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Wstep

Do kogo skierowany jest podrecznik?

Podrecznik jest poradnikiem dla wszystkich planujgcych zawiera¢ umowy, ktérych przedmiotem beda
dostawy, ustugi lub roboty budowlane wspdétfinansowane z funduszy unijnych, do ktérych zastosowanie
majg lub beda miaty Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata
2014-2020. Przede wszystkim dla beneficjentéw czyli podmiotéw, ktérym wsparcie z funduszy unijnych
zostato juz przyznane oraz wnioskodawcéw czyli podmiotéw, ktére dopiero ztozyty lub zamierzajg ztozyé
whniosek o dofinansowanie. Moze by¢ pomocga dla instytucji odpowiedzialnych za kontrole projektow
i korygowanie wydatkéw. Podrecznik nie jest instrukcjg udzielania zamdéwienia zgodnie z Pzp.

Tre$¢ podrecznika nie stanowi wigzacej interpretacji Wytycznych oraz Pzp. Zaden podmiot nie moze
powotywac sie na jego tres¢ w toku postepowan kontrolnych/audytowych/sgdowych i innych.
Nie moze takze stanowi¢ podstawy do zgdania praw ani naktadania obowigzkdéw przez zadng ze stron
umowy o dofinansowanie lub decyzji o dofinansowaniu projektu. Podrecznik ma charakter informacyjny
i edukacyjny.

Podrecznik lub jego fragmenty moga by¢ wykorzystywane lub rozpowszechniane jedynie w celach
informacyjnych ze wskazaniem Zrddta informacji.

Dlaczego zamowienia udzielane w ramach projektow podlegaja
uregulowaniu?

Dofinansowanie projektu oznacza, ze realizujac go korzystasz z pieniedzy publicznych. Korzystajgc
z nich musisz spetni¢ szereg wymogow, zebys nie musiat tych srodkéw zwracac. Jezeli realizujesz projekt
wspotfinansowany ze srodkdw unijnych, musisz przestrzegac¢ kilku podstawowych regut przy zawieraniu
umow z wykonawcami robdt budowlanych, dostaw lub ustug. Reguty te w zaleznosSci od wartosci umowy
majg na celu zapewnienie, ze wydatki s3 ponoszone w sposdb przejrzysty, efektywny i racjonalny,
a w odniesieniu do zamoéwien o wyzszych wartosciach, w sposdb zapewniajacy przejrzystos¢ oraz
zachowanie uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow.

Przestrzeganie tych wymogéw stanowi jeden z tzw. warunkéw kwalifikowalnosci, czyli warunkow,
ktorych spetnienie umozliwia rozliczenie lub refundacje wydatkéw z funduszy unijnych. Stworzenie
regulacji w zakresie udzielania zamoéwien wspoétfinansowanych ze srodkdw unijnych ma stanowic
gwarancje racjonalnego dysponowania srodkami publicznymi. Zasady uczciwej konkurencji sg rowniez
instrumentem wspierania rozwoju i polityki gospodarczej majacej na celu stwarzanie réwnych szans
dla MSP, poprzez otwarcie rynku zaméwien wspétfinansowanych ze $rodkéw publicznych.

Zgodnie z zasadami regulujgcymi wydatkowanie funduszy EFSI, instytucja z ktorg zawierasz umowe
o dofinansowanie projektu moze zobowigza¢ Cie w tej umowie do uwzglednienia aspektéow
srodowiskowych lub spotecznych. Ma to zwigzek z realizacjg strategii na rzecz inteligentnego,
zréwnowazonego wzrostu sprzyjajgcego wigczeniu spotecznemu.



W podreczniku znajdziesz szereg informacji, ktdre pomogg Ci sprawnie i prawidtowo zawiera¢ umowy
z wykonawcami. Zostat przygotowany w oparciu o opinie prawne wydawane przez Prezesa Urzedu
Zamoéwien Publicznych, komentarze do Ustawy z 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
autorstwa Ireny Skubiszak—Kalinowskiej i Ewy Wiktorowskiej, wyroki Krajowej Izby Odwotawczej, wyroki
sgddéw administracyjnych oraz interpretacje Instytucji Koordynujacej Umowe Partnerstwa.

Wazne! Jezeli masz waqtpliwosci co do stosowania zapisow Wytycznych
w odniesieniu do swojego projektu, zawsze moziesz zwrdcic¢ sie do instytucji,
z ktorg podpisywates umowe o dofinansowanie lub ktora ogtosita konkurs czy tez
nabor projektow w trybie pozakonkursowym

Co zawiera podrecznik?

W pierwszym rozdziale wskazano dokumenty, z ktérych wynikajag wymagania zwigzane z zawieraniem
umow w ramach projektéow wspétfinansowanych z funduszy unijnych, opisano rodzaje zamawiajacych,
omoéwiono elementy zwigzane z przygotowaniem postepowan, w tym kwestie dotyczace szacowania ich
wartosci, od ktdrej zalezy rodzaj obowigzujgcej procedury. W drugim rozdziale opisano poszczegdlne
procedury, ze szczegdlnym uwzglednieniem zasady konkurencyjnosci. Trzeci rozdziat to czesé
zawierajgcy szczegdtowe informacje na temat przypadkdw, w ktérych stosowanie procedur nie jest
wymagane.

Slowniczek

beneficjent— podmiot bedacy strong umowy o dofinansowanie, partner lub podmiot
upowazniony do ponoszenia wydatkéw

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 Zamowien (patrz: Rozdziat 3 pkt
4 podrecznika)

oferta czesciowa — oferta, ktéra przewiduje zgodnie z trescig zapytania ofertowego wykonanie
czesci zamdwienia. Informacje o dopuszczeniu mozliwosci sktadania ofert czesciowych, jak
rowniez opis czesci zamowienia zobowigzany jeste$ podaé w zapytaniu ofertowym

oferta wariantowa — oferta, ktéra w zgodzie z warunkami okreslonymi w zapytaniu ofertowym
przewiduje odmienny niz okre$lony przez zamawiajgcego jako podstawowy sposéb wykonania
zamoéwienia

projekt partnerski — projekt realizowany wspélnie przez podmioty wnoszgce do projektu zasoby
ludzkie, organizacyjne, techniczne Ilub finansowe, na warunkach okreslonych
w porozumieniu albo umowie o partnerstwie

whnioskodawca — podmiot, ktéry ztozyt wniosek o dofinansowanie projektu

wykonawca — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktdora oferuje realizacje robdt budowlanych, okreslone produkty lub ustugi
na rynku lub zawarta umowe w sprawie realizacji zamodwienia w projekcie realizowanym
w ramach programu operacyjnego

umowa o dofinansowanie — umowa, o ktérej mowa w art. 2 pkt 26 ustawy wdrozeniowej lub
decyzja, o ktérej mowa w art. 2 pkt 2 ustawy wdrozeniowej

zamawiajacy — ilekro¢ w podreczniku jest mowa o zamawiajgcym nalezy przez to rozumieé
zarébwno zamawiajgcego w rozumieniu przepisow Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2017 poz. 1579 z pdin. zm.), zobowigzanego do stosowania
Wytycznych, jak i zamawiajgcego przeprowadzajgcego postepowanie wytgcznie zgodnie
z warunkami wynikajagcymi z umowy o dofinansowanie



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

zamoOwienie udzielane w czesciach — zamodwienie, ktérego mozesz udzieli¢ jednorazowo, ale
z przyczyn technicznych, ekonomicznych lub organizacyjnych udzielasz w kilku odrebnych
postepowaniach, najczesciej w rdéinych odstepach czasu; wartoscig szacunkowa takiego
zamowienia jest warto$é szacunkowa wszystkich czesci

Stosowane skroty

IP — Instytucja Posredniczaca
IZ — Instytucja Zarzadzajaca
Pzp — Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych

Ustawa wdrozeniowa — Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw
w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U.
22017, poz. 1460, z pdin.zm.)

SL2014 — aplikacja gtdwna Centralnego Systemu Teleinformatycznego, o ktérym mowa w art. 69
ust. 1 ustawy wdrozeniowej, zapewniajgca obstuge procesu rozliczania i kontroli projektu
w formie elektroniczne;j

Wytyczne — Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdow w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci
na lata 2014-2020



Rozdzial 1. Informacje ogdlne

I. Dokumenty z ktorych wynikaja wymagania zwigzane z zawieraniem umow

1. Wytyczne w zakresie kwalifikowalnos$ci wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020

To podstawowy dokument, ktéry stosujg instytucje oceniajace, czy wydatki ponoszone przez Ciebie
w ramach projektu kwalifikujg sie do wspéffinansowania z funduszy unijnych. Wprowadza zasady
dotyczace zawierania uméw w ramach projektéow wspoétfinansowanych ze srodkéw UE, w tym dwie
procedury: rozeznanie rynku i zasade konkurencyjnosci. Musisz pamietaé, ze zapisy Wytycznych nie
wyltaczajg w zaden sposéb Twoich obowigzkéw wynikajgcych z prawa powszechnie obowigzujcego.
Dobrym przyktadem jest tu Ustawa o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (Dz. U.
z 2018, poz. 110), ktéra w sposéb bardziej rygorystyczny reguluje kwestie dotyczgce konfliktu intereséw
i udzielania zamowien podmiotom powigzanym. Drugi przyktad to PZP, ktérego zastosowanie powoduje,
ze nie musisz stosowac rownolegle zasady konkurencyjnosci, nawet jesli zamdwienie wspotfinansowane
jest ze srodkéw unijnych. Podrecznik zostat oparty o wersje Wytycznych z dnia 22 sierpnia 2019 r.

W podrozdziale Wytycznych mdwigcym o zamodwieniach udzielanych w ramach projektéw znajdziesz
odniesienie do ponizszych dokumentéw i aktéw prawnych.

2. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych!

W Wytycznych znajdziesz odniesienia do Pzp przede wszystkim tam, gdzie jest mowa o:

— ustalaniu wartosci zaméwienia (tzw. szacowanie wartosci zamowienia)
— mozliwosci niestosowania procedur
— stosowaniu Kodéw CPV przy okreslaniu przedmiotu zamdwienia.

Mozna powiedzieé, ze procedura nazwana w Wytycznych zasadg konkurencyjnosci to bardzo
uproszczona wersja przetargu nieograniczonego opisanego w Pzp. Niektdre rozwigzania ustawowe
zostaty przeniesione do zasady konkurencyjnosci, jednak zdecydowanie nie jest ona tak szczegdtowa
i sformalizowana. Znajomos¢ Pzp nie jest niezbedna do prawidtowego zawierania uméw zgodnie
z Wytycznymi, ale wiedza o jej stosowaniu i interpretacji poszczegdlnych przepiséw moze Ci sie przydac.

3. Komunikat wyjasniajacy Komisji Europejskiej dotyczacy prawa wspoélnotowego
obowigzujacego w dziedzinie udzielania zamoéwien, ktére nie sg lub s3 jedynie
cze$ciowo objete dyrektywami w sprawie zamoéwien publicznych?

Jest to dokument wydany przez Komisje Europejska. Zasada konkurencyjnosci, ktérej bedziesz musiat
przestrzegaé przy udzielaniu zamdwien o wartosci szacunkowej powyzej 50 tys. zt netto zostata oparta
na wymogach wynikajacych wtasnie z tego dokumentu.

W tresci Komunikatu znajdziesz odniesienie do zasad traktatowych, tj. zakazu dyskryminacji ze wzgledu
na przynaleznos¢ panstwowa, swobodnego przeptywu towardw, swobody prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej, swobody $wiadczenia ustug oraz niedyskryminacji i rGwnego traktowania. To zasady, ktore
warto znaé, ale do prawidtowego przeprowadzenia postepowania wystarczy znajomos$¢ i rozumienie
zasady konkurencyjnosci, bowiem uwzglednia ona tres¢ Komunikatu.

' Dz. U. 22017 r. Poz. 1579, z pdn. zm.
’Dz. Urz. UE C 179 z 1 sierpnia 2006, str. 2



4. Dyrektywy ws. zamowien publicznych

Dyrektywa 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamoéwien publicznych, uchylajgca Dyrektywe
2004/18/WE? oraz Dyrektywa 2014/25/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie udzielania zamoéwien przez
podmioty dziatajgce w sektorach gospodarki wodnej, energetyki, transportu i ustug pocztowych,
uchylajacej dyrektywe 2004/17/WE*.

Odniesienia do tych aktéw ograniczajg sie do ich zatgcznikéw, w ktdérych okreslono rodzaje ustug
spotecznych i innych szczegdlnych ustug oraz ustug o charakterze niepriorytetowym, przy zamawianiu
ktorych dozwolone jest stosowanie kryteriow oceny ofert dotyczgcych wtasciwosci wykonawcy.

