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Wykaz skrotow

Skrot Definicja

CAN contract award notice - ogtoszenie o udzieleniu zamoéwienia

CN contract notice - Ogtoszenie o zamoéwieniu

CPV Common Procurement Vocabulary - Wspélny Stownik Zamdwien

e-CERTIS internetowe repozytorium zaswiadczen dotyczace zamowien transgranicznych

EFTA Europejskie Stowarzyszenie Wolnego Handlu
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ESPD jednolity europejski dokument zamdwienia

GPP Green Public Procurement - zielone zamdwienia publiczne

GROW Dyrekcja Generalna quisji Europejskiej ds. Rynku Wewnetrznego, Przemystu,
Przedsiebiorczosci i MSP

IMI Internal Market Information System - system wymiany informacji na rynku
wewnetrznym
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WPROWADZENIE

Po ogromnym sukcesie pierwszego wydania, ktére pobrano ponad 70 tys. razy, ze szczegdlng przyjemnoscig przedstawiamy nowg i
zaktualizowang wersje Wytycznych dla oséb odpowiedzialnych za udzielanie zamdwien publicznych dotyczacych unikania najczest-
szych btedéw w projektach finansowanych z europejskich funduszy strukturalnych i inwestycyjnych. Ten udoskonalony dokument
uwzglednia nowe i uproszczone przepisy UE dotyczace zamodwien publicznych oraz pierwsze bezposrednie doswiadczenia z ich
praktycznego wdrazania.

Jego celem jest wsparcie urzednikow odpowiedzialnych za udzielanie zamdwien publicznych w panstwach cztonkowskich, regionach
i miastach UE; opisuje on krok po kroku caty ten proces, ze szczegdlnym uwzglednieniem etapdw, na ktérych zwykle popetniane sg
btedy, i wskazaniem, w jaki sposéb ich unikac.

Skuteczne, efektywne, przejrzyste i profesjonalne udzielanie zamoéwien publicznych ma zasadnicze znaczenie dla umocnienia jedno-
litego rynku i pobudzania inwestycji w Unii Europejskiej. Jest to réwniez kluczowy instrument umozliwiajacy europejskim obywate-
lom i przedsiebiorstwom czerpanie korzysci wynikajacych z polityki spdjnosci.

Niniejsze zaktualizowane wytyczne zostaty przygotowane przez stuzby Komisji zajmujace sie zamoéwieniami publicznymi, z uwzgled-
nieniem konsultacji z ekspertami w dziedzinie zamdwien publicznych w panstwach cztonkowskich. Dokument ten jest elementem
naszego ambitnego Planu dziatania w sprawie zamowien publicznych i przyczynia sie do realizacji celéw niedawno przyjetego unij-
nego pakietu dotyczacego zamowien publicznych.

Jestesmy przekonani, ze instrument ten, wraz z innymi inicjatywami Komisji w tej dziedzinie, bedzie w dalszym ciggu pomagat pan-
stwom cztonkowskim, regionom i miastom w udzielaniu zamdwien publicznych i zwiekszaniu pozytywnego oddziatywania inwestycji
publicznych z korzyscig dla obywateli i gospodarki UE.

Corina Cretu, Elzbieta Bienkowska,
Komisarz UE ds. polityki regionalnej Komisarz UE ds. rynku wewnetrznego, przemystu, przedsiebior-
czosci i MSP




Wprowadzenie - jak korzystac z wytycznych

Kto jest adresatem wytycznych?

Niniejsze wytyczne sg skierowane gtéwnie do o0séb
odpowiedzialnych za udzielanie zamdwien publicz-
nych w instytucjach zamawiajacych w Unii Europej-
skiej, ktére odpowiadajg za planowanie i przeprowa-
dzenie zgodnego z przepisami efektywnego zakupu
robét budowanych, dostaw lub ustug przy najlep-
szym stosunku wartosci do ceny.

Wytyczne mogg by¢ tez przydatne dla instytucji
zarzadzajacych programami objetymi wsparciem
z europejskich funduszy strukturalnych i inwestycyj-
nych oraz instytucji zarzadzajacych innymi finanso-
wanymi przez UE programami - w przypadku gdy
instytucje te dziatajg jako nabywcy publiczni - lub
przy przeprowadzaniu kontroli zamoéwien publicz-
nych realizowanych przez beneficjentéw dotacji UE
(zob. 6.4. Lista kontrolna dotyczaca kontroli zamd-
wien publicznych).

Jaki jest cel wytycznych?

Niniejsze wytyczne majg stuzy¢ urzednikom
odpowiedzialnym za udzielanie zamoéwien
publicznych jako praktyczna pomoc w uni-
kaniu popetniania niektérych najczestszych
btedow i dokonywania korekt finansowych

zaobserwowanych w ostatnich latach przez
Komisje w odniesieniu do wykorzystania euro-
pejskich funduszy strukturalnych i inwestycy;j-
nych (zob. 6.1. Najczestsze btedy w udzielaniu
zamowien publicznych).

Niniejszy dokument ma status ,wytycznych”. Ma on
stuzy¢ jako wsparcie w odniesieniu do wewnetrz-
nych zasad i procedur, a nie je zastepowac.

Dokument nie stanowi instrukcji, jak spetni¢
wymogi okreslone w dyrektywie 2014/24/UE.

Dokument z pewnoscia nie stanowi ostatecz-
nej wyktadni prawa UE.

Jest kwestig podstawowej wagi, aby wszystkie oso-
by zaangazowane w procedury udzielania zamdwien
przestrzegaty zaréwno przepisow krajowych i zasad
wewnetrznych swojej organizacji, jak i przepiséw UE.

W przypadku braku réwnowaznych wytycznych kra-
jowych lub wytycznych dotyczacych poszczegélnych
funduszy instytucje zarzadzajace moga dobrowolnie
przyjac niniejszy dokument jako wytyczne dla bene-
ficjentéw dotacji UE.

Struktura wytycznych

Niniejsze wytyczne s zorganizowane wokot
gtownych etapow postepowania o udzielenie
zamowienia, od planowania po realizacje zamd-
wienia. Podkreslono w nich kwestie, na ktére nalezy
zwracac¢ uwage, i potencjalne btedy, ktérych nale-
zy unika¢, oraz przedstawiono konkretne metody
i narzedzia.

Wykres 1. Gléwne etapy post¢gpowania

o udzielenie zaméwienia
Przygotowanie i planowanie

Publikacja i przejrzystosc

Sktadanie ofert i kwalifikacja oferentéw

Ocena ofert i udzielenie zamdwienia

Realizacja zamdwienia

W zestawie narzedzi przedstawiono ponadto nie-
ktdére gotowe do uzycia instrumenty i dodatkowe za-
soby dotyczace konkretnych zagadnien.



Objasnienie symboli: ostrzezenia

i pomoc dla nabywcéw publicznych

W niniejszych wytycznych poszczegélne etapy poste-
powania omoéwiono pod katem potrzeb urzednikow
odpowiedzialnych za udzielanie zamdéwien publicz-
nych. Wskazano obszary, w ktérych zazwyczaj popet-
niane sg btedy, i podano sposoby ich unikania.

Aby podkresli¢ w tekscie szczegdlnie wazne kwestie
postuzono sie nastepujacymi symbolami:

RYZYKO BLEDU!

Symbol ten wskazuje kwestie, w przypad-

ku ktérych pojawiajq si¢ najczestsze i naj-
powazniejsze bledy. Aby zapewni¢ najsku-
teczniejszy sposob uniknigcia tych bleddw,
dokonano ich analizy i przedstawiono dalsze
wytyczne.

&

POMOC!

Symbol ten wskazuje konkretne porady
dla oséb odpowiedzialnych za udzielanie
zaméwien publicznych lub zasoby dostep-
ne w ramach zestawu narz¢dzi lub za
posrednictwem linkéw do innych doku-
mentow.

Zakres niniejszych wytycznych

Niniejsze wytyczne maja stuzy¢ jako wsparcie dla
0sob odpowiedzialnych za udzielanie finansowa-
nych ze srodkéw UE zamdwien publicznych (zwa-
nych réwniez nabywcami publicznymi lub urzed-
nikami odpowiedzialnymi za udzielanie zamdwien
publicznych) na roboty budowlane, dostawy i ustugi
okreslone w dyrektywie Parlamentu Europejskiego

Tabela 1. Rodzaje zaméwien publicznych

i Rady 2014/24/UE! z dnia 26 lutego 2014 r. w spra-
wie zamowien publicznych, uchylajacej dyrektywe
Parlamentu Europejskiego i Rady 2004/18/WE w
sprawie koordynacji procedur udzielania zamowien
publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi
(zob. tabela 1 ponizej).

Zaméwienia publiczne

na roboty budowlane

Zaméwienia publiczne
na dostawy

Zaméwienia publiczne
na ustugi

Zamowienia publiczne,

ktdérych przedmiotem jest

albo wykonanie, albo zaréwno
zaprojektowanie, jak i
wykonanie robot budowlanych,
np. w zakresie budownictwa
lub obiektow inzynierii ladowej
i wodnej, takich jak drogi lub
oczyszczalnie sciekdw.

Zamowienia publiczne, ktérych
przedmiotem jest kupno,
dzierzawa, najem lub leasing,
z opcja lub bez opcji wykupu,
produktow takich jak artykuty
pismienne, pojazdy lub
komputery.

Zamowienia publiczne, inne
niz zamdwienia na roboty
budowlane lub dostawy,
ktérych przedmiotem jest
Swiadczenie ustug takich jak
ustugi doradcze, szkoleniowe
lub czyszczenia.

Szczegdtowy wykaz robot
budowlanych znajduje sie
w zatgczniku 1l do dyrektywy.

Szczegdtowy wykaz ustug
znajduje sie w zataczniku XIV
do dyrektywy.

Zrédto: dyrektywa 2014/24/UE

! Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamaowien publicznych,
uchylajaca dyrektywe 2004/18/WE. Dostepna na stronie internetowej: https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/

ELI/?eliuri=eli:dir:2014:24-0j.
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Niniejsze wytyczne zawierajg porady i zalecenia dla
instytucji zamawiajacych opracowane na podsta-
wie europejskich ram prawnych, w szczegolnosci
dyrektywy 2014/24/UE. Powyzsze prawodawstwo
przewiduje progi unijne, tzn. okresla minimalne wy-
mogi dotyczace wytacznie postepowan o udzielenie
zamowienia o wartosci powyzej okreslonej wartosci
pienieznej (tzn. wartosci zamowienia)?. Jezeli war-
tos¢ zamodwienia jest nizsza niz wspomniane progi
unijne, procedury udzielania zamoéwien sg regulo-

Przedsi¢biorczo$ci i MSP:

&

Wigcej informacji na temat przepiséw UE dotyczacych zaméwien publicznych

Wiecej informacji na temat dyrektyw w sprawie zaméwien publicznych, majacych zastosowanie
progdéw i komunikatéw wyjasniajacych dotyczacych konkretnych zagadnien (takich jak ,,Umowy
ramowe i zamowienia ponizej progéw” (Framework Contracts and Procurement below the thre-
sholds)) znajduje si¢ na nast¢pujacych stronach internetowych:

Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Rynku Wewngtrznego, Przemystu,

https://ec.europa.eu/growth/single-market/public-procurement_en

wane przez przepisy krajowe. Muszg one by¢ jednak
zgodne z zasadami ogélnymi okreslonymi w Trakta-
cie o funkcjonowaniu Unii Europejskiej®.

Mimo ze niniejsze wytyczne nie dotyczg udzielania
zamoéwien publicznych o wartosci nizszej od wspo-
mnianych progéw, zawarte w nich ogdlne wnio-
ski i przyktady mogg by¢ przydatne w przypadku
wszystkich rodzajéw postepowan o udzielenie za-
mowienia, takze tych o nizszej wartosci.

politykis:

Inicjatywa dotyczaca wsparcia ulepszen w zakresie fadu administracyjno-regulacyjnego i zarzadza-
nia: Kluczowe publikacje dotyczace zamdwien publicznych i dokumenty informacyjne dotyczace

http://www.sigmaweb.org/publications/key-public-procurement-publications.htm

2 Obecne progi unijne przedstawiono szczegétowo w nastepnym rozdziale pt. Kluczowe zmiany wprowadzone dyrektywg 2014/24/

UE w sprawie zamdwien publicznych.

3 Wersja skonsolidowana Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej (2012/C 326/01). Dostepna na stronie internetowej:
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=celex:12012E/TXT.

10


https://ec.europa.eu/growth/single-market/public-procurement_en
http://www.sigmaweb.org/publications/key-public-procurement-publications.htm
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=celex:12012E/TXT

Kluczowe zmiany wprowadzone dyrektywa
2014/24/UE w sprawie zamowien publicznych

Europejskie ramy prawne dotyczace zamdwien pu-
blicznych opracowano pierwotnie, aby zapewnic
przedsiebiorstwom dziatajgcym na europejskim
jednolitym rynku mozliwos¢ konkurowania o za-
moéwienia publiczne oraz aby okresli¢ architekture
postepowan o udzielenie zamoéwienia o wartosci
powyzej ustalonych progéw. Ramy prawne miaty
na celu zapewnienie réwnego traktowania i przej-
rzystosci, zwalczanie naduzy¢ finansowych i korupcji
oraz usuniecie barier prawnych i administracyjnych
dotyczacych udziatu w postepowaniach o udzielenie
zamowien transgranicznych. Od niedawna udzie-
lanie zamdwien publicznych obejmuje dodatkowe
cele polityki, takie jak zréwnowazenie Srodowisko-
we, wigczenie spoteczne i wspieranie innowacji (zob.
sekcja 2.2.2. Strategiczne zastosowanie kryteridw
ekologicznych, spotecznych i dotyczacych innowa-
cyjnosci przy udzielaniu zamdwien publicznych).

Europejskie ramy prawne dotyczace zamdwien pu-
blicznych* obejmuja;

» zasady wynikajace z Traktatu o funkcjonowaniu
Unii Europejskiej (TFUE), takie jak rowne trakto-
wanie, niedyskryminacja, wzajemne uznawanie,
proporcjonalnosc i przejrzystosc; oraz

» trzy dyrektywy w sprawie zamadwien publicznych:
dyrektywe 2014/24/UE w sprawie zamodwien
publicznych, dyrektywe 2014/25/UE w sprawie
udzielania zamdwien przez podmioty dziata-
jace w sektorach gospodarki wodnej, energe-
tyki, transportu i ustug pocztowych, dyrektywe
2014/23/UE w sprawie udzielania koncesji.

Chociaz zatozenia przepiséw dotyczacych zamdwien
publicznych w wiekszosci nie ulegty zmianom, dyrek-
tywami z 2014 r. wprowadzono pewne zmiany. Moga
one miec¢ zastosowanie poczawszy od dnia 18 kwiet-
nia 2016 r, nawet jezeli procesu ich transpozycji nie
zakonczono we wszystkich panstwach cztonkowskich.

Aby osiggna¢ strategiczne cele polityki UE przy jed-
noczesnym zagwarantowaniu najbardziej efektyw-
nego wykorzystania srodkéw publicznych, w ramach
reformy zamowien publicznych z 2014 r. przewi-
dziano kilka celdéw:

» zwiekszenie efektywnosci wydatkéw publicznych;

» doprecyzowanie podstawowych pojec i koncepcji
w celu zapewnienia pewnosci prawa;

» utatwienie MSP udziatu w postepowaniach
0 udzielenie zamdwien publicznych;

» wspieranie uczciwosci i rownego traktowania;

» umozliwienie instytucjom zamawiajacym lep-
szego wykorzystania zamoéwien publicznych dla
wsparcia innowacji oraz wspaélnych celéw spo-
tecznych i srodowiskowych oraz

» uwzglednienie wtasciwego orzecznictwa Trybu-
natu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej.

W niniejszej sekgji przedstawiono kluczowe zmiany®
wprowadzone przez reforme, na ktére osoby odpo-
wiedzialne za udzielanie zamowien publicznych po-
winny zwréci¢ uwage, zwtaszcza w przypadku gdy
sg one przyzwyczajone do powotywania sie na po-
przednie dyrektywy.

Nowe definicje, nowe progi i nowa
kategoria instytucji zamawiajacej

W dyrektywie 2014/24/UE wprowadzono nowe defi-
nicje w celu doprecyzowania poszczegdlnych poje¢
wykorzystywanych w postepowaniach o udzie-
lenie zamowienia, takich jak dokumenty zamd-
wienia i wykonawca (w tym kandydat i oferent). Po-
nadto w dyrektywie przedstawiono nowe koncepcje,
ktére sg obecnie istotne w odniesieniu do zamdwien
publicznych, takie jak srodki elektroniczne, cykl zy-
cia, innowacje czy etykieta.

Wprowadzono dwie kategorie instytucji zama-
wiajacych w celu rozréznienia miedzy instytucja-
mi administracji centralnej (krajowymi instytucjami
publicznymi) a instytucjami zamawiajacymi ponizej
szczebla centralnego dziatajgcymi na szczeblu re-
gionalnym i lokalnym. Te dwie kategorie wptywajg

4 Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Rynku Wewnetrznego, Przemystu, Przedsiebiorczosci i MSP, Zamdwienia publiczne
— przepisy prawne i wdrozenie [Public procurement — Legal rules and implementation]. Publikacja dostepna na stronie
internetowejt: https://ec.europa.eu/growth/single-market/public-procurement/rules-implementation/.

5 Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Rynku Wewnetrznego, Przemystu, Przedsiebiorczoéci i MSP, Reforma UE dotyczaca
zamowien publicznych: Mniej biurokracji, wieksza efektywnos¢ [EU public procurement reform: Less bureaucracy, higher
efficiency]. Przeglad nowych przepiséw UE dotyczacych zamdwien publicznych i koncesji, wprowadzonych w dniu 18 kwietnia

2016 r. Publikacja dostepna na stronie internetowej: http://ec.europa.eu/growth/tools-databases/newsroom/cf/itemdetail.

cfm?item id=8562.
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gtéwnie na progi dotyczace stosowania przedmioto-
wych dyrektyw (zob. ponizej). Wyzszy prég dotyczy
instytucji zamawiajacych ponizej szczebla central-
nego w przypadku zamdéwien publicznych na dosta-
wy i wiekszosci zamowien publicznych na ustugi.

Zmianie ulegty progi, powyzej ktdrych stosuje sie
europejskie przepisy dotyczace zamodwien publicz-
nych; obecnie sg one rézne w odniesieniu do insty-

tucji administracji centralnej i instytucji zamawia-
jacych ponizej szczebla centralnego (zob. tabela 2
ponizej). Progi te zmieniajg sie w regularnych odste-
pach czasowych, zazwyczaj co 2 lata, i mozna je re-
gularnie sprawdzac na stronie internetowej Komisjie.

Tabela 2. Progi UE dotyczace zaméwien publicznych od dnia 1 stycznia 2018 r. do dnia

31 grudnia 2019 r.
Roboty Dostawy
budowlane
Ustugi Ustugi Pozostata
spoteczne dotowane | dziatalnosé
i ustugi ustugowa
szczegdlne
Instytucje admini- 5548000 144000 221000 144000
stracji centralnej EUR EUR’ 750000 ELR EUR EUR
Instytucje zamawia-
jace ponizej szcze- 5548000 221000
bla centralnego EUR EUR 750000 ELR 221000 ELR

Zrédto: Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) 2017/2365 z dnia 18 grudnia 2017 r. zmieniajace dyrektywe Parlamentu Euro-
pejskiego i Rady 2014/24/UE w odniesieniu do progéw obowigzujacych w zakresie procedur udzielania zamodwien.

Utlatwienie MSP udziatu
w postepowaniach o udzielenie
zamo6wien publicznych

Instytucje zamawiajace zacheca sie do podziatu
zaméwien na czesci, aby utatwi¢ MSP udziat w po-
stepowaniach o udzielenie zamdwien publicznych.
Dopuszczalny jest brak podziatu, wowczas nalezy
jednak wyjasni¢ takg decyzje.

Oprocz szczegélnie uzasadnionych przypadkéw in-
stytucje zamawiajace nie mogg wymagac od wy-
konawcéw obrotu przekraczajacego dwukrotng
wartos¢ zamdwienia.

Wykonawcy mogg korzystac z internetowego narze-
dzia ,e-Certis”, aby uzyskac¢ informacje na temat
dokumentéw administracyjnych, ktérych dostarczenie
moze by¢ wymagane w danym panstwie cztonkow-
skim UE. Wykonawcom, ktdrzy nie sg obeznani z wy-
mogami stosowanymi w innych panstwach, narzedzie
to powinno utatwic¢ udziat w postepowaniach o udzie-
lenie zamdwien transgranicznych.

Jednolity europejski dokument zamoéwienia’®
umozliwia wykonawcom przedtozenie drogg elek-
troniczng oswiadczenia wtasnego potwierdzajacego
fakt, ze spetniajg oni wymagane warunki udziatu w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia. Tylko zwy-
cieski oferent musi dostarczy¢ petng dokumenta-

& Dyrekcja Generalna ds. Rynku Wewnetrznego, Przemystu, Przedsiebiorczoéci i MSP publikuje zaktualizowane wartosci progéw UE

dotyczacych zamdwien publicznych na stronie internetowej:

http://ec.europa.eu/growth/single-market/public-procurement/rules-implementation/thresholds/index _pl.htm.

7'W odniesieniu do zamdwien objetych dyrektywa 2009/81/WE w sprawie udzielania zaméwien w dziedzinie obronnosci
i bezpieczenstwa obowigzujace to 5548000 EUR w przypadku zamdwien na roboty budowlane 1443000 EUR w przypadku

zamowien na dostawy i ustugi.

8 e-CERTIS. na stronie internetowej: http://ec.europa.eu/markt/ecertis/login.do?selectedLanguage=pl.

° Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) 2016/7 z dnia 5 stycznia 2016 r. ustanawiajgace standardowy formularz jednolitego
europejskiego dokumentu zamdwienia. Dostepne na stronie internetowej: http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=0J:J0

L 2016 003 R 0004.
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cje dowodowa. W przysztosci bedzie mozna znies¢
rowniez ten wymog, gdy dokumentacje dowodowg
bedzie mozna sprawdzac poprzez potaczenie elek-
troniczne z krajowymi bazami danych.

Najpdzniej poczawszy od dnia 18 pazdziernika 2018
r. wykonawca nie musi juz dostarcza¢ administracyj-
nych dokumentéw potwierdzajacych, jezeli instytu-
¢ja zamawiajaca dysponuje juz tymi dokumentami.

Wiecej przepiséw dotyczacych
podstaw wykluczenia i kryteriow
udzielenia zamdéwienia

Nowe przepisy dotyczace podstaw wykluczenia
pozwalajg instytucjom zamawiajagcym na odrzuce-
nie wykonawcow, u ktérych we wczesniejszych za-
moéwieniach publicznych wystapity braki lub znacza-
ce niedociagniecia przy ich realizacji. Ponadto nowe
przepisy pozwalajg instytucjom zamawiajacym na
odrzucenie wykonawcow, ktdérzy zaktdcajg konku-
rencje, wchodzac w zmowe przetargowg z innymi
wykonawcami.

Jezeli chodzi o kryteria udzielenia zamdwienia, za-
checa sie instytucje zamawiajace do odejscia od kry-
teridow ,wytacznie cena” na rzecz kryteriow usta-
lania oferty najkorzystniejszej ekonomicznie.
Kryteria ustalania oferty najkorzystniejszej ekono-
micznie mogga by¢ oparte na kosztach, jak i obejmo-
wac inne aspekty dotyczace najlepszej relacji jakosci
do ceny (np. jakos¢ oferty, organizacje, kwalifikacje
i doswiadczenie personelu, warunki dostawy takie
jak sposdb i harmonogram dostawy). Kryteria udzie-
lenia zamodwienia musza by¢ wyraznie okreslone,
wraz z przypisanymi do nich wagami, w ogtoszeniu
0 zamdwieniu lub dokumentach zamdwienia. Ponad-
to kazde udzielenie zamdwienia publicznego nale-
zy udokumentowac w szczegdtowym sprawozdaniu
z oceny przesytanym Komisji na jej wniosekt.

Lepsze $rodki ochronne
przeciwko korupcji

Doprecyzowano definicje konfliktu interesow
i przepisy w tym zakresie. Instytucje zamawiajace
sg zobowigzane do petniejszego podjecia odpowiednich
srodkow, by zapobiegac konfliktom interesdw. Przepisy

nie okreslaja, jakie srodki ochronne nalezy stosowac.
Mozliwe jest jednak wypracowanie pewnych wspaélnych
praktyk. Na przyktad wszyscy urzednicy odpowiedzialni
za udzielanie zamdwien publicznych mogliby w przy-
padku kazdego postepowania o udzielenie zamowienia
podpisywac oswiadczenie, aby potwierdzi¢, ze nie majg,
wspolnych intereséw z zadnym z oferentéw uczestni-
czacych w postepowaniu.

Wykonawcy wykluczeni z udziatu w postepowaniu
0 udzielenie zamdwienia z powodu ztych praktyk mogg
zostac do niego ponownie wiaczeni, jezeli wyraznie wy-
kaza, ze podjeli wtasciwe dziatania, aby zapobiec nie-
prawidtowemu postepowaniu i naruszeniom.

Jezeli okres wykluczenia nie zostat okreslony w orze-
czeniu konczacym postepowanie w sprawie, nie moze
on przekroczy¢ 5 lat od daty skazania w przypadkach
istnienia obowiazkowych podstaw wykluczenia lub
3 lat od daty odnosnego zdarzenia w przypadkach ist-
nienia nieobowigzkowych podstaw wykluczenia.

Nowe przepisy regulujg modyfikacje uméw, aby za-
pobiec naduzyciom i zapewni¢ uczciwg konkurencje
w przypadku potencjalnych nowych zadan.

Panstwa cztonkowskie zapewniajg monitorowanie sto-
sowania przepiséw dotyczacych zamdwien publicznych
oraz zgtaszanie przez organy lub struktury monitoru-
jace naruszen przepisow dotyczacych zamowien
publicznych organom krajowym. Wyniki dziatan mo-
nitorujgcych sg udostepniane publicznie przez panstwa
cztonkowskie. Co trzy lata panstwa cztonkowskie przed-
stawiajg Komisji sprawozdanie obejmujace informacje
na temat najczestszych zrédet nieprawidtowego stoso-
wania przepiséw lub najczestszych zrédet braku pew-
nosci prawa, a takze na temat zapobiegania, wykrywa-
nia i odpowiedniego zgtaszania przypadkéw oszustw,
korupdiji, konfliktu intereséw i innych powaznych niepra-
widtowosci w dziedzinie zamdwien.

Stosowanie elektronicznych zaméwien publicz-
nych zwieksza przejrzystos¢ postepowania,
zmniejsza poziom nieuczciwej interakcji miedzy oso-
bami odpowiedzialnymi za udzielanie zamoéwien pu-
blicznych a wykonawcami oraz utatwia wykrywanie
nieprawidtowosci i korupcji dzieki przejrzystym sciez-
kom audytut®.

10 OECD, Preventing Corruption in Public Procurement, 2016. Dostepne na stronie internetowej: http://www.oecd.org/gov/ethics/

Corruption-in-Public-Procurement-Brochure.pdf.
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Uwzglednienie cel6w polityki
ochrony $srodowiska, polityki
spolecznej i polityki innowacyjnosci
w postepowaniach o udzielenie
zamowienia

W nowych dyrektywach potwierdzono strategiczng
role zamdwien publicznych nie tylko w zapewnieniu
efektywnego pod wzgledem ekonomicznym wykorzy-
stania $rodkéw publicznych oraz zagwarantowaniu
najlepszego stosunku wartosci do ceny. Potwierdzono
w nich takze strategiczng role zamdwien publicznych
w osigganiu celéw polityki, w szczegolnosci w zakresie
innowacji, ochrony srodowiska i wtaczenia spoteczne-
go. Dziatania takie przybierajg rézne formy:

» W dokumentach zamowienia nalezy w sposéb
wyrazny zobowiaza¢ wykonawcéw do przestrze-
gania zobowigzan wynikajacych z prawa so-
cjalnego i prawa pracy, w tym zobowigzan wy-
nikajacych z konwencji miedzynarodowych.

» Instytucje zamawiajgce zacheca sie do optymal-
nego pod wzgledem strategicznym wykorzysta-
nia zamoéwien publicznych w celu pobudzania
innowacji. Zakup innowacyjnych produktéw, robdt
budowlanych i ustug odgrywa kluczowa role w po-
prawie skutecznosci i jakosci ustug publicznych,
przyczyniajac sie przy tym do rozwigzywania po-
waznych problemdéw spotecznych.

» Instytucje zamawiajgce mogg na ograniczony
czas zastrzec udzielanie wybranych zamoéwien
publicznych na ustugi na rzecz towarzystw
ubezpieczen wzajemnych i przedsiebiorstw
spotecznych.

» Instytucje zamawiajgce mogg zadac etykiet,
zaswiadczen lub innych réwnowaznych form
potwierdzenia aspektdéw spotecznych lub Srodo-
wiskowych.

» Instytucje zamawiajace mogg uwzgledni¢ czyn-
niki srodowiskowe lub spoteczne w kryteriach
udzielenia zamowienia lub warunkach reali-
zacji zamowienia.

» Podczas udzielania zamdéwien publicznych in-
stytucje zamawiajace moga uwzgledni¢ petny
koszt cyklu zycia. Chociaz poczatkowo wydaje
sie to bardziej kosztowne, umozliwia otrzymanie
bardziej zrownowazonych ofert i osiggniecie lep-
szego stosunku wartosci do ceny.

Elektroniczne zaméwienia publiczne

Do dnia 18 pazdziernika 2018 r. instytucje zama-
wiajace musza wdrozy¢ wytacznie elektroniczne
zamowienia publiczne za posrednictwem specjal-
nych platform e-zamoéwien!!. Oznacza to, ze do tego
czasu cate postepowanie o udzielenie zamowienia,
poczawszy od publikacji ogtoszenia o zamowie-
niu, az do ztozenia ofert, musi by¢ przeprowadzane
w sposob elektroniczny.

Poczawszy od dnia 18 kwietnia 2018 r. jednolity
europejski dokument zaméwienia bedzie mozna
sktadac jedynie w formie elektronicznej. Do tego cza-
su jednolity europejski dokument zamdwienia moze
by¢ drukowany, wypetniany recznie, skanowany i prze-
sytany drogg elektroniczng. Komisja opracowata na-
rzedzie'?, ktére pozwala instytucjom zamawiajacym
stworzy¢ wiasny jednolity europejski dokument zamd-
wienia i zataczy¢ go do dokumentow zamdwienia.

W ramach systemu wymiany informacji na rynku we-
wnetrznym (IMI) Komisja uruchomita ustuge online
0 nazwie e-Certis, umozliwiajac identyfikacje zgod-
nosci dokumentow administracyjnych wymaga-
nych czesto w procedurach udzielania zamdwien w 28
panstwach cztonkowskich, jednym panstwie kandydu-
jacym (Turcja) oraz trzech panstwach EOG-EFTA (Is-
landia, Liechtenstein i Norwegia).

Zmiany procedur

Procedury otwarta i ograniczona pozostajg gtowny-
mi rodzajami procedur dostepnych w przypadku
wszystkich rodzajow zamdwien publicznych.

Minimalny termin, w ktérym wykonawcy moga
sktadac oferty i inne dokumenty zamdwienia, skré-
cono o okoto jedng trzecig (zob. sekcja 2.4. Wy-
znaczenie termindw). Pomoze to przyspieszy¢ pro-
cedury, cho¢ w niektérych przypadkach nadal sg
dopuszczalne dtuzsze ramy czasowe.

Procedura konkurencyjna z negocjacjami jest
bardziej elastyczna (wczesniej procedura nego-
cjacyjna z uprzednig publikacjg ogtoszenia) i moze
by¢ stosowana pod pewnymi warunkami, m.in.
w przypadku ztozonego zamdwienia lub zamodwie-
nia, ktére nie dotyczy produktéw gotowych. Instytu-
Cje zamawiajgce majg wiekszg swobode negocjacji
z mniejszg liczbg wykonawcdéw. Po pierwsze wybor
jest dokonywany sposrod kandydatow, ktérzy odpo-

11 Komunikat Komisji Europejskiej: Elektroniczne zamdwienia publiczne zmniejsza obcigzenia administracyjne i powstrzymaja
nieuczciwe postepowania o udzielenie zamdwienia [Electronic public procurement will reduce administrative burden and
stop unfair bidding], styczen 2017 r. Publikacja dostepna na stronie internetowej:_http://ec.europa.eu/growth/content/
electronic-public-procurement-will-reduce-administrative-burden-and-stop-unfair-bidding-0 pl.

12 Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Rynku Wewnetrznego, Przemystu, Przedsiebiorczosci i MSP, Jednolity europejski
dokument zamdwienia — Serwis umozliwiajacy wypetnienie i ponowne wykorzystanie ESPD. Dostepne na stronie internetowej:

https://ec.europa.eu/tools/espd.
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wiedzieli na ogtoszenie i ztozyli oferte poczatkowa.
Po drugie instytucja zamawiajaca moze rozpoczac
negocjacje z wybranymi oferentami, aby otrzymac
ulepszone oferty.

W odniesieniu do ustug spotecznych i zdrowotnych
oraz niektdrych innych ustug wprowadzono nowy ta-
godniejszy rezim. Rezim ten przewiduje wyzszy prég
(750000 EUR), ale takze pewne obowiazki, w tym wy-
mdg ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europej-
skiej. Rezim ten zastepuje poprzedni system okreslony
w zatgczniku Il B do dyrektywy 2004/18/WE.

Obecnie dyrektywy odnoszg sie wyraznie do przed-
komercyjnych zamoéwien publicznych oraz dzieki
doprecyzowaniu wytaczenia ustug badawczych i roz-
wojowych zachecaja do szerszego stosowania tego
rodzaju zamowien.

Wprowadzono takze nowg procedure w postaci part-
nerstwa innowacyjnego. W ramach jednej procedu-
ry potaczono zakup ustug badawczych i rozwojowych
oraz zakup opracowanych innowacyjnych rozwigzan.
Odbywa sie to na drodze partnerstwa ustanowionego
miedzy wykonawca a instytucja zamawiajaca,

W przypadku zaméwien mieszanych mozliwe jest
potaczenie kilku zamdwien (na roboty budowlane,
ustugi i dostawy) w ramach jednego postepowania o
udzielenie zamodwienia. W takim przypadku stosuje
sie przepisy majace zastosowanie do rodzaju zamo-
wien, ktory odpowiada gtéwnemu przedmiotowi da-
nego zamowienia.

Instytucje zamawiajgce zacheca sie wyraznie do
przeprowadzenia konsultacji rynkowych z zamia-
rem lepszego przygotowania postepowan o udzie-
lenie zamowienia i poinformowania wykonawcéw o
swoich wymaganiach, pod warunkiem ze nie zakto-
cajg one konkurencji.

Zmiany zakresu dyrektywy
2014/24/EU

W dyrektywie 2014/24/UE rozszerzono zakres prze-
piséw dotyczacych zamodwien publicznych poza
udzielenie zamdéwienia i zawarcie umowy, uwzgled-
niajac przepisy regulujace modyfikacje i roz-
wigzywanie umow.

Z zakresu dyrektywy 2014/24/UE w sprawie zamo-
wien publicznych wytaczono umowy koncesji na ro-
boty budowlane. Nowa dyrektywa 2014/23/UE**
obejmuje wszystkie umowy koncesji, zaréwno
na prace budowlane, jak i ustugi.

Formy wspétpracy publiczno-publicznej, ktére nie
powodujg zaktdcenia konkurencji w odniesieniu do
prywatnych wykonawcdw, nie sg objete zakresem
stosowania prawodawstwa dotyczacego zamo-
wien publicznych:

» Umowy W sprawie zamodwien pomiedzy
podmiotami sektora publicznego moga by¢
zawierane bezposrednio o ile tacznie spet-
nione zostaty trzy warunki: po pierwsze, insty-
tucja zamawiajgca musi sprawowac nad danym
wykonawcg kontrole podobng do kontroli, jakg
sprawuje nad wtasnymi jednostkami; po drugie,
wykonawca musi prowadzi¢ ponad 809% swojej
dziatalnosci w ramach wykonywania zadan po-
wierzonych mu przez kontrolujacg instytucje za-
mawiajaca; po trzecie, u wykonawcy nie moze
wystepowac bezposredni udziat kapitatu prywat-
nego instytucji zamawiajacej. Charakter i zakres
tej kontroli, ktére opisano szczegétowo w dyrek-
tywie 2014/24/UE, nalezy starannie sprawdzic¢
w odniesieniu do kazdego indywidualnego przy-
padku przed udzieleniem zamdéwienia jednostce
wewnetrznej*“.

» Jezeli w wyniku wspétpracy miedzy jednostka-
mi administracyjnymi co najmniej dwie instytucje
zamawiajgce zawierajg umowe w celu osiagniecia
wspdlnych celéw lezacych w interesie publicznym,
woéwczas umowa nie jest objeta zakresem stoso-
wania dyrektywy 2014/24/UE. W takim przypadku
instytucje zamawiajace majg obowigzek prowadzi¢
na otwartym rynku mniej niz 20% dziatalnosci be-
dacej przedmiotem wspdtpracy.

13 Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/23/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie udzielania koncesji. Dostepne na
stronie internetowej: https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=0J:JOL_2014 094 R 0001 O1.

14 Szczegdtowe informacje na temat charakteru i zakresu tej kontroli przedstawiono w art. 12. Zamdwienia publiczne miedzy
podmiotami sektora publicznego na podstawie dyrektywy 2014/24/EU.
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https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=OJ:JOL_2014_094_R_0001_01

1. Przygotowanie i planowanie

Celem fazy przygotowawczej postgpowania o udzielenie zamowienia jest opracowanie solidnego
procesu realizacji wymaganych robot budowlanych, ustug lub dostaw. Jest to zdecydowanie
najwazniejszy etap procesu, poniewaz od decyzji podjetych w jego ramach zalezy powodzenie
calego postepowania.

pow, poczawszy od planowania, az po realizacje za-
mdwienia i zakonczenie jego realizacji.

Jak przedstawiono szczegétowo na ponizszym wykre-
sie, postepowanie o udzielenie zamowienia sktada sie
z wielu wzajemnie ze sobg potaczonych krokéw i eta-

Wykres 2. Typowe etapy post¢powania o udzielenie zaméwienia

1. Przygotowanie | 2. Publikacja 3. Sktadanie 4. Ocena 5. Realizacja
i planowanie i przejrzy- ofert, ich i udzielenie zaméwienia
stosé otwarcie zaméwienia
i wybor
» Okreslenie » Projekt » Odbior » Ocena ofert » Zarzadzanie
przysztych potrzeb specyfikacji, i otwarcie S realizacja i jej
» Udzielenie . .
. . w tym kry- ] o monitorowanie
» Zaangazowanie teria » Zastosowanie zamodwienia
zainteresowanych podstaw i podpisanie » Realizacja
stron » Przygotowa- wykluczenia umowy ptatnosci
i nie dokumen-
> Analiza rynkowa , . » Wybdr » Powiadomienie > W razie
tow zamo- ) ) ] ) .
» Okreélenie wienia odpowiednich oferentéw koniecznosci
przedmiotu oferentéw i publikacja modyfikacja
zamowienia » Publikacja informagji lub rozwigzanie
, ogtoszenia o o0 udzieleniu umowy
» Wybor procedury Lo L
zamowieniu zamowienia ) .
» Zakonczenie
» Udzielenie realizacji
wyjasnien zamowienia

W przypadku prawidtowego przeprowadzenia fazy
przygotowawczej postepowania o udzielenie za-
moéwienia istnieje wieksze prawdopodobienstwo,

ze takze pozostate etapy przebiegng bez trudnosci.

Jednak wielokrotnie instytucje zamawiajace albo nie
doceniajg znaczenia etapu planowania, albo w ogdle
go nie przeprowadzaja.

&

Przygotowanie wymaga czasu i wiedzy fachowe;j
Chociaz przygotowanie moze czasami dtugo trwaé, jest to zawsze szczegélnie istotny etap.

W zaleznosci od wielkosci i zlozonosci zaméwienia przygotowanie moze trwad szereg dni lub nawet
miesi¢cy, zanim ogloszenie o zamdwieniu zostanie opublikowane. Dobre planowanie powinno jed-
nak zminimalizowa¢ ryzyko, Ze zaméwienie bedzie wymagalo wprowadzenia modyfikacji lub zmian
w trakcie jego realizacji, oraz moze poméc uniknaé bledéw.

W kontekscie finansowania z europejskich funduszy strukturalnych i inwestycyjnych przeprowadzo-
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no wiele przegladéw majacych okresli¢ zrédta nieprawidtowosci, z kedrych to przegladéw wynika, ze
przyczyny bledéw nalezy upatrywaé w ztym planowaniu, szczegélnie na poczatku procedury udzie-
lania zaméwien.

W rezultacie instytucje zamawiajace coraz czesciej zatrudniaja urz¢dnikéw zajmujacych si¢ odreb-
nymi projektami, w szczegélnoéci gdy maja udziela¢ ztozonych, obarczonych ryzykiem zaméwien
publicznych o duzej wartosci. Te coraz wigksza profesjonalizacj¢ w obszarze funkcjonalnym udziela-

nia zamowien publicznych uznaje si¢ za najlepszg prakeyke.

W niniejszej sekcji przedstawiono poszczegolne kro-
ki, jakie osoby odpowiedzialne za udzielanie zamo-
wien publicznych musza podja¢, przygotowujac po-
stepowanie o udzielenie zamdwienia.

1.1. Ocena przyszlych potrzeb

Pierwszym krokiem, jaki instytucja zamawiajaca
powinna podja¢ przed rozpoczeciem postepowania
0 udzielenie zamdwienia, jest okreslenie potrzeby,
ktéra ma zostac¢ zaspokojona w ramach postepowa-

nia. Potrzeba ta jest odzwierciedleniem luki w zdolno-
Sci sektora publicznego do realizowania swoich zadan.
Poniewaz organy publiczne nie sg w stanie wypet-
ni¢ swoich zadan przy pomocy zasobow wewnetrz-
nych, ktérymi dysponuja, musza zakupi¢ wsparcie
zewnetrzne.

Kazda instytucja zamawiajaca powinna by¢ zatem
w stanie nalezycie uzasadni¢ postepowanie o udzie-
lenie zamdwienia w zwigzku z koniecznoscig zaspo-
kojenia konkretnej potrzeby lub podjecia dziatania
lezacego w interesie publicznym.

&

Na poczatku nalezy okresli¢ celowoséé

Decyzja w sprawie przedmiotu zamdwienia jest czgsto podejmowana zbyt szybko, bez odpowiedniego
okreslenia, dlaczego i w jakim celu zaméwienie jest konieczne. W rezultacie realizuje si¢ roboty budowla-
ne, dostawy lub ustugi czesciowo lub catkowicie niezwiazane z potrzeba, ktdra miata zostaé zaspokojona.

Prowadzi to do nieefektywnego wykorzystania srodkéw publicznych i stabego stosunku wartoéci do ceny.

Nalezy doprecyzowaé, ze potrzeby nie stanowi ani produkt, ani ustuga, ktére chcemy uzyskac.
Potrzebe¢ stanowi funkcja, ktorej brakuje, aby osiagna¢ cel i podja¢ dzialanie.

Przyktadowo zamawiajacy nie powinni rozpoczyna¢ swojej argumentacji od zdania ,Musimy kupi¢
drukarke”, lecz od zdania ,,Musimy drukowa¢”. W tym przypadku funkcj¢ drukowania mozna osia-
gnaé, wykorzystujac inne mozliwosci niz zakup, np. uzytkujac drukarke wspélnie z innymi jednost-
kami albo najmujac lub dzierzawiac ja od przedsi¢cbiorstwa zewnetrznego. Przed rozpoczeciem poste-
powania o udzielenie zamdwienia nalezy rozwazy¢ wszystkie te rozwigzania alternatywne.

Méwiac w skrécie, zamawiajacy powinni uwzgledni¢ nastepujace kluczowe kroki:
» identyfikacja potrzeby przy udziale wlagciwych zainteresowanych stron;
»  wybdr procedury;

» sporzadzenie specyfikacji technicznej (zwanej czgsto zakresem zadan) w przypadku zakupu ustug
(zob. sekeja 2.1. Przygotowanie dokumentédw zaméwienia).
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Plany robocze dotyczace projektéw lub programéw  Po zidentyfikowaniu potrzeb instytucje zamawiajace
finansowanych przez UE sg okreslane zazwyczaj na  muszg dokonac ich starannej oceny, zanim rozpocz-
kilka lat, co oznacza, ze instytucjom zamawiajacym ng postepowanie o udzielenie zamdwienia. W tym
powinno byc¢ tatwiej przewidzie¢, jakie roboty bu- celu wskazane jest zebranie matego zespotu i za-
dowlane, dostawy lub ustugi beda musiaty zakupi¢. = angazowanie wewnetrznych i zewnetrznych zainte-

resowanych stron (zob. sekcja 1.2 Zaangazowanie
zainteresowanych stron).

»

»

»

»

»

»>

»

»

»>

»

»

»

»

»

W prowadzeniu dyskusji na temat analizy potrzeby poméc moga nastepujace pytania:

&

Potencjalne pytania, ktére pomagaja ocenié potrzebg

Jaka jest moja potrzeba? Jakiej brakujacej funkeji potrzebujg, aby osiagnaé¢ moje cele?
Czy dysponujemy wystarczajacymi wewnetrznymi zasobami ludzkimi lub technicznymi?

Czy mozemy zaspokoi¢ potrzebeg, nie przeprowadzajac postgpowania o udzielenie zamdéwienia?
Chociaz rozwigzania alternatywne dla postgpowania o udzielenie zamdwienia sg czgsto pomijane,
nalezy je starannie rozwazy¢ i odpowiednio poréwnad.

Czy przeanalizowalismy rozne sposoby zaspokojenia stwierdzonych potrzeb? Czy moglibysmy
naby¢, wydzierzawi¢ lub naja¢ przedmiot lub ustuge lub ustanowi¢ partnerstwo publiczno-pry-
watne w celu otrzymania potencjalnego przedmiotu zamdwienia?

Jakie ostateczne rezultaty chcemy uzyskaé?
Czy musimy dokonywa¢ zakupu robét budowlanych, dostaw lub ustug, lub ich kombinacji?
Ktére elementy sa niezb¢dne, a ktére opcjonalne?

Czy taka liczba lub taki zakres sa konieczne, czy moze mniejsza liczba lub mniejszy zakres bedzie
wystarczajacy?

Co ma kluczowe znaczenie dla zaspokojenia potrzeby?

Czy wskazany bylby zakup gotowych rozwiazan, czy tylko zindywidualizowane rozwiazania
zaspokoilyby nasze potrzeby?

Czy nalezaloby podja¢ dialog ze srodowiskiem biznesu?
Jakie skutki dla érodowiska naturalnego mégtby mie¢ ten zakup?
Jakie skutki spoleczne mégltby mie¢ ten zakup?

Czy zakup wymaga innowacyjnego podejécia, aby otrzymaé zindywidualizowane rozwiazanie,
ktére jeszcze nie istnieje na rynku?
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Powyzsza ocena umozliwia nie tylko analize po-
trzeb i okreslenie zakresu przysztego postepowa-
nia o udzielenie zamowienia, lecz takze zachowanie
otwartosci na alternatywne S$rodki stuzace zaspo-
kojeniu potrzeb, ktére niekoniecznie sg zwigzane
z konkretnymi robotami budowlanymi, produktami

czy ustugami. Ponadto dzieki takiej ocenie instytucje
zamawiajace sg w stanie uwzgledni¢ podczas okre-
slania swoich potrzeb w zakresie zamowien publicz-
nych inne aspekty, takie jak potencjalne skutki dla
srodowiska i skutki spoteczne.

Przyklady braku oceny potrzeb dostrzezone przez audytoréw

Ponizej przeanalizowano dwa przyklady, ktére dowodza, ze wlasciwa ocena potrzeb moze poméc
zapewni¢ efektywne wykorzystanie srodkéw publicznych.

1. Zb¢dny zakup urzadzen informatycznych

Jednostka zakupita 250 komputeréw, aby zastapi¢ dotychczasowy sprzet, kedry jeszeze nie zostal zamor-
tyzowany. Zakup ten uzasadniono tym, ze nowo wdrazane oprogramowanie wymaga jakoby wickszej
wydajnosci sprzetowej niz ta, ktéra oferuja dotychczasowe komputery. Audytorzy zbadali powyzsza
motywacje i odkryli, ze nowe oprogramowanie dziatatoby bez ograniczen na dotychczasowych kompu-
terach. Z tego wzgledu postgpowanie o udzielenie zaméwienia bylo nieuzasadnione.

2. Niepotrzebna dostawa nowych maszyn

Zautrzymanie drég publicznych odpowiadaly oddzialy regionalne, ktére zapewniaty personel i sprzet.
Dla jednego z tych oddzialéw jednostka zakupita nowe maszyny, w tym walec za 50000 EUR. Szu-
kajac rozwiazan alternatywnych dla tego zakupu, audytor sprawdzit, ile walcéw bylo juz eksploato-
wanych i ile z nich wykorzystywano w pelni. Okazalo sig, ze kilka walcéw w innych oddziatach byto
cksploatowanych tylko przez kilka godzin. Audytor wywnioskowal z dostepnych danych, ze jeden

z tych walcéw mozna byto przenies¢ do innego oddziatu, zamiast kupowa¢ nowy.

Zrédto: SIGMA, Public procurement policy briefs, Brief 28: Audit of Public Procurement, wrzesiert 2016 r.

1.2. Zaangazowanie
zainteresowanych stron

Jak juz wspomniano, krytyczng ocene podstawowego
uzasadnienia zakupu czesto najlepiej przeprowadzac
w ramach interaktywnej sesji grupowej z udziatem
wszystkich kluczowych zainteresowanych stron. To
samo dotyczy pdzniejszego etapu, tzn. opracowania
specyfikacji technicznej i monitorowania realizacji
zamowienia.

Krétko mowiac, etap ten polega na powotaniu i usta-
nowieniu zespotu projektowego, ktory bedzie odpowie-
dzialny za przeprowadzenie postepowania o udziele-
nie zamdwienia. Zespdt powinien sktadac sie z:

» Gtoéwnego zespotu odpowiedzialnego za za-

rzadzanie zaméwieniem. Potrzebnych moze
by¢ 1 do 3 osdb, w zaleznosci od tego, jak ztozo-
ny jest przedmiot zamdwienia, np. jeden urzednik
odpowiedzialny za udzielanie zamowien publicz-
nych i jeden kierownik projektu ds. technicznych.
W przypadku wszystkich zamdwient wymagany
jest co najmniej jeden kierownik projektu, ktéry
posiada zaréwno umiejetnosci w dziedzinie za-
modwien publicznych, jak i umiejetnosci techniczne,
i bedzie odpowiedzialny za dane zamdwienie.
» Wiekszej grupy roboczej sktadajacej sie z gtow-
nego zespotu, ekspertéw wewnetrznych specjali-
zujacych sie w przedmiocie zamowienia (np. in-
zynieréw budownictwa, architektow, specjalistow
informatykdéw lub prawnikéw), cztonkdéw organdw
administracyjnych, ktérzy skorzystajg na zakupie
produktu lub ustugi, lub innych cztonkdéw, ktdrzy
zajmowali sie podobnym zakupem i mogg wnies¢
swoje doswiadczenie do grupy. W zaleznosci od



planowanej liczby i ztozonosci zamoéwien moze
zajs¢ potrzeba wiaczenia do zespotu wyspecjali-
zowanych doradcéw zewnetrznych.

W podreczniku operacyjnym instytucji zamawia-
jacej nalezy wyraznie zdefiniowac role i obowigzki
petnione podczas procedury udzielania zamodwien,
w szczegdlnosci w celu zaangazowania wewnetrz-
nych i zewnetrznych klientow lub uzytkownikdw.

1.2.1. Wewngtrzne kluczowe
zainteresowane strony

Uznanie potrzeby zaangazowania wewnetrznych za-
interesowanych stron ma istotne znaczenie dla po-
wodzenia przysztego zamdwienia. Zainteresowanymi
stronami mogg by¢ klienci/uzytkownicy lub inne pod-
mioty wewnetrzne zainteresowane zamdwieniem.
Wiaczenie ich wybranych przedstawicieli moze by¢
takze zasadne juz na wczesnym etapie postepowania.

Gtéwny zespdt musi zapewni¢ jak najwczesniejsze
zaangazowanie tych wewnetrznych grup, aby mogty
one wnies¢ swoja wiedze fachowa do fazy przy-

Brak zaangazowania odpowiednich 0s6b na wczesnym etapie moze okazad si¢
kosztowny na péiniejszym etapie

Nieuznanie potrzeby zaangazowania zaréwno wewngtrznych, jak i zewnetrznych zainteresowanych
stron stanowi czgsty zarzut dotyczacy wielu zamowien. Niezaangazowanie ich czgsto negatywnie
wplywa na powodzenie zamdwienia, niekiedy skutkujac dodatkowymi kosztami zwigzanymi z uzu-
pelnianiem brakéw lub poprawianiem bledéw. Niewlasciwa specyfikacja wymaga wprowadzenia
skomplikowanych zmian i zwickszenia naktadu pracy w zwiazku z pojawieniem si¢ nieprzewidzia-
nych pytan i poprawek. Ponadto jezeli dokumenty zamdwienia sa niejasne, oferenci zazwyczaj zabez-
pieczaja si¢ przed ryzykiem, oferujac wyzsze ceny.

