(rﬂj-’}i'l s : www.gazetapodatnika.pl
Podatnika

19 lipca 2007 r.

Przyktadowy przetarg nieograniczony - krok po kroku

Przygotowanie i przeprowadzenie przetargu nalezy do zamawiajacego, ktéry moze to zrobi¢ samodzielnie
albo zleci¢ wlasnej jednostce organizacyjnej lub ustanowionemu przez siebie petnomocnikowi.

Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie postepowania spoczywa na kierowniku zamawiajgcego. Kierownik
moze powierzy¢ wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci pracownikom.

W postepowaniu nie moga bra¢ udziatu pracownicy, ktérzy podlegaja wytaczeniu ze wzgledu na wystgpienie
okolicznosci poddajacych w watpliwos¢ ich bezstronnos¢ lub wiarygodnosé. Pracownicy biorgcy udziat w
postepowaniu sktadajg pisemne oswiadczenie o braku okolicznos$ci uzasadniajgcych ich wytaczenie (druk
ZP-11).

W przypadku zamdwien o znacznej wartosci konieczne jest powotanie komisji przetargowej, petniacej role
zespotu pomocniczego powotanego do oceny spetniania przez wykonawcéw warunkow udziatu w
postepowaniu oraz do badania i oceny ofert.

Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech osob. Kierownik zamawiajacego okres$la organizacije,
skiad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw komisji przetargowej w specjalnym regulaminie.

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia prowadzi sie z zachowaniem formy pisemnej, w jezyku polskim.
Oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje zamawiajgcy i wykonawcy przekazuja, zgodnie z
wyborem zamawiajgcego, pisemnie, faksem lub drogg elektroniczng. Informacje przekazane faksem lub
drogg elektroniczng potwierdza sie na zgdanie drugiej strony.

KROK 1: OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przystepujac do przetargu, zamawiajacy w pierwszej kolejnosci musi okresli¢ przedmiot zamoéwienia.
Okreslenie towaru, ustugi lub roboty budowlanej, ktérg zamawiajgcy chce uzyskac, powinno nastgpi¢ w
sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen.
Zamawiajacy moze w opisie odwotaé sie do cech technicznych i jakosciowych, z zachowaniem polskich lub
europejskich norm, a takze nazw i kodéw okreslonych we Wspélnym Stowniku Zamowien.

Prawo zabrania zamawiajgcemu opisywac¢ przedmiot zamowienia w sposob utrudniajacy wolng konkurencje,
w szczegolnosci przez wskazanie znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, chyba ze jest to
uzasadnione specyfikg zaméwienia.

W naszym przypadku przedmiotem zamoéwienia bedzie dostawa sprzetu komputerowego wraz z instalacja,
obejmujgca 20 notebookow, 40 komputeréw klasy PC wraz z oprogramowaniem MS Windows XP, Open

Office, 5 drukarek laserowych.

KROK 2: OSZACOWANIE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
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Kolejnym krokiem zamawiajgcego powinno by¢ oszacowanie wartosci zamowienia. Od wartosci tej zalezy,
czy w ogole trzeba stosowac ucigzliwe i diugotrwate procedury wynikajgce z ustawy Prawo zamowieh
publicznych, a takze wiele obowiazkéw zamawiajacego (np. odnosnie powotania komisji przetargowej,
publikacji ogtoszen), jak i wykonawcow (m.in. co do obowigzku wniesienia wadium, zabezpieczenia
wykonania umowy, dotgczenia do oferty dokumentéw potwierdzajacych spetnienie warunkéw udziatu w
postepowaniu). W wyniku ostatniej nowelizacji PZP warto$¢ zamowienia, powyzej ktérej nie trzeba stosowaé
PZP, wynosi 14 000 euro (dotychczas byto to 6 000 euro).

Podstawag okreslenia wartosci zamowienia jest ustalone z nalezyta starannoscia catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug (netto).

Zamawiajgcy ustalit, ze warto$¢ zamowienia wynosi 180 000 zt bez podatku VAT. Wartos¢ ta przekracza
kwote stanowigcag rownowarto$¢ 14 000 euro (61 418 zf), a wiec zamawiajgcy musi stosowac przepisy
ustawy PZP.