Wytyczne

Komunikat
C179/02

Dyrektywy

* Dz. Urz. UE L 94 7 28.03.2014, str. 65
* Dz. Urz. UE L 94 7 28.03.2014, str. 243
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II. Przygotowanie do udzielania zamowien

Wytyczne wymagaja, by wydatki ponoszone w ramach projektéw byty miedzy innymi dokonywane
W sposob przejrzysty, racjonalny i efektywny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw
z danych naktadéw. To zasada ogodlna, dotyczagca wszystkich wydatkow. Natomiast jesli
ich szacunkowa warto$¢ wydatku przekracza 20 tys. zt netto, a ich przedmiot nie jest objety
wytaczeniami, poniesienie wydatku musi byé poprzedzone odpowiednig procedurs.
Do najistotniejszych elementdéw, jakie musisz ustali¢, jest to jakich zamowien zamierzasz udzieli,
tj. okresli¢ przedmiot zamdwien, ich rodzaj wedtug podziatu na zamdéwienia na roboty budowlane,
dostawy lub ustugi, przewidywang procedure ich udzielenia, orientacyjng wartos¢, a takze
przewidywany termin wszczecia postepowania. Ale zacznijmy od poczatku.

1. Jakim typem zamawiajacego jestes$ i jakie procedury Cie obowiazuja?

W pierwszej kolejnosci musisz wiedzieé, jakim typem beneficjenta/wnioskodawcy jestes. Od tego
ustalenia zaleza takie elementy jak mozliwos¢ skorzystania z niektdrych wytgczen, sposdb ustalania
wartosci szacunkowej zamowienia, wybor procedury oraz ograniczenia w zakresie podmiotow,
z ktérymi mozesz zawrze¢ umowe. Wstepng informacje na ten temat zawierasz przewaznie juz
we wniosku o dofinansowanie.

Beneficjenci/wnioskodawcy

Zamawiajacy w _ o
- Pozostali zamawiajgcy
rozumieniu Pzp

a) Zamawiajqcy w rozumieniu Ustawy Pzp

Jestes zamawiajgcym w rozumieniu ustawy, jesli spetniasz przestanki wymienione w art. 3 ust. 1-3a
Pzp.

Art. 3 Pzp zawiera szczegétowy katalog zamawiajacych, a jego interpretacja w konkretnym stanie
prawnym, np. w przypadku oséb prawnych utworzonych w szczegdélnym celu zaspokajania potrzeb
o charakterze powszechnym niemajgcym charakteru przemystowego ani handlowego, moze wcale
nie byé oczywista. Stad wiedze w tym zakresie powiniene$ posiadaé przede wszystkim Ty. To Ty
oswiadczasz we wniosku o dofinansowanie lub innym dokumencie, np. odrebnym oswiadczeniu,
czy jestes zamawiajgcym w rozumieniu Pzp i na tej podstawie sporzgdzana jest umowa
o dofinansowanie projektu w czesci dotyczgcej obowigzkéw stosowania procedur zawierania umow.

W wiekszosci przypadkéw zamawiajgcy bardzo dobrze orientujg sie, czy sg podmiotami
zobowigzanymi do stosowania Pzp, wymienionymi w art. 3 ust. 1 pkt. 1-3a.



Jednak jesli korzystasz ze srodkéw publicznych dodatkowego sprawdzenia wymaga, czy nie spetniasz
przestanek z ust. 1 pkt. 4-5 tego artykutu.

Jesli jeste$ zamawiajagcym w rozumieniu Pzp, a zamowienie nie zostato wytgczone
ze stosowania procedur, to stosujesz w zaleznosci od wartosci zamowienia:

edla zaméwien o wartosci edla zaméwien o wartosci ow przypadku zamowien
szacunkowej wyzszej niz szacunkowej réwnej lub o wartosci szacunkowej
kwota okreslona w art. 4 nizszej niz kwota okreslona od 20 tys. zt netto do 50
pkt. 8 Pzp, a w przypadku w art. 4 pkt 8 Pzp, tys. zt netto wiacznie
zamoéwien sektorowych a jednoczesnie
o wartosci wyzszej niz przekraczajacej 50 tys. zt
kwota okreslona w netto, a w przypadku
przepisach wydanych na zamoéwien sektorowych
podstawie art. 11 ust. 8 o wartosci nizszej niz
Pzp kwota okreslona

w przepisach wydanych

na podstawie art. 11 ust. 8
Pzp, a jednoczesnie
przekraczajacej 50 tys. zt
netto

A jesli jestes podmiotem, ktdry jest zamawiajgcym zgodnie z Pzp, ale inne przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego wytgczajg stosowanie Pzp, to przeprowadzasz postepowanie
z zastosowaniem wtasciwych przepisow.

b) Pozostali zamawiajqcy

Jedli nie jestes zamawiajagcym w rozumieniu Pzp, a zamdwienie nie zostato wytgczone ze stosowania
procedur, stosujesz w zaleznosci od wartosci zamodwienia:

ew odniesieniu do zamdéwien o wartosci ew przypadku o wartosci od 20 tys. zt netto
szacunkowe] przekraczajacej 50 tys. zt do 50 tys. zt netto wtacznie
netto

A w szczegdlnych przypadkach:

*W przypadku spetnienia przestanek z art. 3 ust. 1 pkt. 4-5 Pzp*

* Art. 3 ust. 1 pkt. 4i 5 Pzp dotyczy tzw. wszystkich innych podmiotdw, ktére albo pozostajg pod dominujagcym
wptywem tych zobowigzanych do stosowania Pzp i udzielajg zamowienia sektorowego (okreslone w art. 132
Pzp) albo gdy ich zamdwienie jest:

» finansowane w ponad 50% ze srodkéw publicznych lub przez podmioty zamawiajace

e zamodwienie ma wysoka wartos¢

e jego przedmiotem sg specyficzne roboty budowlane (wymienione w art. 3 ust. 1 pkt. 5 lit. c Pzp)



2. Ustalanie wartos$ci zamowienia

Prawidtowe ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia jest niezmiernie wazne. Od tego zalezy,
ktéra procedure bedziesz musiat zastosowal. Poszczegélne procedury wskazywane
dla poszczegdlnych wartosci wynikajg albo z przepiséow 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 wydatkéw ponizej tej wartosci na rynek europejski jest znikomy.

a) Ustalanie wartosci zaméwienia przez zamawiajgcych w rozumieniu Pzp

Jedli jestes zamawiajgcym, ktéry jest zobowigzany do stosowania Pzp, w pierwszej kolejnosci
szacujesz wartos¢ zamowienia zgodnie z Pzp, biorgc pod uwage wszystkie przewidywane zamodwienia
na dany rok budzetowy w ramach jednostki plus wszystkie przewidywane zaméwienia w ramach
realizowanych przez Ciebie projektéw (niezaleznie od tego czy realizowane sg w perspektywie
rocznej czy kilku lat).

zamowienia
w ramach projektow
(okres ? —letni)

szacowana wartosc¢

zamowienia w
ramach jednostki

zamowienia
pozaprojektowe
(jednoroczne —

budzetowe)

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

Jesli stwierdzisz, ze oszacowana zgodnie z Pzp wartos¢ zamdwienia nie przekracza 30 tys. euro netto
sumujesz zamoéwienie na poziomie projektu w celu weryfikacji, czy zamodwienie podlega zasadzie
konkurencyjnosci czy rozeznaniu rynku. Jesli na przyktad dane zamdwienie na poziomie
zamawiajgcego ma wartos$¢ okoto 20 tys. euro netto (czyli nie majg do niego zastosowania tryby
z Pzp), moze sie okazaé, ze nie ma do niego zastosowania takze zasada konkurencyjnosci (jesli
warto$¢ zamdwienia w ramach jednego projektu wynosi do 50 tys. zt). Dzieje sie tak, nawet jesli
podobne zamdwienia realizujesz jednoczesnie w réznych projektach, gdyz sumowanie na potrzeby
zasady konkurencyjnosci odbywa sie na poziomie projektu.

Jesli jestes zamawiajagcym w rozumieniu Pzp i udzielisz zaméwienia zgodnie z Pzp mimo,
ze szacunkowa warto$¢ zamowienia nie przekracza 30 tys. euro, zasade konkurencyjnosci uznaje
sie za spetniona.

b) Ustalanie wartosci zamdéwienia przez podmiot, ktéry nie jest zamawiajgcym
w rozumieniu Pzp
Jedli nie jeste$ zobowigzany do stosowania Pzp, warto$¢ szacunkowa zamdwienia ustalasz

dla pojedynczego projektu. Nawet jesli podobne zamdwienia realizujesz jednoczesnie w kilku
projektach finansowanych z funduszy unijnych czy tez innych srodkéw publicznych.

Oznacza to, ze musisz doktadnie przeanalizowa¢ budzet projektu w celu zidentyfikowania tych
zamoéwien, ktére powtarzajg sie i podlegajg sumowaniu. Dla przyktadu, nawet jesli ustuga
cateringowa pojawia sie w réznych zadaniach i pozycjach szczegétowego budzetu, moze stanowic
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jedno zamowienie, dla ktérego (z uwagi na tgczng wartos$¢) stosowana byé musi by¢ zasada
konkurencyjnosci.

c¢) Podstawa ustalenia wartosci zamowienia i nalezyta starannos¢

Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy
bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez beneficjenta z nalezytg starannoscig. Co oznacza
nalezyta starannos$¢? Przede wszystkim powiniene$ ustali¢ wartos¢ zamoéwienia na podstawie opisu
przedmiotu zamdwienia i wszystkich znanych Ci okoliczno$ci mogacych mieé¢ wptyw na sporzadzenie
oferty przez potencjalnych wykonawcéw — w tym w szczegdlnosci na jej cene oraz czas trwania
umowy. Nalezyta starannos¢ polega na dziataniu, ktére sSwiadczy o tym, ze kto$ zrobit wszystko,
aby wykonac¢ swoje zadanie jak najlepiej. Powiniene$ oszacowac¢ wartos¢ swojego zamodwienia
jak najstaranniej, z wykorzystaniem niezbednej wiedzy, umiejetnosci, doswiadczenia. Dochowania
nalezytej starannosci wymaga nie tylko dobry obyczaj, ale réwniez polskie prawo. Nalezyta
staranno$¢ nalezy ocenia¢ majac na wzgledzie art. 355 Kodeksu Cywilnego.

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

§ 2. Nalezytq starannosc dfuznika w zakresie prowadzonej przez niego dziatalnosci
gospodarczej okresla sie przy uwzglednieniu zawodowego charakteru tej dziatalnosci.

Kazdy zamawiajacy dokonujgc zakupdw, w pierwszej kolejnosci ustala, co i za ile moze kupidé.
Czynnos$¢ ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia, majaca nacelu poprawne i staranne
oszacowanie tej wartosci, jest bardzo wazna, bowiem popetnienie przez Ciebie btedu polegajacego
na niedoszacowaniu wartosci zamdéwienia na tak wczesnym etapie postepowania moze wptynaé
negatywnie na dalsze jego losy. Obowigzek starannego szacowania wartosci zamodwienia 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
zamoéwienia i jego udokumentowanie.

d) Szacowanie w projektach partnerskich

Watpliwosci co do witasciwego szacowania przedmiotu zamdwienia powstajg w przypadku
realizowania projektu partnerskiego.

Projekt partnerski to projekt, ktéry jest realizowany przez podmioty wnoszace do projektu zasoby
ludzkie, organizacyjne, techniczne lub finansowe, realizujgce wspdlnie projekt, na warunkach
okreslonych w porozumieniu albo umowie o partnerstwie. Minimalny zakres umowy o partnerstwie
powinien obejmowac:

v' przedmiot porozumienia albo umowy

v' prawa i obowigzki stron

v’ zakres i forme udziatu poszczegdlnych partneréw w projekcie

v" wskazanie partnera wiodgcego uprawnionego do reprezentowania pozostatych partneréw
projektu

v' sposéb  przekazywania  dofinansowania na  pokrycie  kosztéw  ponoszonych

przez poszczegblnych partneréw projektu
v' sposéb postepowania w przypadku naruszenia lub niewywigzania sie stron z porozumienia
lub umowy.

Jesli jeste$ partnerem w projekcie, samodzielnie prowadzisz postepowanie, finansujesz zamoéwienie
z budzetu, ktérym dysponujesz oraz w swoim imieniu podpisujesz umowe z wykonawca,
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to nie musisz sumowaé wartoéci tego zamowienia z udzielanymi w tym samym projekcie
przez innych partneréw.

Ty i Twoi partnerzy w projekcie mozecie wybraé sposdb udzielania zamoéwien, ktdry wymusi taczne
szacowanie ich wartosci, jednak nie jest to obowigzek. Zasadg pozostaje szacowanie wartosci
zamoéwien w ramach jednostki. Tu nalezy jedynie zwrdci¢ uwage na zasady szacowania zamdwien
na roboty budowlane i kwestie rozumienia definicji obiektu budowlanego (o czym w dalszej czesci
podrecznika).

e) Zamoéwienie tego samego rodzaju. Badanie ,,toZsamosci” zaméwienia

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

zamowieniem, istotne sg okolicznosci istniejgce w chwili wszczecia
postepowania o udzielenie zamodwienia

Aby prawidtowo ustali¢, czy masz do czynienia z jednym zamodwieniem czy tez z odrebnymi
zamoéwieniami, musisz przeprowadzi¢ analize konkretnych okolicznosci. Te okolicznosci
to tzw. tozsamosci zamowienia (przedmiotowa, podmiotowa i czasowa), ktére muszg by¢ spetnione
tacznie, by mozna byto moéwi¢ o jednym zamdwieniu. Tozsamos¢ przedmiotowa to podobienstwo
funkgcji technicznych i gospodarczych, tozsamo$é¢ podmiotowa — mozliwos¢ realizacji zamdwienia
przez jednego wykonawce, a tozsamos¢ czasowa — planowana realizacja zamoéwien w zblizonym
okresie czasu, w znanej Tobie perspektywie czasowej. W jednym postepowaniu powinny by¢
nabywane Swiadczenia, ktore spetniajg te same lub podobne funkcje, z tej samej lub podobnej grupy
tematycznej (tozsamosé przedmiotowa) i gdy istnieje wykonawca zdolny samodzielnie wykonac cate
zamowienie (tozsamos$¢ podmiotowa). Ponadto niezbedne jest istnienie zwigzku funkcjonalnego
i czasowego pomiedzy nabywanymi ustugami. Innymi stowy, musisz wiedzie¢, co chcesz naby¢
i potrafi¢ okreslic zaréwno zakres swiadczen jak i ich czas, a $wiadczenia, powinny by¢ ze sobg
funkcjonalnie powigzane i mogg by¢ zrealizowane przez jednego wykonawce.

