Zalacznik nr 2 do Polityki Zakupowej Panstwa

Matryca kompetencji dla specjalistow w zamowieniach publicznych

Kompetencje specyficzne dla zamowien publicznych

Kompetencje horyzontalne

1. Planowanie

Formutowanie i wdrazanie planowania zamoéwien sprawia, ze strategiczne wybory

zamawiajacego przedkiadaja si¢ na to,

jak zamoéwienia publiczne powinny by¢

wykorzystywane w celu zwigkszenia optacalnosci dostaw, uslug oraz robot budowlanych,
zgodnie z zatozeniami realizowanych polityk. Planowanie powinno uwzglednia¢ m.in.:
a) priorytety realizowanych polityk i strategii zamawiajacego;

b) wiasciwe strategie polityk na szczeblu krajowym;

c) przyjete plany budzetowe i dostgpne zasoby.

wykonywanie
podstawowych
zadan z zakresu dostarczenie badan i
planowania gromadzenie materialow do
zamowien planowania zamowien

publicznych, takich
jak gromadzenie i
konsolidacja
wktadow ze strony
r6znych dziatow

publicznych zgodnie z polityka
i celami
strategicznymi zamawiajacego

wdrazanie
planowania
zaméOwien
publicznych w
swojej codziennej
pracy.

udzielania pomocy we
wdrazaniu planu zaméwien
publicznych zamawiajacego
zgodnie z budzetem i terminami

zapewnienie, aby codzienna
praca byta dostosowana do
planowania zamowien
publicznych i wnosita wktad w
3 jego
realizacj¢ zgodnie z
priorytetami polityki i
priorytetami strategicznymi

Koordynacja
przygotowania planu
zamowien publicznych
zamawiajgcego oraz
wydawanie zalecen co
do ostatecznego
planowania i
terminow;

przewidywanie
potencjalnych
mozliwosci i wyzwan
oraz ograniczania
ryzyka w procesie
wdrazania

monitorowanie
wdrazania planu, aby
zapewni¢ powodzenie
polityki
przekazywania

decydentom informacji

zwrotnych na temat

wdrazania planu

okreslanie strategii
zamawiajgcego w
zakresie zamOwien
publicznych i
strategii
pokrewnych

ustanawianie planu
zamowien
publicznych i
budzetu, z
naciskiem na
rezultaty i korzysci
polityki

dziatanie jako punkt
odniesienia w
kwestiach
zamowien
publicznych dla
decydentow
wysokiego szczebla,
w tym
przedstawiania
informacji
zwrotnych na
szczeblu
politycznym



przekazywanie

decydentom informacji

zwrotnych na temat
wdrazania planu

2. Proces zakupowy

propagowanie
funkcji udzielania
zamowien w
ogo6lnej strategii
organizacji

Na pojecie procesu zakupowego sktadajg si¢ kilka etapow, poczawszy od planowania i okresu
poprzedzajacego publikacj¢, po okres po udzieleniu zamdwienia 1 zarzgdzanie umowami.
Etapy procesu zakupowego oddziatujg wzajemnie na siebie. Ich zrozumienie jest konieczne
dla solidnego prowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia. Umozliwia to zrozumienie
ryzyka 1 mozliwosci, tym samym poprawiajac efektywno$¢ i optymalne wykorzystanie

srodkow.

udzielanie pomocy w
monitorowaniu
realizacji
poszczegdlnych
etapOw procesu
zakupowego zamowien

1 publicznych ze
zrozumieniem
interakcji miedzy
etapami oraz
monitorowanie ryzyka
2
3
4

realizacja poszczegolnych etapow

procesu zakupowego ze

zrozumieniem interakcji miedzy

etapami,
czynnikow ryzyka oraz
mozliwosci, ktore oferuja

zarzadzanie wszystkimi
etapami procesu
zakupowego ze
zrozumieniem, w jaki
sposob oddziatuja na
siebie nawzajem

konsekwentne
stosowanie posiadanej
wiedzy na temat procesu
zakupowego, aby
zmaksymalizowad
efektywno$¢ i optymalne
wykorzystanie srodkow

przewidywanie
potencjalnych
wyzwan, ryzyka oraz
wplywu réznych
etapow procesu
zakupowego

udzielanie porad
dotyczacych
stosowania procedur,
aby wykorzystac¢

nadzorowanie
wszystkich etapow
cyklu procesu
zakupowego w ramach
wielu rodzajow umoéw

ksztaltowanie
wewngtrznych strategii
i narzedzi w celu
wykorzystania
powiazan migdzy
etapami udzielania
zamowien
publicznych, aby
zmaksymalizowaé
efektywnos$¢ i
optymalne
wykorzystanie
srodkow

dziatanie jako punkt
odniesienia w
zakresie zarzadzania
procesem
zakupowym dla
0s6b wewnatrz
zamawiajgcego i
poza nim



3. Przepisy prawa

powigzania mi¢dzy
etapami

Specjalisci ds. zamédwien publicznych muszg rozumie¢ 1 by¢ w stanie zastosowa¢ wilasciwe
normy prawne prawa krajowego i unijnego. Dotyczy to rowniez podstawowych zasad jak:
niedyskryminacja, réwne traktowanie, przejrzystos¢, proporcjonalnos¢ i nalezyte zarzadzanie
finansami. Obejmuje to sgsiednie obszary prawa i polityki, np.:
a) przepisy w zakresie konkurencji, administracji, uméw, ochrony S$rodowiska, prawo

socjalne, prawo pracy i zobowigzania dotyczace dostepnosci oraz prawa wiasnosci

intelektualnej;

b) finansowanie UE, przepisy dotyczace budzetu i rachunkowosci;

c) srodki odwotawcze.

Wiedza na temat prawodawstwa jest rdwniez niezbedna do zrozumienia 1 zapewnienia
pozadanego wplywu na system zamowien publicznych oraz na tancuch dostaw.

monitorowanie zmian w

przepisach krajowych, aby

wspiera¢ decyzje

1 organizacji w sprawie
zamoOwien publicznych
przeprowadzanie
postepowan o udzielenie
zamoOwienia zgodnie z
2 ramami prawnymi i
najlepszymi praktykami
3
4

zrozumienie konsekwencji i
wplywu prawa zamowien
publicznych na system
zamowien publicznych i tancuch
dostaw

podejmowanie decyzji z sprawie
zamowien publicznych zgodnie z
wymogami polityki oraz
udzielania precyzyjnych porad i
dostarczania jasnych rozwigzan

przeprowadzanie badan i analiz

dotyczacych wptywu unijnego
lub krajowego prawa na
zamoOwienia publiczne

stosowanie réznych
aspektow
prawodawstwa w
zakresie zamowien
publicznych, jak
réwniez innych ram
prawnych
majacych na nie
wplyw

podejmowanie
celowych dziatan w
celu zapewnienia
konkretnego wptywu
prawa zamowien
publicznych na
tancuchy dostaw

udzielanie pomocy w
opracowywaniu praktyk
organizacji dotyczacych
zamowien publicznych
zgodnie z kluczowymi
kwestiami oraz szerszym

kontekstem polityki w

dziedzinie zaméwien

publicznych.

wnoszenie wkladu w
tworzenie polityki
organizacji w
dziedzinie zamowien
publicznych

dziatanie jako
posrednik wymiany
wiedzy o unijnymi
krajowym prawie
zamoOwien publicznych

propagowanie
niewiazacych i
innowacyjnych
przepiséw prawnych
stwarzajacych nowe
mozliwosci

uczestniczenie w
pracach grup
roboczych ekspertow
ds. prawa zamowien
publicznych



4. Platforma e-Zamowien i inne narzedzia elektroniczne

E-zamoOwienia 1 inne narzedzia -elektroniczne wspierajg postepowanie o udzielenie
zamdwienia — od publikacji ofert przetargowych po ptatno$¢ koncowa. Zmniejszaja one
obcigzenia administracyjne, zwigkszaja efektywno$¢ oraz wzmacniajg przejrzysto$¢ i
sprawozdawczos$¢ postgpowan o udzielenie zamdwienia. Kluczowe narzedzia obejmuja:

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

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

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

d) inne narzedzia IT na potrzeby przejrzystosci danych, zwalczania naduzy¢ finansowych i
walki z korupcja, takie jak rejestry handlowe i rejestry umow w sprawie zamoéwienia
publicznego.

Transformacja cyfrowa udzielania zamowien publicznych wymaga stalego proaktywnego

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

szkolenia.

wykonywanie
podstawowych
operacji, takich jak
przesytanie danych, z
wykorzystaniem
dostepnych systemow i
narzg¢dzi zamowien
publicznych

gromadzenie i
centralizowanie
wymaganych wzoréw
dokumentow do
przygotowywania
dokumentacji
przetargowej

wykorzystanie dostgpnych systemow i
narzedzi do wspierania postepowan o
udzielenie zamoéwienia oraz
przeprowadzania gtéwnych procedur e-
zamowien

korzystanie ze wzorow dokumentow,
krajowej platformy e-zaméwien oraz
rejestrOw umow w sprawie zamowien

publicznych

korzystanie z odpowiednich
systemOw i narzedzi zamdwien
publicznych w celu zapewnienia
przejrzystosci procesu
udzielania zamoéwien

korzystanie z dostgpnych danych
pochodzacych z systemow, aby ocenié
ryzyko stosowania przez dostawcow
praktyk antykonkurencyjnych (takich
jak zmowa).

wdrozenie stosowania
szerokiej gamy systemow
i narzedzi zaméwien

publicznych

analizowanie danych na
temat zamowien publicznych
do celow monitorowania
budzetu i przewidywania
kolejnych
zamowien publicznych

identyfikacja
niewydolnosci w
stosowaniu przez
organizacj¢ systemow i
narzedzi oraz
przedstawiania sugestii
dotyczacych usprawnien

zapewnianie, aby wszyscy
uzytkownicy mieli
odpowiedni dostep i odbyli
stosowne szkolenia oraz
zdolno$¢ do
dziatania jako agent ds.
zarzadzania zmiang podczas
wdrazania nowo przyjetego
systemu lub narzedzia

Propagowanie
systemOw i narze¢dzi
zamowien publicznych
oraz zachgcanie do
stosowania kultury
profesjonalizacji
wewnatrz
zamawiajacego

wykorzystywanie
danych na temat
zamowien publicznych
do okreslenia tendencji
w zakresie zamowien
publicznych oraz
doskonalenia procedur
udzielania zamowien
przez organizacj¢

wnoszenie wkiadu na rzecz
wprowadzania lub
opracowywania nowych
systemow i narzedzi
zamowien publicznych
lub udoskonalania
istniejacych, jak rowniez
opowiadania si¢ na szczeblu
politycznym za stosowaniem
najnowszych
dostepnych systemow i
narzedzi

uczestniczenie w
pracach grup roboczych
ekspertow,
ukierunkowanych na
rozwoj i wspieranie
stosowania
systemoOw i narzedzi
zamowien publicznych
na szczeblu krajowym i
mi¢dzynarodowym



5. Zielone i zrownowazone zamdwienia publiczne

W ramach tej kategorii zamoOwien publicznych wigcza si¢ do postgpowan o udzielenie

zamowienia cele ekologiczne i spoteczne. Polega to m.in. na stosowaniu kryteriow spoteczne;j

odpowiedzialnoéci oraz zapewnieniu rzeczywistej konkurencji i uczestnictwa MSP w

zamowieniach. Przyczynia si¢ to do zmniejszania wplywu zamowien publicznych na

srodowisko, do osiggania celow spolecznych oraz do poprawy optymalnego wykorzystania

srodkdw na rzecz organizacji i catego spoteczenstwa.

