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Rozdziat 1. Plan zakupdéw jako jedno
z kluczowych narzedzi w procesie
zakupowym

Obowigzek sporzadzania planu postepowan o udzielenie za-
méwien wynika z art. 23 ust. 1 ZamPublU. Ustawodawca w zakresie
przygotowywania i publikacji planu postepowan o udzielenie zamo-
wienia wprowadzit istotne zmiany, ktérych celem jest podkreslenie
i zwiekszenie roli planowania w zaméwieniach publicznych. Do
zmian tych zaliczy¢ nalezy w szczegdlnosci obowiazek zamieszcza-
nia planu postepowan w Biuletynie Zamoéwien Publicznych (art. 23
ust. 1 ZamPublU) oraz wprowadzenie obligatoryjnego wzoru planu
postepowan o udzielenie zamdéwien (art. 23 ust. 6 ZamPublU).

,Plan zakupéw stanowi baze do rozpoczecia postepowan zaku-
powych z odpowiednim wyprzedzeniem, a takze zyskujemy odpo-
wiednia ilo$¢ czasu na stworzenie zapytan ofertowych, ich publikacje,
zebranie ofert, wylonienie najlepszej oferty oraz podpisanie umowy
z dostawca. (...) Gtéwnym celem planowania zakupdw jest identy-
fikacja klientow wewnetrznych, ktérzy bedq chcieli mie¢ dany asor-
tyment. Do innych celéw (planu) mozemy zaliczy¢ miedzy innymi
wstepna weryfikacje potrzeb, utrzymanie dyscypliny finanséw, a co
za tym idzie identyfikacje ewentualnych probleméw finansowych”
(E. Olszewska, Czy warto planowa¢ zakupy w przedsiebiorstwie?,
www.networkmagazyn.pl, dostep: 14.6.2021 r., passim). Na potrzebe
wprowadzenia obowigzku sporzadzania planéw postepowan zaku-
powych przez zamawiajacych wskazywal réwniez NIK (zob. wyniki
kontroli NIK 2015, NIK o realizacji zaméwien publicznych — Udziela-
nie zamdwien publicznych na ustugi zewnetrzne przez podmioty sek-
tora publicznego, Warszawa 26.6.2015 r., https://www.nik.gov.pl/
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aktualnosci/nik-o-realizacji-zamowien-publicznych.html). Zdaniem
NIK nalezy ,,wprowadzi¢ obowigzek sporzadzania przez jednostki
publiczne rocznych planéw zamdéwien publicznych niezaleznie od
ich wartos$ci. Plan zaméwien daje bowiem kierownikowi jednostki
catosciowa wiedze o liczbie i wartosci planowanych zaméwien, termi-
nach oraz trybach ich udzielania, co jest niezbedne do sprawowania
rzetelnej kontroli zarzadczej”. Najwyzsza Izba Kontroli zauwaza, ze:
,pomimo braku sformutowanego wprost obowigzku sporzadzania
planu zaméwien publicznych, aby zwiekszy¢ efektywnos¢ i przejrzy-
stos¢ systemu zamdwien publicznych, a takze aby zminimalizowac
ryzyko korupcji, konieczne jest wprowadzenie obowigzku sporzadza-
nia przez urzedy rocznych planéw zaméwien publicznych niezaleznie
od wartosci zamdéwienia”. Wprowadzenie ustawowego obowiazku
tworzenia, aktualizowania i publikowania planu postepowan nie
tylko na stronie internetowej zamawiajacego, lecz takze w Biulety-
nie Zamowien Publicznych na podstawie wzoru planu postepowan
przez zamawiajacych publicznych, o ktédrych mowa w art. 4 pkt 1i 2
ZamPublU, oraz ich zwigzkéw, stanowi wiec wdrozenie do systemu
prawnego rekomendacji organéw kontroli.

Tworzenie planu postepowan i jego aktualizacja, ktéra obec-
nie wprost zostata wskazana w ustawie, wpisuja sie réwniez w re-
alizacje zatozen wynikajacych z nowej zasady ZamPublU majacej na
celu zwiekszenie efektywnosci zamdéwien publicznych, a wyrazonej
wart. 17 ust. 1 ZamPublU.

Zgodnie z art. 23 ust. 1 ZamPublU podmiotami zobowigza-
nymi do sporzadzania planu sa podmioty wskazane w art. 4 pkt 1
i 2 ZamPublU oraz ich zwigzki. Obowiazek sporzadzenia planu po-
stepowan o udzielenie zamoéwienia spoczywa wiec na jednostkach
sektora finanséw publicznych, tj.: organach wtadzy publicznej,
w tym organach administracji rzadowej (centralnej lub terenowej),
organach kontroli panstwowej i ochrony prawa oraz sgdu i trybu-
natu, jednostkach samorzadu terytorialnego, zwigzkach jednostek
samorzadu terytorialnego, zwiazkach metropolitalnych, jednostkach
budzetowych, samorzadowych zaktadach budzetowych, agencjach
wykonawczych, instytucjach gospodarki budzetowej, panstwowych
funduszach celowych, Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych lub Kasie
Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego oraz zarzadzanych przez nia
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funduszy, Narodowym Funduszu Zdrowia, samodzielnych publicz-
nych zaktadach opieki zdrowotnej, uczelniach publicznych, Polskiej
Akademii Nauk i tworzonych przez nia jednostkach organizacyjnych,
panstwowych i samorzadowych instytucjach kultury, innych panstwo-
wych i samorzadowych osobach prawnych utworzonych na podsta-
wie odrebnych ustaw w celu wykonywania zadan publicznych oraz
innych panstwowych jednostkach organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej, jak réwniez na zwigzkach podmiotdw, o ktérych
mowa art. 4 pkt 1i2 ZamPublU. Jednoczesnie ustawa przyznaje moz-
liwos$¢ zamieszczania planu postepowan takze innym podmiotom, na
co wyraznie wskazuje ustawa w art. 23 ust. 2 ZamPublU. Oznacza
to, ze ustawodawca uznat, iz taki obowiazek jakkolwiek nie istnieje
wzgledem pozostalych podmiotéw, to stanowitby przejaw dobrych
praktyk rynkowych.