Zgodnie z najlepsza praktyka warto, aby przygotowujac zamdwienie instytucja zamawiajaca zain-
westowata w ekspertéw zewngtrznych posiadajacych niezbedna wiedze techniczna, by jak najlepiej
wykorzystaé wydawane $rodki finansowe oraz unikna¢ modyfikacji lub kosztéw zwiazanych z ponow-
nym rozpoczeciem postepowania na pdzniejszym etapie.

gotowawczej oraz aby rozwija¢ ich wspoétodpowie-
dzialnos¢ za projekt.

Poniewaz opracowanie wtasciwej specyfikacji technicz-
nej ma kluczowe znaczenie dla realizacji zamdwienia
i osiagniecia oczekiwanego wyniku, zainteresowane
strony dysponujace kwalifikacjami technicznymi na-
lezy angazowac od samego poczatku. W miare po-
stepdw w opracowywaniu zamowienia i w miare, jak
W jego ramach zmienia sie nacisk ktadziony na rézne
elementy, moze pojawic sie potrzeba wtaczenia innych
zainteresowanych stron. Ponadto potrzeby zaintereso-
wanych stron mogg réwniez ulec zmianie.

1.2.2. Zewngtrzne kluczowe
zZainteresowane strony

Jezeli instytucja zamawiajaca nie dysponuje wymaga-
ng wiedzg fachowg, bardzo przydatne moze by¢ za-
angazowanie zewnetrznych zainteresowanych stron.
Moze chodzi¢ o ekspertéw specjalizujgcych sie w danej
dziedzinie (np. architektéw, inzynierdw, prawnikdw, eko-
nomistéw) lub nawet o organizacje przedsiebiorcéw,
inne organy publiczne czy przedsiebiorstwa.

Scista wspdtpraca i konsultacje z ekspertami ze-
wnetrznymi nie powinny jednak podwazac nieza-
leznosci procesu decyzyjnego instytucji zamawia-
jacej ani tworzy¢ potencjalnych sytuacji konfliktu
intereséw, prowadzac do naruszenia zasad réwnego
traktowania i przejrzystosci. Zaleca sie zatem sto-
sowanie tych samych zasad poufnosci i uczciwosci,
co w przypadku konsultacji rynkowych (zob. sekcja
1.3.2. Wstepne konsultacje rynkowe).
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1.2.3. Uczciwo$é i konflikt intereséw

Konflikt intereséw w odniesieniu do postepowania
0 udzielenie zamdwienia powstaje, gdy zagrozona
jest zdolnos¢ danej osoby do bezstronnego i obiek-
tywnego petnienia przez nig funkcji. Dotyczy to oséb
i urzednika zatwierdzajacego odpowiedzialnych za
dane postepowanie oraz oséb uczestniczacych w fa-
zie otwarcia i oceny ofert.



W szczegolnosci konflikt intereséw obejmuje kazdg
sytuacje, w ktorej cztonkowie personelu instytucji
zamawiajacej (lub innych podmiotdéw), biorgcy udziat
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia i mogacy

przez instytucje zamawiajaca;

Niezgloszone konflikty intereséw prowadza do korekt finansowych

W przypadku europejskich funduszy strukturalnych i inwestycyjnych ujawnienie przez organ kon-
trolny niezgloszonego konfliktu intereséw moze podaé w watpliwo$¢ bezstronno$¢ postgpowania o
udzielenie zaméwienia i prowadzi¢ do korekt finansowych.

Instytucje zamawiajace powinny pamigtaé, ze definicja konfliktu intereséw zawarta w dyrektywie
2014/24/UE jest dos¢ szeroka i obejmuje rézne przypadki, np.:

1. wspétmatlzonek urzednika instytucji zamawiajacej odpowiedzialnego za monitorowanie postepo-
wania o udzielenie zaméwienia pracuje na rzecz jednego z oferentéw;

2. osoba posiada udziaty w przedsi¢cbiorstwie, ktére bierze udzial w postepowaniu o udzielenie zamé-
wienia. Osoba ta jest czlonkiem komisji oceniajacej;

3. kierownik instytucji zamawiajacej spedzil tygodniowy urlop z dyrektorem wykonawczym przed-
sigbiorstwa, ktére jest oferentem w ramach postgpowania o udzielenie zamdéwienia prowadzonego

4. urz¢dnik instytucji zamawiajacej i dyrektor generalny jednego z przedsigbiorstw bioracych udzial
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia pelnia funkcje w tej samej partii politycznej.

wptynac¢ na wynik tego postepowania, maja, bezpo-
$rednio lub posrednio, interes finansowy, ekonomicz-
ny lub inny interes osobisty, ktéry mozna postrzegac
jako zagrazajacy ich bezstronnosci i niezaleznosci.

Zrédto: Komisja Europejska, OLAF, Identyfikowanie przypadkéw konfliktu intereséw w procedurach udzielania zaméwieh publicz-
nych w ramach dziatan strukturalnych [Identifying conflicts of interests in public procurement procedures for structural actions],

listopad 2013 r.

Na tej podstawie instytucje zamawiajace sg zobo-
wigzane sprawdzi¢, czy istnieje ewentualny konflikt
intereséw i podja¢ odpowiednie dziatania celem za-
pobiezenia powstaniu takiego konfliktu, wykrycia go
lub zaradzenia mu. W celu uzyskania pomocy odsyta
sie je takze do praktycznego przewodnika'® opraco-
wanego w 2013 r. przez Europejski Urzad ds. Zwal-
czania Naduzy¢ Finansowych (OLAF).

W szczegdélnosci po podjeciu decyzji w sprawie roz-
poczecia postepowania o udzielenie zamdwienia
instytucja zamawiajgca moze tatwo zapobiec kon-
fliktowi interesow, stawiajgc wymaganie, aby kazdy
podmiot biorgcy udziat w postepowaniu obejmuja-
cym kwalifikacje oferentdw, ocene ofert i udzielenie
zamowienia podpisat oswiadczenie o braku konfliktu
intereséw (zob. rozdziat 3. Sktadanie ofert i kwalifi-
kacja oferentdw).

Oswiadczenie musi zawierac przynajmniej:
» petng definicje konfliktu intereséw zgodng z art.
24 dyrektywy 2014/24/UE. Kazda zainteresowa-
na strona powinna znac¢ doktadng definicje i jej
szczegolnie szeroki zakres, ktéry obejmuje np.
LJinteres finansowy, ekonomiczny lub inny interes
osobisty”;

» o$wiadczenie potwierdzajgce fakt, ze dana osoba
nie ma konfliktu intereséw w odniesieniu do wy-
konawcow, ktérzy ztozyli oferty w ramach dane-
go postepowania o udzielenie zamdwienia, oraz
Ze nie istniejg zadne fakty ani okolicznosci, prze-
szte, terazniejsze lub mogace pojawic sie w prze-
widywalnej przysztosci, ktére mogtyby stanowic
podstawe do zakwestionowania niezaleznosci tej
osoby;

15 Komisja Europejska, OLAF, Identyfikowanie przypadkéw konfliktu intereséw w procedurach udzielania zamdwien publicznych w
ramach dziatan strukturalnych [Identifying conflicts of interests in public procurement procedures for structural actions], listopad
2013 r. Dostepne na stronie internetowej: https://ec.europa.eu/sfc/sites/sfc2014/files/sfc-files/2013 11 12-Final-guide-on-

conflict-of-interests-EN.pdf.
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» oSwiadczenie potwierdzajace fakt, ze dana oso-

ba niezwtocznie po wykryciu zgtosi kazdy konflikt
intereséw swojemu przetozonemu w ramach in-
stytucji zamawiajacej oraz wycofa swdj dalszy
udziat w postepowaniu o udzielenie zamdwienia.

Istnieje mozliwos¢ uzupetnienia powyzszego o do-
datkowe zapisy dotyczace sygnalizowania niepra-
widtowosci lub dotyczace poufnosci informacji. W
zataczniku przedstawiono formularz oswiadczenia
o braku konfliktu intereséw oraz osSwiadczenia o
poufnosci.

w dokumentacji dotyczacej zamdwienia.

OECD*.

&

Najlepsze praktyki dotyczace unikania konfliktéw intereséw w procedurach
udzielania zaméwien publicznych

Wszystkie organizacje publiczne powinny przyjaciszeroko rozpowszechni¢ wéréd organizacji publicz-
nych kodeks postgpowania obejmujacy dzialania zwigzane z zaméwieniami publicznymi. Poniewaz
zadania urzednikéw stuzby cywilnej dotycza zwykle funduszy publicznych lub dziedzin, w kedrych
zasadnicze znaczenie ma traktowanie réznych podmiotéw w sposéb sprawiedliwy, w kodeksie nalezy
okresli¢ minimalne standardy zachowania oczekiwanego od wszystkich urzednikéw stuzby cywilne;,
aw szczegolnosci od personelu zajmujacego si¢ zaméwieniami publicznymi.

Nalezy ustanowi¢ systemy, kontrole i szkolenia w celu zapewnienia, by wszystkie kluczowe zainte-
resowane strony, ktére moga wplywaé na decyzje dotyczace zakresu lub udzielenia zaméwienia, byty
$wiadome, ze bezstronne i uczciwe dzialanie jest ich obowiazkiem.

Kazdy czonek komisji oceniajacej lub zespotu projektowego odpowiedzialnego za zamdwienie powinien
podpisa¢ o$wiadczenie o braku konfliktu intereséw. Zadna osoba, w przypadku ktérej moze zachodzi¢
konflikt intereséw, nie powinna odgrywa¢ zadnej roli przy udzielaniu zaméwienia publicznego.

Na poczatku procedury udzielania zaméwien nalezy zwrdci¢ si¢ do komisji oceniajacej, aby zglosi-

la wszelkie (potencjalne) konflikty intereséw. Oswiadczenia takie nalezy zarejestrowaé i zachowa¢

Nalezy zwrdci¢ si¢ do oferentdw, aby przy skladaniu oferty zglosili wszelkie konflikty intereséw.
Oswiadczenie takie moze stanowi¢ minimalny wymag okreslony w dokumentach zaméwienia.

Szczegbtowe zasady dotyczace uczciwoéci w zaméwieniach publicznych zostaly opracowane przez

Nabywcy publiczni powinni takze podja¢ odpowied-
nie dziatania, aby skutecznie zapobiegac konfliktom
intereséw, a takze rozpoznawac i likwidowac je, gdy
powstajg w zwigzku z postepowaniami o udzielenie
zamoéwien, aby nie dopusci¢ do ewentualnego za-
ktécenia konkurencji i zapewni¢ réwne traktowanie
wszystkich wykonawcéw. W szczegoélnosci zgodnie
z dyrektywa 2014/24/UE konflikt intereséw stanowi
podstawe wykluczenia danego wykonawcy.

Wiecej porad na ten temat zawarto w ponizszym
opisie najlepszych praktyk.

16 OECD, Zasady dotyczace uczciwosci w zamdwieniach publicznych [Principles for Integrity in Public Procurement], 2009.

Publikacja dostepna na stronie internetowej: http://www.oecd.org/gov/ethics/48994520.pdf.
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1.3. Analiza rynkowa

Zanim nabywcy publiczni okresla przedmiot zaku-
pu, oszacujg koszty i opracujg kryteria kwalifikacji
i udzielenia zamdwienia w ramach postepowania
0 udzielenie zamowienia, warto, aby najpierw po-
znali i zrozumieli rynek. Podczas fazy przygotowaw-
czej istotne znaczenie ma zatem przeprowadzenie
wstepnej analizy rynkowej pod katem stwierdzonych
potrzeb. W przypadku mniejszych zamdwien zakres
tej analizy moze by¢ ograniczony, niemniej nadal
pomaga ona w lepszym okresleniu przedmiotu i za-
kresu zamowienia.

Dzieki analizie rynkowej instytucja zamawiajaca jest
w stanie:

» zyskac istniejgcg wiedze na temat potencjalnych
rozwiazan mogacych zaspokoic jej potrzeby oraz
zrozumiec te rozwigzania;

» skupi¢ sie w wiekszym stopniu na przedmiocie
i budzecie zamowienia oraz je okresli¢;

zamo6wienia sg jednak wykonalne.

styczny budzet.

analizie rynkowej.

Nie wszystkie zaméwienia sa wykonalne

Czgstym bledem instytucji zamawiajacej jest zalozenie bez przeprowadzenia odpowiednich kon-
sultacji rynkowych, ze realizacja zaméwienia w warunkach rynkowych jest mozliwa. Nie wszystkie

Jezeli zaden wykonawca nie zlozyl oferty lub zadna z ofert nie byta dopuszczalna, postgpowanie o
udzielenie zamdéwienia moze nie przynies¢ rezultatu. Czasami realizacja zamdwienia na wymagane
roboty budowlane, dostawy lub ustugi nie jest mozliwa w warunkach rynkowych.

Problemy moga dotyczy¢ gotowosci technologicznej, nadmiernego popytu lub niedopuszczalnych
pozioméw transferu ryzyka. Instytucja zamawiajaca moze okredli¢ przedmiot zaméwienia, ktdrego
realizacja przekracza aktualne mozliwosci rynku lub wyznaczy¢ nierealistyczne terminy i niereali-

W takim przypadku instytucje zamawiajace musza ponownie rozpoczaé postgpowanie o udzielenie
zamo6wienia i ponownie przeanalizowa¢ cele, zakres oraz warunki techniczne i ekonomiczne danego
zamo6wienia. Te dodatkowe zadania zwickszaja nakiad pracy, czas i zasoby przeznaczone na przepro-
wadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia, czego mozna bylo unikna¢ dzigki wezesniejszej

» zastosowal zasade nalezytego zarzadzania fi-

nansami oraz osiggnac¢ najlepszy stosunek war-
tosci do ceny.

Zdecydowanie zaleca sie, aby w przypadku zamd-
wienia, ktére moze by¢ udzielone tylko jednemu
konkretnemu wykonawcy, instytucje zamawiaja-
ce przeprowadzity podczas planowania procedury
negocjacyjnej bez uprzedniej publikacji ogtoszenia
0 zamowieniu wstepng analize rynkowa.

Wstepna analiza rynkowa jest takze wymagana
w przypadku przedkomercyjnych zamdwien publicz-
nych i partnerstw innowacyjnych, poniewaz tego ro-
dzaju zamdwienia sg stosowane tylko wéwczas, gdy
oczekiwany produkt nie istnieje na rynku.

Réwniez partnerstwa innowacyjne wymagajg prze-
prowadzenia wstepnej analizy rynkowej, aby ustalic¢
liczbe potencjalnie zainteresowanych dostawcéw na
rynku. Pomaga to unikna¢ wypierania innych inwe-
stycji w dziedzinie badan i rozwoju oraz wykluczenia
czesci konkurentow z dostarczania innowacyjnych
rozwigzan.
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Niezaleznie od wybranej metody nalezy przyjac¢ jako  wtasciwie udokumentowane i zgtoszone na pismie.
zasade ogodlna, ze w przypadku kazdego postepo-  Zapewnia to przejrzystosc¢ i mozliwos¢ kontroli.
wania o udzielenie zamdwienia wszystkie dziatania

zwigzane ze wstepng analizg rynkowa muszg zostac

Standardowy formularz analizy rynkowej

OECD opracowata kompleksowa metodyke'” przeprowadzania analizy rynkowej, w tym standardo-
wy formularz sprawozdania z analizy rynkowej. W ten spos6b mozna:

» dostarczy¢ osobom odpowiedzialnym za udzielanie zaméwien publicznych wytycznych dotycza-
cych przeprowadzania analizy rynkowej;

» dokumentowa¢ dzialania podejmowane, aby zapewni¢ pelna przejrzysto$¢ tego etapu postepo-
wania. Dokumentacje t¢ mozna wykorzysta¢ do budowania wiedzy wewnetrznej oraz do celow
audytu.

Szczegblowe zalecenia dotyczace tego podejscia mozna znalez¢ tutaj.

Standardowy formularz sprawozdania z badania rynku

Informacje ogodlne
Kiedy przeprowadzonobadaniE ryNKU?. ... .. e

Czy dokonano przegladu dokumentacji z wczesniejszych podobnych przetargéw?
0O Tak, Prosze POdac NUMIET PrZEEANGU. .. .. .uie e e eeet et et e et et e e e e et e e ea e e ea e e e ea e e et e e anaenaenanaenanennen
[ BT o174l o TeTe I Yol s 574V 7Y/ o |V PP

Czy informacje zebrano metoda:
O przegladu dokumentacji?
0O zapytan skierowanych do prywatnych uczestnikéw rynku?

Jesli przeprowadzono przeglad dokumentacji, jakie zrodta wykorzystano? ..........cccvviiiiiiiiiiniiiiiiiiiiens

Jesli skierowano bezposrednie zapytania do prywatnych uczestnikdw rynku, w jaki sposéb ich
wytypowano? Z iloma prywatnymi uczestnikami rynku skontaktowano sie? Ilu odpowiedziato?

Jesli do oszacowania cen lub kosztdw wykorzystano konsultantéw zewnetrznych, czy podpisali oni umowe
(o l2=Te s T = W o Yo 01 i Lo r PP

Wyniki badania

Czy oprécz stosunku wartosci do ceny w ramach badania rynku wykorzystano inne szczegdétowe kryteria?
0O dotyczace ochrony $rodowiska

O dotyczace kwestii spotecznych

O dotyczace innowacji

17 OECD/SIGMA, Public Procurement Brief 32, Market Analysis, Preliminary Market Consultations, and Prior Involvement of
Candidates/Tenderers, wrzesien 2016 r. Publikacja dostepna na stronie internetowej: http://www.sigmaweb.org/publications/
Public-Procurement-Policy-Brief-32-200117.pdf.
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Zestaw narze¢dzi do prowadzenia analizy rynkowej

W ramach szkockiej inicjatywy Procurement Journey opracowano kompleksowy zestaw narzedzi
do prowadzenia analizy rynkowej. Jest on ogélnodostepny w internecie.

Zawiera on porady oraz narzgdzia, takie jak ponizszy formularz podsumowania analizy rynkowej,
ktéry moze by¢ przydatny dla instytucji zamawiajacych w innych panstwach.

Czynnik Ustalenia na podstawie badan rynku

Informacje ogolne

taczny roczny obrét na danym rynku
taczna wielkos¢ sprzedazy

Wskazniki finansowe, np. rentownos¢, zwrot
z inwestycji (ang. ROI)

Definicja Co stanowi rynek Przeglad odnosnych towardw/
rynku Jak opisuje sie go w danej branzy produktow/ustug

wedtug segmentéw
Definicja Wielkos¢ Przeglad rynku wedtug

segmentdw np. obszarow
geograficznych, bazy klientéw,
sektoréw

Stowarzyszenia
branzowe

Kluczowi dostawcy

Prosze wskazac, czy dany rynek towarowy/
ustug ma zasieg swiatowy, europejski lub
obejmujacy Zjednoczone Krélestwo, a takze
wymieni¢ odpowiednich 5 najwazniejszych
dostawcow

Wzrost rynku

Tendencje w ostatnich 2-4 latach
Prognozy na kolejne 2-4 lata

Wzrost w ujeciu procentowym,
wartosciowym i ilosciowym

Przeglad rynku wedtug
segmentdw np. obszaréw
geograficznych, bazy klientéw,
sektoréw

Czynniki majace wptyw na
wzrost

Tendencje i zmiany

Tendencje na rynku (popyt, technologie, inne
zmiany, podejscia itp.)

Kluczowe dziedziny technologiczne
wspierajace dany rynek

Obecne technologie - dojrzatos¢ i potencjat
Tendencje w zakresie rozwoju

technologicznego - kolejna duza zmiana,
kiedy?

Tempo zmian
Wptyw na dziatalnos¢
gospodarczg

Ograniczenia w dostepie do
technologii

Tendencje
na rynku dostaw

Gtéwne podmioty tego rynku
Tendencje w zakresie dostawcow

Przeglad kluczowych
dostawcow

Zmiany w polityce cenowej,
polityka obnizek cen -

ilos¢ / lojalnos¢ / stosunek
ryzyka do zysku

Polityka cenowa ,koszt plus”
Polityka ,cen rynkowych”

Publikacja dost¢pna na stronie internetowej: https://www.procurementjourney.scot/route-3/route-

-3-develop-strategy-profiling-commodity-supply-market-analysis

25



https://www.procurementjourney.scot/route-3/route-3-develop-strategy-profiling-commodity-supply-market-analysis
https://www.procurementjourney.scot/route-3/route-3-develop-strategy-profiling-commodity-supply-market-analysis

Z dobrej praktyki w zakresie planowania wynika, ze
badanie rynku przeprowadzone odpowiednio wczesniej
przed publikacjg ogtoszenia o zamdwieniu moze byc¢
niezwykle przydatne. Ponadto publikacja wstepnego
ogtoszenia informacyjnego w Dzienniku Urzedowym
Unii Europejskiej w celu nawigzania otwartego dialogu
przed rozpoczeciem postepowania o udzielenie zamo-
wienia jest pozytywnie odbierana przez rynek, pozwa-
la na uzyskanie lepszych pod wzgledem jakosciowym
dokumentdw zamdwienia i ofert oraz zmniejsza ryzyko
skarg na pdézniejszym etapie.

Analize rynkowa mozna przeprowadza¢ na dwa
sposoby:

1. jako badanie rynku;
2. w formie wstepnych konsultacji rynkowych, w kté-
rych udziat biorg kandydaci lub oferenci.

Zakres i szczegdtowos¢ analizy rynkowej zalezg
od charakteru i wielkosci zamdwienia publicznego.
W przypadku standardowych postepowan o udzie-
lenie zamodwienia wtasciwym podejsciem moze by¢
przeglad dokumentacji, aby doprecyzowac strukture
rynku, zidentyfikowac¢ aktywnych wykonawcéw oraz
zrozumiec ceny.

1.3.1. Badanie rynku

Najpowszechniej stosowang metodg przeprowadza-
nia analizy rynkowej przed przygotowaniem postepo-
wania o udzielenie zamdwienia jest przeglad doku-

mentagji, ktérego mozna dokonac z wykorzystaniem
zasobow wewnetrznych instytucji zamawiajacej. Po-
lega on na zebraniu informacji, gtéwnie przy uzyciu
internetu oraz kontaktéw pocztowych i telefonicznych.

W ramach badania rynku polegajacego na przegla-
dzie dokumentacji mozna uzyskac¢ informacje do-
tyczace dostepnosci produktéw lub ustug, ktére sag
w stanie zaspokoi¢ potrzeby instytucji zamawiajace;.
Dzieki temu dana instytucja moze ustali¢ najodpo-
wiedniejsze podejscie dotyczace zamdwienia bez
poswiecania zbyt duzej ilosci czasu czy zasobdw.

Czesto stosowanymi zrédtami informacji sa:
» jednostki wewnetrzne zajmujace sie przedmio-
tem zamowienia;

» katalogi producentdéw, dystrybutoréw, posredni-
kow;

» publikacje prasowe (specjalistyczne czasopisma,
magazyny, biuletyny itp.);

» stowarzyszenia branzowe, organizacje przedsie-
biorcéw lub izby handlowe;

» dostepne badania rynku.

Nabywcy publiczni powinni przeanalizowac informa-
cje pochodzace z poszczegolnych zrodet, stosujac
ponizsze kryteria.

Tabela 3. Orientacyjne kryteria analizy rynkowe;j

Kategorie analizy

Dane i informacje

Dojrzatos¢ rynku

Ugruntowany rynek, rynek w fazie rozwoju, wystarczajaca liczba
dostawcow zapewniajgca skuteczng konkurencje.

Zdolnosc¢ rynku do realizacji
zamowienia

W wymaganych ramach czasowych, na wymagang skale, w ramach
dostepnego budzetu.

Standardy i warunki

Warunki stosowane zazwyczaj w przypadku podobnych zamadwien,
potencjalne ograniczenia rynkowe, zdolnos¢ wykonawcow do
spetnienia okreslonych standarddw.

Wartos¢ zamowienia

Najnowsze ceny rynkowe, struktura cen, zestawienie kosztow
w przypadku podobnych zamdwien, koszty state i zmienne w ramach
podobnego budzetu.

Kryteria kwalifikacji i
udzielenia zamowienia

Minimalne wymagania w przypadku podobnych zamowien,
odpowiednie kwestie zwigzane z jakoscia, wnioski wyciagniete
z podobnych dziatan.

Realizacja zamdwienia

Potencjalne ryzyko, kluczowe kamienie milowe, zarzadzanie czasem,
doswiadczenia i wnioski wyciggniete z podobnych dziatan.
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W przypadku ztozonych zamdwien nalezy ustanowic
szereg wczesniej ustalonych punktéw odniesienia,
aby pokaza¢, co bedzie uznawane za dopuszczalng
oferte. Instytucja zamawiajaca moze nawet przygo-
towac wczesniej optymalng teoretyczng oferte.

W stosownych przypadkach lub w razie potrzeby
mozna podjac¢ inne bardziej aktywne dziatania w ra-
mach badania rynku, takie jak udziat w konferencjach,
targach, seminariach lub konsultacjach rynkowych
z wczesniejszym zaangazowaniem kandydatdw.

1.3.2. Wistepne konsultacje rynkowe

Wstepne konsultacje rynkowe polegaja na przepro-
wadzeniu rozméw z zainteresowanymi stronami na
rynku lub nawigzaniu kontaktéw z osobami dysponu-
jacymi wiedzg w odpowiedniej dziedzinie, np. nieza-
leznymi ekspertami, wyspecjalizowanymi podmiota-
mi, organizacjami przedsiebiorcow lub wykonawcami.

Celem konsultacji rynkowych jest:

1. lepsze przygotowanie postepowania o udzielenie
zamowienia;

2. poinformowanie przedsiebiorstw dziatajgcych na
wiasciwym rynku o planowanym zamdwieniu.

»

»

zamowienia;

»

&

Konsultacje rynkowe niezaklécajace konkurencji

W szczegdlnoéci nalezy zadbaé o niezakldcenie konkurencji wskutek wezesnego udost¢pnienia
wybranym wykonawcom wiedzy na temat planowanego postgpowania o udzielenie zamdwienia lub
jego parametréw. Zakltécenie konkurencji moze takze oznacza¢ sytuacje, w ktorej specyfikacje tech-
niczna mozna postrzega¢ jako opracowana w pewnej mierze na podstawie specyfikacji lub ,,odzwier-

ciedlajaca” specyfikacj¢ konkretnego produktu lub konkretnej ustugi na rynku.

Przygotowujac zaproszenie do ubiegania si¢ o zamdéwienie, instytucje zamawiajace mogg przepro-
wadzi¢ konsultacje rynkowe, musza jednak zapewni¢, aby wlaczenie danego przedsigbiorstwa, ktére
bralo wezesniej udzial w konsultacjach, nie zaktdcito konkurencji w ramach postgpowania o udzie-
lenie zamdwienia. Ponadto instytucje te muszg zapewni¢, aby wszelkie informacje, ktére dane przed-
sigbiorstwo otrzymato w wyniku swojego wezesniejszego udziatu w konsultacjach, zostaly udostep-
nione takze innym przedsi¢biorstwom bioragcym udziat w postgpowaniu.

Nastgpujace dzialania powinny pomdéc instytucji zamawiajacej zapewnic uczciwg konkurencje i unik-
na¢ wykluczenia bardziej uprzywilejowanego oferenta:

jawne ogloszenie wstepnych konsultacji rynkowych (np. publikacja wstgpnego ogloszenia infor-
macyjnego w krajowych portalach zaméwien publicznych oraz w TED);

przekazanie innym kandydatom i oferentom wszystkich istotnych informacji wynikajacych z
zaangazowania jednego kandydata lub oferenta w przygotowanie postgpowania o udzielenie

wyznaczenie odpowiednich terminéw skladania ofert, aby zapewni¢ wszystkim kandydatom
wystarczajacg ilo$¢ czasu na analiz¢ informacji.

Dialog z przedstawicielami rynku prowadzony przed
rozpoczeciem postepowania o udzielenie zamdwie-
nia moze przyczyni¢ sie do identyfikacji innowacyj-
nych rozwigzan i nowych produktow lub ustug, o kté-
rych dany organ publiczny mogt nie wiedzie¢. Taki
dialog moze by¢ réwniez przydatny dla przedsta-
wicieli rynku, ktorym - dzieki wyjasnieniu prawdo-
podobnych wymogdw organu publicznego - tatwiej
bedzie spetni¢ kryteria stosowane w ramach poste-
powania o udzielenie zamdwienia.

Chociaz brak jest szczegdlnych przepiséw reguluja-
cych proces konsultacji rynkowych, nalezy zawsze
przestrzegac¢ podstawowych zasad niedyskryminacji,
rownego traktowania i przejrzystosci. Jest to szcze-
gdélnie wazne w przypadku, gdy instytucja zamawia-
jaca prébuje uzyskac¢ porady lub korzysta z porad
stron zewnetrznych lub poszczegdlnych wykonawcow.

Kontakty z rynkiem trzeba utrzymywac¢ w sposob
zapewniajacy zgodnosc z zasadami przejrzystosci i
réwnego traktowania, unikajac ujawniania informa-
cji poufnych lub nadawania uprzywilejowanej pozy-
cji na rynku.
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postgpowania nie zakloca konkurencji.

Instytucja zamawiajaca powinna zachowaé ostroznos$¢ przy wykluczaniu potencjalnego kandydata
z powodu jego wezesniejszego udziatu w przygotowaniu postgpowania. Wykluczenie nalezy rze-
czywiscie rozwazy¢, jezeli nie ma innego sposobu zapewnienia réwnego traktowania. Jednocze$nie
wykonawcom nalezy zapewni¢ prawo do udowodnienia, ze ich zaangazowanie w przygotowanie

Analiza przeprowadzona w tym zakresie przez instytucj¢ zamawiajacg nie powinna mie¢ formalnego
charakteru i powinna takze obejmowac poréwnanie danej oferty z innymi ofertami zlozonymi przez
oferentéw niezaangazowanych w przygotowanie post¢powania.

Przedkomercyjne zamaowienia publiczne®® i szczegdlne
procedury, takie jak dialog konkurencyjny lub partner-
stwo innowacyjne, stwarzajg mozliwosci zaangazowa-
nia organdw publicznych w dialog rynkowy.

1.4. Okreslenie przedmiotu
zamowienia

Instytucje zamawiajace zazwyczaj uznaja, ze okre-
slenie przedmiotu zamaowienia (tzn. jego przedmiotu,
czasu trwania i wartosci) stanowi pierwszy krok w ra-
mach postepowania o udzielenie zamdwienia. Krok
ten nalezy jednak podja¢ dopiero po przeprowadzeniu
oceny potrzeb, identyfikacji i zaangazowaniu wtasci-
wych zainteresowanych stron oraz przeprowadzeniu
analizy rynkowe;j.

Podczas tej fazy, oprécz okreslenia przedmiotu za-
modwienia, instytucja zamawiajaca musi okresli¢
rodzaj, czas trwania, harmonogram, wartos¢ oraz
strukture zamdwienia.

1.4.1. Przedmiot zamdéwienia

Konieczna jest jednoznaczna identyfikacja przez na-
bywcéw publicznych przedmiotu zamdwienia, aby
mogli oni wybra¢ wtasciwg procedure udzielania za-
moéwien publicznych oraz odpowiedni rodzaj zamo-
wienia. Kody podane we Wspolnym Stowniku Zamé-
wien?d stuza do szczegdtowego opisu poszczegdlnych
rodzajéow przedmiotu zamdwienia i mogg pomac
okresli¢ zadanie.

Przedmiot zamdwienia powinien opiera¢ sie na ja-
snym uzasadnieniu biznesowym.

Chodzi o uzasadnienie proponowanego projektu lub
zamowienia w oparciu o oczekiwane korzysci. Insty-
tucja zamawiajgca powinna zleci¢ przygotowanie
uzasadnienia biznesowego przez jednostke inicju-
jaca postepowanie o udzielenie zamdwienia, a uza-
sadnienie to powinno zostac zatwierdzone na odpo-
wiednim szczeblu hierarchii.

Uzasadnienie biznesowe

Czasami dokonuje sie oceny potrzeb i rozpoczy-
na sie postepowanie o udzielenie zamowienia, nie
dokumentujac uzasadnienia okreslonych wybordéw
ani faktu wydania odpowiednich zatwierdzen. Ko-
nieczne jest jednak, aby kazda decyzja dotyczaca
rozpoczecia konkretnego postepowania o udzielenie
zamowienia byta oparta na systematycznej ocenie
zwigzanych z nim kwestii i dostepnych mozliwosci.
Postepowania, ktére oparto tylko na pobieznej oce-
nie i niesprawdzonych zatozeniach, mogg nie za-
pewni¢ realizacji wymaganych celow.

Przed rozpoczeciem postepowania o udzielenie za-
mowienia instytucje zamawiajace powinny przygo-
towac uzasadnienie biznesowe, w ktorym w jasny
sposob uzasadnig potrzebe udzielenia zamdwienia
i za pomocg ktérego wykaza, ze uwzglednity kluczo-
we aspekty planowania.

Zasoby i czas potrzebne na przygotowanie uzasad-
nienia biznesowego powinny by¢ zawsze propor-
cjonalne do wielkosci i ztozonosci projektu: w przy-
padku mniejszych projektéw nie trzeba uwzgledniac
wszystkich aspektow.

18 Komunikat Komisji - Zamoéwienia przedkomercyjne: wspieranie innowacyjnosci w celu zapewnienia trwatosci i wysokiej jakosci

ustug publicznych w Europie (COM(2007) 799 z 14.12.2007).

19 Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Rynku Wewnetrznego, Przemystu, Przedsiebiorczosci i MSP, Wspdlny Stownik
Zamowien. Publikacja dostepna na stronie internetowej: http://ec.europa.eu/growth/single-market/public-procurement/

rules-implementation/common-vocabulary pl.



http://ec.europa.eu/growth/single-market/public-procurement/rules-implementation/common-vocabulary_pl
http://ec.europa.eu/growth/single-market/public-procurement/rules-implementation/common-vocabulary_pl

Celem uzasadnienia biznesowego jest przed-
stawienie jasnego wyttumaczenia dla proponowa-
nego sposobu postepowania poprzez wykazanie, ze
projekt/zamadwienie:

» pozwoli zaspokoi¢ potrzeby organizacji;

» zostanie udzielony/e w oparciu o najbardziej od-
powiednig procedure;

»  jest wykonalny/e;

» jest przystepny/e cenowo;

» stanowi solidng umowe handlowg oraz

» ma zréwnowazony charakter.

Uzasadnienie biznesowe powinno zostac¢ zatwier-
dzone na odpowiednim szczeblu hierarchii instytu-
¢ji zamawiajacej pod katem wymaganych srodkow
budzetowych jako czes¢ etapu planowania zamo-
wienia. Zatwierdzenie powinno mie¢ miejsce zawsze
przed rozpoczeciem faktycznego postepowania
0 udzielenie zamowienia.

Uzasadnienie biznesowe moze mie¢ strukture pod-
stawowa w przypadku zwyktych postepowan o udzie-
lenie zamowienia lub bardziej ztozong w przypadku
wiekszych postepowan.

Ponizsza strukture podstawowa mozna wyko-
rzysta¢ jako model stuzacy do sporzadzenia uza-

sadnienia biznesowego; obejmuje ona nastepujace
elementy, ktére nalezy uwzglednic:

» kontekst i opis potrzeb;

» korzysci, ktére majq zostac osiggniete lub proble-
my, ktére zostang rozwigzane dzieki zamoéwieniu;
» szacowane koszty i dostepnosc srodkéw budze-
towych;

» projekt harmonogramu;

» wigczenie zasobdéw wewnetrznych, zaintereso-
wanych stron lub uzytkownikéw oraz

» potencjalne ryzyko (zob. sekcja 5.2.2. Zarzadza-
nie ryzykiem).

W przypadku bardziej ztozonych lub wiekszych
postepowan o udzielenie zamoéwienia dobrze
opracowane uzasadnienie biznesowe stanowi klu-
czowe narzedzie wykorzystywane przez instytucje
zamawiajacg podczas przygotowania i realizacji za-
mowienia. Stanowi ono pomoc dla instytucji zama-
wiajacej w przypadku zaskarzenia decyzji o udzie-
leniu zamowienia oraz w przypadku mozliwych
trudnosci i nieprzewidzianych okolicznosci.

W zwiazku z tym uzasadnienie biznesowe powinno
zawsze zawierac¢ bardziej szczegdtowe informacje,
ktére mozna zorganizowac w nastepujacy sposoéb:

Tabela 4. Szczegélowa struktura uzasadnienia biznesowego w przypadku ztozonych

zamo6wien publicznych

Sekcja Sugerowana zawartosé

DOPASOWANIE

kontekst i opis potrzeb;

STRATEGICZNE dostosowanie do wewnetrznych plandw i strategii;

uwzglednienie strategii zewnetrznych (w stosownych przypadkach);
cele zamowienia;

korzysci, ktére majg zostac osiggniete;

kluczowe zainteresowane strony;

czynniki decydujace o powodzeniu projektu i sposéb ich pomiary;
potencjalne ryzyko.

BADANIE RYNKU przeglad rynku;
analiza dostawcow;
ceny rynkowe;

wynik konsultacji (w stosownych przypadkach);

tendencje i zmiany.
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Sekcja Sugerowana zawartosé

OCENA WARIANTOW wykaz dostepnych wariantdw;
ogolna analiza kosztow i korzysci, w tym niefinansowych korzysci
,miekkich”;

preferowany wariant i uzasadnienie wyboru;

Czy realizacja preferowanego wariantu jest mozliwa w ramach
udzielonego juz zamowienia?

PRZYSTEPNOSC CENOWA dostepne finansowanie i zrodta;
oszacowanie kosztow;
koszt cyklu zycia (w stosownych przypadkach).

WYKONALNOSC ogélne plany zadar;
harmonogram realizacji zamdwienia.

PODSUMOWANIE kluczowe wnioski;

dalsze dziatania;

gtéwne godne uwagi kwestie;
zalecenia w sprawie zatwierdzenia.

Rodzaj umowy

Instytucja zamawiajaca musi takze okreslié, czy Z analizy tej moze rdwniez wynikac, ze wtasciwym
przedmiotem zaméwienia sa roboty budowla- rozwigzaniem jest umowa koncesji.

ne, dostawy, czy ustugi (zob. tabela 1. Rodzaje

zamowien publicznych). W szczegdlnosci pozwala Ponadto w szczegélnych przypadkach mozliwe jest
to okresli¢, jakie progi nalezy uwzgledni¢ w ramach  udzielenie zamoéwien mieszanych taczacych roboty
stosowania przepisow UE. budowlane, dostawy i ustugi.

&

Zaméwienie mieszane laczace roboty budowlane, dostawy lub ustugi

W przypadku zaméwienia mieszanego taczacego roboty budowlane, dostawy lub ustugi w ramach
jednego zaméwienia jego gtéwny przedmiot okresla si¢ przez ustalenie, ktéry z elementéw ma naj-
wyzsza warto$¢ lub keora cze$¢ zamdwienia ma najwicksze znaczenie dla zaspokojenia potrzeb.

W szczegdlnosci kryteria stuzace do okreslenia rodzaju zaméwienia przez nabywcéw publicznych sa
nastepujace:

Sytuacje Kryteria pozwalajace okresli¢ rodzaj
zaméwienia

Roboty budowlane + dostawy Gtéwny przedmiot zamodwienia

Roboty budowlane + ustugi Gtéwny przedmiot zamowienia

Ustugi + dostawy Najwyzsza wartosc

Ustugi + ustugi objete tagodniejszym rezimem | Najwyzsza wartosc

30



W szczegoélnych przypadkach przedmiot zamdwienia
moze réwniez odnosic sie do wiecej niz jednej dyrek-

(b) udzieleniu jednego zamdwienia.

sowanie ma dyrektywa 2014/24/UE.

oparciu o gléwny przedmiot tego zamdwienia.

&

Zamoéwienie mieszane objete kilkoma dyrektywami UE

W przypadku zaméwien mieszanych, ktérych przedmiotem jest zamdwienie objete dyrektywa
2014/24/UE oraz zamdwienie nieobjete ta dyrektywa, majacy zastosowanie rezim prawny zalezy od
tego, czy poszczegdlne czesci zamdwienia mozna obiektywnie rozdzielié.

1) Jezeli poszczegélne czg$ci mozna rozdzielié, instytucja zamawiajaca moze zadecydowaé o

(a) udzieleniu odr¢bnych zaméwien na poszczegélne czgdci; lub

W przypadku gdy instytucja zamawiajaca podejmie decyzje o udzieleniu odr¢bnych zaméwien na
poszczegdlne czesci, decyzje o tym, ktéry z reziméw prawnych ma zastosowanie do kazdego odreb-
nego zamdwienia podejmuje si¢ na podstawie cech charakterystycznych danej odrebnej czesci.

W przypadku gdy instytucja zamawiajaca podejmie decyzje o udzieleniu jednego zaméwienia, zasto-

2. Jezeli poszezeg6lnych czesci nie da sie rozdzieli¢, majacy zastosowanie rezim prawny ustala si¢ w

tywy UE w sprawie zamdwien publicznych.

1.4.2. Jedno zamdwienie lub podzial
na czesci

Po przeprowadzeniu powyzszych dziatan nabywcy
publiczni mogg podja¢ decyzje, czy udzieli¢ jedne-
go zamowienia, czy podzieli¢ je na czesci. Instytu-
cje zamawiajace zacheca sie do podziatu zamo-
wien na czesci, poniewaz jest to jeden ze sposobdw,
aby utatwi¢ matym i $rednim przedsiebiorstwom
udziat w postepowaniach o udzielenie zamdwien
publicznych.

Zamodwienia obejmujace grupe dostaw lub ustug stu-
zacych podobnemu celowi, ktorych taczna wartosc
jest taka, ze niewielu wykonawcow bytoby w stanie
zrealizowac je wszystkie w catosci, nalezy podzieli¢
na czesci. Dzieki temu kazdy zainteresowany wyko-
nawca moze ztozy¢ oferte dotyczacg co najmniej
jednej czesci.

Podziat zamowienia na czesci zwieksza kon-
kurencje, poniewaz istnieje wieksze prawdopodo-
bienstwo, ze dzieki wiekszej liczbie mniejszych za-
moéwien instytucje zamawiajace dotrg do wiekszej
liczby oferentéw na rynku. Chociaz podziat na czesci
nie powinien by¢ obowigzkowy w przypadku wszyst-
kich zamoéwien, nalezy go rozwazy¢ w trakcie opra-
cowywania uzasadnienia biznesowego.

Podziat na czesci jest rowniez witasciwy w przypadku,
gdy zamodwienie na jeden zakup obejmuje rozmaite
produkty lub ustugi oferowane przez przedsiebior-

stwa dziatajace w réznych sektorach gospodarki (np.
dziatania informacyjne i komunikacyjne czesto do-
tycza zarzadzania strong internetowa, produkcji wi-
deo lub publikacji materiatéw pisemnych). W takim
przypadku przedsiebiorstwu, ktérego dziatalnos¢ we
wiasnym sektorze odznacza sie wysoka skuteczno-
Scig, ale ktdre nie jest w stanie dostarczy¢ wszyst-
kich produktéw lub ustug, uniemozliwiono by w spo-
séb niesprawiedliwy ubieganie sie o zamdwienie.

Podziat zamoéwienia na czesci utatwia réwniez
MSP sktadanie ofert. Na przyktad w przypadku za-
mowien o wysokiej wartosci zapewnienie konkuren-
cji jest mozliwe tylko dzieki podziatowi zamowienia,
poniewaz jedynie niewielka liczba wykonawcow by-
taby w stanie ztozy¢ oferty na wszystkie wymagane
produkty lub ustugi, co uzaleznitoby od nich instytu-
cje zamawiajaca.

W ogtoszeniu o zamoéwieniu albo w zaproszeniu do
potwierdzenia zainteresowania instytucja zamawia-
jaca powinna wskazac, czy oferty mozna sktadac
w odniesieniu do wszystkich czesci, wybranych czy
tylko jednej czesci. Nawet jezeli mozliwe jest skta-
danie ofert w odniesieniu do kilku lub wszystkich
czesci zamodwienia, instytucja zamawiajgca moze
ograniczyc¢ liczbe czesci zamowienia, ktére mozna
udzielic jednemu oferentowi. Maksymalng liczbe
czesci zamodwienia, jaka moze by¢ udzielona jedne-
mu oferentowi, nalezy jednak wskazac w ogtoszeniu
0 zamadwieniu.



&

Podzial na cz¢$ci lub wyjasnienie decyzji

Instytucje zamawiajace muszg przedstawi¢ w formie pisemnej gtéwne powody, dla ktérych podjely
decyzje o braku podziatu zamdwienia na czesci, chyba ze panistwo czlonkowskie wymaga, aby zamé-
wienie zostalo podzielone na czeéci. Wyjasnienie musi by¢ zawarte w dokumentach zaméwienia lub
sprawozdaniu konicowym dotyczacym udzielenia zaméwienia.

Przyktadowo instytucje zamawiajace moga nie dzieli¢ zamdwien na cze¢sci ze wzgledu na to, ze insty-
tucji zamawiajacej tatwiej jest zorganizowa¢ takie jedno zaméwienie, a ponadto udzielenie tylko
jednego zaméwienia moze przynies¢ korzyscei skali. Zarzadzanie wigksza liczba zaméwien i wigksza
liczba zainteresowanych stron jest rzeczywiscie trudniejsze.

Jezeli instytucja zamawiajaca podejmie decyzj¢ o udzieleniu zaméwienia w oddzielnych czgsciach,
nie musi przedstawia¢ wyjasnienia i moze przejé¢ do okreslenia wielkosci i przedmiotu kazdej czgéci.

Instytucja zamawiajgca musi opracowac obiektyw-
ne i niedyskryminacyjne kryteria lub zasady, ktore
zamierza stosowac, gdyby zastosowanie kryteriow
udzielenia zamowienia prowadzito do udzielenia
jednemu oferentowi wiekszej liczby czesci zamowie-
nia niz wynosi maksymalna liczba. W celu ustalenia,
ktore czesci zamodwienia zostang udzielone, komisja
oceniajgca (zob. 4.1 Utworzenie komisji oceniajacej)
musi stosowac kryteria lub zasady wskazane w do-
kumentach zamowienia.

Instytucja zamawiajaca moze udziela¢ zamowien
obejmujacych kilka lub wszystkie czesci. W takim
przypadku instytucja zamawiajgca powinna okre-
sli¢ w ogtoszeniu o zamdéwieniu, ze zastrzega sobie
takie prawo, oraz wskazac¢ czesci lub grupy czesdi,
ktore mogg zostac potaczone. Poniewaz w dyrekty-
wie 2014/24/UE uwzgledniono powyzszg mozliwosg,
osoby odpowiedzialne za udzielanie zamoéwien pu-
blicznych powinny sprawdzi¢, co w tym zakresie sta-
nowig przepisy krajowe.
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1.4.3. Czas trwania zamodéwienia

Instytucja zamawiajaca musi okreslic wymagany
czas trwania zamowienia, tzn. okres od podpisa-
nia umowy do odbioru produktéw lub rezultatow
koncowych.

Zaleca sie, aby czas trwania obejmowat zaréwno re-
alizacje zadan, jak i zatwierdzenie ewentualnych re-
zultatow okresowych (np. czeSciowo zrealizowanych
ustug, produktéw lub etapdw), poniewaz zatwier-
dzenie rezultatu okresowego stanowi zazwyczaj
warunek kontynuowania przez wykonawce realizacji
zadan. Ponadto czas potrzebny instytucji zamawia-
jacej, aby zatwierdzi¢ rezultat, nie powinien wptynac¢
na zmniejszenie ilosci czasu, jaki przyznano wyko-
nawcy na realizacje zamdwienia.

Zazwyczaj zamowienie konczy sie w momencie, gdy
obie strony wypetnity swoje obowiagzki: wykonawca
zrealizowat zamdwienie zgodnie z warunkami, a in-
stytucja zamawiajaca dokonata ptatnosci koncowej.
Niektére warunki dotyczace poufnosci i dostepu au-
dytoréw moga pozosta¢ w mocy przez dtugi czas po
zakonczeniu zamowienia.

Udzielanie zamowien publicznych na roboty budow-
lane, dostawy lub ustugi z wykorzystaniem funduszy
UE nierzadko stanowi czes¢ wiekszego projektu fi-
nansowanego przez UE, ktéry moze by¢ realizowany
w ramach szeregu zamoéwien. Opdznienie w realiza-
cji jednego zamdwienia moze mie¢ wptyw na reali-
zacje pozostatych. Termin zatwierdzania dotacji i ich
wyptat jest dodatkowym ograniczeniem przy inicjo-
waniu postepowan o udzielenie zamdwienia. Insty-
tucje zamawiajace muszg uwzglednic¢ te kwestie na
wczesnym etapie.



liczby i jako$ci.

&

Ustalenie realistycznego harmonogramu

Na ctapie planowania nalezy sporzadzi¢ realistyczny harmonogram dotyczacy calego postgpowa-
nia o udzielenie zaméwienia, w tym ewentualnych procedur odwolawczych, az do etapu udzielenia
zamo6wienia i jego realizacji. Czgsto spotykang praktyka jest sporzadzanie harmonograméw opartych
na zbyt optymistycznych zatozeniach, ktére skutkuja btedami na kolejnych etapach realizacji. Tego
rodzaju harmonogramy moga na przyklad sprawi¢, ze postepowanie o udzielenie zamdwienia zakon-
czy si¢ niepowodzeniem lub ze pojawia si¢ powazne problemy przy realizacji spowodowane niere-
alistycznym terminem wyznaczonym na przygotowanie ofert i wynikajacym stad ograniczeniem ich

1.4.4. Warto$¢ zamowienia

Kolejnym waznym elementem, ktéry nalezy okre-
slic na tym etapie i ktéry nastepnie wymaga pu-
blikacji w ogtoszeniu o zamowieniu, jest wartosc
zamowienia, tzn. maksymalny budzet dostepny dla
wykonawcow.

Okreslenie realistycznego budzetu zamdwienia
umozliwiajacego osiggniecie oczekiwanych wynikéw
i najlepszego stosunku wartosci do ceny jest dziata-
niem o krytycznym znaczeniu. Podstawg tego dzia-
tania powinien by¢ jasno okreslony zakres wymogéw
i aktualne informacje dotyczace cen rynkowych.

Instytucja zamawiajaca musi oszacowac¢ wartosc
zamowienia i jg udokumentowac, aby umozliwi¢
W przysztosci innym pracownikom instytucji zama-
wiajacej lub potencjalnym audytorom dostep do
uzasadnienia wartosci zakupu. Instytucja zamawia-

dynczych partneréw.

Dokonywanie sztucznego podzialu zaméwienia jest niezgodne z prawem

Instytucja zamawiajaca nie moze sztucznie dzieli¢ wigkszych robét budowlanych / dostaw / ustug
na mniejsze jednostki w celu uniknigcia przekroczenia progéw unijnych wymagajacych publikacji
ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej lub progéw krajowych lub w celu uniknigcia
stosowania okreslonych procedur konkurencyjnych.

W przypadku robét budowlanych wszystkie odr¢bne zaméwienia muszg by¢ traktowane tacznie,
jezeli funkcjonalnie i czasowo dane zaméwienia sg ze soba powigzane. Zasadniczo jezeli zaméwienia
wspolnie dotycza tego samego przedmiotu, ich wartosci musza zostaé zsumowane. Jezeli wartosci
taczne przekraczaja wyznaczone progi, zaméwienia musza zosta¢ ogtoszone w Dzienniku Urzedo-
wym Unii Europejskiej. W ramach wspélnych projektédw z udziatem wielu partneréw obowigzkowe
jest rozwazenie wymogow w zakresie zamdwieni publicznych na poziomie calego projektu, a nie poje-

jaca musi wskazac nie tylko zrodta i metody wyko-
rzystane do celéw oszacowania, lecz réwniez uza-
sadni¢ fakt, ze zakupu dokonano przy najlepszym
stosunku wartosci do ceny.

Definicja — Co oznacza wartos¢
zaméwienia?

Szacowana wartos¢ opiera sie na catkowitym wolu-
menie ustug, dostaw lub robdt budowlanych, ktére
majg zostac¢ zakupione w odniesieniu do catego cza-
su trwania zamodwienia, z uwzglednieniem wszel-
kich opcji, faz lub mozliwosci przedtuzenia umowy.
Wartos¢ ta obejmuje catkowite szacowane wyna-
grodzenie wykonawcy, w tym wszelkie rodzaje kosz-
téw dotyczacych np. zasobow ludzkich, materiatéw i
transportu, a ponadto dodatkowe koszty dotyczace
np. konserwacji, licencji na specjalnie skonfigurowa-
ne oprogramowanie, koszty operacyjne lub podrdzy
oraz koszty utrzymania.
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Przyktadowo jezeli instytucja zamawiajaca zamierza pomalowa¢ budynek z 10 pomieszczeniami, nie
moze dokona¢ podziatu zaméwienia na 10 lub mniej (np. 6) zamdwieri ani udzieli¢ tych zaméwien
bez przeprowadzania postgpowania o udzielenie zaméwienia. Wszystkie te ustugi/dostawy lub robo-
ty budowlane nalezy ,,polaczy¢’, co jest konieczne w celu stworzenia funkcjonalnej calosci. W zwiaz-
ku z tym ich warto$¢ w tym przykladzie musi zostaé obliczona w oparciu o catkowita warto$¢ 10
zamo6wien. Wartos¢ catkowita rozstrzyga o tym, czy ma zastosowanie wymog przeprowadzenia poste-
powania o udzielenie zaméwienia zgodnie z przepisami dyrektywy 2014/24/UE.

