formularzu Ofertowym  w jakim terminie osoby skierowane 

do wykonania zamówienia a określone w Wykazie osób będą osobiście stawiały się w 

siedzibie Zamawiającego na jego wezwanie.  
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2) Zamawiający (osoby przez niego upoważnione) będzie przekazywał Wykonawcy 

(Koordynatorowi Projektu) swoją potrzebę, co do stawiennictwa w formie: e-mail 

oraz telefonicznej do Koordynatora Projektu. Termin na stawiennictwo liczony jest w 

dniach licząc od dnia zawiadomienia. 

3) Termin minimalny: następny dzień roboczy, termin maksymalny:  4 dni robocze 

4) Zamawiający przyzna punkty w ramach tego kryterium według następujących zasad:  

a) 4  dni robocze i dłużej - Wykonawca otrzyma 0 punktów. 

b) 3 dni robocze - Wykonawca otrzyma 2 punkty. 

c) 2 dni robocze - Wykonawca otrzyma 3 punkty. 

d) 1  dzień roboczy - Wykonawca otrzyma 5 punktów. 

 

Ok – Ocena końcowa 

Ok = C + D + Z +S  + G 

 

 

 

Przykład nr 3 

Postanowienia specyfikacji istotnych warunków zamówienia w postępowaniu o 

udzielenie zamówienia publicznego na świadczenie usług ochrony 

1. Przy wyborze oferty Zamawiający  postępowania będzie się kierował następującymi 

kryteriami o wadze: 

Cena – waga kryterium 60%  

Doświadczenie Koordynatora  – waga kryterium 5 % 

Czas reakcji – waga kryterium 10 % 

Kwalifikacje personelu – znajomość języka angielskiego – waga kryterium – 25 % 

 

Kryterium cena: 

Cena: 60% znaczenia (WC) 

 

Sposób dokonania oceny wg wzoru: 

WC = (Cn : Cb) x 100 x 60% 

 

WC – wartość punktowa ceny brutto 
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Cn – cena najniższa 

Cb – cena badanej oferty  

 

Kryterium Doświadczenie Koordynatora – D 

Kryterium zostanie ocenione na podstawie oświadczenia Wykonawcy złożonego w treści 

Formularz Oferty: „Koordynator posiada ……… lat doświadczenia zawodowego w 

nadzorze/koordynowaniu pracy grupy/zespołu osób wykonujących czynności w zakresie 

bezpośredniej ochrony fizycznej osób i mienia”.| 

 

 

0 punktów – posiadanie przez Koordynatora trzyletniego doświadczenia w 

nadzorze/koordynowaniu pracy grupy/zespołu osób wykonujących czynności w zakresie 

bezpośredniej ochrony fizycznej osób i mienia 

 

 5 punktów - posiadanie przez Koordynatora czteroletniego (i więcej) doświadczenia w 

nadzorze/koordynowaniu pracy grupy/zespołu osób wykonujących czynności w zakresie 

bezpośredniej ochrony fizycznej osób i mienia 

 

Uwaga:  

 Zamawiający w ramach tego kryterium przyjął za wskaźnik pełne lata, dlatego gdy 

Wykonawca zaoferuje termin w miesiącach a nie latach Zamawiający przyjmie, 12 

miesięcy kalendarzowych za jeden  rok kalendarzowy; 

 Gdy Wykonawca zaoferuje termin w niepełnych latach Zamawiający do kryterium 

oferty przyjmie ilość lat pełnych zaoferowanych przez Wykonawcę. 

 

 

Kryterium Czas dojazdu  – T 

 0 punktów – za czas dojazdu grupy interwencyjnej w czasie od 6 do 10 minut - w godz. 

07.00 – 19.00, w obiektach w ……………………..) 

10 punktów - za czas dojazdu grupy interwencyjnej w czasie  do  5 minut - w godz. 07.00 

– 19.00, w obiektach w ……………….) 
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Uwaga: czas dojazdu, o którym mowa w niniejszym kryterium Zamawiający przyjmuje 

czas dojazdu grupy interwencyjnej, który liczy się od momentu do momentu przybycia na 

miejsce grupy interwencyjnej.  

 

Kwalifikacje personelu – znajomość języka angielskiego – JA 

W ramach tego kryterium Zamawiający punktował będzie dysponowanie przez personel 

Wykonawcy znajomością języka angielskiego na poziomie wyższym niż podstawowy  dla 

każdej osoby ponad wymagane minimalną ilość osób określona w treści opz (załącznik nr 

X do SIWZ) , tj. od 10 osoby posiadającej biegłą (w mowie) znajomość języka 

angielskiego.  Za każdą zaoferowaną osobę (licząc od 10 osoby – do max. 50 osób) 

Wykonawca otrzyma jeden punkt. Maksymalna ilość punktów w ramach tego kryterium 

to: 50. 

Uwaga: 

 

 W przypadku skierowania do realizacji zamówienia 9 osób i mniej z podstawową 

znajomością języka angielskiego – Zamawiający odrzuci ofertę. 

 Przez „podstawową znajomość języka angielskiego” Zamawiający rozumie 

posługiwanie się językiem angielskim w mowie przez osobę, która nie ma żadnego 

dokumentu / certyfikatu / zaświadczenia potwierdzającego jej znajomość języka 

angielskiego lub też posiada dokument/ certyfikat/ zaświadczenie potwierdzające 

znajomość języka w stopniu podstawowym/początkującym/pierwszego stopnia 

według standardów przyjętych dla metodyki oceniającej znajomość języka w 

której wystawiono dokument/certyfikat/zaświadczenie.   

 

Sposób dokonania oceny wg wzoru: 

JA = (Jo : Jmax) x 100 x 25% 

 

JA – liczba punktów jaką Wykonawca otrzymał w kryterium Kwalifikacje personelu 

Jmax – najwyższa liczba punktów przyznanych ofercie 

Jo  – liczba punktów badanej oferty 

 

 

Ok – Ocena końcowa 

Ok = Wc + D+ T + JA 
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Przykład nr 4 

Postanowienia specyfikacji istotnych warunków zamówienia w postępowaniu o 

udzielenie zamówienia publicznego na dostawy 

1. Przy wyborze oferty Zamawiający  dla każdej z części postępowania będzie się kierował 

następującymi kryteriami o wadze: 

Cena – waga kryterium 60%  

Termin dostawy – waga kryterium 40% 

 

Kryterium cena: 

Cena: 60% znaczenia (WC) 

 

Sposób dokonania oceny wg wzoru: 

WC = (Cn : Cb) x 100 x 60% 

 

WC – wartość punktowa ceny brutto 

Cn – cena najniższa 

Cb – cena badanej oferty  

 

Kryterium Termin dostawy – 40 % znaczenia (Kt). 

Uwaga: 

i. W przypadku gdy Wykonawca w formularzu ofertowym nie wskaże żadnego 

terminu  Zamawiający przyjmie, iż jest to termin wskazany w Rozdziale … 

niniejszej specyfikacji istotnych warunków zamówienia tj.  Wykonawca otrzyma – 

0 punktów. 

 

ii. Termin podać należy w dniach roboczych. 

iii. Dla części ….: 

Wykonawcy który zaoferuje wykonanie przedmiotu zamówienia w terminie: 
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a) 0-6 dni  - Zamawiający przyzna 40 punktów 

b) 7-13 dni - Zamawiający przyzna 30 punktów 

c) 14-20 dni- Zamawiający przyzna 20 punktów 

d) 21-27 dni - Zamawiający przyzna 5 punktów 

e) 28  dni - Zamawiający przyzna 0 punktów 

 

 

iv. Dla części ….: 

Wykonawcy który zaoferuje wykonanie przedmiotu zamówienia w terminie: 

 

 

a) 4 dni przed terminem wskazanym w Rozdziale ….- Zamawiający przyzna 40 punktów 

b) 3 dni przed terminem wskazanym w Rozdziale ….- Zamawiający przyzna 30 punktów 

c) 2 dni przed terminem wskazanym w Rozdziale ….-  Zamawiający przyzna 20 punktów 

d) 1 dni przed terminem wskazanym w Rozdziale ….-  Zamawiający przyzna 10 punktów 

 

 

Ok – Ocena końcowa 

Ok = Wc + Kt 

 

 

Przykład nr 5 

Postanowienia specyfikacji istotnych warunków zamówienia w postępowaniu o 

udzielenie zamówienia publicznego na dostawy 

1.  Przy dokonywaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiający stosować będzie 

następujące kryteria i ich wagi: 

Część I 

Cena –waga 90 % 
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Parametry techniczne – waga  10 % 

 

1) Liczba punktów w kryterium Cena, jaką oferta otrzyma od każdego z członków komisji 

przetargowej, zostanie obliczona na podstawie poniższego wzoru: 

 

C = (Cmin/Cof) x 90 

 

gdzie: 

C: liczba punktów w kryterium „Cena” oferty ocenianej, która zostanie następnie 

przemnożona przez wagę kryterium 

Cmin: cena brutto najtańszej oferty 

Cof: cena brutto oferty ocenianej 

2) Liczba punktów w kryterium Parametry Techniczne zostanie obliczona w następujący 

sposób: 

Wykonawca który zaoferuje w ramach ceny za wykonanie przedmiotu zamówienia 

wykorzystanie kamery rejestrującej materiał w rozdzielczości 4 K otrzyma 20 punktów.  

2.  Za najkorzystniejszą zostanie uznana oferta, która uzyska najwyższą liczbę punktów po 

zsumowaniu punktów w obu kryteriach oceny ofert. 

 

6. MODYFIKACJA WARUNKÓW POSTĘPOWANIA W JEGO TRAKCIE 

Każde postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego jest odrębną procedurą, podczas 

której mogą zaistnieć różne okoliczności faktyczne. Nawet największa staranność 

Zamawiającego na etapie przygotowania postępowania nie wyeliminuje  sytuacji, w których 

zachodzi potrzeba zmiany warunków postępowania. Może to być podyktowane inicjatywą 

samego Zamawiającego, jak i również stanowić efekt działania Zamawiającego w odpowiedzi 

na reakcję potencjalnych wykonawców, którzy są zainteresowani ubieganiem się o 

zamówienie publiczne i którzy jako profesjonaliści mogą złożyć wnioski o określonej 

informacji merytorycznej, które wpłyną w ocenie Zamawiającego na modyfikację warunków 

postępowania. 

Zamawiający, kreując wymagania odnoszące się do zamówienia publicznego, zamieszcza je w 

treści SIWZ / zaproszenia do składania ofert oraz w treści ogłoszeń (odpowiednio o 

zamówieniu, o zmianie ogłoszenia, o udzieleniu zamówienia). Ustalenia dokonane przez 
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niego na etapie przygotowania postępowania o udzielenie zamówienia publicznego mogą 

zostać zmienione – jest to bardzo istotne narzędzie, które umożliwia korygowanie wymagań 

z SIWZ/ zaproszenia do składania ofert, gdzie Zamawiający nie może niejako „cofnąć się” do 

etapu przygotowania postępowania. Modyfikacja jest też często mechanizmem uzdrawiania 

treści SIWZ / zaproszenia do składania ofert już po wszczęciu postępowania a przed upływem 

terminu na składanie ofert / wniosków. 

Zgodnie z art. 38 ust. 4 ustawy pzp Zamawiający może w uzasadnionych przypadkach przed 

upływem terminu składania ofert zmienić treść specyfikacji istotnych warunków 

zamówienia. Dokonaną zmianę treści specyfikacji zamawiający udostępnia na stronie 

internetowej. Ustawodawca nie określa katalogu tych przypadków, nie definiuje również, 

które z nich są a które nie są uzasadnione. Jest to proces oceny samego Zamawiającego i ona 

niejako „waży” za i przeciw związane z koniecznością zmiany, uwzględniając okoliczności 

konkretnego postępowania i zaistniały stan faktyczny. 

Potrzeba zmiany SIWZ może:  

1. wynikać z samoistnej decyzji Zamawiającego, 

2. podyktowana być udzielonymi odpowiedziami / wyjaśnieniami dotyczącymi treści 

SIWZ na skierowane przez Wykonawców zapytania. 

I tu należy zaznaczyć, że zasady wprowadzania zmian dla obu tych sytuacji są tożsame, o 

czym Zamawiający muszą pamiętać. Udzielonym odpowiedziom na wyjaśnienia 

Wykonawców, które prowadzą do zmiany SIWZ  - jeżeli tylko będą spełnione ustawowe 

okoliczności zmiany - musi towarzyszyć modyfikacja warunków postępowania. Same 

wyjaśnienia w odpowiedzi na zapytania mają charakter doprecyzujący, usuwają wątpliwości, 

tłumaczą treść (zapisy) SIWZ. Dlatego każde wyjaśnienie, które nie tylko odwołuje się do 

treści SIWZ ale ją zmienia jest modyfikacją, którą należy przekazać Wykonawcom oraz 

zamieścić na stronie internetowej, na której zamieszczona jest SIWZ. 

Charakter zmian: istotne  i nieistotne. Zasady kwalifikacji zmian pod kątem charakteru 

zmiany.  

Zmiana warunków postępowania może polegać na:  

 modyfikacji warunku / postanowienia SIWZ, który jest już określony w treści SIWZ, 

 dodaniu „nowego” warunku, 

 usunięciu części postanowień, zapisów SIWZ.  

Ustawodawca przewiduje kategorię zamian, które: 

1. wymagają zmiany ogłoszenia o zamówieniu (tzw. zmiany istotne) 

2. nie wymagają zmiany ogłoszenia o zamówieniu (tzw. zmiany nie istotne): 
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a. ale jednocześnie wymagają czasu na ich wprowadzenie a w konsekwencji 

przedłużenia terminu składania ofert, 

b.  nie wymagają czasu na ich wprowadzenie.  

 

Zgodnie z treścią art. 38 ust. 6 ustawy pzp  „Jeżeli w wyniku zmiany treści specyfikacji 

istotnych warunków zamówienia nieprowadzącej do zmiany treści ogłoszenia o 

zamówieniu jest niezbędny dodatkowy czas na wprowadzenie zmian w ofertach, 

zamawiający przedłuża termin składania ofert i informuje o tym wykonawców, którym 

przekazano specyfikację istotnych warunków zamówienia, oraz zamieszcza informację na 

stronie internetowej, jeżeli specyfikacja istotnych warunków zamówienia jest udostępniana 

na tej stronie. Przepis ust. 4a stosuje się odpowiednio.” 

Zamawiający zawsze gdy zmienia termin składania i otwarcia ofert zmienia treść 

ogłoszenia, dlatego musi przekazać ogłoszenie o zmianie ogłoszenia / sprostowanie do 

odpowiedniego publikatora, w którym opublikował pierwotne ogłoszenie o zamówieniu. 

Diagram nr 9 – Charakter zmiany: 

 

 

 

Warunki zmiany ogłoszenia o zamówieniu i obowiązki Zamawiającego związane z 

modyfikacją. 

Ustawodawca nałożył na Zamawiającego obowiązek związany ze zmianą treści SIWZ w 

przetargu nieograniczonym. Warunkiem jest zmiana treści specyfikacji istotnych warunków 

zamówienia, która prowadzi do zmiany treści ogłoszenia o zamówieniu, wówczas 

Zamawiający sporządza i:  

1. zamieszcza ogłoszenie o zmianie ogłoszenia w Biuletynie Zamówień Publicznych - 

jeżeli wartość zamówienia jest mniejsza, niż kwoty określone w przepisach wydanych 

na podstawie art. 11 ust. 8; 
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2. przekazuje Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej ogłoszenie dodatkowych informacji, 

informacji o niekompletnej procedurze lub sprostowania, drogą elektroniczną, 

zgodnie z formą i procedurami wskazanymi na stronie internetowej określonej w 

dyrektywie - jeżeli wartość zamówienia jest równa lub przekracza kwoty określone w 

przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8. 

Zamawiający musi pamiętać, że jednocześnie zamieszcza na stronie internetowej, na której 

udostępnił SIWZ oraz w miejscu publicznie dostępnym w swojej siedzibie (analogicznie do 

ogłoszenia o zamówieniu w trybie przetargu nieograniczonego – art. 40 pzp): 

 zmianę treści SIWZ 

 ogłoszenie o zmianie ogłoszenia / ogłoszenie dodatkowych informacji. 

W przypadku innych trybów związanych z ogłoszeniem zasada jest analogiczna.  

Odnośnie zmian warunków postępowania w trybie zapytania o cenę / zamówienia z wolnej 

ręki / negocjacji bez ogłoszenia Zamawiający przekazuje każdą modyfikację treści 

zaproszenia w sposób, w jaki przekazał zaproszenie do złożenia oferty / zaproszenie do 

negocjowania warunków umowy pamiętając, że przekazuje je również w tym samym czasie i 

do wszystkich wykonawców będących uczestnikami postępowania o udzielenie zamówienia 

publicznego. 

Katalog zmian w postępowaniu.  

Maksymalny zakres zmian to cała treść SIWZ. Ustawodawca określa zmiany istotne (art. 12a 

ustawy pzp dla trybów z ogłoszeniem) podając przykładowy katalog zmian istotnych poprzez 

określenie „a w szczególności” tj. określenia:  

1. przedmiotu,  

2. wielkości lub zakresu zamówienia,  

3. kryteriów oceny ofert,  

4. warunków udziału w postępowaniu.  

W przypadku zmian istotnych termin składania ofert / wniosków nie może być krótszy niż: 

 dotyczy postępowań poniżej tzw. „progów unijnych” – Zamawiający dolicza do 

pierwotnego terminu na składanie ofert / wniosków  czas niezbędny na 

wprowadzenie zmian we wnioskach lub ofertach,  

 dotyczy postępowań powyżej tzw. „progów unijnych” - dolicza do pierwotnego 

terminu na składanie ofert / wniosków  czas niezbędny na wprowadzenie zmian we 

wnioskach lub ofertach, ale termin składania ofert / wniosków nie może być krótszy 

niż: 
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 15 dni od dnia przekazania zmiany ogłoszenia Urzędowi Publikacji Unii 

Europejskiej - w trybie przetargu nieograniczonego; 

 wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu nie może być krótszy 

niż 30 dni, a jeżeli zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamówienia niż 15 dni 

od dnia przekazania zmiany ogłoszenia Urzędowi Publikacji Unii 

Europejskiej - w trybie przetargu ograniczonego lub negocjacji z 

ogłoszeniem. 

W przetargu nieograniczonym zmiana może przykładowo dotyczyć: 

1. terminu wykonania zamówienia (początkowy, końcowy, realizacji poszczególnych 

etapów /części), 

2. terminów związanych z obowiązkami Wykonawcy ale i też Zamawiającego, 

3. wykazu dokumentów i oświadczeń, 

4. terminu lub miejsca składania, otwarcia ofert, 

5. sposobu obliczenia ceny, 

6. wymagań dotyczących wadium, zabezpieczenia należytego wykonania umowy, 

7. treści wzoru umowy / istotnych postanowień umownych,  

8. informacji o zebraniu wykonawców. 

Zmiana nie może polegać na: 

1. zmianie trybu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.  

Ramy czasowe zmiany 

Zamawiający może skorzystać z możliwości zmiany/modyfikacji warunków zamówienia od 

dnia wszczęcia postępowania o udzielnie zamówienia publicznego do dnia, godziny 

wyznaczonych na składanie ofert. Niemniej jednak Zamawiający musi mieć świadomość (w 

szczególności przy postępowaniach poniżej tzw. „progu unijnego”), iż zmieniając ogłoszenie 

kilka dni przed albo w dniu składania ofert może już mieć złożone oferty przez Wykonawców 

zainteresowanych zamówieniem. W takiej sytuacji dobrą praktyką u Zamawiającego byłoby 

aby po dokonaniu zmian warunków postępowania  zgodnie z ustawą pzp, (bo nie jest to 

ustawowy obowiązek Zamawiającego), skontaktował się z wszystkimi (nie wybranymi) 

wykonawcami, którzy złożyli oferty (jeżeli znane są ich dane teleadresowe), sugerując się 

pierwotnym terminem składania ofert, w celu powiadomienia ich o zmianie – w 

szczególności gdy pierwotny termin składania ofert był minimalnym terminem ustawowo 

określonym dla danego rodzaju zamówienia. Owo powiadomienie polegałoby na przekazaniu 

wiadomości poprzez odesłanie do zapoznania się z informacjami zamieszczonymi na stronie 

internetowej, na której zamieszczona została zmieniona/zmodyfikowana SIWZ / ogłoszenie o 
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zmianie. Brak możliwości powiadomienia Wykonawców ze względu na brak ich danych 

teleadresowych nie upoważnia Zamawiającego do żadnych działań. Abstrahując od 

powyższego, ryzyko związane z nie wprowadzeniem zmian w ofertach (o ile będzie to 

konieczne) wynikających ze zmiany warunków postępowania spoczywa na wykonawcach, o 

ile Zamawiający dokonał jej zmiany w sposób zgodny z pzp.  W przypadku dokonywania 

zmiany treści ogłoszenia o zamówieniu zamieszczonego w Biuletynie Zamówień Publicznych 

lub opublikowanego w Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej, zamawiający przedłuża 

termin składania wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu lub termin składania 

ofert o czas niezbędny do wprowadzenia zmian we wnioskach lub ofertach, jeżeli jest to 

konieczne. Przy czym jeśli zmiana jest istotna (w szczególności dotyczy przedmiotu, wielkości 

lub zakresu zamówienia, kryteriów oceny ofert, warunków udziału w postępowaniu lub 

sposobu oceny ich spełniania) zamawiający jest zobligowany do wydłużenia terminu 

składania ofert lub wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu o czas niezbędny 

na wprowadzenie zmian. W postępowaniach których wartość jest równa lub przekracza 

kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8, termin składania: 

1)     ofert nie może być krótszy niż 15 dni od dnia przekazania zmiany ogłoszenia Urzędowi 

Publikacji Unii Europejskiej - w trybie przetargu nieograniczonego; 

2)     wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu nie może być krótszy niż 30 dni, a 

jeżeli zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamówienia niż 15 dni od dnia przekazania zmiany 

ogłoszenia Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej - w trybie przetargu ograniczonego lub 

negocjacji z ogłoszeniem. 

Konsekwencje modyfikacji / zmian 

Należy stanowczo podkreślić, iż zmiana warunków postępowania jest wiążąca od dnia jej 

dokonania dla kręgu potencjalnych Wykonawców ubiegających się o udzielenie zamówienia 

publicznego.  

Zmiana wymagań w SIWZ w zależności od jej charakteru może bezpośrednio albo pośrednio 

wpływać na: 

1. kalkulację ceny oferty,  

2. decyzję potencjalnego wykonawcy, co do udziału w przedmiotowym postępowaniu i 

złożeniu oferty / wniosku, 

3. decyzję potencjalnego wykonawcy, co do zwrócenia się z zapytaniem do 

Zamawiającego o wyjaśnienie treści SIWZ w tym nowo zmienionym zakresie, 

4. pośrednio na krąg wykonawców, 

5. na prawidłowość prowadzonego postępowania, równe traktowanie wykonawców. 
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Pamiętaj! 

1. Zmiana wymagań treści SIWZ która zmienia ogłoszenie o zamówieniu wymaga publikacji 

zmiany tego ogłoszenia2. Przy zmianie SIWZ Zamawiający może ale nie musi przedłużać 

terminu składania ofert / wniosków. 

3. Przekazując informację o zmianach należy pamiętać o zasadzie równego traktowania 

Wykonawców. 

4. Wyznaczając niezbędny czas na wprowadzenie zmian trzeba wziąć pod uwagę ich 

charakter – a w jego ocenie być obiektywnym. 

Warto wiedzieć, że: 

Zmianę treści SIWZ / zaproszenia do składania ofert może samoistnie dokonać Zamawiający 

albo wprowadzić ją w wyniku wyjaśnień na skierowane przez Wykonawców zapytania. 

Przykład nr 1 

Zamawiający, Kościelna osoba prawna w mieście S; w postępowaniu na roboty budowlane 

związane z remontem Kościoła prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego poniżej 

kwot, do których odsyła art. 11 ust. 8 (szacunkowa wartość zamówienia 1 500 000 zł netto) 

Zamawiający w wyjaśnieniach udzielonych w odpowiedzi na zapytanie wykonawcy (art. 38 

ustawy pzp) dotyczące zmiany wagi kryterium gwarancji, przychylił się do jego wniosku 

zmieniając wartość tego kryterium z 10% na 15%. Informację w tym zakresie zamieścił na 

stronie internetowej na której zamieścił SIWZ, lecz nie zamieścił ogłoszenia o zmianie 

ogłoszenia w Biuletynie Zamówień Publicznych. Zamawiający naruszył ustawę pzp, w tym 

zasadę przejrzystości, gdyż zamieszczenie tego ogłoszenia jest obligatoryjne w przypadku 

zmiany istotnej, a taką bez wątpienia jest kryterium oceny ofert. 

Przykład nr 2: 

Zamawiający, Szkoła Artystyczna; w postępowaniu w trybie przetargu nieograniczonego 

poniżej kwot, do których odsyła art. 11 ust. 8 na usługi promocyjne realizowanego projektu 

inwestycyjnego udzielił wyjaśnień na zapytania Wykonawców. Jednocześnie wraz z tymi 

wyjaśnieniami podjął decyzję o zmianie treści opisu przedmiotu zamówienia a dokładnie 

zakresu czynności związanego z organizacją konferencji w ramach kampanii promocyjnej 

projektu poprzez dodanie jeszcze dodatkowych czynności związanych z opracowaniem 

materiałów edukacyjnych dla uczestników konferencji. Modyfikacji opz dokonał na 3 dni 

przed terminem wyznaczonym na składanie ofert, nie przedłużając jednocześnie terminu na 

składanie ofert. Jest to nieprawidłowe działanie Zamawiającego. Dodatkowy zakres 

czynności implikuje potrzebę ich wyceny przez Wykonawców zainteresowanych 

zamówieniem oraz dotyczy zakresu zamówienia a więc jest zmianą istotną, stąd Zamawiający 
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zobligowany był do przedłużenia terminu składania ofert o czas niezbędny na uwzględnienie 

tych zmian przez Wykonawców. 

Przykład 3 

Zamawiający, Dom Kultury w mieście W, w ramach prowadzonego postępowania o 

udzielenie zamówienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na dostawę mebli i 

wyposażenia przedłużył termin składania ofert na prośbę jednego z wykonawców, o czym 

poinformował tego Wykonawcę jednocześnie przekazując mu treść odpowiedzi i modyfikację 

treści SIWZ w tym zakresie, dokonał publikacji ogłoszenia o zmianie ogłoszenia w Biuletynie 

Zamówień Publicznych jednak nie umieścił treści zapytania Wykonawcy oraz swojej 

odpowiedzi i modyfikacji treści SIWZ na własnej stronie internetowej, na której umieścił 

SIWZ. Zamawiający naruszył ustawę pzp, w tym zasadę przejrzystości, gdyż zamieszczenie 

zmiany treści SIWZ na stronie www jest obligatoryjne. 

Przykład 4 

Zamawiający, Teatr w miejscowości J w przetargu nieograniczonym na dostawy sprzętu 

multimedialnego (powyżej progu unijnego), przedłużył termin składania ofert o czym 

poinformował uczestników postępowania oraz umieścił informację na własnej stronie 

internetowej, a także przekazał informację o zmianie Urzędowi Oficjalnych Publikacji Unii 

Europejskiej jednak wyznaczając nowy termin na składanie ofert nie dochował ustawowego 

terminu min. 15 dni licząc od dnia przekazania zmiany ogłoszenia Urzędowi Publikacji Unii 

Europejskiej. Jest to naruszenie ustawy (art. 12a, ust. 2 pkt 1). Wymóg ten ma gwarantować 

wykonawcom możliwość zapoznania się i uwzględnienia zmian wprowadzonych przez 

Zamawiającego. 

Przykład 5 

Zamawiający, Uniwersytet w mieście D w ramach modernizacji swoich budynków ogłosił 

przetarg na roboty budowlane na wykonanie elewacji oraz wymianę stolarki okiennej i 

drzwiowej. Określając warunek udziału w postępowaniu w zakresie zdolności zawodowej 

określił zamówienie podobne jako zamówienie na roboty budowlane polegające na 

wykonaniu elewacji o powierzchni min. 2000 m2.  Jeden z Wykonawców zwrócił się do 

Zamawiającego o wyjaśnienie treści SIWZ, poprzez dopuszczenie w ramach tego warunku 

udziału w postępowaniu wykazania się doświadczeniem w realizacji robót budowlanych 

polegających na wymianie pokrycia dachowego wraz z wymianą elementów konstrukcyjnych 

dachu. Zamawiający przychylił się do wniosku Wykonawcy i informację ta przekazał mu oraz 

zamieścił na własnej stronie internetowej, jednak nie przekazał jednocześnie ogłoszenia do 

biuletynu zamówień Publicznych, czym naruszył ustawę pzp. 
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Wzory / formularze dokumentów 

F_08_modyfikacja_siwz 

 

7. PROCES BADANIA I OCENY OFERT 

Kluczowymi czynnościami w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego są badanie i 

ocena ofert. Czynności te wymagają od Zamawiającego skrupulatności, obiektywizmu, 

fachowości w weryfikacji a także konsekwencji w ocenie okoliczności faktycznych i prawnych 

wynikających z ofert, które doprowadzić go mają do jednoznacznego stanowiska, co do 

oceny ofert. Klarowne wymagania i warunki oraz kryteria określone przez Zamawiającego w 

Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia / Zaproszeniu do       oraz obiektywne, równe 

traktowanie Wykonawców podczas oceny badania ofert pozwolą na uzyskanie 

bezsprzecznego rozstrzygnięcia, co do wszystkich ofert złożonych w ramach postępowania a 

także na wybór oferty najkorzystniejszej. 

Badanie ofert odbywa się na dwóch poziomach: w pierwszej kolejności na poziomie 

podmiotowym, w drugiej na  przedmiotowym. 

Ocena podmiotowa dotyczy weryfikacji, czy Wykonawca spełnił warunki udziału w 

postępowaniu i nie zachodzą wobec niego podstawy do wykluczenia – czyli pod kątem 

wykluczenia wykonawcy z postępowania. 

Ocena przedmiotowa dotyczy weryfikacji, czy wykonawca spełnił wymagania SIWZ głównie 

dotyczące przedmiotu zamówienia ale i inne – czyli pod kątem odrzucenia oferty wykonawcy 

z postępowania.  

Diagram nr 10:  – Ocena ofert: 
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Otwarcie ofert. 

Ustawodawca określił przebieg otwarcia ofert. To strategiczna czynność z punktu zasad 

obowiązujących w systemie zamówień publicznych tj. jawności, równego traktowania 

wykonawców i uczciwej konkurencji. Publiczne, jawne otwarcie ofert jest czynnością, której 

nie można powtórzyć podczas przebiegu całego postępowania ani też konwalidować. 

Zamawiający bada czy oferta została złożona w terminie określonym w SIWZ, czy jest złożona 

w sposób, który uniemożliwia zapoznanie się z jej treścią (np. w kopercie), czy jest 

nienaruszona (np. nierozerwana / nieotwarta koperta). W związku z czynnością otwarcia 

ofert Zamawiający musi przekazać określone informacje, które zostały zaprezentowane w 

tabeli. 

 

Tabela nr 4 – Czynność otwarcia ofert: 

Czas przekazania Zakres informacji Kolejność 

czynności 

Forma przekazania 

Przed otwarciem ofert 1) kwotę jaką zamierza przeznaczyć 

na sfinansowanie zamówienia  

(UWAGA: JEST TO KWOTA 

BRUTTO) 

Czynność 

pierwsza 

Ustnie podczas 

spotkania 

wyznaczonego na 

publiczne otwarcie 

ofert 
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(patrz Podrozdział I nin. Poradnika) 

DOTYCZY POSTĘPOWANIA Z 

CZĘŚCIAMI: 

kwotę dla każdej z części w ramach 

jednego postępowania oraz łączną 

kwotę dla wszystkich części 

W trakcie otwarcia ofert 

 

1) nazwy (firmy) oraz adresy 

wykonawców,   

2) informacje dotyczące ceny, 

terminu wykonania zamówienia, 

okresu gwarancji i warunków 

płatności  

Czynność 

druga 

Ustnie podczas 

otwierania ofert 

Bezpośrednio po 

otwarciu ofert 

1) Kwotę, jaką zamierza 

przeznaczyć na sfinansowanie 

zamówienia; 

2) firmy oraz adresy wykonawców, 

którzy złożyli oferty w terminie; 

3) ceny, terminy wykonania 

zamówienia, okresy gwarancji i 

warunki płatności zawartych w 

ofertach. 

 

Czynność 

trzecia 

Na stronie 

internetowej 

Zamawiającego na 

której zamieszczona 

jest SIWZ 

 

Badanie ofert 

Celem badania ofert jest ocena pod kątem jej zgodności z wymaganiami SIWZ, czy zachodzą 

przesłanki do wykluczenia lub odrzucenia oferty. 

Diagram nr 11 – Wezwania do wyjaśnień / uzupełnień w procesie badania ofert: 
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Ocena podmiotowa – Zamawiający ocenia wymagania dotyczące Wykonawcy 

Osoby upoważnione przez Kierownika Zamawiającego do przeprowadzenia postępowania 

(komisja przetargowa), specjaliści (również biegli, jeżeli zachodzi taka potrzeba) badają treść 

dokumentów i oświadczeń przedłożonych wraz z ofertą, w celu wykazania spełniania 

warunków udziału w postępowaniu i podstaw do wykluczenia, w zakresie, w jakim zostało to 

określone w treści SIWZ / zaproszenia do składania ofert  / ogłoszenia o zamówieniu w celu 

stwierdzenia czy wykonawca podlega / nie podlega wykluczeniu z postępowania. Komisja 

bada również treść tych dokumentów / oświadczeń w zakresie proceduralnym, pod kątem 

zgodności z wymaganiami formalnymi określonymi w SIWZ. Katalog dokumentów, jakich 

może żądać Zamawiający od Wykonawców został szczegółowo omówiony w Podrozdziale X 

nin. Poradnika a przesłanki wykluczenia wykonawców z postępowania o udzielenie 

zamówienia publicznego, który określa art. 24 ustawy pzp w Podrozdziale XII.  

W toku badania ofert Zamawiający może stwierdzić, iż oświadczenia czy dokumenty złożone 

wraz z ofertą przez Wykonawcę wymagają: 

1. wyjaśnienia (art. 26 ust. 4 ustawy pzp) 

2. uzupełnienia / poprawienia (art. 26 ust. 3 ustawy pzp) 

ad. 1) Wezwanie do wyjaśnień ma na celu rozwianie wątpliwości Zamawiającego związanych 

z oświadczeniami woli albo wiedzy jakie przedstawił Wykonawca i nie może prowadzić do 

zmiany ich treści. Zamawiający może wielokrotnie skorzystać z wezwania do wyjaśnień – 

również w tożsamym zakresie. 

ad. 2) Wezwanie do uzupełnienia czy poprawienia dotyczy oświadczeń ale też dokumentów, 

o których mowa w art. 25 ust. 1 pzp, które jednocześnie są:  

 nieaktualne 

 niezłożone,  

 wadliwe, niekompletne 

 zawierają informacje nieprawdziwe. 

W konsekwencji wezwania do uzupełnienia Wykonawca uzupełni bądź poprawi tj. zmieni ich 

treść. Zgodnie z orzecznictwem Zamawiający może w tożsamym zakresie tylko raz wezwać 

Wykonawcę do uzupełnienia. 

„Przepisy art. 26 ust. 3 i 4 Prawa zamówień publicznych mają charakter bezwzględnie 

obowiązujący i nakładają na Zamawiającego nie prawo, a obowiązek wezwania do 

uzupełnienia oświadczeń i dokumentów oraz do ich wyjaśnienia. Zamawiający nie może 

bowiem podjąć decyzji o wykluczeniu wykonawcy nie mając absolutnej pewności co do 
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spełnienia lub niespełnienia przez niego warunków udziału w postępowaniu. Co więcej, 

zarówno doktryna, jak i orzecznictwo przepis art. 26 ust. 3 Prawa zamówień publicznych 

interpretują jednoznacznie: jeżeli z dokumentów załączonych do oferty nie wynika, że 

wykonawca spełnia warunki udziału w postępowaniu, traktuje się te dokumenty i 

oświadczenia jak dokumenty ,zawierające błąd` i mimo, że nie ma wątpliwości co do ich 

treści, Zamawiający winien zastosować art. 26 ust. 3 i 4 Prawa zamówień publicznych. (…)4 

Pzp dopuszcza uzupełnienia dokumentów przez składanie dokumentów o odmiennej i nowej 

niż pierwotnie złożona w ofercie treści. 