Plan postepowan ma z jednej strony stuzy¢ realizacji zasad
wskazanych w ZamPublU, tj. zasady rownego dostepu wykonawcow
do zamoéwienia i zasady przejrzystosci, z drugiej zas strony do zebra-
nia w jednym dokumencie informacji o wszystkich postepowaniach,
ktére zamierza przeprowadzi¢ zamawiajgcy wraz z zapewnieniem ich
finansowania w budzecie, co ma przyczynié sie do unikniecia dzie-
lenia zamoéwienia, terminowego przygotowania, przeprowadzenia
i zrealizowania potrzeb zakupowych zamawiajacego oraz zabezpie-
czenia wlasciwych zasobdw (przede wszystkim po stronie jednostki
zakupowej) do ich przeprowadzenia. Jednoczesnie UZP podkreslit,
ze ,,plan postepowan stanowi jedng z czynnosci przygotowawczych
do udzielenia zamodwienia publicznego, ktéry niewatpliwie wpty-
nie na zwiekszenie transparentnosci i przejrzystosci postepowan
o udzielenie zaméwien publicznych” (zob. Urzad Zaméwien Pub-
licznych - Przygotowanie przez zamawiajacego planu postepowan
o udzielenie zamdéwienia, https://www.uzp.gov.pl/baza-wiedzy/
interpretacja-przepisow/opinie-archiwalne/pytania-i-odpowiedzi-
dotyczace-nowelizacji-ustawy-prawo-zamowien-publicznych-2/
przygotowanie-przez-zamawiajacych-planu-postepowan-o-
udzielenie-zamowien, dostep: 21.4.2021 r.). Na powyzsze zwraca
réowniez uwage ustawodawca w uzasadnieniu do ZamPublU. Wta-
$ciwe przygotowanie i opublikowanie planu postepowan, a takze za-
pewnienie przez zamawiajacego jego aktualnosci nabiera istotnego
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znaczenia w odniesieniu do art. 83 ust. 1 ZamPublU. Przepis ten
naklada na zamawiajacych publicznych przed wszczeciem postepo-
wania o udzielenie zamdwienia obowigzek przygotowania analizy
potrzeb i wymagan, majac na uwadze rodzaj i wartos¢ zamoéwie-
nia. Zgodnie ze ,Wskazéwkami dla zamawiajacych publicznych do
opracowania analizy potrzeb i wymagan w swietle nowego Prawa
zamoéwien publicznych” Rady Zamoéwien Publicznych (https://www.
uzp.gov.pl/aktualnosci/wskazowki-dla-zamawiajacych-publicznych-
do-opracowania-analizy-potrzeb-i-wymagan, dostep: 27.4.2021 r.)
zamawiajacy publiczni analizy potrzeb i wymagan powinni przygo-
towywac rownolegle z opracowywaniem budzetu lub planu finan-
sowego oraz planu postepowan. Natomiast nie wynika to wprost
z brzmienia art. 83 ZamPublU oraz dziatan ustawodawcy, ktére
wskazuja, iz zalozeniem przy projektowaniu ww. przepiséw byto to,
aby sam zamawiajacy wybierat okres, w ktérym analiza ma by¢ spo-
rzadzona.

W odniesieniu do przewidywanych w opublikowanym planie
postepowan termindw wszczecia postepowan zamawiajgcy beda mo-
gli odpowiednio wczesniej podjac kroki majgce na celu opracowanie
analizy potrzeb i wymagan, ktéra odpowie na wiele pytan niezbed-
nych do przygotowania i wszczecia danego postepowania. Ponadto,
chcac przeprowadzi¢ wstepne konsultacje rynkowe, zamawiajacy,
analizujac plan, powinien rozpoczaé je w takim czasie, aby moc do-
trzymac termindw wskazanych w planie zamowien na wszczecie da-
nego postepowania.

W art. 23 ust. 3 ZamPublU zostaty okreslone informacje, ktére
powinny zostac¢ zawarte w planie postepowan o udzielenie zamo-
wien, ktére zamawiajacy planuje przeprowadzi¢ w danym roku fi-
nansowym.

Jednoczesnie ustawodawca, kierujac sie potrzeba zapewnienia
prawidtowosci, przejrzystosci i aktualnosci informacji zawartych
w planie, zawarl w art. 23 ust. 6 ZamPublU delegacje dla ministra
wiasciwego do spraw gospodarki do okreslenia w drodze rozporza-
dzenia wzoru planu postepowan o udzielenie zaméwien. Wzory
planéw postepowan o udzielenie zaméwien zostaty okreslone w roz-
porzadzeniu Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z 18.12.2020 r.
w sprawie wzordw planu postepowan o udzielenie zaméwien (Dz.U.
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z 2020 r. poz. 2362). W 2004 r. w ZamPublU04 brak byto takiej de-
legacji, wiec plany postepowan byly tworzone przez zamawiajacych
wedtug indywidualnie opracowanych form, co z pewnoscia nie sprzy-
jato ich analizie z uwagi na brak ustrukturyzowanych danych, a co
sie z tym wiaze — pozyskaniu na ich podstawie informacji o planach
zamawiajacych.

