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WZÓR DO WYPEŁNIENIA · WERSJA 5
Notatka z szacowania wartości zamówienia
Do projektów unijnych objętych zasadą konkurencyjności
Projekt: [nazwa i numer projektu]
Beneficjent: [pełna nazwa]
Data szacowania: [dd.mm.rrrr]
Osoba przygotowująca: [imię, nazwisko i funkcja]
Jak wypełnić notatkę: Uzupełnij ją, zanim rozpoczniesz wybór wykonawcy. Najpierw ustal, które zakupy trzeba policzyć łącznie jako jedno zamówienie. Potem zbierz ceny, porównaj je dla takiego samego zakresu, oblicz wartość netto zamówienia i sprawdź, jakie zasady zakupu cię obowiązują. Zaktualizuj notatkę, jeśli zmieni się zakres zakupów albo ceny rynkowe.
1. Opisz, co chcesz kupić
Nazwa zamówienia: [wpisz nazwę]
Po co ten zakup jest potrzebny w projekcie: [opisz cel i rezultat]
Co dokładnie obejmuje zakup: [opisz pełny zakres, ilości i najważniejsze parametry]
Planowany termin realizacji: [wpisz termin]
Kiedy planujesz rozpocząć wybór wykonawcy: [dd.mm.rrrr]


2. Sprawdź, które zakupy trzeba policzyć razem
Najpierw odpowiedz na trzy pytania. Jeśli każda odpowiedź brzmi „tak”, policz zakupy razem jako jedno zamówienie. Jeśli odpowiadasz „nie”, możesz rozważyć osobne szacowanie, ale zapisz konkretny powód oraz fakty lub dokumenty, które go potwierdzają. Gdy analizujesz wiele zakupów, powtórz ten test dla każdej grupy, którą chcesz liczyć osobno.
	Warunek
	Pytanie
	Tak / Nie
	Na czym opierasz odpowiedź?

	Ten sam rodzaj lub cel
	Czy zakupy są tego samego rodzaju lub służą temu samemu celowi? Przy dostawach uwzględnij także podobne produkty.
	☐ Tak   ☐ Nie
	[wpisz fakty]

	Ten sam czas
	Czy już podczas planowania można było przewidzieć i zamówić cały zakres w tym samym czasie?
	☐ Tak   ☐ Nie
	[wpisz fakty]

	Jeden wykonawca
	Czy jeden wykonawca działający na tym rynku mógłby zrealizować cały zakres?
	☐ Tak   ☐ Nie
	[wpisz fakty]


Wynik: te zakupy liczę razem / osobno. Dlaczego: [wybierz i uzasadnij]
3. Wypisz zakupy objęte szacowaniem
Wpisz każdy planowany zakup w osobnym wierszu. Podaj kwotę orientacyjną — ostateczną wartość netto całego zamówienia obliczysz w sekcji 6. Jeśli brakuje wierszy, dodaj je.
	Lp.
	Co kupujesz
	Liczba / zakres
	Wstępna wartość netto
	Z czym liczysz ten zakup razem i dlaczego?

	1
	[wpisz]
	[wpisz]
	[kwota]
	[grupa i powód]

	2
	[wpisz]
	[wpisz]
	[kwota]
	[grupa i powód]

	3
	[wpisz]
	[wpisz]
	[kwota]
	[grupa i powód]

	4
	[wpisz]
	[wpisz]
	[kwota]
	[grupa i powód]

	5
	[wpisz]
	[wpisz]
	[kwota]
	[grupa i powód]




4. Zapisz, skąd pochodzą ceny
Nie musisz zebrać określonej liczby ofert. Sprawdź rynek rzetelnie i zachowaj wiarygodne źródła cen. Jeśli znaleziona cena dotyczy innego zakresu niż twój zakup, wykorzystaj ją tylko wtedy, gdy potrafisz jasno ją przeliczyć i opisać zmianę. W razie potrzeby dodaj lub usuń wiersze.
	Lp.
	Źródło ceny: firma, cennik lub adres strony internetowej
	Data otrzymania lub sprawdzenia
	Cena netto
	Co obejmuje podana cena
	Załącznik

	1
	[wpisz]
	[data]
	[kwota]
	[co obejmuje]
	[nr / nazwa]

	2
	[wpisz]
	[data]
	[kwota]
	[co obejmuje]
	[nr / nazwa]