Zréwnowazone cele mozna osiggna¢ na wiele sposobow, do najwazniejszych mozna zaliczy¢:

a) kryteria wykluczenia wymagajagce minimalnego poziomu przestrzegania przez
wykonawcow 1 podwykonawcdéw prawa ochrony srodowiska 1 prawa socjalnego;

b) kryteria kwalifikacji, ktore weryfikuja kwalifikacje oferenta w zakresie realizacji celow
ochrony srodowiska i1 celow spotecznych;

c) specyfikacje techniczne obejmujace wzgledy spoteczne i srodowiskowe, takie jak wymogi
dotyczace oznakowan lub zrownowazone procesy produkcji;

d) klauzule dotyczace realizacji zamowien stuzgce monitorowaniu i egzekwowaniu wysokich
norm zZrownowazonego rozwoju;

e) przepisy sektorowe wymagajace na przyktad spelniania minimalnych norm efektywnosci

energetycznej oraz przestrzegania zasad horyzontalnych takich jak zobowigzania
dotyczace dostepnosci.
Realizacja strategii
zamawiajacego na Opanowanie
rzecz pojec 1 stosowania
o Umiejetno$¢ wdrozenia zrownowazonych aspektow
zrévizgi\lfjg(l)in IShzgzﬁzl\JNieﬁ aspektow zrownowazonych zamoOwien zrownowazonych
ubliczny ch oraz zamOwien publicznych w publicznych pod zamOwien
Wp Kai cych N, specyfikacjach technicznych, wzgledem wartosci publicznych oraz
kozzn s'ciJ?V}l](ontekégcie kryteriach kwalifikacji docelowych, nadawania
os}i, niecia celow i udzielenia zamowienia, priorytetow i priorytetow na
or an??ac% w zakresie klauzulach umownych oraz terminow, aby podstawie
zr()vgnowaZ(J) NeE0 FOZWOIL kluczowych wskaznikach osiagnac cele skutkow,
& ) skuteczno$ci dziatania organizacji w znaczenia

zakresie budzetowego oraz
zréwnowazonego wplywu na rynek
rozwoju

Podejmowanie
decyzji o wlaczeniu

- aspektow Zapewnienie
Zrozumienie sposobu . . :
o , zrownowazonych wsparcia
wdrazania aspektow ., . .
. . e, zamOwien politycznego i
zrownowazonych zamowien . .
. . publicznych np. do propagowania
publicznych, a takze . .. N -
. Korzystanie z narzedzi i metod specyfikacji strategii
zasobow dostepnych , . e . e
. . zrownowazonych zamowien technicznych, organizacji na
na potrzeby ich wdrozenia; . S -,
o . . publicznych, takich jak normy, kryteriow rzecz
zdolnos$¢ do wspierania , P . .
o y rachunek kosztow cyklu kwalifikacji i zrownowazonych
wdrazania podej$¢ w L ) L e,
L . zycia i oznakowania udzielenia zamowien
zakresie zrOwnowazonego e -
s zamowienia, klauzul publicznych oraz
udzielania ;
L . umownych oraz wyznaczania
zamowien publicznych . ;
T kluczowych priorytetow w tym
wewnatrz organizacji L .
wskaznikow zakresie
skutecznosci

dzialania



Gromadzenie danych w celu
monitorowania wynikow
realizacji projektéw z zakresu
zrownowazonych zamowien
publicznych

Prowadzenie dziatan z zakresu
badan, analiz i tworzenia sieci
kontaktow, ktore stanowia wsparcie
dla decyzji w
sprawie zrownowazonych
zamowien publicznych

Monitorowanie wptywu projektu na
Zrdwnowazony rozwoj oraz
wynikoéw w zakresie
ZrOWNowazonego rozwoju
osiagni¢tych w ramach projektu, w
tym zobowigzan podjetych przez
wykonawcow i podwykonawcow

Propagowanie i
zachecanie do
korzystania z narzgdzi i
technik
zréwnowazonych
zamoOwien publicznych,
takich jak
normy, techniki
rachunku kosztow cyklu
zycia 1 oznakowania

Dokonywanie przegladu
produktow i ustug
dostepnych na rynku
przez zaangazowanie
dostawcow i
sporzadzenie
uzasadnienia
biznesowego w
odniesieniu do
zrownowazonych
zamdwien publicznych
na podstawie rachunku
kosztow cyklu zycia

Nawigzywanie kontaktu

Z zainteresowanymi
stronami, ktore
Sprzyjaja rozwojowi
rynkow i mozliwosci
zréwnowazonych

zamoOwien publicznych

Zapewnienie istnienia
systemu monitorowania

wplywu umow na

zrownowazony rozwoj,
w tym zobowiazan

podjetych przez
wykonawcow i
podwykonawcow

Opracowywanie

strategii

zamawiajacego na

rzecz

zrownowazonych

zamowien, z
okresleniem

wyraznego zakresu,

wartosci
docelowych,
priorytetow i
terminéw, oraz
zapewnienia jej

skutecznej realizacji

Zidentyfikowanie
sektorow
priorytetowych o
duzym wplywie i
okreslenia podej$é
do przetargow w
wybranych
sektorach, takich
jak budownictwo,
zywno$¢ i catering,
pojazdy oraz
technologie
informacyjno-
komunikacyjne

Wiaczenie dobrych
praktyk z zakresu
zrownowazonych

zamowien
publicznych w
ramach danego
zamawiajacego oraz
organizacji
rownorzednych

Propagowanie
rozwoju i szeroko
zakrojonego
stosowania
zréwnowazonych
zamOwien
publicznych
wewnatrz i na
zewnatrz
organizacji,
uczestniczenia w
pracach grup i sieci
ekspertow oraz
tworzenia
partnerstw z innymi
organami
publicznymi i
zainteresowanymi
stronami (np.
spoteczenstwem
obywatelskim i
organizacjami
pozarzadowymi),
aby
promowac i
usprawnic
wdrozenie
zrownowazonych



6. Innowacyjne zaméwienia publiczne

zamOwien
publicznych

ZamoOwienia innowacyjna odnosza si¢ do zamoéwien publicznych, ktoére obejmuja zakup
procesu opracowywania innowacyjnych rozwigzan oraz zakup rezultatéw innowacyjnych
rozwigzan opracowanych przez inne podmioty. Zamowienia na innowacje pomagaja
modernizowaé¢ ustugi publiczne, jednoczesnie stwarzajac przedsigbiorstwom mozliwosci
rozwijania nowych rynkoéw. Dzigki opracowaniu przyszioSciowej strategii udzielania
zamdwien na innowacje oraz uwzglednieniu alternatywnych rozwigzan konkurencyjnych
instytucje zamawiajace moga stymulowa¢ innowacje od strony popytu, aby zaspokoic

zaréwno potrzeby krotkoterminowe, jak i potrzeby srednio i dlugoterminowe.

Rozumienie, dlaczego i w
jaki sposob wdrazane sa
aspekty zamowien na
innowacje oraz sposobu, w
jaki moga
dodawa¢ wartos¢ do
procedur udzielania
zamowien dla organizacji

Wspieranie procesu
udzielania zamoéwien na
innowacje wewnatrz
organizacji

Przygotowanie uzasadnienia
biznesowego do celow
uruchomienia procedury
udzielania zaméwien na
innowacje (w
tym analizy kosztow/zyskow

Rozumienie, w jaki sposob
wdrazane sg aspekty zamowien
na innowacje, w tym kluczowe

powstajace technologie,
oraz sposobu, w jaki moga one
wnosi¢ warto$¢ dodang do
celéw organizacji

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

Podejmowanie
decyzji o kluczowych
wskaznikach
skutecznosci
dziatania, ktore
nalezy wlaczy¢ do
specyfikacji
istotnych warunkow
zamoOwienia oraz
umow

opanowania poj¢c
i stosowania
zamOwien na
innowacje oraz
nadawania
priorytetow na
podstawie
skutkow
w zakresie
innowacji,
znaczenia
budzetowego oraz
ewentualnego
wplywu na rynek

Opracowywanie i
wdrozenie
przysztosciowej
strategii zamowien
na innowacje dla
organizacji na
podstawie
mozliwosci
0 znacznym
wplywie (np.
technologii
informacyjno-
komunikacyjnych
i kluczowych
technologii
prorozwojowych)



Gromadzenie danych do
celéw monitorowania
poziomu wydatkow oraz
wplywu zamowien na
innowacje

Okreslenie parametrow
postepowania o udzielenie
zamowienia (np. poprzez
stosowanie wymogow
funkcjonalnych
lub opartych na wynikach zamiast
wymogow opisowych, poprzez
oceng zastosowania wariantow,
wybor
sprzyjajacych innowacjom
kryteriow kwalifikacji i udzielenia
zamoOwienia, norm, certyfikacji,
oznaczen jakosci,
kluczowych wskaznikow
skutecznosci dziatania i warunkow
dotyczacych praw wlasnosci
intelektualnej), aby
umozliwi¢ innowacyjnym
rozwigzaniom konkurowanie z
przyjetymi rozwiazaniami

Monitorowanie wptywu
innowacji i wynikow
osiagnietych w ramach
projektu

Utrzymanie
szczegbtowego
przegladu
produktow i ushug
dostepnych na
rynku przez
nawigzywanie
wspotpracy
z dostawcami i
grupami
zainteresowanych
stron
zaangazowanych w
innowacje

Zachgcanie branzy
do inwestowania w
badania i rozwdj
oraz rozszerzenia
komercjalizacji w
celu wprowadzania
na
rynek
innowacyjnych
rozwigzan, w tym
kluczowych
powstajacych
technologii, o
jakosci i cenie
niezbgdnych do
wdrozenia na
rynku masowym

oraz
skutkow
osiggnigtych za
sprawg
udzielonych
zamoOwien na
innowacje

Opowiadanie si¢
za rozwojem i
szeroko
zakrojonym
stosowaniem
zamdwien na
innowacje
wewnatrz i na
zewnatrz
organizacji,
uczestniczenia w
kluczowych
wydarzeniach
zwigzanych z
zamOwieniami
na innowacje,
pracach grup
i sieci
ekspertow, aby
propagowac i
usprawnic
wdrozenie
zamOwien na
innowacje

Ustanawianie
porozumien
strategicznych i
struktur
wspolpracy z
innymi
nabywcami,
ktore
umozliwiaja
regularne,
skoordynowane
lub wspolne
udzielanie
zamOwien



Propagowanie i
zachecanie do
korzystania z
5. narzedzi i technik
zamoOwien na
innowacje

7. Wiedza o przedmiocie zamowienia

Wiedza fachowa specyficzna dla danej kategorii stanowi podstawe postgpowania o udzielenie
zamowienia. Cechy charakterystyczne kategorii dostaw, ustug lub robot (budowlanych), ktore
maja zosta¢ nabyte, muszg by¢ dobrze zrozumiane, w tym poprzez zaangazowanie ekspertow
1 innych zainteresowanych stron (profesjonalistow 1 uzytkownikow koncowych). Strategia
udzielania zamowien publicznych oraz zwigzane z nimi dokumenty musza by¢ dostosowane z
mys$la o zaspokojeniu okreslonej potrzeby i1 maksymalizacji optymalnego wykorzystania
srodkow.