Ustalenia wartosci zamodwienia dokonuje sie nie wczes$niej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamoOwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie
wczesniej niz 6 miesiecy, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane.

KROK 3: OKRESLENIE WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU

PZP zawiera regulacje pozwalajace wyeliminowac z przetargu wykonawcow, ktdrzy nie daja rekojmi
nalezytego wykonania zamoéwienia. Podstawg wykluczenia moze by¢ art. 24 PZP, okreS$lajgcy formalne
przestanki wykluczenia z postepowania, lub tez art. 22 ust. 1 PZP, odnoszacy sie do merytorycznych
warunkéw udziatu w postepowaniu.

W tym drugim przypadku okres$lenia warunkéw udziatu w postepowaniu dokonuje zamawiajacy w sposob
pozwalajagcy mu na stwierdzenie, czy wykonawcy:

- posiadajg uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli ustawy naktadajg
obowigzek posiadania takich uprawnien,

- posiadajg niezbedng wiedze i doswiadczenie oraz dysponuja potencjatem technicznym i osobami
zdolnymi do wykonania zamdéwienia,

- znajdujg sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zaméwienia.

Zamawiajgcy nie moze okresla¢ warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia w sposab,
ktéry mogtby utrudniac¢ uczciwa konkurencje. Ograniczenie w formutowaniu warunkéw merytorycznych
wprowadza Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 19 maja 2006 r. w sprawie rodzajéw
dokumentéw, jakich moze zada¢ zamawiajacy od wykonawcy, oraz form, w jakich te dokumenty moga by¢
sktadane (Dz. U. z 2006 r. Nr 87, poz. 605, ze zm.). Zamawiajgcemu nie wolno bowiem wymagac ztozenia
dokumentéw na potwierdzenie spetnienia jakiegos warunku, ktéry w rozporzadzeniu nie zostat wymieniony.

Dla potrzeb naszego postepowania przetargowego zamawiajacy zazadat:
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- oswiadczenia wykonawcy, ze posiada niezbedny potencjat finansowy, kadrowy, techniczny oraz
doswiadczenie niezbedne do realizacji zamdéwienia,

- oSwiadczenia, ze wykonawca nie podlega wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 24 PZP,

- aktualnego odpisu z rejestru albo zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
wystawionego nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert,

- aktualnego zaswiadczenia naczelnika Urzedu Skarbowego oraz oddziatu ZUS-u lub KRUS-u
potwierdzajgcego brak zalegtosci w zaptacie podatkdw lub sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

- aktualng informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

KROK 4: PUBLIKACJA OGLOSZENIA

Zamawiajacy przygotowuje ogtoszenie o zamdéwieniu, o tresci okreslonej w art. 41 PZP, a nastepnie
zamieszcza je w swojej siedzibie, a takze na wlasnej stronie internetowej. Obowigzkowo ogtoszenie publikuje
sie w Biuletynie Zamowien Publicznych, co odbywa sie droga elektroniczng, za pomoca specjalnego
formularza umieszczonego na stronie www.uzp.gov.pl. Zamawiajacy ma obowigzek zachowaé¢ dowdd
publikacji ogtoszenia dla potrzeb ewentualnej kontroli. Dla zamowien o znacznej wartosci wymagana jest
takze publikacja w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej oraz prasie o zasiegu ogdlnopolskim.

KROK 5: PRZYGOTOWANIE SPECYFIKACJI ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA

Nastepnie zamawiajgcy opracowuje specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia. Specyfikacja powinna
zawierac informacje wymienione w art. 36 PZP.

