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W niniejszym rozdziale oméwiono proponowane wytyczne dotyczace wprowadzenia
ProcurComp®V!. Zostaty one opracowane przez Zespot Banku Swiatowego w ramach
szerszego projektu majacego na celu wsparcie MRiT w obszarze realizacji trzech celow
sformutowanych w Polityce zakupowej panstwa (PZ) — zwigkszenie zakresu zielonych
zamoéwien publicznych, zwigkszenie udziatu MSP w zaméwieniach publicznych i
profesjonalizacja zamowien publicznych. Wytyczne kierowane sg do instytucji
zamawiajacych. Nalezy z nich korzysta¢ w trakcie etapowego wdrazania ProcurComp®Y.
Zawieraja one szczegdtowe informacje na temat gtownych aspektéw, ktore nalezy
uwzgledni¢ podczas przechodzenia przez kolejne etapy procesu. Tresci zawarte w niniejszym
rozdziale mozna rozdzieli¢ i udostepnia¢ osobno w postaci niezaleznego narzgdzia po

zatwierdzeniu go przez MRiT.

Wprowadzenie

1. PZ przypisuje zamowieniom publicznym funkcj¢ strategiczng w realizacji wymiernych
korzysci dla obywateli. Celem czg¢sci projektu poswigconej profesjonalizacji jest
przedstawienie zalecen w temacie dziatan, ktore bedg windowac status zamowien
publicznych w Polsce 1 zapewnig specjalistom z tej dziedziny wsparcie w doskonaleniu
zawodowym i rozwoju kariery. Profesjonalizacja nie tylko zapewni efektywne
wykorzystanie §rodkéw publicznych, ale takze pomoze wygenerowac¢ korzysci
spoteczne, srodowiskowe 1 gospodarcze ptynace z ich wydatkowania; poza tym pomoze
praktykom zamowien publicznych skutecznie reagowac na szybko zmieniajgce si¢ rynki

innowacyjnych towarow i ustug.

2. Definiujgc 30 kluczowych kompetencji, ProcurComp®V stanowi wspélny punkt

odniesienia dla specjalistow ds. zamowien publicznych w Unii Europejskiej 1 poza nia.

! Materiat Zrédlowy: "Raport z analizy poziomu profesjonalizacji w zaméwieniach publicznych oraz proponowane wytyczne
dla wdrozenia ProcurComp®U” przygotowany przez Bank Swiatowy w ramach umowy o ustugi doradcze $wiadczone na
zasadzie zwrotu poniesionych kosztow w zakresie wsparcia Polski przy wdrazaniu Polityki zakupowej panstwa (P179835)
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Wdrozenie ram kompetencyjnych ProcurComp®V stanowi zasadnicza cze$¢ ogdlnego
podejscia do profesjonalizacji zamowien publicznych w Polsce 1 utatwi kierownictwu
odpowiedzialnemu za zakupy publiczne oraz praktykom w instytucjach zamawiajacych
zastosowanie systematycznego podejscia do kwestii szkolen i doskonalenia

zawodowego.

Komisja Europejska opracowata krotkie wprowadzenie do ProcurComp®Y, ktére moze

by¢ pomocne w komunikacji wewnatrz organizacji. W Internecie dostepny jest tez pelny

zestaw materialow na temat ProcurComp"". W$réd nich sg studia przypadkéw dotyczace

wdrozenia ProcurComp®V w Estonii, Malcie, Rumunii i Stowenii. Gtéwne elementy ram

ProcurComp®V zostaty wiaczone do PZ, ktora nalezy uznaé za najbardziej istotne zrodto

dotyczace tej tematyki w Polsce. Aby utatwi¢ korzystanie z niniejszych wytycznych,
uwzglednilismy w nich wybrane elementy PZ obejmujace materialy dotyczace

ProcurComp®Y.

Jakie sg korzysci z wdrozenia ProcurComp®¥?

Korzysci dla organizacji

4.

Wigkszo$¢ organizacji wydaje znaczng czgs¢ swojego budzetu wykorzystujac
zamoOwienia publiczne na dostawy, ustugi i/lub roboty budowlane. Dobrze zarzadzane
podejscie do zamowien publicznych moze mie¢ bardzo znaczacy wptyw na wyniki

zamoOwien publicznych - na przyktad poprzez:

e uzyskanie dobrego poziomu konkurencji wsrod potencjalnych dostawcow, aby
zapewnic, ze organizacja moze zabezpieczy¢ dobrg jakos¢ po uczciwej cenie,

a w niektorych przypadkach wygenerowac oszczednosci budzetowe;

e zapewnienie, ze produkty, roboty budowlane i/lub ustugi spetniaja wysokie
standardy srodowiskowe i przyczyniaja si¢ do osiagnigcia priorytetowych celow

spotecznych;

e skuteczne i uczciwe zarzadzanie umowami w celu zapewnienia, ze rezultaty
umowne sg osiggane, ale takze, ze dobrzy dostawcy chetnie ubiegaja si¢ o przyszie
kontrakty. Z drugiej strony, zle zarzadzane zamowienia mogg powodowac

marnotrawstwo pieni¢dzy, prowadzi¢ do zawierania umoéw, ktore nie zapewniajg
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https://commission.europa.eu/system/files/2020-12/procurcompeu-in_a_nutshell_pl.pdf
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https://www.gov.pl/web/rozwoj-technologia/polityka-zakupowa-panstwa2

tego, co jest wymagane, a takze zaprzepaszcza¢ szanse na uzyskanie dodatkowych

korzysci dla organizacji.

5. Podnoszenie umiejetnosci i wiedzy pracownikow zajmujacych si¢ zamoéwieniami
publicznymi jest uznawane na arenie mi¢dzynarodowej przez organizacje takie jak Bank
Swiatowy i OECD za obszar priorytetowy dla rzadow i poszczegodlnych jednostek
sektora publicznego. Komisja Europejska opracowata ProcurComp®V jako §wiatowe;
klasy ramy obejmujace nie tylko definicje podstawowych umiejetnosci wymaganych do
pracy nad wszystkimi aspektami zamowien publicznych, ale takze narzedzie
umozliwiajgce oceng umiejetnosci i ogodlny program szkoleniowy dla kazdego aspektu.
Ramy te zostaty juz wdrozone w kilku krajach UE 1 sg wdrazane rowniez przez kraje
spoza UE. Wdrazajac ProcurComp®V oraz wspierajagc menedzeréw i pracownikow
zajmujacych si¢ zamoéwieniami publicznymi w eliminowaniu luk w umiejetnosciach
zidentyfikowanych w procesie, menedzerowie wyzszego szczebla mogg mie¢ pewnos¢,

ze ich organizacja ma odpowiednie zdolnosci do dobrego zarzadzania zamdwieniami.

Korzysci dla kierownika dziatu zamowien lub menedzera ds.
zamowien

6. Menedzerowie ds. zamowien doskonale zdaja sobie sprawe ze znaczenia zamowien
publicznych dla budzetow organizacji i osiggania ich ogélnych celow. Znajg takze az za
dobrze poziom ryzyka i liczne relacje z innymi zespotami i dziatami, ktorymi musza
zarzadza¢ pracownicy dziatu zakupdw, aby skutecznie realizowaé zamoéwienia
publiczne. Dobrzy menedzerowie ds. zamowien znajg juz swoich pracownikow,
prawdopodobnie rozumiejg ich potrzeby szkoleniowe i prawdopodobnie sg takze
$wiadomi obszarow pracy, w ktorych zespot lub jednostka nie ma tak duzych
mozliwosci, jak by sobie tego zyczyli - ale czgsto sg zbyt zajeci, aby naprawde zajac si¢

tymi kwestiami w sposob systematyczny.

7. Wdrozenie ProcurComp® pozwala menedzerom dokonaé pelnego przegladu
umiej¢tnosci 1 wiedzy wymaganych do wykonywania pracy w ich zespotach lub
jednostkach oraz oceni¢ aktualny poziom dostepnych umiejetnosci, dzigki czemu mozna
opracowac plany majace na celu wyeliminowanie wszelkich luk lub stabszych obszarow.

Korzystajac z ProcurComp®V, menedzer moze mie¢ pewno$¢, ze pracuje z uznanymi na
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catym $wiecie standardami, ktore wzmocnig argumenty przemawiajace za wszelkimi
wymaganymi dodatkowymi inwestycjami w szkolenia lub rozwdj, i1 ktére obejmujg
peten zakres umiejetnosci migkkich lub interpersonalnych, a takze umiejetnosci
technicznych, ktore pomoga zespotom osigga¢ dobre wyniki. To z kolei moze daé
menedzerom wigksza pewnos¢ co do jakosci pracy wykonywanej w ich zespotach.
Menedzerowie bedg rowniez uczestniczy¢ w tym ¢wiczeniu, dzigki czemu moga
0siggnac¢ osobiste korzysci wynikajace z oceny w odniesieniu do uznanego standardu

oraz mozliwo$ci rozwijania wlasnych umiej¢tnosci i pewnosci siebie.

Korzysci dla pracownikéw zajmujgcych sie zamdéwieniami publicznymi

10.

Praca zwigzana z zamo6wieniami publicznymi jest ztozona i wymagajaca, co nie zawsze
jest dostrzegane przez osoby pracujace w innych obszarach. Nawet zamdwienia o
stosunkowo niskiej warto$ci wymagaja wiele uwagi i1 staranno$ci w sposobie ich
przyznawania i1 zarzadzania nimi. Korzysci dla rzadu 1 obywateli wynikajace z dobrej
realizacji zamowien publicznych sg znaczne, ale czgsto opinia publiczna skupia si¢ tylko
na zamowieniach, ktore nie przynosza oczekiwanych rezultatow. Jednakze na poziomie
miedzynarodowym organizacje takie jak Bank Swiatowy i OECD uznaja strategiczne
znaczenie zamowien publicznych i zdecydowanie opowiadajg si¢ za tym, aby rzady
inwestowaly w swoich pracownikow zajmujacych si¢ zamoéwieniami publicznymi, aby

zapewni¢ pelne wykorzystanie ich potencjatu.

Komisja Europejska opracowata ramy ProcurComp®V, aby zapewnié istnienie
uznawanego na catym $wiecie standardu umiejgtnosci i wiedzy wymaganej od oséb
pracujacych przy zamoéwieniach publicznych. Ramy te zostaty juz wdrozone w kilku
krajach UE i sg rozwazane réwniez poza UE. Obejmujg one wszystkie rézne aspekty
pracy zwigzanej z zamowieniami publicznymi, w tym umiejetnosci osobiste i

interpersonalne lub "migkkie", a takze umiejetnosci techniczne 1 wiedzg.

Przejscie przez proces ProcurComp®V umozliwia pracownikom zajmujacym sig
zamowieniami publicznymi zidentyfikowanie wszelkich obszarow, w ktorych moga
skorzysta¢ z dodatkowego szkolenia lub rozwoju w celu zwigkszenia swoich
umiejetnosci. Moga to wykorzysta¢ do dalszego rozwoju w obecnej pracy lub do
rozpoczgcia podnoszenia swoich umiejetnosci na rzecz przysztych prac. Ustanowienie

jasnych standardow dla zamowien publicznych nie tylko przyniesie korzys$ci
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pracownikom 1 ich przetozonym, ale takze pomoze organizacjom w zapewnieniu
lepszych rezultatow umow w przysztosci 1 podniesie status zamdowien publicznych jako

kariery o strategicznym znaczeniu.

Do kogo sg kierowane niniejsze wytyczne?

11.

12.

Wytyczne kierowane sg do os6b na stanowiskach kierowniczych w instytucjach
zamawiajacych, odpowiedzialnych za wdrozenie PZ. Zostaly one zredagowane z mysla
o osobach kierujagcych komorkami zakupowymi lub odpowiedzialnymi za personel
realizujgcy zamowienia publiczne, cho¢ mogg by¢ rowniez przydatne dla szeféw

instytucji zamawiajacych i kierownikow dzialow kadr.

Na wigkszym poziomie profesjonalizacji skorzystaja wszystkie podmioty podejmujace
tematyke zamowien publicznych. Zalecamy, aby wszyscy przetozeni pracownikow,

dla ktérych zamowienia publiczne stanowig istotng cz¢s¢ obowigzkow zawodowych
rozwazyli wdrozenie ram kompetencyjnych ProcurComp®Y, nawet jesli ich organ nie jest
zobowigzany do wdrozenia PZ. Mamy nadziej¢, ze oni rowniez uznaja te wytyczne za

przydatne.

Jak korzysta¢ z wytycznych

13.

Niniejsze wytyczne zostaty przygotowane w oparciu o wdrozenie ProcurComp®Y

w etapach okreslonych w PZ 1 majg zastosowanie, poczawszy od wstgpnego etapu
przygotowawczego. Jezeli prace nad wdrozeniem ProcurComp®V juz trwaja, mozna
rozpocza¢ realizacj¢ zalecen na pdzniejszym etapie, jednak zalecamy zapoznanie si¢
takze z wytycznymi dotyczacymi wezesniejszych etapow, aby mie¢ pewnos¢, ze do tej

pory wszystko w procesie odbyto si¢ we wlasciwy sposob.

Jak uproscic proces w mniejszej instytucji zamawiajgcej

14.

Proces okreslony w niniejszych wytycznych moze si¢ wydawac zniechecajacy,
zwlaszcza w malej organizacji o ograniczonym czasie i zasobach. Zalecamy zapoznanie
si¢ ze wszystkimi wytycznymi, aby zrozumie¢, na czym polega caty proces, ale istniejg

trzy kluczowe obszary, w ktorych mozliwe jest zmniejszenie wysitku:
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na Etapie 1 mozna zdecydowac si¢ na wykorzystanie matrycy kompetencji bez
zadnych dostosowan, poniewaz juz jest bardzo obszerna i powinna obejmowac
podstawowe wymagania dla wigkszos$ci matych instytucji zamawiajacych - decyzja
o niedostosowywaniu matrycy pozwolitaby ograniczy¢ prac¢ wymagana na Etapie

1;

na Etapie 2 mozna uzy¢ przyktadowych profili zawodowych i powigzanych z nimi
matryc docelowych bieglosci bez zadnych poprawek lub tylko z bardzo
ograniczonymi zmianami - w ten sposoéb mozna ograniczy¢ wigkszo$¢ pracy

wymaganej na Etapie 2;

na Etapie 4 mozna zignorowac arkusz kalkulacyjny KE i1 utworzy¢ bardzo prosta
tabele docelowych bieglosci dla kazdej roli 1 uzgodnionych wynikoéw samooceny dla
osoby aktualnie petnigcej te role - pozwoli to tatwo zidentyfikowac luki i nie ma

potrzeby zaawansowanej agregacji wynikdw w malej organizacji.

Kilka stow na temat ProcurComptY

15. ProcurComp®V to narzedzie zaprojektowane przez KE w celu wspierania

profesjonalizacji zamdwien publicznych. Sktada si¢ ono z trzech elementow:

matrycy kompetencji, ktora definiuje 30 kompetencji specyficznych dla
zamoOwien publicznych oraz kompetencji migkkich na czterech poziomach
biegtosci;

narzedzie samooceny, z ktérego moga korzysta¢ specjalisci ds. zamowien
publicznych 1 organizacje zajmujace si¢ tg dziedzing do oceny swojego poziomu
biegtosci 1 dojrzatosci organizacyjnej w zakresie kompetencji okreslonych

w matrycy kompetencji;

WZOrcowy program nauczania przeznaczony dla administracji publiczne;j, ktory
mozna wykorzysta¢ przy planowaniu, zlecaniu lub przeprowadzaniu szkolen
majacych na celu doskonalenie kwalifikacji specjalistow ds. zamowien

publicznych.

16. Wdrozenie ProcurComp®" bedzie wymagato przej$cia pieciu etapéw okreslonych w PZ:

Etap 1 — Dostosowanie matrycy kompetencji

str.9



17.

o Etap 2 — Okres$lenie profili zawodowych

o Etap 3 — Przeprowadzanie indywidualnej samooceny
o Etap 4 — Gromadzenie i analiza wynikow

o Etap 5 — Wypehianie luk

Matryca kompetencji i narzedzie samooceny to gtéwne narzgdzia, z ktorych nalezy
korzysta¢. W niniejszych wytycznych opisano, w jaki sposob nalezy to robi¢. Podczas
procesu wdrozenia ujawnig si¢ rozbieznosci pomi¢dzy docelowym poziomem
kompetencji pracownikoéw, a ich obecnym poziomem. Nalezy kontynuowac¢ wsparcie
pracownikow poprzez coaching, mentoring, umozliwienie zdobywania wiedzy w
miejscu pracy i zapewnianie dost¢pu do szkolef, natomiast raz w roku istnie¢ bedzie
koniecznos$¢ zgtaszania tych brakow do UZP, aby przygotowac¢ dane o potrzebach
szkoleniowych na poziomie ogolnokrajowym. Bedzie to brane pod uwage przy

planowaniu corocznych, centralnie organizowanych szkolen.

Etap 0: Przygotowanie do wdrozenia ProcurComp*®"

Etap OA: Zapoznanie sie z ProcurComp*®"

18.

Rozpoczynajac wdrazanie ProcurComp®Y, pomocne bedzie zapoznanie si¢ z celem ram
kompetencyjnych, korzysciami, jakie mogg przynies¢ oraz krokami, ktére wdrazajacy i
jego organizacja muszg podjac¢. Dzigki temu wzro$nie poziom pewnosci przy
podejmowaniu decyzji o najlepszym sposobie wdrozenia rozwigzania i znacznie utatwi
komunikacj¢ ze wspotpracownikami i innym personelem. Mozna tez begdzie przyjac

realistyczne ramy czasowe na wykonanie poszczegdlnych etapow.

Etap 0B: Koordynacja dziatan z innymi jednostkami

19. Wdrozenie ProcurComp®Y moze mie¢ wptyw zaréwno na profile zawodowe, jak

1 standardowe kompetencje zdefiniowane w organizacji. Nalezy upewnic¢ si¢, ze dziat
kadr 1 kierownictwo wyzszego szczebla sg swiadome etapoéw projektu, ktore beda
realizowane z praktykami zakupow i ze poczyniono uzgodnienia, w jaki sposob

zachodzace zmiany zostang uwzglednione w wewnetrznych regulaminach, politykach i
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ustaleniach. Powinno to zapobiec nieporozumieniom w przypadku, gdy pracownicy

zaczng zadawac pytania o sposoby zarzadzania zmiang.

Etap 0C: Zarzgdzanie komunikacjg z personelem

20. Jedna z najwazniejszych rzeczy, ktore nalezy zrobi¢ na poczatku fazy przygotowawczej

21.

do wdrozenia ProcurComp®V jest opracowanie planu komunikacji. Z informacji
zwrotnych wynika, ze pracownicy wszystkich szczebli moga obawiac si¢ takiego
projektu, szczegolnie w aspekcie jego skutkdéw dla nich samych i ich przysztej kariery
zawodowej. Dobrze zaplanowana komunikacja, ktora w przejrzysty sposob pokaze, w
jaki sposob ProcurComp®V przyczyni sie do ogdlnego wzrostu umiejetnosci i statusu
zawodu, moze pomoéc rozwia¢ obawy i zapewnié pozytywne zaangazowanie
pracownikow w trakcie procesu. Zalecamy uwazne zapoznanie si¢ z calo$cig niniejszych
wytycznych przed przygotowaniem takiego planu komunikacji, poniewaz juz na
wczesnym etapie realizacji pracownicy mogg zadawac pytania dotyczace etapow

pdzniejszych.

Dobrym pomystem w kontekscie przygotowania planu komunikacji bedzie

udostepnienie tekstu krotkiego wprowadzenia do ProcurComp®Y kierownictwu i

pracownikom nizszego szczebla, ktorych projekt moze dotyczy¢. Jest to napisany
zrozumialym jezykiem, dwustronicowy opis tego, czym jest ProcurComp®Y, kto moze z
niego korzystac i jakie przynosi korzysci. Dokument zawiera takze kilka odno$nikéw do
materiatow dodatkowych. Nalezy rowniez poda¢ ramy czasowe dla poszczegolnych
etapow procesu. Kolejnym wartym rozwazenia krokiem bytoby odbycie spotkania ze
wszystkimi pracownikami, ktorzy beda zaangazowani we wdrozenie, aby juz na tym

etapie moc odpowiedzie¢ na wszelkie pytania. Nalezy zapewni¢ personel, zZe:

° mamy do czynienia z rodzajem ¢wiczenia, ktore pomoze nam podniesé poziom
y y )

kompetencji, co z kolei utatwi wdrazanie PZ;
o bedzie zaangazowany w proces przez caty okres wdrozenia;

o beda przeprowadzane wspolne analizy postepow w kluczowych momentach

procesu;
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o bedzie wspotpracowac ze swoim kierownictwem w ocenie obecnego poziomu
umiejetnosci 1 wskazywaniu obszarow, w ktorych powinien nastgpic¢ dalszy

rozwoj; oraz

o zostang mu zapewnione szkolenia i wsparcie, ktore pomoga w dalszym

doskonaleniu umiejgtnosci.

Bardzo przydatnym sposobem przekazywania informacji pracownikom moze by¢
dokument zestawiajacy najwazniejsze pytania i odpowiedzi (FAQ, Q&A). Taki
dokument mozna bedzie aktualizowa¢ w miar¢ postepu wdrozenia, a wraz z rosngcym
zaangazowaniem personelu w proces mozna bedzie dodawac inne materiaty.

Przyktadowy dokument FAQ stanowi
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Zalacznik E: Przyktadowa broszura z pytaniami i odpowiedziami wspomagajaca

komunikacje z pracownikami. Na jego podstawie mozna opracowac wlasng wersje.

22. Jak juz opisano w punkcie 9 powyzej, PZ okresla konkretne etapy wdrozenia
ProcurComp®V. Nalezy je realizowa¢ w odpowiednim porzadku, aby organizacje i osoby,

ktorym powierzono projekt mogty nim tatwiej zarzadzac.

Rys. 1: Etapy wdrazania ProcurComp®Y

Etap1 - Etap3 —
Dostosowanie Przeprowadzanie
matrycy indywidualnej
kompetencji samooceny

Etap4 —
Gromadzenie i o
analiza wynikéw Wypetnianie luk

Etap5 —

Zrédio: https://commission.europa.eu/system/files/2020-12/procurcompeu-sat_user_guide_0.pdf

23. Na pewno pomocne bedzie wyjasnienie tych pieciu etapoéw wszystkim pracownikom
1, o ile to mozliwe, udostepnienie im roboczego harmonogramu ich realizacji, aby

wszyscy zainteresowani wiedzieli, czego si¢ spodziewac.

Etap 1: Dostosowanie matrycy kompetenc;ji

Zob. podrozdziat 1 w Rozdziale VIII i Zatacznik nr 2 PZ
Etap 1A: Zapoznanie sie z matrycg kompetenciji

24. Pierwszym etapem przeprowadzenia procesu samooceny jest zapoznanie si¢ z matryca
kompetencji ProcurComp®V i ocenienie, w jakim zakresie odpowiada ona sytuacji
organizacji. Celem matrycy kompetencji ProcurCompEV jest zapewnienie wszystkim
specjalistom i organizacjom w dziedzinie zamdwien publicznych punktu odniesienia na

szczeblu europejskim. Organizacje r6znig si¢ jednak rozmiarem, sektorem dziatania i
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sposobem funkcjonowania. W zwigzku z tym organizacje powinny by¢ w stanie

dostosowac¢ matryce do lokalnego kontekstu i potrzeb.

25. Matryca kompetencji ProcurComp®V zawiera podstawowe kompetencje, jakie powinni
posiada¢ specjalisci ds. zamoéwien publicznych, aby skutecznie i wydajnie wykonywac
swoja prace oraz przeprowadzac procedury zaméowien publicznych w sposob, ktory

pozwala na optymalne wykorzystanie srodkow.

Okno 1: Tekst PZ dotyczqcy matrycy kompetencji

Polityka zakupowa panstwa (Etap 1 w Rozdziale VIII) mowi:

W ramach matrycy kompetencji wskazane zostaly kluczowe umiejetnosci, postawy oraz
wiedza, jakimi powinni cechowac si¢ praktycy zamowien publicznych. Kompetencje te mozna
podzieli¢ na dwie kategorie: kompetencje twarde (specyficzne dla zamoéwien) oraz
kompetencje migkkie. Kazda z tych kategorii dzieli si¢ na trzy podkategorie. Odpowiednio dla
kompetencji zamowieniowych wyrdzni¢ mozna kompetencje, ktore nalezy uznac¢ za kluczowe
przed udzieleniem zamowienia, po udzieleniu zamdéwienia oraz horyzontalne. Kompetencje

migkkie uszczegotowi¢ mozna przez kompetencje osobiste, migdzyludzkie oraz wyniki.

{ Horyzontalne %,
.-‘.-;:"\ .r"r-r
udzieleniem udzieleniu
Zamowieni zamowienia
Specyficzne
dla zamowien
Miekkie
Osobiste Miedzyludzkie,
- Wyniki

(Zrédio: https://ec.europa.eu/info/sites/default/files/procurcompeu-in_a_nutshell_pl.pdf)

Kompetencje specyficzne dla zamowien:

e Horyzontalne — majg zastosowanie na kazdym etapie procesu zakupowego;
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e Przed udzieleniem zaméwienia — wykonanie wszelkich niezbednych czynnosci

zwigzanych z planowaniem i przygotowaniem zamdwienia publicznego;

e Po udzieleniu zaméwienia — obejmujg kompetencje do wykonania wszelkich

niezbednych czynnos$ci zwigzanych z realizacja i ewaluacja umowy, a takze

rozwigzywaniem ewentualnych sporéw.

Kompetencje mi¢kkie:

e Osobiste — umiejetnosci, cechy, jakie powinni posiada¢ praktycy zaméwien

publicznych, a takze nastawienie jakie powinni wykazywa¢ zgodnie z profilem

zawodowym;

e Miedzyludzkie — kompetencje, jakie sg niezbedne praktykom zamowien

publicznych do podejmowania wspotpracy zarowno wewnatrz organizacji, jak i

poza nig w sposob w pelni profesjonalny;

e Wyniki — kompetencje, ktore powinni posiada¢ specjalisci ds. zamowien

publicznych; pozwalaja na optymalne wykorzystanie srodkéw w ramach

postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego.

Specyficzne

dla zamowien

Horyzontalne

1. Planowanie

2. Proces Zakupowy

3. Przepisy Prawa

4. Platforma e-Zamowien i inne narzedzia

elektroniczne

5. Zielone i zrbwnowazone zamowienia publiczne

6. Innowacyjne zamdéwienia publiczne

7. Wiedza o przedmiocie zamowienia

8. Zarzadzanie dostawcami
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9. Negocjacje

Przed
udzieleniem

zamOwienia

10.

Analiza potrzeb i wymagan

11.

Wstepne konsultacje rynkowe

12.

Strategie udzielania zamoéwien publicznych

13.

Specyfikacja techniczna

14.

Dokumentacja przetargowa

15.

Ocena i wybor najkorzystniejszej oferty

Po udzieleniu

zamOwienia

16.

Zarzadzanie umowami

17.

Certyfikacja i ptatnosé¢

18.

Sprawozdawczo$¢ i ocena

19.

Rozwigzywanie sporéw i mediacje

Miekkie

Osobiste

20.

Zdolnosci dostosowawcze i modernizacja

21.

