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Zamowienia publiczne -

porady dla osob odpowiedzialnych za
udzielanie zamowien publicznych
dotyczace unikania najczestszych
btedow popetnianych w projektach
finansowanych z europejskich funduszy
strukturalnych i inwestycyjnych

Niniejszy dokument zostat sporzadzony przez stuzby Komisji w porozumieniu z
Europejskim Bankiem Inwestycyjnym.






Porady dla osdb odpowiedzialnych
za udzielanie zamowien publicznych
dotyczace unikania najczestszych
btedow popetnianych w
zamowieniach publicznych
realizowanych w ramach projektow
finansowanych
z europejskich funduszy
strukturalnych i inwestycyjnych



ZASTRZEZENIE PRAWNE

Niniejszy dokument zawiera porady jak unikac¢ bteddw, ktore czesto pojawiajg sie podczas
udzielania zamowien publicznych  dotyczacych  projektow  wspotfinansowanych
z europejskich funduszy strukturalnych i inwestycyjnych. Celem dokumentu jest utatwienie
wdrazania programow operacyjnych i wspieranie stosowania dobrych praktyk. Dokument
nie jest prawnie wigzacy, stuzy jedynie przedstawieniu ogolnych zalecen i najlepszych
praktyk.

Proponowane rozwigzania nie naruszajg przepisow krajowych. Powinny byc interpretowane
i stosowane z uwzglednieniem krajowych ram prawnych.

Niniejsze porady pozostajg bez uszczerbku dla wyktadni dowolnego przepisu majacego
zastosowanie ustawodawstwa, ktdrg Komisja moze przyjac w przysztosci.



Spis tresci

Spis tresci 4
Wykaz skrotow 6
Wstep 7
Jak korzysta¢ z niniejszych porad 8
1. Przygotowanie i planowanie 11
1.1 WStepne UStAlANI® ZAKIESU ... eeeseeseseses s ssssses s ssssesssssess s sssessssnne 12
1.2 Zarzadzanie zamOWieniemM/ProjJEKEEM ... e seesesessssssssessssssss s ssssssssssssseeees 16
1.3 Opracowanie uzasadnienia DiZNESOWEQGO ...........covvvrveeceeeereeeeeeeeeeeeeeeeeee s svses s ssesssssessasnees 18
1.4 WYDOT PrOCEAUNY ....ooeeeeeeeeee e ssss s sssssssss s ssssesssssssssssessssssessssssssssssesssssssssans 19
1.5 Progi i OGEOSZENIE.......ooeeeeeeceeeeeeceeeeeeee s ses s ssssesssnens s 23
1.6 Wymogi operacyjne dotyczace wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia....25
2. Publikacja 29
2.1 Publikacja unijnyCh 0GtOSZEN............ceeeeceeeeeeeeeeeeseseseee s sasenenns 29
2.2 ProCEAUNY i TEIMUNY ..ot ssss s ss s s sssssssnsesssesssnsssens 30

D 2 Y [T 110 o1 [ Y= A=Y 0 Y L0 SRR 30
2.2.2 ProCEAUIa PrZyYSPIBSZONA .uvvveeeeeeeeeeiiurrreeeeeeeeeriitrreeeeeeeessaisssssseseeesassssssssseseesessssssssesessesnssnsns 33

2.3 DoKUMENTAC)A PIrZELArGOWA ..o s sss s 34
2.3.1 Okreslenie kryteriow Kwalifikacji........ccecuveiiiccieiicie e 34
2.3.2 Opracowanie kwestionariusza kwalifikacji WStepNej.....c.cceevvvieeiiciieiicciee e, 35
2.3.3 Ustanowienie kryteriow udzielenia zamowienia i ich Wagi ......ccccccvveeeeeiieeiccciee e, 36
B R VAN ol= o - R U PR 37
2.3.5 ZAMOWIBNIE ..ttt ettt b ettt e e bt e bt she e st e st et e be e beeehee st e eaeeentean 37

2.4 SPECYTIKATIE | MOMMY oottt sssss st sss st sttt sss s 38
2.4.1 Sporzgdzanie SPECYTIKAC]i.....ccciiei i e e 38
2.4.2 Normy, ktdre nalezy stosowac przy sporzgdzaniu specyfikacji .......cccceveveeeveiieriiccieeeeennen, 39
2.4.3 Kryteria spofeczne, etyczne i SrodOWISKOWE .......ccuveiiiiiieiiiiiiie e 40
2.4.4 Oferty Wari@antOWE ....cccoccuiiie ittt ettt e e et e e et e e e e stee e e s eabae e e esabeeeessabeaeeesnbaeesennseeas 40

2.5 Otrzymywanie i sktadani@ ZAmMOWIEN............cooreoeceeeeeeeeeeeeeee e sssssesssssesssseneens 41
2.6 Skargi, srodki odwotawcze i 0dpoWiedzZialNOSC ... 41
3. Sktadanie ofert i kwalifikacja oferentéw 47
3.1 Ztozenie ofert zgodnie Z ZaAleCENIAM ... 47

3.2 Przestrzeganie zaleceh dotyczacych udziatu w postepowaniu..........ccoevevceeeereveveeeerrrveee. 47



3.3 Bezpieczne przechowywanie dokumentacji przetargowe).........cc.cvvvovereveeerevsenevviseseseenenns 48

3.4 Procedura OtWArCIA OF @I ... ceeeeererceeeieeeeesieseseessssssesessssssssesssssssss s ssssss s ssssssssnsssees 48
4. Ocena ofert 50
4.1 NQJNIZSZA COMA ..ottt esse sttt s sttt b bbb 50
4.2 Oferta najkorzystniejsza eKONOMICZNIE ..........ccovvvrreveensesessessesssees s sssssesssssssesssssssessssses 50
4.3 Sposdb postepowania z razaco Niskimi Ofertamli ..........cooocvvveceeerreeeeeeeeeeeeeeeeeee e 51
4.4 WYJASNUENIQ c.ovrvveereveeeseeese e s ss s s s s s s s s 51
4.5 Prowadzenie negocjacji po zakonczeniu postepowania o udzielenie zamowienia.......52
4.6 Decyzja KOmISji OCONIQJGCE] .....v.vvrereeierresieensessssesssssssesssssssesssssssssssssssesssssss s sssssssssssssssssssssssssses 52
5. Udzielenie zaméwienia 55
5.1 Ogtoszenie 0 udzieleniu ZAMOWIEINIA ... ssssssessssssssssseeees 55
5.2 Okres zawieszenia i przekazywanie oferentom informacji........eoereeenerreeeerevisesevosenens 55
6. Realizacja zamdwienia 57
6.1 Relacja z doStaWCa/WYKONAWECE. ... sssssessssssssssssssssessssssssssssssssessssssssenes 57
6.2 MOAYFIKACIE UMOW ..ot ssss s s s ssss s sssenes 57
6.3 Zakonczenie realizaCji ZAMOWIENIA ... ssss s ssee s 57
ZESTAWY NARZEDZI 61
ZESTAW NARZEDZI 1 — UZASADNIENIE BIZNESOWE ...t sasssessannns 62
ZESTAW NARZEDZI 2 — RYZYKO | PLANOWANIE AWARYJNE.......ccoommiiiimnnreeeesssssnneesessssssnnnee 64
ZESTAW NARZEDZI 3 = ETAPY POSREDNIE.........ccccooooesoeeeeseeesseeeesseeesseeeessseesssssessssees oo 68
ZESTAW NARZEDZ| 4 — SPORZADZANIE LISTY ZAKWALIFIKOWANYCH OFERENTOW .......... 70
ZESTAW NARZEDZI 5 - OPRACOWYWANIE KRYTERIOW KWALIFIKACJI | ETAP
KWALIFTKACI] oottt eeeeessssssss s ssssssssssssssss s sssssssssssssss s s 72
ZESTAW NARZED%I 6 — OPRACOWYWANIE KRYTERIOW UDZIELENIA ZAMOWIENIA | ETAP
UDZIELANIA ZAMOWIENIA ...t ssssssssssss st ssssssssssssssssss st s ssss s sssssssssesssns 76
ZESTAW NARZEDZI 7 — PRZYGOTOWANIE SPECYFIKACII.....ooieereereerieese s 86
ZESTAW NARZEDZI 8 — MODYFIKACJA UMOW ....oooooioeeeeeeeeseeeee e essseesesssneese s 92
ZESTAW NARZEDZI 9 - LISTA KONTROLNA DOTYCZACA ZGODNOSCI Z WYMOGAMI
PROCEDURY ..oootereveeeesseeeeseessssssssssessssssssesssesssssssssssssssssssssess s ssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssnnas 97
ZESTAW NARZEDZI 10 — PRZYDATNE LINKI ...t eeiseseessessssessssessseesssssssssssssssssesens 101

POOZIEKOWANIA........ooooeeeeeeeeeeeeeees e ss s sss s sssees s esssnan 103



Wykaz skrotow

IZ: instytucja zamawiajgca
CN: ogtoszenie o zamowieniu

DG GROW: Dyrekcja Generalna ds. Rynku Wewnetrznego, Przemystu, Przedsiebiorczosci
i MSP

DG ENV: Dyrekcja Generalna ds. Srodowiska
EFSI: europejskie fundusze strukturalne i inwestycyjne
UE: Unia Europejska

MEAT: oferta najkorzystniejsza ekonomicznie (ang. most economically advantageous
tender)

Dz.U.: Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej

PIN: wstepne ogtoszenie informacyjne

PPP: partnerstwo publiczno-prywatne

PQQ: kwestionariusz kwalifikacji wstepnej (ang. Pre-Qualification Questionnaire)

SIMAP: system informacyjny dotyczacy zamodwien publicznych (fr. Systeme d'information
sur les Marchés Publics)

MSP: mate i érednie przedsiebiorstwa

VFM: stosunek wartosci do ceny (ang. value-for-money)



Wstep

Udzielanie zamowien jest bardzo waznym aspektem inwestycji publicznych: stymuluje rozwdj gospodarczy w
Europie i jest istotnym czynnikiem pobudzajacym jednolity rynek. Zamowienia publiczne majg znaczenie -
stanowig okoto 19% unijnego PKB. Sa tez czescig naszego codziennego zycia. Administracja publiczna
nabywa towary i ustugi na potrzeby obywateli. | musi to robi¢ w mozliwie najskuteczniejszy sposéb.
Zamdwienia publiczne dajg réwniez nowe mozliwosci przedsiebiorstwom, napedzajac w ten sposéb inwestycje
sektora prywatnego oraz wspomagajac wzrost gospodarczy i powstawanie nowych miejsc pracy. Odgrywajg
réwniez waznga role przy przekazywaniu srodkéw z europejskich funduszy strukturalnych i inwestycyjnych.

Szacuje sie, ze blisko 48% tych srodkéw wydatkowanych jest wtasnie w ramach zamdéwien publicznych.
Projekty realizowane w panstwach cztonkowskich i wspétfinansowane ze $rodkdw unijnych muszg spetniac
obowigzujgce zasady udzielania zamdwien publicznych. Zasady te dajg gwarancje odpowiedniego stosunku
wartosci do ceny i zapewniajg uczciwg konkurencje na rynku. Przejrzystos¢ i rzetelnos¢ odpowiednich
procedur jest tez warunkiem zaufania obywateli do administracji publiczne;j.

Z tych wtasnie wzgleddéw prawidtowe i spoéjne stosowanie zasad udzielania zamdwien publicznych przynosi
korzysci w postaci poprawy wydajnosci i skutecznosci wszystkim - krajowej i regionalnej administracji
publicznej, przedsiebiorcom i obywatelom. Pozwala nam wszystkim optymalnie wykorzysta¢ inwestycje
publiczne i fundusze unijne. Z dostepnych danych wynika jednak, ze znaczna czes¢ btedéw popetnianych przy
wydatkowaniu funduszy unijnych wynika wtasnie z nieprawidtowego stosowania wspomnianych zasad.

Celem niniejszego dokumentu jest udzielenie urzednikom zaangazowanym w zarzadzanie europejskimi
funduszami strukturalnymi i inwestycyjnymi (EFSI) wskazdwek, ktdre pomogg im unikna¢ najczesciej
popetnianych bteddéw i stosowac najlepsze praktyki w zakresie procedur udzielania zamdéwien publicznych.
Dokument nie stanowi interpretacji prawnej unijnych dyrektyw. Jest jednak uzytecznym narzedziem dla oséb
zajmujacych sie zamdwieniami — przewodnikiem po najbardziej problematycznych kwestiach, zawierajgcym
praktyczne porady, w jaki sposob unikac¢ bteddw i jak postepowac w poszczegdlnych sytuacjach. Opisano w
nim rowniez dobre praktyki i przyktady rzeczywistych sytuacji, wyjasniono konkretne zagadnienia,
przedstawiono badania przypadkdéw i wzory. Specjalne ostrzezenia i elementy interaktywne, takie jak linki do
odpowiednich dokumentéw ustawodawczych i innych przydatnych publikacji, majg dodatkowo utatwic¢
korzystanie z tego przewodnika.

Niniejsza publikacja stanowi czes¢ dziatan priorytetowych Komisji, majacych na celu pomoc panstwom
cztonkowskim w zwiekszeniu ich zdolnosci administracyjnych w zakresie inwestowania unijnych funduszy i
zarzadzania nimi. Powstata dzieki wspoélnym wysitkom stuzb Komisji, w konsultacji z Europejskim Bankiem
Inwestycyjnym. Pragniemy podziekowac¢ wszystkim osobom zaangazowanym w jej przygotowanie.

Mamy nadzieje, ze okaze sie przydatna.

Corina Cretu, Elzbieta Bienkowska,

Europejski komisarz ds Polityka regionalna Europejski komisarz ds Rynek wewnetrzny,
przemyst, przedsiebiorczosci i MSP
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Jak korzystac z niniejszych porad

Kto jest adresatem niniejszych porad?

Porady sg kierowane gtownie do urzednikdw odpowiedzialnych za udzielanie zamowien
publicznych w instytucjach zamawiajgcych, ktérzy sa odpowiedzialni za planowanie
i przeprowadzenie zgodnego z przepisami, wydajnego zakupu robdt budowanych, dostaw
lub ustug przy najlepszym stosunku wartosci do ceny. Porady moga byc¢ tez przydatne dla
instytucji zarzadzajacych, , przy przeprowadzaniu kontroli udzielania zamoéwien publicznych
przez beneficjentow dotacji UE (szczegolnie lista kontrolna w zestawie narzedzi 9).

Struktura niniejszych porad
Niniejszy dokument sktada sie z dwoch czesci:

e porad zorganizowanych wokoét szesciu etapow procedury udzielania zamowien
publicznych, od planowania po realizacje zamdwienia, ktadzie nacisk na istotne kwestie
i btedy, ktérych nalezy unika¢, oraz podaje linki do bardziej szczegétowych zestawow
narzedzi;

e zestawu narzedzi zawierajacego dokumenty dydaktyczne, w ktérych dogtebniej
omawia sie konkretne zagadnienia i podaje dobre praktyki pokazujace, co nalezy robic,
a czego unika¢ w ramach cyklu zamowienia.

Z praktycznego punktu widzenia procedura udzielania zamowien dzieli sie na szes¢ etapow:

1. przygotowanie i planowanie;

2. publikacja;

3. sktadanie ofert i kwalifikacja oferentdw;
4. ocena ofert;

5. udzielenie zamdwienia;

6. realizacja zamdwienia.

W poradach poszczegdlne etapy procedury, w tym bardzo wazny etap planowania,
omowiono pod katem potrzeb urzednika odpowiedzialnego za udzielanie zamodwien
publicznych. Na poszczegodlnych etapie wskazano obszary, w ktorych zazwyczaj popetniane
sq btedy, i podano sposoby ich unikania. Na koncu kazdej sekcji umieszczono wykaz
najczestszych btedéw wraz z kilkoma przyktadami. Podano tez hipertacza do dostepnych
dodatkowych zasobdw, czy to w ramach zestawu narzedzi czy innych przydatnych
dokumentow.

Porady obejmujg zamowienia finansowane ze srodkow UE na roboty budowlane, dostawy
i ustugi okreslone w dyrektywie 2004/18/WE!. Tekst dyrektywy, informacje na temat
majacych zastosowanie progow i dokumenty interpretacyjne dotyczace konkretnych
zagadnien (takie jak ,Umowy ramowe i zamowienia ponizej progow” (Framework Contracts
and Procurement below the thresholds)) znajdujg sie na stronach internetowych UE — zob.
zestaw narzedzi 10.

! Dyrektywa 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r. w sprawie koordynagji
procedur udzielania zamoéwien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi (Dz.U. L 134 z 30.4.2004,
s. 114).



Objasnienie symboli

Aby podkreslic w tekscie szczegdlnie wazne kwestie postuzono sie nastepujgcymi
symbolami:

.Ostrzeienie! Symbol ten wskazuje etap, na ktérym pojawiajg sie najczestsze
i najpowazniejsze btedy.

A\ Uwaga! Symbol ten wskazuje obszar ryzyka, o ktérym nalezy wiedzie¢, aby procedura
udzielania zamowien byta ekonomiczna, wydajna i skuteczna.

EPomoc! Symbol ten wskazuje na dodatkowe zasoby dostepne w ramach zestawu
narzedzi lub poprzez linki do innych dokumentodw.

Roboty budowlane, dostawy czy ustugi?

Dyrektywa 2004/18/WE ma zastosowanie do trzech rodzajow zamowien publicznych:
zamowien publicznych na roboty budowlane, zamdwien publicznych na dostawy
i zamdwien publicznych na ustugi. Zamdwienia publiczne na roboty budowlane oznaczajg
zamowienia publiczne, ktorych przedmiotem jest albo wykonanie, albo zaréwno
zaprojektowanie, jak i wykonanie robdt budowlanych zwigzanych z jedng z dziatalnosci
okreslonych w zataczniku | do dyrektywy 2004/18/WE. ,0Obiekt budowlany” oznacza wynik
catosci robot budowlanych w zakresie budownictwa lub inzynierii ladowej i wodnej, ktory
moze samoistnie spetnia¢ funkcje gospodarcza lub techniczna, taki jak droga lub
oczyszczalnia sciekéw. Zamdwienia publiczne na dostawy oznaczajg zamdwienia publiczne,
ktérych przedmiotem jest kupno, dzierzawa, najem lub leasing, z opcjg lub bez opcji
wykupu, produktow, takich jak pojazdy lub komputery. Zamdéwienia publiczne na ustugi
oznaczajg zamowienia publiczne inne niz zamdwienia na roboty budowlane lub dostawy,
ktérych przedmiotem jest Swiadczenie ustug wymienionych w zataczniku Il do dyrektywy
2004/18/WE, takich jak ustugi konsultacyjne i szkoleniowe.

Zarzadzanie zamdéwieniem a zarzadzanie projektem

Kazda instytucja zamawiajagca ma wtasne procedury i sposoby zarzadzania projektem
i zamowieniem. W kontekscie finansowania z EFSI zamdwienia sg udzielane w ramach
projektu objetego wsparciem UE, ktéry moze ale nie musi by¢ realizowany w ramach
jednego zamowienia. Projekty realizowane w ramach wielu zamdwieh wymagajg staranne;j
koordynacji. Przeprowadzonych zostato wiele, czesto bardzo szczegétowych, przegladdw
majacych okresli¢c zrédta nieprawidtowosci, z ktérych wynika, ze przyczyny bteddw nalezy
upatrywac w ztym planowaniu, szczegélnie na poczatku procedury udzielania zamdwien.
W rezultacie instytucje zamawiajace coraz czesciej zatrudniajg kierownikéw odrebnych
projektow, ktorzy maja udziela¢ ztozonych, obarczonych ryzykiem zamowien publicznych
o duzej wartosci, co uznaje sie za najlepsza praktyke. W ten sposob taczy sie zasady
i praktyki w zakresie prawidtowego zarzadzania projektem i zarzadzania zamdwieniem.
W niniejszych poradach termin ,zarzadzanie projektem” czasem stosuje sie w sposéb
rownoznaczny z terminem ,zarzadzanie zamowieniem”.
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Przestrzeganie zasad wewnetrznych i przepisow krajowych

Kwestig podstawowej wagi jest oczywiscie, aby kazdy urzednik publiczny zaangazowany
w procedure udzielania zamowien przestrzegat przepisow krajowych i wewnetrznych zasad
swojej organizacji, jak i przepiséw UE. Dotyczy to w takim samym stopniu zamdwien,
ktérych wartosci przekraczaja progi wymagajace publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej, jak i zamdwien, ktdre takich progdw nie osiagaja.

Niniejszy dokument ma status ,wytycznych”. Dokument ma stuzy¢ urzednikom
odpowiedzialnym za udzielanie zamdwien publicznych jako praktyczna pomoc w unikaniu
popetniania niektorych najczestszych bteddw i korekt finansowych? Dokument nie stanowi
instrukgji, jak spetni¢ wymogi okreslone w dyrektywie 2004/18/WE. Dokument z pewnoscig
nie stanowi ostatecznej wyktadni prawa UE. Niniejsze porady majg stuzy¢ jako wsparcie
wewnetrznych zasad i procedur, a nie je zastepowac. W przypadku braku réwnowaznych
wytycznych krajowych lub wytycznych dotyczacych poszczegdlnych funduszy instytucje
zarzadzajace moga dobrowolnie przyjac niniejszy dokument jako porady dla beneficjentéw
dotacji UE.

Nowe unijne dyrektywy dotyczace zamoéwien publicznych

Nowe unijne dyrektywy dotyczace zamodwien publicznych® przyjeto w lutym 2014 r,
a panstwa cztonkowskie musza dokonac ich transpozycji do swojego prawa krajowego do
kwietnia 2016 r. (z wyjatkiem przepisow dotyczacych e-zamdwien, w przypadku ktérych
termin mija we wrzesniu 2018 r.).

Wiecej informacji na temat nowych dyrektyw mozna znalez¢ na stronie internetowej:
http://ec.europa.eu/growth/single-market/public-procurement/rules-
implementation/new/index_en.htm

% Termin ,korekty finansowe” obejmuje dziatania podejmowane przez Komisje lub panstwo cztonkowskie
w celu wykluczenia ze wspétfinansowania z budzetu UE wydatkdw, ktére nie spetniajg warunkow
finansowania ze wzgledu na nieprawidtowosci. Zob. wytyczne dotyczace okreslania korekt finansowych
dokonywanych przez Komisje w odniesieniu do wydatkédw finansowanych przez Unie w ramach zarzadzania
dzielonego, w przypadku nieprzestrzegania przepiséw dotyczacych zamodwien publicznych, zatwierdzone
decyzjg Komisji C(2013) 9527 z dnia 19 grudnia 2013 r., dostepna pod adresem:

http://ec.europa.eu/regional policy/pl/information/publications/cocof-guidance-documents/2013/commission-
decision-0f-19122013-on-the-setting-out-and-approval-of-the-guidelines-for-determining-financial-
corrections-to-be-made-by-the-commission-to-expenditure-financed-by-the-union

3 Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamowien
publicznych, uchylajaca dyrektywe 2004/18/WE, dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/23/UE z
dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie udzielania koncesji oraz dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady
2014/25/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie udzielania zamdwien przez podmioty dziatajgce w sektorach
gospodarki wodnej, energetyki, transportu i ustug pocztowych, uchylajgca dyrektywe 2004/17/WE.



http://ec.europa.eu/growth/single-market/public-procurement/rules-implementation/new/index_en.htm
http://ec.europa.eu/growth/single-market/public-procurement/rules-implementation/new/index_en.htm
http://ec.europa.eu/regional_policy/pl/information/publications/cocof-guidance-documents/2013/commission-decision-of-19122013-on-the-setting-out-and-approval-of-the-guidelines-for-determining-financial-corrections-to-be-made-by-the-commission-to-expenditure-financed-by-the-union
http://ec.europa.eu/regional_policy/pl/information/publications/cocof-guidance-documents/2013/commission-decision-of-19122013-on-the-setting-out-and-approval-of-the-guidelines-for-determining-financial-corrections-to-be-made-by-the-commission-to-expenditure-financed-by-the-union
http://ec.europa.eu/regional_policy/pl/information/publications/cocof-guidance-documents/2013/commission-decision-of-19122013-on-the-setting-out-and-approval-of-the-guidelines-for-determining-financial-corrections-to-be-made-by-the-commission-to-expenditure-financed-by-the-union
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=OJ:JOL_2014_094_R_0065_01
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=OJ:JOL_2014_094_R_0001_01
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=OJ:JOL_2014_094_R_0243_01
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=OJ:JOL_2014_094_R_0243_01
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1. Przygotowanie i planowanie

Celem tego etapu jest opracowanie solidnego procesu realizacji wymaganych robdt
budowlanych, ustug lub dostaw.

Zasadniczo konkurencyjna procedura przetargowa przeprowadzona w sposéb otwarty,
obiektywny i przejrzysty powinna skutkowac osiagnieciem najlepszego stosunku wartosci
do ceny w ramach udzielania zamoéwien publicznych. Jest to zgodne z zasadami zawartymi
w Traktacie UE i z dyrektywa 2004/18/WE. Do podstawowych zasad, ktérych nalezy
przestrzega¢, udzielajac zamowienia publicznego, naleza: niedyskryminacja, rowne
traktowanie, przejrzystos¢, wzajemne uznawanie, proporcjonalnos¢, swoboda Swiadczenia
ustug i swoboda przedsiebiorczosci przystugujaca potencjalnym oferentom. W dyrektywie
2004/18/WE na podmioty publiczne naktada sie zobowiazania prawne w zakresie
ogtaszania zamdwien, ktorych wartos¢ przekracza okreslone progi.

Ten pierwszy etap procedury ma kluczowe znaczenie i wptywa na wszystkie kolejne
dziatania realizowane w zwigzku z zamowieniem. Jezeli ta czes¢ procedury przetargowej
przebiegnie prawidtowo, przeprowadzenie pozostatych jej czesci nie powinno przysparzac
trudnosci. W przeciwnym razie takie trudnosci moga wystapic. Wielokrotnie instytucja
zamawiajgca (I1Z) albo nie docenia znaczenia etapu planowania, albo w ogdéle go nie
przeprowadza. Instytucje zarzadzajace i audytorzy czesto szczegotowo badajg ten witasnie
etap w celu upewnienia sie, ze dotacje zostaty prawidtowo wydane, a instytucja
zamawiajgca dopetnita swoich obowigzkéw w sposdb kompetentny.

W zaleznosci od wielkosci i ztozonosci zamdwienia realizacja tego etapu procedury moze
trwac¢ miesigcami, zanim ogtoszenie o zamowieniu zostanie opublikowane. Dobre
planowanie powinno zminimalizowa¢ ryzyko, ze zamdwienie bedzie wymagato
wprowadzenia modyfikacji lub zmian. Najpowazniejsze (i potencjalnie najbardziej
kosztowne) i najczestsze btedy dotyczace zamdwien wynikajg z niewtasciwego planowania.
Nalezy rozwazyc¢ przeprowadzenie studium wykonalnosci, etapu wyboru/ustalania zakresu,
dziatan na rzecz zwiekszania Swiadomosci spoteczenstwa i konsultacji spotecznych w
odniesieniu do zakrojonych na szeroka skale plandw lub programéw publicznych. Zobacz
takze zestaw narzedzi 10.

X Planowanie ma kluczowe znaczenie. Jezeli instytucja zamawiajaca zle
wykona ten etap procedury, na pozniejszych etapach
najprawdopodobniej pojawia sie btedy i problemy. Wiele btedéw mozna
przypisa¢ niewtasciwemu planowaniu. Na tym etapie zaleca sie:
opracowanie standardowych wzoréw do komunikowania sie z
oferentami, rejestrowanie kluczowych decyzji (tj. rejestrowanie
informacji znanych na tym etapie, dostepnych wariantéw i uzasadnienia
preferowanego wariantu) oraz dysponowanie zasadami dotyczacymi
planowania, przeprowadzania i kontrolowania procedur udzielania
zamoéwien publicznych.



1.1 Wstepne ustalanie zakresu

Juz na samym poczatku nalezy rozwazy¢ nastepujace dziatania i pytania. Kolejnos¢
ponizszych elementdw nie jest podyktowana ich znaczeniem.

Zaangazowanie kluczowych zainteresowanych stron: uznanie (zewnetrznych)
zainteresowanych stron stanowi wazny aspekt zamdwienia, a ich prawidtowe uznanie
i zarzadzanie nimi ma istotne znaczenie dla powodzenia zamdwienia. Zainteresowanymi
stronami mogg by¢ osoby fizyczne, grupy lub podgrupy klientéw (w tym klientéw
wewnetrznych), konsumenci/uzytkownicy lub inne podmioty (np. przedsiebiorstwa
uzytecznosci publicznej, na ktére zamowienie ma wptyw) zainteresowane zamdwieniem.
W miare postepdéw w opracowywaniu zamowienia i w miare, jak w jego ramach zmienia sie
nacisk ktadziony na rézne elementy, zmieni¢ sie mogg takze zainteresowane strony i ich
potrzeby. Konsultacje z konsumentami/uzytkownikami i innymi zainteresowanymi stronami
sq tak samo istotne jak konsultacje rynkowe, i oba rodzaje konsultacji nalezy
przeprowadzi¢ tacznie. Skonsultowanie sie z zainteresowanymi stronami umozliwi im
wypowiedzenie sie w sprawie specyfikacji zamowienia.

A Nieuznanie potrzeby zaangazowania (zewnetrznych) zainteresowanych
stron stanowi czesty zarzut dotyczacy wielu zamdwien i czesto
negatywnie wptywa na powodzenia zamodwienia, czasem skutkujac
dodatkowymi kosztami zwigzanymi 2z uzupetnianiem brakéw lub
naprawg btedow. Tego rodzaju istotne zaangazowanie i konsultacje nie
powinny jednak podwaza¢ niezaleznosci procesu decyzyjnego instytucji
zamawiajacej ani tworzy¢ potencjalnych sytuacji konfliktu interesow,
ani prowadzi¢ do naruszenia zasad rownego traktowania i
przejrzystosci; uwagi zainteresowanych stron nie moga mie¢ wptywu na
istote i cel procedury przetargowe;.

Okreslenie i ocena potrzeb: co i dlaczego stanowi przedmiot zamodwienia? Ktére
elementy sg niezbedne, a ktére opcjonalne? Co stanowi kluczowy czynnik wptywajacy na
dane zamowienie? Jakie sg kluczowe czynniki powodzenia? Jakie sg oczekiwane wyniki? Czy
zamoOwienie na dane roboty budowlane / ustugi / dostawy jest konieczne? Kto zdecydowat,
ze dane zamowienie jest konieczne? W jakim zakresie mozliwy jest zakup gotowych
rozwigzan? Krytyczng ocene podstawowego uzasadnienia zakupu czesto najlepiej
przeprowadza¢ w ramach interakcyjnej sesji grupowej z udziatem wszystkich kluczowych
zainteresowanych stron.

Ocena wariantow: czy przeprowadzono ocene wariantdw w celu rozwazenia roznych
sposobow zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb? Przyktadowo nalezy rozwazyc, czy to,
co jest przedmiotem zamodwienia, warto naby¢, wydzierzawi¢ czy wynajac¢; czy nalezy
zastosowac tradycyjng forme zamdwienia czy partnerstwo publiczno-prywatne (PPP). Czy
w odniesieniu do danych potrzeb nalezy szuka¢ innowacyjnego rozwigzania?

Budzet i finansowanie: kolejnym dziataniem o krytycznym znaczeniu jest okreslenie
realistycznego budzetu zamowienia umozliwiajacego uzyskanie oczekiwanych wynikow,
a nastepnie pozyskanie funduszy na sfinansowanie zamdwienia. Podstawg tego dziatania
powinien by¢ jasno okreslony zakres wymogow i aktualne informacje dotyczace cen
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rynkowych. W zaleznosci od charakteru zamdwienia nalezy uwzgledni¢ odpowiednie
poziomy rezerw na nieprzewidziane wydatki. Budzet i rezerwy na nieprzewidziane wydatki
nalezy poddawac przegladowi na kluczowych etapach podczas catego okresu realizacji
zamowienia. Na tym etapie mozna uwzgledni¢ koszty cyklu zycia, szacujac w ten sposéb
potrzebny budzet.

Przystepnosé: czy instytucja zamawiajaca dysponuje budzetem potrzebnym na
zamowienie wedtug biezacych szacunkéw? Przystepnos¢ wigze sie rowniez z faktem, ze
koszty zamowienia mogg wzrosna¢ do poziomu, ktéry moze przewyzszac dostepne srodki
i wymaga zastosowania plandéw awaryjnych.

Stosunek wartosci do ceny: w jaki sposob instytucja zamawiajaca wykaze stosunek
wartosci do ceny? Jak doktadne sg szacunki kosztéw? Jakich zasobéw wymaga realizacja
zamowienia? Jakie sg oczekiwane koszty cyklu zycia? Czy istniejg jakiekolwiek inne
konsekwencje ekonomiczne / konsekwencje dotyczace zasobdw (na przyktad dodatkowe
koszty utrzymania, koszty operacyjne lub specjalne licencje)?

Ustanowienie punktéw odniesienia: nalezy ustanowi¢ szereg wczesniej ustalonych
punktow odniesienia, aby pokazac, co bedzie uznawane za dopuszczalng oferte, tj. nalezy
ustanowi¢ optymalng teoretyczng oferte przygotowang wczesniej przez instytucje
zamawiajaca. Metoda ta jest przydatna w przypadku otrzymania razaco niskich ofert,
poniewaz istnieje obowigzek zwrocenia sie do oferenta o wyjasnienie czesci oferty, ktdre
uznaje sie za odbiegac od normy. Oferte mozna odrzucic, jezeli oferent nie udokumentuje
swoich wyjasnien w sposob dajacy instytucji zamawiajacej pewnos¢, ze jest on w stanie
zrealizowa¢ zamdwienie (zob. takze sekcja 3.2). Kwestie te nalezy rozwazy¢ na etapie
przygotowywania zamdwienia w celu zebrania niezbednych danych.

Wykonalnosé: btedy czesto wynikajg z faktu, ze instytucja zamawiajaca przyjmuje
zatozenie, ze realizacja zamowienia jest mozliwa na warunkach rynkowych bez
przeprowadzenia odnosnych konsultacji rynkowych. Nie wszystkie zamowienia sg
wykonalne. Problemy mogg dotyczy¢ gotowosci technologicznej, nadmiernego popytu lub
niedopuszczalnych poziomow transferu ryzyka. Czy rynek jest w stanie zapewnic realizacje
zamoOwienia? Czy to, czego oczekuje instytucja zamawiajaca, przekracza (aktualne)
mozliwosci rynku? Czy wyznaczone terminy sg realistyczne?

Badanie rynku: zanim nabywcy okreslg przedmiot zakupu, oszacujg koszty i opracujg
kryteria kwalifikacji i udzielenia zamowienia w ramach postepowania o udzielenie
zamowienia, warto, aby najpierw poznali rynek. W ramach badania rynku mozna uzyskac
informacje dotyczace dostepnosci produktow lub ustug, ktore spetniaja wymogi instytugji
zamawiajgcej, dzieki czemu mozna ustalic najodpowiedniejsze podejscie dotyczace
zamowienia. Dialog z przedstawicielami rynku prowadzony przed wszczeciem procedury
udzielania zamowien moze przyczyni¢ sie do identyfikacji innowacyjnych rozwigzan lub
nowych produktéw lub ustug, o ktdrych dany organ publiczny mégt nie wiedziec¢. Taki dialog
moze byc rowniez przydatny dla rynku, ktoremu - dzieki uzyskaniu informacji dotyczacych
oczekiwanych wymogow organu publicznego - tatwiej bedzie spetni¢ kryteria stosowane w
ramach procedury udzielania zamowien. Kontakty z rynkiem trzeba jednak utrzymywac w
sposob zapewniajacy poszanowanie zasad przejrzystosci i rownego traktowania, unikajac
ujawniania informacji poufnych lub nadawania uprzywilejowanych pozycji na rynku. Jezeli
kandydat, oferent lub przedsiebiorstwo powigzane z kandydatem lub oferentem doradzajg
instytucji zamawiajacej lub w inny sposéb uczestniczg w przygotowaniu postepowania o
udzielenie zamowienia, instytucja zamawiajaca musi podja¢ odpowiednie srodki w celu
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zagwarantowania, ze udziat danego kandydata lub oferenta nie zaktdca konkurencji, aby
uniknac¢ jego wykluczenia z postepowania o udzielenie zamoéwienia (zob. sprawy potaczone
C-21/03 oraz C-34/03 Fabricom).

Przedkomercyjne zamdwienie publiczne * i procedura dialogu konkurencyjnego,
wprowadzona dyrektywa 2004/18/WE, stwarzajg wieksze mozliwosci zaangazowania
organdw publicznych w dialog rynkowy.

E3 Z dobrej praktyki wynika, ze badanie rynku przeprowadzone na 6-12
miesiecy przed publikacja ogtoszenia o zaméwieniu moze by¢ niezwykle
przydatne.

E3 Zobacz link do strony WWW dotyczacej Europejskiej agendy cyfrowej,
poswieconej zamowieniom innowacyjnym: zestaw narzedzi 10.

E3 Zobacz link do stron internetowych platformy zaméwien publicznych na
innowacje: ZESTAW NARZEDZI 10 — PRZYDATNE LINKI.

Okreslenie przedmiotu zamoéwienia/ pojedynczy obiekt budowlany / ogtoszenie
jako pojedyncze zamdwienie lub w czesciach:

Po pierwsze, nalezy wyraznie okresli¢ przedmiot zamdwienia.

Po drugie, nalezy okresli¢, czy przedmiotem zamdwienia jest pojedynczy obiekt budowlany
zgodny z definicjg zawartg w art. 1 ust. 2 lit. b) dyrektywy 2004/18/WE i w orzecznictwie —
zob. sprawy C-16/98 Komisja przeciwko Francji, C-574/10 Komisja przeciwko Niemcom, T-
358/08 Hiszpania przeciwko Komisji oraz T-384/10 Hiszpania przeciwko Komisji.

Po trzecie, nalezy ustali¢, czy wartos¢ zamdwienia przekracza prég wymagajacy publikacji
ogtoszenia w_Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej. W szczegolnosci instytucja
zamawiajgca nie moze sztucznie dzieli¢ wiekszych robét budowlanych / dostaw / ustug na
mniejsze jednostki w celu unikniecia przekroczenia takich progow. W przypadku robot
budowlanych wszystkie odrebne zamodwienia muszg byc¢ traktowane tacznie, jezeli
funkcjonalnie i czasowo dane zamdwienia sg ze sobg powigzane. Zasadniczo, jezeli
zamowienia wspdlnie dotycza tego samego przedmiotu, ich wartosci muszg zostac
zsumowane. Jezeli wartosci tgczne przekraczajg wyznaczone progi, zamowienia muszg
zosta¢ ogtoszone w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, W ramach wspdlnych
projektow z udziatem wielu partnerow obowigzkowe jest rozwazenie wymogow w zakresie
zamoOwien publicznych na poziomie catego projektu, a nie pojedynczych partnerow [zob.
sekcja 1.5 dotyczaca sztucznego podziatu zamowien].

Po przeprowadzeniu powyzszych dziatan instytucja zamawiajgca moze podjac decyzje
w kwestii, czy udzieli¢ jednego zamowienia, czy podzieli¢ je na czesci. Udzielenie tylko
jednego zamowienia moze przynies¢ korzysci skali i zakresu, a instytucji zamawiajacej
tatwiej jest zarzadzac takim zamdwieniem. Wadg takiego rozwigzania jest to, ze wysokie
kryteria finansowe lub techniczne stawiane oferentom mogg prowadzi¢ do ograniczenia lub
eliminacji uczestnictwa w rynku mniejszych lub bardziej wyspecjalizowanych wykonawcow.

* Komunikat Komisji ,Zaméwienia przedkomercyjne: wspieranie innowacyjnosci w celu zapewnienia
trwatosci i wysokiej jakosci ustug publicznych w Europie” (COM(2007) 799 z 14.12.2007).
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Zaleta podziatu zamdwienia na czesci polega na umozliwieniu konkurowania wiekszej
liczbie oferentéw. Wada tego rozwigzania polega na tym, ze zarzadzanie wiekszg liczbg
zamowien przysparza wiekszych trudnosci instytucji zamawiajacej.

Decyzje dotyczace przedmiotu zamdwienia i sposobu jego ogtoszenia muszg by¢
uzasadnione i mogg podlegac kontroli podczas audytéw projektu. Zobacz wiecej informacji
w zestawach narzedzi 7 i S oraz w sekcji 1.5.

Umowy ramowe: w niektorych panstwach cztonkowskich powszechnie stosuje sie umowy
ramowe. Umowa ramowa to ogdlny termin stosowany w odniesieniu do umoéw
z dostawcami, w ktorych okresla sie warunki, na ktérych mozna dokonywac okreslonych
zakupéw (pojedynczych zamdwien w oparciu 0o umowe ramowa) przez caty okres
obowigzywania takiej umowy. Chociaz sama umowa ramowa nie stanowi zamowienia, to
jednak procedura przetargowa skutkujgca zawarciem umowy ramowej podlega unijnym
przepisom dotyczacym zamdwien.

