
 

 

 
 
Instrukcja wzoru zapytania ofertowego1 

Należy podać datę sporządzenia 
zapytania ofertowego 

Data   

Należy wpisać dane identyfikacyjne 
zamawiającego, tzn. Imię i Nazwisko/Nazwę, 
adres siedziby, dane teleadresowe 
 

Dane identyfikacyjne zamawiającego  

Należy wpisać dane 
identyfikacyjne tzn. Imię i 
Nazwisko/Nazwę, adres/siedzibę 
i dane teleadresowe. W 
przypadku zapytania ofertowego 
publikowanego w Bazie 
Konkurencyjności BK2021 pole 
to powinno zostać 
niewypełnione. 

         Nazwa i adres oferenta 
 
Zwracam/y się z prośbą o przedstawienie oferty na: 
 
 
Opis przedmiotu zamówienia 

Należy wskazać przedmiot zamówienia. tj.: należy wskazać usługę, dostawę, robotę budowlaną 
będącą przedmiotem zamówienia scharakteryzowaną za pomocą istotnych dla zamawiającego 
mierzalnych parametrów. Opis przedmiotu zamówienia powinien być zgodny z zakresem 
rzeczowym umowy o dofinansowanie. Należy wskazać usługę, dostawę, robotę budowlaną będącą 
przedmiotem zamówienia scharakteryzowaną za pomocą istotnych dla zamawiającego mierzalnych 
parametrów. Tylko parametry i właściwości niezbędne do realizacji operacji mogą być ujęte w opisie 
przedmiotu zamówienia. 
Przedmiot zamówienia powinien być opisany w sposób jednoznaczny i wyczerpujący, za pomocą 
dokładnych i zrozumiałych określeń, uwzględniając wszystkie wymagania i okoliczności mogące 
mieć wpływ na sporządzenie oferty. Przedmiotu zamówienia nie można opisać w sposób, który 
mógłby utrudniać uczciwą konkurencję. 

Opis przedmiotu zamówienia nie może doprowadzić do uprzywilejowania lub wyeliminowania 
niektórych wykonawców lub produktów. Jeżeli nie uzasadnia tego przedmiot zamówienia, opis 
przedmiotu zamówienia nie może zawierać odniesień do znaków towarowych, patentów, 
pochodzenia, źródła lub szczególnego procesu, który charakteryzuje produkty lub usługi 
dostarczane przez konkretnego wykonawcę, jeżeli mogłoby to doprowadzić do uprzywilejowania lub 
wyeliminowania niektórych wykonawców lub produktów. W wyjątkowych przypadkach dopuszcza 
się stosowanie takich odniesień, jeżeli niemożliwe jest opisanie przedmiotu zamówienia w 
wystarczająco precyzyjny i zrozumiały sposób. W przypadku, gdy zamawiający korzysta z 

 
1 Przed przygotowaniem postępowania ofertowego należy zapoznać się z Wytycznymi dotyczącymi udzielania zamówień w 
ramach programu Fundusze Europejskie dla Rybactwa na lata 2021 – 2027 (zwanymi dalej Wytycznymi dotyczącymi udzielania 
zamówień) dostępnymi na stronie Fundusze Europejskie dla Rybactwa - Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej 
(rybactwo.gov.pl) 
Wybór właściwego trybu postępowania zależy od rodzaju beneficjenta i wartości zamówienia. Wartość zamówienia należy 
oszacować zgodnie z wytycznymi zawartymi w Wytycznych dotyczących udzielania zamówień. 

https://www.rybactwo.gov.pl/
https://www.rybactwo.gov.pl/


  

 

możliwości zastosowania odniesień do specyfikacji technicznych lub norm właściwych dla 
Europejskiego Obszaru Gospodarczego, nie może on odrzucić oferty jako niezgodnej z zapytaniem 
ofertowym, jeżeli udowodni, że proponowane rozwiązania w równoważnym stopniu spełniają 
wymagania określone w zapytaniu ofertowym. Takim odniesieniom w opisie przedmiotu 
zamówienia muszą towarzyszyć słowa „lub równoważne”. 

