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Webinarium jest realizowane przez Polskg Agencje Rozwoju Przedsiebiorczosci
w ramach projektu Centrum Rozwoju Matych i Srednich Przedsiebiorstw.
Link do nagrania: https://youtu.be/4x-h3I1j75IA
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Plan prezentac;ji:

Co to sg agencje unijne?

Jak sie przygotowac do wziecia udziatu w przetargu dla agencji unijnych?

Jak wyglada postepowanie o udzielenie zamowienia?

Dokumentacja przetargowa.

Sktadanie oferty w zaleznosci od wartosci zamowienia.

Komunikacja z instytucjg zamawiajaca.

Wybor najkorzystniejszej oferty — kryteria.

Umowa o udzielenie zamodwienia publicznego.

O R NOUREWDNPE

Srodki odwotawcze.

=
o

. Zagrozenia zwigzane z przekupstwem zagranicznych funkcjonariuszy publicznych, w miedzynarodowych

transakcjach handlowych.

11. Pytania i odpowiedzi.
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Rozdziat 1

Co to sg agencje unijne?
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Agencje unijne

Agencje sg odrebnymi podmiotami prawnymi utworzonymi na mocy aktéw prawa wtérnego w celu wykonywania

okreslonych zadan technicznych, naukowych lub zarzgdczych, ktére pomagajg instytucjom UE w opracowywaniu i
wdrazaniu polityk.

Istniejg trzy rodzaje agencji UE:
* agencje zdecentralizowane,
* agencje wykonawcze Komisji Europejskiej,

* inne organy.
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Agencje zdecentralizowane

Agencje zdecentralizowane — majg wiasng osobowos¢ prawng, sg ustanawiane na czas nieokreslony i sg jednostkami
odrebnymi od instytuc;ji UE.

Odgrywajg wazng role w przygotowywaniu i wdrazaniu polityk UE, zwtaszcza w zakresie zadan technicznych, naukowych,
operacyjnych lub regulacyjnych.

Obecnie istnieje ponad 30 agencji zdecentralizowanych, np.:

» Europejska Agencja Strazy Granicznej i Przybrzeznej (FRONTEX),
* Europejska Agencja Praw Podstawowych (FRA),

* Agencja Unii Europejskiej ds. Programu Kosmicznego (EUSPA),

* Europejska Agencja Bezpieczenstwa Morskiego (EMSA),
 Europejski Urzad ds. Bezpieczeristwa Zywnosci (EFSA),

* Europejska Agencja Bezpieczenistwa Lotniczego (EASA).
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Agencje wykonawcze

Szesc¢ agencji wykonawczych Komisji Europejskiej wykonuje zadania wykonawcze i operacyjne zwigzane z programami
UE. Sg powotane do dziatania przez okreslony czas.

Lista agencji wykonawczych:

* Europejska Agencja Wykonawcza ds. Edukacji i Kultury (EACEA),

 Europejska Rada ds. Innowacji i Agencja Wykonawcza MSP (EISMEA),

* Agencja Wykonawcza Europejskiej Rady ds. Badann Naukowych (ERCEA),
 Europejska Agencja Wykonawcza ds. Infrastruktury Klimatycznej i Srodowiska (CINEA),
* Europejska Agencja Wykonawcza ds. Zdrowia i Cyfryzacji (HaDEA),

* Europejska Agencja Wykonawcza ds. Badan Naukowych (REA).
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Inne organy

Obok agencji wykonawczych i zdecentralizowanych, w ramach UE funkcjonujg takze inne organy:
* Europejski Instytut Innowacji i Technologii (SIT),

* Prokuratura Europejska (EPPO),

* Europejska Agencja Kosmiczna (ESA),

* Jednolita Rada ds. Restrukturyzacji i Uporzgdkowanej Likwidacji (SRB).
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Powrot do spisu tresci

Rozdziat 2

Jak sie przygotowac do wziecia udziatu w przetargu dla agencji unijnych?
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Wyszukiwanie przetargow

Aby wzig¢ udziat w jakimkolwiek przetargu dla agencji unijnych, trzeba wiedzie¢, gdzie szukac¢ ogtoszen
przetargowych:

e TED (Tenders Electronic Daily) — jest to internetowa wersja ,,Suplementu do Dziennika Urzedowego Unii
Europejskiej” poswieconego europejskim zamowieniom publicznym.

e Codziennie na TED publikowanych jest ok. 2600 ogtoszert o zamodwieniach publicznych. Portal umozliwia
przeglagdanie, wyszukiwanie i sortowanie ogftoszen o zamowieniach wedtug kraju regionu, sektora biznesowego i
innych kryteriow. Kazde ogtoszenie o zamoéwieniu jest publikowane w 24 oficjalnych jezykach UE.

e Portal Funding & Tenders - pozwala na szybkie wyszukiwanie interesujgcych przetargow poprzez rézne stowa
kluczowe oraz zaawansowane filtry.

* Strony internetowe poszczegdlnych agencji, np. strona Frontexu poswiecona zamoéwieniom publicznym.

Publikacja w portalu Funding & Tender opportunities oraz TED jest obowigzkowa dla wszystkich przetargow otwartych o
wartosci przewyzszajgcej w 2023 r. kwote 140 000 euro.



https://ted.europa.eu/
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/opportunities/topic-search;callCode=null;freeTextSearchKeyword=frontex;matchWholeText=true;typeCodes=0,1,2,8;statusCodes=31094501,31094502,31094503;programmePeriod=null;programCcm2Id=null;programDivisionCode=null;focusAreaCode=null;destinationGroup=null;missionGroup=null;geographicalZonesCode=null;programmeDivisionProspect=null;startDateLte=null;startDateGte=null;crossCuttingPriorityCode=null;cpvCode=null;performanceOfDelivery=null;sortQuery=sortStatus;orderBy=asc;onlyTenders=false;topicListKey=topicSearchTablePageState
https://frontex.europa.eu/about-frontex/procurement/procurement/general-information/
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Rejestracja w portalu Funding & Tender opportunities

Portal umozliwia nie tylko wyszukiwanie ogtoszen o zamodwieniach publicznych, ale przede wszystkim sktadanie ofert.