Obecnie wprowadzone rozporzadzeniem wzory planéw doty-
cza zarowno planu postepowan o udzielenie zamdwien o warto$ci
mniejszej niz progi unijne (tab. 1 w Zataczniku do WzérPlanPost-
ZamPublR), jak i zamdwien o warto$ci rownej lub przekraczajacej
progi unijne (tab. 2 w Zalaczniku do WzérPlanPostZamPublR). We
wzorach znalazly sie szczegétowe informacje identyfikujace insty-
tucje zamawiajacego wraz z okresleniem rodzaju zamawiajacego
w Swietle art. 4 pkt 112 ZamPublU oraz wszystkie informacje, ktére
wymagane sg przez ustawodawce w art. 23 ust. 3 ZamPublU, a wiec
przedmiot zamodwienia, przewidywany tryb albo procedura udziele-
nia zamoéwienia (we wzorze wskazane sa rodzaje trybdw i procedur),
orientacyjna warto$¢ zamowienia, przewidywany termin wszczecia
postepowania, ktéry ma zostaé¢ podany w ujeciu miesiecznym lub
kwartalnym. Dodatkowo we wzorze przewidziano rubryke (6) na ,,In-
formacje dodatkowe” oraz rubryke (7) na,Informacje na temat aktu-
alizacji”. W legendzie do poszczegdlny rubryk znajdujg sie informacje
dotyczace sposobu wypelnienia. W punkcie odnoszacym sie do ,,Infor-
macji dodatkowych” jako przyktad mozliwych do zamieszczenia in-
formacji wskazano informacje o wstepnych konsultacjach rynkowych,
innowacyjnych i zréwnowazonych zamoéwieniach uwzgledniajacych
aspekty spoteczne czy srodowiskowe.

Zamawiajacy publikuje plany postepowan na dany rok finan-
sowy w Biuletynie Zaméwien Publicznych na zasadach okreslonych
w dziale III w rozdziale 2 ZamPublU oraz na swojej stronie inter-
netowej. Zmiana miejsca udostepniania planéw postepowan przez
obowiazek ich zamieszczenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych
przyczyni sie do zwiekszenia dostepu do tych informacji dla wy-
konawcéw. W praktyce bowiem zamieszczenie planu w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych spowoduje, ze bedzie on miat zasieg ogélno-
polski i zapewne tatwiej bedzie wykonawcom przenalizowa¢ plany
w nim opublikowane pod katem przedmiotu swojej dziatalnosci oraz
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rynku, na ktérym jest ona prowadzona. To za$ powinno ulatwic¢ im
wytypowanie tych postepowan, ktérymi sa potencjalnie zaintereso-
wani.

Nowoscia jest nalozenie na zamawiajacego obowiazku zapew-
nienia aktualnosci planu postepowan o udzielenie zamdéwien. Za-
mawiajacy zamieszcza aktualizacje planu postepowan o udzielenie
zamowien w Biuletynie Zamdwien Publicznych oraz na stronie in-
ternetowej zamawiajgcego (art. 23 ust. 4 ZamPublU). W odniesieniu
do aktualizacji planu postepowan o udzielenie zamdéwien we wzorze
tego planu, wprowadzonym WzoérPlanPostZamPublR, wskazano ru-
bryke (7) ,Informacja na temat aktualizacji”. Zgodnie z opisem do-
tyczacym wypetniania tej rubryki , Nalezy wskazad, czy aktualizacja
polega na: zmianie, dodaniu lub rezygnacji z pozycji planu”. Oznacza
to, ze aktualizacja planu postepowan moze polegaé zaréwno na mo-
dyfikacji juz istniejacej pozycji, jak i dodaniu nowej lub rezygnacji
z dotychczas planowanego postepowania. Aktualizacja planu moze
by¢ wynikiem chociazby przesunie¢ srodkéw w budzecie zamawiaja-
cego publicznego, rezygnacji z danego zamdwienia po przygotowaniu
analizy potrzeb i wymagan, o ktérej mowa w art. 83 ust. 2 ZamPublU,
czy tez przeprowadzonych wstepnych konsultacji rynkowych. Aktu-
alizacje planu zamawiajacy publiczny ma obowiazek zamiesci¢ w Biu-
letynie Zamodwien Publicznych oraz na swojej stronie internetowej
zgodnie z art. 23 ust. 4 ZamPublU. Potencjalni wykonawcy bedg wiec
mogli pozyskaé informacje o tym, jakie postepowania planuje w da-
nym roku przeprowadzic¢ zamawiajgcy i w jakich terminach. Takie in-
formacje pozwola im odpowiednio wczesniej sie do nich przygotowac
iuwzgledni¢ w swoich harmonogramach te postepowania, w ktérych
beda chcieli uczestniczy¢, tym bardziej ze zamawiajacy publiczni ma-
ja obowiazek aktualizacji planu postepowan. Jednoczesnie wskazac
nalezy, ze wykonawcy nie moga wnosi¢ roszczen z tego tytutu (wy-
konawcom nie przystuguje na te czynnos¢ prawo do wnoszenia $rod-
kéw ochrony prawnej przewidzianych w ZamPublU), ze zamawiajacy
zamies$cil w planie postepowan dane zaméwienie, a nastepnie go nie
zrealizowat lub wszczat postepowanie w innym terminie, niz zostat
wskazany w opublikowanym planie. To samo dotyczy przedmiotu
zamo6wienia — nazwy (opisu), trybu czy orientacyjnej wartosci za-
mowienia. Wskazaé¢ w tym miejscu nalezy, ze wykonawcy w opar-
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ciu o informacje zamieszczane w planie postepowan publikowanych
przez zamawiajacych publicznych prébuja czasami udowodnic zama-
wiajacym, ktérzy uniewaznili postepowanie w oparciu o przestanke
braku srodkéw na sfinansowanie zamdéwienia, ze wedtug planu te
$rodki mieli lub mogli przesunaé z niezrealizowanych pozycji planu
(tak m.in. wyr. KIO z 20.5.2019 r., KIO 750/19, Legalis; wyr. KIO
29.7.2019 ., KIO 1163/19, www.szukio.pl).

