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Wstęp 

Niniejszy Regulamin udzielania zamówień, zwany dalej Regulaminem, odnosi się do postępowań 

o udzielanie zamówień i zamówień publicznych w tym organizacji procedur.   

 

Rozdział I 
Definicje 

Dyrektor – osoba kierująca pionem w strukturze organizacyjnej MPEC. 

Dział – każda wyodrębniona jednostka organizacyjna w strukturze organizacyjnej MPEC. 

Kierownik działu – osoba kierująca komórką organizacyjną lub samodzielne stanowisko pracy 

w strukturze organizacyjnej MPEC. 

Kierownik Zamawiającego – osoba lub organ, który zgodnie z obowiązującymi przepisami, statutem 

lub umową jest uprawniony do zarządzania Zamawiającym, z wyłączeniem pełnomocników 

ustanowionych przez Zamawiającego – tylko w odniesieniu do zamówień co do których stosuje się 

przepisy ustawy pzp. 

Komisja przetargowa – zespół pomocniczy powoływany do przeprowadzenia postępowania 

o udzielenie zamówienia lub zamówienia publicznego.  

Postępowanie o udzielenie zamówienia – postępowanie wszczynane w drodze publicznego 

ogłoszenia o zamówieniu lub przesłania zaproszenia do składania ofert albo przesłania zaproszenia 

do negocjacji w celu dokonania wyboru oferty Wykonawcy, z którym zostanie zawarta umowa 

w sprawie zamówienia publicznego, lub – w przypadku trybu zamówienia z wolnej ręki – 

wynegocjowania postanowień takiej umowy. 

Ustawa prawo zamówień publicznych (ustawa p.z.p.) – ustawa z dn. 11 września 2019 Prawo 

zamówień publicznych z późniejszymi zmianami lub każda inna aktualna ustawa dotycząca udzielania 

zamówień publicznych. 

Wartość szacunkowa zamówienia – całkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku 

od towarów i usług, ustalone przez Zamawiającego z należytą starannością. 

Wartość zamówienia w EURO – wartość przeliczana według średniego kursu złotego w stosunku do 

euro na podstawie aktualnego rozporządzenia prezesa Rady Ministrów. 

Wykonawca – osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nie posiadająca 

osobowości prawnej, która ubiega się o udzielenie zamówienia lub zamówienia  publicznego, złożyła 

ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia lub zamówienia publicznego. 

Zamawiający – osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadająca 

osobowości prawnej obowiązana do stosowania ustawy p.z.p. i nin. Regulaminu. 

Zamówienia – wyłączone ze stosowania ustawy p.z.p. 
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Zamówienia publiczne – co do których stosuje się przepisy ustawy p.z.p. 

Inne definicje: 

cena, dostawa, robota budowlana, usługa, zamówienia sektorowe – zgodnie z aktualną ustawą p.z.p. 

Rozdział II  
Wniosek o wszczęcie postępowania w sprawie udzielenia zamówienia lub zamówienia 

publicznego 

Wniosek należy złożyć w terminie umożliwiającym wszczęcie każdego postępowania w każdym  

z możliwych trybów przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia. Minimalny termin 

złożenia wniosku – 7 dni roboczych. Wyjątek – awaria lub jeśli nie można było przewidzieć 

konieczności udzielenia zamówienia.  

 

2.1. Przedmiot zamówienia i szacowanie wartości zamówienia: 

a) w postępowaniach o udzielenie zamówienia publicznego Kierownicy działów opisują przedmiot 

zamówienia w sposób określony w odpowiednich artykułach ustawy p.z.p. 

b) w postępowaniach o udzielenie zamówienia Kierownicy działów opisują przedmiot zamówienia 

w sposób jednoznaczny i wyczerpujący za pomocą dostatecznie dokładnych i zrozumiałych 

określeń uwzględniając wszystkie wymagania i okoliczności mogące mieć wpływ na 

sporządzenie oferty.  

c) jeżeli jest to uzasadnione specyfiką zamówienia, można wskazać znak towarowy, patent lub 

pochodzenie przedmiotu zamówienia z tym, że wymagane jest dodać wyrażenie  

„lub równoważne”. Należy opisać zakres równoważności. Wykonawca, który powołuje się na 

rozwiązania równoważne do opisanych przez Zamawiającego, jest obowiązany wykazać, że 

oferowane przez niego dostawy, usługi lub roboty budowlane spełniają wymagania określone 

przez Zamawiającego. Zamawiający może – jeśli zachodzi taka potrzeba – nie dopuścić 

składania ofert równoważnych (za wyjątkiem postępowań z udziałem środków zewnętrznych, 

o których mowa w zał. numer 7). 

2.2. Podstawą ustalenia wartości zamówienia lub zamówienia publicznego jest całkowite 

szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalone z należytą 

starannością. Wartość szacunkową zamówienia  ustala się w oparciu o odpowiedni artykuł 

ustawy p.z.p. Przy obliczaniu wartości zamówienia lub zamówienia publicznego na roboty 

budowlane uwzględnia się także wartość dostaw i usług oddanych przez Zamawiającego do 

dyspozycji Wykonawcy o ile są one niezbędne do wykonania tych robót budowlanych. 

Ustalenia wartości zamówienia lub zamówienia publicznego dokonuje się nie wcześniej niż  

3 miesiące przed dniem wszczęcia postępowania, jeżeli przedmiotem zamówienia lub 

zamówienia publicznego są dostawy lub usługi, oraz nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem 

wszczęcia postępowania, jeżeli przedmiotem zamówienia są roboty budowlane. 

2.3. Nie można w celu uniknięcia stosowania przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych 

zaniżać wartości zamówienia lub wybierać sposobu obliczania wartości zamówienia. 

2.4. Jeśli Zamawiający dopuszcza możliwość składania ofert częściowych albo udziela zamówienia 

lub zamówienia publicznego w częściach, z których każda stanowi przedmiot odrębnego 

postępowania, to wartością zamówienia lub zamówienia publicznego jest łączna wartość 

poszczególnych części zamówienia. Należy wówczas stosować procedurę odpowiednią dla 

wartości łącznej zamówienia lub zamówienia publicznego. 

2.5. Ustalenia rodzaju zamówienia (dostawa, usługa, robota budowlana) – wg aktualnej ustawy 

p.z.p.   
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2.6. Wniosek o wszczęcie postępowania należy przygotować mając na uwadze zapewnienie 

zachowania uczciwej konkurencji oraz równe traktowanie Wykonawców. 

Rozdział III 
Zamówienia o wartości szacunkowej poniżej 2.000 zł netto  

(nie stosuje się przepisów ustawy p.z.p.) 

3.1. Przed realizacją zamówień Kierownik zgłaszający/pracownik sprawdza czy dany „materiał” nie      

znajduje się na stanie magazynowym. 

3.2. Zamówienia do kwoty 500 zł netto nie wymagają formy pisemnej. 

3.3. Zamówienia od kwoty 500 zł do kwoty 2.000 zł netto nie wymagają formy pisemnej, ale należy 

posiadać udokumentowanie rozeznania cen. 

Rozdział IV 
 Zamówienia o wartości szacunkowej od 2.000 zł do 10.000 zł netto (poniżej)  

(nie stosuje się przepisów ustawy p.z.p.) 

4.1. Przed realizacją zamówień Kierownik zgłaszający/pracownik sprawdza czy dany „materiał” nie 

znajduje się na stanie magazynowym. 

4.2. Zamówienie na dostawy, usługi, roboty budowlane składają Kierownicy działów na druku 

Zapotrzebowania (załącznik nr 1) do Prezesa lub Wiceprezesa lub Prokurenta w celu 

zatwierdzenia (jednoosobowo). 

4.3. Zamówienie wymaga posiadania udokumentowanego rozeznania cen. 

4.4. Pracownik kupujący towar oraz Kierownik działu składający zapotrzebowanie ponoszą 

odpowiedzialność za korzystną realizację zamówienia pod względem jakości i ceny (dotyczy to 

także zamówień na usługi i roboty budowlane).  

4.5. Kierownik działu może zastosować procedurę wymaganą dla zamówień o wartości 

przekraczającej 10.000 zł. 

4.6. W przypadku pisemnego powiadomienia wybranego Wykonawcy o udzieleniu mu zamówienia, 

na powiadomieniu wymagany jest podpis Prezesa lub Wiceprezesa lub Prokurenta 

(jednoosobowo) lub innej osoby, upoważnionej w tym celu przez Zarząd Spółki. 

4.7. W sytuacji niemożliwości akceptacji Zapotrzebowania przez w/w osoby, wynikłej z przyczyn 

niezależnych od pracownika, o możliwości realizacji zamówienia decyduje pracownik   

np. pobyt w delegacji, bieżący zakup paliwa w trasie itp. 

4.8. W przypadku awarii lub zakupu interwencyjnego, za realizację zamówienia odpowiada 

pracownik realizujący to zamówienie i Kierownik tego pracownika i nie jest wymagane 

udokumentowanie z rozeznania cen. 

4.9. Kierownik działu akceptuje fakturę pod względem merytorycznym.   

Rozdział V 
Zamówienia o wartości szacunkowej od 10.000 zł do 130.000 zł netto (poniżej)  

(nie stosuje się przepisów ustawy p.z.p.) 

5.1. Wnioski o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia składają Kierownicy działów  

na załączniku nr 4 i wymagają one zatwierdzenia przez Dyrektora pionu (jeśli występuje), 

zatwierdzenia przez Dział właściwy do spraw obsługi finansowej oraz zatwierdzenia przez 
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Prezesa lub Wiceprezesa lub Prokurenta lub innej osoby, upoważnionej w tym celu przez 

Zarząd Spółki. 

5.2. Wymagania w zakresie informacji potrzebnych do prawidłowego złożenia wniosku znajdują  

się w pkt 10 Regulaminu. 

5.3. Każdy wniosek podlega rejestracji w rejestrze wniosków prowadzonym przez stanowisko do 

spraw zamówień. 

5.4. Dział lub osoby wskazane przez stanowisko do spraw zamówień w tym wniosku zobowiązane 

są do przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia. 

5.5. Przebieg prowadzenia (tryb) postępowania wskazany jest przez stanowisko do spraw 

zamówień. 

5.6. Prezes lub Wiceprezes lub Prokurent zatwierdza propozycje stanowiska do spraw zamówień 

dotyczące składu zespołu osób i trybu postępowania. 

5.7. Dział lub osoba/y wskazana/e do przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia 

współuczestniczą w doprecyzowaniu opisu przedmiotu zamówienia, wymagań wobec 

Wykonawcy i projektu umowy, które to dane podaje Kierownik działu. 

5.8. Przygotowane dokumenty w formie pisemnej wymagające zatwierdzenia, zaparafowane przez 

Kierownika działu składającego wniosek i osobę na stanowisku do spraw zamówień, osoba na 

stanowisku do spraw zamówień przedkłada Prezesowi lub Wiceprezesowi lub Prokurentowi.  

5.9. Dział lub osoby wyznaczone do przeprowadzenia postępowania zobowiązane są do 

sporządzenia notatki z prowadzonego postępowania (wg załącznika nr 5). 

5.10. Notatkę z przeprowadzonego postępowania zatwierdza Prezes lub Wiceprezes lub Prokurent. 

5.11. Dokumentacja dotycząca postępowania o udzielenie zamówienia przechowywana jest  

w dziale, który sporządził wniosek o wszczęcie postępowania. 

5.12. Składanie wniosku o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia wg załącznika nr 4 przez 

Kierowników działów oraz zatwierdzanie zgodnie z pkt 5.1. odbywa się przy użyciu 

elektronicznego obiegu dokumentów. 

5.13. Czynności wykonywane przez osobę na stanowisku do spraw zamówień od pkt 5.3 do pkt. 5.6 

odbywają się na załączniku nr 4b - pisemnie. 

Rozdział VI 
Zamówienia publiczne o wartości szacunkowej równej lub powyżej 130.000 zł netto 

podlegające pod Ustawę prawo zamówień publicznych - klasyczne 
oraz zamówienia publiczne sektorowe podlegające pod Ustawę prawo zamówień 

publicznych równe lub powyżej progów unijnych 

6.1.  Wnioski o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia składają Kierownicy działów  

na załączniku nr 4 a i wymagają one zatwierdzenia przez Dyrektora pionu (jeśli występuje), 

zatwierdzenia przez Dział właściwy do spraw obsługi finansowej oraz zatwierdzenia przez 

Kierownika Zamawiającego.  

6.2.  Wymagania w zakresie informacji potrzebnych do prawidłowego złożenia wniosku znajdują  

się w pkt 10 Regulaminu. 

6.3.  Każdy wniosek podlega rejestracji w rejestrze wniosków prowadzonym przez osobę na 

stanowisku do spraw zamówień. 

6.1. Postępowanie o udzielenie zamówienia przeprowadza komisja przetargowa powołana 

Uchwałą Zarządu. 

6.2. Projekt Uchwały przygotowuje osoba na stanowisku do spraw zamówień publicznych. 

6.3. Postępowanie przeprowadza się zgodnie z zapisami aktualnej ustawy p.z.p. 
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6.4. Przygotowane dokumenty, zaparafowane przez przewodniczącego komisji i osobę na 

stanowisku do spraw zamówień oraz podpisany przez komisję protokół z posiedzenia komisji, 

osoba na stanowisku do spraw zamówień przedkłada Kierownikowi Zamawiającego.  

6.5. Po zakończeniu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, skompletowaną 

dokumentację przechowuje osoba na stanowisku do spraw zamówień. 

6.6. Kserokopia umowy jest przekazywana do działu, który sporządził wniosek. 

6.7. Składanie wniosku o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia wg załącznika nr 4a 

przez Kierowników działów oraz zatwierdzanie zgodnie z pkt 6.1. odbywa się poprzez 

elektroniczny obieg dokumentów. 

6.8. Czynności wykonywane przez osobę na stanowisku do spraw zamówień od pkt 6.3. do pkt. 6.5. 

odbywają się na załączniku nr 4b-pisemnie. 

Rozdział VII 
Zamówienia sektorowe o wartości szacunkowej równej lub powyżej 130.000 zł netto – ale 
nie podlegające pod Ustawę prawo zamówień publicznych (tzw. poniżej progów unijnych) 

7.1.  Wnioski o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia składają Kierownicy działów  

na załączniku nr 4 i wymagają one zatwierdzenia przez Dyrektora pionu (jeśli występuje), 

zatwierdzenia przez Dział właściwy do spraw obsługi finansowej oraz zatwierdzenia przez 

Prezesa lub Wiceprezesa lub Prokurenta. 

7.2.  Wymagania w zakresie informacji potrzebnych do prawidłowego złożenia wniosku znajdują  

się w pkt 10 Regulaminu. 

7.3.  Każdy wniosek podlega rejestracji w rejestrze wniosków prowadzonym przez stanowisko  

do spraw zamówień. 

7.4.    Postępowanie o udzielenie zamówienia przeprowadza komisja przetargowa powołana Uchwałą 

Zarządu. 

7.5.     Projekt Uchwały przygotowuje osoba na stanowisku do spraw zamówień. 

7.6.     Postępowanie przeprowadza komisja przetargowa zgodnie z zapisami niniejszego Regulaminu. 

7.7.  Przygotowane dokumenty, zaparafowane przez przewodniczącego komisji i osobę na 

stanowisku do spraw zamówień, oraz podpisany przez komisję protokół z posiedzenia komisji, 

osoba na stanowisku do spraw zamówień przedkłada Prezesowi lub Wiceprezesowi lub 

Prokurentowi. 

7.8. Po zakończeniu postępowania o udzielenie zamówienia skompletowaną dokumentację 

przechowuje osoba na stanowisku do spraw zamówień. 

7.9.    Kserokopia umowy jest przekazywana do działu, który sporządził wniosek. 

7.10 Składanie wniosku o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia wg załącznika nr 4 przez 

Kierowników działów oraz zatwierdzanie zgodnie z pkt 7.1. odbywa się poprzez elektroniczny 

obieg dokumentów. 

7.11 Czynności wykonywane przez osobę na stanowisku do spraw zamówień od pkt 7.3. do pkt. 7.5. 

odbywają się na załączniku nr 4b-pisemnie. 
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Rozdział VIII 
Stanowisko do spraw zamówień 

Stanowisko do spraw zamówień: 

8.1. Prowadzi rejestr wniosków o zamówienia i zamówienia publiczne, na podstawie złożonych 

przez Kierowników działów poprzez elektroniczny obieg dokumentów wniosków o wszczęcie 

postępowania o udzielenie zamówienia lub zamówienia publicznego. 

8.2. Decyduje w oparciu o przedłożony wniosek o stosowaniu w danym postępowaniu przepisów 

ustawy p.z.p. lub Regulaminu. 

8.3. Zatwierdza u Prezesa lub Wiceprezesa lub Prokurenta wniosek - w części dotyczy wskazania 

działu/osób odpowiedzialnych za przeprowadzenie postępowania oraz w części dotyczy 

proponowanego trybu postępowania, a dla postępowań o wartości powyżej 130.000 zł - 

przygotowuje projekt Uchwały Zarządu dotyczy powołania komisji przetargowej. 

8.4. Prowadzi dokumentację postępowania o udzielenie zamówienia i zamówienia publicznego 

począwszy od momentu wystąpienia Kierownika działu z wnioskiem o  wszczęcie 

postępowania do momentu zawarcia umowy z Wykonawcą lub unieważnienia postępowania. 

8.5. Bierze udział w pracach komisji przetargowej jako sekretarz komisji. 

8.6. Organizuje, w uzgodnieniu z przewodniczącym, posiedzenia komisji. 

8.7. Odbiera od członków komisji oświadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okoliczności 

powodujących wyłączenie osoby z prac komisji przetargowej. 

8.8. Przekazuje do odpowiednich stanowisk w Dziale właściwym do spraw organizacyjnych 

dokumenty dotyczy postępowania, które wymagają zamieszczenia na stronie internetowej lub 

wysłania do Wykonawców. 

8.9. Przyjmuje zapytania lub prośby o wyjaśnienie od potencjalnych Wykonawców. 

8.10. Po zaproponowaniu odpowiedzi przez komisję/zespół osób, sporządza odpowiednie 

dokumenty i zatwierdza je u Prezesa lub Wiceprezesa lub Prokurenta (w przypadku zamówień 

podlegających pod ustawę p.z.p u Kierownika Zamawiającego). 

8.11. Udziela porad w zakresie zamówień i zamówień publicznych oraz wraz z radcą prawnym 

rozwiązuje wątpliwości natury prawnej. 

8.12. Odbiera z sekretariatu oferty i dba o ich bezpieczne przechowywanie. 

8.13. Dostarcza oferty do wyznaczonego pomieszczenia bezpośrednio przed ich otwarciem. 

8.14. Zajmuje się archiwizacją dokumentacji udzielonych zamówień i zamówień publicznych  

o wartości szacunkowej zamówienia powyżej 130.000 zł. 

8.15. Przechowuje dokumentację w sposób gwarantujący jej nienaruszalność przez czas określony  

w przepisach dotyczących archiwizacji. 

8.16. Zbiera i przechowuje dostarczane przez Kierowników działów plany zamówień na dany rok  

na dostawy, usługi i roboty budowlane. 

8.17. Sporządza roczne sprawozdanie do UZP o udzielonych zamówieniach. 

8.18. Informuje Zarząd o zmianach zachodzących w systemie zamówień publicznych. 

8.19. Wprowadza zmiany do Regulaminu w zależności od aktualnej sytuacji i potrzeb. 

8.20. W przypadku zamówień, co do których stosuje się przepisy ustawy pzp. wykonuje czynności 

zgodnie z procedurami określonymi tą ustawą. 
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Rozdział IX 
Stanowisko do spraw bezpieczeństwa i kontroli 

Pracownik do spraw bezpieczeństwa i kontroli: 

9.1. Prowadzi kontrolę postępowań oraz prawidłowego rozeznania cen. 

9.2. Może żądać od Kierowników działów dodatkowych wyjaśnień w zakresie realizowanych przez 

nich zamówień. 

Rozdział X 
Obowiązki Kierowników działów (wnioskodawców) 

Kierownicy działów: 

10.1. W przypadku zamówień o wartości szacunkowej od 2.000 zł do 10.000 zł netto, składają 

zapotrzebowanie na dostawy, usługi, roboty budowlane, na druku Zapotrzebowania (załącznik 

nr 1) do Prezesa lub Wiceprezesa lub Prokurenta w celu zatwierdzenia. 

10.2. W przypadku zamówień o wartości szacunkowej powyżej 10.000 zł netto, składają poprzez 

elektroniczny obieg dokumentów wypełnione w poszczególnych pozycjach, wnioski  

o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia i zamówienia publicznego na załączniku 

nr 4 lub 4a. 

10.3. Odpowiadają za należyty i staranny opis przedmiotu zamówienia, ustalenie rodzaju 

zamówienia, podanie terminu wykonania zamówienia, warunków wymaganych wobec 

Wykonawcy, zapisów do wzoru umowy (istotne postanowienia umowy). 

10.4. Odpowiadają za ustalenie z należytą starannością wartości szacunkowej zamówienia netto. 

10.5. Wskazują podstawę dokonania wyceny szacunkowej, załączając odpowiedni dokument. 

10.6. W przypadku postępowań, do przeprowadzenia których powołana jest komisja przetargowa, 

opis przedmiotu zamówienia, rodzaj zamówienia, tryb postępowania, warunki wymagane 

wobec Wykonawcy, zapisy do wzoru umowy itp. doprecyzowuje wspólnie komisja. 

10.7. Odpowiadają za terminowe i rzetelne wywiązywanie się stron z zawartej umowy. 

10.8. Informują stanowisko do spraw zamówień o każdym przypadku potrzeby wprowadzenia 

aneksu do umowy, w celu zaopiniowania możliwości aneksowania umowy pod kątem 

zgodności z ustawą p.z.p. lub niniejszym Regulaminem. 

10.9. Przygotowują roczny plan zamówień i zamówień publicznych, o udzielnie których będą składali 

wnioski o wszczęcie postępowania w danym roku, każdy w swoim dziale, na załączniku nr  2.  

10.10.  Roczny plan Kierownicy przekazują osobie na stanowisku do spraw zamówień. 

Rozdział XI 
Umowy 

11.1. Obowiązuje sporządzanie umów przy zaciąganiu zobowiązań o wartości szacunkowej  

od 10.000 zł netto. 

11.2. Do zawieranych umów o zamówienia publiczne (podlegające pod ustawę p.z.p.) należy 

stosować przepisy zawarte w ustawie prawo zamówień publicznych. 

11.3. Do umów o zamówienia niepodlegające pod ustawę p.z.p. stosuje się przepisy niniejszego 

Regulaminu, kodeksu cywilnego i innych obowiązujących w tym zakresie aktów prawnych. 

11.4. Zamawiający ma prawo wprowadzać do umów w sprawach zamówień takie zapisy  

i późniejsze zmiany w formie aneksu lub umowy dodatkowej, aby były dla niego korzystne dla 

Zamawiającego oraz zgodne z obowiązującymi w tym zakresie aktami prawnymi. 
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11.5. Umowy wymagają formy pisemnej, pod rygorem nieważności. 

