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REGULAMIN  

UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ  

PRZEZ NARODOWY FUNDUSZ OCHRONY ŚRODOWISKA I GOSPODARKI WODNEJ 

DZIAŁ I 

POSTANOWIENIA OGÓLNE 

Rozdział I 

Przedmiot regulacji 

§ 1 

Regulamin udzielania zamówień, zwany dalej „Regulaminem”, ustala zasady i tryb postępowania  

w sprawach zamówień, udzielanych przez Narodowy Fundusz Ochrony Środowiska i Gospodarki 

Wodnej. 

§ 2 

Udzielenie przez Narodowy Fundusz Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej zamówień na 

dostawy, roboty budowlane lub usługi może nastąpić wyłącznie zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 

11 września 2019 roku – Prawo zamówień publicznych (t.j.: Dz. U. z 2024 r. poz. 1320). 

W przypadku, gdy na podstawie obowiązujących przepisów prawa, innych niż ustawa Prawo 

zamówień publicznych, wyłącza się jej stosowanie, zamówienie przeprowadza się z zastosowaniem 

tych przepisów. 

§ 3 

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

Narodowym Funduszu /  

NFOŚiGW  - należy przez to rozumieć Narodowy Fundusz Ochrony Środowiska  

i Gospodarki Wodnej, 

Zarządzie - należy przez to rozumieć Zarząd Narodowego Funduszu,  

t.j. kierownika zamawiającego w rozumieniu Ustawy, 

Prezesie Zarządu - należy przez to rozumieć Prezesa Zarządu Narodowego Funduszu, 

Członku Zarządu   - należy przez to rozumieć Członka Zarządu Narodowego Funduszu,  

w tym Prezesa Zarządu, 

Osobie Uprawnionej   - należy przez to rozumieć każdego z Członków Zarządu,  

a także inną osobę, której Uchwałą Zarząd powierzył wykonywanie 

określonych w niniejszym Regulaminie czynności, w tym czynności 

zastrzeżonych dla kierownika zamawiającego, przy czym w przypadku 

zamówień o wartości mniejszej niż 2000 zł właściwą Osobą 

Uprawnioną jest Dyrektor Biura lub Dyrektor Departamentu 

Administracyjnego lub Informatyki, 
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 Ustawie - należy przez to rozumieć ustawę z dnia  11 września 2019 r. Prawo 

zamówień publicznych (t.j.: Dz. U. z 2023 r., poz. 1605, z późn. zm.), 

samodzielnej   - należy przez to rozumieć samodzielne komórki organizacyjne 

komórce organizacyjnej   w strukturze Biura Narodowego Funduszu,  

Wykazie   - należy przez to rozumieć „Wykaz czynności podejmowanych   

w związku z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego, 

prowadzonym w Narodowym Funduszu Ochrony Środowiska  

i Gospodarki Wodnej”,  

Prezesie UZP - należy przez to rozumieć Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych, 

KIO   - należy przez to rozumieć Krajową Izbę Odwoławczą, 

KZP   - należy przez to rozumieć komórkę organizacyjną Narodowego 

Funduszu, realizującą zadania związane z prowadzeniem postępowań 

o udzielenie zamówień publicznych, 

zamówieniu - należy przez to rozumieć umowę odpłatną zawieraną między 

zamawiającym a wykonawcą, w rozumieniu Ustawy, której 

przedmiotem jest nabycie przez zamawiającego od wybranego 

wykonawcy robót budowlanych, dostaw lub usług, 

zamówieniu, które będą         - należy przez to rozumieć zamówienia, które będą finansowane  

współfinansowane       wyłącznie ze środków krajowych i nie będą współfinansowane  

ze środków krajowych                ze źródeł zagranicznych, np. Unii Europejskiej czy innych  

                                                        mechanizmów  finansowych,  

udzieleniu zamówieniu   - należy przez to rozumieć zawarcie umowy w sprawie zamówienia, 

wartości zamówienia - należy przez to rozumieć wartość szacunkową zamówienia, 

odpowiadającą całkowitemu szacunkowemu wynagrodzeniu 

wykonawcy bez podatku od towarów i usług (netto), ustalonemu  

z należytą starannością, 

progach unijnych  - należy rozumieć kwoty wartości zamówień lub konkursów,  

o których mowa w art. 3 Ustawy,  

Kierujący komórką   - należy przez to rozumieć kierującego samodzielną komórką 

wnioskującą o udzielenie     organizacyjną wnioskującą o udzielenie zamówienia albo jego 

zamówienia        zastępcę lub osobę przez niego upoważnioną, 

specjalistycznych usługach      - należy przez to rozumieć zewnętrzne usługi doradcze wspomagające 

doradczych                                      kluczowe (strategiczne) i istotne z punktu widzenia 

Narodowego                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

                                                           Funduszu zadania, do realizacji których niezbędny jest odpowiedni  

                                                           know-how, czyli ekspercka, specjalistyczna wiedza i doświadczenie,  

                                                           o ograniczonej dostępności na rynku,   

Projekcie PDE               - należy przez to rozumieć Projekt o nazwie „Projekt Doradztwa 

Energetycznego ” realizowany przez NFOŚiGW, 

MF EOG i NMF                          - należy przez to rozumieć Mechanizm Finansowy EOG na lata  

                                                         2014-2021 oraz Norweski Mechanizm Finansowy na lata 2014-2021 

BZP                                             - należy przez to rozumieć Biuletyn Zamówień Publicznych udostępniany 

                                                         na stronach portalu internetowego UZP. 
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Rozdział II 

Zasady ogólne 

§ 4 

1. Udzielanie zamówień w Narodowym Funduszu odbywa się zgodnie z Regulaminem, Planem 

postępowań o udzielenie zamówień publicznych (zwanym dalej także „Planem”) oraz Polityką 

środowiskową Biura Narodowego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej 

(dokument stanowiący załącznik do uchwały Zarządu NFOŚiGW nr A/43/1/2012, z dnia 8 sierpnia 

2012 r.), a także z uwzględnieniem aspektów środowiskowych oraz społecznych, w tym wymagań 

określonych w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 2240) o zapewnianiu 

dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami. Procedura realizacji zamówień i rejestru umów 

w NFOŚiGW przedstawiona została w Załączniku nr 15.  

2. Plan postępowań o udzielenie zamówień publicznych o wartości szacunkowej równej lub 

przekraczającej równowartość 130 000 złotych jest tworzony na podstawie propozycji kierujących 

samodzielnymi komórkami organizacyjnymi, nie później niż w terminie wskazanym  

w ust. 4. Propozycje do Planu na następny rok składa się do KZP, w terminie przez niego 

wyznaczonym.  

3. Szacowania wartości zamówienia dokonuje się z należytą starannością, z zachowaniem przepisów 

art. 28-36 Ustawy, przy czym: 

1) szacowanie wartości zamówienia dokonywane jest z uwzględnieniem: 

a) ewentualnej opcji oraz zamówień, o których mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 Ustawy; 

b) w przypadku zamówień, których przedmiotem są roboty budowlane, wartości dostaw  

i usług oddanych przez zamawiającego do dyspozycji wykonawcy, o ile są one niezbędne 

do wykonania tych robót budowlanych;  

2) niedopuszczalne jest: 

a) dzielenie zamówienia na odrębne, jeżeli prowadzi to do niestosowania przepisów Ustawy 

chyba, że jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami, 

b) zaniżanie wartości zamówienia lub wybieranie sposobu obliczenia jego wartości, w celu 

uniknięcia stosowania przepisów Ustawy; 

3) ustalając wartość zamówienia (zamówień danego rodzaju), należy wziąć pod uwagę,  

czy łącznie są spełnione następujące przesłanki: 

a) usługi, dostawy lub roboty budowlane są tożsame rodzajowo lub funkcjonalnie, przy 

czym tożsamość rodzajowa dostaw obejmuje dostawy podobne, 

b) możliwe jest udzielenie zamówienia publicznego w tym samym czasie, 

c) możliwe jest wykonanie zamówienia publicznego przez jednego (tego samego) 

wykonawcę; 

4) w przypadku, gdy planowane jest udzielanie zamówienia w częściach (ze względów 

ekonomicznych, organizacyjnych, celowościowych), z których każda stanowi przedmiot 

odrębnego postępowania, lub dopuszczone ma być składanie ofert częściowych, wartością 

zamówienia jest łączna wartość poszczególnych jego części; 

5) wartość zamówienia, z zastrzeżeniem zamówień na roboty budowlane, można ustalić przy 

zastosowaniu co najmniej jednej z następujących metod: 
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a) analizy cen rynkowych, 

b) analizy wydatków poniesionych na tego rodzaju zamówienia w okresie poprzedzającym 

moment szacowania wartości zamówienia, z uwzględnieniem wskaźnika wzrostu cen 

towarów i usług konsumpcyjnych, publikowanego przez Prezesa Głównego Urzędu 

Statystycznego, 

c) analizy cen ofertowych, złożonych w postępowaniach prowadzonych przez 

zamawiającego lub zamówień udzielonych przez innych zamawiających, obejmujących 

analogiczny przedmiot zamówienia, z uwzględnieniem wskaźnika wzrostu cen towarów  

i usług konsumpcyjnych, publikowanego przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego; 

6) wartość zamówienia na roboty budowlane ustala się zgodnie z zasadami określonymi w art. 

34 Ustawy; 

7) ustalenia wartości zamówienia dokonuje się należycie, nie wcześniej niż 3 miesiące przed 

dniem wszczęcia postępowania, jeżeli przedmiotem zamówienia są dostawy lub usługi, oraz 

nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem wszczęcia postępowania, jeżeli przedmiotem 

zamówienia są roboty budowlane z tym, że w przypadku zamówień udzielanych w częściach 

powyższe terminy odnoszą się do wszczęcia pierwszego z postępowań; 

8) wartość zamówienia ustala się w złotych; 

9) ustalenie wartości zamówienia należy udokumentować.  

Dokumentami potwierdzającymi ustalenie wartości zamówienia są w szczególności: 

a) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawców, 

b) odpowiedzi cenowe wykonawców, 

c) wydruki ze stron internetowych zawierające ceny usług i towarów (opatrzone datą 

dokonania wydruku), 

d) notatki, kopie ofert lub umów z innych postępowaniach (obejmujących analogiczny 

przedmiot zamówienia) z okresu poprzedzającego moment szacowania wartości 

zamówienia, potwierdzające analizę wydatków poniesionych na tego rodzaju zamówienia 

w okresie poprzedzającym moment szacowania wartości zamówienia, z uwzględnieniem 

wskaźnika wzrostu cen towarów i usług konsumpcyjnych, publikowanego przez Prezesa 

Głównego Urzędu Statystycznego. 

4. Nie później niż 30 dni od dnia przyjęcia Budżetu Państwa, sporządzany jest Plan postępowań  

o udzielenie zamówień, jakie przewidywane są do przeprowadzenia w danym roku finansowym. 