Kazdy uzytkownik musi miec konto EU Login, aby zalogowac sie na portalu. Aby je utworzyc, nalezy klikng¢ na przycisk
REGISTER.

Jezeli uzytkownik nie ma konta, uzyskuje dostep wytgcznie do ustug publicznych strony (np. wyszukiwarki przetargéw).

Po utworzeniu konta nalezy uzyskaé 9-cyfrowy kod identyfikacyjny uczestnika (numer PIC - Participant Identification
Code). Jest to niepowtarzalny identyfikator uzytkownika portalu, bez ktérego nie jest mozliwe ztozenie oferty w
przetargach otwartych.
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Rozdziat 3

Jak wyglada postepowanie o udzielenie zamowienia?
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Podstawy prawne zamowien publicznych w agencjach UE

ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE, Euratom) 2018/1046 z dnia 18 lipca 2018 r.
(Rozporzadzenie Finansowe) w sprawie zasad finansowych majacych zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii,
zmieniajgce rozporzadzenia (UE) nr 1296/2013, (UE) nr 1301/2013, (UE) nr 1303/2013, (UE) nr 1304/2013, (UE) nr
1309/2013, (UE) nr 1316/2013, (UE) nr 223/2014 i (UE) nr 283/2014 oraz decyzje nr 541/2014/UE, a takze uchylajgce
rozporzadzenie (UE, Euratom) nr 966/2012

Zatacznik | - Zamdwienia publiczne.

Regulacja Finansowa to podstawowy akt prawny regulujacy ustanawianie, wydatkowanie i kontrole budzetu UE.

Jego czescig sg przepisy regulujgce zamowienia publiczne UE, w tym agenc;ji UE.



https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1046&from=EN#d1e2197-1-1
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Ogodlne zasady zamowien publicznych Agencji UE

e Szeroka konkurencja.

* Przejrzystosc.

* Proporcjonalnosé.

* Rowne traktowanie i niedyskryminacja.
* Nalezyte zarzadzanie finansami.
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Rodzaje procedur

* Kazde ogtoszenie zamowienia publicznego musi okresla¢ procedure, ktorg zastosuje instytucja
Zamawiajaca.

* Istniejg trzy gtdwne typy procedury udzielania zamowien: otwarta, ograniczona i negocjowana.

* [Instytucja zamawiajgca ma swobode wyboru miedzy procedurg otwartg a procedurg ograniczong, ale

moze skorzysta¢ z procedury negocjacyjnej tylko w szczegdlnych okolicznosciach lub ponizej okreslonej
wartosci przedmiotu zamowienia.
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Tabela przedstawia rodzaje
procedur wedtug wartosci
przedmiotu zamoéwienia.

Zrédto: opracowanie wtasne.

Rodzaje procedur wed

'ug wartosci przedmiotu zamowienia

Szacowna wartos¢ zamowienia

Procedury standardowe

Ustugi/dostawy | Roboty
budowlane

Procedury niestandardowe

0,01 -1 000 euro

Ptatnos¢ na podstawie
faktury

1 000,01 - 15 000 euro

Procedura negocjacyjna z
jednym oferentem

15 000,01 — 60 000 euro

Procedura negocjacyjna z
€O najmniej trzema
oferentami

60 000,01 — 60 000,01 — | Procedura negocjacyjna z

140 000 euro 5382 000 CO najmniej piecioma
euro oferentami

Powyzej Powyzej 5 Procedura otwarta lub

140 000 euro 382 000 ograniczona z publikacjg
euro ogtoszenia 0 zamowieniu

Procedura negocjacyjna bez
uprzedniej publikacji
ogtoszenia o zamowieniu w
wyjatkowych przypadkach

Procedura konkurencyjna z
negocjacjami

Dynamiczny system
zakupow

Dialog konkurencyjny dla
szczegOlnie
skomplikowanych umow

Konkurs projektowy

Partnerstwo innowacyjne na
rzecz badan
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Procedura otwarta

Jest to standardowa procedura w jednym etapie, ktdrg mozna zastosowac w przypadku dowolnej umowy.
W tym postepowaniu oferte moze ztozy¢ kazdy zainteresowany wykonawca.

Procedura rozpoczyna sie od publikacji ogtoszenia o0 zamdéwieniu w TED. Dokumenty przetargowe sg udostepniane w formie
elektronicznej od momentu publikacji ogtoszenia o zamdwieniu.

Publikowane dokumenty sktadajg sie z minimum:
* ogloszenia o zamowieniu w TED,

*  zaproszenia do sktadania ofert,

* specyfikacji przetargowe;,

* specyfikacji technicznej,

° Wzoru umowy.

Jedng ze szczegdlnych cech tej procedury jest to, ze otwarcie ofert jest publiczne, tj. oferenci moga zgtosic¢ che¢ udziatu w
otwarciu ofert.
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Centrum )
Rozwoju MSP

Terminy w procedurze otwartej

Minimalny termin sktadania ofert, w tej
procedurze, co do zasady wynosi 37 dni od
daty wystania ogtoszenia o zamowieniu.

Moze on ulec skrdceniu o 5 dni, jesli istnieje
mozliwos¢ sktadania ofert w formie
elektronicznej. Tak jest w praktyce zamoéwien
agencji unijnych.

Jezeli ze wzgledu na pilnosc¢ sytuacji, co musi
by¢ nalezycie uzasadnione obiektywnymi
okolicznosciami, zwykte terminy nie moga
zostac dotrzymane, instytucja zamawiajgca
moze zastosowac procedure przyspieszona.

W tej sytuacji minimalny termin sktadania
ofert wynosi 15 dni od przekazania

ogtoszenia o zamowieniu do publikaciji.

Termin na publikacje ogtoszenia o

udzieleniu zamoéwienia wynosi 30 dni.
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Terminy w procedurze otwartej

* Podpisanie umowy moze nastgpi¢ najwczesniej po 10 dniach od wystania informacji z
rezultatem oceny ofert (z ang. stand-still period).

 Termin na publikacje ogtoszenia o udzieleniu zamoéwienia wynosi 30 dni od podpisania
uMmowy.
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Procedura ograniczona

» Jest to standardowa procedura sktadajgca sie z dwdch etapow, ktdrg mozna zastosowac w przypadku
dowolnego kontraktu.

