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Jak skladac oferty
w przetargach

Kluczem do pozyskania zamdéwienia publicznego
jest monitorowanie procesu przetargowego
oraz prawidtowe przygotowanie oferty. Jak to
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POSTEPOWANIE | Kluczem do pozyskania zamGwienia publicznego jest monitorowanie pfdcesil przétargowego
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Realizacja kontraktow na rynku
zamowien publicznych wigze sie
z koniecznoécia przejscia bardziej
sformalizowanej procedury niz
w przypadku umoéw zawieranych
w sektorze prywatnym. Przedsie-
biorcy jednak chetnie z tej Sciez-
ki korzystaja.

Pewna zaptata

Wynika to gtéwnie z tego, ze
kontrakty publiczne dajg przed-
siebiorcom wysoka gwarancje
wyplacalno$ci zamawiajgcego,
ktory jako podmiot zwigzany
,dyscypling finanséw publicz-
nych” moze zleca¢ realizacje
okre$lonego zamowienia wylacz-
nie w przypadku, gdy zabezpie-
czy na ten cel odpowiednie
$rodki finansowe. W rezultacie
publiczni kupujacy niezwykle
rzadko sa niewyplacalni, co daje
wykonawcom pewno$¢ otrzyma-
nia naleznego wynagrodzenia na
czas i w odpowiedniej wysoko$ci
- oczywidcie w przypadku prawi-
diowej realizacji zamo6wienia.

Jasne procedury

Nie bez znaczenia jest rowniez
to, ze na rynku zaméwien pu-
blicznych panuje wigksza niz
w sektorze prywatnym przejrzy-
sto§¢ procedur. Publiczni zama-
wiajacy zobowigzani s bowiem
do stosowania ustawy z 29
stycznia 2004 r. - Prawo zamo6-
wien publicznych (dalej: p.z.p.),
ktéra $cis$le okresla zasady
,Zlecania” prywatnym wykonaw-
com dostaw, ustug lub robét
budowlanych. Procedury te
umozliwiajg w wigkszym stopniu
zapewnienie uczciwej konku-
rencji miedzy przedsiebiorcami,
a takze dajg wykonawcom prawo
ochrony swoich interesow, dzie-
ki mozliwo$ci zaskarzenia czyn-
noséci przetargowych zamawiaja-
cego do Krajowej Izby Odwolaw-
czej (w formie odwotlania).

Co jest najwazniejsze

Kluczem do pozyskania zamo6-
wienia publicznego jest monito-
rowanie procesu przetargowego
oraz prawidiowe przygotowanie
oferty. Zamawiajacy zobowigzani
sa bowiem do publikacji ogloszen
o przetargach. Miejsce i sposob
zamieszczenia takiego ogloszenia
zalezy od wartoéci udzielanego
zamowienia publicznego. Dlatego
tez rozszerzenie swojej dzialalno-
§ci o rynek zamoéwien publicz-
nych warto rozpocza¢ od syste-
matycznego monitorowania stron
internetowych organéw wiadzy
publicznej (samorzadoéw, admini-
stracji centralnej), Biuletynu Za-
mowien Publicznych (www.bzp1.
portal.uzp.gov.pl), a takze Dzienni-
ka Urzedowego Unii Europejskiej
(www.ted.europa.eu). Realizujac
powyzsze zadanie mozna korzy-
sta¢ z licznych wyszukiwarek
przetargowych.
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Podsumowujgc, mimo wigkszego niz w sekforze prywatnym formalizmu
postepowania udziatu w przetargach publicznych nie nalezy sig ba€. Dobre
przygotowanie, posiadanie odpowiedniego do$wiadczenia i zaproponowanie
konkurencyjnej ceny moga sprawi€, ze nawet nieduzy przedsigbiorca jest

w stanie wygrac przetarg i pozyskac atrakcyjny ,publiczny” kontrakt. Nalezy
jedynie pamigtaé o dokfadnym przeanalizowaniu specyfikacii istotnych
warunkéw zaméwienia, tak aby przy konstruowaniu oferty nie popetnic

Zadnych btedow. &

Warunki uczestnictwa
i wadium

Znalezienie przez przedsie-
biorce interesujgcego przetargu
to jednak dopiero poczatek drogi
do pozyskania zamoéwienia pu-
blicznego. W dalszej kolejnosci
nalezy doktadnie przestudiowac
warunki uczestnictwa w procedu-
rze zamowieniowej, opisanej - w
zalezno$ci od trybu przetargowe-
go - w ogloszeniu o zamdéwieniu
lub specyfikacji istotnych warun-
kéw zamoéwienia (dalej: SIWZ).
Moze bowiem okaza¢ sie, ze jed-
nym z warunkéw udzialu w
przetargu jest wplacenie wadium,
tj. kaucji zabezpieczajacej zama-
wiajacego przed ewentualnym
uchylaniem si¢ przez wykonawce
od zawarcia umowy.