Diagram nr 12 - Porównanie uzupełnienia z wyjaśnieniem: 

 

 

 

Ocena przedmiotowa ofert – Zamawiający ocenia wymagania związane z przedmiotem 

zamówienia 

Zamawiający zobowiązany jest do dokonania czynności badania ofert, na podstawie której 

dokona ich oceny na trzech płaszczyznach: 

                                                      

4
 Wyrok KIO 2664/12 z dnia 18 grudnia 2012 r. 
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Pierwsza polega na badaniu merytorycznym – osoby upoważnione przez Kierownika 

Zamawiającego do przeprowadzenia postępowania w zakresie merytorycznym, specjaliści w 

zakresie przedmiotu zamówienia, również biegli badają treść oferty pod kątem zgodności z 

wymaganiami związanymi z przedmiotem zamówienia określonymi w treści SIWZ. Punktem 

odniesienia jest tu opis przedmiotu zamówienia - ten proces badania polega na porównaniu 

tego, czego wymagał w nim i opisał Zamawiający a co zaoferował Wykonawca. Zgodność w 

100% gwarantuje wyeliminowanie przesłanki odrzucenia oferty.  W ramach tej oceny badane 

są parametry techniczne, funkcjonalne przedmiotu zamówienia, badane są też warianty w 

ofertach oraz parametry równoważne w przypadku złożenia ofert równoważnych. W 

przypadku gdy były wymagane w SIWZ również dokumenty przedmiotowe, potwierdzające 

spełnianie przez oferowane dostawy, usługi lub roboty budowlane wymagań określonych 

przez Zamawiającego. 

Druga polega na badaniu formalnym – osoby upoważnione przez Kierownika Zamawiającego 

do przeprowadzenia postępowania w zakresie formalnym, proceduralnym, specjaliści w 

zakresie zamówień publicznych (również biegli) badają treść oferty pod kątem zgodności z 

wymaganiami formalnymi określonymi w SIWZ.  

Badaniu podlega: 

1. forma złożenia oferty, formularzy cenowych / kosztorysów, dokumentów 

przedmiotowych, czyli czy jest złożona w formie pisemnej, czy jest w oryginale czy w 

kopii,  

2. czy oświadczenia woli zawarte w ofercie zostały złożone przez osoby upoważnione do 

składania oświadczeń woli, reprezentowania Wykonawcy w zakresie i przedmiocie 

zamówienia, czy zostały złożone odręczne podpisy przez te osoby, 

3. czy oferta jest czytelna, jej treśc jest sformułowana w jasny sposób, nie budzący 

wątpliwości co do deklaracji wykonawcy, 

4. czy wraz z dokumentami sporządzonymi w innym języku niż dopuszczony w SIWZ 

złożone zostały tłumaczenia, forma tych dokumentów, 

5. czy oferta jest złożona w języku polskim albo innym dopuszczonym w treści SIWZ,  

6. czy oferta zawiera elementy zastrzeżone przez wykonawcę jako tajemnica 

przedsiębiorstwa (art. 8 ust. 3 ustawy pzp).   

Trzecia polega na badaniu rachunkowym – członkowie Komisji Przetargowej lub inne osoby 

upoważnione przez Kierownika Zamawiającego do przeprowadzenia postępowania (również 

specjaliści / biegli) badają oferty pod kątem rachunkowym, tj. co do prawidłowości 

matematycznego obliczenia ceny oferty zgodnie ze sposobem obliczenia ceny określonym w 

treści SIWZ. 
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Wyjaśnienia i doprecyzowanie treści ofert – zakres i forma wyjaśnień. Fakultatywny 

charakter wyjaśnień. Należyta staranność Zamawiającego w badaniu oferty. 

W toku badania ofert Zamawiający może stwierdzić, iż jej treść wymaga wyjaśnienia, gdyż w 

kształcie złożonym nie pozwala mu na jednoznaczne określenie czy jest zgodna z treścią 

SIWZ. W tym celu może wezwać Wykonawcę do wyjaśnienia jej treści na podstawie art. 87 

ust. 1 ustawy pzp. Wezwanie to ma charakter fakultatywny, co do decyzji Zamawiającego, 

nie mniej jednak skierowane do Wykonawcy zobowiązuje go do ich udzielenia. Wezwanie ma 

formę zapytania (zgodnie z formą porozumiewania się pomiędzy Wykonawca a 

Zamawiającym  przyjętą w SIWZ / zaproszeniu do  składania ofert ) skierowaną do 

Wykonawcy, w której Zamawiający określa podstawę prawną wezwania oraz uzasadnienie 

faktyczne przedstawiając zakres jaki potrzebuje wyjaśnić.   

Badanie ofert pod kątem rażąco niskiej ceny lub kosztu. Omówienie zasad procesu badania 

ofert w tym zakresie.  

Podstawą do wszczęcia postępowania wyjaśniającego dotyczącego wyliczenia ceny lub 

kosztu jest przekonanie lub podejrzenie zamawiającego, że cena/koszt lub ich części są na 

tyle niskie w stosunku do przedmiotu zamówienia, że budzą wątpliwości co do możliwości 

wykonania przedmiotu zamówienia zgodnie z wymaganiami określonymi przez 

zamawiającego lub wynikającymi z odrębnych przepisów. Ustawodawca też wskazuje na 

arytmetyczne podstawy wszczęcia postępowania wyjaśniającego (cena niższa o co najmniej 

30 % od wartości zamówienia lub średniej cen wszystkich złożonych ofert). Zamawiający 

kierując do wykonawcę wezwanie w trybie art. 90 powinien wskazać na te elementy 

wyliczenia ceny lub kosztu które wykonawca powinien uwzględnić w wyjaśnieniach. 

Przykładowo będą to koszty administracyjne, podatki, koszty utrzymania biura, koszty 

dojazdu, druku, opłaty z tytułu korzystania z oprogramowania. Dopuszczalne jest 

skierowanie ponownego zapytania do wykonawcy ale tylko wówczas gdy przedstawił on 

szczegółową kalkulację, a wyjaśnienia w pewnej części wymagają doprecyzowania. 

Zamawiający nie jest uprawniony do ponawiania zapytań, aż do uzyskania akceptowalnej ich 

treści. 

Zasada dotycząca kolejności oceny ofert w postępowaniu o udzielenie zamówienia 

publicznego prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego. 

Zasada dotycząca tzw. procedury odwróconej (art. 24 aa) możliwej do zastosowania w trybie 

przetargu nieograniczonego określona została w rozdziale II nin. Poradnika.  
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Omyłki w ofertach i zasady ich poprawiania.  

Ustawodawca wyposażył Zamawiającego w narzędzie, jakim jest możliwość poprawiania 

omyłek przez nich dokonanych w celu „uzdrawiania” ofert wykonawców. Poprawienie 

omyłek ma przywrócić prawidłowe znaczenie oświadczeniom wykonawcy.  

Ustawodawca zakwalifikował omyłki do trzech grup. 

Diagram nr 13  – Przykładowe porównanie omyłek: 

 

Charakter omyłek: 

1. Omyłki pisarskie, jak i rachunkowe muszą być oczywiste, czyli ewidentne, 

bezdyskusyjne, niekwestionowane, widoczne. 

2. Inne omyłki nie mogą powodować istotnych zmian treści ofert, Zamawiający nie 

prowadzi negocjacji czy ustaleń, co do zmian w ich treści, dlatego nie może 

kwalifikować błędów dokonanych przez Wykonawcę w ofercie jako inne omyłki.  

Należy podkreślić, że ze względu na to, iż inna omyłka dotyczy merytorycznego zakresu 

oferty, ustawodawca przewidział mechanizm, w którym autor oferty tj. Wykonawca ma 

możliwość wyrażenia bądź nie wyrażenia zgody na zaproponowane przez Zamawiającego 

poprawienie omyłki zaistniałej w jego ofercie ale dopiero w odpowiedzi na przekazaną mu 

informację od Zamawiającego. Koniecznym jest zaakcentowanie, że to Zamawiający 

poprawia omyłki w ofercie Wykonawcy a nie wzywa go do tego, by on sam ją poprawił w 

zakresie zauważonym przez Zamawiającego. Zamawiający powiadamia – nie jako po fakcie – 
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Wykonawcę o swojej decyzji. Brak zgody skutkuje odrzuceniem oferty Wykonawcy (patrz 

Podrozdział XIII nin. Poradnika). 

Wybór oferty najkorzystniejszej – zakres i forma przekazania informacji o wyborze. 

Po dokonaniu czynności badania ofert omówionej w nin. Podrozdziale a także ich oceny wg 

przyjętych w treści SIWZ kryteriów oceny ofert (patrz Podrozdział V nin. Poradnika) 

Zamawiający tworzy klasyfikację ofert w celu wyłonienia tej najkorzystniejszej a następnie 

dokonuje jej wyboru. Zamawiający zawsze dokonuje rozstrzygnięcia postępowania, które 

może przybrać tylko jedną z dwóch form: 

 wybór oferty 

 unieważnienie postępowania. 

Z czynności wyboru Zamawiający sporządza informację, którą przekazuje niezwłocznie 

zgodnie z treścią art. 92 wszystkim wykonawcom, przez co należy rozumieć krąg 

wykonawców ubiegających się o zamówienie czyli takich, którzy złożyli oferty w ramach 

postępowania.  

Zamawiający powiadamia o : 

1. danych teleadresowych Wykonawcy, który złożył najkorzystniejszą ofertę oraz ilości 

przyznanych punktów w kryteriach oceny ofert, 

2. wykonawcach, którzy złożyli ofertę i przyznanej im punktacji a którzy nie podlegali 

wykluczeniu a ich oferty odrzuceniu, 

3. jeżeli dotyczy o wykonawcach, o których mowa w art. 92 ust. 1 pkt. 3) i 4)  

albo 

4. unieważnieniu postępowania,  

zawsze podając uzasadnienie prawne (czyli artykuł z ustawy pzp) oraz uzasadnienie faktyczne 

(merytoryczne) i zamieszczając je na stronie internetowej. 

Unieważnienie postępowania - omówienie przesłanek. 

Unieważnienie postępowania, czyli uznanie go za nieważne jest czynnością Zamawiającego, 

która: 

 ma na celu zapobiec wyłonieniu Wykonawcy zamówienia publicznego z naruszeniem 

przepisów,  

 kończy postępowanie ze względu na zaistnienie okoliczności, które uniemożliwiają 

dokonania wyboru Wykonawcy, któremu można by było udzielić zamówienia 

publicznego. 



 

 

 

109 

 

Zamawiający, jako organizator postępowania odpowiada za jego zakończenie, w tym za 

unieważnienie, jeżeli przeprowadzone postępowanie nie rokuje wyborem Wykonawcy z 

przyczyn określonych w art. 93 ustawy pzp. Czynność unieważnienia postępowania jest 

obowiązkiem Zamawiającego, gdy wystąpią okoliczności określone w ustawie. Należy 

pamiętać, że katalog przesłanek w niej określony jest katalogiem zamkniętym. 

Diagram nr  14 - Przesłanki unieważnienia postępowania o udzielenie zamówienia 

publicznego: 

 

Omówienia wymagają dwie z przytoczonych powyżej przesłanek tj. istotna zmiana 

okoliczności oraz niemożliwa do usunięcia wada postępowania. 

Pomiędzy istotną zmianą okoliczności a nieudzieleniem zamówienia z powodu braku interesu 

publicznego musi zachodzić związek przyczynowo – skutkowy. Zmiana musi mieć charakter 

istotny a sytuacji tej nie można było wcześniej przewidzieć. Czyli chodzi tu o staranność 

Zamawiającego, którą dochował w stosunku do samej niemożliwości przewidzenia a nie do 

czynności nieprzewidzenia. Ta istotna zmiana nie może zależeć od działania albo zaniechania 

Zamawiającego, musi być „zewnętrzną” okolicznością. Dodatkowo interes publiczny nie 

może być utożsamiany z interesem Zamawiającego, chodzi tu o interes społeczeństwa.  
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Z kolei niemożliwa do usunięcia wada w skutek której Zamawiający nie może zawrzeć ważnej 

umowy o zamówienie musi mieć charakter definitywny, niemożliwy do usunięcia. Wady czy 

błędy postępowania, które nie mają wpływu na wynik tj. rozstrzygnięcie postępowania - na 

wybór oferty najkorzystniejszej - nie są wadami, które stanowią podstawę unieważnienia 

postępowania. 

Należy pamiętać, ze o unieważnieniu postępowania Zamawiający zawiadamia Wykonawców. 

Jeżeli unieważnia postępowanie: 

 przed upływem terminu składania ofert – to powiadamia tych wykonawców którzy 

ubiegali się o udzielenie zamówienia, 

 po upływie terminu składania ofert – tych wykonawców którzy złożyli oferty. 

Zamawiający może również unieważnić postępowanie o udzielenie zamówienia, jeżeli 

środki pochodzące z budżetu Unii Europejskiej oraz niepodlegające zwrotowi środki z 

pomocy udzielonej przez państwa członkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym 

Handlu (EFTA), które Zamawiający zamierzał przeznaczyć na sfinansowanie całości lub części 

zamówienia, nie zostały mu przyznane. Informację o możliwości unieważnienia 

postępowania z takiego powodu Zamawiający zamieszcza w dokumentach określonych 

poniżej w diagramie. 

Diagram nr 15  – Przewidywanie unieważnienia postępowania na etapie jego wszczęcia z 

powodu nie przyznania środków finansowych – zestawienie dokumentów, w których pojawi 

się informacja o tej możliwości: 
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Pamiętaj! 

1. Dzień składania ofert jest jednocześnie dniem otwarcia ofert.  

2. Nie ma możliwości powtórzenia czynności otwarcia ofert. 

3. Poprawianie omyłek w ofertach jest obowiązkiem Zamawiającego – a nie fakultatywną 

możliwością. 

4. Omyłki pisarskie / rachunkowe muszą być oczywiste. 

5. Błąd w ofercie a inna omyłka to nie to samo. 

Warto wiedzieć, że: 

1. Kwota, jaką Zamawiający podaje przed otwarciem ofert, jaką zamierza przeznaczyć na 

sfinansowanie zamówienia jest kwotą brutto. 

2. Nie ma ograniczeń liczbowych, co do ilości omyłek pisarskich / rachunkowych / czy innych 

jakie są w ofercie i jakie Zamawiający poprawia. 

3. Zamawiający poprawia omyłki w ofercie Wykonawcy a nie wzywa go do tego, by sam je 

poprawił w zakresie zauważonym przez Zamawiającego. 

4. Unieważnienie postępowania prowadzonego w częściach następuje odpowiednio w części, 

która została rozstrzygnięta, co oznacza, że Zamawiający nie musi rozstrzygać postępowania 

w tym samym dniu dla wszystkich części – gdyż każdą z nich traktuje odrębnie. 

Przykład 1 

Zamawiający, Dom Kultury wszczął postępowanie na dostawę sprzętu komputerowego. 

Zastrzegł w treści SIWZ, iż jako organizator postępowania przewiduje możliwość 

unieważnienia postępowania bez podawania przyczyn. Należy pamiętać, iż przesłanki 

wykluczenia są określone w art. 93 ustawy pzp i jest to katalog zamknięty. Zamawiający nie 

może unieważnić zgodnie z ustawą żadnego postępowania prowadzonego w trybach w niej 

przewidzianych bez powołania się na okoliczność z art. 93.  

Przykład 2 

Zamawiający, Teatr w miejscowości Z, wszczął postępowanie w trybie przetargu 

nieograniczonego na usługi inspektorów nadzoru. W dniu wyznaczonym na otwarcie ofert 

(przed upływem godziny wyznaczonej na ich składanie) pracownik Sekretariatu otworzył 

omyłkowo kopertę z ofertą, po czym dokonał otwarcia wszystkich ofert jakie wpłynęły w 

ramach postępowania w tym tej która została otwarta przed upływem terminu na składanie 
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ofert. Zamawiający naruszył ustawę pzp. W takim przypadku zobligowany jest do 

unieważnienia postępowania, gdyż postępowanie obarczone jest wadą. 

Przykład 3 

Zamawiający, Dom kultury w R jako organizator przetargu nieograniczonego na roboty 

modernizacyjne swojej siedziby dokonał czynności otwarcia ofert z pominięciem oferty 

złożonej w terminie, którą członek komisji przetargowej przez nieuwagę nie zabrał ze sobą z 

miejsca składania określonego w SIWZ na miejsce publicznego otwarcia ofert. Zamawiający 

niezwłocznie po tym jak zorientował się o tej okoliczności powiadomił pisemnie pozostałych 

wykonawców o tej okoliczności i uwzględnił ofertę Wykonawcy w procesie badania ofert. 

Zamawiający przeprowadzał w dalszym ciągu postępowanie zamiast go unieważnić. Jest to 

naruszenie ustawy pzp, a postępowanie obarczone wadą. 

Przykład 4 

Zamawiający, Szkoła artystyczna przeprowadzał postępowanie w trybie przetargu 

ograniczonego na dostawy wyposażenia pracowni. Zamawiający rozstrzygnął postępowanie 

wybierając ofertę najkorzystniejszą, a Wykonawcę który ją złożył zaprosił do zawarcia 

umowy po upływie terminu na wniesienie odwołania. Zamawiający zorientował się, że na 

drugi dzień po rozstrzygnięciu postępowania upłynął termin związania ofertą, która 

otrzymała status oferty najkorzystniejszej a Zamawiający ani Wykonawca nie zwrócili się z 

wnioskiem do drugiej strony o jego przedłużenie na etapie przed rozstrzygnięciem 

postępowania. Zamawiający unieważnił postępowanie na podstawie art. 93 ust. 1 pkt 7), 

jako obarczone wadą. Jest to nieprawidłowość. Zamawiający mógł zawrzeć ważną umowę o 

udzielenie zamówienia publicznego zgodnie z ustawą pzp. Rozstrzygnięcie postepowania tj. 

wybór najkorzystniejszej oferty musi dokonać się w terminie związania ofertą, umowę z 

wybranym wykonawca można podpisać po jego upływie. 

Przykład 5 

Zamawiający, Muzeum w mieście D ogłosił przetarg na inspektorów nadzoru. Członkowie 

komisji dokonali oceny ofert w kryterium jakość. Waga kryterium oraz ilość punktów, jaką 

dana oferta uzyskała łącznie w tym kryterium Zamawiający przedstawił w informacji o 

rozstrzygnięciu postępowania (art. 92 ust. 1 ustawy pzp) nie mniej jednak w treści SWIZ nie 

ma określonych zasad w jaki sposób komisja będzie przyznawała punkty w ramach tego 

kryterium. Tożsamo w dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego tj. 

wśród załączników do protokołu postępowania (art. 96 ustawy pzp) nie ma pisemnego 

dowodu z przeprowadzonej w tym zakresie oceny, który określałby w jaki sposób zostały 

przyznane punkty w ramach tego kryterium i dlaczego w takiej a nie innej wysokości. Kryteria 

oceny ofert muszą być precyzyjnie, jednoznacznie określone. 
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Przykład 6 

Zamawiający, Teatr w mieście S prowadził postępowanie w trybie przetargu 

nieograniczonego na dostawy mebli w ramach wyposażenia biur. Jednego z wykonawców 

wezwał w trybie art. 87 ust 1 – do wyjaśnienia treści oferty, co do parametrów opisanego 

przez niego mebla (fotel obrotowy na kółkach), gdyż nie wynikało z treści oferty, iż ma on 

parametry, które wymagał Zamawiający w treści SIWZ. W odpowiedzi na wyjaśnienia 

Wykonawca zaoferował inny model fotela ale tego samego producenta, co wskazany w 

ofercie lecz posiadający już te parametry o które pytał w wezwaniu do wyjaśnień 

Zamawiający. W wyniku wyjaśnień Zamawiający przyjął, iż w zakresie tej pozycji asortymentu 

oferta Wykonawcy jest zgodna z treścią SIWZ. Zamawiający winien był odrzucić ofertę 

Wykonawcy jako niezgodną z treścią SIWZ, gdyż wyjaśnienia Wykonawcy doprowadziły do 

zmiany treści oferty Wykonawcy. 

Przykład 7 

Zamawiający, Muzeum w mieście C w trakcie badania ofert w ramach ogłoszonego przetargu 

na dostawę multimediów wezwał do wyjaśnień w trybie art. 87 ust. 1 ustawy pzp 

Wykonawcę, który w swojej ofercie wskazał kluczowe parametry urządzenia ale nie wskazał 

jak tego wymagał Zamawiający jego modelu. Zamawiający wezwał do wyjaśnień czy 

urządzenie ma takie parametry których wymagał w SIWZ. Wykonawca w odpowiedzi na 

wyjaśnienia podał model urządzenia. W zakresie tym Zamawiający przyjął te wyjaśnienia i 

uznał ofertę za zgodną z treścią SIWZ. Zamawiający winien był odrzucić ofertę wykonawcy 

jako niezgodną z jego wymaganiami. Ponadto treść wyjaśnień nie może prowadzić do zmiany 

/ uzupełnienia treści oferty.   

Przykład 8 

Zamawiający, Uniwersytet w mieście L w ramach ogłoszonego przetargu na dostawę 

wyposażenia sali konferencyjnej otrzymał ofertę od Wykonawcy, który wskazał w niej 

producenta oraz model zaoferowanego rzutnika. Zamawiający odnalazł na stronie 

internetowej informacje, że model tego producenta ma inne parametry niż wymagał on w 

treści SIWZ i odrzucił ofertę jako niezgodną z treścią SIWZ. Zamawiający naruszył ustawę, 

gdyż zaniechał wezwania do wyjaśnienia oferty w celu wyeliminowania wątpliwości 

związanych z zaoferowanym asortymentem. 

 

Wzory / formularze dokumentów 

F_09_karta_oceny_oferty_kryteria 

F_10_rażąco_niska_cena_wezwanie 
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8. ZAKRES I DOPUSZCZALNOŚĆ WPROWADZANIA ZMIAN W UMOWIE 

Umowa o udzielenie zamówienia publicznego cechuje się niezmiennością która wynika z 

zasady zachowania uczciwej konkurencji i równego traktowania wykonawców. Zasada ta 

obowiązuje nie tylko na etapie przeprowadzanego postępowania o udzielenie zamówienia 

publicznego ale i na etapie jego realizacji.  

Niezmienność umowy należy rozumieć nie jako formalistyczny wymóg realizacji zamówienia 

według sztywnych reguł nieadekwatnych do sytuacji faktycznej ale jako nakaz takiego 

sformułowania klauzul umownych by swoją dyspozycją objęły przyszłe - różne stany 

faktyczne. Zamawiający umowę powinien formułować skrupulatnie i na tyle szczegółowo by 

możliwe było zastosowanie odpowiednich postanowień umowy nawet w zmienionych 

realiach realizacji zamówienia. Tam gdzie nie jest to możliwe, należy przewidzieć modyfikacje 

pierwotnych warunków  umowy.  

Ewentualne zmiany umowy, ich zakres i warunki wprowadzania, muszą zostać ustalone na 

etapie wcześniejszym niż samo zawarcie umowy czy jej realizacja. Trzeba pamiętać że 

dokładne planowanie i analiza możliwych okoliczności realizacji zamówienia na etapie 

przygotowawczym odzwierciedlone w szczegółowym opisie przedmiotu zamówienia i 

odpowiednio dopracowanej umowie minimalizuje potrzeby dokonywania późniejszych 

zmian. 

Trudno nie wskazać, iż zamawiający nie dochował w tym zakresie staranności jeśli realizując 

np. remont elewacji nie uwzględniono wpływu warunków atmosferycznych na terminowość 

prac lub gdy przy robotach budowlanych wykonywanych w obiekcie wpisanym do rejestru 

zabytków zamawiający milczeniem pomija możliwość wystąpienia stanu faktycznego 

odmiennego od zakładanego w projekcie.  

Nie należy więc utożsamiać dbałości o interes publiczny z przerzuceniem całości ryzyka 

kontraktowego na wykonawcę. Taka postawa sama w sobie niesie ryzyko otrzymania efektu 

odmiennego od zamierzonego. Zamawiający po identyfikacji ryzyk związanych z realizacją 

zamówienia powinni ryzyko przypisać tej stronie która najlepiej jest przygotowana do jego 

neutralizacji. 

Przykładowy katalog ryzyk/zmian warunków kontraktu zawiera tabela nr 5: 
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Ryzyko  Omówienie Uwagi 

Niekorzystne warunki 

atmosferyczne 

Niekorzystne warunki atmosferyczne dotyczyć mogą 

zarówno sytuacji nadzwyczajnych (powódź, huragan) 

jak i zwyczajnych – niskie temperatury, opady 

deszczu, opady śniegu. Realizacja zamówienia w 

szczególności w zakresie robót budowlanych musi 

uwzględniać wpływ warunków atmosferycznych na 

termin wykonania zamówienia. Zamawiający nie 

może wskazywać jako uzasadnienie dla zmian 

wystąpienie niekorzystnych warunków 

atmosferycznych albowiem samo ryzyko pogodowe 

powinien przewidzieć.  

Stanowisko UZP: Prawo do dokonania modyfikacji w 

świetle powyższego przepisu przysługuje jedynie w 

przypadku precyzyjnego opisu okoliczności 

uzasadniających zmianę umowy oraz dokładnego 

określenia modyfikacji, które nastąpią w przypadku 

wystąpienia wskazanych okoliczności. Tytułem przykładu 

należy wskazać, iż klauzula umowna dopuszczająca 

zmianę umowy w sprawie zamówienia publicznego na 

wykonanie robót budowlanych w zakresie wynagrodzenia 

czy terminu realizacji zamówienia z uwagi na duże opady 

atmosferyczne, nie spełnia wymagań określonych w 

przepisie art. 144 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp. Chcąc 

skorzystać z możliwości zmiany umowy w oparciu o 

wskazaną podstawę prawną, zamawiający powinien we 

wzorze umowy sprecyzować dokładnie, o jakie opady 

atmosferyczne chodzi, tj. deszczu, śniegu, gradu, w jakich 

wielkościach (np. milimetry, centymetry słupa wody), 

przez jaki okres powinny występować (np. ilość dni) czy 

też poprzez dokładne określenie ich skutków. Umowa 

powinna precyzyjnie określać konsekwencje wskazanych 

wydarzeń, np. zmianę terminu realizacji (w dniach, 

tygodniach, miesiącach), modyfikację dotychczasowego 

harmonogramu prac (np. przestawienie kolejności 
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poszczególnych robót), zmianę wynagrodzenia (wysokości 

czy sposobu dokonywania płatności). 

Uzależnienie wykonania 

zamówienia/jego części od 

podmiotu trzeciego/ innego 

podmiotu nie będącego 

stroną umowy 

Jeśli realizacja zamówienia wiąże się z przekazaniem 

wykonawcy efektów pracy innego podmiotu (np. 

druk książki przygotowanej przez innego 

wykonawcę) należy przewidzieć możliwe opóźnienie 

w tym zakresie.  

Termin realizacji zamówienia w przypadku opóźnienia w 

przekazaniu efektów pracy innego podmiotu powinien 

zostać przesunięty o ilość dni opóźnienia.  

Uzależnienie wykonania 

zamówienia/jego części od 

decyzji/zgody/ opinii 

/pozwolenia organu 

administracji publicznej 

Jeśli realizacja zamówienia wiąże się z koniecznością 

uzyskania decyzji/zgody/ opinii/ pozwolenia organu 

administracji publicznej zamawiający winien w 

harmonogramie realizacji zamówienia uwzględnić 

maksymalne terminy na wykonanie tych czynności 

przewidziane w przepisach prawa, w szczególności 

kodeksie postępowania administracyjnego. Należy 

też mieć na uwadze, iż ewentualne opóźnienia na 

tym etapie nie wynikające z uchybień leżących po 

stronie wykonawcy winny skutkować przesunięciem 

terminu wykonania zamówienia. 

 

Zmiana terminów 

szczegółowych 

Realizacja większości zamówień oprócz terminu 

końcowego wyznaczana jest terminami pośrednimi 

liczonymi dla dokonania określonych czynności. 
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Zmiana terminów szczegółowych stanowić może 

ryzyko dla dotrzymania terminu końcowego lub też 

pozostawać bez wpływu na datę końcową. Zmiana 

terminów szczegółowych wynikać może z 

okoliczności leżących po stronie wykonawcy, 

zamawiającego lub podmiotów trzecich. 

Zamawiający powinien w umowie określić czy 

dopuszcza i w jakim zakresie zmiany terminów 

szczegółowych.  

Zmiany w projekcie W przypadku zamówień realizowanych  przy 

współfinansowaniu źródeł zewnętrznych 

zamawiający we wzorze umowy określić musi jak 

wpływ zmian w budżecie projektu, harmonogramie 

jego realizacji lub zmiany zakresu finansowo – 

rzeczowego wpłynął na realizacje zamówienia. 

Powyższe ryzyko dotyczy np. ilości i zakresu dostaw, 

okresu realizacji umów o nadzór nad robotami 

budowlanymi, umów o świadczenie usług np. 

finsnowo – księgowych.  

Nie uznaje się za okoliczność której zamawiający nie 

mógł przewidzieć np. okoliczność wydłużenia umowy 

na obsługę finansowo – księgowa projektu w 

przypadku przedłużenia okresu jego realizacji.  

Zamawiający winien we wzorze umowy przewidzieć, w 

stosunku do umów o udzielenie zamówienia publicznego 

jak ukształtują się prawa i obowiązki stron, w tym 

wynagrodzenie wykonawcy w przypadku: 

a) zmiany terminu realizacji umowy na skutek wydłużenia 

okresu realizacji projektu przy niezwiększeniu zakresu 

świadczenia po stronie wykonawcy, 

b) zmiany terminu realizacji umowy na skutek wydłużenia 

okresu realizacji projektu połączonej ze zwiększeniem 

świadczenia po stronie wykonawcy np. świadczenie 

obsługi finansowej projektu przez okres dłuższy łączy się z 

wykonywaniem dodatkowych czynności, 

c) zmiany zakresu rzeczowego umowy o udzielenie 

zamówienia publicznego wynikających ze zmian w 
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projekcie np. z uwagi na możliwość wykorzystania 

oszczędności. 

Zmiana przepisów prawa 

dotycząca sposobu realizacji 

zamówienia 

Zamawiający co do zasady, przygotowując opis 

przedmiotu zamówienia opiera się na stanie 

prawnym znanym na moment wszczęcia 

postępowania. Wykonawcy kalkulując cenę oferty 

podobnie. Nie leży jednak w interesie 

zamawiającego nabywanie przedmiotu zamówienia 

niezgodnego  na dzień odbioru z obowiązującym 

stanem prawnym. Nie uznaje się za okoliczność 

której zamawiający nie mógł przewidzieć zmiany 

stanu prawnego. Po pierwsze zazwyczaj zmiana 

norm prawnych jest wcześniej z uwagi na proces 

legislacyjny podawana do publicznej wiadomości. Po 

drugie zmiany w tym obszarze stanowią element 

rzeczywistości w której funkcjonuje zarówno 

zamawiający jak i wykonawca. Należy więc w 

dokumentacji postępowania przewidzieć i zaznaczyć 

czy: 

a) przedmiot zamówienia na dzień odbioru ma być 

zgodny z obowiązującym stanem prawnym, 

b) jak w przypadku zmiany stanu prawnego 

kształtować się będzie sposób wykonania 
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przedmiotu umowy 

c) czy zmiana stanu prawnego skutkująca zmianą 

sposobu wykonania umowy związana będzie ze 

zmianą terminu wykonania zamówienia, 

d) czy zmiana stanu prawnego skutkująca zmianą 

sposobu wykonania umowy związana będzie ze 

zmianą wynagrodzenia wykonawcy 

Zmiana stawki podatku VAT W trakcie realizacji zamówienia, w szczególności w 

zakresie umów zawieranych w okresie dłuższym niż 

12 miesięcy możliwa jest zmiana stawki podatku VAT 

lub zakresu zwolnień w tym zakresie. Zamawiający 

winien przewidzieć jak w takiej sytuacji kształtować 

się będzie wynagrodzenie wykonawcy.  

Należy we wzorze umowy wskazać klauzulę które 

zastosowanie znajdą w przypadku zmian w zakresie 

zmiany stawek lub zwolnienia z VAT. Zmiana powodować 

może zarówno zwiększenie jak i obniżenie wynagrodzenia 

wykonawcy. Jeśli intencją stron jest pozostawienie 

wynagrodzenia w niezmienionej postaci  stosowny zapis 

winien znaleźć się we wzorze umowy.  

Zmiana wysokości obciążeń 

publiczno prawnych 

związanych z 

zaakontarkowaniem 

personelu 

W trakcie realizacji zamówienia, w szczególności w 

zakresie umów zawieranych w okresie dłuższym niż 

12 miesięcy możliwa jest zmiana wysokości obciążeń 

publiczno prawnych związanych z 

zaakontarkowaniem personelu. Zamawiający winien 

przewidzieć jak w takiej sytuacji kształtować się 

będzie wynagrodzenie wykonawcy. Zgodnie z art. 

142 ust. 5 ustawy pzp Umowa zawarta na okres 

Należy we wzorze umowy wskazać klauzulę które 

zastosowanie znajdą w przypadku zmian w zakresie 

obciążeń publiczno prawnych związanych z 

zaakontarkowaniem personelu.  
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dłuższy niż 12 miesięcy zawiera postanowienia o 

zasadach wprowadzania odpowiednich zmian 

wysokości wynagrodzenia należnego wykonawcy, w 

przypadku zmiany: 1) stawki podatku od towarów i 

usług, 2) wysokości minimalnego wynagrodzenia za 

pracę albo wysokości minimalnej stawki godzinowej, 

ustalonych na podstawie przepisów ustawy z dnia 10 

października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu 

za pracę, 3) zasad podlegania ubezpieczeniom 

społecznym lub ubezpieczeniu zdrowotnemu lub 

wysokości stawki składki na ubezpieczenia społeczne 

lub zdrowotne 

- jeżeli zmiany te będą miały wpływ na koszty 

wykonania zamówienia przez wykonawcę. 

Co do zasady dotyczy to każdej umowy na 

świadczenie usług czy roboty budowlane.  

Zmiany podmiotowe i 

dotyczące wykonawcy 

Nie można wykluczać sytuacji gdy w trakcie realizacji 

zamówienia dojdzie do przekształceń, połączeń lub 

likwidacji podmiotu wykonującego zamówienie, a w 

przypadku osób fizycznych śmierci wykonawcy.  

 

Problemy w płatnościach 

(odbiory, podwykonawcy) 

W trakcie realizacji zamówienia może dojść do 

sytuacji w której: 

Zamawiający winien we wzorze umowy przewidzieć, w 

stosunku do umów o udzielenie zamówienia publicznego 
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a) zamawiający dozna opóźnień w płatności z uwagi 

na oczekiwanie na otrzymanie części 

dofinansowania, 

b) wykonawca utraci płynność finansową na skutek 

przedłużających się procedur odbiorowych, w 

szczególności w odniesieniu do zamówień o znacznej 

wartości gdzie zakłada się płatność końcową, 

c) do zamawiającego zostaną skierowane roszczenia 

podwykonawców w przypadku opóźnień lub braku 

płatności po stronie wykonawcy  

jak ukształtują się prawa i obowiązki stron w przypadku 

opóźnień w płatnościach w szczególności czy dopuszcza 

możliwość zmiany zasad rozliczenia np. wprowadzi 

płatności częściowe.  

Zmiany w zakresie personelu 

realizującego zamówienie po 

stronie wykonawcy 

W trakcie realizacji zamówienia może i najczęściej 

dochodzi do zmiany w składzie personelu 

realizującego zamówienie po stronie wykonawcy. 

Zmiany te mogą wynikać z przyczyn losowych, 

konieczności zastępstw, wykonywania obowiązków 

przez daną osobę w sposób nienależyty. Stroną 

inicjującą zmianę może być wykonawca lub 

zamawiający. 

 

Zamawiający winien we wzorze umowy przewidzieć, w 

stosunku do umów o udzielenie zamówienia publicznego 

jak ukształtują się prawa i obowiązki stron w przypadku 

złożenia przez jedną ze stron wniosku o zmianę w składzie 

personelu wykonawcy.  

Uwaga: ocena doświadczenia zespołu może stanowić 

kryterium oceny ofert. Zmiana w tym zakresie w takim 

wypadku uznana zostanie więc za istotną i mającą wpływ 

na wynik postępowania.  

Zmiany sprzętu i 

oprogramowania 

Zamawiający winien przewidzieć, iż na etapie 

realizacji zamówienia sprzęt i oprogramowanie 

oferowane w ofertach  będą już posiadać nowszą 

Uwaga: każda taka zmiana wymaga uzasadnienia w formie 

pisemnej oraz podania przyczyny/przyczyn  dokonania 

takiej zmiany. Wymieniany sprzęt i oprogramowanie nie 
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wersję, zostaną wycofane ze sprzedaży względnie 

wygaśnie dla nich okres wsparcia/ gwarancji 

świadczony przez producenta.  Tym samym należy 

dopuścić możliwość zmiany sprzętu i 

oprogramowania wskazanego w ofercie . 

może mieć gorszych paramentów niż wymagany przez 

zamawiającego i zaproponowany w ofercie. 

