Rozdziat |
ORGANIZACJA UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
DO 14 TYS. EURO

Osoby udzielajgce zamoéwien publicznych do 14 tys. euro poruszaja
sie jednoczesnie na dwoch plaszczyznach. Pierwsza z nich to obszar
wymogow dotyczacych poprawnego zawierania uméw, druga obejmuje re-
guly wlasciwego wydatkowania érodkéw publicznych. Wystepujace réw-
nolegle prywatnoprawne i publicznoprawne aspekty zamoéwien pub-
licznych do 14 tys. euro wymagajg wiec ujecia problematyki w dwoch
perspektywach:

1) okreslonych przez reguly prawa cywilnego wymogow zwigzanych
z kontraktowym charakterem zobowiazan,

2) okres$lonych przez reguly prawa finansé6w publicznych wymogéw
zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw publicznych.

1. Sposoby zawierania umoéow o zamowienia publiczne
do 14 tys. euro

Istota zamowienia sprowadza sie do umowy, czyli czynnosci praw-
nej dochodzacej do skutku po ztozeniu przez strony zgodnych o$wiadczen
woli’. W praktyce zamoéwien publicznych do 14 tys. euro kwestig wymaga-
jaca rozstrzygniecia przez kazdego zamawiajgcego jest wiec wypracowa-
nie okreslonych metod zawierania umoéw. Mozna zaryzykowaé stwier-
dzenie, iz podejmowane w tym obszarze ustalenia majg czesto charakter
przypadkowych decyzji. Pozostajacy do dyspozycji gospodarujacych srod-
kami publicznymi dorobek praktyki prawnej nie jest wystarczajgco wyko-
rzystywany.

Metoda zawarcia umowy lub — innymi stlowy — tryb albo sposéb po-
wstania umowy stanowi istotny z punktu widzenia praktyki zespét
czynnoSci, ktorych zwienczeniem jest kontrakt. Przy organizacji procesu
udzielania zamoéwierr publicznych do 14 tys. euro nalezy dostrzec dwa
gltéwne aspekty: opis czynnosci techniczno-organizacyjnych i okreslenie
momentu powstania zobowigzania.

5 Nalezy takze dodaé, iz istnienie umowy nie musi wyrazaé sie w sporzadzeniu
pisemnego dokumentu. Obowigzujace przepisy tylko w wyjatkowych sytuacjach wymagaja
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CZYNNOSCI MOMENT
TECHNICZNO- ZAWARCIA
-ORGANIACYJNE UMOWY

Rys. 1. Proces zawarcia umowy

W ramach zamoéwien publicznych o warto$ci przekraczajacej 14 tys.
euro przepisy detalicznie okreslajg cigg dziatan®, ktére prowadza do
zawarcia umowy. Przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych prze-
widuja okreslone tryby udzielania zamoéwieri publicznych, w ramach kto-
rych ustawodawca opisuje szczegétowe obowiagzki zamawiajacego i wy-
konawcy, w tym zadania zwigzane z upublicznieniem zamiaru udzielenia
zamoéwienia, sposobem specyfikacji warunkéw zamowienia, terminami
sktadania ofert, ich badania, oceny etc. Punktem kulminacyjnym jest
zawarcie umowy o zamowienie publiczne, ktéra — pod rygorem niewaz-
nosci — musi mieé¢ forme pisemna.

W zamoéwieniach bagatelnych, czyli o wartoSci nieprzekraczajacej 14
tys. euro, wylaczenie stosowania przepiséw pzp oznacza, ze ustawodawca
nie narzuca okreslonego katalogu trybow, a takze nie reguluje szczegétowo
czynnosci zamawiajgcego. Ow brak rodzi pytanie o to, czym zapetnic te —
klopotliwa nierzadko w praktyce — luke’.

Wylaczenie stosowania przepisé6w pzp w zakresie zaméwien baga-
telnych oznacza w istocie zblizenie do jednej z generalnych zasad prawa
zobowigzan — zasady swobody uméw. Wynikajacy z pzp obowigzek wy-
korzystania okre$lonego sposobu zawarcia umowy w zamoéwieniach
przekraczajacych 14 tys. euro stuzy ochronie podstawowych zasad udzie-
lania zamoéwien publicznych, w tym zapewnieniu uczciwej konkurencji,
réwnego traktowania wykonawcoéw czy przejrzystoSci dzialan zama-
wiajacego, ale réwnocze$nie stanowi wyraz ograniczenia swobody kon-
traktowania. W przypadku zamoéwien i konkurséw, ktorych warto$é nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 tys. euro, zwol-

zachowania szczegélnej formy kontraktu jako warunku jego waznoSci. Tak jest np.
w umowach zawieranych na podstawie pzp., a wiec w zaméwieniach powyzej 14 tys. euro.

6 A. Chelmornski, Cigg dzialari prawnych w gospodarce paristwowej jako przedmiot
badari — propozycja metodologiczna, ,Acta Universitatis Wratislavienis” 1972, nr 163,
Prawo 38,s.18.

" K. Klimek, Srodki publiczne do 6 tys. (14 tys.) euro, ,Przetargi publiczne” 2/2007,
s. 19-25; J.A. Laskowski, Czy zwolnienie z obowiqgzku stosowania Pzp usprawni wy-
datkowanie srodkéw publicznych?, ,Zamoéwienia Publiczne. Doradca” 9/2007, s. 44-47;
A. Wasowicz, ,Papieskosé” zamawiajgcych, ,Zaméwienia Publiczne. Doradca” 2/2007, s. 45-
-47; ,Mate zamdwienia” a odpowiedzialnosé kierownika jednostki sektora finanséw pub-
licznych za jej gospodarke finansowq, ,Zamoéwienia Publiczne. Doradca” 12/2008, s. 40-
-43; K. Chyb, Czy wprowadzenie regulaminu ,matych zamdowier” to ,,papieskos$é¢” zama-
wiajgceych? ,Zamoéwienia Publiczne. Doradca” 3/2008, s. 56-57.
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nienie ze stosowania przepiséw pzp oznacza z kolei poszerzenie swobody
zamawiajgcego w zakresie wyboru sposobu zawarcia umowy. Podmiot
udzielajgcy zamoéwienie publiczne nie jest zobowigzany do zawarcia
umowy na dostawe, ustuge lub robote budowlang jedynie w konkretnych,
okreslonych przepisami sytuacjach.

Zasada swobody umow jest jedng z fundamentalnych zasad
prawa zobowiqgzan. Nalezy jg rozumiec jako swobode podmiotu co do
tego, czy chce zawrzeé¢ umowe, swobode wyboru kontrahenta, swobode
ksztaltowania tresci umowy oraz wyboru sposobu i formy jej zawarcia.

Modele Swoboda uméw nie oznacza jednak zupeinej dowolnosci w kon-
zawlerania - trgktowaniu®. Poszczegélne strony umowy zobowigzane sg do
przestrzegania chociazby prawnych regut dokonywania czyn-

no$ci, w tym zasad skladania o$wiadczen woli. Swoboda zawierania u-
mow nie wyklucza réwniez korzystania z wypracowanych wzorcéw po-
stepowania. Obowigzujace ustawodawstwo z zakresu prawa cywilnego
nie narzuca wprawdzie zamknietego katalogu sposobéw zawierania
umdéw?, jednak przepisy kodeksu cywilnego oraz praktyka prawna wska-
zuja na istnienie w tym obszarze okreslonych modeli, do ktérych naleza:

1) zawarcie umowy przez zlozenie oferty i jej przyjecie, czyli model

ofertowy,

2) zawarcie umowy w drodze negocjacji, czyli model negocjacyjny,

3) zawarcie umowy w drodze przetargu.

W organizacji proceséw zamoéwienr publicznych nieprzekraczajgcych
14 tys. euro odwotanie do wybranych cywilistycznych modeli zawierania
umow moze okazaé sie cennym zabiegiem. Nierzadko przeciez procedury
dokonywania zakupéw zawarte w regulaminach czy instrukcjach we-
wnetrznych reprezentuja okreslony model zawierania umoéw. Swiadomo$é
autoréw procedur wewnetrznych, dotyczaca istniejacych w tym zakresie
wymogow i mozliwo$ci prawnych, moze by¢ tylko pozytecznal®.

Warto dodad, iz wskazane wyzej trzy sposoby zawierania umow sta-
nowig ogélny schemat, na ktéorym oparte sa takze poszczegélne tryby
zamowien publicznych przewidziane w pzp. Tryb zapytania o cene przy-
porzadkujemy metodzie zawarcia umowy przez zlozenie oferty i jej
przyjecie (art. 66—70 k.c.), natomiast tryb negocjacji z ogloszeniem i bez
ogloszenia, dialogu konkurencyjnego i zaméwienia z wolnej reki — ne-

8 W praktyce prawnej zasada swobody uméw ulega licznym ograniczeniom, wy-
nikajgcym z przepis6w, z ekonomicznej lub prawnej przewagi kontrahenta, przyjmowania
okreslonych formularzy czy wzorcow umownych, narzucania tzw. ogélnych warunkéow
umoéw ete.

9 Por. 66! § 3 k.c. in fine.

10 Kluczowy w tej materii jest fakt, iz zaméwienia publiczne sg umowami cy-
wilnoprawnymi, a wiec oparcie praktyki udzielania takich zaméwien na regutach prawa
cywilnego jest ze wszech miar pozgdane.
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gocjacjom, o ktorych mowa w art. 72-72! k.c. Tryb przetargu nieo-
graniczonego i ograniczonego stanowi rozwiniecie zapisé6w kodeksu cy-
wilnego dotyczgcych przetargu (art. 70'-70° k.c.)!%.

Sposdb zawarcia umowy

MODEL OFERTOWY
(dozenic oferty || MOPELNEGOCJACYINY| | PRZETARG
L o (negocjacje)
i jej przyjecie)

Rys. 2. Sposoby zawarcia uméw w kodeksie cywilnym

1.1. Model ofertowy

Zlozenie oferty i jej przyjecie jest jednym z podstawowych i czesto
wykorzystywanych w praktyce handlowej sposobéw zawarcia umowy.
W jednostkach sektora finanséw publicznych réwniez korzysta sie z tego
sposobu zawierania umow przy dokonywaniu zakupéw. Zakup okreslonego
dobra przez zamawiajgcego poprzez wybor gotowej oferty ma miejsce np.
w biezacych zakupach ,,z potki” albo przez skorzystanie z oferty skierowanej
wprost do jednostki. Z takimi sytuacjami bedziemy wiec mieli do czynienia
chociazby podczas wizyty w sklepie albo gdy nabywamy ustuge lub towar,
odpowiadajac na konkretng, gotowa oferte, ztozong przez kontrahenta (np.
na przystang faksem oferte przeprowadzenia szkolenia).

Omawiany tu model zawarcia umowy obejmuje dwa elementy:

1. czynnos¢ zlozenia oferty,

2. czynno$é o$wiadczenia o przyjeciu oferty.

OFERENT OBLAT
o Os$wiadczenie
ztozenie oferty o przyjeciu oferty

Rys. 3. Elementy sposobu zawarcia umowy

Istota modelu ofertowego jest istnienie oferty, ktora nalezy rozu-
mie¢ jako o$wiadczenie woli wyrazajace stanowczg decyzje zawar-
cia umowy o okreslonej tresci. Zlozenie oferty powoduje szereg kon-
sekwencji, wérod ktorych najistotniejsze to stan zwigzania oferenta ofertg
i — w zwigzku z tym - istnienie uprawnienia do przyjecia oferty przez jej
adresata (oblata). W praktyce trudnosci rodzié¢ moze jednak odréznienie
oferty od innych, niezobowigzujacych propozycji zawarcia umowy.

Oferta

1 Prawo zamowieri publicznych. Komentarz, pod red. T. Czajkowskiego, Warszawa 2004, s. 14.
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Przyklad: W odpowiedzi na zapytanie ofertowe dostawca urzqdzen
biurowych przestal faksem informacje o dostepnym asortymencie oraz
aktualnych cenach. Po zlozeniu przez pracownika jednostki zamowienia
dostawca odmowit jego realizacji, ttumaczqc, iz po przekazaniu informacji
handlowej zapasy urzqdzenia w magazynie wyczerpaty sie.

Aby wtasciwie ocenié¢, czy mamy do czynienia z oferta czy jedynie
z informacja handlowa, nalezy postuzy¢ sie regutami zawartymi w art.
65 k.c., zgodnie z ktorymi dla ustalenia charakteru o$wiadczenia woli
nalezy bra¢ pod uwage okolicznosci, w ktorych o§wiadczenie zostato zto-
zone, zasady wspolzycia spotecznego oraz przyjete zwyczaje. Oznacza to,
ze kluczowy w ustaleniu, czy zostala zlozona oferta, jest kontekst wypo-
wiedzi oraz jej tres¢. W o§wiadczeniu sktadanym przez oferenta nie musi
by¢ uzyta nazwa ,oferta”. Istotna dla oceny, czy mamy do czynienia z ofer-
tg, jest mozliwos¢ stwierdzenia, czy zamiarem sktadajgcego oSwiadcze-
nie jest zobowigzanie sie¢ do okreslonego §wiadczenia!®. Jesli pochodzaca
od kontrahenta informacja stanowi odpowiedZ na zapytanie ofertowe,
nalezy przyjaé, iz jednoczes$nie stanowi ona oferte. Natomiast dokonanie
w o$wiadczeniu zastrzezenia typu: ,z zastrzezeniem potwierdzenia” albo
LShiewigzace” nie pozwala uznaé o§wiadczenia za oferte.

Przyklad: W zlozonej ofercie firma zastrzegla, iz warunki gwarancji
Jakosci sprzetu majg charakter ramowy i podlegaé bedq uszczegstowieniu
i modyfikacjom po dokonaniu sprzedazy. W takiej sytuacji sprzedajgcy
nie oferuje gwarancji, lecz jedynie zaprasza do negocjacji jej warunkow
w przysztosci.

Nalezy rowniez pamietac, iz zlozenie oferty jest jednoznacznym
o$wiadczeniem woli, zawierajacym istotne postanowienia umowy,
ktéra ma zostaé zawarta. Oznacza to, ze wykorzystanie konstrukcji
yoferty ijej przyjecia” jako sposobu zawarcia umowy mozliwe jest dopiero
woweczas, gdy oferent na tyle precyzyjnie okresli prawa i obowigzki majace
wynikaé z przyszitej umowy, ze oblat moze przyjac oferte prosta czynnoscig
akceptujacg (np. poinformowaniem o przyjeciu oferty)®. W przypadku
braku takich waloréw oferty o§wiadczenie podmiotu nalezy traktowac
jedynie jako informacje o przedmiocie sprzedazy czy o $wiadczonych
ustugach. Zakres podstawowe;j tresci oferty wyznaczajg wiec konieczne,
istotne!* postanowienia przyszlej umowy'®. Na przykiad w odniesieniu do

12 7. Radwarnski, Teoria umow, Warszawa 1977, s. 45.

13 Art. 66 § 1 k.c.: Oswiadczenie drugiej stronie woli zawarcia umowy stanowi oferte,
Jezeli okresla istotne postanowienia tej umowy.

14 M. Jasiakiewicz, Ofertowy system zawierania umdéw w polskim prawie cywilnym,
Torun 1993, s. 12.

15 Oferta zawiera¢ moze takze inne, dodatkowe warunki przysztej umowy.
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umowy kupna-sprzedazy w ofercie powinna by¢ okreslona rzecz, ktora
jest przedmiotem zobowigzania do przeniesienia wtasnosci, oraz cena lub
Sposob jej wyznaczenia w przysztos$cil®.

Oferta - oswiadczenie woli zawierajgce stanowczq propozycje
zawarcia jakiejkolwiek umowy, ktore okresla co najmniej konieczne
(istotne) elementy jej tresci. Oferent — podmiot sktadajqcy oferte. Oblat
— podmiot, ktéremu skladana jest oferta.

Zwiazanie W praktyce zaméwien publicznych do 14 tys. euro model oferto-
oferta wy przynosi zamawiajgcemu okreslone korzys$ci. Przede wszyst-
kim pozwala na uzyskanie jednoznacznego i ostatecznego stanowiska
kontrahenta, a jednoczes$nie umozliwia w okreslonym terminie rozwazenie
zasadno$ci zawarcia z oferentem umowy na przedstawionych warunkach.
Zlozenie oferty powoduje bowiem powstanie waznego skutku prawnego,
jakim jest stan zwigzania oferenta trescig oferty.
Zwigzanie oferta mozna okreslié¢ jako pozostawanie w oczekiwaniu na
zawarcie umowy. Jesli w tym czasie oferent otrzyma od oblata o§wiadcze-
nie o przyjeciu oferty, umowa dochodzi do skutku. Zwigzanie oferta pozwala
wiec oblatowi na okreSlenie tresci przyszlej umowy oraz — w okresie
zwigzania ofertg — na podjecie przez oblata decyzji o jej zawarciu'’.