Jedno

Tozsamosc

Tozsamosc Tozsamosc

przedmiotowa podmiotowa zamodwienie

Czasowa

Tozsamos$¢ przedmiotowa

- ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie.
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Podobienstwo przedmiotowe i
funkcjonalne zamdwienia (nie tylko

” . o Tozsamos$¢ przedmiotowa zamowienia
zblizonych przedmiotowo zamdwien, ale

takze tworzacych funkcjonalng catos¢)

Kryterium tozsamosci przedmiotowe]j powinno prowadzi¢ Cie do wyodrebnienia nie tylko zblizonych
przedmiotowo zamoéwien, ale takze zamodwien, ktdre mimo braku przedmiotowego podobieristwa
tworzg funkcjonalng catos¢. Zamdwienia tozsame dotyczg tego samego lub podobnego zagadnienia,
w tych samych lub zblizonych warunkach, dla podobnej grupy oséb oraz spetniajg te samg funkcje
i majg podobne lub identyczne przeznaczenie. Z tego wzgledu za jedno zamdéwienie mozna uznaé
kompleksowa ustuge szkoleniowg obejmujgcy ustugi trenerskie, wynajem sal i catering, gdy tylko
tworzg jedng funkcjonalng catosé. Weryfikujagc tozsamos¢ przedmiotowg mozesz odniesc
sie do kodéw CPV, ale musisz pamietaé, ze sam fakt oznaczenia tym samym kodem CPV nie przesadza
o tym, ze masz do czynienia z jednym zamdwieniem. Wiecej na temat kodéw CPV znajdziesz w czesci
dotyczacej opisu przedmiotu zamdwienia.

Tozsamos¢ czasowa

- realizacja zaméwien w zblizonym okresie czasu, w znanej Tobie perspektywie czasowej.

Mozesz udzieli¢ zamowienia w tym

samym czasie tj. masz wiedze, ze bedziesz Tozsamos$¢ czasowa
realizowat okreslone zamdwienia

Stosujac kryterium tozsamosci czasowej weryfikujesz mozliwos$¢ udzielenia lub realizacji zamowienia
w znanym Ci przedziale czasowym. W praktyce jest to od kilku miesiecy do paru lat, przewaznie
rozpatrywang perspektywg jest po prostu okres realizacji projektu okreslony we wniosku
o dofinansowanie.

Warunkiem takiej kwalifikacji jest realna mozliwos¢ oszacowania ustug, dostaw lub robét
budowlanych, ktére maja by¢ wykonane i sfinansowane w danym terminie. W przypadku jej braku
w ramach tego samego projektu mozesz mie¢ do czynienia z kilkoma samodzielnymi zamdwieniami
dotyczacymi tego samego funkcjonalnie przedmiotu, ktérych warto$¢ bedzie szacowana odrebnie.
Innymi stowy, podziat zamdwienia i odrebne szacowanie wartosci dla kazdej z czesci moze by¢
uzasadnione przyczynami obiektywnymi, tj. niemoznoscia oszacowania wszystkich potrzebnych
ustug, dostaw lub robét budowlanych na etapie uruchamiania pierwszego postepowania w danym
zakresie. Dla przyktadu — ma to niejednokrotnie miejsce w projektach aktywizacji zawodowej,
w ktdrych wsparcie udzielane jest zgodnie z okreslong indywidualnie dla kazdego uczestnika $ciezkg
w postaci Indywidualnego Planu Dziatania (dalej: IPD). W przypadku, gdy po przeprowadzeniu
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rekrutacji tworzone bedg indywidualne plany dziatania, ktére w sposéb doktadny przedstawig
zapotrzebowanie poszczegdlnych uczestnikédw projektu na dane kursy i szkolenia zawodowe oraz
przyblizony termin ich realizacji, wéwczas szacowanie wartosci ustugi szkoleniowej z uwzglednieniem
tozsamosci czasowej odnoszgcej sie do catego okresu realizacji projektu moze okazaé sie niemozliwe.
W takim bowiem projekcie faktyczne potrzeby uczestnikéw projektu badane sg w trakcie jego
realizacji, a termin realizacji szkolerh o okreslonej w IPD tematyce wynika z IPD, a nie z wniosku
o dofinansowanie. Kolejnym przyktadem moze byé udzielanie zamoéwienA na dostawy w projektach
badawczych — gdy zamawianie odczynnikdw uzaleznione jest od wynikdw wczes$niejszych badan.
Warto spojrzec réwniez na przyktad wskazany w przypisie Wytycznych, w ktérym mowa o szacowaniu
wartosci zamodwienia na ustugi hotelowe lub bilety lotnicze w przypadku organizacji misji
gospodarczych i targow.

Przystepujac zatem do szacowania wartosci zamdéwienia powiniene$ ustali¢ z nalezytg starannoscia
planowang liczbe ustug, dostaw czy tez robét budowlanych tego samego rodzaju, ktére zamierzasz
naby¢, i oszacowacd ich faczng warto$é. Nie jest istotne, czy zamierzasz je nabyé jednorazowo
w ramach jednego postepowania, czy tez sukcesywnie w ramach odrebnych postepowan w ramach
tzw. zamowienia udzielanego w czesciach. Jezeli potrzeba udzielenia okreslonego zaméwienia ujawni
sie dopiero po udzieleniu innego zamdwienia podobnego przedmiotowo i funkcjonalnie, to w tym
przypadku nie méwimy o nieuprawnionym dzieleniu zamdéwienia z uwagi na fakt, iz brak jest
tozsamosci czasowej takich zamdwien. Tu nalezy zwréci¢ uwage, ze zamodwienie udzielane
w czesciach to nie to samo co dopuszczenie do sktadania ofert czesciowych w ramach jednego
postepowania. O réznicy miedzy tymi dwoma przeczytasz w dalszej czesci podrecznika.

Tozsamos$¢ podmiotowa

- mozliwos$¢ wykonania zamdwienia przez jednego wykonawce.

Catos¢ zamowienia moze
zrealizowacd jeden wykonawca

Tozsamo$¢ podmiotowa

Rozpatrujac to kryterium musisz rozwazy¢, czy istnieje mozliwos$¢ realizacji Twojego zamdwienia
przez jednego wykonawce (takze przy udziale podwykonawcow). W praktyce analizujgc rynek
potencjalnych wykonawcéw powinienes wzig¢ pod uwage zaréwno podmioty specjalizujgce
sie bezposrednio w danym przedmiocie zamdwienia, jak i rdznego typu posrednikéw. Bowiem
na rynku funkcjonuje duzo podmiotow, ktdére samodzielnie nie wytwarzajg towardéw czy tez
nie $wiadczg ustug bezposrednio, ale profesjonalnie zajmujg sie posrednictwem, zapewniajgc dobre
ceny i jakos¢. Zamowienie spetniajgce kryterium tozsamosci podmiotowej to takie, ktore bez zadnego
trudu moze zrealizowac pojedynczy wykonawca, a wykonawcéw takich, ktérzy moga zrealizowac
Twoje zamodwienie jest wiecej niz jeden. Np. jeden wykonawca jest w stanie zrealizowa¢ dostawe
komputeréw i drukarek, natomiast jeden wykonawca nie zajmuje sie sprzedazg komputerdow i mebli
w pierwszym wypadku wystgpi tozsamos¢ podmiotowa, a w drugim nie.

Przy ocenie tego kryterium trzeba uwzgledni¢ podmioty faktycznie oferujgce dany przedmiot
zamoéwienia oraz to, czy wykonanie poszczegdlnych zamodwien wymaga spetnienia przez
wykonawcéw odmiennych warunkéw (np. wymagane prawem licencje i uprawnienia do prowadzenia
pewnych kurséw zawodowych).
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Gdy poszczegdélne zamdwienia nie moga by¢ wykonane przez tego samego wykonawce, to pomimo
ze charakteryzuje je toisamos¢ czasowa, podmiotowa i przedmiotowa, nie stanowia jednego
zamowienia.

Oznacza to, ze przy badaniu wszystkich tozsamosci musisz ustali¢, czy dany rodzaj zamdwienia
mogtby byé wykonany w tym samym czasie, przez tego samego wykonawce. Gdy udzielane
zamoéwienia majg to samo przeznaczenie oraz dodatkowo istnieje mozliwosc¢ ich uzyskania u jednego
wykonawcy i realizacji w tym samym czasie, nalezy uzna¢, iz mamy do czynienia z jednym
zamowieniem.

Przyktad:
Ustugi szkoleniowe

W przypadku tego rodzaju ustug zawsze konieczne jest ustalenie, czy dany rodzaj szkolenia mégtby
by¢ wykonany w okreslonym czasie przez tego samego wykonawce. Gdy planowane szkolenia majg
to samo przeznaczenie, w tym sg skierowane do podobnej grupy docelowej oraz dodatkowo istnieje
mozliwosé ich uzyskania u jednego wykonawcy, nalezy uznaé, iz mamy do czynienia z jednym
zamoéwieniem. Zawsze jednak w takiej sytuacji mozna dopusci¢ sktadanie ofert czesciowych,
aby wybra¢ adekwatnego wykonawce lub tez udziela¢ zamoéwien w czesciach. Fakt, ze na danym
etapie realizacji projektu nie sg znane terminy kolejnych, analogicznych szkolern i nie mozna
ich w sposdb odpowiedzialny i bezpieczny dla projektu ustali¢ z duzym wyprzedzeniem, nie jest
wystarczajacy do tego, by uznac, ze nie ma tozsamosci czasowej zamdwienia.

Przy udzielaniu zaméwien, ktorych przedmiotem sg ustugi edukacyjne lub szkoleniowe, problemem
jest prawidtowe ustalenie przedmiotu zamdwienia w taki sposdb, by nie narazi¢ sie na zarzut
nieuprawnionego dzielenia zamdwienia na czesci.

W pierwszej kolejnosci powinienes pogrupowaé szkolenia wedtug kryterium tematycznego
i mozliwosci ich realizacji przez jednego wykonawce. Szkolenia obejmujgce takg samga lub podobna
tematyke, prowadzone dla okreslonej grupy odbiorcéw, jezeli mogg by¢ zrealizowane przez jednego
wykonawce, nalezy traktowaé jako jedno zaméwienie. W sytuacji, gdy przedmiotem zamdwienia
sg szkolenia o réznej tematyce i nie ma mozliwosci udzielenia zamdwienia na te szkolenia jednemu
wykonawcy, po przeprowadzeniu jednego postepowania, nie bedzie mozina moéwi¢ o dzieleniu
zamowienia na czesci w celu unikniecia stosowania zasady konkurencyjnosci. Pamietaj, ze nie kazdy
temat szkolenia to odrebny przedmiot zamdéwienia. Z doswiadczen wdrazania programéw
operacyjnych wspoéftfinansowanych ze srodkédw unijnych wynika, ze w przypadku ustug szkoleniowych
sumowaniu podlegajg co do zasady wartosci poszczegdlnych modutéw o tym samym kodzie CPV
ze wzgledu na tozsamos¢ przedmiotowa. Jesli twoje zamowienia bedg dotyczyty ustug szkoleniowych
to powiniene$ zwrdci¢ uwage na orzecznictwo sadéw administracyjnych (np. V SA/Wa 331/16,
V SA/Wa 319/14, V SA/Wa 1751/14, V SA/Wa 1969/12, V SA/Wa 1045/11).

Pamietaj, ze szacujesz tgcznie wszystkie tozsame szkolenia w perspektywie dtugosci trwania projektu.
Zamawiajgcy w rozumieniu ustawy dodatkowo szacujg je facznie z zamowieniami udzielanymi
w ramach jednostki. Wyodrebniasz te zamdéwienia, ktérych zakres moze by¢ oszacowany z géry
na caty okres realizacji catego projektu lub wiekszej jego czesci, i ktdre mogg zosta¢ udzielone
jednorazowo w ramach jednego postepowania. Co ze szkoleniami, ktére sg mozliwe do okreslenia
dopiero w trakcie realizacji projektu i zaleznie od biezgcych potrzeb zwigzanych z realizacjg projektu?

