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Załącznik nr 7 

Przykładowy wzór procedury wydatkowania środków pochodzących z dotacji dla podmiotów, 

które nie są zobligowane do stosowania ustawy Prawo Zamówień Publicznych. 

1) Udzielenie zamówienia w ramach projektu dofinansowanego ze środków Funduszu 

Sprawiedliwości przez Oferenta (w dalszej części zwanym: Zamawiającym) następuje zgodnie 

z poniższym przykładem w przypadku zamówień i konkursów, których wartość jest równa 

lub większa aniżeli wyrażona w złotych równowartość kwoty 30 000,00 euro netto1. 

2) W celu uniknięcia konfliktu interesów, zamówienia i konkursy o których mowa w pkt. 1 

nie mogą być udzielane podmiotom powiązanym z oferentem osobowo lub kapitałowo. Przez 

powiązania kapitałowe lub osobowe rozumie się wzajemne powiązania między Zamawiającym 

lub osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu Zamawiającego lub osobami 

wykonującymi w imieniu Zamawiającego czynności związane z przygotowaniem 

i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawcą, polegające w szczególności 

na: 

a. uczestniczeniu w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej,  

b. posiadaniu co najmniej 10 % udziałów lub akcji,  

c. pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, 

pełnomocnika,  

d. pozostawaniu w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa 

w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia 

lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. 

3) Przedmiot zamówienia opisuje się w sposób jednoznaczny i wyczerpujący, za pomocą 

dokładnych i zrozumiałych określeń, uwzględniając wszystkie wymagania i okoliczności 

mogące mieć wpływ na sporządzenie oferty. Opis przedmiotu zamówienia nie może odnosić 

się do określonego wyrobu, źródła, znaków towarowych, patentów lub specyficznego 

pochodzenia, chyba że takie odniesienie jest uzasadnione przedmiotem zamówienia 

i dopuszczono rozwiązania równoważne. W przypadku dopuszczenia rozwiązań 

równoważnych, w celu spełnienia wymogu opisania przedmiotu zamówienia w sposób 

jednoznaczny i wyczerpujący, powinien zostać określony zakres równoważności. Wykonawca, 

który powołuje się na rozwiązania równoważne opisywanym przez Zamawiającego, jest 

obowiązany wykazać, że oferowane przez niego dostawy, usługi lub roboty budowlane 

spełniają wymagania określone przez Zamawiającego.  

4) Z uwagi na konieczność ochrony tajemnicy przedsiębiorstwa dopuszcza się możliwość 

ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zamówienia, przy czym wymagane jest przesłanie 

uzupełnienia wyłączonego opisu przedmiotu zamówienia do potencjalnego wykonawcy, który 

zobowiązał się do zachowania poufności w odniesieniu do przedstawionych informacji, 

w terminie umożliwiającym przygotowanie i złożenie oferty.  

5) Do opisu przedmiotu zamówienia stosuje się nazwy i kody określone we Wspólnym Słowniku 

Zamówień, o którym mowa w rozporządzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego 

i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspólnego Słownika Zamówień (CPV) 

 
1 Wartość zamówienia ustalana jest zgodnie ze średnim kursem złotego w stosunku do euro, o którym mowa w art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 

29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych, publikowanym na stronie Urzędu Zamówień Publicznych: www.uzp.gov.pl. 
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(Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z późn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne 

rozdz. 6, t. 5, str. 3)2.  

6) Warunki udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia oraz opis sposobu dokonywania 

oceny ich spełniania, o ile zostaną zawarte w zapytaniu ofertowym, o którym mowa 

w pkt 9 lit. a, określane są w sposób proporcjonalny do przedmiotu zamówienia, zapewniający 

zachowanie uczciwej konkurencji i równego traktowania wykonawców. Nie można 

formułować warunków przewyższających wymagania wystarczające do należytego wykonania 

zamówienia.  

7) Kryteria oceny ofert składanych w ramach postępowania o udzielenie zamówienia 

są formułowane w sposób zapewniający zachowanie uczciwej konkurencji oraz równego 

traktowania wykonawców, przy czym:  

a. każde kryterium oceny ofert musi odnosić się do danego przedmiotu zamówienia, 

b. każde kryterium (i opis jego stosowania) musi być sformułowane jednoznacznie 

i precyzyjnie, tak żeby każdy poprawnie poinformowany oferent, który dołoży 

należytej staranności, mógł interpretować je w jednakowy sposób, 

c. wagi (znaczenie) poszczególnych kryteriów powinny być określone w sposób 

umożliwiający wybór najkorzystniejszej oferty, 

d. kryteria oceny ofert nie mogą dotyczyć właściwości wykonawcy, a w szczególności 

jego wiarygodności ekonomicznej, technicznej lub finansowej oraz doświadczenia, 

e. cena może być jedynym kryterium oceny ofert. Poza wymaganiami dotyczącymi ceny 

wskazane jest stosowanie jako kryterium oceny ofert innych wymagań odnoszących 

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

techniczne, aspekty środowiskowe, społeczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania 

zamówienia, koszty eksploatacji oraz organizacja, kwalifikacje zawodowe 

i doświadczenie osób wyznaczonych do realizacji zamówienia, jeżeli mogą mieć 

znaczący wpływ na jakość wykonania zamówienia. 

8) Termin na złożenie oferty wynosi co najmniej 7 dni w przypadku dostaw i usług, co najmniej 

14 dni – w przypadku robót budowlanych. Jeżeli koniec terminu przypada na sobotę lub dzień 

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

od pracy. 

