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Program szkolenia podstawowego: SPECJALISTA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

* Zamoéwienia publiczne - wzorcowe przygotowanie i przeprowadzenie postepowania *
— wyktady i warsztaty

Szkolenie skierowane jest do 0sob, ktore maja rozpoczqc lub niedawno rozpoczely prace zajmujqc

sie problematykq z zakresu zamowien publicznych oraz do 0sob, ktore chcq uporzqdkowac swojq
wiedze w tym zakresie.

I. Wprowadzenie do zaméwien publicznych.

1.

2.

Zamowienia publiczne w Unii Europejskiej (UE).

- System prawa unijnego (Dyrektywa klasyczna, Dyrektywa sektorowa, Rozporzgdzenia)
System prawa polskiego.

- Konstrukcja prawna ustawy — Prawo zaméwien publicznych.

- Przepisy wykonawcze do ustawy — Prawo zamowien publicznych.

- Zamodwienia publiczne w systemie finanséw publicznych.

Il. Zagadnienia wspodlne dla wszystkich trybéw udzielania zaméwien publicznych.

1.
2.
3.

o

Zakres podmiotowy i przedmiotowy stosowania ustawy. Wylgczenia stosowania ustawy.
Objasnienie definicji pojec.
Zasady udzielania zamdéwien publicznych.
- Zasada uczciwej konkurencji.
- Zasada rownego traktowania wykonawcow.
- Zasada bezstronnosci i obiektywizmu,
- Zasada jawnosci postepowania.
- Zasada powszechnosci.
- Zasada pisemnosci.
- Zasada prymatu przetargu nieograniczonego i przetargu ograniczonego.
- Zasada jezyka polskiego.
- Zasada legalnosci.
- Zasada decentralizacji.
Postepowanie uproszczone.
Zamowienia wielorodzajowe.
Ogtoszenia.
- Rodzaje ogtoszen.
- Zamieszczanie ogtoszen w Biuletynie Zaméwien Publicznych.
- oraz przekazywanie i publikacja ogtoszen.
- Przekazywanie ogtoszen Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich oraz ich publikacja
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;j.
- Dokonywanie zmian w tresci ogtoszenia.
- Wzory ogtoszen.
7. Zamawiajacy.
8. Wykonawca i wykonawcy wspolnie ubiegajacy sie o udzielenie zamdwienia.
9. Odpowiedzialnos¢ kierownika zamawiajgcego.
10.0dpowiedzialno$¢ pracownikow zamawiajacego.
11.Komisja przetargowa. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamowienia.
Czynnosci wykonywane w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia. Odpowiedzialno$¢ cztonkéw
komisji przetargowej za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania.
12.Biegty w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego. Powotanie biegtego.
13.Wadium (wnoszenie, formy, zwrot, zatrzymanie).



lll. Przygotowanie postepowania o udzielenie zamoéwienia.

1

2.

3.

4.
5.
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. Opis przedmiotu zaméwienia.

- Zasady ogdine.

- Opis przedmiotu zaméwienia, a naruszanie uczciwej konkurenc;ji.

- Cechy techniczne i jakosciowe. Wskazanie znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia,

a rownowaznosc¢ rozwigzan.

- Wymagania funkcjonalne. Aprobaty, specyfikacje, normy i systemy.

- Opis przedmiotu zamowienia na wykonanie robét budowlanych oraz zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych robét budowlanych.

- Oferty czesciowe.

- Oferty wariantowe.

- Stosowanie nazw i kodéw okreslonych we Wspolnym Stowniku Zamowien.

Ustalenie wartosci zamoéwienia.

- Podstawa ustalenia wartosci zamowienia.

Obliczanie wartosci zamowienia.

- Dzielenie zamoéwienia lub zanizanie jego warto$ci w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy.

Sktadanie ofert czesciowych.

- Udzielanie zamowienia w czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania.

Dopuszczalnos¢ zmiany wartosci zamowienia.

Ustalanie wartosci zamoéwienia publicznego na roboty budowlane w prawie zaméwien publicznych i prawie unijnym.

Opis warunkéw udziatu w postepowaniu. Opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkoéow.
Oswiadczenia i dokumenty potwierdzajace spetnianie warunkéow udziatu w postepowaniu.

- Posiadanie uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalno$ci lub czynnosci, jezeli przepisy prawa naktadajg,
obowiagzek ich posiadania (dziatalno$¢ gospodarcza wymagajaca posiadania koncesji, dziatalno$¢ gospodarcza wymagajaca
zezwolenia, dziatalno$¢ gospodarcza wymagajaca licencji).