W ramach tego samego projektu mozesz mie¢ do czynienia z kilkoma samodzielnymi zamdwieniami
dotyczacymi tego samego lub zblizonego rodzajowo przedmiotu. W takim przypadku nie masz
do czynienia z niedopuszczalnym podziatem zamdwienia na czesci, lecz z kilkoma odrebnymi
i nastepujgcymi po sobie zamdwieniami, ktérych wartos$é bedziesz szacowat odrebnie. Podziat
i odrebne szacowanie wartosci dla jednorodnych lub zblizonych rodzajowo szkoled moze by¢
uzasadniony przyczynami obiektywnymi — niemoznoscia tgcznego oszacowania wszystkich
potrzebnych ustug dla potrzeb jednego postepowania o udzielenie zamdwienia.

Co w przypadku tzw. szkolen indywidualnych?
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Szkolenia indywidualne, prowadzone na postawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. — o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy’, co do zasady mozna uzna¢ za zamdwienia nieprzewidywalne
dla zamawiajgcego. Nie jeste$ w stanie przewidzieé, kto i kiedy zostanie na takie szkolenie
skierowany. Z uwagi na okolicznosé, iz tematyka szkolen wybierana jest indywidualnie przez
zainteresowanego w trakcie projektu, trudno oczekiwaé, abys uwzgledniat te szkolenia
przy planowaniu.

Kiedy takie zamowienia powiniene$ oszacowac tacznie?

Woédweczas, gdy w momencie przygotowywania postepowania bedziesz wiedziat o koniecznosci
realizacji takiego samego szkolenia badz szkolen, na ktore zapotrzebowanie ztozyli indywidualnie inni
biorgcy udziat w projekcie. Natomiast, w przypadku, gdy w trakcie realizacji projektu pojawita
sie nieprzewidziana wczesniej potrzeba przeprowadzenia takich samych lub podobnych ustug,
zamodwienia takie nalezy traktowad jako zamodwienia odrebne od udzielonych wczesniej.

Szacowanie zamoéwienia na roboty budowlane

Obliczajgc wartos¢ zamoéwienia na roboty budowlane, powinienes stosowa¢ metode obliczania
wartosci zamdwienia, okreslong w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 18 maja 2004 r.
w sprawie okreslenia metod i podstaw sporzadzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania
planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robdt budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym®.

Robotg budowlang jest wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych
okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c Pzp lub obiektu budowlanego,

a takze realizacja obiektu budowlanego, za pomocg dowolnych srodkdow.

Przy obliczaniu wartosci zamdéwienia na roboty budowlane uwzglednié¢ musisz takze wartosci dostaw
i ustug oddanych przez Ciebie do dyspozycji wykonawcy, z tym zastrzezeniem, ze muszg by¢ one
niezbedne do wykonania tych robét budowlanych.

Obiekt budowlany

Obiekt budowlany to wynik catosci robdt budowlanych w zakresie budownictwa
lub inzynierii lgdowej lub wodnej, ktéry moze samoistnie spetnia¢ funkcje gospodarcza

lub techniczna. Zakres przytoczonej definicji robét budowlanych jest szerszy niz zakres
definicji tego pojecia zawarty w przepisach Prawa budowlanego

Zamoéwieniem na roboty budowlane jest m. in. realizacja obiektu budowlanego. Przez obiekt
budowlany nalezy rozumie¢ wynik robét budowlanych lub inzynieryjnych, traktowanych jako catos¢,
ktory moze samodzielnie spetnia¢ okreslong funkcje gospodarczg lub techniczng. Przy szacowaniu
wartosci zamowienia nie mozesz unika¢ stosowania danej procedury poprzez dzielenie na czesci
projektéw budowlanych lub planowanych dostaw lub ustug. Pojecie projektu budowlanego nalezy
interpretowaé jako okreélone przedsiewziecie budowlane. W tym ujeciu niedopuszczalne jest
dzielenie robdt objetych zamierzonym przedsiewzieciem budowlanym i w ten sposdb unikanie
tacznego ich szacowania.

> Dz. U. 2017, poz. 1065 z pdzn. zm.
® Dz.U. nr 130 poz. 1389
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Zdaniem Europejskiego Trybunatu Sprawiedliwosci (wyrok: C-16/98) zasadnicze znaczenie
dla odpowiedzi, czy mamy do czynienia z zamdéwieniem na jeden obiekt budowlany nalezy przypisac
okolicznosci, czy wynik catosci robdt budowlanych lub inzynieryjnych moze samoistnie spetniaé
funkcje gospodarczg lub techniczng. Termin ,obiekt budowlany” nie uzaleznia istnienia obiektu
budowlanego od takich elementéw jak liczba podmiotéw zamawiajacych (np. w projekcie
partnerskim), ani tez od tego, czy cato$¢ robot mozie zostaC przeprowadzona przez jedno
przedsiebiorstwo. Decydujgcym dla kwalifikacji, czy seria okreslonych robot stanowi realizacje
jednego obiektu budowlanego, sg wiec kryteria gospodarczych i technicznych funkcji spetnianych
przez wynik tych robdt. Istnienie odrebnych pozwolen na budowe, czy tez odrebnych projektéow
budowlanych nie decyduje o odrebnosci przedmiotéw zamdwienia i tym samym nie decyduje
o mozliwosci odrebnego szacowania wartosci przedmiotu zamowienia.

f) Jak dokumentowaé szacowanie zaméwienia?

Zgodnie z Wytycznymi szacowanie jest dokumentowane w sposéb zapewniajgcy wtasciwg Sciezke
audytu. W praktyce oznacza to, ze musisz w przypadku kontroli byé w posiadaniu dokumentéw
potwierdzajgcych, ze dokonates wtasciwego wyboru trybu postepowania. (Pzp, zasada
konkurencyjnosci, rozeznanie rynku czy brak trybu).

Pamietaj, ze zgodnie z Wytycznymi takim potwierdzeniem moze byé réwniez budzet zawarty
w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie.

Celem szacowania wartosci zamowienia jest zastosowanie wtasciwej procedury, ktéra

zalezy od wartos$ci zamdwienia.

Pamietaj, ze szacowanie wartosci zamodwienia ma na celu unikniecie nieuprawnionego podziatu
zamoéwien lub zanizenia ich wartosci, a przez to udzielenia ich w nieprawidtowym trybie. Dlatego jest
szczegodlnie istotne dla zamowien powyzej 50 tys. zt netto, dla ktérych powiniene$ przeprowadzic¢
postepowanie zgodnie z zasada konkurencyjnosci.

Nie mozesz w celu unikniecia stosowania zasady konkurencyjnosci dzieli¢ zamdwienia

na czesci lub zaniza¢ jego wartosci, w sposdb ktéry pozwoli Ci unikgé stosowania
procedury konkurencyjnej.

3. Zamowienia udzielane w czesciach a skladanie ofert cze$Sciowych

Zgodnie z Wytycznymi zabronione jest zanizanie wartosci szacunkowej zamdwienia lub jego podziat
skutkujgcy zanizeniem jego wartosci szacunkowej. Wobec tego, nie mozesz dzieli¢ jednego
zamoéwienia na czesci, jesli szacunkowa wartos¢ kazdej z nich liczona oddzielnie powodowataby
wyfaczenie ze stosowania procedur. Inaczej méwigc, mozesz podzieli¢ zamodwienie, ale kiedy ustalasz,
ktéra procedura ma zastosowanie, musisz bra¢ pod uwage wartos¢ catego zamdwienia. Mozesz
z okreslonych wzgledéw dokonaé podziatu jednego zamdwienia na czesci, dla ktérych bedziesz
prowadzit odrebne postepowania, przy czym wartoscig od ktdrej uzalezniony bedzie rodzaj
procedury bedzie tgczna warto$¢ wszystkich czesci zamoéwienia. W konsekwencji, przy udzieleniu
kazdej z czesci zamdwienia musisz stosowal zasade konkurencyjnosci. O udzielaniu zamdwienia
w czesciach méwimy w sytuacji, gdy z géry przewidujesz przedmiot catego zamdwienia i jest mozliwe
jego jednorazowe udzielenie, tzn. spetnione sg wszystkie przestanki tozsamosci zamowienia,
a dla catego zamowienia przeprowadzone jest tgczne szacowanie jego wartosci. Jednak ze wzgledéw
ekonomicznych, organizacyjnych, technicznych, czy celowosciowych wolisz dokonywac zakupow
sukcesywnie. Ty decydujesz o ewentualnym podziale zamodwienia na czesci. Analizujgc
to, czy udziela¢ zamowienia w czesciach, powiniene$ zastanowic sie, czy podzielenie zamdéwienia
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zwiekszy konkurencje i tym samym szanse uzyskania korzystniejszej oferty. Ewentualny sposéb
podziatu zamoéwienia na czesci, ich wielkosé¢ czy przedmiot nie wymaga uzasadnienia. Wazne jest,
by przyjety podziat nie doprowadzit do zanizenia wartosci szacunkowej zamdwienia i tym samym
niezastosowania wtasciwej procedury. Przy podziale zamoéwienia na czesci dla kazdej z nich
prowadzisz oddzielne postepowanie, ale zgodnie z procedura wtasciwg dla wartosci catego
zamowienia.

Natomiast przez ogtoszenie jednego postepowania z mozliwoscig sktadania ofert czesciowych nalezy
rozumie¢ sytuacje, w ktérej ogtaszasz jedno postepowanie, ale w jego zakresie wydzielasz czesci
dopuszczajgc mozliwos$¢ sktadania ofert na poszczegdlne czesci. Informacje o takiej mozliwosci
powiniene$ zamiesci¢ w zapytaniu ofertowym. Wartoscia zamowienia bedzie tu réwniez tgczna
warto$¢ poszczegdlnych czesci. Mozesz réwniez dopusci¢ sktadanie ofert czesciowych
w zamdwieniu udzielanym w czesciach (w kazdej z jego czesci).

Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady nr 2014/24/UE z dnia 26 lutego
2014 r. w sprawie zamowien publicznych promuje podziat zamoéwien
na czesci w celu dostosowania ich do potrzeb matych i srednich
przedsiebiorstw. Dzielenie wiekszych zamdwien na czesSci ma zwiekszyé
konkurencje i lepiej odpowiada¢ mozliwosciom tego rodzaju
przedsiebiorcéw. Dyrektywa ta dotyczy Pzp i nie ma zastosowania do zasady

konkurencyjnosci, ale ttumaczy kontekst podziatu zamodéwien na czesci,
co moze byc¢ przydatne takze przy stosowaniu zasady konkurencyjnosci.
Dopuszczenie sktadania ofert czesciowych jest korzystne z punktu widzenia
mniejszych wykonawcéw, gtdwnie matych i srednich przedsiebiorstw, gdyz
pozwala im wzigé¢ udziat w postepowaniu i ztozy¢ oferte na wykonanie
tej czesci zamowienia, ktorg sg w stanie wykonaé, w sytuacji, gdy nie
posiadajg potencjatu umozliwiajgcego im wykonanie catego zamdwienia.

4. Personel projektu a zasada konkurencyjnosci

Zasada konkurencyjnosci nie ma zastosowania do wyboru personelu projektu’.

Zgodnie z definicja personelu projektu bedg to osoby zatrudnione przez Ciebie na umowe
o prace, wolontariusze, osoby samozatrudnione (tj. osoby fizyczne prowadzace dziatalnos¢
gospodarczg, ktére sg jednoczesnie beneficjentem projektu oraz jego personelem) i osoby
wspotpracujgce z Tobg jako osobg samozatrudniong. Za osobe wspotpracujgcg mozna uznaé tylko
osoby ktore wskazane sg jako takie w ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych (np. matzonek,
dzieci wtasne lub dzieci drugiego matzonka i dzieci przysposobione).

’ Do dnia 23 sierpnia 2017 r. zasada konkurencyjnosci miata zastosowanie do personelu projektu, bo definicja
personelu projektu dopuszczata mozliwosc zatrudnienia na umowe cywilnoprawna.
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Osoba wspodtpracujaca w Wytycznych to wytacznie osoba wspdtpracujaca
w rozumieniu ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 1027 z pdin.zm.). Zgodnie z art. 8 ust. 11
ww. ustawy — ,za osobe wspotpracujagcg z osobami prowadzgcymi
pozarolniczg dziatalnos¢ oraz zleceniobiorcami, o ktérej mowa w art. 6 ust. 1
pkt 4 i 5, uwaza sie matzonka, dzieci wtasne, dzieci drugiego matzonka i dzieci
przysposobione, rodzicow, macoche i ojczyma oraz osoby przysposabiajace,

jezeli pozostajg z nimi we wspdlnym gospodarstwie domowym i wspotpracuja
przy prowadzeniu tej dziatalnosci lub wykonywaniu umowy agencyjnej
lub umowy zlecenia; nie dotyczy to oséb, z ktérymi zostata zawarta umowa
o prace w celu przygotowania zawodowego”. Osoba wspotpracujgca
W rozumieniu ww. ustawy moze zosta¢ zaangazowana do projektu wytgcznie
przez osobe samozatrudniong, ktora jest beneficjentem projektu — patrz
definicja osoby samozatrudnionej z pkt 1 lit. p rozdziatu 3 Wytycznych.

Zasada konkurencyjnosci ma zastosowanie do wyboru wykonawcow!

