Roczne sprawozdania — pytania i odpowiedzi

Czy do przesyfania rocznych sprawozda N\ musz e uzyska € zupetnie nowe
login/hasto do portalu oraz login/hasto do przestan ia sprawozdania?

Nie.

W celu przekazania sprawozdania trzeba mie¢ takie same uprawnienia jak do
przesytania ogtoszen do BZP a wszystkie dotychczas przyznane loginy/hasta do
portalu oraz BZP zachowujg swojg waznosc.

Wiecej informacji na temat sposobu uzyskania loginu/hasta do przesytania ogtoszen
do BZP mozna znalez¢ na stronie www.portal.uzp.gov.pl

Kto jest zobowi gzany przekaza € sprawozdanie o udzielonych zamowieniach? Z
czego wynika ten obowi gzek?

Do sporzadzenia i przekazania sprawozdania zobowigzane sg podmioty, ktére, w
roku objetym sprawozdaniem, udzielity zamowien (w tym zamowien sektorowych) o
wartosci powyzej 14.000 euro.

Obowigzek ztozenia sprawozdania do UZP wynika z art. 98 ustawy - Prawo
zamoOwien publicznych a wzor formularzy okreslono w rozporzgdzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 10 wrzesnia 2007 r. zmieniajgcym rozporzgdzenie w sprawie
zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach,
jego wzoru oraz sposobu przekazywania (Dz. U. Nr 175, poz. 1226).

Czy zamawiaj gcy, ktorzy nie udzielili zamowie 1 o warto $ci powy zej progu
14.000 euro maj g obowi gzek przekazywania sprawozdania?

Nie.

Zamawiajacy, ktorzy —w roku objetym sprawozdaniem — nie udzielili zadnych
zamowien lub udzielili tylko zamowien, ktorych wartosé nie przekroczyta progu
14.000 euro nie majg obowigzku przesytania sprawozdania.

Czy w sprawozdaniu uwzgl edniaé zamdwienia o warto $ci od 6.000 do 14.000
euro

Nie.

Zamowien udzielonych na podstawie przepiséw ustawy — Prawo zamoéwien
publicznych przed wejsciem w zycie ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. 0 zmianie
ustawy — Prawo zaméwien publicznych oraz niektérych innych ustaw, tzn. przed
11.06.2007 r., o wartosci powyzej 6.000 euro ale nie przekraczajgcych wartosci
14.000 euro nie nalezy uwzglednia¢ w sprawozdaniu.

Do kiedy nale zy przesta ¢ sprawozdanie?
W mysl art. 98 ust. 2 Prawa zaméwien publicznych zamawiajacy przekazuje

sprawozdanie do Prezesa UZP w terminie do 1 marca kazdego roku nastepujacego
po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.



Za jaki okres sprawozdawczy nale zy ztozy¢ sprawozdanie?

Sprawozdanie powinno obejmowac rok kalendarzowy, tzn. dane zawarte w
sprawozdaniu powinny dotyczy¢ zaméwien udzielonych od dnia 1 stycznia do dnia
31 grudnia roku sprawozdawczego.

W jaki sposob nale zy przesta ¢ sprawozdanie?
W celu spetnienia obowigzku przekazania sprawozdania nalezy:

1. Wypehi¢ elektroniczny formularz na stronie portalu UZP.

2. Woystac¢ formularz sprawozdania drogg elektroniczng (on-line) poprzez strone
portalu UZP.

3. Wydrukowaé¢ wygenerowane przez system UZP sprawozdanie z numerem
referencyjnym i zachowac w aktach.

Uwaga: wydruku sprawozdania nie nale zy wysyta € poczt g ani faksem do
Urzedu Zamowie n Publicznych

Dlaczego wprowadzono formularze elektroniczne?

Wprowadzenie drogi elektronicznej jako sposobu przekazywania sprawozdan wynika
przede wszystkim z potrzeby przyspieszenia i usprawnienia przetwarzania zawartych
w nich danych. System elektroniczny pozwoli na ujednolicenie danych oraz
wyeliminowanie btedéw, ktére pojawialy sie przy tradycyjnym sposobie
przekazywania sprawozdan. Zwiekszy takze mozliwos¢ weryfikacji danych oraz
polepszy jakos¢ przeprowadzanych na podstawie sprawozdan analiz.

W jakich przypadkach sprawozdanie mo ze nie trafi ¢ do UZP?

UZP dotozyt wszelkich staran, aby system przesylania sprawozdan dziatat
bezawaryjnie. Prawidtowe wykonanie instrukcji dotyczacych wypetniania oraz
przesytania formularza powinno gwarantowac dostarczenie elektronicznej wersji
sprawozdania do UZP. Poniewaz jednak wypetnianie formularza oraz przesytanie
sprawozdania odbywa sie za pomocg sieci Internet nie mozna catkowicie wykluczyc¢
pojawienia sie zwigzanych z tym problemow.

Czy wprowadzone do formularza dane mo zna odzyska ¢ w przypadku zerwania
potaczenia z Internetem?

Tak.