W przypadku zamówienia udzielanego w częściach, należy wskazać, że dane postępowanie 
obejmuje jedynie cześć zamówienia oraz określić zakres i wartość całego zamówienia oraz 
poinformować co do pozostałych części zamówienia. Ponadto, należy wskazać opis części 
zamówienia i liczbę części zamówienia, na które wykonawca może złożyć ofertę lub maksymalną 
liczbę części, na którą zamówienie może być udzielone temu samemu wykonawcy, oraz kryteria lub 
zasady dotyczące ustalania, które części zamówienia zostaną udzielone jednemu wykonawcy. 

W przypadku, gdy zamawiający wymaga lub dopuszcza składanie ofert wariantowych, w opisie 
przedmiotu zamówienia należy zawrzeć informację, czy oferta wariantowa powinna zostać złożona 
wraz z ofertą czy zamiast oferty. Ponadto, należy wskazać opis sposobu przedstawienia ofert 
wariantowych oraz minimalne warunki, jakim muszą odpowiadać oferty wariantowe wraz z 
wybranymi kryteriami ich oceny. 

Zgodnie z Załącznikiem nr 3 do Wytycznych dotyczących udzielania zamówień, za: 

• niewystarczający lub nieprecyzyjny opis przedmiotu zamówienia, powodujący efekt 

odstraszający lub potencjalnie ograniczający konkurencję wskaźnik procentowy nałożonej 

korekty wynosi 25%, 

• nieuzasadnione użycie specyfikacji technicznych, które nie są wymagane do realizacji 

zamówienia wskaźnik procentowy nałożonej korekty wynosi 25%, 

• nieuzasadnione użycie specyfikacji technicznych, które nie są wymagane do realizacji 

zamówienia – ale dopuszczenie wszystkich ofert wskaźnik procentowy nałożonej korekty 

wynosi 10%. 

 
Kryteria oceny ofert - wybór najkorzystniejszej oferty nastąpi w oparciu o następujące kryteria: 

Lp. 
Nazwa kryterium 

Poniżej przedstawiono przykładowe kryteria i ich wagi. Kryteria 
oceny ofert powinny być sformułowane w sposób zapewniający 
zachowanie uczciwej konkurencji oraz równego traktowania 
wykonawców, przy czym: 

1) każde kryterium oceny ofert musi być związane z 
przedmiotem zamówienia; 

2) każde kryterium i opis jego stosowania musi być 
sformułowane w sposób jednoznaczny i zrozumiały; 

3) wagi poszczególnych kryteriów powinny być określone w 
sposób umożliwiający wybór najkorzystniejszej oferty; 

4) nie mogą dotyczyć właściwości wykonawcy, a w 
szczególności jego wiarygodności ekonomicznej, 
technicznej lub finansowej oraz doświadczenia. 

Suma wag poszczególnych kryteriów musi wynosić 100%. 
Dopuszcza się również możliwość zastosowania tylko jednego 
kryterium oceny ofert. 

Kryteria oceny ofert, oprócz ceny, kosztu, mogą obejmować także 
kryteria jakościowe, w tym parametry techniczne, właściwości 
estetyczne i funkcjonalne, dostępność projektowania dla wszystkich 
użytkowników, aspekty społeczne, środowiskowe i innowacyjne. 
Ponadto ocenie ofert może podlegać także serwis posprzedażowy 
oraz pomoc techniczna, warunki dostawy, takie jak termin dostawy, 
sposób dostawy oraz czas dostawy lub okres realizacji. 

Waga 



  

 

Zgodnie z Załącznikiem nr 3 do Wytycznych dotyczących udzielania 
zamówień, za: 

• brak informacji o kryteriach lub sposobie oceny ofert w 

zapytaniu ofertowym wskaźnik procentowy nałożonej 

korekty wynosi 25%, 

• określenie kryteriów oceny ofert w sposób, który odnosi się 

do właściwości wykonawcy, a w szczególności do jego 

wiarygodności ekonomicznej, technicznej lub doświadczenia 

wskaźnik procentowy nałożonej korekty wynosi 25%. 