Przyklady dokonywania sztucznego podzialu zaméwien, tzn. ich ,,rozdrabnianie”

1. W ramach przegladu planu zamdwienia zwiazanego z projektem budowy budynku uzytecznosci
publicznej ujawniono podzial na szereg czgéci, ktorych wartoéci byly nieznacznie nizsze od warto-
$ci progowych okreslonych w dyrekeywie, bez wyraznego uzasadnienia technicznego. Wszystkie te
czgéci byly objete postgpowaniem o udzielenie zamdéwienia na szczeblu lokalnym, a ich catkowita
warto$¢, ktora znacznie przekraczala warto$é progowa, nie zostata wzieta pod uwage.

2. Roboty budowlane wykonywane w ramach projektu zostaly sztucznie podzielone na jedno zamé-
wienie, ktére ma by¢ objete postepowaniem o udzielenie zamdwienia i ktérego wartos¢ wyniosta
1% ponizej wartoéci progowej okreslonej w dyrektywie, oraz jedno zamdwienie dotyczace ,wha-
snych robét budowlanych”, realizowane bezposrednio przez instytucje zamawiajaca.

3. Proponowany zakup pewnej lacznej liczby pojazddw zostaje sztucznie podzielony na kilka zamé-
wient w celu zapewnienia, aby warto$¢ poszczegdlnych zamdwien byla nizsza od wartosci progo-
wych, tj. w celu $wiadomego uniknigcia koniecznosci publikacji w Dzienniku Urz¢dowym Unii
Europejskiej ogloszenia o zaméwieniu dotyczacego catego zestawu dostaw.

Termin - Kiedy nalezy okresli¢ wartos¢
zaméwienia?

Przepisy dotyczace zamdwien publicznych wymaga-
ja, aby wartos¢ zamowienia obowigzywata w chwili
ogtoszenia zaproszenia do ubiegania sie 0 zamowie-
nie lub w chwili rozpoczecia procedury bez uprzed-
niej publikacji ogtoszenia o zamowieniu. Zaleca sie
jednak, aby nabywcy publiczni oszacowali wartos¢
zamowienia na poczatku procesu okreslenia przed-
miotu zamdwienia. W kazdym przypadku gdy za-
stosowanie ma dyrektywa 2014/24/UE, szacowang
ceng majacg moc prawng jest cena opublikowana
wraz z ogtoszeniem o zamowieniu.

Metodyka - Jak oszacowaé wartos¢
zaméwienia?

Osoby odpowiedzialne za udzielanie zamoéwien pu-
blicznych powinny oszacowac¢ wartos¢ zakupu na
podstawie dotychczasowego doswiadczenia, dotych-
czasowych podobnych zamdéwien lub na podstawie
wstepnego badania rynku lub wstepnych konsultacji
rynkowych.

W obliczeniach nie nalezy uwzgledniac¢ podatku VAT.

W przypadku podziatu zamdwienia na czesci wartos¢
zakupu stanowi taczna wartos¢ wszystkich czesci.
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Na tym etapie mozna uwzgledni¢ koszty cyklu zycia,
poniewaz jest to jedna z metod oceny wymaganych
srodkow budzetowych (zob. sekcja 2.3. Okreslenie
kryteridw).

W przypadku zamdéwien na roboty budowlane
uwzglednia sie nie tylko wartos¢ robdt, ale réwniez
szacowang catkowitg wartos¢ dostaw niezbednych do
przeprowadzenia robdt i udostepnionych wykonawcy
przez instytucje zamawiajgca.

1.4.5. Wspdlne udzielanie zaméwient

Wspdlne udzielanie zamdwien polega na potaczeniu po-
stepowan o udzielenie zamdwienia przeprowadzanych
przez co najmniej dwie instytucje zamawiajace. Kon-
kretnie oznacza to, ze w imieniu wszystkich zaintereso-
wanych instytucji zamawiajacych rozpoczyna sie tylko
jedno postepowanie o udzielenie zamdwienia na zakup
wspolnych ustug, towaréw lub robdt budowlanych.

Moze to dotyczy¢ kilku instytucji zamawiajacych z tego
samego panstwa cztonkowskiego albo instytucji zama-
wiajacych z réznych panstw cztonkowskich udzielajg-
cych zamowien transgranicznych.



Okazjonalne wspélne udzielanie zamoéwien
Okazjonalnie dwie lub wiecej instytucji zamawia-
jacych moze uzgodni¢ przeprowadzenie jednego
wspolnego postepowania o udzielenie zamdwienia.
W przypadku gdy postepowanie o udzielenie zamd-
wienia przeprowadzane jest wspdlnie w imieniu i na
rzecz wszystkich zainteresowanych instytucji zama-
wiajacych, sa one rowniez wspolnie odpowiedzial-
ne za wypetnienie swoich obowiazkéw prawnych.

W przypadku gdy wspdlne postepowanie o udziele-
nie zamdwienia nie jest w catosci przeprowadzane
w imieniu i na rzecz kilku instytucji zamawiajgacych
(tzn. tylko niektdre zadania sg zamawiane wspdlnie),
sg one wspdlnie odpowiedzialne wytacznie za te
czesci postepowania, ktére realizowane sg wspolnie.

Zaméwienia transgraniczne

Instytucje zamawiajace z roznych panstw
cztonkowskich moga przeprowadza¢ wspdlne
postepowania o udzielenie zamdwienia. Moze to
dotyczy¢ instytucji publicznych z réznych panstw
cztonkowskich lub oznacza¢ witaczenie centralnych
jednostek zakupujacych znajdujacych sie w innym
panstwie cztonkowskim.

W przypadku gdy scentralizowane dziatania za-
kupowe realizowane sa przez centralng jednostke
zakupujaca znajdujaca sie w innym panstwie czton-
kowskim, realizacja tych dziatan musi przebiegac
zgodnie z przepisami krajowymi panstwa cztonkow-
skiego, w ktérym znajduje sie centralna jednostka
zakupujgca.

Podziat obowigzkéw miedzy instytucjami zamawia-
jacymi z réznych panstw cztonkowskich, w tym kwe-
stie zarzadzania postepowaniem, podziatu zama-
wianych robdét budowlanych, dostaw lub ustug oraz
zawarcia umow, oraz majace zastosowanie przepisy
krajowe muszg zostac jasno okreslone w dokumen-
tach zamowienia.
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1.5. Wybor procedury

Decyzja dotyczaca wyboru procedury jest istotng
i strategiczng decyzja, ktéra ma wptyw na catosc
postepowania o udzielenie zamoéwienia. Decyzje te
nalezy podjac i uzasadnic¢ na etapie planowania.

W dyrektywie 2014/24/UE przewidziano piec¢ gtow-
nych procedur oraz szczegdlne kryteria dotyczace
konkretnych sytuacji, przedstawione w niniejszej
sekgji. W przypadku zakupu ustug badawczych i roz-
wojowych mozna stosowac dodatkowg procedure,
ktéra nie jest objeta dyrektywag 2014/24/UE, zwang
Jprzedkomercyjnym zamowieniem publicznym”.

Wybierajac procedure, instytucje zamawiajace po-
winny uwzgledni¢ szereg czynnikdw, takich jak:

» okreslone wymogi i cel kazdej procedury;

» korzysci zwigzane z catkowicie otwartg konku-
rencjg;

» zalety ograniczenia konkurencji;

» obcigzenia administracyjne wynikajace z kazdej
procedury;

» ryzyko skarg i srodki odwotawcze zwigzane cze-
sto z ryzykiem korupcji i zmowy oraz

» zachety do oferowania innowacyjnych rozwigzan,
ktére sg indywidualnie dopasowane do konkret-
nych potrzeb.

Celem ponizszej matrycy decyzyjnej jest zapewnie-
nie osobom odpowiedzialnym za udzielanie zamé-
wien publicznych przegladu mozliwosci dostepnych
w ramach poszczegoélnych procedur udzielania za-
mowien publicznych oraz ich zalet i wad.
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1.5.1. Procedura otwarta

W przypadku rutynowo udzielanych zamoéwien na ro-
boty budowlane, ustugi lub dostawy zazwyczaj stosu-
je sie procedure otwartg lub ograniczona.

Procedure otwartg stosuje sie najczesciej wéwczas,
gdy konkurencja ogranicza sie do kilku kandydatéw,
specyfikacja moze by¢ dos¢ skomplikowana i wyma-
gana moze by¢ techniczna wiedza fachowa.

Oferty moga sktada¢ wszyscy wykonawcy, ktorzy
sg zainteresowani zamodwieniem. Wszystkie ofer-
ty musza zostac rozpatrzone bez dokonywania
uprzedniej kwalifikacji. Kwalifikacje i ocene przepro-
wadza sie juz po ztozeniu ofert.

Procedura otwarta wspiera konkurencje, poniewaz
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia moga
uczestniczy¢ wszyscy zainteresowani kandydadi,
w tym pochodzacy z innych panstw, co prowadzi do
uzyskania lepszego stosunku wartosci do ceny przez
instytucje zamawiajace. Odsetek procedur otwartych
uznaje sie wtasciwie za kluczowy wskaznik poziomu
konkurencji w ramach danego systemu udzielania za-
mdwien publicznych.

Chociaz procedury otwarte sg chetnie stosowane,
poniewaz wspierajg konkurencje, ich wybdr nie jest
odpowiedni w odniesieniu do wszystkich rodzajow
zamowien i moze oznacza¢ zwiekszenie obcigzen
administracyjnych. W przypadku ztozonych i wysoce
specjalistycznych zamowien lepiej moga sie spraw-
dzi¢ bardziej selektywne procedury?.

1.5.2. Procedura ograniczonae

Procedura ograniczona to procedura dwuetapowa,
w ramach ktdrej oferty moga sktada¢ wytacznie
wstepnie zakwalifikowani oferenci.

Procedure ograniczong zasadniczo stosuje sie w przy-
padku, gdy na rynku wystepuje wysoki stopier kon-
kurengji (kilku potencjalnych oferentéw), np. w dzie-
dzinach takich jak czyszczenie, sprzet informatyczny
lub meble, oraz gdy instytucja zamawiajaca zamierza
sporzadzic liste zakwalifikowanych oferentdéw.

Kwalifikacja wstepna

W pierwszym etapie instytucja zamawiajgca okresla
wymogi w formie ogtoszenia o zamdwieniu (publiko-
wanego w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,
jezeli wartos¢ zamdwienia przekracza ustanowione
progi) i zaprasza potencjalnych oferentéw do wyra-
Zenia zainteresowania. W ogtoszeniu o zamdwieniu
mozna wskaza¢ stosowne informacje, ktore nalezy
przedtozy¢ przy uzyciu szczegdtowego jednolitego
europejskiego dokumentu zamowienia (zob. sekcja
2.1.1. Przygotowanie jednolitego europejskiego doku-
mentu zamdwienia).

Dokumenty zamowienia muszg zosta¢ udostepnione
w momencie publikacji ogtoszenia o zamdéwieniu lub,
w przypadku gdy wstepne ogtoszenie informacyjne
stanowi zaproszenie do ubiegania sie o zamdwienie,
W momencie potwierdzenia zainteresowania.

Kwalifikacja i ocena

Drugi etap obejmuje przestanie zaproszenia do skta-
dania ofert co najmniej pieciu oferentom, ktérzy we
wstepnej kwalifikacji wykazali wymagany poziom
wiedzy profesjonalnej, technicznej i finansowej oraz
wymagane zdolnosci.

1.5.3. Procedura konkurencyjna
Z negocjacjamin

Podobnie jak dialog konkurencyjny procedure kon-
kurencyjng z negocjacjami mozna stosowac w wy-
jatkowych okolicznosciach. W jej ramach sporzadza
sie liste co najmniej trzech zakwalifikowanych
oferentow, ktorych zaprasza sie do sktadania
wstepnych ofert, a nastepnie do negocjacji.

Kazdorazowo instytucja zamawiajgca musi nalezy-
cie uzasadni¢ zastosowanie procedury konkurencyj-
nej z negocjacjami, poniewaz jest ona dopuszczalna
jedynie w ograniczonych okolicznosciach, a miano-
wicie wowczas, gdy:

» W nastepstwie zastosowania procedury otwartej
lub procedury ograniczonej otrzymano tylko ofer-
ty nieprawidtowe lub niedopuszczalne;

» potrzeby instytucji zamawiajacej nie mogg zo-
stac spetnione bez dostosowania juz dostepnych
rozwigzan,

» zamowienie obejmuje rozwigzania projektowe
lub innowacyjne;

20 Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Polityki Regionalnej i Miejskiej, Przeglad zdolnosci administracyjnych, systemoéw
i praktyk dostepnych w UE majacych zapewni¢ zgodnosc¢ i jakos¢ zamowien publicznych finansowanych z europejskich
funduszy strukturalnych i inwestycyjnych [Stock-taking of administrative capacity, systems and practices across the EU to
ensure the compliance and quality of public procurement involving European Structural and Investment (ESI) Funds], styczen
2016 r. Publikacja dostepna na stronie internetowej: http://ec.europa.eu/regional policy/en/policy/how/improving-investment/

public-procurement/study/.
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» specyfikacja techniczna nie moze zosta¢ usta-
lona w wystarczajaco precyzyjny sposéb przez
odniesienie do okreslonej normy lub referencji
technicznej;

» zamodwienie nie moze zosta¢ udzielone bez
wczesniejszych negocjacji z uwagi na szczegdl-
ne ryzyko lub okolicznosci dotyczace jego cha-
rakteru, stopnia ztozonosci lub kwestii prawnych
i finansowych.

Kwalifikacja wstepna

W przypadku procedury konkurencyjnej z negocja-
cjami instytucja zamawiajaca publikuje ogtoszenie o
zamowieniu, a wszyscy zainteresowani wykonawcy
mogg ubiegac sie o udziat w postepowaniu. W tym
celu musza oni wykazac, ze kwalifikujg sie do reali-

Negocjacje i ocena
Nastepnie instytucja zamawiajgca moze wybrac
co najmniej trzech kandydatéw, ktérych zaprosi do
sktadania wstepnych ofert stanowigcych podstawe
pdzniejszych negocjacji.

W dalszej kolejnosci wstepne oferty stanowig punkt
wyjscia do rozpoczecia fazy negocjacji, podczas ktd-
rej ocenia sie koncowe wersje ofert, stosujac kryteria
ustalania oferty najkorzystniejszej ekonomicznie.

zacji zamdwienia.

&

Przyklady procedury konkurencyjnej z negocjacjami
1. Zamé6wienie publiczne na dostawy w sektorze zdrowia

Instytucja zamawiajaca dzialajaca w sektorze zdrowia w drodze procedury ograniczonej przeprowa-
dza postgpowanie o udzielenie zaméwienia na dostawe aparatu rentgenowskiego. Ztozone i ocenione
zostaja cztery oferty, niemniej kazda z nich w sposéb niedozwolony nieznacznie odbiega od specy-
fikacji technicznej. Instytucja zamawiajaca podejmuje decyzj¢ o rozpoczeciu procedury konkuren-
cyjnej z negocjacjami, zapraszajac do udziatu w negocjacjach wszystkich czterech wykonawcéw, kt6-
rzy ztozyli pierwotne oferty. Instytucja zamawiajaca prowadzi negocjacje z wszystkimi oferentami,
wykorzystujac zlozone na poczatku oferty. Celem negocjagji jest dostosowanie zlozonych ofert do
wymogow ustalonych przez instytucje zamawiajaca w ogloszeniu o zamdwieniu, specyfikacji i doku-
mentach dodatkowych w takim zakresie, aby otrzymaé prawidtowe i dopuszczalne oferty.

2. Zaméwienie publiczne na roboty budowlane na rzecz samorzadu terytorialnego

Gmina zamierza udzieli¢ zaméwienia na budowe nowego budynku biurowego w centrum miasta,
gdzie zgodnie z dostgpnymi informacjami istnieje prawdopodobienstwo odkrycia pozostalosci
archeologicznych, ktérym w trakcie budowy nalezy zapewni¢ ochrong. Samorzad terytorialny nie
zna zakresu ryzyka, jakie wykonawcy gotowi sa ponie$¢ w zwiagzku z wplywem ochrony pozostatosci
archeologicznych na koszty i harmonogram budowy. Kwestia ta bedzie wymaga¢é przeprowadzenia
negocjacji z wykonawcami.

Zrédto: OECD/SIGMA, Public Procurement Brief 10, Public procurement procedures, wrzesien 2016 r. Publikacja dostepna na stronie

internetowej: http://www.sigmaweb.org/publications/Public-Procurement-Policy-Brief-10-200117.pdf
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1.5.4. Dialog konkurencyjny

Instytucje zamawiajace, ktore realizujg ztozone pro-
jekty, moga nie by¢ w stanie okresli¢ sposobu zaspo-
kojenia swoich potrzeb ani oceni¢, co moze zaofero-
wac im rynek pod wzgledem rozwigzan technicznych,
finansowych lub prawnych. Do takiej sytuacji moze
dojs¢ w przypadku duzych projektéw zintegrowanej
infrastruktury transportowej, duzych sieci kompu-
terowych lub projektéw wymagajacych ztozonego
i ustrukturyzowanego finansowania (np. partnerstwo
publiczno-prywatne), w odniesieniu do ktérych nie
mozna z gory okresli¢ sytuacji finansowej i prawne;j.

Procedura dialogu konkurencyjnego ma na celu za-
pewnienie pewnej elastycznosci w przypadku zamo-
wien na szczegolnie ztozone zakupy. Podobnie jak w
przypadku procedury konkurencyjnej z negocjacjami
instytucja zamawiajaca moze wykorzysta¢ dia-
log konkurencyjny jedynie w ograniczonej licz-
bie przypadkow i zawsze musi uzasadni¢ swoja
decyzje. (zob. sekcja 1.5.3. Procedura konkurencyjna
Z negocjacjami).

Dialog konkurencyjny jest bardzo wymagajaca procedura dla instytucji
zamawiajacych

Instytucje zamawiajace powinny by¢ $wiadome, ze dialog konkurencyjny wymaga duzego zaangazo-
wania personelu wewngtrznego i wysokiego poziomu wiedzy fachowej, poniewaz dotyczy ztozo-
nego przedmiotu zamdwienia i jest czasochtonny.

Personel wewngtrzny musi dysponowaé wysokim poziomem wiedzy technicznej na temat przedmio-
tu zamdwienia, aby mégl przeprowadzi¢ postgpowanie z mozliwie jak najwigkszymi szansami jego
powodzenia i byt w stanie przeprowadzi¢ dialog z wybranymi kandydatami.

Kwalifikacja wstepna

W pierwszej kolejnosci sporzadza sie liste co naj-
mniej trzech zakwaliflkowanych wykonawcow
w oparciu o ich zdolnos¢ do realizacji zamdwienia
(podobnie jak w przypadku procedury konkurencyj-
nej z negocjacjami).

Dialog

Nastepnie instytucja zamawiajaca przekazuje za-
proszenie do udziatu tylko zakwalifikowanym
wykonawcom i wchodzi z nimi w faze dialogu
konkurencyjnego.

Podczas fazy dialogu konkurencyjnego mozli-
we jest omowienie z wykonawcami wszyst-
kich aspektéw projektu. Zapewnia to wsrod nich
przejrzystosc.

Kwalifikacja i ocena

Gdy instytucja zamawiajaca ma juz pewnos¢, ze
otrzyma zadowalajace propozycje, zaprasza wyko-
nawcow do sktadania ofert, ktére zostang ocenione
na podstawie kryteriéw stuzacych do ustalenia ofer-
ty najkorzystniejszej ekonomicznie.

1.5.5. Partnerstwo innowacyjne

Partnerstwo innowacyjne jest realizowane w ra-
mach trzyetapowego postepowania o udzielenie
zamowienia (kwalifikacja wstepna, negocjacje, re-
alizacja). Instytucja zamawiajgca dokonuje zakupu
ustug badawczych i rozwojowych w celu opraco-
wania innowacyjnego rozwigzania i wynikaja-
cych z niego innowacyjnych produktow, ustug
lub robét budowlanych.

44

Zgodnie z logikg lezacg u podstaw partnerstwa
innowacyjnego oferty dotyczace badan i rozwoju
oraz realizacji otrzymanych rozwigzan sg sktadane
na poczatku postepowania o udzielenie zamdwie-
nia realizowanego z zastosowaniem zasad konku-
rencyjnosci, a rozwigzania te sg dalej rozwijane
w trakcie realizacji zamdwienia.

Stanowi to znaczaca réznice w poréwnaniu z dia-
logiem konkurencyjnym, w przypadku ktérego dia-
log jest kontynuowany do momentu, gdy instytucja
zamawiajaca zidentyfikuje rozwigzanie, ktére naj-
lepiej zaspokoi jej potrzeby.



Kwalifikacja wstepna

Podobnie jak w przypadku procedury konkurencyjnej
z negocjacjami i dialogu konkurencyjnego wszyscy
wykonawcy, ktérzy sg zainteresowani zamowieniem,
moga w odpowiedzi na ogtoszenie o zamowieniu
ztozy¢ wniosek o dopuszczenie do udziatu w poste-
powaniu. Instytucja zamawiajgca kwalifikuje co naj-
mniej trzech kandydatéw w oparciu o ich zdolnos¢
do é$wiadczenia ustug badawczych i rozwojowych
oraz realizacji innowacyjnych rozwigzan.

Wybrany musi zosta¢ wykonawca, ktory wykazuje
najlepszg zdolnos¢ do $wiadczenia ustug badaw-
czych i rozwojowych oraz moze najlepiej zapewnic
realizacje innowacyjnych rozwigzan na rzeczywista
skale. Kryteria kwalifikacji moga dotyczy¢ projek-
tow dotychczas zrealizowanych przez wykonawce,
jego referencji, sktadu zespotu, obiektéw i syste-
mow zapewnienia jakosci. Przedsiebiorstwom typu
start-up i MSP moze by¢ trudno wygra¢ postepo-
wania o udzielenie zamowienia w drodze partner-
stwa innowacyjnego, poniewaz na samym poczat-
ku postepowania kandydaci musza wykazac nie
tylko swojg zdolnos¢ do realizacji ustug badaw-
czych i rozwojowych, lecz takze swojg zdolnos¢ do
dostarczenia wynikdéw.

W zwiazku z tym wybrani kandydaci sg zapraszani
do sktadania ofert wstepnych w postaci propo-
zycji projektéow badawczych i innowacyjnych.
Przedmiot zamdwienia, minimalne wymogi i odno-
sne kryteria udzielenia zamdwienia muszg zostac
okreslone w dokumentach zamdwienia.

Negocjacje i realizacja zaméwienia

Po otrzymaniu ofert instytucja zamawiajgca prowadzi
negocjacje z kandydatami w sprawie ofert wstepnych
i wszystkich kolejnych ofert, chyba ze podejmie ona
decyzje o udzieleniu zamoéwienia w oparciu o jedng
z ofert wstepnych.

Przedmiotem negocjacji moga by¢ wszystkie aspekty,
z wyjatkiem przedmiotu zamowienia, kryteridw jego
przyznania i minimalnych wymogow okreslonych
w dokumentach zamdéwienia. Podziat praw i obowigz-
kéw (w tym praw wiasnosci intelektualnej) musi zo-
sta¢ okreslony z géry w dokumentach zamowienia.
Ponadto instytucja zamawiajgca nie moze dokony-
wac istotnych modyfikacji przedmiotu zamdwienia
(minimalnych wymogoéw dotyczacych rozwigzania)
nawet w przypadku, gdy na etapie badan i rozwoju
okaze sie, ze na poczatku postepowania przedmiot
ten nie zostat sformutowany w sposéb optymalny.
Instytucja zamawiajgca moze przeprowadzi¢ nego-
cjacje w ramach szeregu kolejnych etapdw, aby ogra-
niczy¢ liczbe ofert, ktére wymagajg negocjacji, i tym
samym potencjalnie wyeliminowac¢ niektorych ofe-
rentdw z postepowania.
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Po udzieleniu zamowienia jednemu z kilku oferentéw
instytucja zamawiajaca uzgadnia warunki zamowie-
nia innowacyjnego i rozpoczyna proces innowacji.
Oprécz dziatalnosci badawczej i rozwojowej proces
ten obejmuje wykonanie robdt budowlanych oraz
produkcje i dostawe produktéw lub ustug.

Instytucja zamawiajaca musi dokonac ptatnosci na
rzecz zaangazowanych wykonawcéw w odpowiednich
ratach. Instytucje zamawiajace musza w najszerszym
mozliwym zakresie zapewni¢, aby struktura i okres
partnerstwa oraz wartosci poszczegolnych etapow
uwzgledniaty stopien innowacyjnosci planowanego
rozwigzania i kolejnos¢ dziatalnosci badawczej i inno-
wacyjnej niezbednej do opracowania innowacyjnego
rozwigzania. Szacowana wartos¢ planowanego za-
kupu dostaw, ustug lub robdt budowlanych musi byc¢
proporcjonalna do wielkosci inwestycji niezbednej do
realizacji tych dostaw, ustug lub robdt budowlanych.

Realizacja

Poniewaz partnerstwo innowacyjne stanowi umowe
na opracowanie oraz realizacje innowacyjnych roz-
wigzan, instytucja zamawiajgca moze dokonac jej
rozwigzania przed przystapieniem do realizacji roz-
wigzan tylko w przypadku, gdy podczas etapu badan
i rozwoju nie osiagnieto celéow okreslonych przez
instytucje zamawiajacg w odniesieniu do nowo po-
wstatych robdt budowlanych, ustug i produktéw.
Ciezar dowodu w sprawie tego, ze nowo powstate
rozwigzania nie umozliwiajg osiggniecia wstepnych
celéw i spetnienia minimalnych wymogoéw, spoczywa
na instytucji zamawiajacej. Stosujac te procedure,
instytucja zamawiajaca nie ma prawa do zakoncze-
nia postepowania z innych przyczyn, jezeli osiggnie-
to cele i spetniono minimalne wymogi (np. nawet
jezeli w miedzyczasie na rynku pojawity sie lepsze
rozwigzania).



1.5.6. Konkurs

Konkurs stanowi procedure konkurencyjng, ktoéra
umozliwia instytucjom zamawiajacym nabycie pla-
nu lub projektu przede wszystkim w dziedzi-
nie planowania przestrzennego, architektury,
inzynierii ladowej i wodnej lub przetwarzania
danych.

Plan lub projekt jest wybierany przez sad konkurso-
wy, a wytoniony zwyciezca jest nastepnie zapraszany
do udziatu w negocjacjach przed zawarciem umowy.
W tym celu mozna zastosowac procedure negocja-
cyjng bez uprzedniej publikacji ogtoszenia o zamo-
wieniu (zob. sekcja 1.5.7. Procedura negocjacyjna
bez uprzedniej publikacji ogtoszenia o zamdéwieniu).

Oprocz udzielenia zamowienia na wykonanie pro-
jektu w wyniku postepowania mozna przyznac
takze nagrody.

Nie istnieja zadne szczegétowe wymogi dotyczace
liczby etapdw ani przebiegu procesu.

1.5.7. Procedura negocjacyjna bez
uprzedniej publikacji ogloszema o
zaméwieniu

Stosujac procedure negocjacyjng bez uprzedniej
publikacji ogtoszenia o zamdwieniu instytucje za-
mawiajace bezposrednio negocjujg warunki zamo-
wienia z co najmniej jednym wykonawcg, bez ogta-
szania zamowienia.

Stanowi to znaczne odejscie od podstawowych za-
sad otwartosci, przejrzystosci i konkurencji i jest
szczegolnie wyjatkowa procedura. Ciezar dowo-
du dotyczacy okolicznosci pozwalajacych na zasto-
sowanie tej procedury negocjacyjnej spoczywa na
instytucji zamawiajacej.

Stosowanie procedury negocjacyjnej bez uprzedniej
publikacji ogtoszenia o zamodwieniu jest mozliwe
wytacznie w wyjatkowych okolicznosciach i wymaga
nalezytego uzasadnienia. Mozliwosci te jasno okre-
Slono w art. 32 dyrektywy 2014/24/UE; przedsta-
wiono je takze w ponizszej tabeli.

Tabela 6. Przeglad przypadkéw, w ktérych istnieje mozliwoéé zastosowania procedury
negocjacyjnej bez uprzedniej publikacji ogloszenia o zaméwieniu

1{]:1:14Y

budowlane

Dostawy

okreslonych w dokumentacji przetargowe;j.

instytucje zamawiajaca.

W toku procedury otwartej lub ograniczonej nie ztozono zadnej oferty lub zadnej
odpowiedniej oferty — pod warunkiem, ze wszystkie podmioty, ktére ztozyty oferte, biorg udziat w
negocjacjach, a specyfikacje w zakresie wymogdw nie ulegajg zasadniczym zmianom. Nieodpowiednie
oferty oznaczajg oferty, ktore nie nadajg sie do realizacji, nie majg zadnego zwigzku z zamdwieniem,
poniewaz wyraznie nie sg w stanie zaspokoi¢ potrzeb ani spetni¢ wymogow instytucji zamawiajacej

Przypadki, w ktorych wystepuje pilna konieczno$é uzasadniona nieprzewidywalnymi
okolicznosciami. Sa to sytuacje, ktdrych instytucja zamawiajaca nie mogta przewidzie¢ od
poczatku postepowania o udzielenie zamdwienia i ktérych nie mozna przypisac¢ dziataniom
instytucji zamawiajacej (np. kleski zywiotowe, powodzie, zagrozenia bezpieczenstwa). Dotyczy to
takze dodatkowych robot budowlanych / ustug / dostaw wymagajacych niezwtocznego dziatania
i uzasadnionych pomimo starannego przygotowania projektu lub specyfikacji technicznej przez

Zamowienie moze zosta¢ zrealizowane wytacznie przez okreslonego wykonawce z jednego
z nastepujacych powoddw: stworzenia lub nabycia niepowtarzalnego dzieta sztuki lub wykonania
artystycznego, braku konkurencji ze wzgleddw technicznych (pod warunkiem, ze sztucznie nie
zawezono wymogoéw technicznych), ochrony praw wytacznych, w tym praw wtasnosci intelektualne;.
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Roboty

budowlane

Dostawy

Nowe roboty budowlane lub ustugi
polegajace na powtdrzeniu podobnych robét
budowlanych lub ustug - pod warunkiem,

Ze pozostajg one w zgodnosci z podstawowym
projektem, na ktéry udzielono pierwotnego
zamowienia. W podstawowym projekcie musi by¢
okreslony zakres ewentualnych dodatkowych robdt
budowlanych lub ustug oraz mozliwe zastosowanie
tej procedury podczas udzielania zamdwienia.

Zamowienie nastepuje
po przeprowadzeniu
konkursu i ma

zostac udzielone,
zgodnie z zasadami
przewidzianymi w
konkursie, zwyciezcy lub
jednemu ze zwyciezcéw
konkursu.

Towary notowane i kupowane na rynku
towarowym.

Przypadki nabywania dostaw na
korzystnych warunkach od dostawcy
definitywnie likwidujgcego swojg dziatalnos¢, od
administratora lub likwidatora, w wyniku uktadu
z wierzycielami lub podobnej procedury.

Produkty wytwarzane sa jedynie do celéw
badawczych, doswiadczalnych, naukowych lub
rozwojowych.

Dodatkowe dostawy maja na celu czesciowa
wymiane albo zwiekszenie biezacych
dostaw / rozbudowe istniejacych instalacji

- wytacznie w przypadku gdy zmiana dostawcy
zobowigzywataby instytucje zamawiajaca

do nabywania dostaw o niekompatybilnych
witasciwosciach technicznych lub powodujacych
nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne w
uzytkowaniu i utrzymaniu.

Zrédto: art. 32 dyrektywy 2014/24/EU.

Przed podjeciem decyzji o zastosowaniu tej proce-
dury instytucje zamawiajgce powinny upewnic sie,
ze istniejg wyrazne okolicznosci uzasadniajace pro-
wadzenie negocjacji. W przypadku watpliwosci zale-
ca sie zasiegniecie porady prawnej i zaprotokotowa-
nie tego faktu w formie pisemne;j.

Przypadki nieuzasadniajace
zastosowania procedury
negocjacyjnej bez uprzedniej
publikacji ogloszenia o zaméwieniu

Instytucja zamawiajaca udziela zaméwienia
publicznego w drodze procedury negocja-
cyjnej, ale nie jest w stanie udowodni¢, ze
zastosowanie tej procedury bylo uzasadnione
(mozna ja zastosowaé w drodze wyjatku tylko
w $cidle okreslonych okolicznosciach).

Przed zastosowaniem wspomnianej procedu-
ry nalezy dokladnie sprawdzi¢ wykaz klu-
czowych wymogow oraz w razie watpliwosci
zasiegna¢ porady krajowych organéw ds.
zaméwien publicznych.

1.5.8. Przedkomercyjne zamoOwienie
publicznet

Przedkomercyjne zamdwienia publiczne?* oznacza-
ja takie podejscie do zlecania ustug badawczych
i rozwojowych w drodze istniejacej procedury
otwartej, ktore obejmuje rozwdéj konkurencyjny
prowadzony etapami, a takze podziat praw wtasno-
Sci intelektualnej oraz powigzanego ryzyka i powig-
zanych korzysci miedzy instytucja zamawiajacg a
oferentami uczestniczacymi w postepowaniu.

Zwolnienie zakupu ustug badawczych

i rozwojowych ze stosowania przepiséw
dotyczacych zaméwien publicznych

Nalezy podkresli¢, ze przedkomercyjne zamowie-
nia publiczne nie sg objete zakresem stosowa-
nia dyrektyw UE w sprawie zamowien publicz-
nych ani zapisami Porozumienia w sprawie
zamoéwien rzadowych zawartego w ramach
WTO. Dyrektywa 2014/24/UE odwotuje sie jednak
do tego rodzaju zamdwien i w praktyce przewiduje
wytgczenie ustug badawczych i rozwojowych.

Zamodwien na ustugi badawcze i rozwojowe udzie-
la sie, jezeli dostepne na rynku rozwigzania nie sg
w stanie w dogodny sposdb zaspokoi¢ potrzeb insty-
tucji zamawiajace;.

2! Komisja Europejska, COM(2007) 799 final, Zamdwienia przedkomercyjne: wspieranie innowacyjnosci w celu zapewnienia
trwatosci i wysokiej jakosci ustug publicznych w Europie. Dostepne na stronie internetowej: http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/

LexUriServ.do?uri=COM:2007:0799:FIN:PL.PDF
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http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=COM:2007:0799:FIN:PL:PDF

Dzieki temu wytaczeniu instytucja zamawiajaca
moze zleci¢ ustugi badawcze i rozwojowe, nie stosu-
jac przepiséw UE i zapiséw porozumienia WTO - pod
warunkiem, ze nadal dziata ona zgodne z zasada-
mi Traktatu UE i kwalifikuje wykonawcéw w sposéb
przejrzysty i niedyskryminujacy.

Podziat praw wtasnosci intelektualnej

i korzysci

W przypadku przedkomercyjnych zamdéwien publicz-
nych instytucja zamawiajaca nie zastrzega wszyst-
kich praw witasnosci intelektualnej i korzysci wy-
nikajacych z badan i rozwoju wytacznie dla siebie,
lecz dzieli sie nimi z wykonawcami na warunkach
rynkowych, wykluczajac w ten sposob wystgpienie
pomocy panstwa.

Podziat korzysci oznacza, ze instytucja zamawiajgca
pozostawia wykonawcom uczestniczacym w poste-
powaniu prawa wtasnosci intelektualnej, zachowuje
natomiast niewymagajace licencji prawa do wyko-
rzystywania wynikéw badan i rozwoju i prawo do
(zobowigzania wykonawcéw do) udzielania licencji
osobom trzecim.

W interesie instytucji zamawiajacej lezy przede
wszystkim prawo do wykorzystywania rozwigzania
i by¢ moze udzielania na nie licencji w kazdym kolej-
nym postepowaniu. Ponadto instytucja zamawiajgca
wspiera konkurencje miedzy wieksza liczbg wyko-
nawcow, kwalifikujac ich stopniowo w oparciu o dzia-
tanie ich rozwigzan w ramach wczesniej okreslonych
kamieni milowych oraz w oparciu o oferty ztozone
przez nich w zwigzku z nastepnym etapem. Wresz-
cie instytucja zamawiajgca powinna mie¢ mozliwos¢
zakonczenia projektu w dowolnym momencie, jezeli
wyniki nie pozwalajg osiagnac oczekiwanych celdw.

Gtowna zaletg dla wykonawcdw jest to, ze moga do-
starczy¢ rozwigzanie w odpowiedzi na potrzebe w
dziedzinie ustug publicznych, ktérej obecnie rynek
w stopniu zadowalajgcym nie zaspokaja. Ponadto
na etapie badan i rozwoju mogg oni przetestowac
swoje rozwigzanie i uzyskac informacje zwrotne od
jego uzytkownikéw. W przypadku powodzenia mogg
przetestowac swoje rozwigzania i sprzedac je innym
nabywcom publicznym lub podmiotom dziatajacym
na innych rynkach.

Dodatkowo przedkomercyjne zamowienia publiczne
moga by¢ szczegdlnie interesujace dla MSP, ponie-
waz oferenci muszg jedynie spetni¢ wymogi doty-
czace kwalifikacji zawodowych i zdolnosci finanso-

wej w zakresie badan i rozwoju, a nie w zakresie
komercyjnego rozpowszechniania rozwigzan.

Zawieranie uméw

Umowa na przedkomercyjne zamdwienia publiczne
musi mie¢ ograniczony czas trwania i moze dotyczy¢
opracowania prototypdw lub ograniczonej liczby no-
wych produktow lub ustug w postaci serii testowej.

Zakup nowo powstatych produktéw lub ustug nie moze
jednak wchodzi¢ w zakres tej samej umowy. W przypad-
ku przedkomercyjnych zamdwien publicznych stosuje
sie rozréznienie miedzy umowg na badania i rozwdj
a potencjalnymi kolejnymi umowami na komercyjny
zakup powstatego innowacyjnego rozwigzania.

1.5.9. Lagodniejszy rezim w odniesieniu
do zamé6wien na ustugi spoleczne
i zdrowotne

W odniesieniu do niektérych kategorii zaméwien
publicznych na ustugi zdrowotne i spoteczne
instytucje zamawiajace mogg stosowac ,tagodniej-
szy” rezim.

Ustugi te, zwane czesto ,ustugami na rzecz oséb”,
Swiadczone sg w konkretnym kontekscie, ktéry moze
sie rézni¢ w zaleznosci od panstwa cztonkowskiego.
Dodatkowo ze swej natury majg one zazwyczaj bar-
dzo ograniczony wymiar transgraniczny.

Ustugi te sa objete tagodniejszym rezimem - do-
piero od progu réwnego 750000 EUR. Prdg ten jest
zatem znacznie wyzszy niz w przypadku ustug obje-
tych petnym rezimem.

tagodniejszy rezim mozna stosowac w przypadku
udzielania zamdwien na ustugi zdrowotne, spotecz-
ne i inne ustugi, ktdre sg objete kodami ze Wspdlne-
go Stownika Zamoéwien wymienionymi w zataczniku
XIV do dyrektywy 2014/24/UE.

Wykaz tych ustug obejmuje:
» ustugi zdrowotne, spoteczne i pokrewne;

» ustugi administracyjne, spoteczne, edukacyjne,
w zakresie opieki zdrowotnej i ustugi kulturalne;

» ustugi obowigzkowego ubezpieczenia spotecz-
nego;

European Commission, Commission staff working document — Example of a possible approach for procuring R&D services
applying risk-benefit sharing at market conditions, i.e. pre-commercial procurement, 2007.
Available at: http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?qid=1511547965552&uri=CELEX:520075SC1668.
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»

»

ustugi hotelowe i restauracyjne; » ustugi detektywistyczne i ochroniarskie;
ustugi prawne w zakresie, w jakim nie sg one »
catkowicie wytgczone z zakresu stosowania dy-

rektyw; »

ustugi miedzynarodowe;

ustugi pocztowe.

Praktyki wynikajace z dyrektywy 2004/18/WE moga prowadzi¢ do bledéw

W poprzedniej dyrektywie 2004/18/WE w sprawie zamdwieri publicznych (dyrektywa klasyczna)
wprowadzono rozréznienie mi¢dzy ustugami (zalacznik IT A) a ustugami priorytetowymi (zatacznik
11 B).

W dyrektywie 2014/24/UE zniesiono to rozréznienie i wprowadzono ,tagodniejszy” rezim w odnie-
sieniu do zamdwien publicznych na ustugi zdrowotne, spoteczne i inne ushugi, ktére sa objete kodami
ze Wspdlnego Stownika Zaméwiert wymienionymi w zalaczniku XIV.

Instytucje zamawiajace powinny dokladnie zapozna¢ si¢ z zalacznikiem XIV, aby okresli¢, czy w odnie-
sieniu do ushugi, ke6ra wezesniej wehodzita w zakres ,,cz¢éci B”, nalezy stosowad ,tagodniejszy” rezim.

Chociaz wykaz ustug zawarty w zataczniku XIV jest podobny do tego zawartego w zataczniku II B
do dyrektywy z 2004 r., wykazy te nie sa identyczne. Niekt6ére zaméwienia na ustugi, ktdre wezesniej
wchodzity w zakres ,,cz¢$ci B, ale nie s wymienione w zalaczniku XIV, beda podlegaé standardo-

wym petnym zasadom odnoszgcym si¢ do zamdwien publicznych.

Dyrektywa 2014/24/UE w bardzo niewielkim stopniu
dotyczy ustug zamawianych w ramach tagodniej-
szego rezimu. Z tego powodu panstwa cztonkowskie
muszg wprowadzi¢ krajowe przepisy zgodne z za-
sadami przejrzystosci i rownego traktowania wyko-
nawcow, uwzgledniajgce jednoczesnie szczegoélny
charakter ustug.

Niemniej w ramach tagodniejszego rezimu instytu-
cje zamawiajace muszg ogtosi¢ dane zamdwienie
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, publiku-
jac ogtoszenie o zamdwieniu lub wstepne ogtosze-
nie informacyjne, a takze opublikowac¢ ogtoszenie
0 udzieleniu zamdwienia w Dzienniku Urzedowym
Unii Europejskiej.

1.5.10. Umowy ramowe

Umowy ramowe nie stanowig szczegdlnej procedury
ani rodzaju zamoéwienia, lecz narzedzie zalecane
w odniesieniu do okreslonych i powtarzalnych
potrzeb, jezeli instytucja zamawiajaca nie zna
Z gory ani wartosci zamdwienia, ani doktadnej daty
wystapienia potrzeby. Umowy ramowe sg jednym
z narzedzi i jedng z technik stosowanych w odnie-
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sieniu do zamodwien zagregowanych okreslonych
w prawodawstwie UE.

Umowy ramowe mogg by¢ stosowane w przypadku
robdt budowlanych, dostaw lub ustug i sg zawierane
miedzy (co najmniej) jedng instytucja zamawiajaca
a co najmniej jednym wykonawca,.

Instytucja zamawiajgca ogtasza umowe ramowg
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej i stosuje
jedng ze standardowych procedur udzielania zamo-
wien publicznych okreslonych w dyrektywie do ce-
6w kwalifikacji i oceny ofert. Po otrzymaniu i ocenie
ofert instytucja zamawiajaca zawiera umowe ramo-
wg z co najmniej jednym wykonawca.

Oferenci zwyciescy (kwalifikowani zazwyczaj w dro-
dze procedury otwartej lub ograniczonej) korzystajg z
wytgcznosci w odniesieniu do umowy ramowej. Umo-
wa reguluje sposéb udzielania zamdwien stronom
umowy ramowej oraz warunki udzielania zamdwien
obowigzujace przez okreslony czas.

Zastosowanie umowy ramowej na zakup jest uza-
sadnione, poniewaz jej zawarcie pozwala uzyskac
oszczednosci, tj. obnizy¢ koszty zamdwien pu-



blicznych dzieki korzysciom skali oraz zredukowa¢ Umowy ramowe sg czesto stosowane przez cen-

czas potrzebny na przeprowadzenie postepowania tralne jednostki zakupujace dziatajace we wtasnym

o0 udzielenie zamdwienia. imieniu lub w imieniu szeregu instytucji zamawia-
jacych. Umowy ramowe mozna takze tatwo tgczyc
ze wspoélnym udzielaniem zamodwien, jak wykazano
w ponizszych przyktadach.

&

Przyktady uméw ramowych

Zastosowanie umowy ramowej jest najwlasciwsze w przypadku, gdy instytucja zamawiajaca w sposéb
powtarzajacy si¢ wymaga realizacji robot budowlanych, ustug lub dostaw, jednoczesnie nieznane sg
jednak doktadne wymagane ilosci, tak jak w nastepujacych przypadkach:

1. ,centralna jednostka zakupujaca, dzialajaca w imieniu 10 placéwek stuzby zdrowia, zawiera umo-
we ramowg z czterema ustugodawcami na dostawe pojazdéw ratunkowych”;

2. ,cztery sasiednie samorzady terytorialne zawieraja umowe ramowa z jednym wykonawca na utrzy-
manie drég”;

3. ,jeden departament rzagdowy zawiera umow¢ ramowa z trzema dostawcami na dostawe artykutow
pi$miennych”

Zrédto: OECD/SIGMA, Public Procurement Brief 19, Framework Agreements, wrzesien 2016 r. Dostepne na stronie internetowej:
http://www.sigmaweb.org/publications/Public-Procurement-Policy-Brief-19-200117.pdf.

&

Wigcej informacji na temat uméw ramowych

Link do kompleksowego wyjasnienia i wytyczne dotyczace uméw ramowych:

Komisja  Europejska, Dryrekcja ~ Generalna ds.  Rynku  Wewngtrznego,  Przemy-
stu, Przedsicbiorczosci i MSP, Nota wyjasniajaca dotyczaca uméw ramowych [Expla-
natory note on framework agreements]. Dostgpne na  stronie  internetowej:
https://ec.europa.cu/growth/single-market/public-procurement/rules-implementation_pl
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1.6. Planowanie post¢gpowania

Na tym etapie zaleca sie sporzadzenie komplekso-
wego planu catego postepowania o udzielenie za-
moéwienia, aby zorganizowac¢ wdrozenie zamdwienia

btedy i problemy.

&

Planowanie moze by¢ szybkie i pozwala zaoszcz¢dzi¢ czas w przyszlosci
Planowanie ma kluczowe znaczenie i nie musi by¢ ucigzliwym ani dlugim procesem.

Jest to po prostu kwestia okreslenia, co i kiedy zrobi¢ oraz jakie zasoby w tym celu wykorzystac.
Jezeli instytucja zamawiajaca zle przeprowadzi ten etap, z czasem najprawdopodobniej pojawia si¢

W przypadku wspélnych procedur udzielania zaméwieni publicznych gléwny zespét potrzebuje na
planowanie zaledwie kilku godzin, korzystajac z prostego narzg¢dzia do planowania takiego jak te
przedstawione w sekeji 1.6.2. Proste narzgdzie planowania.

i zarzadzanie nim w przysztosci. W tym celu za pod-
stawe mozna przyjac¢ wszystkie uprzednio okreslone
kluczowe elementy: potrzebe do zaspokojenia, ze-
spot i zainteresowane strony, przedmiot, czas trwa-
nia i wartos¢ zamowienia oraz procedure.

Instytucja zamawiajgca powinna przygotowac petny
harmonogram, standardowe narzedzia i zasady (np.
dotyczace komunikacji z oferentami) oraz opraco-
wac system rejestrowania kluczowych decyzji (np.
rejestrowania informacji znanych na tym etapie,
dostepnych opcji oraz uzasadnienia preferowanej
opcji). Plan powinien zawierac realistyczne i regular-
ne kamienie milowe, aby pomoc w sledzeniu poste-
pow przy realizacji zaréwno skomplikowanych, jak
i prostszych zamowien.

Zaleca sie réwniez, aby instytucja zamawiajgca po-
siadata zasady w zakresie zarzgdzania zamdwienia-
mi, zaangazowania zainteresowanych stron, nadzo-
ru i kontroli postepowan o udzielenie zamdwien (zob.
rozdziat 5 Realizacja zamdwienia).
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1.6.1. Planowanie skomplikowanych
zamowien

W przypadku skomplikowanych zamowien mozna
sporzadzi¢ diagram Gantta w celu uwzglednienia
wszystkich wymaganych zadan, przeprowadzenia
podziatu obowigzkéw oraz wyraznego okreslenia
zwigzkow przyczynowo-skutkowych miedzy etapami
procedury.

Aby przygotowac harmonogram z wykorzystaniem
diagramu Gantta wymagane sa nastepujace dane
wejsciowe:

» kolejnos¢ zadan do wykonania;

»

przyblizony czas trwania zadan,

» potrzeby zwigzane z zasobami ludzkimi;

» ograniczenia czasowe i gtdwne kamienie milowe;

»

rezultaty lub ekwiwalenty;

» zaleznosci miedzy zadaniami.



Diagram Gantta skupia sie na kolejnosci zadan wy-
maganych do ukonczenia danego projektu. Kazde
zadanie przedstawione jest w postaci poziomego
paska. 0$ pozioma pozwala odczytac czas, w jakim
nastapi realizacja projektu. Dtugos¢ kazdego pa-

ska odpowiada zatem czasowi trwania zadania lub
czasowi wymaganemu do jego ukonczenia. Strzatki
taczace zadania symbolizujg zwigzek przyczynowo-
-skutkowy miedzy niektérymi zadaniami (zob. przy-
ktad ponizej)?2.

Wykres 3. Przyklad diagramu Gantta przedstawiajacego post¢gpowanie o udzielenie
zamOdwienia, przygotowanego w MS Project

| Dec 18,

Task Name l

|Nov 21,04 (DecS 04
WilfFrlrlsIwlsly [nl

04 | | 3
F’["f'lslwl”; Tj!lritier%s;__j

= Constiustion Management Lal
= Bid Preparation Phase
Identity location
Aszgers laly's needs
Flan ard desiyn
Progies & Coat aatats
Identity aquipment 40 service:
= Bid Awar d Plvase
Call for tenders
Ewaluate teds
Awarcdd Contract
= Lab lnstallation Phase
Purchase sopment
Festol wireyg
restal hardware
In=tol software
Tet systern

Diagram Gantta to doskonate narzedzie, aby szybko
ocenic¢ status projektu. Nadaje sie on zatem do spra-
wozdan z postepéw oraz do przekazywania zainte-
resowanym stronom informacji na temat postepéw
w realizacji projektu.

Wykres mozna przygotowac, korzystajac z progra-
mu Microsoft Project lub za posrednictwem szablo-
nu w programie Microsoft Excel, ktory oferuje mniej
funkcji, ale jest tatwiejszy i szybszy w uzyciu.

1.6.2. Proste narze¢dzie planowania

W przypadku bardziej rutynowych zamoéwien moz-
na tatwo i szybko wypetni¢ catosciowe zestawienie
w formie prostej tabeli, ktére umozliwia zaplanowa-
nie oraz monitorowanie przygotowania i realizacji
zamowienia.

Przyktadowa tabela ponizej pozwala zgromadzic
w pojedynczym arkuszu informacje wymagane
w odniesieniu do kazdego gtéwnego etapu postepo-
wania o udzielenie zamowienia.

22 Dyrekcja ds. Zamowien Publicznych (Public Procurement Directorate — PPD) Skarbu Panstwa Republiki Cypryjskiej, PUBLIC
PROCUREMENT BEST PRACTICE GUIDE, 2008. Dostepne na stronie internetowejt: http://www.publicprocurementguides.treasury.
gov.cy/OHS-EN/HTML/index.html?7 4 1 5 time planning of activities.htm.
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Tabela 7. Proste zestawienie na potrzeby zaplanowania postgpowania o udzielenie
zamowienia

Zadania i kamienie Osoba Zaangazowane | Systemy Prowadze- Czas/Prze-
milowe odpowie- zainteresowa- i narze- nie doku- widywany

dzialna ne strony dzia mentacji termin
ukonczenia

1. Przygotowanie i planowanie

Okreslenie przysztych
potrzeb

Zaangazowanie
zainteresowanych stron
(powotanie grupy roboczej)

Analiza rynkowa

Okreslenie przedmiotu
zamdwienia

Wybor procedury

2. Publikacja i przejrzystosc

Przygotowanie
dokumentéw zamodwienia

Publikacja ogtoszenia o
zamowieniu

Udzielenie wyjasnien
potencjalnym oferentom

3. Ocena i udzielenie zamodwienia

Otwarcie i ocena ofert

Udzielenie zamdwienia

Podpisanie umowy

Publikacja ogtoszenia
0 udzieleniu zamdwienia

4. Realizacja zaméwienia

Zarzadzanie realizacja i jej
monitorowanie

Realizacja ptatnosci

W razie potrzeby
modyfikacja umowy

W razie potrzeby
rozwigzanie umowy

W idealnej sytuacji takie zestawienie nalezy przygoto-  procesu w celu zapewnienia wzajemnego porozumie-
wac wspdlnie z wtasciwymi wewnetrznymi stronami  nia i zrozumienia catego procesu planowania.
zainteresowanymi oraz udostepnic¢ je im na poczatku
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2. Publikacja i przejrzystosc¢

Celem etapu publikacji i przejrzystosci jest przyciggnigcie konkurencyjnych ofert, ktére umozliwig
realizacj¢ zamdwienia w zadowalajgcy sposéb, tj. z zapewnieniem wynikow zaspokajajgcych

potrzeby instytucji zamawiajgcej.
W tym celu nalezy:

» przygotowac klarowne dokumenty zaméwie-
nia, w ktérych wyraznie okreslone zostang
potrzeby i przedmiot zamowienia w specyfikac-
jach technicznych, podstawy wykluczenia oraz
kryteria kwalifikacji i udzielenia zamdwienia;

» wyznaczy¢ wystarczajace terminy aby ofer-
enci mogli odpowiednio przygotowac oferty;

» opublikowa¢ odpowiednie ogtoszenie o
zamowieniu lub zaprosi¢ kandydatéw do ztozenia
ofert oraz zapewnic¢ wyjasnienia (w razie potrzeby.

