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WYKAZ SKROTOW

upzp - ustawa z 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych (j.t. Dz.U.
z 2015 1. poz. 2164 ze zm.)

BZP - Biuletyn Zamowien Publicznych

JEDZ - Jednolity Europejski Dokument Zamdéwienia, okreslony w rozporza-
dzeniu wykonawczym Komisji (UE) 2016/7 z 5 stycznia 2016 1. (Dz.Urz. UE
26.1.2016 1., L 3/16)

KIO - Krajowa Izba Odwotawcza

KRK - Krajowy Rejestr Karny

KRS - Krajowy Rejestr Sadowy

progi unijne - kwoty okreslone w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw
wydanym na podstawie art. 11 ust. 8 upzp

SIWZ - specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia

UE - Unia Europejska

UPUE - Urzad Publikacji Unii Europejskiej

UZP - Urzad Zamoéwien Publicznych

.
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Jak wygrac przetarg — poradnik dla matych i srednich firm

WSTEP

Pozyskanie publicznego kontraktu jest dla wykonawcéw - zwtaszcza matych
i Srednich firm - cennym Zrédtem dochodu oraz szansa na stabilne prowadze-
nie dzialalnosci. Aby takie kontrakty zawiera¢, niezbedne jest wziecie udzialu
w postepowaniach o udzielenie zamdéwienia publicznego, ktérych organizatora-
mi sa przede wszystkim publiczne instytucje rzadowe oraz samorzadowe.

Funkcjonuje, niestety, mylne przeswiadczenie o braku konkurencyjnosci
na rynku zamdéwien publicznych i o przetargach ,,ustawionych” pod konkretne-
go wykonawce - co nierzadko zniecheca mate i Srednie firmy do uczestniczenia
w przetargach. Tymczasem procedury zamoéwien publicznych sa jasno okreslo-
ne przepisami, ktére obecnie skutecznie eliminuja tego rodzaju zachowania.
Faktyczne nieprawidlowosci zdarzaja sie coraz rzadziej i sa zazwyczaj wykrywa-
ne i eliminowane.

Wykonawcy, w tym mate firmy, nie powinni zatem obawiac si¢ zamoéwien
publicznych. Aby rozpocza¢ przygode z przetargami publicznymi, wystarczy
wiedzieé, gdzie znaleZ¢ informacje o takich zamoéwieniach, doktadnie zapoznac
sie¢ z dokumentacja dotyczaca danego postepowania (zwtaszcza z ogltoszeniem
o zamdéwieniu oraz ze specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia) oraz przy-
gotowac swoja oferte. Nie jest do tego zazwyczaj potrzebna wykwalifikowana
(specjalistyczna) kadra, ktéra ma petna wiedze, jak sprosta¢ wymaganiom za-
mawiajacego - cho¢ oczywiscie nie kazde zamdwienie bedzie charakteryzowato
sie prostotq i tatwoscia realizacji.

Poradnik ten stanowi kompendium wiedzy niezbe¢dnej do wystartowania
w przetargu. Praktyczne przyktady i wskazéwki doswiadczonego praktyka po-
zwola skutecznie przej$¢ kazdemu przedsigbiorcy - krok po kroku - przez pro-
cedure zamdéwienia publicznego.
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Jak wygrac przetarg — poradnik dla matych i Srednich firm

I. Gdzie szukac ogtoszen i informacji
o zamoéwieniach publicznych

1. W oficjalnych publikatorach

Podstawowym Zrédtem wiedzy o przetargach na dostawy, ustugi czy roboty
budowlane jest ogloszenie o zamoéwieniu publikowane przez zamawiajacego
(podmiot udzielajacy zamowienia). Umozliwia ono nieograniczony i bezptatny
dostep wykonawcy (firmy starajacej sie o uzyskanie zaméwienia) do interesuja-
cych go informacji.