Przyjecie błędnych lub 

nieadekwatnych rozwiązań w 

dokumentacji projektowej 

Pomimo dołożenia należytej staranności na etapie 

opracowania projektu może się zdarzyć iż 

zaproponowano nieadekwatne rozwiązania mając 

np. dane z inwentaryzacji która nie odzwierciedlała 

w pełni stanu faktycznego. Zamawiający nie mogą 

usprawiedliwiać się, iż okoliczności tej nie można 

było przewidzieć. Pewną zasadą jest że na etapie 

realizacji robót budowlanych w szczególności w 

obiektach zabytkowych występuje konieczność 

dokonania modyfikacji pierwotnych założeń.  

 

Możliwość wykorzystania 

nowych technologii  

Na etapie realizacji zamówienia może się okazać, że 

dostępne są już na rynku rozwiązania i technologie 

nowsze od oferowanych w ofercie. Potrzeby 

zamawiającego mogą uzasadniać skorzystanie z 

nowszych technologii lub rozwiązań. Zamawiający w 

szczególności zamawiając sprzęt lub 

oprogramowanie powinien przewidzieć taką 

możliwość.  
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Klauzule waloryzacyjne W odniesieniu do postępowań o udzielenie 

zamówienia których przedmiotem są np. usługi 

ochrony, sprzątania, portierskie – obciążenia 

publiczno – prawne związane z zakontraktowaniem 

personelu stanowią istotny czynnik cenotwórczy. 

Jednocześnie konkurencja na rynku przyczyniła się 

do obniżenia cen do poziomu w którym w połączeniu 

ze wzrostem obciążeń publicznoprawnych 

wykonawcy dla uniknięcia straty lub zachowania 

dotychczasowego poziomu zysku szukają 

oszczędności co wprost odbija się na jakości 

wykonywania przedmiotu zamówienia. 

Zgodnie z art. 142 ust. 5 ustawy pzp umowa zawarta na 

okres dłuższy niż 12 miesięcy zawiera postanowienia o 

zasadach wprowadzania odpowiednich zmian wysokości 

wynagrodzenia należnego wykonawcy, w przypadku 

zmiany: 

1)  stawki podatku od towarów i usług, 

2) wysokości minimalnego wynagrodzenia za pracę albo 

wysokości minimalnej stawki godzinowej, ustalonych na 

podstawie przepisów ustawy z dnia 10 października 2002 

r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę,. 

3) zasad podlegania ubezpieczeniom społecznym lub 

ubezpieczeniu zdrowotnemu lub wysokości stawki składki 

na ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne 

- jeżeli zmiany te będą miały wpływ na koszty wykonania 

zamówienia przez wykonawcę. 

Zamawiający winien więc przewidzieć we wzorze umowy 

zawartej na czas dłuższy niż 12 miesięcy (o ile zmiany 

będą miały wpływ na koszty wykonania zamówienia przez 

wykonawcę) czy zmiany przepisów prawnych (w zakresie 

stawki podatku od towarów i usług, wysokości 

minimalnego wynagrodzenia za pracę albo wysokości 

minimalnej stawki godzinowej oraz w zakresie zasad 
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podlegania ubezpieczeniom społecznym lub 

ubezpieczeniu zdrowotnemu lub wysokości stawki składki 

na ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne) wpływać będą 

na wynagrodzenie wykonawcy określając datę od kiedy 

zmiana obowiązywać będzie (od daty wejścia w życie 

przedmiotowych przepisów) oraz procedurę zmiany 

(wniosek wykonawcy ze wskazaniem wyliczenia wysokości 

proponowanego podwyższenia wynagrodzenia).  
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Samo wprowadzenie klauzuli w której strony dopuszczają możliwość dokonania zmian w 

umowie nie jest równoznaczne z zobowiązaniem zamawiającego do jej aneksowania. To 

okoliczność danego stanu faktycznego mogą przemawiać za wprowadzeniem lub nie zmiany. 

Niemniej jednak nie wprowadzenie stosownej klauzuli w dokumentacji postępowania często 

zamyka drogę ku zmianom. 

Pamiętaj: 

Jednoznaczne postanowienia umowne – klauzule sformułowane muszą zostać w sposób 

jasny, precyzyjny, niebudzący wątpliwości, co do możliwych interpretacji, wyraźny i 

przejrzysty. Oznacza to konieczność określenia zakresu i charakteru przyszłych modyfikacji i 

warunków na podstawie których modyfikacje mogą zostać dokonane. Klauzule, które są 

niejasne, niedokładne lub umożliwiają instytucjom zamawiającym wprowadzanie modyfikacji 

według uznania, nie będą ważne. 

Zamawiający, działając z należytą starannością, nie mógł przewidzieć - są to okoliczności, 

których skrupulatna instytucja zamawiająca nie mogła od początku racjonalnie przewidzieć i 

których nie można przypisać działaniom podejmowanych przez tę instytucję, takim jak złe 

planowanie.  

  

Warto wiedzieć, że: 

Sformułowanie odpowiednich klauzul wymaga znajomości pojęcia „zmiana istotna”. Zmianę 

uznaje się za istotną jeżeli: 

 zmienia ogólny charakter umowy lub umowy ramowej, w stosunku do charakteru 

umowy lub umowy ramowej w pierwotnym brzmieniu 

 nie zmienia ogólnego charakteru umowy lub umowy ramowej i zachodzi co najmniej 

jedna z następujących okoliczności: 

 zmiana 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 lub umowy ramowej na 

korzyść wykonawcy w sposób nieprzewidziany pierwotnie w umowie lub 

umowie ramowej, 

 zmiana znacznie rozszerza lub zmniejsza zakres świadczeń i zobowiązań 

wynikający z umowy lub umowy ramowej, 

 polega na zastąpieniu wykonawcy, któremu zamawiający udzielił zamówienia, 

nowym wykonawcą, poza przypadkami gdy wykonawcę zastępuje nowy 

wykonawca na podstawie postanowień umownych (tj. przewidzianych 
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przewidziane w ogłoszeniu o zamówieniu lub specyfikacji istotnych warunków 

zamówienia w postaci jednoznacznych postanowień umownych, które określają 

ich zakres, w szczególności możliwość zmiany wysokości wynagrodzenia 

wykonawcy, i charakter oraz warunki wprowadzenia zmian); w wyniku 

połączenia, podziału, przekształcenia, upadłości, restrukturyzacji lub nabycia 

dotychczasowego wykonawcy lub jego przedsiębiorstwa, o ile nowy wykonawca 

spełnia warunki udziału w postępowaniu, nie zachodzą wobec niego podstawy 

wykluczenia oraz nie pociąga to za sobą innych istotnych zmian umowy; w 

wyniku przejęcia przez zamawiającego zobowiązań wykonawcy względem jego 

podwykonawców.  

 

Równowaga ekonomiczna umowy  

Pojęcie te na gruncie umów o udzielenie zamówienia publicznego interpretowane jest 

inaczej niż w odniesieniu do umów gdzie zasada swobody kontraktowania jest w pełni 

wykorzystywana. W umowie o udzielenie zamówienia publicznego zamawiający przerzuca 

znaczną część ryzyka kontraktowego na wykonawcę. Wykonawca z kolei zabezpiecza swoje 

interesy o czym trzeba pamiętać konstruując umowę przez wkalkulowanie w cenę ofertową 

ciężaru narzuconych na niego zobowiązań i wynikającego z nich ryzyka.  

 

Przykład nr 1 

Zamawiający Muzeum Polskie w mieście T. wszczęło postępowanie o udzielenie zamówienia 

publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na Opracowanie scenariusza wystawy 

stałej pt. Polska wczoraj i dziś. W § 13 wzoru umowy będącym załącznikiem do specyfikacji 

istotnych warunków zamówienia Zamawiający wskazał, iż okres rękojmi ma wynosić 5 lat, a 

30 % zabezpieczenia strony pozostawiają na zabezpieczenie roszczeń z tytułu rękojmi za 

wady. Zamawiający w wyjaśnieniach treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia, w 

odpowiedzi na żądania wykonawców zmodyfikowania zapisów § 13 wskazywał, iż 

zamówienie realizowane jest w ramach projektu dofinansowanego ze środków unijnych. 

Takie działanie Zamawiającego zabezpiecza w tym przypadku jego interesy tylko pozornie.  

Po pierwsze wydłużenie okresu rękojmi w tym wypadku nie jest zasadne i nie powinno być 

wiązane z okresem trwałości projektu. Po drugie Zamawiający winien zweryfikować jakie ew. 

roszczenia z tytułu rękojmi mógłby wystosować do wykonawcy scenariusza. Po trzecie, 

należy pamiętać że koszty pozyskania zabezpieczenia są wliczone w cenę oferty. 

Równowaga ekonomiczna stron przejawia się w tym, iż świadczeniu Wykonawcy ma 

odpowiadać cena uiszczana przez Zamawiającego. 

Rekomendacje: 

 zamawiający powinni posiadać procedury służące do zatwierdzania i 

dokumentowania dokonanych modyfikacji umowy,  
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 każda zmiana powinna zostać skonsultowana z działem prawnym/ działem zamówień 

publicznych. 

 katalog możliwych zmian we wzorze umowy powinien być określony możliwie 

szeroko.  

Wzory / formularze dokumentów 

F_11_arkusz zmian tabela 

9. ZAMÓWIENIA POLEGAJĄCE NA POWTÓRZENIU PODOBNYCH USŁUG LUB ROBÓT 

BUDOWLANYCH I NA DODATKOWE DOSTAWY, ZE SZCZEGÓLNYM UWZGLĘDNIENIEM 

SPECYFIKI ROBÓT BUDOWLANYCH W OBSZARZE KULTURY 

W pierwszej kolejności należy wskazać, iż ustawa Pzp pojęciami „zamówienia uzupełniające” 

i „zamówienia dodatkowe” już się nie posługuje. Nie jest przy tym możliwe udzielenie 

zamówień polegających na powtórzeniu podobnych usług lub robót budowlanych i 

zamówień na dodatkowe dostawy w miejsce przewidzianego na etapie ogłoszenia o 

zamówieniu dla zamówienia podstawowego – zamówienia uzupełniającego. W odniesieniu 

do umów już zawartych, dla postępowań gdzie przewidziano możliwość udzielenia 

zamówienia uzupełniającego zastosowanie znajdzie 19 ust. 3 pkt 2 i 3 ustawy nowelizującej.  

Uwaga! 

Urząd Zamówień Publicznych dopuszcza możliwość aneksowania umów już wykonanych w 

przypadku udzielania tzw. zamówień uzupełniających lub zamówień dodatkowych. 

W odniesieniu do  umów o udzielenie zamówienia publicznego zawartych do dnia 

28.07.2016 r.  udzielanie zamówień dodatkowych lub uzupełniających dopuszczalne jest w 

drodze  zmiany umowy po spełnieniu warunków wskazanych w art. 19 ust. 3 pkt 2 ustawy z 

dnia 22 czerwca 2016 r. o zmianie ustawy – Prawo zamówień publicznych oraz niektórych 

innych ustaw, tj.  

o w przypadku udzielenia, w okresie 3 lat od udzielenia zamówienia 

podstawowego, dotychczasowemu wykonawcy usług lub robót budowlanych 

zamówień uzupełniających, stanowiących nie więcej niż 50% wartości 

zamówienia podstawowego i polegających na powtórzeniu tego samego 

rodzaju zamówień, jeżeli zamówienie podstawowe zostało udzielone w trybie 

przetargu nieograniczonego lub przetargu ograniczonego, a zamówienie 

uzupełniające było przewidziane w ogłoszeniu o zamówieniu dla zamówienia 

podstawowego i jest zgodne z przedmiotem zamówienia podstawowego, 

o w przypadku udzielenia, w okresie 3 lat od udzielenia zamówienia 

podstawowego, dotychczasowemu wykonawcy dostaw, zamówień 

uzupełniających, stanowiących nie więcej niż 20% wartości zamówienia 
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podstawowego i polegających na rozszerzeniu dostawy, jeżeli zmiana 

wykonawcy powodowałaby konieczność nabywania rzeczy o innych 

parametrach technicznych, co powodowałoby niekompatybilność techniczną 

lub nieproporcjonalnie duże trudności techniczne w użytkowaniu i dozorze, 

jeżeli zamówienie podstawowe zostało udzielone w trybie przetargu 

nieograniczonego lub przetargu ograniczonego, a zamówienie uzupełniające 

było przewidziane w ogłoszeniu o zamówieniu dla zamówienia podstawowego 

i jest zgodne z przedmiotem zamówienia podstawowego. 

 aneks nie może dotyczyć dowolnie wybranych postanowień umownych lecz jedynie 

tych które wiążą się z dyspozycją art. 19 ust. 3 pkt 2 lit. b i c. Aneks nie może zmieniać 

terminów wykonania określonych umową podstawową.  

 aneks ma mieć charakter kompleksowy  tj. zawierać wskazanie stron, umowy która 

podlega zmianie, winien określać nazwę zamówienia uzupełniającego, opisywać 

przedmiot zamówienia objętego aneksem (nie modyfikujemy świadczenia z umowy 

podstawowej), wynagrodzenie należne wykonawcy (wynagrodzenie za wykonanie 

przedmiotu zamówienia objętego aneksem powinno być wskazane odrębnie od 

wynagrodzenia określonego umową podstawową), termin wykonania zamówienia 

objętego aneksem,  

 aneks nie może modyfikować obowiązków i uprawnień stron umowy podstawowej, 

choć jeśli okaże się to niezbędne aneks może powtórzyć wszystkie, bądź niektóre 

obowiązki i uprawnienia stron określone dla umowy podstawowej lub wprowadzić 

nowe – jeśli okaże się to niezbędne do należytego zrealizowania zamówienia 

uzupełniającego. W treści aneksu może zajść konieczność odniesienia się do 

postanowień umownych dotyczących kar umownych, gwarancji jakości lub rękojmi za 

wady fizyczne lub prawne lub określenia na nowo kar, gwarancji oraz rękojmi 

dotyczących tylko zamówienia uzupełniającego. Także w tym zakresie aneks nie 

powinien zawierać rozwiązać odmiennych od zaproponowanych w umowie o 

zamówienie podstawowe. 

 

 Zamówienia polegającego na powtórzeniu podobnych usług lub robót budowlanych i 

zamówienia na dodatkowe dostawy udziela się po przeprowadzeniu postępowania w trybie 

zamówienia z wolnej ręki. Ponieważ nie jest to tryb konkurencyjny wszelkie przesłanki 

skutkujące jego wyborem muszą być interpretowane ściśle. Wykonawca nie może domagać 

się realizacji tych zamówień. Zamówienie o którym mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7  jest 

nieobowiązkowe, może być udzielone lecz nie musi. Decyzja w tym względzie należy do 

zamawiającego. W związku z tym przewidzenie zamówienia polegającego na powtórzeniu 

podobnych usług lub robót budowlanych bez zagwarantowanych środków, lecz ze 

spodziewanych oszczędności tzw. „poprzetargowych”, niczym nie różni się od  "klasycznego" 
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zamówienia uzupełniającego, którego sfinansowania zamawiający oczekuje dopiero z 

kolejnego (przyszłego) budżetu.  

 

Zamówienie polegające na powtórzeniu podobnych usług lub robót budowlanych  

 udzielane dotychczasowemu wykonawcy usług lub robót budowlanych 

 w okresie 3 lat od dnia udzielenia zamówienia podstawowego 

 polega na powtórzeniu podobnych usług lub robót budowlanych 

 zostało przewidziane w ogłoszeniu o zamówieniu 

 jest zgodne z przedmiotem zamówienia podstawowego 

 całkowita wartość zamówienia dodatkowego została uwzględniona przy obliczaniu 

wartości zamówienia 

 

Zamówienie  na dodatkowe dostawy 

 udzielane dotychczasowemu wykonawcy  dostaw 

 zamówienie na dodatkowe dostawy, 

 celem dodatkowych dostaw jest częściowa wymiana dostarczonych produktów lub 

instalacji albo zwiększenie bieżących dostaw lub rozbudowa istniejących instalacji, 

 zmiana wykonawcy zobowiązywałaby zamawiającego do nabywania materiałów o 

innych właściwościach technicznych, co powodowałoby niekompatybilność 

techniczną lub nieproporcjonalnie duże trudności techniczne w użytkowaniu i 

utrzymaniu tych produktów lub instalacji 

 

Pamiętaj! 

 Wykonanie zamówienia uzupełniającego nie musi się odbywać w tym samym miejscu, 

w którym realizowane jest zamówienie podstawowe. Konieczne jest jednak 

powiązanie prac realizowanych w ramach zamówienia uzupełniającego z określonymi 

zamierzeniami, planami inwestycyjnymi realizowanymi w ramach zamówienia 

podstawowego. Zamawiający może bowiem udzielić zamówień uzupełniających na 

roboty budowlane tylko i wyłącznie w zakresie zamówienia podstawowego. 

 fakt skomplikowanego charakteru zamówienia podstawowego, szybkość jego 

realizacji, czy też sposób jego finansowania nie mogą stanowić uzasadnienia dla 

rozszerzającej interpretacji art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy pzp. Sam fakt oszczędności 

na kosztach, konieczność wywiązywania się z terminów w celu uzyskania kolejnych 
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transzy dofinansowania czy gospodarność nie są wystarczające dla uznania 

zaistnienia przesłanek udzielenia zamówienia z wolnej ręki. 

 udzielenie zamówienia uzupełniającego musi zostać należycie udokumentowane – 

szacowanie wartości, opis przedmiotu zamówienia, protokół z postępowania, 

protokół z negocjacji lub dokumentację wskazującą iż negocjacje przeprowadzono 

drogą korespondencyjną, ogłoszenie o udzieleniu zamówienia. 

 celem realizacji zasady przejrzystości zamawiający może zamieścić ogłoszenie o 

zamiarze zawarcia umowy. 

 prawo opcji nie jest tożsame z zamówieniem uzupełniającym. Opcja, czyli 

rozszerzenie przedmiotu zamówienia i w konsekwencji wynagrodzenia jest wynikiem 

dokonania  czynności prawnej i nie stanowi, a udzielenia zamówienia.  

 przytoczenie przesłanki o której mowa w art. 67 ust. 1 pkt 7 ustawy tj. zmiana 

wykonawcy zobowiązywałaby zamawiającego do nabywania materiałów o innych 

właściwościach technicznych, co powodowałoby niekompatybilność techniczną lub 

nieproporcjonalnie duże trudności techniczne w użytkowaniu i utrzymaniu tych 

produktów lub instalacji nie jest wystarczające dla wykazania spełnienia przesłanki. 

Zamawiający winien wskazać o jakie inne właściwości techniczne chodzi oraz na czym 

niekompatybilność techniczna polega.  Ustawodawca posłużył się także pojęciem 

„nieproporcjonalne duże trudności” – to znaczy, iż zamawiający musi wykazać 

wystąpienie nie tylko samych „dużych trudności” lecz również ich 

nieproporcjonalność.  

 

 

Zamówienia dodatkowe – pojęcie odnosi się do zamówień udzielanych na podstawie art. 67 

ust. 1 pkt 5 ustawy pzp. Przepis ten nowelizacją został uchylony. Obecnie przesłanki w nim 

wymienione konsumuje  art. 144 ust. 1 pkt 2 ustawy pzp. Zgodnie z tym przepisem, możliwa 

jest zmiana postanowień zawartej umowy o ile 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: 

a)  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, 

b)  zmiana wykonawcy spowodowałaby istotną niedogodność lub znaczne zwiększenie 

kosztów dla zamawiającego, 

c)  wartość każdej kolejnej zmiany nie przekracza 50% wartości zamówienia określonej 

pierwotnie w umowie lub umowie ramowej. 
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Pamiętaj! 

 Zamawiający zamieszcza w Biuletynie Zamówień Publicznych lub przekazuje Urzędowi 

Publikacji Unii Europejskiej ogłoszenie o zmianie umowy w przypadku skorzystania z 

art. 144 ust. 1 pkt 2  

 

Uwaga! 

Nie należy mylić pojęć zamówienie dodatkowe i roboty dodatkowe. 

Zamówienie dodatkowe to nowe zamówienie – zamówienie, które nie jest objęte zakresem 

zamówienia podstawowego. Do jego zrealizowania konieczne jest udzielenie nowego 

zamówienia  w trybie zamówienia  z wolnej ręki.   

Roboty dodatkowe to inaczej prace dodatkowe  o których mowa w art. 630 kc. W myśl tego 

przepisu „Jeżeli w toku wykonywania dzieła zajdzie konieczność przeprowadzenia prac, które 

nie były przewidziane w zestawieniu prac planowanych będących podstawą obliczenia 

wynagrodzenia kosztorysowego, a zestawienie sporządził zamawiający, przyjmujący 

zamówienie może żądać odpowiedniego podwyższenia umówionego wynagrodzenia. Jeżeli 

zestawienie planowanych  prac sporządził przyjmujący zamówienie, może on żądać 

podwyższenia wynagrodzenia wtedy, gdy mimo zachowania należytej staranności nie mógł 

przewidzieć konieczności prac dodatkowych”. Roboty dodatkowe są objęte zakresem 

zamówienia podstawowego ale nie były ujęte w zestawieniu prac planowanych będących 

podstawą do obliczenia wynagrodzenia kosztorysowego.  Tu należy mieć także na uwadze 

brzmienie art. 632 kc: „Jeżeli strony umówiły się o wynagrodzenie ryczałtowe, przyjmujący 

zamówienie nie może żądać podwyższenia wynagrodzenia, chociażby w czasie zawarcia 

umowy nie można było przewidzieć rozmiaru lub kosztów prac.” Na gruncie ustawy Prawo 

zamówień publicznych wypracowany został model quasi – ryczałtu, który dopuszcza w 

szczególnie uzasadnionych i określonych wypadkach możliwość podwyższenia 

wynagrodzenia wykonawcy robót budowlanych. Zamawiający okoliczności te musi jednak 

precyzyjnie opisać we wzorze umowy.  
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10. KATALOG DOKUMENTÓW JAKICH MOŻE ŻĄDAĆ ZAMAWIAJĄCY   

W ślad za nowelizacją ustawy Prawo zamówień publicznych zmieniono także rozporządzenie 

w zakresie dokumentów – obecnie kwestie te są uregulowane w Rozporządzeniu Ministra 

Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie rodzajów dokumentów, jakich może żądać 

zamawiający od wykonawcy w postępowaniu o udzielenie zamówienia (Dz. U. z 2016 r. poz. 

1126). 

Najważniejsze zmiany w stosunku do wcześniej obowiązującego aktu to: 

 w celu zapewnienia odpowiedniego poziomu konkurencji w postępowaniu o 

udzielenie zamówienia publicznego zamawiający może dopuścić aby wykaz 

wykonanych zamówień dla robót budowlanych, dostaw lub usług dotyczył zamówień 

wykonanych (a dla dostaw lub usług w przypadku świadczeń okresowych lub ciągłych 

również wykonywanych) w okresie dłuższym odpowiednio niż 5 lub 3 lata przed 

upływem terminu składania ofert albo wniosków o dopuszczenie do udziału w 

postępowaniu. 

 Przepis § 2 ust. 5 znaleźć może zastosowanie głównie do specjalistycznych zamówień 

np. na usługi konserwacji gdzie warto badać doświadczenie wykonawcy w okresie 

dłuższym. 

 wykonawca nie jest zobowiązany do złożenia oświadczeń lub dokumentów 

potwierdzających spełnienie warunków udziału w postępowaniu lub braku podstaw 

do wykluczenia jeżeli zamawiający posiada oświadczenia lub dokumenty dotyczące 

tego wykonawcy lub może je uzyskać za pomocą bezpłatnych i ogólnodostępnych baz 

danych. Zamawiający ma obowiązek skorzystania z posiadanych oświadczeń lub 

dokumentów o ile są one aktualne.  

 wykonawca dokumentów potwierdzających spełnienie warunków udziału w 

postępowaniu lub braku podstaw do wykluczenia nie składa wraz z ofertą, 

 możliwość oceny czy wykonawca polegający na podmiotach trzecich będzie 

dysponował niezbędnymi zasobami w stopniu umożliwiającym należyte wykonanie 

zamówienia publicznego oraz oceny, czy stosunek łączący wykonawcę z tymi 

podmiotami gwarantuje rzeczywisty dostęp do ich zasobów – Zamawiający może 

żądać dokumentów, które określają w szczególności: 

 zakres dostępnych wykonawcy zasobów innego podmiotu; 

 sposób wykorzystania zasobów innego podmiotu, przez wykonawcę, przy 

wykonywaniu zamówienia publicznego; 

 zakres i okres udziału innego podmiotu przy wykonywaniu zamówienia 

publicznego; 
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 czy podmiot, na zdolnościach którego wykonawca polega w odniesieniu do 

warunków udziału w postępowaniu dotyczących wykształcenia, kwalifikacji 

zawodowych lub doświadczenia, zrealizuje roboty budowlane lub usługi, 

których wskazane zdolności dotyczą. 

Rozporządzenie ani ustawa nie określa jakie to mają być dokumenty. Tym samym 

Zamawiający nie jest uprawniony do żądania zaświadczeń, porozumień czy umów. Rodzaj 

dokumentu jakie przedstawi podmiot trzeci jest dowolny i leży w jego gestii. Chodzi jedynie o 

bezsporne wykazanie dwóch okoliczności: 

* wykonawca będzie dysponował niezbędnymi zasobami umożliwiającymi należyte 

wykonanie zamówienia,  

* stosunek łączący wykonawcę z podmiotem trzecim gwarantuje rzeczywisty dostęp 

do zasobów. 

Zakres treści dokumentów w omawianym przepisie nie jest zamknięty – Zamawiający może 

określić, iż przedkładane dokumenty określać mają i inne okoliczności – w zależności od 

stanu faktycznego danego postępowania. Co istotne zamawiający ma prawo badać czy 

dostęp do zasobów będzie rzeczywisty – chodzi więc o faktyczne korzystanie z zasobu co 

najczęściej przejawiać się może wykonywaniem określonych czynności przez daną osobę. 

 Poświadczenia za zgodność z oryginałem dokonuje odpowiednio wykonawca, 

podmiot, na którego zdolnościach lub sytuacji polega wykonawca, wykonawcy 

wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia publicznego albo podwykonawca, w 

zakresie dokumentów, które każdego z nich dotyczą. 

 Przykładowy katalog dokumentów jakich może żądać zamawiający celem 

potwierdzenia, że oferowane roboty budowlane, dostawy lub usługi odpowiadają 

wymaganiom określonym przez zamawiającego został poszerzony o: certyfikat 

wydany przez jednostkę oceniającą zgodność lub sprawozdania z badań 

przeprowadzonych przez tę jednostkę, jako środka dowodowego potwierdzającego 

zgodność z wymaganiami lub cechami określonymi w opisie przedmiotu zamówienia, 

kryteriach oceny ofert lub warunkach realizacji zamówienia; a także plany, projekty, 

rysunki, modeli, wzorów, programów komputerowych oraz innych podobnych 

materiałów. 

Pozostałe zmiany przedstawiono w tabeli nr 6. 
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Lp Rozporządzenie Prezesa Rady 

Ministrów z dnia 19 lutego 2013 r. w 

sprawie rodzajów dokumentów, 

jakich może żądać zamawiający od 

wykonawcy, oraz form, w jakich te 

dokumenty mogą być składane (Dz. 

U. z  2013 r. Poz. 231) 

Rozporządzenie Ministra Rozwoju z dnia 

26 lipca 2016 r. w sprawie rodzajów 

dokumentów, jakich może żądać 

zamawiający od wykonawcy w 

postępowaniu o udzielenie zamówienia 

(Dz. U. z 2016 r. poz. 1126) NOWE 

 Dokumenty żądane celem wykazania braku podstaw do wykluczenia 

 Oświadczenie o braku podstaw do 

wykluczenia 

wykreślono 

 aktualny  odpis z właściwego 

rejestru lub z centralnej ewidencji i 

informacji o działalności 

gospodarczej, jeżeli odrębne 

przepisy wymagają wpisu do rejestru 

lub ewidencji, w celu wykazania 

braku podstaw do wykluczenia w 

oparciu o art. 24 ust. 1 pkt 2 ustawy, 

wystawionego nie wcześniej niż 6 

miesięcy przed upływem terminu 

składania wniosków o dopuszczenie 

do udziału w postępowaniu o 

udzielenie zamówienia albo 

składania ofert 

odpis z właściwego rejestru lub z 

centralnej ewidencji i informacji o 

działalności gospodarczej, jeżeli odrębne 

przepisy wymagają wpisu do rejestru lub 

ewidencji, w celu potwierdzenia braku 

podstaw wykluczenia na podstawie art. 24 

ust. 5 pkt 1 ustawy; 

 aktualne zaświadczenie właściwego 

naczelnika urzędu skarbowego 

potwierdzającego, że wykonawca 

nie zalega z opłacaniem podatków, 

lub zaświadczenia, że uzyskał 

przewidziane prawem zwolnienie, 

odroczenie lub rozłożenie na raty 

zaległych płatności lub wstrzymanie 

w całości wykonania decyzji 

właściwego organu – wystawionego 

nie wcześniej niż 3 miesiące przed 

upływem terminu składania 

wniosków o dopuszczenie do udziału 

w postępowaniu o udzielenie 

zaświadczenie właściwego naczelnika 

urzędu skarbowego potwierdzającego, że 

wykonawca nie zalega z opłacaniem 

podatków, wystawionego nie wcześniej 

niż 3 miesiące przed upływem terminu 

składania ofert albo wniosków o 

dopuszczenie do udziału w postępowaniu, 

lub innego dokumentu potwierdzającego, 

że wykonawca zawarł porozumienie z 

właściwym organem podatkowym w 

sprawie spłat tych należności wraz z 

ewentualnymi odsetkami lub grzywnami, 

w szczególności uzyskał przewidziane 

prawem zwolnienie, odroczenie lub 
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zamówienia albo składania ofert; rozłożenie na raty zaległych płatności lub 

wstrzymanie w całości wykonania decyzji 

właściwego organu 

 aktualne zaświadczenie właściwego 

oddziału Zakładu Ubezpieczeń 

Społecznych lub Kasy Rolniczego 

Ubezpieczenia Społecznego 

potwierdzającego, że wykonawca 

nie zalega z opłacaniem składek na 

ubezpieczenia zdrowotne i 

społeczne, lub potwierdzenia, że 

uzyskał przewidziane prawem 

zwolnienie, odroczenie lub 

rozłożenie na raty zaległych 

płatności lub wstrzymanie w całości 

wykonania decyzji właściwego 

organu – wystawionego nie 

wcześniej niż 3 miesiące przed 

upływem terminu składania 

wniosków o dopuszczenie do udziału 

w postępowaniu o udzielenie 

zamówienia albo składania ofert 

zaświadczenie właściwej terenowej 

jednostki organizacyjnej Zakładu 

Ubezpieczeń Społecznych lub Kasy 

Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego 

albo innego dokumentu  

potwierdzającego, że wykonawca nie 

zalega z opłacaniem składek na 

ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne, 

wystawionego nie wcześniej niż 3 miesiące 

przed upływem terminu składania ofert 

albo wniosków o dopuszczenie do udziału 

w postępowaniu, lub innego dokumentu 

potwierdzającego, że wykonawca zawarł 

porozumienie z właściwym organem w 

sprawie spłat tych należności wraz z 

ewentualnymi odsetkami lub grzywnami, 

w szczególności uzyskał przewidziane 

prawem zwolnienie, odroczenie lub 

rozłożenie na raty zaległych płatności lub 

wstrzymanie w całości wykonania decyzji 

właściwego organu 

 aktualna informacja z Krajowego 

Rejestru Karnego w zakresie 

określonym w art. 24 ust. 1 pkt 4–8 

ustawy, wystawionej nie wcześniej 

niż 6 miesięcy przed upływem 

terminu składania wniosków o 

dopuszczenie do udziału w 

postępowaniu o udzielenie 

zamówienia albo składania ofert 

informacja z Krajowego Rejestru Karnego 

w zakresie określonym w art. 24 ust. 1 pkt 

13, 14 i 21 ustawy oraz, odnośnie skazania 

za wykroczenie na karę aresztu, w zakresie 

określonym przez zamawiającego na 

podstawie art. 24 ust. 5 pkt 5 i 6 ustawy, 

wystawionej nie wcześniej niż 6 miesięcy 

przed upływem terminu składania ofert 

albo wniosków o dopuszczenie do udziału 

w postępowaniu 

 aktualna informacja z Krajowego 

Rejestru Karnego w zakresie 

określonym w art. 24 ust. 1 pkt 9 

ustawy, wystawionej nie wcześniej 

niż 6 miesięcy przed upływem 

informacja z Krajowego Rejestru Karnego 

w zakresie określonym w art. 24 ust. 1 pkt 

13, 14 i 21 ustawy oraz, odnośnie skazania 

za wykroczenie na karę aresztu, w zakresie 

określonym przez zamawiającego na 
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terminu składania wniosków o 

dopuszczenie do udziału w 

postępowaniu o udzielenie 

zamówienia albo składania ofert 

podstawie art. 24 ust. 5 pkt 5 i 6 ustawy, 

wystawionej nie wcześniej niż 6 miesięcy 

przed upływem terminu składania ofert 

albo wniosków o dopuszczenie do udziału 

w postępowaniu 

 aktualna informacja z Krajowego 

Rejestru Karnego w zakresie 

określonym w art. 24 ust. 1 pkt 10 i 

11 ustawy, wystawionej nie 

wcześniej niż 6 miesięcy przed 

upływem terminu składania 

wniosków o dopuszczenie do udziału 

w postępowaniu o udzielenie 

zamówienia albo składania ofert 

informacja z Krajowego Rejestru Karnego 

w zakresie określonym w art. 24 ust. 1 pkt 

13, 14 i 21 ustawy oraz, odnośnie skazania 

za wykroczenie na karę aresztu, w zakresie 

określonym przez zamawiającego na 

podstawie art. 24 ust. 5 pkt 5 i 6 ustawy, 

wystawionej nie wcześniej niż 6 miesięcy 

przed upływem terminu składania ofert 

albo wniosków o dopuszczenie do udziału 

w postępowaniu 

  oświadczenia wykonawcy o braku wydania 

wobec niego prawomocnego wyroku sądu 

lub ostatecznej decyzji administracyjnej o 

zaleganiu z uiszczaniem podatków, opłat 

lub składek na ubezpieczenia społeczne 

lub zdrowotne albo – w przypadku 

wydania takiego wyroku lub decyzji – 

dokumentów potwierdzających dokonanie 

płatności tych należności wraz z 

ewentualnymi odsetkami lub grzywnami 

lub zawarcie wiążącego porozumienia w 

sprawie spłat tych należności; 

  oświadczenia wykonawcy o braku 

orzeczenia wobec niego tytułem środka 

zapobiegawczego zakazu ubiegania się o 

zamówienia publiczne; 

  oświadczenia wykonawcy o braku wydania 

prawomocnego wyroku sądu skazującego 

za wykroczenie na karę ograniczenia 

wolności lub grzywny w zakresie 

określonym przez zamawiającego na 

podstawie art. 24 ust. 5 pkt 5 i 6 ustawy 
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  oświadczenia wykonawcy o braku wydania 

wobec niego ostatecznej decyzji 

administracyjnej o naruszeniu 

obowiązków wynikających z przepisów 

prawa pracy, prawa ochrony środowiska 

lub przepisów o zabezpieczeniu 

społecznym w zakresie określonym przez 

zamawiającego na podstawie art. 24 ust. 5 

pkt 7 ustawy 

  oświadczenia wykonawcy o niezaleganiu z 

opłacaniem podatków i opłat lokalnych, o 

których mowa w ustawie z dnia 12 

stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach 

lokalnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 716); 

 oświadczenia wykonawcy o 

przynależności albo braku 

przynależności do tej samej grupy 

kapitałowej; w przypadku 

przynależności do tej samej grupy 

kapitałowej wykonawca może złożyć 

wraz z oświadczeniem dokumenty 

bądź informacje potwierdzające, że 

powiązania z innym wykonawcą nie 

prowadzą do zakłócenia konkurencji 

w postępowaniu 

oświadczenia wykonawcy o przynależności 

albo braku przynależności do tej samej 

grupy kapitałowej; w przypadku 

przynależności do tej samej grupy 

kapitałowej wykonawca może złożyć wraz 

z oświadczeniem dokumenty bądź 

informacje potwierdzające, że powiązania 

z innym wykonawcą nie prowadzą do 

zakłócenia konkurencji w postępowaniu 

 Dokumenty żądane celem wykazania spełniania warunków udziału w 

postępowaniu 

 potwierdzających posiadanie 
uprawnień do wykonywania 
określonej działalności lub czynności, 
jeżeli przepisy prawa 

nakładają obowiązek ich posiadania, 

w szczególności koncesji, zezwolenia 

lub licencji 

koncesji, zezwolenia, licencji lub 
dokumentu potwierdzającego, że 
wykonawca jest wpisany do jednego z 
rejestrów 

zawodowych lub handlowych, 
prowadzonych w państwie członkowskim 
Unii Europejskiej, w którym wykonawca 

ma siedzibę lub miejsce zamieszkania; 

  w przypadku zamówienia na usługi – 
dokumentu potwierdzającego status 
członkowski wykonawcy w określonej 
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organizacji, od którego uzależnione jest 
prawo do świadczenia nabywanej przez 
zamawiającego usługi w kraju, 

w którym wykonawca ma siedzibę lub 

miejsce zamieszkania. 