Oznacza to, ze nie bedziesz stosowat zasady konkurencyjnosci zatrudniajgc trenerdéw
do realizacji zadan w projekcie na umowe o prace, ale bedziesz jg stosowaé, jesli zdecydujesz sie
angazowac trenerdow lub firmy szkoleniowe na umowe cywilnoprawng w ramach realizacji ustugi
szkoleniowej.

Fakt dtugoletniej, powtarzalnej czy ciggtej wspdtpracy z danymi wykonawcami nie moze powodowad
wyfaczenia zamdwienia z zasady konkurencyjnosci. Nawet osoby uznane przez Ciebie za Twdj
potencjat kadrowy, ale nie realizujgce zadan na podstawie umowy o prace, nie mogg by¢ postrzegane
przez Ciebie jako jedyni potencjalni wykonawcy zamodwienia (wyjatkiem jest wytaczenie dla ustug
Swiadczonych przez osoby, ktére beda prowadzity prace badawczo-rozwojowe w projekcie, jesli
zostaty wskazane w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie). Przeciwnie, celem prowadzenia
zasady konkurencyjnosci jest umozliwienie skorzystania z zamdwienia jak najszerszemu kregowi
potencjalnych wykonawcdw. Temu ma stuzy¢ szerokie upubliczniane zapytania ofertowego. Istotne
jest, abys w precyzyjny sposéb opisat przedmiot zamdwienia, kryteria wyboru wykonawcdéw
gwarantujgce wysokg jakos¢ oraz rozsgdng cene, w sposéb niedyskryminacyjny okreslit warunki
udziatu w procedurze. W ten sposdb potencjalni wykonawcy na rynku moga konkurowac ze sobg
na warunkach réwnych i sprawiedliwych, a zamdwienie udzielone zostanie najlepszemu,
niekoniecznie temu, ktéry sprawdzit sie przy realizacji innych, wczesniejszych zamdwien. W swojej
pozaprojektowej dziatalnosci mozesz dokonywa¢ zakupéow u wykonawcéw Ci  znanych
i sprawdzonych lub poleconych (o ile nie masz wewnetrznych regulacji méwigcych o koniecznosci
stosowania procedury konkurencyjnej). Niejednokrotnie to wtasnie sie¢ podmiotéw czy o0sdb
wspotpracujgcych swiadczy o ich potencjale i pozwala zadba¢ o jako$¢ oraz cene $wiadczonych ustug.
Beneficjenci realizujgc projekty unijne nie mogg jednak opiera¢ swojego wyboru jedynie na swoich
dotychczasowych doswiadczeniach. Dysponujgc srodkami publicznymi muszg zapewni¢ przejrzystosc
prowadzonych dziatan, réwne traktowanie i niedyskryminacje potencjalnych wykonawcéw. Oznacza
to brak mozliwosci wskazywania czy selekcji wykonawcdw, nawet w szczytnej intencji zapewnienia
dobrej jakosci i ceny.
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Rozdziat 2. Jak udzieli¢ zamowienia? Procedury

L. Rozeznanie rynku - badam cene rynkowa

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

Celem przeprowadzenia rozeznania rynku jest wustalenie ceny rynkowej. Cena rynkowa
to niekoniecznie koszt Sredni lub nizszy niz $rednia arytmetyczna. Mozna powiedzie¢, ze cena
rynkowa to ta najczesciej oferowana na rynku, czy najbardziej prawdopodobna cena za okreslong
ustuge, dostawe na danym rynku. Ponadto musisz zebra¢ dokumenty, ktdére to potwierdza.
Przedstawisz je do kontroli.

Wytyczne nie okreslajg procedury ustalania ceny rynkowej, pozostawiajgc Ci mozliwosé zastosowania
wtasnych procedur. Wazne jest tez, zeby$ dotart do jak najwiekszej liczby wykonawcéw. To da Ci
mozliwo$é lepszego rozeznania cen rynkowych, pomoze znalezé wykonawce oferujgcego znacznie
korzystniejsze ceny niz dostawcy (wykonawcy), ktérych znasz, ktérzy dotychczas wykonywali dla
Ciebie ustugi. To korzy$¢ nie tylko dla projektu, ale rowniez dla Twojej wtasnej, pozaprojektowej
dziatalnosci. Przy rozeznaniu rynku liczy sie efekt — wydatek przez Ciebie poniesiony musi mie¢ cene
rynkowa!

Nie musisz podpisywa¢ umowy z wykonawcg. Wystarczy ze potwierdzisz poniesienie wydatku
w oparciu o fakture, rachunek lub inny dokument ksiegowy.

Dokumentowanie ceny rynkowej

Udokumentowanie ceny rynkowej obejmuje analize cen/cennikbw wraz z analizowanymi
cennikami. Pamietaj, ze musza by¢ to cenniki odpowiadajgce opisowi przedmiotu zamdwienia
z zapytania ofertowego.

Masz rézne mozliwosci, aby zdoby¢ cenniki dla twojego zamdwienia:

= mozesz je pozyskac ze stron internetowych i przeanalizowa,

= mozesz umiesci¢ na swojej stronie internetowe] zapytanie o cene wraz z opisem przedmiotu
zamowienia,

= mozesz skierowaé zapytanie ofertowe wraz z opisem przedmiotu zamowienia bezposrednio
do potencjalnych wykonawcow.

Zapytanie ofertowe powinno zawierac¢ opis przedmiotu zamdwienia oraz inne elementy pozwalajace
wykonawcom na przedstawienie cennika.

Rozeznanie rynku masz obowigzek przeprowadzi¢ przed podpisaniem umowy z wykonawcy (jesli
zamierzasz to zrobic¢), bowiem z zatozenia powinienes stara¢ sie uzyskaé cene jak najbardziej
korzystng ekonomicznie. Jesli w momencie kontroli nie przedstawisz odpowiedniej dokumentacji,
to od instytucji bedzie zalezato, czy dopusci mozliwo$¢ ich uzupetnienia poprzez przedstawienie
dokumentéw potwierdzajgcych, ze w momencie popisywania umowy jej wartos¢ byta wartosciag
rynkowa.

Trudnosci dowodowe mogg powstaé¢ w przypadku, gdy wartos¢ umowy w ocenie instytucji
przekracza znacznie wartos$¢ rynkowsq, a Ty nie bedziesz posiada¢ dokumentacji lub przedstawiane
w trakcie kontroli dokumenty sg watpliwe pod wzgledem dowodowym. Instytucja bedzie mogta
zakwestionowac¢ Twoj wydatek pozostawiajgc jednak mozliwosé czesciowej kwalifikacji wydatku.
Otrzymane w wyniku przeprowadzonego rozeznania oferty nie wigzg Cie i jesli sg niewiarygodne,
nie muszg by¢ brane pod uwage przy okreslaniu ceny rynkowej. Musisz by¢ w stanie udowodnic
kontrolujgcemu, jaka byta podstawa do stwierdzenia, ze zawarta przez Ciebie umowa opiewa
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na wartos¢ nieprzekraczajgcag przecietnej ceny rynkowej. Nie musisz opiera¢ sie na otrzymanych
cennikach, jezeli jestes zdania, ze sg zanizone, a masz innego rodzaju srodki dowodowe, ktore
uznajesz za bardziej wiarygodne.

Jesli na skutek przeprowadzenia rozeznania rynku okaze sie, ze cena rynkowa przewyzsza kwote 50
tysiecy ztotych netto, musisz zastosowac zasade konkurencyjnosci. Procedura ta zostata szczegétowo
opisana w kolejnych rozdziatach.

Zasade konkurencyjnosci mozesz tez zastosowaé zamiast procedury rozeznania rynku. Pamietaj
jednak, ze wszystkie warunki zasady konkurencyjnosci muszg byé wtedy spetnione (wiecej
na str. 52).

Jesli Twoje zaméwienie dotyczy najczesciej finansowanych towardw i ustug, dla ktérych 1Z okreslita
wymagania dotyczace standardu i cen rynkowych, wéwczas nie musisz w ogéle przeprowadzac
rozeznania rynku. Wymagania te znajdziesz w regulaminie konkursu lub w dokumentacji dla
projektédw pozakonkursowych.

I1. Zasada konkurencyjnosci - wybieram wykonawce, ktory zlozyl
najkorzystniejsza oferte

Jezeli szacowana warto$¢ Twojego zamodwienia przekracza 50 tys. zt netto oraz nie zaistniaty
przestanki wytgczenia jeste$ zobowigzany do stosowania zasady konkurencyjnosci. Mozesz
zastosowac¢ zasade konkurencyjnosci jezeli albo mimo spetnienia przestanek zawartych
w wigczeniach chcesz udzieli¢ zamdwienia zgodnie z procedurg i zamierzasz poszerzy¢ krag
wykonawcéw.

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

1. Opis przedmiotu zamdwienia

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

Przedmiot zamdwienia powinienes opisa¢ w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci moggce miec
wptyw na sporzadzenie oferty. Opis powinien by¢ szczegdtowy, obiektywny, uwzglednia¢ wszystkie
elementy istotne dla Ciebie i nie powodowac problemdw interpretacyjnych.

Pamietaj, ze niejednoznacznosc lub niezrozumiato$¢ opisu moze ograniczac zainteresowanie ofertg
lub mie¢ wptyw na cene ztozonych ofert, tj. powodowaé jej nieuzasadnione zawyienie
lub zanizenie.

W praktyce, przy analizie ogtoszern umieszczonych w Bazie konkurencyjnosci, wida¢, ze gtdwne btedy
w tym zakresie wynikajg z probleméw w przelaniu na papier koncepcji zamowienia. W opisie
przedmiotéw zamowienia niejednokrotnie brakuje pewnych szczegoétéw istotnych do zrozumienia
potrzeb beneficjanta przez wykonawcdéw. Przez to przedmiot zamdwienia jest trudny do wyceny,
a w rezultacie moze dochodzi¢ do rezygnacji ze zlozenia oferty przez cze$é potencjalnych
wykonawcéw lub ztozenia oferty z zawyzong ceng majgcg stuzy¢é pokryciu ryzyka niepewnosci
w zakresie przedmiotu zamdwienia. Nieprecyzyjny opis przedmiotu zamdwienia moze powodowac
brak realnej mozliwosci poréwnania ztozonych ofert. Warto tu zastosowac prostg rade — weryfikacje
opisu przedmiotu zamdwienia przez ,,dwie pary oczu” po stronie beneficjenta.
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a) Kod CPV

Przy opisie przedmiotu zamdwienia musisz stosowac nazwy i kody okreslone we Wspdlnym Stowniku
Zamoéwien (CPV), a wiec jednolitym systemie klasyfikacji. Celem tego jest standaryzacja pozycji
stosowanych przez beneficjentéw i utatwienie wyszukiwania ofert przez potencjalnych wykonawcéw.
W Bazie konkurencyjnosci mozesz wybrac¢ kod CPV z listy rozwijanej.

Uwaga! W Bazie konkurencyjnosci wybierasz z listy jeden kod CPV, ale jesli
zamowienie dotyczy kilku réznych przedmiotéw zamowienia, pozostate kody
wpisujesz w okienku dotyczgcym opisu przedmiotu zaméwienia.

Jak juz wspomniano, CPV czyli Wspdlny Stownik Zaméwien (ang. Common Procurement Vocabulary)®
to jednolity system klasyfikacji zamdéwienn publicznych. Innymi stowy — stownik ma na celu
jednoznaczne wskazanie przedmiotu zamdwienia.

Stownik gtéwny opiera sie na strukturze drzewa obejmujacej kody skfadajgce sie z maksymalnie
9 cyfr, powigzane z okresleniami, ktére stanowig opis dostaw, robét budowlanych lub ustug
tworzacych przedmiot zaméwienia. Zasadg wyboru jest kod jak najbardziej zblizony do przedmiotu
zamoéwienia. Jezeli przedmiot zamdwienia trzeba opisaé¢ kilkoma kodami, wazne jest, by jako
podstawowy wybra¢ jeden kod (odpowiadajgcy zdaniem zamawiajgcego najistotniejszemu
elementowi danego zamowienia). Pozostate kody tez nalezy wypisa¢ w opisie przedmiotu
zamoéwienia.

Jesli stopien doktadnosci CPV okaze sie niewystarczajgcy, wéwczas nalezy znalez¢ dziat, grupe, klase
lub kategorie, ktére w najlepszy sposéb bedg opisywaé planowane zaméwienie. CPV ma strukture
rozwijang od ogdélnego dziatu do szczegétowe] kategorii. Pamietaj jednak, ze samo wpisanie kodu CPV
nie zastapi catego opisu przedmiotu zamédwienia.

b) Znaki towarowe

Wytyczne w zakresie opisu przedmiotu zamodwienia przy stosowaniu zasady konkurencyjnosci
zawierajg jedynie kilka podstawowych wymagar/ zakazéw, w tym te dotyczgce ogdlnej zasady zakazu
uzywania znakdw towarowych.