Informacji o przetargach nalezy szukac przede wszystkim w dwéch oficjalnych publikatorach:

u Biuletynie Zaméwien Publicznych (BZP) — w przypadku postepowar prowadzonych
w tzw. procedurze krajowej,

m Dzienniku Urzedowym UE — w przypadku postepowan prowadzonych w tzw. procedu-
rze unijnej.

Miejsce, w ktérym mozna znaleZ¢ ogtoszenia o zamoéwieniach publicznych,
uzaleznione jest od wartosci zamoéwienia publicznego. W BZP obowigzkowo
zamieszcza sie ogtoszenia o zamoéwieniach o wartos$ci mniejszej od tzw. progéw
unijnych, natomiast w unijnym dzienniku urzedowym - gdy wartos¢ zamdwie-
nia jest réwna tym progom lub wigksza.

»Progi unijne” sa wyrazone w euro. Dlatego trzeba je przelicza¢ na ztotéwki.
Zmieniaja si¢ one co 2 lata. Progi obowigzujace od 1 stycznia 2016 1. okres$la roz-
porzadzenie Prezesa Rady Ministrow z 28 grudnia 2015 r. w sprawie kwot wartosci
zamowien oraz konkurséw, od ktdrych jest uzalezniony obowiazek przekazywa-
nia ogloszen Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej (Dz.U. z 2015 r. poz. 2263).
Zalezne s3 one od rodzaju zamawiajacego i rodzaju zamdéwienia (tabela 1).

Tabela 1. Progi unijne z przeliczeniem na ztotéwki wedtug kursu euro
obowiazujacego w zaméwieniach publicznych

Progi unijne obowiazujace
od 1 stycznia 2016 r.
Rodzaj zamawiajacego
Roboty Dostawy lub

budowlane ustugi

1 2 3

Zamawiajacy tzw. szczebla centralnego (sektor fi- | 5225 000 euro 135 000 euro
nanséw publicznych, oprécz uczelni publicznych, | =21 813 853 zt | =563 612 zt
panstwowych instytucji kultury, pafnstwowych in-
stytucji filmowych, jednostek samorzadu terytorial-
nego oraz ich zwiazkéw, jednostek sektora finanséw
publicznych, dla ktérych organem zatozycielskim
lub nadzorujacym jest jednostka samorzadu te-
rytorialnego, a takze zamawiajacy bedacy innymi
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Jak wygrac przetarg — poradnik dla matych i srednich firm

1 2 3

panstwowymi jednostkami organizacyjnymi niepo-
siadajgcymi osobowosci prawnej)

Zamawiajacy tzw. szczebla samorzadowego 5225 000 euro = | 209 000 euro
21 813 853 zt 872 554 zt

Zamawiajacy sektorowi (m.in. sektor energetyczny, | 5 225 000 euro = | 418 000 euro =
transportu kolejowego, sieci przeznaczonych do | 21 813 853 zt 1745108 zt
$wiadczenia ustug zwigzanych z produkgja i dystry-
bucja wody) oraz zaméwienia z zakresu obronnosci
i bezpieczenstwa

Biuletyn Zaméwien Publicznych (BZP) znajduje si¢ na stronie interneto-
wej Urzedu Zamowien Publicznych (www.uzp.gov.pl). Poprzez wyszukiwarke
wykonawca moze znalez¢ interesujace go ogtoszenia, wpisujac np. rodzaj zamo-
wienia, jego przedmiot czy tez region. Duzym utatwieniem dla wykonawcy jest
tez bezptatna subskrypcja ogloszen - czyli ustuga powiadamiania wykonawcy
o publikacji ogloszen wedtug okreslonych przez niego kryteriéw. Wystarczy
zatozy¢ konto, a na wskazany e-mail beda przesylane najnowsze ogloszenia
o zamdéwieniach. Eliminuje to czasochtonne poszukiwanie ogtoszen oraz ewen-
tualne koszty zlecania tego rodzaju ustug innym podmiotom.