Do przygotowania planu postepowan konieczna jest od same-
go poczatku wspétpraca jednostek merytorycznych, finansowych
(kontrolingowych) z jednostka zakupowg lub osobami/osobg odpo-
wiedzialng za prowadzenie procedury zakupowej u zamawiajacego.
Jednostki merytoryczne — odbiorcy dostaw, ustug lub robét budow-
lanych - posiadajq wiedze o potrzebach asortymentowych na dany
rok oraz o tym, w jakich terminach nalezy te potrzeby zrealizowad,
natomiast jednostka zakupowa posiada wiedze o procedurze udziela-
nia zamoéwien, czasie trwania poszczegdlnych jej etapow, mozliwych
do zastosowania trybach udzielania zamoéwien. Wiedza jednostki
zakupowej jest wiec niezbedna do tego, aby stworzy¢ najbardziej
optymalny i mozliwy do zrealizowania w danym roku finansowym
plan postepowan. Konieczna jest takze weryfikacja przyjetych w nim
zatozen pod katem mozliwosci ich sfinansowania, ktérej powinna do-
konac jednostka odpowiadajaca za budzet. Dobrze opracowany plan
postepowan przy $cistej wspdlpracy wyzej wymienionych jednostek
organizacyjnych zwieksza szanse na terminowe przygotowanie, prze-
prowadzenie i zrealizowanie zamdéwien, redukcje kosztéw, optyma-
lizacje stanéw magazynowych, zaplanowanie zasobéw kadrowych
i 0s6b odpowiedzialnych za realizacje poszczegdélnych postepowan
(lub pozyskanie dodatkowych etatéw) oraz monitorowanie stanu
jego realizacji i wykonania. Ponadto jednostki organizacyjne, kto-
re wspottworza plan postepowan, w tym wskazuja terminy na roz-
poczecie danego postepowania, w swietle przepisow art. 83 ust. 2
ZamPublU, powinni mie¢ na uwadze to, iz wszczecie postepowania
musi by¢ poprzedzone analiza potrzeb i wymagan, czyli potrzebny jest
dodatkowy czas na ich przygotowanie. W efekcie tak przygotowany
plan stwarza mozliwos¢ reagowania przez kierownika zamawiajace-
go na biezace problemy zwigzane z przygotowaniem i realizacja po-
szczegdlnych zaméwien oraz ze Zrédtami ich finansowania, a takze
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na wszelkie odchylenia od planu w zakresie terminu uruchamiania
poszczegolnych zamowien. Takie rozwigzanie pozwala na efektywne
zarzadzanie procesem realizacji zakupéw w danej jednostce i unik-
niecie kumulacji proceséw w jednym czasie lub zbyt pdznej realizacji
potrzeb zamawiajacego.

Termin sporzadzenia planu postepowan o udzielenie zamoéwien
wskazany zostal wprost w art. 23 ust. 1 ZamPublU, zgodnie z ktérym
zamawiajacy, o ktérych mowa w art. 4 pkt 1 i 2 ZamPublU, oraz ich
zwiazki zobowigzani sg do sporzadzenia planu postepowan o udziele-
nie zaméwien w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu
finansowego przez uprawniony organ. W przypadku zamawiajacych,
ktoérzy realizuja kilkanascie postepowan w roku, termin 30-dniowy
jest terminem wystarczajacym na sporzadzenie takiego planu, ale
w przypadku zamawiajgcych, ktérzy realizujq od kilkudziesieciu do
kilkuset postepowan w roku i posiadaja rozproszona strukture organi-
zacyjna, przygotowanie i zatwierdzenie planu postepowan w terminie
30 dni jest utrudnione, a w niektérych wypadkach wrecz niemozliwe.
Dlatego tez prace nad projektem planu postepowan powinny by¢ co
do zasady uruchomione wraz z rozpoczeciem prac nad budzetem lub
planem finansowym, tak aby jego sporzgdzenie i opublikowanie byto
mozliwe w terminie wskazanym przez ustawodawce.

W sporzadzonym planie postepowan powinny znalez¢ sie poste-
powania wszczynane w danym roku finansowym, co wynika wprost
zart. 23 ust. 1 ZamPublU. Powyzsze oznacza, ze plan postepowan nie
obejmuje tych zaméwien, ktdre sa w trakcie realizacji, oraz tych po-
stepowan, ktdre zostaly przeprowadzone, ale nie zostaly jeszcze za-
koniczone podpisaniem umowy w sprawie zamdwienia publicznego.

