LaPoMa / ADVISORY GROUP

LLaPoMa

ADVISORY GROUP | MATERIALY DO POBRANIA

Zamowienia wedtug
regulaminu wewnetrznego
krok po kroku

Praktyczny e-book dla zamawiajacych publicznych i jednostek samorzadowych

Od okreslenia potrzeby do odbioru i rozliczenia zakupu. W $rodku: kolejno$é dziatan, przyktad poréwnania
ofert oraz wskazéwki, jak uporzadkowac dokumentacje.

Co znajdziesz w Srodku

02 Zakres poradnika i zasady prawne

03 Potrzeba zakupowa i szacowanie wartosci
04 Rozeznanie rynku i zapytanie ofertowe
05 Ocena ofert i udokumentowanie wyboru
06 Umowa, odbidr i rozliczenie

07 Przyktad zakupu i oceny ofert

08 Kontrola dokumentow i zrodfa

Jak korzysta¢ z materiatu

Czytaj go razem z regulaminem swojej jednostki. Do biezacej pracy wykorzystaj osobng checkliste LaPoMa oraz
wzor protokotu z rozeznania rynku. Przyktady i propozycje organizacyjne w poradniku sg pogladowe i
wymagaja dopasowania do konkretnego zakupu.

Wydanie 1 e 5 pazdziernika 2026 r.
Opracowanie materiatu: LaPoMa Advisory Group
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1 Zakres poradnika i zasady prawne

Poradnik dotyczy typowych zamoéwien klasycznych zamawiajgcych publicznych, ktérych prawidtowo ustalona
wartos$¢ nie osigga progu stosowania Pzp. Nie jest instrukcjg prowadzenia postepowania ustawowego ani
odrebng procedura dla projektow finansowanych ze srodkéw UE.

Najpierw ustal wtasciwe zasady

Od 1 stycznia 2026 r. prég wskazany w art. 2 ust. 1 pkt 1 Pzp wynosi 170 000 zt. Poréwnuje sie z nim wartosé¢
zamoéwienia bez VAT. Kwota réwna progowi oznacza co do zasady stosowanie ustawy; regulamin wewnetrzny
nie zastepuje wowczas procedury ustawowej. Przy sprawach rozpoczetych wczesniej trzeba uwzglednié
przepisy przejsciowe. [1, 2]

Dla jednostek sektora finanséw publicznych pozostajg istotne zasady wydatkowania srodkow z art. 44 ustawy o
finansach publicznych. Wydatek ma stuzy¢ zadaniu, miescic¢ sie w odpowiednim planie i by¢ dokonany
racjonalnie oraz terminowo. Niska warto$¢ zakupu nie zwalnia z uzasadnienia potrzeby i poniesionego kosztu.

[3]
Oddziel trzy zré6dta wymagan

Zrédto Co sprawdzi¢ przed zakupem

Status zamawiajacego, rodzaj i warto$¢ zamowienia, wiasciwe wytaczenia oraz wymagania

Przepis i
pisy szczegblne.

Regulamin jednostki Przedziaty wartosci, sposéb zbierania ofert, zgody, dokumenty i zasady wyjatkow.

Umowe o dofinansowanie i aktualne wytyczne wiasciwego programu; moga wymagacé

Warunki fi i i
arunki finansowania dodatkowej procedury.

Prog ustawowy i progi regulaminowe to réozne rzeczy

Zmiana progu ustawowego nie zmienia automatycznie regulaminu. Jezeli regulamin zawiera nieaktualne kwoty
lub nie obejmuje danego przedziatu, wyjasnij sposob postepowania z osoba odpowiedzialng za procedury i
zainicjuj jego aktualizacje przed zakupem.

Dalsze rozdziaty przedstawiajg proponowang organizacje pracy. Liczba ofert, terminy, sposéb zatwierdzania i
dokumentowania nie s3 tu narzucone jako jednolite wymagania dla wszystkich jednostek. Kierunek dobrych
praktyk UZP opisano w zrédtach [4, 5].
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2 Potrzeba i wartos¢ zamowienia

Opisz efekt, ktdry ma zostac osiagniety

Zacznij od krétkiej informacji: kto potrzebuje zakupu, do jakiego zadania, w jakiej ilosci i na kiedy. Sprawdz
posiadane zasoby oraz inne planowane zakupy. Przy sprzecie dopisz wymagania uzytkowe; przy ustudze wskaz
rezultat, zakres prac i sposéb potwierdzenia wykonania.