Umowy ramowe mozna stosowa¢ wobec wszystkich rodzajow zamowien. Nie oznacza to
jednak, ze jest to najodpowiedniejsza metoda w kazdym przypadku. Z tego wzgledu
instytucja zamawiajgca powinna dokonac oceny kwestii, czy zastosowanie umowy ramowej
stanowi odpowiednie rozwigzanie, uwzgledniajac jego dobre i zte strony w kontekscie
warunkéw panujacych na danym rynku. Umowy ramowe stanowig odpowiedniejsze
rozwigzanie w przypadku zamowien odpowiadajacych na ustalone, powtarzajace sie
potrzeby, w przypadku ktérych wartos¢ zamowien i doktadny czas wystapienia potrzeby sg
znane z wyprzedzeniem.

Dzieki stosowaniu umoéw ramowych mozna osiagnac¢ znaczne oszczednosci pod wzgledem
czasu, kosztéow produkcji i zasobdw. W przypadku zamiaru zawarcia umowy ramowej
dokumentacja postepowania o udzielenie zamdwienia musi co najmniej zawiera¢ warunki
dotyczace okresu obowigzywania umowy, liczby dostawcdw produktow/ustug i metod
sktadania zamdwienia zgodnie z wymogami zawartymi w art. 32 ust. 3 i 4 dyrektywy
2004/18/WE oraz w zataczniku VII do tej dyrektywy. Dane historyczne dotyczace
wolumendw stanowig istotny czynnik w przypadku udzielania wszystkich zamdwien, a
szczegolnie w przypadku zawierania umow ramowych. Wraz ze wzrostem pewnosci
dostawcéw co do oczekiwanego wolumenu zlecen wzrasta prawdopodobienstwo, ze bedg
oni w stanie przedstawic¢ konkurencyjne oferty.

1 Zobacz link do noty wyjasniajacej DG GROW dotyczacej umoéw
ramowych: zestaw narzedzi 10.

Harmonogram: na etapie planowania nalezy sporzadzi¢ realistyczny harmonogram
dotyczacy catej procedury udzielania zamdwien, w tym ewentualnych procedur
odwotawczych, az do etapu udzielenia zamowienia i jego realizacji. Czesto spotykanym
zjawiskiem jest sporzadzanie harmonogramoéw przyjmujacych zbyt optymistyczne
zatozenia, ktére skutkuja btedami na kolejnych etapach wykonania. Na przyktad tego
rodzaju harmonogramy mogg sprawi¢, ze procedura udzielania zamdwien zakonczy sie
niepowodzeniem lub ze pojawig sie powazne problemy przy realizacji w wyniku okreslenia
nierealistycznego czasu na przygotowanie ofert skutkujgcego ograniczeniem liczby ofert
i wptywajacego na ich jakosc.

Udzielanie zamowien publicznych na roboty budowlane, dostawy lub ustugi
z wykorzystaniem dotacji z EFSI czesto odbywa sie w kontekscie wiekszego projektu
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finansowanego z unijnej dotacji, ktéry moze by¢ realizowany w ramach koordynacji szeregu
zamowien. Opoznienie w realizacji jednego zamdwienia moze mie¢ wptyw na realizacje
pozostatych. Termin zatwierdzania dotacji i ich wyptat moze mie¢ wptyw na zatwierdzanie
budzetu i cate postepowanie o udzielenie zamowienia, co instytucja zamawiajaca musi brac
pod uwage. Dotacje UE mogg mie¢ rowniez wptyw na terminy dotyczace kwalifikowalnosci
wydatkdw zwiazanych z zamoéwieniem, a w rezultacie — na zwrot tych kosztow.

1.2 Zarzadzanie zamowieniem/projektem

Organizacja projektu a zasoby: organizacja zamdwienia zalezy od jego wielkosci
i ztozonosci oraz od wigzacych sie z nim rodzajow ryzyka. Wszystkie zamowienia
niezaleznie od ich wielkosci lub ztozonosci bedg wymagaty co najmniej zaangazowania
urzednika odpowiedzialnego za udzielanie zamdwien publicznych, ktéry moze jednoczesnie
petni¢ funkcje kierownika zamowienia/projektu lub moze byc specjalistg wtgczonym w sktad
zespotu, aby zarzadzat okreslonymi procesami (co jest zalecane w przypadku zamowien o
wysokiej wartosci, ztozonych lub ryzykownych). W podreczniku operacyjnym instytucji
zamawiajacej nalezy wyraznie zdefiniowac role i obowigzki petnione podczas procedury
udzielania zaméwien. W zaleznosci od planowanej liczby i ztozonosci zamdwien moze zajsc¢
potrzeba wigczenia do zespotu zewnetrznych specjalistow w okreslonych aspektach
zamowienia, takich jak kwestie prawne.

Kontrole i etapy posrednie: mozna stosowa¢ wiele narzedzi i technik w zakresie
zarzadzania projektem jako pomoc w kontrolowaniu projektu i zarzadzaniu nim, takie jak
rejestry kontroli i wydawania dokumentdw. Przedmiotowe narzedzia i techniki stuzg jako
zabezpieczenie organizacji projektu. Stosowanie etapow posrednich to potezna technika
zarzadzania projektem, ktdrg coraz czesciej stosuje sie w odniesieniu do bardziej ztozonych
zamowien. Mechanizm przegladu etapdow posrednich zamowienia to proces kontroli, ktory
instytucja zamawiajaca moze stosowac w celu zapewnienia, aby dziatania sktadajace sie
na poszczegdlne etapy zamdwienia zostaty w sposéb zadowalajacy ukonczone, zanim
instytucja zamawiajaca wyda zezwolenie na przejscie do nastepnego etapu. Przeglady
etapdw posrednich zamdwienia muszg by¢ przeprowadzane w odniesieniu do kluczowych
celow posrednich okreslonych w ramach catego cyklu zycia zamowienia. Formalne
przeglady etapow posrednich stosuje sie gtownie w odniesieniu do zamowien wysokiego
ryzyka / ztozonych / o wysokiej wartosci.

£ Zobacz zestaw narzedzi 3 dotyczacy stosowania etapow posrednich.

Zasoby ludzkie: czy do udzielenia zamdwienia przydzielono wystarczajgce zasoby ludzkie?
Czy dostepne sg osoby posiadajace odpowiednie kwalifikacje, aby zasiada¢ w komisji
oceniajacej z ramienia instytucji zamawiajacej, oraz osoby posiadajace kwalifikacje
w dziedzinie zarzadzania projektami, udzielania zamowien publicznych, prawa, finansow,
audytéow czy tez kwalifikacje techniczne i inne? Kto bedzie ponosit ostateczng
odpowiedzialnos¢ za podejmowanie kluczowych decyzji oraz za przydziat srodkow? Czy
taka osoba zostata wyznaczona, czy przedstawiono jej zakres obowigzkow i czy
zaakceptowata ona role witasciciela zamowienia/projektu? W przypadku zamowienia, ktére
jest ztozone lub obarczone wysokim ryzykiem pod wzgledem kosztéw, nalezy rozwazyc
ustanowienie komitetu sterujacego, ktérego zadaniem bedzie nadzorowanie zamdwienia.
Komitet sterujgcy zatwierdzatby wszystkie kluczowe decyzje i zazwyczaj sktadatby sie
z 0s6b niezaangazowanych w faktyczne udzielenie zamdwienia.
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Komisja oceniajaca: najlepsza praktyka jest ustanowienie komisji oceniajacej, gdy tylko
podjeta zostanie decyzja o przeprowadzeniu zamdwienia, w celu zapewnienia, aby
procedura udzielania zamdwien zostata przeprowadzona w najbardziej profesjonalny
sposob dzieki zaangazowaniu od samego poczatku osdb, ktdre tacznie posiadajg wszystkie
niezbedne kwalifikacje. Podstawowy sktad komisji musi by¢ staty. Statymi cztonkami
powinny by¢ osoby odpowiedzialne za zamowienia, kwestie finansowe i prawne.
W zaleznosci od rodzaju zamdwienia w sktad komisji bedzie réwniez wchodzit personel
techniczny. Najlepiej bytoby, aby cztonkami komisji byty osoby posiadajace doswiadczenie
w kazdym z badanych obszaréw oferty. Przewodniczacym komisji czesto jest kierownik
zamowienia/projektu, a ona sama podlega zasadom i procedurom prowadzacym do
uzyskania wywazonej decyzji podejmowanej na podstawie poszczegolnych ocen cztonkow
komisji. W niektorych panstwach cztonkowskich jedynie instytucja zamawiajaca
(jednoosobowa / podmiot zbiorowy) dysponuje decydujacymi kompetencjami w powyzszych
kwestiach. Istnieje rowniez mozliwos¢ uwzglednienia przedstawicieli organizacji
zewnetrznych, ktdre sg stronami zainteresowanymi wynikiem zamowienia, wyznaczonych w
nalezyty sposob przez instytucje zamawiajaca. Decyzje powinny opierac sie wytacznie na
kryteriach, ktére zostaty opublikowane i na ktore nie jest wywierany ani polityczny, ani
zaden inny niepozadany wptyw. Prace komisji oceniajgcej muszg by¢ rejestrowane
(przynajmniej za pomocg listy obecnosci i streszczenia obrad prowadzonych w czasie
posiedzenia / protokotu posiedzenia).

Uczciwos¢ i konflikt intereséw: pojecie konfliktu intereséw obejmuje dowolng sytuacje,
w ktorej cztonkowie personelu instytucji zamawiajacej lub jednostki realizujacej obstuge
zamowien w imieniu tej instytucji, ktérzy biorg udziat w postepowaniu o udzielenie
zamowienia lub mogg wptynac na jego wynik, maja — bezposrednio lub posrednio - interes
finansowy, ekonomiczny lub inny interes osobisty, ktdry mozna postrzegac jako
zagrazajacy ich bezstronnosci i niezaleznosci w zwigzku z prowadzonym postepowaniem.
Podmiotom upowaznionym do dziatan finansowych oraz innym osobom uczestniczacym
w wykonywaniu budzetu oraz zarzadzaniu budzetem, w tym w dziataniach
przygotowawczych, a takze w audycie lub kontroli zakazuje sie podejmowania jakichkolwiek
dziatan, ktére moga spowodowac powstanie konfliktu ich interesow z interesami Unii.
Konflikt interesdw istnieje wodwczas, gdy bezstronne i obiektywne petnienie funkgji
podmiotu dziatajacego w sferze finanséw lub innej osoby jest zagrozone z uwagi na
wzgledy rodzinne, emocjonalne, sympatie polityczne lub przynaleznos¢ panstwowa, interes
gospodarczy lub jakikolwiek inne interesy wspdlne z interesami beneficjenta.

Najlepsze praktyki obejmuja:

» podpisanie przez kazdego cztonka komisji oceniajacej formularza oswiadczenia
o braku konfliktu intereséw (mimo ze takie zobowigzanie nie zostato przewidziane
w dyrektywie 2004/18/WE). Zadna osoba, w przypadku ktérej potencjalnie moze
zachodzi¢ konflikt intereséw, nie powinna odgrywac zadnej roli przy udzielaniu
zamowienia publicznego;

» ustanowienie systemdw, kontroli i szkolen w celu upewnienia sie, ze wszystkie
gtdwne podmioty, ktore moga wptywa¢ na decyzje dotyczace zakresu lub
udzielenia zamowienia, sg swiadome, ze ich obowigzkiem jest dziata¢ bezstronnie
i uczciwie oraz ze powinny podpisac¢ oswiadczenie o braku konfliktu intereséw. Na
poczatku procedury udzielania zamowien nalezy zwrdcic¢ sie do komisji oceniajace;j,
aby zgtosita wszelkie faktyczne lub potencjalne konflikty intereséw. Oswiadczenia
takie nalezy zarejestrowac i zachowac¢ w dokumentacji dotyczacej zamdwienia.
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Kazda instytucja zamawiajaca powinna stosowac odpowiednie procedury w tym
wzgledzie;

» zwrocenie sie do oferentdw, aby przy sktadaniu oferty zgtosili wszelkie konflikty
interesow (w tym rowniez wszelkie konflikty interesow krewnych oferentéw).
Oswiadczenie takie stanowi minimalny wymog okreslony w dokumentaci
postepowania o udzielenie zamdwienia.

Aby uzyska¢ wiecej informacji, zob. sprawa C-538/13, eVigilo, w ktdrej orzeczono, ze
instytucja zamawiajgca jest zobowigzana sprawdzi¢, czy istnieje ewentualny konflikt
intereséw i podja¢ odpowiednie dziatania celem zapobiezenia powstaniu takiego konfliktu,
wykrycia go lub zaradzenia mu (zob. w szczegdlnosci pkt 42-44 przedmiotowej sprawy).

W nowej dyrektywie okreslono pojecie konfliktu intereséw i wskazano go zasadniczo jako
podstawe wykluczenia.

OLAF opracowat praktyczny przewodnik ,ldentyfikowanie przypadkow konfliktu interesow
w postepowaniach o udzielenie zamdéwien publicznych w ramach dziatan strukturalnych”.
Urzednicy w panstwach cztonkowskich majg dostep do przewodnika.

® Ujawnienie niezgtoszonego konfliktu intereséw moze podaé w
watpliwosé bezstronnosé procedury udzielania zaméwien i prowadzi¢ do
korekt finansowych.

@ Zobacz link do zasad OECD dotyczacych uczciwosci w zaméwieniach
publicznych: link.

E] Aby uzyskaé wiecej informacji dotyczacych s$rodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych i korupcji okreslonych w art. 125 rozporzadzenia
(UE) nr 1303/2013, zob. zestaw narzedzi 10.

Dokumentacja i prowadzenie rejestrow: dokumentowanie catej procedury udzielania
zamowien i uzasadnianie wszystkich kluczowych decyzji stanowig istotny wymaog, ktory
pozwala na zapewnienie pozniejszej weryfikacji lub kontroli prawidtowosci wydatkow.
System rejestrowania informacji moze by¢ manualny, elektroniczny lub mieszany, istnieje
jednak tendencja do catkowicie elektronicznego przetwarzania i przechowywania informacji
W sposob zapewniajacy przejrzystos¢ podejmowania decyzji. Instytucja zamawiajgca
powinna zachowac rejestr z postepowania o udzielenie zamdwienia i catg powigzang
dokumentacje obejmujaca wszystkie dokumenty otrzymane od uczestnikow bioracych
udziat w postepowaniu.

1.3 Opracowanie uzasadnienia biznesowego

Uzasadnienie biznesowe: nalezy w nim przedstawi¢ uzasadnienie realizacji zamdwienia
i okresli¢ korzysci, ktére majg zostac¢ osiagniete. Instytucja zamawiajaca powinna zlecic¢
przygotowanie uzasadnienia biznesowego przez dziat odpowiedzialny za wszczecie
procedury udzielania zaméwien i uzasadnienie to powinno zosta¢ zatwierdzone przez
zespot na wyzszym szczeblu kierowniczym tego dziatu. W przypadku zamdwien publicznych
wigzacych sie z bardzo wysokim ryzykiem moze zajs¢ potrzeba skierowania uzasadnienia
biznesowego wtasciciela projektu do zespotu kierowniczego przedsiebiorstwa. W przypadku
zamowien publicznych o wysokiej wartosci uzasadnienie biznesowe powinno zawierac
rejestr ryzyka.


http://www.oecd.org/gov/ethics/48994520.pdf
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£ Zobacz zestaw narzedzi 1 w odniesieniu do listy kontrolnej dotyczacej
uzasadnienia biznesowego.

Planowanie awaryjne, zarzadzanie ryzykiem i procedury eskalacji problemu: jakie
sg kluczowe czynniki ryzyka i w jaki sposob zostang one rozdzielone? Czy powinno sie nimi
zarzadza¢ w ramach zamdwienia? Jakie bytby skutki niepowodzenia? Osoba zarzadzajgca
zamowieniem/projektem powinna przeprowadzi¢ ocene ryzyka w odniesieniu do catego
zamoOwienia oraz ustanowi¢ stosowne plany awaryjne i procedury eskalacji problemu.
Osoba zarzadzajaca zamdwieniem/projektem powinna zapewni¢, aby na wczesnych
etapach realizacji zamdwienia przygotowywano plan awaryjny oraz aby uwzgledniono go
w rejestrze ryzyka. W planie nalezy okresli¢: ustalenia, ktore nalezy wdrozy¢ w przypadku
przerwania projektu, nieukonczenia projektu na czas lub niepowodzenia na etapie realizacji;
osoby odpowiedzialne za zapewnienie funduszy w razie sytuacji awaryjnej; oraz dziatania
konieczne do wszczecia procedury.

E3 Zobacz zestaw narzedzi 2 dotyczacy opracowywania rejestru ryzyka
i planu awaryjnego.

1.4 Wybér procedury

Decyzja dotyczaca wyboru procedury jest decyzjg istotng i strategiczng, ktéra ma wptyw na
catos¢ postepowania o udzielanie zamowienia. Decyzje te nalezy podja¢ na etapie
planowania i jg uzasadnic.

Istnieje kilka mozliwosci, sposrdd ktorych trzy wskazano ponizej.

e Procedura otwarta: jest to procedura, w ramach ktdérej wszyscy wykonawcy, ktorzy sg
zainteresowani zamoéwieniem i ktérzy odpowiedzieli na ogtoszenie, mogg sktadac
oferty. Wszystkie takie oferty muszga zosta¢ rozpatrzone bez dokonywania zadnej
uprzedniej kwalifikacji. Kwalifikacje i ocene przeprowadza sie juz po ztozeniu ofert.

e Procedura ograniczona: jest to procedura dwuetapowa, w ramach ktdrej oferty moga
sktada¢ wytacznie zaproszeni wykonawcy. Kwalifikacja i sporzadzanie listy
zakwalifikowanych oferentow odbywa sie zazwyczaj w oparciu o kwestionariusz
kwalifikacji wstepnej. W dyrektywie okreslono, ze kandydatow moze by¢ minimalnie
pieciu. Instytucja zamawiajaca moze natozy¢ ograniczenie maksymalnej liczby
kandydatow w odniesieniu do danej procedury.

e Wyjatkowo procedura negocjacyjna /dialog konkurencyjny: w ramach tych
procedur organizacja moze, w niektorych wyjatkowych okolicznosciach, negocjowac
warunki zamowienia z jednym wybranym dostawcg lub wieksza ich liczba. Zazwyczaj
negocjacje/dialog powinno sie prowadzic z co najmniej trojka kandydatéw, pod
warunkiem ze dostepna jest wystarczajaca liczba kandydatow. Kwalifikacji kandydatow,
z ktérymi bedzie prowadzony dialog konkurencyjny, mozna dokona¢ w ramach
procedury ograniczone;j.

W przypadku rutynowo udzielanych zamoéwien na roboty budowlane, ustugi lub dostawy
zazwyczaj stosuje sie procedury otwartg i ograniczona. Z tych dwdch procedur najczesciej
stosuje sie procedure otwartg w przypadkach, gdy konkurencja ogranicza sie do kilku
kandydatdéw, specyfikacja jest skomplikowana i wymagana jest techniczna wiedza fachowa.
Procedure ograniczong zasadniczo stosuje sie w przypadku, gdy na rynku wystepuje wysoki
stopien konkurencji (kilkoro potencjalnych oferentéw), np. w dziedzinach takich jak
sprzatanie, sprzet IT, ustugi lub meble, oraz gdy instytucja zamawiajaca zamierza
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sporzadzic liste zakwalifikowanych oferentéw. W pierwszym etapie instytucja zamawiajaca
okresla wymogi w formie opublikowanego ogtoszenia o zamdwieniu (w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej, jezeli wartos¢ zamdwienia przekracza ustanowione progi) i
zaprasza potencjalnych oferentéw do wyrazenia zainteresowania. Stosowne informacije,
ktore nalezy przedtozy¢, mozna wskaza¢ w ogtoszeniu o zamdwieniu lub mozna zwrdcic sie
0 ich udzielenie wysytajac zainteresowanym stronom szczegotowy kwestionariusz
kwalifikacji wstepnej. Drugi etap obejmuje przestanie dokumentacji przetargowej wraz
z zaproszeniem do sktadania ofert kandydatom, ktorzy we wstepnej kwalifikacji wykazali
wymagany poziom wiedzy profesjonalnej, technicznej i finansowej oraz wymagane

zdolnosci.

Zalety i wady procedury otwartej i ograniczonej podsumowano w ponizszej tabeli.

PROCEDURA Zalety: Wady:
OTWARTA e wysoce konkurencyjna ze wzgledu na | e fakt, ze proces zdaje sie trwac dtugo, co
nieograniczong liczbe ofert; wynika z koniecznosci zbadania przez
. . . instytucje zamawiajaca wszystkich ofert
* zzfjr;entacjimdleg?dqcej o ferc;iinél\f/ spetniajgcych okreslone warunki. Moze to
) opozniac procedure udzielenia
dpstarczana \,N,tym samym momencie, zaméwienia;
tj. oszczednos¢ czasy;
, ) e e duze zaangazowanie zasobdw instytugji
e zarowno kryteria kwalifikacji, jak o \
’ zamawiajacej i oferentdw.
i kryteria udzielenia zamdwienia sg JAce]
wskazane wczesniej w ogtoszeniu
0 zamodwieniu;
e szybkos¢ procedury;
* mniejsze prawdopodobienstwo
wystgpienia skarg wymagajacych
zastosowania $rodkdéw odwotawczych
ze wzgledu na fakt, ze dziatania i
decyzje instytucji zamawiajacej
zwigzane sg wytacznie z procedurg
»jednoetapowg’;
e decyzje tatwiejsze do obronienia ze
wzgledu na bezposredni nacisk, jaki
ktadzie sie na udzielenie zamoéwienia.
OGRANICZONA | « ograniczona liczba ofert | ¢ mniejsza konkurencja ze wzgledu na
podlegajacych  ocenie, a zatem ograniczong liczbe oferentdw;
mniejsze  zaangazowanie zasobdw ok q dobiefist
panelu oceniajgcego / instytucji ¢ WigKSzE prawdoporioblenstwo
wystagpienia skarg wymagajacych

zamawiajacej;

e mozliwos¢ ograniczenia uczestnictwa
wytacznie do wysoko
wyspecjalizowanych wykonawcéw
(w przypadku ztozonych zamowien,
w odniesieniu do ktérych
przygotowanie oferty wigze sie ze
znacznymi  kosztami, ograniczenie
liczby oferentéw w drodze wstepnej
kwalifikacji moze uczyni¢ oferte
bardziej atrakcyjna, gdyz oferenci
wybrani w  ramach  wstepnej

zastosowania srodkow odwotawczych ze
wzgledu na fakt, ze dziatania i decyzje
instytucji zamawiajgcej zwigzane sa
z procedurg dwuetapowag;

wiekszy  stopien  trudnosci, wysokie

wymogi dotyczace przejrzystosci.
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kwalifikacji maja wieksza szanse na
wygranie postepowania o udzielenie
zamowienia, niz mieliby w przypadku
procedury otwartej).

Procedure negocjacyjng mozna stosowac tylko w wyjatkowych okolicznosciach, jak
okreslono w dyrektywie 2004/18/WE. W kazdym przypadku wymaga to uzasadnienia.
Instytucja zamawiajagca musi zapewni¢ rowne traktowanie oferentow. Ciezar dowodu
dotyczacy okolicznosci pozwalajgcych na zastosowanie procedury negocjacyjnej spoczywa
na instytucji zamawiajacej.

W dyrektywie 2004/18/WE okreslono dwa rodzaje procedury negocjacyjnej:

1)

procedura negocjacyjna z uprzednig_publikacja ogtoszenia o zamowieniu (art. 30
dyrektywy 2004/18/WE):

instytucje zamawiajace ogtaszajg i negocjujg warunki zaméwienia. W ramach tej
procedury co najmniej troje kandydatow (wybranych w drodze kwalifikacji wstepnej
na tej samej podstawie, co w przypadku opisanej powyzej procedury ograniczonej,
pod warunkiem ze co najmniej tylu kandydatow spetnia minimalne kryteria
kwalifikacji) sktada formalne oferty, ktdre podlegajg negocjacjom dotyczacym
ostatecznych warunkéw w drodze procedury konkurencyjnej. Procedure te mozna
zastosowac:

> gdy charakter wymogu nie pozwala na ustalenie catkowitej ceny;

> gdy nie jest mozliwe wystarczajaco precyzyjne okreslenie wymogow

dotyczacych ustugi umozliwiajgce oferentom ztozenie ofert zawierajacych
wycene;

w przypadku zamdwien na roboty budowlane, jezeli roboty wykonywane sg
wytacznie w celu badan, eksperymentow lub rozwoju, nie zas w celu
zapewnienia rentownosci lub zwrotu kosztéw badan i rozwoju;

gdy w ramach procedury otwartej, ograniczonej lub w ramach dialogu
konkurencyjnego nie otrzymano prawidtowych i mozliwych do przyjecia ofert
(oferty, w ktérych stwierdzono nieprawidtowosci, w rozumieniu art. 30 ust.
1 lit. a) dyrektywy 2004/18/WE, sg to oferty, ktdre nie spetniajg warunkdéw
okreslonych w dokumentacji przetargowej, ktére zostaty otrzymane z
opoznieniem, w przypadku ktérych istniejg dowody na zmowe lub korupcje, lub
oferty, ktére instytucja zamawiajaca uznata za razaco tanie; oferty
niemozliwe do przyjecia w rozumieniu art. 30 ust. 1 lit. a) dyrektywy
2004/18/WE sg to oferty, ktore sg niemozliwe do przyjecia w Swietle krajowych
przepisow zgodnych z art. 4, 24, 25 i 27 oraz rozdziatem VII dyrektywy, np.
oferty ztozone przez oferentdw, ktdrzy nie majg wymaganych kwalifikacji).

Instytucje zamawiajace nie muszg publikowa¢ ogtoszenia o zamdwieniu, jesli
uwzgledniajg w procedurze negocjacyjnej wszystkich i jedynie tych oferentdw,




(22

¢ J

ktorzy spetniaja kryteria okreslone w art. 45-52 dyrektywy 2004/18/WE, pod
warunkiem ze pierwotne warunki zamdwienia nie ulegty znacznym zmianom;

procedura negocjacyjna bez uprzedniej publikacji ogtoszenia o zaméwieniu (art. 31
dyrektywy 2004/18/WE):

instytucje zamawiajace negocjujg warunki zamowienia bezposrednio z jedng strong
lub z wieksza ich liczba, bez ogtaszania go. Stanowi to odejscie od podstawowych
zasad otwartosci, przejrzystosci i konkurencji i jest szczegdlnie wyjatkowg
procedura. Ciezar dowodu dotyczacy okolicznosci pozwalajacych na zastosowanie
procedury negocjacyjnej spoczywa na instytucji zamawiajace;j.

Gtowne przypadki, w ktérych mozna zastosowac te procedure obejmuja;

» przypadki, w  ktorych  wystepuje  pilna  koniecznos¢  uzasadniona
nieprzewidywalnymi okolicznosciami. Procedura ta dotyczy przypadkow pilnej
koniecznosci, ktorych instytucja zamawiajaca nie mogta przewidzie¢ od
poczatku postepowania o udzielenie zamdwienia, i ktdérych nie mozna przypisac
dziataniom instytucji zamawiajacej (takie jak kleski zywiotowe, powodzie itp.);

» dodatkowe roboty budowlane / ustugi / dostawy uzasadnione wystgpieniem sie
nieprzewidzianych okolicznosci pomimo starannego przygotowania projektu
i specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia przez instytucje zamawiajaca
(zob. sprawy T-540/10 i T-235/11, Hiszpania przeciwko Komisji);

» przypadki, gdy z przyczyn technicznych badz artystycznych lub zwigzanych z
istnieniem praw specjalnych lub wytacznych, zamdéwienia mozna udzieli¢
wytacznie jednemu dostawcy lub ustugodawcy;

» przypadki, gdy 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
wymogow nie ulegaja zasadniczym zmianom. Nieodpowiednie oferty
w rozumieniu art. 31 ust. 1 lit. a) dyrektywy 2004/18/WE oznaczajg oferty,
ktore nie nadajg sie do realizacji, nie majg zadnego zwigzku z zamowieniem,
poniewaz wyraznie nie sa w stanie zaspokoi¢ potrzeb ani spetni¢ wymogow
instytucji zamawiajacej okreslonych w dokumentacji przetargowej, zob. sprawa
C-250/07, Komisja przeciwko Grecji);

» przedtuzanie obowigzujacych zamowien i powtarzanie zamodwien, ktore
podlegajg okreslonym warunkom; oraz

» przypadki nabywania dostaw na szczegodlnie korzystnych warunkach od
dostawcy definitywnie likwidujacego swojg dziatalnos¢ albo od administratora
lub likwidatora, lub tez w wyniku uktadu z wierzycielami lub podobnej procedury
prawnej lub regulacyjnej.

Zastosowanie takich procedur stanowi odstepstwo od przepisow ogolnych
i w zwigzku z tym wymaga uzasadnienia. Przed podjeciem decyzji o zastosowaniu
procedury negocjacyjne instytucje zamawiajgce powinny upewnic sie, ze istniejg
wyrazne okolicznosci uzasadniajace prowadzenie negocjacji, jak okreslono
w dyrektywie. Istotne jest, aby kazdy wniosek o zastosowanie procedury
negocjacyjnej znajdowat uzasadnienie w szczegotowym odniesieniu do dyrektywy.
W  przypadku watpliwosci  zaleca sie  zasiegniecie porady prawnej
(i zaprotokotowanie tego w formie pisemnej). Nalezy zauwazy¢, ze definicje
terminow ,wyjatkowy” i ,pilny” podlegajg scistej interpretacji. Ciezar dowodu
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dotyczacy okolicznosci pozwalajacych na zastosowanie procedury negocjacyjnej
spoczywa na instytucji zamawiajgcej.

Procedura dialogu konkurencyjnego ma na celu zapewnienie pewnej elastycznosci
w przypadku zamdwien na ,szczegolnie ztozone” projekty, co moze mie¢ miejsce, gdy
instytucja zamawiajgaca nie moze w sposdb obiektywny:

» okresli¢ srodkéw technicznych umozliwiajacych zaspokojenie jej potrzeb lub
realizacje celdw; lub
» okresli¢ struktury prawnej lub finansowej projektu.

Procedure te mozna na przyktad zastosowa¢ w przypadku nierealizowanych wczesniej
projektéw, jak np. nowo opracowane ztozone systemy IT, projekty realizowane w ramach
PPP, dotyczace infrastruktury lub zarzadzania obiektem (zob. art. 1 ust. 11 lit. c) dyrektywy
2004/18/WE). Ciezar dowodu dotyczacy okolicznosci pozwalajacych na zastosowanie tej
procedury spoczywa na instytucji zamawiajace;j.

Ztozonos¢ techniczna wystepuje, gdy instytucja zamawiajaca nie jest w stanie okresli¢
srodkdow umozliwiajgcych zaspokojenie jej potrzeb lub realizacje jej celéw. Moze sie to
zdarzy¢ w dwdch przypadkach: instytucja zamawiajaca nie bedzie w stanie okresli¢
srodkow technicznych, ktére powinna zastosowac, aby osiggnac¢ okreslone rozwigzanie
(rzadko); albo instytucja zamawiajaca nie jest w stanie okresli¢, ktore sposréd kilku
mozliwych rozwigzan bedzie mogto w najwyzszym stopniu zaspokoi¢ jej potrzeby (czesciej).
W obu przypadkach nalezatoby uzna¢ zamowienie za szczegélnie ztozone. W takich
sytuacjach instytucja zamawiajaca moze rozwazy¢ dopuszczenie ofert wariantowych. Aby
uzyskac wiecej informacji, zob. sekcja 2.4.4 i zestaw narzedzi 7.

Ztozonos¢ finansowa lub prawna moze wystapi¢ w przypadku projektéw obejmujacych
ztozone procesy finansowania o skomplikowanej strukturze, ktérych postaci finansowej ani
prawnej nie mozna z gory zdefiniowa¢. Takie utrudnienie bardzo czesto pojawia sie
w zwigzku z projektami PPP.

1.5 Progi i ogtoszenie

Test stuzacy okresleniu, czy zamdwienie podlega przepisom UE dotyczacym zamdwien
publicznych (i w zwiazku z tym wymaga upublicznienia na szczeblu UE i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia na szczeblu UE), dotyczy wartosci pienieznej. Jezeli
wartos¢ zamowienia przekracza okreslony prég (ktory jest dostosowywany co dwa lata),
wowczas muszg by¢ stosowane przepisy okreslone w dyrektywie 2004/18/WE. Szacunkowg
wartos¢ zamdwienia mozna obliczy¢ w oparciu o statystyki dotyczace sprzedazy
pochodzace od obecnych lub wczesniejszych dostawcéw. Przyktadowo instytucja
zamawiajgca oblicza miesieczny koszt dostawy/ustugi realizowanej w ciggu 12 miesiecy
dla catego okresu trwajgcego 4 lata - catkowita wartos¢ zamowienia rozstrzygnie o tym,
czy zastosowanie majg przepisy dyrektywy, czy tez krajowe przepisy dotyczace udzielania
zamowien publicznych. Aby uzyskac wiecej informacji, zob. art. 9 dyrektywy 2004/18/WE.

Najnowsze wartosci progdw mozna znalez¢ pod adresem:

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

W przypadku zaméwien mieszanych taczacych roboty budowlane, dostawy lub ustugi
w ramach jednego zamdwienia zasada stanowi, ze odpowiedni prég w odniesieniu do robdt
budowlanych, dostaw lub ustug nalezy ustala¢ na podstawie gtéwnego celu zamdwienia.


http://ec.europa.eu/growth/single-market/public-procurement/rules-implementation/index_en.htm
http://ec.europa.eu/growth/single-market/public-procurement/rules-implementation/index_en.htm
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Gtowny problem stanowig zamoéwienia mieszane na roboty budowlane i ustugi, poniewaz
gtéwnego celu zamowienia nie okresla wartos¢ poszczegolnych elementéw zamdwienia,
lecz jego przedmiot (zob. sprawa C-145/08 Hotel Loutraki, pkt 48 oraz sprawa C-331/92
Gestion Hotelera Internacional, pkt 23-26). W razie jakichkolwiek watpliwosci instytucja
zamawiajaca powinna skorzystac z porady specjalisty na temat tego, ktére przepisy majg
zastosowanie w przypadku zamowien mieszanych (oraz, zgodnie z o0gdlng zasadg
dotyczacg udzielania zamdwien publicznych, zachowac ostroznosc).

W przypadku przekroczenia progéw publikacja ogtoszen w Dzienniku Urzedowym
Unii Europejskiej jest obowigzkowa. Dodatkowe mozliwosci wyboru mediow na
potrzeby publikacji bedg zalezaty od strategii dotyczacej udzielania zamdéwien. Ogtoszenia
mozna zamieszcza¢ w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej droga elektroniczng, w
formie papierowej lub za posrednictwem faksu oraz w standardowym formacie; Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej ma postac wytacznie elektroniczng. W przypadku gdy
zamowienia, ktorych wartos¢ jest nizsza od wspolnotowych wartosci progowych, majg
potencjalny charakter transgraniczny, aby uniknac¢ ryzyka wystapienia nieprawidtowosci
i koniecznosci dokonania ewentualnych korekt finansowych, najbezpieczniej jest
opublikowac¢ ogtoszenie o zamowieniu w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, na
stronach internetowych poswieconych krajowym zamowieniom publicznym lub na znanych
stronach internetowych poswieconych zamdéwieniom publicznym.

X Nieopublikowanie ogtoszenia stanowi jeden 2z najpowazniejszych
btedow.
W razie jakichkolwiek watpliwosci zaleca sie publikacje ogtoszen
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej jako sposéob zapewnienia
konkurencji o zasiegu ogélnounijnym.

Sztuczny podziat zaméwien polega na dokonywaniu podziatu zamdwien majacych ten
sam cel na mniejsze zamowienia w celu unikniecia progdéw dotyczacych publikowania
ogtoszen w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej — zob. art. 9 ust. 3 dyrektywy
2004/18/WE [zob. sekcja 1.1 — Okreslenie przedmiotu zamdwienia / pojedynczy obiekt
budowlany / ogtoszenie jako pojedyncze zamowienie lub w czesciach]. Wspomniana
dyrektywa ma zastosowanie do wszystkich zamowien publicznych (zamoéwienie sktada sie
ze wszystkich elementow (czesci), ktore sg niezbedne do zrealizowania jego celu), ktorych
przedmiotem sg dostawy, roboty budowlane i ustugi o szacunkowej wartosci na poziomie
lub powyzej okreslonej wartosci progowej. Charakterystyczne elementy umozliwiajgce
okreslenie rodzaju procedury, jakg nalezy zastosowac, oraz roznych obowigzkéw prawnych
sg nastepujgce:

» cel zamowienia (roboty budowlane, dostawa lub ustuga); oraz
» wartos¢ zamdéwienia (bez VAT).

Przyktadowo, jezeli instytucja zamawiajgca zamierza pomalowa¢ budynek z 10
pomieszczeniami, nie moze dokona¢ podziatu zamowienia na 10 lub mniej (np. 6)
zamoOwien ani udzieli¢ tych zamdwien bez przeprowadzania postepowania o udzielenie
zamowienia. Wszystkie te ustugi/dostawy lub roboty budowlane nalezy ,potaczy¢”, co jest
konieczne w celu stworzenia funkcjonalnej catosci, a ich wartos¢ w tym przyktadzie musi
zosta¢ obliczona w oparciu o catkowita wartos¢ 10 zamodwien. Wartos¢ catkowita
rozstrzyga o tym, czy ma =zastosowanie wymodg przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamowienia zgodnie z przepisami dyrektywy 2004/18/WE.
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® Dokonywanie sztucznego podziatu zaméwien, tak aby ich warto$é byta
nizsza niz unijne wartosci progowe dotyczace publikacji, jest niezgodne z
prawem.

Podziat na etapy: instytucja zamawiajgca moze dokonac podziatu zamdwienia na etapy,
pod warunkiem, ze w dokumentacji przetargowej przewidziano taka mozliwosc,
a postepowanie o udzielenie zamdwienia jest sprawiedliwe, otwarte i przejrzyste. W
przypadku robot budowlanych wszystkie odrebne zamdwienia muszg byc¢ traktowane
tacznie, jezeli funkcjonalnie i czasowo dane zamdwienia sg ze sobg powigzane. Ogolnie,
jezeli zamowienia majg ten sam cel, wowczas ich wartosci muszg zosta¢ zsumowane.
Przyktadowo projekt budowy drogi miedzy miastem x a miastem y mozna podzieli¢ na kilka
etapow (etap 1 od punktu xx do punktu zz, po ktérym nastepuje etap 2 od punktu xx do...)
obejmujacych poszczegolne zamowienia, jesli projekt ten bedzie realizowany w dtuzszych
ramach czasowych.

1.6 Wymogi operacyjne dotyczace wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia

Po zakonczeniu etapu planowania w celu wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia
muszg zostac spetnione ponizsze wymogi operacyjne:

e zgromadzenie wszelkich danych/informacji niezbednych do ilosciowego okreslenia
specyfikacji (w tym wszelkich wymogow w zakresie baz danych dotyczacych
technologii informacyjno-komunikacyjnych);

e sporzadzenie  specyfikacji (powinno  to  obejmowac¢  konsultacje @z
klientami/uzytkownikami oraz innymi zainteresowanymi stronami, opracowanie
projektu specyfikacji oraz zatwierdzenie specyfikacji koncowej);

e dodatkowe wymogi muszg by¢ rozpatrywane niezaleznie od gtéwnych wymogow
(np. gtdwnym wymogiem sg samochody czterodrzwiowe, wymogiem dodatkowym
sg samochody pieciodrzwiowe). Wszelkie takie dodatkowe i rozszerzone wymogi
muszg byc¢ réwniez rozpatrywane oddzielnie przy sporzadzaniu harmonogramow
wycen (lub przedmiardw), ale nalezy je obliczy¢ wraz z wymogami gtéwnymi w celu
oszacowania catkowitej wielkosci zamodwienia (np. liczba samochoddw
czterodrzwiowych bedacych przedmiotem zamowienia plus liczba samochodow
pieciodrzwiowych bedacych przedmiotem zamdwienia);

e obliczenie realistycznej szacunkowej wysokosci kosztow danego zamdwienia przed
wszczeciem postepowania o jego udzielenie;

e potwierdzenie, ze okreslone poziomy i normy moga zosta¢ sfinansowane w ramach
dostepnego budzety;

e przeprowadzenie na rynku konsultacji na temat proponowanej specyfikacji,

wnioskow  dotyczacych zamowienia, wymogdéw i terminéw dotyczacych
postepowania o udzielenie zamdwienia;
e przeprowadzenie analizy poréwnawczej proponowanych pozioméw i norm

z podobnymi poziomami i normami.

Powszechne btedy skutkujace koniecznoscia dokonywania korekt finansowych
na etapie planowania:

1. Bezposrednie udzielenie zaméwienia z nieodpowiednim uzasadnieniem
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nieopublikowania ogtoszenia o zaméwieniu.

Przyktad: ogtoszenie o zamowieniu nie zostato opublikowane zgodnie z odpowiednimi
przepisami (np. nie zostato opublikowane w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, co jest
wymagane w dyrektywie 2004/18/WE, lub nie zostato opublikowane zgodnie z przepisami
krajowymi), a zamdwienie zostato udzielone bezposrednio bez jakiejkolwiek procedury
przetargowej.

Jak tego uniknaé: obliczenia warto$ci zamdéwienia powinny stanowi¢ rzeczywista wstepng
wartos¢ szacunkowa. Nalezy pamietac, ze metody obliczania wyjasniono w art. 9 dyrektywy
2004/18/WE. Najprostszym sposobem na unikniecie tego btedu jest opublikowanie
ogtoszenia o zamodwieniu w odniesieniu do wszystkich zamowien, ktérych wartos¢
przekracza odpowiednie progi unijne lub krajowe dotyczace danego rodzaju zamowienia.