Sprawdzanie, czy wymogi
prawne i regulacyjne maja
zastosowanie do danej
kategorii dostaw, ushug lub
robdt budowlanych (np.
zapewnianie minimalnego
poziomu zapaséw na potrzeby
dostaw dla opieki zdrowotnej,
wymogi
dotyczace przewozu i
przechowywania materialow
niebezpiecznych

Przeprowadzanie badan i
dostarczanie istotnych
informacji na temat kategorii
dostaw, ustug lub robot
budowlanych w celu
podejmowania $§wiadomych
decyzji

Whnoszenie wktadu w
okreslanie wymogow
technicznych produktow przy
przygotowywaniu specyfikacji
technicznych

Usystematyzowanie
lub kategoryzowania
planowanych
wydatkéw zgodnie z
tendencjami
rynkowymi, z
uwzglednieniem
jakosci, obshugi,
ryzyka i kosztow

Dziatanie jako
punkt odniesienia
dla pracownikow

ds. zamowien i
uzytkownikow na

szczeblu
organizacyjnym, a
nawet na szczeblu

krajowym

Ksztaltowanie
polityki
organizacyjnej lub
krajowej w
dziedzinie
zamowien
publicznych na
dostawy, ustugi
lub roboty
budowlane w
danej kategorii lub
w ramach
korzystania z
dostaw, ushug lub
rob6t budowlanych
w danej
kategorii

Przygotowanie
ukierunkowanych

wytycznych



tematycznych i
rozpowszechnienia
najlepszych
praktyk
opracowanych
przez podobne
organizacje



8. Zarzadzanie dostawcami

Zarzadzanie dostawcami obejmuje budowanie i utrzymywanie skutecznych relacji z
obecnymi i potencjalnie przysztymi dostawcami. Ma to kluczowe znaczenie dla zapewnienia
pomyslnej realizacji biezacych umow i przyszlych zaproszen do skladania ofert. Ponadto
lepsze zrozumienie dostawcOw moze pomoc pracownikom ds. zamowien w prowadzeniu
bardziej solidnych, etycznych, odpowiedzialnych i korzystnych ekonomicznie tancuchow
dostaw przez otwarte kanaty komunikacji z dostawcami, w szczegdlnosci MSP

Udzielanie odpowiedzi na
1. proste pytania dostawcow

Wspieranie pracy innych
pracownikéw ds. zamowien
na spotkaniach i w ramach

2. innych form komunikacji z
dostawcami

3.

4.

5.

Kontaktowanie si¢
bezposrednio z dostawcami
w sprawach umow o niskim

stopniu zlozonosci

udzielania porad podmiotom
gospodarczym i dostawcom na
temat przeprowadzania
procedur e-zamowien

Monitorowanie efektywnosci
dostawcow, identyfikowania
tendencji i podejmowania
niezbednych dziatan

Nawigzanie rzetelnych relacji
wspotpracy z dostawcami,
opartych na zaufaniu,
zaangazowaniu, uczciwosci i
$wiadomosci wzajemnych
zobowigzan

Utrzymywanie
strukturalnych i
strategicznych
relacji z dostawcami
oraz potencjalnymi
dostawcami,
opartych na
zaufaniu,
zaangazowaniu,
uczciwosci i
swiadomosci
wzajemnych
zobowigzan

Udzielenie wsparcia
dostawcom, w
szczegolnosci w
zakresie korzystania
z systemu e-
zamowien

Analizowanie
tendencji wsrod
dostawcow oraz

wyciggania
wnioskow pod

wzgledem

mozliwosci
doskonalenia

Rozwigzywanie
Sporow z
dostawcami

Identyfikowanie i
wspierania
etycznych i
korzystnych

ekonomicznie
tancuchoéw dostaw

utrzymania
relacji z
dostawcami
strategicznymi
na wysokim
poziomie

zbadania
mozliwosci
zwickszenia
wartosci dodanej
w zlozonych
projektach o
konsekwencjach
politycznych

Okreslenie
tematow i
opracowania
tre$ci wsparcia
dla dostawcow

Ksztattowanie i
wykorzystywanie
etycznych i
korzystnych
ekonomicznie
tancuchow
dostaw



9. Negocjacje

Negocjacje mozna wykorzysta¢ do zabezpieczenia i rozwoju interesOw oOrganizacji, a
ostatecznie beneficjenta koncowego, poprzez osiaggni¢cie najlepszego stosunku wartosci do
ceny. Maja one na celu zapewnienie wzajemnego porozumienia migdzy instytucja
zamawiajgca a dostawcg, pomimo potencjalnie sprzecznych intereséw, odnosnie do sposobu
ulepszenia sktadanych ofert, tak aby w wickszym stopniu spetnialy one warunki okreslone w
dokumentach zamowienia. Negocjacje muszg si¢ odbywac¢ z poszanowaniem ogo6lnych zasad
udzielania zamoéwien publicznych (tj. niedyskryminacji, przejrzystosci i rownego

traktowania) oraz norm etycznych i norm uczciwosci

Przygotowania

Prowadzenie

strategii ztozonych
negocjacyjnych oraz negocjacji
. o racowanie operacyjnych i
Gromadzenie materiatow, wyp . ’
Wykonywanie danych i informacji, w tym stgnovwska strategicznych
a negocjacyjnego na dotyczacych
podstawowych zadan pochodzacych od odstawie badaf i el
1. zwigzanych z procesem wewngetrznych ekspertow, aby P M akresu o dga'()w
negocjacji pomodc w przygotowaniu materialdw mow i J
sl e R e pochodzacych od kwestii oraz
wewngtrznych wielu
zainteresowanych zainteresowanych
stron stron
Prowadzenie
Udziat w zlozonych
SO negocjacji w
negocjacjach i :
- . rozwigzywanie d I_Epl’aWIﬁ d
Ws_ple_r_ame procesu Udziat oraz aktywne ztozonych kwestii elikatnych po
negocjacji gromadzeniem . . L . wzgledem
; o uczestnictwo w spotkaniach pojawiajacych si¢ w -
2 danych i materiatow oraz S LY politycznym
: . negocjacyjnych odniesieniu do R
analizg danych L. - zamoOwien
réznych rodzajow -
P publicznych o
zamowien sokim stopniu
publicznych i umow \Wysokim stop
ztozonosci i
ryzyka
Podejmowanie
Prowadzenie dziatan w celu
wickszosci uzyskania
Prowadzenie negocjacji i negocjacji w sprawie najlepszego
rozwiazvwanie prostvch projektow o stosunku wartosci
kweqsti}?jd]o Cf . 3’1 wysokim stopniu do ceny oraz
3. S t};o'gki]éw o ztozonosci (pod najlepszych
tynni‘;vlzli m S%O Jniu wzgledem ryzyka, rozwigzan pod
Z}OZonogci szczegotow wzgledem
technicznych lub wnoszenia
aspektow wkladu w
proceduralnych). osiaganie celow
polityk.
Udzielanie wsparcia w
negocjacjach w sprawie
4. projektow o wyzszym stopniu

ztozono$ci



Kompetencje specyficzne dla zamowien publicznych
Kompetencje przed udzieleniem zamowienia

10. Ocena potrzeb i wymagan

Ocena potrzeb jest procesem, w ktérym okresla si¢ potrzeby dotyczace wptywu na optymalne
wykorzystanie srodkow albo na srodowisko dotyczace przedmiotu zamowienia publicznego,
przy wykorzystaniu roéznych $rodkow, a w szczegdlno$ci: nawigzania kontaktow z
wewnetrznymi 1 zewnetrznymi zainteresowanymi stronami, w ramach samej organizacji lub
podmiotéw trzecich, w celu okreslenia ich potrzeb, przetozenia okreslonych potrzeb na
planowanie zamowien publicznych w zakresie dostaw, ustug lub zgodnie z planem
budzetowym organizacji oraz rozwazenia agregacji potrzeb zwigzanych z tym samym
przedmiotem zamowienia.

Gromadzenie istotnych
informacji z wielu
zrodet w
zorganizowany sposob
(np. z uzyciem
WZorow);

Utrzymywanie
kontaktow z
wewngtrznymi i
zewngtrznymi
zainteresowanymi
stronami, aby
zrozumie¢ potrzeby
organizacyjne

Sporzadzanie
pierwszej oceny
potrzeb

Utrzymywanie kontaktow z
wewngtrznymi i zewngtrznymi
zainteresowanymi stronami,
aby zrozumie¢ zakres
biezacych i przewidywalnych
potrzeb

analizowania i interpretowania
zgromadzonych danych oraz
wyciagania wnioskow przy
identyfikowaniu
potencjalnych potrzeb

Identyfikacja podobnych
przypadkow oraz
przedstawianie sugestii
dotyczacych agregacji potrzeb
w celu
uzyskania oszczednosci

Samodzielne dziatanie przy
identyfikowaniu potrzeby
przeprowadzenia
standardowych postepowan o
udzielenie
zamoOwienia oraz prowadzeniu
takich postgpowan

Zarzadzanie pelnym
procesem analizy
potrzeb i interpretacji
danych

Wnoszenie fachowej
wiedzy technicznej
wymaganej w
przypadku ztozonych
postgpowan o
udzielenie
zamoOwienia

Wspolpraca z innymi
pracownikami w celu
gromadzenia
zaawansowanej
wiedzy
technologicznej do
celow
sporzadzenia
specyfikacji
technicznych

Proponowanie
alternatywnych opcji
i rozwigzan, aby
lepiej zaspokoié
podstawowe
potrzeby i realizowac
podstawowe
priorytety oraz
skuteczniej wydawac
zalecenia

Wprowadzanie
rozwigzan i strategii
pomagajacych w
przewidywaniu oraz
wypracowywaniu

Nadzorowanie petnego
procesu oceny potrzeb, z
mysla o mozliwosci
zwigkszenia optymalnego
wykorzystania
srodkéw i wptywu na cele
polityki w catej organizacji

Udzielanie porad w
zakresie ewentualnych
rozgraniczen migdzy
kosztami inwestycyjnymi i
biezacymi 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 migdzy
organizacjami

prowadzenia i
kwestionowania strategii
identyfikacji potrzeb
organizacji i tworzenia
kultury wynikow i
innowacji



innowacyjnych
sposobow stuzacych
zaspokojeniu
wewngetrznych i
zewngtrznych
potrzeb (np.
agregacji potrzeb);

Przekazywanie w
przekonujacy sposob
wewnetrznym i
zewnetrznym
6. zainteresowanym
stronom informacji
na
temat zalecanego
podejscia

11. Analiza rynkowa i zagrozenie rynkowe

Analiza rynkowa zapewnia doglgbne spojrzenie na to, jakie dostawy i ustugi moga zostac
zapewnione przez rynek, oraz na jakich warunkach. Obejmuje ona gromadzenie informacji na
temat kluczowych czynnikow stymulujacych rozwdj rynku (np. politycznych,
srodowiskowych, technologicznych, spotecznych) oraz na temat potencjalnych oferentow.
Zebrane w ten sposob informacje moga zosta¢ wykorzystane do okreslenia strategii udzielania
zamowien publicznych (np. podzial na czesci), ceny referencyjnej oraz kryteriow kwalifikacji
1 udzielenia zaméwienia z myslg o skuteczniejszej realizacji celow organizacji.