11.6. Zamawiający może udzielać zaliczek na poczet wykonania zamówienia. 

11.7. Wzór umowy sporządzany na potrzeby postępowania o udzielenie zamówienia winien 

posiadać parafkę radcy prawnego, a w razie potrzeby należy skonsultować z Działem 

właściwym do spraw obsługi finansowej 

Rozdział XII 
Procedura prowadzenia postępowania dla zamówień nie podlegających pod ustawę p.z.p. 

ale równej lub powyżej 10.000  zł 

12.1. Ogłoszenia o wszczęciu postępowania, wynikach postępowania. Zaproszenia do składania 

ofert.   

a) Ogłoszenie o przetargu powinno zawierać co najmniej nazwę i adres Zamawiającego, 

informację o przedmiocie zamówienia i termin składania ofert. Ogłoszenie o przetargu 

zamieszcza się na stronie internetowej oraz w siedzibie Zamawiającego. Jeśli istnieje 

potrzeba można zamieścić ogłoszenie w prasie. Zamawiający może powiadomić 

potencjalnych Wykonawców o fakcie zamieszczenia ogłoszenia o przetargu.  

b) Zaproszenie do złożenia oferty, w zależności od przedmiotu i rodzaju zamówienia, należy 

przekazać do takiej liczby Wykonawców, która pozwoli na zachowanie konkurencji  

w wyborze najkorzystniejszej oferty. Wysłanie zaproszenia do złożenia oferty  

do  potencjalnych Wykonawców powinno nastąpić w tym samym czasie. W uzasadnionych 

przypadkach, za zgodą Prezesa lub Wiceprezesa lub Prokurenta można dodatkowo wysłać 

zaproszenie do kolejnego Wykonawcy. Zamawiający może wyrazić zgodę na złożenie oferty 

w imieniu zaproszonego Wykonawcy przez innego, wskazanego przez niego Wykonawcę, na 

wniosek zaproszonego Wykonawcy. Ofertę Wykonawcy niezaproszonego Zamawiający 

przyjmuje i traktuje tak samo jak ofertę Wykonawcy zaproszonego. 

c) Wykonawcom, (bez względu na tryb postępowania), którzy złożyli oferty w postępowaniu  

o udzielenie zamówienia wysyła się zawiadomienie o wyniku postępowania (e-mailem/ 

pisemnie) z podaniem nazwy i adresu wybranego Wykonawcy oraz jego ceny ofertowej  

lub zawiadomienie o unieważnieniu postępowania.  

d) Ogłoszenie o wyniku postępowania prowadzonego w trybie przetargu należy zamieścić  na 

stronie internetowej oraz w siedzibie Zamawiającego. Ogłoszenie o wyborze 

najkorzystniejszej oferty, winno zawierać nazwę i adres Wykonawcy. Wybranego 

Wykonawcę należy poinformować o terminie i miejscu podpisania umowy (o ile jest to 

wymagane). Wykonawcom, którzy złożyli oferty, a nie byli obecni na otwarciu ofert, należy 

udzielić informacji podanych na tym otwarciu - na wniosek Wykonawcy złożony 

pisemnie, e-mailem lub telefonicznie. Ogłoszenia na stronie internetowej zamieszcza 

odpowiedni pracownik Działu właściwego do spraw organizacyjnych. Zawiadomienia do 

Wykonawców wysyła odpowiedni pracownik Działu właściwego do spraw organizacyjnych. 

12.2. Tryby prowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia. 

Zamawiający może przeprowadzać postępowanie o udzielenie zamówienia w trybie: 

a) Przetargu nieograniczonego: z ogłoszeniem o przetargu na stronie internetowej  

i w siedzibie Zamawiającego; można przeprowadzać dogrywkę. 

b) Zapytania o cenę: wysłanie zaproszeń do złożenia oferty do takiej liczby Wykonawców, 

która pozwoli na zapewnienie konkurencji w wyborze najkorzystniejszej oferty; jedyne 

kryterium cena; można przeprowadzać dogrywkę. 
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c) Negocjacji bez ogłoszenia: w przypadku kiedy Zamawiający ma trudności  z opisem 

przedmiotu zamówienia lub ustaleniem jego wartości; gdy nie można z góry określić 

szczegółowych cech lub zakresu przedmiotu zamówienia; gdy przedmiot zamówienia 

stanowi nowość wymagającą skorzystania przez zamawiającego z wiedzy, fachowości  

i doświadczenia wykonawcy przed  zaproszeniem do złożeniem ofert; zamówienie ma 

specjalistyczny charakter. Dobór kandydatów do negocjacji Zamawiający powinien 

przeprowadzić na podstawie obiektywnych kryteriów oceny wiarygodności kandydatów. 

Wybór tego trybu wymusza na Zamawiającym konieczność zbadania rynku przed 

rozpoczęciem postępowania. Postępowanie zostaje formalnie wszczęte wraz 

z przekazaniem przez Zamawiającego wybranym przez niego Wykonawcom zaproszenia do 

negocjacji zawierającego m.in. określenie przedmiotu zamówienia z podaniem informacji  

o możliwości składania ofert częściowych, terminie wykonania zamówienia, warunkami 

udziału w postępowaniu oraz opisem sposobu dokonywania oceny spełniania tych 

warunków, miejscu i terminie negocjacji. Negocjacje mają charakter poufny i są 

prowadzone oddzielnie z każdym Wykonawcą. Żadna ze stron nie może bez zgody drugiej 

strony ujawnić informacji  technicznych lub handlowych związanych z negocjacjami.  

Po przeprowadzeniu negocjacji Zamawiający ma prawo dokonać zmian co do będących 

przedmiotem negocjacji wymagań technicznych i jakościowych oraz zapisów w specyfikacji. 

Zamawiający zaprasza do składania ofert tylko tych Wykonawców, którzy wzięli udział  

w negocjacjach, przesyłając wraz z zaproszeniem specyfikację, formularz ofertowy i inne 

dokumenty. Można przeprowadzać dogrywkę. 

d) Z wolnej ręki: w każdym przypadku możliwe jest udzielenie zamówienia „z wolnej ręki”  

po stosownym uzasadnieniu wniosku, zatwierdzeniu go przez Prezesa lub Wiceprezesa lub 

Prokurenta, przeprowadzeniu negocjacji warunków umowy z jednym Wykonawcą.   

e) Inny sposób przeprowadzenia postępowania o udzielenie danego zamówienia, jeśli wymaga 

tego specyfika zamówienia. Opis przeprowadzenia należy opisać w dokumentacji dotyczy 

danego postępowania. 

Do prowadzenia postępowań w tych formach nie mają zastosowania przesłanki, terminy  

i inne wymagania określone w ustawie p.z.p.   

12.3. Dokumentacja dotyczy postępowania. Przeprowadzenie postępowania. Oferty dodatkowe. 

Dogrywka. 

a) W postępowaniu o udzielenie zamówienia, w zależności od potrzeby należy sporządzić 

Specyfikację Istotnych Warunków Zamówienia (zwaną dalej specyfikacją), formularz 

ofertowy, wzór umowy i inne załączniki do specyfikacji. Specyfikacja powinna zawierać 

informacje niezbędne do prawidłowego złożenia przez Wykonawcę oferty,  

a w szczególności nazwę i adres Zamawiającego, tryb prowadzenia postępowania, opis 

przedmiotu zamówienia, informację o sposobie przygotowania oferty, informacje  

o dopuszczeniu ofert częściowych lub wariantowych, możliwość złożenia oferty wspólnej 

(konsorcjum), warunki udziału w postępowaniu, wykaz dokumentów mających  

potwierdzać spełnienie warunków i wymagań Zamawiającego, terminy do: składania ofert, 

otwarcia ofert, wykonania zamówienia, związania ofertą, a także informacje o formie 

porozumiewania się z Wykonawcami, żądanie (lub nie) wniesienia wadium i zabezpieczenia 

należytego wykonania umowy, opis sposobu obliczania ceny, zastosowane kryteria oceny 

ofert, informacje o formalnościach po wyborze oferty w celu zawarcia umowy. Specyfikacja  

może zawierać żądanie przez Zamawiającego wskazania przez Wykonawcę w ofercie, którą 

część zamówienia Wykonawca zamierza powierzyć podwykonawcom. Zamawiający może 

określić, która część zamówienia nie może być powierzona podwykonawcom. Opis sposobu 

przygotowania oferty powinien uwzględniać co najmniej, że oferta musi być sporządzona  
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w języku polskim, pismem czytelnym pod rygorem nieważności. Treść złożonej oferty musi 

odpowiadać treści specyfikacji lub innych dokumentów dotyczy postępowania. Oferta musi 

być podpisana przez upoważnionych przedstawicieli Wykonawcy tj. osoby wymienione 

w KRS-ie lub wpisie do ewidencji działalności gospodarczej lub posiadające odpowiednie 

pełnomocnictwo. Dopuszczalne jest składanie dokumentów w formie kopii. Dokument 

złożony w formie kopii powinien być poświadczony „za zgodność z oryginałem” przez 

upoważnionych  przedstawicieli Wykonawcy w sposób umożliwiający identyfikację podpisu. 

Poprawki w ofercie muszą być opatrzone podpisem osoby podpisującej ofertę. Wykonawca 

może złożyć w postępowaniu tylko jedną ofertę (wyjątek – „dogrywka” lub oferta 

dodatkowa). Ofertę należy złożyć w zamkniętej kopercie z oznaczeniem „Oferta na… Nie 

otwierać przed …..”, w terminie wyznaczonym do składania ofert. Dopuszcza się składanie 

ofert drogą elektroniczną. Jeśli specyfikacja nie jest tworzona to formularz ofertowy (lub 

inny dokument) może zawierać powyższe informacje w mniejszym zakresie, ale takim, by 

umożliwić Wykonawcy prawidłowe złożenie oferty. Specyfikację i załączniki do niej 

zamieszcza się wraz z ogłoszeniem o przetargu na stronie internetowej Zamawiającego lub 

wysyła do Wykonawców zaproszonych do negocjacji lub do złożenia oferty. Zamawiający 

udziela odpowiedzi na postawione przez Wykonawców pytania. Odpowiedź, jeśli nie ma 

ona zasadniczego wpływu na dalszy przebieg prowadzonego postępowania, przesyła się 

tylko pytającemu Wykonawcy. Jeżeli udzielona odpowiedź mogłyby spowodować 

konsekwencje innego przygotowania oferty, to Zamawiający powinien wszystkim 

zaproszonym Wykonawcom przesłać treść pytań i udzielone odpowiedzi w terminie 

umożliwiającym dostosowanie się do nowych warunków oraz jeśli jest taka potrzeba 

przedłużyć termin do składania ofert, a w trybie przetargowym pytania i odpowiedzi 

zamieszcza się na stronie internetowej. Nie ujawniania się źródła zapytania. Zamawiający 

może w każdym czasie przed upływem terminu do składania ofert, zmodyfikować treść 

formularza ofertowego lub specyfikacji, lub innych dokumentów i informację o dokonanej 

modyfikacji niezwłocznie przekazać wszystkim zaproszonym do złożenia oferty 

Wykonawcom a w  trybie przetargowym informację zamieszcza się na stronie internetowej. 

Zamawiający może w takim przypadku przedłużyć termin składania ofert. O przedłużeniu 

terminu Zamawiający niezwłocznie zawiadamia  wszystkich zaproszonych Wykonawców 

a w trybie przetargowym informację zamieszcza się na stronie internetowej. Wykonawca 

może przed terminem do składania ofert zmienić lub wycofać ofertę. Oferty złożone po 

terminie zwraca się niezwłocznie - bez otwierania. Wyjątek – gdy dopuszczone jest 

składanie ofert drogą elektroniczną. Wykonawca jest związany ofertą do upływu terminu 

określonego w formularzu ofertowym lub specyfikacji. Z zawartością ofert nie można się 

zapoznać przed upływem terminu otwarcia ofert. Wyjątek – gdy dopuszczone jest składanie 

ofert drogą elektroniczną przy zachowaniu zasady poufności. Otwarcie ofert następuje 

bezpośrednio po upływie terminu do ich składania, z tym że dzień, w którym upływa termin 

składania ofert, powinien być dniem ich otwarcia. Badanie i ocena ofert odbywa się na 

podstawie przedstawionych przez Wykonawcę oświadczeń i dokumentów, które powinny 

być zgodne z rzeczywistym stanem prawnym i faktycznym pod rygorem odpowiedzialności 

prawnej. Zamawiający poprawia w ofercie Wykonawcy omyłki rachunkowe w obliczeniu 

ceny oraz pisarskie na podst. zapisów ustawy p.z.p. lub zapisów w danym postępowaniu.  

O dokonaniu poprawek Zamawiający informuje Wykonawcę i wzywa go do wyrażenia zgody  

w wyznaczonym terminie, pod rygorem odrzucenia oferty. Zamawiający wybiera ofertę 

najkorzystniejszą na podstawie kryteriów oceny ofert określonych w specyfikacji lub innym 

dokumencie dotyczy postępowania. W postępowaniach prowadzonych w trybie przetargu, 

zapytania o cenę oraz negocjacji bez ogłoszenia wystarczy złożenie jednej oferty 
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niepodlegającej odrzuceniu. Jeśli wybrany Wykonawca uchyla się od wniesienia 

zabezpieczenia należytego wykonania umowy lub podpisania umowy w wyznaczonym 

terminie, to można wybrać następnego Wykonawcę, który złożył najkorzystniejszą  

w kolejności ważną ofertę albo unieważnić postępowanie.  

b) Takie same ceny: 

W przypadku gdy jedynym kryterium wyboru oferty jest wyłącznie cena, to jeżeli dwie lub 

więcej ofert opiewałyby na tą samą najniższą cenę, Zamawiający wzywa Wykonawców, 

którzy złożyli te oferty, do złożenia w określonym przez Zamawiającego terminie ofert 

dodatkowych. Wykonawcy składający oferty dodatkowe nie mogą zaoferować cen 

wyższych niż zaoferowane w złożonych ofertach. Celem przeprowadzenia postępowania 

„złożenie ofert dodatkowych” Zamawiający przesyła Wykonawcom: 

− „wezwanie do złożenia ofert dodatkowych”, określające termin przeprowadzenia tego 

etapu postępowania, 

− formularz „Oferta – dodatkowa”, (lub inne dokumenty zawierające ceny). 

W w/w formularzu Wykonawca wpisuje cenę, natomiast inne elementy oferty pozostają 

bez zmian (jak w ofercie pierwotnej Wykonawcy). Wykonawca przekazuje Zamawiającemu 

pisemnie, w zamkniętej kopercie (wyjątek – gdy dopuszczone jest składanie ofert drogą 

elektroniczną) w/w formularz/e w sposób wskazany w SIWZ (lub innym dokumencie) oraz  

w terminie określonym w „wezwaniu do złożenia ofert dodatkowych”. Niezłożenie „Oferty 

dodatkowej” w wyznaczonym terminie traktowane będzie przez Zamawiającego jako 

utrzymanie ceny z oferty pierwotnej Wykonawcy. Dokumentacja z prowadzenia etapu 

„złożenie ofert dodatkowych” jest załącznikiem do protokołu postępowania o udzielenie 

zamówienia. W przypadku złożenia ofert dodatkowych o takiej samej cenie, Zamawiający 

unieważnia postępowanie. 

c) Prawo do dogrywki: 

Jeżeli cena najkorzystniejszej ważnej oferty przewyższy kwotę jaką Zamawiający zamierzał 

przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, to Zamawiający może przeprowadzić 

dodatkowe postępowanie, tzw. „dogrywkę”, z udziałem wszystkich Wykonawców, którzy 

złożyli ważne oferty, polegające na zaproszeniu Wykonawców do złożenia „oferty-

dogrywka” w zakresie obniżenia oferowanej przez nich ceny.  

Celem przeprowadzenia postępowania „dogrywka” Zamawiający przesyła Wykonawcom: 

− „zaproszenie do udziału w dogrywce”, określające termin przeprowadzenia „dogrywki”, 

− formularz „Oferta – dogrywka”, (lub inne dokumenty zawierające ceny). 

W w/w formularzu Wykonawca wpisuje cenę, natomiast inne elementy oferty pozostają 

bez zmian (jak w ofercie pierwotnej Wykonawcy). Wykonawca przekazuje Zamawiającemu 

pisemnie,  w zamkniętej kopercie  (wyjątek – gdy dopuszczone jest składanie ofert drogą 

elektroniczną)  w/w formularz w sposób wskazany w SIWZ (lub innym dokumencie) oraz  

w terminie określonym w zaproszeniu do udziału w „dogrywce”.  

Brak udziału Wykonawcy w dogrywce (niezłożenie „Oferty – dogrywki” w wyznaczonym 

terminie) traktowane będzie przez Zamawiającego jako utrzymanie ceny z oferty pierwotnej 

Wykonawcy. Dokumentacja z prowadzenia „dogrywki” jest załącznikiem do protokołu 

postępowania o udzielenie zamówienia. 

W przypadku, gdy dogrywka nie doprowadziła do uzyskania ceny nie wyższej niż kwota, 

którą Zamawiający zamierza przeznaczyć na realizację zamówienia, Zamawiający może: 

-    przeprowadzić drugą dogrywkę, 

− dokonać wybory najkorzystniejszej oferty – jeśli Zamawiający postanowi zwiększyć 

kwotę, którą zamierzał przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, 
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− unieważnić postępowanie. 

W przypadku, gdy druga dogrywka nie doprowadziła do uzyskania ceny nie wyższej niż 

kwota, którą Zamawiający zamierza przeznaczyć na realizację zamówienia, Zamawiający 

może: 

− dokonać wybory najkorzystniejszej oferty – jeśli Zamawiający postanowi zwiększyć 

kwotę, którą zamierzał przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, 

-    unieważnić postępowanie. 

W przypadku zaistnienia sytuacji, że dwie lub więcej ofert  opiewałyby na tą samą najniższą 

cenę, a cena ta przewyższa kwotę jaką Zamawiający zamierzał przeznaczyć na 

sfinansowanie zamówienia, Zamawiający najpierw przeprowadza „dogrywkę”,  

a ewentualnie w drugiej kolejności wzywa do składania ofert dodatkowych. 

12.4. Kryteria oceny ofert. 

a) Można posiłkować się definicjami z aktualnej ustawy p.z.p., lub ustalić kryteria na potrzeby 

danego postępowania. 

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

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

ofert wybiera ofertę z niższą ceną. 

12.5. Wadium. Termin związania ofertą. 

Zamawiający może żądać od Wykonawców wniesienia wadium bez względu na wartość 

zamówienia. Wadium wnosi się przed upływem terminu składania ofert. Zamawiający określa 

kwotę wadium wg swojego uznania i podaje wysokość wadium w zł. Jeżeli Zamawiający 

dopuszcza składanie ofert częściowych, określa kwotę wadium dla każdej z części w wysokości 

odpowiednio jak wyżej. Wadium może być wnoszone wg wyboru Wykonawcy w jednej lub 

kilku z następujących formach: 

a) pieniądzu (w formie przelewu na wskazany rachunek bankowy), 

b) gwarancjach bankowych, 

c) gwarancjach ubezpieczeniowych.  

Zamawiający może w danym postępowaniu zastrzec wniesienie wadium wyłącznie w formie 

pieniężnej. Wadium wnoszone w pieniądzu Zamawiający przechowuje na rachunku 

bankowym. 

Zamawiający zwraca niezwłocznie wadium, jeżeli:     

a) zawarto umowę,  

b) Zamawiający unieważnił postępowanie o udzielenie zamówienia, 

c) Wykonawca wycofał ofertę przed upływem terminu składania ofert, 

d) oferta została odrzucona. 

Jeżeli wadium wniesiono w pieniądzu to Zamawiający zwraca je wraz z odsetkami 

wynikającymi z umowy rachunku bankowego, na którym było ono przechowywane, 

pomniejszone o koszty prowadzenia rachunku bankowego oraz prowizji bankowej za przelew 

pieniędzy na rachunek bankowy wskazany przez Wykonawcę. 

Zamawiający zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, jeżeli Wykonawca, którego oferta została 

wybrana: 

a) odmówił podpisania umowy w sprawie zamówienia na warunkach określonych  

w ofercie, 

b) nie wniósł wymaganego zabezpieczenia należytego wykonania umowy, 

c) zawarcie umowy w sprawie zamówienia stało się niemożliwe z przyczyn leżących po stronie 

Wykonawcy. 
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Wykonawca jest związany ofertą do upływu terminu określonego w specyfikacji, formularzu 

ofertowym, lub w innym dokumencie dotyczącym postępowania. Zamawiający może przed 

upływem terminu związania ofertą zwrócić się do Wykonawców o wyrażenie zgody na 

przedłużenie tego terminu o oznaczony okres. Odmowa wyrażenia zgody przez Wykonawcę na 

przedłużenie terminu związania ofertą, o którą zwrócił się Zamawiający lub brak odpowiedzi ze 

strony Wykonawcy, nie powoduje utraty wadium, ale może spowodować odrzucenie oferty. 

Przedłużenie terminu związania ofertą jest dopuszczalne tylko z jednoczesnym  przedłużeniem 

okresu ważności wadium albo, jeżeli jest to niemożliwe, z wniesieniem nowego wadium na 

przedłużony okres związania ofertą. W przypadku wniesienia wadium w pieniądzu, kwota 

wadium może być zaliczona na poczet zabezpieczenia należytego wykonania umowy.  

Z wnioskiem o zwrot wadium w odpowiednim terminie występuje pracownik ds. zamówień. 

W przypadku składania ofert w formie elektronicznej gdy Wykonawca wnosi wadium  

w postacie niepieniężnej, dokument ten musi być opatrzony podpisem elektronicznym,  

kwalifikowanym, w formacie umożliwiającym Zamawiającemu sprawdzenie prawidłowości 

tego podpisu. 

12.6. Zabezpieczenie należytego wykonania  umowy. Zaliczka. 

Zamawiający może żądać od Wykonawcy wniesienia zabezpieczenia należytego wykonania  

umowy bez względu na wartość zamówienia. Wysokość zabezpieczenia ustala się  

w stosunku procentowym do ceny całkowitej podanej w ofercie albo maksymalnej wartości 

umowy, jeżeli w ofercie podano cenę jednostkową lub ceny jednostkowe. Wysokość 

zabezpieczenia - wg uznania Zamawiającego. 

Zabezpieczenie służy pokryciu roszczeń z tytułu niewykonania lub nienależytego wykonania 

umowy, lub z tytułu kar umownych i musi być wniesione najpóźniej w dniu podpisania umowy. 

Zabezpieczenie może być wnoszone wg wyboru Wykonawcy w jednej lub kilku następujących 

formach: 

a) pieniądzu (w formie przelewu na wskazany rachunek bankowy), 

b) gwarancjach bankowych, 

c) gwarancjach ubezpieczeniowych. 

Zabezpieczenie wnoszone w pieniądzu Wykonawca wpłaca przelewem na rachunek bankowy 

wskazany przez Zamawiającego. Jeżeli zabezpieczenie wniesiono w pieniądzu, Zamawiający 

przechowuje je na  rachunku bankowym.  

Zamawiający zwraca zabezpieczenie wniesione w pieniądzu wraz z odsetkami wynikającymi  

z umowy rachunku bankowego, na którym było ono przechowywane, pomniejszone o koszt 

prowadzenia tego rachunku oraz prowizji bankowej za przelew pieniędzy na rachunek 

bankowy Wykonawcy.  

W trakcie realizacji umowy Wykonawca może za zgodą Zamawiającego dokonać zmiany formy 

zabezpieczenia na jedną lub kilka z form, o których mowa powyżej. Zmiana formy 

zabezpieczenia jest dokonywana z zachowaniem ciągłości zabezpieczenia i bez zmniejszenia 

jego wysokości. Najpierw należy ustanowić nowe zabezpieczenia, a dopiero potem uwolnić 

poprzednie.  

Jeżeli okres realizacji zamówienia jest dłuższy niż rok, zabezpieczenie, za zgodą Zamawiającego, 

może być tworzone przez potrącenia z należności za częściowo wykonane dostawy, usługi lub 

roboty budowlane. W tym przypadku w dniu zawarcia umowy Wykonawca jest obowiązany 

wnieść co najmniej 30 % kwoty zabezpieczenia.  Wniesienie pełnej wysokości zabezpieczenia 

nie może nastąpić później niż do połowy okresu, na który została zawarta umowa. 

Zamawiający zwraca zabezpieczenie w terminie 30 dni od dnia wykonania zamówienia  

i uznania przez Zamawiającego za należycie wykonane. Kwota pozostawiona na zabezpieczenie 

roszczeń z tytułu rękojmi za wady lub gwarancji jakości nie może przekraczać 30 % wysokości 
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zabezpieczenia, Kwota ta jest zwracana nie później niż w 15. dniu po upływie okresu rękojmi za 

wady lub gwarancji jakości. Wniosek o wypłatę odpowiedniej części lub całego zabezpieczenia 

sporządza osoba odpowiedzialna za realizację umowy (Kierownik działu).  

