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Dokumenty:

*  Wytyczne Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w
ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020 z dnia 21 grudnia 2020 r. (obowigzujace od 1 stycznia 2021 r.)

*  Prawo zamoéwien publicznych — ustawa z 11.09.2019 r. (Dz. U. z 2019, poz. 2019)

* Rozporzadzenie z 14.12.2020 r. w sprawie warunkdw obnizania wartosci korekt finansowych oraz
wydatkow poniesionych nieprawidtowo zwigzanych z udzielaniem zamoéwien (obowigzuje od 1 stycznia
2021r.)

e ,Zamodwienia udzielane w ramach projektow — Podrecznik wnioskodawcy i beneficjenta programéw polityki
spojnosci 2014-2020”"

* Umowa o dofinansowanie projektu

* Inne dokumenty
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Podstawowe pojecia

* Beneficjent — podmiot bedacy strong umowy o dofinansowanie, partner lub podmiot upowazniony
do ponoszenia wydatkow

* cena rynkowa — cena okreslona na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego
samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich miejsca potozenia, stanu i stopnia zuzycia etc.

*kod CPV — kod powigzany z opisem dostaw, robdt budowlanych lub ustug stanowigcych przedmiot
zamowienia zawarty we Wspolnym Stowniku

* oferta czesciowa —oferta przewidujgca, zgodnie z dokumentami zamodwienia, wykonanie czesci
zamoéwienia

* dostawy — nabywanie produktow, ktérymi sg rzeczy ruchome, energia, woda oraz prawa majgtkowe,
jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w szczegélnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie
lub instalacje

* wnioskodawca — podmiot, ktdry ztozyt wniosek o dofinansowanie projektu

* protokdt postepowania — dokument sporzgdzany przez zamawiajgcego, ktéry potwierdza przebieg
postepowania o udzielenie zamoéwienia

* warunki zamowienia - warunki, ktore dotyczg zamowienia lub postepowania o udzielenie zamdwienia,
wynikajgce w szczegolnosci z opisu przedmiotu zamodwienia, wymagan zwigzanych z realizacjg
zamowienia, kryteriow oceny ofert, wymagan proceduralnych lub projektowanych postanowien umowy
w sprawie zamowienia publicznego
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Podstawowe pojecia

* wykonawca — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
ktora oferuje na rynku wykonanie robdt budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw
lub Swiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamowienia publicznego lub zawarta umowe w sprawie realizacji zamdwienia w projekcie realizowanym
w ramach programu operacyjnego

* zamawiajacy — nalezy przez to rozumie¢ zaréwno zamawiajgcego w rozumieniu przepisow Ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych zobowigzanego do stosowania Wytycznych, jak i zamawiajgcego
przeprowadzajgcego postepowanie wytgcznie zgodnie z warunkami wynikajgcymi z umowy o dofinansowanie

* podmiotowe srodki dowodowe - srodki stuzgce potwierdzeniu braku podstaw wykluczenia, spetniania warunkéw
udziatu w postepowaniu lub kryteriow selekcji, z wyjatkiem oswiadczenia o niepodleganiu wykluczeniu,
spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu lub kryteriow selekcji

* zamOwienie — umowa odptatna, zawarta zgodnie z warunkami wynikajgcymi z Pzp albo z umowy
o dofinansowanie projektu pomiedzy zamawiajgcym a wykonawcg, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy
lub roboty budowlane przewidziane w projekcie realizowanym w ramach programu operacyjnego

* zamoOwienie udzielane w czesciach — zamdwienie, ktérego mozesz udzieli¢ jednorazowo, ale z przyczyn
technicznych, ekonomicznych lub organizacyjnych udzielasz w kilku odrebnych postepowaniach, najczesciej
w réznych odstepach czasu; wartoscig szacunkowgq takiego zamodwienia jest wartos¢ szacunkowa wszystkich czesci
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Przygotowanie do udzielania zaméwien

Wytyczne wymagajg, by wydatki ponoszone w ramach projektow byty miedzy innymi
dokonywane w sposob przejrzysty, racjonalny i efektywny, z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadéw.

Jesli ich szacunkowa wartos¢ wydatku przekracza 20 tys. zt netto, a ich przedmiot nie jest
objety wytgczeniami, poniesienie wydatku musi by¢ poprzedzone odpowiednig procedura.



Jakim typem zamawiajgcego jestes i jakie procedury Cie obowigzujg?