1. Cena netto  
Przykładowa waga 
60% 

2. Długość okresu realizacji zamówienia (przykładowe kryterium) 
Przykładowa waga 
25% 

3. Długość okresu gwarancji (przykładowe kryterium) 
Przykładowa waga 
15% 

 
Opis sposobu przyznawania punktacji za spełnienie danego kryterium 

Należy opisać sposób przyznawania punktacji za spełnienie poszczególnych kryteriów oceny ofert. 

Przykładowy opis przyznawania punktacji dla przykładu wskazanego powyżej: 
1. cena/koszt 
2. kryteria jakościowe, w tym parametry techniczne, właściwości estetyczne 
i funkcjonalne, dostępność, projektowanie dla wszystkich użytkowników, 
aspekty społeczne, środowiskowe i innowacyjne; 
3. serwis posprzedażowy oraz pomoc techniczną, warunki dostawy, takie jak 
termin dostawy, sposób dostawy oraz czas dostawy lub okres realizacji. 
 
1. Cena netto oferty: 
Znaczenie procentowe kryterium: 60 % 
Max. ilość punktów: 60 pkt 
Zasady punktacji: Cp=(Cn/Co)x100x0,6 
Cp – punkty za cenę netto danej ofert, 
Cn – cena netto z najniższej ofert, 
Co – cena netto z oferty dla której liczymy punkty. 
Liczymy iloraz: ceny netto najniższej oferty do badanej oferty, następnie wynik mnożymy x 100, wynik 
iloczynu mnożymy x waga (0,60). 
 
2. Długość okresu realizacji zamówienia: 
Znaczenie procentowe kryterium: 25 % 
Max. ilość punków: 25 pkt 
Zasady punktacji: Zp=(Zn/Zo)x100x0,25 
Zp – punkty za okres realizacji zamówienia danej ofert, 
Zn – najkrótszy okres realizacji zamówienia z ofert, 
Zo – okres realizacji zamówienia z oferty dla której liczymy punkty. 
Liczymy iloraz: najkrótszego okresu realizacji zamówienia do badanej oferty, następnie wynik 
mnożymy x 100, wynik iloczynu mnożymy x waga (0,25). 
 
3. Długość okresu gwarancji: 
Znaczenie procentowe kryterium: 15% 
Zasady punktacji: Max. ilość punków: 15 pkt 
Zasady punktacji: Gp=(Go/Gn)x100x0,15 
Gp – punkty za długość okresu gwarancji danej ofert, 
Go – okres gwarancji z oferty dla której liczymy punkty, 
Gn – najdłuższy okres gwarancji z ofert. 
Liczymy iloraz okresu gwarancji z danej oferty do okresu gwarancji z najkorzystniejszej pod tym 
względem oferty, następnie wynik mnożymy x 100, wynik iloczynu mnożymy x waga (0,15) 
 



  

 

Punkty uzyskane za poszczególne kryteria podlegają sumowaniu. Maksymalna liczba punktów 
możliwych do uzyskania: 100. Uzyskane oceny zostaną zaokrąglone z dokładnością do dwóch miejsc 
po przecinku. Zamawiający wybiera ofertę, która uzyskała najwyższą liczbę punktów, która stanowi 
sumę punktów uzyskanych w kryteriach cena netto, długość realizacji zamówienia oraz długość 
okresu gwarancji. 
W przypadku uzyskania takiej samej liczby punktów przez dwóch lub więcej oferentów wyżej w 
rankingu będzie ten, który wskaże niższą cenę, następnie ten, który wskaże krótszy czas realizacji 
zamówienia, a następnie ten który wskaże dłuższy okres gwarancji. 

Zgodnie z Załącznikiem nr 3 do Wytycznych dotyczących udzielania zamówień, za wybór oferty 
niezgodnie z kryteriami wyboru lub zmiana tych kryteriów bez zmiany zapytania ofertowego wskaźnik 
procentowy nałożonej korekty wynosi 25%. 