Przyktadowo specyfikacja na zakup komputeréw wraz z oprogramowaniem skfada sie z nastepujacych
elementéw:

- opisu przedmiotu zamdowienia,

- opisu sposobu przygotowywania ofert,

- wymagan dotyczacych wadium,

- opisu warunkéw udziatu w postepowaniu oraz opisu sposobu dokonywania oceny spetniania tych
warunkow,

- wykazu oswiadczen i dokumentow, jakie majg dostarczy¢ wykonawcy,
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terminu wykonania zamoéwienia,

opisu kryteridw, ktérymi zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty,

opisu sposobu obliczenia ceny oferty,

informaciji o sposobie porozumiewania sie zamawiajgcego z wykonawcami oraz przekazywania
o$wiadczen i dokumentow, a takze wskazanie os6b uprawnionych do porozumiewania sie z
wykonawcami,

informacji o przewidywanych zamoéwieniach uzupetniajgcych,

informaciji o formalno$ciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy
w sprawie zamdowienia publicznego,

wymagan dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

pouczenia o srodkach ochrony prawnej przystugujacych wykonawcy w toku postepowania o udzielenie
zamowienia.

Nasz zamawiajacy zatgczyt do specyfikacji takze nastepujgce dokumenty:

formularz oferty,

formularz cenowy,

formularz dotyczacy udokumentowania do$wiadczenia wykonawcy,

formularz oSwiadczenia o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu,

formularz umowy.

Zamawiajacy przekazuje wykonawcom specyfikacje warunkéw zaméwienia na ich wniosek. Za wydanie
specyfikacji mozna pobrac optate, ktorej wysokos$¢ nie powinna przekroczy¢ kosztéw druku i dystrybucji.
Przekazanie specyfikacji powinno nastgpi¢ nie pozniej niz w ciggu 5 dni od pobrania wniosku. Zamawiajacy
moze udostepni¢ specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia na stronie internetowej od dnia
zamieszczenia ogtoszenia o zaméwieniu w BZP.
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KROK 6: WYJASNIENIE | MODYFIKACJA TRESCI SPECYFIKACJI

Wykonawca moze zwrdci¢ sie do zamawiajacego o wyjasnienie tresci specyfikacji. Takich wyjasnien
Zzamawiajgcy powinien udzieli¢ niezwtocznie, a tresé zapytan wraz z wyjasnieniami przekaza¢ wykonawcom,
ktérzy otrzymali specyfikacje, oraz opublikowaé na stronie internetowej. Inng mozliwoscig jest zwotanie przez
zamawiajgcego zebrania wszystkich wykonawcow i udzielenie wyjasnien.

W szczegOlnie uzasadnionych przypadkach zamawiajgcy ma prawo przed uptywem terminu sktadania ofert
zmodyfikowac tres¢ specyfikacji, przy czym zmiany nie moga dotyczy¢ kryteribw oceny ofert oraz warunkow
udziatu w postepowaniu. O dokonanej modyfikacji zamawiajacy informuje niezwiocznie wszystkich
wykonawcow.

KROK 7: OTWARCIE OFERT | KWALIFIKACJA WYKONAWCOW

Oferty otwiera sie w miejscu i terminie okreslonym w specyfikacji, bezposrednio po uptywie terminu sktadania
ofert. Przed otwarciem pierwszej oferty zamawiajacy podaje kwoty, ktére zamierza przeznaczy¢ na realizacje
zamdwienia. Po otwarciu kazdej oferty zamawiajgcy odczytuje gtosno informacje w niej zawarte, dotyczace
wykonawcy, zaproponowanych przez niego warunkéw, ceny itp. Informacje te przekazuje sie wykonawcom
nieobecnym na otwarciu ofert.

Nastepnie ma miejsce kwalifikacja wykonawcow, w ramach ktorej zamawiajacy sprawdza, czy wykonawcy
spetniaja wszystkie warunki okreslone w specyfikacji. Zamawiajacy bada, czy do oferty dotgczone zostaty
wszystkie wymagane o$wiadczenia i dokumenty potwierdzajgce spetnienie warunkéw. Dla utrwalenia
wynikow kwalifikacji stuzy druk ZP-14 (informacja o spetnianiu przez wykonawcow warunkéw udziatu w
postepowaniu). Jezeli wykonawcy nie ztozyli wymaganych o$wiadczen i dokumentdéw, zamawiajgcy wzywa
ich do uzupetnienia brakéw w wyznaczonym przez siebie terminie, chyba ze mimo ich uzupetnienia oferta
podlega odrzuceniu lub konieczne bytoby uniewaznienie postepowania.