Beneficjenci/wnioskodawcy

Zamawiajacy w _ —
o Pozostali zamawiajgcy
rozumieniu Pzp
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Zamawiajgcy w rozumieniu Ustawy Pzp

Jesli jestes zamawiajagcym w rozumieniu Pzp, a zamowienie nie zostato wytaczone ze
stosowania procedur, to stosujesz w zaleznosci od wartosci zamdwienia:

* Ustawa Pzp - dla zamodwien o wartosci szacunkowej wyzszej niz 130 000 zt netto

eZasada konkurencyjnosci - dla zamowien o wartosci szacunkowej rownej lub nizszej
niz 130 tys. zt netto, a jednoczesnie przekraczajgcej 50 tys. zt netto

* Rozeznanie rynku - w przypadku zamowien o wartosci szacunkowej od 20 tys. zt netto do 50
tys. zt netto wigcznie

Jednakze, jesli jestes podmiotem, ktdry jest zamawiajgcym zgodnie z Pzp, ale inne przepisy
prawa powszechnie obowigzujgcego wytaczajg stosowanie Pzp, to przeprowadzasz
postepowanie z zastosowaniem wtasciwych przepisow.
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Art. 30 ust. 4 ustawy Pzp

W przypadku zamowien udzielanych w czesciach, do udzielenia
zamowienia na dang cze$¢ zamawiajgcy moze stosowacl przepisy ustawy
wiasciwe dla wartosci tej czesci zamowienia, jezeli jej wartos¢ jest
mniejsza niz wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty 80 000 euro dla
dostaw lub ustug oraz 1 000 000 euro dla robot budowlanych, pod
warunkiem ze tgczna wartos¢ tych czesci wynosi nie wiecej niz 20%
wartosci zamowienia.




Pozostali zamawiajacy

Jesli nie jeste$ zamawiajgcym w rozumieniu Pzp, a zamOwienie nie zostato wytgczone ze
stosowania procedur, stosujesz w zaleznosci od wartosci zamodwienia:

e Zasada konkurencyjnosci - dla zamdwien o wartosci szacunkowej przekraczajgcej 50 tys. zt
netto

* Rozeznanie rynku — w przypadku zamowien o wartosci szacunkowej od 20 tys. zt netto
do 50 tys. zt netto wigcznie



Zwolnienia przedmiotowe — art. 9-14 ustawy Pzp

Procedury rozeznania rynku oraz zasady konkurencyjnosci nie stosuje sie m. in.
do zaméwien okreslonych w art. 9-14 Pzp, przy czym udzielenie zamodwienia,
ktorego przedmiotem jest nabycie wtasnosci lub innych praw do istniejacych
budynkéw lub nieruchomosci przez podmiot niebedgcy zamawiajgcym
W rozumieniu Pzp z pominieciem zasady konkurencyjnosci jest mozliwe jedynie
w przypadku braku powigzan osobowych i kapitatowych, o ktérych mowa w sekgc;ji
6.5.2 pkt 2 lit. a Wytycznych
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Zasada konkurencyjnosci zamiast rozeznania rynku — konsekwencje zastosowania

W przypadku zamowien o wartosci od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN
netto wiacznie, mozliwe jest zastosowanie zasady konkurencyjnosci,
o ktérej mowa w sekcji 6.5.2 Wytycznych, zamiast rozeznania rynku.

W takiej sytuacji, warunki kwalifikowalnosci z sekcji 6.5.2 Wytycznych
muszg byc¢ spetnione.



Ustalanie wartosci zamowienia

Prawidtowe ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia jest niezmiernie wazne.
Od tego zalezy, ktérg procedure bedziesz musiat zastosowac.

Poszczegdlne procedury wskazywane dla poszczegdlnych wartosci wynikajg albo z przepisow
prawa, np. prog stosowania Pzp albo zostaty ustalone w Wytycznych.

To, ze zasade konkurencyjnosci musisz stosowac od 50 tys. zt wynika z przyjetego zatozenia,
ze wptyw wydatkdw ponizej tej wartosci na rynek europejski jest znikomy
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Ustalanie wartosci zamdwienia przez zamawiajgcych w rozumieniu Pzp

zamowienia
w ramach projektow
(okres ? —letni)

szacowana wartosc

zamowienia w
ramach jednostki

zamowienia
pozaprojektowe
(jednoroczne —

budzetowe)
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Ustalanie wartosci zamdwienia przez zamawiajgcych w rozumieniu Pzp

Punktem odniesienia dla wartosci zaméwien w ramach projektu bedzie nie tylko perspektywa
roczna (budzetowa), ale obejmujgca mozliwy do przewidzenia zakres zamdéwien w catym
okresie trwania projektu.