	3
	[wpisz]
	[data]
	[kwota]
	[co obejmuje]
	[nr / nazwa]

	4
	[wpisz]
	[data]
	[kwota]
	[co obejmuje]
	[nr / nazwa]

	5
	[wpisz]
	[data]
	[kwota]
	[co obejmuje]
	[nr / nazwa]


5. Porównaj ceny dla takiego samego zakresu
Zanim porównasz ceny, sprawdź, czy każda z nich obejmuje dokładnie to, co chcesz kupić. Jeśli czegoś brakuje albo cena obejmuje coś dodatkowego, wpisz korektę: dodaj lub odejmij odpowiednią kwotę i wyjaśnij, skąd ją wziąłeś. Gdy jedna cena mocno odbiega od pozostałych, ustal przyczynę, zanim zdecydujesz, czy ją uwzględnić.
	Źródło
	Cena netto ze źródła
	Co dodajesz lub odejmujesz — i dlaczego
	Korekta netto
	Cena netto po korekcie
	Czy uwzględniasz tę cenę? Dlaczego?

	[nazwa]
	[kwota]
	[opisz]
	[+ / - kwota]
	[kwota]
	[tak / nie i dlaczego]

	[nazwa]
	[kwota]
	[opisz]
	[+ / - kwota]
	[kwota]
	[tak / nie i dlaczego]

	[nazwa]
	[kwota]
	[opisz]
	[+ / - kwota]
	[kwota]
	[tak / nie i dlaczego]

	[nazwa]
	[kwota]
	[opisz]
	[+ / - kwota]
	[kwota]
	[tak / nie i dlaczego]

	[nazwa]
	[kwota]
	[opisz]
	[+ / - kwota]
	[kwota]
	[tak / nie i dlaczego]


☐ ta sama liczba sztuk, zakres i specyfikacja      ☐ wszystkie ceny są kwotami netto, bez VAT
☐ ceny są w tej samej walucie; jeśli je przeliczasz, zapisz kurs i datę      ☐ każda cena obejmuje transport, montaż i uruchomienie w takim samym zakresie
☐ każda cena obejmuje licencje, wsparcie, gwarancję i serwis w takim samym zakresie      ☐ terminy realizacji i warunki płatności są porównywalne


6. Oblicz wartość netto całego zamówienia
Skorzystaj tylko z cen, które dotyczą takiego samego zakresu i można je ze sobą porównać. Wybierz sposób obliczenia, który najlepiej oddaje przewidywaną cenę całego zamówienia bez VAT. Nie wybieraj metody tylko po to, aby wynik znalazł się poniżej progu zasady konkurencyjności.
	Sposób obliczenia
	Kiedy możesz go użyć

	☐ Kwota z zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie
	Możesz jej użyć, jeśli zakres zakupów i ceny nie zmieniły się od zatwierdzenia wniosku. Zapisz, jak to sprawdziłeś.

	☐ Średnia arytmetyczna
	Użyj jej, gdy ceny dotyczą takiego samego zakresu, a średnia dobrze pokazuje przewidywaną cenę całego zamówienia. Uzasadnij wybór.

	☐ Mediana
	Może być pomocna, gdy jedna cena wyraźnie odbiega od pozostałych. Najpierw wyjaśnij różnicę i sprawdź, czy ceny można porównać.

	☐ Inny sposób
	Pokaż działanie i wyjaśnij, dlaczego ten sposób najlepiej pasuje do zebranych cen.

	☐ Jedna wiarygodna cena
	Zapisz, gdzie szukałeś innych cen, dlaczego nie znalazłeś danych do porównania i jak sprawdziłeś, że jedyna cena obejmuje cały zakup.


Wybrany sposób obliczenia — i dlaczego go używasz: [opisz metodę i powód wyboru]
Pokaż obliczenie krok po kroku: [pokaż działanie i użyte wartości]
Ustalona wartość netto całego zamówienia: [kwota] zł netto
Ceny są aktualne na dzień: [dd.mm.rrrr]
Gdy jedna cena odstaje: Najpierw wyjaśnij, skąd bierze się różnica. Dopiero potem zdecyduj, czy tę cenę można uczciwie porównać z pozostałymi i uwzględnić w obliczeniu.