Opis przedmiotu zamdwienia nie moze odnosi¢ sie do okreslonego wyrobu, Zrédfa, znakéw
towarowych, patentéw lub specyficznego pochodzenia (dalej: znaki towarowe), chyba ze takie
odniesienie jest uzasadnione przedmiotem zamodwienia i dopuszczono rozwigzania réwnowazne.
Odniesienie to nie moze doprowadzaé¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych
wykonawcéw lub produktéw. W przeciwnym razie mogtoby to ograniczy¢ konkurencje. Obecne
brzmienie Wytycznych w zakresie stosowania rozwigzan réwnowaznych wyraznie wskazuje, ze uzyciu
znakéw towarowych musi towarzyszy¢ okreslenie zakresu réwnowaznosci i musi byé uzasadnione
przedmiotem zamdwienia. Powinienes kazdorazowo przemysle¢, czy w danym przypadku uzycie
znakéw towarowych jest uzasadnione, i patrzac praktycznie, powiniene$ by¢ przygotowany
na kwestionowanie tego rodzaju oznaczen przez kontrolujgcych, bowiem stosowanie znakéw
towarowych jest wyjgtkiem, a nie regutg. Nie oznacza to od razu koniecznosci zatgczenia
do np. protokotu z postepowania, pisemnego uzasadnienia uzycia znaku towarowego, jednak
zamawiajgcy musi by¢é gotowy na konieczno$¢ przedstawienia uzasadnienia dla okreslenia
przedmiotu zamowienia znakami towarowymi w przypadku kontroli. Wynika z tego, ze nie mozesz
uzywac ww. okreslen w kazdym przypadku. Musisz by¢ w stanie wykazaé, ze konieczno$é postuzenia
sie tymi okresleniami spowodowana jest szczegdlnym rodzajem zamodwienia lub niemoznoscig opisu
przedmiotu zamdwienia z zastosowaniem obiektywnych cech jakosciowych lub technicznych.

® Wspélny Stownik Zaméwien o ktérym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego
i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340
z 16.12.2002, str. 1, z pdzn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3), stownik dostepny
pod adresem http://kody.uzp.gov.pl.
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Jedli niemozliwe jest opisanie przedmiotu zamdwienia w wystarczajgco zrozumiaty i precyzyjny
sposéb, mozesz uzy¢ znakéw towarowych, ale musisz dopusci¢ sktadanie ofert zawierajgcych
rozwigzania rownowazne. Natomiast w kazdym przypadku, gdy obiektywnie mozliwe jest opisanie
przedmiotu zamdwienia w sposéb niewymagajgcy wskazania znakéw towarowych, powinienes$ tak
zrobi¢. Nie wolno Ci takze odrzuci¢ oferty w ktérej wykazana zostata réwnowaznos$¢ towaru innej
marki.

¢) Ochrona tajemnicy przedsiebiorstwa

Z uwagi na koniecznos¢ ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa dopuszcza sie mozliwos¢ ograniczenia
zakresu opisu przedmiotu zaméwienia, przy czym wymagane jest udostepnienie uzupetnienia
wylfaczonego opisu przedmiotu zaméwienia do potencjalnego wykonawcy, ktéry zobowigzat sie
do zachowania poufnosci w odniesieniu do przedstawionych informacji, w terminie umozliwiajgcym
przygotowanie i ztozenie oferty.

d) Przyktadowe btedy dotyczqce opisu przedmiotu zamoéwienia:

v' opisywanie przedmiotu zamdwienia w sposéb hastowy np. poprzez uzycie terminu szkolenia
zawodowe bez wskazania o jakie szkolenia konkretnie chodzi.

v" stosowanie nieprecyzyjnych lub niejednoznacznych zwrotéw przy opisywaniu przedmiotu
zamoéwienia, np. opisywanie wielkosci zamdéwienia za pomoca pojecia ,,od — do” przy bardzo
istotnym zréznicowaniu wielkosci (grupy szkoleniowe rekrutowane przez beneficjenta
od 10 do 50 osdb, przy zatozeniu okreslenia przez wykonawce ceny jednostkowej za osobe).

v' okredlanie zbyt krétkich termindw  wykonania zamdwienia, np. organizacja
i przeprowadzenie seminarium dla grupy kilkudziesieciu oséb w terminie 1 tygodnia od dnia
podpisania umowy.

v zaktadanie mozliwosci sktadania ofert cze$ciowych, ale bez zdefiniowania, jakie czesci moga
by¢ objete ofertg, np. organizacja i przeprowadzenie szkolenia dla 1 grupy osdb
z mozliwoscig sktadania ofert czesciowych.

v' opisywanie przedmiotu zaméwienia bez okreslenia cech technicznych i jakosciowych,
np. opracowanie materiatéw szkoleniowych bez wskazania w jakiej formie i zakresie,

v' opisywanie przedmiotu zamOwienia poprzez wskazanie znakéw towarowych
i niedopuszczenie do sktadania ofert réwnowaznych.

Pamietaj! Konsekwencje niedoktadnego czy niepetnego opisu przedmiotu zamdwienia obcigzajg
Ciebie jako zamawiajacego. Po pierwsze, mogg spowodowac konflikty z wykonawcg lub sytuacje,
w ktorej otrzymasz produkt niezgodny z oczekiwaniami, co moze powodowaé realizacje projektu
niezgodnie z wnioskiem o dofinansowanie oraz niekwalifikowalnos¢ wydatkéw z tego powodu.
Po drugie, narazasz sie na korygowanie poniesionych wydatkéw z tytutu niejednoznacznego opisu
zamoéwienia ze strony np. instytucji nadzorujgcych realizacje projektu.

2. Warunki udzialu w postepowaniu i kryteria oceny ofert

a) Warunki udziatu w postepowaniu

Warto zaczag¢ od tego, ze teoretycznie nie musisz definiowa¢ zadnych warunkéw udziatu
w postepowaniu, gdyz majg one charakter fakultatywny. Miej na uwadze jednak, ze niekiedy
konieczno$¢ formutowania okreslonych warunkdéw moze zosta¢ narzucona przez instytucje bedaca
strong umowy o dofinansowanie’.

Stawiajgc warunki udziatu w postepowaniu, zyskujesz mozliwos¢ kierowania swojego zapytania
ofertowego tylko do takich potencjalnych wykonawcéw, ktorzy dajg rekojmie nalezytego wykonania
zamowienia. Pamietaj jednak, ze jesli stawiasz warunki to w jakim$ zakresie ograniczasz konkurencje.

° Patrz pkt 3 podrozdziat 6.5 Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci (...)
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RAb to wiec w taki sposéb, aby nie spotkac sie z zarzutem nieuczciwego ograniczenia konkurencji lub
nieréwnego traktowania wykonawcow.

Warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania, okre$l w sposdb proporcjonalny do przedmiotu zamdwienia, zapewniajgcy zachowanie
uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcéw. Nie mozna formutowaé¢ warunkéw
niewynikajacych z Twoich uzasadnionych potrzeb oraz przewyiszajacych wymagania wystarczajace
do nalezytego wykonania zaméwienia™.

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 warunkéw w postepowaniu jest wykluczony z udziatu w
procedurze, a jego oferta podlega odrzuceniu.

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

Warunki moga dotyczy¢ réznych aspektéw, przyktadowo:

v" posiadanych uprawniert do wykonywania okreslonej dziatalnosci, jesli te s3 wymagane
przepisami prawa, np. wpis do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodek szkolenia
kierowcéw niezbedny w celu prowadzenia kurséw na prawo jazdy

v" posiadanej wiedzy i doswiadczenia w realizacji zaméwien podobnych

v" dysponowania odpowiednim zapleczem technicznym, np. wymdg dysponowania salami
dostosowanymi do potrzeb oséb niepetnosprawnych na potrzeby organizacji spotkan
w ramach zamdwienia, przy czym nie ma tu znaczenia podstawa prawna do dysponowania
danymi salami

v" dysponowania odpowiednim zapleczem osobowym, wymédg dysponowania osobami
posiadajgcymi odpowiednie wyksztatcenie lub kursy oraz doswiadczenie, przy czym nie ma tu
znaczenia podstawa prawna do dysponowania tymi osobami

v' sytuacji ekonomicznej i finansowej wykonawcy, np. wymdg posiadania przychoddéw
o wartosci adekwatnej do wartosci zamdwienia lub optaconej polisy ubezpieczeniowej
od odpowiedzialnosci cywilnej lub innego réwnowaznego dokumentu na kwote adekwatng
do wartosci zamdwienia

v braku podstaw do wykluczenia, np. powigzari osobowo — kapitatowych, prawomocnego
wyroku skazujgcego za okreslone przestepstwa dla wykonawcy lub cztonka jego organu
zarzadzajgcego lub nadzorujacego, niewykonania lub nienalezytego wykonania wczesniejszej
umowy zawartej z beneficjentem, co doprowadzito do rozwigzania tej umowy

v’ aspektéw spotecznych, np. udzielenie zamdéwienia wytacznie wykonawcy, u ktérego ponad
50% zatrudnionych pracownikéw stanowig osoby niepetnosprawne, przy czym do warunkéw

10 Pamietaj, ze warunki musza wynika¢ z Twoich uzasadnionych potrzeb, musza dotyczy¢ witasciwosci

wykonawcy oraz by¢ wyrazone w sposob proporcjonalny do przedmiotu zamdéwienia. Nadmierne warunki
mogg zosta¢ zakwestionowane przez instytucje kontrolne, jako naruszajgce zasady uczciwej konkurencji lub
réwne traktowanie wykonawcéw. Przyktadowo takim nadmiernym warunkiem moze by¢ taki, gdzie wymég
posiadanego doswiadczenia okreslisz na poziomie przewyzszajgcym zakres zamodwienia o wiecej niz dwa razy
(tak wynika z opinii Prezesa UZP wydanej na gruncie Pzp, na ktérym wzorowana jest zasada konkurencyjnosci).
Bardzo podobnym do warunku udziatu w postepowaniu jest zgdanie wniesienia wadium. Ostatecznie bowiem
gdy wykonawca nie jest w stanie wptaci¢ wadium, to nie moze braé¢ udziat w postepowaniu. Tym samym
wadium (tak jak warunek udziatu w postepowaniu) takze ogranicza krag potencjalnych wykonawcéw
zamoOwienia. Jesli zechcesz wprowadzi¢ wadium, pamietaj, ze na gruncie Pzp, ktére w przypadku Twojego
zamoOwienia nalezy potraktowaé jako punkt odniesienia, wysoko$¢ wadium nie moze by¢ wieksza niz 3%
wartosci szacunkowej zamodwienia.

Ponadto pamietaj, ze wadium to dwa elementy: wysokos$¢ oraz sposéb zaptaty. Nie ograniczaj form jego
whniesienia (np. nie zgdaj wptaty wytgcznie gotéwki do kasy przedsiebiorstwa). Dopusé wszelkie mozliwe,
dostepne na rynku mozliwosci wniesienia wadium.
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(nie kryteriow) dotyczacych aspektéw spotecznych trzeba podchodzié z rozwagg, analizujac
sytuacje rynkowg potencjalnych wykonawcéw, a wiec przede wszystkim to, czy na rynku
faktycznie dziatajg podmioty spetniajgce okreslony wymdg i mogace konkurowaé
o zamowienie o okreslonym przedmiocie.

v" Pro - $rodowiskowe warunki udziatu w postepowaniu — posiadanie wiedzy i do$wiadczenia
(wymagania dotyczace liczby, rodzaju i wartosci zrealizowanych przez wykonawce
podobnych "zielonych zamodéwien", np. projektowanie budynkéw ekologicznych),
dysponowanie odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamowienia (wymagania dotyczgce dysponowania przez wykonawce pracownikami
posiadajgcych odpowiednig wiedze i doswiadczenie, np. wyksztatcenie w zakresie ochrony
srodowiska, biologiczne), dysponowanie przez wykonawce odpowiednim sprzetem
technicznym  (narzedziami, urzadzeniami), ktéry zapewni realizacje zamdwienia
z uwzglednieniem aspektow ekologicznych.

Najwazniejsze jest, by warunki byly proporcjonalne do przedmiotu zaméwienia i nie przewyzszaty
wymagan wystarczajacych do nalezytego wykonania zamdwienia. Oceniane jest to indywidualnie,
poniewaz zawsze zalezy od konkretnego przedmiotu zamdwienia.

Wazne jest rowniez to, ze opisanie warunkdw w sposdb wyrazny i precyzyjny pozwoli na obiektywng
weryfikacje podmiotdw. Istotne jest takze to, by jasno opisa¢ sposdb dokonywania oceny warunkow.

Przyktadowo, mozna okresli¢ warunek dotyczacy posiadanej wiedzy i doswiadczenia o brzmieniu:

(-..) 0 udzielenie zamdwienia mogq ubiegac sie wykonawcy, ktorzy w przeciggu 2 lat przed terminem
sktadania ofert, wykonali w sposéb nalezyty co najmniej 10 ustug szkoleniowych odpowiadajgcych
przedmiotowi zamowienia dla co najmniej 200 o0sob tgcznie w wymiarze minimum 70 godzin
lekcyjnych tgcznie. (...)” . Wymodg dotyczacy przeszkolenia 200 osdb nalezy oceniac tgcznie czyli
nie wymaga sie, by w pojedynczych szkoleniu brato udziat 200 oséb. Naturalnie musisz pamietaé,
by tego rodzaju wymaég byt proporcjonalny w stosunku do przedmiotu Twojego zamdwienia.

