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WPROWADZENIE

I. Wst´p

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówieƒ publicznych, zwana dalej rów-
nie˝ „ustawà” lub „Pzp”, okreÊla zasady i tryb udzielania zamówieƒ publicznych.
Wydaje si´, ̋ e jej g∏ównymi adresatami sà podmioty zobowiàzane do udzielania za-
mówieƒ zgodnie z procedurami okreÊlonymi w ustawie, czyli zamawiajàcy. Wi´k-
szoÊç przepisów ustawy jest sformu∏owana w postaci obowiàzków na∏o˝onych na
zamawiajàcych. To ich dzia∏ania sà w znacznej cz´Êci uregulowane przepisami usta-
wy, i to oni ponoszà odpowiedzialnoÊç za w∏aÊciwe stosowanie norm ustawowych.
Tymczasem obowiàzkom zamawiajàcych odpowiadajà uprawnienia wykonaw-
ców ubiegajàcych si´ o udzielenie zamówienia. 

WÊród celów stawianych systemowi zamówieƒ publicznych wymienia si´
przede wszystkim racjonalnoÊç i efektywnoÊç gospodarowania Êrodkami publiczny-
mi oraz przeciwdzia∏anie korupcji. Cele systemu sà zwykle formu∏owane z punktu
widzenia interesu publicznego. Ochrona praw wykonawców jest traktowana jako
Êrodek do osiàgni´cia tych celów. Wynika z przyj´tego za∏o˝enia, i˝ najlepszym
gwarantem zarówno efektywnoÊci, jak i uczciwoÊci systemu jest oparcie go na za-
sadach równego traktowania i uczciwej konkurencji. Tymczasem mo˝na zasadnie
twierdziç, i˝ celem ustawy Pzp jest ochrona wykonawców ubiegajàcych si´ o za-
mówienie jako podmiotów s∏abszych. 

T´ odmiennoÊç akcentów widaç wyraêniej analizujàc prawo Unii Europejskiej.
U pod∏o˝a dyrektyw UE regulujàcych procedury udzielania zamówieƒ publicznych1

le˝à podstawowe zasady UE ustanowione w Traktacie Rzymskim: swobodny prze-
p∏yw towarów, us∏ug oraz swoboda prowadzenia dzia∏alnoÊci gospodarczej. Celem
dyrektyw jest przede wszystkim zapewnienie poszanowania tych zasad w zakresie
udzielania zamówieƒ publicznych, czyli zapewnienie równego i swobodnego dost´-
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pu do zamówieƒ publicznych udzielanych w ka˝dym kraju cz∏onkowskim dla pod-
miotów z innych krajów UE2. Tak te˝ – z punktu widzenia praw wykonawców – sà
interpretowane zarówno dyrektywy, jak i regulacje narodowe paƒstw cz∏onkow-
skich UE przez Europejski Trybuna∏ SprawiedliwoÊci. Rozpatrujàc spory mi´dzy
zamawiajàcymi i oferentami wielokrotnie wprost i bezpoÊrednio stosowa∏ on prze-
pisy Traktatu Rzymskiego, nie dajàc pos∏uchu argumentom na rzecz interesu pu-
blicznego przytaczanym zwykle przez zamawiajàcych.

Ustawa Prawo zamówieƒ publicznych winna byç interpretowana w Êwietle pra-
wa wspólnotowego, jako istotny instrument wolnoÊci gospodarczej i gwarancja
podstawowych praw przedsi´biorców w zakresie uzyskiwania zamówieƒ publicz-
nych. Ustawa nie zawiera katalogu praw wykonawców chcàcych ubiegaç si´ o za-
mówienie. Jednak na podstawie szeregu przepisów ustawy okreÊlajàcych obowiàzki
zamawiajàcych mo˝na sformu∏owaç prawo nast´pujàce:

Ka˝dy, kto jest w stanie wykonaç zamówienie publiczne ma prawo do ubie-
gania si´ o jego udzielenie na równych prawach z innymi i z poszanowaniem
zasad uczciwej konkurencji oraz do uzyskania zamówienia w razie z∏o˝enia
najkorzystniejszej oferty.

Tak sformu∏owane prawo wykonawców jest zagwarantowane ustawà i nie zale-
˝y od woli zamawiajàcego. Prawo wykonawcy podlega ochronie paƒstwa, które
dzia∏ajàc mocà wyroku zespo∏u arbitrów lub sàdu ma moc wymusiç poszanowanie
tego prawa przez zamawiajàcych. Z tak okreÊlonego prawa wynika szereg upraw-
nieƒ szczegó∏owych.

Prawa wykonawców nale˝y rozpatrywaç w Êwietle podstawowych zasad systemu
zamówieƒ publicznych, czyli zasady równego traktowania wykonawców i zasady
uczciwej konkurencji (art. 7 ust. 1 Pzp).

2. Prawo do udzia∏u w post´powaniu

W ustawie Prawo zamówieƒ publicznych pró˝no by szukaç deklaracji, i˝ „ka˝dy
mo˝e ubiegaç si´ o zamówienie”. PowszechnoÊç tego prawa jest wywodzona ze
swobody prowadzenia dzia∏alnoÊci gospodarczej gwarantowanej Konstytucjà i in-
nymi ustawami (przede wszystkim ustawà o wolnoÊci gospodarczej). Ustawa Pzp
wskazuje na powszechnoÊç tego prawa poprzez definicj´ wykonawcy, którym mo-
˝e byç osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajàca
osobowoÊci prawnej (art. 2 pkt 11 Pzp). 

Najpe∏niejszy wyraz zasady udzielania zamówieƒ publicznych uzyskujà w za-
kresie dost´pu do post´powaƒ prowadzonych w trybach otwartych. Przetargi i ne-
gocjacje z og∏oszeniem mniejszej wartoÊci sà og∏aszane wy∏àcznie w siedzibie za-
mawiajàcego oraz na stronie internetowej. Formalnie rzecz ujmujàc dost´p do tych
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og∏oszeƒ jest dla wszystkich równy. W praktyce dotrzeç do og∏oszenia zamieszczo-
nego w siedzibie mo˝e wy∏àcznie wykonawca dzia∏ajàcy na terenie siedziby zama-
wiajàcego. Og∏oszenia w internecie sà ∏atwiej dost´pne, zw∏aszcza w przypadku za-
mawiajàcych posiadajàcych zcentralizowany serwis. W przypadku post´powaƒ
wi´kszej wartoÊci og∏oszenia sà zamieszczane w Biuletynie Zamówieƒ Publicznych
(BZP), a w przypadku najwi´kszych zamówieƒ równie˝ w Dzienniku Urz´dowym
Unii Europejskiej (Dz. Urz. UE), co znakomicie zwi´ksza ich dost´pnoÊç. Jednak
równie˝ w tym zakresie warunkiem równego dost´pu do informacji jest posiadanie
mo˝liwoÊci korzystania z internetu. Biuletyn Zamówieƒ Publicznych mo˝na prenu-
merowaç w wersji drukowanej, lecz skraca to czas na przygotowanie oferty (o czas
przesy∏ania Biuletynu) oraz utrudnia wyszukanie interesujàcego og∏oszenia (ponad
40 tysi´cy og∏oszeƒ rocznie tworzy szum informacyjny, z którego nie jest ∏atwo wy-
∏owiç interesujàce informacje).

JeÊli chodzi o pozosta∏e tryby to nie tyle zasada równego traktowania, co zasada
uczciwej konkurencji wp∏ywa na prawo wykonawcy do udzia∏u w post´powaniu.
Uczciwa konkurencja zosta∏a przywo∏ana w przepisach regulujàcych dost´p do po-
st´powaƒ prowadzonych w trybie negocjacji bez og∏oszenia i zapytania o cen´.
Ustawa, poza okreÊleniem minimalnej liczby podmiotów, które majà byç zaproszo-
ne do post´powania, precyzuje, i˝ ma to byç taka liczba, która zapewni wybór naj-
korzystniejszej oferty oraz konkurencj´. Oznacza to, ˝e nie zawsze minimalna licz-
ba podmiotów wskazana przez ustawodawc´ stanowi odpowiedni „zestaw” adresa-
tów zaproszenia do negocjacji czy zapytania o cen´. Naruszeniem zasady jest zapro-
szenie do jednego post´powania podmiotów niekonkurujàcych ze sobà z uwagi na
ró˝ny obszar dzia∏ania, przynale˝noÊç do ró˝nych segmentów rynku lub oferowanie
produktów nale˝àcych do ró˝nych klas. Jako przyk∏ad mo˝na wskazaç zaproszenie
do post´powania wykonawców, których siedziba i obszar dzia∏ania sà odleg∏e od
miejsca spe∏nienia Êwiadczenia, zaproszenie do jednego post´powania producenta
i handlowców detalicznych lub zaproszenie podmiotów oferujàcych nieporówny-
walne produkty okreÊlonego rodzaju. 

Z drugiej strony istnieje szereg ograniczeƒ powodujàcych, ˝e nie ka˝dy wyko-
nawca mo˝e otrzymaç zamówienie publiczne (w ka˝dym razie nie ka˝de zamówie-
nie). Na dwa rodzaje ograniczeƒ nale˝y zwróciç uwag´.

Pierwszym ograniczeniem jest instytucja wykluczenia z post´powania, która ma
na celu zapewnienie uczciwej konkurencji oraz nale˝ytego wykonania zamówie-
nia. Choç nie zosta∏o to wprost wyra˝one, ustawodawca przyjà∏ zasad´, i˝ za-
mówienia nie mo˝e uzyskaç podmiot niedajàcy r´kojmi (w popularnym tego s∏owa
znaczeniu) jego nale˝ytego wykonania. Dlatego te˝ o zamówienia publiczne mo˝e
si´ ubiegaç wy∏àcznie ten wykonawca, który wyka˝e, i˝ b´dzie w stanie wykonaç
przyj´te na siebie zobowiàzanie. Ograniczenia, o których mowa sà sformu∏owane
w dwojaki sposób: jako jednoznaczne warunki formalne dotyczàce wszystkich
zamówieƒ (art. 24 ust. 1 Pzp) lub konkretnego post´powania (art. 24 ust. 2 Pzp) 
oraz jako przepis stanowiàcy podstaw´ do sformu∏owania przez zamawiajàcego
warunków merytorycznych dostosowanych do wielkoÊci i stopnia skomplikowania
zamówienia (art. 22 ust. 1 Pzp). Wi´cej na ten temat w cz´Êci III pkt 1 niniejszego
Poradnika.
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Drugi rodzaj ograniczeƒ wynika ze specyfiki trybów udzielania zamówieƒ pu-
blicznych, z których cz´Êç tylko umo˝liwia z∏o˝enie oferty ka˝demu zainteresowa-
nemu. Z∏o˝yç ofert´ w trybach tzw. ograniczonej lub zamkni´tej konkurencji mo-
˝e wy∏àcznie wykonawca zaproszony imiennie do z∏o˝enia oferty. Wi´cej o dost´-
pie do udzia∏u w post´powaniu w zale˝noÊci od trybu w cz´Êci III. pkt 1 niniejsze-
go Poradnika.

3. Prawo do informacji 
o warunkach udzielenia zamówienia

Wykonawca ma prawo do otrzymania wszelkich informacji niezb´dnych do przygo-
towania i z∏o˝enia oferty najkorzystniejszej. Wiele przepisów ustawy ma zapewniç
wykonawcom równy dost´p do niezb´dnych informacji. 

Pierwszym êród∏em informacji w trybach otwartej lub ograniczonej konkurencji
jest og∏oszenie o post´powaniu. Ustawa szczegó∏owo okreÊla zawartoÊç og∏oszeƒ
o post´powaniach. Og∏oszenia powinny zawieraç wszelkie informacje niezb´dne do
podj´cia przez wykonawców decyzji o udziale w post´powaniu. Wi´cej o og∏osze-
niach w cz´Êci III pkt 1 Poradnika.

Szczegó∏owy opis warunków zamówienia jest zawarty w specyfikacji istotnych
warunków zamówienia (SIWZ), która przekazywana jest wszystkim zainteresowa-
nym (tryby otwartej konkurencji) albo wykonawcom zaproszonym do udzia∏u w po-
st´powaniu lub sk∏adania ofert (tryby ograniczonej lub zamkni´tej konkurencji).
Minimalny zakres informacji, które nale˝à si´ wykonawcom zosta∏ okreÊlony w art.
36 ust. 1 odnoÊnie do trybów przetargowych, negocjacyjnych i zapytania o cen´.
W aukcji elektronicznej rol´ specyfikacji pe∏ni og∏oszenie o aukcji, a w konkursie 
– regulamin konkursu. Ustawa szczegó∏owo reguluje równie˝ zakres i sposób doko-
nywania ewentualnych modyfikacji i wyjaÊnieƒ specyfikacji istotnych warunków
zamówienia. Wi´cej o specyfikacji istotnych warunków zamówienia w cz´Êci III
pkt 2 Poradnika. 

Wykonawca mo˝e domagaç si´ wszelkich informacji niezb´dnych do z∏o˝enia
konkurencyjnej oferty. Z zasady równego traktowania wynika, i˝ dost´p do informa-
cji musi byç jednakowy dla wszystkich ubiegajàcych si´ o zamówienie. Zasada ta ma
zagwarantowaç wykonawcy, i˝ zakres i czas uzyskanych informacji b´dzie w jego
przypadku taki sam, jak w przypadku innych wykonawców. Stàd np. obowiàzek jed-
noczesnego przekazywania wyjaÊnieƒ wszystkim uczestnikom post´powania.
W praktyce mo˝e dochodziç do pewnych ró˝nic w czasie uzyskania informacji wy-
nikajàcych ze sposobu ich pozyskiwania (wykonawca, który odbierze specyfikacj´
osobiÊcie b´dzie si´ móg∏ z nià zapoznaç wczeÊniej, ni˝ ten, który poprosi o jej prze-
s∏anie) lub kolejnoÊci zg∏oszeƒ (zamawiajàcy ma obowiàzek przekazania specyfika-
cji w ciàgu 5 dni od z∏o˝enia wniosku, co mo˝e skutkowaç tym, ˝e jeden wykonaw-
ca otrzyma dokument „od r´ki” podczas, gdy inny z 5-dniowym opóênieniem).

Obowiàzek wyczerpujàcego poinformowania uczestników post´powania o wa-
runkach udzielenia zamówienia oraz przekazania wszystkim zainteresowanym
jednakowych informacji w tym samym czasie nie wyczerpuje prawa wykonawcy do
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informacji. Z zasady uczciwej konkurencji wynikajà pewne ograniczenia zamawia-
jàcego co do rodzaju i sposobu przekazywanych informacji. Dotyczy to w szczegól-
noÊci opisu przedmiotu zamówienia. Nie wolno opisywaç przedmiotu zamówienia
w sposób, który móg∏by utrudniaç uczciwà konkurencj´. Przedmiot zamówienia na-
le˝y okreÊlaç za pomocà cech technicznych i jakoÊciowych, a w przypadku robót
budowlanych za pomocà dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej
wykonania i odbioru robót. Oznacza to, i˝ opis winien byç obiektywny, jednoznacz-
ny i w miar´ mo˝liwoÊci „sparametryzowany”. Nie wolno w opisie przedmiotu za-
mówienia pos∏ugiwaç si´ znakami handlowymi, towarowymi, przywo∏ywaç paten-
tów, nazw modeli, numerów katalogowych ani w ˝aden inny sposób wskazywaç na
producenta, dostawc´ lub wykonawc´, chyba ˝e zamawiajàcy dopuszcza sk∏adanie
ofert równowa˝nych. 

Wi´cej o opisie przedmiotu zamówienia w cz´Êci III pkt 2 Poradnika. 

4. Prawo rzetelnej i obiektywnej oceny wykonawcy 
i z∏o˝onej przez niego oferty

Podstawowym prawem wykonawcy jest prawo do rzetelnej i obiektywnej oceny
wykonawcy oraz z∏o˝onej przez niego oferty, a wi´c prawo ̋ àdania okreÊlonego za-
chowania ze strony zamawiajàcego.

Zakazana jest dyskryminacja lub preferowanie okreÊlonego wykonawcy lub
okreÊlonej grupy wykonawców. Nie mo˝na ró˝nicowaç przedsi´biorców z uwagi na
form´ prawnà, w szczególnoÊci nie wolno preferowaç spó∏ek kapita∏owych nad oso-
bowe czy spó∏ek nad osoby fizyczne prowadzàce dzia∏alnoÊç gospodarczà. Nie
mo˝na braç pod uwag´ miejsca prowadzenia dzia∏alnoÊci, nie wolno preferowaç
lokalnych wykonawców kosztem „obcych”. Nie wolno stawiaç wymagaƒ preferu-
jàcych okreÊlonych wykonawców. Jedynym wyjàtkiem od zasady niedyskryminacji
sà preferencje unijne w zamówieniach sektorowych.

Wszelkie wymagania stawiane wykonawcom muszà byç jednakowe dla wszyst-
kich ubiegajàcych si´ o zamówienie. Dotyczy to zarówno wymagaƒ merytorycz-
nych formu∏owanych w postaci warunków i kryteriów oceny ofert, jak i wymagaƒ
formalnych dotyczàcych za∏àczanych dokumentów i oÊwiadczeƒ. Na potwierdzenie
spe∏niania warunków oraz w celu dokonania oceny wed∏ug kryteriów, zamawiajàcy
˝àda za∏àczenia do oferty szeregu dokumentów i oÊwiadczeƒ. Dokumenty te winni
z∏o˝yç na równych zasadach wszyscy wykonawcy – równie˝ ci, którzy sà dobrze
znani zamawiajàcemu (np. aktualnie realizujà inne zamówienie).

Równe traktowanie jest podstawà rzetelnej i obiektywnej oceny. JeÊli jakieÊ
uchybienie w jednej z ofert zostanie uznane za powód wykluczenia wykonawcy
lub odrzucenia oferty, to samo lub podobne uchybienie w innej ofercie winno skut-
kowaç tà samà decyzjà w odniesieniu do tej oferty. JeÊli, stwierdziwszy brak w do-
kumencie ˝àdanym na potwierdzenie spe∏niania warunków podmiotowych, zama-
wiajàcy wezwie jednego z wykonawców do uzupe∏nienia braku, tak samo winien
postàpiç wobec innego wykonawcy, jeÊli w jego dokumencie zostanie wykryty
brak tego samego rodzaju. 
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W dalszej cz´Êci Poradnika omówiono w szczególnoÊci:
� kwalifikacj´ wykonawców,
� badanie ofert,
� ocen´ ofert.

5. Prawo do uzyskania zamówienia

Udzia∏ w post´powaniu o udzielenie zamówienia ma na celu jego uzyskanie. Zwieƒ-
czeniem uprawnieƒ wykonawcy do uczestnictwa w post´powaniu jest, w przypad-
ku wyboru jego oferty, prawo do zawarcia umowy z zamawiajàcym. Podstawowà
gwarancjà tego prawa jest zamkni´ty katalog przyczyn uniewa˝nienia post´powa-
nia, uniemo˝liwiajàcy zamawiajàcemu swobodne uchylenie si´ od zawarcia umo-
wy. Szerzej na ten temat w cz´Êci III pkt 3 Poradnika.
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PRAWO ZAMÓWIE¡ PUBLICZNYCH 
W ZARYSIE

I. Zakres regulacji ustawy Prawo zamówieƒ publicznych

Ustawa Prawo zamówieƒ publicznych okreÊla zasady i tryb udzielania zamówieƒ
publicznych, Êrodki ochrony prawnej, kontrol´ udzielania zamówieƒ publicznych
oraz organy w∏aÊciwe w sprawach uregulowanych w ustawie. Ustaw´ Pzp sto-
suje si´ do udzielania zamówieƒ publicznych na dostawy, us∏ugi i roboty budow-
lane. 

Przez zamówienia publiczne nale˝y rozumieç odp∏atne umowy zawierane po-
mi´dzy zamawiajàcym a wykonawcà, których przedmiotem sà us∏ugi, dostawy lub
roboty budowlane. Oznacza to, ̋ e nie podlegajà ustawie Pzp sytuacje, w których za-
mawiajàcy nabywa dostaw´, us∏ug´ lub robot´ budowlanà na innej podstawie ni˝
odp∏atna umowa cywilnoprawna. Nie mamy wi´c do czynienia z zamówieniami pu-
blicznymi, gdy podstawà nabycia jest np. porozumienie administracyjne, decyzja
administracyjna, wyrok sàdu, albo gdy nabycie nast´puje z mocy samego prawa.
Ustawy Pzp nie stosuje si´, gdy organ administracji zleca swoje zadania i uprawnie-
nia innemu organowi administracji na podstawie prawa administracyjnego. Nie ma
natomiast znaczenia, czy wykonawcà umowy w sprawie zamówienia publicznego
jest podmiot komercyjny czy publiczny.

Zamawiajàcym w Êwietle ustawy Pzp jest osoba fizyczna, osoba prawna albo
jednostka organizacyjna nieposiadajàca osobowoÊci prawnej zobowiàzana do stoso-
wania ustawy. Wykonawcà zamówienia jest osoba fizyczna, osoba prawna albo
jednostka organizacyjna nieposiadajàca osobowoÊci prawnej, która ubiega si´
o udzielenie zamówienia publicznego, z∏o˝y∏a ofert´, lub z którà zosta∏a zawarta
umowa w sprawie zamówienia publicznego.

Ustawa Pzp reguluje zatem tryb zawierania umów w sprawach zamówieƒ pu-
blicznych. Umowy takie mogà byç zawierane przez zamawiajàcych wy∏àcznie
z wykonawcami wybranymi na zasadach okreÊlonych w ustawie. 

Ustawodawca przewidzia∏ równie˝ sytuacje, w których zamawiajàcy nie ma
obowiàzku stosowania ustawy Pzp. 
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Zakres podmiotowy

Ustaw´ Pzp stosuje si´ do udzielania zamówieƒ publicznych przez:
1) jednostki sektora finansów publicznych. Lista podmiotów sektora finansów

publicznych ulega zmianie wraz z kolejnymi nowelizacjami ustawy o finansach
publicznych. Dla okreÊlenia podmiotów zobowiàzanych do stosowania ustawy
Pzp niezb´dne jest ka˝dorazowe odniesienie do aktualnych przepisów ustawy,
gdy˝ ustawodawca nie odwo∏uje si´ do konkretnego stanu prawnego, lecz odsy-
∏a w sposób dynamiczny do przepisów o finansach publicznych (tzn. zawsze do
aktualnego stanu prawnego);

2) paƒstwowe jednostki organizacyjne nieposiadajàce osobowoÊci prawnej
i nienale˝àce do sektora finansów publicznych. Do tej grupy podmiotów nale˝à
np. jednostki organizacyjne Lasów Paƒstwowych, Wojska, Policji oraz Paƒstwo-
wej Stra˝y Po˝arnej;

3) instytucje prawa publicznego. Do stosowania ustawy Pzp zobowiàzane sà te˝
inne osoby prawne utworzone w szczególnym celu zaspokajania potrzeb o cha-
rakterze powszechnym niemajàcych charakteru przemys∏owego ani handlowe-
go, je˝eli sà podmiotami zale˝nymi wobec wymienionych w pkt 1–3. Za pod-
mioty wymienione w art. 3 ust. 1 pkt 3 ustawy Pzp (instytucje prawa publiczne-
go) nale˝y uznaç m.in.: Narodowy Bank Polski, Poczt´ Polskà, paƒstwowe radio
i telewizj´ oraz wiele innych spó∏ek paƒstwowych i komunalnych. Niektóre z in-
stytucji prawa publicznego prowadzà dzia∏alnoÊç okreÊlonà w art. 122 ustawy
Pzp. W ich przypadku zakres stosowania ustawy uzale˝niony b´dzie od przed-
miotu zamówienia. JeÊli bowiem zamówienie realizowane b´dzie w celu wy-
konania dzia∏alnoÊci opisanej w art. 122 ustawy Pzp, obowiàzek stosowania
ustawy powstanie dopiero po przekroczeniu progów ustawowych w∏aÊciwych
dla zamówieƒ sektorowych; 

4) zamawiajàcy sektorowi. Kolejnà grupà podmiotów zobowiàzanych do stoso-
wania ustawy Pzp sà podmioty inne, ni˝ wskazane wczeÊniej, je˝eli zamówienie
jest udzielane w celu wykonania jednego z rodzajów dzia∏alnoÊci, o której mo-
wa w art. 122 ustawy Pzp, a dzia∏alnoÊç ta jest wykonywana na podstawie praw
szczególnych lub wy∏àcznych albo je˝eli sà podmiotami zale˝nymi. Zamawiajà-
cych, o których mowa okreÊla si´ jako sektor WETT (Water-Energy-Transport-
-Telecommunication) lub zamawiajàcych sektorowych. Zamawiajàcy sektorowi
stosujà przepisy Dzia∏u III rozdzia∏u 3 ustawy; 

5) podmioty finansujàce zamówienie z co najmniej 50% udzia∏em Êrodków pu-
blicznych. Ustawodawca zobowiàza∏ do stosowania ustawy Pzp tak˝e inne pod-
mioty, jeÊli zamówienie przez nie udzielane jest w ponad 50% wartoÊci finanso-
wane ze Êrodków publicznych lub przez podmioty, wymienione wczeÊniej (z wy-
∏àczeniem zamawiajàcych sektorowych). W grupie tej mogà si´ znaleêç ró˝ne
podmioty, niezale˝nie od formy prawnej prowadzonej dzia∏alnoÊci, struktury
w∏asnoÊciowej itp.;

6) podmioty finansujàce zamówienie z udzia∏em Êrodków, które winny byç wy-
datkowane w drodze ustawy. Kolejna grupa podmiotów zobowiàzanych do
stosowania ustawy równie˝ nie jest zamkni´ta. Ka˝dy podmiot winien stosowaç
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przepisy Pzp, jeÊli zamówienie przez niego udzielane jest finansowane z udzia-
∏em Êrodków, których przyznanie jest uzale˝nione od stosowania przepisów
ustawy Pzp.; 

7) koncesjonariusze. Ostatnià grup´ podmiotów zobowiàzanych do stosowania
ustawy Pzp stanowià podmioty, które otrzyma∏y koncesj´ na roboty budowlane
i udzielajà zamówienia w celu jej wykonania. Koncesjonariusze sà zobowiàzani
do stosowania ca∏oÊci przepisów ustawy Pzp w przypadku wystàpienia jednej
z ww. okolicznoÊci (z wyjàtkiem pkt 4). Pozostali koncesjonariusze sà zobo-
wiàzani do stosowania wy∏àcznie przepisów Pzp dotyczàcych: (1) og∏oszeƒ,
z wy∏àczeniem wst´pnego og∏oszenia informacyjnego, (2) okreÊlania terminów
sk∏adania wniosków o dopuszczenie do udzia∏u w post´powaniu oraz terminów
sk∏adania ofert, (3) prowadzenia post´powaƒ z zachowaniem zasad równego
traktowania i uczciwej konkurencji. 

Zakres przedmiotowy

Ustaw´ Prawo zamówieƒ publicznych stosuje si´ do zawierania umów, których
przedmiotem sà:
� roboty budowlane – przez które nale˝y rozumieç wykonanie albo zaprojektowa-

nie i wykonanie robót budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.
– Prawo budowlane (Dz. U. z 2003 r., Nr 207, poz. 2016), a tak˝e wykonanie ro-
bót budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. – Prawo budowlane
przez osob´ trzecià, zgodnie z wymaganiami okreÊlonymi przez zamawiajàcego,

� dostawy – przez które nale˝y rozumieç nabywanie rzeczy, praw oraz innych
dóbr, w szczególnoÊci na podstawie umowy sprzeda˝y, dostawy, najmu, dzier-
˝awy oraz leasingu,

� us∏ugi – przez które nale˝y rozumieç wszelkie Êwiadczenia, których przedmio-
tem nie sà roboty budowlane lub dostawy.

Powy˝sze poj´cia zosta∏y zdefiniowane w ustawie Pzp na potrzeby systemu za-
mówieƒ publicznych. Jedynie pierwsza spoÊród przyj´tych przez ustawodawc´ de-
finicji odwo∏uje si´ do wczeÊniej okreÊlonego ustawowo poj´cia. Jest to definicja
robót budowlanych, która obejmuje budow´, a tak˝e prace polegajàce na przebudo-
wie, monta˝u, remoncie lub rozbiórce obiektu budowlanego. U˝yte dla zdefiniowa-
nia robót budowlanych poj´cia: budowa, remont, obiekt budowlany, budynek, bu-
dowla czy obiekt ma∏ej architektury, sà sprecyzowane w ustawie Prawo budowlane. 

Do robót budowlanych, oprócz wykonania robót, ustawa zalicza równie˝ za-
mówienia, których przedmiotem jest zaprojektowanie i wykonanie robót. W takiej
sytuacji ca∏oÊç przedmiotu zamówienia winna byç kwalifikowana jako roboty bu-
dowlane. Przyj´te w ustawie rozwiàzanie bazuje na wytycznych zawartych w dyrek-
tywach wspólnotowych.

Zamawianie robót budowlanych obejmuje równie˝ sytuacj´, w której to nie za-
mawiajàcy jest bezpoÊrednim zlecajàcym wykonanie robót budowlanych, lecz oso-
ba trzecia. Taka sytuacja mo˝e mieç miejsce np. w przypadku, gdy zamawiajàcy
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chce nabyç nieruchomoÊç i umawia si´ z developerem, aby ten jà wybudowa∏ zgod-
nie z wymaganiami okreÊlonymi przez zamawiajàcego, a nast´pnie odsprzeda∏
zamawiajàcemu. W takim przypadku osoba trzecia – developer – jest podmiotem
zobowiàzanym do stosowania Pzp przy dokonywaniu zamówienia na te roboty. 

Poj´cie robót budowlanych obejmuje równie˝ koncesje na roboty budowlane,
czyli umowy o roboty budowlane, w których wynagrodzeniem za wykonanie robót
jest prawo do eksploatacji obiektu budowlanego albo prawo do eksploatacji obiek-
tu budowlanego wraz z zap∏atà.

Poj´cie dostawy zosta∏o zdefiniowane inaczej ani˝eli w tytule XIII Kodeksu cy-
wilnego (k.c.). Zgodnie z przepisami ustawy Pzp rezultatem post´powania o zamó-
wienie publiczne na dostaw´ mo˝e byç zawarcie ró˝nego rodzaju umów, w szcze-
gólnoÊci umowy sprzeda˝y, dostawy, najmu, dzier˝awy oraz leasingu. Mogà to byç
zarówno umowy nazwane w Kodeksie cywilnym, jak i nienazwane. 

Definicja us∏ugi skonstruowana zosta∏a celowo w sposób „negatywny”. Pozwala
to bowiem objàç nià (bez potrzeby nazywania) wszelkie, inne ni˝ roboty budowlane
i dostawy, Êwiadczenia nabywane przez zamawiajàcych. Jednak˝e w praktyce defi-
nicja ta od dawna budzi szereg wàtpliwoÊci, poniewa˝ jej efektem sà cz´sto trudno-
Êci w prawid∏owym zaklasyfikowaniu danego zamówienia do okreÊlonego rodzaju. 

Wy∏àczenia

Ustawa Prawo zamówieƒ publicznych, okreÊlajàc zasady i tryb udzielania za-
mówieƒ publicznych, przewiduje jednoczeÊnie szereg wy∏àczeƒ umo˝liwiajàcych
niestosowanie przepisów ustawy w ca∏oÊci lub w cz´Êci, czyli tzw. wy∏àczenia zu-
pe∏ne oraz wy∏àczenia cz´Êciowe.

Wy∏àczenia zupe∏ne polegajà na ca∏kowitym wy∏àczeniu stosowania przepisów
ustawy Pzp. Sytuacje, w których brak jest obowiàzku stosowania przepisów ustawy
wymienione sà w art. 4 ustawy. 

Wy∏àczenia cz´Êciowe polegajà na wy∏àczeniu obowiàzku stosowania niektó-
rych przepisów ustawy Pzp. Zamawiajàcy zobowiàzany jest w takim przypadku
prowadziç post´powanie zgodnie z tymi przepisami, które nie zosta∏y wy∏àczone.
W jednym post´powaniu zamawiajàcy mo˝e byç zobowiàzany lub uprawniony do
stosowania ró˝nych wy∏àczeƒ cz´Êciowych. Do tego rodzaju wy∏àczeƒ nale˝à:
� us∏ugi grupy B (za∏. I B do Dyrektywy 92/50/EEC), takie jak: us∏ugi w zakresie

ochrony (z wyjàtkiem zwiàzanych z konwojowaniem pieni´dzy i kosztownoÊci),
us∏ugi socjalne, hotelarskie, restauracyjne, transportu kolejowego, transportu
morskiego i ˝eglugi Êródlàdowej, prawnicze, w zakresie doradztwa personalne-
go, w zakresie szkolenia, zdrowotne, w zakresie kultury, w zakresie sportu i re-
kreacji, detektywistyczne,

� zamówienia realizowane przez niektórych monopolistów, których przedmio-
tem sà: dostawy wody za pomocà sieci wodno-kanalizacyjnej lub odprowadzanie
Êcieków do takiej sieci, dostawy energii elektrycznej z sieci elektroenerge-
tycznej, dostawy gazu z sieci gazowej, dostawy ciep∏a z sieci ciep∏owniczej, po-
wszechne us∏ugi pocztowe, us∏ugi przewozu kolejowego.

16



2. Zasady udzielania zamówieƒ publicznych

Cele, jakie sà stawiane systemowi zamówieƒ publicznych, przek∏adajà si´ na pod-
stawowe zasady, na których system jest oparty. Ustawa Pzp znacznie lepiej definiuje
zasady udzielania zamówieƒ publicznych, ni˝ ustawa o zamówieniach publicznych
(uozp). Rozdzia∏ 2 Pzp zawiera tylko 4 artyku∏y w porównaniu do Rozdzia∏u 3 usta-
wa o zamówieniach publicznych sk∏adajàcego si´ z 30 artyku∏ów, których wi´kszoÊç
trudno by∏o uznaç za zasad´ prawnà, czyli norm´ o charakterze ogólnym stanowiàcà
kierunkowà wytycznà interpretacyjnà dla rozumienia przepisów szczegó∏owych.

Tym niemniej, warte wyró˝nienia sà przede wszystkim trzy zasady udzielania
zamówieƒ publicznych, z których dwie zosta∏y zapisane w art. 7 ustawy Pzp, nato-
miast trzecia, choç wprost niewyra˝ona, le˝y u pod∏o˝a szeregu przepisów szczegó-
∏owych.

Zasada równego traktowania wykonawców

Zasada ta wymaga traktowania na równych prawach wszystkich podmiotów ubiega-
jàcych si´ o zamówienie. Jej przestrzeganie polega na stosowaniu jednej miary do
wszystkich wykonawców i na jednakowym traktowaniu podmiotów znajdujàcych
si´ w jednakowej bàdê podobnej sytuacji, a nie na jednakowej ocenie wszystkich wy-
konawców. Naruszeniem tej zasady oraz zasady uczciwej konkurencji jest nierozró˝-
nianie wykonawców wiarygodnych, dajàcych r´kojmi´ w∏aÊciwego wykonania za-
mówienia od firm nieposiadajàcych ani niezb´dnego potencja∏u, ani doÊwiadczenia.

Naruszeniem zasady jest równie˝ ró˝nicowanie wykonawców z uwagi na form´
prawnà lub miejsce prowadzenia dzia∏alnoÊci. Zamawiajàcemu nie wolno stawiaç
wymagaƒ preferujàcych okreÊlonych wykonawców np. doÊwiadczenia w realizacji
zamówieƒ na rzecz konkretnego zamawiajàcego lub okreÊlonego rodzaju zamawia-
jàcych (np. s∏u˝by zdrowia, szkolnictwa, wojska).

Wszelkie wymagania, zarówno merytoryczne, jak i for-
malne stawiane wykonawcom muszà byç jednakowe dla
wszystkich ubiegajàcych si´ o zamówienie. Sposób oceny
spe∏niania wymagaƒ musi byç dla wszystkich taki sam.
Niespe∏nienie jakiegoÊ warunku musi skutkowaç odrzuce-
niem oferty, choçby by∏a bardzo korzystna merytorycznie.
Równie˝ badanie i ocena ofert musi si´ odbywaç na rów-
nych, okreÊlonych w specyfikacji istotnych warunków za-
mówienia (SIWZ), zasadach. JeÊli zamawiajàcy ̋ àda za∏àczenia do oferty jakichÊ do-
kumentów lub oÊwiadczeƒ, muszà je z∏o˝yç na równych zasadach wszyscy wyko-
nawcy – równie˝ znani zamawiajàcemu (np. aktualnie realizujàcy inne zamówienie).

Wszyscy wykonawcy muszà mieç zapewniony jednakowy, równoczesny do-
st´p do tych samych informacji o zamówieniu. Na stra˝y równego dost´pu do
informacji stoi wiele szczegó∏owych przepisów ustawy Pzp dotyczàcych og∏oszeƒ,
udzielania odpowiedzi na pytania wykonawców, otwarcia ofert, protoko∏u, informa-
cji o wynikach post´powania. 
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Zasada uczciwej konkurencji

O ile zasada równego traktowania odnosi si´ raczej do formalnie równego statusu
podmiotów ubiegajàcych si´ o zamówienia, o tyle uczciwa konkurencja to bardziej
kwestia merytorycznej strony post´powania. Niezwykle trudno by∏oby sformu∏o-
waç definicj´ uczciwej konkurencji jako relacji zamawiajàcego w stosunku do wy-
konawców, a zupe∏nie niemo˝liwe by∏oby wyczerpujàce wyliczenie przejawów jej
naruszania. Dlatego te˝ ograniczymy si´ do wskazania podstawowych obowiàzków
zamawiajàcych majàcych zapewniç poszanowanie zasady uczciwej konkurencji:
1) Zamawiajàcemu nie wolno opisywaç przedmiotu zamówienia w sposób, który

móg∏by utrudniaç uczciwà konkurencj´. 
2) Dobierajàc uczestników post´powania prowadzonego w trybie ograniczonej

konkurencji (negocjacje bez og∏oszenia i zapytanie o cen´), zamawiajàcy winien
si´ kierowaç zachowaniem uczciwej konkurencji mi´dzy nimi. Nie wolno zama-
wiajàcemu zapraszaç do post´powania podmiotów niezdolnych do wykonania
zamówienia, niekonkurujàcych mi´dzy sobà, ani dobieraç wykonawców w taki
sposób, aby – z uwagi na ich cechy lub zakres normalnej dzia∏alnoÊci – jeden
z nich mia∏ oczywistà przewag´ konkurencyjnà nad pozosta∏ymi.

3) Zamawiajàcy winien umo˝liwiç ubieganie si´ o zamówienie wy∏àcznie wyko-
nawcom wiarygodnym. Z mocy przepisów ustawy Pzp wykluczeni z ubiegania
si´ o zamówienia publiczne sà ci wykonawcy, którzy nie spe∏niajà podstawo-
wych warunków wiarygodnoÊci okreÊlonych w art. 24 ustawy Pzp. Stawiajàc
warunki udzia∏u w post´powaniu, tzw. warunki podmiotowe, zamawiajàcy zo-
bowiàzany jest uwzgl´dniç wielkoÊç, specyfik´ i stopieƒ skomplikowania zamó-
wienia. Warunki podmiotowe nie mogà byç ani zbyt wysokie, ani zbyt niskie.
Zbyt wysokie wymagania prowadzà do ograniczenia konkurencji. W miar´ pod-
noszenia warunków coraz mniej wykonawców mo˝e ubiegaç si´ o zamówienie
i kràg potencjalnych wykonawców si´ zaw´˝a. Z kolei zbyt niskie warunki po-
wodujà, ˝e ubiegaç si´ o zamówienie mogà zarówno wykonawcy wiarygodni,
dysponujàcy niezb´dnym potencja∏em i doÊwiadczeniem, jak i firmy zbyt s∏abe,
aby dawa∏y r´kojmi´ w∏aÊciwego wykonania zamówienia.

4) Zamawiajàcy winien stosowaç metody oceny spe∏niania warunków umo˝liwiajàce
dobór najbardziej wiarygodnych wykonawców, tzn. obiektywne, dostosowane do
wielkoÊci, specyfiki i stopnia skomplikowania zamówienia. Nie mogà one w sposób
nieuzasadniony uprzywilejowywaç jednych wykonawców kosztem pozosta∏ych.

5) Zamawiajàcy musi odrzuciç ofert´, je˝eli jej z∏o˝enie stanowi czyn nieuczciwej
konkurencji lub zawiera ona ra˝àco niskà cen´ w stosunku do przedmiotu zamó-
wienia. Oba te przepisy majà na celu zapewnienie uczciwej konkurencji mi´dzy
rzetelnymi wykonawcami. 

6) Zamawiajàcemu nie wolno ujawniaç informacji stanowiàcych tajemnic´ przedsi´-
biorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, o ile wy-
konawca zastrzeg∏, i˝ nie mogà byç one udost´pniane. Z jednej strony, ka˝dy wyko-
nawca ubiegajàcy si´ o zamówienie jest zobowiàzany do ujawnienia szeregu infor-
macji na swój temat, z drugiej zaÊ strony, niektóre informacje przekazywane sà za-
mawiajàcemu do jego wy∏àcznej wiadomoÊci i tylko w celu dokonania oceny ofert.
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Zasada uczciwej konkurencji rodzi obowiàzki nie tylko po
stronie zamawiajàcego, lecz i po stronie wykonawców. Zada-
niem zamawiajàcego jest zapewnienie poszanowania zasady
uczciwej konkurencji przez wszystkich wykonawców. W za-
le˝noÊci od rodzaju naruszenia zamawiajàcy powinien albo
wykluczyç wykonawc´, albo odrzuciç z∏o˝onà przez niego
ofert´. Zaniechanie dokonania odpowiedniej czynnoÊci podlega oprotestowaniu ze
strony pozosta∏ych uczestników post´powania.

Zasada przejrzystoÊci

Niezb´dnym uzupe∏nieniem powy˝szych zasad jest przejrzystoÊç post´powania. To
w∏aÊnie dzi´ki przejrzystoÊci post´powania mo˝na stwierdziç, czy dosz∏o do naru-
szenia zasady równego traktowania i uczciwej konkurencji. PrzejrzystoÊç post´po-
wania to nie tylko prowadzenie go „na oczach wykonawców”, to równie˝ przejrzyste,
czyli jasne i jednoznaczne zasady ubiegania si´ o zamówienie.

JawnoÊç post´powania zosta∏a zaliczona przez ustawodawc´ do zasad udziela-
nia zamówieƒ publicznych. Jest to wymóg s∏u˝àcy realizacji zasady przejrzystoÊci.
JawnoÊç to dost´p wszystkich zainteresowanych, w szczególnoÊci uczestników po-
st´powania, do wielu zwiàzanych z nim informacji. Zakres informacji podawanych
do publicznej wiadomoÊci by∏ w toku rozwoju systemu zamówieƒ publicznych stop-
niowo poszerzany. Podstawowym êród∏em informacji jest Biuletyn Zamówieƒ Pu-
blicznych (BZP). Ka˝dy ma dost´p do informacji o planowanych zamówieniach, do
og∏oszeƒ o przetargach i negocjacjach z og∏oszeniem oraz do og∏oszeƒ o udzieleniu
zamówienia informujàcych o umowach zawartych w wyniku przeprowadzenia po-
st´powania w którymkolwiek z trybów, o szacunkowej wartoÊci przekraczajàcej
60 000 euro (nie dotyczy zapytania o cen´ i aukcji elektronicznej). Ka˝dy zaintere-
sowany mo˝e uczestniczyç w jawnym otwarciu ofert i uzyskaç informacje og∏asza-
ne w jego trakcie. Ka˝dy mo˝e mieç wglàd do protoko∏u i zawartoÊci ofert. Równie˝
umowy w sprawie zamówienia publicznego sà jawne.

Dla zapewnienia jawnoÊci wa˝ny jest wymóg pisemnoÊci post´powania, który po-
woduje, ˝e wszelkie oÊwiadczenia sà sk∏adane przez strony w formie pisemnej, umo˝-
liwiajàcej weryfikacj´ prawid∏owoÊci post´powania stron. Mimo obowiàzywania pi-
semnoÊci post´powania ustawodawca dopuszcza mo˝liwoÊç przekazywania przez
strony informacji w innej formie ni˝ pisemna – za pomocà teleksu, telefaksu lub dro-
gà elektronicznà – i uznaje, ˝e tak przekazana wiadomoÊç dotar∏a do adresata w termi-
nie, pod warunkiem, ˝e jej treÊç faktycznie dotar∏a do adresata i zosta∏a niezw∏ocznie
potwierdzona na piÊmie. Ustawa Pzp zwalnia z obowiàzku pisemnoÊci post´powania
o wartoÊci nieprzekraczajàcej 60 000 euro. Niezale˝nie od wartoÊci zamówienia, ka˝-
da czynnoÊç w post´powaniu winna byç udokumentowana. Równie˝ w przypadku
jakichkolwiek spotkaƒ i negocjacji powinien byç sporzàdzany pisemny protokó∏. 

Wiele regulacji zawartych w ustawie Pzp s∏u˝y ograniczeniu uznaniowoÊci za-
mawiajàcego przy podejmowaniu decyzji. WÊród zasad ustawowych znalaz∏ si´
wymóg przygotowywania i prowadzenia post´powania przez osoby zapewniajàce

19



bezstronnoÊç i obiektywizm. Wymaganie to zosta∏o doprecyzowane w art. 17 usta-
wy Pzp. Jednak obiektywizm, to nie tylko udzia∏ w post´powaniu odpowiednich
osób. Na stra˝y obiektywizmu stoi szereg przepisów umieszczonych w ró˝nych cz´-
Êciach ustawy Pzp. Dotyczà one: (1) warunków podmiotowych, (2) sposobu kwali-
fikacji wykonawców, (3) kryteriów oceny ofert, (4) przes∏anek odrzucania ofert, (5)
przes∏anek uniewa˝nienia post´powania. Wszystkie ww. przepisy, i wiele innych,
ma ten skutek, ˝e dzia∏ania zamawiajàcego sà przewidywalne dla uczestników po-
st´powania. Zamawiajàcy mo˝e si´ poruszaç wy∏àcznie w obszarze wyznaczonym
ustawà oraz SIWZ (lub innym sporzàdzonym przez siebie dokumentem). Zamawia-
jàcy, jako inwestor dysponujàcy pieni´dzmi, ma prawo okreÊliç – w granicach do-
puszczanych prawem – swoje wymagania w stosunku do wykonawców, przedmio-
tu zamówienia, sposobu realizacji. Musi on jednak zrobiç to na etapie przygotowa-
nia post´powania, a nie po otrzymaniu ofert. 

Jednoznacznie postawione wymagania sà informacjà dla wykonawców na temat
preferencji zamawiajàcego. Posiadajàc szczegó∏owe informacje, wykonawcy sà
w stanie przygotowaç ofert´, majàcà najwi´ksze szanse wygrania post´powania,

a co za tym idzie, najlepiej odpowiadajàcà potrzebom zama-
wiajàcego. JeÊli warunki postawione wykonawcom sà jedno-
znaczne, nie powinno si´ zdarzaç wykluczanie wykonaw-
ców z powodu ich niespe∏niania. Je˝eli wymagania dotyczà-
ce ofert sà jednoznaczne, nie powinna budziç wàtpliwoÊci
decyzja zamawiajàcego o odrzuceniu oferty. Je˝eli sposób
oceny ofert zosta∏ opisany szczegó∏owo, wykonawcy powin-
ni byç w stanie przewidzieç ocen´, jakà winni otrzymaç.

Podsumowujàc, wyczerpujàco i jednoznacznie opisane
warunki udzielenia zamówienia powodujà, ˝e decyzje za-
mawiajàcego sà zdeterminowane wczeÊniej narzuconymi
(wykonawcom i sobie) zasadami post´powania. Efektem

tego jest uzyskanie przejrzystoÊci post´powania i zdobycie zaufania wykonawców
do profesjonalizmu i uczciwoÊci zamawiajàcych.

3. Przygotowanie post´powania o udzielenie zamówienia

Prawid∏owe przygotowanie post´powania o udzielenie zamówienia publicznego de-
terminuje poprawnoÊç przeprowadzenia procedury, a co za tym idzie tak˝e popraw-
noÊç udzielenia zamówienia. Ustawodawca po∏o˝y∏ zatem szczególny nacisk na
uregulowanie kwestii dotyczàcych fazy poprzedzajàcej wszcz´cie i przeprowadze-
nie post´powania, czyli czynnoÊci dotyczàcych przygotowania post´powania. 

Zamawiajàcy

Obowiàzek przygotowania i przeprowadzenia post´powania o udzielenie zamówie-
nia publicznego spoczywa na samym zamawiajàcym. Wyjàtkiem od powy˝szej za-
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sady jest mo˝liwoÊç powierzenia tych czynnoÊci w∏asnej jednostce organizacyjnej
(np. gospodarstwu pomocniczemu lub zak∏adowi bud˝etowemu) lub osobie trzeciej.
Zarówno w∏asne jednostki organizacyjne zamawiajàcego, jak i osoby trzecie dzia∏a-
jà jako pe∏nomocnicy zamawiajàcego.

BezpoÊrednio odpowiedzialnym za przygotowanie i przeprowadzenie post´po-
wania o udzielenie zamówienia publicznego jest kierownik zamawiajàcego. Jest to
osoba lub organ, który jest uprawniony do zarzàdzania zamawiajàcym na podstawie
obowiàzujàcych przepisów, statutu lub umowy. Kierownik zamawiajàcego mo˝e
jednak powierzyç pracownikom zamawiajàcego wykonywanie zastrze˝onych dla
siebie czynnoÊci. Uczyniç to musi w formie pisemnej. W takiej sytuacji odpowie-
dzialnoÊç zostaje rozszerzona równie˝ na inne osoby. 

Majàc na uwadze nakaz równego traktowania wszystkich wykonawców, usta-
wodawca stara si´ zapobiec sytuacjom, w których osoby uczestniczàce w post´po-
waniu po stronie zamawiajàcego by∏yby osobiÊcie zainteresowane jego rezultatem.
Wy∏àczeniu z post´powania podlegajà osoby znajdujàce si´ w sytuacji opisanej
w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp. Wszystkie osoby, które wykonujà jakiekolwiek czynno-
Êci w post´powaniu o udzielenie zamówienia publicznego majà obowiàzek z∏o˝yç
pisemne oÊwiadczenie o braku lub istnieniu okolicznoÊci, o których mowa wy˝ej,
pod rygorem odpowiedzialnoÊci karnej za fa∏szywe zeznania. CzynnoÊci, które zo-
sta∏y podj´te przez osob´ podlegajàcà wy∏àczeniu po powzi´ciu przez nià wiadomo-
Êci o okolicznoÊciach b´dàcych podstawà wy∏àczenia, muszà zostaç powtórzone za
wyjàtkiem otwarcia ofert oraz takich czynnoÊci faktycznych, które nie majà wp∏y-
wu na wynik post´powania.

Dla przeprowadzenia (lub przygotowania i prze-
prowadzenia) post´powania powo∏uje si´ komisje
przetargowe. Kierownik zamawiajàcego jest zobo-
wiàzany do powo∏ania komisji przetargowej do prze-
prowadzenia post´powania, je˝eli wartoÊç zamówie-
nia przekracza wyra˝onà w z∏otych równowartoÊç
kwoty 60 000 euro. Poni˝ej tej wartoÊci przepis doty-
czàcy powo∏ywania komisji przetargowych ma cha-
rakter fakultatywny. Jedynie w przypadku tzw. zama-
wiajàcych sektorowych ustawodawca zezwala kierownikowi jednostki na swobod-
ne decydowanie, czy powo∏a do przeprowadzenia post´powania komisj´ przetargo-
wà, czy te˝ w inny sposób zorganizuje przeprowadzenie post´powania. Pomimo to,

˝e nazwa „komisja przetargowa” kojarzy si´ wy-
∏àcznie z trybami przetargowymi, obowiàzek jej
powo∏ywania dotyczy wszystkich trybów. Komi-
sja przetargowa jest zespo∏em pomocniczym kie-
rownika zamawiajàcego. Zatem nie posiada ona
˝adnych uprawnieƒ do dokonywania czynnoÊci
prawnych, a jej rola jest ograniczona wy∏àcznie do
przygotowywania projektów dokumentów i decy-
zji. Ostateczne decyzje podejmuje kierownik za-
mawiajàcego i on za nie odpowiada. 
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Niejednokrotnie cz∏onkowie komisji nie dysponujà niezb´dnà wiedzà do prze-
prowadzenia, albo przygotowania i przeprowadzenia post´powania o udzielenie za-
mówienia. Profesjonalizm dzia∏ania komisji wymaga, aby w takiej sytuacji powo∏aç
bieg∏ych celem zasi´gni´cia ich opinii. Opinia bieg∏ego (równie˝ projekt przygoto-
wanego przez niego dokumentu) musi byç przedstawiona na piÊmie i byç w∏àczona
do dokumentacji post´powania. Biegli, tak samo jak cz∏onkowie komisji przetargo-
wej, majà obowiàzek z∏o˝yç oÊwiadczenia o braku lub istnieniu okolicznoÊci, o któ-
rych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp, powodujàcych wy∏àczenie z post´powania
o udzielenie zamówienia.

Wykonawcy

Wykonawcà mo˝e byç osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajàca osobowoÊci prawnej. Za wykonawc´ uwa˝a si´ osob´ albo jednost-
k´, która ubiega si´ o udzielenie zamówienia publicznego, z∏o˝y∏a ofert´ albo za-
war∏a umow´ w sprawie zamówienia publicznego.

Oceniajàc zdolnoÊç wykonawcy do wykonania zamówienia, zamawiajàcy mo-
˝e braç pod uwag´ wy∏àcznie cechy podmiotowe wykonawcy, w oderwaniu od
z∏o˝onej przez niego oferty. Zamawiajàcy bada, czy nie podlega on wykluczeniu
z ubiegania si´ o udzielenie zamówienia publicznego na podstawie przes∏anek
formalnoprawnych opisanych w art. 24 ustawy Pzp oraz czy podlega wyklucze-
niu na podstawie przes∏anek merytorycznych opisanych w art. 22 ustawy Pzp,
jako podmiot niezdolny do wykonania konkretnego zamówienia. W tym celu za-
mawiajàcy dokonuje analizy i oceny jego sytuacji finansowej i ekonomicznej,
wiedzy i mo˝liwoÊci technicznych, a tak˝e sprawdza dysponowanie osobami
zdolnymi do wykonania zamówienia. Sposób oceny spe∏niania warunków mery-
torycznych powinien byç podany wykonawcom w og∏oszeniu lub zaproszeniu do
sk∏adania ofert, czyli jeszcze przed rozpocz´ciem post´powania. Co do zasady,
warunki udzia∏u w post´powaniu nie mogà ulegaç zmianie w toku post´powania.
Metoda oceny powinna byç ustalona w sposób obiektywny i nieograniczajàcy
konkurencji.

Ocenie podlegajà wy∏àcznie te oferty, które zosta∏y z∏o˝one przez wykonawców
spe∏niajàcych wszystkie warunki udzia∏u w post´powaniu. Zamawiajàcy bierze pod
uwag´ wy∏àcznie zawartoÊç ofert w oderwaniu od cech podmiotowych wykonawcy.
Wynikiem powy˝szej oceny jest: (1) odrzucenie ofert niespe∏niajàcych warunków
zamówienia oraz (2) u∏o˝enie pozosta∏ych ofert w kolejnoÊci od najkorzystniejszej
do najmniej korzystnej.

Powy˝sze wskazuje, ˝e ustawa Pzp wyraênie rozró˝nia i traktuje oddzielnie dwa
typy dzia∏aƒ, dokonywanych przez zamawiajàcego w trakcie post´powania o udzie-
lenie zamówienia publicznego: (1) kwalifikacja wykonawców, czyli sprawdzenie
zdolnoÊci wykonawcy do wykonania danego zamówienia oraz (2) badanie, ocena
ofert i wybór najkorzystniejszej oferty. SpoÊród wykonawców, którzy spe∏niajà
wymogi odnoÊnie zdolnoÊci do wykonania danego zamówienia, wybiera si´ tego
wykonawc´, który z∏o˝y∏ ofert´ najkorzystniejszà. 
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O udzielenie zamówienia mogà ubiegaç si´ te˝ grupy wykonawców. W takim
przypadku wykonawcy majà obowiàzek ustanowienia pe∏nomocnika, który mo˝e
mieç upowa˝nienie do: (1) reprezentowania ich w post´powaniu o udzielenie zamó-
wienia lub (2) reprezentowania ich w post´powaniu i zawarcia umowy w sprawie
zamówienia publicznego w ich imieniu.

Zamawiajàcy sprawdzajàc, czy grupa wykonawców posiada zdolnoÊç do wyko-
nania konkretnego zamówienia, sprawdza czy grupa rzeczywiÊcie dysponuje wie-
dzà, doÊwiadczeniem i mo˝liwoÊciami niezb´dnymi do poprawnej realizacji zamó-
wienia. Grupa wykonawców ma zatem wykazaç, ˝e jako podmiot ubiegajàcy si´
o udzielenie zamówienia, spe∏nia warunki dotyczàce wiarygodnoÊci, wiedzy, i mo˝-
liwoÊci technicznych stawiane wykonawcy ubiegajàcemu si´ o udzielenie zamówie-
nia. Przepisy ustawy Pzp dotyczàce wykonawcy odpowiednio stosuje si´ do wyko-
nawców ubiegajàcych si´ wspólnie o udzielenie zamówienia.

Wykonawcy, którzy z∏o˝yli wspólnà ofert´, ponoszà, w razie wybrania ich oferty przez
zamawiajàcego, solidarnà odpowiedzialnoÊç za wniesienie zabezpieczenia nale˝yte-
go wykonania umowy (jeÊli jest wymagane) i za nale˝yte wykonanie zamówienia.

Zasady okreÊlania przedmiotu zamówienia 
i ustalania jego wartoÊci

Opis przedmiotu zamówienia jest podstawowym czynnikiem determinujàcym pod-
j´cie przez wykonawc´ decyzji o udziale w post´powaniu. Ustawa okreÊla podstawo-
we zasady sporzàdzania opisu przedmiotu zamówienia. Z uwagi na ich znaczenie dla
wykonawców, zosta∏y ono szczegó∏owo omówione w cz´Êci III pkt 2 Poradnika.

Sposób okreÊlenia wartoÊci zamówienia jest sprawà kluczowà dla stwierdzenia
koniecznoÊci stosowania przepisów Prawa zamówieƒ publicznych. Ustawa zawiera
szereg przepisów okreÊlajàcych zasady ustalania wartoÊci zamówienia oraz prze-
ciwdzia∏ajàcych dzieleniu zamówieƒ na cz´Êci w celu unikni´cia stosowania jej
przepisów. Problem w∏aÊciwego okreÊlenia wartoÊci zamówienia dotyczy przede
wszystkim zamawiajàcych, dlatego jest pomini´ty w niniejszym opracowaniu. 

Specyfikacja istotnych warunków zamówienia

Jednà z podstawowych gwarancji jawnoÊci, przejrzystoÊci i sprawnego przebiegu po-
st´powania o zamówienie publiczne jest umo˝liwienie wszystkim zainteresowanym
zamówieniem wykonawcom równego dost´pu do tych samych informacji. Takà gwa-
rancj´ stwarza przekazanie zainteresowanym wykonawcom przejrzystej, poprawnej
pod kàtem formalnoprawnym, wyczerpujàcej i spójnej wewn´trznie specyfikacji
istotnych warunków zamówienia. Otrzymanie poprawnej SIWZ jest warunkiem przy-
gotowania w∏aÊciwej i porównywalnej oferty. Oferty bowiem stanowiç muszà od-
zwierciedlenie postanowieƒ zawartych w SIWZ. Podstawà uznania treÊci oferty za
niepodlegajàcà odrzuceniu jest jej zgodnoÊç z postanowieniami specyfikacji istotnych
warunków zamówienia. Analizie SIWZ poÊwi´cona jest cz´Êç III pkt 2 Poradnika.
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4. Przebieg post´powaƒ o udzielenie zamówienia publicznego
w poszczególnych trybach

Ustawa okreÊla siedem trybów udzielania zamówieƒ publicznych:
� przetarg nieograniczony,
� przetarg ograniczony,
� negocjacje z og∏oszeniem,
� negocjacje bez og∏oszenia,
� zapytanie o cen´,
� aukcja elektroniczna,
� zamówienie z wolnej r´ki.

Tryby przetargowe sà trybami podstawowymi, tzn. mo-
gà byç stosowane zawsze. Pozosta∏e tryby zamawiajàcy
mo˝e wszczàç tylko w sytuacjach okreÊlonych w ustawie.
Z uwagi na fakt, i˝ wybór trybu jest suwerennà decyzjà za-
mawiajàcego, pomini´to w niniejszym opracowaniu omó-
wienie przepisów regulujàcych t´ kwesti´.

Poni˝ej omówiono przebieg post´powaƒ w poszczegól-
nych trybach zaznaczajàc postanowienia w∏aÊciwe wy∏àcz-
nie dla zamówieƒ sektorowych podkreÊleniem, natomiast
w∏aÊciwe wy∏àcznie dla zamówieƒ o wartoÊci nieprzekra-
czajàcej 60 000 euro kursywà (za wyjàtkiem opisu post´po-

waƒ prowadzonych w trybach zapytania o cen´ i aukcji elektronicznej, które – choç
mogà byç stosowane wy∏àcznie do zamówieƒ mniejszej wartoÊci – zosta∏y opisane
zwyk∏à czcionkà).

Poniewa˝ od pewnego momentu post´powania prowadzone w trybach konku-
rencyjnych (za wyjàtkiem aukcji elektronicznej) przebiegajà w ten sam sposób,
w ca∏oÊci zosta∏ opisany przetarg nieograniczony, natomiast opis pozosta∏ych
trybów odwo∏uje si´ do kroków omówionych w cz´Êci poÊwi´conej przetargowi
nieograniczonemu. 

Przetarg nieograniczony

Og∏oszenie przetargu nieograniczonego
Og∏oszenie powinno zawieraç informacje
okreÊlone w art. 41 ustawy Pzp. Zasady prze-
kazywania i zamieszczania og∏oszeƒ opisano
w cz´Êci III pkt 1 Poradnika.

Wniosek o przekazanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia (SIWZ)
Wykonawca zainteresowany udzia∏em w post´powaniu sk∏ada wniosek o przekaza-
nie SIWZ. JednoczeÊnie wnosi on op∏at´ (je˝eli jest wymagana) w wysokoÊci
i w sposób okreÊlony w og∏oszeniu o zamówieniu. Cena SIWZ mo˝e pokrywaç
koszty jej druku oraz przekazania. 

24



Przekazanie SIWZ
Zamawiajàcy ma obowiàzek przekazaç wykonawcy specyfikacj´ istotnych warun-
ków zamówienia nie póêniej ni˝ w ciàgu 5 dni od dnia otrzymania wniosku o jej
przekazanie. Przekazanie SIWZ winno nastàpiç w sposób wskazany przez wyko-
nawc´. Przekazanie SIWZ mo˝e byç uzale˝nione od wczeÊniejszego uiszczenia
zap∏aty za jej wydanie. Wi´cej o analizie SIWZ w cz´Êci III pkt 2 Poradnika.

WyjaÊnienia treÊci SIWZ
1. Wykonawca, przed up∏ywem terminu sk∏adania ofert, ma prawo zwróciç si´ do

zamawiajàcego o wyjaÊnienie treÊci SIWZ.
2. Je˝eli wykonawca zwróci si´ do zamawiajàcego na co najmniej 6 dni przed ter-

minem sk∏adania ofert o wyjaÊnienie treÊci SIWZ, zamawiajàcy jest zobowià-
zany niezw∏ocznie udzieliç wyjaÊnieƒ. JeÊli proÊba o wyjaÊnienie wp∏yn´∏a
póêniej, zamawiajàcy zwolniony jest z obowiàzku udzielania wyjaÊnieƒ. Nie
oznacza to jednak braku mo˝liwoÊci ich udzielenia.

3. Zamawiajàcy przekazuje jednoczeÊnie treÊç pytaƒ i wyjaÊnieƒ wszystkim wyko-
nawcom, którym dor´czono SIWZ, bez ujawniania êród∏a zapytania.

Zebranie przedofertowe
W razie zwo∏ania zebrania wykonawców w celu wyjaÊnienia wàtpliwoÊci dotyczà-
cych treÊci SIWZ, zamawiajàcy sporzàdza informacj´ zawierajàcà zg∏oszone na ze-
braniu zapytania oraz odpowiedzi na nie, bez wskazywania êróde∏ zapytaƒ. Zama-
wiajàcy ma obowiàzek informacj´ z zebrania niezw∏ocznie dor´czyç wykonawcom,
którym przekazano SIWZ.

Modyfikacja treÊci SIWZ
1. W szczególnie uzasadnionych przypadkach zamawiajàcy ma prawo, w ka˝dym

czasie przed up∏ywem terminu do sk∏adnia ofert, dokonaç modyfikacji treÊci
SIWZ. 

2. Modyfikacja treÊci SIWZ nie mo˝e dotyczyç kryteriów oceny ofert oraz wa-
runków udzia∏u w post´powaniu (podmiotowych) i sposobu oceny ich spe∏-
niania.

3. Dokonanà modyfikacj´ przekazuje si´ niezw∏ocznie, przed up∏ywem terminu do
sk∏adnia ofert, wszystkim wykonawcom, którym przekazano SIWZ.

Przed∏u˝anie terminu sk∏adania ofert
1. Zamawiajàcy ma obowiàzek przed∏u˝yç termin sk∏adania ofert, uwzgl´dniajàc

czas niezb´dny do wprowadzenia w ofertach zmian wynikajàcych z modyfikacji
treÊci SIWZ. 

2. Je˝eli wartoÊç zamówienia przekracza 5 000 000 euro w przypadku robót bu-
dowlanych oraz 130 000 euro w przypadku dostaw i us∏ug, czas niezb´dny do
wprowadzenia zmian w ofertach wynosi co najmniej 7 dni. 

3. Przed∏u˝enie terminu sk∏adania ofert mo˝liwe jest tylko przed jego up∏ywem.
4. O przed∏u˝eniu terminu zamawiajàcy zawiadamia niezw∏ocznie wszystkich wy-

konawców, którym przekazano SIWZ.
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Przygotowanie oferty oraz dokumentów potwierdzajàcych 
spe∏nianie warunków udzia∏u w post´powaniu (podmiotowych)
1. TreÊç oferty musi odpowiadaç treÊci SIWZ. Oferta, pod rygorem niewa˝noÊci,

winna mieç form´ pisemnà albo, za zgodà zamawiajàcego, mo˝e mieç postaç
elektronicznà opatrzonà bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowa-
nym przy pomocy wa˝nego kwalifikowanego certyfikatu.

2. Oferta oraz dokumenty podmiotowe winny byç sporzàdzone w j´zyku polskim,
chyba ˝e zamawiajàcy wyrazi zgod´ na z∏o˝enie oferty oraz dokumentów pod-
miotowych równie˝ w jednym z j´zyków u˝ywanych w handlu mi´dzynarodo-
wym lub j´zyku kraju, w którym zamówienie jest udzielane.

3. Wi´cej o przygotowywaniu ofert w cz´Êci III pkt 3, natomiast o dokumentach
podmiotowych w cz´Êci III pkt 1 Poradnika.

Wniesienie wadium
1. Je˝eli wartoÊç zamówienia przekracza 60 000 euro zamawiajàcy ma obowiàzek

˝àdaç od wykonawców wniesienia wadium.
2. Je˝eli wartoÊç zamówienia nie przekracza 60 000 euro zamawiajàcy mo˝e ˝àdaç

od wykonawców wniesienia wadium.
3. Wykonawca wnosi wadium przed up∏ywem terminu sk∏adania ofert (je˝eli jest

wymagane). Wnoszàc wadium w innej formie ni˝ pieniàdz wykonawca mo˝e
˝àdaç wydania poÊwiadczenia jego wniesienia.

4. Wi´cej na temat wadium w cz´Êci III pkt 3 Poradnika. 

Z∏o˝enie oferty oraz dokumentów potwierdzajàcych spe∏nianie warunków
udzia∏u w post´powaniu (podmiotowych), termin zwiàzania ofertà
1. Wykonawca mo˝e z∏o˝yç jednà ofert´. 
2. Wraz z ofertà wykonawca sk∏ada oÊwiadczenie o spe∏nianiu warunków udzia∏u

w post´powaniu (podmiotowych) oraz dokumenty potwierdzajàce spe∏nianie
tych warunków – je˝eli by∏y wymagane.

3. Wykonawca sk∏ada ofert´ w miejscu wskazanym w SIWZ, w terminie sk∏adania
ofert. Wykonawca mo˝e ˝àdaç od zamawiajàcego wydania pisemnego poÊwiad-
czenia z∏o˝enia oferty. 

Zmiana i wycofanie oferty, zwrot oferty z∏o˝onej po terminie sk∏adania ofert
1. Wykonawca mo˝e, przed up∏ywem terminu do sk∏adania ofert, zmieniç lub wy-

cofaç ofert´.
2. Ofert´ z∏o˝onà po terminie zamawiajàcy zwraca, bez otwierania, po up∏ywie ter-

minu przewidzianego na wniesienie protestu. 

Otwarcie ofert
1. Z zawartoÊcià ofert nie mo˝na si´ zapoznaç przed up∏ywem terminu otwarcia

ofert. 
2. Oferty otwiera si´ w miejscu i terminie okreÊlonym w og∏oszeniu o zamówieniu

oraz w SIWZ. Otwarcie ofert winno nastàpiç w dniu, w którym up∏ywa termin
sk∏adania ofert oraz bezpoÊrednio po up∏ywie tego terminu. W przypadku roz-
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bie˝noÊci pomi´dzy terminem podanym w og∏oszeniu i w SIWZ, obowiàzuje
termin podany w SIWZ.