Myslenie analityczne i krytyczne

22.

Komunikacja

23.

Etyka i przestrzeganie przepisow

Migdzyludzkie

24.

Wspotpraca

25. Zarzadzanie relacjami z zainteresowanymi

stronami

26.

Zarzadzanie zespotem i przywodztwo

Wyniki

27.

Swiadomos¢ organizacyjna

28.

Zarzadzanie projektem

29.

Ukierunkowanie na wyniki
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30. Zarzadzanie ryzykiem i kontrola wewnetrzna

Wskazane wyzej szczegdtowe kompetencje rozwijane i1 klasyfikowane powinny by¢
wedtug 4-stopniowej skali biegtosci, tj. poziomu podstawowego, srednio zaawansowanego,
zaawansowanego oraz eksperckiego. Aby wejs¢ na wyzszy poziom bieglosci danej
kompetencji, konieczne bedzie doskonalenie swoich umiejetnosci i wiedzy w tym zakresie,
tak aby wpisa¢ si¢ w minimalne wymagania wskazane w Europejskich ramach kompetencji

dla specjalistow ds. zaméwien publicznych ProcurComp®V.

Kompetencje wraz ze szczegdtowymi rekomendacjami w zakresie wiedzy 1 umiejetnosci,
jakimi powinien cechowac si¢ praktyk zamowien publicznych na kazdym poziomie
biegtosci, wskazano w matrycy kompetencji, stanowigcej Zatacznik nr 2 do Polityki

zakupowej panstwa.

26. Opisy poziomoéw bieglosci definiuja umiejetnosci i obowiazki, ktore specjalisci
ds. zamoéwien publicznych powinni by¢ w stanie zademonstrowa¢ na danym poziomie.
Co do zasady opanowanie umiejetnosci wymaganych na konkretnym poziomie wigze si¢
z opanowaniem umiejetno$ci wymaganych na wszystkich wczesniejszych poziomach
biegtosci.

27. Zestawienie oczekiwan na kazdym z czterech poziomow bieglosci dla kazdej
z 30 kompetencji znajduje si¢ w Zalaczniku nr 2 do PZ oraz w Zalaczniku A do

niniejszych wytycznych.

Etap 1B: Dostosowanie matrycy kompetencji do potrzeb organizacji

28. Nalezy wskaza¢ trzy rodzaje zmian, ktore moga okazac si¢ konieczne do wprowadzenia

w matrycy kompetencji:

o Dostosowanie zawartosci istniejacych kompetencji — zmiany w zawartosci
istniejgcych kompetencji mozna wprowadzi¢ np. poprzez dostosowanie wykazu

zadan na réznych poziomach biegtosci.
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o Wylaczenie niektorych istniejacych kompetencji — niektore kompetencje
mozna wykluczy¢, jezeli zostang uznane za nieistotne dla organizacji lub jezeli
wchodzg juz w sktad istniejagcych ram kompetencji, np. ram umiejg¢tnosci

przekrojowych lub specjalistycznych.
o Dodanie nowych kompetencji do juz istniejacego wykazu — organizacje moga
okresli¢ dodatkowe kompetencje spoza istniejacego wykazu.
29. W przypadku zmian w matrycy kompetencji moze by¢ konieczne opracowanie nowych
opisOw kompetencji wymaganych na wybranych lub wszystkich poziomach bieglosci.
Ogolne opisy poziomdw bieglosci zawarte w Tabeli 5 ponizej moga by¢ pomocne w tym

procesie.

Tabela 1: Ogolne opisy poziomow biegtosci

Poziomy bieglosci | Opis pozioméw biegloSci

ProcurComp*V
o Wykazywanie si¢ podstawowa faktyczng wiedza/S§wiadomoscia na
temat zamowien publicznych;
e Posiadanie podstawowych umiejetnos$ci praktycznych,
Poziom wymaganych, aby wykorzysta¢ stosowne informacje do
podstawowy wykonywania prostych zadan i dziatan dotyczacych procedur

udzielania zamowien;
o Wykonywanie pracy o wysokiej jakosci 1 nabywanie nowych
umiejetnosci pod bezposrednim nadzorem 1 w zorganizowanym

kontekscie.
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Poziomy bieglosci | Opis pozioméw biegloSci

ProcurComp*?

o Wykazywanie si¢ wiedzg faktyczng i teoretyczng z dziedziny
zamoOwien publicznych i dziedzin pokrewnych,;

e Posiadanie szeregu umiejetnosci poznawczych i praktycznych,
wymaganych, aby wykorzysta¢ stosowne informacje do

Poziom Srednio
wykonywania powtarzalnych zadan zwigzanych z zamowieniami
Zaawansowany

publicznymi oraz rozwigzywania prostych problemow;
e Zdolno$¢ do przeprowadzenia procedur udzielania zamowien oraz

zwigzanych z nimi zadan przy nieznacznym nadzorze.

o Wykazywanie si¢ zaawansowang wiedzg faktyczng i teoretyczng
z dziedziny zamowien publicznych;

o Wykazywanie szeregu zaawansowanych umiejetnosci
praktycznych niezb¢dnych do sprostania zlozonym i rzadziej
wykonywanym zadaniom oraz rozwigzywania probleméow,

Poziom
z zastosowaniem innowacyjnych metod i podejs¢;

Zaawansowany

e Przyjmowanie odpowiedzialno$ci za realizacj¢ zadan zwigzanych
z zaméwieniami publicznymi, zarzgdzanie wkladem ze strony
innych specjalistow ds. zamdéwien oraz podejmowanie
kluczowych decyzji na r6znych etapach postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego. Zdolno$¢ szybkiego dostosowania
swojego zachowania do innych o0séb i szczegdlnych okolicznosci.

Zdolnos¢ szybkiego dostosowania swojego zachowania do innych

0s0b 1 szczegolnych okolicznosci.
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Poziomy bieglosci | Opis pozioméw biegloSci

ProcurComp*?

Poziom ekspercki

o Wykazywanie si¢ kompleksowa, specjalistyczna wiedza
praktyczng i teoretyczng z dziedziny zamoéwien publicznych na
poziome eksperckim,;

o Posiadanie rozleglego zakresu technik, metod i umiejetnosci
niezbe¢dnych do rozwiazywania ztozonych kwestii, opracowywania
innowacyjnych rozwigzan oraz wnoszenia wktadu w poszerzanie
wiedzy w organizacji na temat zamowien publicznych;

e Sprawowanie przywodztwa oraz §ledzenie na biezaco
najnowszych zmian w dziedzinie zamowien publicznych poprzez
udziat 1 uczestnictwo w kluczowych wydarzeniach zwigzanych
z zamdwieniami publicznymi, skierowanych zarowno do odbiorcow
bedacych ekspertami, jak i odbiorcow spoza kregu ekspertow, oraz

ksztaltowanie polityki i wizji organizacji na tej podstawie.

30. Dostosowujac matryce kompetencji, nalezy mie¢ na uwadze wymagania dotyczace

31.

petnego wdrozenia PZ, a nie tylko biezace potrzeby organizacji. Obok profesjonalizacji
PZ wyznacza rowniez priorytety dziatan w zakresie rozwoju potencjatu MSP oraz w
zakresie zrownowazonych 1 innowacyjnych zamdwien publicznych. W kontekscie
profesjonalizacji zamdwien publicznych istotne sg wszystkie kompetencje, jednak warto
szczegolnie doktadnie przemysle¢ swoje przyszte potrzeby w obrebie trzech kompetencji

zwigzanych z priorytetami PZ:
o Zielone 1 zrownowazone zaméwienia publiczne
o Innowacyjne zamowienia publiczne
o Wstepne konsultacje rynkowe

W przypadku decyzji o zmianach w matrycy kompetencji, nalezy takze przygotowac
stosowny przekaz dla pracownikoéw. Moze si¢ to wigza¢ z koniecznos$cia dodania

kolejnego etapu do planu komunikacji.
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Etap 2: Okreslenie profili zawodowych

Zob. podrozdziatl 1 Rozdziatu VIII i Zatgcznik nr 3 PZ

Etap 2A: Nalezy ustali¢, ktore stanowiska w organizacji zastugujg

na uwzglednienie

32.

33.

34.

Ramy ProcurComp®V zostaly zaprojektowane w sposéb wzglednie elastyczny. Jest to
istotne dla pracownikéw zajmujacych si¢ wylacznie zamdwieniami publicznymi i to na
roznych stanowiskach, jednak rzeczywisto$¢ wielu organizacji jest taka, ze niektorzy
pracownicy, owszem, maja regularnie do czynienia z zamdwieniami publicznymi, ale sg

one jedynie jednym z realizowanych na biezaco zadan. Sg pracownicy, ktorzy:

o regularnie biorg udziat w definiowaniu warunkow przetargowych i biora udziat

w komisjach oceniajacych oferty;
o zarzadzaja umowami o udzielenie zamowienia; lub

J przeprowadzaja powtarzalne, o stosunkowo niskiej wartosci procedury

zamoOwieniowe w ramach swoich szerszych obowiagzkéw administracyjnych.

Nalezy wskaza¢ wszystkich pracownikéw, ktérych obejmie wdrozenie ProcurComp®V.
Dobrym pomystem na poczatek moze by¢ wlaczenie do projektu wszystkich
pracownikow zaangazowanych w jakiekolwiek aspekty zaméwien publicznych na
poziomie ponad 50% realizowanych obowigzkow wynikajacych z ich stanowiska pracy.
Mozna takze uwzgledni¢ pracownikow, ktdrzy regularnie zajmuja si¢ wybranymi
zagadnieniami zamowien publicznych przez mniejsza czg$¢ swojego czasu pracy, np. od
25% do 50%, o ile wykonywane przez nich przy zakupach zadania wymagaja posiadania

okreslonych kompetenc;ji.

Jesli jeste$ w mniejszej instytucji zamawiajacej, ktora nie posiada jednostki

ds. zamowien publicznych, powiniene$ uwzgledni¢ wszystkich pracownikow, ktorzy
rutynowo przeprowadzajg zamédwienia publiczne w twojej organizacji. W wiekszych
instytucjach zamawiajacych nalezy rozwazy¢ wiaczenie wszystkich pracownikow,
ktérzy regularnie pracujg nad wymaganiami, biorg udziat w panelach oceniajacych

oferty i/lub zarzadzaja umowami. Nalezy rowniez rozwazy¢ wilaczenie wszelkich
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35.

wyspecjalizowanych pracownikow dziatu prawnego lub finansowego, ktérzy sa

zaangazowani w kluczowe aspekty procesu zaméowien publicznych.

Kolejnym krokiem po wskazaniu oséb, ktére musza posiada¢ kompetencje wymienione

w ProcurComp®V jest zdefiniowanie profili zawodowych.

Etap 2B: Okreslenie profili zawodowych

36.

37.

38.

Na poczatku organizacja (lub osoba) moze okresli¢, wykorzystujac matryce
kompetencji, pozadany poziom wiedzy i umiejetnosci oczekiwany od specjalistow

ds. zamoéwien publicznych. Moze tego dokonaé, okreslajac docelowe poziomy
bieglosci dla wszystkich profili zawodowych istniejagcych w ramach organizacji.
Odbywa si¢ to poprzez ustalenie poziomu biegtosci (podstawowy — §rednio
zaawansowany — zaawansowany — ekspercki), jaki posiada¢ powinna osoba lub osoby o

danej roli lub profilu zawodowym.

Dobrym sposobem na rozpoczecie tego procesu jest skorzystanie z szesciu
standardowych profili zawodowych stworzonych na potrzeby ProcurComp®V

1 uwzglednionych w PZ:

o Asystent ds. zamowien publicznych

o Samodzielny nabywca publiczny
J Specjalista ds. zamoéwien publicznych
J Specjalista ds. danej kategorii

° Kierownik ds. umoéw
° Kierownik dziatu

Kazdy z tych profili jest opisany w punkcie 1 Rozdzialu VIII PZ, a w Zataczniku nr 3 do
PZ znajduje si¢ tabela przedstawiajgca przyktadowe przypisanie docelowych poziomow
biegtosci do tych rol. Zamieszczono je takze w Zataczniku B do niniejszych
wytycznych. Moze si¢ okazacd, ze te standardowe profile zawodowe catkiem dobrze
wpisuja si¢ w wiele 16l w organizacji. W takim przypadku mozna przyja¢ przyktadowe
docelowe poziomy biegtosci jako punkt wyjscia i w razie potrzeby dostosowywac je na

poOzniejszym etapie.
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39. Jak wspomniano powyzej, moze zaistnie¢ potrzeba zdefiniowania wybranych aspektow

profili zawodowych 1 ustalenia docelowych poziomdw biegtosci w przypadku oséb,
ktére zajmujg si¢ zamoOwieniami publicznymi jedynie w ramach cze¢$ci swoich
obowigzkow. W Zataczniku C znajduje si¢ kilka dodatkowych przyktadow profili

zawodowych 1 docelowych profili biegtosci, ktére moga by¢ pomocne:
e Klient zamoéwien, ktéry zarzadza kilkoma matymi umowami
e Klient zaméwien, ktory zarzadza jedng wigkszag umowa

e Klient zamoéwien, ktéry okresla wymagania 1 bierze udziat w panelach oceniajgcych

oferty

¢ Administrator, ktory w ramach swojej roli regularnie przeprowadza mate zamowienia.

40. Podobnie jak w przypadku profili zawodowych specjalistow ds. zamdwien publicznych

41.

w Zataczniku B, profile zawodowe i1 docelowe profile bieglosci w Zataczniku C stuza
jedynie celom demonstracyjnym. Nalezy ustali¢ — w oparciu o zdefiniowane biezace i
przyszte potrzeby — jakie kompetencje wymagane beda w organizacji na wszystkich
stanowiskach, ktorych bedzie dotyczyé wdrozenie ProcurComp®Y, jednak podane
przyktady moga by¢ uzytecznym punktem wyjscia. W przypadku matych instytucji
zamawiajacych, w ktorych pracownicy niebgdacy specjalistami ds. zaméwien
przeprowadzajg zamowienia, zalecane jest wykorzystanie profilu Administratora z
Zatacznika C jako punktu wyjscia. W przypadku matych instytucji zamawiajacych, w
ktorych pracownik jest specjalistg ds. zamowien publicznych, ale wykonuje rowniez
zadania niezwigzane z zamoOwieniami publicznymi, zalecane jest wykorzystanie profilu

Samodzielnego nabywcy publicznego z Zatacznika B jako punktu wyjscia.

Profile zawodowe sg zawsze specyficzne dla kazdej organizacji i moga przechodzi¢

zmiany w czasie wraz z ewolucjg zadan zwigzanych z zakupami publicznymi i ewolucja
pracownikow dostepnych do wykonywania tych zadan. Nalezy wiedzie¢, czego potrzeba
organizacji, a takze od czasu do czasu analizowa¢ profile zawodowe, aby mie¢ pewnos¢,

ze nadal odpowiadajg potrzebom organizacji.
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Etap 3: Przeprowadzenie samooceny

Etap 3A: Nalezy upewnic sig, ze kierownictwo i personel nizszego

szczebla sg przygotowani do realizacji tego dziatania

42.

43.

Personel pracujacy na stanowiskach, ktore powinno objaé wdrozenie ProcurComp®Y
bedzie potrzebowat wsparcia w przeprowadzeniu procedury samooceny. Zostali juz
poinformowani na wcze$niejszym etapie procesu, z czym wigze si¢ ProcurComp®Y,
Kiedy nadejdzie moment na przeprowadzenie samooceny, by¢ moze nie trzeba bedzie
przypomina¢ kierownictwu, ze pracownikom trzeba da¢ na to czas. Nalezy takze
uswiadomi¢ bezposrednim przetozonym, ze b¢da musieli wyznaczy¢ termin na

omoéwienie samooceny z kazdym pracownikiem, ktory ja przeprowadzit.

Na tym etapie wlasciwe moze by¢ takze przypomnienie przetozonym, ze ich personel
moze potrzebowaé wsparcia w samoocenie 1 ze moze o to wnioskowac¢ bez obawy

o jakiekolwiek negatywne konsekwencje. Bardzo wazne jest, aby pracownicy mieli
przekonanie, ze warto jest przeprowadzac ten proces uczciwie i ze jesli ich kompetencje
nie w petni odpowiadaja poziomowi bieglosci przewidzianemu dla ich aktualnego
stanowiska, nie oznacza to porazki 1 nie odbije si¢ negatywnie na ich biezacych
wynikach. Nalezy przypomnie¢ wszystkim bezposrednim przetozonym i pracownikom,
ze jest to tylko ¢wiczenie stluzace budowaniu potencjatu, ktory bedzie potrzebny w
przysztosci i ze otrzymaja wsparcie w dalszym doskonaleniu swoich kompetencji i, o ile

bedzie to konieczne, pozyskiwaniu nowych.

Etap 3B: Pracownicy przeprowadzajg samoocene

44,

45.

46.

Pelny kwestionariusz samooceny znajduje si¢ w Zatgczniku nr 4 do PZ. Zostal takze

dodany do niniejszego dokumentu jako Zatacznik D.

Czes¢ pierwsza rozpoczyna si¢ od zestawu szeSciu ogdlnych pytan, ktére maja zbadaé
doswiadczenie respondenta w zamowieniach publicznych. Pytania te nie sg punktowane
1 nie zaliczajg si¢ do indywidualnych wynikoéw samooceny. Dostarczaja jednak

uzytecznych informacji kontekstowych, ktére stanowig uzupetienie do samooceny.

Cze$¢ druga zawiera pytania o zakres posiadanej wiedzy. Maja one sprawdzi¢ obecny

stan wiedzy respondenta w temacie zamowien publicznych i umozliwi¢ jej zestawienie
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47.

z poziomem wiedzy oczekiwanym (docelowy poziom bieglos$ci) w ramach profilu
zawodowego osoby. Respondent odpowiada na pytania o stan wiedzy stosujac skale od 0
do 4, przy czym wynik 0 oznacza, ze nie posiada on wiedzy w zakresie kompetencji, o
ktorej mowa w pytaniu. Czgs$¢ trzecia obejmuje pytania dotyczace umiejetnosci.
Podobnie, jak w czgsci drugiej, respondent ocenia swoje kompetencje w skali od 0 do 4.
Odpowiadajacy moga wybraé, czy chcg przejs¢ przez wszystkie pytania dotyczace
wiedzy, a nastgpnie wszystkie pytania dotyczace umiejgtnoscei, czy tez odnies¢ si¢ do
wszystkich kompetencji, odpowiadajac na pytania dotyczace wiedzy i umiejetnosci dla

kazdego z nich.

Poniewaz kompetencji jest 30 wraz z krotkimi opisami, pracownicy beda potrzebowac
sporo czasu na wypetnienie tych dwoch czgsci kwestionariusza. Aby odpowiadajacy nie
musial wypetnia¢ catego kwestionariusza za jednym razem, mozna mu zaproponowac
roztozenie tego zadania na pewien okres czasu, przy czym takie rozwigzanie bedzie

zalezato od indywidualnych preferencji i potrzeb organizacji.

Etap 3C: Bezposredni przetozeni analizujg i omawiajg samoocene z

pracownikiem

48.

49.

Kiedy wszyscy pracownicy zakonczg proces samooceny, przetozony powinien z kazdym
z nich przejrze¢ wyniki, sprawdzi¢ odpowiedzi 1 ustali¢, czy sg one zgodne z zakresem
30 kompetencji oraz czy pokrywaja si¢ z oceng przetozonego majacego przeciez

doswiadczenie w pracy z osoba wypetniajaca kwestionariusz.

Ze wzgledu na charakter zadan zwigzanych z zamowieniami publicznymi w petni
zrozumiata jest sytuacja, gdy samoocena kompetencji danej osoby w wybranych
obszarach r6zni si¢ od oceny dotyczacej innych obszaréw. Na przyktad osoba z duzym
doswiadczeniem w czynno$ciach poprzedzajacych udzielenie zamowienia moze
posiada¢ znacznie mniejsza wiedze 1 umiejgtnosci w procedurach po udzieleniu
zamoOwienia lub zwigzanych z wynikami. Nalezy wielokrotnie zapewnia¢ pracownikow,
ze nie oczekuje si¢ od nich poziomu zaawansowanego lub eksperckiego we wszystkich
obszarach i ze nie powinni si¢ obawiac, jesli ich samoocena wykaze, ze nie osiagneli
docelowego poziomu bieglosci na swoim obecnym stanowisku w zakresie kazde;j

kompetencji. Nalezy podkresli¢, ze rygorystyczna i realistyczna samoocena jest czyms
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najlepszym, co moze uzyskac osoba i organizacja, poniewaz mozna dzieki temu

zorganizowa¢ odpowiednie szkolenie w celu doskonalenia kompetencji takiej osoby.

Etap 3D: Zarzgdzanie (benchmark) samooceng

50.

51.

52.

53.

54.

55.

Jesli w organizacji kilku pracownikéw peini podobne role, bezposredni przetozeni tych
pracownikow moga rozwazy¢ dokonanie analizy wynikéw ich samooceny i

przeprowadzenie procesu zarzadzania samooceng (benchmarking).

Celem zarzadzania samooceng (benchmarkingu) jest zapewnienie, ze bezposredni
przetozeni dokonuja spdjnego przegladu samooceny; ze istnieje wspolne i spdjne
zrozumienie poziomoéw biegtosci wymaganych dla kazdej kompetencji; oraz ze
integralno$¢ systemu jest chroniona. Zarzadzanie samooceng zapewnia, Ze organizacja
ma spojny obraz stanu profesjonalizacji swoich pracownikéw ds. zamowien oraz potrzeb

szkoleniowych i1 rozwojowych.

Kierownictwo ma $wiadomos¢ poziomu biegtosci kompetencyjnej swoich pracownikow.
W tym przypadku maja mozliwo$¢ zestawienia wynikéw samooceny z wynikami innych
0sOb w organizacji, aby zweryfikowac poziom spdjnosci. Jesli to konieczne, w celu
osiggni¢cia spojnego standardu, przelozeni moga zarzadzac procesem samooceny i

koniecznymi korektami.

Poczatkiem spotkania w sprawie zarzagdzania samooceng (benchmarking) moze by¢
poréwnanie wynikéw dwoch osdb znanych obecnym i1 wskazanie do poréwnania
wybranych kompetencji, do ktorych bezposredni przetozeni, ktorzy zarzadzajg procesem
mog3 si¢ odnies¢. Dzigki temu mozna bedzie zdefiniowac punkt odniesienia dotyczacy
poziomu biegtosci u do§wiadczonego specjalisty ds. zaméwien publicznych, a nastgpnie

inne samooceny bedzie mozna mierzy¢ w odniesieniu do tego punktu.

Jezeli nie ma zgody co do tego, na ile biegla jest dana osoba w danej kompetencji,
mozna przyjac¢ dla niej nizszy poziom biegltosci, a taka osoba moze skorzystac z oferty
rozwoju, aby wzmocni¢ swoje kompetencje w tym obszarze; pozwoli to dodatkowo
unikngé¢ niedogodnosci zwigzanych z brakiem kompetencji lub doswiadczenia na

poziomie organizacji.

Jesli organizacja jest zbyt mata, aby przeprowadzi¢ skuteczny proces zarzadzania
samooceng (benchmarking) wewnatrz organizacji, mozna rozwazy¢ wspotprace z innymi

organizacjami z sektora lub na poziomie lokalnym. W praktyce moze to by¢ trudniejsze,
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poniewaz kierownictwo jednej organizacji niekoniecznie ma mozliwo$¢ obserwowania
pracy personelu w innych organizacjach, ale nawet samo omdwienie, w jaki sposob ktos
doszedt do okreslonych wnioskéw w samoocenie, moze pomdc w zapewnieniu pewnej

dozy spdjnosci i pewnosci wsrod przetozonych, co do prawidtowosci oceny standardow.

Etap 3E: Przekazanie wynikdéw zarzgdzania samooceng pracownikom

56.

57.

Wazne jest, aby bezposredni przetozeni przekazywali informacje zwrotne z rozmoéw na
temat samooceny z pracownikami. Tam, gdzie samoocena nie ulegnie zmianie,
pracownik 1 przelozony moga utwierdzi¢ si¢ w przekonaniu, ze przeszli przez proces
zgodnie ze standardami. Jesli samoocena ulegnie zmianie na lepsze, pracownicy moga
mie¢ satysfakcje, przy czym, jesli zechcg utrwala¢ swoje kompetencje, nadal moga

przedyskutowa¢ z przetozonym zakres dalszego szkolenia.

Przetozony moze mie¢ trudnos¢ z przekazaniem informacji zwrotnej, ktorg dana osoba
moze uzna¢ za rozczarowujacg, dlatego istotne jest, aby by¢ w stanie wyjasni¢ przebieg
procesu i powody, dla ktorych podjeto konkretng decyzj¢ o zmianie wyniku samooceny.
W takich okoliczno$ciach kluczowe jest zapewnienie pracownika, ze nie przetozy si¢ to
negatywnie na jego biezace wyniki, natomiast sygnalizuje potrzebe jego dalszego
rozwoju. O ile organizacja moze zapewni¢ pracownikom szkolenia i rozwoj, ktore
pomoga im si¢ rozwija¢ w pozadanym kierunku, nawet niekorzystna na pierwszy rzut

oka samoocena moze w perspektywie przynies¢ pozytywne rezultaty.

Etap 4: Gromadzenie i analiza wynikéw

Etap 4A: Zebranie wynikéw na poziomie organizacji

38.

59.

Po tym, jak wszyscy pracownicy przeprowadza samooceng, a przetozony odpowiednio
zarzadzi procesem informacji zwrotnej, nalezy zebra¢ wszystkie wyniki, aby stworzy¢
pelny obraz brakoéw kompetencyjnych w calej organizacji. Opis tego procesu zawarty w

PZ umieszczono w Oknie 2 ponizej.

W celu utatwienia analizy brakow Komisja Europejska udostepnita specjalny, gotowy do

pobrania arkusz kalkulacyjny. Po wprowadzeniu profili zawodowych i wynikéw

samooceny arkusz kalkulacyjny wygeneruje zestawienie brakdw na poziomie

indywidualnym, profilowym (kazdy profil zawodowy) i organizacyjnym, w tym
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przygotuje wykresy radarowe, jak pokazano w Oknie 2. Mozna rowniez przeprowadzi¢

oceng brakow recznie lub korzystajac z whasnych arkuszy kalkulacyjnych.

Okno 2: Tekst PZ dotyczqcy identyfikacji brakow kompetencyjnych

Polityka zakupowa panstwa (Etap 4 w Rozdziale VIII) mowi:

Gdy zespot praktykow przekaze indywidualne kwestionariusze samooceny, rola
kierownika instytucji zamawiajacej jest dokonanie analizy zebranych wynikdéw zaréwno na

poziomie indywidualnym oraz organizacyjnym.

Wyniki te na poziomie indywidualnym powinny by¢ konfrontowane z profilami
zawodowymi, jakie kazdy zamawiajacy okreslit dla siebie na Etapie 2. Dzigki temu
kierownik zamawiajacego bedzie w stanie odkry¢ mocne i stabe strony swojego zespotu

oraz ewentualne luki kompetencyjne.

Przy wykorzystaniu np. wykresu radarowego, zestawiajac profil danego stanowiska
z punktami kazdego pracownika indywidualnie lub §rednig punktéw wszystkich
pracownikow przewidzianych do realizacji zadan w ramach tego profilu mozna

zidentyfikowa¢ w prosty sposéb luki w kompetencjach zespotu i pole do podjecia dziatan.