* Rozpoczyna sie od publikacji ogtoszenia o zamoéwieniu w TED.

* Etapy: na pierwszym z nich sg oceniane tylko kryteria wykluczenia i wyboru; na drugim — kryteria
udzielenia zamowienia.

* Kazdy zainteresowany wykonawca moze wzigc udziat w pierwszym etapie tego postepowania, ale tylko
zaproszeni mogg ztozyc oferte, ktora zostanie oceniona w drugim etapie.
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Terminy w procedurze ograniczone;

Termin sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w pierwszym etapie wynosi minimum 32 dni,
liczac od dnia nastepujgcego po przekazaniu ogtoszenia do publikacji (15 dni w przypadku skorzystania z
procedury przyspieszonej).

Termin sktadania ofert wynosi minimum 30 dni, liczac od dnia nastepujgcego po wystaniu zaproszenia do
sktadania ofert wybranym kandydatom (10 dni w przypadku skorzystania z procedury przyspieszonej).
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Etapy procedury ograniczonej

Procedura ograniczona obejmuje co do zasady nastepujgce etapy:

* publikacja ogtoszenia o zamowieniu,

* sktadanie wnioskow o dopuszczenie do udziatu wraz z informacjami i dokumentami na potrzeby
spetnienia kryteriow wyboru oraz niepodleganiu wykluczeniu,

» kwalifikacja wykonawcow i zaproszenie do sktadania ofert (wszystkich wykonawcédw spetniajgcych
kryteria wyboru lub ich ograniczonej liczby — minimum pieciu kandydatow),

* wybor oferty najkorzystniejszej i udzielenie zamoéwienia.
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Procedura negocjacyjna bez uprzedniej publikacji ogtoszenia o zamowieniu

Procedura ta stosowana jest w sytuacjach enumeratywnie wyliczonych w pkt 11 zatgcznika 1 do
Rozporzadzenia Finansowego.

* Niezaleznie od wartosci zakupu.
* Ztozone oferty, zaréwno oferta techniczna jak i finansowa, moga podlega¢ negocjacjom.
* Przepisy nie okreslajg minimalnego terminu sktadania ofert, w procedurach negocjacyjnych bez uprzedniej

publikacji ogtoszenia o zamodwieniu.
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Procedura negocjacyjna bez uprzedniej publikacji ogtoszenia o zamoéwieniu —
warunki zastosowania

Procedura negocjacyjna bez uprzedniej publikacji ogtoszenia o zamowieniu moze byc¢ stosowana,
m.in. w nastepujacych wypadkach:

* Jezeli po przeprowadzeniu procedury otwartej nie ztozono zadnej oferty, lub zadnej
odpowiedniej oferty (czyli oferty majacej zwigzek z przedmiotem zamodwienia) pod warunkiem,
ze pierwotne dokumenty zamowienia nie zostaty w istotny sposéb zmienione.

e Jezeli roboty budowlane, dostawy lub ustugi mogg zostac zrealizowane wytacznie przez
okreslonego wykonawce z jednego z nastepujgcych powodow:

(i) celem zamowienia jest stworzenie lub nabycie niepowtarzalnego dzieta sztuki lub wykonania

artystycznego,

(ii) braku konkurencji ze wzgleddéw technicznych,

(iii) ochrony praw wytgcznych, w tym praw witasnosci intelektualnej.
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Procedura negocjacyjna bez uprzedniej publikacji ogtoszenia o zamoéwieniu —
warunki zastosowania c.d.:

W zakresie, w jakim jest to absolutnie niezbedne, jezeli — ze wzgledu na wystgpienie
wyjatkowo pilnej koniecznosci spowodowanej wydarzeniami, ktorych instytucja zamawiajgca
nie mogta przewidzie¢ — terminy przewidziane dla procedury otwartej lub procedury
ograniczonej, lub procedury konkurencyjnej z negocjacjami nie mogg by¢ dotrzymane.

* Okolicznosci przywotywane w celu uzasadnienia wyjgtkowo pilnej koniecznosci nie mogg by¢ w
zadnym wypadku przypisane instytucji zamawiajgce;j.

* Dla kontraktow budowlanych, po przeprowadzeniu rozeznania lokalnego rynku.

* Dla umoéw o zastepstwo prawne w postepowaniu arbitrazowym, pojednawczym lub sgdowym
lub dla umow o udzielenie porady prawnej przy przygotowaniu wymienionych postepowan.

W przypadku zamowien uznanych za tajne lub zamowien, ktorych wykonaniu muszg
towarzyszyc szczegolne srodki bezpieczenstwa, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
administracyjnymi, lub gdy wymaga tego ochrona podstawowych interesow Unii.
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Ptatnos¢ na podstawie faktury

Ptatnosc¢ na podstawie faktury ma zastosowanie do zamowien o wartosci nieprzekraczajgcej 1000 EUR.

e Ze wzgledu na znikome ryzyko finansowe uzycie tej procedury nie jest zaostrzone szczegdlnymi
wymaganiami.

 Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia faktury.

* Ptatnosc na podstawie faktury mozliwa jest jedynie, jezeli rodzaj ustug lub dostaw, ktére sg zamawiane
nie sg objete innymi umowami o zamoéwienie publiczne (np. umowami ramowymi).
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Procedury negocjacyjne dla zamoéwien o bardzo niskiej, niskiej i Sredniej wartosci

e S3to procedury, w ktorych dopuszczalne jest negocjowanie ofert technicznych i finansowych, a
minimalna liczba zaproszonych wykonawcéw zalezy od wartosci przedmiotu zamowienia.

