Przygotowanie
dokumentacji
Zamowien
publicznych

Semestr letni 2021/2022

Zasada pisemnosci

eart. 7 pkt 16 p.z.p. - przez
pojecie  pisemnosci  nalezy

rozumieé¢ sposéb wyrazenia
informacji przy uzyciu wyrazdéw.
cyfr  lub  innych  znakéw
pisarskich, ktdre mozna
odczytaé¢ i powieli¢, w tym
przekazywanych przy uzyciu
Srodkéw komunikacji
elektroniczne;j.
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Zasady dot.
dokumntacji

Zasada pisemnosci
postepowania

Zasada jezyka
polskiego

-
Zasada pisemnosci  \

* Z uzasadnienia do projektu nowego '
Prawa zamoéwien publicznych wynika:
Wyrazenie przy «uzyciu wyrazéw, cyfr
lub  innych  znakéw  pisarskich»
wskazuje, iz komunikacja musi byé
prowadzona w postaci tekstowej.
Nie mieszcza sie tu komunikaty
dzwiekowe lub wizualne. Wyrazy,
cyfry lub inne znaki pisarskie powinny
byé uzewnetrznione w__ widzialnej
postaci oraz w sposéb umozliwiajacy
ich kopiowanie np. w postaci
papierowej lub elektronicznej”
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Zasada pisemnosci-

wyijatki

lokumentow w postaci:

oferty;

6w o do udziatuw

kwalifikacji wykonawcow;

art125pzp.

elektronicznej.

1)oferty,

6w o do udziatuw

3)oswiadczeniaz art. 125 p.zp.

zaleznosci od wyboru

obowiazelc zlotenia ich, pod rygorem riewainodcl w formie elektromﬂnej mb w
w postaci

zaufanym lub podpisem osobistym.

\

W praypadku postepowari o wartosci rownej lub praekraczajace] progi unijne zamkniety
katalog d

3)wnioskéw, o ktérych mowa w art 371 ust 3 pzp., skladanych w ramach systemu

- musi zostaé zlotony przez wykonawce, pod rygorem niewaznosci, w formie

Dla tych postepowar, ktérych wartosé jest mniejsza od progéw unijnych, ustawodawca
wskazat w stosunku do nastepujacych dokumentéw:

Zasada pisemnosci

Zasada pisemnosci skutkuje ograniczeniem formatéw
danych, w jakich moga by¢ sktadane dokumenty
elektroniczne, o ktérych mowa w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw z 30.12.2020 r. w sprawie sposobu
sporzadzania i przekazywania informacji oraz wymagan
technicznych dla  dokumentéw  elektronicznych  oraz
srodkéw komunikacji elektronicznej w postepowaniu o
udzielenie zaméwienia publicznego lub konkursie.

Postanowienie § 2 ust. 1 tego rozporzgdzenia odsyta
docelowo do Zatacznika nr 2 do rozporzadzenia Rady
Ministréw z 12.04.2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej
oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2247), ktéry w
swej tresci zawiera katalog formatéw danych oraz
standardéw zapewniajacych dostep do zasobéw informacji
udostepnianych za pomoca systeméw teleinformatycznych

uzywanych do realizacji zadan publicznych.
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Zasada

pisemnosci

u ' nie uregul t

g w zaden sposéb, jaka
zostaé h forma odnosnie do innych
wymlemonych w Prawie zaméwien publicznych
whnioskéw, np. wnioskéw o dopuszczenie do udziatlu w
dynamicznym  systemie  zakupdéw oraz  wnioskéw o
dopuszczenie do udziatu w konkursie, co skutkowa¢ powinno
uznaniem, ze wobec nich zamawiajacy moze wymagac

ich z
przyjecia, per analogiam, obownqzku opatrzema ich
wiasciwym ze wzgledu na wartos¢ zaméwienia podpisem
elektronicznym.

W zakresie innych kluczowych dla postepowania dokumentéw
lub o$wiadczen, takich jak np.: o$wiadczenie wykonawcy
odnosénie wyrazenia zainteresowania czy tez potwierdzenia
zainteresowania, ktérych ztozenie moze by¢ wymagane, gdy
zamawiajacy opublikowat wstepne ogtoszenie informacyjne,
ustawodawca réwniez nie zastrzegt zadnej szczegdlnej formy

ich ztozenia. /
&

l

Zasada

pisemnosci

* Nalezy pamietad, ze
zamawiajacy, wskazujagc na
dopuszczalne formaty danych
winien pamietad, ze
dopuszczalne sa wytacznie te,
ktére pozwalajg na wyrazenie
informacji przy uzyciu wyrazéw,
cyfr  lub  innych  znakéw
pisarskich, ktére mozna
odczytaé i powieli¢, zgodnie z
postanowieniami art. 7 pkt
16 p.z.p.

* Platformy zakupowe




Zasada pisemnosci

Rozporzadzenie
,Stosowanie

elektronicznego na jednolitym
dokumencie
zamdwienia moze réwniez nie
by¢ konieczne, jezeli dokument
ten jest zintegrowany z platforma

europejskim

elektronicznych

publicznych, a do korzystania z
tej platformy wymagane jest
uwierzytelnianie elektroniczne”

2016/7:
podpisu

zamowien

Komunikacja-
wyijatki

Art. 65. od usycia $rodkéw
1. dstapic od uzycia $rodkéw jezeli:
1) z uwagi na jali charakter ia, uzycie érodkéw

vmagaloby narzedzi, urzadzen lub formatiw pllkaw, ktére nie sa ogélnie dostepne lub nie sa
ugiwane za pomoca ogolnie dostepnych aplikaci;

2) aplikacje do obstugi formatow plikéw, ktére nadaia sie do ofert lub prac
orzystajg z formatéw plikéw, ktérych nie mozna obstugiwaé za pomoca zadnych innych aplikacji
otwartozrodlowych Iub ogalnie dostepnych, lub 53 one objete licencia i nie mogy zostac
do lub zdalneg przez

3) uiycie rodkéw przez
specjalistycznego sprzetu biurowego;

4) wymaga model modelu w skali lub prébki, kiérych nie
motna przekazad przy uzyciu érodkéw komunikacji elektronicznej;

5) jest to niezbedne z powodu naruszenia bezpieczefistwa Srodkéw

6) jest to niezbedne z uwagi na potrzebg ochrony informacji szczegélni liwych, ktorej nie mozna
zagwarantowaé w sposéb dostateczny przy uzyciu érodkéw komunikadji elektronicznej lub innych
narzedz, lub urzadzen, ktére sa ogdlnie dostepne dla wykonawcéw lub kiére moglyby by¢ udostepnione
przez zamawiajacego;

7) zaméwienie jest udzielane lub konkurs jest organizowany przez placéwke zagraniczna

Rzeczypospolite] Polskiej w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2001 1. o shuzbie zagraniczne; (Dz. U. z

2020 1. poz. 1854) w pafistwie trzecim, Unii ., z ktdrym Unia

Europeska nie zewarla urmowy o waajemnym uznawaniu uslug zaufani, o Kdrel mowa i ar. 14 w1

iy (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawne

identyfikacj.elsktronicznej i uslug Py do transakeji gy
dyre :

rektywe 1 (B Urs. UE L 257 2 28.08.0014 str. 73), o
wartosé tego zaméwienia lub konkursu jest mnlejsza nit progi unline.

s
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Komunikacja

Od 01.01.2021r. komunikacja, w tym skfadanie ofert,
wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub
konkursie,  wymian  informacji oraz  przekazywanie
dokumentow, |nformaq| lub oswiadczed  miedzy
odbywajg sie przy uzyciu
Srodkow komunlkaCJlelektronlcznej art. 61 ust.1 ustawy pzp

Oferte, wniosek o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
lub w konkursie, oswiadczenie o niewykluczaniu i spetnianiu
warunkéw udziatu w postepowaniu sktada sie pod rygorem
newaznosci w formie elektronicznej w przypadku przetargéw
unijnych oraz formie elektronicznej lub postaci elektronicznej
opatrzonej podpisem zaufanym lub podpsiem osobistym- art.
63 nowej ustawy

Od 01.01.2021r. komunikacja ustna - w toku negocjadji,
dialogu, informacji nieistotnych o ile jej tres¢ jest
udokumentowana.

Mozliwos¢ odstapienia od formy elektronicznej analogicznie
jak w obowigzujacej poprzednio regulacji - art. 65 ustawy pzv

s
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Komunikacja-
wyijatki

2. 20 W przypadku odstapienia przez zamawiajacego od wymagania uzycia
srodkéw  komunikacji elektronicznej, z uwagi na wystapienie jednej z
okolicznosci, o ktérej mowa w ust. 1, w szczegdlnosci w odniesieniu do
whniosku o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub konkursie, oferty,
pracy konkursowej albo ich czesci, podmlotowego srodka dowodowego lub
przedmlotowego srodka dowodowego, mozna je przekaza¢, godme

rozumieniu ustawy z dma 23 Ilstopada 2012 r.- Prawo pocztowe (Dz. U.
22020 r. poz. 1041), lub za p

3. 2" W przypadku odstapienia przez zamawiajacego od wymagania uzycia
srodkéw  komunikacji elektronicznej, z uwagi na wystgpienie jednej z
okolicznosci, o ktorej mowa w ust. 1, wnloskl o dopuszczenie do udziatu w

i o ktérych mowa w art. 371 ust. 3,
oferty lub ich czgscl sktada sie zgodme z wyborem zamawiajacego, pod
rygorem niewaznosci, w formie pisemnej lub w formie lub postaci, o ktérej
mowa w art. 63

4. Z iajacy opusujew
od wymogu uzycia Srodk L




Forma
dokumentow

ROZPORZADZENIE MINISTRA ROZWOJU, PRACY
I TECHNOLOGII

z dnia 23 grudnia 2020 r. w sprawie
podmiotowych srodkéw dowodowych oraz
innych dokumentéw lub oswiadczen, jakich
moze zadac¢ zamawiajacy od wykonawcy

§ 15. [Forma skiadanych podmiotowych
Srodkéw dowodowych, innych dokumentéw lub
oswiadczen] Podmiotowe $rodki dowodowe oraz
inne dokumenty lub o$wiadczenia, o ktérych mowa
w rozporzadzeniu, sktada sie w formie elektroniczne;j,
w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym
lub podpisem osobistym, w formie pisemnej lub w formie
dokumentowej, w zakresie i w sposdb okreslony w
przepisach wydanych na podstawie art. 70 ustawy.

s

Format
dokumentow

Format dokumentéw

Whioski o ie do udziatu w iu, oferty, iad iazart. 125 §
1 pzp, podmiotowe i przedmiotowe srodki dowodowe, zobowigzania podmiotow

j iajacych zasoby, pelr i dok potwierdzajace status zakladu
pracy chronionej i wskaznik zatrudnienia os6b marginalizowanych spotecznie - postaé
elektroniczna, w formatach danych z ustawy o informatyzacji dziafalnosci
podmiotéw realizuj h zadania publi (R izenie Rady Ministrow z dnia 12
kwietnia 2012 r. w sprawie krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagar
dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz

inimalnych wymagan dla 6w teleinformatycznych), z zastrzezeniem formatéw
nie__ogdlnodostepnych lub _udostepnienia _wykonawcom _alternatywng _sciezke
elektronicznego sktadania dokumentéw.

Inne dokumenty - postaé elektroniczna, w formatach danych z ustawy o
- 4 . e

ir i dziatalnosci podmiotow h zadania publiczne.