Na potwierdzenie spetfnienia takiego warunku mozna wymaga¢ od wykonawcy przedstawienia
wykazu wykonanych ustug zawierajgcego co najmniej nazwe lub przedmiot wykonanej ustugi
szkoleniowej, termin wykonania ustugi, liczbe przeszkolonych oséb, liczbe godzin zrealizowanych
szkolenl, nazwe podmiotu, na rzecz ktérego wykonano ustuge, dokumenty potwierdzajgce nalezyte
wykonanie ustugi (np. referencje, protokoty odbioru ustugi lub inne, z ktérych bedzie jednoznacznie
wynikaé nalezyte wykonanie ustugi).

Warunki zawsze muszg uwzglednia¢ specyfike opisu przedmiotu zamdwienia, stad powyzszy przyktad
nie moze by¢ zastosowany dla kazdej ustugi szkoleniowej. Nie kazda ustuga szkoleniowa w ogdle musi
mieé¢ wymaog dotyczacy doswiadczenia.

Jakie warunki mozna uznaé za dyskryminacyjne? Ponizej przedstawiono przyktady warunkéw udziatu
w postepowaniu, ktdre mogg by¢ uznane za btedne i dyskryminacyjne:

v wymdg dysponowania salami na ponad 200 oséb, podczas gdy planowane w ramach
zamoéwienia sg spotkania do 100 osdb

v" do$wiadczenie wykonawcy w realizacji adekwatnych ustug finansowanych ze $rodkdw
UE badz w konkretnym programie operacyjnym lub jego dziataniu

v" doéwiadczenie 0s6b kluczowych do wykonania zamdwienia po stronie wykonawcy
w realizacji adekwatnych ustug finansowanych ze srodkéw UE

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

v dotychczasowa owocna wspotpraca z wykonawca

v' doswiadczenie w realizacji zamowien na rzecz konkretnego rodzaju zamawiajacych
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v lokalizacja siedziby wykonawcy, np. na terenie danego wojewddztwa, w szczegdlnosci
z mysla preferowaniu lokalnych wykonawcéw

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

v' termin ptatnosci

b) Kryteria oceny ofert

Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowania o udzielenie zamdwienia powinienes
formutowac¢ w sposdb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rdwnego traktowania
wykonawcéw, przy czym:

v" kazde kryterium oceny ofert musi odnosi¢ sie do danego przedmiotu zamdwienia

v' 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 sposéb

v" wagi (znaczenie) poszczegdlnych kryteridow powinny byé okreslone w sposdb umozliwiajacy
wybor najkorzystniejszej oferty

v nie mozesz ustala¢ kryteriow, ktére dotyczg wtasciwosci wykonawcy, chyba ze Twoje
zamdwienie to tzw. zamodwienie spoteczne' lub niepriorytetowe albo Instytucja
Zarzqdzajgca okreslita inne rodzaje zamowien, w odniesieniu do ktorych mozliwe jest
stosowanie kryteriow odnoszqcych sie do witasciwosci wykonawcy. Kryteria dotyczace
wtasciwosci wykonawcy to tzw. kryteria podmiotowe. Mogg dotyczy¢ wiarygodnosci
ekonomicznej, technicznej lub finansowej oraz doswiadczenia.

Cena moze by¢ jedynym kryterium oceny ofert, a poza wymaganiami dotyczgcymi ceny wskazane
jest stosowanie jako kryterium oceny ofert innych wymagan odnoszacych sie do przedmiotu
zamowienia, takich jak np. jako$¢, funkcjonalnos¢, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe,
spoteczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zaméwienia, koszty eksploatacji oraz organizacja,
kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie oséb wyznaczonych do realizacji zamdwienia, jezeli mogg
mie¢ znaczacy wptyw na jako$¢ wykonania zaméwienia®.

Tu nalezy zwrdéci¢ uwage na rdznice miedzy, co do zasady zabronionymi, kryteriami podmiotowymi
a kryteriami dotyczacymi kompetencji, kwalifikacji, doswiadczenie osdb, ktére bedy realizowac
zamowienie, ktdre moga stanowic nie tylko warunek udziatu w postepowaniu, ale takze kryterium
oceny ofert — w takich ustugach, w ktérych te osobiste kompetencje maja wptyw na jakos¢
realizacji zamowienia. Tak bedzie i w wielu przypadkach w ustugach inzynierskich, w ktérych
zamawiajacy niejednokrotnie wymagaja wskazania konkretnych oséb na kluczowe stanowiska
personelu wykonawcy przy realizacji danego zamdwienia. Mozna zatem nie tylko wskaza¢ zero-

" Wykaz ustug spotecznych i innych szczegdlnych ustug stanowi zatgcznik XIV do Dyrektywy 2014/24/UE z dnia 26 lutego
2014 r. w sprawie zamowien publicznych, uchylajacej dyrektywe 2004/18/WE (Dz. Urz. UE L 94 z 28.03.2014, str. 65) oraz
zatgcznik XVII Dyrektywy 2014/25/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie udzielania zamoéwien przez podmioty dziatajgce w
sektorach gospodarki wodnej, energetyki, transportu i ustug pocztowych, uchylajacej dyrektywe 2004/17/WE (Dz. Urz. UE L
94 7 28.03.2014, str. 243).

12 Wykaz ustug o charakterze niepriorytetowym w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa stanowi zatacznik Il do
Dyrektywy 2009/81/WE z dnia 13 lipca 2009 r. w sprawie koordynacji procedur udzielania niektérych zamoéwien na roboty
budowlane, dostawy i ustugi przez instytucje lub podmioty zamawiajgce w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa i
zmieniajacej dyrektywe 2004/17/WE i 2004/18/WE (Dz.U.UE.L.2009.216.76 z pdzn. zm.)

13Ciekawe1 pozycjg, ktéra moze pomdc w ustalaniu innych niz cena kryteriow oceny ofert jest przygotowany na potrzeby
zamoéwien publicznych dokument UZP: KRYTERIA OCENY OFERT W POSTEPOWANIACH O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO — przyktady i zastosowanie, dostepny na stronie:
https://www.uzp.gov.pl/__data/assets/pdf_file/0010/26011/kryteria_oceny_ofert_popr.pdf
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jedynkowy prég kwalifikacji, ale i promowac¢ dodatkowo tych wykonawcdw, ktérzy zaproponujg
personel o wyzszych kwalifikacjach i wiekszym doswiadczeniu.

Kryteria oceny ofert zawsze muszg by¢ zdefiniowane. Cena moze by¢ jedynym kryterium oceny
ofert!

Cena jest kryterium, ktére musisz wskazac zawsze. Jesli okreslasz inne kryteria, waga kryterium ceny
nie musi by¢ najwieksza.

Stata cena

Cena
Stawki (np. optaty dobowe, koszty jednostkowe)
Koszt cyklu zycia

Jakodé Jakos¢ techniczna zastugi

Estetyczne i funkcjonalne cechy

Dostepnosé i projekt dla wszystkich uzytkownikéw

Warunki spoteczne, sSrodowiskowe i innowacyjne

Zarzadzanie projektem

Organizacja
Ocena ryzyka

Kontrola jakosci

Kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie oséb | Tam, gdzie jako$¢ przydzielonego personelu jest
wyznaczonych do realizacji zamoéwienia znaczaca i ma wptyw na sposdb realizacji zamdéwienia

. Konserwacja
Serwis

Pomoc techniczna

Termin realizacji Czas dostawy lub okres ukonczenia

Wszystkie kryteria oceny ofert powinny byé mierzalne. Co oznacza mierzalne? Najbezpieczniej
opisywac je wzorem matematycznym, ktéry daje gwarancje powtarzalnosci wyniku dokonanej oceny.
Sposdéb oceny ofert powinien byé¢ tak skonstruowany, aby zapewniat obiektywng ocene ztozonych
ofert. Oznacza to, iz powinna zosta¢ wyfaczona mozliwo$¢ subiektywnej, uznaniowej i dowolnej
oceny. Dlatego nalezy unika¢ np. rozméw kwalifikacyjnych jako etapdw wyboru wykonawcy. Kwestia
oceny kryteridw z zatozenia nie powinna stwarzac problemow.

Kryterium ceny z okreslong wagg moze byc¢ oceniane zgodnie z formuta:

cena najtanszej ze ztozonych ofert

llo$¢ punktéw = X waga

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

Ustuga, wzgledem ktérej jest dozwolone stosowanie podmiotowego kryterium oceny ofert sg np.
ustugi szkoleniowe. | tak, kryterium doswiadczenia w realizacji zbieznych merytorycznie szkolen
zawodowych w okresie 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jesli okres ten jest krotszy,
to w tym okresie zgodnie z nastepujgcymi zatozeniami:

- zrealizowanie ponizej 5 szkolern — 0 punktow

- zrealizowanie od 5 do 10 szkolen — 3 punkty

- zrealizowanie 11 do 15 szkolen — 6 punktéw

- zrealizowania od 16 do 20 szkolen — 9 punktow
- zrealizowanie od 21 do 25 szkolen — 12 punktow
- zrealizowanie ponad 25 szkoler — 15 punktéw

Ale doswiadczenie wykonawcy to nie to samo co kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie osdb
wyznaczonych do realizacji zamdwienia. Masz prawo wymagaé¢ od wykonawcéw odpowiednich
kwalifikacji zawodowych i doswiadczenia oséb kluczowych wyznaczonych do realizacji zamoéwienia
(np. trenerdw, ekspertéw, specjalistéw) poprzez okreslenie odpowiednich kryteriow. Nie beda
to zakazane kryteria podmiotowe bo nie odnoszg sie do samego wykonawcy, ale oséb wyznaczonych
do realizacji umowy.

kwalifikacje zawodowe i
doswiadczenie osdb wyznaczonych
do realizacji zamowienia

kwalifikacje zawodowe i

doswiadczenie wykonawcy

Nie mozesz formutowac kryteriow z myslag o konkretnym wykonawcy, ani okresla¢ w sposdb
nieproporcjonalny do potrzeb realizowanego projektu (zbyt wygérowane oczekiwania wobec
wykonawcy).

Ocena, czy kryteria sg wtasciwe, zalezy od indywidualnego stanu faktycznego i szczegétéow
okreslonych w opisie przedmiotu zaméwienia.

A jak prawidtowo okreslaé kryterium gwarancji?

Podstawowym btedem przy okreslaniu kryterium gwarancji jakosci jest, po pierwsze, niestawianie
przez zamawiajgcych wymogéw dotyczgcych minimalnego wymaganego okresu gwarancji jakosci.
W efekcie, mimo iz zamawiajgcemu co do zasady zalezy na jak najdtuzszej gwarancji moze zaistniec¢
sytuacja, ze nie dostanie zadnej gwarancji jakosci: wykonawca wskaze w ofercie okres ,0”, a mimo
to jego oferta bedzie ofertg najkorzystniejszg dzieki zaoferowaniu korzystniejszych od konkurencji
parametréw ocenianych w innych kryteriach. Przy braku takiego okreslenia wykonawca moze
znaczgco obnizy¢é cene, jednoczesnie obnizajgc jakosé wykonania przedmiotu zamdwienia —
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a zamawiajgcy po jego odbiorze bedzie miat ograniczone mozliwosci dochodzenia roszczen z tytutu
wad, ktére ujawnig sie w okresie pdzniejszym.

Drugim powaznym btedem jest brak ograniczenia maksymalnego okresu gwarancji jakosci, jaki bedzie
oceniany w kryterium. Powoduje to ryzyko koniecznosci wyboru oferty z okresem gwarancji
nierealnie dtugim (w praktyce nie do wykorzystania) lub wykraczajgcym daleko poza rzeczywiste
potrzeby zamawiajacego, niekoniecznie najkorzystniejsze;j.

Dlatego istotne jest, aby nawet w przypadku oceniania dtugosci okresu gwarancji jakosci
(w kryteriach oceny ofert) pamieta¢ o postawieniu minimalnego wymaganego parametru w tym
zakresie, zapewniajgcego niezbedne minimum ochrony interesdbw zamawiajgcego oraz
maksymalnego oczekiwanego przez zamawiajgcego okresu gwarancji.

Wzér oceny ofert powinien byé okreslony poprzez odniesienie wartosci z poszczegdlnych ofert nie
do najdtuzszego okresu gwarancji z ofert, ale do maksymalnego oczekiwanego przez zamawiajgcego
okresu gwarancji — czyli:

okres gwarancji w ofercie ocenianej

X waga
X lat (limit okresu gwarancji ustalony z gory przez zamawiajgcego)

Przy stawianiu kryterium gwarancji musisz takze pamieta¢ o sprecyzowaniu w dokumentacji
zamowienia jej warunkow.

c) Aspekty spoteczne® i sSrodowiskowe

Dyrektywa unijna zobowigzuje panstwa cztonkowskie do realizacji strategii na rzecz inteligentnego,
zrownowazonego rozwoju. Na podstawie tych przepiséw Instytucja Zarzagdzajgca moze wymagacé
od Ciebie, aby$ w swoich zamdéwieniach uwzgledniat aspekty spoteczne.