Przy sporządzaniu Planu jest przeprowadzana i dokumentowana wstępna analiza możliwości 

zastosowania klauzul społecznych w zamówieniach. Plan, zgodny z Planem kosztów utrzymania 

organów i Biura NFOŚiGW, Planem inwestycyjnym Biura NFOŚiGW oraz projektem Planu 

finansowego lub Planem finansowym, wymaga akceptacji kierującego komórką organizacyjną  

ds. księgowości (Głównego księgowego NFOŚiGW) oraz kierującego komórką organizacyjną ds. 

planowania i sprawozdawczości, a następnie przedkładany jest Zarządowi NFOŚiGW do 

zatwierdzenia. 

5. W przypadku zamówień o wartości szacunkowej równej lub przekraczającej progi unijne: 

1)  przed wszczęciem postępowania o udzielenie zamówienia, najpóźniej przed złożeniem 

wniosku do Zarządu o wyrażenie zgody na wszczęcie postępowania, dokonywana jest 

analiza potrzeb i wymagań, o której mowa w art. 83 Ustawy, 
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2)  analiza potrzeb i wymagań przeprowadzana jest przez komórkę planującą przeprowadzenie 

danego zamówienia, przy udziale pracownika KZP, wskazanego przez kierującego KZP, 

3)  analiza potrzeb i wymagań składana jest wraz z wnioskiem o wszczęcie postępowania  

o udzielenie zamówienia, o którym mowa w § 15, 

4)  możliwe jest odstąpienie od wykonania analizy, o której mowa w pkt. 1)  

w przypadku, gdy zachodzi podstawa udzielenia zamówienia w trybie negocjacji bez 

ogłoszenia lub w trybie zamówienia z wolnej ręki, o których mowa w art. 83 ust. 4 Ustawy. 

6. KZP zamieszcza przyjęty przez Zarząd Plan postępowań o udzielenie zamówień publicznych  

w Biuletynie Zamówień Publicznych (BZP) oraz na stronie internetowej. Plan zawiera co najmniej 

informacje wymagane przepisami Ustawy. 

7. W przypadku zmiany zamówienia publicznego, rezygnacji z zamówienia przewidzianego w Planie 

w danym roku lub konieczności udzielenia zamówienia publicznego o wartości szacunkowej 

równej lub przekraczającej równowartość 130 000 zł, nieprzewidzianego w Planie postępowań  

o udzielenie zamówień publicznych w danym roku, kierujący samodzielną komórką organizacyjną 

składa Osobie Uprawnionej do zatwierdzenia wniosek o zmianę Planu. Wniosek należy sporządzić 

zgodnie ze wzorem, stanowiącym Załącznik nr 10, a po jego zatwierdzeniu przekazać do KZP. 

  KZP zapewnia aktualność Planu postępowań o udzielenie zamówień publicznych, na podstawie 

przekazywanych KZP wniosków, o których mowa w ust. 7 oraz na podstawie Uchwał Zarządu, 

podejmowanych w sprawie wszczęcia poszczególnych postępowań o udzielenie zamówienia 

publicznego przewidzianych w Planie postępowań o udzielenie zamówień publicznych w danym roku. 

Aktualny Plan postępowań o udzielenie zamówień publicznych zamieszczany jest w BZP oraz na 

stronie internetowej. Aktualizacja dokonywana jest nie rzadziej niż raz na kwartał. 

8. KZP zamieszcza w sieci informatycznej dostępnej dla wszystkich pracowników Biura NFOŚiGW 

(H/Public/RegulaminUZP) aktualne informacje w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do 

euro stanowiącego podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych, a także aktualne progi 

unijne, określone w art. 4 dyrektywy 2014/24/UE, oraz ich równowartości w złotych. 

9. KZP prowadzi rejestr zamówień o wartości równej lub przekraczającej 130 000 zł, do których nie 

stosuje się przepisów Ustawy, na podstawie informacji przekazanych przez kierujących 

komórkami organizacyjnymi, które realizują takie zamówienia.  

Rejestr zawiera: 

1) nazwę samodzielnej komórki realizującej zamówienie, 

2) określenie przedmiotu zamówienia i jego rodzaju (robota budowlana/dostawa/usługa), 

3) podstawę prawną wyłączenia ze stosowania przepisów Ustawy przy udzielaniu zamówienia, 

4) wartość szacunkową zamówienia, 

5) wartość udzielonego zamówienia wynikającą odpowiednio z zawartej umowy albo dowodu 

księgowego.  
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§ 5 

1. Kierujący KZP, po akceptacji przez Osobę Uprawnioną, może przekazać Urzędowi Publikacji Unii 

Europejskiej lub zamieścić na stronie internetowej wstępne ogłoszenie informacyjne  

o planowanych w terminie następnych 12 miesięcy zamówieniach lub umowach ramowych, 

których wartość jest równa lub przekracza progi unijne.  

2. W terminie do 1 marca każdego roku następującego po roku, którego dotyczy sprawozdanie, 

kierujący KZP, po akceptacji przez Osobę Uprawnioną, przekazuje Prezesowi UZP roczne 

sprawozdanie o udzielonych zamówieniach, w tym o zamówieniach wyłączonych na podstawie 

Ustawy oraz zamówieniach, których wartość jest mniejsza niż 130 000 złotych, w zakresie 

wymaganym przepisami Ustawy.  

3. Czynności związane z udzieleniem zamówień wykonują osoby wskazane w Regulaminie,  

w zakresie określonym odpowiednio w Regulaminie, Wykazie stanowiącym Załącznik nr 1 do 

Regulaminu oraz w Regulaminie Pracy Komisji Przetargowej.  

4. Czynności w postępowaniu mającym na celu udzielenie zamówienia w ramach zawartej wcześniej 

umowy ramowej (w postępowaniu realizacyjnym), dokonywane są odpowiednio przez Osobę 

Uprawnioną oraz osoby powołane do Komisji Przetargowej w postępowaniu, mającym na celu 

zawarcie umowy ramowej, w zakresie wskazanym w Wykazie stanowiącym Załącznik nr 1 do 

Regulaminu oraz w Regulaminie Pracy Komisji Przetargowej.   

5. Zasady i tryb postępowania, o których mowa w Dziale II, nie dotyczą wydatków ponoszonych 

przez Członków Zarządu na cele reprezentacyjne.  

DZIAŁ II 

ZAMÓWIENIA O WARTOŚCI  MNIEJSZEJ NIŻ  130 000 ZŁOTYCH  

Rozdział I 

Zasady ogólne 

§ 6 

1. Zamówienia o wartości  mniejszej niż 130 000 zł udzielane są:   

1) w sposób przejrzysty, racjonalny i efektywny z zachowaniem zasady wydatkowania 

środków publicznych w sposób celowy, oszczędny oraz umożliwiający terminową 

realizację zadań oraz uzyskiwanie najlepszych efektów z danych nakładów,  

2) po dokonaniu analizy w zakresie konieczności lub możliwości zastosowania wymagań:  

a) w zakresie zapewnienia w ramach realizowanego zamówienia dostępności osobom ze 

szczególnymi potrzebami, z uwzględnieniem minimalnych wymagań służących 

zapewnieniu dostępności określonych w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.  

o zapewnianiu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami oraz ustawy z dnia  

4 kwietnia 2019 r. o dostępności cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych 

podmiotów publicznych (Dz. U. poz. 848, z późn. zm.).  
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b) dotyczącym zatrudnienia przez wykonawcę lub podwykonawcę na podstawie stosunku 

pracy (na umowę o pracę) osób wykonujących wskazane czynności w zakresie realizacji 

zamówienia na usługi lub roboty budowlane, jeżeli wykonywanie tych czynności polega 

na wykonywaniu pracy w sposób określony w art. 22 § 1 ustawy Kodeks pracy, 

c) związanych z realizacją zamówienia, które obejmować będą aspekty środowiskowe, 

społeczne, związane z zatrudnieniem lub innowacyjne.  

3)  w przypadku zamówień o wartości przekraczającej 80 000 zł, ze szczególnym 

uwzględnieniem zachowania zasad przejrzystości, uczciwej konkurencji i równego 

traktowania wykonawców, z zastrzeżeniem wyjątków dopuszczonych postanowieniami 

niniejszego Regulaminu. 

4) w przypadku szkoleń indywidualnych, zgodnie z obowiązującym w NFOŚiGW 

Regulaminem w sprawie zasad i warunków podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez 

pracowników Narodowego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej. 

5) w przypadku usług realizowanych przez ekspertów powołanych do udziału  

w pracach zespołów eksperckich, z uwzględnieniem postanowień Procedury 

„Powoływanie, dokumentowanie i rozliczanie prac zespołów roboczych i eksperckich”.  

2. Przy udzielaniu zamówień o wartości mniejszej niż 130 000 zł, w sprawach nieuregulowanych 

w niniejszym Regulaminie, przepisy Ustawy można stosować odpowiednio. 

3. Zamówienia udzielane przez NFOŚiGW podlegają rejestracji, przy czym: 

  1) Rejestr zamówień, o wartości szacunkowej mniejszej niż 130 000 zł, z zastrzeżeniem pkt 2), 

prowadzony jest w KZP.  

2) Zamówienia o wartości szacunkowej mniejszej niż 2 000 zł są rejestrowane w KZP,  

z wyłączeniem szkoleń indywidualnych rejestrowanych w komórce organizacyjnej  

ds. księgowości. Informację o zamówieniach dotyczących szkoleń indywidualnych 

komórka ds. księgowości przekazuje KZP, w celu sporządzenia sprawozdania, o którym 

mowa w § 5 ust. 2. 

4. Zamówienia współfinansowane ze środków zagranicznych, w tym ze środków Unii 

Europejskiej lub innych mechanizmów finansowych, udzielane są na podstawie Regulaminu,  

z zachowaniem przepisów prawnych i odpowiednich wytycznych, określających sposób 

udzielania takich zamówień.  

5. Czynności związane z udzieleniem zamówienia wykonują pracownicy NFOŚiGW oraz inne 

osoby w zakresie, w jakim powierzono im wykonywanie czynności przy udzielaniu 

zamówienia, zapewniające bezstronność i obiektywizm, przy czym: 

1) W przypadku zamówień o wartości równej lub przekraczającej 2 000 zł  i mniejszej niż 

20 000 zł - Osoba Uprawniona, wydając zgodę na udzielenie zamówienia, powołuje do 

przeprowadzenia czynności zmierzających do udzielenia zamówienia, co najmniej jedną 

osobę z komórki wnioskującej o udzielenie zamówienia, a w przypadku powołania komisji 

składającej się z większej liczby osób, jedna z powołanych osób pełni funkcję 

przewodniczącego; 

2) W przypadku zamówień o wartości równej lub przekraczającej 20 000 zł - Osoba 

Uprawniona, wydając zgodę na udzielenie zamówienia, powołuje do przeprowadzenia 
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postępowania komisję w składzie co najmniej 2 osób, przy czym jedna z powołanych osób 

pełni funkcję przewodniczącego; 

3) W przypadku powołania do składu Komisji osoby będącej pracownikiem innej komórki niż 

komórka wnioskująca o udzielenie zamówienia, osoba ta wskazywana jest do składu 

Komisji po uzgodnieniu z kierującym samodzielną komórką organizacyjną, której jest 

pracownikiem;  

4) Osoba wykonująca czynności w postępowaniu, zobowiązana jest wyłączyć się  

z udziału w postępowaniu w każdym czasie, niezwłocznie po powzięciu wiadomości  

o zaistnieniu jakiejkolwiek okoliczności mogącej mieć wpływ na zachowanie przez nią 

bezstronności i obiektywizmu. Osoba ta obowiązana jest także do wyłączenia się z udziału 

w postępowaniu w przypadku stwierdzenia możliwego konfliktu interesów.  