 wykazu robót budowlanych 
wykonanych w okresie ostatnich 
pięciu lat przed upływem terminu 
składania ofert albo 

wniosków o dopuszczenie do udziału 
w postępowaniu, a jeżeli okres 
prowadzenia działalności jest krótszy 
– w tym 

okresie, wraz z podaniem ich rodzaju 
i wartości, daty i miejsca wykonania 
oraz z załączeniem dowodów 
dotyczących 

najważniejszych robót, 
określających, czy roboty te zostały 
wykonane w sposób należyty oraz 
wskazujących, czy zostały 

wykonane zgodnie z zasadami sztuki 

budowlanej i prawidłowo ukończone 

wykazu robót budowlanych wykonanych 
nie wcześniej niż w okresie ostatnich 5 lat 
przed upływem terminu składania 

ofert albo wniosków o dopuszczenie do 
udziału w postępowaniu, a jeżeli okres 
prowadzenia działalności jest 

krótszy – w tym okresie, wraz z podaniem 
ich rodzaju, wartości, daty, miejsca 
wykonania i podmiotów, na rzecz których 

roboty te zostały wykonane, z załączeniem 
dowodów określających czy te roboty 
budowlane zostały wykonane 

należycie, w szczególności informacji o 
tym czy roboty zostały wykonane zgodnie 
z przepisami prawa budowlanego 

i prawidłowo ukończone, przy czym 
dowodami, o których mowa, są referencje 
bądź inne dokumenty wystawione 

przez podmiot, na rzecz którego roboty 
budowlane były wykonywane, a jeżeli z 
uzasadnionej przyczyny 

o obiektywnym charakterze wykonawca 

nie jest w stanie uzyskać tych 

dokumentów – inne dokumenty 

 wykazu wykonanych, a w przypadku 
świadczeń okresowych lub ciągłych 
również wykonywanych, głównych 
dostaw 

lub usług, w okresie ostatnich trzech 
lat przed upływem terminu 
składania ofert albo wniosków o 
dopuszczenie do 

udziału w postępowaniu, a jeżeli 
okres prowadzenia działalności jest 
krótszy – w tym okresie, wraz z 
podaniem ich 

wykazu dostaw lub usług wykonanych, a w 
przypadku świadczeń okresowych lub 
ciągłych również wykonywanych, 

w okresie ostatnich 3 lat przed upływem 
terminu składania ofert albo wniosków o 
dopuszczenie do udziału w postępowaniu, 

a jeżeli okres prowadzenia działalności jest 
krótszy – w tym okresie, wraz z podaniem 
ich wartości, przedmiotu, 

dat wykonania i podmiotów, na rzecz 
których dostawy lub usługi zostały 
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wartości, przedmiotu, dat 
wykonania i podmiotów, na rzecz 
których dostawy lub usługi zostały 
wykonane, oraz załączeniem 

dowodów, czy zostały wykonane lub 

są wykonywane należycie 

wykonane, oraz załączeniem dowodów 

określających czy te dostawy lub usługi 
zostały wykonane lub są wykonywane 
należycie, przy czym dowodami, 

o których mowa, są referencje bądź inne 
dokumenty wystawione przez podmiot, na 
rzecz którego dostawy lub usługi 

były wykonywane, a w przypadku 
świadczeń okresowych lub ciągłych są 
wykonywane, a jeżeli z uzasadnionej 
przyczyny 

o obiektywnym charakterze wykonawca 
nie jest w stanie uzyskać tych 
dokumentów – oświadczenie wykonawcy; 

w przypadku świadczeń okresowych lub 
ciągłych nadal wykonywanych referencje 
bądź inne dokumenty potwierdzające 

ich należyte wykonywanie powinny być 
wydane nie wcześniej niż 3 miesiące przed 
upływem terminu 

składania ofert albo wniosków o 

dopuszczenie do udziału w postępowaniu 

 wykazu narzędzi, wyposażenia 
zakładu i urządzeń technicznych 
dostępnych wykonawcy usług lub 
robót budowlanych 

w celu wykonania zamówienia wraz 

z informacją o podstawie do 

dysponowania tymi zasobami 

wykazu narzędzi, wyposażenia zakładu lub 
urządzeń technicznych dostępnych 
wykonawcy w celu wykonania zamówienia 

publicznego wraz z informacją o 

podstawie do dysponowania tymi 

zasobami 

 opisu urządzeń technicznych oraz 
środków organizacyjno-technicznych 
zastosowanych przez wykonawcę 
dostaw lub 

usług w celu zapewnienia jakości 
oraz opisu zaplecza naukowo-
badawczego posiadanego przez 
wykonawcę lub które 

będzie pozostawało w dyspozycji 

wykonawcy 

opisu urządzeń technicznych oraz środków 
organizacyjno-technicznych 
zastosowanych przez wykonawcę w celu 

zapewnienia jakości oraz opisu zaplecza 
naukowo-badawczego posiadanego przez 
wykonawcę lub które będzie pozostawało 

w dyspozycji wykonawcy 
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 oświadczenia na temat wielkości 
średniego rocznego zatrudnienia u 
wykonawcy usług lub robót 
budowlanych oraz 

liczebności personelu kierowniczego 
w okresie ostatnich trzech lat przed 
upływem terminu składania ofert 
albo wniosków 

o dopuszczenie do udziału w 
postępowaniu, a w przypadku gdy 
okres prowadzenia działalności jest 
krótszy – 

w tym okresie 

oświadczenia na temat wielkości 
średniego rocznego zatrudnienia u 
wykonawcy oraz liczebności kadry 
kierowniczej 

w ostatnich 3 latach przed upływem 
terminu składania ofert albo wniosków o 
dopuszczenie do udziału w postępowaniu, 

a w przypadku gdy okres prowadzenia 

działalności jest krótszy – w tym okresie 

 wykazu osób, które będą 
uczestniczyć w wykonywaniu 
zamówienia, w szczególności 
odpowiedzialnych za świadczenie 

usług, kontrolę jakości lub 
kierowanie robotami budowlanymi, 
wraz z informacjami na temat ich 
kwalifikacji zawodowych, 

doświadczenia i wykształcenia 
niezbędnych do wykonania 
zamówienia, a także zakresu 
wykonywanych przez 

nie czynności, oraz informacją o 

podstawie do dysponowania tymi 

osobami 

wykazu osób, skierowanych przez 
wykonawcę do realizacji zamówienia 
publicznego, w szczególności 
odpowiedzialnych 

za świadczenie usług, kontrolę jakości lub 
kierowanie robotami budowlanymi, wraz z 
informacjami na temat 

ich kwalifikacji zawodowych, uprawnień, 
doświadczenia i wykształcenia 
niezbędnych do wykonania zamówienia 

publicznego, a także zakresu 
wykonywanych przez nie czynności oraz 
informacją o podstawie do dysponowania 

tymi osobami 

 oświadczenia, że osoby, które będą 
uczestniczyć w wykonywaniu 
zamówienia, posiadają wymagane 
uprawnienia, jeżeli 

ustawy nakładają obowiązek 

posiadania takich uprawnień 

wykreślono 

 sprawozdania finansowego albo jego 
części, a jeżeli podlega ono badaniu 
przez biegłego rewidenta zgodnie z 
przepisami 

o rachunkowości, również z opinią 
odpowiednio o badanym 
sprawozdaniu albo jego części, a w 

sprawozdania finansowego albo jego 
części, w przypadku gdy sporządzenie 
sprawozdania wymagane jest przepisami 

prawa kraju, w którym wykonawca ma 
siedzibę lub miejsce zamieszkania, a jeżeli 
podlega ono badaniu przez biegłego 
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przypadku wykonawców 

niezobowiązanych do sporządzania 
sprawozdania finansowego innych 
dokumentów określających obroty 
oraz 

zobowiązania i należności – za okres 
nie dłuższy niż ostatnie trzy lata 
obrotowe, a jeżeli okres 
prowadzenia działalności 

jest krótszy – za ten okres; 

rewidenta zgodnie z przepisami o 
rachunkowości, również odpowiednio z 
opinią o badanym sprawozdaniu albo 

jego części, a w przypadku wykonawców 
niezobowiązanych do sporządzenia 
sprawozdania finansowego, innych 
dokumentów określających na przykład 
obroty oraz aktywa i zobowiązania – za 
okres nie dłuższy niż ostatnie 3 lata 

obrotowe, a jeżeli okres prowadzenia 

działalności jest krótszy – za ten okres 

 informacji banku lub spółdzielczej 
kasy oszczędnościowo-kredytowej 
potwierdzającej wysokość 
posiadanych środków 

finansowych lub zdolność kredytową 
wykonawcy, wystawionej nie 
wcześniej niż 3 miesiące przed 
upływem terminu 

składania ofert albo składania 

wniosków o dopuszczenie do udziału 

w postępowaniu o udzielenie 

zamówienia 

informacji banku lub spółdzielczej kasy 
oszczędnościowo-kredytowej 
potwierdzającej wysokość posiadanych 
środków 

finansowych lub zdolność kredytową 
wykonawcy, w okresie nie wcześniejszym 
niż 1 miesiąc przed upływem 

terminu składania ofert albo wniosków o 

dopuszczenie do udziału w postępowaniu 

 opłaconej polisy, a w przypadku jej 
braku, innego dokumentu 
potwierdzającego, że wykonawca 
jest ubezpieczony od 

odpowiedzialności cywilnej w 
zakresie prowadzonej działalności 
związanej z przedmiotem 
zamówienia 

potwierdzających, że wykonawca jest 
ubezpieczony od odpowiedzialności 
cywilnej w zakresie prowadzonej 
działalności 

związanej z przedmiotem zamówienia na 

sumę gwarancyjną określoną przez 

zamawiającego 

  oświadczenia wykonawcy o rocznym 
obrocie wykonawcy lub o obrocie 
wykonawcy w obszarze objętym 
zamówieniem, 

za okres nie dłuższy niż ostatnie 3 lata 
obrotowe, a jeżeli okres prowadzenia 
działalności jest krótszy – za ten 

okres 

  wykazu systemów zarządzania łańcuchem 
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dostaw i śledzenia łańcucha dostaw, które 
wykonawca będzie mógł zastosować 

w celu wykonania zamówienia 
publicznego 

  wykazu środków zarządzania 
środowiskowego, które wykonawca będzie 
mógł zastosować w celu wykonania 
zamówienia 

publicznego 

  oświadczenia o wyrażeniu zgody na 
przeprowadzenie kontroli zdolności 
produkcyjnych lub zdolności technicznych 

wykonawcy, a w razie konieczności także 
dostępnych mu środków naukowych i 
badawczych, jak również środków 

kontroli jakości, z których będą korzystać – 
w przypadku gdy przedmiot zamówienia 
obejmuje produkty lub usługi 

o złożonym charakterze, które mają zostać 
dostarczone, lub w szczególnie 
uzasadnionych przypadkach w odniesieniu 

do produktów lub usług o szczególnym 
przeznaczeniu 

  oświadczenia na temat wykształcenia i 
kwalifikacji zawodowych wykonawcy lub 
kadry kierowniczej wykonawcy 
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Uwaga! 

 Rozporządzenie w odniesieniu do odpisu z właściwego rejestru lub z centralnej 

ewidencji i informacji o działalności gospodarczej nie wprowadza wymogu by 

dokumenty te były wystawione nie wcześniej niż 6 miesięcy przed datą składania 

ofert lub wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu w odniesieniu do 

wykonawców mających siedzibę lub miejsce zamieszkania na terytorium RP. Wymóg 

taki pozostawiono przy wykonawcach tzw. zagranicznych. 

 w przypadku gdy w postępowaniu złożono jedną ofertę obowiązek złożenia przez 

wykonawcę oświadczenia o przynależności lub braku przynależności do tej samej 

grupy kapitałowej nie powstaje (zgodnie z opinią UZP zamieszczoną na stronie 

https://www.uzp.gov.pl/baza-wiedzy/interpretacja-przepisow/pytania-i-odpowiedzi-

dotyczace-nowelizacji-ustawy-prawo-zamowien-publicznych/kwalifikacja-

podmiotowa-wykonawcow).  

 przedkładane przez wykonawcę oświadczenia i dokumenty potwierdzające 

okoliczności o których mowa w art. 25 ust. 1 ustawy pzp mają być aktualne na dzień 

złożenia a nie na termin składania ofert.  Natomiast do oferty lub wniosku o 

dopuszczenie do udziału w postępowaniu wykonawca dołącza aktualne na dzień 

składania ofert lub wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu 

oświadczenie w zakresie wskazanym przez zamawiającego w ogłoszeniu o 

zamówieniu lub w specyfikacji istotnych warunków zamówienia. 

 

Pamiętaj: 

 dokument i oświadczenie badamy w pierwszej kolejności pod kątem  spełnienia 

wymogów formalnych tj. czy jest podpisany/wystawiony przez podmiot do tego 

uprawniony, czy oświadczenie złożyła osoba umocowana w imieniu wykonawcy, czy 

dokument/oświadczenie ma formę kopii/oryginału, czy jest prawidłowo 

potwierdzony za zgodność z oryginałem, czy data dokumentu jest prawidłowa 

 ocenie merytorycznej tj. co do treści i wykazania okoliczności żądanych przez 

zamawiającego podlegają te oświadczenia i dokumenty które przejdą pozytywną 

ocenę formalną. 

 w ogłoszeniu o zamówieniu należy wskazać kompletny katalog dokumentów jakich 

żąda zamawiający od wykonawcy. Zamieszczenie w opisie przedmiotu zamówienia 

sformułowań np. karty katalogowe należy dołączyć do oferty  nie zwalnia 

zamawiającego z ujęcia tych dokumentów w  ogłoszeniu o postępowaniu. 
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 zweryfikuj czy w opisie przedmiotu zamówienia, w szczególności przygotowywanych 

przez podmiot zewnętrzny nie widnieją zapisy odnośnie dokumentów/certyfikatów/ 

oświadczeń które należy „dołączyć do oferty”. 

 katalog dokumentów/oświadczeń wskazany w ogłoszeniu o zamówieniu winien być 

tożsamy z dokumentami/oświadczeniami wskazanymi w specyfikacji istotnych 

warunków zamówienia. 

Watro wiedzieć, że: 

 formułując żądanie w zakresie przedstawienia określonego dokumentu lub 

oświadczenia należy to skorelować z postawieniem żądania co do warunku udziału w 

postępowaniu lub podstaw do wykluczenia w tym zakresie. 

 

Przykład nr 1 

Zamawiający, Teatr im. X w mieście Z, wszczął postępowanie o udzielenie zamówienia 

publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na obsługę gastronomiczną wydarzeń  

kulturalnych organizowanych w latach 2017 – 2018 przez Zamawiającego. Szacunkowa 

wartość zamówienia o wartości przekracza ustaloną w złotych równowartość kwoty 

określonej w przepisach do których odsyła art. 11 ust. 8 ustawy pzp. Zamawiający określając 

katalog dokumentów od wykonawców mających siedzibę lub miejsce zamieszkania na 

terytorium RP żądał przedłożenia zaświadczenia właściwego naczelnika urzędu skarbowego, 

zaświadczenia właściwej terenowej jednostki organizacyjnej Zakładu Ubezpieczeń 

Społecznych lub Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego oraz informacji z Krajowego 

Rejestru Karnego. W odniesieniu do wykonawców mających siedzibę lub miejsce 

zamieszkania poza terytorium RP wskazał, iż w celu wykazania braku podstaw do 

wykluczenia przedłożyć mają dokument potwierdzający, iż nie otwarto jego likwidacji ani nie 

ogłoszono upadłości. 

Uwaga! 

Katalog dokumentów dla wykonawców mających siedzibę lub miejsce zamieszkania poza 

terytorium RP winien być tożsamy z analogicznymi dokumentami żądanymi dla wykonawców 

tzw. krajowych. 

Dokumenty i ich odpowiedniki wskazano w tabeli.  

 

Przykład nr 2 

Zamawiający Filharmonia Narodowa w mieście Y wszczął postępowanie o udzielenie 

zamówienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na dostawę wyposażenia 

multimedialnego. W opisie przedmiotu zamówienia wskazano, iż wraz z ofertą wykonawca 
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ma przedstawić karty katalogowe oferowanych urządzeń. Zamawiający zamieszczając 

ogłoszenie o zamówieniu nie wskazał na dokumenty które określone zostały w załączniku 1 

do SIWZ – opisie przedmiotu zamówienia. 

Uwaga! 

Zamawiający powinien w ogłoszeniu o zamówieniu wskazać na dokumenty jakie wraz z 

ofertą ma złożyć wykonawca a które opisane zostały w załączniku do specyfikacji, tj. w opisie 

przedmiotu zamówienia.  

 

Przykład nr 3 

Zamawiający Filharmonia Narodowa w mieście Y wszczął postępowanie o udzielenie 

zamówienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na dostawę wyposażenia 

multimedialnego. W ogłoszeniu o zmówieniu oraz w opisie przedmiotu zamówienia 

wskazano, iż wraz z ofertą wykonawca przedstawić ma karty katalogowe oferowanych 

urządzeń. W postępowaniu złożono trzy oferty. Jeden z wykonawców przedłożył karty 

katalogowe w języku angielskim. Zamawiający wezwał wykonawcę do przedłożenia 

tłumaczenia dokumentu.  

Uwaga! 

Prawo zamówień publicznych nie określa formy w jakiej ma zostać dokonane tłumaczenie 

tzn. czy ma to być tłumaczenie dokonane przez tłumacza, przez biegłego czy tzw. 

samodzielne tłumaczenie wykonawcy. Pozostawia w tym zakresie dowolność dla 

Wykonawcy. 

Przykład 4  

Zamawiający Muzeum Lotnictwa w mieście Y wszczął postępowanie o udzielenie zamówienia 

publicznego w trybie przetargu nieograniczonego, którego przedmiotem były roboty 

budowlane. Wykonawca złożył oświadczenie o którym mowa w art. 25 a. Wykonawca 

przedłożył także dokumenty i oświadczenia żądane przez Zamawiającego na podstawie art. 

26 ust. 2 ustawy pzp. Wykonawca nie przedłożył odpisu z właściwego rejestru lub z 

centralnej ewidencji i informacji o działalności gospodarczej, ani też nie wskazał adresu 

internetowego pod którym dokument ten byłby dostępny.  

Uwaga! 

Zamawiający na podstawie art. 26 ust. 6 ustawy pzp dokonał samodzielnego pobrania 

dokumentu z ogólnodostępnej i bezpłatnej bazy danych.  



   

146 

 

 

11. WSKAZÓWKI WYPEŁNIANIA JEDZ 

 

Jednolity Europejski Dokument Zamówienia został ustanowiony na podstawie 

Rozporządzenia Wykonawczego Komisji UE 2016/7 z dnia 5 stycznia 2016 r.  Dokument ten 

składa się z dwóch części. Część pierwszą przygotowuje zamawiający, część drugą – 

wykonawca. JEDZ to oświadczenie własne wykonawcy zastępujące, na etapie postępowania 

o udzielenie zamówienia, dokumenty i zaświadczenia wydawane przez organy publiczne lub 

osoby trzecie. 

Dokument składa się z sześciu części: 

a) identyfikacja postępowania o udzielenie zamówienia publicznego – wypełniana przez 

zamawiającego lub wykonawcę oraz wypełnianych przez wykonawcę 

b) identyfikacja wykonawcy  

c) przesłanki wykluczenia  

d) warunki udziału w postępowaniu  

e) kryteria selekcji  

f) podpis(y). 

Pamiętaj: 

 w przypadku wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia – 

każdy wypełnia w swoim zakresie oświadczenie JEDZ 

 w oświadczeniu JEDZ wśród krajowych podstaw do wykluczenia wykonawcy nie 

wskazujemy na podstawę określona w art. 24 ust. 11  ustawy pzp 

 istnieje możliwość przygotowania przez zamawiających oświadczenia JEDZ w wersji -

uproszczonej – Część IV Kryteria kwalifikacji, sekcja α - formularz JEDZ przewiduje 

możliwość złożenia przez wykonawcę ogólnego oświadczenia o spełnieniu warunków 

udziału w postępowaniu (kryteriów kwalifikacji), co pozwala wykonawcy na 

niewypełnianie dalszych pół odnoszących się do szczegółowych warunków udziału w 

postępowaniu (kryteriów kwalifikacji) określonych przez zamawiającego. Formularz 

JEDZ w tym przypadku wymaga jedynie od zamawiającego, aby w ogłoszeniu o 

zamówieniu lub dokumentach zamówienia (SIWZ) wskazał, że wykonawca może 

ograniczyć się do wypełniania sekcji  części IV formularza. Decyzja w tym zakresie 

należy do zamawiającego. Tym samym, w przypadku takiego zastrzeżenia 

zamawiającego, wykonawca nie musi wypełniać żadnej z pozostałych sekcji części IV 

formularza dotyczącej kryteriów kwalifikacji, zaś właściwej (dowodowej) weryfikacji 
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spełniania konkretnych, określonych przez zamawiającego, warunków udziału w 

postępowaniu (kryteriów selekcji) zamawiający dokona co do zasady na zakończenie 

postępowania w oparciu o stosowne dokumenty składane przez wykonawcę, którego 

oferta została oceniona najwyżej, na wezwanie zamawiającego (art. 26 ust. 1 ustawy 

Pzp). 

 określenie czy wykonawca jest mikroprzedsiębiorcą – punktem odniesienia są tu 

Zalecenia Komisji z dnia 6 maja 2003 r. dotyczące definicji mikroprzedsiębiorstw oraz 

malych i średnich przedsiębiorstw zgodnie z którą: 

  Mikroprzedsiębiorstwo: przedsiębiorstwo, które zatrudnia mniej niż 10 osób i 

którego roczny obrót lub roczna suma bilansowa nie przekracza 2 milionów 

EUR. 

 Małe przedsiębiorstwo: przedsiębiorstwo, które zatrudnia mniej niż 50 osób i 

którego roczny obrót lub roczna suma bilansowa nie przekracza 10 

milionów EUR. 

 Średnie przedsiębiorstwa: przedsiębiorstwa, które nie są 

mikroprzedsiębiorstwami ani małymi przedsiębiorstwami i które zatrudniają 

mniej niż 250 osób i których roczny obrót nie przekracza 50 milionów EUR 

lub roczna suma bilansowa nie przekracza 43 milionów EUR. 

 Zmiany JEDZ zarówno wynikające z modyfikacji postanowień ogłoszenia o 

zamówieniu, specyfikacji istotnych warunków zamówienia czy też z błędu/omyłki 

zamawiającego należy traktować jako zmianę SIWZ. Zamawiający zmodyfikowany plik 

zamieszcza na swojej stronie internetowej.  

 adresem http://ec.europa.eu/growth/espd Komisja Europejska udostępniła narzędzie 

umożliwiające zamawiającym i wykonawcom utworzenie, wypełnienie i ponowne 

wykorzystanie standardowego formularza 

 oprócz wersji elektronicznej pliku zamawiający może przygotować oświadczenie w 

wersji edytowalnej (MS WORD/LIBRE OFFICE) co ułatwi wykonawcom wypełnienie 

oświadczenia. 

12. PRZESŁANKI WYKLUCZENIA WYKONAWCY 

O udzielenie zamówienia mogą ubiegać się wykonawcy którzy nie podlegają wykluczeniu.  

Przesłanki wykluczenia wykonawcy dzieli się na przesłanki obligatoryjne i fakultatywne. W 

odniesieniu do tych drugich to zamawiający w postępowaniu ustala czy te okoliczności 

będzie badał i czy ziszczenie się podstaw wskazanych w art. 24 ust. 5 może być podstawą do 

wykluczenia wykonawcy z postępowania.  

Przesłanki obligatoryjne i fakultatywne wskazano w tabeli nr… ze wskazaniem jaki dokument 

winien być żądany w tym zakresie.  

Pamiętaj: 

http://ec.europa.eu/growth/espd
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 przesłanki fakultatywne należy wskazać w ogłoszeniu o zamówieniu, w specyfikacji 

istotnych warunków zamówienia lub w zaproszeniu do negocjacji, 

 wskazując przesłanki wykluczenia zamawiający musi określić jakie dokument lub 

oświadczenie w tym zakresie złożyć ma wykonawca, 

 zamawiający może wykluczyć wykonawcę na każdym etapie postępowania o 

udzielenie zamówienia. 

Uwaga! 

 procedura self cleaning  

Zgodnie z art. 24 ust. 8 ustawy pzp Wykonawca, który podlega wykluczeniu na podstawie: 

ust. 1 pkt 13 i 14 oraz 16-20 lub ust. 5, może przedstawić dowody na to, że podjęte przez 

niego środki są wystarczające do wykazania jego rzetelności, w szczególności udowodnić 

naprawienie szkody wyrządzonej przestępstwem lub przestępstwem skarbowym, 

zadośćuczynienie pieniężne za doznaną krzywdę lub naprawienie szkody, wyczerpujące 

wyjaśnienie stanu faktycznego oraz współpracę z organami ścigania oraz podjęcie 

konkretnych środków technicznych, organizacyjnych i kadrowych, które są odpowiednie dla 

zapobiegania dalszym przestępstwom lub przestępstwom skarbowym lub nieprawidłowemu 

postępowaniu wykonawcy. Z dobrodziejstwa procedury self cleaning nie może skorzystać 

wykonawca który jest podmiotem zbiorowym i orzeczono wobec niego prawomocnym 

wyrokiem sądu zakaz ubiegania się o udzielenie zamówienia oraz nie upłynął określony w 

tym wyroku okres obowiązywania tego zakazu. 

Wykonawca nie podlega wykluczeniu, jeżeli zamawiający, uwzględniając wagę i szczególne 

okoliczności czynu wykonawcy, uzna za wystarczające dowody przedstawione przez 

wykonawcę w ramach procedury self- cleaning.  

 

Przykład nr 1 

Zamawiający, Teatr Współczesny w mieście K, wszczął postępowanie o udzielenie 

zamówienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na usługę zarządzania 

projektem. W postępowaniu ofertę złożył wykonawca który przygotował zarówno wniosek o 

dofinansowanie jak i studium wykonalności projektu. Zamawiający, uznając, iż ziściła się 

przesłanka, o której mowa w art. 24 ust. 1 pkt 19 ustawy pzp wykluczył wykonawcę z 

postępowania. Wykonawca wniósł odwołanie do Krajowej Izby Odwoławczej. 

Uwaga! 

Zamawiający przed podjęciem decyzji o wykluczeniu wykonawcy z postępowania winien 

dokładnie wyjaśnić i zbadać okoliczności sprawy. W pierwszej kolejności należy ustalić czy 

czynności wykonywane przez wykonawcę kwalifikują się jako przygotowanie postępowania,   
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następnie ustalić czy spowodowane tym zakłócenie konkurencji może być wyeliminowane w 

inny sposób, niż przez wykluczenie wykonawcy z udziału w postępowaniu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tabela nr  7-  Przesłanki wykluczenie wykonawcy: 
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Lp. Przesłanka wykluczenia wykonawcy z 

postępowania: 

 – z postępowania o udzielenie zamówienia 

wyklucza się: 

Podstawa 

fakultatywna/obligatoryjna 

Odpowiadający dokument Podstawa prawna 

1 wykonawcę, który nie wykazał spełniania 

warunków udziału w postępowaniu lub nie został 

zaproszony do negocjacji lub złożenia ofert 

wstępnych albo ofert, lub nie wykazał braku 

podstaw wykluczenia 

obligatoryjna  dokumenty  i oświadczenia o 

których mowa w art. 25 ust. 1 

pkt 1 i 3 ustawy pzp  

Art. 24 ust. 1 pkt 12 

ustawy pzp 

2 wykonawcę będącego osobą fizyczną, którego 

prawomocnie skazano za przestępstwo: 

a)  o którym mowa w art. 165a, art. 181-188, art. 

189a, art. 218-221, art. 228-230a, art. 250a, art. 

258 lub art. 270-309 ustawy z dnia 6 czerwca 

1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. poz. 553, z późn. 

zm.) lub art. 46 lub art. 48 ustawy z dnia 25 

czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U. z 2016 r. poz. 

176), 

b)  o charakterze terrorystycznym, o którym 

mowa w art. 115 § 20 ustawy z dnia 6 czerwca 

1997 r. - Kodeks karny, 

c)  skarbowe, 

d)  o którym mowa w art. 9 lub art. 10 ustawy z 

obligatoryjna  informacja z Krajowego Rejestru 

Karnego w zakresie określonym 

w art. 24 ust. 1 pkt 13, 14 i 21 

ustawy oraz, odnośnie skazania 

za wykroczenie na karę aresztu, 

w zakresie określonym przez 

zamawiającego na podstawie 

art. 24 ust. 5 pkt 5 i 6 ustawy, 

wystawionej nie wcześniej niż 6 

miesięcy przed upływem 

terminu składania ofert albo 

wniosków o dopuszczenie do 

udziału w postępowaniu 

Art. 24 ust. 1 pkt 13 

ustawy pzp 
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dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach powierzania 

wykonywania pracy cudzoziemcom 

przebywającym wbrew przepisom na terytorium 

Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 769); 

3 wykonawcę, jeżeli urzędującego członka jego 

organu zarządzającego lub nadzorczego, 

wspólnika spółki w spółce jawnej lub partnerskiej 

albo komplementariusza w spółce komandytowej 

lub komandytowo-akcyjnej lub prokurenta 

prawomocnie skazano za przestępstwo, o którym 

mowa w pkt 13 

obligatoryjna  informacja z Krajowego Rejestru 

Karnego w zakresie określonym 

w art. 24 ust. 1 pkt 13, 14 i 21 

ustawy oraz, odnośnie skazania 

za wykroczenie na karę aresztu, 

w zakresie określonym przez 

zamawiającego na podstawie 

art. 24 ust. 5 pkt 5 i 6 ustawy, 

wystawionej nie wcześniej niż 6 

miesięcy przed upływem 

terminu składania ofert albo 

wniosków o dopuszczenie do 

udziału w postępowaniu 

Art. 24 ust. 1 pkt 14 

ustawy pzp 

4 wykonawcę, wobec którego wydano 

prawomocny wyrok sądu lub ostateczną decyzję 

administracyjną o zaleganiu z uiszczeniem 

podatków, opłat lub składek na ubezpieczenia 

społeczne lub zdrowotne, chyba że wykonawca 

dokonał płatności należnych podatków, opłat lub 

składek na ubezpieczenia społeczne lub 

zdrowotne wraz z odsetkami lub grzywnami lub 

obligatoryjna  oświadczenia wykonawcy o 

braku wydania wobec niego 

prawomocnego wyroku sądu lub 

ostatecznej decyzji 

administracyjnej 

o zaleganiu z uiszczaniem 

podatków, opłat lub składek na 

ubezpieczenia społeczne lub 

Art. 24 ust. 1 pkt 15 

ustawy pzp 
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zawarł wiążące porozumienie w sprawie spłaty 

tych należności 

zdrowotne albo – w przypadku 

wydania takiego wyroku lub 

decyzji – dokumentów 

potwierdzających dokonanie 

płatności tych należności wraz z 

ewentualnymi odsetkami lub 

grzywnami lub zawarcie 

wiążącego porozumienia w 

sprawie spłat tych należności 

5 wykonawcę, który w wyniku zamierzonego 

działania lub rażącego niedbalstwa wprowadził 

zamawiającego w błąd przy przedstawieniu 

informacji, że nie podlega wykluczeniu, spełnia 

warunki udziału w postępowaniu lub obiektywne 

i niedyskryminacyjne kryteria, zwane dalej 

"kryteriami selekcji", lub który zataił te 

informacje lub nie jest w stanie przedstawić 

wymaganych dokumentów 

obligatoryjna  dokumenty  i oświadczenia o 

których mowa w art. 25 ust. 1 

pkt 1 i 3 ustawy pzp oraz 

oświadczenia składane przez 

wykonawcę w toku 

postępowania 

Art. 24 ust. 1 pkt 16 

ustawy pzp 

6 wykonawcę, który w wyniku lekkomyślności lub 

niedbalstwa przedstawił informacje 

wprowadzające w błąd zamawiającego, mogące 

mieć istotny wpływ na decyzje podejmowane 

przez zamawiającego w postępowaniu o 

udzielenie zamówienia 

obligatoryjna  dokumenty  i oświadczenia o 

których mowa w art. 25 ust. 1 

pkt 1 i 3 ustawy pzp oraz 

oświadczenia składane przez 

wykonawcę w toku 

postępowania 

Art. 24 ust. 1 pkt 17 

ustawy pzp 
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7 wykonawcę, który bezprawnie wpływał lub 

próbował wpłynąć na czynności zamawiającego 

lub pozyskać informacje poufne, mogące dać mu 

przewagę w postępowaniu o udzielenie 

zamówienia 

obligatoryjna  całokształt okoliczności 

postępowania oraz 

oświadczenia składane przez 

wykonawcę w toku 

postępowania 

Art. 24 ust. 1 pkt 18 

ustawy pzp 

8 wykonawcę, który brał udział w przygotowaniu 

postępowania o udzielenie zamówienia lub 

którego pracownik, a także osoba wykonująca 

pracę na podstawie umowy zlecenia, o dzieło, 

agencyjnej lub innej umowy o świadczenie usług, 

brał udział w przygotowaniu takiego 

postępowania, chyba że spowodowane tym 

zakłócenie konkurencji może być wyeliminowane 

w inny sposób niż przez wykluczenie wykonawcy 

z udziału w postępowaniu 

obligatoryjna  całokształt okoliczności 

postępowania oraz 

oświadczenia składane przez 

wykonawcę w toku 

postępowania - przed 

wykluczeniem wykonawcy, 

zamawiający zapewnia mu 

możliwość udowodnienia, że 

jego udział w przygotowaniu 

postępowania o udzielenie 

zamówienia nie zakłóci 

konkurencji. Zamawiający 

wskazuje w protokole sposób 

zapewnienia konkurencji. 