Termin Stan zwigzania oferta moze jednak stanowi¢ pewng ucigzliwo§é
zwigzania  (]a oferenta. Oczekiwanie na ewentualne przyjecie oferty zawsze
oferta jest ograniczone czasowo. Skladajacy oferte moze wskazaé termin,
w jakim oczekiwat bedzie odpowiedzi oblata'®. Wskazanie terminu nie jest
jednak obowigzkowe, a niewskazanie go nie prowadzi do uniewaznienia
oferty. W przypadku nieoznaczenia w ofercie terminu na udzielenie
odpowiedzi przez oblata termin zwigzania oferta okresla sie na podstawie
przepisow kodeksu cywilnego, biorgc pod uwage sposéb zlozenia oferty.

oferta 1 tak jesli np. oferta zostala zlozona w obecnosci drugiej stro-
ztozona ny albo przez telefon, przy uzyciu faksu czy poczty elektro-
bezposrednio pijcznej, przestaje wiazaé, gdy nie zostanie przyjeta nie-
zwlocznie. Oznacza to, ze o§wiadczenie o przyjeciu oferty oblat powinien
zlozyé natychmiast lub w jak najkrétszym terminie po zlozeniu samej
oferty. Miedzy zlozeniem oferty a oSwiadczeniem o jej przyjeciu nie po-
winna pojawic sie przerwa po§wiecona innym czynnoSciom. Na przykiad

6 Art. 535 k.c.: Przez umowe sprzedazy sprzedawca zobowigzuje si¢ przenie$¢ na
kupujgcego wiasnosé rzeczy i wydaé mu rzecz, a kupujgcy zobowiqzuje sie rzecz odebraé
i zaplacié sprzedawcy cene.

7 M. Jasiakiewicz, Ofertowy system..., s. 16.

18 Art. 66 § 2 k.c.
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przyjecie oferty zlozonej w trakcie rozmowy telefonicznej powinno w za-
sadzie nastgpic¢ w trakcie tej rozmowy™.

oferta W przypadku zlozenia oferty w sposéb inny niz bezposrednio
zZtozonana (np. listownie) przestaje ona wigzac z upltywem czasu, w ktérym
odleglos¢  gktadajgcy oferte — w zwyklym toku czynnos$ci — mogt otrzymadé
odpowiedz wystang bez nieuzasadnionego opéznienia?’. W takich
przypadkach nalezy wiec bra¢ pod uwage czas konieczny na dotarcie
oferty do adresata, czas na podjecie przez niego decyzji, wystanie oferty i
jej dotarcie do oferenta.

odwotanie Konsekwencjg zwigzania ofertg jest jej nieodwotalnosé. Oznacza
oferty to, ze oferent nie moze przez kolejne swoje o§wiadczenia znie§é
obowigzku zawarcia umowy w razie przyjecia oferty przez oblata?'. Jednak
w stosunkach miedzy przedsiebiorcami?? oferta moze by¢ odwotana przed
zawarciem umowy, jezeli o§wiadczenie o odwotaniu zostato ztozone drugiej
stronie jeszcze przed wystaniem przez nig oS§wiadczenia o przyjeciu oferty.
Oferty nie mozna odwotaé, je§li wynika to z jej tresci lub gdy okreslono
W niej termin przyjecia®.

Przyjecie Oferta moze zostaé przyjeta lub nie. Przyjecie oferty oznacza ak-
oferty ceptacje umowy na warunkach okreslonych w tresci oferty (tzw.
zasada lustrzanego odbicia)*’. Model ofertowy, cho¢ daje zamawiajgcemu
istotne korzysci, rodzi jednocze$nie wazkie konsekwencje dla zamawiajg-
cego przyjmujacego oferte. Udzielajacy zamoéwienia musi byé¢ $§wiadomy
tego, ze samo przyjecie oferty skutkuje zobowigzaniem do przyjecia Swiad-
czenia zgodnego z umowa i do wynagrodzenia wykonawcy.

Oswiadczenie oblata o przyjeciu oferty nie wymaga zachowania
szczegolnej formy. Moze by¢ zlozone w dowolny sposéb, ktéry umozliwia

19 Obowigzujace przepisy przewiduja mozliwosé ztozenia oferty droga elektronicznag,
czyli w postaci elektronicznego przekazu z komputera do komputera. W takim przypadku
oferent (nadawca) jest zwigzany ofertg tylko wéwczas, gdy druga strona niezwlocznie
potwierdzi jej otrzymanie (art. 66! § 1 k.c.). Brak potwierdzenia powoduje, ze oferta nie
wigze oferenta, nawet jesli okresli w ofercie termin, w ktérym bedzie oczekiwat odpowiedzi.
Art. 61§ 2 k.c.: Oswiadczenie woli wyrazone w postaci elektronicznej jest zlozone innej
osobie z chwilg, gdy wprowadzono je do srodka komunikacji elektronicznej w taki sposdb,
zeby osoba ta mogla zapoznad sie z jego tresciq.

20 Art. 66 § 2 k.c. in fine.

21 Reguta ta ma jednak ograniczenia w przypadkach szczegélnych, dotyczgcych np.
wystgpienia wady o§wiadczenia woli na skutek btedu lub grozby (art. 88 k.c.).

22 Zgodnie z art. 43'k.c. przedsiebiorca jest osoba fizyczna, osoba prawna i jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowoS$ci prawnej, prowadzgca we wlasnym imieniu
dzialalno$é gospodarczg lub zawodowa.

2 Art. 66'k.c.

2 Jak trafnie zauwaza M. Jasiakiewicz (Ofertowy system..., s. 25), przyjecie oferty,
oprocz cech wlasciwych kazdemu oswiadczeniu woli, powinno spelnia¢ wymog wiezi
czasowej z ofertg oraz wymaog zgodnoSci z trescig oferty.
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oferentowi zapoznanie sie z jego trescia. W praktyce handlowej przyjecie
oferty dokonuje sie czesto przez tzw. czynnosSci konkludentne (per facta
concludentia). Przyktadem takiego zachowania moze byé przyjecie to-
waru dostarczonego przez oferenta?. Akceptacja oferty na podstawie
zachowania sie przyjmujacego nie wymaga wiasciwej reprezentacji oblata.
Stad, jesli przyjecie towaru nastgpi przez pracownika-magazyniera, umo-
wa dochodzi do skutku pomimo braku upowaznienia przyjmujacego
towar?. Okres$lona forma wyrazenia woli przyjecia oferty obowigzuje
oblata wowczas, gdy oferent dokona takiego zastrzezenia w ofercie.

Przyjecie Przyjecie oferty dokonane z zastrzezeniem zmiany lub uzupet-
ofertyz nienia jej tresci traktuje si¢ — co do zasady — jako nowa ofer-
zas"ze_ze“'le"l; te?. Z taka sytuacja bedziemy mieli do czynienia np. wéwczas,
uzf‘n;z:?er:a gdy w odpowiedzi na zlozong oferte przeprowadzenia szkole-
nia w okre§lonym dniu i miejscu zamawiajacy, akceptujac pro-
pozycje tematyki szkolenia, zazgda zmiany miejsca i ceny uslugi. Jednak
jesli zastrzezenie zmian lub uzupetnien nie wplynie w sposéb znaczacy na
tre$¢ oferty, oswiadczenie oblata nalezy traktowaé jako przyjecie oferty,
skutkujgce zawarciem umowy z zastrzezeniami zawartymi w odpowie-
dzi na oferte?®. Reguly powyzszej nie stosuje sie w przypadkach, gdy w tresci
oferty wskazano, ze moze ona by¢ przyjeta jedynie bez zastrzezen, gdy ofe-
rent niezwlocznie sprzeciwitl sie wlgczeniu zastrzezen do umowy albo gdy
druga strona uzaleznita przyjecie oferty od zgody oferenta na wigczenie
zastrzezen do umowy, a zgody tej niezwlocznie nie otrzymata®.

Inicjatywa Udzielenie zaméwienia w modelu ,zlozenie oferty i jej przy-
Zamawlajacego  jocie” nie wyklucza inicjatywy zamawiajgcego, ktéry jako
pierwszy moze zwroécic sie do kontrahenta z propozycja zawarcia
umowy. Zlozenie oferty (,wywotanej”) przez potencjalnego wykonawce
poprzedzone jest wowczas wystosowaniem przez zamawiajacego od-
powiedniego zaproszenia. Zaproszenia do skladania ofert lub tzw. za-
pytania ofertowego nie nalezy jednak traktowac jako oferty zamawia-
jacego. Zamawiajgcy, ktory zwraca sie do potencjalnych wykonawcéow
z pro$ba o udzielenie informacji o warunkach Swiadczonych przez nich
ustug czy o cenie lub rodzaju dostawy, sam nie sktada oferty, lecz jedynie
zaprasza do jej zlozenia (wzglednie — do negocjacji)®.

2 Tamze, s. 32.

% Por. orz. SN z 30 XI 1984, OSNCAP 1985, nr 10, poz. 156, s. 65.

27 Art. 68 k.c.

28 Regule te okresla art. 68 § 1 k.c., ktéry ma zastosowanie tylko w stosunkach
miedzy przedsiebiorcami.

29 Art. 68! § 2 k.c.

30 Zgodnie z postanowieniami Kodeksu cywilnego ogloszenia, reklamy, cenniki i in-
ne informacje skierowane do ogétu lub do poszczegélnych os6b poczytuje sie w razie
watpliwosci nie za oferte, lecz za zaproszenie do zawarcia umowy (art. 71 k.c.).
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Przyklad:

Regulamin zamowien publicznych do 14 tys. euro
(...)

3. Zamowienia o wartosct wiekszej niz 2000 zlotych poprzedzane win-
ny byé pisemnym zapytaniem ofertowym skierowanym do co najmniej
dwoch wykonawcow, z wyjgtkiem sytuacji, w ktorych zamdwienie moze
zrealizowaé tylko jeden wykonawca.

Przyklad:

Zaproszenie do skladania ofert

Nr sprawy .../ .../ 200 ..

[nazwa zamawiajgcego] zaprasza do zlozenia oferty na [przedmiot za-
mowienia] o wartosct nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 14 000 euro.

Przedmiotem zamowienia jest [szczegolowy opis przedmiotu zamdowienia.

Zamowienie winno byé wykonane w terminie:

Oferta powinna byé ztozona do dnia ......... r.do godz. ..... w siedzibie
Zamawiajgcego [adres] w zamknietej kopercie z dopiskiem: znak sprawy
........... Przedmiot ZAMOWICTLIQ. ........c.uveieee et eeeer e ieereeaen

W zalgczeniu:
1) formularz oferty
2) szczegolowe wymagania ofertowe

Przyklad:

Zasada konkurencyjnosci?®!

a. Beneficjent zobowiqzuje sie do wystania zapytania ofertowego do co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, o ile na rynku istnieje trzech
potencjalnych wykonawcow danego zamdwienia; rownoczesnie Benefi-
¢jent zobowigzany jest do zamieszczenia na swojej stronie internetowej
(o ile posiada takq strone) oraz w swojej siedzibie powyzszego zapytania
ofertowego; zapytanie ofertowe powinno zawieraé w szczegolnosci opis
przedmiotu zamowienia, kryteria oceny oferty oraz termin skladania ofert;

b. W przypadku, gdy pomimo wystania zapytania ofertowego do co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, Beneficjent otrzyma tylko
Jednaq oferte, uznaje sie zasade konkurencyjnosci za spetniong;

31 W Programie Operacyjnym Kapital Ludzki tzw. zasada konkurencyjnosci do-
tyczy wydatkéw ponoszonych w ramach projektéw realizowanych przez beneficjentéow
niezobligowanych z mocy ustawy do stosowania pzp. Do dnia 18 stycznia 2009 r. miata
zastosowanie do wydatkow powyzej 20 tys. zlotych. Wraz ze zmiang Zasad finansowa-
nia Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013 (Ministerstwo Rozwoju Regio-
nalnego, Warszawa 2007), od 19 stycznia 2009r. zasada konkurencyjnoSci ma za-
stosowanie wylgcznie do udzielanych przez tych beneficjentéw zamoéwien przekra-
czajacych wyrazona w zlotych ré6wnowartosé kwoty 14 tys. euro.
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c. Beneficjent wybiera najkorzystniejszq sposrod ztozonych ofert
w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny; wybdr oferty
Jest dokumentowany protokolem, do ktorego zalgczane sq zebrane oferty;

d. Wszelkie czynnosci zwiqzane z realizacjqg zamowienia, Beneficjent
dokonuje w formie pisemnej, przy czym dla udokumentowania czynnosct
innych niz zawarcie umowy 1 sporzqdzenie protokotu z wyboru naj-
korzystniejszej oferty, dopuszczalna jest forma elekironiczna i faks;

e. W przypadku, gdy Beneficjent stwierdzi, ze na rynku nie istnieje
trzech potencjalnych wykonawcow, moze zostac¢ wezwany — na wniosek In-
stytucji Wdrazajgcej lub Posredniczqcej lub organow kontrolnych — do
przedstawienia uzasadnienia wskazujgcego na obiektywne przestanki
potwierdzajqce jego stwierdzenie.

1.2. Negocjacje

Negocjacje to wzajemne ustalenia co do tresci przyszltej umowy.
Strony przystepujace do negocjacji, inaczej niz w systemie ofertowym,
nie okre§laja jednostronnie i definitywne swoich zobowigzan, lecz
ustalajg je w drodze wzajemnych rokowan. Dopiero z chwilg dojscia do
porozumienia we wszystkich kwestiach bedgcych przedmiotem negocjacji
— zostaje zawarta umowa. W praktyce bedzie to najcze$ciej moment
wyrazenia przez strony zgody na wspélnie wypracowany projekt umowy
lub udzielenie przez zamawiajgcego zlecenia na warunkach ustalonych
w trakcie negocjacji.

Przyklad:

Zaproszenie do udziatu w negocjacjach

Nr sprawy .../ .../ 200 ..

[nazwa zamawiajgcego] zaprasza do negocjacji, ktorych przedmiotem
bedzie udzielenie zamdwienia na [przedmiot zamdwienia]/ o wartosci
nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 14 000 euro.

Przedmiotem zamowienia jest [szczegolowy opis przedmiotu zamdowienia/.

Zamodwienie winno by¢é wykonane w terminie:

Negocjacje odbedq sie w dniu ......... r. o godz. ........ w siedzibie
Zamawiajgcego [adres].

Osoby reprezentujgce Wykonawce powinny przedstawié dokumenty
potwierdzajgce ich umocowanite.

W zalgczeniu:
1) projekt umowy
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Roéznice miedzy systemem ofertowym a negocjacjami dotycza w szcze-
golnosci charakteru prawnego skladanych propozycji zawarcia umowy
oraz zakresu zastosowania systemu ofertowego i negocjacji®?.

W toku negocjacji, inaczej niz w modelu ofertowym, obowigzki stron nie
sg ostro wyréznione. W trakcie negocjacji strony nie sktadajg wigzacych
o$wiadczen woli, lecz jedynie deklarujg dyspozycje zawarcia umowy na
okreslonych warunkach. Nawet jesli tres¢ pertraktacji albo stanowiska
stron (lub jednej strony) zostang spisane, nie beda one stanowic¢ oferty.

Roéznica pomiedzy systemem ofertowym a negocjacjami tkwi rowniez
w praktycznym zastosowaniu obu trybéw. Pierwszy, co zrozumiate, doty-
czy¢ bedzie zamoéwien publicznych, w ktérych zakres Swiadczenia wyko-
nawcy jest z gory okreslony. Natomiast system negocjacyjny sprawdza sie
w zamowieniach zlozonych lub o duzej wartosci. Niewatpliwe znaczenie
dla zastosowania trybu ofertowego w zamoéwieniach publicznych ma po-
zycja zamawiajacego, ktory wystepuje zwykle w roli kontrahenta sil-
niejszego — dyktujacego warunki sprzedazy.

Rodzaje Ze wzgledu na zamiar towarzyszacy stronom wyrézni¢ mozna
negedadl  dwa rodzaje negocjacji:

1) podejmowane w celu zawarcia umowy,

2) podejmowane jedynie w celu przygotowania projektu umowy.

W pierwszym przypadku umowa o zamodwienie publiczne zostanie
zawarta, gdy strony dojdg do porozumienia co do wszystkich postanowien,
ktore byly przedmiotem negocjacji*®. W drugim - decyzje o zawarciu
umowy strony podejma dopiero po ustalaniu jej brzmienia (najczesciej
w formie spisanego projektu umowy).

Negocjacje OczywisScie wybor negocjacji nie odbiera stronom prawa do

iztozenie zmiany sposobu zawarcia umowy. W praktyce w toku negocjacji

oferty njerzadko wykorzystywana jest konstrukcja oferty i jej przyjecia,

w ktorej po zakonczonych negocjacjach strona sklada oferte o tresci

ustalonej w trakcie negocjacji, a zamawiajacy oferte przyjmujet. Wowczas

oferta stanowi dokument potwierdzajgcy tres¢ poczynionych ustalen i ja-
ko taka jest przyjmowana.

Ztozenie W powszechnej praktyce handlowej, w tym w praktyce zaméwien
ofertyi publicznych, dopuszcza sie rowniez mozliwo$é negocjacji tresci
negocjacje  ofertjuz ztozonych. W takim przypadku umowa, a wiec udzielenie
zamoéwienia, zaistnieje albo w momencie przyjecia oferty (jesli nie

32 Por. M. Jasiakiewicz, Ofertowy system..., s. 69.

3 Art. 72 § 1 k.c.

34 1. Rajski, Przetarg w ujeciu nowych przepiséw kodeksu cywilnego, ,,Przeglad Prawa
Handlowego” 1/1997, s. 4.
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podjeto negocjacji), albo dopiero po zakonczeniu negocjacji i uzgodnieniu
stanowisk stron (np. w chwili podpisania umowy). W tym przypadku jed-
nak inicjatywa podjecia negocjacji z oferentem lezy po stronie oblata.
Innymi stowy — oferent nie moze jednostronnie wycofac¢ sie z wybranego
zlozeniem oferty trybu zawarcia umowy?®. Jako zwigzany ofertg pozostaje
w oczekiwaniu na jej przyjecie albo na propozycje podjecia negocjacji.