Zgodnie z art. 9 dyrektywy 2004/18/WE:

W przypadku zamoéwien na dostawy lub ustugi powtarzajacych sie lub podlegajacych
odnowieniu w oznaczonym czasie, podstawg obliczania szacunkowej wartosci zamowienia
jest:

a) rzeczywista taczna wartosc¢ kolejnych zamowien podobnego typu, udzielonych w ciagu
poprzednich dwunastu miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, dostosowana, tam
gdzie to mozliwe, do zmian w ilosci lub w wartosci, ktére moga sie pojawi¢ w ciggu 12
miesiecy nastepujacych od udzielenia pierwszego zamowienia;

b) albo szacunkowa catkowita wartos¢ zamowien udzielanych kolejno przez 12 miesiecy
nastepujacych po realizacji pierwszej dostawy lub przez rok budzetowy, jezeli jest on
dtuzszy niz dwanascie miesiecy;

dla zamdwien na ustugi, ktére nie okreslajg catkowitej ceny:

a) w przypadku uméw w sprawie zamowien na czas okreslony, jezeli okres obowigzywania
wynosi 48 miesiecy lub mniej - catkowita wartos¢ zamodwienia przez caty okres
obowigzywania umowy;

b) w przypadku umoéw w sprawie zamdwien na czas nieokreslony lub o okresie
obowigzywania dtuzszym niz 48 miesiecy — wartos¢ miesieczna pomnozona przez 48.

2. Sztuczny podziat zamowienia na roboty budowlane / ustugi / dostawy.

Przyktad: projekt dotyczacy robdt budowlanych lub proponowanego zakupu pewnej tacznej
ilosci dostaw lub ustug zostaje sztucznie podzielony na kilka zamdwien w celu zapewnienia,
aby wartos¢ poszczegoélnych zamdwien byta nizsza od wartosci progowych okreslonych w
dyrektywie 2004/18/WE, tj. w celu swiadomego unikniecia koniecznosci opublikowania w
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej ogtoszenia o zamowieniu dotyczacego catego
zestawu robdt budowlanych, ustug lub dostaw bedacych przedmiotem tego zamdwienia.

Jak tego uniknaé: nalezy upewnic sie, ze uwzgledniono rzeczywisty zakres i wartos¢
projektu oraz ze obliczenia wykonano prawidtowo zgodnie z art. 9 dyrektywy 2004/18/WE.
Wartosci poszczegoélnych czesci nalezy zsumowac w celu ustalenia, czy wartosc¢ catkowita
przekracza wartosci progowe okreslone w dyrektywie.

3. Przypadki nieuzasadniajace zastosowania wyjatkowej procedury negocjacyjnej
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z uprzednia publikacja ogtoszenia o zamdwieniu lub bez jego publikacji.

Przyktad: instytucja zamawiajgca udziela zamdwienia publicznego w drodze procedury
negocjacyjnej, ale nie jest w stanie udowodni¢, ze zastosowanie tej procedury byto
uzasadnione.

Jak tego uniknaé: procedure negocjacyjng mozna zastosowa¢ w drodze wyjatku tylko
w Scisle okreslonych okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 30 i 31 dyrektywy
2004/18/WE. Przed zastosowaniem wspomnianej procedury nalezy doktadnie zapoznac sie
z dyrektywa w celu ustalenia szczegdétowych okolicznosci, w ktérych mozna zastosowac
procedury negocjacyjne, oraz w razie watpliwosci zasiegna¢ porady krajowych organéw ds.
zamowien publicznych. W art. 30 wyszczegoélniono przypadki uzasadniajgce zastosowanie
procedury negocjacyjnej z uprzednig publikacja ogtoszenia o zamdwieniu. W art. 31
wyszczegolniono przypadki uzasadniajace zastosowanie procedury negocjacyjnej bez
uprzedniej publikacji ogtoszenia o zamdwieniu. Zastosowanie procedury negocjacyjnej
stanowi odstepstwo od przepiséw ogdlnych. Instytucje zamawiajace powinny upewnic sie,
ze istniejg wyrazne okolicznosci uzasadniajace prowadzenie negocjacji, jak okreslono
w dyrektywie, i zaleca im sie dokumentowanie powoddw wybrania procedury negocjacyjne;.

4. (i) Nieproporcjonalne i dyskryminujace kryteria kwalifikacji oraz (ii) kryteria
udzielenia zamdwienia niezwigzane z przedmiotem zamodwienia.

Przyktad: (i) w przypadku gdy mozna wykaza¢, ze wymagania dotyczace minimalnych
zdolnosci okreslone w odniesieniu do konkretnego zamdwienia sg nieproporcjonalne do
przedmiotu zamdwienia lub ze majg charakter dyskryminujacy, co stwarza nieuzasadniong
bariere dla oferentéw. Do przyktaddéw nalezy ustalanie kryteriow finansowych na zbyt
wysokim poziomie (nieproporcjonalnych) lub wprowadzenie wymogu rejestracji ekspertow
w instytucji krajowej i nieuznawanie rownowaznych kwalifikacji oséb z innych panstw
cztonkowskich.

(ii) Stosowanie jako kryterium udzielenia zamodwienia wymogu ukonczenia szeregu
wczesniejszych zamdwien na rzecz konkretnej instytucji zamawiajacej. Takie dziatanie nie
jest zwigzane z przedmiotem zamowienia i mogtoby zosta¢ uznane za dyskryminujace,
poniewaz potencjalnie faworyzuje przedsiebiorstwa lokalne, ktdre prawdopodobnie bytyby
w stanie spetni¢ wspomniane kryterium.

Jak tego uniknaé: przed opublikowaniem ogtoszenia o zamodwieniu instytucja
zamawiajgca powinna sprawdzi¢, czy kryteria kwalifikacji i kryteria udzielenia zamdwienia
oraz powigzane z nimi metody sg proporcjonalne i niedyskryminujace. Nalezy pamietac, ze
wymogi dotyczace kryteriéw kwalifikacji i kryteriow udzielenia zamodwienia okreslono w art.
44-53 dyrektywy 2004/18/WE. Porady na temat sposobow prawidtowego stosowania
wspomnianych kryteriéw zawarto w zestawach narzedzi 5 i 6.

5. Btedy popetniane przy sktadaniu zaméwien na podstawie umowy ramowej

Przyktad: instytucja zamawiajaca zidentyfikowana w umowie ramowej zawartej z wiekszg
liczba dostawcéw bezposrednio sktada zamdwienia wybranemu przez siebie dostawcy
wskazanemu w umowie ramowej. Dostawcy nie zostali uszeregowani na podstawie
pierwotnej oceny ofert.

Jak tego uniknaé: instytucja zamawiajaca musi uszeregowac¢ dostawcow na podstawie
kryteriéw udzielenia zamowienia okreslonych w dokumentacji przetargowej, oznaczajac ich
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numerami 1, 2, 3, 4 itd. Po pierwsze instytucja zamawiajgca musi ustali¢ prég dotyczacy
bezposredniego sktadania zamowien, poczawszy od dostawcy numer jeden (np.
zamoOwienia o wartosci ponizej 30 000 EUR). Jezeli dostawca numer jeden nie moze
zrealizowa¢ zamodwienia (instytucja zamawiajaca dopuszcza takg mozliwos¢ wytacznie
w rzadkich, uzasadnionych sytuacjach), wéwczas zamdwienie jest kierowane do dostawcy
numer dwa itd. Po drugie instytucja zamawiajgca ustala, ze zamodwienia o wartosci
przekraczajacej wartos¢ progowg okreslong w odniesieniu do bezposredniego sktadania
zamowien beda przydzielane w nastepstwie minikonkursu przeprowadzanego wsréd
wszystkich dostawcéw bedacych stronami umowy ramowej na podstawie oryginalnej
dokumentacji przetargowej i kryteriow udzielenia zamowienia. W art. 32 dyrektywy
2004/18/WE okreslono wymogi dotyczace uméw ramowych.

Konkretne przyktady
Dokonywanie sztucznego podziatu zaméwienia w celu unikniecia stosowania
przepisow dyrektywy 2004/18/WE

Przyktad 1. w ramach przegladu planu zamowienia zwigzanego z projektem budowy
budynku uzytecznosci publicznej ujawniono podziat na szereg czesci, ktorych wartosci byty
nizsze od wartosci progowych okreslonych w dyrektywie, bez wyraznego uzasadnienia
technicznego. Wszystkie te czesci byty objete postepowaniem o udzielenie zamdwienia na
szczeblu lokalnym, a ich catkowita wartos¢, ktéra znacznie przekraczata wartos¢ progowa,
nie zostata wzieta pod uwage.

Przyktad 2: roboty budowlane wykonywane w ramach projektu zostaty sztucznie
podzielone na jedno zamdwienie, ktére ma byc¢ objete postepowaniem o udzielenie
zamowienia i ktdrego wartos¢ wyniosta 1% ponizej wartosci progowej okreslonej
w dyrektywie, oraz jedno zamowienie dotyczace ,wtasnych robdét budowlanych”,
realizowane bezposrednio przez instytucje zamawiajaca.




2. Publikacja

Celem tego etapu jest przyciagniecie konkurencyjnych ofert dotyczacych realizacji
zamowienia, ktorego rezultaty zaspokojg potrzeby instytucji zamawiajace;.

2.1 Publikacja unijnych ogtoszen

Podstawowa zasada unijnego prawa o zamdwieniach publicznych stanowi, ze ogtoszenia
dotyczace wszystkich zamdwien, ktérych wartos¢ przekracza okreslong wartos¢ progowa,
powinny by¢ publikowane w standardowym formacie na szczeblu UE w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej, tak aby wykonawcy z wszystkich panstw cztonkowskich mieli
mozliwos¢ sktadania ofert dotyczacych zamoéwien, w odniesieniu do ktérych uwazaja, ze sg
w stanie spetni¢ wymogi. Wstepne ogtoszenie informacyjne (PIN) stanowi dla uczestnikow
rynku powiadomienie o przysztych zamowieniach, ogtoszenie o zamoéwieniu uruchamia
konkretne postepowanie o udzielenie zamowienia, a ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia
informuje uczestnikow rynku o wyniku danego postepowania o udzielenie zamowienia.

Dostep do standardowych formularzy wykorzystywanych w europejskich zamdwieniach
publicznych mozna uzyska¢ za posrednictwem serwisu internetowego eNotices. Do
sporzadzania wszystkich ogtoszen przekazywanych do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Unii Europejskiej trzeba korzystac ze standardowego stownika. Wspdlny Stownik Zamdwien
(CPV) jest osmiocyfrowym (dziewigta cyfra stuzy do celow weryfikacji) systemem
klasyfikacji stuzacym do opisywania wszystkich zamdwieh na roboty budowlane, ustugi
i dostawy. Kody CPV sg dostepne w internecie na stronach SIMAP - zob. zestaw narzedzi
10.

Wstepne ogtoszenie informacyjne: publikacja wstepnego ogtoszenia informacyjnego nie
jest obowigzkowa. Opublikowanie wstepnego ogtoszenia informacyjnego na poczatku roku
umozliwia jednak skorzystanie ze skroconych terminéw sktadania ofert. Wstepne
ogtoszenie informacyjne zostato wprowadzone po to, aby instytucja zamawiajaca mogta
informowac uczestnikdw rynku o wszystkich swoich zaméwieniach planowanych np. w
ciagu najblizszego podtrocza lub roku. Od niedawna jednak instytucje zamawiajace stosujg
wstepne ogtoszenia informacyjne w odniesieniu do konkretnych zamowien. Istotne jest
posiadanie wiedzy na temat wszelkich innych zamoéwien na realizacje ustug, robot
budowlanych lub dostaw, ktorych wartosc jest zblizona do unijnych wartosci progowych lub
je przekracza, ktore to zamdwienia sg organizowane przez instytucje zamawiajacg i sg
zaplanowane mniej wiecej w tym samym okresie. Wstepne ogtoszenie informacyjne na
nastepny rok mozna opublikowac¢ w listopadzie/grudniu w odniesieniu do nadchodzacego
roku, ale musza zostac¢ opublikowane co najmniej 52 dni przed publikacjg szczegotowego
ogtoszenia 0 zamdwieniu, nie wczesniej jednak niz 12 miesiecy przed tg data.

Ogtoszenie o zamoéwieniu: jezeli wartos¢ zamowienia przekracza wartos¢ progu unijnego
(@ zatem wchodzi w zakres stosowania dyrektywy 2004/18/WE), wowczas publikacja
ogtoszenia o zamowieniu jest obowigzkowa. Po opublikowaniu ogtoszenia co do zasady nie
mozna wprowadzac¢ istotnych zmian do jego gtéwnej tresci, np. zmian wymogow
technicznych dotyczacych produktdw, ilosci, terminow, kryteriow kwalifikacji i kryteriéw
udzielenia zamdwienia oraz warunkéw zamowienia, w przeciwnym razie wymaga sie
uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia. Wazne jest, aby takie ogtoszenia
byty precyzyjne (oraz zgodne z wymogami specyfikacji). W przypadku gdy na etapie
przeprowadzania postepowania o udzielenie zamowienia nastapig jakiekolwiek niewielkie
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zmiany, nalezy je obowigzkowo opublikowac¢ w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, a w
kazdym przypadku zaleca sie wydtuzenie ostatecznego terminu sktadania ofert.

Zgodnie z dyrektywg 2004/18/WE istnieje mozliwos¢ wystania sprostowania do
opublikowanych informacji/fformularzy za pomocg formularza nr 14 - sprostowania,
stworzonego przez Urzad Publikacji UE — TED. W art. 51 nowej dyrektywy 2014/24/UE
rowniez przewiduje sie mozliwos¢ publikacji sprostowan. Ponadto panstwa cztonkowskie
otrzymaty projekt nowych standardowych formularzy na potrzeby publikacji informacji na
temat zamowien publicznych, obejmujacych formularz nr 14 (sprostowania) dotyczacy
publikacji sprostowan.

® Z wyjatkiem bardzo szczegélnych przypadkéw nieopublikowanie
ogtoszenia o zamodwieniu, ktorego wartos¢ przekracza wartosci
progowe, bedzie stanowito naruszenie przepisow UE dotyczacych
zamoéwien publicznych
i moze prowadzi¢ do korekt finansowych. Zgodnos¢ z wymogami
dotyczacymi publikacji ogtoszen okreslonymi w dyrektywie 2004/18/WE
jest zapewniona, jezeli wszystkie informacje wymagane w
standardowym formularzu zostalty przedstawione w sposéb jasny i
doktadny.

Ogtoszenia dodatkowe: nalezy zawsze informowac uczestnikow rynku o wszelkich
zmianach w dokumentacji i ogtoszeniach (np. o zmianie terminu sktadania ofert) poprzez
publikowanie kolejnych ogtoszen (i dodatkowo poprzez powiadamianie wszystkich
podmiotow, ktdre wyrazity zainteresowanie zamowieniem). Jezeli instytucja zamawiajaca
wprowadzi istotne zmiany do specyfikacji technicznej, kryteriow kwalifikacji / udzielenia
zamowienia lub warunkdéw zamowienia, wowczas konieczne bedzie uniewaznienie
postepowania. W nowej dyrektywie 2014/24/UE wprowadzono rozréznienie miedzy istotng
modyfikacjg a zmiang ogodlnego charakteru zamdwienia.

2.2 Procedury i terminy
2.2.1 Minimalne terminy

Na etapie planowania nalezy dokona¢ wyboru procedury i uzasadni¢ ten wybdr.
W przypadku zamowien, ktdrych wartos¢ przekracza odpowiednie wartosci progowe,
najczesciej stosuje sie procedure otwartg i ograniczona,

Niezaleznie od rodzaju wybranej procedury, proces jest scisle regulowany pod wzgledem
terminow, komunikacji i dokumentdw. Harmonogram musi by¢ zgodny z terminami
okreslonymi w dyrektywie 2004/18/WE (ostateczne terminy sktadania ofert
wyszczegolniono w ponizszej tabeli).
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Minimalne terminy

(podane w: dniach od daty wystania wezwania do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii

Europejskiej)
Procedura Procedura ograniczona
otwarta
Oferty Whioski Oferty
Zwykte 52 37 40
?
= Ogtoszenie elektroniczne 45
N
@ Dostep elektroniczny 47 30 35
Ogtoszenie elektroniczne 40
i dostep elektroniczny
= E Zwykte 36 37 36
N
Ogtoszenie elektroniczne 29 30 31
Dostep elektroniczny 31
Ogtoszenie elektroniczne 24
i dostep elektroniczny

Harmonogram i poszczegdlne dziatania w ramach procedury otwartej sa nastepujace:

miedzy datg wystania ogtoszenia a terminem sktadania ofert nalezy zapewni¢ co
najmniej 52 dni. Okres ten mozne zosta¢ skrécony w sumie o 12 dni, jezeli
ogtoszenie o zamodwieniu jest przekazywane drogg elektroniczng, a instytucja
zamawiajgca oferuje petny dostep do dokumentacji za pomocg srodkow
elektronicznych (tj. do 40 dni). Okres ten moze zosta¢ skrécony do 36 dni od daty
wystania ogtoszenia o zamowieniu w przypadku opublikowania wstepnego
ogtoszenia informacyjnego w terminie co najmniej 52 dni i maksymalnie 12
miesiecy przed datg wystania ogtoszenia o zamdwieniu. Jezeli ogtoszenia sg
wysytane drogg elektroniczng, wstepne ogtoszenie informacyjne musi zawierac taka
samg ilos¢ informacji co ogtoszenie o zamowieniu, jezeli informacje te byty
dostepne w danym momencie (np. wielkos¢ zamowienia, kryteria kwalifikacji
i kryteria udzielenia zamowienia oraz czas trwania zamowienia). Wszystkie
odpowiedzi na pytania oferentdw musza by¢ zanonimizowane i muszg zostac
udzielone wszystkim zainteresowanym stronom nie pozniej niz na szesc¢ dni przed
uptywem ostatecznego terminu sktadania wnioskdw (art. 39 dyrektywy
2004/18/WE). Objasnienia przekazane oferentom nie powinny skutkowac¢ zmiang
wstepnej specyfikacji (w tym wstepnych kryteriéw kwalifikacji i kryteriow udzielenia
zamowienia). W celu zapewnienia petnej przejrzystosci przed uptywem ostatecznego
terminu sktadania ofert wszelkie objasnienia nalezy opublikowa¢ na stronach



internetowych instytucji zamawiajacej, tak aby umozliwi¢ dostep do nich wszystkim

potencjalnym oferentom;

w terminie 48 dni od udzielenia zamdwienia nalezy przesta¢ ogtoszenie o jego
udzieleniu do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

Harmonogram i poszczegolne dziatania w ramach procedury ograniczonej sg
nastepujace:

miedzy data wystania ogtoszenia a data, do ktorej muszg zosta¢ przekazane
wnioski o dopuszczenie do udziatu, nalezy zapewni¢ co najmniej 37 dni (okres ten
moze zosta¢ skrécony do 30 dni w przypadku wystania ogtoszenia drogg
elektroniczng);

jesli instytucja zamawiajgca chce ograniczyc¢ liczbe oferentdw w ramach tej
procedury, oferentdw musi by¢ co najmniej pieciu. Instytucja zamawiajaca nie ma
jednak obowigzku ustalenia limitu, jezeli nie zamierza go zastosowac;

instytucja zamawiajaca musi nastepnie dokona¢ wyboru tych oferentow, ktdérzy
zostang zaproszeni do ztozenia ofert na podstawie kwestionariusza kwalifikacji
wstepnej (zob. zestaw narzedzi 10 zawierajacy link do kwestionariusza kwalifikacji
wstepnej);

nastepnie trzeba przekaza¢ wybranym oferentom pisemne zaproszenia do
sktadania ofert, ustalajgc termin na sktadanie ofert wynoszacy co najmniej 40 dni
od daty wystania zaproszen. Okres ten moze zosta¢ skrécony do 35 dni, jesli
oferenci majg petny dostep do dokumentacji przetargowej za pomocg srodkow
elektronicznych;

w przypadku opublikowania wstepnego ogtoszenia informacyjnego droga
elektroniczng w terminie co najmniej 52 dni i maksymalnie 12 miesiecy przed datg
wystania ogtoszenia o zamowieniu ostateczny termin sktadania ofert moze zostac
skrécony do 31 dni. Wstepne ogtoszenie informacyjne musi zawiera¢ takg samg
ilos¢ informacji co ogtoszenie o zamowieniu, jezeli informacje te byty dostepne w
danym momencie (np. wielkos¢ zamowienia, kryteria udzielenia zamodwienia oraz
czas trwania zamowienia);

wszystkie odpowiedzi na pytania oferentéw musza by¢ zanonimizowane oraz
nalezy ich udzieli¢ wszystkim zainteresowanym stronom nie pozniej niz na szesc dni
przed uptywem ostatecznego terminu sktadania wnioskéw (art. 39 dyrektywy
2004/18/WE);

w terminie 48 dni od udzielenia zamdwienia nalezy przesta¢ ogtoszenie o jego
udzieleniu do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

Harmonogram i poszczegolne dziatania w ramach procedury negocjacyjnej z publikacja
ogtoszenia o zamoéwieniu s3 nastepujace:

miedzy datg wystania ogtoszenia (nie chodzi tu o pierwotne ogtoszenie w wyniku
ktérego nie udato sie udzieli¢ zamowienia) a data, do ktérej muszg zostac
przekazane wnioski o dopuszczenie do udziatu, nalezy zapewni¢ co najmniej 37 dni;
wszystkie odpowiedzi na pytania oferentéw muszg by¢ zanonimizowane oraz
muszg zostac przekazane wszystkim zainteresowanym stronom nie pdzniej niz na
szes¢ dni przed uptywem ostatecznego terminu sktadania wnioskow (art. 39
dyrektywy 2004/18/WE);
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e dopiero po uptywie tego terminu instytucja zamawiajgca moze rozpoczac
negocjacje z jednym oferentem lub wieloma oferentami;

e W terminie 48 dni od udzielenia zamowienia nalezy przesta¢ ogtoszenie o jego
udzieleniu do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;.

Jezeli zastosowanie tej procedury jest uzasadnione, wdwczas instytucja zamawiajgca jest
zobowigzana opublikowa¢ ogtoszenie o zamdwieniu w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej (z informacjg o tym, ze instytucja zamawiajaca stosuje wspomniang
procedure), wytacznie w przypadku, gdy otrzymata oferty, w ktérych stwierdzono
nieprawidtowosci, lub oferty, ktdre zostaty odrzucone po dokonaniu oceny w wyniku
zastosowania procedury otwartej albo ograniczonej, a instytucja zamawiajaca
zdecydowata, ze nie bedzie prowadzi¢ negocjacji ze wszystkimi oferentami. Jezeli instytucja
zamawiajgca postanowi przeprowadzi¢ negocjacje ze wszystkimi oferentami, wowczas nie
jest wymagana publikacja ogtoszenia o zamowieniu w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej.

Procedura dialogu konkurencyjnego: procedura ta zostata wprowadzona na potrzeby
,5zczegolnie ztozonych” zamoéwien i moze by¢ stosowana wytacznie w wyjatkowych
okolicznosciach. Procedura ta jest odpowiednia w odniesieniu do zamdwieh na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, w przypadku ktérych udzielenie zamdwienia przy zastosowaniu
procedury otwartej lub ograniczonej nie bytoby mozliwe oraz w przypadku ktérych
okolicznosci nie pozwalajg na zastosowanie procedury negocjacyjnej. Proces ten zawsze
obejmuje przetarg konkurencyjny, a jako podstawe udzielenia zamdwienia mozna w nim
stosowac wytacznie oferte najkorzystniejszg ekonomicznie. W przypadku wielu zamowien
obejmujacych partnerstwa publiczno-prywatne oferty sktada sie w trybie procedury dialogu
konkurencyjnego.

2.2.2 Procedura przyspieszona

Postepowanie w trybie przyspieszonym umozliwia instytucji zamawiajacej przyspieszenie
zarowno procedury ograniczonej, jak i negocjacyjnej zgodnie z art. 38 ust. 8 dyrektywy
2004/18/WE. Procedure te mozna stosowa¢ w przypadkach, gdy normalne terminy
obowigzujagce w ramach procedury ograniczonej lub negocjacyjnej bytyby w praktyce
niewykonalne z uwagi na ich pilny charakter.

W takich przypadkach ogtoszenie o zamowieniu musi zosta¢ opublikowane w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej, a instytucja zamawiajgca musi uzasadni¢ w tym ogtoszeniu
obiektywne przyczyny zastosowania ,procedury przyspieszonej’. Termin sktadania
wnioskow o dopuszczenie do udziatu wynosi nie mniej niz 15 dni (zamiast 37) od dnia
wystania do publikacji ogtoszenia o zamdwieniu lub nie mniej niz 10 dni, jezeli ogtoszenie
przestano drogg elektroniczng. Jezeli instytucja zamawiajgca korzysta z procedury
przyspieszonej, termin sktadania ofert wynosi 10 dni i w takim przypadku wszelkie
dodatkowe informacje, ktorych wymagaja oferenci w zwigzku z dokumentacjg
postepowania o udzielenie zamdwienia, muszg zostac przekazane nie pozniej niz cztery dni
przed terminem sktadania ofert. Na mocy dyrektywy 2004/18/WE nie mozna stosowac
procedury przyspieszonej w przypadku procedury otwartej, w nowej dyrektywie 2014/24/UE
dopuszczono jednak tryb pilny w przypadku takiej procedury. Instytucje zamawiajace
stanowczo naduzywajg stosowania procedury przyspieszonej, musza jednak by¢ w stanie
uzasadni¢ takie zastosowanie.

Nie nalezy myli¢ procedury przyspieszonej z procedurg negocjacyjng bez publikacji
ogtoszenia o zamowieniu ze wzgledu na wystapienie pilnej koniecznosci spowodowanej
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okolicznosciami, ktorych nie dato sie przewidzie¢, okreslong w art. 31 ust. 1 lit. ¢) dyrektywy
2004/18/WE, ktéra nie wymaga publikacji ogtoszenia o zamdwieniu. Okolicznosci
przywotywane w celu uzasadnienia pilnej koniecznosci nie mogg by¢ przypisane instytucji
zamawiajacej.

2.3 Dokumentacja przetargowa

Poza standardowymi informacjami (cena, dostawa, termin sktadania ofert itp.)
w dokumentacji postepowania o udzielenie zamodwienia nalezy réwniez wyszczegoélnic¢
nastepujace informacje:

» odniesienie do opublikowanego ogtoszenia o zamowieniu;

» dalsze informacje dotyczace kryteriow kwalifikacji i udzielenia zamdwienia,
ktére okreslono w ogtoszeniu o zamowieniu;

» jezyk, w ktorym nalezy sporzadzic oferte.

® Po publikacji ogtoszenia o zaméwieniu instytucje zamawiajace moga
zmienia¢ kryteria kwalifikacji lub kryteria udzielenia zamowienia
wytacznie w formie opublikowanego sprostowania. Komisja oceniajaca
powinna stosowa¢ wytacznie opublikowane kryteria.

Rozpoczynajac opracowywanie dokumentacji przetargowej, nalezy rozwazy¢ omowione
ponizej etapy i kwestie.

2.3.1 Okreslenie kryteriow kwalifikacji

Podobnie jak w przypadku wielu kwestii zwigzanych z udzielaniem zamowien, istotne jest,
aby instytucja zamawiajaca wczesnie podjeta decyzje dotyczace procesu kwalifikacji,
najlepiej na etapie planowania zamdwienia, ale w kazdym razie przed opublikowaniem
ogtoszenia i sprawdzeniem metody. Celem jest udzielenie zamowienia oferentowi, ktory
bedzie w stanie je zrealizowac. Metoda kwalifikacji oferentow musi by¢ przejrzysta. Zaleca
sie ustanowienie zatwierdzonych wczesniej zasad punktacji, ktore beda przejrzyste dla
0s0b wnoszacych sprzeciw. Instytucja zamawiajgca moze zyczyC sobie otrzymania
gwarancji dotyczacej zdolnosci finansowej, technicznej i w zakresie zarzadzania,
bezpieczenstwa i higieny pracy, kwestii srodowiskowych lub kryteriéw spotecznych.

Na etapie kwalifikacji popetnia sie szereg powszechnych bteddw. Instytucja zamawiajaca
nigdy nie moze ustalac kryteriow kwalifikacji wnioskodawcow/oferentéw w oparciu o chec
zatrudnienia lokalnych lub krajowych dostawcdéw, gdyz jest to dyskryminujace i sprzeczne
z podstawowymi zasadami Traktatu UE. Informacje wymagane na tym etapie przez
instytucje zamawiajacg muszg by¢ proporcjonalne i zwigzane z przedmiotem zamowienia.
Na przyktad nie nalezy ustala¢ wymogéw w zakresie ubezpieczenia i wymogoéw
finansowych na zbyt wysokim poziomie, gdyz skutkuje to automatycznym wykluczeniem
wnioskodawcdw, ktdrzy posiadajg niezbedne kwalifikacje w pozostatych obszarach, lub
(czesciej) nie nalezy ustala¢ tych wymogow, nie rozwazywszy wczesniej skutkow, jakie
przyniesie ustalenie ich na okreslonych poziomach. Powszechnym przyktadem jest sytuacja,
w ktorej instytucje zamawiajace ustanawiajg wymogi dotyczace obrotéw/sprzedazy lub
liczby/wartosci  wymaganych  referencji  dotyczacych  wczesniejszych  prac  na
nieproporcjonalnie wysokim poziomie. Zasadniczo zgodnie z najlepszg praktyka roczny
obrot oferentow nie powinien byc¢ ustalany na poziomie przekraczajacym dwukrotng
wartosci zamowienia. Wymog ten nie zostat ujety w dyrektywie 2004/18/WE, jest on jednak
okreslony w art. 58 nowej dyrektywy 2014/24/UE. Mozna uchylic ten wymaog, jezeli w
przypadku danej dostawy/ustugi lub robot budowlanych, z uwagi na wysokie ryzyko np.
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zwigzane z realizacjg zamdwienia, jakoscig produktu lub ceng, potrzebny jest oferent, ktdry
bytby solidny pod wzgledem finansowym i technicznym.

Kryteria kwalifikacji muszg by¢ proporcjonalne i istotne w odniesieniu do oceny mozliwosci
realizacji zamowienia przez oferenta.

® Zgodnie z dyrektywa 2004/18/WE ustalanie kryteriéw, ktére mozna
uznaé za dyskryminujace lub nieproporcjonalne, nie jest dopuszczalne i
moze skutkowaé¢ korektami finansowymi. Nie dopuszcza sie
wprowadzania istotnych zmian w ustanowionych kryteriach kwalifikacji.
Po publikacji dopuszcza sie jedynie drobne zmiany w gtéwnych
kryteriach kwalifikacji, takie jak zmiana terminologii lub adresu, na
ktory nalezy sktadaé¢ wnioski. Zmiany wymogow takich jak zdolnos¢
finansowa (roczny dochéd lub poziom kapitatu wtasnego), liczba
referencji lub ubezpieczenie uznaje sie za istotne zmiany, ktére
wymagaja wydtuzenia terminu sktadania wnioskéw lub uniewaznienia
zaméwienia.

A Wiele instytucji zamawiajacych myli etap kwalifikacji (i kryteria
kwalifikacji) z etapem oceny (kryteriami udzielenia zamdwienia). Nalezy
pamieta¢, ze istnieja dwie czesci procedury udzielania zamdéwien -
kwalifikacja (oferentow) i ocena (ofert). Sq to dwa rézne etapy i nie
nalezy ich mylié. Na etapie kwalifikacji celem jest wyselekcjonowanie
tych oferentow, ktorzy sa w stanie zrealizowaé¢ zamdwienie. Na etapie
oceny dokonuje sie oceny najlepszej oferty otrzymanej od
wyselekcjonowanych oferentow. Stanowczo zaleca sie ustanowienie
odpowiednich kryteriow kwalifikacji i kryteriow udzielenia zamoéwienia
na etapie planowania zamdéwienia.

E3 Aby uzyskaé¢ dodatkowe informacje dotyczace kryteriow kwalifikacji,
zob. zestaw narzedzi 5.

2.3.2 Opracowanie kwestionariusza kwalifikacji wstepnej

W przypadku zamiaru sporzadzenia listy zakwalifikowanych oferentéw w ramach procedury
ograniczonej, negocjacyjnej lub dialogu konkurencyjnego trzeba tego dokonac przy pomocy
sprawiedliwych i przejrzystych srodkéw (i udokumentowac), traktujgc réwno wszystkich
oferentéw. Informacje, ktére zostang wykorzystane na potrzeby kwalifikacji, mozna
uzyskac¢ od oferentéw w standardowym formacie za pomocg kwestionariusza kwalifikacji
wstepnej. Kwestionariusz kwalifikacji wstepnej moze obejmowac pytania i wymogi
dotyczace dokumentacji w odniesieniu do wszystkich kryteriow kwalifikacji zgodnie z art.
44-52 dyrektywy 2004/18/WE.

Nalezy upewni¢ sie, czy wypetnienie kwestionariusza kwalifikacji wstepnej nie jest
sprzeczne z przepisami dotyczacymi przejrzystosci i réwnego traktowania. W ogtoszeniu
0 zamodwieniu opublikowanym w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej lub w
dokumentacji przetargowej nalezy zawsze zaznaczy¢, ze jednym z kryteriow kwalifikacji
beda informacje dostarczone przez wnioskodawce w postaci kwestionariusza kwalifikacji
wstepnej. Pozwoli to na uwzglednienie informacji dostarczonych za posrednictwem
kwestionariusza kwalifikacji wstepnej. Jezeli stosuje sie system punktacji lub wage
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kryteridw, nalezy ujawni¢ je w petni w ogtoszeniu o zamdwieniu i w dokumentacji
przetargowej. Standardowe kwestionariusze (kwestionariusze kwalifikacji wstepnej)
powinny by¢ dostepne w biurze instytucji zamawiajacej zajmujacym sie zamowieniami
publicznymi albo w krajowym urzedzie zamdwien.

@ Zobacz zestaw narzedzi 4 dotyczacy kwestionariuszy kwalifikacji
wstepnej i sporzadzania listy zakwalifikowanych oferentow.

2.3.3 Ustanowienie kryteriow udzielenia zaméwienia i ich wagi

Ocena ztozonych ofert stanowi istotng czes¢ procedury udzielania zamowien, dlatego tez
konieczne jest dotozenie staran, aby dokonac odpowiedniego wyboru i aby decyzja zostata
podjeta w sposdb sprawiedliwy i przejrzysty.

Kryterium udzielenia zamdwienia jest:

» wyltacznie najnizsza ceng; albo
» oferta najkorzystniejsza ekonomicznie (MEAT).

Przy zastosowaniu metody oceny opartej na kryterium oferty najkorzystniejszej
ekonomicznie w ogtoszeniu o zamowieniu albo w dokumentacji zamowienia trzeba
wyszczegolni¢ wszystkie obowigzujace kryteria. Zgodnie z najlepszg praktyka poza metodg
oceny w ogtoszeniu o zamdwieniu lub w dokumentacji przetargowej warto okresli¢ tabele
punktacji lub wage kryteriow, ktore sie stosuje.

Przy ocenie oferty nalezy:

» dysponowac kryteriami udzielenia zamowienia, ktorym przypisana jest waga
odzwierciedlajaca ich  znaczenie/priorytetowos¢, i ktore koncentrujg sie
na wymogach specyfikacji (nie przypisuje sie im wagi ze wzgledu na cene);

» zadbac, by byta ona istotna w stosunku do przedmiotu zamowienia;

» opiera¢ sie na modelu, w ktérym uwzglednia sie stosunek ceny do jakosci
i w ktdrym cena stanowi kryterium dominujace wyrazone procentowo. Konieczne
jest dotozenie staran w celu zapewnienia, aby stosunek ceny do jakosci
odzwierciedlat wymogi zamowienia;

» miec¢ zgode na stosowanie kryteriow udzielenia zamowienia i modelu oceny (w tym
przypisywanie wagi kazdemu kryterium); oraz

» korzystac z pracy komisji oceniajgcej sktadajgcej sie ze stosownych reprezentantow
posiadajacych niezbedne doswiadczenie, umiejetnosci techniczne i wiedze.

W komisji oceniajacej powinny zasiada¢ osoby posiadajgce odpowiednig wiedze fachowg
lub ewentualnie inny wykwalifikowany personel instytucji zamawiajacej dziatajacy
w charakterze doradcéw nieposiadajacych prawa gtosu. Zaleca sie jak najwczesniejszy
kontakt z takimi osobami, aby zapewnic ich dostepnosc.

Nalezy powaznie rozwazyC¢ przyjecie kryteriow udzielenia zamowienia odpowiednich
w stosunku do danego zamowienia juz na etapie planowania zamowienia. Nalezy
uszeregowac kryteria udzielenia zamdwienia w kolejnosci ich znaczenia (zaznaczajac
w stosownych przypadkach odpowiednig wage), np. cena 50%, jakos¢ 30%, ustuga 20%.

2 Zobacz zestaw narzedzi 6 dotyczacy kryteriow udzielenia zaméwienia.
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2.3.4 Wycena

Dokumenty dotyczace ceny, ktére nalezy przygotowac¢, beda zaleze¢ od rodzaju
zamowienia. Na przyktad w przypadku zamoéwien na roboty budowlane powszechnie
stosuje sie wykaz cen jednostkowych albo, czesciej, przedmiar robdt. Musza one by¢
skorelowane ze specyfikacja. Zgodnie z najlepszg praktyka nalezy przygotowac wewnetrzng
i szczegotowg ,fikcyjng” oferte w oparciu o dokumenty wyceny i specyfikacje. Pozwoli to
instytucji zamawiajacej na natychmiastowe rozpoznanie wyceny sporzadzonej przez
oferentéw w przypadku, gdy zidentyfikowali oni w dokumentacji btedy (i zaoferowali
w zwiazku z tym ,niska” cene), na podstawie ktorych beda mogli pdzniej zaoszczedzi¢
(oszacowac koszty) w przypadku uzyskania zamowienia. Moze by¢ to réwniez pomocne we
wskazaniu ewentualnych btedéw w dokumentacji przetargowej. Na przyktad o tym, ze co
najmniej jeden oferent wyraznie zZle zrozumiat wymadg, swiadczy fakt, ze przedtozone ceny
wydajg sie razaco niskie. W przypadku otrzymania razaco niskiej oferty doktadnie
wyceniona oferta fikcyjna stuzaca za punkt odniesienia moze by¢ istotna przy uzasadnieniu
odrzucenia takiej oferty (odrzucenie razaco niskiej oferty jest jednak mozliwe wytacznie po
zwrdceniu sie przez instytucje zamawiajacg do oferenta o uzasadnienie razgco niskiej
oferty i po przeanalizowaniu takiego uzasadnienia).

2.3.5 Zamowienie

Projekt umowy w sprawie zamowienia nalezy dotaczy¢ do dokumentacji przetargowej, tak
aby wszyscy oferenci mogli sktadac oferty na tej samej podstawie. W przypadku procedury
otwartej i ograniczonej, po wyborze zwycieskiej oferty nie powinno sie prowadzi¢ zadnych
negocjacji dotyczacych szczegétow zamowienia (takie postepowanie bytoby sprzeczne z
zasadg rownego traktowania). Zgodnie z najlepsza praktyka dobrze skonstruowane
zamoOwienie powinno zawiera¢ postanowienia dotyczace rocznej indeksacji cen, regulacji,
naruszenia postanowien umownych, odpowiedzialnosci i zobowigzan w zakresie poufnosci.
Zamoéwienie powinno by¢ sprawiedliwe i zréwnowazone pod wzgledem podziatu ryzyka.
W szczegélnosci nalezy unikac klauzul lub warunkéw zaméwienia, w ktérych ryzyko bedace
poza kontrolg wykonawcy jest na niego przenoszone, gdyz moze to ograniczyc¢ liczbe ofert,
mie¢ znaczny wptyw na cene lub prowadzi¢ do sporéw dotyczacych zamdwienia.
Dokumentacje przetargowg wraz z zatacznikami i wnioskami zwycieskiego oferenta
dotyczacymi wykonania nalezy przenies¢ do umowy koncowej, ktdra stanowi podstawe
realizacji zamowienia.

E3 Zobacz linki w zestawie narzedzi 10.

Rozstrzyganie sporow: w zamowieniu nalezy uja¢ postanowienia dotyczace
mechanizmow rozstrzygania sporow. Nalezy zawsze rozwazyC rozwigzanie polegajace na
mediacji. Standardowe zamowienia pro forma czesto beda zawiera¢ opcjonalne klauzule
dotyczace rozstrzygania sporow (i wielu innych kwestii, ktdrych instytucja zamawiajgca
poczatkowo nie wzieta pod uwage, jak np. prawa wtasnosci intelektualnej). Instytucja
zamawiajgca powinna rowniez posiadac¢ odpowiednig wiedze w zakresie przepisow prawa
zobowigzan dotyczacych kar umownych, zas w przypadku jej braku powinna zasiegngc
stosownej porady prawnej.

Klauzule dotyczace modyfikacji uméw:

Zgodnie z ogolng zasadg modyfikacja umowy wymaga przeprowadzenie nowego
postepowania o udzielenie zamowienia. Jedynie w wyjatkowych okolicznosciach, zgodnie
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z art. 31 dyrektywy 2004/18/WE, mozna zastosowac¢ procedure negocjacyjng do celéw
modyfikacji zamodwienia. Sposob, w jaki rozwigzywany jest problem potrzeby zmian
W umowie, stanowi istotng kwestie. Podczas etapu planowania nalezy starannie rozwazyc
mozliwos¢ modyfikacji umowy, tj. okolicznosci oraz granice kosztéw i zakresu stosowania.
Nastepnie nalezy wtaczy¢ stosowne postanowienia do dokumentacji przetargowej oraz do
dokumentdéw zamdwienia.