Jesli jesteS zamawiajgcym w rozumieniu Pzp i udzielisz zamodwienia zgodnie z Pzp mimo, ze
szacunkowa warto$¢ zamowienia nie przekracza 130 tys. zf, zasade konkurencyjnosci uznaje

sie za spetniong.



Ustalanie wartosci zamowienia przez podmiot, ktéry nie jest zamawiajagcym w
rozumieniu Pzp

Jesli nie jestes zobowigzany do stosowania Pzp, wartos¢ szacunkowg zamoéwienia ustalasz dla
pojedynczego projektu. Nawet jesli podobne zamodwienia realizujesz jednoczesnie w kilku
projektach finansowanych z funduszy unijnych czy tez innych srodkdw publicznych.

Oznacza to, ze musisz doktadnie przeanalizowac budzet projektu w celu zidentyfikowania tych
zamowien, ktére powtarzajg sie i podlegajg sumowaniu.



Podstawa ustalenia wartosci zamodwienia i nalezyta starannos¢

Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardow i ustug, ustalone
przez beneficjenta z nalezytg starannoscia.




Co oznacza nalezyta starannosc¢?

Powinienes ustali¢ warto$¢ zamoéwienia na podstawie opisu przedmiotu zamodwienia
i wszystkich znanych Ci okolicznosci moggcych mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty przez
potencjalnych wykonawcéw — w tym w szczegdlnosci na jej cene oraz czas trwania umowy.

Nalezyta starannos¢ polega na dziataniu, ktore Swiadczy o tym, ze ktos zrobit wszystko,
aby wykonac swoje zadanie jak najlepie;.

Powinienes oszacowal warto$¢ swojego zamowienia jak najstaranniej, z wykorzystaniem
niezbednej wiedzy, umiejetnosci, doswiadczenia.

Dochowania nalezytej starannosci wymaga nie tylko dobry obyczaj, ale réwniez polskie
prawo. Nalezytg starannos$¢ nalezy ocenia¢ majgc na wzgledzie art. 355 Kodeksu Cywilnego.

f
B ' www.rpo.lubelskie.pl ' [



art. 355 Kodeksu Cywilnego

Art. 355. § 1. Diuznik obowigzany jest do starannosci ogdlnie wymaganej w stosunkach
danego rodzaju (nalezyta starannosc).

§ 2. Nalezytq starannosc diuznika w zakresie prowadzonej przez niego dziatalnosci
gospodarczej okresla sie przy uwzglednieniu zawodowego charakteru tej dziafalnosci.
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Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia

Kazdy zamawiajgcy dokonujgc zakupdéw, w pierwszej kolejnosci ustala, co i za ile moze kupic.

Czynnosc ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia, majgca na celu poprawne i staranne
oszacowanie tej wartosci, jest bardzo wazna, bowiem popetnienie przez Ciebie btedu
polegajgcego na niedoszacowaniu wartosci zamowienia na tak wczesnym etapie
postepowania moze wptyng¢ negatywnie na dalsze jego losy.

Obowigzek starannego szacowania wartosci zamowienia nabiera szczegdlnego znaczenia
w przypadku, gdy wartos¢ dokonanego szacunku zbliza sie do progu, ktérego przekroczenie
zobowigzuje do stosowania bardziej restrykcyjnych procedur Wytycznych lub PZP.

W zwigzku z czym, w Twoim dobrze pojetym interesie lezy staranne przeprowadzanie
szacowania zamowienia i jego udokumentowanie.
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Zamodwienie tego samego rodzaju. Badanie ,tozsamosci” zamodwienia

Dla ustalenia, czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym

zamowieniem, istotne sg okolicznosci istniejgce w chwili wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia
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Badanie ,tozsamosci” zamodwienia

Tozsamos¢ przedmiotowa to podobienstwo funkcji technicznych i gospodarczych,
Tozsamos¢ podmiotowa — mozliwosé realizacji zamodwienia przez jednego wykonawce,

Tozsamos¢ czasowa — planowana realizacja zamoéwien w zblizonym okresie czasu, w znanej Tobie
perspektywie czasowe;j

Tozsamaosc Toisamosc Tozsamosc Jedno

przedmiotowa podmiotowa czasowa zamowienie




Tozsamos¢ przedmiotowa

Podobieristwo przedmiotowe i
funkcjonalne zamdwienia (nie tylko
zblizonych przedmiotowo zamodwien, ale
takze tworzacych funkcjonalng catosc)

Tozsamosc przedmiotowa zamdwienia
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Art. 30 ustawy Pzp

1. Jezeli zamawiajacy planuje udzieli¢ zamowienia na roboty budowlane lub ustugi
w czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, lub dopuszcza
mozliwos¢ sktadania ofert czeSciowych, wartoscia zamodwienia jest tgczna wartosc
poszczegolnych czesci zamdwienia.