Art. 24 ust. 1 pkt 19 

ustawy pzp 

9 wykonawcę, który z innymi wykonawcami zawarł 

porozumienie mające na celu zakłócenie 

konkurencji między wykonawcami w 

postępowaniu o udzielenie zamówienia, co 

zamawiający jest w stanie wykazać za pomocą 

obligatoryjna  całokształt okoliczności 

postępowania oraz 

oświadczenia składane przez 

wykonawcę w toku 

postępowania 

Art. 24 ust. 1 pkt 20 

ustawy pzp 
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stosownych środków dowodowych 

10 wykonawcę będącego podmiotem zbiorowym, 

wobec którego sąd orzekł zakaz ubiegania się o 

zamówienia publiczne na podstawie ustawy z 

dnia 28 października 2002 r. o odpowiedzialności 

podmiotów zbiorowych za czyny zabronione pod 

groźbą kary (Dz. U. z 2015 r. poz. 1212, 1844 i 

1855 oraz z 2016 r. poz. 437 i 544) 

obligatoryjna  Informacja z Krajowego Rejestru 

Karnego w zakresie określonym 

w art. 24 ust. 1 pkt 13, 14 i 21 

ustawy oraz, odnośnie 

skazania za wykroczenie na karę 

aresztu, w zakresie określonym 

przez zamawiającego na 

podstawie art. 24 

ust. 5 pkt 5 i 6 ustawy, 

wystawionej nie wcześniej niż 6 

miesięcy przed upływem 

terminu składania ofert albo 

wniosków 

o dopuszczenie do udziału w 

postępowaniu 

Art. 24 ust. 1 pkt 21 

ustawy pzp 

11 wykonawcę, wobec którego orzeczono tytułem 

środka zapobiegawczego zakaz ubiegania się o 

zamówienia publiczne 

obligatoryjna  oświadczenia wykonawcy o 

braku orzeczenia wobec niego 

tytułem środka 

zapobiegawczego zakazu 

ubiegania się 

o zamówienia publiczne; 

Art. 24 ust. 1 pkt 22 

ustawy pzp 
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12 wykonawców, którzy należąc do tej samej grupy 

kapitałowej, w rozumieniu ustawy z dnia 16 

lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i 

konsumentów (Dz. U. z 2015 r. poz. 184, 1618 i 

1634), złożyli odrębne oferty, oferty częściowe 

lub wnioski o dopuszczenie do udziału w 

postępowaniu, chyba że wykażą, że istniejące 

między nimi powiązania nie prowadzą do 

zakłócenia konkurencji w postępowaniu o 

udzielenie zamówienia 

obligatoryjna  oświadczenia wykonawcy o 

przynależności albo braku 

przynależności do tej samej 

grupy kapitałowej; w przypadku 

przynależności do tej samej 

grupy kapitałowej wykonawca 

może złożyć wraz z 

oświadczeniem dokumenty bądź 

informacje potwierdzające, że 

powiązania z innym wykonawcą 

nie prowadzą do zakłócenia 

konkurencji w postępowaniu 

Art. 24 ust. 1 pkt 23 

ustawy pzp 

13 wykonawcę w stosunku do którego otwarto 

likwidację, w zatwierdzonym przez sąd układzie w 

postępowaniu restrukturyzacyjnym jest 

przewidziane zaspokojenie wierzycieli przez 

likwidację jego majątku lub sąd zarządził 

likwidację jego majątku w trybie art. 332 ust. 1 

ustawy z dnia 15 maja 2015 r. - Prawo 

restrukturyzacyjne (Dz. U. poz. 978, z późn. zm.) 

lub którego upadłość ogłoszono, z wyjątkiem 

wykonawcy, który po ogłoszeniu upadłości zawarł 

układ zatwierdzony prawomocnym 

postanowieniem sądu, jeżeli układ nie przewiduje 

zaspokojenia wierzycieli przez likwidację majątku 

fakultatywna odpis z właściwego rejestru lub 

z centralnej ewidencji i 

informacji o działalności 

gospodarczej, jeżeli odrębne 

przepisy wymagają wpisu do 

rejestru lub ewidencji, w celu 

potwierdzenia braku podstaw 

wykluczenia na podstawie 

art. 24 ust. 5 pkt 1 ustawy 

Art. 24 ust. 5 pkt 1 

ustawy pzp 
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upadłego, chyba że sąd zarządził likwidację jego 

majątku w trybie art. 366 ust. 1 ustawy z dnia 28 

lutego 2003 r. - Prawo upadłościowe (Dz. U. z 

2015 r. poz. 233, z późn. zm.); 

14 wykonawcę który w sposób zawiniony poważnie 

naruszył obowiązki zawodowe, co podważa jego 

uczciwość, w szczególności gdy wykonawca w 

wyniku zamierzonego działania lub rażącego 

niedbalstwa nie wykonał lub nienależycie 

wykonał zamówienie, co zamawiający jest w 

stanie wykazać za pomocą stosownych środków 

dowodowych 

fakultatywna całokształt okoliczności 

postępowania oraz 

oświadczenia składane przez 

wykonawcę w toku 

postępowania 

Art. 24 ust. 5 pkt 2 

ustawy pzp 

15 wykonawcę jeżeli wykonawca lub osoby, o 

których mowa w ust. 1 pkt 14, uprawnione do 

reprezentowania wykonawcy pozostają w 

relacjach określonych w art. 17 ust. 1 pkt 2-4 z: 

a) zamawiającym, 

b) osobami uprawnionymi do reprezentowania 

zamawiającego, 

c) członkami komisji przetargowej, 

d) osobami, które złożyły oświadczenie, o którym 

mowa w art. 17 ust. 2a 

- chyba że jest możliwe zapewnienie 

fakultatywna całokształt okoliczności 

postępowania oraz 

oświadczenia składane przez 

wykonawcę w toku 

postępowania 

Art. 24 ust. 5 pkt 3 

ustawy pzp 
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bezstronności po stronie zamawiającego w inny 

sposób niż przez wykluczenie wykonawcy z 

udziału w postępowaniu 

16 wykonawcę który, z przyczyn leżących po jego 

stronie, nie wykonał albo nienależycie wykonał w 

istotnym stopniu wcześniejszą umowę w sprawie 

zamówienia publicznego lub umowę koncesji, 

zawartą z zamawiającym, o którym mowa w art. 

3 ust. 1 pkt 1-4, co doprowadziło do rozwiązania 

umowy lub zasądzenia odszkodowania 

fakultatywna całokształt okoliczności 

postępowania oraz 

oświadczenia składane przez 

wykonawcę w toku 

postępowania 

Art. 24 ust. 5 pkt 4 

ustawy pzp 

17 wykonawcę będącego osobą fizyczną, którego 

prawomocnie skazano za wykroczenie przeciwko 

prawom pracownika lub wykroczenie przeciwko 

środowisku, jeżeli za jego popełnienie 

wymierzono karę aresztu, ograniczenia wolności 

lub karę grzywny nie niższą niż 3000 złotych 

fakultatywna informacja z Krajowego Rejestru 

Karnego w zakresie określonym 

w art. 24 ust. 1 pkt 13, 14 i 21 

ustawy oraz, odnośnie 

skazania za wykroczenie na karę 

aresztu, w zakresie określonym 

przez zamawiającego na 

podstawie art. 24 

ust. 5 pkt 5 i 6 ustawy, 

wystawionej nie wcześniej niż 6 

miesięcy przed upływem 

terminu składania ofert albo 

wniosków 

o dopuszczenie do udziału w 

Art. 24 ust. 5 pkt 5 

ustawy pzp 
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postępowaniu 

18 wykonawcę jeżeli urzędującego członka jego 

organu zarządzającego lub nadzorczego, 

wspólnika spółki w spółce jawnej lub partnerskiej 

albo komplementariusza w spółce komandytowej 

lub komandytowo-akcyjnej lub prokurenta 

prawomocnie skazano za wykroczenie, o którym 

mowa w pkt 5 

fakultatywna informacja z Krajowego Rejestru 

Karnego w zakresie określonym 

w art. 24 ust. 1 pkt 13, 14 i 21 

ustawy oraz, odnośnie 

skazania za wykroczenie na karę 

aresztu, w zakresie określonym 

przez zamawiającego na 

podstawie art. 24 ust. 5 pkt 5 i 6 

ustawy, wystawionej nie 

wcześniej niż 6 miesięcy przed 

upływem terminu składania 

ofert albo wniosków o 

dopuszczenie do udziału w 

postępowaniu 

Art. 24 ust. 5 pkt 6 

ustawy pzp 

19 wykonawcę wobec którego wydano ostateczną 

decyzję administracyjną o naruszeniu 

obowiązków wynikających z przepisów prawa 

pracy, prawa ochrony środowiska lub przepisów 

o zabezpieczeniu społecznym, jeżeli wymierzono 

tą decyzją karę pieniężną nie niższą niż 3000 

złotych 

fakultatywna oświadczenia wykonawcy o 

braku wydania wobec niego 

ostatecznej decyzji 

administracyjnej o naruszeniu 

obowiązków 

wynikających z przepisów prawa 

pracy, prawa ochrony 

środowiska lub przepisów o 

zabezpieczeniu społecznym w 

Art. 24 ust. 5 pkt 7 

ustawy pzp 
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zakresie określonym przez 

zamawiającego na podstawie 

art. 24 ust. 5 pkt 7 ustawy 

20 wykonawcę który naruszył obowiązki dotyczące 

płatności podatków, opłat lub składek na 

ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne, co 

zamawiający jest w stanie wykazać za pomocą 

stosownych środków dowodowych, z wyjątkiem 

przypadku, o którym mowa w ust. 1 pkt 15 art. 24 

ustawy pzp, chyba że wykonawca dokonał 

płatności należnych podatków, opłat lub składek 

na ubezpieczenia społeczne lub zdrowotne wraz z 

odsetkami lub grzywnami lub zawarł wiążące 

porozumienie w sprawie spłaty tych należności 

fakultatywna 1) zaświadczenia właściwego 

naczelnika urzędu skarbowego 

potwierdzającego, że 

wykonawca nie zalega z 

opłacaniem 

podatków, wystawionego nie 

wcześniej niż 3 miesiące przed 

upływem terminu składania 

ofert albo wniosków o 

dopuszczenie do udziału w 

postępowaniu, lub innego 

dokumentu potwierdzającego, 

że wykonawca zawarł 

porozumienie 

z właściwym organem 

podatkowym w sprawie spłat 

tych należności wraz z 

ewentualnymi odsetkami lub 

grzywnami, w szczególności 

uzyskał przewidziane prawem 

zwolnienie, odroczenie lub 

rozłożenie na raty zaległych 

Art. 24 ust. 5 pkt 8 

ustawy pzp 
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płatności lub wstrzymanie w 

całości wykonania decyzji 

właściwego organu 

2) zaświadczenia właściwej 

terenowej jednostki 

organizacyjnej Zakładu 

Ubezpieczeń Społecznych lub 

Kasy Rolniczego Ubezpieczenia 

Społecznego albo innego 

dokumentu potwierdzającego, 

że wykonawca nie zalega z 

opłacaniem składek na 

ubezpieczenia społeczne lub 

zdrowotne, wystawionego nie 

wcześniej niż 3 miesiące przed 

upływem terminu 

składania ofert albo wniosków o 

dopuszczenie do udziału w 

postępowaniu, lub innego 

dokumentu potwierdzającego, 

że wykonawca zawarł 

porozumienie z właściwym 

organem w sprawie spłat tych 

należności wraz z ewentualnymi 

odsetkami 
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lub grzywnami, w szczególności 

uzyskał przewidziane prawem 

zwolnienie, odroczenie lub 

rozłożenie na raty 

zaległych płatności lub 

wstrzymanie w całości 

wykonania decyzji właściwego 

organu; 

3) oświadczenia wykonawcy o 

niezaleganiu z opłacaniem 

podatków i opłat lokalnych, o 

których mowa w ustawie z dnia 

12 stycznia 1991 r. o podatkach i 

opłatach lokalnych (Dz. U. z 

2016 r. poz. 716) 
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13. PRZESŁANKI ODRZUCENIA OFERTY 

 

Kolejnym etapem selekcji (po ocenie podmiotowej Wykonawców) w ramach prowadzonego 

postępowania o udzielenie zamówienia publicznego jest etap oceny przedmiotowej, w 

ramach którego Zamawiający bada i ocenia oferty Wykonawców w zakresie ich przedmiotu i 

pod kątem przesłanek odrzucenia oferty. Jest to obligatoryjny obowiązek Zamawiającego, 

który w praktyce budzi wiele wątpliwości. Ustawa określa katalog przesłanek odrzucenia – 

jest on zamknięty i należy go interpretować zawężająco ( art. 89 ustawy pzp ). Pod kątem 

odrzucenia należy badać oferty tych Wykonawców, którzy w ramach oceny podmiotowej nie 

zostali wykluczeni z postępowania (UWAGA: nie dotyczy procedury odwróconej w trybie 

przetargu nieograniczonego).  

Oferta niezgodna z ustawą. 

Ustawodawca nakazuje odrzucić ofertę niezgodną z ustawą (patrz przesłanka nr 1), przez co 

należy rozumieć ustawę pzp, przepisy wykonawcze do tej ustawy. W art. 7 ust. 3 ustawa pzp 

nakazuje udzielić zamówienia wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami ustawy (pzp). 

Ustawodawca określa tu rangę ustawy. Treść oferty ma być zgodna z SIWZ (patrz przesłanka 

nr 2) a sama oferta z ustawą pzp, która obowiązuje powszechnie i niezależnie od zapisów 

określonych przez Zamawiających w SIWZ czy zaproszeniu do składania ofert, która jest 

wiążąca. 

Treść oferty nie odpowiada treści SIWZ. 

W ramach tej przesłanki (patrz przesłanka nr 2) Zamawiający odrzuca ofertę, jeżeli jej  treść 

tj. zakres merytoryczny nie odpowiada treści SIWZ. Należy to kategorycznie oddzielić od 

formy oferty (np. złożenia oferty nie na wzorach Zamawiającego załączonych do SIWZ, 

niezbindowanej, z brakiem numerów stron czy spisu treści, brakiem danych teleadresowych 

Wykonawcy na kopercie oferty itd.) za wyjątkiem tych elementów formy, które są istotne 

czyli pisemność i język polski. Chodzi tu o niezgodność pomiędzy oświadczeniem woli 

Wykonawcy a wymaganiami określonymi przez Zamawiającego w treści SIWZ. Ta 

niezgodność odnosi się do przedmiotu zamówienia np. ilości, parametrów technicznych, 

funkcjonalności. Nie chodzi tu o literalną niezgodność tylko o niezgodność, co do zakresu 

oświadczenia woli złożonego przez Wykonawcę z oczekiwaniem Zamawiającego np. brak 

podania wymaganych parametrów, podane parametry nie są zgodne z opisanymi przez 

Zamawiającego, Wykonawca zaoferował inną ilość przedmiotu zamówienia niż tego 

wymagał Zamawiający.  

Złożenie oferty wypełniającej zmamiona czynu nieuczciwej konkurencji. 

Zamówienie publiczne nie może być udzielone wykonawcy, który złożył ofertę i dopuścił się 

czynu nieuczciwej konkurencji (patrz przesłanka nr 3). W związku z tym naczelną zasadą 
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systemu zamówień publicznych jest uczciwa konkurencja i równe traktowanie wykonawców. 

Zasady ubiegania się o publiczne zamówienia są legalne a wszelkie inne sposoby 

„wyłudzenia” zamówienia publicznego są nieakceptowalne. Dlatego Zamawiający odrzuca 

ofertę, jeżeli w wyniku jej badania stwierdzi naruszenie ustawy z dnia 16 kwietnia 1993r. o 

zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz.U. z 2003 r, Nr 153 poz. 1503 zpóźn. zm.). Dwa 

elementy są koniecznymi: czyn musi być niezgodny z prawem oraz zagrażać interesowi 

innego przedsiębiorcy lub naruszać go. Ustawa o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji określa 

przykładowy katalog tych czynów. 

Tabela nr 8 – Katalog czynów nieuczciwej konkurencji: 

PRZYKŁADOWY KATALOG CZYNÓW NIEUCZCIWEJ KONKURENCJI 

 wprowadzające w błąd oznaczenie przedsiębiorstwa 

 fałszywe lub oszukańcze oznaczenie pochodzenia geograficznego towarów 
albo usług 

 wprowadzające w błąd oznaczenie towarów lub usług 

 naruszenie tajemnicy przedsiębiorstwa 

 nakłanianie do rozwiązania lub niewykonania umowy 

 naśladownictwo produktów 

 pomawianie lub nieuczciwe zachwalanie 

 utrudnianie dostępu do rynku 

 przekupstwo osoby pełniącej funkcję publiczną 

 nieuczciwa lub zakazana reklama 

 organizowanie systemu sprzedaży lawinowej oraz prowadzenie lub 
organizowanie działalności w systemie konsorcyjnym. 

 

Oferta z rażąco niską ceną lub kosztem. 

Zamawiający przeprowadzając procedurę wyjaśniającą cenę / koszt w ramach badania ofert 

weryfikuje ją pod kątem realności zrealizowania zamówienia publicznego za cenę / koszt 

zaoferowany przez Wykonawcę. Kontrola ta ma na celu wyeliminować „niedozwolone” 

praktyki „wyłudzenia” zamówienia publicznego by na etapie jego realizacji stosować 

praktyki, mechanizmy mające na celu zmuszenie Zamawiającego do podjęcia decyzji o 

„dołożeniu” środków finansowych na realizację zamówienia (patrz przesłanka nr 4). Zasadą 

jest, że zamówienie realizować będzie Wykonawca, który zaoferował konkurencyjną lecz 
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realną cenę / koszt. Decyzja Zamawiającego o odrzuceniu oferty z powodu rażąco niskiej 

ceny poprzedzona jest poniższymi etapami postępowania – patrz diagram. 

Diagram nr 16 – Etapy oceny ceny rażąco niskiej: 

 

 

Oferta złożona przez Wykonawcę wykluczonego z postępowania. 

Oferta złożona przez Wykonawcę, który został wykluczony z postępowania (patrz przesłanka 

nr 5) na etapie oceny podmiotowej jest odrzucona z mocy prawa, gdyż nie mogłaby ona brać 

udziału w kryterium oceny ofert, skoro Wykonawca nie potwierdził że daje rękojmię 

należytego wykonania zamówienia (UWAGA: nie dotyczy procedury odwróconej w trybie 

przetargu nieograniczonego). 

Oferta złożona przez Wykonawcę nie zaproszonego do składania ofert. 

Przesłanka ta dotyczy trybów etapowych, gdzie w wyniku kwalifikacji wstępnej / negocjacji, 

wykonawcy są zapraszani w dalszej kolejności do składania ofert. Wykonawca, który nie 

zakwalifikował się do kolejnego etapu, nawet jeżeli nie został zaproszony a złożył ofertę 

zostanie ona odrzucona (patrz przesłanka nr 5).  

Oferta zawiera błędy w obliczeniu ceny lub kosztu 

Zamawiający zobligowany jest zbadać czy cena podana w ofercie (lub koszt) nie zawiera 

błędów w obliczeniu. Błąd w obliczeniu ceny w to przede wszystkim obliczenie ceny 

dokonane merytorycznie w sposób niezgodny ze szczególnymi wymogami zamawiającego 

określonymi w postanowieniach SIWZ oraz ewentualnie w odrębnych przepisach prawa. 

Chodzi więc chodzi o taki błąd, który nie polega na omyłce rachunkowej, która może być 
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poprawiona na podstawie art. 87 ust. 2 pkt 2, ale na wadliwym doborze przez wykonawcę 

poszczególnych elementów mających wpływ na prawidłowe obliczenie ceny. Przykładem 

błędu w obliczeniu ceny jest zastosowanie niewłaściwej stawki podatku VAT. (patrz 

przesłanka nr 6). 

Brak zgody Wykonawcy na poprawienie omyłki.  

Zamawiający poprawia tzw. inne omyłki w ofercie wykonawcy. Ponieważ dotyczą one 

merytorycznego zakresu ofert oraz nie mają oczywistego charakteru Wykonawca ma 3 dni 

na nie wyrażenie zgody na jej poprawienie, licząc od dnia doręczenia Wykonawcy tej 

informacji. Zamawiający nie wysyła zapytania o zgodę na poprawienie omyłki lecz informuje 

Wykonawcę o podjętych przez niego działaniach w tym zakresie tj. o jej poprawieniu, czyli 

oznajmia mu fakt dokonany. Oferta podlega odrzuceniu gdy Wykonawca złoży oświadczenie 

woli, iż nie wyraża zgody na jej poprawienie (patrz przesłanka nr 7). Jego bierność nie 

stanowi braku zgody i należy ją dorozumieć jako akceptację działań Zamawiającego w tym 

zakresie. 

Brak wadium / nieprawidłowe wniesienie wadium. 

Instytucja wadium służy zabezpieczeniu interesu Zamawiającego. W postepowaniu mogą 

brać udział Wykonawcy, którzy zabezpieczyli swoją ofertę wadium zgodnie z wymogiem 

SIWZ / zaproszenia do składania ofert. Zamawiający bada ważność i skuteczność wniesienia 

wadium zarówno co do formy,  jak i terminu jego wniesienia. Instytucja wadium 

uregulowana jest w art. 45 i 46 ustawy pzp (patrz przesłanka nr 7b).  

Oferta wariantowa nie spełnia minimalnych wymagań określonych przez zamawiającego. 

Zagadnienie oferty wariantowej zostało określone w Podrozdziale II nin. Poradnika – Opis 

przedmiotu zamówienia. Jeżeli w ramach zaoferowanego wariantu Wykonawca nie określił 

tego minimalnego zakresu, którego wymagał Zamawiający to jego oferta podlega odrzuceniu 

(patrz przesłanka nr 7c). Zakres wymagań musi znaleźć się w SIWZ. Zamawiający odrzuca 

ofertę za niespełnienie wymagań, które określił na etapie przygotowania postępowania, a 

nie na które powołuje się na etapie badania oferty, które jednocześnie nie wynikają z SIWZ / 

zaproszenia do składania ofert czy  opz.  

Przyjęcie oferty naruszałoby bezpieczeństwo publiczne lub istotny interes bezpieczeństwa 

państwa, a tego bezpieczeństwa lub interesu nie można zagwarantować w inny sposób. 

Niniejsza przesłanka podyktowana jest sytuacjami wyjątkowymi oraz dotyczy innego kręgu 

Zamawiających, niż adresaci nin. Podręcznika stąd nie będzie tu omawiana (patrz przesłanka 

nr 7d). 
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Nieważność oferty na podstawie odrębnych przepisów. 

Oferta nieważna czyli złożona z błędem. Zamawiający bada ją pod zakresem niezgodności z 

przepisami (patrz przesłanka nr 8). W praktyce odrzucenie z tej przesłanki dotyczy najczęściej 

istotnych elementów formy złożenia oferty tj. pisemności i języka. Niezgodność dotyczy z 

reguły ustawy Kodeks cywilny a dokładnie przepisów o czynnościach prawnych, o złożeniu 

podpisu itd. Podstawą do odrzucenia oferty na tej podstawie jest np. złożenie oferty z 

niepodpisanym formularzem ofertowym. Brak podpisu na formularzu ofertowym jest 

uchybieniem nieusuwalnym i skutkuje koniecznością odrzucenia oferty przez zamawiającego 

na postawie art. 89 ust. 1 pkt 8) ustawy pzp – w tym przypadku nie można bowiem uznać, że 

oferta została złożona w formie pisemnej. Podstawą do odrzucenia oferty nie jest złożenie 

pod formularzem ofertowym podpisu nieczytelnego lub nieopatrzonego pieczątką imienną. 

Należy przy tym odróżnić podpis od tzw. parafki. Parafa to znak graficzny w postaci inicjałów 

imienia i nazwiska osoby go składającej. Parafka pochodząca od osoby uprawnionej do 

reprezentacji wykonawcy nie zastępuje podpisu.  

 

Wyjątki przewidziane ustawą pzp od czynności odrzucenia oferty. 

Ustawodawca określa również sytuacje, których zaistnienie nie powoduje odrzucenia oferty. 

Oto trzy z nich: 

Pierwsza: art. 89 ust. 3 Zamawiający określa w treści ogłoszenia o zamówieniu lub SIWZ / 

zaproszeniu do składania ofert rodzaj zamówienia tj. czy jest to dostawa, usługa czy robota 

budowlana. Gdy w wyniku oceny oferty wariantowej dojdzie do zmiany rodzaju w relacji 

Usługa – Dostawa albo odwrotnej nie ma podstaw by odrzucać taką ofertę. 

Druga: art. 89 ust. 4 „W przypadku gdy opis przedmiotu zamówienia odnosi się do norm, 

europejskich ocen technicznych, specyfikacji technicznych i systemów referencji 

technicznych, o których mowa w art. 30 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 3, zamawiający nie może 

odrzucić oferty tylko dlatego, że roboty budowlane, dostawy lub usługi będące przedmiotem 

oferty nie są zgodne z normami, europejskimi ocenami technicznymi, specyfikacjami 

technicznymi i systemami referencji technicznych, do których się ona odnosi, jeżeli 

wykonawca udowodni w ofercie, w szczególności za pomocą środków, o których mowa w 

art. 30b ust. 1, że proponowane rozwiązania w równoważnym stopniu spełniają wymagania 

określone w opisie przedmiotu zamówienia.” 

Trzecia: art. 89 ust. 5 „W przypadku gdy opis przedmiotu zamówienia odnosi się do 

wymagań dotyczących wydajności lub funkcjonalności, o których mowa w art. 30 ust. 1 pkt 1, 

zamawiający nie może odrzucić oferty zgodnej z Polską Normą przenoszącą normę 

europejską, normami innych państw członkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego 

przenoszącymi normy europejskie, z europejską aprobatą techniczną, ze wspólną 

specyfikacją techniczną, z normą międzynarodową lub z systemem referencji technicznych 

ustanowionym przez europejski organ normalizacyjny, jeżeli te normy, aprobaty, 
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specyfikacje i systemy referencji technicznych dotyczą wymagań dotyczących wydajności lub 

funkcjonalności określonych przez zamawiającego. W takim przypadku, wykonawca w 

ofercie musi udowodnić, w szczególności za pomocą środków, o których mowa w art. 30b 

ust. 1, że obiekt budowlany, dostawa lub usługa, spełniają wymagania dotyczące wydajności 

lub funkcjonalności określone przez zamawiającego.” 

Pamiętaj:  

1.Przesłanki odrzucenia są katalogiem zamkniętymi i interpretujemy je zawężająco. 

2.Zamawiający nie wysyła zapytania o zgodę na poprawienie tzw. innej omyłki lecz informuje 

Wykonawcę o tym, że ją poprawił. 

3.Na czynność odrzucenia oferty przysługują Wykonawcom środki ochrony prawnej 

przewidziane w ustawie pzp. 

4.W przypadku postępowania prowadzonego w częściach Zamawiający bada oferty pod 

kątem zaistnienia przesłanki odrzucenia oferty dla każdej z części odrębnie.  

Warto wiedzieć, że: 

Gwarancja wadialna wystawiona tylko na lidera konsorcjum w przypadku oferty podmiotów 

wspólnie ubiegających się o udzielenie zmówienia publicznego jest dopuszczalna i poprawna, 

gdyż świadczenie wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia jest 

niepodzielne.  

Przykład 1 

Zamawiający, Teatr w mieście B ogłosił przetarg na usługi promocyjne związane z cyklem 

przedstawień. Jeden z Wykonawców złożył ofertę, w której nie złożył odręcznego podpisu 

pod treścią formularza ofertowego, na którym była przybita imienna pieczątka osoby 

upoważnionej do reprezentowania Wykonawcy i składania w jego imieniu oświadczeń woli. 

Zamawiający odrzucił ofertę podając podstawę prawną – art. 89 ust. 1 pkt 1oraz pkt 2 i 

uzasadnienie faktyczne. Działanie Zamawiającego było prawidłowe – jest to brak,  który nie 

może być konwalidowany.  

Przykład 2 

Zamawiający, Muzeum w mieście C ogłosił przetarg na usługi inspektora nadzoru. Jeden z 

Wykonawców złożył w ramach tego samego postępowania prowadzonego w trybie 

przetargu nieograniczonego dwie oferty przedkładając dwa formularze ofertowe, w których 

zaoferował dwie odrębne ceny za wykonanie tego samego przedmiotu zamówienia, jedną na 

wzorze załączonym do SIWZ, drugą przygotowaną wg swojego wzoru. Zamawiający odrzucił 

ofertę Wykonawcy jako niezgodną z ustawą pzp. Działanie Zamawiającego było prawidłowe. 
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Przykład 3 

Zamawiający, Uniwersytet w mieście G, w przetargu na roboty budowlane polegające na 

nadbudowie pawilonu F określił w treści SIWZ, iż dopuszcza oferty wariantowe. Jeden z 

Wykonawców złożył ofertę, w której zaoferował więcej niż jeden sposób wykonana 

zamówienia tj. 3 warianty. Zamawiający odrzucił ofertę Wykonawcy jako niezgodną z treścią 

SIWZ. Działanie Zamawiającego było prawidłowe. 

 

Przykład 4 

Zamawiający, Szkoła Artystyczna w mieści J ogłosiła przetarg na wyposażenie pracowni. 

Jeden z Wykonawców przedłożył ofertę w języku angielskim a wymaganym w treści SIWZ był 

język polski. Zamawiający odrzucił ta ofertę jako niezgodną z ustawą pzp (art. 9 ust. 2 ustawy 

pzp) Działanie Zamawiającego było prawidłowe. 

 

Przykład 5 

Zamawiający, Muzeum w mieście R, ogłosił przetarg na roboty budowlane polegające ma 

modernizacji oddziału. Wykonawca składając ofertę w tym przetargu zastrzegł jako 

tajemnicę przedsiębiorstwa informacje zawarte w dołączonym do niej wykazie robót na 

potwierdzenie spełniania warunku udziału w postępowaniu. W owym wykazie Wykonawca 

wskazał pięć realizacji w tym dwie wykonane na rzecz instytucji z sektora publicznego: 

Urzędu Pracy w miejscowości X i Gminy Y. Oba były udzielone w wyniku przeprowadzonego 

postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego. 

Wykonawca nie dołączył do oferty uzasadnienia, iż zastrzeżone informacje stanowią 

tajemnicę przedsiębiorstwa. Zamawiający bez wezwania Wykonawcy do ich przedłożenia 

odrzucił ofertę. Jest to naruszenie ustawy pzp. Zamawiający winien wezwać Wykonawcę do 

wykazania skuteczności zastrzeżenia a dopiero potem dokonać oceny oferty pod katem 

odrzucenia. 

Przykład 6 

Zamawiający, Filharmonia w miejscowości H ogłosił przetarg na dostawę instrumentów 

muzycznych wraz z obowiązkowym ubezpieczeniem transportu do siedziby Zamawiającego. 

Jeden z Wykonawców, który złożył ofertę, w Formularzu Ofertowym zaoferował cenę netto 

500 000 PLN, VAT oraz cenę brutto 615 000 PLN za całość zamówienia plus wyodrębnił 

oddzielenie cenę za ubezpieczenie w wysokości 10 000 zł dodając go do ceny brutto. 

Zamawiający odrzucił ofertę jako błąd w obliczeniu ceny. Jest to naruszenie ustawy pzp. 

Wykonawca poprawnie podał Zamawiającemu cenę - wydzielenie  kwoty należnej z tytułu 

ubezpieczenia okazało się konieczne albowiem korzysta ono ze zwolnienia z VAT.   
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Przykład 7 

Zamawiający, Muzeum w mieście J prowadził przetarg nieograniczony na roboty budowlane. 

W treści SIWZ i załącznika do niego tj. wzoru umowy i formularza oferty przyjął 

wynagrodzenie ryczałtowe. W treści SIWZ zalecił (tylko dla celów pomocniczych) aby 

Wykonawcy dołączyli do oferty kosztorys ofertowy. Na etapie badania oferty jednego z 

Wykonawców zauważył on źle przyjętą ilość (kilkakrotnie wyższa liczba) jednej z pozycji w 

stosunku do przedmiaru robót, który Zamawiający dołączył do SIWZ (również w celach 

pomocniczych). Cena tej pozycji była naliczona poprawnie pod względem arytmetycznym 

przyjmując zwiększoną ilość tej pozycji. Zamawiający odrzucił ofertę Wykonawcy jako 

niezgodną z treścią SIWZ na podstawie art. 89 ust. 1 pkt 2, czym naruszył ustawę pzp. Należy 

pamiętać, że cena ryczałtowa jest ceną niezmienną co do zasady a jej wartość jest wynikiem 

kalkulacji wykonawcy a nie wyliczeniem zakresu określonego w przedmiarze robót, który był 

załączony do postępowania tylko w celach pomocniczych. Wykonawca nie miał obowiązku 

zgodnie z SIWZ obliczyć ceny oferty w oparciu o ten dokument, który nie był dla niego 

wiążący. Tym bardziej Zamawiający nie mógł odrzucić oferty wykonawcy jako niezgodnej z 

treścią SIWZ .  

Przykład 8 

Zamawiający, Kościelna osoba prawna ogłosił przetarg na usługi konserwacji w ramach 

którego odrzucił ofertę Wykonawcy jako nieważną na podstawie odrębnych przepisów ze 

względu na to, iż formularz oferty został podpisany przez osobę odręcznie lecz nieczytelnym 

podpisem bez imiennej pieczątki. Pozostałe dokumenty / oświadczenia złożone wraz z ofertą 

były podpisane przez ta samą osobę odręcznie również nieczytelnym podpisem oraz były 

oznakowane jej imienną pieczątką. Zamawiający nie mógł odrzucić oferty, jako podpisanej 

przez osobę nieuprawnioną gdyż na podstawie pozostałych dokumentów złożonych w 

ofercie mógł powziąć informację o tożsamości podpisu i o tym kto go złożył a w 

konsekwencji sprawdzić czy oświadczenie woli złożyła osoba upoważniona do jego składania 

w imieniu Wykonawcy.  

Przykład 10 

Zamawiający, Filharmonia Narodowa w mieście T wszczęła postępowanie o udzielenie 

zamówienia publicznego na dostawę sprzętu multimedialnego. Wykaz sprzętu z cenami 

jednostkowymi zawarty został w formularzu cenowym będącym załącznikiem do formularza 

ofertowego. Suma cen jednostkowych brutto  stanowiła cenę oferty. Wartość ta wyliczona 

na podstawie formularza cenowego miała zostać przeniesiona do formularza ofertowego. 

Wykonawca X złożył ofertę, przy czym osoba uprawniona do jego reprezentacji złożyła 

podpis jedynie na formularzu ofertowym a nie na formularzu cenowym.  

Zamawiający uznał ofertę za ważnie złożoną. Formularz cenowy był załącznikiem do 

formularza ofertowego, który zawierał zarówno wskazanie ceny za realizację całości 

zamówienia jak i informacje o akceptacji warunków SIWZ i wzoru umowy. 
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Przykład 11 

Zamawiający, Filharmonia Narodowa w mieście T wszczęła postępowanie o udzielenie 

zamówienia publicznego na dostawę sprzętu multimedialnego. Wykaz sprzętu z cenami 

jednostkowymi zawarty został w formularzu cenowym będącym załącznikiem do formularza 

ofertowego. Suma cen jednostkowych brutto  stanowiła cenę oferty. Wartość ta wyliczona 

na podstawie formularza cenowego miała zostać przeniesiona do formularza ofertowego. 

Wykonawca X złożył ofertę, przy czym osoba uprawniona do jego reprezentacji złożyła 

podpis jedynie na formularzu cenowym a nie na formularzu ofertowym.  

Zamawiający odrzucił ofertę na podstawie art. 89 ust. 1 pkt 8 ustawy pzp. Formularz cenowy, 

choć w podsumowaniu wskazano cenę za realizację zamówienia był jedynie załącznikiem do 

formularza ofertowego. To formularz ofertowy  informacje o akceptacji warunków SIWZ i 

wzoru umowy. Tym samym oferta nie została ważnie złożona. Brak podpisu na formularzu 

ofertowym stanowi nieusuwalny brak i jest podstawą do odrzucenia oferty.  

 

 

Wzory / formularze dokumentów 

o F_12_karta_oceny_przedmiotowej_oferty 

14. DOKUMENTOWANIE PROCESU PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIA POSTĘPOWANIA 

 

Realizacja zasad wydatkowania środków publicznych oraz zasad udzielania zamówień 

publicznych określonych w ustawie pzp skutkuje obowiązkami Zamawiającego związanymi z 

dowodowym aspektem podjętych przez niego działań w zakresie przygotowania i 

przeprowadzenia postępowania. Dokumentowanie jakiego dokonuje Zamawiający 

(organizator postępowania) skutkuje możliwością powzięcia informacji o zamówieniach 

publicznych przez wiele podmiotów m.in. wykonawców, organy kontroli, innych 

zamawiających czy osoby trzecie w oparciu o mechanizmy określone w ustawie o dostępie 

do informacji publicznej. Zakres informacji dotyczy nie tylko aspektów prawnych ale i 

faktycznych związanych z zamówieniem publicznym a także pozwala na zidentyfikowanie 

osób, które brały udział, dokonywały bądź zaniechały określonych czynności. 

Dokumentowanie postępowania jest podstawowym narzędziem realizacji zasady 

przejrzystości.  

Ustawodawca określił definicję protokołu w art. 2 ust. 7b  „należy przez to rozumieć 

dokument sporządzany przez zamawiającego w formie pisemnej, który potwierdza przebieg 

postępowania o udzielenie zamówienia publicznego”. Wielokrotnie w treści ustawy pzp 

znajdziemy informacje, których umieszczenia w protokole żąda ustawodawca (patrz: art. 22c 

ust. 2, art. 24 ust. 10, art. 31d,  art. 67 ust. 7 czy 91 ust. 2a). Zasada dokumentowania 
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przebiegu przygotowania jaki i przeprowadzania postępowania o udzielenie zamówienia 

publicznego związana jest z zasadą przejrzystości. 

Obowiązki Zamawiającego związane z dokumentowaniem przebiegu postępowania 

uregulowane zostały w art. 96 i 97 ustawy pzp. Artykuł 96 ust. 5 odsyła do Rozporządzenia 

Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie protokołu postępowania o udzielenie 

zamówienia publicznego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1128) zwanego dalej „Rozporządzeniem ws. 

protokołu”, gdzie załączone są wzory protokołów odpowiednio dla każdego z trybów 

postępowania. 

Termin udostępnienia protokołu oraz forma: 

Rozporządzenie ws. protokołu określa, że przekazanie protokołu lub załączników następuje 

przy użyciu środków komunikacji elektronicznej. Istotnym (ze względu na procedurę) jest też 

termin jego przekazania. Co do zasady Zamawiający udostępnia wnioskodawcy protokół lub 

załączniki niezwłocznie - w zakresie rozumienia tego terminu należy odesłać do zasad 

określonych w Kodeksie cywilnym dotyczących terminu spełnienia świadczenia (art. 455). W 

wyjątkowych przypadkach, w szczególności związanych z zapewnieniem sprawnego toku 

prac dotyczących badania i oceny ofert, Zamawiający udostępnia odpowiednio oferty lub 

wnioski o dopuszczenie do udziału w postępowaniu w terminie przez siebie wyznaczonym, 

nie później jednak niż odpowiednio w dniu przekazania informacji o wyborze 

najkorzystniejszej oferty lub w dniu przekazania informacji o wynikach spełniania warunków 

udziału w postępowaniu i otrzymanych ocenach spełniania tych warunków albo w dniu 

przekazania informacji o unieważnieniu postępowania. 

 

Tabela nr 9 - Zakres  protokołu zamówienia określony ustawą pzp na przykładzie trybu 

przetargu nieorganicznego, zapytania o cenę i zamówienia z wolnej ręki – tabelaryczne 

porównanie. 