3. Otwarcie ofert jest jawne. 
4. BezpoÊrednio przed otwarciem pierwszej oferty zamawiajàcy podaje kwot´, któ-

rà zamierza przeznaczyç na sfinansowanie zamówienia.
5. Przedstawiciel zamawiajàcego po otwarciu ka˝dej oferty, podaje obecnym in-

formacj´ zawierajàcà: (1) nazw´ (firm´) i adres wykonawcy, (2) cen´ oferty, (3)
termin wykonania, (4) okres gwarancji, (5) warunki p∏atnoÊci.

6. Wszelkie podane podczas otwarcia ofert informacje oraz oÊwiadczenia sk∏adane
przez wykonawców sà protoko∏owane.

7. Informacje, o których mowa wy˝ej przekazuje si´ niezw∏ocznie wykonawcom,
którzy nie byli obecni przy otwieraniu ofert, na ich wniosek.

Kwalifikacja wykonawców, wykluczenie wykonawców z post´powania
1. Zamawiajàcy sprawdza, czy wykonawcy spe∏niajà warunki udzia∏u w post´po-

waniu zawarte w art. 22 i art. 24 ustawy Pzp oraz w og∏oszeniu i SIWZ. Wi´cej
na ten temat w cz´Êci III pkt 1 Poradnika.

2. Niespe∏nienie przez wykonawc´ warunków, o których mowa w pkt 1 skutkuje
wykluczeniem wykonawcy z post´powania. 

3. Je˝eli powodem wykluczenia wykonawcy jest niez∏o˝enie dokumentów po-
twierdzajàcych spe∏nianie warunków udzia∏u w post´powaniu (podmiotowych)
i wykluczenie to powoduje koniecznoÊç uniewa˝nienia post´powania, zamawia-
jàcy wzywa wykonawc´ do uzupe∏nienia brakujàcych dokumentów. Je˝eli sytu-
acja ta dotyczy kilku wykonawców zamawiajàcy wzywa do uzupe∏nienia doku-
mentów wszystkich wykonawców, którzy nie z∏o˝yli dokumentów lub, których
dokumenty nie spe∏niajà wymagaƒ SIWZ.

4. Zamawiajàcy zawiadamia niezw∏ocznie wykonawc´ o wykluczeniu podajàc
uzasadnienie faktyczne i prawne.

5. Ofert´ wykonawcy, który zosta∏ wykluczony z post´powania uznaje si´ za od-
rzuconà.

CzynnoÊci powtarzajàce si´ w post´powaniach prowadzonych w trybie przetargu 
nieograniczonego, przetargu ograniczonego, negocjacji z og∏oszeniem, negocjacji 
bez og∏oszenia oraz zapytania o cen´.

Badanie ofert. Poprawianie oczywistych omy∏ek pisarskich 
oraz omy∏ek rachunkowych w obliczeniu ceny. Odrzucenie ofert
1. Zamawiajàcy dokonuje badania ofert, czyli sprawdza, czy oferty podlegajà od-

rzuceniu na podstawie art. 89 ustawy Pzp. Badaniu poddawane sà wy∏àcznie
oferty z∏o˝one przez wykonawców niewykluczonych z post´powania. Wi´cej na
ten temat w cz´Êci III pkt 3 Poradnika.

2. Zamawiajàcy poprawia w ofertach oczywiste omy∏ki pisarskie oraz omy∏ki ra-
chunkowe w obliczeniu ceny. Omy∏ki rachunkowe poprawia si´ w sposób okre-
Êlony w art. 88 ustawy Pzp. O poprawie omy∏ek informuje si´ niezw∏ocznie
wszystkich wykonawców, którzy z∏o˝yli oferty. 
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3. W celu ustalenia, czy oferta zawiera ra˝àco niskà cen´ w stosunku do przedmio-
tu zamówienia zamawiajàcy zwraca si´ do wykonawcy o udzielenie, w okreÊlo-
nym terminie, wyjaÊnieƒ dotyczàcych elementów oferty majàcych wp∏yw na wy-
sokoÊç jej ceny.

4. W przypadkach okreÊlonych w art. 89 ustawy Pzp zamawiajàcy odrzuca ofert´
i zawiadamia o tym wszystkich wykonawców, podajàc uzasadnienie faktyczne
i prawne.

5. Je˝eli jedynym kryterium wyboru oferty jest cena, a wartoÊç zamówienia dla ro-
bót budowlanych przekracza 5 000 000 euro, a dla dostaw lub us∏ug – 130 000
euro, zamawiajàcy zawiadamia Prezesa UZP oraz Komisj´ Europejskà o odrzu-
ceniu ofert, które wed∏ug zamawiajàcego zawiera∏y ra˝àco niskà cen´.

Przed∏u˝anie i zawieszanie okresu zwiàzania ofertà
1. Wykonawca zwiàzany jest z∏o˝onà ofertà do up∏ywu terminu okreÊlonego

w SIWZ, który zosta∏ okreÊlony w art. 85 ust. 1 ustawy Pzp i w zale˝noÊci od
wartoÊci zamówienia wynosi 30, 60 lub 90 dni. Bieg terminu zwiàzania ofertà
rozpoczyna si´ wraz z up∏ywem terminu sk∏adania ofert. 

2. W uzasadnionych przypadkach, przed up∏ywem terminu zwiàzania ofertà, zama-
wiajàcy mo˝e zwróciç si´ do wykonawców, tylko jeden raz, o przed∏u˝enie ter-
minu zwiàzania ofertà o czas oznaczony, nie d∏u˝szy jednak ni˝ 30 dni. 

3. Odmowa przychylenia si´ do proÊby zamawiajàcego nie powoduje utraty wa-
dium (o ile by∏o wymagane). Zgoda wykonawcy na przed∏u˝enie okresu zwià-
zania ofertà dopuszczalna jest tylko z jednoczesnym przed∏u˝eniem okresu
wa˝noÊci wadium (o ile by∏o wymagane), albo je˝eli nie jest to mo˝liwe,
z wniesieniem nowego wadium obejmujàcego przed∏u˝ony okres zwiàzania
ofertà.

4. W przypadku wniesienia protestu termin zwiàzania ofertà ulega zawieszeniu do
czasu ostatecznego rozstrzygni´cia protestu. Zamawiajàcy wzywa niezw∏ocz-
nie wykonawców do przed∏u˝enia wa˝noÊci wadium lub wniesienia nowego
wadium.

Wybór najkorzystniejszej oferty
1. Zamawiajàcy wybiera ofert´ najkorzystniejszà spoÊród ofert niepodlegajàcych

odrzuceniu, na podstawie kryteriów oceny ofert okreÊlonych w SIWZ. Wi´cej
o kryteriach oceny ofert w cz´Êci III pkt 3 Poradnika.

2. Je˝eli nie mo˝na wybraç oferty najkorzystniejszej z uwagi na fakt, i˝ dwie lub
wi´cej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriów oceny ofert, za-
mawiajàcy spoÊród tych ofert wybiera ofert´ z ni˝szà cenà.

3. Je˝eli w post´powaniu o udzielenie zamówienia, w którym jedynym kryterium
oceny ofert jest cena, nie mo˝na dokonaç wyboru oferty najkorzystniejszej ze
wzgl´du na to, ˝e zosta∏y z∏o˝one oferty o takiej samej cenie, zamawiajàcy
wzywa wykonawców, którzy z∏o˝yli te oferty, do z∏o˝enia, w okreÊlonym przez
zamawiajàcego terminie, ofert dodatkowych. Wykonawcy sk∏adajàc oferty do-
datkowe nie mogà zaoferowaç cen wy˝szych ni˝ zaoferowane w z∏o˝onych
ofertach. 
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Zawiadomienie o wyborze oferty najkorzystniejszej
1. O wyborze oferty zamawiajàcy zawiadamia niezw∏ocznie wykonawców, którzy

ubiegali si´ o udzielenie zamówienia.
2. Je˝eli wartoÊç zamówienia przekracza 60 000 euro zamawiajàcy równoczeÊnie

informuje o wyborze oferty Prezesa UZP. 

Uniewa˝nienie post´powania
1. Zamawiajàcy uniewa˝nia post´powanie (lub jego cz´Êç w przypadku dopusz-

czenia ofert cz´Êciowych), jeÊli zachodzi choç jedna z przes∏anek okreÊlonych
w art. 93 ustawy Pzp. Wi´cej o uniewa˝nieniu post´powania w cz´Êci III pkt 3
Poradnika.

2. O uniewa˝nieniu post´powania zamawiajàcy zawiadamia równoczeÊnie wszyst-
kich wykonawców, którzy ubiegali si´ o udzielenie zamówienia, podajàc uzasad-
nienie faktyczne i prawne.

Ponowny wybór oferty. Zawarcie umowy
1. Nie wczeÊniej, ni˝ po up∏ywie 7 dni od zawiadomienia o wyborze oferty i nie

póêniej ni˝ przed up∏ywem terminu zwiàzania ofertà, zamawiajàcy zawiera umo-
w´ z wybranym wykonawcà.

2. Je˝eli wykonawca, którego oferta zosta∏a wybrana uchyla si´ od zawarcia umo-
wy lub nie wnosi zabezpieczenia nale˝ytego wykonania umowy, zamawiajàcy
wybiera ofert´ najkorzystniejszà spoÊród pozosta∏ych ofert, bez przeprowadza-
nia ich ponownej oceny, chyba ˝e zachodzà przes∏anki uniewa˝nienia post´po-
wania.

3. W przypadku wniesienia protestu nie wolno zawrzeç umowy do czasu jego osta-
tecznego rozstrzygni´cia. W przypadku wszcz´cia przez Prezesa UZP kontroli
uprzedniej, nie mo˝na zawrzeç umowy do czasu jej zakoƒczenia.

Og∏oszenie o udzieleniu zamówienia
1. Je˝eli wartoÊç zamówienia przekracza 60 000 euro, niezw∏ocznie po zawarciu

umowy zamawiajàcy przekazuje do publikacji odpowiednio w BZP i/lub Dz.
Urz. UE og∏oszenie o udzieleniu zamówienia.

2. Je˝eli wartoÊç zamówienia nie przekracza 60 000 euro nie publikuje si´ og∏oszeƒ
o udzieleniu zamówienia.

Przetarg ograniczony

Og∏oszenie przetargu ograniczonego
1. Og∏oszenie winno zawieraç informacje okreÊlone w art. 48 ust. 2 ustawy Pzp. Za-

sady przekazywania i zamieszczania og∏oszeƒ opisano w cz´Êci III pkt 1 niniej-
szego Poradnika.

2. Poprzez publikacj´ og∏oszenia zamawiajàcy zaprasza do sk∏adania wniosków
o dopuszczenie do udzia∏u w post´powaniu. Og∏oszenie musi zawieraç liczb´
wykonawców (od 5 do 20), których zamawiajàcy zaprosi do sk∏adania ofert. 
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3. JeÊli zosta∏o opublikowane okresowe og∏oszenie informacyjne o planowanych 
zamówieniach sektorowych, b´dàce jednoczeÊnie zaproszeniem do ubiegania si´ 
o zamówienie, zamawiajàcy mo˝e odstàpiç od publikacji og∏oszenia o zamówieniu.

4. Zamawiajàcy mo˝e opracowaç formularz wniosku o dopuszczenie do udzia∏u
w post´powaniu, zawierajàcy uszczegó∏owienie informacji podanych w og∏osze-
niu, w szczególnoÊci wzory oÊwiadczeƒ i dokumentów podmiotowych oraz wy-
magania co do ich formy, a tak˝e opis sposobu przygotowania wniosku. Formu-
larz wniosku nale˝y traktowaç wy∏àcznie jako uzupe∏nienie og∏oszenia majàce
u∏atwiç wykonawcom sk∏adanie wniosków. Zamawiajàcy nie mo˝e w formula-
rzu wniosku formu∏owaç wymagaƒ niezawartych w og∏oszeniu, ani uzale˝niaç
prawa do z∏o˝enia wniosków od pobrania formularza.

Z∏o˝enie wniosku o dopuszczenie do udzia∏u w przetargu ograniczonym
oraz dokumentów potwierdzajàcych spe∏nianie warunków udzia∏u
w post´powaniu (podmiotowych)
Wykonawca zainteresowany udzia∏em w post´powaniu zwraca si´ do zamawiajàce-
go o przekazanie formularza wniosku o dopuszczenie do udzia∏u w post´powaniu
(jeÊli zamawiajàcy opracowa∏ taki formularz) i przygotowuje wniosek. Prawo z∏o˝e-
nie wniosku nie jest uzale˝nione od pobrania od zamawiajàcego formularza wniosku
(nawet jeÊli zosta∏ opracowany). Wniosek nale˝y sporzàdziç zgodnie z wymagania-
mi zamawiajàcego, pami´tajàc, aby wykazaç w nim spe∏nianie warunków udzia∏u
w post´powaniu (podmiotowych) postawionych przez zamawiajàcego w og∏oszeniu.
Wykonawca winien spe∏niç wymagania okreÊlone w og∏oszeniu. Niespe∏nienie
ewentualnych wymagaƒ dodatkowych postawionych w formularzu wniosku nie mo-
˝e skutkowaç wykluczeniem wykonawcy z post´powania. Wraz z wnioskiem o do-
puszczenie do udzia∏u w przetargu ograniczonym wykonawca winien z∏o˝yç oÊwiad-
czenie o spe∏nieniu warunków udzia∏u w post´powaniu, a je˝eli zamawiajàcy ˝àda
dokumentów potwierdzajàcych spe∏nianie tych warunków, równie˝ te dokumenty.

Kwalifikacja wykonawców
1. Na podstawie analizy wniosków o dopuszczenie do udzia∏u w przetargu, oÊwiad-

czenia o spe∏nianiu warunków udzia∏u w post´powaniu oraz za∏àczonych do-
kumentów podmiotowych zamawiajàcy dokonuje kwalifikacji wykonawców.
Wi´cej na ten temat w cz´Êci III pkt 1 Poradnika.

2. Zamawiajàcy sprawdza, czy wykonawcy spe∏niajà warunki udzia∏u w post´po-
waniu zawarte w art. 22 ust. 1 i art. 24 ustawy Pzp oraz w og∏oszeniu. 

3. Niespe∏nienie przez wykonawc´ warunków, o których mowa w pkt 1 skutkuje
wykluczeniem wykonawcy z post´powania.

4. Je˝eli powodem wykluczenia wykonawcy jest niez∏o˝enie dokumentów po-
twierdzajàcych spe∏nianie warunków udzia∏u w post´powaniu (podmiotowych)
i wykluczenie to powoduje koniecznoÊç uniewa˝nienia post´powania, zamawia-
jàcy wzywa wykonawc´ do uzupe∏nienia brakujàcych dokumentów. Je˝eli sytua-
cja ta dotyczy kilku wykonawców zamawiajàcy wzywa do uzupe∏nienia doku-
mentów wszystkich wykonawców, którzy nie z∏o˝yli dokumentów, lub których
dokumenty nie spe∏niajà wymagaƒ SIWZ.
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5. Zamawiajàcy zawiadamia niezw∏ocznie wykonawc´ o wykluczeniu podajàc
uzasadnienie faktyczne i prawne.

6. W sytuacji, gdy liczba wykonawców spe∏niajàcych warunki jest równa lub
mniejsza od przewidzianej w og∏oszeniu liczby wykonawców, którzy majà zo-
staç zaproszeni do sk∏adania ofert, zamawiajàcy poprzestaje na ocenie spe∏niania
warunków i kwalifikuje do dalszego udzia∏u w post´powaniu wszystkich, którzy
spe∏niajà postawione warunki.

7. Je˝eli liczba wykonawców spe∏niajàcych warunki jest wi´ksza od przewidzianej
w og∏oszeniu liczby wykonawców, którzy majà zostaç zaproszeni do sk∏adania
ofert, zamawiajàcy, stosujàc podane w og∏oszeniu mierniki kwalifikacji, wybie-
ra spoÊród nich okreÊlonà w og∏oszeniu liczb´ wykonawców spe∏niajàcych wa-
runki w najwy˝szym stopniu.

Zaproszenie do sk∏adania ofert i przekazanie SIWZ
1. Zamawiajàcy zaprasza do sk∏adania ofert wykonawców zakwalifikowanych

zgodnie z procedurà opisanà wy˝ej.
2. Wraz z zaproszeniem zamawiajàcy przekazuje SIWZ, w której winny byç pomi-

ni´te informacje dotyczàce warunków i dokumentów podmiotowych. W zapro-
szeniu zamawiajàcy powinien wskazaç dzieƒ i miejsce publikacji og∏oszenia
o zamówieniu. Wi´cej o analizie SIWZ w cz´Êci III pkt 2 Poradnika.

WyjaÊnienia treÊci SIWZ
1. Wykonawca, przed up∏ywem terminu sk∏adania ofert, ma prawo zwróciç si´ do

zamawiajàcego o wyjaÊnienie treÊci SIWZ.
2. Je˝eli wykonawca zwróci si´ do zamawiajàcego na co najmniej 6 dni przed ter-

minem sk∏adania ofert o wyjaÊnienie treÊci SIWZ, zamawiajàcy jest zobowià-
zany niezw∏ocznie udzieliç wyjaÊnieƒ. JeÊli proÊba o wyjaÊnienie wp∏yn´∏a
póêniej, zamawiajàcy zwolniony jest z obowiàzku udzielania wyjaÊnieƒ. Nie
oznacza to jednak braku mo˝liwoÊci ich udzielenia.

3. Zamawiajàcy przekazuje jednoczeÊnie treÊç pytaƒ i wyjaÊnieƒ wszystkim wyko-
nawcom, którym dor´czono SIWZ, bez ujawniania êród∏a zapytania.

Zebranie przedofertowe
W razie zwo∏ania zebrania wykonawców w celu wyjaÊnienia wàtpliwoÊci dotyczà-
cych treÊci SIWZ, zamawiajàcy sporzàdza informacj´ zawierajàcà zg∏oszone na ze-
braniu zapytania oraz odpowiedzi na nie, bez wskazywania êróde∏ zapytaƒ. Zama-
wiajàcy ma obowiàzek informacj´ z zebrania niezw∏ocznie dor´czyç wykonawcom,
którym przekazano SIWZ.

Modyfikacja treÊci SIWZ
1. W szczególnie uzasadnionych przypadkach zamawiajàcy ma prawo, w ka˝dym

czasie przed up∏ywem terminu do sk∏adnia ofert, dokonaç modyfikacji treÊci
SIWZ. 

2. Modyfikacja treÊci SIWZ nie mo˝e dotyczyç kryteriów oceny ofert oraz warun-
ków udzia∏u w post´powaniu (podmiotowych) i sposobu oceny ich spe∏niania.

31



3. Dokonanà modyfikacj´ przekazuje si´ niezw∏ocznie, przed up∏ywem terminu 
do sk∏adnia ofert, wszystkim wykonawcom, którym przekazano SIWZ.

Przed∏u˝anie terminu sk∏adania ofert
1. Zamawiajàcy ma obowiàzek przed∏u˝yç termin sk∏adania ofert, uwzgl´dniajàc

czas niezb´dny do wprowadzenia w ofertach zmian wynikajàcych z modyfikacji
treÊci SIWZ. 

2. Je˝eli wartoÊç zamówienia przekracza 5 000 000 euro w przypadku robót bu-
dowlanych oraz 130 000 euro w przypadku dostaw i us∏ug, czas niezb´dny do
wprowadzenia zmian w ofertach wynosi co najmniej 7 dni. 

3. Przed∏u˝enie terminu sk∏adania ofert mo˝liwe jest tylko przed jego up∏ywem.
4. O przed∏u˝eniu terminu zamawiajàcy zawiadamia niezw∏ocznie wszystkich wy-

konawców, którym przekazano SIWZ.

Przygotowanie oferty
1. TreÊç oferty musi odpowiadaç treÊci SIWZ. Oferta, pod rygorem niewa˝noÊci,

winna mieç form´ pisemnà albo, za zgodà zamawiajàcego, mo˝e mieç postaç
elektronicznà opatrzonà bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowa-
nym przy pomocy wa˝nego kwalifikowanego certyfikatu.

2. Oferta winna byç sporzàdzona w j´zyku polskim, chyba ˝e zamawiajàcy wyrazi
zgod´ na z∏o˝enie oferty równie˝ w jednym z j´zyków u˝ywanych w handlu mi´-
dzynarodowym lub j´zyku kraju, w którym zamówienie jest udzielane. Wi´cej
o przygotowywaniu ofert w cz´Êci III pkt 3.

Wniesienie wadium
1. Je˝eli wartoÊç zamówienia przekracza 60 000 euro zamawiajàcy ma obowiàzek

˝àdaç od wykonawców wniesienia wadium.
2. Je˝eli wartoÊç zamówienia nie przekracza 60 000 euro zamawiajàcy mo˝e ˝àdaç

od wykonawców wniesienia wadium.
3. Wykonawca wnosi wadium przed up∏ywem terminu sk∏adania ofert (je˝eli jest

wymagane). Wnoszàc wadium w innej formie ni˝ pieniàdz wykonawca mo˝e
˝àdaç wydania poÊwiadczenia jego wniesienia.

4. Wi´cej na temat wadium w cz´Êci III pkt 3 Poradnika. 

Z∏o˝enie oferty, termin zwiàzania ofertà
1. Wykonawca mo˝e z∏o˝yç jednà ofert´. 
2. Wykonawca sk∏ada ofert´ w miejscu wskazanym w SIWZ, w terminie sk∏adania

ofert. Wykonawca mo˝e ˝àdaç od zamawiajàcego wydania pisemnego poÊwiad-
czenia z∏o˝enia oferty. 

Zmiana i wycofanie oferty, zwrot oferty z∏o˝onej po terminie sk∏adania ofert
1. Wykonawca mo˝e, przed up∏ywem terminu do sk∏adania ofert, zmieniç lub wy-

cofaç ofert´.
2. Ofert´ z∏o˝onà po terminie zamawiajàcy zwraca, bez otwierania, po up∏ywie ter-

minu przewidzianego na wniesienie protestu. 
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Otwarcie ofert
1. Z zawartoÊcià ofert nie mo˝na si´ zapoznaç przed up∏ywem terminu otwarcia

ofert. 
2. Oferty otwiera si´ w miejscu i terminie okreÊlonym w og∏oszeniu o zamówieniu

oraz w SIWZ. Otwarcie ofert winno nastàpiç w dniu, w którym up∏ywa termin
sk∏adania ofert oraz bezpoÊrednio po up∏ywie tego terminu. W przypadku roz-
bie˝noÊci pomi´dzy terminem podanym w og∏oszeniu i w SIWZ, obowiàzuje ter-
min podany w SIWZ.

3. Otwarcie ofert jest jawne. 
4. BezpoÊrednio przed otwarciem pierwszej oferty zamawiajàcy podaje kwot´, któ-

rà zamierza przeznaczyç na sfinansowanie zamówienia.
5. Przedstawiciel zamawiajàcego po otwarciu ka˝dej oferty, podaje obecnym in-

formacj´ zawierajàcà: (1) nazw´ (firm´) i adres wykonawcy, (2) cen´ oferty, (3)
termin wykonania, (4) okres gwarancji, (5) warunki p∏atnoÊci.

6. Wszelkie podane podczas otwarcia ofert informacje oraz oÊwiadczenia sk∏adane
przez wykonawców sà protoko∏owane.

7. Informacje, o których mowa wy˝ej przekazuje si´ niezw∏ocznie wykonawcom,
którzy nie byli obecni przy otwieraniu ofert, na ich wniosek.

Wykluczenie wykonawcy po z∏o˝eniu oferty
Badanie wiarygodnoÊci wykonawców mia∏o miejsce przed zaproszeniem do sk∏ada-
nia ofert. Na tym etapie post´powania mo˝e dojÊç do wykluczenia wykonawcy je-
dynie z powodów wymienionych w art. 24 ust. 2 Pzp. 

Od tego momentu dokonuje si´ czynnoÊci opisanych przy omawianiu trybu przetargu
nieograniczonego od „Badania ofert (...)”.

Negocjacje z og∏oszeniem

Og∏oszenie negocjacji z og∏oszeniem
1. Og∏oszenie winno zawieraç informacje okreÊlone w art. 56 ust. 2 Pzp. Zasady

przekazywania i zamieszczania og∏oszeƒ opisano w cz´Êci III pkt 1 niniejszego
Poradnika.

2. Poprzez publikacj´ og∏oszenia zamawiajàcy zaprasza do sk∏adania wniosków
o dopuszczenie do udzia∏u w post´powaniu. Og∏oszenie musi zawieraç liczb´
wykonawców (minimum 5, a w przypadku dostaw i us∏ug o wartoÊci przekracza-
jàcej 5 000 000 euro oraz robót budowlanych o wartoÊci powy˝ej 10 000 000 eu-
ro – minimum 7), których zamawiajàcy zaprosi do sk∏adania ofert. 

3. JeÊli zosta∏o opublikowane okresowe og∏oszenie informacyjne o planowanych za-
mówieniach sektorowych, b´dàce jednoczeÊnie zaproszeniem do ubiegania si´
o zamówienie, zamawiajàcy mo˝e odstàpiç od publikacji og∏oszenia o zamówieniu.

4. Zamawiajàcy mo˝e opracowaç formularz wniosku o dopuszczenie do udzia∏u
w post´powaniu, zawierajàcy uszczegó∏owienie informacji podanych w og∏osze-
niu, w szczególnoÊci wzory oÊwiadczeƒ i dokumentów podmiotowych oraz
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wymagania co do ich formy, a tak˝e opis sposobu przygotowania wniosku. For-
mularz wniosku nale˝y traktowaç wy∏àcznie jako uzupe∏nienie og∏oszenia majà-
ce u∏atwiç wykonawcom sk∏adanie wniosków. Zamawiajàcy nie mo˝e w formu-
larzu wniosku formu∏owaç wymagaƒ niezawartych w og∏oszeniu, ani uzale˝niaç
prawa do z∏o˝enia wniosków od pobrania formularza.

Z∏o˝enie wniosku o dopuszczenie do udzia∏u w negocjacjach
z og∏oszeniem oraz dokumentów potwierdzajàcych spe∏nianie warunków
udzia∏u w post´powaniu (podmiotowych)
Wykonawca zainteresowany udzia∏em w post´powaniu zwraca si´ do zamawiajàce-
go o przekazanie formularza wniosku o dopuszczenie do udzia∏u w post´powaniu
(jeÊli zamawiajàcy opracowa∏ taki formularz) i przygotowuje wniosek. Prawo z∏o-
˝enia wniosku nie jest uzale˝nione od pobrania od zamawiajàcego formularza wnio-
sku (nawet jeÊli zosta∏ opracowany). Wniosek nale˝y sporzàdziç zgodnie z wyma-
ganiami zamawiajàcego, pami´tajàc, aby wykazaç w nim spe∏nianie warunków
udzia∏u w post´powaniu (podmiotowych) postawionych przez zamawiajàcego
w og∏oszeniu. Wykonawca winien spe∏niç wymagania okreÊlone w og∏oszeniu. Nie-
spe∏nienie ewentualnych wymagaƒ dodatkowych postawionych w formularzu
wniosku nie mo˝e skutkowaç wykluczeniem wykonawcy z post´powania. Wraz
z wnioskiem o dopuszczenie do udzia∏u w przetargu ograniczonym wykonawca wi-
nien z∏o˝yç oÊwiadczenie o spe∏nieniu warunków udzia∏u w post´powaniu, a je˝eli
zamawiajàcy ˝àda dokumentów potwierdzajàcych spe∏nianie tych warunków, rów-
nie˝ te dokumenty. 

Kwalifikacja wykonawców
1. Na podstawie analizy wniosków o dopuszczenie do udzia∏u w negocjacjach,

oÊwiadczenia o spe∏nianiu warunków udzia∏u w post´powaniu oraz za∏àczo-
nych dokumentów podmiotowych zamawiajàcy dokonuje kwalifikacji wyko-
nawców.

2. Zamawiajàcy sprawdza, czy wykonawcy spe∏niajà warunki udzia∏u w post´po-
waniu zawarte w art. 22 ust. 1 i art. 24 ustawy Pzp oraz w og∏oszeniu. 

3. Niespe∏nienie przez wykonawc´ warunków, o których mowa w pkt 1, skutkuje
wykluczeniem wykonawcy z post´powania.

4. Je˝eli powodem wykluczenia wykonawcy jest niez∏o˝enie dokumentów po-
twierdzajàcych spe∏nianie warunków udzia∏u w post´powaniu (podmiotowych)
i wykluczenie to powoduje koniecznoÊç uniewa˝nienia post´powania, zamawia-
jàcy wzywa wykonawc´ do uzupe∏nienia brakujàcych dokumentów. Je˝eli sytua-
cja ta dotyczy kilku wykonawców zamawiajàcy wzywa do uzupe∏nienia doku-
mentów wszystkich wykonawców, którzy nie z∏o˝yli dokumentów, lub których
dokumenty nie spe∏niajà wymagaƒ SIWZ.

5. Zamawiajàcy zawiadamia niezw∏ocznie wykonawc´ o wykluczeniu podajàc
uzasadnienie faktyczne i prawne.

6. W sytuacji, gdy liczba wykonawców spe∏niajàcych warunki jest równa lub
mniejsza od przewidzianej w og∏oszeniu liczby wykonawców, którzy majà zo-
staç zaproszeni do sk∏adania ofert, zamawiajàcy poprzestaje na ocenie spe∏niania
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warunków i kwalifikuje do dalszego udzia∏u w post´powaniu wszystkich, którzy
spe∏niajà postawione warunki.

7. Je˝eli liczba wykonawców spe∏niajàcych warunki jest wi´ksza od przewidzianej
w og∏oszeniu liczby wykonawców, którzy majà zostaç zaproszeni do sk∏adania
ofert, zamawiajàcy, stosujàc podane w og∏oszeniu kryteria kwalifikacji, wybiera
spoÊród nich okreÊlonà w og∏oszeniu liczb´ wykonawców spe∏niajàcych warun-
ki w najwy˝szym stopniu.

Zaproszenie do negocjacji i przekazanie SIWZ
1. Zamawiajàcy zaprasza do negocjacji wykonawców zakwalifikowanych zgodnie

z procedurà opisanà wy˝ej. 
2. Wraz z zaproszeniem zamawiajàcy przekazuje SIWZ, w której winny byç pomi-

ni´te informacje dotyczàce warunków i dokumentów podmiotowych, miejsce
i termin sk∏adania ofert oraz okres zwiàzania ofertà. Wi´cej o analizie SIWZ
w cz´Êci III pkt 2 Poradnika.

WyjaÊnienia treÊci SIWZ przed negocjacjami
1. Wykonawca ma prawo zwróciç si´ do zamawiajàcego o wyjaÊnienie treÊci SIWZ

jeszcze przed negocjacjami. 
2. Zamawiajàcy przekazuje jednoczeÊnie treÊç pytaƒ i wyjaÊnieƒ wszystkim wyko-

nawcom, którym dor´czono SIWZ, bez ujawniania êród∏a zapytania. W przypad-
ku wp∏yni´cia pytania przed negocjacjami lub w ich trakcie, zamawiajàcy mo˝e
w odpowiedzi stwierdziç, ˝e kwestie podnoszone w pytaniu b´dà przedmiotem
negocjacji.

Negocjacje
1. Zamawiajàcy prowadzi negocjacje dotyczàce warunków umowy z zaproszony-

mi wykonawcami. 
2. Wszelkie wymagania, wyjaÊnienia i informacje, a tak˝e dokumenty zwiàzane

z negocjacjami sà przekazywane wykonawcom na równych zasadach. Zamawia-
jàcy zobowiàzany jest przestrzegaç zasady równego traktowania wykonawców. 

3. Negocjacje majà charakter poufny. ˚adna ze stron nie mo˝e bez zgody dru-
giej strony ujawniç informacji technicznych i handlowych zwiàzanych z nego-
cjacjami. 

Zmiana warunków zamówienia
Przed zaproszeniem do sk∏adania ofert zamawiajàcy mo˝e dokonaç zmiany, b´dà-
cych przedmiotem negocjacji: (1) wymagaƒ technicznych i jakoÊciowych dotyczà-
cych przedmiotu zamówienia, (2) warunków umowy oraz (3) kryteriów oceny ofert
i ich znaczenia.

Zaproszenie do sk∏adania ofert
Do sk∏adania ofert zamawiajàcy zaprasza wszystkich wykonawców, z którymi pro-
wadzi∏ negocjacje. W zaproszeniu zamawiajàcy zamieszcza informacje opisane
w art. 59 ust. 2 ustawy Pzp. 
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WyjaÊnienia treÊci SIWZ po negocjacjach
1. Wykonawca, przed up∏ywem terminu sk∏adania ofert, ma prawo zwróciç si´ do

zamawiajàcego o wyjaÊnienie treÊci SIWZ. 
2. Je˝eli wykonawca zwróci si´ do zamawiajàcego na co najmniej 6 dni przed ter-

minem sk∏adania ofert o wyjaÊnienie treÊci SIWZ, zamawiajàcy jest zobowià-
zany niezw∏ocznie udzieliç wyjaÊnieƒ. JeÊli proÊba o wyjaÊnienie wp∏yn´∏a
póêniej, zamawiajàcy zwolniony jest z obowiàzku udzielania wyjaÊnieƒ. Nie
oznacza to jednak braku mo˝liwoÊci ich udzielenia.

3. Zamawiajàcy przekazuje jednoczeÊnie treÊç pytaƒ i wyjaÊnieƒ wszystkim wyko-
nawcom, którym dor´czono SIWZ, bez ujawniania êród∏a zapytania. 

Modyfikacja treÊci SIWZ
1. W szczególnie uzasadnionych przypadkach zamawiajàcy ma prawo, w ka˝dym

czasie przed up∏ywem terminu do sk∏adnia ofert, dokonaç modyfikacji treÊci
SIWZ. 

2. Modyfikacja treÊci SIWZ po zaproszeniu do sk∏adania ofert nie mo˝e dotyczyç
kryteriów oceny ofert oraz warunków udzia∏u w post´powaniu (podmiotowych)
i sposobu oceny ich spe∏niania.

3. Dokonanà modyfikacj´ przekazuje si´ niezw∏ocznie, przed up∏ywem terminu do
sk∏adnia ofert, wszystkim wykonawcom, którym przekazano SIWZ.

Przed∏u˝anie terminu sk∏adania ofert
1. Zamawiajàcy ma obowiàzek przed∏u˝yç termin sk∏adania ofert, uwzgl´dniajàc

czas niezb´dny do wprowadzenia w ofertach zmian wynikajàcych z modyfikacji
treÊci SIWZ. 

2. Je˝eli wartoÊç zamówienia przekracza 5 000 000 euro w przypadku robót bu-
dowlanych oraz 130 000 euro w przypadku dostaw i us∏ug, czas niezb´dny do
wprowadzenia zmian w ofertach wynosi co najmniej 7 dni. 

3. Przed∏u˝enie terminu sk∏adania ofert mo˝liwe jest tylko przed jego up∏ywem.
4. O przed∏u˝eniu terminu zamawiajàcy zawiadamia niezw∏ocznie wszystkich wy-

konawców, którym przekazano SIWZ.

Przygotowanie oferty
1. TreÊç oferty musi odpowiadaç treÊci SIWZ. Oferta, pod rygorem niewa˝noÊci,

winna mieç form´ pisemnà albo, za zgodà zamawiajàcego, mo˝e mieç postaç
elektronicznà opatrzonà bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowa-
nym przy pomocy wa˝nego kwalifikowanego certyfikatu.

2. Oferta winna byç sporzàdzona w j´zyku polskim, chyba ˝e zamawiajàcy wyrazi
zgod´ na z∏o˝enie oferty w jednym z j´zyków u˝ywanych w handlu mi´dzyna-
rodowym lub j´zyku kraju, w którym zamówienie jest udzielane. Wi´cej o przy-
gotowywaniu ofert w cz´Êci III pkt 3 Poradnika.

Wniesienie wadium
1. Je˝eli wartoÊç zamówienia przekracza 60 000 euro zamawiajàcy ma obowiàzek

˝àdaç od wykonawców wniesienia wadium.
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2. Je˝eli wartoÊç zamówienia nie przekracza 60 000 euro zamawiajàcy mo˝e ˝àdaç
od wykonawców wniesienia wadium. 

3. Wykonawca wnosi wadium przed up∏ywem terminu sk∏adania ofert (je˝eli jest
wymagane). Wnoszàc wadium w innej formie ni˝ pieniàdz wykonawca mo˝e ̋ à-
daç wydania poÊwiadczenia jego wniesienia.

4. Wi´cej na temat wadium w cz´Êci III pkt 3 Poradnika. 

Z∏o˝enie oferty, termin zwiàzania ofertà
1. Wykonawca mo˝e z∏o˝yç jednà ofert´. 
2. Wykonawca sk∏ada ofert´ w miejscu wskazanym w SIWZ, w terminie sk∏adania

ofert. Wykonawca mo˝e ˝àdaç od zamawiajàcego wydania pisemnego poÊwiad-
czenia z∏o˝enia oferty. 

Zmiana i wycofanie oferty, zwrot oferty z∏o˝onej po terminie sk∏adania ofert
1. Wykonawca mo˝e, przed up∏ywem terminu do sk∏adania ofert, zmieniç lub wy-

cofaç ofert´.
2. Ofert´ z∏o˝onà po terminie zamawiajàcy zwraca, bez otwierania, po up∏ywie ter-

minu przewidzianego na wniesienie protestu. 

Otwarcie ofert
1. Z zawartoÊcià ofert nie mo˝na si´ zapoznaç przed up∏ywem terminu otwarcia

ofert. 
2. Oferty otwiera si´ w miejscu i terminie okreÊlonym w og∏oszeniu o zamówieniu

oraz w SIWZ. Otwarcie ofert winno nastàpiç w dniu, w którym up∏ywa termin
sk∏adania ofert oraz bezpoÊrednio po up∏ywie tego terminu. W przypadku roz-
bie˝noÊci pomi´dzy terminem podanym w og∏oszeniu i w SIWZ, obowiàzuje ter-
min podany w SIWZ.

3. Otwarcie ofert jest jawne. 
4. BezpoÊrednio przed otwarciem pierwszej oferty zamawiajàcy podaje kwot´,

którà zamierza przeznaczyç na sfinansowanie zamówienia.
5. Przedstawiciel zamawiajàcego po otwarciu ka˝dej oferty, podaje obecnym in-

formacj´ zawierajàcà: (1) nazw´ (firm´) i adres wykonawcy, (2) cen´ oferty, (3)
termin wykonania, (4) okres gwarancji, (5) warunki p∏atnoÊci.

6. Wszelkie podane podczas otwarcia ofert informacje oraz oÊwiadczenia sk∏adane
przez wykonawców sà protoko∏owane.

7. Informacje, o których mowa wy˝ej przekazuje si´ niezw∏ocznie wykonawcom,
którzy nie byli obecni przy otwieraniu ofert, na ich wniosek.

Wykluczenie wykonawcy po z∏o˝eniu oferty
Badanie wiarygodnoÊci wykonawców mia∏o miejsce przed zaproszeniem do sk∏a-
dania ofert. Na tym etapie post´powania mo˝e dojÊç do wykluczenia wykonawcy
jedynie z powodów wymienionych w art. 24 ust. 2 Pzp. 

Od tego momentu dokonuje si´ czynnoÊci opisanych przy omawianiu trybu przetargu
nieograniczonego od „Badania ofert (...)”.
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Negocjacje bez og∏oszenia

Dobór uczestników post´powania
1. Zamawiajàcy wybiera do negocjacji takà liczb´ wykonawców, która zapewni

konkurencj´ (minimum 5, a w przypadku robót budowlanych o wartoÊci przekra-
czajàcej 10 000 000 euro oraz dostaw i us∏ug o wartoÊci powy˝ej 5 000 000 euro
– minimum 7). Je˝eli, ze wzgl´du na specjalistyczny charakter zamówienia, licz-
ba wykonawców mogàcych je wykonaç jest mniejsza ni˝ 5 (7), lecz nie mniejsza
ni˝ 2 – zamawiajàcy mo˝e zaprosiç mniejszà liczb´ wykonawców. Winien
w tym przypadku zaprosiç do udzia∏u wszystkich wykonawców zdolnych do wy-
konania zamówienia.

2. W przypadku negocjacji wszcz´tych na skutek wczeÊniejszego uniewa˝nienia
przetargu, zamawiajàcy musi zaprosiç do negocjacji co najmniej tych wykonaw-
ców, którzy z∏o˝yli oferty w uniewa˝nionym przetargu nieograniczonym lub
ograniczonym. 

3. W przypadku negocjacji organizowanych w wyniku rozstrzygni´cia konkursu
zamawiajàcy musi zaprosiç tych wykonawców, którzy zostali zakwalifikowani
do post´powania na podstawie z∏o˝onych w trakcie konkursu prac.

Zaproszenie do negocjacji
Zamawiajàcy zaprasza do negocjacji wybranych wykonawców, przekazujàc im za-
proszenie. Zaproszenie do negocjacji powinno zawieraç informacje okreÊlone w art.
63 ust. 2 ustawy Pzp. 

Negocjacje
1. Zamawiajàcy prowadzi negocjacje dotyczàce warunków umowy z zaproszony-

mi wykonawcami. 
2. Wszelkie wymagania, wyjaÊnienia i informacje, a tak˝e dokumenty zwiàzane

z negocjacjami sà przekazywane wykonawcom na równych zasadach. Zamawia-
jàcy zobowiàzany jest przestrzegaç zasady równego traktowania wykonawców. 

3. Negocjacje majà charakter poufny. ˚adna ze stron nie mo˝e bez zgody drugiej
strony ujawniç informacji technicznych i handlowych zwiàzanych z negocjacjami. 

Zmiana warunków zamówienia
Przed zaproszeniem do sk∏adania ofert zamawiajàcy mo˝e dokonaç zmiany, b´dà-
cych przedmiotem negocjacji: (1) wymagaƒ technicznych i jakoÊciowych dotyczà-
cych przedmiotu zamówienia, (2) warunków umowy oraz (3) kryteriów oceny ofert
i ich znaczenia.

Zaproszenie do sk∏adania ofert i przekazanie SIWZ
1. Do sk∏adania ofert zamawiajàcy zaprasza wszystkich wykonawców, z którymi

prowadzi∏ negocjacje. W zaproszeniu zamawiajàcy zamieszcza informacje opi-
sane w art. 59 ust. 2 ustawy Pzp. 

2. Wraz z zaproszeniem do sk∏adania ofert zamawiajàcy przekazuje SIWZ. Wi´cej
o analizie SIWZ w cz´Êci III pkt 2 Poradnika.
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WyjaÊnienia treÊci SIWZ
1. Wykonawca, przed up∏ywem terminu sk∏adania ofert, ma prawo zwróciç si´ do

zamawiajàcego o wyjaÊnienie treÊci SIWZ.
2. Je˝eli wykonawca zwróci si´ do zamawiajàcego na co najmniej 6 dni przed ter-

minem sk∏adania ofert o wyjaÊnienie treÊci SIWZ, zamawiajàcy jest zobowià-
zany niezw∏ocznie udzieliç wyjaÊnieƒ. JeÊli proÊba o wyjaÊnienie wp∏yn´∏a
póêniej, zamawiajàcy zwolniony jest z obowiàzku udzielania wyjaÊnieƒ. Nie
oznacza to jednak braku mo˝liwoÊci ich udzielenia.

3. Zamawiajàcy przekazuje jednoczeÊnie treÊç pytaƒ i wyjaÊnieƒ wszystkim wyko-
nawcom, którym dor´czono SIWZ, bez ujawniania êród∏a zapytania.

Modyfikacja treÊci SIWZ
1. W szczególnie uzasadnionych przypadkach zamawiajàcy ma prawo, w ka˝dym

czasie przed up∏ywem terminu do sk∏adnia ofert, dokonaç modyfikacji treÊci
SIWZ. 

2. Modyfikacja treÊci SIWZ po zaproszeniu do sk∏adania ofert nie mo˝e dotyczyç
kryteriów oceny ofert oraz warunków udzia∏u w post´powaniu (podmiotowych)
i sposobu oceny ich spe∏niania.

3. Dokonanà modyfikacj´ przekazuje si´ niezw∏ocznie, przed up∏ywem terminu do
sk∏adnia ofert, wszystkim wykonawcom, którym przekazano SIWZ.

Przed∏u˝anie terminu sk∏adania ofert
1. Zamawiajàcy ma obowiàzek przed∏u˝yç termin sk∏adania ofert, uwzgl´dniajàc

czas niezb´dny do wprowadzenia w ofertach zmian wynikajàcych z modyfikacji
treÊci SIWZ. 

2. Je˝eli wartoÊç zamówienia przekracza 5 000 000 euro w przypadku robót bu-
dowlanych oraz 130 000 euro w przypadku dostaw i us∏ug, czas niezb´dny do
wprowadzenia zmian w ofertach wynosi co najmniej 7 dni. 

3. Przed∏u˝enie terminu sk∏adania ofert mo˝liwe jest tylko przed jego up∏ywem.
4. O przed∏u˝eniu terminu zamawiajàcy zawiadamia niezw∏ocznie wszystkich wy-

konawców, którym przekazano SIWZ.

Przygotowanie oferty oraz dokumentów potwierdzajàcych spe∏nianie
warunków udzia∏u w post´powaniu (podmiotowych)
1. TreÊç oferty musi odpowiadaç treÊci SIWZ. Oferta, pod rygorem niewa˝noÊci,

winna mieç form´ pisemnà albo, za zgodà zamawiajàcego, mo˝e mieç postaç
elektronicznà opatrzonà bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowa-
nym przy pomocy wa˝nego kwalifikowanego certyfikatu.

2. Oferta oraz dokumenty podmiotowe winny byç sporzàdzone w j´zyku polskim,
chyba ˝e zamawiajàcy wyrazi zgod´ na z∏o˝enie oferty oraz dokumentów pod-
miotowych równie˝ w jednym z j´zyków u˝ywanych w handlu mi´dzynarodo-
wym lub j´zyku kraju, w którym zamówienie jest udzielane. 

3. Wi´cej o przygotowywaniu ofert w cz´Êci III pkt 3, natomiast o dokumentach
podmiotowych w cz´Êci III pkt 1 Poradnika.
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Wniesienie wadium
1. Zamawiajàcy mo˝e ˝àdaç od wykonawców wniesienia wadium.
2. Wykonawca wnosi wadium przed up∏ywem terminu sk∏adania ofert (je˝eli jest

wymagane). Wnoszàc wadium w innej formie ni˝ pieniàdz wykonawca mo˝e
˝àdaç wydania poÊwiadczenia jego wniesienia.

3. Wi´cej na temat wadium w cz´Êci III pkt 3 Poradnika. 

Z∏o˝enie oferty oraz dokumentów potwierdzajàcych spe∏nianie warunków
udzia∏u w post´powaniu (podmiotowych), termin zwiàzania ofertà
1. Wykonawca mo˝e z∏o˝yç jednà ofert´. 
2. Wraz z ofertà wykonawca sk∏ada oÊwiadczenie o spe∏nianiu warunków udzia∏u

w post´powaniu (podmiotowych) oraz dokumenty potwierdzajàce spe∏nianie
tych warunków – je˝eli by∏y wymagane.

3. Wykonawca sk∏ada ofert´ w miejscu wskazanym w SIWZ, w terminie sk∏adania
ofert. Wykonawca mo˝e ˝àdaç od zamawiajàcego wydania pisemnego poÊwiad-
czenia z∏o˝enia oferty. 

Zmiana i wycofanie oferty, zwrot oferty z∏o˝onej po terminie sk∏adania ofert
1. Wykonawca mo˝e, przed up∏ywem terminu do sk∏adania ofert, zmieniç lub wy-

cofaç ofert´.
2. Ofert´ z∏o˝onà po terminie zamawiajàcy zwraca, bez otwierania, po up∏ywie ter-

minu przewidzianego na wniesienie protestu. 

Otwarcie ofert
1. Z zawartoÊcià ofert nie mo˝na si´ zapoznaç przed up∏ywem terminu otwarcia

ofert. 
2. Oferty otwiera si´ w miejscu i terminie okreÊlonym w og∏oszeniu o zamówieniu

oraz w SIWZ. Otwarcie ofert winno nastàpiç w dniu, w którym up∏ywa termin
sk∏adania ofert oraz bezpoÊrednio po up∏ywie tego terminu. W przypadku roz-
bie˝noÊci pomi´dzy terminem podanym w og∏oszeniu i w SIWZ, obowiàzuje
termin podany w SIWZ.

3. Otwarcie ofert jest jawne. 
4. BezpoÊrednio przed otwarciem pierwszej oferty zamawiajàcy podaje kwot´,

którà zamierza przeznaczyç na sfinansowanie zamówienia.
5. Przedstawiciel zamawiajàcego po otwarciu ka˝dej oferty, podaje obecnym in-

formacj´ zawierajàcà: (1) nazw´ (firm´) i adres wykonawcy, (2) cen´ oferty, (3)
termin wykonania, (4) okres gwarancji, (5) warunki p∏atnoÊci.

6. Wszelkie podane podczas otwarcia ofert informacje oraz oÊwiadczenia sk∏adane
przez wykonawców sà protoko∏owane.

7. Informacje, o których mowa wy˝ej przekazuje si´ niezw∏ocznie wykonawcom,
którzy nie byli obecni przy otwieraniu ofert, na ich wniosek.

Kwalifikacja wykonawców, wykluczenie wykonawców z post´powania
1. Zamawiajàcy sprawdza, czy wykonawcy spe∏niajà warunki udzia∏u w post´po-

waniu zawarte w art. 22 i art. 24 ustawy Pzp oraz w SIWZ. 
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2. Niespe∏nienie przez wykonawc´ warunków, o których mowa w pkt 1, skutkuje
wykluczeniem wykonawcy z post´powania. 

3. Je˝eli powodem wykluczenia wykonawcy jest niez∏o˝enie dokumentów po-
twierdzajàcych spe∏nianie warunków udzia∏u w post´powaniu (podmiotowych)
i wykluczenie to powoduje koniecznoÊç uniewa˝nienia post´powania, zamawia-
jàcy wzywa wykonawc´ do uzupe∏nienia brakujàcych dokumentów. Je˝eli sytua-
cja ta dotyczy kilku wykonawców zamawiajàcy wzywa do uzupe∏nienia doku-
mentów wszystkich wykonawców, którzy nie z∏o˝yli dokumentów, lub których
dokumenty nie spe∏niajà wymagaƒ SIWZ.

4. Zamawiajàcy zawiadamia niezw∏ocznie wykonawc´ o wykluczeniu podajàc
uzasadnienie faktyczne i prawne.

5. Ofert´ wykonawcy, który zosta∏ wykluczony z post´powania uznaje si´ za od-
rzuconà.

Od tego momentu dokonuje si´ czynnoÊci opisanych przy omawianiu trybu przetargu
nieograniczonego od „Badania ofert (...)”.

Zamówienie z wolnej r´ki

1. Zamawiajàcy wybiera wykonawc´, z którym b´dà prowadzone negocjacje.
W zale˝noÊci od przes∏anki, na podstawie której udzielane jest zamówienie
z wolnej r´ki, zamawiajàcy mo˝e nie mieç mo˝liwoÊci wyboru wykonawcy lub
byç zobowiàzanym zaprosiç do udzia∏u w post´powaniu konkretnego wyko-
nawc´.

2. Zamawiajàcy rozpoczyna negocjacje z wybranym wykonawcà w celu uzgodnie-
nia warunków realizacji zamówienia. Po ustaleniu wszystkich warunków, strony
podpisujà umow´ regulujàcà prawa i obowiàzki ka˝dej ze stron.

3. Najpóêniej z zawarciem umowy wykonawca sk∏ada oÊwiadczenie o spe∏nieniu
warunków udzia∏u w post´powaniu, a je˝eli wartoÊç zamówienia przekracza
60 000 euro, równie˝ dokumenty potwierdzajàce spe∏nianie tych warunków.

Zapytanie o cen´

Dobór uczestników post´powania
Zamawiajàcy wybiera do zapytania o cen´ takà liczb´ wykonawców, która zapew-
ni konkurencj´ i wybór najkorzystniejszej oferty (minimum 5), spoÊród wykonaw-
ców Êwiadczàcych w ramach prowadzonej dzia∏alnoÊci dostawy lub us∏ugi b´dàce
przedmiotem zamówienia. 

Zaproszenie do sk∏adania ofert i przekazanie SIWZ
1. Do sk∏adania ofert zamawiajàcy zaprasza wszystkich wybranych wykonawców. 
2. Wraz z zaproszeniem do sk∏adania ofert zamawiajàcy przekazuje SIWZ. Wi´cej

o analizie SIWZ w cz´Êci III pkt 2 Poradnika.
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WyjaÊnienia treÊci SIWZ
1. Wykonawca, przed up∏ywem terminu sk∏adania ofert, ma prawo zwróciç si´ do

zamawiajàcego o wyjaÊnienie treÊci SIWZ.
2. Je˝eli wykonawca zwróci si´ do zamawiajàcego na co najmniej 6 dni przed ter-

minem sk∏adania ofert o wyjaÊnienie treÊci SIWZ, zamawiajàcy jest zobowià-
zany niezw∏ocznie udzieliç wyjaÊnieƒ. JeÊli proÊba o wyjaÊnienie wp∏yn´∏a
póêniej, zamawiajàcy zwolniony jest z obowiàzku udzielania wyjaÊnieƒ. Nie
oznacza to jednak braku mo˝liwoÊci ich udzielenia.

3. Zamawiajàcy przekazuje jednoczeÊnie treÊç pytaƒ i wyjaÊnieƒ wszystkim wyko-
nawcom, którym dor´czono SIWZ, bez ujawniania êród∏a zapytania.

Zebranie przedofertowe
W razie zwo∏ania zebrania wykonawców w celu wyjaÊnienia wàtpliwoÊci dotyczà-
cych treÊci SIWZ, zamawiajàcy sporzàdza informacj´ zawierajàcà zg∏oszone na ze-
braniu zapytania oraz odpowiedzi na nie, bez wskazywania êróde∏ zapytaƒ. Zama-
wiajàcy ma obowiàzek informacj´ z zebrania niezw∏ocznie dor´czyç wykonawcom,
którym przekazano SIWZ.

Modyfikacja treÊci SIWZ
1. W szczególnie uzasadnionych przypadkach zamawiajàcy ma prawo, w ka˝dym

czasie przed up∏ywem terminu do sk∏adnia ofert, dokonaç modyfikacji treÊci SIWZ.
2. Modyfikacja treÊci SIWZ nie mo˝e dotyczyç kryteriów oceny ofert (jedynym

kryterium musi byç cena) oraz warunków udzia∏u w post´powaniu (podmioto-
wych) i sposobu oceny ich spe∏niania.

3. Dokonanà modyfikacj´ przekazuje si´ niezw∏ocznie, przed up∏ywem terminu do
sk∏adnia ofert, wszystkim wykonawcom, którym przekazano SIWZ.

Przed∏u˝anie terminu sk∏adania ofert
1. Zamawiajàcy ma obowiàzek przed∏u˝yç termin sk∏adania ofert, uwzgl´dniajàc

czas niezb´dny do wprowadzenia w ofertach zmian wynikajàcych z modyfikacji
treÊci SIWZ. 

2. Przed∏u˝enie terminu sk∏adania ofert mo˝liwe jest tylko przed jego up∏ywem.
3. O przed∏u˝eniu terminu zamawiajàcy zawiadamia niezw∏ocznie wszystkich wy-

konawców, którym przekazano SIWZ.

Przygotowanie oferty oraz dokumentów potwierdzajàcych spe∏nianie
warunków udzia∏u w post´powaniu (podmiotowych)
1. TreÊç oferty musi odpowiadaç treÊci SIWZ. Oferta, pod rygorem niewa˝noÊci,

winna mieç form´ pisemnà albo, za zgodà zamawiajàcego, mo˝e mieç postaç
elektronicznà opatrzonà bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowa-
nym przy pomocy wa˝nego kwalifikowanego certyfikatu.

2. Oferta oraz dokumenty podmiotowe winny byç sporzàdzone w j´zyku polskim,
chyba ˝e zamawiajàcy wyrazi zgod´ na z∏o˝enie oferty oraz dokumentów pod-
miotowych równie˝ w jednym z j´zyków u˝ywanych w handlu mi´dzynarodo-
wym lub j´zyku kraju, w którym zamówienie jest udzielane. 
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3. Wi´cej o przygotowywaniu ofert w cz´Êci III pkt 3, natomiast o dokumentach
podmiotowych w cz´Êci III pkt 1 Poradnika.

Z∏o˝enie oferty oraz dokumentów potwierdzajàcych spe∏nianie warunków
udzia∏u w post´powaniu (podmiotowych), termin zwiàzania ofertà
1. Wykonawca mo˝e z∏o˝yç jednà ofert´. 
2. Wraz z ofertà wykonawca sk∏ada oÊwiadczenie o spe∏nianiu warunków udzia∏u

w post´powaniu (podmiotowych) oraz dokumenty potwierdzajàce spe∏nianie
tych warunków – je˝eli by∏y wymagane.

3. Wykonawca sk∏ada ofert´ w miejscu wskazanym w SIWZ, w terminie sk∏adania
ofert. Wykonawca mo˝e ˝àdaç od zamawiajàcego wydania pisemnego poÊwiad-
czenia z∏o˝enia oferty. 

Zmiana i wycofanie oferty, zwrot oferty z∏o˝onej po terminie sk∏adania ofert
1. Wykonawca mo˝e, przed up∏ywem terminu do sk∏adania ofert, zmieniç lub wy-

cofaç ofert´.
2. Ofert´ z∏o˝onà po terminie zamawiajàcy zwraca, bez otwierania, po up∏ywie

terminu przewidzianego na wniesienie protestu. 

Otwarcie ofert
1. Z zawartoÊcià ofert nie mo˝na si´ zapoznaç przed up∏ywem terminu otwarcia

ofert. 
2. Oferty otwiera si´ w miejscu i terminie okreÊlonym w og∏oszeniu o zamówieniu

oraz w SIWZ. Otwarcie ofert winno nastàpiç w dniu, w którym up∏ywa termin
sk∏adania ofert oraz bezpoÊrednio po up∏ywie tego terminu. W przypadku roz-
bie˝noÊci pomi´dzy terminem podanym w og∏oszeniu i w SIWZ, obowiàzuje
termin podany w SIWZ.

3. Otwarcie ofert jest jawne. 
4. BezpoÊrednio przed otwarciem pierwszej oferty zamawiajàcy podaje kwot´, któ-

rà zamierza przeznaczyç na sfinansowanie zamówienia.
5. Przedstawiciel zamawiajàcego po otwarciu ka˝dej oferty, podaje obecnym infor-

macj´ zawierajàcà: (1) nazw´ (firm´) i adres wykonawcy, (2) cen´ oferty, (3)
termin wykonania, (4) okres gwarancji, (5) warunki p∏atnoÊci. Z uwagi na to, i˝
oferty mogà si´ ró˝niç wy∏àcznie cenà, informacje od (3) do (5) winny byç po-
dane jako potwierdzenie, ˝e wykonawca akceptuje warunki okreÊlone w SIWZ.

6. Wszelkie podane podczas otwarcia ofert informacje oraz oÊwiadczenia sk∏adane
przez wykonawców sà protoko∏owane.

7. Informacje, o których mowa wy˝ej przekazuje si´ niezw∏ocznie wykonawcom,
którzy nie byli obecni przy otwieraniu ofert, na ich wniosek.

Kwalifikacja wykonawców, wykluczenie wykonawców z post´powania
1. Zamawiajàcy sprawdza, czy wykonawcy spe∏niajà warunki udzia∏u w post´po-

waniu zawarte w art. 22 i art. 24 ustawy Pzp oraz w SIWZ. 
2. Niespe∏nienie przez wykonawc´ warunków, o których mowa w pkt 1 skutkuje

wykluczeniem wykonawcy z post´powania. 
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3. Je˝eli powodem wykluczenia wykonawcy jest niez∏o˝enie dokumentów po-
twierdzajàcych spe∏nianie warunków udzia∏u w post´powaniu (podmiotowych)
i wykluczenie to powoduje koniecznoÊç uniewa˝nienia post´powania, zamawia-
jàcy wzywa wykonawc´ do uzupe∏nienia brakujàcych dokumentów. Je˝eli sytua-
cja ta dotyczy kilku wykonawców zamawiajàcy wzywa do uzupe∏nienia doku-
mentów wszystkich wykonawców, którzy nie z∏o˝yli dokumentów, lub których
dokumenty nie spe∏niajà wymagaƒ SIWZ.

4. Zamawiajàcy zawiadamia niezw∏ocznie wykonawc´ o wykluczeniu podajàc
uzasadnienie faktyczne i prawne.

5. Ofert´ wykonawcy, który zosta∏ wykluczony z post´powania uznaje si´ za od-
rzuconà.

Od tego momentu dokonuje si´ czynnoÊci opisanych przy omawianiu trybu przetargu
nieograniczonego od „Badania ofert (...)”.

Aukcja elektroniczna

Og∏oszenie aukcji elektronicznej
1. Zamawiajàcy wszczyna post´powanie

w trybie aukcji elektronicznej, zamiesz-
czajàc og∏oszenie o zamówieniu na swo-
jej stronie internetowej oraz stronie, na
której b´dzie prowadzona aukcja.

2. Og∏oszenie powinno zawieraç informa-
cje okreÊlone w art. 75 ust. 2 ustawy Pzp. 

3. Zamawiajàcy mo˝e opracowaç formularz wniosku o dopuszczenie do udzia∏u
w post´powaniu, zawierajàcy uszczegó∏owienie informacji podanych w og∏osze-
niu, w szczególnoÊci wzory oÊwiadczeƒ i dokumentów podmiotowych oraz wy-
magania co do ich formy, a tak˝e opis sposobu przygotowania wniosku. Formu-
larz wniosku nale˝y traktowaç wy∏àcznie jako uzupe∏nienie og∏oszenia, majàce
u∏atwiç wykonawcom sk∏adanie wniosków. Zamawiajàcy nie mo˝e w formula-
rzu wniosku formu∏owaç wymagaƒ niezawartych w og∏oszeniu, ani uzale˝niaç
prawa do z∏o˝enia wniosków od pobrania formularza.

Z∏o˝enie wniosku o dopuszczenie do udzia∏u w aukcji
Wykonawca zainteresowany udzia∏em w post´powaniu zwraca si´ do zamawiajàce-
go o przekazanie formularza wniosku o dopuszczenie do udzia∏u w post´powaniu
lub pobiera formularz ze strony internetowej (jeÊli zamawiajàcy opracowa∏ taki for-
mularz) i przygotowuje wniosek. Prawo z∏o˝enia wniosku nie jest uzale˝nione od
pobrania od zamawiajàcego formularza wniosku (nawet jeÊli zosta∏ opracowany).
Wniosek nale˝y sporzàdziç zgodnie z wymaganiami zamawiajàcego, pami´tajàc,
aby wykazaç w nim spe∏nianie warunków udzia∏u w post´powaniu (podmiotowych)
postawionych przez zamawiajàcego w og∏oszeniu. Wykonawca winien spe∏niç wy-
magania okreÊlone w og∏oszeniu. Niespe∏nienie ewentualnych wymagaƒ dodatko-
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wych postawionych w formularzu wniosku nie mo˝e skutkowaç wykluczeniem wy-
konawcy z post´powania. Wraz z wnioskiem o dopuszczenie do udzia∏u w aukcji
wykonawca winien z∏o˝yç oÊwiadczenie o spe∏nieniu warunków udzia∏u w post´po-
waniu, a je˝eli zamawiajàcy ˝àda dokumentów potwierdzajàcych spe∏nianie tych
warunków, równie˝ te dokumenty.

Kwalifikacja wykonawców, wykluczenie wykonawców z post´powania
1. Na podstawie analizy wniosków o dopuszczenie do udzia∏u w aukcji, oÊwiadcze-

nia o spe∏nianiu warunków udzia∏u w post´powaniu oraz za∏àczonych dokumen-
tów podmiotowych zamawiajàcy dokonuje kwalifikacji wykonawców. 

2. Zamawiajàcy sprawdza, czy wykonawcy spe∏niajà warunki udzia∏u w post´po-
waniu zawarte w art. 22 i art. 24 ustawy Pzp oraz w og∏oszeniu. 

3. Niespe∏nienie przez wykonawc´ warunków, o których mowa w pkt 2 skutkuje
wykluczeniem wykonawcy z post´powania. 

4. Je˝eli powodem wykluczenia wykonawcy jest niez∏o˝enie dokumentów po-
twierdzajàcych spe∏nianie warunków udzia∏u w post´powaniu (podmiotowych)
i wykluczenie to powoduje koniecznoÊç uniewa˝nienia post´powania, zamawia-
jàcy wzywa wykonawc´ do uzupe∏nienia brakujàcych dokumentów. Je˝eli sy-
tuacja ta dotyczy kilku wykonawców zamawiajàcy wzywa do uzupe∏nienia
dokumentów wszystkich wykonawców, którzy nie z∏o˝yli dokumentów, lub któ-
rych dokumenty nie spe∏niajà wymagaƒ SIWZ.

5. Zamawiajàcy zawiadamia niezw∏ocznie wykonawc´ o wykluczeniu podajàc
uzasadnienie faktyczne i prawne.

6. Zamawiajàcy zobowiàzany jest dopuÊciç do udzia∏u w aukcji wszystkich wyko-
nawców spe∏niajàcych postawione warunki. 

Zaproszenie do sk∏adania ofert
1. Zamawiajàcy zaprasza do sk∏adania ofert zakwalifikowanych wykonawców. 
2. W zaproszeniu do sk∏adania ofert zamawiajàcy okreÊla termin zwiàzania ofertà

wykonawcy, który zaoferuje najni˝szà cen´. 

Wniesienie wadium
Zamawiajàcy mo˝e za˝àdaç wniesienia wadium, okreÊlajàc termin wniesienia
wadium (nie póêniej jednak ni˝ przed terminem otwarcia aukcji). Wi´cej na temat
wadium w cz´Êci III pkt 3 Poradnika. 

Otwarcie aukcji
Aukcj´ otwiera si´ w terminie okreÊlonym w og∏oszeniu, z tym ˝e termin ten nie
mo˝e byç krótszy ni˝ 5 dni od dnia przekazania wykonawcom zaproszenia do sk∏a-
dania ofert.

Sk∏adanie ofert
1. Oferty sk∏ada si´, pod rygorem niewa˝noÊci, w postaci elektronicznej, opatrzonej

bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy wa˝nego
kwalifikowanego certyfikatu.
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2. Oferty sk∏adane przez wykonawców podlegajà automatycznej klasyfikacji na
podstawie ceny. Oferta z∏o˝ona w toku aukcji przestaje wiàzaç, gdy inny wyko-
nawca z∏o˝y∏ ofert´ korzystniejszà.

Monitorowanie aukcji
Zamawiajàcy zobowiàzany jest na bie˝àco informowaç wykonawców o pozycji z∏o-
˝onych przez nich ofert, liczbie wykonawców bioràcych udzia∏ w aukcji, a tak˝e
o cenach z∏o˝onych przez nich ofert. Do momentu zamkni´cia aukcji nie mo˝na jed-
nak ujawniaç informacji umo˝liwiajàcych identyfikacj´ wykonawców bioràcych
udzia∏ w post´powaniu.

Aukcja wieloetapowa
1. W przypadku, gdy aukcja jest wieloetapowa, sk∏adanie ofert oraz monitorowa-

nie przebiegu aukcji przez wykonawców powtarza si´ tyle razy i w takim czasie,
jak to okreÊli∏ zamawiajàcy w og∏oszeniu.

2. Prowadzàc aukcj´ wieloetapowà, zamawiajàcy mo˝e, je˝eli zastrzeg∏ to w og∏osze-
niu, nie zakwalifikowaç do nast´pnego etapu aukcji tych wykonawców, którzy
nie z∏o˝yli nowych postàpieƒ, informujàc ich o tym niezw∏ocznie. 

Zamkni´cie aukcji
Zamawiajàcy zamyka aukcj´ elektronicznà: (1) w terminie okreÊlonym w og∏osze-
niu, (2) je˝eli w ustalonym w og∏oszeniu okresie nie zostanà zg∏oszone nowe postà-
pienia, lub (3) po zakoƒczeniu ostatniego, ustalonego w og∏oszeniu etapu.

Wybór najkorzystniejszej oferty i og∏oszenie wyników
1. Zamawiajàcy udziela zamówienia wykonawcy, który zaoferowa∏ najni˝szà cen´.
2. BezpoÊrednio po zamkni´ciu aukcji zamawiajàcy podaje na stronie internetowej wska-

zanej w og∏oszeniu nazw´ (firm´) oraz adres wykonawcy, którego ofert´ wybrano.

Uniewa˝nienie post´powania
1. Zamawiajàcy uniewa˝nia post´powanie, jeÊli zachodzi choç jedna z przes∏anek

okreÊlonych w art. 93 ustawy Pzp.
2. O uniewa˝nieniu post´powania zamawiajàcy zawiadamia równoczeÊnie wszyst-

kich wykonawców, którzy ubiegali si´ o udzielenie zamówienia, podajàc uzasad-
nienie faktyczne i prawne.

Ponowny wybór oferty. Zawarcie umowy
1. Nie wczeÊniej, ni˝ po up∏ywie 7 dni od zawiadomienia o wyborze oferty i nie

póêniej, ni˝ przed up∏ywem terminu zwiàzania ofertà, zamawiajàcy zawiera
umow´ z wybranym wykonawcà.

2. Je˝eli wykonawca, którego oferta zosta∏a wybrana uchyla si´ od zawarcia umo-
wy lub nie wnosi zabezpieczenia nale˝ytego wykonania umowy (o ile by∏o wy-
magane), zamawiajàcy wybiera ofert´ najkorzystniejszà spoÊród pozosta∏ych
ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny, chyba ˝e zachodzà przes∏anki
uniewa˝nienia post´powania.
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3. W przypadku wniesienia protestu nie wolno zawrzeç umowy do czasu jego osta-
tecznego rozstrzygni´cia. W przypadku wszcz´cia przez Prezesa UZP kontroli
uprzedniej, nie mo˝na zawrzeç umowy do czasu jej zakoƒczenia.