Po przeprowadzonej weryfika-
cji dokumentéow przetargowych
przedsiebiorca powinien ocenié¢
wlasne mozliwosci speinienia
wszystkich wymagan zamawiaja-
cego - zaréwno w kwestiach
proceduralnych, jak i tych doty-
czacych samej realizacji zamowie-
nia. Oceny tej nalezy dokonaé w
sposob ostrozny i przemyslany,
bowiem zaniechanie realizacji
zamowienia juz po zlozeniu ofer-
ty w niektérych przypadkach
wigze sie z utratq wadium, ktére
w zaleznosci od oszacowanej
przez zamawiajgcego wartosci
zamowienia moze wynosi¢ od
kilkudziesieciu do nawet kilkuset
tysiecy zlotych.

Gtowne tryby

W przypadku pozytywnej we-
ryfikacji warunkow realizacji da-
nego zamdéwienia mozna przysta-
pi¢ do przygotowania oferty.
Z taka sekwencja dziatan przed-
siebiorca ma do czynienia w naj-
popularniejszym trybie udziela-
nia zaméwien publicznych, jakim
jest przetarg nieograniczony. Jest
to ,otwarty” tryb przetargowy,
w ktéorym w odpowiedzi na pu-
bliczne ogloszenie o zamowieniu
oferty moga skladac wszyscy za-
interesowani wykonawcy.

Opisana procedura charaktery-
zuje sie¢ tym, iz po ofrzymaniu
oferty zamawiajacy dokonuje jed-
noczes$nie weryfikacji zdolnogci
wykonawcy do realizacji zamo6wie-

+|le zaméwien na rynku

Jak wynika ze sprawozdania Urzedu Zaméwien Publicznych, w 2014 .
wartos¢ rynku zaméwien publicznych w Polsce przekroczyta 130 mid zt.
Tak duza pula Srodkéw budzetowych przeznaczanych corocznie przez
zamawiajgcych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane sprawia, ze wiele
przedsigbiorstw opiera swoje funkcjonowanie na zleceniach
pozyskiwanych w drodze przetargu publicznego. =

nia publicznego oraz przeprowadza
ocene oferty pod katem opisanych
kryteriéw punktowych (cena lub
inne kryteria dodatkowe). Nieco
inaczej sytuacja przedstawia si¢
w trybach ,dwustopniowych”, tj.
przetargu ograniczonym czy dialo-
gu konkurencyjnym, gdzie etap
skiadania ofert poprzedzony jest
weryfikacja zdolnosci wykonawcy
dorealizacjizaméwienia publiczne-
g0. W procedurach tych wytacznie
wykonawcy spelniajacy warunki
okre$lone w dokumentacji przetar-
gowej udzialu w postepowaniu
mogg zlozy¢ oferte przetargowa.

Oferta skladana w przetargu
nieograniczonym musi zawiera¢
lacznie wszystkie informacje i do-
kumenty; ktére wtrybach dwustop-
niowych przedstawiane sa ,naraty”.

Zdobycie wiedzy i umiejetnosci
potrzebnych do skiladania ofert w
przetargu nieograniczonym utatwia
przedsigbiorcom skuteczny udziat
takze w innych procedurach zamé-
wieniowych. Nalezy podkresli¢, ze
sama oferta zazwyczaj jest krétka.
Jej objetosc zwiekszaja jednak za-
qczniki, tj. referencje, o$wiadczenia
czy wykazy.