Odstapienie w catosci czesci od $rodkéw komunikacji  elektronicznej (art. 65 pzp):
whioski o dof rie do udziatu w postey iu, oferty, o$wiadczenia z art. 125 § 1
pzp, Imi i przedmi srodki d di bowiazani; dmiotd
udostepniajacych zasoby, petr i Jok potwierdzajace status zaktadu
pracy chronionej i wskaznik zatrudnienia oséb marginalizowanych spotecznie - postac¢
inna niz elektroniczna m.in. papierowa jako model fizyczny, model w skali lub prébka.
Sposob i zakres okresla iaj;

/

s
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Forma
dokumentow

* ROZPORZADZENIE PREZESA RADY
MINISTROW 2z dnia 30 grudnia 2020 r. w
sprawie sposobu sporzadzania i

Przrekazywama informacji oraz wymagan

cznych dla . dokumentow
ronicznych oraz srodkéw komunikacji

elektroniczne, w ostepowaniu o

udzielenie zaméwienia publicznego lub

konkursie

sposéb  sporzadzania . dokumentéw-
m.in.wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu, ofert, oswiadczen z art. 125 § 1
pzp,  podmiotowych i  przedmiotowych
srodkéw dowodowych

wymagania techniczne dla ww. dokumentéw
elektronicznyc

wymagania techniczne | organizacyjne uzycia
srodkow komunikacji elektronicznéj stuza
odbioru dokumentow elektronicznych.

s

ele!

Sposob
przekazania
dokumentow

< il L s dalk "

Dokumenty elektroniczne przekazuje sie za posrednictwem srodkow
komunikacji elektronicznej. Zgodnie z art. 67 pzp Zamawiajacy zamieszcza w
ogtoszeniu wszczynajacym postepowanie o udzielenie zaméwienia lub
konkurs lub w dokumencie zamdéwienia wszczynajgcym postepowanie o
udzielenie zamoéwienia informacje o $rodkach komunikacji elektronicznej
przy uzyciu ktérych bedzie komunikowat sie z wykonawcami lub uczestnikami
konkursu, oraz informacje o wymaganiach technicznych i organizacyjnych
sporzadzania, wysytania i odbierania korespondencji elektronicznej.

W przypadku odstgpienia przez zamawiajgcego od wymagania uzycia
srodkéw komunikagji elektronicznej, w szczegdlnosci w odniesieniu do
whniosku o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub konkursie, oferty,
pracy konkursowej albo ich czesci, podmiotowego srodka dowodowego lub
przedmiotowego $rodka dowodowego, mozna je przekaza¢, zgodnie z
wyborem zamawiajagcego, za posrednictwem operatora pocztowego w
rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z
2020 r. poz. 1041), osobiscie lub za posrednictwem postanca - na
informatycznym nosniku danych lub w postaci innej niz elektroniczna
(pisemna, postac elektroniczna) pod rygorem niewaznosci.

wymogu uzycia srodkéw komunikacji elektronicznej.

Zamawiajacy opisuje w protokole postepowania powody odstgpienia od/

s
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Zasady przekazania

dok .
okumentow

* Informacje stanowigce tajemnice
przedsigbiorstwa przekazywane sg w

wydzielonym i odpowiednio oznakowanym pliku.

* Gdy zamawiajgcy odstgpi od  s$rodkow
komunikacji elektronicznej informacje
przekazywane sa w formie wydzielonej i
oznaczonej, wedtug wyboru zamawiajgcego w
pliku lub postaci papierowej.

Podmiotowe i przedmiotowe srodki dowodowe,
zobowigzania  podmiotéw  udostepniajgcych
zasoby, petnomocnictwa wystawione przez
upowazniony podmiot inny niz wykonawca,
podwykonawca, konsorcjant, udostepniajacy
zasoby - jako dokument elektroniczny przekazuje
sie dokument wystawiony przez upowazniony
podmiot.

17

Zasady przekazania dokumentow

Odstapienie od uzycia srodkéw komunikacji elektronicznej (art. 65 pzp)

- wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, oferty, o$wiadczenia z art. 125 § 1 pzp w
formie pisemnej lub modelu, probki przekazuje sie w oryginale,

- zobowigzania podmiotéw udostepniajacych zasoby, o$wiadczenia konsorcjantéw ktére roboty
A N M

wykonaja, petnomocnictwa przekazuje sie w oryginale lub kopii pos: j za zg

- podmiotowe i przedmiotowe $rodki dowodowe, inne - przekazuje sic w oryginale lub kopii
poswiadczonej za 2godnosc

Zamawiajacy moze zadac przedstawienia oryginatu lub notarialnie pos$wiadczonej kopii,
wytgcznie wtedy, gdy ztozona kopia jest nieczytelna lub budzi watpliwosci co do jej prawdziwosci.

N
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Zasady
przekazania
dokumentow

5/18/2022

Jezeli dysponuje sie wersja papierowa dokumentu przekazuje
sie  cyfrowe  odwzorowanie  dokumentu  opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym (unijne
postepowania) lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
podpisem zaufanym, podpisem osobistym potwierdzajacym
za zgodnos$¢ cyfrowego odwzorowania ( kopia elektroniczna
tresci zapisanej na papierze) z dokumentem papierowym.

Kto potwierdza za zgodnos¢?

- podmiotowe $rodki dowodowe, potwierdzenie umocowania
- wykonawca, podwykonawca, konsorcjant, udostepniajacy
zasoby w zakresie ich dotyczgcym.

- przedmiotowe $rodki dowodowe - wykonawca, konsorcjant

- inne dokumenty- wykonawca, podwykonawca, konsorcjant,
udostepniajacy zasoby w zakresie ich dotyczacym.

- zawsze notariusz

* - petnomocnictwo dla konsorcjantéw- mocodawca /

s

Dokumenty
elektroniczne

Dokumenty elektroniczne w postepowaniu lub w

konkursie spetniaja tagcznie nastepujace wymagania:

* 1) sg utrwalone w sposdb umozliwiajacy ich
wielokrotne odczytanie, zapisanie i powielenie, a
takze przekazanie przy uzyciu srodkéw komunikacji
elektronicznej lub na informatycznym nosniku
danych;

2) umozliwiajg prezentacje tresci w postaci
elektronicznej, w szczegdlnosci przez wyswietlenie
tej tresci na monitorze ekranowym;

3) umozliwiaja prezentacje treSci w postaci
papierowej, w szczegdlnosci za pomoca wydruku;

4) zawierajg dane w uktadzie niepozostawiajgcym

watpliwosci co do tresci i kontekstu zapisanych/

informacji.

s




Dokumenty
elektroniczne

W przypadku przekazywania w postepowaniu lub
konkursie dokumentu elektronicznego w formacie
poddajagcym dane kompresji, opatrzenie pliku
zawierajgcego skompresowane dokumenty
kwalifikowanym podpisem _elektronicznym, a w
przypadku postepowan lub konkurséw o wartosci
mniejsze] niz  progi unijne, kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub

5/18/2022

-

Podpis elektroniczny\

-zbada¢ czy podpis zosta%,
ztozony przez osobe uprawniona
do reprezentacji wykonawcy w
dacie jego ztozenia,

Zamawiajacy ma obowigzek:

podpisem  osobistym, jest réwnoznaczne z

opatrzeniem wszystkich dokumentéw zawartych w [ oy e -zbadaé czy pOd p|5 zostat
tym pliku odpowiednio kwalifikowanym podpisem . . H .
elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem \ ZJ(OZOny w dacie waznosci Jego
osobistym. certyfikatu

21

*  Weryfikacja podpisu nastepuje m.in. przez
znacznik czasu. To etykieta wygenerowana przy
uzyciu  metod  kryptograficznych, dotaczona
w trwaéy sposdb do dokumentu’ elektronicznego,
na podstawie ktérej mozna okreslic doktadna i
wiarygodnga date jego powstania lub sygnowania.

Znacznik czasu jest doskonalém uzupetnieniem
podpisu  elektronicznego. ile  e-podpis
potwierdza jedynie fakt podpisania dokumentu
elektronicznego przez konkretng osobe, o tyle
znacznik czasu informuje o tym, ze dokument byt
przygotowany i podpisany przed oznakowaniem
czasem.

Podpis
elektroniczny

Podpis
elektroniczny

dokument powstat w dacie znacznika lub
wczesnle] - CO potW|erd;a uzyte
sformutowanie ,zostat ztozony nI?

podzniej".
P N\
A \
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Znacznik czasu nalezy uznac za potwierdzenie, ze ,




5/18/2022

Podpis elektroniczny Podpis elektroniczny

« Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 910/2014
z 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug
zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku

oraz uchyl dyrek 1999/93/WE (tzw. elDAS)

* W Polsce funkcjonuje kilka podmiotéw, ktére dostarczaja
' kwalifikowane podpisy elektroniczne:

« Asseco Data Systems S.A.
* Enigma Systemy Ochrony Informacji Sp. z o.0.

rozréznia dwie kategorie elektronicznych znacznikéw czasu -
Jzwykly" oraz kwalifikowany.

« Zwykly" znacznik czasu stanowi dane w postaci elektronicznej, ktore
wigzg inne dane w postaci elektronicznej z okreslonym czasem,
stanowigc dowéd na to, ze te inne dane istnialy w danym czasie. W
przypadku zwyktego podpisu dane podbierane sg z komputera, na

ktérym dokument opatrywany jest podpisem.
. Kvl\iahﬁkcéwany znacznik czasu wigze natobmlast ifte i czas zdlanymi - \ ¢ Eurocert Sp. Z 0.0.

tak, aby w wystarcza sposob  wykluczyé mozliwosé . . .

niswykryualne] zmioy danych. Oparty Jest na precyzyjmym arédle * Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.

czasu, powigzanym z uniwersalnym czasem kof)r lynowanym. W

Serberadostsmey podpias, | dene-poblerane s3 2 np. * Polska Wytwérnia Papieréw Wartosciowych SA
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Zrédta prawa dotyczace podpisu 4 H
elektronicznego: POdeS elektron'czny \
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca . X L '
2014r. w sprawie identyfikacji elektronicznej Podpis elektroniczny obejmuje:

i ustug zaufania w odniesieniu do transakgji
elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz
uchylajace dyrektywe 1999/93/WE (elDAS)

Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016r. o ustugach
zaufania oraz identyfikacji elektronicznej

« certyfikat zawierajgcy informacje o
wiascicielu certyfikatu,

Podpis
elektroniczny

* klucz publiczny, ktéry stuzy do
weryfikacji popisu

Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5

pazdziernika 2016r. w sprawie krajowej

infrastruktury zaufania

* klucz prywatny- znajduje sie na
karcie kryptograficznej

* urzagdzenie do odczytu kart

* aplikacje podpisujaca




Zasada jezyka
polskiego

Art. 20. [Forma postep ia o udzieleni ienia; jezyk
postepowania]

1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia, z zastrzezeniem wyjatkéw
przewidzianych w ustawie, prowadzi sie pisemnie.

2. Postepowanie o udzielenie zaméwienia prowadzi sie w jezyku
polskim.

3. W uzasadnionych przypadkach zamawiajacy moze dopuscic w
dokumentach zamowienia { b w ogtoszeniu o zaméwieniu mozliwosé
ztozenia wniosku o dopuszczeme do udziatu w postepowaniu, oferly
wstepnej, oferty podl oferty, oswiadczen lub
innych dokumentow w jednym 2 jezykow powszechnic uzywanych w
hzndllu migdzynarodowym lub jezyku kraju, w ktérym zamdwienie jest
udzielane.