Przyktad opisu roboczego: ,Zakup 12 krzeset do sali szkoleniowej, przeznaczonych do codziennego
uzytkowania, z dostawa i wniesieniem. Wymagania dotyczace wymiardw, trwatosci i gwarancji zostang
okreslone przed skierowaniem zapytania”. To punkt wyjscia do przygotowania poréwnywalnych wycen, a nie
kompletny opis przedmiotu zakupu.

Oszacuj catos¢ potrzebnego zakresu

Podstawg szacowania jest catkowite przewidywane wynagrodzenie wykonawcy bez VAT, ustalone z nalezytg
starannoscia. Nie wolno zaniza¢ wartosci ani dzieli¢ zamoéwienia po to, by unikng¢ stosowania ustawy.
Uwzglednij zakupy, ktére wymagaja tacznego oszacowania, oraz caty planowany okres realizacji. [2, 6]

Dla przyktadowej dostawy sprawdz osobno cene produktéw, transport, wniesienie i montaz, jezeli bedg czescig
zamowienia. Przy abonamencie policz wynagrodzenie za caty przewidywany okres. Nie poréwnuj z progiem
wylacznie pierwszej faktury.

Zapisz tok ustalenia wartosci

Przygotuj notatke zawierajacg date, opis zakresu, Zrédta danych, kwoty netto, sposéb obliczenia i osobe
sporzadzajaca. Zachowaj materiaty Zzrodtowe: wyceny, wiadomosci albo wydruki stron z data. Jezeli dane
istotnie sie réznia, wyjasnij przyczyne przed przyjeciem wartosci. Srednia arytmetyczna moze byé pomocna, ale
nie zastepuje oceny poréwnywalnosci.

Przyktad rozbieznosci do wyjasnienia

Wycena A obejmuje urzadzenie i instalacje, a wycena B samo urzadzenie. Nie wyciggaj sredniej z tych kwot.
Najpierw ustal wspdlny zakres lub uzyskaj brakujaca cene instalacji. W notatce zapisz, ktore dane ostatecznie
uwzgledniono.

Na tym etapie potwierdz tez finansowanie. Warto$é szacunkowa netto stuzy kwalifikacji zamoéwienia; kwota
planowana do wydania i ocena ofert mogg opierac sie na kwotach brutto. Nazwij te wartosci oddzielnie, zeby
nie pomyli¢ ich w dokumentacji.
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3 Rozeznanie rynku i zapytanie

Wybierz sposéb dziatania z regulaminu

Po ustaleniu wartosci odszukaj wtasciwy przedziat w regulaminie. Zapisz wymagany sposéb dziatania i
akceptacji. Moze to by¢ analiza cen dostepnych na rynku, skierowanie zapytan albo publikacja ogtoszenia. Nie
przyjmuj automatycznie, ze kazdy zakup wymaga trzech ofert; sprawdz doktadne brzmienie zasad
obowiazujacych w jednostce.

Ustal, czy zbierasz informacje do szacowania, czy prowadzisz juz procedure wyboru wykonawcy. W zapytaniu o
orientacyjne ceny nazwij ten cel wprost. Rozmoéweca powinien wiedzieé, jakiego rodzaju odpowiedzi oczekujesz.

Proponowana zawartosc zapytania ofertowego
¢ Przedmiot i zakres: ilo$¢, parametry, miejsce realizacji, elementy wliczone w cene i sposob odbioru.
e Termin: oczekiwana data realizacji oraz termin i sposob ztozenia oferty.

e Wymagania: dokumenty i informacje rzeczywiscie potrzebne do oceny, w tym potwierdzenie umocowania,
jezeli jest wymagane.

e Ocena: kryteria, wagi, sposéb liczenia punktéw i rozwigzanie remisu.
e Warunki wspotpracy: ptatnosé, gwarancja lub serwis oraz projekt umowy, jesli jest przewidziany.

¢ Przebieg procedury: zasady pytan, zmian, wyjasnien, ewentualnych negocjacji i zakonczenia bez wyboru,
zgodne z regulaminem.