Minimalna liczba
Wartos¢ zamoéwienia | Progi kwotowe wykonawcéw do Wczesdniejsza publikacja (ex ante)
zaproszenia
-- 0,01 — 1 000 euro Brak — ptatnosé na Nie wymagana
podstawie faktury
Bardzo niska 1 000,01 -15000 Minimum 1 Nie wymagana
euro
Niska 15 000,01 — 60 000 Minimum 3 Wymagana na stronie
euro internetowej
Srednia 60 000,01 —140 000 | Minimum 5 Wymagana na stronie
euro internetowej

Tabela: Procedury negocjacyjne dla zaméwier o bardzo niskiej, niskiej i $redniej wartosci. Zrédto: opracowanie wiasne.
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Szacowanie wartosci zamowienia w procedurach negocjacyjnych o bardzo
niskiej, niskiej i sredniej wartosci

* Instytucja zamawiajgca szacuje wartos¢ zamowienia biorgc pod uwage catkowitg roczng wartosc
podobnych zamowien.

* Progi kwotowe nie majg zastosowania w przeliczeniu na wykonawce lub na umowe, a jedynie na
przedmiot zakupéw (podobne umowy na ten sam rodzaj ustug/dostaw).
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Publikacja ogtoszen o przetargach w procedurach negocjacyjnych o bardzo
niskiej, niskiej i sredniej wartosci
* Instytucja zamawiajgca publikuje ogtoszenia o przetargach na swoich stronach internetowych —albo w

postaci listy przysztych zamowien (w przypadku zaplanowanych zamdwien) lub ad hoc (dla zamdwien,
ktorych potrzeba wynikta w ciggu roku).

* Wszyscy wykonawcy, ktorzy wykazali zainteresowanie podczas publikacji ex ante, muszg zostac
zaproszeni do ztozenia oferty, kiedy procedura zostanie wszczeta. Dodatkowo, instytucja zamawiajaca
moze rowniez zaprosi¢ wybranych przez siebie kandydatow.
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Negocjacje w procedurach negocjacyjnych o bardzo niskiej, niskiej i sredniej
wartosci

* Po dokonaniu oceny otrzymanych ofert instytucja zamawiajgca moze negocjowac ztozone oferty
techniczne lub finansowe.

* Negocjacje w praktyce polegajg na przestaniu przez instytucje zamawiajgcg uwag do ztozonej oferty w
celu jej poprawienia, moggy doprowadzi¢ do tego, ze oferta pierwotnie ponizej minimalnych poziomow
jakosci, stanie sie wystarczajgco dobra, aby jg wzig¢ pod uwage.

* Negocjacje nie moga zmienia¢ minimalnych wymagan i kryteriow okreslonych w dokumentach

zamowienia.
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Terminy w procedurach negocjacyjnych o bardzo niskiej, niskiej i Sredniej
wartosci

* Przepisy nie okreslajg minimalnego terminu sktadania ofert w postepowaniach dotyczgcych zamoéwien o
sredniej i niskiej wartosci.

e Oferenci powinni mie¢ rozsgdny czas na przygotowanie dobrych ofert.
* W zaleznosci od wartosci i stopnia skomplikowania zamowienia zaleca sie co najmniej 10-dniowy termin

na ztozenie ofert, liczac od dnia nastepujgcego po przestaniu zaproszenia wraz z dokumentami
zamowienia.
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Wszczecie postepowania — publikacja informacji o zamowieniu
* Dla procedur otwartych i ograniczonych obowigzkowa jest publikacja ogtoszenia w TED.

* Instytucja zamawiajgca przygotowuje ogltoszenie o zamdwieniu (ang. contract notice). Jest ono
publikowane w ciggu maksymalnie 7 dni po wystaniu przez instytucje zamawiajgcg, pod warunkiem ze
zawiera mniej niz 500 stow.

W przeciwnym razie jest to 12 dni od dnia wystania ogtoszenia przez instytucje zamawiajgcg. W takim
przypadku, do minimalnego terminu na skfadanie ofert nalezy dodac 5 dni.
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Wszczecie postepowania — tres¢ ogtoszenia o zamowieniu

* (Czesc | - Dane instytucji zamawiajacej (nazwa, adres, link do dokumentacji, rodzaj instytucji zamawiajacej —
agencja UE, gtéwny przedmiot dziatalnosci).

* Czes¢ Il - Przedmiot zamowienia (tytut, kod CPV, rodzaj zamodwienia — dostawy/ustugi, krétki opis przedmiotu
zamowienia, szacowana wartosc, informacja o podziale zamowienia na czesci, miejsce realizacji, dtugosc
umowy, rodzaj kryteridow wyboru najkorzystniejszej oferty, informacja o opcjach lub wariantach oraz czy
zamowienie jest wspoétfinansowane przez srodki europejskie.

e Czesc lll - Informacje prawne, ekonomiczne, finansowe i techniczne.

* Czesc IV — okresla rodzaj procedury (otwarta/ograniczona), czy umowa bedzie miata posta¢ umowy ramowe;j,
czas na ztozenie ofert, jezyki w ktérych oferta moze zostac ztozona, okres waznosci oferty (z reguty 4-6 miesiecy
od dnia ztozenia), data i sposéb otwarcia ofert.

 (Czes$c¢V - podaje informacje czy zamowienie jest powtarzajgce sie, dane sgdu odwotawczego oraz date
wystania ogtoszenia do publikacji.
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Wszczecie postepowania — jezyk procedury

W wiekszosci wypadkdéw postepowania prowadzone sg w jezyku angielskim.

* |nstytucja zamawiajgca moze wybrac jeden z oficjalnych jezykéw UE, w ktorym publikowane sg dokumenty
przetargowe.

W przetargach otwartych, dokument nazywany Ogtoszeniem o zamdwieniu (z ang. Contract notice) jest
przygotowywany w jednym jezyku i ttumaczony na wszystkie oficjalne jezyki UE.

W ogtoszeniu o zamowieniu, instytucja zamawiajgca wskazuje w jakim jezyku bedzie prowadzone
postepowanie i w jakim jezyku nalezy ztozyc¢ oferte.

* |[stnieje mozliwos¢ wnioskowania o przettumaczenie dokumentow przetargowych, co jednak znaczaco
wydfuza postepowanie i z reguty prowadzi do przedtuzenia terminu na sktadanie ofert o czas potrzebny na
dokonanie ttumaczenia.
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Rozdziat 4

Dokumentacja przetargowa.
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Dokumentacja przetargowa — co zawiera?