4. W uzasadnionych p kach jacy moze sporzad:

dokumenty oraz dokonywac niektérych czynnosci w postepowaniu o
udzielenie zamdwienia, w szczegdlnosci prowadzi¢ negocjacje w
jednym  z  jezykéw  powszechnie  uzywanych w  handlu
miedzynarodowym lub jezyku kraju, w kidrym zaméwienie jest
udzielane.
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Zasada
jezyka

polskiego

5/18/2022

e lzba podziela stanowisko
zamawiajacego, iz przy ustalaniu
zakresu treséciowego gwarangji
wadialnej  zamawiajacy  nie  jest

zobowigzany do positkowania sie
oryginalng  (tu: angielska) wersjg
dokumentu. Zasada jest, iz
postepowanie prowadzone jest w
jezyku polskim, a dokumenty
sporzadzone w innych jezykach,
wykonawca ma obowigzek ztozy¢ wraz z
ich  ttumaczeniem” -Wyrok KIO

3.09.2018r., KIO 1674/18 /

s

Zasada
jezyka

polskiego

+ Wymaga zauwazenia, ze w_przypadku przedktadania przez wykonawce

podmiotowych lub _przedmiotowych  $rodkéw _dowodowych na

potwierdzenie postawionych przez  zamawiajagcego  wymagan
kazdorazowe zgdanie, aby dokumenty te w przypadku, gdy b

sporzadzone w_jezyku obcym, zostaty w catosci przettumaczone na jezyk
polski, wydaje sie nadmierne. Moze to mie¢ miejsce w przypadku sktadania
przez wykonawcow wielostronicowych dokumentow, z ktérych jedynie
pewne fragmenty odnosza sie do wynikajgcych z dokumentéw zamoéwienia
wymogow, podczas gdy pozostata tre$¢ pozostaje bez zwigzku z zakresem
badania oferty Iub badanla potencjam wykonawcy Wykonawca powiniel

przede ktore wprost wi
z warunkami zam6WIenla. np. oplsem przedmlotu zaméwienia,

jace do czy wy lub ztoz przez niego
oferta p ierdzaj; h h od niego cech lub
parametréw. (...) “wskazac nalezy, iz za wystarcza]qce uzna¢ nalezy

przetiumaczenie tylko fragmentu tego dokumenty, jezeli tumaczenie to
pozwala na dokonanie oceny umocowania osoby, ktérej dotyczy. Zakres
t{umaczenie winien bownem realizowaé cel jaklm ma by¢
i winien k ¢z tym
celem - w Szczegolnoscl gdy mamy do czynlenla z obszernymi
dokumentami rejestrowymi, tj. takimi ktére obowigzujg m.in. we Wioszech,
Hiszpanii oraz Gregji” - Wyrok KIO z 3.08.2016 r., KIO 1271/16, KIO/

1340/16

s

Zasada jezyka
polskiego- wyijatki

mozliwos¢ ztozenia wniosku o dopuszczenie
do udzialu w postepowaniu, oferty

epnej, oferty podlegajacej negocjacjo,
oferty, oswiadczen, oferty oraz innych
dokumentéw w jednym z jezykdw
powszechnie uzywanych w handlu
miedzynarodowym lub jezyku kraju, w
ktérym zamowienie jest udzielane.

- zamawiajacy moze sporzgdza¢ dokumenty
oraz dokonywaé niektérych czynnosci w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia, w
szczegdlnosci  prowadzi¢  negocjacie, W
jednym z jezykéw powszechnie uzywanych
w handlu miedzynarodowym lub jezyku
kraju, w ktérym zamdwienie jest udzielane.

32




Zasada jezyka
polskiego

ROZPORZADZENIE MINISTRA ROZWOJU, PRACY |
TECHNOLOGII z dnia 23 grudnia 2020 r. w sprawie
e b érodkéw o dowych oraz innych

dol 6w lub oswiadczen, jakich moze zadaé
zamawiajacy od wykonawcy
§ 14. [Zadanie przedstawienia th

P y
1 N crodké

przez iaja
P b d dowych lub
dokumentéw]W  przypadku  wskazania  przez
wykonawce dostepnosci  podmiotowych  $rodkow
dowodowych lub dokumentéw, o ktérych mowa w § 13
ust. 1, pod okre$lonymi adresami internetowymi
ogdlnodostepnych i bezptatnych  baz  danych,
zamawiajagcy moze 2adaé  od  wykonawcy
d ieni: h ia__na jezyk polski

przez
podmiotowych srodkow dowodowych lub
dokumentéw.

5/18/2022

Zasada
jezyka

polskiego

* ROZPORZADZENIE PREZESA RADY
MINISTROW z dnia 30 grudnia 2020 r. w

e sposobu  sporzadzania i
p';zekazywania informacji oraz wymagan
technicznych dla dokumentéw
elektronicznych oraz srodkéw komunikacji

elektronicznej w  postgpowaniu o
i swienia publi go lub
konkursie

- § 5. Podmiotowe $rodki dowodowe,

przedmiotowe $rodki dowodowe oraz inne
dokumenty lub o$wiadczenia, sporzadzone w
jezyku obcym  przekazuje sie wraz z
tlumaczeniem na jezyk polski. Ttumaczenie nie
jest wymagane, jezeli zamawiajacy wyrazit
zgode, w przypadkach, o ktérych mowa w art.
20 ust. 3 ustawy.

Kazus

* Wykonawca przedtozyt dokumenty
wtoskie  rejestrowe, z  ktdrych
wynikato umocowanie pana XY do
reprezentowania  wykonawcy = w
ramach postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego. Do oferty
Wykonawca zatgczyt ttumaczenie
jedynie fragmentu dokumentu -
cze$¢ dotyczaca petnomocnictwa.
Czy wymdg zasady jezyka polskiego
zostat spetniony?

.Za wystarczajace

nalezy przettumaczenie tylko

fragmentu dokumentu, jezeli ttumaczenie to pozwala na
dokonanie oceny umocowania osoby, ktérej dotyczy. Zakres
ttumaczenia winien bowiem realizowaé cel, jakim ma by¢

przedtozenie

okreslonego

dokumentu i winien

korespondowac z tym celem - w szczegdlnosci gdy mamy do
czynienia z obszernymi dokumentami rejestrowymi, tj. takimi,
ktére obowiagzujg m.in. we Wtoszech, Hiszpanii oraz Grecji."-
wyrok KIO z 03.08.2016r., sygn. akt 1271/16
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Kazus

Zamawiajacy wezwat Wykonawce
do ztozenia wyjasnien w zakresie
razaco niskiej ceny? Wykonawca,
w odpowiedzi, przestat
dokumenty w jezyku angielskim.
Zamawiajacy uwzglednia
wyjasnienia czy odrzuca oferte?

o €

~

‘IIIIIIi\

L

/4

7

.Dokumenty te nie moga stanowi¢ podstawy oceny realnosci
zaoferowanej przez przystepujgcego ceny, poniewaz zostaty
ztozone wytgcznie w  jezyku angielskim  w  sytuacji, gdy
postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzi sie
w jezyku polskim (art. 9 ust. 2 p.z.p.), co winno byc¢ rozumiane w ten
sposdb, ze wszelkie sktadane w toku postepowania dokumenty, jak
i prowadzona pomiedzy zamawiajgcym a wykonawcami
korespondencja winny by¢ sporzadzone w jezyku polskim lub
winny by¢ jednoczesnie przettumaczone na jezyk polski.”

- wyrok KIO z 20.11.2015, sygn. akt KIO 2407/15

38

Zamawiajacy prowadzi
postepowanie o udzielenie
zamowienia publicznego,
ktérego  przedmiotem  jest
informatyzacja szpitala.
Wykonawca przedtozyt  opis
standardu HL7 sporzadzony w

jezyku angielskim (jezyku
programisty, do ktérego baze
stanowit jezyk angielski), bez
wymaganego w SWz
tlumaczenia na jezyk polski. Czy
Zamawiajgcy odrzuca oferte?

JJzba uznata, ze prayjecie dokumentu w jezyku programisty nie stanowi,
naruszenia zasady prowadzenia postepowania w ek polsim ustanowionel
wart 9 ust 2 Pzp. Jezyk ten nie moze, co do zasady by¢ uznany za jezyk
obey w gdy do_jego nie jest
wymagana znajomosé jezyka innego panstwa, narodu lub grupy
narodowej, lecz posiadanie wiedzy fachowej."- wyrok KIO z 31.05.2013r.,
sygn. aktKIO 1151713

,Zasady ochrony jezyka polskiego i uzywania go w dziatalnoici publicznej oraz w
obrocie ' prawnym 3 _terytorium - Reeczypospolie] | Polsdel reguluiy
przepisy ustawy 2 dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz. U
Nr 90, poz. 999 z pézn. zm.), zwanej dalej "ustawg o jezyku polskim". Zgadme
2 art. 7 usi. 1 ustawy o jezyku polskim jezyka polskiego uzywa sie w obrocie
prawnym na terytorium  Rzeczypospolite] Polskiej pomiedzy  podmiotami
polskimi oraz gdy jedna ze stron jest podmiot polski. Nie oznacza to jednak, na
co zwrécit um?g SO w W. (wyrok z dnia 8 wrzesnia 2005 r., sygn. akt V Ca
886/05), ze skladane przez wykonawcow oferty musza byé sporzadzone
wylacznie w jezyku polskim oraz ze nie moga zawieraé sléw w jezykach
obeych. Uzasadnionym jest tu bowiem odwolanie do art. 11 ustawy o jezyku
polskim, zgodnie z trescia ktrego nie podlegaja tumaczeniu na jezyk polski
nazwy wiasne, naukowa i
znaki towarowe, nazwy handlowe oraz oznaczenia pochodzenia towaréw i
uslug. () Zasada jest postugiwanie sie w toku postepowania o udzielenie
zamowienia jezyiiem polskim. Nie oznacza fo jednak, Zo sKadane praez
ty musza byc wylacznie w jezyku polskim, oraz ze
nie moga zawieraé stéw w]ezykach obcych.”- wyrok KIO z 15.02.2013r., sygn. akt
KIO 227/13
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Proces zakupowy

5/18/2022

Analiza potrzeb i wymagan zamawiajacego
publicznego - przed wszczeciem postepowania
o udzielenie zaméwienia klasycznego o
wartosci rownej lub przekraczajacej progi
unijne (art. 83 nowej ustawy pzp)

0Od 1.01.2022 r. progi unijne dla zamawiajacych
publicznych to odpowiednio 140 000 euro albo
215 000 euro na dostawy i ustugi oraz 5 358 000
euro dla robét budowlanych, przy kursie: 1 euro -
4,4536 zt.