Terminy to podstawa

Podstawa do rozpoznania ofer-
ty w przetargu publicznym jest
wniesienie jej w okreslonym przez
zamawiajacego terminie, bowiem
nawet 5-minutowe spdéznienie
spowoduje, ze taka oferta zostanie
przez zamawiajacego odrzucona.
Nie nalezy zatem odklada¢ przy-
gotowania oferty na ostatnig
chwile - zwlaszcza, ze czas na jej
zloZenie najczesciej nie przekra-

cza 30 dni. O dobra organizacje '

pracy nalezy zadbac w szczegol-
nosci, gdy oferte sklada grupa
wykonawcéw wystepujacych
wspolnie w ramach konsorcjum.
Szczegblng uwage przedsie-
biorca musi zwréci¢ na wymaga-
nia zamawiajgcego okreslone w
specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia. SIWZ to rozbudowa-
na wersja ogloszenia o zamoéwie-
niu, ktéra precyzuje m.in. kryteria
oceny ofert, okresla spos6b poro-
zumiewania sie z zamawiajgcym
(pisemnie, faksem, pocztg elek-
troniczng), wskazuje informacje

dotyczace rodzajéw sktadanych -

ofert (czesciowe, wariantowe), a
takze definiuje warunki udziatu
wykonawcéw w postepowaniu.
Warunki te stanowig najobszer-
niejszy i dla oferentéw czesto
najwazniejszy element SIWZ. O
wysokim znaczeniu tej czesci
specyfikacji decyduje fakt, iz w
przypadku niespelnienia co naj-
mniej jednego z opisanych w niej
warunkéw, zamawiajacy wykluczy
wykonawce z postepowania.

Jak wykazaé spetnienie
warunkow

Warunki udziatu w postepowa-
niu to katalog okres§lonych na
podstawie art. 22 ust. 1 p.z.p. oraz
art. 24 ust. 1 p.z.p. wymagan zama-
wiajacego, ktore maja na celu
zminimalizowanie ryzyka wyboru
podmiotu niezdolnego do wyko-
nania zamoéwienia publicznego.
Dlatego tez zamawiajacy przywia-
zuja do nich duza wage, oczekujac
od wykonawcoéw w szczegolnosci:
m posiadania uprawnien do wyko-

nywania okreslonej dziatalnosci
lub czynnosci (jezeli przepisy
prawa nakladajg obowiazek ich
posiadania);

= posiadania odpowiedniej wie-
dzy i do§wiadczenia;

u dysponowania odpowiednim
potencjatem technicznym oraz
osobami zdolnymi do wykona-
nia zamowienia;

mznajdowania sie w sytuacji
ekonomicznej i finansowej
umozliwiajacej realizacje zamoé-
wienia.

Nalezy pamietac, iz to na wyko-
nawcy ubiegajacym sie o zamowie-
nie publiczne spoczywa ciezar
udowodnienia, iz spelnia ww. wa-
runki. W tym celu konieczne jest
przedstawienie wraz z ofertq sze-
regu zalacznikow dokumentuja-
cych uprawnienia, do§wiadczenie,
potencjat techniczny i kadrowy
oraz zdolnoé¢ finansowa. Najwaz-
niejszymi z nich sa wykazy robét/
dostaw/ushug/oso6b, ktore potwier-
dzaja, iz wykonawca w okreslonych
w SIWZ terminach realizowat od-
powiadajgce przedmiotowi zamo-
wienia roboty, dostawy lub ustugi,
oraz ze dysponuje wykwalifikowa-
na kadra, posiadajacg wymagane
przez zamawiajacego doswiadcze-
nie zawodowe. NajczeSciej wraz z
ogloszeniem o zamoéwieniu publi-
kowane sg wzory ww. wykazow,
ktore nalezy wypelni¢ zgodnie z
instrukcjg wskazang w specyfika-
cji. Nalezy pamietaé rowniez o za-
1aczeniu poswiadczen (referencii)
potwierdzajacych prawidlowe
ukonczenie realizacji wykazywa-
nych zadan. Z kolei w celu potwier-
dzenia spelnienia warunku zdol-
no$ci ekonomicznej i finansowej
nalezy przedlozy¢ - w zaleznosci
od tre$ci SIWZ - sprawozdanie fi-
nansowe, informacje banku lub
spoldzielczej kasy oszczednoscio-
wo-kredytowej, badz oplacong
polise lub inny dokument potwier-
dzajacy ubezpieczenie wykonawcy
od odpowiedzialnosci cywilnej.

Poza warunkami o charakterze
~pozytywnym”, wykonawca zobo-
wigzany jest wykazad, iz nie pod-
lega wykluczeniu z postepowania
z przyczyn okre$lonych w art. 24
ust. 1 p.z.p. W tym celu zamawiaja-
cy najczesciej wymagaja od wyko-
nawcow zalgczenia do oferty m.in.
zaswiadczenia z urzedu skarbowe-
goiZUS o braku zalegtosci w pla-
ceniu podatkéw i skladek, za-
$wiadczenia o niekaralno$ci z KRK,
odpisu zrejestru potwierdzajacego
brak otwartej likwidacji lub oglo-
szonej upadiodci firmy.