W przypadku zaistnienia okoliczności wymagających wyłączenia osoby z postępowania, 

wyłączenie to następuje poprzez złożenie oświadczenia w formie pisemnej lub w formie 

elektronicznej (podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym) - zgodnie z wzorem 

stanowiącym Załącznik nr 11 do Regulaminu. Czynności podjęte w postępowaniu przez 

taką osobę, po powzięciu przez nią wiadomości o zaistnieniu okoliczności, stanowiących 

podstawę jej wyłączenia, powtarza się, z wyjątkiem czynności faktycznych 

niewpływających na wynik postępowania. 

5) Złożenie oświadczenia w zakresie bezstronności i ewentualnego konfliktu interesów 

wymagane jest: 

- zawsze, w przypadku zamówień o wartości przekraczającej 80 000 zł, przez osoby 

wykonujące czynności związane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem 

postępowania o udzielenie zamówienia, a także  osobę zatwierdzającą wynik 

postępowania,   

- w przypadku zamówień o wartości mniejszej lub równej 80 000 zł, tylko przez osobę,  

co do której zaistniały okoliczności zobowiązujące do wyłączenia z postępowania. 

6. Za przestrzeganie przepisów Regulaminu odpowiedzialni są: 

1) kierujący samodzielną komórką organizacyjną wnioskującą o udzielenie zamówienia, 

2) pracownicy NFOŚiGW oraz inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im wykonywanie 

czynności przy udzielaniu zamówienia. 

7. Regulamin, w zakresie niniejszego Działu, nie ma zastosowania, jeżeli zamówienie udzielane 

jest za pośrednictwem elektronicznej platformy katalogów produktów (eKatalogi),  

z zastrzeżeniem zamówień, o których mowa w ust. 4. 

Rozdział II 

Wszczęcie postępowania i zasady udzielania zamówień 

§ 7  

1. Przed wszczęciem postępowania o udzielenie zamówienia, pracownik samodzielnej komórki 

organizacyjnej wnioskującej o udzielenie zamówienia, z należytą starannością określa 

aktualną szacunkową wartość zamówienia, z uwzględnieniem zasad określonych w § 4 ust. 3, 

w szczególności w celu ustalenia:  
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1) czy istnieje obowiązek stosowania Ustawy, 

2) czy wydatek ma pokrycie w Planie kosztów utrzymania organów i Biura NFOŚiGW lub  

w Planie inwestycyjnym Biura NFOŚiGW. 

2. Zamówienia udzielane są za zgodą Osoby Uprawnionej, przy czym: 

1) w przypadku zamówień o wartości mniejszej niż 2000 zł : 

a) kierujący komórką organizacyjną zgłasza potrzebę zakupu lub usługi do Osoby 

Uprawnionej, z wykorzystaniem wzoru wniosku, stanowiącego Załącznik nr 4, 

b) po uzyskaniu zgody Osoby Uprawnionej, zamówienie realizowane jest przez komórkę 

organizacyjną, która zgłosiła potrzebę zakupu lub usługi, 

c) niezwłocznie po udzieleniu zamówienia, komórka organizacyjna, która zrealizowała 

zamówienie, przekazuje do KZP wniosek, o którym mowa w lit. a, w celu jego 

rejestracji;  

2) w przypadku zamówień o wartości równej lub przekraczającej 2 000 zł i mniejszej niż 

20 000 zł - z zastosowaniem zasad określonych w §6 ust. 1 pkt 1 i 2, przedstawiając 

Osobie Uprawnionej propozycję wykonawcy zamówienia, z wykorzystaniem Załącznika 

nr 5 do Regulaminu (tzw. procedura uproszczona); 

3) w przypadku zamówień o wartości równej lub przekraczającej 20 000 zł i mniejszej niż 

130 000 zł – po zastosowaniu procedury rozeznania rynku albo negocjacji z jednym 

wykonawcą, o których mowa w Regulaminie, z odpowiednim wykorzystaniem Załącznika 

nr 6 i 7 albo 8 i 9 do Regulaminu. 

Dokumentacja dotycząca postępowania, wraz z kopią umowy, a jeśli umowa nie była 

zawierana, z kopią dowodu księgowego, potwierdzającego udzielenie zamówienia, 

przechowywana jest w systemie EZD, w aktach sprawy komórki, która realizowała 

zamówienie. 

3. W przypadku zamówień o wartości mniejszej niż 130 000 zł, procedurę udzielenia 

zamówienia rozpoczyna się poprzez złożenie przez kierownika samodzielnej komórki 

organizacyjnej, pisemnego wniosku do Osoby Uprawnionej. Wniosek wymaga rejestracji w 

KZP. 

Wniosek, w zależności od wartości i proponowanego do zastosowania sposobu udzielenia 

zamówienia, sporządza się z wykorzystaniem odpowiednich wzorów, stanowiących Złącznik 

nr 4, 5, 6 lub 8 do Regulaminu, a w przypadku zamówienia dotyczącego usługi realizowanej 

przez powołanego eksperta, o którym mowa w §6 ust. 1 pkt 4, z wykorzystaniem wzoru 

stanowiącego Załącznik nr 12 do Regulaminu. 

4. W przypadku wszystkich zamówień wniosek, o którym mowa w ust. 3, podlega zatwierdzeniu 

przez Osobę Uprawnioną, po wcześniejszym potwierdzeniu przez pracownika 

odpowiedzialnego za monitorowanie limitów kosztów w Planie finansowym NFOŚiGW, 

możliwości pokrycia wydatku oraz akceptacji Głównego księgowego/zastępcy Głównego 

księgowego, a w przypadku wniosków o wartości równej lub przekraczającej 2000 zł, po 

zaopiniowaniu przez pracownika KZP. 

5. Zamówienie na usługi, dostawy lub roboty budowlane może być udzielone wyłącznie: 
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1) przy zachowaniu odpowiednio zasad, o których mowa w § 6 ust. 1 lub procedur,  

o których mowa w § 8 i § 9 Regulaminu, z uwzględnieniem szczególnych wymagań,  

o których mowa w § 10 i § 11. 

2) wykonawcy, który nie podlega wykluczeniu na podstawie z art. 7 ustawy z dnia 13 

kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu 

agresji na Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego (t.j. Dz.U. z 2024 

r. poz. 507 z późn. zm.). 

6. Przed udzieleniem zamówienia o wartości równej lub przekraczającej 2 000 zł, w celu 

potwierdzenia braku podstaw wykluczenia z powodów wskazanych w ust. 5 pkt. 2), należy 

wezwać wybranego wykonawcę do złożenia stosownego oświadczenia, zgodnego ze wzorem 

stanowiącym Załącznik 14 do Regulaminu. Brak podstaw wykluczenia wykonawcy, w 

szczególności w przypadku zamówień o wartości mniejszej niż 2 000 zł,  można potwierdzić 

weryfikując listę osób i podmiotów, wobec których są stosowane środki, o których mowa 

powyżej, prowadzoną przez ministra właściwego do spraw wewnętrznych i publikowaną w 

Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej ministra właściwego do spraw 

wewnętrznych. W przypadku potwierdzenia, o którym mowa w zdaniu poprzedzającym, nie 

ma dodatkowego obowiązku wezwania wybranego wykonawcy do złożenia stosownego 

oświadczenia, zgodnego ze wzorem stanowiącym Załącznik 14 do Regulaminu. 

7. Postanowienia ust. 5 pkt 2) oraz 6 tracą moc z chwilą uchylenia lub utraty mocy 

obowiązującej przepisów sankcyjnych, określonych w ustawie z dnia 13 kwietnia 2022 r. o 

szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz 

służących ochronie bezpieczeństwa narodowego. 

Rozdział III 

Procedury udzielania zamówień 

§ 8 

Procedura rozeznania rynku 

1. Procedura rozeznania rynku, po wyrażeniu zgody przez Osobę Uprawnioną,  

w zależności od wartości szacunkowej zamówienia i przewidywanego źródła finansowania, 

może być wszczęta i przeprowadzona poprzez: 

1) zamieszczenie ogłoszenia o zamówieniu w Bazie Konkurencyjności i zastosowanie zasady 

konkurencyjności (dotyczy środków wskazanych w § 11), 

2) zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej NFOŚiGW,  

w BIP w zakładce „Zamówienia publiczne/Rozeznanie rynku” lub 

3) przekazanie zapytania ofertowego wraz z opisem przedmiotu zamówienia do 

potencjalnych wykonawców, lub 

4) dokonanie i udokumentowanie analizy cen/cenników potencjalnych wykonawców 

pozyskanych ze stron internetowych (wraz z analizowanymi cennikami).  

Notatka potwierdzająca przeprowadzenie rozmów telefonicznych z potencjalnymi 

wykonawcami nie stanowi rozeznania rynku. Oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym nie 

stanowi oferty ważnej. 



  

 11 

2. Do przeprowadzenia procedury rozeznania rynku zastosowanie mają Załączniki 6 i 7 

Regulaminu. 

3. Rozeznanie rynku ma na celu potwierdzenie, że dana usługa, dostawa lub robota budowlana 

będzie wykonana po cenie rynkowej.   

4. Zapytanie ofertowe powinno zawierać w szczególności: 

1) opis przedmiotu zamówienia oraz wymagane warunki jego realizacji, w tym termin 

wykonania zamówienia, 

2) opis części zamówienia, jeżeli dopuszcza się składanie ofert częściowych, oraz liczbę 

części zamówienia, na którą wykonawca może złożyć ofertę, lub maksymalną liczbę 

części, na które zamówienie może zostać udzielone temu samemu wykonawcy, oraz 

kryteria lub zasady, mające zastosowanie do ustalenia, które części zamówienia zostaną 

udzielone jednemu wykonawcy, w przypadku wyboru jego oferty w większej niż 

maksymalna liczbie części.  

W przypadku, gdy zamówienie udzielane jest w częściach, należy dodatkowo podać 

informację, że dane postępowanie obejmuje jedynie część zamówienia oraz informację 

co do pozostałych części zamówienia. 