Dokumentacja zamowienia sktada sie z:

e ogtoszenia o zamowieniu publikowanego w Dzienniku Urzedowym lub w stosownych przypadkach, w
innej publikacji,

e zaproszenia do sktadania ofert,

» specyfikacji przetargowe;j,

» specyfikacji technicznej lub zakresu zadan (odpowiednik istotnych warunkéw zamdwienia na gruncie
prawa zamowien publicznych),

e projektu umowy.
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Dokumentacja przetargowa — cele

Ogtoszenie postepowanie o udzielenie zamowienia.

e (Qkreslenie warunkoéw sktadania ofert.

* Podanie doktadnej definicji cech dostawy lub ustugi wymaganej przez instytucje zamawiajaca.

* QOgtoszenie kryteriow i metody, na podstawie ktérych instytucja zamawiajgca udzieli zamowienia.

e QOpisanie warunkdéw umownych, na jakich instytucja zamawiajgca jest gotowa naby¢ towary lub ustugi.
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Dokumentacja przetargowa — zaproszenie

Instytucje unijne korzystajg ze wspolnego wzoru zaproszenia do sktadania ofert.

Podstawowe dane, ktdre zawiera zaproszenie w procedurze otwartej to:

* okreslenie tytutu oraz nr referencyjnego procedury,

* dane dotyczace instytucji zamawiajgcej,

* link do dokumentacji przetargowe;j z instrukcja jak ztozy¢ oferte,

 odwotanie do Ogtoszenia o zamowieniu (publikowanym w TED),

* dtugosc¢ waznosci oferty,

* informacje, ze przystgpienie do przetargu oznacza akceptacje wszystkich jego warunkoéw,
* okreslenie sposobu komunikacji,

* informacje o otwarciu ofert.
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Specyfikacja przetargowa

Specyfikacja przetargowa opisuje, jak zostanie przeprowadzona procedura zamowienia publicznego i wedfug
jakich kryteriow wykonawcy i ich oferty bedg oceniane.

Powinna zawierac informacje ogdlne:

* okreslenie instytucji zamawiajgcej z krotkim opisem lub odestaniem do strony internetowej,
e okreslenie rodzaju procedury i podstaw prawnych,

e okreslenie, kto ma dostep do danego zamdwienia (dostep do rynku).

Oraz informacje szczegotowe:

e przedmiot, wartosc, rodzaj i czas trwania przysztej umowy,
* budzet umowy,

* opis kryteriow: wykluczenia, selekcji i wyboru oferty,

* metode wyboru najkorzystniejszej oferty,

* sposob oceny ofert sktadanych przez konsorcja.
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Specyfikacja przetargowa — dostep do rynku

* Postepowania o udzielenie zamodwienia sg otwarte na rownych warunkach dla wszystkich oséb fizycznych
i prawnych objetych zakresem Traktatow unijnych.

* Obejmuje to wszystkie podmioty prawne zarejestrowane w UE oraz wszystkie osoby fizyczne majace
miejsce zamieszkania w UE.

e Uczestnictwo jest rowniez otwarte dla wszystkich osob fizycznych i prawnych zarejestrowanych lub
majacych miejsce zamieszkania w panstwie spoza UE, ktére zawarto umowe z Unig Europejska w
dziedzinie zamoéwien publicznych na warunkach okreslonych w tej umowie.

e Zamowienia publiczne agencji unijnych nie sg objete umowami GPA (Government Procurement
Agreements).

* Reguty dotyczgce dostepu do rynku nie dotyczg podwykonawcow.
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Specyfikacja techniczna — jak jg analizowac

Analizujgc specyfikacje techniczng nalezy zwrdcic przede wszystkim uwage na minimalne wymagania, jakie
musi spetnic oferta, aby uznac jg za zgodng z tg specyfikacja.

Minimalne wymagania muszg byc jasno okreslone przy uzyciu okreslen takich jak: minimum, zakres,
maksimum lub obowigzek (,,oferent musi...”), w zaleznosci od kontekstu.

Minimalne wymagania mogg dotyczyc¢ np.:

* harmonogramu realizacji zadan (np. ostateczna dostawa w ciggu maksymalnie 10 miesiecy),
* zasiegu geograficznego (np. co najmniej 8 krajéw UE),

* charakterystyki funkcjonalnej dostaw,

* gwarancji, itp.




B PARP [ comm

Grupa PFR

Dokumentacja przetargowa — jak jg analizowac — oferta finansowa

Analizujac wymagania dotyczgce oferty finansowej nalezy zwrdci¢ uwage na to, co ma obejmowac cena —
czy wszystkie koszty zwigzane z przedmiotem zamodwienia majg by¢ uwzglednione w cenie, czy tez niektére
muszg by¢ wycenione oddzielnie (np. koszty transportu lub zwrot kosztow podrozy).

Dokumentacja przetargowa powinna okresla¢ rowniez kwestie tego czy cena bedzie stata, czy tez bedzie
podlega¢ zmianom.

Co do zasady cena powinna by¢ ,,all inclusive” i obejmowac wszystkie koszty zwigzane z przedmiotem
zamowienia.

Agencje unijne zwolnione s3 z podatkow, w tym z VAT.
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Jak przygotowac oferte

Dobrze przygotowana oferta powinna by¢ uporzagdkowana i zawierac wszystkie dokumenty wymagane przez

zamawiajgcego. Powinny byc one zatgczone w podziale na:

* oferte techniczng;

* oferte finansowg;

 dokumenty administracyjne (np. formularz sktadania ofert);

* dokumenty wymagane do weryfikacji kryteriow wykluczenia — wypetniona i podpisana Deklaracja
zarowno przez oferenta jak i podwykonawcow, jesli wystepujg w ofercie;

 dokumenty wymagane do weryfikacji kryteriow selekcji (np. KRS lub inne dokumenty rejestracyjne;
deklaracje i dokumenty finansowe — bilans, rachunek zyskow i strat; liste wczesniejszych umow, listy
referencyjne).
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Jak przygotowac oferte

Uporzadkowana oferta techniczna powinna:

e Opisywac jak zostang spetnione wymagania okreslone w specyfikacji technicznej.

W osobnym punkcie powinna rowniez zawiera¢ odpowiedz na kryteria jakoSciowe wyboru oferty.