Tabela 8. Gléwne dokumenty zamdwienia

2.1.  Przygotowanie dokumentéw

zamoOwienias

Przygotowanie dokumentéw zamdwienia to kluczo-
wy etap w postepowaniu o udzielenie zamdwienia.
W ten sposob instytucja zamawiajgca wyjasnia swo-
je potrzeby oraz powigzane cele i wymogi uczest-
nikom rynku, mianowicie podmiotom zainteresowa-
nym ztozeniem oferty.

Liczba i charakter dokumentéw zamdwienia zalezy
od rodzaju wybranej procedury. Jednak w wiekszo-
sci przypadkéw w sktad dokumentéw zamdwienia
wchodza nastepujace pozycje.

Dokument Opis

Zaproszenie do
sktadania ofert

lub zaproszenie do
kwalifikacji wstepnej

Zaproszenie to krétkie pismo, w ktérym wykonawcy zapraszani sa do
sktadania do instytucji zamawiajacej ofert lub wnioskéw o dopuszczenie
do udziatu w przypadku dwuetapowego postepowania (np. procedury
ograniczonej lub procedury konkurencyjnej z negocjacjami).

Ogtoszenie o
zaméwieniu

Ogtoszenie o zamowieniu to dokument, ktory oficjalnie i publicznie
rozpoczyna postepowanie o udzielenie zaméwienia. W zaleznosci od
wartosci zamdwienia i przepisdw krajowych ogtoszenie o zamdwieniu jest
publikowane w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej lub w publikacjach
krajowych, regionalnych lub lokalnych (zob. sekcja 2.5.2. Publikowane
ogtoszenia). Zapewnia ono najwazniejsze informacje o zamdwieniu,
zawiera odniesienie do gtéwnych wtasciwych organéw oraz wskazanie,
gdzie zainteresowane strony mogg uzyskac dostep do wszystkich
dokumentéw zamdwienia.

Specyfikacja
techniczna

Specyfikacja techniczna stanowi kluczowy dokument zamoéwienia. Moze
ona zawierac¢ ogdlne informacje dotyczace zamdwienia, opis przedmiotu
zamowienia, podstawy wykluczenia, kryteria kwalifikacji i udzielenia
zamowienia, a takze szczegdtowe dane dotyczace konkretnego zakresu
prac wymaganych od wykonawcy.

Podstawowym celem tego dokumentu jest zapewnienie wykonawcom
informacji wymaganych do przygotowania oferty lub wniosku

o0 dopuszczenie do udziatu. Ponadto specyfikacja techniczna moze na
pozniejszym etapie chroni¢ instytucje zamawiajacg poprzez okreslenie
pojedynczego, jasnego zrodta informacji dla oferenta (oferentéw). Tym
samym oferenci nie bedg mogli twierdzi¢, ze nie wiedzieli o pewnych
okolicznosciach w trakcie etapu przyznawania lub realizacji zamdwienia.

W obszarze ustug specyfikacja techniczna czesto nazywana jest
specyfikacjg istotnych warunkéw zamdwienia (SIWZ). W niektoérych
przypadkach w sktad specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia wchodzi
specyfikacja techniczna i inne dokumenty.
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Dokument Opis

Wskazowki dla Wskazowki zawierajg wytyczne i wymogi formalne regulujgce
oferentéow postepowanie o udzielenie zamdwienia.

Ich celem jest wsparcie wykonawcéw w przygotowaniu i sktadaniu ofert
lub wnioskow o dopuszczenie do udziatu. Zazwyczaj zapewniajg one
praktyczne wskazania dotyczace struktury wniosku, jezyka, w jakim nalezy
go sporzadzi¢, zestawienia cen, metody elektronicznego sktadania ofert lub
formalnych wymogdéw w zakresie prezentacji (np. czesto wymaga sie, aby
oferty finansowe i techniczne sktadane byty w osobnych, zapieczetowanych
kopertach).

Zaleca sie dotaczenie oficjalnej listy kontrolnej dotyczacej zgodnosci,
aby pomadc oferentom w przygotowaniu dokumentacji oraz utatwic
instytucji zamawiajacej/komisji oceniajgcej weryfikacje dokumentow.

Jednolity europejski Jednolity europejski dokument zamdwienia to o$wiadczenie wtasne
dokument dotyczace sytuacji finansowej, zdolnosci i kompetencji wykonawcy
zamowienia w ramach postepowania o udzielenie zamoéwienia. Jest on dostepny

we wszystkich jezykach UE i stosowany jako wstepny dowdd spetnienia
przez oferenta warunkéw wymaganych w procedurach udzielania
zamowien publicznych. Dzieki jednolitemu europejskiemu dokumentowi
zamowienia oferenci nie musza juz dostarczac petnych dowodéw

w postaci dokumentow ani réznych formularzy stosowanych dotychczas
w unijnych procedurach udzielania zamdwien publicznych. Oznacza to
znacznie tatwiejszy dostep do mozliwosci uczestnictwa w postepowaniach
transgranicznych. Poczawszy od pazdziernika 2018 r. jednolity europejski
dokument zamdwienia bedzie musiat by¢ sktadany wytacznie w formie
elektronicznej.

Projekt umowy Projekt umowy moze wchodzi¢ w sktad dokumentéw zamowienia, co

ma na celu przekazanie wykonawcom wyraznych informacji na temat
wymaganych ustalen umownych. Projekt umowy stanowi szczegétowy
dokument prawny, w ktédrym okreslone sg wartosc i przedmiot
zamowienia, czas trwania i ramy czasowe, warunki ptatnosci oraz wszelkie
przepisy prawne, w tym dotyczace ochrony stron, oswiadczen, gwarancji,
odszkodowan, oraz warunki, a takze wszelkie wtasciwe przepisy ustawowe
i wykonawcze.
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Dalszy opis kluczowych elementéw czesci admi-
nistracyjnej oferty znajduje sie ponizej, natomiast
w poszczegolnych sekcjach skupiono sie w sposob
bardziej szczegdtowy na jej czesci technicznej (zob.
sekcje 2.2. Okreslenie specyfikacji i norm oraz 2.3.
Okreslenie kryteriow).

2.1.1. Przygotowanie jednolitego
europej skiego dokumentu
zamowienia

Celem jednolitego europejskiego dokumentu zamd-
wienia jest zmniejszenie obcigzenia administracyj-
nego wykonawcow, zwtaszcza MSP, wynikajacego
z potrzeby okazania znacznej liczby zaswiadczen
i dokumentéw administracyjnych dotyczacych pod-
staw wykluczenia oraz kryteriow kwalifikacji.

Jednolity europejski dokument zamoéwienia umozli-
wia wykonawcom ztozenie elektronicznego oswiad-
czenia o spetnieniu wymaganych warunkéw udziatu
W postepowaniu o udzielenie zamowienia. Innymi
stowy jednolity europejski dokument zamdwienia
sktada sie z oficjalnego oswiadczenia wykonaw-
cy, potwierdzajacego brak wykluczenia na mocy
podstaw wykluczenia oraz spetnianie kryteriow
kwalifikacji.

Tylko zwycieski oferent musi dostarczy¢ petne do-
wody w postaci dokumentéw potwierdzajacych to
oswiadczenie. W przysztosci bedzie mozna zniesc
rowniez ten wymdg, gdy dokumentacje dowodowg
bedzie mozna sprawdzac poprzez potaczenie elek-
troniczne z krajowymi bazami danych.

Na ponizszym wykresie przedstawiono gtéwne eta-
py zwigzane z jednolitym europejskim dokumentem
zamowienia.

Wykres 4. 4 etapy weryfikacji kwalifikowalnosci oferenta

1

Instytucja zamawiajaca tworzy/
ponownie wykorzystuje formularz
jednolitego europejskiego dokumentu
zamowienia, okreslajac podstawy
wykluczenia oraz kryteria kwalifikacji

4

Instytucja zamawiajaca wymaga
oryginalnych egzemplarzy
dokumentow wytacznie od

zwycieskiego oferenta

2

Oferent potwierdza swoja
kwalifikowalnos¢ oraz przedktada
jednolity europejski dokument
zamodwienia wraz z ofertg

3

System jednolitego europejskiego
dokumentu zamdwienia
automatycznie generuje przeglad
wszystkich ofert

Zrédto: Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Rynku Wewnetrznego, Przemystu, Przedsiebiorczoéci i MSP, 2016 r.

W jaki sposob dziata jednolity europejski
dokument zaméwienia?

Poczawszy od dnia 18 kwietnia 2018 r. panstwa czton-
kowskie bedg stosowac wytacznie elektroniczne za-
mowienia publiczne. Do tego dnia jednolity europejski
dokument zamowienia mozna drukowac¢, wypetniac
recznie, skanowac i przesyta¢ drogg elektroniczna.

W celu stworzenia i wykorzystania jednolitego europej-
skiego dokumentu zamdwienia instytucje zamawiajace
mogg korzystac z narzedzia zintegrowanego z ich wta-
snymi platformami e-zamdwien lub z narzedzia jednoli-

tego europejskiego dokumentu zamdwienia opracowa-
nego przez Komisje (zob. wykres 5 ponizej).

Komisja opracowata narzedzie, ktore pozwala insty-
tucjom zamawiajacym stworzy¢ wiasny jednolity eu-
ropejski dokument zamdwienia i zataczy¢ go do doku-
mentéw zamdwienia®. Instytucja zamawiajaca moze
dopasowac jednolity europejski dokument zamdwie-
nia do swoich potrzeb i wyeksportowac¢ go w formacie
przeznaczonym do odczytu komputerowego.

2 Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Rynku Wewnetrznego, Przemystu, Przedsiebiorczosci i MSP, Jednolity europejski
dokument zamdwienia — Serwis umozliwiajacy wypetnienie i ponowne wykorzystanie ESPD. Dostepne na stronie internetowej:
http://ec.europa.eu/growth/single-market/public-procurement/e-procurement/espd _pl.
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Wykres 5. Narze¢dzie internetowe do tworzenia i wykorzystania jednolitego
europejskiego dokumentu zamdwienia
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Zrédto: Komisja Europejska, 2017 r. Dostepne na stronie internetowej: https://ec.europa.eu/tools/espd

Jednolity europejski dokument zamoéwienia musi
by¢ dotaczony do pozostatych dokumentéw zamo-
wienia. Ponadto w ogtoszeniu o zamowieniu nalezy
wskazac, ze kandydaci lub oferenci musza w ramach
wniosku lub oferty wypetni¢ i przedtozy¢ jednolity
europejski dokument zamaéwienia.

Przed udzieleniem zamdwienia instytucja zamawiajg-
ca musi zazadac od oferenta, ktéremu postanowiono
udzieli¢ zamdwienia, przedtozenia aktualnych doku-
mentoéw potwierdzajacych informacje zawarte w jed-
nolitym europejskim dokumencie zamdwienia. Jezeli
instytucja zamawiajaca posiada juz stosowne, aktu-
alne dokumenty potwierdzajace lub pozostate dowo-
dy w postaci dokumentéw albo posiada do nich peten
dostep za posrednictwem krajowej bazy danych, zwy-
cieski oferent nie ma obowigzku ponownego sktada-
nia dokumentow potwierdzajacych.
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Ponadto wykonawcy moga ponownie wykorzystac
jednolity europejski dokument zamdwienia, kto-
ry zostat juz uzyty we wczesniejszym postepowa-
niu o udzielenie zamoéwienia — pod warunkiem, ze
potwierdza, iz informacje w nim zawarte sg nadal
prawidtowe.

e-Certis, internetowa baza administracyjnych
dowodow w postaci dokumentow

e-Certis to bezptatne zrdédto informacji, ktérego
celem jest utatwienie wykonawcom i instytucjom
zamawiajacym sprawdzania, jakie certyfikaty i za-
Swiadczenia sg wymagane w ramach postepowan
o0 udzielenie zamdwien publicznych w UE.

System jest dostepny pod adresem: https://ec.euro-
pa.eu/growth/tools-databases/ecertis/



https://ec.europa.eu/tools/espd
https://ec.europa.eu/growth/tools-databases/ecertis/
https://ec.europa.eu/growth/tools-databases/ecertis/

Dzieki niemu wykonawcy mogg sie dowiedzie¢, ja-
kich dowoddéw wymaga instytucja zamawiajaca (np.
w zwigzku z podstawami wykluczenia lub kryteria-
mi kwalifikacji), a instytucje zamawiajace - zrozu-
mie¢ dokumenty dostarczone przez wykonawcow.

macji.

czlonkowskich.

dowodéw w postaci dokumentéw.

e-Certis to pomocnicza baza danych, a nie serwis dostarczajacy porad prawnych

Wiarygodnos¢ systemu e-Certis zalezy od informacji przekazywanych przez rézne organy ds. zamoé-
wien publicznych ze wszystkich panistw cztonkowskich oraz od regularnych aktualizacji tych infor-

W rezultacie nie mozna zagwarantowad, ze informacje uzyskane w wyniku wyszukiwania w e-Certis
zostang uznane za wigzace przez instytucj¢ zamawiajaca. Jest to wylacznie narzedzie informacyjne,
umozliwiajace uzytkownikom identyfikacje i rozpoznawanie certyfikatéw i zaswiadczen, ktdre sa naj-
czgdciej wymagane w kontekscie postepowan o udzielenie zamdéwient w poszczegdlnych panistwach

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci zaleca si¢ bezposredni kontakt z whasciwg strona (instytucja
zamawiajacg lub organami krajowymi) w celu uzyskania dalszych wyjasnien w sprawie wymaganych

Baza ta jest szczegdlnie uzyteczna w transgranicz-
nych postepowaniach o udzielenie zamdwien, gdy
poszczegolne strony pochodzg z réznych panstw
cztonkowskich.

2.1.2. Projekt umowy

Instytucje zamawiajgce powinny publikowa¢, w ra-
mach dokumentéw zamdwienia, projekt umowy,
ktdéra zostanie podpisana ze zwycieskim oferentem,
dzieki czemu wszystkim wykonawcom znane beda
ramy prawne regulujace realizacje zamdwienia (zob.
sekcja 5 Realizacja zamdéwienia).

Dobrze skonstruowane zamowienie powinno zawie-
ra¢ postanowienia dotyczace obowigzujacych prze-
pisow, przedmiotu, ceny, opdznien, naruszen, odpo-
wiedzialnosci, rozstrzygania sporéw, klauzuli rewizji,
praw wiasnosci intelektualnej, obowigzkéw w za-
kresie poufnosci oraz wszelkich innych stosownych
kwestii.

Zamowienie powinno by¢ sprawiedliwe i zrownowa-
zone pod wzgledem podziatu ryzyka. W szczegélno-
sci instytucje zamawiajgce powinny unikac klauzul
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lub warunkéw zamowienia, w ktérych ryzyko beda-
ce poza kontrolg wykonawcy jest na niego przeno-
szone, gdyz moze to ograniczy¢ liczbe ofert, miec
znaczny wptyw na cene lub prowadzi¢ do sporéw
dotyczacych zamdwienia.

Zaleca sie, aby instytucje zamawiajace stosowaty
standardowg umowe pro forma sporzadzong przez
ich dziaty prawne lub krajowe organy ds. zamowien
publicznych. Przydatne moze by¢ takze podzielenie
formularzy umowy na ,warunki szczegétowe”, ktére
dopasowywane sg do danego postepowania o udzie-
lenie zamowienia, oraz na ,warunki ogélne”, ktére sg
znormalizowane. W przypadku wszelkich watpliwo-
sci instytucje zamawiajace powinny zawsze zwracac
sie o porade prawna.

Wszystkie dokumenty zamdwienia oraz petng oferte
zwycieskiego oferenta nalezy zataczy¢ do ostatecz-
nej umowy, ktorg podpisujg wszystkie strony.



Zmiany w umowie moga prowadzi¢ do bledéw

Na etapie planowania nalezy starannie rozwazy¢ mozliwo$¢ modyfikacji umowy. W rezultacie projeke
umowy powinien zawiera¢ jasne, doktadne i niewzbudzajace watpliwosci klauzule rewizji, z uwzgled-
nieniem zakresu i charakteru ewentualnych modyfikacji oraz warunkéw zastosowania tych klauzul.

Zgodnie z podstawowa zasadg wszelkie modyfikacje pierwotnego postgpowania, ktdre znaczaco
zmieniaja przedmiot, warto$¢, harmonogram lub zakres zaméwienia, nalezy — w stopniu, w jakim
moglyby one zmieni¢ wynik pierwotnego postepowania o udzielenie zamdwienia — uznaé za nowe
postepowanie o udzielenie zaméwienia na dodatkowe roboty budowlane lub ustugi.

Wigcej informacji znajduje si¢ w rozdziale 5 Realizacja zamdwienia.

2.2. Okreslenie specyfikacji i norm

2.2.1. Sporzadzanie specyfikacji

Najwazniejszym dokumentem postepowa-
nia o udzielenie zamowienia jest specyfikacja
techniczna.

Celem specyfikacji jest przedstawienie uczestnikom
rynku jasnego, precyzyjnego i wyczerpujacego opisu
potrzeb instytucji zamawiajacej, a tym samym umoz-
liwienie wykonawcom zaproponowania rozwigzania
spetniajacego te potrzeby.

Specyfikacja stanowi podstawe wyboru zwycieskiego
oferenta i zostanie wtaczona do ostatecznej umowy
w celu okreslenia, co ma dostarczy¢ zwycieski oferent.
Koncowy przeglad i zatwierdzenie specyfikacji stano-
wig zatem kluczowy punkt decyzyjny w postepowaniu
0 udzielenie zamdwienia i wazne jest, aby osoby, ktére
sg za to odpowiedzialne, posiadaty niezbedna wiedze,
uprawnienia i doswiadczenie.

W specyfikacji zazwyczaj opisane sg potrzeby instytucji
zamawiajacej, przedmiot zamowienia - jego opis za-
pewnia wyjasnienie, jakg ustuge, dostawe lub roboty
budowlane nalezy zrealizowac - oraz wktady i spodzie-
wane produkty lub wynik, wymagane normy oraz nie-
ktére informacje ogdlne i kontekst. Przy sporzadzaniu
specyfikacji nalezy pamieta¢, ze ma ona bezposredni
wptyw na koszty.
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Wyrézniamy trzy gtéwne rodzaje specyfikacji - opartg
na wktadzie, opartg na produkcie i opartg na wyniku:

» Specyfikacja oparta na wktadzie stanowi szereg
instrukcji dotyczacych realizacji okreslonego za-
dania. Rodzaj ten jest rzadko stosowany (z wy-
jatkiem prostych zamdwien) ze wzgledu na brak
elastycznosci. Czesto nie uwzglednia stosunku
wartosci do ceny, nie daje oferentowi mozliwo-
Sci wniesienia wartosci dodanej ani zastosowania
innowacyjnych rozwigzan. Specyfikacja tego typu
jest zazwyczaj stosowana wraz z kryterium udzie-
lenia zamowienia na podstawie najnizszej ceny
(zob. 2.3.3. Kryteria udzielenia zamdwienia).

» W specyfikacji opartej na produkcie ktadzie sie
nacisk na oczekiwane produkty z biznesowego
punktu widzenia, a nie na szczegétowg specyfi-
kacje techniczng dotyczacg sposobu ich dostar-
czenia. Umozliwia to oferentom proponowanie
innowacyjnych rozwigzan, ktérych instytucja za-
mawiajaca mogta nie przewidziec.

» Specyfikacja oparta na wyniku (lub rezultacie)
moze okazac sie najtatwiejsza ze wszystkich do spo-
rzadzenia, ale najtrudniejszg do oceny i monitorowa-
nia. Jest to opis potrzeb oraz zestawienie oczekiwa-
nych korzysci zamiast opisu wktadu i produktu.

Dwa ostatnie rodzaje specyfikacji mozna ze sobg
potaczy¢, wymagajgc od oferentéw przygotowania
oswiadczenia o zastosowanej metodzie, w ktérym
okreslony zostanie sposéb spetnienia wymogow.
Kazdy oferent moze zaproponowac co$ innego, in-
stytucja zamawiajaca musi zatem by¢ w stanie oce-
nic te alternatywne rozwiazania.



Zasadniczo dobrze opracowana specyfikacja tech-
niczna powinna:

» doktadnie opisywa¢ wymogi;

» by¢ tatwa do zrozumienia dla oferentdw i pozo-
statych zainteresowanych stron;

» zawierac¢ jasno okreslone, osiggalne i mierzalne
wktady, produkty i wyniki;

» dostarcza¢ wystarczajgco szczegétowych infor-
macji, ktére pozwolg wykonawcom na ztozenie
realistycznych i odpowiednio dopasowanych ofert;
» w mozliwie najwiekszym stopniu uwzgledniac
opinie instytucji zamawiajacej, potencjalnych
uzytkownikéw lub beneficjentéw zamowienia, ze-
wnetrznych zainteresowanych stron oraz wktady
Z rynku;

» by¢ sporzadzona przez osoby posiadajace wy-
starczajacg wiedze fachowa zaczerpnieta z in-
stytucji zamawiajacej lub pochodzacg od ze-
wnetrznego eksperta;

» nie zawiera¢ zadnych nazw marek ani wymogow
ograniczajacych konkurencje;

&

Rzetelna specyfikacja techniczna zwigksza jakos¢ calego postgpowania

Niedoktadnie opracowana specyfikacja czgsto stanowi podstawowa przyczyng wprowadzania pdz-
niejszych modyfikacji w zaméwieniu z uwagi na niewtasciwie oddane potrzeby instytucji zamawiaja-
cej i oczekiwane wyniki rob6t budowlanych, dostaw lub ustug.

Niejasnosci moga prowadzi¢ do zmian w zamdéwieniu w postaci modyfikacji lub dodania nowych
zadan, co oznacza zmiang zakresu lub wartoéci zaméwienia w poréwnaniu do pierwotnych zato-
zen. Instytucja zamawiajaca musiataby wéwczas odwola¢ si¢ do przepiséw dotyczacych modyfikacji
zamowien oraz, w razie potrzeby, przeprowadzi¢ nowe postgpowanie o udzielenie zamdwienia (zob.

sekcja 5.3. Sposéb postgpowania z modyfikacjami umowy).

Ponadto jasna, kompletna i dokladna specyfikacja techniczna pomaga wykonawcom przygotowa¢
wysokiej jakosci oferty dopasowane do potrzeb instytucji zamawiajacej.

Zastosowanie szczegblowej wiedzy fachowej (wewnetrznej lub zewngtrznej) na temat przedmio-
tu zamowienia zwicksza ogdlng skutecznos¢ procesu dzigki zapewnieniu odpowiednio zbadanych,
przeanalizowanych i ocenionych, pisemnych informacji.

v

> by¢ sporzadzona w taki sposdb, aby uwzgledniata
kryteria dostepnosci dla oséb niepetnosprawnych
lub zaprojektowana dla wszystkich uzytkowni-
kéw, w przypadku gdy zamdwienie przeznaczone
jest do uzytku oséb fizycznych, zaréwno ogétu
spoteczenstwa, jak i personelu instytucji zama-
wiajacej;

» by¢ zatwierdzona przez odpowiedni organ zarza-
dzajacy instytucji zamawiajacej w zaleznosci od
majacych zastosowanie zasad wewnetrznych.

Specyfikacja techniczna dotyczaca robot budow-
lanych powinna obejmowac co najmniej: opis prac
technicznych, sprawozdanie techniczne, pakiet pro-
jektowy (rysunki, obliczenia, rysunki szczegotowe),
zatozenia, regulacje, w tym w zakresie warunkow
pracy (zmiany w ruchu, roboty realizowane noca),
przedmiar robot (w stosownych przypadkach), cen-
nik robot i harmonogram prac.

W stosownych przypadkach specyfikacja techniczna
powinna zawiera¢ wyrazne klauzule przegladowe,
ktére zapewniajg pewng elastycznos¢ w zakresie
ewentualnych modyfikacji umowy w trakcie realiza-
cji. W klauzulach przegladowych nalezy jasno i do-
ktadnie okresla¢ zakres i charakter ewentualnych
zmian; nie mogg one zosta¢ sformutowane w spo-
séb ogdlny i obejmowac wszelkich mozliwych mo-
dyfikacji. Nalezy w nich rowniez wskazac¢ warunki ich
zastosowania (zob. sekcja 5.3. Sposob postepowania
z modyfikacjami umowy).
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Przedmiot zaméwienia

Informacje w ogtoszeniu o zamowieniu lub doku-
mentach zamdwienia muszg by¢ wystarczajace do
ustalenia przez potencjalnych oferentéw/kandyda-
tow przedmiotu zamdwienia. Przyktadowo w specy-
fikacji technicznej w opisie ,mebli” lub ,samocho-
déw” nalezy wyjasni¢, jakiego rodzaju meble lub
samochody sg przedmiotem zamdwienia.

Osoba (lub osoby) odpowiedzialna za przygotowa-
nie specyfikacji powinna dysponowac¢ odpowiedni-
mi umiejetnosciami, aby doktadnie opisac¢ potrzeby
i oczekiwania, a ponadto otrzymac wsparcie od po-
zostatych zainteresowanych stron.

faworyzuje konkretnych dostawcow.

Nalezy unikac¢ specyfikacji technicznej o charakterze dyskryminujacym

Instytucja zamawiajaca nie moze okresli¢ specyfikacji technicznej dotyczacej dostawy sprzetu przez
wskazanie konkretnej marki bez dopuszczenia mozliwosci zastapienia tego sprzgtu jego odpowiedni-
kiem, ani w spos6b celowy lub niezamierzony stosowa¢ indywidualnie dostosowanej specyfikacji, ktéra

Dzieje si¢ tak czasami, gdy niedo$wiadczony personel odpowiedzialny za sporzadzenie specyfikacji tech-
nicznej dotyczacej danego urzadzenia po prostu kopiuje specyfikacje bezpoérednio z broszury konkret-
nego producenta, nie zdajac sobie sprawy z tego, ze takie dzialanie moze ograniczaé liczbe przedsie-
biorstw, ktore beda w stanie dostarczy¢ takie urzadzenie.

We wszystkich przypadkach, w ktérych nie mozna unikna¢ odniesienia do produktu konkretnej marki,
nalezy stosowa¢ sformutowanie ,,lub réwnowazny/a/e”.

Specyfikacja musi opisywaé przedmiot zamé-
wienia w sposob jasny i neutralny, bez zadnych
przejawoéw dyskryminacji wzgledem okreslonych
marek lub przedsiebiorstw. Jezeli nie jest to mozliwe
z przyczyn obiektywnych, instytucja zamawiajaca
powinna zawsze dodac¢ zwrot ,lub réwnowazny/a/e”.

Budzet

Za dobrg praktyke uznaje sie podanie szacunkowe-
go budzetu (tzn. szacunkowej wartosci zamoéwienia)
w ogtoszeniu o zamowieniu lub specyfikacji tech-
nicznej w celu zapewnienia mozliwie najwiekszej
przejrzystosci dokumentéw zamowienia.

Oznacza to, ze wskazany budzet dotyczacy zama-
wianych robot budowlanych, ustug lub dostaw musi
by¢ realistyczny. Wartos¢ zamdwienia nie tylko po-
maga oferentom w sporzadzaniu ofert finansowych,
lecz takze zapewnia kluczowe informacje dotyczace
oczekiwan instytucji zamawiajacej w zakresie wy-
nikdw i poziomu jakosci (zob. sekcja 1.4.4. Wartos¢
zamowienia).
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Zawsze istnieje mozliwos¢ przeprowadzenia proce-
dury otwartej bez ujawniania budzetu, wtedy jednak
w dokumentach zamowienia trzeba zaznaczy¢, ze
instytucja zamawiajgca zastrzega sobie prawo do
niekontynuowania postepowania, jezeli nie otrzy-
ma zadnej oferty zawierajgcej racjonalne ceny (lub
z jakiejkolwiek innej obiektywnej przyczyny). W ta-
kich przypadkach przed rozpoczeciem postepowania
0 udzielenie zamdwienia instytucja zamawiajaca
musi ustali¢ niepublikowang najwyzsza akceptowal-
ng cene, a specyfikacja techniczna musi by¢ szcze-
gbtowo opracowana.

Oferty wariantowe

Zasadniczo wykonawcy powinni przygotowywac
swoje oferty na podstawie wymagan okreslonych
w dokumentach zamdwienia. Instytucje zamawia-
jace moga jednak zezwala¢ na inne podejscia lub
alternatywne rozwigzania. W tym celu mogga one do-
puszczac sktadanie ofert wariantowych.



W dokumentach zamdwienia, w tym w ogtoszeniu
0 zamowieniu, nalezy jasno okresli¢, czy dozwolone
bedzie zastosowanie ofert wariantowych. Jezeli do-
puszcza sie oferty wariantowe, instytucja zamawia-
jaca powinna zapewnic, co nastepuje:

» Mozliwos¢ zastosowania ofert wariantowych
nalezy uwzgledni¢ na etapie planowania za-
mowienia. Badanie rynku powinno wykazac, czy
projekt specyfikacji umozliwia dostarczenie za-
moéwienia przez wykonawce za pomocg metod
innych niz zaktadane. Jezeli tak jest i instytucja
zamawiajgca wyrazi chec¢ zastosowania takie-
go rozwiazania, specyfikacje nalezy opracowac
w odpowiedni sposab.

» Instytucje zamawiajgce mogg zaprosi¢ do skta-
dania ofert wariantowych wytacznie w przypadku
specyfikacji opartej na produkcie lub wyni-
ku, lecz nie na wktadzie, w ktérym to przypad-
ku instytucja zamawiajgca zapewnia instrukcje
dla oferentéw. Instytucja zamawiajgca powinna
okresli¢ minimalne wymogi, ktére muszg by¢
spetnione przez oferty wariantowe.

» Kryteria i metoda udzielenia zaméwienia
muszg by¢ opracowane w taki sposdb, aby za-
rowno oferty ,zgodne”, jak i ,wariantowe” mozna
byto oceni¢, stosujac takie same kryteria. W takich
przypadkach kluczowe jest, aby kryteria udziele-
nia zamdwienia zostaty doktadnie przetestowane
na etapie planowania zamdwienia w celu umozli-
wienia sprawiedliwej, otwartej i przejrzystej oceny.
W przeciwnym razie moze to doprowadzi¢ w skraj-
nych przypadkach do koniecznosci uniewaznienia
postepowania o udzielenie zamdwienia i jego po-
nownego zainicjowania.

Dopuszczenie ofert wariantowych w specyfikacji
technicznej to trudne zadanie, ktére wymaga sto-
sownej technicznej wiedzy fachowej przy dokony-
waniu oceny ofert. W zwiazku z powyzszym kwestia
dopuszczania ofert wariantowych powinna zostac
rozstrzygnieta i uzgodniona w mozliwie najwcze-
Sniejszym terminie, zanim nastapi ogtoszenie poste-
powania o udzielenie zamdwienia.

2.2.2. Strategiczne zastosowanie
kryteriéw ekologicznych,
spotecznych i dotyczacych
innowacyjnosci przy udzielaniu
zaméwien publicznych

Tradycyjnie gtéwnym celem zamdwien publicznych
jest uzyskanie najlepszego stosunku wartosci do
ceny przy zakupie robot budowlanych, dostaw lub
ustug. Jednak w kontekscie brakéw finansowych
i ograniczen budzetowych organy publiczne coraz
czesciej wykorzystuja zamdwienia publiczne nie tyl-
ko do zaspokojenia potrzeby albo zakupu robét bu-
dowlanych, dostaw lub ustug, lecz takze do realizacji
strategicznych celéw politycznych.

Z uwagi na znaczny odsetek zamowien sektora pu-
blicznego w europejskich gospodarkach (ok. 149%
PKB w UE) zamdwienia publiczne wydaja sie potez-
nym narzedziem do promowania celéw ekologicz-
nych, spotecznych i dotyczacych innowacyjnosci oraz
utatwiania dostepu MSP do zaméwien publicznych.

Wyrdzniamy trzy powszechnie stosowane formy
strategicznych zamowien publicznych?*:

» zielone zamoéwienia publiczne polegaja na
zakupie towardw, ustug lub robot budowlanych,
ktérych oddziatywanie na srodowisko w trakcie
ich cyklu zycia jest ograniczone w poréwnaniu do
towardw, ustug i robdt budowlanych o identycz-
nym przeznaczeniu, jakie zostatyby zamowione
w innym przypadku?>;

» spotecznie odpowiedzialne zamdwienia pu-
bliczne pozwalajg instytucjom zamawiajgcym
uwzglednia¢ réznorodne wzgledy spoteczne, ta-
kie jak wigczenie spoteczne, normy pracy, réwno-
uprawnienie ptci oraz etyczny handele®;

24 Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Rynku Wewnetrznego, Przemystu, Przedsiebiorczosci i MSP, Badanie dotyczace
strategicznego wykorzystania zamoéwien publicznych na rzecz promowania polityki ekologicznej, spotecznej oraz polityki
innowacyjnosci — sprawozdanie koncowe [Study on Strategic use of public procurement in promoting green, social and
innovation policies — Final Report], 2016 r. Dostepne na stronie internetowej: http://ec.europa.eu/DocsRoom/documents/17261.

2> Komisja Europejska, komunikat (COM(2008) 400) Zamdéwienia publiczne na rzecz poprawy stanu $rodowiska. Dostepne na
stronie internetowej: http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX:52008D C0400.

26 Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Zatrudnienia, Spraw Spotecznych i Wtaczenia Spotecznego, Kwestie spoteczne
w zakupach: podrecznik dotyczacy uwzgledniania aspektow spotecznych w zamaéwieniach publicznych [Buying social: a guide
to taking account of social considerations in public procurement], 2011 r. Dostepne na stronie internetowej: http://ec.europa.eu/

social/main.jsp?lanald=pl&catld=89&news|d=978.



http://ec.europa.eu/DocsRoom/documents/17261
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX:52008DC0400
http://ec.europa.eu/social/main.jsp?langId=pl&catId=89&newsId=978
http://ec.europa.eu/social/main.jsp?langId=pl&catId=89&newsId=978

»

zamdwienia publiczne na innowacyjne roz-
wigzania pozwalajg instytucjom zamawiajacym
nabywac innowacyjne towary i ustugi, ktére nie
sg jeszcze dostepne komercyjnie na duzg skale.
Instytucja zamawiajaca petni w tym przypadku
role pierwszego nabywcy. Jest to narzedzie po
stronie popytu, ktérego celem jest zachecanie
do innowacji przy zaspokajaniu potrzeb instytucji
zamawiajacej?’.

Unijne przepisy dotyczace zamdwien publicznych
wyraznie umozliwiajg instytucjom zamawiajacym
wykorzystywanie okreslonych przepisow w celu
utatwienia prac ukierunkowanych na cele stra-
tegiczne w postepowaniach o udzielenie zamdwie-
nia. Instytucje zamawiajgce moga;

»

»

»

stosowac szczegdtowe wymogi (np. spoteczne lub
srodowiskowe) jako kryteria udzielenia zamdwie-
nia przy korzystaniu z najlepszej relacji jakosci do
ceny, o ile wymogi te odnosza sie do zamdwienia;

wymagac zaswiadczen, etykiet lub innych réwno-
waznych dowodow zastosowania norm jakoscio-
wych, srodowiskowych i spotecznych (zob. sekcja
2.2.3. Wykorzystanie norm lub oznakowan);

uwzglednia¢ koszt catego cyklu zycia przy usta-
nawianiu kryteriow udzielenia zamadwienia w celu
zachecania do bardziej zréwnowazonych zaku-
pow. Praktyka ta moze pozwoli¢ na zaoszczedze-
nie srodkow finansowych w perspektywie dtugo-
terminowej, cho¢ poczatkowo moze wydawac sie
kosztowniejsza (zob. sekcja 2.3.3. Kryteria udzie-
lenia zamodwienia);

Bez wzgledu na rodzaj zaméwienia (zaméwienie na dostawy, roboty budowlane, ustugi) i jego przed-
miot instytucje zamawiajace moga zastrzec udzial w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia dla
zaktadéw pracy chronionej oraz wykonawcéw, ktérych gléwnym celem jest wlaczenie oséb niepet-
nosprawnych lub znajdujacych si¢ w niekorzystnej sytuacji do sily roboczej lub wymagadé, aby zamé-
wienie zostalo zrealizowane przez zaklad pracy chronionej, ktérego jednym z gtéwnych celdéw jest

takie wlaczenie.

Oferenci moga by¢ zasadnie brani pod uwagg, jezeli co najmniej 30 % personelu zatrudnionego na
potrzeby realizacji zamdéwienia to osoby niepetnosprawne lub znajdujace si¢ w niekorzystnej sytuacji.
Jezeli instytucja zamawiajaca postanowi skorzystaé z tego rozwigzania, w ogloszeniu o zamdéwieniu
nalezy jasno okresli¢ zastrzezony charakter zaméwienia publicznego.

»

»

»

»

&

Zamoéwienia zastrzezone na rzecz wsparcia wlaczenia spolecznego

stosowac procedury zaprojektowane w celu wspie-
rania innowacji przy udzielaniu zamdwien publicz-
nych, takie jak dialog konkurencyjny czy partnerstwo
innowacyjne (zob. sekcje 1.5.4. Dialog konkurencyj-
ny oraz 1.5.5. Partnerstwo innowacyjne);

okresli¢ warunki dotyczace realizacji zamdwie-
nia z uwzglednieniem czynnikdw Srodowisko-
wych i spotecznych. Warunki te muszg by¢ nie-
dyskryminacyjne oraz zgodne z prawem Unii
(np. klauzule dotyczace warunkéw pracy muszg
by¢ sporzadzone zgodnie z unijnymi przepisami
w zakresie minimalnych norm majacych zastoso-
wanie do wszystkich europejskich pracownikow);

zastrzegac¢ niektére zamowienia publiczne na
ustugi dla szczegdlnych organizacji, o ile spetnia-
ja one pie¢ warunkow:

> realizujg misje publiczng;
> reinwestuja zyski w swoj cel;

> zarzadzane sa W oparciu o akcjonariat pracow-
niczy lub na zasadach partycypacji;

> W okresie ostatnich trzech lat nie udzielono
im zamowienia;

> zamowienia udzielone przy wykorzystaniu tego
rozwiazania nie mogg trwac dtuzej niz trzy lata.

zastrzegajg niektére zamdwienia publiczne dla
organizacji, w ktérych co najmniej 30% sity ro-
boczej to osoby niepetnosprawne lub znajdujace
sie w niekorzystnej sytuacji.

27 OECD, Public Procurement for Innovation — Good practices and strategies, 2017. Dostepne na stronie internetowej: http://www.
oecd.org/gov/public-procurement-for-innovation-9789264265820-en.htm.
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zne $rodowisku?.

prawnych;

» zestawienie przykladéw dobrych prakeyk?'.

&

Wspolne kryteria zielonych zaméwien publicznych na szczeblu unijnym

W celu ulatwienia wlaczenia kwestii dotyczacych srodowiska do procedur udzielania zaméwien
Komisja Europejska opracowala praktyczny zbiér kryteriéw udzielania zielonych zaméwien (specy-
fikacj¢ techniczna i kryteria udzielenia zaméwienia) dotyczacych réznych grup produktéw, z ktdrego
instytucje zamawiajace moga bezposrednio korzystad, jezeli chca nabywaé produkty i ustugi przyja-

Ponadto Komisja regularnie publikuje informacje i wytyczne, aby wspiera¢ instytucje zamawiajace
w korzystaniu z zielonych zaméwien publicznych, w tym:

» wykaz europejskich i migdzynarodowych oznakowan ekologicznych®;

» Ekologiczne zakupy! Podre¢cznik dotyczacy zielonych zaméwien publicznych”, publikacja dostep-
na we wszystkich jezykach UE* ktdra zawiera wskazéwki, jak uwzgledniaé kwestie dotyczace $ro-
dowiska na kazdym etapie postgpowania o udzielenie zamdéwienia w obecnych unijnych ramach

2.2.3. Wykorzystanie norm lub
oznakowan

Wykorzystanie norm, oznakowan lub certyfikacji
przy udzielaniu zamdwien publicznych to powszech-
na praktyka, poniewaz sg one obiektywne, mie-
rzalne oraz stanowig dla instytucji zamawiajacych
praktyczng i wiarygodng metode weryfikacji spet-
nienia przez oferentéw okreslonych minimalnych
wymogow. Instytucje zamawiajace mogg przywoty-
wac powszechnie znane normy lub oznakowania w
dokumentach zamdwienia, aby zapewni¢ zgodnos¢
produktu lub ustugi z okreslonymi normami sektoro-
wymi lub jakoSciowymi.

Normy i oznakowania stosowane w procedurach
udzielania zamdwien publicznych zazwyczaj odno-
szg sie do zapewnienia jakosci, certyfikacji srodowi-
skowej, oznakowan ekologicznych, systemdw zarzg-
dzania srodowiskowego oraz wymogow spotecznych
takich jak dostepnos¢ dla oséb niepetnosprawnych
lub réwnouprawnienie ptci.

Instytucje zamawiajace powinny odwotywac sie wy-
tacznie do norm sporzadzonych przez niezalezne
organy, najlepiej na szczeblu europejskim lub mie-
dzynarodowym, takich jak system ekozarzadzania i
audytu (EMAS) czy certyfikaty Miedzynarodowej Or-
ganizacji Normalizacyjnej (ISO).

Jezeli instytucja zamawiajaca zdecyduje sie
uwzgledni¢ certyfikat krajowy lub regionalny, musi
akceptowac réwnowazne certyfikaty z innych panstw
cztonkowskich lub inne dowody potwierdzajace spet-
nienie wymogu.

28 Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Srodowiska, unijne kryteria ekologicznych zaméwien publicznych (dostepne we

wszystkich jezykach UE). Dostepne na stronie internetowej: http://ec.europa.eu/environment/gpp/eu_gpp_criteria_en.htm.

29 Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Srodowiska, Wykaz istniejacych unijnych i miedzynarodowych znakéw ekologicznych
[List of existing EU and international eco-labels]. Dostepne na stronie internetowej: http://ec.europa.eu/environment/gpp/pdf/

ecolabels.pdf.

30 Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Srodowiska, Ekologiczne zakupy! Podrecznik dotyczacy zielonych zaméwien
publicznych, 2016 r. Dostepne na stronie internetowej: http://ec.europa.eu/environment/gpp/buying _handbook en.htm.

31 Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Srodowiska, dobre praktyki dotyczace zielonych zaméwier publicznych [GPP good
practices]. Dostepne na stronie internetowej: http://ec.europa.eu/environment/gpp/case_group_en.htm.
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Jezeli wymagana jest norma lub oznakowanie, nalezy uzy¢ zwrotu ,,lub
réwnowazny/a/e”

Zasadniczo wszelkie warunki specyfikacji technicznej, ktére mozna interpretowad jako dyskrymi-
nujace, szczegblnie w stosunku do oferentéw z innych panstw, lub warunki, w przypadku keérych
wymagane s3 towary, ktére moga zosta¢ dostarczone wylacznie przez jednego dostawcg (lub dostaw-
coéw wylacznie z jednego panistwa), s3 niedozwolone.

Jezeli instytucja zamawiajaca chcialaby uwzgledni¢ okreslona norme lub okreslone oznakowanie,
jasno wyjasniajac wymogi, w specyfikacji nalezy wyraznie wskaza¢, ze r6wnowazne normy lub ozna-
kowania beda akceptowane.

W zwiazku z powyzszym konieczne jest uzycie zwrotu ,,lub réwnowazny/a/e’, aby uniknaé ograni-
czenia konkurencji.

2.3.  Okreslenie kryteriéw

Instytucje zamawiajace muszg okresli¢ w dokumen-
tach zamdwienia kryteria wyboru najlepszej ofer-
ty. Kryteria te musza by¢ ogdlnodostepne w jasnej
i przejrzystej formie.

Wyroézniamy trzy rodzaje kryteriow, ktére stosowane
sg w celu wybrania zwycieskiej oferty:

»

»

»

Nie nalezy laczy¢ ze sobg réznych rodzajéw kryteriéw

Wazne jest doktadne wyjasnienie réznicy pomiedzy rodzajami kryteriéw. Instytucje zamawiajace i wyko-
nawcy powinni zadba¢ o to, by powyzsze rodzaje kryteriéw nie ulegly pomieszaniu.

Te trzy rodzaje kryteriow odpowiadaja trzem réznym krokom przy wyborze zwycigskiej oferty. Stuza
one innym celom i maja za zadanie udzieli¢ odpowiedzi na trzy rézne pytania.

Podstawy wykluczenia . Kryteria kwalifikacji . Kryteria udzielenia

Podstawy wykluczenia to okolicznosci, w ja-
kich wykonawca musi zosta¢ wykluczony z po-
stepowania o udzielenie zamodwienia;

Kryteria kwalifikacji okreslaja predyspozycje
oferentéw do realizacji zamdwienig;

Kryteria udzielenia zamowienia okreslaja, kto-
ry oferent przygotowat najkorzystniejszga ekono-
micznie oferte zapewniajacg oczekiwane wyniki,
W zwigzku z czym nalezy przyzna¢ mu zamaowienie.

zamowienia

o ©®
™

0 udzielenie zamowienia?

Kto musi zostac Kto jest w stanie Czyja propozycja w mozliwie
wykluczony z postepowania zrealizowac zamowienie? najlepszy sposob zapewni

Przy okres$laniu kryteriéw instytucje zamawiajace powinny uwzglednia¢ te pytania, aby unikna¢ pomy-
lek oraz ewentualnego wlaczenia niewtasciwych kryteriow.

oczekiwane wyniki?




2.3.1. Podstawy wykluczenia

Instytucje zamawiajace muszg wykluczy¢ z poste-
powania o udzielenie zamdwienia wszelkich wy-
konawcow, ktdérzy naruszajg albo naruszyli prawo
lub dopuscili sie nagannego zachowania zawodo-
wego. W przepisach prawa okreslono szereg pod-
staw wykluczenia, zaréwno obowigzkowych, jak i
pozostawionych uznaniu instytucji zamawiajgcych,
w zaleznosci od krajowej transpozycji stosownych
dyrektyw UE.

W przypadku wspdlnego sktadania oferty, kiedy kilku
wykonawcdéw tworzy konsorcjum w celu przedtoze-
nia wspolnej oferty, podstawy wykluczenia majg za-
stosowanie do wszystkich oferentdw.

Obowiazkowe podstawy wykluczenia musza by¢
stosowane przez wszystkie instytucje zamawiajace.

Wykonawcy, ktérzy zostali skazani za jedno z naste-
pujacych przestepstw, muszg by¢ wykluczeni z po-
stepowania o udzielenie zamdwienia:

» udziat w organizacji przestepczej;

» korupcja;

» naduzycie finansowe;

» terroryzm;

» pranie pieniedzy;

» praca dzieci lub handel ludzmi.

Ponadto wykonawcy, ktéry nie ptacg naleznych po-
datkéw i sktadek na ubezpieczenie spoteczne w
swoich panstwach cztonkowskich réwniez musza by¢
wykluczeni z postepowania o udzielenie zamdwienia.

W wyjatkowych przypadkach instytucja zamawia-
jaca moze dopusci¢ do odstepstwa od tej zasady,
jezeli kwota zalegtego podatku lub zalegtej sktadki
na ubezpieczenie spoteczne jest niewielka lub jeze-
li wykonawca zostat poinformowany o naruszeniu
obowigzku w terminie uniemozliwiajgcym mu doko-
nanie terminowej ptatnosci.

Poza obowigzkowymi podstawami wykluczenia za-
leca sie (ale nie wymaga, w zaleznosci od krajowej
transpozycji stosownych dyrektyw UE) réwniez, aby
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instytucje zamawiajace wykluczyty z udziatu w po-
stepowaniu o udzielenie zamdwienia wszelkich wy-
konawcéw, w przypadku ktorych doszto do jednego
z nastepujacych zdarzen (tzw. fakultatywne pod-
stawy wykluczenia w zaleznosci od panstwa
cztonkowskiego):

» nieprzestrzeganie prawa ochrony s$rodowiska,
prawa socjalnego lub prawa pracy;

» upadtos¢ lub bycie przedmiotem postepowania
upadtoscioweqo;

» powazne wykroczenie zawodowe
w watpliwos¢ uczciwose wykonawcy;

podajace

» zaktdcenie konkurencji, na przyktad w drodze

zmowy z pozostatymi oferentami lub zaangazo-
wania wykonawcéw w przygotowanie postepo-
wania o udzielenie zamowienia;
»  konflikt interesdw, ktorego nie da sie rozwigzac przy
pomocy ,tagodniejszych” krokdw niz wykluczenie;
» powazne uchybienie przy realizacji poprzedniego
zamowienia publicznego;
» nieprzedtozenie informacji w celu zweryfikowania
braku podstawy wykluczenia;
» nienalezyty wptyw na proces podejmowania de-
cyzji przez instytucje zamawiajacg w celu po-
zyskania informacji poufnych, ktére zapewnia-
ja nieuzasadniong przewage w postepowaniu
0 udzielenie zaméwienia, lub przedstawienia
wskutek zaniedbania wprowadzajacych w btad
informacji, ktére mogg miec istotny wptyw na
decyzje w sprawie wykluczenia, kwalifikacji lub
udzielenia zamdwienia.

Aby instytucje zamawiajgce dokonaty wtasciwej
oceny, czy zachodzg podstawy wykluczenia, istotne
jest, aby miaty dostep do aktualnych informa-
cji, za posrednictwem krajowych baz innych admini-
stracji albo dzieki dokumentom przedtozonym przez
oferentéw. Jest to szczegdlnie wazne w przypadkach
problemow finansowych wptywajacych na kwalifika-
cje wykonawcy lub z uwagi na nierozliczone zadtu-
zenie zwigzane z podatkami lub sktadkami na ubez-
pieczenie spoteczne.



tach zamoéwienia.

&

Kryteria i ich wage nalezy poda¢ w ogloszeniu o0 zaméwieniu lub specyfikacji
technicznej

Podstawy wykluczenia, kryteria kwalifikacji i udzielenia zaméwienia oraz odpowiadajace im wagi
musza by¢ podane w ogloszeniu o zaméwieniu, specyfikacji technicznej lub w pozostatych dokumen-

Stosowanie szczegétowych list kontrolnych oraz standardowych formularzy ogloszen o zaméwieniu
lub dokumentéw zaméwienia pomaga zapobiega¢ zapominaniu o tych kluczowych elementach.

2.3.2. Kryteria kwalifikacji

Wybor polega na ustaleniu, ktérzy wykonaw-
cy dysponuja kwalifikacjami pozwalajacymi na
realizacje zamdwienia. Celem kryteriow kwalifika-
cji jest identyfikacja kandydatéw lub oferentdw, kto-
rzy sg zdolni do realizacji zamdwienia i zapewnienia
oczekiwanych wynikow.

Aby zosta¢ wybranymi, wykonawcy muszg wyka-
zac sie zdolnoscig do realizacji zamoéwienia dzieki
swoim:

» predyspozycjom do prowadzenia dziatalnosci za-
wodowej;

» zdolnosci ekonomicznej i finansowej oraz

» zdolnosciom technicznym i zawodowym.
Okreslenie kryteriow kwalifikacji

Kryteria kwalifikacji to minimalne poziomy umiejet-
nosci, ktére s wymagane do uczestnictwa. Muszg
by¢ one:

» zgodne z zasadami Traktatu UE, w szczegdlnosci
z zasadami przejrzystosci, réwnego traktowania
i niedyskryminacji;

» zwigzane z wielkoscig i charakterem zamdwienia
oraz proporcjonalne w stosunku do nich;
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» okreslone z uwzglednieniem szczegdtowych po-

trzeb kazdego zamdwienia;
» wiasciwe dla konkretnego zamdwienia, ktére ma
zostac udzielone, a nie przedstawione w sposob
abstrakcyjny;
» sformutowane w prosty i jasny sposéb, by byty
tatwe do zrozumienia dla wykonawcow;
» opracowane w taki sposab, by wykonawcy, w tym
mate i Srednie przedsiebiorstwa, ktére moga
efektywnie zrealizowa¢ zamodwienie, nie byty
zniechecone do udziatu w postepowaniu.