Zamawiający może udzielać zaliczek na poczet wykonania zamówienia. 

12.7. Uzupełnianie dokumentów. 

Zamawiający może wezwać Wykonawcę do uzupełnienia dokumentów. Zamawiający wyznacza 

termin do uzupełnienia dokumentów pod rygorem odrzucenia oferty. Z dokumentów musi 

wynikać, iż Wykonawca spełniał wymagania Zamawiającego nie później niż na dzień złożenia 

oświadczeń lub dokumentów. Czynność uzupełniania dokumentów powinna być jednokrotna. 

Nie można uzupełniać dokumentu potwierdzającego wniesienie wadium. Wadium musi być 

wniesione przed terminem otwarcia ofert, pod rygorem odrzucenia oferty. 

12.8. Odrzucenie oferty.  

W przypadku, gdy najkorzystniejsza oferta nie zawiera wszystkich wymaganych przez 

Zamawiającego dokumentów lub jeżeli dokument posiada brak, który można uzupełnić, to 

Zamawiający wzywa Wykonawcę do uzupełnienia tych dokumentów. W przypadku, gdy 

najkorzystniejsza oferta nie podlega odrzuceniu a inne oferty nie zawierają wszystkich 

wymaganych przez Zamawiającego dokumentów lub jeżeli dokument posiada brak, który 

można uzupełnić, to Zamawiający nie musi wzywać do uzupełnienia tych dokumentów i nie 

musi dokonywać czynności odrzucenia tych ofert. Jeżeli  wezwany Wykonawca nie uzupełnił 

dokumentów w wymaganym terminie lub po uzupełnieniu dokumentów nie spełnia warunków 

udziału w postępowaniu wymaganych w specyfikacji, formularzu ofertowym lub innych 

dokumentach dotyczy postępowania to oferta ta podlega odrzuceniu. Zamawiający 

powiadamia Wykonawcę o odrzuceniu oferty. 

 Ofertę odrzuca się jeżeli: 

− oferta została podpisana przez osobę nieuprawnioną tj. nie wymienioną w KRS-ie lub wpisie 

do ewidencji działalności gospodarczej lub pełnomocnictwie do reprezentowania 

Wykonawcy w postępowaniu o udzielenie zamówienia, 

− treść oferty nie odpowiada treści specyfikacji, formularza ofertowego, innych dokumentów 

dotyczy postępowania, 

− Wykonawca nie podpisał oferty, 

− Wykonawca w określonym terminie nie uzupełnił dokumentów na wezwanie 

Zamawiającego lub uzupełnione dokumenty są nieprawidłowe, 

− Wykonawca nie wniósł wadium, 

− Wykonawca przedłożył dokument podrobiony, 

− Wykonawca złożył nieprawdziwe informacje mające wpływ na wynik prowadzonego 

postępowania, 

− oferta zawiera omyłki, których nie można poprawić na podstawie odpowiedniego artykułu 

ustawy p.z.p., lub zapisów Zamawiającego w tym temacie w danym postępowaniu, 

− Wykonawca w terminie wskazanym przez Zamawiającego nie zgodził się na poprawienie 

omyłki rachunkowej w obliczeniu ceny, lub omyłki pisarskiej. 

− oferta jest nieważna na podstawie odrębnych przepisów, 

− z innych powodów określonych w specyfikacji, formularzu ofertowym lub innych 

dokumentach dotyczy postępowania. 

12.9. Unieważnienie postępowania.  

Zamawiający unieważnia postępowanie o udzielenie zamówienia jeżeli: 

− nie złożono żadnej oferty,  

− wszystkie złożone oferty podlegają odrzuceniu, 
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− cena najkorzystniejszej oferty przewyższa kwotę, którą Zamawiający może przeznaczyć na 

sfinansowanie zamówienia a Zamawiający nie przeprowadza „dogrywki” lub dogrywka nie 

satysfakcjonuje Zamawiającego, chyba, że Zamawiający może zwiększyć tę kwotę do ceny 

najkorzystniejszej oferty,  

− zostały złożone oferty dodatkowe o takiej samej cenie, 

− wystąpiła istotna zmiana okoliczności powodująca, że prowadzenie postępowania lub 

wykonanie zamówienia nie leży w interesie Zamawiającego,  

− postępowanie obarczone jest wadą uniemożliwiającą zawarcie ważnej umowy, 

− z innych powodów określonych w ogłoszeniu, formularzu ofertowym lub specyfikacji,  

− bez podania przyczyn. 

Jeżeli złożono ofertę, której wybór prowadziłby do powstania u Zamawiającego obowiązku 

podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towarów i usług, do ceny najkorzystniejszej 

oferty lub oferty z najniższą ceną dolicza się podatek od towarów i usług, który Zamawiający 

miałby obowiązek rozliczyć zgodnie z tymi przepisami.  

Jeżeli Wykonawca składający ofertę jest zwolniony podmiotowo z podatku od towarów  

i usług to Zamawiający dla porównania ofert doliczy do ceny netto stawkę VAT obowiązującą 

dla danej usługi lub towaru. 

Jeśli Zamawiający dopuścił możliwość składania ofert częściowych, może decyzją Prezesa lub 

Wiceprezesa lub Prokurenta unieważnić całe postępowanie lub tylko jego część. Jeśli 

unieważnienie następuje przed terminem do składania ofert a postępowanie prowadzone jest 

w trybie przetargu to informację o unieważnieniu przetargu Zamawiający zamieszcza na 

stronie internetowej i tablicy ogłoszeń. W przypadku zaproszeń do Wykonawców - zawiadamia 

równocześnie wszystkich zaproszonych Wykonawców. Jeśli unieważnienie postępowania 

następuje po terminie do składania ofert Zamawiający zawiadamia o tym wszystkich 

Wykonawców, którzy złożyli oferty w wymaganym terminie. W przypadku przetargu 

zawiadomienie zamieszcza się na stronie internetowej. Po unieważnieniu postępowania  

o udzielenie zamówienia, o wszczęciu ponownego postępowania (i jego terminie) decyduje 

Prezes lub Wiceprezes lub Prokurent a wniosek składa Kierownik działu. W przypadku 

unieważnienia postępowania o udzielenie zamówienia, Zamawiający może zawiadomić 

Wykonawcę/ów, który ubiegał się o to zamówienie, o wszczęciu kolejnego postępowania, 

które dotyczy tego samego przedmiotu zamówienia lub obejmuje ten sam przedmiot 

zamówienia.  

Formy komunikacji między Zamawiającym a Wykonawcą. 

W postępowaniach o udzielenie zamówienia, oświadczenia, wnioski, zawiadomienia, 

informacje między Zamawiającym i Wykonawcą  przekazywane są zgodnie z wyborem 

Zamawiającego pisemnie lub drogą elektroniczną. Każda ze stron na życzenie drugiej 

niezwłocznie potwierdza fakt ich otrzymania. W przypadku korespondencji za pomocą poczty 

elektronicznej, strony mogą żądać potwierdzenia jej w formie pisemnej. Zamawiający powinien 

wyznaczyć osoby do kontaktów z Wykonawcą w poszczególnych sprawach. 

12.10.  Dokumentowanie postępowań. 

Z przeprowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia zamawiający sporządza: 

− w przypadku  zamówień o wartości przekraczającej 130.000 zł - protokół postępowania wg 

załącznika nr 6, 6a), 6b), 6c) niniejszego Regulaminu,  

− w przypadku zamówień o wartości nie przekraczającej 130.000 zł – notatkę wg załącznika 

nr 5 do niniejszego Regulaminu, chyba, że jest duża ilość dokumentów do sprawdzenia to 

wtedy można stosować protokół. 
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Oferty, opinie biegłych, oświadczenia, informacje z zebrania Wykonawców, zawiadomienia, 

wnioski, inne dokumenty i informacje składane przez Zamawiającego i Wykonawców oraz   

umowa stanowią załączniki do notatki lub protokołu. Notatka lub protokół są jawne dla 

Wykonawców, którzy złożyli oferty.  

Załączniki do protokołu lub notatki udostępnić można po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej 

oferty lub unieważnieniu postępowania. Oferty udostępnia się w terminie wskazanym przez 

Prezesa lub Wiceprezesa lub Prokurenta. Nie ujawnia się informacji stanowiących tajemnicę 

przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jeżeli 

Wykonawca nie później niż w terminie składania ofert zastrzegł, że nie mogą one być 

udostępniane.  

 

12.11.  Środki ochrony prawnej: 

Wykonawcom nie przysługują środki ochrony prawnej zawarte w ustawie Prawo zamówień 

publicznych. Strony mogą dochodzić swych praw na zasadach ogólnych kodeksu cywilnego. 

12.12.  W sprawach o udzielenie zamówienia niepodlegającego pod ustawę p.z.p.  

a nieuregulowanych w Regulaminie Udzielania Zamówień Zamawiający kieruje się ogólnie 

obowiązującymi przepisami prawa.  

Rozdział XIII 
Wykaz załączników stanowiących integralną część Regulaminu 

1. Zapotrzebowanie. 

2. Roczny plan zamówień i zamówień publicznych. 

3. Regulamin pracy komisji przetargowych obowiązujący w MPEC Spółka z ograniczoną 

odpowiedzialnością w Nowym Sączu. 

4. Wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia. 

4a. Wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. 

4b. Tryb oraz ustalenie osób odpowiedzialnych za przeprowadzenie postępowania. 

5. Notatka z przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia o wartości poniżej 130.000 zł 

netto. 

6. Protokół postępowania o udzielenie zamówienia o wartości równej lub przekraczającej wyrażoną 

w złotych równowartość kwoty 130.000 zł netto – część ogólna. 

6a) - prowadzonych w trybie przetargu lub zapytania o cenę – część szczegółowa. 

6b) - prowadzonych  w trybie negocjacji bez ogłoszenia – część szczegółowa. 

6c) - prowadzonych w trybie z wolnej ręki – część szczegółowa. 

Druki: ZP-1; ZP-2; ZP-3; ZP-4; ZP-5; ZP-6. 

Dla zamówień publicznych (podlegających pod ustawę p.z.p.) zastosowanie mają protokoły 

określone przepisami ustawy p.z.p.   

7. Zasady udzielania zamówień sektorowych przez Miejskie Przedsiębiorstwo Energetyki Cieplnej  

      Sp. z o.o. w Nowym Sączu  w ramach projektów realizowanych z dofinansowaniem ze  środków  

      zewnętrznych. 

8.  Procedura doraźnych zakupów biomasy. 
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Rozdział XIV 
Udzielanie zamówień współfinansowanych ze środków zewnętrznych 

1. Przy realizacji zamówień w ramach projektów współfinansowanych ze środków zewnętrznych 

stosuje się procedury określone w zawartej/tych umowie/umowach o dofinansowanie oraz 

wytycznych dla właściwego programu/projektu operacyjnego. Zasady udzielania zamówień 

sektorowych przez Miejskie Przedsiębiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. Z o.o. w Nowym Sączu   

w ramach projektów realizowanych  z dofinansowaniem ze środków zewnętrznych zawarte są  

w załączniku nr 7 do Regulaminu Udzielania Zamówień. 

2. Jeżeli umowa o dofinansowanie bądź wytyczne dla danego programu/projektu operacyjnego nie 

stanowią inaczej, należy stosować przepisy Regulaminu Udzielania Zamówień. 

3. Kompletną dokumentację z udzielonych zamówień należy przekazywać sukcesywnie po 

zrealizowaniu zamówienia do osoby na stanowisku do spraw zamówień. 

 

Rozdział XV 
Procedura doraźnych zakupów biomasy 

 
1. Procedura określająca doraźne zakupy biomasy została opisana w załączniku nr 8 do Regulaminu 

Udzielania Zamówień. 
2. Do niniejszej procedury nie mają zastosowania zapisy niniejszego regulaminu w zakresie 

sporządzania oraz zatwierdzania wniosków o wszczęcie postępowania. 
 
 
 
 

 

 
Paweł Kupczak 

PREZES ZARZĄDU 
 
 
 

Andrzej Brzeziński 
WICEPREZES  ZARZĄDU 



                     Załącznik nr 1 

do Regulaminu udzielania zamówień 
 
 

ZAPOTRZEBOWANIE  
na realizację zamówienia na dostawy, usługi, roboty budowlane, 

o wartości szacunkowej od 2000 zł do 10.000 zł netto 

 

Komórka organizacyjna  

Numer zamówienia  

Data  

 

Lp. 
Określenie przedmiotu 

zamówienia 
Termin 

Wartość 
szacunkowa 

(netto) 

Uzasadnienie 
(nie dotyczy awarii) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

Udokumentowanie z rozeznania cen – w załączeniu.  
 
 

Wnioskujący:                                                                                              Zatwierdzam: 
 
 

………………………………………………….…..……….                                                                        …………………………………………….…..………. 

Kierownik Działu                                                                                                      Prezes lub Wiceprezes lub Prokurent 
 

 
 



               Załącznik nr 2 
do Regulaminu udzielania zamówień 

 

PLAN ZAMÓWIEŃ I ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH W ROKU  ………….. 

……………………………………………………………………………………. 
Dział/Stanowisko Samodzielne 

 

Lp. Przedmiot zamówienia 

Szacunkowa   
wartość 

zamówienia 
(netto) 

Planowany 
termin złożenia 

wniosku 

Planowany termin   
zawarcia 
umowy 

Dostawa/Usługa/ 
Robota 

budowlana 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 
 
 
 

………………………………………………………..……………….…..………. 

Kierownik Działu / Stanowisko Samodzielne



 

 
Załącznik nr 3 

do Regulaminu udzielania zamówień 
 
 
 
 

 
 
 

REGULAMIN PRAC  
KOMISJI PRZETARGOWEJ 

 

Miejskiego Przedsiębiorstwa  
Energetyki Cieplnej  

Spółka z o.o. w Nowym Sączu 
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Rozdział I 
Postanowienia ogólne 

 
§ 1. 

1. Regulamin określa sposób  działania komisji przetargowej zwanej dalej „komisją” i jest stosowany  
w postępowaniach o udzielenie zamówienia (wyłączonych ze stosowania ustawy p.z.p.), którego 
wartość przekracza 130.000 zł. Komisja może być powołana także do postępowań o niższej wartości 
zamówienia. Komisja działa w oparciu o „Regulamin udzielania zamówień”. 

2. W zakresie dotyczącym postępowań o udzielenie zamówienia publicznego (podlegającego pod 
ustawę prawo zamówień publicznych), zastosowanie mają przepisy ustawy z dnia 11 września 2019 
roku Prawo zamówień publicznych, zwanej dalej „ustawą p.z.p.” lub każdej innej aktualnej ustawy 
dotyczy udzielania zamówień publicznych. 

3. Komisja jest zespołem pomocniczym Zarządu. 
4. Komisja powoływana jest Uchwałą Zarządu i składa się z minimum 3 osób, w tym przewodniczącego 

i sekretarza. 
5. W skład komisji wchodzi zawsze osoba na stanowisku do spraw zamówień jako sekretarz komisji 

oraz Kierownik działu występujący z wnioskiem o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia. 
6. Członkami komisji mogą być pracownicy Zamawiającego, a także osoby nie będące pracownikami 

Zamawiającego.  
7. Komisja może mieć charakter stały lub być powoływana do przeprowadzenia tylko określonych 

postępowań. 
 

Rozdział II 
Prawa i obowiązki członków komisji 

 
§ 2. 

1. Członkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonują powierzone im czynności, kierując  
się przepisami prawa, wiedzą i doświadczeniem. 

2. Do obowiązków członków komisji należy w szczególności: 
a) czynny udział w pracach komisji, 
b) wykonywanie poleceń przewodniczącego dotyczących prac komisji, 
c) niezwłoczne poinformowanie przewodniczącego o okolicznościach uniemożliwiających 

wykonywanie obowiązków członka komisji. 
3. Członkowie komisji nie mogą ujawniać żadnych informacji związanych z pracami komisji, chyba  

że na polecenie Prezesa lub Wiceprezesa lub Prokurenta. 
4. Jeżeli w związku z pracą komisji, członek komisji otrzymuje polecenie, albo jeżeli w jego 

przekonaniu projekt dokumentu lub decyzji, będący przedmiotem prac komisji, jest niezgodny  
z prawem, godzi w interes Zamawiającego lub interes publiczny, bądź ma znamiona pomyłki, 
powinien on przedstawić swoje zastrzeżenia  przewodniczącemu komisji. 

5. W przypadku nieuwzględnienia zastrzeżeń, o których mowa w ust. 4  przez przewodniczącego 
komisji, członek komisji może przedstawić je bezpośrednio Prezesowi lub Wiceprezesowi lub 
Prokurentowi. 

6. Członkowi komisji nie wolno wykonywać poleceń ani czynności, których wykonanie stanowiłoby 
przestępstwo lub groziłoby niepowetowaną szkodą, nawet jeżeli otrzymał takie polecenie  
na piśmie. 

 
§ 3. 

1. Członkowie komisji uczestniczą we wszystkich pracach komisji. 
2. Członkowie komisji mają prawo wglądu do wszystkich dokumentów związanych z pracą komisji,  

w tym do protokołu postępowania, ofert, załączników, wyjaśnień złożonych przez Wykonawców, 
opinii biegłych. 

3. Członkowie komisji mają prawo do zgłoszenia w każdym czasie pisemnych zastrzeżeń co do pracy 
komisji – do przewodniczącego komisji, Prezesa lub Wiceprezesa lub Prokurenta. 
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4. Członkowie komisji – po otwarciu ofert – składają pisemne oświadczenia o zaistnieniu lub braku 
istnienia okoliczności powodujących wyłączenie z prac komisji.  

 
§ 4. 

1. Odwołanie członka komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia lub zamówienia 
publicznego może nastąpić z przyczyn określonych w ustawie p.z.p. i niniejszym Regulaminie lub 
z innych uzasadnionych przyczyn. 

2. W przypadku: złożenia przez członka komisji oświadczenia o zaistnieniu okoliczności powodujących 
wyłączenie z prac komisji, nie złożenia takiego oświadczenia w terminie lub złożenia oświadczenia 
niezgodnego z prawdą, przewodniczący komisji niezwłocznie wyłącza członka komisji z dalszego 
udziału w postępowaniu i występuje do Prezesa lub Wiceprezesa lub Prokurenta o odwołanie tego 
członka. 

3. Przewodniczący komisji wnioskuje do Prezesa lub Wiceprezesa lub Prokurenta o odwołanie członka 
komisji w razie: 
a) wyłączenia się członka komisji z jej prac, 
b) naruszenia przez członka komisji jego obowiązków, 
c) zaistnienia innej przeszkody uniemożliwiającej jego udział w pracach komisji. 

4. W przypadku, o którym mowa w ust. 3 Prezes lub Wiceprezes lub Prokurent może skierować do 
prac komisji inną osobę.  

   
§ 5. 

1. Pracami komisji kieruje jej przewodniczący. 
2. Do zadań przewodniczącego należy w szczególności: 

a) ustalenie planu pracy komisji,  
b) wyznaczanie miejsc i terminów posiedzeń komisji, 
c) prowadzenie posiedzeń komisji, 
d) podział pomiędzy członków komisji  podejmowanych prac,  
e) informowanie Prezesa lub Wiceprezesa lub Prokurenta o problemach związanych z pracami 

komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia. 
f) przedłożenie (wraz z sekretarzem komisji) dokumentacji postępowania do zatwierdzenia przez 

Prezesa lub Wiceprezesa lub Prokurenta, 
g) podjęcie innych działań niezbędnych dla sprawnego i zgodnego z prawem przeprowadzenia 

postępowania, 
h) powitanie Wykonawców obecnych na otwarciu ofert,   
i) przed otwarciem kopert z ofertami, sprawdzenie w obecności wszystkich zebranych stanu 

zabezpieczenia ofert, 
j) w przypadku postępowania o udzielenie zamówienia, bezpośrednio przed otwarciem ofert, 

podanie kwoty, jaką Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, 
k) po otwarciu każdej z ofert odczytanie nazwy i adresu Wykonawcy, ceny ofertowej oraz innych 

informacji jeśli mały być odczytane w danym postępowaniu.  
 

§ 6. 
1. Do obowiązków sekretarza komisji należy: 

a) dokumentowanie czynności podejmowanych przez komisję (sporządzanie protokołów), 
b) organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczącym, posiedzeń komisji, 
c) odebranie od członków komisji oświadczeń, o których mowa w § 4, 
d) obsługa techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji, 
e) przedkładanie Prezesowi lub Wiceprezesowi lub Prokurentowi projektów dokumentów 

przygotowanych przez komisję, celem zatwierdzenia, 
f) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczącego, 
g) przekazywanie, po zatwierdzeniu przez Prezesa lub Wiceprezesa lub Prokurenta, odpowiednich 

ogłoszeń lub zaproszeń do złożenia oferty, zawiadomień i innych dokumentów przygotowanych 
przez komisję, do odpowiednich pracowników Działu właściwego do spraw organizacyjnych 
celem zamieszczenia na stronie internetowej lub wysłania do Wykonawców,      
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h) przyjmowanie zapytań lub próśb o wyjaśnienie treści dokumentów dotyczących postępowania 
od potencjalnych Wykonawców, 

i) po zaproponowaniu odpowiedzi przez komisję, przygotowanie odpowiednich pism, 
zatwierdzenie pism u Prezesa lub Wiceprezesa lub Prokurenta i przekazanie do odpowiednich 
pracowników Działu właściwego do spraw organizacyjnych celem wysłania do Wykonawców, 
a w trybie przetargu także do zamieszczenia na stronie internetowej, 

j) odbieranie ofert z sekretariatu i przechowywanie ich do czasu otwarcia ofert, 
k) dostarczenie wszystkich ofert bezpośrednio przed ich otwarciem w miejsce wyznaczone  

na otwarcie ofert, 
l) zapewnienie, aby oferta złożona po terminie składania ofert, została odesłana bez otwierania,  

z informacją do Wykonawcy o tym fakcie (wyjątek – gdy dopuszczone jest składanie ofert drogą 
elektroniczną), 

m) piecza nad protokołem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami związanymi 
z postępowaniem o udzielenie zamówienia. 

n) czuwanie nad przeprowadzeniem postępowania zgodnie z niniejszym Regulaminem.   
   

Rozdział 3 
Etapy pracy komisji 

 
§ 7. 

1. Komisja rozpoczyna pracę z dniem jej powołania lub innym określonym w Uchwale Zarządu. 
2. Komisja kończy pracę z dniem podpisania umowy z Wykonawcą lub z chwilą unieważnienia 

postępowania. 
 

§ 8. 
1. Miejsce i terminy posiedzenia komisji wyznacza przewodniczący. 
2. O miejscu i terminie posiedzeń komisji przewodniczący powiadamia wszystkich jej członków.  
3. Członkowie komisji składają oświadczenia na druku ZP-1 lub ZP-1-1. 
4. Komisja podejmuje decyzje w obecności co najmniej połowy jej członków. 
5. W przypadku obecności mniej niż połowy członków komisji posiedzenie odracza się, z wyjątkiem 

dnia otwarcia ofert. 
 

§ 9. 
1. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu), głosowania lub na podstawie sumy 

indywidualnych ocen członków komisji. O trybie podejmowania decyzji decyduje przewodniczący.  
2. Jeżeli w trakcie głosowania decyzja nie może być podjęta ze względu na równą liczbę głosów, 

rozstrzyga głos przewodniczącego.  
 

§ 10. 
1. Jeśli dokonanie określonych czynności związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem 

postępowania o udzielenie zamówienia wymaga wiadomości specjalnych, przewodniczący komisji 
zwraca się do Prezesa lub Wiceprezesa lub Prokurenta z pisemnym wnioskiem o powołanie 
biegłego (rzeczoznawcy). Wniosek powinien  zawierać zestaw pytań do biegłego oraz wskazanie 
odpowiedniej kandydatury na biegłego. 