* Wskazane jest, aby oferenci sktadajgcy oferty tgczne lub zawierajgce podwykonawstwo, okreslali role,
kwalifikacje i doswiadczenie kazdego podmiotu biorgcego udziat w przetargu.

Nalezy pamietac, ze w przypadku procedur otwartych oferent nie ma mozliwosci zmiany swojej oferty.

Oferta finansowa musi byc¢ jasna i zgodna ze specyfikacjg przetargowg oraz nie moze zawierac zadnych
zastrzezen sprzecznych z wymaganiami przetargu.
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Rozdziat 5

Sktadanie oferty w zaleznosci od wartosci zamowienia.
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Sktadanie oferty w zaleznosci od wartosci zamowienia

W przypadku procedur otwartych, sktadanie ofert odbywa sie za posrednictwem portalu eSubmission,
ktory umozliwia wykonawcom odpowiadanie drogg elektroniczng na unijne procedury udzielania zamoéwien
poprzez przygotowywanie ofert oraz sktadanie ich drogg elektroniczng w ustrukturyzowany i bezpieczny
sposob.

Kazdy wykonawca uzywajgc eSubmission moze:

* przestaC oferte w bezpieczny sposob,

e pracowac na wersjach roboczych (wyswietlaé, edytowac, usuwad),
* pobrac¢ dowodd ztozenia oferty,

e wycofac oferte przed uptywem terminu do sktadania ofert.
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Sktadanie oferty w zaleznosci od wartosci zamowienia
Dostep do portalu eSubmission umozliwiony jest poprzez portal Funding & tender opportunities lub TED —
eTendering (jest to rozszerzenie TED). Aby mdc uzywac eSubmission konieczne jest zarejestrowanie sie w

ustudze uwierzytelniania uzytkownikow Komisji Europejskiej (tzw. EU Login).

Aby odpowiedzie¢ na postepowanie o udzielenie zamodwienia opublikowane na unijnej platformie TED
eTendering, potrzebne jest rowniez konto w tym portalu.

Konto w TED eTendering nalezy zatozy¢ uzywajac EU Login.
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Rozdziat 6

Komunikacja z instytucjg zamawiajaca.
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Komunikacja z instytucjg zamawiajaca

Sposob komunikacji z instytucjg zamawiajgcg zalezy od rodzaju procedury oraz od etapu procedury.
Przed ztozeniem oferty, komunikacja moze byc¢ inicjowana przez oferentéw.
Po ztozeniu oferty, co do zasady, to instytucja zamawiajgca zwraca sie o ewentualne wyjasnienia czy sprostowania.

W procedurach otwartych, po publikacji ogtoszenia o zamdwieniu, wykonawcy mogg zadawac pytania
dotyczace procedury wytgcznie poprzez platforme TED eTendering.

W procedurach negocjacyjnych, komunikacja odbywa sie rowniez albo z inicjatywy wykonawcy, albo instytucji
Zamawiajgcej.

* Wszystkie zadane pytania i udzielone odpowiedzi muszg by¢ dostepne dla wszystkich zaproszonych
wykonawcow w tym samym czasie.
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Wybor najkorzystniejszej oferty — kryteria: wykluczenia, selekcja
i udzielenie zamowienia.
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Kryteria wykluczenia

Kryteria wykluczenia:

e Jedynym celem kryteriow wykluczenia jest ustalenie, czy wykonawca moze uczestniczy¢ w postepowaniu
o udzielenie zamowienia lub otrzymac zamodwienie.

* Kryteria wykluczenia muszg by¢ zawarte w specyfikacji przetargowej poprzez odniesienie do dokumentu
nazywanego Deklaracjg Honoru (z ang. Declaration of Honour).

e Kryteria sg okreslone w art. 136 i 141 Rozporzadzenia Finansowego.

W przypadku procedury otwartej, instytucja zamawiajgca wymaga przed podpisaniem umowy
dostarczenia dokumentéw na potwierdzenie ztozonej deklaracji (zaswiadczenie o niezaleganiu w
podatkach i optatach, zaswiadczenia o niekaralnosci dla wykonawcy oraz cztonkéw zarzadu).
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Kryteria selekcji

Celem kryteriow selekcji jest ustalenie, czy oferent posiada zdolnosci niezbedne do realizacji zamoéwienia.
Obejmuje to, zdolnos¢ prawng i regulacyjng, zdolnos¢ ekonomiczng i finansowa oraz zdolnos¢ techniczng i

zawodowa.

Zdolnos¢ prawna i regulacyjna:
e Jezeli jest to istotne ze wzgledu na przedmiot zamowienia, zamawiajgcy moze zgda¢ od wykonawcow

wpisu do wtasciwego rejestru handlowego lub zawodowego, albo w przypadku zamowien na ustugi,
posiadania szczegdlnego upowaznienia do wykonywania zamowienia w kraju siedziby lub przynaleznosci

do okreslonej organizacji zawodowe;.
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Kryteria selekcji

Zdolnosc techniczna i zawodowa:

e Zasady przewidujg dtugg liste mozliwych dowodow do oceny zdolnosci technicznych i zawodowych.

» W szczegdlnosci instytucja zamawiajgca moze wymagac okreslonej liczby lat doswiadczenia (z reguty 3
lata), co ma odzwierciedlenie w dokumentach na potwierdzenie w postaci listy projektow zrealizowanych
przez oferenta w przesztosci (np. 3 projekty o okreslonej tematyce o okreslonej minimalnej wartosci).

W celu potwierdzenia realizacji projektow czy umoéw na dostawy, instytucja zamawiajgca moze zadad
przedstawienia listow referencyjnych.
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Kryteria selekcji

Zdolnos¢ ekonomiczna i finansowa

* Najczesciej stosowanym kryterium jest roczny obrot.

* Minimalna wartos¢ nie moze przekroczy¢ dwukrotnosci rocznej wartosci zamowienia, z wyjgtkiem
nalezycie uzasadnionych przypadkow zwigzanych z charakterem zakupu, ktore nalezy wyjasni¢ w

dokumentach zamodwienia.
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Kryteria udzielenia zamowienia

* Kryteria udzielenia zamodwienia nie sg zwigzane z oferentem, ale z oferta.

e Celem kryteriow udzielenia zamodwienia jest ocena oferty technicznej i finansowej pod kagtem wyboru
oferty najkorzystniejszej ekonomicznie.

e Okresla sie je rowniez mianem kryteriow jakosciowych lub technicznych.