Kryteria kwalifikacji muszg zawsze by¢ sformuto-
wane w taki sposadb, by zawieraty zwrot ,lub réw-
nowazny/a/e”, w przypadku gdy okresla sie normy,
marki lub wszelkiego rodzaju wymogi dotyczace
pochodzenia.

Kryteria kwalifikacji zalezg od szczegétowego cha-
rakteru i zakresu zamdwienia, dlatego najlepszg
praktyka jest okreslenie ich przy sporzadzaniu
specyfikacji.

W ponizszej tabeli podsumowano potencjalne kryte-
ria kwalifikacji okreslone w dyrektywie 2014/24/UE,
z ktorych moga korzystac¢ instytucje zamawiajace
przy wybieraniu oferentéw.



Tabela 9. Przyklady kryteriow kwalifikacji

(of ]|

Ocena
kompetencji do
prowadzenia
danej
dziatalnosci
zawodowej

Wymadg dla wykonawcow

Whpis do jednego z oficjalnych rejestréw zawodowych lub gospodarczych®
prowadzonych we wtasciwym panstwie cztonkowskim

Oficjalne zezwolenie na swiadczenie okreslonego rodzaju ustug (np.
w przypadku inzynierow ladowych i wodnych, architektéw)

Wazny certyfikat ubezpieczenia od odpowiedzialnosci zawodowej (moze byc¢ on
wymagany rowniez przy podpisywaniu umowy).

Ocena zdolnosci
ekonomicznej
i finansowej

Minimalny roczny obrot, ktéry nie moze przekracza¢ maksymalnie dwukrotnosci
szacunkowej wartosci zamdwienia (np. 2 mln EUR w sytuacji, gdy wartos¢
zamowienia wynosi 1 mln EUR rocznie), w tym okreslony minimalny obrot

w obszarze objetym zamdwieniem

Informacje na temat rocznych sprawozdan finansowych wykazujacych stosunki
aktywow do zobowigzan (np. minimalny poziom wyptacalnosci w wysokosci
25% lub wiecej)

Odpowiednie ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu prowadzenia
dziatalnosci zawodowe;j

Ocena zdolnosci
technicznej
i zawodowej

Odpowiednie zasoby ludzkie (np. wtasciwe kwalifikacje kluczowych cztonkéw
personelu) i techniczne umozliwiajace realizacje zamoéwienia na wymaganym
poziomie jakosci

Doswiadczenie samego wykonawcy — nie poszczegdlnych cztonkdéw personelu
- umozliwiajgce realizacje zamdwienia na odpowiednim poziomie jakosci (np.
referencje z poprzednich zamdwienh z ostatnich trzech lat, w tym co najmniej
z dwdch podobnych zamdwien)

Umiejetnosci, efektywnos¢, doswiadczenie i rzetelnos¢ wymagane do
Swiadczenia ustugi lub wykonania instalacji lub robét budowlanych

Nie dopuszcza si¢ wprowadzania istotnych zmian w ustanowionych

kryteriach kwalifikacji

Po publikacji dokumentéw zaméwienia dopuszcza si¢ jedynie drobne zmiany w gléwnych kryteriach
kwalifikacji, takie jak zmiana terminologii lub adresu, na ktdry nalezy sklada¢ wnioski.

Zmiany wymogow takich jak dane finansowe (roczny obrét lub poziom kapitatu wlasnego), liczba
referencji lub wymagane ubezpieczenie uznaje si¢ za istotne zmiany. Wymagaja one wydluzenia ter-
minu skfadania wnioskéw (zob. sekcja 2.4 Wyznaczanie termindw) lub uniewaznienia postgpowania.

32 Peten wykaz rejestrow zawodowych lub gospodarczych w panstwach cztonkowskich UE znajduje sie w zataczniku XI do

dyrektywy 2014/24/UE.
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Ocena kryteriow kwalifikacji

Metoda oceny wyboru oferentéw zalezy od charak-
teru i ztozonosci postepowania o udzielenie zamd-
wienia. Powinna ona umozliwiac instytucji zamawia-
jacej ocenienie w obiektywny i przejrzysty sposdb,
czy oferenci sg zdolni do realizacji zamdwienia.

Kryteria kwalifikacji mozna ocenic¢ za pomoca;

» pytania ,spetniane czy nie”;

» systemu wag kryteriow;

» metody oceny, w przypadku bardziej skompliko-
wanych zamowien.

W razie potrzeby instytucje zamawiajace moga row-
niez skorzysta¢ z metody punktacji w celu sporza-
dzenia rankingu i listy zakwalifikowanych oferentéw.
W przypadku procedur ograniczonych, po wyklu-
czeniu oferentéw, ktdrzy nie spetniajg minimalnych
kryteriéw kwalifikacji, nalezy dokonac oceny wnio-
skodawcédw w oparciu o system punktacji, jezeli ko-
nieczne jest zmniejszenie ich liczby w celu sporza-
dzenia listy zakwalifikowanych oferentéw. W takich
przypadkach instytucja zamawiajgca musi podac
w ogtoszeniu o zamdwieniu lub zaproszeniu do po-
twierdzenia zainteresowania:

» obiektywng i niedyskryminacyjng metode, ktérg
zamierza zastosowac;

pliwosci nalezy skorzysta¢ z porady prawne;.

panstwie lub regionie;

EUR;

sadnione i niedyskryminujace;

Niezgodne z prawem lub dyskryminujace kryteria kwalifikacji

Kryteria kwalifikacji nie moga by¢ niewspétmierne ani niesprawiedliwe oraz nie powinny niepo-
trzebnie ograniczad liczby oferentdw. Instytucja zamawiajaca musi na przyktad przedstawié rozsadny
wymog dotyczacy rocznych przychodéw i nie moze wprowadzaé rozréznienia migdzy referencjami
od podmiotéw sektora publicznego a referencjami od podmiotéw sektora prywatnego. W razie wat-

Ponizsze przykladowe obowiazki odwoluja si¢ do przypadkéw, w keorych wykonawcy nie mogli
zlozy¢ oferty z powodu niezgodnych z prawem kryteriéw kwalifikacji oraz ktére doprowadzity do
korekt finansowych wzgledem instytucji zamawiajacych:

1. wezesniejsze posiadanie biura lub przedstawiciela w danym panistwie albo doswiadczenia w danym

2. roczny przychéd w wysokosci 10 mln EUR, nawet jezeli wartos¢ zamdéwienia wynosi jedynie 1 mln

3. posiadanie co najmniej 5 podobnych referencji wylacznie od podmiotéw sektora publicznego,
a nie sektora prywatnego (np. dotyczacych zaméwien na ustugi porzadkowe), chyba ze jest to uza-

» minimalng liczbe kandydatdéw, ktérych zamierza

zaprosic oraz
» w stosownych przypadkach maksymalng liczbe
kandydatdw, ktdérzy zostang zaproszeni.

Podczas oceniania wnioskodawcdw, po decyzji doty-
czacej punktacji zawsze muszg zostac¢ przedstawio-
ne uwagi, aby w przysztosci mozliwe byto wyjasnie-
nie wnioskodawcom wynikow.

Podobnie jak w przypadku wielu aspektéw dotycza-
cych zamdwienia kryteria kwalifikacji oraz me-
toda wyboru oferentow musza by¢ przejrzyste
i udostepnione w dokumentach zaméwienia.

Powszechnymi btedami popetnianymi przez instytu-
cje zamawiajace przy definiowaniu kryteriéw kwali-
fikacji sa;:

» niesprawdzenie, czy wszystkie kryteria kwalifika-
Cji sa stosowne i proporcjonalne w odniesieniu do
konkretnego zamdwienia oraz ponowne stosowa-
nie tych samych kryteriéow dla nowych zamaéwien;
» dodawanie pytan bez zastanowienia sie nad po-
tencjalnymi odpowiedziami;

» nieopublikowanie metody oceny i przyznawania oce-
ny punktowej za zgodnos¢ z kryteriami kwalifikacji.
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4. przekazanie referencji dotyczacych wykonanych wezeéniej robét budowlanych, ktérych wartosé
i zakres sa znacznie wigksze od wartosci i zakresu zaméwienia bedacego przedmiotem danego
postgpowania, chyba ze jest to uzasadnione i niedyskryminujace;

5. dysponowanie kwalifikacjami/certyfikatami zawodowymi uznawanymi w panstwie instytucji
zamawiajacej w momencie skladania oferty, co stanowiloby trudny do spetnienia obowiazek dla
zagranicznych oferentéw w tak krétkim okresie;

6. spelnianie okreslonej normy zawodowej bez uzycia sformulowania ,,lub réwnowazny/a/e” (np.
norm okreslonych przez Migdzynarodowa Federacje Inzynieréw Konsultantéw, norm globalnych
Migdzynarodowej Federacji Pracownikéw Socjalnych, norm w zakresie uzdatniania wody Naro-
dowej Fundacji Sanitarnej (ang. NSF), norm Organizacji Migdzynarodowego Lotnictwa Cywilne-
go lub Zrzeszenia Migdzynarodowego Transportu Lotniczego itd.).

2.3.3. Kryteria udzielenia zamdéwienia

Po wybraniu oferentéw, wobec ktérych nie zaistniaty
podstawy wykluczenia oraz ktdrzy spetniajg kryteria
kwalifikacji, instytucje zamawiajace muszg wybrac
najlepszg oferte na podstawie kryteriéw udzielenia
zamowienia. Podobnie jak w przypadku kryteriow
kwalifikacji kryteria udzielenia zamoéwienia mu-
szg byc¢ okreslone z wyprzedzeniem, opublikowane
w dokumentach zamdwienia oraz nie mogg szkodzic¢
uczciwej konkurencji.

Instytucje zamawiajgce muszg udzieli¢ zamdwie-
nia wykonawcy, ktéry zaproponowat oferte najko-
rzystniejsza ekonomicznie. Kryterium to mozna
zastosowac na podstawie trzech réznych podejsc, z
ktorych kazde obejmuje element ekonomiczny:

» wytacznie cene;

» wyltgcznie koszty, przy zastosowaniu podejscia
opartego na optacalnosci, takiego jak rachunek
kosztdow cyklu zycia;

» najlepszg relacje jakosci do ceny.

Instytucje zamawiajgce mogg wybrac jedng z tych
trzech metod, z wyjatkiem przypadkéw dialogu
konkurencyjnego oraz partnerstwa innowacyjnego,
gdzie konieczne jest zastosowanie kryterium najlep-
szej relacji jakosci do ceny. Kryterium ceny mozna
rowniez zastosowac w formie statej ceny, na podsta-
wie ktorej wykonawcy konkurujg wytacznie w opar-
ciu o kryteria jakosciowe.

Podejscie wybrane na potrzeby kryteriéw udzielenia
zamowienia musi by¢ wyraznie okreslone w ogto-

szenie o zamowieniu. Ponadto przy zastosowaniu
kryterium najlepszej relacji jakosci do ceny szcze-
gotowe kryteria udzielenia zamowienia i ich wagi
powinny zosta¢ wskazane w ogtoszeniu o0 zamowie-
niu lub w dokumentach zamdwienia (np. specyfikacji
technicznej) za pomocg matrycy punktacji lub jasnej
metody oceny3.

Wytacznie cena lub najnizsza cena

Podejscie oparte wytacznie na cenie oznacza, ze
cena jest jedynym czynnikiem uwzglednianym przy
wyborze najlepszej oferty. Zamdwienie udzielane
jest wykonawcy, ktéry przedstawit oferte z najnizsza
cena. W tym przypadku przy wyborze nie uwzglednia
sie analizy kosztéw ani kwestii jakoSciowych.

Wykorzystanie kryterium opartego wytacznie na ce-
nie moze by¢ przydatne w nastepujacych sytuacjach:

» w przypadku robdt budowlanych, gdy projekty
zapewnia instytucja zamawiajgca lub projekt ist-
niat wczesniej, powszechnie stosuje sie kryterium
najnizszej ceny;

» w przypadku dostaw, gdy zamawiane sg proste
i standardowe, gotowe produkty (np. materia-
ty biurowe), cena moze by¢ zazwyczaj jedynym
istotnym czynnikiem, na podstawie ktérego po-
dejmowana jest decyzja o udzieleniu zamdwie-
nia;

» w przypadku niektérych ustug (np. ustug w za-
kresie sprzatania budynkéw lub ustug wydawni-
czych), gdy instytucja zamawiajgca moze szcze-
gbtowo okresli¢ doktadne wymogi specyfikacji, a
nastepnie wybrac¢ oferte spetniajgcg te warunki
oraz oferujacg najnizsza cene.

33 OECD/SIGMA, Public Procurement Brief 8, Abnormally Low Tenders, wrzesien 2016 r. Dostepne na stronie internetowe;j:
http://www.sigmaweb.org/publications/Public-Procurement-Policy-Brief-8-200117.pdf.



http://www.sigmaweb.org/publications/Public-Procurement-Policy-Brief-8-200117.pdf

Nalezy zauwazy¢, ze — chociaz zastosowanie kryte-
rium opartego wytacznie na cenie jest wcigz dozwo-
lone i kryterium to moze byc¢ przydatne w przypadku
prostych zakupdw - instytucje zamawiajace mogg
zdecydowac o ograniczeniu tego kryterium, ponie-
waz moze ono nie prowadzi¢ do osiagniecia najlep-
szego stosunku wartosci do ceny.

Optacalnosé¢, rachunek kosztéw cyklu zycia
W przypadku podejscia opartego na optacalnosci
ofertg zwycieskg jest oferta z najnizszym kosztem
catkowitym, przy czym uwzglednia sie wszelkie kosz-
ty towardw, robdt budowlanych lub ustug w trakcie
catego cyklu zycia. Koszty catego cyklu zycia obej-
mujg wszelkie koszty poniesione przez instytucje
zamawiajacg, zaréwno jednorazowe, jak i okresowe,
w tym>+

http:

Dostepne na stronie internetowej:
-tools/.

atakze w porownywaniu ofert.

&

Narz¢dzia obliczeniowe oraz zasoby na potrzeby rachunku kosztéw cyklu zycia

Krajowa Agencja Zaméwien Publicznych w Szwecji opracowala szczegélowe narze¢dzia do sporza-
dzania rachunku kosztéw cyklu zycia dla nastepujacych grup produkeéw: oswietlenie zewngtrzne
i wewngtrzne, automaty sprzedajace, artykuly gospodarstwa domowego i profesjonalne urzadzenia.

www.upphandlingsmvndigheten.se/en/subject-areas/lcc-

W ramach projektu SMART SPP opracowano i przetestowano narz¢dzie w formacie Excel, ktére
pomaga instytucjom zamawiajacym w ocenie kosztéw catego cyklu zycia oraz odnosnych emisji CO,,

» koszty akwizycji (np. zakupu, instalacji, wstepne-

go szkolenia);
» koszty operacyjne (np. energii, materiatéw zuzy-
walnych, utrzymania);
» koszty zakonczenia eksploatacji (np. recyklingu,
usuniecia);
» koszty srodowiskowe (np. emisji zanieczyszczen).
Instytucje zamawiajgce musza okresli¢ metode oce-
ny kosztow catego cyklu zycia w dokumentach za-
mowienia oraz doktadnie wskazac, jakie dane bedg
w tym celu wymagane od oferentdw.

ny sprz¢t medyczny.

Dostepne na stronie internetowej: http://www.smart-spp.cu/index.php2id=7633.

Komisja Europejska opracowata narzedzie do obliczania kosztéw catego cyklu zycia, ktérego celem
jest utatwienie stosowania tego podejécia przy udzielaniu zaméwient publicznych. Skupia si¢ ono
na szczegélowych kategoriach produktdw, takich jak biurowy sprzgt informatyczny, o$wietlenie
zewnetrzne i wewnetrzne, artykuly gospodarstwa domowego, automaty sprzedajace oraz elektronicz-

Dostepne na stronie internetowej: http://ec.europa.cu/environment/gpp/lcc.htm.

34 OECD/SIGMA, Public Procurement Brief 34, Abnormally Low Tenders, wrzesien 2016 r. Dostepne na stronie internetowej: http:/
www.sigmaweb.org/publications/Public-Procurement-Policy-Brief-34-200117.pdf.
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Najlepsza relacja jakosci do ceny
Najlepsza relacja jakosci do ceny umozliwia
wskazanie oferty najkorzystniejszej pod wzgledem
stosunku wartosci do ceny. Oceny nalezy dokonac
na podstawie kryteriow zwigzanych z przedmiotem
danego zamdwienia publicznego. Do kryteridw tych
mozna zaliczy¢ aspekty jakosciowe, srodowiskowe
lub spoteczne.

Wykorzystanie najlepszej relacji jakosci do ceny uzna-
je sie za stosowne w nastepujacych przypadkach:

» roboty budowlane zaprojektowane przez oferenta;

» dostawy obejmujace zapewnienie instalacji spe-
cjalistycznych produktéw, ich utrzymanie lub
szkolenia dla obstugujgcych je oséb - przy za-
moéwieniach tego rodzaju jakos¢ ma zazwyczaj
szczegolne znaczenie;

» ustugi zwigzane z dziatalnoscig intelektualna,
takie jak ustugi doradcze, gdzie jakos¢ ma nad-
rzedne znaczenie. Doswiadczenie pokazuje, ze
w przypadku udzielania zamoéwien na tego rodza-

ju ustugi najlepsze rezultaty w zakresie stosunku
wartosci do ceny osigga sie przy zastosowaniu
kryterium oferty zapewniajacej najkorzystniejsza
relacje jakosci do ceny.

Kryteria udzielenia zamdwienia na podstawie relacji
jakosci do ceny bedg zasadniczo oceniane przy uzy-
ciu systemu, ktdéry przypisuje wagi do poszczegdél-
nych kryteriéw. Wzgledna waga kazdego kryterium
stosowanego do oceny ofert musi by¢ wyrazona
w procentach lub jako wymierny wskaznik punktowy,
np. ,cena 30%”, ,jakos¢ 40%”, ,ustuga 309%". Jezeli
z obiektywnych przyczyn nie jest to mozliwe, kry-
teria powinny by¢ wymienione od najwazniejszego
do najmniej waznego (zob. sekcja 4.2. Stosowanie
kryteriéw udzielenia zamowienia).

W ponizszej tabeli przedstawiono typowe kryteria
oraz podkryteria udzielenia zamdwienia, z ktorych
instytucja zamawiajaca moze korzysta¢ w przypad-
ku podejscia opartego na najlepszej relacji jakosci
do ceny.

Tabela 10. Przykladowe kryteria udzielenia zamdéwienia w podejéciu opartym na
najlepszej relacji jakosci do ceny

Kryteria Podkryteria

Cena Cena stata
Stawki (np. dzienne optaty, koszty jednostkowe)
Koszt catego cyklu zycia

Jakosé Warto$¢ techniczna

Witasciwosci estetyczne i funkcjonalne
Dostepnosc i projektowanie dla wszystkich uzytkownikdw

Warunki spoteczne, srodowiskowe i w zakresie innowacji

Organizacja

Zarzadzanie projektem
Analiza ryzyka

Kontrola jakosci

Personel wyznaczony do realizacji
zaméwienia

Jezeli jakos¢ wyznaczonego personelu ma istotny wptyw
na sposob realizacji zamowienia:

» kwalifikacje personelu;

» doswiadczenie personelu.
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Kryteria Podkryteria

Ustugi

Warunki dostawy takie jak termin dostawy, sposéb
dostawy oraz czas dostawy lub okres realizacji

Utrzymanie
Ustugi posprzedazne

Pomoc techniczna

Kryteria udzielenia zamdwienia powinny by¢ wy-
szczegolnione dla kazdego zamdwienia publiczne-
go. Instytucje zamawiajace powinny okresli¢ je przy

ani innych istotnych informacji.

Nigdy nie nalezy zmienia¢ kryteriéow udzielenia zaméwienia w trakcie
postepowania o udzielenie zaméwienia

Kryteria udzielenia zaméwienia i waga kazdego z nich uznawane sa za istotne elementy dokumentéw
zamdwienia, a zatem nie wolno ich zmieniaé po opublikowaniu ogloszenia o zaméwieniu.

Podobnie jak w przypadku kryteriéw kwalifikacji, jezeli kryteria udzielenia zaméwienia w dokumen-
tach zamdwienia nie s3 prawidlowe i wymagaja modyfikacji, konieczne jest przedluzenie terminu
sktadania ofert (zob. sekeja 2.5.2. Publikowane ogloszenia).

Ponadto wyjasnienia udzielone oferentom nie moga skutkowaé zmiang przedstawionych kryteriéw

przygotowywaniu dokumentéw zamdwienia i nie
moga ich modyfikowac¢ w pozniejszym terminie.

W przypadku skomplikowanych zamdwien ustano-
wienie kryteriow udzielenia zamdwienia wymaga
znacznych umiejetnosci technicznych, w zwiazku
z czym instytucje zamawiajgce moga potrzebowac
zasiegniecia opinii wewnetrznych lub zewnetrznych
ekspertow (zob. sekcja 1.2. Zaangazowanie zaintere-
sowanych stron). Doradcy techniczni mogg réwniez
petni¢ funkcje cztonkdw komisji oceniajacej niepo-
siadajacych prawa gtosu (zob. rozdziat 4. Ocena
ofert i udzielenie zamdwienia), niemniej istotne jest
to, by nie znajdowali sie w sytuacji konfliktu intere-
sow w stosunku do potencjalnych oferentéw (zob.
sekcja 1.2.3. Uczciwos¢ i konflikt interesow).
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Poniewaz kryteria udzielenia zamoéwienia musza by¢
wyszczegolnione dla kazdego postepowania o udzie-
lenie zamowienia oraz blisko zwigzane z przedmio-
tem zamowienia, nie mozna ani nie powinno sie
opracowywac uniwersalnych kryteriow udzielenia
zamowienia. Jednak w celu przedstawienia oso-
bom odpowiedzialnym za udzielanie zamdwien
publicznych dalszych wytycznych, mozna wskazac
na powszechne btedy, ktorych nalezy unika¢ oraz
sporzadzi¢ liste zawierajacg kilka przyktadéw zale-
cen i zakazéw dotyczacych projektowania kryteriow
udzielenia zaméwienia.



Zle praktyki dotyczace okredlania kryteriéw udzielenia zaméwienia

Ponizsze przyktady ilustruja zte prakeyki lub biedy, ktére doprowadzily do kar finansowych, poniewaz

byly niezgodne z przepisami dotyczacymi zaméwien oraz odwiodly wykonawcéw od zlozenia ofert:
1. Kryteria udzielenia zamdwienia nie s3 wyraznie powigzane z przedmiotem zamdwienia.

2. Kryteria udzielenia zamdwienia sa zbyt niejasne, np. jako$¢ oceniana jest na podstawie trwalosci
i odpornosci produktu, jednak ani trwalos¢, ani odporno$é nie sa jasno zdefiniowane w dokumen-
tach zamoéwienia.

. Minimalne wymogi stosowane do udzielenia zaméwienia (np. 5-letni okres gwarancji, kolor nie-
bieski, dostawa w ciggu 7 dni), podczas gdy powinny one stanowié kryteria kwalifikacji (tzn. odpo-
wiedz tak/nie).

. Bledy arytmetyczne przy sumowaniu punktéw i sporzadzaniu rankingu ofert.

. Eaczenie kryteriow kwalifikacji i kryteriéw udzielenia zaméwienia, gdzie kryteria kwalifikacji
stosowane s3 jako kryteria udzielenia zaméwienia lub kryteria stosowane juz na etapie kwalifika-
cji stosowane s3 ponownie na etapie udzielenia zaméwienia. Na przyktad wezesniejsze do$wiad-
czenie w zakresie podobnych zaméwieni nie powinno by¢ stosowane jako kryterium udzielenia
zaméwienia, poniewaz odnosi si¢ do zdolnosci oferenta do realizacji zamoéwienia. W zwiagzku
z tym oceny do$wiadczenia nalezy dokona¢ na etapie kwalifikacji, a nie na etapie udzielenia
zamdwienia. Jednak do$wiadczenie personelu wyznaczonego do realizacji zaméwienia, w przy-
padku gdy jakos¢ personelu moze mie¢ istotny wplyw na t¢ realizacje, moze postuzy¢ jako kry-
terium udzielenia zaméwienia.

. Stosowanie $rednich cen, zgodnie z ktérymi oferty znajdujace si¢ blizej $redniej otrzymuja wicksza
liczbg punktéw niz oferty oddalone od éredniej. Chociaz cena ofertowa stanowi obiektywne kryte-
rium, ktére mozna zastosowaé na etapie udzielenia zamdéwienia, zastosowanie tej metody prowadzi
do nieréwnego traktowanie oferentdw, zwlaszcza proponujacych uzasadnione niskie ceny.

. Stosowania kar umownych jako kryterium udzielenia zamdwienia, gdzie im wyzsza jest kara umow-
na, ktora oferent jest sktonny zaptaci¢ za opdznienia w realizacji zamdwienia, tym wyzsz liczbe
punktéw otrzymuje. Takie kary, o ile wyst¢puja, musza by¢ przewidziane wyltacznie w warunkach
zamowienia.

. Stosowanie czasu trwania umowy jako kryterium udzielenia zamodwienia — czas trwania umo

St t wy jako kryt dziel wy
powinien zosta¢ okreslony w dokumentach zaméwienia i powinien by¢ jednakowy dla wszystkich
potencjalnych wykonawcéw.

. Stosowanie ,dodatkéw do zaméwienia” jako kryterium udzielenia zaméwienia, na przyklad przy-
znanie dodatkowych punktéw oferentom, ktdrzy oferuja darmowe produkty oprécz tych zamé-
wionych.

10. Stosowanie zakresu podwykonawstwa jako kryterium udzielenia zaméwienia w celu jego ograni-
czenia, na przyktad poprzez przyznanie wigkszej liczby punktédw oferentom, kt6rzy proponuja, ze
nie bedg podzlecaé, w porédwnaniu z tymi, ktérzy opiera¢ si¢ beda na podwykonawcach.
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W ponizszej tabeli przedstawiono przyktady dobrych praktyk dotyczacych okreslania kryteriow.

&

Przyklady zalecen i zakazéw dotyczacych okreslania kryteriéw udzielenia zaméwienia

Ponizsze przyklady kryteriéw udzielenia zaméwienia uwypuklaja niektére wazne szczegély, ktére
nalezy uwzgledni¢ przy okreslaniu kryteriéw udzielenia zaméwienia.

Szczegdly te mogg przesadzad, czy dane kryterium jest przydatne czy nieskuteczne.

Zakazy Zalecenia

Minimalne godziny otwarcia oferenta od Minimalne godziny otwarcia od 8:00 do
8:00 do 16:00. Dtugie godziny otwarcia bedg 16:00. Dtuzsze godziny otwarcia do 24
pozytywnie oceniane. godzin na dobe siedem dni w tygodniu bedg

) o ) ) pozytywnie oceniane i nadawana im bedzie
- Instytucja zamawiajaca nie zdefiniowata wieksza waga.

,dtugich godzin otwarcia”.
- Oferenci konkurujg w odniesieniu do godzin
otwarcia w przedziale od 8:00 do 16:00 do
otwarcia 24 godziny na dobe siedem dni

w tygodniu.
Liczba dni od momentu ztozenia zamdwienia Maksymalnie 12 dni od momentu ztozenia
do momentu jego realizacji. Krétki czas zamoéwienia do momentu jego realizacji.
realizacji bedzie pozytywnie oceniany. Oferta przewidujgca 4 dni bedzie pozytywnie

) o ] ) oceniana i nadana jej bedzie wieksza waga.
- Instytucja zamawiajgca nie zdefiniowata

,krotkiego czasu realizacji”, na przyktad - Oferenci konkurujg w odniesieniu do okresu
maksymalnej liczby dni oraz dni w ofercie, wynoszacego od 4 do 12 dni. Za realizacje
ktérym bedzie nadawana wieksza waga. W czasie krotszym niz 4 dni nie beda

przyznawane dodatkowe punkty.

Model punktacji mozna réwniez spisac
i opublikowac w nastepujacy sposab:

<4 dni: 5 punktéw
5-6 dni: 4 punkty
7-8 dni: 3 punkty
S-10 dni: 2 punkty
11 dni: 1 punkty
>12 dni O punktéw

Dodatkowe koszty w przypadku pilnych Dodatkowe koszty w przypadku pilnych
zlecen. zlecen. Szacowana liczba ,pilnych zlecen”

) . ] ) w skali roku wynosi 500.
- Instytucja zamawiajaca powinna podac

szacunkowg liczbe ,pilnych zlecen” w skali - Oferenci moga obliczy¢ catkowity koszt

roku, aby oferenci mogli obliczy¢ powigzane pilnych zlecen w skali roku - kryterium jest

koszty. jasne i jednoznaczne.

Co najmniej 2 lata gwarancji na produkt od Co najmniej 2 lata gwarancji na produkt od

daty produkcji. daty produkcji. Okres gwarancji wynoszacy
) o ) . 5 lat bedzie pozytywnie oceniany i nadana

- Instytucja zamawiajaca nie okreslita mu bedzie wieksza waga.

preferowanego okresu gwarangji.
- Oferenci konkurujg w odniesieniu do okresu
gwarancji wynoszacego od 2 do 5 lat. Za
okres gwarancji wynoszacy wiecej niz 5 lat
nie beda przyznawane dodatkowe punkty.
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Wz6r umozliwiajacy utworzenie rankingu
ofert

Po dokonaniu oceny kryteriéw udzielenia zamodwie-
nia i przyznaniu im punktow nalezy skorzysta¢ z
okreslonego wzoru w celu utworzenia rankingu ofert
i ustalenia, ktéra oferta powinna wygra¢ postepo-
wanie konkurencyjne. Nie dotyczy to sytuacji, gdy
stosowane jest kryterium oparte wytacznie na cenie,
poniewaz w takich przypadkach ranking ofert moz-
na przygotowac po prostu przez poréwnanie ofert
finansowych.

W celu obliczenia, w ktérych ofertach zapropono-
wano najlepsza relacje jakosci do ceny, instytucje
zamawiajace powinny uwzgledni¢ wynik w zakresie
jakosci oraz cene wyrazone w postaci wskaznikow.
Stosowana metoda musi zosta¢ wskazana w doku-
mentach zamowienia oraz nie moze zosta¢ zmienio-
na na zadnym etapie postepowania.

Nie ma jednego wymaganego sposobu na okresla-
nie najlepszej relacji jakosci do ceny, jednak istniejg
dwa powszechnie stosowane wzory:

a) podstawowa metoda, w ktdrej cena i jakos¢ nie majg okreslonej wagi:

najnizsza cena
Wrynik dla oferty X =
cena oferty X

x suma punktéw za jakos¢ (ze 100) dla oferty X

b) metoda, w ktdrej cena i jakos¢ majg przypisang wage, wyrazong w procentach (np. e.g. 60%/40 %):

najniisza cena

Wrynik dla oferty X =
price of tender X

dla oferty X x waga kryteriéw jakosciowych (w %)

Waga okresla, ile dodatkowych srodkéw pienieznych
instytucja zamawiajgca jest gotowa wyda¢, aby
udzieli¢c zamdwienia wykonawcy, ktérego oferta za-
pewnia wiekszg wartos¢ techniczna.

Oba wzory dajg wynik ostateczny w skali 100 punk-
tow. Zamowienia nalezy udzieli¢c wykonawcy, ktory
zaproponowat oferte z najwyzszym wynikiem.

x waga ceny (w %) + suma punktdw za jako$¢ (ze 100)

Ponizszy przyktad pokazuje réznice w obliczaniu wy-
nikéw i tworzeniu rankingu trzech waznych ofert (A,
B i C) z wykorzystaniem tych dwoch metod).

We wzorze z wagami b) potozono wyrazny nacisk na
znaczenie jakosci w poréwnaniu ze wzorem a).

Tabela 11. Przykladowe obliczenia na potrzeby rankingu ofert

Oferta a) Wzor bez wag

Obliczenia

b) Wzér z wagami

40% za cene, 60% za jakos¢

Miejsce

A 100 62 100y 62 = 62 punkty | 1 100y 100x04 +62x06 |2
100 100
= 77,20 punkty
B 140 |84 100 4 84 = 60 punkty | 2 1004 100x04 +84x06 |1
100 140
= 78,97 punkty
C 180 90 100y 90 = 50 punkty | 3 100 x 100x04 +90x06 |3
100 180
= 76,22 punkty




2.4. Wyznaczanie terminéw

Na tym etapie instytucja zamawiajgca musi wy-
znaczy¢ okres miedzy ogtoszeniem postepowania
0 udzielenie zamowienia a terminem sktadania
przez wykonawcow ofert lub wnioskdw o dopuszcze-
nie do udziatu.

Instytucje zamawiajace moga da¢ wykonawcom
mniej lub wiecej czasu na przygotowanie wnioskdw,
majac na uwadze wielkosc i ztozonos¢ zamdwienia.

W praktyce instytucje zamawiajace przewaznie
zmagajg sie ze znacznymi ograniczeniami czaso-
wymi oraz napietymi terminami wewnetrznymi.
W zwigzku z powyzszym stosujg one minimalne
terminy dozwolone przez ustawodawstwo. W wyjat-
kowych przypadkach instytucje zamawiajace moga

2.4.1. Minimalne terminy

Jak wyjasniono powyzej (zob. sekcja 1.5 Wybdr pro-
cedury) na etapie planowania nalezy dokonac¢ wy-
boru procedury i uzasadnic ten wybdr. W przypadku
procedury kazdego rodzaju instytucje zamawiajace
muszg przestrzegac¢ minimalnych termindw okreslo-
nych w dyrektywie 2014/24/UE.

W ponizszej tabeli podsumowano wymagane termi-
ny, ktorych nalezy przestrzega¢ w przypadku zama-
wien przekraczajacych progi unijne.

Nalezy zauwazy¢, ze opublikowanie wstepnego ogto-
szenia informacyjnego w potaczeniu z mozliwoscig
elektronicznego sktadania ofert przez wykonawcow
znacznie skraca minimalne terminy.

rowniez skorzystac z procedury przyspieszone;.

Tabela 12. Minimalne terminy w przypadku przekroczenia progéw unijnych

Procedura

Procedura otwarta

Sktadanie wnioskow
o dopuszczenie do udziatu

zwykte
HXEGELI
ofert

elektroniczne
sktadanie ofert
((BEHREGELTD)

Sktadanie ofert

zwykte sktadanie
ofert

35 dni bez wstepnego
ogtoszenia informa-
cyjnego

15 dni ze wstepnym
ogtoszeniem informa-
cyjnym

elektroniczne
sktadanie ofert
((EEHREGEL)

30 dni bez wstepnego
ogtoszenia informa-
cyjnego

15 dni ze wstepnym
ogtoszeniem informa-
cyjnym

Procedura ograniczona 30 dni 30 dni 30 dni bez wstepnego | 25 dni bez wstepnego
ogtoszenia informa- ogtoszenia informa-
cyjnego cyjnego
10 dni ze wstepnym 10 dni ze wstepnym
ogtoszeniem informa- | ogtoszeniem informa-
cyjnym cyjnym

Procedura 30 dni 30 dni 30 dni bez wstepnego | 25 dni bez wstepnego

konkurencyjna ogtoszenia informa- ogtoszenia informa-

z negocjacjami cyjnego cyjnego
10 dni ze wstepnym 10 dni ze wstepnym
ogtoszeniem informa- | ogtoszeniem informa-
cyjnym cyjnym

Dialog konkurencyjny 30 dni 30 dni Brak minimalnego Brak minimalnego
terminu terminu

Partnerstwo 30 dni 30 dni Brak minimalnego Brak minimalnego

innowacyjne terminu terminu

Procedura negocjacyjna
bez uprzedniej publikacji
ogtoszenia 0 zamoéwieniu

Brak minimalnego
terminu

Brak minimalnego
terminu

Konkurs

Brak minimalnego
terminu

Brak minimalnego
terminu

Zrédto: dyrektywa 2014/24/UE, art. 27-31, w dniach od daty publikacji ogtoszenia o zaméwieniu w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;j.
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Ponizej znajdujg sie dalsze wyjasnienia dotyczace
najczesciej stosowanych procedur udzielania za-
moéwien publicznych: procedury otwartej i procedury
ograniczone;.

Procedura otwarta

W dyrektywie 2014/24/UE dopuszczono co naj-
mniej 35 dni miedzy datg opublikowania ogtosze-
nia o zamoéwieniu w Dzienniku Urzedowym Unii Eu-
ropejskiej a terminem sktadania ofert.

Okres ten moze zostac skrécony o 5 dni, jezeli ogto-
szenie 0 zamowieniu jest przekazywane drogg elek-
troniczna, a instytucja zamawiajaca oferuje petny
dostep do dokumentéw zamodwienia za pomocg
srodkow elektronicznych.

Okres ten moze zostac¢ skrécony do 15 dni od daty
publikacji ogtoszenia o zamowieniu w przypadku
opublikowania wstepnego ogtoszenia informacyj-
nego w terminie co najmniej 35 dni i maksymalnie
12 miesiecy przed data publikacji ogtoszenia o za-
modwieniu. Wstepne ogtoszenie informacyjne musi
zawierac¢ wszelkie informacje wymagane dla ogto-
szenia o zamowieniu w dyrektywie 2014/24/UE (za-
tacznik V czes¢ B sekcja 1), o ile informacje te byty
dostepne w momencie publikacji wstepnego ogto-
szenia informacyjnego.

Wszystkie odpowiedzi na pytania oferentéw mu-
szg by¢ zanonimizowane i muszg zosta¢ udzielone
wszystkim zainteresowanym stronom nie pdzniej niz
6 dni przed uptywem ostatecznego terminu sktada-
nia wnioskow.

Objasnienia przekazane oferentom nie powinny
skutkowa¢ zmiang istotnych aspektéw wstepnej
specyfikacji (w tym wstepnych kryteridw kwalifikacji
i udzielenia zamowienia). W celu zapewnienia petnej
przejrzystosci wszelkie objasnienia nalezy opubliko-
wac na stronie internetowej instytucji zamawiaja-
cej przed uptywem ostatecznego terminu sktadania
ofert, aby umozliwi¢ dostep do nich wszystkim po-
tencjalnym oferentom.

Ogtoszenie o udzieleniu zamoéwienia musi zostac
opublikowane w ciggu 30 dni od zawarcia umowy
(podpisania jej przez wszystkie strony).
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Procedura ograniczona

Zgodnie z dyrektywg 2014/24/UE wymagane jest co
najmniej 30 dni miedzy datg opublikowania ogto-
szenia o zamoéwieniu w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej a terminem sktadania wnioskéw o do-
puszczenie do udziatu.

Jesli instytucja zamawiajaca chce ograniczy¢ licz-
be oferentéw w ramach tej procedury, oferentéw
musi by¢ co najmniej pieciu. Instytucja zamawiajg-
ca nie ma jednak obowigzku ustalenia minimalnej
liczby oferentdw, jezeli nie zamierza stosowac tego
kryterium.

Na podstawie wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
instytucja zamawiajgca wybiera w dalszej kolejnosci
co najmniej pieciu kandydatéw, ktérzy zostang za-
proszeni do ztozenia ofert.

Nastepnie trzeba przekaza¢ wybranym oferentom
pisemne zaproszenia do sktadania ofert, ustalajac
termin na sktadanie ofert wynoszacy co najmniej 30
dni od daty wystania zaproszen. Okres ten mozna
skroci¢ o 5 dni, jezeli instytucja zamawiajaca przyj-
muje oferty przekazywane drogg elektroniczna.

W przypadku opublikowania wstepnego ogtoszenia
informacyjnego drogg elektroniczng w terminie co
najmniej 35 dni i maksymalnie 12 miesiecy przed
datg opublikowania ogtoszenia o zamdwieniu osta-
teczny termin sktadania ofert moze zostac skréco-
ny do 10 dni. Podobnie jak w przypadku procedu-
ry otwartej wstepne ogtoszenie informacyjne musi
zawiera¢ wszelkie informacje wymagane dla ogto-
szenia o zamoéwieniu w dyrektywie 2014/24/UE (za-
tacznik V czes¢ B sekcja 1), o ile informacje te byty
dostepne w momencie publikacji wstepnego ogto-
szenia informacyjnego.

Wszystkie odpowiedzi na pytania oferentéw mu-
szg by¢ zanonimizowane i muszg zostac¢ udzielone
wszystkim zainteresowanym stronom nie pdzniej niz
6 dni przed uptywem ostatecznego terminu sktada-
nia wnioskow.

Ogtoszenie o udzieleniu zamoéwienia musi zostac
opublikowane w ciggu 30 dni od zawarcia umowy
(podpisania jej przez wszystkie strony).



Nieprzestrzeganie minimalnych terminéw prowadzi to korekt finansowych

Przed opublikowaniem ogloszenia instytucje zamawiajace musza rozwazy¢ terminy okreslone w art.
27-31 dyrektywy 2014/24/UE oraz ustali¢ realny harmonogram na etapie planowania (zob. tabela
12. Minimalne terminy w przypadku przekroczenia progéw unijnych).

Jezeli terminy skladania ofert (lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu) byly krétsze niz terminy
okreslone w dyrektywie 2014/24/UE, instytucja zamawiajaca nie zapewni wykonawcom wystarcza-
jacej iloéci czasu do wzigcia udziatu.

Jezeli terminy zostang skrécone w wyniku publikacji wstgpnego ogloszenia informacyjnego, instytu-
cje zamawiajace musza zapewnic¢, zeby zawieralo ono wszelkie informacje wymagane dla ogloszenia
0 zamowieniu.

2.4.2. Przedluzenie I_;:oczqtkowo » wykonawcy potrzebuja dostepu do informacji na

wyznaczonych terminow

Terminy moga zostac przedtuzone, zeby wykonawcy
mogli uzyskac¢ wszelkie istotne informacje dotycza-
ce dokumentow zamowienia, jezeli:

miejscu w celu przygotowania ofert — na przy-
ktad do informacji, ktére mozna uzyskac tylko
w drodze wizyty na miejscu, danych, ktére nie
wystepujg w formacie przeznaczonym do odczy-
tu komputerowego lub szczegdlnie obszernych

»

»

dokumentow.
dokumenty zamdwienia zostaty znaczaco zmo-
dyfikowane;

potencjalni oferenci otrzymali odpowiedzi na we-
zwania do przedstawienia wyjasnien mniej niz
6 dni przed terminem sktadania ofert lub mniej
niz 4 dni w przypadku procedury przyspieszonej
(zob. sekcja 2.4.3. Skracanie termindw: procedura

przyspieszona);

Nieopublikowanie informacji o przedluzonych terminach skladania ofert lub
wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w Dzienniku Urz¢dowym Unii Europejskiej

Szczegdly dotyczace przediuzenia termindw skladania ofert (lub wnioskéw o dopuszezenie do udzia-
tu) musza by¢ publikowane zgodnie z odpowiednimi przepisami.

W Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej nalezy publikowaé informacje o wszelkich przedtuze-
niach terminéw dotyczacych zaméwien, w przypadku kedrych istnieje obowiazek publikacji ogtosze-
nia o zaméwieniu w Dzienniku Urzedowym zgodnie z art. 18, 47 1 27-31 dyrektywy 2014/24/UE.
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2.4.3. Skracanie terminéw: procedura » zastosowanie przyspieszonej procedury musi by¢

przyspieszona stosownie uzasadnione w ogtoszeniu o zamdwie-
niu, zawierajgcym jasne i obiektywne wyjasnie-
Przyspieszona procedura okreslona w dyrektywie nia;

2014/24/UE umozliwia instytucjom zamawiajgcym
przyspieszenie szczegdlnie pilnych postepowan o » przyspieszona procedura moze by¢ stosowana

udzielenie zamowienia, gdy normalne terminy oka- tylko w przypadku trzech rodzajéw procedur:
zatyby sie niepraktyczne. Cho¢ nie jest to oddzielny procedury otwartej, procedury ograniczonej oraz
rodzaj procedury udzielania zamdwien publicznych procedury konkurencyjnej z negocjacjami.

(zob. 1.5. Wybdr procedury), praktyka ta nazywana

jest ,procedurg przyspieszong’. W ponizszej tabeli podsumowano mozliwe skrécenia

termindéw w wyniku procedury przyspieszone;j.
Terminy mogg zosta¢ skrécone na nastepujacych
warunkach:

» pilny charakter postepowania sprawia, ze nor-
malne terminy sg nierealistyczne;

Tabela 13. Przyspieszone terminy

Procedura Standardowy Przyspieszony Standardowy Przyspieszony
termin sktadania termin termin termin
whioskow sktadania ofert
o dopuszczenie
do udziatu

Procedura - - 35 dni 15 dni

otwarta

Procedura 30 dni 15 dni 30 dni 10 dni

ograniczona

Zrédto: dyrektywa 2014/24/UE, art. 27-28, w dniach od daty publikacji ogtoszenia o zaméwieniu w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej.

Przyspieszona procedura jest czesto btednie stoso-  nie uzasadnic jej zastosowanie za pomocg jasnych i
wana, a instytucje zamawiajace musza by¢ w sta-  obiektywnych faktéw.

»Przyspieszona procedura” nie jest procedura jako taka.

Mozliwos$¢ ,przyspieszenia” procedury otwartej lub ograniczonej przewidziana w dyrektywie
2014/24/UE nie stanowi dodatkowego rodzaju procedury.

Nie nalezy myli¢ tego procesu z procedura negocjacyjna bez uprzedniej publikacji ogloszenia o zamé-
wieniu, ktdra opiera si¢ na wyjatkowo pilnej koniecznoéci spowodowanej nieprzewidzianymi oko-
liczno$ciami oraz w przypadku ktdrej nie ma obowiazku publikacji ogloszenia o zaméwieniu (zob.
sekcja 1.5.7. Procedura negocjacyjna bez uprzedniej publikacji ogloszenia o zaméwieniu).
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2.5. Publikacja ogloszenia

0 zamoOwieniu

Publikacja ogtoszenia o zamdwieniu polega na po-
daniu postepowania o udzielenie zamdwienia do
publicznej wiadomosci, aby wszyscy zaintereso-
wani wykonawcy mieli mozliwos¢ wziecia udziatu
oraz ztozenia wniosku o dopuszczenie do udziatu
lub oferty.

Publikacja ogtoszenia jest jednym z najwazniejszych
elementéw zamdwienia publicznego, zapewniaja-
cym przejrzystos¢, réwne traktowanie oraz konku-
rencje miedzy wykonawcami na jednolitym rynku.

Pomaga ona zwiekszy¢ przejrzystosc¢ i zwalczac ko-
rupcje, poniewaz dzieki niej wykonawcy i spoteczen-
stwo obywatelskie, w tym media, oraz opinia pu-
bliczna dowiadujg sie o dostepnych mozliwosciach
w zakresie zamdwien publicznych oraz o zaméwie-
niach udzielonych w przesztosci. Publikacja ogtosze-
nia pozwala réwniez instytucjom zamawiajacym in-
formowac¢ mozliwie najwieksza liczbe wykonawcow
0 mozliwosciach rynkowych w sektorze publicznym.
Dzieki temu wykonawcy ci mogg ze sobg konkuro-
wag, co z kolei zapewnia instytucjom zamawiajacym
najlepszy stosunek wartosci do ceny>®.

zapewnienia konkurencji o zasiegu ogélnounijnym.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci zaleca si¢ publikacj¢ ogloszen
w Dzienniku Urz¢dowym Unii Europejskiej

Nieopublikowanie stosownego ogloszenia stanowi jeden z najpowazniejszych bledéw.

W przypadku gdy zaméwienia, ktrych warto$é jest nizsza od unijnych progéw, maja potencjalny charakter tran-
sgraniczny, aby unikna¢ ryzyka wystapienia nieprawidtowosci i koniecznosci dokonania ewentualnych koreke
finansowych, najbezpieczniej jest opublikowa¢ ogloszenie o zaméwieniu w Dzienniku Urzedowym Unii Euro-
pejskiej oraz na stronach internetowych poswigconych krajowym zamoéwieniom publicznym lub na znanych stro-
nach internetowych poswi¢conych zaméwieniom publicznym.

W przypadku wszelkich watpliwosci, dotyczacych na przyklad progéw lub potencjalnego charakteru transgra-
nicznego zamdwienia, zaleca si¢ publikacje ogloszen w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej jako sposéb

Wiele platform panistw czlonkowskich do udzielania zaméwien publicznych jest obecnie powiazanych
z internetowg wersja Suplementu do Dziennika Urz¢dowego Unii Europejskiej (TED). Publikacja ogloszenia
o zaméwieniu w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej moze odbywac si¢ réwnolegle z publikacja oglo-
szen na szczeblu krajowym. Jednak w celu unikniecia btedéw instytucje zamawiajace powinny zawsze spraw-
dzi¢ w serwisie TED, czy ogloszenie zostato prawidlowo opublikowane.

2.5.1. W przypadku przekroczenia
progéw publikacja ogloszen
w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej jest obowiazkowa

Jezeli wartos¢ zamowienia przekracza unijne progi
(zob. sekcja Nowe definicje, nowe progi i nowa kate-
goria instytucji zamawiajacej), nalezy przestrzegac dy-
rektywy 2014/24/UE, co oznacza, ze zamdwienie musi
zostac ogtoszone w Suplemencie do Dziennika Urzedo-
wego Unii Europejskiej. Ogtoszenia sg bezptatnie publi-
kowane przez Urzad Publikacji Unii Europejskiej.

Zamoéwienia publiczne, ktére wymagaja publika-
cji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, moga
by¢ réwniez publikowane w innych miedzynarodo-
wych, krajowych lub lokalnych dziennikach urzedo-
wych lub w gazetach. Instytucje zamawiajace musza
mie¢ na uwadze, ze takie dodatkowe ogtoszenia nie
moga poprzedzac publikacji ogtoszenia o zamdwie-
niu w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej oraz
nie mogg zawierac zadnych informacji, ktére nie zna-
lazty sie w ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej.

Ponadto zamdwienia o wartosci nieprzekraczaja-
cej unijnych progéw, ktére jednak majg potencjalny
charakter transgraniczny, réwniez nalezy ogtaszac
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej. Zasadni-
czo w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej publi-
kowane moga by¢ wszelkiego rodzaju zamowienia
nieprzekraczajace unijnych progdéw, nawet te, ktére
nie majg szczegdlnego charakteru transgranicznego.

35 O0OECD/SIGMA, Public Procurement Brief 6, Contract Management, wrzesien 2016 .
Dostepne na stronie internetowej: http://www.sigmaweb.org/publications/Public-Procurement-Policy-Brief-6-200117.pdf.
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2.5.2. Publikowane ogloszenia

Podstawowa zasada unijnego prawa o zamodwie-
niach publicznych stanowi, ze ogtoszenia dotyczace
wszystkich zamdwien, ktérych wartos¢ przekracza
unijne progi, powinny by¢ publikowane w stan-
dardowym formacie na szczeblu UE w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej, tak aby wykonawcy
z wszystkich panstw cztonkowskich mogli sktadac
oferty dotyczace zamowien, w odniesieniu do ktd-
rych uwazajg, ze spetniajg zwigzane z nimi wymogi.

Instytucje zamawiajgce moga przygotowac ogtosze-
nia za posrednictwem swoich standardowych plat-
form e-zamdwien, jezeli generujg one ogtoszenia
zgodne ze standardowymi formularzami UE, lub za
posrednictwem eNotices, internetowego narzedzia
do przygotowywania ogtoszen o zamoéwieniach pu-
blicznych i publikowania ich3®.

Przy sporzadzaniu wszystkich ogtoszen przekazy-
wanych do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej nalezy korzysta¢ ze standardowego
stownika. Wspélny Stownik Zamdwien (CPV) to
osmiocyfrowy (dziewiata cyfra stuzy do celéw we-
ryfikacji) systemem klasyfikacji, ktérego celem jest
ujednolicenie odniesien stosowanych przez instytu-
cje zamawiajgce do opisu przedmiotéw zamodwien
publicznych. Kody CPV sg dostepne w internecie na
stronie SIMAP*’.

Aby wypetni¢ standardowe formularze stosowane
w przypadku przekroczenia unijnych progéw, osoby
odpowiedzialne za udzielanie zamdwien publicznych
moga rowniez odwotac sie do szczegdtowych wy-
tycznych opracowanych przez Komisje Europejska®®.

Trzy ogtoszenia opisane ponizej stanowig niezbed-
ne dokumenty, ktére musza zosta¢ opublikowane
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej w przy-
padku przekroczenia unijnych progdw.

Tabela 14. Najwazniejsze ogloszenia, ktére wymagaja publikacji w przypadku
zamOwien powyzej unijnych progéw

Skrot Formularze Obowigzkowe? Ramy czasowe
ogtoszenia | standardowe®
PIN Wstepne Powiadomienie Nie Co najmniej 35
ogtoszenie uczestnikdw rynku dni i maksymalnie
informacyjne 0 przysztych 12 miesiecy przed
zamowieniach datg opublikowania
ogtoszenia o
zamowieniu lub
zaproszenia dla
kandydatow
CN Ogtoszenie o Rozpoczyna Tak -
zamowieniu postepowanie
o0 udzielenie
zamoéwienia
CAN Ogtoszenie Powiadomienie Tak W ciggu 30 dni od
0 udzieleniu uczestnikow zawarcia umowy
zamowienia rynku o wyniku
postepowania
0 udzielenie
zamoéwienia

% Komisja Europejska, SIMAP, eNotices. Dostepne na stronie internetowej: http://simap.europa.eu/enotices/.