2. Przepisy dotyczące praw i obowiązków członków komisji stosuje się odpowiednio do biegłych. 
 

§ 11. 
1. Z posiedzenia komisji sekretarz komisji sporządza protokół, zawierający: 

a) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia, 
b) listę obecności członków komisji, biegłych i innych osób obecnych podczas posiedzenia, 
c) zapis czynności i decyzji podejmowanych przez komisję podczas posiedzenia. 

2. Protokół  podpisują wszyscy członkowie komisji. 
3. Protokół z posiedzenia komisji przewodniczący wraz z sekretarzem przekazują Prezesowi lub 

Wiceprezesowi lub Prokurentowi do zatwierdzenia. 
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§ 12. 

1. Brak podpisu któregokolwiek z członków komisji powinien zostać wyjaśniony w załączonej do 
protokołu notatce podpisanej przez przewodniczącego i sekretarza komisji. 

2. Jeżeli powodem braku podpisu są zastrzeżenia członka komisji co do prawidłowości postępowania, 
do protokołu załącza się również pisemne zastrzeżenia członka komisji. 

 
Rozdział 4 

Kolejne czynności komisji przetargowej 
 

§ 13. 
Na etapie przygotowania postępowania o udzielenie zamówienia, komisja przygotowuje dokumenty 
dotyczące postępowania, które wraz z protokołem z posiedzenia komisji sekretarz komisji przekazuje do 
zatwierdzenia Prezesa lub Wiceprezesa lub Prokurenta. 
 

§ 14. 
Po otwarciu ofert komisja w szczególności 

a) ocenia spełnianie przez Wykonawców warunków udziału w postępowaniu o udzielenie 
zamówienia i wymagań Zamawiającego, 

b) proponuje wezwanie Wykonawców do uzupełnienia dokumentów,  
c) odrzuca w razie konieczności oferty,  
d) ocenia oferty nie podlegające odrzuceniu, 
e) podejmuje inne czynności niezbędne w postępowaniu o udzielenie zamówienia,  
f) przygotowuje propozycję wyboru oferty najkorzystniejszej bądź unieważnienia postępowania. 

 
 

§ 15. 
1. Komisja proponuje wybór najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert lub  

z zastosowaniem kryteriów opisanych wzorami.   
2. W postępowaniu prowadzonym w trybie zamówienia z wolnej ręki o ile negocjacji nie prowadzi 

Prezes lub Wiceprezes lub Prokurent, komisja przedstawia Prezesowi lub Wiceprezesowi lub 
Prokurentowi propozycję zawarcia umowy z Wykonawcą, z którym komisja albo wyznaczony przez 
nią członek prowadziła(ił) negocjacje warunków umowy. 

 
 

§ 16. 
Protokół z postępowania o udzielenie zamówienia (załącznik nr 6),  sporządzany w trakcie otwarcia  
i badania ofert podpisują wszyscy członkowie komisji, a następnie sekretarz komisji przekazuje go 
Prezesowi lub Wiceprezesowi lub Prokurentowi do zatwierdzenia. 
 

§ 17. 
1. Prezesa lub Wiceprezesa lub Prokurenta ma prawo kontroli wyników pracy komisji przetargowej. 
2. Prezes lub Wiceprezes lub Prokurent ma prawo do podejmowania decyzji odmiennych od 

propozycji  lub wniosków komisji. 
3. W przypadku stwierdzenia podjęcia przez komisję czynności z naruszeniem prawa, w tym także 

regulaminów i Uchwał Zarządu, Prezes lub Wiceprezes lub Prokurent stwierdza nieważność takiej 
czynności, a komisja powtarza nieważną czynność. 
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Załącznik nr 4 
do Regulaminu udzielania zamówień 

 

WNIOSEK  
o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia 

 

Znak sprawy ZP.60……………………… 

Szacunkowa wartość zamówienia 
netto – dla procedury 

zł euro 

Kwota przeznaczona na 
sfinansowanie zamówienia 

zł euro 

W przypadku przewidywania zmniejszenia/zwiększenia 
zamówienia – podać wielkość procentową od wartości umowy lub 

przedmiotu zamówienia lub ilościową przedmiotu zamówienia 
 

Podstawa dokonania wyceny szacunkowej  
(dokument w załączeniu) 

 

Wymagany termin wykonania zamówienia  

Uzasadnienie wniosku: □ pozycja w planie rzecz-fin.   □ awaria   □ pilna potrzeba   □ inne ………………... 

Rodzaj zamówienia: □ dostawa   □ usługa   □ robota budowlana: …………………………………………………... 

 
1. Przedmiot zamówienia:  
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. Warunki wymagane od Wykonawcy: np. doświadczenie, referencje, uprawnienia, zdolność 
finansowa, wadium (na etapie składania ofert lub przed zawarciem umowy) 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. Proponowane zapisy do wzoru umowy: (np. gwarancja, rękojmia, kary, serwis, zabezpieczenie 
należytego wykonania umowy)  
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 
 
 
 

…………………………………… 

Kierownik Działu 

 
 

 
 
 
 

…………………………………… 

Dyrektor Pionu 
(jeśli dotyczy) 

 

 
 
 
 

…………………………………… 

Dział właściwy do 
spraw obsługi 

finansowej 
 

 
Zatwierdzam: 

 
 

…………………………………… 

Prezes lub  
Wiceprezes lub Prokurent



 

                                                                 Załącznik nr 4a 
do Regulaminu udzielania zamówień 

 

WNIOSEK  
o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego 

 

Znak sprawy ZP.60……………………… 

Szacunkowa wartość zamówienia 
netto – dla procedury 

zł euro 

Kwota przeznaczona na 
sfinansowanie zamówienia 

zł euro 

W przypadku przewidywania zmniejszenia/zwiększenia 
zamówienia – podać wielkość procentową od wartości umowy lub 

przedmiotu zamówienia lub ilościową przedmiotu zamówienia 
 

Podstawa dokonania wyceny szacunkowej  
(dokument w załączeniu) 

 

Wymagany termin wykonania zamówienia  

Uzasadnienie wniosku: □ pozycja w planie rzecz-fin.   □ awaria   □ pilna potrzeba   □ inne ………………... 

Rodzaj zamówienia: □ dostawa   □ usługa   □ robota budowlana: …………………………………………………... 

 
1. Przedmiot zamówienia:  
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. Warunki wymagane od Wykonawcy: np. doświadczenie, referencje, uprawnienia, zdolność 
finansowa, wadium (na etapie składania ofert lub przed zawarciem umowy) 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. Proponowane zapisy do wzoru umowy: (np. gwarancja, rękojmia, kary, serwis, zabezpieczenie 
należytego wykonania umowy)  
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 
 
 

…………………………………… 

Kierownik Działu 

 
 

 
 
 
 

…………………………………… 

Dyrektor Pionu 
(jeśli dotyczy) 

 

 
 
 
 

…………………………………… 

Dział właściwy do 
spraw obsługi 

finansowej 
 

 
Zatwierdzam: 

 
 

…………………………………… 

Kierownik Zamawiającego 



 

  Załącznik nr 4b do Regulaminu udzielania zamówień 
 

Tryb oraz ustalenie osób odpowiedzialnych za przeprowadzenie postępowania. 
 

Przedmiot zamówienia podlega/nie podlega* pod ustawę Prawo zamówień publicznych: 
 
.............................................................................................................................................................................................. 

 

 
Nr z rejestru wniosków stanowiska do spraw 
zamówień:  .........................................................  
 
Data: ......................................................................... 
 

* niepotrzebne skreślić 

 
za zgodność z ustawą  p.z.p. 

 
 
 

................................................................................ 

Stanowisko do spraw zamówień 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
Zamówienie o wartości poniżej 130.000 zł netto: 

 

Dział lub osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie postępowania:  
 
…………………………………………………….……………………………………. 

……………………………………………………….…………………………………. 

…………………………………………………….……………………………………. 

……………………………….…………………………………………………………. 

…………………………………….……………………………………………………. 

…………………………………….……………………………………………………. 

Proponowany tryb postępowania wg Regulaminu: …………………………………………………………………………………..…………………  

Data: ............................................................. 
 

za zgodność z Regulaminem: 
 
 
 

………………………………………………….…..………. 

Stanowisko do spraw zamówień 

Zatwierdzam: 
 
 
 

………………………………………………….…..………. 

Prezes lub Wiceprezes lub Prokurent 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Zamówienie o wartości równej lub powyżej 130.000 zł netto: 

 
Komisja przetargowa odpowiedzialna za przeprowadzenie postępowania powołana Uchwałą Zarządu 
MPEC Sp. z o.o. w Nowym Sączu, nr  .................................................................,  w składzie: 

 
……………………………………………………….…………………………………. 

…………………………………………………….……………………………………. 

…………………………………………………….……………………………………. 

…………………………………………………….……………………………………. 

……………………………….…………………………………………………………. 

…………………………………………………….……………………………………. 

…………………………………….……………………………………………………. 

…………………………………….……………………………………………………. 

Data: ............................................................. 

 
 

Za zgodność z Regulaminem: 
 
 
 

………………………………………………….…..………. 

Stanowisko do spraw zamówień 

 

 
Zatwierdzam: 

 
 
 

………………………………………………….…..………. 

Prezes i Wiceprezes



 

 

Załącznik nr 5 
do Regulaminu udzielania zamówień 

 

Notatka 
z przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia 

o wartości szacunkowej poniżej 130 000 zł netto 
 

Znak sprawy ZP.60. ………………………………………… 

Data i godzina otwarcia ofert  

Tryb  Kryterium  

 

1. Przedmiot zamówienia:  
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
2. Dokumenty, które muszą być załączone do oferty: 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. Porównanie złożonych ofert: 

 

Numer 
oferty 

Nazwa Wykonawcy Adres Wykonawcy Cena brutto 
Dokumenty, 

inne 

     

     

     

     

     

 



 

 

 
4.  Inne czynności w postępowaniu: 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
5.  Odrzucenie oferty - z uzasadnieniem: 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
6. Wskazanie najkorzystniejszej oferty/unieważnienie postępowania * - z uzasadnieniem:   
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

7. Załączniki: 

− Materiały dotyczy postępowania 

− Ilość ofert:   ........................... 

 

8. Zespół osób: 

 

Imię i nazwisko Podpis 

  

  

  

  

  

 
 

Wnioskujący: 
 
 
 
 

………………………………………………….…..………. 

Kierownik Działu 
 
* niepotrzebne skreślić 

Zatwierdzam: 
 
 
 
 

………………………………………………….…..………. 

Prezes lub Wiceprezes lub Prokurent 



 

Załącznik nr 6 
do Regulaminu udzielania zamówień 

oznaczenie sprawy: ZP.60. …………………………       
  

 
 
 
 

pieczęć Zamawiającego 

 

Protokół postępowania o udzielenie zamówienia o wartości  szacunkowej 
równej lub przekraczającej wyrażoną  w złotych równowartość kwoty 130 000 

zł netto. 
Część ogólna dla zamówień prowadzonych w trybach: 

przetarg, zapytanie o cenę, negocjacje bez ogłoszenia, wolna ręka. 
 

1. Zamawiający 
 

Miejskie Przedsiębiorstwo Energetyki Cieplnej Spółka z ograniczoną odpowiedzialnością  
w Nowym Sączu, ul. Wiśniowieckiego 56,  33-300 Nowy Sącz 
 

REGON: 490704767 NIP: 734-17-87-660 

Telefon: 18 547-55-81 e-mail: sekretariat@mpecns.pl 

2. 
 

Przedmiot zamówienia  
 

........................................................................................................................................................ 
 

........................................................................................................................................................ 
 

........................................................................................................................................……………… 
 

........................................................................................................................................……………… 
 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
Szacunkowa wartość zamówienia: ...................................... zł =………………………………………… euro  
 
Ustalenia wartości zamówienia dokonano w dniu ............-................-...…..............na podstawie: 
 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………….………………… 
 
Osoba  dokonująca ustalenia wartości zamówienia: 
  
………………………………………………………………………………………………………………………………….................. 
 

  
 

 
.................................................................. 

(podpisy członków komisji przetargowej)      . 
numer strony …..                                                                        . 



 

 

 
oznaczenie sprawy: ZP.60. ................................... 
 

3. Komisja przetargowa 
 
Postępowanie przeprowadza komisja przetargowa w składzie: 
 
.................................................................................................................………………....................... 
 
........................................................................................................................................................ 
 
........................................................................................................................................................ 
 
........................................................................................................................................................ 
 
Nazwiska i imiona biegłych( jeżeli dotyczy:) 
 
......................................................................................................................................……………….. 
 
 

 
4.  
 

 
Tryb postępowania 
 
Postępowanie prowadzono w formie:  
 
........................................................................................................................................................ 
 

 
 
 
 
numer strony ..... 

 
 

 
.................................................................. 

(podpisy członków komisji przetargowej)      . 

 
 
 
 



 

 

Załącznik nr 6a 
do Regulaminu udzielania zamówień 

 
oznaczenie sprawy: ZP.60. …………………………     
 
 

Protokół postępowania o udzielenie zamówienia o wartości szacunkowej 
zamówienia równej lub przekraczającej wyrażoną w złotych równowartość 

kwoty 130 000 zł netto prowadzonego w trybie przetargu/ zapytania  
o cenę* 

 
Część szczegółowa  
 

5. Termin składania ofert 
 
Termin składania ofert upłynął w dniu …….......... - ................ - ……….…..……..  o godz. …...............  
 

6. Otwarcie ofert 
 
1) Otwarcie ofert odbyło się w dniu …............. - ….………..….-……..…...………... o godz. ………......… 
      w MPEC Sp. z o.o. ul. Wiśniowieckiego 56 w Nowym Sączu. 

 
2) Do upływu terminu składania ofert złożono …………........ ofert, których zbiorcze zestawienie 

stanowi załączony druk ZP-2. 
 

7. 
 

Informacja o spełnianiu warunków i wymagań określonych przez zamawiającego 
 
Wymagane warunki udziału w postępowaniu spełnia …………………......... Wykonawców.  
 
Informacja o spełnianiu warunków i wymagań  zawarta jest na załączonym druku ZP-3. 
 

8. Oferty odrzucone  
 
Odrzucono ……………… ofert. Listę ofert odrzuconych wraz z podaniem uzasadnienia odrzucenia 
stanowi załączony druk ZP-4 
 

* - niepotrzebne skreślić 
 
 
 
 

numer strony ….. 

 
 
 
 

....……………................................................. 
 (podpisy członków komisji przetargowej)  

 
 

 
 
 

 
 



 

 

oznaczenie sprawy: ZP.60. ………………………… 
 

9. Oferta najkorzystniejsza 
dokonano indywidualnej oceny ofert na załączonym druku ZP-5/ 
zastosowano kryteria opisane wzorami* 
Na podstawie streszczenia oceny i porównania złożonych ofert, dokonanego na załączonym 
druku ZP-6 wybrano ofertę: 

 
numer oferty  ................…………….. 
 
Wykonawca  ................................................................................................................……………. 

 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 
adres: .............................................................................................................................................. 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
Uzasadnienie wyboru 
 
.......................................................................................................................................………………. 
 
.......................................................................................................................................………………. 

10. Unieważnienie postępowania 
Postępowanie zostało unieważnione w dniu  ................................................................................ 
Powody unieważnienia postępowania:     

 
…………………………………………………………………………………………………………………………………..……………… 

 
………………………………………………………………………………………………………………………………….................. 

 
 

* - niepotrzebne skreślić  
 

Prace komisji przetargowej zakończyły się w dniu:  ...............................................  o godz. ..................... 
 
  

....……………................................................. 
 (podpisy członków komisji przetargowej)  

 
Zatwierdzenie 

 

Prace komisji przetargowej oraz protokół postępowania o udzielenie zamówienia wraz 
z załączonymi do niego drukami 

 
 
 
 

 
Data:  ........................................ 
numer strony …..                                       

                                            Zatwierdzam 
 
 
 
 

....……………................................................. 
                  Prezes lub Wiceprezes lub Prokurent 



 

 

Załącznik nr 6b 
do Regulaminu udzielania zamówień 

oznaczenie sprawy: ZP.60. …………………………       
 

Protokół postępowania o udzielenie zamówienia o wartości szacunkowej 
równej lub przekraczającej wyrażoną w złotych równowartość kwoty 130 000 

zł netto,  prowadzonego w trybie negocjacji bez ogłoszenia 
 
Część szczegółowa  
  

5. 
 
 

Wykonawcy zaproszeni do negocjacji  
 
W dniu ................. zaproszenie do negocjacji zostało wysłane do następujących Wykonawców: 
 
1. nazwa (firma) .......................................................................................................................... 

adres ....................................................................................................................................... 

 

2. nazwa (firma) ..........................................................................................................................  

adres ....................................................................................................................................... 

 

3. nazwa (firma) ..........................................................................................................................  

adres ....................................................................................................................................... 

 

4. nazwa (firma) ..........................................................................................................................  

adres ....................................................................................................................................... 

 

6. 
 
 

Negocjacje  
 

Negocjacje z zaproszonymi Wykonawcami przeprowadzono w dniu / dniach*:...........................  
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………….………… 
 
Do negocjacji nie przystąpili następujący Wykonawcy:............................................................. 
........................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................ 
 

* - niepotrzebne skreślić 
 
 
 
 

numer strony ….. 

 
 
 

....……………................................................. 
 (podpisy członków komisji przetargowej)  

 
 
 



 

 

oznaczenie sprawy: ZP.60. ………………………… 
 

7. 
 
 

Zaproszenie do złożenia oferty 
 
W dniu ...... - …..... - ......... zaproszenie do składania ofert i specyfikacja  zostały wysłane  
do następujących Wykonawców:  

 
1) nazwa ...................................................................................................................................... 

adres ........................................................................................................................................ 

 
2) nazwa ...................................................................................................................................... 

adres ........................................................................................................................................ 

 

3) nazwa ...................................................................................................................................... 

adres ........................................................................................................................................ 

 

4) nazwa ...................................................................................................................................... 

adres ........................................................................................................................................ 

 

8. 
 
 

Termin składania ofert 
 
Termin składania ofert upłynął w dniu …………………………………..………..…o godz. ........................... 
 

9. 
 
 

Otwarcie ofert  
 
Otwarcie ofert odbyło się w dniu .................................…………………..…. o godz. ...........................  
w MPEC Sp. z o.o. ul. Wiśniowieckiego 56 w Nowym Sączu 
 
Do upływu terminu składania ofert złożono ……...... ofert, których zbiorcze zestawienie stanowi 
załączony druk ZP-2 
 

10. 
 

Informacja o spełnianiu warunków i wymagań określonych przez Zamawiającego 
 
Wymagane warunki udziału w postępowaniu spełnia .................. Wykonawców.  
Informacja o spełnianiu warunków udziału i wymagań zawarta jest na załączonym druku ZP-3 
 

11. Oferty odrzucone  
 

Odrzucono ................. ofert. Listę ofert odrzuconych wraz z podaniem uzasadnienia 
odrzucenia stanowi załączony druk ZP-4 
 

* - niepotrzebne skreślić 
 
 
 
 

numer strony ….. 

 
 
 

....……………................................................. 
 (podpisy członków komisji przetargowej)  



 

 

oznaczenie sprawy: ZP.60. ………………………… 
 

12. Oferta najkorzystniejsza 
dokonano indywidualnej oceny ofert na załączonym druku ZP-5/ 
zastosowano kryteria opisane wzorami* 
Na podstawie streszczenia oceny i porównania złożonych ofert, dokonanego na załączonym 
druku ZP-6 wybrano ofertę: 

 
numer oferty  ...............… 

 

Wykonawca  ................................................................................................................……………. 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 
adres: .............................................................................................................................................. 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
Uzasadnienie wyboru 
 
.......................................................................................................................................………………. 
 
.......................................................................................................................................………………. 
 
........................................................................................................................................................ 

13. Unieważnienie postępowania 
Postępowanie zostało unieważnione w dniu  ................................................................................ 
Powody unieważnienia postępowania:     
 
……………………………………………………………………………………………………………………………..…………………… 
 
……………………………………………………………………………………………………….………………….………................ 
 

* - niepotrzebne skreślić  
 

Prace komisji przetargowej zakończyły się w dniu:  ...............................................  o godz. ..................... 
  

 
....……………................................................. 
 (podpisy członków komisji przetargowej)  

 

Zatwierdzenie 
 

Prace komisji przetargowej oraz protokół postępowania o udzielenie zamówienia wraz 
z załączonymi do niego drukami 

 
 
 

 
Data:  ........................................ 
 

numer strony …..                                       

                                                Zatwierdzam 
 
 

....……………................................................. 
                 Prezes lub Wiceprezes lub Prokurent 



 

 

 
Załącznik nr 6c 

do Regulaminu udzielania zamówień 

oznaczenie sprawy SZP.60. …………………………        
 
 

Protokół postępowania o udzielenie zamówienia o wartości zamówienia 
równej lub przekraczającej wyrażoną w złotych równowartość  

kwoty 130 000 zł prowadzonego  
w trybie z wolnej ręki 

 
Część szczegółowa  
 

5. Wykonawca zaproszony do udziału w negocjacjach warunków umowy 
 
Zaproszenie do udziału w negocjacjach zostało skierowane do: 
 
firma (nazwa)  .................................................................................................................……………. 
 
adres  ……………............................................................................................................................... 
 

6. Warunki udziału w postępowaniu  
 
Wykonawca zaproszony do udziału w negocjacjach spełnia warunki i wymagania określone 
przez zamawiającego / nie spełnia warunków i wymagań określonych przez Zamawiającego*  
 

* - niepotrzebne skreślić  
 

Prace komisji przetargowej zakończyły się w dniu:  ...............................................  o godz. ..................... 
 
  

 
....……………................................................. 
 (podpisy członków komisji przetargowej)  

 
 

Zatwierdzenie 
 

Prace komisji przetargowej oraz protokół postępowania o udzielenie zamówienia wraz 
z załączonymi do niego drukami 

 
 
 

 
 
 
 

 
Data:  ........................................ 
 

numer strony …..                                       

                                             
 
 

                      Zatwierdzam 
 
 
 

 
....……………................................................. 

                       Prezes lub Wiceprezes lub Prokurent 
 



 

 

ZP-1 
oznaczenie sprawy: ZP.60. …………………………        
 

 
 
 
 
 

pieczęć Zamawiającego 

 

Oświadczenie  

Prezesa/Wiceprezesa/Prokurenta/członka komisji przetargowej/biegłego/ 
innej osoby* 

 
Imię (imiona) ……………………………………………………………….. 

 
Nazwisko  ……………………………………………………………….. 
 
Uprzedzony o odpowiedzialności karnej za fałszywe zeznania oświadczam, że: 
 
1) nie ubiegam się o udzielenie zamówienia; 
 
2) nie pozostaję w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii 

prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem 
związany z tytułu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawcą, jego zastępcą prawnym lub 
członkami organów zarządzających lub organów nadzorczych osób prawnych ubiegających się 
o udzielenie zamówienia; 

 
3) przed upływem 3 lat od dnia wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia nie pozostawałem 

w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcą i nie byłem członkiem organów zarządzających lub 
organów nadzorczych osób prawnych ubiegających się o udzielenie zamówienia; 

 
4) nie pozostaję z żadnym wykonawcą w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może to 

budzić uzasadnione wątpliwości co do mojej bezstronności; 
 
5) nie byłem prawomocnie skazany za przestępstwo popełnione w związku z postępowaniem 

o udzielenie zamówienia, przestępstwo przekupstwa, przestępstwo przeciwko obrotowi 
gospodarczemu lub inne przestępstwo popełnione w celu osiągnięcia korzyści majątkowych. 

 
* - niepotrzebne skreślić 

 
 
 
 

 
 
numer strony ….. 

 
Nowy Sącz, dnia ……….………………………………………………... 

 
 
 

....….……................................................. 
                                                        (podpis)  



 

                       ZP-2 
oznaczenie sprawy: ZP.60. ………………………… 

 
 
 
 

pieczęć Zamawiającego 

 
ZBIORCZE ZESTAWIENIE OFERT 

 

Nr 
oferty 

Nazwa lub nazwisko oraz 
adres Wykonawcy 

Cena oferty     

  
 
 
 
 

     

  
 
 
 
 

     

  
 
 
 
 

     

  
 
 
 
 

     

 
 
 
numer strony ..............  