- Posiadanie wiedzy i do$wiadczenia (wykaz wykonanych robét budowlanych, wykaz wykonanych lub wykonywanych dostaw

lub ustug w przypadku $wiadczen okresowych lub ciagtych, Wykaz wykazu narzedzi, wyposazenia zaktadu i urzadzen

technicznych dostgpnych wykonawcy ustug lub robét budowlanych w celu realizacji zaméwienia wraz z informacjg o podstawie
dysponowania tymi zasobami, o$wiadczenia na temat wielko$ci $redniego rocznego zatrudnienia u wykonawcy ustug lub robét

budowlanych oraz liczebnosci personelu kierowniczego, wykaz osob, ktére bedg uczestniczy¢ w wykonywaniu zamowienia, w

szczegoblnosci odpowiedzialnych za swiadczenie ustug, kontrole jakosci lub kierowanie robotami budowlanymi, wraz z

informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, doswiadczenia i wyksztatcenia niezbednych do wykonania zaméwienia, a

takze zakresu wykonywanych przez nie czynnosci, oraz informacjg o podstawie do dysponowania tymi osobami, oswiadczenie,

ze osoby, ktére beda uczestniczyé w wykonywaniu zamowienia, posiadajg wymagane uprawnienia, jezeli ustawy nakfadajg
obowigzek posiadania takich uprawnien)

sytuacja ekonomiczna i finansowa zapewniajaca wykonanie zamowienia (sprawozdanie finansowe -bilans, rachunek

zyskow i strat, informacja dodatkowa, wskazniki finansowe, inne dokumenty okreslajace obroty oraz zobowigzania i naleznosci,

informacja banku lub spoétdzielczej kasy oszczednosciowo — kredytowe]j potwierdzajgca wysoko$¢ posiadanych srodkow
finansowych lub zdolno$¢ kredytowg wykonawcy, optacona polisa lub inny dokument potwierdzajacy, ze wykonawca jest
ubezpieczony od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci)

- dokumenty stwierdzajace, ze oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane odpowiadajg wymaganiom
okreslonym przez zamawiajgcego,

- poleganie wykonawcy na wiedzy i doswiadczeniu, potencjale technicznym, osobach zdolnych do wykonania
zaméwienia lub zdolnos$ciach finansowych innych podmiotéw, niezaleznie od charakteru prawnego taczacych go
Z nimi stosunkow.

Opis warunkéw udziatu w postepowaniu w sposéb, ktéry mégtby utrudnia¢ uczciwa konkurencje.
Wykluczenie z postepowania, jako warunki negatywne udziatu w postepowaniu.

- Dokumenty stwierdzajace, ze oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane odpowiadajg wymaganiom okreslonym
przez zamawiajgcego.

- Oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia.

- Aktualny odpis z wtasciwego rejestru, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru, w celu wykazania braku
podstaw do wykluczenia w oparciu o art. 24 ust. 1 pkt 2 ustawy. Oswiadczenie w zakresie art. 24 ust. 1 pkt 2 ustawy.

- Aktualne zaswiadczenie wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego potwierdzajacego, ze wykonawca nie zalega z
opfacaniem podatkéw, lub zaswiadczenia, ze uzyskat przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub roztozenie na
raty zalegtych ptatnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania decyzji wtasciwego organu.

- Aktualne zaswiadczenie wtasciwego oddziatu Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych lub Kasy Rolniczego Ubezpieczenia
Spotecznego potwierdzajacego, ze wykonawca nie zalega z optacaniem skfadek na ubezpieczenia zdrowotne i
spoteczne, lub potwierdzenia, ze uzyskat przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub roztozenie na raty zalegtych
ptatnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania decyzji wtasciwego organu.

- Aktualna informacja z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie okreslonym w art. 24 ust. 1 pkt 4 — 8 ustawy.

- Aktualna informacja z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie okreslonym w art. 24 ust. 1 pkt 9 ustawy.

Tres¢ specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia.
Przekazywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamédwienia.
Zasady dokonywania zmian w tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

Zasady wyjasniania tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.



IV. Tryby udzielania zaméwien publicznych.
1. Przetarg nieograniczony.

Przetarg ograniczony.

Negocjacje z ogtoszeniem.

Dialog konkurencyjny.

Negocjacje bez ogtoszenia.

Zamowienie z wolnej reki.

Zapytanie o ceng.

. Licytacja elektroniczna.

tadanie i otwarcie ofert. Ocena spetniania warunkéw udzialu w postepowaniu. Badanie i ocena ofert.

Sktadanie ofert.

Otwarcie ofert.

Wylaczenie z postepowania.

Ocena spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu.

Wykluczenie wykonawcy z postepowania.

Badanie ofert.

- Poprawianie w tekscie oferty oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych oraz innych omytek polegajacych
na niezgodnosci oferty ze specyfikacja istotnych warunkdw zaméwienia, niepowodujace istotnych zmian w
tresci oferty.

- Postepowanie w celu ustalenia, czy oferta zawiera razaco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamoéwienia.

- Odrzucenie oferty.