Analiza
potrzeb i

wymagan

Obowiazek uwzgledniania rodzaju i wartosci
zaméwienia

Analiza
potrzeb i

wymagan

1) ider potrzeby i zdefin u na jaki : w
niektorych przypadkach najwlasciwszym ze wzgledu na efekt synergii moze okazac sie, przyjecie takiej
samej perspektywy czasowe] jak przy przygotowywaniu projektu uchwaly budzetowej lub planu

a korzystne ze wzgledu na efektywnosc zamowienia moze
by¢ badanie zaspokojenia potrzeb w diuzszym horyzoncie czasowym niz budzet, np. cykl Zycia. Powyzsze
wskazowki nie sa jednak ujete przepisach;

2) badanie mozliwos i j potrzeby z zasobw wlasnych oraz
i jnej wartosci jej tym

3) rozeznanie rynku w celu ustalenia érodkow potrzeby

oraz artoscijej tym

4) rozeznanie rynku w celu ustalenia wariantow wykonania zamdwienia oraz orientacyjnej wartosci
jenia dla kazd g

5w oparciu o przeprowadzone badanie wybor $rodka lub $rodkdw w celu zaspokojenia
zidentyfikowanej potrzeby;

6) w przypadku, gdy wybranym w wyniku dokonania analizy srodkiem zaspokojenia zidentyfikowanej
potrzeby bedzie udzielenie zamowienia, dokonanie wyboru wariantu realizacji zamowienia;

7) dla wybranego wariantu realizacji zamowienia dokonanie kolejnych analiz w celu wskazania:

mozliwosci podziatu zamowienia na ,czesci,
przewidywanego trybu . udzielenia zamowienia,
aspektow lub w ramach

zamowienia,

ryzyk zwiazanych z postepowaniem o udzielenie | realizacja zamowienia wraz ze wskazaniem mozliwosci
ich zmniejszenia oraz propozydji ich podziatu.

s

/4

Realizacja Eotrzeby poprzez powierzenie wykonania okreslonych
zadan osobom trzecim na podstawie umowy mozliwa jest nie tylko z
wykorzystaniem przepiséw Prawa zamoéwien publicznych, lecz takze:

1)ustawy z 24.04.2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie (Dz.U.z 2020 r. poz. 1057 ze )z/tm.);p 9

2)ustawy z 21.10.2016 r. o umowie koncesji na roboty budowlane
lub ustugi;

3)ustawy o partnerstwie publiczno-prywatnym;

4)ustawy z 16.12.2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym (Dz.U.
22020 r. poz. 1944 ze zm.);p Y P Y

7
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-
Avutorzy analizy \

+ ,Opracowanie analizy potrzeb i wymagar poprzedza wszczecie
podstepowania o udzielenie zaméwienia klasycznego o wartosci
réwnej lub  przekraczajgcej progi unijne. i

k dacji wynikaj h analizy komérki _merytoryczne
beda czynnosci  zwiazane z liem
ia i _kolejno, tak jak w dotyct j

kor

o udzicleni Swienia W dku wickszosci iajacych
whniosek taki juz zawiera opis przedmiotu zaméwienia, i

jego wartoéci, a czesto takze propozycje warunkéw udziatu w
postepowaniu, kryteria oceny ofert i projektowane postanowienia
umowy w sprawie zamdwienia publicznego. Musi to prowadzi¢ do
konkluzji, ze odpowiedzialnym za dokonanie analizy potrzeb i
wymagan powinna by¢ ta sama osoba, ktéra odpowiada za

skladaj whniosek
ia o udsiclenie zamswienia .

i ik komérki
dla i ienia. Moze p

do op ie zespolu, jezeli nie
bedzie mozliwe dok ie analizy dzielnie w ramach tej
komérki organizacyjnej” UZP

5/18/2022

Analiza
potrzeb i

wymagan

Anadliza
potrzeb i wymagan

+ Do decyzji zamawiajacego pozostawiono sposob
dokonania analizy i forme, dokumentu, jaka ona
przyjmie. MoZe to byc zarowno jeden dokument,
jak i zbior roznych dokumentow obejmujacych
poszczegolne elementy analizy.

+ Mozliwos¢ uzupetnienia juz sporzadzonych do

innych celow analiz o nowe wymienione w
przepisie elementy, co moze prowadzic do

konkluzji, Ze zamawiajacy jako wypetnienie -

ustawowego obowiazku mogliby dokonac analizy
co najmniej poprzez zestawienie wczesniej
sporzadzonych opracowan i przeprowadzonych
dziatan uzupetnionych o dodatkowe elementy
wymagane dyspozycja, art. 83 Pzp.

Wyjatek od obowigzku sporzadzania analizy przez
zamawiajacych publicznych:

- gdy zachodza przestanki do udzieleni dwienia
w trybie negocjacji bez ogtoszenia - gdy ze wzgledu na
pilng potrzebe udzieleni dwienia, ni ikajaca
z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, ktérej
wczesniej nie mozna byltoby przewidzie¢, nie jest
mozliwe zachowanie terminéw okreslonych dla
przetargu nieograniczonego,  ograniczonego  lub
negogcjacji z ogtoszeniem (art. 209 ust.1 pkt 4 ustawy pzp)

1enia, niewy

- gdy zachodza przestanki do udzielenia zaméwienia
w trybie wolnej reki - ze wzgledu na wyjatkowa

sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie '

zamawiajgcego, ktdérej nie moégt przewidzieé, wymagane
jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia, a nie mozna
zachowaé terminéw okredlonych dla innych trybow
udzielania zaméwien (art. 214 ust.1 pkt 5 ustawy pzp) /

s
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Wskazowki dla

zamawiajacych
publicznych do opracowania analizy
potrzeb i wymagan w swietle nowego
prawa zamowien publicznych

Analiza
potrzeb i

wymagan

https://www.uzp.gov.pl/__data/assets/pd
f_file/0023/45374/Wskazowki-w-
przedmiocie-analizy-potrzeb-i-
wymagan.pdf




Wstepne
ogtoszenie

informacyjne

ogtoszenie o planowanych w ciggu nastepnych 12 miesiecy zaméwieniach
lub umowach ramowych

zamieszczane w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej lub na stronie
internetowej,

gdy ogtoszenie zamieszczane w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej
zamawiajacy nie moze umiesci¢ ogloszenia na stronie internetowej przed
jego publikacjag w Dzienniku Urzedowym (wyjatek: brak powiadomienia
zamawiajacego o publikacji ogtoszenia w terminie 48 godzin od
potwierdzenia przez Urzad Publikacji Unii Europejskiej otrzymania
ogtoszenia)

gdy ogtoszenie zamieszczane jest na stronie internetowej zamawiajacy
przekazuje Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie o publikacji
wstepnego ogtoszenia informacyjnego na stronie internetowej (ogtoszenie
o profilu nabywcy)

mozliwosé zmiany ogtoszenia w formie sprostowania, ogtoszenia zmian lub
dodatkowych informacji (przy zmianach istotnych- przedtuzenie terminu do

ofert o czas niezbedny do ich przygotowania, przy zmianach charakteru
zamowienia np. znacznych zmianach przedmiotu zaméwienia zamawiajacy
uniewaznia postepowanie na podstawie art. 256 nowej ustawy pzp)

art. 89 pzp /
&

sktadania wnioskéw od opuszczenie do udziatu w postepowaniu, sktadania ’

5/18/2022

Wstepne
ogloszenie
informacyjne

Wstepne ogiosz’en? \
informacyjne

zarejestrowaé konto na
https://enctices.ted.europa.eu/chan
gelanguage.do?language=pl

* Formularz ogtoszenia wstepnego
https://simap.ted.europa.eu/pl/stan
dard-forms-for-public-procurement

* Aby zamieéci¢ ogtoszenie nalezy '

Cel:

przygotowanie wykonawcéw,
realizacja zasady jawnosci

skrécenie terminu skfadania ofert-art. 138, 151, 162, 319 pzp

mozliwos¢ skrécenia terminu skfadania ofert w przetargu
nieograniczonym  (min. = termin sktadania ofert 15 dni)
ograniczonym  (min.10 dni), negocjacji z ogloszeniem (mln 10
dni)- w przypadku opublik

informacyjnego, o ile wst(-;pne ogtoszenie informacyjne zostato
zamieszczone na profilu nabywcy na co najmniej 35 dni i nie
wigcej niz 12 miesiecy przed dniem przekazania ogtoszenia o
zaméwieniu Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej

W przypadku dynamicznego systemu zakupéw przewidziano, ze
wyznaczany przez zamawiajacego, nie krotszy niz 30-dniowy
termin skfadania wnioskow o dopuszczenie do udziatu w
dynamicznym systemie zakupdw, moze by¢ liczony nie tylko od
momentu zamieszczenia ogloszenia o zamdwieniu w Biuletynie
Zaméwien lub przekazania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej
ogloszenia o zaméwieniu, ale réwniez od dnia przekazania
zaproszenia do potwierdzenia zainteresowania, pod warunkiem
ze we wstepne ogloszenie

Wstepne
ogloszenie
informacyjne

Zakres wstepnego ogtoszenia zostat okreslony w zatgczniku V
czesci B sekeji | do dyrektywy 2014/24/UE.” Obligatoryjnymi
elementami ogtoszenia sg:

Nazwa, numer identyfikacyjny (jezeli h

krajowych), adres Qchme z kodem NUTS, numer telefonu numer
faksu, adres e-mail i adres internetowy instytucji zamawiajacej
oraz, jesli sq rézne, biura, w ktérym mozna uzyskac dodatkowe
mformaqe

Adres e-mail lub adres intemetowy, pod ktérym umozliwiony
zostanie nieograniczony, pe'ny, bezposredni i bezp’atny dostep
do dokumentéw zaméwienia. Jezeli ni petny,
bezposredni i bezplatny dostep nie jest mozliwy ze wzgledow
wymienionych w art. 53 ust. 1 akapity drugi i trzeci, informacje o
tym, gdzie mozna pozyska¢ dokumenty zamdwienia.

Rodzaj instytucji zamawiajacej oraz gtéwny rodzaj prowadzonej
dziatalnosci. W stosownych przypadkach  wskazanie, czy
instytucja iajaca jest centralna jednostka zakupujaca badz
czy stosowana jest lub moze byc stosowana jakakolwiek inna
forma wspélnego udzielania zamowien.

Kody CPV; jezeli zamdwienie jest podzielone na czesci,
informacje podaje sie dla kazdej czesci. https://kody.uzp.gov.pl




Wstepne
ogloszenie

informacyjne

Kod NUTS dla gtéwnej lokalizacji robét budowlanych w
przypadku zaméwieri na roboty budowlane lub kod
NUTS dla gtéwnego miejsca realizacji w przypadku
zamowien na dostawy i ustugi; jezeli zamdwienie jest
podzielone na czesci, informacje podaje sie dla kazdej
czesci.

Krétki  opis zamowienia: charakter i zakres robot
budowlanych, charakter i ilos¢ lub wartos¢ dostaw,
charakter i zakres ustug.

Jezeli ogtoszenie nie stanowi zaproszenia do ubiegania
sie o zamoéwienie, przewidywana data (przewidywane
daty) publikacji ogtoszenia o zaméwieniu lub ogtoszen
o zamowieniach w odniesieniu do zamdwienia
(zamowien), o ktérych mowa w  przedmiotowym
wstepnym ogtoszeniu informacyjnym.

Data wystania ogtoszenia.