 
Termin składania ofert 

Minimalny termin składania ofert wynosi 7 dni kalendarzowych. Bieg terminu składania ofert 
rozpoczyna się dnia następującego po dniu ogłoszenia zapytania ofertowego w BK2021 lub 
wysłania zapytania ofertowego i jest liczony zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego w zakresie 
liczenia terminów. O terminowym złożeniu oferty decyduje data złożenia oferty za pośrednictwem 
BK2021 lub złożenie oferty w terminie i w sposób określony w zapytaniu ofertowym, jeśli odstąpiono 
od ich składania przez BK2021. 

Przykładowo: 

• w przypadku publikacji zapytań ofertowych na stronie internetowej beneficjent powinien 
udokumentować dzień zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowej, 

• w przypadku wysyłania zapytania ofertowego mailem potwierdzeniem otrzymania tego 
zapytania może być np. włączenie opcji potwierdzenia odbioru na skrzynce pocztowej, 

• w przypadku wysłania zapytania ofertowego pocztą tradycyjną lub przesyłką kurierską 
sugeruje się wysyłkę za potwierdzeniem odbioru, 

• w przypadku osobistego dostarczenia do oferenta zapytania ofertowego konieczne jest 
uzyskanie pokwitowania odbioru, które będzie zawierało podpis odbiorcy wraz z datą 
otrzymania zapytania ofertowego, 

• w przypadku publikacji zapytania ofertowego w BK2021 nie ma potrzeby dodatkowego 
dokumentowania daty upublicznienia zapytania ofertowego. 

Zgodnie z Załącznikiem nr 3 do Wytycznych dotyczących udzielania zamówień, za ustalenie 
krótszych niż 7 dni kalendarzowych terminów składania ofert lub zmiana treści zapytania 
ofertowego przy braku zapewnienia odpowiedniego terminu na zmianę ofertywskaźnik procentowy 
nałożonej korekty wynosi: 

• w przypadku terminu 6 dni – 5% 

• w przypadku terminu 4-5 dni – 10% 

• w przypadku terminu 2-3 dni – 25% 

• w przypadku terminu 1 dzień – 100% 
 

 
W ramach postępowania wyklucza się możliwość udzielenia zamówienia podmiotom: 

• powiązanym osobowo lub kapitałowo z zamawiającym, 

• wykluczonym na podstawie ustawy wykluczającej2. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 ustawa z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę 
oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego (Dz. U. z 2024 r. poz. 507) 



  

 

 
 
 
Warunki udziału w postępowaniu3 

Pole nieobowiązkowe. 

Zamawiający może wymagać od wykonawców spełnienia warunków udziału w postępowaniu o 
udzielenie zamówienia. Warunki te zamawiający określa w sposób zapewniający zachowanie 
uczciwej konkurencji i równego traktowania wykonawców. Warunki udziału oraz opis sposobu 
dokonywania oceny ich spełnienia muszą być wiązane z przedmiotem zamówienia i proporcjonalne 
do niego oraz umożliwiać ocenę zdolności wykonawcy do należytego wykonania zamówienia. 
Zamawiający nie może formułować warunków przewyższających wymagania wystarczające do 
należytego wykonania zamówienia. 

Zgodnie z Załącznikiem nr 3 do Wytycznych dotyczących udzielania zamówień, za: 

• określenie w zapytaniu ofertowym warunków udziału w postępowaniu lub opis sposobu ich 
oceny w sposób dyskryminacyjny lub w inny sposób ograniczający konkurencję wskaźnik 
procentowy nałożonej korekty wynosi 10 %, 

• udzielenie zamówienia podmiotowi, który nie spełniał warunków udziału w postępowaniu 
wskaźnik procentowy nałożonej korekty wynosi 25 %. 

 
Informacja w jakich przypadkach oferta zostanie odrzucona 

1. Treść oferty nie odpowiada treści zapytania ofertowego. 

2. Oferta została złożona przez podmiot niespełniający warunków udziału w postępowaniu, o ile 
zamawiający określił te warunki i sposób ich oceny w zapytaniu ofertowym. 