37 Komisja Europejska, SIMAP, Wspdlny Stownik Zamdwien (CPV). Dostepne na stronie internetowej: http://simap.ted.europa.eu/web/

simap/cpv.

38 Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Rynku Wewnetrznego, Przemystu, Przedsiebiorczosci i MSP, Wytyczne dotyczace
standardowych formularzy zaméwien publicznych [Public procurement standard forms guidance], wersja 1.05, 2015-09-19.
Dostepne na stronie internetowej: http://ec.europa.eu/DocsRoom/documents/14683/attachments/1/translations/en/renditions/pdf.

39 Komisja Europejska, SIMAP, Standardowe formularze zaméwien publicznych. Dostepne na stronie internetowej: http://simap.ted.
europa.eu/en/web/simap/standard-forms-for-public-procurement.
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Wstepne ogtoszenie informacyjne
Publikacja wstepnego ogtoszenia informacyjnego
nie jest obowigzkowa.

Opublikowanie wstepnego ogtoszenia informacyjne-
go na poczatku roku umozliwia jednak skorzystanie
ze skréconych termindw sktadania ofert (zob. sekcja
2.4. Wyznaczanie termindw).

Wstepne ogtoszenie informacyjne zostato wprowa-
dzone po to, aby instytucje zamawiajace mogty in-
formowac uczestnikdw rynku o wszystkich swoich
zamowieniach planowanych np. w ciggu najblizsze-
go potrocza lub roku. Wstepne ogtoszenie informa-
cyjne moze réwniez postuzy¢ do ogtoszenia zbliza-
jacych sie wstepnych konsultacji rynkowych, nawet
jezeli mogg one by¢ rozpoczete takze bez publikacji
wstepnego ogtoszenia informacyjnego. Towarzyszg
temu regularne prognozy dotyczace postepowan o
udzielenie zamdwienia (gtéwnie w ujeciu rocznym),
ktdre instytucje zamawiajgce powinny przygotowy-
wac, aby zacheca¢ do ogdlnie wysokiej jakosci za-
moéwien publicznych*.

0d niedawna instytucje zamawiajace stosujg wstep-
ne ogtoszenia informacyjne w odniesieniu do kon-
kretnych zamowien. Wstepne ogtoszenie informacyj-
ne musi zostac¢ opublikowane w terminie co najmniej
35 dni i maksymalnie 12 miesiecy przed datg opu-
blikowania ogtoszenia o danym zamdwieniu.

o zamdwieniu w sposéb jasny i doktadny.

Nieopublikowanie ogloszenia o zaméwieniu moze prowadzi¢ do powaznych

korekt finansowych

Z wyjatkiem bardzo szczeg6lnych przypadkéw nicopublikowanie ogloszenia o zaméwieniu, ktérego war-
to$¢ przekracza unijne progi, bedzie stanowilo naruszenie przepiséw UE dotyczacych zaméwien publicz-
nych i moze prowadzi¢ do korekty finansowej, wynoszacej od 25 % do 100 % odnosnych wydatkéw*.

Wymogi dotyczace publikacji ogloszeni okreslone w dyrekeywie 2014/24/UE sa spetnione, jezeli
wszystkie informacje wymagane w standardowym formularzu zostaly przedstawione w ogloszeniu

Ogtoszenie o zaméwieniu

Jezeli wartos¢ zamodwienia przekracza prég unijny
(@ zatem wchodzi w zakres stosowania dyrektywy
2014/24/UE), wéwczas publikacja ogtoszenia
o zamowieniu jest obowigzkowa.

Ogtoszenie o zamowieniu zapewnia informacje
0 instytucji zamawiajacej, przedmiocie zamdwienia
(w tym kody CPV), wartosci zamdwienia, warun-
kach uczestnictwa (informacje prawne, gospodar-
cze, finansowe i techniczne), rodzaju zamowienia,
stosowanej procedurze, terminie oraz instrukcjach
dotyczacych sktadania ofert i wtasciwych organach
kontroli.

Po opublikowaniu ogtoszenia nie mozna wprowa-
dzac istotnych zmian do gtéwnej tresci dokumentdéw
zamowienia (takich jak zmiany wymogow technicz-
nych, wielkosci zamowienia, termindw, Kkryteriow
kwalifikacji i kryteriow udzielenia zamdéwienia oraz
warunkow zamowienia); w przeciwnym razie wyma-
ga sie przedtuzenia przewidzianych terminéw (zob.
sekcja 2.4.2. Przedtuzenie poczatkowo wyznaczo-
nych termindw).

W przypadku niewielkich zmian w dokumencie za-
mowienia przed uptywem terminu sktadania ofert,
instytucje zamawiajace muszg opublikowac zmiany
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej oraz zale-
ca sie, zeby w takich przypadkach zawsze przedtu-
zaty termin sktadania ofert.

40 Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Polityki Regionalnej i Miejskiej, Przeglad zdolnosci administracyjnych, systemoéw
i praktyk dostepnych w UE majacych zapewni¢ zgodnosc¢ i jakos¢ zamdwien publicznych finansowanych z europejskich funduszy
strukturalnych i inwestycyjnych [Stock-taking of administrative capacity, systems and practices across the EU to ensure the
compliance and quality of public procurement involving European Structural and Investment (ESI) Funds], styczen 2016 r.
Dostepne na t: http://ec.europa.eu/regional policy/en/policy/how/improving-investment/public-procurement/study/.

4! Decyzja Komisji z dnia 19 grudnia 2013 r. w sprawie okreslenia i zatwierdzenia wytycznych w sprawie korekt finansowych
naktadanych przez Komisje na wydatki finansowane przez Unie w ramach zarzadzania dzielonego, w przypadku
nieprzestrzegania przepiséw dotyczacych zamoéwien publicznych, COCOF(2013) 9527 final. Dostepne na stronie internetowej:
http://ec.europa.eu/regional policy/sources/docoffic/cocof/2013/cocof 13 9527 en.pdf.
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Ogtoszenie o udzieleniu zaméwienia
Ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia przedstawia
decyzje wynikajaca z postepowania o udzielenie za-
moéwienia (zob. sekcja 4.6. Udzielenie zamdwienia).
Poza informacjami dotyczacymi udzielenia zamo-
wienia, w tym zwycieskiego oferenta oraz ostatecz-
nej wartosci zamdwienia, wiekszos¢ tresci zwigzanej
z postepowaniem o udzielenie zamowienia moze
by¢ uzupetniona automatycznie dzieki informacjom
z ogtoszenia o zamdwieniu. Instytucja zamawiajgca
musi jednak podja¢ swiadomg decyzje o publikagji
ogtoszenia o udzieleniu zamowienia w wymaganym
terminie.

Jezeli nie doszto do udzielenia zamdwienia, zaleca
sie (ale nie wymaga), zeby instytucja zamawiajaca
opublikowata ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia,
w ktérym podana zostanie przyczyna nieudzielenia
zamowienia. W wiekszosci przypadkéw wynika to
z braku lub odrzucenia wszystkich ofert lub wnioskow
o dopuszczenie do udziatu. Nalezy wskazac¢ wszelkie
inne przyczyny uniewaznienia postepowania*z.

W przypadku udzielenia zamodwienia ogtoszenie
0 udzieleniu zamowienia zawiera informacje o zto-
zonych ofertach (liczba ofert, podstawowe cechy
oferentdw), nazwe i szczegétowe dane zwycieskiego
oferenta (tj. wykonawcy) oraz taczng wartosc osta-
teczng zamowienia.

Ogtoszenia dodatkowe

Instytucje zamawiajace musza zawsze informowac
uczestnikdw rynku (tj. potencjalnych oferentéw)
o wszelkich zmianach w dokumentach zamdwienia
i ogtoszeniach (np. o zmianie terminu sktadania ofert)
przez publikowanie kolejnych ogtoszen oraz dodat-
kowo przez powiadamianie wszystkich podmiotdw,
ktére wyrazity zainteresowanie zamoéwieniem.

Istnieje mozliwos¢ wystania sprostowania do opu-
blikowanych informacji za pomocg formularza 14
Sprostowanie” (F14), przygotowanego przez Urzad
Publikacji Unii Europejskiej. Dodatkowe instrukcje
dotyczace korzystania ze sprostowania sg dostepne
na stronie internetowej SIMAP*.

2.5.3. Dostep do dokumentacji
przetargowej

Instytucje zamawiajgce musza zapewnic nieograni-
czony, petny, bezposredni i bezptatny dostep do do-
kumentéw zamdwienia od daty publikacji ogtoszenia
0 zamowieniu. W tym celu ogtoszenie o zamdwieniu
musi zawiera¢ adres strony internetowej, na ktorej
dokumenty zamdwienia sg dostepne dla zaintereso-
wanych stron.

Jezeli nie ma mozliwosci zaoferowania petnego, bez-
posredniego i bezptatnego dostepu do dokumentdéw
zamowienia, instytucje zamawiajace musza wska-
za¢ w ogtoszeniu o zamoéwieniu lub w zaproszeniu
do potwierdzenia zainteresowania, ze dokumenty
zamowienia zostang udostepnione w inny sposab.
Potencjalni oferenci lub kandydaci mogg wowczas
uzyska¢ dostep do dokumentéw zamdwienia oraz
ztozy¢ swoje wnioski za posrednictwem platformy
elektronicznej lub przestac je droga mailowa,

Podabnie instytucje zamawiajgce musza zapewnic
wszystkim zainteresowanym oferentom dodatkowe
informacje zwigzane z ogtoszeniem o zamdwieniu
oraz dokumentami zamodwienia. W zwigzku z po-
wyzszym instytucje zamawiajace muszg starannie
rejestrowac wszystkich wykonawcéw, ktorzy pobrali
dokumenty zamdwienia lub ktdrzy wyrazili zaintere-
sowanie wyjasnieniami w sprawie dokumentéw za-
modwienia albo zwrdcili sie o takie wyjasnienia.

42 OOECD/SIGMA, Public Procurement Training Manual, aktualizacja z 2015 r. Module E, Conducting the procurement process,
2.11.1 Advertising the award of the contract. Dostepne na stronie internetowej: http://www.sigmaweb.org/publications/public-

procurement-training-manual.htm.

4> Komisja Europejska, SIMAP, Formularz 14 “Sprostowanie” (F14) [F14 Corrigendum — Notice for changes or additional
information]. Dostepne na stronie internetowej: http://simap.ted.europa.eu/documents/10184/99173/EN F14.pdf.

Komisja Europejska, SIMAP, Instrukcje dotyczace korzystania ze standardowego formularza 14 ,Sprostowanie”

(F14). Dostepne na stronie internetowej: https://simap.ted.europa.eu/documents/10184/166101/
Instructions+for+the+use+of+F14 PL.pdf/748733a8-0f6a-4eb1-844b-ede3a24e7acc.
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3. Sktadanie ofert i kwalifikacja oferentow

Celem tego etapu jest zapewnienie sobie mozliwosci uzyskania i wyboru spetniajgcych wymaogi
ofert zgodnie z przepisami i kryteriami okreslonymi w dokumentach zaméwienia (z0b. sekcja 2.1

Przygotowanie dokumentéw zamdéwienia).

i daty graniczne.

na za negocjacje.

Przed zlozeniem ofert nalezy zapewni¢ przejrzystosé

Przed zlozeniem ofert potencjalni oferenci powinni mie¢ mozliwos¢ skontaktowania si¢ z instytucja
zamawiajaca z prosba o wyjasnienia, jezeli jest to przewidziane w dokumentach zaméwienia, kanaly
komunikacji dost¢pne sa dla wszystkich potencjalnych oferentéw oraz ustanowiono wyrazne terminy

W takich przypadkach zaleca si¢, zeby komunikacja odbywata si¢ wylacznie na pismie, a wszelkie
dodatkowe informacje przekazywane przez instytucj¢ zamawiajaca musza zostaé publicznie udostep-
nione wszystkim potencjalnym oferentom, a nie tylko oferentowi wnioskujacemu o wyjasnienia.

Komunikacja z oferentami po uplywie terminu na skladanie ofert ogranicza si¢ do wyjasnien w przed-
miocie oferty i jest mozliwa wylacznie w ramach procedury otwartej i procedury ograniczonej. Nie
dopuszcza si¢ zadnej komunikacji dotyczacej tresci oferty. Tego rodzaju komunikacja zostanie uzna-

3.1.

Zapewnienie skladania ofert
zgodnie z instrukcjami

Instytucje zamawiajace powinny zamiesci¢ jasne in-
strukcje techniczno-administracyjne w dokumentach
zamowienia, aby zapewni¢ wykonawcom wsparcie
przy przygotowywaniu i sktadaniu ofert lub wnioskow
o dopuszczenie do udziatu.

Zaleca sie rowniez dotaczenie oficjalnej listy kontro-
Inej dotyczacej zgodnosci, aby pomdc oferentom w
przygotowaniu wymaganej dokumentacji oraz utatwic
instytucji zamawiajacej weryfikacje dokumentéw (zob.
sekcja 2.1. Przygotowanie dokumentow zamaowienia).

Jezeli wymagana jest forma papierowa, nalezy do-
ktadnie wyjasni¢ zasady dostawy — gdzie przesytac
oferty (nazwa, adres, numer pokoju lub biura), ile eg-
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zemplarzy jest wymaganych oraz w jaki sposaéb nalezy
zapakowac dokumenty. Instytucje zamawiajace mogg
rowniez zaznaczy¢, ze oferty nalezy sktada¢ w ko-
pertach bez jakichkolwiek elementdéw pozwalajacych
na identyfikacje przedsiebiorstwa, takich jak firmowe
pieczatki czy logo. W kontekscie elektronicznych za-
mowien publicznych, zwtaszcza w przypadku elektro-
nicznego sktadania ofert, nalezy udostepni¢ wtasciwe
strony internetowe i platformy e-zamoéwien wszystkim
potencjalnym oferentom.

W ogtoszeniu o zamaowieniu nalezy podac termin skta-
dania ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu.
Oferent ma obowiazek zapewni¢, aby jego oferta zo-
stata ztozona na czas.



trzymanie terminu.

» pelna date (dzied, miesiac, rok) oraz

» dokladny czas (godzina, minuty).

&

Nalezy jasno okresli¢ datg i godzing terminu skladania ofert

Podanie wyraznego terminu w ogloszeniu o zaméwieniu i dokumentach zamdwienia jest niezwykle
istotne, aby unikna¢ sytuacji, w ktdrych oferent zostanie wykluczony z postgpowania przez niedo-

Aby unikna¢ wszelkich nieporozumien, instytucje zamawiajace powinny podawacé:

Jezeli od oferentéw wymagana jest oferta w formie papierowej i dozwolone jest przestanie jej poczta,
nalezy zaznaczy¢, czy uznaje si¢ datg stempla pocztowego, czy oferta w formie papierowej musi przed
uplywem terminu zosta¢ dostarczona na adres instytucji zamawiajace;j.

Jezeli zapadnie decyzja o przedtuzeniu terminu skta-
dania ofert (2.4.2. Przedtuzenie poczatkowo wyzna-
czonych termindw), wéwczas nalezy niezwtocznie po-
wiadomic¢ o tym wszystkich oferentéw na pismie oraz
przesta¢ ogtoszenie do Dziennika Urzedowego Unii
Europejskiej lub na inng stosowang platforme e-za-
modwien. Ma to na celu zapewnienie, zeby wszyscy po-
tencjalni oferenci byli Swiadomi nowego terminu - na
wypadek gdyby byli zainteresowani ztozeniem oferty
w przedtuzonym terminie. Dotyczy to wszystkich ofe-
rentdw, ktdrzy ztozyli juz oferty i moga w takiej sytuadji
wymieni¢ swojg oferte w nowo wyznaczonym terminie.

3.2. Potwierdzenie odbioru oraz
otwarcie ofert

Bez wzgledu na to, czy oferty sktadane sg w formie
papierowej czy drogg elektroniczna, zaleca sie, aby
instytucje zamawiajace prowadzity wykaz napty-
wajacych ofert, z nazwami oferentéw oraz datami
i godzinami odbioru ofert.

Ponadto oferenci powinni otrzymywac oficjalne pi-
semne potwierdzenie odbioru z odnotowang datg
i godzing dostarczenia, bez wzgledu na to czy oferta
zostata ztozona poczta, kurierem, osobiscie czy dro-
gq elektroniczna.

W przypadku elektronicznego sktadania ofert por-
tale publikujgce e-zamdwienia powinny w rzetelny
sposéb zapewnia¢ mozliwosc¢ ztozenia oferty oraz
generowac dla oferentéw automatyczne potwier-
dzenie przestania oferty.
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Sktadanie ofert powinno przebiega¢ w sposdéb pouf-
ny i bezpieczny.

Kolejnym zadaniem instytucji zamawiajacej jest
sprawdzenie, czy wszystkie oferty sg zgodne pod
wzgledem formalnym z instrukcjami dla oferen-
téw (np. w zakresie liczby egzemplarzy, opakowa-
nia, struktury oferty). Jezeli nie sg zgodne i nie ma
mozliwosci zwrdcenia sie o wyjasnienia (poniewaz
brak zgodnosci wykracza poza to, co jest dozwolo-
ne zgodnie z zasadami dotyczacymi wyjasnien, lub
poniewaz same wyjasnienia nie sg dopuszczalne
zgodnie z prawem krajowym),nalezy je natychmiast
odrzuci¢ jako niezgodne i przekazac¢ oferentowi wy-
jasnienie dotyczace przyczyny odrzucenia jego ofer-
ty. Odrzucenie oferty i powdd lub powody tego od-
rzucenia nalezy zarejestrowac.

Za dobra praktyke uwaza sie zorganizowanie przez
instytucje zamawiajacg formalnej procedury
otwarcia ofert oferentow, ktérzy spetniajg formal-
ne wymogi. W trakcie otwarcia ofert powinny by¢
obecne co najmniej dwie osoby z komisji oceniaja-
cej, aby rejestrowac szczegdty ofert (4.1 Utworzenie
komisji oceniajacej). Miejsce, godzina i data proce-
dury otwarcia ofert mogg znalez¢ sie w ogtoszeniu
0 zamodwieniu, zeby umozliwi¢ wszystkim oferentom
i pozostatym zainteresowanym stronom waziecie
udziatu w procedurze.

Nalezy zaznaczy¢, ze praktyka ta rézni sie w po-
szczegdlnych panstwach europejskich oraz ze
w przypadku watpliwosci dotyczacych organizagji
takiego wydarzenia instytucje zamawiajace powinny
skonsultowac sie ze swoimi krajowymi organami ds.
zamowien publicznych.



3.3.

Wybor ofert polega na ich ocenie w oparciu o pod-
stawy wykluczenia oraz kryteria kwalifikacji okre-
slone w dokumentach zamdéwienia (zob. sekcja 2.3
Okreslenie kryteriéw). Ocena ofert stanowi nastep-
ny etap i jest dokonywana na podstawie kryteriow
udzielenia zamowienia (zob. rozdziat 4. Ocena ofert
i udzielenie zamdwienia).

Ocena i wybor ofert

Podstawy wykluczenia i kryteria kwalifikacji moz-
na oceni¢ na podstawie matrycy, w ktorej zebrano
kryteria zamieszczone w dokumentach zamdwienia
i oferty (zob. tabela 15. Matryca na potrzeby oceny

podstaw wykluczenia i kryteriéw kwalifikacji poni-
zej). Podstawy wykluczenia i kryteria kwalifikacji nie
moga by¢ w trakcie oceny modyfikowane.

Nawet jezeli podstawy wykluczenia i kryteria kwa-
lifikacji sa przejrzyste i obiektywne, zaleca sie, zeby
oceny dokonaty co najmniej dwie osoby z instytucji
zamawiajacej lub komisji oceniajacej (4.1 Utworze-
nie komisji oceniajacej), gdzie jedna analizuje kazde
kryterium, a druga dokonuje przegladu oceny.

Table 15. Matryca na potrzeby oceny podstaw wykluczenia i kryteriéw kwalifikacji

Nazwisko oceniajacego:

Data oceny:

Przeglad Nazwisko oceniajacego:

Data przegladu:

(0] {:144Y Oferta A

Podstawa Zgodna: Tak/Nie
wykluczenia 1 .
Zrodto: ... (jednolity

europejski dokument

zamowienia, inne)

Oferta B Oferta ...

Zgodna: Tak/Nie

Zrédto: ... (jednolity
europejski dokument
zamowienia, inne)

Podstawa Zgodna: Tak/Nie
wykluczenia 2 i
Zrodto: ... (jednolity

europejski dokument

zamowienia, inne)

Zgodna: Tak/Nie

Zrédto: ... (jednolity
europejski dokument
zamowienia, inne)

Podstawa Zgodna: Tak/Nie
wykluczenia 3 .
Zrodto: ... (jednolity

europejski dokument

zamowienia, inne)

Zgodna: Tak/Nie

Zrédto: ... (jednolity
europejski dokument
zamowienia, inne)

Podstawa
wykluczenia ...

0O Tak

Spetniono wymogi
do bycia wybranym
jako oferent

O Nie, oferent
zostat wykluczony
z postepowania o

udzielenie zamowienia.

Kryterium Zgodna: Tak/Nie
kwalifikacji 1

lub

Wynik: ...

Zrédto: ... (jednolity
europejski dokument
zamowienia, inne)

Uwagi:

O Tak

O Nie, oferent

zostat wykluczony

z postepowania o
udzielenie zamdwienia.

Zgodna: Tak/Nie
lub

Wynik: ...

Zrédto: ... (jednolity

europejski dokument
zamowienia, inne)

Uwagi:




(0] {:144Y Oferta A
Kryterium Zgodna: Tak/Nie
kwalifikacji 2 lub

Wynik: ...

Zrédto: ... (jednolity
europejski dokument
zamowienia, inne)

Uwagi:

Oferta B Oferta ...

Zgodna: Tak/Nie

lub

Wynik: ...

Zrédto: ... (jednolity
europejski dokument
zamowienia, inne)

Uwagi:

Kryterium
kwalifikacji ...

Oferent wybrany: O Tak
oferta moze zostac

poddana ocenie O Nie, oferta

zostata wykluczona
z postepowania
o udzielenie zaméwienia.

Po pierwsze instytucja zamawiajaca ustali, czy za-
chodzg podstawy do wykluczenia wykonawcow
z udziatu oraz czy stwierdzono jakiekolwiek odstep-
stwa (zob. 2.3.1. Podstawy wykluczenia). Nastepnie
instytucja zamawiajaca rozwazy, czy wykonawcy,
ktdrzy nie zostali wykluczeni, spetniaja odpowiednie
wymogi, aby mogli by¢ wybrani jako oferenci. Wy-
brani wykonawcy zostang zaproszeni do sktadania

&

Skladanie wspdlnej oferty w celu spelniania kryteriéw kwalifikacji

Powszechng praktykg jest podejmowanie wspdipracy i taczenie sit przez kilku wykonawcéw w celu udo-
wodnienia, ze jako grupa lub konsorcjum spetniaja oni wymogi dotyczace sytuacji ekonomicznej i finan-
sowej oraz dysponuja mozliwosciami technicznymi lub zawodowymi okreslonymi w kryteriach kwali-
fikacji. Wystarczajace moze by¢ na przyktad spetnienie wymogdéw dotyczacych sytuacji ekonomicznej
i finansowej przez calg grupe, a nie przez kazdego jej czlonka.

Ponadto wykonawca moze, w stosownych przypadkach oraz w odniesieniu do konkretnego zaméwie-
nia, polega¢ na zdolnosciach innych podmiotéw, niezaleznie od charakteru prawnego taczacych go z nimi
powiazan. Musi on w takiej sytuacji udowodnic¢, ze bedzie dysponowat niezbednymi zasobami, np. przed-
stawiajac w tym celu stosowne zobowigzanie takich podmiotéw.

Ta mozliwos¢ pomaga zacheca¢ MSP do udziatu w postgpowaniach o udzielenie zaméwienia.

O Tak

O Nie, oferta

zostata wykluczona

z postepowania

o udzielenie zaméwienia.

ofert, negocjacji lub udziatu w dialogu. W przypadku
procedury otwartej ocenie zostang poddane oferty,
ktdre zostaty juz przez nich ztozone*.

Jezeli wzgledem oferenta zachodzi podstawa wy-
kluczenia lub nie spetnia on kryterium kwalifikacji,
jego oferta powinna zostac uznana za niekwalifiku-
jaca sie i nie powinna by¢ poddawana dalszej ocenie.

4 OECD/SIGMA, Public Procurement Brief 7, Selecting Economic Operators, wrzesien 2016 r. Dostepne na stronie internetowej:
http://www.sigmaweb.org/publications/Public-Procurement-Policy-Brief-7-200117.pdf.
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Dopuszczenie oferentéw, ktérych nalezalo wyeliminowa¢

Odnotowano przypadki, w ktorych oferenci, ktdrych nalezalo wyeliminowad za niespetnianie okreslo-
nego kryterium kwalifikacji, zostali jednak dopuszczeni do oceny przez komisj¢ oceniajacg. W niektd-
rych przypadkach tacy oferenci wygrali postgpowanie o udzielenie zamdwienia. Jest to ewidentny przy-
ktad nieréwnego traktowania i nalezy go unikaé.

Zaleca sig, aby instytucje zamawiajace przewidywaly w ramach komisji oceniajacej stosowanie zasady
sczterech oczu” stuzacej zagwarantowaniu, co najmniej w odniesieniu do zwycigskiego oferenta, prze-
prowadzenia przegladu w celu upewnienia sig, czy oferenci, kt6rzy zakwalifikowali si¢ do oceny, spelnia-

ja wszystkie kryteria kwalifikacji.

3.3.1. Stosowanie punktacji

W przypadku przyjecia zasad punktacji na potrzeby
oceny zgodnosci z kryteriami kwalifikacji instytucje
zamawiajace powinny zapewnic, by komisja oceniaja-
ca stosowata punktacje w mozliwie najbardziej obiek-
tywny i spéjny sposéb (zob. sekcja 4.1. Utworzenie
komisji oceniajacej).

Przede wszystkim podejscie do punktacji nalezy usta-
lic z komisjg oceniajaca, zanim jakikolwiek cztonek
zacznie przyznawac punkty. Zasady punktacji nalezy
opublikowa¢ w ogtoszeniu o zamdwieniu i dokumen-
tach zamowienia oraz jasno wyjasni¢ je kazdemu
cztonkowi komisji oceniajacej.

Ponadto nalezy ustali¢, czy punkty bedg przyznawane
indywidualnie czy grupowo, a takze sposéb punkto-
wania. Jezeli stosuje sie punktacje indywidualna, kaz-
dy cztonek sporzadza indywidualng matryce oceny.
Ma to na celu przedstawienie zaréwno punktéw przy-
znanych przez poszczegolnych cztonkéw, jak i sumy
tych punktéw. Jezeli wybrano punktacje grupowa,
komisja oceniajaca moze uzgodni¢ jeden wynik przy-
znany w imieniu catej grupy, zamiast obliczac srednig
z punktéw przyznanych indywidualnie. W tym przy-
padku nalezy wykorzystac jedng matryce oceny.

W trakcie oceny wszyscy oferenci muszg by¢ réwno
traktowani, a podejscie stosowane do punktacji musi

Punkty powinny by¢ przyznawane wytacznie na pod-
stawie informacji zawartych w ofertach, a komisja
oceniajaca nie moze brac¢ pod uwage zadnych infor-
macji uzyskanych w jakikolwiek inny sposéb, w tym
osobistej wiedzy lub doswiadczenia oferenta.

Wyniki oceny punktowej przeprowadzonej przez ko-
misje oceniajacg indywidualnie lub grupowo nie po-
winny zostac ujawnione zadnej osobie niewchodzacej
w sktad tej komisji.

3.3.2. iqdanie udzielenia wyjasnien

Jezeli w przypadku oferenta zaistniaty podstawy
wykluczenia lub nie spetnia on kryteriow kwalifikacji,
nalezy go odrzucic.

Na tym etapie instytucje zamawiajace moga zwro-
ci¢ sie do oferentéw o potwierdzenie lub wyjasnienie
informacji, na przyktad w przypadku, gdy niektére in-
formacje sg niejasno sformutowane lub ewidentnie
btedne. Instytucje zamawiajace moga réwniez zapro-
si¢ oferentdéw do uzupetnienia ztozonej dokumentacji
lub przedstawienia wyjasnien jej dotyczacych. Wszel-
kie zadania udzielenia wyjasnien oraz odpowiedzi na
nie muszg by¢ sporzadzone na pismie.

by¢ spojne, niedyskryminujace i sprawiedliwe.

Przed zwréceniem si¢ o wyjasnienia nalezy dokladnie sprawdzi¢ przepisy prawa
krajowego w dziedzinie zaméwien publicznych

W niektorych panstwach krajowe prawo dotyczace zamdwien publicznych nie pozwala instytucjom
zamawiajacym zadad udzielenia wyjasnien na tym etapie lub daje taka mozliwos¢ wylacznie w przypadku
spelnienia okreslonych warunkéw.

Zaleca sig, aby instytucje zamawiajgce weryfikowaly odpowiednie krajowe przepisy dotyczace zaméwien
publicznych lub kontaktowaly si¢ z wlasciwymi organami krajowymi do spraw zaméwien publicznych.
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Wyjasnien nie nalezy uwazac¢ za negocjacje. Bra-
kujace certyfikaty lub dokumenty potwierdzajace,
korekty przypadkowych btedéw w obliczeniach lub
btedéw arytmetycznych, ortograficznych lub btedéw
pisarskich beda przyjmowane jako uzupetnienia lub
wyjasnienia. Zakazuje sie dokonywania istotnych
zmian lub modyfikacji ofert.

aspektow ich ofert.

wezwania, stanowiloby nierowne traktowanie.

Nieréwne traktowanie oferentéw

W trakcie procesu kwalifikacji instytucje zamawiajace musza zapewni¢, aby wszelkie zadania udzielenia
wyjasnien lub przedlozenia dokumentacji uzupelniajacej w odniesieniu do kryteriow kwalifikacji byly
przekazywane wszystkim oferentom, ktérych to dotyczy, na réwnych warunkach. Komisja oceniajaca musi
zadaé udzielenia wyjasnien od wszystkich oferentéw w zwigzku z pomini¢ciami dotyczacymi tych samych

Na przyktad wezwanie jednego oferenta do dostarczenia zaswiadczenia o niezaleganiu z podatkami, ktére
zostato wyraznie pominicte w zlozonej przez niego ofercie, podczas gdy inny oferent nie otrzyma takiego

Przyktadowo instytucja zamawiajgca moze zwrdcic¢
sie 0 konkretny dokument (np. istniejacy certyfikat),
ktérego oferent nie zatgczyt z pozostatymi. Jezeli
jednak instytucja zamawiajaca zwraca sie o takie
informacje, ma ona obowiazek réwnego traktowania
wszystkich oferentdéw oraz musi zwrdcic sie o dodat-
kowa dokumentacje do wszystkich oferentéw, ktd-
rych dokumentacja wymaga uzupetnienia.

W celu zapewnienia maksymalnej konkurencji in-
stytucje zamawiajace mogg réwniez zadac infor-
macji uzupetniajacych, o ile nie zmienia to tresci
zamowienia.

Po przeprowadzeniu oceny wszelkich dodatkowych
informacji, o ktére sie zwrdcono, komisja oceniaja-
ca powinna przejs¢ do oceny wszystkich wybranych
ofert.

3.3.3. Lista

Jezeli ramy okreslonych procedur udzielania zamo-
wien publicznych, takich jak procedura ograniczona
(zob. sekcja 1.5. Wybdr procedury), przewidujg taka
mozliwos¢, instytucje zamawiajace mogg zdecydo-
wac o zakwaliflkowaniu na liste jedynie niewielkiej
liczby wykwalifikowanych oferentéw, jezeli takie
rozwigzanie zostato wskazane w ogtoszeniu o za-
moéwieniu wraz z liczbg lub zakresem kandydatow,
ktdrzy znajda sie na liscie.
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Zakwalifikowanie na liste oferentow, ktérzy spetnia-
ja minimalne kryteria kwalifikacji, musi by¢ prze-
prowadzone zgodnie z niedyskryminujacymi i przej-
rzystymi przepisami i kryteriami przedstawionymi
kandydatom.

Jednak w celu zapewnienia stosownej konkuren-
Cji wymagane jest zaproszenie co najmniej pieciu
oferentéw do sktadania ofert, jezeli co najmniej
tylu oferentéw spetnia kryteria kwalifikacji, oraz co
najmniej trzech oferentéw w przypadku procedury
konkurencyjnej z negocjacjami, dialogu konkurencyj-
nego oraz partnerstwa innowacyjnego.

Nalezy zauwazy¢, ze sporzadzanie listy oferentéw
nie jest dozwolone w przypadku procedury otwarte;.



4. Ocena ofert i udzielenie zamowienia

Celem oceny ofert jest okreslenie, ktdra z ofert spelniajgcych kryteria kwalifikacji oraz wymdg
braku podstaw wykluczenia jest najkorzystniejsza ekonomicznie, w oparcin o opublikowane

kryteria udzielenia zaméwienia.

Ocene ofert powinna przeprowadza¢ komisja oce-
niajaca (zwana czasem panelem oceniajacym), kto-
rej celem jest wydanie zalecenia dla instytucji za-
mawiajgcej w sprawie udzielenia zamdwienia.

Ocena musi zostac przeprowadzona w sposob spra-
wiedliwy i przejrzysty na podstawie kryteriéw udzie-
lenia zamodwienia opublikowanych w dokumentach
zamowienia.

4.1.

Utworzenie komisji
oceniajacej

Najlepszg praktyka jest utworzenie komisji ocenia-
jacej, gdy tylko zostanie podjeta decyzja o przepro-
wadzeniu postepowania o udzielenie zamdwienia,
w celu zapewnienia, by w procesie tym od poczatku
brali udziat wszyscy uczestnicy majacy niezbedne
kwalifikacje i wiedze fachowg (zob. sekcja 1.2. Zaan-
gazowanie zainteresowanych stron).

Komisji oceniajacej czesto przewodniczy osoba za-
rzadzajgca zamoéwieniem odpowiedzialna za po-
stepowanie o udzielenie zamdwienia w instytucji
zamawiajacej.

Osobie zarzadzajacej zamdwieniem moze poma-
gac sekretarz majacy doswiadczenie finansowe lub
prawne w dziedzinie zamdwien publicznych. W mniej-
szych postepowaniach o udzielenie zamdwienia role
przewodniczacego i sekretarza moze odgrywac jed-
na osoba (np. osoba zarzadzajgca zamoéwieniem).

Oceniajacy to pracownicy techniczni instytucji zama-
wiajacej lub zewnetrzni eksperci specjalizujgcy sie
w dziedzinie przedmiotu zamdwienia. W postepowa-
nie mozna réwniez zaangazowac jako cztonkéw bez
prawa gtosu doradcéw technicznych lub zewnetrz-
ne zainteresowane podmioty powigzane z wynikiem
zamowienia.

W tabeli ponizej przedstawiono przyktad odpowied-
niej komisji oceniajacej, ktdéry mozna zastosowac do
wiekszosci postepowan o udzielenie zamaowienia.

Tabela 16. Przyklad struktury komisji oceniajacej

Przewodniczacy

Przewodniczy, koordynuje,
udziela wskazéwek i kontroluje
ocene ofert.

z ocena.
Zapewnia, by ocena byta

przeprowadzana zgodnie
z prawem o zamowieniach
publicznych i zasadami
Traktatu.

Podpisuje oswiadczenie o braku
konfliktu intereséw oraz
deklaracje poufnosci.

Sekretarz

)

Wspiera przewodniczacego
i wykonuje zadania
administracyjne zwigzane

Sporzadza projekty protokotdw
Z posiedzen oraz sprawozdan
z oceny i je rejestruje.

Nie musi mie¢ prawa gtosu.

Podpisuje oswiadczenie o braku
konfliktu intereséw oraz
deklaracje poufnosci.

Oceniajacy

Oceniajg oferty (oddzielnie
lub wspdlnie) na podstawie
kryteriow udzielenia
zamowienia zgodnie

z metoda oceny okreslong
w dokumentach zamdwienia.

Podpisuja oswiadczenie o braku
konfliktu intereséw oraz
deklaracje poufnosci.




Instytucje zamawiajgce powinny wymagac, by wszy-
scy cztonkowie komisji oceniajgcej podpisali oswiad-
czenie o braku konfliktu intereséw oraz deklaracje
poufnosci (zob. 6.5. Formularz o$wiadczenia o braku
konfliktu intereséw oraz deklaracji poufnosci).

Unikanie ukrytego konfliktu interesé6w

Instytucje zamawiajace powinny dysponowaé wytycznymi lub protokofami w sprawie regulowania kwestii
konfliktu intereséw, w szczegdlnoéci dotyczacymi czlonkéw komisji oceniajacych.

Na przyktfad jezeli malzonek czlonka komisji oceniajacej jest pracownikiem wysokiego szczebla jednego
z oferentdw, czlonek ten musi poinformowad instytucj¢ zamawiajaca i wycofaé si¢ z dziatan w ramach
komisji, jak réwniez z calego postgpowania o udzielenie zaméwienia.

Ponadto powinno sie stosowac odrebne techniki
ostrzegawcze lub techniki eksploracji danych w celu
identyfikowania i badania wszelkich mozliwych nie-
ujawnionych powigzan istniejgcych pomiedzy czton-
kami komisji oceniajacej a oferentami (zob. sekcja
1.2.3. Uczciwosc¢ i konflikt interesow).

4.2. Stosowanie kryteriéw
udzielenia zamodwienia

Podczas sporzadzania dokumentéw zamdwienia in-
stytucja zamawiajaca podejmuje decyzje, jakg me-
tode oceny nalezy zastosowac. Metoda ta musi by¢
wyraznie okreslona w dokumentach zamoéwienia
(2.3. Okreslenie kryteriéw) zgodnie z rodzajem kry-
teriéw udzielenia zamowienia:

uznane za faworyzowanie lub korupgje.

Zmiana oferty w trakcie oceny jest zabroniona

Instytucje zamawiajace nie moga zezwoli¢ oferentom na zmiang ofert w trakcie procesu oceny, na przyklad
przez przediozenie dodatkowych istotnych informacji.

Przewodniczacy komisji oceniajacej lub urzgdnik odpowiedzialny za udzielanie zaméwien publicznych
musi dopilnowac¢, by oceniane byly jedynie informacje przedtozone w terminie sktadania ofert.

Podobnie instytucje zamawiajace nie moga w zadnych okoliczno$ciach zmienia¢ oferty — moze to zostaé

> wytgcznie cenga;

» wytacznie koszt, przy zastosowaniu podejscia
opartego na optacalnosci, takiego jak rachunek
kosztdw cyklu zycia;

» najlepsza relacja jakosci do ceny.

93



Nie nalezy prowadzi¢ negocjacji podczas oceny w ramach procedury otwartej
lub ograniczonej

W ramach procedury otwartej lub ograniczonej instytucje zamawiajace nie moga prowadzi¢ negocja-
cji z oferentami na etapie oceny. Doprowadzitoby to do zmiany pierwotnych warunkéw okreslonych
w ogloszeniu o zamdwieniu i w dokumentach zaméwienia (np. znaczacej zmiany zakresu projekeu lub
ceny oferty).

Wiszelkie wyjasnienia lub wymiana informacji z oferentami po zlozeniu przez nich oferty powinny mieé
forme pisemna. Jezeli instytucja zamawiajaca obawia si¢, ze dokumenty zamdwienia nie byly wystarczajaco

przejrzyste, powinna rozwazy¢ ponowne ogloszenie postgpowania ze zmieniong specyfikacja.

4.2.1. Wylacznie cena

W przypadku wyboru kryterium najnizszej ceny me-
toda oceny jest dos¢ prosta i przejrzysta, poniewaz
obejmuje jedynie poréwnanie réznych ofert finanso-
wych, pod warunkiem Ze oferta techniczna w sto-
sownych przypadkach jest zgodna ze specyfikacjg
techniczna.

Niemniej jednak przy ocenie oferowanych cen nale-
zy wzigc¢ pod uwage kilka istotnych aspektdw.

Oferty finansowe musza zawiera¢ wszystkie ele-
menty ceny, zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w dokumentach zamdwienia:

nie udzialem w postgpowaniu.

Nigdy nie nalezy zmienia¢ zakresu zaméwienia

Jezeli zakres zamdwienia zostanie zmieniony w trakcie postgpowania o udzielenie zaméwienia, bedzie to
miato szczegdlny wplyw na oceng ofert finansowych.

Oferty finansowe zaproponowane przez oferentéw nie beda bowiem proporcjonalne w stosunku do nowe-
go zakresu (zmniejszone lub zwigkszone), wigc ich ocena nie bedzie adekwatna.

Taka zmiana wymaga uniewaznienia postgpowania, poniewaz gdyby znana byta wartos¢ rzeczywista zamé-
wienia, oferenci mogliby zaproponowa¢ inne ceny, a dodatkowi wykonawcy mogliby wyrazi¢ zainteresowa-

»

nalezy odnotowac i poprawic¢ wszelkie btedy aryt-
metyczne;

»

nalezy uwzgledni¢ wszelkie znizki;
» nalezy odpowiednio sprawdzi¢ oferty, ktore wy-
daja sie razaco niskie.

Kryterium najnizszej ceny lub kryterium ,wytacz-
nie cena” jest wskazane jedynie pod warunkiem,
ze specyfikacje techniczne i minimalne wymagania
jakosciowe sg okreslone z géry przez instytucje za-
mawiajaca i dlatego tez muszg byc¢ takie same we
wszystkich ofertach.
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4.2.2. Rachunek kosztéw cyklu zycia

W przypadku stosowania podejscia opartego na
optacalnosci komisja oceniajgca musi stosowac
metode opublikowang w dokumentach zamdwienia
w celu obliczenia kosztéow w catym cyklu zycia pro-
duktéw, ustug lub robdt budowlanych. W przypad-
kach gdy w ustawodawstwie panstw cztonkowskich
jest zapisany obowigzek stosowania wspdlnej me-
tody obliczania kosztu catego cyklu zycia (rachun-
ku kosztéw cyklu zycia), nalezy przestrzegac tego
obowigzku.

Koszty catego cyklu zycia mogg obejmowac koszty
ponoszone przez instytucje zamawiajacg lub innych
uzytkownikéw, jak réwniez koszty przypisane do
ekologicznych efektéw zewnetrznych zwigzanych z
produktami, ustugami lub robotami budowlanymi w
trakcie ich cyklu zycia, o ile mozna okresli¢ i zweryfi-
kowac ich wartos¢ pieniezna.

Komisja oceniajgca powinna upewnic sie, ze:

» oferty obejmujg dane wskazane w metodzie ra-
chunku kosztéw cyklu zycia opublikowanej w do-
kumentach zamodwienia;

» opublikowana metoda okreslania rachunku kosz-
tow cyklu zycia nie zostata zmieniona podczas
procesu oceny;

»

w odniesieniu do kazdej oferty stosowana jest ta
sama metoda.

Oceniajac oferty finansowe i przyznajac im punkty,
oceniajgcy powinni kierowac sie tg sama logika, co
w przypadku kryterium ,wytacznie cena”, upewniajac
sie, ze wzieto pod uwage wszystkie koszty, popra-
wiono btedy arytmetyczne, uwzgledniono znizki oraz
sprawdzono kazda oferte, ktéra wydaje sie razaco
niska.

4.2.3. Najlepsza relacja jakos$ci do ceny

Ustalenie oferty najkorzystniejszej ekonomicznie
na podstawie najlepszej relacji jakosci do ceny sta-
to sie powszechnie stosowang metodg oceny wsrod
instytucji zamawiajacych, cho¢ w niektérych pan-
stwach kryterium ,wytgcznie cena” pozostaje gtéw-
ng praktyka.

W tym kontekscie instytucje zamawiajace musza
by¢ zdolne do przeprowadzania oceny opartej na
kryterium ceny i jakosci, wartosci technicznej i wta-
sciwosci funkcjonalnych; natomiast oferenci muszg
rozumie¢, w jaki sposdb nalezy przygotowac oferte
opartg na tych kryteriach.

W niektérych przypadkach instytucje zamawiajace
mogg zwrdci¢ sie o pomoc do ekspertow zewnetrz-
nych, ktorzy sg niezalezni od oferentéw (zob. sekcja
1.2.2. Zewnetrzne kluczowe zainteresowane strony).

W przypadku przyjecia podejscia opartego na naj-
lepszej relacji jakosci do ceny komisja oceniajaca
musi stosowac opublikowane kryteria szczegotowe
i ich wzgledne wagi. Jezeli w dokumentach zamd-
wienia wskazano bardziej szczegétowag metode oce-
ny, nalezy ja stosowac*.

Do przeprowadzenia oceny ofert mozna wykorzy-
sta¢ matryce oceny. Matryca ta moze stuzy¢ za-
réowno jako narzedzie praktyczne, jak i narzedzie
prowadzenia rejestréw, ktére nalezy uwzgledni¢ w
sprawozdaniu z oceny (zob. sekcja 4.5.2. Sprawoz-
danie z oceny).

Podczas oceniania ofert w oparciu o kryteria udzie-
lenia zamdwienia uzasadnienie punktacji musi zo-
sta¢ okreslone, zanim cztonkowie komisji ocenia-
jacej rozpoczna ocenianie. Jedng z propozycji jest
zastosowanie etapowego podejscia przedstawione-
go w ponizszej tabeli.

Ponizsza matryca odnosi sie do kryteriow najlepszej
relacji jakosci do ceny, ale moze by¢ dostosowy-
wana do innych kryteriéw udzielenia zamdwienia.
Kryteria oraz odpowiadajace im wagi majg jedynie
charakter orientacyjny i powinny stuzy¢ wytacznie
jako przyktad.

4 OECD/SIGMA, Public Procurement Brief 9, Tender Evaluation and Contract Award, wrzesien 2016 r. Dostepne na stronie
internetowej: http://www.sigmaweb.org/publications/Public-Procurement-Policy-Brief-9-200117.pdf
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Table 17. Matryca oceny ofert na podstawie najlepszej relacji jakosci do ceny

A, B itd.

Identyfikacja
oferty

Nazwisko oceniajacego lub
oceniajacych:

Data:

Oferta najko-
rzystniejsza

Waga | Wynik | Kategoria

ekonomicznie

Waga | Wynik | Podzbiér Waga | Wynik

Cena 30 Koszt 30 Koszt 30
Techniczna 25 Adekwatnos¢ 12
Wartos¢ dodana | 5
Zarzadzanie
Dostawa 10 Zdolnosc¢ 4
reagowania i
elastycznosc
Komunikacja 4
Zarzadzanie 2
ryzykiem
Jakosé 70 Zasoby 15 Adekwatnos¢ 10
Zarzadzanie 5
personelem
Srodowisko 10 Zaangazowanie/ | 7
dziatania
Cele 3
Odpowie- 10 Zaangazowanie/ | 7
dzialnosc dziatania
spoteczna
Cele 3
OGOLEM 100

Podczas przeprowadzania oceny komisja oceniajaca
powinna zwraci¢ szczegoélng uwage na nastepujace
kwestie:

» opublikowane kryteria udzielenia zamowienia po-
winny zawsze zawierac¢ kryterium ceny;

» kryteria udzielenia zamoéwienia i ich wagi, w tym
podkryteria oraz wszelkie metody oceny, nie
moga by¢ zmieniane w trakcie procesu oceny.

Cztonkowie komisji oceniajgcej muszg uzgodnic¢
spojne podejscie przy przyznawaniu punktéw ofer-
tom w celu zapewnienia rzetelnej oceny wysokiej
jakosci.

Oceniajac oferty finansowe i przyznajac im punkty,
oceniajacy powinni kierowac sie ta sama logika, co
w przypadku kryterium ,wytgcznie cena”, upewnia-
jac sie, ze wzieto pod uwage wszystkie koszty, po-
prawiono btedy arytmetyczne, uwzgledniono znizki
oraz sprawdzono kazda oferte, ktéra wydaje sie
razgco niska.
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Zmiana kryteriéw udzielenia zaméwienia lub metody oceny po terminie
skladania ofert

Niektorzy oceniajacy moga czasami niestusznie zmienia¢ niektéore kryteria lub wprowadza¢ dodatkowe
kryteria badz podkryteria podczas procesu oceny, nawet jesli te zmiany lub dodatkowe aspekty nie sa wska-
zane w dokumentach zaméwienia. Prakeyki te sg bezprawne i nalezy ich unikad.

Jezeli kryteria udzielenia zamdwienia zostang zmienione w trakcie procesu oceny, udzielenie zamdwienia
bedzie odbywad si¢ na podstawie nicopublikowanych kryteriéw, skutkujac nieprawidtowa oceng ofert.

Jezeli kryteria udzielenia zaméwienia wymagaja zmiany po opublikowaniu ogloszenia o zamdwieniu,
instytucja zamawiajaca musi albo (i) uniewazni¢ postgpowanie o udzielenie zaméwienia i ponownie je roz-
poczaé, albo (ii) wydaé errate i ewentualnie przedtuzy¢ termin skladania ofert.

4.3. Sposéb postepowania z razaco
niskimi ofertami

Ocena razgco niskich ofert moze stanowi¢ wyzwanie
dla instytucji zamawiajacych, poniewaz nie istnieje
proste podejscie, ktére mozna zastosowac w celu ich
identyfikacji. Termin ,razgco niska oferta” odnosi sie
do sytuacji, w ktorej cena oferowana przez wyko-
nawce budzi watpliwosci co do tego, czy oferta jest
zréwnowazona pod wzgledem gospodarczym i czy
moze zostac zrealizowana w nalezyty sposob“e.

W przypadku gdy oferta finansowa wydaje sie ra-
zaco niska, komisja oceniajaca powinna zazadac
od oferenta przedstawienia pisemnego wyjasnienia
uzasadniajgcego, ze oferta jest zréwnowazona pod
wzgledem gospodarczym oraz ze moze zostac zre-
alizowana w nalezyty sposdb. Moze sie okazac, ze
oferent zle zrozumiat specyfikacje, zbyt nisko osza-
cowat obcigzenie pracg badz ryzyko lub ze wymogi
techniczne byty niejasne.

Oferent powinien wyjasni¢, dlaczego jego oferta fi-
nansowa jest szczegdlnie niska oraz czy istnieja ja-
kiekolwiek okolicznosci, ktére w racjonalny sposéb
uzasadniatyby tak niska oferte, takie jak:

» innowacyjne rozwigzania techniczne;

» mozliwos¢ uzyskania przez oferenta pomocy
panstwa;

» szczegodlne okolicznosci pozwalajace oferentowi
na pozyskanie dostaw lub podwykonawstwa na
korzystnych warunkach.

W oparciu o analize uzasadnienia przedstawio-
nego przez oferenta komisja oceniajaca powin-
na podja¢ decyzje o tym, czy dang oferte nalezy
przyja¢, czy odrzucic.

Odrzucenie razaco niskiej oferty trzeba nalezycie
uzasadnic¢ w sprawozdaniu z oceny.

4 OECD/SIGMA, Public Procurement Brief 35, Abnormally Low Tenders, wrzesien 2016 r. Dostepne na stronie internetowe;j:
http://www.sigmaweb.org/publications/Public-Procurement-Policy-Brief-35-200117.pdf.
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zlozenia niskiej oferty.

Nieuzasadnione odrzucenie razaco niskich ofert

Instytucje zamawiajgce musza zawsze zapewni¢ oferentom skladajacym niskie oferty mozliwos¢ uza-
sadnienia tych ofert i nie moga ich automatycznie wykluczaé. Instytucje zamawiajace maja obowiazek
zwrdcenia si¢ do oferenta z zadaniem przedstawienia pisemnego uzasadnienia wyjasniajacego powody

Odrzucenie oferty trzeba wyraznie uzasadni¢ w sprawozdaniu z oceny, odnoszac si¢ do odpowiedzi oferenta.

Ponadto niektdre instytucje zamawiajace stosujg punkt odniesienia w postaci minimalnej ceny ofertowej,
obliczanej czgsto na podstawie wzoru matematycznego.

Oferty ponizej tego punktu odniesienia s3 automatycznie odrzucane, zanim oferenci beda mieli szanse
uzasadni¢ swoje niskie oferty. Praktyka ta jest bezprawna i nalezy jej unikac.

4.4. Prosby o udzielenie wyjasnien

W przypadku procedur otwartych i ograniczonych ko-
misja oceniajgca moze zazadac od oferentdw przed-
stawienia wyjasnien dotyczacych ztozonych przez
nich ofert. Nalezy zauwazy¢, ze w przypadku innych
procedur réwniez mozliwe jest udzielanie wyjasnien,
a nawet oczekuje sie negocjacji z oferentami.

Wezwania do udzielenia wyjasnien mogg dotyczy¢
jedynie drobnych wyjasnien w sprawie informacji juz
przedtozonych przez oferenta, takich jak:

» niespojne lub sprzeczne informacje zawarte
w ofercie;

» niejasny opis oferowanych produktéw lub ustug;

»

drobne btedy lub pominiecia;
» aspekty niezgodne z wymogami innymi niz pod-
stawowe lub wymogami formalnymi okreslonymi
w dokumentach zamdwienia.

