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Stowo wstepne.

Czynnos$ci Zamawiajacego poprzedzajace wszczecie procedury o udzielenie
zamoOwienia publicznego maja fundamentalny wplyw na wynik postgpowania.
Zamawiajacy nie zawsze przywiazuja dostatecznie wiele uwagi przy opisie przedmiotu
zamoOwienia badz szacowaniu warto$ci zamowienia co niesie za soba wiele zagrozen dla
wszczetego postgpowania wlacznie z jego uniewaznieniem. Czynnosci, ktdre zamawiajacy
powinien wykona¢ przed wszczeciem procedury o zamdwienie publiczne jest tematem
czesto poruszanym w wielu publikacjach, jednakze jest roOwniez tematem, ktéry wciaz
budzi wiele kontrowersji oraz zapytan w Srodowisku tak 1 zamawiajacego jak 1
wykonawcoéw. W swoim referacie, opierajac si¢ na zdobytym przeze mnie doswiadczeniu,
chcialbym przyblizy¢ podstawowe czynnos$ci, jakie musza zostaC spelnione na etapie
przygotowania postgpowania o udzielenie zamienia publicznego wynikajace z zapiséw
ustawy Prawo Zamoéwien publicznych. W tak krotkiej publikacji nie mozna doktadnie
opisa¢ wszystkich czynnosci jaki zamawiajacy ma obowiazek dopelni¢ przed wszczeciem
procedury o udzielenie zamowienia publicznego. W mojej pracy opisalem najwazniejsze,
wedlug mnie, zagadnienia ktére na etapie przygotowania postgpowania mus wykonac

zamawiajacy.



Okreslenie szacunkowej wartosci zamowienia

Ustawa okresla sposdb przeprowadzenia postgpowania oraz wyboru trybu
zalezny przede wszystkim od warto$ci zamowienia a w dalszym ciagu takze od
przedmiotu zamowienia oraz okolicznosci w jakich zamowienie jest udzielane.

Pod pojeciem szacunkowej warto$ci zamdOwienia rozumiemy najbardziej
prawdopodobna cen¢ rynkowa (wynagrodzenia, prowizje, czynsz, itd.) nalezna za
zamawiany przedmiot. Podstawa ustalenia szacunkowej warto$ci zamodwienia jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, obliczone bez podatku od
towarow 1 ustug. Zamawiajacy w celu ustalenia jak najbardziej doktadnej badz
prawdopodobnej szacunkowej wartosci przedmiotu zamdwienia powinien dokonaé
badania rynku w danym jego segmencie przed oszacowaniem wartosci. W zaleznos$ci
od wartos$ci 1 przedmiotu zamowienia niektdre przepisy ustawy musza by¢ stosowane
a innych si¢ nie stosuje. Okreslenie wartosci 1 przedmiotu zamodwienia jest
podstawowa czynnos$cia, od ktdrej zamawiajacy wszczyna postgpowanie o udzielenie
zaméwienia publicznego. Ponadto przed rozpoczgciem postgpowania zamawiajacy
winien zabezpieczy¢ w budzecie (planie finansowym) $rodki finansowe na realizacje
zaméOwienia. W razie braku wystarczajacego pokrycia finansowego zamawiajacy
powinien zdecydowac si¢ na poprawienia planu finansowego badz tak zmodyfikowac
przedmiot zaméwienia aby obnizy¢ jego koszty albo w ogdle zrezygnowal z
udzielenia danego zamoéwienia. Zacigganie zobowigzan ponad wysokos¢ srodkow
zabezpieczonych w budzecie stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
przez zamawiajacego.

Z uwagi na przepis dotyczacy otwarcia ofert (art. 86 ust. 3 ') wlasciwe
oszacowanie wartosci zamdwienia stalo si¢ sprawa bardzo istotna. Przepis ten mowi,
1Z zamawiajacy zobowiazany jest do odczytania, bezposrednio przed otwarciem ofert,

kwoty jaka zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia. Jest to kwota brutto.

' Art. 86 ust. 3 — Bezposrednio przed otwarciem ofert zamawiajacy podaje kwote, jaka zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia.



Jezeli cena najkorzystniejszej oferty przekracza wartos¢ ww. kwoty zamawiajacy,
jezeli posiada takie mozliwos$ci, moze ja zwigkszyc¢.