(Zrédio: ProcurComp=V — Self-assessment tool user guide for organisations, obecnie dostepny na stronie

ProcurComp®Y pod adresem https://commission.europa.eu/document/download/32178584-5903-48¢3-

a5ff-c97621b0f9c4_en?filename=procurcompeu-sat_user guide.pdf)
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Podsumowujac, na tym etapie zamawiajgcy ma za zadanie dokonac¢ faktycznej ewaluacji
wynikow ankiet, co wiecej dane zebrane w ich wyniku zamawiajacy powinien gromadzi¢

i na ich podstawie moc obserwowac rozwoj zawodowy pracownikow.

60. Agregacja wynikow dla wszystkich osob posiadajacych ten sam profil zawodowy,

w obrebie departamentu lub zespotu lub dla catej organizacji, jest istotna z punktu
widzenia okreslenia priorytetowych potrzeb rozwojowych na kolejnym etapie.

Dodatkowe elementy, ktore warto uwzgledni¢ w ramach analizy to:

o wyliczenie srednich wynikéw dla kazdej kompetencji, co pozwoli szefowi
ds. merytorycznych (Head of Profession) okreslenie dojrzatosci organizacji i jej

kompetencji jako catosci,

J identyfikacja najlepszych lub najgorszych wynikoéw, co pozwoli na odkrycie

talentow w organizacji lub wskaze kierunki rozwoju;

o identyfikacja potrzeb rozwojowych w calej organizacji, ktorymi nalezy zarzadzic,
aby zapewni¢ realizacj¢ priorytetow organizacyjnych i zmniejszenie istotnych

zagrozen.

Etap 4B: Przekazanie wynikéw Prezesowi UZP

61.

62.

PZ naklada wymog raportowania Prezesowi UZP zagregowanych danych o brakach
kompetencyjnych. Jest o tym mowa na koncu Etapu 3 w PZ, przy czym w praktyce
moze by¢ tatwiej zaraportowa¢ wyniki po przeprowadzeniu analizy, o ktérej mowa w

Etapie 4A powyze;j.

Przekazanie takiej zbiorczej informacji na temat deficytéw kompetencyjnych Prezesowi
UZP umozliwi analiz¢ potrzeb rozwojowych w calej grupie zawodowej zwigzanej z
zamowieniami. Prezes UZP uwzgledni te informacje przy planowaniu szkolen na
szczeblu centralnym. Dziatania Prezesa UZP beda skupia¢ si¢ na elementach wspdlnych
1 powtarzalnych w obrebie catego rynku zaméwien publicznych. Bedg one
komplementarne w stosunku do dziatan kierownictwa instytucji zamawiajacych.
Niezaleznie od dziatan Prezesa UZP, szefowie instytucji zamawiajacych nadal pozostaja

odpowiedzialni za podejmowanie inicjatyw na rzecz rozwoju swoich kadr.
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Etap 5: Wypetnianie luk

Etap 5A: Okreslenie priorytetowych potrzeb rozwojowych na poziomie

organizacji

63. W oparciu o braki kompetencyjne wykazane na poziomie indywidualnych pracownikow,

profili zawodowych i organizacji organizacje moga zdefiniowa¢ ukierunkowane

dziatania zmierzajace do eliminacji tych deficytow. Aby jak najlepiej wykorzystaé

ograniczone zasoby, organizacje powinny wskaza¢ najbardziej istotne potrzeby

rozwojowe w oparciu o wazne dla nich priorytety i ryzyko. Nalezy takze wzia¢ pod

uwagge priorytety okreslone w PZ, poniewaz moze by¢ konieczne potozenie nacisku na te

kompetencje, ktore beda wspiera¢ wdrazanie PZ.

Etap 5B: Wskazanie sposobdw zaspokojenia priorytetowych potrzeb

rozwojowych

64. Nalezy zwrdci¢ uwage na sposoby zaspokojenia priorytetowych potrzeb rozwojowych

na poziomie organizacji. Dzigki temu, bezposredni przetozeni uzyskaja informacje

niezbe¢dne do uzgodnienia planéw doskonalenia zawodowego ze swoimi pracownikami.

65. Na poziomie organizacyjnym braki mozna wyeliminowac na kilka sposobow, np.:

o rozwo6j kompetencyjny kadry poprzez:

©)

uczestniczenie w szkoleniach na szczeblu centralnym prowadzonych przez

UZP;
uczestniczenie w innych szkoleniach zewngtrznych;

zamawianie szkolen u zewn¢trznego dostawcy w celu zaspokojenia

priorytetowych potrzeb rozwojowych w organizacji;

przygotowywanie i prowadzenie szkolen w ramach organizacji lub

W partnerstwie z innymi organizacjami z tego samego sektora lub lokalnie;

uczestniczenie w szkoleniach online, w tym szkoleniach za posrednictwem

planowanej platformy internetowej (zob. Okno 2 ponizej);
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66.

67.

o indywidualne szkolenia na stanowisku pracy prowadzone przez kierownika

lub bardziej doswiadczonego pracownika;

o coaching lub mentoring lub zach¢ta do wymiany wiedzy za posrednictwem

planowanej platformy internetowej (zob. Okno 2 ponizej);
o oddelegowanie do innych zamawiajacych;

o rekrutacja nowych pracownikoéw spoza organizacji posiadajacych odpowiednie

kompetencije;

J zaangazowanie pracownikow kontraktowych posiadajacych odpowiednie
kwalifikacje;

o wspolpraca z innymi instytucjami zamawiajacymi poprzez wymiang dobrych

praktyk lub zamowienia wspolne;

o oddanie czg¢sci zadan centralnym jednostkom zakupowym dysponujacym

zespotami posiadajacymi odpowiednie kompetencje.

Nalezy rozwazy¢, ktore opcje sa dostgpne dla danej organizacji tak, aby zaspokoi¢ kazda
ze wskazanych priorytetowych potrzeb rozwojowych. Na poprzednim etapie pojawit si¢
wymog raportowania brakéw kompetencyjnych Prezesowi UZP, co ma zapewnic
ogolnokrajowy obraz potrzeb kompetencyjnych i utatwi¢ planowanie szkolen. Szkolenia
oferowane na szczeblu centralnym sg dobrym rozwigzaniem, o ile bedg dostepne dla

zainteresowanych, ale nalezy takze mie¢ na uwadze inne opcje.

Jezeli organizacja zdecyduje si¢ na opracowanie szkolen wewnetrznych, nalezatoby sie
podzieli¢ nimi z innymi instytucjami zamawiajgcymi. Ich pracownicy rowniez powinni
mie¢ mozliwo$¢ skorzystania z takiej oferty. Z drugiej strony organizacja udost¢pniajaca
szkolenie takze moze na tym skorzysta¢ w przysztosci — inna instytucja moze jej
zaproponowac¢ materiat szkoleniowy dla pracownikow obejmujacy odrebne zagadnienia.
Taka wspotpraca moze rowniez przynies¢ korzysci w przypadku zlecania szkolen
zewngtrznych — bedzie mozna podzieli¢ si¢ kosztami z innymi instytucjami
zamawiajacymi. Jesli organizacja zdecyduje si¢ opracowac lub zleci¢ szkolenie,
pomocny moze by¢ referencyjny program nauczania w ramach ProcurComp®Y. Jest

on dostepny w Czesci 111 dokumentu ProcurComp®V Europejskie ramy kompetencii dla

specjalistéw ds. zamowien publicznych.
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68. Jesli organizacja zdecyduje si¢ na zaangazowanie pracownikow kontraktowych w celu
zaspokojenia pilnych potrzeb kompetencyjnych lub zatrudnienie nowych pracownikow
na state, nalezy przemysle¢, w jaki sposob te osoby beda moglyby przekazywac swoje
kompetencje obecnym kadrom tak, aby zwigkszy¢ ogolny potencjat i odpornosé¢

organizacji.

69. PZ okresla plany budowy platformy internetowej dla uczestnikow rynku zamowien
publicznych. Informacje na ten temat umieszczono w Oknie 3 ponizej. Po udostepnieniu
platforma internetowa ma odgrywac bardzo istotng rol¢ we wspieraniu instytucji
zamawiajacych w zaspokajaniu potrzeb rozwojowych i dzieleniu si¢ dobrymi

praktykami.

Okno 3: Tekst PZ na temat planowanej Platformy internetowej

Polityka zakupowa panstwa (pkt 2 w Rozdziale VII) stanowi:

1) Platforma internetowa

W ramach programu realizacji zostanie zbudowana internetowa platforma dla uczestnikéw
rynku zamowien publicznych, zwana dalej ,,Platforma Internetowa” lub ,,platformg”. Rola

platformy bedzie m.in:

. gromadzenie materiatow, wytycznych, dobrych praktyk i wiedzy z zakresu
zamowien publicznych opracowanych w ramach wdrozenia polityki

zakupowej;

. umozliwienie praktykom wymiany wiedzy i doswiadczenia w zakresie

zamoOwien publicznych;

. udostepnianie szkolen w formie e-learning, ktére obejma najwazniejsze

elementy systemu zamowien publicznych;
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. zapewnienie organom kontroli mozliwosci wymiany informacji o wynikach

przeprowadzonych kontroli udzielania zamowien.

Docelowo, platforma zapewni rowniez dostep do bazy jednostek oraz instytutow, ktore
prowadza badania naukowe i rozwojowe, i bylyby zainteresowane $wiadczeniem wsparcia
merytorycznego i pomocy na rzecz instytucji zamawiajacych z administracji rzadowe;,

zwlaszcza w obszarze zamowien innowacyjnych i zielonych.

Platforma Internetowa bedzie stanowita repozytorium wiedzy, w ktorej znajda si¢ analizy,
rekomendacje, dobre praktyki, przyktadowe kryteria oceny ofert. Przy jej wykorzystaniu
bedzie mozliwy réwniez dostep do orzecznictwa Krajowej Izby Odwotawczej, sadu
zamoOwien publicznych — Sadu Okregowego w Warszawie oraz wybranych orzeczen sagdow

powszechnych, sadow administracyjnych, Sadu Najwyzszego oraz TSUE.

Waznym punktem Platformy bedzie udostepnienie catych modutéw odnoszacych si¢ do

mozliwosci uwzgledniania aspektow zrownowazonych i innowacyjnych w zamowieniach:

o modut zielonych zaméwien publicznych — gdzie znajda si¢ informacje,
wytyczne oraz praktyczne rekomendacje na temat mozliwosci uwzgledniania
zielonych zamowien publicznych. B¢da tu zamieszczane informacje na temat
najnowszych wiadomosci i wydarzen w obszarze zielonych zamowien

publicznych.

. modut spotecznych zaméwien — z informacjami na temat odpowiednich
narzedzi zakupowych umozliwiajacych uwzglednianie aspektow spotecznych,
propagowanie podmiotow spolecznie zaangazowanych oraz promocje
spotecznej odpowiedzialno$ci biznesu, uwzglednianie wymagan w zakresie
dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami oraz projektowania dla
wszystkich uzytkownikéw, udzielanie zaméwien podmiotom spotecznie
zaangazowanym, jak np. zaklady pracy chronionej, spotdzielnie socjalne oraz

przywigzienne zaktady pracy i inne podmioty ekonomii spoteczne;j.

o modut innowacyjnych zamowien — z rekomendacjami oraz przyktadami

wykorzystania zamowien przedkomercyjnych, partnerstwa innowacyjnego,
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dynamicznego systemu zakupoéw, negocjacyjnych trybow udzielenia

zamoéwienia, konkursu itp.

Na platformie znajda si¢ takze zestawy kryteriow srodowiskowych opracowanych przez
Komisje Europejska, jak rowniez wytyczne, jakie na tej podstawie bedg opracowywane

przez Radg ds. zielonych zamowien.

Platforma adresowana bedzie do wszystkich uczestnikéw rynku zaméwien publicznych,
tj. pracownikow komoérek wiasciwych ds. zaméwien publicznych zamawiajacego,
wykonawcow 1 dziatow zamdwien publicznych przedsigbiorstw oraz pracownikow

organdéw kontroli 1 innych zainteresowanych. Platforma powstanie do 2024 r.

Etap 5C: Kierownictwo uzgadnia plany rozwojowe z pracownikami

70. Po podjeciu decyzji dotyczacych dziatan majacych na celu sprostanie priorytetowym
potrzebom rozwojowym w organizacji nalezy zakomunikowac¢ te informacje
kierownictwu 1 szeregowym pracownikom. Na poziomie indywidualnym kierownicy
powinni uzgodni¢ plan rozwoju z kazdym cztonkiem zespotu. Powinno to uwzgledniaé
inicjatywy zmierzajace do zaspokojenia priorytetowych potrzeb rozwojowych catej
organizacji, ale takze uwzglednia¢ rozwoj indywidualnych pracownikéw i ich

najwazniejsze potrzeby kompetencyjne.

71. Przed rozpoczeciem rozmow z pracownikami kierownicy bedg potrzebowac¢ informacji
na temat dostepnego budzetu szkoleniowego. Jesli przetozeni napotkaja trudnosci ze
znalezieniem dobrych rozwigzan odpowiadajacych potrzebom rozwojowym
pracownikow, powinni przekazac t¢ informacje kierownictwu wyzszego szczebla, ktore
z kolei powinno przeanalizowac¢ szerszy katalog mozliwos$ci, w tym te okreslone
powyzej. Szczegdlnie we wezesnej fazie wdrazania ProcurComptV bardzo wazne jest,
aby pracownicy dostrzegali inicjatywy, ktore maja im pomo6c w rozwoju kompetenc;ji.
Jesli nie otrzymaja wsparcia, mogg si¢ zniecheci¢, a nawet opusci¢ organizacje,

ewentualnie bedg osigga¢ gorsze wyniki w pracy.
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Zalgczniki do Wytycznych ProcurComp*Y
Zalacznik A: Matryca kompetencji dla specjalistow w zamowieniach

publicznych

Skopiowano z zatqcznika nr 2 do Polityki zakupowej panstwa

Kompetencje specyficzne dla zaméwien publicznych
Kompetencje horyzontalne

1. Planowanie

Formutowanie i wdrazanie planowania zamowien sprawia, ze strategiczne wybory
zamawiajacego przedkiadajg si¢ na to, jak zamowienia publiczne powinny by¢
wykorzystywane w celu zwigkszenia optacalnosci dostaw, ustug oraz robot budowlanych,
zgodnie z zalozeniami realizowanych polityk. Planowanie powinno uwzglednia¢ m.in.:

a) priorytety realizowanych polityk i strategii zamawiajacego,

b) wlasciwe strategie polityk na szczeblu krajowym,

¢) przyjete plany budzetowe i dostepne zasoby.

Wykonywanie
odstawowych , ) Koordynacja
P & Dostarczenie badan '
zadah z zakresu . ) przygotowania . ~
1 gromadzenie ' Okreslanie strategii
planowania . planu zamowien o
materialow do . zamawiajacego
zamOwien . . publicznych . o
. planowania zamowien o w zakresie zamowieh
ublicznych . ) zamawl1ajacego oraz )
P yel publicznych zgodnie . publicznych
takich jak ) ) ) wydawanie zalecen -
z polityka i1 celami 1 strategii
gromadzenie . . co do ostatecznego
strategicznymi . pokrewnych
1 konsolidacja . planowania
zamawiajgcego . o
wktadow ze 1 terminow

strony réznych
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dzialow

Wdrazanie
planowania
zamowien
publicznych
W swojej

codziennej pracy

Udzielanie pomocy we

wdrazaniu planu

zamoOwien publicznych
zamawiajacego zgodnie

z budzetem i terminami

Zapewnienie, aby
codzienna praca byta
dostosowana do
planowania zamowien

publicznych 1 wnosita

wktad w jego realizacje

zgodnie z priorytetami
polityki i priorytetami

strategicznymi

Przewidywanie
potencjalnych
mozliwos$ci

1 wyzwan oraz
ograniczania ryzyka
W procesie

wdrazania

Monitorowanie
wdrazania planu,
aby zapewni¢
powodzenie
polityki
przekazywania
decydentom
informac;ji
zwrotnych na temat

wdrazania planu

Przekazywanie
decydentom
informacji

zwrotnych na

Ustanawianie planu
zamdwien
publicznych

1 budzetu,

z naciskiem na
rezultaty 1 korzysci

polityki

Dziatanie jako punkt
odniesienia w
kwestiach zaméwien
publicznych dla
decydentow
wysokiego szczebla,
w tym
przedstawiania
informacji zwrotnych
na szczeblu

politycznym

Propagowanie
funkcji udzielania
zamoOwien w ogoblne;j

strategii organizacji
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2. Proces zakupowy

temat wdrazania

planu

Na pojecie procesu zakupowego sktadajg si¢ kilka etapdw, poczawszy od planowania i

okresu poprzedzajacego publikacj¢, po okres po udzieleniu zamdwienia 1 zarzadzanie

umowami. Etapy procesu zakupowego oddzialuja wzajemnie na siebie. Ich zrozumienie

jest konieczne dla solidnego prowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia. Umozliwia

to zrozumienie ryzyka i mozliwo$ci, tym samym poprawiajac efektywnos$¢ i optymalne

wykorzystanie srodkow.

Udzielanie pomocy
W monitorowaniu o
S Realizacja
realizacji
poszczegblnych
poszczegoOlnych
etapOw procesu

etapOw procesu
zakupowego ze
zakupowego o
‘ Zrozumieniem
1  zamowien
interakcji migdzy
publicznych ze ) )
o etapami, czynnikow
zrozumieniem
ryzyka oraz
interakcji miedzy . .
' mozliwosci, ktore
etapami oraz )
. . oferujg
monitorowanie

ryzyka

Zarzadzanie

wszystkimi etapami

procesu
zakupowego ze
zrozumieniem,

w jaki sposob

oddziatujg na siebie

nawzajem

Nadzorowanie
wszystkich
etapow cyklu
procesu
zakupowego

w ramach wielu

rodzajéw umow
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Konsekwentne
stosowanie
posiadanej wiedzy
na temat procesu
zakupowego, aby
zmaksymalizowac
efektywnos¢

1 optymalne
wykorzystanie

srodkow

Przewidywanie
potencjalnych
wyzwan, ryzyka
oraz wptywu
roznych etapow
procesu

zakupowego

Udzielanie porad
dotyczacych
stosowania
procedur, aby

wykorzystac

powigzania migdzy

Ksztaltowanie
wewngetrznych
strategii

1 narzedzi w celu
wykorzystania
powiazan miedzy
etapami
udzielania
zamoOwien
publicznych, aby
zmaksymalizowac
efektywnos$¢

1 optymalne
wykorzystanie

srodkow

Dziatanie jako
punkt odniesienia
w zakresie
zarzadzania
procesem
zakupowym dla
0sOb wewnatrz
zamawiajacego

1 poza nim
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etapami

3. Przepisy prawa

Specjalisci ds. zamowien publicznych muszg rozumie€ 1 by¢ w stanie zastosowac¢ wlasciwe
normy prawne prawa krajowego i unijnego. Dotyczy to rowniez podstawowych zasad,

jak: niedyskryminacja, rowne traktowanie, przejrzystos¢, proporcjonalnos¢ i nalezyte
zarzadzanie finansami. Obejmuje to sgsiednie obszary prawa i polityki, np.:

a) przepisy w zakresie konkurencji, administracji, umow, ochrony §rodowiska, prawo
socjalne, prawo pracy i zobowigzania dotyczace dostgpnosci oraz prawa wlasnosci
intelektualnej,

b) finansowanie UE, przepisy dotyczace budzetu i rachunkowosci,

c) srodki odwotlawcze.

Wiedza na temat prawodawstwa jest rowniez niezb¢dna do zrozumienia i zapewnienia

pozadanego wptywu na system zamowien publicznych oraz na tancuch dostaw.

Stosowanie roznych

Monitorowanie .. Whnoszenie
Zrozumienie aspektow
zmian w K " . wkladu
, DRl prawodawstwa )
przepisach . . w tworzenie
) i wplywu prawa w zakresie Lo
krajowych, aby L., polityki
1 zamowien e o
wspiera¢ decyzje organizacji

publicznych na system i .
oLz, w dziedzinie

organizacji e T bl o
‘ zamdwien publicznyc jak réwniez innych o
W sprawie o, zamowien
1 tancuch dostaw ram prawnych _
zamowien publicznych

majacych na nie
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publicznych

Przeprowadzanie
postepowan
o udzielenie
zamoOwienia
zgodnie z ramami
prawnymi i
najlepszymi

praktykami

wplyw

Podejmowanie decyzji Podejmowanie

z sprawie zaméwien
publicznych zgodnie

z wymogami polityki

oraz udzielania

precyzyjnych porad

1 dostarczania jasnych

rozwigzan

Przeprowadzanie

badan 1 analiz

dotyczacych wptywu

unijnego lub

krajowego prawa na

zamowienia publiczne

celowych dziatan w
celu zapewnienia
konkretnego
wplywu prawa
zamowien
publicznych na

fancuchy dostaw

Udzielanie pomocy
W opracowywaniu
praktyk organizacji
dotyczacych

zamoOwien

publicznych zgodnie

z kluczowymi
kwestiami oraz
szerszym
kontekstem polityki
w dziedzinie
zamowien

publicznych

Dzialanie jako
posrednik
wymiany wiedzy
0 unijnym

1 krajowym
prawie zaméowien

publicznych

Propagowanie
niewigzacych

1 innowacyjnych
przepisow
prawnych
stwarzajacych

nowe mozliwos$ci
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Uczestniczenie
w pracach grup
roboczych

4 ekspertow
ds. prawa
zamowien

publicznych

4. Platforma e-Zamowien i inne narzedzia elektroniczne

E-zamoéwienia 1 inne narze¢dzia elektroniczne wspierajg postepowanie o udzielenie
zamoOwienia — od publikacji ofert przetargowych po ptatnos¢ koncows. Zmniejszajg one
obcigzenia administracyjne, zwigkszaja efektywno$¢ oraz wzmacniaja przejrzystosé
1 sprawozdawczo$¢ postepowan o udzielenie zamdwienia. Kluczowe narzedzia obejmuja:

a) narzedzia etapu przygotowawczego, np. TED 1 krajowe platformy zamowien
publicznych, e-ogtoszenia, standardowe dokumenty przetargowe 1 wzory ofert,

b) narzedzia etapu oferty, np. elektroniczne sktadanie ofert, jednolity europejski
dokument zamoéwienia, e-Certis,

c) narzedzia etapu przetargu, np. katalogi elektroniczne, platformy elektronicznych
zamoOwien publicznych, dynamiczne systemy zakupdw, systemy aukcyjne oraz e-
fakturowanie,

d) inne narzgdzia IT na potrzeby przejrzystosci danych, zwalczania naduzy¢
finansowych 1 walki z korupcja, takie jak rejestry handlowe i rejestry umoéw

W sprawie zamowienia publicznego.
Transformacja cyfrowa udzielania zamdowien publicznych wymaga statego proaktywnego

podejscia w celu korzystania z najlepszych dostepnych narzedzi. Wymaga réwniez statego

szkolenia.
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Wykonywanie
podstawowych
operacji, takich
jak przesytanie
danych,

z wykorzystaniem
dostepnych
systemow

1 narzedzi
zamoOwien

publicznych

Gromadzenie

1 centralizowanie
wymaganych
WZOrow
dokumentéw do
przygotowywania
dokumentacji

przetargowe;j

Wykorzystanie
dostepnych systemow
inarzedzi do
wspierania
postepowan

o udzielenie
zaméwienia oraz
przeprowadzania
gtownych procedur

e-zamowien

Korzystanie ze
wzoréw dokumentow,
krajowej platformy
e-zamoOwien oraz
rejestrow umow w
sprawie zamowien

publicznych

Wdrozenie
stosowania
szerokiej gamy
systemow

1 narzedzi
zamoOwien

publicznych

Analizowanie
danych na temat
zamowien
publicznych

do celow
monitorowania
budzetu

1 przewidywania
kolejnych
zamoOwien

publicznych

Propagowanie
systemow i narzedzi
zamowien
publicznych oraz
zachecanie do
stosowania kultury
profesjonalizacji
wewnatrz

zamawiajgcego

Wykorzystywanie
danych na temat
zamowien
publicznych do
okreslenia tendencji
w zakresie zamowien
publicznych oraz
doskonalenia
procedur udzielania
zamoOwien przez

organizacj¢
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Korzystanie z
odpowiednich
systemOw 1 narzedzi
zamoOwien
publicznych w celu
zapewnienia
przejrzystosci procesu

udzielania zamowien

Korzystanie z
dostgpnych danych
pochodzacych

z systemow, aby
oceni¢ ryzyko
stosowania przez
dostawcow praktyk
antykonkurencyjnych
(takich jak zmowa)

Identytikacja
niewydolnosci

W stosowaniu
przez organizacj¢
systemow

1 narzedzi oraz
przedstawiania
sugestii
dotyczacych

usprawnien

Zapewnianie, aby
WSZYSCY
uzytkownicy
mieli odpowiedni
dostep 1 odbyli
stosowne
szkolenia oraz
zdolno$¢ do
dziatania jako
agent ds.
zarzadzania
zmiang podczas
wdrazania nowo
przyjetego

systemu lub

Wnoszenie wktadu na
rzecz wprowadzania
lub opracowywania
nowych systemow

1 narzedzi zaméwien
publicznych lub
udoskonalania
istniejacych, jak
roOwniez opowiadania
si¢ na szczeblu
politycznym za
stosowaniem
najnowszych
dostepnych systemow

1 narzedzi

Uczestniczenie

w pracach grup
roboczych ekspertow,
ukierunkowanych na
rozwdj 1 wspieranie
stosowania systemow
1 narzedzi zamowien
publicznych na
szczeblu krajowym

1 migdzynarodowym
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narzedzia

5. Zielone i zrownowazone zamoéwienia publiczne

W ramach tej kategorii zamowien publicznych wlacza si¢ do postepowan o udzielenie

zamoOwienia cele ekologiczne i1 spoteczne. Polega to m.in. na stosowaniu kryteriow spolecznej

odpowiedzialno$ci oraz zapewnieniu rzeczywistej konkurencji i uczestnictwa MSP

w zamowieniach. Przyczynia si¢ to do zmniejszania wptywu zaméwien publicznych na

srodowisko, do osiaggania celéw spotecznych oraz do poprawy optymalnego wykorzystania

srodkow na rzecz organizacji i calego spoteczenstwa.