Legenda:  

1. Kolorem niebieskim oznaczone są elementy różniące tryb zamówienia z wolnej ręki 
od trybu zapytania o cenę. 

2. Kolorem czerwonym oznaczone są elementy różniące tryb przetargu 
nieograniczonego od obu pozostałych trybów uwzględnionych w tabeli. 

L.p. Przetarg nieograniczony Zamówienie z wolnej ręki Zapytanie o cenę 

1.  Dane Zamawiającego Dane Zamawiającego Dane Zamawiającego 

2.  
Przedmiot zamówienia 

publicznego 

Przedmiot zamówienia 

publicznego 

Przedmiot zamówienia 

publicznego 

3.  
Czynności związane z 

przygotowaniem 

Czynności związane z 

przygotowaniem 

Czynności związane z 

przygotowaniem 
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postępowania postępowania postępowania 

4.  

Osoby wykonujące 

czynności związane z 

przygotowaniem i 

przeprowadzeniem 

postępowania o udzielenie 

zamówienia 

Uzasadnienie wyboru trybu 

postępowania 

Uzasadnienie wyboru trybu 

postępowania 

5.  

Ogłoszenie informacyjne o 

planowanych 

zamówieniach 

Osoby wykonujące 

czynności związane z 

przygotowaniem i 

przeprowadzeniem 

postępowania o udzielenie 

zamówienia 

Osoby wykonujące czynności 

związane z przygotowaniem i 

przeprowadzeniem 

postępowania o udzielenie 

zamówienia 

6.  
Ogłoszenie o zamówieniu / 

zmiana treści ogłoszenia 

Wykonawca zaproszony do 

negocjacji 

Wykonawcy zaproszeni do 

składania ofert 

7.  
Specyfikacja istotnych 

warunków zamówienia 

Ogłoszenie o zamiarze 

zawarcia 

umowy/ogłoszenie o 

dobrowolnej przejrzystości 

ex ante 

Informacja na temat sytuacji 

określonej w art. 22c ust. 2 

ustawy pzp (dotyczy 

minimalnego rocznego 

obrotu) 

 

8.  

Informacja na temat 

sytuacji określonej w art. 

22c ust. 2 ustawy pzp 

(dotyczy minimalnego 

rocznego obrotu) 

Zawiadomienie o wszczęciu 

postępowania 

 

Miejsce i termin składania 

ofert 

9.  

Procedura, o której mowa 

w art. 24aa ust. 1 ustawy 

pzp (procedura odwrócona) 

Negocjacje i inne warunki 

realizacji zamówienia 

będące przedmiotem 

negocjacji 

 

Otwarcie ofert 

10.  
Miejsce i termin składania 

ofert 

Informacja na temat 

sytuacji określonej w art. 

22c ust. 2 ustawy pzp 

(dotyczy minimalnego 

rocznego obrotu) 

 

Zestawienie ofert 
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11.  Otwarcie ofert 

Informacja o spełnianiu 

warunków udziału w 

postępowaniu 

 

Wezwanie do złożenia 

dokumentów w trybie art. 26 

ust. 1 i 2 oraz w trybie art. 26 

ust. 2f ustawy pzp (wezwanie 

do aktualnych oświadczeń / 

dokumentów) 

12.  Zestawienie ofert 

Wezwanie do złożenia 

dokumentów w trybie art. 

26 ust. 1 i 2 oraz w trybie 

art. 26 ust. 2f ustawy pzp 

(wezwanie do aktualnych 

oświadczeń / dokumentów) 

Wezwanie do złożenia, 

uzupełnienia, poprawienia 

lub wyjaśnienia 

dokumentów, oświadczeń, 

pełnomocnictw 

13.  

Wezwanie do złożenia 

dokumentów w trybie art. 

26 ust. 1 i 2 oraz w trybie 

art. 26 ust. 2f ustawy pzp 

(wezwanie do aktualnych 

oświadczeń / dokumentów) 

Wezwanie do złożenia, 

uzupełnienia, poprawienia 

lub wyjaśnienia 

dokumentów, oświadczeń, 

pełnomocnictw 

Wyniki badania podstaw 

wykluczenia 

14.  

Wezwanie do złożenia, 

uzupełnienia, poprawienia 

lub wyjaśnienia 

dokumentów, oświadczeń, 

pełnomocnictw 

Obowiązek informacyjny, o 

którym mowa w art. 67 ust. 

11-1 

3 (informacja o zamiarze 

zawarcia umowy) 

 

Wezwanie do złożenia 

wyjaśnień 

dotyczących treści oferty 

oraz poprawienie omyłek 

w ofercie 

15.  
Wyniki badania podstaw 

wykluczenia 

Unieważnienie 

postępowania 
Oferty odrzucone 

16.  

Wezwanie do złożenia 

wyjaśnień 

dotyczących treści oferty 

oraz poprawienie omyłek 

w ofercie 

Zatwierdzenie wyniku 

postępowania 
Najkorzystniejsza oferta 

17.  Oferty odrzucone 

Powody, z których 

zamawiający postanowił 

nie udzielać 

zamówienia, nie zawierać 

umowy ramowej 

Unieważnienie postępowania 
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18.  Najkorzystniejsza oferta Środki ochrony prawnej 
Zatwierdzenie wyniku 

postępowania 

19.  
Unieważnienie 

postępowania 

Czynności nowe / czynności 

powtórzone w 

postępowaniu 

Zawiadomienie o wyborze 

najkorzystniejszej oferty / 

unieważnieniu postępowania 

20.  
Zatwierdzenie wyniku 

postępowania 

Zatwierdzenie po 

dokonaniu czynności 

nowych / czynności 

powtórzonych 

Powody, z których 

zamawiający postanowił nie 

udzielać zamówienia 

 

21.  

Zawiadomienie o wyborze 

najkorzystniejszej oferty / 

unieważnieniu 

postępowania 

Udzielenie zamówienia Środki ochrony prawnej 

22.  

Powody, z których 

zamawiający postanowił 

nie udzielać 

zamówienia, nie zawierać 

umowy ramowej 

Załączniki do protokołu 
Czynności nowe / czynności 

powtórzone w postępowaniu 

23.  Środki ochrony prawnej Uwagi do protokołu 

Zatwierdzenie po dokonaniu 

czynności nowych / czynności 

powtórzonych 

24.  

Czynności nowe / czynności 

powtórzone w 

postępowaniu 

Osoba sporządzająca 

protokół 
Udzielenie zamówienia 

25.  

Zatwierdzenie po 

dokonaniu czynności 

nowych / czynności 

powtórzonych 

Osoba zatwierdzająca 

protokół 
Załączniki do protokołu 

26.  Udzielenie zamówienia  Uwagi do protokołu 

27.  Załączniki do protokołu  
Osoba sporządzająca 

protokół 

28.  Uwagi do protokołu  
Osoba zatwierdzająca 

protokół 

29.  Osoba sporządzająca   
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protokół 

30.  
Osoba zatwierdzająca 

protokół 
  

Protokoły / notatki / informacje sporządzane dodatkowo i z inicjatywy Zamawiającego.  

Rozporządzenie w sprawie protokołu określa wymagane minimum zakresu dokumentowania 

zarówno etapu przygotowania jak i przeprowadzania postępowania. W praktyce 

Zamawiający dokumentuje o wiele więcej czynności używając formy protokołu bądź notatki 

czy informacji.  

Przykładowo: 

1. Dokumenty źródłowe stanowiące podstawę wyceny szacunkowej zamówienia. 

2. Dokument powołujący Komisję przetargową. 

3. Regulamin pracy Komisji przetargowej. 

4. Notatka z czynności udostępnienia ofert do wglądu Wykonawcy / sporządzenia kopii 

ofert. 

5. Notatka z wizji lokalnej / zebrania wykonawców. 

6. Protokoły z posiedzeń Komisji przetargowej. 

7. Lista obecności na otwarciu ofert. 

8. Notatka zawierająca zestawienie Wykonawców, którzy wnieśli wadium. 

9. Karta oceny ofert wg przyjętych kryterium dla każdego członka Komisji przetargowej. 

10. Protokoły konieczności zlecenia robót / usług. 

11. Notatka z weryfikacji / akceptacji dokumentu (gwarancja) zabezpieczenia należytego 

wykonania umowy.  

12. Zaproszenie do podpisania umowy zawierające informacje o formalnościach jakich 

musi dopełnić Wykonawca np. dostarczenie polisy OC, wniesienie zabezpieczenia 

należytego wykonania umowy itd. 

13. Opinie biegłych. 

14. Opinie prawne. 

15. Dokumenty (propozycja Komisji przetargowej i stanowisko Kierownika 

Zamawiającego) w sprawie „dofinansowania” kwoty jaką Zamawiający przeznaczył na 

realizację zamówienia do wysokości ceny najkorzystniejszej oferty. 

Pamiętaj: 

1.Zamawiający udostępnia protokół lub załączniki do protokołu na wniosek. 
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2.Dla celów dowodowych w tym przed organami kontroli dobrze mieć sporządzone pisemne 

dokumenty określające zakres podjętych decyzji co do czynności / bierności Zamawiającego 

w związku z prowadzonym postępowaniem. 

3.Zgodnie z art. 97 ust. 1 Zamawiający przechowuje protokół wraz z załącznikami przez okres 

4 lat od dnia zakończenia postępowania o udzielenie zamówienia, w sposób gwarantujący 

jego nienaruszalność. Jeżeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, zamawiający przechowuje 

umowę przez cały czas trwania umowy. 

4.W ramach programu operacyjnego Infrastruktura i Środowisko Beneficjenci zobowiązani są 

do używania w ramach rozliczenia projektu Systemu SL2014. W systemie tym zgodnie z 

Podręcznikiem Beneficjanta SL2014 (https://www.pois.gov.pl/strony/o-

programie/dokumenty/podrecznik-beneficjenta-sl2014/) Beneficjenci przekazują również 

informacje o zamówieniach publicznych (rozdział IX Podręcznika) tj. lista zamówień, 

informacja o zamówieniu, o kontrakcie. 

Warto wiedzieć, że: 

1.Bez zgody Zamawiającego wnioskodawca w trakcie wglądu do protokołu lub załączników, 

w miejscu wyznaczonym przez zamawiającego, nie może samodzielnie kopiować lub 

utrwalać za pomocą urządzeń lub środków technicznych służących do utrwalania obrazu 

treści złożonych ofert lub wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu. 

2.Protokół postępowania wypełnia się na bieżąco. 

3.O udostępnienie protokołu z postępowania wraz z załącznikami może wystąpić nie tylko 

Wykonawca, który jest uczestnikiem tego postępowania ale każdy powołując się na 

procedurę określoną w ustawie o dostępie do informacji publicznej. 

4.Zamawiający stosuje kartę oceny z badania ofert dla członków Komisji przetargowej. 

5.Dobrą praktyką jest gdy Zamawiający: 

 numeruje załączniki oraz sporządza spis akt / dokumentów w postępowaniu.  

 przechowuje protokół z załącznikami zgodnie z obowiązującą u niego Instrukcją 

Kancelaryjną / dokumentem określającym zasady przechowywania dokumentów. 

 posiada wypracowane, zestandaryzowane wzory dokumentów związanych z 

przygotowaniem i przeprowadzeniem postępowania.  

 prowadzi elektroniczny Rejestr Postępowań. 

Przykład 1 

Zamawiający prowadził postępowanie w trybie przetargu nieograniczonego z podziałem na 

części i sporządził protokół z postępowania bez wskazania oddzielnych informacji związanych 

z każdą z części podając tylko sumaryczne / zbiorcze informacje np. co do szacunkowej 

wyceny zamówienia, co do Wykonawców, którzy złożyli oferty. Należy pamiętać, że 

https://www.pois.gov.pl/strony/o-programie/dokumenty/podrecznik-beneficjenta-sl2014/
https://www.pois.gov.pl/strony/o-programie/dokumenty/podrecznik-beneficjenta-sl2014/
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informacje określone w protokole muszą zostać  sporządzone dla każdej z części 

postępowania odrębnie.  

Przykład 2 

Zamawiający prowadził postępowanie w trybie przetargu nieograniczonego z podziałem na 

części i sporządził protokół z postępowania, w którym wskazał tylko jedną datę 

rozstrzygnięcia postępowania (datę rozstrzygnięcia ostatniej z części) choć z załączonych 

załączników wynika, że rozstrzygał każdą z część w innym dniu. Zamawiający musi podać 

datę rozstrzygnięcia postępowania odpowiednio dla każdej części, tym bardziej iż od tego 

dnia liczy się termin na składanie środków ochrony prawnej związanych z tą czynnością 

Zamawiającego. 

Przykład 3 

Zamawiający prowadził postępowanie w trybie zamówienia z wolnej ręki i nie wskazał w 

treści protokołu uzasadnienia faktycznego wyboru trybu. Wskazał tylko podstawę prawną z 

ustawy pzp. Uzasadnienie faktyczne pozwala na ocenę legalności i zasadności zastosowania 

przesłanek wyboru tego trybu niekonkurencyjnego – jest to również obligatoryjny element 

protokołu. 

Przykład 4 

Zamawiający prowadził postępowanie w trybie przetargu nieograniczonego, sporządził 

protokół z postępowania ale nie został on zatwierdzony przez Kierownika Zamawiającego 

jest to również obligatoryjny element protokołu. 

Przykład 5 

Zamawiający prowadził postępowanie w trybie przetargu nieograniczonego, sporządził 

protokół z postępowania ale nie dołączył do niego załączników jakimi są dowody z oceny 

ofert w ramach przyjętych w treści SIWZ kryteriów oceny ofert przez każdego członka komisji 

przetargowej jest to również obligatoryjny element protokołu. 

Przykład 6 

Zamawiający prowadził postępowanie w trybie przetargu nieograniczonego, sporządził 

protokół z postępowania i dołączył do niego załączniki jakimi są e-maile z korespondencją 

pomiędzy członkami Komisji przetargowej nie związaną bezpośrednio z decyzjami / 

zaniechaniami komisji. W Regulaminie Pracy Komisji przetargowej nie jest określone że jego 

członkowie mogą pracować trybie roboczym. Zamawiający powinien wszystkie ustalenia / 

decyzje dotyczące postepowania podejmować na posiedzeniach komisji przetargowej. 

Wzory / formularze dokumentów 
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o F_13_wzór dokumentu z wglądu do dokumentacji postępowania 

15. UWZGLĘDNIENIE POSTANOWIEŃ USTAWY Z DNIA 4 LUTEGO 1994 R. O PRAWIE 

AUTORSKIM I PRAWACH POKREWNYCH 

Zamówienia publiczne w obszarze kultury powinny uwzględniać zagadnienia związane z 

prawem autorskim. Posiadanie zgodnej z przepisami prawa możliwości korzystania z 

zamówionych utworów tj. np. programów konserwatorskich, dokumentacji projektowej, 

specjalistycznych ekspertyz, opinii prawnych, oprogramowania itp. jest gwarancją należytego 

ich wykorzystania zgodnie z celem jakiemu służyły jednocześnie unikając roszczeń i ich 

konsekwencji z tytułu naruszenia majątkowych praw autorskich. Istotne jest także ustalenie 

czy zamawiający może dokonywać zmian w zamówionym utworze i na jakich warunkach.  

Mając na uwadze, iż umowa o udzielenie zamówienia publicznego przenosić może również 

prawa majątkowe do zamówionych utworów wymagana jest od Zamawiających znajomość 

zagadnień związanych z specyfiką a także ochroną tych praw. Podstawowe pojęcia 

zdefiniowano poniżej.  

Ważne: 

 Utwór - każdy przejaw działalności twórczej o indywidualnym charakterze, ustalony w 
jakiejkolwiek postaci, niezależnie od wartości, przeznaczenia i sposobu wyrażenia. 

 Prawa autorskie przysługują twórcy. Prawa autorskie dzielimy na osobiste i 
majątkowe. 

 Autorskie prawa osobiste - chronią nieograniczoną w czasie i niepodlegającą 
zrzeczeniu się lub zbyciu więź twórcy z utworem, a w szczególności prawo do:  
autorstwa utworu; oznaczenia utworu swoim nazwiskiem lub pseudonimem albo do 
udostępniania go anonimowo; nienaruszalności treści i formy utworu oraz jego 
rzetelnego wykorzystania; decydowania o pierwszym udostępnieniu utworu 
publiczności; nadzoru nad sposobem korzystania z utworu. 

 Autorskie prawa majątkowe – to prawa do korzystania z utworu i rozporządzania nim 
na wszystkich polach eksploatacji oraz do wynagrodzenia za korzystanie z utworu.  

 Autorskie prawa majątkowe można przenieść na inne osoby lub podmioty np. 
zamawiającego. Prawa osobiste nie podlegają nabyciu.  

 Licencja – to inaczej umowa o korzystanie z utworu. Na tej podstawie możemy z 
utworu korzystać w sposób w umowie określony. Umowa licencyjna uprawnia do 
korzystania z utworu w okresie pięciu lat na terytorium państwa, w którym 
licencjobiorca ma swoją siedzibę, chyba że w umowie postanowiono inaczej. Umowa 
wymaga formy pisemnej pod rygorem nieważności. 

 Umowa o przeniesienie praw autorskich majątkowych – to umowa na podstawie 
której nabywca pozyskuje prawa majątkowe w zakresie w niej określonym. Umowa ta 
przenosi na nabywcę prawo do wyłącznego korzystania z utworu – chyba że strony w 
umowie umówiły się inaczej. Umowa wymaga formy pisemnej pod rygorem 
nieważności. 
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 Umowa o przeniesienie autorskich praw majątkowych lub umowa o korzystanie z 
utworu, obejmuje pola eksploatacji wyraźnie w niej wymienione. Umowa może 
dotyczyć tylko tych pól eksploatacji, które są znane w chwili jej zawarcia.  

 Pola eksploatacji – to sposoby korzystania z utworu. W ustawie jako przykładowy 
katalog wskazano: technika drukarska, reprograficzna, zapis magnetyczny, technika 
cyfrowa, wprowadzanie do obrotu, użyczenie lub najem oryginału albo egzemplarzy, 
publiczne wykonanie, wystawienie, wyświetlenie, odtworzenie oraz nadawanie i 
reemitowanie. 

 Wynagrodzenie: Jeżeli z umowy nie wynika, że przeniesienie autorskich praw 
majątkowych lub udzielenie licencji nastąpiło nieodpłatnie, twórcy przysługuje prawo 
do wynagrodzenia. Jeżeli w umowie nie określono wysokości wynagrodzenia 
autorskiego, wysokość wynagrodzenia określa się z uwzględnieniem zakresu 
udzielonego prawa oraz korzyści wynikających z korzystania z utworu. Twórcy 
przysługuje odrębne wynagrodzenie za korzystanie z utworu na każdym odrębnym 
polu eksploatacji chyba że strony w umowie określą inaczej.  

 Jeżeli umowa nie stanowi inaczej, twórca zachowuje wyłączne prawo zezwalania na 
wykonywanie zależnego prawa autorskiego, mimo że w umowie postanowiono o 
przeniesieniu całości autorskich praw majątkowych 

Pamiętaj: 

1.Pola eksploatacyjne musisz określić zarówno w umowie licencyjnej jak i w umowie o 
przeniesienie autorskich praw majątkowych 

2.W przypadku licencji należy określić jej zakres terytorialny i okres/czas na jaki została 
udzielona.  

3.W przypadku licencji należy określić czy jest ona licencją wyłączną (nabywca ma 
wyłączności korzystania z utworu w określony sposób ) / niewyłączną (udzielenie licencji nie 
ogranicza udzielenia przez twórcę upoważnienia innym osobom do korzystania z utworu na 
tym samym polu eksploatacji),  

 

Przykład nr 1 

Zamawiający Muzeum Polskie w mieście T. wszczęło postępowanie o udzielenie zamówienia 

publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na Opracowanie scenariusza wystawy 

stałej pt. Polska wczoraj i dziś. W § 6 ust. 1 wzoru umowy będącym załącznikiem do 

specyfikacji istotnych warunków zamówienia Zamawiający wskazał: Wykonawca w ramach 

wynagrodzenia o którym mowa w § 4 ust. 1 przenosi na Zamawiającego autorskie prawa 

majątkowe na wszystkich znanych w dniu podpisania umowy polach eksploatacji. 

Uwaga! 

 umowa gdzie zamawiający określa zakres poprzez wskazanie „wszystkie pola 
eksploatacji” jest nieważna.  
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 Umowa zawierać ma wskazanie pól poprzez ich wymienienie. 

 

Przykład nr 2 

Zamawiający Muzeum Polskie w mieście T. wszczęło postępowanie o udzielenie zamówienia 

publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na Opracowanie scenariusza wystawy 

stałej pt. Polska wczoraj i dziś. W § 6 ust. 1 wzoru umowy będącym załącznikiem do 

specyfikacji istotnych warunków zamówienia Zamawiający wskazał: Wykonawca w ramach 

wynagrodzenia o którym mowa w § 4 ust. 1 przenosi na Zamawiającego autorskie prawa 

majątkowe na następujących polach: techniką drukarską, reprograficzną, zapisu 

magnetycznego, techniką cyfrową oraz wszystkimi innymi technikami które będą dostępne w 

przyszłości.  

Uwaga! 

 Umowa zawierać ma pola eksploatacji istniejące w dniu jej zawarcia 

 

Przykład nr 3  

Zamawiający Muzeum Polskie w mieście T. wszczęło postępowanie o udzielenie zamówienia 
publicznego w trybie przetargu nieograniczonego na świadczenie usług tłumaczeń 
pisemnych. Zgodnie z opisem przedmiotu zamówienia tłumaczeniu podlegać miały m.in. 
artykułu, publikacje książkowe, ulotki, umowy. Zamawiający w umowie i w opisie przedmiotu 
zamówienia nie zawarł postanowień dot. praw autorskich. Zamawiający powinien określić w 
umowie, iż nabywa prawa majątkowe autorskie do utworów powstałych w związku z 
realizacją zamówienia.  

Uwaga! 

 Tłumaczenie jest przedmiotem prawa autorskiego. Tłumaczenie może być 
traktowane jako utwór jeśli stanowi wytwór pracy człowieka, o indywidualnym 
charakterze. 

 

Wzory / formularze dokumentów 

o F_14_wzór dokumentu: wyciąg z umowy – przeniesienie praw majątkowych 

o F_15_wzór dokumentu: wyciąg z umowy –  licencja 
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V. AUDYT WEWNĘTRZNY 

Zamawiający w trosce o prawidłowość realizacji zamówień publicznych w swojej jednostce 
powinien wdrożyć narzędzia, poprzez które mógłby je nadzorować.  

Diagram nr 17 – Cele audytu wewnętrznego: 

 

 

 

 

Taki nadzór powinien przyjąć uporządkowaną formę czy procedurę postępowania np.  

audytu, która byłaby niezależną działalnością weryfikującą i doradczą. Ważnym aspektem 

przy organizacji audytu jest to by miał metodyczne podejście, był cykliczny, doskonalił 

skuteczność obszaru objętego audytem. Jedną z możliwości takiej konfiguracji jest powołanie 

u Beneficjenta odrębnego Zespołu ds. audytu zamówień publicznych, stałego bądź na 

potrzeby realizacji danego projektu czy przedsięwzięcia. Zespól taki składałby się ze 

specjalistów: z zakresu zamówień publicznych, prawa, funduszy unijnych, finansów 

publicznych, branży kultury itp. i przeprowadzałby audyt wewnętrzny projektu. Istotnym 

byłyby ramy czasowe takiego audytu, który powinien objąć etap od przygotowania 

przedsięwzięcia po etap realizacji umów o udzielenie zamówień publicznych a charakter 
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czynności audytujących należy dostosować odpowiednio do stadium projektu i postępowań 

o udzielenie zamówień. W dalszej kolejności należy wypracować techniki takiej kontroli. 

Diagram nr 18 - Przykładowe mechanizmy w audycie: 

 

 

Przedmiot audytu: 

1. Kompleksowa weryfikacja dokumentacji przeprowadzanych w ramach projektu 

postępowań o udzielenie zamówień publicznych, co do ich zgodności z przepisami 

prawa, umową o dofinasowanie, zakresem rzeczowym, wytycznymi obowiązującymi 

beneficjenta realizującego projekt współfinansowany ze środków UE. 

2. Weryfikacja działań / zaniechań Beneficjanta dotyczących obszaru zamówień 

publicznych. 

3. Monitorowanie Harmonogramu zamówień publicznych w projekcie (w przypadku 

realizacji projektu w modelach zarządzania projektowego w zależności od przyjętej 

metodyki np. Wykresu Gantta dotyczącego tego zakresu).  

4. Identyfikacja, analiza i korekta odchyleń: 

a) czasowych poszczególnych etapów zamówienia publicznego w stosunku do 

przyjętego Harmonogramu udzielania zamówień publicznych w projekcie, 

b) organizacyjnych.  
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5. Rozpoznanie ryzyk związanych z udzielaniem zamówień publicznych w ramach 

projektu w celu ich eliminacji / ograniczenia / zniwelowania ich wpływu na kluczowe 

aspekty projektu oraz Harmonogram. 

System samokontroli obejmowałby następujący zakres: 

Zakres I: Organizacja. 

1. Procedury / Regulaminy udzielania zamówień publicznych. 

2. Regulaminy pracy komisji powołanych do przygotowania albo przygotowania i 

przeprowadzenia postępowań. 

3. Uprawnienia, obowiązki i zakres odpowiedzialności Kierownika zamawiającego, osób 

powołanych do przygotowania albo przygotowania i przeprowadzenia postępowań.  

Zakres II: Przygotowanie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. 

1. Planowanie zamówień publicznych w ramach projektu - mechanizmy weryfikacji 

dokumentu jakim jest Plan zamówień publicznych dla zamówień publicznych w 

ramach realizacji projektu. 

Badanie i ocena korelacji - Plan zamówień publicznych projektu a: 

a. Plan zamówień publicznych Zamawiającego (Beneficjenta), co do których ma 

zastosowanie ustawa Prawo zamówień publicznych,  

b. Plan zamówień publicznych do zamówień, których wartość nie przekracza 

wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro, 

 – weryfikacja dokumentów pod kątem: kryteriów agregacji zamówień w 

oparciu o dyrektywy, przepisy krajowe, wytyczne programowe dla 

Beneficjentów. 

2. Ustalanie wartości zamówień publicznych w ramach projektu – proces sprawdzenia 

poprawności czynności Zamawiającego. 

3. Sekwencja działań kontrolnych związanych z wyborem trybu przeprowadzenia 

postępowania o udzielenie zamówienia publicznego określonego w ustawie pzp 

(badanie czy zostały spełnione ustawowe przesłanki w oparciu o konkretny stan 

faktyczny). 

Zakres III: przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego 

Kompleksowa weryfikacja stanu dokumentacji postępowań o udzielenie zamówień 

publicznych przeprowadzanych w ramach projektu, co do zgodności z przepisami prawa w 

szczególności ustawą pzp, Dyrektywami w zakresie: 

1. opisu przedmiotu zamówienia 

2. treści SIWZ / zaproszenia do składania ofert 

3. warunków udziału w postępowaniu  
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4. podstaw wykluczenia 

5. kryteriów oceny ofert 

6. wadium  

7. treści i formy każdego dokumentu np. wezwań / wyjaśnień / uzupełnień 

8. treści i formy ogłoszeń,  

9. treści / formy ofert 

10. weryfikacji podstaw prawnych z ustawy pzp przywoływanych przez Zamawiającego w 

treści dokumentów 

11. weryfikacji legalności zastosowanych terminów,  

12. przekazywania informacji / dokumentów / oświadczeń przez strony postępowania 

(komunikacja i dostęp do informacji),  

13. protokołu zamówienia,  

14. wzoru umowy / istotnych postanowień umowy 

15. środków ochrony prawnej 

16. inne. 

Zakres IV: realizacja umowy o udzielenie zamówienia publicznego 

1. Weryfikacja następujących obszarów: 

a) Zabezpieczenia należytego wykonania umowy itp. 

b) Terminów wykonania 

c) Zakresu wykonania 

d) Form odbioru przedmiotu umowy 

e) Prawidłowości naliczenia kar umownych 

2. Analiza proponowanych przez strony umowy zmian umowy nieprzewidzianych jak i 

przewidzianych w jej treści oraz treści SIWZ i ogłoszenia o zamówieniu.  

3. Dodatkowo, jeżeli dotyczy weryfikacja przesłanek udzielenia zamówienia 

dodatkowego / uzupełniającego.   

Rodzaje audytu wewnętrznego 

1. planowany - zgodnie z przyjętą organizacją wewnętrznej kontroli projektu 

powiązaną z jego stadiami, 

2. doraźny na wniosek osób ze struktur wewnętrznych Zamawiającego np. 

Kierownika projektu,  

3. końcowy. 
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Każdy z wyżej wymienionych rodzajów audytu ma na celu usprawnienie danego procesu 

adekwatnie do stadium w jakim się znajduje zadanie. Najszerszy zakres ma audyt końcowy. 

Niemniej jednak trzeba pamiętać, iż przeprowadzenie tylko audytu końcowego pozwoli na 

usprawnienie procesu ale w ujęciu realizacji przyszłych analogicznych zadań. Audyty w 

trakcie realizacji zadania zawsze mają na celu usprawnienie procesu ale co istotniejsze dają 

też możliwość wyeliminowania uchybień czy odchyleń „na bieżąco”. W przypadku 

postępowań o udzielenie zamówień publicznych zalecaną praktyką byłoby przeprowadzenie 

audytu przed wszczęciem postępowania, przed rozstrzygnięciem postępowania oraz po 

zawarciu umowy. 

Korzyści dla Zamawiającego związane z przyjęciem systemu audytu wewnętrznego: 

 wzmożenie czujności i świadomości zespołu realizującego projekt z ramienia 
Beneficjenta, 

 podnoszenie standardów obowiązujących u Beneficjanta związanych z procedurami 
zamówień publicznych,  

 stworzenie narzędzia do uruchomienia u Zamawiającego systemu reagowania na 
zmiany, systemu niwelowania nieprawidłowości w obszarze zamówień publicznych, 

 bieżąca informacja zwrotna z oceny procesu czyli system monitorowania, 

 pośredni mechanizm dla samodokształcania się zespołu ds. zamówień publicznych 

Pamiętaj! 

Prawidłowo przeprowadzona wewnętrzna kontrola ma na celu niwelowanie ryzyk w danym 

obszarze i pomoże przygotować się Zamawiającemu do kontroli właściwej. 

Warto wiedzieć, że: 

Raporty z audytów innych projektów są bazą wiedzy, dobrych i złych praktyk, z której warto 

korzystać. 

Przykład nr 1 

Zamawiający, Muzeum w mieście Ł przygotował i przeprowadził postępowanie w trybie 

przetargu nieograniczonego na remont swojej siedziby. W trakcie realizacji robót 

budowlanych powstał protokół konieczności stwierdzający potrzebę wykonania 

dodatkowego zakresu prac, których nie ma uwzględnionych w zakresie przedmiotu robót 

budowlanych określonych w umowie (zamówienie podstawowe) a które są konieczne do 

wykonania. Osoby odpowiedzialne za realizację umowy z Wykonawcą robót budowlanych 

przygotowują aneks do umowy który zostaje podpisany przez Głównego Księgowego i 

Kierownika Zamawiającego. Zamawiający nie dokonał weryfikacji zakresu prac wynikającego 

z protokołu konieczności z Kancelarią Prawną (radcą prawnym, adwokatem) / Działem 

Prawnym (Specjalistą ds. prawnych) / Działem Zamówień Publicznych (Specjalistą ds. 
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zamówień publicznych), pod kątem możliwości zmian umowy o udzielnie zamówienia 

publicznego (art. 144 ustawy pzp). Wprowadzona zmiana może zostać zakwestionowana 

jako niezgodna z ustawą pzp na etapie kontroli prawidłowości zawierania umów 

realizowanych w ramach projektu. 

Przykład nr 2 

Zamawiający, Teatr w mieście W przygotował i przeprowadził postępowanie w trybie 

przetargu nieograniczonego na przeprowadzenie kampanii promocyjnej swoich 

przedstawień planowanych na sezon 2016/2017. W trakcie realizacji usług powstała 

konieczność zlecenia nowego zakresu usługi w związku z wzbogaceniem repertuaru na sezon 

2016 / 2017 o kolejne trzy spektakle. Osoby odpowiedzialne za realizację umowy z 

Wykonawcą kampanii przygotowują aneks do umowy, który został podpisany przez 

Głównego Księgowego i Kierownika Zamawiającego. Zamawiający nie dokonał weryfikacji 

zaistniałej sytuacji pod kątem stosowania ustawy pzp z Kancelarią Prawną (radcę prawnym , 

adwokatem) / Działem Prawnym (Specjalistą ds. prawnych) / Działem Zamówień Publicznych 

(Specjalista ds. zamówień publicznych) pod kątem możliwości zmian umowy o udzielnie 

zamówienia publicznego. Nowy zakres usługi mógł zostać zlecony w trybie zamówienia z 

wolnej ręki na tzw. usługi uzupełniające o ile zostały spełnione przesłanki zastosowania trybu 

o których mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6) (patrz Rozdział II, Podrozdział II Poradnika) albo w 

trybie konkurencyjnym. Wprowadzona zmiana może zostać zakwestionowana jako 

niezgodna z ustawą pzp na etapie kontroli prawidłowości zawierania umów realizowanych w 

ramach projektu. 

 

Wzory formularz / dokumentów 

F_16_Arkusz_audytu_wewnetrznego 
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VI. MODUŁ SZKOLENIOWY 

Do wykorzystania w postaci prezentacji w Power Point (załącznik nr 20). 
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VII. KATALOG ZASAD WYDATKOWANIA ŚRODKÓW PUBLICZNYCH DLA 

PODMIOTÓW NIEZOBOWIĄZANYCH DO STOSOWANIA USTAWY 

PZP 

Ze względu na źródło pochodzenia środków, z których finansowane jest zamówienie 

publiczne każde z nich niezależnie od jego charakteru czy wartości wymaga szczególnej 

„ochrony” prawnej. Efekt zamówienia publicznego służy realizacji celów publicznych stąd 

istotnym jest by ten efekt został uzyskany w sposób gospodarny i celowy, żeby te zasady 

wydatkowania były przejrzyste i dalekie od patologii. Realizując powierzone zadania 

Zamawiający / Beneficjanci muszą zagwarantować klarowne reguły wydatkowania środków 

publicznych również wtedy gdy nie stosują ustawy pzp. Decyzja polskiego ustawodawcy o 

braku obowiązku zastosowania ustawy pzp nie jest równoznaczna z dowolnością 

Zamawiającego w zakresie sposobu wyboru wykonawców dla realizowanych zadań. Wiążące 

są dla niego dyrektywy unijne, ustawy krajowe w tym ustawa o finansach publicznych czy 

odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych a także wytyczne 

dotujących.  

Krąg podmiotów niezobowiązanych do stosowania ustawy prawo zamówień publicznych. 

Krąg podmiotów zobowiązanych do stosowania ustawy pzp określony został w art. 3 ustawy. 

Najliczniejszą grupą należącą do tego kręgu są instytucje z sektora finansów publicznych.  

Docelowi Beneficjenci VIII Osi - Ochrona dziedzictwa kulturowego i rozwój zasobów kultury 

Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko 2014-2020, w tym odbiorcy nin. 

Poradnika to: 

1. Instytucje kultury (państwowe oraz współprowadzone przez ministra właściwego ds. 
kultury i ochrony dziedzictwa narodowego), 

2. Naczelna Dyrekcja Archiwów Państwowych oraz archiwa państwowe, 

3. Szkoły i uczelnie artystyczne prowadzone i nadzorowane przez Ministra Kultury i 
Dziedzictwa Narodowego, 

4. Szkoły artystyczne prowadzone przez jednostki samorządu terytorialnego oraz 
jednostki samorządu terytorialnego na rzecz szkół artystycznych, 

5. Jednostki samorządu terytorialnego oraz samorządowe instytucje kultury, 

6. Organizacje pozarządowe, 

7. Kościoły i związki wyznaniowe (tylko w zakresie projektów dotyczących konserwacji i 
renowacji zabytków ruchomych i nieruchomych), 

8. Podmioty zarządzające obiektami indywidualnie wpisanymi na Listę Światowego 
Dziedzictwa UNESCO inne niż wymienione w punktach 1-6. 



   

189 

Te z wyżej wymienionych podmiotów, które nie należą do sektora finansów publicznych 

zobowiązane są do stosowania ustawy pzp lub wytycznych dla zamówień publicznych, co do 

których nie ma zastosowania (przedmiotowo) ustawa pzp w związku z realizacją umowy o 

dofinansowanie na inwestycje realizowane przez nie w ramach VIII Osi PO IiŚ. 