Zamawiajacy ustala szacunkowa warto$¢ zamowienia nie wczesniej niz 3
miesigce przed dniem wszczecia procedury, jezeli przedmiotem zamoOwienia sa
dostawy lub wushlugi. Jezeli przedmiotem zamdwienia sa roboty budowlane
zamawiajacy ustala wartos¢ zamowienia nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem
wszczecia procedury. Obowiazek ten naktada art. 35 ust. 1 ustawy Prawo zamowien
publicznych. Jezeli ustalenie wartosci mialo miejsce wczesnie] niz w wyzej
wymienionych terminach warto§¢ nalezy zweryfikowaé¢ przed wszczeciem
postepowania. Obowiazek ten naklada miedzy innymi art. 35 ust. 2 ustawy prawo
zamowien publicznych?. W praktyce zobowiazuje do zamawiajacego, przy szacowaniu
wartos$ci na roboty budowlane, do aktualizacji badz sporzadzenia nowego kosztorysu
inwestorskiego.

Podstawa szacowania warto$ci szacunkowe] przez zamawiajacego jest kurs
euro ustalony w oparciu o Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 marca 204r. w
sprawie S$redniego kursu ztotego w stosunku do Euro stanowiacego podstawe
przeliczania warto$ci zamowien publicznych. Prezes Rady Ministrow ustala $redni
kurs euro raz na 24 miesiace w oparciu o sredni kurs Euro oglaszany przez Narodowy
Bank Polski. Obecnie ustalony kurs euro wynosi 4,086 i obowiazujacy do czasu
wejscia nowego rozporzadzenia..

Warto$¢ dostaw lub ustug nalezy ustali¢ w oparciu o analiz¢ cen rynkowych
badZ udzielonych poprzednio zaméwien tozsamych z biezacym postgpowaniem, jezeli
ceny rynkowe nie ulegly znaczacej zmianie. Jezeli w chwili wszczgcia postepowania
nie jest mozliwe doktadne okres$lenie wartos$ci przedmiotu zaméwienia albo zakres
zamOwienia nie jest mozliwy do przewidzenia (np. awaria) za podstawe¢ ustalenia
warto$ci zamdwienia nalezy przyja¢ najszersze mozliwosci okreslenia przedmiotu
zamoOwienia lub najwyzszy mozliwy catkowity zakres. Sytuacje taki powoduja czgsto
znaczne zawyzenie szacunkowej warto$ci w stosunku do fizycznie wydatkowanych

srodkoéw finansowych.

2 Art. 35. ust. 2 Jezeli po ustaleniu wartosci zamoOwienia nastapita zmiana okolicznosci majacych wplyw na dokonane
ustalenia, zamawiajacy przed wszczgciem postgpowania dokonuje zmiany wartosci zamowienia.



Szacownie przedmiotu zamoOwienia na roboty budowlane odbywa si¢ na
podstawie kosztorysu inwestorskiego badz na podstawie planowanych kosztow robot
budowlanych zawartych w programie funkcjonalno — uzytkowym. Minister
Infrastruktury w rozporzadzeniu z dnia 2 wrzesnie 2004r. (DZ. U. Nr 202 poz. 2072)
okreslit szczegdlowe zasady, zakres 1 form¢ dokumentacji projektowej, specyfikacji
technicznej odbioru i wykonania robdt oraz programu funkcjonalno uzytkowego.

Sposdb obliczenia wartosci zamowienia winien by¢ odnotowany czesci ogdlne;j
protokotu z postgpowania.

Informacja ta powinna obejmowac:

- okreslenie przedmiotu zamowienia;

- date ustalenia wartosci zamowienia;

- imig 1 nazwisko osoby, ktora t¢ wartos¢ ustalita;

- podstawg szacowania wartoSci zamoOwienia (np. ceny rynkowe oparte na

przeprowadzonym badaniu rynku, kwot¢ oszacowana na podstawie

sporzadzonego kosztorysu inwestorskiego)

Zgodnie z art. 32 ust. 2 ustawy prawo zaméwien publicznych zamawiajacy nie
moze, w celu uniknigcia stosowania procedur lub okreslonych w ustawie trybow,
dzieli¢ zamowienia na czg$ci badz zaniza¢ szacunkowe] wartosci zamdwienia.
Zamawiajacy na podstawie art. 67 ust. lpkt. 6 1 7 moze udzieli¢ zamowien
uzupetniajacych w okresie 3 lat od udzielenia zamowienia podstawowego. Wartos¢
zamowien uzupehlniajacych uwzglednia si¢ przy ustalaniu warto$ci zamowienia
zasadniczego, ktora to wartos¢ nie moze jednak przekroczy¢ 20% wartosci
zamdwienia podstawowego Przy wyborze trybu postgpowania bierze si¢ pod uwage
szacunkowa wartos¢ zamoOwienia wraz z wartoscig zamowien uzupetniajacych.