Zrownowazone cele mozna osiaggnac na wiele sposobow, do najwazniejszych mozna

zaliczy¢:

a)

b)

c)

d)

kryteria wykluczenia wymagajgce minimalnego poziomu przestrzegania przez
wykonawcow i podwykonawcodw prawa ochrony srodowiska i prawa socjalnego,
kryteria kwalifikacji, ktore weryfikujg kwalifikacje oferenta w zakresie realizacji celow
ochrony srodowiska i celow spotecznych,

specyfikacje techniczne obejmujace wzgledy spoteczne i sSrodowiskowe, takie jak
wymogi dotyczace oznakowan lub zrownowazone procesy produkcji,

klauzule dotyczace realizacji zamowien stuzace monitorowaniu i egzekwowaniu
wysokich norm zréwnowazonego rozwoju,

przepisy sektorowe wymagajace na przyktad spetniania minimalnych norm
efektywnosci energetycznej oraz przestrzegania zasad horyzontalnych, takich jak

zobowigzania dotyczace dostgpnosci.
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Zrozumienie
zakresu
zrownowazonych
zamowien
publicznych oraz
wynikajacych

z tego korzysci

w konteks$cie
osiggnie¢cia celow
organizacji

w zakresie
ZroOwnowazonego

rozwoju

Zrozumienie
sposobu wdrazania
aspektow
zréwnowazonych
zamowien
publicznych,

a takze zasobow
dostepnych na
potrzeby ich
wdrozenia;
zdolnos¢ do
wspierania
wdrazania podej$¢

w zakresie

Umiejetnosé
wdrozenia aspektow
zrownowazonych
zamowien
publicznych w
specyfikacjach
technicznych,
kryteriach
kwalifikacji

i udzielenia
zamoOwienia,
klauzulach
umownych oraz
kluczowych
wskaznikach
skutecznos$ci

dziatania

Korzystanie

z narzedzi 1 metod
zrownowazonych
zaméwien
publicznych, takich
jak normy, rachunek
kosztow cyklu zycia

1 oznakowania

Realizacja strategii
zamawiajgcego na
rzecz
zrownowazonych
zamowien
publicznych pod
wzgledem wartosci
docelowych,
priorytetow

1 termindéw, aby
osiggnac cele
organizacji

w zakresie
ZrOwnowazonego

rozwoju

Podejmowanie
decyzji o wlaczeniu
aspektow
zrOwnowazonych
zamowien
publicznych np. do
specyfikacji
technicznych,
kryteriow
kwalifikacji

1 udzielenia
zamoOwienia,
klauzul umownych

oraz kluczowych

Opanowanie pojec¢

1 stosowania
aspektow
zrbwnowazonych
zamowien
publicznych oraz
nadawania
priorytetow na
podstawie skutkow,
znaczenia

budzetowego oraz

wplywu na rynek

Zapewnienie
wsparcia
politycznego

1 propagowania
strategii organizacji
na rzecz
zrownowazonych
zamowien
publicznych oraz
wyznaczania
priorytetow w tym

zakresie
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ZroOwnowazonego
udzielania
zamowien
publicznych
wewnatrz

organizacji

Gromadzenie
danych w celu
monitorowania
wynikow realizacji
projektow z
zakresu
zrownowazonych
zamowien

publicznych

wskaznikow
skutecznosci

dzialania

Prowadzenie dziatan Propagowanie

z zakresu badan,
analiz

1 tworzenia sieci
kontaktow, ktore
stanowig wsparcie
dla decyzji w
sprawie
zrownowazonych
zamoéwien

publicznych

1 zachecanie do
korzystania

z narzedzi i technik
zrownowazonych
zamowien
publicznych, takich
jak normy, techniki
rachunku kosztow
cyklu zycia

1 oznakowania

Opracowywanie
strategii
zamawiajgcego na
rzecz
zrownowazonych
zamowien,

z okresleniem
wyraznego zakresu,
wartosci
docelowych,
priorytetow

1 termindw, oraz
zapewnienia jej
skuteczne;j

realizacji
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Monitorowanie
wptywu projektu na
zrownowazony
rozwQj oraz
wynikéw w zakresie

zrdéwnowazonego

rozwoju osiggnigtych

w ramach projektu,
w tym zobowigzan
podjetych przez
wykonawcow

1 podwykonawcow

Dokonywanie
przegladu
produktoéw 1 ushug
dostepnych na
rynku przez
zaangazowanie
dostawcow 1
sporzadzenie
uzasadnienia
biznesowego w
odniesieniu do
zrownowazonych
zamowien
publicznych na
podstawie rachunku

kosztow cyklu zycia

Nawigzywanie
kontaktu

Z zainteresowanymi
stronami, ktore
sprzyjaja rozwojowi
rynkow

1 mozliwosci
zrownowazonych
zamowien

publicznych

Zidentyfikowanie
sektoréw
priorytetowych

o duzym wplywie

1 okreslenia podej$¢
do przetargow

w wybranych
sektorach, takich
jak budownictwo,
zywnoS$¢ 1 catering,
pojazdy oraz
technologie
informacyjno-

komunikacyjne

Wiaczenie dobrych
praktyk z zakresu
zrownowazonych
zamoOwien
publicznych

w ramach danego
zamawiajgcego
oraz organizacji

rownorzgdnych
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Propagowanie
rozwoju i szeroko
zakrojonego
stosowania
zrOwnowazonych
zaméOwien
publicznych
wewnatrz i na
zewnatrz

o organizacji,
Zapewnienie
o uczestniczenia
istnienia systemu
] ' w pracach grup
monitorowania o
1 sieci ekspertow
wplywu uméw na _
oraz tworzenia
zrOwnowazony
) partnerstw
rozwoj, w tym ) ] )
Z iInnymi organami

zobowigzan
) publicznymi
podjetych przez o .
1 zainteresowanymi
wykonawcow

stronami (np.

1 podwykonawcow
spoteczenstwem
obywatelskim
1 organizacjami
pozarzadowymi),
aby promowac
1 usprawnic
wdrozenie
zrOwnowazonych
zamowien

publicznych
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6. Innowacyjne zamowienia publiczne

ZamoOwienia innowacyjne odnoszg si¢ do zaméwien publicznych, ktére obejmuja zakup

procesu opracowywania innowacyjnych rozwigzan oraz zakup rezultatdow innowacyjnych

rozwigzan opracowanych przez inne podmioty. Zamowienia na innowacje pomagaja

modernizowac ustugi publiczne, jednoczesnie stwarzajac przedsigbiorstwom mozliwosci

rozwijania nowych rynkéw. Dzigki opracowaniu przysztosciowej strategii udzielania

zamoOwien na innowacje oraz uwzglednieniu alternatywnych rozwigzan konkurencyjnych

instytucje zamawiajace moga stymulowa¢ innowacje od strony popytu, aby zaspokoi¢

zaro6wno potrzeby krotkoterminowe, jak 1 potrzeby srednio 1 dtugoterminowe.

Rozumienie,
dlaczego 1 w jaki
sposob wdrazane
sg aspekty
zamdwien na
innowacje oraz
sposobu, w jaki
mogg dodawac

wartos¢ do

procedur udzielania

zamoOwien dla

organizacji

Przygotowanie
uzasadnienia
biznesowego do
celéw uruchomienia
procedury udzielania
zamOwien na
innowacje (w tym
analizy

kosztow/zyskow)

Wdrazanie
strategii
organizacji na
rzecz udzielania
zamOwien na
innowacje
zgodnie z celami

organizacji

Opanowanie pojec

1 stosowanie
zamoOwien na
Innowacje oraz
nadawanie
priorytetOw na
podstawie skutkow
w zakresie
innowacji, znaczenia
budzetowego oraz

ewentualnego

wptywu na rynek
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Opracowywanie

1 wdrozenie
przysztosciowej
strategii zamowien

na innowacje dla

Podejmowanie organizacji na
Rozumienie, w jaki decyzji o podstawie
sposob wdrazane sg  kluczowych mozliwosci
Wspieranie aspekty zamowien na wskaznikach 0 Znacznym
procesu udzielania innowacje, w tym skutecznos$ci wplywie (np.

5 zaméwien na kluczowe powstajace | dzialania, ktore technologii
innowacje technologie, oraz nalezy wiaczy¢ do informacyjno-
wewnatrz sposobu, w jaki moga | specyfikacji komunikacyjnych
organizacji one wnosi¢ warto$¢  istotnych 1 kluczowych

dodang do celoéw warunkoéw technologii
organizacji zamoOwienia oraz  prorozwojowych)
umow oraz skutkow
osiggnietych
za sprawa
udzielonych
zamoOwien na
innowacje
Gromadzenic Okreslenie Utrzymanie Opowiadanie si¢ za
syt o el parametréw szczegbtowego rozwojem i szeroko
monitorowania postepowania przegladu zakrojonym
et o udzielenie produktéw 1 ustug  stosowaniem

3 sty o zamoéwienia (np. dostepnych na zamédwien na
il poprzez stosowanie rynku przez Innowacje wewnatrz
Zaméwieh na wWymogow nawigzywanie 1 na zewnatrz
O funkcjonalnych lub wspolpracy organizacji,

opartych na wynikach 'z dostawcami uczestniczenia
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zamiast wymogow 1 grupami w kluczowych

opisowych, poprzez | zainteresowanych  wydarzeniach

ocen¢ zastosowania | stron zwigzanych
wariantow, wybor zaangazowanych  z zamdwieniami na
sprzyjajacych W innowacje innowacje, pracach
innowacjom kryteriow grup i sieci
kwalifikacji 1 ekspertow, aby
udzielenia propagowac
zamoOwienia, norm, 1 usprawnic
certyfikacji, oznaczen wdrozenie

jakosci, kluczowych zamédwien na
wskaznikow innowacje

skuteczno$ci dziatania
1 warunkow
dotyczacych praw
wtlasnosci
intelektualnej), aby
umozliwié¢
Innowacyjnym
rozwigzaniom
konkurowanie

z przyjetymi

rozwigzaniami
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Zachgcanie branzy

do inwestowania

w badania
1rozwQj oraz o
) Ustanawianie
rozszerzenia _
L porozumien
komercjalizacji )
strategicznych
w celu
‘ ' ' 1 struktur
Monitorowanie wprowadzania na
) y wspoOtpracy
wplywu innowacji rynek . )
z innymi

4 1 wynikow innowacyjnych )
o ) nabywcami, ktore
osiggnietych w ramach | rozwigzan,

' umozliwiaja
projektu w tym
regularne,
kluczowych
‘ skoordynowane lub
powstajacych ) )
. wspolne udzielanie
technologii,

) o zamoOwien
o jakos$ci i cenie

niezbe¢dnych do
wdrozenia na

rynku masowym

Propagowanie
i zachecanie do
korzystania

5 z narzedzi
1 technik
zamoOwien na

innowacje

7. Wiedza o przedmiocie zamowienia
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Wiedza fachowa specyficzna dla danej kategorii stanowi podstawe postepowania o udzielenie
zamowienia. Cechy charakterystyczne kategorii dostaw, ustug lub rob6t (budowlanych),
ktore maja zosta¢ nabyte, musza by¢ dobrze zrozumiane, w tym poprzez zaangazowanie
ekspertow 1 innych zainteresowanych stron (profesjonalistow 1 uzytkownikéw koncowych).
Strategia udzielania zaméwien publicznych oraz zwigzane z nimi dokumenty muszg by¢
dostosowane z my$la o zaspokojeniu okreslonej potrzeby i maksymalizacji optymalnego

wykorzystania §rodkow.

Sprawdzanie, czy

wymogi prawne

Przeprowadzanie ‘ )
iregulacyjne maja

badan ‘ ‘ ‘
zastosowanie do danej Usystematyzowanie

1 dostarczanie Dziatanie jako
kategorii dostaw, lub

istotnych punkt odniesienia

) y ustug lub robot kategoryzowania ‘

informacji na dla pracownikow

_ budowlanych (np. planowanych ‘

temat kategorii o ~ds. zamowien

zapewnianie wydatkéw zgodnie
1 dostaw, ustuglub ) o 1 uzytkownikow na

minimalnego poziomu  z tendencjami

robot ' szczeblu
zapasOw na potrzeby  rynkowymi, _ )

budowlanych o o organizacyjnym,
dostaw dla opieki z uwzglednieniem

w celu ) . ‘ _ a nawet na szczeblu

' ' zdrowotnej, wymogi  jakosci, obstugi, '
podejmowania ‘ krajowym
' dotyczace przewozu  ryzyka i kosztow
swiadomych ' '
§ 1 przechowywania

decyzji .
materialow
niebezpiecznych
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Ksztaltowanie

polityki

organizacyjnej lub
Whnoszenie wkladu krajowej

) w dziedzinie
w okre$lanie

) zamoOwien

Wymogow

) publicznych na
technicznych ‘

2 dostawy, ustugi lub
produktéw przy
_ roboty budowlane
przygotowywaniu ] .
B w danej kategorii

specyfikacji

) lub w ramach
technicznych

korzystania
z dostaw, ushug lub
robot budowlanych

w danej kategorii

Przygotowanie
ukierunkowanych
wytycznych
tematycznych 1
rozpowszechnienia
najlepszych
praktyk
opracowanych
przez podobne

organizacje

8. Zarzadzanie dostawcami

Zarzadzanie dostawcami obejmuje budowanie i utrzymywanie skutecznych relacji z

obecnymi 1 potencjalnie przysztymi dostawcami. Ma to kluczowe znaczenie dla
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zapewnienia pomyslnej realizacji biezacych umow 1 przysztych zaproszen do sktadania ofert.
Ponadto lepsze zrozumienie dostawcoOw moze pomoéc pracownikom ds. zamowien w
prowadzeniu bardziej solidnych, etycznych, odpowiedzialnych i korzystnych ekonomicznie

tancuchow dostaw przez otwarte kanaty komunikacji z dostawcami, w szczegélnosci MSP.

Utrzymywanie
strukturalnych

1 strategicznych

Kontaktowanie si¢ relacji z dostawcami ) .
Utrzymanie relacji
Udzielanie bezposrednio oraz potencjalnymi '
z dostawcami
odpowiedzi na z dostawcami dostawcami, ‘ ‘
1 ) ~ strategicznymi na
proste pytania w sprawach umow opartych na zaufaniu, )
. | . wysokim
dostawcow o niskim stopniu zaangazowaniu, o
poziomie
ztozonosci uczciwoscl 1
Swiadomosci
wzajemnych
zobowigzan
Wspieranie prac
P praey Zbadanie
innych Udzielenie wsparcia
_ Udzielania porad mozliwosci
pracownikow . dostawcom, . .
. podmiotom _ zwickszenia
ds. zamowien na w szczegolnosci _ _
gospodarczym wartosci dodanej
2 spotkaniach w zakresie
‘ 1 dostawcom na temat ' w ztozonych
1 w ramach . korzystania _
‘ przeprowadzania projektach
innych form ) z systemu )
L procedur e-zamowien . o konsekwencjach
komunikacji e-zamowien )
politycznych

z dostawcami
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Monitorowanie
efektywnosci
dostawcow,
identyfikowania
tendencji 1
podejmowania

niezbednych dziatan

Nawigzanie
rzetelnych relacji
wspotpracy z
dostawcami, opartych
na zaufaniu,
zaangazowaniu,
uczciwosci

1 $Swiadomosci
wzajemnych

zobowigzan

Analizowanie
tendencji wsrod
dostawcow oraz
wyciggania
wnioskow pod
wzgledem
mozliwosci

doskonalenia

Rozwigzywanie
sporow

z dostawcami

Identyfikowanie

1 wspierania
etycznych
1 korzystnych

ekonomicznie

Okreslenie
tematow

1 opracowania
tresci wsparcia dla

dostawcoOw

Ksztaltowanie i
wykorzystywanie
etycznych

1 korzystnych
ekonomicznie

tancuchoéw dostaw

lancuchow dostaw

9. Negocjacje

Negocjacje mozna wykorzysta¢ do zabezpieczenia i rozwoju interesOw organizacji, a

ostatecznie beneficjenta koncowego, poprzez osiggni¢cie najlepszego stosunku wartosci do
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ceny. Maja one na celu zapewnienie wzajemnego porozumienia migdzy instytucja
zamawiajgca a dostawcg, pomimo potencjalnie sprzecznych intereséw, odnosnie do sposobu
ulepszenia skladanych ofert, tak aby w wigkszym stopniu spetnialy one warunki
okreslone w dokumentach zamowienia. Negocjacje muszg si¢ odbywac¢ z poszanowaniem
ogolnych zasad udzielania zamowien publicznych (tj. niedyskryminacji, przejrzystosci i
réwnego traktowania) oraz norm etycznych

1 norm uczciwosci.

Przygotowania
‘ strategii Prowadzenie
Gromadzenie
negocjacyjnych oraz  ztozonych
materiatow, danych . o
N N wypracowanie negocjacji
_ 1 informacji, w tym _ .
Wykonywanie stanowiska operacyjnych
pochodzacych od o ) )
podstawowych negocjacyjnego na i strategicznych
wewnetrznych

zadan zwigzanych

ekspertow, aby

podstawie badan

dotyczacych

Z procesem 1 analiz oraz szerokiego zakresu
o pomoc w . - .
negocjacji ‘ materiatow rodzajéw umow
przygotowaniu . B .
N pochodzacych od 1 kwestii oraz wielu
strategii '
o wewnetrznych zainteresowanych
negocjacyjnych )
zainteresowanych stron
stron
Udziat Prowadzenie
Wspieranie w negocjacjach ztozonych
procesu . 1 rozwigzywanie negocjacji
o Udziat oraz aktywne azy gocjac]
negocjacyt . ztozonych kwestii  w sprawie
dyeni uczestnictwo 4 P
gromadzenem . ojawiajacych si delikatnych pod
w spotkaniach POl Jacy ¢ yehp
danych . w odniesieniu do wzgledem
) o negocjacyjnych
i materiatéw oraz réznych rodzajow  politycznym
analizg danych zamowien zamowien
publicznych publicznych
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Prowadzenie
negocjacji

1 rozwigzywanie
prostych kwestii
dotyczacych
rutynowych
projektow o niskim

stopniu ztozonosci

Udzielanie wsparcia

w negocjacjach

w sprawie projektow

0 WyZszym stopniu

ztozonosSci

1 umow

Prowadzenie
wigkszosci
negocjacji w sprawie
projektow

o wysokim stopniu
ztozonosci (pod
wzgledem ryzyka,
szczegotow
technicznych lub
aspektow

proceduralnych)

0 wysokim stopniu

ztozonosci 1 ryzyka

Podejmowanie
dziatan w celu
uzyskania
najlepszego
stosunku warto$ci
do ceny oraz
najlepszych
rozwiazan pod
wzgledem
wnoszenia wkladu
W osigganie celow

polityk
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Kompetencje specyficzne dla zaméwien publicznych
Kompetencje przed udzieleniem zamodéwienia

10. Analiza potrzeb i wymagan

Ocena potrzeb jest procesem, w ktorym okresla si¢ potrzeby dotyczace wplywu na optymalne

wykorzystanie sSrodkow albo na srodowisko dotyczace przedmiotu zamowienia publicznego,

przy wykorzystaniu réznych $rodkow,

a w

szczegoOlnosci:

nawigzania

kontaktow z wewnetrznymi i zewng¢trznymi zainteresowanymi stronami, w ramach samej

organizacji lub podmiotéw trzecich, w celu okreslenia ich potrzeb, przetozenia okreslonych

potrzeb na planowanie zamoéwien publicznych w zakresie dostaw, ustug lub zgodnie z

planem budzetowym organizacji oraz rozwazenia agregacji potrzeb zwigzanych z tym

samym przedmiotem zamdwienia.

Utrzymywanie
Gromadzenie kontaktow
istotnych Z wewngetrznymi
informacji 1 zewnetrznymi
z wielu zrodet zainteresowanymi
: W zorganizowany  stronami, aby
sposob (np. zrozumie¢ zakres
z uzyciem biezacych
WZOrow) 1 przewidywalnych
potrzeb
Utrzymywanie Analizowania
) kontaktow 1 interpretowania

z wewnetrznymi | zgromadzonych

1 zewnetrznymi  danych oraz

Zarzadzanie
pelnym procesem
analizy potrzeb

1 interpretacji

danych

Wnoszenie
fachowej wiedzy

techniczne;j

wymaganej

Nadzorowanie
pelnego procesu
oceny potrzeb,

z mysla

o mozliwosci
zwigkszenia
optymalnego
wykorzystania
srodkow 1 wpltywu na
cele polityki w catej

organizacji

Udzielanie porad
w zakresie
ewentualnych

rozgraniczen miedzy
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zainteresowanymi
stronami, aby
zrozumie¢
potrzeby

organizacyjne

Sporzadzanie
3 pierwszej oceny

potrzeb

wyciagania
wnioskow przy
identyfikowaniu
potencjalnych
potrzeb

Identyfikacja
podobnych
przypadkéw oraz
przedstawianie
sugestii dotyczacych
agregacji potrzeb

w celu uzyskania

oszczednosci

Samodzielne
dziatanie przy
identyfikowaniu
potrzeby
przeprowadzenia
standardowych
postepowan

o udzielenie
zamoOwienia oraz
prowadzeniu takich

postepowan

w przypadku
ztozonych
postepowan
o udzielenie

zamowienia

Wspélpraca
z innymi

pracownikami

w celu gromadzenia

Zaawansowanej

wiedzy

technologicznej do

celéw sporzadzenia

specyfikacji
technicznych

Proponowanie
alternatywnych
opcji i rozwigzan,
aby lepiej
zaspokoic
podstawowe
potrzeby
1realizowaé
podstawowe
priorytety oraz

skuteczniej

wydawac¢ zalecenia

kosztami
inwestycyjnymi

1 biezagcymi
wydatkami

w odniesieniu do

konkretnego budzetu

Wywieranie wptywu
na kluczowe
zainteresowane
strony w celu
wdrozenia szerzej
zakrojonej strategii
organizacji na rzecz
udzielania zamowien
publicznych, w tym
identyfikacji synergii
miedzy

organizacjami

Prowadzenie

1 kwestionowanie
strategii identyfikacji
potrzeb organizacji

1 tworzenia kultury
wynikow

1 iInnowacji
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Wprowadzanie
rozwigzan i strategii
pomagajacych
w przewidywaniu
oraz
wypracowywaniu
innowacyjnych

5 Sposobow
sluzacych
zaspokojeniu
wewnetrznych
1 zewngetrznych
potrzeb
(np. agregacji
potrzeb)

Przekazywanie
w przekonujacy

6 sposob
wewnetrznym
1 zewnetrznym
zainteresowanym
stronom informac;ji
na temat zalecanego

podejscia

11. Wstepne konsultacje rynkowe

Analiza rynkowa zapewnia dogltebne spojrzenie na to, jakie dostawy i ustlugi moga zosta¢
zapewnione przez rynek oraz na jakich warunkach. Obejmuje ona gromadzenie informacji na

temat kluczowych czynnikow stymulujacych rozwoj rynku (np. politycznych,
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srodowiskowych, technologicznych, spotecznych) oraz na temat potencjalnych oferentow.

Zebrane w ten sposob informacje moga zosta¢ wykorzystane do okreslenia strategii

udzielania zamoéwien publicznych (np. podzial na czgsci), ceny referencyjnej oraz

kryteriow kwalifikacji i udzielenia zamowienia z myslg o skuteczniejszej realizacji celow

organizacji.

Zaangazowanie rynkowe to proces konsultacji, ktéry pomaga okresli¢ potencjalnych

oferentdw, potencjalne rozwiazania oraz luke miedzy potrzeba w zakresie zamowien

publicznych a tym co rynek jest w stanie zaoferowac. Zjawisko to pozwala rowniez na

biezace informowanie rynku o zblizajacym si¢ zamowieniu publicznym. Mozna stosowaé

rézne techniki zaangazowania rynkowego, takie jak: kwestionariusze, dialog techniczny, dni

otwarte i bezpo$rednie, e-maile do dostawcow, o ile sa one wykorzystywane

zgodnie z zasadami udzielania zaméwien publicznych (tj. niedyskryminacji, przejrzystosci i

rownego traktowania) oraz norm etycznych, norm prywatnosci, poufnosci i uczciwosci — w

celu zapewnienia efektywnej i uczciwej konkurencji.

Stosowanie zasad
przejrzystosci,
niedyskryminacji
1 réwnego
traktowania, jak
roOwniez norm
etycznych, norm
prywatnosci,
poufnosci

i uczciwosci do
konsultacji

rynkowych

Stosowanie zasad
niedyskryminacji,
przejrzystosci

1 rOwnego
traktowania, jak
rowniez norm
etycznych i norm
uczciwosci

w konsultacjach

rynkowych

Dokonanie
przegladu analizy
rynkowej

1 zapewnienie
kompletnosci
przeprowadzanych
badan rynku
dotyczacych
ztozonych potrzeb
organizacyjnych
zgodnie z

zasadami

Wykorzystanie
warunkow

1 mozliwosci
rynkowych do
dostosowania
strategii udzielania
zamowien
publicznych do
pojawiajacych si¢
tendencji
rynkowych

i ksztaltowania jej
w taki sposob, aby
jak najlepiej stuzyta
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3

Gromadzenie
informacji

z dostepnych
zrodet bez
angazowania
dostawcow, aby
wspieraé oceng
rynku dotyczaca
prostych wymogow

Przygotowywanie
dokumentacji

uzupetniajacej

Analizowanie

1 interpretacja badan
rynku w celu
oszacowania
kosztow

1 przewidywania

budzetow

Umiejetnos¢ oceny
potencjalnego
wplywu czynnikow
rynkowych

z wykorzystaniem

stosownych narzedzi

Identyfikowanie
mozliwosci
rynkowych

1 proponowanie
srodkow
ograniczajgcych
wszelkie

zidentyfikowane

ryzyko

Ustanawianie
procesow
umozliwiajacych
odpowiedniej
liczbie dostawcow
uczestnictwo

w konsultacjach
rynkowych

1 procedurach
dialogu
konkurencyjnego

Zapewnienie, aby
strategie udzielania
zamowien
publicznych byty
opracowywane

w taki sposéb,

by odzwierciedlaly

realizacji celow

polityki organizacji

Udzielanie porad
w zakresie
najlepszych technik
zaangazowania
rynkowego oraz
proponowania
Sposobow na
ograniczenie

zwigzanego z nimi

ryzyka

Nadzorowanie
procesu analizy
rynkowej

1 podejmowania
stosownych decyz;ji

na podstawie oceny

Przewidywanie
przysztych zmian
1 ewentualnego
ryzyka w tancuchu

dostaw
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warunki rynkowe,
cele polityk
1 zidentyfikowane

mozliwosci

Zidentyfikowanie  Propagowanie

ryzyka dla kultury zaspokajania
konkurencji 1 przekraczania
w przypadku wewnetrznych
ograniczonej potrzeb oraz

5 oferty rynkowej maksymalizowania

wynikajacego albo  optymalnego
z liczby aktywnych wykorzystania
dostawcow, albo srodkow na

z charakteru ustugi szczeblu

lub dostawy organizacyjnym

Rozumienie

1 otwieranie rynkow
poprzez wywieranie
wplywu na tancuchy
dostaw

(np. konsultacje
zMSP) za
posrednictwem

zaangazowania

rynkowego

12. Strategie udzielania zamoéwien publicznych

Opracowywanie strategii udzielania zamowien publicznych polega na celowym

wykorzystaniu poszczegolnych etapéw postepowania o udzielenie zamowienia w celu
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odzwierciedlenia 1 wykorzystania warunkéw przedmiotu zaméwienia oraz okreslenia
najbardziej odpowiedniego i skutecznego procesu realizacji celdw organizacji, oraz
zapewnienia prawdziwej konkurencji. Powyzsze obejmuje okreslenie najbardziej
odpowiedniej opcji sposrdd: rodzajow procedur udzielania zamowien, samodzielnego lub
wspodlnego udzielania zaméwien, wiasciwosci postepowania, takich jak: zakres, czas
trwania i podzial na czesci, technik i1 instrumentdw elektronicznego sktadania ofert (aukcje i
katalogi elektroniczne oraz dynamiczne systemy zakupdéw), rodzajow uméw (np. umowa

bezposrednia lub umowa ramowa) oraz klauzul dotyczacych realizacji zamdwienia.