3. Oferta została złożona przez podmiot powiązany kapitałowo lub osobowo z zamawiającym. 

4. Oferta została złożona przez podmiot wykluczony z postępowania na podstawie ustawy 
wykluczającej2. 

5. Został wykryty konflikt interesów. 

6. Oferta została złożona po terminie składania ofert określonym w zapytaniu ofertowym. 

7. … 

 
Warunki istotnej zmiany umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postępowania o udzielenie 
zamówienia3 

Pole nieobowiązkowe. 

W sekcji tej należy wskazać przewidywane, ewentualne zmiany podczas realizacji zamówienia, w 
przypadku gdy zamawiający przewiduje zmiany w zamówieniu, już po wyborze wykonawcy w 
szczególności w obszarze zwianym z kryteriami oceny ofert (w niniejszym przykładzie będą to, np. 
zmiana terminu realizacji zamówienia, ceny netto, długości gwarancji). 

Należy pamiętać, że nie jest możliwe dokonywanie istotnych zmian postanowień zawartej umowy w 
stosunku do treści oferty, na podstawie której dokonano wyboru wykonawcy, chyba że zmiany 
zostały jednoznacznie przewidziane w zapytaniu ofertowym, a także określone w postaci 
jednoznacznych postanowień umownych, które określają ich zakres i charakter oraz warunki 
wprowadzenia oraz z sytuacji opisanych w ust. 4 pkt 2-5 podrozdziału V.4. Wytycznych dotyczących 
udzielania zamówień. 
Zmiana umowy w sprawie zamówienia jest istotna, jeżeli powoduje, że charakter umowy zmienia 
się w sposób istotny w stosunku do pierwotnej umowy, w szczególności jeżeli zmiana: 

• wprowadza warunki, które gdyby zostały zastosowane w postępowaniu o udzielenie 
zamówienia, to wzięliby w nim udział lub mogliby wziąć udział inni wykonawcy lub przyjęte 
zostałyby oferty innej treści; 

 
3 Sekcja nieobowiązkowa 



  

 

• narusza równowagę ekonomiczną stron umowy na korzyść wykonawcy, w sposób 
nieprzewidziany w pierwotnej umowie; 

• w sposób znaczny rozszerza albo zmniejsza zakres świadczeń i zobowiązań wynikający z 
umowy; 

• polega na zastąpieniu wykonawcy, któremu zamawiający udzielił zamówienia, nowym 
wykonawcą w przypadkach innych, niż wskazane w ust. 4 pkt 4 podrozdziału V.4. 
Wytycznych dotyczących udzielania zamówień. 

Zgodnie z Załącznikiem nr 3 do Wytycznych dotyczących udzielania zamówień, za niedozwoloną 
zmianę umowy w sprawie zamówienia – dokonanie istotnej zmiany umowy w stosunku do treści 
oferty, na podstawie której dokonano wyboru wykonawcy, chyba że możliwość i warunki dokonania 
takiej zmiany zostały przewidziane w zapytaniu ofertowym wskaźnik procentowy nałożonej korekty 
wynosi 25 %. 

 
 

Ofertę należy złożyć w: W przypadku zapytania ofertowego 
publikowanego w Bazie Konkurencyjności 
BK2021 pole należy pozostawić niewypełnione 

należy podać: adres/adres mailowy4 
Złożona oferta powinna zawierać co najmniej:  

• dane identyfikujące oferenta (nazwę i adres),  

• opis nawiązujący do opisu przedmiotu zamówienia,  

• informacje odnoszące się do kryteriów oceny ofert, 

• wartość oferty netto/brutto, 

• pozostałe elementy odpowiadające wymaganiom określonym przez zamawiającego w 
zapytaniu ofertowym. 
 

W przypadku zapytania ofertowego 
publikowanego w Bazie Konkurencyjności 
BK2021 wypełnienie tego pola jest 
nieobowiązkowe 

czytelny podpis zamawiającego/osoby 
upoważnionej 

 

 
4 Niewłaściwe skreślić lub usunąć 