Zgodnie z art. 23 ust. 3 ZamPublU plan postepowan o udzie-
lenie zamdwien zawiera w szczegdlnosci informacje dotyczace:
przedmiotu zamoéwienia, rodzaju zaméwienia wedtug podziatu na
zamoOwienia na roboty budowlane, dostawy lub ustugi, przewidy-
wanego trybu albo procedury udzielenia zamoéwienia, orientacyj-
nej wartosci zamowienia oraz przewidywanego terminu wszczecia
postepowania o udzielenie zaméwienia. Dodatkowo wzory planéw
z rozporzadzenia wskazujg na mozliwo$¢ ujecia w planie takze ,,In-
formacji dodatkowych” [rubryka (6) tab.], tj. zgodnie z opisem tej
rubryki ,,zamawiajacy moze zamiesci¢ inne dodatkowe informacje
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dotyczace np. wstepnych konsultacji rynkowych, innowacyjnych
zamoéwien, zrownowazonych zamoéwien (uwzgledniajacych aspekty
spoteczne, aspekty srodowiskowe)”. Ponadto wzory planéw z rozpo-
rzadzenia przewiduja rubryke (7) ,Informacja na temat aktualizacji”,
ktéra powinna zosta¢ wykorzystana w przypadku koniecznosci ak-
tualizacji planu postepowan stosownie do art. 23 ust. 4 ZamPublU.

Zamawiajacy nie maja obowiazku uwzgledniania w planach po-
stepowan zamoéwien, ktorych wartosé nie przekracza réwnowartosci
130 000 zt, wytaczonych spod rezimu stosowania ZamPublU na pod-
stawie art. 9-14 ZamPublU. Istotne wylgczenie w zakresie zamiesz-
czania informacji o planie postepowan wynika takze z art. 23 ust. 5
ZamPublU. Informacji o planie postepowan o udzielenie zamoéwien
nie zamieszcza sie, jezeli wymaga tego istotny interes bezpieczenstwa
panstwa lub ochrona informacji niejawnych.

Przedmiot zamdéwienia powinien zostaé¢ opisany tak, aby wy-
konawcy na jego podstawie byli w stanie zidentyfikowaé przyszte
potrzeby zakupowe zamawiajacego i wstepnie mogli sie do tych zamo-
wien przygotowaé. W tej czesci planu postepowan powinna znalez¢
sie nazwa zamoéwienia, czyli krétki opis tego, co bedzie sktadato sie
na przedmiot dostawy, ustugi lub roboty budowlane;j.

Plan postepowan powinien zawierac takze informacje dotyczaca
rodzaju zamowienia wedtug podziatu na zamdéwienia na dostawy,
ustugi lub roboty budowlane, co oznacza, ze jednostka merytoryczna,
zglaszajac dane zamdéwienie do planu, musi ustalié, czy zaméwienie
jest dostawa, ustugg lub robota budowlana, zgodnie z definicjami
wskazanymi w art. 7 ZamPublU. W przypadku zamoéwien miesza-
nych w celu ustalenia ich rodzaju nalezy skorzystac z regulacji odno-
szacej sie do tzw. zamdéwien mieszanych, okreslonych w art. 24-27
ZamPublU. Okreslenie, czy dane zaméwienie jest dostawa, ustuga czy
robota budowlang, ma bowiem kluczowe znaczenie dla procedury,
w ktdrej to zamoéwienie bedzie udzielane.

Wybér trybu lub procedury przewidzianej dla prowadzenia
danego rodzaju zamdéwienia ma ogromne znaczenie z punktu wi-
dzenia terminu wszczecia i prowadzenia danego postepowania oraz
mozliwosci udzielenia zamoéwienia w proponowanym trybie (zaist-
nienie przestanek przewidzianych dla danego trybu). Inne terminy
iobowigzki spoczywaja bowiem na zamawiajacym przy prowadzeniu
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zamowienia

Rodzaj
zamowienia

Informacja
0 trybie
lub procedurze
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postepowan przetargowych, inne przy postepowaniach konkurencyj-
nych niepoprzedzonych ogloszeniem, a jeszcze inne przy zaméwieniu
zwolnej reki, partnerstwie innowacyjnym, konkursie czy ustanowie-
niu dynamicznego systemu zakupéw. Ustalenie trybu ma wiec istot-
ne znaczenie dla terminu podpisania umowy, realizacji zaméwienia
i budzetu w danym roku finansowym. W opisie do wypelniania wzo-
row planu zaméwien wymienione sa wszystkie tryby oraz konkurs,
umowa ramowa i dynamiczny system zakupow.