Udzielanie
Przedstawianie
3 praktykom
sugestii co do
o ' fachowych porad
Rozumienie stosowania r6znych )
] zwigzanych
powszechnie postepowan
o ) ) Z procesem
stosowanych Rozumienie o udzielenie .
o opracowywania
postepowan poszczegdlnych zamoOwienia oraz ‘
zamoOwien

1  oudzielenie etapow strategii technik udzielania

) publicznych oraz
zamoOwien na

zamoOwienia, technik udzielania zamowien

) ) wspierania
elektronicznego publicznych potrzeby .
‘ ' stosowania
sktadania ofert opracowania
‘ ‘ _ alternatywnych
1 rodzajéow umow strategii udzielania
) procedur
zamoOwien o
) udzielania
publicznych _
zamoOwien
Wspieranie badan Gromadzenie Nadzorowanie Udzielanie
nad postepowaniami | informacji procesu badan pomocy
o udzielenie niezbednych do 1 analizy oraz w ksztattowaniu
zamoOwienia, podejmowania podejmowania polityki
technikami decyzji i wydawania | ostatecznej decyzji = organizacyjnej

1 instrumentami do

zalecen w sprawie

W sprawie

i krajowej, aby
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celow strategii strategii udzielania  najbardziej wesprze¢ dobrg

udzielania zamdéwien @zamodwien odpowiedniej strategi¢

publicznych publicznych, ktore to | procedury udzielania
decyzje i zalecenia udzielania zamoéwien
opierajg si¢ na zamoOwien publicznych
danych

Whnoszenie wkladu

na rzecz wsparcia Umiejetne stosowanie Analizowanie
procesu decyzyjnego calego zakresu i wdrazanie
dotyczacego strategii  postepowan ustalen z analizy
udzielania zamowien o udzielenie Zapewnianie, aby  rynkowej
publicznych, np. zamoéwienia, technik  dostepne byly 1 zaangazowania
w drodze elektronicznego wlasciwe zasoby do rynkowego
streszczania sktadania ofert, przeprowadzenia  w celu

1 przekazywania rodzajow umow procesu badan ksztattowania
zgromadzonych 1w stosownych 1 analizy strategii
informacji na temat  przypadkach klauzul udzielania

opcji udzielania dotyczacych zamowien
zamoéwien realizacji zamoOwienia publicznych
publicznych

Umiejetnos¢ oceny
1 podejmowania
dziatan w celu
ograniczenia
wszelkiego ryzyka
wynikajacego ze
zwigzanych

z réznymi opcjami
niekonkurencyjnych

zachowan
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dostawcow,
z wykorzystaniem
wynikéw analizy

rynkowej

Podejmowanie
decyzji o ksztatcie
strategii udzielania
zamowien
publicznych z
wykorzystaniem
pehego zakresu
procedur

1 technik udzielania

zamoOwien

13. Specyfikacja techniczna

Sporzadzanie specyfikacji technicznych polega na przeksztalcaniu ustalen z oceny
potrzeb i analizy rynkowej w konkretne specyfikacje oraz kryteria oceny, ktére mozna
wykorzysta¢ przy ocenie ofert i udzielaniu zamowienia publicznego. Obejmuje to
ustalanie w odniesieniu do przedmiotu zamdwienia celow oraz minimalnych wymogow,
ktore nie bedg zbyt rygorystyczne, dzigki czemu uniknie si¢ zbednego ograniczania
konkurencji. Zapewnianie, aby specyfikacje techniczne byty skoncentrowane na rezultatach i
nie ulegaty dezaktualizacji, ma kluczowe znaczenie dla umozliwienia innowacji i statego
doskonalenia. Podczas sporzadzania specyfikacji technicznych nabywcy publiczni powinni
mie¢ juz okreslone kryteria wykluczenia, kwalifikacji 1 udzielenia zamowienia, ktére zostang
wykorzystane do oceny ofert majacej na celu ustalenie oferty najkorzystniejszej

ekonomicznie. W specyfikacjach technicznych moga znajdowac si¢ rowniez odniesienia
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réwnego traktowania.

Wnoszenie wkladu
W
przygotowywanie
jasnych
specyfikacji

technicznych

Dostosowanie
standardowych lub
wczesniej
stosowanych
specyfikacji
istotnych
warunkow
zamoOwienia do

biezacych potrzeb

Gromadzenie
informacji 1analiz
dotyczacych tresci
technicznej na
potrzeby wsparcia
opracowywania

specyfikacji

Stosowanie kryteriow
kwalifikacji i
udzielenia

zamoOwienia oraz ich

wptywu na rynek

Zapewnianie, by
specyfikacje
techniczne bytly

zgodne z zasadami

Sporzadzanie
specyfikacji,

w ktorych
wykorzystuje si¢
zmiany na rynku
1 ktore aktualizuje
si¢ zgodnie ze
zmieniajacymi Si¢

potrzebami

Wspotpraca

z odpowiednimi
pracownikami

i stuzbami w celu
gromadzenia
Zaawansowanej
wiedzy
technologicznej na
potrzeby
sporzadzenia
specyfikacji

technicznych

Okreslenia kryteriow
kwalifikacji
i udzielenia

zamOwienia, aby

do norm i oznakowan w celu zapewnienia jednolitego rozumienia, przejrzystosci i

Udzielanie porad
lub przewodzenia
przy
opracowywaniu
bardzo ztozonych

specyfikacji

Kierowanie
opracowywaniem
innowacyjnych i
przysztosciowych
specyfikacji wraz
z odpowiednimi
specjalistami

1 ekspertami,

w tym
zastosowania
wymogow
funkcjonalnych

Dokonanie
przegladu
specyfikacji
technicznych
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udzielania zamowien  zapewnic w przypadku

publicznych, optymalny stosunek  zlozonych
zobowigzaniami warto$ci do ceny ze 1 prestizowych
horyzontalnymi zrozumieniem zamoéwien
np. w zakresie konsekwencji publicznych
dostgpnosci oraz rynkowych
wymogami prawnymi 1 wymogow
specyficznymi dla prawnych oraz
danego sektora w celu

potencjalnego

wykorzystania norm

1 oznakowania

Stosowanie kryteriow
innych niz kryterium
cenowe w odniesieniu
do rutynowych
postepowan

o udzielenie
zamoOwienia, w tym
nadania
odpowiedniego
znaczenia kryteriom
w celu zapewnienia
najlepszej rownowagi

miedzy ceng i jakoS$cig

Stosowanie odniesien | Przekazywanie
do norm i oznakowan | cztonkom zespotu
w celu zapewnienia | wytycznych
bardziej jednolitego  dotyczacych

rozumienia sporzadzania
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dokumentow specyfikacji
zamoOwienia przez technicznych
nabywcow

1 dostawcow

Nawigzywanie

wspotpracy
z ekspertami w celu

zrozumienia planow o
' ' ) Rozumienie planéw
dziatania w zakresie
dzialania w zakresie
technologii, ktore to
) technologii
plany beda stanowi¢ o
6 ‘ 1 wykorzystania ich
wsparcie przy )
przy sporzadzaniu

sporzadzaniu .
N specyfikacji
specyfikacji _
' technicznych
technicznych
dotyczacych

zamoOwien na

innowacje

14. Dokumentacja przetargowa

W celu rozpoczgcia postepowania o udzielenie zamowienia nalezy przygotowac
dokumentacje przetargowa i1 okresli¢ kryteria wykluczenia, kwalifikacji 1 udzielenia
zamoOwienia, ktore stanowia podstawe decyzji o udzieleniu zamdéwienia. W dokumentacji
przetargowej (wraz ze specyfikacjami technicznymi) wyjasnia si¢ wymogi administracyjne
postepowania, uzasadnia szacowang warto$¢ umowy 1 okresla warunki dotyczace
sktadania 1oceny ofert oraz udzielania zamowien. Moze ona obejmowac inne elementy,
takie jak projekt postanowien umowy, warunki anulowania przetargu oraz modyfikacje,

przepisy dotyczace wykonania i rozwigzania umowy itp.
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Wspieranie
przygotowywania
dokumentow
zamoOwienia, takich
jak instrukcje dla
oferentow,

zatgczniki, ktore

nalezy wypetnié, oraz

projekty uméw — na
podstawie
wytycznych

1 WZorow

Zapewnienie jakos$ci
procesu
sporzadzania
dokumentacji
przetargowej przez
zastosowanie
wilasciwej metodyki

1 wlasciwych norm

Sporzadzanie
dokumentow

zamoOwienia zgodnie

z polityka organizacji

oraz prawem unijnym

1 krajowym

Publikacja ogloszen
o przetargach oraz
udzielanie
odpowiedzi na
pytania podmiotéw
gospodarczych
dotyczace wymogow
zawartych

w dokumentacji

przetargowej

Opracowywanie

i uzupehianie
dokumentacji
przetargowej, ktora
odzwierciedla cele
organizacji i
stanowi pomoc

w maksymalizacji
optymalnego
wykorzystania

srodkow

Zapewnienie, aby
do ogtoszonych
postgpowan

o udzielenie
zamowienia
zastosowano

wlasciwa metodyke

Wnoszenie
wkladu

W strategi¢
organizacji

w zakresie
dokumentacji
przetargowej oraz
dziatania jako
punkt odniesienia
dla innych do
celow przegladu
1 weryfikacji

zgodnosci

Opracowanie

i realizacja
przejrzystej

1 odpowiednie;j
strategii
sporzadzania
dokumentacji
przetargowej dla
organizacji

w peinej
zgodnosci

z ograniczeniami
1 mozliwo$ciami

prawnymi
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Opracowywanie _ _

Przewidywanie
zardGwno

1 eliminowanie
standardowych, jak '

ryzyka zwigzanego
1 niestandardowych )

z finansowymi

3 postanowien _ _
1 prawnymi
umownych we )
aspektami
wspotpracy
) odnosnych
z doradcami

) dokumentow

prawnymi
Zatwierdzanie
Weryfikacja '

‘ ostateczne;j
zgodnosci .
) ‘ dokumentacji
1 kompletnosci - .

4 1 innych decyzji
przygotowanych
zarzadczych
dokumentow
o dotyczacych
zamoOwienia
procesu

15. Ocena i wybor najkorzystniejszej oferty

W celu okres$lenia, ktora z ofert jest najkorzystniejsza ekonomicznie, proces oceny ofert musi
zapewniaé, aby oferty byty oceniane w sposob obiektywny i zgodny z prawem oraz pod
katem kryteriow wykluczenia, kwalifikacji 1 udzielenia zamowienia okreslonych w
zaproszeniu do sktadania ofert. Komisji oceniajgcej powinni przewodniczy¢ do§wiadczeni
administratorzy, ktorzy sa dobrze zorientowani w swoich rolach, zadaniach i obowigzkach
proceduralnych, wspierani przez wiasciwych ekspertéw technicznych w dziedzinie
przedmiotu zamodwienia, w tym oceny norm i oznakowan. Proces nalezy udokumentowac

w celu zapewnienia dowodow i1 uzasadnienia udzielenia zamowienia.
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Ulatwianie

Wspieranie Prowadzenie oceny pod ‘ ) rozstrzygania
Przewodniczenie .
procesu oceny, katem okreslonych o skomplikowanych
o ~ komisji
w tym do kryteriow 1 wydawania o spraw, w ktorych
oceniajacej
przygotowywania zalecen w celu wsparcia trudno oceni¢
w przypadku
dokumentacjidla  podejmowania decyzji ' ' oferty lub
o ‘ S wigkszos$ci
komisji w sprawie udzielenia ) w ktorych
o o rodzajéw procedur ] )
oceniajacej zamowienia wystepuje konflikt
interesow
Przedstawianie
Zarzadzanie . o sugestii
) Uczestnictwo w Zapewnianie, aby
dokumentacja dotyczacych
charakterze cztonka proces oceny byt L
przetargowa, mobilizacji
z prawem glosu przeprowadzany
w tym ) o ) stosownych
_ _ w glosowaniach komisji | w sposéb spojny,
przyjmowania L ‘ ekspertow do
) oceniajacej w przypadku ' przejrzysty )
ofert i uczestnictwa
rutynowych zaméwien 1 uczciwy
archiwizowania w pracach komisji
oceniajacych

Zapewnianie, aby
Wykrywanie mozliwych liczba cztonkow

. . , anelu
Uczestnictwo w  przypadkéw zachowan P

ocenie ofert niekonkurencyjnych SO L)

1 zapewnienia, aby i korupcyjnych, takich gL

proces zostat jak zmowa miedzy aby posiadali oni

. odpowiednie
udokumentowany  dostawcami, w

e, umiejetnosci oraz
zaleznosci od oferty Je
wiedzg¢ i nie

pozostawali
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w konflikcie

interesow

Przekazywanie

‘ zainteresowanym
Przygotowywanie
) 3 stronom
informacji zwrotnych
' o rezultatow oceny
1 przekazywanie ich

przeprowadzone;j
oferentom

przez panel

oceniajacy
Dokumentowanie

procesu oceny
zastosowanego do
uszeregowania ofert,
aby zapewni¢ wlasciwa
sprawozdawczos$¢

1 $ciezke audytu
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Kompetencje specyficzne dla zaméwien publicznych
Kompetencje po udzieleniu zaméwienia

16. Zarzadzanie umowami

Zarzadzanie umowami polega na zapewnianiu, aby przedmiot zamdowienia zostal dostarczony
zgodnie z warunkami zawartymi w specyfikacjach technicznych i w umowie oraz zgodnie ze
wszystkimi wymogami prawnymi i specyfikacjami technicznymi. Obejmuje ono aspekty
zwigzane z zarzadzaniem, ryzykiem, wynikami (oraz kluczowymi wskaznikami skutecznos$ci
dziatania), zasadami modyfikacji umoéw oraz zarzadzania finansami w odniesieniu do
umoéw. W przypadku zamowien na dostawy zarzgdzanie umowami obejmuje réwniez
zarzadzanie logistyka i1 zapasami. Oznacza to zapewnianie, aby towary byty
dostarczane terminowo i spetnialy normy jakosci oraz aby dostgpnos¢ zapaséw byta

utrzymywana w sposob konsekwentny i oplacalny.

Nadzorowanie
zarzadzania
. ztozonymi
Zarzadzanie
umowami
portfelem uméw do
Gromadzenie 1 udzielania porad
Okreslanie celéw udzielania
danych do celow _ ) dotyczacych
1 ) ) 1 wdrazanie planu zamoOwien ) )
monitorowania _ _ ) rozwigzywania
zarzadzania umowami publicznych na
realizacji umowy umow,
dostawy, roboty
w przypadku
budowlane 1 ustugi _
ktorych wystepuja
problematyczne
kwestie
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Aktualizacja

1 prowadzenie
bazy danych
1 rejestrow
dotyczacych

umow

Wspieranie
funkcji realizacji
umowy zgodnie
z zakresem,
jakoscia,
terminem

1 budzetem

Umigjetnosé
przedstawiania
sprawozdan na
temat etapow

1 rezultatow

realizacji umowy

Wspieranie
zarzadzania
zapasami oraz

informowanie,

gdy pojawia si¢

Monitorowanie
wykonania uméw pod
katem wczesniej
okreslonych
kluczowych
wskaznikow

skuteczno$ci dziatania

Prowadzenie
regularnych ocen
ryzyka dotyczacych
umow w sprawie
zamoOwienia

publicznego

Stosowanie warunkow
uméw w réznych

okolicznosciach

Udzielanie porad
dotyczacych
modyfikacji umowy

Przewidywanie
realizacji umowy
juz na etapie przed
udzieleniem
zamoOwienia, aby
zminimalizowac
pozniejsza liczbe

modyfikacji umowy

Stosowanie praktyk
zarzadzania
w trudnych

sytuacjach

Podejmowanie
decyzji w sprawie

rozwigzania umowy

Rozumienie
wszystkich
aspektow
zwigzanych

z prawem umow

Ksztaltowanie
polityki
zarzadzania
umowami na
szczeblu
organizacyjnym lub

krajowym

Zapewnianie
dostosowania do
polityki krajowe;j
lub wymogow
prawnych pod
wzgledem
zarzadzania
logistyka

1 zapasami

Kierowanie
strategig dotyczaca
logistyki
1zapasOw w catlej
organizacji

w skuteczny oraz

efektywny sposéb
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problemy
z logistyka lub

zapasami

Przygotowywanie

podstawy do

rozwigzania umowy

Stosowanie Srodkow

naprawczych

w przypadku uchybien

postanowieniom

umownym

Stosowanie
bezposredniego
doswiadczenia
w logistyce

1 prowadzenia

zarzadzania zapasami

oraz strategiami
zarzadzania
umowami, oraz
zdolnos$¢ do
udzielania porad
dotyczacych tych

aspektow

Stosowanie
zarzadzania
logistyka

1 zapasami do

celow dostawy

towarow ztozonych
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17. Certyfikacja i platno$¢

Przed dokonaniem ptatnosci na rzecz wykonawcy za wykonanie dostaw, robot budowlanych

lub ustug organizacja zamawiajaca musi przeprowadzi¢ kontrole weryfikacyjna w celu

zapewnienia dostosowania do specyfikacji warunkéw umowy 1 wszystkich majacych

zastosowanie przepisOw w zakresie finansow 1 rachunkowosci.

Gromadzenie faktur

1innych ) Ocenianie
Wykonywanie )
dokumentow, ktore zgodnosci
' ' przegladu
stanowig wsparcie § dostaw, robot
dokumentacji
1  dla procesu ‘ budowlanych
y wymaganej do celow
weryfikacji § lub ustug z
) ) procesu certyfikacji )
udzielenia . warunkami
platnosci
zamoOwienia zlozonych umow
publicznego
Opracowywanie
srodkow
ograniczajacych
Udzielanie pomocy
o ryzyko w celu
W zapewnianiu _ ‘ _
] o Stosowanie zapobiegania
jasnej $ciezki audytu
witasciwych technik oszustwom
2 | w odniesieniu do
' 1 narz¢dzi do kontroli 1 wykrywanie
wszystkich ‘ )
podwojnych ptatnosci | oszustw przy
dokonanych -
_ ptatno$ciach,
ptatnos$ci o
takich jak
podwojne
ptatnosci

Tworzenie kultury
przeprowadzania
kontroli
weryfikacyjnych
w calej

organizacji

Rozwigzywanie
problemow

z ptatnosciami
zwigzanych

z niezgodnoscia
dostaw, robot
budowlanych lub
ustug
wykonywanych w
ramach zamoéwien
o duzej wartosci

z warunkami

umowy
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Ocenianie zgodnosci

dostaw, robot

budowlanych lub ustug

z warunkami

rutynowych umow

Przygotowywanie
zalecen dotyczacych
zatwierdzania lub

odrzucania ptatnosci

Akceptacja lub
odrzucanie
wnioskow

o ptatnos¢

18. Sprawozdawczos¢ i ocena

Sprawozdawczos$¢ 1 ocena to ocena ex post wynikow 1 rezultatéw procedury udzielania

zamoOwien, ktora ma na celu wykrycie mocnych i stabych stron oraz wyciagnigcie

wnioskOw na potrzeby przysztych zaproszen do skladania ofert. Dokonuje si¢ jej na

podstawie zgromadzonych danych zgodnie z organizacyjnymi i krajowymi obowigzkami

sprawozdawczymi.

Wspieranie
przeprowadzania
analizy
dotyczacej
realizacji
zamoOwienia,

w tym poprzez

gromadzenie

Prowadzenie procesu
sprawozdawczosci

1 oceny w zakresie
zamoOwienia w celu
zapewnienia, aby
organizacja
wyciagata wnioski

z doswiadczen

Analizowanie
zlozonych
przypadkow
osiggania
niewystarczajacych
wynikow w celu
zidentyfikowania

ich podstawowych

Analizowanie
sprawozdawczosci

w zakresie realizacji
zamoOwienia w celu
dokonania oceny
wktadu w osigganie

celow organizacji
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danych z procesu
zarzadzania
zamoOwieniem

publicznym

Zapewnienie
prowadzenia
rejestrow
wszystkich
transakcji oraz

Sciezki audytu

Gromadzenie
istotnych danych,
ktére stanowig
pomoc

w spelnianiu
krajowych

1 organizacyjnych
obowigzkéw

sprawozdawczych

Analizowanie danych
na temat realizacji
oraz formulowania
wyraznych ustalen

1 zalecen

Prowadzenie
weryftikacji ex post
oraz sporzadzania
sprawozdan na temat
standardowych
przypadkéw
osiggania
niewystarczajacych

wynikOw

przyczyn oraz
wydawania zalecen
co do srodkow

tagodzacych

Zapewnianie
przejrzystosci
danych i ustalen
zgodnie

Z organizacyjnymi
1 krajowymi
strategiami

1 normami

Wdrazanie zalecen
z audytu

1 sprawozdan

z weryfikacji

ex post

Angazowanie
dostawcow

W roZmowy na
temat poprawy

wynikow

Dokonanie przegladu
sprawozdan na temat
zlozonych
przypadkow
osiggania
niewystarczajacych
wynikow

Nadzor wdrazania
zalecen ze
sprawozdan z audytu

1 weryfikacji ex post

Rozwijanie kultury
angazowania
dostawcoé6w w ramach
organizacji w celu
stworzenia wyraznych
kanatow komunikacji
do celow informacji

zwrotnych
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19. Rozwigzywanie konfliktow i mediacje

1 usprawnien

Metody rozwigzywania konfliktow oraz mediacja odnoszg si¢ do procesu obejmujacego:

zapobieganie punktom spornym, nieporozumieniom i konfliktom mi¢dzy stronami oraz

rozwigzywanie ich na wszystkich etapach procedury udzielania zaméwien, oraz zarzadzania

umowami w celu osiggnigcia porozumienia we wspolnym interesie obu stron. W ich zakresie

miesci si¢ rowniez zarzadzanie skargami ztozonymi przeciwko organizacji zgodnie z

krajowym systemem odwotawczym oraz zrozumienie krajowego systemu odwotawczego

oraz systemu $rodkow odwolawczych i mechanizmow rozwigzywania konfliktéw na

poszczegblnych szczeblach.

Identyfikowanie
potencjalnych Przewidywanie
konfliktéw 1 i podejmowanie

kierowaniaichna  krokow w celu
odpowiedni poziom zapobiegania
hierarchii zgodnie  potencjalnym
ze strategia konfliktom

organizacji

Zarzadzanie
kwestiami
proceduralnymi

1 umownymi,
takimi jak
roszczenia i spory

itp.

Kierowanie
dziataniami

w przypadku
eskalacji konfliktu
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Zarzadzanie

Obiektywne
procesem
analizowanie faktow ' '
rozwigzywania
Gromadzenie na temat danej
konfliktu
informacji na sytuacji _ Zatwierdzanie
' ' o z wykorzystaniem o
potrzeby wsparcia | i przedstawiania ) odpowiedzi na
. ‘ . roéznych technik _
zarzadzania jasnych ustalen i skargi
rozwigzywania
skargami zalecen dotyczacych
) konfliktow,
potencjalnych ‘
) arbitrazu
rozwigzan ) o
1 mediacji
Wdrazanie
o wnioskow
Przedstawianie o
) wyciagnigtych ze
zalecen majacych
spraw
na celu poprawe
' ' odwotawczych na
Uczestniczenie procedur
. ) _ szczeblu krajowym
W procesie organizacyjnych S
. i 1 europejskim, jak
rozwigzywania dotyczacych ‘
rowniez z dobrych
konfliktu unikania
) ) praktyk oraz ze
1 rozstrzygania
spraw, ktore
konfliktéw oraz )
rozstrzygni¢to bez
skarg NS
osiggania poziomu
oficjalnej skargi
Udzielanie pomocy Tworzenie kultury
W rozpatrywaniu rozwigzywania
skarg, np. poprzez konfliktow
sporzadzanie 1 mediacji
stosownych z oferentami
odpowiedzi 1 dostawcami
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Kompetencje mi¢kkie
Kompetencje o charakterze osobistym

20. Zdolnosci dostosowawcze i modernizacja

Specjalisci do spraw zamowien publicznych muszg by¢ zdolni do reakcji 1 adaptacji w
obliczu zmieniajacych si¢ zadan i okoliczno$ci. Zmiany takie mogg dotyczy¢ metod pracy
(np. cyfryzacja), oczekiwan obywateli (np. bezpieczenstwo zywno§$ci), rozwigzan i wyzwan
technologicznych (np. duze zbiory danych i1 cyberbezpieczenstwo), scenariuszy kryzysowych
(np. pandemii, klesk zywiotowych) oraz wyzwan politycznych (np. zmiana klimatu).
Specjalisci do spraw zamowien publicznych musza na biezaco $ledzi¢ istotne zmiany
w srodowisku regulacyjnym, politycznym i technologicznym zamoéwien publicznych. Musza
zachowac otwarty umyst na zmiany warunkow, nowe pomysty i punkty widzenia oraz
metody pracy. Musza si¢ dostosowywac, by¢ elastyczni w stosunku do zmian, a nawet
mierzy¢ si¢ ze zmianami poprzez szukanie nowoczesnych i innowacyjnych rozwigzan
majacych na celu przezwyciezenie nowych wyzwan zwigzanych z zamowieniami
publicznymi. Powinni by¢ w stanie ponownie oceni¢ swoje podejscie w sytuacjach
kryzysowych w celu zapewnienia zgodnosci z wymogami, wykorzystujac w peini dostepny
zakres elastycznosci. Powinni zidentyfikowa¢ mozliwo$ci uczenia si¢ i rozwoju

wspierajace sprawne dostosowywanie si¢ do zmian i nowych narzedzi.

Wdrazanie nowych . Poszukiwanie
Wnoszenie
Umiejetnos¢ technik udzielania innowacyjnych
wktadu w ymy
pozytywnego zamOwien i skutecznych

otoczenie, ktore

przyjecia nowych | pyplicznych oraz sposobow na

‘ ulatwia zmiang
1 priorytetdw oraz  powych podejsé do usprawnienie
‘ zespotowa
zastosowania ich udzielania zgodnie . . : procedur udzielania
) 1 indywidualng
nowych narzedzi e strategiami zamowien
. oraz procesy
1 procesow modernizacji .. stosowanych przez
uczenia si¢
udzielania zaméwien organizacje —
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Sugerowanie
Sposobow
skutecznego
funkcjonowania
zmiany

1 wykazywania
pozytywnego

nastawienia

publicznych

Wnoszenie wktadu w
otoczenie, ktore
ulatwia zmiang
zespolowa
1indywidualng oraz

procesy uczenia si¢

Dostosowywanie
wewnetrznych
procedur

1 przeptywow
pracy zgodnie

z wdrozonymi
inicjatywami na

rzecz zmian

Przygotowanie
zespotu ds.
zamowien
publicznych

1 organizacji do

poradzenia sobie

ze zmiang, reakcji

na nig

1 dostosowania si¢

do niej

Wspieranie
otoczenia

sprzyjajacego

zgodnie
Z innowacyjnymi
tendencjami

w obszarze stuzby

cywilnej

Zidentyfikowanie
przysztych
kompetencji

1 wiedzy fachowe;j
wymaganych przez
organizacj¢ do
szybkiej reakcji

1 adaptacji

Stanowienie
organizacyjnego
kontekstu na
potrzeby uczenia si¢
1 r0ZWoju oraz
zapewnianie
profesjonalizacji za
posrednictwem
podnoszenia
umiejetnosci
specjalistow

ds. zamowien

publicznych

Zachecanie do
kultury zmian

1 innowacji, aby
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innowacjom, zapewnic lepsze
uczeniu si¢ rezultaty dla
i1rozwojowi oraz  obywateli

zapewnienie, aby

potrzeby

w zakresie uczenia

si¢ 1 rozwoju

zostaty

zaspokojone

21. Myslenie analityczne i krytyczne

Specjalisci ds. zamoOwien musza mys$le¢ analitycznie 1 krytycznie, aby doktadnie i

obiektywnie ocenia¢ informacje. Stosujg oni w tym celu wtasciwe osady, przewiduja

mozliwosci 1 zagrozenia oraz rozwigzuja problemy w skuteczny 1 kreatywny sposob.