Jezeli zamawiajacy dopuszcza sktadanie ofert czgSciowych w ramach danego
postgpowania badz udziela zamowienia w czgsciach, ktorych kazda stanowi przedmiot
odrgbnego postepowania, za wartos¢ zaméwienia uwaza si¢ laczna wartos¢
poszczegolnych czg$ci zamowien.

Podziat zamowienia z powoddéw innych niz che¢ obej$cia przepiséw ustawy

jest dozwolony tylko w uzasadnionych przypadkach:



- gdy ze wzgledow technicznych istnieje konieczno$¢ wykonania dostawy,
zwigzanych z nia robot budowlanych 1 wustlug przez odrebne
wyspecjalizowane podmioty;

- gdy ze wzgledéw ekonomicznych (brak s$rodkéw na realizacje catosci
zamoOwienia, niestabilno$ci cen, niemozliwosci okreslenia wielkosci
zamoOwienia) zamawiajacy moze zrealizowa¢ zamowienie tylko w
okreslonej czgsci,

- gdy ze wzgledow organizacyjnych (np. brak skladowiska, powierzchni
magazynowe], kolejnosci wykonania poszczegdlnych operacji itp.) nie jest
mozliwa realizacji calego zadania w obrgbie 1 umowy.

Decyzj¢ o podziale podejmuje 1 za nia odpowiada sam zamawiajacy. Moze to
zrobi¢ jedynie na poczatku postgpowania. Nie jest dzieleniem zamodwienia
dopuszczenie do sktadania ofert na poszczegdlne czgsci (asortymenty) w ramach
jednego zamoOwienia. Musi to by¢ jednak wyraznie zaznaczone w specyfikacji jako
warunek.

Wiasciwe oszacowanie wartosci zamowienia winno by¢ dokonane z nalezyta
staranno$cia, gdyz omytkowe zanizenie warto$ci zamowienia moze doprowadzi¢ do
sytuacji, gdy cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwotg jaka zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoOwienia. W takim wypadku zamawiajacy

zobowiazany jest uniewazni¢ postgpowanie na podstawie art. 93 ust 4 ustawy PZP.



Okreslenie przedmiotu zamowienia

Przystepujac do przygotowania procedury przetargowej, jedna z wazniejszych
czynnosci jakie musi dokona¢ ,,Zamawiajacy” jest okreslenie przedmiotu zaméwienia
oraz jego wartosci zamowienia®.

Okreslenia przedmiotu zamdwienia dokonuje osoba upowazniona do udzielenia
zamoOwienia, ktéra moze by¢ kierownik jednostki zamawiajacej, inny organ
zarzadzajacy wedlug przepiséw ustrojowych, osoba indywidualnie upowazniona badz
komisja przetargowa. Podmiot wykonujacy czynno$¢ opisu przedmiotu zamdwienia
powinien posiada¢ odpowiednie kwalifikacje, uprawnienia badz wiedzg umozliwiajaca
dokonanie opisu zgodnie z wymogami stawianymi przez ustawg¢ PZP. Kierownik
zamawiajacego badz osoba upowazniona weryfikuje poprawnos$¢ ww. czynnosci przy
zatwierdzeniu trybu post¢powania.

Okres$lenie przedmiotu zamodwienia jest podstawowa czynno$cia przy
wszczeciu procedury, w zwigzku z czym musi zostaé przeprowadzone z nalezyta
staranno$cia oraz doktadno$cia. Bledy powstale na skutek niewlasciwego opisu
przedmiotu zamowienia moga by¢ przyczyna uniewaznienia postgpowania, wpltywania
do zamawiajacego protestow badZz w najlepszym wypadku do skladania zapytan do
specyfikacji istotnych warunkow zamowienia. Wyzej wymienione czynnoSci
wykonywane przez wykonawcé4w sa nastgpstwem zlego opisu przedmiotu
zamoOwienia, a co za tym idzie przedluzaja przebieg catego postgpowania oraz
prowadza do utrudnienia pracy zamawiajacego.