3) informację o planowanych zamówieniach na usługi lub roboty budowlane, polegających 

na powtórzeniu podobnych usług lub robót ich zakres oraz warunki, na jakich zostaną 

udzielone, o ile przewiduje się udzielenie tego typu zamówień, 

4) opis warunków udziału w postępowaniu stawianych wykonawcom (o ile warunki te są 

wymagane) oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spełniania, w tym wymagane 

dokumenty potwierdzające spełnianie warunków (o ile są wymagane),  

5) przyjęte kryteria oceny ofert wraz z podaniem ich wag punktowych lub procentowych 

oraz opisem sposobu przyznawania punktacji za spełnienie danego kryterium,  

6) wskazanie pracownika upoważnionego do kontaktu z wykonawcami, 

7) termin i sposób składania ofert, 

8) warunki istotnych zmian umowy, która zawarta będzie w wyniku danego postępowania,  

o ile przewiduje się możliwość zmiany takiej umowy, 

9) informacje dotyczące ofert wariantowych (o ile jest wymagane lub dopuszczone ich 

składanie), w tym opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne 

warunki, jakim muszą odpowiadać oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami oceny 

oraz informację, czy oferta wariantowa powinna być złożona wraz z ofertą albo zamiast 

oferty, 

10) informację na temat zakazu konfliktu interesów, tj. o prowadzeniu postępowania z 

poszanowaniem zasady bezstronności i zapobiegania konfliktom interesów.  

5. Oferty wykonawców, w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, mogą być składane pisemnie 

drogą elektroniczną (mailowo), a w przypadku zastosowania zasady konkurencyjności – 

składane są za pomocą BK2021 (z zastrzeżeniem wyjątków dopuszczonych w Wytycznych). 

Oferty złożone po wyznaczonym terminie podlegają odrzuceniu. 

6. Kryteriami wyboru oferty są cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria, gwarantujące 

uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakościowo oferty, w szczególności: 
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1) jakość, w tym parametry techniczne, właściwości estetyczne i funkcjonalne, dostępność, 

projektowanie dla wszystkich użytkowników, aspekty społeczne, środowiskowe  

i innowacyjne, 

2) koszty eksploatacji, 

3) serwis posprzedażny, pomoc techniczna, warunki dostawy, 

4) termin wykonania zamówienia, 

5)  organizacja, kwalifikacje zawodowe i doświadczenie osób wyznaczonych do realizacji 

zamówienia, jeżeli mogą mieć znaczący wpływ na jakość wykonania zamówienia. 

7. Zamówienia udziela się wykonawcy spełniającemu warunki udziału w postępowaniu, który 

złoży najkorzystniejszą ofertę (zgodną z opisem przedmiotu zamówienia), tj. zaoferuje 

najkorzystniejszą cenę przy takich samych lub zbliżonych warunkach zamówienia albo 

wykonawcy, który przedstawi najkorzystniejszy bilans ceny i innych, przyjętych wcześniej 

kryteriów oceny ofert. 

8. Wybór najkorzystniejszej oferty może być poprzedzony dodatkowymi negocjacjami treści 

złożonych ofert w celu ich ulepszenia, o ile taka możliwość została przewidziana w ogłoszeniu 

lub zapytaniu ofertowym.  

9. W przypadku, o którym mowa w ust. 8, negocjacje treści ofert: 

1) nie mogą prowadzić do zmiany treści zapytania ofertowego lub ogłoszenia, 

2) mogą dotyczyć wyłącznie tych elementów treści ofert, które podlegają ocenie w ramach 

kryteriów oceny ofert. 

10. Procedury rozeznania rynku można nie stosować w przypadku, gdy możliwe jest 

zastosowanie procedury negocjacji z jednym wykonawcą, o której mowa w § 9. 

§ 9 

Procedura negocjacji z jednym wykonawcą 

1. Procedura negocjacji z jednym wykonawcą, po wyrażeniu zgody przez Osobę Uprawnioną, 

może być zastosowana w przypadku, gdy zachodzi co najmniej jedna z następujących 

okoliczności:  

1) w przypadku zamówień, które będą współfinansowane ze środków Unii Europejskiej, w 

tym w ramach FEnIKS, FEPW, KPO, Projektu PDE lub MF EOG i NMF: 

a) wartość zamówienia jest mniejsza niż 20 000 zł, a zamówienie udzielane jest przy 

uwzględnieniu zasad, o których mowa w § 6 ust. 1 pkt 1 i 2,  

b) wartość zamówienia jest równa lub przekracza 20 000 zł i jest mniejsza niż 130 000 zł, 

a jednocześnie zachodzi jedna z okoliczności, o których mowa w § 11 ust. 5. 

2) w przypadku zamówień, które będą finansowane wyłącznie ze środków  krajowych: 

2.1) przedmiotem zamówienia są dostawy lub usługi, do których nie stosuje się 

przepisów Ustawy albo wartość zamówienia jest mniejsza niż 20 000 zł  

i zamówienie udzielane jest przy uwzględnieniu zasad, o których mowa  

w § 6 ust. 1 pkt 1 i 2, 
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2.2) zachodzi co najmniej jedna z następujących okoliczności: 

a) w wyniku przeprowadzonej procedury rozeznania rynku nie wpłynęła żadna 

oferta, lub wpłynęły tylko oferty podlegające odrzuceniu, albo wszyscy 

wykonawcy zastali wykluczeni z postępowania lub nie spełnili warunków udziału 

w postępowaniu, pod warunkiem, że pierwotne warunki zamówienia nie zostały 

w istotny sposób zmienione, 

b) zachodzi co najmniej jedna z okoliczności, o których mowa w art.  214 ust. 1 

Ustawy, w szczególności powodująca, iż zamówienie może być zrealizowane tylko 

przez jednego wykonawcę, 

c) udzielane jest zamówienie na dodatkowe dostawy, wykonawcy wybranemu 

wcześniej zgodnie z procedurą rozeznania rynku, polegające na częściowej 

wymianie dostarczonych produktów lub instalacji albo zwiększeniu bieżących 

dostaw lub rozbudowie istniejących instalacji, jeżeli zmiana wykonawcy 

zobowiązywałaby do nabycia materiałów o innych właściwościach technicznych, 

co powodowałoby niekompatybilność techniczną lub nieproporcjonalnie duże 

trudności techniczne w użytkowaniu i utrzymaniu tych produktów lub instalacji, 

d) udzielane jest zamówienie na usługi lub roboty budowlane, w okresie 3 lat od 

dnia udzielenia zamówienia podstawowego, wykonawcy wybranemu wcześniej 

zgodnie z procedurą rozeznania rynku,  polegające na powtórzeniu podobnych 

usług lub robót budowlanych, jeżeli takie zamówienie było przewidziane w 

postępowaniu dotyczącym zamówienia podstawowego i jest zgodne z jego 

przedmiotem oraz całkowita wartość tego zamówienia została uwzględniona przy 

obliczaniu jego wartości,  

e) przedmiotem zamówienia jest świadczenie specjalistycznych usług doradczych, 

f) przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług okresowo wspomagających 

wykonywanie zadań samodzielnej komórki organizacyjnej, 

g) przedmiotem zamówienia są usługi społeczne lub inne szczególne usługi,  

o których mowa w Dziale IV, Rozdziale 4 Ustawy, w tym w szczególności usługi 

hotelarskie, restauracyjne (gastronomiczne), prawnicze, edukacyjne, zdrowotne, 

kulturalne, a także usługi rekreacyjne, sportowe lub organizacji imprez, 

h)  w szczególnie uzasadnionym przypadku, innym niż wymienione powyżej,  

na podstawie należycie uzasadnionego wniosku, Osoba Uprawniona wyrazi zgodę 

na zastosowanie tej procedury. 

Uzasadnienie spełnienia przesłanek umożliwiających zastosowanie procedury negocjacji  

z jednym wykonawcą, należy przedstawić we wniosku do Osoby Uprawnionej. 

2. Do przeprowadzenia procedury negocjacji z jednym wykonawcą zastosowanie mają 

Załączniki 8 i 9 Regulaminu. 

Rozdział IV 

Szczególne wymagania dotyczące udzielania zamówień  

§ 10 
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Zamówienia, które będą współfinansowane ze środków krajowych 

1. Zamówienia o wartości mniejszej niż 20 000 zł udzielane są z zachowaniem zasad,  

o których mowa w § 6 ust. 1 pkt 1 i 2, przy czym: 

1) w przypadku zamówień o wartości mniejszej niż 2000 zł, zastosowanie mają dodatkowo 

zasady opisane w § 7 ust. 2 pkt 1); 

2) w przypadku zamówień o wartości równej lub przekraczającej 2000 zł, we wniosku  

o wyrażenie zgody na udzielenie zamówienia kierowanym do Osoby Uprawnionej, 

wskazuje się wykonawcę, któremu planuje się udzielić zamówienia, a także uzasadnienie 

jego wyboru oraz pozostałe informacje, zgodnie z Załącznikiem 5 do Regulaminu;  

3) dopuszcza się, aby rozeznanie cenowe rynku prowadzone w celu ustalenia wartości 

szacunkowej zamówienia, stanowiło jednocześnie podstawę do wyboru jego 

wykonawcy, 

4) zaleca się, aby w przypadku zamieszczania zapytania o cenę na stronie internetowej lub 

kierowania go do potencjalnych wykonawców, zawrzeć informację, że złożona przez 

wykonawcę oferta może być podstawą do udzielenia zamówienia. 

2. Zamówienia o wartości równej lub przekraczającej 20 000 zł i mniejszej lub równej 80 000 zł, 

udzielane są z zastosowaniem procedury rozeznania rynku, o której mowa w § 8 albo, jeżeli 

zachodzi co najmniej jedna z okoliczności, o których mowa w § 9 ust. 1 pkt 2,  

z zastosowaniem procedury negocjacji z jednym wykonawcą. 

3. Zamówienia o wartości przekraczającej 80 000 zł i mniejszej niż 130 000 zł, udzielane są: 

1) z zastosowaniem procedury rozeznania rynku, o której mowa w § 8 ust. 1 pkt 2 lub pkt 3 

albo,  

2) jeżeli zachodzi co najmniej jedna z okoliczności, o których mowa w § 9 ust. 1 pkt 2,  

z zastosowaniem procedury negocjacji z jednym wykonawcą.  

4. W przypadku zamówień, które nie są finansowane wyłącznie ze środków krajowych, ale 

przewidziane są do współfinansowania ze środków Unii Europejskiej albo innych 

mechanizmów finansowych, przy ich udzielaniu stosuje się szczególne zasady określone w 

Regulaminie, z zachowaniem przepisów prawnych i odpowiednich Wytycznych, dotyczących 

kwalifikowalności wydatków w ramach danego Programu lub Projektu finansowego, 

określających sposób udzielania takich zamówień. 

§ 11 

Zamówienia, które będą współfinansowane ze środków Unii Europejskiej  

w tym, w ramach FEnIKS, FEPW, KPO, Projektu PDE oraz MF EOG i NMF 

1. Wniosek o wyrażenie zgody na wszczęcie postępowania o udzielenia zamówienia, powinien 

być sporządzony:   

1) w przypadku zastosowania procedury rozeznania rynku, w tym zasady konkurencyjności,  

o której mowa w ust. 7 - zgodnie ze wzorem stanowiącym Załącznik nr 6, 

2)  w przypadku zastosowania procedury negocjacji z jednym wykonawcą - zgodnie ze wzorem 

stanowiącym Załącznik nr 8, 
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3)  w pozostałych przypadkach – zgodnie ze wzorem stanowiącym Załącznik nr 4 lub 5.  