Wszelkie inne istotne informacje.
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Wstepne
ogloszenie
informacyjne

Wstepne ogloszenie
informacyjne

GPA przewiduja w szczegélnosci:

ustanuwmme bezp&atnel i scentrallzowanej bazy danych zawierajacej
ch podmiotéw szczebla
centralnego oraz  ustanowienie  portalu  elektronicznego
wskazu]qcego wlasclwe _strony mternetowe na ktorych mozna
znaleé inf iach innych h,

umozliwienie stosowania aukgji elektronicznych,

. fa S gt Ul ia sic o . .
uznanych za wmne przestepstw przekupstwa i korupcjl,

+ zapewnienie i list staiych k . prowadzonych
przez iajgcych objetych zob i

przyjecie bardziej przejrzystych regut modyfikacji list podmiotow,
ktérych zaméwienia zostaly udostepnione,

uproszczenie i uelastycznienie obowigzkéw statystycznych stron
porozumienia,

utatwienie akcesji do Porozumienia parstw rozwijajacych sie oraz
najmniej rozwinigtych poprzez ulepszenie $rodkéw przejsciowych
dla tych paristw.
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* Wskazanie, czy zamowienie jest objete
Porozumieniem GPA (porozumienie WTO
w sprawie zaméwien rzgdowych weszto w
zycie dnia 6 kwietnia 2014r. - umowg
plurilateralng, moca ktdrej strony tej
umowy zobowigzaty sie do stosowania
podstawowych  regut w  dziedzinie
zaméwien publicznych, zapewniajacych
przejrzysto$é, konkurencyjno$é i dobre
zarzadzanie. Jego zakresem objete sg
zamowienia na towary, ustugi i gtéwne
inwestycje  budowlane w  zakresie
wskazywanym przez kazde z panstw
cztonkowskich.  Celem  GPA  jest
zapewnienie mozliwie szerokiego
otwarcia rynkéw zamoéwien publicznych
na miedzynarodowa konkurencje.

Wstepne
ogtoszenie

informacyjne

CPV
Jednolita w UE klasyfikacja zaméwien publicznych

Zamawiajacy zobowiazany jest podac wiasciwy, odpowiadajacy opisowi przedmiotu
zaméwienia kod CPV odnoszacy sie do udzielanego zamdwienia zaréwno w tresci
ogloszenia jak i w treéci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.

Bledne okreslenie kodu CPV stanowi naruszenie przepiséw ustawy p.zp. ( zarzut, ze
niewlasciwe okreslenie kodu CPV ograniczylo ilosé wykonawcéw zainteresowanych
postepowaniem - naruszenie zasady réwnego traktowania i zachowania uczciwej
konkurencji)

i opisujac dmi 6wienia powinien odnalei¢ w sOownlku kod
ktéry bedzie mozliwie najbardziej odpowiadat istocie przed
potrzebomzamawiajqcego.

Na potrzeby p opisu | zaméwienia mozna

zastosowac wigcej anJeden kod. W praktyce wskazane jest jednak nie stosowania zbyt
duzej ilosci kodéw CPV, po to by zachowa¢ przejrzystos¢ postepowania. Pierwszy z
nich bedzie traktowany jako tytul, moze on miec troche bardziej ogélny charakter niz
pozostate kody. Takie wskazanie okaza¢ sie moze pomocne na przyklad w sytuac, gdy
nie ma dokfadnie odpowiadajacego kodu i zasadne bedzie wskazanie ogdlne i
uszczegdtowienie.

Korzystanie ze sfownika uzupetniajacego jest pozostawione woli zamawiajacego. Nie
stanowi obowigzku.

W praktyce stosowania stownika CPV zdarzajg sie Zamawiajacym trudnosci. Niektérych
ustug nie mozna skutecznie odnalez¢ i wtedy zastosowanie znajdujg dwa kody tj,
98300000-6 Rozne ustugi albo 98390000-3 Inne ustugi.

https://kody.uzp.gov.pl




Plan
udzielenia
zamowien

publicznych

Zalecenia NIK dotyczgce sporzadzania planéw udzielenia
zamowien publicznych - Wyniki kontroli NIK 2015 dostepne na
www.nik.gov.pl

sporzadzanie planéw zamoéwien publicznych niezaleznie od
uch wartosci

plan daje kierownikowi jednostki wiedze catosciowa o liczbie i
wartosci planowanych zamdwien, terminach i trybach ich
udzielania, co jest niezbedne do sprawowania rzetelnej
kontroli zarzadczej

planowanie zwigksza efektywnos¢ i przejrzysto$é systemu
zamowien publicznych, ogranicza ryzyko korupcji, zapewnia
wykonawcom réwny dostep do zamdwien, pozwala
wykonawcom na przygotowanie sie do postgpowan
(zabezpieczenie zasobdw, przygotowanie oferty)

5/18/2022

Plan udzielenia

zamowien
publicznych

Cel:
* Rzetelnie przygotowany plan
postepowania  zwieksza szanse na

terminowe przygotowanie,
przeprowadzenie i realizacje zamowien,
redukcje kosztéw, optymalizacje stanow
magazynowych, zapewnienie zasobdw
kadrowych, monitoring stanu realizacji

Efektywne zarzadzanie procesem
realizacji zakupéw w danej jednostce

Unikanie  kumulacji
jednym czasie

postepowan  w

Terminowa
zamawiajgcego

realizacja potrzeb

planowanie ogranicza ryzyko nieuzasadnionego dzielenia
zamowienia, ,

planowanie  pozwala na terminowe przygotowanie,
przeprowadzenie i zrealizowanie potrzeb zamawiajacego ora:
zabezpieczenie srodkéw na ich realizacje
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Plan udzielenia

s e s . Obligatoryjne sporzadzanie planéw
zamowien publicznych

Roczne  plany postepowarnn  majg
obowigzek sporzadza¢ zamawiajacy

. Préygotoivanie planu wymaga wspé’fprachy . . l publiczni - jednostki sektora
jednoste ) merytorycznych, finanséw publicznych (np. jst, spoz),
finansowych/kontrolingowych oraz Plun panstwowe jednostki organizacyjne

jednostki zakupowej/specjalisty z zakresu

zamowien publicznych nie posmdajace osobowosci prawnej

oraz ich zwiazki

udzielenia
zamowien

® publicznych

jednostki merytoryczne - wiedza o
potrzebach asortymentowych na dany rok i

terminach realizacji potrzeb Fakultatywne sporzadzanie planéw

Pozostali zamawiajgcy moga
sporzgdzad roczne plany postepowan

jednostka  zakupowa - wiedza o
procedurach, mozliwe do zastosowania
tryby, czasookres postepowan

jednostka finansowa- wiedza o mozliwosci
realizacji planow

N\

O
- =
A
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- Plan udzielenia zamoéwien publicznych

/7 ~

¢ Ustawa stanowi, ze w terminie
30 dni, liczac od dnia przyjecia
budzetu lub planu Plan
finansowego zamawiajacy
opracowuja plan postepowan o
udzielenie zamoéwien
publicznych, jakie zamierzaja
przeprowadzi¢ w danym roku
finansowym.

Plany dotycza roku finansowego, ktéry zwykle pokrywa sie z rokiem kalendarzowym

Zgodnie z regulacjami ustawy o finansach publicznych, budzet bedacy rocznym planem
dochodéw i wydatkéw oraz przychoddéw i rozchodéw przyjmowany jest m.in. przez gminy,
bedace jednostkami samorzadu terytorialnego (art. 211 ust. 1 uf.p.). Z kolei plany finansowe
dotyczg dziatan takich podmiotéw jak: samorzgdowe zaktady budzetowe (art. 15 ust. 2 u.f.p.),
agencje wykonawcze (art. 21 u.f.p.) czy instytucje gospodarki budzetowej (art. 24 ust. 2 u.f.p.).

udzielenia

zamowien
publicznych

Zamieszczenie planu w BZP nastepuje zgodnie z dziatem Ill rozdziatem 2 ustawy pzp (art. 267,

269, 270-272) czyli: na udostepnionych przez UZP formularzach, za posrednictwem $rodkéw
komunikacji elektronicznej, o tresci okreslonej w akcie wykonawczym wydanym przez ministra

‘ wilasciwego ds. gospodarki. Obowigzek dokumentowania zamieszczania planu zaméwiert i
przechowywania dowodu jego zamieszczania.

Plany zamieszcza sie na stronie internetowej.

N

-

7
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Obowigzek aktualizacji rocznych planéw

P . Obligatoryjne el y  tresci go planu
zaméwien publicznych

zaméwien publicznych

przedmiot zamowienia

rodzaj zaméwienia (roboty budowlane, dostawy,
ustugi)

Plan Aktualizacje ujawnia sie w BZP i na stronie

. . L. przewidywany tryb albo procedura
internetowej zamawiajacego. i X

o .
Plan udzielenia - orlentacyina wartosé zamowi.
2 Q & przewidywany termin wszczecia postepowania o
zamowien

udzielenie zaméwienia (bez wskazania w nowej ustawie
w jakim ujeciu)

udzielenia
zamowien

Ratio legis obowigzku aktualizacji planéw ma na
celu wlasnie zainteresowanie wykonawcéw

Wzér rocznego planu postepowan okreslony jest w
rozporzadzeniu wydanym przez ministra wtasciwego ds.
gospodarki z uwagi na konieczno$¢ zapewnienia

publicznyc publicznych

h

postepowaniami, umozliwienie lepszego
przygotowania sie do nich.

Jak czesto aktualizacja? Za kazdym razem gdy
zmiana.

przejrzystosci, prawidtowosci i aktualnosci informacji
zawartych w planie. Stosowanie wzoru to uprawnienie,
nie obowigzek ale plan musi zawiera¢ elementy
wskazane w art. 23 ust.3 ustawy pzp.
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Wyjatek od obowiazku
opracowywania i zamieszczania planu:
 gdy wymaga tego interes
bezpieczenstwa panstwa (nowosc)
Plan * gdy wymaga tego ochrona informacji
udzielenia niejawnych
Zamowien
ROZPORZADZENIE MINISTRA

publicznych

ROZWOJU, PRACY | TECHNOLOGII
dnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie
wzoru planu postepowan o udzielenie
zamoéwien /

s

Kazusy

Czy w planie powinny zosta¢
zawarte informacje o wszystkich
zamowieniach publicznych, czy
tylko o tych, ktére dokonywane

sg zgodnie z szczegdtowymi

regulacjami ustawy - Prawo
zamowien publicznych?

Czy okres roku finansowego
dotyczy zaméwien, ktére zostang

wszczete, czy tez zamowien,
ktére zostang w tym czasie
udzielone?

66

W planie postepowan zamawiajacy uwzglednia wylacznie zaméwienia, ktérych wszczecie
plan%wanepjesgpw roku, do kjtaérye o gdenosi sigy qu. dokument. Oznac&a to, iz §|an

ostepowan nie obejmuje zamdwien bedacych w trakcie realizacji lub postepowan, ktére de
acto zostaly juz przeprowadzone, a nie zostafa jeszcze podpisana umowa w sprawie zamowienia
ublicznego.” ... Nalezy paml(fyac, iz dokument ten, sporzadzany przez zamawiajgcego co do
zasady na poczatku roku budzetowego, obejmuje zamdwienia publiczne planowane w catym
roku finansowym, a na decyzje o zainicjowaniu procedury udzielenia zamoéwienia wpltywa wiele
czynnikow, zmieniajacych sie w trakcie roku. - opinia

https://www.uzp.gov.pl/baza-wiedzy/interpretacja-przepisow/pytania-i-odpowiedzi-dotyczace-
nowelizacji-ustawy-prawo-zamowien-publicznych-2/przygotowanie-przez-zamawiajacych-planu-
postepowan-o-udzielenie-zamowien

zwrot ,plany postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych” - intencjg ustawodawcy byto
wyrazne zaznaczenie, ze nie jest konieczne uwzglednianie wszystkich zamowien, a jedynie tych,
ktore vyyr,naga{q stosowania pzp. W odmiennym’ przypadku uzytby pojecia ,plany udzielenia
zamowieén publicznyc

obligatoryjnie postepowania
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» Opinia  UZP Przygotowanie przez zamawiajagcych planu postepowan o udzielenie
zamowien : W swietle art. 13a ustawy Pzp publikacja planéw ‘postepowan dotycz
wylacznie zamoéwien, w odniesieniu do ktorych realizuje 'sie obowijzel
stosowania przepisow ustawy Pzp. Zamawiajacy nie s3 zobowigzani = do
uwzglednienia w_planach_postepowan zamdwien, ktorych wartod¢ nie przekracza
réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro, jak réwniez zamdwieA wylaczonych spod obowigzku
stosowania_przepjsow ustawy Pzp na podstawie art. 4 ustawy Pzp oraz innych
przepisow szczegdlnych. Przywolany przepis wskazuje bowiem na plany postepowan o
udzielenie zamowieri publicznych, a nie plany zamdéwien publicznych. Przy czym, tres¢
art. 13a ustawy Pzp nie wytgcza mozliwosci upubliczniania przez zamawiajgcych rowniez
informacji o innych zamdwieniach, ktérych realizacja przewidywana jest w danym roku.
Informacja o zaméwieniach podprogowych, a takze dostawach, ustugach oraz
robotach’ budowlanych przedmiotowo “lub podmiotowo wylaczonych spo
obowiagzku stosowania przepisow ustawy Pzp moze zostac¢ zamieszczona w
innym ‘dokumencie, z ktorego w sposéb precyzyjny wynika¢ bedzie, iz dotyczy
ona zaméwien, do ktérych przepisy ustawy Pzp nie maj3g zastosowania”.
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Cele planowania:

Unikniecie dzielenia zaméwienia na czesci - Plan powinien uwzg(l_edniaé wsz[;(/stkie znane, na dzier jego sporzadzenia,
zamdwienia pogrupowane na postepowania. Zamowienia wszystkich komarek podmiotu (NIK)

Mozliwos¢ elastycznego reagowania na zamowienia awaryjne/nieprzewidziane - NIK - zamowienia nie przewidziane w
planie, jako odrébne Zamoéwienia, awaryjne

Udzielanie zaméwienia w czesciach

Terminowe przygotowanie, przeprowadzenie iz realizowanie zaméwienia

Redukcja kosztow - Agregacja zakupoéw- taczenie grup asortymentowych w jedno zamdwienie, co zmniejsza koszty
procesu i pozwala na oszczednosci bedace efektem' skali, Weryfikacja faktycznych potrzeb zamawiajacego (ilos¢,
Jakos¢), Konsultacje rynkowe, dialog techniczny- wiedza jak ograniczyc koszty, zoptymalizowaé postepowanie

Efektywne zarzadzanie stanami magazynowymi - Terminy postepowan skorelowanie z koniecznoscia uzupetniania
magazyndw, Unikniecie zakupdw koricem roku

Efektywne zarzgdzenie potencjatem kadrowym - Brak kumulacji postepowar w jednym czasie, Staranne przygotowanie
postepowan

Biezace monitorowanie realizacji zaméwien - Plan powinien odzwierciedla¢ faktyczne i aktualne potrzeby
zamawiajacego, Zaleca sie uwzglednienia w regulacjach” wewnetrznych wymogu weryfikacji stopnia wykonalnosci i
aktualizacji planéw z podaniem terminéw (np. raz na kwartat)

7

69

* Protokotu postepowania nie sporzadza sie w przypadku,
gdy zamoéwienia udziela sie na warunkach okreslonych
w umowie ramowej zawartej z jednym wykonawcg lub z
kilkoma wykonawcami, bez przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia.

Oferty, opinie biegtych, oswiadczenia, informacja z
zebrania z wykonawcami, zawiadomienia, wnioski,
dowdd przekazania ogtoszenia UPUE, inne dokumenty i
Protokéi informacje  sktadane  przez = zamawiajgcego i
. wykonawcéw oraz umowa w sprawie zamowienia
Posfepoqu|q publicznego  stanowig  zataczniki  do  protokotu
postepowania.- art. 73 ust.1 ustawy pzp.
W mysl art. 73 ust.2-3 pzp dodatkowo zalacznikiem
protokotu jest informacja o zwrocie plandéw, prébek,
rysunkéw, wzoréw, modeli i innych materiatéw wzoréw
wykonawcy, a dodatkowo w tresci protokotu nalezy
wskazac informacje o konsultacjach rynkowych przed
wszczeciem postepowania, uczestnikéw.

s

Protokot
postepowania

5/18/2022

Czas sporzadzania protokotu

* Zgodnie z art. 71 ustawy pzp w trakcie
prowadzenia  postepowania o  udzielenie
zamowienia zamawiajagcy sporzadza protokdt.
Ustawodawca okreslit minimalng tres¢ protokotu-
obowiazek sporzadzania protokotu powstaje w
chwili wszczecia postepowania.

Protokét sporzadza sie na biezaco, od chwili
sporzadzenia jest jawny.

Obowigzkiem  zamawiajgcego  jest  biezace
dokumentowanie czynnoéci podejmowanych w
postepowaniu, protokét powinien odzwierciedlad
krok po kroku jego przebieg. Dlatego zasadne jest ’
sporzadzanie go na biezgco, wraz z dokonywaniem
poszczegdlnych czynnosci. /

s

Protokot
postepowania

Udostepnianie protokotu

« Brak ograniczen czasowych udostep pr
- w trakcie sporzadzania

Protokét wraz z zatacznikami jest jawny - art. 74 pzp

Zatgczniki do protokotu udostepnia sie po dokonaniu
wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu
postepowania, z tym ze oferty z zalgcznikami
udostepnia sie niezwtocznie po otwarciu ofert lecz nie
pdzniej niz w ciggu 3 dni od otwarcia ofert, a wnioski o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu od dnia
poinformowania o wynikach oceny wnioskéw - art. 74
ust. 2 ustawy pzp.

Wyjatek - nie udostepnia sie informacji, ktére maja ’
charakter poufny, w tym przekazywanych w toku
negocjacji i dialogu. /

s
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Kazus

prof
mieni¢ ws:yst

otokole post?(powama w c$sc| dotyczacej wyszczegolmema zalqczmkow do protokolu, ,,zamawua]qcy z wigzany jest

oku

ie na o blicznego, Vycaje sib pra
a2 akiadalace sig ne R PSSP ee Tola dos chronoIP“ Baiczics. o s r’mmgrgw%ntyg liste
atacznikow, kiora uzupelinia sie nastepnie czesc dwudziests. Wskazaé nalezy, ze mimo iz wsrod zafacznil o u nie
o ala wprost wymieniona spex qa molnyc warunkéw zaméwienia, stanowi ona jeden z nalwazmelszych dokumentéw
postmo aniu’i w zwigzku z e sie, ze powinna byc ona uznana za «
ke Orzeczmctwo ]ak «mny dokument» w rozumlemu ww. przepisu traktuje rowniez np., wyc:’

52

* Czy zatgcznikiem jest SWZ, dowdd przelewu wadium?
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T By o e oy A e e (ooiych stz
informacia zze'r'—rrama spkoranc CaSdcmiEna. oSk oras yete a tade o dokumenty | HEzcl o R Tt s
Zamawla aceg ak i wykonawcow. Zafaczniki stanowig w szczegdlnosci wyjasnienia dotyczace tresci of ert skfadane na podstawie art.
A bepioc

cena

ust. 1. wyjasnienia dotyczace elementow ofel ma acych wpfyw na wysokosc ceny (art. Y0 ust. usta
ch_wyjasniery © 7e7_zamawiajacego, N, acje 0_poprawieniu_om

ofertach itp. znajqc ze CZQSCIQ postepowama O udzielenie zamomema publicznego Jest postepowanje odwol awcze na EZ{ pry+QC IZ

dok “skiadan wykonawCow oraz zamawiajacego w takim postepowaniu rowniez stanowi zataczniki do ofu m

E

zalgcznikiem saLrkomez wszyst ie dokumenty ev¥]n trzne zamawiajacego, np o noszace sie do ?o wofania_komisji grzet?%
oswiadczenia sktadane czlonko e I'inne_osoby uczestnicz Sstapowdniu. o8 Towhler N nOTHa SuAbows
odnoszace sig gostggowan OQIHIE grawne co cgcgrawnosa O onywanyc C;y Nosci, itp.’
« W.Bajda, Protokd! postepowania o udziels Swienia publicznego, 2012,
-— -—

Procedura udostepniania protokotu:

Na wniosek - zamawiajacy udostepnia niezwlocznie protokst lub zafaczniki
do protokotu w oryginale lub kopii na wniosek.

Ich przekazanie nastepuje przy ugyciu Srodkéw  komunikacji
elektronicznej.

Ustawodawca zastrzeg, 2e gdy z prayczyn technicznych, odrebnych
przepisow, odstapienie  od wymogu uzycia srodkéw komunikacj

lub jest tych
dokumentéw przy uzyciu érodkéw komunikacji elektroniczne), zamawiajacy
informuje o tym wnioskodawce i wskazuje sposob, w jaki moga byé one
udostepnione, np. wglad na miejscu, przestanie poczta lub za
posrednictwem postarica.

Protokét

. * Bez 290y zamawiiacego wnioskadawea w takcie wolady do protckoly
ProfokO‘} . s.modxlnlnle kopug\\;ziclzb utrwalaé za pomoca urzadzen lub srodkéw

' ; postepowania : it S v Sekomeh St
post¢powania ROZPORZADZENIE MINISTRA ) e b o

niezwlocznie po otrzymaniu wniosku.

ROZWOJU, PRACY | TECHNOLOGII
z dnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie
protokotéw postepowania oraz
dokumentacji postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego

p
k.udemu, kto o to wnosi (2 nie ty\kc wykcnawcom bioracym uczial w
poniewaz jego nie jest
wykazania interesu prawnego w uzyskaniu dostepu do informacji w danym
postepowaniu. Zasady te maja sie przyczynié do  zapewnienia

transparentnosci postepowania.




Protokot
postepowania

- o

Forma protokotu

Zamawiajgcy moze sporzadza¢ protokét odrecznie, w
postaci elektronicznej edycji wzoru protokotu przez
wpisanie za pomocg edytora tekstu niezbednych
informacji oraz usuniecie pdl wyboru, ktére nie znajda
zastosowania w postepowaniu, a nastepnie wydrukowania
tak przygotowanego projektu protokotu i nadania mu
formy pisemnej przez jego podpisanie (zfozenie podpisu
wiasnorecznego) przez uprawnione osoby.

Poniewaz przepisy o zamoéwieniach  publicznych
stanowig lex specialis w stosunku do ustawy o dostepie do
informacji publicznej, w odniesieniu do informacji
dotyczacych postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego przepisy ustawy o dostepie do informacji
publicznej nie bedg mialy zastosowania.

\
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Protokot
postcpowania

.1, Wszystkie dokumenty, w tym dokumenty
elektroniczne sktadane lub wykorzystywane dla
celéw prowadzonego postepowania o udzielenie
zamowienia, a takze  przeprowadzanych
wstepnych konsultacji  rynkowych, stanowigce
zataczniki  do  protokotu postepowania, sg
przechowywane w oryginalnej postaci i formacie,
w jakich zostaty sporzgdzone lub przekazane.