Zaangazowanie rynkowe to proces konsultacji, ktory pomaga okresli¢ potencjalnych
oferentdw, potencjalne rozwigzania oraz luk¢ migdzy potrzebg w zakresie zamowien
publicznych, a tym co rynek jest w stanie zaoferowac. Zjawisko to pozwala rowniez na
biezace informowanie rynku o zblizajgcym si¢ zamowieniu publicznym. Mozna stosowaé
rézne techniki zaangazowania rynkowego, takie jak kwestionariusze, dialog techniczny, dni
otwarte 1 bezposrednie e-maile do dostawcow, o ile sg one wykorzystywane. zgodnie z
zasadami udzielania zamowien publicznych (tj. niedyskryminacji, przejrzysto$ci i réwnego
traktowania) oraz norm etycznych, norm prywatnosci, poufnosci i uczciwosci — w celu
zapewnienia efektywnej i uczciwej konkurencji.

wykorzystania

warunkow i
Dokonanie przegladu mozliwosci
Stosowanie zasad analizy rynkowej i rynkowych do
przejrzystosci, Stosowanie zasad zapewnienie dostosowania
niedyskryminacji i rtownego niedyskryminacji, kompletnosci strategi gd;lglanla
traktowania, jak rowniez przejrzystosci i rOwnego przeprowadzanych AL
1. norm etycznych, norm traktowania, jak rowniez norm badan rynku publicznych do
prywatnoéci, poufnoéci i etycznych i norm uczciwosci w dotyczacych pojawiajacych sig
uczciwosci do konsultacji konsultacjach rynkowych ztozonych tendencji )
rynkowych potrzeb organizacyjnych rynkowych i

ksztaltowania jej w
taki sposob, aby
jak najlepiej
stuzyta realizacji
celow

zgodnie z zasadami



Gromadzenie informacji z
dostepnych Zrodet bez
angazowania dostawcow,
aby wspiera¢ oceng rynku
dotyczaca
prostych wymogow

Przygotowywanie
dokumentacji uzupetniajacej

Analizowanie i interpretacja
badan rynku w celu
oszacowania kosztow i
przewidywania budzetow

Umiejetnos$¢ oceny
potencjalnego wptywu
czynnikow rynkowych z
wykorzystaniem stosownych
narzg¢dzi

identyfikowania
mozliwosci rynkowych
i proponowania
srodkow
ograniczajacych
wszelkie
zidentyfikowane ryzyko

Ustanawianie procesow
umozliwiajacych
odpowiedniej liczbie
dostawcow
uczestnictwo w
konsultacjach
rynkowych
i procedurach dialogu
konkurencyjnego

Zapewnienie, aby
strategie udzielania
zamoOwien publicznych
byty opracowywane w
taki sposob, by
odzwierciedlaty
warunki rynkowe, cele
polityk i
zidentyfikowane
mozliwosci

Zidentyfikowanie
ryzyka dla konkurencji
w przypadku
ograniczonej oferty
rynkowej wynikajacego
albo z liczby
aktywnych dostawcow,
albo z charakteru ustugi
lub dostawy

polityki
organizacji

udzielania porad w
zakresie
najlepszych
technik
zaangazowania
rynkowego oraz
proponowania
sposobow na
ograniczenie
Zwigzanego z nimi
ryzyka

Nadzorowanie
procesu analizy
rynkowej i
podejmowania
stosownych
decyzji na
podstawie oceny

Przewidywanie
przysztych zmian i
ewentualnego
ryzyka w tancuchu
dostaw

Propagowanie
kultury
zaspokajania i
przekraczania
wewnetrznych
potrzeb oraz
maksymalizowania
optymalnego
wykorzystania
srodkoéw na
szczeblu
organizacyjnym

Rozumienie i
otwieranie rynkow
poprzez
wywieranie
wplywu na
fancuchy dostaw
(np. konsultacje z
MSP) za
posrednictwem
zaangazowania
rynkowego



12. Strategie udzielania zamowien publicznych

Opracowywanie strategii udzielania zaméwien publicznych polega na celowym
wykorzystaniu poszczegdlnych etapow postepowania o udzielenie zamowienia w celu
odzwierciedlenia 1 wykorzystania warunkdw przedmiotu zamodwienia oraz okres§lenia
najbardziej odpowiedniego i skutecznego procesu realizacji celow organizacji oraz
zapewnienia prawdziwe] konkurencji. Powyzsze obejmuje okreSlenie najbardziej
odpowiedniej opcji sposrdd: rodzajow procedur udzielania zamowien, samodzielnego lub
wspolnego udzielania zamowien, wlasciwosci postepowania, takich jak zakres, czas trwania i
podzial na cze$ci, technik 1 instrumentdw elektronicznego sktadania ofert (aukcje i katalogi
elektroniczne oraz dynamiczne systemy zakupow), rodzajow umow (np. umowa bezposrednia
lub umowa ramowa) oraz klauzul dotyczacych realizacji zamowienia.

Udzielanie
- raktykom
Przedstawianie prarty
- fachowych
sugestii co do orad
stosowania réznych P
o _ ostepowat o zwigzanych z
Rozumienie powszechnie P N — procesem
stosowanych postgpowan o 8- q a ROt opraco ania
u dzieleli,ie zr;méil\)/ienia Rozumienie poszczegdlnych zamoOwienia oraz pzam\(l')vv)\//\iZﬁ
technik elektroniczne 6 etapow strategii udzielania technik udzielania ublicznveh
skladania g zamOwien publicznych zamOwien na P - Y
; iy 2 otrzeb L
ofert i rodzajow uméw P y. wspierania
opracowania stosowania
strategii udzielania
Zambwich alternatywnych
. rocedur
ublicznych; procedul
P yen, udzielania
zamowien
Nadzorowanie Udzielanie
procesu badan i pomocy w
Wspieranie badan nad Gromadzenie informacji analizy oraz ksztattowaniu
postepowaniami o udzielenie | niezbednych do podejmowania podejmowania polityki

zamOwienia, technikami 1
instrumentami do celow

decyzji i wydawania zalecen w
sprawie strategii udzielania

ostatecznej decyzji
w sprawie

organizacyjnej i
krajowej, aby

strategii zamOwien publicznych, ktore najbardziej wesprze¢ dobrg
udzielania zamowien to decyzje i zalecenia opieraja odpowiedniej strategie
publicznych si¢ na danych procedury udzielania
udzielania zamoOwien
zamowien; publicznych
Wnoszenie wktadu na rzecz Analizowanie i
wsparcia procesu wdrazanie
decyzyjnego dotyczacego Umiejetne stosowanie catego ustalen z
strategii udzielania zamowien zakresu postepowan o Zapewnianie, aby analizy
publicznych, udzielenie zamowienia, technik dostepne byly rynkowej i
np. w drodze streszczania i elektronicznego sktadania wlasciwe zasoby do | zaangazowania
przekazywania ofert, rodzajow umow i w przeprowadzenia rynkowego w
zgromadzonych informaciji na stosownych przypadkach procesu badan i celu
temat opcji udzielania klauzul dotyczacych realizacji analizy ksztattowania
zamoOwien zamOwienia. strategii
publicznych udzielania
zamOwien

publicznych



Umiejetnosé oceny i
podejmowania
dziatan w celu

ograniczenia
wszelkiego ryzyka
wynikajacego ze
zwigzanych z
réznymi opcjami
niekonkurencyjnych
zachowan
dostawcow, z
wykorzystaniem
wynikow analizy
rynkowej

Podejmowanie
decyzji o ksztalcie
strategii udzielania

zamoOwien
publicznych z
wykorzystaniem
petnego zakresu
procedur
i 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 wykorzystac
przy ocenie ofert 1 udzielaniu zamdwienia publicznego. Obejmuje to ustalanie w odniesieniu
do przedmiotu zamowienia celow oraz minimalnych wymogdéw, ktére nie begda zbyt
rygorystyczne, dzigki czemu uniknie si¢ zbednego ograniczania konkurencji. Zapewnianie,
aby specyfikacje techniczne byty skoncentrowane na rezultatach i nie ulegaly dezaktualizacji,
ma kluczowe znaczenie dla umozliwienia innowacji 1 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 do norm i1 oznakowan
w celu zapewnienia jednolitego rozumienia, przejrzystosci i rownego traktowania.

Wnoszenie wkladu w

przygotowywanie jasnych
specyfikacji technicznych

Dostosowanie standardowych
lub wczesniej stosowanych
specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia do
biezacych potrzeb

Gromadzenie informacji i
analiz dotyczacych tresci
technicznej na potrzeby
wsparcia opracowywania
specyfikacji

Stosowanie kryteriow
kwalifikacji i udzielenia
zamoOwienia oraz ich wptywu
na rynek

Zapewnianie, by specyfikacje
techniczne byly zgodne z
zasadami udzielania zamowien
publicznych, zobowigzaniami
horyzontalnymi np. w zakresie
dostepnosci oraz wymogami
prawnymi specyficznymi dla
danego sektora

Sporzadzanie
specyfikacji, w
ktérych
wykorzystuje si¢
zmiany na rynku i
ktore aktualizuje si¢
zgodnie ze
zmieniajacymi si¢
potrzebami

Wspolpraca z
odpowiednimi
pracownikami i
stuzbami w celu
gromadzenia
zaawansowanej
wiedzy
technologicznej
na potrzeby
sporzadzenia
specyfikacji
technicznych

Okreslenia kryteriow
kwalifikacji i
udzielenia zamowienia,
aby zapewni¢
optymalny stosunek
wartosci do ceny ze
zrozumieniem
konsekwencji
rynkowych i wymogow
prawnych oraz w
celu potencjalnego
wykorzystania norm i
oznakowania

Udzielanie porad
lub przewodzenia
przy
opracowywaniu
bardzo ztozonych
specyfikacji

Kierowanie
opracowywaniem
innowacyjnych i
przysztosciowych
specyfikacji wraz
z odpowiednimi

specjalistami i
ekspertami, w
tym zastosowania

Wymogow
funkcjonalnych

Dokonanie
przegladu
specyfikacji
technicznych w
przypadku
ztozonych i
prestizowych
zamoOwien

publicznych



Stosowanie kryteriow innych
niz kryterium cenowe w
odniesieniu do rutynowych
postepowan o udzielenie
zamOwienia, w tym nadania
odpowiedniego znaczenia
kryteriom w celu zapewnienia
najlepszej rownowagi miedzy
ceng 1 jakoscia

Stosowanie odniesien do norm
i oznakowan w celu
zapewnienia bardziej
jednolitego rozumienia
dokumentow
zamOwienia przez nabywcow i
dostawcow

Nawigzywanie wspolpracy z
ekspertami w celu zrozumienia
planéw dziatania w zakresie
technologii, ktore to plany beda
stanowi¢ wsparcie przy
sporzadzaniu specyfikacji
technicznych dotyczacych
zamoOwien na innowacje

Przekazywanie
cztonkom zespotu
wytycznych
dotyczacych
sporzadzania
specyfikacji
technicznych

Rozumienie planow
dziatania w zakresie
technologii i
wykorzystania ich
przy sporzadzaniu
specyfikacji
technicznych



14. Dokumentacja przetargowa

W celu rozpoczecia postepowania o udzieleniec zamowienia nalezy przygotowac
dokumentacje¢ przetargowa i okresli¢ kryteria wykluczenia, kwalifikacji i udzielenia
zamoOwienia, ktore stanowig podstawe decyzji o udzieleniu zamowienia. W dokumentacji
przetargowej (wraz ze specyfikacjami technicznymi) wyjasnia si¢ wymogi administracyjne
postepowania, uzasadnia szacowang wartos¢ umowy 1 okresla warunki dotyczace sktadania i
oceny 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.