Należy nadmienić, iż co do kościelnych osób prawnych – opinię w zakresie stosowania przez 

nie ustawy pzp wydał Urząd Zamówień Publicznych w Informatorze ZP nr 1/2016 - gdzie 

mogą być one zobowiązane do przeprowadzania postępowań w oparciu o ustawę pzp, jeżeli 

łącznie spełnione zostaną przesłanki z art. 3 ust. 1 pkt 5 ustawy pzp. W opinii tej Urząd 

Zamówień Publicznych rekomenduje jako dobrą praktykę stosowanie przez kościelne osoby 

prawne „(…) przy wydatkowaniu środków współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej 

(…) postanowień zawartych w traktacie WE. W tym miejscu w szczególności należy zwrócić 

uwagę na treść Komunikatu Wyjaśniającego komisji dotyczącego prawa unijnego 

obowiązującego w dziedzinie zamówień publicznych które nie są lub są jedynie częściowo 

objęte dyrektywami w sprawie zamówień publicznych (2006/C 179/02) w którym wskazuje 

się na potrzebie stosowania przy udzielaniu takich zamówień podstawowych zasad 

traktatowych: zasady równego traktowania i otwarcia na konkurencję.” 

Dodatkowo w Informatorze UZP nr 3/2016 Prezes Urzędu Zamówień Publicznych zamieścił 

interpretacje art. 3 ust. 1 pkt 5 dotyczącą treści tego przepisu zmienionego nowelizacją 

ustawy z dnia 22 czerwca 2016 r. 

Diagram nr 19 - Etapy procedury wyboru wykonawcy przez podmioty zwolnione ze 

stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych – diagram na przykładzie trybu otwartego / 

konkurencyjnego: 
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Zasady wydatkowania środków publicznych w procedurach poza ustawą pzp, z podziałem 

na wydatki: 

1. krajowe 

2. unijne 

3. w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko 2014-2020. 

Ad. 1) 

Wydatki publiczne objęte są ochroną prawną wynikająca z ustawy fp oraz ustawy pzp. Te, 

które ze względu na wyłączenia przedmiotowe (art. 4 ustawy pzp) nie wymagają stosowania 

reżimu ustawy pzp są objęte rygorem finansów publicznych.  Zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy 

o fp: 

„Wydatki publiczne powinny być dokonywane: 

1) w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasad: 

a) uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów, 

b) optymalnego doboru metod i środków służących osiągnięciu założonych celów; 

2) w sposób umożliwiający terminową realizację zadań; 

3) w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań.” 

Są to ramy realizowania publicznych zamówień w celu optymalizacji wydatków. Należyta 

staranność w procesie zakupów zawsze jest wymagana niezależnie od podmiotu 

dokonującego wyłonienia wykonawcy zamówienia publicznego, jego przedmiotu czy 

wartości. Należy zaznaczyć, że „wyłączenie” zamówień publicznych spod ustawy pzp nie 

powoduje automatycznie zwolnienia w całości z reżimu krajowego (zostaje ustawa o fp) czy 

też wytyczne wynikające z prawodawstwa unijnego.  

Ad. 2) i 3) 

„Właściwa instytucja będąca stroną umowy zobowiązuje beneficjenta w umowie o 

dofinansowanie do przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie 

zamówienia publicznego30 w ramach projektu w sposób zapewniający w szczególności 

zachowanie uczciwej konkurencji i równe traktowanie wykonawców, a także zgodnie z 

warunkami i procedurami określonymi w Wytycznych.  

2) Udzielanie zamówienia publicznego w ramach projektu następuje zgodnie z:  

a) ustawą Pzp – w przypadku beneficjenta będącego podmiotem zobowiązanym zgodnie z 

art. 3 ustawy Pzp do jej stosowania,  

albo  
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b) zasadą konkurencyjności, o której mowa w sekcji 6.5.3, w przypadku:  

i) beneficjenta nie będącego podmiotem zobowiązanym zgodnie z art. 3 ustawy Pzp do jej 

stosowania, w przypadku zamówień publicznych przekraczających wartość 50 tys. PLN netto, 

tj. bez podatku od towarów i usług (VAT),  

ii) beneficjenta, o którym mowa w lit. a:  

– w przypadku zamówień publicznych o wartości niższej od kwoty określonej w art. 4 pkt 8 

ustawy Pzp, a jednocześnie przekraczającej 50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od towarów i 

usług (VAT), lub  

– w przypadku zamówień sektorowych o wartości niższej od kwoty określonej w przepisach 

wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp, a jednocześnie przekraczającej 50 tys. PLN 

netto, tj. bez podatku od towarów i usług (VAT),  

z uwzględnieniem warunków wynikających z niniejszego podrozdziału, z zastrzeżeniem pkt 3 i 

4.  

3) W przypadku, gdy beneficjent jest organem administracji publicznej, może on powierzać 

na podstawie art. 5 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku 

publicznego i o wolontariacie realizację zadań publicznych w trybie określonym w tej ustawie.  

4) W przypadku, gdy na podstawie obowiązujących przepisów prawa innych niż ustawa Pzp 

wyłącza się stosowanie ustawy Pzp, beneficjent, o którym mowa w art. 3 ustawy Pzp, 

przeprowadza zamówienie publiczne z zastosowaniem tych przepisów.”5 

Regulamin wydatkowania środków publicznych przez podmioty niezobowiązane do 
stosowania ustawy pzp – omówienie korzyści płynących z wdrożenia takiej procedury u 
Zamawiającego.  

Dobrą praktyką wśród „publicznych zamawiających” są „wewnętrzne” akty prawne / 
regulaminy / pisma okólne / wytyczne – czyli jednym słowem regulujące określające sposób 
postępowania i organizację w celu wdrożenia / realizacji zadań wynikających z aktów 
prawnych powszechnie obowiązujących. Ustawa pzp nie nakazuje Zamawiającym wdrożenia 
Regulaminu udzielania zamówień publicznych w oparciu o ustawę pzp niemniej jednak wielu 
z nich posiada takowe regulacje, mimo iż zasady wydatkowania określa (w tym tryby) sama 
ustawa pzp. Tym bardziej w zakresie udzielania zamówień, do których nie ma zastosowania 
ustawa pzp powinien zostać sporządzony taki regulamin.  

Korzyści płynące z wdrożenia u Zamawiającego Regulaminu zamówień publicznych do 
których nie ma zastosowania ustawa pzp: 

1. przejrzyste zasady związane z etapem przygotowania postępowania mającego na celu 
wybranie wykonawcy zamówienia jak i na etapie jego przeprowadzania 

                                                      
5
Wytyczne w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i 

Środowisko na lata 2014-2020, MIiR/IiŚ 2014-2020/26(1)09/2015 – Minister Infrastruktury i Rozwoju Warszawa 

2015, Rozdział 6.5 Wydatki ponoszone zgodnie z zasadą uczciwej konkurencji. 
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2. porządek działań Zamawiającego 

3. prowadzenie rejestrów postępowań / zamówień 

4. stworzenie planu zamówień, do których nie ma zastosowania ustawa pzp  

5. możliwość działania w oparciu o określone zasady / przesłanki wyboru trybu 
wyłonienia wykonawcy np. tryb otwarty /„półotwarty” / negocjacje itd. 

6. uporządkowane zasady powoływania osób odpowiedzialnych za wybór wykonawcy / 
zasady powoływania oraz pracy komisji przetargowej 

7. zapewnienie zindywidualizowania odpowiedzialności w procesie udzielania zamówień 
publicznych 

8. wypracowanie wzorcowej dokumentacji: np. ogłoszeń, informacji do wykonawców, 
zapytań / zaproszeń do składania ofert itp. 

9. możliwość udokumentowania działań np. protokół postępowania 

10. zwiększenie świadomości osób / pracowników co do zasad wydatkowania 
publicznych środków finansowych 

11. mechanizm kontroli nad wydatkami publicznymi oraz optymalizacji wydatków 
publicznych. 

Zamawiający powinien określić tryby zamówienia: np. tryb otwarty (quasi przetarg), tryb 

negocjacyjny, tryb zaproszenia do złożenia oferty. Zamawiający może pozyskać oferty na 

swój wniosek albo z inicjatywy Wykonawcy. 

Dokumentowanie procesu przygotowania i przeprowadzenia  postępowania dla 

podmiotów zwolnionych ze stosowania ustawy prawo zamówień publicznych.  

Ogólne zasady dokumentowania odnoszące się do dokumentowania czynności związanych z 

przygotowaniem i przeprowadzeniem postępowania: 

1. wyceny szacunkowej zamówienia 

KTOKIEDYNA PODSTAWIE CZEGO 

2. opisu przedmiotu zamówienia (jego zakresu, parametrów, wymagań) 

KTO CONA PODSTAWIE CZEGO 

3. wyboru trybu / procedury wyłonienia Wykonawcy: konkurencyjnej / 
niekonkurencyjnej 

KTOZ JAKICH POWODÓW 

4. zachowania zasady konkurencji, równego traktowania wykonawców 

JAKIE FORMYGDZIE  

5. brak konkurencyjności 

KTODLACZEGO 

6. określenia wymagań dotyczących wykonawcy 

KTOCO 



   

193 

7. określenia zasad porównywalności ofert / kryteriów 

KTOJAKIE 

8. badanie i ocena ofert / wybór Wykonawcy: 

KTOW JAKI SPOSÓBDLACZEGO 

9. umowa 

KIEDYZ KIMNA JAKICH WARUNKACH 

 

Zalecanymi formami dokumentowania są protokół z czynności, notatki i wydruki ze stron 

internetowych .  

Zasady dokumentowania wynikające z wytycznych w ramach POIiŚ 2014-2020: 

Zgodnie z wytycznymi w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Programu 
Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko 2014-2020: 

„1) W przypadku wydatków wynikających z umów o wartości od 2 tys. PLN do 50 tys. PLN 

netto włącznie, tj. bez podatku od towarów i usług (VAT), beneficjent musi posiadać, o ile to 

możliwe, dokumenty potwierdzające rozeznanie rynku, wskazujące, iż dana usługa, robota 

lub dostawa została wykonana po cenie nie wyższej od ceny rynkowej. 

2) Z zastrzeżeniem pkt 3, dokumenty potwierdzające dokonanie rozeznania rynku to w 

szczególności: skierowane do potencjalnych wykonawców zapytania ofertowe (bądź wydruk 

ogłoszenia o zamówieniu zamieszczonego na stronie internetowej) wraz z otrzymanymi 

ofertami17, czy też wydruki ze stron internetowych przedstawiających oferty18 potencjalnych 

wykonawców. Dokumenty potwierdzające rozeznanie rynku mogą przyjąć w szczególności 

formę: pisma, wydruku listu elektronicznego, wydruku strony internetowej przedstawiającej 

oferty lub informacje handlowe (zawierającego datę wydruku), oferty lub informacji 

handlowej przesłanej przez wykonawców z własnej inicjatywy.  

17
 tj. co najmniej dwie ważne oferty. Wymóg będzie spełniony również wtedy, gdy w odpowiedzi na zamieszczone 

na ogólnodostępnej stronie internetowej ogłoszenie o zamówieniu złożona zostanie tylko jedna ważna oferta. 

Przy czym oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym/ogłoszeniem nie stanowi oferty ważnej.  

18
 tj. co najmniej dwie ważne oferty. Przy czym oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym/ogłoszeniem nie 

stanowi oferty ważnej.  

3) W przypadku wydatków wynikających z umów o wartości od 20 tys. PLN netto do 50 tys. 

PLN netto włącznie, tj. bez podatku od towarów i usług (VAT), oraz w przypadku zamówień 

publicznych, dla których nie stosuje się procedur wyboru wykonawcy, o których mowa w 

podrozdziale 6.5 Wytycznych, dokumentowanie rozeznania rynku obejmuje co najmniej 

wydruk ogłoszenia o zamówieniu zamieszczonego na stronie internetowej wraz z 

otrzymaną/ymi ofertą/ami.  

4) Notatka potwierdzająca przeprowadzenie rozmów telefonicznych z potencjalnymi 

wykonawcami nie będzie uznawana za udokumentowanie rozeznania rynku.  



   

194 

5) Jeżeli w danym przypadku rozeznanie rynku nie jest możliwe, beneficjent powinien wykazać 

okoliczności uzasadniające konieczność udzielenia danego zamówienia bez rozeznania rynku.  

6) IP oraz IW zapewniają weryfikację, czy obowiązek dokonywania rozeznania rynku jest 

odzwierciedlony w procedurach beneficjenta.  

7) Wymóg rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form podnoszenia 

kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itp.), w których uczestniczy nie więcej niż 5 

pracowników beneficjenta. Szkolenia grupowe (tj. szkolenia zorganizowane w całości na 

zlecenie beneficjenta lub w których uczestniczy więcej niż 5 pracowników beneficjenta) są 

objęte wymogiem rozeznania rynku.  

8) Wymóg rozeznania rynku nie ma zastosowania w przypadku zamówień publicznych, 

których przedmiotem są dostawy i usługi określone w art. 4 pkt 1-2a, pkt 3 lit. a, b, i-l, pkt 4, 

pkt 5-8c, pkt 10-14 ustawy Pzp.  

9) Postanowienia podrozdziału 6.5.3 pkt 8 dotyczące konfliktu interesu stosuje się 

odpowiednio do zamówień zawartych w drodze rozeznania rynku.” 

Tabela nr 10 - Zestawienie najczęściej popełnianych naruszeń w postępowaniach o udzielenie 

zamówień publicznych przeprowadzonych poza ustawą pzp w obszarze kultury: 

1.  

 

Brak wyceny szacunkowej zamówienia / rozeznania rynku co do ceny dostawy / 

usługi / roboty budowlanej. Sugerowanie się przy zakupie tylko kwotą jaka wynika z 

budżetu/ niezamieszczanie informacji o szacunkowej wartości zamówienia w 

dokumencie podsumowującym przebieg postępowania na wybór wykonawcy. 

2.  Brak publicznego ogłoszenia / zaproszenia do składania ofert – dokonanie zakupu u 

jednego wykonawcy.  

3.  Zapraszanie do składania ofert tylko lokalnych wykonawców. 

4.  Nie wyznaczenie terminu na składanie ofert albo wyznaczenie różnych terminów 

każdemu z zaproszonych wykonawców. Wyznaczanie terminów rażąco krótkich – 

np. termin 3 dniowy połączony z wymogiem dostarczenia oferty w formie pisemnej. 

5.  Powiadomienie o wyborze oferty najkorzystniejszej tylko niektórych z wykonawców 

spośród wszystkich, którzy złożyli oferty albo powiadomienie tylko tego, którego 

oferta została wybrana. Brak powiadomienia o rozstrzygnięciu postępowania.  

6.  Brak opisu parametrów / funkcjonalności – zbyt ogólny opis w konsekwencji którego 

wykonawcy składają oferty z opcjami / wariantami, których nie da się między sobą 

porównać. 
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7.  Określony w treści zaproszenia do złożenia oferty / ogłoszenia zakaz zadawania 

zapytań przez Wykonawców związanych z zamówieniem. Udzielanie wyjaśnień 

telefonicznie.  

8.  Negocjowanie cen / parametrów zamówienia tylko z niektórymi z zaproszonych 

wykonawców lub z wykonawcą którego oferta została wybrana 

9.  Brak określenia terminu realizacji zamówienia. 

10.  Brak kryteriów / zasad wyboru oferty najkorzystniejszej. 

11.  Wzięcie pod uwagę w ramach oceny tylko niektórych ofert zamiast wszystkich, które 

zostały złożone w terminie.  

12.  Zapoznanie się z treścią ofert przed upływem terminu na ich otwarcie. 

13.  Zapis, że można unieważnić zamówienie / procedurę wybrania wykonawcy bez 

podania przyczyny. 

14.  Brak umowy na wykonanie przedmiotu zamówienia – problemy przy nienależytym 

wykonaniu zamówienia przez Wykonawcę– brak zabezpieczenia interesów 

Zamawiającego (np. kar umownych, możliwości wypowiedzenia / odstąpienia od 

umowy itd.) 

15.  Nabycie zamówienia, które jest utworem ale bez przekazania przez Wykonawcę 

praw autorskich zgodnie z przepisami prawa.  

16.  Opisanie parametrów zamówienia poprzez wykorzystanie materiału 

przygotowanego przez Wykonawcę, który następnie złożył ofertę i została ona 

wybrana przez Zamawiającego  jako najkorzystniejsza. 

Audyt wewnętrzny. 

W trosce o prawidłowość, wyeliminowanie patologii i przejrzystość wydatkowania środków 

publicznych Zamawiający powinni wdrożyć u siebie system audytu, kontroli wydatkowania 

środków publicznych. Właściwym wydaje się powołanie eksperta czy audytora bądź zespołu 

ekspertów w celu weryfikacji, na kilku płaszczyznach prawidłowości działań w tym zakresie.  

Przykładowe płaszczyzny audytu to: formalno – prawna, finansowa, merytoryczna 

(zasadność wydatku), natomiast zalecane etapy kontroli to: przygotowanie postępowania, 

przeprowadzanie postępowania, realizacja umowy. Należy pamiętać, że kontrola ma na celu 

bieżące korygowanie nieprawidłowości, co może za skutkować mniejszym ryzykiem 

naruszeń. 



   

196 

Pamiętaj! 

1. Każde zamówienie finansowane ze środków publicznych wymaga szczególnej ochrony 

prawnej. 

2. Wykonawców wybiera się z poszanowaniem zasad konkurencyjności, równego 

traktowania. 

3. Procedury wyboru Wykonawców powinny być przejrzyste. 

4. Przeprowadzenie postępowania powinno być udokumentowane.  

Warto wiedzieć, że: 

1. Planowanie zamówień, do których nie ma zastosowania ustawa pzp, pomoże prawidłowo 

je udzielać. 

2. Przy procedurach wyłaniania wykonawców dla zamówień poza ustawą pzp warto 

stosować zasady / regulacje z ustawy Kodeks cywilny. 

  

Przykład 1 

Przykładowy zapis o środkach odwoławczych  

Sprawy sporne: 

1. Jeżeli interes prawny Wykonawcy w uzyskaniu zamówienia doznał uszczerbku w 
wyniku naruszenia przez Zamawiającego przepisów Regulaminu …………. Wykonawca 
może wnieść zastrzeżenia do Zamawiającego w celu polubownego rozstrzygnięcia 
sprawy. 

2. Zastrzeżenia wnosi się w terminie ……. dni od dnia, w którym powzięto lub można było 
powziąć wiadomość o okolicznościach stanowiących podstawę do ich wniesienia. 

3. Zastrzeżenia uważa się za wniesione z chwilą, gdy dotarły one do Zamawiającego w 
jednej z form przewidzianych w ……………. (np. specyfikacji istotnych warunków 
zamówienia / zaproszeniu do złożenia oferty / zapytaniu o cenę). Zastrzeżenia winny 
wskazywać czynność lub zaniechanie czynności Zamawiającego, zawierać zwięzłe 
przedstawienie zarzutów, określać żądanie oraz wskazywać okoliczności faktyczne i 
prawne uzasadniające wniesienie zastrzeżeń. 

4. Wniesienie zastrzeżeń jest dopuszczalne tylko przed zawarciem umowy. 

5. Brak ustosunkowania się przez Zamawiającego do zastrzeżeń w terminie ….. dni od 
ich otrzymania uznaje się za ich oddalenie. 

6. Ustosunkowanie się do zastrzeżeń przekazuje się Wykonawcy, który wniósł 
zastrzeżenia. 

7. W przypadku uwzględnienia zastrzeżeń Zamawiający powtarza czynność, której one 
dotyczą. 
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8. O powtórzeniu lub dokonaniu nowych czynności Zamawiający informuje niezwłocznie 
wszystkich Wykonawców, którzy złożyli oferty. 

9. Zamawiający odrzuca zastrzeżenia wniesione po terminie lub wniesione przez 
podmiot nieuprawniony. O odrzuceniu zastrzeżeń Zamawiający zawiadamia 
Wykonawcę, który wniósł zastrzeżenia. 

Przykład 1 

Zamawiający, Muzeum w mieście J realizowało zamówienie poza ustawą pzp o szacunkowej 

wartości 50 000 zł netto na przygotowanie prezentacji multimedialnej o tematyce związanej 

z przygotowywaną wystawą. Zamawiający otrzymał ofertę tylko od jednego Wykonawcy, z 

którym zawarł umowę. Zamawiający w wyjaśnieniach do kontroli wskazywał, iż 

przeprowadził zamówienie w trybie konkurencyjnym lecz nigdzie (strona internetowa, 

tablica ogłoszeń) nie zamieścił informacji / ogłoszenia o zamówieniu i terminie składania 

ofert.  

Przykład 2 

Zamawiający, Teatr w mieście K realizował zamówienie poza ustawą pzp na zakup 

asortymentu scenograficznego do spektaklu. Zamawiający otrzymał ofertę tylko od jednego 

Wykonawcy, z którym zawarł umowę na kwotę 90 000 zł brutto. W dokumentacji 

zamówienia nie ma wyceny szacunkowej zamówienia. Zamawiający w wyjaśnieniach do 

kontroli wskazywał, iż przyjął kwotę z oferty bo ta nie przekraczała środków w budżecie 

spektaklu. Zamawiający jest zobligowany dokonywać szacunkowej wartości zamówienia 

przed wszczęciem postępowania dla każdego zamówienia.  

Przykład 3 

Zamawiający, Muzeum w mieście B realizowało zamówienie poza ustawą pzp o szacunkowej 

wartości 75 000 zł netto na przygotowanie filmu promującego przygotowywaną wystawę. 

Zamawiający zastosował tryb otwarty i ogłosił informację o zamówieniu na swojej stronie 

internetowej. Do dnia składania ofert otrzymał 3 oferty. W wyniku ich badania wybrał jedną. 

Przed dniem zawarcia umowy zmienił ze swojej inicjatywy zakres umowy z wybranym 

Wykonawcą dodając mu przygotowanie jeszcze teledysku o wystawie. Wykonawca wycenił 

ten dodatkowy zakres na 20 000 zł brutto. Zamawiający zawarł z Wykonawca umowę na 

95 000 zł brutto. Zamawiający nie może prowadzić negocjacji po wyłonieniu 

najkorzystniejszej oferty i powinien zawrzeć umowę na warunkach wynikających z 

ogłoszenia. Należy pamiętać, ze zakres przedmiotu zamówienia wpływa na krąg 

potencjalnych wykonawców. Poza tym co do dodatkowego zakresu Zamawiający nie wybrał 

w sposób konkurencyjny oferty i przyjął cenę jednego Wykonawcy bez rozeznania cen 

rynkowych za ten rodzaj usługi. 
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Przykład 4 

Wzorcowy regulamin udzielania zamówień publicznych poza ustawą pzp w ramach dobrych 

praktyk opracował Urząd Zamówień Publicznych 

https://www.uzp.gov.pl/baza-wiedzy/wzorcowe-dokumenty/wzorcowe-regulaminy 

 

Wzory / formularze dokumentów 

F_17_wzor_protokolu_zamowienia_poza_pzp 

F_18_arkusz_audytu_wzor 

F_19_regulamin_UZP_do_30tys._euro 
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VIII. ZESTAWIENIE NAJCZĘSTSZYCH NARUSZEŃ 

1. SZACOWANIE WARTOŚCI ZAMÓWIENIA                  

1.  Brak staranności w szacowaniu zamówienia oraz szacowanie wartości zamówienia 

przez osoby nieposiadające odpowiednich kwalifikacji i przygotowania 

zawodowego.  

Zamawiający bagatelizuje staranność w wycenie zamówienia, nie dysponując 

osobami z odpowiednim przygotowaniem zawodowym. Polega na własnych 

pracownikach, którzy zmuszeni są debiutować w całkowitym oszacowaniu 

wynagrodzenia wykonawcy zamiast zwrócić się o to do profesjonalnych 

podmiotów, mając na uwadze, iż nie zawsze musi się to wiązać z kosztami.  

2.  Szacowanie wartości zamówienia tylko i wyłącznie w odniesieniu do wysokości 

posiadanych środków finansowych w budżecie projektu bez odniesienia do 

szczegółowej kalkulacji zakresu przedmiotu zamówienia przy uwzględnieniu cen 

rynkowych. Kwota (przybliżony, orientacyjny koszt) określona w budżecie 

projektu w ramach dokumentacji aplikacyjnej nie staje się z automatu 

szacunkową wyceną zamówienia. Wycena szacunkowa musi odnosić się do 

zakresu zamówienia i cen rynkowych i sporządzona ma być nie wcześniej niż 6 

miesięcy dla rób budowlanych / 3 miesiące dla dostaw i usług przed dniem dnia 

wszczęcia postępowania. 

3.  Szacowanie zamówień publicznych przewidzianych do realizacji w okresie trwania 

projektu tzw. szacowanie zamówień publicznych „wieloletnich” tj. 

przekraczających rok budżetowy Zamawiającego.  

Zamawiający często oddzielenie traktują każdy rok trwania projektu i uznają każdy 

z nich za odrębny czasookres, sumując zamówienia w przeciągu tylko 12 miesięcy. 

Należy pamiętać że tożsame pod względem podmiotu i przedmiotu zamówienia 

udzielane w ramach okresu trwania projektu wypełniają przesłanki tożsamości 

czasowej (czasookres = okres trwania projektu) i są jednym zamówieniem. 

Zamówienia, których okres realizacji przypada na minimum dwa lata 

kalendarzowe a których wszczęcie planowane jest na dany rok ujmowane są w 

Planie zamówień publicznych sporządzonym na ten rok z uwzględnieniem zakresu  

i wartości za cały okres jego realizacji.  

4.  Wybieranie sposobu obliczania wartości zamówienia. 

Zamawiający nierzadko nieprawidłowo wybiera podstawę oszacowania wartości 

zamówienia stosując np. metodę właściwą dla innego rodzaju zamówienia. 

Zamawiający w odniesieniu do zamówień na wykonanie prostych prac 
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budowlanych (np. remontowych) o niskiej szacunkowej wartości zamówienia w 

przypadku gdy przepisy z zakresu prawa budowlanego nie obligują go do 

sporządzania dokumentacji projektowej ograniczają się do sporządzenia wyceny 

poprzez wskazanie np. wyceny prognozowanych materiałów i wartości wykonania 

prac („usługi remontowej”)  - takie działanie nie jest zgodne z art. 33 ust. 1 - 3 

ustawy pzp gdzie określono zasady ustalania wartości zamówienia na roboty 

budowlane.  

5.  Mylne identyfikowanie szacunkowej wartości zamówienia z kwotą jaką 

Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia podawaną 

przez niego bezpośrednio przed otwarciem ofert.  

Zamawiający często identyfikują szacunkową wartość zamówienia z kwotę jaką 

podają do publicznej wiadomości podczas czynności otwarcia ofert. Cel, w jakim 

dokonuje się szacowania wartości zamówienia na etapie przygotowania 

postępowania odróżnia szacunkową wartość od kwoty jaką Zamawiający zamierza 

przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia (etap przeprowadzania postępowania) 

– czyli kwoty wynikającej z planu finansowego jednostki albo innego dokumentu 

określającego finanse związane z zamówieniem, która jest realna, możliwa do 

wydania tzw. deklaracja finansowa o wysokości posiadanych środków.  

6.  Aktualizacja szacunkowej wartości przedmiotu zamówienia, ze szczególnym 

uwzględnieniem aktualizacji kosztorysów budowlanych.  

Wbrew temu, że Zamawiający dokonał szacunku wartości zamówienia z należytą 

starannością w późniejszym czasie mogą wystąpić okoliczności, które obligować 

go będą do jej aktualizacji. Wycena zamówienia sporządzana jest na dany dzień. 

Ustawodawca przewidział odpowiednio 3 i 6 miesięczny okres jej ważności mając 

na uwadze poprawność prowadzenia postępowań przez Zamawiającego tj. wg 

właściwych przepisów ustawy pzp. Niemniej jednak, po upływie tych terminów 

Zamawiający może stanąć przed faktem dokonania rewizji wyceny ze względu 

chociażby na potrzebę ponownej wyceny ustalonego zakresu zamówienia albo 

wyceny kolejnego / dodatkowego zakresu. Do uaktualnienia szacunkowej 

wartości zamówienia zastosowanie mają te same zasady, co dla wyceny 

pierwotnego zakresu zamówienia. W ramach etapu przygotowania 

zamierzenia/projektu np. inwestycyjnego Zamawiający ubiegając się o 

zewnętrzne środki finansowe składa dokumenty aplikacyjne w ramach których 

zobowiązany jest przedłożyć plan zamówień publicznych w ramach projektu 

określający ich zakres oraz szacunkową wartość zamówienia. Dalej na etapie 

realizacji projektu jednak przed wszczęciem postępowań na zamówienie prac 

budowlanych pojawia się potrzeba zmiany zakresu rzeczowego prac czy poprzez 

określenie dla nich innego zakresu czy poprzez pojawienie się nowych potrzeb 

rozszerzających zakres przedmiotu zamówienia.  
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7.  Zakaz „aktualizacji” szacunkowej wartości zamówienia w trakcie postępowania.  

Podczas przeprowadzenia postępowania, które rozpoczyna się z dniem wszczęcia 

postępowania a kończy z dniem jego rozstrzygnięcia Zamawiający może (jednak 

nie później niż do dnia składania ofert) zmienić postanowienia SIWZ, w tym zakres 

przedmiotu zamówienia określony w opz. Niezależnie od tego czy zmiana ta 

zmniejsza czy zwiększa zakres przedmiotu zamówienia wpływa ona bezpośrednio 

na kwotę, jaką powinien dysponować Zamawiający by zamówienia udzielić oraz 

na wysokość wynagrodzenia jakie skalkulować zobowiązany będzie potencjalny 

wykonawca. W praktyce Zamawiający często zwiększają albo zmniejszają 

szacunkową wartość zamówienia a nie kwotę jaką Zamawiający zamierza 

przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia podawaną przez niego bezpośrednio 

przed otwarciem ofert. Zmiana szacunkowej wartości zamówienia po jego 

wszczęciu jest niedozowolona. 

  

2. WYBÓR TRYBU POSTĘPOWANIA  

1.  Kwalifikacja przez Zamawiającego danej przesłanki wyboru trybu zamówienia 
na podstawie wybiórczej weryfikacji i analizy poszczególnych a nie wszystkich 
ustawowych elementów tej przesłanki. Zamawiający w praktyce skupiają się 
na jednym lub kilku elementach danej przesłanki nie zważając na to iż muszą 
być spełnione wszystkie elementy, wymogi określone w przesłane aby moc ją 
zastosować. 

2.  Problemy z określeniem i udowodnieniem związków przyczynowo – 
skutkowych oraz związków czasowych okoliczności stanowiących podstawę 
wyboru trybów niekonkurencyjnych. Zamawiający często „sztucznie” łączą 
okoliczności związane ze stanem faktycznym w celu np. wykazania pilności 
udzielenie zamówienia, czasookresu, w którym powzięli wiadomość o danych 
okolicznościach. W opisach uzasadniających skorzystanie z trybu 
niekonkurencyjnego brakuj logicznego przyczynowo – skutkowego.  

3.  Subiektywne podejście osób odpowiedzialnych za wybór trybu zamówienia 
do oceny przesłanek zastosowania innych trybów niż podstawowe. Osoby 
dokonujące wyboru trybu wielokrotnie interpretują ustawowe przesłanki z 
punktu widzenia interesu Zamawiającego w oderwaniu od doktryny, wykładni 
prawa, zważając tylko na literalny ich zapis. 

4.  Wybór trybów niekonkurencyjnych w przypadku zagrożenia dochowania 
terminów określonych w umowie o dofinansowanie projektu bądź zagrożenia 
utraty środków finansowych określonych taką umową. Potrzeba związana z 
zrealizowaniem umowy o dofinansowanie projektu zmusza czasem 
Zamawiających do „usprawnienia” zakresu i harmonogramu projektu poprzez 
wybór firm realizujących zadania w trybach niekonkurencyjnych. 
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3. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 

1.   Opis przedmiotu zamówienia wskazujący na konkretny produkt. 

Zamawiający dokonując opisu przedmiotu zamówienia opisują swoje 

wymagania, funkcjonalności w taki sposób, który „powierzchownie” wypełnia 

zasady określone w art. 29 ust. 3 tj. nie wskazuje wprost znaków 

towarowych, źródeł pochodzenia itd., nie mniej jednak w tym opisie 

preferuje konkretny produkt, rozwiązanie ze względu na postawienie 

wymogów przypisanych już do istniejącego konkretnego produktu na rynku. 

Mylnym jest wyobrażenie Zamawiającego, że nie nazwanie z nazwy własnej 

produktu jest wystarczającym. Orzecznictwo Krajowej Izby Odwoławczej 

ugruntowało już linię orzeczniczą w tym zakresie. Przedmiotem badania czy 

nie została naruszona dyspozycja art. 29 ust. 3 ustawy pzp jest kompleksowa 

treść opisu przedmiotu zamówienia.   

2.  Podanie przez Zamawiającego na tyle rygorystycznych wymagań, co do 

parametrów technicznych, które nie są uzasadnione obiektywnymi 

potrzebami zamawiającego i które uniemożliwiają udział niektórym 

wykonawcom w postępowaniu – brak obiektywizmu w formułowaniu 

potrzeb, preferowanie z góry określonych rozwiązań. 

W praktyce potrzeba precyzyjnego opisu przedmiotu zamówienia przekłada 

się czasem i na „przerysowane” działania Zamawiającego, który opisuje 

przedmiot zamówienia z taką szczegółowością, że wskazuje na wymagania 

wykraczające mocno poza potrzeby Zamawiającego i poza cel, w jakim będzie 

używany / wykorzystywany przedmiot zamówienia. To częste pseudo 

narzędzie opisywania wysokiego standardu, który przekłada się na cenę 

oferty ale już niekoniecznie na potrzeby. Zgubnym jest przekonanie, że 

produkt z tzw. „najwyższej półki” zawsze potwierdza racjonalizm działań 

zamawiającego w sferze publicznych zakupów. Pytanie czy taki zakup spełnia 

wymogi dbałości o zasadę gospodarności i celowości wynikających z finansów 

publicznych? Czy zakup produktu / usługi o najwyższej jakości jest najlepszym 

rozwiązaniem i czy ponoszenie kosztów za standard, który nie będzie w 

praktyce wykorzystany przez użytkowników jest potrzebne? Opisując 

przedmiot zamówienia nie można zapominać o kręgu odbiorców / 

użytkowników zamówienia, o przeznaczeniu i obiektywnych potrzebach w 

myśl zasady adekwatności.   

3.   Wieloznaczny, mało precyzyjny opis przedmiotu zamówienia a sporządzenie 

oferty i kalkulacja jej ceny. 

Wszelkie wymagania które zostały opisane nieprecyzyjnie, powodują 

wieloznaczność w odbiorze przez Wykonawców zakresu zamówienia, potrzeb 
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Zamawiającego i implikują dwa warianty możliwe do wystąpienia w dalszym 

ciągu postępowania:  pierwszy, pożądany jakim jest zwrócenie się do 

Zamawiającego o wyjaśnienie treści SIWZ (art. 38 pzp), drugi: Wykonawca 

przyjmuje zapisy opz w sposób, który jemu wydaje się odpowiedni i właściwy 

w oparciu o swoje wyobrażenia co do prawdopodobieństwa wymagań 

Zamawiającego. Ryzyko i konsekwencje drugiego wariantu ponosi głównie 

Zamawiający. Wykonawca sporządzając ofertę i kalkulując cenę opiera się na 

treści opz i treści SIWZ – takie jest modelowe założenie. „Ten sam” opz może 

być wieloznacznie zrozumiany, co do zakresu wymagań i w konsekwencji w 

myśl „odczytanego” zakresu zostanie wyceniony. W rezultacie kalkulacja ceny 

oferty za ten sam zakres zamówienia dokonana przez wielu wykonawców 

może uwzględniać u każdego z nich co innego. Problemy z tego wynikające 

najdotkliwiej odczuje Zamawiający i Wykonawca już na etapie realizacji 

zamówienia publicznego, niemniej jednak już wcześniej na etapie badania i 

oceny ofert Zamawiający będzie miał problem chociażby z porównywalnością 

ofert czy instytucją rażąco niskiej ceny lub kosztu. Należy pamiętać, że 

jednoznaczny opz jest gwarancją porównywalności ofert.    

4.   Przygotowanie opisu przedmiotu zamówienia przez osoby nieposiadające 

odpowiednich kwalifikacji i przygotowania zawodowego. 

Zamawiający borykają się w praktyce z trudnościami związanymi z opisaniem 

przedmiotu zamówienia. Używając argumentów, że jako jednostki z sektora 

finansów publicznych a nie przedsiębiorcy, profesjonaliści w danej branży nie 

są w stanie przygotować opisu przedmiotu zamówienia na optymalnym 

poziomie. Dzieje się tak, iż zamawiający bagatelizują tą czynność liczy na to, iż 

to co nie zostanie opisane będzie dorozumiane przez Wykonawców. Bez 

wątpienia przygotowanie opz wymaga wiedzy specjalistycznej dlatego 

nieprawidłowością jest zlecanie przez Zamawiającego każdego opz 

niezależnie od skali zadania, przedmiotu zamówienia swoim pracownikom, 

którzy nie mając ku temu przygotowania zawodowego ani doświadczenia a 

często „uczą się” na studium przypadku. Dobrą praktyką powinna być 

umiejętność Zamawiającego polegająca na świadomym dokonywaniu wyboru 

osoby / podmiotu przygotowującego opz oraz nabycia umiejętności 

planowania w kosztach zadań również wynagrodzenia dla profesjonalnego 

podmiotu, który mógłby przygotować lub konsultować opz.  