Gromadzenie

1 analiza istotnych
danych przy
jednoczesnym
konsekwentnym
stosowaniu
obowigzujacych
podejs¢
jakosciowych

1 illosciowych

Identytikacja
alternatywnych

Interpretowanie
tendencji i wzordw przy

przetwarzaniu danych

Umigjetnosé

krytycznego przegladu

Rozwijanie
procesoOw
analitycznych w )
Okreslanie
celu
charakteru

zapewnienia, aby )
o 1 zakresu analizy

wszystkie istotne

czynniki zostaty

uwzglednione

Stanowienie Interpretowanie

kryteriow oceny wynikéw analizy
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rozwigzan przy

dokumentow,

danych, przy

w celu wspierania

rozwigzywaniu Z zapewnieniem jednoczesnym i uzasadniania
problemow rozwazenia uwzglednieniu | decyzji
konsekwencjiiryzyka @ zardéwno strategicznych
biezacych, jak
1 przysztych
potrzeb
Analizowanie
potencjalnego ryzyka )
o ) Stosowanie
Odznaczanie si¢ oraz podnoszenia .
) ' ) ‘ podejs¢ do
swiadomoscia swiadomosci wsrod S ‘ ‘
. - ' udzielania Kierowanie
mozliwosci i ryzyka wspotpracownikow ) _ _
o zamoOwien monitorowaniem
3  wcalym cyklu 1 zainteresowanych ) L )
) ] publicznych na  pojawiajacych si¢
udzielania stron na temat tego )
‘ ) podstawie zagrozen
zamoOwien ryzyka, a takze N
. . sytuacji
publicznych sugerowania

o ) 1 wymogow
odpowiednich podej$¢

do ograniczania ryzyka

22. Komunikacja

Komunikacja ma na celu zapewnienie, aby cele 1 procesy polityki w dziedzinie zamowien
publicznych ogoétem oraz cele i procesy poszczegolnych postgpowan o udzielenie
zamowienia byly dobrze rozumiane przez zainteresowane strony. Opiera si¢ ona na
wykorzystaniu odpowiednich kanatow komunikacji (ustna, pisemna, elektroniczna) w celu
przekazania wiasciwych 1 dokladnych informacji zgodnie z zasadami niedyskryminacji,
przejrzystosci 1 rdwnego traktowania w ramach udzielania zamowien publicznych. Zgodnie z
powyzszym specjaliSci ds. zamowien publicznych muszg dostosowywac §rodek komunikacji

1 przekaz do odbiorcow docelowych.
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Umiegjetnosé
aktywnego
stuchania,
mowienia i pisania
W wyrazny,
logiczny i spojny

Sposob

Zapewnianie
skutecznego
udostgpniania
informacji za
posrednictwem
r6znych kanatow

komunikacji

Praktyczne
wykorzystanie

umiejetnosci

aktywnego stluchania

1 umiejetnosci
komunikacyjnych
w rozmowach i na

spotkaniach

Przygotowywanie
szczegdtowych

1 doktadnych
rezultatow
komunikacji w celu
przedstawienia
priorytetow w
zakresie zamowien
publicznych za
posrednictwem
strategii
komunikacyjnej

organizacji

Prowadzenie
strategiczne;,
angazujacej

1 przekonujacej
komunikacji

o konsekwentnym
przekazie
dotyczacym

wartosci 1 celow

Wdrozenie
strategii
organizacji na rzecz
komunikacji

w odniesieniu do
konkretnych
projektow
zamowien
publicznych,

z okresleniem
istotnych
rezultatow,
nadzorowaniem
ich
opracowywania

1 przekazywania
oraz stworzeniem
struktury

zapewniajacej

Tworzenie
otwartego

1 przejrzystego
otoczenia dla
komunikacji

w ramach
organizacji

1 opowiadanie si¢
za takim

otoczeniem

Okreslanie dla
organizacji
strategii
komunikacji
w zakresie
zamoOwien
publicznych,
w ramach ktorej
propaguje si¢
priorytety
organizacji
dotyczace
zamoOwien

publicznych
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Wspieranie
zespotu w
opracowywaniu
rezultatow

komunikacji

Demonstrowanie
etycznych

1 profesjonalnych
zachowan zgodnych
z kodeksem
postepowania

1 normami
etycznymi

organizacji

Wskazywanie
orientacji na
przestrzeganie
przepisow przy
przygotowywaniu
rezultatow

zamoOwienia

Zrozumienie

1 poszanowanie
polityki organizacji w
dziedzinie
przestrzegania
przepisow, ich
zakresu oraz
wymogow iryzyka

Z nimi zwigzanych

Rozumienie,

a nastgpnie ocena
wplywu naruszenia
norm etycznych

1 polityki
przestrzegania

przepiséw

dobry przeptyw

komunikacji

Propagowanie
kodeksu
postepowania

1 norm etycznych
organizacji wsrod

pracownikow

Wykonywanie
przegladu

1 monitorowania
projektow
zamowien
publicznych oraz
zapewnienia, aby
procesy

w lancuchu dostaw
byty zgodne

z krajowa polityka

w dziedzinie etyki

Propagowanie
kreatywnych,
innowacyjnych
1 efektywnych
metod

komunikacji

Opracowywanie
kodeksu
postepowania

1 etyki organizacji
oraz stworzenia
warunkow do jego
przestrzegania

przez pracownikow

Tworzenie kultury
przestrzegania
przepisow

W organizacji oraz
dostosowania jej
do regulacji
rzagdowych

1 polityki rzadowe;j
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Konsultowanie si¢
z ekspertami
z zakresu prawa oraz
innych dziedzin w

6 przypadku
watpliwosci co do
praktyk zwigzanych
Z przestrzeganiem

przepisow

23. Etyka i przestrzeganie przepisow

Przedstawianie
praktycznych
zalecen
dotyczacych
zwigkszenia
zgodnosci

z polityka
przestrzegania
przepiséw

i polityka
regulacyjng
obowigzujgcymi

W organizacji

Monitorowanie
dziatan i plandw,
ktore prowadza do
skutecznego
przestrzegania
przepisow

1 ciagtego

doskonalenia

Identyfikacje

1 analiza
probleméw

Z przestrzeganiem
przepisow, ktore
mog3a stanowic
zagrozenie dla
jakosci pracy

1 rozZwWoju

organizacyjnego

Zainteresowane strony zamdwienia publicznego muszg zapewni¢ przestrzeganie wszystkich

majacych zastosowanie przepisow, kodekséw postgpowania i wytycznych oraz

zgodno$¢ z zasadami udzielania zamowien publicznych: réwnego traktowania,

niedyskryminacji, przejrzystosci i proporcjonalnosci. Wszystkie zainteresowane strony
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zaangazowane w zamowienie publiczne muszg zapewni¢ weryfikacje w catym zakresie

konkretnych zadan, wykorzystujac dostepne narzedzia do oceny ryzyka wystapienia z jednej

strony konfliktu intereséw, korupcji, a z drugiej strony praktyk antykonkurencyjnych

dostawcow, takich jak uzgodnienia lub zmowy przetargowe lub potencjalnych probleméow z

przestrzeganiem przepisOw w ich pracy.

Demonstrowanie

etycznych

Zrozumienie

1 poszanowanie

1 profesjonalnych o L Propagowanie
polityki organizacji
zachowan - kodeksu
w dziedzinie )
zgodnych _ postepowania
przestrzegania .
z kodeksem ‘ ‘ i norm etycznych
. przepisoéw, ich zakresu o
postepowania ) organizacji wsrod
) ) oraz wymogow i )
1 normami pracownikow
) ryzyka
etycznymi o
o Z nimi zwigzanych
organizacji
Wykonywanie
przegladu
. . 1 monitorowanie
Wskazywanie Rozumienie,
) . ) projektow
orientacji na a nastepnie ocena
zamowien

przestrzeganie

przepisow przy

wplywu naruszenia

norm etycznych

publicznych oraz

zapewnienie, aby

przygotowywaniu | i polityki
, . roces
rezultatow przestrzegania p M
e ., w tancuchu
zamdwienia przepisow
dostaw byty

zgodne z krajowa

polityka

Opracowywanie
kodeksu
postepowania

1 etyki organizacji
oraz stworzenie
warunkow do jego
przestrzegania

przez pracownikow

Tworzenie kultury
przestrzegania
przepisoOw

W organizacji oraz
dostosowanie jej
do regulacji
rzadowych

1 polityki rzadowej
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Konsultowanie si¢

z ekspertami z zakresu

prawa oraz innych

dziedzin w przypadku

watpliwosci co do

praktyk zwigzanych

Z przestrzeganiem

przepisow

w dziedzinie etyki

Przedstawianie
praktycznych
zalecen
dotyczacych
zwigkszenia
zgodnosci z
polityka
przestrzegania
przepiséw

1 polityka
regulacyjna
obowiazujacymi

W organizacji

Monitorowanie
dziatan i planow,
ktére prowadzg do
skutecznego
przestrzegania
przepisow

1 ciggtego

doskonalenia

Identyfikowanie

1 analiza
problemow

z przestrzeganiem
przepisow, ktore
moga stanowic
zagrozenie dla
jakosci pracy
1rozwoju

organizacyjnego
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Kompetencje mi¢kkie
Kompetencje mi¢dzyludzkie

24. Wspolpraca

Zaden pracownik ds. zamowien publicznych nie dziala w odosobnieniu. Aby osiggnaé

sukces, specjaliSci ds. zamowien muszg wspolpracowaé ze sobg nawzajem oraz ze swoim

otoczeniem. Oznacza to prace w zespotach 1 zachgcanie do dzielenia si¢ pomystami oraz

strategiami, a w konsekwencji gromadzenie fachowej wiedzy. Ma to zastosowanie w réwnym

stopniu do matej organizacji, w ktorej nabywca publiczny bedzie musial polega¢ zarowno na

wewnetrznych, jak i zewnetrznych zainteresowanych stronach, co do wigkszych

organizacji 1 centralnych jednostek zakupujacych, w ktérych istnieje $wiadoma strategia

budowania multidyscyplinarnych zespotéw ds. zamowien publicznych w odniesieniu do

konkretnych postgpowan o udzielenie zaméwienia (np. prawnik, ekonomista,

specjalista lub ekspert w danym przedmiocie).

Uwzglednianie Wnoszenie wktadu w
swojej roli oraz

aktywnego

dynamike zespotu,

aby zapewni¢

| wnoszenia wktadu pozytywne relacje
w osigganie celow zawodowe oparte na
zespotu wspotpracy,
ds. zamowien umozliwiajace sukces
publicznych zespotu
Rozumienie Rozwiniecie i
znaczenia wzmocnienie relacji
) budowania relacji | ramach
opartych na poszczegdlnych
zaufaniu dziatoéw oraz z

i rzetelno$ci zainteresowanymi

Propagowanie
znaczenia 1 korzysci
ptynacych

z ro6znorodnosci

1 integracji

w ramach zespotow
ds. zamowien

publicznych

Wymiana wiedzy
z innymi osobami
przy jednoczesnym
uznaniu ich
doswiadczenia

1 umiejgtnosci

Rozwijanie ducha
1 kultury zespotu
na rzecz skutecznej
pracy 1 wspoOtpracy

zespotowej

Propagowanie
sprzyjajacego
otoczenia dla
pracy zespotowe;,
co ma shuzy¢

osiggnieciu
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Stosowanie
umiejetnosci
interpersonalnych
we wspolpracy
z cztonkami

zespotu

Uczciwe

1 sprawiedliwe
postgpowanie

z innymi
osobami,

ze zrozumieniem

1 szacunkiem

stronami,
obywatelami,

dostawcami itp.

Utatwianie wymiany

wiedzy fachowe;j
1 zasoboOw

z zespotami oraz
mi¢dzy nimi,
uwzgledniajac ich
wymiar
strukturalny,
funkcjonalny

1 kulturalny

Budowanie silnych
zespotow, ktore
czerpia korzysci
zréznic w wiedzy
fachowej,
kompetencjach i

pochodzeniu

wynikow

Propagowanie
sprzyjajacego
otoczenia dla
pracy zespotowe;,
co ma shuzy¢
osiggnieciu

wynikow

Dziatanie jako
wzor do
nasladowania
1 pokazywania
dobrych
przyktadow
wspolpracy

W organizacji

25. Zarzadzanie relacjami z zainteresowanymi stronami

Zarzadzanie relacjami z zainteresowanymi stronami oznacza tworzenie i utrzymywanie
solidnych stosunkéw wewnetrznych 1 zewnetrznych opartych na wzajemnym
zaufaniu i wiarygodnos$ci. Specjalisci ds. zamoéwien publicznych muszg czgsto
wspotpracowac z zainteresowanymi stronami, aby osiaggna¢ cele organizacji i przyczynic si¢

do zréwnowazonego rozwoju relacji z zainteresowanymi stronami.
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Identyfikowanie
wewnetrznych

1 zewngetrznych
zainteresowanych
stron oraz
zrozumienia ich

potrzeb

Utrzymywanie
dobrych relacji
wspotpracy

z wewnetrznymi
1 zewnetrznymi
zainteresowanymi
stronami na
szczeblu

operacyjnym

Uwzglednienie
punktow widzenia
wszystkich
zainteresowanych
stron przy
analizowaniu
problemow

1 mozliwosci

Poszukiwanie
rozwiazan, ktore

Zrownowaza

Zapewnianie, aby
potrzeby
zainteresowanych
stron zostaty
wystuchane

1 skutecznie

zaspokojone

Rozwinigcie dobrych,

opartych na

wzajemnym zaufaniu,

relacji wspotpracy

1 dobrej komunikacji

z wewnetrznymi
1 zewngtrznymi
zainteresowanymi

stronami

Analiza potencjalnych

pozytywnych i
negatywnych
konsekwencji, aby

wybrac¢ najbardziej

odpowiednie metody
zarzadzania relacjami

z zainteresowanymi

stronami

Budowanie relacji
z odno$nymi

zainteresowanymi

Korzystanie ze
zdrowych relacji
wspotpracy
opartych na
zaufaniu,
zaangazowaniu

1 uczciwosci

Motywowanie
wewnetrznych

1 zewngtrznych
zainteresowanych
stron do
osiggnigcia
pozadanych

rezultatow

Wspieranie
otoczenia,

w ktérym mozna
0siggnad
rozwiazania
korzystne dla

wszystkich

Wspieranie
proaktywnej

pracy, ktéra ma

Opowiadanie si¢
za zdrowymi

1 efektywnymi
relacjami
wspoOtpracy na

wysokim szczeblu

Tworzenie

w ramach
organizacji kultury
wybitnego
zarzadzania
relacjami z
zainteresowanymi

stronami

Identytikowanie
strategicznych
relacji z
zainteresowanymi
stronami

1 nadawanie im

priorytetow

Przyjmowanie
odpowiedzialno$ci

7za wzmocnienie
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potrzeby roznych | stronami oraz na celu ukierunkowania

zainteresowanych | zarzadzanie tymi przewidywanie na zainteresowane
stron, oraz relacjami, majagcena  itagodzenie strony 1 ich
wyszukiwanie celu zapewnienie potencjalnych zaangazowania na
rozwigzan zréwnowazonego wyzwan szczeblu
korzystnych dla rozwoju strategii zwigzanych organizacyjnym
wszystkich dotyczacych z komunikacja z

zainteresowanych zainteresowanymi

stron stronami

Zapewnienie, aby
Rozwinigcie solidne zarzadzanie
1 wykorzystanie  relacjami z
strategicznych zainteresowanymi
relacji z stronami zostato
zainteresowanymi  uwzglednione
stronami w strategiach

organizacyjnych

26. Zarzadzanie zespolem i przywodztwo

Zarzadzanie zespotem i przywodztwo maja kluczowe znaczenie dla okre$lania jasnego
kierunku 1 osiggalnych celow dla zespotow ds. zamoéwien publicznych i funkcji udzielania
zamoOwien. Nalezy je wykorzystywa¢ do promowania Srodowiska opartego na wspotpracy
oraz pracy na rzecz wspdlnych celéw. Oznacza to stosowanie metod i technik dopasowanych
do zespotu w celu wspierania jego cztonkow, jasne okreslanie rol i obowigzkow,
identyfikacj¢ indywidualnych i grupowych oczekiwan dotyczacych wynikow oraz zachegcanie

zespotu do wspotpracy na rzecz realizacji okreslonych celow.
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Rozumienie roznych
stylow przywodztwa
1 dostosowanie si¢ do

nich

Zachecanie do
otwartej komunikacji

w ramach zespotu

Przekazywanie
konstruktywnych
informacji
zwrotnych, co ma
stuzy¢ zapewnieniu
statlego doskonalenia
w ramach zespotu,

organizacji i stuzby

Przedstawianie

Rozumienie
koniecznosci
dostosowania pracy
zespotu do realizacji
celow organizacji
oraz koniecznosci
odpowiedniego

postepowania

Regularne
przekazywanie
cztonkom zespotu
informacji zwrotnych
na temat ich
mocnych i stabych

stron

Stuchanie
1 docenianie wkladu
innych cztonkow

zespotu

Odznaczanie si¢
asertywnoscia,
pewnoscig siebie
1 inteligencja
emocjonalng przy
zarzadzaniu

zespolem

Umiejetnos¢
planowania

1 delegowania
obowigzkéw oraz
zarzgdzania nimi
1 nadawania im
priorytetow
zgodnie

z mozliwo$ciami

zespotlu

Zachecanie do
inicjatyw na rzecz
zmian 1 wspierania
tych inicjatyw oraz
angazowania

cztonkow zespotu

Rozwijanie
kultury
najlepszych
praktyk

1 innowacji

w ramach zespotu
ds. zamowien
publicznych

1 w ramach

organizacji

Propagowanie
1 wspieranie
pozytywnych
praktyk
zarzadzania
zespotem

1 przywodztwa

Kierowanie

inicjatywami na
rzecz zmian, aby
spetni¢ wymogi

polityki
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konstruktywnych
sugestii

udoskonalania

Kompetencje mi¢kkie
Kompetencje w zakresie wynikow

27. Swiadomos$¢ organizacyjna

Swiadomo$é organizacyjna to rozumienie struktury administracyjnej, kultury organizacyjnej

oraz ram prawnych 1 politycznych, ktore majg wptyw na organizacj¢. Umozliwia ona

zrozumienie motywacji poszczegolnych zainteresowanych stron oraz podjecie odpowiednich

dziatan prowadzacych do zabezpieczenia optymalnego wykorzystania srodkow i najlepszych

rezultatow na rzecz organizacji.

Identyfikowanie
interesOw 1
o o motywacji
Z Wizja, misja

I o wewnetrznych
i warto$ciami

Dziatanie zgodnie

o zainteresowanych
organizacji ) _
stron 1 wskazanie
powiagzanego ryzyka
Identyfikowanie o
Rozumienie

istotnych mozliwosci | )
1 szanowanie
2 | szkoleniowych, aby )
) otoczenia prawnego
wspiera¢ wlasny L
_ organizacji
rozwoj zawodowy

Opracowywanie

1 przeprowadzanie
szkolenia
majacego na celu
przekazanie
wartosci 1 metod

pracy organizacji

Propagowanie
wartosci

1 aspektow
spolecznych

organizacji

Prowadzenie

1 wptywanie na
ksztalt rozmow
na wysokim
szczeblu
dotyczacych
polityki

wewnetrznej

Okreslenie
wyraznych
perspektyw
kariery

zawodowej oraz
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stuzacych mozliwos$ci
wspieraniu uczenia si¢

skutecznej pracy 1 rozwoju

zespolowej pracownikow
Przekazanie
Rozumienie struktury Kierowanie
‘ Uzyskiwanie najglebszego '
i procesOw strategia
o wytycznych i porad  poziomu wiedzy na -
organizacji oraz organizacji
o od ekspertow temat .
sposobu, w jaki o w kierunku
3 . w organizacji, ktére  wewnetrznych o
poszczegolne dziaty ) osiagnigcia
_ ~ maja stuzyc¢ procesow
wplywaja na decyzje ) ' ) optymalnego
) ~ rozwiazywaniu i procedur .
W sprawie zamowien o wykorzystania
) probleméw organizacji oraz
publicznych srodkow

systemu i narze¢dzi

28. Zarzadzanie projektem

Skuteczna realizacja projektu zamoéwienia publicznego wymaga zrozumienia i stosowania
kluczowych koncepcji, praktyk i1 narzedzi zarzagdzania postgpowaniami o udzielenie
zamoOwienia. Te koncepcje zarzadzania projektami mozna wykorzysta¢ do zapewnienia, aby
projekty zamowien publicznych byly realizowane zgodnie z oczekiwanym harmonogramem,

budzetem, jakoS$cia, przy zaangazowaniu zainteresowanych stron oraz z ograniczaniem

ryzyka.
Zapewnienie Propagowanie
Wykonywanie Podejmowanie o )
) realizacji wlasciwego
prostych zadan swiadomych } )
1 ] ) ) ) ) _ kluczowych systemu i narzedzi
1 wspierania 1 whasciwych decyzji,

) o etapow projektui  zarzadzania
przygotowywania  ktore wspieraja ‘ ‘ ‘
dostarczenie projektami
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rezultatow

Przestrzeganie
wytycznych

1 termindéw na
wykonanie dziatan
zwigzanych

z rezultatami

1 projektami

realizacj¢ projektu

Organizowanie

1 koordynacja dziatan

zgodnie z celami

1 strategig projektu

Przedstawianie

sprawozdan na temat

postepow w
realizacji projektu i
osiagnigtych
wynikow, tacznie

z oceng jakosci

Umiejetne
zarzadzanie
pojedynczym

projektem od etapu

okres$lenia zakresu do

zakonczenia projektu

rezultatow, aby
zrealizowac cele

projektu

Monitorowanie
i prowadzenie
zlozonych
projektow
W niepewnym

otoczeniu

Radzenie sobie ze
zlozonymi
problemami
budzetowymi oraz
komunikacja

z zainteresowanym

1 stronami

Ustanowienie ram
i podejscia dla
projektu,

Z zapewnieniem
odpowiedniego
dostosowania

celow projektu do

W organizacji

Przyjmowanie
odpowiedzialnos$ci
za skutecznos¢
projektow

1 wdrozenie
wybranego

podejscia

Kierowanie
strategia
organizacji na
rzecz zarzadzania
projektami

1 przewidywania
wysokiego ryzyka
oraz
nieoczekiwanych
sytuacji
1tagodzenia ich

skutkow
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ogolnej strategii

Identyfikacja zadan

1 delegowania ich
5 z wykorzystaniem

odpowiednich

zasobow

29. Ukierunkowanie na wyniki

Specjalisci ds. zamowien publicznych muszg koncentrowa¢ wysitki 1 nadawac priorytety
zadaniom, aby zapewni¢ optymalne wykorzystanie srodkow, zgodnie z wytycznymi 1
polityka w zakresie ustug publicznych. Ich zadaniem jest osiggnigcie oszczgdnosci kosztow
oraz realizacja strategicznych i zrbwnowazonych celéw, proaktywne rozpoznawanie
nieefektywnosci, pokonywanie przeszkdd i dostosowywanie swojego podejscia w celu
spojnego dostarczania zrownowazonych i charakteryzujacych si¢ wysoka efektywnos$cia

rezultatdéw zamowien publicznych.

Okreslanie celow, Wykazywanie si¢

Skuteczne ktore stanowig strategiczng
zarzadzanie . wsparcie dla swiadomoscig na
Wykazywanie P 2
Czasem , . osiggania temat roli
_ ‘ wytrwalosci
i nadawanie . i . wynikow, oraz wewngtrznych
1 ) ) 1 zaangazowania, aby
priorytetow . , wartosci zespolow
‘ osiggnac cele zespotu
zadaniom, aby . .. docelowych 1 zewnetrznych
) 1 organizacji
dotrzyma¢ dotyczacych zainteresowanych
terminow optymalnego stron w skutecznej
wykorzystania realizacji zamowien
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srodkow publicznych

Kierowanie
zespotem ds.
Okreslanie celow . Kierowanie
) zamoOwien )
Dokonywanie zespotu, ktore ) _ motywacja
S publicznych w taki | .
przegladu wspieraja osiagniecie 1 ksztattowanie
sposob, aby
wlasnych celow organizacyjnych ' zachowan
spetniat normy
wynikow 1 ich 1 kluczowych o | zainteresowanych
) 1 osiggnat wyniki .
poprawy wskaznikow stron, aby osiagna¢
 zgodne o
skuteczno$ci dziatania cele organizacji

7z wartosciami

1 misjg organizacji

Energiczne Monitorowanie
. . . . . Stworzenie kultury
1 wytrwate Utrzymywanie 1 analizowanie
wynikow
realizowanie koncentracji zespotu wynikéw, w tym ' '
o ' 1 ksztaltowanie
poszczegblnych przez ustanawianie z wykorzystaniem
. . . struktury
celow, przy kroétko- 1 technik analizy . o
. i . organizacyjnej,
zatozeniu dhlugoterminowych statystycznej, na

. o _ ktora wspiera
wysokich norm planéw dziatania potrzeby okreSlenia
osiggniecie celow

wynikow nowych celow
Rozwinigcie .
Okreslenie
podstawowego
Skuteczne zarzadzanie ambitnych celow
faktycznego
o efektywnoscig zespotu, w zakresie
zrozumienia
. co ma stuzy¢ optymalnego
czynnikow o . .
) osiggnigciu wynikow w wykorzystania
nadajacych
' zakresie optymalnego srodkow 1 wynikow
kierunek ‘ ‘
o wykorzystania Srodkow zamOwien
dziataniom .
L publicznych
organizacji
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Mierzenie, w jakim
stopniu wartosci
docelowe zostaly

osiggnicte

30. Zarzadzanie ryzykiem i kontrola wewnetrzna

Udzielanie zamowien publicznych odbywa si¢ na zbiegu intereséw publicznych 1
prywatnych. Podlega ono kilku warstwom nadzoru wewnetrznego i zewngtrznego,
obejmujacego nawet zainteresowanie medidw, 1 jest powszechnie uznawane za kluczowy
obszar ryzyka w zakresie naduzy¢ finansowych i korupcji. W zwigzku z tym duza czgs¢
pracy pracownika ds. zaméwien publicznych stanowi zarzadzanie szeregiem naktadajacych
si¢ na siebie czynnikow ryzyka. Wymaga to rygorystycznego i przemyslanego stosowania
srodkow tagodzacych i kontroli oraz proaktywnego podejscia do ochrony interesow

organizacji i dobra publicznego.