Opracowywanie
i uzupetnianie
Wspieranie przygotowywania dokumentacy Whnoszenie wktadu w
; T . przetargoweyj, - o
dokumentéw zamowienia, Sporzadzanie ktora strategi¢ organizacji w
takich jak instrukcje dla dokumentéw zakresie dokumentacji

oferentow, zalaczniki, ktore

zamoOwienia zgodnie z

odzwierciedla

przetargowej oraz

nalezy polityka organizacji oraz .CEIe organizacyl dziatania jako punkt
” : . - : i stanowi pomoc o :
wypehi¢, oraz projekty umow prawem unijnym i W odniesienia dla innych
optymalnego yhkaczg
wykorzystania
Srodkow
Opracowanie i
S , Zapewnienie, realizacja przejrzystej i
Ty Publikacja ogloszefi 0 aby do odpowiedniej strategii
Zapewnienie jakosci procesu przetargach oraz .
. .. . . L. ogloszonych sporzadzania
sporzadzania dokumentacji udzielanie odpowiedzi na , o
- . I postepowan o dokumentacji
przetargowej przez pytania podmiotow - - -
. . udzielenie przetargowej dla
zastosowanie wlasciwej gospodarczych dotyczace e e .
o , zamoOwienia organizacji w pelnej
metodyki i wymogow zawartych w [
o 7 zastosowano zgodnosci z
wilasciwych norm dokumentacji . . S
- wiasciwa ograniczeniami i
przetargowej e
metodyke mozliwosciami
prawnymi

Opracowywanie zarowno

Przewidywanie i
eliminowanie

standardowych, jak i Zwirigltao ,
niestandardowych fi 4zancgo z
- inansowymi i
postanow1en ul’IlOWl’lyCh rawnymi
we wspolpracy z gspektimi
doradcami prawnymi st
dokumentoéw

Zatwierdzanie

Weryfikacja zgodnosci i ostatecznej
kompletnosci dokumentacji i
przygotowanych innych decyzji

dokumentoéw zarzadczych

zamoOwienia. dotyczacych

procesu



15. Ocena ofert

W celu okreslenia, ktora z ofert jest najkorzystniejsza ekonomicznie, proces oceny ofert musi
zapewnia¢, aby oferty byty oceniane w sposob obiektywny i zgodny z prawem oraz pod
katem kryteriow wykluczenia, kwalifikacji 1 udzielenia zamoOwienia okreslonych w
zaproszeniu do sktadania ofert. Komisji oceniajgcej powinni przewodniczy¢ do$wiadczeni
administratorzy, ktorzy sg dobrze zorientowani w swoich rolach, zadaniach i1 obowigzkach
proceduralnych, wspierani przez wilasciwych ekspertow technicznych w dziedzinie
przedmiotu zamdwienia, w tym oceny norm i oznakowan. Proces nalezy udokumentowaé w
celu zapewnienia dowoddw i uzasadnienia udzielenia zamowienia.

Wspieranie procesu
oceny, w tym do
przygotowywania

dokumentacji dla komisji
oceniajacej

Zarzadzanie
dokumentacja
przetargows, w tym
przyjmowania ofert i
archiwizowania

Uczestnictwo w ocenie
ofert i zapewnienia, aby
proces zostat
udokumentowany

Prowadzenie oceny pod katem
okreslonych kryteriow i
wydawania zalecen w celu
wsparcia podejmowania
decyzji w sprawie udzielenia
zamoOwienia

Uczestnictwo w charakterze
cztonka z prawem glosu w
glosowaniach komisji
oceniajacej w przypadku
rutynowych
zamoOwien

Wykrywanie mozliwych
przypadkéw zachowan
niekonkurencyjnych i
korupcyjnych, takich jak
zmowa migdzy dostawcami, w
zaleznosci od oferty

Przygotowywanie informacji
zwrotnych i przekazywanie ich
oferentom

Dokumentowanie procesu
oceny zastosowanego do
uszeregowania ofert, aby
zapewni¢ wlasciwa
sprawozdawczo$¢ i §ciezke

audytu

Przewodniczenie
komisji oceniajacej
w przypadku
wigkszo$ci rodzajow
procedur

Zapewnianie, aby
proces oceny byt
przeprowadzany w
sposob spojny,
przejrzysty i
uczciwy

Zapewnianie, aby
liczba czlonkoéw
panelu oceniajacego
byta odpowiednia
oraz aby posiadali
oni odpowiednie
umiejetnosci oraz
wiedzg i nie
pozostawali w
konflikcie interes6w
Przekazywanie
zainteresowanym
stronom rezultatow
oceny
przeprowadzonej
przez panel

oceniajacy

Utatwianie
rozstrzygania
skomplikowanych
spraw, w ktorych
trudno ocenié¢
oferty lub w
ktorych
wystepuje
konflikt
interesOw
Przedstawianie
sugestii
dotyczacych
mobilizacji
stosownych
ekspertow do
uczestnictwa w
pracach komisji
oceniajacych



Kompetencje specyficzne dla zamdéwien publicznych

Kompetencje po udzieleniu zamowienia

16. Zarzadzanie umowami

Zarzadzanie umowami polega na zapewnianiu, aby przedmiot zamédwienia zostat 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 skuteczno$ci
dziatania), zasadami modyfikacji umow oraz zarzadzania finansami w odniesieniu do umow.
W przypadku zamdéwien na dostawy zarzadzanie umowami obejmuje réwniez zarzadzanie
logistyka 1 zapasami. Oznacza to zapewnianie, aby towary byly dostarczane terminowo i
spelnialty normy jako$ci oraz aby dostgpno$¢ zapasow byla utrzymywana w sposob

konsekwentny i optacalny.

Nadzorowanie

zarzadzania
ztozonymi
Zarzadzanie portfelem urgo_wlam_' '
Gromadzenie danych do 3 8 g u-méw- do Celéw- " Z:)er;(? :
celéw monitorowania Okreslanie i vydraZame pl_anu udz1elat_11a zamoOwien d tp b
1. el e Ly zarzadzania umowami publicznych na .
dostawy, roboty rozwigzywania
budowlane i ushugi WRION 7
przypadku
ktorych
wystepuja
problematyczne
kwestie
Przewidywanie
o Monitorowanie wykonania realizacji umowy juz Ksztaltowanie
Aktualizacja i uméw pod katem wezedniei na etapie przed polityki
Prowadzenie bazy danych okres'?on cﬁ Kluczo chJ udzieleniem zarzadzania
2. i rejestrow dotyczacych wskainik}({)w sku tecz‘:gs'ci zarpé}viepia, aby umowami na
umow dzialania zminimalizowaé szczeblu
pozniejszg liczbe organizacyjnym
modyfikacji umowy lub krajowym
Zapewnianie
dostosowania
Wspieranie funkcji —— pro\vaqzenie regularnych ocen . do polityki
realizacji umowy zgodnie ryzyka dotyczacych umow w SHEEEE praktyk krajowej lub
3 z zakresem, jakoscig, sprawie zamowienia A Wymogow
3 terminem i budzetem : trudnych sytuacjach prawnych pod
publicznego
wzgledem
zarzadzania
logistyka i
zapasami
Kierowanie
Umiejetnosé strategia
sprgzggsz?ﬁ\,\ﬂ:ryeiqat Stosowanie warunkéw uméw | Podejmowanie decyzji :100;?;(;;?:8"

4. etapow i rezultatow
realizacji umowy

w réznych okoliczno$ciach

w sprawie
rozwigzania umowy

zapasow w calej
organizacji w
skuteczny oraz
efektywny

sposob



Wspieranie zarzadzania
zapasami oraz
informowanie, gdy
pojawia si¢ problemy z
logistyka lub zapasami

Udzielanie porad dotyczacych
modyfikacji umowy

Przygotowywanie podstawy do
rozwigzania umowy

Stosowanie srodkoéw
naprawczych w przypadku
uchybien postanowieniom

umownym
Stosowanie bezposredniego
doswiadczenia w logistyce i
prowadzenia zarzadzania
zapasami

Rozumienie
wszystkich aspektow
zwigzanych z prawem
umow oraz
strategiami
zarzadzania umowami
oraz zdolno$¢ do
udzielania porad
dotyczacych tych
aspektow
Stosowanie
zarzadzania logistyka
i zapasami do celow
dostawy towarow
ztozonych

17. Certyfikacja i ptatnos¢

Przed dokonaniem ptatno$ci na rzecz wykonawcy za wykonanie dostaw, robot budowlanych
lub uslug organizacja zamawiajaca musi przeprowadzi¢ kontrole weryfikacyjna w celu
zapewnienia dostosowania do specyfikacji warunkéw umowy 1 wszystkich majacych
zastosowanie przepisOw w zakresie finansow i1 rachunkowosci.

. - Tworzenie
Gromadzenie faktur i innych o -
a , . . Ocenianie zgodnosci kultury
dokumentow, ktore stanowia Wykonywanie przegladu a ]
: - : dostaw, robot przeprowadzani
wsparcie dla procesu dokumentacji wymaganej do :
SN R ; i budowlanych lub a kontroli
weryfikacji udzielenia celow procesu certyfikacji . - -
A L ustug z warunkami weryfikacyjnyc
zamowienia platnosc1 3 ’ 2
. ztozonych umow h w calej
publicznego e
organizacji
Rozwiazywanie
Opracowywanie pmbler,n(.)w z
¢rodkow platno$ciami
ograniczajacych zyvla(zanych z
niezgodnoscia

Udzielanie pomocy w
zapewnianiu jasnej $ciezki

Stosowanie wlasciwych technik

ryzyko w celu
zapobiegania

dostaw, robot
budowlanych

audytu w odniesieniu do i narzedzi do kontroli oszustwom i lub ustu
wszystkich dokonanych podwdjnych ptatnosci wykrywanie oszustw K g
tatnosci r7 wykonywanyc
platnosct przy h w ramach

Ocenianie zgodnosci dostaw,
robdt budowlanych lub ustug z
warunkami rutynowych umow

ptatnos$ciach, takich
jak podwajne
platnosci

Akceptacja lub
odrzucanie wnioskow
o platnosé

zamOwien o
duzej warto$ci z
warunkami
umowy



Przygotowywanie zalecen
dotyczacych zatwierdzania lub
4. odrzucania platnosci

18. Sprawozdawczos$¢ 1 ocena

Sprawozdawczo$¢ 1 ocena to ocena ex post wynikéw 1 rezultatéw procedury udzielania
zamoéwien, ktéra ma na celu wykrycie mocnych i stabych stron oraz wyciagnigcie wnioskow
na potrzeby przyszitych zaproszen do sktadania ofert. Dokonuje si¢ jej na podstawie

zgromadzonych danych zgodnie z organizacyjnymi i Kkrajowymi obowigzkami
sprawozdawczymi.
Analizowanie
ztozonych
przypadkow Analizowanie
Wspieranie przeprowadzania Prowadzenie procesu osiggania sprawozdawczo$ci
analizy dotyczacej realizacji sprawozdawczo$ci 1 oceny w niewystarczajacych w zakresie
zamoOwienia, w tym poprzez zakresie zamOwienia w celu wynikéw w celu realizacji

gromadzenie danych z
procesu zarzadzania
zamOwieniem publicznym

Zapewnienie prowadzenia
rejestrOw wszystkich
transakeji oraz $ciezki audytu

Gromadzenie istotnych
danych, ktore stanowig
pomoc w spetnianiu
krajowych i organizacyjnych
obowigzkow
sprawozdawczych

zapewnienia, aby organizacja
wyciagata wnioski z
doswiadczen

Analizowanie danych na temat
realizacji oraz formutowania
wyraznych ustalen i zalecen