Dziennik Urzedowy UE jest natomiast wydawany przez Urzad Publikacji
Unii Europejskiej (dostgpny na stronie internetowej ted.europa.eu - po wybra-
niu jezyka réwniez w wersji polskiej). Bezptatny dostep do ogtoszern o zamo-
wieniach publicznych organizowanych w procedurze unijnej umozliwia TED
(Tenders Electronic Daily) - czyli internetowa wersja ,Suplementu do Dzien-
nika Urzedowego Unii Europejskiej” poswieconego europejskim zamoéwieniom
publicznym. Ogtoszenia mozna przegladad, przeszukiwac oraz sortowac wedtug
kraju, regionu, branzy i innych kryteriéw. Wykonawca, ktéry zarejestruje sie¢
w serwisie TED, ma mozliwos¢ dostosowania ustawienn profilu do swoich po-
trzeb oraz otrzymywania na podany e-mail powiadomien o ogtoszeniach odpo-
wiadajacych wybranym kryteriom.

2. Na stronach internetowych zamawiajacych i w prasie

Poza oficjalnymi publikatorami informacje o zaméwieniach publikowane
sa przez zamawiajacych na stronach internetowych. Najczesciej sa to po prostu
strony zamawiajacych - ale nie ma takiego wymogu ustawowego.

Ogtoszenie o zamoéwieniu moze tez zosta¢ dodatkowo opublikowane (co jed-
nak nie jest powszechne, choc¢by ze wzgledu na koszty) np. w prasie o zasiegu
ogolnopolskim.

Ogloszenia dotyczace postepowart w procedurze unijnej moga sie pojawic
w innych miejscach niz oficjalny publikator unijny dopiero po ich publikacji
w Dzienniku Urzedowym UE albo po uptywie 48 godzin od potwierdzenia
otrzymania ogloszenia przez Urzad Publikacji Unii Europejskiej (UPUE).
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Jak wygrac przetarg — poradnik dla matych i Srednich firm

3. W planach zaméwien publicznych

Duze utatwienie dla wykonawcow w pozyskiwaniu wiedzy o przetargach sta-
nowia plany zamoéwien publicznych, obowigzkowo sporzadzane (poczawszy
od 2017 r.) i zamieszczane na stronie internetowej w ciagu 30 dni po przyjeciu
budzetu lub planu finansowego, przez zamawiajacych z sektora finanséw pub-
licznych (rzadowych i samorzadowych).

W planach znajduja sie co najmniej nastepujace informacje:

przedmiot zamowienia,

rodzaj zamoéwienia wedtug podziatu na roboty budowlane, dostawy lub ustugi,

przewidywany tryb lub inna procedura udzielenia zaméwienia,

orientacyjna warto$¢ szacunkowa zamoéwienia,

przewidywany termin wszczecia postgpowania w ujeciu kwartalnym lub

miesiecznym.

Zmiana ogtoszenia o zaméwieniu a konsekwencje dla wykonawcy

Wykonawca zainteresowany danym zaméwieniem musi na biezgco monitorowac zwigzane
z nim informacje, ktére ukazuja sie¢ w oficjalnym publikatorze oraz na stronach interneto-
wych. Zamawiajacy moze bowiem zmieni¢ ogfoszenie, zamieszczajgc sprostowanie lub
ogtoszenie zmian.

Zmiana tresci ogfoszenia o zamdéwieniu potaczona jest zazwyczaj z przedfuzeniem terminu
sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub terminu sktadania
ofert o czas potrzebny do wprowadzenia zmian we wnioskach lub ofertach — jezeli jest to
konieczne. Natomiast jesli taka zmiana jest istotna — a w szczegélnosci gdy dotyczy okresle-
nia przedmiotu, wielkosci lub zakresu zamdwienia, kryteriéow oceny ofert czy warunkéw
udziatu w postepowaniu — zamawiajacy zawsze musi przedtuzy¢ termin sktadania wnio-
skéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub termin skfadania ofert o czas niezbed-
ny na wprowadzenie przez wykonawce odpowiednich zmian we wnioskach lub ofertach.