Negocjacje Zlozenie ofert
Zlozenie ofert Negocjacje

Rys. 4. Mieszane modele zawarcia umowy

Uzytecznoé¢ Problem dotyczacy zastosowania negocjacji w sektorze pub-
negocjacji licznym wynika z oceny — jak uzyteczny jest ten sposéb zawie-
rania uméw dla realizacji i ochrony interesu publicznego. Nie

bez znaczenia pozostaja obawy przed naduzyciami, do jakich doprowa-
dzi¢ moze niewlasciwe korzystanie ze swobody ukladania sie, jaka daja
negocjacje. Znamienne jest przy tym, iz negocjacje, jak pokazuje prakty-
ka, stanowia rzadko deklarowany sposob zawierania uméw o zamoéwie-
nia publiczne do 14 tys. euro. Postanowienia wlasciwych regulaminéw czy
instrukeji opisuja czynnos$ci zamawiajacego zazwyczaj jako wybor naj-
korzystniejszej sposrod zlozonych ofert, nie wspominajgc o moz-
liwosci prowadzenia negocjacji. Zdaje sie, iz powodem tak hermetycznych
zapisé6w w regulaminach zaméwien publicznych do 14 tys. euro jest nie-
uzasadniona obawa przed uznaniem, iz negocjacje z potencjalnymi wy-
konawcami naruszg podstawowe zasady zamoéwien publicznych, w tym
— wspominane juz — zasade uczciwej konkurencji czy zasade réwnego
traktowania wykonawcow. Tymczasem — zakiladajac dobra wole repre-
zentantow zamawiajgcego — przestrzen negocjacji moze byé wykorzystana
do uzyskania oszczednosci dla finanséw publicznych i do pelniejszej re-
alizacji zasady efektywnosci dokonywanych wydatkéw. Negocjacjom nie
musi tez wcale towarzyszy¢é naruszenie zasad réwnego traktowania
potencjalnych wykonawcéw. Zamawiajgcy powinien zadbaé o to, by roz-
mowy prowadzone byly z poszanowaniem dobrych obyczajow?, bez
stosowania praktyk obstrukcyjnych, takich jak przedstawianie falszy-

3 M. Jasiakiewicz, Ofertowy system..., s. T1.
36 Zob. art. 72 § 2 k.c.
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wych okoliczno$ci, podstepne wprowadzanie w blad, celowe przedtuzanie
negocjacji badz ich prowadzenie bez zamiaru zawarcia umowy?®’.

Warto takze przypomnieé, iz negocjacje — jako sposéb zawarcia
umowy — stanowig element konstytuujacy wiekszosé trybéw opisanych
w pzp. Na nich oparty jest tryb negocjacji z ogloszeniem, tryb negocjacji
bez ogloszenia, a takze dialog konkurencyjny i zamoéwienie z wolnej reki.
Obecno$é negocjacji w wiekszosci trybéw nalezy odczyta¢ jako pelng
legitymizacje tego sposobu zawierania uméw, ktory rodzi zobowigzania
do zaplaty ze srodkow publicznych.

Przyklad:
Regulamin zamoéwien publicznych do 14 tys. euro
(...)
§4

1. Udzielenie zamowienia nalezy poprzedzié¢ rozeznaniem (telefonicz-
nie, faksem lub pisemnie) lokalnego lub krajowego rynku potencjalnych
Wykonawcow, zgodnie z zasadq gospodarnosct i racjonalnosci wydatkow.

2. O sposobie przeprowadzenia rozeznania i badania rynku potencjal-
nych Wykonawcow decyduje kierownik komorki organizacyjnej, biorgc
pod uwage charakter i przedmiot zamdwienia oraz jego wartosc.

3. Zamdowienie nalezy udzieli¢ Wykonawcy, ktory w trakcie negocjacji
zaoferuje najkorzystniejsze warunki realizacji zamdwienia, biorgc pod
uwage zarowno oferowanq cene, jak i inne kryteria odnoszqce sie do
przedmiotu zamdwienia, tj. funkcjonalnosé, jakosé, parametry techniczne,
koszty eksploatacji, termin platnosci, warunki gwarancji etc.

4. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych Wykonawcow
nie ma zastosowania w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegslny cha-
rakter 1 rodzaj dostaw, ustug lub roboét budowlanych uzasadnione
Jest zlecenie realizacji konkretnemu Wykonawcy.

Przyklad:

Zapytanie ofertowe
Nr sprawy .../ .../ 200 ..

[nazwa zamawiajgcego] zaprasza do zlozenia oferty na [przedmiot
zamowienia/ o wartosci nieprzekraczajqcej rownowartosct kwoty 14 000 euro.

Przedmiotem zamowienia jest [szczegotowy opis przedmiotu zamdowienia.

Zamdowienie winno byé wykonane w terminie: .........

Oferta powinna byé ztozona dodnia.......... r.dogodz. ........ w siedzibie
Zamawiajgcego [adres] w zamknietej kopercie z dopiskiem: znak sprawy
........... Przedmiot ZAMOWICTUIQ. .. ... .oeeeeeeee et e e eeeereieaaeeanes

3TW. Kocot, Ofertowy i negocjacyjny tryb zawarcia umowy w ujeciu znowelizowanych
przepiséw kodeksu handlowego, ,,Przeglad Prawa Handlowego” 5/2003, s. 23.

02 rozdzia® 1.indd 23 @ 2009-04-28 06:21:38



24

Zamauwiajaqcy zastrzega sobie prawo negocjacji warunkow oferty.

W zatlgczeniu:
1) formularz oferty
2) szczegolowe wymagania ofertowe

1.3. Przetarg

Cechy Kolegjnym sposobem zawarcia umowy majgcym zastosowanie

przetargu W zamowieniach publicznych do 14 tys. euro — obok konstrukeji

oferty i jej przyjecia oraz negocjacji — jest przetarg?®. Podstawo-

we regulacje prawne dotyczace przetargu znajduja sie w art. 70-70* ko-
deksu cywilnego®.

Przetarg mozna okresli¢ jako cigg uporzadkowanych czynnosci
(technicznych i prawnych), ktérych celem jest wybor wlasciwego
kontrahenta przyszlej umowy przez zaproszenie do sktadania ofert?.
Cecha przetargu jest to, ze zaklada on uczestnictwo wiecej niz jednego
podmiotu po stronie oferentow (tzw. reflektantow). Mozna nawet powie-
dzieé, iz przetarg jest zdarzeniem, w ktérym z definicji uczestniczy wiele
podmiotow. Tym tez rézni sie od negocjacji, prowadzonych réwnolegle
z kilkoma kontrahentami, czy od zaproszenia do skladania ofert, skie-
rowanego do kilku wykonawcéw. W negocjacjach i modelu ofertowym
tresc i przebieg ustalen dokonywanych pomiedzy zamawiajacym a kon-
trahentami, a takze sam fakt istnienia innych konkurentéw, mogg po-
zostawaé nieznane pozostalym uczestnikom. Natomiast w przetargu naj-
istotniejszym celem jest wywolanie §wiadomosci wspoétuczestnictwa w po-
stepowaniu prowadzonym w celu zawarcia umowy, za§ sam przebieg
przetargu, na okreslonym etapie, podlega jawnosci i swoistej kontroli
wszystkich reflektantow. Aby odréznié przetarg od modelu ofertowego
1 negocjacji, nalezy wiec zwroci¢ uwage na funkcje tych dwoéch sposobow
zawierania umo6w. Istota przetargu sprowadza sie do zaaranzowania sy-
tuacji ,targu”, czyli rywalizacji pomiedzy oferentami. W praktyce z prze-
targiem bedziemy wiec mieli do czynienia tylko wowczas, gdy poten-
cjalni wykonawcy beda Swiadomi mozliwosci wspoétuczestnictwa z in-

38 Zawarcie regulacji dotyczgcych przetargu nieograniczonego oraz przetargu
ograniczonego w Prawie zaméwien publicznych stanowi rozwiniecie cywilistycznej kon-
strukeji przetargu, dokonane na uzytek szczegélnego rodzaju kontraktéw, czyli uméw
o zamoéwienie publiczne.

39 Zawarte w Kodeksie cywilnym regulacje dotyczgce przetargu majg zasadniczo
dyspozytywny charakter, co oznacza, iz organizator postepowania przetargowego ma duzg
swobode w dokonywaniu modyfikacji procedur w stosunku do okreslonych w przepisach.
Zob. J. Gesiak, Zawarcie umowy w drodze przetargu, Rejent 9/1999, s. 83; R. Szostak,
Zagadnienia konstrukcyjne przetargu w Swietle znowelizowanych przepiséw Kodeksu
cywilnego, ,Kwartalnik Prawa Prywatnego” 1/2004, s. 73.

40 J, Jacyszyn, Przetarg i jego oblicza, ,Rzeczpospolita”, nr 127, z 2.06.1995 r.

02 rozdzia® 1.indd 24 @ 2009-04-28 06:21:38



25

nymi wykonawcami w procedurze zawarcia umowy. Swiadomosé¢ wsp6t-
uczestnictwa bedzie istnieé, jesli zamawiajacy poinformuje w zapro-
szeniu lub ogloszeniu, iz procedura zawarcia umowy ma forme prze-
przetargu. Kwestig wtornajest to,jakabedzie faktycznaliczba uczestnikéw
postepowania.

ZYozono$érelacji,jakie wystepuja w przetargu, wymaga odpowiedniego
sformalizowania jego przebiegu. Stad reguly dotyczace przetargu obejmuja
kwestie jego upublicznienia, trybu skiadania i oceny ofert, wyboru
kontrahenta czy nawet niewaznos$ci umowy zawartej w przetargu.

Cechy przetargu
Wielo$¢ uczestnikow Formalizacja trybu

Rys. 5. Cechy przetargu

Funkce 1Tyb przetargowy peini okreslone funkcje. Mozliwos¢ wspétu-
przetargu czestnictwa reflektantow petni funkcje instrumentalng — wywo-
luje rywalizacje o zawarcie umowy, ta zas$ zapewni¢ ma opty-
malizacje tresci przyszlej umowy, a takze najkorzystniejszg cene za $§wiad-
czenie*'. Chodzi tu, rzecz jasna, o konkurencje pomiedzy ubiegajacymi
sie 0 zawarcie umowy, a nie o konkurowanie z organizatorem przetargu.
Konkurencja pretendentéw do umowy ma charakter jawny w tym zna-
czeniu, ze jest wywolana celowo i dokonuje sie w trybie postepowania
eliminacyjnego zorganizowanego przez zamawiajgcego?2.

Najistotniejsza jednak z punktu widzenia zaméwien publicznych jest
funkcja gwarancyjna przetargu. Celem przetargu jest bowiem uzyskanie
przez kupujacego jak najwiekszych korzysci, przy jednoczesnym zapew-
nieniu sprzedawcom jednakowych warunkow sprzedazy*®. Ot6z czynnosci
przetargowe umozliwiaja zobiektywizowanie czynnosci prowadzacych do
zawarcia umowy oraz uniezaleznienie wyboru kontrahenta od woli or-
ganizatora przetargu (zamawiajgcego)*. Tym samym w funkcji gwaran-
cyjnej przetargu realizujg sie podstawowe zasady zaméwien publicznych,
w tym zasada ré6wnego traktowania wykonawcow oraz zasada uczciwej
konkurencji.

4 A. Wojcik, Zawarcie umowy w drodze przetargu, Zakamycze 2000, s. 30.

42 R. Szostak, Zagadnienia konstrukcyjne przetargu w Swietle znowelizowanych
przepiséw Kodeksu cywilnego, ,Kwartalnik Prawa Prywatnefo” 1/2004, s. 73.

4 E. Przeszlo, Przetarg jako forma rozporzqgdzania mieniem publicznym, Przeglad
Prawa Handlowego 6/1996, s. 7.

4“4 A. Wojcik, Zawarcie umowy..., s. 31.
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Funkcja przetargu

s/\g

Funkcja instrumentalna Funkcja gwarancyjna
wywolanie konkurencji zobiektyzowanie procesu zakupu

Rys. 6. Funkcje przetargu

Przetarg Istotag przetargu. jest. zglas.zani'e propozycji zawarcia umowy
iaukja W szeroko rozumianej formie pisemnej. W praktyce zaméwien
publicznych do 14 tys. euro skladanie propozycji zawarcia
umowy przez reflektantow, a takze zglaszanie ewentualnych postgpien
— dokonuje sie na odleglto$é, droga pisemnej korespondencji, faksem lub
droga elektroniczng. Z przetargiem ustnym, czyli aukcja, mamy do
czynienia wowczas, gdy w ramach procedury mozna wyrézni¢ faze
licytacji, w czasie ktorej jednocze$nie obecni przedstawiciele reflektan-
tow w umowionej formie zglaszaja postgpienia®s. W praktyce zamoéwien
publicznych forma aukcji raczej nie pojawia sie.

Przebieg Jak juz wspomniano, przetarg jest trybem bardziej sfor-
postepowania ,\.)jzowanym niz pozostale sposoby zawierania uméw.
przetargowego . . L.
W zwigzku z tym w postepowaniu przetargowym wyroéznia
sie okreslone etapy:

e etap upublicznienia,

e etap sktadania ofert,

e etap przyjecia oferty.

W  bardziej szczegotowym ujeciu wystepujace kolejne po sobie czyn-
nosci w przetargu przedstawia schemat na str. 17.

Do innych charakterystycznych elementéw przetargu, odrézniaja-
cych go od pozostalych omawianych tu sposobéw zawarcia umowy, nale-
z3: dopuszczalno$é ustanowienia wadium i dopuszczalno$é uniewaznie-
nia przetargu?.

Przetarg Wyrdznienie przetargu otwartego i przetargu zamknietego do-
_otwarty  konuje sie z uwagi na sposob ogloszenia przetargu. W przypadku
I przetarg t twartego zaproszenie do udzialu ma forme ogloszenia
zamkniety Przetarguotwartego zap ¢ ogl

publicznego, natomiast w przypadku przetargu zamknietego —
przybiera ksztalt imiennych zaproszen skierowanych do spersonalizo-
wanej grupy podmiotéw.

4 Tamze, s. 42.
46 M. Jasiakiewicz, Ofertowy system..., s. 85.
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Ogloszenie o przetargu

N

Skladanie ofert przez
potencjalnych wykonawcow

N2

Otwarcie ofert i podanie ich
tre$ci do wiadomosci reflektantow

N2

| Ocena ofert |
NG

| Wybér najkorzystniejszej oferty |
N2

| Oswiadczenie o przyjeciu oferty |

N

Zawiadomienie pozostatych reflektantow
o wynikach przetargu

Rys. 7. Czynnosci w postepowaniu przetargowym

Ogloszenie Postepowanie przetargowe otwarte rozpoczyna ogloszeme Ini-
oprzetargu Ccjatorem zawarcia umowy w trybie przetargu bedzie wiec zawsze
zamawiajacy jako organizator przetargu. Charakter prawny*’
ogloszenia o przetargu wskazuje, iz — oprocz zaproszenia do sktadania
ofert — stanowi ono propozycje okreslajgcg sposéb zawarcia umowy (tzw.
funkcja preskryptywna ogloszenia)?®.

Zaproszenie do sktadania ofert w przetargu, zawarte w ogloszeniu,
powinno jednoznacznie wskazywac typ umowy, jaka zamierza zawrzec
zamawiajacy (np. umowa dostawy, umowa o roboty budowlane, umowa-
zlecenie). Dodatkowo w ogloszeniu nalezy wskazaé przedmiot umowy
lub miejsce i czas wykonywania ustug lub robét, i wreszcie — kryteria
oceny ofert lub informacje dotyczaca wadium. W obrocie — podobnie jak
W pzp — opis warunkow przetargu przyjmuje postaé specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia. W takim przypadku ogloszenie musi zawierac
wskazanie sposobu udostepnienia warunkéw przetargu. Organizator od
chwili udostepnienia warunkéw, a oferent od chwili zlozenia oferty,
zgodnie z ogloszeniem przetargu, obowigzani sg postepowac¢ w mysl po-
stanowien ogloszenia, a takze warunkow przetargu®.

47 Sposoby interpretacji charakteru prawnego ogloszenia w przetargu omawia M. Bo-
ratynska, Przetarg w prawie polskim. Zagadnienia cywilistyczne, Warszawa 2001, s. 64-
-105.

48 M. Jasiakiewicz, Ofertowy system..., s. 86; E. Przeszlo, Przetarg jako forma..., s. 10;
J. Gesiak, Zawarcie umowy..., s. 85.

49 Art. 701§ 2-4 k.c.
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Ogloszernie o przetargu

A/\A

| Rodzaj umowy | | Wskazanie organizatora przetargu |
| Przedmiot umowy | | Sktad komisji przetargowej |
| Warunki stawiane reflektantom | | Termin i miejsce skladania ofert |
[ Sposéb przygotowania ofert | | Termin zwigzany oferta |
| Kryteria wyceny ofert | | Okoliczno$ci otwarcia ofert |
| Wadium | [ Warunki modyfikacji warunkow |
[ Istotne postanowienia umowy | [ Prawo zamkniecia przetargu |

Rys. 8. Trescé ogloszenia o przetargu

Ogloszenie o przetargu powinno zawiera¢ informacje o co najmniej
trzech terminach: terminie, w ktéorym reflektanci beda mogli sktadac
oferty, terminie zwigzania ofertg oraz terminie otwarcia ofert. Wskaza-
nie terminu do skladania ofert jest konieczne dla podjecia kolejnych
czynnoSci przetargowych. W razie braku jego wskazania oferenci mo-
gliby sktadaé ciggle nowe oferty albo organizator mégtby zwlekac z roz-
strzygnieciem przetargu. Wskazanie terminu zwigzania ofertg nie jest
natomiast bezwzglednym obowigzkiem wynikajacym z przepisow. W ra-
zie braku takiego okreSlenia, zgodnie z art. 703 §1 k.c., oferta ztozona
w toku przetargu przestaje wigzac, gdy zostala wybrana inna oferta
albo gdy przetarg zostal zamkniety bez wybrania ktérejkolwiek z ofert.
W praktyce zwykle wskazuje sie jednak maksymalny termin zwigzania
ofertag (np. 21 dni). Pozwala to na efektywny wybor oferenta na warunkach
okreslonych w ofercie, z zachowaniem réwnego statusu i zasad uczciwej
konkurencji. Z kolei bez wskazania momentu i miejsca otwarcia ofert nie
bedzie mozliwe zapewnienie jawnosci tego etapu postepowania.