W planie musi zosta¢ wskazana orientacyjna (przyblizona) war-
to$¢ nabywanych dostaw, ustug lub robét budowlanych. Wartos¢ ta
moze zostac ustalona chociazby na podstawie danych historycznych,
jezeli podobne zamdwienia byty realizowane w latach ubiegtych, da-
nych katalogowych, wstepnych zapytan skierowanych do podmiotéw
$wiadczacych przedmiotowe dostawy, ustugi lub roboty budowlane,
kosztoryséw, danych dostepnych w Internecie lub analizy potrzeb
i wymagan, jezeli juz zostala przygotowana do danych postepowarn.
Orientacyjna warto$¢ zamowienia przeklada sie réwniez na rodzaj
procedury, jaka zobowigzany bedzie zastosowa¢ zamawiajacy do
udzielenia zamdwienia (procedura peina, podprogowa, bagatelna).
Orientacyjna wartos¢ zamoéwienia nie jest warto$cig tozsama z war-
todcig szacunkowa zamdéwienia, o ktérej mowa w art. 28 ZamPublU,
ktdéra to zamawiajacy ma obowiagzek oszacowad przed wszczeciem
postepowania z nalezyta starannoscia, kiedy doktadnie wie, co bedzie
przedmiotem zamdwienia i na jakich warunkach bedzie ono realizo-
wane. W przypadku sporzadzania planu postepowan zamawiajacy
co do zasady zna tylko ogdlne zatozenia do przedmiotu przysztego
postepowania i dlatego podaje warto$¢ orientacyjna, i tutaj nie musi
zastosowac sie do zasad okreslonych w art. 28 ZamPublU. Natomiast
podajac orientacyjna warto$¢ zamdéwienia przez analogie do wyzej
wymienionego przepisu, nalezy podac ja bez podatku od towaréw
i ushug.

W planie postepowarn o udzielenie zaméwien zamawiajacy nie
ma obowigzku wskazywania konkretnej daty, w ktérej planowane
jest uruchomienie danego postepowania. Przyjete rozwigzanie ma
charakter bardziej elastyczny, obrazujacy wylacznie przyblizone
terminy w ujeciu miesiecznym lub kwartalnym. Potwierdza to wzér
planu postepowan okreslony rozporzadzeniem, w przypadku bo-
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wiem rubryki (5) ,Przewidywany termin wszczecia postepowania”
— ,Nalezy wskazac¢ w ujeciu miesiecznym lub kwartalnym w danym
roku kalendarzowym?”.

Plan postepowan zawiera tylko podstawowe informacje o przed-
miocie, zakresie, orientacyjnej wartosci zaméwienia, trybie, w ja-
kim ma zosta¢ udzielone zamdéwienie, terminie przewidzianym na
wszczecie postepowania. Szczegdtowe informacje odnoszace sie do
przedmiotu i zakresu zamdwienia pozwalajace na wszczecie poste-
powania o udzielenie zaméwienia publicznego muszg znalezc¢ sie
dopiero w dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego. Nie mozna czynié zarzutu zamawiajacemu, ze prowa-
dzi postepowanie w innym trybie niz wskazany w planie, a warto$¢
szacunkowa rézni sie od orientacyjnej wartosci zamowienia, czy tez
w innym terminie wszczal postepowanie, dopiero bowiem na etapie
przygotowania i wszczecia postepowania ustala wszystkie szczegdto-
we informacje zwigzane z danym zaméwieniem.

Mimo obowigzku sporzadzania planu postepowan i jego aktu-
alizacji zgodnie z art. 23 ust. 1 i 4 ZamPublU ustawodawca w prze-
pisach nadal wprost nie natozyl sankcji za brak jego przygotowania
izamieszczenia. Sankcji nie przewiduje takze ustawa z 17.12.2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(t.j. Dz.U. z 2021 1. poz. 289 ze zm.).

Najwazniejsze cele zwiazane z obowigzkiem tworzenia planéw
postepowarn to:

1) unikniecie dzielenia zaméwienia na czesci;

Plan postepowan powinien by¢ tworzony ze swiadomoscia kon-
sekwencji wynikajacych z zanizenia wartosci zamowienia (w tym
dzielenia zamdéwienia na czesci) w celu unikniecia stosowania prze-
pis6w ZamPublU. Plan postepowan o udzielenie zamdwien to nie
wykaz zaméwien. Za jedno zamdwienie moze by¢ uznana potrzeba
zakupowa lub wiele potrzeb zakupowych, jezeli spetnia/spetniaja
one lacznie trzy tozsamosci — przedmiotowa, czasowq i podmioto-
wa. Tworzac plan, zamawiajacy powinien mie¢ na uwadze art. 29
ust. 112 ZamPublU, zgodnie z ktérym zamawiajacy nie moze w celu
unikniecia stosowania przepiséw ZamPublU zaniza¢ wartosci zamo-
wienia lub konkursu albo wybiera¢ sposobu obliczania wartosci za-
méwienia. Jednoczesnie zamawiajacy nie moze dzieli¢ zamoéwienia