Po rozpoczeciu wpisywania danych do formularza, w lewym gérnym rogu zostanie
wyswietlony (w kolorze czerwonym) numer ses;ji, ktory nalezy zapisac¢ badz
zapamieta¢. W przypadku przerwania wypetniania lub przesytania sprawozdania do
systemu UZP, zapamietany numer sesji pozwoli na odtworzenie wczesniej
wpisanych danych.

Czy zamawiaj gcy dostanie potwierdzenie wystania sprawozdania do UZP drog q
elektroniczn a?



Potwierdzeniem, ze sprawozdanie wptyneto do UZP w wersji elektronicznej jest
pojawienie sie na stronie systemu UZP oraz w dokumencie sprawozdania numeru
referencyjnego i daty wygenerowanych z systemu UZP.

Co zrobi é w przypadku problemow z wpisywaniem tekstu lub war tosci w pola
formularza?

Poszczegolne pola akceptujg, w zaleznosci od potrzeb, tekst, wartosci liczbowe lub
odpowiednie kombinacje liter i cyfr. System sprawdza poprawnos¢ wprowadzanych
danych i w przypadku niezgodnosci, wyswietla komunikat o btedzie oraz wskazuje
pole, w ktdrym stwierdzono niezgodnosé.

Jezeli, pomimo wprowadzenia poprawnych danych, system zgtasza btad prosimy o
kontakt z UZP.

Co nale zy wpisa € w pole "Numer sprawy nadany przez zamawiaj gcego"?

W polu mozna wpisa¢ numer nadany przez zamawiajgcego wg wewnetrznej
instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w jednostce zamawiajgcego. Pole nie jest
obowigzkowe.

Czy nale zy uzupetni € pola "Nr referencyjny nadany przez UZP" oraz "Data  "?
Nie.

Pola zostang automatycznie uzupetnione przez system UZP. Bedzie to widoczne na
wydruku sprawozdania wygenerowanym przez system UZP.

Do czego stu zy numer referencyjny nadany przez system UZP?

Numer referencyjny jest nadawany automatycznie w momencie przestania
formularza drogag elektroniczng do bazy UZP. Numer ten jest potwierdzeniem, ze
sprawozdanie w wersji elektronicznej wptyneto do UZP.

Co nale zy wpisa € w pole "W ROKU"?

W polu tym nalezy wpisac rok, za ktory sporzadzane jest sprawozdanie.

Dlaczego nie mo zna edytowa € pol dotycz gcych nazwy i adresu
zamawiaj gcego?

Poniewaz dane do tych pdl system ,Scigga’ z kartoteki zamawiajacego zatozonej przy
nadawaniu loginu/hasta do przesytania ogtoszen do BZP i nie ma mozliwosci zmiany
tych danych w formularzu sprawozdania.

Jak wygl ada prawidtowo wpisany numer NIP?

Prawidiowo wypetnione pole "NIP" powinno zawierac cyfry oraz mysiniki, np. 123-45-
67-890

Jak wygl ada prawidtowo wpisany numer telefonu?



Pole "Tel." pozwala na wpisanie dowolnej kombinacji numeru (tacznie z adnotacjg o
nr wewnetrznym), jednak w celu ujednolicenia danych, proponuje sie, aby nr telefonu
zostat wpisany w ponizszy sposéb:

- dla telefonow stacjonarnych: 0 (numer kierunkowy) xxx xx xx.
- dla telefondw komaorkowych: 0 XXX XXX XXX

Czy w polu "E-mail" mog a by¢ wpisane du ze litery?
Tak, pod warunkiem, ze serwer zamawiajgcego je akceptuje.

Jak wypetni € pkt 1.2) Sekcji I. dotycz acy rodzaju oraz przedmiotu dziatalno  $ci
zamawiaj gcego?

W przypadku sprawozdania ZP-SR1 nalezy w Sekcji 1.2) wybra¢:

- tylko jedno pole w celu okres$lenia rodzaju zamawiajgcego,
- co najmniej jedno pole w celu okreslenia przedmiotu dziatalnosci.

W przypadku sprawozdania ZP-SR2 nalezy w Sekcji 1.2) wybra¢ co najmniej jedno
pole w celu okreslenia przedmiotu dziatalnosci.

Jak nale zy wpisywa € warto $ci w pola "Warto $¢ umow bez podatku od towaréw
I ustug (w PLN)"?

Podajac warto$¢ udzielonych zamowien nalezy wpisywac doktadng kwote
zamoOwienia, tgcznie z groszami.

Na przykfad, przy wartosci umowy wynoszacej 1 234 567,89 zt w formularzu
sprawozdania nalezy wpisac takg samag kwote, czyli 1 234 567,89.

Formularz elektroniczny do przesyfania sprawozdania zostat tak skonstruowany, ze
do wpisywania wartosci kwot udzielonych zamowien przeznaczone sg dwa pola: pole
do wpisania kwot zt (nie nalezy wpisywac kropek lub spacji oddzielajgcych tysigce)
oraz pole do wpisania kwot groszy.

Czy uwzgl ednia € warto $ci poszczego6lnych zamowie n udzielonych na
podstawie umowy ramowej?

Nie.