Prowadzenie weryfikacji ex
post oraz sporzadzania
sprawozdan na temat
standardowych przypadkow
osiagania niewystarczajacych
wynikow

zidentyfikowania ich
podstawowych
przyczyn oraz
wydawania zalecen
co do srodkow
tagodzacych

Zapewnianie
przejrzystosci
danych i ustalen
zgodnie z
organizacyjnymi i
krajowymi
strategiami i
normami

Wdrazanie zalecen z
audytu i sprawozdan
z weryfikacji ex post

Angazowanie
dostawcow w
rozmowy na temat
poprawy wynikow

zamOwienia w celu
dokonania oceny

wktadu w osiaganie
celow organizacji

Dokonanie
przegladu
sprawozdan na
temat ztozonych
przypadkow
osiggania
niewystarczajacych
wynikow

Nadzor wdrazania
zalecen ze
sprawozdan z
audytu i weryfikacji
ex post

Rozwijanie kultury
angazowania
dostawcow w

ramach organizacji

w celu stworzenia

wyraznych kanatow

komunikacji do

celow informacji
zwrotnych i
usprawnien



19. Rozwigzywanie konfliktow i mediacje

Metody rozwigzywania konfliktow oraz mediacja odnosza si¢ do procesu obejmujacego:
zapobieganie punktom spornym, nieporozumieniom i konfliktom migdzy stronami oraz
rozwigzywanie ich na wszystkich etapach procedury udzielania zamowien oraz zarzadzania
umowami w celu osiggnigcia porozumienia we wspolnym interesie obu stron. W ich zakresie
mie$ci si¢ réwniez zarzadzanie skargami zlozonymi przeciwko organizacji zgodnie z
krajowym systemem odwotawczym oraz zrozumienie krajowego systemu odwotawczego oraz
systemu $rodkow odwotawczych 1 mechanizméw rozwigzywania konfliktow na

poszczegbdlnych szczeblach.

Identyfikowanie
potencjalnych konfliktow i
kierowania ich na
odpowiedni poziom

1. hierarchii zgodnie ze
strategia
organizacji
Gromadzenie informacji na
potrzeby wsparcia
2. zarzadzania skargami
3.
4,

Przewidywanie i
podejmowanie krokéw w celu
zapobiegania potencjalnym
konfliktom

Obiektywne analizowanie
faktow na temat danej sytuacji
i przedstawiania jasnych
ustalen i zalecen dotyczacych
potencjalnych rozwigzan

Uczestniczenie w procesie
rozwigzywania konfliktu

Udzielanie pomocy w
rozpatrywaniu skarg, np.
poprzez sporzadzanie
stosownych odpowiedzi

Zarzadzanie
kwestiami
proceduralnymi i
umownymi, takimi
jak roszczenia i
spory itp.;

Zarzadzanie
procesem
rozwigzywania
konfliktu z
wykorzystaniem
r6znych technik
rozwigzywania
konfliktow,
arbitrazu i mediacji

Przedstawianie
zalecen majacych na
celu poprawe
procedur
organizacyjnych
dotyczacych
unikania i
rozstrzygania
konfliktow oraz
skarg

Kierowanie
dziataniami w
przypadku eskalacji
konfliktu

Zatwierdzanie
odpowiedzi na
skargi

Wdrazanie
wnioskow
wyciagnigtych ze
spraw
odwotawczych na
szczeblu krajowym
i europejskim, jak
réwniez z dobrych
praktyk oraz ze
spraw, ktore
rozstrzygnieto bez
osiggania poziomu
oficjalnej skargi

Tworzenie kultury
rozwigzywania
konfliktow i
mediacji z
oferentami i
dostawcami



Kompetencje migkkie
Kompetencje o charakterze osobistym

20. Zdolnosci dostosowawcze 1 modernizacja

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

poszukiwania

Wdrazanie nowych technik TR D L

Umiejetnos$¢ pozytywnego
przyjecia nowych
priorytetow oraz
1. zastosowania nowych
narzgdzi i procesOw

Sugerowanie sposobow
skutecznego
funkcjonowania zmiany i
wykazywania pozytywnego
nastawienia

2.

udzielania zamowien
publicznych oraz nowych
podejs¢ do ich udzielania
zgodnie ze
strategiami modernizacji
udzielania zamowien
publicznych

Whnoszenie wkiadu w
otoczenie, ktore utatwia zmiang
zespotowa i indywidualng oraz

procesy uczenia si¢

Wnoszenie wktadu
w otoczenie, ktore
utatwia zmiang
zespotowq i
indywidualna oraz
procesy uczenia si¢

Dostosowywanie
wewngtrznych
procedur i
przeplywow pracy
zgodnie z
wdrozonymi
inicjatywami na
rzecz zmian

Przygotowanie
zespotu ds.
zamoOwien

publicznych i
organizacji do
poradzenia sobie ze
zmiang, reakcji na
nig
i dostosowania si¢
do niej

skutecznych sposobow
na usprawnienie
procedur udzielania
zamowien stosowanych
przez organizacj¢ —
zgodnie z
innowacyjnymi
tendencjami w obszarze
shuzby cywilnej

zidentyfikowania
przysztych kompetencji
i wiedzy fachowej
wymaganych przez
organizacj¢ do szybkiej
reakcji i adaptacji

Stanowienie
organizacyjnego
kontekstu na potrzeby
uczenia si¢ i rozwoju
oraz zapewniania
profesjonalizacji za
posrednictwem
podnoszenia
umiejetnosci
specjalistow ds.
zamowien publicznych



Specjalisci ds. zamowien musza mys$le¢ analitycznie i krytycznie,

Wspieranie
otoczenia
sprzyjajacego
innowacjom,
uczeniu si¢ i
rozwojowi oraz
zapewnienia, aby

potrzeby w zakresie

uczenia si¢ i
rozwoju zostaty
zaspokojone

21. Myslenie analityczne i krytyczne

Zachecanie do kultury
zmian i innowacji, aby
zapewnic¢ lepsze
rezultaty dla obywateli

aby doktadnie i

obiektywnie ocenia¢ informacje. Stosuja oni w tym celu wiasciwe osady, przewiduja
mozliwo$ci 1 zagrozenia oraz rozwigzuja problemy w skuteczny i kreatywny sposob.

Gromadzenie i analiza
istotnych danych przy
jednoczesnym
konsekwentnym
stosowaniu obowigzujacych
pode;js¢ jakosciowych i
ilo§ciowych

1.

Identyfikacja
alternatywnych rozwigzan
2. przy rozwigzywaniu
problemow

Odznaczanie si¢
$Swiadomos$cig mozliwosci i
ryzyka w catym cyklu
3. udzielania zamowien
publicznych

Interpretowanie tendencji i
wzordw przy przetwarzaniu

danych

Umiejetnos¢ krytycznego

przegladu dokumentow, z

zapewnieniem rozwazenia
konsekwencji i ryzyka

Analizowanie potencjalnego
ryzyka oraz podnoszenia
$wiadomosci wsrod
wspotpracownikow i
zainteresowanych
stron na temat tego ryzyka, a
takze sugerowania
odpowiednich podej$¢ do
ograniczania ryzyka

Rozwijanie
procesow
analitycznych w
celu zapewnienia,
aby wszystkie
istotne czynniki
zostaly
uwzglednione

Stanowienie
kryteriéw oceny
danych, przy
jednoczesnym
uwzglednieniu
zaro6wno biezacych,
jak i przysztych
potrzeb

Stosowanie pode;jsé¢
do udzielania
zamoOwien
publicznych na
podstawie sytuacji i
wWymogow

Okreslanie charakteru i
zakresu analizy

Interpretowanie wynikow
analizy w celu wspierania
i uzasadniania decyzji
strategicznych

Kierowanie
monitorowaniem
pojawiajacych si¢
zagrozen



22. Komunikacja

Komunikacja ma na celu zapewnienie, aby cele i procesy polityki w dziedzinie zamowien
publicznych ogdtem oraz cele i procesy poszczegdlnych postepowan 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 doktadnych informacji zgodnie z zasadami niedyskryminacji, przejrzystosci i
réwnego traktowania w ramach udzielania zaméwien publicznych. Zgodnie z powyzszym
specjali$ci ds. zamowien publicznych musza dostosowywac §rodek komunikacji 1 przekaz do
odbiorcow docelowych

Umiejetnos¢ aktywnego
stuchania, moéwienia i
pisania w wyrazny,
logiczny i spdjny sposob

Zapewnianie skutecznego
udost¢pniania informacji za
posrednictwem roznych
kanatéw komunikacji

Wspieranie zespolu w
opracowywaniu rezultatow
komunikacji

Demonstrowanie
etycznych i
profesjonalnych zachowan
zgodnych z kodeksem
postepowania i normami
etycznymi organizacji

Wskazywanie orientacji na
przestrzeganie przepisow
przy przygotowywaniu
rezultatdbw zamowienia

Praktyczne wykorzystanie
umiejetnosci aktywnego
shuchania i umiejetnosci

komunikacyjnych w
rozmowach i na
spotkaniach

Przygotowywanie
szczegodtowych i doktadnych

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

zrozumienia i poszanowania
polityki organizacji w
dziedzinie przestrzegania
przepisow, ich zakresu oraz
Wymogow
i ryzyka z nimi zwigzanych

Rozumienie, a nastgpnie ocena
wplywu naruszenia norm
etycznych i polityki
przestrzegania przepisow

Prowadzenie
strategicznej,
angazujacej i
przekonujacej
komunikacji o
konsekwentnym
przekazie
dotyczacym
wartosci i celow

Wdrozenie strategii
organizacji na rzecz
komunikacji w
odniesieniu do
konkretnych
projektow zamowien
publicznych, z
okresleniem
istotnych rezultatow,
nadzorowaniem ich
opracowywania i
przekazywania oraz
stworzeniem
struktury
zapewniajacej dobry
przeptyw
komunikacji

Propagowanie
kodeksu
postepowania i norm
etycznych
organizacji wsrod
pracownikow

Wykonywanie
przegladu i
monitorowania
projektow zamowien
publicznych oraz

Tworzenie otwartego i
przejrzystego otoczenia
dla komunikacji w
ramach organizacji i
opowiadanie si¢ za takim
otoczeniem

Okres$lanie dla
organizacji strategii
komunikacji w zakresie
zamowien publicznych,
w ramach ktorej
propaguje si¢
priorytety organizacji
dotyczace zamowien
publicznych

Propagowanie
kreatywnych,
innowacyjnych i
efektywnych metod
komunikacji

Opracowywanie kodeksu
postepowania i etyki
organizacji oraz
stworzenia warunkow do
jego przestrzegania przez
pracownikow

Tworzenie kultury
przestrzegania przepisow
W organizacji oraz
dostosowania jej do
regulacji rzagdowych i