Sankcje za brak
zamieszczenia
planu postepo-
wan

Cele tworzenia
planow
postgpowan
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na odrebne, jezeli prowadzi to do niestosowania przepiséw ustawy,
chyba Ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami. Aby ta-
kiego zarzutu unikna¢, w planie postepowan powinny by¢ zebrane
wszystkie znane na dzien jego opracowywania dostawy, ustugi lub
roboty budowlane, ktére bedq udzielane w oparciu o procedury
ZamPublU i pogrupowane stosownie do ich specyfiki na postepo-
wania. Jednostki merytoryczne, zgtaszajac poszczegolne potrzeby
do planu postepowan, powinny mie¢ na uwadze, Ze niezgloszenie ja-
kiegokolwiek zamdéwienia mimo posiadania takiej wiedzy i potrzeby
wigzad sie moze z mozliwoscig postawienia zarzutu dzielenia zamo-
wienia, jezeli okaze sie, ze inne jednostki merytoryczne maja potrze-
be zakupienia tego samego rodzaju asortymentu. Z analiz organéw
kontrolnych wynika, ze prowadzac postepowanie kontrolne w zakre-
sie potencjalnych zarzutéw dzielenia zamdéwienia w celu unikniecia
stosowania ZamPublU, kontrolerzy zwracali szczeg6lng uwage na to,
czy w danej jednostce jest opracowywany plan postepowan. Potwier-
dzeniem powyzszego mogq by¢ wyniki kontroli przeprowadzonych
przez NIK, ktdre pokazaty, ,,iz. czes¢ skontrolowanych urzedéw i spét-
ek w sposéb nieuprawniony wykorzystywato prawo do podziatu za-
mowien na czesci. Byla to swego rodzaju furtka do niestosowania
przepiséw ustawy przy udzielaniu zamdéwien, wykorzystywanych
w sytuacjach, gdy, np. na skutek niewtasciwego planowania, nie uda-
to sie wszczadé badz zakonczy¢ postepowan w okreslonym czasie lub
gdy na etapie planowania nie oszacowano wartosci catego zaméwie-
nia ani tez nie wyodrebniono i nie oszacowano jego czesci” (NIK o re-
alizacji zamoéwien publicznych — Udzielanie zamoéwien publicznych
na ustugi zewnetrzne przez podmioty sektora publicznego, Warsza-
wa 26.6.2015 r., www.nik.gov.pl, akapit 4). Ponadto obowigzek za-
mieszczenia planu postepowan w Biuletynie Zamdéwien Publicznych
stwarza m.in. Prezesowi Zaméwien Publicznych mozliwosé zwery-
fikowania w toku prowadzonej kontroli u danego zamawiajacego,
czy nie zostaly naruszone przepisy dotyczace zakazu dzielenia za-
mowienia i zanizania jego wartosci. Z planu postepowan wynikaja
bowiem liczne istotne informacje, jak chociazby ujecie danego za-
moéwienia w planach, wartos¢ zamdwienia czy tez informacja o in-
nych podobnych zamdéwieniach, ktére powinny podlegaé sumowaniu
w celu ustalenia wtasciwej procedury udzielania tych zamdéwien.
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2) mozliwos¢ elastycznego reagowania na zamowienia

awaryjne/nieprzewidziane;

W sytuacji gdy zamawiajacy dysponuje opracowanym planem
postepowan, jezeli pojawiaja sie zamdwienia awaryjne, pilne lub nie-
planowane, zamawiajacy w wielu przypadkach bedzie moégt potrak-
towacd te zamowienia jako osobne i odrebnie oszacowad ich wartos¢,
co moze oznaczac brak koniecznosci stosowania ZamPublU lub stoso-
wanie procedur ponizej progéw unijnych, ktére cechuja sie szybszym
przebiegiem. Kluczowa jest w tym zakresie kwestia braku mozliwo-
Sci przewidzenia danego zaméwienia na etapie tworzenia planu lub
awaryjny jego charakter. W tym zakresie organy kontrolne w tym UZP
beda dokonywaty takiej analizy z uwzglednieniem dochowania przez
zamawiajgcego nalezytej starannosci na etapie planowania.

3) udzielenie zamdéwienia w czesciach;

Zarzut nieuprawnionego dzielenia zamdéwienia nie bedzie mégt
zostaé postawiony tym zamawiajacym, ktérzy przygotowujgc plan po-
stepowan, tworzac go, skorzystali z instytucji udzielania zamdéwienia
w czesciach. W tym kontekscie, tworzac plan postepowan w oparciu
o przepisy art. 23 ust. 1 ZamPublU, zamawiajacy powinien mie¢ takze
na uwadze intencje ustawodawcy europejskiego wyrazona w motywie
59 dyrektywy 2014/24/UE, zgodnie z ktérym agregacja i centrali-
zacja zakup6éw powinny jednak by¢ uwaznie monitorowane w celu
unikniecia nadmiernej koncentracji sity nabywczej i zmowy oraz w ce-
lu zachowania przejrzystosci i konkurencji, jak réwniez mozliwosci
dostepu do rynku przez MSP. Oznacza to, ze przy tworzeniu planu
nalezy mie¢ na uwadze mozliwosci rynku, w tym w szczegélnosci dla
MSP, i rozwaznie agregowaé poszczegélne dostawy, ustugi czy robo-
ty budowlane, aby nie tworzy¢ duzych wolumenowo zamdwien i nie
zaklécaé konkurencyjnosci na rynku. Instytucjami, ktére pozwalaja
uniknad¢ takiej koncentracji bez jednoczesnego zarzutu dzielenia za-
méwienia, sa dopuszczenie mozliwosci sktadania ofert czesciowych
w ramach jednego postepowania (art. 91 ZamPublU) lub udzielenia
zamowienia w cze$ciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot od-
rebnego postepowania, co pozwala na zwiekszenie dostepnosci do
zaméwien publicznych dla MSP. Istotne jest jednak, aby stosownie
do art. 30 ZamPublU uwzglednié¢ przy szacowaniu taczng wartosé
wszystkich czesci.
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4) terminowe przygotowanie, przeprowadzenie i zrealizo-

wanie zamoOwienia;