2. W przypadku gdy zamawiajacy planuje nabycie podobnych dostaw, wartoscig zamowienia
jest taczna wartos¢ podobnych dostaw, nawet jezeli zamawiajgcy udziela zamowienia
w czesciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, lub dopuszcza
mozliwosc¢ sktadania ofert czesciowych.

3. Przy obliczaniu wartosci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze wartosc
dostaw i ustug oddanych przez zamawiajgcego do dyspozycji wykonawcy, o ile sg one
niezbedne do wykonania tych robét budowlanych
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Tozsamos¢ podmiotowa

- mozliwos¢ wykonania zamdwienia przez jednego wykonawce.

Catos$¢ zamdwienia moze
zrealizowac jeden wykonawca

Tozsamos¢ podmiotowa
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Tozsamos¢ czasowa

- realizacja zamowien w zblizonym okresie czasu, w znanej Tobie perspektywie czasowe;j.

Mozesz udzieli¢ zamdwienia w tym

samym czasie tj. masz wiedze, ze bedziesz Tozsamos¢ czasowa
realizowat okreslone zamdwienia
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Jak dokumentowac szacowanie zamdwienia?

Zgodnie z Wytycznymi szacowanie jest dokumentowane w sposdb zapewniajacy wtasciwg
$ciezke audytu.

W praktyce oznacza to, ze musisz w przypadku kontroli byé w posiadaniu dokumentéow
potwierdzajgcych, ze dokonates wtasciwego wyboru trybu postepowania. (Pzp, zasada
konkurencyjnosci, rozeznanie rynku czy brak trybu).

Pamietaj, ze zgodnie z Wytycznymi takim potwierdzeniem moze by¢ rowniez budzet zawarty
w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie.



Cel szacowania wartosci zamowienia

Celem szacowania wartosci zamowienia jest zastosowanie wtasciwej procedury, ktdra
zalezy od wartosci zamowienia.

Nie mozesz w celu unikniecia stosowania zasady konkurencyjnosci dzieli¢ zamdwienia
na czesci lub zanizac jego wartosci, w sposob ktory pozwoli Ci unikgc stosowania
procedury konkurencyjne;.
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Zamodwienia udzielane w czesciach a sktadanie ofert czesciowych

O udzielaniu zamowienia w czesciach méwimy w sytuacji, gdy z goéry przewidujesz przedmiot
catego zamowienia i jest mozliwe jego jednorazowe udzielenie, tzn. spetnione sg wszystkie
przestanki tozsamosci zamowienia, a dla catego zamdwienia przeprowadzone jest fgczne
szacowanie jego wartosci. Jednak ze wzgledow ekonomicznych, organizacyjnych,
technicznych, czy celowosciowych wolisz dokonywac zakupow sukcesywnie.

Sposbb podziatu zamowienia na czesci, ich wielkos¢ czy przedmiot nie wymaga uzasadnienia.
Wazne jest, by przyjety podziat nie doprowadzit do zanizenia wartosci szacunkowej
zamowienia i tym samym niezastosowania wtasciwej procedury. Przy podziale zamdwienia na
czesci dla kazdej z nich prowadzisz oddzielne postepowanie, ale zgodnie z procedura
wtasciwg dla wartosci catego zamowienia
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Rozeznanie rynku — badam cene rynkowa

W przypadku wydatkéw od 20 tysiecy ztotych netto do 50 tysiecy ztotych netto wtacznie,
tj. bez podatku od towaréw i ustug (VAT), konieczne jest przeprowadzenie rozeznania rynku.

Celem przeprowadzenia rozeznania rynku jest ustalenie ceny rynkowej. Cena rynkowa
to niekoniecznie koszt sredni lub nizszy niz Srednia arytmetyczna.

Wytyczne nie okreS$lajg procedury ustalania ceny rynkowej, pozostawiajgc Ci mozliwosé
zastosowania wtasnych procedur.



Zasada konkurencyjnosci — wybieram wykonawce, ktdry ztozyt najkorzystniejsza
oferte

Zgodnie z zasadg konkurencyjnosci zamdwien udzielajg zamawiajgcy w rozumieniu Pzp
w przypadku, gdy nie wchodzg w progi ustawowe, a szacunkowa wartos¢ zamowienia
przekracza wartos¢ 50 tys. zt netto, oraz pozostali zamawiajgcy w odniesieniu do zamodwien,
ktorych szacunkowa wartos¢ przekracza 50 tys. zt netto

Zasade konkurencyjnosci mozesz tez zastosowacC zamiast procedury rozeznania rynku.
Pamietaj jednak, ze wszystkie warunki zasady konkurencyjnosci muszg by¢ wtedy
spetnione!