7. Sprawdź, jakie zasady zakupu cię obowiązują
Przejdź przez pytania po kolei. Najpierw sprawdź, czy twoja organizacja musi stosować Prawo zamówień publicznych (Pzp). Następnie sprawdź, czy możesz skorzystać z któregoś z wyłączeń. Dopiero na końcu porównaj wartość zamówienia z progiem 80 000 zł netto.
	Nr
	Pytanie
	Tak / Nie
	Jak postąpić

	1
	Czy twoja organizacja jest zamawiającym w rozumieniu Pzp?
	☐ Tak   ☐ Nie
	Jeśli tak, najpierw oblicz wartość według Pzp. Jeśli wynik jest niższy niż próg, od którego stosuje się ustawę, oblicz wartość zamówienia także na potrzeby projektu.

	2
	Czy rozliczasz te wydatki metodą uproszczoną?
	☐ Tak   ☐ Nie
	Jeśli tak, zasada konkurencyjności nie dotyczy tych wydatków. Pozostałe wydatki sprawdź osobno.

	3
	Czy możesz skorzystać z innego wyłączenia wskazanego w sekcji 3.2.1 wytycznych?
	☐ Tak   ☐ Nie
	Jeśli tak, zapisz podstawę wyłączenia, zakupy, których ono dotyczy, oraz dokumenty potwierdzające. Jeśli żadne wyłączenie nie pasuje, przejdź dalej.

	4
	Czy wartość jednego zamówienia przekracza 80 000 zł netto?
	☐ Tak   ☐ Nie
	Jeśli tak i nie korzystasz z żadnego wyłączenia, zastosuj zasadę konkurencyjności i opublikuj zapytanie w Bazie Konkurencyjności. Jeśli nie, zachowaj dokumenty pokazujące, że zakup był przejrzysty, racjonalny i efektywny.


Wybrany sposób zakupu — i dlaczego: [opisz wynik kroków 1–4]
Dokumenty, na których opierasz decyzję: [wytyczne, umowa, dokument programu, punkt wyłączenia]
Następny krok i termin: [wpisz]
8. Dołącz dokumenty, na których opierasz obliczenie
	Lp.
	Nazwa lub numer dokumentu
	Data
	Co ten dokument potwierdza

	1
	[wpisz]
	[data]
	[źródło / pozycja]

	2
	[wpisz]
	[data]
	[źródło / pozycja]

	3
	[wpisz]
	[data]
	[źródło / pozycja]

	4
	[wpisz]
	[data]
	[źródło / pozycja]

	5
	[wpisz]
	[data]
	[źródło / pozycja]

	6
	[wpisz]
	[data]
	[źródło / pozycja]




9. Sprawdź, czy notatka jest kompletna
☐ Opis obejmuje cały planowany zakup.
☐ Dla każdej grupy zakupów są zapisane trzy odpowiedzi i krótkie uzasadnienie.
☐ Każda cena ma opisane źródło i datę, a potrzebne dokumenty są dołączone do notatki.
☐ Wszystkie ceny dotyczą takiego samego zakresu, a różnice są wyjaśnione.
☐ Inna osoba może odtworzyć obliczenie na podstawie zapisanych danych i działania.
☐ Sposób obliczenia nie zaniża wartości ani nie dzieli sztucznie jednego zamówienia.
☐ Sprawdzono kolejno: Pzp, możliwe wyłączenia i próg 80 000 zł netto.
☐ Zapisano wybrany sposób zakupu, uzasadnienie i listę załączników.
10. Podpisz i zatwierdź notatkę
	Osoba przygotowująca notatkę
	Osoba zatwierdzająca notatkę

	[imię, nazwisko i funkcja]
	[imię, nazwisko i funkcja]

	[data]
	[data]

	[podpis lub akceptacja elektroniczna]
	[podpis lub akceptacja elektroniczna]


Ważne: Ten wzór pomaga uporządkować szacowanie, ale nie zastępuje zasad obowiązujących w twoim projekcie. Przed rozpoczęciem zakupu sprawdź aktualne wytyczne, umowę o dofinansowanie i dokumenty programu. Jeśli stosujesz Pzp lub wewnętrzny regulamin zakupów, uwzględnij również te zasady.
Podstawa wzoru: Wytyczne dotyczące kwalifikowalności wydatków na lata 2021–2027, numer MFiPR/2021-2027/9(3), zatwierdzone 19.05.2026, obowiązujące od 25.05.2026.  |  mdotacje.pl
Strona 