Konsultowanie si¢ z
ekspertami z zakresu prawa
oraz innych dziedzin w
przypadku watpliwosci co do
praktyk zwigzanych z
przestrzeganiem przepisow

zapewnienia, aby
procesy w tancuchu
dostaw byty zgodne
z krajowg polityka w
dziedzinie etyki

Przedstawianie
praktycznych
zalecen dotyczacych
zwigkszenia
zgodnosci z polityka
przestrzegania
przepisow i
polityka regulacyjna
obowigzujacymi w
organizacji

polityki rzadowej

Monitorowanie dziatan i
plandw, ktore prowadza
do skutecznego
przestrzegania przepisow
i ciggtego doskonalenia

Identyfikacja i analiza
problemow z
przestrzeganiem
przepisow, ktore moga
stanowi¢ zagrozenie dla
jakosci pracy i rozwoju
organizacyjnego



23. Etyka i przestrzeganie przepisow

Zainteresowane strony zamodwienia publicznego musza zapewni¢ przestrzeganie wszystkich
majacych zastosowanie przepisoOw, kodeksow postgpowania i wytycznych oraz zgodno$¢ z

zasadami udzielania zamodwien publicznych:

rownego traktowania, niedyskryminacji,

przejrzystosci i proporcjonalnosci. Wszystkie zainteresowane strony zaangazowane Ww
zamoOwienie publiczne musza zapewni¢ weryfikacje w calym zakresie konkretnych zadan,
wykorzystujac dostgpne narzedzia do oceny ryzyka wystgpienia z jednej strony konfliktu
interesow, korupcji, a z drugiej strony praktyk antykonkurencyjnych dostawcow, takich jak
uzgodnienia lub zmowy przetargowe, lub potencjalnych probleméw z przestrzeganiem

przepisOw w ich pracy.

Demonstrowanie
etycznych i
profesjonalnych zachowan
1. zgodnych z kodeksem
postepowania i normami
etycznymi organizacji

Wskazywanie orientacji na
przestrzeganie przepisOw
2. przy przygotowywaniu

rezultatow zamowienia

zrozumienia i poszanowania
polityki organizacji w
dziedzinie przestrzegania
przepisow, ich zakresu oraz
Wymogow
i ryzyka z nimi zwigzanych

Rozumienie, a nastgpnie ocena
wplywu naruszenia norm
etycznych i polityki
przestrzegania przepisOw

Konsultowanie si¢ z
ekspertami z zakresu prawa
oraz innych dziedzin w
przypadku watpliwos$ci co do
praktyk zwigzanych z
przestrzeganiem przepisow

Propagowanie
kodeksu
postepowania i norm
etycznych
organizacji wérod
pracownikow

Wykonywanie
przegladu i
monitorowania
projektow zamowien
publicznych oraz
zapewnienia, aby
procesy w tancuchu
dostaw byty zgodne
z krajowa polityka w
dziedzinie etyki

Przedstawianie
praktycznych
zalecen dotyczacych
zwigkszenia
zgodnosci z polityka
przestrzegania
przepisow i
polityka regulacyjna
obowiazujacymi w
organizacji

Opracowywanie kodeksu
postepowania i etyki
organizacji oraz
stworzenia warunkow do
jego przestrzegania przez
pracownikow

Tworzenie kultury
przestrzegania przepisow
w organizacji oraz
dostosowania jej do
regulacji rzadowych i
polityki rzadowe;j

Monitorowanie dziatan i
planow, ktére prowadza
do skutecznego
przestrzegania przepisow
i ciaglego doskonalenia

Identyfikacja i analiza
problemow z
przestrzeganiem
przepisow, ktore moga
stanowi¢ zagrozenie dla
jakosci pracy i rozwoju
organizacyjnego



Kompetencje migkkie
Kompetencje miedzyludzkie

24.Wspotpraca

Zaden pracownik ds. zaméwien publicznych nie dziata w odosobnieniu. Aby osiagnaé sukces,
specjalisci ds. zamoOwien musza wspotpracowaé ze soba nawzajem oraz ze swoim
otoczeniem. Oznacza to prace w zespotach 1 zachg¢canie do dzielenia si¢ pomystami oraz
strategiami, a w konsekwencji gromadzenie fachowej wiedzy. Ma to zastosowanie w rownym
stopniu do matej organizacji, w ktérej nabywca publiczny begdzie musiat polega¢ zarowno na
wewnetrznych, jak i zewnetrznych zainteresowanych stronach, co do wigkszych organizacji i
centralnych jednostek zakupujacych, w ktérych istnieje $wiadoma strategia budowania
multidyscyplinarnych zespotow ds. zamdéwien publicznych w odniesieniu do konkretnych
postepowan o udzielenie zamoéwienia (np. prawnik, ekonomista, specjalista lub ekspert w
danym przedmiocie).

Uwzglednianie swojej roli

oraz aktywnego wnoszenia
wktadu w osiagganie celow

zespotu ds. zamowien
publicznych

Rozumienie znaczenia

budowania relacji opartych

na zaufaniu i rzetelnosci

Stosowanie umiejetnosci
interpersonalnych we
wspotpracy z cztonkami
zespotu

Uczciwe i sprawiedliwe
postepowanie z innymi

osobami, ze zrozumieniem

i szacunkiem

Wnoszenie wktadu w
dynamike zespotu, aby
zapewni¢ pozytywne relacje
zawodowe oparte na
wspotpracy,
umozliwiajace sukces zespotu

Rozwinigcie i wzmocnienie
relacji w ramach
poszczegdlnych dzialow oraz z
zainteresowanymi stronami,
obywatelami, dostawcami itp.

Propagowanie
znaczenia i korzysci
plynacych z
réznorodnosci i
integracji w ramach
zespotow ds.
zamowien
publicznych

Wymiana wiedzy z
innymi osobami przy
jednoczesnym
uznaniu ich
doswiadczenia i
umiej¢tnosci

Utatwianie wymiany
wiedzy fachowej i
zasobOw z zespotami
oraz mi¢dzy nimi,
uwzgledniajac ich
wymiar
strukturalny,
funkcjonalny i
kulturalny

Budowanie silnych
zespotow, ktore
czerpig korzysci z
réznic w wiedzy
fachowej,
kompetencjach i
pochodzeniu

Rozwijanie ducha i
kultury zespohu na rzecz
skutecznej pracy i
wspotpracy zespotowej

Propagowanie
sprzyjajacego otoczenia
dla pracy zespotowej, co

ma shuzy¢ osiagnigciu
wynikow

Propagowanie
sprzyjajacego otoczenia
dla pracy zespotowej, co

ma shuzy¢ osiagnigciu
wynikow

Dziatanie jako wzor do
nasladowania i
pokazywania dobrych
przyktadéw wspolpracy
w organizacji



25. Zarzadzanie relacjami z zainteresowanymi stronami

Zarzadzanie relacjami z zainteresowanymi stronami oznacza tworzenie i utrzymywanie
solidnych stosunkdéw wewnetrznych 1 zewngtrznych opartych na wzajemnym zaufaniu i
wiarygodnos$ci. Specjalisci ds. zamowien publicznych muszg czesto wspotpracowaé z

zainteresowanymi stronami, aby osiggna¢ cele organizacji i
zrbwnowazonego rozwoju relacji z zainteresowanymi stronami.

przyczynic

Identyfikowanie
wewnetrznych i
zewnetrznych
zainteresowanych stron
oraz zrozumienia ich
potrzeb

utrzymywania dobrych
relacji wspolpracy z
wewnetrznymi i
zewnetrznymi
zainteresowanymi stronami
na szczeblu
operacyjnym

uwzglednienia punktow
widzenia wszystkich
zainteresowanych stron
przy analizowaniu
problemow i mozliwosci

Poszukiwanie rozwigzan,
ktére zrownowaza potrzeby
réznych zainteresowanych
stron, oraz wyszukiwania
rozwigzan korzystnych dla
wszystkich

Zapewnianie, aby potrzeby
zainteresowanych stron zostaty
wyshuchane i skutecznie
zaspokojone

Rozwiniecie dobrych, opartych
na wzajemnym zaufaniu relacji
wspotpracy i dobrej
komunikacji z wewngtrznymi i
zewngetrznymi
zainteresowanymi stronami

Analiza potencjalnych
pozytywnych i negatywnych
konsekwencji, aby wybraé
najbardziej odpowiednie
metody zarzadzania relacjami
z zainteresowanymi stronami

Budowanie relacji z odno$nymi
zainteresowanymi stronami
oraz zarzadzania tymi
relacjami, majace na celu
zapewnienie zrbwnowazonego
rozwoju strategii dotyczacych
zainteresowanych stron

Korzystanie ze
zdrowych relacji
wspotpracy opartych
na zaufaniu,
zaangazowaniu i
uczciwosci

Motywowanie
wewngtrznych i
zewnetrznych
zainteresowanych
stron do osiagnigcia
pozadanych
rezultatow

Wspieranie
otoczenia, w ktorym
mozna 0siggnaé
rozwigzania
korzystne dla
wszystkich

Wspieranie
proaktywnej pracy,
ktora ma na celu
przewidywanie i
tagodzenie
potencjalnych
wyzwan zwigzanych
z komunikacja
z zainteresowanymi
stronami

Rozwiniecie i
wykorzystanie
strategicznych
relacji z
zainteresowanymi
stronami

si¢ do

Opowiadanie si¢ za
zdrowymi i efektywnymi
relacjami wspotpracy na

wysokim szczeblu

Tworzenie w ramach
organizacji kultury
wybitnego zarzadzania
relacjami z
zainteresowanymi
stronami

Identyfikowanie
strategicznych relacji z
zainteresowanymi
stronami i nadawania im
priorytetow

Przyjmowanie
odpowiedzialnosci za
wzmocnienie
ukierunkowania na
zainteresowane strony i
ich zaangazowania
na szczeblu
organizacyjnym

Zapewnienie, aby solidne
zarzadzanie relacjami z
zainteresowanymi
stronami zostato
uwzglednione w
strategiach
organizacyjnych



26. Zarzadzanie zespotem i przywodztwo

Zarzadzanie zespotem i przywodztwo maja kluczowe znaczenie dla okre$lania jasnego
kierunku 1 osiggalnych celow dla zespotow ds. zamoéwien publicznych 1 funkcji udzielania
zaméwien. Nalezy je wykorzystywa¢ do promowania $rodowiska opartego na wspolpracy
oraz pracy na rzecz wspolnych celéw. Oznacza to stosowanie metod i technik dopasowanych
do zespotu w celu wspierania jego czlonkow, jasne okreslanie rol i obowigzkoéw, identyfikacje
indywidualnych 1 grupowych oczekiwan dotyczacych wynikéw oraz zachecanie zespotu do

wspoOltpracy na rzecz realizacji okreslonych celow.