5. Przepisy szczególne

Konkurs na twórcze prace projektowe

Ustawa Pzp definiuje konkurs jako przyrzeczenie publiczne, w którym przez pu-
bliczne og∏oszenie zamawiajàcy przyrzeka nagrod´ za wykonanie i przeniesienie
prawa do wybranej przez sàd konkursowy pracy konkursowej, w szczególnoÊci z za-
kresu planowania przestrzennego, projektowania urbanistycznego, architektonicz-
no-budowlanego oraz przetwarzania danych (informatyka). Konkurs ma charakter
fakultatywny. To zamawiajàcy decyduje, czy post´powanie o udzielenie zamówie-
nia zostanie poprzedzone procedurà konkursowà.

Nagrodà przyrzeczonà w konkursie mo˝e byç nagroda pieni´˝na lub rzeczowa,
albo zaproszenie do negocjacji w trybie negocjacji bez og∏oszenia co najmniej 2 auto-
rów wybranych prac konkursowych, lub zaproszenie do negocjacji w trybie zamówie-
nia z wolnej r´ki autora wybranej pracy konkursowej.

Konkurs mo˝e byç zorganizowany jako jednoetapowy lub dwuetapowy.
W konkursie dwuetapowym, w pierwszym etapie sàd konkursowy wy∏ania opraco-
wania studialne odpowiadajàce wymaganiom okreÊlonym w regulaminie konkursu.
W drugim etapie sàd konkursowy, na podstawie kryteriów okreÊlonych w regulami-
nie konkursu, ocenia prace konkursowe wykonane na podstawie opracowaƒ studial-
nych wy∏onionych w pierwszym etapie.

Organizatorem konkursu jest zamawiajàcy. Za przygotowanie i przeprowadze-
nie konkursu odpowiada zawsze kierownik zamawiajàcego, natomiast oceny spe∏-
niania przez uczestników konkursu wymagaƒ okreÊlonych w regulaminie konkursu,
oceny prac konkursowych oraz wyboru prac konkursowych dokonuje sàd konkur-
sowy, b´dàcy zespo∏em pomocniczym kierownika zamawiajàcego.

Podstaw´ opracowania prac konkursowych stanowi regulamin konkursu, b´dà-
cy odpowiednikiem specyfikacji istotnych warunków zamówienia. 

Uczestnikami konkursu mogà byç osoby fizyczne, osoby prawne oraz jednost-
ki organizacyjne nieposiadajàce osobowoÊci prawnej. Je˝eli przepisy szczególne
wymagajà posiadania uprawnieƒ do opracowania pracy konkursowej, uczestnikami
konkursu mogà byç wy∏àcznie osoby fizyczne posiadajàce wymagane uprawnienia
lub podmioty pos∏ugujàce si´ osobami fizycznymi posiadajàcymi wymagane
uprawnienia. Uczestnicy konkursu mogà te˝ braç wspólnie udzia∏ w konkursie.

Przebieg konkursu jest nast´pujàcy:
� Wykonawca, w odpowiedzi na og∏oszenie o konkursie sk∏ada wniosek o przekaza-

nie regulaminu konkursu. Zamawiajàcy przekazuje wykonawcy regulamin w termi-
nie 5 dni od dnia z∏o˝enia wniosku. Uczestnicy konkursu sk∏adajà wnioski o dopusz-
czenie do udzia∏u w konkursie, w terminie wyznaczonym przez zamawiajàcego.
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� Na podstawie oceny spe∏niania przez uczestników konkursu wymagaƒ okreÊlonych
w regulaminie konkursu, dokonanej przez sàd konkursowy, zamawiajàcy dopusz-
cza do udzia∏u w konkursie i zaprasza do sk∏adania prac konkursowych uczestni-
ków konkursu spe∏niajàcych wymagania okreÊlone w regulaminie konkursu.

� Zaproszeni przez zamawiajàcego uczestnicy konkursu sk∏adajà prace konkurso-
we w terminie okreÊlonym w regulaminie konkursu.

� Zamawiajàcy zapewnia, aby do czasu rozstrzygni´cia konkursu przez sàd kon-
kursowy niemo˝liwe by∏o zidentyfikowanie autorów prac konkursowych.

� Sàd konkursowy dokonuje oceny prac konkursowych zgodnie z kryteriami okre-
Êlonymi w regulaminie konkursu oraz rozstrzyga konkurs poprzez dokonanie
wyboru najlepszych prac konkursowych. Zadaniem sàdu konkursowego jest przy-
gotowanie informacji o pracach konkursowych i uzasadnienia rozstrzygni´cia
konkursu. Po wyborze pracy albo prac zwyci´skich sàd konkursowy dokonuje iden-
tyfikacji wszystkich prac konkursowych.

� Zamawiajàcy uniewa˝nia konkurs, je˝eli nie zosta∏ z∏o˝ony ˝aden wniosek o do-
puszczenie do udzia∏u w konkursie lub nie zosta∏a z∏o˝ona ˝adna praca konkurso-
wa, a w przypadku, gdy uczestnicy konkursu mieli zostaç zaproszeni do negocja-
cji bez og∏oszenia – gdy nie zosta∏y z∏o˝one co najmniej dwie prace konkursowe.

� Rozstrzygni´cie konkursu podawane jest do publicznej wiado-
moÊci w sposób okreÊlony w warunkach konkursu. Zamawia-
jàcy niezw∏ocznie zawiadamia uczestników konkursu, poda-
jàc nazw´ (firm´) oraz adres i miejsce zamieszkania (siedzib´)
autora lub autorów wybranych prac konkursowych.

� Z chwilà og∏oszenia wyników konkursu autor lub autorzy
zwyci´skich prac nabywajà roszczenie o wyp∏acenie nagrody.
Zamawiajàcy zobowiàzany jest wyp∏aciç (wydaç) nagrody
w terminie okreÊlonym w regulaminie konkursu.

Zamawiajàcy na wniosek uczestników konkursu, których prace nie zosta∏y wy-
brane, ma obowiàzek zwróciç z∏o˝one przez nich prace konkursowe.

Koncesja na roboty budowlane

Ustawa Prawo zamówieƒ publicznych wprowadza obowiàzek stosowania procedur
zamówieƒ publicznych do udzielania koncesji na roboty budowlane. Koncesja
w znaczeniu wynikajàcym z Dyrektywy 93/37/EWG i przej´tym do ustawy Prawo
zamówieƒ publicznych nie jest aktem administracyjnym, lecz zamówieniem na
roboty budowlane, z tym ˝e wynagrodzeniem za ich wykonanie jest prawo do eks-
ploatacji obiektu budowlanego albo takie prawo wraz z zap∏atà.

Koncesja mo˝e byç udzielana przy odpowiednim stosowaniu przepisów o prze-
targu nieograniczonym, przetargu ograniczonym albo negocjacjach z og∏oszeniem,
niezale˝nie od przes∏anek zastosowania tego ostatniego trybu. Wybór jednego
z tych trybów b´dzie zawsze suwerennà decyzjà zamawiajàcego, natomiast nie jest
mo˝liwe zastosowanie innego ni˝ wskazane wy˝ej tryby udzielenia zamówienia.
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Zamawiajàcy, prowadzàc post´powanie w celu udzielenia koncesji, mo˝e do wy-
boru oferty najkorzystniejszej stosowaç kryteria dotyczàce w∏aÊciwoÊci wykonaw-
cy, a w szczególnoÊci jego wiarygodnoÊci technicznej, ekonomicznej i finansowej.

W specyfikacji istotnych warunków zamówienia zamawiajàcy mo˝e wymagaç,
aby koncesjonariusz zawar∏ z innymi podmiotami umowy o podwykonawstwo
o wartoÊci stanowiàcej co najmniej 30% wartoÊci robót, b´dàcych przedmiotem
koncesji. Podmioty sk∏adajàce ofert´ powinny mieç mo˝liwoÊç zadeklarowania
w ofercie, wi´kszego ni˝ wskazany, wartoÊciowego udzia∏u podwykonawców.

Uzyskanie zamówienia na koncesj´ wià˝e si´ z obowiàzkiem stosowania usta-
wy Pzp w zakresie, w jakim koncesjonariusz b´dzie udziela∏ zamówieƒ w celu jej
wykonania. Koncesjonariusz mo˝e jednak skorzystaç z pewnych uproszczeƒ proce-
duralnych. Zale˝nie od tego czy koncesjonariusz jest, co do zasady, podmiotem zo-
bowiàzanym do stosowania ustawy, czy te˝ obowiàzek stosowania ustawy powsta∏
z uwagi na fakt, i˝ sta∏ si´ koncesjonariuszem, inne b´dà jego obowiàzki w zakresie
stosowania przepisów ustawy.

Zamówienia sektorowe

Z zamówieniem sektorowym mamy do czynienia wówczas, gdy spe∏nione sà trzy
warunki ∏àcznie:
1) zamawiajàcym jest podmiot wymieniony w art. 3 ust. 1 pkt 3 lub 4 Pzp,
2) zamówienie jest udzielane w celu wykonywania jednego z rodzajów dzia∏alno-

Êci wymienionej w art. 122 Pzp, zwanej dzia∏alnoÊcià sektorowà,
3) wartoÊç zamówienia, w przypadku dostaw lub us∏ug przekracza równowartoÊç

400 000 euro (w przypadku podmiotów prowadzàcych dzia∏alnoÊç, o której mo-
wa w lit. g) 600 000 euro), a robót budowlanych 5 000 000 euro.

Zamawiajàcy sektorowy jest uprawniony do zawarcia tzw. umowy ramowej
z jednym lub wi´kszà iloÊcià wykonawców, w której to umowie muszà zostaç okre-
Êlone warunki (w szczególnoÊci cena i przewidywane iloÊci) dotyczàce przysz∏ych
planowanych zamówieƒ. Zawarcie umowy ramowej nie rodzi roszczenia o udziele-
nie przysz∏ych, planowanych zamówieƒ. Tak wi´c umowa ramowa nie ma charak-
teru umowy zobowiàzujàcej do udzielenia zamówienia stronie tej˝e umowy. Umo-
wa ramowa jest swoistà protezà dotychczasowej instytucji wst´pnej kwalifikacji,
z tà ró˝nicà, i˝ w jej treÊci pojawiajà si´ ju˝ elementy przy-
sz∏ej umowy w sprawie zamówienia publicznego. Wyko-
rzystywanie umowy ramowej do ograniczania konkurencji
jest zabronione. Termin, na jaki mo˝e byç zawarta umowa
ramowa wynosi 3 lata, a w szczególnych przypadkach 5 lat.

JeÊli zamawiajàcy planuje zawarcie umowy ramowej
z kilkoma wykonawcami, informacja o tym musi byç za-
warta w og∏oszeniu o post´powaniu. W nast´pstwie tak za-
wartej umowy ramowej, dla udzielenia zamówienia stosuje
si´ tryb negocjacji bez og∏oszenia. JeÊli zamawiajàcy zawie-
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ra umow´ ramowà z jednym wykonawcà, dla udzielenia zamówienia mo˝e zastoso-
waç tryb zamówienia z wolnej r´ki.

Zamawiajàcy sektorowy jest uprawniony zawsze do swobodnego wyboru jed-
nego z trzech trybów udzielania zamówieƒ: przetargu nieograniczonego, przetargu
ograniczonego i negocjacji z og∏oszeniem. Zamawiajàcy sektorowi korzystajà z do-
datkowych zwolnieƒ z obowiàzku stosowania ustawy.

Przepisy Pzp pozwalajà zamawiajàcemu sektorowemu, na potwierdzenie spe∏-
nienia warunków uczestnictwa w post´powaniu, ˝àdaç przedstawienia przez wy-
konawc´ dokumentów innych ni˝ wskazane w rozporzàdzeniu wykonawczym
do ustawy. ˚àdanie to jest jednak ograniczone wy∏àcznie do sytuacji, w których jest
to niezb´dne dla przeprowadzenia post´powania.

W przypadku zamówienia na dostawy zamawiajàcy mo˝e odrzuciç ofert´,
w której udzia∏ towarów pochodzàcych z paƒstw cz∏onkowskich Unii Europejskiej
lub paƒstw, z którymi Unia Europejska zawar∏a umowy o równym traktowaniu
przedsi´biorców, nie przekracza 50%. Zamawiajàcy w celu badania i oceny ofert
dokonuje przeliczenia ceny oferty niepodlegajàcej odrzuceniu na podstawie powy˝-
szej regulacji, odejmujàc od ceny przedstawionej w ofercie 3% ceny oferty.

Ustawodawca w odniesieniu do zamawiajàcych sektorowych zezwoli∏ na od-
stàpienie od obowiàzku ˝àdania wniesienia wadium i zabezpieczenia nale˝ytego
wykonania umowy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia interesu prawnego, ustawodawca umo˝li-
wi∏ wykonawcom ubiegajàcym si´ o zamówienia sektorowe ˝àdanie wszcz´cia
przez Komisj´ Europejskà post´powania koncyliacyjnego.

Post´powania na zasadach szczególnych

Ustawa Pzp przewiduje, ˝e w ÊciÊle okreÊlonych przypadkach post´powanie o za-
mówienie publiczne mo˝e byç prowadzone na zasadach szczególnych.

Szczególne zasady post´powania oznaczajà, ˝e w okolicznoÊciach opisanych
w ustawie Pzp zamawiajàcy nie jest zobowiàzany do stosowania wyszczególnio-
nych przepisów regulujàcych przygotowanie i przeprowadzenie post´powania o za-
mówienie publiczne.

Na zasadach szczególnych mogà byç prowadzone:
� post´powania udzielane przez placówk´ zagranicznà, je˝eli w chwili ich udzie-

lania w paƒstwie przyjmujàcym, nieb´dàcym paƒstwem cz∏onkowskim Unii Euro-
pejskiej, w którym b´dzie udzielane i wykonywane zamówienie, wyst´pujà szcze-
gólne warunki ekonomiczne uzasadniajàce udzielenie zamówienia z zastosowa-
niem przepisów Pzp dotyczàcych post´powaƒ na zasadach szczególnych oraz

� post´powania udzielane w celu zapobie˝enia bezpoÊrednim skutkom katastrof
naturalnych lub awarii technicznych noszàcych znamiona kl´ski ˝ywio∏owej.

Post´powania prowadzone na podstawie powy˝szych przes∏anek ró˝nià si´ od siebie
zarówno co do sposobu przygotowania, wszcz´cia, jak i prowadzenia post´powania.
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6. Umowy w sprawach zamówieƒ publicznych

Zamówienie publiczne zosta∏o zdefiniowane jako umowa cywilnoprawna, której
przedmiotem jest dostawa, us∏uga lub robota budowlana. Cechy charakterystyczne
umowy o zamówienie publiczne:
1) strony umowy, z których jednà jest zamawiajàcy, czyli podmiot zobowiàzany

do stosowania przepisów ustawy a drugà wykonawca wybrany w trybie ustawy,
2) przedmiot umowy musi byç to˝samy ze zobowiàzaniem zawartym w ofercie

i treÊcià specyfikacji istotnych warunków zamówienia,
3) odp∏atnoÊç, odp∏atnoÊcià mo˝e byç (koncesja na roboty budowlane) prawo do

eksploatacji obiektu budowlanego,
4) termin, poza wyjàtkami okreÊlonymi w ustawie, umowy w sprawie zamówieƒ

publicznych winny byç zawierana na czas oznaczony; w przypadku Êwiadczeƒ
okresowych lub ciàg∏ych przekraczajàcych trzy lata – wymagana jest przed za-
warciem umowy zgoda Prezesa UZP (wyjàtki kredyt, po˝yczka, koncesja, oraz
je˝eli okres umowy nie przekracza 5 lat – rachunek bankowy i ubezpieczenie),

5) forma pisemna – zawarta na piÊmie pod rygorem niewa˝noÊci,
6) jawnoÊç – umowa w sprawie zamówienia publicznego jest jawna.

Zakaz zmian umowy w sprawie zamówienia publicznego

Ustawodawca nie zezwala na pogorszenie sytuacji zamawiajàcego wzgl´dem wy-
konawcy umowy w sprawie zamówienia publicznego. Stàd zakazuje wprowadzania
do umowy postanowieƒ, które mog∏yby spowodowaç takà sytuacj´ z zastrze˝eniem
wyjàtku, jakim jest powstanie okolicznoÊci, których nie mo˝na by∏o przewidzieç
w chwili zawierania umowy. Wprowadzenie do umowy postanowienia naruszajàce-
go t´ norm´ powoduje niewa˝noÊç takiego postanowienia.

Jednostronne prawo zamawiajàcego 
do odstàpienia od umowy

W pewnych szczególnie uzasadnionych przypadkach, a mianowicie w sytuacji, gdy
kontynuowanie umowy w sprawie zamówienia publicznego godzi∏oby w interes pu-
bliczny, zamawiajàcy, w terminie miesiàca od powzi´cia wiadomoÊci o zaistnieniu
takich okolicznoÊci, ma ustawowe prawo do odstàpienia od umowy w sprawie za-
mówienia publicznego. W takiej sytuacji druga strona otrzyma jedynie wynagro-
dzenie nale˝ne jej z tytu∏u wykonania cz´Êci umowy. Wykonawca nie ma prawa ani
do ˝àdania odst´pnego, ani tym bardziej do jakiegokolwiek odszkodowania. Od-
st´pstwo od zasady równoÊci stron umowy w sprawie zamówienia publicznego, wy-
ra˝ajàce si´ w przyznaniu wy∏àcznie zamawiajàcemu prawa odstàpienia od umowy
w szczególnej sytuacji okreÊlonej w przepisach, wynika z faktu dysponowania przez
wi´kszoÊç zamawiajàcych pieni´dzmi publicznymi, które, co do zasady, winny byç
w∏aÊciwie wykorzystywane.
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Niewa˝noÊç umowy w sprawie zamówienia publicznego

Przepisy ustawy Pzp stanowià o przypadkach, w których zawarta umowa w sprawie
zamówienia publicznego jest niewa˝na. Sà to nast´pujàce sytuacje:
1) zamawiajàcy nie dope∏ni∏ obowiàzku przekazania og∏oszenia o zamówieniu Preze-

sowi UZP lub Urz´dowi Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich (UOPWE),
2) zamawiajàcy udzieli∏ zamówienia bez uzyskania wymaganej decyzji administra-

cyjnej, w szczególnoÊci zawar∏ umow´ bez wymaganej zgody przed ostatecznym
rozstrzygni´ciem protestu,

3) zamawiajàcy zawar∏ umow´ przed zakoƒczeniem kontroli uprzedniej wszcz´tej
przez Prezesa UZP,

4) zamawiajàcy zawar∏ umow´ przed up∏ywem terminu do wszcz´cia kontroli
uprzedniej przez Prezesa UZP,

5) zamawiajàcy dokona∏ wyboru oferty z ra˝àcym naruszeniem ustawy,
6) w post´powaniu o udzielenie zamówienia dosz∏o do naruszenia przepisów okre-

Êlonych w ustawie, które mia∏o wp∏yw na wynik tego post´powania.

Uprawnienie do wystàpienia do sàdu o stwierdzenie niewa˝noÊci umowy ma za-
równo Prezes UZP, jak i uczestnicy post´powania. Powy˝sze uprawnienie dotyczàce
uczestników wynika z przepisów Kodeksu cywilnego.

Zabezpieczenie nale˝ytego wykonania umowy

Przepisy Pzp zawierajà szczegó∏owe regulacje na temat obowiàzku wniesienia przez
wykonawc´ zabezpieczenia nale˝ytego wykonania umowy w przypadku, gdy:
� wartoÊç zamówienia na roboty budowlane przekracza wyra˝onà w z∏otych rów-

nowartoÊç kwoty 60 000 euro,
� wartoÊç zamówienia na dostawy lub us∏ugi przekracza wyra˝onà w z∏otych rów-

nowartoÊç kwoty 5 000 000 euro,
� umowa ma zostaç zawarta na okres d∏u˝szy ni˝ 3 lata, z wyjàtkiem umów, dla

zawarcia których nie jest wymagana zgoda Prezesa UZP.

Zabezpieczenie s∏u˝y pokryciu roszczeƒ z tytu∏u niewykonania lub nienale˝yte-
go wykonania umowy. Je˝eli wykonawca jest jednoczeÊnie gwarantem, zabezpie-
czenie s∏u˝y tak˝e pokryciu roszczeƒ z tytu∏u gwarancji jakoÊci.

Zabezpieczenie ustala si´ procentowo w stosunku do ceny oferty brutto w wy-
sokoÊci od 2% do 10% ceny ca∏kowitej podanej w ofercie albo maksymalnej wartoÊci
nominalnej zobowiàzania zamawiajàcego wynikajàcego z umowy, je˝eli w ofercie
podano ceny jednostkowe. Dopuszczalne jest, za zgodà zamawiajàcego (w przypad-
ku zamówieƒ o terminie realizacji d∏u˝szym ni˝ rok), cz´Êciowe wnoszenie zabez-
pieczenia, pod warunkiem jednak˝e wniesienia co najmniej 30% ˝àdanej kwoty
w dniu zawarcia umowy.

Ustawodawca okreÊli∏ w przepisach formy wnoszonego zabezpieczenia, termin
wniesienia, sposób przechowywania oraz termin i sposób zwrotu zabezpieczenia.
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I tak formy, w jakich mo˝e byç wniesione zabezpieczenie sà nast´pujàce: pieniàdz,
por´czenia bankowe, gwarancje bankowe, gwarancje ubezpieczeniowe, por´czenia
udzielane przez osoby prawne wy∏onione w drodze konkursu, które nie dzia∏ajà dla
zysku lub przeznaczajà zysk na cele statutowe i udzielajà oprócz por´czeƒ na rzecz
ma∏ych przedsi´biorców tak˝e po˝yczek ma∏ym przedsi´biorcom.

Za zgodà zamawiajàcego zabezpieczenie mo˝e byç wnoszone równie˝: w we-
kslach z por´czeniem wekslowym banku, przez ustanowienie zastawu na papierach
wartoÊciowych emitowanych przez Skarb Paƒstwa lub jednostk´ samorzàdu tery-
torialnego, przez ustanowienie zastawu rejestrowego na zasadach okreÊlonych
w przepisach o zastawie rejestrowym i rejestrze zastawów.

Zabezpieczenie wnoszone w pieniàdzu wykonawca wp∏aca przelewem na rachu-
nek bankowy wskazany przez zamawiajàcego. Niedopuszczalne jest wniesienie za-
bezpieczenia gotówkà. Dopuszczalne jest, za zgodà wykonawcy, przekszta∏cenie
kwoty wadium na zabezpieczenie nale˝ytego wykonania umowy. Zabezpieczenie
wnoszone w pieniàdzu zamawiajàcy przechowuje na oprocentowanym rachunku
bankowym. Zamawiajàcy zwraca zabezpieczenie wniesione w pieniàdzu z odsetka-
mi wynikajàcymi z umowy rachunku bankowego, na którym by∏o ono przechowy-
wane, pomniejszone o koszt prowadzenia tego rachunku oraz prowizji bankowej za
przelew pieni´dzy na rachunek bankowy wykonawcy. 

W trakcie realizacji umowy wykonawca mo˝e dokonaç zmiany formy zabezpie-
czenia na innà form´ dopuszczalnà prawem, pod warunkiem jednak˝e zachowania
ciàg∏oÊci wniesionego zabezpieczenia.

Zwrot zabezpieczenia nast´puje w terminie nie póêniejszym ni˝ 30 dni od dnia
wykonania zamówienia i uznania go przez zamawiajàcego za nale˝ycie wykonane.
Kwota pozostawiona na zabezpieczenie roszczeƒ z tytu∏u r´kojmi za wady lub gwa-
rancji jakoÊci nie mo˝e przekraczaç 30% wysokoÊci zabezpieczenia i jest zwracana
nie póêniej ni˝ w 15 dniu po up∏ywie okresu r´kojmi za wady lub gwarancji jakoÊci.

7. Rola i zadania Prezesa Urz´du Zamówieƒ Publicznych

Prezes Urz´du Zamówieƒ Publicznych jest centralnym organem administracji rzà-
dowej w∏aÊciwym w sprawach zamówieƒ publicznych. Prezes UZP realizuje m.in.
nast´pujàce zadania: 
1) wydaje decyzje administracyjne przewidziane w ustawie Pzp.,
2) wydaje Biuletyn Zamówieƒ Publicznych, 
3) zapewnia funkcjonowanie systemu Êrodków ochrony prawnej: prowadzi list´ ar-

bitrów oraz list´ organizacji uprawnionych do wnoszenia Êrodków ochrony
prawnej, zapewnia obs∏ug´ technicznà arbitra˝u,

4) prowadzi kontrole stosowania przepisów w zakresie przewidzianym ustawà,
5) monitoruje i stymuluje rozwój systemu zamówieƒ publicznych i prowadzi dzia-

∏alnoÊç edukacyjnà i propagatorskà. 

Jednà z kompetencji przyznanych Prezesowi UZP jest prawo dokonywania kon-
troli udzielanych zamówieƒ. Uprawnienia kontrolne Prezesa UZP obejmujà, oprócz
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prawa do bie˝àcej kontroli na ka˝dym etapie post´powania oraz kontroli zamówieƒ
w okresie 3 lat nast´pujàcych po ich udzieleniu (kontrola nast´pcza), mo˝liwoÊç do-
konywania kontroli post´powaƒ przed zawarciem umowy (kontrola uprzednia). Tak
szerokie uprawnienia kontrolne Prezesa UZP, w po∏àczeniu z jawnoÊcià ich wy-
ników, majà przyczyniç si´ do zwi´kszenia przejrzystoÊci post´powania. Zakres
dokonywanej kontroli, podobnie, jak to mia∏o miejsce na gruncie uozp, ogranicza
si´ do badania legalnoÊci sposobu wydatkowania Êrodków publicznych, bez mo˝li-
woÊci sprawdzania celowoÊci udzielanych zamówieƒ. 

Kontrola uprzednia

Wprowadzenie do ustawy Pzp kontroli uprzedniej stanowi swoiste novum na grun-
cie dotychczasowych uprawnieƒ organów dokonujàcych kontroli post´powaƒ o za-
mówienie publiczne. Instrument ten daje Prezesowi UZP mo˝liwoÊç ingerowania
w proces udzielania zamówienia przed zawarciem umowy. Ma to na celu identyfi-
kowanie i zapobieganie sytuacjom, w których na skutek nieprawid∏owoÊci w prowa-
dzonym post´powaniu mog∏oby dojÊç do zawarcia niewa˝nej z mocy prawa umowy
o zamówienie publiczne.

Kontrola mo˝e dotyczyç ka˝dego post´powania, natomiast przy najwi´kszych
zamówieniach, tj. takich, w których wartoÊç zamówienia przekracza wyra˝onà
w z∏otych równowartoÊç kwoty 10 000 000 euro dla robót budowlanych i 5 000 000
euro dla dostaw lub us∏ug, ustawodawca na∏o˝y∏ na Prezesa UZP obowiàzek doko-
nania takiej kontroli.

Prezes UZP ma mo˝liwoÊç wszcz´cia kontroli uprzedniej w ciàgu 7 dni od dnia
przekazania mu informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty. Zamawiajàcy, a˝ do
up∏ywu terminu przewidzianego dla Prezesa UZP na wszcz´cie kontroli, nie mo˝e
zawrzeç umowy o zamówienie publiczne. Umowa zawarta przed up∏ywem termi-
nu, w ciàgu którego kontrola uprzednia mo˝e byç wszcz´ta, jest niewa˝na ex lege.
W przypadku post´powaƒ, dla których kontrola zamówieƒ jest obligatoryjna, zama-
wiajàcy ma obowiàzek przekazania Prezesowi UZP kopii dokumentacji post´powa-
nia, niezw∏ocznie po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty. Je˝eli na wybór
najkorzystniejszej oferty zosta∏ wniesiony protest, przekazanie dokumentacji nast´-
puje po jego ostatecznym rozstrzygni´ciu, a przed zawarciem umowy. W przypad-
ku wniesienia protestu ju˝ po wszcz´ciu kontroli uprzedniej Prezes UZP wstrzymuje
jej wykonanie, a˝ do czasu ostatecznego rozstrzygni´cia protestu.

W wyniku wszcz´cia kontroli uprzedniej zawieszeniu ulega bieg terminu zwià-
zania ofertà, o czym zamawiajàcy niezw∏ocznie informuje uczestników post´powa-
nia. Up∏yw terminu wa˝noÊci wadium w trakcie kontroli, nie mo˝e byç przyczynà
wykluczenia wykonawcy z post´powania.

Prezes UZP uzyska∏ kompetencj´ do wskazywania w zaleceniach pokontrol-
nych na powinnoÊç dokonania okreÊlonej czynnoÊci lub powtórzenia czynnoÊci,
która zosta∏a dokonana z naruszeniem przepisów ustawy. Zamawiajàcy winien za-
stosowaç si´ do otrzymanych zaleceƒ. Ustawa Pzp nak∏ada na zamawiajàcego obo-
wiàzek niezw∏ocznego poinformowania o wykonaniu powy˝szych zaleceƒ zarówno
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Prezesa UZP, jak i wykonawc´, którego oferta zosta∏a uznana za najkorzystniejszà.
Takie uregulowanie chroni interes wykonawcy, który, majàc ÊwiadomoÊç nieuw-
zgl´dnienia przez zamawiajàcego zaleceƒ pokontrolnych wskazujàcych na niewa˝-
noÊç umowy, mo˝e odmówiç jej podpisania, nie nara˝ajàc si´ na utrat´ wadium.

Kontrola nast´pcza

Uprawnienie do przeprowadzenia kontroli nast´pczej pozwala Prezesowi UZP na
zbadanie prawid∏owoÊci przeprowadzenia post´powania o zamówienie publiczne
w terminie 3 lat od udzielenia zamówienia. Efektem przeprowadzonej kontroli jest
przes∏anie kontrolowanemu informacji o jej wynikach zawierajàcej stwierdzenie na-
ruszeƒ lub ich braku.

Ustawa Pzp wymienia dzia∏ania, jakie mo˝e podjàç Prezes UZP oraz sankcje, któ-
re mo˝e zastosowaç wobec zamawiajàcego, je˝eli w wyniku kontroli zostanie ujaw-
nione naruszenie przepisów ustawy. Prezes UZP mo˝e: (1) na∏o˝yç kar´ pieni´˝nà,
jeÊli zamawiajàcy nie podlega przepisom o finansach publicznych; (2) zawiadomiç
rzecznika dyscypliny finansów publicznych; (3) wystàpiç do sàdu o stwierdzenie nie-
wa˝noÊci umowy w ca∏oÊci lub w cz´Êci.

Obserwator

Post´powania, w których wartoÊç zamówienia przekracza dla robót budowlanych
10 000 000 euro, a dla dostaw lub us∏ug – 5 000 000 euro sà poddane obowiàzkowej
kontroli polegajàcej na udziale niezale˝nego obserwatora, chyba ˝e zamawiajàcy
uzyska∏ Êwiadectwo zgodnoÊci stosowanych przez siebie procedur z ustawà oraz
prawem UE. Âwiadectwo takie mogà uzyskaç wy∏àcznie
zamawiajàcy, którzy udzielajà zamówieƒ sektorowych.

Zamawiajàcy, którzy nie posiadajà Êwiadectwa zgod-
noÊci, obowiàzani sà, w terminie 3 dni od wszcz´cia
post´powania podlegajàcego kontroli obserwatora, do
zawiadomienia o jego wszcz´ciu Prezesa UZP, który
wyznacza obserwatora spoÊród arbitrów. Obserwatorem
nie mo˝e byç osoba, która pozostaje z zamawiajàcym
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, który mo˝e
budziç uzasadnione wàtpliwoÊci co do bezstronnoÊci ob-
serwatora, a arbiter nie mo˝e byç wyznaczony do rozpo-
znania odwo∏ania wniesionego w post´powaniu, w którym bra∏ udzia∏ jako obser-
wator.

Obserwator jest obecny w trakcie prac komisji przetargowej od otwarcia ofert
i sporzàdza informacj´ o przebiegu prac komisji przetargowej, którà to informacj´
przedstawia kierownikowi zamawiajàcego oraz Prezesowi UZP.

Wynagrodzenie za czynnoÊci obserwatora pokrywa Prezes UZP.
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JAK UZYSKAå ZAMÓWIENIE

UWAGI OGÓLNE

Rynek zamówieƒ publicznych jest wa˝nym rynkiem dla wielu przedsi´biorców.
Waga tego rynku zale˝y oczywiÊcie od bran˝y, w której dzia∏a przedsi´biorca. Dla
niektórych firm zamawiajàcy „publiczni” sà g∏ównym, odbiorcà robót budowla-
nych, dostaw i us∏ug (budowy oraz remonty dróg, zakupy leków i artyku∏ów me-
dycznych itp.), dla innych – jednym z wa˝niejszych inwestorów (us∏ugi i sprz´t
informatyczny, zakup autobusów miejskich itp.). Sà równie˝ bran˝e, w których
przedsi´biorcy koncentrujà si´ na rynku prywatnych odbiorców, choç niewiele jest
takich, w których brak jest jakichkolwiek mo˝liwoÊci zrobienia interesu w zamó-
wieniach publicznych.

Rynek zamówieƒ publicznych jest rynkiem specyficznym. Aby uzyskaç zamó-
wienie nie wystarczà referencje, dobry produkt, czy niska cena. Nie na wiele zdajà
si´ umiej´tnoÊci nauczane na kursach marketingu. Niezb´dna jest za to znajomoÊç
prawa zamówieƒ publicznych. Poznawszy zasady rzàdzàce tym rynkiem ka˝dy
przedsi´biorca jest w stanie skutecznie konkurowaç i uzyskiwaç zamówienia pu-
bliczne.

WÊród przedsi´biorców funkcjonuje wiele mitów dotyczàcych rynku zamówieƒ
publicznych. Podstawowym jest chyba przekonanie o wszechobecnej korupcji za-
mawiajàcych. Tymczasem z przyjemnoÊcià obserwujemy jak ma∏e, nieznane i nie-
cieszàce si´ osobistym zaufaniem zamawiajàcego firmy wygrywajà post´powania,
skutecznie dochodzà swoich praw przed arbitra˝em, zawierajà umowy. Wykonujàc
nale˝ycie umowy uzyskujà uznanie zamawiajàcych i zdobywajà nowe rynki. 

Zanim jednak wykonawca uzyska zamówienie musi bezb∏´dnie uczyniç trzy kroki:
� wziàç udzia∏ w post´powaniu,
� przeanalizowaç dokument stanowiàcy podstaw´ sk∏adania ofert, czyli specyfika-

cj´ istotnych warunków zamówienia (SIWZ) oraz
� sporzàdziç i z∏o˝yç konkurencyjnà ofert´.

Wykonawca powinien równie˝ znaç swoje prawa i umieç korzystaç z przys∏ugu-
jàcych mu Êrodków ochrony prawnej.
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1. Udzia∏ w post´powaniu

Wziàç udzia∏ w post´powaniu o udzielenie zamówienia publicznego oznacza daç
sobie szans´ z∏o˝enia oferty. Przyjmujemy za∏o˝enie, ˝e wykonawców nie interesu-
je samo z∏o˝enie oferty („by zaistnieç”), lecz uzyskanie zamówienia, wi´c omawiaç
b´dziemy wymagania, jakie nale˝y spe∏niç, aby móc z∏o˝yç ofert´ konkurencyjnà,
ofert´ majàcà realne szanse na wybór. 

Nie ka˝dy wykonawca zainteresowany przedmiotem post´powania mo˝e z∏o˝yç
ofert´, a tym bardziej nie ka˝dy mo˝e uzyskaç zamówienie. Aby mieç szans´ z∏o˝e-
nia oferty trzeba dotrzeç do informacji o zamówieniu, spe∏niç szereg wymagaƒ
i przed∏o˝yç okreÊlone dokumenty. 

Prawo do udzia∏u w post´powaniu w zale˝noÊci od trybu

Mo˝liwoÊç ubiegania si´ o zamówienie publiczne zale˝y przede wszystkim od try-
bu, w jakim prowadzone jest post´powanie. Tryby udzielania zamówieƒ publicz-
nych mo˝na dzieliç wed∏ug ró˝nych kryteriów na: przetargowe i nieprzetargowe,
negocjacyjne oraz niedopuszczajàce negocjacji, konkurencyjne i niekonkurencyjne.
JeÊli chodzi o dost´p do post´powania najwa˝niejszy jest jednak podzia∏ trybów
ustawowych na tryby otwartej konkurencji (otwarte), tryby ograniczonej konku-
rencji (ograniczone), tryby zamkni´tej konkurencji (zamkni´te) i tryb niekonku-
rencyjny. 

Tryby otwartej i ograniczonej konkurencji
Porównanie ustawowych definicji przetargu nieograniczonego i ograniczonego
wskazuje na to, ˝e tryby te ró˝nià si´ zakresem uprawnienia do z∏o˝enia oferty.
W przetargu nieograniczonym oferty mogà sk∏adaç wszyscy zainteresowani
wykonawcy (art. 39 Pzp), natomiast w przetargu ograniczonym wykonawcy za-
proszeni do sk∏adania ofert (art. 47 Pzp). Nie wydaje si´ jednak, aby mo˝liwoÊç
z∏o˝enia oferty by∏a kluczowym czynnikiem ró˝nicujàcym te tryby. Z faktu, i˝
w przetargu nieograniczonym ofert´ mogà z∏o˝yç wszyscy zainteresowani wy-
konawcy nie wynika, ˝e uzyskaç zamówienie mo˝e dowolny wykonawca, który
z∏o˝y ofert´. Prowadzàc post´powanie w trybie przetargu nieograniczonego za-
mawiajàcy, podobnie, jak w innych trybach konkurencyjnych, powinien sformu-
∏owaç warunki udzia∏u w post´powaniu. Wykonawca niespe∏niajàcy tych warun-
ków (warunków podmiotowych) mo˝e fizycznie z∏o˝yç ofert´, lecz jego oferta 
nie b´dzie rozpatrywana, gdy˝ wykonawca zostanie wykluczony z post´powania,
a jego oferta zostanie uznana za odrzuconà bez merytorycznego rozpatrywania
(art. 24 ust. 4 Pzp). 

Ró˝nica mi´dzy trybem otwartym a ograniczonym polega natomiast na tym, ˝e
bioràc udzia∏ w przetargu nieograniczonym wykonawca zna warunki udzia∏u w po-
st´powaniu i ma gwarancj´, ˝e – spe∏niajàc te warunki – b´dzie móg∏ uzyskaç za-
mówienie, jeÊli z∏o˝y ofert´ najkorzystniejszà. Natomiast w trybie ograniczonej
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konkurencji wykonawca nie mo˝e mieç pewnoÊci uzyskania mo˝liwoÊci z∏o˝enia
oferty. Ró˝nica ta wynika z art. 51 ustawy Pzp, który okreÊla zasady kwalifikacji
wykonawców do sk∏adania ofert. Jak wiadomo, przetarg ograniczony rozpoczyna
si´ og∏oszeniem publikowanym wed∏ug tych samych zasad co og∏oszenie o przetar-
gu nieograniczonym. Og∏oszenie to nie zaprasza jednak do sk∏adania ofert (jak
w przetargu nieograniczonym), lecz do sk∏adania wniosków o dopuszczenie do
udzia∏u w post´powaniu. W og∏oszeniu zamawiajàcy winien okreÊliç m.in.:
� Warunki udzia∏u w post´powaniu (warunki podmiotowe).

Poj´cie „warunki” jest rozumiane w ustawie Pzp inaczej, ni˝ w przepisach k.c.
Sà to wymagania postawione w sposób jednoznaczny a ocena ich spe∏niania mo-
˝e byç tylko zero-jedynkowa (warunek jest spe∏niony lub nie). Warunki mogà
dotyczyç zarówno osoby wykonawcy (warunki podmiotowe), przedmiotu zamó-
wienia (warunki przedmiotowe), jak i sposobu realizacji (warunki kontraktowe). 

� Mierniki kwalifikacji.
W trybach ograniczonej konkurencji, czyli w przetargu ograniczonym i negocja-
cjach z og∏oszeniem, poza minimalnymi warunkami podmiotowymi, których
spe∏nienie jest warunkiem dopuszczenia do dalszego udzia∏u w post´powaniu,
zamawiajàcy ma obowiàzek okreÊliç równie˝ mierniki kwalifikacji, których
spe∏nianie winno byç oceniane na skali. Ustawa Pzp wymaga podania w og∏osze-
niu znaczenia (wagi) tych mierników tak, aby by∏ mo˝liwy wybór najbardziej
wiarygodnych wykonawców („najwy˝sza ocena spe∏niania”).

� Liczb´ wykonawców, którzy b´dà zaproszeni do sk∏adania ofert.
Liczba ta nie mo˝e byç mniejsza od 5 ani wi´ksza od 20 – w przypadku przetar-
gu ograniczonego, oraz musi wynosiç co najmniej 5, a dla zamówieƒ o bardzo
du˝ych wartoÊciach (5 000 000 euro dla dostaw i us∏ug i 10 000 000 euro dla ro-
bót budowlanych) co najmniej 7 – w przypadku negocjacji z og∏oszeniem.

Kwalifikacja wykonawców w trybach ograniczonych odbywa si´ na podstawie
wniosków o dopuszczenie do udzia∏u w post´powaniu. Niezale˝nie od liczby z∏o˝o-
nych wniosków zamawiajàcy najpierw powinien zbadaç, czy wykonawcy spe∏niajà
minimalne warunki podmiotowe. JeÊli oka˝e si´, ˝e minimalne wymagania spe∏nia
wi´cej wykonawców, ni˝ ma zostaç zaproszonych do sk∏adania ofert, wtedy zama-
wiajàcy powinien zastosowaç mierniki kwalifikacji i wybraç spoÊród spe∏niajàcych
warunki okreÊlonà liczb´ najlepszych wykonawców. Dlatego te˝ spe∏nienie warun-
ków nie gwarantuje wykonawcy, ˝e zostanie zaproszony do sk∏adania ofert. JeÊli
jednak oka˝e si´, ˝e warunki spe∏nia tylu wykonawców, ilu ma byç zaproszonych
do sk∏adania ofert (lub mniej), wtedy zamawiajàcy winien zaprosiç do sk∏adania
ofert wszystkich wykonawców spe∏niajàcych warunki. Mierniki kwalifikacji nie
b´dà w tym przypadku stosowane i ten konkretny przetarg b´dzie mo˝na uznaç za
procedur´ otwartà w tym sensie, ˝e ka˝dy wykonawca spe∏niajàcy warunki pod-
miotowe b´dzie mia∏ mo˝liwoÊç z∏o˝enia oferty. Ró˝nica w stosunku do przetargu
nieograniczonego b´dzie polega∏a jedynie na oddzieleniu w czasie kwalifikacji wy-
konawców i oceny ofert, co nale˝y uznaç za cech´ drugorz´dnà.

JeÊli chodzi o negocjacje z og∏oszeniem, to zasady kwalifikacji do post´powania
sà identyczne, jak w przypadku przetargu ograniczonego. Zakwalifikowani wyko-
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nawcy sà zapraszani najpierw do udzia∏u w negocjacjach, a nast´pnie (po negocja-
cjach) do sk∏adania ofert. Ustawa gwarantuje wykonawcy uczestniczàcemu w nego-
cjacjach prawo do otrzymania zaproszenia do sk∏adania ofert (art. 59 ust. 1 Pzp).

Aukcja elektroniczna
Aukcja elektroniczna jest trybem przewidujàcym kwalifikacj´ wykonawców przed
zaproszeniem do sk∏adania ofert i przyznajàcym prawo sk∏adania ofert wy∏àcznie
zaproszonym wykonawcom. Zamawiajàcy nie mo˝e jednak ograniczyç liczby
uczestników post´powania. Ka˝dy wykonawca spe∏niajàcy warunki udzia∏u w po-
st´powaniu musi zostaç zaproszony do sk∏adania ofert.

Tryby zamkni´tej konkurencji
Post´powania prowadzone w trybach zamkni´tych nie rozpoczynajà si´ og∏osze-
niem, lecz zaproszeniem kierowanym do poszczególnych wykonawców. Podstawo-
wym uprawnieniem zamawiajàcego jest dobór wykonawców, którzy zostanà zapro-
szeni do udzia∏u w post´powaniu. Przepisy ustawy nie pozostawiajà zamawiajàcym
pe∏nej swobody doboru uczestników post´powania, precyzujàc warunki, jakie po-
winni spe∏niaç zaproszeni. Po pierwsze, ustawa okreÊla minimalnà liczb´ wykonaw-
ców, jakà nale˝y zaprosiç do post´powania. W przypadku zapytania o cen´ musi ich
byç co najmniej pi´ciu, a w przypadku negocjacji z zachowaniem konkurencji nie
mniej ni˝ pi´ciu lub siedmiu (chyba, ̋ e istniejà wy∏àcznie dwa podmioty zdolne wy-
konaç zamówienie). Po drugie, odpowiednie przepisy precyzujà, i˝ ma to byç taka
liczba, która zapewni wybór najkorzystniejszej oferty i konkurencj´. Oznacza to, ˝e
nie zawsze pi´ciu w negocjacjach lub w zapytaniu o cen´ i nie ka˝dych pi´ciu sta-
nowi odpowiedni „zestaw” adresatów zaproszenia do negocjacji wzgl´dnie zapytania
o cen´. Podejmujàc decyzj´ o zaproszeniu do udzia∏u w post´powaniu, zamawiajàcy
winien kierowaç si´:
� mo˝liwoÊcià wykonania zamówienia przez dany podmiot, 
� mo˝liwoÊcià z∏o˝enia przez uczestnika najkorzystniejszej oferty, 
� zachowaniem zasad uczciwej konkurencji oraz 
� kosztami post´powania.

Przyk∏adem ∏amania powy˝szej zasady mo˝e byç zaproszenie do udzia∏u w post´-
powaniu podmiotów niezdolnych do wykonania zamówienia lub podmiotów, które nie
konkurujà ze sobà. Tym niemniej, podmiot, który nie zosta∏ zaproszony do udzia∏u
w post´powaniu nie mo˝e domagaç si´ zaproszenia, nawet w sytuacji, gdy – jego zda-
niem – zamawiajàcy dobierajàc uczestników post´powania z∏ama∏ powy˝sze zasady.
Bycie zaproszonym jest w tym przypadku przywilejem, nie prawem wykonawcy.

Ustawa przewiduje dwa wyjàtki od zasady swobodnego doboru uczestników po-
st´powania przez zamawiajàcego. Oba dotyczà negocjacji bez og∏oszenia. W przy-
padku, gdy negocjacje stosowane sà dlatego, i˝ uprzednio prowadzone post´powa-
nie w trybie przetargu nieograniczonego lub ograniczonego zosta∏o uniewa˝nione
z powodu niez∏o˝enia ˝adnej oferty lub odrzucenia wszystkich ofert (art. 62 ust. 1
pkt 1 ustawy Pzp), zaproszeni do udzia∏u w post´powaniu muszà byç co najmniej ci
wykonawcy, którzy z∏o˝yli oferty w uniewa˝nionym przetargu. Podobnie, w przypad-
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ku negocjacji prowadzonych po rozstrzygni´ciu na rzecz kilku podmiotów konkursu
na twórcze prace projektowe – zaproszeni do post´powania muszà byç autorzy wy∏o-
nionych w konkursie prac. O ile jednak w przypadku negocjacji „poprzetargowych”
zamawiajàcy mo˝e, poza wykonawcami, którzy brali udzia∏ w przetargu, zaprosiç in-
ne podmioty, to w przypadku negocjacji „pokonkursowych” lista zaproszonych do
post´powania musi byç to˝sama z listà zakwalifikowanych w trakcie konkursu.

W obu przypadkach (jeÊli z∏o˝y∏ ofert´ w uniewa˝nionym przetargu lub jego pra-
ca zosta∏a wybrana w wyniku konkursu) wykonawcy przys∏uguje uprawnienie do
uzyskania zaproszenia do negocjacji, a nast´pnie zaproszenia do sk∏adania ofert.

Zamówienie z wolnej r´ki
Zamówienie z wolnej r´ki, jako jedyny niekonkurencyjny tryb post´powania
o udzielenie zamówienia mo˝e byç stosowane w wyjàtkowych sytuacjach. Wi´k-
szoÊç przes∏anek art. 67 ust. 1 Pzp opisuje sytuacje, w których zamawiajàcy ma
wybór:
� mo˝e udzieliç zamówienia z wolnej r´ki lub przeprowadziç post´powanie w in-

nym trybie,
� mo˝e odstàpiç od udzielenia zamówienia,
� mo˝e wybraç podmiot, któremu udzieli zamówienia.

W ˝adnym z powy˝szych przypadków ˝aden z potencjalnych wykonawców za-
mówienia nie mo˝e domagaç si´ wszcz´cia post´powania i udzielenia zamówienia.

Jednak w sytuacji, gdy zamawiajàcy zorganizowa∏ konkurs na twórcze prace
projektowe, w regulaminie którego zobowiàza∏ si´ do przyznania nagrody autorowi
najlepszej pracy konkursowej w formie zaproszenia do negocjacji w trybie negocja-
cji bez og∏oszenia lub zamówienia z wolnej r´ki, ma nie tylko prawo, ale i obowià-
zek wszcz´cia procedury o udzielenie zamówienia publicznego (pkt 2). Wykonawcy
przys∏uguje zatem uprawnienie do uzyskania zaproszenia do negocjacji, a nast´pnie
zaproszenia do sk∏adania ofert.

Natomiast wystàpienie sytuacji okreÊlonej w pkt 5) (zamówienia dodatkowe)
choç nie daje wykonawcy prawa do ˝àdania udzielenia zamówienia, umo˝liwia mu
uchylenie si´ od wykonania w ca∏oÊci pierwotnie okreÊlonego przedmiotu zamó-
wienia, je˝eli do wykonania zamówienia podstawowego niezb´dne jest wykonanie
zamówienia dodatkowego.

Og∏oszenia

Jednà z podstawowych gwarancji jawnoÊci i przejrzystoÊci systemu zamówieƒ pu-
blicznych, zapewniajàcych zainteresowanym firmom nieskr´powany dost´p do za-
mówieƒ, a zamawiajàcym uzyskiwanie korzyÊci (oszcz´dnoÊci), b´dàcych efektem
konkurencji pomi´dzy firmami, jest maksymalnie szybki, tani i skuteczny dost´p do
informacji. Umo˝liwiajàc wszystkim zainteresowanym wykonawcom równoczesny
dost´p do tych samych informacji o zamówieniu publicznym, realizuje si´ zasad´
równego traktowania wykonawców, która jest podwalinà wszystkich dyrektyw
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dotyczàcych zamówieƒ publicznych, a co za tym idzie tak˝e polskiego systemu
zamówieƒ publicznych. Og∏oszenia majà na celu zaznajomienie szerokiej rzeszy
wykonawców z planowanymi zamówieniami, wszczynanymi post´powaniami oraz
udzielonymi zamówieniami.

Rodzaje og∏oszeƒ

Ustawa Pzp przewiduje cztery grupy og∏oszeƒ. Chronologicznie mo˝na je usyste-
matyzowaç w nast´pujàcy sposób:
1) og∏oszenia o planowanych zamówieniach,
2) og∏oszenia o zamówieniu/og∏oszenia o konkursie,
3) og∏oszenia o wynikach konkursu,
4) og∏oszenia o udzieleniu zamówienia.

OG¸OSZENIA O PLANOWANYCH ZAMÓWIENIACH

1. WST¢PNE OG¸OSZENIA INFORMACYJNE

Wst´pne og∏oszenia informacyjne o planowanych w ciàgu nast´pnych 12 miesi´-
cy zamówieniach, których wartoÊci przekraczajà progi okreÊlone w ustawie muszà
byç przekazane zarówno do UOPWE, jak i do Prezesa UZP. Przekazanie do publi-
kacji winno nastàpiç: (1) niezw∏ocznie po zatwierdzeniu albo uchwaleniu planu
finansowego zgodnie z obowiàzujàcymi zamawiajàcego przepisami, statutem lub
umowà, (2) raz w roku – w przypadku zamawiajàcych, którzy nie sporzàdzajà pla-
nu finansowego, gdy: 
� wartoÊç planowanych robót budowlanych przekracza wyra˝onà w z∏otych rów-

nowartoÊç kwoty 5 000 000 euro,
� wartoÊç planowanych dostaw zsumowana w ramach danej grupy okreÊlonej

w rozporzàdzeniu nr 2195/2002 z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspólne-
go S∏ownika Zamówieƒ (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z dnia 16 grudnia 2002 r., 
str. 1 i nast´pne) przekracza wyra˝onà w z∏otych równowartoÊç kwoty 750 000
euro, 

� wartoÊç planowanych us∏ug zsumowana w ramach danej kategorii Centralnej
Klasyfikacji Produktów (CPC) okreÊlonej w za∏àczniku nr 3 do Wspólnego
S∏ownika Zamówieƒ przekracza wyra˝onà w z∏otych równowartoÊç kwoty
750 000 euro.

Zamawiajàcy ma prawo nie stosowaç przepisów dotyczàcych wst´pnych og∏o-
szeƒ informacyjnych o planowanych zamówieniach w przypadku, gdy przedmiotem
zamówienia sà tzw. us∏ugi grupy B.

2. OKRESOWE OG¸OSZENIA INFORMACYJNE

Okresowe og∏oszenia informacyjne o planowanych w ciàgu najbli˝szych 12
miesi´cy zamówieniach sektorowych, których wartoÊci przekraczajà progi okre-
Êlone w ustawie (takie same, jak w przypadku wst´pnych og∏oszeƒ informacyjnych)
muszà byç przekazane zarówno do UOPWE, jak i do Prezesa UZP. Przekazanie do
publikacji winno nastàpiç przynajmniej raz w roku. 
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W przypadku, gdy okresowe og∏oszenie informacyjne o planowanych zamó-
wieniach sektorowych zawiera jednoczeÊnie zaproszenie do ubiegania si´ o zamó-
wienie sektorowe zamawiajàcy, udzielajàc zamówienia w trybie przetargu ograni-
czonego oraz negocjacji z og∏oszeniem, mo˝e odstàpiç od publikacji og∏oszenia
o zamówieniu bàdê te˝ skróciç termin sk∏adania ofert do 37 dni. 

JeÊli zamawiajàcy zastosuje tryb przetargu ograniczonego lub negocjacji z og∏o-
szeniem, do og∏oszeƒ majà zastosowanie w∏aÊciwe dla tych trybów przepisy ustawy
Pzp, z tym ˝e zamawiajàcy ma prawo wyznaczyç termin sk∏adania ofert nie krótszy
ni˝ 10 dni (oczywiÊcie zapewniajàcy czas potrzebny wykonawcom na przygotowa-
nie i z∏o˝enie ofert). Natomiast jeÊli zamawiajàcy zastosuje tryb przetargu ograni-
czonego lub negocjacji z og∏oszeniem i uzyska zgod´ wszystkich wykonawców,
którzy z∏o˝yli wnioski o dopuszczenie do udzia∏u w post´powaniu, wówczas termin
sk∏adania ofert mo˝e zostaç ustalony dowolnie.

OG¸OSZENIA O ZAMÓWIENIU/OG¸OSZENIA O KONKURSIE

Wszcz´cie post´powania prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego,
przetargu ograniczonego, negocjacji z og∏oszeniem oraz konkursu nast´pu-
je poprzez zamieszczenie og∏oszenia w miejscu publicznie dost´pnym w siedzi-
bie zamawiajàcego oraz na w∏asnej stronie internetowej zamawiajàcego, je˝eli
takà stron´ posiada. W trybie aukcji elektronicznej wszcz´cie post´powania
nast´puje poprzez zamieszczenie og∏oszenia na w∏asnej stronie internetowej za-
mawiajàcego oraz na stronie, na której b´dzie prowadzona aukcja. Ustawodawca,
w przypadku, gdy wartoÊç zamówienia przekracza okreÊlone w ustawie progi, na-
kazuje zamawiajàcemu przekazanie og∏oszenia Prezesowi UZP lub UOPWE
i Prezesowi UZP, a tak˝e zamieszczenie og∏oszenia w prasie. W pozosta∏ych
trybach ustawodawca nie przewidzia∏ obowiàzku sporzàdzania i publikacji
og∏oszeƒ.

OG¸OSZENIA O WYNIKACH KONKURSU

Zamawiajàcy niezw∏ocznie po rozstrzygni´ciu konkursu zawiadamia o jego wyniku
uczestników konkursu. W zawiadomieniu zamawiajàcy musi podaç imi´ i nazwisko
albo nazw´ (firm´) oraz adres i miejsce zamieszkania (siedzib´) autora wybranej
pracy konkursowej lub wybranych prac konkursowych. Ponadto zamawiajàcy prze-
kazuje niezw∏ocznie og∏oszenie o wyniku konkursu: 
� Prezesowi UZP celem publikacji w BZP, gdy wartoÊç konkursu przekracza wy-

ra˝onà w z∏otych równowartoÊç kwoty 60 000 euro, 
� UOPWE celem publikacji w Dz. Urz. UE i Prezesowi UZP celem publikacji

w BZP, gdy wartoÊç konkursu przekracza wyra˝onà w z∏otych równowartoÊç
kwoty 130 000 euro.

OG¸OSZENIA O UDZIELENIU ZAMÓWIENIA

Po zawarciu umowy w sprawie zamówienia publicznego, zamawiajàcy jest zobowià-
zany, niezale˝nie od trybu, w jakim prowadzone by∏o post´powanie, je˝eli wartoÊç
zamówienia przekracza okreÊlone w ustawie progi, przekazaç og∏oszenie odpowied-
nio Prezesowi UZP albo UOPWE i Prezesowi UZP.
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Miejsca publikacji og∏oszeƒ w zale˝noÊci 
od wartoÊci zamówienia

Niezale˝nie od wartoÊci zamówienia, zamawiajàcy ma obowiàzek zamieÊciç og∏o-
szenie o zamówieniu (tak˝e og∏oszenie o konkursie) w swojej siedzibie w miejscu
publicznie dost´pnym oraz na w∏asnej stronie internetowej, je˝eli takà stron´ posia-
da. W miar´ wzrastania wartoÊci zamówienia obowiàzek publikacji og∏oszenia roz-
szerza si´, co pokazuje poni˝sza tabela. 

Miejsca publikacji og∏oszeƒ.

WartoÊç Siedziba Strona Biuletyn Dziennik Ogólnopolski
zamówienia zamawiajàcego internetowa Zamówieƒ Urz´dowy dziennik

(w euro) zamawiajàcego Publicznych Unii lub czasopismo
(jeÊli jà posiada) Europejskiej

< 60 000 X X

60 000– X X X
130 0001

130 000–
5 000 0002 X X X X

> 5 000 0003 X X X X X

1 60 000–5 000 000 euro dla robót budowlanych.
2 5 000 000–10 000 000 euro dla robót budowlanych.
3 > 10 000 000 euro dla robót budowlanych.

ZawartoÊç og∏oszeƒ

Przepisy ustawy Pzp precyzujà zawartoÊç cz´Êci og∏oszeƒ, zawartoÊç innych okre-
Êlajà wy∏àcznie przepisy rozporzàdzenia (og∏oszenie informacyjne o planowanych
zamówieniach, og∏oszenie o wynikach konkursu oraz og∏oszenie o udzieleniu za-
mówienia). 

W dniu 15 marca 2004 r. Prezes Rady Ministrów wyda∏ rozporzàdzenie w spra-
wie wzorów og∏oszeƒ przekazywanych Prezesowi Urz´du Zamówieƒ Publicznych
oraz Urz´dowi Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich. 

Rozporzàdzenie okreÊla nast´pujàce rodzaje wzorów og∏oszeƒ o planowanych
zamówieniach, o zamówieniu oraz o udzieleniu zamówienia.
� Wzory og∏oszeƒ dotyczàcych planowanych zamówieƒ:

– wst´pne og∏oszenie informacyjne o planowanych zamówieniach (za∏àcznik
nr 1 do rozporzàdzenia),
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– okresowe og∏oszenie informacyjne o planowanych zamówieniach sektoro-
wych, nieb´dàce zaproszeniem do ubiegania si´ o zamówienie (za∏àcznik nr 2
do rozporzàdzenia),

– okresowe og∏oszenie informacyjne o planowanych zamówieniach sektoro-
wych, b´dàce zaproszeniem do ubiegania si´ o zamówienie (za∏àcznik nr 3 do
rozporzàdzenia).

� Wzory og∏oszeƒ dotyczàcych zamówieƒ o wartoÊci przekraczajàcej wyra˝onà
w z∏otych równowartoÊç kwoty 5 000 000 euro dla robót budowlanych, a dla
dostaw lub us∏ug – 130 000 euro: 
– og∏oszenie o zamówieniu (za∏àcznik nr 4 do rozporzàdzenia),
– og∏oszenie o udzieleniu zamówienia (za∏àcznik nr 5 do rozporzàdzenia),
– og∏oszenie o zamówieniu sektorowym (za∏àcznik nr 6 do rozporzàdzenia),
– og∏oszenie o udzieleniu zamówienia sektorowego (za∏àcznik nr 7 do rozpo-

rzàdzenia).
� Wzory og∏oszeƒ dotyczàcych konkursu o wartoÊci przekraczajàcej wyra˝onà

w z∏otych równowartoÊç kwoty 130 000 euro (tzw. „konkurs otwarty”):
– og∏oszenie o konkursie (za∏àcznik nr 8 do rozporzàdzenia),
– og∏oszenie o wynikach konkursu (za∏àcznik nr 9 do rozporzàdzenia),

� Wzory og∏oszeƒ dotyczàcych zamówieƒ o wartoÊci nieprzekraczajàcej wyra˝o-
nej w z∏otych równowartoÊci kwoty 5 000 000 euro dla robót budowlanych, a dla
dostaw lub us∏ug – 130 000 euro:
– og∏oszenie o zamówieniu (za∏àcznik nr 10 do rozporzàdzenia), 
– og∏oszenie o udzieleniu zamówienia (za∏àcznik nr 11 do rozporzàdzenia).

� Wzory og∏oszeƒ dotyczàcych konkursu o wartoÊci nieprzekraczajàcej wyra˝onej
w z∏otych równowartoÊci kwoty 130 000 euro:
– og∏oszenie o konkursie (za∏àcznik nr 12 do rozporzàdzenia),
– og∏oszenie o wynikach konkursu (za∏àcznik nr 13 do rozporzàdzenia).

Z powy˝szego zestawienia widaç, ˝e wprowadzone przez ustawodawc´ wzory
og∏oszeƒ zosta∏y przygotowane w podziale na zamówienia klasyczne i zamówienia
sektorowe. 

Nale˝y zwróciç uwag´, ̋ e inne wzory og∏oszeƒ obowiàzujà dla zamówieƒ „euro-
pejskich” (post´powaƒ, w których powstaje obowiàzek przekazania og∏oszenia 
do Urz´du Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich celem ich publikacji
w Dzienniku Urz´dowym Unii Europejskiej), a inne dla og∏oszeƒ publikowanych
jedynie w Biuletynie Zamówieƒ Publicznych. 

Terminy sk∏adania ofert i terminy sk∏adania wniosków o dopuszczenie 
do udzia∏u w post´powaniu

Ustawa Pzp, celem realizacji zasad w niej okreÊlonych, przewiduje minimalne ter-
miny na sk∏adanie ofert (wniosków), które muszà byç zamieszczane w publikowa-
nych og∏oszeniach o zamówieniach. W zale˝noÊci od wartoÊci oraz od trybu post´po-
wania terminy sk∏adania ofert oraz terminy sk∏adania wniosków zosta∏y okreÊlone
w nast´pujàcy sposób:
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WartoÊç Przetarg Przetarg ograniczony Negocjacje z og∏oszeniem
zamówienia niezgraniczony 

(w euro) (sk∏adanie Sk∏adanie Sk∏adanie Sk∏adanie Sk∏adanie
ofert) wniosków ofert wniosków ofert

< 60 000 15 dni 15 dni 7 dni od 15 dni 7 dni od 
od dnia od dnia przekazania od dnia przekazania
og∏oszenia og∏oszenia zaproszenia og∏oszenia zaproszenia

> 60 000 52 dni od 37 dni od 40 dni od 37 dni od 10 dni od
przekazania przekazania przekazania przekazania przekazania
og∏oszenia og∏oszenia zaproszenia og∏oszenia zaproszenia
do do do
publikacji publikacji publikacji

Poza terminami wymienionymi w tabeli ustawa okreÊla jeszcze:
� terminy dla aukcji elektronicznej – termin sk∏adania

wniosków nie mo˝e byç krótszy ni˝ 15 dni od dnia
og∏oszenia, termin otwarcia aukcji nie mo˝e byç krót-
szy ni˝ 5 dni od dnia przekazania zaproszenia oraz

� termin sk∏adania wniosków o dopuszczenie do udzia-
∏u w konkursie – nie mo˝e byç krótszy ni˝ 21 dni od
dnia przekazania og∏oszenia do publikacji w BZP lub
UOPWE.

Ustawa Pzp uprawnia zamawiajàcego do skrócenia
terminu zarówno na sk∏adanie ofert, jak i na sk∏adanie wniosków o dopuszczenie
do udzia∏u w przetargu nieograniczonym, przetargu ograniczonym oraz w negocja-
cjach z og∏oszeniem, gdy wartoÊç zamówienia przekracza równowartoÊç 60 000 eu-
ro. W post´powaniach o wartoÊci zamówienia do 60 000 euro brak jest mo˝liwoÊci
zastosowania skrócenia terminu sk∏adania ofert i wniosków.

Podstawa skrócenia Przetarg Przetarg ograniczony Negocjacje
terminu nieograniczony z og∏oszeniem

(sk∏adanie ofert) Sk∏adanie Sk∏adanie (sk∏adanie
wniosków ofert wniosków)

WczeÊniejsza 37 dni od dnia 26 dni od
publikacja og∏oszenia przekazania
wst´pnego zaproszenia
og∏oszenia 
informacyjnego 

Pilna potrzeba 15 dni od 10 dni od 15 dni od
udzielenia przekazania przekazania przekazania
zamówienia og∏oszenia zaproszenia og∏oszenia

do publikacji do publikacji
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Warunki udzia∏u w post´powaniu

Choç ustawa Pzp nie zawiera takiej normy, z szeregu jej przepisów nale˝y wywieÊç
zasad´, ˝e zamówienie mo˝e otrzymaç wy∏àcznie wykonawca dajàcy r´kojmi´
jego nale˝ytego wykonania (r´kojmi´ w potocznym tego s∏owa znaczeniu). Celem
ustawy jest wykonanie zamówienia na mo˝liwie najkorzystniejszych warunkach.
Dlatego nie jest prawdà, ̋ e przetarg nieograniczony mo˝e wygraç ka˝dy zaintereso-
wany podmiot. Choç ka˝dy wykonawca mo˝e z∏o˝yç ofert´ (art. 39 Pzp), to jednak
uzyskaç zamówienie mo˝e tylko taki wykonawca, który wyka˝e zdolnoÊç jego rea-
lizacji. Gwarancji (w potocznym tego s∏owa rozumieniu) nale˝ytego wykonania
zamówienia nie mo˝na nigdy uzyskaç (zdarza si´, ˝e wiarygodne firmy nienale˝y-
cie wykonujà proste zamówienia), jednak zamawiajàcy powinien uczyniç wszystko,
aby zapewniç jego w∏aÊciwà realizacj´.

Instytucjà s∏u˝àcà eliminacji niewiarygodnych wykonawców z post´powania
o udzielenie zamówienia jest wykluczenie wykonawcy. Ustawa Pzp szczegó∏owo
wymienia formalne przes∏anki wykluczenia wykonawcy (art. 24 Pzp), a tak˝e okre-
Êla ramy, w których zamawiajàcy powinien sformu∏owaç warunki merytoryczne
udzia∏u w post´powaniu (art. 22 ust. 1 Pzp).

Niespe∏nienie jakiegokolwiek warunku udzia∏u w post´powaniu (formalnego lub
merytorycznego) musi skutkowaç wykluczeniem wykonawcy z post´powania, co
z kolei wià˝e si´ z uznaniem jego oferty za odrzuconà. Innymi s∏owy, warunkiem
rozpatrywania merytorycznego oferty jest wykazanie przez wykonawc´, ˝e jest on
w stanie wype∏niç przyjmowane na siebie zobowiàzania.

Warunki formalne

Formalne warunki udzia∏u w post´powaniu nie zale˝à od woli zamawiajàcego.
Ustawa Pzp szczegó∏owo okreÊla te warunki i wymaga ich stosowania w ka˝dym
post´powaniu, niezale˝nie od trybu i wartoÊci zamówienia (wyjàtki od tej zasady
opisano na koƒcu tej cz´Êci Poradnika). Formalne warunki udzia∏u w post´powaniu
mo˝na podzieliç na dwie grupy: 
1) warunki ogólne ubiegania si´ o zamówienia publiczne w ogóle oraz 
2) warunki rozpatrzenia oferty w konkretnym post´powaniu.