Do opisu przedmiotu zaméwienia na dostawy oraz uslugi stosuje si¢ nazwy
oraz kody (CPV) okreslone we Wspolnym Stowniku Zamoéwien’. Stownik ten
ujednolica terminologi¢ z zakresu identyfikacji poszczeg6lnych dostaw, ustug i robot
budowlanych, a takze ma znaczenie porzadkujaco — klasyfikujace. Sktada si¢ z dwoch

czeSci:  stownika  podstawowego oraz  dodatkowego. Pierwszy  operuje

3 Art. 2 ust. 12 — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej obowiazana do stosowania ustawy.

warto$¢ zamowienia nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ szacunkowa zamoéwienia, ustalong przez zamawiajacego
z nalezyta starannoscia — bez podatku od towarow i ustug (VAT).
> Zatacznik do rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 2195/2002 z dnia. 5 listopada 2002r. , wchodzi
w zycie na terenie Polski z dniem 1 maja 2004



dziewigciocyfrowymi kodami, powigzanymi z wyrazeniami identyfikujacymi
poszczegolne przedmioty §wiadczen. Drugi za§ moze by¢ stosowany do ewentualnego
rozszerzenia opisu przedmiotu zaméwienia.

Przy opisie przedmiotu zamodwienia na roboty budowlane zamawiajacy
zobowiazany jest do sporzadzenia dokumentacji projektowej oraz specyfikacji
technicznej wykonania 1 odbioru robot (art. 31 p.z.p.) Jezeli przedmiotem zamowienia
jest zaprojektowanie 1 wykonanie robdt budowlanych zamawiajacy opisuje przedmiot
zamoOwienia za pomocg programu funkcjonalno — uzytkowego. Okreslenie przedmiotu
zamoOwienia moze tez nastapi¢ w formie planéw, rysunkow oraz projektow.

Zamawiajacy przy opisie przedmiotu zamdwienia zobowigzany jest do
przestrzegania Polskich Norm przenoszacych europejskie normy zharmonizowane.
Zamawiajacy moze odstapi¢ od opisu przedmiotu zgodnie z przestrzeganiem Polskich
Norm przenoszacych europejskie normy zharmonizowane jedynie w wypadku gdy
niosto by to za soba dostarczenie sprzgtu niekompatybilnego z aktualnie uzywanym,
nie zawieraja wymagan technicznych zapewniajacych zgodno$¢ z wymogami
zasadniczymi badz byto by sprzeczne z nowatorskim charakterem zamowienia.

W  przypadku braku Polskich Norm przenoszacych europejskie normy
zharmonizowane zamawiajacy kieruje sig:

- europejskimi aprobatami technicznymi;

- wspOlnymi specyfikacjami technicznymi;

- normami panstw cztonkowskich Unii Europejskiej przenoszacymi europejskie;
normy zharmonizowane ;

- Polskimi Normami wprowadzajacymi normy mi¢dzynarodowe;

- Polskimi Normami;

- Polskimi aprobatami technicznymi.

Przedmiotu zaméwienia nie wolno okresla¢ w sposéb utrudniajacy uczciwa
konkurencj¢ (art. 29 ust. 2 p.z.p). Zamawiajacy okreslajac przedmiot zamowienia nie
moze okre§li¢ parametréw - cech technicznych w sposob ktory wskazywat by
konkretnego dostawcg badz konkretny produkt. Takie postgpowanie narusza zasady
uczciwe] konkurencji oraz réwnego traktowania wszystkich wykonawcéw. Nie

narusza zasad uczciwej konkurencji okreslenie przedmiotéw przez wskazanie znakow



towarowych, patentow lub pochodzenia, gdy wynika to ze wzgledow
technologicznych, ekonomicznych lub organizacyjnych dla zachowania parametrow i
standardoéw, jakimi charakteryzuja si¢ juz posiadane przez zamawiajacego, urzadzenia
lub maszyny. Zamawiajacy dopuszcza sktadanie ofert rownowaznych, gdy obowiazek
taki wynika z odrgbnych przepiséw (art. 29 ust.3 p.z.p.).