Niespetnienie ktéregokolwiek warunku prowadzi do wykluczenia wykonawcy z postepowania (druk ZP-15 -
lista wykonawcow wykluczonych z postepowania). O wykluczeniu zamawiajacy niezwtocznie zawiadamia
wykonawce, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

KROK 8: BADANIE | WYBOR NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

W toku badania i oceny ofert zamawiajgcy moze zada¢ od wykonawcow wyjasnien dotyczgcych tresci
ztozonych ofert. Niedopuszczalne jest prowadzenie miedzy zamawiajacym a wykonawcag negocjaciji
dotyczacych ztozonej oferty oraz dokonywanie jakiejkolwiek zmiany w jej tresci. Mozliwe jest natomiast
poprawianie oczywistych omytek pisarskich oraz omytek rachunkowych w obliczeniu ceny w trybie art. 88
PZP, o czym zamawiajacy informuje wszystkich wykonawcow. Nastepnie zamawiajacy bada, czy zachodzg
okolicznosci skutkujgce odrzuceniem oferty, wymienione w art. 89 PZP. Do takich okolicznosci m.in. zalicza
sie: niezgodnos¢ tresci oferty z ustawag lub specyfikacja, zawarcie w ofercie razgcej niskiej ceny, popetnienie
czynu nieuczciwej konkurencji. O odrzuceniu oferty zamawiajgcy informuje wszystkich wykonawcéw, tacznie
z tym, ktérego oferta zostata odrzucona. Wykaz ofert odrzuconych stanowi druk ZP-16 (oferty odrzucone).

Zamawiajacy wybiera oferte najkorzystniejsza na podstawie kryteribw oceny ofert okreslonych w specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia. Kryteriami oceny ofert sa cena albo cena i inne kryteria odnoszace sie do
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przedmiotu zaméwienia (jakosc¢, funkcjonalno$é, parametry techniczne, koszty eksploatacji, serwis oraz
termin wykonania zamdéwienia). Kryteria oceny ofert nie moga dotyczy¢ wtasciwosci wykonawcy, jego
wiarygodnos$ci ekonomicznej, technicznej lub finansowej.

Jezeli zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, zamawiajgcy wzywa wykonawcow, ktorzy je ztozyli, do
ztozenia w okreslonym przez niego terminie ofert dodatkowych.

Do prezentacji wynikéw oceny ofert stuzy druk ZP-17 (karta indywidualnej oceny oferty), a takze druk ZP-18
(streszczenie oceny i porGwnanie ztozonych ofert). O wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajgcy
informuje niezwtocznie wszystkich wykonawcéw. Stosowna informacje zamieszcza réwniez na swojej stronie
internetowej oraz w swojej siedzibie. Jezeli warto$¢ zamdwienia przekracza 10 000 000 euro dla dostaw i
ustug lub 20 000 000 euro dla robét budowlanych, informacje przekazuje sie prezesowi UZP oraz szefowi
Centralnego Biura Antykorupcyjnego.

KROK 9: WYPELNIENIE STOSOWNYCH DRUKOW PROTOKOLU | DRUKOW ZP

Po wyborze oferty zamawiajgcy sporzadza pisemny protokét. Oferty, opinie biegtych, oSwiadczenia,
zawiadomienia, wnioski i inne dokumenty sktadane przez zamawiajacego i wykonawcOw oraz umowa w
sprawie zaméwienia publicznego stanowig zatgczniki do protokotu. Protokét wraz z zatgcznikami jest jawny.