Rozumienie ré6znych
stylow przywodztwa i
1. dostosowania si¢ do nich

Zachecanie do otwartej
komunikacji w ramach
zespotu

Przekazywanie
konstruktywnych
informacji zwrotnych, co
ma stuzy¢ zapewnieniu
3 statego doskonalenia w
: ramach
zespotu, organizacji i
shuzby

Przedstawianie
konstruktywnych sugestii
4, udoskonalania

.. . a5 Odznaczanie si¢
Rozumienie koniecznos$ci

. asertywnosci.
dostosowania pracy zespotu do NG
T o pewnoscia siebie i
realizacji celow organizacji o :
. L inteligencja
oraz koniecznos$ci .
emocjonalng przy

odpowiedniego postgpowania sy haein s

Umiejgtnos$c
planowania i
delegowania
obowiazkdéw oraz
zarzadzania nimi i
nadawania im
priorytetow zgodnie z
mozliwos$ciami
zespotu

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

Zachgcanie do
inicjatyw na rzecz
zmian i wspierania
tych inicjatyw oraz

angazowania
cztonkéw zespotu

Stuchanie i docenianie wktadu
innych cztonkéw zespotu

Rozwijanie kultury
najlepszych praktyk i
innowacji w ramach

zespotu ds.
zamOwien
publicznych i w
ramach
organizacji

Propagowanie i
wspieranie
pozytywnych praktyk
zarzadzania zespotem
i przywodztwa

Kierowanie
inicjatywami na
rzecz zmian, aby
spelni¢ wymogi

polityki



Kompetencje migkkie
Kompetencje w zakresie wynikow

27. Swiadomos¢ organizacyjna

Swiadomo$é organizacyjna to rozumienie struktury administracyjnej, kultury organizacyjnej
oraz ram prawnych i politycznych, ktére maja wplyw na organizacje. Umozliwia ona
zrozumienie motywacji poszczeg6lnych zainteresowanych stron oraz podjecie odpowiednich
dzialan prowadzacych do zabezpieczenia optymalnego wykorzystania srodkdw i najlepszych

rezultatOw na rzecz organizacji.

Identyfikacja interesow i

motywacji wewngtrznych

zainteresowanych stron i
wskazania powiazanego ryzyka

Dziatanie zgodnie z wizja,
misjg i warto$ciami
1. organizacji

Identyfikacja istotnych
mozliwosci szkoleniowych,
2. aby wspiera¢ wlasny
rozwoj zawodowy

Rozumienie i szanowanie
otoczenia prawnego organizacji

Rozumienie struktury i
procesOw organizacji oraz
sposobu, w jaki
poszczegodlne dziaty
3. wplywaja na decyzje w
sprawie zamowien
publicznych

Uzyskiwanie wytycznych i
porad od ekspertow w
organizacji, ktore maja shuzy¢
rozwigzywaniu problemow

Opracowywanie i
przeprowadzanie
szkolenia majacego
na celu przekazanie
wartosci i metod
pracy organizacji

Propagowanie
wartosci i aspektow
spotecznych
organizacji stuzacych
wspieraniu skutecznej
pracy zespotowej

Przekazanie
najglebszego
poziomu wiedzy na
temat wewnetrznych
procesow i procedur
organizacji oraz
systemu 1 narzedzi

Prowadzenie i
wplywanie na ksztatt
rozmow na wysokim
szczeblu dotyczacych
polityki wewngtrznej

Okreslenie
wyraznych
perspektyw kariery
zawodowej oraz
mozliwo$ci uczenia
si¢ 1 rozwoju
pracownikow

Kierowanie strategia
organizacji w
kierunku osiaggnigcia
optymalnego
wykorzystania
srodkoéw



28. Zarzadzanie ryzykiem

Skuteczna realizacja projektu zamowienia publicznego wymaga zrozumienia i stosowania
kluczowych koncepcji, praktyk 1 narzedzi zarzadzania postgpowaniami o udzielenie
zamowienia. Te koncepcje zarzadzania projektami mozna wykorzysta¢ do zapewnienia, aby
projekty zamoéwien publicznych byty realizowane zgodnie z oczekiwanym harmonogramem,
budzetem, jako$cia, przy zaangazowaniu zainteresowanych stron oraz z ograniczaniem

ryzyka.

Wykonywanie prostych
zadan i wspierania
1. przygotowywania
rezultatow

Przestrzeganie wytycznych
i terminéw na wykonanie
2. dziatan zwigzanych z
rezultatami i projektami

Podejmowanie $wiadomych i
wilasciwych decyzji, ktore
wspieraja realizacje¢ projektu

Organizowanie i koordynacja
dziatan zgodnie z celami i
strategia projektu

Przedstawianie sprawozdan na
temat postepoéw w realizacji
projektu i osiagnictych
wynikoéw, tacznie z oceng
jakosci

Umiejetne zarzadzanie
pojedynczym projektem od
etapu okreslenia zakresu do

zakonczenia projektu

Identyfikacja zadan i
delegowania ich z
wykorzystaniem odpowiednich
Zasobow

zapewnienia realizacji
kluczowych etapow
projektu i
dostarczenia
rezultatow, aby
zrealizowac cele
projektu

Monitorowanie i
prowadzenie
ztozonych projektow
W niepewnym
otoczeniu

Radzenie sobie ze
ztozonymi
problemami
budzetowymi oraz
komunikacja z
zainteresowanymi
stronami

Ustanowienie ram i
podejscia dla
projektu, z
zapewnieniem
odpowiedniego
dostosowania celow
projektu do ogdlnej
strategii

Propagowanie
wlasciwego systemu i
narzedzi zarzadzania

projektami w

organizacji

Przyjmowanie
odpowiedzialnosci za
skutecznos¢
projektow i
wdrozenie wybranego
podejscia

Kierowanie strategia
organizacji na rzecz
zarzadzania
projektami i
przewidywania
wysokiego ryzyka
oraz
nieoczekiwanych
sytuacji i tagodzenia
ich skutkow



29. Ukierunkowanie na wyniki

Specjalisci ds. zamowien publicznych musza koncentrowa¢ wysitki 1 nadawaé priorytety
zadaniom, aby zapewni¢ optymalne wykorzystanie srodkow, zgodnie z wytycznymi i polityka
w zakresie ustug publicznych. Ich zadaniem jest osiagni¢cie oszcze¢dnosci kosztow oraz
realizacja  strategicznych 1 zréwnowazonych celow, proaktywne rozpoznawanie
nieefektywnosci, pokonywanie przeszkdd 1 dostosowywanie swojego podejscia w celu
spojnego dostarczania zrownowazonych 1 charakteryzujacych si¢ wysoka efektywnoscig
rezultatéw zamowien publicznych.

okre$lania celow,

wykazywania si¢

ktore stanowia . gtzategl(‘jzl_lq
skutecznego wsparcie dla SWI?E%I;O::;? na
zarzqdzgma czasemi wykazywania wytrwatosci i osiggania wyni k.OW’ wewngetrznych
_ ha ,awan(lla . zaangazowania, aby osiagna¢ cele odraz \;vartosl? zespolow i
1. | priorytetow za LB zespolu i organizacji ocelowyc zewnetrznych
aby dotrzymac dotyczacych "
terminow optymalnego 2O
wykorzystania stron vv”skuteczn_ej
¢rodkow reahzac_]} zamowien
publicznych
kierowania zespotem kierowania
dokonywania okreél.aniq cel(i)w Z.esp.01u, ktore puglsi.ciil;lgfy \j\fltlaki motywacja .i
przegladu wiasnych WSpICTa)g 0S1aghieele celow sposodb, aby spelniat ksztaltowania
kow i do ich organizacyjnych i kluczowych norm’ i osiaenal _ zachowan
2. Wympoos;lat/vy wskaznikoéw skuteczno$ci Wynil}<li zgogﬁeqz zainteresowanych

energicznej i

dzialania

warto$ciami i misja
organizacji

monitorowania i
analizowania

stron, aby osiagnaé
cele organizacji

stworzenia kultury

. L . .. wynikow, w tym z wynikow i
wytrwalej realizacji utrzymywania koncentracji zespotu ? .
, SR : wykorzystaniem ksztaltowania
poszczegdlnych poprzez ustanawianie krotko- i technik analizy struktury

3. celdw, przy zatozeniu
wysokich norm

dlugoterminowych planow
dziatania

statystycznej, na

organizacyjnej, ktora

sl potrzeby wspiera osiggniecie
wynikow okre$lenia nowych celow
celow
rozwinigcia ) okreslenia ambitnych
podstawowego skutecznego zarzgdzania celow w zakresie
faktycznego efektywnoscia zespotu, co ma optymalnego
Zrozumienia stuzy¢ osiggnieciu wynikow w wykorzystania
4. czynnikow zakresie optymalnego srodkow i wynikow
nadajacych kierunek wykorzystania §rodkow zamowien
dzialaniom publicznych
organizacji

mierzenia, w jakim stopniu
wartos$ci docelowe zostaty
osiagnigte



30. Zarzadzanie ryzykiem i kontrola wewngtrzna

Udzielanie zamowien publicznych odbywa si¢ na zbiegu interesOw publicznych i prywatnych.
Podlega ono kilku warstwom nadzoru wewngtrznego i zewngetrznego, obejmujacego nawet
zainteresowanie mediéw, i jest powszechnie uznawane za kluczowy obszar ryzyka w zakresie
naduzy¢ finansowych 1 korupcji. W zwigzku z tym duza cze$¢ pracy pracownika ds.
zamoéwien publicznych stanowi zarzadzanie szeregiem naktadajacych si¢ na siebie czynnikow
ryzyka. Wymaga to rygorystycznego i przemyslanego stosowania $rodkéw tagodzacych i
kontroli oraz proaktywnego podejscia do ochrony intereso6w organizacji i dobra publicznego.

Rozumienie, ze
udzielanie zamowien
publicznych jest
podatne na ryzyko,
takie jak naduzycia
finansowe i korupcja,
i wnoszenia wktadu w
jego identyfikacje

Wdrozenie procesow
zarzadzania ryzykiem,
takich jak zarzadzanie

zmiang i kontrola
wersji

Umiejetno$é skutecznego
wdrozenia poszczegdlnych funkcji
kontroli wewnetrznej i audytu
wewngetrznego

Stosowanie i dostosowanie
procesow kontroli wewnetrznej do
udzielania zamoéwien publicznych.

Umiejetnosé
proaktywnego
zarzadzania ryzykiem
w celu wniesienia
wartos$ci dodanej do
dziatan zwigzanych z
zamowieniami
publicznymi

Wdrazanie
zaawansowanych
procesOw i narzedzi
zarzadzania
ryzykiem, takich jak
procesy i narzgdzia
informatyczne

Uwzglednianie

wktadu z ocen ryzyka

przy opracowywaniu
strategii i polityki w

dziedzinie zamowien

publicznych

Sugerowanie
usprawnien systemu

kontroli wewnetrzne;j

stosowanego w
odniesieniu do
dzialalnosci w

Stosowanie
zaawansowanych
dziatan z zakresu

zarzadzania ryzykiem
i kontroli zar6wno na
szczeblu
operacyjnym,
jak i strategicznym

Opanowanie
wszystkich
wewngtrznych i
zewngtrznych funkcji
zabezpieczajacych
oraz
wykorzystywania ich,
aby
whnie$¢ warto$é
dodang do
dziatalnosci w
obszarze zamowien
publicznych

Umiejetnos$¢ petnego
wlaczenia proces6w
kontroli i zarzadzania
ryzykiem do
systemow
zarzadzania
zamowieniami
publicznymi
i operacyjnych
systemow udzielania
zamoOwien przy
zastosowaniu
ustanowionych
kanatéw komunikacji
z organami
ds. ochrony
konkurencji i walki z
korupcja

Korzystanie z
korzysci
wynikajacych z
systemu i narzedzi
zamoOwien

publicznych do



obszarze
zamOowien
publicznych

udoskonalenia
opracowywania
1 wdrazania
mechanizméw
kontroli