W nowej dyrektywie 2014/24/UE wskazano stopien zatwierdzenia wymagany do
modyfikacji umow i zakres zmian, ktdrych wprowadzenie nie wymaga przeprowadzania
nowego postepowania o udzielenie zamdwienia. Zgodnie z podstawowg zasadg wszelkie
modyfikacje pierwotnego zamowienia zmieniajace przedmiot tego zamowienia pod
wzgledem wartosci, harmonogramu lub zakresu w stopniu, w jakim mogtyby one zmienic
wynik pierwotnego postepowania o udzielenie zamodwienia, nalezy uznac¢ za ,istotne”
i w zwigzku z tym nalezy przeprowadzi¢ nowe postepowanie o udzielenie zamoéwienia na
dodatkowe roboty budowlane lub ustugi. W pierwotnym zamdwieniu mozna przewidziec
mozliwos¢ ewentualnych dodatkowych robdt budowlanych, ustug lub dostaw oraz zazadac
obowigzujacych cen na etapie sktadania ofert. Przyczyny wyjasniono w art. 72 nowej
dyrektywy 2014/24/UE. Zobacz 6.2 Modyfikacje umow i zestaw narzedzi 8.

2.4 Specyfikacje i normy
2.4.1 Sporzadzanie specyfikacji

Specyfikacja jest najwazniejszym dokumentem w procedurze przetargowej. Nalezy w niej
okresli¢ ustuge / dostawe / prace budowlane bedace przedmiotem zamowienia, poziomy,
normy i wktad, a takze wymagane produkty lub wyniki. Sporzadzajac specyfikacje nie
mozna zapominac, ze ma ona bezposredni wptyw na koszty.

Odpowiednio przygotowana specyfikacja powinna:

e zawierac precyzyjnie okreslone wymaogi;

e byc tatwa do zrozumienia dla oferentdw i dla zainteresowanych stron;

e zawierac jasno okreslone, osiggalne i mierzalne wktady, produkty i wyniki.

e nie wskazywac nazw marek lub wymogow ograniczajacych konkurencje (lub, jezeli
wspomniane sg marki, powinna zawierac¢ sformutowanie ,lub rownowazny/a/e”);

e dostarcza¢ wystarczajaco szczegotowych informacji, ktére pozwolg oferentom na
ztozenie realistycznych ofert;

e zawierac dodatkowe lub zaostrzone wymogi okreslone osobno, lecz obliczone jako
catosc;

e uwzglednia¢ (w miare mozliwosci) poglady instytucji zamawiajacej,
klientéw/uzytkownikow, innych zainteresowanych stron oraz koncepcje/wktad rynku;

e byC sporzadzona przez osoby posiadajace wystarczajgca wiedze fachowa
zaczerpnietg z instytucji zamawiajacej lub pochodzacg od zewnetrznego eksperta;

e byc sporzadzona w taki sposob, aby uwzglednia¢ kryteria dostepnosci dla oséb
niepetnosprawnych lub potrzeby wszystkich uzytkownikow, w przypadku gdy
zamoOwienie przeznaczone jest do uzytku o0soéb fizycznych, zaréwno ogotu
spoteczenstwa, jak i personelu instytucji zamawiajacej;

e byC zatwierdzona przez komisje oceniajaca lub wyzszy szczebel kierowniczy
instytucji zamawiajacej, w zaleznosci od stosownych przepisow wewnetrznych;
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e obejmowac (w odniesieniu do specyfikacji robot budowlanych) co najmniej: opis
prac technicznych, sprawozdanie techniczne, pakiet projektowy (rysunki, obliczenia,
rysunki szczegotowe), zatozenia, regulacje, przedmiar robot (w stosownych
przypadkach), cennik robot i harmonogram prac.

Do najlepszych praktyk instytucji zamawiajacych nalezy ujecie w specyfikacji szczegétow
budzetu zamowienia, aby dokumentacja przetargowa byta jak najbardziej przejrzysta.
Budzet dotyczacy zamawianych robot budowlanych, ustug lub dostaw musi by¢ jednak
realistyczny. Ponadto ustanowienie budzetu w przypadku zamdwienia, w ramach ktérego
przypisze sie wysoka wage jakosci, np. profesjonalnych ustug, oznacza w praktyce, ze
wiekszos¢ oferentéw prawdopodobnie przedstawi oferty odpowiadajace podanemu
budzetowi lub plasujace sie tuz ponizej tego budzetu. Zawsze istnieje mozliwosc
przeprowadzenia procedury otwartej bez ujawniania budzetu, wtedy jednak w dokumentacji
przetargowej trzeba zaznaczy¢, ze instytucja zamawiajaca zastrzega sobie prawo do
niekontynuowania przetargu, jezeli nie otrzyma zadnej oferty zawierajacej racjonalne ceny
(lub z jakiejkolwiek innej obiektywnej przyczyny). Ponadto instytucja zamawiajaca przed
rozpoczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia musi ustalic niepublikowang
najwyzszg akceptowalng cene. Specyfikacja musi by¢ szczegétowo opracowana. Podawanie
nazw konkretnych marek i produktdéw jest sprzeczne z zasadami uczciwej i otwartej
konkurencji. Jezeli unikniecie tego zapisu jest niemozliwe, istotne jest, aby dodac
sformutowanie ,lub réwnowazny/a/e” i aby takie otrzymane ,réwnowazne” oferty zostaty
sprawiedliwie ocenione.

Niedoktadnie opracowana specyfikacja czesto stanowi podstawowg przyczyne
wprowadzania poézniejszych modyfikacji w zamowieniu z uwagi na fakt, ze nie
odzwierciedla jego rzeczywistego zakresu. Dodanie do zamowienia znacznej ilosci robodt
,2dodatkowych” (poprzez wprowadzenie modyfikacji/zmian) juz po podpisaniu umowy
zawyza zarowno wielkos¢, jak i koszty tego zamowienia w pordwnaniu z pierwotnie
przewidywang sytuacja. W takich okolicznosciach powierzenie wykonania robdt
budowlanych danemu wykonawcy bez przeprowadzenia nowego postepowania o udzielenie
zamoOwienia narusza przepisy dotyczace uczciwej i otwartej konkurencji, gdyz zamdwienie
rozni sie od pierwotnie ogtoszonego. Mozna zminimalizowac ilos¢ robdt dodatkowych, jezeli
etap planowania udzielenia zamdwienia zostanie przeprowadzony w sposdb profesjonalny,
a specyfikacja napisana z wykorzystaniem wiedzy eksperckiej. Zaleca sie, aby instytucja
zamawiajaca traktowata priorytetowo kazdy projekt i aby zapewniata wystarczajacq ilos¢
czasu na rozwazenie wszelkich kwestii i zagrozen, korzystajac w razie potrzeby z wiedzy
fachowej, wewnetrznej lub zewnetrznej, w celu opracowania specyfikacji i zamowienia.

2.4.2 Normy, ktore nalezy stosowac przy sporzadzaniu specyfikacji

Zgodnie z podstawowg zasada, okreslajac zamowienie, trzeba odnies¢ sie do stosownych
norm europejskich. W przypadku braku norm europejskich instytucja zamawiajaca musi
wzig¢ pod uwage produkty z innych panstw cztonkowskich posiadajace wtasciwosci
rownowazne z wtasciwosciami produktow krajowych. Instytucja zamawiajaca jest zatem
zobowigzana zastosowac:

» norme krajowg wdrazajacg norme europejska;

» europejska aprobate techniczna; albo

» wspolng specyfikacje techniczng, tj. specyfikacje majaca na celu ujednolicenie
stosowania we wszystkich panstwach cztonkowskich;
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» w kazdym wypadku trzeba doda¢ sformutowanie ,lub réwnowazny/a/e”.

® Specyfikacja jest najistotniejszym dokumentem majacym wptyw na
ogolng jakos¢ i konkurencyjnosé¢ procedury udzielania zamoéwien.
Wszelkie warunki, ktére mozna interpretowa¢ jako dyskryminujace,
szczegolnie
w stosunku do oferentéw z innych panstw, lub warunki, w przypadku
ktéorych wymagane sa towary, ktore moga zosta¢ dostarczone
wytacznie przez jednego dostawce (lub dostawcow wytacznie z jednego
panstwa), sa niedozwolone.

A W specyfikacji nalezy stosowaé¢ sformutowanie ,lub réwnowazny/a/e”,
aby nie ogranicza¢ konkurencji.

E3 Aby uzyskaé dodatkowe wskazéwki dotyczace sporzadzania
specyfikacji, zob. zestaw narzedzi 7.

2.4.3 Kryteria spoteczne, etyczne i sSrodowiskowe

Coraz wiecej instytucji zamawiajacych wykorzystuje zamowienia publiczne jako sposob na
osiagniecie innych celéw niz tylko odpowiedni stosunek wartosci do ceny. Cele takie mogg
obejmowac kryteria zwigzane ze srodowiskiem®, lokalng gospodarka (np. z zatrudnianiem
mtodych oséb lub oséb, ktére przez dtugi czas pozostawaty poza rynkiem pracy),
wartosciami spotecznymi lub etycznymi. Cele te mozna realizowac¢ zgodnie z prawem za
posrednictwem zamowien publicznych, nalezy jednak dotozy¢ staran w celu zapewnienia,
aby wszelkie szczegdlne przepisy byty zgodne z dyrektywg 2004/18/WE i z przepisami
krajowymi tak, aby zapewni¢ uczciwe i réwne traktowanie oferentéw. W nowych
dyrektywach UE w sprawie zamowien publicznych okreslono bardziej szczegdtowo, w jaki
sposob mozna witaczyc takie kwestie do procedury przetargowej. Zobacz réwniez sprawa C-
225/98, Komisja przeciwko Francji (,Nord-Pas-de-Calais”); sprawa (C-19/00, SIAC
Construction; sprawa C-448/01, EVN i Wienstrom; sprawa C-368/10, Komisja przeciwko
Niderlandom; sprawa C-513/99, Concordia Bus oraz sprawa 31/87, Beentjes.

E3 Zobacz strony tematyczne DG GROW: link.
El Zobacz specjalne kryteria $rodowiskowe na stronach internetowych
DG ENV: link.

2.4.4 Oferty wariantowe

Oferenci muszg sktadac¢ oferty zgodne ze sporzadzong dokumentacjg przetargowa. Jezeli
instytucja zamawiajaca podejmie strategiczng decyzje, ze poza ofertami przygotowanymi
na podstawie dokumentacji przetargowej chciataby rozwazy¢ dodatkowa oferte
wariantowg (rozwigzanie alternatywne nieujete w pierwotnej dokumentacji), musi okresli¢
w dokumentacji przetargowej minimalne wymogi takiej oferty. W takim przypadku w

° Komisja opracowata kryteria dotyczace zielonych zamoéwien publicznych w odniesieniu do ponad 20 grup
produktéw, z  ktérych  wiekszos¢  dostepna  jest we  wszystkich  jezykach  UE, zob.
http://ec.europa.eu/environment/gpp/eu_gpp_criteria_en.htm


http://ec.europa.eu/growth/single-market/public-procurement/index_en.htm
http://ec.europa.eu/environment/gpp/index_en.htm
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kryteriach udzielenia zamdwienia trzeba uwzgledni¢ mozliwos¢ otrzymania oprécz ofert
okreslonych w dokumentacji przetargowej takze ofert wariantowych. Nie jest to tatwe
zadanie i wymaga ono odpowiedniej technicznej wiedzy fachowej ze strony komisji
oceniajacej, nalezy réwniez podjac i zatwierdzi¢ te kwestie na etapie planowania udzielenia
zamowienia. Aby uzyskac¢ wiecej informacji, zob. sekcja 1.4 Ztozonosc¢ techniczna

E@ Zobacz sekcja dotyczaca ofert wariantowych w zestawie narzedzi 7.

2.5 Otrzymywanie i sktadanie zamoéwien

Instytucja zamawiajaca musi zapewni¢ oferentom odpowiednig ilos¢ czasu zaréwno na
uzyskanie dokumentacji przetargowej, jak i na ztozenie oferty — co najmniej taka, aby
przestrzega¢ minimalnych terminéw okreslonych w art. 38 dyrektywy 2004/18/WE. W razie
potrzeby, np. w przypadku ztozonego przedmiotu zamdwienia, mozna przedtuzy¢ minimalne
terminy. Mozna naliczyc optate za otrzymanie dokumentacji przetargowej, nie powinna ona
by¢ jednak nieproporcjonalna. Zgodnie z najlepsza praktykg dokumentacja przetargowa jest
darmowa i dostepna do pobrania ze stron internetowych. Oferty muszg zostac ztozone na
pismie, bezposrednio lub poczta. W przypadku zamowien w formie elektronicznej, ktore
stopniowo stana sie norma, nalezy wprowadzi¢ pewne zabezpieczenia zwigzane
z poufnoscig i potwierdzeniem odbioru. Obowigzkowe jest réwniez akceptowanie podpisow
elektronicznych. Oferty muszg byc¢ sktadane w sposob okreslony w dokumentaci
przetargowej. W  harmonogramie nalezy uwzgledni¢ ztozonos¢ zamdwienia.
W szczegodlnosci w przypadku ztozonych zamowien dotyczacych projektu/budowy lub
realizowanych w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego (PPP) powszechne jest
ustalanie termindw na przygotowanie oferty w przedziale od czterech do szesciu miesiecy.

® Krétkie terminy moga by¢ traktowane jako przeszkoda dla konkurencji.
® Wysokie, nieproporcjonalne optaty za dokumentacje przetargowa moga
byé¢ traktowane jako przeszkoda dla konkurencji.

2.6 Skargi, srodki odwotawcze i odpowiedzialnosé

Dyrektywa 89/665/EWG z w sprawie koordynacji przepisow ustawowych, wykonawczych
i administracyjnych odnoszacych sie do stosowania procedur odwotawczych w zakresie
udzielania zamowien publicznych na dostawy i roboty budowlane, zmieniona dyrektywg
2007/66/WE (tzw. dyrektywa w sprawie procedur odwotawczych), ma na celu zapewnienie,
aby dostawcy i wykonawcy mogli sktada¢ skargi dotyczace réznorodnych kwestii oraz aby
mozna byto podejmowac dziatania w przypadku domniemania, ze instytucja zamawiajaca
nie dopetnita swoich obowigzkow. Do srodkéw odwotawczych nalezy zawieszanie wszelkich
decyzji podjetych przez instytucje zamawiajaca, uchylanie bezprawnych decyzji, w tym
samego zamowienia, i przyznawanie odszkodowan wykonawcom. Ponadto niespetnienie
wymogow okreslonych w dyrektywie w sprawie procedur odwotawczych moze wykluczac
przyznanie danej organizacji unijnych dotacji w przysztosci lub moze prowadzi¢ do
odebrania dotacji juz przyznanych. Co wiecej, nieprzestrzeganie przepisow dotyczacych
zamowien publicznych moze prowadzi¢ do konsekwencji finansowych np. dla instytucji
zamawiajacej oraz jej pracownikéw, ktérzy w niektérych jurysdykcjach moga ponosic
odpowiedzialnos¢ osobista. W razie potrzeby mozna ubiega¢ sie o porade prawng
dotyczacq rozpatrywania skarg.
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Powszechne btedy na etapie zaproszenia do sktadania ofert skutkujace
koniecznoscia dokonywania korekt finansowych:

1. Niewystarczajace zdefiniowanie przedmiotu zaméwienia prowadzace do
pézniejszych niezgodnych z prawem modyfikacji zamowienia

Przyktad: opis w ogtoszeniu o zamdwieniu lub specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia jest niewystarczajacy do ustalenia przez potencjalnych oferentow/kandydatow
przedmiotu zamdwienia. Ma to miejsce np., jezeli w dokumentacji postepowania
0 udzielenie zamodwienia jest mowa o ,meblach” lub ,samochodach”, nie wyjasnia sie
jednak, jakiego rodzaju meble lub samochody sg przedmiotem zamdwienia.

Jak tego unikngé: osoba lub osoby sporzadzajace specyfikacje powinny posiadac
wystarczajgce kwalifikacje umozliwiajace doktadne zdefiniowanie zamdwienia i powinny
konsultowa¢ sie z innymi zainteresowanymi stronami, aby definicja byta mozliwie
precyzyjna. Specyfikacja musi by¢ jednak napisana w sposdéb neutralny i musi zawierac
jasny opis wymogow dotyczacych przedmiotu zamodwienia, ktéry nie obejmuje zadnych
dyskryminujacych odniesien do konkretnych marek lub norm. W art. 23 dyrektywy
2004/18/WE opisano wymogi dotyczace specyfikacji. Wiecej przydatnych informacji na
temat sporzadzania specyfikacji mozna znalez¢ w zestawie narzedzi 7.

2. Nieopublikowanie ogtoszenia o zamdwieniu

Przyktad: ogtoszenie o zamowieniu nie zostato opublikowane zgodnie z odpowiednimi
przepisami, np. nie zostato opublikowane w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, co jest
wymagane w dyrektywie 2004/18/WE, lub nie zostato opublikowane zgodnie z krajowymi
przepisami w przypadku zamdwienia ponizej okreslonych progow.

Jak tego uniknaé: nalezy sprawdzi¢ wartos¢ zamowienia wskazang w uzasadnieniu
biznesowym w poréwnaniu z przepisami art. 9 dyrektywy 2004/18/WE. Jezeli wartos¢
zamoOwienia przekracza okreslone progi finansowe, informacja o nim musi sie znalez¢ w
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej za posrednictwem ogtoszenia o zamowieniu.

3. Nieprzestrzeganie minimalnych terminow sktadania ofert i wnioskow
o dopuszczenie do udziatu

Przyktad: terminy sktadania ofert (lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu) byty krotsze
niz terminy okreslone w dyrektywie 2004/18/WE.

Jak tego uniknaé: taki btad ma miejsce, w przypadku gdy instytucja zamawiajaca nie daje
oferentom wystarczajgcego czasu na udziat w przetargu. W art. 39 dyrektywy 2004/18/WE
przedstawiono terminy obowiazujace w ramach postepowan o udzielenie zamowienia (zob.
tabela w sekcji 2.2.1). Instytucja zamawiajaca musi rozwazy¢ terminy, zanim opublikuje
ogtoszenie, i ustalic realny harmonogram na etapie planowania. Jezeli z uwagi na
publikacje wstepnego ogtoszenia informacyjnego stosuje sie skrocone terminy, nalezy
zapewnic¢, aby wstepne ogtoszenie informacyjne zawierato wszystkie informacje wymagane
w przypadku samego ogtoszenia o zamodwieniu, w tym kryteria kwalifikacji i kryteria
udzielenia zamodwienia w zakresie, w jakim sg one dostepne w danym momencie.
Nieopublikowanie informacji o przedtuzeniu termindw w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej i poinformowanie o takim przedtuzeniu wytacznie tych oferentdw, ktorzy
otrzymali juz dokumentacje przetargowa, moze skutkowac nieréwnym traktowaniem
potencjalnych oferentow, ktdrzy nie wiedzg o przedtuzeniu terminow.
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4. Nieopublikowanie informacji o przedtuzonych terminach sktadania ofert albo
sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu

Przyktad: terminy sktadania ofert (lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu) zostaty
przedtuzone, ale informacja o takim przedtuzeniu nie zostata opublikowana zgodnie
z odpowiednimi przepisami (tj. nie zostata opublikowana w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej, mimo ze dane zamdwienie publiczne byto objete dyrektywg 2004/18/WE).

Jak tego uniknaé: nalezy publikowa¢ w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej
informacje o wszelkich przedtuzeniach terminow dotyczacych zamowien, w przypadku
ktorych istnieje obowigzek publikacji ogtoszenia o zamowieniu w Dzienniku Urzedowym
zgodnie z art. 2, 35 i 38 dyrektywy 2004/18/WE.

5. Nieokreslenie kryteriow kwalifikacji lub kryteriéw udzielenia zaméwienia (i ich
wagi) w ogtoszeniu o zamowieniu lub specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia

Przyktad: w ogtoszeniu o zamowieniu lub specyfikacji istotnych warunkéow zamdwienia w
ogole nie okresla sie kryteriow kwalifikacji i kryteriow udzielenia zamowienia (w tym
przypisanej im wagi) lub nie okresla sie ich w sposob wystarczajacy z naruszeniem art. 44
ust. 2 lub art. 53 ust. 2 dyrektywy 2004/18/WE.

Jak tego uniknaé: kryteria wyboru i kryteria udzielenia zamdwien (oraz przypisana im
waga) muszg byc¢ okreslone w ogtoszeniu o zamowieniu oraz albo w specyfikacji, albo
w innych dokumentach przetargowych. Listy kontrolne oraz zastosowanie ogtoszenia o
zamowieniu i dokumentacji przetargowej / specyfikacji pro forma pomoga unikna¢ tego
btedu.

6. Niezgodne z prawem lub dyskryminujace kryteria kwalifikacji w ogtoszeniu o
zamoéwieniu albo dokumentacji przetargowej

Przyktad: przypadki, w ktorych wykonawcy zostali zniecheceni do udziatu w postepowaniu
0 udzielenie zamdwienia przez okreslenie w ogtoszeniu o zamdwieniu lub dokumentacji
przetargowej niezgodnych z prawem kryteriow kwalifikacji z naruszeniem art. 2 i 44 ust. 1
dyrektywy 2004/18/WE. Przyktadami takich kryteriow sa: obowiazek posiadania juz
w danym panstwie lub regionie biura lub przedstawiciela;, obowiazek posiadania
doswiadczenia zdobytego w danym panstwie lub regionie; obowigzek osiggania rocznego
przychodu o wartosci 10 mln EUR, nawet jesli wartos¢ zamdwienia wynosi tylko 1 min EUR,;
wymog przedstawienia co najmniej 5 podobnych referencji wystawionych przez podmioty
publiczne np. w przypadku zamowien dotyczacych sprzatania itp.

Jak tego uniknaé: kryteria kwalifikacji nie moga by¢ nieproporcjonalne lub krzywdzace w
odniesieniu do wykonawcéw z innych panstw cztonkowskich. W omowionych powyzej
przypadkach instytucja zamawiajaca musi przedstawi¢ rozsadny wymog dotyczacy
rocznych przychodow i nie moze wprowadzac rozrdznienia miedzy referencjami od
podmiotow publicznych a referencjami od podmiotow prywatnych. W razie watpliwosci
nalezy skorzystac z porady prawnej. Dalsze porady mozna znalez¢ w zestawach narzedzi
5-9.

7. Specyfikacja techniczna o charakterze dyskryminujacym

Przyktad: okreslenie specyfikacji technicznej dotyczacej dostawy sprzetu poprzez
wskazanie konkretnej marki bez dopuszczenia mozliwosci zastgpienia tego sprzetu jego
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odpowiednikiem lub celowe albo niezamierzone stosowanie indywidualnie dostosowanej
specyfikacji, ktéra faworyzuje konkretnych dostawcdéw. Stanowi to naruszenie art. 23 ust. 2
i 8 dyrektywy 2004/18/WE. Dzieje sie tak czasami, w przypadku gdy niedoswiadczony
personel odpowiedzialny za sporzadzenie specyfikacji technicznej dotyczacej danego
urzadzenia kopiuje specyfikacje bezposrednio z broszury konkretnego producenta, nie
zdajac sobie sprawy z tego, ze takie dziatanie moze ograniczac liczbe przedsiebiorstw,
ktére bedg w stanie dostarczy¢ taki sprzet.

Jak tego uniknaé: we wszystkich przypadkach, w ktérych nie mozna unikna¢ odniesienia
do produktu konkretnej marki, nalezy stosowac¢ sformutowanie ,lub jego odpowiednik”.
Sporzadzajac specyfikacje, nalezy zapewni¢, aby jej tres¢ nie byta kopiowana ze
specyfikacji technicznych konkretnego producenta i aby wymogi okreslone w tej
specyfikacji byty wystarczajaco szerokie i zapewniaty rzeczywista konkurencje ze strony
szeregu dostawcow. Zobacz zestaw narzedzi 7.

8. Nieproporcjonalne kryteria kwalifikacji:

Przyktad: zobowigzywanie oferentdw do dostarczenia referencji dotyczacych wykonanych
przez nich wczesniej robdt, ktorych wartos¢ i zakres sg znacznie wieksze od wartosci
i zakresu zamodwienia bedacego przedmiotem danego postepowania. Taki wymdg jest
nieproporcjonalny i mogtoby niepotrzebnie ograniczy¢ liczbe oferentow, skutkujac
naruszeniem art. 44 ust. 2 dyrektywy 2004/18/WE.

Jak tego uniknaé: nalezy zapewni¢, aby wymagane referencje dotyczylty robot
o podobnym charakterze i zakresie do roboét bedacych przedmiotem danego postepowania
0 udzielenie zamdwienia.

9. Nieuzasadnione zastosowanie procedury negocjacyjnej (z uprzednia publikacja
ogtoszenia o zamoéwieniu lub bez jego publikacji)

Przyktad: instytucja zamawiajgca udziela zamodwienia publicznego w drodze procedury
negocjacyjnej, z publikacja ogtoszenia o zamowieniu albo bez jego publikacji, ale
zastosowanie takiej procedury nie znajduje uzasadnienia w odpowiednich przepisach.

Jak tego uniknaé: takie nieuzasadnione zastosowanie procedury negocjacyjnej stanowi
powazne naruszenie przepisow dotyczacych uczciwej i otwartej konkurencji - nalezy
zawsze pamieta¢, aby uzasadni¢ decyzje dotyczacg wyboru procedury w uzasadnieniu
biznesowym. Nalezy mie¢ swiadomosc¢ tego, ze w art. 30 i 31 dyrektywy 2004/18/WE
okreslono bardzo ograniczone okolicznosci, w ktérych w drodze wyjatku mozna zastosowac
procedure negocjacyjna, oraz powigzane bardzo restrykcyjne wymogi uzasadniajace jej
zastosowanie, w szczegolnosci wymogi dotyczace zastosowania procedury negocjacyjnej
bez uprzedniej publikacji ogtoszenia o zamowieniu. Ciezar dowodu dotyczacy okolicznosci
pozwalajacych na zastosowanie tej procedury spoczywa na instytucji zamawiajacej.

10.Kwalifikacja  dyskryminujaca (np. okreslenie = wymogu spetnienia
norm/kwalifikacji krajowych bez uznania ,,rownowaznych” norm/kwalifikacji)

Przyktad: przypadki, w ktorych wykonawcy zostali zniecheceni do udziatu w postepowaniu
0 udzielenie zamdwienia przez okreslenie w ogtoszeniu o zamdwieniu lub dokumentacji
przetargowej niezgodnych z prawem kryteriow kwalifikacji z naruszeniem art. 2 i art. 44
ust. 1 i 2 dyrektywy 2004/18/WE. Na przyktad wymog posiadania swiadectwa kwalifikacji /
kompetencji zawodowych uznawanego przez organ panstwa, w ktorym instytucja
zamawiajgca ma siedzibe, juz w momencie sktadania ofert bytby dyskryminujacy, poniewaz
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na tym etapie kryterium to bytoby trudne do spetnienia dla zagranicznych oferentow.

Jak tego uniknaé: instytucja zamawiajaca musi uznawac réwnowazne normy/kwalifikacje,
wprowadzajgc sformutowanie ,lub réwnowazne”. Rejestracja i uznanie kwalifikacji czesto
moga nastgpi¢ po uptywie terminu na sktadanie ofert. Wiecej porad na ten temat mozna
znalez¢ w zestawach narzedzi 5i 6.

11.taczenie kryteriéow kwalifikacji i kryteriow udzielenia zaméwienia

Przyktad: przypadki, w ktérych instytucja zamawiajaca stosuje wczesniejsze
doswiadczenie wykonawcy w zakresie podobnych zamowien zaréwno jako kryterium
kwalifikacji, jak i kryterium udzielenia zamdwienia. Stanowi to naruszenie art. 44 lub 53
dyrektywy 2004/18/WE.

Jak tego uniknaé: wczesniejsze doswiadczenie w zakresie podobnych zamdwien nie
powinno byc stosowane jako kryterium udzielenia zamowienia, poniewaz odnosi sie do
zdolnosci oferenta do realizacji zamowienia i w zwigzku z tym powinno zostac¢ ocenione na
etapie kwalifikacji, a nie na etapie udzielenia zamowienia. Na etapie udzielenia zamdwienia
mozna stosowac wytacznie kryteria bezposrednio zwigzane z przedmiotem zamdwienia.
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Konkretne przyktady
Stosowanie niezgodnych z prawem lub dyskryminujacych kryteriéow w zakresie
lokalnej zawartosci

Przyktad 1: udzielenie zamdwienia. Wymog, zgodnie z ktédrym przedsiebiorstwo ma
posiada¢ czes¢ sprzetu wymaganego w ramach zamdwienia juz na etapie sktadania
oferty. Spetnienie tego wymogu miato wage ponad 30% w ramach kryteriow udzielenia
zamowienia.

Przyktad 2: kwalifikacja. W wymogach dotyczacych ofert jest mowa o tym, ze kazdy
wykonawca, ktéry ubiega sie o realizacje zamdwienia, musi mie¢ do dyspozycji inzyniera
zarejestrowanego w momencie sktadania ofert w krajowej izbie inzynieréw danego
panstwa, co stanowi znaczne ograniczenie konkurencji miedzynarodowej. Nie nalezy
zada¢, aby wymadg ten byt spetniony w dniu sktadania oferty, ale dopiero na pdzniejszym
etapie postepowania (tj. przed etapem podpisania umowy). Wymdg ten moze stanowic
warunek udzielenia zamdwienia.

Nieprzestrzeganie minimalnych terminow sktadania ofert i wnioskow
o dopuszczenie do udziatu

Przyktad 3: w wytycznych dotyczacych korekt finansowych dopuszcza sie dokonanie
korekty finansowej, w przypadku gdy czas przewidziany na uzyskanie dokumentac;i
przetargowej wynosi mniej niz 80% czasu przewidzianego na sktadanie ofert. Na tej
podstawie nalezy ocenia¢ kazde ograniczenie czasu, w jakim dokumentacja przetargowa
jest dostepna, w szczegolnosci w przypadku gdy termin na sktadanie ofert zostat
ograniczony ze wzgledu na elektroniczng publikacje ogtoszenia o zamodwieniu lub
publikacje wstepnego ogtoszenia informacyjnego. Nieudostepnienie z jakiekolwiek powodu
dokumentacji przetargowej przez instytucje zamawiajacg w trakcie 10 dni przed uptywem
terminu na sktadanie ofert mozna uzna¢ za nieuzasadnione ograniczenie dostepnosci
dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia. Na przyktad jezeli standardowa
liczba dni na sktadanie ofert w ramach procedury otwartej wynoszaca 52 dni zostaje
ograniczona do 45 dni ze wzgledu na elektroniczng publikacje dokumentacji postepowania
0 udzielenie zamdwienia, w przypadku ktorej okres na otrzymanie tej dokumentacji jest
takze skrécony o 10 dni (np. 45 dni — 10 dni = 35 dni) 35/45 = 77%, moze to skutkowac
koniecznoscig dokonania korekty finansowej, poniewaz okres, przez jaki dokumentacja jest
dostepna, wynosi mniej niz 80% czasu na sktadanie ofert.
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3. Sktadanie ofert i kwalifikacja oferentow

Celem tego etapu jest zapewnienie sobie mozliwosci uzyskania i wyboru spetniajacych
wymogi ofert zgodnie z przepisami i kryteriami okreslonymi w dokumentacji przetargowe;.

A Zaleca sie, aby komunikacja z oferentem przed ztozeniem oferty
odbywata sie wytacznie w formie pisemnej i aby te same informacje
przesytano wszystkim oferentom. Odpowiedzi na wszelkie zapytania
oferenta musza zosta¢ zanonimizowane i przekazane wszystkim
oferentom wraz
z wyraznym wskazaniem dat granicznych (w odniesieniu przekazywania
zapytan i udzielania odpowiedzi). Komunikacja z oferentami po uptywie
terminu na sktadanie ofert ogranicza sie do wyjasnien w przedmiocie
oferty i jest mozliwa wytacznie w ramach procedury otwartej i
procedury ograniczonej. Nie dopuszcza sie zadnej komunikacji
dotyczacej tresci oferty (taka komunikacja zostanie uznana za
negocjacje).

3.1 Ztozenie ofert zgodnie z zaleceniami

Czas i miejsce ztozenia ofert sq okreslone w ogtoszeniu o zamdwieniu. Jezeli oferent wnosi
0 przedtuzenie terminu, jego wniosek jest rozpatrywany i zatwierdzany badz odrzucany
przez komisje oceniajacg lub instytucje zamawiajaca. W przypadku zgody na przedtuzenie
terminu na sktadanie ofert nalezy niezwtocznie poinformowac o tym pisemnie wszystkich
oferentoéw i przestac zawiadomienie do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej / na strone
internetowa, na ktdérej opublikowano ogtoszenie, tak aby wszyscy potencjalni oferenci
poznali nowy termin na wypadek, gdyby byli zainteresowani ztozeniem oferty w zwigzku
z przedtuzonym terminem. Dotyczy to wszystkich oferentow, ktérzy ztozyli juz oferty
i ktorzy, jezeli pragna, mogg wymieni¢ swojg oferte w nowo wyznaczonym terminie. Kazde
przedtuzenie terminu przez instytucje zamawiajgca powinno by¢ uzasadnione, a caty proces
- otwarty i przejrzysty. Przedtuzenie terminu moze by¢ uzasadnione, na przyktad jezeli
instytucja zamawiajaca potrzebuje wiecej czasu na udzielenie odpowiedzi na zapytanie
oferenta.

W zaproszeniu do sktadania ofert nalezy wyraznie wskaza¢ miejsce (imie i nazwisko /
nazwe, adres, numer pokoju lub biura) dostarczania ofert oraz zaznaczy¢, ze oferty
dostarczone niezgodnie z tym zaleceniem nie beda brane pod uwage. Oferent ma
obowigzek zapewnic¢, aby jego oferta zostata ztozona zgodnie z wymogami okreslonymi w
zaproszeniu do sktadania ofert. Nalezy poinformowac¢ oferentow o tym, ze koperta
zawierajgca oferte powinna by¢ opatrzona imieniem i nazwiskiem / nazwg nadawcy, nazwg
instytucji zamawiajacej, jej adresem, numerem pokoju lub biura oraz nastepujacym
sformutowaniem: ,Te koperte moze otworzy¢ wytacznie urzednik odpowiedzialny za
udzielanie zamowien publicznych (imie i nazwisko)”.

3.2 Przestrzeganie zalecen dotyczacych udziatu w postepowaniu

Pierwszym zadaniem komisji oceniajacej jest sprawdzenie wszystkich ofert w celu
upewnienia sie, ze sg one ,zgodne” z zaleceniami przekazanymi oferentom. W przeciwnym
wypadku nalezy je natychmiast odrzuci¢ jako niezgodne i przekazac oferentowi wyjasnienie
dotyczace przyczyny odrzucenia jego oferty. Trzeba zarejestrowac odrzucenie oferty
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i powdd lub powody dla tego odrzucenia. Ma to duze znaczenie, poniewaz uswiadamia
oferentom, ze nieprzestrzeganie zalecen bedzie skutkowato odrzuceniem oferty i mozliwg
do unikniecia stratg zainwestowanych w jej przygotowanie zasobow.

3.3 Bezpieczne przechowywanie dokumentacji przetargowej

Instytucja zamawiajgca powinna posiada¢ system zapewniajacy zachowanie poufnosci
ztozonych ofert i (réwniez w przypadku, gdy oferty zostaty ztozone drogg elektroniczna) ich
bezpieczne przechowywanie. Zaleca sie réwniez, aby instytucja zamawiajaca wydawata
potwierdzenia odbioru w odniesieniu do ofert dostarczanych osobiscie. Najlepsza praktyka
jest prowadzenie przez instytucje zamawiajaca wykazu naptywajacych ofert (z numerem
i datg otrzymania) i wydawanie oferentom potwierdzenia otrzymania oferty.

3.4 Procedura otwarcia ofert

Wiele instytucji zamawiajacych posiada formalng procedure otwierania ofert, co jest
zalecane jako dobra praktyka. Przyjete rozwigzania w poszczegolnych panstwach sg rézne.
W trakcie otwierania ofert powinny by¢ obecne co najmniej dwie osoby z komisji
oceniajacej, aby rejestrowac szczegoéty ofert. Mozna dokonac¢ publicznego otwarcia ofert.
Wszystkie niezgodne oferty musza zostac odrzucone.

3.5 Kwalifikacja, minimalne wymogi i dodatkowa dokumentacja

Jezeli dana oferta nie spetnia kryteriow kwalifikacji / minimalnych wymogdw, musi zostac
odrzucona. Na tym etapie instytucja zamawiajaca moze zwrdci¢ sie do oferentow
wytacznie o potwierdzenie informacji lub wyjasnienie sprzecznych informacji, na przyktad
w przypadku gdy niektore informacje sag niejasno sformutowane lub sg ewidentnie btedne.
Artykut 51 dyrektywy 2004/18/WE stanowi: ,Dokumenty i informacje dodatkowe: Instytucje
zamawiajace moga wezwac wykonawcow do uzupetnienia zaswiadczen i dokumentow
przedtozonych [..] lub o ich wyjasnienie”. Instytucja zamawiajaca moze wykorzystac
przystugujacq jej swobode uznania i wezwac oferentéw do przedtozenia informacji
uzupetniajacych w celu zapewnienia maksymalnej konkurencji, pod warunkiem ze te
dodatkowe informacje nie powodujg zmiany oferty. Przyktadowo instytucja zamawiajaca
moze zwrdci¢ sie o konkretny dokument (np. istniejace swiadectwo), ktérego oferent nie
zataczyt do swojej oferty. Jezeli jednak instytucja zamawiajgca zwraca sie o takie
informacje, ma ona obowigzek réwnego traktowania wszystkich oferentdw (musi zwrdcic
sie o dodatkowg dokumentacje do wszystkich oferentdw, ktorych dokumentacja wymaga
uzupetnienia). Wyjasnien nie nalezy uznawac za negocjacje. Przypadkowe obliczenia, btedy
arytmetyczne, btedy ortograficzne lub btedy pisarskie beda przyjmowane jako uzupetnienia
lub wyjasnienia. Zakazuje sie dokonywania rzeczowych zmian lub modyfikacji ofert. Po
przeprowadzeniu oceny wszelkich dodatkowych informacji, o ktore sie zwrdcono, komisja
oceniajaca powinna przejsc¢ do oceny wszystkich zgodnych ofert.

£ Proces kwalifikacji opisano w zestawie narzedzi 5.

Powszechne btedy skutkujace koniecznoscia dokonywania korekt finansowych na
etapie sktadania i kwalifikacji ofert:

1. Eliminacja kandydatow/oferentéow w wyniku stosowania niezgodnych
z prawem kryteriow kwalifikacji z naruszeniem art. 2 i 44 dyrektywy
2004/18/WE.
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Jak tego uniknaé: lepsze opracowywanie i sprawdzenie kryteriow kwalifikacji oraz metod
oceny w potaczeniu z przegladami etapéw posrednich przeprowadzanymi przez komisje
oceniajaca lub instytucje zamawiajacg powinno pomaoc wyeliminowac tego rodzaju btedy.
W przypadku ztozonych zamdwien instytucje zamawiajace moga zdecydowac sie zatrudnic
wyspecjalizowanych doradcow. Zobacz zestaw narzedzi 5.

2. Nieréwne traktowanie oferentéow

Przyktad: podczas procesu kwalifikacji komisja oceniajgca nie wzywa wszystkich
oferentéw do przedstawienia wyjasnien w zwigzku z pominieciami w odniesieniu do tych
samych aspektow ich ofert. Na przyktad wezwanie tylko jednego oferenta do dostarczenia
zaswiadczenia o niezaleganiu w podatkach, ktére zostato wyraznie pominiete w ztozonej
przez niego ofercie, podczas gdy inny oferent nie otrzyma takiego wezwania, stanowitoby
nierowne traktowanie oraz naruszenie art. 2 i 44 (kwalifikacja) dyrektywy 2004/18/WE.

Jak tego uniknaé: nalezy zapewni¢, aby wezwanie do przedstawienia wyjasnien lub
przedtozenia dokumentacji uzupetniajacej w odniesieniu do kryteriow kwalifikacji byto
przekazywane wszystkim oferentom, ktérych to dotyczy, na réwnych warunkach.

3. Dopuszczenie oferentéow, ktorych nalezato wyeliminowaé na etapie
kwalifikacji

Przyktad: odnotowano przypadki, w ktérych oferenci, ktérych nalezato wyeliminowac za
niespetnianie okreslonego kryterium kwalifikacji, zostali jednak dopuszczeni do oceny przez
komisje oceniajaca. W niektorych przypadkach tacy oferenci wygrali postepowanie
0 udzielenie zamdwienia. Jest to oczywisty przyktad nieréwnego traktowania oraz
naruszenia art. 2 i 44 dyrektywy 2004/18/WE.

Jak tego uniknaé: nalezy upewni¢ sie, ze w ramach komisji oceniajacej istnieje
mechanizm kontroli jakosci stuzacy zapewnieniu, aby co najmniej w odniesieniu do
zwycieskiego oferenta przeprowadzano przeglad w celu upewnienia sie, ze jego oferta
spetnia wszystkie kryteria kwalifikacji.