OGÓLNE WARUNKI FORMALNE

Warunki ubiegania si´ o zamówienia publiczne zosta∏y okreÊlone w art. 24 ust. 1 Pzp.
Na mocy tego przepisu wykluczeniu podlegajà:
1) Wykonawcy, którzy w ciàgu ostatnich 3 lat przed wszcz´ciem post´powania

wyrzàdzili szkod´ niewykonujàc zamówienia lub wykonujàc je nienale˝ycie,
a szkoda ta nie zosta∏a dobrowolnie naprawiona do dnia wszcz´cia post´powa-
nia, chyba ˝e niewykonanie lub nienale˝yte wykonanie jest nast´pstwem oko-
licznoÊci, za które wykonawca nie ponosi odpowiedzialnoÊci. Przepis ten (istniejà-
cy równie˝ w uozp) podlega∏ w przesz∏oÊci modyfikacjom skutkujàcym daleko
idàcym ró˝nicom w zakresie jego stosowania. Obecnie wykluczeniu podlegajà
wykonawcy, którzy jednoczeÊnie:

66



� nie wykonali zamówienia lub nie wykonali zamówienie nale˝ycie. Niewy-
konanie zamówienia polega na zaprzestaniu realizacji umowy przed jej za-
koƒczeniem, niezale˝nie od tego, czy dosz∏o do odstàpienia od umowy, czy
do jej wypowiedzenia, czy do faktycznego zaprzestania (przerwania) realiza-
cji. Nie jest równie˝ wa˝ne, czy od umowy odstàpi∏ wykonawca, czy zama-
wiajàcy. Problem nale˝ytego wykonania zamówienia nale˝y rozpatrywaç na
gruncie prawa cywilnego i ustalonego w doktrynie sposobu rozumienia nale-
˝ytej starannoÊci przy wykonywaniu wszelkich zobowiàzaƒ. Wykonawca za-
mówienia, jako profesjonalista zobowiàzany jest do realizacji zobowiàzaƒ
z uwzgl´dnieniem zawodowego charakteru prowadzonej dzia∏alnoÊci. W obu
przypadkach (niewykonanie lub nienale˝yte wykonanie) decydujàcym czyn-
nikiem jest odpowiedzialnoÊç wykonawcy. Je˝eli powodem niewykonania
(lub nienale˝ytego wykonania) zamówienia sà okolicznoÊci niezale˝ne od
wykonawcy (przyczyny wyst´pujàce po stronie zamawiajàcego, si∏a wy˝sza
lub inne okolicznoÊci, za które wykonawca nie ponosi odpowiedzialnoÊci) nie
b´dzie przes∏anki do jego wykluczenia;

� wyrzàdzili szkod´. Niewykonanie (nienale˝yte wykonanie) zamówienia mu-
si skutkowaç wyrzàdzeniem szkody. Równie˝ przy interpretacji poj´cia
szkody nale˝y odnieÊç si´ do przepisów i opinii wyra˝anych na gruncie pra-
wa cywilnego. Nale˝y zwróciç uwag´, i˝ przepis nie wymaga, aby szkoda
by∏a wyrzàdzona zamawiajàcemu. Sytuacjà wy∏àczajàcà stosowanie przepisu
jest dobrowolne naprawienie szkody (zap∏acenie kar umownych, zap∏ata od-
szkodowania itp.) przed dniem wszcz´cia konkretnego post´powania.

2) Wykonawcy, w stosunku do których otwarto likwidacj´ lub których upad∏oÊç
og∏oszono. Firmy takie, z przyczyn oczywistych, nie mogà byç uznane za wia-
rygodnych wykonawców zamówieƒ publicznych.

3) Wykonawcy, którzy zalegajà z uiszczeniem podatków, op∏at lub sk∏adek na
ubezpieczenie spo∏eczne lub zdrowotne, z wyjàtkiem przypadków gdy uzyskali
oni przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie, roz∏o˝enie na raty zaleg∏ych
p∏atnoÊci lub wstrzymanie w ca∏oÊci wykonania decyzji w∏aÊciwego organu.
OkolicznoÊcià wy∏àczajàcà stosowanie tej przes∏anki jest uzyskanie odroczenia
lub roz∏o˝enia na raty (rzadziej zwolnienia) zaleg∏oÊci. Nale˝y w tym celu zwró-
ciç si´ z proÊbà do odpowiedniego organu.

4) Wykonawcy, których prawomocnie skazano za przest´pstwo pope∏nione
w zwiàzku z post´powaniem o udzielenie zamówienia, przest´pstwo przekup-
stwa, przest´pstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przest´pstwo
pope∏nione w celu osiàgni´cia korzyÊci majàtkowych. Ustawa wymienia osobno
przes∏anki wykluczenia wykonawców dzia∏ajàcych w ró˝nych formach praw-
nych (osoby fizyczne prowadzàce dzia∏alnoÊç gospodarczà, spó∏ki jawne, spó∏ki
partnerskie, spó∏ki komandytowe oraz komandytowo-akcyjne oraz osoby praw-
ne) tak, aby objàç dzia∏aniem przepisu w∏aÊciwe osoby. Zakres przest´pstw sta-
nowiàcych podstaw´ wykluczenia jest ten sam. Rodzaje przest´pstw stanowià-
cych podstaw´ wykluczenia nale˝y okreÊlaç na gruncie prawa karnego.

5) Podmioty zbiorowe, wobec których sàd orzek∏ zakaz ubiegania si´ o zamówie-
nia, na podstawie przepisów o odpowiedzialnoÊci podmiotów zbiorowych za
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czyny zabronione pod groêbà kary. „Dodatkowà” sankcjà za pope∏nienie przez
konkretne osoby wyst´pujàce w imieniu podmiotów zbiorowych okreÊlonych
ustawà czynów mo˝e byç zakaz ubiegania si´ przez te podmioty o zamówienia
publiczne. Jak dotychczas, nie sà nam znane przypadki takich orzeczeƒ.

6) Wykonawcy, którzy nie spe∏niajà warunków udzia∏u w post´powaniu, o których
mowa w art. 22 ust. 1 pkt 1–3. Przes∏anka ta przywo∏uje merytoryczne przyczy-
ny wykluczenia wykonawców, o których b´dzie mowa ni˝ej.

WARUNKI FORMALNE SKUTKUJÑCE WYKLUCZENIEM 
Z KONKRETNEGO POST¢POWANIA

Oprócz ogólnych przes∏anek wykluczenia z ka˝dego post´powania o udzielenie
zamówienia, w przypadku konkretnego post´powania mo˝e dojÊç do wykluczenia
wykonawcy z uwagi na niespe∏nienie innych jeszcze warunków formalnych. Zgod-
nie z art. 24 ust. 2 Pzp wykluczeniu podlegajà:
1) Wykonawcy, którzy wykonywali czynnoÊci zwiàzane z przygotowaniem pro-

wadzonego post´powania lub pos∏ugiwali si´ w celu sporzàdzenia oferty oso-
bami uczestniczàcymi w dokonywaniu tych czynnoÊci, z wyjàtkiem autorów
miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, je˝eli przedmiotem
post´powania o udzielenie zamówienia sà prace projektowe wynikajàce z miej-
scowych planów zagospodarowania przestrzennego, sporzàdzonych przez tych
autorów. Oczywistym jest, ˝e osoba uczestniczàca w przygotowaniu post´-
powania ma dost´p do informacji w szerszym zakresie i znacznie wczeÊniej od
wykonawców ubiegajàcych si´ o zamówienie. Dopuszczenie, aby podmiot taki
ubiega∏ si´ o to zamówienie lub pomaga∏ jednemu z wykonawców sporzàdziç
ofert´ by∏oby ewidentnym naruszeniem zasady równego traktowania wykonaw-
ców. Nale˝y zwróciç uwag´, ˝e przepis ten rzutuje na funkcjonowanie firm
projektowych i projektowo-wykonawczych. Sporzàdzenie projektu uniemo˝-
liwia wzi´cie udzia∏u w przetargu na wykonanie robót na podstawie tej doku-
mentacji.

2) Wykonawcy, którzy z∏o˝yli nieprawdziwe informacje majàce wp∏yw na wynik
prowadzonego post´powania. Wykluczenie z post´powania nie jest jedynà sank-
cjà za sk∏adanie fa∏szywych informacji w jego trakcie. Ustawodawca odstàpi∏, co
prawda, od dodatkowej sankcji w postaci utraty wadium (jak to by∏o pod rzàdami
uozp), lecz w mocy pozostaje przepis art. 297 § 1 kodeksu karnego „kto, w celu
uzyskania dla siebie lub innej osoby kredytu, po˝yczki bankowej, gwarancji kre-
dytowej, dotacji, subwencji lub zamówienia publicznego, przedk∏ada fa∏szywe
lub stwierdzajàce nieprawd´ dokumenty albo nierzetelne, pisemne oÊwiadczenia
dotyczàce okolicznoÊci majàcych istotne znaczenie dla uzyskania takiego kredy-
tu, po˝yczki bankowej, gwarancji kredytowej, dotacji, subwencji lub zamówie-
nia publicznego, podlega karze pozbawienia wolnoÊci od 3 miesi´cy do lat 5”.
Tej samej karze podlega ten, kto wbrew cià˝àcemu na nim obowiàzkowi nie po-
wiadamia w∏aÊciwego organu lub instytucji o powstaniu okolicznoÊci mogàcych
mieç wp∏yw na wstrzymanie lub ograniczenie wysokoÊci udzielonego kredytu,
po˝yczki bankowej, gwarancji kredytowej, dotacji, subwencji lub zamówienia
publicznego. 
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3) Wykonawcy, którzy nie z∏o˝yli oÊwiadczenia o spe∏nianiu warunków udzia∏u
w post´powaniu lub dokumentów potwierdzajàcych spe∏nianie tych warunków.
W celu wykazania spe∏niania warunków podmiotowych, zarówno formalnych,
o których piszemy obecnie, jak i merytorycznych omówionych w dalszej cz´Êci
opracowania, wykonawcy zobowiàzani sà przed∏o˝yç zamawiajàcemu szereg do-
kumentów. Niez∏o˝enie wymaganego dokumentu skutkuje niemo˝noÊcià dokona-
nia kwalifikacji wykonawcy (oceny, czy spe∏nia on postawione wymagania, czy
te˝ nie). W tej sytuacji zamawiajàcy zobowiàzany jest wykluczyç wykonawc´
z post´powania. Ustawa przewiduje jednak wyjàtek. Na mocy art. 26 ust. 3 Pzp za-
mawiajàcy zobowiàzany jest wezwaç wykonawców, którzy nie z∏o˝yli wymaga-
nych dokumentów (lub z∏o˝yli niew∏aÊciwe, w niew∏aÊciwej formie) do uzupe∏nie-
nia tych dokumentów (uzupe∏nienia treÊci, poprawienia formy – jeÊli to mo˝liwe
– lub przed∏o˝enia nowego dokumentu). Wezwanie to mo˝e jednak nastàpiç tylko
w jednej sytuacji: jeÊli nieuzupe∏nienie dokumentów skutkowa∏oby uniewa˝nie-
niem post´powania (na podstawie jakiejkolwiek przes∏anki wymienionej w art. 93
ust. 1 Pzp). Nale˝y zwróciç uwag´, ˝e uzupe∏nienie mo˝e dotyczyç wy∏àcznie
dokumentów podmiotowych (nie oferty) oraz, ˝e zamawiajàcy winien wezwaç do
uzupe∏nienia wszystkich wykonawców, których dokumenty posiadajà braki).

4) Wykonawcy, którzy nie wnieÊli wadium, w tym równie˝ na przed∏u˝ony okres
zwiàzania ofertà, lub nie zgodzili si´ na przed∏u˝enie okresu zwiàzania ofertà.
Niewniesienie wadium, wniesienie wadium po terminie lub w niew∏aÊciwej for-
mie skutkuje wykluczeniem z post´powania (wi´cej o zasadach wnoszenia wa-
dium w cz´Êci III pkt 3 Poradnika). Równie˝ odmowa przed∏u˝enia zwiàzania
ofertà lub nieprzed∏u˝enie wa˝noÊci wadium musi skutkowaç wykluczeniem
wykonawcy. Oferta winna byç zabezpieczona wadium przez ca∏y okres zwiàza-
nia ofertà, stàd przerwa w zabezpieczeniu (wa˝noÊci wadium) jest niedopusz-
czalna. Jedynym wyjàtkiem jest up∏yw wa˝noÊci wadium po wyborze ofert naj-
korzystniejszej a przed zawarciem umowy z przyczyny niezakoƒczonej kontroli
uprzedniej prowadzonej przez Prezesa UZP (art. 168 ust. 6 Pzp).

Warunki merytoryczne

Jak wspomniano, zasadà ustawowà jest, i˝ ˝adnego zamówienia nie powinien uzy-
skaç wykonawca, który nie wyka˝e, ˝e jest w stanie je nale˝ycie wykonaç. Spe∏nie-
nie warunków formalnych jest koniecznym, lecz niewystarczajàcym potwierdze-
niem wiarygodnoÊci wykonawcy. Dlatego te˝ podstawowe znaczenie dla dost´pu
do konkretnego post´powania o udzielenie zamówienia jest spe∏nianie warunków
merytorycznych. Z uwagi na fakt, i˝ ustawà obj´te sà bardzo ró˝ne zamówienia, nie
mo˝e ona okreÊlaç szczegó∏owo warunków merytorycznych, jakie winni spe∏niaç
wykonawcy. Ustawa okreÊla jedynie ramy, w których winien poruszaç si´ zamawia-
jàcy stawiajàc wymagania merytoryczne. Zgodnie z art. 22 ust. 1 Pzp „o udzielenie
zamówienia mogà ubiegaç si´ wykonawcy, którzy:
1) posiadajà uprawnienia do wykonywania okreÊlonej dzia∏alnoÊci lub czynnoÊci,

je˝eli ustawy nak∏adajà obowiàzek posiadania takich uprawnieƒ. Warunek
posiadania uprawnieƒ jest warunkiem merytorycznym i formalnym zarazem.
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KoniecznoÊç jego spe∏nienia jest oczywista i wynika z innych ustaw (np. upraw-
nienia projektowe, budowlane itp.);

2) posiadajà niezb´dnà wiedz´ i doÊwiadczenie oraz potencja∏ techniczny, a tak˝e
dysponujà osobami zdolnymi do wykonania zamówienia. Na podstawie tej
klauzuli zamawiajàcy ma prawo okreÊliç wymagania dotyczàce (1) wiedzy
i doÊwiadczenia, (2) potencja∏u technicznego oraz (3) potencja∏u kadrowego
wykonawców;

3) znajdujà si´ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajàcej wykonanie
zamówienia (potencja∏ ekonomiczno-finansowy);

4) nie podlegajà wykluczeniu z post´powania o udzielenie zamówienia. Przywo∏a-
no w tym przepisie formalne przes∏anki wykluczenia.

Omawiany przepis jest tzw. przepisem blankietowym. Zadaniem zamawiajàce-
go jest okreÊlenie jednoznacznych warunków (a w przypadku przetargu ograniczo-
nego i negocjacji z og∏oszeniem równie˝ mierników kwalifikacji) udzia∏u w post´-
powaniu. Warunki podmiotowe nie mogà wykraczaç poza zakres okreÊlony
ustawà. Zamawiajàcy nie powinien si´ przy tym pos∏ugiwaç sformu∏owaniami typu
„odpowiedni”, „w∏aÊciwy”, „niezb´dny do wykonania zamówienia”, „zapewniajà-
cy wykonanie zamówienia”. Warunki (o kryteriach kwalifikacji piszemy w dalszej
cz´Êci opracowania) winny byç postawione w taki sposób, aby wykonawca przyst´-
pujàc do post´powania wiedzia∏, ˝e je spe∏nia (sk∏adanie ofert ze ÊwiadomoÊcià nie-
spe∏niania warunków podmiotowych nie ma sensu). 

Drugim ograniczeniem zamawiajàcego w zakresie stawiania warunków podmioto-
wych jest rozporzàdzenie Prezesa Rady Ministrów w sprawie rodzajów dokumentów
potwierdzajàcych spe∏nianie warunków udzia∏u w post´powaniu o udzielenie zamó-
wienia publicznego, jakich mo˝e ˝àdaç zamawiajàcy od wykonawcy. Rozporzàdzenie
to wymienia dokumenty podmiotowe, jakich zamawiajàcy mo˝e ˝àdaç, ograniczajàc
w tym zakresie swobod´ zamawiajàcego. Zamawiajàcemu nie wolno wymagaç z∏o˝e-
nia dokumentu niewymienionego w rozporzàdzeniu lub zawierajàcego wi´cej infor-
macji, ni˝ okreÊlono w tym akcie prawnym. Konsekwentnie, nie wolno zamawiajàce-
mu stawiaç warunków, na potwierdzenie których wykonawca musia∏by z∏o˝yç in-
ny dokument, ni˝ wymieniony w rozporzàdzeniu. Przyk∏adowo, skoro rozporzàdze-
nie przewiduje mo˝liwoÊç ˝àdania listy referencyjnej wykonanych w ciàgu ostatnich
trzech lat dostaw lub us∏ug, to zamawiajàcy nie powinien stawiaç jakichkolwiek wy-
magaƒ dotyczàcych doÊwiadczenia wykonawców w okresie wczeÊniejszym.

Obowiàzkiem zamawiajàcego jest dostosowanie warunków podmiotowych do
wielkoÊci i stopnia skomplikowania zamówienia oraz do realnej sytuacji na rynku
potencjalnych wykonawców. Nie mo˝na z góry przesàdziç jakie warunki sà w∏aÊci-
we, a jakie nadmiernie ograniczajà konkurencj´. Nie ma, jak si´ wydaje, ˝adnego
warunku merytorycznego, o którym mo˝na by arbitralnie stwierdziç, ̋ e jest dopusz-
czalny. Mo˝na wskazaç warunki z ca∏à pewnoÊcià naruszajàce zasad´ uczciwej
konkurencji np. wykazanie doÊwiadczenia w realizacji podobnych zamówieƒ na
rzecz szpitali (gdy zamawiajàcym jest szpital) lub wykazanie przychodu w wysoko-
Êci 10-krotnoÊci wartoÊci rocznego zamówienia. Przypadki stawiania oczywiÊcie
niezasadnych warunków sà jednak rzadkie. 

70



Poni˝ej omawiamy zasady stawiania warunków podmiotowych obowiàzujàce
zamawiajàcych, pami´tajàc jednak, ˝e ka˝dy przypadek nale˝y rozpatrywaç indy-
widualnie.

WIEDZA I DOÂWIADCZENIE

˚àdanie wykazania si´ przez wykonawc´ odpowiednim doÊwiadczeniem jest za-
pewne najprostszà i najbardziej kompleksowà metodà badania jego wiarygodnoÊci.
Wykonanie w przesz∏oÊci wielu podobnych zamówieƒ nie daje gwarancji, i˝ przy-
sz∏e zamówienie równie˝ zostanie wykonane przez danego wykonawc´ z nale˝ytà
starannoÊcià (firma mog∏a w mi´dzyczasie popaÊç w k∏apoty finansowe, uzyskaç
zbyt du˝o zamówieƒ itp.). Z drugiej strony, kwalifikujàc wykonawców, zamawiajà-
cy jest skazany na wnioskowanie co do przysz∏oÊci na podstawie danych dotyczà-
cych przesz∏oÊci. 

Warunek dotyczàcy doÊwiadczenia formu∏owany jest najcz´Êciej w postaci:
O zamówienie mogà ubiegaç si´ wykonawcy dysponujàcy doÊwiadczeniem
zawodowym rozumianym jako zrealizowanie w ciàgu ostatnich ———— lat co
najmniej ———— podobnych zamówieƒ.

Zamawiajàcy mo˝e uwzgl´dniaç tylko zamówienia wykonywane w ostatnim
okresie (do 3 lat w przypadku dostaw i us∏ug). Oznacza to, ˝e wykonawca nie mo-
˝e powo∏ywaç si´ na zamówienia realizowane wczeÊniej, nie oznacza natomiast, ˝e
wykonawca musi prowadziç dzia∏alnoÊç od trzech lat (chyba, ˝e zamawiajàcy po-
stawi osobny warunek w tym zakresie). Wykonawca móg∏ rozpoczàç dzia∏alnoÊç
np. rok wczeÊniej i wykonaç wymagane zamówienia w ciàgu ostatniego roku. Przy
ustalaniu jaka liczba zamówieƒ b´dzie wystarczajàcym dowodem niezb´dnego
doÊwiadczenia nale˝y braç pod uwag´ przede wszystkim stopieƒ ich skomplikowa-
nia oraz czy zamówienie b´dàce przedmiotem post´powania nie jest na tyle rzadkie,
i˝ niemo˝liwym by∏oby wykazanie przez wielu wykonawców okreÊlonej liczby
podobnych, wczeÊniej wykonanych zamówieƒ. W pewnych sytuacjach warunek
wykonania dwóch podobnych zamówieƒ b´dzie zbyt wysoki, w innych ̋ àdanie wy-
kazania si´ pi´cioma b´dzie ca∏kowicie uzasadniony. 

Za ka˝dym razem u˝ywajàc terminu „podobne zamówienie”, zamawiajàcy wi-
nien opisaç szczegó∏owo, jakie zamówienie uznawaç b´dzie za „podobne” – czy
chodzi o wartoÊç, czy iloÊç, ich charakter czy te˝ inne parame-
try. Z drugiej strony zbyt szczegó∏owe doprecyzowanie termi-
nu „podobny” cz´sto prowadzi do nieuzasadnionego ograni-
czania konkurencji. Za podobne nale˝y przyjmowaç zamó-
wienia o podobnej skali przedsi´wzi´cia, charakterze i stopniu
z∏o˝onoÊci. Zwykle osoba poprzedniego inwestora nie ma
wp∏ywu na podobieƒstwo zamówienia.

W sytuacji, gdy zamówienie ma charakter pionierski, jest
unikalne i albo nie by∏o nigdy realizowane, albo zosta∏o (jest)
realizowane raz lub dwa, zamawiajàcy nie mo˝e wymagaç do-
Êwiadczenia w realizacji podobnych zamówieƒ. Winien wtedy
postawiç oddzielne warunki obejmujàce cz´Êci zakresu zamó-
wienia, jakie ma byç przedmiotem post´powania. Cz´sto musi
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równie˝ znacznie obni˝yç skal´ dotychczasowych przedsi´wzi´ç, jakie mogà stano-
wiç potwierdzenie zdolnoÊci wykonawcy. 

Zarzut stawiany zamawiajàcym, i˝ formu∏owanie warunków dotyczàcych do-
Êwiadczenia uniemo˝liwia nowym firmom rozpocz´cia dzia∏alnoÊci jest tylko cz´-
Êciowo s∏uszny. W wi´kszoÊci bran˝ wykonawca mo˝e zdobyç wymagane doÊwiad-
czenie na kontraktach prywatnych lub jako podwykonawca zamówieƒ publicznych.
Co do zasady zamawiajàcy ma prawo ˝àdaç wykazania si´ doÊwiadczeniem,
a ewentualne spory winny dotyczyç wysokoÊci tego warunku, a nie jego istnienia.

POTENCJA¸ TECHNICZNY

Wymagania dotyczàce potencja∏u technicznego muszà wynikaç z przedmiotu zamó-
wienia. Znaczenie potencja∏u technicznego w przypadku dostaw i us∏ug jest zwykle
znacznie mniejsze, ni˝ w przypadku robót budowlanych. Zamawiajàcy winien ba-
daç wy∏àcznie sprz´t kluczowy, drogi lub trudno dost´pny. Nieuzasadnione jest np.
wymaganie posiadania Êrodków transportu tylko dlatego, ˝e w trakcie realizacji
umowy sprzeda˝y wykonawca musi przewieêç rzeczy b´dàce przedmiotem dosta-
wy do siedziby zamawiajàcego. Natomiast potencja∏ techniczny mo˝e mieç kluczo-
we znaczenie dla umowy dostawy, w ramach której wykonawca zobowiàzuje si´ do
wytworzenia (wyprodukowania) rzeczy b´dàcych przedmiotem dostawy. WÊród
us∏ug znajdujà si´ zarówno takie, których realizacja nie wymaga ˝adnego specjali-
stycznego sprz´tu, jak i takie, których powodzenie uzale˝nione jest przede wszyst-
kim od jakoÊci urzàdzeƒ jakimi dysponuje wykonawca. 

W wielu przypadkach wykonawcy pos∏ugujà si´ przy wykonywaniu zamówienia
sprz´tem niestanowiàcym ich w∏asnoÊci (zw∏aszcza urzàdzenia kosztowne, a rzad-
ko u˝ywane). Zamawiajàcy nie mo˝e wymagaç, aby wymagany sprz´t by∏ w∏asno-
Êcià wykonawcy, lecz mo˝e wymagaç wskazania podstawy w∏adania przez wyko-
nawc´ wymienionymi przez niego urzàdzeniami. W szczególnoÊci wykonawca mo-
˝e wskazaç, ˝e wymagany sprz´t jest u˝yczony, dzier˝awiony lub leasingowany. 

Najcz´Êciej warunek dotyczàcy potencja∏u technicznego stawiany jest w posta-
ci: O zamówienie mogà ubiegaç si´ wykonawcy posiadajàcy nast´pujàcy, w pe∏-
ni sprawny sprz´t, po czym zamawiajàcy wymienia wymagane urzàdzenia. Posta-

wienie takiego warunku wymaga od zama-
wiajàcego bardzo dobrego przygotowania do
przeprowadzenia post´powania. Tylko dobra
znajomoÊç metod i technologii wykonania
zamówienia pozwala na jednoznaczne okre-
Êlenie wymaganego sprz´tu, gdy˝ okreÊlenie
przez zamawiajàcego wymaganego potencja-
∏u technicznego wiàzaç si´ musi z wczeÊniej
okreÊlonym przez niego wymogiem dotyczà-
cym sposobu, w jaki zamówienie winno byç
wykonane. 

W sytuacji, gdy zamawiajàcy nie narzuca
sposobu realizacji zamówienia winien waru-
nek dotyczàcy potencja∏u technicznego sfor-
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mu∏owaç w odmienny sposób: O zamówienie mogà ubiegaç si´ wykonawcy posia-
dajàcy potencja∏ techniczny niezb´dny do wykonania zamówienia w sposób za-
proponowany w ofercie. Formu∏ujàc warunek w taki sposób zamawiajàcy pozwala
wykonawcom na samodzielne okreÊlenie sposobu realizacji zamówienia i narz´dzi
niezb´dnych do jego wykonania. Wa˝ne jest osiàgni´cie przez wykonawc´ zak∏ada-
nego efektu. Stawiajàc warunek w ten sposób zamawiajàcy nie wymienia sprz´tu,
którego wskazania oczekuje od wykonawcy. W zale˝noÊci od przyj´tej przez wyko-
nawc´ technologii wykonania zamówienia, b´dà to inne narz´dzia (np. oprogramo-
wanie). Rolà wykonawcy jest uzasadnienie, i˝ przy pomocy wskazanego potencja∏u
zamówienie mo˝e byç wykonane zgodnie z zaproponowanà przez niego technologià.
Natomiast zadaniem zamawiajàcego jest weryfikacja oÊwiadczenia wykonawcy
w tym zakresie.

POTENCJA¸ KADROWY

Stawianie warunków w zakresie potencja∏u kadrowego wykonawcy przyst´pujàce-
go do udzia∏u w post´powaniu ma na celu zapewnienie wykonania zamówienia
przez osoby posiadajàce odpowiednie kwalifikacje zawodowe, legitymujàce si´
wymaganymi do wykonania danego zamówienia uprawnieniami, czy te˝ majàce
okreÊlone doÊwiadczenie zawodowe wyra˝ajàce si´ albo w pe∏nieniu w przesz∏oÊci
podobnych funkcji, albo ca∏kowitym doÊwiadczeniem zawodowym. Zale˝nie od
specyfiki zamówienia, warunek dotyczàcy potencja∏u kadrowego dotyczyç mo˝e
pracowników zamawiajàcego, innym razem osób, z pomocà których ma zostaç wy-
konane zamówienie, niekiedy odpowiednio wykwalifikowanego i doÊwiadczonego
personelu kierowniczego stosownego szczebla.

Warunki dotyczàce potencja∏u kadrowego zale˝à od przedmiotu zamówienia.
W przypadku sprzeda˝y trudno uzasadniç jakiekolwiek warunki dotyczàce poten-
cja∏u kadrowego, chyba ˝e zwiàzanego z realizacjà serwisu gwarancyjnego ofero-
wanego sprz´tu. W sytuacji ma∏o skomplikowanej us∏ugi jakà jest np. sprzàtanie
wystarczajàcym (o ile w ogóle koniecznym) warunkiem wydaje si´ byç np. zatrud-
nianie Êredniorocznie okreÊlonej liczby pracowników. Natomiast w przypadku wie-
lu skomplikowanych us∏ug (np. niematerialnych) kwalifikacje osób majàcych wy-
konywaç zamówienie b´dà kluczowe dla jego wykonania.

Najcz´Êciej spotykanym warunkiem dotyczàcym potencja∏u kadrowego jest
sformu∏owanie: O zamówienie mogà si´ ubiegaç wykonawcy dysponujàcy ———
osobami o nast´pujàcych kwalifikacjach, po czym nast´puje okreÊlenie minimal-
nego wykszta∏cenia, doÊwiadczenia, posiadanych uprawnieƒ itp.

Co do zasady zamawiajàcy nie mo˝e wymagaç, aby wskazywane osoby by∏y
pracownikami wykonawcy (jedyny mo˝liwy warunek odnoÊnie pracowników mo-
˝e dotyczyç liczby zatrudnionych i liczby personelu kierowniczego). Potencjalni
wykonawcy cz´sto nie posiadajà wÊród swoich pracowników odpowiednich kan-
dydatów i pos∏ugujà si´ osobami trzecimi, z których pomocà b´dà wykonywaç za-
mówienie. Informacja o kwalifikacjach tych osób (zwykle ich ˝yciorysy zawodo-
we) wraz z deklaracjà wspó∏pracy z wykonawcà musi stanowiç dla zamawiajàce-
go wystarczajàcà r´kojmi´ rzetelnego wykonania zamówienia. Choç ani ustawa,
ani akty wykonawcze nie przewidujà wprost mo˝liwoÊci ̋ àdania zobowiàzania do
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wspó∏pracy podwykonawców (bo za takich nale˝y uznaç osoby nieb´dàce pra-
cownikami wykonawcy) cz´stà i uzasadnionà praktykà jest ˝àdanie takiego zobo-
wiàzania.

Zamawiajàcy powinien ˝àdaç informacji dotyczàcych jedynie kluczowego per-
sonelu. ˚àdanie wskazania imiennej listy sprzàtaczek lub programistów jest nieuza-
sadnione, natomiast kwalifikacje kierowników projektu informatycznego powinny
byç kluczowà informacjà potwierdzajàcà wiarygodnoÊç wykonawcy. Pami´taç na-
le˝y, ̋ e wskazane w ofercie osoby b´dà musia∏y uczestniczyç w realizacji zamówie-
nia, a zamawiajàcy mo˝e zgodziç si´ na ich zastàpienie innymi tylko w wyjàtko-
wych sytuacjach obiektywnej niemo˝noÊci Êwiadczenia, przy czym nowe osoby
winny posiadaç kwalifikacje nie ni˝sze od zast´powanych. 

POTENCJA¸ EKONOMICZNO-FINANSOWY

Zamawiajàcy nie ma powodu dokonywaç kompleksowej analizy wiarygodnoÊci
ekonomicznej wykonawców. Celem badania nie jest przygotowanie np. decyzji
o zakupie przedsi´biorstwa wykonawcy, lecz upewnienie si´, ˝e, w razie uzyskania
zamówienia, podmiot ten dysponuje potencja∏em niezb´dnym do jego realizacji.
W szczególnoÊci badanie potencja∏u ekonomicznego wykonawców ma na celu za-
pewnienie, ˝e:
1) b´dà w stanie sfinansowaç, co najmniej pierwszy etap realizacji zamówienia, do

otrzymania pierwszej p∏atnoÊci od zamawiajàcego,
2) przez ca∏y okres realizacji zamówienia b´dà si´ znajdowali w sytuacji finanso-

wej umo˝liwiajàcej terminowe regulowanie zobowiàzaƒ wobec Skarbu Paƒstwa
oraz swoich kontrahentów,

3) w razie opóênienia p∏atnoÊci b´dà w stanie kontynuowaç realizacj´ zamówienia
przy wykorzystaniu w∏asnych Êrodków,

4) dysponujà s∏u˝bami finansowymi zdolnymi do wykonania niezb´dnych operacji
finansowych zwiàzanych z realizacjà zamówienia.

Zamawiajàcy winien najpierw rozstrzygnàç, czy – tak, jak w innych obszarach
wiarygodnoÊci – postawienie jakichkolwiek warunków dotyczàcych sytuacji finan-
sowej wykonawcy jest w ogóle potrzebne. Realizacja wi´kszoÊci zamówieƒ na do-
stawy nie wymaga szczególnego potencja∏u ekonomicznego. Podobnie, wykonanie
wi´kszoÊci us∏ug op∏acanych sukcesywnie przez zamawiajàcego. Jednak w przy-
padku zamówieƒ kapita∏och∏onnych lub skomplikowanych i d∏ugookresowych pro-
jektów trudnoÊci finansowe wykonawcy mogà zagroziç lub uniemo˝liwiç wykona-
nie zamówienia.

Ka˝da obiektywna metoda kwalifikacji wykonawców musi si´ opieraç na
danych zawartych w dokumentach podmiotowych. JeÊli chodzi o wiarygodnoÊç
finansowà, zamawiajàcy mo˝e ˝àdaç sprawozdaƒ finansowych, informacji z banku
oraz polisy ubezpieczenia oc. Dlatego te˝ zamawiajàcy mo˝e postawiç warunki co
do wielkoÊci poszczególnych pozycji bilansowych lub wielkoÊci wskaêników wy-
liczonych na podstawie danych bilansowych. Prawdà jest, ˝e badanie poszcze-
gólnych wskaêników w oderwaniu od siebie jest analizà fragmentarycznà,
nieuwzgl´dniajàcà innych danych i mo˝e byç krzywdzàca dla jakiegoÊ wyko-
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nawcy, lecz – jak si´ wydaje – zamawiajàcy nie ma innej mo˝liwoÊci. Zamawia-
jàcy winien formu∏owaç warunki w sposób maksymalnie elastyczny (lecz nadal
jednoznaczny).

Przy stawianiu warunków finansowych zamawiajàcy musi uwzgl´dniç sytuacj´
podmiotów dzia∏ajàcych w bran˝y, w której dokonywane jest zamówienie. Punktem
odniesienia sà publikacje obrazujàce rzeczywistà sytuacj´ firm dzia∏ajàcych na ryn-
ku krajowym (np. publikacje G∏ównego Urz´du Statystycznego). JeÊli zamawiajàcy
okreÊli warunek ca∏kowicie ró˝ny od np. Êredniej wielkoÊci tego wskaênika poda-
wanej przez GUS, mo˝e powstaç uzasadniony zarzut naruszenia uczciwej konkuren-
cji (niezale˝nie od tego, ˝e np. uznany podr´cznik ekonomii okreÊla danà wysokoÊç
wskaênika jako po˝àdanà).

Zamawiajàcy mo˝e dokonaç pe∏nej analizy wskaênikowej tylko takiego podmio-
tu, który, zgodnie z ustawà o rachunkowoÊci, jest zobowiàzany do sporzàdzania
sprawozdaƒ finansowych. Dlatego te˝ szczegó∏owe warunki ekonomiczne mogà
byç stosowane wy∏àcznie w przypadku du˝ych zamówieƒ. Przy mniejszych zamó-
wieniach zamawiajàcy musi ograniczyç si´ do warunków mo˝liwych do sprawdze-
nia na podstawie informacji o wysokoÊci obrotów, zysku, zobowiàzaƒ i nale˝noÊci
wykonawcy.

Przychód
Pierwszym i najcz´Êciej spotykanym warunkiem dotyczàcym sytuacji ekonomicz-
nej i finansowej wykonawców jest wymaganie wykazania si´ okreÊlonym przy-
chodem (cz´sto mylnie okreÊlanym jako obrót). Nie wchodzàc w rozwa˝ania, czy
wysokoÊç przychodu rzeczywiÊcie odzwierciedla potencja∏ ekonomiczny lub finan-
sowy wykonawcy, czy raczej jego wielkoÊç i „obrotnoÊç” nale˝y stwierdziç, ˝e – co
do zasady – zamawiajàcy ma mo˝liwoÊç postawienia takiego warunku.

Poniewa˝ w sprawozdaniu finansowym nie uwidacznia si´ przychodu z ró˝nych
rodzajów dzia∏alnoÊci, zamawiajàcy nie mo˝e okreÊliç warunku jako np. „przychód
ze sprzeda˝y komputerów”. Jedyny, jak si´ wydaje, wybór ma zamawiajàcy mi´dzy
przychodem ze sprzeda˝y (ogó∏em) a przychodem ze sprzeda˝y produktów.

WysokoÊç wymaganego przychodu winna byç okreÊlona z uwzgl´dnieniem
wielkoÊci i czasu trwania zamówienia. 

Zamawiajàcy ma mo˝liwoÊç uwzgl´dnienia zmian sytuacji finansowej wyko-
nawców w ciàgu ostatnich trzech lat, w szczególnoÊci w zakresie przychodu. Mo˝e
w tym zakresie uelastyczniç warunek ˝àdajàc np. okreÊlonego Êredniego przychodu
w ciàgu ostatnich trzech lat. 

Dost´p do Êrodków
Zamawiajàcy mo˝e ˝àdaç od wykonawcy dost´pu do Êrodków finansowych nie-
zb´dnych do realizacji zamówienia. WysokoÊç Êrodków finansowych winna byç
dostosowana do wielkoÊci zainwestowanych przez wykonawc´ funduszy w pierw-
szym i w kolejnych etapach realizacji zamówienia. Prawid∏owo okreÊlony warunek
winien wynikaç z wysokoÊci Êrodków, jakie wykonawca musi wy∏o˝yç od momen-
tu rozpocz´cia prac nad realizacjà zadania do momentu otrzymania pierwszej zap∏a-
ty za wykonane i zafakturowane prace. 
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Zamawiajàcy mo˝e postawiç warunek na dwa sposoby: albo samodzielnie wyli-
czyç niezb´dnà kwot´ na podstawie szacowanej wartoÊci zamówienia, czasu jego
trwania i przewidywanego harmonogramu p∏atnoÊci, albo okreÊliç tylko okres
kredytowania. W tym przypadku wysokoÊç niezb´dnych Êrodków b´dzie zale˝a∏a
od zaproponowanego w ofercie harmonogramu rzeczowo-finansowego (i dla ka˝de-
go wykonawcy b´dzie inna). Nie mo˝na postawiç warunku w ten sposób w trybie
przetargu ograniczonego i negocjacji z og∏oszeniem (kwalifikacja wykonawców
nast´puje przed z∏o˝eniem przez nich ofert).

Zysk
Jednym z mierników wiarygodnoÊci ekonomicznej przedsi´biorstwa mo˝e byç
osiàganie przez niego zysku. Zwykle bada si´ pod tym kàtem jedynie ostatni rok.
Warunek osiàgania zysku netto jest dyskusyjny z uwagi na mogàce si´ pojawiaç
w rachunkach zysków i strat poszczególnych wykonawców koszty finansowe i stra-
ty nadzwyczajne nierzutujàce negatywnie na wiarygodnoÊç wykonawcy. W takiej
sytuacji wykonawca winien ˝àdaç zmiany warunku jako nieuzasadnionego. Wyda-
je si´, ˝e minimalnym wymaganiem, które powinien spe∏niaç ka˝dy wykonawca,
jest wykazanie zysku na dzia∏alnoÊci operacyjnej. 

Bioràc pod uwag´ cel badania wiarygodnoÊci wykonawców, nie wydaje si´ w∏a-
Êciwe okreÊlanie przez zamawiajàcego jakichkolwiek wskaêników rentownoÊci. 

Zad∏u˝enie
Zamawiajàcy ma prawo badaç poziom zad∏u˝enia wykonawców, oczywiÊcie nie
w wartoÊciach bezwzgl´dnych, lecz w postaci odpowiedniego wskaênika. Zwykle
interesujàcym okresem jest wy∏àcznie ostatni okres obrachunkowy wykonawcy. Za-
mawiajàcy mo˝e wziàç pod uwag´ np. rodzaje i wielkoÊci wskaêników wymagane
przez banki przy ocenie wiarygodnoÊci kredytowej podmiotów gospodarczych i,
ewentualnie, korygowaç te wielkoÊci w oparciu o Êrednie bran˝owe (obni˝yç wyma-
gania). Zamawiajàcy mo˝e pos∏u˝yç si´ jednym lub kilkoma wskaênikami. W przy-
padku kilku wskaêników mo˝e ka˝dy z nich oceniaç oddzielnie lub skonstruowaç
wskaênik zagregowany, uwzgl´dniajàcy (z okreÊlonymi wagami) wysokoÊç kilku
oddzielnych wskaêników.

Inne wskaêniki
Zamawiajàcy mogà zastosowaç do oceny wiarygodnoÊci wykonawców równie˝ in-
ne wskaêniki przyjmowane powszechnie do oceny wiarygodnoÊci ekonomicznej
podmiotów gospodarczych (np. wskaêniki p∏ynnoÊci). Zawsze jednak rodzaj wskaê-
nika i jego wielkoÊç muszà wynikaç ze specyfiki zamówienia.

Ubezpieczenie
Zamawiajàcy mo˝e ˝àdaç zawarcia lub posiadania przez wykonawc´ umowy ubez-
pieczenia od odpowiedzialnoÊci cywilnej w zakresie prowadzonej dzia∏alnoÊci. Za-
mawiajàcy winien okreÊliç kwot´ ubezpieczenia uwzgl´dniajàc przede wszystkim
ewentualnà wielkoÊç szkody, jaka mo˝e zaistnieç w trakcie lub w nast´pstwie wy-
konywania zamówienia.
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WARUNKI UDZIA¸U W POST¢POWANIU A ZASADY UDZIELANIA 
ZAMÓWIE¡ PUBLICZNYCH

Warunki podmiotowe sà jednà z kilku kluczowych kwestii zwiàzanych z ubiega-
niem si´ o zamówienia publiczne. Jak wspomniano, cz´sto dochodzi do sporów na
tle warunków merytorycznych sformu∏owanych przez zamawiajàcego. Najcz´Êciej
zamawiajàcy narusza zasady udzielania zamówieƒ publicznych poprzez posta-
wienie zbyt wysokich warunków lub poprzez postawienie warunków niejedno-
znacznych.

JeÊli chodzi o zbyt wysokie warunki, to wykonawcy cz´sto mylnie zarzucajà za-
mawiajàcemu naruszenie w ten sposób zasady równego traktowania. Równe trakto-
wanie wykonawców powinno polegaç na przyk∏adaniu jednej miary do wszystkich
wykonawców. Zamawiajàcy winien tak samo traktowaç podmioty znajdujàce si´
w takiej samej lub podobnej sytuacji. Nie jest naruszeniem zasady równego trakto-
wania rozró˝nianie wykonawców wi´kszych i mniejszych, doÊwiadczonych i nie-
doÊwiadczonych, majàcych niezb´dny potencja∏ i „firmy-teczki”. Naruszeniem tej
zasady by∏oby sformu∏owanie innych wymagaƒ wobec ró˝nych wykonawców, ró˝-
nicowanie wykonawców ze wzgl´du na form´ prawnà, siedzib´ itp. Dlatego nale˝y
stwierdziç, i˝ warunki udzia∏u w post´powaniu – o ile sà jednakowe dla wszystkich
– nie naruszajà zasady równego traktowania.

Zbyt wysokie warunki udzia∏u w post´powaniu naruszajà natomiast zasad´
uczciwej konkurencji. W sposób oczywisty ograniczajà konkurencj´, uniemo˝liwia-
jàc uzyskanie zamówienia podmiotowi niespe∏niajàcemu wszystkich warunków.
W razie napotkania nieuzasadnionych warunków wykonawca ich niespe∏niajàcy,
lecz uwa˝ajàcy si´ za zdolnego do wykonania zamówienia, mo˝e wnieÊç protest,
a nast´pnie odwo∏anie. Wykazanie w post´powaniu odwo∏awczym niew∏aÊciwoÊci
warunków powinno skutkowaç uniewa˝nieniem post´powania. 

Niejednoznaczne warunki udzia∏u w post´powaniu stanowià potencjalne naru-
szenie zasady równego traktowania. Warunki takie nie dyskryminujà ani nie prefe-
rujà okreÊlonych wykonawców, lecz stanowiç mogà podstaw´ do podj´cia takich
dzia∏aƒ w przysz∏oÊci. WàtpliwoÊci budzi, czy w takiej sytuacji wykonawca powi-
nien ˝àdaç wyjaÊnienia warunków, czy te˝ z∏o˝yç protest. Granica mi´dzy wyja-
Ênieniem, które jest dopuszczalne, a modyfikacjà warunków, która jest zakazana
(art. 38 ust. 4 Pzp) jest nieostra. Poza tym ustawa nie przewiduje mo˝liwoÊci zada-
wania pytaƒ odnoÊnie og∏oszenia o przetargu ograniczonym i negocjacji z og∏osze-
niem (warunki w tych trybach sà formu∏owane wy∏àcznie w og∏oszeniu, nie w spe-
cyfikacji). Bioràc powy˝sze pod uwag´ w∏aÊciwym dzia∏aniem wykonawcy b´dzie
z∏o˝enie protestu (tak, jak w przypadku warunków nieuzasadnionych). 

Konsorcjum wykonawców

Warunki udzia∏u w post´powaniu stanowià oczywiste ograniczenie kr´gu wyko-
nawców mogàcych ubiegaç si´ o zamówienie. Im wi´ksze zamówienie i – w konse-
kwencji – wy˝sze warunki, tym liczba potencjalnych wykonawców jest mniejsza.
Jest to zrozumia∏e i nie narusza zasad uczciwej konkurencji, o ile warunki uzasad-
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nione sà wielkoÊcià i specyfikà zamówienia. Nie oznacza to jednak, ˝e mniejsze fir-
my skazane sà wy∏àcznie na mniejsze zamówienia. Po pierwsze, mogà wyst´powaç
w du˝ych przetargach jako podwykonawcy, po drugie mogà wspólnie ubiegaç si´
o udzielenie zamówienia publicznego (art. 23 ust. 1 Pzp). Choç ustawa nie pos∏ugu-
je si´ tym poj´ciem, zwykle okreÊla si´ te podmioty jako konsorcjum.

Konsorcjum jest jednà z form koncentracji gospodarczej. Mo˝na je zdefiniowaç
jako porozumienie co najmniej dwóch samodzielnych podmiotów. TreÊcià porozu-
mienia jest wzajemne zobowiàzanie do wspólnej realizacji okreÊlonego zamówienia
na rzecz okreÊlonego zamawiajàcego. Zamawiajàcy nie mo˝e odmówiç przyj´cia

oferty wspólnej. 
Obecnie obowiàzujàce rozpo-

rzàdzenie w sprawie dokumentów,
jakich zamawiajàce mo˝e ˝àdaç
od wykonawców nie wymienia
umowy konsorcjum, jednak wyko-
nawcy dà˝àcy do wspólnego wy-
konania zamówienia powinni za-
wrzeç umow´ konsorcjum, która
powinna zawieraç: 

1. Dok∏adne okreÊlenie celu gospodarczego, dla którego zosta∏a zawarta (np. po-
przez przywo∏anie nazwy zamawiajàcego i przedmiotu zamówienia, og∏oszenia
w BZP, numeru sprawy u zamawiajàcego, dok∏adnà lokalizacj´ miejsca wyko-
nania). Przyk∏adem takiego celu jest postanowienie umowy mówiàce, i˝ „strony
niniejszej umowy zobowiàzujà si´ do z∏o˝enia oferty wspólnej w post´powaniu
o udzielenie zamówienia publicznego, którego przedmiotem jest (...), a w przy-
padku uzyskania tego zamówienia, do zrealizowania wspólnymi si∏ami przed-
miotu umowy zawartej w wyniku tego post´powania”. Literalnie rzecz ujmujàc,
strony takiej przyk∏adowej umowy, zobowiàza∏y si´ bezwarunkowo do z∏o˝enia
oferty wspólnej. Zrealizowanie przedmiotu umowy (to˝samego tu z przedmio-
tem zamówienia) jest przewidziane z zastrze˝eniem warunku, tj. uzyskania za-
mówienia, a wi´c uznania przez zamawiajàcego takiej oferty za najkorzystniej-
szà. Konstrukcja taka jest najbardziej typowa w post´powaniach o udzielenie za-
mówienia publicznego. Konsorcja najcz´Êciej rozpadajà si´ bezpoÊrednio po
zrealizowaniu zamówienia lub (jeszcze wczeÊniej) w przypadku niekorzystnego
dla konsorcjum rozstrzygni´cia procedury o udzielenie zamówienia.

2. Dok∏adne okreÊlenie dzia∏aƒ, które majà zostaç podj´te dla zrealizowania zak∏a-
danego celu gospodarczego oraz zadaƒ konsorcjantów. Dla potrzeb zamówieƒ
publicznych zalecane jest wskazanie, który z uczestników b´dzie wykonywa∏
konkretne czynnoÊci czy prace. Umo˝liwi to ocen´ wiarygodnoÊci poszczegól-
nych cz∏onków konsorcjum.

3. Oznaczenie czasu trwania konsorcjum. Dla potrzeb zamówieƒ publicznych zale-
cane jest by konsorcjum by∏o utworzone do czasu zrealizowania celu gospodar-
czego (czyli przedmiotu zamówienia).

4. Stwierdzenie solidarnej odpowiedzialnoÊci wobec zamawiajàcego. Dla potrzeb
zamówieƒ publicznych niezb´dna jest solidarna odpowiedzialnoÊç ka˝dego
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cz∏onka konsorcjum wobec zamawiajàcego. Dotyczy to zarówno etapu realiza-
cji zamówienia, jak i odpowiedzialnoÊci z tytu∏u udzielonych r´kojmi i gwaran-
cji. Zasadà jest, i˝ odpowiedzialnoÊç z tytu∏u gwarancji ponosi podmiot jej udzie-
lajàcy. Je˝eli r´kojmi lub gwarancji udzieli∏o konsorcjum (dzia∏ajàcy ∏àcznie
uczestnicy) odpowiedzialnoÊç z tego tytu∏u ponoszà wszyscy uczestnicy. Odpo-
wiedzialnoÊç cz∏onków konsorcjum wobec siebie uczestnicy konsorcjum mogà
ukszta∏towaç dowolnie, na zasadzie swobody stosunków umownych. 

5. OkreÊlenie sposobu prowadzenia spraw konsorcjum. Dla potrzeb zamówieƒ pu-
blicznych niezb´dne jest, aby cz∏onkowie konsorcjum upe∏nomocnili jeden pod-
miot do reprezentowania wszystkich w post´powaniu o udzielenie zamówienia
(art. 23 ust. 2 Pzp). Pe∏nomocnictwo musi obejmowaç wszystkie czynnoÊci po-
dejmowane przez wykonawców w trakcie post´powania (w tym podpisanie ofer-
ty). Pe∏nomocnictwo to mo˝e obejmowaç równie˝ czynnoÊci podejmowane
w post´powaniach odwo∏awczych oraz czynnoÊç zawarcia umowy. Pe∏nomocni-
kiem konsorcjum mo˝e byç dowolny podmiot, choç najcz´Êciej jest nim jeden
z cz∏onków konsorcjum (zwany liderem). 

Warunki wymagane od ka˝dego uczestnika konsorcjum
Wspólne ubieganie si´ o udzielenie zamówienia przez kilku wykonawców nie mo-
˝e doprowadziç do uzyskania zamówienia przez podmiot niespe∏niajàcy warunków
formalnych. Dlatego te˝ wszystkie omówione wy˝ej warunki formalne okreÊlone
w art. 24 ustawy Pzp winien spe∏niaç ka˝dy z cz∏onków konsorcjum. JeÊli choçby
jeden z nich nie spe∏nia choçby jednego warunku, ca∏e konsorcjum musi zostaç wy-
kluczone z ubiegania si´ o zamówienie. 

JeÊli chodzi o warunki merytoryczne, to – choç co do zasady ich spe∏nienie winni
wykazaç ∏àcznie cz∏onkowie konsorcjum – niektóre warunki mogà dotyczyç ka˝dego
cz∏onka konsorcjum. Przyk∏adowo, jeÊli zamawiajàcy postawi warunek osiàgania
zysku lub zad∏u˝enia wykonawcy ∏àczna ocena jego spe∏niania pozbawiona b´dzie
sensu. Po pierwsze, liczenie „Êredniego zysku” by∏oby absurdem, po drugie, „upada-
jàcy” w trakcie realizacji zamówienia cz∏onek konsorcjum nie b´dzie „ratowany”
przez innych konsorcjantów. Przejmà oni, co prawda, odpowiedzialnoÊç za wyko-
nanie zamówienia, lecz nie b´dà prawdopodobnie dysponowaç odpowiednim poten-
cja∏em technicznym i kadrowym dla wykonania prac przypadajàcych na t´ firm´.
Dodaç nale˝y, ˝e zastàpienie jednego cz∏onka konsorcjum innym wykonawcà na-
stàpiç mo˝e jedynie w drodze udzielenia odr´bnego zamówienia (zamówienie mo-
˝e byç wykonywane wy∏àcznie przez podmiot wybrany w trybie ustawy Pzp – art. 7
ust. 3).

Warunki wymagane ∏àcznie od wykonawców sk∏adajàcych wspólnà ofert´
Podstawowym powodem wspólnego ubiegania si´ o zamówienie jest po∏àczenie po-
tencja∏ów poszczególnych wykonawców. Dlatego te˝, jak wspomniano, zamawiajà-
cy powinien w wi´kszoÊci przypadków rozpatrywaç ∏àczny potencja∏ cz∏onków
konsorcjum. 

Najlepszym przyk∏adem prostego sumowania potencja∏ów wykonawców jest
kwestia dysponowania Êrodkami. Bez wàtpienia konsorcjum mo˝e wykazaç, ˝e
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dysponuje okreÊlonymi Êrodkami w ten sposób, ˝e jeden, niektórzy lub ka˝dy
z cz∏onków konsorcjum wniesie do realizacji zamówienia okreÊlonà cz´Êç sk∏adajà-
cà si´ na ∏àcznà wymaganà kwot´.

Bez wi´kszych problemów mo˝na zwykle ∏àczyç potencja∏ techniczny. Urzà-
dzenia, którymi dysponujà poszczególni wykonawcy mogà byç przez nich albo u˝y-
wane wspólnie, albo przez ka˝dego z nich do realizacji przyj´tego na siebie zakre-
su zamówienia. Mo˝na zapewne wskazaç wyjàtki od tej zasady, np. poszczególni
wykonawcy dysponujà urzàdzeniami niekompatybilnymi, które nie mogà byç ∏àcz-
nie u˝yte (ró˝ne oprogramowanie narz´dziowe niezb´dne do opracowania systemu
informatycznego). 

JeÊli chodzi o potencja∏ kadrowy, to problemy powstajà w sytuacji, gdy realiza-
cja zamówienia wymaga pracy zespo∏owej. Wysokie kwalifikacje poszczególnych
osób mogà nie byç wystarczajàcym potwierdzeniem ich mo˝liwoÊci, jeÊli nigdy
osoby te nie pracowa∏y razem (jako zespó∏). W takiej sytuacji zamawiajàcy ma pra-
wo wymagaç dysponowania odpowiednio doÊwiadczonym zespo∏em osób (nie sumà
osób o odpowiednich kwalifikacjach).

Wiele nieporozumieƒ wywo∏uje spe∏nianie przez konsorcjum warunków doty-
czàcych doÊwiadczenia. Wykonawcy mogà uzupe∏niaç si´ doÊwiadczeniem w tym
znaczeniu, ̋ e ka˝dy z nich wyka˝e wykonanie okreÊlonej liczby zamówieƒ obejmu-
jàcych zakres zbli˝ony do tego, jaki przyjmujà na siebie w trakcie realizacji przed-
miotowego zamówienia (jeden z wykonawców dostarcza∏ produkty, drugi wykony-
wa∏ us∏ugi serwisowe tych produktów). Nie mo˝na jednak sumowaç doÊwiadczenia
wykonawców w ten sposób, i˝ jeÊli zamawiajàcy wymaga∏ wczeÊniejszej realizacji
co najmniej trzech zamówieƒ, to warunek zosta∏ spe∏niony przez konsorcjum trzech
firm, z których ka˝da wykona∏a tylko jedno zamówienie. W takiej sytuacji nale˝y
uznaç, ˝e ˝aden z cz∏onków konsorcjum nie posiada wymaganego doÊwiadczenia.

Cz´sto wàtpliwoÊci budzi, czy zamawiajàcy mo˝e stawiaç wymagania dotyczà-
ce poszczególnych wykonawców w zakresie warunków podlegajàcych sumowaniu.
Najcz´Êciej wymaganie formu∏owane jest w ten sposób, ˝e – poza koniecznoÊcià
∏àcznego spe∏nienia warunku przez cz∏onków konsorcjum – wymagane jest, aby je-
den cz∏onek konsorcjum spe∏nia∏ warunek co najmniej w jakiejÊ cz´Êci. Najlepszym
przyk∏adem zastosowania tej formu∏y jest przychód wykonawcy: w przypadku kon-
sorcjum przychód konsorcjantów podlega sumowaniu, jednak jeden z cz∏onków
konsorcjum winien wykazaç przychód w wysokoÊci co najmniej np. po∏owy wiel-
koÊci wymaganej. Zamawiajàcy ma prawo postawiç takie wymagania zapobiegajà-
ce nadmiernemu „rozdrobnieniu” konsorcjum (o ile jest to uzasadnione przedmio-
tem zamówienia).

Cz∏onek konsorcjum a podwykonawca
Prawna sytuacja cz∏onka konsorcjum znacznie ró˝ni si´ od sytuacji podwykonawcy.
Cz∏onek konsorcjum jest wykonawcà zamówienia ze wszystkimi tego konsekwencja-
mi. W szczególnoÊci nie mo˝e podlegaç wykluczeniu z ubiegania si´ o zamówienia
publiczne oraz ma prawo do otrzymania referencji z wykonanego zamówienia (choç
referencje powinny stwierdzaç, ˝e wykonanie nastàpi∏o wspólnie z innymi podmiota-
mi i wskazywaç zakres wykonany bezpoÊrednio przez danego wykonawc´). 
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JeÊli chodzi o podwykonawców, to nie podlegajà oni badaniu na okolicznoÊç
spe∏niania warunków formalnych okreÊlonych w art. 24 Pzp (z wyjàtkiem sytuacji
okreÊlonej w ust. 2 pkt 1 tego˝ artyku∏u). W rezultacie podwykonawcà mo˝e 
byç firma wykluczona z ubiegania si´ o zamówienia publiczne. Potencja∏ tech-
niczny i kadrowy podwykonawcy mo˝e byç de facto badany dzi´ki sformu∏owa-
niu warunków w tym zakresie jako „posiadanie” lub „dysponowanie” sprz´tem
i osobami. Przyjmuje si´, ˝e wykonawca mo˝e wykazaç, i˝ dysponuje sprz´tem
b´dàcym w∏asnoÊcià podwykonawcy oraz jego pracownikami. Z drugiej strony,
nie jest mo˝liwe wskazywanie przez wykonawc´ potencja∏u ekonomicznego pod-
wykonawcy w celu potwierdzenia spe∏niania warunków podmiotowych w tym
zakresie. 

Najwi´cej wàtpliwoÊci dotyczy jednak doÊwiadczenia: czy wykonawca mo˝e
powo∏ywaç si´ na doÊwiadczenie podwykonawcy w celu potwierdzenia spe∏niania
warunków wymaganych od wykonawców? DoÊwiadczenie podwykonawcy z pew-
noÊcià nie jest doÊwiadczeniem wykonawcy (cz´sto pos∏ugiwanie si´ podwyko-
nawcami wynika w∏aÊnie z braku odpowiednich kwalifikacji przez wykonawc´),
tymczasem art. 22 ust. 1 pkt 2 wymaga od wykonawcy niezb´dnej wiedzy i do-
Êwiadczenia. Z drugiej strony, wÊród dokumentów podmiotowych wymienionych
w rozporzàdzeniu znajduje si´ „wykaz podmiotów, które b´dà wykonywaç zamó-
wienie lub b´dà uczestniczyç w wykonywaniu zamówienia, wraz z informacjami na
temat ich kwalifikacji niezb´dnych do wykonania zamówienia, a tak˝e zakresu wy-
konywanych czynnoÊci” (§ 1 ust. 2 pkt 3). Zamawiajàcy mo˝e zatem ˝àdaç infor-
macji, które mog∏yby potwierdziç spe∏nianie przez podwykonawców warunków
dotyczàcych doÊwiadczenia (poj´cie „kwalifikacje” nale˝y, jak si´ wydaje, trakto-
waç szeroko jako potencja∏ techniczny, kadrowy i doÊwiadczenie). Rozstrzygajàc
ten problem nale˝y mieç na uwadze zarówno powszechnà praktyk´ wykonywania
wielu zamówieƒ przy udziale wyspecjalizowanych podwykonawców, jak i zapobie-
ganie przekazywaniu Êrodków publicznych firmom niewiarygodnym (co jest pod-
stawowym celem regulacji art. 24 Pzp).

Dokumenty wymagane na potwierdzenie spe∏niania warunków

O ile problem merytorycznych warunków udzia∏u w post´powaniu mo˝na omówiç
wy∏àcznie okreÊlajàc zasady ich stawiania i powstrzymujàc si´ od wskazania warun-
ków odpowiednich w ka˝dej sytuacji, o tyle kwestia dokumentów potwierdzajàcych
spe∏nianie warunków zosta∏a uregulowana doÊç precyzyjnie. 

W ka˝dym post´powaniu o udzielenie zamówienia publicznego wykonawca wi-
nien z∏o˝yç oÊwiadczenie o spe∏nianiu warunków udzia∏u w post´powaniu oraz ˝à-
dane przez zamawiajàcego dokumenty potwierdzajàce spe∏nianie tych warunków.
W przeciwnym wypadku, zgodnie z art. 24 ust. 2 pkt 3 Pzp, zostanie on wykluczo-
ny z post´powania. Zgodnie z art. 26 ust. 1 i 2 Pzp, je˝eli wartoÊç zamówienia nie
przekracza 60 000 euro zamawiajàcy mo˝e, a je˝eli wartoÊç zamówienia przekracza
60 000 euro zamawiajàcy ma obowiàzek ˝àdaç od wykonawców dokumentów po-
twierdzajàcych spe∏nianie warunków udzia∏u w post´powaniu.
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Zamawiajàcy mo˝e ˝àdaç od wykonawców przedstawienia wy∏àcznie takich
dokumentów, które sà niezb´dne do przeprowadzenia post´powania i jedynie
takich, które zosta∏y wskazane w og∏oszeniu, SIWZ lub zaproszeniu do sk∏adania
ofert. Natomiast w przypadku zamówienia z wolnej r´ki najpóêniej wraz z zawar-
ciem umowy wykonawca ma obowiàzek z∏o˝yç oÊwiadczenie o spe∏nianiu warun-
ków udzia∏u w post´powaniu, a je˝eli wartoÊç zamówienia przekracza równo-
wartoÊç kwoty 60 000 euro, tak˝e dokumenty potwierdzajàce spe∏nianie tych wa-
runków.

Zamawiajàcy ma obowiàzek wezwania wykonawców do uzupe∏nienia doku-
mentów potwierdzajàcych spe∏nienie warunków udzia∏u w post´powaniu, wy∏àcz-
nie wtedy, gdy nieuzupe∏nienie tych dokumentów skutkowa∏oby uniewa˝nieniem
post´powania. Zamawiajàcy wyznacza termin na uzupe∏nienie dokumentów. Jest 
to jedyna okolicznoÊç, która zmusza zamawiajàcego, jednoczeÊnie dajàc mu mo˝li-
woÊç ˝àdania uzupe∏nienia tzw. dokumentów podmiotowych. Ustawodawca nie
przewidzia∏ innych sytuacji, w których wykonawca móg∏by dokonaç jakiejkolwiek
zmiany dokumentów podmiotowych.

Na podstawie delegacji zawartej w art. 26 ust. 4 ustawy Pzp zosta∏o wydane roz-
porzàdzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 21 kwietnia 2004 r. w sprawie rodza-
jów dokumentów potwierdzajàcych spe∏nianie warunków udzia∏u w post´powaniu
o udzielenie zamówienia publicznego, jakich mo˝e ˝àdaç zamawiajàcy od wyko-
nawcy (Dz. U. Nr 71, poz. 645).

Dokumenty potwierdzajàce spe∏nianie warunków formalnych

Niezale˝nie od przedmiotu zamówienia i trybu post´powania zamawiajàcy zobo-
wiàzany jest ˝àdaç ni˝ej omówionych dokumentów formalnych (o ile wartoÊç za-
mówienia przekracza 60 000 euro). Dlatego te˝ ka˝dy wykonawca zamówieƒ
publicznych powinien stale posiadaç aktualne dokumenty. 

W celu potwierdzenia, ˝e wykonawca posiada uprawnienie do wykonywania
okreÊlonej dzia∏alnoÊci lub czynnoÊci oraz nie podlega wykluczeniu na podstawie
art. 24 Pzp, zamawiajàcy mo˝e ˝àdaç ni˝ej wymienionych dokumentów.
1) Aktualny odpis z w∏aÊciwego rejestru albo aktualne zaÊwiadczenie o wpisie 

do ewidencji dzia∏alnoÊci gospodarczej, je˝eli odr´bne przepisy wymagajà
wpisu do rejestru lub zg∏oszenia do ewidencji dzia∏alnoÊci gospodarczej, wy-
stawionego nie wczeÊniej ni˝ 6 miesi´cy przed up∏ywem terminu sk∏adania
ofert. Wskazaç nale˝y, i˝ ustalona przez ustawodawc´ data wystawienia do-
kumentu nie jest to˝sama z jego aktualnoÊcià. Poj´cie aktualnoÊci musi byç
interpretowane w funkcjonalny sposób. Aktualnym jest dokument obrazujàcy
aktualny stan prawny i faktyczny w odniesieniu do danych zawartych w doku-
mencie.

2) Koncesja, zezwolenie lub licencja, je˝eli ustawy nak∏adajà obowiàzek posiadania
koncesji, zezwolenia lub licencji na podj´cie dzia∏alnoÊci gospodarczej w zakre-
sie obj´tym zamówieniem. Obszary podlegajàce reglamentacji okreÊla ustawa
o swobodzie dzia∏alnoÊci gospodarczej. 
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3) Dokumenty stwierdzajàce, ˝e osoby, które b´dà wykonywaç zamówienie, posia-
dajà wymagane uprawnienia, je˝eli ustawy nak∏adajà obowiàzek posiadania ta-
kich uprawnieƒ. Odwrotnie ni˝ w przypadku koncesji czy zezwolenia, których
posiadanie wymagane jest dla rozpocz´cia dzia∏alnoÊci gospodarczej w zakresie
obj´tym koncesjà czy zezwoleniem, uprawnienia dotyczà upowa˝nienia do po-
dejmowania okreÊlonych czynnoÊci. Uprawnienia wydawane sà dla konkretnych
osób, które dla ich uzyskania winny legitymowaç si´ okreÊlonà wiedzà, wy-
kszta∏ceniem a nierzadko i sta˝em pracy czy odbytymi szkoleniami. Przypo-
mnieç nale˝y, ˝e zamawiajàcy ma prawo ˝àdania uprawnieƒ tylko wtedy, je˝eli
dla wykonania okreÊlonej czynnoÊci ustawa nakazuje posiadanie uprawnieƒ.

4) Aktualna informacja z Krajowego Rejestru Karnego albo równowa˝ne zaÊwiad-
czenie w∏aÊciwego organu sàdowego lub administracyjnego kraju pochodzenia
osoby w zakresie okreÊlonym w art. 24 ust. 1 pkt 4–8 ustawy, wystawione nie
wczeÊniej ni˝ 6 miesi´cy przed up∏ywem terminu sk∏adania ofert. Nale˝y zwró-
ciç uwag´, i˝ obecny przepis umo˝liwia wykonawcy przedstawienie informacji
na temat karalnoÊci, bàdê z Krajowego Rejestru Karnego (w przypadku osób ma-
jàcych miejsce zamieszkania w Polsce), bàdê z odpowiadajàcego mu zagranicz-
nego organu sàdowego lub administracyjnego. Zgodnie z art. 2 pkt 9 ustawy
z dnia 13 czerwca 2003 r. o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 1176) krajem pochodzenia jest
paƒstwo, którego obywatelem jest cudzoziemiec, a w przypadku cudzoziemca,
którego obywatelstwa nie da si´ ustaliç, lub który nie posiada obywatelstwa ˝ad-
nego paƒstwa – paƒstwo, w którym stale zamieszkuje. Informacje powinny do-
tyczyç wszystkich osób majàcych status:
� osoby fizycznej prowadzàcej dzia∏alnoÊç gospodarczà,
� wspólnika spó∏ki jawnej,
� partnera lub cz∏onka zarzàdu spó∏ki partnerskiej,
� komplementariusza spó∏ki komandytowej lub komandytowo-akcyjnej,
� cz∏onka organu zarzàdzajàcego osoby prawnej.

5) Aktualna informacja z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie okreÊlonym w art.
24 ust. 1 pkt 9 ustawy, wystawiona nie wczeÊniej ni˝ 6 miesi´cy przed up∏ywem
terminu sk∏adania ofert. Kolejna informacja z KRK dotyczy w istocie wyroku
sàdu orzekajàcego zakaz ubiegania o zamówienia na podstawie przepisów o od-
powiedzialnoÊci podmiotów zbiorowych za czyny zabronione pod groêbà kary.