Za oferty rownowazne nalezy uznac¢ takie, ktorej przedmiot zamdwienia spetnia
wszystkie wymagania techniczne 1 jako$ciowe postawione przez zamawiajacego, a od
opisu przedmiotu zamowienia okreSlonego przez zamawiajacego zaoferowany
przedmiot r6zni si¢ znakiem firmowym, towarowym patentem lub pochodzeniem.
Oferowany w ofertach rownowaznych asortyment nie moze by¢ gorszy pod wzglgdem
jakosciowym oraz technicznym od wymaganego przez zamawiajacego. Znaki
towarowe, patenty oraz wzory uzytkowe rejestrowane sa w Urzedzie Patentowym i
objete ochrona zgodnie z przepisami obowiazujacymi w zakresie patentow, wzorow
uzytkowych 1 znakéw towarowych. Jezeli obowiazek okreslenia przedmiotu
zamoOwienia za pomoca znaku towarowego, patentu czy pochodzenia wynika z innych
przepisow, nalezy uzy¢ je w pelnym brzmieniu 1 poda¢ miejsce ich publikacii.
Zamawiajacy winien zada¢ w sytuacji dopuszczenia sktadania ofert rownowaznych
dotaczenia folderow, opiséw technicznych badz materialéw informacyjnych w celu
umozliwienia weryfikacji oferowanego sprzetu (towaru) z wymogami stawianymi w
SIWZ.

Wilasciwe okreslenie przedmiotu zamdwienia ma fundamentalny wpltyw na
dalszy przebieg postgpowania. Wykonanie tej czynnosci z nalezyta starannos$cia
umozliwia zamawiajacemu na etapie oceny ofert doktadna weryfikacje oferowanego
asortymentu (towaru) oraz spetnieni wymogu réwnowaznos$ci zlozonych ofert.
Okreslenie przedmiotu zamowienia w sposob niedoktadny, nie wyczerpujacy badz
pozostawiajacy dowolno$¢ w sposobie jego interpretacji uniemozliwia wiarygodna
oceng ofert, co z kolei moze by¢ przyczyna wystapienia nieporozumien (np.

oprotestowanie czynnosci oceny ofert) pomigdzy wykonawcami a zamawiajacym.



Komisja przetargowa

Komisje przetargowa powoluje i odwotuje kierownik zamawiajacego® (art. 21
ust. 1p.z.p.) Sktada si¢ ona z co najmniej 3 oséb (art. 21 ust. 1 p.z.p.) Cztonkami
komisji przetargowej sa zazwyczaj pracownicy jednostki zamawiajacej cho¢ nie ma w
tej kwestii ograniczen ustawowych 1 cztonkami komisji moga by¢ réwniez inne osoby
ktére otrzymaty upowaznienie do wykonywanie czynno$ci w postgpowaniu.

Ustawa nie sprzeciwia si¢ mozliwosci powotania kilku roéwnolegle dziatajacych
komisji o charakterze statym, jak 1 mozliwo$ci ustanowienia szerszego zespolu
interdyscyplinarnego (zadaniowego) o charakterze funkcjonalnym ds. zamowien
publicznych, sposréd ktorego obsadzaé mozna kazdorazowo do poszczegodlnych
postgpowan komisje przetargowe (dorazne). Kierownik zamawiajacego moze
dowolnie zmienia¢ sktad statej komisji przetargowe;.

Ustawa nie okresla bezposrednio osobistych wymagan kwalifikacyjnych oséb
dobieranych na czlonkoéw komisji przetargowych, oraz nie przewiduje jakiegokolwiek
specjalnego postgpowania kwalifikacyjnego. Cztonkami komisji powinny by¢ osoby,
ktore daja rekojmig rzetelnego 1 obiektywnego (sprawiedliwego) wypelienia
procedury o zamowienie publiczne.

Obowiazek powotania komisji przetargowej wystgpuje jedynie przy okre§leniu
szacunkowej wartosci zamoéwienia powyzej 60 000 euro. Przy zamoOwieniu ponizej
60 000 euro ustawa pozostawia w tej kwestii dowolno$¢ dla kierownika
zamawiajacego.

Kierownik zamawiajacego moze powola¢ biegtych, jezeli do oceny przedmiotu
zamOwienia potrzebne jest specjalistyczne wyksztatcenie badz wiedza fachowa w
danym zakresie. Bieglym moze by¢ kazda osoba posiadajaca wiadomosci specjalne,
poparte wyksztalceniem i do$§wiadczeniem (ekspert). Biegly nie wchodzi w skiad
komisji, a jedynie moze uczestniczy¢ w jej pracach (fragmentarycznie). Przedstawia
swoja opini¢ na piSmie, a na zadanie komisji bierze udzial w jej czynno$ciach z

glosem doradczym 1 udziela dodatkowych wyjasnien.