4. Zmiany kryteriow kwalifikacji po otwarciu ofert, czego skutkiem jest
nieprawidtowe odrzucenie oferentow

Przyktad: kryteria kwalifikacji zostaty zmienione na etapie oceny, czego skutkiem byto
odrzucenie oferentow, ktorzy powinni byli zostac¢ przyjeci, gdyby postepowano zgodnie
z opublikowanymi kryteriami.

Jak tego unikna¢: zmiana kryteriéw kwalifikacji, po tym jak oferty zostaty ztozone, jest
niezgodna z prawem i stanowi naruszenie art. 2 i 44 dyrektywy 2004/18/WE.

5. Brak obiektywnych kryteriow kwalifikacji stosowanych w celu zmniejszania
liczby wnioskodawcow

Przyktad: w ramach procedury ograniczonej lub procedury negocjacyjnej z publikacjg
ogtoszenia o zamdéwieniu nie wymieniono zadnych kryteriow kwalifikacji i w zwigzku z tym
niejasne jest, w jaki sposob instytucja zamawiajgca zmniejszy liczbe wnioskodawcow
zaproszonych do sktadania ofert na podstawie art. 1 ust. 11 lit. b) dyrektywy 2004/18/WE.
Przyktadowo instytucja zamawiajaca musi zakwalifikowac¢ co najmniej pieciu kandydatow
do udziatu w ostatecznym postepowaniu o udzielenie zamowienia. Instytucja zamawiajaca
jest zatem zobowiazana do opracowania obiektywnych i niedyskryminujacych kryteriow
kwalifikacji, dzieki czemu kandydaci bedg znali kryteria, na podstawie ktdrych beda
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oceniani.

Jak tego uniknaé: nalezy opracowac przejrzyste i obiektywne kryteria kwalifikacji, ktére
moga obejmowa¢ na przyktad najwyzszy przychoéd roczny uzyskany w  zwigzku
z przedmiotem zamdwienia, jaki osiagnieto w ciagu ostatnich trzech lat, lub trzy przyktady
doswiadczenia w zakresie najbardziej zblizonym do zakresu zamdéwienia bedacego
przedmiotem postepowania (ktére podlegajg ocenie i decyzji instytucji zamawiajacej).
Jezeli nie wymieniono zadnych obiektywnych kryteridow, proces kwalifikacji jest niezgodny
z prawem i stanowi naruszenie art. 2 i 44 dyrektywy 2004/18/WE.

4. Ocena ofert

Celem tego etapu jest okreslenie zwycieskiego oferenta poprzez skrupulatne stosowanie
opublikowanych kryteriéw udzielenia zamdwienia.

® Nigdy nie nalezy zmieniaé kryteriéw udzielenia zaméwienia lub metod
oceny w srodku procedury udzielania zaméwien.

4.1 Najnizsza cena

Na etapie planowania zamdwienia instytucja zamawiajaca wybiera metode oceny, ktérg
bedzie stosowata, a metoda ta powinna by¢ wyraZznie wskazana zaréwno w ogtoszeniu
0 zamowieniu, jak i w dokumentacji przetargowej. Jezeli wybrano metode opartg na
najnizszej cenie, wybrano metode najbardziej przejrzystg (i w rezultacie oferenci majg
niewielkie podstawy do podwazenia decyzji). Jakos¢ jest jednak brana pod uwage wytacznie
w zakresie okreslonym w minimalnych wymogach dotyczacych jakosci, ktore przedstawiono
w specyfikacji. Dlatego tez zaleca sie stosowanie metody opartej na najnizszej cenie, pod
warunkiem ze instytucja zamawiajgca moze z goéry ustali¢ specyfikacje techniczne, ktdre
w zwiazku z tym muszg by¢ takie same we wszystkich wnioskach.

4.2 Oferta najkorzystniejsza ekonomicznie

Ocena oparta na kryterium oferty najkorzystniejszej ekonomicznie staje sie
najpopularniejsza metodgq oceny, poniewaz instytucje zamawiajace zwiekszajg swoje
umiejetnosci w zakresie jej stosowania. Instytucje zamawiajgce muszg byc¢ zdolne do
przeprowadzania oceny opartej na kryterium ceny i jakosci, wartosci technicznej
i wtasciwosci funkcjonalnych; natomiast oferenci muszg rozumie¢, w jaki sposob nalezy
przygotowa¢ oferte opartg na tych kryteriach. Wczesniejsze okreslenie specyfikacji
technicznej, sprawdzenie wnioskdéw pod katem tych kryteriéw i ocena ofert na podstawie
kryterium ceny i jakosci wymagajg wysokiego poziomu kompetencji technicznych. Jezeli
instytucja zamawiajgca nie posiada tych umiejetnosci, wymagane jest szkolenie oraz
wsparcie ze strony ekspertow niezaleznych od ktéregokolwiek z oferentéw. W ramach
oceny opartej na kryterium oferty najkorzystniejszej ekonomicznie mozliwe jest
(@ w stosownych przypadkach nalezy do tego zachecac) wtaczenie kryteriow dotyczacych
srodowiska lub kwestii spotecznych oraz kosztéw operacyjnych.

X Jezeli stosuje sie ocene oparta na kryterium oferty najkorzystniejszej
ekonomicznie, szczegoty wszystkich kryteriow (oraz proponowane
metody oceny) — w porzadku odpowiadajacym ich znaczeniu — musza
zosta¢ przedstawione w ogtoszeniu o zaméwieniu lub dokumentacji
przetargowej, albo w obu tych zrédtach.
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A Okreslenie kryteriow oferty najkorzystniejszej ekonomicznie w
odniesieniu do ztozonego zaméwienia wymaga znacznych umiejetnosci
technicznych
i konieczne moze by¢ zasiegniecie przez instytucje zamawiajace porady
zewnetrznego eksperta. Doradcy techniczni moga rowniez petnié¢ funkcje
cztonkow komisji oceniajacej nieposiadajacych prawa gtosu, lecz istotne
jest, aby nie znajdowali sie oni w sytuacji konfliktu interesow wobec
potencjalnych oferentéw.

! Zobacz zestaw narzedzi 6 dotyczacy oceny ofert, w tym ofert
najkorzystniejszych ekonomicznie, i punktacji.

4.3 Sposob postepowania z razaco niskimi ofertami

Jest to obszar, ktdéry przysparza instytucjom zamawiajacym pewnych trudnosci. Zanim
instytucja zamawiajaca podejmie decyzje o odrzuceniu oferty, ktérg uzna za ,razaco niska’,
musi w pierwszej kolejnosci zdefiniowac, czym jest ,razaco niska oferta” w odniesieniu do
wszystkich ofert! Instytucja zamawiajgca powinna przede wszystkim wyjasni¢ z oferentem,
dlaczego jego oferta jest tak niska i czy istniejg jakiekolwiek szczegolne okolicznosci, ktore
stanowityby jej racjonalne uzasadnienie, np. innowacyjne rozwigzania techniczne lub
w szczegolnosci okolicznosci umozliwiajace uzyskanie dostaw na korzystnych warunkach.
W oparciu o analize uzasadnienia przedstawionego przez oferenta instytucja zamawiajaca
powinna podja¢ decyzje o tym, czy dang oferte nalezy przyja¢, czy odrzucic. Instytucja
zamawiajgca jest zobowigzana zwracac sie z zadaniem uzasadnienia razaco niskich ofert
w kazdym przypadku, a nie tylko w przypadku odrzucenia danej oferty.

Kwestie te nalezy podejmowac przede wszystkim na etapie planowania udzielenia
zamowienia. Nalezy postawic pytanie: ,jak nalezy postapi¢ w przypadku otrzymania jednej
razaco niskiej oferty lub wiekszej ich liczby?”. Razaco niska oferta moze wskazywac na btad
w specyfikacji lub moze wigzac sie z mozliwym nieprawidtowym okresleniem szacunkowej
catkowitej wartosci zamaowienia. Istnieje mozliwos¢, ze oferent zle zrozumiat specyfikacje
lub ze specyfikacje zostaty sporzadzone w nieodpowiedni sposob (a zatem pozostawiajg
pole do naduzy¢ po podpisaniu umowy).

4.4 Wyjasnienia

W trakcie przeprowadzania procedury otwartej lub ograniczonej instytucja zamawiajgca
moze zwrocic¢ sie do oferentdw z zgdaniem przedstawienia wyjasnien na temat kwestii
zwigzanych z ich ofertami. Nie ma jednak mozliwosci prowadzenia negocjacji w sprawie
tych ofert. Takie zadania mogg dotyczy¢ wytacznie drobnych wyjasnien informacji
przedtozonych juz przez oferenta.

W pewnych okolicznosciach instytucja zamawiajagca ma obowigzek zwrdcenia sie do
oferenta z zadaniem udzielenia wyjasnien lub uzupetnienia ztozonych dokumentow. Taki
obowigzek ma zastosowanie w przypadkach, w ktorych tekst przedstawiony przez oferenta
jest niejasny lub nieprecyzyjny, a okolicznosci znane instytucji zamawiajacej wskazujg na
to, ze dang niejasnos¢ mozna w tatwy sposéb wyjasni¢ lub wyeliminowa¢. W takim
przypadku postepowanie instytucji zamawiajacej, ktére doprowadzitoby do wykluczenia
danego oferenta bez uprzedniego zwrdcenia sie o wyjasnienie lub przedtozenie
dodatkowych dokumentdw, bytoby sprzeczne z zasadg dobrej administracji.

Zobacz sprawa (C-599/10 SAG ELV Slovensko, w ktorej stwierdzono, ze instytucja
zamawiajagca moze na pismie zazada¢ od oferentdow przedstawienia wyjasnien
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w przedmiocie ich ofert, nie zadajgc jednak lub nie przyjmujac jakiejkolwiek zmiany oferty.
Instytucja zamawiajgca ma obowigzek traktowania réznych oferentéw w sposéb rowny
i sprawiedliwy, tak aby zadanie przedstawienia wyjasnien nie prowadzito do wrazenia, ze
W sposdb nieuprawniony faworyzuje lub defaworyzuje oferentéw, do ktérych to zadanie
byto skierowane. Zobacz rowniez pkt 45 i 46 wyroku w sprawie C-42/13 Cartiera dell’Adda.

® Wyjasnienia nie powinny skutkowaé¢ zmiana ztozonej juz oferty
w odniesieniu do istotnych informacji, takich jak elementy dotyczace
ceny, jakosci i ustug. Wszelka wymiana informacji z oferentami musi
by¢ w petni udokumentowana.

4.5 Prowadzenie negocjacji po zakonczeniu postepowania o udzielenie
zamoéwienia

W ramach procedury ograniczonej lub otwartej prowadzenie negocjacji nie jest dozwolone,
a urzednik odpowiedzialny za udzielanie zamowien publicznych musi uwaza¢, aby nie
negocjowac z oferentami warunkéw umowy, poniewaz jakiekolwiek zmiany mogtyby
uniewazni¢ proces oceny. Jezeli oferty zawierajg wyrazny btad arytmetyczny w cenie
zaproponowanej w ofercie, instytucja zamawiajgca moze skontaktowac sie z oferentem
w celu wyjasnienia i poprawienia ceny ofertowej.

4.6 Decyzja komisji oceniajacej

Przewodniczacy komisji oceniajacej musi zapewni¢, aby wyniki oceny oferty ustalone przez
komisje oceniajacq zostaty przedstawione komitetowi sterujgcemu (jezeli taki komitet
zostat ustanowiony). Petne i kompleksowe sprawozdanie na temat procesu i wynikéw obrad
komisji oceniajacej musi zosta¢ zarejestrowane i zachowane w dokumentacji dotyczacej
zamoOwienia. Sprawozdania z oceny ofert powinny by¢ przejrzyste i wystarczajgco
szczegotowe, aby zobrazowac sposob, w jaki podjeto decyzje o udzieleniu zamdwienia.

Najczesciej popetniane btedy skutkujace koniecznoscia dokonywania korekt
finansowych na etapie oceny:

1. Zmiana kryteriow udzielenia zamdéwienia po otwarciu ofert skutkujaca
nieprawidtowym zaakceptowaniem ofert

Przyktad: kryteria udzielenia zamowienia zostaty zmienione, czego wynikiem byto
przeprowadzenie oceny na podstawie kryteriow nieopublikowanych. Czasami taka sytuacja
moze mie¢ miejsce, w przypadku gdy komisja oceniajaca opracuje podkryteria w trakcie
oceny.

Jak tego uniknaé: w razie koniecznosci zmiany kryteriow udzielenia zamdwienia po
opublikowaniu ogtoszenia o zamowieniu instytucja zamawiajgca musi uniewaznic¢ przetarg i
ogtosi¢ ponowny przetarg albo opublikowac¢ errate i ewentualnie wydtuzy¢ ostateczny
termin sktadania wnioskéw. Zmiana kryteriow udzielenia zamodwienia po uptywie
ostatecznego terminu sktadania ofert stanowi naruszenie art. 2 i 53 dyrektywy
2004/18/WE.

2. Brak przejrzystosci / rownego traktowania w trakcie oceny

Przyktad: punktacja przypisana kazdej ofercie jest niejasna / nieuzasadniona /
nieprzejrzysta lub nie zostata w petni zarejestrowana lub sprawozdanie z oceny nie istnieje
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badz nie zawiera wszystkich elementéw niezbednych do wykazania sposobu, w jaki podjeto
decyzje o udzieleniu zamodwienia okreslonemu oferentowi. Artykut 43 dyrektywy
2004/18/WE zobowiazuje instytucje zamawiajace do przechowywania na temat kazdego
zamowienia informacji, ktére wystarczajg do uzasadnienia w pozniejszym terminie decyzji
podjetych w sprawie wyboru wykonawcow i udzielenia zamowien.

Jak tego uniknaé: takie dziatanie stanowi naruszenie art. 2, 43 i 53 dyrektywy
2004/18/WE. Przewodniczacy komisji oceniajacej powinien zapewni¢, by istniato pisemne
uzasadnienie kazdej punktacji przypisanej w ramach oceny ofert. Punktacja i uwagi
dotyczace kazdego oferenta muszg zostac przedstawione oferentowi w formie pisemnej i
zawarte w sprawozdaniu z oceny.

3. Ukryty konflikt interesow

Przyktad: w nastepstwie zgtoszenia przypadku naruszenia wykryto, ze jednego z cztonkow
komisji oceniajacej taczg z oferentem nieujawnione powigzania. Stanowi to naruszenie art.
2 dyrektywy 2004/18/WE, zgodnie z wyktadnig przedstawiong w wyroku w sprawie C-
538/13 e-Vigilo.

Jak tego uniknaé: wszyscy cztonkowie komisji oceniajacej powinni podpisa¢ deklaracje
dotyczacq konfliktu interesdw. Ponadto instytucja zamawiajaca powinna stosowac odrebne
procedury ostrzegawcze lub techniki eksploracji danych w celu identyfikowania i badania
wszelkich mozliwych nieujawnionych powiazan istniejgcych miedzy pracownikami instytucji
zamawiajacej a oferentami.

4. Modyfikacja oferty w trakcie oceny

Przyktad: instytucja zamawiajgca pozwolita oferentowi na modyfikacje jego oferty
w trakcie oceny ofert poprzez przedtozenie dodatkowych istotnych informacji.

Jak tego unikna¢: takie dziatanie stanowi naruszenie art. 2 i 44 ust. 1 dyrektywy
2004/18/WE.  Urzednik odpowiedzialny za udzielanie zamdwien publicznych
i przewodniczacy komisji oceniajgcej musza zapewni¢, by przedmiotem oceny byty
wytacznie informacje ztozone w trakcie trwania przetargu.

5. Prowadzenie negocjacji w trakcie trwania procedury udzielania zamoéwienia

Przyktad: w kontekscie procedury otwartej lub ograniczonej instytucja zamawiajaca
prowadzita z oferentem(-ami) negocjacje na etapie oceny, ktorych skutkiem byta istotna
modyfikacja warunkow wstepnych okreslonych w ogtoszeniu o zamowieniu lub specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia (np. istotna zmiana zakresu projektu lub ceny oferty).

Jak tego uniknaé: takie dziatanie jest niedozwolone zgodnie z art. 2 dyrektywy
2004/18/WE. Wszelkie wyjasnienia lub wymiany informacji z oferentami po ztozeniu oferty
powinny mie¢ forme pisemna. Jezeli instytucja zamawiajgca obawia sie, ze dokumentacja
przetargowa nie byta wystarczajaco przejrzysta, powinna rozwazy¢ ponowne ogtoszenie
postepowania o udzielenie zamdwienia ze zmieniong specyfikacja.

6. Nieuzasadnione odrzucenie razaco niskich ofert

Przyktad: oferty wydajg sie razaco niskie w stosunku do towardw, robot budowlanych lub
ustug bedacych przedmiotem wniosku, lecz przed odrzuceniem tych ofert instytucja
zamawiajgca nie zwrdcita sie na pismie z zadaniem przedstawienia szczegotowych
informacji na temat tych elementdw oferty, ktére uwaza za istotne. Niektdre instytucje
zamawiajgce stosujg minimalng cene odniesienia oferty, czesto obliczang za pomoca
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wzoru matematycznego, i automatycznie eliminujg oferty, w ktérych ceny sa nizsze od
ceny odniesienia, bez uprzedniego zwrdcenia sie do oferentéw o uzasadnienie ich niskich
ofert. Zgodnie z art. 55 dyrektywy 2004/18/WE takie dziatanie jest niedozwolone.

Jak tego uniknaé: jest to sytuacja, w ktdrej znajduje sie wiele instytucji zamawiajacych.
Mozna jej uniknac¢ poprzez ostrozne planowanie poprzedzajace postepowanie o udzielenie
zamowienia, obejmujace ustalenie cen odniesienia. Instytucja zamawiajaca musi zapewnic
oferentom sktadajgcym niskie oferty mozliwos¢ uzasadnienia ich niskich ofert i nie moze
ich automatycznie wykluczac¢. Instytucja zamawiajagca ma obowigzek zwrdcenia sie do
oferenta z zadaniem przedstawienia pisemnego uzasadnienia wyjasniajgcego kontekst
ztozenia takiej niskiej oferty.

Konkretne przyktady

Konflikt interesow wystepujacy w trakcie oceny ofert

Po udzieleniu zamowienia okazato sie, ze matzonka przewodniczacego komisji oceniajacej
oferty dziatajgcej w ramach instytucji zamawiajacej jest starszym stazem pracownikiem
zatrudnionym przez zwycieskiego oferenta. Instytucja zamawiajaca nie posiada zadnych
wytycznych ani protokotdw dotyczacych postepowania w przypadku wystepowania tak
oczywistego konfliktu intereséw.

Znaczne zmniejszenie zakresu zamdwienia w trakcie trwania postepowania o
udzielenie zaméwienia

Po zakonczeniu etapu wstepnej kwalifikacji dotyczacego projektu, ktérego szacunkowy
koszt wynosi 600 mln EUR, podjeto decyzje o zmniejszeniu zakresu zamowienia, wskutek
czego nowa cena oferty wyniosta 60 min EUR, przy czym lista wstepnie
zakwalifikowanych oferentéw zostata zachowana. Sytuacja ta doprowadzita do
ograniczenia konkurencji, poniewaz kryteria wstepnej kwalifikacji byty nieproporcjonalne
do zmniejszonego zakresu, i wymagata ponownego ogtoszenia postepowania o udzielenie
zamowienia. Dodatkowi oferenci mogliby wyrazi¢ swoje zainteresowanie, gdyby znali
prawdziwg wartos¢ projektu.

Istotha zmiana zakresu zamoéwienia w trakcie trwania postepowania
o udzielenie zaméwienia

Niejasne okreslenie przedmiotu zamdwienia doprowadzito do kolejnych zmian w trakcie
trwania postepowania o jego udzielenie, a rozszerzenie w istotnym stopniu zakresu
zamoOwienia na ustugi wczesniej nieuwzglednione uzasadniono nieprecyzyjnoscig
pierwotnego ogtoszenia o zamowieniu.
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5. Udzielenie zamowienia

5.1 Ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia

Gdy instytucja zamawiajaca podejmie decyzje o tym, komu nalezy udzielic zamowienia,
0 wyniku musza zostac¢ poinformowani wszyscy oferenci. Po uptywie okresu zawieszenia
(zob. ponizej) i przy zatozeniu, ze nie zgtoszono zadnych skarg, moze dojs¢ do podpisania
umowy. W terminie 48 dni od podpisania umowy instytucja zamawiajaca musi wystac
ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia do Dziennika Urzedowy Unii Europejskiej w celu jego
opublikowania (nawet jezeli nie otrzymano zadnej odpowiedzi na ogtoszenie przeznaczone
do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej).

X Nieopublikowanie ogtoszenia o udzieleniu zaméwienia jest stosunkowo
powszechnym btedem, ktéry mozna wyeliminowa¢é dzieki stosowaniu list
kontrolnych i przeprowadzaniu kontroli na kluczowych etapach.
Niezwltocznie po zaobserwowaniu, ze ogtoszenie o udzieleniu
zamoéwienia nie zostato opublikowane, nawet po uptywie 48-dniowego
okresu, instytucje zamawiajace powinny mimo to podja¢
natychmiastowe dziatania w celu zapewnienia, by ogtoszenie to zostato
opublikowane.

5.2 Okres zawieszenia i przekazywanie oferentom informacji

W dyrektywie w sprawie procedur odwotawczych 89/665/EEC zmienionej dyrektywa
2007/66/WE (zob. rowniez sekcja 2.6 poswiecona skargom, srodkom odwotawczym
i odpowiedzialnosci) okreslono wymog dotyczacy okresu zawieszenia umozliwiajacego
dokonanie przegladu decyzji o udzieleniu zamdwienia wydanych przez instytucje
zamawiajaca. Pisma (tzw. standstill letters, czyli pisma dotyczace zwieszenia), w ktorych
informuje sie oferentéw o decyzji o udzieleniu zamodwienia, muszg by¢ wysytane do
wszystkich uczestnikdw i muszg zawiera¢ informacje o tym, ze zamodwienie zostanie
udzielone po uptywie okresu zawieszenia (trwajgcego co najmniej 10 dni).

Takie pismo bedzie zawierato informacje dla kandydata o decyzji podjetej zgodnie z art. 41
dyrektywy 2004/18/WE oraz precyzyjne okreslenie doktadnego okresu zawieszenia
obowigzujacego zgodnie z przepisami prawa krajowego transponujgcymi dyrektywe
w sprawie procedur odwotawczych.

Instytucja zamawiajgca moze w dowolnym momencie podja¢ decyzje o odwotaniu
postepowania o udzielenie zamodwienia, podajac jej uzasadnienie. W przypadku
uniewaznienia postepowania nalezy powiadomic¢ o tym wszystkich oferentéw. Najlepszg
praktykg jest uwzglednienie w ogtoszeniu informacji na temat harmonogramu dotyczacego
ponownego ogtoszenia postepowania o udzielenie zamowienia.

A Niezwtocznie po udzieleniu zaméwienia instytucja zamawiajaca musi
zgromadzi¢ i witaczy¢ do dokumentacji wszelkie dokumenty dotyczace
etapu oceny ofert, w tym wszystkie otrzymane oferty i sprawozdanie
komisji oceniajace;j.
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Powszechne btedy skutkujace koniecznoscia dokonywania korekt finansowych na
etapie udzielenia zaméwienia:

1. Prowadzenie negocjacji w sprawie zaméwienia

Przyktad: instytucja zamawiajgca prowadzi ze zwycieskim oferentem negocjacje
w sprawie zakresu zamowienia, wyrazajac zgode na zwiekszenie albo zmniejszenie zakresu
i ceny ogtoszonego zamowienia. Istotne elementy udzielenia zamdwienia obejmujg miedzy
innymi cene, charakter robot, termin realizacji, warunki ptatnosci i stosowane materiaty.
Zawsze konieczne jest przeprowadzenie osobno dla kazdego przypadku analizy tego, co
stanowi istotny element.

Jak tego uniknaé: prowadzenie takiego rodzaju negocjacji stanowi naruszenie art. 2
dyrektywy 2004/18/WE i jest zakazane, poniewaz zmienia charakter ogtoszonego
zamoOwienia oraz oznacza, ze pozostali oferenci nie mieli mozliwosci ztozenia oferty
dotyczacej ,zmienionego” zamdwienia. Jezeli przed podpisaniem umowy instytucja
zamawiajaca odkryje, ze nalezy ponownie okreslic jej zakres, musi ona uniewaznic
postepowanie o udzielenie zamdéwienia i ogtosi¢ ponowne postepowanie tak, aby stworzyc
na rynku kolejng mozliwos¢ ztozenia ofert dotyczacych zmienionego zamowienia. Zasada
ta ma zastosowanie zarowno w przypadku znacznego zwiekszenia, jak i zmniejszenia
zakresu zamoéwienia.

Konkretny przyktad

Prowadzenie negocjacji z oferentem, ktdéry ztozyt najnizsza oferte w ramach
procedury otwartej

Mimo ze cena w zwycieskiej ofercie ztozonej w ramach procedury otwartej miescita sie w
granicach szacunkowej wysokosci budzetu instytucji zamawiajacej, instytucja zaprosita
oferenta do udziatu w negocjacjach w sprawie dalszego obnizenia ceny ofertowe;j.

Jak tego uniknaé: taki rodzaj negocjacji jest niezgodny z prawem w ramach procedury
otwartej lub ograniczonej. Prowadzenie negocjacji tylko z jednym oferentem jest mozliwe
w ramach procedur wyjatkowych okreslonych w art. 31.
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6. Realizacja zamowienia

Celem tego etapu procedury jest zapewnienie realizacji zamdwienia w stopniu
zadowalajacym zgodnie z wynikiem postepowania o udzielenie zamdwienia.

6.1 Relacja z dostawca/wykonawca

Na pierwszym spotkaniu ze zwycieskim oferentem nalezy ustali¢ sposéb funkcjonowania
relacji miedzy stronami, w tym kwestie zwigzane z czestotliwoscig spotkan, obecnoscia,
sporzadzaniem protokotdow, przedstawianiem sprawozdan z postepdw i planéw w zakresie
eskalacji. Na etapie realizacji zamdwienia instytucja zamawiajaca musi organizowac
regularne spotkania z wykonawcg w celu zapewnienia wykonania umowy i powinna
uwzgledni¢ w procedurze dziatania zwigzane z monitorowaniem i przekazywaniem
informacji zwrotnych, aby unikna¢ mozliwych do unikniecia konfliktow. Bardzo istotne jest
wspolne uzgodnienie oraz zrozumienie rél i obowigzkéw stron w ramach umowy przed jej
podpisaniem.

6.2 Modyfikacje umow

Dobre planowanie, obszerna specyfikacja i odpowiednio opracowana umowa sporzadzona
przez skrupulatng instytucje zamawiajaca umozliwig zminimalizowanie potrzeby dokonania
jakiejkolwiek modyfikacji umowy lub uwzglednienia zamowien na dodatkowe roboty
budowlane / ustugi / dostawy na etapie realizacji.

X Do najczesciej popetnianych i najpowazniejszych btedéw zalicza sie
modyfikowanie zaméwien i stosowanie procedury negocjacyjnej
z istniejacym wykonawca w odniesieniu do dodatkowych robét lub ustug
bez przeprowadzenia postepowanie o udzielenie zaméwienia na takie
dodatkowe roboty lub ustugi. W wiekszosci przypadkéw, jezeli konieczne
sa znaczne dodatkowe roboty budowlane / ustugi, nalezy ogtosic
postepowanie o udzielenie nowego zamowienia. Jedyne wyjatki od tej
ogolnej zasady okreslono w art. 31 do dyrektywy 2004/18/WE.
Poniewaz jednak w art. 31 przewiduje sie odstepstwo od ogélnej zasady
stanowiacej, ze w odniesieniu do dodatkowych robét budowlanych /
ustug powinno sie przeprowadzi¢ ponowne postepowanie, przepisy w
nim zawarte nalezy stosowa¢ wytacznie w  wyjatkowych
okolicznosciach, co wymaga réwniez uzasadnienia. Ciezar dowodu
dotyczacy okolicznosci pozwalajacych na zastosowanie tej procedury
spoczywa na instytucji zamawiajacej. Czesto audyty koncentruja sie na
tej kwestii.

£l Zobacz zestaw narzedzi 8 dotyczacy modyfikacji umoéw.

6.3 Zakonczenie realizacji zamodwienia

Po zakonczeniu realizacji zamowienia istotne jest zorganizowanie spotkania przegladowego
w celu dokonania oceny wynikow realizacji zamdwienia pod katem poczatkowych zatozen.
Wazng kwestig, ktorg nalezy wzig¢ pod uwage po zakonczeniu zamdwienia, jest
przekazanie informacji zwrotnej i wyrazenie uznania dla 0séb zaangazowanych oraz
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wyciggniecie wnioskdw z przezwyciezonych probleméw i zidentyfikowanych czynnikow
ryzyka. Niektére pytania, jakie nalezy postawi¢ w ramach zakonczenia etapu przegladu
projektu, sg nastepujace:

e (Czy uzyskalismy to, o co prosilismy?

e (Czy uzyskalismy to, czego faktycznie potrzebowalismy?

e (Czy dostrzegamy rdznice miedzy tymi dwoma kwestiami?

e (Czy mozemy wyjasnic roznice miedzy tymi dwoma kwestiami?

e (Czy rozumiemy, w jaki sposéb wptynie to na nasze przyszte dziatania zwigzane z
udzielaniem zamdwien i zarzadzaniem umowami?

e (Czy wyciagnelismy jakiekolwiek wnioski, ktére moga mie¢ wptyw na przyszte
zamowienia/projekty?

Powszechne btedy skutkujace koniecznoscia dokonywania korekt finansowych na
etapie realizacji zamowienia:

1 Zmniejszenie zakresu zamoéwienia

Przyktad: zamdwienie zostato udzielone zgodnie z przepisami dyrektywy 2004/18/WE, po
czym zmniejszono jego zakres. W trakcie realizacji zamowienia instytucja zamawiajaca
i wykonawca zgodzili sie na znaczne zmniejszenie zakresu robdt budowlanych oraz
odpowiednie obnizenie ceny oferty. Poniewaz wigzato sie to ze znaczng zmiang
zamowienia, istnieje prawdopodobienstwo, ze inne mniejsze przedsiebiorstwa bytyby
zainteresowane udziatem w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia mniejszego rozmiaru.
Jesli wiadomo byto, ze wielkos¢ zamowienia zostanie ograniczona, instytucja zamawiajaca
powinna byta uniewaznic pierwotne postepowanie i ogtosic nowe
w odniesieniu do zamowienia o zmniejszonym zakresie.

Jak tego uniknaé: taka sytuacja moze stanowic¢ naruszenie art. 2 dyrektywy 2004/18/WE
i najlepiej jest jej unikna¢ na etapie planowania poprzez zaangazowanie zainteresowanych
stron w przeglad zakresu i ryzyka, w tym dostepnosci wystarczajgcego budzetu. Jezeli
zakres zamdwienia zmniejszono w istotny sposadb, nalezy ponownie okresli¢ jego zakres, a
instytucja zamawiajaca musi uniewazni¢ zamowienie i ponownie rozpisac przetarg tak, aby
stworzy¢ na rynku kolejng mozliwos¢ ztozenia ofert dotyczacych zmienionego zamowienia.

2 Udzielanie zaméwien na dodatkowe roboty budowlane lub ustugi bez
przetargu w przypadku braku uzasadnionej koniecznosci spowodowanej
nieprzewidzianymi wydarzeniami

Przyktad: gtowne zamowienie zostato udzielone zgodnie z odpowiednimi przepisami, lecz
W jego nastepstwie udzielono co najmniej jednego zamowienia na dodatkowe roboty
budowlane lub ustugi (niezaleznie od tego, czy zostato ono sformalizowane na pismie), nie
przestrzegajac przepisow dyrektywy 2004/18/WE, tj. przepisow dotyczacych stosowania
procedury negocjacyjnej bez publikacji ogtoszenia o zamowieniu w przypadku pilnej
koniecznosci spowodowanej nieprzewidzianymi wydarzeniami.

Jak tego uniknaé: art. 31 pkt 1 lit. c) dyrektywy 2004/18/WE nie dopuszcza tego typu
dziatania w przypadku, gdy nie mozna go uzasadni¢ wystapieniem pilnej ,koniecznosci”.
Etap planowania udzielenia zamdwienia nalezy zrealizowa¢ w sposéb umiejetny oraz
uwzgledni¢ wszelkie czynniki ryzyka w procesie przygotowywania dokumentacji
przetargowej.
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3 Udzielenie zaméwienia na dodatkowe roboty budowlane / dostawy / ustugi o
wartosci przekraczajacej wartosci graniczne okreslone w odpowiednich
przepisach

Przyktad: gtdowne zamdwienie zostato udzielone zgodnie z przepisami dyrektywy
2004/18/WE, ale w jego nastepstwie udzielono co najmniej jednego zamdwienia na
dodatkowe roboty budowlane lub ustugi bez przetargu temu samemu wykonawcy,
a wartosc tych zamowien wyniosta tgcznie ponad 50% wartosci pierwotnego zamowienia.

Jak tego uniknaé: nawet jezeli rzeczywiscie nie mozna przewidzie¢ koniecznosci realizacji
dodatkowych robot budowlanych / ustug, w 31 pkt 4 lit. a) dyrektywy 2004/18/WE
okreslono wartosc graniczng w wysokosci 50% wartosci pierwotnego zamadwienia.

W pierwszym przypadku lepsze zaplanowanie projektu powinno pomoc unikng¢ potrzeby
realizacji takich dodatkowych robdt budowlanych / ustug. Po drugie od poczatku mozna
przewidzie¢ w umowie rezerwy na nieprzewidziane wydatki, z ktorych pokryte zostang
normalne zmiany w zamowieniu. Cel takich rezerw nalezy jednak na poczatku doktadnie
okresli¢ w umowie. W art. 31 okreslono réwniez przepisy dotyczace mozliwosci udzielenia
zamodwienia na realizacje dodatkowych robdt budowlanych / ustug istniejgcemu
wykonawcy, w przypadku gdy polegaja one na powtarzaniu robét podobnych do juz
powierzonych.

Ponadto w trakcie realizacji zamdwienia instytucja zamawiajaca powinna scisle
monitorowac wszelkie takie dodatkowe roboty budowlane lub ustugi w celu upewnienia sie,
ze spetniajg one warunki okreslone w art. 31. Jesli warunki te nie sg jednak spetnione,
instytucja zamawiajgca powinna zaplanowac postepowanie o udzielenie zamdwienia na te
roboty lub ustugi na wczesnym etapie, co umozliwi unikniecie niepotrzebnych opdznieh w
realizacji zamowienia.




Konkretny przyktad

Instytucja zamawiajaca wydtuzyta bezposrednio czas realizacji istniejgcego zamowienia
na ustugi, ktorego wartos¢ przekracza prog unijny, dotyczacego nadzoru nad realizacjg
zamowienia na roboty budowlane (projekt transportowy) przez obecnie sprawujacego te
funkcje inzyniera. Nie opublikowata przy tym ogtoszenia dotyczacego dodatkowych ustug,
jakie miaty by¢ swiadczone. Spowodowato to wzrost pierwotnej ceny oferty o ponad 40%.
Instytucja zamawiajaca stwierdzita, ze wydtuzenie czasu trwania zamdwienia dotyczacego
nadzoru byto spowodowane nieprzewidzianymi okolicznosciami, w zwigzku z czym byto
dopuszczalne na podstawie dyrektywy 2004/18/WE. Opdznienie realizacji zamowienia na
roboty budowlane dotyczacego budowy drogi byto spowodowane opdznieniami w
nabywaniu potrzebnych do jej budowy gruntéw. Kiedy rozpoczeto realizacje tego
zamoOwienia znaczna ich czes¢ byta jeszcze w rekach wtascicieli. Ponadto nastapity dalsze
znaczne opdznienia z uwagi na silny opdr witascicieli gruntow, ktérzy odméwili sprzedazy
ziemi i wszczeli dtugotrwate postepowania sadowe, aby udaremni¢ wysitki instytucji
zamawiajgcej zwigzane z jej wykupem.

W analizowanym przypadku Komisja Europejska uznata, ze okolicznosci uzasadniajacych
zastosowanie procedury negocjacyjnej z pominieciem publikacji ogtoszenia dotyczacego
dodatkowych ustug zwigzanych z nadzorem nie mozna uzna¢ za ,nieprzewidziane”.
Skrupulatna instytucja zamawiajgca powinna byta przewidzie¢, ze niektérzy wtasciciele
gruntdéw bedg stawiac opor probom nabycia nalezacych do nich gruntéw, a zatem powinna
byta podja¢ dziatania w celu zapewnienia, ze bedzie wtascicielem wszystkich gruntow
przed rozpoczeciem robot budowlanych. Po tym, jak stato sie oczywiste, ze miaty miejsce
duze opoznienia w nabywaniu gruntow, instytucja zamawiajaca powinna byta, juz na tym
etapie, przewidzie¢, ze zajdzie koniecznos¢ swiadczenia dodatkowych ustug zwigzanych
z nadzorem, i podja¢ decyzje o ogtoszeniu postepowania o udzielenie odrebnego
zamowienia na swiadczenie tych ustug.




ZESTAWY NARZEDZI
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ZESTAW NARZEDZI 1 — UZASADNIENIE BIZNESOWE

Opis zestawu narzedzi:

Ponizszy zestaw narzedzi ma zapewnic rzetelng podstawe biznesowg od poczatku procesu
udzielania zamowienia oraz umozliwi¢ udokumentowanie decyzji podejmowanych na
poczatkowym etapie.

Powszechne btedy:

Dziatania te sa czasami po prostu pomijane. Dokonuje sie oceny potrzeb
i rozpoczyna procedure, nie dokumentujac na zadnym etapie racjonalnego uzasadnienia
okreslonych wyboréw ani faktu wydania odpowiednich pozwolen. Ztozone zamodwienia
wymaga duzej ilosci czasu i wysitku. Konieczne jest, aby kazda decyzja dotyczaca
rozpoczecia konkretnego projektu w zakresie udzielania zamdwien byta oparta na
doktadnej i kompleksowej ocenie problemoéw zwigzanych z tym projektem i dostepnych
mozliwosci. Zamowienia, ktorych nie oparto na rzetelnej analizie, nie pozwola na
osiagniecie wymaganych celow.

Dobra praktyka:

Instytucja zamawiajaca powinna przygotowa¢ uzasadnienie biznesowe (zawsze
proporcjonalne do wielkosci i ztozonosci projektu -w przypadku mniejszych projektow nie
trzeba uwzglednia¢ wszystkich aspektéw), w ktorym w klarowny sposéb uzasadni
koniecznos¢ rozpoczecia procedury zamowienia i za pomocg ktérego dowiedzie, ze
uwzglednita wszystkie kluczowe aspekty planowania.

Celem wuzasadnienia biznesowego jest przedstawienie jasnego wyttumaczenia dla
proponowanego sposobu postepowania poprzez wykazanie, ze projekt/ zamdwienie:

pozwoli zaspokoi¢ potrzeby organizacji;

e zostanie udzielony/e w oparciu o najlepszg procedure;

e jest wykonalny/e;

e jest uzasadniony/e kosztowo;

e jest realizowany/e na podstawie uczciwej umowy opartej o zasady gospodarki
rynkowej ; oraz

e jest stabilny/e finansowo.

Uzasadnienie biznesowe powinno obejmowac:
e korzysci, ktére majg zostac¢ osiggniete / problemy, ktore zostang przezwyciezone
dzieki realizacji projektuy;
e zarys harmonogramu realizacji projektu;
e uzasadnienie realizacji projektu;
e szacowane koszty projektu i dostepnosc¢ srodkow budzetowych;
e budzet zarezerwowany na poszczegodlne materiaty oraz inne koszty;
e wptyw projektu na personel oraz klienta/uzytkownika; oraz
e gtdwne czynniki ryzyka.

Uzasadnienie biznesowe powinno zosta¢ zatwierdzone pod katem dostepnosci
wymaganych srodkow budzetowych, przez pracownika instytucji zamawiajacej
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o odpowiednio wysokiej randze, na etapie planowania procedury, przed rozpoczeciem
faktycznego postepowania o udzielenie zamowienia.

Standardowa tresc / lista kontrolna uzasadnienia biznesowego powinna obejmowac:

1. DOPASOWANIE STRATEGICZNE
e dostosowanie rezultatow do wewnetrznych plandw i strategii;
e uwzglednienie strategii zewnetrznych;
e cele projektu/zamowienia;
e kluczowe korzysci, ktdére majg zostac osiagniete;
e zidentyfikowane kluczowe czynniki ryzyka;
e najwazniejsze czynniki decydujace o powodzeniu projektu i sposdéb ich pomiary;
e gtowne zainteresowane strony.

2. OCENA WARINATOW
e wykaz ocenionych wariantow;
e szczegodtowa analiza kosztow i korzysci;
e niefinansowe korzysci ,miekkie”;
e preferowany wariant i uzasadnienie wyboru;
e preferowany sposéb prezentacji i uzasadnienie wyboru;
e czy realizacja preferowanego wariantu jest mozliwa w ramach udzielonego juz
zamowienia?

3. ASPEKTY HANDLOWE
e mozliwosci w zakresie pozyskiwania i uzasadnienie wybory;
e strategia udzielania zamowienia i uzasadnienie podejscia.