5.  Przerzucanie roli kreatora potrzeb Zamawiającego w zakresie przedmiotu 

zamówienia na potencjalnych wykonawców w tym niezidentyfikowanie 

potrzeb Zamawiającego. 

W praktyce Zamawiającym często w zakresie tego, co chce zamówić 

konsultuje się z „rynkiem”  lokalnych wykonawców bazując na ich wiedzy i 

propozycjach w zakresie przedmiotu zamówienia. Opierając się na 

informacjach od nich przekłada do opz wymagania dla wybranego produktu / 
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usługi / robót nie rzadko metodą 0-1. Wykonawcy „kreują” niejako zakres 

zamówienia  oferując w ramach: swoich ofert handlowych, prezentacji 

produktów, usług, katalogów, folderów reklamowych, które przedstawiają 

publicznym Zamawiającym przed rozpoczęciem etapu przygotowania 

postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. Wykonawcy „forsują” 

takie właściwości / rozwiązania dotyczące przedmiotu zamówienia, które 

charakteryzują tylko ich rozwiązania i ograniczają a w skrajnych wypadkach 

nawet eliminują konkurencję. 

6.  Uwzględnienie wymagań w zakresie  gwarancji. 

Zamawiający opisując przedmiot zamówienia powinien zabezpieczyć swój 

interes na etapie użytkowania przedmiotu zamówienia poprzez odpowiednie 

zapisy gwarancyjne. Zgodnie z art. 14 ustawy pzp do czynności 

podejmowanych przez zamawiającego i wykonawców w postępowaniu 

stosuje się ustawę kodeks cywilny jeżeli przepisy ustawy pzp nie stanowią 

inaczej. Art. 577 i następne kodeksu cywilnego regulują zagadnienie 

gwarancji przy sprzedaży. Oświadczenie gwarancyjne, w którym określone są 

obowiązki gwaranta oraz uprawnienia kupującego a utrwalone w 

dokumencie jest konieczne z punktu realizacji zasad wydatkowania środków 

publicznych. Zawsze należy określić zakres gwarancji i termin jej udzielenia. 

Samo określenie terminu gwarancji nie jest wystarczające. Udzielenie 

gwarancji nie jest obowiązkiem Wykonawcy dlatego brak stosownych 

wymogów w tym zakresie określonych w SIWZ (wzorze umowy) nie da 

Zamawiającemu podstaw z jej korzystania. Dobrą praktyką w zamówieniach 

publicznych jest opracowanie przez Zamawiającego na etapie przygotowania 

postępowania a następnie określenie w treści SIWZ istotnych postanowień 

oświadczenia gwarancyjnego, dostosowanego do specyfiki przedmiotu 

zamówienia, które stanowić może integralną część postanowień umownych 

(wzoru umowy) o udzielenie zamówienia publicznego. Należy pamiętać, że 

nie należy utożsamiać rękojmi z gwarancją – są to odrębne instytucje prawne, 

dlatego Zamawiający (kupujący) może wykonywać uprawnienia z tytułu 

rękojmi za wady fizyczne rzeczy niezależnie od uprawnień wynikających z 

gwarancji i że w razie skorzystania z gwarancji  bieg terminu do 

wykonania uprawnień z tytułu rękojmi ulega zawieszeniu z dniem 

zawiadomienia wykonawcy (sprzedawcy) o wadzie. 

W praktyce często Zamawiający utożsamiają również gwarancję producenta z 

gwarancją Wykonawcy. Są to inne świadczenia. Wykonawca może w miejsce 

producenta świadczyć gwarancję w zakresie szerszym niż określony przez 

producenta. „Rozszerzenie” dotyczyć może zakresu oświadczenia 

gwarancyjnego i terminu gwarancji jak i jednego z tych dwóch elementów.  

Zamawiający muszą też odróżniać zakres świadczenia usług Wykonawcy 

związany z tzw. help – desk (pomoc techniczna) a świadczeniami 
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wynikającymi z gwarancji. Pomoc techniczna jest opcją na jaką może 

zdecydować się Zamawiający np. przy zamówieniach na dostawę i serwis / 

obsługę sprzętu komputerowego czy multimedialnego. Help desk nie jest 

usługą wchodzącą w zakres świadczenia gwarancyjnego, gdyż gwarancja ma 

zastosowanie gdy rzecz sprzedana nie ma właściwości wskazanych w 

oświadczeniu gwarancyjnym. Pomoc techniczna jest usługą dodatkową, 

wspomagającą dla głównego przedmiotu zamówienia (dostawa sprzętu) albo 

dedykowaną do obsługi urządzeń będących już w posiadaniu Zamawiającego i 

pozwala mu na profesjonalne wsparcie już na etapie eksploatacji tych 

urządzeń / systemu, w celu jego poprawnego utrzymania. Hel desk polegać 

może również na świadczeniu doradztwa dla użytkowników urządzeń / 

systemu czy też może być narzędziem do niwelowania problemów 

technicznych związanych z użytkowaniem sprzętu, systemu w zakresie 

wykraczającym poza świadczenie gwarancyjne. Gwarancja jest uruchamiana 

gdy nabyta już przez Zamawiającego rzecz / usługa / robota nie ma 

właściwości określonych w zamówieniu i dokumencie gwarancyjnym a 

okoliczności te ujawniły się po jej odbiorze jako zgodnej z przedmiotem 

zamówienia. 

                  

4. OPIS SPOSOBU OCENY SPEŁNIANIA WARUNKÓW UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU      

1.  Nieproporcjonalne opisanie warunków udziału w postępowaniu. 
Zamawiający często ulegają złudzeniu, że jak określą warunki udziału „na 
bardzo wysokim poziomie” to uzyskają Wykonawcę, który zagwarantuje 
wykonanie zamówienia na takiej samym wysokim poziomie zapominając iż 
często sztucznie ograniczają krąg wykonawców. 

2.  Brak konkretyzacji przez zamawiającego warunku udziału w postępowaniu, 
poprzez dostosowanie go do okoliczności konkretnego postępowania o 
zamówienie publiczne. Zamawiający nierzadko przytaczał treść art. 22 ustawy 
pzp uważając, iż jest to wystarczające, przy czy czym żądał dokumentów na 
potwierdzenie tych warunków np. wykazu robót i w praktyce otrzymywali 
listę robót wykonanych przez Wykonawcę składającego ofertę. Blankietowy 
warunek bez jego popisania może zostać zastosowany jeżeli jest to 
podyktowane przedmiotem zamówienia np. przy dostawach. 

        

5. OPIS KRYTERIÓW OCENY OFERT I POZACENOWE KRYTERIA OCENY OFERT       

1.   Wybór kryteriów nie mierzalnych/brak precyzyjnego wskazania za co 

przyznawane będą punkty w ramach kryterium/podkryterium 

Zamawiający wskazując na pozacenowe kryteria oceny ofert winien 
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precyzyjnie wskazać za co i jak będzie przyznawał punkty. W tym zakresie 

pomocne może być wydzielenie podkryterium wraz z określeniem wymagań 

zamawiającego w tym zakresie. Np. wskazując, iż w ramach podkryterium 

zamawiający przyzna 0 – 10 pkt zamawiający winien opisać czy i dlaczego 

przyzna punkty pośrednie, czy będzie przyznawał ułamkowe części punktów i 

jak oceni stopień spełnienia danego pdokryterium.  

               

6. MODYFIKACJE WARUNKÓW POSTĘPOWANIA W JEGO TRAKCIE  

1.  Błędna kwalifikacja charakteru zmiany jako nieistotnej. 

Zamawiający jest decydentem, co do tego czy wdrażana przez niego zmiana 
treści SIWZ wymaga zmiany ogłoszenia o zamówieniu czy nie. W procesie 
analizy charakteru tej zmiany musi on dokładnie przeanalizować treść 
ogłoszenia pod katem wprowadzanej modyfikacji SIWZ.  Wyznacznikiem tu 
nie jest subiektywne odczucie Zamawiającego o bagatelności zmiany lecz 
zakres informacji wymaganych w treści ogłoszenia.  

2.  Brak ogłoszenia o zmianie ogłoszenia o zamówieniu mimo wprowadzenia 
modyfikacji wymagającej jego zmiany. 

W praktyce zdarza się, że Zamawiający zmieniając treść SIWZ, zapominają o 
weryfikacji tej zmiany pod kątem zmiany ogłoszenia i pomijają tę czynność – 
często nieświadomie. Dobrą praktyką byłoby zawsze stosowanie analizy treści 
zmiany SIWZ pod kątem zmiany ogłoszenia – a wynik tej czynności wykonanej 
poprawnie wprost pokaże czy należy zmieniać ogłoszenie czy nie. Praktyka ta 
nie wyeliminuje błędu w kwalifikacji zmiany ale wykluczy możliwość jej 
przeoczenia.  

 

3.  Nieprzedłużenie terminu składania wniosków o dopuszczenie do udziału w 
postepowaniu / terminu składania ofert  albo niezachowanie ustawowych 
terminów przedłużenia albo wyznaczenie terminu przedłużenia nierealnego 
na wprowadzenie zmian we wnioskach lub ofertach.   

Zamawiający decyduje o nieprzedłużeniu terminu składania ofert o ten 
niezbędny czas na wprowadzenie zmian w ofertach marginalizując potrzeby 
Wykonawcy w tym zakresie, ze względu na potrzebę dotrzymania 
harmonogramu swoich działań związanych z przedmiotem zamówienia. 
Wykonawcy, którzy złożyli oferty wcześniej niż w ostatnim dniu wyznaczonym 
na składanie ofert ponoszą ryzyko ich nieuwzględnienia, co w konsekwencji 
może wiązać się z ich wykluczeniem z postępowania lub odrzuceniem ich 
oferty albo zaoferowaniem ceny dla pierwotnego zakresu gdzie ten 
dodatkowy zostaje jego kosztem, którego nie kalkulował. 

W momencie podjęcia decyzji o zmianie SIWZ Zamawiający automatycznie 
powinien przeanalizować zakres zmiany pod kątem terminu składania ofert 
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biorąc pod uwagę ilość dni jakie zostały do składania ofert / wniosków, 
charakter tej zmiany, na jakie aspekty związane z przygotowaniem ofert przez 
Wykonawców ma ona wpływ, czy wymaga dodatkowej wyceny elementów 
cenotwórczych, które muszą zostać uwzględnione w całkowitej wartości 
oferty, czy wymaga nowych, nieplanowanych wcześniej czynności po stronie 
Wykonawcy by mógł uwzględnić tą zmianę w swojej ofercie.   

               

7. PROCES BADANIA I OCENY OFERT   

1.  Prowadzenie ustaleń, negocjacji co do treści ofert złożonych w ramach 
postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. Zmiana albo 
uzupełnienie treści oferty w wyniku wyjaśnień jej treści. 

Zamawiający wzywając do wyjaśnienia treści oferty na podstawie art. 87 ust. 
1 ustawy pzp ma pozbyć się wątpliwości/ niejasności. Informacje uzyskane w 
odpowiedzi na wezwanie nie mogą mieć znamion negocjacji pomiędzy 
organizatorem postępowania a wykonawcą. Wyjaśnienie to nie może 
dopełniać (poza zakres wynikający z oferty) ani rozszerzać treści oświadczenia 
woli złożonego przez Wykonawcę w ofercie. 

2.  Ocena cen ofert pod kątem rażąco niskiej ceny lub kosztu przez osoby, które 
nie posiadają odpowiedniej wiedzy na temat cen rynkowych dotyczących 
przedmiotu zamówienia lub podobnych, zbliżonych zamówień.  

Zamawiający musi mieć świadomość, że prowadząc badanie i ocenę ofert 
musi je weryfikować w oparciu o założenia SIWZ / zaproszenia do ……. lecz do 
dokonania tych czynności potrzeba jest profesjonalna wiedza merytoryczna. 
Oceniając czy mamy do czynienia z rażąco niską ceną czy kosztem stosujemy 
się do zasad określonych w ustawie pzp niemniej jednak zawsze przy tej 
ocenie musi zostać uwzględniony przedmiot zamówienia. Ważnym jest by 
znać grupy elementów cenotwórczych danego zamówienia, znać rynek, by 
móc odnieść się do realności bądź nie tego co zaoferował Wykonawca. 

3.  Zakwalifikowanie ceny oferty jako rażąco niskiej w oparciu o wybiórcze 
elementy cenotwórcze oferty a nie w odniesieniu do całkowitej kalkulacji 
ceny oferty. 

Zamawiający muszą pamiętać, że weryfikując cenę ofert nie mogą brać pod 
uwagę wybiórcze elementy które wybiorą spośród wszystkich czynników 
cenotwórczych i porównywać je z tożsamymi elementami z cen ofert 
konkurencyjnych.  

4.  Przedstawianie przez wykonawców lakonicznych wyjaśnień rażąco niskiej 
ceny lub kosztu  lub wyjaśnień bez dowodów.  

Jeżeli w odpowiedzi na wezwanie Zamawiającego do wyjaśnienia, 

przedłożenia dowodów dotyczących wyliczenia ceny / kosztu Wykonawca 

przedkłada informacje, które nie są wystarczające czy też nie przedkłada 
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dowodów, które zniwelowały by wątpliwości Zamawiającego oraz wykazały 

że cena / koszt nie jest rażąco niski Zamawiający może odrzucić ofertę 

Wykonawcy o ile stwierdzi że zawiera cenę / koszt rażąco niski 

5.  Unieważnienie postępowania na podstawie innych okoliczności niż te, które 
zostały określone w ustawie pzp albo bez podania przez Zamawiającego 
uzasadnienia faktycznego dokonania tej czynności. 

Nieprawidłowością jest, jeżeli Zamawiający unieważnia postepowanie o 
udzielenie zamówienia publicznego prowadzone w oparciu o reżim ustawy 
pzp i w informacji o unieważnieniu wskazują tylko przesłankę z ustawy pzp i 
nie przedstawiają uzasadnienia ani okoliczności faktycznych. Brak tych 
danych wyklucza przejrzystość postępowania, nie ma informacji „zwrotnej” 
dla Wykonawców. 

                

8. ZAKRES I DOPUSZCZALNOŚĆ WPROWADZANIA ZMIAN W UMOWIE  

1.   Brak udokumentowania przesłanek pozwalających dokonać zmiany w 

umowie/ Przytoczenie przesłanek dopuszczalności dokonania zmian w 

umowie określonych przepisem bez wskazania podstawy faktycznej. 

Zamawiający celem dokonania zmian w umowie nie może ograniczać się do 

sporządzenia dokumentu zmiany tj. samego aneksu bez wskazania czy ziściły 

się przesłanki określające dopuszczalność dokonania zmian w umowie.  

Dokumentem uzasadniającym dokonanie zmiany może być protokół 

konieczności, notatka, wniosek wykonawcy – o ile zawarto tam wyczerpujące 

wskazanie okoliczności faktycznych świadczących o spełnieniu przesłanek 

określonych przepisem.  

2.  Podpisanie aneksu do umowy przez osobę nieumocowaną. 

Zamawiający winni zweryfikować czy osoby podpisujące aneks po stronie 

wykonawcy posiadają umocowanie do podpisania aneksu. Aneks należy 

sporządzić w tyle egzemplarzach ile umów podstawowych. 

3.   Nadinterpretacja przesłanek dopuszczających wprowadzenie zmian w 

umowie. 

Przesłanki określone w art. 144 ustawy pzp należy interpretować ściśle. 

Zamawiający celem jak najszerszego wprowadzenia zmian nie może 

dokonywać interpretacji rozszerzającej. Dotyczy to w szczególności 

uregulowania kwestii będących konsekwencjami wprowadzonych zmian. 

4.   Brak zamieszczenia w umowie zawartej na okres dłuższy niż 12 miesięcy 
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postanowień pozwalających na waloryzację wynagrodzenia. 

Zgodnie z art. 142 ust. 5 ustawy pzp . Umowa zawarta na okres dłuższy niż 12 

miesięcy zawiera postanowienia o zasadach wprowadzania odpowiednich 

zmian wysokości wynagrodzenia należnego wykonawcy, w przypadku zmiany: 

1)  stawki podatku od towarów i usług, 

2) wysokości minimalnego wynagrodzenia za pracę albo wysokości 

minimalnej stawki godzinowej, ustalonych na podstawie przepisów ustawy z 

dnia 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę,. 

3) zasad podlegania ubezpieczeniom społecznym lub ubezpieczeniu 

zdrowotnemu lub wysokości stawki składki na ubezpieczenia społeczne lub 

zdrowotne 

- jeżeli zmiany te będą miały wpływ na koszty wykonania zamówienia przez 

wykonawcę. 

Zamawiający winien zawrzeć w umowie postanowienia umożliwiające 

dokonania zmian w tym zakresie. Nie jest prawidłową praktyką powoływanie 

się na okoliczność, iż zmiany przepisów prawa w tym zakresie nie dało się 

przewidzieć i że jest to okoliczność od strony niezależna. Zamawiający 

dokładając należytej staranności powinien odpowiednio sformułować 

postanowienia umowy.   

5.  Zawarcie aneksu po wykonaniu umowy (za wyjątkiem udzielania zamówień 

o których mowa w art. 19 ust. 3 pkt 2 lit. b i c ustawy nowelizującej. 

Aneks co do zasady powinien zostać zawarty w okresie obowiązywania 

umowy. 

            

9. ZAMÓWIENIA POLEGAJĄCE NA POWTÓRZENIU PODOBNYCH USŁUG LUB ROBÓT 

BUDOWLANYCH I NA DODATKOWE DOSTAWY, ZE SZCZEGÓLNYM UWZGLĘDNIENIEM 

SPECYFIKI ROBÓT BUDOWLANYCH W OBSZARZE KULTURY  

1.  Brak rozróżnienia pojęć zamówienia dodatkowe i roboty dodatkowe 

 Zamówienie dodatkowe to nowe zamówienie – zamówienie, które nie jest 

objęte zakresem zamówienia podstawowego. Do jego zrealizowania 

konieczne jest udzielenie nowego zamówienia  w trybie zamówienia  z wolnej 

ręki.   

Roboty dodatkowe to inaczej prace dodatkowe  o których mowa w art. 630 
kc. W myśl tego przepisu „Jeżeli w toku wykonywania dzieła zajdzie 
konieczność przeprowadzenia prac, które nie były przewidziane w 
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zestawieniu prac planowanych będących podstawą obliczenia wynagrodzenia 
kosztorysowego, a zestawienie sporządził zamawiający, przyjmujący 
zamówienie może żądać odpowiedniego podwyższenia umówionego 
wynagrodzenia. Jeżeli zestawienie planowanych  prac sporządził przyjmujący 
zamówienie, może on żądać podwyższenia wynagrodzenia wtedy, gdy mimo 
zachowania należytej staranności nie mógł przewidzieć konieczności prac 
dodatkowych”. Roboty dodatkowe są objęte zakresem zamówienia 
podstawowego ale nie były ujęte w zestawieniu prac planowanych będących 
podstawą do obliczenia wynagrodzenia kosztorysowego.   

 

2.  Brak udokumentowania spełnienia przesłanek umożliwiających udzielenia 
zamówień o których mowa w art. 67 ust.1 pkt  6 i 7.  

Zamawiający winien udokumentować i zweryfikować spełnienie przesłanek 
określonych w tym przepisie np. poprzez sporządzenie stosowanego 
protokołu/notatki/uzasadnienia. Działanie takie jest także swoistą kontrolą 
uprzednią dla udzielenia zamówienia w trybie zamówienia z wolnej ręki.  

 

10. KATALOG DOKUMENTÓW JAKICH MOŻE ŻĄDAĆ ZAMAWIAJĄCY   

1.  Błędna kwalifikacja przez Zamawiającego charakteru czynności, jaką ma 
dokonać Wykonawca poprzez wadliwe określenie jej w wezwaniu 
skierowanym do niego (dotyczy czynności uzupełnienia i wyjaśnienia 
oświadczeń / dokumentów). 

Zamawiający formułując wezwania do wykonawców powinni precyzyjnie 

wskazać czy wzywają do uzupełnienia dokumentu na podstawie art. 26 ust. 3 

ustawy pzp czy też żądają przedłożenia wyjaśnień na podstawie art. 26 ust. 4 

ustawy.   

2.  Dwukrotne wezwanie wykonawcy do uzupełnienia tego samego 
dokumentu (w tożsamym zakresie) na potwierdzenie spełniania warunku 
udziału w postępowaniu a tzw. jednokrotność wezwania 

Zamawiający nie może wezwać wykonawcę w trybie art. 26 ust. 3 ustawy pzp 
do uzupełnienia oferty dwukrotnie w tym samym zakresie. Konieczne jest w 
związku z tym precyzyjne formułowanie wezwania do uzupełnienia oferty 
poprzez wskazanie warunków i który w ocenie zamawiającego nie został 
spełniony i określenie powodów.  

3.  Wezwania na podstawie art. 87 ust. 1 ustawy pzp. 

Zamawiający wyjaśnienia na podstawie art. 87 ust. 1 ustawy pzp 

wystosowywać mogą jedynie do wyjaśniania treści oferty. Na tej podstawie 

informacji przedstawionych w ofercie uzupełniać nie można. Zamawiający nie 
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może korzystać z przedmiotowego przepisu dla wyjaśnienia dokumentów 

przedłożonych przez Wykonawcę dla wykazania spełniania warunków udziału 

w postępowaniu.  

             

11. PRZESŁANKI WYKLUCZENIA WYKONAWCY  

1.   Wykluczenie wykonawcy bez przeprowadzenia procedury wyjaśniającej 

Zamawiający podejmując decyzję o wykluczeniu wykonawcy winien dołożyć 

należytej staranności w ustaleniu stanu faktycznego. W szczególności dotyczy 

to przesłanki o której mowa w art. 24 ust. 1 pkt 16 i 19 ustawy pzp. 

Zamawiający dla ustalenia czy określone tam okoliczności ziściły się winien 

zwrócić się o wyjaśnienia do wykonawcy.   

                

12. PRZESŁANKI ODRZUCENIA OFERTY   

1.  Sformalizowane podejście Zamawiających do postanowień Specyfikacji 
Istotnych Warunków Zamówienia. 

Często Zamawiający w bardzo sformalizowany sposób przywiązują wagę do 
zapisów w SIWZ, co przekładają z kolei na ocenę ofert a w konsekwencji je 
odrzucają z innych przyczyn niż przewidziane w ustawie pzp. Zamawiający 
badając czy zachodzi niezgodność oświadczenia woli wykonawcy 
wyartykułowanego w ofercie z jego oczekiwaniami nie skupia się wyłącznie 
na merytorycznym zakresie przedmiotu zamówienia ale nieistotnych 
formalnych aspektach oferty, uznając te „uchybienia” za kwalifikujące się do 
odrzucenia oferty. Należy pamiętać, że ważny jest zakres oświadczenia woli 
wykonawcy. 

2.  Zaniechanie odrzucenia oferty Wykonawcy z przyczyn błędnej interpretacji 
przesłanek odrzucenia ofert. 

Z kolei zdarza się Zamawiającym na liberalne podejście do przesłanek 
odrzucenia oferty i mimo spełnienia elementów wypełniających te przesłanki 
nie odrzucają ofert i oceniają je w dalszej kolejności w kryteriach oceny ofert. 
Stosowanie wykładni rozszerzającej przesłanek określonych w art. 89 ustawy 
pzp jest nieprawidłowością ze strony Zamawiających.  
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13. DOKUMENTOWANIE PROCESU PRZYGOTOWANIA I PRZEPROWADZENIA POSTĘPOWANIA 

1.  Badanie czy Wykonawcy spełnili warunki udziału w postępowaniu i nie 
podlegają wykluczeniu oraz jaki był udział w tym procesie poszczególnych 
osób uprawnionych do dokonania tej czynności. 

Osoby upoważnione przez Kierownika Zamawiającego do przygotowania albo 
przeprowadzenia albo przygotowania i przeprowadzenia postępowania o 
udzielenie zamówienia publicznego podejmują w ramach komisji (art. 19 
ustawy pzp) jak i sam Kierownik Zamawiającego (art. 18 ustawy pzp) mają 
przypisane swoje role i zakres czynności do wykonania a także powiązaną z 
nim odpowiedzialność. W praktyce przy przeprowadzaniu postępowań często 
nie jest możliwym ustalenie kto podjął i jakie ustalenia / kto rekomendował 
określone działania / zaniechania. Jest to koniecznym z punktu widzenia 
odpowiedzialności z tytułu naruszenia dyscypliny finansów publicznych. 
Dobrą praktyką było by aby przynajmniej w stosunku do kluczowych 
czynności jak: wybór trybu, określenie warunków udziału w postępowaniu i 
podstaw wykluczenia, kryteriów oceny ofert, postanowień umowy 
Zamawiający dysponował dokumentami określającymi kto, na jakich 
zasadach oraz  w jakim czasie dokonywał tych ustaleń. 

2.  Badanie i ocena ofert oraz jaki był udział w tym procesie poszczególnych 
osób uprawnionych do dokonania badania i oceny ofert a 
zindywidualizowanie odpowiedzialności. 

Często w dokumentacji postępowania brak jest jakiegokolwiek dokumentu, 
który określał by w jaki sposób zostały przyznane punkty ofertom i jakie była 
metodologia czy uzasadnienie ich przyznania - dotyczy to kryteriów poza 
cenowych. Wiadomym jest, że Komisje składają się z różnego rodzaju 
specjalistów np. ds. przedmiotu zamówienia, ds. zamówień publicznych, ds. 
finansowych, ds. prawnych itd. ale w dokumentacji postępowania nie jest 
określone na jakich zasadach wszystkie te osoby podejmują kluczowe decyzje 
na etapie przygotowania i przeprowadzenia postępowania, które potem 
przedkładają Kierownikowi zamawiającego. Dobrą praktyką było by 
sporządzanie dokumentów powołujących Komisje, oraz Regulaminów Pracy 
takiej Komisji które określały by precyzyjnie funkcje, zakres czynności i 
odpowiedzialności każdej z osób.  

 

14. UWZGLĘDNIENIE POSTANOWIEŃ USTAWY Z DNIA 4 LUTEGO 1994 R. O PRAWIE 

AUTORSKIM I PRAWACH POKREWNYCH  

1.   Brak określenia w umowie pól eksploatacyjnych na których zamawiający 

może korzystać z utworu dla umowy licencji lub dla których zamawiający 

nabywa prawa majątkowe w przypadku umów o przeniesienie autorskich 

praw majątkowych 
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Zamawiający w umowie winien określić pola eksploatacyjne – ich brak lub 

określenie nieprecyzyjne (np. poprzez wskazanie na pola eksploatacyjne nie 

istniejące w dniu podpisania umowy) czyni postanowienia umowne 

nieważnymi. 

2.  Błędne określenie (nieadekwatne do przedmiotu zamówienia i potrzeb 

zamawiającego) w umowie pól eksploatacyjnych na których zamawiający 

może korzystać z utworu dla umowy licencji lub dla których zamawiający 

nabywa prawa majątkowe w przypadku umów o przeniesienie autorskich 

praw majątkowych 

Zamawiający w umowie winien określić precyzyjnie pola eksploatacyjne tak 

by możliwe było korzystanie z utworu zgodnie z jego przeznaczeniem.  

3.   Niezapewnienie przez zamawiającego możliwości dokonywania zmian w 

utworze lub wykorzystania go w części 

Zamawiający nabywając dzieło winien ustalić czy jego wykorzystanie wiązać 

się będzie z możliwością/ koniecznością dokonania w dziele zmian lub 

wykorzystania go w części. Taka sytuacja może mieć miejsce w odniesieniu do 

projektów budowlanych gdzie na skutek zmiany okoliczności faktycznych 

inwestor będzie planował zmiany w sposobie wykonania zamówienia.  

4.   Brak w umowie zobowiązania wykonawcy do uregulowania kwestii 

przeniesienia na zamawiającego praw majątkowych autorskich / licencji od 

podwykonawcy 

Realizacja zamówienia może wiązać się z powierzeniem części prac 

podwykonawcom. Zamawiający winien w umowie o udzielenie zamówienia 

publicznego zadbać o uregulowanie powyższej kwestii – tj. zobowiązać 

wykonawcę do zawarcia stosownej umowy z podwykonawcą.  

5.  Brak rozróżnienia między przeniesieniem autorskich praw majątkowych o 

udzieleniem zgody na korzystanie z utworu (umowa licencji) 

W praktyce zamawiający w umowach o udzielenie zamówienia publicznego 

posługują się terminami właściwymi dla umowy o przeniesienie praw 

majątkowych jak i dla umowy licencji. Należy na etapie przygotowania 

postępowania o udzielenie zamówienia publicznego zidentyfikować potrzeby 

zamawiającego, jego możliwości finansowe oraz specyfikę rynku. Powyższe 

pozwoli ustalić czy dla danego zamówienia zamawiający może i ma możliwość 

żądania przeniesienia autorskich praw majątkowych czy też dla realizacji celu 

zamówienia wystarczające jest udzielenie licencji. W przypadku umów o 

korzystanie z utworu niezbędne jest określenie czasu i terytorium jej 

obowiązywania. Postanowienia umowne w tym zakresie powinny być 



   

214 

opracowane lub weryfikowane przez dział prawny.  
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IX. KATALOG NIEPRAWIDŁOWOŚCI  WYDATKOWANIA ŚRODKÓW 

PUBLICZNYCH DLA PODMIOTÓW NIEZOBOWIĄZANYCH DO 

STOSOWANIA USTAWY PZP 

1.  Brak jakichkolwiek pisemnych dowodów dotyczących kryteriów i zasad 
wyboru a także sposobu wyłonienia Wykonawcy zamówienia publicznego 
przez Zamawiającego, brak dowodów dla zachowania zasady konkurencji 
i równego traktowania Wykonawców. 

Zamawiający nie ma żadnych standardów, co do kryteriów, procedur 
/regulaminów, zasad wyboru Wykonawcy – zawsze jest to decyzja 
określonej osoby / kręgu osób. Brak jakichkolwiek dowodów, 
uzasadnienia dlaczego zamówienie zostało udzielone konkretnemu 
wykonawcy bez zastosowania sposobów konkurencyjnych. 

2.  Brak upubliczniania informacji o planowanych zamówieniach oraz o ich 
zakresie i wymaganiach Zamawiającego. 

Zamawiający nie zamieszczają np. na swojej stronie internetowej 
informacji / ogłoszenia o planowanym zamówieniu w ramach którego 
zapraszają do składania ofert – quasi przetarg. 

3.  Nabywanie dostaw / usług / robót budowlanych niezgodnych z zasadami 
wydatkowania środków publicznych. 

Nabywanie dostaw / usług / robót budowlanych w sposób nieoszczędny, 
bez zachowania zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych 
nakładów oraz optymalnego doboru metod i środków służących 
osiągnięciu założonych celów. Wydatkowanie środków na asortyment / 
usługi o standardzie znacznie przekraczającym potrzeby Zamawiającego. 

4.  Nabywanie dostaw / usług / robót budowlanych od Wykonawców których 
oferta niekoniecznie zostałaby uznana za najkorzystniejszą. 

Nabycie dostaw / usług / robót budowlanych od Wykonawców, którzy są 
preferowani do wykonania zamówienia ze względu na nieobiektywne 
czynniki np. dotychczasowa współpraca, „pakiet profitów / gratisów”.  

5.  Zawężanie kręgu Wykonawców zamówień publicznych tylko do lokalnych 
Wykonawców, posiadających już doświadczenie we współpracy z 
Zamawiającym. 

Udzielanie zamówień tylko lokalnym wykonawcom z wyłączeniem 
badania rynku w szerszym zakresie. Zaniechanie poszukiwań jeszcze 
bardziej optymalnych warunków realizacji zamówienia oraz podmiotów 
zdolnych je wykonać być może na jeszcze wyższym poziomie. 
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X. ŹRÓDŁA INFORMACJI 

1. „Wytyczne dotyczące interpretacji przesłanek pozwalających na przeprowadzenie 
postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w trybie negocjacji z 
ogłoszeniem, dialogu konkurencyjnego, negocjacji bez ogłoszenia lub zamówienia z 
wolnej ręki.” – www.uzp.gov.pl,  

2. Akredytacja jednostek oceniających zgodność do działalności objętej 

Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 305/2011 (cpr) DAN-01 

3. Zalecenia Rady Ministrów w sprawie stosowania przez administrację rządową klauzul 

społecznych w zamówieniach publicznych, 

4. Dokument roboczy Służb Komisji z dnia 25 czerwca 2008r. - Europejski kodeks 
najlepszych praktyk ułatwiających dostęp MŚP do zamówień publicznych - 
http://ec.europa.eu/internal_market/publicprocurement/docs/sme_code_of_best_p
ractices_pl.pdf, 

5. Kryteria oceny ofert w postępowaniach o udzielenie zamówienia publicznego – 
przykłady i zastosowanie (red. J. Sadowy), Warszawa 2011, Urząd Zamówień 
Publicznych, 

6. Pozacenowe kryteria oceny ofert w postępowaniach o udzielenie zamówienia 
publicznego, Warszawa 2011, Polska Agencja Rozwoju Regionalnego,  

7. Aspekty cenowe w zamówieniach publicznych, Warszawa 2015, Urząd Zamówień 
Publicznych, 

8. Elektroniczna Platforma Katalogów Produktów, Poradnik dla użytkowników, 
Warszawa 2015, Urząd Zamówień Publicznych, 

9. Kontrola udzielania zamówień publicznych prowadzona przez Prezesa UZP, Warszawa 
2013, Polska Agencja Rozwoju Regionalnego. 

Przydatne linki: 

1. E- Certis - https://ec.europa.eu/growth/tools-databases/ecertis/, 
2. Wzory umów: https://mc.gov.pl/aktualnosci/wzorcowe-klauzule-w-umowach-it-

czesc-ii-wdrozenie-wraz-z-nabyciem-infrastruktury 
 

3. Konwencje dostępne na stronie internetowej Międzynarodowej Organizacji Pracy 

www.mop.pl, 

4. https://www.uzp.gov.pl/baza-wiedzy/dobre-praktyki/dobre-praktyki-w-branzy-
ochrony 

 

 

http://ec.europa.eu/internal_market/publicprocurement/docs/sme_code_of_best_practices_pl.pdf
http://ec.europa.eu/internal_market/publicprocurement/docs/sme_code_of_best_practices_pl.pdf
https://ec.europa.eu/growth/tools-databases/ecertis/
https://mc.gov.pl/aktualnosci/wzorcowe-klauzule-w-umowach-it-czesc-ii-wdrozenie-wraz-z-nabyciem-infrastruktury
https://mc.gov.pl/aktualnosci/wzorcowe-klauzule-w-umowach-it-czesc-ii-wdrozenie-wraz-z-nabyciem-infrastruktury
http://www.mop.pl/
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XI. PODSUMOWANIE 

Celem niniejszej publikacji było przedstawienie procesu planowania, przygotowania i 

przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w ujęciu praktycznym, 

dokonując omówienia zagadnień, porównań, analizy przykładów czy nieprawidłowości,  

przedstawienia problemów - zarówno tych, które są codziennością dla kręgu Beneficjantów 

ale i takich, które mogą ich spotkać z związku z realizacją projektów inwestycyjnych 

współfinansowanych ze środków pochodzących z Unii Europejskiej.  

Poszczególne części Poradnika zawierają przydatne, topograficzne wskazówki po mapie jaką 

są publiczne zamówienia. Jako Autorzy tej publikacji chcielibyśmy by przedstawiona w niej 

treść była inspiracją dla osób odpowiedzialnych za udzielanie zamówień publicznych, by 

skłaniała ich do doskonalenia tych procedur w praktycznym ujęciu, aby mogli skutecznie 

nabywać dostawy, usługi i roboty budowlane w najwyższym standardzie w stosunku do ceny.  

Liczymy na to, iż opisane zagadnienia będą mogły zostać wykorzystane w codziennej pracy a 

także będą zaczątkiem studium danego przypadku a może i w ogóle analizy systemu 

zamówień publicznych. Efektywne wydatkowanie środków publicznych to przede wszystkim 

zasługa i efekt pracy wykwalifikowanych specjalistów, stąd akcentujemy potrzebę 

samodokształcania, samokontroli, szkoleń, wymiany baz danych i doświadczenia pomiędzy 

podmiotami z sektora publicznego w szczególności praktyk, tych najlepszych.  

Znamiennym jest by realizując publiczne zamówienia nieustannie pamiętać, że  

„W gruncie rzeczy okazuje się, że pilnowanie pieniędzy jest bardziej kłopotliwe niż ich 

zdobycie” 

Michale Eyquem de Motaigne 

 