* 2. Zamawiajgcy dokumentuje wszystkie istotne
czynno$ci  oraz inne istotne zdarzenia w
postepowaniu  w  zakresie  komunikacji  z
wykonawcami oraz innymi podmiotami, a takze w
zwigzku z udostepnianiem protokotu
postepowania.’- art. 79 ustawy pzp

Tresé protokotu:

1)art. 72 pzp

Protokot
postepowania

2)83

rozporzadzenia

78

w oparciu o narzedzia i urzadzenia
przez inny podmiot, zamawiajacy moze powierzyé mu
tego_protokolu w_jego _systemie

o ktérym mowa w ust. 2, umotliwia

Art. 78. [ ywanie protokoh
1. iaj protokst
f  udzielenie zamo W sposob
2. W przypadku prowadzer wania o udzielenie
orotokolu
pod
informacji i 6 takim
3. Sposéb ia oraz w

Protokot
postecpowania

4. Jezeli okres obowiazywania umowy w sprawie zaméwienia publicznego przekracza 4 lata,
iaj je protokst ia wraz z ikami przez caly okres

obowiazywania umowy w sprawie zaméwienia publicznego.

Art.  79. [Sposél i 6 i zalaczniki do protokotu

postepowania]

1. Wszystiie w tym skladane lub dla celow
o udzielenie zamé atakie

wstepnych konsultacji
nych konsultacii

rynkowych, stanowiace zafaczniki do_protokolu s
postaci i formacie, w lub

2. Zamawva]qcy dckumen(uje wszystkie istotne czynnosci oraz inne stotne zdarzenia w postepowaniu w
zakre: oraz innymi a takze w zwiazku z udostepnianiem

Protokolu postepowania. /

s
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Roczne sprawozdanie o

Zgodnie zart. 82 ustawy pzp udzielonych zaméwieniach

sprawozdanie obejmuje wszystkie zamowienia, w tym

ponizej 130 000 zI, '
sprawozdanie przekazywane jest Prezesowi UZP do dnia 1
Roczne ;nF’a";cV?GZd:\?vzcz;%? roku,nastepujacego  po - roku Delegacja ustawowa dla ministra wtasciwego ds. gospodarki

sprawozdanie

do wydania rozporzadzenia z wzorem postepowania.
ustawa pzp przewiduje mozliwos¢ korekty sprawozdania. '

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Technologii z dnia 20
d Q I h grudnia 2021 r. w sprawie zakresu informacji zawartych w
° U Z|e onyc rocznym sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach, jego
’» . o Roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach przekazuje wzord, qusobu przekazywania oraz slposobu i trybu jego
zamowlenlach si¢ Prezesowi UZP drogg elektroniczng za pomoca formularza korygowania- stosowane do sprawozdar za 2021rok
umieszczonego na stronach portalu internetowego Urzedu
Zamowien Publicznych.

Nowe zasady - od sprawozdania za rok 2021

Zamawiajacy uwzglednia w sprawozdaniu wszystkie Zasady sporzadzania roczneg ©
umowy ~zawarte w roku, ktérego dotyczy Swien| p

sprawozdanie, niezaleznie od tego, czy umowa przez: Urzad Zaméwien Publicznych
zostata wykonana lub czy zostafy wydatkowane

https://www.uzp.gov.pl/ba:

przewidziane w niej srodki pieniezne. or roc: |

ieniach-publi h/instrukcj Iniani
go-sp iani izielonyck seniach

Zalgeznik do  rozporzadzenia, ustalajacy wzér rocznego sprawozdania, obejmuje dziesiec tabel,

$laij k informacji w podziale:
L j sci ie, korekta . i
viiae leotans ok 3 » _ Czy uwzgledniamy umowy barterowe, umowy z
1. Zamowienia klasyczne o wartoéci mniejsze] ni progi unine, za wyjatkiem usiug spolecznych i innych . 2
szczegolnych Wynagrodzenlem zerowym¢
Roczne 1. Zaméwienia klasyczne o wartosci unijne, za wyjatkiem uslug spolecznychi innych szczegalnych

IV. Postepowanja o udzielenie zamowienia, do ktérych stosuje sie, przepisy ustawy, w ktdrych wystapit

o

sprawozd anie konflikt interesow, o ktorym mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, w tym skutkujacy wykluczeniem wykonawey na
podstawie art. 109 ust. 1 pkt 6 ustawy, lub w kicrych wykonawcy zawarli porozumienie majace na celu

d I h Zaklocenie konkurencii, o ktorym mowa wart. 108 ust. 1 pkt 5 ustawy

O udzielonyc V. Zamdwienia na uslugi spofeczne i inne szczegdine uslugi(art. 359, art. 392 ustl. pzp)

zam 6w| eniac h V1. Zaméwienia, do ktérych stosuje sig przepisy ustawy, uwzgledniajace aspekty spoleczne

VIL Zamowienia, do kidrych stosuje sie przepisy ustawy, uwzgledniajace aspekty érodowiskowe lub

innowacyjne;

Vill. Zamé udzielone z procedur okreé ustawy ’

IX. Zaméwienia Klasyczne o wartosci mniejszej niz 130 000 zl oraz zaméwienia sektorowe oraz w
dziedzi 2 i i

e obronnosci i bezpieczeristwa o wartosci nizszej niz progi unijne

84



Obowiazkowi sprawozdawczemu podlega kazda umowa
w sprawie zamowienia publicznego zawarta z wykonawca
wybranym w wyniku ~postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego przeprowadzonego w oparciu o
przepisy ustawy Pzp, w formie pisemnej.

Zamawiajgcy podaje catkowita warto$¢ umow zawartych w
roku, ktérego dotyczy sprawozdanie, réwniez w
przypadku, gdy umowa nie zostata jeszcze w catosci
wykonana i zamawiajacy nie wydatkowat catych kwot, na
jakie zostaly zawarte umowy. W przypadku zas umoéw
zawartych na czas nieoznaczony, za warto$¢ umowy nalezy
przyja¢ wartos¢ ustalona z uwzglednieniem okresu 48
miesiecy wykonywania zaméwienia.

Roczne sprawozdanie
o udzielonych
zaméwieniach

5/18/2022

Roczne sprawozdanie o udzielonych
zamoéwieniach

Kwoty wartosci uméw w sprawie zamowienia publicznego, jakie zamawiajacy musi przyjqc celem prawidiowego wypelnienia tabel
odnosza sie zatem do w daneqo

zobowigzaniowego. Zmiana_pierwotnie_ustaloneg: dzenia, a_tym sam m zao‘ata nagrodzenia_tytutem
realizac 6 Wi w sprawie

ia publicznego ma miejsce w tym samym roku, za ktéry

w liu wartosé Swienia.

w)
e), nie ma wptywu na

Roczne sprawozdanie o udzielonych
zamoéwieniach

+ Dodatkowo, wskazac nalezy, 7e jezeli w zawartej umowie okreslono jedrnle ceny jednostkowe (bez podania wartoici catkowitej
umowy), za wartos¢ zamowienia nalezy przyja¢ iloczyn przewidywanej ilosci lub zakresu ustug (np. roboczogodziny) oraz cen
jednostkowych okreslonych w umowie.

. ienie, w ktérym dopuscd ktadanie ofert i zawart wigcej niz jedna umowe, nalezy traktowac
jako jedno ienie i na P wartosci umowy nalezy zsumowac¢ ceny netto (bez podatku od towaréw i
ustug) okresl w y h i liczbe zlozonych ofert nalezy uwzglednic oferty

ora: Powyzsze oznacza, ze w iy, wktorym dopuscit sktad ofert_czesciowych

kazda czeéc, na ktor opiewa oferta wykonawcy powinna by¢ traktowana jak osobna oferta i sumowana. Dotyczy to rowniez sytuacji, w

ktérej wykonawca zlozyt jedna oferte na kilka lub wszystkie "czesci”, na ktére mozna skladac oferty czesciowe. Dla przykfadu

mozna wskazaé postepowanie, w ktorym mozna zlozy¢ 6 oddzielnych ofert czeéciowych (razem wypeniajacych caly zakres

‘ zamowienia) natomiast wykonawca ztozyt jedng oferte obejmujaca caty zakres zaméwienia (wszystkie czesci). Wowczas, dla potrzeb

wypelnienia rubryki dotyczacej liczby zlozonych ofert nalezy przyja, ze zlozono 6 ofert.

Wartos¢ waluty obcej, w sytuacji okreslania wynagrodzenia umownego w walucie obcej, okresla sie wedtug kursu ogtaszanego przez
Narodowy Bank Polski w dniu zawarcia umowy w sprawie zamdwienia publicznego. Podstawg obliczenia wartosci waluty dla
prawidlowosci sprawozdania z udzielonych zaméwier w takim przypadku bedzie kurs ztotego ogtoszony przez Narodowy Bank Polski
w dniu zawarcia umowy pomiedzy zamawiajacym a wykonawca.

N

-
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Roczne sprawozdanie o \

udzielonych zaméwieniach

Wspélne udzielani
zamawiajacych

i przez kilku

+ ,Jezeli zamawiajgcy decyduja sie na wspdlne
przeprowadzenie postepowania i udzielenie
zamowienia, wyznaczajg sposréd  siebie
zamawiajgcego upowaznionego do
przeprowadzenia postepowania i udzielenia
zamowienia w ich imieniu i na ich rzecz
(por. art. 16 ust. 1 ustawy Pzp). Zamawiajacy,
ktéry z upowaznienia podmiotéw wspdlnie
udzielajgcych  zamoéwienia  przeprowadza
postepowanie i udziela zamdwienia w ich
imieniu i na ich rzecz dziata w tym zakresie
jedynie jako petnomocnik (por. art. 16 ust.
5 ustawy Pzp).
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Kazusy

* Czy umowe w sprawie zamodwienia publicznego zawarta na
okres dtuzszy niz 12 miesiecy nalezy uwzglednic jedynie w
rocznym sprawozdaniu za rok, w ktérym umowa zostata
zawarta, czy takze w rocznych sprawozdaniach
przekazywanych za lata nastepne?

MW sSwietle_ definicji zamodwienia publicznego, zawartej w_art. 2 pki
13 ustawy Pzp, pod pojeciem «udzielenie zamowienia» nalezy rozumieé
zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego. A zatem, dla
powstania obowigzku sprawozdawczego za dany. rok decydujace
znaczenie ma data zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznégo.
Inne czynnosci dokonane w postepowaniu o udzielenie zamowienia njz
zawarcie umowy w_sprawie zamowienia publicznego, jak np. czynnosé
w%/boru oferty “najkorzystniejszej, nie majg znaczenia dla ustalenia
obowiagzku sprawozdawczego za dany rok. W zwigzku z powyzszym w
przypadku zawarcia umowy na okres powyzej 12 miesiecy zamawiajacy
Jest zobowiagzany do wykazania_jej w sprawozdaniu za rok, w ktdrym
udzielono zamdwienia, podajac jéj wartos¢ za caty okres obowigzywania

89

Kazusy

» Czy zamawiajacy bedacy jednostka samorzadu terytorialnego
obowigzany jest sporzadzi¢ jedno roczne sprawozdanie, w
ktérym przekazuje informacje takze w zakresie zamodwien
udzielonych przez jej jednostki organizacyjne (np. szkoty,
przedszkola)?

umowy”.
-
r'd
/ 4
90
\ 4
* Gdy jednostka organizacyjna danego zamawiajgcego sama
posiada status zamawiajgcego w $wietle przepiséw ustawy
Pzp, jednostka ta obowigzana jest do sktadania odrebnych
rocznych sprawozdan o udzielonych przez nig zamodwieniach.
-
r'd
/ 4
92
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Kazusy

» Jakg warto$¢ zamodwienia publicznego nalezy przyjaé dla
celdw sprawozdawczych w przypadku, gdy zamawiajacy
udzielit zamdwienia osobie fizycznej na podstawie umowy

W przypadku  udzielenia zamdwienia publicznego osobie fizycznej na podstawie
umowy’ zlecenia obowigzuje ogdlna zasada podawania w rocznym sprawozdaniu
wartosci wynagrpdzema wykonawcy ustalonego w zawartej umowie w sprawie
zamowienia publicznego bez podatku od towardw i ustug (jezeli w danym przypadku
wystepuje). Wskazany powyze| sposob podawania w rocznym sprawozdaniu informacji
w’ zakresie wartosci zamdwienia udzielonego_ osobje fizyczne] na podstawie umowy
zlecenia koresponduje z zasadami obowigzujacymi odnosnie ustalania szacunkowe]
wartosci takiego zamowienia. Zgodnie z tymi zasadami, ustalajac wartosé zamowienia,
ktére ma zostac udzielone osobie fizyczne] na podstawie umowy zlecenia, zamawiajacy
uwzglednia obok wyceny samego swiadczenia takze kwoty skfadek na ubezpieczenia
spofeczne i ubezpieczenie zdrowotne, ktére sa finansowane przez ubezpieczonych, tj.
potracane s3 z nalezne%o_ im wynagrodzenia. Szacujgc warto$¢ takiego zamowienia
zamawiajgcy nie uwzglednia natomiast dodatkowych kosztow, jakie bedzie ponosit w
zwigzku z zawarciem umowy zlecenia z osobg fizyczng (tzw. kosztow pochodnych od
wynagrodzenia), tj. finansowanych Or)rzez niego” kwot sktadek (lub_ich czesci) na
ubezpieczenia spofeczne, na Fundusz Pracy oraz na Fundusz Gwarantowanyc

Swiadczen Pracowniczych, gdyz nie rzutuja one na wycene wynagrodzenia wykonawcy”.