7. Ocena ofert i wybér najkorzystniejszej oferty.
8. Postepowanie zamawiajgcego w przypadku wyboru oferty najkorzystniejszej.
9. Uniewaznienie postepowania.
VI. Dokumentowanie (dokumentacja) postepowania.
1. Protokét postepowania i zatgczniki do protokotu postepowania.
2. Udostepnianie dokumentacji postepowania.
VII. Konkurs.
1. Sposbb przeprowadzenia.
2. Sad konkursowy.
3. Regulamin konkursu.
4. Konkurs jednoetapowy. Konkurs dwuetapowy.
5. Uniewaznienie konkursu.
VIIl. Umowy w sprawach zaméwien publicznych.
1. Forma pisemna.
2. Jawnos$¢ umow.
3. Umowy na czas oznaczony. Umowy na czas nieoznaczony.
4. Zakaz istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktorej
dokonano wyboru wykonawcy.
Niewaznos¢ umowy.
6. Solidarna odpowiedzialno$¢ za wykonanie umowy i wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy.
7. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.
IX. Kontrola udzielania zaméwien.
1. Cel kontroli.
2. Wytaczenie z kontroli pracownika Urzedu Zamowien publicznych.
3. Kontrola dorazna.
4. Kontrola uprzednia zaméwien wspoffinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j.
5. Kontrola uprzednia.
X. Srodki ochrony prawnej.
1. Odwotanie.
- Wnoszenie odwotania.
- Rozpoznanie odwotania.
- Jawnos¢ postepowania odwotawczego.
2. Skarga do sadu.
—Wnoszenie skargi.
—~Rozpoznanie skargi.

3. Poinformowanie zamawiajacego o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci podjetej przez niego lub
zaniechaniu czynnosci, do ktorej jest on zobowigzany na podstawie ustawy, na ktoére nie przystuguje
odwotanie na podstawie art. 180 ust. 2 ustawy.
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XI. Odpowiedzialno$¢ zamawiajacego za naruszenie przepisow ustawy — Prawo zaméwien
publicznych.
1. Czynyi kary.
XIl. Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych przy udzielaniu zaméwien publicznych.
1. Udzielenie zamdwienia publicznego wykonawcy, ktory nie zostat wybrany w trybie okreslonym w
przepisach o zamowieniach publicznych.
2. Udzielenie zamdwienia publicznego wykonawcy z naruszeniem przepiséw 0 zamowieniach
publicznych dotyczacych:
- przestanek stosowania poszczegdélnych trybéw udzielenia zamoéwienia publicznego,
- obowiazku przekazania lub zamieszczenia ogtoszenia w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego,
- obowigzku zawiadomienia Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych.
3. Udzielenie zamowienia publicznego wykonawcy, ktérego przedmiot lub warunki zostaty okreslone w
sposéb naruszajgcy zasady uczciwej konkurencji.
4. Udzielenie zamowienia publicznego z innym niz wymienione w pkt 12.1., 12.2., 12.3., naruszeniem
przepisdw o zamowieniach publicznych, jezeli naruszenie to miato wptyw na wynik postepowania o
udzielenie zamodwienia publicznego.

5. Zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego:
- bez zachowania formy pisemnej,
- na czas dtuzszy niz okreslony w przepisach o zaméwieniach publicznych lub na czas nieoznaczony, z wylaczeniem
przypadkéw dopuszczonych w przepisach o zaméwieniach publicznych,
- przed ostatecznym rozstrzygnieciem protestu z naruszeniem przepiséw o zamoéwieniach publicznych.

6. Uniewaznienie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego z naruszeniem przepiséw
0 zamowieniach publicznych, okreslajacych przestanki upowazniajace do uniewaznienia tego
postepowania.

7. Nieztozenie przez cztonka komisji przetargowej lub inng osobe wystepujaca w postepowaniu o
udzielenie zamodwienia publicznego w imieniu zamawiajgcego oswiadczen wymaganych przepisami o
zamowieniach publicznych.

8. Niewylaczenie z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego osoby podlegajacej wytaczeniu z
takiego postepowania na podstawie przepiséw o zamoéwieniach publicznych.

9. Zmiana umowy w sprawie zamoéwienia publicznego z naruszeniem przepiséw o zamowieniach
publicznych.

10.Dopuszczenie przez kierownika jednostki sektora finanséw publicznych do popetnienia naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych, o ktérym mowa w pkt 12.1., 12.5., 12.6., 16.8. wskutek zaniedbania
lub niewypetnienia obowigzkéw w zakresie kontroli finansowe;j.

XIII. Test sprawdzajacy.

Program szkolenia uwzglednia aktualny stan prawny.

Osrodek Szkoleniowo-Doradczy ,,EXANDI” Elzbieta Sznajder
ul. Boh. Westerplatte 23  65-078 Zielona Géra tel/fax(0-68) 324-35-90 NIP 929-136-11-37