6) Aktualne zaÊwiadczenia w∏aÊciwego naczelnika urz´du skarbowego oraz w∏aÊci-
wego oddzia∏u Zak∏adu Ubezpieczeƒ Spo∏ecznych lub Kasy Rolniczego Ubez-
pieczenia Spo∏ecznego potwierdzajàce odpowiednio, ˝e wykonawca nie zalega
z op∏acaniem podatków, op∏at oraz sk∏adek na ubezpieczenie zdrowotne lub spo-
∏eczne, lub zaÊwiadczenia, ˝e uzyska∏ przewidziane prawem zwolnienie, odro-
czenie lub roz∏o˝enie na raty zaleg∏ych p∏atnoÊci lub wstrzymanie w ca∏oÊci wy-
konania decyzji w∏aÊciwego organu – wystawione nie wczeÊniej ni˝ 3 miesiàce
przed up∏ywem terminu sk∏adania ofert. Nale˝y wskazaç na obowiàzek ˝àdania
zaÊwiadczeƒ, których wa˝noÊç jest inna ni˝ w poprzednim rozporzàdzeniu
o dokumentach, a mianowicie wyd∏u˝ony zosta∏ termin wa˝noÊci dokumentów
z 6 tygodni do 3 miesi´cy. 
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Dokumenty potwierdzajàce spe∏nianie warunków merytorycznych

O ile dokumenty formalne muszà byç ˝àdane zawsze (o ile wartoÊç zamówienia
przekracza 60 000 euro), to dokumenty potwierdzajàce spe∏nianie warunków mery-
torycznych powinny zale˝eç od sformu∏owania tych warunków. Jak ju˝ wspomnia-
no, z jednej strony, na potwierdzenie ka˝dego warunku zamawiajàcy musi za˝àdaç
okreÊlonego dokumentu, z drugiej zaÊ, zamawiajàcemu nie wolno ˝àdaç ˝adnego
dokumentu, który by∏by zb´dny. JeÊli np. zamawiajàcy nie postawi ˝adnego wyma-
gania odnoÊnie potencja∏u technicznego wykonawców, nie wolno mu ˝àdaç wyka-
zu maszyn i urzàdzeƒ (chocia˝ zosta∏ on wymieniony w rozporzàdzeniu). 

Niestety, o ile forma dokumentów formalnych jest sta∏a (sà to standardowe doku-
menty urz´dowe), to zakres informacji ˝àdanych w ramach dokumentów meryto-
rycznych ró˝ni si´ w poszczególnych post´powaniach (poza cz´Êcià dokumentów fi-
nansowych). Wykonawca nie mo˝e z regu∏y przygotowaç np. standardowej listy
referencyjnej, gdy˝ zakres wymaganych informacji mo˝e byç ró˝ny. Dlatego warto
opracowaç maksymalnie szerokie zestawienia osób, sprz´tu i doÊwiadczenia
i „z przetargu na przetarg” sporzàdzaç odpowiednie listy drogà eliminacji niepo-
trzebnych pozycji.

DOÂWIADCZENIE

W celu potwierdzenia, ˝e wykonawca posiada wymaganà przez zamawiajàcego
wiedz´ i doÊwiadczenie zamawiajàcy mo˝e ˝àdaç wykazu wykonanych w okresie
ostatnich trzech lat dostaw lub us∏ug, a je˝eli okres prowadzenia dzia∏alnoÊci jest
krótszy – w tym okresie, z podaniem ich wartoÊci, przedmiotu, dat wykonania i od-
biorców oraz za∏àczenia dokumentów potwierdzajàcych, ˝e dostawy lub us∏ugi te
zosta∏y wykonane nale˝ycie. 

W odró˝nieniu od analogicznego przepisu dotyczàcego robót budowlanych,
w odniesieniu do dostaw i us∏ug pomini´to sformu∏owanie „odpowiadajàcych swo-
im rodzajem i wartoÊcià” (przedmiotowi zamówienia). Tak sformu∏owane wymaga-
nie pozwola wykonawcy sporzàdziç jeden wykaz wykonanych zamówieƒ i sk∏adaç
ten dokument w niezmienionej formie w ró˝nych post´powaniach. Zwa˝ywszy jed-
nak, ̋ e dla wi´kszoÊci wykonawców sporzàdzenie wykazu obejmujàcego wszystkie
zamówienia by∏oby wielce utrudnione, uzasadnionym wydaje si´ ograniczanie wy-
kazu do dostaw lub us∏ug podobnych. 

Zamawiajàcemu przys∏uguje prawo ˝àdania dokumentów potwierdzajàcych na-
le˝yte wykonanie poprzednich zamówieƒ. Dokumentami tymi sà zwykle listy refe-
rencyjne, lecz mogà byç nimi równie˝ protoko∏y odbioru, potwierdzenia dokonania
p∏atnoÊci lub inne dokumenty. Wybór w∏aÊciwego dokumentu nale˝y do wykonaw-
cy. Jako niew∏aÊciwe nale˝y uznaç ˝àdanie zamawiajàcego, aby z treÊci dokumen-
tów sporzàdzanych przez osoby trzecie (wczeÊniejszych inwestorów) wynika∏o coÊ
wi´cej poza potwierdzeniem nale˝ytego wykonania zamówienia (np. szczegó∏owy
zakres prac). Informacje takie mogà wynikaç jedynie z oÊwiadczenia wykonawcy
(sporzàdzonego przez niego wykazu). PodkreÊliç nale˝y, ˝e zamawiajàcy mo˝e ˝à-
daç podania wartoÊci zamówieƒ. Je˝eli wykaz ma zawieraç dane o zamówieniach
prywatnych, wykonawca mo˝e zastrzec nieujawnianie tego wykazu innym osobom.
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POTENCJA¸ TECHNICZNY

W celu potwierdzenia, ˝e wykonawca posiada wymagany przez zamawiajàcego po-
tencja∏ techniczny zamawiajàcy mo˝e ̋ àdaç wykazu niezb´dnych do wykonania za-
mówienia narz´dzi i urzàdzeƒ, jakie posiada wykonawca. 

Posiadanie przez wykonawc´ okreÊlonych narz´dzi i urzàdzeƒ dokumentowane
b´dzie jedynie na podstawie oÊwiadczenia z∏o˝onego przez niego samego. Zwróciç
nale˝y uwag´, i˝ posiadanie jest kategorià faktycznà, posiadacz rzeczy nie musi dys-
ponowaç tytu∏em w∏asnoÊci do niej (dlatego zamawiajàcy nie mo˝e wymagaç, aby
wykonawca by∏ w∏aÊcicielem sprz´tu). Definicja posiadania rzeczy zawarta jest
w art. 336 k.c. Zamawiajàcy mo˝e ˝àdaç wskazania przez wykonawc´ podstawy
prawnej w∏adania rzeczà. Wykonawca winien wtedy wskazaç, które z urzàdzeƒ sà
jego w∏asnoÊcià, a którymi dysponuje na podstawie innych tytu∏ów prawnych.
Bezprawne posiadanie (np. u˝ywanie oprogramowania bez licencji) nie podlega
ochronie i nie mo˝e byç uznane za spe∏niajàce warunek.

Z potencja∏em technicznym wià˝e si´ nowy dokument wymieniony po raz
pierwszy w omawianym rozporzàdzeniu, mianowicie wynik kontroli dotyczàcej
zdolnoÊci produkcyjnych, a w razie koniecznoÊci tak˝e mo˝liwoÊci naukowych i ba-
dawczych wykonawcy, przeprowadzonej przez w∏aÊciwy organ kraju, w którym
wykonawca ma siedzib´ lub miejsce zamieszkania, pod warunkiem uzyskania zgo-
dy tego organu – je˝eli us∏ugi lub produkty b´dàce przedmiotem dostawy sà skom-
plikowane lub s∏u˝à szczególnemu celowi. Z przepisu tego wynika, i˝ zanim zama-
wiajàcy za˝àda tego dokumentu, winien uzyskaç zgod´ „w∏aÊciwego organu” na
przeprowadzenie kontroli. 

POTENCJA¸ KADROWY

W celu potwierdzenia, ˝e wykonawca posiada wymagany przez zamawiajàcego
potencja∏ kadrowy zamawiajàcy mo˝e ˝àdaç dwóch rodzajów dokumentów. 

Po pierwsze, informacji na temat przeci´tnej liczby zatrudnionych pracowników
oraz liczebnoÊci personelu kierowniczego, w okresie ostatnich trzech lat, a w przy-
padku gdy okres prowadzenia dzia∏alnoÊci jest krótszy – w tym okresie, je˝eli przed-
miotem zamówienia sà roboty budowlane lub us∏ugi. Zakresem tej regulacji nie sà
obj´te dostawy, stàd zamawiajàcy nie jest uprawniony do ˝àdania wskazanej wy˝ej
informacji w przypadku, gdy przedmiotem zamówienia jest dostawa. Informacja
˝àdana w tym punkcie jest w istocie ograniczona do liczby osób. Stàd zamawiajà-
cemu nie wolno okreÊlaç wymaganych kwalifikacji pracowników lub personelu
kierowniczego wykonawcy.

Informacje o kwalifikacjach konkretnych osób powinien natomiast zawieraç wy-
kaz osób i podmiotów, które b´dà wykonywaç zamówienie lub b´dà uczestniczyç
w wykonywaniu zamówienia. Dokument wymieniony w § 1 ust. 2 pkt 3 rozporzà-
dzenia winien dotyczyç zarówno osób fizycznych, jak i podmiotów gospodarczych.
W praktyce zamawiajàcy cz´sto rozdzielajà tek kwestie ˝àdajàc wype∏nienia dwóch
oddzielnych wykazów: osób (w tym nieb´dàcych pracownikami wykonawcy) oraz
podwykonawców. Nie jest to ca∏kowicie w∏aÊciwe post´powanie, gdy˝ osoby nie-
b´dàce pracownikami wykonawcy sà podwykonawcami, niezale˝nie od tego czy
prowadzà dzia∏alnoÊç gospodarczà, czy nie. 
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Osoby wskazane przez wykonawc´ muszà spe∏niaç minimalne wymagania okre-
Êlone przez zamawiajàcego, nie muszà natomiast byç pracownikami wykonawcy.
Z tym wià˝e si´ problem zapewnienia, ˝e wskazane osoby (podobnie jak inni pod-
wykonawcy) b´dà rzeczywiÊcie uczestniczyç w realizacji zamówienia. Choç brak
w rozporzàdzeniu takiego dokumentu, zamawiajàcy cz´sto ˝àdajà za∏àczenia do
wykazu zobowiàzania do wspó∏pracy wszystkich podwykonawców (w tym osób
fizycznych), co trudno uznaç za praktyk´ nagannà. 

JAKOÂå PRODUKTÓW LUB US¸UG

Nowymi dokumentami na liÊcie dokumentów potwierdzajàcych spe∏nianie warun-
ków udzia∏u w post´powaniu o udzielenie zamówienia, jakich mo˝e ˝àdaç zama-
wiajàcy od wykonawcy sà:
1) zaÊwiadczenie podmiotu uprawnionego do kontroli jakoÊci potwierdzajàce, i˝ po-

przez odpowiednie odniesienie dok∏adnie oznaczone produkty b´dàce przedmiotem
dostawy odpowiadajà okreÊlonym normom lub specyfikacjom technicznym. Doku-
ment ten odnosi si´ nie do osoby wykonawcy, lecz do jakoÊci przedmiotu dostawy.
Wymaganie takiego dokumentu jest mo˝liwe jedynie w sytuacji, gdy produkty ma-
jàce byç przedmiotem dostawy istniejà przed dniem sk∏adania tego zaÊwiadczenia;

2) zaÊwiadczenie podmiotu uprawnionego do kontroli jakoÊci potwierdzajàce, i˝
wykonawca spe∏nia okreÊlone wymogi jakoÊciowe w zakresie Êwiadczenia us∏ug
b´dàcych przedmiotem zamówienia, lub równowa˝nych dokumentów potwier-
dzajàcych jakoÊç Êwiadczonych us∏ug, je˝eli wykonawca nie mo˝e w terminie
uzyskaç wymaganego zaÊwiadczenia. 

POTENCJA¸ EKONOMICZNO-FINANSOWY

W celu potwierdzenia, ˝e wykonawca znajduje si´ w sytuacji ekonomicznej i finanso-
wej zapewniajàcej wykonanie zamówienia, zamawiajàcy mo˝e ̋ àdaç nast´pujàcych
dokumentów.
1) Sprawozdanie finansowe, a je˝eli podlega ono badaniu przez bieg∏ego rewiden-

ta zgodnie z przepisami o rachunkowoÊci równie˝ z opinià o badanym sprawoz-
daniu albo w przypadku wykonawców niezobowiàzanych do sporzàdzania spra-
wozdania finansowego, inne dokumenty okreÊlajàce obroty, zysk oraz zobowià-
zania i nale˝noÊci – za okres nie d∏u˝szy ni˝ ostatnie 3 lata obrotowe, a je˝eli
okres prowadzenia dzia∏alnoÊci jest krótszy – za ten okres. Podstawowym êród∏em
informacji o potencjale ekonomicznym jest bilans i rachunek zysków i strat.
Z dokumentów tych zamawiajàcy mo˝e uzyskaç wi´kszoÊç informacji niezb´d-
nych do kwalifikacji wykonawców.

2) Informacja banku, w którym wykonawca posiada podstawowy rachunek banko-
wy, potwierdzajàca wysokoÊç posiadanych Êrodków finansowych lub zdolnoÊç
kredytowà wykonawcy, wystawiona nie wczeÊniej ni˝ 6 miesi´cy przed up∏y-
wem terminu sk∏adania ofert. Informacja ta mo˝e s∏u˝yç do potwierdzenia spe∏-
niania warunku dost´pnoÊci Êrodków. Zamawiajàcy nie mo˝e ˝àdaç jednej
z dwóch wskazanych informacji. Wykonawca mo˝e wybraç sposób potwierdze-
nia dost´pnoÊci Êrodków: informacjà o stanie konta lub informacjà o zdolnoÊci
kredytowej (albo cz´Êciowo w jeden sposób, cz´Êciowo w drugi). Wykonawca
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musi zadbaç, aby z informacji banku wynika∏o potwierdzenie spe∏niania warun-
ku. JeÊli np. zamawiajàcy wymaga dysponowania kwotà 400 000 z∏, to informa-
cja, i˝ Êredni stan Êrodków na koncie okreÊla kwota 6-cyfrowa nie potwierdza
spe∏niania warunku. W∏aÊciwa informacja powinna stwierdzaç np. ˝e stan Êrod-
ków przewy˝sza kwot´ 400 000 z∏. WàtpliwoÊci budzi dokument okreÊlony jako
informacja banku potwierdzajàca zdolnoÊç kredytowà wykonawcy. Najlepszym
potwierdzeniem zdolnoÊci kredytowej jest promesa. Gdyby jednak ograniczyç
mo˝liwe do przed∏o˝enia dokumenty wy∏àcznie do promesy kredytowej, walor
przepisu by∏by znikomy (zwa˝ywszy na obowiàzujàce w bankach procedury
uzyskiwania promes). Nale˝y zwróciç uwag´, i˝ wykonawca winien przedstawiç
informacje z tego banku, który prowadzi jego podstawowy rachunek.

3) Polisa lub inny dokument ubezpieczenia potwierdzajàcy, ˝e wykonawca jest
ubezpieczony od odpowiedzialnoÊci cywilnej w zakresie prowadzonej dzia∏alno-
Êci gospodarczej. W sytuacji, gdy polisà obj´ta jest tylko cz´Êç prowadzonej
dzia∏alnoÊci gospodarczej, wykonawca winien zadbaç, aby cz´Êç ta by∏a to˝sa-
ma z przedmiotem zamówienia.

DOKUMENTY WYMAGANE OD WYKONAWCÓW ZAGRANICZNYCH

Je˝eli wykonawca ma siedzib´ lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczy-
pospolitej Polskiej, zamiast aktualnego odpisu z w∏aÊciwego rejestru lub zaÊwiad-
czenia o wpisie do ewidencji dzia∏alnoÊci gospodarczej, jak równie˝ zamiast infor-
macji z KRK w zakresie okreÊlonym w art. 24 ust. 1 pkt 9 ustawy Pzp i zamiast aktu-
alnych zaÊwiadczeƒ o niezaleganiu z op∏acaniem podatków, op∏at i sk∏adek na ubez-
pieczenie zdrowotne lub spo∏eczne, sk∏ada dokument lub dokumenty, wystawione
w kraju, w którym ma siedzib´ lub miejsce zamieszkania, potwierdzajàce odpo-
wiednio, ˝e:
� nie otwarto jego likwidacji ani nie og∏oszono upad∏oÊci,
� nie orzeczono wobec niego zakazu ubiegania si´ o zamówienie,
� nie zalega z uiszczaniem podatków, op∏at lub sk∏adek na ubezpieczenie spo∏ecz-

ne lub zdrowotne albo ˝e uzyska∏ przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie
lub roz∏o˝enie na raty zaleg∏ych p∏atnoÊci lub wstrzymanie w ca∏oÊci wykonania
decyzji w∏aÊciwego organu.

Je˝eli w kraju pochodzenia osoby lub w kraju, w którym wykonawca ma siedzi-
b´ lub miejsce zamieszkania, nie wydaje si´ dokumentów, o których mowa w zda-
niu poprzednim oraz dokumentu potwierdzajàcego niewykluczenie z post´powania
na podstawie art. 24 ust. 1 pkt 4–8 ustawy Pzp, zast´puje si´ je oÊwiadczeniem z∏o-
˝onym przed notariuszem, w∏aÊciwym organem sàdowym, administracyjnym albo
organem samorzàdu zawodowego lub gospodarczego odpowiednio kraju pochodze-
nia osoby lub kraju, w którym wykonawca ma siedzib´ lub miejsce zamieszkania.

DOKUMENTY POTWIERDZAJÑCE SPE¸NIANIE WARUNKÓW
A ZASADY UDZIELANIA ZAMÓWIE¡ PUBLICZNYCH

Znacznie rzadziej, ni˝ w zakresie formu∏owania warunków merytorycznych, do-
chodzi do naruszenia zasad w trakcie okreÊlania dokumentów wymaganych na
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potwierdzenie ich spe∏niania. Z zasady równego traktowania wynika, ˝e wymaga-
nia w zakresie dokumentów nale˝y wszystkim wykonawcom stawiaç jednakowe.
Niezale˝nie od tego, ˝e wykonawca jest znany zamawiajàcemu (np. tydzieƒ temu
zamawiajàcy otrzyma∏ podobny zestaw dokumentów podmiotowych w zwiàzku
z innym post´powaniem), jest on zobowiàzany z∏o˝yç te same dokumenty, które sà
wymagane od wszystkich wykonawców. Równe okreÊlenie wymagaƒ nie stoi
w sprzecznoÊci z prawem wykonawców do z∏o˝enie ró˝nych dokumentów (np. ró˝-
nymi dokumentami poszczególni wykonawcy mogà potwierdziç nale˝yte wyko-
nanie wczeÊniejszych zamówieƒ). Ponadto, zamawiajàcy nie mo˝e ˝àdaç z∏o˝enia
dokumentu niemo˝liwego do uzyskania przez wykonawc´ (np. wykonawca, który
rozpoczà∏ dzia∏alnoÊç rok temu nie przed∏o˝y zamawiajàcemu bilansów za trzy
lata).

Zdarza si´, ˝e okreÊlone przez zamawiajàcego wzory oÊwiadczeƒ nie zawiera-
jà informacji niezb´dnych do dokonania kwalifikacji wykonawców (np. warun-
kiem jest wczeÊniejsza realizacja dostaw x sztuk urzàdzeƒ, natomiast wzór wyka-
zu wczeÊniejszych zamówieƒ nie posiada pola, w którym nale˝a∏oby podaç infor-
macj´ o liczbie sztuk urzàdzeƒ b´dàcych przedmiotem tych zamówieƒ). W takiej
sytuacji wykonawca powinien zwróciç uwag´ zamawiajàcemu na brak stosownej
informacji. Dopuszczenie do z∏o˝enia dokumentów, na podstawie których nie da
si´ potwierdziç spe∏niania warunków mo˝e skutkowaç uniewa˝nieniem post´po-
wania.

Regulacje szczególne w zakresie warunków udzia∏u w post´powaniu
i dokumentów potwierdzajàcych spe∏nianie tych warunków

Od przedstawionych wy˝ej zasad stawiania warunków podmiotowych i potwier-
dzania spe∏niania tych warunków dokumentami wymienionymi w rozporzàdzeniu
ustawa przewiduje trzy wyjàtki:
1) JeÊli zamawiajàcy udziela zamówienia, którego przedmiotem jest dostawa wo-

dy, energii, gazu lub ciep∏a z sieci a tak˝e powszechne us∏ugi pocztowe i us∏ugi
przewozu kolejowego, nie stosuje si´ ani przepisów o wykluczeniu z post´powa-
nia, ani – konsekwentnie – obowiàzku ˝àdania dokumentów potwierdzajàcych
spe∏nianie warunków (art. 67 ust 4 Pzp). W sytuacjach tych zamawiajàcy nie ma
mo˝liwoÊci wyboru wykonawcy.

2) W przypadku prowadzenia post´powania na zasadach szczególnych w zwiàzku
z zamówieniami udzielanymi w celu zapobie˝enia bezpoÊrednim skutkom kata-
strof naturalnych lub awarii technicznych noszàcych znamiona kl´ski ˝ywio∏o-
wej zamawiajàcy ma prawo odstàpienia od ˝àdania przedstawienia przez wy-
konawc´ dokumentów potwierdzajàcych spe∏nienie warunków udzia∏u w post´-
powaniu. 

3) W przypadku udzielania zamówienia sektorowego zamawiajàcy, je˝eli jest to
niezb´dne do oceny spe∏niania przez wykonawców warunków udzia∏u w post´-
powaniu, mo˝e równie˝ ˝àdaç przedstawienia innych dokumentów ni˝ okreÊlo-
ne w omówionym wczeÊniej rozporzàdzeniu.
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Kwalifikacja wykonawców

Ocena spe∏niania warunków wymaganych od wykonawców (warunków podmioto-
wych) zwana jest kwalifikacjà wykonawców (ustawa nie zawiera tego poj´cia).
Kwalifikacja wykonawców dokonywana jest na trzy sposoby, w zale˝noÊci od try-
bu post´powania. Nale˝y wskazaç na dwa czynniki ró˝nicujàce sposób kwalifikacji
wykonawców: etap post´powania, na którym prowadzona jest kwalifikacja oraz
mo˝liwoÊç (bàdê jej brak) stosowania mierników kwalifikacji (poj´cie omówione
zosta∏o w cz´Êci dotyczàcej dost´pu do post´powania w zale˝noÊci od trybu).

Etap post´powania, Mo˝liwoÊç stosowania mierników kwalifikacji
na którym dokonywana jest

kwalifikacja Tak Nie

Przed zaproszeniem Przetarg ograniczony, Aukcja 
do sk∏adania ofert negocjacje z og∏oszeniem elektroniczna

Po z∏o˝eniu ofert Przetarg nieograniczony,
negocjacje bez og∏oszenia, 

zapytanie o cen´

Niezale˝nie od etapu post´powania, na którym dokonywana jest kwalifikacja
wykonawców przebiega ona podobnie. G∏ównà ró˝nicà z punktu widzenia wyko-
nawców jest mo˝liwoÊç, bàdê brak mo˝liwoÊci (w przypadku wczeÊniejszej kwali-
fikacji) fizycznego z∏o˝enia oferty. Warunki wymagane od wykonawców przyst´-
pujàcych np. do aukcji elektronicznej stawia si´ w ten sam sposób, jak w przetargu
nieograniczonym. Niemo˝noÊç z∏o˝enia oferty (na skutek nie potwierdzenia spe∏-
niania warunków) mo˝e oszcz´dziç wykonawcy kosztów zwiàzanych z udzia∏em
w post´powaniu o udzielenie zamówienia, którego i tak nie mo˝e uzyskaç (niezale˝-
nie od jakoÊci ewentualnej oferty).

Natomiast mo˝liwoÊç stosowania przez zamawiajàcego mierników kwalifikacji
w istotny sposób wp∏ywa na prowadzenie kwalifikacji i prawa wykonawcy do
udzia∏u w post´powaniu.

Kwalifikacja w oparciu o warunki podmiotowe

Podstawowym sposobem kwalifikacji wykonawców jest dokonywanie oceny, czy
spe∏niajà oni warunki wymagane od wykonawców. Przypomnijmy, ˝e warunkami
sà wymagania postawione w sposób ostry i jednoznaczny. Ocena spe∏niania warun-
ków mo˝e byç tylko dwuwymiarowa. Wykonawca albo spe∏nia wszystkie warunki
i zostaje zakwalifikowany, albo nie spe∏nia choçby jednego warunku. W przypadku
spe∏nienia wszystkich warunków wykonawca albo zostanie zaproszony do sk∏adania
ofert w aukcji elektronicznej, albo oferta, którà z∏o˝y∏ zostanie poddana badaniu
i ocenie (w pozosta∏ych trybach). Niespe∏nienie warunku skutkuje niezaproszeniem
do udzia∏u w aukcji lub wykluczeniem z udzia∏u w post´powaniu prowadzonym
w trybie przetargu nieograniczonego, negocjacji bez og∏oszenia lub zapytania o cen´. 
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W przypadku przetargu ograniczonego oraz negocjacji z og∏oszeniem spe∏nienie
wszystkich warunków nie gwarantuje wykonawcy zaproszenia do z∏o˝enia oferty
(o czym w nast´pnym punkcie) natomiast niespe∏nienie warunku – podobnie jak
w przypadku aukcji elektronicznej – musi skutkowaç niezaproszeniem do dalszego
udzia∏u w post´powaniu.

JeÊli chodzi o zamówienie z wolnej r´ki, to kwalifikacja wykonawcy mo˝e na-
stàpiç na dowolnym etapie post´powania, przed zawarciem umowy. W post´powa-
niach tych zamawiajàcy zwykle nie stawia ˝adnych warunków merytorycznych,
tym niemniej wykonawca musi spe∏niaç formalne warunki ubiegania si´ o zamó-
wienia. Musi równie˝, w przypadku, gdy wartoÊç zamówienia przekracza 60 000 eu-
ro, udokumentowaç spe∏nianie warunków co najmniej wymienionymi w § 1 ust. 1
rozporzàdzenia w sprawie dokumentów (...). Jedynym wyjàtkiem sà zamówienia,
których przedmiotem jest dostawa wody, energii, gazu lub ciep∏a z sieci a tak˝e po-
wszechne us∏ugi pocztowe i us∏ugi przewozu kolejowego. 

Kwalifikacja wykonawców na podstawie oceny spe∏niania warunków podmioto-
wych powinna byç oczywista. Jednoznacznie postawiony warunek powinien elimi-
nowaç wszelkà uznaniowoÊç zamawiajàcego. Teoretycznie rzecz ujmujàc, mo˝na
stwierdziç, ̋ e nie powinny si´ zdarzaç przypadki wykluczenia z post´powania. Wy-
konawca, znajàc warunki oraz zasady ich potwierdzania, powinien albo nie braç
udzia∏u w post´powaniu (nie mogàc potwierdziç spe∏niania warunków), albo przed-
∏o˝yç dokumenty potwierdzajàce ich spe∏nianie. Niestety, w praktyce wykluczanie
z post´powania zdarza si´ nader cz´sto. Pierwszà tego przyczynà jest niejedno-
znaczne okreÊlenie warunków udzia∏u w post´powaniu (o czym ju˝ by∏a mowa).
Drugà jest brak starannoÊci wykonawców przy sporzàdzaniu dokumentów podmio-
towych. Nie kwestionujàc wagi wartoÊci merytorycznej oferty, nale˝y stwierdziç, ̋ e
ca∏y wysi∏ek wk∏adany cz´sto w uzyskanie korzystnych dla zamawiajàcego warun-
ków zamówienia jest marnowany na skutek pope∏nienia drobnych b∏´dów formal-
nych w sk∏adanych dokumentach. Ustawa przewiduje, co prawda, mo˝liwoÊç uzu-
pe∏niania dokumentów podmiotowych, lecz procedura ta mo˝e mieç miejsce wy-
∏àcznie wtedy, gdy skutkiem nieuzupe∏nienia by∏oby uniewa˝nienie post´powania.
W przeciwnym wypadku wykonawca, którego dokumenty podmiotowe obarczone
sà wadà jest wykluczany a zamówienie uzyskuje inny wykonawca, który z∏o˝y∏ naj-
korzystniejszà ofert´ (cz´sto mniej korzystnà od wykluczonego). Dlatego te˝ wyko-
nawca powinien podjàç wszelkie dzia∏ania, aby wykazaç spe∏nianie warunków pod-
miotowych i zapewniç rozpatrzenie swojej oferty.

Kwalifikacja w oparciu o mierniki kwalifikacji

W dwóch trybach zamawiajàcy winien, poza okreÊleniem warunków podmiotowych,
sformu∏owaç równie˝ mierniki kwalifikacji wykonawców: w przetargu ograniczo-
nym i w negocjacjach z og∏oszeniem. Jak ju˝ wspomniano, mierniki kwalifikacji
s∏u˝à do wyboru najlepszych wykonawców w sytuacji, gdy warunki minimalne
spe∏nia wi´cej firm, ni˝ ma zostaç zaproszonych do sk∏adania ofert. 

Do mierników kwalifikacji nale˝y podchodziç inaczej, ni˝ do warunków podmio-
towych. Warunki ograniczajà konkurencj´. W sytuacji, gdy jest to ograniczenie nie-
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uzasadnione, wykonawca mo˝e wnieÊç protest i wykazaç, ˝e bez spe∏nienia jakie-
goÊ warunku jest w stanie nale˝ycie wykonaç zamówienie. Natomiast w przypadku
przetargu ograniczonego i negocjacji z og∏oszeniem ograniczenie konkurencji jest
niejako wpisane w filozofi´ post´powania. Zamawiajàcy mo˝e z góry ograniczyç
liczb´ potencjalnych oferentów i ˝aden wykonawca nie mo˝e tego ograniczenia
kwestionowaç (o ile mieÊci si´ ono w granicach zakreÊlonych ustawà). Wybór naj-
bardziej wiarygodnych wykonawców jest prostà konsekwencjà legalnego ograni-
czenia ich liczby. Niezaproszenie do post´powania mo˝e byç wy∏àcznie efektem
tego, ˝e zg∏osi∏o si´ kilku lepszych wykonawców. Wobec powy˝szego wykonawcy
kwestionujà mierniki kwalifikacji znacznie rzadziej, ni˝ warunki podmiotowe (wy-
kazanie naruszenia zasad jest bardzo utrudnione).

Zakres, w którym zamawiajàcy mo˝e okreÊlaç mierniki kwalifikacji jest okreÊlo-
ny tym samym przepisem, który okreÊla zakres mo˝liwych do postawienia meryto-
rycznych warunków podmiotowych (art. 22 ust. 1 Pzp). Sà to: doÊwiadczenie, po-
tencja∏ techniczny, kadrowy oraz ekonomiczno-finansowy. Zamawiajàcy powinien
wybraç jako mierniki kwalifikacji takie cechy wykonawcy, które mogà rzutowaç na
w∏aÊciwe wykonanie zamówienia.

Ustawa wymaga okreÊlenia mierników kwalifikacji i ich znaczenia. Znaczenie
(wag´) mierników zwykle okreÊla si´ w postaci procentowej, jednak równoprawne
jest okreÊlenie znaczenia w inny sposób (np. liczba przyznawanych punktów). 

Podstawowà cechà w∏aÊciwie okreÊlonych mierników kwalifikacji powinna byç
ich jednoznacznoÊç. Ustawa nie wymaga wprost (podobnie, jak w zakresie kryte-
riów oceny ofert), aby mierniki by∏y wymierne. Tym niemniej stosowanie jedno-
znacznych mierników, wy∏àczajàcych uznaniowoÊç powinno byç zasadà, od której
odst´pstwa powinny byç niewielkie i uzasadnione. Zamawiajàcych obowiàzujà te
same zasady okreÊlania mierników kwalifikacji, co w przypadku kryteriów oceny
ofert (o czym w innej cz´Êci opracowania).

Wykonawca, inaczej ni˝ przy sporzàdzaniu oferty, nie ma du˝ych mo˝liwoÊci
dopasowania si´ do mierników kwalifikacji. Dotyczà one w wi´kszoÊci przesz∏oÊci
lub stanu obecnego wykonawcy. Z drugiej strony, widzàc okreÊlone mierniki kwa-
lifikacji, wykonawca mo˝e podjàç decyzje w zakresie osób i podmiotów, przy
pomocy których b´dzie realizowa∏ zamówienie, pozyskania sprz´tu lub zawarcia
umowy ubezpieczenia od odpowiedzialnoÊci cywilnej.

MIERNIKI KWALIFIKACJI A KRYTERIA PODMIOTOWE

Przy okazji omawiania mierników kwalifikacji nale˝y zwróciç uwag´ na sytuacje,
w których zamawiajàcy mo˝e stosowaç kryteria oceny ofert odnoszàce si´ do oso-
by wykonawcy. Ustawa, wprowadzajàc zakaz stosowania takich kryteriów (art. 91
ust. 3 Pzp), dopuszcza jednoczeÊnie dwa wyjàtki: zamawianie us∏ug grupy B (wy-
mienionych w art. 5 ust. 1 Pzp) oraz udzielanie koncesji na roboty budowlane. 

Te same cechy wykonawców mogà stanowiç mierniki kwalifikacji oraz kryteria
podmiotowe (ich zakres okreÊla art. 22 ust. 1 Pzp). Te same sà równie˝ zasady ich
okreÊlania. Jednak, inna jest przes∏anka stosowania mierników kwalifikacji (prowa-
dzenie post´powania w trybie przetargu ograniczonego lub negocjacji z og∏osze-
niem), inna kryteriów podmiotowych (zamawianie us∏ug grupy B lub wybór konce-
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sjonariusza). Ponadto, inny jest etap stosowania: mierniki kwalifikacji stosuje si´
przed zaproszeniem do sk∏adania ofert, natomiast kryteria podmiotowe stosuje si´
∏àcznie z innymi kryteriami oceny ofert (po ich z∏o˝eniu).

2. Analiza specyfikacji istotnych warunków zamówienia (SIWZ)

TreÊç SIWZ

Gwarancjà jawnoÊci, przejrzystoÊci i sprawnego przebiegu post´powania o zamó-
wienie publiczne jest opracowanie przez zamawiajàcego i przekazanie zaintereso-
wanym wykonawcom przejrzystej, poprawnej pod kàtem formalnoprawnym, wy-
czerpujàcej i spójnej wewn´trznie specyfikacji istotnych warunków zamówienia
(SIWZ). Specyfikacja istotnych warunków zamówienia stanowi, jak nazwa wskazu-
je, wykaz istotnych warunków zamówienia, które potencjalny wykonawca powi-
nien spe∏niç, by jego oferta mia∏a szans´ zostaç uznanà za najkorzystniejszà. SIWZ
sporzàdza zamawiajàcy. Choç ustawa Pzp tego nie reguluje, SIWZ ze wzgl´du na
swojà wag´ powinna byç opatrzona podpisem zamawiajàcego (tylko wtedy stanie
si´ dokumentem), a zainteresowani wykonawcy powinni otrzymaç jej kopi´. Z∏à
praktykà zamawiajàcych jest przekazywanie wykonawcom specyfikacji istotnych
warunków zamówienia bez podpisu zamawiajàcego.

W post´powaniach o zamówienie publiczne, których wartoÊç przekracza wyra-
˝onà w z∏otych równowartoÊç kwoty 60 000 euro specyfikacja istotnych warun-
ków zamówienia winna zawieraç („zawiera co najmniej”) informacje wymienione
w art. 36 ust. 1 ustawy Pzp. W post´powaniach o mniejszej wartoÊci SIWZ, zgod-
nie z ust. 2 tego˝ art., mo˝e nie zawieraç: wymagaƒ dotyczàcych wadium (pkt 12),
informacji dotyczàcych walut obcych, w jakich mogà byç prowadzone rozliczenia
mi´dzy zamawiajàcym a wykonawcà (pkt 17), informacji o formalnoÊciach, jakie
powinny zostaç dope∏nione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy w sprawie
zamówienia publicznego (pkt 19) i wymagaƒ dotyczàcych zabezpieczenia nale˝yte-
go wykonania umowy (pkt 20). 

Ponadto, w zale˝noÊci od trybu, w jakim prowadzone jest post´powanie o udzie-
lenie zamówienia, ró˝na winna byç zawartoÊç specyfikacji istotnych warunków za-
mówienia, poniewa˝ powstaje ona na ró˝nych etapach post´powania. I tak:
1. W przetargu nieograniczonym – zamawiajàcy jest obowiàzany sporzàdziç spe-

cyfikacj´ istotnych warunków zamówienia przed rozpocz´ciem post´powania.
SIWZ winna zawieraç wszystkie informacje wymienione w art. 36 ust. 1 Pzp
(z wyjàtkiem podanym w ust. 2 art. 36). 

2. W przetargu ograniczonym – zamawiajàcy jest zobowiàzany przekazaç SIWZ
wraz z zaproszeniem do sk∏adania ofert tylko wykonawcom, którzy spe∏niajà
okreÊlone przez niego warunki udzia∏u w post´powaniu. SIWZ nie mo˝e wi´c za-
wieraç: opisu warunków udzia∏u w post´powaniu oraz opisu sposobu dokonywa-
nia oceny spe∏niania tych warunków (art. 36 ust. 1 pkt 8 Pzp), a tak˝e informacji
o oÊwiadczeniach i dokumentach, jakie majà dostarczyç wykonawcy w celu po-
twierdzenia spe∏niania warunków udzia∏u w post´powaniu (art. 36 ust. 1 pkt 9 Pzp).
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3. W negocjacjach z og∏oszeniem – zamawiajàcy jest zobowiàzany sporzàdziç
SIWZ przed zaproszeniem zakwalifikowanych wykonawców do negocjacji.
SIWZ nie mo˝e zawieraç: informacji o przewidywanych zamówieniach uzupe∏-
niajàcych (art. 36 ust. 1 pkt 5 Pzp), opisu warunków udzia∏u w post´powaniu
oraz opisu sposobu dokonywania oceny spe∏niania tych warunków (art. 36 ust. 1
pkt 8 Pzp), informacji o oÊwiadczeniach i dokumentach, jakie majà dostarczyç
wykonawcy w celu potwierdzenia spe∏niania warunków udzia∏u w post´powaniu
(art. 36 ust. 1 pkt 9 Pzp), terminu zwiàzania ofertà (art. 36 ust. 1 pkt 13 Pzp),
a tak˝e wskazania miejsca oraz terminu sk∏adania i otwarcia ofert (art. 36 ust. 1
pkt 15 Pzp). W tym trybie, po przeprowadzeniu negocjacji, zamawiajàcy mo˝e
dokonaç zmiany b´dàcych przedmiotem negocjacji wymagaƒ technicznych i ja-
koÊciowych dotyczàcych przedmiotu zamówienia oraz warunków umowy, a tak-
˝e zmieniç kryteria oceny ofert oraz ich znaczenie. 

4. W negocjacjach bez og∏oszenia – zamawiajàcy jest zobowiàzany sporzàdziç
SIWZ po przeprowadzeniu negocjacji z zaproszonymi wykonawcami. SIWZ
winna zawieraç wszystkie informacje opisane w art. 36 ust. 1 Pzp, za wyjàtkiem
informacji o przewidywanych zamówieniach uzupe∏niajàcych (pkt 5).

5. W zapytaniu o cen´ – zamawiajàcy jest zobowiàzany sporzàdziç SIWZ przed za-
proszeniem wykonawców do sk∏adania ofert i przekazaç jà wraz z zaproszeniem.
SIWZ winna zawieraç wszystkie informacje opisane w art. 36 ust. 1 Pzp, za wy-
jàtkiem informacji o przewidywanych zamówieniach uzupe∏niajàcych (pkt 5),
o ofertach wariantowych (pkt 6), wymagaƒ dotyczàcych wadium (pkt 12) oraz
wymagaƒ dotyczàcych zabezpieczenie nale˝ytego wykonania umowy (pkt 20).
Z przyczyn oczywistych specyfikacja nie b´dzie równie˝ zawieraç opisu innych,
ni˝ cena kryteriów oceny ofert.

Komplet materia∏ów sk∏adajàcych si´ na specyfikacj´ istotnych warunków za-
mówienia, zawierajàcych wymagania okreÊlone art. 36 ustawy Pzp, zwykle sk∏ada
si´ z kilku cz´Êci:
1) zaproszenie do udzia∏u w post´powaniu (do z∏o˝enia oferty, do negocjacji),
2) instrukcja dla wykonawców,
3) formularz oferty wraz z formularzami dotyczàcymi warunków realizacji zamó-

wienia,
4) formularz oÊwiadczenia o spe∏nianiu warunków udzia∏u w post´powaniu wraz

z formularzami informacji o kwalifikacjach wykonawcy,
5) opis przedmiotu zamówienia,
6) formularz cenowy,
7) istotne postanowienia umowy lub formularz umowy.

Poni˝ej omawiamy cztery pierwsze cz´Êci specyfikacji. Pozosta∏e cz´Êci, jako
szczególnie istotne, zosta∏y omówione odr´bnie:
� opis przedmiotu zamówienia,
� formularze cenowe oraz opis sposobu obliczania ceny oferty,
� istotne postanowienia umowy,

Osobno omawiamy równie˝ zasady oceny ofert.
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Zaproszenie do udzia∏u w post´powaniu  (do z∏o˝enia oferty, do negocjacji)

Ustawa Pzp nie nak∏ada obowiàzku sporzàdzenia zaproszenia w przetargu nieogra-
niczonym – tak wi´c w tym trybie zamawiajàcy zwykle nie sporzàdza takiego do-
kumentu, albo ogranicza si´ tylko do napisania pisma przewodniego zawierajàcego
spis dokumentów sk∏adajàcych si´ na SIWZ.

W post´powaniu prowadzonym w trybie przetargu ograniczonego ustawa Pzp
nie okreÊla treÊci zaproszenia, wymaga jednak aby specyfikacja istotnych warun-
ków zamówienia przekazana zosta∏a wraz z zaproszeniem do sk∏adania ofert 
(art. 51 ust. 4), oraz wskazany zosta∏ dzieƒ i miejsce opublikowania og∏oszenia o za-
mówieniu, nie przesàdza jednak, w którym dokumencie ma byç ta informacja za-
mieszczona. 

Ustawa Pzp nie okreÊla równie˝ treÊci zaproszenia do negocjacji w trybie nego-
cjacji z og∏oszeniem, przy którym to zaproszeniu przekazywana jest SIWZ. Ustawa
Pzp okreÊla jedynie treÊç zaproszenia do sk∏adania ofert w post´powaniu prowadzo-
nym w tym trybie, które zgodnie z art. 59 ust. 2 Pzp winno informowaç wykonaw-
ców o:
� dniu i miejscu opublikowania og∏oszenia o zamówieniu, 
� dokonanych zmianach specyfikacji istotnych warunków zamówienia,
� miejscu i terminie sk∏adania oraz otwarcia ofert,
� obowiàzku wniesienia wadium,
� terminie zwiàzania ofertà.

W post´powaniu prowadzonym w trybie negocjacji bez og∏oszenia SIWZ prze-
kazywana jest wraz z zaproszeniem do sk∏adania ofert. Ustawa Pzp nie okreÊla tre-
Êci tego zaproszenia. Art. 64 ust. 2 Pzp jedynie stanowi, ˝e zapraszajàc do sk∏adania
ofert zamawiajàcy mo˝e ˝àdaç od wykonawców wniesienia wadium – wydaje si´
jednak, ̋ e ̋ àdanie wniesienia wadium winno si´ znaleêç w treÊci SIWZ, a nie w tre-
Êci zaproszenia do sk∏adania ofert.

Zaproszenie do sk∏adania ofert w zapytaniu o cen´ (zwane wczeÊniej zapytaniem
o cen´) ogranicza si´ zwykle do pisma przewodniego przywo∏ujàcego za∏àczonà
specyfikacj´ istotnych warunków zamówienia.

Instrukcja dla wykonawców

Prawid∏owo sporzàdzana przez zamawiajàcych instrukcja dla wykonawców zawie-
ra postanowienia art. 36 ust. 1 Pzp istotne w trakcie prowadzenia post´powania
o udzielenie zamówienia. I tak w instrukcji dla wykonawców winny byç podane na-
st´pujàce informacje:

1. NAZWA (FIRMA) ORAZ ADRES ZAMAWIAJÑCEGO

Choç ustawa o tym nie przesàdza zamawiajàcy w tym punkcie winien podaç wszyst-
kie informacje dotyczàce osoby zamawiajàcego, wymagane og∏oszeniem o zamó-
wieniu (druk ZP-200), tj. nazw´, adres (kod pocztowy, miejscowoÊç, ulica, nr loka-
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lu), numery telefonów, numer faksu, poczty elektronicznej (e-mail), adres interneto-
wy oraz istotne dla wykonawców dodatkowe informacje takie jak np. godziny urz´-
dowania.

2. OZNACZENIE TRYBU UDZIELENIA ZAMÓWIENIA

Wa˝nym jest okreÊlenie trybu post´powania, poniewa˝, jak ju˝ by∏a mowa wczeÊ-
niej, od trybu post´powania zale˝à uprawnienia i obowiàzki wykonawcy jak równie˝
zawartoÊç specyfikacji istotnych warunków zamówienia. 

3. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA

Opis przedmiotu zamówienia w instrukcji cz´sto ogranicza si´ do krótkiego sformu-
∏owania i odes∏ania do innych cz´Êci specyfikacji. 

Szerzej na temat opisu przedmiotu zamówienia w cz´Êci III pkt 2 Poradnika.

4. OPIS CZ¢ÂCI ZAMÓWIENIA, JE˚ELI ZAMAWIAJÑCY DOPUSZCZA SK¸ADANIE

OFERT CZ¢ÂCIOWYCH

Je˝eli przedmiot zamówienia jest podzielny za-
mawiajàcy mo˝e dopuÊciç mo˝liwoÊç z∏o˝enia
ofert cz´Êciowych (art. 83 ust. 2 Pzp). Dopuszcza-
jàc mo˝liwoÊç z∏o˝enia ofert cz´Êciowych, zama-
wiajàcy powinien wyraênie okreÊliç co rozumie
pod poj´ciem cz´Êci zamówienia. Dopuszczajàc
mo˝liwoÊç sk∏adania ofert cz´Êciowych, zama-
wiajàcy mo˝e okreÊliç maksymalnà liczb´ cz´Êci
zamówienia, na które oferty cz´Êciowe mo˝e z∏o-
˝yç jeden wykonawca. Instrukcja wymienia zwykle cz´Êci zamówienia, a ich szcze-
gó∏owy opis jest zawarty w innym rozdziale specyfikacji.

5. OPIS SPOSOBU PRZEDSTAWIENIA OFERT WARIANTOWYCH ORAZ MINIMALNE WARUNKI,
JAKIM MUSZÑ ODPOWIADAå OFERTY WARIANTOWE, JE˚ELI ZAMAWIAJÑCY DOPUSZCZA

ICH SK¸ADANIE

Zamawiajàcy musi w SIWZ wypowiedzieç si´, czy dopuszcza, czy nie dopuszcza
mo˝liwoÊci z∏o˝enia przez wykonawc´ oferty wariantowej. W przypadku dopusz-
czenia mo˝liwoÊci sk∏adania ofert wariantowych, gdy cena nie mo˝e byç jedynym
kryterium wyboru, zamawiajàcy powinien okreÊliç warunki, jakim powinny odpo-
wiadaç oferty wariantowe. Szczegó∏owy opis wymagaƒ w tym zakresie zawiera roz-
dzia∏ specyfikacji dotyczàcy przedmiotu zamówienia.

6. INFORMACJA O PRZEWIDYWANYCH ZAMÓWIENIACH UZUPE¸NIAJÑCYCH

W trybach przetargu nieograniczonego i ograniczonego zamawiajàcy mo˝e w specy-
fikacji istotnych warunków zamówienia poinformowaç wykonawców o mo˝liwoÊci
udzielenia zamówieƒ uzupe∏niajàcych. Zamieszczenie takiej informacji w SIWZ
uprawnia zamawiajàcego w przysz∏oÊci (na podstawie art. 67 ust. 1 pkt 6 Pzp) do
udzielenia, w trybie z wolnej r´ki, dotychczasowemu wykonawcy zamówieƒ uzupe∏-
niajàcych, stanowiàcych nie wi´cej ni˝ 20% wartoÊci zamówienia podstawowego. 

95



7. TERMIN WYKONANIA ZAMÓWIENIA

Termin mo˝e byç podany jako:
� wymagany przez zamawiajàcego – zamawiajàcy mo˝e pos∏u˝yç si´ wskazaniem

daty kalendarzowej lub podaniem terminu liczonego w dniach, tygodniach, mie-
siàcach czy latach poczàwszy od wskazanego wydarzenia. Tym wydarzeniem
mo˝e byç zawarcie umowy, przekazanie terenu budowy czy inne zdarzenie opi-
sane szczegó∏owo i podane do wiadomoÊci wykonawców;

� ˝àdanie wskazania terminu przez samego wykonawc´ – w takim przypadku naj-
cz´Êciej termin stanowi, obok ceny, kryterium oceny oferty. 

8. OPIS WARUNKÓW UDZIA¸U W POST¢POWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONYWANIA

OCENY SPE¸NIANIA TYCH WARUNKÓW

Szczegó∏owo o warunkach udzia∏u w post´powaniu piszemy w cz´Êci III pkt 1
Poradnika.

Wymagaƒ tych nie stawia si´ w SIWZ w przypadku trybów przewidujàcych
kwalifikacj´ wykonawców przed zaproszeniem ich do sk∏adania ofert, czyli w prze-
targu ograniczonym i negocjacjach z og∏oszeniem.

9. ˚ÑDANIE WSKAZANIA W OFERCIE CZ¢ÂCI ZAMÓWIENIA POWIERZANEJ

PODWYKONAWCOM (ART. 36 UST. 3 PZP)
Zamawiajàcy winien ˝àdaç w specyfikacji istotnych warunków zamówienia od wy-
konawcy wskazania cz´Êci zamówienia, której wykonanie zamierza powierzyç pod-
wykonawcom. Zamawiajàcy nie musi ˝àdaç wskazania podwykonawców, choç
zwykle przedstawienie takiej informacji jest przez zamawiajàcych wymagane.
Dodatkowo, zamawiajàcy ma prawo wskazania cz´Êci zamówienia, która nie mo˝e
byç powierzona podwykonawcom (art. 36 ust. 4 Pzp). Zamawiajàcy nie powinien
okreÊlaç maksymalnego procentowego udzia∏u podwykonawców, lecz wymieniç
cz´Êci zamówienia, dla których wymagane jest osobiste Êwiadczenie wykonawcy.

10. INFORMACJA O OÂWIADCZENIACH I DOKUMENTACH, JAKIE MAJÑ DOSTARCZYå

WYKONAWCY W CELU POTWIERDZENIA SPE¸NIANIA WARUNKÓW UDZIA¸U

W POST¢POWANIU

O dokumentach wymaganych na potwierdzenie spe∏niania warunków piszemy
w cz´Êci III pkt 1 Poradnika.

Wymagaƒ tych nie stawia si´ w SIWZ w przypadku trybów przewidujàcych
kwalifikacj´ wykonawców przed zaproszeniem ich do sk∏adania ofert, czyli w prze-
targu ograniczonym i negocjacjach z og∏oszeniem.

11. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERT

Opis sposobu przygotowania ofert powinien byç na tyle jasny i precyzyjny, aby elimi-
nowa∏ mo˝liwoÊç z∏o˝enia oferty korzystnej merytorycznie, ale wadliwej formalnie.
W tym punkcie zamawiajàcy najcz´Êciej zamieszcza informacje o:
1) wymogu sporzàdzenia oferty i za∏àczników do oferty na okreÊlonym przez

zamawiajàcego formularzu lub zgodnie z treÊcià odpowiedniego formularza
do∏àczonego do SIWZ,
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2) wymaganiach co do treÊci i formy, w jakiej majà byç z∏o˝one dokumenty po-
twierdzajàce wiarygodnoÊç wykonawcy,

3) obowiàzku z∏o˝enia oferty i za∏àczników do niej w formie pisemnej,
4) obowiàzku z∏o˝enia tylko jednej oferty,
5) j´zyku, w jakim ma zostaç sporzàdzona oferta (j´zyk polski, inny u˝ywany

w handlu mi´dzynarodowym lub j´zyk kraju, w którym zamówienie jest udzie-
lane), 

6) obowiàzku parafowania zmian naniesionych przez wykonawc´ po sporzàdze-
niu oferty,

7) koniecznoÊci z∏o˝enia oferty w jednym lub kilku egzemplarzach,
8) takim opakowaniu ofert, aby nie mo˝na by∏o zapoznaç si´ z ich treÊcià przed

terminem otwarcia oraz opatrzeniu opakowania ostrze˝eniem, by nie otwieraç
go przed okreÊlonà datà i godzinà otwarcia ofert, 

9) koniecznoÊci lub zaleceniu ponumerowania wszystkich stron (kartek) oferty
i umieszczeniu w treÊci oferty informacji z ilu stron (kartek) sk∏ada si´ ten do-
kument,

10) obowiàzku umieszczenia w osobnym opakowaniu informacji stanowiàcych
tajemnic´ przedsi´biorstwa,

11) sposobie, w jaki mo˝na dokonaç zmian w z∏o˝onej ofercie lub jà wycofaç.

Czytajàc SIWZ wykonawca winien zwró-
ciç szczególnà uwag´, które z wymagaƒ za-
mawiajàcego nie stanowià o treÊci oferty, co
oznacza, ˝e ewentualne ich nie spe∏nienie nie
b´dzie skutkowa∏o odrzuceniem oferty.

12. OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY

Zamawiajàcy powinien okreÊliç swoje wyma-
gania, co do sposobu, w jaki ma byç obliczo-
na cena oferty, wskazujàc na sposób jej kalku-
lacji. Cz´sto zamawiajàcy wymaga wype∏nie-
nia sporzàdzonego przez siebie formularza cenowego. Wykonawca powinien zwró-
ciç uwag´ czy zamawiajàcy przewidzia∏ mo˝liwoÊç i okreÊli∏ sposób waloryzacji ce-
ny ofertowej.

Szerzej na temat sposobu obliczenia ceny w cz´Êci III pkt 2 Poradnika.

13. INFORMACJA DOTYCZÑCA WALUT OBCYCH, W JAKICH MOGÑ BYå PROWADZONE

ROZLICZENIA MI¢DZY ZAMAWIAJÑCYM A WYKONAWCÑ

Zamawiajàcy ma obowiàzek podaç do wiadomoÊci wykonawców, czy i jakie rozli-
czenia w walutach obcych b´dà prowadzone w zwiàzku z wykonaniem umowy
w sprawie zamówienia publicznego.

14. TERMIN ZWIÑZANIA OFERTÑ

Zamawiajàcy wyznacza termin zwiàzania ofertà z uwzgl´dnieniem wymagaƒ okre-
Êlonych w ustawie. Wi´cej na ten temat w cz´Êci III pkt 3 Poradnika. 
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15. WYMAGANIA DOTYCZÑCE WADIUM

Uwzgl´dniajàc przepisy ustawy, zamawiajàcy winien okreÊliç w specyfikacji co
najmniej wysokoÊç i sposób wniesienia wadium. Wi´cej o wadium w cz´Êci III pkt 3
Poradnika.

16. MIEJSCE ORAZ TERMIN SK¸ADANIA I OTWARCIA OFERT

W zale˝noÊci od wartoÊci zamówienia oraz trybu, w jakim prowadzone jest post´-
powanie, Pzp okreÊla minimalne terminy sk∏adania ofert. Zamawiajàcy musi prze-
strzegaç tych terminów. Otwarcie ofert winno nastàpiç w tym samym dniu, w któ-
rym up∏ywa termin ich sk∏adania. Praktykowane jest okreÊlenie czasu otwarcia ofert
na kilkanaÊcie minut do godziny po terminie ich sk∏adania. Zarówno miejsce sk∏a-
dania, jak i otwarcia ofert powinno byç wskazane dok∏adnie, z numerem pokoju
(sali) w∏àcznie.

17. OPIS KRYTERIÓW, KTÓRYMI ZAMAWIAJÑCY B¢DZIE SI¢ KIEROWA¸

PRZY WYBORZE OFERTY, WRAZ Z PODANIEM ZNACZENIA TYCH KRYTERIÓW

ORAZ SPOSOBU OCENY OFERT

Zamawiajàcy oprócz ceny, która jest kryterium obligatoryjnym, mo˝e wprowadziç
inne kryteria odnoszàce si´ do przedmiotu zamówienia, takie jak: jakoÊç, funkcjo-
nalnoÊç, parametry techniczne, zastosowanie najlepszych dost´pnych technologii
w zakresie oddzia∏ywania na Êrodowisko, koszty eksploatacji, serwis, wp∏yw sposo-
bu wykonania zamówienia na rynek pracy w miejscu wykonywania zamówienia
oraz termin wykonania zamówienia. Kryteria oceny oferty, co do zasady, nie mogà
dotyczyç w∏aÊciwoÊci wykonawcy, a w szczególnoÊci jego wiarygodnoÊci ekono-
micznej, technicznej lub finansowej.

Opis kryteriów i znaczenia ka˝dego z nich jest, obok sformu∏owania warunków
podmiotowych, jednym z najistotniejszych elementów SIWZ. Dlatego omówione
zosta∏y szerzej w cz´Êci III pkt 2 Poradnika.

18. WYMAGANIA DOTYCZÑCE ZABEZPIECZENIA NALE˚YTEGO WYKONANIA UMOWY

Zabezpieczenie nale˝ytego wykonania umowy regulowane w ustawie Pzp, s∏u˝y do
pokrycia roszczeƒ z tytu∏u niewykonania umowy lub nienale˝ytego wykonania
umowy, a je˝eli wykonawca jest równoczeÊnie gwarantem, zabezpieczenie s∏u˝y
tak˝e do pokrycia roszczeƒ z tytu∏u gwarancji jakoÊci. Wi´cej na ten temat cz´Êci II
pkt 6 Poradnika. 

19. INFORMACJA O FORMALNOÂCIACH, JAKIE POWINNY ZOSTAå DOPE¸NIONE PO WYBORZE

OFERTY W CELU ZAWARCIA UMOWY W SPRAWIE ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO

FormalnoÊci dope∏niane przed zawarciem umowy wymieniane najcz´Êciej w SIWZ
to: ustalenie trybu przekazania przez strony przysz∏ej umowy dodatkowych doku-
mentów takich jak szczegó∏owy harmonogram wykonania umowy (zamawiajàcy
wymaga∏ przed∏o˝enia w ofercie jedynie harmonogramu ogólnego, bàdê nie wyma-
ga∏ ̋ adnego), projekty umów z podwykonawcami wskazanymi w ofercie wykonaw-
cy, ustalenie szczegó∏owych danych, jakie majà byç zawarte w umowie (wyznacze-
nie osób reprezentujàcych strony umowy, wskazanie banków i numerów rachunków
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bankowych, na jakie majà byç przekazywane Êwiadczenia pieni´˝ne nale˝ne stro-
nom umowy, wskazanie osób uprawnionych do utrzymywania bie˝àcych kontak-
tów, czy te˝ ustalenie iloÊci egzemplarzy, w jakich ma byç sporzàdzona umowa).

20. WSKAZANIE OSÓB UPRAWNIONYCH DO POROZUMIEWANIA SI¢ Z WYKONAWCAMI

Zamawiajàcy winien wskazaç imiona i nazwiska osób uprawnionych do kontakto-
wania si´ z wykonawcami oraz okreÊliç sposób kontaktowania si´ z tymi osobami. 

21. INFORMACJA O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SI¢ ZAMAWIAJÑCEGO Z WYKONAWCAMI

ORAZ PRZEKAZYWANIA OÂWIADCZE¡ I DOKUMENTÓW, Z PODANIEM ADRESU POCZTY

ELEKTRONICZNEJ LUB STRONY INTERNETOWEJ ZAMAWIAJÑCEGO, JE˚ELI

ZAMAWIAJÑCY DOPUSZCZA POROZUMIEWANIE SI¢ DROGÑ ELEKTRONICZNÑ

W post´powaniach o udzielenie zamówienia, których wartoÊç przekracza wyra˝onà
w z∏otych równowartoÊç kwoty 60 000 euro, oÊwiadczenia, zawiadomienia oraz in-
formacje przekazywane sà przez strony post´powania pisemnie. W post´powaniach
o mniejszej wartoÊci, oÊwiadczenia i dokumenty, o których mowa w zdaniu po-
przednim, przekazywane sà, zgodnie z wyborem zamawiajàcego, pisemnie, faksem
lub drogà elektronicznà, z warunkiem, ˝e wybrany sposób przekazywania informa-
cji drogà elektronicznà nie mo˝e ograniczaç konkurencji.

22. POUCZENIE O ÂRODKACH OCHRONY PRAWNEJ PRZYS¸UGUJÑCYCH WYKONAWCY

W TOKU POST¢POWANIA O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA

Zamawiajàcy powinien poinformowaç w SIWZ wykonawców o okolicznoÊciach
uprawniajàcych ich do wniesienia protestu, terminie do wniesienia protestu, oko-
licznoÊciach uprawniajàcych do wniesienia odwo∏ania i terminie wniesienia odwo-
∏ania, a tak˝e o mo˝liwoÊci wniesienia skargi na wyrok zespo∏u arbitrów. PodkreÊliç
nale˝y, ˝e uprawnienie do wnoszenia Êrodków ochrony prawnej jest niezale˝ne od
wartoÊci zamówienia.

Formularz oferty wraz z formularzami informacji dotyczàcych warunków
realizacji zamówienia

Ustawa Pzp nie wymaga, aby zamawiajàcy w ramach specyfikacji istotnych warun-
ków zamówienia przekazywa∏ wykonawcom formularz oferty, jednak zdecydowana
wi´kszoÊç SIWZ taki formularz zawiera. Do formularza oferty zamawiajàcy cz´sto
do∏àcza wzory dokumentów i oÊwiadczeƒ jakie wykonawca winien z∏o˝yç wraz
z ofertà: wzory harmonogramu, oÊwiadczenia na temat oferowanych warunków
gwarancji, formularz opisujàcy przedmiot oferty (np. z zaznaczeniem miejsc, w któ-
re nale˝y wpisaç parametry oferowanego sprz´tu), itp. 

Formularze stanowiç powinny materia∏ pomocniczy u∏atwiajàcy wykonawcom
z∏o˝enie ofert zawierajàcych wszystkie wymagane przez zamawiajàcego oÊwiad-
czenia. Poniewa˝ dokumenty opracowane w oparciu o te wzory stanowiç b´dà cz´Êç
oferty, wykonawcy winni zadbaç, aby opracowane zosta∏y zgodnie z wymaganiami
zamawiajàcego, w przeciwnym razie ich oferty mogà zostaç odrzucone jako nie-
odpowiadajàce treÊci SIWZ. Z drugiej strony, decydujàcym czynnikiem powinna
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byç zgodnoÊç treÊci oferty z treÊcià specyfikacji, a nie dochowanie formy graficznej
za∏àczanych formularzy.

Formularz oÊwiadczenia o spe∏nianiu warunków udzia∏u w post´powaniu
wraz z formularzami informacji o kwalifikacjach wykonawcy

Osobnà cz´Êcià specyfikacji mogà byç formularze oÊwiadczeƒ potwierdzajàcych
spe∏nianie warunków podmiotowych. Zwykle formularze te dotyczà potencja∏u
technicznego, osób przewidzianych do realizacji zamówienia oraz doÊwiadczenia
wykonawcy. Formularze winny byç tak sporzàdzone, aby informacje w nich zawar-
te pozwoli∏y zamawiajàcemu oceniç, czy wykonawca spe∏nia postawione w SIWZ
warunki podmiotowe. Informacje, których zamawiajàcy ˝àda w formularzach, nie
mogà wykraczaç poza dopuszczone rozporzàdzeniem wykonawczym. 

Cz´stym b∏´dem zamawiajàcych jest do∏àczanie formularzy opracowanych jako
standardowe dla wszelkiego rodzaju zamówieƒ, bez dostosowania ich do postawio-
nych w Instrukcji dla wykonawców warunków. Efektem tego jest niemo˝noÊç rze-
telnej i jednoznacznej oceny podmiotowej wykonawców. W trybach przewidujà-
cych kwalifikacj´ wykonawców przed zaproszeniem do sk∏adania ofert (przetarg
ograniczony, negocjacje z og∏oszeniem, aukcja elektroniczna) formularze te stano-
wià cz´Êç formularza wniosku o dopuszczenie do udzia∏u w post´powaniu, nie spe-
cyfikacji.

Opis przedmiotu zamówienia

Ustawa Pzp wymaga, aby przedmiot zamówienia zosta∏ opisany w sposób jedno-
znaczny i wyczerpujàcy, za pomocà dostatecznie dok∏adnych i zrozumia∏ych okre-
Êleƒ, z uwzgl´dnieniem wszystkich wymagaƒ i okolicznoÊci mogàcych mieç wp∏yw
na sporzàdzenie oferty (art. 29 ust. 1 Pzp). Przepis ten stanowi podstaw´ ˝àdania
przez wykonawców doprecyzowania przedmiotu zamówienia wtedy, gdy uznajà
opis sporzàdzony przez zamawiajàcego za zbyt lakoniczny. Cz´stszym jednak
b∏´dem zamawiajàcego jest zbyt wàskie okreÊlenie przedmiotu zamówienia. Tym-
czasem, zgodnie z dyspozycjà wyra˝onà w art. 29 Pzp, zamawiajàcemu nie wolno
okreÊlaç przedmiotu zamówienia w sposób, który móg∏by utrudniaç uczciwà kon-
kurencj´. Wyra˝ona w tym artykule zasada obiektywizmu przeciwdzia∏aç ma ten-
dencyjnemu i nieuczciwemu okreÊlaniu przedmiotu zamówienia. 

W opisie przedmiotu zamówienia nie wolno u˝ywaç okreÊleƒ wskazujàcych
konkretne produkty, konkretnych producentów, wskazywaç nazw materia∏ów oraz
sposobu ich wytwarzania wskazujàcego na konkretnego producenta. Zakazane jest
nie tylko pos∏ugiwanie si´ nazwami handlowymi, znakami towarowymi czy paten-
tami. Znacznie cz´Êciej dochodzi do naruszenia omawianego przepisu poprzez
wskazanie cech lub parametrów technicznych w∏aÊciwych wy∏àcznie dla jednego
urzàdzenia lub wàskiej grupy urzàdzeƒ. Nie sposób jednoznacznie wskazaç granicy
pomi´dzy jednoznacznym i wyczerpujàcym opisem przedmiotu a opisem narusza-
jàcym zasad´ uczciwej konkurencji. Z jednej strony, zamawiajàcemu nie wolno
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okreÊlaç parametrów wskazujàcych na jeden model urzàdzenia (np. marka samo-
chodu), z drugiej strony, zamawiajàcy powinien okreÊliç przedmiot zamówienia
w sposób bardziej szczegó∏owy, ni˝ tylko poprzez wskazanie typu urzàdzenia (np.
samochód osobowy). W ka˝dym przypadku dopuszczalny stopieƒ szczegó∏owoÊci
zale˝eç b´dzie od przyj´tych standardów rynkowych oraz uzasadnionych potrzeb
zamawiajàcego. 

Celem takiej regulacji jest zwi´kszenie efektywnoÊci wydatkowania Êrodków
publicznych oraz zapobie˝enie dwóm niekorzystnym zjawiskom: zmowie zamawia-
jàcego z producentem (w przypadku dokumentacji projektowej – projektanta z pro-
ducentem) i preferowaniu dealerów konkretnego producenta. Wskazanie pochodze-
nia materia∏ów, pó∏produktów, towarów, urzàdzeƒ oznacza dokonanie przez zama-
wiajàcego wyboru przedmiotu dostawy albo produktów, jakie majà byç u˝yte przy
realizacji us∏ugi lub roboty budowlanej jeszcze przed rozpocz´ciem post´powania.
Przedmiotem konkurencji by∏aby tylko cena. Tymczasem wykonawcy muszà mieç
mo˝liwoÊç konkurowania nie tylko cenà, ale i oferowanymi produktami. Teoretycz-
nie ka˝da firma budowlana ubiegajàca si´ o zamówienie na roboty budowlane mo-
˝e zakupiç wskazane materia∏y do wbudowania a ka˝da hurtownia dzia∏ajàca
w okreÊlonej bran˝y mo˝e dostarczyç zamawiajàcemu wskazane przez niego pro-
dukty. Jednak w praktyce okazuje si´, ˝e albo nie ka˝dy mo˝e kupiç konkretny to-
war u producenta, albo nie ka˝dy mo˝e kupiç ten towar po konkurencyjnej cenie,
która jest zarezerwowana dla sta∏ych odbiorców. Dlatego opis taki narusza zasad´
uczciwej konkurencji. Identycznym naruszeniem zasady jest poÊrednie wskazanie
pochodzenia poprzez takie zestawienie obiektywnych cech technicznych i jakoÊcio-
wych, ˝e spe∏niç je mo˝e wy∏àcznie okreÊlony produkt.

Istniejà wyjàtki od zakazu wskazywania pochodzenia. Zamawiajàcy mo˝e si´
pos∏u˝yç nazwami w∏asnymi lub w inny sposób okreÊliç pochodzenie produktów,
jeÊli jest to uzasadnione specyfikà przedmiotu zamówienia lub zamawiajàcy nie mo-
˝e opisaç przedmiotu zamówienia za pomocà dostatecznie dok∏adnych i powszech-
nie zrozumia∏ych okreÊleƒ. Równie˝ w takiej sytuacji nie mo˝e dochodziç do naru-
szenia zasad uczciwej konkurencji, a s∏u˝y temu obowiàzek dopuszczenia przez za-
mawiajàcego ofert równowa˝nych.

W szczególnych przypadkach zamawiajàcy mo˝e wprost wskazaç produkt b´dà-
cy przedmiotem zamówienia. Dotyczy to zwykle sytuacji, w których zamawiajàcy
„dokupuje” urzàdzenie, które musi wspó∏-
dzia∏aç z posiadanymi przez zamawiajàce-
go, a inne urzàdzenia – choç nie gorszej ja-
koÊci – nie sà kompatybilne. Podobnie jest
w przypadku „dokupywania” np. licencji
na u˝ywanie okreÊlonego oprogramowa-
nia. Ustawa wprost dopuszcza wskazanie
produktu, gdy taki opis przedmiotu uza-
sadniony jest specyfikà zamówienia lub
zamawiajàcy nie mo˝e opisaç przedmiotu
zamówienia za pomocà dostatecznie do-
k∏adnych okreÊleƒ. Obowiàzek dodania
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w takich sytuacjach sformu∏owania „lub równowa˝ne” (lub inne równoznacznego)
mo˝e nie mieç ˝adnego praktycznego znaczenia (gdy produkty równowa˝ne nie ist-
niejà). 