Rozumienie, ze

udzielanie Umiejetnos¢

zamowien proaktywnego  Stosowanie

publicznych jest o zarzadzania zaawansowanych
Umiejetnosce ) )

podatne na ryzyko, ~ryzykiem w celu  dzialan z zakresu

o skutecznego wdrozenia - ) )
takie jak | wniesienia zarzadzania ryzykiem
1 ) poszczegdlnych funkcji . . ‘

naduzycia . ~warto$ci dodanej | 1 kontroli zar6wno na
kontroli wewngtrznej )

finansowe ' do dziatan szczeblu

‘ ) 1 audytu wewnetrznego ) ‘ ‘

1 korupcja, zwigzanych operacyjnym, jak

1 wnoszenia z zamoOwieniami 1 strategicznym

wktadu w jego publicznymi

identyfikacje
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Wdrozenie
procesow
zarzadzania
ryzykiem, takich
jak zarzadzanie
zmiang 1 kontrola

wersji

Stosowanie 1
dostosowanie procesow
kontroli wewngtrznej

do udzielania

Wdrazanie
zaawansowanych
procesow

1 narzegdzi
zarzadzania

ryzykiem, takich

zamoOwien publicznych. | jak procesy

1 narzgdzia

informatyczne

Uwzglednianie
wkladu z ocen
ryzyka przy
opracowywaniu
strategii

1 polityki

w dziedzinie
zamoOwien

publicznych

Opanowanie
wszystkich
wewnetrznych

1 zewnetrznych
funkcji
zabezpieczajacych
oraz wykorzystywanie
ich, aby wnies$¢
wartos¢ dodang do
dziatalnosci

w obszarze zamowien

publicznych

Umiejetno$¢ petnego
wlaczenia procesow
kontroli i zarzadzania
ryzykiem do
systemow zarzadzania
zamOwieniami
publicznymi

1 operacyjnych
systemow udzielania
zamoOwien przy
zastosowaniu
ustanowionych
kanatéw komunikacji
Z organami

ds. ochrony
konkurencji 1 walki

z korupcja
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. Korzystanie
Sugerowanie )
z korzysci
usprawnien
wynikajacych

systemu kontroli _ ,
z systemu 1 narzedzi

wewngtrznej .
zamowien
stosowanego w )
S publicznych do
odniesieniu do
udoskonalenia
dzialalnos$ci .
opracowywania
w obszarze ) .
) 1 wdrazania
zamowien .
‘ mechanizméw
publicznych
kontroli
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Zalacznik B: Przykladowe profile zawodowe i docelowe poziomy bieglosci

z Polityki zakupowej panstwa (Rozdzial VIII i Zalacznik 3)

Profil 1 — Asystent ds. zamowien publicznych

Rolg asystenta jest wspieranie zespotu praktykow w pracach we wszystkich etapach
zakupowych. Ponadto asystent sprawdza, czy przygotowywane przez zespot dokumenty sg
zgodne z wymogami proceduralnymi, technicznymi i prawnymi. Asystent odpowiada

réwniez za organizacj¢ spotkan oraz kontaktow.

e Musi on posiada¢ ugruntowang wiedz¢ na temat poszczeg6élnych etapow procesu
zakupowego, a takze biegle postugiwac si¢ odpowiednimi niezb¢dnymi narz¢dziami
stosowanymi w dziedzinie zamowien publicznych oraz innymi narz¢dziami

informatycznymi.

e Musi on takze polega¢ na dobrej komunikacji i wspotpracy, a takze na silnej

swiadomosci organizacyjnej, by skutecznie prowadzi¢ proces.

e Glowng wartos$ciag dodang wnoszong przez asystenta ds. zaméwien publicznych jest
pomaganie zespotowi ds. zamowien publicznych w zapewnianiu zgodnosci

z przepisami, w szczegdlnosci podczas przygotowywania dokumentacji przetargowe;.

Profil 2 — Samodzielny nabywca publiczny

Samodzielny nabyweca jest najbardziej popularnym profilem zawodowym, ktory wystepuje
wsrdd praktykéw zamowien publicznych. W zakresie obowigzkow samodzielnego nabywcy
jest zarzadzanie potrzebami zakupowymi malej instytucji zamawiajacej. Dlatego tez
samodzielny nabywca powinien posiada¢ szeroka wiedz¢ og6lng i orientowac si¢, co nalezy
zrobi¢ na kazdym etapie procesu zakupowego oraz gdzie znalez¢ dany rodzaj wiedzy

specjalistycznej, ktorej moze potrzebowac.

e Musi posiada¢ ugruntowang wiedzg¢ z zakresu stosownych przepiséw unijnych
i krajowych oraz biegle postugiwac si¢ odpowiednimi systemami i narzgdziami

informatycznymi.
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Musi takze by¢ w stanie realizowaé obowigzki z zakresu zgodnos$ci z przepisami

1 zarzgdzania ryzykiem.

Klienci wewngtrzni oraz uzytkownicy koncowi polegaja na nabywcy publicznym,
oczekujac od niego zapewnienia silnego ukierunkowania na biznes 1 wyniki oraz

zajecia si¢ zewngtrznymi aspektami, takimi jak zarzadzanie dostawcami.

Gltowng warto$cig dodang wnoszong przez samodzielnego nabywce publicznego jest
posiadanie szerokiej wiedzy ogélnej i co najmniej $Srednio zaawansowanego
zrozumienia wszystkich etapdw procesu zakupowego, poczawszy od oceny potrzeb
1 konsultacji rynkowych, a skonczywszy na sporzadzaniu specyfikacji technicznych

1 prowadzeniu ocen.

W niektorych sytuacjach begdzie on rowniez musiat zaja¢ si¢ etapem procedury
nast¢pujacym po udzieleniu zamowienia, w tym zarzadzaniem umowami oraz
certyfikacja i1 ptatnoscia.

Atutem bedzie umiejetnos¢ wiaczania do procedury udzielania zaméwien celow

z zakresu zrOwnowazonego rozwoju i innowacji.

Rola ta wymaga analitycznego i1 krytycznego mys$lenia umozliwiajgcego samodzielne
rozwigzywanie problemow, oraz §wiadomosci organizacyjnej umozliwiajacej

uzyskanie potrzebnego wsparcia.

Profil 3 — Specjalista ds. zamowien publicznych

Specjalista ds. zamowien jest czlonkiem szerszego zespotu obstugujacego wiekszego

zamawiajacego badz centralng jednostke zakupowa.

Musi on posiada¢ ugruntowang wiedze¢ z zakresu stosownych przepiséw unijnych
1 krajowych, wykazywac¢ konsekwentne nastawienie w zakresie zgodnosci oraz biegle

postugiwac si¢ wlasciwymi systemami 1 narzedziami informatycznymi.

Klienci wewnetrzni oraz uzytkownicy koncowi polegaja na specjaliscie ds. zamowien

publicznych, oczekujac od niego zapewnienia silnego ukierunkowania na biznes
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1 wyniki oraz zaj¢cia si¢ aspektami zewnetrznymi, takimi jak zarzadzanie

dostawcami.

e (Gloéwng warto$cia dodang wnoszong przez tego specjaliste, na etapie przed
udzieleniem zamowienia, jest przetozenie wynikdw oceny potrzeb na jasne i
obiektywne specyfikacje techniczne, a takze odgrywanie czynnej roli w komisji

oceniajgcej oferty.

e Jako specjalista musi wykazywac si¢ pelnym zrozumieniem, w jaki sposob dziatania
w ramach jego kompetencji wpisujg si¢ w szerszy proces zakupowy, a takze musi

opracowywac dostosowane do potrzeb strategie zamowien publicznych.

e Umie wlagcza¢ do procedury udzielania zaméwien cele z zakresu zrOwnowazonego

rozwoju i innowacji.

e Kluczowa rolg w jego przypadku, jako cztonka wigkszego zespotu, odgrywaja

wspotpraca oraz §wiadomo$¢ organizacyjna.

Profil 4 — Specjalista ds. danej kategorii

Rola specjalisty ds. konkretnej kategorii zakupowej jest rozwijanie 1 dostarczanie
zaawansowane]j i eksperckiej wiedzy w zakresie konkretnej kategorii dostaw, ustug lub robot

budowlanych.

e Zadaniem specjalisty ds. danej kategorii jest stanie si¢ ekspertem w odniesieniu do
konkretnych rynkow 1 zamowien. Wspiera on klientéw wewnetrznych lub
zewngetrznych w zwigkszaniu optymalnego wykorzystania srodkéw oraz podnoszeniu
satysfakcji uzytkownikow koncowych dzigki zaawansowanej wiedzy na temat

dostawcow oraz ich ofert.

e Glowna warto$¢ dodana wnoszona przez specjaliste ds. danej kategorii polega na
wiedzy specyficznej dla danej kategorii. W ramach tej kategorii jest on szczegdlnie
biegly w prowadzeniu analizy rynkowej 1 zaangazowaniu rynkowym oraz

w sporzadzaniu specyfikacji technicznych.
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e Wiedza ta sprawia, ze jest on szczegolnie skuteczny w prowadzeniu procesu oceny
potrzeb, a takze posiada wiedz¢ na temat interakcji specyfiki jego dziedziny z etapami

procesu zakupowego.

e W celu przelozenia swojej wiedzy na lepsze wyniki dla uzytkownikéw koncowych

oraz opinii publicznej wykorzystuje on ukierunkowanie na biznes i wyniki.

o Jest w stanie wykorzysta¢ swoje spostrzezenia, aby uzyska¢ bardziej zrbwnowazone

1 innowacyjne zamowienia.

Profil 5 — Kierownik ds. umow

W zakresie obowigzkow kierownika ds. umow jest nadzorowanie dzialania i realizacji umow
o zamoOwienie publiczne. Pracownik taki jest pierwszym kontaktem wykonawcy na etapie
realizacji umowy. Monitoruje realizacj¢ umow i przygotowuje sprawozdania dla

kierownictwa.

e Kierownik ds. umow musi posiada¢ szeroka wiedze z zakresu stosownych przepisow

unijnych i krajowych, a zwlaszcza z zakresu przepisoOw dotyczacych umow.

e Musi takze reprezentowac organizacj¢ w ramach zarzadzania dostawcami, a takze,
w razie potrzeby, prowadzi¢ wszelkie negocjacje lub rozwigzywac potencjalne

konflikty.

e Gloéwng warto$¢ dodang kierownik ds. umow wnosi na etapie nastgpujacym po
udzieleniu zamdwienia, petnigc wiodaca rolg¢ w zarzadzaniu umowami i platnosciach

oraz w ramach realizacji obowigzkoéw z zakresu sprawozdawczo$ci i oceny.

Profil 6 — Kierownik dzialu

Kluczowym i podstawowym zadaniem kierownika dziatu jest zapewnienie, aby cele polityki
organizacji (w tym rdwniez mieszczace si¢ w ramach Polityki zakupowej panstwa) byty

przeksztatcane na konkretne dziatania zakupowe.
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Zadaniem kierownika dziatu jest prowadzenie nadzoru nad specjalistami ds.
zamoOwien publicznych w ramach organizacji, aby realizowali oni swoje cele. Jako ze
jest to stanowisko kierownicze, wymaga mniejszego wyspecjalizowania w zakresie

zamoOwien, natomiast wigkszych kompetencji zawodowych.

Kierownik dziatu musi posiada¢ szerokg wiedze¢ z zakresu stosownych przepiséw
unijnych i1 krajowych, a takze by¢ w stanie przetozy¢ t¢ wiedz¢ na dostosowang do

potrzeb strategie udzielania zamdwien publicznych.

Jest ostatecznie odpowiedzialny za zachowanie zgodnosci z przepisami, a takze za

kontrolg wewnetrzng 1 zarzadzanie ryzykiem.

Jest odpowiedzialny za planowanie oraz zapewnianie, aby polityki organizacyjne

1 krajowe byly na biezaco realizowane. Obejmuje to wiaczenie, w stosownych
przypadkach, zrownowazonych i innowacyjnych celow polityki do procesu udzielania
zamowien.

Kierownik dziatu musi czg¢sto reprezentowa¢ swoja organizacj¢, w zwigzku z czym

musi posiada¢ doskonate umiejetnosci komunikacyjne i negocjacyjne.

Jako kierownik jest on odpowiedzialny za budzet dziatu, w zwigzku z czym musi
zapewni¢ w ramach swojej pracy silne ukierunkowanie na wyniki oraz by¢ w stanie

zarzadzac projektami w sposdb umozliwiajacy optymalne wykorzystanie srodkow.

Gtowng warto$¢ dodang wnosi jako lider. Wymaga to nadzwyczajnych umiejetnosci
w zakresie zarzadzania zespotem oraz umiejetnosci przywodczych, a takze
umiejetnosci zarzgdzania relacjami z zainteresowanymi stronami oraz bardzo

wysokiej $wiadomosci organizacyjnej.

Kierownik dziatu musi polega¢ na swoich umiej¢tnosciach analitycznego i

krytycznego myslenia oraz stymulowaé proces zmian dzigki zdolno$ci adaptacji.

Odpowiada przed organizacja za wszelka sprawozdawczos¢ 1 oceng oraz autoryzacje

certyfikacji i platnosci.
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Przykladowe docelowe poziomy bieglosci dla tych profili zawodowych

Grupa

Kompetencja

Profile zawodowe zwigzane z zamowieniami

publicznymi

moun

Aupizpowes

UJIMQUWIBZ JIUR[IIZPN
Auzdnqnd eamiqeu
meads op eysieloodg
110333y [ouep
meads op eysieloodg
meads op YUMoy
NJEIZP YIUMOIIY]

Kdelerdrdsm eysieloodg
yoAuzdrqnd udimouez

Horyzontalne

Planowanie

1
—_
—_
[\

Proces Zakupowy

Przepisy Prawa

W
W
N N N

Platforma
e-ZamoOwien 1 inne
narzgdzia

elektroniczne

N | W W

Zielone
1 zrOwnowazone
zamowienia

publiczne

Innowacyjne
zamoOwienia

publiczne

Wiedza
o przedmiocie

zamoOwienia

Zarzadzanie

dostawcami

Negocjacje

Przed udzieleniem

zamoOwienia

Analiza potrzeb

1 wymagan
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Profile zawodowe zwigzane z zamowieniami

publicznymi
22|z gt e|sgs o o
aﬁgggééégg 3
Grupa Kompetencja § é ;! s ?! § °§: § §_ g_.
g5 g 3 £ 5| €
22| |5 % E| &
S =
Wstepne 1 2 2 2 - -
konsultacje
rynkowe
Strategie - 2 2 1 - 3
udzielania
zamoéwien
publicznych
Specyfikacja 1 2 2 3 - -
techniczna
Dokumentacja 1 2 2 1 - -
przetargowa
Ocena i wybor - 2 2 1 - 2
najkorzystniejszej
oferty
Po udzieleniu Zarzadzanie 1 2 1 2 3 2
zamOwienia umowami
Certyfikacja 1 2 1 - 3 2
1 ptatnos¢
Sprawozdawczos¢ | 1 2 2 - 2 3
1 ocena
Rozwigzywanie - 1 1 - 2 2
konfliktow
i mediacje
Osobiste Zdolnosci - 2 1 2 2 3
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Grupa

Kompetencja

Profile zawodowe zwigzane z zamowieniami

publicznymi

moun

UJIMQUWIBZ JIUR[IIZPN
Kdelerdrdsm eysieloodg
Auzdnqnd eamiqeu
Aupizpowes
yoAuzdrqnd udimouez
meads op eysieloodg
110393y [ouep

meads op eysieloodg
meads op YUMoy
NJEIZP YIUMOIIY]

dostosowawcze

i modernizacja

Myslenie
analityczne

i krytyczne

Komunikacja

Etyka
1 przestrzeganie

przepiséw

Migdzyludzkie

Wspolpraca

Zarzadzanie
relacjami
z zainteresowanymi

stronami

Zarzadzanie
zespotem

1 przywodztwo

Wyniki

Swiadomos$é

organizacyjna

Zarzadzanie

projektem

Ukierunkowanie

na wyniki

Zarzadzanie

ryzykiem i kontrola
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I3

i9zane Z zamoOwieniami

Profile zawodowe zw

icznymi

publ

Kierownik dzialu

Kierownik do spraw

umow

Specjalista do spraw

danej kategorii

Specjalista do spraw

zamoéwien publicznych

Samodzielny

nabywca publiczny

Specjalista wspierajacy

udzielanie zamowien

Kompetencja

wewngtrzna

Grupa
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Zalacznik C: Przyklady profili zawodowych i docelowych poziomow

bieglosci, w ktorych zamowienia stanowia jedynie czes$¢ pracy

Klient zamoéwien, ktory zarzadza kilkoma malymi umowami

Nie jest specjalistg ds. zamowien, ale regularna czes$¢ jego pracy polega na zarzadzaniu
kilkoma umowami z dostawcami. Umowy sa wazne dla innych aspektow jego pracy. Jesli
pojawig si¢ jakiekolwiek istotne kwestie zwigzane z umowami moze w razie potrzeby
uzyskac specjalistyczng porade w zakresie zamowien i1 porade prawna, ale zarzadzajac
codziennymi relacjami z dostawcg opiera si¢ na swojej wiedzy z obszaru biznesowego. Im
skuteczniej to robi, tym mniej problemoéw bedzie si¢ pojawiac i wigcej umow bedzie

dostarczac to, co jest potrzebne.

o Dziata bardziej efektywnie, jesli dobrze rozumie zarzadzanie dostawcami

1 zarzgdzanie umowami.

o Jego praca obejmuje zatwierdzanie platnosci na rzecz dostawcow, dlatego wazne

jest zrozumienie, co jest wymagane do certyfikacji 1 ptatnosci.

o Potrzebuje umiejetnosci komunikacyjnych 1 wspotpracy, aby dobrze
wspolpracowac z dostawcami, a takze specjalistami ds. zamowien i ds. prawnych,

gdy jest to konieczne.
o Odgrywa wazng role w sprawozdawczosci i ocenie wynikow umowy.

J Obowiazki zwigzane z zarzagdzaniem umowami stanowig tylko jedng czg$¢ jego

ogolnego profilu zawodowego.

Przyktadowy docelowy profil biegtosci:
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Klaster

Kompetencji

Kompetencja

Klient zamowien,
ktory zarzadza
kilkoma malymi

umowami

Horyzontalne

1. Planowanie

2. Proces Zakupowy

3. Przepisy Prawa

4. Platforma e-ZamoOwienh 1 inne

narzedzia elektroniczne

5. Zielone 1 zrOwnowazone

zamoOwienia publiczne

6. Innowacyjne zamdwienia

publiczne

7. Wiedza o przedmiocie

zamOwienia

8. Zarzadzanie dostawcami

9. Negocjacje

Przed
udzieleniem

zamowienia

10. Analiza potrzeb i wymagan

11. Wstepne konsultacje rynkowe

12. Strategie udzielania zamowien

publicznych

13. Specyfikacja techniczna

14. Dokumentacja przetargowa

15. Ocena 1 wybor

najkorzystniejszej oferty

Po udzieleniu

zamowienia

16. Zarzadzanie umowami

17. Certyfikacja i ptatnos¢

18. Sprawozdawczo$¢ i ocena

19. Rozwigzywanie konfliktow

1 mediacje
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Klient zamowien,

Klaster ktory zarzadza
Kompetencja
Kompetencji kilkoma malymi
umowami

20. Zdolnosci dostosowawcze

1 modernizacja

21. Myslenie analityczne

Osobiste 1 krytyczne 2
22. Komunikacja 2
23. Etyka i przestrzeganie
przepiséw !
24. Wspolpraca 2
25. Zarzadzanie relacjami 5

Miedzyludzkie | z zainteresowanymi stronami

26.Zarzadzanie zespotem

1 przywodztwo

27. Swiadomos$¢ organizacyjna -

28. Zarzadzanie projektem -

Wyniki 29. Ukierunkowanie na wyniki -

30. Zarzadzanie ryzykiem

1 kontrola wewnetrzna

Klient zamoéwien, ktory zarzadza jedng wieksza umowa

Nie jest specjalistg ds. zamowien, ale regularna cz¢s¢ jego pracy obejmuje zarzadzanie duza
umow3 z dostawcg. Umowa jest wazna dla osiagnigcia jednego lub wigkszej liczby
kluczowych wynikéw lub celow organizacji. Zarzadza codziennymi relacjami z dostawca
opierajac si¢ na swojej wiedzy z obszaru biznesowego, ale rozumie takze potencjalne ryzyko

1 wie, kiedy szuka¢ specjalistycznego wsparcia u ekspertow ds. zamdwien i/lub ds. prawnych.

o Dobrze rozumie zarzadzanie dostawcami i zarzgdzanie umowami na poziomie

odzwierciedlajagcym znaczenie umowy.
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o Jego praca polega na zapewnieniu odpowiedniego zarzadzania certyfikacja

1 ptatno$ciami, aby zapewni¢, ze kluczowe produkty spetniajag wymagania

umowy.

o Potrzebuje doskonatych umiejetnosci komunikacyjnych 1 wspotpracy, aby dobrze

wspotpracowac z dostawca, a takze specjalistami ds. zamowien i ds. prawnych,

gdy jest to konieczne.

o Odgrywa wazng role w sprawozdawczos$ci 1 ocenie wynikow umowy.

o Obowigzki zwigzane z zarzadzaniem umowami stanowig tylko jedng czgs¢ jego

og6lnego profilu zawodowego.

Przyktadowy docelowy profil biegtosci:

Klaster Kompetencji

Kompetencja

Klient zamowien,
ktory zarzadza
kilkoma malymi

umowami

Horyzontalne

1. Planowanie

2. Proces Zakupowy

3. Przepisy Prawa

4. Platforma e-ZamoOwien 1 inne

narzedzia elektroniczne

5. Zielone 1 zrOwnowazone

zamoOwienia publiczne

6. Innowacyjne zamowienia

publiczne

7. Wiedza o przedmiocie

zamoOwienia

8. Zarzadzanie dostawcami

9. Negocjacje

10. Analiza potrzeb i wymagan
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Klaster Kompetencji

Kompetencja

Klient zamdwien,
ktory zarzadza
kilkoma malymi

umowami

Przed udzieleniem

zamowienia

11. Wstepne konsultacje

rynkowe

12. Strategie udzielania

zamowien publicznych

13. Specyfikacja techniczna

14. Dokumentacja przetargowa

15. Ocena 1 wybor

najkorzystniejszej oferty

Po udzieleniu

zamowienia

16. Zarzadzanie umowami

17. Certyfikacja i ptatnosé¢

18. Sprawozdawczo$¢ i ocena

19. Rozwigzywanie konfliktow

1 mediacje

Osobiste

20. Zdolnosci dostosowawcze

1 modernizacja

21. Myslenie analityczne

1 krytyczne

22. Komunikacja

23. Etyka i przestrzeganie

przepisow

Miedzyludzkie

24. Wspotpraca

25. Zarzadzanie relacjami

z zainteresowanymi stronami

26.Zarzadzanie zespotem

1 przywodztwo

Wyniki

27. Swiadomos$¢ organizacyjna

28. Zarzadzanie projektem
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Klient zamdwien,
ktory zarzadza

Klaster Kompetencji | Kompetencja
kilkoma malymi

umowami

29. Ukierunkowanie na wyniki | -

30. Zarzadzanie ryzykiem

1 kontrola wewngtrzna

Klient zamowien, ktory okresla wymagania i bierze udzial w ocenie ofert

Jego praca obejmuje regularng wspolprace z praktykami ds. zamowien publicznych w
zakresie wymagan dotyczacych dostaw, ustug lub robot budowlanych, a takze udziat w
ocenie ofert. Kieruje si¢ radami praktykow zajmujacych si¢ zamowieniami, ale posiada
wiedze na temat tego, co jest wymagane. Dobre rozumienie zasad tych czesci procesu
udzielania zamowien zapewnia skuteczne wykorzystanie wiedzy przedmiotowej i uzyskanie

najlepszych mozliwych wynikéw w procesie udzielania zamowien.

o Podstawowe zrozumienie, w jaki sposob przetargowa czes¢ procesu wplynie na
zarzadzanie umowg i ogdlne wyniki, pomaga we wspotpracy z praktykami

zamoOwien publicznych w celu zrownowazenia ryzyka.

o W zalezno$ci od tego, czy zamdwienie, w ktore jest zaangazowany dotyczy
dostaw, ustug lub robot budowlanych wazne jest, by rozumiat podstawowe

zasady zréwnowazonych i/lub innowacyjnych zaméwien publicznych.

J Musi rozumie¢, w jaki sposob specyfikacje techniczne rownowaza ryzyko
zwigzane z nadmiernym lub niedostatecznym okresleniem wymagan oraz by¢
w stanie analizowa¢ dowody i opcje, aby pomoc praktykom ds. zamowien

w napisaniu specyfikacji techniczne;.

o Potrzebuje umiejetnosci komunikacyjnych 1 wspotpracy, aby dobrze

wspolpracowac z praktykami ds. zamowien publicznych.
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o Obowiazki zwigzane ze specyfikacja i oceng ofert stanowig tylko jedna czes¢

og6lnego profilu stanowiska.

Przyktadowy docelowy profil biegtosci:

Klient zamowien,
ktory okresla
Klaster Kompetencji | Kompetencja wymagania i
bierze udzial w

ocenie ofert

1. Planowanie -

2. Proces Zakupowy 1

3. Przepisy Prawa -

4. Platforma e-ZamoOwienh 1 inne

narzedzia elektroniczne

5. Zielone 1 zrOwnowazone
1?

Horyzontalne zamoOwienia publiczne

6. Innowacyjne zamdowienia
1?

publiczne

7. Wiedza o przedmiocie

zamOwienia

8. Zarzadzanie dostawcami -

9. Negocjacje -

10. Analiza potrzeb i wymagan | -

11. Wstepne konsultacje

rynkowe
Przed udzieleniem

12. Strategie udzielania
zamoéwienia . . -
zamowien publicznych

13. Specyfikacja techniczna 1

14. Dokumentacja przetargowa | -
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Klient zamowien,
ktory okresla
Klaster Kompetencji | Kompetencja wymagania i
bierze udzial w
ocenie ofert
15. Ocena i wybor
najkorzystniejszej oferty ?
16. Zarzadzanie umowami -
17. Certyfikacja i ptatnosé¢ -
Po udzieleniu
L. 18. Sprawozdawczos$¢ 1 ocena -
zamoOwienia
19. Rozwigzywanie konfliktow
1 mediacje )
20. Zdolnosci dostosowawcze
1 modernizacja )
21. Myslenie analityczne
Osobiste 1 krytyczne :
22. Komunikacja 2
23. Etyka i przestrzeganie
przepiséw !
24. Wspdlpraca 2
25. Zarzadzanie relacjami
Mie¢dzyludzkie z zainteresowanymi stronami ?
26.Zarzadzanie zespotem
1 przywodztwo )
27. Swiadomos¢ organizacyjna | -
28. Zarzadzanie projektem -
Wyniki 29. Ukierunkowanie na wyniki | -
30. Zarzadzanie ryzykiem ]
1 kontrola wewngtrzna

Administrator, ktory w ramach swojej roli regularnie realizuje drobne zamowienia
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Pelni istotng funkcj¢ wsparcia administracyjnego, ktora wigze si¢ z zakupem dostaw i ustug
dla organizacji. Organizacja moze by¢ zbyt mata, aby posiada¢ wlasna jednostke ds.
zamoOwien publicznych, ale nawet jesli taka jednostka ds. zamowien istnieje, to ma z nig
niewielki kontakt, poniewaz wszystkie jego zakupy majg niskg wartos¢, a na pewno ponizej
krajowego progu okreslonego w ustawie Prawo Zamoéwien Publicznych. Jest w stanie kupi¢
wiele wymaganych dostaw i1 ustug za posrednictwem zamdwienia centralnego, ale czasami
musi dokona¢ zakupu bezposrednio. Nic, co kupuje, nie wymaga ztozonej specyfikacji
technicznej 1 zazwyczaj korzysta z szablonow dokumentéw dostarczonych przez innych, a
by¢ moze takze z systemu e-zamowien. Dla organizacji bgdzie pomocne, jesli zna
wystarczajaco duzo podstawowych zasad zamédwien, aby uzyskac¢ dostawy i ustugi dobre;j

jakosci w dobrej cenie.

o Podstawowa wiedza na temat pelnego procesu zakupowego dostaw i/lub ustug
oraz ram prawnych dotyczacych zakupow daje mu pewnos$¢ w zarzadzaniu

zakupami dla organizacji.

o Jest pewny w korzystaniu z dowolnego systemu e-zamowien dostgpnego
w organizacji, gdy jest to wymagane, w tym w korzystaniu z niego, w

stosownych przypadkach, w celu uzyskania dostepu do zaméwien centralnych.

o Musi zbiera¢ informacje od innych 0s6b w organizacji i przekazywac je
menedzerowi w celu podejmowania decyzji dotyczacych dostaw i ustug, ktore

majg zosta¢ zakupione.

o Podstawowe rozumienie zasad zrownowazonych zamowien pomaga mu doradzaé
w sprawie dostaw 1 ustug, ktore beda wspiera¢ organizacj¢ w osigganiu jej celow

srodowiskowych.

o Musi prowadzi¢ przejrzysta ewidencje zakupionych dostaw 1 ustug oraz zapewnié
przestrzeganie odpowiednich procedur ptatnosci. Moze to wymagac wspotpracy
z wykonawca w celu zapewnienia, ze wszystko zostato dostarczone zgodnie ze

specyfikacja.

o Musi regularnie dostosowywac si¢ do zmian w tym, czego si¢ od ciebie wymaga
1 szuka¢ sposobOw na ulepszenie procedur, a takze dobrze sobie radzi¢ z wieloma

terminami.
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o Jego praca obejmuje komunikacje i wspotprace z kilkoma kolegami w

organizacji.