Sprawdz dokumenty oczami wykonawcy

Poréwnaj tres¢ zapytania, formularza oferty i projektu umowy. llosci, daty, sposéb kalkulacji i zakres dostawy
powinny sie zgadzac. Zbyt ogdlny opis prowadzi do odpowiedzi, ktérych nie da sie rzetelnie poréwnac.
Gdy zmieniasz wymagania

Jako praktyke organizacyjng przyjmij wersjonowanie dokumentéw i przekazywanie tej samej informacji
wszystkim uczestnikom odpowiednim kanatem. Zapisz, co zmieniono i kiedy. Ocen, czy zakres zmiany wymaga
przesuniecia terminu. Zachowaj wczesniejszg wersje i dowod przekazania aktualizacji.

Dokument do akt: zapytanie z zatgcznikami, wykaz adresatow lub potwierdzenie publikacji oraz petna
korespondencja dotyczaca zmian i pytan.
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4 Ocena ofert i wybor wykonawcy

Zacznij od kompletnosci i zgodnosci

Odnotuj date wptywu kazdej oferty i zachowaj jej oryginalng postac. Sprawdz zgodnos¢ zakresu, terminu i
warunkéw z zapytaniem. Ustal, czy cena obejmuje wszystkie wymagane elementy. Zweryfikuj osobe
podpisujacg wedtug dokumentéw wiasciwych dla danego wykonawcy, np. zasad reprezentacji ujawnionych w
KRS oraz petnomocnictwa.

Brak nazwiska osoby podpisujacej w KRS nie oznacza sam w sobie, ze osoba ta nie mogta dziata¢ jako
petnomocnik. Ustal podstawe i zakres umocowania. Sposéb wyjasniania lub uzupetniania dokumentéw
powinien odpowiadaé zasadom danej procedury.

Wyjasnienia prowadz w sposob mozliwy do odtworzenia

Jezeli pozycja kosztowa jest niejasna, zapytaj o konkretny element i wyznacz termin odpowiedzi. Przyktadowo:
»Prosimy o wyjasnienie, czy podana cena obejmuje wniesienie i montaz zgodnie z pkt [numer] zapytania”.
Zachowaj pytanie i odpowiedZ w dokumentacji.

W zakupie podprogowym nie zaktadaj automatycznie stosowania ustawowego mechanizmu poprawiania
omytek lub uzupetniania dokumentéw. Najpierw sprawdz regulamin i zapytanie. Wyjasnienie nie powinno
stuzy¢ dowolnej zmianie warunkéw po poznaniu ofert ani uprzywilejowaniu jednego uczestnika.

Ocen wedtug wczesniej podanych zasad

Przygotuj zestawienie obejmujace zgodnos¢ z wymaganiami, ceny, pozostate kryteria i wynik. Przelicz punkty
niezaleznie od wykonawcy. Jesli pojawi sie potrzeba negocjacji, upewnij sie, ze przewiduja je przyjete zasadyj, i
udokumentuj ich przebieg. Nie dodawaj nowego kryterium po otrzymaniu ofert.

Co zapisa¢ w uzasadnieniu

Wskaz, jakie oferty porownano, ktére spetniaty wymagania i jaki wynik dato zastosowanie kryteriéw. Opisz
przyczyne pominiecia oferty albo zakonczenia procedury bez wyboru. Zatwierdzenie i informacje o wyniku
przeprowadz w sposéb przewidziany w regulaminie oraz zapytaniu.

Proponowany zapis roboczy: ,Oferta [nazwa] spetnita wymagania opisane w [dokument] i uzyskata [liczba]
punktéw. Szczegbtowe obliczenia zawiera zestawienie stanowigce zatgcznik. Wybor zatwierdzono w dniu
[data]”. Uzupetnij go ustaleniami konkretnej sprawy.
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5 Umowa i wykonanie zakupu

Przed podpisaniem poréwnaj trzy dokumenty

Zestaw zapytanie, wybrang oferte i koncowa tres¢ umowy lub zaméwienia. Sprawdz przedmiot, cene, termin,
ptatnosé, miejsce realizacji, gwarancje oraz zataczniki. Kazda réznice wyjasnij przed ztozeniem podpisow.
Potwierd? reprezentacje obu stron i wymagane zgody finansowe.