Opis przedmiotu zamdwienia

Opis przedmiotu zamodwienia jest jednym =z najwazniejszych elementéw zapytania
ofertowego. To na jego podstawie dokonuje sie szacowania wartosci zamowienia, do niego
dopasowuje sie warunki i kryteria wyboru wykonawcow, to on jest podstawg realizowanego
finalnie zamodwienia.

Przedmiot zamodwienia powiniene$ opisa¢é w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy,
za pomocy doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania
i okoliczno$ci mogace mieé wptyw na sporzgdzenie oferty.

Opis powinien byc¢ szczegotowy, obiektywny, uwzglednia¢ wszystkie elementy istotne
dla Ciebie i nie powodowad problemow interpretacyjnych.

Pamietaj, ze niejednoznacznos¢ lub niezrozumiatos¢ opisu moze ogranicza zainteresowanie
ofertg lub mie¢ wptyw na cene ztozonych ofert, tj. powodowac jej nieuzasadnione zawyzenie
lub zanizenie.
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Przyktadowe btedy dotyczace opisu przedmiotu zamowienia

* opisywanie przedmiotu zamdwienia w sposdb hastowy np. poprzez uzycie terminu szkolenia zawodowe
bez wskazania o jakie szkolenia konkretnie chodzi.

* stosowanie nieprecyzyjnych lub niejednoznacznych zwrotdéw przy opisywaniu przedmiotu zamowienia,
np. opisywanie wielkosci zamdwienia za pomocg pojecia ,,0d — do” przy bardzo istotnym zréznicowaniu
wielkosci (grupy szkoleniowe rekrutowane przez beneficjenta od 10 do 50 o0sdb, przy zatozeniu okreslenia
przez wykonawce ceny jednostkowej za osobe).

* okreslanie zbyt krétkich terminéw wykonania zamowienia, np. organizacja
i przeprowadzenie seminarium dla grupy kilkudziesieciu osdb w terminie 1 tygodnia od dnia podpisania
umowy.

* zaktadanie mozliwosci sktadania ofert czeSciowych, ale bez zdefiniowania, jakie czesci mogg byc objete
oferta, np. organizacja i przeprowadzenie szkolenia dla 1 grupy 0so6b
z mozliwoscig sktadania ofert czesciowych.

*opisywanie przedmiotu zamowienia bez okreslenia cech technicznych i jakosciowych,
np. opracowanie materiatdw szkoleniowych bez wskazania w jakiej formie i zakresie,

* opisywanie przedmiotu zamowienia poprzez wskazanie znakow towarowych
i niedopuszczenie do sktadania ofert rownowaznych.
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Warunki udziatu w postepowaniu

Teoretycznie nie musisz definiowac¢ zadnych warunkéw udziatu w postepowaniu, gdyz majg one charakter
fakultatywny

Warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania, okresl w sposdb proporcjonalny do przedmiotu zamodwienia, zapewniajacy zachowanie
uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow.

Nie mozna formutowac warunkéw niewynikajgcych z Twoich uzasadnionych potrzeb oraz przewyzszajgcych
wymagania wystarczajgce do nalezytego wykonania zamdwienia.

Ich ocena jest ,,zero—jedynkowa” albo poprzez stwierdzenie: , spetnia/nie spetnia”.
Od ich spetnienia uzalezniony jest udziat wykonawcy w postepowaniu o udzielenie zamdwienia.

Wykonawca niespetniajacy nawet jednego z okreslonych warunkdw w postepowaniu jest wykluczony
z udziatu w procedurze, a jego oferta podlega odrzuceniu.

Wytyczne nie wskazujg katalogu dostepnych i dopuszczalnych warunkéw udziatu w postepowaniu. Ich
wybor nalezy do beneficjenta. Dokonujgc wyboru, pamietaj o uzasadnieniu

Najwazniejsze jest, by warunki byly proporcjonalne do przedmiotu zamowienia i nie przewyiszaty
wymagan wystarczajagcych do naleizytego wykonania zamowienia. Oceniane jest to indywidualnie,
poniewaz zawsze zalezy od konkretnego przedmiotu zamoéwienia.

f
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Dyskryminujgce warunki udziatu w postepowaniu - przykfady

*wymog dysponowania salami na ponad 200 osdb, podczas gdy planowane w ramach
zamowienia sg spotkania do 100 osob

* doswiadczenie wykonawcy w realizacji adekwatnych ustug finansowanych ze srodkéw UE
badz w konkretnym programie operacyjnym lub jego dziataniu