Jednostka merytoryczna, przekazujac do planu postepowan
swoje potrzeby zakupowe, musi wskazaé termin, w ktérym powinna
zostac zawarta umowa na dostawe, ustuge lub robote budowlana. Na
tej podstawie jednostka zakupowa/osoba/osoby odpowiadajgce za
udzielanie zamdwien powinny zaproponowac najbardziej optymal-
ny i mozliwy do zastosowania tryb, w ktérym moze by¢ udzielone
zamoOwienie, oraz termin, w ktérym postepowanie powinno zostac
uruchomione, aby zawarcie umowy mozliwe byto zgodnie z oczeki-
waniami jednostki merytorycznej. Jezeli dany asortyment moze lub
powinien by¢ realizowany w czesciach, wéwczas potrzeby i wielko-
Sci poszczegolnych czesci dostosowane zostang do harmonogramu
ich dostaw i procedur, w jakich majg by¢ realizowane. W przypad-
ku gdy jednostka merytoryczna do przygotowania analizy potrzeb
iwymagan poprzedzajacej przygotowanie i wszczecie postepowania
potrzebuje dodatkowo doradcy lub informacji z rynku, np. w postaci
wstepnych konsultacji rynkowych, informacji od wtadz publicznych,
organizacji branzowych, wystania RFI, RFQ i RFP (RFI — Request For
Information, RFQ — Request For Quotation lub RFP — Request for pro-
posal — skréty od nazw powszechnie uzywanych w zamoéwieniach
komercyjnych), jednostka zakupowa moze poméc przy wyborze
najbardziej optymalnego rozwiazania oraz wskaza¢ terminy, ktére
sa niezbedne na pozyskanie eksperta — doradcy lub przeprowadzenie
wstepnych konsultacji rynkowych RFI/RFQ/RFP. W zwiazku z po-
wyzszym, aby efektywnie korzystaé z informacji zawartych w planie
postepowan, np. w rubryce , Informacje dodatkowe” moga znalezc sie
informacje o ,,Proponowanym terminie podpisania umowy”. Informa-
cja ta powinna stanowi¢ wytyczng dla ustalenia innych kluczowych
dla postepowania termindw, takich jak termin ztozenia do jednostki
zakupowej niezbednych dokumentéw do uruchomienia postepowa-
nia oraz termin wszczecia samego postepowania.

5) redukcja kosztéw;

W ramach planu postepowan powinna zosta¢ dokonana agrega-
cja zakupow, a wiec taczenie grup asortymentowych (dostaw) i ustug
w jedno zamowienie, co zmniejsza koszty zwigzane z prowadzeniem
samego procesu. Dodatkowo zebranie tych samych lub podobnych
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zamowien do jednego koszyka i przeprowadzenie jednego duzego
postepowania powinno taczy¢ sie z oszczednosciami wynikajacymi
z tzw. efektu skali. Zbierajac dane dotyczace ilosci i jako$ci danego
asortymentu, a nastepnie przygotowujac jego opis, zamawiajacy
moze juz na wstepie zredukowac¢ zaréwno liczbe zamawianych to-
warow, jak i réznorodnos¢ asortymentu przez ograniczenie do kilku
rodzajow i do wtasciwego opisu przedmiotu zamdwienia odpowiada-
jacego jego rzeczywistym potrzebom. Podobna sytuacja moze mieé
miejsce w przypadku ustug. Takie analizy przyczyniaja sie bardzo
czesto, co pokazuje praktyka zakupowa, do standaryzacji kupowa-
nych produktéw i weryfikacji faktycznych potrzeb zamawiajacego.
Kolejna redukcja kosztéw mozliwa jest przez konsultacje z rynkiem
— albo za posrednictwem wstepnych konsultacji rynkowych, analizy
udzielanych zaméwien o podobnym przedmiocie i zakresie u innych
zamawiajacych, wzajemna wymiane doswiadczen przy realizacji
zamoOwien z innymi zamawiajacymi, wizyt referencyjnych albo za
posrednictwem RFI, RFP lub RFQ, przez ktére zamawiajacy pozyska
dodatkowe informacje, jak zoptymalizowac dane postepowanie i jakie
warianty jego realizacji przyjg¢. Konsultacje z rynkiem wymagaja jed-
nak czasu, wiec w planie postepowan powinien zostac ujety czas nie-
zbedny do przeprowadzenia takiej weryfikacji, czyli odpowiedni czas
na etap przygotowania postepowania. Na koniecznos¢ powyzszych
analiz i celdw, jakie stawiane sa przed planem, wskazuja informacje
pokontrolne NIK (NIK o realizacji zamowien publicznych — Udzie-
lanie zamoéwien publicznych na ustugi zewnetrzne przez podmioty
sektora publicznego, Warszawa 26.6.2015 r., https://www.nik.gov.
pl/aktualnosci/nik-o-realizacji-zamowien-publicznych.html, dostep:
14.6.2021r.). Najwyzsza Izba Kontroli wskazuje m.in., ze w kontrolo-
wanych jednostkach sporzadzania planéw zamdwien publicznych nie
poprzedzono rozpoznaniem rzeczywistych potrzeb ani nie wykonano
analizy zamowien pod katem ich zasadnosci, kosztow i korzysci.

6) efektywne zarzadzanie stanami magazynowymi;

Zamawiajacy, ktérzy ze wzgledu na specyfike wykonywanej
przez siebie dziatalnosci posiadaja magazyny, do ktérych dostarczane
sa zakupione materiaty na potrzeby realizacji biezacych zadan, moga
wykorzystaé plan postepowan do efektywnego zarzadzania magazy-
nami, w tym takze do redukcji stanéw magazynowanych.
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