Zamawiajàcy zobowiàzany jest opisaç przedmiot zamówienia za pomocà cech
technicznych i jakoÊciowych, przy przestrzeganiu Polskich Norm przenoszàcych
europejskie normy zharmonizowane. Sposób opisu przedmiotu zamówienia nie
mo˝e odwo∏ywaç si´ do takich okreÊleƒ i norm krajowych, których stosowanie
by∏oby barierà dla wykonawców z innych krajów cz∏onkowskich Unii Europej-
skiej. W przypadku braku Polskich Norm przenoszàcych europejskie normy zhar-
monizowane zamawiajàcy winien uwzgl´dniç w nast´pujàcej kolejnoÊci: euro-
pejskie aprobaty techniczne, wspólne specyfikacje techniczne, Polskie Normy
przenoszàce normy europejskie, normy paƒstw cz∏onkowskich Unii Europejskiej
przenoszàce europejskie normy zharmonizowane, Polskie Normy wprowadzajà-
ce normy mi´dzynarodowe, Polskie Normy, polskie aprobaty techniczne. Zgod-
nie z definicjami okreÊlonymi w Za∏àczniku III do dyrektywy Unii Europejskiej
„normy europejskie” oznaczajà normy przyj´te przez Europejski Komitet Standa-
ryzacji (CEN) oraz Europejski Komitet Standaryzacji Elektrotechnicznej (Cene-
lec) jako „standardy europejskie (EN)” lub „dokumenty harmonizacyjne (HD)”
zgodnie z ogólnymi zasadami dzia∏ania tych organizacji. Nale˝y zwróciç uwag´
na pierwszeƒstwo norm europejskich nad polskimi (sprzecznymi z normami eu-
ropejskimi). Skoro zamawiajàcy ma obowiàzek pos∏ugiwania si´ „normami euro-
pejskimi” wykonawca nie mo˝e oferowaç produktów niespe∏niajàcych tych norm
(a spe∏niajàcych normy polskie). Niedostosowanie produktów do obowiàzujà-
cych norm europejskich skutkowaç musi niemo˝noÊcià ubiegania si´ o zamówie-
nia publiczne.

Zamawiajàcy mo˝e odstàpiç od opisywania przedmiotu zamówienia z uwzgl´d-
nieniem powy˝szych norm tylko wtedy, gdy: nie zawierajà one ˝adnych wymagaƒ
dotyczàcych zapewnienia zgodnoÊci z wymaganiami zasadniczymi, ich stosowanie
nak∏ada∏oby na zamawiajàcego obowiàzek u˝ywania produktów lub materia∏ów
niezgodnych z ju˝ stosowanymi urzàdzeniami lub materia∏ami oraz ich stosowanie
nie by∏oby w∏aÊciwe ze wzgl´du na nowatorski charakter przedmiotu zamówienia.

Zamawiajàcy, zw∏aszcza w przypadku umów d∏ugoterminowych, powinien dà-
˝yç do elastycznego okreÊlenia zarówno samego przedmiotu umowy, jak i wynika-
jàcych z niego praw i obowiàzków stron. Nie jest zabronione pos∏ugiwanie si´ okre-
Êleniami, których konkretyzacja mo˝e nastàpiç dopiero w drodze faktycznego wy-
konywania umowy. Nie mogà one jednak zmieniaç opisu przedmiotu zamówienia
dokonanego na etapie post´powania o zamówienie publiczne. Stàd owa elastycz-
noÊç pojawiç si´ musi ju˝ na etapie formu∏owania SIWZ.
� ElastycznoÊç dotyczyç mo˝e w∏aÊciwoÊci przedmiotu zamówienia – mo˝liwe

jest okreÊlenie przedmiotu jedynie poprzez oznaczenie rzeczy co do gatunku.
W takim przypadku nie nale˝y ˝àdaç skonkretyzowania przedmiotu oferty, a je-
dynie zobowiàzania do dostawy rzeczy okreÊlonych gatunkowo. W wykonaniu
umowy dostawca zobowiàzany b´dzie do dostawy rzeczy Êredniej jakoÊci (art.
357 k.c.).

102



� Elastyczne mo˝e byç równie˝ okreÊlenie zakresu przedmiotu umowy rozumia-
nego jako np. iloÊç zamawianych rzeczy czy te˝ wykonywanych czynnoÊci. Do-
puszczalne jest okreÊlanie iloÊci zamawianych dostaw czy us∏ug w sposób sza-
cunkowy (np. ± 20%) z jednoczesnym zaznaczeniem, ˝e wymagana przez zama-
wiajàcego konkretna iloÊç zostanie sprecyzowana w odpowiednim terminie.

Istotne dla stron postanowienia umowy

Obowiàzkiem zamawiajàcego jest okreÊlenie co najmniej istotnych dla stron posta-
nowieƒ, które zostanà wprowadzone do treÊci zawieranej umowy. Zamawiajàcy
mo˝e równie˝ narzuciç w SIWZ wzór umowy okreÊlajàcy wszystkie jej postanowie-
nia (pozostawiajàc jedynie miejsce na wpisanie danych z oferty najkorzystniejszej).

Ta cz´Êç specyfikacji istotnych warunków zamówienia w istotny sposób mo˝e
wp∏ywaç na przysz∏e zobowiàzania wykonawcy zamówienia. Wymagania zama-
wiajàcego mogà znacznie odbiegaç od przyj´tych standardów rynkowych. Dlatego
analiza zaproponowanych postanowieƒ umowy jest niezb´dna dla w∏aÊciwego okre-
Êlenia ceny oferty, a czasem nawet dla podj´cia decyzji o z∏o˝eniu, bàdê nie oferty.

Istotne postanowienia umowy zawarte w SIWZ powinny zawieraç klauzule do-
tyczàce: 
� okreÊlenia przedmiotu umowy, w tym miejsca spe∏nienia Êwiadczeƒ,
� okreÊlenia ceny lub wysokoÊci wynagrodzenia, a cz´sto równie˝ ich waloryzacji,
� okreÊlenia terminu spe∏nienia Êwiadczenia, 
� gwarancji (jeÊli przedmiotem jest rzecz),
� kar umownych,
� zabezpieczenia nale˝ytego wykonania umowy (o wartoÊci powy˝ej okreÊlonych

w Pzp progów).

OkreÊlenie przedmiotu umowy

Pzp stwierdza wyraênie, ̋ e zakres Êwiadczenia wykonawcy wynikajàcy z umowy jest
to˝samy z jego zobowiàzaniem zawartym w ofercie (art. 140 ust. 1 Pzp), natomiast
treÊç oferty musi odpowiadaç treÊci specyfikacji istotnych warunków zamówienia
(art. 82 ust. 3 Pzp). Tylko i wy∏àcznie to, co by∏o przedmiotem zamówienia b´dzie
nast´pnie przedmiotem umowy. Rozszerzenie zakresu umowy nie jest mo˝liwe. Na-
tomiast zaw´˝enie umowy w stosunku do specyfikacji stanowi naruszenie prawa
wykonawcy do uzyskania zamówienia (w zakresie okreÊlonym w specyfikacji).

Zasada swobody umów wyra˝ona w Kodeksie cywilnym stanowi o mo˝liwoÊci
zawierania umów nieuregulowanych w przepisach Kodeksu. Strony bowiem mogà
u∏o˝yç swój stosunek zobowiàzaniowy w dowolny sposób, byleby jego treÊç nie
sprzeciwia∏a si´ w∏aÊciwoÊci stosunku, ustawom, ustalonym zwyczajom i zasadom
wspó∏˝ycia spo∏ecznego. Pzp nie zabrania zamawiajàcym tworzenia innych ni˝ na-
zwane w Kodeksie umów, tak samo jak dopuszczalne jest tworzenie umów miesza-
nych ∏àczàcych elementy ró˝nych typów umów nazwanych w Kodeksie. W∏aÊciwe
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okreÊlenie przedmiotu umowy i wynikajàcych z niego praw i obowiàzków stron ma
kapitalne znaczenie przy zawieraniu umów mieszanych i umów nienazwanych
w Kodeksie cywilnym.

Miejsce spe∏nienia Êwiadczenia

Z okreÊleniem przedmiotu umowy wià˝e si´ miejsce spe∏nienia Êwiadczenia. Stro-
ny w umowie mogà okreÊliç skàd ma byç odebrana rzecz, gdzie ma byç dostarczo-
ne zamówione dzie∏o, jak równie˝ jak ma byç zap∏acone wynagrodzenie wykonaw-
cy, czy uiszczona cena za sprzedanà rzecz. Jednak˝e nieokreÊlenie miejsca nie ozna-
cza, ˝e nie zosta∏o ono okreÊlone. Art. 454 § 1 k.c. wprowadza nast´pujàcà zasad´:
„Je˝eli miejsce spe∏nienia Êwiadczenia nie jest oznaczone ani nie wynika z w∏aÊci-
woÊci zobowiàzania, Êwiadczenie powinno byç spe∏nione w miejscu, gdzie w chwili
powstania zobowiàzania d∏u˝nik mia∏ miejsce zamieszkania bàdê siedzib´. Jednak-
˝e Êwiadczenie pieni´˝ne powinno byç spe∏nione w miejscu zamieszkania lub w sie-
dzibie wierzyciela w chwili spe∏nienia Êwiadczenia, je˝eli wierzyciel zmieni∏ miej-
sce zamieszkania lub siedzib´ po powstaniu zobowiàzania, ponosi spowodowanà
przez t´ zmian´ nadwy˝k´ kosztów przes∏ania”. 

Brak postanowienia umownego dotyczàcego miejsca, w jakim ma byç spe∏nione
Êwiadczenie, spowoduje wi´c sytuacj´, w której:
1) wykonanie zobowiàzaƒ wykonawcy nast´powaç b´dzie do miejsca, które wyni-

kaç ma z konkretnego stosunku zobowiàzaniowego. JeÊli z tego stosunku nie wy-
nika gdzie ma byç spe∏nione Êwiadczenie, to wtedy w∏aÊciwym miejscem jest
siedziba wykonawcy (np. przy zawarciu umowy sprzeda˝y czy dostawy zama-
wiajàcy zobowiàzany b´dzie odebraç rzecz od wykonawcy); 

2) zap∏ata przez zamawiajàcego wynagrodzenia lub ceny (Êwiadczenie pieni´˝ne)
nastàpiç winna do ràk wykonawcy lub na wskazany adres – najcz´Êciej konto
w banku wykonawcy w terminie okreÊlonym w umowie. Za dochowanie tego
terminu uwa˝aç si´ b´dzie dat´ wp∏ywu pieni´dzy albo do ràk wykonawcy albo
na jego konto.

Strony umowy mogà jednak˝e inaczej oznaczyç (dla swej wygody czy z innych
przyczyn) miejsce spe∏nienia Êwiadczenia. Zwykle postanowienia umowy narzucone
przez zamawiajàcego okreÊlajà, ˝e zamawiane rzeczy majà byç dostarczone zama-
wiajàcemu pod wskazany przez niego adres, a wykonaniem zobowiàzania do zap∏aty
ceny lub wynagrodzenia b´dzie obcià˝enie rachunku zamawiajàcego w jego banku.

OkreÊlenie ceny lub wysokoÊci wynagrodzenia

Cena lub wysokoÊç wynagrodzenia, jakie wykonawca umowy o zamówienie pu-
bliczne winien otrzymaç, wynika ze z∏o˝onej przez niego w post´powaniu oferty.
Sposób obliczenia ceny okreÊla zamawiajàcy w cz´Êci specyfikacji istotnych warun-
ków zamówienia zwanej zwykle instrukcjà dla wykonawców (omawiamy ten temat
w cz´Êci III pkt 2 Podr´cznika). Opis sposobu obliczania ceny oferty musi byç sko-
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relowany z postanowieniami umowy regulujàcymi zasady rozliczeƒ. Wykonawca
winien szczególnà uwag´ zwróciç na to, czy tak jest w rzeczywistoÊci. Cen´ mo˝na
okreÊlaç na kilka sposobów, z których ka˝dy rodzi w przysz∏oÊci okreÊlone skutki
prawne. 

Cena sprzeda˝y rzeczy mo˝e byç cenà sztywnà (art. 537 k.c.) obowiàzujàcà 
na podstawie innych przepisów (cena urz´dowa). W takiej sytuacji wszyscy
sprzedawcy sà zobowiàzani do ˝àdania ceny w tej samej wysokoÊci. Aby wybraç
ofert´ najkorzystniejszà zamawiajàcy mo˝e w jednym post´powaniu zamawiaç
zarówno rzeczy obj´te cenami urz´dowymi, jak i cenami umownymi (np. przy do-
stawach leków) albo ˝àdaç Êwiadczenia us∏ug dodatkowych, w zakresie których
wykonawca posiada mo˝liwoÊç swobodnego okreÊlenia ceny (np. dostarczenie
rzeczy zamawiajàcemu) lub zaproponowania okreÊlonych warunków kontrakto-
wych (np. warunków p∏atnoÊci). Zmiana ceny sztywnej w okresie trwania umowy
skutkuje automatycznà zmianà wartoÊci zamówienia, bez koniecznoÊci zmiany
treÊci umowy.

Przepisy prawa mogà okreÊlaç równie˝ ceny minimalne lub maksymalne, jakie
mogà byç p∏acone za okreÊlone rodzaje rzeczy (art. 537 k.c.). Istnienie cen maksy-
malnych umo˝liwia zawieranie umów, w których obliczenie ceny b´dzie oparte na
zastosowaniu procentowego rabatu do ceny maksymalnej (np. za Êwiadczenie us∏ug
przewozowych przez korporacj´ taksówkowà). Ka˝dorazowa zmiana ceny mak-
symalnej mo˝e powodowaç automatycznà zmian´ wysokoÊci wynagrodzenia za
Êwiadczone us∏ugi.

Najcz´Êciej spotykanym sposobem okreÊlenia wynagrodzenia jest wynagrodze-
nie rycza∏towe (art. 632 k.c.). Wynagrodzenie rycza∏towe oznacza, ˝e wykonawca
zamówienia nie mo˝e ˝àdaç podwy˝szenia wynagrodzenia, chocia˝by w czasie za-
warcia umowy nie mo˝na by∏o przewidzieç rozmiaru lub kosztów prac. Wynagro-
dzenie to powinno byç stosowane w przypadku umów krótkoterminowych lub gdy
sytuacja makroekonomiczna jest na tyle stabilna, ˝e wyst´pujàce zmiany cen nie
majà wp∏ywu na realizacj´ umowy oraz gdy zakres Êwiadczenia b´dàcego przed-
miotem umowy jest jednoznacznie okreÊlony.

Zarówno w przypadku sprzeda˝y, jak i umowy o dzie∏o oraz wielu umów
o Êwiadczenie us∏ug, istnieje mo˝liwoÊç okreÊlenia wysokoÊci ceny lub wynagro-
dzenia poprzez wskazanie podstaw do ich ustalenia (art. 536 § 1 i art. 628 § 1 k.c.). 

W zale˝noÊci od przedmiotu umowy i sk∏adników kosztowych podstawà do ob-
liczania ceny lub wynagrodzenia mogà byç:
� stawki jednostkowe za wykonanie okreÊlonych czynnoÊci, np. umycie metra

kwadratowego okna, opracowanie lub sprawdzenie jednej pozycji przedmiaru
lub kosztorysu itp.,

� stawki godzinowe Êwiadczenia us∏ug, np. za prac´ t∏umacza, konserwatora,
prawnika, inspektora nadzoru itp.,

� mar˝e bàdê rabaty od cen producenta, o ile istnieje tylko jeden producent, lub cen
Êrednich, je˝eli istnieje niezale˝ne êród∏o podajàce takie informacje, lub cen
maksymalnych, jeÊli takie sà okreÊlone.
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W przypadku umów o dzie∏o oraz pochodnych (np. umowy o roboty budowla-
ne) wysokoÊç wynagrodzenia mo˝e byç ustalona na podstawie zestawienia pla-
nowanych prac (art. 629 k.c.). Mamy wtedy do czynienia z wynagrodzeniem kosz-
torysowym. W przypadku umów o roboty budowlane wynagrodzenie kosztory-
sowe jest cz´sto stosowane z uwagi na jego elastycznoÊç. Zgodnie z art. 630 k.c.:
„Je˝eli w toku wykonywania dzie∏a zajdzie koniecznoÊç przeprowadzenia prac,
które nie by∏y przewidziane w zestawieniu prac planowanych b´dàcych podstawà
do obliczenia wynagrodzenia kosztorysowego, a zestawienie sporzàdzi∏ zamawia-
jàcy, przyjmujàcy zamówienie mo˝e ˝àdaç odpowiedniego podwy˝szenia umó-
wionego wynagrodzenia. Je˝eli zestawienie planowanych prac sporzàdzi∏ przyjmu-
jàcy zamówienie, mo˝e on ˝àdaç podwy˝szenia wynagrodzenia tylko wtedy, gdy
mimo zachowania nale˝ytej starannoÊci nie móg∏ przewidzieç koniecznoÊci prac
dodatkowych”. 

Cena umowna mo˝e mieç równie˝ mieszany charakter: wynagrodzenie koszto-
rysowe jest uzupe∏niane o klauzule waloryzacyjne, koszty robocizny, liczone
w oparciu o stawki godzinowe, sà powi´kszane o zwrot wydatków za materia∏y itp. 

Dostosowanie cen umownych do warunków rynkowych

Ze sposobem okreÊlenia ceny (wynagrodzenia wykonawcy) ∏àczy si´ problem
zmiennoÊci (lub jej braku) ceny w okresie trwania umowy. W przypadku umów d∏u-
goterminowych zamawiajàcy mo˝e (powinien) przewidzieç mechanizmy dostosowy-
wania ceny umowy do zmieniajàcych si´ warunków rynkowych, w szczególnoÊci
w zakresie cen oferowanych rzeczy, dóbr i us∏ug. W praktyce kontraktowej wy-
kszta∏ci∏y si´ ró˝nego rodzaju klauzule adaptacyjne (przystosowawcze). Mogà byç
one sformu∏owane w umowie (klauzule umowne) lub w aktach o charakterze nor-
matywnym (klauzule normatywne). Mo˝na je podzieliç na dwie grupy.

Umowne klauzule automatycznego dostosowania umowy do zmienionych wa-
runków skutkujà automatycznà, czyli niezale˝nà od woli stron i innych okoliczno-
Êci zmianà cen, nieskutkujàcà zmianà treÊci umowy ∏àczàcej strony. Automatyczne
klauzule cenowe najcz´Êciej majà postaç klauzul indeksacyjnych opartych
o wskaêniki zmian cen. Podstaw´ indeksacji cen mogà stanowiç zarówno wskaêni-
ki publikowane przez GUS, jak i inne miarodajne êród∏a informacji o cenach, takie
jak gie∏dy towarowe, analizy rynkowe prowadzone przez niezale˝ne instytucje.
Wskaênik waloryzacji musi spe∏niaç trzy warunki: musi byç niezale˝ny od stron
umowy (aby ˝adna nie mog∏a nim manipulowaç), jednoznaczny (aby nie by∏o nie-
porozumieƒ co do jego wysokoÊci) oraz ∏atwo dost´pny (tym ∏atwiej dost´pny, im
cz´Êciej ma dochodziç do waloryzacji). Wskaênik waloryzacji oraz jej cz´stotliwoÊç
muszà byç jednoznacznie okreÊlone w umowie.

W przypadku, gdy przedmiotem zamówienia sà towary importowane, zamawia-
jàcy mo˝e prosiç wykonawców o z∏o˝enie ofert cenowych w równowartoÊci okre-
Êlonej waluty. Obecnie najcz´Êciej stosuje si´ jako punkt odniesienia euro. Je˝eli
jednak zamawiane towary pochodzà przede wszystkim z okreÊlonego kraju, to mo˝-
na oprzeç cen´ na walucie tego kraju. Stosowanie tego rodzaju klauzul w obrocie
krajowym niesie za sobà ryzyko kursowe, gdy˝ – jak pokazujà doÊwiadczenia ostat-
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nich lat – zmiany kursów walut mogà znaczàco odbiegaç od zmian kosztów spowo-
dowanych inflacjà.

Umowne klauzule renegocjacyjne przewidujà obowiàzek podj´cia renegocja-
cji, tj. powtórnego negocjowania umowy d∏ugoterminowej przez strony umowy.
W dodatkowej klauzuli tej umowy strony zobowiàzujà si´, i˝ w przypadkach
w umowie okreÊlonych podejmà rokowania w celu jej przystosowania do zmienio-
nych w mi´dzyczasie okolicznoÊci (stosunków). Z uwagi na zakaz dokonywania
w umowach o zamówienie publiczne zmian niekorzystnych dla zamawiajàcego (art.
144 ust. 1 Pzp) sama klauzula renegocjacyjna nie jest wystarczajàca do dokonania
zmian ceny. Musi byç ona uzupe∏niana o maksymalny dopuszczalny zakres zmian.
Stosowne klauzule mogà przewidywaç:
� okreÊlanie waloryzacji w trybie rokowaƒ stron, jednak nie wi´kszej ni˝ wyso-

koÊç jednoznacznie okreÊlonego wskaênika,
� prawo wystàpienia wykonawcy o zwi´kszenie wynagrodzenia w sytuacji, gdy

wysokoÊç wskaênika przekroczy okreÊlony poziom,
� prawo odmowy przez zamawiajàcego uwzgl´dnienia waloryzacji w sytuacji, gdy

wysokoÊç wskaênika b´dzie mniejsza od okreÊlonej wartoÊci.

PodkreÊliç nale˝y, ˝e brak klauzuli waloryzacyjnej w istotnych postanowieniach
umowy uniemo˝liwia w przysz∏oÊci dokonanie zmiany ceny.

OkreÊlenie terminu wykonania umowy o zamówienie publiczne

OkreÊlenie terminu wykonania umowy o zamówienie publiczne podlega dwóm pod-
stawowym ograniczeniom. Po pierwsze, ustawa przewiduje generalny zakaz zawie-
rania umów na czas nieoznaczony. Art. 142 ust. 1 Pzp zawiera norm´ nakazujàcà
zawieranie umów wy∏àcznie na czas oznaczony. Wyjàtkiem od tej zasady sà wy-
∏àcznie umowy dostawy „mediów”: woda, energia, gaz i ciep∏o z sieci oraz odpro-
wadzenie Êcieków do sieci (art. 143 ust. 1 Pzp). Po drugie, zamawiajàcy musi uzy-
skaç zgod´ Prezesa Urz´du Zamówieƒ Publicznych na zawarcie umowy na Êwiad-
czenia okresowe lub ciàg∏e na okres d∏u˝szy ni˝ trzy lata. Zawarcie umowy, której
przedmiotem jest Êwiadczenie jednorazowe nie wymaga zgody Prezesa UZP – nie-
zale˝nie od czasu trwania umowy. Ograniczenie dotyczy wy∏àcznie Êwiadczeƒ
okresowych i ciàg∏ych, z wyjàtkiem kredytu, po˝yczki i koncesji na roboty budow-
lane. W przypadku, gdy przedmiotem zamówienia jest obs∏uga rachunku bankowe-
go lub ubezpieczenie, okres, powy˝ej którego jest wymagana zgoda Prezesa UZP
jest wyd∏u˝ony do 5 lat.

Dla okreÊlenia terminu wykonania umowy zamawiajàcy mo˝e pos∏u˝yç si´
wskazaniem konkretnej daty kalendarzowej jako koƒca terminu. Metoda ta ma jed-
nà istotnà wad´. W momencie okreÊlania przez zamawiajàcego terminu wykonania
zamówienia nie jest znany termin zawarcia umowy. W przypadku znacznego wy-
d∏u˝enia post´powania w stosunku do planów zamawiajàcego powstaje problem
mo˝liwoÊci wykonania zamówienia w krótszym od przewidywanego okresie. Zmia-
na terminu wykonania drogà ustaleƒ z wybranym wykonawcà nie jest mo˝liwa. Dla-
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tego okreÊlanie terminu wykonania umowy poprzez wskazanie daty kalendarzowej
winno byç stosowane jedynie w sytuacjach absolutnie niezb´dnych. 

Termin mo˝e byç okreÊlony w dniach, tygodniach miesiàcach czy latach. Rów-
nie˝ mo˝e byç ustalony jako okreÊlona liczba godzin. Przy takim ustalaniu terminu
zamawiajàcy winien wskazaç termin poczàtkowy poprzez pewne zdarzenie (np. za-
warcie umowy). Termin oznaczony w dniach koƒczy si´ z up∏ywem ostatniego dnia.
Termin oznaczony w tygodniach, miesiàcach lub latach koƒczy si´ z up∏ywem dnia,
który nazwà lub datà odpowiada poczàtkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego
dnia w ostatnim miesiàcu nie by∏o – w ostatnim dniu tego miesiàca. 

W przypadku umów, których przedmiotem sà Êwiadczenia okresowe, czyli wie-
le jednorazowych Êwiadczeƒ, strony mogà wskazaç konkretne terminy (okreÊlone
w sposób, o którym mowa by∏a wy˝ej) spe∏nienia ka˝dego z nich. Mogà tak˝e ozna-
czyç jedynie termin spe∏nienia ostatniego Êwiadczenia, nie wskazujàc w jakich
terminach majà byç spe∏nione pozosta∏e. W zale˝noÊci od stopnia pewnoÊci co do
wymaganych terminów Êwiadczeƒ okresowych mo˝na t´ kwesti´ uregulowaç
w sposób nast´pujàcy:
� zamawiajàcy zobowiàzuje si´, ˝e w okreÊlonym terminie lub okreÊlonych termi-

nach wska˝e lub wskazywaç b´dzie termin spe∏nienia Êwiadczenia okresowego
lub Êwiadczeƒ okresowych, 

� zamawiajàcy nie przesàdza w umowie w jakich terminach majà byç spe∏niane
Êwiadczenia okresowe, w takim przypadku strona umowy musi mieç Êwiado-
moÊç, ˝e zamawiajàcy mo˝e jà wezwaç do spe∏nienia Êwiadczenia okresowego,
wyznaczajàc w wezwaniu rozsàdny termin, którego dochowanie b´dzie obo-
wiàzkiem strony.

Gwarancja jakoÊci

Zamawiajàcy zwykle nie okreÊlajà szczegó∏owo wymaganych warunków gwaran-
cji, ˝àdajàc, aby by∏y one nie gorsze od okreÊlonych w Kodeksie cywilnym. Gwa-
rancja jakoÊci polega na umownym zobowiàzaniu gwaranta (sprzedawcy albo wy-
twórcy rzeczy) do spe∏nienia odpowiednich Êwiadczeƒ na wypadek, gdyby w ozna-
czonym terminie (okres gwarancji) ujawni∏y si´ wady fizyczne rzeczy sprzedanej
(art. 577 k.c.). Do zawarcia umowy gwarancji potrzebne jest wr´czenie kupujàcemu
dokumentu gwarancyjnego okreÊlajàcego treÊç gwarancji. Gwarancja stanowi for-
m´ zabezpieczenia interesów kupujàcego tylko w razie wystàpienia wad fizycznych
rzeczy. Do kr´gu potencjalnych gwarantów nale˝à nie tylko sprzedawcy, ale i wy-
twórcy rzeczy (producenci). Gwarant odpowiada tylko wtedy, gdy wada powsta∏a
z przyczyny tkwiàcej w rzeczy sprzedanej (art. 578 k.c.).

OdpowiedzialnoÊç wynikajàca z gwarancji oparta jest na zasadzie ryzyka.
Przes∏ank´ odpowiedzialnoÊci gwarancyjnej stanowi ujawnienie si´ wady w cià-
gu terminu okreÊlonego w gwarancji. Nie wymaga si´ od kupujàcego dope∏nie-
nia ˝adnych aktów starannoÊci. Wystawca gwarancji jest obowiàzany do usu-
ni´cia wad fizycznych lub dostarczenia rzeczy wolnej od wad. W wypadku do-
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starczenia kupujàcemu rzeczy wolnej od wad zamiast wadliwej, wymiany cz´Êci
rzeczy albo dokonania istotnych napraw rzeczy, termin gwarancji biegnie na
nowo od chwili dostarczenia rzeczy. Przy drobniejszych naprawach termin gwa-
rancji ulega przed∏u˝eniu o okres, w ciàgu którego kupujàcy nie móg∏ z rzeczy ko-
rzystaç.

Rzecz powinna byç dostarczona gwarantowi – ale na jego koszt – do miejsca
wskazanego w gwarancji. Z kolei po naprawie bàdê wymianie gwarant na swój
koszt dostarcza rzecz uprawnionemu z gwarancji. Przez czas od wydania rzeczy
gwarantowi do jej odebrania przez uprawnionego, ryzyko uszkodzenia lub utraty
rzeczy ponosi gwarant. 

Zastrze˝enie kar umownych

Ustawa Pzp (w odró˝nieniu od uozp) nie wymaga bezwzgl´dnie okreÊlenia kar
wÊród istotnych postanowieƒ umowy. Tym niemniej, praktyka narzucania przez
zamawiajàcych okreÊlonych kar umownych jest bardzo rozpowszechniona. Najcz´-
Êciej stosowane kary umowne przys∏ugujà w wypadku odstàpienia od umowy przez
któràkolwiek ze stron z przyczyn le˝àcych po drugiej stronie umowy oraz w przy-
padku opóênienia lub zw∏oki w spe∏nieniu Êwiadczenia. WysokoÊç kar mo˝e byç
okreÊlona kwotowo, chodê cz´Êciej stanowi okreÊlony procent ceny (wynagro-
dzenia).

Kryteria oceny ofert

Stawianie wymagaƒ wykonawcom odbywa si´ za pomocà dwóch podstawowych
narz´dzi. Pierwszym z nich jest okreÊlenie wymagaƒ za pomocà warunków, których
spe∏nienia zamawiajàcy bezwzgl´dnie wymaga. Ocena spe∏niania warunków odby-
wa si´ metodà zero-jedynkowà (spe∏nia – nie spe∏nia). Drugim jest okreÊlenie
wymagaƒ za pomocà podanych znaczeniowo kryteriów oceny ofert, które s∏u˝à do
stwierdzenia w jakim stopniu wymaganie jest spe∏nione. Znaczeniowe podanie kry-
teriów polega na przypisaniu ka˝demu z kryteriów odpowiedniej wagi procentowej
wyra˝ajàcej udzia∏ danego kryterium w ogóle. 

Choç warunki i kryteria sà ró˝nymi instytucjami, wzajemnie si´ uzupe∏niajà
i wzajemnie od siebie zale˝à. Wi´kszoÊç kryteriów nie zast´puje wymagaƒ posta-
wionych w postaci warunków, lecz je uzupe∏nia. Przy pomocy kryteriów oceny ofert
zamawiajàcy komunikuje wykonawcom swoje preferencje. Zadaniem zaÊ wyko-
nawców jest z∏o˝enie oferty majàcej najwi´ksze szanse na wybór, a wi´c w maksy-
malnym stopniu odpowiadajàcej na potrzeby zamawiajàcego. 

Co do zasady, dobór kryteriów oceny ofert i ich wag nale˝y do zamawiajàcego.
Wykonawca, jak si´ wydaje, nie mo˝e kwestionowaç przyj´cia takich, a nie innych
kryteriów oceny ofert (niezale˝nie od tego, czy uwa˝a je za w∏aÊciwe, czy nie). Wy-
konawca ma natomiast prawo ˝àdania od zamawiajàcych przestrzegania podstawo-
wych zasad dotyczàcych kryteriów oceny ofert.
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Podstawowe zasady odnoszàce si´ do kryteriów oceny ofert

Obowiàzek ujawnienia kryteriów. Podstawowym obowiàzkiem zamawiajàcego
jest poinformowanie wykonawców o wszystkich kryteriach, jakimi b´dzie 
si´ on kierowa∏ przy wyborze oferty wraz z podaniem znaczenia procentowego po-
szczególnych kryteriów. W przypadku trybów przewidujàcych publikacj´ og∏osze-
nia pierwsza informacja o kryteriach musi byç ujawniona w og∏oszeniu o post´po-
waniu. Z koniecznoÊci ogranicza si´ ona do podania nazwy kryterium oraz znacze-
nia procentowego. Szczegó∏owe informacje na temat kryteriów sà podawane
w SIWZ. W dokumencie tym nale˝y zamieÊciç opis kryteriów, a nie tylko ich na-
zw´. Opis kryterium winien byç maksymalnie szczegó∏owy, jednoznaczny i pe∏ny.
Wiele kryteriów powinno byç rozbitych na podkryteria, którym nale˝y przypisaç
znaczenie w ramach danego kryterium (procentowe bàdê punktowe). Nie oznacza
to, ˝e wszystkie kryteria muszà zostaç zalgorytmizowane, tzn. podane w postaci
mniej czy bardziej rozbudowanych wzorów matematycznych. Zamawiajàcy wi-
nien odchodziç od algorytmizacji kryteriów wtedy, gdy inaczej nie mo˝na zapew-
niç wyboru najkorzystniejszej oferty. Nawet wtedy jednak zamawiajàcy winien dà-
˝yç do maksymalnie precyzyjnego i pe∏nego opisu kryterium. 

Informacja o sposobie oceny ofert. Z opisem kryteriów ÊciÊle wià˝e si´ infor-
macja o sposobie oceny ofert. Nie chodzi przy tym o poinformowanie wykonawców
o fakcie powo∏ania komisji przetargowej, ani o tym, ˝e ka˝dy z cz∏onków komisji
dokona indywidualnej oceny ofert (sà to informacje b´dàce prostym powtórzeniem
obowiàzujàcych w tym zakresie przepisów i niewnoszàce nic do kwestii sposobu
oceny ofert). Sposób oceny to sposób mierzenia stopnia spe∏niania przez ofert´ pre-
ferencji zamawiajàcego wyra˝onej w postaci danego kryterium. Poniewa˝ przy do-
konywaniu oceny ofert zamawiajàcy opiera si´ wy∏àcznie na informacjach zawar-
tych w ofercie, kluczowym jest wykaz ˝àdanych dokumentów wraz z okreÊleniem
danych, jakie winny byç w tych dokumentach zawarte. Zamawiajàcy powinien
poinformowaç o systemie punktacji, jaki zostanie przyj´ty do oceny ofert podajàc
liczb´ punktów, jakà mo˝na osiàgnàç w ka˝dym z kryteriów (i podkryteriów – jeÊli
sà stosowane) oraz sposobie, w jaki b´dà one przydzielane. W przypadku, gdy oce-
niana jest oferta w kryterium wyra˝onym w postaci liczbowej (cena, termin reali-
zacji, itp.), liczba punktów musi byç wynikiem podstawienia danych z ofert (mniej
lub bardziej skomplikowanego) wzoru. W przypadku kryteriów z∏o˝onych z kilku
lub kilkunastu elementów lub podkryteriów, ocenie podlega suma punktów przy-
znanych w poszczególnych elementach (podkryteriach). Poniewa˝ tryb oceny ofert
wià˝e si´ ÊciÊle z opisem kryteriów, informacje te winny byç podawane w SIWZ
obok siebie.

Poszanowanie uczciwej konkurencji. Kryteria oceny ofert nie mogà naruszaç
zasady uczciwej konkurencji. Czasem zamawiajàcy stosujà kryteria, które jako ta-
kie sà naruszeniem zasad (kryteria podmiotowe stosowane poza us∏ugami grupy B,
kryteria niepoddajàce si´ ocenie na podstawie ofert). Znacznie cz´Êciej jednak
przedmiotem protestów jest brak wyczerpujàcego opisu kryterium lub zasad oceny
ofert wzgl´dem kryterium. Dzia∏anie takie jest traktowane jako potencjalne narusze-
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nie zasady uczciwej konkurencji, gdy˝ umo˝liwia zamawiajàcemu dokonanie zbyt
swobodnej i arbitralnej oceny ofert.

Zakaz stosowania kryteriów podmiotowych. Z art. 91 ust. 3 ustawy Pzp wy-
nika zakaz kierowania si´ kryteriami oceny ofert odnoszàcymi si´ do w∏aÊciwoÊci
wykonawcy. Istniejà jednak˝e dwa wyjàtki od powy˝szej regu∏y: dokonywanie za-
mówieƒ w obszarze tzw. us∏ug grupy B (art. 5 Pzp) oraz wybór koncesjonariusza
(art. 119 Pzp). 

Zakaz zmiany kryteriów. Kryteria oceny ofert (podobnie, jak warunki pod-
miotowe) nie podlegajà zmianie w trakcie post´powania. Sformu∏owanie kryte-
riów oceny ofert jest wi´c czynnoÊcià, która, jeÊli przeprowadzona zostanie wadli-
wie, skutkuje koniecznoÊcià uniewa˝nienia post´powania. Zamawiajàcy nie ma
˝adnej mo˝liwoÊci dokonania zmiany kryteriów. Jedynym wyjàtkiem sà tryby
negocjacyjne (negocjacje z og∏oszeniem i negocjacje bez og∏oszenia), w których 
– po przeprowadzeniu negocjacji – zamawiajàcy mo˝e dokonaç zmiany kryteriów
(art. 58 i 65 Pzp).

Rodzaje kryteriów ze wzgl´du na przedmiot oceny

Art. 91 ust. 2 Pzp zdaje si´ wskazywaç na dwa rodzaje kryteriów ze wzgl´du na
przedmiot oceny: cena oraz kryteria odnoszàce si´ do przedmiotu zamówienia (do
których zaliczono równie˝ koszty eksploatacji). WÊród kryteriów oceny ofert mo˝-
na jednak wyodr´bniç nast´pujàce rodzaje kryteriów:
1. KRYTERIA KOSZTOWE, z których najwa˝niejszym, choç nie jedynym, jest cena.
2. KRYTERIA PRZEDMIOTOWE, czyli odnoszàce si´ do przedmiotu zamówienia.
3. KRYTERIA KONTRAKTOWE odnoszàce si´ do sposobu realizacji zamówienia.
4. KRYTERIA PODMIOTOWE, czyli odnoszàce si´ do w∏aÊciwoÊci dostawcy lub wy-

konawcy – dozwolone wy∏àcznie w przypadku zamawiania tzw. us∏ug grupy B
oraz przy wyborze koncesjonariusza.

Kryteria kosztowe:
1) cena oferty, 
2) koszty eksploatacji. 

CENA OFERTY

Cena stanowi jedyne bezwzgl´dnie wymagane kryterium oceny ofert. Przez cen´
rozumiemy wartoÊç wyra˝onà w jednostkach pieni´˝nych, którà zamawiajàcy jest
obowiàzany zap∏aciç. Oferent sk∏adajàcy ofert´ jest obowiàzany uwzgl´dniç w ce-
nie podatek od towarów i us∏ug oraz podatek akcyzowy, je˝eli na podstawie odr´b-
nych przepisów sprzeda˝ towaru (us∏ugi) podlega obcià˝eniu podatkiem od towa-
rów i us∏ug oraz podatkiem akcyzowym. Cenà oferty jest wi´c cena brutto, czyli ca∏-
kowita wartoÊç, jakà zamawiajàcy zap∏aci za realizacj´ umowy. 

W zale˝noÊci od zasad rozliczeƒ przyj´tych w umowie oraz opisu sposobu oblicza-
nia ceny oferty przedmiotem oceny mo˝e byç cena rycza∏towa, ceny jednostkowe
oraz inne sk∏adniki stanowiàce podstaw´ obliczenia ceny.
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KOSZTY EKSPLOATACJI

Zbyt cz´sto zamawiajàcy ograniczajà kryteria kosztowe do ceny, jakà nale˝y zap∏a-
ciç za wykonanie zamówienia, nie bioràc pod uwag´ prawdziwych kosztów zwiàza-
nych z dokonaniem zakupu, a przede wszystkim kosztów eksploatacji. W skrajnych
przypadkach skutkuje to przyj´ciem urzàdzenia oferowanego „za darmo” w zamian
za zobowiàzanie do kupowania przez d∏u˝szy okres materia∏ów eksploatacyjnych
do tego urzàdzenia (oczywiÊcie po zawy˝onej cenie). Zasadà winno byç ocenianie
w ramach kryterium cenowego tzw. kosztu ciàgnionego, uwzgl´dniajàcego koszty
eksploatacji urzàdzenia w okresie jego ˝ycia. 

Kryteria przedmiotowe
JakoÊç przedmiotu zamówienia jest okreÊlana przede wszystkim za pomocà zawar-
tych w opisie przedmiotu zamówienia warunków, których spe∏nienie stanowi bez-
wzgl´dny wymóg zamawiajàcego. Kryteria przedmiotowe sà potrzebne wtedy, gdy
zamawiajàcemu nie udaje si´ sporzàdziç szczegó∏owego opisu przedmiotu za-
mówienia za pomocà warunków lub opis taki nadmiernie ogranicza∏by zasady
uczciwej konkurencji. Warunki w takim przypadku stawia si´ na pewnym akcepto-
walnym minimalnym poziomie, a zapewnienie jak najlepszej jakoÊci nast´puje za
pomocà u˝ycia wysoko okreÊlonego w skali procentowej kryterium jakoÊci. 

Kryteria jakoÊciowe stosuje si´ przede wszystkim przy zamawianiu dostaw. Cz´-
sto akceptowalnà dla u˝ytkownika jakoÊç wyznaczajà przepisy prawa (np. przy
wprowadzaniu na rynek produktów niebezpiecznych) lub standardy rynkowe od-
zwierciedlajàce zazwyczaj okreÊlone normy. Jednak wÊród rzeczy wprowadzonych
do obrotu sà lepsze czy gorsze. Termin „lepszy” czy „gorszy” oznaczaç mo˝e z jed-
nej strony parametry czy funkcje danego produktu, z drugiej zaÊ starannoÊç jego wy-
konania lub u˝yte do wykonania materia∏y. Je˝eli przedmiotem Êwiadczenia sà rze-
czy gotowe lub okreÊlone co do gatunku, ocena jakoÊci mo˝e opieraç si´ na danych
technicznych tych rzeczy. Problem powstaje, gdy przedmiotem zamówienia jest
wyprodukowanie i dostarczenie zamawiajàcemu rzeczy. Nie b´dàc w stanie oceniç
jakoÊci rzeczy, która powstanie dopiero po udzieleniu zamówienia, zamawiajàcy
mo˝e dokonaç oceny wy∏àcznie jej elementów sk∏adowych, podzespo∏ów, itp.

Najwi´cej trudnoÊci stwarza opis kryteriów odnoszàcych si´ do jakoÊci oferowa-
nych us∏ug, których przedmiotem sà Êwiadczenia przysz∏e. JeÊli w wyniku wykona-
nia us∏ugi ma powstaç dzie∏o jednostkowe stworzone na wy∏àczne potrzeby zama-
wiajàcego – nie ma on mo˝liwoÊci oceny jego jakoÊci. W niektórych przypadkach,
gdy w wyniku us∏ugi powstaç ma dzie∏o, co prawda przygotowane dla konkretnego
zamawiajàcego, lecz w wi´kszej iloÊci sztuk, których jednostkowe ceny nie sà
znaczne, zamawiajàcy mo˝e ˝àdaç z∏o˝enia wraz z ofertà 1 sztuki modelowego
dzie∏a, którego jakoÊç podlegaç b´dzie ocenie. Wyniki powy˝szego badania winny
byç udokumentowane i stanowiç nast´pnie swoisty „wzorzec metryczny jakoÊci”
dla pozosta∏ych dzie∏, wykonywanych w ramach umowy. Zamawiajàcy mo˝e rów-
nie˝ ˝àdaç z∏o˝enia wraz z ofertà cz´Êci dzie∏a (reprezentatywnej próbki mo˝liwo-
Êci wykonawcy). 

Z powy˝szych rozwa˝aƒ wynika jasno, i˝ jakoÊç to poj´cie, które zamawiajàcy
mo˝e rozumieç bardzo ró˝nie. Stàd obowiàzkiem zamawiajàcego jest szczegó∏owe
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dookreÊlenie kryterium przedmiotowego, najlepiej w formie enumeratywnego opi-
su wszystkich elementów podlegajàcych ocenie oraz przypisaniu tym elementom
okreÊlonego znaczenia. Tylko w takim przypadku wykonawca b´dzie móg∏ dokonaç
rzeczywistego wyboru spoÊród przedmiotów, jakie móg∏by zaoferowaç, tego w∏a-
Êciwego i uczyniç z niego przedmiot oferty. 

Kryteria jakoÊciowe mogà przybieraç ró˝nà postaç. Najcz´Êciej spotykanymi sà:
1) parametry techniczne,
2) funkcjonalnoÊç, 
3) warunki gwarancji, 
4) koncepcja realizacji zamówienia, 
5) jakoÊç i estetyka wykonania. 

PARAMETRY TECHNICZNE

Podstawowe parametry techniczne winny byç okreÊlone w postaci warunków.
Przedmiotem oceny winno byç przewy˝szanie wymagaƒ postawionych w postaci
warunków. Zamawiajàcy powinien przede wszystkim:
� wymieniç parametry, które b´dà oceniane. Zwykle zamawiajàcemu nie zale˝y

na przewy˝szaniu postawionych na wszystkich parametrach warunków, lecz tyl-
ko wybranych;

� podaç zakres wielkoÊci parametru, który b´dzie oceniany. Dolnym progiem
(o ile istnieje) jest wielkoÊç postawiona w postaci warunku, natomiast górnym 
– wielkoÊç, której przekroczenie staje si´ dla zamawiajàcego oboj´tne. Maksy-
malnej preferowanej wielkoÊci parametru mo˝na nie okreÊlaç, jednak b´dzie to
skutkowa∏o „wyÊrubowaniem” ofert w ramach tego parametru. Zwykle cz´Êç pa-
rametrów jest ocenianych „zero-jedynkowo”, w przypadku, gdy jest oferowany
– ofercie przyznawane sà punkty, gdy nie – oferta otrzymuje zero punktów.
Mimo i˝ ocena spe∏niania danego podkryterium przypomina ocen´ spe∏niania
warunku (spe∏nia – nie spe∏nia), wymaganie postawione w ten sposób nie jest
warunkiem, gdy˝ jego niespe∏nienie nie powoduje odrzucenia oferty;

� okreÊliç znaczenie parametru. Przyjmujàc, i˝ w ramach danego kryterium
mo˝na uzyskaç okreÊlonà liczb´ punktów, zadaniem zamawiajàcego jest roz-
dzielenie mo˝liwych do uzyskania punktów mi´dzy poszczególne parametry
poddane ocenie.

Opis kryterium sformu∏owany w ww. sposób
powoduje, i˝ parametry techniczne stajà si´ kryte-
rium wymiernym, pozwalajàcym wykonawcom na
dobór oferowanego urzàdzenia drogà pe∏nej symu-
lacji oraz u∏atwia kontrol´ poprawnoÊci dokonania
oceny ofert przez zamawiajàcego.

FUNKCJONALNOÂå

Zamiast oceniaç parametry techniczne (lub obok
ich oceny) zamawiajàcy mo˝e skupiç si´ na funk-
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cjach realizowanych przez przedmiot zamówienia. Analogicznie do parametrów
technicznych: podstawowe funkcje winny byç okreÊlone w postaci warunków, a do-
datkowe opisane w sposób okreÊlony w punkcie A. O ile jednak zwykle jest mo˝li-
wa algorytmizacja oceny parametrów technicznych, w przypadku funkcjonalnoÊci
mo˝e zaistnieç koniecznoÊç pewnej elastycznoÊci oceny, gdy˝ cz´Êç funkcji nie da-
je si´ oceniaç „zero-jedynkowo” (przedmiot oferty mo˝e realizowaç funkcje
w mniejszym bàdê wi´kszym stopniu).

WARUNKI GWARANCJI

Choç warunki gwarancji nale˝à do warunków umownych i – jako takie – mogà byç
traktowane jako kryterium kontraktowe, proponujemy koncepcyjne rozdzielenie
dwóch elementów ocenianych w ramach gwarancji: warunki gwarancji (potwier-
dzajàce wysokà jakoÊç przedmiotu Êwiadczenia) oraz warunki Êwiadczenia serwisu
gwarancyjnego (b´dàce kryterium kontraktowym). W ramach warunków gwarancji
mo˝e byç oceniane:
� wyd∏u˝enie terminu udzielonej gwarancji. W wi´kszoÊci przypadków da si´

wskazaç pewien optymalny okres gwarancji. Ustalenie takiego terminu optymal-
nego nast´puje zazwyczaj w oparciu o planowanà przez
zamawiajàcego liczb´ lat eksploatacji urzàdzenia. Zama-
wiajàcy powinien oceniaç oferowane okresy gwarancji
w przedziale od terminu minimalnego do optymalnego
(za zaoferowanie terminu d∏u˝szego ni˝ optymalny wy-
konawca otrzyma t´ samà liczb´ punktów, co w przypad-
ku terminu optymalnego); 

� okreÊlenie zakresu gwarancji, poprzez wyszczególnie-
nie cz´Êci przedmiotu zamówienia obj´tych gwarancjà
i tych, których gwarancja nie dotyczy. JeÊli producent
urzàdzenia daje ro˝ne terminy gwarancji na ró˝ne jego
cz´Êci, zamawiajàcy winien ˝àdaç podania cz´Êci obj´-
tych innà gwarancjà i zapewniç porównanie wszystkich danych dotyczàcych za-
kresu gwarancji;

� okreÊlenie okolicznoÊci powodujàcych utrat´ gwarancji. Cz´sto trwanie gwa-
rancji jest uzale˝nione od spe∏nienia ró˝nych warunków: nieingerowania w przed-
miot gwarancji, dokonywania okresowych przeglàdów, u˝ywania okreÊlonych
materia∏ów eksploatacyjnych, itp.;

� okreÊlenie liczby napraw, po której zamawiajàcemu przys∏ugiwaç b´dzie wy-
miana urzàdzenia (lub jego elementu) na nowy. Powtarzajàce si´ naprawy skut-
kujà niemo˝noÊcià korzystania z urzàdzenia przez zamawiajàcego (przez czas
naprawy). Stàd zamawiajàcy mo˝e wymagaç, aby po okreÊlonej liczbie napraw
urzàdzenie zosta∏o wymienione na nowe (warunek) oraz preferowaç zmniejsze-
nie tej liczby (kryterium).

W przypadku bardzo kosztownych urzàdzeƒ, których eksploatacja jest zak∏ada-
na na stosunkowo d∏ugi okres oprócz warunków gwarancji, wa˝ne mo˝e byç rów-
nie˝ zapewnienie serwisu pogwarancyjnego oraz dost´pnoÊci cz´Êci zamiennych. 
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KONCEPCJA REALIZACJI ZAMÓWIENIA

W przypadku us∏ug, których przedmiotem sà Êwiadczenia przysz∏e i nie ma mo˝li-
woÊci dokonania oceny jakoÊci próbki przysz∏ych prac, zamawiajàcy mo˝e ˝àdaç
z∏o˝enia wraz z ofertà koncepcji wykonania us∏ugi uwzgl´dniajàcej:
� metody i Êrodki osiàgni´cia za∏o˝onego celu, 
� ewentualne zagro˝enia zwiàzane z realizacjà us∏ugi i sposób ich eliminacji,
� za∏o˝ony termin czy harmonogram wykonania.

Na podstawie tak przedstawionej koncepcji dokonuje si´ oceny stopnia zrozu-
mienia istoty zamówienia, zapewnienia odpowiedniej jakoÊci us∏ugi i dotrzymania
terminów realizacji.

JAKOÂå I ESTETYKA WYKONANIA

Czasem uzasadnione jest pos∏ugiwanie si´ przy ocenie ofert kryteriami niewymier-
nymi. Kryterium niewymierne nie mo˝e jednak oznaczaç dowolnoÊci oceny doko-
nywanej przez cz∏onków komisji. Równie˝ w przypadku takich kryteriów jak jakoÊç
i estetyka wykonania zamawiajàcy zobowiàzany jest podaç wykonawcom zasady
oceny, czyli wskazaç co najmniej na kryteria (b´dàce w istocie podkryteriami) oce-
ny ofert i ich znaczenie dla ca∏kowitej oceny w ramach kryterium. Cz´Êç z nich
mo˝e byç badana przy u˝yciu wymiernych i powtarzalnych metod oceny (a wtedy
powinny byç stosowane te metody), cz´Êç musi byç oceniana z uwzgl´dnieniem
pewnej dozy uznaniowoÊci. 

Kryteria kontraktowe
Kryteria kontraktowe odnoszà si´ do sposobu realizacji zamówienia. Najcz´Êciej
stosowanymi sà:
1) termin realizacji, 
2) harmonogram realizacji, 
3) serwis gwarancyjny. 

TERMIN REALIZACJI

Termin realizacji zamówienia w zdecydowanej wi´kszoÊci przypadków winien sta-
nowiç warunek, a nie kryterium oceny ofert. W przypadku, gdy ma on stanowiç kry-
terium oceny oferty, zamawiajàcy winien jednoznacznie wskazaç, czy chodzi mu
o skrócenie terminu, czy te˝ wr´cz odwrotnie. W przypadku, gdy termin realizacji
jest kryterium oceny ofert, zamawiajàcy winien pozostawiç na formularzu oferty
miejsce do zadeklarowania terminu realizacji okreÊlajàc jednak sposób wyra˝enia
terminu (data kalendarzowa, iloÊç dni, tygodni lub miesi´cy). 

HARMONOGRAM REALIZACJI

Potrzeba okreÊlenia harmonogramu jako kryterium oceny oferty pojawia si´ przede
wszystkim w sytuacji, gdy realizacja zamówienia mo˝e byç ucià˝liwa (dla zama-
wiajàcego lub innych podmiotów). Organizacja prac oceniana pod kàtem ucià˝liwo-
Êci mo˝e byç w takim przypadku istotnym kryterium oceny ofert. Tak˝e w sytuacji,
gdy termin realizacji jest „wyÊrubowany” zamawiajàcy mo˝e chcieç si´ przekonaç
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czy wykonawca posiada umiej´tnoÊç zbudowania harmonogramu zapewniajàcego
wykonanie zamówienia w wymaganym terminie. 

SERWIS GWARANCYJNY

Warunki Êwiadczenia serwisu gwarancyjnego stanowià uzupe∏nienie wymagaƒ do-
tyczàcych warunków gwarancji. W ramach serwisu gwarancyjnego mogà podlegaç
ocenie: 
� dost´pnoÊç serwisu. W przypadku np. Êrodków transportu u˝ywanych na tere-

nie ca∏ego kraju istotnym elementem oceny mo˝e byç sieç autoryzowanych sta-
cji serwisowych. Miarà jej g´stoÊci mo˝e byç np. odleg∏oÊç mierzona w okreÊlo-
nych jednostkach pomi´dzy dwoma najbardziej oddalonymi od siebie punktami
serwisowymi,

� czas pracy serwisu. Wa˝nym mogà byç: godziny pracy serwisu, godziny przyj-
mowania zg∏oszeƒ usterek, czy serwis pracuje w dni wolne od pracy, itp.,

� termin podj´cia naprawy od momentu zg∏oszenia,
� miejsce Êwiadczenia us∏ugi (siedziba zamawiajàcego, siedziba serwisanta, kto

zapewnia przewiezienie urzàdzenia do siedziby serwisanta, itp.),
� maksymalny czas naprawy, po którym dostawca b´dzie zobowiàzany do do-

starczenia urzàdzenia zast´pczego.

Zasady oceny ofert

Mo˝na wyró˝niç dwie generalne zasady oceny ofert: porów-
nywanie ofert ze sobà oraz porównywanie ofert z wzorcem.

Przy porównywaniu ofert ze sobà jedynym punktem od-
niesienia sà oferty z∏o˝one w danym post´powaniu. Teore-
tycznie porównanie ofert ze sobà mo˝e si´ odbywaç wed∏ug
nast´pujàcych zasad:

1. PORÓWNANIE Z NAJKORZYSTNIEJSZÑ

Najcz´Êciej chyba stosowany sposób oceny ofert. SpoÊród z∏o˝onych ofert zama-
wiajàcy wybiera najkorzystniejszà z punktu widzenia danego kryterium i tej ofercie
przyznaje si´ maksymalnà liczb´ punktów mo˝liwych do uzyskania. Pozosta∏ym
ofertom przyznawanych jest odpowiednio mniej punktów.

cena najni˝sza 
liczba pkt oferty ocenianej = ————————— � max liczba pkt

cena oferty ocenianej

Jest to bez wàtpienia najcz´Êciej spotykany wzór s∏u˝àcy ocenie ofert w kryte-
rium cena. Bywa równie˝ stosowany przy ocenie innych kryteriów wymiernych
i malejàcych (im ni˝sza wartoÊç tym lepiej). Polega na porównywaniu ofert z najko-
rzystniejszà. Niewàtpliwà zaletà tego wzoru jest jego prostota.

W przypadku kryteriów rosnàcych (im wi´cej tym lepiej) wzór jest nast´pujàcy:

okres oferty ocenianej 
liczba pkt oferty ocenianej = ————————— � max liczba pkt

okres najd∏u˝szy

116



2. PORÓWNYWANIE Z NAJGORSZÑ

Ofercie najgorszej spoÊród z∏o˝onych przyznaje si´ minimalnà liczb´ punktów,
a pozosta∏ym odpowiednio wi´cej. Jest to rzadko spotykany sposób oceny ofert.

3. PORÓWNYWANIE Z NAJLEPSZÑ I NAJGORSZÑ

Oferta najlepsza otrzymuje maksymalnà liczb´ punktów, najgorsza minimalnà,
a pozosta∏e oferty sytuuje si´ odpowiednio na skali pomi´dzy tymi dwoma.

cena max – cena oferty ocenianej
liczba pkt oferty ocenianej = ——————————————— � max liczba pkt

cena max – cena min

Oferta najlepsza otrzymuje maksymalnà liczb´ punktów, najgorsza 0, a pozosta-
∏e odpowiednio. Efektem jest wyolbrzymienie ró˝nic mi´dzy ofertami. W przypad-
ku z∏o˝enia dwóch ofert wygrywa ta, która jest korzystniejsza w kryterium o wadze
powy˝ej 50%.

W przypadku kryteriów rosnàcych (im wi´cej tym lepiej) wzór jest nast´pujàcy:

okres oferty badanej – okres min
liczba pkt oferty ocenianej = ——————————————— � max liczba pkt

okres max – okres min

4. ROZDZIELENIE OKREÂLONEJ LICZBY PUNKTÓW

Ocenie podlegajà wzajemne relacje mi´dzy z∏o˝onymi ofertami, przy czym przy-
znawanie punktów polega na rozdzieleniu okreÊlonej liczby punktów mi´dzy oferty,
tak, aby odzwierciedla∏y one rzeczywiste ró˝nice mi´dzy ofertami. 

W metodzie tej, w przypadku kryteriów malejàcych (im mniej tym lepiej) nale˝y
dokonaç nast´pujàcych obliczeƒ: wyliczyç odwrotnoÊç np. ceny (czyli 1/cena), zsu-
mowaç odwrotnoÊci wszystkich cen, a nast´pnie podzieliç odwrotnoÊç ceny oferty
przez sum´ odwrotnoÊci. Wynik stanowi liczb´ punktów (cz´Êci punktu) przydzielo-
nych ka˝dej z ofert. Suma punktów przyznanych wszystkim ofertom wynosi 1.

W przypadku kryteriów rosnàcych (im wi´cej tym lepiej) nale˝y pominàç licze-
nie odwrotnoÊci. Sumuje si´ dane z ofert (np. terminy gwarancji) a iloÊç punktów
przyznanych ka˝dej z ofert jest stosunkiem terminu zaproponowanego w ofercie do
sumy wszystkich terminów.

Porównywanie ofert ze sobà opiera si´ na za∏o˝eniu, ˝e z∏o˝one oferty odzwier-
ciedlajà rzeczywiste mo˝liwoÊci wykonania zamówienia. Maksymalnà iloÊç punk-
tów otrzymujà oferty najlepsze ze z∏o˝onych, bez wzgl´du na to, czy sà one rze-
czywiÊcie najkorzystniejsze spoÊród mo˝liwych do uzyskania, np. oferta najtaƒsza
spoÊród kilku bardzo drogich. 

Porównywanie ofert z wzorcem wymaga przygotowania przez zamawiajàcego
wzorca oceny. Wzorzec ten powinien byç cz´Êcià specyfikacji istotnych warunków
zamówienia. Przyk∏adem wzorca mo˝e byç stwierdzenie, ˝e za skrócenie terminu
realizacji zamówienia poni˝ej wymaganego oferent uzyska x punktów za ka˝dy
dzieƒ. Ocena ofert w oparciu o wzorzec nie zale˝y od iloÊci ani jakoÊci z∏o˝onych
ofert. Przyj´cie tej metody pozwala wykonawcy dokonaç samodzielnej oceny sk∏a-
danej oferty, co w istotny sposób podnosi przejrzystoÊç post´powania.
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Opis sposobu obliczania ceny oferty

Niezale˝nie od stosowania przez zamawiajàcych ró˝nych kryteriów oceny ofert, ce-
na jest najwa˝niejszym z nich. Nawet, jeÊli cena oferty nie jest jedynym kryterium
oceny, to zwykle jej waga (znaczenie) jest najwy˝sza. W wi´kszoÊci post´powaƒ to
w∏aÊnie niska cena decyduje o udzieleniu zamówienia. Dlatego te˝ niezwykle istot-
nà cz´Êcià specyfikacji jest opis sposobu obliczania i przedstawiania ceny oferty.
Celem tej cz´Êci SIWZ jest:
� zapewnienie porównywalnoÊci ofert poprzez ujednolicenie sposobu wyceny sto-

sowanego przez wszystkich wykonawców,
� dostarczenie zamawiajàcemu informacji o strukturze kosztów i powodach takiej

a nie innej ceny,
� umo˝liwienie rzetelnych (odpowiadajàcych wykonanemu zakresowi) rozliczeƒ

mi´dzy zamawiajàcym a wykonawcà – w przypadku umów innych, ni˝ rycza∏towa.

W sytuacji, gdy zamawiajàcy przewiduje zawarcie umowy rycza∏towej, ˝àdanie
sporzàdzenia jakiejkolwiek kalkulacji jest nieuzasadnione (niezale˝nie od nak∏adu
pracy i rzeczywistych kosztów poniesionych przez wykonawc´ w zwiàzku z reali-
zacjà zamówienia otrzyma on wynagrodzenie w ustalonej wysokoÊci). Poniewa˝
jednak w wyniku udzielenia zamówienia mo˝e zostaç zawarta ka˝da umowa nazwa-
na oraz dowolna umowa nienazwana (b´dàca kompilacjà kilku umów nazwanych
lub opracowana samodzielnie przez zamawiajàcego, zgodnie z zasadà swobody
umów), zasady rozliczeƒ mogà opieraç si´ na ró˝nych podstawach.

Opis sposobu obliczania ceny winien byç pe∏ny, precyzyjny i przejrzysty. Zama-
wiajàcy powinien przesàdziç, jakie koszty winny byç uj´te w cenie, jak szczegó∏o-
wà kalkulacj´ winien przed∏o˝yç oferent i w jaki sposób cena (i sposób jej oblicze-
nia) winny byç przedstawione. Opis sposobu obliczania ceny musi byç pochodnà
opisu przedmiotu zamówienia oraz musi byç skorelowany z istotnymi postanowie-
niami umowy, zw∏aszcza w zakresie rozliczenia zamówienia. Dobrà praktykà jest
opracowanie i przekazanie wykonawcom do wype∏nienia formularza cenowego.
Instrukcja wype∏niania tego formularza stanowi zwykle cz´Êç instrukcji dla wyko-
nawców.

Najcz´Êciej spotykanym formularzem cenowym (zw∏aszcza w przypadku do-
staw) jest „lista zakupów”, na której zamawiajàcy wymienia wszystkie pozycje na-
bywanych rzeczy i okreÊla ich iloÊci. Cz´sto koniecznym jest jednoznaczne okreÊle-
nie równie˝ jednostki miary. Zadaniem zamawiajàcego jest wype∏nienie kolumn
okreÊlajàcych przedmiot, jednostk´ miary oraz iloÊç. Wykonawca jest proszony
o podanie cen jednostkowych oraz wartoÊci powstajàcej poprzez pomno˝enie tych
cen przez iloÊci poszczególnych rzeczy. Cenà oferty winna byç suma wartoÊci po-
szczególnych pozycji. Tego rodzaju formularz cenowy jest niezb´dny w sytuacji,
gdy zamawiajàcy przewiduje rozliczenie „iloÊciowo-rycza∏towe”, w którym osta-
teczna wartoÊç umowy zale˝y od faktycznie zamówionych iloÊci poszczególnych
rzeczy. Z uwagi na stopieƒ skomplikowania formularza i iloÊç koniecznych do wy-
konania dzia∏aƒ matematycznych przy jego wype∏nianiu, istnieje du˝e niebezpie-
czeƒstwo pope∏nienia b∏´du przy obliczaniu ceny.
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Zamawiajàcy mo˝e poprzestaç na ˝àdaniu wyceny niektórych sk∏adników (ele-
mentów) sk∏adajàcych si´ na cen´ oferty. Istotnych mo˝e byç tylko kilka elementów
sk∏adowych. W takiej sytuacji mo˝e pos∏u˝yç si´ prostszym formularzem cenowym,
wyszczególniajàcym elementy (zadania) wymagajàce odr´bnej wyceny. Zamawia-
jàcy powinien wymieniç tylko te elementy, których wycena jest potrzebna ze wzgl´-
du na cele tworzenia formularzy cenowych okreÊlone wy˝ej. Tego typu formularz
stosuje si´ zarówno w przypadku dostaw (najcz´Êciej elementami wycenianymi
osobno sà wtedy us∏ugi towarzyszàce: transport, monta˝, szkolenie itp.), jak i us∏ug
(których elementami sà ró˝ne czynnoÊci lub zadania).

Cen´ za wykonanie zamówienia mo˝na okreÊliç poprzez wskazanie podstaw jej
ustalenia. Takà podstawà mo˝e byç cena producenta, od której odejmowany jest
procentowo okreÊlony upust lub do której dodawana jest procentowo okreÊlona
mar˝a. Wykonawcy konkurujà wysokoÊcià upustów i/lub mar˝. Równie˝ umowa
okreÊla wysokoÊci cen poprzez wysokoÊç upustów/mar˝. Umowa taka pozostaje ak-
tualna niezale˝nie od tego, jak cz´sto i jak bardzo zmieniajà si´ ceny producenta.
Stosowanie tego modelu winno byç jednak ograniczone do sytuacji monopolu pro-
ducenta (wy∏àcznego przedstawiciela, wydawcy).

W przypadku rynku konkurencyjnego podstawà kalkulacji ceny mo˝e byç Êred-
nia cena rynkowa. Ârednia cena jako podstawa okreÊlania wysokoÊci wynagrodze-
nia musi spe∏niaç nast´pujàce warunki:
� Jej wysokoÊç musi byç niezale˝na od stron umowy, tak aby ani zamawiajàcy,

ani wykonawca zamówienia nie mogli manipulowaç wysokoÊcià tej ceny. JeÊli
wykonawca zamówienia ma istotny udzia∏ w rynku i pomijanie jego ceny by∏o-
by dzia∏aniem sztucznym, mo˝na przy liczeniu Êredniej braç pod uwag´ równie˝
jego cen´.

� Ârednia cena musi byç ∏atwa do wyliczenia i jednoznaczna. Zamawiajàcy mo-
˝e okreÊliç punkt odniesienia jako np. Êrednià cen´ liczonà przez niezale˝ne pod-
mioty monitorujàce dany rynek. JeÊli brak jest takich danych mo˝na oprzeç si´
na cenach kilku wiodàcych dostawców. OczywiÊcie, w obu przypadkach wa˝ne
jest, aby ceny te by∏y „oficjalne”, tzn. ∏atwo dost´pne, publikowane, zamieszcza-
ne w Internecie, itp.

W przypadku szeregu us∏ug niematerialnych podstawà okreÊlenia wysokoÊci
wynagrodzenia mo˝e byç cena za godzin´ (dzieƒ) pracy. Zarzàdzanie takà umowà
wymaga nadzoru ze strony zamawiajàcego albo w postaci weryfikacji planowanego
nak∏adu pracy na wykonanie okreÊlonego zadania, albo bie˝àcej kontroli iloÊci i ja-
koÊci poÊwi´canego na realizacj´ zadania czasu. Bardzo pomocne w tym zakresie
mogà byç wszelkiego rodzaju normy nak∏adu pracy, równie˝ Êrodowiskowe lub za-
k∏adowe (okreÊlone przez zamawiajàcego). Zwykle mo˝na ˝àdaç uj´cia w cenie ro-
bocizny równie˝ kosztów u˝ycia podstawowego sprz´tu i narz´dzi (w przeciwnym
razie nale˝y okreÊliç równie˝ podstaw´ wyceny pracy sprz´tu).

Podstawowym problemem w przypadku us∏ug materialnych jest rozliczenie kosz-
tów u˝ytych materia∏ów. Mo˝na wskazaç ró˝ne sposoby rozliczania tych kosztów:
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� Zamawiajàcy zapewnia materia∏y. Zadaniem wykonawcy jest zg∏oszenie po-
trzeb materia∏owych, a zamawiajàcego zakupienie i dostarczenie wykonawcy
materia∏ów. 

� Zwrot kosztów za u˝yte materia∏y nast´puje wed∏ug cen producenta (po-
mniejszonych ewentualnie o zaoferowane przez wykonawc´ upusty). 

� Refakturowanie. Zamawiajàcy mo˝e przesàdziç, ˝e b´dzie zwraca∏ wykonaw-
cy koszty materia∏ów w wysokoÊci wynikajàcej z przedstawionej faktury ich
zakupu. 