2. Zamówienia o wartości mniejszej niż 20 000,00 zł, udzielane są z zachowaniem zasad,  

o których mowa w § 6 ust. 1 pkt 1 i 2, przy czym: 

1) w przypadku zamówień o wartości mniejszej niż 2 000 zł, zastosowanie mają dodatkowo 

zasady opisane w § 7 ust. 2 pkt 1); 

2) w przypadku zamówień o wartości równej lub przekraczającej 2 000 zł, we wniosku  

o wyrażenie zgody na udzielenie zamówienia kierowanym do Osoby Uprawnionej, 

wskazuje się wykonawcę, któremu planuje się udzielić zamówienia, a także uzasadnienie 

jego wyboru oraz pozostałe informacje, zgodnie z Załącznikiem 5 Regulaminu;  

3) dopuszcza się, aby rozeznanie cenowe rynku prowadzone w celu ustalenia wartości 

szacunkowej zamówienia, stanowiło jednocześnie podstawę do wyboru jego wykonawcy, 

4) zaleca się, aby w przypadku zamieszczania zapytania o cenę na stronie internetowej lub 

kierowania go do potencjalnych wykonawców, zawrzeć informację, że złożona przez 

wykonawcę oferta może być podstawą do udzielenia zamówienia. 

3. Zamówienia o wartości równej lub przekraczającej 20 000,00 zł i mniejszej lub równej 

80 000,00 zł, udzielane są po przeprowadzeniu i udokumentowaniu procedury rozeznania 

rynku w jeden ze sposobów, o których mowa w § 8, z zastrzeżeniem ust. 5, przy czym:  

- jeżeli w odpowiedzi na zapytanie ofertowe skierowane do potencjalnych wykonawców nie 

otrzymano ofert albo złożona została tylko jedna ważna oferta, należy przeprowadzić 

ponownie rozeznanie rynku lub uzupełnić udokumentowanie rozeznania rynku z 

wykorzystaniem innych form, np. wskazanej w § 8 ust. 1 pkt 4. 

4. Zamówienia o wartości  przekraczającej 80 000 zł i mniejszej niż 130 000 zł – udzielane  

są zgodnie z zasadą konkurencyjności określoną w ust. 7, z zastrzeżeniem ust. 5. 

Zasadę konkurencyjności uważa się za spełnioną, jeżeli postępowanie przeprowadzone jest na 

zasadach i w trybach określonych w Ustawie.  

5. Procedury rozeznania rynku i zasady konkurencyjności  

1) nie stosuje się do: 

a) zamówień udzielanych na podstawie Ustawy, 

b) zamówień wskazanych w odpowiednich Wytycznych,  w tym zamówień o przedmiocie 

określonym w art. 9-14 Ustawy, 

2) można nie stosować w przypadkach określonych w odpowiednich Wytycznych. 

Spełnienie przesłanek z punktu 1 i 2 musi być uzasadnione pisemnie. 

6. Do udzielania zamówień, o których mowa w niniejszym paragrafie, w zakresie 

nieuregulowanym w Regulaminie, mają zastosowanie odpowiednio Wytyczne, o których mowa 

w § 10 ust.4 Regulaminu. 

7. Udzielenie zamówienia zgodnie z zasadą konkurencyjności polega na przeprowadzeniu 

rozeznania rynku, o którym mowa w § 8 Regulaminu, przy czym: 

1) Upublicznienie zapytania ofertowego polega na jego umieszczeniu w bazie 

konkurencyjności, zwanej również BK2021, która jest dostępna pod adresem: 
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 https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/.  

Przygotowane Zapytanie ofertowe należy przekazać do KZP, w celu umieszczenia  

w BK2021. Komunikacja w postepowaniu o udzielenie zamówienia prowadzonego 

zgodnie z zasadą konkurencyjności, w tym ogłoszenie zapytania ofertowego, składanie 

ofert, wymiana informacji między zamawiającym a wykonawcą oraz przekazywanie 

dokumentów i oświadczeń odbywa się pisemnie za pomocą BK2021, z zastrzeżeniem 

wyjątków określonych w Wytycznych. 

2) Termin składania ofert (decyduje data złożenia oferty za pośrednictwem BK2021) 

wynosi:  

- co najmniej 7 dni – w przypadku dostaw i usług,  

- co najmniej 14 dni – w przypadku robót budowlanych, 

przy czym bieg terminu rozpoczyna się dnia następnego po dniu upublicznienia zapytania 

ofertowego, a kończy się z upływem ostatniego dnia.  

Treść ofert podlega analizie po upływie terminu wyznaczonego na ich składanie. 

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. Przedmiotu 

zamówienia nie można opisywać w sposób utrudniający uczciwą konkurencję. 

Jeżeli nie uzasadnia tego przedmiot zamówienia, opis przedmiotu zamówienia nie 

może zawierać odniesień do znaków towarowych, patentów lub pochodzenia, 

źródła lub szczególnego procesu, który charakteryzuje produkty lub usługi 

dostarczane przez konkretnego wykonawcę, jeżeli mogłoby to doprowadzić do 

uprzywilejowania lub wyeliminowania niektórych wykonawców lub produktów. 

W wyjątkowych przypadkach dopuszcza się stosowanie takich odniesień, jeżeli 

niemożliwe jest opisanie przedmiotu zamówienia w wystarczająco precyzyjny i 

zrozumiały sposób (jak powyżej), a odniesieniom takim towarzyszą słowa „lub 

równoważne”. W przypadku korzystania z odniesień do specyfikacji technicznych 

lub norm właściwych dla Europejskiego Obszaru Gospodarczego, nie można 

odrzucić oferty, jako niezgodnej z zapytaniem ofertowym, jeżeli wykonawca 

udowodni w swojej ofercie, że proponowane rozwiązania w równoważnym 

stopniu spełniają wymagania określone  

w zapytaniu ofertowym.  

Do opisu przedmiotu zamówienia stosuje się nazwy i kody CPV. 

4) Warunki udziału w postępowaniu (o ile są stawiane) oraz opis sposobu dokonywania 

oceny ich spełniania muszą być związane z przedmiotem zamówienia proporcjonalne do 

niego, a także określone w sposób zapewniający zachowanie uczciwej konkurencji  

i równego traktowania wykonawców. Nie można formułować warunków 

przewyższających wymagania wystarczające do należytego wykonania zamówienia. 

5) Kryteria oceny ofert są formułowane w sposób zapewniający zachowanie 

uczciwej konkurencji oraz równego traktowania wykonawców, przy czym: 

https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/
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a) każde kryterium musi być związane z przedmiotem zamówienia,  

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

i precyzyjnie, tak żeby każdy poprawnie poinformowany wykonawca, 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) cena lub koszt może być jedynym kryterium oceny ofert; poza kryteriami dotyczącymi 

ceny lub kosztu wskazane jest stosowanie kryteriów odnoszących się do jakości 

przedmiotu zamówienia, 

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

jego wiarygodności ekonomicznej, technicznej lub finansowej oraz doświadczenia.  

6) Po przeprowadzeniu postepowania z zastosowaniem zasady konkurencyjności, Komisja 

przedkłada Osobie Uprawnionej do zatwierdzenia pisemny protokół postępowania  

o udzielenie zamówienia, sporządzony w sposób określony w §12. 

7) Informację o wyniku postępowania zawierającą w szczególności: imię i nazwisko albo 

nazwę wybranego wykonawcy, jego siedzibę (miejscowość) oraz cenę najkorzystniejszej 

oferty, należy niezwłocznie przekazać do KZP, w celu jej upublicznienia w taki sposób,  

w jaki zostało upublicznione zapytanie ofertowe.  

8) Na wniosek wykonawcy, udostępnia się protokół postępowania o udzielenie zamówienia, 

z wyłączeniem części ofert stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa, w rozumieniu 

przepisów ustawy z dnia 16 kwietnia 1993r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. 

z 2022 r., poz. 1233 z późn. zm.). 

9) Po przeprowadzeniu postępowania z zastosowaniem zasady konkurencyjności, 

zakończonej wyborem oferty, zawierana jest umowa w formie pisemnej lub 

elektronicznej (z kwalifikowanym podpisem elektronicznym). W przypadku, gdy wybrany 

wykonawca odstąpi od zawarcia umowy, możliwe jest zawarcie umowy z wykonawcą, 

który w prawidłowo przeprowadzonym postępowaniu o udzielenie zamówienia uzyskał 

kolejną, najwyższą liczbę punktów. 

10) Nie jest możliwe dokonywanie istotnych zmian postanowień zawartej umowy,  

w stosunku do treści oferty, na podstawie której dokonano wyboru wykonawcy, 

chyba, że: 

a)  przewidziana została możliwość dokonania takich zmian w zapytaniu ofertowym  

w postaci jednoznacznych postanowień umownych, które określają zakres i charakter 

oraz warunki wprowadzenia zmian, 

b) 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: 

- 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, 
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- zmiana wykonawcy spowodowałaby istotną niedogodność lub znaczne zwiększenie 

kosztów dla zamawiającego, 

- wartość  zmian nie przekracza 50% wartości zamówienia określonej pierwotnie  

w umowie, 

c)  zmiana nie prowadzi do zmiany ogólnego charakteru umowy i zostały spełnione 

łącznie następujące warunki: 

- konieczność zmiany umowy spowodowana jest okolicznościami, których 

zamawiający, działając z należytą starannością, nie mógł przewidzieć, 

- wartość zmian nie przekracza 50% wartości zamówienia określonej pierwotnie  

w umowie, 

d) wykonawcę, któremu zamawiający udzielił zamówienia ma zastąpić nowy 

wykonawca: 

- w wyniku sukcesji, wstępując w prawa i obowiązki wykonawcy, w następstwie 

przejęcia, połączenia, podziału, przekształcenia, upadłości, restrukturyzacji, 

dziedziczenia lub nabycia dotychczasowego wykonawcy lub jego przedsiębiorstwa, 

o ile nowy wykonawca spełnia warunki udziału w postępowaniu oraz nie pociąga to 

za sobą innych istotnych zmian umowy, a także nie ma na celu uniknięcia 

stosowania zasadny konkurencyjności, lub 

- w wyniku przejęcia przez zamawiającego zobowiązań wykonawcy względem jego 

podwykonawców – w przypadku zmiany podwykonawcy, można zawrzeć umowę  

z nowym podwykonawcą bez zmiany warunków realizacji zamówienia  

z uwzględnieniem dokonanych płatności z tytułu dotychczas zrealizowanych prac, 

e) zmiana nie prowadzi do zmiany ogólnego charakteru umowy, a łączna wartość zmian 

jest mniejsza od 10% wartości zamówienia określonej pierwotnie w umowie  

w przypadku zamówień na usługi lub dostawy albo, w przypadku zamówień na roboty 

budowlane, jest mniejsza od 15% wartości zamówienia określonej pierwotnie  

w umowie. 

Dokonanie zmiany umowy na podstawie którejkolwiek z powyższych przesłanek jest 

możliwe pod warunkiem, że łączna wartość umowy oraz jej zmian nie przekroczy 130 000 

zł netto. 