*doswiadczenie o0sob kluczowych do wykonania zamowienia po stronie wykonawcy
w realizacji adekwatnych ustug finansowanych ze srodkéw UE

*wymog osobistego dostarczenia oferty lub dostarczenia jej drogg elektroniczng,
ale z uwierzytelnionym kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub za posrednictwem
platformy e—puap

» dotychczasowa owocna wspotpraca z wykonawcg
* doswiadczenie w realizacji zamowien na rzecz konkretnego rodzaju zamawiajgcych

*|lokalizacja siedziby wykonawcy, np. na terenie danego wojewddztwa, w szczegdlnosci
z myslg preferowaniu lokalnych wykonawcow

eposiadanie  aktualnej na czas realizacji szkolenia  polisy ubezpieczeniowej
od odpowiedzialnosci cywilnej lub innego rdwnowaznego dokumentu na kwote nie nizszg
niz 100 tys. zt w sytuacji, gdy wartos¢ szacunkowa szkolenia wynosi 10 tys. zt

f
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Kryteria oceny ofert

Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowania o udzielenie zamodwienia
powiniene$s formutowa¢ w sposdb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji
oraz rownego traktowania wykonawcdw, przy czym:

* kazde kryterium oceny ofert musi odnosic¢ sie do danego przedmiotu zamowienia

*kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformutowane jednoznacznie
i precyzyjnie, tak zeby kazdy poprawnie poinformowany oferent, ktéry dotozy nalezytej
starannosci, moégt interpretowac je w jednakowy sposdb

*wagi (znaczenie) poszczegdlnych kryteriow powinny by¢ okreslone w sposéb umozliwiajgcy
wybor najkorzystniejszej oferty

*nie mozesz ustala¢ kryteridw, ktore dotyczg witasciwosci wykonawcy, chyba ze Twoje
zamowienie to tzw. zamowienie spoteczne lub niepriorytetowe albo Instytucja Zarzgdzajaca
okreslifa inne rodzaje zamoéwien, w odniesieniu do ktorych mozliwe jest stosowanie
kryteriow odnoszacych sie do wifasciwosci wykonawcy. Kryteria dotyczgce wtasciwosci
wykonawcy to tzw. kryteria podmiotowe. Mogg dotyczy¢ wiarygodnosci ekonomicznej,
technicznej lub finansowej oraz doswiadczenia.

Wszystkie kryteria oceny ofert powinny by¢ mierzalne.
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Cena jako jedyne kryterium oceny ofert

Cena moze byc¢ jedynym kryterium oceny ofert.

Poza wymaganiami dotyczgcymi ceny wskazane jest stosowanie jako kryterium oceny ofert
innych wymagan odnoszgcych sie do przedmiotu zamowienia, takich jak np. jakosc,
funkcjonalnos¢, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, spofeczne, innowacyjne,
serwis, termin wykonania zamowienia, koszty eksploatacji oraz organizacja, kwalifikacje
zawodowe i doswiadczenie oséb wyznaczonych do realizacji zamoéwienia, jezeli mogg miec
znaczacy wptyw na jakos¢ wykonania zamowienia



Kryteria oceny ofert dotyczace podmiotu

Kryterium doswiadczenia wykonawcy to kryterium podmiotowe! Co do zasady dozwolone
jedynie w odniesieniu do zamdéwien spotecznych innych szczegdlnych ustug oraz ustug o
charakterze niepriorytetowym w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa.

kwalifikacje zawodowe i kwalifikacje zawodowe i

doswiadczenie wykonawcy

doswiadczenie os6b wyznaczonych
do realizacji zamowienia

Nie moiesz formutowac kryteriow z mysla o konkretnym wykonawcy, ani okreslaé w sposéb
nieproporcjonalny do potrzeb realizowanego projektu (zbyt wygdrowane oczekiwania wobec
wykonawcy).

" '37
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Osobiste swiadczenie ustug

Postepowanie prowadzone w trybach konkurencyjnych powinno by¢ otwarte dla wszystkich
podmiotdéw, ktore spetniajg adekwatne i proporcjonalne warunki udziatu w postepowaniu
i tym samym nie podlegajg wykluczeniu.

Ograniczenie kregu potencjalnych wykonawcéw do oséb fizycznych swiadczgcych ustugi
osobiscie jest nieuprawnione.

Nalezy zauwazyc, ze nigdzie w Wytycznych nie ograniczono mozliwosci podwykonawstwa.