W przetargu nieograniczonym o wartosci réwnej progom unijnym lub wiekszej wykonawca
po zmianie musi mie¢ zapewniony termin sktadania ofert wynoszacy nie mniej niz 15 dni
od dnia przekazania przez zamawiajacego zmiany ogtoszenia do UPUE. Terminu tego nie
liczy sie wigc od dnia publikacji ogtoszenia. W trybie przetargu ograniczonego lub negocja-
¢ji z ogtoszeniem termin sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
nie moze by¢ w takiej sytuacji krétszy niz 30 dni, a jezeli zachodzi pilna potrzeba udzielenia
zamo6wienia — niz 15 dni od dnia przekazania zmiany ogtoszenia do UPUE.

Przedfuzenie terminu sktadania ofert wynikajgce ze zmiany ogfoszenia o zaméwieniu ma
umozliwi¢ wykonawcy wprowadzenie zmian we wnioskach o dopuszczenie do udziatu w po-
stepowaniu lub w ofertach. Dlatego nie moze by¢ odczytywane przez wykonawce jako
nowo otwarty termin do przygotowania oraz ztozenia oferty lub wniosku.

INFOR
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Jak wygrac przetarg — poradnik dla matych i srednich firm

Il. Gdzie znalez¢ i jak czytad specyfikacje
istotnych warunkéw zamoéwienia
(SIwz)

1. Co to jest SIWZ

Specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia to podstawowy dokument
sporzadzany przez zamawiajacego w wiekszosci trybéw udzielania zamoéwien
publicznych. Wykonawcy znajda tam informacje niezbedne zaréwno do pod-
jecia decyzji o wzigciu udzialu w postgpowaniu, jak i do sporzadzenia prawid-
fowej oferty.

SIWZ zawiera szereg wskazéwek co do sposobu przedstawienia oferty - po-
czawszy od czysto formalnych, poprzez informacyjne lub o charakterze ubocz-
nym - az do postanowien istotnych dla oceny oferty (ktérych niespelnienie
spowoduje jej odrzucenie).

2. Gdzie znalezé SIWZ

W postepowaniu o zamdéwienie publiczne (tj. w przetargu nieograniczonym
oraz w przetargu ograniczonym) regula jest udostepnienie SIWZ poprzez za-
mieszczenie jej na stronie internetowej od dnia zamieszczenia ogloszenia o za-
moéwieniu w BZP (zamdwienia o warto$ci mniejszej od progéw unijnych) albo
publikacji w Dzienniku Urzedowym UE (zamdéwienia o wartosci réwnej progom
unijnym lub wigkszej). Adres strony internetowej, na ktdérej zamieszczana jest
SIWZ, zamawiajacy podaje w ogloszeniu o zamdéwieniu.

UWAGA!

W ,unijnym” ogtoszeniu o zaméwieniu, w miejscu odnoszacym sie
do dostepu na stronie internetowej, uzywa sie okreslenia ,dokumen-
ty zaméwienia”, co przektadajac na terminologie polskiej ustawy
— Prawo zaméwien publicznych (upzp), nalezy rozumiec jako dostep
do SIWZ.

Zamawiajacy nie ma obowiazku udostepniania czesci SIWZ na stronie in-
ternetowej, jezeli natozy na wykonawcéw wymogi majace na celu ochrone po-
ufnego charakteru informacji udostgpnianych w toku postepowania. W takim
przypadku zamawiajacy wskazuje w SIWZ spos6b uzyskania takich informacji
(np. dostep w siedzibie zamawiajacego).

Wykonawca nie ma mozliwosci wystapienia z wnioskiem do zamawiajacego
o przekazanie mu SIWZ w tradycyjnej formie papierowej.

INFOR