4. PRZYSTEPNA CENA
e dostepne finansowanie i zrodta;
e projekt oszacowania kosztow;
e koszt cyklu zycia.

5. MOZLIWOSC REALIZACII
e szczegotowy plan zadan i harmonogram realizacji zamdwienia.
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ZESTAW NARZEDZI 2 — RYZYKO | PLANOWANIE AWARYJNE

Opis zestawu narzedazi:

Celem tego zestawu narzedzi jest zapewnienie podstawy do oceny ryzyka zwigzanego
z konkretnym projektem/zamdwieniem regularnie przynoszacym oczekiwane korzysci
i dostarczenie dowoddéw w postaci dokumentéw w odniesieniu do czynnikdow ryzyka
ocenianych w trakcie realizacji zamdwienia i dziatan przydzielanych w tym czasie. Ponizej
przedstawiono standardowe listy kontrolne na potrzeby przygotowywania oceny rejestru
ryzyka i planu awaryjnego, ktdre instytucje zamawiajace moga dostosowac do wtasnych
formularzy i procedur.

Powszechne btedy:

Ztozone projekty w zakresie udzielania zamowien wymagajg duzej ilosci czasu i wysitku.
Konieczne jest przedstawienie uzasadnienia dotyczacego konkretnego sposobu
postepowania i przeprowadzanie ciagtej oceny ryzyka zwigzanego z kazdym
projektem/zamowieniem. W ramach wielu projektdw wysokiego i bardzo wysokiego ryzyka
nie zapewnia sie odpowiednich ustalen awaryjnych w odniesieniu do ryzyka oznaczonego
jako wysokie w rejestrze ryzyka, ani nie identyfikuje sie rezerwowych linii budzetowych.
Duzym btedem popetnianym przez osoby zarzadzajace jest to, ze nie dokonujg one takich
ustalen, poniewaz uwazaja, ze nie posiadajg umiejetnosci w tym zakresie, lub ignorujg
koniecznos¢ przejscia przez taki etap procedury.

Dobra praktyka:

Instytucja zamawiajgca powinna zapewni¢, aby na wczesnych etapach realizacji
projektu/zamodwienia przygotowywano rejestr ryzyka i odnosny plan awaryjny, w tym
sprawozdanie dotyczace zarzadzania wysokim ryzykiem i pojawiajgcymi sie zagrozeniami,
oraz aby byty one regularnie aktualizowane na kluczowych etapach realizacji
projektu/zamowienia. Dobre zarzadzanie ryzykiem ogranicza prawdopodobienstwo
przerwania procedur, potrzebe wprowadzania zmian do zamowienia w trakcie jego
realizacji oraz ryzyko koniecznosci dokonania korekty finansowej w odniesieniu do dotacji
UE.

Ocena ryzyka powinna:

e zapewnia¢ mozliwosc identyfikacji i ilosciowego okreslenia wszystkich czynnikow
ryzyka zwigzanych z projektem;

e wskazywac¢ osoby odpowiedzialne za zarzadzanie poszczegélnymi czynnikami
ryzyka;

e zawierac rejestr ryzyka,

e stanowic integralng czes¢ mechanizmu przegladu etapdw posrednich udzielania
zamowien (jezeli jest stosowany). Zob. zestaw narzedzi 3; oraz

e uwzgledniac¢ podziat obowigzkéw w odniesieniu do:
» przygotowywania rejestru ryzyka; oraz
» regularnego monitorowania tego rejestru i przeprowadzania jego przegladu.

Ocena ryzyka sktada sie z szesciu nastepujacych elementow:
¢ identyfikacji potencjalnych problemdw i ich przyczyn;
e oceny prawdopodobienstwa wystgpienia (wysokie/srednie/niskie);



(65 )

¢ J

oceny wptywu na przedsiebiorstwo i jego reputacje, w przypadku gdyby
zidentyfikowane czynniki ryzyka miaty sie urzeczywistni¢ (duzy/sredni/maty);

oceny wzglednych kosztéw i korzysci zwigzanych z alternatywnymi strategiami
minimalizacji ryzyka; oraz podjecie decyzji dotyczacej tego, czy nalezy postepowac
zgodnie z tymi strategiami;

ustalenia, ktora strona jest w stanie najlepiej zarzadzac ryzykiem;

opracowania strategii zarzadzania ryzykiem (obejmujacych harmonogram
i obowiazki).

W odniesieniu do poszczegolnych czynnikow ryzyka nalezy rozwazy¢ nastepujace pytania:

Kto jest w stanie najlepiej kontrolowac¢ zdarzenia, ktére moga prowadzi¢ do
wystagpienia takiego ryzyka?

Kto moze kontrolowac ryzyko w przypadku jego wystgpienia?

Czy wskazane jest, aby instytucja zamawiajaca byta bezposrednio zaangazowana
w kontrole ryzyka?

Kto powinien ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za ryzyko, w przypadku gdy nie mozna go
objac kontrolg?

Jezeli ryzyko zostaje przeniesione na wykonawce, czy istnieje mozliwos¢
ograniczenia catkowitego kosztu ponoszonego przez instytucje zamawiajaca?

Czy podmiot ponoszacy odpowiedzialnos¢ za ryzyko bedzie w stanie poniesc
odpowiedzialnos¢ za wszystkie konsekwencje w przypadku wystapienia ryzyka?

Czy moze to prowadzi¢ do tego, ze rozne czynniki ryzyka zostang z powrotem
przeniesione na instytucje zamawiajacg (np. zwiekszona cena oferty)?

Czy przeniesienie ryzyka jest bezpieczne pod wzgledem prawnym?

Nalezy opracowac rejestr ryzyka szczegélny dla danego zamdwienia. Tworzac rejestr
ryzyka, instytucja zamawiajgca powinna wzig¢ pod uwage nastepujace czynniki:

dopasowanie do rejestru ryzyka opracowanego w odniesieniu do danej organizacji;
priorytety danego obszaru dziatalnosci — poprzez przeprowadzenie przegladu
planédw na przysztos¢ i zorganizowanie spotkanie z przedstawicielami danego
obszaru dziatalnosci;

planowanie ciggtosci dziatania;

wspotzaleznosci z innymi zamdwieniami - jakie potencjalne niekorzystne skutki
wystapityby, gdyby (a) btad w realizacji zamdwienia X wptynat na realizacje
zamowienia Y; lub (b) realizacja poszczegolnych zamowien nie byta koordynowana;
aspekty zwigzane z konkretnymi artykutami — wskazane w odpowiedniej specyfikacji
(np. dotyczacej dostawy mebli - ryzyko utraty reputacji zwigzane z zakupem
drewna pochodzacego z niezréwnowazonych zrodet);

znaczenie aktywdéw - ocena ryzyka dotyczaca przede wszystkim aktywow ma
szczegolne znaczenie w odniesieniu do zamowien zwigzanych z zarzadzaniem
infrastrukturg krytyczna, np. z konserwacja urzadzen;

okres mobilizacji — utatwianie gtadkiego przejscia z ustaleh przejsciowych na nowe
ustalenia umowne;

wyjsciowy model dziatania - ocena istniejacego poziomu realizacji ustug
przeprowadzona wewnetrznie albo przez wykonawce bedacego osobg trzecia.

Podczas realizacji zamowienia osoba zarzadzajagca zamdwieniem musi nieustannie
monitorowac ryzyko i szybko zwraca¢ uwage na powstajgce problemy. Wiele czynnikow
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ryzyka wiaze sie z tym, ze wykonawca nie jest w stanie zrealizowa¢ zamdwienia lub nie
jest w stanie zapewni¢ odpowiedniego poziomu jakosci. Czynniki te moga obejmowac:

brak zdolnosci;

oddelegowanie kluczowych pracownikdw zatrudnionych przez wykonawce do
realizacji innego zadania, co wptywa na pogorszenie jakosci Swiadczonych ustug;
zmiane ukierunkowania dziatalnosci prowadzonej przez wykonawce na inne obszary
po udzieleniu zamowienia, 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; oraz

problemy z tancuchem dostaw wykonawcy.

Istniejg tez inne czynniki ryzyka zwigzane z realizacjq umowy, na ktore wykonawca nie ma
wptywu; do takich czynnikéw mogg nalezec:

nieodpowiednie okreslenie wymogdw przez instytucje zamawiajacg na poczatku
procedury udzielania zamowieniga;

fakt, ze zapotrzebowanie na ustuge jest znacznie wieksze niz oczekiwano,
a wykonawca nie jest w stanie go zaspokoic;

fakt, ze zapotrzebowanie na ustuge jest zbyt mate, co oznacza utrate korzysci skali
i nieproporcjonalnie wysokie koszty operacyjne;

przeniesienie lub zwolnienie pracownikéw instytucji zamawiajacej posiadajacych
umiejetnosci ,inteligentnego klienta” (to samo dotyczy wykonawcy);

sita wyzsza: czynniki poza kontrolg wykonawcy zaktdcajace dostawe, np. brak
dostepu do lokali z powodu katastrofy naturalnej;

fundamentalne zmiany w wymogach instytucji zamawiajacej wynikajace na
przyktad ze zmian w polityce, ktére podnosza lub obnizajg priorytet danego
porozumienia lub zmieniajg poziom zapotrzebowania na dang ustuge; oraz
niezdolnos¢ instytucji zamawiajacej do realizacji obowigzkdéw wynikajacych
Z UMowy.

Plan awaryjny powinien:

okreslac ustalenia awaryjne, ktére majg zosta¢ wprowadzone;

wskazywac osoby odpowiedzialne za zapewnianie srodkow awaryjnych;

okreslac ustalenia dotyczace wdrazania;

stac sie integralng czescig dokumentu rozpoczecia projektu oraz planu dotyczacego
przejscia i wdrozenia; oraz

by¢ okreslony w dokumentacji przetargowe;j.

Kluczowymi elementami planowania awaryjnego sa;

okreslenie, jakie ustugi muszg by¢ utrzymane w jakich okolicznosciach - tj.
okreslenie kluczowych funkcji biznesowych;

sporzadzenie planu postepowania w sytuacjach awaryjnych, w ktérym okresla sie
sposob, w jaki podmiot bedzie kontynuowat swiadczenie swoich najwazniejszych
ustug w ramach réznych scenariuszy katastrof;

nastepnie okreslenie na podstawie tego planu wynikajacych z niego wymogow
dotyczacych kontynuacji swiadczenia kazdej z najwazniejszych dla dziatalnosci
ustug;
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nastepnie mozliwe opracowanie planéw (kontynuacji) Swiadczenia ustug
w sytuacjach awaryjnych; oraz

wskazanie srodkow finansowych w przypadku przekroczenia istniejgcych srodkow
budzetowych.
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ZESTAW NARZEDZI 3 - ETAPY POSREDNIE
Opis zestawu narzedzi:

Etapy posrednie sg mechanizmem przegladu udzielania zaméwienia na krytycznych
etapach tej procedury przed podjeciem kluczowych decyzji, co umozliwia przejscie przez
rozne etapy tej procedury i w razie koniecznosci jej modyfikacje lub nawet zaprzestanie.
Mechanizm ten ma na celu wprowadzenie szeregu ,kontroli stanu” (ang. health checks) do
harmonogramu projektu/zamdwienia; etapy posrednie stuzg zapewnieniu, aby udzielanie
zamowienia byto odpowiednio uzasadnione, dobrze zaplanowane i aby uczestniczyty w nim
wszystkie odpowiednie zainteresowane strony, co pozwala na realizacje celéw. Mechanizm
ten pomaga takze w zapewnieniu spdjnosci podejs¢ stosowanych w ramach réznych
zamowien i projektdw. Kazdy etap posredni obejmuje szereg pytan, ktérych celem jest
sprawdzenie rzetelnosci decyzji. Zanim bedzie mozna przejs¢ do kolejnego etapu procedury
udzielania zamowienia, komisji oceniajacej lub instytucji zamawiajacej przedstawia sie
dowody, ze odpowiednio uwzgledniono kwestie wskazane w pytaniach stawianych na
etapach posrednich. Ponizsza lista kontrolna przedstawia uproszczong forme etapdéw
posrednich.

Powszechne btedy:

Etapy posrednie udzielania zamdwienia (z ang. procurement gateways) wprowadzono do
procedury udzielania zamdwienia stosunkowo niedawno. Metode te zapozyczono
z dziedziny zarzadzania projektami. Jej stosowanie jest wynikiem wnioskow wyciagnietych
przede wszystkim z realizacji réznych projektow rzadowych, ktére z roznych powodow
zupetnie sie nie powiodty i skutkowaty znacznym przekroczeniem kosztéw lub terminu badz
nieosiagnieciem oczekiwanych korzysci. Brak punktow kontrolnych obejmujacych
,2udzielenie/ nieudzielenie wymaganego zezwolenia na przejscie do kolejnego etapu”
skutkuje brakiem koniecznego elementu dobrze funkcjonujacego systemu kontroli.

Dobra praktyka:

Celem procesu kontroli na etapach posrednich jest sprawdzenie i eliminacja w mozliwie
najwiekszym zakresie zagrozeh towarzyszacych procedurze udzielania zmdwienia. Ktadac
nacisk na to, aby na kazdym etapie procedury (,etapie posrednim”) instytucja zamawiajaca
byta pewna prawidtowosci dalszych dziatah, zanim przejdzie do kolejnego etapu, eliminuje
sie zagrozenia w odpowiednim czasie. Jezeli nie uda sie przekonac¢ komisji oceniajacej lub
instytucji zamawiajacej, postepowanie o udzielenie zamowienia zostaje przerwane.
Dostepny jest szereg systemow przegladu etapdw posrednich.

Formalny proces kontroli na etapach posrednich powinien by¢ przeprowadzany wytacznie
w odniesieniu do ztozonych i waznych pod wzgledem strategicznym projektow lub
w odniesieniu do projektow wysokiego ryzyka. Ocene pod tym katem nalezy przeprowadzac
przed rozpoczeciem realizacji kazdego projektu w zakresie udzielania zamdwien (zob.
zestaw narzedzi 2). W odniesieniu do projektdw, ktére wchodza w zakres tej kategorii,
konieczne jest ustanowienie komisji oceniajgcej lub instytucji zamawiajacej, ktéra moze
przeprowadza¢ przeglady etapdw posrednich. Proces kontroli na etapach posrednich
powinien byc rejestrowany w dokumentacji projektu.

Etapy posrednie

W zaleznosci od stosowanej formy mogg istnie¢ réznorodne etapy posrednie. Ponizszy
przyktad ilustruje etapy posrednie:
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Etap posredni O — Zakonczenie planowania

Przeglad ten nalezy przeprowadzac¢ w fazie poczatkowej w celu sprawdzenia, czy okreslono
realne, spdéjne i mozliwe do osiagniecia cele posrednie w odniesieniu do procedury
udzielania zamowien.

Etap posredni 1 — Zakres zaméwienia i strategia udzielania zaméwienia

Przeglad ten nalezy przeprowadzac¢ na poczatku projektu na pierwszym posiedzeniu
komisji oceniajacej lub instytucji zamawiajacej przed opublikowaniem jakichkolwiek
ogtoszen o zamowieniu lub sporzadzeniem dokumentacji przetargowe;.

Etap posredni 2 — Sporzadzanie listy zakwalifikowanych oferentéw

Przeglad ten ma miejsce po przeprowadzeniu oceny dotyczacej kwestionariuszy
kwalifikacji wstepnej, gdy zalecenia dotyczace listy zakwalifikowanych oferentow
zostaty uzgodnione, a cata dokumentacja przetargowa zostata juz sporzadzona, ale
przed zaproszeniem do sktadania ofert.

Etap posredni 3 — Ocena oferty

Przeglad ten przeprowadza sie po wybraniu preferowanego oferenta, ale przed
udzieleniem zamowienia; lub przed przejsciem do ostatniego etapu postepowania
0 udzielenie zamowienia, w przypadku postepowania dwuetapowego.

Etap posredni 4 - Umowa

Przeglad ten ma miejsce po przeprowadzeniu oceny drugiego etapu postepowania,
ale przed podpisaniem umowy.
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ZESTAW NARZEDZI 4 — SPORZADZANIE LISTY ZAKWALIFIKOWANYCH OFERENTOW

Opis zestawu narzedazi:

Ten zestaw narzedzi obejmuje opis wykorzystania standardowego kwestionariusza
kwalifikacji wstepnej do celow sporzadzania listy zakwalifikowanych wnioskodawcow
w ramach procedury ograniczonej, procedury negocjacyjnej i procedury dialogu
konkurencyjnego lub do celow poszukiwania stosowanych informacji dotyczacych zdolnosci
oferenta w ramach procedury otwartej.

Odnosne przepisy:
Artykuty 44-52, w szczegolnosci art. 45-48 dyrektywy 2004/18/WE.

Powszechne btedy:
Gtownym btedem popetnianym przez instytucje zamawiajace jest:
e niesprawdzenie, czy wszystkie pytania sg odpowiednie (lub proporcjonalne) do
konkretnego zamdwienia;
e dodawanie pytan bez zastanowienia sie nad potencjalnymi odpowiedziami; lub
e nieuzgodnienie we wczesniejszym terminie metodyki punktacji w ramach oceny
zespotowej.

Dobra praktyka:

Kluczem do unikniecia powyzszych bteddw jest planowanie poprzedzajace postepowanie
0 udzielenie zamowienia. Zaleca sie, aby instytucja zamawiajgca stosowata standardowy
formularz kwestionariusza kwalifikacji wstepnej, poniewaz jest on bardziej przyjazny
zarowno dla instytucji zamawiajacej, jak i dla wnioskodawcow. Jako kryteria kwalifikacji
zastosowane mogg byc¢ wytacznie kryteria odnoszace sie do sytuacji podmiotowej
oferentow, ich zdolnosci finansowej, zdolnosci technicznej, odpowiedniego doswiadczenia,
wiedzy fachowej i kompetencji okreslone w art. 45-48 dyrektywy 2004/18/WE.

Kwestionariusz kwalifikacji wstepnej powinien obejmowac pytania i wymogi dotyczace:
e profilu organizacji:
e podstaw wykluczenia;
e ubezpieczenig;
¢ informacji finansowych;
e BHP;
e rownosci i roznorodnosci;
e zdolnosci technicznej;
e referencji;
e zasad spotecznej odpowiedzialnosci;
e zasad funkcjonowania przedsiebiorstwa; oraz
e referencji bankowych.

Instytucja zamawiajaca moze opowiadac¢ sie za zakwalifikowaniem na liste jedynie
niewielkiej liczby wykwalifikowanych oferentow, ale informacja o takim ograniczeniu musi
by¢ wskazana w ogtoszeniu o zamowieniu i powinna obejmowac liczbe lub zakres
kandydatow, ktdrzy zostang zakwalifikowani na liste. Zakwalifikowanie na liste oferentow,
ktorzy spetniajg minimalne kryteria kwalifikacji, musi by¢ przeprowadzone zgodnie
z niedyskryminujacymi i przejrzystymi przepisami i kryteriami przedstawionymi
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kandydatom. W dyrektywie 2004/18/WE naktada sie wymog, aby zapraszano
wystarczajaca liczbe kandydatéw w celu zapewnienia odpowiedniej konkurencji do
sktadania ofert, i wskazuje sie minimalng liczbe pieciu kandydatéw (o ile przynajmniej
pieciu kandydatow spetnia kryteria kwalifikacji wstepnej).

Komisja oceniajaca powinna przyja¢ nastepujace etapy kwalifikacji wstepnej
wnioskodawcdw, ktdrzy przedtozyli kwestionariusz kwalifikacji wstepnej PQQ:

e w odniesieniu do kazdego wnioskodawcy nalezy wypetni¢ ,matryce oceny
kwestionariusza kwalifikacji wstepnej”. Matryca ta pokazuje, o jakie informacje sie
zwrocono. Zawiera tez miejsce na informacje o ilosci przyznanych punktow i na
komentarze w odniesieniu do kazdej sekcji;

e komisja oceniajaca musi uzgodnic¢ podejscie do punktacji, zanim ktorykolwiek z jej
cztonkdw rozpocznie przyznawanie punktéw, na przyktad musi ustali¢, czy punkty
przyznaje sie indywidualnie, czy grupowo, i ustali¢ sposob ich podziatu. Jezeli
stosuje sie  punktacje indywidualng, w podsumowujacym  wypetnianym
indywidualnie arkuszu wynikow z oceny dotyczacej kwestionariusza kwalifikacji
wstepnej w odniesieniu do kazdego wnioskodawcy nalezy przedstawi¢ zaréwno
punkty przyznane przez poszczegolnych cztonkow, jak i sume tych punktow. Jezeli
wybrano punktacje grupowa, komisja oceniajgca moze uzgodni¢ jeden wynik
przyznany w imieniu catej grupy, zamiast oblicza¢ srednig z punktow przyznanych
indywidualnie. W tym przypadku nalezy wykorzysta¢ jeden wypetniany zespotowo
arkusz wynikéw dotyczacych kwestionariusza kwalifikacji wstepnej. Zasady
punktacji nalezy przedstawi¢ w ogtoszeniu o zamowieniu oraz w dokumentac;ji
przetargowej i nie mozna wprowadza¢ do nich zadnych zmian w podzniejszym
terminie;

e na arkuszu wynikow nalezy wymienic¢ wszystkie osoby oceniajace;

e wszyscy wnioskodawcy musza byc¢ rowno traktowani, a podejscie stosowane do
punktacji musi by¢ spdjne, niedyskryminujace i sprawiedliwe;

e kwestionariusze kwalifikacji wstepnej powinny by¢ poddawane ocenie punktowej
wytacznie na podstawie informacji w nich zawartych, a komisja oceniajaca nie moze
bra¢ pod uwage zadnych informacji uzyskanych w jakikolwiek inny sposdb, w tym
osobistej wiedzy lub doswiadczenia wnioskodawcy;

e wyniki oceny punktowej przeprowadzonej przez komisje oceniajacg indywidualnie
lub grupowo nie powinny zostac¢ ujawnione zadnej osobie niewchodzacej w sktad tej
komisji;

e odpowiedzi na wszystkie pytania powinny by¢ oceniane na zasadzie wynik
pozytywny/negatywny (kwalifikowalnos¢) albo poprzez przyznanie odpowiedniej
punktacji zgodnie z opublikowanymi kryteriami kwalifikacji;

e jezeli wnioskodawca nie spetnia okreslonych wczesniej wymogow, takich jak
minimalny obrdt, jego wniosek nalezy uznac za niekwalifikujacy sie i nie nalezy
oceniac¢ pozostatej przedtozonej przez niego dokumentacji;

e w stosownych przypadkach lista zakwalifikowanych oferentdw moze obejmowac
wszystkich wnioskodawcow, ktorzy osiagajg lub przekraczajg prég okreslony
w odniesieniu do ktéregokolwiek z ocenianych kryteridw.

tacze do przyktadowego kwestionariusza kwalifikacji wstepnej mozna znalez¢
w zestawie narzedzi 10.
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ZESTAW NARZEDZI 5 - OPRACOWYWANIE KRYTERIOW KWALIFIKACJI | ETAP
KWALIFIKACIJI

Opis zestawu narzedzi:

Ten zestaw narzedzi ma pomdc osobom odpowiedzialnym za udzielanie zaméwien
publicznych w opracowywaniu i przeprowadzaniu wysokiej jakosci procedury kwalifikacji
oferentéw. Pierwsza sekcja zawiera porady dotyczace opracowywania kryteriow kwalifikacji
okreslonych w dokumentacji przetargowej. W drugiej sekcji przedstawiono najlepsze
praktyki w zakresie stosowania kryteriow kwalifikacji do celéow identyfikacji
najodpowiedniejszych wnioskow lub kwalifikujacych sie ofert.

Kontekst prawny:
Artykuty 44-52 dyrektywy 2004/18/WE.

Powszechne btedy:

Proponowane kryteria nie sg zwigzane z przedmiotem zamowienia / proporcjonalne w
stosunku do przedmiotu zamowienia lub sg dyskryminujace. Typowymi przyktadami ztych
praktyk sa:

e wymaganie, aby minimalny roczny dochdd wynosit 10 mln EUR, w odniesieniu do
zamodwienia o rocznej wartosci 1 min EUR;

e wymaganie, aby spetniono okreslone normy, bez zawarcia sformutowania ,lub
rownowazne”;

e wymaganie, aby wskaznik wyptacalnosci byt nienaturalnie niski lub wysoki, co
sprzyja faworyzowaniu niektérych wykonawcéw;

e brak jasnych, obiektywnych kryteriow, pozwalajacych na wybdr najlepszych
oferentdow. Przyktadowo, jezeli instytucja zamawiajaca wymaga jedynie
wczesniejszego doswiadczenia, a nie zwraca sie o przedstawienie w referencjach
dalszych szczegotowych informacji na ten temat, takich jak rodzaj zamdwienia,
okres realizacji, wielkos¢ i rezultat;

e wymaganie posiadania lokalnego biura w momencie sktadania oferty (posiadanie
takiego biura moze by¢ wymagane dopiero na dzien podpisywania umowy);

e wymaganie, aby firma byta zarejestrowana w danym panstwie cztonkowskim
w momencie sktadania oferty;

e nieprzeprowadzenie przez instytucje zamawiajgce préby w odniesieniu do obu
etapow procedury, aby wyeliminowac potencjalne nieprawidtowosci juz na etapie
planowania;

e regularne taczenie przez instytucje zamawiajace dwoch réznych etapdw procedury.
Po zakonczeniu etapu kwalifikacji instytucja zamawiajaca nie moze do niego wrdcic.
Pewne kwestie mozna uwzgledni¢ wytgcznie na etapie kwalifikacji (i podobnie:
pewne kwestie mozna uwzgledni¢ wytacznie na etapie oceny). Otwarcie i ocena
dokumentéw sktadanych na potrzeby udziatu w przetargu oraz otwarcie i ocena
ofert technicznych (etap kwalifikacji) jest etapem poprzedzajagcym, natomiast
otwarcie i ocena ofert ekonomicznych (etap udzielania zamowien) jest etapem
nastepujgcym.
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Kryteria kwalifikacji:
Nalezy zauwazy¢, ze kwalifikacja wykonawcow i udzielenie zamdwienia sg dwoma réznymi
dziataniami w procedurze udzielania zamdéwien publicznych. Kwalifikacja polega na
okresleniu, ktoérzy wykonawcy kwalifikujg sie do realizacji zamdwienia udzielanego na
podstawie kryteriow kwalifikacji okreslonych wczesniej przez instytucje zamawiajaca.
Trzeba wzig¢ pod uwage wszystkie stosowne kryteria kwalifikacji w odniesieniu do
konkretnego zamdwienia w celu zapewnienia, aby do etapu oceny ofert zakwalifikowano
wytacznie tych wykonawcow, ktorzy sa w stanie zrealizowa¢ zamowienie. Kryteria
kwalifikacji musza by¢:
e zgodne z zasadami Traktatu UE, w szczegdlnosci z zasadami przejrzystosci,
rownego traktowania i niedyskryminacji;
e proporcjonalne w stosunku do wielkosci i charakteru zamowienia;
e okreslone przy uwzglednieniu szczegolnych potrzeb kazdego postepowania
0 udzielenie zamowienia i muszg miec¢ znaczenie dla konkretnego zamowienia, ktdére
ma zostac udzielone. Kryteria te nie mogg by¢ okreslone w sposob abstrakcyjny;
e opracowane w taki sposéb, by wykonawcy, w tym MSP, ktdrzy moga efektywnie
i skutecznie zrealizowa¢ zamodwienie, nie byli zniecheceni do udziatu
W postepowaniu;
e sformutowane w prosty sposdb, by wykonawcy z tatwoscia je rozumieli; oraz
e zawsze sformutowane w taki sposéb, by zawieraty zwrot ,lub réwnowazny/a/e’,
w przypadku gdy okresla sie normy, marki lub wszelkiego rodzaju wymogi
dotyczace pochodzenia.

W jaki sposéb nalezy opracowaé warunki kryteriow kwalifikacji?
Stosowane kryteria kwalifikacji zalezg od specyfiki danego zamdwienia. Najlepszg praktyka
jest opracowywanie tych kryteriow rownoczesnie z opracowywaniem specyfikacji. Ogdlnie
rzecz biorac, warunki kryteriow kwalifikacji beda dotyczyty:
e wartosci technicznej oferowanych prac, dostaw lub ustug; oraz
e zdolnosci oferenta do spetnienia wymogdéw okreslonych w specyfikacji, w tym
wymogow dotyczacych kompetencji technicznych i w zakresie zarzadzania,
rentownosci, odpowiednich umiejetnosci, doswiadczenia, dostepnosci lub
niezbednego personelu.

Kiedy nalezy opracowaé warunki kryteriow kwalifikacji i metodyke?
e Warunki dotyczace udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia i metodyka
muszg by¢ gotowe i zatwierdzone juz na etapie planowania, poniewaz muszg one
by¢ jasne w momencie publikacji ogtoszenia o zamdwieniu.

Instytucja zamawiajgca zwraca sie o:

e historie przedsiebiorstwa — na przyktad okreslenie oferty produktéw, wskazanie, od
ilu lat przedsiebiorstwo istnieje, przedstawienie rotacji personelu;

e dokumentacje przedstawiajaca zdolnos¢ techniczng - na przyktad wczesniejsze
doswiadczenie, sprzet i sktad sity roboczej;

e minimalny roczny przychdd wynoszacy przyktadowo 2 min EUR, w przypadku gdy
wartos¢ zamowienia wynosi 1 miln EUR rocznie (zgodnie z maksymalnym
wymogiem okreslonym w art. 58 dyrektywy 2014/24/UE roczny obrét wykonawcdéw
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wynosi dwukrotnos¢ szacunkowej kwoty zamodwienia. Dyrektywa 2004/18/WE nie
zawiera zadnych szczegélnych wymogdw poza zasadami réwnego traktowania,
przejrzystosci, niedyskryminacji i proporcjonalnosci);

e roczny wskaznik wyptacalnosci za ostatnie trzy lata (nalezy okresli¢ minimalny
poziom wynoszacy na przyktad 25% lub wiecej);

e referencje dotyczace podobnych wczesniejszych zamowien/projektéw
zrealizowanych w ostatnich trzech latach. Musza one co do zasady zawierac
szczegotowe informacje — co najmniej dwie referencje musza by¢ zgodne ze
specyfikg danego zamdéwienia (wymaog minimalny);

e wazne zaswiadczenia o ubezpieczeniu - dokumentacje potwierdzajacg waznosc
ubezpieczenia (moze by¢ wymagana réwniez jedynie w momencie podpisywania
umowy).

Kryteria (lub metody), ktére mozna zastosowa¢ w celu wyboru wykonawcéw, ktérzy
zostang zaproszeni do ztozenia ofert, negocjacji lub prowadzenia dialogu sposrod
zakwalifikowanych wykonawcoéw, muszga byc¢ obiektywne i niedyskryminujace oraz nie
mogga wykraczac poza kryteria dopuszczone w samej dyrektywie UE.

Wspélne oferty

Wykonawca moze polega¢ na zasobach innych podmiotow w celu udowodnienia swojej
sytuacji ekonomicznej i finansowej lub swoich technicznych lub zawodowych kwalifikacji.
Wykonawca moze, w stosownych przypadkach oraz w odniesieniu do konkretnego
zamoOwienia, polega¢ na zdolnosciach innych podmiotdw, niezaleznie od charakteru
prawnego taczacych go z nimi powigzan. Musi on w takiej sytuacji udowodni¢, iz bedzie
dysponowat niezbednymi zasobami, np. przedstawiajgc w tym celu stosowne zobowigzanie
takich podmiotdw. Dzieki temu wykonawca moze polega¢ na ekonomicznych i finansowych
zasobach podmiotéw powiazanych, a takze podwykonawcéw lub kazdego innego podmiotu,
ktory faktycznie udostepnit mu swoje zasoby. Na tych samych warunkach grupa
wykonawcow moze takze polegac¢ na zdolnosciach swoich cztonkéw lub innych podmiotéw
(art. 47 wust. 3 dyrektywy 2004/18/WE). Jezeli wykonawca jest cztonkiem grupy
przedsiebiorstw lub konsorcjum, wystarczytoby spetnienie wymogow dotyczacych sytuacji
ekonomicznej i finansowej przez catg grupe, a nie przez kazdego jej cztonka. Ta mozliwosc
moze réwniez zacheca¢ MSP do udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia.

Kwalifikacja oferentéow

Kwalifikacja oferentéw jest etapem, na ktérym identyfikuje sie najodpowiedniejszych
kandydatow lub oferentdw, ktérzy zostang wybrani jako oferenci kwalifikujacy sie do
przedtozenia ofert lub do przejscia do ostatniego etapu oceny w ramach procedury
otwartej.

W jaki sposob nalezy opracowywaé¢ metode kwalifikacji?

Zastosowana metoda oceny zalezy od charakteru i ztozonosci zamowienia. Wybrana
metoda powinna umozliwiac instytucji zamawiajacej okreslenie w obiektywny i przejrzysty
sposob, ktory z oferentdw proponuje najlepszy wariant w zakresie zdolnosci realizacji
zamowienia (kwalifikacja), dzieki uwzglednieniu:
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e zgodnosci z warunkami udziatu (wymogdéw obowigzkowych) - odpowiedz ,tak/nie”
lub ,spetnione / niespetnione”,;

e stopnia, w jakim oferta spetnia kryteria jakosciowe;

e poziomu ryzyka zwigzanego z wyborem danej oferty cenowej; oraz

o kryteriow, ktére musza by¢ wymienione (uszeregowane priorytetowo)
w dokumentach (zazwyczaj w specyfikacji) wraz z przypisanymi im wagami (jezeli
takie istniejg) oraz z metoda oceny.

W kazdym przypadku w ramach procedur otwartych, wszystkie oferty spetniajgce kryteria
kwalifikacji musza zostac ocenione na etapie udzielania zamdwienia zgodnie z art. 44 ust.
1 i ust. 2 (zasada rownego traktowania) dyrektywy 2004/18/WE.

W jaki sposob nalezy stosowa¢ metode punktacji?

W przypadku procedur ograniczonych, po wykluczeniu tych oferentdw, ktdrzy nie spetniajg
minimalnych kryteriéw kwalifikacji, przeprowadza sie ocene wnioskodawcéw w oparciu
o system punktacji, jezeli konieczne jest zmniejszenie ich liczby w celu sporzadzenia listy
zakwalifikowanych oferentéw. Instytucja zamawiajgca musi poda¢ w ogtoszeniu
0 zamowieniu lub w zaproszeniu do potwierdzenia zainteresowania obiektywne
i niedyskryminacyjne kryteria lub reguty, ktore zamierza stosowac, minimalng liczbe
kandydatéw, ktérych zamierza zaprosi¢, oraz, w stosownych przypadkach, ich maksymalng
liczbe. Podczas oceniania wnioskodawcow, po decyzji dotyczacej punktacji zawsze muszg
zosta¢ przedstawione uwagi dotyczace oceny, aby mie¢ mozliwos¢ poinformowania
wnioskodawcow o wynikach.

Dobra praktyka
W praktyce za dobre kryteria kwalifikacji uznaje sie nastepujace kryteria:
e odpowiednie doswiadczenia zdobyte podczas realizacji podobnych zadan,

¢ najlepsze okreslone dane ekonomiczne, takie jak wyptacalnosg;
e wyksztatcenie i kwalifikacje kluczowych dla realizacji zamdwienia pracownikow.
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ZESTAW NARZEDZI 6 — OPRACOWYWANIE KRYTERIOW UDZIELENIA ZAMOWIENIA |
ETAP UDZIELANIA ZAMOWIENIA

Opis zestawu narzedzi:

Ten zestaw narzedzi ma pomdc osobom odpowiedzialnym za udzielanie zamdéwien
publicznych w opracowywaniu wysokiej jakosci kryteriow udzielenia zamowienia w
dokumentacji przetargowej i przeprowadzaniu etapu udzielania zamoéwienia.

Odnosne przepisy:
Artykuty 53-55 dyrektywy 2004/18/WE.

Powszechne btedy:

Najczestsze btedy polegaja na mieszaniu kryteriow kwalifikacji i kryteriow udzielenia
zamowienia lub na braku jednoznacznie okreslonego zbioru wymogdw. Typowe przyktady
ztych praktyk sa nastepujace:

e opisy kryteriow sa zbyt ogolne (nie sa wyraznie okreslone), okreslone sg jedynie
minimalne wymogi, niezwigzane z przedmiotem zamowienia — zob. pkt 34 sprawy
C-340/02 Komisja przeciwko Francji. Przyktadowe zte praktyki sa nastepujace:

» jakosc jest oceniana na podstawie:

= trwatosci produktu (zbyt ogdlnie, w przypadku gdy nie przedstawiono
jasnej definicji trwatosci produktu);

= okresu gwarancji wynoszacego 5 lat (jedynie minimalne kryteria,
0golne, zwigzane z przedmiotem zamadwienia);

= koloru niebieskiego (jedynie minimalne kryteria); lub

= wytrzymatosci materiatu (zbyt ogdlnie, w przypadku gdy nie
przedstawiono jasnej definicji wytrzymatosci materiatu);

» ustugi sa oceniane na podstawie:

= terminu ich swiadczenia wynoszacego siedem dni (jedynie minimalne
kryteria, ogolne);

= solidnego doradztwa (zbyt ogdélnie, w przypadku gdy nie
przedstawiono jasnej definicji solidnego doradztwa);

= mozliwosci realizacji zamdwien 24 godziny na dobe siedem dni
w tygodniu (zwigzane z przedmiotem zamowienia); lub

= szkolenia w zakresie korzystania z produktow (zbyt ogdlnie,
w przypadku gdy nie przedstawiono jasnej definicji szkolenia);

e brak zwigzku miedzy kryteriami udzielenia zamdwienia a przedmiotem zamowienia;

e zbyt wiele kryteriow niemajacych zwigzku z zakresem i potrzebami zamowienia;

e taczenie kryteriow kwalifikacji i kryteridw udzielenia zamowienia, tj. stosowanie
kryteriow kwalifikacji jako kryteriow udzielenia zamowienia (np. wczesniejsze
doswiadczenie) lub stosowanie kryteriow wykorzystanych juz na etapie kwalifikagji
ponownie na etapie udzielania zamdwienia;
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e stosowanie srednich cen, zgodnie z ktdrymi oferty znajdujace sie blizej sredniej
otrzymujg wieksza liczbe punktow niz oferty oddalone od sredniej. Chociaz cena
ofertowa stanowi obiektywne kryterium, ktére mozna zastosowa¢ na etapie
udzielania zamdwienia, zastosowanie tej metody ,Sredniej ceny” oznacza nieréwne
traktowanie oferentéw, zwtaszcza tych posiadajacych uzasadnione niskie oferty.
Praktyka ta jest zatem niezgodna z dyrektywg 2004/18/WE.

Do typowych bteddéw popetnianych na etapie udzielania zamoéwienia naleza;

e niedostosowanie kryteriow i metod udzielenia zamdwienia do specyfiki danego
zamowienia;

e taczenie etapu kwalifikacji i oceny w ramach procedury;

e nieprzedstawienie metody oceny w dokumentacji przetargowej w pewnych
okolicznosciach - zob. sprawa C-532/06 Lianakis;

e btedy arytmetyczne przy sumowaniu punktdw i sporzadzaniu rankingu ofert;

e odrzucenie zbyt niskich ofert, mimo ze nie ustalono z wyprzedzeniem zadnych
kryteriow ani metod majacych zastosowanie w takim przypadku, z naruszeniem art.
55 dyrektywy 2004/18/WE.

Opracowywanie kryteriow udzielenia zaméwienia

Kiedy nalezy opracowa¢ kryteria i metody udzielenia zamowienia?
Opracowywanie kryteriéw i metod udzielenia zamdwienia trzeba zakonczy¢ i zatwierdzic¢
przed opublikowaniem zaproszenia do sktadania ofert.

W jaki sposob opracowac nalezy kryteria udzielenia zaméwienia?
Kryteria udzielenia zamdwienia stosuje sie w celu oceny stopnia, w jakim dana oferta
spetnia wymogi instytucji zamawiajacej. W zwigzku z tym umozliwiajg one stworzenie
rankingu ofert. Kryteria udzielenia zamowienia, ktére nalezy zastosowac zaleza od specyfiki
danego zamowienia. Zaleca sie opracowanie ich wraz ze specyfikacja. Kryteria udzielenia
zamoOwienia muszg uwzgledniac:

e zgodnos¢ z warunkami umownymi;

e wartosc techniczng oferowanych towarow lub ustug;

e koszty cyklu zycia;

e ryzyko lub ograniczenia zwigzane z ofertg; oraz

e wszelkie wieksze korzysci spoteczne (np. kwestie srodowiskowe).

Dobra praktyka:

Kryteria udzielenia zamowienia (art. 53 dyrektywy 2004/18/WE) sa kryteriami, na
podstawie ktérych instytucja zamawiajaca wybiera najlepsza oferte - tj. oferte, ktéra
najlepiej spetnia wymogi okreslone w specyfikacji — i na podstawie ktérych w rezultacie
udziela zamdwienia. Kryteria te muszg by¢ ustalone z wyprzedzeniem, najlepiej na etapie
planowania, i nie mogg negatywnie wptywac na uczciwg konkurencje.