Potwierdzajac spetnianie warun-
kéw udzialu w postepowaniu,
przedsiebiorca powinien zwrocié
szczeg6lng uwage na terminy wy-
stawienia ww. zaswiadczen badz
zakonczenia realizacji zamieszczo-
nych wwykazach robét, dostaw lub
ushug. Zamawiajacy kazdorazowo
okreslaw ogloszeniulub specyfika-
cji ,okres waznosci” sktadanych
dokumentow, ktéry liczony jest od
uplywu terminu skiadania ofert

(ew. wnioskow w trybach dwustop-
niowych). Uchybienie ww. termi-
nom spowoduje, iz taki dokument
bedzie niewazny, co z kolei moze
skutkowa¢ wykluczeniem wyko-
nawcy z udzialu w postepowaniu.
Dlatego tez, pomimo mozliwosci
uzupehienia oferty www. zakresie
(art. 26 ust. 3 p.z.p.), nalezy zadbac
o staranne jej skompletowanie i
zweryfikowanie z trescig STWZ.

Niezaleznie od tego, oferta
moze zawierac takze inne elemen-
ty, tj. pelnomocnictwo (gdy wyko-
nawca nie sktada oferty osobiscie,
lecz przez pelnomocnika) badz li-
ste podmiotéw nalezacych do
grupy kapitalowej wykonawcy.
Nalezy réwniez zwréci¢ uwage na
forme sktadanych dokumentéw
(oryginat lub kopia potwierdzajaca
zgodno$¢ z oryginalem przez wy-
konawce).

Po skompletowaniu wszystkich
elementow formalnych oferty, na-
lezy uzupetni¢ jej elementy ocen-
ne, tj. wskazanie ceny, okreséw
gwarancyjnych lub parametréw
jakosciowych (w zaleznosci od ro-
dzaju przetargu - oraz zastosowa-
nych kryteriéw oceny). Na zakon-
czenie nalezy pamietac o podpisa-
niu oferty przez osobe upmwmona
do reprezentacji wykonawcy i
wniesieniu wadium - o ile oczywi-
§cie jest wymagane.

Jesli tres¢ specyfikacjiistotnych
warunkéw zamowienia bedzie
niejasna lub wzbudzi zastrzezenia
przedsiebiorcy, istnieje mozliwos¢
zwrécenia sie do zamawiajacego o
wyjaénienie tresci SIWZ (art. 38
ust. 1 p.z.p.). Okres, w ktérym wy-
konawca moze w sposob wigzacy
dla zamawiajacego zadawac¢ pyta-
nia i skltada¢ wnioski 0 zmiane w
dokumentacji przetargowej jest
jednak ograniczony. Dlatego tezim
szybciej specyfikacja zostanie
przez wykonawce zweryfikowana,
tym wieksze sg szanse na zmiane
warunkoéw przetargu, co z kolei
moze utatwi¢ droge do ztozenia w
postepowaniu najkorzystniejszej
oferty i pézniejszej realizacji zamo-
wienia.

Ocena ofert

Po uplywie terminu skladania
ofert zamawiajgcy dokona oceny
spelienia warunkéw udziatu pod
katem zgodnosci z treScig SIWZiw
oparciu o zastosowane kryteria
sporzadzi ranking ofert. Przetarg
wygrywa ten wykonawca, ktérego
oferta uzyska najwieksza ilos¢
punktow. Nastepnie zamawiajgcy
poinformuje wszystkich sktadaja-
cych oferty o wynikach przetargu
oraz zamiesci publiczng informa-
cje o rozstrzygnieciu w swojej sie-
dzibie i na stronie internetowej, na
ktérej zamiescit specyfikacje. ©®

—Michat Lizewski

| ustawa z 29 stycznia
pOdmwa 2004 . - Prawo
prawna zamdwieri publicznych

[tekst jedn. DzU z 2013 r.poz. 907 ze zm.}

ustawa z 17 grudnia 2004 .
pOdS'awa o odpowiedzialnosci za
prawna:  naruszenie dyscypliny

7, i finanséw publicznych
{tekst jedn. Dzl z 2013 r, poz. 168 ze zm.}

podm rozporzadzenie prezesa
Rady Ministrow z 19 lutego
prawna: 2013 r. w sprawie rodzajow
' dokumentaw, jakich moze
| zadact zamawiajgcy od
| wykonawcy, oraz formy,
w jakich te dokumenty
moga by¢ sktadane

[Diztrl z 2013 8 pouziajbl.]