* Mozna je podzieli¢ na podkryteria.

* Kryteria i podkryteria powinny zawiera¢ maksymalng liczbe punktéw (maksymalny wynik) do przyznania
za kazde z nich.

* Instytucja zamawiajgca moze rowniez okresli¢ minimalng liczbe punktéw (poziom minimalny), ponizej
ktorej kryterium (lub podkryterium) uwaza sie za niezaliczone.
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Kryteria udzielenia zamowienia

Techniczne (jakosciowe) kryteria udzielenia zamoéwienia ogdlnie stosowane w przypadku zamowien na ustugi - przyktady:

* jakoscitrafno$¢ metodologii okreslonej w ofercie (podzielona wedtug poszczegdlnych elementéw lub zadan projektu),

e zarzadzanie i koordynacja przysztej umowy,

e organizacje pracy na rzecz realizacji ustugi,

* bilans profili i podziat zadan miedzy ekspertami (tj. ktoéry profil bedzie wykonywat jakie zadanie i ile czasu kazdy profil
poswieci na kazde zadanie), ale tylko w celu Swiadczenia zamdwionej ustugi.

Techniczne kryteria udzielenia zamoéwienia na dostawy mogg dotyczy¢ na przyktad nastepujgcych obszaréw:
* wydajnosc¢ (np. szybkosé niszczarki do papieru),

e cechy funkcjonalne,

* serwis posprzedazowy i pomoc techniczng,

* ekologicznos¢ (np. mozliwosc¢ recyklingu maszyny lub materiatéw),

* czas trwania gwarancji,

e czas dostawy,

 komfort pracy (np. hatas),

e estetyka.
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Metody udzielania zamowienia

Podstawg udzielenia zamowienia jest wybdr oferty najkorzystniejszej ekonomicznie:

* Najnizsza cena — zamowienie zostaje udzielone wykonawcy, ktory ztozyt najtanszg oferte, spetniajgcg minimalne
wymagania okreslone w specyfikacji techniczne,;.

« Metoda ta moze byc¢ stosowana do wszystkich rodzajow zamoéwien, ale w praktyce jest stosowana tylko w przypadku
dostaw lub ustug, ktérych wymagania techniczne sg w petni precyzyjnie okreslone, co wyklucza potrzebe oceny jakosci
oferty. Wymagane jest jedynie sprawdzenie zgodnosci oferty z wymaganiami technicznymi.

* Najnizszy koszt — zamowienie jest udzielane na podstawie podejscia opartego na kalkulacji kosztow cyklu zycia. Rachunek
kosztoéw obejmuje koszty w catym cyklu zycia produktu lub ustugi (nabycie, uzytkowanie, utrzymanie i koszty wycofania z
eksploatacji).

* Najlepszy stosunek ceny do jakosci — zamowienie jest udzielane z uwzglednieniem ceny lub kosztu oraz innych kryteriéw
jakosci. Jest to metoda najczesciej stosowana przez instytucje UE. Metoda ta polega na zdefiniowaniu szczegétowych
jakoSciowych kryteridw udzielenia zamoéwienia. Specyfikacja przetargowa musi wskazywaé maksymalng liczbe punktow,
ktdra zostanie zastosowana do kazdego z kryteridw jakosciowych i ewentualnie podkryteridw.
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Rozdziat 8

Umowa o udzielenie zamowienia publicznego.
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Rodzaje umow (umowa uproszczona, umowa bezposrednia, umowa
ramowa)

Umowy bezposrednie i uproszczone (Purchase Order):

* Umowy bezposrednie okreslajg w sposob wystarczajacy i ostateczny warunki umowy, w tym przedmiot,
wynagrodzenie i czas realizacji, a takze wszelkie inne niezbedne warunki prawne.

* Jako takie mogg byc¢ realizowane bez dalszych formalnosci.

 Umowy bezposrednie mogg by¢ stosowane do wszystkich rodzajéw zakupow (ustug, dostaw lub robét).

Purchase Order to uproszczona forma umowy bezposredniej, ktdrg mozna stosowac w przypadku prostych
zakupow o niskiej lub sredniej wartosci.
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Rodzaje umow (umowa uproszczona, umowa bezposrednia, umowa
ramowa)

Umowy ramowe:

W przeciwienstwie do umow bezposrednich, umowy ramowe okreslajg przedmiot zakupu, cennik, strony,
strukture prawng, czas trwania i sposob dokonywania poszczegdlnych zakupow.

* Pozostate niezbedne elementy okresla sie na pdzniejszym etapie w umowie szczegoétowej, wskazujac
m.in. ilos¢ i termin dostawy.

* Umowy ramowe nie powodujg zatem bezposredniego zobowigzania instytucji zamawiajacej.

* W konsekwencji, jedynie umowy szczegdétowe zawarte na podstawie umowy ramowej sg wigzgce
odnosnie do konkretnych dostaw czy ustug.

*  Umowy szczegdtowe rowniez moga by¢ zawierane w formie uproszczonej (Purchase Order).

* Zreguty zawierane sg na dtuzsze okresy (maksymalnie 4 lata, z wyjatkiem uzasadnionych przypadkow,
kiedy mogg trwac dtuzej)
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Rodzaje umow (umowa uproszczona, umowa bezposrednia, umowa
ramowa)

Umowy ramowe z jednym wykonawca:

e Zawieranie uproszczonych umow szczegotowych odbywa sie na podstawie bezposredniego zastosowania
warunkow umowy ramowej. Umowy szczegdtowe okreslajg zgdang ilos¢, ceny jednostkowe (zgodnie ze
ztozong ofertg finansowa) i catkowita wartos¢ umowy szczegdtowe;j.

Umowy ramowe z wieloma wykonawcami — kaskada:

 Wykonawcy sg uszeregowani w kolejnosci malejgcej wedtug wyniku oceny ztozonych ofert w celu
ustalenia listy wykonawcow oraz kolejnosci, w jakiej otrzymajg zamowienia.