Artykut 53 ust. 1 stanowi, ze kryterium, na podstawie ktérego instytucja zamawiajgca
udziela zamdwien publicznych na dostawy, roboty budowlane lub ustugi musi by¢:
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a) oferta najkorzystniejsza ekonomicznie - przy udzielaniu zamowienia
uwzgledni¢ mozna rézne kryteria odnoszace sie do przedmiotu danego zamowienia,
przyktadowo jakos¢, cene, wartosc techniczng, czas realizacji, serwis posprzedazny;

b) najnizsza cena - zamowienia udziela sie wytgcznie na podstawie najnizszej ceny

Za odpowiednie uznaje sie stosowanie kryterium najnizszej ceny w nastepujacych
przypadkach.

e Zamowienia na dostawy — w przypadku gdy zamawiane sg proste, standardowe,
gotowe produkty (na przyktad materiaty biurowe), cena jest zazwyczaj jedynym
istotnym czynnikiem, na podstawie ktorego dokonuje sie decyzji o udzieleniu
zamowienia.

e Zamowienia na roboty budowlane — w przypadku gdy projekty zapewnia instytucja
zamawiajaca lub projekt istniat wczesniej, powszechnie stosuje sie kryterium
najnizszej ceny.

e Zamowienia na ustugi — w przypadku niektérych ustug (na przyktad ustug w zakresie
sprzatania budynkow lub ustug wydawniczych) instytucja zamawiajaca moze
szczegotowo okreslic doktadne wymogi specyfikacji, a nastepnie wybra¢ oferte
spetniajaca te warunki posiadajaca najnizsza cene.

Kryterium oferty najkorzystniejszej ekonomicznie stosuje sie, jezeli korzysci
ekonomiczne (stosunek wartosci do ceny) mozna oceni¢ na podstawie stosunku jakosci do
ceny. Termin ,stosunek wartosci do ceny” oznacza optymalne potaczenie réznych kryteriow
(zwigzanych z kosztami lub nie), ktdore razem spetniajg wymogi instytucji zamawiajace;.
Elementy stanowigce optymalne potaczenie rdéznych kryteriow rdznig sie jednak
w przypadku kazdego zamdwienia i zalezg od wynikdw wymaganych przez instytucje
zamawiajaca.

Stosowanie oferty najkorzystniejszej ekonomicznie ma szereg zalet, ktdrych pozbawione
jest kryterium najnizszej ceny. Umozliwia ono instytucji zamawiajacej uwzglednienie kwestii
zwigzanych z jakoscia. Kryterium oferty najkorzystniejszej ekonomicznie zazwyczaj stosuje
sie, gdy dla instytucji zamawiajacej wazna jest jakos¢. W przypadku produktow o dtugim
okresie uzytkowania umozliwia to instytucji zamawiajacej uwzglednienie kosztow cyklu
zycia nabywanego produktu spetniajgcego okreslone wymogi (tj. kosztow ponoszonych w
trakcie catego cyklu zycia tego produktu), a nie tylko bezposrednich kosztéow zakupu (lub
poczatkowej ceny zakupu) w ramach okreslonych specyfikacji.

Stosowanie oferty najkorzystniejszej ekonomicznie mozna uzna¢ za odpowiednie
w nastepujacych przypadkach.

e Zamowienia na dostawy — w przypadku zamdwien publicznych na dostawy, ktére
obejmujg zapewnienie instalacji specjalistycznych produktéw na duza skale, ich
utrzymanie lub szkolenia dla obstugujacych je o0sob, zazwyczaj udzielenie
zamowienia opiera sie na kryterium oferty najkorzystniejszej ekonomicznie.
W istocie w przypadku tego typu zamowien jakosc jest zazwyczaj szczegolnie
wazna.

e Zamodwienia na roboty budowlane - w przypadku robdt zaprojektowanych przez
oferenta, czesto stosowane jest kryterium oferty najkorzystniejszej ekonomicznie.
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e Zamdwienia na ustugi — w przypadku zamowien na swiadczenie ustug doradczych i
ogolniej ustug intelektualnych, jakosc jest zazwyczaj bardzo wazna. Doswiadczenie
pokazuje, ze w przypadku udzielania zamowien na tego rodzaju ustugi, najlepsze
rezultaty w zakresie stosunku wartosci do ceny osiaga sie przy zastosowaniu
kryterium oferty najkorzystniejszej ekonomicznie.

W celu okreslenia oferty najkorzystniejszej ekonomicznie instytucja zamawiajgca moze
wzig¢ pod uwage rozne kryteria. Artykut 53 ust. 1 dyrektywy 2004/18/WE zawiera
przyktadowy wykaz tych kryteriow, ktore sg nastepujace:

® ceng;

e jakosg;

e wartosc techniczna;

e wiasciwosci estetyczne i funkcjonalne;

e aspekty srodowiskowe;

e koszty uzytkowania;

e rentownosg;

e serwis posprzedazny oraz pomoc technicznga;

e termin dostarczenia lub czas dostarczenia lub realizacji.

Mozna jednak dodac inne kryteria w zaleznosci od charakteru zamowienia, na przyktad
kwalifikacje i odpowiednie doswiadczenie pracownikow, ktérzy majg sSwiadczy¢ ustuge
w ramach zamdwienia (ale jedynie w warunkach okreslonych w sprawie C-601/13,
Ambisig).

Nie mozna taczy¢ kryteriow udzielenia zamowienia z kryteriami kwalifikacji. Zgodnie
z dyrektywg 2004/18/WE te same dokumenty mozna przedstawi¢ zaréwno na etapie
kwalifikacji, jak i na etapie udzielania zamowienia, jedynie w celu okreslenia oferty
zawierajacej najlepszy stosunek wartosci do ceny (ma zastosowanie w poszczegélnych
przypadkach), a nie zdolnosci oferenta do wykonania zamowienia, ktéra zostata juz
ustalona na etapie kwalifikacji. Jezeli kryterium zostanie uzyte jako kryterium kwalifikacji
na etapie kwalifikacji wstepnej, nie mozna go wykorzysta¢ ponownie w taki sam sposob
jako kryterium udzielenia zamowienia. Zob. rowniez sprawa C-31/87, Beentjes, sprawa C-
532/06 Lianakis i sprawa T-402/06 Hiszpania przeciwko Komisji.

Artykut 67 nowej dyrektywy 2014/24/UE zawiera informacje na temat kryteridw udzielenia
zamowienia.

Instytucja zamawiajaca moze rowniez podja¢ decyzje o podzieleniu kryteriow oferty
najkorzystniejszej ekonomicznie na podkryteria. Podkryteria wskazujg na okreslone czynniki,
ktore instytucja zamawiajaca uwzglednia w ramach konkretnego kryterium.
Kryterium/podkryterium (zob. na przyktad sprawa C-513/99, Concordia Bus):

e musi by¢ zwigzane z przedmiotem zamowienia;

e nie moze dawac podmiotowi zamawiajacemu ,bezwzglednej swobody wyboru”;

e musi by¢ wymienione albo w ogtoszeniu o zamowieniu, albo dokumentach
zamodwienia,

e musi by¢ mierzalne i musi okresla¢ zakres (przedziat konkurencyjny), w tym
minimalng i maksymalna wartos¢ akceptowang przez instytucje zamawiajacg;
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e musi by¢ opracowane i wyrazone w taki sposéb, aby wszyscy uczestnicy
interpretowali je w taki sam sposadb; oraz

e musi by¢ zgodne z zasadami podstawowymi prawa UE, w szczegélnosci z zasadami
zawartymi w Traktacie UE (zasadami rownego traktowania, przejrzystosci,
niedyskryminacji i proporcjonalnosci).

Kryteria (i wszystkie podkryteria), ktére majg by¢ zastosowane, musza zosta¢ okreslone
z nalezytg starannoscig na etapie planowania, a ich zastosowanie na etapie oceny nalezy
przeanalizowa¢ w odniesieniu do szeregu mozliwych ofert i potaczen kryteriow w celu
zapewnienia osiagniecia pozadanego stosunku wartosci do ceny. Niezastosowanie
wiasciwych kryteriow lub zastosowanie przez pomytke niewtasciwych kryteriow moze
oznacza¢, ze nie zostanie wybrana oferta o najlepszym stosunku wartosci do ceny.
Zasadniczo kryteriom przyznane zostang punkty przy wykorzystaniu systemu punktacji lub
,zasad punktacji”, zgodnie z ktérymi przyjetym kryteriom nadaje sie okreslong wage.

Kryteria i podkryteria musza by¢ réwniez jasno sformutowane, aby oferenci interpretowali
je w jednoznaczny i w taki sam sposdb. Dlatego tez zaleca sie na przyktad sformutowac
kryteria ,jakosci” w postaci co najmniej jednego podkryterium, a takze okresli¢ kazde
podkryterium, podajac minimalne i maksymalne dopuszczalne dla niego poziomy. Na
podstawie opisu zawartego w dokumentacji przetargowej oferent musi rozwazy¢, w jaki
sposob uporzadkuje swojg oferte, aby osiagnac¢ dobry wynik, musi tez ja uzupetnic
o dokumentacje wyjasniajaca, w jaki sposéb zapewni podang jakos¢ i ustugi.

Przyktady podkryteridw:
ustugi:
e Swiadczenie (nalezy okresli¢c minimalny i maksymalny poziom);

e warunki ptatnosci (minimalny i maksymalny poziom);
jakosc:
e materiaty (minimalny i maksymalny poziom);

e kolory (minimalny i maksymalny poziom).

Przyktady ztych praktyk - tak nie

nalezy postepowa¢é

Przyktady dobrych praktyk — tak nalezy
postepowaé

1. Dostawca musi zapewni¢ minimalne godziny
otwarcia od 08.00 do 16.00 - oferent musi opisac¢
oferowane godziny otwarcia — godziny otwarcia 24
godziny na dobe siedem dni w tygodniu beda

1. Dostawca musi zapewni¢ minimalne godziny
otwarcia od 08.00 do 16.00 - nalezy opisac
godziny otwarcia oferenta - dtugie godziny
otwarcia bedg oceniane pozytywnie (instytucja

zamawiajaca nie zdefiniowata dtugich godzin
otwarcia na przyktad 24 godziny na dobe siedem
dni w tygodniu).

2. Instytucja zamawiajaca powinna okresli¢ liczbe
dni od momentu ztozenia zamdwienia do
momentu jego realizacji — krotki czas realizacji
bedzie oceniany pozytywnie (instytucja
zamawiajgca nie definiuje, co oznacza krotki czas
zamowienia, np. maksymalny termin realizacji i

oceniane pozytywnie i nadawana im bedzie wieksza
waga. (Oferenci konkurujg teraz w odniesieniu do
godzin otwarcia w przedziale od godz.16. do otwarcia
24 godziny na dobe siedem dni w tygodniu).

2. Oferent okresla liczbe dni od momentu ztozenia
zamowienia do momentu jego realizacji —
maksymalna liczba dni od momentu zatozenia
zamowienia wynosi 12 dni — realizacja zamdwienia
w terminie 4 dni bedzie oceniane pozytywnie

i nadana mu bedzie wieksza waga. (Oferenci
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3.

oferowany termin realizacji beda oceniane
pozytywnie).

Instytucja zamawiajaca powinna poinformowac
o wszelkich dodatkowych kosztach, ktére
przeznaczone zostang na pilne zlecenia
(instytucja zamawiajgca musi poinformowac o
szacowanej liczbie ,pilnych zlecen” na rok w celu
obliczenia kosztow).

Instytucja zamawiajaca powinna poinformowac o
trwatosci produktu — minimalna trwatos¢ wynosi

2 lata od daty produkcji (instytucja zamawiajgaca
nie okreslita preferowanej trwatosci).

Kary umowne: nie zaleca sie stosowania kar
umownych (tj. im wyzsza jest kara umowna, ktérg
oferent jest sktonny zaptaci¢ za opdéznienia w
realizacji zamowienia, tym wyzszg liczbe punktéw
otrzymuje) jako kryterium udzielenia zamowienia.
Takie kary powinny by¢ po prostu przewidziane w
warunkach zamowienia.

Rédwnouprawnienie ptci: instytucja zamawiajaca
nie moze stosowac ptci jako kryterium udzielenia
zamowienia, na przyktad, przyznajac punkty w
zamodwieniach na ustugi w oparciu o udziat kobiet
i mezczyzn w sktadzie zespotu ekspertow
zaproponowanym przez oferenta (takie kryterium
jest dyskryminujgce i narusza zasady Traktatu).
Dodatki: instytucja zamawiajgca nie powinna
stosowac ,dodatkow do zamowienia” jako
czynnika majacego znaczenie przy udzielaniu
zamowien, na przyktad, przyznajac dodatkowe
punkty oferentom, ktérzy oferujg darmowe
produkty oprécz tych zamdwionych.

Srednia cena: nie mozna stosowac kryterium

konkurujg teraz w odniesieniu do przedziatu od 12 do
4 dni - brak dodatkowych punktéw za dostarczenie w
okresie krotszym niz 4 dni).

Model punktacji mozna réwniez spisac¢ i opublikowac:

<4 dni 5 punktow
5-6 dni 4 punkty
7-8 dni 3 punkty
9-10 dni 2 punkty
11 dni 1 punkt
>12 dni O punktéw

3. Oferent informuje o wszelkich dodatkowych
kosztach w zwigzku z pilnymi zleceniami. Szacowana
liczba ,pilnych zlecen” na rok wynosi 500. (Teraz
instytucja zamawiajgca moze obliczy¢ catkowity
koszt pilnych zlecen w skali rocznej — kryterium jest
jasne i jednoznaczne).

4. Oferowana trwatos¢ produktéow musi wynosi¢ co
najmniej (minimalne kryterium) 2 lata od daty
produkgcji. Oferowana trwatos¢ wynoszaca 5 lat
bedzie oceniana pozytywnie i nadawana jej bedzie
wieksza waga (oferent konkuruje w odniesieniu do
trwatosci wynoszacej od 2 do 5 lat - nie przyznaje
sie dodatkowych punktéw za oferowang trwatos¢
powyzej 5 lat).
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sredniej ceny (tj. przyznawac wiekszej liczby
punktéw ofertom znajdujacym sie blisko sredniej
wszystkich otrzymanych ofert), poniewaz nie jest
to obiektywne kryterium zwigzane z przedmiotem
zamowienia.

9. Zakres podwykonawstwa: instytucja zamawiajaca
nie powinna stosowac zakresu
,podwykonawstwa” jako kryterium stuzacego do
ograniczenia jego stosowania, na przyktad,
przyznajac wiekszg liczbe punktéw oferentom,
ktérzy proponuja, ze nie beda podzleca¢ w
poréwnaniu z tymi, ktérzy opierac sie beda na
podwykonawcach. Instytucje zamawiajace nie sg
uprawnione do ograniczania skali
podwykonawstwa zaproponowanego przez
oferenta (takie kryterium zastosowa¢ mozna na
etapie kwalifikacji).

Etap oceny ofert i udzielenia zaméwienia

Niniejsza sekcja opisuje metode stuzaca do przeprowadzenia etapu oceny ofert w ramach
procedury udzielania zamowien.

Jakie rézne metody oceny mozna zastosowac?
Zastosowana metoda oceny zalezy od charakteru i ztozonosci zamowienia. Wybrana
metoda powinna umozliwia¢ komisji oceniajacej okreslenie w obiektywny i przejrzysty
sposob, ktéra z ofert cechuje sie najlepszym stosunkiem wartosci do ceny dzieki
uwzglednieniu:
e stopnia, w jakim oferta spetnia kryteria jakosciowe;
e koszty cyklu zycia;
e poziomu ryzyka zwigzanego z wyborem danej oferty cenowej; przy czym
e kryteria musza by¢ wymienione (uszeregowane priorytetowo) w dokumentach
(zazwyczaj w specyfikacji) wraz z przypisanymi im wagami (jezeli takie istnieja),
a takze metoda punktacji.

Gtéwne metody oceny:

A. najnizsza cena

Metoda dotyczaca najnizszej ceny jest przydatna w przypadku prostych lub standardowych
zamowien. Polega ona jedynie na wybraniu oferty o najnizszej cenie, spetniajacej wszystkie
warunki udziatu.

B. oferta najkorzystniejsza ekonomicznie: cena/jako$¢ — punktacja numeryczna
Metoda ta jest przydatna przy ocenianiu umiarkowanie ztozonych zakupdw, w przypadku
ktorych kryteria jakosciowe sg réwnie wazne. Po wykluczeniu ofert niespetniajgcych
warunkéw udziatu, stosuje sie ocene numeryczng w odniesieniu do kazdego wskazanego
kryterium udzielenia zamdwienia jakosciowego lub niezwigzanego z kosztami, w zaleznosci
od stopnia zgodnosci. W przypadku kazdej oferty sumuje sie oceny w celu uzyskania
ogolnego wyniku w zakresie jakosci. Nastepnie oferty klasyfikuje sie zgodnie z wynikiem
dotyczacym relacji jakosci do ceny.
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C. oferta najkorzystniejsza ekonomicznie: metoda punktacji wazonej

Metoda ta jest przydatna przy ocenianiu ztozonych zakupdéw, w przypadku ktérych kryteria
udzielenia zamdwienia majg roézne znaczenie. Po wykluczeniu ofert niespetniajacych
warunkéw udziatu, kazdemu kryterium przypisuje sie procentowa wage (wagi te sumujg sie
tacznie do 100 %). Wage przypisang do kazdego kryterium nalezy poda¢ w dokumentacji
przetargowej i nie mozna jej nastepnie zmieniac. Cenie przypisuje sie wage liczbowg w taki
sam sposab, jak innym kryteriom, i sumuje w celu uzyskania catkowitej liczby punktow.

D. oferta najkorzystniejsza ekonomicznie: metoda punktacji numerycznej

Metoda ta jest przydatna przy ocenianiu ztozonych zakupow, w przypadku ktérych réznym
czynnikom jakosciowym przypisuje sie punkty od O do 5 zgodnie z systemem klasyfikacji.
Po wykluczeniu ofert niespetniajgcych kryteriow kwalifikacji, stosuje sie ocene numeryczng
w odniesieniu do kazdego jakosciowego kryterium udzielenia zamowienia, w zaleznosci od
ocenionego stopnia zgodnosci, na przyktad stosujgc skale od O (niedopuszczalne) do 5
(ponadprzecietne). Cenie przypisuje sie punkty i uznaje sie jg za element oceny stosunku
wartosci do ceny. Najtanszej ofercie zazwyczaj przypisuje sie ocene wynoszacg 100 9%,
a innym oferentom proporcjonalnie nizsze wartosci procentowe w zaleznosci od wartosci
ich ofert. Punkty sumuje sie, a nastepnie przeprowadza sie ocene stosunku wartosci do
ceny, porownujac catkowitg liczbe punktdw, koszty cyklu zycia i powigzane ryzyko.

Czy mozna kontaktowaé sie z oferentami na etapie oceny?

Podczas oceniania ofert mozna zwroci¢ sie do oferentdw z prosbg o wyjasnienia, ale
instytucja zamawiajaca musi zapewni¢ przestrzeganie zasady rownego traktowania
i niedyskryminacji. Najlepiej zwrocic sie z prosbg o wyjasnienia na pismie w korespondencji
elektronicznej, wyjasnienia powinny dotyczy¢ okreslonej sekcji oferty i musza zawierac
konkretne pytanie. Nalezy unika¢ zadawania pytan, ktére zasadniczo umozliwiajg
oferentowi przedstawienie jakichkolwiek innych dodatkowych informacji lub zmiane oferty,
poniewaz wszelkie zmiany mogg uniewazni¢ proces oceny. Jezeli oferty zawierajg wyrazny
btad arytmetyczny w cenie ofertowej, instytucja zamawiajgca moze skontaktowac sie
z oferentem w celu wyjasnienia ceny w ofertowe;.

W jaki sposob komisja oceniajaca powinna podja¢ swoja decyzje?

Komisja oceniajaca musi oceniac zgtoszone oferty jedynie na podstawie informacji w nich
zawartych i wszelkich otrzymanych wyjasnien. Nie nalezy bra¢ pod uwage jakichkolwiek
innych informacji, ktére cztonkowie komisji mogli juz otrzymac, nie powinni oni réwniez
korzystac z wtasnego doswiadczenia.

Kazdy cztonek komisji oceniajacej musi rozpocza¢, przeprowadzi¢ i ukonczy¢ indywidualng
ocene kazdej oferty. Oceny zostang podsumowane, a wspélny wynik uzgodniony przez catg
komisje. Moze mie¢ miejsce sytuacja, w przypadku ktorej cztonkowie komisji nie zawsze
dojdg do takich samych wnioskéw. W takich przypadkach komisja powinna w jak
najdoktadniej omowi¢ wszelkie indywidualne réznice. W wyniku tych rozmoéw moze dojs¢ do
porozumienia lub kazdy cztonek moze pozosta¢ przy swoim zdaniu w kwestii oceny,
nastepnie z ocen wyciagnieta zostanie srednia. Jezeli metody te doprowadza do wyniku
nieakceptowalnego dla ktéregokolwiek cztonka komisji, moze on, wedtug wtasnego uznania,
zwrocic sie z wnioskiem o odnotowanie tego w sprawozdaniu koncowym. W przypadku gdy
takie roznice dotycza okolicznosci faktycznych (o charakterze matematycznym lub
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dowodowym) i nie mozna rozwigza¢ ich w drodze konsensusu, przewodniczacy komisji
orzeka w tej sprawie oraz odnotowuje takie wydarzenie i orzeczenie.

W arkuszu wynikow nalezy odnotowa¢ komentarze uzasadniajgce punktacje, nalezy
zapewnic, aby dzieki nim mozliwe byto wyjasnienie punktacji przez danego cztonka. Cztonek
moze rowniez sporzadzi¢ notatki na kopii oferty, ktéra poddaje ocenie, musi jednak
pamietac, ze do takich komentarzy mozna sie odwota¢ w przypadku kazdego pdzniejszego
podsumowania lub odwotania. Wszyscy cztonkowie powinni mie¢ tego swiadomosc i przy
ocenianiu kazdego fragmentu pamieta¢, ze ich komentarze i zalecenia moga zostac
udostepnione publicznie.

Komisja oceniajaca powinna z wyprzedzeniem zdecydowac, czy zamierza:
e oceniac¢ indywidualnie, a nastepnie obliczy¢ srednig z wynikow; czy

e uzgodni¢ ujednolicony wynik w odniesieniu do kazdego oferenta podczas dyskusji
panelowej.

Podczas oceniania ofert w oparciu o kryteria udzielenia zamoéwienia uzasadnienie punktacji
musi zostac okreslone, zanim cztonkowie komisji oceniajgcej rozpoczng ocenianie. Jedng
z propozycji jest zastosowanie etapowego podejscia przedstawionego w ponizszej tabeli:

WYNIK | KLASYFIKACJA
Nadzwyczajny
Powyzej oczekiwan
Spetnia oczekiwania
Ponizej oczekiwan
Znacznie ponizej
oczekiwan
Niedopuszczalny

O F |INW/ AW

Wyniki kazdego z oferentow sg nastepnie dodawane do ogdélnego arkusza wynikéw w celu
uzyskania wynikéw koncowych i stworzenia rankingu. Metoda ta pozwala uniknac
stronniczosci wynikdw jednego z cztonkow komisji oceniajacej. Wszyscy cztonkowie komisji
oceniajacej powinni podpisac i opatrzy¢ datg arkusz wynikdw. Przewodniczacy komisji
oceniajacej powinien podpisa¢ dokumenty Swiadczace o doktadnej rejestracji procesu
nadawania punktacji i potwierdzi¢ wyrazne udokumentowanie podjetych decyzji, w taki
sposob, aby mozliwe byto wyjasnienie ich oferentom.

Jak nalezy informowa¢ oferentéw o wyniku?

Po zakonczeniu procesu oceny wszystkich oferentdw nalezy powiadomic¢ o wyniku zgodnie
z art. 41 dyrektywy 2004/18/WE.

Informacje te muszg zosta¢ wystane zaraz po podjeciu decyzji o udzieleniu zamdwienia i co
najmniej 10 dni przed udzieleniem zamdwienia (tak zwany okres ,zawieszenia”).

Jezeli jakakolwiek osoba poprosi o spotkanie podsumowujgce w ciggu pierwszych dwdch
dni roboczych dana instytucja musi podac¢ odnosne informacje w takim okresie, aby oferent
lub zainteresowana strona miaty do nich dostep przez co najmniej trzy dni robocze przed
udzieleniem zamowienia. Procedura ta znana jest jako ,przyspieszone podsumowanie”
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(ang. accelerated debriefing) oraz, w razie potrzeby, oznacza, ze udzielenie zamdwienia
opozni sie w stosunku do minimalnego okresu 10 dni.

Przyspieszone podsumowanie dla niezakwalifikowanych oferentéw musi zawierac
informacje wyjasniajace powody, dla ktérych ich oferty nie zostaty wybrane, jezeli ztozyli
dopuszczalne oferty, oraz informacje na temat charakterystyki i czynnikdéw decydujacych
o relatywnej przewadze wybranej oferty. Zakres i rodzaj udostepnionych informacji bedzie
zalezat od okolicznosci, a instytucja zamawiajaca powinna zasiegna¢ porady zespotu
prawnego na temat wtasciwego postepowania.
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ZESTAW NARZEDZI 7 — PRZYGOTOWANIE SPECYFIKACIJI

Opis zestawu narzedzi:

Ma on pomodc osobom odpowiedzialnym za udzielanie zamdwien publicznych
w opracowywaniu kompleksowych specyfikacji o wysokiej jakosci przy pomocy szeregu
pytan i odpowiedzi oraz listy sprawdzajace;j.

Odnosne przepisy:
Artykuty 23-24 dyrektywy 2004/18/WE.

Powszechne btedy:

Opracowywanie specyfikacji technicznych jest obszarem, w ktdrym popetnianych jest wiele
btedow, czesto ze wzgledu na brak umiejetnosci/doswiadczenia w przygotowywaniu takich
dokumentdw. Ponizej przedstawiono przyktady najczesciej popetnianych btedow.

e Specyfikacja nie obejmuje waznych obszarow robodt, ktére dodawane sg jednak na
pdzniejszym etapie, co prowadzi do nieporozumien lub nieuczciwej konkurencji.

e Brak wystarczajacej liczby ofert lub razaco niskie ceny (lub bardzo rdézniace sie ceny
ofertowe) moga byc¢ czesto spowodowane niewystarczajaca specyfikacjg (chociaz
taka sytuacja moze réwniez wynikac z nietypowych warunkéw rynkowych). Kazda ze
stron powinna znac i rozumie¢ wymogi (consensus ad idem).

e Udzielanie dodatkowych zamdwien na roboty budowlane / ustugi / dostawy
wynikajacych z gtéwnego zamowienia, ktére mozna byto wczesniej przewidziec.

e Wystapienie rzekomej pilnej koniecznosci spowodowanej wydarzeniami, ,ktérych nie
mozna byto przewidzie¢”, chociaz w rzeczywistosci sytuacja taka byta spowodowana
nierealistycznym harmonogramem lub ztym planowaniem.

e Naruszenia wymogow réwnego traktowania, niedyskryminacji i przejrzystosci
(w szczegolnosci podawanie nazw produktow lub restrykcyjne specyfikacje).

e Niezgodne z prawem, nieprawidtowe lub nieodpowiednie przepisy (dotyczy to przede
wszystkim kryteriow kwalifikacji i udzielenia zamdwienia oraz traktowania w sposéb
uprzywilejowany lokalnych wykonawcow).

e Specyfikacje nie zawierajq harmonogramu przetargu i projektu lub kryteridw
kwalifikacji i udzielenia zamdwienia.

Pytania i odpowiedzi

Czym jest specyfikacja, kiedy, w jaki sposob i przez kogo jest sporzadzana?
Specyfikacja jest kluczowym dokumentem w ramach dokumentacji przetargowej, w ktorym
okresla sie potrzeby, ktdre majg zostac zaspokojone dzieki realizacji zamowienia. Stanowi
ona podstawe wyboru zwycieskiego oferenta i zostanie wtaczona do umowy, w celu
okreslenia, co dostarczy¢ ma zwycieski oferent. Koncowy przeglad i podpisanie specyfikacji
stanowi zatem kluczowy element decyzyjny w procedurze udzielania zamodwien i wazne
jest, aby osoby, ktére sg za to odpowiedzialne, posiadaty niezbedng wiedze, autorytet
i doswiadczenie. Podpisanie specyfikacji jest zazwyczaj kluczowym etapem procesu
przegladu etapdw posrednich. Celem specyfikacji jest przedstawienie przysztym dostawcom
jasnego, precyzyjnego i wyczerpujacego opisu potrzeb instytucji zamawiajacej, a tym
samym umozliwienie im zaproponowania rozwigzania spetniajacego te potrzeby.
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W zaleznosci od ich ztozonosci specyfikacje moga by¢ opracowane przez jedng osobe lub
grupe w obrebie organizacji instytucji zamawiajacej lub przez zewnetrznych doradcow.
Z wyjatkiem najprostszych przypadkéw osoby opracowujace specyfikacje bedg musiaty
zebra¢ razem informacje pochodzace od wielu zainteresowanych stron i z wielu zrodet,
w tym z przyktaddw wczesniejszych specyfikacji w odniesieniu do podobnych zamodwien.

W przypadku prostych zamodwien specyfikacje sporzadza sie przed opublikowaniem
ogtoszenia o zamowieniu (w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej). W przypadku bardziej
skomplikowanych zamowien specyfikacje sporzadza sie w oparciu o wykaz wymagan
biznesowych wyszczegélniony w trakcie przygotowywania uzasadnienia biznesowego.
W wyjatkowych przypadkach procedury negocjacyjnej lub dialogu konkurencyjnego
specyfikacje mozna stworzy¢ w miare rozwoju projektu.

Zazwyczaj specyfikacje poddawane sg procesowi doskonalenia. Wysokie wymagania
stopniowo precyzuje sie do momentu, gdy zawierajq one niezbedne szczegdtowe
informacje umozliwiajace dostawcom zrozumienie wymogow i opracowanie odpowiedniego
rozwigzania. Wymog mozna precyzowac w porozumieniu z dostawcami w ramach badania
rynku lub po etapie kwalifikacji dostawcy. Moze to by¢ szczegodlnie przydatne, w przypadku
gdy rozwaza sie zastosowanie innowacyjnych rozwigzan. Proces ten musi zostac
przeprowadzony w sposéb ostrozny i uczciwy w celu utrzymania réwnego traktowania
potencjalnych dostawcow i unikniecia oskarzen o stronniczos¢ (prowadzacych czesto do
skarg). Specyfikacja nie powinna zawiera¢ zadnych sformutowan wskazujacych na
zastrzezone prawnie rozwigzanie lub nazwy produktéw. Zawsze stosuje sie okreslenie ,lub
rownowazny”.

Specyfikacja zawiera takze materiaty referencyjne majagce pomdc dostawcom
w zrozumieniu danego wymogu w okreslonym kontekscie i zapewnia materiaty pomocnicze.
llos¢ materiatow referencyjnych moze byc¢ znaczna, a kwestie praktyczne zwigzane z ich
kopiowaniem i dostarczaniem ich do wszystkich potencjalnych dostawcéw moga by¢
skomplikowane. W przypadku bardzo ztozonych zamdwien materiaty referencyjne mozna
udostepni¢ na oddzielnej ptycie CD lub mogg one by¢ fizycznie dostepne w ,biurze danych”.

Specyfikacje nalezy ukonczy¢ przed wydaniem jej dostawcom wraz z zaproszeniem do
sktadania ofert. Nalezy rozwazy¢, kto jest najodpowiedniejszg osobg do dokonania
przegladu specyfikacji w celu zapewnienia jej kompletnosci i rzetelnosci oraz kto powinien
by¢ zaangazowany w ocenianie udzielonych na nig odpowiedzi.

Zobacz rowniez sekcja 2.4.

Wymogi okreslono w art. 23 i zatgczniku VI do dyrektywy 2004/18/WE
Obejmuja one nastepujace wymogi:
e specyfikacje techniczne muszg byc okreslone w dokumentacji przetargowej;

e specyfikacje techniczne musza by¢ dostatecznie precyzyjne, aby umozliwi¢ oferentom
ustalenie przedmiotu zamowienia, a instytucjom zamawiajgcym udzielenie zamowieniga;

e specyfikacje techniczne umozliwiajg oferentom jednakowy dostep i nie mogg
powodowac tworzenia nieuzasadnionych przeszkdd w otwarciu zamdwien publicznych
na konkurencje;

e specyfikacje opracowuje sie albo przez odniesienie do norm krajowych, norm
europejskich, europejskich aprobat technicznych, norm miedzynarodowych, innych
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systemow referencji technicznych ustanowionych przez europejskie organy
normalizacyjne albo do norm krajowych, krajowych aprobat technicznych lub krajowych
specyfikacji technicznych odnoszacych sie do projektowania, obliczania i realizacji robét,
a takze wykorzystania produktéw. Kazdemu odniesieniu towarzyszg stowa ,lub
rownowazny/a/e”;

specyfikacja techniczna moze réwniez dotyczy¢ wymogow w zakresie funkcjonalnosci,
na przyktad aspektow srodowiskowych;

instytucja zamawiajaca musi zaakceptowac oferte, jezeli oferent udowodni w sposdb
zadowalajacy instytucji zamawiajacej, ze oferta spetnia w rownowazny sposéb wymogi
okreslone w specyfikacjach, wymogi w zakresie funkcjonalnosci, wymogi dotyczace
oznakowania ekologicznego lub normy, o ktérych mowa w dokumentacji przetargowe;.
Wiasciwym srodkiem moze by¢ dossier techniczne producenta lub sprawozdanie
z testow przeprowadzonych przez uznang instytucje;

specyfikacje techniczne nie mogg zawierac¢ odniesienia do konkretnej marki ani zrodta
ani tez do zadnego szczegdlnego procesu, znaku towarowego, patentu, typu,
pochodzenia lub produkcji, ktdre mogtyby prowadzic do uprzywilejowania lub
wyeliminowania pewnych przedsiebiorstw albo produktéw;

odniesienie takie jest dopuszczalne wytacznie w wyjatkowych sytuacjach, gdy
dostatecznie precyzyjny i zrozumiaty opis przedmiotu zamdwienia nie jest mozliwy;
odniesieniu takiemu towarzyszg stowa ,lub rdwnowazny/a/e”. Instytucja zamawiajaca
musi uzasadni¢ powod uzycia znakéw towarowych, patentow, np. w specyfikacjach
technicznych;

specyfikacje muszg byc¢ zdefiniowane z uwzglednieniem kryteriow dostepnosci dla oséb
niepetnosprawnych lub przeznaczenia dla wszystkich uzytkownikow;

definicje specyfikacji i norm okreslono w zatgczniku VI dyrektywy 2004/18/WE.

Jakie sa rézne rodzaje specyfikacji?
Istniejg trzy rodzaje specyfikacji:

Specyfikacja techniczna "oparta na wktadzie' (ang. input based specification) stanowi
szereg instrukcji dotyczacych sposobu wykonania danej pracy. Obecnie jest rzadko
stosowana (z wyjatkiem mato skomplikowanych zamdwien), ze wzgledu na brak
elastycznosci Czesto nie uwzgledniajg stosunku wartosci do ceny i nie daje oferentowi
mozliwosci zastosowania innowacyjnych rozwigzan. Wszystkie elementy, ktére zostang
dodane pozniej sa dodatkowo ptatne. Jest zazwyczaj stosowana w przypadku oceny
opartej wytacznie na kryterium najnizszej ceny.

W specyfikacji opartej na produkcie (ang. output based specification) ktadzie sie nacisk
na oczekiwane produkty danej ustugi z biznesowego punktu widzenia, a nie na
szczegotowg specyfikacje techniczng dotyczacg sposobu swiadczenia ustugi; umozliwia
to ustugodawcom proponowanie innowacyjnych rozwigzan, na ktérych zespot zajmujacy
sie postepowaniem o udzielenie zamdwienia magt nie przewidziec.

Specyfikacja oparta na wyniku realizacji procedury (ang. outcome based specification)
moze okazac sie najtatwiejsza ze wszystkich do sporzadzenia, ale najtrudniejszg do
oceny (i monitorowania). Dotyczy ona raczej wykazu korzysci, ktore mozna osiggnag, niz
wktadu wykonawcy lub rezultatdw.
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Dwa ostatnie rodzaje poparte sg zazwyczaj przez oswiadczenia o metodzie zastosowanej
przez oferenta, ktére nalezy przedtozy¢ wraz z oferta, okreslajace w jaki sposéb oferent
zamierza spetni¢ wymogi zawarte w specyfikacji. Kazdy oferent moze zaproponowac inne
rozwigzanie, komisja oceniajgca musi zatem by¢ w stanie oceni¢ te alternatywne
rozwigzania.

W jaki sposéb oferenci beda oceniani pod wzgledem zgodnosci ze specyfikacja?
Strategia oceny definiuje podejscie do oceny, a matryca oceny opisuje, w jaki sposob
bedzie przebiegat ten proces. Plan oceny i model oceny nalezy opracowywac réwnolegle ze
specyfikacjg w celu zapewnienia:

e wszystkich informacji koniecznych do przeprowadzenia oceny wymaganych od

dostawcow;
e objecia oceng wymogow i informacji okreslonych w specyfikacji; oraz
e dostarczenia odpowiedzi dostawcéw w formie odpowiadajacej modelowi oceny.

Czy dozwolone jest stosowanie ofert wariantowych?

Zgodnie z art. 24 dyrektywy 2004/18/WE instytucje zamawiajgce mogg (jezeli tak
zdecyduja) zawrze¢ w swojej dokumentacji mozliwos¢ zastosowania ofert wariantowych,
w przypadku gdy udzielenie zamowienia oparte jest na kryterium oferty najkorzystniejszej
ekonomicznie. Mozliwos¢ zastosowania ofert wariantowych wprowadza sie, w przypadku
gdy instytucja zamawiajaca sporzadzita specyfikacje, ale uwaza, ze moze istniec
efektywniejszy, posiadajacy lepszy stosunek wartosci do ceny lub bardziej innowacyjny
sposob realizacji projektu, z ktdrego moze nie w petni zdawac sobie sprawe. Oferty
wariantowe dotyczg mozliwosci zastosowania innego sposobu wypetnienia zaproszenia do
sktadania ofert. Dyrektywa dopuszcza zastosowanie ofert wariantowych w okreslonych
okolicznosciach, ale jezeli oferent przedtozy oferte wariantowa, gotowe musza by¢ kryteria
i plan oceny, umozliwiajace jej przeprowadzenie.

W dokumentacji przetargowej (i ogtoszeniach) trzeba jasno okreslac, czy dozwolone bedzie
zastosowanie oferty wariantowej. Jezeli oferty wariantowe majg by¢ dopuszczone, to
instytucja zamawiajgca powinna zapewnic:

e planowanie - mozliwosc¢ zastosowania ofert wariantowych nalezy uwzgledni¢ na
etapie planowania zamowienia. Badanie rynku powinno ujawni¢, czy projekt
specyfikacji umozliwia dostarczenie zamdwienie przez wykonawce za pomocg
metod innych niz zaktadane. Jezeli tak i instytucja zamawiajaca wyrazi chec
zastosowania takiego rozwigzania, wtedy specyfikacje nalezy opracowac
w odpowiedni sposab;

o specyfikacje - wytacznie w przypadku specyfikacji opartych na produkcie lub
wyniku instytucja zamawiajgca moze zaprosic do sktadania ofert wariantowych;

e kryteria i metode udzielenia zamoéwienia - kryteria udzielenia zamdwienia
musza by¢ opracowane w taki sposob, aby zaréwno oferty ,zgodne”, jak
i ,wariantowe” mozna byto oceni¢, stosujac takie same kryteria. Kluczowe znaczenie
ma doktadne przetestowanie kryteriow udzielenia zamowienia na etapie
planowania. Moze sie zdarzy¢, i sytuacja taka czasami faktycznie ma miejsce, ze
kryteria udzielenia zamowienia nie sa wystarczajgco solidne, aby umozliwic
sprawiedliwg, otwartg i przejrzysta ocene; kryteridw udzielenia zamdwienia nie
mozna jednak ponownie okresli¢, jezeli zostaty juz ustalone na etapie planowania
i opublikowane. W skrajnych przypadkach, moze to doprowadzi¢ do koniecznosci
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uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia i jego ponownego
wznowienia.

Wymogi, okreslone w art. 24 dyrektywy 2004/18/WE

e W przypadku dopuszczenia ofert wariantowych kryterium udzielania zamoéwienia
musi by¢ kryterium oferty najkorzystniejszej ekonomicznie.

e Instytucja zamawiajaca wskazuje w dokumentacji przetargowej, czy zezwala na
stosowanie ofert wariantowych, czy nie.

e Jezeli dopuszcza sie sktadanie ofert wariantowych, instytucja zamawiajaca
przedstawia wykaz minimalnych wymogow, ktdre oferta wariantowa musi spetnic.

e Rozpatrywane sg jedynie oferty wariantowe spetniajgce minimalne wymaogi.

Lista kontrolna dotyczaca specyfikacji
Specyfikacja musi by¢ zgodna z nastepujacymi elementami:

uzasadnieniem biznesowym;

ogtoszeniem opublikowanym w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej;
strategiami udzielania zamowien;,

metodg przeprowadzania oceny.