J Obowiazki zwigzane z zamdOwieniami stanowig tylko jedng czg$¢ jego ogodlnego

profilu zawodowego.

Przyktadowy docelowy profil biegtosci:

Klaster Kompetencji

Kompetencja

Klient ds.

zamowien, ktory

okresla
wymagania i
bierze udzial w

ocenie ofert

1. Planowanie

zamowienia

1 wymagan

2. Proces Zakupowy 1
3. Przepisy Prawa 1
4. Platforma e-Zaméwien
1 inne narzg¢dzia elektroniczne :
5. Zielone i zrownowazone
Horyzontalne zamoOwienia publiczne :
6. Innowacyjne zamdwienia
publiczne )
7. Wiedza o przedmiocie
zamoOwienia )
8. Zarzadzanie dostawcami 2
9. Negocjacje -
Przed udzieleniem 10. Analiza potrzeb .
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Klaster Kompetencji

Kompetencja

Klient ds.

zamowien, ktory

okresla
wymagania i
bierze udzial w

ocenie ofert

11. Wstepne konsultacje

rynkowe

12. Strategie udzielania

zamoOwien publicznych

13. Specytikacja techniczna

14. Dokumentacja

przetargowa

15. Ocena i wybor

najkorzystniejszej oferty

16. Zarzadzanie umowami 1

17. Certyfikacja 1 ptatnos¢ 1
Po udzieleniu :

L 18. Sprawozdawczo$¢ i ocena | -

zamoéwienia

19. Rozwigzywanie

konfliktow 1 mediacje

20. Zdolnosci dostosowawcze .

1 modernizacja

21. Myslenie analityczne
Osobiste 1 krytyczne

22. Komunikacja 1

23. Etyka i przestrzeganie .

przepisoOw

24. Wspolpraca 1
Mie¢dzyludzkie 25. Zarzadzanie relacjami .

z zainteresowanymi stronami
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Klient ds.
zamowien, ktory
okresla

Klaster Kompetencji Kompetencja
wymagania i
bierze udzial w

ocenie ofert

26.Zarzadzanie zespotem

1 przywodztwo

27. Swiadomosé

organizacyjna

28. Zarzadzanie projektem -
Wyniki

29. Ukierunkowanie na wyniki | 1

30. Zarzadzanie ryzykiem i

kontrola wewnetrzna
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Zalacznik D: Wykaz pytan kwestionariusza samooceny (z Zalgcznika nr 4

do Polityki zakupowej panstwa)

Czes¢ pierwsza
Pytania ogélne

Pytania ogdlne daja obraz sytuacji danej osoby w zakresie zamowien publicznych. Pytania te
nie s3 punktowane, a wigc nie wliczaja si¢ do wynikéw indywidualnej samooceny. Obejmuja

raczej informacje kontekstowe, uzupetniajace indywidualng samooceng.

Pytanie 1:
Jakie jest Pani/Pana stanowisko w organizacji?

Pytanie 2:
Jakie sg Pani/Pana biezace zadania i obowigzki zwigzane z zamdwieniami publicznymi?

Pytanie 3:
Czy pracuje Pani/Pan w pelnym czy w niepelnym wymiarze godzin nad tymi zadaniami
1 w ramach tych obowigzkow?

Pytanie 4:
Od ilu lat zaymuje Pani/Pan obecne stanowisko?

Pytanie 5:
Ile posiada Pani/Pan acznie lat doswiadczenia w dziedzinie zamowien publicznych?

Pytanie 6:

Jakiego rodzaju szkolenia z zakresu zamowien publicznych odbyta Pani/odbyt Pan 1 jaki byt
ich poziom?
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Czes¢ druga
Pytania w zakresie wiedzy

Pytania dotyczace wiedzy obejmujg wiedze posiadang przez dang osobe w dziedzinie
zamoOwien publicznych w poréwnaniu z wiedzg oczekiwang (docelowym poziomem
bieglosci) okreslong dla profilu zawodowego tej osoby. Odpowiadajacy powinien ocenié

poziom swojej biegtosci w skali od 0 do 4.

Kompetencja 1: Planowanie;
Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat planowania, wyznaczania priorytetow
strategicznych oraz budzetu zamoéwien publicznych w Pana/Pani organizacji?

Kompetencja 2: Proces zakupowy

Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat poszczegolnych etapow cyklu zycia zaméwien
publicznych — od okresu poprzedzajacego publikacje ogltoszenia do okresu po udzieleniu
zamowienia?

Kompetencja 3: Przepisy prawa;
Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat przepiséw dotyczacych zamowien publicznych
oraz innych stosownych obszarow prawa?

Kompetencja 4: Platforma e-Zamowien i inne narzedzia elektroniczne;
Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat e-zaméwien i innych systemow oraz narze¢dzi
informatycznych?

Kompetencja 5: Zielone i zrownowazone zamowienia publiczne;
Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat stosownych polityk zrdwnowazonego rozwoju
oraz sposobow ich promowania?

Kompetencja 6: Innowacyjne zamowienia publiczne;
Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat stosownych polityk innowacyjnos$ci oraz
sposobow ich promowania?

Kompetencja 7: Wiedza o przedmiocie zamowienia;
Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat cech 1 specyfiki co najmniej jednej konkretnej
kategorii dostaw, ustug lub rob6t budowlanych?

Kompetencja 8: Zarzadzanie dostawcami;
Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat strategii i procesow zarzadzania dostawcami?

Kompetencja 9: Negocjacje;
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Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat proceséw negocjacji istotnych w kontekscie
zamoOwien publicznych?

Kompetencja 10: Analiza potrzeb i wymagan;
Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat narze¢dzi i technik stuzacych do identyfikacji
potrzeb?

Kompetencja 11: Wstepne konsultacje rynkowe;
Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat narzedzi analizy rynku i stosownych technik
zaangazowania rynkowego?

Kompetencja 12: Strategie udzielania zamdéwien publicznych;
Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat poszczego6lnych strategii udzielania zamowien,
m.in. rodzajow procedur, dzielenia zamdwien na czesci oraz rodzajow umow?

Kompetencja 13: Specyfikacje techniczne;
Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat wymogdéw w zakresie sporzadzania specyfikacji
technicznych?

Kompetencja 14: Dokumentacja przetargowa;
Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat wymogoéw w zakresie przygotowywania
dokumentacji przetargowe;j?

Kompetencja 15: Ocena i wybor najkorzystniejszej oferty;
Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat procesu oceny?

Kompetencja 16: Zarzadzanie umowami;
Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat zasad zarzadzania umowami?

Kompetencja 17: Certyfikacja i platnos$¢;
Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat procedury certyfikacji 1 ptatnosci?

Kompetencja 18: Sprawozdawczos¢ i ocena;
Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat narzedzi i technik stuzacych do monitorowania
umow?

Kompetencja 19: Rozwigzywanie konfliktow i mediacje;
Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat procedur rozwigzywania konfliktow 1 mediacji

oraz funkcjonowania systemu odwotawczego?

Kompetencja 20: Zdolnos$ci dostosowawcze i modernizacja;
Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat technik i narze¢dzi zarzadzania zmiang?
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Kompetencja 21: Myslenie analityczne i krytyczne;
Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat podej$¢ i narzgdzi w kwestii analitycznego
1 krytycznego myslenia?

Kompetencja 22: Komunikacja;
Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat narze¢dzi 1 technik komunikacji oraz sposobu
stosowania zasad udzielania zaméwien publicznych?

Kompetencja 23: Etyka i przestrzeganie przepisow;
Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat przepisow I zasad proceduralnych oraz narzedzi,
kodeksow 1 wytycznych pomagajacych zapewnic¢ ich przestrzeganie?

Kompetencja 24: Wspélpraca;
Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat narzedzi i technik wspotpracy?

Kompetencja 25: Zarzadzanie relacjami z zainteresowanymi stronami;
Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat kluczowych poje¢ i metod zarzadzania
zainteresowanymi stronami?

Kompetencja 26: Zarzadzanie zespolem i przywodztwo;
Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat kluczowych poje¢ 1 metod zarzadzania
zespotem?

Kompetencja 27: Swiadomos¢ organizacyjna;
Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat struktury administracyjnej, procedur i procesow
Pani/Pana organizacji, a takze jej kultury wewnetrznej oraz ram prawnych i ram polityki?

Kompetencja 28: Zarzadzanie projektem;
Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat narzedzi i technik zarzadzania projektami
stosownych dla administracji publicznej?

Kompetencja 29: Ukierunkowanie na wyniki;

Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat strategii 1 metod zarzadzania kosztami i
wynikami, a takze kluczowymi wskaznikami skuteczno$ci dziatania, ktore pomagaja
wykrywa¢ niewydolnosci 1 monitorowa¢ wyniki finansowe zamowien oraz sposob, w jaki
zamOwienia zapewniajg optymalne wykorzystanie srodkow?

Kompetencja 30: Zarzadzanie ryzykiem i kontrola wewnetrzna;
1. Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat funkcji audytu i kontroli?

2. Jaki jest Pani/Pana poziom wiedzy na temat narzedzi i technik zarzadzania ryzykiem

zwigzanym z audytem?

str. 130



Sekcja trzecia
Pytania dotyczace umiejetnosSci

Pytania dotyczace umiejetnosci obejmujg zakres umiejetnosci posiadanych przez dang osobe
W poroéwnaniu z oczekiwanymi umiej¢tnosciami (docelowym poziomem biegtosci)

okreslonymi w profilu zawodowym tej osoby.

Kompetencja 1: Planowanie;
W jakim stopniu potrafi Pani/Pan opracowywac plan zaméwien publicznych w zalezno$ci od
dostepnych zasobow budzetowych?

Kompetencja 2: Proces zakupowy;
W jakim stopniu potrafi Pani/Pan $ledzi¢ rdzne etapy postgpowania o udzielenie
zamoOwienia?

Kompetencja 3: Przepisy prawa;
W jakim stopniu potrafi Pani/Pan zastosowa¢ konkretne aspekty przepisow dotyczacych
zamoOwien publicznych oraz inne instrumenty prawne wplywajace na zamoéwienie?

Kompetencja 4: Platforma e-Zamowien i inne narzedzia elektroniczne;
W jakim stopniu potrafi Pani/Pan wykorzystywa¢ e-zamoOwienia i inne systemy oraz
narze¢dzia informatyczne?

Kompetencja S: Zielone i zréwnowazone zamowienia publiczne;

Jak skutecznie potrafi Pani/Pan wiaczy¢ do procesu udzielania zamowien cele z zakresu
zrownowazonego rozwoju okreslone przez organizacj¢ i w krajowych strategiach
politycznych?

Kompetencja 6: Innowacyjne zamowienia publiczne;
W jakim stopniu potrafi Pani/Pan wtaczy¢ do procesu udzielania zamowien cele w zakresie
innowacyjnos$ci okre§lone przez organizacj¢ i w krajowych strategiach politycznych?

Kompetencja 7: Wiedza o przedmiocie zamowienia;

W jakim stopniu potrafi Pani/Pan w petni wykorzysta¢ co najmniej jedng kategori¢ dostaw,
ustug lub robot budowlanych?

Kompetencja 8: Zarzadzanie dostawcami;
W jakim stopniu potrafi Pani/Pan rozwija¢ relacje z dostawcami, zarzadza¢ nimi i je
utrzymywac, z jednoczesnym poszanowaniem zasad udzielania zamowien publicznych?

Kompetencja 9: Negocjacje;
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W jakim stopniu potrafi Pani/Pan stosowac procesy i strategie negocjacji na etapach
udzielania zamoéwien publicznych oraz w trakcie zarzagdzania umowami, zgodnie z zasadami
udzielania zamo6wien publicznych 1 normami etycznymi?

Kompetencja 10: Analiza potrzeb i wymagan;

W jakim stopniu potrafi Pani/Pan zastosowaé narzedzia i techniki samooceny w celu
okreslenia potrzeb organizacji i uzytkownikow koncowych odno$nie do przedmiotu
zamoOwienia?

Kompetencja 11: Wstepne konsultacje rynkowe;
W jakim stopniu potrafi Pani/Pan zastosowac techniki analizy rynku i zaangazowania
rynkowego, by zrozumie¢ charakterystyke rynku dostawcow i tendencje na nim panujace?

Kompetencja 12: Strategie udzielania zamdéwien publicznych;

W jakim stopniu potrafi Pani/Pan wybra¢ spos$rdd szeregu dostepnych strategii zakupowych
te, ktora najlepiej pasuje do danego zamowienia, a jednocze$nie pozwala na osiggni¢cie
celow organizacji?

Kompetencja 13: Specyfikacja techniczna;

W jakim stopniu potrafi Pani/Pan sporzadzi¢ projekt specyfikacji technicznej, ktéry umozliwi
potencjalnym oferentom ztozenie realistycznych ofert odpowiadajacych potrzebom
organizacji?

Kompetencja 14: Dokumentacja przetargowa;
W jakim stopniu potrafi Pani/Pan przygotowaé¢ dokumenty zaméwienia zawierajace stosowne
kryteria wykluczenia, kwalifikacji 1 udzielenia zamowienia?

Kompetencja 15: Ocena i wybor najkorzystniejszej oferty;
W jakim stopniu potrafi Pani/Pan w obiektywny i przejrzysty sposob oceni¢ oferty na
podstawie wczesniej zdefiniowanych kryteriow?

Kompetencja 16: Zarzadzanie umowami;
W jakim stopniu potrafi Pani/Pan nadzorowac realizacj¢ umowy, przy jednoczesnym
zapewnieniu zgodnos$ci technicznej dostarczanych towardéw, robot budowalnych lub ustug?

Kompetencja 17: Certyfikacja i platnos¢;

W jakim stopniu potrafi Pani/Pan zastosowa¢ zasady weryfikacji i ramy kontroli finansowe;j
do sprawdzenia zamowienia pod katem zgodnos$ci z przepisami przed przystgpieniem do
ptatnosci?

Kompetencja 18: Sprawozdawczos¢ i ocena;
W jakim stopniu potrafi Pani/Pan oceni¢ proces, wyniki oraz rezultaty zaméwienia, by
wyciagna¢ wnioski na temat tego, jak poprawi¢ wyniki przysztych zamowien?
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Kompetencja 19: Rozwiazywanie konfliktow i mediacje;
W jakim stopniu potrafi Pani/Pan zapobiega¢ konfliktom i je rozwigzywac oraz zarzadzac
skargami w ramach krajowego systemu odwotawczego?

Kompetencja 20: Zdolnosci dostawcze i modernizacja;
W jakim stopniu potrafi Pani/Pan przewidzie¢ zmiany zadan i okolicznos$ci oraz dostosowac
si¢ do nich oraz jak bardzo jest Pani nastawiona/ Pan nastawiony na ciagla nauke i rozw6;?

Kompetencja 21: Myslenie analityczne i krytyczne;
W jakim stopniu potrafi Pani/Pan wykorzystywa¢ analityczne i krytyczne myslenie do oceny
sytuacji lub informacji oraz rozwigzywania problemow?

Kompetencja 22: Komunikacja;

W jakim stopniu potrafi Pan/Pani prowadzi¢ skuteczng komunikacje, dostosowujac srodek
przekazu 1 komunikat do odbiorcéw docelowych przy jednoczesnym zapewnieniu
przestrzegania zasad udzielania zamoéwien publicznych?

Kompetencja 23: Etyka i przestrzeganie przepisow;
W jakim stopniu potrafi Pani/Pan zapewni¢ zgodno$¢ z majacymi zastosowanie przepisami,
zasadami 1 normami etycznymi dotyczacymi zamowien publicznych?

Kompetencja 24: Wspolpraca;
W jakim stopniu potrafi Pani/Pan promowac¢ myslenie i procesy oparte na wspotpracy?

Kompetencja 25: Zarzadzanie relacjami z zainteresowanymi stronami;
W jakim stopniu potrafi Pani/Pan budowaé¢ wzajemne zaufanie przyczyniajace si¢ do
nawigzywania silnych relacji z wewngtrznymi i zewnetrznymi zainteresowanymi stronami?

Kompetencja 26: Zarzadzanie zespolem i przywodztwo;

W jakim stopniu potrafi Pani/Pan dostosowa¢ metody i techniki zarzadzania i przywodztwa
do zespotu i okolicznosci, tworzac w ten sposéb srodowisko sprzyjajace osigganiu wspolnych
celow?

Kompetencja 27: Swiadomo$¢ organizacyjna;
W jakim stopniu jest Pani/Pan w stanie zrozumie¢ zarowno funkcje udzielania zamowien, jak
1 strukture 1 kulturg organizacji?

Kompetencja 28: Zarzadzanie projektem;

W jakim stopniu potrafi Pani/Pan zastosowac narzedzia i techniki zarzadzania projektem do
celéw przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia oraz realizacji umowy

w skuteczny sposob?
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Kompetencja 29: Ukierunkowanie na wyniki;

W jakim stopniu potrafi Pani/Pan stosowac strategie i metody zarzadzania dziatalnoscia
handlowg i1 zarzadzania wydajnoscig w celu maksymalizacji optymalnego wykorzystania
srodkow przeznaczanych na zamdéwienia publiczne?

Kompetencja 30: Zarzadzanie ryzykiem i kontrola wewnetrzna;

W jakim stopniu potrafi Pani/Pan wykonywac poszczegolne funkcje inspekcji, kontroli,
audytu 1 oceny majace zastosowanie do zamowien publicznych?
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Zatgcznik E: Przyktadowa broszura z pytaniami i
odpowiedziami wspomagajgca komunikacje z

pracownikami

Cel

Niniejsze pytania i odpowiedzi stanowig przyktad materiatu, ktéry mozna wykorzysta¢ do

wspierania komunikacji z pracownikami podczas wdrazania ProcurComp®V.

W trakcie wdrazania pracownicy prawdopodobnie beda zadawa¢ nowe pytania, dlatego
zaleca si¢ regularne przegladanie pytan i odpowiedzi oraz aktualizowanie ich w miar¢

postepow we wdrazaniu.

Organizacje beda réwniez chciaty dostosowaé pytania i odpowiedzi, aby odpowiadaty ich

wlasnemu podejs$ciu do wdrazania i odzwierciedlaty szczeg6lny sposob dziatania organizacii.

Pytania i odpowiedzi

1. Jak znajde¢ czas na przeprowadzenie samooceny podczas mojej intensywnej
codziennej pracy?
O: Twoj bezposredni przetozony omowi z tobg proponowany harmonogram
wdrozenia ProcurComp®V i wspélnie ustalicie rozsagdny harmonogram przejscia przez

poszczegolne etapy. Twdj bezposredni przelozony upewni si¢, ze masz odpowiednig

ilo$¢ czasu na wykonanie wymaganej pracy.

2. Co sig¢ stanie, jesli moja ocena moich umiejetnosci rozni si¢ od oceny mojego

bezposredniego przelozonego?

O: Twoj bezposredni przetozony omoéwi z tobg twojg samooceng 1 twoj stosunek do

biegtosci w zakresie kazdej z odpowiednich kompetencji. W przypadku rozbieznosci
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w pogladach, warto ponownie przyjrze¢ si¢ deskryptorom danej kompetencji. Moze
si¢ okazac, ze ty 1 twdj przetozony dojdziecie do porozumienia w sprawie twoich
osiggnie¢ w odniesieniu do odpowiedniego poziomu bieglosci. Jezeli nadal istnieje
roznica pogladow, proponuje si¢ ustalenie nizszego poziomu bieglosci, poniewaz
zapewnia to dostep do szkolen i rozwoju w celu podniesienia umiejg¢tnosci do

pozadanego poziomu bieglosci.

Co sie stanie, jesli méj poziom bieglo$ci bedzie nizszy od pozadanego poziomu

dla mojej roli?

O: Tego wiasnie oczekuje si¢ od wielu kompetencji. Nie powinienes$ si¢ tym martwic,
poniewaz to ¢wiczenie ma na celu zwigkszenie umiejetnosci wszystkich pracownikow
na przysztos$¢. Nastepnym krokiem begdzie omowienie planu rozwoju z twoim
bezposrednim przelozonym. Wspolnie ustalicie, ktdre obszary rozwoju nalezy
potraktowaé priorytetowo. Priorytet moze wynika¢ z faktu, ze jest to obszar, ktory ma
szczegOlne znaczenie dla twojej roli lub moze wynikac z potrzeby podniesienia
biegtosci w tej dziedzinie przez organizacj¢. W wyniku rozmow z przetozonym
powinni$cie wspolnie przygotowaé roczny plan szkolen i rozwoju, ktory pomoze Ci

rozwina¢ umiejetnosci, wiedzg 1 pewnos¢ siebie w kluczowych aspektach twojej roli.

Zamowienia to tylko niewielka cze$¢ mojej roli. Czy naprawde musze to robié¢?

O: Chociaz aspekty zwigzane z zamowieniami na twoim stanowisku moga nie
wydawac si¢ znaczace, mozesz wspotpracowac z innymi osobami, ktére polegaja na
twoim wktadzie, aby umozliwi¢ im prawidlowe wykonywanie zadan zwigzanych z
zamoOwieniami. Aby zapewni¢, ze caty proces zakupowy jest przeprowadzony tak
profesjonalnie, jak to tylko mozliwe, wazne jest, aby kazdy wiedzial, w jaki sposob
moze przyczyni¢ si¢ do osiaggnigcia tego celu.

(Uwaga dla menedzerow: w zatgczniku C znajduje sie wiele przykladowych profili
stanowisk, ktore okreslajq niektore role, w ktorych zamowienia stanowiq jedynie
czes¢ obowigzkow. Profile te identyfikujq kluczowe kompetencje i poziomy biegtosci
dla 0sob o roznym poziomie zaangazowania w zamowienia. Pomocne moze by¢
podzielenie sie nimi z pracownikami, ktorzy tylko czesciowo zajmujq sie
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zamowieniami publicznymi, aby pomoc im zrozumiec, dlaczego mogq zostac

poproszeni o przeprowadzenie Samooceny).

5. Co to wszystko zmieni?

O: Polityka zakupowa panstwa uznaje znaczenie zamowien publicznych jako funkcji
strategicznej umozliwiajacej osiggni¢cie najlepszych wynikow dla obywateli. Celem
komponentu profesjonalizacja w projekcie jest opracowanie zalecen dotyczacych dziatan,
ktore w dalszym ciggu beda podnosi¢ status zamdwien publicznych w Polsce 1 zapewnia, ze
specjalisci ds. zamowien publicznych beda wspierani w rozwijaniu swoich umiejetnosci

i rozwoju kariery. Profesjonalizacja nie tylko zapewni efektywne wydatkowanie srodkow
publicznych, ale takze pomoze zapewni¢ spoteczne, srodowiskowe i ekonomiczne korzysci
z zamo6wien publicznych oraz pomoze praktykom zamowien publicznych skutecznie

reagowac na szybko zmieniajgce si¢ rynki innowacyjnych towardéw i ushug.

Poprzez zdefiniowanie 30 kluczowych kompetencji, ProcurComp®V stanowi wspdlny punkt
odniesienia dla specjalistow ds. zamowien publicznych w Unii Europejskiej 1 poza nia.
Wdrozenie ram kompetencji ProcurComp®V jest centralnym elementem ogdlnego podejscia
do profesjonalizacji zamowien publicznych w Polsce i pomoze kierownikom ds. zaméwien
publicznych i praktykom w instytucjach zamawiajacych w przyjeciu systematycznego

podejscia do szkolen i rozwoju.

6. Naprawde trudno jest teraz zdoby¢ miejsce na szkoleniach organizowanych

przez UZP, czy w przyszlosci bedzie lepiej?

O: Organizacje, ktore wdrazaja ProcurComp®V beda przesyta¢ Prezesowi UZP roczna
deklaracj¢ okreslajacg potrzeby szkoleniowe i rozwojowe swoich pracownikow
zajmujacych si¢ zamoéwieniami publicznymi. Na tej podstawie UZP okresli, jakie
szkolenia bedg organizowane centralnie.

Oczywiscie UZP nie jest jedynym zrodiem szkolen. Pracodawca ma obowigzek

zapewni¢ szkolenia i rozwdj w celu zaspokojenia twoich potrzeb szkoleniowych.
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Takie szkolenia i rozwdj nie zawsze muszg by¢ kursami - mogg przybiera¢ rozne
formy: szkolenia w miejscu pracy, shadowing, coaching i mentoring, dostep do
materiatow szkoleniowych online lub kurséw szkoleniowych zapewnianych przez

innych dostawcow itp.

7. Jesli zidentyfikowano potrzeby szkoleniowe, w jaki sposob znajde¢ czas na

odbycie kursu?

O: Czes¢ dyskusji, ktorg powinienes odby¢ ze swoim bezposrednim przetozonym na
temat swojego planu szkolen i rozwoju, powinna obejmowac rowniez to, w jaki
sposob najlepiej mozesz uzyska¢ do tego dostep - i jak znalez¢ na to czas. W
zaleznosci od formy, jaka przybiera szkolenie, moze odbywac si¢ ono w ramach
normalnej codziennej pracy lub moze wymaga¢ wzigcia udzialu w szkoleniach lub
krotkich kursach. Twoj bezposredni przelozony powinien zapewni¢ ci odpowiednia

ilo$¢ czasu na udziatl w szkoleniu i wykonanie wszelkich zadan z tego wynikajacych.
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