% Art. 2 ust. 3 kierownik zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé osobe lub organ, ktory zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, statutem lub umowa jest uprawniony do zarzadzania zamawiajacym, z
wylaczeniem petnomocnikoéw ustanowionych przez zamawiajacego.
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Kierownik zamawiajacego majac na celu usprawnienie dziatania komisji oraz
ustalenie obowiazkéw kazdego jej cztonka opracowuje odpowiedni regulamin
(regulamin pracy komisji przetargowej). Regulamin taki ustala sposob postgpowania
wieloosobowego zespotu, porzadkujac zakres jego czynnosci poprzez wyznaczenie
szczegotowych regulacji funkcjonowania komisji przetargowej. Regulamin nie moze
by¢ sprzeczny z zapisami ustawy Prawo zamoOwien publicznych oraz kazdej innej
ustawy.

Do zadan komisji przetargowe] nalezy migdzy innymi dokonanie opisu
przedmiotu zamdwienia oraz oszacowanie wartosci zamoéwienia. Gdy czynnosSci te
wykonano wczesniej bez udzialu komisji moze ona je zweryfikowaé. Nastepnie,
komisja proponuje tryb udzielenia zamowienia. Po zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajacego doboru trybu postgpowania, komisja sporzadza niezbedne dokumenty
(ogloszenia, Specyfikacj¢ Istotnych Warunkow Zamowienia) oraz wyznacza terminy
(sktadania, otwarcia ofert oraz terminu zwiazania oferta). Do zadan komisji nalezy
roOwniez szereg czynnosci zwigzanych z badaniem 1 oceng ofert a takze sporzadzeniem
dokumentacji z postgpowania

Na podstawie art. 17 ustawy prawo zamoOwien publicznych, po stronie
zamawiajacego nie moga wystepowac ani tez wykonywaé czynno$ci zwiazanych z
postepowaniem osoby, ktdre z oferentem ubiegajacym sig o udzielenie zamdwienia:

- ubiegajq si¢ o udzielenie tego zamowienia

- pozostaja w zwiazku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej; pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia, lub sa zwigzane z tytulu przysposobienia, opieki
lub kurateli z wykonawca, jego zast¢pca prawnym lub cztonkami organdéw
zarzadzajacych lub organdéw nadzorczych wykonawcoOw ubiegajacych si¢ o
udzielenie zamoOwienia ;

- przed uptywem 3 lat od wszczecia danego postgpowania pozostawaly w
stosunku pracy lub zlecenia z oferentem albo tez byly cztonkami wtadz os6b
prawnych ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia publicznego;

- pozostaja w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié¢

uzasadnione watpliwos$ci co do ich bezstronnosci;
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- zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popelnione w zwiazku z
postgpowaniem o udzielenie zamowienia, przestgpstwo przekupstwa,
przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestgpstwo
popetnione w celu osiagnigcia korzysci majatkowych.

Na okoliczno$¢ potwierdzenia, ze osoba po stronie zamawiajacego nie podlega
wylaczeniu z postgpowania, winna ona natychmiast po otwarciu ofert 1 odczytaniu
nazw oferentow, wypetni¢ oswiadczenie o niezalezno$ci wzgledem oferentow. Druk
oswiadczenia (ZP-11) znajduje si¢ w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia
7 kwietnia 2004 r.

Oswiadczenie to sktadaja wszyscy czlonkowie komisji uczestniczacy w badaniu i
ocenie ofert, osoby uczestniczace w postgpowaniu w charakterze bieglego oraz
wszystkie osoby wykonujace czynno$ci w zamoéwieniu publicznym.

Praca komisji przetargowej konczy si¢ z chwila podpisania umowy dla zawarcia
ktorej postgpowanie zostato zorganizowane.

Ustawa nie nakazuje zamawiajacemu, w jaki sposéb ma w swej jednostce
zorganizowac prace w zakresie udzielania zaméwien publicznych.