9) W celu spełnienia zasady równego traktowania, uczciwej konkurencji i przejrzystości 

w odniesieniu do zamówień i konkursów, których wartość jest równa lub większa aniżeli 

wyrażona w złotych równowartość kwoty 30 000,00 euro netto należy: 

a. upublicznić zapytanie ofertowe zgodnie z warunkami, o których mowa w pkt 11 

lub 12, które zawiera co najmniej: 

i. opis przedmiotu zamówienia,  

ii. warunki udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny 

ich spełniania, przy czym stawianie warunków udziału nie jest obowiązkowe,  

iii. kryteria oceny oferty,  

iv. informację o wagach punktowych lub procentowych przypisanych 

do poszczególnych kryteriów oceny oferty,  

v. opis sposobu przyznawania punktacji za spełnienie danego kryterium 

oceny oferty,  

 
2 Wspólny Słownik Zamówień dostępny jest m. in.: pod adresem: http://kody.uzp.gov.pl 
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vi. termin składania ofert,  

vii. termin realizacji umowy,  

viii. informację na temat zakazu powiązań osobowych lub kapitałowych, o którym 

mowa w pkt 2,  

ix. określenie warunków istotnych zmian umowy zawartej w wyniku 

przeprowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia, o ile przewiduje 

się możliwość zmiany takiej umowy; 

x. informację o możliwości składania ofert częściowych, o ile zamawiający taką 

możliwość przewiduje,  

xi. opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, 

jakim muszą odpowiadać oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami 

oceny, jeżeli zamawiający wymaga lub dopuszcza ich składanie. 

b. wybrać najkorzystniejszą ofertę zgodną z opisem przedmiotu zamówienia, złożoną 

przez wykonawcę spełniającego warunki udziału w postępowaniu3 w oparciu 

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

protokołem postępowania o udzielenie zamówienia, o którym mowa w pkt 17.  

10) Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczęcie postępowania o udzielenie 

zamówienia w ramach projektu.  

11) Upublicznienie zapytania ofertowego polega na jego umieszczeniu na stronie 

internetowej Zamawiającego.  

12) Zamawiający ma obowiązek wysłania zapytania ofertowego do 3 potencjalnych oferentów. 

13) Zapytanie ofertowe może zostać zmienione przed upływem terminu składania ofert 

przewidzianym w zapytaniu ofertowym. W takim przypadku należy w opublikowanym zgodnie 

z pkt 11 zapytaniu ofertowym uwzględnić informację o zmianie. Informacja ta powinna 

zawierać co najmniej: datę upublicznienia zmienianego zapytania ofertowego a także opis 

dokonanych zmian. Zamawiający przedłuża termin składania ofert o czas niezbędny 

do wprowadzenia zmian w ofertach, jeżeli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych 

zmian oraz informuje o zmianie oferentów o których mowa w pkt. 12.  

14) Treść pytań dotyczących zapytania ofertowego wraz z wyjaśnieniami zamawiającego 

publikowana jest zgodnie z pkt 11. 

15) W przypadku gdy w ramach prowadzonego zapytania ofertowego wpłynie tylko jedna oferta 

uznaje się, że przedstawiony wzór procedury został spełniony. 

16) Umowę z wykonawcą i protokół postępowania o udzielenie zamówienia należy sporządzić 

w formie pisemnej.  

17) Protokół postępowania o udzielenie zamówienia zawiera co najmniej: 

a. informację o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego, 

b. wykaz ofert, które wpłynęły w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem 

daty wpłynięcia oferty do zamawiającego, 

c. informację o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu przez wykonawców, 

o ile takie warunki były stawiane, 

d. informację o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczególnych 

kryteriów oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczególnym wykonawcom 

za spełnienie danego kryterium, 

 
3 W przypadku, gdy zamawiający dopuszcza składanie ofert częściowych, postępowanie może zakończyć się wyborem kilku wykonawców. 
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e. wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru, 

f. datę sporządzenia protokołu i podpis zamawiającego,  

g. następujące załączniki: 

i. potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego w sposób wskazany 

w pkt 114, 

ii. potwierdzenie wysłania zapytania do oferentów5, 

iii. złożone oferty,  

iv. oświadczenie/oświadczenia o braku powiązań z wykonawcami, którzy złożyli 

oferty, podpisane przez osoby wykonujące w imieniu zamawiającego 

czynności związane z procedurą wyboru wykonawcy, w tym biorące udział 

w procesie oceny ofert (tj. powiązań, o których mowa pkt 2.  

18) Informację o wyniku postępowania upublicznia się w taki sposób, w jaki zostało upublicznione 

zapytanie ofertowe. Informacja o wyniku postępowania powinna zawierać co najmniej nazwę 

wybranego wykonawcy. Na wniosek wykonawcy, który złożył ofertę, istnieje obowiązek 

udostępnienia wnioskodawcy protokołu postępowania o udzielenie zamówienia, 

z wyłączeniem części ofert stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa6. 

19) Po przeprowadzeniu procedury uregulowanej w niniejszej sekcji następuje podpisanie umowy 

z wykonawcą7. W przypadku gdy wybrany wykonawca odstąpi od podpisania umowy 

z zamawiającym, możliwe jest podpisanie umowy z kolejnym wykonawcą, który 

w postępowaniu o udzielenie zamówienia uzyskał kolejną najwyższą liczbę punktów. 

 
4 W tym również potwierdzenie upublicznienia zmian w zapytaniu ofertowym, o ile zostały dokonane. 
5 W tym również potwierdzenie wysłania zmian w zapytaniu ofertowym, o ile zostały dokonane. 
6 Tajemnicę przedsiębiorstwa należy rozumieć zgodnie z przepisami o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (ustawa z dnia 
16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji ( (Dz.U. z 2019 r. poz. 1010). 
7 W przypadku, gdy zamawiający dopuszcza składanie ofert częściowych, postępowanie może zakończyć się podpisaniem 
więcej niż jednej umowy 