94

zlecenia?
/ -
Y4
93
W
Kazusy

* Jakg warto$¢ nalezy przyja¢ gdy w umowie zostaty wykazane
tylko ceny jednostkowe?

* Jezeli w umowie nie zostato wykazane wynagrodzenie
wykonawcy, tylko zostaty wykazane ceny jednostkowe, za
warto$¢ udzielonego zamoéwienia nalezy przyja¢ iloczyn
przewidywanej ilosci lub zakresu ustug (np. roboczogodziny)
oraz cen jednostkowych bez VAT okre$lonych w umowie (np.
stawek godzinowych). Ustalenia wartosci udzielonego
zamowienia w ten sposéb nalezy dokona¢ odrebnie dla kazdej
umowy.

95
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Informacja o
zloZonych
whnioskach o
dopuszczenie
do udzialu w

postepowaniu
lub ofertach

Art. 81. [Przekazywanie Prezesowi UZP informacji o
tos h wiiockach o d ie do udziatu w

h p
postgp’owaniu lub ofertach]

* 1. Zamawiajacy przekazuje Prezesowi Urzedu informacje o
ztozonych  wnioskach o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu lub ofertach, nie pézniej niz w terminie 7 dni od
dnia otwarcia odpowiednio ofert albo ofert wstepnych lub
ofert ostatecznych albo uniewaznienia postepowania.

2. Minister whasciwy do spraw gospodarki okresli, w drodze
rozporzadzenia, zakres danych zawartych w informacji, o ktérej
mowa w ust. 1, jej wzdr, sposéb sporzgdzania oraz sposéb i
tryb jej przekazywania, majac na wzgledzie obowiazek Prezesa
Urzedu do dokonywania biezace] analizy funkcjonowania
systemu zaméwien, w tym w szczegdlnosci w zakresie
informacji dotyczacych rodzajéw zamawiajgcych, rodzajow i
wartosci zamowien, liczby wnioskéw o dopuszczenie do
udziatu w postepowaniu lub ofert i trybéw postepowania o
udzielenie zaméwienia. /

s

Informacja o

zloZonych

whioskach o
dopuszczenie
do udzialu w

postepowaniu
lub ofertach

» Aktem
regulujgcym
materie
jest rozporzadzenie Ministra
Rozwoju, Pracy i Technologii z
21.12.2020 r. w sprawie
informacji o ztozonych
wnioskach o dopuszczenie
do udziatu w postepowaniu
lub ofertach przekazywanej
Prezesowi Urzedu Zamdwien
Publicznych (Dz.U. poz. 2406).

wykonawczym
powyzszg

5/18/2022

Informacja o
zloZonych
whnioskach o
dopuszczenie
do udzialu w

postepowaniu
lub ofertach

Zamawiajacy w sposcb i w zakresie informac, jaki wynikalz rozporzadzenia, jakie zostanie wydane przez
ministra do spraw bedzie do Prezesowi UZP
kazdorazowo dane dotyczace:

1) lub h wspélnie ! aw przypadku
przez j lub iane podmiotu, ktéremu
2) o udzielenie zamé lub o zawarcie umowy ramowej, w

tym dane dotyczace rodzaju zaméwienia lub umowy ramowej, przedmiotu zaméwienia lub umowy
ramowej, trybu udzielenia zaméwienia lub zawarcia umow owej, wszczecia postepowania,
wspéfinansowania zamowienia lub umowy ramowej ze $rodkéw Unii Europejskiej;

3) kwoty, jaka amierza éna lub umowy ramowej;

4) wnioskéw o do udziatu w w przypadku trybu przetargu ograniczonego,

negocjadji z negocjacji z dialogu

innowacyjnego;

5) ofert wstepnych, w przypadku trybu negocjacijiz lub

6) ofert, w przypadku trybu przetargu ni przetargu dialogu
negocjacji bez ogloszenia, trybu lub negocjacji z

ogloszeniem;

7) ofert os(a(ecznych w przypadku trybu negocjacii z ogtoszeniem, trybu podstawowego, o ktérym mowa
wart. 275 pkt 3 ut

8) ofert dada(kowych w przypadku trybu podstawowego, o ktdrym mowa w art. 275 pkt 2 ustawy;

9) ofert prace bad: po
trybu partnerstwa innowacyjnego;

negocjacji, w przypadku

oferty wstepne, oferty oferty lub oferty ok prace bad:

orar Bans dotyciace Lan lab komsiw 2anaruch o shezonyeh prees mih oforiach

10) ow, Koy dlosyi wnioski o do udziatu w ofeny
jow,

s

Informacja o
zloZonych
whioskach o
dopuszczenie

do udzialu w
postepowaniu
lub ofertach

Zamawiajacy przekazuie informacjg w terminie, o kiérym mowa w art. 61 ust. 1 ustawy, liczonym:

1w praypadiu tybu praetaru nieogranicionego ub negacjedi bez ogostenia - od dni otwariacfert, o e lotons zostala co
najmnie jedna ofe

w przypadku trybu przetargu ograniczonego, dialogu konkurencyjnego lub sektorowych negociacji z ogloszeniem - od dni
v o alod o uSlovaim o peshibOwaria, o 16 unairionle nesto Hred upwem Lo adon i o]
z0stal zlozony co najmnie; jeden wniosek o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu;

preypadku trybu negocjacji od dr

) ofert wstepnych albo od dnia uniewaznienia postgpowania, o ile uniewaznienie nastapilo przed uplywem terminu skladania
ofert wstepnych i zostal zlozony co najmniej jeden wniosek o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,

b) ofert ostatecznych, o le zostata zlozona co najmnie] jedna oferta ostateczna;

4) w praypadku trybu negocjacji z ogloszeniem wszczetych w sciach, o ktérych mowa w art. 153 pkt 5 i art 154 ust. 1
ustawy - od dnia otwarcia ofert ostatecznych, o ile zostala zlozona co najmniej jedna oferta ostateczna;

5)w przypadku trybu partnerstwa innowacyjnego od dnia otwarcia:

2) ofert wstepnych albo od dnia uniewaznienia postepowania, o ile uniewaznienie nastapito przed uplywen terminu skladania
fort wstgpnych i zostal zlozony co najmniej jeden wniosek o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu,

prace bad: . skiadanych f negocjacii, o jedna
taka oferta;

6)w praypadku try jbeym mows wac 275 okt 1 ustawy - oddhia twarca ofetsotonych w odpoiedsina
ogiotzenie o zambvicniu, o le z0stla 2lozona co najmnie) jedna taka oferts

preypadku trybu o kt6rym mowa w art. 275 okt 2 ustawy:

2) od dnia otwarcia ofert zlozonych w odpowiedzi na ogloszenie o zaméwieniu, o ile zostala zlozona co najmniej jedna taka
oferta

5 etel zamaigacy zapraszal do sladania ofert dodtkowych, od dnia otwarcia ofet dodatkowych, o fle zostaa lozona co
najmniej jedna taka o

przyp: /m mowa w art. 275 okt 3 ustawy - od dnia otwarcia ofert ostatecznych albo od dnia
unlewainienia postepowania, o lle uniewainienis nastapilo po uplywie terminy skiadania ofert skisdanyeh w odpowiedzi 7

ogloszenie o zaméwieniu i zostala zlozona co najmnie] jecna taka of




Raport z
realizacji

zamowienia

Art. 446. [Raport z realizacji zaméwienia]
1. Zamawiajacy sporzadza raport  realizacji zamowienia, w ktérym dokonuje oceny tej realizac, w przypacku gdy:

1) na realizacje zamowienia

yésza o najmniej 0 10% od wartoici ceny ofertowel;
2) na wykonawce zostaly nalozone kary umowne w wysokoci co najmniej 10% wartosci ceny ofertowej;
3) 128 wystapily opénienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmnicj: a) 90 dni, w przypadku zaméwieri na rob

budowlane o wartosci réwnej lub wyrazona w zlotych kwoty dla robot - 20000 000
euro, a dla dostaw lub uslug - 10 000 000 euro,

b) 30 dni, w prypadku zaméwien o wartosci mniejsze niz wyrazona w zlotych réwnowartosé kwoty dla robét budowlanych -
20000 000 euro, a dla dostaw lub ustug - 10 000 000 euro;

4) zamawiajacy lub wykonawca odstapit od umawy w catosci lub w czesci, albo dokonat jej wypowiedzenia w catosci lub w czgsci.

2. Zamawiajacy moze sporzadzic raport w przypadkach innych niz okreslone w ust. 1.

3. Raport zawiera

1) wskazanie kwoty, ktéra wydatkowano na realizacjg zaméwienia, oraz poréwnanie jej z kwota wynikajacy z szacowania wartosci
zaméwienia oraz cenq calkowita, podana w ofercie albo maksymalna wartoscia nominaing zobowiazania zamawiajacego
wynikajaca zumowy, jezeli w ofercie podano cene jednostkowa lub ceny jednostkowe;

2) wskazanie okolicznoici, o ktérych mowa w ust. 1, oraz przyczyn ich wystapienia;

3) ocene sposobu wykonania zaméwienia, w tym jakosc jego wykonania;

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przyszlych zamdwien lub okredlenia przedmiotu zaméwienia, z
oici, i efektywnosci srodkow publicznych.

" fajacy sporzadza rapor inie miesiaca od dni.
1) sporzadzenia protokolu odbioru lub uznania umowy za wykonana albo

s
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* Postgpowanie o udzielenie zaméwienia jest '

jawne.

* Zamawiajacy moze ograniczy¢ dostgp do
informacji zwigzanych z Fostepowaniem o
udzielenie zamdwienia tylko w przypadkach
okreslonych w ustawie.

Wyijatki od zasady jawnosci:

* Taj i przedsiebiorstwa w
rozumieniu ustawy o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji.

+ Poufny charakter informacji
* Ochrona prywatnosci,

nteres publiczny.
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