Forma dokumentu powinna odpowiadac przepisom, regulaminowi i charakterowi zakupu. Dla uporzadkowania
wspotpracy warto jednoznacznie zapisaé, co jest zamawiane, za jaka cene, na kiedy oraz w jaki sposéb
potwierdzane jest wykonanie.

Wyznacz osobe odpowiedzialng za realizacje

Przekaz jej oferte, umowe i opis wymagan. Ustal daty kontroli oraz sposéb zgtaszania problemoéw. Przy
dostawie bedzie to sprawdzenie ilosci, zgodnosci parametrow i dokumentéw gwarancyjnych; przy ustudze
moze to by¢ akceptacja raportu, wykonanych prac lub innego uzgodnionego rezultatu.

Odbidr powinien potwierdzaé rzeczywiste wykonanie

Protokét odbioru lub inny dowéd wykonania powinien wskazywac date, zakres dostarczonego $wiadczenia
oraz ewentualne braki. Jezeli wystgpig usterki, opisz je konkretnie: co jest niezgodne, kto ma usunac¢ problem i
w jakim terminie. Nie potwierdzaj bez zastrzezen swiadczenia, ktérego nie sprawdzono.

Zmiany i rozliczenie

Jezeli potrzebna jest zmiana terminu, zakresu lub wynagrodzenia, przed jej wprowadzeniem sprawdz umowe,
podstawy dopuszczalnosci i wymagane akceptacje. Ocen takze wptyw na pierwotny wybor wykonawcy i
kwalifikacje zaméwienia. Nie przeno$ automatycznie rozwiazan z procedur Pzp do zakupu prowadzonego poza
ustawa.

Przed ptatnoscig poréwnaj fakture z umows i potwierdzeniem odbioru. Sprawdz termin ptatnosci, ewentualne
rozbieznosci i wymagane zatwierdzenia. Osobno zweryfikuj obowiazki ewidencyjne, publikacyjne i
sprawozdawcze wiasciwe dla jednostki oraz zrédta finansowania.

Zamknij dokumentacje sprawy

Potacz dokumenty przygotowania, wyboru i realizacji w jeden uporzadkowany zbiér. Dodaj aneksy,
potwierdzenia ptatnosci i informacje o gwarancji. Okres przechowywania ustal wedtug przepiséw
archiwalnych, zasad jednostki i finansowania; nie stosuj bez sprawdzenia jednego terminu dla wszystkich
zakupow.

LaPoMa e E-book praktyczny e 05.10.2026 6



LaPoMa / ADVISORY GROUP

6 Przyktad oceny ofert

Przyktad edukacyjny. Zatozono, ze kwalifikacja podprogowa jest prawidtowa, regulamin dopuszcza przyjeta
procedure, a wszystkie trzy oferty sg kompletne i zgodne z wymaganiami. Nazwy wykonawcow i kwoty sg
fikcyjne.

Zakup krzeset z dostawg

Jednostka zamawia 12 krzeset. Przed otrzymaniem ofert okre$la wymagania jako$ciowe, dostawe z
whiesieniem oraz termin realizacji. Przyjmuje przyktadowe kryteria: cena brutto 80 punktoéw i gwarancja 20
punktow. Minimum gwarancji wynosi 24 miesigce; punktowany jest okres do 36 miesiecy. Dtuzsza gwarancja
nie daje dodatkowych punktow.

Cena: najnizsza cena brutto sposrod ocenianych ofert + cena brutto badanej oferty x 80.

Gwarancja: 24-29 miesiecy = 0 pkt; 30-35 miesiecy = 10 pkt; co najmniej 36 miesiecy = 20 pkt.

Wynik: suma punktow. Punkty za cene zaokragla sie do dwdch miejsc po przecinku. Dla przyktadu przyjeto, ze
przy rbwnej sumie wygrywa nizsza cena.

Oferta Cena brutto Gwarancja Cena pkt Razem
A 14 760 zt 24 miesigce 80,00 80,00
B 15 498 zt 36 miesiecy 76,19 96,19
C 15 006 zt 30 miesiecy 78,69 88,69

Wynik i uzasadnienie

Oferta B uzyskata 96,19 punktu i zajmuje pierwsze miejsce. Jest drozsza od oferty A o 738 zt brutto, ale oferuje
dtuzsza gwarancje, ktorej znaczenie okreslono przed otrzymaniem ofert. Sam fakt, ze oferta A ma najnizsza
cene, nie rozstrzyga przy tak przyjetych kryteriach.