W przypadku zawarcia umowy ramowej nalezy podac jedynie catkowitg wartos¢
umowy ramowej; nie nalezy uwzglednia¢ wartosci zamowien udzielonych na
podstawie umowy ramowe.

Jak g warto $¢ nalezy uwzgl edni é¢ w przypadku cen jednostkowych?

Jezeli w zawartej umowie okreslono jedynie ceny jednostkowe (bez podania wartosci
catkowitej umowy), za wartos¢ zamodwienia nalezy przyjac iloczyn przewidywanej
ilosci lub zakresu ustug (np. roboczogodziny) oraz ceny jednostkowej okreslonej w
umowie.



Czy uwzgl ednia € warto $ci z umow zawartych w roku, ktérego dotyczy
sprawozdanie, w przypadku, gdy  srodki byty wydatkowane w roku nast epnym?

Tak.

W sprawozdaniu nalezy uwzgledni¢ wszystkie umowy zawarte w roku, ktdrego
dotyczy sprawozdanie niezaleznie od faktu wykonania umowy lub wydatkowania
Srodkow.

Jakie warto $ci uwzgl edni ¢ w przypadku umoéw zawartych na okres diu  zszy ni z
1 rok?

Do umow zawartych na okres dtuzszy niz 1 rok zamawiajgcy powinni uwzgledni¢ catg
wartos¢ umowy oraz wykazac jg w sprawozdaniu za rok, w ktérym zawarto umowe.

Jakie warto $ci uwzgl edni é w przypadku umow zawartych na czas
nieoznaczony?

W przypadku uméw zawartych na czas nieoznaczony za warto$¢ umowy nalezy
przyja¢ warto$¢ ustalong z uwzglednieniem okresu 48 miesiecy wykonywania
zamoOwienia w sprawozdaniu za rok, w ktorym zawarto umowe.

Co zrobi é w przypadku, gdy warto $€ umowy jest ni zsza / wy zsza od progowych
warto $ci zamowienia?

Jezeli zamawiajgcy, wszczynajgc postepowanie, oszacowat wartos¢ zamowienia na
np.: 15.000 euro, warto$¢ umowy powinna zosta¢ uwzgledniona w sekcji dotyczacej
zamoOwien od 14.000 euro do progéw UE, nawet jezeli wyniosta 13.000 euro (a wiec
znalazta sie ponizej progu 14.000 euro).

Analogicznie, jezeli zamawiajacy oszacowat wartos¢ zamowienia na ponizej progow
UE, warto$¢ umowy powinna zosta¢ uwzgledniona w sekcji dotyczacej zaméwien od
14.000 euro do progow UE, nawet w przypadku, gdy warto$¢ ta przekroczyta progi
UE.

Czy zamdwienia dodatkowe i uzupetniaj gce powinny zosta ¢ uwzgl ednione w
sprawozdaniu?

Jezeli w zwigzku z realizacjg zamowienia podstawowego udzielono zamoéwien
dodatkowych lub uzupetniajgcych, to przy wypetnianiu formularza sprawozdania
nalezy je traktowac (zgodnie ze stanem prawnym i faktycznym) jako odrebne
postepowania.

Zamowienia dodatkowe i uzupetniajgce nalezy zatem uwzgledni¢ w sprawozdaniu -
analogicznie jak pozostate postepowania - jezeli ich warto$¢ przekracza prég 14.000
euro.

Jak traktowa € zamoOwienia, w ktérych dopuszczono sktadanie ofert
czesciowych?



Zamowienie, w ktérym dopuszczono skfadanie ofert czesciowych i zawarto wiecej niz
jedng umowe, nalezy traktowac jako jedno postepowanie i na potrzeby okreslenia
wartosci umow nalezy zsumowac ceny netto (bez podatku od towarow i ustug)
okreslone w zawartych umowach.

Czy mo zna poda € wiecej ni z jeden numer ogtoszenia w odniesieniu do jednego
post epowania?

Tak.
Np. w przypadku, gdy zamawiajacy opublikowat kilka ogtoszeh o udzieleniu
zamoOwienia dotyczacych tego samego postepowania.

W jakiej formie wpisa ¢ numer ogtoszenia z Dz.U. UE?

Numer ogtoszenia nalezy wpisac¢ w formie "[nr]-[rok]", np.: 12345-2005.

W przypadku, gdy zamawiajgcy posiada numer ogtoszenia w petnej postaci, np.:
2006/S 12-034567 do sprawozdania nalezy wpisac¢ ten numer w postaci: 34567-
2006.

Czy mo zna poda ¢ wiecej ni z jeden przedmiot zamowienia?

Tak.
Formularz sprawozdania pozwala na wpisanie do pieciu kodoéw CPV.

Czy mo zna poda ¢ wiecej ni z jeden kraj pochodzenia wybranych wykonawcow?

Tak.
Nalezy podac¢ kolejno wszystkie kraje pochodzenia wykonawcow wybranych w
danym postepowaniu.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci zwigzanych z dziataniem systemu
przesytania sprawozdan nalezy skontaktowac sie z UZP (tel. 022 458-77-73 lub
e-mail: sprawozdania@uzp.gov.pl ).