Zasadniczo, czy specyfikacja:

wspiera standaryzacje i racjonalizacje dostaw/ustug?

ogranicza konkurencje?

umozliwia wykonawcy podjecie szybkiej decyzji dotyczacej udziatu
W postepowaniu o udzielenie zamdwienia?

stanowi przeszkode w przypadku stosowania alternatywnych produktéw / nowej
| zaawansowanej technologii?

zacheca do stosowania innowacgji?

odpowiada standardowym specyfikacjom stosowanym w danej organizacji?
zawiera elementy, ktére powinny by¢ objete innym zamoéwieniem?

odzwierciedla priorytety organizacyjne, na przyktad lokalng strategie w zakresie
wspierania MSP?

dopuszcza sktadanie ofert przez konsorcja?

okresla procedure udzielenia zamdwienia?

zawiera postanowienia dotyczace kar / srodkéw zachety w celu motywowania
do osiagniecia jak najlepszych wynikow?

obejmuje ochrone poufnosci i ochrone danych?

przedstawia realistyczny harmonogram dotyczacy zamowienia i realizacji?
okresla date rozpoczecia i zakohczenia / okres obowigzywania zamowienia
i wszystkie mozliwe przedtuzenia?

jasno opisuje zasady dotyczace wolumenow (wielkos¢  minimalna
i maksymalna)?

dopuszcza podwykonawstwo?

zawiera mechanizm kontroli zmian?

Czy specyfikacja:

jest jednakowa w odniesieniu do takich samych lub podobnych wymogow?
jest przejrzysta, kompletna, wiarygodna i sprawdzona?
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tatwo uwzglednic¢ ja w umowie?
dopuszcza odwotania?
nie wymaga podania nieistotnych informacji?

Czy instytucja zamawiajaca:

konsultowata sie z kluczowymi partnerami, zainteresowanymi stronami danego
sektora, oficjalnymi zainteresowanymi stronami, spotecznosciami lokalnymi,
trzecim sektorem, zwiazkami zawodowymi?

zidentyfikowata potrzeby uzytkownikow, w tym lokalne potrzeby?

rozwazyta, w jaki sposob innowacje zostang uwzglednione w realizacji?
przeprowadzita badanie rynku - czy mozliwa jest realizacja zamowienia po
przyblizonych cenach i w wyznaczonych terminach?

rozwazyta alternatywne mechanizmy realizacji?

przeprowadzita ocene ryzyka i odpowiednio przydzielita rodzaje ryzyka?
rozwazyta skutki niewypetnienia obowigzkow przez dostawce?

okreslita, co jest przedmiotem zamdwienia i czy zaspokoi to potrzeby klientow?
uwzglednita konsultacje rynkowe i konsultacje z zainteresowanymi stronami
oraz priorytety korporacyjne w sposobie prezentacji zamowienia?

okreslita zakres i wybdr wymaganych towaréw/ustug/robét?

okreslita kryteria kwalifikacji i udzielania zamowien, w tym wagi, zasady i
metode oceny punktowej (i udokumentowata je)?

zapewnita zrozumiate dla wszystkich kryteria udzielenia zamdwienia?
przygotowata ,fikcyjna” oferte w celu sprawdzenia kryteriéw wyboru i kryteriow
udzielania zamdwien?

rozwazyta wspétprace z innymi zamawiajgcymi?

upewnita sie, ze deklaracja o braku konfliktu intereséw / oswiadczenie o braku
konfliktu intereséw zostaty ztozone lub zostang ztozone (w szczegdlnosci przez
doradcow i cztonkéw komisji oceniajacej)?

rozwazyta i okreslita obowigzkowe/pozadane elementy specyfikacji?

uwzglednita kwestie zwigzane ze odpowiedzialnoscig spoteczng?

rozwazyta zastosowanie podziatu na czesci?

zapewnita dostepnosc¢ srodkow finansowych?

wprowadzita strategie komunikacji?

wprowadzita rozwigzania majace na celu ,zamrozenie” specyfikacji (i budzetu)
w odpowiednim momencie?

Sprawdzenie obowigzujacej specyfikacji:

czy w specyfikacji precyzyjnie okreslono wymagane produkty/wyniki?
czy w specyfikacji precyzyjnie okreslono wymogi klientow?
czy istniejg przepisy, stanowigce punkt odniesienia dla przysztych specyfikacji?
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ZESTAW NARZEDZI 8 - MODYFIKACJA UMOW

Opis zestawu narzedzi:

W tym zestawie narzedzi przedstawiono w formie pytan i odpowiedzi kwestie wynikajace
z mozliwosci zmiany zamowienia lub mozliwosci bezposredniego udzielenia obecnemu
wykonawcy zamdwienia na dodatkowe roboty budowlane / ustugi / dostawy oraz podano
przyktady dobrych praktyk dotyczacych sposobu unikania takiej sytuacji, gtéwnie dzieki
skuteczniejszemu planowaniu i kontrolom lub w drodze przetargéw konkurencyjnych na
nowe zamaéwienie zawierajace dodatkowe wymaogi.

Odnosne przepisy:
Artykuty 30-31 (art. 61 dotyczacy udzielania koncesjonariuszowi dodatkowych zamoéwien
na roboty budowlane) dyrektywy 2004/18/WE.

Powszechne btedy:

Instytucja zamawiajaca btednie zaktada, ze zmian wymaganych na etapie realizacji mozna
po prostu dokonac albo przez modyfikacje istniejacej umowy, albo przez zawarcie nowej
umowy na roboty budowlane lub ustugi z dotychczasowym wykonawcg zamdwienia, pod
warunkiem ze takie zmiany nie zwiekszajg wartosci zamdwienia o wiecej niz 50%.

Dobra praktyka:

Zgodnie z ogdlng zasadg podczas etapu realizacji zamoéwienia instytucja zamawiajaca nie
moze wprowadzac zmian w jego kluczowych warunkach. Wszelkie takie modyfikacje musza
zosta¢ uznane za rdéwnowazne z zawarciem nowej umowy wymagdajacej zasadniczo
przeprowadzenia nowego postepowania o udzielenie zamdwienia. Modyfikacja umowy lub
zamowienia na dodatkowe roboty budowlane lub ustugi moze dotyczy¢: zmian w
przedmiocie zamowienia lub jego charakterze, ceny, czasu trwania lub wolumenu robot.
Zamowien (lub modyfikacji umdéw) na dodatkowe roboty budowlane lub ustugi mozna
udziela¢ ,bezposrednio” (tj. bez uprzedniej publikacji ogtoszenia o zamdwieniu) wytacznie,
jezeli spetnione sa wszystkie warunki okreslone w art. 31 ust. 4 lit. a) dyrektywy
2004/18/WE. Zgodnie z podstawowgq zasada wszelkie modyfikacje zmieniajace zamdwienie
pod wzgledem wartosci, harmonogramu lub zakresu (wolumenu, przedmiotu zamdwienia
lub jego charakteru) w stopniu, w jakim mogtyby one zmieni¢ wynik pierwotnego
postepowania o udzielenie zamowienia, nalezy uznac za ,istotne” i nalezy przeprowadzic¢
nowe postepowanie o udzielenie zamoéwienia na dodatkowe roboty budowlane / ustugi /
dostawy.

Dodatkowe roboty budowlane lub ustugi dopuszczalne sa wytacznie, jezeli wystapig
nieprzewidziane okolicznosci. Nieprzewidziane okolicznosci musza by¢ interpretowane w
sposob zawezajacy i muszg by¢ uzasadnione.

Szereg dziatan przeprowadzonych podczas cyklu zamdwienia moze pomac unikna¢ ryzyka
modyfikacji lub zamowien na dodatkowe roboty budowlane lub ustugi. Nie wszystkie z tych
dziatan bedg odpowiednie w kazdym przypadku. Instytucja zamawiajgca powinna rozwazy¢
kazde dziatanie i zadecydowac, ktore z nich jest wtasciwe:
e przeglad na etapach posrednich stuzacy ocenieniu, czy ukonczono wszystkie
niezbedne analizy i badania potrzebne przed rozpoczeciem realizacji zamowienia;
e zamrozenie specyfikacji i budzetu na etapie planowania udzielenia zamdwienia;
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e zapewnienie, aby pierwotne zamowienie przewidywato na etapie postepowania
0 udzielenie zamowienia mozliwos¢ ewentualnych dodatkowych robot budowlanych,
ustug lub dostaw, oraz zawierato obowigzujace ceny;

e zastosowanie standardowych umoéw pro forma, ktére beda zawieraty klauzule
dotyczace modyfikacji i rocznych ustalen cen;

e formalne procedury, ktére wymagajg udokumentowania modyfikacji i zatwierdzenia
ich na wyzszym szczeblu kierowniczym instytucji zamawiajacej lub komisji
oceniajace;.

Skrupulanta instytucja zamawiajgca powinna na przyktad w przypadku umowy na roboty
budowlane przeprowadzi¢ niezbedne badania geotechniczne w celu okreslania
z wyprzedzeniem warunkow gruntowych lub ryzyko to nalezy przenies¢ na wykonawce, przy
zapewnieniu jednak oferentom wystarczajacego czasu na przeprowadzenie wiasnych
badan w celu obliczenia ryzyka i odpowiedniej ceny. Skrupulanta instytucja zamawiajgca
powinna przed rozpoczeciem robdt budowlanych zdoby¢ wszystkie odpowiednie zezwolenia,
pozwolenia na budowe i uprawnienia budowlane oraz nie powinna / nie moze sie w zwigzku
z nimi powotywa¢ sie na ,nieprzewidziane okolicznosci” w celu uzasadnienia
bezposredniego udzielenia zamoéwienia na dodatkowe roboty budowlane.

Najlepszym sposobem na unikniecie istotnych modyfikacji podczas etapu realizacji jest
solidne planowanie, w tym ukonczenie niezbednych analiz przed udzieleniem zamdwienia,
wybdr wtasciwej procedury przetargowej oraz zastosowanie takiej formy zamdwienia, ktéra
gwarantuje odpowiednig cene, srodki zachety i transfer ryzyka. Plany awaryjne powinny
stanowi¢ przygotowanie na ewentualng koniecznos¢ realizacji dodatkowych robdt
budowlanych / ustug / dostaw oraz na przeprowadzenie w razie potrzeby konkurencyjnej
procedury przetargowej na takie ,dodatki”.

Pytania i odpowiedzi

P.1. W jakich przypadkach instytucja zamawiajaca moze udzieli¢c zaméwienia na
dodatkowe roboty budowlane lub ustugi bezposrednio podczas etapu realizacji?
0.1. W art. 31 dyrektywy 2004/18/WE okreslono okolicznosci, w ktorych instytucja
zamawiajgca moze stosowac procedure negocjacyjng bez publikacji ogtoszenia o
zamowieniu w celu bezposredniego udzielenia zamowienia na dodatkowe roboty
budowlane / ustugi / dostawy. Spetnione musza by¢ nastepujace warunki (art. 31 ust. 4).

a) W_odniesieniu do dodatkowych robot budowlanych lub ustug nieuwzglednionych
poczatkowo projekcie lub w pierwotnej umowie, ktore z powodu nieprzewidzianych
okolicznosci staty sie niezbedne dla realizacji robdt budowlanych lub ustug
opisanych w wyzej wskazanych dokumentach, pod warunkiem ze zamowienia
udziela sie wykonawcy realizujgcemu te roboty budowlane lub ustugi:

e gdy takich robot budowlanych lub ustug nie mozna oddzieli¢ technicznie ani
ekonomicznie od pierwotnego zamodwienia bez przysporzenia powaznych
niedogodnosci instytucjom zamawiajacym; lub

e gdy takie roboty lub ustugi sg absolutnie niezbedne dla zakonczenia
realizacji zamowienia, mimo iz mozna je wyodrebnic z realizacji pierwotnego
zamowienia.

taczna wartos¢ zamodwien udzielonych w celu realizacji dodatkowych robot
budowlanych / ustug / dostaw nie moze jednak przekroczy¢ 50% kwoty, na ktorg
opiewa pierwotne zamowienie.
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Wszystkie te warunki (tj. (i) ,nieprzewidziane” okolicznosci, (ii) robot lub ustug ,nie
mozna oddzieli¢” lub jezeli mozna je wyodrebnic¢, sg one ,absolutnie niezbedne” oraz
(iii) nie przekraczajg one 50% kwoty, na ktorg opiewa pierwotne zamdwienie) musza
by¢ tacznie spetnione, aby uzasadni¢ bezposrednie udzielnie zamowienia na
dodatkowe roboty budowlane lub ustugi. Wyjatki przewidziane w dyrektywie
2004/18/WE muszg by¢ interpretowane w sposob scisty.

b) w odniesieniu do nowych robot lub ustug polegajacych na powtarzaniu podobnych
robot lub ustug powierzonych wykonawcy, ktéremu te same instytucje zamawiajace
udzielity pierwotnego zamdwienia, pod warunkiem ze takie roboty lub ustugi
pozostajg w zgodnosci z podstawowym projektem, na ktéry udzielono pierwotnego
zamowienia, w drodze procedury otwartej lub ograniczonej. Mozliwos¢ zastosowania
tej procedury musi by¢ wskazana w zaproszeniu do ubiegania sie o realizacje
pierwszego projektu, a catkowita wartos¢ zamowienia na kolejne roboty budowlane
lub ustugi jest uwzgledniana przez instytucje zamawiajace przy obliczaniu
szacowanej wartosci zamowienia. Procedura ta moze byC¢ stosowana wytacznie
w okresie trzech lat od chwili udzielenia pierwotnego zamdwienia.

Kazda instytucja zamawiajaca, ktéra chce zastosowac art. 31, powinna sie upewnic, ze
dane okolicznosci odpowiadajg tym okreslonym w dyrektywie.

P.2. Czy w dokumentacji przetargowej mozna przewidzie¢ przyszte modyfikacje?
0.2. Instytucja zamawiajaca moze wyraznie przewidzie¢ w dokumentacji przetargowej
mozliwos¢ wprowadzenia przysztych modyfikacji warunkdéw pierwotnego zamdwienia.
Klauzula, w ktorej przewiduje sie taka mozliwos¢, musi by¢ sformutowana w sposob jasny,
precyzyjny i jednoznaczny, okreslajacy zakres i charakter ewentualnych modyfikacji
i warunkdw, na podstawie ktorych stosowac¢ mozna te klauzule. Klauzule, ktore sg niejasne,
niedoktadne lub umozliwiajg instytucjom zamawiajagcym wprowadzanie modyfikacji wedtug
uznania, nie beda wazne.

P.3. Kiedy umowe mozna zmieni¢ bez wprowadzania istotnej zmiany i jak dokona¢
tego w praktyce?

0.3. Zasadniczo zamowienia publicznego nie mozna zmieni¢, chyba ze jest to dozwolone
w dyrektywie 2004/18/WE lub stosownym orzecznictwie.

Pomijajac sytuacje opisane powyzej (tj. dodatkowe roboty budowlane lub ustugi i stosowne
klauzule rewizji), dyrektywa 2004/18/WE i istniejgce orzecznictwo zakazujg wprowadzania
istotnych zmian w umowach bez przeprowadzenia nowego postepowania o udzielenie
zamowienia. Mozliwos¢ wprowadzenia zmian po podpisaniu umowy jest ograniczona w taki
sam sposob, jak w okresie od ogtoszenia o zamowieniu do udzielenia zamdwienia. Zmiany
wprowadzone po podpisaniu umowy mozna postrzegac¢ jako proby obejscia przepisow
dyrektywy 2004/18/WE. Nalezy pamietac o nastepujacych wytycznych:
e zasady rownego traktowania i przejrzystosci majg zastosowanie przez caty okres
obowigzywania zamowienia (od poczatku do konca);
e instytucja zamawiajaca jest zwigzana postanowieniami zawartymi w dokumentacji
przetargowej;
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e w przypadku istotnych zmian zwigzanych z zamodwieniem konieczne bytoby
przeprowadzenie nowego konkursu;

e instytucja zamawiajagca moze wprowadza¢ zmiany po podpisaniu umowy, ale
jedynie po zasiegnieciu opinii na temat ich skutkdw prawnych.

Pojawia sie zasadnicze pytanie, ,co stanowi »istotng zmiane«”?

P.4. Jakie sa trzy testy, na podstawie ktérych okresla sie istnienie istotnych
zmian?
0.4. Zmiana w umowie jest istotna, jezeli przejdzie co najmniej jeden z nastepujacych
testow:

e zmiana miataby wptyw na to, komu instytucja zamawiajaca udzielitaby pierwotnego
zamowienia. Jezeli w trakcie okresu obowigzywania zamdwienia wprowadza sie
zmiany, ktére mogtyby zacheci¢ innych oferentéw do udziatu, lub instytucja
zamawiajaca mogtaby przyjac inng oferte, wtedy zmiany uznaje sie za istotne i nie
sg one dozwolone;

e zmiana znacznie rozszerza zakres umowy pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym
tak, aby obejmowata ona elementy, ktdre nie byty pierwotnie przewidziane w czasie
przeprowadzania postepowania o udzielenie zamdwienia;

e zmiany maja wptyw na rownowage ekonomiczng na korzys¢ strony prywatnej
W sposob, ktdéry nie zostat okreslony w pierwotnych warunkach.

W kazdym z powyzszych przypadkow zmiany sg istotne i zakazane. Instytucja zamawiajaca
powinna mie¢ swiadomos¢, ze obecnie istnieje rozlegte orzecznictwo dotyczace tej kwestii,
z ktérym w razie watpliwosci moze sie skonsultowac.

Wspomniane wyzej orzecznictwo oparte jest na zasadach rownego traktowania,
niedyskryminacji i przejrzystosci. W dyrektywie 2014/24/UE ustalono zasady dotyczace
modyfikacji, w tym okreslono pojecie istotnych modyfikacji.

P.5. Co oznaczajga ,,nieprzewidziane okolicznosci”?
0.5. Nieprzewidziane okolicznosci sg to okolicznosci, ktérych skrupulatna instytucja
zamawiajgca nie mogta od poczatku racjonalnie przewidzie¢ i ktérych nie mozna przypisac
dziataniom podejmowanych przez te instytucje, takim jak zte planowanie (zob. sprawy T-
540/10 i T-235/11, Hiszpania przeciwko Komisji). Ten test nalezy stosowac rygorystycznie.
Nieprzewidziane okolicznosci nalezy ocenia¢ indywidualnie, ale moga one obejmowac
(miedzy innymi) nastepujace kwestie:

e nowe akty ustawodawcze / wykonawcze (w zaleznosci od przypadku);

e strajk.

P.6. Kiedy stosuje sie kryterium ,,50%”?

06. W art. 31 dyrektywy 2004/18/WE przedstawiono szczegolng sytuacje w zakresie
stosowania procedury negocjacyjnej bez publikacji ogtoszenia o zamdwieniu, innymi stowy
bezposrednie negocjacje. Putap wynoszacy 50% pierwotnej kwoty zawartej w umowie
umieszczono w dyrektywie jako zastrzezenie. Instytucja zamawiajagca moze ubiegac sie
o mozliwos¢ zastosowania wariantu 50%, tylko jezeli wystapia nieprzewidziane
okolicznosci, ktére sa odpowiednio udokumentowane, oraz przedstawiono uzasadnienie,
dlaczego przeprowadzenie nowego postepowania o udzielenie zamowienia nie jest
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mozliwe. Obowigzkiem instytucji zamawiajacej jest udowodnienie wystgpienia
nieprzewidzianych okolicznosci oraz faktu, ze nie mozna ich przypisac¢ dziataniom instytucji
zamawiajacej.

P.7. Czy zastosowanie opcji dotyczacych dodatkowych elementéw w ramach
umowy jest najlepszym rozwigzaniem w odniesieniu do tej kwestii?

0.7. Jednym ze sposobdw unikniecia dodatkowych elementéw w umowie jest zaplanowanie
ich z gory jako ewentualnych dodatkowych robdt budowlanych / ustug / dostaw.
W dyrektywie dopuszcza sie zastosowanie opcji jako elementu umowy, muszg one jednak
zosta¢ jasno okreslone, obliczone, wycenione i ocenione w ramach pierwotnie
zaproponowanej umowy. Opcja oznacza prawo instytucji zamawiajacej do nabycia
dodatkowych towarow, robot budowlanych lub ustug. Opcjg moze by¢ zaréwno prawo do
nabycia innych robdt budowlanych / ustug / dostaw lub wiekszej ich ilosci, jak rowniez
prawo do przedtuzenia biezacej umowy. Musi by¢ ona by¢ jasno opisana w dokumentacji
przetargowej. Oferenci musza okresli¢ cene danej opcji i wliczy¢ jg do catkowitej kwoty w
procesie udzielania zamowienia. Jezeli zmiana nie wchodzi w zakres opcji, modyfikacji
mozna dokonywac, tylko jezeli nie sg one istotne. Instytucja zamawiajaca powinna réwniez
w tym przypadku odnies¢ sie do art. 31 dyrektywy 2004/18/WE i sprawdzi¢, czy ma on
zastosowanie. W zwiazku z tym w dyrektywie dopuszcza sie wprowadzanie zmian, tylko
jezeli s one objete opcja umozliwiajaca zmiane i okreslono odpowiednig cene takiej opcji.
W przypadku gdy dana zmiana pierwotnego zamowienia zaklasyfikowana zostanie jako
istotna, konieczne jest rozpoczecie nowej procedury udzielania zamowienia. Najlepszg
praktyka jest zastosowanie opcji w celu zapewnienia dodatkowych zamdwien. Opcje musza
byc¢ ujete w catkowitej wartosci zamowienia.

P.8. W jaki sposdb nalezy zatwierdza¢ i dokumentowaé modyfikacje?

0.8. Zarowno wewnetrzne procedury instytucji zamawiajacej, jak i same umowy powinny
okresla¢ metode stuzacg do zatwierdzania i dokumentowania modyfikacji. Umowy powinny
zawierac zapis dotyczacy modyfikacji (zmian). W odnosnych klauzulach nalezy wyjasnic,
w jaki sposob funkcjonowat bedzie system modyfikacji. Zwykle moga one zostac
zaproponowane/zatwierdzone przez osobe wyznaczong do zarzadzania zamowieniem.
W przypadku zamowien na roboty budowlane bytby to architekt lub inzynier, ktory zlecitby
ocene zmiany w standardowym formularzu specjaliscie ds. kosztow. Umowa powinna
zawieraC zapis umozliwiajgcy wykonawcy zakwestionowanie wartosci danej zmiany.
Podobny mechanizm kontroli nalezy wprowadzi¢ w przypadku zamoéwien na ustugi. Dobra
praktyka nakazuje, by wszystkie modyfikacje majace dodatkowy wptyw na koszty powyzej
okreslonego poziomu przedstawia¢ do zatwierdzenia na wyzszym szczeblu kierowniczym
instytucji zamawiajace;j.
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ZESTAW NARZEDZI 9 — LISTA KONTROLNA DOTYCZACA ZGODNOSCI Z WYMOGAMI
PROCEDURY

Opis zestawu narzedzi:

Ten zestaw narzedzi zawiera ostateczng liste kontrolng kluczowych elementéw, ktore
czesto sprawdza sie ex post w celu zweryfikowania, czy zamowienie publiczne spetnito
minimalne wymogi.

Lista kontrolna

Etap planowania

Czy ogtoszenie o zamowieniu powinno byto zosta¢ opublikowane w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej, ale nie zostato?

Czy zamdwienie zostato sztucznie podzielone w celu unikniecia obowiazku
publikowania ogtoszenia o zamowieniu w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej?

Czy wartos¢ zamowienia zostata zanizona w porédwnaniu z faktyczng ceng oferty,
W sposéb celowy albo niezamierzony, w szczegélnosci w przypadku gdy cena
w budzecie plasuje sie tuz ponizej progu okreslonego w dyrektywie, ale faktyczna cena
oferty znajduje sie powyzej tego progu?

Jezeli instytucja zamawiajgca udzielita zamdwienia bezposrednio bez opublikowania
ogtoszenia, na przyktad zamowienia na ustugi, o ktérych mowa w zatgczniku Il B
dyrektywy 2004/18/WE (wykaz ustug, w przypadku ktorych nie ma obowigzku
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia), czy sprawdzita
transgraniczne zainteresowanie danym zamowieniem, tj. czy wykonawcy z innych
panstw cztonkowskich mogg by¢ zainteresowani udziatem w odnosnym postepowaniu?

Czy w przypadku zamodwieh o wartosci ponizej obowigzujacego progu istniejg
elementy mogace stanowi¢ naruszenie krajowego ustawodawstwa dotyczacego
zamowien publicznych?

Jezeli zamowienia udzielono w drodze procedury negocjacyjnej bez uprzedniej
publikacji ogtoszenia o zamowieniu, to czy mozna uzasadni¢ zastosowanie jednego
z dozwolonych przypadkéw (art. 31 dyrektywy 2004/18/WE)?

Jezeli zamdwienia udzielono w drodze procedury negocjacyjnej z uprzednig publikacja
ogtoszenia 0 zamowieniu lub zastosowano procedure dialogu konkurencyjnego, czy
spetniono odpowiednie warunki (art. 30 dyrektywy 2004/18/WE) dotyczace stosowania
tych procedur?

Czy zastosowano postanowienia dotyczace ,wyjatkow” lub pilnej ,koniecznosci”
w jakikolwiek sposdb majacy na celu unikniecie publikacji ogtoszenia o zamowieniu,
ograniczenie  konkurencji lub  przyspieszenie procedur, ktéry nie wynika
z nieprzewidzianych czynnikow niezaleznych od instytucji zamawiajacej?

Jezeli zastosowano procedure dialogu konkurencyjnego, czy mozna nalezycie
uzasadnic¢ (art. 29 dyrektywy 2004/18/WE) ztozonos¢ zamdwienia ze wzgledu na
strukture techniczng, prawng lub finansowg projektu?

10) Czy komisje oceniajacg utworzono we wtasciwym momencie w trakcie procedury oraz

czy komisja ta lub wyzszy szczebel kierowniczy instytucji zamawiajacej zatwierdzity
najwazniejsze etapy zamowienia?
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11) Czy sktad komisji oceniajacej byt wtasciwy w odniesieniu do przedmiotu danego
zamowienia i czy wszyscy cztonkowie podpisali oswiadczenie o braku konfliktu
intereséw?

12) Czy sposob prezentacji zamdwienia uwzglednia konsultacje rynkowe i konsultacje
z zainteresowanymi stronami oraz priorytety korporacyjne danej organizacji, a takze
zapewnia odpowiednig konkurencje?

Etap publikacji ogtoszenia o zamdwieniu i etap przeprowadzania postepowania
o0 udzielenie zaméwienia

13) Czy przestrzegano minimalnych termindéw okreslonych w dyrektywie 2004/18/WE
(w zaleznosci od tego, czy opublikowano wstepne ogtoszenie informacyjne)?

14) Czy w ogtoszeniu o zamodwieniu zawarto wszystkie obowigzkowe elementy (zatgcznik
VIl A do dyrektywy 2004/18/WE)?

15) Czy w ogtoszeniu o zamowieniu wskazano, ze korzysta sie z dotacji UE (nalezy
zauwazyc, ze dziatanie to nie jest obowigzkowe, ale jest dobrg praktyka w przypadku
projektow wspieranych w ramach dotacji UE)?

16) Czy w ogtoszeniu o zamowieniu lub powigzanych dokumentach opisowych jasno
okreslono kryteria, ktére nalezy zastosowac przy wyborze oferentéw, ktorzy bedg
w stanie zrealizowac zamowienie, oraz przy ocenie najlepszej oferty?

17) Czy w przypadku gdy zamodwienia udziela sie oferentowi, ktéry przedstawit oferte
najkorzystniejszg ekonomicznie, wagi kryteriow udzielenia zamdwienia wymieniono
w ogtoszeniu o zamowieniu lub powigzanych dokumentach opisowych lub, jezeli nie
byto to mozliwe, czy kryteria wymieniono w kolejnosci od najwazniejszego do najmniej
waznego?

18) Czy, w stosownych przypadkach i jesli to mozliwe, w specyfikacjach technicznych
uwzglednia sie kryteria dostepnosci dla o0sdéb niepetnosprawnych (art. 23 ustl
dyrektywy 2004/18/WE)?

19) Czy specyfikacje techniczne umozliwiajg wszystkim oferentom jednakowy dostep i nie
powodujg tworzenia nieuzasadnionych przeszkod w otwarciu zamowien na
konkurencje (art. 23 dyrektywy 2004/18/WE)? Np. nalezy unika¢ wskazywania norm
krajowych bez uwzglednienia mozliwosci zastosowania norm ,réwnowaznych".

20) Czy dopuszcza sie stosowanie wariantow i czy byta o tym mowa w ogtoszeniu
0 zamdéwieniu?

21) Czy dopuszcza sie stosowanie kryterium oferty najkorzystniejszej ekonomicznie i czy
byta o tym mowa w ogtoszeniu o zamdwieniu?

22) W przypadku procedur ograniczonych, czy do sktadania ofert, negocjacji lub udziatu w
dialogu wybrano i zaproszono réwnoczesnie, na pismie (art. 44 ust. 3 dyrektywy
2004/18/WE) co najmniej pie¢ przedsiebiorstw (trzy w przypadku dialogu
konkurencyjnego i procedury negocjacyjnej z publikacjg ogtoszenia)?

23) Czy wszystkim oferentom udzielono odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji na
takich samych zasadach i w terminach okreslonych w dyrektywie 2004/18/WE
(w terminie szesciu dni od ztozenia wniosku i co najmniej szes¢ dni przed ostatecznym
terminem sktadania ofert)?
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24) Czy podczas otwarcia ofert wszystkie oferty otwarto jednoczesnie w obecnosci co
najmniej dwoch urzednikéw z komisji oceniajacej, odpowiednio zarejestrowano i czy
odrzucono jakiekolwiek oferty otrzymane po terminie sktadania ofert?

Etap kwalifikacji

25) Czy w przypadku procedury ograniczonej, procedury negocjacyjnej z uprzednig
publikacjq ogtoszenia o zamdwieniu lub procedury dialogu konkurencyjnego, jezeli
konieczne byto ograniczenie liczby uczestnikéw zaproszonych po etapie wstepnej
kwalifikacji, kryteria dotyczace listy zakwalifikowanych oferentéw okreslono
w ogtoszeniu o zamdwieniu lub powigzanych dokumentach opisowych oraz czy
okreslono minimalng i maksymalng liczbe uczestnikéw, ktorych nalezy umiesci¢ na
liscie zakwalifikowanych oferentéw?

26) Czy kryteria kwalifikacji zastosowane w celu wyboru kandydatow, ktérzy sg w stanie
zrealizowac zamowienie, ograniczono do tych dozwolonych w dyrektywie, np. kryteriow
odnoszacych sie do sytuacji podmiotowej oferentow, ich zdolnosci finansowej,
zdolnosci technicznej, odpowiedniego doswiadczenia, wiedzy fachowej i kompetencji?

27) Czy zastosowano wytacznie kryteria okreslone w instrukcjach dla oferentéw
i w ogtoszeniu o zamowieniu?

28) Czy kryteria kwalifikacji zastosowano w sposob réwny i sprawiedliwy w odniesieniu do
wszystkich kandydatow?

29) W przypadku gdy niektérzy kandydaci zostali odrzuceni na etapie kwalifikacji, czy
przyczyny odrzucenia mozna w rzetelny sposob uzasadnic?

Etap udzielenia zaméwienia

30) Czy komisja oceniajaca przeprowadzita niedyskryminujaca procedure oceny zgodnie
z metoda opisang w ogtoszeniu o zamowieniu lub powigzanych dokumentach
opisowych dotyczacych udzielenia zamdwienia?

31) Czy w celu oceny ofert i zwigzanych z nimi wag zastosowano wytacznie kryteria
udzielenia zamowienia okreslone w instrukcjach dla oferentow i w ogtoszeniu
0 zamowieniu?

32) Czy, w przypadku gdy zastosowano procedure ograniczong, procedure negocjacyjng
lub procedure dialogu konkurencyjnego, jakiekolwiek kryteria zastosowane na etapie
wstepnej kwalifikacji wykorzystano pozniej na etapie oceny?

33) Jezeli zamdwienia udzielono na podstawie kryterium oferty najkorzystniejszej
ekonomicznie, to czy kryteria udzielenia zamowienia byty zwigzane z przedmiotem
zamowienia (np. jakoscig, cena, wartoscig techniczna, wtasciwosciami estetycznymi i
funkcjonalnymi lub aspektami srodowiskowymi, kosztami uzytkowania, rentownoscia,
serwisem posprzedaznym, harmonogramem realizacji), a nie zdolnoscig oferentdw?

34) Jezeli jakiekolwiek oferty odrzucono z uwagi na to, ze zawieraty ,razgaco niskie” ceny,
to czy spetnione zostaty odpowiednie warunki, mianowicie, czy instytucja zamawiajaca
zwrocita sie na pismie z zadaniem przedstawienia szczegétowych informacji na temat
tych elementow oferty (art. 55 dyrektywy 2004/18/WE), ktére uwaza za istotne przy
uzasadnieniu razaco niskiej ceny ofertowej?
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35) Czy wszystkie kluczowe decyzje dotyczace zamoéwienia wyraznie udokumentowano,
a W szczegolnosci czy sporzadzono kompletne sprawozdanie z oceny podpisane przez
wszystkich cztonkdw komisji oceniajgcej?

36) Czy zamowienia faktycznie udzielono oferentowi wybranemu przez komisje
oceniajaca?

37) Czy wyniki postepowania o udzielenie zamdwienia opublikowano w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej w terminie 48 dni od daty podpisania umowy?

38) Czy wszystkim  odrzuconym oferentom przekazano wtasciwe informacje
w odpowiednich terminach i czy przed podpisaniem umowy zastosowano ,okres
zawieszenia”?

39) Czy ktorys z oferentéw ztozyt skarge lub odwotanie do instytucji zamawiajacej lub
innego witasciwego organu oraz czy istniaty jakiekolwiek podstawy do ztozenia takiej
skargi?

Etap realizacji zamoéwienia

40) Jezeli jakiegokolwiek zamdwienia na dodatkowe roboty budowlane / ustugi / dostawy
udzielono bez procedury przetargowej, to czy spetniono wszystkie odpowiednie
warunki (art. 31 ust. 4 dyrektywa 2004/18/WE): tj. (i) ,nieprzewidziane” przez
instytucje zamawiajaca okolicznosci; (ii) robdt lub ustug ,nie mozna oddzieli¢” lub jezeli
mozna je wyodrebni¢, sg one ,absolutnie niezbedne” oraz (iii) nie przekraczajg 50%
kwoty, na ktora opiewa pierwotne zamowienie?

41) Jezeli udzielono jakichkolwiek zamowien na dodatkowe roboty budowlane / ustugi /
dostawy w drodze procedury negocjacyjnej z pominieciem publikacji ogtoszenia, to czy
ze wzgledu na wartos¢ zamowien na dodatkowe roboty budowlane lub ustugi taczna
wartos¢ zamdwienia pierwotnego i zamowien dodatkowych przekracza odpowiednie
wartosci progowe okreslone w dyrektywie?

42) Czy nastgpito jakiekolwiek zmniejszenie zakresu projektu lub czy terminy zamowienia
zmieniono w taki sposob, ze prowadzi to do zakwestionowania pierwotnej decyz;ji
0 udzieleniu zamowienia danemu wykonawcy?
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ZESTAW NARZEDZI| 10 — PRZYDATNE LINKI

Strona internetowa DG GROW dotyczaca zamowien publicznych jest gtéwnym zrodtem
informacji na temat kwestii zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi w UE:
http://ec.europa.eu/growth/single-market/public-procurement/index_en.htm

Obowiazujace zasady, progi i wytyczne:
http://ec.europa.eu/growth/single-market/public-procurement/

Nota wyjasniajagca — umowy ramowe:
http://ec.europa.eu/internal market/publicprocurement/docs/explan-notes/classic-dir-
framework en.pdf

Dostep do standardowych formularzy stosowanych w europejskich zamowieniach
publicznych mozna uzyskac za posrednictwem strony internetowej eNotices:
http://simap.europa.eu/enotices/changelanguage.do?language=pl

Strona internetowa SIMAP zawiera wiele uzytecznych materiatdéw dotyczacych zamdéwien,
w tym szablony stuzace do publikacji i kluczowe dokumenty:
http://simap.ted.europa.eu/web/simap/home

Wyjasnienia i kody ze Wspdlnego Stownika Zamdwien (CPV) mozna znalez¢ na stronie
internetowe;j:
http://ec.europa.eu/growth/single-market/public-procurement/

Teksty prawne:

http://eur-lex.europa.eu/

Dyrektywa 2004/18/WE:
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/PDF/?uri=CELEX:32004L.0018&from=PL
Dyrektywa 2014/24/UE:

http://eur-lex.europa.eu/legal-

content/PL/TXT/?uri=uriserv9%3A0J.L .2014.094.01.0065.01.POL
http://uk.practicallaw.com/6-422-3174
http://gettingthedealthrough.com/books/33/public-procurement/

Linki dotyczace polityki regionalnej i zamdwien publicznych:

http://ec.europa.eu/regional policy/pl/

Rozporzadzenie (UE) nr 1303/2013:

http://ec.europa.eu/regional policy/pl/information/legislation/requlations/
http://europeanfundingnetwork.eu/policy/procurement

http://admin.interact-

eu.net/downloads/1909/Public_procurement in IPA cross border cooperation programme
s with EU Member States in shared management.pdf

Zielone zaméwienia i srodowisko:
http://ec.europa.eu/environment/gpp/index_en.htm
http://ec.europa.eu/environment/gpp/buying handbook en.htm
http://ec.europa.eu/environment/eia/home.htm
http://ec.europa.eu/environment/newprg/



http://ec.europa.eu/growth/single-market/public-procurement/index_en.htm
http://ec.europa.eu/growth/single-market/public-procurement/
http://ec.europa.eu/internal_market/publicprocurement/docs/explan-notes/classic-dir-framework_en.pdf
http://ec.europa.eu/internal_market/publicprocurement/docs/explan-notes/classic-dir-framework_en.pdf
http://simap.europa.eu/enotices/changeLanguage.do?language=pl
http://simap.ted.europa.eu/
http://ec.europa.eu/growth/single-market/public-procurement/
http://eur-lex.europa.eu/
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/PDF/?uri=CELEX:32004L0018&from=PL
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=uriserv%3AOJ.L_.2014.094.01.0065.01.POL
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=uriserv%3AOJ.L_.2014.094.01.0065.01.POL
http://uk.practicallaw.com/6-422-3174
http://gettingthedealthrough.com/books/33/public-procurement/
http://ec.europa.eu/regional_policy/pl/
http://ec.europa.eu/regional_policy/pl/information/legislation/regulations/
http://europeanfundingnetwork.eu/policy/procurement
http://admin.interact-eu.net/downloads/1909/Public_procurement_in_IPA_cross_border_cooperation_programmes_with_EU_Member_States_in_shared_management.pdf
http://admin.interact-eu.net/downloads/1909/Public_procurement_in_IPA_cross_border_cooperation_programmes_with_EU_Member_States_in_shared_management.pdf
http://admin.interact-eu.net/downloads/1909/Public_procurement_in_IPA_cross_border_cooperation_programmes_with_EU_Member_States_in_shared_management.pdf
http://ec.europa.eu/environment/gpp/index_en.htm
http://ec.europa.eu/environment/gpp/buying_handbook_en.htm
http://ec.europa.eu/environment/eia/home.htm
http://ec.europa.eu/environment/newprg/
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http://www.iclei-europe.org/topics/sustainable-procurement
http://www.scotland.gov.uk/Resource/Doc/116601/0053331.pdf

Innowacje w zamowieniach:
https://www.innovation-procurement.org/

http://ec.europa.eu/digital-agenda/en/innovation-procurement

Forum ds. udzielania zamowien / platforma zamdwien publicznych na innowacje:
https://procurement-forum.eu/

Inne wytyczne dotyczace zamowien publicznych — kwestie praktyczne:
OECD i zasady uczciwosci w zamdwieniach publicznych:
http://www.oecd.org/gov/ethics/public-procurement.htm
http://www.oecd.org/gov/ethics/48994520.pdf
http://www.eib.org/epec/resources/epec-procurement-and-cd-public.pdf
http://www.procurementportal.com/
http://www.etenders.gov.ie/generalprocguide.aspx
http://www.scotland.gov.uk/Topics/Government/Procurement

Przyktad kwestionariusza kwalifikacji wstepnej:
http://www.wandsworth.gov.uk/downloads/file/4441/template pqg



http://www.iclei-europe.org/topics/sustainable-procurement
http://www.scotland.gov.uk/Resource/Doc/116601/0053331.pdf
https://www.innovation-procurement.org/
https://www.innovation-procurement.org/
http://ec.europa.eu/digital-agenda/en/innovation-procurement
http://ec.europa.eu/digital-agenda/en/innovation-procurement
https://procurement-forum.eu/
http://www.oecd.org/gov/ethics/public-procurement.htm
http://www.oecd.org/gov/ethics/48994520.pdf
http://www.eib.org/epec/resources/epec-procurement-and-cd-public.pdf
http://www.procurementportal.com/
http://www.etenders.gov.ie/generalprocguide.aspx
http://www.scotland.gov.uk/Topics/Government/Procurement
http://www.wandsworth.gov.uk/downloads/file/4441/template_pqq
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Podziekowania

Niniejszy dokument sporzadzono pod nadzorem grupy roboczej reprezentujacej: dyrekcje
generalne Komisji Europejskiej odpowiedzialne za zarzadzanie europejskimi funduszami
strukturalnymi i inwestycyjnymi (EFSI) (Dyrekcje Generalng ds. Polityki Regionalnej i
Miejskiej, Dyrekcje Generalng ds. Zatrudnienia, Spraw Spotecznych i Wtaczenia Spotecznego,
Dyrekcje Generalng ds. Rolnictwa i Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Dyrekcje Generalng
ds. Gospodarki Morskiej i Rybotdwstwa); Dyrekcje Generalng ds. Rynku Wewnetrznego,
Przemystu, Przedsiebiorczosci i MSP oraz Europejski Bank Inwestycyjny.
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