Zaleca sie, by instytucje zamawiajace zawsze zwra-
caty sie do oferenta z prosbg o wyjasnienie lub
uzupetnienie przedtozonych dokumentow, gdy tekst
oferty jest zbyt niejasny lub nieprecyzyjny oraz gdy
zachodzg okolicznosci znane instytucji zamawia-
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jacej, sugerujace, ze te niejasnos¢ mozna tatwo
wyjasni¢ lub wyeliminowa¢. W takich przypadkach
instytucja zamawiajgca nie powinna wykluczac
oferenta, zanim nie zwrdci sie do niego z prosbg
0 udzielenie wyjasnien lub przedtozenie dodatko-
wych dokumentdw.

Zgodnie z zasada réwnego traktowania w ramach
prosb o udzielenie wyjasnien nie mozna wymagac
ani akceptowac zadnych istotnych zmian w ofercie.
Ponadto prosba o udzielenie wyjasnien nie oznacza,
ze beda miaty miejsce negocjacje.

Co wiecej, prosby o udzielenie wyjasnien muszg
zawsze by¢ przesytane na pismie, najlepiej przez
przewodniczacego komisji oceniajacej (a nie przez
poszczegolnych oceniajacych). Korespondencje wy-
jasniajaca nalezy szczegétowo opisa¢ w sprawoz-
daniu z oceny, wyraznie wskazujac, czy otrzymane
odpowiedzi sg zadowalajgce dla oceniajacych. Jezeli
nie sg zadowalajace, w sprawozdaniu nalezy wyja-
$ni¢ tego przyczyny.

Wszelkie wyjasnienia ztozone przez oferenta doty-
czace jego oferty, ktdre nie zostaty przedstawione w
odpowiedzi na prosbe komisji oceniajacej, nie moga
by¢ brane pod uwage podczas oceny.



takich jak aspekty dotyczace ceny, jakosci i ustug,

nych wykrytych podczas oceny oferty).

Wyjasnienia nie moga skutkowa¢ zmiang zlozonych ofert

Wyjasnienia nie powinny skutkowa¢ zmiang zlozonych juz ofert w odniesieniu do istotnych informacji,

Dlatego tez w ramach présb o udzielenie wyjasnien nie mozna na przyktad pozwoli¢ na:
» dostosowanie niezgodnej oferty do okreslonych najwazniejszych specyfikacji;

» zmiang oferowanej ceny (z wyjatkiem, w stosownych przypadkach, korekty bledéw arytmetycz-

4.5.

Zakoniczenie oceny i podjecie

decyzji

Ocena ofert konczy sie zazwyczaj posiedzeniem
W sprawie oceny, podczas ktérego mozliwe jest
wspolne przeanalizowanie i omdwienie kazdej oferty
oraz podjecie wspolnej decyzji przez cztonkdéw komi-
sji oceniajacej.

Decyzja komisji jest nastepnie przekazywana insty-
tucji zamawiajacej jako zalecenie udzielenia zamo-
wienia danemu oferentowi zawarte w szczegéto-
wym sprawozdaniu z oceny.

4.5.1. Posiedzenie w sprawie oceny

Organizowanie posiedzenia w sprawie oceny, pod-
czas ktdérego spotykajg sie wszyscy cztonkowie ko-
misji oceniajacej, uwaza sie za dobrg praktyke. Prze-
wodniczacy powinien planowac takie posiedzenie
z wyprzedzeniem, tak aby cztonkowie komisji mieli
wystarczajgco duzo czasu na dokonczenie swoich
indywidualnych ocen, jezeli przyjeto takie podejscie.

Kazdy cztonek powinien wypetni¢ matryce oceny dla
kazdej oferty (zob. przyktad w Tabela 17. Matryca
oceny ofert na podstawie najlepszej relacji jakosci do
ceny), aby moc podzieli¢ sie wynikami oceny i oméwic
rozne oferty z pozostatymi cztonkami. Inng mozliwo-
scig jest wypetnienie tylko jednej matrycy oceny dla
kazdej oferty podczas posiedzenia w sprawie oceny.
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Podczas posiedzenia komisja omawia przyznane
punkty oraz uwagi przedstawione przez kazdego
z cztonkdw, tak aby utworzy¢ ranking ocenionych
ofert i uzgodni¢ zalecenie w sprawie udzielenia za-
mowienia, ktore bedzie zawarte w sprawozdaniu
Z oceny.

Nalezy uzgodni¢ wczesniej konkretne dziatania doty-
czace postepowania w przypadku wystapienia istot-
nych réznic pomiedzy opiniami i ocenami w ramach
komisji. Dziatania te mogg obejmowac zwrdcenie sie
do oferentéw o udzielenie wyjasnien lub skorzysta-
nie z porad ekspertéw. W takim przypadku konieczne
jest zorganizowanie wiecej niz jednego posiedzenia
w celu omdwienia i uzgodnienia takich réznic. Jezeli
cztonkowie sie ze sobg nie zgadzaja, przewodniczg-
cy powinien podjac ostateczng decyzje i zadbac o to,
by ten brak zgody uwzgledniono w sprawozdaniu
z oceny.

Podczas spotkania nalezy wybrac oferte zwycieska,
a o decyzji tej nalezy poinformowac instytucje za-
mawiajaca w sprawozdaniu z oceny.

4.5.2. Sprawozdanie z oceny

Zalecenie w sprawie udzielenia zamdwienia za-
warte jest w sprawozdaniu z oceny przygotowywa-
nym zwykle przez przewodniczacego lub sekreta-
rza komisji oceniajacej, przy wsparciu oceniajacych
(zob. sekcja 4.2. Stosowanie kryteriow udzielenia
zamowienia).



Sprawozdanie z oceny powinno by¢ przejrzyste i wy-
starczajaco szczegétowe, aby zobrazowac sposiéb,
w jaki podjeto decyzje o udzieleniu zamowienia.

Powinien by¢ w nim zawarty opis sposobu zastoso-
wania réznych kryteriow oraz wyniki dziatan w za-
kresie oceny. Zalecenie w sprawie udzielenia za-

Ponadto prace prowadzone podczas posiedze-
nia w sprawie oceny powinny by¢ rejestrowane,
a W sprawozdaniu z oceny powinna zostac¢ zawarta
lista obecnosci.

Ponizej przedstawiono orientacyjng strukture tresci
sprawozdania z oceny.

mdwienia musi by¢ jasno uzasadnione i zawierac
zasady punktacji, w stosownych przypadkach wy-
jasnienia oraz opis procesu podejmowania decyzji
przez komisje oceniajaca.

Table 18. Przyklad struktury sprawozdania z oceny

A, B itd.

Identyfikacja oferty

Komisja oceniajaca Nazwiska cztonkow: Data sporzadzenia sprawozdania:

1. Wprowadzenie

a.  Nazwa i adres instytucji zamawiajacej
b. Sktad komisji oceniajacej
c. Harmonogram postepowania o udzielenie zamdwienia

2. Informacje ogdlne i kontekst

a. Opis zamowienia (przedmiot i wartosc)

b.  Wybdr procedury i jego uzasadnienie w przypadku procedur konkurencyjnych z negocjacjami,
dialogu konkurencyjnego i procedury negocjacyjnej bez uprzedniej publikacji ogtoszenia o
zamowieniu

c.  Mianowanie cztonkdéw komisji oceniajacej

d. Opublikowane kryteria

e. Lista oferentow

3. Dziatania w zakresie oceny

a. Ocena podstaw wykluczenia

b. Ocena kryteriow kwalifikacji

c.  Ocena ofert

d.  Wyjasnienia (w stosownych przypadkach)

4. Zalecenie w sprawie udzielenia zamdwienia

a. Ostateczna ocena i ranking

b.  Proponowany kandydat lub kandydaci badz oferent lub oferenci (w tym podwykonawcy i ich
odpowiednie udziaty w stosownych przypadkach) wraz z uzasadnieniem

c. Niewybrany kandydat lub niewybrani kandydaci badz oferent lub oferenci niewybrani wraz
z uzasadnieniem
Odrzucenie razaco niskich ofert wraz z uzasadnieniem
W stosownych przypadkach - powody, dla ktérych instytucja zamawiajgaca postanowita
zrezygnowac z udzielenia zamaéwienia

f. W stosownych przypadkach — powody wykorzystania do sktadania ofert srodkéw komunikacji
innych niz elektroniczne

g. W stosownych przypadkach — wykryte przypadki konfliktu intereséw i podjete w zwigzku z tym
srodki

5. Zataczniki

a. Matryca lub matryce oceny

b. Lista lub listy obecnosci na posiedzeniu lub posiedzeniach w sprawie oceny

c. Podpisane oswiadczenia o braku konfliktu intereséw oraz deklaracje poufnosci

d. Inne stosowne dokumenty (np. wyjasnienia, dokumenty robocze)
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W ramach sprawozdan krajowych dotyczacych za-
moéwien publicznych Komisja Europejska moze po-
prosi¢ kazda europejskg instytucje zamawiajgca
o indywidualne sprawozdanie dotyczace procedur
zastosowanych przy udzielaniu konkretnego zamd-
wienia. W tym wzgledzie instytucje zamawiajace
powinny upewni¢ sie, ze przestrzegajg minimal-
nych wymogow okreslonych w art. 84 dyrektywy
2014/24/UE. Dobrze udokumentowane i szczegdto-

punktacji przypisanej w ramach oceny ofert.

Brak przejrzystosci i rownego traktowania w trakcie oceny

Jezeli oceny przyznane poszczegdlnym ofertom sa niejasne, nieuzasadnione, brak im przejrzystosci
lub nie zostaly w catoéci zarejestrowane, instytucja zamawiajaca nie bedzie w stanie wykazaé, w jaki
sposdb komisja oceniajaca podjeta decyzje o udzieleniu zaméwienia.

Instytucje zamawiajace musza starannie przygotowywaé sprawozdanie z oceny i przechowywad
wystarczajacg ilo$¢ informacji dotyczacych kazdego zaméwienia, aby méc uzasadni¢ podjete decyzje
dotyczace wyboru oferentdw i udzielania zaméwien.

Przewodniczacy komisji oceniajacej powinien zapewnié, by istnialo pisemne uzasadnienie kazdej

Ponadto punktacja i uwagi dotyczace kazdego oferenta musza zosta¢ przedstawione oferentowi
w formie pisemnej i zawarte w sprawozdaniu z oceny.

we sprawozdanie z oceny powinno pomdc w groma-
dzeniu i rejestrowaniu wszystkich niezbednych infor-
magcji. Instytucje zamawiajgce mogg jednak réwniez
zdecydowac sie na zapewnienie zgodnosci z wymo-
gami przez wykorzystanie réznych zrédet informacji
(np. sprawozdania z oceny, decyzji o udzieleniu za-
maowienia) zgodnie z procesami wewnetrznymi tych
instytucji.

4.6. Udzielenie zamowienia

Na podstawie zalecenia komisji oceniajacej instytu-
Cje zamawiajace powinny rozpocza¢ procedure we-
wnetrzng konieczng do uzyskania oficjalnej decyz;ji
0 udzieleniu zamdwienia.

Nastepnie muszg one powiadomic¢ oferentéw i po-
dac informacje o udzieleniu zamdéwienia do publicz-
nej wiadomosci.

4.6.1. Powiadomienie oferentéw i okres
zawieszeniad

Po zatwierdzeniu zamoéwienia instytucje zamawia-
jace musza jak najszybciej powiadomi¢ pisemnie
zwycieskiego oferenta o tym, ze jego oferta zostata
wybrana w celu udzielenia zaméwienia.

0 decyzji o udzieleniu zamdwienia i jej uzasadnieniu
nalezy réwniez poinformowac oferentéw niewybra-
nych. Powiadomienie musi zawiera¢ podsumowanie
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przyczyn decyzji, w szczegdlnosSci nazwe zwycie-
skiego oferenta oraz opis cech charakterystycznych
i wzglednych zalet oferty wybranej. Zazwyczaj po-
wiadomienie zawiera tabele podsumowujgca punk-
tacje i ostateczny ranking poszczegélnych ofert.

Na prosbe ktoregokolwiek oferenta instytucje zama-
wiajgce muszg w terminie 15 dni od otrzymania pi-
semnego wniosku poinformowac kazdego oferenta
niewybranego o przyczynach odrzucenia jego oferty.

Przed zawarciem ostatecznej umowy musi uptynac
okres co najmniej 10 dni, nazywany ,okresem zawie-
szenia”. Doktadny czas trwania okresu zawieszenia
musi by¢ réwniez okreslony w tekscie powiadomie-
nia oferentdw, tak aby wiedzieli oni, ile majg czasu
na odwotanie sie od decyzji o udzieleniu zamdwie-
nia, jezeli chcieliby to zrobic.

Po uptywie okresu zawieszenia, jezeli nie zgtoszono
zadnych skarg, mozna udzieli¢ zamdwienia.



Ponadto instytucja zamawiajaca moze rowniez pod-
ja¢ decyzje o nieudzielaniu zamodwienia, co moze
mie¢ miejsce, gdy nie otrzymano zadnych ofert
ani wnioskéw o dopuszczenie do udziatu lub gdy
wszystkie otrzymane oferty lub wnioski zostaty
odrzucone. Wsrod innych powoddéw prowadzacych

do uniewaznienia postepowania mozna wymienic
sytuacje, w ktdrej wszystkie oferty przekraczajg
dostepny budzet, okolicznosci zamdwienia ulegty
istotnej zmianie lub podczas oceny ofert wystgpity
nieprawidtowoscis?’.

Nie nalezy prowadzi¢ ze zwycigskim oferentem negocjacji w sprawie zaméwienia

Po wybraniu zwycigskiego oferenta i poinformowaniu go o tym oraz przed podpisaniem umowy
instytucja zamawiajaca nie moze prowadzi¢ negocjacji w sprawie zadnych istotnych elementéw
zamoOwienia.

Elementy te obejmuja miedzy innymi ceng, charakter robét budowlanych/dostaw/ustug, okres reali-
zacji, warunki platnosci czy stosowane materialy.

Prowadzenie takiego rodzaju negocjacji jest zakazane, poniewaz zmienia charakter ogloszonego
zamOwienia oraz oznacza, ze pozostali oferenci nie mieli mozliwosci zlozenia oferty dotyczacej zmie-
nionego zamoéwienia.

Jezeli przed podpisaniem umowy instytucja zamawiajaca stwierdzi, ze nalezy ponownie okresli¢ jej
zakres, musi ona uniewazni¢ cale postgpowanie o udzielenie zaméwienia. Nast¢pnie instytucja musi
oglosi¢ nowe postgpowanie, tak aby wszyscy wykonawcy mieli kolejna mozliwos¢ ztozenia ofert
dotyczacych zmienionego zamdwienia.

Zasada ta ma zastosowanie zaréwno w przypadku znacznego zwigkszenia, jak i zmniejszenia zakresu

lub ceny zaméwienia.

4.6.2. Zamowienie i ogloszenie
o udzieleniu zamoéwienia

Kiedy instytucja zamawiajgca podejmie decyzje,
komu udzieli¢ zamdwienia, oraz gdy uptynie okres
zawieszenia (przy zatozeniu, ze nie zgtoszono zad-
nych skarg), moze dojs¢ do podpisania umowy mie-
dzy zwycieskim oferentem a instytucja zamawiajaca.

Zasadniczo oferent powinien znac tres¢ umowy,
poniewaz zalecane jest dotaczenie projektu umowy
do dokumentdw zamdéwienia (zob. sekcja 2.1.2. Pro-
jekt umowy).

W ciggu 30 dni od podpisania umowy przez obie
strony instytucja zamawiajgca musi przestac ogto-
szenie o udzieleniu zamdwienia do Dziennika Urze-
dowego Unii Europejskiej w celu publikacji, tak aby
poinformowac¢ wszystkie zainteresowane stro-

ny oraz spoteczenstwo o wynikach postepowania
0 udzielenie zamdwienia.

Nalezy pamieta¢, ze celem ogtoszenia o udzieleniu
zamodwienia jest przedstawienie decyzji podjetej
w ramach postepowania o udzielenie zamdwienia.
Oznacza to, ze instytucje zamawiajace mogg opu-
blikowac ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia nieza-
leznie od tego, czy zamdwienie zostato ostatecznie
udzielone, czy tez nie. W przypadku nieudzielenia
zamowienia publikowanie ogtoszenia o udzieleniu
zamowienia nie jest obowigzkowe, lecz jest uwazane
za dobrg praktyke, poniewaz zawiera ono uzasad-
nienie podjetej decyzji.

Tres¢ ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia przed-
stawiono powyzej w sekcji 2.5.2. Publikowane
ogtoszenia.

47 OECD/SIGMA, Public Procurement Training Manual, Update 2015. Module E Conducting the procurement process, 2.6 Evaluation
report. Dostepne na stronie internetowej: http://www.sigmaweb.org/publications/public-procurement-training-manual.htm.
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Nalezy zapewni¢ publikacj¢ ogloszenia o udzieleniu zaméwienia

Nieopublikowanie ogloszenia o udzieleniu zamdwienia jest stosunkowo powszechnym biedem, keé-
ry mozna wyeliminowa¢ dzigki stosowaniu list kontrolnych i przeprowadzaniu kontroli na kluczo-

wych etapach.

Po stwierdzeniu, ze ogloszenie o udzieleniu zaméwienia nie zostalo opublikowane, nawet po uptywie
30-dniowego okresu, instytucje zamawiajace powinny mimo tego podja¢ natychmiastowe dziatania
w celu zapewnienia, by ogloszenie zostalo opublikowane.
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5. Realizacja zamdwienia

Po udzieleniu zaméwienia zwycigski oferent zostaje wykonawcy odpowiedzialnym za realizacj
zamoéwienia przez dostarczenie robét budowlanych, dostaw lub ustug instytucji zamawiajgce;.

Celem tego etapu postepowania o udzielenie za-
moéwienia jest zapewnienie realizacji zamdwienia
w stopniu zadowalajacym oraz wywigzania sie z zo-
bowigzan zaréwno przez wykonawce, jak i instytucje
zamawiajaca.

Zamodwienia publiczne zazwyczaj angazujg rézne
zainteresowane strony, sg realizowane przez dtugi
czas i wymagaja znacznych zasobow. W takich wa-
runkach mogg wystapic¢ ztozone sytuacje, nieprzewi-
dziane okolicznosci i opdznienia. Dlatego niezwykle
istotne jest inwestowanie przez instytucje zamawia-
jace czasu i zasobow we wiasciwe zarzadzanie za-
mdwieniami i ich monitorowanie.

Na realizacje zamowienia sktada sie wiele cze-
sci, ktdre instytucje zamawiajace musza doktadnie
przeanalizowac:

» komunikacja i zarzadzanie relacjami z wykonaw-
cg

» zarzadzanie zamdéwieniem (tj. dostawa, ramy
czasowe, ryzyko, prowadzenie dokumentacji);

» zmiany umowy i mozliwos¢ rozwigzania umowy
przed jej wygasnieciem;

» mechanizmy zwigzane ze skargami i srodkami
odwotawczymi;

» zakonczenie realizacji zamowienia.

5.1.

Zarzadzanie relacjami

z wykonawcy

Stworzenie oraz utrzymanie otwartych i konstruk-
tywnych relacji pomiedzy wykonawcg a instytucjg
zamawiajacg podczas realizacji zamdwienia jest ko-

rzystne dla wszystkich stron. Regularna i sprawna
komunikacja umozliwia dzielenie sie wiedza, wza-
jemne zrozumienie oraz zapewnia wiekszg zdol-
nos¢ przewidywania ewentualnych probleméw lub
zagrozen.

Sprawienie, by relacje te uktadaty sie dobrze, lezy
w interesie instytucji zamawiajacej, poniewaz kosz-
ty wczesniejszego rozwigzania umowy, skutki nieza-
dowalajacej realizacji umowy lub nieplanowanych
zmian wykonawcy sg wysoce niekorzystne®.

Instytucje zamawiajace powinny zapewnic¢ organi-
zowanie regularnych spotkan, w szczegolnosci
na poczatku realizacji zamdwienia, aby nawigzac
i utrzymywac dobre relacje.

Na poczatku realizacji zamdwienia powinno sie od-
by¢ zawsze spotkanie inauguracyjne. Powinno to by¢
bezposrednie spotkanie z gtéwnymi osobami zaan-
gazowanymi w realizacje zamdwienia zaréwno ze
strony wykonawcy, jak i instytucji zamawiajacej.

Takie spotkanie ma dwa cele:

» wzajemne poznanie sie i wyrazne okreslenie naj-
wazniejszych rél i obowigzkow oraz

» uzgodnienie wspdlnego rozumienia warunkow
i celéw zamodwienia, jak réwniez porozumienie
w sprawie proponowanych srodkéw realizacji
tych celéw oraz ostatecznego zaspokojenia po-
trzeb instytucji zamawiajace;j.

W trakcie realizacji zamdwienia nalezy prowadzic¢
regularng komunikacje, w tym musza sie odbywac
spotkania przegladowe i muszg by¢ obecne kanaty
informacji zwrotnej, w celu rozwijania wzajemnego
zaufania i zrozumienia oraz zapewnienia wspdlnego
podejscia do realizacji celéw umowy.

48 OECD/SIGMA, Public Procurement Brief 22, Contract Management, wrzesier 2011:
http://www.sigmaweb.org/publications/Contract Managment Public Procurement 2011.pdf
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5.2. Zarzadzanie zaméwieniem

5.2.1. Narze¢dzia i techniki zarzadzania
zamoOwieniem

Mozna stosowac wiele narzedzi i technik w zakre-
sie zarzadzania projektem jako pomoc w zarzadza-
niu zamoéwieniami publicznymi i monitorowaniu ich
wdrazania.

Narzedzia te nie musza stwarza¢ niewspotmierne-
go dodatkowego obcigzenia dla oséb odpowiedzial-
nych za udzielanie zamowien publicznych i mozna je
wdraza¢ w prosty sposéb. Ponadto niewielki dodat-
kowy wysitek, ktdrego wtozenia bedg na poczatku
wymagaty te narzedzia, z pewnoscig pomoze zaosz-
czedzi¢ czas i unikna¢ trudnosci w trakcie wdrazania
zamowien.

W ponizszej tabeli przedstawiono powszechnie sto-

sowane i tatwe w uzyciu narzedzia zarzadzania
zamowieniems.

Tabela 19. Powszechnie stosowane narz¢dzia i techniki zarzadzania zaméwieniem

Narzedzie/ Dotyczy
technika
Spotkanie Fizyczne spotkanie gtéwnych zainteresowanych stron Wszystkie
inauguracyjne reprezentujgcych instytucje zamawiajaca i wykonawce, zamdwienia
umozliwiajace:
» budowanie zaufania miedzy stronami;
» uzgodnienie wspdlnego rozumienia przedmiotu i zakresu
zamowienia;
» pomoc wykonawcy w zrozumieniu oczekiwan i
podstawowych celdw;
» ustalenie planu pracy;
» zaplanowanie czestotliwosci komunikacji, przygotowywania
sprawozdan z postepu prac, spotkan przegladowych.
Sprawozdania Terminowe przygotowywanie sprawozdan o wysokim Wszystkie
z postepu prac | poziomie ogdlnosci lub podsumowujgcych, dotyczacych zamodwienia
postepow i osiggnie¢ w odniesieniu do planu pracy.
Przeglady Przeglad wykonanych zadan lub wynikéw okresowych Wszystkie
okresowe dokonywany przez instytucje zamawiajaca. Przeglady zamoéwienia
okresowe pozwalajg na:
(np. poprzez
regularne » dostosowanie ram czasowych w razie potrzeby;
spotkania
przegladowe) » zatwierdzanie niewielkich zmian we wdrozeniu;
» formutowanie zalecen;
» realizacje ptatnosci okresowych.
Samoocena Samoocena procedury przez instytucje zamawiajaca Wszystkie
z wykorzystaniem listy kontrolnej obejmujacej wszystkie zamowienia
etapy udzielania zamowien publicznych (zob. 6.4. Lista
kontrolna dotyczaca kontroli zamdwien publicznych).
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Narzedzie/

technika

Dzienniki
probleméw

Mechanizm zgtaszania problemdw i zarzadzania problemami
pojawiajacymi sie w trakcie realizacji zamdwienia. Pozwala
rejestrowac pojawiajgce sie problemy wraz z dziataniami
podejmowanymi w celu ich rozwigzania.

Skomplikowane
zamowienia

Umowy o gwa-
rantowanym
poziomie ustug

Mozliwe do okreslenia wymagania dotyczace wydajnosci
sprzetu lub urzadzen, na przyktad w zakresie zdolnosci
przetwarzania, dostepnosci, Sredniego czasu miedzy
problemami technicznymi lub zuzycia energii.

Wymogi te sg wtaczone do umowy (czesto jako zataczniki)
i muszg by¢ scisle monitorowane.

Skomplikowane
zamowienia

Przeglad Mechanizm przegladu procedur udzielania zamdwien Skomplikowane
etapow publicznych podczas ich kluczowych etapéw, przed podjeciem zamoéwienia
posrednich istotnych decyzji.

Instytucje zamawiajace mogg wykorzystywac ten proces

kontroli w celu zapewnienia, by dziatania zostaty pomyslnie

zakonczone na kazdym etapie realizacji, zanim zostanie

wydana zgoda na przejscie do nastepnego etapu (zab.

sekcja Zarzadzanie ryzykiem).
Zarzadzanie Identyfikacja, analiza i monitorowanie wszelkiego rodzaju Wszystkie
ryzykiem ryzyka w trakcie realizacji zamdwienia. zamoéwienia

Niezaleznie od wielkosci zamdwienia instytucje
zamawiajgce powinny przeprowadzi¢ na etapie planowania
postepowania o udzielenie zamoéwienia ocene ryzyka w celu
zidentyfikowania potencjalnych zagrozen i okreslenia
srodkéw zmniejszajacych ryzyko.

Ponadto instytucje te powinny wymagac, aby potencjalni
oferenci lub docelowo wykonawcy réwniez okreslili
potencjalne ryzyko w oparciu o swojg oferte i znajomosc
warunkow.

Dziatania nastepcze w odniesieniu do ryzyka powinny
by¢ przeprowadzane na kluczowych etapach realizacji
zamowienia (zob. sekcja 5.2.2. Zarzadzanie ryzykiem).

5.2.2. Zarzadzanie ryzykiem

Ztozone procedury udzielania zamowien publicznych
wymagaja znacznego naktadu czasu i wysitkow oraz
mogg angazowac duza liczbe pracownikdw instytucji
zamawiajacej, a takze zewnetrzne zainteresowane
strony. W tym kontekscie potgczenie szeregu réz-
nych czynnikéw i wptywdéw prowadzi do wielu ro-
dzajow ryzyka, ktére musza by¢ odpowiednio ziden-
tyfikowane, ocenione, ograniczone i monitorowane
w trakcie realizacji zamowienia.
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Nieodpowiednio przeprowadzone analizy ryzyka nie
powodujg zadnych powaznych bteddw. Najczestsze
btedy pojawiajg sie wtedy, gdy w ogdle nie przepro-
wadza sie analiz ryzyka.

Osoby odpowiedzialne za udzielanie zamodwien
publicznych nie muszg posiada¢ szczegélnych
umiejetnosci, aby przeprowadza¢ analize ryzyka
i przygotowywac plany postepowania awaryjnego.
Odpowiednia znajomos¢ kontekstu postepowania
0 udzielenie zamowienia oraz standardowe metody
powinny by¢ w tym zakresie wystarczajace.



wania postepowania o udzielenie zaméwienia.

&

Przewidywanie mozliwych zagrozen, réwniez w przypadku malych i prostych
zamowien

Chociaz skomplikowane zaméwienia sa bardziej narazone na ryzyko niz proste zamdwienia, zarza-
dzanie ryzykiem powinno by¢ czescig wszystkich proceséw zarzadzania zaméwieniami.

Instytucje zamawiajace powinny przeprowadzi¢ oceng ryzyka na jak najwczesniejszym etapie plano-

W przypadku malych i prostych zaméwien mozna zastosowaé dwie fatwe metody identyfikacji ryzy-
ka oraz odpowiednich srodkéw zmniejszajacych ryzyko:

1. przeprowadzenie krytycznej analizy dokumentéw zaméwienia, w szczeg6lnosci specyfikaciji tech-
nicznej, probujac odpowiedzie¢ na pytanie: ,,Co moze si¢ nie uda¢?”. Moze to zrobi¢ osoba, ktéra
nie jest bezposrednio zaangazowana w przygotowanie projeketu;

2. zebranie informacji zwrotnych i wyciagnietych wnioskéw z realizacji poprzednich podobnych
zamo6wien poprzez ewentualny kontakt z innymi instytucjami zamawiajacymi.

Instytucje zamawiajgce przeprowadzajace skompli-
kowane postepowania o udzielenie zamdwienia po-
winny dopilnowac, by rejestr ryzyka i powigzany plan
awaryjny byty przygotowywane na wczesnych eta-
pach cyklu udzielania zamoéwien publicznych oraz
aby byty one regularnie aktualizowane na kluczo-
wych etapach realizacji zamdwienia. Dobre zarza-
dzanie ryzykiem pomaga osiggnac oczekiwane cele,
ogranicza prawdopodobienstwo przerwania proce-
dur, potrzebe wprowadzania zmian do zamdwienia
w trakcie jego realizacji oraz ryzyko koniecznosci
dokonania korekty finansowej w odniesieniu do pro-
jektow finansowanych ze srodkdéw UE.

Podczas przeprowadzania wstepnej oceny ryzyka na
etapie przygotowania i planowania udzielania zamé-
wien publicznych instytucje zamawiajgace powinny:

» okresli¢ i oszacowac gtéwne rodzaje ryzyka zwia-
zane z procedurg udzielania zamoéwien;

» okresli¢, skad pochodzi ryzyko;

» przydzieli¢ zadania zwigzane z oceng ryzyka oraz
jej reqgularnym przegladem i monitorowaniem.

W tym celu instytucje zamawiajgce mogg skorzy-
stac¢ z narzedzia ,rejestru ryzyka” (lub matrycy ry-
zyka), ktére pomaga w sporzadzaniu listy rodzajow
ryzyka, ocenie ich prawdopodobienstwa, dotkliwosci
oraz okresleniu odpowiednich srodkéw zmniejszaja-
cych ryzyko i osob odpowiedzialnych.

Ponizej przedstawiono w zarysie ogélnym przyktad
tego, co mogg przygotowac instytucje zamawia-
jace, i podano kilka przyktadéw potencjalnych za-
grozen zwigzanych z postepowaniem o udzielenie
zamoéwienia.
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Tabela 20. Przyklad rejestru ryzyka dla post¢gpowania o udzielenie zaméwienia

Zrédto Potencjal-
ne konse-

kwencje

Srodki

zmniej-

Osoba
odpowie-

Prawdopo-
dobienstwo
dzialna

wystapienia szajace

ryzyko

(..) O Wewnetrzne | (... O Niskie O Niskie (..) (..)
O Zewnetrzne O Srednie | O Srednie
O Duze O Duze
(...) O Wewnetrzne | (... O Niskie O Niskie (..) (..)
O Zewnetrzne O Srednie | O Srednie
O Duze O Duze

Aby wypetni¢ narzedzie rejestru ryzyka i z niego ko-
rzystac, instytucje zamawiajgce powinny postepo-
wac wedtug nastepujacych krokow:

» identyfikacja potencjalnego ryzyka przez roz-
poznanie probleméw i przeszkéd we witasciwej
realizacji zamdwienia. Przyktadem mogg byc
zmiany w personelu (instytucji zamawiajacej lub
wykonawcy), niskiej jakosci produkcja czy nie-
oczekiwany konflikt interesow.

»  Wiele czynnikdw ryzyka wigze sie z tym, ze wyko-
nawca nie jest w stanie zrealizowa¢ zamowienia
lub nie jest w stanie zapewni¢ oczekiwanego po-
ziomu jakosci. Czynniki te moga obejmowac:

» brak zdolnosci;

» oddelegowanie kluczowych pracownikéw do
realizacji innych zadan;

» zmiane ukierunkowania dziatalnosci prowadzo-
nej przez wykonawce na inne obszary po udzie-
leniu zamdwienia, co ogranicza wartos¢ dodang
porozumienia dla instytucji zamawiajacej;

» pogorszenie zdolnosci finansowej wykonawcy
po udzieleniu zamdwienia, co zagraza rowniez
jego zdolnosci do utrzymania uzgodnionego
poziomu ustug; lub

» problemy z tancuchem dostaw wykonawcy.

» identyfikacja zrédta ryzyka, ktére moze by¢ we-
wnetrzne (zwigzane z instytucjg zamawiajaca)
lub zewnetrzne. Zewnetrzne ryzyko moze zalezec
od wykonawcy, ale takze od innych czynnikéw
pozostajacych poza kontrolg stron (np. gwattow-

ne zmiany spoteczno-ekonomiczne, kleski zywio-
towe);
» ocena konsekwencji i skutkdw dla instytucji za-
mawiajacej, w przypadku gdyby zidentyfikowane
czynniki ryzyka miaty sie urzeczywistni¢, i okresle-
nie ich wptywu (duzy/sredni/maty);
» ocena prawdopodobienstwa wystgpienia czynni-
kéw ryzyka i okreslenie tego prawdopodobienstwa
(wysokie/Srednie/niskie);
»

okreslenie  srodkéw  zmniejszajacych  ryzyko

z uwzglednieniem kosztdéw/korzysci;
» okreslenie, kto moze najskuteczniej ograniczac
i kontrolowac ryzyko oraz nim zarzadzac.

Podczas realizacji zamdwienia osoba zarzadzaja-
ca zamoéwieniem musi regularnie monitorowac
ryzyko i szybko zwraca¢ uwage na powstajgce
problemy.

Rozwigzaniem, ktére moze réwniez pomdéc w iden-
tyfikacji i monitorowaniu ryzyka, jest ustanowienie
,etapéw posrednich” procedury udzielania zamd-
wien. Etapy posrednie to mechanizm przegladu
procedur udzielania zamdwien publicznych
podczas ich kilku kluczowych momentéw, przed
podjeciem istotnych decyzji. Stosowanie etapéw po-
srednich udzielania zamdwien publicznych jest wy-
nikiem wnioskéw wyciagnietych (w odpowiedzi na
pytanie: ,Jak to sie stato?”) z realizacji zamdwien
publicznych, ktére z réznych powoddw sie nie powio-
dty i skutkowaty znacznym przekroczeniem kosztow
lub terminu badZ nieosiagnieciem oczekiwanych
wynikéw.

108



Etapy posrednie stuzg zapewnieniu, aby udzielanie
zamowien publicznych byto odpowiednio uzasadnio-
ne, dobrze zaplanowane i aby uczestniczyty w nim
wszystkie odpowiednie zainteresowane strony, co
pozwala na realizacje celéw. Powinno sie je stosowac
jedynie w przypadku ztozonych, istotnych strategicz-
nie lub obarczonych wysokim ryzykiem zamowien.

Ponizej zaproponowano uproszczony format ,etapéw
posrednich” w celu wspierania instytucji zamawiaja-
cych w okreslaniu regularnych punktéw kontrolnych
obejmujacych ,udzielenie/nieudzielenie zezwolenia
na przejscie do kolejnego etapu” podczas postepo-
wania o udzielenie zamowienia.

Tabela 21. Mozliwe etapy posrednie udzielania zaméwien publicznych

Etapy posrednie Orientacyjny opis

Etap posredni O — Zakonczenie
planowania

Przeglad ten nalezy przeprowadzac w fazie poczatkowej w celu
sprawdzenia, czy okreslono realne, spdjne i mozliwe do osiggniecia
cele posrednie w odniesieniu do postepowania o udzielenie
zamowienia i realizacji zamodwienia.

Etap posredni 1 — Zakres
zamoéwienia
informacji.

Przeglad ten przeprowadza sie na podstawie projektéw dokumentow
zamowienia przed ogtoszeniem lub opublikowaniem jakichkolwiek

Etap posredni 2 -
Sporzadzanie listy
zakwalifikowanych oferentéw

Przeglad ten ma miejsce po przeprowadzeniu oceny dotyczacej
kryteriéw kwalifikacji (jednolity europejski dokument zamdwienia).

Etap posredni 3 — Ocena
oferty

Przeglad ten przeprowadza sie po wybraniu preferowanego
oferenta, ale przed udzieleniem zamowienia; lub przed przejsciem
do ostatniego etapu postepowania o udzielenie zamdwienia

w przypadku postepowania dwuetapowego.

Etap posredni 4 - Umowa

Przeglad ten ma miejsce przed podpisaniem umowy.

Etap posredni 5 — Dostawy
okresowe i ostateczne

Przeglady te odbywaja sie regularnie w trakcie realizacji
zamowienia na kazdym jego etapie.

5.2.3. Dokumentacja i prowadzenie
rejestrow

Dokumentowanie catego postepowania o udzielenie
zamowienia i uzasadnianie wszystkich kluczowych
decyzji stanowig istotny wymdg, ktéry pozwala na
zapewnienie pdzniejszej weryfikacji lub kontroli ca-
tego procesu.

System rejestrowania informacji moze by¢ manual-
ny, elektroniczny lub mieszany, istnieje jednak ten-
dencja do catkowicie elektronicznego przetwarzania
i przechowywania informaciji.

Instytucje zamawiajace powinny zachowac i wigczyc¢
do akt dokumenty dotyczace wszystkich etapéw po-
stepowania, tj.:

» planowania;

» przygotowywania dokumentéw zamdwienia;
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» ogtaszania;

» kwalifikacji i oceny;

» udzielenia zamodwienia;

» realizacji oraz

» zakonczenia realizacji.

W stosownych przypadkach obejmuje to réwniez
wszelkg komunikacje z wykonawcami, miedzy inny-
mi konsultacje rynkowe, wezwania do przedstawie-
nia wyjasnien kierowane do oferentéw oraz dialog

lub negocjacje.

Dokumentacje trzeba przechowywac przez co naj-
mniej trzy lata od daty udzielenia zamoéwienia.

W kontekscie europejskich funduszy struktural-
nych i inwestycyjnych konieczne jest utrzymywa-



nie petnej sciezki audytu w celu wykazania kwali- Ponizsza lista obejmuje dokumenty, ktére moga

fikowalnosci wydatkéw oraz przechowywanie jej z  sprawdzac¢ administratorzy lub audytorzy w odnie-

zachowaniem terminéw okreslonych w przepi- sieniu do procedur udzielania zamdwien publicznych

sach dotyczacych poszczegdlnych funduszy. wspotfinansowanych z europejskich funduszy struk-
turalnych i inwestycyjnyc*.

Tabela 22. Najwazniejsze dokumenty, ktére moga by¢ sprawdzane podczas kontroli
lub audytéw zaméwien wspolfinansowanych z europejskich funduszy
strukturalnych i inwestycyjnych

Dowody dotyczace procedury konkurencyjnej

ogtoszenie 0 zamdwieniu i wstepne ogtoszenie informacyjne w stosownych przypadkach (Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej);

dokumenty zamdwienia obejmujace specyfikacje techniczne;

rejestr otrzymanych ofert;

dowody dotyczace otwarcia ofert;

dowody dotyczace wyboru ofert, w tym punktacji przyznanej w oparciu o okreslone kryteria;
dowody dotyczace oceny ofert, w tym punktacji przyznanej w oparciu o okreslone kryteria;
sprawozdanie z oceny;

powiadomienia oferentdéw zwycieskich i niewybranych;

formalna umowa;

ogtoszenie o udzieleniu zamowienia (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej).

Dowody dotyczace odpowiedniej realizacji

dowody/przyjecie dostaw;
dowody na realizacje dostaw po oferowanym koszcie;
dowody na spetnienie wymogdw specyfikacji technicznych przez dostawy;

faktury;

uzasadnienie modyfikacji umowy w szczegoélnych okolicznosciach (w stosownych przypadkach).

Lista kontrolna dotyczaca kontroli zamoéwien pu-  w przypadku audytow (zob. 6.4. Lista kontrolna do-
blicznych moze réwniez zapewni¢ przydatne infor-  tyczaca kontroli zamoéwien publicznych).
macje dotyczace dokumentacji do przygotowania

4 Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Polityki Regionalnej i Miejskiej, Szkolenie dotyczace kontroli zarzadzania w ramach
funduszy strukturalnych w latach 2014-2020 - udzielanie zamoéwien publicznych [Training on Management Verifications in
Structural Funds 2014-2020 — Public Procurement], wrzesien 2014 r: http://ec.europa.eu/regional policy/sources/docgener/
informat/expert training/management verifications.pdf
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5.3. Sposob postepowania z
modyfikacjami umowy

Dobre planowanie, obszerna, tresciwa specyfikacja i
odpowiednio opracowana umowa sporzadzona przez
skrupulatng instytucje zamawiajacq umozliwiajg
zminimalizowanie potrzeby dokonania jakiejkolwiek
modyfikacji umowy lub uwzglednienia zamoéwien na
dodatkowe roboty budowlane, dostawy lub ustugi na
etapie realizacji.

Ogdlna zasada stanowi, ze jezeli instytucja zama-
wiajaca chce naby¢ dodatkowe roboty budowlane,
dostawy lub ustugi w trakcie realizacji zamdwienia,
takie dodatkowe zadania powinny by¢ przedmiotem
postepowania o udzielenie zamdwienia na podsta-
wie przepisow unijnych i krajowych dotyczacych za-
moéwien publicznych.

Audyty skoncentrowane sa w szczegélny sposob na modyfikacjach umowy

Wiele instytucji zamawiajacych blednie zaktada, ze zmian wymaganych na etapie realizacji mozna po
prostu dokona¢ albo przez modyfikacjg istniejacej umowy, albo przez zawarcie umowy na dodatkowe
roboty budowlane, dostawy lub ustugi z wykonawca zaméwienia — pod warunkiem, ze takie zmiany
nie zwigkszaja warto$ci zaméwienia o wigeej niz 50 %.

Do najczgéciej popetnianych i najpowazniejszych bledéw w procedurze udzielania zamoéwien
publicznych zalicza si¢ modyfikowanie zaméwien lub stosowanie procedury negocjacyjnej z istnieja-
cym wykonawca w odniesieniu do dodatkowych zadan bez przeprowadzenia postgpowania o udzie-
lenie zamdwienia na takie dodatkowe roboty budowlane, dostawy lub ustugi.

W wickszosci przypadkédw, jezeli konieczne sg znaczne dodatkowe roboty budowlane, dostawy lub
ushugi, nalezy oglosi¢ postgpowanie o udzielenie nowego zamdwienia.

W niektérych bardzo szczegdlnych przypadkach mo-
dyfikacja uméw w okresie ich obowigzywania jest
jednak dopuszczalna jako odstepstwo od zasady
ogolnej ze wzgledu na szczegodlne okolicznosci lub
z uwagi na to, ze modyfikacje te stanowig jedynie
niewielkg czes¢ ogdlnej wartosci zamdwienia (zob.
Tabela 23. Modyfikacje umow bez przeprowadzania
nowego postepowania o udzielenie zamdwienia).

W zwigzku z tym odstepstwo to powinno by¢ stoso-
wane jedynie w wyjatkowych okolicznosciach i musi
by¢ uzasadnione. Ciezar dowodu dotyczacy okolicz-
nosci pozwalajacych na zastosowanie tego odstep-
stwa spoczywa na instytucji zamawiajace;.

Kazda instytucja zamawiajgca powinna doktadnie
przeanalizowac klauzule umowy i stosowne okolicz-
nosci, ktére powodujg koniecznos¢ wprowadzenia
modyfikacji. W praktyce instytucjom zamawiajgcym
raczej trudno jest jednak okresli¢, czy mogg skorzy-
stac z postanowien dotyczgcych modyfikacji umowy
w okresie jej obowigzywania.

Najlepszym sposobem jest przewidzenie wszyst-
kich mozliwych zmian i wyrazne uwzglednienie ich
w dokumentach zamdwienia. Nie zawsze jest to
mozliwe w odniesieniu do kazdej modyfikacji, ale
na etapie przygotowywania nalezy podjg¢ prébe
zidentyfikowania wszystkich takich przypadkéw. W
przypadku nieprzewidzianych (lub, patrzac bardziej
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praktycznie, nieprzewidywalnych) sytuacji stosuje
sie inne zasady.

Instytucje zamawiajace powinny przede wszystkim
poréwnywac wartos¢ modyfikacji z pierwotng war-
toscig zamdwienia. Jest to zwigzane z faktem, ze
modyfikacja jest mozliwa ponizej 10% tej wartosci
w przypadku ustug i dostaw, 15% w przypadku ro-
bét budowlanych oraz ponizej progéw UE (zob. Ta-
bela 2. Progi UE dotyczace zamowien publicznych od
dnia 1 stycznia 2018 r. do dnia 31 grudnia 2019 r.).
Niemniej jednak nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage
na to, aby takie modyfikacje o niskiej wartosci nie
zmieniaty ogolnego charakteru umowy.



Nie nalezy znaczaco zmienia¢ zakresu lub wartosci zaméwienia w trakcie jego
realizacji

W trakcie realizacji zaméwienia instytucja zamawiajaca i wykonawca nie moga uzgodnié¢ znaczne-
go zmniejszenia zakresu rob6t budowlanych, dostaw lub ustug oraz odpowiedniego obnizenia ceny
oferty.

Poniewaz wiazaloby si¢ to ze znaczng zmiang zamdwienia, istnieje prawdopodobienstwo, ze inne,
mniejsze przedsi¢biorstwa bylyby zainteresowane udzialem w postgpowaniu o udzielenie zaméwie-
nia mniejszego rozmiaru.

Jezeli instytucja zamawiajaca chce znacznie zmniejszy¢ zakres i warto$¢ zaméwienia, musi uniewaz-
ni¢ pierwotne postgpowanie o udzielenie zaméwienia i oglosi¢ nowe w odniesieniu do zamdéwienia
o zmniejszonym zakresie, tak aby stworzy¢ na rynku kolejna mozliwos¢ ztozenia ofert dotyczacych
zmienionego zamoéwienia.

Nalezy tego unikaé na etapie planowania, angazujac wszystkie zainteresowane strony w przeglad
zakresu i ryzyka, w tym dostgpnosci wystarczajacych funduszy.

W tabeli 23 przedstawiono mozliwosci i odpowiednie pytania, ktére instytucje zamawiajagce muszg sobie
zadac przed podjeciem decyzji o modyfikacji zamdwienia.
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5.4. Sposob postepowania
ze skargami i $rodkami
odwolawczymi

Wykonawcy moga wszczynac postepowania praw-
ne w celu dochodzenia swoich praw na mocy eu-
ropejskich lub krajowych przepisow dotyczacych
zamowien publicznych, jezeli instytucje zamawia-
jace w sposéb zamierzony albo niezamierzony nie
przestrzegajg ram prawnych dotyczacych zamodwien
publicznych?°.

Srodki odwotawcze sa regulowane przepisa-
mi kilku dyrektyw UE®! i umozliwiajg zawieszanie
wszelkich decyzji podjetych przez instytucje za-
mawiajaca, uchylanie bezprawnych decyzji, w tym
samego zamoéwienia, i przyznawanie odszkodowan
wykonawcom.

Ponadto niespetnienie wymogoéw okreslonych w dy-
rektywach w sprawie procedur odwotawczych moze
wykluczac przyznanie danej instytucji zamawiajace;j
unijnych dotacji w przysztosci lub moze prowadzic¢
do odebrania dotacji juz przyznanych.

Co wiecej, nieprzestrzeganie przepiséw dotyczacych
zamowien publicznych moze prowadzi¢ do konse-
kwencji finansowych dla instytucji zamawiajacej,
jak réwniez dla jej pracownikéw, ktérzy w niekto-
rych jurysdykcjach moga ponosi¢ odpowiedzialnos¢
osobista.

W razie potrzeby instytucje zamawiajgce mogg
ubiegac sie o porade prawng dotyczacg rozpatry-
wania skarg za posrednictwem odpowiednich krajo-
wych organdéw ds. zamdwien publicznych.

5.5.

Rozwiazanie umowy w okresie
jej obowigzywania

Instytucje zamawiajace mogg by¢ zmuszone do
rozwigzania umowy w okresie jej obowigzywania
w przypadku powziecia wiedzy o tym, ze umowa na-
rusza przepisy unijne lub krajowe.

Na podstawie europejskich ram prawnych w zakre-
sie zamodwien publicznych instytucje zamawiajace
moga rozwigza¢ umowe w trakcie jej realizacji z jed-
nego z nastepujacych powodow:

» Umowa zostata znaczgco zmieniona, podczas gdy
nalezato wszcza¢ nowe postepowanie o udziele-
nie zamaowienia.

»  Wykonawca powinien byt zosta¢ wykluczony
Z postepowania o udzielenie zamdwienia, ponie-
waz w jego przypadku spetnione zostaty podsta-
wy wykluczenia okreslone w dokumentach zamo-
wienia lub w przepisach krajowych.

» Zamowienie nie powinno byto zosta¢ wykonawcy
udzielone z uwagi na powazne uchybienie zobo-
wigzaniom wynikajacym z Traktatow i z dyrek-
tywy 2014/24/UE, ktére to uchybienie stwierdzit
Trybunat Sprawiedliwosci Unii Europejskiej w ra-
mach procedury przewidzianej w art. 258 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej.

Ponadto, podobnie jak w przypadku kazdego sto-
sunku umownego, umowy mozna réwniez rozwigzac
z powodu udowodnionego niewypetnienia zobowig-
zan przez wykonawce.

We wszystkich przypadkach postanowienia doty-
czace rozwigzania umowy musza by¢ z gory okre-
slone w specjalnych postanowieniach zamdwienia
publicznego.

50 OECD/SIGMA, Public Procurement Brief 12, Remedies, wrzesien 2016:
http://www.sigmaweb.org/publications/Public-Procurement-Policy-Brief-12-200117.pdf.

5! Dyrektywa 89/665/EWG z dnia 21 grudnia 1989 r. w sprawie koordynacji przepiséw ustawowych, wykonawczych
i administracyjnych odnoszacych sie do stosowania procedur odwotawczych w zakresie udzielania zamdwien publicznych na
dostawy i roboty budowlane, z pdZzniejszymi zmianami. Dostepne na stronie internetowej: https://eur-lex.europa.eu/legal-content/

PL/TXT/ELI/?eliuri=eli:dir:1989:665:0j.

Dyrektywa 92/13/EWG z dnia 25 lutego 1992 r. koordynujgca przepisy ustawowe, wykonawcze i administracyjne odnoszace sie
do stosowania przepisow wspdlnotowych w procedurach zamdwien publicznych podmiotéw dziatajacych w sektorach gospodarki
wodnej, energetyki, transportu i telekomunikacji, z pdzniejszymi zmianami. Dostepne na stronie internetowej: https://eur-lex.

europa.eu/legal-content/PL/TXT/ELI/?eliuri=eli:dir:1992:13:0j.

Dyrektywa 2007/66/WE z dnia 11 grudnia 2007 r. zmieniajaca dyrektywy Rady 89/665/EWG i 92/13/EWG w zakresie poprawy
skutecznosci procedur odwotawczych w dziedzinie udzielania zamdwien publicznych, z pézniejszymi zmianami. Dostepne na
stronie internetowej: https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/ELI/?eliuri=eli:dir:2007:66:0j.
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5.6. Zakonczenie realizacji
zamOwienia

Po formalnym przyjeciu przez instytucje zamawia-
jaca ostatecznych dostaw i zaptaceniu zwigzanych
z nimi faktur, zamowienie publiczne moze zostac
zamkniete.

Po zakonczeniu realizacji zamowienia niektérzy wy-
konawcy mogg zwrdcic sie do instytucji zamawiaja-
cej o wystawienie zaswiadczenia o zadowalajacym
wykonaniu zamowienia oraz o wypetnienie badania
satysfakgcji lub kwestionariusza w celu zebrania in-
formacji zwrotnych i zalecerr dotyczacych realizacji
zamowienia.

Wazne jest rowniez, aby instytucja zamawiajaca wy-
ciagneta wnioski i okreslita najwazniejsze konklu-
zje z wykonanych prac, ktére mozna zapisa¢ w
dokumentacji dotyczacej zamdwienia. Osoba zarza-
dzajgca zamodwieniem moze na przyktad odpowie-
dzie¢ krétko na nastepujace pytania:

» Czy uzyskalismy to, o co prosilismy?

» Czy uzyskaliSmy to, czego faktycznie potrzebo-
walismy?

» (Czy dostrzegamy rdéznice miedzy tymi dwoma
kwestiami? Jezeli tak, czy mozemy wyjasnic¢ roz-
nice miedzy tymi dwoma kwestiami?

» Czy wyciggnelismy jakiekolwiek wnioski (pozy-
tywne lub negatywne), ktére mogg mie¢ wptyw
na przyszte zamowienia/projekty?

W przypadku wiekszych zamdwien osoba zarzadza-
jaca zamdwieniem moze zorganizowac spotkanie
zamykajace z udziatem gtéwnych zaangazowanych
zainteresowanych stron w celu dokonania oceny
wynikéw realizacji zamowienia pod katem poczatko-
wych zatozen. Spotkanie to powinno by¢ okazjg do:

» poinformowania wszystkich zaangazowanych
zainteresowanych stron o wynikach realizacji;

» docenienia osiggniec¢ tych, ktérzy przyczynili sie
do udanej realizacji projektu; wyrazenie wdziecz-
nosci i uznania dla pomocnych oséb zaangazo-
wanych pomoze réwniez zmobilizowac je w przy-
sztosci;

» wyciggniecia wnioskow z btedéw, problemoéw
zewnetrznych lub zidentyfikowanych czynnikéw
ryzyka i przeanalizowania, w jaki sposéb proble-
my te mozna byto przezwyciezy¢ lub zminimali-
zowag;

» opracowania najwazniejszych konkluzji i zalecen
na potrzeby przysztych zamdéwien.
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6. Zestaw narzedzi

6.1. Najczgstsze bledy w udzielaniu

zamowien publicznych

Btedy w udzielaniu zamdwien publicznych rozumia-
ne sg jako naruszenia przepiséw dotyczacych zamo-
wien publicznych, niezaleznie od tego, na jakim eta-
pie postepowania majg miejsce, oraz od ich wptywu
na ostateczne wyniki zamoéwienia publicznego.