Zmiana umowy w sprawie zamówienia uważana jest za istotną, jeżeli powoduje,  

że charakter  umowy zmienia się w sposób istotny w stosunku do pierwotnej umowy,  

w szczególności jeżeli zmiana:  

i) wprowadza warunki, które gdyby zostały zastosowane w postępowaniu o udzielenie 

zamówienia, to wzięliby w nim udział lub mogliby wziąć udział inni wykonawcy lub 

przyjęte zostałyby oferty innej treści;  

ii) narusza równowagę ekonomiczną stron umowy na korzyść wykonawcy, w sposób 

nieprzewidziany w pierwotnej umowie; 

iii) w sposób znaczny rozszerza albo zmniejsza zakres świadczeń i zobowiązań wynikający 

z umowy; 

iv) polega na zastąpieniu wykonawcy, któremu udzielono zamówienia, nowym 

wykonawcą w przypadkach innych niż wskazane w lit. d) powyżej. 
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11) Czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postępowania o udzielenie 

zamówienia prowadzonego zgodnie z zasadą konkurencyjności, wykonują osoby 

zapewniające bezstronność i obiektywizm. Osoby te mają obowiązek złożyć oświadczenie 

w formie pisemnej lub w formie elektronicznej (z kwalifikowanym podpisem 

elektronicznym) o braku istnienia albo braku wpływu powiązań osobowych lub 

kapitałowych z wykonawcami na bezstronność postępowania, tzw. oświadczenie  

o bezstronności, zgodnie ze wzorem stanowiącym Załącznik nr 11 do Regulaminu. 

Rozdział V 

Udzielenie zamówienia 

§ 12 

1. Po przeprowadzeniu procedury mającej na celu wybór wykonawcy zamówienia,  

z zastrzeżeniem wyjątków przewidzianych w niniejszym Regulaminie, osoby prowadzące 

postępowanie przedkładają Osobie Uprawnionej do zatwierdzenia wniosek lub protokół 

postępowania o udzielenie zamówienia, sporządzony z wykorzystaniem właściwego wzoru, 

stanowiącego odpowiednio Załącznik nr 4, 5, 7 albo 9 do Regulaminu, w zależności od 

zastosowanej procedury udzielenia zamówienia. Składany wniosek lub protokół wymaga 

wcześniejszej akceptacji kierującego komórką wnioskującą o udzielenie zamówienia. 

2. W przypadku, gdy w toku prowadzonej procedury: 

1) stwierdzono, iż cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwotę, jaką planowano przeznaczyć 

na realizację zamówienia, możliwe jest unieważnienie postępowania lub udzielenie 

zamówienia po decyzji Osoby Uprawnionej o zwiększeniu kwoty na realizację zamówienia, 

do ceny najkorzystniejszej oferty (wystąpienie o zwiększenie kwoty na realizację zamówienia 

wymaga potwierdzenia dostępności środków przez pracownika NFOŚiGW odpowiedzialnego 

za monitorowanie limitów kosztów w Planie kosztów utrzymania organów i Biura NFOŚiGW 

oraz Planie inwestycyjnym Biura NFOŚiGW oraz pozytywnej opinii Głównego 

księgowego/zastępcy Głównego księgowego w zakresie zgodności z Planem Finansowym); 

2) w odpowiedzi na rozeznanie rynku złożona została tylko jedna ważna oferta, a: 

a) zapytanie ofertowe było odpowiednio opublikowane w bazie konkurencyjności lub na 

stronie internetowej NFOŚiGW, to:  

- w przypadku zamówień, które będą finansowane wyłącznie ze środków krajowych - możliwe 

jest udzielenie zamówienia, 

- w przypadku zamówień, które będą współfinansowane ze środków Unii Europejskiej lub MF 

EOG i NMF, o wartości mniejszej niż 80 000 zł - możliwe jest udzielenie zamówienia,  

- w przypadku zamówień, które będą współfinansowane ze środków Unii Europejskiej lub MF 

EOG i NMF, o wartości przekraczającej 80 000 zł, prowadzonych zgodnie z zasadą 

konkurencyjności - możliwe jest udzielenie zamówienia. 

b) zapytanie ofertowe nie było opublikowane odpowiednio na stronie internetowej NFOŚiGW 

lub w bazie konkurencyjności, to:  
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b.1) w przypadku zamówień, które będą finansowane wyłącznie ze środków krajowych:  

- o wartości mniejszej lub równej 80 000 zł  - możliwe jest udzielenie zamówienia, 

- o wartości przekraczającej 80 000 zł i mniejszej niż 130 000 zł  - konieczne jest 

powtórzenie procedury rozeznania rynku, 

b.2) w przypadku zamówień, które będą współfinansowane ze środków Unii Europejskiej lub 

MF EOG i NMF:  

- o wartości mniejszej niż 20 000 zł - możliwe jest udzielenie zamówienia; 

- o wartości równej lub przekraczającej 20 000 zł i mniejszej lub równej 80 000 zł - możliwe 

jest uzupełnienie udokumentowania rozeznania rynku o ofertę pochodzącą z innego 

źródła, tj. uzyskaną z wykorzystaniem innych form rozeznania rynku spośród wskazanych 

w § 8 ust. 1 i udzielenie zamówienia. 

3) nie można dokonać wyboru oferty najkorzystniejszej ze względu na to, że jedynym przyjętym 

kryterium oceny ofert była cena i zostały złożone oferty o takiej samej cenie, można wezwać 

wykonawców, którzy złożyli te oferty do złożenia w określonym terminie ofert dodatkowych, 

których ceny nie mogą być wyższe niż zaoferowane w pierwotnie złożonych ofertach; 

4) nie można wybrać najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, że dwie lub więcej ofert 

przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriów oceny ofert, wybiera się spośród tych 

ofert ofertę, która otrzymała najwyższą ocenę w kryterium o najwyższej wadze; jeżeli oferty 

otrzymały taką samą ocenę w kryterium o najwyższej wadze, wybiera się spośród nich ofertę 

z najniższą ceną; 

5) w przypadku, gdy wybrany wykonawca odstąpi od podpisania umowy, możliwe jest 

podpisanie umowy z kolejnym wykonawcą, który w postępowaniu uzyskał kolejną, 

najwyższą liczbę punktów w ocenie ofert; 

6) w przypadku, gdy postępowanie prowadzone było zgodnie z zasadą konkurencyjności  

(w bazie BK2021) - jeżeli, na etapie badania ofert, zaoferowana cena lub koszt wydają się 

rażąco niskie w stosunku do przedmiotu zamówienia, tj. różnią się o więcej niż 30% od 

średniej arytmetycznej cen wszystkich ważnych ofert niepodlegających odrzuceniu, lub 

budzą wątpliwości zamawiającego co do możliwości wykonania przedmiotu zamówienia 

zgodnie z wymaganiami określonymi w zapytaniu ofertowym lub wynikającymi z odrębnych 

przepisów, zamawiający żąda od wykonawcy złożenia w wyznaczonym terminie wyjaśnień,  

w tym złożenia dowodów w zakresie wyliczenia ceny lub kosztu. Zamawiający ocenia te 

wyjaśnienia w konsultacji z wykonawcą i może odrzucić ofertę wyłącznie w przypadku, gdy 

złożone wyjaśnienia wraz z dowodami nie uzasadniają podanej ceny lub kosztu w tej ofercie.  

3. W przypadku, gdy informacja o wyniku postępowania nie jest publikowana w miejscu,  

w którym publikowane były wcześniej informacje dotyczące zamówienia, zaleca się, aby 

informację o wyniku postępowania, zawierającą w szczególności nazwę wybranego wykonawcy 

oraz cenę wybranej oferty, przesłać każdemu wykonawcy, który złożył ofertę. 
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4. Po zatwierdzeniu protokołu przez Osobę Uprawnioną, samodzielna komórka organizacyjna 

wnioskująca o udzielenie zamówienia przygotowuje projekt umowy i przekazuje go do 

akceptacji radcy prawnego. 

5. W przypadku zamówienia na usługę realizowaną przez eksperta powołanego do udziału  

w pracach zespołu eksperckiego, o którym mowa w § 6 ust. 1 pkt 5, warunki realizacji usługi,  

w tym cena, określane są w umowie z ekspertem.  

Rozdział VI 

Umowy w sprawach zamówień o wartości mniejszej niż 130 000 zł  

§ 13 

1. Umowy, z zastrzeżeniem ust. 2 i 3, zawierane są w formie pisemnej (dopuszcza się formę 

elektroniczną, z kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi) chyba, że przepisy odrębne 

wymagają innej formy szczególnej. Umowa winna zostać podpisana zgodnie z zasadą 

reprezentacji, uregulowaną w ustawie Prawo ochrony środowiska. 

2. W przypadku udzielania zamówień finansowanych wyłącznie ze środków krajowych: 

1) o wartości mniejszej lub równej 10 000 zł, zawarcie umowy w formie pisemnej  

(tj. w formie dokumentu podpisanego przez obie strony) nie jest wymagane, o ile rodzaj  

i charakter zamówienia nie wymagają ustalenia szczegółowych warunków jego realizacji, 

regulowanych postanowieniami umowy;  

2) o wartości przekraczającej 10 000 zł i jednocześnie mniejszej lub równej 50 000 zł,  

za zgodą Osoby Uprawnionej, w szczególnie uzasadnionych przypadkach, takich jak:  

- konieczność pilnego udzielenia zamówienia (np. w przypadku wystąpienia awarii lub  

w innych szczególnych sytuacjach), 

- brak możliwości zawarcia pisemnej umowy z przyczyn niezależnych od zamawiającego  

(np. zakupy dokonywane w sklepach internetowych), 

- rodzaj i charakter zamówienia nie wymagają ustalenia szczegółowych warunków jego 

realizacji, regulowanych postanowieniami umowy,  

dopuszcza się możliwość odstąpienia od wymogu zawarcia umowy w formie pisemnej  

(tj. w formie dokumentu podpisanego przez obie strony).  

W przypadku, o którym mowa w pkt 1) lub 2) powyżej, wystarczające jest potwierdzenie 

poniesienia wydatku w oparciu o fakturę, rachunek lub inny dokument księgowy o równoważnej 

wartości dowodowej.   

3. W przypadku udzielania zamówień współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej lub MF 

EOG i NMF o wartości mniejszej lub równej 50 000 zł, zawarcie umowy w formie pisemnej  

(tj. w formie dokumentu podpisanego przez obie strony) nie jest wymagane. W takim przypadku 

wystarczające jest potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakturę, rachunek lub inny 

dokument księgowy o równoważnej wartości dowodowej.  

4. Zalecane jest, aby Umowa dotycząca zamówienia o wartości przekraczającej 80 000 zł 

wskazywała kary, jakie będą stosowane za nienależyte wykonanie zamówienia publicznego,  
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np. z tytułu opóźnień z winy wykonawcy, nieprawidłowej realizacji zamówienia, niekompletnego 

wykonania zamówienia (w tym np. nieprzestrzegania warunków gwarancji).  