  
 

…………………………….................................................................. 
                                       (data i podpisy członków komisji przetargowej) 



 

 

                ZP-3 
oznaczenie sprawy: ZP.60. ………………………… 
 

 
 
 

pieczęć Zamawiającego 

 

Informacja o spełnianiu przez Wykonawców warunków udziału w postępowaniu  
o udzielenie zamówienia i wymagań Zamawiającego 

 

 Warunki i wymagania, 
dokumenty i oświadczenia 

Numer oferty  

1 2 3 4 5 6 7 8 
 
 
 
 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

 
 
 
 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

 
 
 
 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

 
 
 
 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

* niepotrzebne skreślić 
 
 
numer strony ...... 

 

 
 

…………………………….................................................................. 
                                     (data i podpisy członków komisji przetargowej) 



 

 

                ZP-4 
oznaczenie sprawy: ZP.60. .................... 

 
 
 
 
 

pieczęć Zamawiającego 

 
OFERTY ODRZUCONE 

 

L.p. 
Nazwa lub nazwisko 

Wykonawcy 
Adres Uzasadnienie odrzucenia oferty 

 

 
 
 
 
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
numer strony ...... 

 

 
 
 

…………………………….................................................................. 
                                     (data i podpisy członków komisji przetargowej) 

 



 

 

              ZP-5 
oznaczenie sprawy: ZP.60 .................... 
  

 
 
 
 
 

pieczęć Zamawiającego 

KARTA INDYWIDUALNEJ OCENY OFERTY 
 

Imię i nazwisko osoby: ………………………………………………………………………….. 

Numer oferty ............................. Nazwa lub nazwisko Wykonawcy …………………………………………………………………………………………………………………………………. 

Kryterium oceny Ocena (liczba pkt) Uzasadnienie 

 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

  

 
 
 

numer strony ...... 

 

 
 
 

…………………………….................................................................. 
                                                           (data i podpisy członków komisji przetargowej) 

 



 

 

                                 ZP-6 
oznaczenie sprawy: ZP.60. .................... 

 
 
 
 
 

pieczęć Zamawiającego 

 
STRESZCZENIE OCENY I PORÓWNANIA ZŁOŻONYCH OFERT 

 

Nr 
oferty 

Liczba pkt. w kryterium 
.................... 

Liczba pkt. w kryterium 
.................... 

Liczba pkt. w kryterium 
.................... 

Liczba pkt. w kryterium 
.................... 

Liczba pkt. w kryterium 
.................... 

Razem 

       

       

       

       

 
 

numer strony ...... 
 

 
 

…………………………….................................................................. 
                                                           (data i podpisy członków komisji przetargowej) 

 



 

 

DRUK ZP-1-1 
oznaczenie sprawy: ZP.60. ……………………..        
 

 
 
 
 

Pieczęć zamawiającego 
 

                             Oświadczenie o braku powiązań z Wykonawcami: 

Prezesa/Wiceprezesa/Prokurenta/członka komisji przetargowej lub zespołu osób/biegłego 
/innej osoby* 
* - niepotrzebne skreślić 
 
 

Imię (imiona) ……………………………………………………………………..…………….. 
 
Nazwisko  ……………………………………………………………………………..…….. 
 
 

Uprzedzony o odpowiedzialności karnej za podanie nieprawdziwych informacji, że nie jestem powiązany 
kapitałowo lub osobowo z żadnym Wykonawcą, poprzez: 
 
 uczestniczenie w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej; 
 posiadanie co najmniej 10% udziałów lub akcji;   
3)           pełnienie funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika; 
4)      pozostawanie w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej,  
              pokrewieństwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku  
              przysposobienia, opieki lub kurateli. 

 
Nowy Sącz dnia ………………………………………………… 

 
 

………………………………………………… 
                             (podpis) 

 
 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
W związku z zaistnieniem okoliczności, o której mowa w pkt. ………….** oświadczam, że jestem powiązany 
kapitałowo lub osobowo z następującym(i) Wykonawcą(ami): 
** -wymienić punkt od 1 do 4 jeżeli dotyczy 
 
 

………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………..……………………… 
 
 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………… 
 
 
 

 
Nowy Sącz dnia ………………………………………………… 

 
 

………………………………………………… 
                             (podpis) 

 
 
 
 



 

 

DRUK ZP-2-1 

oznaczenie sprawy: ZP.60. ....………....                

 

 
 

 
 

Pieczęć zamawiającego 

Zbiorcze zestawienie ofert  

Nr 
oferty 

Firma (nazwa) lub nazwisko oraz 
adres wykonawcy 

Data wpłynięcia oferty Cena oferty 
Termin 

wykonania* 
Okres gwarancji* Warunki płatności* 

  
 

 
 

 

     

  
 

 
 

 

     

  
 

 

 
 

     

  
 

 

 
 

     

* - niepotrzebne skreślić 

 
numer strony ..............  

                                                                                                  …………............................................................................... 
                                                                                                 (data i podpisy członków komisji przetargowej/zespołu osób) 



 

 

ZP-3-1 

oznaczenie sprawy: ZP.60. ..........                

 

 
 

 
 

 
Pieczęć zamawiającego 

 
Informacja o spełnianiu przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu  
 

 Warunki i wymagania; 

dokumenty i oświadczenia 

Numer oferty  

1 2 3 4 5 6 7 8 

 

 
 

 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 

nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 

nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

 
 

 

 

spełnia/ 

nie spełnia* 

spełnia/ 

nie spełnia* 

spełnia/ 

nie spełnia* 

spełnia/ 

nie spełnia* 

spełnia/ 

nie spełnia* 

spełnia/ 

nie spełnia* 

spełnia/ 

nie spełnia* 

spełnia/ 

nie spełnia* 

 

 
 

 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 

nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

spełnia/ 

nie spełnia* 

spełnia/ 
nie spełnia* 

 
 

 

 

spełnia/ 

nie spełnia* 

spełnia/ 

nie spełnia* 

spełnia/ 

nie spełnia* 

spełnia/ 

nie spełnia* 

spełnia/ 

nie spełnia* 

spełnia/ 

nie spełnia* 

spełnia/ 

nie spełnia* 

spełnia/ 

nie spełnia* 

* niepotrzebne skreślić 

 
numer strony ...... 

                                                                                                 ......................................................................................... 

                                                                                                 (data i podpisy członków komisji przetargowej/zespołu osób) 



 

 

ZP-4-1 

oznaczenie sprawy: ZP.60. ..................            
 

 

 
 

 
Pieczęć zamawiającego 

Oferty odrzucone 

 

L.p. 
Firma (nazwa) lub 

nazwisko wykonawcy 
Adres   Uzasadnienie odrzucenia oferty 

 

 

 
 

 
 

 

  

 

 
 

 
 

 

 

  

 

 

 
 

 

 
 

  

 

numer strony ..............  
 

                                                                                                                               ......................................................................................... 

                                                                                                                               (data i podpisy członków komisji przetargowej/zespołu osób) 

 



 

 

ZP-5-1 

oznaczenie sprawy: ZP.60. ..........                

 

 
 

 
 

 
Pieczęć zamawiającego 

Karta indywidualnej oceny oferty 

 

Imię i nazwisko osoby ...................................................................................................................................................................................................... 

Numer oferty .............................. Firma (nazwa) lub nazwisko wykonawcy ....................................................................................................................... 

Kryterium oceny Ocena (liczba pkt) Uzasadnienie 

 

 
 

 
 

  

 

 
 

 
 

  

 

 
 

 
 

  

 

numer strony ..............  
 

                                                                                                  .......................................................................................... 

                                                                                                 (data i podpisy członków komisji przetargowej/zespołu osób) 



 

 

DRUK ZP-6-1 

oznaczenie sprawy: ZP.60...........                

 

 
 

 
Pieczęć zamawiającego 

 
Streszczenie oceny i porównania złożonych ofert 

 

Nr 

oferty 

Liczba pkt w kryterium 

.................... 

Liczba pkt w kryterium 

.................... 

Liczba pkt w kryterium 

.................... 

Liczba pkt w kryterium 

.................... 

Liczba pkt w kryterium 

.................... 
Razem 

       

       

       

       

       

 

numer strony ..............  
                                                                                         

               ......................................................................................... 

                                                                                                 (data i podpisy członków komisji przetargowej/zespołu osób) 
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Załącznik nr 7  
do Regulaminu udzielania zamówień 

Zasady udzielania zamówień sektorowych przez Miejskie Przedsiębiorstwo Energetyki Cieplnej  

Sp. z o.o. w Nowym Sączu  w ramach projektów realizowanych  z dofinansowaniem ze  środków 

zewnętrznych, odnoszące się do „Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach 

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu 

Spójności na lata 2014 –2020” oraz do „Wytycznych w zakresie udzielania zamówień w ramach 

Mechanizmu Finansowego EOG na lata 2014-2021 oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego na 

lata 2014-2021”. 

I. Prowadzenie postępowań w zakresie udzielania zamówień sektorowych: 

1. W przypadku zamówień sektorowych o wartości do 20.000 zł netto stosuje się zasady opisane  

w Regulaminie Udzielania Zamówień Miejskiego Przedsiębiorstwa Energetyki Cieplnej Sp. z o. o. 

w Nowym Sączu. 

2. W przypadku zamówień sektorowych o wartości od 20.000 zł netto do kwoty 50 tysięcy zł netto 

włącznie stosuje się zasadę rozeznania rynku.  

3. W przypadku zamówień sektorowych o  wartości przekraczającej 50.000  zł netto do wartości niższej 

od progów unijnych stosuje się zasadę konkurencyjności. 

4. Do udzielania zamówień sektorowych ustawę prawo zamówień publicznych  stosuje się, jeżeli 

wartość zamówienia jest równa lub przekracza progi unijne określone w stosownych przepisach 

wydanych ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych.  

 

II. Zasada rozeznania rynku: 
 
3) Rozeznanie rynku ma na celu potwierdzenie, że dana usługa, dostawa lub robota  budowlana 

została wykonana po cenie nie wyższej niż cena rynkowa. 

4) Postępowanie o udzielenie zamówienia może nastąpić wyłącznie w drodze przeprowadzenia  

i udokumentowania rozeznania rynku. 

5) Przed zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiającego lub wysłaniem 

zaproszeń do złożenia oferty do potencjalnych Wykonawców należy ustalić i udokumentować 

wartość szacunkową zamówienia netto. Zapytanie ofertowe zawiera m.in.: opis przedmiotu 

zamówienia, warunki udziału w postępowaniu, o ile Zamawiający stawia takie warunki, kryteria 

oceny ofert, ich wagi punktowe lub procentowe i sposób punktacji, termin składania ofert, termin 

realizacji zamówienia.  

6) Do udokumentowania, że zamówienie zostało wykonane po cenie nie wyższej niż rynkowa, 

niezbędne jest przedstawienie co najmniej wydruku zapytania ofertowego zamieszczonego na 

stronie internetowej Zamawiającego wraz z otrzymanymi ofertami lub potwierdzenie wysłania 

zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych Wykonawców, o ile na rynku istnieje co 

najmniej 3 potencjalnych Wykonawców danego zamówienia, wraz z otrzymanymi ofertami. 

Udokumentowanie obejmuje wszystkie otrzymane oferty. Wymóg będzie spełniony, gdy  

w odpowiedzi na zapytanie ofertowe zostaną złożone co najmniej 2 ważne oferty, przy czym oferta 

niezgodna z zapytaniem nie stanowi oferty ważnej.   

http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/77628/1_wytyczne_wz_kwalifikowalnosci_wydatkow.pdf
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/77628/1_wytyczne_wz_kwalifikowalnosci_wydatkow.pdf
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/77628/1_wytyczne_wz_kwalifikowalnosci_wydatkow.pdf
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7) Jeżeli w odpowiedzi na zamieszczone na ogólnodostępnej stronie internetowej ogłoszenie  

o zamówieniu lub skierowane zapytania do potencjalnych Wykonawców złożona zostanie tylko 

jedna ważna oferta, wówczas należy uzupełnić udokumentowanie o ofertę pochodzącą z innego 

źródła. Jedna oferta nie jest wystarczająca dla udokumentowania, że zamówienia zostało wykonane 

po cenie nie wyższej niż rynkowa.  

8) W przypadku, gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego lub skierowania zapytania do 

potencjalnych Wykonawców nie otrzymano ofert, niezbędne jest przedstawienie np. co najmniej  

2 wydruków stron internetowych z opisem towaru/usługi i ceną lub co najmniej 2 wydruków maili  

z informacją na temat ceny za określony towar/usługę, albo innego dokumentu tj. dokumentu 

świadczącego o istnieniu co najmniej dwóch ofert. Notatka potwierdzająca przeprowadzenie 

rozmów telefonicznych z potencjalnymi Wykonawcami nie może być uznawana za 

udokumentowanie rozeznania rynku.  

9) Z przeprowadzonego postępowania należy sporządzić pisemny protokół lub notatkę o przebiegu 

postępowania. 

10) Osoby wykonujące w imieniu zamawiającego czynności związane z procedurą wyboru 

wykonawcy, w tym biorące udział w procesie oceny ofert, nie muszą składać oświadczenia o braku 

powiązań osobowo lub kapitałowo z wykonawcami, którzy złożyli oferty.  

11) Zasadą jest zawarcie pisemnej umowy z Wykonawcą, chyba, że Zarząd Spółki postanowi, że 

zawarcie umowy na piśmie nie jest wymagane. Wystarczające jest wówczas potwierdzenie 

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

wartości dowodowej. 

 
III. Zasada konkurencyjności: 
W celu uniknięcia konfliktu interesów osoby wykonujące w imieniu zamawiającego czynności związane z 

procedurą wyboru wykonawcy, w tym biorące udział w procesie oceny ofert, nie mogą być 

powiązane osobowo lub kapitałowo z wykonawcami, którzy złożyli oferty. Powinny być to osoby 

bezstronne i obiektywne. Osoby te składają oświadczenia na druku ZP- 1 – 1.   

Przed zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie bazy konkurencyjności, na stronie internetowej 

Zamawiającego i na tablicy ogłoszeń w siedzibie Zamawiającego, należy ustalić  

i udokumentować wartość szacunkową zamówienia netto. Jeśli zamówienia udzielane jest  

w częściach, należy dokonać szacowania dla wartości całego zamówienia. 

Upublicznienie zapytania ofertowego polega na umieszczeniu zapytania w bazie konkurencyjności,  

a w przypadku zawieszenia działalności bazy potwierdzonego odpowiednim komunikatem ministra 

właściwego do spraw rozwoju regionalnego – na umieszczeniu tego zapytania na stronie 

internetowej wskazanej przez instytucję będącą stroną umowy o dofinansowanie w umowie  

o dofinansowanie, na stronie internetowej Zamawiającego i na tablicy ogłoszeń w siedzibie 

Zamawiającego. Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczęcie postępowania o udzielenie 

zamówienia publicznego w ramach projektu. W przypadku, gdy ze względu na specyfikę projektu 

Zamawiający rozpoczyna realizację projektu na własne ryzyko przed podpisaniem umowy  

o dofinansowanie, w celu upublicznienia zapytania ofertowego powinien upublicznić zapytanie 

ofertowe na stronie internetowej wskazanej przez instytucję ogłaszającą nabór wniosków  
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o dofinansowanie projektu. Zapytanie ofertowe zawiera m.in.: opis przedmiotu zamówienia, warunki 

udziału w postępowaniu, o ile Zamawiający stawia takie warunki, kryteria oceny ofert, ich wagi 

punktowe lub procentowe i sposób punktacji, termin składania ofert, termin realizacji umowy, 

warunki zmiany umowy, informację na temat zakazu powiązań osobowych lub kapitałowych, 

informację o możliwości składania ofert częściowych, o ile Zamawiający taką możliwość przewiduje, 

opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim muszą odpowiadać 

oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami oceny, jeżeli Zamawiający wymaga lub dopuszcza 

ich składanie, informację o planowanych zamówieniach, które mogą być udzielone Wykonawcy 

wybranemu zgodnie z zasadą konkurencyjności, w okresie 3 lat od udzielenia zamówienia 

podstawowego a polegających na powtórzeniu podobnych usług lub robót budowlanych oraz ich 

zakres i warunki na jakich zostaną udzielone o ile Zamawiający przewiduje udzielenie tego typu 

zamówień, informacje o planowanych negocjacjach, informacje na temat wadium i zabezpieczenia 

należytego wykonania umowy o ile Zamawiający wymaga wniesienia wadium lub zabezpieczenia. 

Zapytanie ofertowe może zostać zmienione przed upływem terminu składania ofert. W takim 

przypadku należy w opublikowanym zapytaniu uwzględnić informację o zmianie. Informacja ta 

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

dokonanych zmian. Zamawiający przedłuża termin składania ofert o czas niezbędny do 

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

Treść pytań dotyczących zapytania ofertowego wraz z wyjaśnieniami Zamawiającego publikowana 

jest w bazie konkurencyjności, a w przypadku zawieszenia działalności bazy potwierdzonego 

odpowiednim komunikatem ministra właściwego do spraw rozwoju regionalnego – na umieszczeniu 

tego zapytania na stronie internetowej wskazanej przez instytucję będącą stroną umowy  

o dofinansowanie w umowie o dofinansowanie, na stronie internetowej wskazanej przez instytucję 

ogłaszającą nabór wniosków o dofinansowanie projektu i na stronie internetowej Zamawiającego. 

Wybór najkorzystniejszej spośród ofert złożonych przez Wykonawców spełniających warunki 

udziału, w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny (wybór dokumentowany jest 

protokołem). 

Do opisu przedmiotu zamówienia publicznego stosuje się nazwy i kody określone we Wspólnym 

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

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

Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str.1, z późn. zm; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t.5, 

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

dokładnych i zrozumiałych określeń, uwzględniając wszystkie wymagania i okoliczności mogące mieć 

wpływ na sporządzenie oferty. Opis przedmiotu zamówienia nie może odnosić się do określonego 

wyrobu, źródła, znaków towarowych, patentów lub specyficznego pochodzenia, chyba że takie 

odniesienie jest uzasadnione przedmiotem zamówienia i dopuszczono rozwiązania równoważne.  

W przypadku dopuszczenia rozwiązań równoważnych, w celu spełnienia wymogu opisania 

przedmiotu zamówienia w sposób jednoznaczny i wyczerpujący, powinien zostać określony zakres 

równoważności. Wykonawca, który powołuje się na rozwiązania równoważne opisywanym przez 

Zamawiającego, jest obowiązany wykazać, że oferowane przez niego dostawy, usługi lub roboty 

budowlane spełniają wymagania określone przez Zamawiającego. Z uwagi na konieczność ochrony 

tajemnicy przedsiębiorstwa dopuszcza się możliwość ograniczenia zakresu opisu przedmiotu 

zamówienia, przy czym wymagane jest przesłanie uzupełnienia wyłączonego opisu przedmiotu 

zamówienia do potencjalnego Wykonawcy, który zobowiązał się do zachowania poufności  
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w odniesieniu do przedstawionych informacji, w terminie umożliwiającym przygotowanie i złożenie 

oferty.  

Warunki udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia oraz opis sposobu dokonywania oceny ich 

spełnienia, o ile zostaną zawarte w zapytaniu ofertowym, określane są w sposób proporcjonalny do 

przedmiotu zamówienia, zapewniający zachowanie uczciwej konkurencji i równego traktowania 

Wykonawców. Nie można formułować warunków przewyższających wymagania wystarczające do 

należytego wykonania zamówienia. 

Kryteria oceny ofert są formułowane w sposób  zachowanie uczciwej konkurencji i równe traktowanie 

Wykonawców. Każde kryterium oceny ofert musi odnosić się do danego przedmiotu zamówienia. 

Każde kryterium i opis jego stosowania musi być sformułowane jednoznacznie  

i precyzyjnie, tak aby każdy Wykonawca, który dołoży należytej staranności, mógł je interpretować w 

jednakowy sposób. Wagi (znaczenie) poszczególnych kryteriów powinny być określone w sposób 

umożliwiający wybór najkorzystniejszej oferty. Kryteria oceny ofert nie mogą dotyczyć właściwości 

Wykonawcy, a w szczególności jego wiarygodności ekonomicznej, technicznej lub finansowej. Cena 

może być jedynym kryterium oceny ofert. Poza wymaganiami dotyczącymi ceny wskazane jest jako 

kryterium oceny ofert innych wymagań odnoszących się do przedmiotu zamówienia, takich jak np. 

jakość, funkcjonalność, parametry techniczne, aspekty środowiskowe, społeczne innowacyjne, 

serwis, termin wykonania zamówienia, koszty eksploatacji oraz organizacja, kwalifikacje zawodowe  

i doświadczenie osób wyznaczonych do realizacji zamówienia, jeżeli mogą mieć znaczący wpływ na 

jakość wykonania zamówienia. 

Termin minimalny na złożenie oferty zależy od typu zamówienia i jego szacunkowej wartości: 

- dostawy i usługi: 7 dni 

- roboty budowlane, zamówienia sektorowe poniżej progów unijnych: 14 dni. 

 Umowę z Wykonawcą i protokół z postępowania o udzielenie zamówienia należy sporządzić  

 w formie pisemnej. 

Zamawiający zobowiązany jest do sporządzenia protokołu z postępowania o udzielenie zamówienia 

   oraz umowy z Wykonawcą. Protokół zawiera co najmniej: 

a) informację o sposobie upublicznienia zamówienia ofertowego, 

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

wpłynięcia oferty do Zamawiającego, 

c) informację o spełnieniu warunku zakazu powiązań osobowych lub kapitałowych, 

d) informację o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu przez Wykonawców, o ile takie 

warunki były stawiane, 

e) informację o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczególnych kryteriów 

oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczególnym Wykonawcom za spełnienie danego 

kryterium, 

f)  wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru, 

         g) datę sporządzenia protokołu i podpis Zamawiającego, 

h) załączniki: 

    - potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego 

- złożone oferty 
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- oświadczenie/a o braku powiązań z Wykonawcami, którzy złożyli oferty, podpisane przez osoby 

wykonujące w imieniu Zamawiającego czynności związane z procedurą wyboru Wykonawcy,  

w tym biorące udział w procesie oceny ofert. 

Protokół z postępowania o udzielenie zamówienia z dofinansowaniem ze środków 

zewnętrznych wraz z Drukami ZP-1-1; ZP-2-1; ZP-3-1; ZP-4-1; ZP-5-1; ZP-6-1 stanowią Suplement  

do nin. Załącznika. 

11. Informację o wyniku postępowania upublicznia się w taki sposób, w jaki zostało upublicznione  

  zapytanie ofertowe (na bazie konkurencyjności, na stronie internetowej Zamawiającego i na tablicy  

  ogłoszeń w siedzibie Zamawiającego). Informacja o wyniku postępowania powinna zawierać co   

 najmniej nazwę i adres wybranego Wykonawcy oraz cenę ofertową Wykonawcy. Na wniosek  

 Wykonawcy, który złożył ofertę, istnieje obowiązek udostępnienia wnioskodawcy protokołu  

 postępowania o udzielenie zamówienia, z wyłączeniem części ofert stanowiących tajemnicę  

 przedsiębiorstwa. 

12. Po przeprowadzeniu procedury następuje podpisanie umowy z Wykonawcą. W przypadku, gdy 

  wybrany Wykonawca odstąpi od podpisania umowy z Zamawiającym, możliwe jest podpisanie  

  umowy z kolejnym Wykonawcą, który w postępowaniu uzyskał kolejną najwyższą liczbę punktów. 

 

IV. W sprawach nieuregulowanych w nin. załączniku stosuje się przepisy określone w Regulaminie  

Udzielania Zamówień oraz kodeksie cywilnym. 
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Suplement do Załącznika nr 7  

do Regulaminu udzielania zamówień  
oznaczenie sprawy: ZP.60. ............       