Ogloszenie, a takze warunki przetargu moga byé zmienione lub od-
wotane tylko wtedy, gdy zastrzezono to w ich tresci®®. Nie moze to jednak
nastapi¢ po uptywie terminu do sktadania ofert. Natomiast modyfikacja
warunkow przetargu przed uptywem terminu sktadania ofert powinna
nastapié¢ na tyle wczeénie, by reflektanci mieli mozliwos¢ dostosowania

50 Zasade niezmienno$ci 1 nieodwotalno$ci warunkéw przetargu nalezy tlumaczyé
potrzeba ochrony zaufania uczestnikéw przetargu oraz terminowym obwarowaniem
warunkow ogloszenia. R. Szostak, Zagadnienia konstrukcyjne..., s. 81.
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swoich ofert do wymagan organizatora przetargu. Nalezy rowniez przyjac,
iz zastrzezenie przez zamawiajgcego mozliwo$ci zmiany lub odwotania
warunkow przetargu powinno uscislaé okolicznosci, w ktorych bedzie to
mozliwe. Bezwarunkowa modyfikacja warunkéw przetargu poddawataby
w watpliwo$é wyrazong w art. 70! § 3 k.c. zasade niezmiennosci i nie-
odwotalno$ci warunkéw przetargu, ktéra moze by¢ uchylona tylko w wy-
jatkowych przypadkach.

Prawodo Inng kwestig jest prawo do przedwczesnego zamkniecia

Przed:::i:‘?egi: przetargu bez wyboru najkorzystniejszej oferty, ktére moze

przetarguebez przystugiwac organizatorowi przetargu. Zamawiajacy w o-

wyboru gloszeniu o przetargu prowadzonym w oparciu o kodeks

najkorzystniejszej v ilny moze zastrzec sobie takie prawo — w razie zaistnie-
oferty . . R 1.

nia okreslonych przestanek (np. brak wystarczajacej liczby

ofert) albo gdy wyboér oferenta okaze sie bezprzedmiotowy lub z innych

powodow niemozliwy®!. Niedopuszczalne jest natomiast zastrzezenie

w ogloszeniu o przetargu prawa do odstapienia od umowy zawartej w jego

wyniku®2.

Forma 9 ak wczesniej wspomniano, ogloszenie moze byé skierowane do

ogloszenia Nieograniczonego albo ograniczonego kregu adresatéw, przy

czym jego forma pozostaje dowolna. Ogloszenie moze miec postac

publikacji w czasopi$mie, radiu, telewizji czy w Internecie, moze by¢ prze-
kazywane za pomoca poczty elektronicznej lub tradycyjnej.

Przyklad:
Ogloszenie o przetargu
na podstawie przepisow ustawy Kodeks cywilny o wartosci
ponizej 14 000 euro
zdnia ... r.
Znak sprawy: ...

Nazwa zadania: Adaptacja pomieszczen na cele kulturalne dla
spolecznosci wiejskiej

Nazwa i adres Zamawiajgcego:
GMINA ...

Adres: .., ul. .., ...

tel. ...

51 Inaczej niz w pzp, gdzie uniewaznienie postepowania moze mie¢ miejsce tylko
w razie zaistnienia okreslonych okolicznosci przewidzianych w art. 93 tej ustawy.

52 K. Gniewek w glosie do uchwaty Sadu Najwyzszego z 2.08.1994 r., III CZP 96/94,
,Rejent 4/1995”, s. 153-155; Orzeczenie SN z 4.11.1982 r., IT CR 407/82, OSN 1983, Nr 7,
poz. 97.
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Rodzaj zamowienia: dostawy
Okreslenie przedmiotu zamdwienia: Dostawa i instalacja sprzetu
komputerowego i multimedialnego w pomieszczeniach budynku OSP w

Zamawiajgcy nie przewiduje mozliwosci sktadania ofert czesciowych.

Zamawiajgcy nie dopuszcza skladania ofert wariantowych.

Termin realizacji zamowienia — w terminie od 1 do 30 listopada
2009 r.

Adres, pod ktorym mozna uzyskaé dokumentacje przetargowq:

- siedziba Zamawiajgcego, Urzqd Gminy w ...ul. ..., pokdj nr ...,
w dni robocze w godz. 8.00-15.00

— adres strony internetowej, na ktorej dostepna jest dokumentacja
przetargowa:

http://...

Pracownikiem uprawnionym do kontaktow z oferentami jest:

1. ...

tel. ... w godz. 8.00-15.00

Miejsce i termin skladania ofert — sekretariat Urzedu Gminy
W eniereeeeeeieeeeeeennnns , ul. ..., do dnia ...r. do godz. 10.00

Miejsce i termin otwarcia ofert — siedziba Zamawiajgcego, Urzqd
Gminy ....cccoeuuee. , ul. ..., pokdj nr ..., dnia ...r. o godz. 10.15

Warunki uczestnictwa:
O udzielenie zamowienia mogq ubiegaé sie Wykonawcy, ktorzy:

e posiadajq niezbednqg wiedze i doswiadczenie oraz dysponujg po-
tencjatem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zamdowienia,

* znajdujq sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wy-
konanie zamdowienia,

® zaoferujq przedmiot zamowienia o parametrach réwnowaznych lub
wyzszych niz wymagane przez Zamawiajgcego.

Potwierdzenie spetniania tych warunkow przez Wykonawce nastgpi
poprzez zlozenie stosownych osSwiadczeri i dokumentéow wymienionych
w dokumentacji przetargowej.

Przy dokonywaniu oceny spelniania wymaganych warunkow Zama-
wiajgcy bedzie kierowat sie regulq: ,,spetnia albo nie spetnia’.

Termin zwiazania oferta — 30 dni od dnia uplywu terminu skia-
dania ofert.

Kryteria oceny ofert:
Najnizsza cena zamdowienia brutto — znaczenie 100%.

W prowadzonym postepowaniu nie jest wymagane wniesienie wadium.
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Zaproszenie W praktyce zamowien publicznych do 14 tys. euro mozemy
doudziatu mieé¢ réwniez do czynienia z przetargiem zamknietym, w kto-

wprzetargu  rym zamawiajgcy zaprasza do sktadania ofert okreslong, zapew-
niajgcg konkurencje grupe wykonawcow. Wraz z zaproszeniem zamawia-
jacy podaje reflektantom termin, w jakim majg by¢ zgtaszane oferty®?.

Zlozenie Odpowiedzig na upublicznienie zamiaru zawarcia umowy w dro-
ofertyw dze przetargu jest zlozenie ofert w okreslonym terminie. O$wiad-
przetargu  .;enia reflektantéw wigza ich w zakresie podanych warunkéw.

Jak wspomniano przy okazji omawiania systemu ofertowego, kwestia
zwigzania oferta jest w praktyce istotna z punktu widzenia zamawiajgcego
— réwniez jako organizatora przetargu. Pozwala mu bowiem przyjac, ze
ztozone przez reflektantéow propozycje nie ulegng zmianie w okreslonym
terminie, co z kolei umozliwia poréwnanie ofert i definitywny wyboér naj-
korzystniejszej z nich®. Jesli organizator przetargu nie okresli inaczej,
oferta ztozona w toku przetargu przestaje wigza¢ dopiero wowczas, gdy
zostaje wybrana inna oferta albo gdy przetarg zostal zamkniety (bez wy-
brania ktorejkolwiek z ofert)5°.

Cofniecie W warunkach przetargowych mozna dopuscié ograniczong od-
oferty wolywalnosé ofert®®. Bedzie to jednak mozliwe, o ile cofniecie ofer-
ty nastgpi do momentu uptywu terminu sktadania ofert. Po tym cza-
sie dostrzec nalezy zaistnienie swoistego stosunku prawnego przetar-
gowego pomiedzy organizatorem przetargu a oferentem?®’.

Jawne Po uptywie terminu na skitadanie ofert nastepuje ich jawne o-
otwarcie twarcie, podczas ktérego organizator przetargu ujawnia liczbe
ofert i tozsamosé oferentéw oraz najwazniejsze postanowienia kazdej
z propozycji umownych. Zapewnienie jawnos$ci moze wigzaé sie z prze-
prowadzeniem komisyjnego otwarcia ofert w obecnos$ci zainteresowa-
nych uczestnikow przetargu, a takze z mozliwoscia wgladu w oferty
wszystkich reflektantéw (funkcja kontrolno-informacyjna otwarcia o-
fert)’®. W takim przypadku moment i miejsce otwarcia ofert powinny by¢
okre§lone w zaproszeniu do ich sktadania.

58 Zaproszenia do sktadania ofert nie nalezy traktowac jako oferty zawarcia umo-
wy. W literaturze wyrazono poglad, ze zaproszenie do uczestnictwa w przetargu jest
szczegllng oferta zawarcia porozumienia co do trybu, w ktérym ma nastapi¢ zawarcie
umowy. I. Rajski, Przetarg w ujeciu..., s. 4; G. Cmikiewicz, Postepowanie przetargowe
Jako konstrukcja szczegdlnego trybu zawarcia umowy, ,Problemy Prawne Handlu Za-
granicznego” 1983, z. 7, s. 31.

5 Inaczej niz w licytacji (aukeji), ktéra cechujg dynamizm i stopniowalno§é ofert
w odniesieniu do ceny.

% Art. 70° § 1 k.c.

5% R. Szostak, Zagadnienia konstrukcyjne..., s. 95.

57 Wiecej na temat charakteru prawnego stosunku przetargowego zob. tamze, s. 84-94.

5 Tamze, s.76.
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Niejawna Kolejna faza stanowi niejawng czes$¢ postepowania przetargowego
ocena | gprowadza sie do oceny ofert z punktu widzenia przyjetych
ofert  przetargu kryteriéw lub, po prostu, intereséw organizatora

przetargu. Jej zwienczeniem jest wybor najatrakcyjniejszej oferty lub
zamkniecie przetargu bez dokonania wyboru.

Procedura oceny ofert obejmuje zazwyczaj w pierwszym rzedzie
ocene spetlnienia warunkéw dotyczacych posiadanego przez oferentéow
potencjatu (do$wiadczenia, wiedzy, potencjatu technicznego, kadrowego,
finansowego etc.), o ile warunki takie byty wymagane. Nastepnie dokonuje
sie oceny merytorycznej i wartoSciujacej ofert. Oferty niezgodne z trescig
warunkow przetargu odrzuca sie lub pozostawia bez rozpoznania, czyli
nie dopuszcza do oceny. Oferty niespelniajgce wymagan formalnych lub
obarczone wadg o$wiadczenia woli, powodujacg ich niewaznos$¢, uznaje
sie za bezskuteczne. Natomiast oferty zlozone po terminie podlegajg
Zwrotowi.

Kryteria Kryteria oceny ofert pozwalaja na dokonanie wyboru oferty zgodnie
oceny z zalozeniami przetargu (czyli obiektywnie i z poszanowaniem
ofert ;asad uczciwej konkurencji). W praktyce kryteria moga dotyczyé
ceny albo bilansu innych istotnych wtasciwosci przedmiotu umowy, takich
jak parametry jakoSciowe, termin realizacji umowy, termin gwarancji.
Trescig kryteriow oceny ofert moga by¢ réwniez warunki podmiotowe
dotyczgce oferenta, jak np. posiadane doswiadczenie®.

wybsri Wazne jest, aby odr6zni¢ czynnos¢é wyboru najkorzystniejszej o-
przyjecie ferty od czynnosSci jej przyjecia przez zamawiajacego. Wybor
oferty oferty polega na podjeciu przez organizatora przetargu decyzji
w ramach postepowania przetargowego, zas przyjecie oferty jest zlo-
zeniem o$wiadczenia woli ,na zewnatrz”, czyli zakomunikowaniem wy-
boru oferentowi. Dopiero taczne spetnienie tych dwaéch przestanek — czy-
li wybér oferty i zawiadomienie oferenta o jej przyjeciu — skutkuje za-
warciem umowy w trybie przetargowym.

Powiadomienie Zgodnie z art. 70? § 2 k.c. organizator przetargu niezwlocznie
owynikach powiadamia na piSmie reflektantéw o jego wyniku (lub tez
przetargu o zamknieciu przetargu bez dokonania wyboru). To istotna
czynno§é, poniewaz umowa o zamoéwienie publiczne zostanie zawarta

z chwilg, gdy oferent otrzyma® powiadomienie o przyjeciu jego oferty®:.

5% W przypadku zaméwien publicznych do 14 tys. euro nie ma zastosowania zakaz
zawarty w art. 91 ust. 3 pzp uniemozliwiajgcy zamawiajgcemu stosowanie kryteriéw
oceny ofert odnoszacych sie do wlasciwosci wykonawcy.

5 Art. 61 k.c.

61 W literaturze sformulowano teze, iz zaniechanie przez organizatora przetargu
powiadomienia uczestnikéw o jego wynikach moze powodowaé odpowiedzialno$é za
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Nalezy zwrocié uwage, iz przepisy wymagajg, by powiadomienie to miato
forme pisemna.

Organizator przetargu moze zastrzec w ogloszeniu, ze przystepujacy
do przetargu powinien, pod rygorem niedopuszczenia, wplacié
organizatorowi wadium w postaci okreslonej sumy albo odpowiedniego
zabezpieczenia jej zaplaty®. Po zakonczonym przetargu wadium podlega
zwrotowi, a ustanowione zabezpieczenia wygasajg. Jezeli jednak uczest-
nik przetargu, pomimo wyboru jego oferty, bedzie uchylat sie od zawarcia
umowy, organizator przetargu bedzie moégt zachowac pobrana od niego
sume tytutem wadium albo dochodzié zaspokojenia z przedmiotu zabez-
pieczenia. Jezeli natomiast to organizator przetargu bedzie uchylal sie
od zawarcia umowy, zwyciezca przetargu bedzie mogt zadac zaptaty
podwdjnego wadium albo naprawienia szkody®.

W praktyce wadium stanowi réwniez cenzus umozliwiajgcy wytonie-
nie z grona uczestnikéw podmiotéw o okreslonym potencjale finansowym.

Wadium

Zawarcie Jak wspomniano wyzej, za moment zawarcia umowy z oferentem
umowy uznaje sie — co do zasady — moment przyjecia jego oferty. Wyjatki
od tej zasady moga przewidywac przepisy szczegdlne uzalezniajgce zawar-
cie umowy od zachowania okreslonych warunkéw, np. formy pisemnej
umowy (jak w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych).

Uniewaznienie Lrawidlowos¢ umowy zawartej w drodze przetargu podlega
umowy ochronie. Wyrazem tego jest reguta, zgodnie z ktérg zawarcie
zawartej umowy po nieprawidtowo przeprowadzonym przetargu moze
Wd';°dze powodowaé jej niewaznos$cé®. Wzruszalno$é umowy z moca
praetargu wsteczng stuzy gltéwnie ochronie wartosci, jakg jest uczciwa
konkurencja w trakcie postepowania przetargowego.

Przestanki Powodem uniewaznienia zawartej umowy moze by¢ fakt, ze
uniewaznienia organizator przetargu, jego zwyciezca lub inny reflektant
umowy  (albo osoba dzialajagca w porozumieniu z nimi) wpltynat na

powstate z tego tytutu szkody, zgodnie z regutami nastepstw prawnych zwtoki dtuznika
okreslonymi w art. 471 k.c. Wowczas odpowiedzialno$é organizatora przetargu moze
obejmowac szkode polegajgcg na tym, ze oferent pozostawat nadmiernie dtugo w gotowosci
zawarcia umowy i jej wykonania. I. Rajski, Przetarg w ujeciu..., s. 6.

62 Nalezy przyjaé, iz w przypadku przetargu przeprowadzanego wytgcznie w oparciu
o k.c. forma wadium, polegajgca na zabezpieczeniu zaplaty okreslonej sumy pienieznej —
inaczej niz w pzp — okre§lana jest przez organizatora przetargu. Tak wiec wadium, obok
wplaty gotowki lub przelewu moze mieé¢ postaé zabezpieczenia wyptaty okreslonej sumy
przez udzielenie poreczenia, gwarancji ubezpieczeniowej czy bankowej. M. Boratynska,
Przetarg w prawie polskim..., s. 287.

6 Art. 70*1 k.c.

5 Art. 70° § 1 k.c.
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wynik przetargu w sposob sprzeczny z prawem lub dobrymi obyczajami.
Ustawodawca dosé ogélnie zdefiniowal powody uzasadniajace zgdanie
uniewaznienia umowy. Wynika to zapewne z réznorodnosci okoliczno$ci,
jakie mogg wystepowaé¢ w ramach poszczegélnych przetargow. Ich ka-
zuistyczne ujecie w przepisie nie byloby wtasciwe z punktu widzenia
funkcjonalno$ci norm prawnych. Wyliczenie powodéw uniewaznienia
umowy w art. 70° § 1 k.c. — tak jak ma to miejsce w art. 146 ust. 1 pzp —
nie bytoby zasadne réwniez z tego powodu, ze przepisy kodeksu cywilnego
okreslaja w tym miejscu jedynie kompetencje do zadania uniewaznienia
umowy, a nie powody jej niewaznosci z mocy prawa (ex lege), jak w pzp.