Tym samym, zgtoszenie podwykonawcy do realizacji zamdwienia jest uprawnieniem
wykonawcy, ktére nie powinno by¢ co do zasady ograniczane w zapytaniu ofertowym.

f
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Zapytanie ofertowe

opis przedmiotu zamowienia

warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania*
kryteria oceny ofert

wagi punktowe lub procentowe do poszczegdlnych kryteriéw oceny ofert

opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny ofert

termin skfadania ofert

termin realizacji umowy

informacje na temat zakazu powiagzan osobowych lub kapitatowych, o ile zakaz taki nie zostat
wytaczony

okreslenie warunkéw istotnych zmian umowy*

informacje o mozliwosci sktadania ofert czesciowych*

informacje o ofertach wariantowych*

informacje o planowanych zamdwieniach "uzupetniajacych"*

informacje o planowanych negocjacjach *

*Informacje nieobowigzkowe, zamieszczasz je tylko wtedy gdy dany element przewidziates
w zapytaniu ofertowym

" ( q - . www.rpo.lubelskie.pl " o q .




Zamowienie z ,wolnej reki” — Rozdziat 6.5 pkt 7 lit. a Wytycznych

Mozliwe jest niestosowanie procedur okreslonych w sekcjach 6.5.1 i 6.5.2
Wytycznych przy udzielaniu zamowien w nastepujacych przypadkach:

a) w wyniku prawidtowego zastosowania zasady konkurency#noéci okreslonej
w sekcji 6.5.2 nie wplyneta zadna oferta, lub wptynety tylko oferty podlegajace
odrzuceniu, albo wszyscy wykonawcy zostali wykluczeni z postepowania lub nie
spetnili warunkéw udziatu w postepowaniu; zawarcie umowy w sprawie realizacji
zamowienia z pominieciem zasady konkurencyjnosci jest mozliwe, gdy pierwotne
warunki zamowienia nie zostaty zmienione

Okreslone w podrozdziale 6.5 pkt 7 i 8 przestanki umozliwiajgce niestosowanie
procedur nalezy interpretowac¢ biorgc pod uwage wykfadnie odpowiednich
przepisow Pzr(: umozliwiajgcych zastosowanie trybu niekonkurencyjnego
po spetnieniu okreslonych warunkow.

f
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Zamowienie z ,wolnej reki”

f ~

niejednoznaczny
: opis przedmiotu
kryteflfa oceny \ zamoéwienia i zbyt
\ ofert krothiz terminy

\ Wygdérowane \

warunki udziatu w
\\poStQDOWamu

Brak ofert

niezrozumiate

* W sytuacji, gdy w ramach prowadzonej zasady konkurencyjnosci nie zostanie ztozona zadna wazna
oferta, powinienes zastanowié sie nad przyczynami tego zjawiska
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Zamowienie z ,wolnej reki”

1. Brakofert po
przeprowadzeniu zasady
konkurencyjnosci
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Art. 213 ust. 1 ustawy Pzp

Zamowienie z wolnej reki to tryb udzielenia zaméwienia,
W ktorym Zamawiajacy udziela zamowienia
po negocjacjach tylko z jednym wykonawcs.



Analiza przyczyn braku ofert w postepowaniu a zawarcie umowy ,,z wolnej reki”

By¢ moze brak zainteresowania ze strony potencjalnych wykonawcéw wynika z btedow
popetnionych przez Ciebie przy formutowaniu opisu przedmiotu zamowienia albo
wyznaczeniu zbyt krétkich termindw?

Moze wskazane przez Ciebie warunki udziatu w postepowaniu sg zbedne z punktu widzenia
nalezytego wykonania zamodwienia?

Moze nawet podmiot bez doswiadczenia moze z powodzeniem zrealizowaé Twoje
zamowienie?

Wszystkie tego rodzaju kwestie powinienes przemyslec, jesli Twoje zapytanie ofertowe nie
wzbudzito zadnego zainteresowania.

By¢ moze wskazane bytoby powtdrzenie procedury konkurencyjnej, np. ze zmienionym
opisem przedmiotu zamoéwienia badz warunkami lub kryteriami oceny ofert.

Jesli jednak stwierdzisz, ze zasada konkurencyjnosci byta prowadzona prawidtowo, to
mozesz skorzysta¢ z wytaczenia i zawrze¢ umowe na to zamodwienie z dowolnym

wykonawcg.

f
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Protokét z postepowania

Celem zapewnienia przejrzystosci i czytelnosci tych dokumentdw, a takze zapewnienia odpowiedniej
$ciezki audytu nalezy na biezgco gromadzi¢ wszystkie te dokumenty w jednym miejscu, razem
z ewentualnymi krotkimi notatkami i wyjasnieniami dotyczacymi dziatan niestandardowych,
np. negocjacji z wykonawcami, tak by uniknac ich wstecznego kompletowania w przypadku kontroli.