Za prawidlowo$¢ postgpowania odpowiada kierownik zamawiajacego.
Odpowiedzialno$¢ osoéb, ktorym powierzono okreslone obowiazki musi wynikaé z
upowaznien, zakresOw czynnosci tych osob lub wewngtrznych uregulowan. Te
sprawy, ktorych rozwiazanie ustawodawca pozostawil zamawiajacemu (decyzja w
sprawie doboru trybu post¢powania,, obiegu dokumentéw, doboru kryteriow i sposobu
oceny ofert, sktadu 1 uprawnien komisji przetargowej,.) winny by¢ usankcjonowane
wewngtrznymi  przepisami  (regulamin  udzielania zamowien publicznych)

normujacymi kwestie nie uregulowane ustawowo.
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Wybor trybu udzielenia zamowienia

Kolejnym bardzo waznym obowiazkiem zamawiajacego jest wybor trybu’
postgpowania. Z siedmiu trybow okreslonych w ustawie zamawiajacy wybiera jeden
najbardziej odpowiadajacy specyfice danego zaméwienia. Baczna uwage nalezy
zwroci¢ na fakt 1z na podstawie art. 10 ust 1 za podstawowe tryby udzielenia
zamdOwien uwaza si¢ przetarg nieograniczony oraz przetarg ograniczony. Pozostate
tryby ograniczone zostaty ustawowymi przestankami co do ich stosowania. Witasciwy
dobor trybu jest mozliwy dopiero po doktadnym oszacowaniu warto$ci zamdwienia
oraz opisie przedmiotu zamowienia. Na podstawie przestanek ustawowych oraz
specyfiki danego postgpowania (warto$¢, zakres, przedmiot zamowienia) komisja
przetargowa dobiera odpowiedni tryb, po czym przedstawia swoja propozycje do
kierownika zamawiajacego celem zatwierdzenia. Po zatwierdzeniu propozycji komisji
przetargowej co do wyboru trybu kierownik staje si¢ osobi$cie odpowiedzialny za te
CZynnosci.

Niewtasciwy dobdér procedury udzielania zamdwienia zagrozony jest
odpowiedzialno$cia za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. Zamawiajacy
zobowiazany jest do odnotowania w protokole z postgpowania podstawy faktycznej i
prawnej dokonanego przez siebie wyboru trybu. W celu jak najodpowiedniejszego
doboru trybu dla danego postgpowania komisja przetargowa winna rozpatrzy¢
wszystkie przestanki zachodzace w danej sytuacji indywidualnie dla kazdego
postgpowania.

Ponizej opisane zostaty w skrocie wszystkie tryby, w jakich zamawiajacy moze
udzieli¢ zamowienia publicznego jezeli zostaty spetnione wymagania ustawowe.
Przetarg nieograniczony — na mocy art. 10 ust. 1 jest podstawowa forma udzielania
zamédwienia publicznego 1 moga w nim zlozy¢ oferty wszyscy dostawcy lub
wykonawcy, ktorzy chca wzia¢ udziat w postgpowaniu. Mozna go zastosowaé przy

kazdej wartosci zamowienia.

" H. Niedziela, D. Koba , H. Strzelczyk, P.Cieslik , R. Krynicki, B. Jerzynska , Podrecznik zamowien
publicznych, Centrum Zamoéwien Publicznych, Warszawa 2001, s. 18
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Przetarg ograniczony — drugi z podstawowych trybow udzielania zamowien
publicznych. Oferty w przetargu ograniczonym moga ztozy¢ wylacznie wykonawcy
dopuszczeni do udziatu w tym przetargu, po uprzedni ztozeniu wniosku, 1 zaproszeni
przez zamawiajacego do sktadania ofert (szczegdtowo okresla art. 47).
Negocjacje z ogloszeniem — jest to tryb w ktéorym, po publicznym ogloszeniu o
zamOwieniu zamawiajacy negocjuje warunki umowy z wybranymi przez siebie
wykonawcami , po czym zaprasza ich do ztozenia ofert (szczegdtowo okresla art. 57)
Negocjacje bez ogloszenia - jest to tryb w ktérym zamawiajacy negocjuje warunki
umowy z wybranymi przez siebie wykonawcami, po czym zaprasza ich do ztozenia
ofert. (szczegdtowo okresla art. 61)
Zamowienie z wolnej regki — jest to udzielenie zamdwienia publicznego, w ktorym
zamawiajacy udziela zamdwienia po negocjacjach tylko z jednym dostawca lub
wykonawca. Przy szacunkowej wartosci zamdwienia powyzej 60 000 euro wymagana
jest zgoda Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych. (szczegotowo okresla art. 66).
Zapytanie o cen¢ — stanowi tryb zamoOwienia publicznego, w ktorym zamawiajacy
kieruje pytanie o cen¢ dostaw rzeczy lub ustug do takiej liczby dostawcow lub
wykonawcow (nie mniejszej niz 5), ktora zapewni wybor najkorzystniejszej oferty,
konkurencj¢ oraz sprawny przebieg postgpowania. Tryb funkcjonuje jedynie do kwoty
60 000 euro. (szczegotowo okresla art. 69).
Aukcja elektroniczna — tryb udzielenia zamowienia, w ktorym za pomoca formularza
umieszczonego na stronie internetowej wykonawcy sktadaja kolejne korzystniejsze
oferty (postapienia), podlegajace automatycznej klasyfikacji (szczegotowo art. 74 )
Zamawiajacy w celu jak najtrafniejszego doboru trybu udzielenia zamdwienia winien
odpowiedzie¢ na nizej wymienione pytania:

- jaki jest zakres przedmiotu zamowienia

- jaka jest szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamowienia

- 1ile potrzeba czasu na przeprowadzenie postgpowania 1 wyltonienie

wykonawcy;
-z jakich powod6éw nie mozna zastosowac trybu przetargu nieograniczonego

badz ograniczonego .
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Analizujac wartos¢, przedmiot 1 okolicznosci nalezy ustali¢ kwote progowa, od
ktorej zaleza procedury.

- do 60.000 UERO — zamawiajacy sam decyduje o wyborze trybu — ale musi
uzasadni¢ to prawnie (znalez¢ odpowiedni przepis w ustawie) i faktycznie
opisa¢ okre$lona okolicznosé

- powyzej 60.000 EURO - negocjacje z ogloszeniem, negocjacje bez
ogloszenia, gdyby nawet wystapity podstawy do udzielenia zaméwienia z
wolnej reki, to na podstawie art. 67 ust 2 zamawiajacy winien wczesniej
uzyska¢ zgode Prezesa UZP chyba ze przedmiotem zamowienia sa:

a) dostawy wody za pomoca sieci wodno kanalizacyjnej lub odprowadzanie
sciekow do takiej sieci

b) dostawy energii elektrycznej z sieci elektroenergetycznej

c) dostawy gazu z sieci gazowe]j

d) dostawy ciepta z sieci cieptowniczej

e) powszechne ustugi pocztowe

f) ustugi przewozu kolejowego ;

Gdy juz wiadomo co warunkuje wybdr trybu nalezy uzasadni¢, dlaczego nie
mozna przeprowadzi¢ przetargu nieograniczonego badz ograniczonego. Jezeli istotnie
nie ma takiej mozliwo$ci, zamawiajacy szuka podstaw prawnych dla innego trybu.
Szukajac przestanek prawnych nalezy zwroci¢ uwage na dokladne czytanie przepisow
oraz pamictac, ze kilka przestanek okreslonych w jednym, (danym) artykule, ustgpie,

punkcie ustawy, musi zaistnie¢ jednoczes$nie. Nie wystarczy jedna z nich.
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Podsumowanie.

Czynnosci jakie zamawiajacy musi wykonaé przy wszczeciu postgpowania
maja bardzo istotne znaczenia na caty jego pozniejszy przebieg. Maty btad uczyniony
na etapie przygotowania post¢gpowania moze pdzniej przerodzi¢ si¢ w powazna wade
ktora uniemozliwi pozytywne rozstrzygnigcie. Zamawiajacy czg¢sto zapominaja iz do
kazdego postepowania nalezy podchodzi¢ indywidualnie. Zte oszacowanie wartosci
zamoOwienia, niedoktadnie opisany przedmiot zamowienia badz nieckompetentne osoby
znajdujace si¢ w komisji przetargowej zazwyczaj prowadza do zakonczenia
postgpowania wynikiem negatywnym badz co gorsza przegrana na arbitrazu.
Zamawiajacy zawsze winien zastanowiC si¢ czy podejmowanie przez niego decyzje
dotyczace wszczgcia posterowania sa stuszne, potrzebne oraz zgodne z ustawa Prawo
Zamowien Publicznych. Myslenie takie pozwoli na uniknig¢cie wielu niepotrzebnych

problemdw na p6zniejszym etapie prowadzenia postgpowania.
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