5. Nie jest możliwe dokonywanie istotnych zmian postanowień umowy, zawartej  

z wykonawcą wybranym zgodnie z zasadą konkurencyjności, w stosunku do treści oferty, na 

podstawie której dokonano wyboru wykonawcy, chyba że spełniona będzie co najmniej jedna  

z przesłanek, o których mowa w § 11 ust. 7 pkt 10. 

6. W przypadku, gdy po przeprowadzeniu procedury udzielenia zamówienia, wybranym wykonawcą 

jest osoba fizyczna nieprowadząca działalności gospodarczej w zakresie objętym przedmiotem 

zamówienia, a także w przypadku zamówienia dotyczącego powołania eksperta do udziału  

w pracach zespołu eksperckiego, który nie prowadzi takiej działalności, do zawarcia umowy  

z takim wykonawcą należy stosować obowiązującą w NFOŚiGW Instrukcję: "Postępowanie  

w procesie zawierania i rozliczania umów cywilnoprawnych z osobami fizycznymi w Biurze 

NFOŚiGW". 

7. Rozliczanie zamówień na usługi, dostawy i roboty budowlane odbywa się zgodnie  

z odrębnymi regulacjami, obowiązującymi w Narodowym Funduszu. Zaleca się stosowanie 

protokołu odbioru przedmiotu zamówienia, który pozwala m.in. na sprawdzenie, czy wszystkie 

elementy zamówienia zostały zrealizowane zgodnie z postanowieniami umowy. 

Rozdział VII 

Zasady dokumentacji 

§ 14 

1. Samodzielna komórka organizacyjna wnioskująca o udzielenie zamówienia dokumentuje 

czynności ustalenia szacunkowej wartości zamówienia oraz przeprowadzenia procedury 

udzielenia zamówienia w sposób pozwalający na ich kontrolę w zakresie zachowania zasad, 

określonych w Regulaminie.  

2. Po zakończeniu postępowania, kompletna dokumentacja, potwierdzająca sposób prowadzenia 

postępowania, w tym odpowiednio wniosek lub protokół potwierdzający zgodę na udzielenie 

zamówienia wraz z załącznikami oraz kopią umowy, a w przypadku jej braku - kopią dowodu 

księgowego, tj. faktury lub innego równoważnego dokumentu księgowego przechowywana jest w 

systemie EZD.  

3. Dokumentacja z przeprowadzonych czynności, o których mowa w ust. 1, przechowywana jest 

przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamówienia, a w przypadku zawarcia umowy na okres 

dłuższy niż 4 lata, przez cały okres obowiązywania umowy, z zastrzeżeniem dokumentów 

dotyczących zamówień współfinansowanych ze środków UE lub MF EOG i NMF, które należy 

przechowywać przez okres co najmniej 10 lat od zakończenia danego projektu. 

4. Dokumentacja oraz umowa dotycząca zamówienia współfinansowanego ze środków UE lub MF 

EOG i NMF, powinna być oznakowana zgodnie z wymaganiami określonymi dla projektu  

w ramach, którego jest realizowane zamówienie. 



  

 23 

DZIAŁ III 

ZAMÓWIENIA PUBLICZNE O WARTOŚCI  

RÓWNEJ LUB PRZEKRACZAJĄCEJ 130 000 ZŁOTYCH 

Rozdział I 

Wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego 

§ 15 

1. Wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego następuje po wyrażeniu przez 

Zarząd NFOŚiGW zgody, w formie Uchwały. Wniosek dotyczący Uchwały w sprawie wszczęcia 

postępowania o udzielenie zamówienia publicznego wymaga wcześniejszego potwierdzenia przez 

pracownika odpowiedzialnego za monitorowanie limitów kosztów w Planie finansowym 

NFOŚiGW, możliwości pokrycia wydatku oraz akceptacji Głównego księgowego/zastępcy 

Głównego księgowego. Na wniosek kierującego samodzielną komórką organizacyjną, do którego 

załącznikiem jest Uchwała Zarządu w sprawie wszczęcia danego postepowania, KZP rozpoczyna i 

prowadzi obsługę postępowania o udzielenie zamówienia publicznego pod względem formalno-

prawnym, zgodnie z Ustawą. 

2. Wzór wniosku, o którym mowa w ust. 1 stanowi Załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. 

3. Czynności związane z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego wykonują wskazane 

osoby, zgodnie z Wykazem stanowiącym Załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, w tym 

Komisja Przetargowa, zgodnie z Regulaminem Pracy Komisji Przetargowej. 

4. W przypadku udzielenia zamówienia publicznego o wartości mniejszej niż progi unijne w trybie 

innym niż podstawowy, a w przypadku zamówienia o wartości równej lub przekraczającej progi 

unijne w trybie innym niż przetarg nieograniczony lub ograniczony, należy uzasadnić spełnienie 

ustawowych przesłanek pozwalających na zastosowanie proponowanego trybu, a uzasadnienie 

dołączyć do Wniosku. 

5. W ramach przygotowania postępowania o zamówienie publiczne, przed jego wszczęciem: 

1) należy przeanalizować, czy w ramach planowanego do udzielenie zamówienia konieczne 

albo możliwe będzie zastosowanie wymagań: 

a) związanych z zapewnieniem dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami, zgodnie  

z art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostępności osobom ze 

szczególnymi potrzebami oraz ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostępności cyfrowej 

stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotów publicznych, chyba, że nie jest to 

uzasadnione charakterem przedmiotu zamówienia, 

b) dotyczących zatrudnienia przez wykonawcę lub podwykonawcę na podstawie stosunku 

pracy (na umowę o pracę) osób wykonujących wskazane czynności w zakresie realizacji 

zamówienia na usługi lub roboty budowlane, jeżeli wykonywanie tych czynności polega 

na wykonywaniu pracy w sposób określony w art. 22 § 1 ustawy Kodeks pracy, 
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c) związanych z realizacją zamówienia, które obejmować będą aspekty środowiskowe, 

społeczne, związane z zatrudnieniem lub innowacyjne.  

2) można przeprowadzić wstępne konsultacje rynkowe, w szczególności korzystając  

z doradztwa ekspertów, władzy publicznej lub wykonawców; doradztwo to może być 

wykorzystane przy planowaniu, przygotowaniu, a później przy przeprowadzeniu 

postępowania, pod warunkiem, że nie powoduje to zakłócenia konkurencji ani naruszenia 

zasad równego traktowania wykonawców i przejrzystości.   

Czynności, o których mowa w zdaniu pierwszym, przeprowadza komórka wnioskująca  

o udzielenie zamówienia, przy czym:  

a) wstępne konsultacje prowadzi się w sposób zapewniający zachowanie uczciwej 

konkurencji oraz równe traktowanie potencjalnych wykonawców i oferowanych przez 

nich rozwiązań, 

b) informację o zamiarze przeprowadzenia wstępnych konsultacji rynkowych oraz o ich 

przedmiocie zamieszcza się na stronie internetowej NFOŚiGW, BIP w zakładce 

„Zamówienia publiczne/Rozeznanie rynku”, 

c) można opracować Regulaminem prowadzenia wstępnych konsultacji rynkowych, który  

podlega zatwierdzeniu przez Osobę Uprawnioną, po wcześniejszym zaopiniowaniu 

przez pracownika KZP, 

d) informacja o przeprowadzonych wstępnych konsultacjach rynkowych stanowi załącznik 

do wniosku o udzielenie zamówienia, składanego do KZP.  

Rozdział II 

Komisja Przetargowa  

oraz inne osoby w postępowaniu o zamówienie publiczne 

§ 16 

1. Komisja Przetargowa jest każdorazowo powoływana do przygotowania i przeprowadzenia 

postępowania o udzielenie zamówienia publicznego o wartości szacunkowej równej lub 

przekraczającej 130 000 zł. 

2. Komisja Przetargowa jest powoływana przez Zarząd NFOŚiGW w składzie co najmniej 4 osób  

(w tym przewodniczący i sekretarz), a w przypadku postępowania w trybie zamówienia z wolnej 

ręki, w składzie co najmniej 3 osób. W czasie trwania postępowania, członkowie Komisji 

Przetargowej, w zakresie czynności wykonywanych w postępowaniu, podlegają bezpośrednio 

Kierownikowi Zamawiającego, w tym również Osobie Uprawnionej.  

3. Członkowie Komisji Przetargowej, powoływani są spośród pracowników Narodowego Funduszu, 

mających wiedzę merytoryczną i doświadczenie gwarantujące rzetelne i obiektywne 

wykonywanie zadań członka Komisji, odpowiednio do przedmiotu zamówienia z tym, że: 

1) co najmniej jednym z członków Komisji jest pracownik komórki organizacyjnej innej niż 

komórka wnioskująca o udzielenie zamówienia. Osoba będąca pracownikiem innej komórki 

niż komórka wnioskująca o udzielenie zamówienia, wskazywana jest do składu Komisji po 

uzgodnieniu z kierującym samodzielną komórką organizacyjną, której jest pracownikiem;  
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2) do pełnienia funkcji sekretarza Komisji powoływany jest pracownik KZP;  

3) w przypadku postępowań, dla których przewiduje się, że przedmiot umowy będzie 

współfinansowany ze środków Unii Europejskiej lub MF EOG i NMF, powoływana jest 

dodatkowo jedna osoba z departamentu, który realizuje zadania w zakresie kontroli 

przedsięwzięć, do pełnienia funkcji biegłego w zakresie zgodności postępowania o 

zamówienie publiczne z przepisami Ustawy. 

4. Regulamin Pracy Komisji Przetargowej, stanowi Załączniki nr 3 do niniejszego Regulaminu  

i określa zakres obowiązków członków Komisji Przetargowej, zapewniając sprawność jej działania, 

indywidualizację odpowiedzialności jej członków za wykonywane czynności oraz przejrzystość jej 

prac. 

5. W przypadku, gdy w postępowaniu zostanie powołany biegły, zobowiązany on będzie do 

zapoznania się z treścią Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej, o którym mowa w ust. 4 oraz do 

złożenia pisemnego zobowiązania do jego odpowiedniego stosowania, tj.: 

1) w zakresie czynności do jakich został powołany, 

2) w zakresie obowiązku zachowania poufności informacji uzyskanych w toku postępowania, 

3) w zakresie oświadczeń, o których mowa w art. 56 Ustawy. 

6. Kierownik zamawiającego lub osoba, której powierzył on wykonywanie czynności  

w postępowaniu (Osoba Uprawniona), członek Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujące 

czynności związane z przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia lub osoby 

mogące wpłynąć na wynik tego postępowania lub osoby udzielające zamówienia: 

1) podlegają wyłączeniu, jeżeli po ich stronie występuje konflikt interesów, o którym mowa w 

art. 56 ust. 2 Ustawy, 

2) podlegają wyłączeniu z dokonywania tych czynności, jeżeli zostały prawomocnie skazane za 

przestępstwo popełnione w związku z postępowaniem o udzielenie zamówienia, o którym 

mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy. 

Osoby, o których mowa powyżej, składają oświadczenia we wskazanym zakresie. 