Kompletny protokét postepowania zawiera co najmniej:

v
v

NSRN

informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego
wykaz ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem
daty wptyniecia oferty do zamawiajacego. Nalezy uwzgledni¢ oferty waine (podlegajace
ocenie) oraz te, ktore zostaty odrzucone (np. z powodu ich ztozenia po terminie),
przy czym trzeba wyraznie wskazac przyczyny odrzucenia ofert. Wazne jest takze rzetelne
rejestrowanie daty wptywu oferty, w szczegdlnosci w podmiotach matych,
gdzie standardowo nie prowadzi sie rejestracji korespondencji przychodzgcej
w przypadku podmiotow niezobligowanych do stosowania Pzp informacje o braku
powigzan osobowych i kapitatowych
informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcow, o ile
takie warunki byty stawiane
informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegélnym wykonawcom
za spetnienie danego kryterium
wskazanie wybrane] oferty wraz z uzasadnieniem wyboru
date sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajgcego
nastepujgce zatgczniki:
» potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego
» zlozone oferty
» oswiadczenie/oswiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktérzy ztozyli
oferty, podpisane przez osoby wykonujace w imieniu zamawiajacego czynnosci
zwigzane z procedura wyboru wykonawcy, w tym biorgce udziat w procesie
oceny ofert

/
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Zle przeprowadzone postepowanie — czy mozesz je poprawic?

W przypadku wykrycia bteddw w prowadzeniu procedury zasady konkurencyjnosci,
w pierwszej kolejnosci nalezy zawsze zastanowi¢ sie nad mozliwoscig ich poprawy.

Nalezy podkresli¢, ze celem zasady konkurencyjnosci jest zapewnienie przejrzystosci
postepowania o udzielenie zamodwienia, w tym rownego traktowania i niedyskryminacji.

Pewnych istotnych btedow, np. dotyczagcych braku prowadzenia procedury mimo takiego
obowigzku lub dyskryminacyjnych kryteriow wyboru wykonawcy, nie bedzie mozna naprawic
Jwstecz”.

Dlatego w przypadku wykrycia takich kluczowych bteddéw, warto zastanowic sie nad mozliwie
szybkim rozwigzaniem umowy z nieprawidfowo wybranym wykonawcg oraz ponownym,
wiasciwym przeprowadzeniem wyboru wykonawcy zgodnie z zasada
konkurencyjnosci/ustawg Pzp.

/
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Zmiany w umowach

Zmiana
umowy

wprowadza warunki, ktére
gdyby zostaty ujete w ramach
pierwotnej procedury
udzielania zaméwienia,
umozliwityby dopuszczenie
innych oferentéw niz ci, ktorzy
zostali pierwotnie dopuszczeni
lub dopuszczenie innej oferty
niz ta, ktora zostata pierwotnie
dopuszczona

d

) :

modyfikuje
réwnowage
ekonomiczna
umowy na korzys¢
ustugodawcy w
sposoéb, ktéry nie
byt przewidziany w
postanowieniach
pierwotnego
zamowienia

w sposéb
Znaczacy
poszerza
zamowienie w
zakresie, ktéry
pierwotnie nie
byt przewidziany

Zmiana
polega na
zastapieniu
wykonawcy
nowym
wykonawcg
(oile nie
zostaty
spetnione
przestanki)
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Warunki wprowadzenia zmian w umowach

*Zmiana zostata przewidziana w zapytaniu ofertowym

*Zmiany dotyczg realizacji dodatkowych dostaw, ustug lub robdt budowlanych

*Zmiana, ktdora nie zmienia charakteru umowy,

oraz nie przekracza 50% wartosci zamoéwienia

I po pierwsze
po trzecie ‘/;

nie mozesz zmienic
wykonawcy z
powodow
ekonomicznych lub
technicznych

|po drugie

zmiana wykonawcy
spodowowtaby
istotna niedogodnos¢
lub znaczne
zwiekszenie kosztow

wartos¢ kazdej
zmiany nie przekracza
50% wartosci
zamodwienia
okreslonej w
pierwotnej umowie
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Departament Wdrazania
Europejskiego Funduszu Spotecznego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Lubelskiego w Lublinie
ul. Czechowska 19
20-072 Lublin

Punkt Kontaktowy:
tel. 81 441 68 43
Infolinia: 0 800 888 337
E-mail: efs@lubelskie.pl
www.rpo.lubelskie.pl
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Dziekuje za uwage
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