 

 
 

 

 
 

Pieczęć zamawiającego 

 
Protokół postępowania o udzielenie zamówienia z dofinansowaniem ze środków 

zewnętrznych 

 

 

1. 

 Zamawiający: 
 
 

Miejskie Przedsiębiorstwo Energetyki Cieplnej Spółka z ograniczoną 

odpowiedzialnością  
 

ul. Wiśniowieckiego 56               33-300 Nowy Sącz 

 

REGON: 490704767                                           NIP: 734-17-87-660 

 

Telefon: 18   547-55-81                                    

 
e-mail:  sekretariat@mpecns.pl 
 

 

 

 
2. 

 

Przedmiot zamówienia: 

 
 

..........................................................................................................................................… 

 

..........................................................................................................................................… 

 

..........................................................................................................................................… 
 

………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
Informacja o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do 

poszczególnych kryteriów oceny i sposobie przyznawania punktacji 
 

 
..........................................................................................................................................… 

 

..........................................................................................................................................… 

 

..........................................................................................................................................… 

 

 

 

 
 
 

                                                                  ............................................………………................... 

                                                                   (podpisy członków komisji przetargowej/zespołu osób) 
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Suplement do Załącznika nr 7  

do Regulaminu udzielania zamówień  
oznaczenie sprawy:ZP.60. ................. 

 

 

3. 

Komisja przetargowa/zespół osób 

 

Postępowanie przeprowadza komisja przetargowa/zespół osób w składzie: 
 

..........................................................................................................................................… 

 

..........................................................................................................................................… 

 
..........................................................................................................................................… 

 
..........................................................................................................................................… 

 
Członkowie komisji /zespołu złożyli oświadczenie na druku ZP-1-1 dot. braku 

powiązań osobowych  i kapitałowych z wykonawcą - w załączeniu 

 
Nazwiska i imiona biegłych( jeżeli dotyczy:) 
 
..........................................................................................................................................… 

 
 

 

4.  
 

Tryb postępowania 

 
Postępowanie prowadzono w formie: ………………………………………………………………………………….. 
 

Sposób upublicznienia zamówienia 

 

..........................................................................................................................................… 

 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

potwierdzenie upublicznienia  - w załączeniu do protokołu 

 
 

 
 
 
 

          

 
 

                                                                    ............................................………………................... 
                                                                   (podpisy członków komisji przetargowej/zespołu osób) 
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Suplement do Załącznika nr 7  

do Regulaminu udzielania zamówień  
 

oznaczenie sprawy: ZP.60. .....………………....        

 

 
 

 

5. 

Termin składania ofert 
 
Termin składania ofert upłynął w dniu ….............. - ….............. - …..............  o godz. ..............  

 
 

6. 
Otwarcie ofert 

 

5.  Otwarcie ofert odbyło się w dniu ….............. - …..............- ….............. o godz. .............. 

             w MPEC Sp. z o.o ul. Wiśniowieckiego 56 w Nowym Sączu 

 

6. Do upływu terminu składania ofert złożono ….............. ofert, których zbiorcze zestawienie      

stanowi załączony druk ZP-2-1 

 

 

7. 
 

Informacja o spełnianiu warunków i wymagań określonych przez zamawiającego 

 
Wymagane warunki udziału w postępowaniu spełnia ….............. wykonawców.  

 

Informacja o spełnianiu warunków i wymagań  zawarta jest na załączonym druku ZP-3-1 
 

 
8. 

Oferty odrzucone  
 

Odrzucono ….............. ofert. Listę ofert odrzuconych wraz z podaniem uzasadnienia odrzucenia 

stanowi załączony druk ZP-4-1 
 

 
 
 
 
 
 
                                                                   ............................................………………................... 
                                                                   (podpisy członków komisji przetargowej/zespołu osób) 
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Suplement do Załącznika nr 7  

do Regulaminu udzielania zamówień  
oznaczenie sprawy: ZP.60. .....………........... 

 

 

9. 

Oferta najkorzystniejsza 
dokonano indywidualnej oceny ofert na załączonym druku ZP-5-1; zastosowano kryteria opisane 

wzorami* Na podstawie streszczenia oceny i porównania złożonych ofert, dokonanego na 
załączonym druku ZP-6-1 wybrano ofertę: 

 
numer oferty  ...............…… 

 
Wykonawca  ................................................................................................................….. 
 

……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

Adres .................................................................................................................................. 
 

………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
Uzasadnienie wyboru 

 
..........................................................................................................................................… 

 

..........................................................................................................................................… 

 

 

 
10. 

Unieważnienie postępowania 

Postępowanie zostało unieważnione w dniu  ............................................................................ 
Powody unieważnienia postępowania:     

 

..........................................................................................................................................… 

 

..........................................................................................................................................… 

 

 

* niepotrzebne skreślić 
 

Prace komisji przetargowej/zespołu osób zakończyły się w dniu:  ..........................  o godz. ............ 
 

 
 

                                                                    ............................................………………................... 

                                                                    (podpisy członków komisji przetargowej/zespołu osób) 
                                                                     

                                                                    Zatwierdzenie  

 
Prace komisji przetargowej/zespołu osób oraz protokół postępowania o udzielenie 

zamówienia wraz z załączonymi do niego drukami 
                                                           Zatwierdzam 

 
 
 

Data:  ........................................                                       

 
 

..................................................................... 
(Prezes lub Wiceprezes lub Prokurent) 
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Załącznik nr 8 
do Regulaminu udzielania zamówień  

 
PROCEDURA DORAŹNYCH ZAKUPÓW BIOMASY  

w Miejskim Przedsiębiorstwie Energetyki Cieplnej Sp. z o.o. w Nowym Sączu 
 
Celem umożliwienia Spółce zakupu biomasy od Oferentów posiadających ją w niewielkich ilościach (czyli 
ilościach wykluczających takich oferentów z udziału w przetargach nieograniczonych ogłaszanych przez 
Spółkę, którzy mogą zaproponować ceny paliwa niższe od uzyskanych w ramach procedur 
przetargowych), ustala się iż: 
  
1. Spółka może dokonywać doraźnych zakupów biomasy poza dokonywanymi w formie przetargów 

nieograniczonych, w ramach limitu nie przekraczającego 5000 mp paliwa kwartalnie. 

2. Warunkiem dokonania zakupu w oparciu o niniejszą procedurę jest dokonanie wyboru Oferenta, 

który zaproponuje cenę co najmniej o 10 % niższą od ceny, jaka została ustalona w ostatnim, 

rozstrzygniętym przetargu na zakup biomasy. 

3. Określa się minimalną, kwartalną wielkość doraźnego zakupu biomasy od jednego Oferenta na 

poziomie 150 mp oraz maksymalną wielkość doraźnego zakupu biomasy na poziomie 1000 mp, 

(przy czym jednorazowy transport nie może być mniejszy niż 30 mp). 

4. Na stronie internetowej Spółki zamieszczona jest: 

- informacja o stałym naborze ofert na doraźne dostawy biomasy,  
- formularz „Oferta” stanowiący suplement nr 1 do niniejszej procedury.  
- wzór umowy (z załącznikami) stanowiący suplement nr 2 do niniejszej procedury zawierający 
wymagania dotyczące warunków sprzedaży, jak również jakości biomasy oraz informacje 
o wymaganych dokumentach potwierdzających pochodzenie biomasy. Spełnienie tych norm jest 
warunkiem koniecznym do złożenia oferty.  

5. Oferent może złożyć swoją ofertę na sprzedaż biomasy w formie pisemnej lub drogą elektroniczną 

na adres sekretariat@mpecns.pl, na formularzu „OFERTA”, określając w niej m.in. ilość 

proponowanej do sprzedaży biomasy, cenę jej sprzedaży za 1 mp oraz orientacyjny czas dostawy. 

6. Oferty na bieżąco rozpoznaje komisja w składzie powołanym przez Zarząd. 

7. Komisja – zgodnie z bieżącymi potrzebami – rozpatruje wszystkie otrzymane oferty, sporządza ze 

swoich czynności notatkę i rekomenduje Zarządowi oferty do zawarcia umowy, kierując się 

oferowaną ceną oraz bieżącymi potrzebami Spółki.  

8. W przypadku gdy oferty posiadają te same ceny, o rekomendacji powinna decydować data złożenia 

oferty.  

9. Dla ważności decyzji Komisji wymagane jest współdziałanie co najmniej trzech jej członków.  

10. Do wybranych Oferentów wysłana zostanie informacja o przyjęciu ich oferty oraz umowa do 

podpisania i zwrotu jednego egzemplarza. 

11. Po otrzymaniu podpisanej przez Oferenta umowy zostaje ona przekazana do Działu Technicznego 

celem jej realizacji. 

12. Magazynierzy opału przyjmujący paliwo na magazyn ustalają dokładne dni dostawy biomasy  

z Oferentem. 

13. Dostarczona partia biomasy podlega kontroli jakościowej, a w przypadku stwierdzenia 

nieprawidłowości również prowadzona jest procedura reklamacyjna ustalona w MPEC, zawarta  

w warunkach umowy. 

14. Po dostarczeniu biomasy na magazyn i potwierdzeniu przez pracowników Laboratorium jej 

właściwej jakości,  biomasa zostaje przyjęta na stan magazynowy. 

15. Rozliczenia z Oferentem dokonywane są w okresach miesięcznych.   

 

 

mailto:sekretariat@mpecns.pl
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Suplement nr 1 do Załącznika nr 8  

do Regulaminu udzielania zamówień  

 

OFERTA 
w ramach procedury doraźnych zakupów biomasy 

na dostawę paliwa: biomasa - zrębka drzewna  

do magazynu MPEC Sp. z o.o. w Nowym Sączu przy ul. Wiśniowieckiego 56 

 

 

 

Oferent:  ........................................................................................................................................... 

 

adres:   ..................................................................................................................................................… 

 

NIP:  .......................................................             REGON:   ....................................................................…. 

 

telefon:   .................................................              e-mail:   …………………………………………..........…………….... 

 

Oferuję sprzedaż i dostarczenie biomasy wytworzonej na rębaku nożowym/bijakowym* w ilości: 

 

 

……………………………… metrów przestrzennych    

 

  

w cenie netto za 1 (jeden) metr przestrzenny biomasy:  …………………………..……… zł 

 

Do podanej wyżej ceny należy doliczyć podatek VAT wg stawki ………… %   

 

 

Orientacyjny czas dostawy biomasy do magazynu MPEC Sp. z o.o.: 

 

 

od ……………………………..……………………………  do …………………………………………………………………. 

 

 

Oferta ważna do:  …………………………………………………………….. r. 

 

Oświadczam, że: 

1) w cenie mojej oferty zostały uwzględnione wszystkie koszty wykonania zamówienia; 

2) zapoznałem się z warunkami zamówienia oraz wzorem umowy i przyjmuję je bez zastrzeżeń; 

3) przedmiot oferty odpowiada przedmiotowi zamówienia; 

4) jestem/nie jestem* czynnym podatnikiem VAT; 

5) nie otwarto mojej likwidacji ani nie ogłoszono upadłości; 

6) nie zalegam z uiszczeniem podatków, opłat lub składek na ubezpieczenie społeczne lub zdrowotne.   
 

 

 

 * niepotrzebne skreślić 
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Do kontaktów w sprawie realizacji dostaw ze strony Oferenta wskazuję: 

 

 

P. ………………….……………………………………………………………….……… 

 

 

telefon: ………………………………………..…….;          e-mail: …………………………………………………….………………… 

 

 

 

Oświadczenie Wykonawcy 

w zakresie wypełnienia obowiązków informacyjnych przewidzianych w art. 13 lub 14 RODO 

 

Oświadczam, że wypełniłem obowiązki informacyjne przewidziane w art. 13 lub 14 RODO1 

wobec osób fizycznych, od których dane osobowe bezpośrednio lub pośrednio pozyskałem w celu 

ubiegania się o udzielenie zamówienia w nin. postępowaniu2. 

 

 

 

 

 

 

 .......................................................                                    ...................................................... 

 miejscowość i data  podpis osoby uprawnionej 

                                     

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
1 rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych 
w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 
95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1). 
2 w przypadku gdy Wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niż bezpośrednio jego dotyczących lub zachodzi 
wyłączenie stosowania obowiązku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust.4 lub art. 14 ust.5 RODO treści oświadczenia 
Wykonawca nie składa (usunięcie treści oświadczenia np. przez jego wykreślenie). 
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Suplement nr 2 do Załącznika nr 8  

do Regulaminu udzielania zamówień  

WZÓR 

UMOWA DOSTAWY BIOMASY – ZRĘBKI DRZEWNEJ 

nr …………………………………………..    

 

W dniu …………  r. w Nowym Sączu pomiędzy: 

Miejskim Przedsiębiorstwem Energetyki Cieplnej Spółka z ograniczoną odpowiedzialnością  

w Nowym Sączu, ul. Wiśniowieckiego 56, 33-300 Nowy Sącz, zarejestrowana w Sądzie Rejonowym  

dla Krakowa – Śródmieście w Krakowie, XII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego pod  

nr KRS 0000056473; kapitał zakładowy 16.965.500,00 zł, zwana dalej „Zamawiającym”, którą 

reprezentują:  

        1. ……………………………………………………………………………..………..  

 2. ……………………………………………………………………………………….. 

a ………………………………………………………….……………………………………………..........................................……….…… 

wpisanym do …….......................………………     pod numerem …………….., reprezentowanym przez: 

………………………………........................................................………………………………………………………………………… 

zwanym dalej Wykonawcą,  

zwanymi dalej łącznie Stronami,  

została zawarta umowa o następującej treści: 

§ 1. 

Użyte terminy 

 

1. Wykonawca - oznacza każdą osobę fizyczną lub prawną, jednostkę organizacyjną nieposiadającą 

osobowości prawnej, która zawarła umowę z Zamawiającym na dostawę biomasy (zrębki 

drzewnej). 

2. Dostawca paliwa - oznacza każdą osobę fizyczną lub prawną, jednostkę organizacyjną 

nieposiadającą osobowości prawnej, która występuje w załączniku nr 4 do umowy lub w załączniku 

nr 5 do umowy. 

3. Wytwórca paliwa - oznacza każdą osobę fizyczną lub prawną, jednostkę organizacyjną 

nieposiadającą osobowości prawnej, która występuje w załączniku nr 6 do umowy. 

4. Zamawiający – Miejskie Przedsiębiorstwo energetyki Cieplnej Spółka z ograniczoną 

odpowiedzialnością w Nowym Sączu z siedzibą przy ul. Wiśniowieckiego 56, 33-300 Nowy Sącz. 

5. biomasa – przedmiot zamówienia, którego jakość określono w § 4 umowy. Jest to ulegającą 

biodegradacji część produktów, odpadów lub pozostałości pochodzenia biologicznego z leśnictwa 

i związanych działów przemysłu w postaci zrębki drzewnej. 

6. próba biomasy – ilość biomasy wyodrębniona z pojedynczej dostawy w sposób reprezentatywny 

odzwierciedlająca parametry jakościowe całej pojedynczej dostawy, które będzie poddana 

wstępnej kontroli jakości podczas przyjęcia dostawy oraz późniejszej kontroli pełnej w 

laboratorium zakładowym Zamawiającego. 

7. protokół odbioru biomasy – dokument zawierający dane niezbędne do pozytywnej weryfikacji 

jakości biomasy oraz rozliczenia jej ilości, takich jak: masa biomasy, objętość biomasy w skrzyni 

ładunkowej samochodu, wyniki wstępnego badania parametrów jakościowych. 
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8. raport z badań – dokument zawierający wyniki badania pełnego jakości biomasy w laboratorium 

zakładowym. 

9. dostawa biomasy - sprzedaż i dostarczenie biomasy (zrębki drzewnej) do magazynu 

Zamawiającego. 

 

§ 2. 

Przedmiot Umowy. 

 

1. Przedmiotem Umowy jest dostawa (sprzedaż i dostarczenie): biomasy (zrębki drzewnej)  

wytworzonej na rębaku ………………… (zgodnie z ofertą Wykonawcy), w przewidywanej ilości ok. 

………….  metrów przestrzennych, (zwanych dalej mp) o parametrach określonych w § 4. 

2. Dostawy realizowane będą w ilości i czasie uzgodnionym drogą mailową lub telefonicznie.  

3. Wykonawca oświadcza, że jest uprawniony do prowadzenia działalności w zakresie produkcji lub 

pozyskiwania i obrotu biomasą będącą przedmiotem Umowy. 

 

§ 3. 

Dostawa biomasy. 

 

Dostawy biomasy realizowane będą przez Wykonawcę transportem samochodowym, na jego koszt. 

Dostarczenie biomasy do magazynu Zamawiającego w Nowym Sączu przy ul. Wiśniowieckiego 56, 

odbywać się będzie w dni robocze, od poniedziałku do piątku, w godzinach od 7.00 do 15.00.  

 

§ 4. 

Jakość biomasy. 

 

1. Za biomasę dostarczoną do Zamawiającego rozumie się paliwo: 

a) wykonane z czystej masy drzewnej, nie poddanej obróbce środkami konserwującymi ani 

działaniu wysokich temperatur (zwęglenie),  

b) pozbawione zanieczyszczeń zwiększających wartość opałową (oleje, smary, farby itp.) oraz 

substancji nie występujących naturalnie jak np. minerały, metale, tworzywa sztuczne itp. 

c) o charakterystyce (parametrach granicznych):  

 

Parametry graniczne 

Wilgotność do 50 % 

Wartość opałowa nie niższa niż 8.000 kJ/kg 

Zawartość popiołu nie wyższa niż 3% 

Rozkład ziarnowy 

zrębki 

powyżej 80% od 20 do 100 mm 

poniżej 5 % poniżej 1 mm 

poniżej 1 % ponad 200 mm 

 

2. Biomasa nie może być wytwarzana z odpadów drewna, które mogą zawierać związki 

fluorowcoorganiczne lub metale ciężkie, np. jako wynik obróbki środkami do konserwacji drewna 

lub powlekania, w skład których wchodzą w szczególności odpady drewna pochodzącego 

z budownictwa i odpady z rozbiórki oraz nie może zawierać zanieczyszczeń stałych takich jak: 

kamienie, ziemia, piasek, darń, guma, tkaniny, bryły lodu i śniegu itp. oraz widocznych śladów 

procesów  gnilnych, pleśni i grzybów. 

Uwaga: Zmieniona definicja drewna energetycznego w Ustawie z dnia 20 lutego 2015 r. 
„O odnawialnych źródłach energii”: „Art. 184 f. Od dnia 1 października 2020 r. do dnia 31 grudnia 
2021 r. za drewno energetyczne uznaje się: 

• surowiec drzewny niebędący drewnem tartacznym i skrawanym, stanowiącym dłużyce, kłody 
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tartaczne i skrawane oraz niebędący materiałem drzewnym powstałym w wyniku procesu 
celowego rozdrobnienia tego surowca drzewnego;  

• produkty uboczne będące efektem przetworzenia surowca drzewnego, niezanieczyszczone 
substancjami niewystępującymi naturalnie w drewnie;  

• odpady, będące efektem przetworzenia surowca drzewnego, niezanieczyszczone substancjami 
niewystępującymi naturalnie w drewnie, zagospodarowane zgodnie z hierarchią sposobów 
postępowania z odpadami.” 

3. Wykonawca oświadcza, iż biomasa dostarczona do Zamawiającego będzie zgodna z wymogami 

określonymi niniejszą Umową, wszelkimi obowiązującymi w tej mierze przepisami prawa oraz 

normami. 

4. Wykonawca zobowiązany jest umożliwić i zapewnić na każde żądanie Zamawiającego kontrolę 

sposobu wytwarzania, składowania i miejsca produkcji dostarczanej biomasy, również 

w przypadku, gdy Wykonawca nie jest jej producentem. 

 

§ 5. 

Rozliczanie dostaw biomasy. 

1. Strony zgodnie ustalają, iż do rozliczeń przyjmuje się ilość (mp) dostarczonej biomasy według 

obmiaru (rzeczywistej objętości) dokonanego przez Zamawiającego. W tym celu Zamawiający 

wymaga, aby biomasa była równomiernie rozłożona w skrzyni ładunkowej samochodu 

(kontenerze). Obmiaru dokonuje pracownik Zamawiającego.  

2. Strony zgodnie ustalają, iż badanie jakości biomasy dostarczanej do Zamawiającego będzie 

odbywać się w sposób następujący: 

a) poprzez ocenę wzrokową dokonaną przez pracownika Zamawiającego; 

b) poprzez pobór próbek i badanie jakości dostarczanej biomasy w zakresie parametrów 

granicznych, wykonane przez pracowników Zamawiającego – z częstotliwością według ich 

uznania. Badania będą wykonywane przez laboratorium Zamawiającego, a ich wyniki 

uwidocznione w raporcie z badań, zawierającym co najmniej następujące parametry: zawartość 

wilgoci, wartość opałową oraz zawartość popiołu.  

3. Wykonawca ma prawo uczestniczenia w procesie obmiaru, poboru i przygotowania próbek 

biomasy oraz wykonywania analizy biomasy w laboratorium Zamawiającego. Nieobecność 

Wykonawcy podczas wskazanych powyżej czynności pozostaje bez wpływu na ich skutki.  

4. Odbiór biomasy będzie realizowany w oparciu o procedurę odbioru biomasy – zał. nr 2 do umowy. 

5. Zamawiający przygotuje Potwierdzenie Odbioru biomasy, zawierające ilość dostarczonej biomasy, 

określoną zgodnie z ust. 1. Potwierdzenie, o którym mowa zostanie sporządzone w co najmniej 

2 egzemplarzach, po jednym dla każdej ze Stron. Jako Potwierdzenie Odbioru biomasy dopuszcza 

się dokument ważenia wydrukowany z systemu obsługi wagi, za pomocą której dokonano ważenia 

biomasy uzupełniony o zapisy dotyczące ilości zmierzonych mp dostarczonej biomasy zgodnie 

z zapisami ust. 1 niniejszego paragrafu. 

6. Potwierdzenie Odbioru Biomasy, o którym mowa w ust. 5, podpisane przez przedstawiciela 

Wykonawcy i Zamawiającego jest podstawą do wystawienia przez Wykonawcę faktury, zgodnie  

z zasadami określonymi w § 6. 

7. W przypadku dostarczenia przez Wykonawcę biomasy innego rodzaju, niż zapisany w § 2 ust. 1 

albo  

o jakości pogorszonej w odniesieniu do zapisów zawartych w § 4 ust. 1, 2, 3 lub w zał. nr 3 do 

umowy Zamawiający ma prawo do odmowy przyjęcia tej dostawy.  

8. W przypadku odmowy przyjęcia dostawy z powodu niedotrzymania wymagań jakościowych 

Wykonawca zobowiązany jest odebrać biomasę na własny koszt, powiększony o koszt załadunku 

przez Zamawiającego, w terminie trzech dni roboczych od zawiadomienia Wykonawcy drogą 

elektroniczną. W przypadku nieodebrania w/w biomasy przez Wykonawcę w tym czasie, zostanie 

on obciążony kosztami jej usunięcia. 
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§ 6. 

Cena dostaw biomasy. 

 

1. Cena netto jednego metra przestrzennego dostarczonej biomasy (zrębki drzewnej) wytworzonej na 

rębaku …………………(zgodnie z ofertą Wykonawcy), wynosi ………. zł (słownie: …………….…. zł …. /100) 

2. Cena określona w ust. 1 zostanie obniżona w drodze negocjacji w przypadku: 

− dostarczenia biomasy innego, gorszego rodzaju niż ustalony § 2 ust. 1,  

− nie dotrzymania chociaż jednego parametru granicznego, o którym mowa w § 4 ust. 1 lit. c,  

− przyjęcia biomasy nie spełniającej pozostałych warunków zapisanych w § 4 ust. 1, 2. 