� Cena materia∏u powi´kszona o koszty zakupu. Zamawiajàcy mo˝e nie tylko
zwracaç wykonawcy faktyczne koszty zakupu, ale i przewidzieç wynagrodzenie
z tytu∏u dokonywania zakupów (rycza∏towe lub procentowe). 

� Wykonawca zast´pcà poÊrednim. Wykonawcy zamówienia przypisana jest
rola inwestora zast´pczego, dzia∏ajàcego w trakcie zakupów w imieniu w∏asnym,
lecz na rzecz zamawiajàcego. Wykonawca taki b´dzie zobowiàzany do stosowa-
nia przy zamawianiu materia∏ów przepisów Pzp. 

W przypadku gdy przedmiot zamówienia pochodzi z importu (choç nie tylko
wtedy) zamawiajàcy mo˝e ˝àdaç okreÊlenia ceny w równowartoÊci waluty kraju
producenta(ów). Obecnie najcz´Êciej wskazywanà walutà jest euro i USD. Poza eli-
minacjà niebezpieczeƒstwa wahaƒ kursowych (tym wa˝niejszà, im bardziej termin
dostawy jest odsuni´ty od terminu sk∏adania ofert) próbuje si´ wyeliminowaç w ten
sposób ryzyko inflacji (choç – jak doÊwiadczenie ostatnich lat pokazuje – brak jest
wyraênych zwiàzków mi´dzy poziomem inflacji i kursami walut).

Jednym z wa˝niejszych problemów jest okreÊlenie sposobu obliczania podatku
VAT. Mo˝liwych jest w tym zakresie kilka rozwiàzaƒ:
� Wszystkie ceny majà zawieraç podatek VAT. Zarówno ceny jednostkowe, jak

i wartoÊci poszczególnych pozycji oraz cena oferty sà cenami brutto. 
� Wykonawca winien podaç ceny netto, stawk´ i/lub kwot´ podatku oraz ce-

ny brutto. Zamawiajàcy mo˝e wymagaç rozbicia cen jednostkowych poszcze-
gólnych pozycji i/lub wartoÊci na ceny/wartoÊci netto, stawk´/kwot´ podatku
oraz ceny/wartoÊci brutto lub zsumowania wartoÊci netto i doliczenia VAT-u do
ogólnej kwoty netto (o ile b´dzie stosowana jedna stawka VAT-u we wszystkich
fakturach). 

Co do zasady, zamawiajàcy winien ˝àdaç uwzgl´dnienia ewentualnych upu-
stów w cenach jednostkowych. Zamawiajàcy nie powinien dopuszczaç do sytu-
acji, w których – po wyliczeniu sumy wartoÊci poszczególnych pozycji – wyko-
nawca wpisuje rabat lub upust liczony od globalnej kwoty i tak pomniejszonà war-
toÊç traktuje jako cen´ oferty. W przypadku umów z rozliczeniem kosztorysowym
powstanie problem wielkoÊci upustu stosowanego dla poszczególnych cen jed-
nostkowych, które de facto stanowià ceny oferty. Post´powanie takie by∏oby do-
puszczalne w przypadku ceny rycza∏towej, jednak w takich sytuacjach stosowanie
formularzy cenowych jest co do zasady bezzasadne. Uwzgl´dnienie upustów
w cenach jednostkowych nie wyklucza za∏àczenia do oferty oÊwiadczenia wyko-
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nawcy o stosowanych w danym przypadku rabatach (jeÊli wykonawcy z jakichÊ
powodów na tym zale˝y).

3. Przygotowanie i z∏o˝enie oferty

Trzecim krokiem do uzyskania zamówienia jest przygotowanie i z∏o˝enie konkuren-
cyjnej oferty. PodkreÊliç nale˝y, ˝e koszty opracowania i z∏o˝enia oferty warto po-
nieÊç tylko wtedy, gdy wykonawca jest w stanie spe∏niç wszystkie warunki:
� podmiotowe,
� przedmiotowe oraz 
� kontraktowe.

Z∏o˝enie oferty przez wykonawc´ niespe∏niajàcego warunków mija si´ z celem,
gdy˝ skutkowaç b´dzie albo wykluczeniem wykonawcy z post´powania, albo od-
rzuceniem z∏o˝onej przez niego oferty. W ka˝dym razie oferta przez niego z∏o˝ona
nie b´dzie mia∏a szansy na wybór.

Wykonawca mo˝e z∏o˝yç tylko jednà ofert´. W przypadku z∏o˝enia wi´cej ni˝
jednej oferty, wszystkie oferty z∏o˝one przez tego samego wykonawc´ muszà zostaç
odrzucone. Dotyczy to równie˝ sytuacji, gdy wyko-
nawca sk∏ada drugà ofert´ jako cz∏onek konsor-
cjum. Warunek ten nie dotyczy natomiast podwy-
konawców, którzy mogà wyst´powaç w kilku ofer-
tach. Zupe∏nym wyjàtkiem jest mo˝liwoÊç z∏o˝enia
oferty dodatkowej (o czym w dalszej cz´Êci).

Oferta z∏o˝ona w post´powaniu o udzielenie za-
mówienia publicznego jest wià˝àca i nie mo˝e byç
wycofana ani zmieniona, chyba, ˝e przed up∏y-
wem terminu sk∏adania ofert. Istotnà zasadà udzielania zamówieƒ publicznych jest
zakaz prowadzenia jakichkolwiek negocjacji dotyczàcych z∏o˝onej oferty. Równie˝
w przypadku trybów „negocjacyjnych” (negocjacje z og∏oszeniem, negocjacje bez
og∏oszenia) negocjacje koƒczà si´ zaproszeniem do sk∏adania ofert i nie mogà byç
dalej prowadzone. Jedynym trybem, w którym negocjacje mogà si´ toczyç a˝ do za-
warcia (podpisania) umowy jest zamówienie z wolnej r´ki (wykonawca nie sk∏ada
w tym trybie wià˝àcej oferty).

Aby oferta mog∏a zostaç uznana za najkorzystniejszà:
� musi byç ofertà odpowiednià, tzn. nie mo˝e podlegaç odrzuceniu,
� musi byç zabezpieczona wadium oraz
� musi przedstawiaç najkorzystniejszy bilans z punktu widzenia wszystkich kryte-

riów oceny ofert.

Wykonawca, który z∏o˝y∏ takà ofert´ ma prawo do zawarcia umowy w sprawie
zamówienia publicznego, niezale˝nie od tego, czy zamawiajàcy przejawia takà wo-
l´, czy te˝ nie.
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Oferta niepodlegajàca odrzuceniu (odpowiednia)

Wykonawca przygotowujàc swojà ofert´ musi uwzgl´dniç wszystkie postawione
przez zamawiajàcego w SIWZ warunki. Poniewa˝ treÊç oferty musi odpowiadaç tre-
Êci specyfikacji istotnych warunków zamówienia wykonawca powinien dostosowaç
jà do postawionych wymagaƒ i sporzàdziç ofert´ w sposób precyzyjny, jasny i nie-
budzàcy wàtpliwoÊci. W przypadku wàtpliwoÊci, zamawiajàcy mo˝e zwróciç si´ 
do wykonawcy o wyjaÊnienie treÊci z∏o˝onej oferty. Z uwagi jednak na nieostrà
granic´ mi´dzy wyjaÊnieniem a zmianà oferty, zamawiajàcy bardzo niech´tnie wy-
st´pujà do wykonawców o wyjaÊnienie oferty.

Obowiàzkiem zamawiajàcego jest sprawdzenie poprawnoÊci obliczenia ceny
oferty. W sytuacji, gdy zamawiajàcy ̋ àda∏ obliczenia ceny przy pomocy formularza
cenowego (kosztorysu), musi sprawdziç poprawnoÊç wszystkich obliczeƒ, niezale˝-
nie od wielkoÊci i stopnia skomplikowania tego formularza. W zale˝noÊci od rodza-
ju ewentualnych b∏´dów, zamawiajàcy musi:
� poprawiç omy∏ki rachunkowe wymienione w art. 88 Pzp lub
� odrzuciç ofert´, jeÊli nieprawid∏owoÊci nie da si´ usunàç w trybie ww. artyku∏u.

Wspomniany przepis daje podstaw´ do poprawienia oczywistych omy∏ek ra-
chunkowych polegajàcych na b∏´dnym mno˝eniu cen jednostkowych i liczby jed-
nostek oraz b∏´dnym sumowaniu cen za poszczególne cz´Êci zamówienia. W przy-
padku cen rycza∏towych przyjmuje si´, ˝e poprawna jest cena rycza∏towa (suma-
ryczna), bez wzgl´du na sposób jej obliczenia oraz, ˝e cena podana s∏ownie ma
pierwszeƒstwo przed cenà podanà cyframi (w razie rozbie˝noÊci). Procedura ta po-
zwala poprawiç wi´kszoÊç b∏´dów spotykanych w ofertach. Nadal jednak doÊç cz´-
sto dochodzi do odrzucania ofert z powodu b∏´dnie obliczonej ceny (np. b∏´dnego
naliczenia VAT-u lub przyj´cia niew∏aÊciwej jego stawki). 

Po dokonaniu poprawek w obliczeniu
ceny zamawiajàcy zobowiàzany jest zawia-
domiç wszystkich wykonawców, którzy
z∏o˝yli oferty o dokonanych poprawkach.
Wszyscy wykonawcy muszà wiedzieç dla-
czego cena oferty brana pod uwag´ przez
zamawiajàcego ró˝ni si´ od ceny podanej
w trakcie otwarcia ofert. 

Ustawa Pzp wprowadzi∏a nowe poj´cie,
mianowicie ra˝àco niska cena. Nie definiujàc tego poj´cia, ustawodawca okreÊli∏
procedur´ post´powania w przypadku, gdy zamawiajàcy poweêmie wàtpliwoÊci co
do wysokoÊci ceny oferty. Zamawiajàcy winien si´ w takiej sytuacji zwróciç do wy-
konawcy o udzielenie wyjaÊnieƒ dotyczàcych elementów oferty majàcych wp∏yw na
wysokoÊç ceny (stosowanych stawek, mar˝, êróde∏ zaopatrzenia itp.). Obowiàzek
wykazania, ˝e cena nie jest ra˝àco niska spoczywa na wykonawcy. JeÊli udzielone
wyjaÊnienia potwierdzà, wg zamawiajàcego, i˝ cena jest ra˝àco niska lub gdy wy-
konawca nie udzieli wyjaÊnieƒ, zamawiajàcy jest obowiàzany ofert´ takà odrzuciç.
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Wykonawca, jeÊli uzna dzia∏anie zamawiajàcego za nieuprawnione, mo˝e wnieÊç
protest, a nast´pnie odwo∏anie. W przypadku wi´kszych zamówieƒ (równowartoÊç
130 000 euro dla dostaw i us∏ug i 5 000 000 euro dla robót budowlanych) o odrzu-
ceniu oferty z ra˝àco niskà cenà, w post´powaniu gdzie jedynym kryterium jest
cena, muszà byç zawiadomieni: Prezes UZP i Komisja Europejska. 

Zamawiajàcy odrzuca ofert´, je˝eli:
1) jest niezgodna z ustawà. NiezgodnoÊç oferty z ja-

kàkolwiek ustawà powoduje koniecznoÊç jej odrzu-
cenia. NiezgodnoÊç mo˝e byç rozpatrywana na kil-
ku ró˝nych p∏aszczyznach. Oferta niezawierajàca
stanowczej propozycji zawarcia umowy nie b´dzie
ofertà w rozumieniu przepisów k.c., a wi´c b´dzie
sprzeczna z kodeksowymi normami ustawowymi.
Przyk∏adem oferty sprzecznej z ustawà mo˝e byç
oferta dodatkowa zawierajàca cen´ wy˝szà od
pierwotnie przedstawionej w ofercie. NiezgodnoÊç
z ustawà zachodzi równie˝, gdy oferta narusza
przepisy aktów wykonawczych wydanych na podstawie upowa˝nieƒ zawartych
w Pzp i innych ustawach.

2) jej treÊç nie odpowiada treÊci specyfikacji istotnych warunków zamówienia.
Przes∏ankà odrzucenia oferty jest obecnie (inaczej, ni˝ to by∏o w uozp) niezgod-
noÊç jej treÊci z treÊcià SIWZ. Nale˝y odró˝niç treÊç oferty od jej tekstu i for-
my. TreÊç oznacza znaczenie wynikajàce z tekstu. Oznacza to, ˝e np. niezgod-
noÊç tekstu oferty z narzuconym przez zamawiajàcego formularzem nie mo˝e
stanowiç przes∏anki odrzucenia oferty, jeÊli tylko znaczenie tekstu oferty odpo-
wiada znaczeniu formularza stanowiàcego cz´Êç specyfikacji (np. wykonawca
przy pomocy innych wyrazów przyjà∏ na siebie zobowiàzanie odpowiadajàce
treÊci specyfikacji lub poszczególne oÊwiadczenia z∏o˝y∏ w innej kolejnoÊci, ni˝
wymaga∏a specyfikacja). JeÊli zaÊ chodzi o form´ oferty, to wykonawca mo˝e
zmieniç zarówno uk∏ad, jak i wielkoÊç narzuconych przez zamawiajàcego for-
mularzy, byleby oÊwiadczenia na nich sk∏adane zawiera∏y wszystkie wymagane
informacje i zobowiàzania. Podj´cie decyzji o odrzuceniu (bàdê nie) oferty na
podstawie omawianej przes∏anki nie mo˝e bazowaç na prostych do wykrycia
niezgodnoÊciach formy lub tekstu oferty, lecz wymaga zrozumienia znaczenia
i zakresu sk∏adanych przez wykonawc´ oÊwiadczeƒ i porównania ich z wymaga-
niami specyfikacji co do treÊci, nie formy ofert. Z drugiej strony nale˝y zalecaç
wykonawcom sporzàdzanie ofert z uwzgl´dnieniem wszystkich wymagaƒ spe-
cyfikacji (równie˝ formalnych). 

3) jej z∏o˝enie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisów
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. Czynami nieuczciwej konkurencji sà,
zgodnie z definicjà zawartà w ustawie o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji
(art. 3), dzia∏ania sprzeczne z prawem lub dobrymi obyczajami, je˝eli zagra˝a-
jà lub naruszajà interes innego przedsi´biorcy lub klienta. Czynami nieuczci-
wej konkurencji sà w szczególnoÊci: wprowadzajàce w b∏àd oznaczenie przed-
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si´biorstwa, fa∏szywe lub oszukaƒcze ozna-
czenie pochodzenia geograficznego towarów
albo us∏ug, wprowadzajàce w b∏àd oznacze-
nie towarów lub us∏ug, naruszenie tajemnicy
przedsi´biorstwa, nak∏anianie do rozwiàza-
nia lub niewykonania umowy, naÊladownic-
two produktów, pomawianie lub nieuczciwe
zachwala-nie, utrudnianie dost´pu do rynku,
przekupstwo osoby pe∏niàcej funkcj´ pu-
blicznà, a tak˝e nieuczciwa lub zakazana re-
klama oraz organizowanie systemu sprzeda-
˝y lawinowej. Przez utrudnianie dost´pu do rynku rozumie si´ m.in. sprzeda˝
towarów lub us∏ug poni˝ej kosztów ich wytworzenia lub Êwiadczenia albo ich
odsprzeda˝ poni˝ej kosztów zakupu w celu eliminacji innych przedsi´biorców. 

4) zawiera ra˝àco niskà cen´ w stosunku do przedmiotu zamówienia. Podstawà
do odrzucenia oferty jest ra˝àco niska cena zaoferowanego przedmiotu zamó-
wienia. Nale˝y zwróciç uwag´, ˝e ustawodawca wyodr´bni∏ t´ sytuacj´ w osob-
nym od poprzedniego punkcie, co wskazuje, ˝e poj´cie ra˝àco niskiej ceny nie
zawsze b´dzie rozpatrywane w kontekÊcie czynu nieuczciwej konkurencji. Przy-
czynà wyraênie ni˝szej ceny mo˝e byç albo nieuczciwa konkurencja, albo nie-
rzetelnoÊç kalkulacji, co grozi niew∏aÊciwym wykonaniem zamówienia w przy-
sz∏oÊci, albo przewaga konkurencyjna danego wykonawcy, wynikajàca np. z lep-
szych (taƒszych) technologii, co powinno byç (odwrotnie ni˝ w poprzednich
przypadkach) powodem wyboru tej w∏aÊnie oferty. Niedopuszczalne jest auto-
matyczne uznawanie za ra˝àco niskie cen poni˝ej pewnego poziomu bez dania
wykonawcom mo˝liwoÊci wykazania, ˝e ich oferta jest rzetelna. Stàd ustawo-
dawca, przed odrzuceniem takiej oferty, nakazuje zamawiajàcemu zwrócenie si´
do wykonawcy o wyjaÊnienia. 

5) zosta∏a z∏o˝ona przez wykonawc´ wykluczonego z udzia∏u w post´powaniu
o udzielenie zamówienia lub niezaproszonego do sk∏adania ofert. Ustawa za-
wiera w tym zakresie dwie sprzeczne regulacje. Zgodnie z art. 24 ust. 4 ofert´
wykonawcy wykluczonego nale˝y uznaç za odrzuconà (bez koniecznoÊci doko-
nywania czynnoÊci odrzucenia), natomiast na podstawie art. 89 ust. 1 pkt 5 zama-
wiajàcy ma obowiàzek dokonaç czynnoÊci odrzucenia takiej oferty. Niezale˝nie
jednak od tej nieÊcis∏oÊci, skutkiem jest wy∏àczenie oferty z oceny (niezale˝nie
od jej wartoÊci merytorycznej, nie mo˝e byç ona wybrana. Odrzuceniu podlega
równie˝ oferta z∏o˝ona przez wykonawc´, który nie zosta∏ zaproszony do z∏o˝e-
nia oferty w trybie, który przewiduje takie zaproszenie (ka˝dym poza przetar-
giem nieograniczonym). 

6) zawiera omy∏ki rachunkowe w obliczeniu ceny, których nie mo˝na poprawiç
na podstawie art. 88 ustawy Pzp, lub b∏´dy w obliczeniu ceny. Zasady popra-
wy omy∏ek by∏y omówione wy˝ej. 

7) wykonawca w terminie 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia nie zgodzi∏
si´ na poprawienie omy∏ki rachunkowej w obliczeniu ceny. Zamawiajàcy po
stwierdzeniu, ˝e omy∏k´ rachunkowà w obliczeniu ceny mo˝na poprawiç na
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podstawie art. 88 ustawy Pzp ma obowiàzek ustaliç zakres ewentualnej popraw-
ki. Nast´pnie winien zawiadomiç o tym zainteresowanego wykonawc´, ˝àdajàc
wyra˝enia zgody na jej dokonanie. Wykonawca ma 7 dni na ustosunkowanie si´
do propozycji zamawiajàcego. Brak reakcji wykonawcy w wyznaczonym czasie
nale˝y uznaç za niewyra˝enie zgody.

8) jest niewa˝na na podstawie odr´bnych przepisów. Przyk∏adem takiej niewa˝-
noÊci mo˝e byç z∏o˝enie oferty bez podpisu osoby lub osób upowa˝nionych do
sk∏adania oÊwiadczeƒ woli lub z∏o˝enie oferty w formie innej, ni˝ pisemna (chy-
ba, ˝e zamawiajàcy wyrazi∏ zgod´ na sk∏adania ofert w postaci elektronicznej
z bezpiecznym podpisem). 

O odrzuceniu ofert, zamawiajàcy jest zobo-
wiàzany równoczeÊnie zawiadomiç wszyst-
kich uczestników post´powania. 

Zwiàzanie ofertà. Wniesienie wadium

Ustawodawca w ustawie Pzp na zamawiajàce-
go nak∏ada obowiàzek okreÊlenia wymaganego okresu zwiàzania ofertà. Wykonaw-
cy, sk∏adajàc oferty, muszà dostosowaç si´ do tego wymogu, sk∏adajàc odpowied-
nie oÊwiadczenie w sprawie terminu zwiàzania ofertà oraz wnoszàc wadium obej-
mujàce swà wa˝noÊcià ca∏y okres zwiàzania ofertà. Brak wadium na którymkolwiek
etapie post´powania powoduje, ˝e wykonawca traci legitymacj´ do ubiegania si´
o zamówienie publiczne i musi zostaç wykluczony z post´powania.

Termin zwiàzania ofertà

Wyznaczony przez zamawiajàcego termin zwiàzania ofertà nie mo˝e byç d∏u˝szy
ni˝: 
� 30 dni – je˝eli wartoÊç zamówienia nie przekracza kwoty 60 000 euro, 
� 60 dni – w przypadku zamówieƒ o wartoÊci powy˝ej 60 000 euro lecz nieprze-

kraczajàcej 10 000 000 euro (dla robót budowlanych) lub 5 000 000 euro (dla do-
staw lub us∏ug),

� 90 dni – w przypadku najwi´kszych zamówieƒ, gdy wartoÊç przekracza
10 000 000 euro (dla robót budowlanych) lub 5 000 000 euro (dla dostaw lub
us∏ug).

Przy obliczaniu terminu zwiàzania ofertà, odmiennie od regulacji zawartych
w Kodeksie cywilnym, bierze si´ pod uwag´ dzieƒ, w którym nastàpi∏o zdarzenie
b´dàce up∏ywem terminu sk∏adania ofert. Stàd wykonawcy muszà pami´taç o pra-
wid∏owym wniesieniu wadium, które musi obejmowaç ju˝ dzieƒ up∏ywu terminu
sk∏adania ofert. 

W okresie zwiàzania ofertà zamawiajàcy musi wykonaç szereg czynnoÊci nie-
zb´dnych do zawarcia umowy (kwalifikacja wykonawców, badanie i ocena ofert,
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ewentualne wyjaÊnienia ofert lub poprawienie omy∏ek rachunkowych, wybór ofer-
ty najkorzystniejszej). Przed∏u˝enie okresu zwiàzania ofertà mo˝e nastàpiç jedynie

w uzasadnionych przypadkach. Niestety, jak wynika z prakty-
ki, niektórzy zamawiajàcy zwlekajà z dokonywaniem czyn-
noÊci w pierwotnie wyznaczonym terminie, zwracajàc si´ do
oferentów o przed∏u˝enie terminu bez uzasadnionych przy-
czyn. Przed∏u˝enie terminu musi nastàpiç co najmniej na 7 dni
przed jego up∏ywem (oÊwiadczenie zamawiajàcego winno
byç z∏o˝one wykonawcom w tym terminie). Wykonawcy,
którzy nie zgodzà si´ na przed∏u˝enie terminu zwiàzania ofer-
tà przestajà byç uczestnikami post´powania, nie tracàc jednak
wniesionego wadium. 

Instytucja przed∏u˝ania przez zamawiajàcego terminu
zwiàzania ofertà jest szalenie wàtpliwa. Obserwuje si´ pró-

by manipulowania przez zamawiajàcego przetargiem, którego zwyci´zcà winien
byç niewygodny dla zamawiajàcego wykonawca, polegajàce na sztucznym prze-
d∏u˝aniu terminu zwiàzania ofertà. Próba przed∏u˝enia terminu zwiàzania ofertà
bez podania przez zamawiajàcego uzasadnionych przyczyn powinna zawsze pod-
legaç kontroli wykonawców, zw∏aszcza tych, którzy majà najwi´ksze szanse na
wygranie przetargu. Niestety, wniesienie protestu spowoduje zawieszenie terminu
zwiàzania ofertami. 

Wadium

Ustawa Pzp okreÊla sytuacje, kiedy wadium musi byç ˝àdane, a kiedy mo˝e byç ˝à-
dane. Prowadzàc post´powanie w trybie przetargu nieograniczonego, ograniczone-
go lub negocjacji z og∏oszeniem o wartoÊci przekraczajàcej 60 000 euro, zamawia-
jàcy zobowiàzany jest do ˝àdania wniesienia wadium. W przypadku wy˝ej wymie-
nionych post´powaƒ o wartoÊci nieprzekraczajàcej 60 000 euro oraz w trybach ne-
gocjacji bez og∏oszenia i aukcji elektronicznej zamawiajàcy mo˝e ˝àdaç wadium.
W odniesieniu do pozosta∏ych trybów, a wi´c zapytania o cen´ i zamówienia z wol-
nej r´ki ustawa nie zezwala zamawiajàcemu na ˝àdanie wadium. 

Kwota wadium musi si´ mieÊciç w przedziale 0,5–3% wartoÊci zamówienia.
W sytuacji, gdy zamawiajàcy dopuszcza
sk∏adanie ofert cz´Êciowych, powinien
obliczyç kwoty wadium dla poszczegól-
nych cz´Êci zamówienia. Wykonawcy
zobowiàzani sà wtedy do wniesienia wa-
dium w wysokoÊci odpowiedniej do cz´-
Êci, na które sk∏adajà ofert´. Zamawiajà-
cy mo˝e równie˝ ˝àdaç wadium w sta∏ej
wysokoÊci, o ile – niezale˝nie od iloÊci
cz´Êci, na które oferent sk∏ada ofert´ –
wysokoÊç wadium mieÊci si´ w ustawo-
wym przedziale.
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Wadium wnosi si´ przed up∏ywem terminu sk∏adania ofert. Miejsce wnoszenia
wadium zale˝y przede wszystkim od formy wadium. W przypadku pieniàdza wy-
magany jest przelew kwoty wadium na rachunek bankowy wskazany przez zama-
wiajàcego. Pozosta∏e formy wadium, czyli gwarancje i por´czenia mogà byç, sto-
sownie do postanowieƒ SIWZ, wnoszone na dwa sposoby: albo deponowane przed
up∏ywem terminu sk∏adania ofert w kasie zamawiajàcego, albo za∏àczane do ofert
i sk∏adane w jednej kopercie z ofertà. Obie metody sà prawid∏owe i obie szeroko sto-
sowane. 

Wadium winno obejmowaç ca∏y okres zwiàzania ofertà. Dla ustalenia okresu
wa˝noÊci wadium nale˝y uwzgl´dniç dzieƒ wskazany przez zamawiajàcego jako
dzieƒ, w którym up∏ywa termin sk∏adania ofert (jest on pierwszym dniem biegu ter-
minu). W sytuacji, gdyby dosz∏o do przed∏u˝enia okresu zwiàzania ofertà, wadium
równie˝ musi byç przed∏u˝one o odpowiedni okres. Mo˝e to mieç miejsce na sku-
tek proÊby zamawiajàcego skierowanej do wykonawców co najmniej 7 dni przed
up∏ywem terminu zwiàzania ofertami lub na skutek zawieszenia okresu zwiàzania
ofertami spowodowanego wniesieniem protestu. 

OkreÊlony w ustawie Pzp katalog form wnoszenia wadium przez wykonawc´
ubiegajàcego si´ o udzielenie zamówienia publicznego jest katalogiem zamkni´tym.
Wykonawca ma pe∏nà swobod´ wyboru mi´dzy formami wnoszenia wadium, a za-
mawiajàcy nie mo˝e odmówiç przyj´cia wadium w formie wybranej przez wyko-
nawc´. Wadium mo˝e byç równie˝ wniesione w cz´Êciach w ró˝nych formach. Choç
brak wyraênych podstaw prawnych, ustali∏ si´ poglàd, ˝e dopuszczalne sà zmiany
form wadium w toku post´powania. Ustawa wymienia pi´ç form wnoszenia wadium.

PIENIÑDZ

Pieniàdz jest najbardziej powszechnà formà wnoszenia wadium. Ponad 80% wyko-
nawców wnosi wadium w postaci pieni´˝nej. Wadium wnoszone w pieniàdzu nale-
˝y wp∏aciç przelewem na rachunek bankowy wskazany przez zamawiajàcego (nie
jest dopuszczalna bezpoÊrednia wp∏ata kwoty wadium w kasie zamawiajàcego). Za-
mawiajàcy zobligowany jest do przechowywania wadium wniesionego w pieniàdzu
na rachunku bankowym. Choç ustawodawca nie nakazuje, aby rachunek bankowy,
na którym zamawiajàcy przechowuje wadia by∏ oprocentowany, mo˝na zasadnie
twierdziç, ˝e w przeciwnym razie zamawiajàcy dzia∏a na szkod´ wykonawców.
Tym bardziej zakazane jest czerpanie przez zamawiajàcego jakichkolwiek korzyÊci
z przechowywania wadium. Pieniàdze wp∏acone jako wadium nie sà pieni´dzmi za-
mawiajàcego, sà rodzajem depozytu, z którego po˝ytki nale˝à si´ w∏aÊcicielowi,
czyli wykonawcy. Z drugiej strony, zamawiajàcy jako organizator post´powania nie
mo˝e ponosiç kosztów „obs∏ugi wadium”. Dlatego wykonawcy nale˝y si´ zwrot
wadium z odsetkami pomniejszonymi o koszty obs∏ugi rachunku i przelewu. 

GWARANCJA BANKOWA

Gwarancja bankowa jest zapewne drugà w kolejnoÊci, jeÊli chodzi o powszechnoÊç
stosowania, formà wadium. Podstawowe warunki dotyczàce gwarancji bankowej
zawarte sà w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo bankowe. Do zawarcia umo-
wy gwarancji bankowej dochodzi na skutek z∏o˝enia oÊwiadczenia (zobowiàzania)
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przez bank i jego przyj´cia przez zamawiajàcego (beneficjenta, uprawnionego
z gwarancji). OÊwiadczenie woli banku wymaga, pod rygorem niewa˝noÊci, za-
chowania formy pisemnej. Z uwagi na powy˝sze gwarancja bankowa winna zostaç
z∏o˝ona zamawiajàcemu wy∏àcznie w formie dokumentu oryginalnego. Tylko taka
forma pozwala na skuteczne dochodzenie realizacji zobowiàzania z gwarancji. 

W sposób ogólny umow´ gwarancji wadialnej mo˝na scharakteryzowaç jako
umow´ zawartà pomi´dzy bankiem (gwarantem), a beneficjentem gwarancji (za-
mawiajàcym), w której bank zobowiàzuje si´ do uiszczenia kwoty na wypadek nie-
wype∏nienia przez podmiot trzeci okreÊlonego zobowiàzania. Gwarancja wadialna
musi byç nieodwo∏alna i zawieraç nast´pujàce elementy: 
� zobowiàzanie banku do zap∏aty sumy wadium w przypadku, gdy zajdà ku temu

ustawowo okreÊlone okolicznoÊci,
� informacj´ dotyczàcà post´powania stanowiàcego przyczyn´ wystawienia gwa-

rancji,
� wskazanie sumy gwarancyjnej,
� wskazanie zamawiajàcego, czyli beneficjenta gwarancji,
� wskazanie wykonawcy, czyli zleceniodawcy gwarancji,
� okreÊlenie terminu wa˝noÊci gwarancji.

GWARANCJA UBEZPIECZENIOWA

Prawnà podstaw´ dla wystawienia gwarancji ubezpieczeniowej stanowi ustawa
o dzia∏alnoÊci ubezpieczeniowej. Co do zasady jest to konstrukcja prawna analo-
giczna do wy˝ej omówionej gwarancji bankowej.

POR¢CZENIE BANKOWE

Umowa por´czenia to umowa, w której por´czyciel zobowiàzuje si´ wzgl´dem wie-
rzyciela do wykonania zobowiàzania na wypadek, gdyby d∏u˝nik zobowiàzania nie
wykona∏. Zgodnie z treÊcià k.c., oÊwiadczenie por´czyciela – banku winno byç, pod
rygorem niewa˝noÊci, z∏o˝one w formie pisemnej. Zobowiàzanie banku w przypad-
ku por´czenia bankowego mo˝e polegaç tylko na zap∏acie okreÊlonej sumy pieni´˝-
nej (zobowiàzanie pieni´˝ne). Por´czenie banku – por´czyciela sk∏adaç si´ winno
z nast´pujàcych elementów:
� wskazania podmiotu, za który bank dokonuje por´czenia,
� precyzyjnego wskazania zobowiàzania b´dàcego przedmiotem por´czenia,
� kwoty, do wysokoÊci której bank – por´czyciel b´dzie zobowiàzany,
� wskazania terminu, z którego up∏ywem wygasa zobowiàzanie, przy czym por´-

czenie o charakterze terminowym nie mo˝e zostaç odwo∏ane.

POR¢CZENIA INNYCH INSTYTUCJI

Nowà formà wnoszenia wadium wprowadzonà do Pzp jest por´czenie udzielane
przez podmioty, o których mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r.
o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsi´biorczoÊci (Dz. U. Nr 109, poz.
1158 oraz z 2002 r. Nr 25, poz. 253, Nr 66, poz. 596 i Nr 216, poz. 1824). Co do zasa-
dy jest to konstrukcja prawna analogiczna do por´czenia bankowego. 
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Por´czeƒ udzielajà osoby prawne, które w myÊl statutu dzia∏ajà na rzecz rozwo-
ju przedsi´biorczoÊci oraz nie dzia∏ajà w celu osiàgni´cia zysku lub przeznaczajà
zysk na cele statutowe, którym PARP przyzna∏a dotacj´ w drodze konkursu. Obec-
nie podmioty mogàce udzielaç wspomnianych por´czeƒ to:

Lp. Nazwa (miejscowoÊç)

1. Dzia∏dowska Agencja Rozwoju S.A. (Dzia∏dowo)
2. Le˝ajskie Stowarzyszenie Rozwoju (Le˝ajsk)
3. Bi∏gorajska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. (Bi∏goraj)
4. Nidzicka Fundacja Rozwoju „NIDA” (Nida)
5. Stowarzyszenie Inicjatyw Spo∏eczno-Gospodarczych (Strzelin)
6. Opolski Regionalny Fundusz Por´czeƒ Kredytowych Sp. z o.o. (Opole)
7. Ma∏opolska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. (Kraków)
8. Regionalne Towarzystwo Inwestycyjne S.A. (Dzierzgoƒ)
9. Fundusz Por´czeniowy Sp. z o.o. (Katowice)

10. Pomorski Regionalny Fundusz Por´czeƒ Kredytowych Sp. z o.o. (Gdaƒsk)
11. Fundusz Por´czeƒ Kredytowych Sp. z o.o. (Z∏otoryja)
12. Wroc∏awski Fundusz Por´czeƒ Kredytowych Sp. z o.o. (Wroc∏aw)
13. Fundacja Rozwoju Przedsi´biorczoÊci ATUT (Ostróda)
14. Regionalny Fundusz Por´czeƒ Kredytowych Sp. z o.o. (Jelenia Góra)
15. Stowarzyszenie Inicjatyw Gospodarczych Powiatu Âwidnickiego (Âwidnica)
16. Fundacja Pu∏awskie Centrum Przedsi´biorczoÊci (Pu∏awy)
17. Zachodniopomorski Regionalny Fundusz Por´czeƒ Kredytowych Sp. z o.o. (Szczecin)

Majàc na uwadze koniecznoÊç zagwarantowania spe∏nienia celów, jakie stojà
przed wadium przetargowym, ustawodawca przewidzia∏ trzy sytuacje, których za-
istnienie powoduje automatycznà utrat´ wadium na rzecz organizatora przetargu:
� odmowa zawarcia umowy przez wykonawc´, którego oferta zosta∏a uznana za

najkorzystniejszà, na warunkach okreÊlonych w ofercie, najpierw jednak zama-
wiajàcy winien formalnie wezwaç wykonawc´ do zawarcia umowy, wyznacza-
jàc odpowiedni termin, 

� odmowa wniesienia zabezpieczenia nale˝ytego wykonania umowy na zasadach
okreÊlonych w specyfikacji istotnych warunków zamówienia, 

� brak mo˝liwoÊci zawarcia umowy z przyczyn le˝àcych po stronie wykonawcy. 

W treÊci ustawy Pzp okreÊlone sà enumeratywne sytuacje, w których zamawia-
jàcy zobowiàzany jest do dokonania zwrotu wniesionego wadium. Zamawiajàcy
winien niezw∏ocznie zwróciç wadium w sytuacji, gdy:
� up∏ynà∏ termin zwiàzania ofertà; po up∏ywie terminu zwiàzania ofertà wykonaw-

ca mo˝e odmówiç zawarcia umowy, nie ponoszàc z tego tytu∏u ˝adnych konse-
kwencji (utrata wadium),

� zamawiajàcy zawar∏ umow´ z wykonawcà, który z∏o˝y∏ ofert´ najkorzystniejszà
i zosta∏o wniesione zabezpieczenie nale˝ytego wykonania umowy,
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� zamawiajàcy uniewa˝ni∏ post´powanie i decyzja ta sta∏a si´ ostateczna, czyli nie
zosta∏a oprotestowana lub z∏o˝one protesty zosta∏y ostatecznie rozstrzygni´te. 

Na wniosek wykonawcy zamawiajàcy zobowiàzany jest zwróciç wadium (nie-
zw∏ocznie), jeÊli:
� wykonawca wycofa∏ ofert´ przed up∏ywem terminu sk∏adania ofert, póêniejsze

oÊwiadczenie wykonawcy jest nieskuteczne, niemo˝liwe jest bowiem wycofanie
oferty po up∏ywie terminu sk∏adania ofert,

� wykonawca zosta∏ wykluczony z post´powania lub jego oferta zosta∏a odrzuco-
na, w takich sytuacjach wykonawca, niezale˝nie od innych okolicznoÊci, nie ma
mo˝liwoÊci uzyskania zamówienia; sk∏adajàc wniosek o zwrot wadium, wyko-
nawca pozbawia si´ prawa do wniesienia protestu.

Na wniosek wykonawcy, którego oferta zosta∏a wybrana, zamawiajàcy winien
zaliczyç wadium (wraz z odsetkami) na poczet zabezpieczenia nale˝ytego wykona-
nia umowy. Sytuacja ta mo˝e jednak mieç miejsce jedynie wówczas, gdy wadium
zosta∏o wniesione w postaci pieni´˝nej. Wniosek oferenta powoduje automatyczne
zaliczenie wadium na poczet zabezpieczenia, a zamawiajàcy nie mo˝e odmówiç
takiego zaliczenia. 

Oferta najkorzystniejsza

Podstawà do dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty sà okreÊlone w SIWZ kry-
teria oceny ofert. Kryteria, co do zasady, sà kryteriami odnoszàcymi si´ do przed-
miotu zamówienia i sposobu jego realizacji. Zadaniem wykonawcy jest dopasowa-
nie oferty do podanych kryteriów oceny ofert.Wykonawca mo˝e (i powinien) doma-

gaç si´ szczegó∏owego opisu kryteriów oceny ofert i sposo-
bu oceny ofert w oparciu o te kryteria. 

Dysponujàc precyzyjnym opisem zasad oceny ofert,
w szczególnoÊci wzorami s∏u˝àcymi zamawiajàcemu do
oceny ofert w kryteriach wymiernych, mo˝e dokonaç symu-
lacji oceny ofert przed z∏o˝eniem oferty. Jak wspomniano,
dokonanie samodzielnej oceny swojej oferty (i tym samym
pe∏nej symulacji) jest mo˝liwe wy∏àcznie w przypadku, gdy
zamawiajàcy przewiduje porównywanie ofert z wzorcem
(co rzadko ma miejsce). Przy stosowaniu porównywania
ofert ze sobà dokonanie symulacji wymaga przyj´cia warto-

Êci poszczególnych danych podlegajàcych ocenie jakie zostanà zaproponowane
w ofertach konkurencji. W zale˝noÊci od specyfiki rynku, z mniejszym lub wi´kszym
przybli˝eniem takie szacunki mo˝na dokonaç (bardzo pomaga w tym prowadzenie re-
jestru oferowanych przez konkurencj´ warunków w innych post´powaniach). Nieza-
le˝nie jednak od wartoÊci innych ofert, wykonawca mo˝e zwykle wybraç spoÊród do-
st´pnych mu sposobów realizacji zamówienia taki, który uzyskuje najwi´kszà liczb´
punktów w oparciu o okreÊlone przez zamawiajàcego kryteria.
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Obowiàzkiem zamawiajàcego jest dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty
z punktu widzenia przyj´tych kryteriów oceny, nie oferty obiektywnie najkorzyst-
niejszej (o ile taka w ogóle istnieje). Podobnie wykonawca powinien pami´taç, ˝e
preferencje zamawiajàcego nie zawsze wskazujà na koniecznoÊç zaoferowania naj-
nowszych technologii, czy najlepszych produktów. Wykonawca powinien spe∏niç
wszystkie wymagania postawione w sposób bezwzgl´dny (warunki) i w mo˝liwie
wysokim stopniu wymagania postawione w postaci kryteriów. Oferowanie lepszych
od wymaganych warunków realizacji zamówienia, jeÊli nie sà one przedmiotem
oceny, mo˝e si´ wiàzaç z negatywnymi konsekwencjami. Po pierwsze, zwykle
oznacza to zwi´kszenie ceny bez uzyskania dodatkowych punktów w innym kryte-
rium. Po drugie, zaproponowanie lepszych, nowoczeÊniejszych produktów mo˝e
spowodowaç odrzucenie oferty. Sytuacja taka mo˝e mieç miejsce wtedy, gdy:
� u˝ywanie urzàdzenia (produktu) b´dzie wymaga∏o dodatkowych szkoleƒ lub

zatrudnienia pracownika do jego obs∏ugi,
� zamawiajàcy uzyska dodatkowe rzeczy (produkty), których nie potrzebuje,

a których przechowywanie, sprzeda˝ lub utylizacja wià˝e si´ z dodatkowymi
kosztami,

� u˝ywanie „lepszego” produktu wià˝e si´ z dodatkowymi kosztami eksploatacji,
krótszym okresem u˝ytkowania itp.

Je˝eli nie mo˝na wybraç oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ̋ e dwie lub wi´-
cej ofert przedstawia:
� w przypadku, gdy cena jest jedynym kryterium wyboru – takà samà cen´ – za-

mawiajàcy wzywa do z∏o˝enia ofert dodatkowych, w których wykonawcy nie
mogà zaoferowaç wy˝szej ceny od przedstawionej w ofercie,

� w przypadku, gdy cena nie by∏a jedynym kryterium wyboru oferty – taki sam
bilans ceny i innych opisanych w SIWZ kryteriów – zamawiajàcy spoÊród
tych ofert wybiera ofert´ z ni˝szà cenà.

Niestety, w sytuacji wystàpienia obu przes∏anek ∏àcznie (ró˝ne kryteria lecz
taki sam ich bilans i taka sama cena ofert) zamawiajàcy musi uniewa˝niç post´po-
wanie.

O wyborze oferty zamawiajàcy zawiadamia niezw∏ocznie wykonawców, którzy
ubiegali si´ o udzielenie zamówienia, a je˝eli wartoÊç zamówienia przekracza wy-
ra˝onà w z∏otych równowartoÊç kwoty 60 000 euro – równie˝ Prezesa UZP, za
pomocà formularza umieszczonego na stronie internetowej UZP, podajàc nazw´
(firm´) i adres wykonawcy, którego ofert´ wybrano, oraz jej cen´.

Uniewa˝nienie post´powania

Zamawiajàcy po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty jest zobowiàzany do
zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego (nie wczeÊniej, ni˝ 7 dni od
dnia przekazania zawiadomienia o wyborze oferty i nie póêniej, ni˝ przed up∏ywem
terminu zwiàzania ofertà). Zamawiajàcy nie mo˝e si´ uchyliç od zawarcia umowy,
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chyba ˝e zachodzà przes∏anki do uniewa˝nienia post´powania (zamawiajàcy nie
mo˝e uniewa˝niç post´powania bez podania przyczyny).

Ustawa zawiera zamkni´ty katalog przes∏anek uniewa˝nienia post´powania. Za-
mawiajàcy uniewa˝nia w ca∏oÊci lub w cz´Êci post´powanie o udzielenie zamówie-
nia, je˝eli:
1) Nie z∏o˝ono ˝adnej oferty niepodlegajàcej odrzuceniu albo nie wp∏ynà∏

˝aden wniosek o dopuszczenie do udzia∏u w post´powaniu od wykonawcy
niepodlegajàcego wykluczeniu
Nie z∏o˝ono ˝adnej oferty niepodlegajàcej odrzuceniu albo nie wp∏ynà∏ ˝aden
wniosek o dopuszczenie do udzia∏u w post´powaniu od wykonawcy niepodlega-
jàcego wykluczeniu, za wyjàtkiem zapytania o cen´ oraz aukcji elektronicznej.
Dla dokonania wyboru oferty najkorzystniejszej wystarczy, ˝e zostanie z∏o˝ona
tylko jedna oferta niepodlegajàca odrzuceniu. Wyjàtkiem od tej regu∏y sà tryby:
zapytanie o cen´ (wymagane sà co najmniej 2 oferty niepodlegajàce odrzuceniu)
i aukcja elektroniczna (wymagane sà co najmniej 2 oferty z∏o˝one przez 2 wyko-
nawców). W przypadku aukcji wymagane jest równie˝, aby wp∏yn´∏y co naj-
mniej 2 wnioski o dopuszczenie do udzia∏u w post´powaniu. 

2) Cena najkorzystniejszej oferty przewy˝sza kwot´, którà zamawiajàcy
mo˝e przeznaczyç na sfinansowanie zamówienia
Kwota, którà zamawiajàcy mo˝e przeznaczyç na finansowanie zamówienia, nie
musi byç to˝sama z kwotà, którà zamawiajàcy zamierza∏ przeznaczyç (i poda∏
wykonawcom w trakcie otwarcia ofert). Kwota ta nie mo˝e byç jednak mniejsza
od pierwotnie zak∏adanej (zamawiajàcy nie mo˝e uniewa˝niç post´powania,
jeÊli cena najkorzystniejszej oferty mieÊci si´ w kwocie podanej w czasie otwar-
cia ofert, chyba, ˝e zachodzà inne przes∏anki). Po dokonaniu wyboru najko-
rzystniejszej oferty zamawiajàcy mo˝e jednak uznaç, ˝e dysponuje kwotà wy˝-
szà od planowanej i zawrzeç umow´ na kwot´ przewy˝szajàcà t´, która zosta∏a
podana w trakcie otwarcia ofert. Tym niemniej, zama-
wiajàcy musi najpierw dokonaç wyboru najkorzystniej-
szej oferty, a póêniej porównaç jej cen´ z kwotà, którà
mo˝e przeznaczyç na sfinansowanie zamówienia. JeÊli
cena najkorzystniejszej oferty jest wy˝sza, to zamawia-
jàcy musi uniewa˝niç przetarg, mimo i˝ dysponuje in-
nymi wa˝nymi i odpowiednimi ofertami, na przyj´cie
których by∏oby go staç.

3) Zosta∏y z∏o˝one oferty dodatkowe o takiej samej
cenie
W przypadkach, gdy wykonawcy zostali wezwani do
z∏o˝enia ofert dodatkowych, zosta∏y z∏o˝one oferty dodatkowe o takiej samej ce-
nie. Wezwanie do z∏o˝enia ofert dodatkowych mo˝e nastàpiç tylko raz. Gdy na-
dal nie mo˝na dokonaç wyboru oferty najkorzystniejszej, zamawiajàcy musi
uniewa˝niç post´powanie.

132



4) Istotna zmiana okolicznoÊci
Wystàpi∏a istotna zmiana okolicznoÊci powodu-
jàca, ̋ e prowadzenie post´powania lub wykona-
nie zamówienia nie le˝y w interesie publicznym,
czego nie mo˝na by∏o wczeÊniej przewidzieç.
Jest to klauzula awaryjna, pozwalajàca na wyco-
fanie si´ z przetargu w szczególnych okoliczno-
Êciach. Mimo zastosowania poj´ç nieostrych
(istotna zmiana okolicznoÊci, interes publiczny, niemo˝noÊç przewidzenia), ma-
jà one swój „ci´˝ar gatunkowy” i zestawione razem powodujà, i˝ uniewa˝nienie
post´powania mo˝e nastàpiç w wyjàtkowych okolicznoÊciach.

5) Wada uniemo˝liwiajàca zawarcie wa˝nej umowy
Post´powanie obarczone jest wadà uniemo˝liwiajàcà zawarcie wa˝nej umowy
w sprawie zamówienia publicznego. Przes∏anki niewa˝noÊci umowy zawiera 
art. 146 Pzp, który wymienia nast´pujàce sytuacje:
� zamawiajàcy nie dope∏ni∏ obowiàzku przekazania og∏oszenia o zamówieniu

Prezesowi UZP lub UOPWE,
� zamawiajàcy udzieli∏ zamówienia bez uzyskania wymaganej decyzji admini-

stracyjnej, w szczególnoÊci zawar∏ umow´ bez wymaganej zgody przed osta-
tecznym rozstrzygni´ciem protestu,

� zamawiajàcy zawar∏ umow´ przed up∏ywem terminu do wszcz´cia przez
Prezesa UZP kontroli uprzedniej lub przed jej zakoƒczeniem,

� zamawiajàcy dokona∏ wyboru oferty z ra˝àcym naruszeniem ustawy lub do-
sz∏o w post´powaniu do naruszenia przepisów okreÊlonych w ustawie i naru-
szenie to mia∏o wp∏yw na wynik post´powania. 

O uniewa˝nieniu post´powania o udzielenie zamówienia zamawiajàcy zawiada-
mia równoczeÊnie wszystkich wykonawców, którzy ubiegali si´ o udzielenie za-
mówienia, podajàc uzasadnienie faktyczne i prawne. 

W przypadku uniewa˝nienia post´powania o udzielenie zamówienia z przyczyn
le˝àcych po stronie zamawiajàcego, wykonawcom, którzy z∏o˝yli oferty niepodle-
gajàce odrzuceniu, przys∏uguje roszczenie odszkodowawcze o zwrot uzasadnionych
kosztów uczestnictwa w post´powaniu, w szczególnoÊci kosztów przygotowania
oferty.

133



OCHRONA PRAW WYKONAWCÓW

1. Uwagi ogólne dotyczàce Êrodków ochrony prawnej

Ustawodawca, tworzàc system zamówieƒ publicznych, wyposa˝y∏ wykonawców
w instrumenty prawne s∏u˝àce ochronie ich uzasadnionych interesów przed nie-
zgodnymi z przepisami dzia∏aniami zamawiajàcych. ZnajomoÊç swoich praw oraz
umiej´tnoÊç korzystania ze Êrodków ochrony prawnej jest niezb´dna dla skuteczne-
go ubiegania si´ o zamówienia publiczne. Wiedza ta jest potrzebna nie dlatego, ˝e
„ka˝dy zamawiajàcy jest nieuczciwy, a zamówienia uzyskujà wy∏àcznie jego krew-
ni i znajomi” (nieprawid∏owoÊci jest zapewne mniej, ni˝ si´ powszechnie sàdzi,
a du˝a ich cz´Êç wynika raczej z braku wiedzy i doÊwiadczenia zamawiajàcych)
i nie dlatego równie˝, aby w ka˝dym przypadku naruszenia przepisów ustawy ko-
niecznie wnosiç protest. ZnajomoÊç post´powaƒ odwo∏awczych potrzebna jest
przede wszystkim po to, aby wykonawca nie ba∏ si´ dochodziç swoich praw. Zupe∏-
nym nieporozumieniem jest (zarówno z punktu widzenia konkretnego wykonawcy,
jak i ca∏ego systemu zamówieƒ publicznych) rezygnacja ze Êrodków ochrony praw-
nej a priori, niezale˝nie od tego, co zrobi zamawiajàcy.

Zanim jednak omówimy zasady ochrony praw wykonawców, przedstawiç nale-
˝y êród∏a informacji mogàcych stanowiç podstaw´ wniesienia protestu. Uzyskanie
bowiem we w∏aÊciwym terminie niezb´dnych informacji jest wst´pnym warunkiem
podj´cia dalszych kroków.

2. Dost´p do informacji o post´powaniu

JawnoÊç post´powania

Post´powanie o udzielenie zamówienia jest jawne
Wprowadzona przez ustawodawc´ zasada jawnoÊci post´powania ma zagwaranto-
waç wykonawcom i innym osobom dost´p do wielu, lecz nie wszystkich, informacji
zwiàzanych z post´powaniem o zamówienie publiczne. Zamawiajàcy mo˝e bowiem
ograniczyç dost´p do informacji zwiàzanych z post´powaniem tylko w przypadkach
okreÊlonych w ustawie.
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Najwa˝niejszym i naj∏atwiej dost´pnym êród∏em informacji o zamówieniach pu-
blicznych jest Biuletyn Zamówieƒ Publicznych (BZP). Wszyscy zainteresowani
majà zatem dost´p do informacji o planowanych zamówieniach publicznych, do
og∏oszeƒ o przetargach, negocjacjach z og∏oszeniem i konkursach, a tak˝e do og∏o-
szeƒ o udzieleniu zamówienia informujàcych o umowach zawartych w wyniku
przeprowadzonych post´powaƒ o wartoÊci powy˝ej 60 000 euro w wymienionych
wy˝ej trybach oraz w trybie negocjacji bez og∏oszenia i zamówienia z wolnej r´ki,
a tak˝e o wynikach konkursów. 

Otwarcie ofert jest jawne
Ka˝dy zainteresowany mo˝e uczestniczyç w jawnym otwarciu ofert i uzyskaç infor-
macje og∏aszane w jego trakcie. Ustawa nie zawiera ˝adnych regulacji umo˝liwia-
jàcych zamawiajàcemu ograniczenie dost´pu do
udzia∏u w procedurze otwarcia ofert wy∏àcznie do wy-
konawców. Podczas otwarcia ofert winny byç podane
nazwy (firmy) oraz adresy wykonawców, którzy z∏o-
˝yli oferty, a tak˝e informacje dotyczàce ceny, termi-
nu wykonania zamówienia, okresu gwarancji i warun-
ków p∏atnoÊci zawartych w ofertach. 

Protokó∏ wraz z za∏àcznikami jest jawny
Ka˝dy mo˝e mieç wglàd do protoko∏u oraz za∏àczni-
ków do niego, w szczególnoÊci do zawartoÊci ofert.

Umowy sà jawne
Umowy podlegajà udost´pnieniu na zasadach okreÊlonych w przepisach o dost´pie
do informacji publicznej. Zgodnie z tymi przepisami ka˝demu przys∏uguje prawo
dost´pu do informacji publicznej. Niemniej jednak prawo to podlega ograniczeniu
w zakresie i na zasadach okreÊlonych w przepisach o ochronie informacji niejaw-
nych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych. Ponadto podlega ono
ograniczeniu ze wzgl´du na prywatnoÊç osoby fizycznej lub tajemnic´ przedsi´bior-
cy, za wyjàtkiem sytuacji, gdy informacja dotyczy osoby pe∏niàcej funkcj´ publicz-
nà, osoby majàcej zwiàzek z pe∏nieniem tych funkcji oraz osoby fizycznej lub
przedsi´biorcy, którzy zrezygnowali z przys∏ugujàcego im prawa. Udost´pnianie
(niektórych) informacji publicznych nast´puje w drodze: (1) og∏aszania w Biulety-
nie Informacji Publicznej, (2) w formie ustnej lub pisemnej na wniosek zaintereso-
wanego, (3) wy∏o˝enia lub wywieszenia w miejscach ogólnie dost´pnych, (4) przez
zainstalowane w miejscach ogólnie dost´pnych urzàdzenia umo˝liwiajàce zapozna-
nie si´ z tà informacjà, (5) wst´pu na posiedzenia organów w∏adzy publicznej po-
chodzàcych z powszechnych wyborów i udost´pniania materia∏ów dokumentujà-
cych te posiedzenia.

Udost´pnianie informacji publicznej na wniosek nast´puje w sposób i w formie
zgodnymi z wnioskiem, chyba ˝e Êrodki techniczne, którymi dysponuje podmiot
zobowiàzany do udost´pnienia, nie umo˝liwiajà udost´pnienia w sposób i w formie
okreÊlonymi we wniosku.
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PisemnoÊç post´powania

W post´powaniach o udzielenie zamówienia, których wartoÊç przekracza 60 000
euro wszelkie oÊwiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje przekazywa-
ne sà przez strony w formie pisemnej, umo˝liwiajàcej weryfikacj´ prawid∏owoÊci
post´powania ka˝dej ze stron. Mimo obowiàzywania pisemnoÊci post´powania
ustawodawca dopuszcza mo˝liwoÊç przekazywania przez strony informacji w innej
formie ni˝ pisemna – za pomocà teleksu, telefaksu lub drogà elektronicznà – i uzna-
je, ˝e tak przekazana wiadomoÊç dotar∏a do adresata w terminie, pod warunkiem, ˝e
jej treÊç faktycznie dotar∏a do adresata i zosta∏a niezw∏ocznie potwierdzona na
piÊmie. Ustawa Pzp zwalnia z obowiàzku pisemnoÊci post´powania o wartoÊci
nieprzekraczajàcej 60 000 euro. Jako równorz´dne zosta∏y wymienione trzy formy
porozumiewania si´ – pisemnoÊç, faks i droga elektroniczna – jednak wybór formy
pozostawiono zamawiajàcemu. Wprowadzono jednak˝e pewne zastrze˝enie: wybra-
nie przez zamawiajàcego drogi elektronicznej, jako sposobu przekazywania doku-
mentów oraz informacji, nie mo˝e ograniczaç konkurencji. 

Niezale˝nie od wartoÊci zamówienia, ka˝da czynnoÊç w post´powaniu winna
byç udokumentowana. Równie˝ w przypadku zorganizowania przez zamawiajàce-
go zebrania „przedofertowego” oraz prowadzenia negocjacji po-
winny byç sporzàdzane pisemne informacje (protoko∏y). 

Protokó∏ post´powania

Ustawa Pzp nak∏ada na zamawiajàcego obowiàzek dokumentowa-
nia przebiegu post´powania o zamówienie publiczne. Problematy-
ce dokumentowania post´powaƒ poÊwi´cono odr´bny rozdzia∏ ustawy.

Zasadà jest, i˝ zamawiajàcy zobowiàzany jest do sporzàdzania protoko∏u post´-
powania bez wzgl´du na wartoÊç post´powania, jak równie˝ bez wzgl´du na tryb,
w jakim post´powanie jest prowadzone.

Dokumentowanie przebiegu procedury odbywa si´ jedy-
nie w formie pisemnej. Nomenklatura, jakà pos∏uguje si´
ustawa okreÊla dokumenty, jakie powstajà w toku post´po-
wania mianem „protoko∏u post´powania o udzielenie zamó-
wienia” bez zró˝nicowania z uwagi na wartoÊç zamówienia.
Ta sama uwaga dotyczy pozosta∏ych kwestii, takich jak jaw-
noÊç protoko∏u post´powania czy te˝ jego zawartoÊç.

Elementy sk∏adowe protoko∏u

Ustawa w sposób ogólny okreÊla elementy sk∏adowe protoko∏u post´powania,
wskazujàc, i˝ zawiera on co najmniej:
1. opis przedmiotu zamówienia,
2. informacj´ o trybie udzielenia zamówienia,
3. informacje o wykonawcach,
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4. cen´ i inne istotne elementy ofert,
5. wskazanie wybranej oferty.

Delegacja ustawowa okreÊla, i˝ zakres informacji, jakie znajdà si´ we wzorze
protoko∏u uwzgl´dniaç b´dzie wartoÊç zamówienia oraz tryb, w jakim prowadzone
jest post´powanie.

Rozporzàdzenie wydane przez Prezesa Rady Ministrów okreÊla wzór protoko∏u
oraz zakres dodatkowych informacji, poza wymienionymi powy˝ej, zawartych
w protokole, a tak˝e sposób oraz form´ udost´pniania zainteresowanym protoko∏u
wraz z za∏àcznikami. 

Protokó∏ zawiera dodatkowo:
1. informacje dotyczàce zamawiajàcego,
2. okreÊlenie wartoÊci zamówienia publicznego, daty i sposobu jej ustalenia oraz

imi´ i nazwisko osoby dokonujàcej ustalenia wartoÊci zamówienia,
3. informacj´ o prowadzeniu post´powania na zasadach szczególnych, jeÊli takie

nastàpi∏o,
4. imiona i nazwiska osób wykonujàcych czynnoÊci w post´powaniu o udzielanie

zamówienia oraz osób zwiàzanych z przygotowaniem tego post´powania,
5. informacj´ o powo∏aniu bieg∏ych,
6. informacj´ o og∏oszeniach dotyczàcych zamówienia,
7. termin sk∏adania ofert,
8. miejsce i termin otwarcia ofert,
9. imi´ i nazwisko obserwatora, je˝eli zosta∏ wyznaczony,

10. informacj´ o spe∏nianiu przez wykonawców warunków udzia∏u w post´powaniu,
11. uzasadnienie wykluczenia wykonawców z post´powania, je˝eli takie nastàpi∏o,
12. uzasadnienie odrzucenia ofert, je˝eli takie nastàpi∏o,
13. streszczenie oceny i porównania z∏o˝onych ofert,
14. dat´ i powody uniewa˝nienia post´powania o udzielenie zamówienia, je˝eli ta-

kie nastàpi∏o,
15. powody zastosowania przez zamawiajàcego innego trybu udzielenia zamówie-

nia ni˝ przetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony,
16. informacje o wniesionych protestach i odwo∏aniach oraz ich rozstrzygni´ciach,
17. termin zakoƒczenia prac komisji przetargowej oraz zatwierdzenia wyniku po-

st´powania,
18. informacje o dokonaniu czynnoÊci nowych lub czynnoÊci powtórzonych oraz

termin zakoƒczenia prac komisji przetargowej i ostatecznego zatwierdzenia
wyniku post´powania,

19. informacje dotyczàce przeprowadzenia kontroli uprzedniej, je˝eli taka zosta∏a
przeprowadzona,

20. informacje dotyczàce skargi do sàdu, je˝eli taka zosta∏a z∏o˝ona.

Ustawodawca ustali∏ dwa wzory protoko∏u, odr´bnie dla zamówieƒ o wartoÊci
przekraczajàcej i wartoÊci nieprzekraczajàcej 60 000 euro. „Ma∏y” protokó∏ nie zawie-
ra wszystkich wy˝ej wymienionych informacji.
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Za∏àczniki do protoko∏u

Ustawa okreÊla tak˝e elementy sk∏adowe dokumentacji post´powania, w sk∏ad której
wchodzi protokó∏ oraz za∏àczniki do niego.

WÊród za∏àczników ustawa wymienia:
� oferty,
� opinie bieg∏ych,
� oÊwiadczenia (np. oÊwiadczenia osób wykonujàcych czynnoÊci w post´powaniu

o udzielenie zamówienia o braku lub istnieniu okolicznoÊci skutkujàcych ich wy-
∏àczeniem z udzia∏u w post´powaniu oraz inne oÊwiadczenia sk∏adane podczas
post´powania zarówno przez wykonawców, jak i zamawiajàcego),

� informacj´ z zebrania wykonawców zwo∏anego w celu wyjaÊnienia wàtpliwo-
Êci dotyczàcych treÊci specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

� zawiadomienia (np. zawiadomienie wykonawców uczestniczàcych w post´po-
waniu o wniesieniu protestu, jego treÊci i zarzutach, zawiadomienie o poprawie-
niu przez zamawiajàcego w tekÊcie oferty oczywistych omy∏ek pisarskich oraz
omy∏ek rachunkowych w obliczeniu ceny oferty, zawiadomienie o wykluczeniu
wykonawcy z post´powania, zawiadomienie o odrzuceniu oferty, zawiadomie-
nie o wyborze oferty najkorzystniejszej, zawiadomienie o uniewa˝nieniu post´-
powania),

� wnioski (np. wnioski o dopuszczenie do udzia∏u w aukcji elektronicznej, wnioski
komisji konkursowej o uniewa˝nienie konkursu, wnioski o dopuszczenie do udzia-
∏u w konkursie, wnioski uczestników konkursu o przekazanie regulaminu konkur-
su, wnioski o dopuszczenie do udzia∏u w post´powaniu majàcym na celu udziele-
nie koncesji na roboty budowlane, wniosek zamawiajàcego o wszcz´cie post´po-
wania na zasadach szczególnych do ministra w∏aÊciwego do spraw zagranicznych
w przypadku zamówienia prowadzonego przez placówk´ zagranicznà, wniosek
wykonawcy o dopuszczenie do udzia∏u w post´powaniu o udzielenie zamówienia),

� inne dokumenty i informacje sk∏adane przez zamawiajàcego i wykonawców,
� umow´ w sprawie zamówienia publicznego.

Z powy˝szego zestawienia wynika, i˝ na za∏àczniki do protoko∏u b´dà si´ sk∏a-
da∏y zarówno wszystkie elementy, jakie powstajà i sà gromadzone przez zamawia-
jàcego w toku post´powania, jak równie˝ po jego zakoƒczeniu – vide umowa o za-
mówienie publiczne.

Zasady udost´pniania protoko∏u post´powania

Zasady dost´pu do protoko∏u post´powania oraz jego za∏àczników stanowià jeden
z elementów gwarancji jawnoÊci procesu udzielania zamówienia publicznego. Usta-
wodawca zdecydowa∏ o jawnoÊci zarówno samego protoko∏u post´powania, jak
równie˝ za∏àczników do niego. JawnoÊç protoko∏u oraz za∏àczników nie ogranicza
i nie ró˝nicuje prawa do dost´pu do tych dokumentów w zale˝noÊci od posiadania
(bàdê nie) statusu wykonawcy.
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OdnoÊnie udost´pniania tych dokumentów ustawa wskazuje na ró˝ny czas udo-
st´pniania, i tak:
� protokó∏ post´powania – jest jawny – ustawa nie zawiera ̋ adnego ograniczenia

w zakresie czasu dost´pu do niego (oprócz wynikajàcego z ustawy obowiàzku
przechowywania protoko∏u przez okres 4 lat), a z tego wynika prawo dost´pu do
jego treÊci,

� za∏àczniki do protoko∏u post´powania – za∏àczniki do protoko∏u sà, podobnie
jak sam protokó∏, jawne. Inaczej jednak ni˝ ma to miejsce w przypadku protoko-
∏u, te dokumenty sà jawne dopiero z chwilà dokonania przez zamawiajàcego
czynnoÊci wyboru oferty najkorzystniejszej bàdê uniewa˝nienia post´powania,
z jednym wyjàtkiem – oferta z∏o˝ona w post´powaniu o zamówienie publiczne
jest jawna ju˝ od chwili jej otwarcia. Ustawa precyzuje tak˝e, i˝ nie mo˝na za-
poznaç si´ z zawartoÊcià ofert przed up∏ywem terminu ich otwarcia. Tak wi´c
z tà chwilà rozpoczyna si´ mo˝liwoÊç zapoznawania si´ z jej treÊcià przez osoby
zainteresowane.

Konstrukcja taka z jednej strony zapewnia realizacj´ zasady jawnoÊci (w zakre-
sie protoko∏u i ofert), z drugiej umo˝liwia zamawiajàcemu sprawne prowadzenie
post´powania – jawnoÊç pozosta∏ych za∏àczników do protoko∏u powstaje dopiero
z chwilà wyboru oferty najkorzystniejszej bàdê uniewa˝nienia post´powania.

Ograniczenie jawnoÊci

Prawo zamówieƒ publicznych okreÊla tak˝e ograniczenie w realizacji zasady jaw-
noÊci protoko∏u oraz za∏àczników.

W sytuacji, gdy wykonawca uzna, i˝ pewne informacje w sk∏adanej ofercie stano-
wià tajemnic´ przedsi´biorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji i sformu∏uje takie zastrze˝enie, informacje te nie podlegajà ujawnieniu.
Informacjami takimi mogà byç, jak wskazuje ustawa o zwalczaniu nieuczciwej kon-
kurencji, nieujawnione do wiadomoÊci publicznej informacje techniczne, technolo-
giczne i organizacyjne przedsi´biorstwa lub inne informacje posiadajàce wartoÊç
gospodarczà, co do których przedsi´biorca podjà∏ niezb´dne dzia∏ania w celu zacho-
wania ich poufnoÊci. Ustawa wskazuje jedynie na zastrze˝enie wykonawcy, które
winno zostaç z∏o˝one nie póêniej ni˝ w terminie sk∏adania ofert.

Ustawodawca zadecydowa∏ o ograniczeniu prawa do zastrzegania przez wykonaw-
c´ elementów oferty stanowiàcych tajemnic´ przedsi´biorstwa. Wykonawca nie mo˝e
zastrzec jako tajemnicy przedsi´biorstwa elementów, które sà odczytywane podczas
procedury otwarcia ofert. Skoro samo otwarcie ofert jest jawne, to równie˝ informacje
podczas niego podawane do wiadomoÊci publicznej nie mogà zostaç utajnione.

Tak wi´c takie elementy jak: nazwy (firmy), adresy wykonawców, informacje do-
tyczàce ceny, terminu wykonania zamówienia, okresu gwarancji i warunków p∏atno-
Êci nie mogà zostaç uznane przez wykonawc´ za tajemnic´ przedsi´biorstwa w toku
post´powania o zamówienie publiczne. Tym samym wykonawca nie mo˝e ograni-
czyç jawnoÊci w odniesieniu do tych informacji. W sytuacji, gdy wykonawca uzna
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jednak te elementy za stanowiàce tajemnic´ przedsi´biorstwa, zamawiajàcy zobligo-
wany b´dzie uznaç, i˝ oferta jest niezgodna z ustawà i na tej podstawie odrzuciç takà
ofert´.

Istotnà kwesti´ stanowi sposób oraz forma, w jakiej nast´powaç ma udost´pnia-
nie zainteresowanym protoko∏u oraz za∏àczników. Zosta∏o to szczegó∏owo okreÊlo-
ne w wydanym akcie wykonawczym, zgodnie z którym zamawiajàcy ma obowià-
zek umo˝liwiç w swojej siedzibie sporzàdzanie kserokopii lub odpisów protoko∏u
wraz z za∏àcznikami.

Ustawa reguluj´ kwesti´ zwiàzanà z obowiàzkiem przechowywania przez zama-
wiajàcego protoko∏u post´powania wraz z za∏àcznikami. Termin ten wynosi 4 lata
i liczony jest poczàwszy od dnia zakoƒczenia post´powania. Sposób przechowywa-
nia ma gwarantowaç nienaruszalnoÊç protoko∏u i za∏àczników do niego.