Powodem uniewaznienia przetargu moze by¢ wplyw na jego wynik
W spos6b sprzeczny z prawem lub dobrymi obyczajami, np. ujawnienie
uczestnikowi przetargu tresci pozostalych ofert, niedopuszczenie ofer-
ty rzekomo spéznionej lub odwrotnie — dopuszczenie oferty, ktéra nale-
zato odrzucié, czy zaistnienie tzw. zmowy przetargowej. Bez watpienia
naruszeniem przepiséow, o ktérych mowa, bedzie popelnienie czynu za-
bronionego, w tym dzialanie polegajace na udaremnianiu lub utrudnianiu
przetargu publicznego, wchodzenie w porozumienie z inng osobg i dzia-
lanie na szkode organizatora przetargu. Czynem zabronionym jest row-
niez rozpowszechnianie, w zwigzku z przetargiem publicznym, informacji
lub przemilczanie istotnych okoliczno$ci, majgcych znaczenie dla za-
warcia umowy%. Dzialanie sprzeczne z dobrymi obyczajami polegaé be-
dzie na zachowaniu zgodnym z prawem, ale ze wzgledéw spotecznych za-
stugujacym na negatywng ocene (np. udzielenie zaméwienia publicznego
w trybie przetargu partego na k.c. poprzez zaproszenie do sktadania ofert
cztonkéw rodziny kierownika zamawiajgcego)%®.

Oproécz podjecia dzialan sprzecznych z prawem lub dobrymi oby-
czajami przestanka uzasadniajgca zgdanie uniewaznienia umowy musi
obejmowacé skutek w postaci wplywu na wynik postepowania. Wptyw
na wynik postepowania moze polegaé na:

e zawarciu umowy w sytuacji, w ktorej nie powinna zostaé zawarta;

e zawarciu umowy z innym uczestnikiem postepowania, niz gdyby
wplywu na wynik postepowania nie byto;

6 Art. 305 § 1 k.k.: Kto, w celu osiggniecia korzysci majgtkowej, udaremnia lub
utrudnia przetarg publiczny albo wchodzi w porozumienie z inng osobq, dziatajgc na
szkode wilasciciela mienia albo osoby lub instytucji, na rzecz ktorej przetarg jest do-
konywany, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3. § 2. Tej samej karze podlega, kto
w zwiqzku z publicznym przetargiem rozpowszechnia informacje lub przemilcza istotne
okolicznosci majgce znaczenie dla zawarcia umowy bedqcej przedmiotem przetargu albo
wchodzi w porozumienie z inng osobq, dzialajgc na szkode wiasciciela mienia albo osoby
lub instytucji, na rzecz ktorej przetarg jest dokonywany. § 3. Jezeli pokrzywdzonym nie
Jest Skarb Paristwa, Sciganie przestepstwa okreslonego w § 1 lub 2 nastepuje na wniosek
pokrzywdzonego.

66 7. Radwanski, Prawo zobowigzarn, Warszawa 1986, s. 132, A. Wdjcik, Zawarcie
umowy..., s. 122,
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e zawarciu umowy na warunkach innych, niz wynikalyby z przetargu,
w ktorym wplywu na wynik nie bytlo.

Uprawnienie Zadanie uniewaznienia zawartej umowy moze zglosié¢ tylko
_dozadania ograniczony krag podmiotow, tj. organizator przetargu, jego
“"'ewa:::i'xa uczestnik albo inna osoba, jezeli umowa zostala zawarta na
y jej rachunek lub zlecenie®”. Warto przypomnie¢, ze do 2003 r.58
uprawnienie do zawarcia umowy w trybie przetargu przystugiwato
tylko stronom umowy, a wiec nie kazdemu uczestnikowi postepowania
przetargowego, jak jest obecnie®.

Uprawnienie powyzsze wygasa z uplywem miesigca od dnia, w kto-
rym uprawniony dowiedzial sie o istnieniu przyczyny uniewaznienia, nie
po6zniej jednak niz po roku od dnia zawarcia umowy™. Po tym terminie
powddztwo o stwierdzenie niewazno$ci umowy zostaje oddalone™.

O niewazno$ci przetargu przeprowadzonego w trybie przepisow
og6lnych k.c. decyduje sad. Wydane przez sad orzeczenie wywoluje skutki
juz od chwili zawarcia uniewaznionej umowy (ex tunc), a nie od chwili
wydania orzeczenia.

Przyklad:
Regulamin zamowien publicznych do 14 tys. euro
(..
§2

1. Procedura wyboru wykonawcy polega na rozeznaniu rynku potencjal-
nych wykonawcoéw oraz prowadzeniu rokowarn, z zastrzezeniem ust. 21 3.

2. W przypadku uzasadnionym wielkosciq lub rodzajem zamdwienia,
zamiast rozeznania rynku i negocjacji, mozna przeprowadzi¢ przetarg
w trybie kodeksu cywilnego, po uzyskaniu pozytywnej opinii kierownika
Jjednostki.

3. Przetarg prowadzi zainteresowana komorka organizacyjna. Wynik
przetargu albo jego zamkniecie bez dokonania wyboru wymaga akceptacji
kierownika jednostki.

57 Dotyczy to podmiot6w, ktére nie ujawniajg sie w toku postepowania przetargowego,
dziatajgc za posrednictwem kogo$ innego. Jednak w razie zgdania uniewaznienia umowy
taki podmiot musi sie ujawnic.

6 Ustawa z dnia 14 lutego 2003 r. o zmianie ustawy — Kodeks cywilny oraz niektérych
innych ustaw (DzU 2003 r., nr 49, poz. 408).

89 F. Zoll, Pytanie o celowosé rozszerzenia grona 0séb uprawnionych do uniewaznienia
umowy zawartej w wyniku przeprowadzenia aukcji lub przetargu (w zwigzku z nowelizacjq
kodeksu cywilnego), ,Transformacje Prawa Prywatnego” 2/2003, s. 10.

™ Art. 705 § 2 k.c.

™ Terminy wyznaczone w art. 70° § 2 k.c. majg charakter terminéw zawitych (pre-
kluzyjnych).
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Przyklad:
Umowa o dofinansowanie
(.)
§24
Beneficjent zawierajgcy umowy, ktorych zawarcie jest wylgczone z za-
kresu stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych, zobowiqzuje sie zawiera¢ umowy z wykonawcami w sSposcb
celowy 1 oszczedny, w trybie przetargu, zgodnie z art. 701 1 703-705 ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (DzU Nr 16, poz. 93, z pézn.
zm.), chyba ze charakter umowy lub jej przedmiot czyniq niezasadnym
zastosowantie formy przetargu lub przepisy szczegdlne przewidujg inng
forme i tryb zawierania umowy.

protest Kodeks cywilny nie okresla mozliwosci i zasad wnoszenia protestéw
przez uczestnikow przetargu. Milczenie przepiséw w tym zakresie
nie stanowi jednak przeszkody do wprowadzenia takiej instytucji przez
zamawiajgcego w ramach poszczegélnych przetargéw. Dyspozytywny
charakter regulacji kodeksowych dotyczacych przetargu nie tylko umoz-
liwia odmienne zastosowania norm prawnych, ale pozwala takze na
wprowadzenie do postepowan przetargowych dodatkowych regut, o ile po-
zostajg one w zgodzie z obowigzujacymi przepisami.

2. Regulamin zamoéwien publicznych do 14 tys. euro

Regulamin W organizacji zamoéwien publicznych do 14 tys. euro na szcze-
zaméwien g0Ing uwage zaslugujg regulaminy udzielania zaméwien pub-
do14tys.euro licznych, a wiec przepisy dotyczace waznej — z punktu wi-
aprocedury - 4,6nia gospodarki §rodkami publicznymi — materii. Nie moz-
kontroli . . L . . .
na jednak zaliczy¢ ich do procedur kontroli finansowej sensu
stricto, o ktorych mowa w rozdziale II niniejszego opracowania. Przedmiot
regulacji regulaminéw zamoéwien publicznych do 14 tys. euro dotyczy or-
ganizacji czynnosci zwigzanych w istocie z dokonywaniem zakupéw, a nie
z przeplywem §Srodkéw finansowych. Procedury kontroli finansowej
uszczegotawiaja i konkretyzuja na gruncie okreslonej jednostki, w for-
mie aktéw prawa wewnetrznego, reguty gospodarowania Srodkami pub-
licznymi, okreslone w przepisach ustawy o finansach publicznych (dale;:
ufp) i w innych, pochodnych aktach prawnych. Natomiast regulaminy
i instrukcje zaméwien publicznych do 14 tys. euro podejmujg kwestie
sposobow i metod dokonywania zakup6w, w miejsce nieobowigzujacych
w tym zakresie przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych. Oznacza
to, ze procedury kontroli finansowej stuzg zapewnieniu prawidlowosci
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gospodarowania Srodkami publicznymi z punktu widzenia wymogéw
ufp, zas regulaminy zamoéwien publicznych do 14 tys. euro — okresleniu
sposob6w postepowania przy dokonywaniu zakupéw dostaw, ustug i robét
budowlanych (tj. sposobéw zawierania uméw), do ktérych nie stosuje sie
pZp.

Ustawa o finansach Ustawa Prawo zamowien
publicznych publicznych (art. 4 pkt 8)

(81190)
201s0Upaf M A1ATUIMZOY

oyey)
30)s0upal M A1OATUIMZOY

<
<

Regulaminy zamoéwien
publicznych do 14 tys euro

L U

Jak przebiega proces gromadzenia Jakimi sposobami
i gospodarowania srodkéw dokonywa¢ zakupow

Procedury kontroli finansowej

Rys. 9. Funkcja procedury kontroli finansowej a regulaminy zaméwien
publicznych do 14 tys. euro

Obowigzujace przepisy nie nakladaja wiec na zamawiajgcych
obowigzku tworzenia regulaminéw czy instrukcji udzielania zamoéwien
publicznych do 14 tys. euro. Obowigzku takiego nie mozna wywodzi¢
z przepisow ustawy o finansach publicznych, w tym réwniez z art. 47 ust. 3
ufp, gdyz regulaminy zamoéwien publicznych nie sg procedurami kontroli
finansowej, ktore obligatoryjnie ustala w formie pisemnej kierownik
jednostki sektora finanséw publicznych. Potrzebe wprowadzenia, a tak-
ze okre§lenia tresci ewentualnych regulaminéw pozostawia sie do roz-
strzygniecia samemu zamawiajacemu.

Decyzja o tworzeniu regulaminu zaméwien publicznych do 14 tys.
euro powinna by¢ podejmowana w mysl art. 4 pkt 8 pzp, ktory wylacza
zastosowanie szczegotowych przepisow ustawowych do zakupéw o odpo-
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wiednio niskiej warto$ci. Wytaczenia stosowania przepiséw o zamowie-
niach publicznych na podstawie art. 4 pkt 8 pzp dokonuje sie ze
wzgledu na warto$é zaméwienia lub konkursu. Ustawodawca przyjmuje
zatem okreslony préog bagatelnosci, ponizej ktérego przepisy pzp nie
maja zastosowania ze wzgledu na brak adekwatnych korzysci. Efekty
zachowywania okres§lonych rygoréw organizacyjnych wynikajgcych ze
stosowania pzp nie rownowaza — w ocenie ustawodawcy — kosztow zwig-
zanych z udzielaniem takich zamoéwien.

Brak obowiazku stosowania pzp nie oznacza jednak, ze zamawiajacy
ma do dyspozycji przestrzen, ktorg nalezy koniecznie wypetnic¢ wlasciwymi
regulacjami wewnetrznymi. Ustawodawca, jak sie zdaje, wyraza prze-
konanie, iz w ramach zamoéwien bagatelnych nie jest wlasciwe podej-
mowanie kosztochlonnego i pracochlonnego wysitku organizacyjnego.
Niestety, zawarcie w regulaminie zaméwien publicznych do 14 tys. euro
szczegotowych i1 syntetycznych 1 ostanowien moze zaprzepaszczac istote
zupelnego wylaczenia pzp.

Nadmiernie detaliczne regulaminy udzielania zamoéwieri pub-
licznych, nie dos¢ ze nie zapobiegajg skutecznie nieprawidlowos$ciom,
to nierzadko powoduja powstawanie nowych, zwigzanych z nieprze-
strzeganiem istniejacych procedur.

2.1. Forma regulaminu zamoéwien do 14 tys. euro

Regulamin zaméwienn publicznych do 14 tys. euro, podobnie jak
procedury kontroli finansowej, jest przykladem aktow kierownictwa
wewnetrznego (tzw. prawa zakladowego) — w zwigzku z tym jego
wprowadzanie powinno dokonywaé sie w trybie wlasciwym do wydawania
zarzadzen. Dopuszczalng praktyka jest zawarcie zarzadzenia w sprawie
wprowadzenia regulaminu zaméwienn publicznych do 14 tys. euro w
formie krétkiego dokumentu, do ktérego sam regulamin bedzie stanowit
zalgcznik. Taki sposob redagowania aktu prawnego pozwala na czytelne
wyodrebnienie tresci samej procedury. Nalezy zaznaczy¢, iz dopuszczalny
jest takze odmienny sposéb redagowania regulaminu (czyli w tekscie
samego zarzadzenia).
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Wskazanie " Oznaczenie
daty | Zarzadzenie nr .../... rodzaji oraz
wydania \\ Dyrektora numeru aktu
VA dnla \
_ ) ) ™~ Wskazanie
Okreslenie | | — w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania organu
przedmiotu zamdwien publicznych do 14 000 euro w ... wydajacego
zarzadzenia akt
Na podstawie § ........ Regulaminu organizacyj-
Wakaramne nego ... bedacego zalacznikiem do Zarzadzenia
podstawy Nr.../../...zdnia ... ... ... 1. w sprawie nadania Regula-
. . . . Odestanie
minu organizacyjnego ..., zarzadzam, co nastepuje: 1o
§1 zalgcznika
Sentencja Wprowadzam Regulamin udzielania zaméwien pu-
zarzadzenia blicznych do 14 tys. euro w ... stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.
§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
Wikazanie
Wskazanie Dyrektor ———— | organu
daty wejscia wydajacego
w iYCIC aktu ............... ZangdZenie

Tresé zarzadzenia zazwyczaj sklada sie z nastepujacych czesci:

(1) oznaczenie rodzaju aktu, czyli: ,Zarzadzenie”;

(2) numer zarzadzenia — okreSla sie poprzez uzycie skrotu ,Nr”
oraz liczby (cyframi arabskimi) okreslajgcej kolejny numer zarzadzenia
w biezgcym roku, lamanej przez koncowke roku kalendarzowego, w kto-
rym zostalo wydane zarzadzenie;

(3) oznaczenie organu wydajacego zarzadzenie wraz ze wskazaniem
jego siedziby, np. ,,Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Gnieznie” albo
,Wojt Gminy Gizatki”;

(4) data zarzadzenia — poprzedza sie ja zwrotem ,z dnia”,a nastep-
nie zamieszcza sie wskazanie dnia zapisanego cyframi arabskimi, nazwe
miesigca okreslong stownie oraz wskazanie roku zapisanego cyframi
arabskimi ze znakiem ,r.” jako skrétem wyrazu ,rok”;

(5) przedmiot zarzadzenia — okresla sie go mozliwie najzwiezlej, jed-
nakze w sposéb adekwatnie informujacy o jego tresci. Zarzadzenie po-
winno rozpoczynaé sie od stéow ,w sprawie”. Okreslajac przedmiot za-
rzadzenia, nie przytacza sie tytulow innych zarzadzen, z wyjatkiem za-
rzadzen zmieniajacych, w ktérych podaje sie odpowiednio tylko przedmiot
zarzgdzenia zmienianego;
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(6) wskazanie podstawy prawnej — np. odpowiednie postanowienie
kompetencyjne w Regulaminie organizacyjnym jednostki;

(7) sentencja zarzadzenia;

(8) postanowienie o utracie mocy poprzedniego aktu prawnego, regu-
lujacego te sama materie, o ile akt taki wcze$niej obowigzywal (przepisy
uchylajace), lub przepisy wprowadzajace zmiany w innych zarzadzeniach
(przepisy zmieniajace);

(9) zarzadzenie konczy sie wskazaniem wydajacego akt prawny.

Zarzadzenia w sprawie nadania Regulaminu zaméwien do 14 tys.
euro nie stanowig zZrodta prawa miejscowego’?, nie jest zatem wymagane
oglaszanie takich zarzadzen™, a wejsScie ich w zycie nastepuje w dniu
podpisania. Przepisy powinny wiec zawieraé¢ doktadny termin, od ktérego
zarzadzenie bedzie obowigzywaé, zdefiniowany z wyszczegélnieniem
dnia, miesigca i roku ich podjecia (podpisania).

Uktad Uktad regulaminu zaméwien publicznych do 14 tys. euro zde-
regulaminu terminowany jest wielkoscia tego dokumentu. Krétki re-
zaméwien gulamin skilada sie z kilku zdan, ujetych w odpowiednie
P“:E?R": jednostki redakcyjne (np. paragrafy). Natomiast rozbudowane

eul:o' akty wymagaja zachowania logicznej budowy, wlasciwej dla

podobnych aktéw o charakterze prawnym, np.: cze$é ogdlna,
czesé szcezegotowa, postanowienia konicowe. W przepisach ogélnych okre-
Sla sie zakres spraw regulowanych dokumentem, a takze objasnia uzyte
w akcie okreslenia i skroéty.