W przypadku, gdy negocjacje będą bezskuteczne Wykonawca zobowiązany będzie do odebrania   

biomasy na warunkach określonych w § 5 ust. 8. Zamawiający zastrzega, że wybór pomiędzy 

prowadzeniem negocjacji a żądaniem odbioru/odmową odbioru biomasy niespełniającej 

wymogów, w tym niniejszej umowy oraz SIWZ, należy wyłącznie do Zamawiającego. Dodatkowo 

Zamawiający ma prawo do odstąpienia od realizacji niewykonanej części umowy. 

3. Cena netto powiększona będzie o podatek od towarów i usług zgodnie z obowiązującymi 

przepisami. 

4. Podstawą do rozliczeń będzie każdorazowo Potwierdzenie Odbioru biomasy, o którym mowa w § 5 

ust. 5 i 6.  

5. Płatność zostanie dokonana, po zbadaniu przez Zamawiającego wszystkich próbek pobranych  

z biomasy dostarczonej przez Wykonawcę, przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy w ciągu  

30 dni licząc od dnia  dostarczenia faktury do siedziby Zamawiającego z tym zastrzeżeniem, że musi 

być to rachunek znajdujący się w elektronicznym wykazie płatników VAT prowadzonym przez Szefa 

Krajowej Administracji Podatkowej na podstawie art. 96 b ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o 

podatku od towarów i usług (Dz.U. z 2021 r., poz. 685). Za termin zapłaty przyjmuje się dzień 

obciążenia rachunku Zamawiającego. Fakturowanie odbywa się na koniec każdego miesiąca. 

6. Po zrealizowaniu miesięcznej dostawy biomasy Wykonawca jest zobowiązany  przedstawić 

Zamawiającemu poniższe dokumenty:   

− Oświadczenie dostawcy biomasy wraz z odpowiednim załącznikiem – zał. nr 4; zał. nr 5 do 

umowy, 

− Karta Przekazania Odpadu bądź Oświadczenie wytwórcy biomasy pochodzenia leśnego wg 

wzoru wymaganego przez URE – zał. nr 6 do umowy. 

7. Zamawiający może wstrzymać zapłatę za fakturę, jeśli Wykonawca po zrealizowaniu miesięcznej 

dostawy biomasy nie dostarczył dokumentów, o których mowa w ust. 6, albo dokumenty te zostały 

negatywnie zweryfikowane przez Zamawiającego. Zamawiający niezwłocznie powiadomi 

Wykonawcę pisemnie (listem poleconym) o wstrzymaniu zapłaty, wzywając jednocześnie 

Wykonawcę do uzupełnienia dokumentów, o których mowa w ust. 6, w terminie nie krótszym niż 7 

dni roboczych od dnia otrzymania przez Wykonawcę wezwania. Zapłata nastąpi niezwłocznie po 

dostarczeniu i pozytywnej weryfikacji dokumentów, o których mowa ust. 6. W przypadku 

niedostarczenia dokumentów Wykonawca zobowiązany jest odebrać biomasę na własny koszt 

powiększony o koszt załadunku przez Zamawiającego. 

8.  Cena jednostkowa netto określona w ust. 1 nie podlega zmianie przez cały okres obowiązywania  

 umowy, z zastrzeżeniem ust. 2.  

9. Zamawiający oświadcza, że jest czynnym podatnikiem VAT, zarejestrowanym w Urzędzie 

Skarbowym pod numerem NIP 734-17-87-660 i jest uprawniony do wystawiania i otrzymywania 

faktur VAT. 

10. Wykonawca oświadcza, że jest czynnym podatnikiem VAT, zarejestrowanym w Urzędzie 

Skarbowym pod numerem NIP ……………………… i jest uprawniony do wystawiania i otrzymywania 

faktur VAT. 
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§ 7. 

Nadzór. 

 

Nadzór nad realizacją umowy sprawują: 

a) ze strony Zamawiającego: 

         ……………………………… - tel. ………………………………… e-mail:  ……………………. 

b) ze strony Wykonawcy: 

 ……………………………… - tel. ………………………………… e-mail:  ……………………. 

 

§ 8. 

Postanowienia dodatkowe. 

 

1. Strony zobowiązują się do niezwłocznego powiadomienia o każdej zmianie adresu lub numeru 

telefonu, a także pozostałych danych teleadresowych, o których mowa w § 7. W przypadku 

niezrealizowania niniejszego zobowiązania, pisma dostarczone pod adres (e-mail,) wskazany 

w niniejszej umowie uznawane będą za doręczone. Zmiany te nie wymagają aneksu do umowy. 

2. Wszelkie zmiany umowy mogą być dokonywane jedynie za zgodą obu Stron wyrażoną na piśmie 

pod rygorem nieważności. 

3. Właściwym dla rozpoznania sporów pomiędzy Stronami wynikłych na tle realizacji niniejszej 

umowy będzie sąd właściwy dla siedziby Zamawiającego. 

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie obowiązujące przepisy prawa,  

w tym przepisy Kodeksu Cywilnego. 

5. Umowę niniejszą sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej ze 

Stron. 

 

§ 9. 

Inne postanowienia. 

 

1. Na każdorazową prośbę służb ochrony Zamawiającego, Wykonawca zobowiązany jest do 
umożliwienia przeprowadzenia w/w służbom kontroli zawartości przestrzeni ładunkowej pojazdu 
Wykonawcy opuszczającego nieruchomość Zamawiającego. 

2. Odmowa poddania pojazdu kontroli lub uniemożliwienie jej przeprowadzenia stanowi rażące 
naruszenie obowiązków umownych i skutkuje obowiązkiem zapłaty przez Wykonawcę na rzecz 
Zamawiającego kary umownej w wysokości 10.000,00 zł za każdy przypadek naruszenia. 

 

 

§ 10. 

Załączniki. 

 

1. Załącznik nr 1 - Informacja RODO 

2. Załącznik nr 2 - Protokół odbioru biomasy 

3. Załącznik nr 3 - Procedura odbioru biomasy 

4. Załącznik nr 4 - Oświadczenie dostawcy biomasy pochodzenia leśnego (I) 

5. Załącznik nr 5 - Oświadczenie dostawcy biomasy pochodzenia leśnego (II)  

6. Załącznik nr 6 - Oświadczenie wytwórcy biomasy pochodzenia leśnego 

7. Załącznik nr 7 -  Informacje dodatkowe. 

 

Zamawiający                                                                                                                      Wykonawca 

 

 

mailto:drewtrans.ns@gmail.com
mailto:drewtrans.ns@gmail.com
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Zał. nr 1 do umowy 
 

Informacja Zamawiającego z art. 13 RODO związana z postępowaniem o udzielenie zamówienia 
publicznego nie podlegającego przepisom ustawy Prawo zamówień publicznych 

 
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2  rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia  
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 
rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1), dalej RODO, Miejskie 
Przedsiębiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z o.o. w Nowym Sączu informuje, że:  

• administratorem danych osobowych uzyskanych w związku z postępowaniem o udzielenie 
zamówienia publicznego jest Miejskie Przedsiębiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z o.o. w Nowym 
Sączu, ul. Wiśniowieckiego 56, 33-300 Nowy Sącz, wpisane do KRS pod numerem 0000056473; 

• w przypadku pytań dotyczących przetwarzania danych osobowych należy kontaktować się kierując 
korespondencję e-mail do Inspektora Ochrony Danych na adres: iod@mpecns.pl; 

• dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust.1 lit c RODO w celu związanym  
z postępowaniem o udzielenie zamówienia na: „Dostawę paliwa: biomasa – zrębka drzewna do 
magazynu Zamawiającego w Nowym Sączu”, prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego – 
wg „Procedury doraźnych zakupów biomasy” – zał. nr 8 do „Regulamin udzielania zamówień  
Miejskiego Przedsiębiorstwa Energetyki Cieplnej Sp. z o.o. w Nowym Sączu”; 

• odbiorcami danych osobowych będą osoby lub podmioty, którym udostępniona zostanie 
dokumentacja postępowania w oparciu o obowiązujące przepisy prawa oraz „Regulamin udzielania 
zamówień  Miejskiego Przedsiębiorstwa Energetyki Cieplnej Sp. z o.o. w Nowym Sączu”; 

• dane osobowe będą przechowywane przez okres niezbędny do przeprowadzenia postępowania, 
wykonania umowy, a po tym czasie przez okres przewidziany przepisami prawa do zabezpieczenia 
ewentualnych roszczeń; 

• obowiązek podania danych osobowych jest wymogiem określonym w obowiązujących przepisach 
prawa oraz w przepisach „Regulaminu udzielania zamówień Miejskiego Przedsiębiorstwa Energetyki 
Cieplnej Sp. z o.o. w Nowym Sączu”; 

• w odniesieniu do danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, 
stosownie do art. 22 RODO; 

• Osoba fizyczna, której dane dotyczą posiada: 

- na podstawie art. 15 RODO prawo do dostępu do danych osobowych ją dotyczących; 

- na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania  danych osobowych ją dotyczących; 

- na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania danych 
osobowych z zastrzeżeniem przypadków, o których mowa w art. 18 ust. 2 RODO; 

- prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, że 
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy RODO; 

• Osobie fizycznej, której dane dotyczą nie przysługuje: 

-  w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych; 

-  prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO; 

- na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyż 
podstawą prawną przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO; 

 

Miejskie Przedsiębiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z o.o. w Nowym Sączu  informuje również 
wszystkich potencjalnych Wykonawców, że w toku niniejszego postępowania, będzie od nich 
wymagane złożenie oświadczenia, iż wypełnili oni obowiązki informacyjne przewidziane w art. 13 lub 14 
RODO wobec osób fizycznych, od których dane osobowe bezpośrednio lub pośrednio pozyskali w celu 
ubiegania się o udzielenie zamówienia publicznego – chyba, że wykonawca nie przekazuje danych 
osobowych innych niż bezpośrednio jego dotyczących lub zachodzi wyłączenie stosowania obowiązku 
informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO. 
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Zał. nr 2 do umowy 

Procedura odbioru biomasy 

 

1. Samochód z biomasą winien wjechać na wagę samochodową, kierowca powinien opuścić 

kabinę i udać się do dyspozytora i okazać do wglądu wymagane umową dokumenty. 

2. Następuje zważenie samochodu z biomasą – waga brutto. 

3. Pracownik wyznaczony przez Zamawiającego może dokonać obmiaru objętości biomasy 

w skrzyni ładunkowej samochodu za pomocą atestowanego przyrządu pomiarowego. 

4. Kierowca powinien podjechać do miejsca rozładunku biomasy wskazanego przez pracownika 

Zamawiającego 

5. Po rozładunku biomasy przeszkolony pracownik Zamawiającego dokonuje poboru próby 

biomasy celem weryfikacji wstępnej parametrów jakościowych oraz późniejszej analizy 

laboratoryjnej. 

6. Wykonawcy/Dostawcy przysługuje prawo do otrzymania próby do analizy własnej po 

poinformowaniu o takiej woli przed rozpoczęciem procesu poboru prób. W przypadku poboru 

próby dla Wykonawcy pobierana jest trzecia próba „rozjemcza”, która jest plombowana  

i przechowywana u Zamawiającego przez okres 14 dni kalendarzowych. w którym to czasie 

Wykonawcy przysługuje prawo do ustosunkowania się do ewentualnie zgłoszonych przez 

Zamawiającego reklamacji. 

7. Kierowca powinien poczekać na zakończenie wstępnej weryfikacji parametrów biomasy 

i decyzję o przyjęci bądź odmowie przyjęcia paliwa. 

8. W przypadku przyjęcia paliwa kierowca powinien wjechać na wagę, opuścić kabinę i udać się do 

pomieszczenia obsługi wag, celem stwierdzenia masy pustego samochodu – waga tara. 

9. Sporządzane jest dokument potwierdzający przyjęcie paliwa składający się z kwitu wagowego 

zawierającego informację o masie paliwa oraz jego objętości oraz protokołu odbioru biomasy  

z odpowiednim wpisem dotyczącym parametrów jakościowych po badaniu wstępnym. 

10. Kierowca po otrzymaniu kopii dokumentu stwierdzającego ilość biomasy może odjechać ze 

stanowiska wagowego. 

11. Dokumenty z odbioru pojedynczych dostawy biomasy są podstawą do rozliczania jej ilości. 

12. Jeżeli Zamawiający stosuje automatyczny system ważenia, przy pierwszej dostawie przekaże 

Wykonawcy instrukcję, wg której powinien postępować podczas ważenia ładunku. 
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Zał. nr 3 do umowy 

 

PROTOKÓŁ ODBIORU BIOMASY DO MIEJSKIEGO PRZEDSIEBIORSTWA ENERGETYKI CIEPLNEJ SP. Z O.O. W NOWYM SĄCZU 

Data/godzina 
rozpoczęcia 
rozładunku 

Dostawca/przewoźnik Ocena organoleptyczna biomasy 
Wymagania: 
Zapach:……………………………………brak zapachu gnilnego 
Wtrącenia: ……………………………..brak 
Ślady biologicznego rozkładu: …brak 

Wynik próby 
wodnej: 

piasek [%] 
[max. 3%] 

Zawartość 
fragmentów 

kory [%] 
[max. 20%] 

Frakcja 
poniżej  

20 mm [%] 
[max. 15%] 

Uwagi/podpis 

  Zapach      

Wtrącenia  

Ślady biologicznego rozkładu  

  Zapach      

Wtrącenia  

Ślady biologicznego rozkładu  

  Zapach      

Wtrącenia  

Ślady biologicznego rozkładu  

  Zapach      

Wtrącenia  

Ślady biologicznego rozkładu  

  Zapach      

Wtrącenia  

Ślady biologicznego rozkładu  

  Zapach      

Wtrącenia  

Ślady biologicznego rozkładu  

  Zapach      

Wtrącenia  

Ślady biologicznego rozkładu  

  Zapach      

Wtrącenia  

Ślady biologicznego rozkładu  
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Zał. nr 4 do umowy 
 
 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .     
(pieczątka przedsiębiorcy)     (miejscowość, data) 

 

 

OŚWIADCZENIE 

DOSTAWCY PALIWA – BIOMASY POCHODZENIA LEŚNEGO (I) 

 

Ja/My* niżej podpisana/podpisany/podpisani*, uprawniona/uprawniony/uprawnieni*  

do reprezentowania przedsiębiorcy: 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ., 

(pełna nazwa przedsiębiorcy – dostawcy paliwa /biomasy pochodzenia leśnego/) 

mając na uwadze treść art. 50 § 1 oraz art. 75 Kodeksu postępowania administracyjnego, będąc 

świadomą/świadomym/świadomymi* odpowiedzialności karnej za składanie fałszywych zeznań 

przewidzianej w art. 233 § 1 Kodeksu karnego i pouczona/pouczony/pouczeni* o wynikającym z art. 

83 Kodeksu postępowania administracyjnego prawie odmowy zeznań i odpowiedzi na pytania oraz 

o odpowiedzialności za fałszywe zeznania, i) 

oświadczam/oświadczamy*, że: 

1) biomasa dostarczona przez ww. przedsiębiorcę w okresie: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . (miesiąc i rok) do należącej do . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . (nazwa 

przedsiębiorstwa energetycznego – wytwórcy energii elektrycznej) jednostki wytwórczej, 

zlokalizowanej w . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . , 

(nazwa miejscowości), 

była wytworzona z drewna energetycznego, o którym mowa w  Art. 2 pkt. 7a i Art. 184f Ustawy 

z dnia 20 lutego 2015 r. o odnawialnych źródłach energii (Dz. U. 2015 poz. 478); źródła 

pochodzenia oraz dostawę biomasy, o której mowa w punkcie pierwszym niniejszego 

oświadczenia, dokumentuje zestawienie faktur VAT oraz dokumenty wywozowe wystawione 

przez Nadleśnictwa prowadzące gospodarkę drewnem w lasach państwowych uzyskane przez 

pierwszy podmiot wprowadzający drewno/materiał drzewny na rynek, stanowiące Załącznik do 

niniejszego oświadczenia. 
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Dodatkowo do oświadczenia załączam następujące dokumenty, pozwalające na dokonanie 

klasyfikacji sortymentu biomasy pochodzenia leśnego dostarczonej w okresie  . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . (miesiąc i rok) do ww. jednostki wytwórczej: 

L.P. Nazwa dokumentu Dot. faktury VAT (nr i data) 

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

6.   

7.   

8.   

9.   

10.   

11.   

12.   

13.   

14.   

15.   

16.   

17.   

18.   

19.   

20.   

 

 

 

 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
(podpis(y) i pieczątki osoby (osób) uprawnionej (-ych) do reprezentacji przedsiębiorcy) 
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POUCZENIE 

I. Niniejsze oświadczenie składają przedsiębiorcy będący dostawcami biomasy pochodzenia 
leśnego do jednostek wytwórczych przedsiębiorstw energetycznych wykonujących działalność 
gospodarczą polegającą na wytwarzaniu energii elektrycznej, w przypadku dostarczenia 
przedsiębiorstwu energetycznemu: 

a) biomasy pochodzenia leśnego w postaci drewna litego/surowego; 
b) biomasy pochodzenia leśnego w postaci materiału drzewnego (np. zrębka, brykiet, 

trocina itp.) - drewna celowo rozdrobnionego. 

II. Zgodnie z treścią Art. 44 § 3 Ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o odnawialnych źródłach energii 
(Dz. U. 2015 poz. 478) w przypadku jednostki wytwórczej, w której spalane są biomasa lub 
biomasa i paliwo pomocnicze, należącej do przedsiębiorstwa energetycznego, do energii ze 
źródeł odnawialnych nie zalicza się energii elektrycznej lub ciepła wytworzonego z drewna 
innego niż drewno energetyczne. 

III. Zgodnie z brzmieniem Art. 2 pkt. 7a Ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o odnawialnych źródłach 
energii (Dz. U. 2015 poz. 478) pod pojęciem drewna energetycznego należy zrozumieć 
surowiec drzewny, który ze względu na cechy jakościowo-wymiarowe posiada obniżoną 
wartość techniczną i użytkową uniemożliwiającą jego przemysłowe wykorzystanie, a także 
surowiec drzewny stanowiący biomasę pochodzenia rolniczego. Ponadto zgodnie z Art. 184f. 
Od dnia 1 października 2020 r. do dnia 31 grudnia 2021 r. za drewno energetyczne uznaje się: 

a) surowiec drzewny niebędący drewnem tartacznym i skrawanym, stanowiącym 
dłużyce, kłody tartaczne i skrawane oraz niebędący materiałem drzewnym 
powstałym w wyniku procesu celowego rozdrobnienia tego surowca drzewnego; 

b) produkty uboczne będące efektem przetworzenia surowca drzewnego, 
niezanieczyszczone substancjami niewystępującymi naturalnie w drewnie; 

c) odpady, będące efektem przetworzenia surowca drzewnego, niezanieczyszczone 
substancjami niewystępującymi naturalnie w drewnie, zagospodarowywane zgodnie 
z hierarchią sposobów postępowania z odpadami. 

IV. i) W myśl art. 233 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r, - Kodeks karny 
(Dz. U. z 1997 r, Nr 88, poz.  553) kto, składając zeznanie mające służyć za dowód 
w postępowaniu sądowym lub w innym postępowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, 
zeznaje nieprawdę lub zataja prawdę, podlega karze pozbawienia wolności od 6 miesięcy do 
lat 8. 

V. Wszystkie dostarczane do URE dokumenty muszą być oryginałami lub poświadczonymi  
(na każdej stronie kopii dokumentu) za zgodność z oryginałem kopiami tych dokumentów. 
Poświadczenie może być dokonane osobiście przez przedsiębiorcę lub osobę upoważnioną  
do reprezentowania przedsiębiorcy. 

VI. i) Wyciąg z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego 
(Dz. U. z 2013 r., poz. 267): 

Art. 50. § 1. Organ administracji publicznej może wzywać osoby do udziału w podejmowanych 
czynnościach i do złożenia wyjaśnień lub zeznań osobiście, przez pełnomocnika lub na piśmie, 
jeżeli jest to niezbędne dla rozstrzygnięcia sprawy lub dla wykonywania czynności urzędowych. 

(…). 

Art. 75. 
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§ 1. Jako dowód należy dopuścić wszystko, co może przyczynić się do wyjaśnienia sprawy, a nie 
jest sprzeczne z prawem. W szczególności dowodem mogą być dokumenty, zeznania świadków, 
opinie biegłych oraz oględziny. 

§ 2. Jeżeli przepis prawa nie wymaga urzędowego potwierdzenia określonych faktów lub stanu 
prawnego w drodze zaświadczenia właściwego organu administracji, organ administracji 
publicznej odbiera od strony, na jej wniosek, oświadczenie złożone pod rygorem 
odpowiedzialności za fałszywe zeznania. Przepis art. 83 § 3 stosuje się odpowiednio. 

Art. 83 

§ 1. Nikt nie ma prawa odmówić zeznań w charakterze świadka, z wyjątkiem małżonka strony, 
wstępnych, zstępnych i rodzeństwa strony oraz jej powinowatych pierwszego stopnia, jak 
również osób pozostających ze stroną w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. Prawo 
odmowy zeznań trwa także po ustaniu małżeństwa, przysposobienia, opieki lub kurateli. 

§ 2. Świadek może odmówić odpowiedzi na pytania, gdy odpowiedź mogłaby narazić jego lub 
jego bliskich wymienionych w § 1 na odpowiedzialność karną, hańbę lub bezpośrednią szkodę 
majątkową albo spowodować naruszenie obowiązku zachowania prawnie chronionej tajemnicy 
zawodowej. 

§ 3. Przed odebraniem zeznania organ administracji publicznej uprzedza świadka o prawie 
odmowy zeznań i odpowiedzi na pytania oraz o odpowiedzialności za fałszywe zeznania. 
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Załącznik  
 

Zestawienie faktur Vat dokumentujących dostarczenie biomasy leśnej do:                               (nazwa jed. wytwórczej/przedsięb. energetycznego) 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………. 

w miesiącu ………………………………………..………………   2021 roku 

 
Łańcuch dostaw biomasy leśnej do dostawcy paliw dokumentujący pochodzenie/źródło biomasy dostarczonej we wskazanym okresie do ww. użytkownika końcowego 

Użytkownik końcowy: Pierwszy wprow. drewno na rynek: Pełna nazwa i siedziba kontrahenta 

(nazwa jed. wytwórczej/przedsięb. energetycznego) Nr FV:  

Nr FV: Wolumen dostawy [m3 lub Mg]:  

 Forma handlowa:  

Wolumen dostawy [m3 lub Mg]: Kraj:  

 Materiał poddany obróbce chemicznej: TAK/NIE 

Forma handlowa: Załącznik (Dok. wywozowy z lasu) odnośnik do skanu dokumentu 

 Dostawca: Pełna nazwa i siedziba kontrahenta 

Materiał poddany obróbce chemicznej: Nr FV:  

TAK/NIE* Forma handlowa:  

 Materiał poddany obróbce chemicznej: TAK/NIE* 

Wolumen dostawy [m3 lub Mg]:  

 

 

............................................................................................................. 