Btedy sa zazwyczaj wykrywane podczas:

» procedur odwotawczych uruchamianych w drodze
odwotan wykonawcéw od decyzji instytucji zama-
wiajacych; lub

» audytéw i kontroli przeprowadzanych przez orga-
ny zewnetrzne®

W ponizszej tabeli przedstawiono najczestsze btedy
wykryte w poprzednich latach przez Komisje, w szcze-
gélnosci podczas kontroli europejskich funduszy
strukturalnych i inwestycyjnych. W poszczegdlnych
sekcjach niniejszego dokumentu zawarto wskazdwki

i porady odnosnie do kazdego rodzaju bteddw.
» wewnetrznych kontroli finansowych i audytéw;

Najczestsze btedy Najbardziej adekwatna sekcja

niniejszych wytycznych

Wybér procedury Rozdziat 1

Brak procedury udzielania zamdwien publicznych lub 1.5. Realizacja zamdwienia

wybdr niewtasciwej procedury

Przypadki nieuzasadniajgce zastosowania postepowania
w trybie negocjacji bez uprzedniej publikacji ogtoszenia o
zamowieniu

1.4.2. Jedno zamdwienie lub podziat na
czesci

Bezprawny podziat zamdwien

1.4.4. Wartos¢ zamowienia

Zbyt nisko oszacowana wartos¢ zamdéwienia 1.4.4. Wartos¢ zamdwienia

Publikacja Rozdziat 2

2.1. Przygotowanie dokumentow
zamodwienia

Nieprzestrzeganie wymogow dotyczacych publikagji

2.5. Publikacja ogtoszenia o zamdwieniu

Nieprzestrzeganie termindw lub przedtuzonych termindw 2.4. Wyznaczanie terminéw

sktadania ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu

Niewystarczajacy czas na uzyskanie dokumentacji
zamowienia przez potencjalnych oferentéw/kandydatow

Nieopublikowanie kryteriow kwalifikacji lub kryteridw 2.3. Okreslenie kryteriow
udzielenia zamodwienia w ogtoszeniu o zaméwieniu lub w

specyfikacjach

52 OECD/SIGMA, Public Procurement Brief 29, Detecting and Correcting Common Errors in Public Procurement, lipiec
2013 r. Dostepne na stronie internetowej: http://www.sigmaweb.org/bytopic/publicprocurement/Common_Errors_Public
Procurement 2013.pdf.
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Najczestsze btedy Najbardziej adekwatna sekcja

niniejszych wytycznych

Specyfikacje techniczne i kryteria Rozdziat 2

Niewystarczajace zdefiniowanie przedmiotu zamdwienia 2.2. Okreslenie specyfikacji i norm

Ograniczajace specyfikacje techniczne naruszajace wymogi
réwnego traktowania, niedyskryminacji i przejrzystosci

Bezprawne, niewspoétmierne lub dyskryminujace kryteria 2.3. Okreslenie kryteriow
kwalifikacji lub udzielenia zamdwienia

taczenie kryteriéw kwalifikacji i kryteriéw udzielenia

zamowienia

Wybér, ocena, udzielenie zaméwienia Rozdziaty 3i 4

Brak przejrzystosci lub réwnego traktowania w trakcie 3.3. Ocena i wybor ofert

oceny o
4. Ocena ofert i udzielenie zamowienia

Zmiana kryteriéw kwalifikacji/udzielenia zamowienia 3.3. Ocena i wybdr ofert

po otwarciu ofert, czego skutkiem jest nieprawidtowe

zaakceptowanie oferentow 4.2. Stosowanie kryteriéw udzielenia

zamowienia

Modyfikacja oferty w trakcie oceny

Prowadzenie negocjacji w trakcie trwania procedury
udzielania zamdwienia

Btedy arytmetyczne przy sumowaniu punktow i
sporzadzaniu rankingu ofert

Stosowanie $rednich cen

Niedostateczne odrzucenie razgco niskich ofert 4.3. Sposob postepowania z razaco
niskimi ofertami

Konflikt interesow 1.2.3. Uczciwosc i konflikt interesow

4.1. Utworzenie komisji oceniajacej

Niewtasciwe warunki zamowienia 2.1.2. Projekt umowy
Realizacja zaméwienia Rozdziat 5
Udzielenie dodatkowych zamdwien na roboty budowlane/ 5. Realizacja zamdwienia

ustugi/dostawy bez przetargu, w przypadku gdy
nie wykazano wystepowania zadnej z wyjatkowych
okolicznosci okreslonych w dyrektywie 2014/24/UE

Zmiana zakresu lub wartosci zamdwienia 5.3. Sposdb postepowania
z modyfikacjami umowy
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6.2. Materialy referencyjne i zasoby

6.2.1. Ramy prawne

Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Rynku
Wewnetrznego, Przemystu, Przedsiebiorczoéci i MSP,
Zamowienia publiczne - przepisy prawne i wdrozenie
[Public procurement - Legal rules and implementa-
tion]. Dostepne na stronie internetowej: https://ec.eu-
ropa.eu/growth/single-market/public-procurement/
rules-implementation/

Wersja skonsolidowana Traktatu o funkcjonowa-
niu Unii Europejskiej (2012/C 326/01). Dostepne
na stronie internetowej: http://eur-lex.europa.eu/
legal-content/PL/TXT/?uri=celex:12012E/TXT

Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady
2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w spra-
wie zamowien publicznych, uchylajaca dyrekty-
we 2004/18/WE. Dostepne na stronie interneto-
wej:  http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/

skiego i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie
Rady (WE) nr 1083/2006. Dostepne na stronie inter-
netowej:  http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/
TXT/?uri=CELEX:32013R1303

Dyrektywa 89/665/EWG z dnia 21 grudnia 1989 r.
w sprawie koordynacji przepiséw ustawowych, wy-
konawczych i administracyjnych odnoszacych sie
do stosowania procedur odwotawczych w zakresie
udzielania zamoéwien publicznych na dostawy i ro-
boty budowlane, z pdzniejszymi zmianami. Dostep-
ne na stronie internetowej: http://eur-lex.europa.eu/
legal-content/PL/TXT/ELI/?eliuri=eli:dir:1989:665:0j

Dyrektywa 92/13/EWG z dnia 25 lutego 1992 r.
koordynujgca przepisy ustawowe, wykonawcze
i administracyjne odnoszace sie do stosowania
przepisow wspdélnotowych w procedurach zamd-
wien publicznych podmiotéw dziatajacych w sek-
torach gospodarki wodnej, energetyki, transportu
i telekomunikacji. Dostepne na stronie interneto-
wej:  http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/
ELI/?eliuri=eli:dir:1992:13:0j

ELI/?eliuri=eli:dir:2014:24.0j

Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady
2014/25/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w spra-
wie udzielania zamoéwien przez podmioty dziata-
jace w sektorach gospodarki wodnej, energetyki,
transportu i ustug pocztowych, uchylajaca dyrek-
tywe 2004/17/WE. Dostepne na stronie interneto-
wej:  http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/
ELI/?eliuri=eli:dir:2014:25:2016-01-01

Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady
2014/23/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie
udzielania koncesji. Dostepne na stronie interneto-
wej:  http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/

Dyrektywa 2007/66/WE z dnia 11 grudnia 2007 r.
zmieniajaca dyrektywy Rady 89/665/EWG i 92/13/
EWG w zakresie poprawy skutecznosci proce-
dur odwotawczych w dziedzinie udzielania zamd-
wien publicznych. Dostepne na stronie interneto-
wej:  http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/
ELI/?eliuri=eli:dir:2007:66:0j

Swiatowa Organizacja Handlu, Porozumienie w spra-
wie zamowien rzadowych [World Trade Organisation,
Agreement on Government Procurement] — zmienio-
na wersja, 2012 r. Dostepne na stronie interneto-
wej:  https://www.wto.org/english/tratop e/gproc_e/
gpa 1994 e.htm

ELI/?eliuri=eli:dir:2014:23:2016-01-01

Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) 2016/7
z dnia 5 stycznia 2016 r. ustanawiajace standar-
dowy formularz jednolitego europejskiego doku-
mentu zamowienia. Dostepne na stronie interne-
towej: http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/
TXT/?uri=0J:JOL 2016 003 R 0004

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. usta-
nawiajace wspolne przepisy dotyczace Europejskie-
go Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci, Eu-
ropejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy
ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spdéjnosci i Europejskiego Funduszu Mor-

6.2.2. Ogodlne wskazéwki i narze¢dzia

Komisja Europejska, GROW, Strona internetowa za-
mowien publicznych [Public procurement websitel].
Dostepne na stronie internetowej: https://ec.europa.
eu/growth/single-market/public-procurement _en

Komisja Europejska, GROW, Zaktualizowane warto-
sci progéw UE dotyczacych zamdwien publicznych
[Updated values of the EU procurement thresholds].
Dostepne na stronie internetowej: http://ec.euro-
pa.eu/growth/single-market/public-procurement/
rules-implementation/thresholds/index_en.htm

Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Rynku
Wewnetrznego, Przemystu, Przedsiebiorczosci i MSP,
Jednolity europejski dokument zamowienia — Serwis
umozliwiajacy wypetnienie i ponowne wykorzysta-
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http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/ELI/?eliuri=eli:dir:2007:66:oj
https://www.wto.org/english/tratop_e/gproc_e/gpa_1994_e.htm
https://www.wto.org/english/tratop_e/gproc_e/gpa_1994_e.htm
https://ec.europa.eu/growth/single-market/public-procurement_en
https://ec.europa.eu/growth/single-market/public-procurement_en
http://ec.europa.eu/growth/single-market/public-procurement/rules-implementation/thresholds/index_en.htm
http://ec.europa.eu/growth/single-market/public-procurement/rules-implementation/thresholds/index_en.htm
http://ec.europa.eu/growth/single-market/public-procurement/rules-implementation/thresholds/index_en.htm

nie ESPD. Dostepne na stronie internetowej: https://
ec.europa.eu/tools/espd

Komisja Europejska, GROW, e-Certis, internetowa
baza administracyjnych dowodéw w postaci doku-
mentow [e-Certis, online database on administrative
documentary evidence]. Dostepne na stronie interne-
towej: https://ec.europa.eu/growth/tools-databases/
ecertis/

Komisja Europejska, SIMAP, eNotices. Dostepne na
stronie internetowej: http://simap.europa.eu/enoti-
ces/changelanguage.do?language=PL

Komisja Europejska, SIMAP, Wspdlny Stownik Zamo-
wien (CPV). Dostepne na stronie internetowej: http:/
simap.ted.europa.eu/web/simap/cpv

Komisja Europejska, SIMAP, Standardowe formu-
larze zamdwien publicznych. Dostepne na stronie in-
ternetowej: http://simap.ted.europa.eu/pl/web/simap/

Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Ryn-
ku Wewnetrznego, Przemystu, Przedsiebiorczosci
i MSP, Nota wyjasniajaca dotyczaca uméw ramo-
wych [Explanatory note on framework agreements].
Dostepne na stronie internetowej: https://ec.euro-
pa.eu/growth/single-market/public-procurement/

rules-implementation_en

Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Polityki
Regionalnej i Miejskiej, Przeglad zdolnosci admini-
stracyjnych, systeméw i praktyk dostepnych w UE
majacych zapewni¢ zgodnos¢ i jakos¢ zamdwien
publicznych finansowanych z europejskich funduszy
strukturalnych i inwestycyjnych [Stock-taking of ad-
ministrative capacity, systems and practices across
the EU to ensure the compliance and quality of pu-
blic procurement involving European Structural and
Investment (ESI) Funds], styczen 2016 r. Dostepne
na stronie internetowej: http://ec.europa.eu/regio-
nal policy/en/policy/how/improving-investment/
public-procurement/study/

standard-forms-for-public-procurement

publicznej.

blications.htm

&

Wsparcie ulepszen w zakresie ladu administracyjno-regulacyjnego i zarzadzania
(SIGMA)

SIGMA jest wspdlna inicjatywa OECD i Unii Europejskiej. Jej gléwnym celem jest wzmocnienie podstaw
lepszego zarzadzania publicznego przez budowanie potencjatu sektora publicznego, poprawe wspolpra-
cy we wszystkich dziedzinach rzadzenia oraz poprawe opracowywania i wdrazania reform administracji

W ramach SIGMA opracowano obszerne materialy dotyczace zaméwien publicznych, ktére moga by¢
przydatne dla wszelkiego rodzaju instytucji zamawiajacych. Sa to miedzy innymi studia poréwnawcze obej-
mujace wiele krajéw, podreczniki szkoleniowe dotyczace udzielania zaméwien publicznych, ukierunkowa-
ne opracowania i dokumenty informacyjne dotyczace polityki.

W szczeg6lnosci podrecznik szkoleniowy SIGMA dotyczacy udzielania zaméwien publicznych oraz
dokumenty informacyjne SIGMA dotyczace zaméwien publicznych zawieraja wskazéwki, porady,
praktyczne przyklady i zalecenia dla instytucji zamawiajacych dotyczace sposobéw postgpowania zgodnie z
prawodawstwem UE w zakresie zaméwien publicznych oraz jak najlepszego wykorzystywania skutecznych
procedur udzielania zaméwien publicznych. Podrecznik szkoleniowy i dokumenty informacyjne dotycza-
ce zamowien publicznych przyczyniajg si¢ do podnoszenia umiejetnosci zawodowych urzednikéw odpo-
wiedzialnych za udzielanie zaméwieni publicznych i 0séb zarzadzajacych zaréwno w sektorze publicznym

(instytucje zamawiajace), jak i prywatnym (wykonawcy).
Dostepne na stronie internetowej: http://www.sigmaweb.org/publications/key-public-procurement-pu-
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ce roznych aspektéw zaméwien publicznych.

&

Zestaw narze¢dzi OECD w zakresie zaméwien publicznych

W ramach tego zasobu internetowego mozna znalez¢ zbiér instrumentdw politycznych i przyktadéw
z poszczegblnych krajéw oraz propozycje praktycznych narzedzi, sprawozdania i wskazniki dotycza-

Dostepne na stronie internetowej: http://www.oecd.org/governance/procurement/toolbox/

nych w Europie:

plikéw XML.

&

SIMAP, system informacyjny dotyczacy europejskich zaméwien publicznych

SIMAP to system informacyjny dotyczacy zamdéwien publicznych opracowany przez Komisje Euro-
pejska. Portal SIMAP zapewnia dostep do najwazniejszych informacji na temat zaméwien publicz-

» TED (Tenders Electronic Daily) jest internetowa wersja Suplementu do Dziennika Urzedo-
wego Unii Europejskiej poswieconego europejskim zaméwieniom publicznym. Jest to jedyne
oficjalne zrédlo dotyczace zamdwien publicznych w Europie.

» e-Notices to narzedzie internetowe, ktére upraszceza i przyspiesza sporzadzanie i publikacje oglo-
szenn w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;j.

» e-Senders umozliwia uprawnionym organizacjom bezpo$rednie przesylanie ogloszen w postaci

» e-Tendering to platforma e-zamdwien przeznaczona dla instytucji Unii Europejskiej.

Ponadto strona internetowa SIMAP zawiera wiele uzytecznych materiatéw, w tym kody i nomen-
klature, szablony stuzace do publikacji i najwazniejsze dokumenty dotyczace zaméwien publicznych.

Dostepne na stronie internetowej: http://simap.ted.europa.cu

6.2.3. Bledy popelnianie podczas

udzielania zaméwien publicznych

Europejski Trybunat Obrachunkowy, Sprawozdanie
specjalne nr 17/2016: Instytucje Unii Europejskiej
mogg w wiekszym stopniu utatwi¢ dostep do swoich
zamowien publicznych, 2016 r. Dostepne na stronie
internetowej:  https://www.eca.europa.eu/pl/Pages/

Europejski Trybunat Obrachunkowy, Nieprzestrzega-
nie przepiséw dotyczacych zamaéwien publicznych -
rodzaje nieprawidtowosci i podstawa kwantyfikacji
[Non-compliance with the rules on public procure-
ment — Types of irregularities and basis for quan-
tification], 2015 r. Dostepne na stronie interneto-
wej: http://www.eca.europa.eu/Lists/ECADocuments/
Guideline procurement/Quantification of public
procurement errors.pdf

Docltem.aspx?did=37137

Europejski Trybunat Obrachunkowy, Sprawozdanie
specjalne nr 10/2015: Nalezy zintensyfikowac¢ wy-
sitki zmierzajace do rozwigzania problemdw doty-
czacych zamowien publicznych w obszarze unijnej
polityki spdjnosci, 2015 r. Dostepne na stronie in-
ternetowej: https://www.eca.europa.eu/pl/Pages/Do-

cltem.aspx?did=32488

OECD/SIGMA, Public procurement Brief 29, De-
tecting and Correcting Common Errors in Public
Procurement, lipiec 2013 r. Dostepne na stronie
internetowej: http://www.sigmaweb.org/bytopic/pu-
blicprocurement/Common_Errors Public Procure-

ment 2013.pdf

Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Polity-
ki Regionalnej i Miejskiej, decyzja Komisji C(2013)
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9527 - Wytyczne dotyczace okreslania korekt fi-
nansowych dla wydatkéw finansowanych przez Unie
w ramach zarzadzania dzielonego w przypadku
nieprzestrzegania przepiséw dotyczacych zamo-
wien publicznych, 2013 r. Dostepne na stronie in-
ternetowej: http://ec.europa.eu/transparency/regdoc/
rep/3/2013/PL/3-2013-9527-PL-F1-1-ANNEX-1.Pdf

6.2.4. Uczciwos¢ i konflikt interesow

OECD, Preventing Corruption in Public Procurement,
2016. Dostepne na stronie internetowej: http://www.
oecd.org/gov/ethics/Corruption-in-Public-Procure-
ment-Brochure.pdf

Komisja Europejska, OLAF, Identyfikowanie przypad-
kéw konfliktu intereséw w procedurach udzielania
zamowien publicznych w ramach dziatan struktu-
ralnych [ldentifying conflicts of interests in public
procurement procedures for structural actions], li-
stopad 2013 r. Dostepne na stronie internetowe;j:
https://ec.europa.eu/sfc/sites/sfc2014/files/sfc-fi-
les/2013 11 12-Final-quide-on-conflict-of-intere-

sts-EN.pdf

OECD, Zasady dotyczace uczciwosci w zamowie-
niach publicznych [Principles for Integrity in Public
Procurement], 2009. Dostepne na stronie interneto-
wej: http://www.oecd.org/gov/ethics/48994520.pdf

6.2.5. Zarzadzanie europejskimi
funduszami strukturalnymi
i inwestycyjnymi oraz ich kontrola

Dyrekcja Generalna ds. Polityki Regionalnej i Miegj-
skiej, Przepisy dotyczace europejskich funduszy
strukturalnych i inwestycyjnych na lata 2014-2020.
Dostepne na stronie internetowej: http://ec.euro-

Przepisy dotyczace europejskich funduszy struk-
turalnych i inwestycyjnych na lata 2014-2020.
Dostepne na stronie internetowej:_http://ec.euro-
pa.eu/regional policy/pl/information/legislation/

requlations/

korzystanie

6.2.6. Strategiczne ;!
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Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Rynku
Wewnetrznego, Przemystu, Przedsiebiorczosci i MSP,
Badanie dotyczace strategicznego wykorzystania
zamowien publicznych na rzecz promowania polity-
ki ekologicznej, spotecznej oraz polityki innowacyj-
nosci — sprawozdanie koncowe [Study on Strategic
use of public procurement in promoting green, social
and innovation policies — Final Report], 2016 r. Do-
stepne na stronie internetowej: http://ec.europa.eu/
DocsRoom/documents/17261

Zielone zamdwienia publiczne

Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Srodo-
wiska, unijne kryteria ekologicznych zamdéwien pu-
blicznych (dostepne we wszystkich jezykach UE). Do-
stepne na stronie internetowej: http://ec.europa.eu/
environment/gpp/eu_gpp_criteria_en.htm

Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Srodo-
wiska, dobre praktyki dotyczace zielonych zamdéwien
publicznych [GPP good practices]. Dostepne na stro-
nie internetowej: http://ec.europa.eu/environment/
gpp/case_group _en.htm

Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Srodo-
wiska, Wykaz istniejgcych unijnych i miedzynarodo-
wych znakow ekologicznych [List of existing EU and
international eco-labels]. Dostepne na stronie inter-
netowej:  http://ec.europa.eu/environment/gpp/pdf/
ecolabels.pdf

pa.eu/regional policy/pl/information/legislation/
quidance/

Dyrekcja Generalna ds. Polityki Regionalnej i Miegj-
skiej, Plan dziatania w sprawie zamdwien publicz-
nych [Action Plan on Public procurement]. Dostepne
na stronie internetowej: http://ec.europa.eu/regio-
nal policy/en/policy/how/improving-investment/
public-procurement

Dyrekcja Generalna ds. Polityki Regionalnej i Miej-
skiej, Szkolenie dotyczace polityki spéjnosci na lata
2014-2020 dla ekspertow z panstw cztonkowskich
UE [Training on Cohesion Policy 2014-2020 for EU
Member State Experts]. Dostepne na stronie in-
ternetowej:  http://ec.europa.eu/regional policy/en/
information/legislation/quidance/training/
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Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Sro-
dowiska, Ekologiczne zakupy! Podrecznik dotycza-
cy zielonych zamoéwien publicznych, 2016 r. Do-
stepne na stronie internetowej: http://ec.europa.eu/
environment/gpp/buying handbook en.htm

Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Srodo-
wiska, Korzystanie z zielonych zamdwien publicz-
nych w UE-27 [The uptake of green public procu-
rement in the EU27], 2012. Dostepne na stronie
internetowej:  http://ec.europa.eu/environment/gpp/
pdf/CEPS-CoE-GPP%20MAIN%20REPORT.pdf

Komisja Europejska, komunikat (COM(2008) 400)
Zamowienia publiczne na rzecz poprawy sta-
nu srodowiska. Dostepne na stronie interneto-
wej: http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/
TXT/?uri=CELEX:52008DC0400
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Spotecznie odpowiedzialne zaméwienia
publiczne

Projekt LANDMARK, Dobre praktyki w zakresie spo-
tecznie odpowiedzialnych zamowien publicznych -
podejscia do weryfikacji w catej Europie [The LAND-
MARK Project, Good practice in Socially Responsible
Public Procurement - Approaches to verification
from across Europe], 2012. Dostepne na stronie

OECD, Public Procurement for Innovation - Good
practices and strategies, 2017. Dostepne na stronie
internetowej: http://www.oecd.org/gov/public-procu-
rement-for-innovation-9789264265820-en.htm

KomisjaEuropejska, GROW, Zamdwieniapubliczne sitg
napedowa innowacji w MSP i ustugach publicznych,
2015r.Dostepnenastronieinternetowej: https://publi-
cations.europa.eu/pl/publication-detail/-/publication/

internetowej:  http://www.landmark-project.eu/file-
admin/files/en/latest-achievements/LANDMARK-go-

f5fd4d90-a7ac-11e5-b528-01aa75ed71al

od practices FINAL.pdf

Komisja Europejska, Dyrekcja Generalna ds. Za-
trudnienia, Spraw Spotecznych i Wtaczenia Spotecz-
nego, Kwestie spoteczne w zakupach: podrecznik
dotyczacy uwzgledniania aspektéw spotecznych
w zamowieniach publicznych [Buying social: a
guide to taking account of social considerations
in public procurement], 2011 r. Dostepne na stro-
nie internetowej: http://ec.europa.eu/social/main.
jsp’langld=en&catld=89&news|d=978

Zamowienia publiczne na innowacyjne
rozwigzania

Komisja Europejska, strona internetowa dotycza-
ca zamowien publicznych na innowacje w gospo-
darce cyfrowej [Innovation procurement in the
digital economy website]: https://ec.europa.eu/
digital-single-market/en/innovation-procurement

Europejska pomoc na rzecz zamdwien publicznych
na innowacje, zestaw narzedzi w zakresie zamoéwien
publicznych na innowacje [European Assistance for
Innovation Procurement, Innovation Procurement
toolkit], edycja 2017. Dostepne na stronie interneto-
wej: http://eafip.eu/toolkit/

Procurement of innovation platform, Networking
and experience sharing platform for public procure-
ment practitioners in the field of Public Procurement
of Innovation - pierwsza edycja, 2014 r. Dostepne
na stronie internetowej: http://www.innovation-pro-
curement.org/about-ppi/guidance/

Komisja Europejska, komunikat (COM(2007) 799
final) i powigzany dokument roboczy stuzb Komi-
sji (SEC(2007) 1668): Zamowienia przedkomercyj-
ne: wspieranie innowacyjnosci w celu zapewnie-
nia trwatosci i wysokiej jakosci ustug publicznych
w Europie. Dostepne na stronie internetowej: ht-
tps://ec.europa.eu/digital-single-market/en/news/

eu-policy-initiatives-pcp-and-ppi

124


http://www.landmark-project.eu/fileadmin/files/en/latest-achievements/LANDMARK-good_practices_FINAL.pdf
http://www.landmark-project.eu/fileadmin/files/en/latest-achievements/LANDMARK-good_practices_FINAL.pdf
http://www.landmark-project.eu/fileadmin/files/en/latest-achievements/LANDMARK-good_practices_FINAL.pdf
http://ec.europa.eu/social/main.jsp?langId=en&catId=89&newsId=978
http://ec.europa.eu/social/main.jsp?langId=en&catId=89&newsId=978
https://ec.europa.eu/digital-single-market/en/innovation-procurement
https://ec.europa.eu/digital-single-market/en/innovation-procurement
http://eafip.eu/toolkit/
https://publications.europa.eu/pl/publication-detail/-/publication/f5fd4d90-a7ac-11e5-b528-01aa75ed71a1
https://publications.europa.eu/pl/publication-detail/-/publication/f5fd4d90-a7ac-11e5-b528-01aa75ed71a1
https://publications.europa.eu/pl/publication-detail/-/publication/f5fd4d90-a7ac-11e5-b528-01aa75ed71a1
http://www.innovation-procurement.org/about-ppi/guidance/
http://www.innovation-procurement.org/about-ppi/guidance/
https://ec.europa.eu/digital-single-market/en/news/eu-policy-initiatives-pcp-and-ppi
https://ec.europa.eu/digital-single-market/en/news/eu-policy-initiatives-pcp-and-ppi
https://ec.europa.eu/digital-single-market/en/news/eu-policy-initiatives-pcp-and-ppi

6.3. Lista kontrolna dotyczaca
sporzadzania specyfikacji

Specyfikacje to kluczowe dokumenty zamoéwie-
nia zawierajace okreslenie potrzeb, ktére majg zo-
stac¢ zaspokojone dzieki realizacji zamdwienia. Sta-
nowig one podstawe wyboru zwycieskiego oferenta
i s witaczane do umowy w celu okreslenia, co ma
dostarczy¢ wykonawca.

Celem specyfikacji jest przedstawienie wykonaw-
com jasnego, precyzyjnego i wyczerpujacego opi-
su potrzeb instytucji zamawiajacej, a tym samym
umozliwienie im zaproponowania rozwigzania spet-
niajacego te potrzeby.

Koncowy przeglad i zatwierdzenie specyfikacji sta-
nowig zatem kluczowy punkt decyzyjny w poste-
powaniu o udzielenie zamdwienia i wazne jest, aby

Pytania

Przed sporzadzeniem specyfikacji

osoby, ktdre sg za to odpowiedzialne, posiadaty nie-
zbedng wiedze, uprawnienia i doswiadczenie.

Niejasne, niespdjne i wprowadzajgce w btad specy-
fikacje bedg miaty negatywny wptyw na catg proce-
dure i z pewnoscia uniemozliwig realizacje gtowne-
go celu zamdwienia.

Aby unikng¢ bteddw i sporzadzi¢ mozliwie najlepsze
specyfikacje, bardzo wskazane jest, by instytucje za-
mawiajace dokonaty uwaznego przegladu i samo-
oceny swojej pracy, na przyktad korzystajac z poniz-
szej listy kontrolne;j.

Jezeli specyfikacje sg jasne, wyczerpujace i zgodne,
wszystkie odpowiedzi powinny brzmie¢ ,Tak” lub,
w przypadku pytan bez zwiazku, ,Nie dotyczy”. Je-
zeli na ktorekolwiek pytanie odpowiedz brzmi ,Nie”,
nalezy zamiesci¢ komentarz lub wyjasnienia, a spe-
cyfikacje nalezy poprawic.

Tak,
Nie, Nie
dotyczy

Uwagi

1.

stronami?

Czy instytucja zamawiajaca przeprowadzita badanie rynku lub
konsultowata sie z wewnetrznymi lub zewnetrznymi zainteresowanymi

Czy instytucja zamawiajaca rozwazyta alternatywne mechanizmy
realizacji, w tym wspétprace z innymi zamawiajacymi?

specyfikacji dotyczacych podobnych zakupdw?

Czy instytucja zamawiajaca zidentyfikowata przydatne zrodta informacji
i zgromadzita stosowng dokumentacje, w tym przyktady poprzednich

zamdwienia na czesci?

4. Czy instytucja zamawiajaca przeprowadzita ocene ryzyka i odpowiednio
przydzielita rodzaje ryzyka?
5. Czy instytucja zamawiajaca rozwazyta zastosowanie podziatu

6. Czy instytucja zamawiajaca zapewnita dostepnos¢ srodkéw finansowych?

Kontekst i przedmiot

7. Czy specyfikacja zawiera materiaty referencyjne pomagajace oferentom
W zrozumieniu wymogow w okreslonym kontekscie?

8. Jezeli liczba materiatow referencyjnych jest znaczna — czy dokumenty
uzupetniajgce sa tatwo dostepne dla wszystkich zainteresowanych
oferentéw? (np. czy oferenci majg dostep do biura danych? Czy
dokumenty sa przesytane elektronicznie na zyczenie?)

9. Czy w specyfikacji precyzyjnie okreslono potrzeby i wymagania instytugji
zamawiajacej?

10. Czy przedmiot zamdwienia odzwierciedla priorytety instytucji
zamawiajgcej?
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Tak,

Nie, Nie
dotyczy

11. Czy specyfikacja jest zgodna z uzasadnieniem biznesowym?

12. Czy specyfikacja nie zawiera elementow, ktére mogtyby by¢ w lepszy
sposdb objete innym zamdwieniem?

13. Czy specyfikacja odpowiada, w stosownych przypadkach, modelowi
standardowych specyfikacji stosowanemu w danej instytugji
zamawiajgcej?

Dostawa

14. Czy instytucja zamawiajaca precyzyjnie okreslita zakres i wybor
wymaganych towardw/ustug/robot?

15. Czy w specyfikacji precyzyjnie okreslono wymagane produkty lub wyniki?

16. Czy w specyfikacji przedstawiono realistyczny harmonogram dotyczacy
postepowania o udzielenie zamdwienia i realizacji zamodwienia?

17. Czy w specyfikacji okreslono wyraznie okres obowigzywania umowy
i wszystkie mozliwe przedtuzenia?

Kryteria (zawarte w specyfikacji albo w innych dokumentach zaméwienia)

18. Czy w specyfikacji okreslono podstawy wykluczenia, kryteria kwalifikacji
i udzielenia zamdwienia oraz odpowiadajgce im wagi, punkty i metode
oceny?

19. Czy kryteria udzielenia zamoéwienia sg zwigzane z przedmiotem
zamowienia?

20. Czy kryteria udzielenia zamdwienia sg oparte na kryteriach oferty
najkorzystniejszej ekonomicznie (tzn. kryteria oparte wytacznie na cenie,
na optacalnosci lub na najlepszej relacji jakosci do ceny)?

21. Czy instytucja zamawiajaca zapewnita, by kryteria kwalifikacji i
udzielenia zamdwienia byty zrozumiate dla wszystkich?

22. Czy instytucja zamawiajaca przeprowadzita testy w celu sprawdzenia
kryteriéw kwalifikacji i udzielenia zamdwienia?

Przeglad

23. Czy specyfikacja jest przejrzysta, kompletna, wiarygodna i czy zostata
sprawdzona?

24. Czy specyfikacja zostata uwzgledniona w umowie?

25. Czy w specyfikacji nie wymaga sie podania nieistotnych informacji?

26. Czy specyfikacja zawiera mechanizm kontroli numeru wersji (np. wersja
1, wersja 2, wersja ostateczna)?

27. Czy specyfikacja zostata zatwierdzona i podpisana przez osobe/organ
posiadajgce niezbedne uprawnienia w danej organizacji?
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6.4. Listakontrolna dotyczaca
kontroli zaméwien publicznych

Postepowania o udzielenie zamdwien czesto spraw-
dza sie ex post, zwtaszcza w kontekscie kontroli i
audytéw europejskich funduszy strukturalnych i
inwestycyjnych. Jednak wielu btedéw mozna by
unikngg, gdyby instytucje zamawiajgce dokonywaty
samooceny swoich biezacych prac w trakcie przygo-
towania i przeprowadzania postepowania o udziele-
nie zamodwienia.

Z listy kontrolnej powinni korzystac nie tylko kontro-
lerzy i audytorzy, lecz takze osoby odpowiedzialne
za udzielanie zamdwien publicznych w trakcie wyko-

nywania swoich zadan. Pozwoli to im weryfikowac,
czy podazaja wtasciwg drogg oraz czy nie pomineli
zadnego waznego aspektu procesu.

W celu unikniecia btedéw bardzo przydatne jest do-
konanie przegladu tej listy kontrolnej przez instytu-
cje zamawiajace w ramach samooceny przy plano-
waniu postepowania o udzielenie zamowienia oraz
na kazdym jego etapie.

Jezeli postepowanie o udzielenie zamoéwienia zo-
stato prawidtowo przeprowadzone, wszystkie od-
powiedzi powinny brzmie¢ ,Tak” lub ,Nie dotyczy” w
przypadku pytan bez zwigzku. Jezeli na ktorekolwiek
pytanie odpowiedz brzmi ,Nie”, nalezy zamiescic¢
uwagi lub wyjasnienia, a procedure poprawic.

Pytania Tak, Nie, Uwagi

Nie dotyczy

Okreslenie potrzeby

1. Czy instytucja zamawiajgca jasno okreslita potrzeby do zaspokojenia
w ramach postepowania o udzielenie zamoéwienia?

2. (zy instytucja zamawiajaca rozwazyta wszystkie racjonalne alternatywy?

3. (Czy taka liczba lub taki zakres byty konieczne, czy mniejsza liczba lub
mniejszy zakres nie bytyby wystarczajace?

4. (Czy wymogi techniczne byty niezbedne, czy tez nizszy poziom bytby
wystarczajacy?

Zespot zajmujacy sie postepowaniem

5. Czy zespot zajmujacy sie postepowaniem zostat utworzony na etapie
planowania postepowania o udzielenie zamdwienia?

6. Czy zespot zajmujacy sie postepowaniem zatwierdzit kluczowe etapy
postepowania lub czy dokonata tego kadra kierownicza wyzszego
szczebla instytucji zamawiajacej?

7. Czy instytucja zamawiajgca zaangazowata zewnetrzne zainteresowane
strony w postepowanie o udzielenie zamédwienia, czy szczegdlne interesy
wykonawcdéw nie miaty wptywu na te strony?

8. (Czy wszystkie podmioty zaangazowane w postepowanie o udzielenie
zamowienia, a zwtaszcza zainteresowane strony, podpisaty oswiadczenie
o braku konfliktu intereséw i deklaracje poufnosci?

Wybér procedury

9. Czy wybor procedury udzielania zamoéwien publicznych zostat wyjasniony
i udokumentowany zgodnie z zasadami konkurencji, przejrzystosci,
niedyskryminacji/rownego traktowania i proporcjonalnosci gospodarczej?

10. Czy wybrano procedure udzielania zamdwien publicznych dopasowang
do konkretnych okolicznosci i czy byta ona dopuszczalna?

11. Czy zastosowano wyjatkowa procedure negocjacyjng, czy instytucja
zamawiajgca w wystarczajacy i racjonalny sposéb uzasadnita wybdr
tej procedury (czy przedstawita szczegétowe wyjasnienie, dlaczego
niemozliwa byta procedura otwarta lub ograniczona)?
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Pytania Tak, Nie,

Nie dotyczy

12. Czy mozna potwierdzi¢ w przypadku zamdwien ponizej progu, ze nie ma
dowoddw naruszenia krajowego ustawodawstwa dotyczacego zamowien
publicznych?

13. Jezeli instytucja zamawiajgca zdecydowata sie na procedure
przyspieszong, czy zostato to nalezycie uzasadnione?

Wartosé¢ zaméwienia

14. Czy instytucja zamawiajaca okreslita petng wartos¢ zamowienia oraz
przewidziata mozliwosci i postanowienia dotyczace przedtuzenia umowy?

15. Czy szacowang wartos¢ zamowienia oparto na realistycznych i
aktualnych cenach?

16. Czy szacowana wartos¢ zamoéwienia byta zgodna z koncowym kosztem
udzielonego zamowienia?

17. Czy mozna potwierdzi¢, ze zamdwienie nie zostato sztucznie podzielone
w celu unikniecia obowigzku publikowania ogtoszenia o zamdwieniu w
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej?

Publikacja ogtoszenia

18. Czy zamdwienie zostato ogtoszone w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej
oraz we wtasciwych publikacjach krajowych (w razie potrzeby)?

19. Czy przestrzegano minimalnych terminéw (w zaleznosci od tego, czy
opublikowano wstepne ogtoszenie informacyjne)?

20. Czy poczawszy od dnia 18 pazdziernika 2018 r. instytucja zamawiajaca
sprawdzita dostepnos¢ funkgji elektronicznego sktadania ofert oraz
sprawdzita, czy dziata ona poprawnie?

21. Czy wszystkie dokumenty zamdwienia byty dostepne dla wszystkich
oferentdw na takich samych warunkach (tzn. krajowi oferenci nie mieli
tatwiejszego dostepu do niektérych dokumentow)?

22. Czy instytucja zamawiajaca zadbata o to, by powyzej unijnych progéw
mozliwe byto zastosowanie jednolitego europejskiego dokumentu
zamowienia?

23. Czy w ogtoszeniu o zamowieniu wskazano, ze korzysta sie z dotacji
UE (nie jest to obowiazkowe, ale stanowi dobrg praktyke w przypadku
projektow wspieranych w ramach dotacji UE)?

24. Czy w ogtoszeniu o0 zamowieniu lub powigzanych dokumentach jasno
okreslono kryteria do zastosowania przy wyborze oferentdw, ktérzy beda
w stanie zrealizowac zamdwienie, oraz przy ocenie najkorzystniejszej
ekonomicznie oferty?

25. Czy w ogtoszeniu o zamowieniu lub powigzanych dokumentach
okreslono wagi kryteriow udzielenia zamdwienia?

26. Czy specyfikacje techniczne umozliwiajg wszystkim oferentom
jednakowy dostep do procedury i nie tworza nieuzasadnionych przeszkéd
dla konkurencji, np. czy unikano wskazywania w nich norm krajowych bez
uwzglednienia mozliwosci zastosowania norm réwnowaznych?
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Pytania Tak, Nie,

Nie dotyczy

27. Czy wszystkim oferentom odpowiedziano na wnioski o udzielenie
informacji na takich samych zasadach i w sposéb terminowy?

Dokumenty zaméwienia

28. Czy oferenci mogli uzyskac wszelkie istotne informacje bezposrednio z
dokumentéw zamowienia?

29. Czy instytucja zamawiajaca udostepnita wszystkim wykonawcom zrédta
informacji inne niz dokumenty zamdwienia na réwnych zasadach?

30. Czy oferenci w petni i jednoznacznie zrozumieli, jakie dokumenty i
oswiadczenia nalezato przedtozy¢ wraz z oferta?

31. Czy specyfikacja techniczna byta jasna, jednoznaczna i wyczerpujaca
oraz doktadnie zdefiniowano w niej cechy robdt budowlanych/dostaw/
ustug, ktére miaty by¢ zrealizowane, umozliwiajgc tym samym, zeby
wszyscy wykonawcy zrozumieli je w ten sam sposéb?

32. Czy wyraznie zazadano od wykonawcow przestrzegania zobowigzan
wynikajacych z prawa socjalnego i prawa pracy, w tym zobowigzan
wynikajacych z konwencji miedzynarodowych?

33. Czy instytucja zamawiajgca okreslita warunki spoteczno-srodowiskowe
dla realizacji zamowienia, czy byty one zgodne z prawem Unii oraz czy
oferenci otrzymali wtasciwe informacje?

34. Czy ze specyfikacji technicznej wykluczono nieuzasadnione odwotania
do okreslonych marek lub zrodet, szczegdlnych procesdéw, znakéw
towarowych, patentdw, rodzajow lub konkretnych miejsc produkgji,
uniemozliwiajac w ten sposaéb instytucji zamawiajacej faworyzowanie
lub eliminowanie okreslonych przedsiebiorstw lub produktow?

35. Czy miedzy poszczegdlnymi dokumentami zamdwienia nie byto zadnych
niespdjnosci?

Kryteria

36. Czy w dokumentach zamdwienia okreslono wymogi dotyczace wyboru
oferentdéw ze wzgledu na ich sytuacje podmiotowa, minimalny
poziom zdolnosci w zakresie sytuacji ekonomicznej i finansowej oraz
umiejetnosci techniczne lub zawodowe?

37. Czy instytucja zamawiajaca przypisata wagi do kryteriow kwalifikacji,
czy wagi te zostaty opublikowane w dokumentach zamdwienia, tj. przed
otrzymaniem ofert?

38. Czy instytucja zamawiajgca w jasny sposéb zdefiniowata kryteria
udzielenia zamdéwienia?

39. Czy kryteria udzielenia zamdwienia, ktdre miaty na celu zapewnienie najlep-
szej relacji jakosci do ceny, réznity sie od kryteriéw kwalifikacji oferentow?

40. Czy kryteria udzielenia zamowienia, ktore miaty na celu zapewnienie
najlepszej relacji jakosci do ceny, byty zwigzane z przedmiotem
zamowienia?

41. Czy systemy wag/punktacji byty spdjne, przekonujace, zwiezte i
pozostawiaty niewiele miejsca na arbitralng ocene?
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Pytania Tak, Nie,

Nie dotyczy

42. Czy kryteria udzielenia zamowienia byty odpowiednie do wyboru oferty,
ktdéra zapewnia najlepsza relacje wartosci do ceny?

Oferty wariantowe

43, Czy jezeli dozwolone byty oferty wariantowe, kryteria udzielenia
zamowienia oparte byty na ofercie najkorzystniejszej ekonomicznie?

44, Czy w ogtoszeniu o zamdwieniu podano informacje o dopuszczalnosci
ofert wariantowych?

45, Czy instytucja zamawiajgca okreslita w dokumentach zamdwienia
minimalne wymogi, ktére muszga spetnic¢ oferty wariantowe?

Kwalifikacja

46. Czy instytucja zamawiajaca oceniata tylko terminowo ztozone oferty,
spetniajgce formalne wymogi?

47. Czy kwalifikacja oferentéw odbyta sie w niezalezny sposdb?

48. Czy przyczyny kwalifikacji i odrzucenia oferentéw byty zgodne
z opublikowanymi kryteriami oraz zostaty we wtasciwy sposdb
udokumentowane?

Ocena i udzielenie zamodwienia

49. Czy cztonkowie komisji oceniajgcej posiadali stosowng wiedze na temat
przedmiotu zamdwienia?

50. Czy wszyscy cztonkowie komisji oceniajacej podpisali oswiadczenie
o braku konfliktu intereséw oraz deklaracje poufnosci?

51. Czy w celu dokonania oceny ofert i zwigzanych z nimi wag zastosowano
wytacznie kryteria udzielenia zamdwienia okreslone w dokumentach
zamowienia?

52. Czy w przypadku procedury ograniczonej, procedury negocjacyjnej lub
dialogu konkurencyjnego instytucja zamawiajgca zadbata o to, by na
potrzeby oceny nie zastosowano ponownie kryteriow wykorzystanych na
etapie wstepnej kwalifikacji?

53. Czy komisja oceniajgca przeprowadzita niedyskryminujacg procedure
oceny zgodnie z metodg opisang w dokumentach zamdwienia na
potrzeby udzielenia zamoéwienia?

54. Czy jezeli jakakolwiek oferta wydawata sie razgco niska, instytucja
zamawiajgca zwrdcita sie na pismie o uzasadnienie razgco niskiej ceny
ofertowej?

55. Czy sporzadzono petne sprawozdanie z oceny podpisane przez
wszystkich cztonkéw komisji oceniajgcej?

56. Czy zamowienia faktycznie udzielono oferentowi wybranemu przez
komisje oceniajaca?

57. Czy wszystkim odrzuconym oferentom przekazano wtasciwe informacje
w odpowiednim terminie i czy przed podpisaniem umowy zastosowano
,okres zawieszenia”?
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Pytania Tak, Nie,

Nie dotyczy

58. Czy ogtoszenie o udzieleniu zamoéwienia opublikowano w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej w terminie 30 dni od daty podpisania
umowy?

59. Czy jezeli oferent ztozyt skarge lub odwotanie do instytucji zamawiajacej
lub innego organu, instytucja rozpatrzyta skarge w sposéb sprawiedliwy,
przejrzysty i zostato to udokumentowane?

Zmiany w zaméwieniach

60. Czy jezeli jakiegokolwiek zamdwienia na dodatkowe roboty budowlane/
ustugi/dostawy udzielono bez procedury przetargowej, spetnione byty
wszystkie warunki nadzwyczajne?

61. Jezeli zmiana wartosci zamdwienia nie zmienita jego ogélnego
charakteru, czy zmiana nie przekroczyta unijnych progow?

62. Jezeli zmiana wartosci zamoéwienia nie zmienita jego ogoélnego
charakteru, czy zmiana wyniosta mniej niz 10 % pierwotnej wartosci
umowy w przypadku zamdwien na ustugi i dostawy oraz mniej niz 15%
w przypadku zamoéwien na roboty budowlane?

63. Czy jezeli zmieniona zostata wartos¢ zamdwienia, nie doprowadzito to do
zmiany rownowagi ekonomicznej na korzys¢ wykonawcy?

Prowadzenie rejestréw

64. Czy instytucja zamawiajgca posiadata fizyczny lub elektroniczny rejestr
nastepujacych kluczowych dokumentéw dotyczacych postepowania
0 udzielenie zamdwienia??

» ogtoszenie o zamoéwieniu (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej)
» dokumenty zamdwienia obejmujace specyfikacje techniczne

» otrzymane oferty

» dowody dotyczace otwarcia ofert

» dowody dotyczace wyboru ofert, w tym punktacji przyznanej w oparciu
o okreslone kryteria

» dowody dotyczace oceny ofert, w tym punktacji przyznanej w oparciu
o okreslone kryteria

» sprawozdanie z oceny

» powiadomienia oferentéw zwycieskich i niewybranych

» formalna umowa

» ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia (Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej)

» dowody przyjecia dostaw

» dowody na realizacje dostaw po oferowanym koszcie

» dowody na zgodnos¢ dostaw z wymogami specyfikacji technicznej

» faktury

» uzasadnienie zmian w zamdwieniu w szczegolnych okolicznosciach
(w stosownych przypadkach)
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6.5.

poufnosci

Formularz oéwiadczenia o braku konfliktu intereséw oraz deklaracji

Oswiadczenie o braku konfliktu intereséw oraz deklaracja poufnosci

Instytucja zamawiajaca [Petna nazwa]

Tytut umowy

[Tytut i numer, jezeli dotyczy]

Rodzaj umowy

[Roboty budowlane/Dostawy/Ustugi]

Procedura

[Otwarta/Ograniczona/Negocjacyjna/Bezposrednie udzielenie
zamowienia/Dialog konkurencyjny/Procedura konkurencyjna
z negocjacjami/Partnerstwo innowacyjne/Innal

Wartos¢ zaméwienia

[Kwota i stosowana waluta]

Data wystania ogtoszenia
0 zaméwieniu

[Jesli dotyczy]

Ja, nizej podpisany(-na),

, Wyznaczony(-na) na cztonka [zespo-
tu projektowego/komisji oceniajacej] w zwigzku ze
wskazanym wyzej zamowieniem publicznym, niniej-
szym oswiadczam, ze:

» zapoznatem(-am) sie z art. 24 dyrek-
tywy  2014/24/UE w  sprawie  zamé-
wien  publicznych,  ktéry  stanowi, ze:

Jpojecie konfliktu intereséw obejmuje co najmnie;j
kazda sytuacje, w ktorej cztonkowie personelu in-
stytucji zamawiajacej lub dostawcy ustug w za-
kresie obstugi zamdwien dziatajacego w imieniu
instytucji zamawiajacej biorgcy udziat w prowa-
dzeniu postepowania o udzielenie zamdwienia
lub mogacy wptyna¢ na wynik tego postepowa-
nia majg, bezposrednio lub posrednio, interes fi-
nansowy, ekonomiczny lub inny interes osobisty,
ktory postrzega¢ mozna jako zagrazajacy ich
bezstronnosci i niezaleznosci w zwigzku z poste-
powaniem o udzielenie zamoéwienia”.’

» wedle mojej najlepszej wiedzy nie pozostaje
w zadnym konflikcie interesow z wykonawcami,
ktérzy ztozyli oferty w ramach wspomnianego
postepowania o udzielenie zamdwienia, w tym
z osobami, cztonkami konsorcjum lub zapropo-
nowanymi podwykonawcami;

» nie istniejg zadne fakty lub okolicznosci, przeszte,
terazniejsze lub mogace pojawic sie w przewidy-
walnej przysztosci, ktére mogtyby stanowic¢ pod-
stawe do zakwestionowania mojej niezaleznosci
w oczach ktorejkolwiek ze stron;

» jezeli w trakcie [projektu/oceny] odkryje, ze taki
konflikt intereséw istnieje lub maogtby zaistnie,
niezwtocznie powiadomie o tym instytucje zama-
wiajacg;

» jestem gotdw/gotowa zgtasza¢ konflikty inte-
reséw lub ryzyko ich wystapienia oraz wszelkie
naduzycia lub oszustwa (tzn. sygnalizowac nie-
prawidtowosci), a jezeli to nastapi, nie powinie-
nem/powinnam by¢ traktowany(-a) niesprawie-
dliwie ani podlega¢ sankcjom;

» rozumiem, ze instytucja zamawiajgca zastrzega
sobie prawo do weryfikacji niniejszych informacji.

Ponadto potwierdzam réwniez, ze zachowam pouf-
nosc¢ wszelkich powierzonych mi informacji. Nie bede
przekazywac poza [zespotem projektowym/komisjg
oceniajacg] zadnych informacji, ktére uzyskatem(-
-am) lub odkrytem(-am). Nie wykorzystam powie-
rzonych mi informacji w niewtasciwy sposab.

Data i miejsce:

Imie i nazwisko:

Podpis:
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Jak skontaktowac sie z UE

0SOBISCIE
W catej Unii Europejskiej istnieje kilkaset centréow informacyjnych Europe Direct. Adres
najblizszego centrum mozna znalez¢ na stronie: http://europa.eu/contact.

TELEFONICZNIE LUB DROGA MAILOWA

Europe Direct to serwis informacyjny, ktéry udziela odpowiedzi na pytania na temat Unii

Europejskiej. Mozna sie z nim skontaktowac:

- dzwonigc pod bezptatny numer telefonu: 00 800 6 7 8 9 10 11 (niektdrzy operatorzy moga
nalicza¢ optaty za te potaczenia),

- dzwonigc pod standardowy numer telefonu: +32 22999696,

- droga mailowa; http://europa.eu/contact.

Wyszukiwanie informacji o UE

ONLINE
Informacje o Unii Europejskiej sg dostepne we wszystkich jezykach urzedowych UE w portalu
Europa: http://europa.eu.

PUBLIKACJE UE

Bezptatne i odptatne publikacje UE mozna pobrac lub zamdéwi¢ w serwisie EU Bookshop:
http://bookshop.europa.eu. Wieksza liczbe egzemplarzy bezptatnych publikacji mozna
otrzymac, kontaktujac sie z serwisem Europe Direct lub z lokalnym centrum informacyjnym
(zob. http://europa.eu/contact).

PRAWO UE | POWIAZANE DOKUMENTY
Informacje prawne dotyczace UE, w tym wszystkie unijne akty prawne od 1951 r,, sg dostepne
we wszystkich jezykach urzedowych UE w portalu EUR-Lex: http://eur-lex.europa.eu.

PORTAL OTWARTYCH DANYCH UE

Unijny portal otwartych danych (http://data.europa.eu/euodp/en/data) umozliwia dostep
do zbioréw danych pochodzacych z instytucji i innych organdw UE. Dane mozna pobierac

i wykorzystywac bezptatnie, zaréwno do celdw komercyjnych, jak i niekomercyjnych.
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