Ustawa Pzp okreÊla sposób post´powania zamawiajàcego ze z∏o˝onymi wraz
z ofertà planami, rysunkami, modelami, próbkami, wzorami, programami kompute-
rowymi i innymi podobnymi materia∏ami. W przypadku, gdy wykonawca zwróci si´
do zamawiajàcego z wnioskiem o ich zwrot, zamawiajàcy obowiàzany jest do do-
konania tego zwrotu. Powy˝sze uprawnienie do ̋ àdania zwrotu nie przys∏uguje wy-
konawcy, którego oferta zosta∏a wybrana.

3. Ârodki ochrony prawnej

Podmioty obj´te systemem zamówieƒ publicznych sà zobowiàzane do przestrzegania
zasad i procedur okreÊlonych w ustawie Pzp. Narz´dziami, które majà s∏u˝yç do wery-
fikowania poczynaƒ zamawiajàcych sà Êrodki ochrony prawnej przewidziane w Dziale
VI ustawy Pzp. Protest, odwo∏anie i skarga przys∏ugujà (z zastrze˝eniem post´powaƒ
na zasadach szczególnych) zawsze: niezale˝nie od przedmiotu zamówienia i niezale˝-
nie od trybu, w którym prowadzone jest post´powanie o zamówienie publiczne.

Ârodkami ochrony prawnej sà: protest, odwo∏anie i skarga do sàdu (z jednym wy-
jàtkiem: w post´powaniach prowadzonych przez placówki zagraniczne na zasadach
szczególnych przys∏uguje jedynie protest). 

Post´powanie protestacyjne

Protest

Podmiotami uprawnionymi do wniesienia protestu sà:
� wykonawcy – czyli osoby fizyczne, osoby prawne albo jednostki organizacyjne,

które ubiegajà si´ o udzielenie zamówienia publicznego lub z∏o˝y∏y ofert´,
w tym uczestnicy konkursu,

� organizacje zrzeszajàce wykonawców wpisane na list´ organizacji uprawnio-
nych do wnoszenia Êrodków ochrony prawnej prowadzonà przez Prezesa UZP,

� inne osoby (np. podmioty niezaproszone do post´powania, mimo takiego obo-
wiàzku cià˝àcego na zamawiajàcym).
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Protestem jest skierowany do zamawiajàcego, informujàc o naruszeniu przepi-
sów ustawy Pzp, oraz wskazujàc na naruszenie interesu prawnego protestujàcego
wraz z ˝àdaniem protestujàcego. Celem wniesienia protestu jest uzyskanie zniesie-
nia uszczerbku powsta∏ego w interesie prawnym lub te˝ zniesienie zagro˝enia, i˝
uszczerbek taki mo˝e powstaç. Protest nie mo˝e zostaç uwzgl´dniony, je˝eli dzia∏a-
nie lub zaniechanie zamawiajàcego nie narusza intere-
su prawnego protestujàcego (z wyjàtkiem protestu
wniesionego przez organizacj´ zrzeszajàcà wykonaw-
ców, która nie musi wykazywaç uszczerbku we w∏as-
nym interesie prawnym).

Techniczne elementy protestu to: wskazanie oko-
licznoÊci faktycznych (nale˝y zatem wskazaç czynnoÊç
dokonanà przez zamawiajàcego, ewentualnie wskazaç
czynnoÊç zaniechanà przez zamawiajàcego), wskazanie okolicznoÊci prawnych
(czyli, wskazanie przepisów, które zosta∏y naruszone), przytoczenie zarzutów i ˝à-
danie protestujàcego.

Ustawa Pzp poprzez krótkie terminy na wnoszenie protestów wymusza ko-
niecznoÊç podejmowania szybkich decyzji. Protest sk∏ada si´ w terminie 7 dni od
dnia, w którym wykonawca powzià∏ lub móg∏ powziàç informacj´ o okoliczno-
Êciach stanowiàcych podstaw´ wniesienia protestu. Je˝eli protest dotyczy SIWZ, to
mo˝na go wnieÊç nie póêniej ni˝ 3 dni przed up∏ywem terminu sk∏adania ofert, co
oznacza, ˝e w tym przypadku termin na wniesienie protestu mo˝e byç krótszy. Or-
ganizacje uprawnione do wnoszenia protestów mogà wnieÊç protest jedynie przed
up∏ywem terminu sk∏adania ofert.

O tym, czy termin zosta∏ zachowany nie rozstrzyga data nadania protestu, ale
moment, w którym zamawiajàcy otrzyma∏ protest w taki sposób, i˝ móg∏ zapoznaç
si´ z jego treÊcià. Skutkiem uchybienia terminu jest odrzucenie protestu – termin ten
nie podlega przywróceniu.

Skutki wniesienia protestu

Wniesienie protestu nak∏ada na zamawiajàcego szereg obowiàzków i wywo∏uje
skutki w zakresie samej procedury o charakterze najcz´Êciej dylatoryjnym (odracza-
jàcym) rozstrzygni´cie post´powania lub te˝ zawarcie umowy.

Z chwilà, gdy protest zosta∏ wniesiony, o ile oferty zosta∏y ju˝ z∏o˝one, bieg ter-
minu zwiàzania ofertà ulega zawieszeniu (a wi´c termin nie biegnie) i nie mo˝na
(co do zasady) zawrzeç umowy o zamówienie publiczne. Zawieszenie to trwa do
chwili ostatecznego rozstrzygni´cia protestu. Zmawiajàcy ma obowiàzek nie-
zw∏ocznego poinformowania wszystkich, którzy z∏o˝yli oferty, o tym, i˝ nastàpi∏o
zawieszenie okresu zwiàzania ofertà. Informacja o zawieszeniu musi zawieraç tak-
˝e wezwanie do przed∏u˝enia wa˝noÊci wadium lub wniesienia nowego wadium
obejmujàcego ten wyd∏u˝ony okres.

Zamawiajàcy musi tak˝e poinformowaç wykonawców uczestniczàcych w po-
st´powaniu o samym fakcie wniesienia protestu, o jego treÊci i o postawionych zarzu-
tach. Informacja taka umo˝liwia wykonawcom przy∏àczenie si´ do protestu. Je˝eli

141



wykonawca w terminie 2 dni od otrzymania zawiadomienia o wniesieniu protestu
(wraz z treÊcià tego protestu i postawionych zarzutach) przy∏àczy si´ do protestu, to
staje si´ on uczestnikiem post´powania protestacyjnego.

Wykonawca, który przy∏àczy∏ si´ do protestu otrzymuje rozstrzygni´cie protestu
wraz z uzasadnieniem, a zatem je˝eli nie zgadza si´ z decyzjà zamawiajàcego, ma pra-
wo wnieÊç odwo∏anie do Prezesa UZP. Wykonawca, który nie przy∏àczy∏ si´ do prote-
stu nie mo˝e wnieÊç odwo∏ania na rozstrzygni´cie zamawiajàcego, co wi´cej nie mo-
˝e w póêniejszym terminie z∏o˝yç protestu z powo∏aniem si´ na te same okolicznoÊci.

Rozstrzygni´cie protestu

Podstawowym obowiàzkiem zamawiajàcego jest jednak dokonanie rozstrzygni´cia
protestu w terminie 5 dni od dnia jego wniesienia. W przypadku uchybienia temu ter-
minowi przyj´to domniemanie, i˝ protest zosta∏ oddalony. Je˝eli protest zosta-
nie uwzgl´dniony, to zamawiajàcy powtarza oprotestowanà czynnoÊç, ewentualnie do-
konuje czynnoÊci uprzednio zaniechanej, o czym informuje wszystkich wykonawców.

Nale˝y rozró˝niç rozstrzygni´cie protestu i ostateczne rozstrzygni´cie protestu.

Zamawiajàcy dokonuje rozstrzygni´cia protestu poprzez dokonanie jednej z na-
st´pujàcych czynnoÊci:
� uznania protestu,
� oddalenia protestu wprost lub poprzez pozostawienie protestu bez rozpoznania

(wówczas istnieje domniemanie, ˝e protest oddalono) lub
� odrzucenia protestu.

Protest jest rozstrzygni´ty w sposób ostateczny wówczas, gdy:
� protest oddalono lub odrzucono i up∏yn´∏y terminy na wniesienie odwo∏ania albo
� odwo∏anie wniesiono i zespó∏ arbitrów wyda∏ orzeczenie koƒczàce spraw´

w przypadku, gdy post´powanie dotyczy dostawy lub us∏ugi o wartoÊci ni˝szej
lub równej 5 000 000 euro, a w przypadku robót budowlanych 10 000 000 euro,

� zespó∏ arbitrów wyda∏ orzeczenie koƒczàce spraw´, wniesiono skarg´ na orze-
czenie zespo∏u arbitrów i sàd wyda∏ orzeczenie koƒczàce spraw´, gdy post´po-
wanie dotyczy dostawy lub us∏ugi o wartoÊci wy˝szej ni˝ 5 000 000 euro,
a w przypadku robót budowlanych 10 000 000 euro,

� zespó∏ arbitrów wyda∏ orzeczenie koƒczàce spraw´, nie wniesiono skargi do sà-
du okr´gowego i up∏yn´∏y terminy na wniesienie tej skargi, gdy post´powanie
dotyczy dostawy lub us∏ugi o wartoÊci wy˝szej ni˝ 5 000 000 euro, a w przypad-
ku robót budowlanych 10 000 000 euro.

Wniesienie protestu uniemo˝liwia zamawiajàcemu zawarcie umowy. Upraw-
nienie to zamawiajàcy odzyskuje dopiero po ostatecznym rozstrzygni´ciu protestu.
Wyjàtkiem jest mo˝liwoÊç zawarcia umowy, pomimo braku ostatecznego rozstrzy-
gni´cia protestu, je˝eli Prezes UZP wyda stosownà decyzj´ administracyjnà. Decy-
zja pozwalajàca na zawarcie umowy mo˝e byç wydana wówczas, gdy jednoczeÊnie
spe∏nione zostanà nast´pujàce przes∏anki:
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� udzielenie zamówienia jest pilne ze wzgl´dów spo∏ecznych lub gospodarczych,
� potrzeby pilnego udzielenia zamówienia nie mo˝na by∏o wczeÊniej przewidzieç,
� pilna potrzeba udzielenia zamówienia nie wynika z winy zamawiajàcego.

Post´powanie odwo∏awcze

Odwo∏anie

Podmiotami uprawnionymi do wniesienia odwo∏ania sà:
� protestujàcy, 
� wykonawcy, którzy przy∏àczyli si´ do wniesionego protestu.

Odwo∏anie jest Êrodkiem s∏u˝àcym do weryfikacji prawid∏owoÊci dzia∏aƒ zama-
wiajàcego w zakresie zarzutów podniesionych w proteÊcie. Odwo∏anie przys∏uguje
od oddalenia i odrzucenia protestu. Celem wniesienia odwo∏ania jest uzyskanie
wyroku kszta∏tujàcego obowiàzki zamawiajàcego. Odwo∏anie wnosi si´ bezpoÊred-
nio do Prezesa UZP.

Odwo∏anie wnosi si´ w terminie 5 dni od daty dor´czenia rozstrzygni´cia pro-
testu lub w terminie 5 dni od up∏ywu terminu na rozstrzygni´cie protestu. Ustawa
Pzp wskazuje, i˝ wystarczajàcym jest samo z∏o˝enie odwo∏ania w placówce poczto-
wej operatora publicznego. Nie ma zatem obowiàzku nadania pismem poleconym –
koniecznym jest jednak udowodnienie, i˝ zachowano 5-dniowy termin na skorzy-
stanie z tego Êrodka odwo∏awczego.

Odwo∏ujàcy jest zobowiàzany do zawiadomienia zamawiajàcego o fakcie
wniesienia odwo∏ania. Brak zawiadomienia nie stanowi jednak przeszkody do roz-
poznania sprawy przez zespó∏ arbitrów.

Z chwilà wniesienia odwo∏ania rozpoczyna si´ druga faza korzystania ze Êrod-
ków ochrony prawnej – faza odwo∏awcza. Faz´ pierwszà – post´powanie protesta-
cyjne reguluje w sposób wy∏àczny Pzp. Do fazy odwo∏awczej stosuje si´, o ile usta-
wa Pzp nie stanowi inaczej, w sposób odpowiedni regulacj´ zawartà w Kodeksie po-
st´powania cywilnego (kpc.) o sàdzie polubownym. Ustawowe odes∏anie do poj´-
cia i instytucji sàdu polubownego ma jednak ograniczone znaczenie. Post´powanie
odwo∏awcze w obecnym kszta∏cie ma nik∏e zwiàzki z sàdownictwem polubownym.

Warunkiem rozpoznania odwo∏ania jest uiszczenie wpisu. O ile wpis nie zosta∏
uiszczony, wówczas Prezes UZP wydaje postanowienie o zwrocie odwo∏ania.

Rozstrzygni´cie odwo∏ania

Rozstrzygni´cia odwo∏ania dokonuje zespó∏ arbitrów w sk∏adzie trzyosobowym
w terminie 15 dni od dnia jego wniesienia. W wyniku uwzgl´dnienia odwo∏ania
przez zespó∏ arbitrów, zamawiajàcy mo˝e byç zobowiàzany do:
� dokonania pewnej czynnoÊci (o ile bezprawnie pomini´to jej wykonanie),
� powtórzenia czynnoÊci (o ile czynnoÊç zosta∏a dokonana w sposób wadliwy) lub 
� uniewa˝nienia czynnoÊci (o ile zosta∏a dokonana w sposób wadliwy lub bez-

prawny).
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Zespó∏ arbitrów nie ma kompetencji do na-
kazania zawarcia umowy – nale˝y to do w∏aÊci-
woÊci sàdów powszechnych.

Sk∏ad orzekajàcy tworzà arbitrzy wyznacze-
ni przez Prezesa UZP poprzez jawne losowa-
nie. Osoba wylosowana ma prawo i obowiàzek
wy∏àczenia si´, uchylenia od orzekania zawsze,
gdy zachodzà przes∏anki uniemo˝liwiajàce jej
orzekanie, zgodnie z art. 703 kpc. Odes∏anie do
art. 703 kpc. jest jednak niewystarczajàce bo-
wiem przepis ten odsy∏a do regulacji uzasad-

niajàcej wy∏àczenie s´dziego zawodowego. Regulacja ta zawarta jest w szczególno-
Êci w art. 48 do 54 kpc.

Arbiter mo˝e wy∏àczyç si´ z post´powania wówczas, gdy istniejà okolicznoÊci,
które uniemo˝liwiajà mu wykonywanie obowiàzków. Po wy∏àczeniu arbitra uzu-
pe∏nia si´ sk∏ad orzekajàcy. Nowy arbiter jest wyznaczany równie˝ w drodze loso-
wania.

Zespó∏ arbitrów o uwzgl´dnieniu odwo∏ania i o oddaleniu odwo∏ania orzeka wy-
rokiem – w pozosta∏ych sprawach rozstrzyga postanowieniem. Je˝eli odwo∏anie
jest odrzucone – nie dochodzi do rozprawy, a zespó∏ arbitrów sporzàdza na t´ oko-
licznoÊç postanowienie. Odrzucenie odwo∏ania nast´puje wówczas, gdy:
� w sprawie nie majà zastosowania przepisy Pzp,
� odwo∏anie nie zosta∏o poprzedzone protestem,
� protest lub odwo∏anie zosta∏y wniesione przez podmiot nieuprawniony,
� protest lub odwo∏anie zosta∏y wniesione z uchybieniem terminów okreÊlonych

w Pzp,
� odwo∏ujàcy si´ powo∏uje si´ na te same okolicznoÊci, które by∏y przedmiotem

rozstrzygni´cia przez zespó∏ arbitrów w sprawie innego odwo∏ania wniesionego
przez tego samego odwo∏ujàcego si´ w tym samym post´powaniu,

� odwo∏anie nie przys∏uguje z tego wzgl´du, i˝ post´powanie prowadzone jest na
zasadach szczególnych.

Je˝eli odwo∏ujàcy cofnà∏ odwo∏anie nast´puje umorzenie post´powania. Post´-
powanie przed zespo∏em arbitrów ma charakter kontradyktoryjny.

Post´powanie skargowe

Skarga

Zgodnie z dyspozycjà przywo∏anego art. 194 ust. 1 ustawy Pzp na wyrok zespo∏u ar-
bitrów przys∏uguje skarga. Skarga przys∏uguje tak˝e na postanowienie koƒczàce po-
st´powanie odwo∏awcze. Nie przys∏uguje skarga od postanowienia Prezesa UZP
w przedmiocie zwrotu odwo∏ania. Skarg´ rozpatruje sàd okr´gowy w∏aÊciwy dla
siedziby lub miejsca zamieszkania zamawiajàcego.
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Sàd rozpatruje skarg´ wed∏ug stosowanych „odpowiednio” przepisów kpc.
o apelacji, z zastrze˝eniem ró˝nic wskazanych w ustawie Pzp. Zastosowanie b´dà
zatem mia∏y w szczególnoÊci przepisy art. od 367 do 391 kpc.

Skarg´ mo˝e z∏o˝yç:
� strona post´powania arbitra˝owego niezadowolona z wydanego wyroku lub

jej nast´pca (albo nast´pcy) prawny,
� Prezes UZP, do którego w takim przypadku stosuje si´ odpowiednio przepisy

o prokuratorze.

Na wniesienie skargi strona ma 7 dni od dnia dor´czenie orzeczenia zespo∏u ar-
bitrów. Skarga wnoszona jest za poÊrednictwem Prezesa UZP, zaÊ przeciwnikowi
przesy∏a si´ odpis skargi. Nast´pnie Prezes UZP przesy∏a skarg´ do w∏aÊciwego sà-
du wraz z aktami post´powania odwo∏awczego w terminie siedmiu dni od otrzyma-
nia skargi. Prezes UZP mo˝e wnieÊç skarg´ w terminie 21 dni od dnia wydania
(og∏oszenia) orzeczenia.

Skarga powinna spe∏niaç ogólne wymagania dla pism procesowych, a tak˝e po-
winna zawieraç: (1) oznaczenie zaskar˝anego orzeczenia, (2) przytoczenie zarzutów,
(3) zwi´z∏e uzasadnienie zarzutów, (4) wskazanie dowodów, (5) wniosek o zmian´
orzeczenia w ca∏oÊci lub w cz´Êci. Mogà byç równie˝ inne wnioski, np.: o nadanie
rygoru natychmiastowej wykonalnoÊci, o przyznaniu kosztów itp. Strona przeciwna
mo˝e w terminie tygodnia wnieÊç do sàdu drugiej instancji odpowiedê na skarg´.

Nale˝y pami´taç, i˝ w przypadku, gdy post´powanie dotyczy dostawy lub us∏u-
gi o wartoÊci wy˝szej ni˝ 5 000 000 euro, a w przypadku robót budowlanych
10 000 000 euro wniesienie skargi jest równoznaczne z zakazem zawarcia umo-
wy (bowiem protest nie jest ostatecznie rozstrzygni´ty). Sàd mo˝e znieÊç ten zakaz
na wniosek zamawiajàcego wyra˝ony w skardze lub w odpowiedzi na skarg´. Powy˝-
szy wniosek sàd rozpoznaje na posiedzeniu niejawnym, niezw∏ocznie, nie póêniej
jednak ni˝ w terminie 7 dni od dnia jego z∏o˝enia. Sàd mo˝e uchyliç zakaz, je˝eli
stan post´powania o udzielenie zamówienia na to pozwala i jednoczeÊnie, je˝eli za-
mawiajàcy uprawdopodobni, ˝e zaskar˝one orzeczenie zespo∏u arbitrów w sposób
ra˝àcy narusza przepisy o post´powaniu odwo∏awczym.

Rozstrzygni´cie skargi

Sàd rozpoznaje skarg´, stosujàc odpowiednio przepisy o apelacji, o ile innych re-
gulacji nie okreÊla ustawa Pzp. Apelacja obok kasacji i za˝alenia jest uznawana 
za Êrodek odwo∏awczy w Êcis∏ym tego s∏owa znaczeniu. Ârodki te majà charakter
dewolutywny – zmiana orzeczenia przez sàd wy˝szej instancji. Apelacja s∏u˝y do
zaskar˝ania merytorycznych orzeczeƒ wydanych w pierwszej instancji. W Polsce
przyj´to koncepcj´ apelacji pe∏nej: strony mogà przytaczaç nowe okolicznoÊci, lecz
sàd drugiej instancji mo˝e pominàç fakty, które mog∏y byç przywo∏ane w pierwszej
instancji, chyba ˝e potrzeba ich przytoczenia wynikn´∏a póêniej.

Sàd odrzuci skarg´ wniesionà z uchybieniem terminu lub niedopuszczalnà z in-
nych przyczyn (np. wniesionà przez podmiot nielegitymowany). Odrzuceniu podle-
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ga te˝ skarga, której braków strona nie uzupe∏ni∏a w terminie. Odrzucenie nast´puje
na posiedzeniu niejawnym. Sàd mo˝e wydaç postanowienie o przywróceniu termi-
nu do wniesienia skargi. Warunkiem takiego przywrócenia jest to, i˝ brak czynno-
Êci procesowej nie wynika z winy strony. Strona ma prawo wystàpiç z wnioskiem
o przywrócenie terminu w ciàgu 7 dni od dnia ustania przyczyny tego uchybie-
nia. Postanowienie o przywróceniu terminu mo˝e byç wydane na posiedzeniu nie-
jawnym.

Rozprawa odbywa si´ bez wzgl´du na stawiennictwo stron. Sàd rozpatruje spra-
w´ niezw∏ocznie. Ustawa wskaza∏a 3-miesi´czny termin instrukcyjny na rozpozna-
nie skargi.

Orzeczenie sàdu po rozpoznaniu skargi na wyrok lub postanowienie zespo∏u ar-
bitrów mo˝e:
� oddaliç skarg´, je˝eli jest ona bezzasadna,
� uwzgl´dniç skarg´, zmieniç zaskar˝one orzeczenie zespo∏u arbitrów i rozstrzy-

gnàç co do istoty sprawy,
� uchyliç wyrok oraz odrzuciç odwo∏anie albo umorzyç post´powanie, je˝eli od-

wo∏anie zostaje odrzucone albo zachodzi podstawa do umorzenia post´powania.

Od wyroku sàdu nie przys∏uguje kasacja.
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Schemat procedury – przetarg nieograniczony
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Z zamieszcza og∏oszenie o przetargu.

Wniosek o SIWZ.
Zap∏acenie ceny SIWZ.

Przekazanie SIWZ (w ciàgu max. 5 dni 
od otrzymania wniosku).

Przygotowanie i przekazanie
wyjaÊnieƒ/zmian jednoczeÊnie wszystkim
W na piÊmie.

Z mo˝e zmodyfikowaç SIWZ w ka˝dym
czasie przed up∏ywem terminu sk∏adania
ofert (obowiàzek przed∏u˝enia terminu
sk∏adania ofert).

Potwierdzenie odbioru.

OG¸OSZENIE
PRZETARGU

WYDAWANIE SIWZ

WYJAÂNIANIE I/LUB 
ZMIANA SIWZ

1) Z INICJATYWY Z

i/lub
2) NA WNIOSEK W

i/lub
3) NA SPOTKANIU
PRZEDOFERTOWYM

WNIESIENIE WADIUM 
(jeÊli by∏o ˝àdane)

Rozpocz´cie sporzàdzania ofert
W MIAR¢ POTRZEBY:

Opracowanie pisemnej odpowiedzi.

Przekazanie wyjaÊnieƒ/zmian
jednoczeÊnie wszystkim W na piÊmie.

Pytanie do Z o wyjaÊnienie
SIWZ.

Potwierdzenie odbioru.

Zaproszenie pismem na spotkanie 
(w SIWZ lub odr´bnym  pismem).

Spotkanie przedofertowe.

Wys∏anie na piÊmie odpowiedzi 
(wraz z treÊcià pytaƒ) jednoczeÊnie 
do wszystkich W.

Prawo udzia∏u w spotkaniu
przedofertowym.

Potwierdzenie odbioru.

Potwierdzenie odbioru.

Z∏o˝enie oferty w miejscu 
i terminie okreÊlonym w SIWZ.

Prawo ˝àdania poÊwiadczenia
odbioru z okreÊleniem daty 
i godziny z∏o˝enia oferty.

Z ma obowiàzek za˝àdaç wadium, je˝eli
wartoÊç zam. przekracza 60 tys. euro.

Wniesienie wadium najpóêniej 
z up∏ywem terminu sk∏adania
ofert.

Przyj´cie oferty i zabezpieczenie jej 
do sesji otwarcia ofert.

PoÊwiadczenie otrzymania oferty.

SK¸ADANIE OFERT

Uwaga ogólna: na ka˝dym etapie post´powania Wykonawcom przys∏ugujà Êrodki ochrony prawnej.

Poczàtek biegu terminu zwiàzania ofertà.
Termin zwiàzania ofertà wynosi: 30 dni – jeÊli wartoÊç zam. nie przekracza 60 tys. euro; 90 dni – jeÊli wartoÊç zam.
przekracza 10 mln euro dla robót budowlanych, a dla dostaw/us∏ug – 5 mln euro; 60 dni – jeÊli wartoÊç zam. jest inna.

Termin sk∏adania ofert: – wartoÊç zam.
poni˝ej 60 tys. euro: min. 15 dni od dnia
og∏oszenia; – wartoÊç zam. powy˝ej 60 tys.
euro: min. 52 dni (ew. skrócenie do 37 dni)

Za∏àcznik 1
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˚àdanie dostarczenia wyjaÊnieƒ.

Pisemne powiadomienie o dokonaniu
poprawek w ofercie.

Dostarczenie wyjaÊnieƒ.

Niedostarczenie –  ew.
odrzucenie oferty.

Dostarczenie dokumentów.

Niedostarczenie –
odrzucenie oferty.

Zgoda na popraw´ omy∏ek
rachunkowych w ciàgu 
7 dni od powiadomienia.

Brak zgody – odrzucenie
oferty.

POPRAWIANIE OCZYWISTYCH
OMY¸EK PISARSKICH
I RACHUNKOWYCH
(WG ART. 88)

WYJAÂNIENIE TREÂCI OFERT

UZUPE¸NIENIE DOKUMENTÓW
PODMIOTOWYCH

WYKLUCZENIE W

PRZED¸U˚ENIE TERMINU
ZWIÑZANIA OFERTÑ

˚àdanie uzupe∏nienia brakujàcych
dokumentów podmiotowych 
w wyznaczonym terminie.

Zawiadomienie W o wykluczeniu.

PreÊba o przed∏u˝enie terminu (i wadium 
– jeÊli by∏o wymagane).

Zgoda na przed∏u˝enie  wraz
z wadium, lub 
Brak zgody – wykluczenie
bez utraty wadium.

Potwierdzenie odbioru.

Potwierdzenie odbioru.

Niezw∏oczny zwrot wadium. Wniosek o zwrot wadium.

ODRZUCENIE OFERTY Z odrzuca ofert´, je˝eli zachodzà
przes∏anki z art. 88 Pzp.

O odrzuceniu ofert/y Z powiadamia
pisemnie wszystkich W, podajàc
uzasadnienie faktyczne i prawne.

W MIAR¢ POTRZEBY:

Uwaga ogólna: na ka˝dym etapie post´powania Wykonawcom przys∏ugujà Êrodki ochrony prawnej.

Prawo uczestniczenia 
w sesji otwarcia ofert.

Wniosek o przes∏anie
informacji podanych 
na otwarciu ofert.

Potwierdzenie odbioru.

Jest jawne. Nast´puje w miejscu i czasie
okreÊlonym w SIWZ, bezpoÊrednio 
po up∏ywie terminu sk∏adania ofert.

OTWARCIE OFERT

Przes∏anie ˝àdanych informacji 
na piÊmie.

Z równoczeÊnie kwalifikuje W oraz
dokonuje badania ofert.

Ocena ka˝dej oferty pod wzgl´dem:
technicznym, kontraktowym i handlowym.

KWALIFIKACJA
WYKONAWCÓW
ORAZ BADANIE
I OCENA OFERT
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Potwierdzenie odbioru.Zawiadomienie wszystkich W, którzy
ubiegali si´ o udzielenie zamówienia, a
powy˝ej 60 tys. euro – tak˝e Prezesa UZP.

Podanie: nazwy i adresu W oraz ceny
oferty.

WYBÓR OFERTY
NAJKORZYSTNIEJSZEJ

Uwaga ogólna: na ka˝dym etapie post´powania Wykonawcom przys∏ugujà Êrodki ochrony prawnej.

WNIESIENIE ZABEZPIECZENIA
NALE˚YTEGO WYKONANIA
UMOWY (jeÊli by∏o ˝àdane)

WysokoÊç zabezpieczenia: 2–10% ceny oferty
albo max. wartoÊci nominalnej zobowiàzania 
Z wynikajàcego z umowy.

W wnosi zabezpieczenie,
najpóêniej w dniu podpisania
umowy.

Przygotowanie dokumentów i podpisanie
umowy – nie wczeÊniej ni˝ 7 dni od
powiadomienia o wyborze oferty. Nie póêniej
ni˝ przed up∏ywem okresu zwiàzana ofertà.

ZAWARCIE UMOWY Podpisanie umowy.

Prezesowi UZP – je˝eli wartoÊç zamówienia
przekracza równowartoÊç 60 tys. euro.

Urz´dowi Oficjalnych Publikacji Wspólnot
Europejskich, a nast´pnie równie˝ Prezesowi
UZP – je˝eli watoÊç zamówienia przekracza
równowartoÊç 5 mln euro dla rob. bud. lub 
130 tys. euro dla dostaw/us∏ug.

OG¸OSZENIE
O UDZIELENIU
ZAMÓWIENIA

Z przekazuje og∏oszenie:

Potwierdzenie odbioru.

Z uniewa˝nia post´powanie, je˝eli
zachodzà przes∏anki z art. 93 Pzp.

O uniewa˝nieniu Z informuje na piÊmie
wszystkich W.

UNIEWA˚NIENIE
POST¢POWANIA

ALBO:
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KLUCZOWE 
CZYNNOÂCI ZAMAWIAJÑCY (Z) WYKONAWCA/Y (W)

Schemat procedury – przetarg ograniczony

Z zamieszcza og∏oszenie o przetargu,
podajàc w nim: warunki podmiotowe,
mierniki kwalifikacji, wykaz ˝àdanych
dokumentów podmotowych, liczb´
wykonawców, których zaprosi 
do sk∏adania ofert (5–20).

Termin: 
– min. 15 dni od dnia og∏oszenia (wartoÊç
zam. <60 tys. euro);

– min. 37 dni od dnia przekazania
og∏oszenia Prezesowi UZP (wartoÊç zam.
>60 tys. euro); ew. skrócenie do 15 dni;.

– min. 37 dni od dnia przekazania
og∏oszenia UOPWE  (wartoÊç zam. 
>5 mln euro dla rob. bud. i 130 tys. euro
dla dostaw/us∏ug); ew. skrócenie do 15
dni.

ZAPROSZENIE
DO SK¸ADANIA
WNIOSKÓW
O DOPUSZCZENIE
DO UDZIA¸U
W POST¢POWANIU

SK¸ADANIE WNIOSKÓW
O DOPUSZCZENIE
DO UDZIA¸U
W POST¢POWANIU

I etap: ocena spe∏niania warunków
podmiotowych. Je˝eli liczba spe∏niajàcych
warunki jest mniejsza lub równa podanej 
w og∏oszeniu, Z kwalifikuje do dalszego
post´powania wszystkich, którzy spe∏niajà
postawione warunki.

II etap: je˝eli liczba spe∏niajàcych 
warunki jest wi´ksza – Z, stosujàc podane 
w og∏oszeniu kryteria kwalifikacji,
wybiera spoÊród nich okreÊlonà 
w og∏oszeniu liczb´ najlepszych W.

KWALIFIKACJA
WYKONAWCÓW

Uwaga ogólna: na ka˝dym etapie post´powania Wykonawcom przys∏ugujà Êrodki ochrony prawnej.

Dostarczenie dokumentów.

Niedostarczenie –
wykluczenie W.

UZUPE¸NIENIE DOKUMENTÓW
PODMIOTOWYCH

Z ˝àda uzupe∏nienia brakujàcych
dokumentów podmiotowych 
w wyznaczonym terminie.

Potwierdzenie odbioru.

Wniosek o dopuszczenie 
do udzia∏u w post´powaniu.

Z zaprasza do z∏o˝enia ofert wszystkim
zakwalifikowanych W.

ZAPROSZENIE
DO SK¸ADANIA OFERT
I PRZEKAZANIE SIWZ

Za∏àcznik 2

W MIAR¢ POTRZEBY:

WYKLUCZENIE W Z przekazuje W informacje 
o wykluczeniu.

Potwierdzenie odbioru.
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Uwaga ogólna: na ka˝dym etapie post´powania Wykonawcom przys∏ugujà Êrodki ochrony prawnej.

Przekazanie wyjaÊnieƒ/zmian wszystkim
W na piÊmie.

Z mo˝e zmodyfikowaç SIWZ w ka˝dym
czasie przed up∏ywem terminu sk∏adania
ofert (obowiàzek przed∏u˝enia terminu
sk∏adania ofert).

Potwierdzenie odbioru.

WYJAÂNIANIE I/LUB 
ZMIANA SIWZ

1) Z INICJATYWY Z

i/lub
2) NA WNIOSEK W

i/lub
3) NA SPOTKANIU
PRZEDOFERTOWYM

Rozpocz´cie sporzàdzania ofert

W MIAR¢ POTRZEBY:

Opracowanie pisemnej odpowiedzi.

Przekazanie wyjaÊnieƒ/zmian
jednoczeÊnie wszystkim W na piÊmie.

Pytanie do Z o wyjaÊnienie
SIWZ.

Potwierdzenie odbioru.

Zaproszenie W na spotkanie (w SIWZ lub
odr´bnym pismem).

Spotkanie przedofertowe.

Wys∏anie na piÊmie odpowiedzi 
(wraz z treÊcià pytaƒ) do wszystkich W.

Prawo udzia∏u w spotkaniu
przedofertowym.

Potwierdzenie odbioru.

Potwierdzenie odbioru.

WNIESIENIE WADIUM 
(jeÊli by∏o ˝àdane)

Z∏o˝enie oferty w miejscu 
i terminie okreÊlonym w SIWZ.

Prawo ˝àdania poÊwiadczenia
odbioru z okreÊleniem daty 
i godziny z∏o˝enia oferty.

Z ma obowiàzek za˝àdaç wadium, je˝eli
wartoÊç zam. przekracza 60 tys. euro.

Wniesienie wadium najpóêniej 
z up∏ywem terminu sk∏adania
ofert.

Przyj´cie oferty i zabezpieczenie jej 
do sesji otwarcia ofert.

PoÊwiadczenie otrzymania oferty.

SK¸ADANIE OFERT

Poczàtek biegu terminu zwiàzania ofertà.
Termin zwiàzania ofertà wynosi: 30 dni – jeÊli wartoÊç zam. nie przekracza 60 tys. euro; 90 dni – jeÊli wartoÊç zam.
przekracza 10 mln euro dla rob. bud., a dla dostaw/us∏ug – 5 mln euro; 60 dni – jeÊli wartoÊç zam. jest inna.
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˚àdanie dostarczenia wyjaÊnieƒ.

Pisemne powiadomienie o dokonaniu
poprawek w ofercie.

Dostarczenie wyjaÊnieƒ.

Niedostarczenie –  ew.
odrzucenie oferty.

Zgoda na popraw´ omy∏ek
rachunkowych w ciàgu 
7 dni od powiadomienia.

Brak zgody – odrzucenie
oferty.

POPRAWIANIE OCZYWISTYCH
OMY¸EK PISARSKICH
I RACHUNKOWYCH
(WG ART. 88)

WYJAÂNIENIE TREÂCI OFERT

WYKLUCZENIE W

PRZED¸U˚ENIE TERMINU
ZWIÑZANIA OFERTÑ

Zawiadomienie W o wykluczeniu.

ProÊba o przed∏u˝enie terminu (i wa˝noÊci
wadium – jeÊli by∏o wymagane).

Zgoda na przed∏u˝enie  
(wraz z wadium). 

Brak zgody – wykluczenie
W, ale bez utraty wadium.

Potwierdzenie odbioru.

Niezw∏oczny zwrot wadium. Wniosek o zwrot wadium.

W MIAR¢ POTRZEBY:

Uwaga ogólna: na ka˝dym etapie post´powania Wykonawcom przys∏ugujà Êrodki ochrony prawnej.

Prawo uczestniczenia 
w sesji otwarcia ofert.

Wniosek o przes∏anie
informacji podanych na
otwarciu ofert.

Potwierdzenie odbioru.

Jest jawne. Nast´puje w miejscu i czasie
okreÊlonym w SIWZ, bezpoÊrednio 
po up∏ywie terminu sk∏adania ofert.

OTWARCIE OFERT

Przes∏anie ˝àdanych informacji na piÊmie.

Ocena ka˝dej oferty pod wzgl´dem
technicznym, kontraktowym i handlowym.

BADANIE I OCENA OFERT

Wniosek o zwrot wadium.

Potwierdzenie odbioru.

ODRZUCENIE OFERTY Z odrzuca ofert´, je˝eli zachodzà
przes∏anki z art. 89 Pzp.

O odrzuceniu ofert/y Z powiadamia
pisemnie wszystkich W, podajàc
uzasadnienie faktyczne i prawne.

Niezw∏oczny zwrot wadium.
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Potwierdzenie odbioru.

Podpisanie umowy.

Zawiadomienie wszystkich W, którzy
ubiegali si´ o udzielenie zamówienia, a
powy˝ej 60 tys. euro – tak˝e Prezesa UZP.

Podanie: nazwy i adresu W oraz ceny
oferty.

Przygotowanie dokumentów i podpisanie
umowy – nie czeÊniej ni˝ 7 dni 
od powiadomienia o wyborze oferty. 
Nie póêniej ni˝ przed up∏ywem okresu
zwiàzania ofertà.

WYBÓR OFERTY
NAJKORZYSTNIEJSZEJ

WNIESIENIE ZABEZPIECZENIA
NALE˚YTEGO WYKONANIA
UMOWY (jeÊli by∏o ˝àdane)

WysokoÊç zabezpieczenia: 2–10% ceny oferty
albo max. wartoÊci nominalnej zobowiàzania 
Z wynikajàcego z umowy.

W wnosi zabezpieczenie,
najpóêniej w dniu podpisania
umowy.

ZAWARCIE UMOWY

Prezesowi UZP – je˝eli wartoÊç zamówienia
przekracza równowartoÊç 60 tys. euro.

UOPWE, a nast´pnie równie˝ Prezesowi UZP 
– je˝eli watoÊç zamówienia przekracza
równowartoÊç 5 mln euro dla rob. bud. lub 
130 tys. euro dla dostaw/us∏ug.

OG¸OSZENIE
O UDZIELENIU
ZAMÓWIENIA

Z przekazuje og∏oszenie:

KLUCZOWE 
CZYNNOÂCI ZAMAWIAJÑCY (Z) WYKONAWCA/Y (W)

Uwaga ogólna: na ka˝dym etapie post´powania Wykonawcom przys∏ugujà Êrodki ochrony prawnej.

Potwierdzenie odbioru.

Z uniewa˝nia post´powanie, je˝eli
zachodzà przes∏anki z art. 93 Pzp.

O uniewa˝nieniu Z informuje na piÊmie
wszystkich W.

UNIEWA˚NIENIE
POST¢POWANIA

ALBO:
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KLUCZOWE 
CZYNNOÂCI ZAMAWIAJÑCY (Z) WYKONAWCA/Y (W)

Schemat procedury – negocjacje z og∏oszeniem

Z zaprasza na negocjacje wybranych W. Podejmuje decyzj´ o udziale 
w post´powaniu.

Sk∏ada wniosek o dopuszczenie
do udzia∏u w post´powaniu.

Potwierdza otrzymanie wniosku.

Przygotowanie i przekazanie
wyjaÊnieƒ/zmian jednoczeÊnie wszystkim
W na piÊmie.

Z mo˝e zmodyfikowaç SIWZ w ka˝dym
czasie przed up∏ywem terminu sk∏adania
ofert (obowiàzek przed∏u˝enia terminu
sk∏adania ofert).

Potwierdzenie odbioru.

ZAPROSZENIE DO
SK¸ADANIA WNIOSKÓW 
O DOPUSZCZENIE
DO UDZIA¸U
W POST¢POWANIU

SK¸ADANIE WNIOSKÓW
O DOPUSZCZENIE
DO UDZIA¸U
W POST¢POWANIU

WYJAÂNIANIE I/LUB 
ZMIANA SIWZ

1) Z INICJATYWY Z

Rozpocz´cie sporzàdzania ofert
W MIAR¢ POTRZEBY:

Uwaga ogólna: na ka˝dym etapie post´powania Wykonawcom przys∏ugujà Êrodki ochrony prawnej.

Na podstawie z∏o˝onych wniosków 
Z kwalifikuje do dalszego udzia∏u 
w post´powaniu odpowiednià liczb´ W.

KWALIFIKACJA
WYKONAWCÓW

UZUPE¸NIENIE DOKUMENTÓW
PODMIOTOWYCH

WYKLUCZENIE W

Z ˝àda uzupe∏nienia brakujàcych dokumentów
podmiotowych w wyznaczonym terminie.

Dostarczenie dokumentów.

Niedostarczenie – wykluczenie W.

Potwierdzenie odbioru.Z przekazuje W informacje  o wykluczeniu.

W MIAR¢ POTRZEBY:

Z zaprasza na negocjacje wszystkich
zakwalifikowanych W.

Przygotowanie si´ 
do negocjacji.

Z prowadzi z ka˝dym W poufne
negocjacje dotyczàce zamówienia.

ZAPROSZENIE
NA NEGOCJACJE
I PRZEKAZANIE SIWZ

Z zaprasza wszystkich W, z którymi
prowadzi∏ negocjacje.

Potwierdzenie odbioru.

Udzia∏ w negocjacjach.

ZAPROSZENIE
DO SKLADANIA OFERT
I PRZEKAZANIE SIWZ

NEGOCJACJE

Za∏àcznik 3
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KLUCZOWE 
CZYNNOÂCI ZAMAWIAJÑCY (Z) WYKONAWCA/Y (W)

Uwaga ogólna: na ka˝dym etapie post´powania Wykonawcom przys∏ugujà Êrodki ochrony prawnej.

˚àdanie dostarczenia wyjaÊnieƒ.

Pisemne powiadomienie o dokonaniu
poprawek w ofercie.

Dostarczenie wyjaÊnieƒ.

Niedostarczenie –  ew.
odrzucenie oferty.

Zgoda na popraw´ omy∏ek
rachunkowych w ciàgu 
7 dni od powiadomienia.

Brak zgody – odrzucenie
oferty.

POPRAWIANIE OCZYWISTYCH
OMY¸EK PISARSKICH
I RACHUNKOWYCH
(WG ART. 88)

WYJAÂNIENIE TREÂCI OFERT

W MIAR¢ POTRZEBY:

Prawo uczestniczenia 
w sesji otwarcia ofert.

Wniosek o przes∏anie
informacji podanych 
na otwarciu ofert.

Potwierdzenie odbioru.

Jest jawne. Nast´puje w miejscu i czasie
okreÊlonym w SIWZ, bezpoÊrednio 
po up∏ywie terminu sk∏adania ofert

OTWARCIE OFERT

Przes∏anie wykonawcy ˝àdanych
informacji na piÊmie.

Ocena ka˝dej oferty pod wzgl´dem:
technicznym, kontraktowym i handlowym.

BADANIE I OCENA OFERT

i/lub
2) NA WNIOSEK W

Opracowanie pisemnej odpowiedzi.

Przekazanie wyjaÊnieƒ/zmian
jednoczeÊnie wszystkim W na piÊmie.

Pytanie do Z o wyjaÊnienie
SIWZ.

Potwierdzenie odbioru.

WNIESIENIE WADIUM 
(jeÊli by∏o ˝àdane)

Z∏o˝enie oferty w miejscu 
i terminie okreÊlonym w SIWZ.

Prawo ˝àdania poÊwiadczenia
odbioru z okreÊleniem daty 
i godziny z∏o˝enia oferty.

Z ma obowiàzek ˝àdaç wadium, je˝eli
wartoÊç zam. przekracza 60 tys.

Wniesienie wadium najpóêniej 
z up∏ywem terminu sk∏adania
ofert.

Przyj´cie oferty i zabezpieczenie jej 
do sesji otwarcia ofert.

PoÊwiadczenie otrzymania oferty.

SK¸ADANIE OFERT
Termin sk∏adania ofert powinien zale˝eç
od stopnia skomplikowania przedmiotu
zamówienia (jednak nie krótszy ni˝ 10 dni
od przekazania zaproszenia).

Poczàtek biegu terminu zwiàzania ofertà.
Termin zwiàzania ofertà wynosi: 30 dni – jeÊli wartoÊç zam. nie przekracza 60 tys. euro; 90 dni – jeÊli wartoÊç zam.
przekracza 10 mln euro dla robót budowlanych, a dla dostaw/us∏ug – 5 lmn euro; 60 dni – jeÊli wartoÊç zam. jest inna.
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Potwierdzenie odbioru.Zawiadomienie wszystkich W, którzy
ubiegali si´ o udzielenie zamówienia, 
a powy˝ej 60 tys. euro – tak˝e Prezesa
UZP.

WYBÓR OFERTY
NAJKORZYSTNIEJSZEJ

Uwaga ogólna: na ka˝dym etapie post´powania Wykonawcom przys∏ugujà Êrodki ochrony prawnej.

WNIESIENIE ZABEZPIECZENIA
NALE˚YTEGO WYKONANIA
UMOWY (jeÊli by∏o ˝àdane)

WysokoÊç zabezpieczenia: 2–10% ceny oferty
albo max. wartoÊci nominalnej zobowiàzania 
Z wynikajàcego z umowy.

W wnosi zabezpieczenie,
najpóêniej w dniu podpisania
umowy.

Przygotowanie dokumentów i podpisanie
umowy – nie wczeÊniej ni˝ 7 dni od
powiadomienia o wyborze oferty. Nie póêniej
ni˝ przed up∏ywem okresu zwiàzana ofertà.

ZAWARCIE UMOWY Podpisanie umowy.

Z przekazuje og∏oszenie do publikacji w BZP 
i  – ewentualnie – w Dz. Urz. UE.

OG¸OSZENIE
O UDZIELENIU
ZAMÓWIENIA

Potwierdzenie odbioru.O uniewa˝nieniu Z informuje na piÊmie
wszystkich W.

UNIEWA˚NIENIE
POST¢POWANIA
Z uniewa˝nia post´powanie,
je˝eli zachodzà przes∏anki 
z art. 93 Pzp.

ALBO:

WYKLUCZENIE W

PRZED¸U˚ENIE TERMINU
ZWIÑZANIA OFERTÑ

Zawiadomienie W o wykluczeniu.

ProÊba o przed∏u˝enie terminu (i wa˝noÊci
wadium – jeÊli by∏o wymagane).

Zgoda na przed∏u˝enie  (wraz
z wadium). 

Brak zgody – wykluczenie
W, ale bez utraty wadium.

Potwierdzenie odbioru.

Niezw∏oczny zwrot wadium.

Niezw∏oczny zwrot wadium.

Wniosek o zwrot wadium.

Wniosek o zwrot wadium.

O odrzuceniu ofert/y Z powiadamia
pisemnie wszystkich W, podajàc
uzasadnienie faktyczne i prawne.

Potwierdzenie odbioru.ODRZUCENIE OFERTY
Z odrzuca ofert´, je˝eli zachodzà
przes∏anki z art. 89 Pzp.

KLUCZOWE 
CZYNNOÂCI ZAMAWIAJÑCY (Z) WYKONAWCA/Y (W)
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KLUCZOWE 
CZYNNOÂCI ZAMAWIAJÑCY (Z) WYKONAWCA/Y (W)

Schemat procedury – negocjacje bez og∏oszenia
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Z zaprasza na negocjacje wybranych W.

Z musi zaprosiç co najmniej 5 W 
(je˝eli wartoÊç zam. > 10 mln euro dla rob.
bud. lub 5 mln euro dla dostaw/us∏ug 
– co najmniej 7).

Przygotowanie si´ 
do negocjacji.

Zakres negocjacji jest dowolny, mogà
obejmowaç wszelkie kwestie zwiàzane 
z zamówieniem (przedmiot, zakres, cen´,
warunki realizacji itd.).

Przygotowanie i przekazanie
wyjaÊnieƒ/zmian jednoczeÊnie wszystkim
W na piÊmie.

Z mo˝e zmodyfikowaç SIWZ w ka˝dym
czasie przed up∏ywem terminu sk∏adania
ofert (obowiàzek przed∏u˝enia terminu
sk∏adania ofert).

Potwierdzenie odbioru.

ZAPROSZENIE
DO NEGOCJACJI

Z zaprasza wszystkich W, z którymi
prowadzi∏ negocjacje.

Potwierdzenie odbioru.ZAPROSZENIE
DO SK¸ADANIA OFERT
I PRZEKAZANIE SIWZ

NEGOCJACJE

WYJAÂNIANIE I/LUB 
ZMIANA SIWZ

1) Z INICJATYWY Z

i/lub
2) NA WNIOSEK W

WNIESIENIE WADIUM 
(jeÊli by∏o ˝àdane)

Rozpocz´cie sporzàdzania ofert
W MIAR¢ POTRZEBY:

Opracowanie pisemnej odpowiedzi.

Przekazanie wyjaÊnieƒ/zmian
jednoczeÊnie wszystkim W na piÊmie.

Pytanie do Z o wyjaÊnienie
SIWZ.

Potwierdzenie odbioru.

Z∏o˝enie oferty w miejscu 
i terminie okreÊlonym w SIWZ.

Prawo ˝àdania poÊwiadczenia
odbioru z okreÊleniem daty 
i godziny z∏o˝enia oferty.

WysokoÊç wadium: 0,5–3% wartoÊci
zamówienia.

Wniesienie wadium najpóêniej 
z up∏ywem terminu sk∏adania
ofert.

Przyj´cie oferty i zabezpieczenie jej 
do sesji otwarcia ofert.

PoÊwiadczenie otrzymania oferty.

SK¸ADANIE OFERT

Uwaga ogólna: na ka˝dym etapie post´powania Wykonawcom przys∏ugujà Êrodki ochrony prawnej.

Termin sk∏adania ofert powinien zale˝eç
od stopnia skomplikowania przedmiotu.
Termin minimalny: 7 dni.
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KLUCZOWE 
CZYNNOÂCI ZAMAWIAJÑCY (Z) WYKONAWCA/Y (W)

Uwaga ogólna: na ka˝dym etapie post´powania Wykonawcom przys∏ugujà Êrodki ochrony prawnej.

˚àdanie dostarczenia wyjaÊnieƒ.

Pisemne powiadomienie o dokonaniu
poprawek w ofercie.

Dostarczenie wyjaÊnieƒ.

Niedostarczenie –  ew.
odrzucenie oferty.

Zgoda na popraw´ omy∏ek
rachunkowych w ciàgu 
7 dni od powiadomienia.

Brak zgody – odrzucenie
oferty.

POPRAWIANIE OCZYWISTYCH
OMY¸EK PISARSKICH
I RACHUNKOWYCH
(WG ART. 88)

WYJAÂNIENIE TREÂCI OFERT

WYKLUCZENIE W

PRZED¸U˚ENIE TERMINU
ZWIÑZANIA OFERTÑ

Zawiadomienie W o wykluczeniu.

ProÊba o przed∏u˝enie terminu (i wa˝noÊci
wadium – jeÊli by∏o wymagane).

Zgoda na przed∏u˝enie (wraz
z wadium). 
Brak zgody – wykluczenie W
ale bez utraty wadium.

Potwierdzenie odbioru.

Niezw∏oczny zwrot wadium. Wniosek o zwrot wadium.

W MIAR¢ POTRZEBY:

Prawo uczestniczenia 
w sesji otwarcia ofert.

Wniosek o przes∏anie
informacji podanych 
na otwarciu ofert.

Potwierdzenie odbioru.

Jest jawne. Nast´puje w miejscu i czasie
okreÊlonym w SIWZ, bezpoÊrednio 
po up∏ywie terminu sk∏adania ofert, w tym
samym dniu.

BezpoÊrednio przed otwarciem Z podaje
kwot´, jakà zamierza przeznaczyç 
na sfinansowanie zamówienia.

Nast´pnie Z odczytuje nazwy (firmy),
adresy wykonawców, cen´ oferty, termin
wykonania zamówienia, okres gwarancji,
warunki p∏atnoÊci.

OTWARCIE OFERT

Przes∏anie wykonawcy ˝àdanych
informacji na piÊmie.

Z równoczeÊnie dokonuje kwalifikacji W
(bada podstawy do wykluczenia 
z post´powania) oraz badania podstaw 
do odrzucenia z∏o˝onej oferty.

Ocena ka˝dej oferty pod wzgl´dem
technicznym, kontraktowym i handlowym.

KWALIFIKACJA
WYKONAWCÓW ORAZ
BADANIE I OCENA OFERT

Poczàtek biegu terminu zwiàzania ofertà
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Potwierdzenie odbioru.Zawiadomienie wszystkich W, którzy
ubiegali si´ o udzielenie zamówienia, 
a powy˝ej 60 tys. euro – tak˝e Prezesa
UZP.

Podanie: nazwy i adresu W oraz ceny
oferty.

WYBÓR OFERTY
NAJKORZYSTNIEJSZEJ

Uwaga ogólna: na ka˝dym etapie post´powania Wykonawcom przys∏ugujà Êrodki ochrony prawnej.

WNIESIENIE ZABEZPIECZENIA
NALE˚YTEGO WYKONANIA
UMOWY (jeÊli by∏o ˝àdane)

WysokoÊç zabezpieczenia: 2–10% ceny oferty
albo max. wartoÊci nominalnej zobowiàzania 
Z wynikajàcego z umowy.

W wnosi zabezpieczenie,
najpóêniej w dniu podpisania
umowy.

Przygotowanie dokumentów i podpisanie
umowy – nie wczeÊniej ni˝ 7 dni od
powiadomienia o wyborze oferty. Nie póêniej
ni˝ przed up∏ywem okresu zwiàzana ofertà.

ZAWARCIE UMOWY Podpisanie umowy.

Prezesowi UZP – je˝eli wartoÊç zamówienia
przekracza równowartoÊç 60 tys. euro.

UOPWE, a nast´pnie równie˝ Prezesowi UZP 
– je˝eli watoÊç zamówienia przekracza
równowartoÊç 5 mln euro dla rob. bud. lub 
130 tys. euro dla dostaw/us∏ug.

OG¸OSZENIE
O UDZIELENIU
ZAMÓWIENIA

Z przekazuje og∏oszenie:

Potwierdzenie odbioru.

Z uniewa˝nia post´powanie, je˝eli
zachodzà przes∏anki z art. 93 Pzp.

O uniewa˝nieniu Z informuje na piÊmie
wszystkich W.

UNIEWA˚NIENIE
POST¢POWANIA

ALBO:

Z odrzuca ofert´, je˝eli zachodzà
przes∏anki z art. 89 Pzp.

O odrzuceniu ofert/y Z powiadamia
pisemnie wszystkich W, podajàc
uzasadnienie faktyczne i prawne.

Potwierdzenie odbioru.

ODRZUCENIE OFERTY

KLUCZOWE 
CZYNNOÂCI ZAMAWIAJÑCY (Z) WYKONAWCA/Y (W)

Niezw∏oczny zwrot wadium. Wniosek o zwrot wadium.
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KLUCZOWE 
CZYNNOÂCI ZAMAWIAJÑCY (Z) WYKONAWCA/Y (W)

Schemat procedury – zapytanie o cen´

Z zaprasza do z∏o˝enia ofert 
wybranych W.

Potwierdzenie odbioru.

Z musi zaprosiç takà liczb´ W, która
zapewnia konkurencj´; nie mniej ni˝ 5.

Przygotowanie i przekazanie
wyjaÊnieƒ/zmian jednoczeÊnie wszystkim
W na piÊmie.

Z mo˝e zmodyfikowaç SIWZ w ka˝dym
czasie przed up∏ywem terminu sk∏adania
ofert (obowiàzek przed∏u˝enia terminu
sk∏adania ofert).

Potwierdzenie odbioru.

ZAPROSZENIE
DO SK¸ADANIA OFERT
I PRZEKAZANIE SIWZ

WYJAÂNIANIE I/LUB 
ZMIANA SIWZ

1) Z INICJATYWY Z

i/lub
2) NA WNIOSEK W

i/lub
3) NA SPOTKANIU
PRZEDOFERTOWYM

Z wyznacza termin sk∏adania ofert 
z uwzgl´dnieniem czasu niezb´dnego
na przygotowanie i z∏o˝enie oferty

Rozpocz´cie sporzàdzania ofert
W MIAR¢ POTRZEBY:

Opracowanie pisemnej odpowiedzi.

Przekazanie wyjaÊnieƒ/zmian
jednoczeÊnie wszystkim W na piÊmie.

Pytanie do Z o wyjaÊnienie
SIWZ.

Potwierdzenie odbioru.

Zaproszenie na spotkanie.

Spotkanie przedofertowe.

Wys∏anie na piÊmie odpowiedzi 
(wraz z treÊcià pytaƒ) jednoczeÊnie 
do wszystkich W.

Prawo udzia∏u w spotkaniu
przedofertowym.

Potwierdzenie odbioru.

Potwierdzenie odbioru.

Prawo uczestniczenia 
w sesji otwarcia ofert.

Wniosek o przes∏anie informa-
cji podanych na otwarciu ofert.

Potwierdzenie odbioru.

Przyj´cie oferty i zabezpieczenie jej 
do sesji otwarcia ofert.

PoÊwiadczenie otrzymania oferty.

Z∏o˝enie oferty w miejscu 
i terminie okreÊlonym w SIWZ.

Prawo ˝àdania poÊwiadczenia
odbioru oferty z okreÊleniem
daty i godziny z∏o˝enia oferty.

SK¸ADANIE OFERT

Jest jawne. Nast´puje w miejscu i czasie
okreÊlonym w SIWZ, bezpoÊrednio 
po up∏ywie terminu sk∏adania ofert.

OTWARCIE OFERT

Przes∏anie wykonawcy ˝àdanych
informacji na piÊmie.

Uwaga ogólna: na ka˝dym etapie post´powania Wykonawcom przys∏ugujà Êrodki ochrony prawnej.

Poczàtek biegu terminu zwiàzania ofertà

Za∏àcznik 5
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Z równoczeÊnie dokonuje kwalifikacji W
oraz oceny ka˝dej oferty pod wzgl´dem:
technicznym, kontraktowym i handlowym

KWALIFIKACJA
WYKONAWCÓW ORAZ
BADANIE I OCENA OFERT

KLUCZOWE 
CZYNNOÂCI ZAMAWIAJÑCY (Z) WYKONAWCA/Y (W)

˚àdanie dostarczenia wyjaÊnieƒ.

Pisemne powiadomienie o dokonaniu
poprawek w ofercie.

Dostarczenie wyjaÊnieƒ.

Niedostarczenie –  ew.
odrzucenie oferty.

Dostarczenie dokumentów.

Niedostarczenie –
odrzucenie oferty.

Zgoda na popraw´ omy∏ek
rachunkowych w ciàgu 
7 dni od powiadomienia.

Brak zgody – odrzucenie
oferty.

POPRAWIANIE OCZYWISTYCH
OMY¸EK PISARSKICH
I RACHUNKOWYCH
(WG ART. 88)

WYJAÂNIENIE TREÂCI OFERT

UZUPE¸NIENIE DOKUMENTÓW
PODMIOTOWYCH

WYKLUCZENIE W

PRZED¸U˚ENIE TERMINU
ZWIÑZANIA OFERTÑ

˚àdanie uzupe∏nienia brakujàcych
dokumentów podmiotowych 
w wyznaczonym terminie.

Zawiadomienie wykluczonego W 
o wykluczeniu.

ProÊba o przed∏u˝enie terminu zwiàzania
ofertà.

Zgoda na przed∏u˝enie
terminu zw. ofertà. Brak
wykluczenie W.

Potwierdzenie odbioru.

Potwierdzenie odbioru.

Potwierdzenie odbioru.

ODRZUCENIE OFERTY Z odrzuca ofert´, je˝eli zachodzà
przes∏anki z art. 88 Pzp.

O odrzuceniu ofert/y Z powiadamia
pisemnie wszystkich W, podajàc
uzasadnienie faktyczne i prawne.

W MIAR¢ POTRZEBY

Zawiadomienie wszystkich W, którzy
ubiegali si´ o udzielenie zamówienia, a
powy˝ej 60 tys. euro – tak˝e Prezesa UZP.

Podanie nazwy i adresu wykonawcy oraz
ceny oferty.

WYBÓR OFERTY
NAJKORZYSTNIEJSZEJ

Potwierdzenie odbioru.Z uniewa˝nia post´powanie, je˝eli
zachodzà przes∏anki z art. 93 Pzp.

O uniewa˝nieniu Z informuje na piÊmie
wszystkich W.

UNIEWA˚NIENIE
POST¢POWANIA

ALBO:

Uwaga ogólna: na ka˝dym etapie post´powania Wykonawcom przys∏ugujà Êrodki ochrony prawnej.

Przygotowanie dokumentów i podpisanie
umowy – nie wczeÊniej ni˝ 7 dni od
powiadomienia o wyborze oferty. Nie póêniej
ni˝ przed up∏ywem okresu zwiàzana ofertà.

ZAWARCIE UMOWY Podpisanie umowy.
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KLUCZOWE 
CZYNNOÂCI ZAMAWIAJÑCY (Z) WYKONAWCA/Y (W)

Schemat procedury – aukcja elektroniczna

Z zamieszcza og∏oszenie o aukcji na
swojej stronie internetowej oraz na stronie,
na której b´dzie prowadzona aukcja.

Wraz z wnioskiem W sk∏ada oÊwiadczenie
o spe∏nianiu warunków udzia∏u w post´-
powaniu (oraz ew. dokumenty potwier-
dzajàce – o ile by∏y ˝àdane przez Z).

Z∏o˝enie wniosku 
o dopuszczenie do udzia∏u 
w post´powaniu.

OG¸OSZENIE AUKCJI
ELEKTRONICZNEJ

SK¸ADANIE WNIOSKÓW
O DOPUSZCZENIE
DO UDZIA¸U W AKCII

UZUPE¸NIENIE DOKUMENTÓW
PODMIOTOWYCH

WYKLUCZENIE W

Z sprawdza, czy W spe∏niajà warunki
udzia∏u w post´powaniu zawarte w art. 22 
i 24 Pzp oraz w og∏oszeniu.

Z jest zobowiàzany dopuÊciç do udzia∏u 
w aukcji wszystkich W spe∏niajàcych
postawione warunki.

KWALIFIKACJA
WYKONAWCÓW

Z ˝àda uzupe∏nienia brakujàcych dokumentów
podmiotowych w wyznaczonym terminie.

Dostarczenie dokumentów.

Niedostarczenie – wykluczenie W.

WNIESIENIE WADIUM 
(jeÊli by∏o ˝àdane)

WysokoÊç wadium: 0,5–3% wartoÊci zamówienia.

Z przechowuje wadium wniesione w formie
pieni´˝nej na oprocentowanym rachunku
bankowym.

Wniesienie wadium w formie
okreÊlonej przez Z – przed
rozpocz´ciem aukcji.

Potwierdzenie odbioru.Zawiadomienie wykluczonego W o wykluczeniu.

Z przekazuje wszystkim W informacje 
o wyniku kwalifikacji.

Potwierdzenie odbioru.

Oferty (postàpienia) sk∏ada si´ 
pod rygorem niewa˝noÊci 
w postaci elektronicznej,
opatrzonej bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym
przy pomocy wa˝nego
kwalifikowanego certyfikatu.

INFORMACJA O WYNIKU
KWALIFIKACJI

Z zaprasza do sk∏adania ofert wszystkich
zakwalifikowanych W.

Potwierdzenie odbioru.ZAPROSZENIE
DO SK¸ADANIA OFERT

W terminie okreÊlonym w og∏oszeniu; nie
krótszym ni˝ 5 dni od dnia przekazania W
zaproszenia do sk∏adania ofert.

OTWARCIE AUKCJI

Automatyczna kwalifikacja ofert (postàpieƒ) 
na podstawie ceny.

Oferta z∏o˝ona przestaje wiàzaç, gdy inny W
z∏o˝y∏ ofert´ korzystniejszà.

OTWARCIE AUKCJI
SK¸ADANIE OFERT

Uwaga ogólna: na ka˝dym etapie post´powania Wykonawcom przys∏ugujà Êrodki ochrony prawnej.

W MIAR¢ POTRZEBY:

Za∏àcznik 6
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Z na bie˝àco informuje W o pozycji z∏o˝onych
przez nich ofert, liczbie W bioràcych udzia∏ 
w aukcji, oraz o cenach z∏o˝onych ofert.

MONITOROWANIE
AUKCJI

KLUCZOWE 
CZYNNOÂCI ZAMAWIAJÑCY (Z) WYKONAWCA/Y (W)

W wnosi zabezpieczenie,
najpóêniej w dniu podpisania
umowy.

WNIESIENIE ZABEZPIECZENIA
NALE˚YTEGO WYKONANIA
UMOWY (jeÊli by∏o ˝àdane)

Przygotowanie dokumentów i podpisanie
umowy – nie wczeÊniej ni˝ 7 dni od
powiadomienia o wyborze oferty. Nie póêniej
ni˝ przed up∏ywem okresu zwiàzana ofertà.

ZAWARCIE UMOWY

WysokoÊç zabezpieczenia: 2–10% ceny oferty
albo max. wartoÊci nominalnej zobowiàzania 
Z wynikajàcego z umowy.

1) W terminie okreÊlonym w og∏oszeniu.
2) Je˝eli w ustalonym w og∏oszeniu okresie 

nie zostanà zg∏oszone nowe postàpienia.
3) Po zakoƒczeniu ostatniego ustalonego 

w og∏oszeniu etapu.

ZAMKNI¢CIE AUKCJI

Z udziela zamówienia W, który zaoferowa∏
najni˝szà cen´.

WYBÓR
NAJKORZYSTNIEJSZEJ
OFERTY

BezpoÊrednio po zamkni´ciu aukcji Z podaje na
stronie internetowej (wskazanej w og∏oszeniu)
nazw´ (firm´) i adres W, którego ofert´
wybrano.

OG¸OSZENIE WYNIKÓW

Potwierdzenie odbioru.

Z uniewa˝nia post´powanie, je˝eli zachodzà
przes∏anki z art. 93 Pzp.

O uniewa˝nieniu Z informuje na piÊmie
wszystkich W, którzy ubiegali si´ o udzielenie
zamówienia.

UNIEWA˚NIENIE
POST¢POWANIA

ALBO:

Uwaga ogólna: na ka˝dym etapie post´powania Wykonawcom przys∏ugujà Êrodki ochrony prawnej.

W przypadku aukcji wieloetapowej, sk∏adanie ofert i monitorowanie przebiegu aukcji powtarza si´ tyle razy i w takim czasie, jak 
Z okreÊli∏ w og∏oszeniu. W takim przypadku Z mo˝e (o ile zastrzeg∏ to w og∏oszeniu) nie zakwalifikowaç do nast´pnego etapu aukcji
tych W, którzy nie z∏o˝yli nowych postàpieƒ (informujàc ich o tym niezw∏ocznie).

Podpisanie umowy.
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KLUCZOWE 
CZYNNOÂCI ZAMAWIAJÑCY (Z) WYKONAWCA/Y (W)

Schemat procedury – zamówienie z wolnej r´ki

Z zaprasza wybranego W. Przygotowanie si´ 
do rokowaƒ.

Zakres negocjacji jest dowolny, mogà one
obejmowaç wszelkie kwestie zwiàzane 
z zamówieniem (przedmiot, zakres, cen´,
warunki realizacji itd.).

ZAPROSZENIE
DO ROKOWA¡

ROKOWANIA
(NEGOCJACJE)

Uwaga ogólna: na ka˝dym etapie post´powania Wykonawcom przys∏ugujà Êrodki ochrony prawnej.

WNIESIENIE ZABEZPIECZENIA
NALE˚YTEGO WYKONANIA
UMOWY (jeÊli by∏o ˝àdane)

WysokoÊç zabezpieczenia: 2–10% ceny oferty
albo max. wartoÊci nominalnej zobowiàzania 
Z wynikajàcego z umowy.

W wnosi zabezpieczenie,
najpóêniej z chwilà  podpisania
umowy.

Przygotowanie dokumentów i podpisanie
umowy.

ZAWARCIE UMOWY Podpisanie umowy.

Powy˝ej 60 tys. euro Z ˝àda przed∏o˝enia tak˝e
dokumentów podmiotowych potwierdzajàcych
spe∏nianie tych warunków.

OÂWIADCZENIE
O SPE¸NIENIU
WARUNKÓW UDZIA¸U
W POST¢POWANIU

Najpóêniej z chwilà podpisania
umowy W sk∏ada oÊwiadczenie
(wraz z ew. dokumentami
podmiotowymi).

Prezesowi UZP – je˝eli wartoÊç zamówienia
przekracza równowartoÊç 60 tys. euro.

Urz´dowi Oficjalnych Publikacji Wspólnot
Europejskich, a nast´pnie równie˝ Prezesowi
UZP – je˝eli watoÊç zamówienia przekracza
równowartoÊç 5 mln euro dla rob. bud. lub 
130 tys. euro dla dostaw/us∏ug.

OG¸OSZENIE
O UDZIELENIU
ZAMÓWIENIA

Z przekazuje og∏oszenie:

Potwierdzenie odbioru.Z uniewa˝nia post´powanie, je˝eli
zachodzà przes∏anki z art. 93 Pzp.

O uniewa˝nieniu Z informuje 
na piÊmie W.

UNIEWA˚NIENIE
POST¢POWANIA

ALBO:

Za∏àcznik 7
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