Przyktadowe uzasadnienie: ,Wybrano oferte B, ktora spetnia wymagania zapytania i otrzymata tacznie 96,19
pkt, w tym 76,19 pkt za cene i 20 pkt za gwarancje. Oferty A i C otrzymaty odpowiednio 80,00 i 88,69 pkt”.

Jak wykorzystaé przyktad

Nie kopiuj wag bez oceny wtasnej potrzeby. Ustal, czy wydtuzona gwarancja ma dla danego zakupu wartosc i
jak zostanie wyegzekwowana w umowie. Gdy gwarancja nie réznicuje ofert w uzyteczny sposoéb, rozwaz inne
mierzalne kryterium lub inny sposéb oceny, dopuszczony w danej procedurze.

Do akt przyktadowej sprawy trafig: notatka z oszacowania, akceptacja zakupu, zapytanie, oferty, arkusz
punktacji, uzasadnienie wyboru, umowa lub zaméwienie, dokument odbioru oraz dokumenty rozliczenia.
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7 Kontrola dokumentéw i zréodta

Pie¢ pytan przed zamknieciem sprawy

e Czy z dokumentéw wynika, dlaczego zakup byt potrzebny i skad wzieta sie jego wartos¢?
e Czy zakresy w zapytaniu, formularzu, ofercie i umowie sg zgodne?

e Czy inna osoba moze odtworzy¢ ocene ofert i uzyskac ten sam wynik?

e Czy wszystkie zmiany, wyjasnienia i akceptacje maja date oraz $lad w dokumentac;ji?

e Czy odbidr i rozliczenie odpowiadajg faktycznie wykonanemu $wiadczeniu?

Jezeli odpowiedz brzmi ,nie”, wskaz brakujacy dokument i osobe odpowiedzialng za wyjasnienie. Nie
uzupetniaj akt fikcyjng wczesniejszg data. Rzetelnie opisz rzeczywisty przebieg czynnosci.

Zrédta do samodzielnej weryfikacji

[1] UZP, komunikat o podwyZzszeniu progu stosowania Pzp, 26.08.2025; ustawa nowelizujaca z 25.07.2025, Dz.U. 2025 poz. 1173.
https://dziennikustaw.gov.pl/DU/2025/1173

[2] Prawo zamoéwien publicznych, w szczegdlnosci art. 2 oraz 28-30. Tekst jednolity nalezy czytaé z pézniejszymi zmianami, w tym
zrodtem [1].
https://eli.gov.pl/api/acts/DU/2024/1320/text.html

[3] Ustawa o finansach publicznych, w szczegdlnosci art. 44; tekst jednolity Dz.U. 2025 poz. 1483 z pdzniejszymi zmianami.
https://dziennikustaw.gov.pl/DU/2025/1483

[4] UZP, Wytyczne i dobre praktyki dotyczace tzw. zaméwien podprogowych, 16.06.2025. Wskazane w starszych materiatach kwoty
trzeba odczytywac z uwzglednieniem zmiany progu.
https://www.gov.pl/web/uzp/wytyczne-i-dobre-praktyki-dotyczace-tzw-zamowien-podprogowych

[5] UZP, Zamoéwienia publiczne bez tajemnic - zamowienia ponizej progu Pzp, 18.02.2026.
https://www.gov.pl/web/uzp/zamowienia-publiczne-bez-tajemnic--zamowienia-ponizej-progu-pzp

[6] UZP, komentarz do art. 28 Pzp oraz oméwienie zasad szacowania wartosci zamdwienia na zakup produktéw spozywczych,
23.12.2021.

https://ekomentarzpzp.uzp.gov.pl/prawo-zamowien-publicznych/art-28

Materiat edukacyjny. Stan opracowania: 05.10.2026 r. Przed zastosowaniem sprawdz aktualne przepisy,
regulamin i warunki finansowania. Przyktady liczbowe oraz propozycje organizacyjne stuzg objasnieniu sposobu

pracy.
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