Przepisy szczegélowe nie reguluja tych spraw, ktére zostaly wy-
czerpujgco unormowane w przepisach ogélnych. Redagujac tres¢ regu-
laminéw zamoéwienr publicznych do 14 tys. euro, nalezy wiec zawsze
rozwazy¢ zasadno$¢ umieszczenia przepiséw szczegélowych jako od-
dzielnego tytutu regulaminu. Na przepisy szczegélowe sktadajg sie bowiem
po prostu pozostate postanowienia regulaminu — obok postanowien ogoél-
nych i koncowych™ - tytutowane odpowiednio do ich merytorycznej
zawartoSci.

O ile zasadnicza tre$é¢ zarzadzenia nie uregulowala tej kwestii, a za-
chodzi taka potrzeba, regulamin zamowien do 14 tys. euro moze tak-

" Zgodnie z art. 41 Ustawy o samorzadzie gminnym akta prawa miejscowego
ustanawia rada gminy w formie uchwaly. Prawo miejscowe moze mieé postaé zarzadzenia
wojta tyko wyjatkowo, gdy istnieje potrzeba wydania przepiséw porzadkowych w przy-
padku niecierpigcym zwtoki (DzU 2001 r., nr 142, poz. 1591 ze zm.).

" Zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i nie-
ktorych innych aktéw prawnych (DzU 2000 r., nr 62, poz. 718 i DzU 2001 r., nr 46, poz.
499).

™ Przepisy koricowe przede wszystkim okreslajg dokladny termin, od ktérego za-
rzadzenie bedzie obowiazywadé, z wyszczegélnieniem dnia, miesigca i roku.
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ze zawiera¢ przepisy uchylajace, ktore podaje sie wowczas, gdy akt
prawny zastepuje akt poprzednio wydany. W przepisach koncowych
moga pojawi¢ sie takze przepisy zmieniajgce, czyli postanowienia
wprowadzajgce zmiany w innych zarzadzeniach, oraz przepisy wyko-
nawcze, w ktorych okresla sie organy i jednostki odpowiedzialne za
wykonanie zarzadzenia.

Jednostki Uklad przepisow regulaminu powinien by¢ przejrzysty, z po-
redakeyjne  dziatem na paragrafy, z ktérych kazdy wyraza samodzielng
tekstu mys$l, a w razie potrzeby réwniez na ustepy, punkty, litery lub
tiret. Paragrafy, ustepy i punkty numeruje sie cyframi arabskimi. Paragrafy
mozna grupowaé w jednostki systematyzacyjne wyzszego stopnia — w roz-
dzialy, rozdzialy grupuje sie w dzialy, a dzialy taczy sie w tytuly. Rozdzialy
numeruje sie cyframi arabskimi, a jednostki systematyzacyjne wyzszego
stopnia — cyframi rzymskimi. Nazwa jednostki systematyzacyjnej wyzszego
stopnia sklada sie odpowiednio z wyrazu ,tytul”, ,dzial”, ,rozdzial”, z kolejng
cyfra porzadkowsa, oraz ze zwiezlego okreslenia tresci lub zakresu regulo-
wanych spraw, rozpoczetego wielka litera, zapisanego od nowego wiersza.
Regulaminy zamoéwien publicznych do 14 tys. euro moga zawie-
raé zaltaczniki, w ktorych zamieszcza sie najczesciej formularze zapytan
ofertowych, notatki stuzbowe, wzorce protokotéw z postepowania o udzie-
lenie zamo6wienia publicznego, tabele rejestrow zaméwien publicznych
iinne (zob. Rozdziat IV).

2.2, Tres¢ regulaminu zamowien publicznych do 14 tys. euro

Wprowadzenie regulaminu udzielania zamoéwienn publicznych do 14
tys. euro w jednostce wymaga uprzedniego rozpoznania potrzeb zama-
wiajacego. Do okolicznosci, ktore beda wplywaé na ksztalt regulaminu,
zaliczyé nalezy przede wszystkim wielkos¢ jednostki, jej strukture, pale-
te zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej 14 tys. euro czy chociazby
liczbe pracownikéw zaangazowanych w dokonywanie takich drobnych
zakupow. Z istoty tworzenia wszelkich aktéw prawa wewnetrznego wy-
nika, iz ich zakres i tres¢ powinny uwzglednia¢ specyfike podmiotu, w kto-
rym maja obowigzywac. Mozna rzec, iz metodologia tworzenia regulaminu
zamowien publicznych bliska jest szyciu ubrania na miare. O funkcjonalno-
$ci regulaminu $wiadczy¢ bedzie jego dopasowanie do potrzeb jednostki.

Z pewnoscig nie funkcjonuje co$ takiego, jak wzorcowy regulamin
zamowien publicznych do 14 tys. euro. Ocena regulaminu moze dokonywac
sie z jednego tylko punktu widzenia — przydatnosci przy dokonywaniu
zakupow w danej jednostce. Przy czym przydatno$é te nalezy rozumiec
szeroko i mie$ci¢ w niej zaréwno aspekty skutecznosci, ekonomiki
dziatania i uczciwej konkurencji, jak réwniez aspekty zapobiegania
nieprawidlowosciom czy naruszeniu przepisow. Mozna jednak przywotac
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pewne uniwersalne problemy, stanowigce materie regulaminéw zamoéwierd
do 14 tys. euro, ktore w praktyce towarzysza wiekszosci jednostek. Sg
to kwestie zwigzane z okre§leniem procedur udzielania zaméwien do
14 tys. euro, w tym ze stopniowaniem rygoryzmu tych procedur, doku-
mentowaniem podstawowych czynnosci w trakcie zakupow, np. pisemnos-
ci umow, oraz przedstawicielstwem zamawiajacego.

2.2.1. Okreslenie procedury udzielania zaméwien publicznych w regulaminie

Zawarta w regulaminie zamoéwien publicznych procedura zakupu po-
winna obejmowac przede wszystkim:

® opis czynnosci przygotowawczych,

¢ opis sposobu zakupu (zawarcia umowy),

® opis sposobu udokumentowania zaméwienia.

Czynnosci CzynnoSci zwiqze}ne zZ przygotgwaniem postepowania opisy-

przygotowawcze Wane w regulaminach zaméwien publicznych do 14 tys. eu-

ro dotyczy¢ moga np. kwestii szacowania wartosci i opisu

przedmiotu zaméwienia, rozeznania rynku czy okre§lenia wewnetrznych
procesow uzgodnien i zatwierdzen.

Wymogi dotyczace szacowania warto$ci zamowienia beda w zasadzie
powtérzeniem regul, o ktérych mowa w pzp. Ich przywotanie w regulami-
nie zaméwien publicznych ma wiec wylacznie przypomnieé¢ pracowni-
kom jednostki, iz zobowigzani sg do wlasciwego stosowania przepisow.

Niezbednym warunkiem poprawnego oszacowania wartosci oraz opisu
przedmiotu zamoéwienia jest wlasciwe rozeznanie w rynku obejmujacym
okreslony asortyment. Stad nawet pominiecie w regulaminie stosownych
dyrektyw nakazujacych analize sytuacji rynkowej nie zwalniatoby
zobowigzanego pracownika do zachowania wymaganych standardéw
udzielania zaméwien publicznych, czyli nalezytej starannosci.

opis Opis sposobu dokonywania zakup6w do 14 tys. euro powinien byé
sposobu  wynikiem wyboru oméwionych wyzej sposob6w zawierania umow.
zakupu  Jok wspomniano, w praktyce owa korespondencja pomiedzy
regulacjami zawartymi w przepisach a trescig regulaminow jest dosé swo-
bodna. Zdaje sie, iz tworcy regulaminéw zaméwienn publicznych do 14
tys. euro rozstrzygaja o procedurze udzielania zamoéwien, majac na
wzgledzie przede wszystkim ewentualne zastrzezenia przyszlej kontroli
wydatkowania §rodkéw publicznych. W wyniku przyjecia takiej perspek-
tywy mozna jednak straci¢ z pola widzenia cywilistyczny charakter
czynnosci, ktére dokonywane sg w ramach zaméwien publicznych.
Swiadomo$é znaczenia stosowanego sposobu zawierania umoéw (modelu
ofertowego, negocjacyjnego, modelu mieszanego czy przetargowego)
pozwala odpowiedzieé na pojawiajace sie w biezgcej dziatalnosci pytania:
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Czy pismo kontrahenta mozna uzna¢é za wigzacg oferte? W ktérym mo-
mencie jednostka udzielita zaméwienia? Czy kontrahent moze sie wyco-
fac ze zlozonej oferty? Czy zlozona przez wykonawce oferta moze by¢ przez
nas negocjowana?

Nie wracajac do powyzszych uwag, stwierdzi¢ nalezy, iz opis sposobu
udzielania zamoéwien powinien by¢ przejrzysty 1 stuzyé przede wszystkim
sprawnemu dokonywaniu zakupéw. Zamawiajgcy nie musi wiec ograni-
czac sie w wyborze kontrahenta, kierujagc sie np. wylacznie ceng jego ofer-
ty. Powinien mie¢ mozliwo$é wziecia pod uwage réznorodnych kryteriow
oceny ofert, w tym dotyczacych wtasciwosci samego wykonawcy. Nie bez
wplywu na efektywnosé i oszczednosé wydatkowania Srodkéw pozostaje
mozliwos$¢ prowadzenia negocjacji z kontrahentami.

Nadmierna detalicznos¢ w opisie czynnosSci towarzyszacych zamowie-
niom bagatelnym moze utrudniaé proces wydatkowania Srodkéw pub-
licznych, a nawet poddawac¢ w watpliwo§é zachowywanie w jednostce
istotnej zasady dotyczacej zaciggania zobowigzan i dokonywania wydat-
kow ze Srodkow publicznych — a mianowicie zasady adekwatnosci Srod-
kow w stosunku do realizowanego celu.

Art. 35.3. Wydatki publiczne powinny byé dokonywane:

1) w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakladow;

2) w sposob umozliwiajgcy terminowq realizacje zadari;

3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzar.

Stad w trakcie tworzenia regulaminéw rozwazac warto stopniowanie
rygoryzmu procedur odpowiednio do wartosci zaméwienia. W przypadku
drobnych wydatkéw proces zakupu powinien by¢ najmniej pracochtonny.
Proporcjonalnie wiekszag ostrozno$¢ nalezy natomiast zachowac przy
dokonywaniu wigkszych wydatkow.

Przyklad:

Regulamin zamowien publicznych do 14 tys. euro
(...)
2. Procedury, o ktorych mowa w ust. 1, dzielq sie na procedury o war-
tosci szacunkowej:
1) do 2000 zt netto
2) od 2000 do 10 000 z{ netto,
3) od 10 000 z netto do 14 000 euro netto.

Dobra praktyka jest réwniez przewidywanie w regulaminach mozli-
wosci odstepowania od sztywnych procedur w razie zaistnienia wyjat-
kowych sytuacji.

02 rozdzia® 1.indd 43 @ 2009-04-28 06:21:44



44
Przyklad:
Regulamin zamdowien publicznych do 14 tys. euro
(...)
§5

W wyjgtkowych sytuacjach, niewynikajgcych z przyczyn lezgcych po
stronie zamawiajgcego, ktorych nie mogt on przewidzieé, jak np. awaria,
szkoda w majgtku zamawiajgcego spowodowana sitq wyzszq lub z innych
nieprzewidzianych przyczyn, do zamdowieri publicznych, ktorych wartosé
szacunkowa nie przekracza 14 000 euro, nalezy stosowaé zasady okreslone
w § 3 niniejszego Regulaminu.

Wspomnie¢ réwniez nalezy, iz charakter prawny regulaminéw za-
mowien publicznych do 14 tys. euro, nawet jesli nie zostalo to okreslone
w jego tresci, pozwala na odstgpienie od przestrzegania jego postanowien.
Przepisy regulaminéw nie stanowig prawa powszechnie obowigzujacego,
stad kierownik jednostki, jako upowazniony do wprowadzenia regulami-
nu, ma réwniez prawo, w konkretnych przypadkach, zwolni¢ pracownikéw
z zachowywania jego postanowien. W praktyce zwolnieniu takiemu to-
warzyszy sporzadzenie notatki stuzbowej lub protokotu koniecznosci,
w ktorym wskazane sg przestanki oraz zakres odstgpienia od regulaminu.

2.2.2. Dokumentowanie czynnosci w zamoéwieniach publicznych do14 tys.
euro

Zawarte w regulaminach wymogi dokumentacji czynnosci podejmo-
wanych w zamoéwieniach publicznych do 14 tys. euro obejmowaé moga
etap przygotowawczy, etap zwigzany z samym udzieleniem zamoéwienia
1 wreszcie — samg umowe. Tworcy regulaminéw moga przy tym — w za-
leznosci od uznania — korzystaé z szerokiego wachlarza narzedzi, takich
jak notatki stuzbowe, protokoty czynnosci, wnioski o zakup etc. (zob.
Rozdziat IV).

Sposéb dokumentowania czynnos$ci dokonywanych w ramach zaku-
pow zalezy od przyjetych w jednostce rozwigzan organizacyjnych i celow,
jakie przypisuje sie utrwalaniu podejmowanych dziatan. Na przykiad
w jednostkach o ztozonej strukturze proces decyzyjny wymaga zachowa-
nia okreslonego porzadku. Nierzadko tez dokumentowanie czynno$ci po-
zwala na identyfikacje 0s6b uczestniczacych w procesie zakupu, a w kon-
sekwencji — na wskazanie odpowiedzialnych za okreslone nieprawidto-
wosSci.

Wniosek Jednym z czesto wykorzystywanych w praktyce zamoéwien pub-

ozakup Jicznych dokumentéw jest tzw. wniosek o zakup. Zawiera on za-
zwyczaj podstawowe informacje dotyczace udzielanego zamoéwie-
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nia, takie jak opis przedmiotu zamoéwienia, szacunkowa warto$é za-
mowienia, podstawa prawna jego dokonywania etc.

Szczegbélnym powodem sporzadzania wnioskow o zakup jest wska-
zanie 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie najwazniejszych czynnoSci,
takich jak zgloszenie potrzeby zakupu, wstepna kontrola zgodnosci ope-
racji z planem finansowym, zatwierdzenie zamoéwienia 1 wreszcie —
dokonanie zakupu.

WNIOSEK
o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia publicznego
o wartosci do 14 000 euro netto

1. Nazwa przedmiotu zamdwienia: dostawa, ustuga, robota budo-

2. Termin realizacji ZAMOWICMIQ: .........ceueeeeeaearanenaeeeaiaeerananannns
3. Opis przedmiotu ZAMOWIEIIA: ........c.ceeeeeeieiaraeeeeieaeaaeaaranannns

Ustalenia wartosci zamowienia dokonano na podstawie:

a. cen rynkowych

b. analizy wydatkow z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesiecy

c. kosztorysu inwestorskiego

d. ...

5. Osoba dokonujgca ustalenia wartosci szacunkowej przedmiotu za-
0T 8 o PN

6. Zrédio finansowania:

a. pozycja z planu finansowego jednostki, rozdzial......; paragraf.......

7. Imie i nazwisko pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamao-
TDLCILLOLY «. et e e et e et ettt et ettt e et et e et e et e et ettt e e et ee s

(data i podpis pracownika merytorycznie odpowiedzialnego)

8. Potwierdzenie zgodnosci zobowiqzania z planem finansowym.:

(data i podpis glownego ksiegowego)
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9. Zatwierdzenie przeprowadzenia zamdwienia publicznego na pod-
stawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwier
publicznych (tekst jednolity DzU z 2006 r., Nr 164, poz. 1163 z pozn. zm.).

(data i podpis kierownika jednostkt)
(*) niepotrzebne skreslié¢

Forma W praktyce zakupéw doébr ze Srodkéw publicznych istotna
umowyo okazuje sie kwestia dokumentacji samego udzielania zamé-
zaméwienie wienia, a w tym — spisywania zawieranych uméw. Nierzadko
';‘;'2':“:“: w ramach wewnetrznych ustalen czy w regulaminach zamé-
eu‘:c; wien publicznych do 14 tys. euro rozstrzyga sie, ze wymoég
pisemnosci uméw nalezy zachowywaé w kazdym przypadku,

gdy wartos¢ zamowienia przekracza wskazang kwote, np. 3000 zt.

Z punktu widzenia obowigzujacego ustawodawstwa zawieranie
umow nie wymaga co do zasady zachowania formy pisemnej. Koniecznos¢é
spisania umowy moze wynikaé wyjatkowo z brzmienia kodeksu cywilnego
lub z przepiséw innej ustawy. Jednak nawet w takim przypadku, gdy
przepisy narzucaja forme pisemng umowy, jej niezachowanie nie musi
skutkowaé niewaznoscig kontraktu zawartego ustnie”. Skutek w postaci
niewaznoS$ci umowy nastepuje dopiero woéwczas, gdy przepis wyraznie
zastrzega forme pisemng jako warunek waznosSci (ad solemnitatem)™.
7 taka sytuacjg mamy do czynienia na gruncie ustawy Prawo zamoéwien
publicznych odnoénie do zamoéwien o wartosci przekraczajacej 14 tys.
euro’” albo w kodeksie cywilnym, np. w zakresie umoéw o roboty budowlane
zawieranych pomiedzy wykonawcg a podwykonawca, a takze miedzy
podwykonawcg a dalszym podwykonawca’®.

Forma pisemna umowy przeznaczona dla celéow dowodowych (ad
probationem), a nie jako warunek waznoS$ci, przewidziana jest w kodeksie
cywilnym albo w innych dokumentach, np. dla umowy o roboty budowlane
zawieranej pomiedzy inwestorem a wykonawcg™, umowy pozyczki

" Art. 73 § 1 k.c.: Jezeli ustawa zastrzega dla czynnosci prawnej forme pisemng,
czynnos$¢ dokonana bez zachowania zastrzezonej formy jest niewazna tylko wtedy, gdy
ustawa przewiduje rygor niewaznosci.