Wz6r protokotu i drukéw ZP okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 maja 2006 r. w
sprawie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego (Dz. U. z 2006 r. Nr 87, poz. 606).
Druki ZP oraz wzoér protokotu mozna pobraé ze strony UZP:
http://www.uzp.gov.pl/prawo/projekt/Zalaczniki_protokol.zip

- Druk ZP-1 - Protokét postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci zamoéwienia przekraczajgcej
wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 60 000 euro,

- Druk ZP-2 - Protokét postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci zamowienia nieprzekraczajacej
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 60 000 euro,

- Druk ZP-12 - Zbiorcze zestawienie ofert/wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w przetargu
ograniczonym/negocjacjach z ogtoszeniem,

- Druk ZP-13 - Zbiorcza ocena spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu prowadzonym w trybie
przetargu ograniczonego/negocjacji z ogtoszeniem,

- Druk ZP-14 - Informacja o spetianiu przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu o
udzielenie zamoOwienia prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego/negocjacji bez
ogtoszenia/zamowienia z wolnej reki/zapytania o cene/aukcji elektronicznej,

- Druk ZP-15 - Lista wykonawcow wykluczonych z postepowania o udzielenie zaméwienia,
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Druk ZP-16 - Oferty odrzucone,

Druk ZP-17 - Karta indywidualnej oceny ofert,

Druk ZP-18 - Streszczenie oceny i poréwnania ztozonych ofert,

Druk ZP-19 - Informacja o wniesionych protestach i odwotaniach.

KROK 10: ZAWARCIE UMOWY

Etapem wiennczacym postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego jest zawarcie umowy. Powinna ona
zostac zawarta na piSmie. Sankcjg za niedochowanie formy pisemnej jest niewaznos¢ umowy.

Przy formutowaniu tresci umowy nalezy pamietacé, ze zakres Swiadczenia wykonawcy musi by¢ tozsamy z
jego zobowiazaniem zawartym w ztozonej ofercie. Niedozwolone jest rozszerzenie Swiadczenia wykonawcy
poza przedmiot zamowienia okreslony w specyfikacji. Umowa w czesci wykraczajacej poza przedmiot
zamodwienia jest niewazna.

Prawo zaméwien publicznych wprowadza zakaz zawierania umOw na czas nieoznaczony. Oznacza to, ze
umowy w sprawie zamoéwienia publicznego powinny byé zawarte na czas okreslony i to nie dtuzszy niz 4 lata.
Jedynie w przypadku uméw, ktérych przedmiotem sg Swiadczenia okresowe lub ciggte, mozliwe jest, przy
zachowaniu pewnych warunkéw, zawarcie ich na okres dtuzszy niz 4 lata.

KROK 11: PUBLIKACJA OGLOSZENIA O UDZIELENIU ZAMOWIENIA

Jezeli wartoS¢ zamoéwienia jest nizsza rownowartos¢ 137 000 lub 211 000 euro, zamawiajacy niezwiocznie
po zawarciu umowy zamieszcza ogtoszenie o0 udzieleniu zamoéwienia w Biuletynie Zamowien Publicznych, a
powyzej tych kwot przekazuije je Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich. Ogtoszenie o
udzieleniu zamdwienia sporzadza sie na druku ZP-25 (ogtoszenie o udzieleniu zamodwienia).

KROK 12: ZABEZPIECZENIE WYKONANIA UMOWY

Zamawiajgcy moze, a przy zamowieniach o znacznej wartosci musi, zazada¢ od wykonawcy zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy. Zabezpieczenie stuzy pokryciu roszczen z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy, a jezeli wykonawca jest jednoczes$nie gwarantem, takze pokryciu roszczen
z tytutu gwarancji jakosci. Zwrot zabezpieczenia nastepuje w terminie 30 dni od dnia wykonania zamdwienia i
uznania przez zamawiajgcego za nalezycie wykonane. Zabezpieczenie wniesione w pieniadzu zwraca sie z
odsetkami.

PODSTAWA PRAWNA:
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- Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163,
ze zm.)

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 maja 2006 r. w sprawie rodzajéw dokumentow,
jakich moze zada¢ zamawiajgcy od wykonawcy, oraz form, w jakich te dokumenty moga by¢ sktadane
(Dz. U. z 2006 r. Nr 87, poz. 605, ze zm.)

- Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 maja 2006 r. w sprawie protokotu postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego (Dz. U. z dnia 24 maja 2006 r. Nr 87, poz. 606).
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