* Zamawiajgcy zawsze kontaktuje sie z wykonawca znajdujgcym sie na gorze listy.

* Jezeli wykonawca jest niedostepny lub nie jest w stanie odpowiedzie¢ z przyczyn, ktére nie pociagaja za
sobg rozwigzania umowy, mozna skontaktowac sie z drugim wykonawcg, a nastepnie, jesli to konieczne i
na tych samych warunkach, z trzecim i kolejnymi.
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Rodzaje umow (umowa uproszczona, umowa bezposrednia, umowa
ramowa)

Umowy ramowe z wieloma wykonawcami z ponownym otwarciem konkurencji:

» Stosuje sie, kiedy nie wszystkie warunki mogg by¢ precyzyjnie okreslone w umowie ramowej lub jesli
ceny mogg ulegac nieprzewidywalnym wahaniom, lub w celu zmniejszenia ewentualnej zaleznosci od
kontrahentow, poniewaz konkurencja miedzy wykonawcami umozliwia uzyskanie najkorzystniejszej
oferty dla kazdego konkretnego zamowienia.

 Minimalna liczba dla takiej umowy to trzech wykonawcow.

* Umowy szczegotowe udzielane sg na podstawie kryteriow, ktore od poczatku byty ogtoszone w
dokumentacji przetargowe.

* Instytucja zamawiajgca wysyta zaproszenia do ztozenia ofert szczegétowych do wszystkich wykonawcow
w tym samym czasie, dajgc im rozsgdny czas (nie ma okreslonego minimum) na przygotowanie i ztozenie
(z reguty przez email) ofert szczegdétowych, ktére sg nastepnie oceniane i wybierana jest oferta zwycieska.
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Wzor umowy stosowany przez agencje UE

Agencje unijne stosujg wzory umow opracowane przez Dyrekcje Generalng do spraw budzetu UE.

Wzory te sktadajg sie z trzech czesci:

e Warunkoéw szczegdlnych — zmienna czes¢ umowy (dane stron, przedmiot umowy, hierarchia zatgcznikéw, wejscie w
zycie i dfugosci trwania umowy, mozliwe przedtuzenia, sposobu wdrozenia umowy, ceny, waloryzacja cen, sposoby
ptatnosci, gwarancje, konta bankowe, dane kontaktowe, przetwarzanie danych osobowych, prawa autorskie, sposob
i terminy wypowiedzenia lub rozwigzania umowy, jurysdykcja sgdéw i prawo wtasciwe).

e Warunkéw ogdinych, ktore nie powinny by¢ zmieniane i w normalnych okolicznosciach sg wigczane do umowy bez
Zmian.

e Zatacznikdw, ktdre stanowig integralng czes¢ umowy (jest to z reguty specyfikacja techniczna oraz oferta techniczna i
finansowa zwycieskiego wykonawcy).
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Srodki odwotawcze.
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Srodki odwotawcze

Odwotanie do instytucji zamawiajace;.
» Skarga do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich w ciggu dwdch lat od powiadomienia.

e Skarge o uniewaznienie decyzji na podstawie art. 263 TFUE do Sgdu Unii Europejskiej w ciggu dwdch
miesiecy od powiadomienia.

» Zwycieski oferent musi zosta¢ poinformowany o tresci art. 171 Rozporzadzenia Finansowego, zgodnie z ktorym
instytucja zamawiajgca moze, do czasu podpisania umowy, anulowac przetarg bez prawa do jakiegokolwiek
odszkodowania ze strony zwycieskiego oferenta.

W stosownych przypadkach instytucje zamawiajgce mogg zawiesi¢ podpisanie umowy w celu przeprowadzenia
dodatkowej analizy, jezeli jest to uzasadnione wnioskami, lub uwagami zgtoszonymi przez odrzuconych
oferentow w okresie zawieszenia lub innymi istotnymi informacjami otrzymanymi w tym okresie.
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Zagrozenia zwigzane z przekupstwem zagranicznych
funkcjonariuszy publicznych, w miedzynarodowych transakcjach

handlowych.
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Zagrozenia zwigzane z przekupstwem zagranicznych funkcjonariuszy
publicznych, w miedzynarodowych transakcjach handlowych.

 Konwencja OECD o zwalczaniu przekupstwa zagranicznych funkcjonariuszy publicznych w
miedzynarodowych transakcjach handlowych, sporzagdzona w Paryzu dnia 17 grudnia 1997 r.

 Rekomendacje Rady OECD w sprawie dalszego zwalczania przekupstwa w miedzynarodowych
transakcjach handlowych z dnia 26 listopada 2009 roku.

* Konwencja zobowigzuje panstwa-strony Konwencji do uznania czynnego przekupstwa zagranicznych
funkcjonariuszy publicznych za przestepstwo oraz ustanowienia odpowiedzialnosci krajowych oséb
prawnych za to przestepstwo.

* Konwencja zacheca rowniez do rozwazenia natozenia dodatkowych sankcji administracyjnych i cywilnych
na osoby prawne uznane winnymi przekupstwa zagranicznego funkcjonariusza publicznego (np.
wykluczenie z ubiegania sie o korzysci publiczne, takie jak zamowienia publiczne).
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publicznych, w miedzynarodowych transakcjach handlowych.

W Polsce rekomendacja dotyczgca rozwazenia naktadania sankcji administracyjnych i cywilnych w postaci
wykluczenia lub zawieszenia prawa udziatu w zamowieniach publicznych na podmioty uznane winnymi za
przestepstwa przekupstwa zagranicznego funkcjonariusza, zostata zrealizowana poprzez umieszczenie w
polskiej ustawie Prawo zamowien publicznych (artykut 108.1 c) przestanki wykluczenia z postepowania o

udzielenie zamowienia publicznego wykonawcy skazanego prawomocnym wyrokiem sgdu za
przestepstwo przekupstwa.
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Pytania i odpowiedzi.




B PARP [ comm

Grupa PFR

Dziekuje za udziat w webinarium,
ktore zostato zrealizowane w ramach projektu
Centrum Rozwoju Matych i Srednich Przedsiebiorstw.