6 Przepisy moga tez uzalezniaé¢ wystgpienie pewnych skutkéw prawnych od za-
chowania innych warunkéw formalnych niz pisemno$é. Z tego wzgledu wyréznia sie
np. umowy zawarte ustnie, w formie pisemnej, w formie pisemnej z urzedowym po-
twierdzeniem podpisu, w formie pisemnej z urzedowym potwierdzeniem daty czy w formie
aktu notarialnego.

" Art. 139 ust. 2 pzp.

8 Art. 647" k.c.

™ Art. 648.§ 1 k.c.
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(o wartos$ci powyzej 500 z1)®°, umowy kredytu®' czy umowy rachunku
bankowego®2.

W praktyce zaméwien publicznych do 14 tys. euro koniecznos¢ za-
wierania umoéw w okreslonej formie, jako warunek waznosci kontraktu,
nie wystepuje czesto. Oczywiscie istnieje mozliwo$é skorzystania z tej
formy, w szczegélnosci przy zakupach o odpowiednio wysokiej wartoSci.
Spisanie umowy bedzie nierzadko realizowalo konieczne standardy sta-
rannosci, cho¢by w sytuacjach, gdy z tytutu zakupu okreslonej rzeczy lub
ustugi powinny przystugiwaé stronom udokumentowane uprawnienia
z tytulu kar umownych, terminéw ptatnosci, serwisu itp. Nalezy pamie-
taé, iz zgodnie z art. 6 k.c. ciezar udowodnienia faktu spoczywa na osobie,
ktora z faktu tego wywodzi skutki prawne. Oznacza to, ze w przypadku
braku pisemnej umowy wykazanie przez zamawiajgcego okolicznosci po-
twierdzajacych przystugujace mu uprawnienia moze by¢ utrudnione.

Warunek zachowania formy pisemnej wynikaé moze réwniez, niejako
wtornie, z postanowien zawartej juz umowy (np. gdy kontrakt przewiduje,
iz wszelkie zmiany umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod
rygorem niewazno$ci). Wowczas ma zastosowanie przepis art. 76 kodeksu
cywilnego, ktory przewiduje dwa alternatywne skutki takich postanowien
umownych:

1. Jezeli strony zastrzegly w umowie, ze okreslona czynno$é prawna
miedzy nimi powinna by¢ dokonana w szczegélnej formie, czynnosé ta
dochodzi do skutku tylko przy zachowaniu zastrzezonej formy;

2. Gdy strony zastrzegly dokonanie czynnosci w formie pisemnej, nie
okreslajac skutkow jej niezachowania, poczytuje sie w razie watpliwosci,
ze byla ona zastrzezona wytgcznie dla celow dowodowych.

Wymogi Do zachowania pisemnej formy czynno$ci prawnej wystarczy zlo-
_formy  zenie wlasnorecznego podpisu na dokumencie obejmujacym tresé
pisemne)  oswiadczenia woli. Do zawarcia umowy wystarczy réwniez wy-
miana dokumentéw obejmujacych tres¢ oswiadczen woli, z ktorych kaz-
dy jest podpisany przez jedng ze stron, lub dokumentéw, z ktorych
kazdy obejmuje tres¢ o$wiadczenia woli jednej ze stron i jest przez nig
podpisany®. Natomiast o§wiadczenie woli zlozone w postaci elektronicznej
jest rownowazne z o§wiadczeniem woli ztozonym w formie pisemnej jedynie
wowczas, gdy opatrzone jest bezpiecznym podpisem elektronicznym we-
ryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu®.

80 Art. 720 § 2 k.c.

81 Art. 69 ust. 2 stawy Prawo bankowe (DzU 2002 r., nr 72, poz. 665 ze zm.).
82 Art. 52 ust. 1 ustawy Prawo bankowe.

83 Art. 78 § 1 k.c.

84 Art. 78 § 2 k.c.
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2.2.3. Okreslenie obowigzkéw pracownikéw w regulaminie zamowien do
14 tys. euro

Istotng materig regulaminéw zamoéwien publicznych do 14 tys. euro
jest okreslenie zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci os6b bioracych
udziat w procesie zakupu. Czynnosci o charakterze merytorycznym przy-
pisuje sie najczeSciej poszczegdlnym pracownikom, kwestie kontroli fi-
nansowej — gtéownemu ksiegowemu lub jego zastepcy, a czynnosci o cha-
rakterze decyzyjnym — kierownikowi jednostki.

Przyklad:

Regulamin udzielania zamdowieri publicznych do 14 tys. euro

(..)

1. Decyzje w sprawie zakupu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej
podejmuje bezposredni przetozony kierownika komaorki organizacyjnej.

2. Postepowanie w sprawie wytonienia Wykonawcy zamowienia pro-
wadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia
na podstawie ustnego polecenia stuzbowego.

Przyklad:
Regulamin udzielania zamdowiern publicznych do 14 tys. euro
(...)
s 11

1. Czynnosci zwiqzane z przygotowaniem postepowania w zakresie
opisu przedmiotu zamdowienia, oszacowania wartosci zamowienia, Wzoru
umowy lub istotnych postanowieri umowy powierza sie w trybie art. 18
ust. 2 ustawy dyrektorowi wydzialu merytorycznego wnioskujgcego
0 wszczecie postepowania, chyba ze przedmiotowe czynnoSci zostang
powierzone przez wdjta innej osobie. Dyrektor wydziatlu merytorycznego
lub osoba wskazana ponosi odpowiedzialnos$é za prawidiowe wykonanie
powierzonych czynnosci.

2. Pozostale czynnosci w zakresie przygotowania i przeprowadzenia
postepowania, z wyjgtkiem czynnosSci opisanych w ust. 1, powierza sie
dyrektorowi Wydziatu Zamowiern Publicznych, chyba ze przedmiotowe
czynnosci zostang powierzone przez wdjta innej osobie. Dyrektor Wydziatu
Zamdowieni Publicznych lub osoba wskazana ponosi odpowiedzialnosé za
prawidiowe wykonanie powierzonych czynnosci.

3. Powierzenie czynnosci okreslonych w ust. 1 i 2 nastgpi w drodze
odrebnego pisma kierowanego do wskazanych osob.
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Przyklad:
Regulamin udzielania zamowieri publicznych do 14 tys. euro
(.)
§2

1. Kierownicy komorek organizacyjnych wyznaczonych do wspdipracy
w zakresie realizacji zamowien publicznych wskazq co najmniej jednego
pracownika, zwanego dalej pracownikiem merytorycznie odpowiedzial-
nym, ktory bedzie odpowiedzialny za przeprowadzanie zamowiern objetych
zapisami niniejszej instrukcji, ujmujgc te czynnosci w zakresie jego obo-
wigzkow.

2. Obowiqzkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego jest:

a) przestrzeganie przepisow zawartych w ustawie, przepisach wyko-
nawczych do ustawy oraz niniejszej instrukcji,

b) zachowanie bezstronnosci, obiektywizmu oraz starannosci przy przy-
gotowywaniu i przeprowadzaniu postepowari objetych niniejszq instrukcjq,

¢) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjq skierowanego
do wykonawcy zamowienia lub zlecenia, lub podpisanej umowy,

d) dokonywanie odbioru przedmiotu zamdwienia lub wskazanie
innej osoby do tego upowaznionej, sprawdzanie poprawnosci wystawionej
przez wykonawce faktury, jak rowniez jej opisanie przed zlozeniem do
ksiegowosci celem dokonania zaptaty,

e) prowadzenie rejestru przeprowadzonych zamowieri do 14 000 euro
zgodnie z wzorem stanowiqgcym zalqgcznik nr 1 oraz rejestru umow do
14 000 euro zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do instrukcji,

f) przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych postepowarn
przez okres 4 lat, liczqgc od dnia skierowania do wykonawcy zamdwienia
lub zlecenia, lub od dnia podpisania z nim umowy.

Pojecie Kwestia odpowiedzialno$ci za wykonywanie okreslonych obo-
odpowie- wigzkéw w ramach zaméwien publicznych do 14 tys. euro wig-
dzialnosci o oje 4cisle z kontrola finansowa oraz odpowiedzialnoscia za

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o ktérych mowa w roz-

dziatach IT i III.

W tym miejscu wystarczy zwiezle wyjasni¢ znaczenie pojecia ,od-
powiedzialno§¢” w praktyce prawnej oraz wskazaé na zwigzek, jaki
istnieje pomiedzy zapisami w regulaminie zamoéwienn publicznych do 14
tys. euro a podstawami odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny fi-
nansow publicznych.

Powolujac sie na termin ,odpowiedzialnos¢”, nalezy uwzglednié r6zne
jego znaczenia, a takze dostrzec odmienne funkcje nawigzujgcych do
niego norm prawnych. Odpowiedzialno$é moze bowiem oznaczaé zar6wno
zakres obowigzkow spoczywajacych na okreslonej osobie (wskazanych np.
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w regulaminie zaméwien do 14 tys. euro albo w zakresie czynno$ci), jak
tez konieczno$é odpowiadania za swoje dzialania, naruszenia przepisow
lub innych obowigzkow.

Odpowiedzialnoé¢ W przypadku kierownika jednostki sektora finanséw pub-
jako zakres  licznych podstawowg regulg okreslajgca zakres jego od-
obowiazkéw  1,gwiedzialnosci jest art. 44 ust. 1 ufp. Przewiduje on, ze
kierownik jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej, w tym
za wykonywanie okres§lonych ustawg obowigzkéow w zakresie kontroli fi-
nansowej. Celem tej fundamentalnej reguly jest zakre§lenie obszaru
obowigzkéw spoczywajgcych na kierowniku jednostki w zakresie gos-
podarowania Srodkami publicznymi®.

Zakres obowigzkow spoczywajacych na pracownikach jednostki wy-
znaczaé¢ bedg indywidualne upowaznienia, akty kierownictwa powie-
rzajgce pracownikom wykonywanie okre$lonych czynnosci, inne regula-
cje wewnetrzne obowigzujgce w jednostce, w tym regulaminy zaméwien
publicznych do 14 tys. euro.

Odpowiedzialnosé O@powiedziglnoéc’, jak jgz Wspomniano', moze byé¢ rozu-
jako koniecznog¢ Mmiana rowniez jako konieczno§¢ odpowiadania za okres-
odpowiadaniaza lone nieprawidlowosci. W tym znaczeniu postugujemy sie
nieprawidtowosci  tyi terminem, méwige o odpowiedzialnoéci za narusze-

nie dyscypliny finanséw publicznych czy o odpowiedzialnosci pracowni-
czej. Ustalenie faktu odpowiedzialno$ci wymaga tu jednak oceny cato-
ksztaltu zdarzen, bedacych niezbednym warunkiem wszczecia okres-
lonego postepowania. Sktadajg sie na nie zazwyczaj kwestie zwigzane
z zaistnieniem nieprawidlowosci, winy, okreslonych skutkéw zdarzenia
etc. Nalezy wiec z calg pewno$cig rozgraniczyé odpowiedzialno$é ro-
zumiang jako konieczno$é odpowiadania za nieprawidiowosci od odpo-
wiedzialnoS§ci rozumianej jako zakres obowigzkow.

Ta prosta zasada nie znajduje jednak pelnego odzwierciedlenia
w praktyce. Niestety, w kontroli, a nierzadko takze w orzecznictwie
przyjmuje sie, ze przepisy okre§lajace zakres obowigzkow kierownika
jednostki czy zakres czynnosSci pracownika stanowig wystarczajacg pod-
stawe do uznania odpowiedzialno$ci tych oséb za wystepujace w jednostce
nieprawidtowosci. Odpowiedzialno$é (w rozumieniu koniecznos$ci odpo-
wiadania za nieprawidlowosci) wywodzi sie btednie wprost z faktu po-
siadania okreslonych obowigzkoéw.

8 Podobnie jest w przypadku gléwnego ksiegowego jednostki sektora finanséw
publicznych. Tu ustawodawca okresla, ze gtéwny ksiegowy jest pracownikiem, ktéremu
kierownik jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialnos§¢ w zakresie prowadzenia
rachunkowosci jednostki, wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi, dokonywania
wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych (zob. art. 45 ust. 1 ufp).
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Przyklad:

Regionalna Komisja Orzekajgca uznata obwinionego pana G. winnym
nieumyslnego popeinienia wyczynu, polegajgcego na nieustaleniu kary
umownej od wykonawcy (art. 5 ust. 1 ustawy o odpowiedzialnosci za na-
ruszenie dyscypliny finanséw publicznych). Jak wykazal na rozprawie
obwiniony, obowiqzki z zakresu terminowego i prawidtowego ustalania
naleznosci przypadajgcych jednostce zostaly powierzone gtéwnej ksiegowej
Pani J., ktora faktycznie czuwata na realizacjg zobowigzar finansowych
diuznikow jednostki. Wuzasadnieniu RKO stwierdzilajednak, ze,,stosownie
do art. 44 ust. 1 ufp kierownik jednostki sektora finansow publicznych jest
odpowiedzialny za cato$é gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie
okreslonych ustawo obowigzkow w zakresie kontroli finansowej. Tym
samym obwiniony pan G. jest odpowiedzialny za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych okreslonej w art. 5 ust. 1 ustawy o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych®.

W tym miejscu nalezy zaznaczy¢, iz zawarcie w regulaminie zamoéwien
publicznych do 14 tys. euro obowigzkéw pracownikéw jednostki — choé
stanowi wazny akt z punktu widzenia organizacji pracy w jednostce
— nie rozstrzyga samo przez sie o zaistnieniu odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych tych pracownikéw. Podstawa
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych jest
okreslone dzialanie lub zaniechanie sprawcy, a nie sam zakres powie-
rzonych mu obowigzkéw i odpowiedzialnoSci.

ODPOWIEDZIALNOSC
Odpowiedzialnos¢ Odpowiedzialno$¢ jako koniecznos¢
jako zakres obowiazkéw odpowiadania za nieprawidlowosci

Rys. 10. Znacznie terminu ,odpowiedzialnosé”
2.2.4. Przedstawicielstwo zamawiajacego w regulaminie

W zwigzku z tym, ze udzielanie zamoéwien to w istocie zacigganie zo-
bowigzan poprzez zawieranie umow, dla poprawnosci udzielania zamoé-
wien publicznych, w tym zaméwien do 14 tys. euro, konieczne jest ist-
nienie zgodnej z prawem reprezentacji zamawiajgcego. Poprawna repre-
zentacja powinna z kolei znalezé swoje odzwierciedlenie w regulaminie

86 Por. Orzeczenie Regionalnej Komisji Orzekajgcej w Poznaniu z dnia 31 marca 2008
roku, sygn. 0965-DB/97/07.
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zamoéwien publicznych do 14 tys. euro, gdzie czynnoSci zwigzane z wy-
stepowaniem na zewngtrz w imieniu jednostki powinny by¢ zastrzezone
dla jej przedstawicieli, za§ czynnoSci organizacyjno-techniczne moga
spoczywac na pozostalych pracownikach jednostki.

CZYNNOSCI ORGANIZACYJNO- .
-TECHNICZNE Pracownicy
(np. sporzadzanie wnioskdw o zakup, rozeznanie z(zmm:;?(?:;?lg
rynku, wypelnienie formularza zapytania oferto- mg)}r)tor czny)
wego, poréwnanie ofert) yery
CZYNNOSC PRAWNA - Pracownik bedacy przedsta-|
OSWIADCZENIE WOLI wicielem zamawiajgcego

(np. kierownik jednostki lub

(tj. udzielenie zamoéwienia, zawarcie umowy, ) ;
jego petnomocnik)

zlecenia etc.)

Rys. 11. Czynnosci w zaméwieniach publicznych i ich wykonawcy

W pierwszym rzedzie nalezy zauwazy¢, iz organ®’, czyli osoba (lub
osoby) zaciaggajgca zobowigzanie w imieniu jednostki powinna posiadac
odpowiednie umocowanie, wynikajgce z ustawy albo z postanowien statutu
danej jednostki®. Na gruncie jednostek sektora finanséw publicznych
nalezy bra¢ pod uwage m.in. regulacje okreslajace kompetencje do za-
ciagania zobowigzan dotyczacych §rodkéw publicznych. Zrédlem odpo-
wiednich norm beda oczywiScie przepisy prawa powszechnie obowigzu-
zujacego (np. zawarte w tzw. ustawach ustrojowych przepisy dotyczace
uprawnien do zaciggania zobowigzan przez wojta, burmistrza czy pre-
zydenta miasta®® albo w ustawie o finansach publicznych®), a takze sta-
tut danej jednostki.

Organ osoby prawnej dziata w zakresie kompetencji wyni-
kajacej z postanowien dotyczacych ustroju osoby prawnej,
pelnomocnik za§ — na podstawie udzielonego mu przez mocodawce pel-

Pelnomocnictwo

87 Organem osoby prawnej sg zawsze osoby fizyczne. Organy mogg by¢ jednoosobowe
(np. dyrektor jednostki sektora finans6w publicznych) lub wielopodmiotowe (np. zarzad).

8 Zgodnie z art. 38 k.c. osoba prawna dziata przez swoje organy w sposéb przewidziany
w ustawie i w opartym na niej statucie.

8 Art. 60 ust. 2 pkt. 1 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (DzU
2001 r., nr 142, poz. 1591 ze zm.).

% Na przyklad w mysl art. 193 ufp kierownik jednostki budzetowej samorzgdu
terytorialnego moze, w celu realizacji zadan, zaciagac zobowigzania pieniezne do wysokosci
kwot wydatkéw okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym jednostki.
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nomocnictwa®. W przypadku pelnomocnictwa upowaznienie do zawie-
rania umow o zamowienia publiczne wynikac¢ wiec bedzie z czynnosci cy-
wilnoprawnej??, a nie z przepisow czy ze statutu.