(podpis osoby upoważnionej do reprezentowania dostawcy paliwa) 
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Zał. nr 5 do umowy 
 
 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 (pieczątka przedsiębiorcy)                                                                             (miejscowość, data) 

 

 

OŚWIADCZENIE 

DOSTAWCY PALIWA – BIOMASY POCHODZENIA LEŚNEGO (II) 

 

Ja/My* niżej podpisana/podpisany/podpisani*, uprawniona/uprawniony/uprawnieni*  

do reprezentowania przedsiębiorcy: 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ., 

(pełna nazwa przedsiębiorcy – dostawcy paliwa /biomasy pochodzenia leśnego/) 

mając na uwadze treść art. 50 § 1 oraz art. 75 Kodeksu postępowania administracyjnego, będąc 

świadomą/świadomym/świadomymi* odpowiedzialności karnej za składanie fałszywych zeznań 

przewidzianej w art. 233 § 1 Kodeksu karnego i pouczona/pouczony/pouczeni* o wynikającym  

z art. 83 Kodeksu postępowania administracyjnego prawie odmowy zeznań i odpowiedzi na pytania 

oraz o odpowiedzialności za fałszywe zeznania, i)  

oświadczam/oświadczamy*, że: 

źródła pochodzenia oraz dostawę biomasy dostarczonej przez ww. przedsiębiorcę  

w okresie: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

(miesiąc i rok) do należącej do . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . (nazwa przedsiębiorstwa energetycznego – wytwórcy energii 

elektrycznej) jednostki wytwórczej, zlokalizowanej w . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . , (nazwa miejscowości), dokumentuje zestawienie faktur VAT,  wraz z kartami 

przekazania odpadu lub (w przypadku ich braku) oświadczeniem/oświadczeniami wytwórcy paliwa - 

biomasy pochodzenia leśnego – pierwszego podmiotu wprowadzającego materiał drzewny na rynek 

Polski – złożonym pod rygorem z art. 233 Kodeksu karnego1, że dostarczona biomasa pochodzenia 

leśnego nie powstała w wyniku procesu celowego rozdrobnienia drewna pełnowartościowego,  

o którym mowa w § 2 pkt 7 rozporządzenia Ministra Gospodarki z dnia 18 października 2012 r.,  

a zbyta partia towaru stanowi pozostałość z przemysłu przetwarzającego produkty z produkcji leśnej, 

stanowiące Załącznik do niniejszego oświadczenia. 
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Dodatkowo do oświadczenia załączam następujące dokumenty, pozwalające na dokonanie 

klasyfikacji sortymentu biomasy pochodzenia leśnego dostarczonej w okresie  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . (miesiąc i rok) do ww. jednostki wytwórczej: 

 

L.P. Nazwa dokumentu Dot. faktury VAT (nr i data) 

21.   

22.   

23.   

24.   

25.   

26.   

27.   

28.   

29.   

30.   

31.   

32.   

33.   

34.   

35.   

36.   

37.   

38.   

39.   

40.   

 

 

 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
(podpis(y) i pieczątki osoby (osób) uprawnionej (-ych) do reprezentacji przedsiębiorcy) 
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POUCZENIE 

I. Niniejsze oświadczenie składają przedsiębiorcy będący dostawcami biomasy pochodzenia 
leśnego do jednostek wytwórczych przedsiębiorstw energetycznych wykonujących działalność 
gospodarczą polegającą na wytwarzaniu energii elektrycznej, w przypadku dostarczenia 
przedsiębiorstwu energetycznemu: 

- biomasy pochodzenia leśnego w postaci materiału drzewnego (np. zrębka, brykiet, trocina 
itp.) – odpadów/pozostałości z przemysłu przetwarzającego produkty z produkcji leśnej.  

II. Zgodnie z treścią § 6 ust. 7 rozporządzenia Ministra Gospodarki z dnia 18 października 2012 r.  
w sprawie szczegółowego zakresu obowiązków uzyskania i przedstawienia do umorzenia 
świadectw pochodzenia, uiszczenia opłaty zastępczej, zakupu energii elektrycznej i ciepła 
wytworzonych w odnawialnych źródłach energii oraz obowiązku potwierdzania danych 
dotyczących ilości energii elektrycznej wytworzonej w odnawialnym źródle energii 
(Dz. U. z 2012 r. poz. 1229, zwanego w niniejszym oświadczeniu: „rozporządzeniem Ministra 
Gospodarki z dnia 18 października 2012 r.”), w przypadku jednostki wytwórczej, w której 
spalane są biomasa lub biomasa i paliwo pomocnicze, należącej do przedsiębiorstwa 
energetycznego obowiązanego do realizacji obowiązków, o których mowa w ust. 2-6 tego 
przepisu, do energii ze źródeł odnawialnych nie zalicza się energii elektrycznej lub ciepła 
wytworzonego z drewna pełnowartościowego. 

III. Zgodnie z brzmieniem § 2 pkt 7 rozporządzenia Ministra Gospodarki z dnia 18 października 
2012 r. pod pojęciem drewna pełnowartościowego rozumieć należy drewno spełniające 
wymagania jakościowe określone w normach określających wymagania i badania dla drewna 
wielkowymiarowego liściastego, drewna wielkowymiarowego iglastego oraz drewna 
średniowymiarowego dla grup oznaczonych jako S1, S2 i S3 oraz materiał drzewny powstały  
w wyniku procesu celowego rozdrobnienia tego drewna. 

IV. i) W myśl art. 233 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r, - Kodeks karny (Dz. U. z 1997 r,  
Nr 88, poz. 553) kto, składając zeznanie mające służyć za dowód w postępowaniu sądowym lub 
w innym postępowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawdę lub zataja 
prawdę, podlega karze pozbawienia wolności do lat 3. 

V. Wszystkie dostarczane do URE dokumenty muszą być oryginałami lub poświadczonymi  
(na każdej stronie kopii dokumentu) za zgodność z oryginałem kopiami tych dokumentów. 
Poświadczenie może być dokonane osobiście przez przedsiębiorcę lub osobę upoważnioną  
do reprezentowania przedsiębiorcy. 

VI. i)Wyciąg z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego 
(Dz. U. z 2013 r., poz. 267): 

Art. 50. § 1. Organ administracji publicznej może wzywać osoby do udziału w podejmowanych 
czynnościach i do złożenia wyjaśnień lub zeznań osobiście, przez pełnomocnika lub na piśmie, 
jeżeli jest to niezbędne dla rozstrzygnięcia sprawy lub dla wykonywania czynności urzędowych. 

(…). 

Art. 75. 

§ 1. Jako dowód należy dopuścić wszystko, co może przyczynić się do wyjaśnienia sprawy, a nie 
jest sprzeczne z prawem. W szczególności dowodem mogą być dokumenty, zeznania świadków, 
opinie biegłych oraz oględziny. 

§ 2. Jeżeli przepis prawa nie wymaga urzędowego potwierdzenia określonych faktów lub stanu 
prawnego w drodze zaświadczenia właściwego organu administracji, organ administracji 
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publicznej odbiera od strony, na jej wniosek, oświadczenie złożone pod rygorem 
odpowiedzialności za fałszywe zeznania. Przepis art. 83 § 3 stosuje się odpowiednio. 

Art. 83 

§ 1. Nikt nie ma prawa odmówić zeznań w charakterze świadka, z wyjątkiem małżonka strony, 
wstępnych, zstępnych i rodzeństwa strony oraz jej powinowatych pierwszego stopnia, jak 
również osób pozostających ze stroną w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. Prawo 
odmowy zeznań trwa także po ustaniu małżeństwa, przysposobienia, opieki lub kurateli. 

§ 2. Świadek może odmówić odpowiedzi na pytania, gdy odpowiedź mogłaby narazić jego lub 
jego bliskich wymienionych w § 1 na odpowiedzialność karną, hańbę lub bezpośrednią szkodę 
majątkową albo spowodować naruszenie obowiązku zachowania prawnie chronionej tajemnicy 
zawodowej. 

§ 3. Przed odebraniem zeznania organ administracji publicznej uprzedza świadka o prawie 
odmowy zeznań i odpowiedzi na pytania oraz o odpowiedzialności za fałszywe zeznania. 
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Załącznik 

         Zestawienie faktur Vat dokumentujących dostarczenie biomasy leśnej do:                                      (nazwa jed. wytwórczej/przedsięb.) 
                                                                                                            ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

   w miesiącu ……………………………………        2021 roku 
 

Łańcuch dostaw biomasy leśnej do dostawcy paliw dokumentujący pochodzenie/źródło biomasy dostarczonej we wskazanym okresie do ww. użytkownika 

końcowego 

Użytkownik końcowy: Pierwszy wprow. materiał drz. na rynek: Pełna nazwa i siedziba kontrahenta 

(nazwa jed. wytwórczej/przedsięb. energetycznego) Nr FV:  

Nr FV: Wolumen dostawy [Mg]:  

 Forma handlowa:  

Wolumen dostawy [Mg]: Kraj:  

 Materiał poddany obróbce chemicznej: TAK/NIE 

Forma handlowa: Załącznik (Karta przekazania odpadu) odnośnik do skanu dokumentu 

 Załącznik (Oświadczenie wytwórcy paliwa) odnośnik do skanu dokumentu 

Materiał poddany obróbce chemicznej: Dostawca: Pełna nazwa i siedziba kontrahenta 

TAK/NIE Nr FV:  

 Forma handlowa:  

Materiał poddany obróbce chemicznej: TAK/NIE 

Wolumen dostawy [Mg]:  

Dostawca: Pełna nazwa i siedziba kontrahenta 

Nr FV:  

Forma handlowa:  

Materiał poddany obróbce chemicznej: TAK/NIE 

Wolumen dostawy [Mg]:  

 

……………………………….......................................................................... 

(podpis osoby upoważnionej do reprezentowania dostawcy paliwa) 



* - niepotrzebne skreślić 

Zał. nr 6 do umowy 
 
 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 (pieczątka przedsiębiorcy)                                                                             (miejscowość, data) 

 

OŚWIADCZENIE 

WYTWÓRCY PALIWA – BIOMASY POCHODZENIA LEŚNEGO  

 

Ja/My* niżej podpisana/podpisany/podpisani*, uprawniona/uprawniony/uprawnieni* do 

reprezentowania przedsiębiorcy: 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ., 
(pełna nazwa przedsiębiorcy – wytwórcy paliwa /biomasy pochodzenia leśnego/) 

mając na uwadze treść art. 50 § 1 oraz art. 75 Kodeksu postępowania administracyjnego, będąc 

świadomą/świadomym/świadomymi* odpowiedzialności karnej za składanie fałszywych zeznań 

przewidzianej w art. 233 § 1 Kodeksu karnego i pouczona/pouczony/pouczeni* o wynikającym z art. 

83 Kodeksu postępowania administracyjnego prawie odmowy zeznań i odpowiedzi na pytania oraz 

o odpowiedzialności za fałszywe zeznania, i) 

oświadczam/oświadczamy*, że biomasa wytworzona przez ww. przedsiębiorcę w okresie: 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
(miesiąc i rok wytworzenia biomasy) 

zbyta za fakturą/fakturami VAT numer  

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
(numer/numery i data/daty faktury/faktury VAT) 

na rzecz 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
(nazwa przedsiębiorcy) 

 

była wytworzona z drewna energetycznego, o którym mowa w  Art. 2 pkt. 7a i Art. 184f Ustawy 

z dnia 20 lutego 2015 r. o odnawialnych źródłach energii (Dz. U. 2015 poz. 478) a zbyta partia towaru 

stanowi pozostałość z przemysłu przetwarzającego produkty z produkcji leśnej. Jednocześnie 

w załączeniu do niniejszego oświadczenia, jako jego integralną część, przedkładam/przedkładamy* 

załącznik/załączniki* w liczbie . . . . . . . . . . . . . . (liczba załączników) zawierający/zawierające* 

informacje na temat wytwarzanych produktów i procesu produkcyjnego, w trakcie którego powstały 
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ww. pozostałości, pozwalające na jednoznaczną klasyfikację wytworzonej biomasy jako stanowiącej 

pozostałość z przemysłu przetwarzającego produkty z produkcji leśnej niepowstałej w wyniku 

procesu celowego rozdrobnienia drewna pełnowartościowego. 

 

 

 

 

 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
(podpis(y) i pieczątki osoby (osób) uprawnionej (-ych) do reprezentacji przedsiębiorcy) 

 

 

POUCZENIE 

I. Niniejsze oświadczenie składają przedsiębiorcy będący wytwórcami biomasy pochodzenia 
leśnego w postaci materiału drzewnego - odpadów/pozostałości z przemysłu przetwarzającego 
produkty z produkcji leśnej (np. zrębka, brykiet, trocina, itp.). 

II. Zgodnie z treścią Art. 44 § 3 Ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o odnawialnych źródłach energii 
(Dz. U. 2015 poz. 478) w przypadku jednostki wytwórczej, w której spalane są biomasa lub 
biomasa i paliwo pomocnicze, należącej do przedsiębiorstwa energetycznego do energii ze 
źródeł odnawialnych nie zalicza się energii elektrycznej lub ciepła wytworzonego z drewna 
innego niż drewno energetyczne. 

III. Zgodnie z brzmieniem Art. 2 pkt. 7a Ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o odnawialnych źródłach 
energii (Dz. U. 2015 poz. 478) pod pojęciem drewna energetycznego należy zrozumieć 
surowiec drzewny, który ze względu na cechy jakościowo-wymiarowe posiada obniżoną 
wartość techniczną i użytkową uniemożliwiającą jego przemysłowe wykorzystanie, a także 
surowiec drzewny stanowiący biomasę pochodzenia rolniczego. Ponadto zgodnie z Art. 184f. 
Od dnia 1 października 2020 r. do dnia 31 grudnia 2021 r. za drewno energetyczne uznaje się: 

a) surowiec drzewny niebędący drewnem tartacznym i skrawanym, stanowiącym 
dłużyce, kłody tartaczne i skrawane oraz niebędący materiałem drzewnym 
powstałym w wyniku procesu celowego rozdrobnienia tego surowca drzewnego; 

b) produkty uboczne będące efektem przetworzenia surowca drzewnego, 
niezanieczyszczone substancjami niewystępującymi naturalnie w drewnie; 

IV. odpady, będące efektem przetworzenia surowca drzewnego, niezanieczyszczone substancjami 
niewystępującymi naturalnie w drewnie, zagospodarowywane zgodnie z hierarchią sposobów 
postępowania z odpadami.. 

V. i) W myśl art. 233 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r, - Kodeks karny 
(Dz. U. z 1997 r, Nr 88, poz.  553) kto, składając zeznanie mające służyć za dowód w 
postępowaniu sądowym lub w innym postępowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, 
zeznaje nieprawdę lub zataja prawdę, podlega karze pozbawienia wolności od 6 miesięcy do 
lat 8. 

VI. Wszystkie dostarczane do URE dokumenty muszą być oryginałami lub poświadczonymi  
(na każdej stronie kopii dokumentu) za zgodność z oryginałem kopiami tych dokumentów. 
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Poświadczenie może być dokonane osobiście przez przedsiębiorcę lub osobę upoważnioną  
do reprezentowania przedsiębiorcy. 

VII. i) Wyciąg z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 
2013 r., poz. 267): 

Art. 50. § 1. Organ administracji publicznej może wzywać osoby do udziału w podejmowanych 
czynnościach i do złożenia wyjaśnień lub zeznań osobiście, przez pełnomocnika lub na piśmie, 
jeżeli jest to niezbędne dla rozstrzygnięcia sprawy lub dla wykonywania czynności urzędowych. 

(…). 

Art. 75. 

§ 1. Jako dowód należy dopuścić wszystko, co może przyczynić się do wyjaśnienia sprawy, a nie 
jest sprzeczne z prawem. W szczególności dowodem mogą być dokumenty, zeznania świadków, 
opinie biegłych oraz oględziny. 

§ 2. Jeżeli przepis prawa nie wymaga urzędowego potwierdzenia określonych faktów lub stanu 
prawnego w drodze zaświadczenia właściwego organu administracji, organ administracji 
publicznej odbiera od strony, na jej wniosek, oświadczenie złożone pod rygorem 
odpowiedzialności za fałszywe zeznania. Przepis art. 83 § 3 stosuje się odpowiednio. 

Art. 83. 

§ 1. Nikt nie ma prawa odmówić zeznań w charakterze świadka, z wyjątkiem małżonka strony, 
wstępnych, zstępnych i rodzeństwa strony oraz jej powinowatych pierwszego stopnia, jak 
również osób pozostających ze stroną w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. Prawo 
odmowy zeznań trwa także po ustaniu małżeństwa, przysposobienia, opieki lub kurateli. 

§ 2. Świadek może odmówić odpowiedzi na pytania, gdy odpowiedź mogłaby narazić jego lub 
jego bliskich wymienionych w § 1 na odpowiedzialność karną, hańbę lub bezpośrednią szkodę 
majątkową albo spowodować naruszenie obowiązku zachowania prawnie chronionej tajemnicy 
zawodowej. 

§ 3. Przed odebraniem zeznania organ administracji publicznej uprzedza świadka o prawie 
odmowy zeznań i odpowiedzi na pytania oraz o odpowiedzialności za fałszywe zeznania. 
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Zał. nr 7 do umowy 
 

INFORMACJE DODATKOWE 
 

Po zrealizowaniu miesięcznej dostawy biomasy Wykonawca jest zobowiązany  

przedstawić Zamawiającemu poniższe dokumenty:   

 
1. Oświadczenie dostawcy biomasy 
2. W zależności od tego czy zrębka została wytworzona z materiału drzewnego celowo 

rozdrobnionego czy z odpadu/pozostałości z przemysłu przetwarzającego produkty z produkcji 
leśnej należy przedłożyć odpowiednie oświadczenie oraz załącznik do oświadczenia (wzory 
oświadczeń Urząd Regulacji Energetyki w załączeniu). 

3. Dokumenty, które przedłożone w odpowiedniej konfiguracji, mogą stanowić dowody 
potwierdzające pochodzenie określonego sortymentu drewna/materiału drzewnego, m. in: 

− faktury VAT, 

− dokumenty wywozowe wystawiane przez Nadleśnictwo prowadzące gospodarkę drewnem  
w lasach państwowych, 

− dokumenty wystawione przez niezależne podmioty dysponujące uprawnieniami brakarskimi 
oraz posiadające wiedzę i doświadczenie w klasyfikacji drewna, 

− umowy sprzedaży/dostaw drewna (materiału drzewnego), 

− certyfikaty gospodarki leśnej, 

− inne. 
 
Informacje pomocnicze: 
 
Oświadczenie i załączniki (wzór URE) są różne dla drewna celowo rozdrobnionego oraz dla drewna 
z odpadów oraz przemysłu przetwarzające produkty z produkcji leśnej. 
 
1) drewno celowo rozdrobnione: 
Oświadczenie dostawców paliw - biomasy pochodzenia leśnego pozwalających na dokonanie 
klasyfikacji drewna/materiału drzewnego, składanych pod rygorem przewidzianym w art. 233 
Kodeksu karnego1, obejmujących zestawienia faktur VAT, umożliwiających identyfikację 
kontrahentów, od których nabyte zostało drewno/materiał drzewny, aż do podmiotu, który jako 
pierwszy wprowadził drewno/materiał drzewny na rynek Polski, wraz z wolumenem objętym 
poszczególnymi fakturami VAT dokumentującymi zrealizowane dostawy do eksploatowanej przez 
dane przedsiębiorstwo energetyczne określonej jednostki wytwórczej - do powyższego oświadczenia 
należy dołączyć dokumenty wywozowe wystawiane przez Nadleśnictwa prowadzące gospodarkę 
drewnem w lasach państwowych uzyskane przez pierwszy podmiot wprowadzający drewno/materiał 
drzewny na rynek - Oświadczenie dostawcy biomasy pochodzenia leśnego(I);  
 
2) odpad/pozostałość z przemysłu przetwarzającego produkty z produkcji leśnej (np. zrębka, 
trocina, itp.): 
Oświadczenie dostawców paliw - biomasy pochodzenia leśnego, pozwalających na dokonanie 
klasyfikacji materiału drzewnego, składanych pod rygorem przewidzianym w art. 233 Kodeksu 
karnego1, obejmujących zestawienie faktur VAT, umożliwiających identyfikację kontrahentów, od 
których nabyty został materiał drzewny, aż do podmiotu, który jako pierwszy wprowadził materiał 
drzewny na rynek Polski, wraz z wolumenem objętym poszczególnymi fakturami VAT, 
dokumentującymi zrealizowane dostawy do eksploatowanej dane przedsiębiorstwo energetyczne 
określonej jednostki wytwórczej Oświadczenie dostawcy biomasy pochodzenia leśnego(II), 
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wraz z: 
kartami przekazania odpadu lub (w przypadku ich braku) oświadczeniem wytwórcy paliwa 
- biomasy pochodzenia leśnego – pierwszego podmiotu wprowadzającego materiał drzewny na rynek 
Polski – złożonym pod rygorem z art. 233 Kodeksu karnego1, że dostarczona biomasa pochodzenia 
leśnego nie powstała w wyniku procesu celowego rozdrobnienia drewna innego niż energetyczne 
o którym mowa w  Art. 2 pkt. 7a i Art. 184f Ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o odnawialnych źródłach 
energii (Dz. U. 2015 poz. 478) a zbyta partia towaru stanowi pozostałość z przemysłu 
przetwarzającego produkty z produkcji leśnej – oświadczenie wytwórcy powinno dodatkowo 
zawierać informację na temat wytwarzanych produktów i procesu produkcyjnego, z którego powstają 
ww. pozostałości – Oświadczenie wytwórcy biomasy pochodzenia leśnego. 
 
Ww. wymienione dokumenty – karty przekazania odpadu oraz oświadczenia pierwszego podmiotu 
wprowadzającego materiał na rynek, powinny dotyczyć każdej partii paliwa. 
 
W przypadku dostaw biomasy pochodzenia leśnego pochodzącej z importu lub nabycia 
wewnątrzwspólnotowego: 

− dokumenty wydane przez organy lub instytucje z kraju pochodzenia, wskazujące na klasę jakości 
(sortyment) drewna – według norm obowiązujących w kraju pozyskania – wraz z tłumaczeniem 
przysięgłym na język polski, oraz 

− opinia niezależnej strony trzeciej (podmioty dysponujące uprawnieniami brakarskimi oraz 
posiadające wiedzę i doświadczenie w klasyfikacji drewna) określająca sortyment danej partii 
paliwa (drewna/materiału drzewnego) – wydana w oparciu o normy stosowane na terytorium 
Polski, 

− wszelkich dokumentów, w oparciu, o które przedsiębiorca (wytwórca energii elektrycznej 
/dostawca paliw) dokonał kwalifikacji sortymentu zużytej biomasy pochodzenia leśnego 
wskazanej w załącznikach Nr 1 i Nr 2 do wniosku o wydanie świadectw pochodzenia, objętej 
fakturami VAT, w tym w szczególności wyniki audytów, protokoły pokontrolne oraz opinie 
brakarzy odnoszące się do poszczególnych partii towaru, objętych fakturami VAT. 

 
W przypadku biomasy pozyskiwanej poza granicami kraju, dokumenty pozwalające na 

zaliczenie danego rodzaju biomasy do biomasy leśnej, powinny pochodzić od organów lub instytucji 
z kraju pochodzenia i dotyczyć każdej partii paliwa dostarczonego na teren Polski, a także powinny 
zostać zalegalizowane zgodnie z ustawą z dnia 13 lutego 1984 r. o funkcjach konsulów 
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2002 r. Nr 215, poz. 1823 z późn. zm.) lub zgodność 
przedkładanych dokumentów z prawem miejsca ich wystawienia powinna zostać potwierdzona w 
sposób określony w art. 3 zd. 1 Konwencji Haskiej z dnia 5 października 1961 r. znoszącej wymóg 
legalizacji zagranicznych dokumentów urzędowych (Dz. U. z 2005 r. Nr 112, poz. 938), czyli klauzulą 
apostille. 

Jednocześnie informujemy, że dokumenty przedkładane w obcym języku muszą być 
przetłumaczone na język polski przez tłumacza przysięgłego. 
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Uchwała nr 1/07/2021 
z dnia 2 lipca 2021 roku 

Zarządu Miejskiego Przedsiębiorstwa Energetyki Cieplnej  
Spółka z o.o. w Nowym Sączu 

 
w sprawie zmian w Regulaminie udzielania zamówień.  

 
Działając na podstawie przepisów zawartych w § 6 pkt. 1 lit. „h” Regulaminu Zarządu MPEC Nowy 
Sącz Sp. z o.o., Zarząd uchwala co następuje: 

 
§ 1. 

Wprowadza się następujące zmiany w Regulaminie udzielania zamówień Miejskiego Przedsiębiorstwa 
Energetyki Cieplnej Sp. z o.o. w Nowym Sączu: 

1. Zmianie ulega załącznik nr 8 Procedura doraźnych zakupów biomasy. 

 
§ 2. 

Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia. 
 
 
 
 

Paweł Kupczak 
PREZES ZARZĄDU 

 
 

Andrzej Brzeziński 
WICEPREZES  ZARZĄDU 

 
 

 
 
 