Rozdział III 

Przyjmowanie ofert, zawiadomień o wniesionych odwołaniach i skargach oraz innych dokumentów 

przekazywanych przez wykonawców w postępowaniu o udzielenie zamówienia, zwanych 

przesyłkami 

§ 17 

1. Przesyłki w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego, prowadzonym z wykorzystaniem 

środków komunikacji elektronicznej, przekazywane są i rejestrowane elektronicznie.  

W przypadku odstąpienia od wymogu użycia środków komunikacji elektronicznej  

w postępowaniu, przesyłki przyjmują i rejestrują odpowiednio pracownicy Kancelarii 

Narodowego Funduszu lub pracownicy KZP oznaczając datą czas dostarczenia lub wpływu 

przesyłki, a w przypadku ofert lub ich części, dodatkowo rejestrując godzinę ich wpływu.  
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2. W przypadku, gdy opakowanie zawierające przesyłkę dotarło do Narodowego Funduszu w stanie 

naruszonym lub w przypadku naruszenia opakowania zawierającego przesyłkę przez pracownika, 

pracownik ma obowiązek niezwłocznie poinformować o tym fakcie Osobę Uprawnioną. 

3. Pracownik Kancelarii przekazuje niezwłocznie przesyłkę do KZP. 

4. Przesyłki, od momentu ich przekazania przez pracownika Kancelarii, przechowuje pracownik KZP.  

Rozdział IV 

Umowy w sprawach zamówień publicznych oraz raporty z realizacji zamówień  

§ 18 

1. W postępowaniach o udzielenie zamówienia publicznego o wartości szacunkowej równej lub 

przekraczającej 130 000 zł, umowy zawiera się zgodnie z przepisami Działu VII (art. 431 i nast.) 

Ustawy, w formie pisemnej chyba, że przepisy odrębne wymagają innej formy szczególnej. 

2. Umowy w sprawie zamówienia publicznego zawierane są: 

1) w przypadku, gdy przeprowadzającym postępowanie i udzielającym zamówienia jest inny 

podmiot (tzw. „współzamawiający”) na podstawie zawartego w trybie art. 38 Ustawy 

porozumienia - w oparciu o projektowane postanowienia umowy w sprawie zamówienia 

publicznego, które zostaną wprowadzone do umowy w sprawie zamówienia publicznego, 

przekazane przez ten podmiot i zaakceptowane przez Narodowy Fundusz, 

2) w przypadku, gdy przeprowadzającym postępowanie i udzielającym zamówienia jest Narodowy 

Fundusz - w oparciu o projektowane postanowienia umowy w sprawie zamówienia 

publicznego, które zostaną wprowadzone do umowy w sprawie zamówienia publicznego, 

stanowiące część specyfikacji warunków zamówienia lub opisu potrzeb i wymagań albo 

przekazane wraz z zaproszeniem do negocjacji.  

3. Umowa w sprawie zamówienia publicznego winna zostać podpisana zgodnie z zasadą 

reprezentacji Narodowego Funduszu, przy czym wymagana jest akceptacja Głównego 

Księgowego Narodowego Funduszu albo jego zastępcy, jeżeli żadna z tych osób nie jest osobą 

podpisującą umowę. 

4. Projektowane postanowienia umowy w sprawie zamówienia publicznego, które zostaną 

wprowadzone do umowy w sprawie zamówienia publicznego, podlegają zaopiniowaniu przez 

radcę prawnego, pracownika komórki ds. księgowości, a także w zakresie zgodności z RODO. 

Umowa w sprawie zamówienia publicznego wymaga stwierdzenia przez radcę prawnego 

prawidłowości reprezentacji stron umowy oraz zgodności umowy z zatwierdzonymi przez radcę 

prawnego projektowanymi postanowieniami umowy w sprawie zamówienia publicznego. W 

przypadku, gdy projektowane postanowienia umowy w sprawie zamówienia publicznego 

stanowiły część dokumentów zamówienia, umowa wymaga stwierdzenia jej zgodności z 

projektowanymi postanowieniami przez sekretarza Komisji Przetargowej. 

5. Raz na kwartał, nie później niż do 10 dnia następnego kwartału, KZP przedkłada Dyrektorowi 

Biura NFOŚiGW wykaz zarejestrowanych zamówień o wartości do 130 000 zł.  
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6. Raz w roku, do dnia 1 marca, KZP przedstawia Zarządowi NFOŚiGW oraz Dyrektorowi Biura 

zbiorczą informację o umowach zawartych w poprzednim roku, w wyniku przeprowadzonych 

postępowań o zamówienie publiczne o wartości szacunkowej równej lub przekraczającej  

130 000 zł. 

7. W przypadku, gdy dokonana zostanie zmiana umowy o zamówienie publiczne, na podstawie  

art. 455 ust. 1 pkt 3 lub 4 Ustawy, kierujący samodzielną komórką organizacyjną wnioskującą  

o udzielenie zamówienia i odpowiedzialną za realizację umowy, niezwłocznie po podpisaniu 

aneksu, przekazuje odpowiednią informację do KZP, w celu przekazania do publikacji ogłoszenia o 

zmianie umowy. 

8. Niezwłocznie po wykonaniu umowy, nie później jednak niż w terminie 14 dni od jej wykonania, 

kierujący komórką realizującą zamówienie, przekazuje do KZP informację o wykonaniu umowy,  

w celu zamieszczenia w Biuletynie Zamówień Publicznych ogłoszenia o wykonaniu umowy. 

9. Po zakończeniu umowy sporządzany jest dodatkowo raport z realizacji zamówienia  

w przypadku, gdy: 

1) na realizację zamówienia wydatkowano kwotę wyższą co najmniej o 10 % od wartości ceny 

ofertowej, 

2) na wykonawcę zostały nałożone kary umowne w wysokości co najmniej 10 % wartości ceny 

ofertowej, 

3) wystąpiły opóźnienia w realizacji umowy przekraczające co najmniej 30 dni, 

4) NFOŚiGW lub wykonawca odstąpił od umowy w całości lub w części, albo dokonał jej 

wypowiedzenia w całości lub w części. 

10. W przypadku wystąpienia co najmniej jednej z okoliczności wymienionych w ust.9, kierujący 

komórką realizującą zamówienie, w terminie nie dłuższym niż 14 dni od dnia: 

1) sporządzenia protokołu odbioru lub uznania umowy za wykonaną albo 

2) rozwiązania umowy w wyniku złożenia oświadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstąpieniu 

od niej, 

przekazuje do KZP stosowną informację w celu sporządzenia raportu z realizacji zamówienia.  

Raport, o którym mowa w ust. 9 sporządza się w terminie miesiąca od dnia, o którym mowa 

odpowiednio w pkt 1 lub 2 powyżej. 

11. Raport z realizacji zamówienia sporządzany jest przez dwuosobowy zespół, przy czym: 

1) jedna osoba wyznaczana jest przez kierującego komórką, która realizowała zamówienie, 

spośród osób wchodzących w skład Komisji Przetargowej prowadzącej postępowanie,  

w wyniku którego zawarta została umowa, będących jednocześnie pracownikami tej komórki, 

lub inna osoba będąca pracownikiem tej komórki, 

2) druga osoba, to osoba, która pełniła funkcję sekretarza Komisji Przetargowej prowadzącej 

postępowanie, w wyniku którego zawarta została umowa lub inna osoba, wyznaczona przez 

kierującego KZP, będąca pracownikiem tej komórki. 

Raport podlega akceptacji kierującego komórką realizującą zamówienie. 
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12. Ogłoszenie o wykonaniu umowy oraz raport z realizacji zamówienia, o ile był sporządzany, 

dołącza się do dokumentacji postępowania o zamówienie publiczne, w wyniku którego zawarto 

daną umowę. 

13. Referencje, potwierdzające należyte wykonanie lub wykonywanie zamówienia publicznego 

realizowanego na rzecz NFOŚiGW, wystawiane są na wniosek wykonawcy przez kierującego 

komórką odpowiedzialną za realizację umowy w sprawie zamówienia publicznego,  

z wykorzystaniem wzoru stanowiącego Załącznik nr 13 do Regulaminu.  

Przed wydaniem referencji wykonawcy osoba, która wystawiła dokument przekazuje do KZP 

projekt referencji celem jej rejestracji. KZP prowadzi rejestr wystawionych referencji  

i przechowuje ich kopie.  

Powyższe ma zastosowanie do wszystkich zamówień realizowanych na rzecz NFOŚiGW, bez 

względu na wartość zamówienia. 

Rozdział V 

Rejestr i przechowywanie dokumentów 

§ 19 

1. Rejestr zamówień o wartości szacunkowej równej lub przekraczającej 130 000 złotych prowadzi 

KZP. 

2. Dokumentacja zamówienia (w tym kopie dokumentacji postępowań, o których mowa  

w §18 ust. 2 pkt 1) przechowywana jest w NFOŚiGW przez okres nie krótszy niż 4 lata od dnia 

zakończenia postępowania, w sposób gwarantujący jej nienaruszalność, a w przypadku gdy okres 

obowiązywania umowy w sprawie zamówienia publicznego przekracza 4 lata, przez cały okres 

obowiązywania umowy. Dokumentacja przechowywana jest zgodnie z zasadami określonymi  

w procedurze dotyczącej rejestru i obiegu dokumentów w NFOŚiGW. 

Wykaz Załączników: 

Załącznik nr 1 - Wykaz czynności podejmowanych w związku z postępowaniem o udzielenie zamówienia  

o wartości równej lub przekraczającej  130 000 złotych 

Załącznik nr 2 - Formularz Wniosku o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia, dla zamówień  

o wartości równej lub przekraczającej  130 000 złotych 

Załącznik nr 3 -   Regulamin pracy Komisji Przetargowej 

Załącznik nr 4 -   Wzór wniosku o wyrażenie zgody na udzielenie zamówienia o wartości mniejszej niż 2 000 zł,  

Załącznik nr 5 - Wzór wniosku o wyrażenie zgody na udzielenie zamówienia o wartości równej lub 

przekraczającej wartość 2 000 zł i mniejszej niż 20 000 zł 

Załącznik nr 6 - Wzór wniosku o wyrażenie zgody na wszczęcie procedury rozeznania rynku 

Załącznik nr 7 - Wzór protokołu postępowania po rozeznaniu rynku  

Załącznik nr 8 - Wzór wniosku o wyrażenie zgody na wszczęcie procedury negocjacji z jednym wykonawcą  

Załącznik nr 9 - Wzór protokołu postępowania po negocjacjach z jednym wykonawcą  

Załącznik nr 10 - Wzór wniosku o zmianę Planu postępowań o udzielenie zamówień publicznych NFOŚiGW 

Załącznik nr 11 - Wzór oświadczenia w zakresie bezstronności i konfliktu interesów 
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Załącznik nr 12 - Wzór wniosku o rejestrację zamówienia dotyczącego powołania eksperta do udziału w pracach 

zespołu eksperckiego 

Załącznik nr 13 - Wzór referencji 

Załącznik nr 14 - Wzór oświadczenia o braku podstaw wykluczenia wykonawcy (na podstawie z art. 7 ustawy  

z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania 

wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego).  

Załącznik nr 15 - Schemat realizacji zamówień i rejestru umów w NFOŚiGW. 