Peinomocnictwo mozna okresli¢ jako oswiadczenie upowazniajgce
okreslong osobe lub osoby do dokonywania w imieniu mocodawcy
okreslonych czynnosci prawnych. Pojeciem ,petnomocnictwo” okresla
sie tez w praktyce dokument, w ktérym takie upowaznienie wyrazono.

Zasady Warto przy tym przypomnieé¢ kilka zasad majacych zasto-
petnomocnictwa ¢, wanie do ustanawiania pelnomocnikéw:

¢ jezeli do waznosci czynnoSci prawnej potrzebna jest szczegélna for-
ma (np. aktu notarialnego), pelnomocnictwo do dokonania tej czynnosci po-
winno by¢ udzielone w tej samej formie®;

¢ pelnomocnik moze ustanowi¢ dla mocodawcy innych pelnomocni-
kow tylko wtedy, gdy umocowanie takie wynika z tre$ci pelnomocnictwa,
z ustawy lub ze stosunku prawnego bedacego podstawag pelnomocnic-
twa®;

¢ pelnomocnictwo moze byé¢ w kazdym czasie odwotane, chyba Ze mo-
codawca zrzekt sie odwotania pelnomocnictwa z przyczyn uzasadnionych
trescig stosunku prawnego bedacego podstawa pelnomocnictwa;

e ponadto umocowanie wygasa ze Smiercig mocodawcy lub pelnomoc-
nika, chyba ze w pelnomocnictwie réwniez inaczej zastrzezono z przyczyn
uzasadnionych tre$cig stosunku prawnego bedgcego podstawg pelnomoc-
nictwa®;

® po wygasnieciu umocowania pelnomocnik obowigzany jest zwrécié
mocodawcy dokument pelnomocnictwa. Moze zadaé poswiadczonego odpi-
su tego dokumentu; wygas$niecie umocowania powinno by¢ na odpisie za-
znaczone®.

Zgodnos¢ W praktyce zaméwien publicznych moze pojawié sie problem
dziatan zgodno$ci dzialan pelnomocnika z tre$cia umocowania.
pelnomocnika  Najogélniej rzecz ujmujgc, mozna stwierdzié¢, iz dziatanie
zumocowaniem  ,y;edstawiciela bez umocowania lub z przekroczeniem jego
granic nie wywoluje skutkéw prawnych dla reprezentowanego®’.

9 W mysl art. 96 k.c. umocowanie do dzialania w cudzym imieniu moze opieraé
sie na ustawie (przedstawicielstwo ustawowe) albo na o§wiadczeniu reprezentowanego
(petnomocnictwo).

92 Zob. art. 98 do 109 k.c.

B Art. 99 § 1 k.c.

9 Art. 106 k.c.

% Art. 101 k.c.

% Art. 102 k.c.

97 Nalezy jednak pamietaé np. o istnieniu regulacji dotyczgcych prowadzenia cudzych
spraw bez zlecenia (art. 758 i n. k.c.).
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Pomimo braku skutecznosci czynnos$ci dokonanej przez osobe prze-
kraczajacag zakres umocowania albo dziatajaca bez umocowania zama-
wiajacy moze uznaé¢ wazno$¢ umowy potwierdzajac ja ex post. Zgodnie
z przepisami k.c.”® jezeli zawierajacy umowe jako pelnomocnik nie ma
umocowania albo przekroczy jego zakres, wazno$¢ umowy zalezy od jej
potwierdzenia przez osobe, w ktorej imieniu umowa zostalta zawarta.
Druga strona, czyli niedoszly wykonawca, moze wyznaczyé osobie,
w ktérej imieniu umowa zostala zawarta, odpowiedni termin do potwier-
dzenia umowy. Kontrahent staje sie wolny po bezskutecznym uptywie
wyznaczonego terminu.

Postaniec W praktyce zaméwienl publicznych do 14 tys. euro mamy czesto
do czynienia z zakupami realizowanymi za poSrednictwem pra-
cownikow zamawiajgcego, ktorzy nie posiadaja kompetencji do sktadania
o$wiadczen woli w imieniu i na rzecz jednostki. Przykladem takiej
sytuacji moze by¢ chociazby zakup artykutéw biurowych dla jednostki
przez pracownika sekretariatu dokonywany w sklepie.

Pracownik bedacy
CZYNNOSC PRAWNA przedstawicielem
- OSWIADCZENIE WOLIN Zamawlajgcego
(nadawca o$wiadczenia woli)

L~

Pracownik zamawiajacego

PRZEKAZANIE OSWIADCZENIA WOLI (postaniec)
(np. wizyta w sklepie, rozmowa telefoniczna, (np. pracownik
wystanie faksu) merytoryczny)

Rys. 12. Czynno$ci w zamoéwieniach publicznych i ich wykonawcy

7 prawnej perspektywy taka sytuacje nalezatoby okresli¢ jako za-
wieranie uméw za poSrednictwem postanca, czyli osoby, ktéra nie sktada
wlasnego oSwiadczenia woli w imieniu zamawiajgcego, lecz jedynie
przenosijuzgotowe o§wiadczenie, zlozone np. przez kierownika jednostki.
Postaniec przekazuje oéwiadczenie woli ztozone przez inng osobe, nie jest
natomiast pelnomocnikiem, ktéry w imieniu mocodawcy sktada wias-
ne o§wiadczenie woli. Stanowi jedynie posrednie ogniwo pomiedzy zama-
wiajacym (autorem oSwiadczenia woli) a wykonawcg (adresatem tegoz
o$wiadczenia). W zwigzku z tym postaniec dokonuje czynnosci faktycz-
nych, a nie prawnych, na ktére sktadac sie mogg — w zaleznosci od oko-
licznosci — wybor okreslonych artykutéw w sklepie, tankowanie paliwa,
rozmowa telefoniczna z kontrahentem, wystanie faksu etc.

9% Art. 103 § 1 k.c.
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Oczywiscie sam fakt istnienia postanca moze wigzac sie z problemem
zgodnosci dokonywanych przez niego dzialan z wola osoby reprezentujacej
zamawiajgcego. Mozna wyobrazi¢ sobie sytuacje, w ktorej np. pracownik
jednostki zamawia dostawe sprzetu o parametrach odbiegajacych od
okreslonych w zatwierdzonym przez kierownika wniosku o zakup. Zgodnie
z przepisami k.c. znieksztalcenie o$§wiadczenia woli przez osobe
uzyta do jego przestania ma takie same skutki jak blad przy zlozeniu
o$wiadczenia®. Oznacza to, ze kierownik w przywotanym przyktadzie ma
mozliwo$¢ uchylenia skutkéow tak zlozonego oswiadczenia, pod wa-
runkiem ze wykaze, iz znieksztalcenie zostalo wywolane przez odbiorce
(kontrahenta), nawet bez jego winy. W takim przypadku nalezatoby
ustalié¢, czy np. kontrahent nie wprowadzit pracownika w btad (celowo
lub nie), informujac, ze okres§lony model sprzetu ma parametry zgodne
z oczekiwaniami zamawiajgcego, po czym przyjat zamowienia na dostawe
takiego modelu. Odwotanie zamoéwienia mozliwe jest réwniez wowczas,
gdy przyjmujacy zamoéwienie byl §wiadomy znieksztalcenia lub mogt
z fatwoscig je rozpoznacl®.

Odmienne skutki powodowaé bedzie przekazanie przez pracownika
(postanica) zupelnie innego o$wiadczenia niz to, ktore ztozyl kierownik
zamawiajacego (sfalszowanie o$wiadczenia woli) albo dokonanie za-
mowienia bez wiedzy kierownika. W takim przypadku zamawiajgcy
nie jest zwigzany oSwiadczeniem zlozonym przez postanca. Jesli wiec
pracownik bez umocowania ztozyl oferte zakupu jakiejs$ rzeczy czy ustugi,
zamawiajgcy moze uchylié¢ sie od skutkow jego dziatania, czyli odmowié
przyjecia Swiadczenia i dokonania zaplaty.

Przyklad:

Pracownik jednostki nabyt w imieniu jednostki w trakcie konferencji
SZamowienia publiczne do 14 tys. euro” szereg publikacji, nie uzyskawszy
wczesniej wymaganej zgody kierownika jednostki.

Rozstrzygniecie, czy mamy do czynienia jedynie ze znieksztalconym
przez postanca o$wiadczeniem woli czy tez z zamoéwieniem catkowicie
innym od tego, ktore ztozyl kierownik jednostki, godzgc sie na okreslony
zakup — wymaga poréwnania ustalen poczynionych w ramach jednostki
z tre$cig zamoéwienia zlozonego kontrahentowil®. W takim przypadku

9 Art. 85 k.c.

100 Art. 84 §1 k.c.

101 W literaturze przedmiotu pojawily sie rozbiezne stanowiska w sprawie znaczenia
prawnego sfalszowania o§wiadczenia woli przez postanca. Niektorzy autorzy wskazuja, ze
w takim przypadku o§wiadczenie przekazane adresatowinie jest juz w ogéle o§wiadczeniem
woli nadawcy, lecz tego, kto je sfalszowatl. Inni podnosza, ze nadawca o$wiadczenia musi
uchylié sie od skutkéw sfatszowanego o§wiadczenia woli osobng czynnoscig. S. Dmowski,
S. Rudnicki, Komentarz do kodeksu cywilnego, Warszawa 2007; s. 216; System Prawa
Prywatnego, pod red. Z. Radwariskiego, t. 2, Warszawa 2008, s. 400-401.
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pomocne okazujg sie zawarte w regulaminach zamoéwien do 14 tys. euro
procedury dokonywania zakupéw. Udokumentowanie podstawowych
czynnosSci pozwala na ustalenie, co jest trescig zgody kierownika na za-
kup, a co przedmiotem zaméwienia dokonanego przez pracownika. Stad
przy konstruowaniu regulaminéw — w szczegélno$ci przy zakupach
o odpowiedniej wielkoSci — nalezy zadbaé o to, by zaré6wno zgoda kie-
rownictwa na zakup, jak i tres¢ zaméwienia byly utrwalone w formie
pisemnej. W takich sytuacjach pomocne moze okazaé sie stosowanie
odpowiednich wnioskéw o zakup czy dokumentowanie czynno$ci we-
wnetrznych oraz zaméwienia w formie notatek stuzbowych lub pro-
tokotow12.

Regulamin udzielania zamdowieri publicznych do 14 tys. euro
(..
$h5

1. Procedure udzielenia zamowienia publicznego o wartosci sza-
cunkowej powyzej 10 000 ztotych do 14 000 euro netto rozpoczyna zlo-
zenie wniosku do kierownika jednostki o wyrazenie zgody na realiza-
¢je zamdwienia publicznego o wartosci szacunkowej do 14 000 euro, zgod-
nie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3 do Regulaminu, przez pracow-
nika merytorycznie odpowiedzialnego w komdrce organizacyjnej, o ktorej
mowa w § 2 ust. 1 Regulaminu.

2. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny, po uzyskaniu zgody kie-
rownika jednostki, o ktorej mowa w ust. 1, przygotuje na druku stanowiq-
cym zalgcznik nr 4 do Regulaminu zaproszenie do rozpoznania cenowego,
zatgcza formularz oferty zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 5,
ktore to dokumenty kieruje do minimum 2 wykonawcow.

W praktyce zaméwierr publicznych do 14 tys. euro pracownikowi do-
konujacemu zakupéw pozostawia sie niekiedy dos¢ duzg swobode
w wyborze przedmiotu zamoéwienia czy kontrahenta. Takie dzialanie
jest zupetnie zrozumiale, w szczeg6lno$ci w ramach drobnych zakupéw
zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem jednostki. Wéwcezas nie po-
dejmuje sie réwniez szczegélowych ustalen w regulaminach do 14 tys. eu-
ro dotyczacych procesu zakupu, slusznie dgzac do uelastycznienia dzia-
lan podejmowanych w jednostce. Przyjecie takiego sposobu postepowa-
nia ma jednak takze konsekwencje prawne. Otéz pozostawienie pra-
cownikowi tzw. luzu decyzyjnego w sprawie zamoéwien skutkowaé

102 Natomiast w my$l art. 39 § 1 k.c. kto jako organ osoby prawnej zawart umowe
w jej imieniu, nie bedac jej organem albo przekraczajgc zakres umocowania takiego
organu, obowigzany jest do zwrotu tego, co otrzymal od drugiej strony w wykonaniu
umowy, oraz do naprawienia szkody, ktorg druga strona poniosta przez to, ze zawarla
umowe, nie wiedzgc o braku umocowania.
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bedzie przyjeciem, ze to, co zamoéwi, jest zgodne z wola kierownika
jednostki, i powodowac¢ bedzie powstanie obowigzku przyjecia przez
zamawiajgcego Swiadczenia od wykonawcy oraz zaplaty odpowiedniego
wynagrodzenial®,

Przyklad:

W ramach zakupow o wartosci do 500 zl pracownik jednostki nie
Jest zobowiqgzany do uzgadniania z kierownikiem jednostki szczegotow
zamowienia. Regulamin zamdowienn przewiduje jedynie koniecznosé uzys-
kania akceptacji glownego ksiegowego w zakresie wielkosci posiadanych
$rodkow, natomiast kierownik informowany jest jedynie o potrzebie zakupu.

Gtowny Glowny ksiegowy nie jest natomiast upowazniony — o ile nie

ksieggowy posiada odrebnego pelnomocnictwa — do wystepowania na
zewnatrz w imieniu jednostki. Zatem nie ma on mozliwo$ci zaciggania
zobowigzan w imieniu i na rzecz jednostki. Odpowiedzialnosé gtéwnego
ksiegowego, zgodnie z ustawg z art. 45 ustawy o finansach publicznych,
ogranicza sie do prowadzenia rachunkowosci jednostki, wykonywania
dyspozycji Srodkami pienieznymi, dokonywania wstepnej kontroli zgod-
nosSci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych. Natomiast zlozenie
podpisu przez gléwnego ksiegowego na dokumencie, obok podpisu pra-
cownika wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

e nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rze-
czowo pracownikéw oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej
zgodnosSci z prawem;

* nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowe;j
rzetelnosci 1 prawidlowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacji;

® zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finanso-
wym oraz harmonogramie dochodow i wydatkow, a jednostka posiada
srodki finansowe na ich pokrycie.

Przyklad:

Kierownik jednostki powotuje sie w trakcie kontroli na fakt, ze umowa
zostala podpisana takze przez glownego ksiegowego. Podpisowi glownego
ksiegowego nie towarzyszy — jak zazwyczaj — adnotacja, Ze stwierdza on
Jedynie poprawnos$é pod wzgledem rachunkowym. Kierownik jednostki
twierdzi wiec, ze w tym przypadku glowny ksiegowy podpisujgc dokument
wzigl odpowiedzialnosé takze za fakt prawidiowego zaciggniecia zobo-
wigzania.

103 System prawa cywilnego..., s. 4717.
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Tok rozumowania kierownika w przedstawionym przykladzie jest
bledny. Znaczenie podpisu glownego ksiegowego jest okreslone w przepi-
sach ufp. Podpis glownego ksiegowego oznacza to, co mowi art. 45 ust. 3
ufp, nawet jesli nie towarzyszy mu specjalna adnotacja.

W zwigzku z powyzszym, w sytuacji, gdy gtéwny ksiegowy nie jest
upowazniony do zaciggania zobowigzan, wskazanie go w tresci umowy —
obok kierownika — jako reprezentanta jednostki, nalezy uznaé za prakty-
ke btedng. Mozna jg ttumaczyé¢ wylacznie tym, ze wskazany w umowie
gtowny ksiegowy traktowany jest jako uczestnik czynnosci zawarcia kon-
traktu w formie pisemnej, nie za$ jako przedstawiciel prawny jednostki.

Natomiast tzw. parafowanie uméw o zamoéwienia do 24 tys. euro przez
glownego ksiegowego nalezy uznaé za pozgdane. Cho¢ podpis czy parafa
gléwnego ksiegowego nie stanowi warunku zaciggniecia zobowigzania,
bedzie jednak dowodem dokonania przez niego wstepnej kontroli, o kto-
rej mowa wyzej (szczegolne kompetencje w tym wzgledzie przystuguja
glownym ksiegowym — skarbnikom gmin. Dokonanie przez nich czynno$ci
kontrasygnaty jest warunkiem skutecznosci czynnos$ci prawnych, ktore
mogg powodowac powstanie zobowigzan pienieznych)*,

Z kolei fakt dokonania kontroli przez gtéwnego ksiegowego lub jej brak
jest okolicznoscig, ktéra w istotny sposéb wptywa na ocene ewentualnej
odpowiedzialno$ci kierownika jednostki z tytulu naruszenia dyscypliny
finans6w publicznych polegajacego na zaciggnieciu zobowigzania bez
upowaznienia albo z przekroczeniem zakresu upowaznienial® (zob. Roz-
dziat III).

Przyklad:

Kierownik jednostki podejmuje decyzje o zawarciu umowy bez za-
siegniecia opinii glownego ksiegowego. Kierownik przypuszcza, ze z uwa-
gl na plan finansowy glowny ksiegowy moze odmowié zlozenia swojego
podpisu pod dokumentacjqg dotyczqgcq operacji. Kierownik jednostki
w tym przypadku co najmniej dopuszcza mozliwosé popetnienia dyscyp-
liny finansow publicznych, i na to sie godzi (wina umyslna, zamiar
ewentualny).

104 Art. 46 ustawy o samorzgdzie gminnym (DzU 2001 r., nr 142, poz. 1591 ze zm.).
105 Art. 15 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (DzU 2005 r., nr 14, poz. 114 ze zm.), dalej: udfp.
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