Aspekty spoteczne moga by¢ wykorzystywane w postepowaniach zaréwno jako warunki udziatu
jak i kryteria oceny ofert. Tak jak wspomniano wczesniej do warunkéw (nie kryteriow) dotyczacych
aspektéw spotecznych trzeba podchodzi¢ z rozwaga, analizujac sytuacje rynkowa potencjalnych
wykonawcéw, a wiec przede wszystkim to, czy na rynku faktycznie dziatajg podmioty spetniajace
okreslony wymég i mogace konkurowac o zaméwienie o okreslonym przedmiocie. Zastrzezenie takie
nie dotyczy aspektow spotecznych stosowanych jako kryteria oceny ofert.

Co do zasady powinny by¢ to zamdwienia planowane do realizacji w projekcie w ramach kosztéw
bezposrednich. W praktyce wymogi takie czesto okreslane sg dla zamdéwien dotyczacych cateringu
i materiatéw biurowych, ale zeby zna¢ wymogi w ramach swojego projektu, beneficjent musi
zweryfikowaé zapisy umowy i wniosku o dofinansowanie. To na etapie podpisywania umowy
o dofinansowanie instytucja bedgca strong umowy oraz wnioskodawca powinni zastanowié sie,
w oparciu o zapisy wniosku o dofinansowanie, w jakich zamdwieniach mogtyby by¢ realizowane
aspekty spoteczne i zawrzec¢ odpowiednie zapisy w umowie o dofinansowanie.

Dlatego aspekty spoteczne nalezy rozumiec szeroko jako spoteczne warunki realizacji zamdwienia
publicznego majace na celu wsparcie dziatan w obszarze polityki spotecznej. Warunki i kryteria majg
promowac¢ wykonawcéw uwzgledniajgcych w swoim dziataniu aspekty nie tylko ekonomiczne,

1 Informacja dotyczgca aspektow spotecznych, w tym sposobu ich ujmowania w realizowanych zaméwieniach,
zostata ujeta w podreczniku opracowanym przez Urzgd Zamdwien Publicznych, dostepnym pod adresem:
https://www.uzp.gov.pl. To kolejny dokument moggcy pomdc w opracowywaniu dokumentéw zamowienia
realizowanego zgodnie z zasada konkurencyjnosci.
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ale takze spoteczne. W praktyce oznacza to wsparcie wykonawcow realizujgcych cele spoteczne,
pomimo tego, ze wigze sie to niejednokrotnie z wyzszg cena.

W Wytycznych podano bezposrednio przyktady realizacji aspektéw spotecznych w zamédwieniach
publicznych. Wskazano przyktad stosowania kryteriéw premiujacych oferty podmiotéw ekonomii
spotecznej oraz stosowania kryteriéw dotyczacych zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami,
bezrobotnych lub 0séb, o ktédrych mowa w przepisach o zatrudnieniu socjalnym. Nie s3 to jednak
jedyne mozliwosci.

Definiujgc aspekty spoteczne w ramach zasady konkurencyjnosci mozesz inspirowac sie zapisami PZP,
ktére nie obowigzuje w tym zakresie przy zasadzie konkurencyjnosci, ale moze by¢ ciekawg
wskazéwka. Mozesz tez tworzy¢ wtasne warunki i kryteria dotyczace aspektédw spotecznych,
ale wazne, bys przy tym nie doprowadzit do nieuprawnionego ograniczenia konkurencji, w tym
stosowania warunkdéw i kryteridow dyskryminacyjnych czy braku ofert ztozonych w odpowiedzi
na zapytanie ofertowe. Warunki i kryteria powinny by¢ adekwatne do przedmiotu zamdwienia
i racjonalne.

Kwestie srodowiskowe w ramach zamdwien publicznych sg najczesciej zwigzane z przedmiotem
zamoéwienia — jego przeznaczeniem, cechami, parametrami technicznymi czy sposobem realizacji
zamoéwienia. Mozesz zatem w opisie przedmiotu zamoéwienie zawrze¢ wymagania dotyczace
np. okreslonego opakowania produktu lub jego oddziatywania na klimat i sSrodowisko. Ale nie tylko.
Aspekty srodowiskowe mogg odnosic sie tez do wykluczen. Przepisy unijne pozwalajg na wykluczenie
wykonawcy, ktéry narusza obowigzek ochrony srodowiska. Odpowiednio sprecyzowane kryteria
oceny ofert lub warunki realizacji zamodwienia réwniez mogg realizowad zatozenia zwigzane z ochrong
srodowiska.

d) Osobiste sSwiadczenie ustug

Czy wolno w opisie przedmiotu zamowienia lub w warunkach zawrze¢ wymdg osobistego
Swiadczenia ustug?

Po pierwsze, nalezy zwrdci¢ uwage na definicje wykonawcy, zgodnie z ktérg jest to osoba fizyczna
niebedgca personelem projektu, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktéra oferuje realizacje zaméwienia lub zawarta umowe w sprawie realizacji
zamowienia. Jest to definicja bardzo szeroka, obejmujgca nie tylko osoby fizyczne. Postepowanie
prowadzone w trybach konkurencyjnych powinno by¢ otwarte dla wszystkich podmiotow, ktére
spetniajg adekwatne i proporcjonalne warunki udziatu w postepowaniu i tym samym nie podlegajg
wykluczeniu. Ograniczenie kregu potencjalnych wykonawcéw do oséb fizycznych swiadczacych
ustugi osobiscie jest nieuprawnione.

Po drugie, nalezy zauwazy¢, ze nigdzie w Wytycznych nie ograniczono mozliwosci podwykonawstwa.
Tym samym, zgtoszenie podwykonawcy do realizacji zamdwienia jest uprawnieniem wykonawcy,
ktdre nie powinno by¢ co do zasady ograniczane w zapytaniu ofertowym. Nieuzasadnione wytaczenie
podwykonawstwa wptywa na ograniczenie zasady uczciwej konkurencji oraz zasady réwnego
traktowania wykonawcoéw, i kierujgc sie analogia do Pzp, mogtoby by¢ stosowane jedynie
do kluczowych elementéw zamodwienia na roboty budowlane i ustugi lub prac zwigzanych
z rozmieszczeniem i instalacja, w ramach zamdwienia na dostawy. Ograniczenie podwykonawstwa
moze mie¢ miejsce wytgcznie w wyjatkowych sytuacjach, zwigzanych z charakterem i zakresem
zamoéwienia, jak rowniez z uwagi na oczekiwane przez zamawiajgcego osobiste przymioty
wykonawcy, majgce znaczenie dla nalezytego wykonania przedmiotu zamdwienia (por. wyrok WSA
we Wroctawiu z 9 listopada 2016 r., Il SA/Wr 921/16).” Uzyte pojecie kluczowych czeséci zamdwienia
na roboty budowlane lub ustugi naktada na zamawiajgcego obowigzek precyzyjnego okreslenia
zakresu prac, ktére majg by¢ wykonane wytgcznie sitami wtasnymi wykonawcy. Okreslenie to musi
mie¢ charakter jednoznaczny, a nie dorozumiany. Nie moze by¢ okreslane procentowo. Ponadto,
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skoro ograniczenie ma dotyczy¢ ,kluczowych czesci”, nie mozna go rozcigga¢ de facto na catosc
zamowienia.

e) Opis przedmiotu zaméwienia - podsumowanie wymogow

Warto podkredli¢, ze ocena prawidtowosci postepowania dokonywana jest fgcznie, jednoczesnie
w zakresie opisu przedmiotu zamdwienia oraz wszystkich warunkow i kryteridw, ktére uzupetniajg
sie nawzajem i tworzg pewng nierozerwalng cato$¢. Ocena pojedynczego kryterium czy warunku
»wyrwanego z kontekstu” moze by¢ niewtasciwa. Czasami bowiem pojedynczy warunek
czy kryterium wydajg sie by¢ proporcjonalne i adekwatne, jednak tgcznie z innymi
sg dyskryminacyjne. Dla przyktadu, 6-letnie doswiadczenie oséb kluczowych do wykonania
zamoéwienia po stronie wykonawcy w realizacji adekwatnych ustug eksperckich moze nie by¢
zawyzone, ale jesli jednoczesnie osoby te majg mieé konkretne stopnie i osiggniecia naukowe oraz
doswiadczenie

w Swiadczeniu ustug na rzecz konkretnych podmiotdéw, tacznie catos¢ warunkéw moze zawezac
konkurencje w sposéb nieuprawniony. Co wiecej, niektére warunki lub kryteria mogag by¢
dyskryminujgce posrednio, np. kryterium dotyczgce terminu realizacji ustugi, moze dyskryminowad
mniejsze podmioty, ktére fizycznie nie bedg w stanie wykona¢ okreslonych zamdwien w okreslonych
terminach. Takie przypadki trzeba jednak analizowa¢ indywidualnie, bo kryterium krétkiego terminu,
o ile wynika z potrzeb projektu i harmonogramu jego realizacji, nie zawsze bedzie nieprawidtowe.

Z drugiej strony, za dyskryminacyjne nie sg uznawane warunki i kryteria uprzywilejowujace
wykonawcéw biorgcych pod uwage aspekty spoteczne, np. zatrudniajgcych osoby niepetnosprawne
czy osoby na umowe o prace. Wymagane aspekty spoteczne muszg by¢ jednak proporcjonalne
do przedmiotu zamédwienia.

Na koncu warto podkreslié¢, ze wysokie wymagania (warunki i kryteria), o ile nie sg zawyzone tylko
adekwatne do potrzeb beneficjenta, same w sobie nie stanowig naruszenia uczciwe] konkurencji.
Zaroéwno warunki i kryteria musisz skonstruowac tak, by byty adekwatne i sformutowane w sposéb
zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcoéw.

Pamietaj, ze masz prawo, a nawet obowiqzek, dbania o wysokq jakos¢ przedmiotu zamdéwienia.

3. Konflikt intereséw

Jedyng definicje legalng konfliktu intereséw znajdziesz w art. 24 Dyrektywy 2014/24/UE oraz
motywie 16 jej preambuty. W dyrektywie pojecie konfliktu intereséw obejmuje ,,co najmniej kazdg
sytuacje, w ktdrej cztonkowie personelu instytucji zamawiajgcej lub dostawcy ustug w zakresie
obstugi zamdéwien dziatajgcego w imieniu instytucji zamawiajgcej biorgcy udziat w prowadzeniu
postepowania o udzielenie zamdwienia lub mogacy wptyngé na wynik tego postepowania majg,
bezposrednio lub posrednio, interes finansowy, ekonomiczny lub inny interes osobisty, ktéry
postrzega¢ mozna jako zagrazajacy ich bezstronnosci i niezaleznosci w zwigzku z postepowaniem
o udzielenie zamdwienia”.

Nalezy podkredli¢, ze definicja ta jest otwarta, tzn. nie wyczerpuje wszystkich sytuacji, ktére moga
zaistnied.

O konflikcie interesdw i stronniczosci méwimy w sytuacji, gdy kto$ podejmujgcy rozstrzygniecie
sprawy (decydujacy o wyborze oferty, zawarciu umowy), badzZ tez uczestniczacy w przygotowaniu
tego rozstrzygniecia ma lub moze mieé interes w sposobie rozstrzygniecia tej sprawy. Stronniczosc
i konflikt intereséw oznacza takze dziatanie we wiasnym interesie, interesie osoby bliskiej lub osoby
trzeciej, ktére co do zasady stojg w opozycji do interesu publicznego. Konflikt intereséw ma miejsce
takze wtedy, gdy zachodzi obawa, ze w gre wchodzi chocby teoretyczna mozliwos¢, ze troska o Twaj
osobisty interes lub np. interes Twojej firmy przewaza nad troskg o interes publiczny (dbatoscig
o $rodki publiczne, ktére otrzymujesz w drodze dofinansowania ze srodkéw unijnych).
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W zwigzku z koniecznoscig zapobiegania konfliktowi intereséw, ktérego istnienie co do zasady wigze
sie z niekwalifikowaniem catosci wydatkédw zwigzanych z danym zamodwieniem, w Wytycznych
wyodrebniono dwa elementy, na ktére powinienes zwrdcié szczegdlng uwage.

Pierwszy z nich dotyczy Ciebie — o ile nie jeste$ zamawiajagcym w rozumieniu Pzp.

Jesli nie jeste$ beneficjentem, ktdry jest zamawiajgcym zgodnie z Pzp, warunkiem zawarcia umowy
jest brak powiazan kapitatowych lub osobowych miedzy zamawiajacym i wykonawca. Informacje
taka powiniene$ zawrze¢ w zapytaniu ofertowym.

Wyjatek od tej reguty stanowi udzielanie:

v' tzw. zamowien sektorowych
oraz
v' zaméwien na dodatkowe dostawy
v' zamdwien polegajacych na powtdrzeniu ustug lub robét budowlanych

Dopuszczalno$é podpisania umowy z podmiotem powigzanym w tych dwéch ostatnich przypadkach
wynika z wtérnosci tego rodzaju zamodwien w stosunku do zamdwienia pierwotnego. Jesli otrzymates
zgode na podpisanie pierwotnej umowy z podmiotem powigzanym, to ta zgoda automatycznie
bedzie przechodzita na tego rodzaju zamdwienia. Jesli natomiast pierwotnie zawarteS umowe
z podmiotem niepowigzanym, a na pdzniejszym etapie powstaty powigzania, to z zatozenia nie miaty
one wptywu na konkurencyjny wyboér wykonawecy.

Zgoda na podpisanie umowy z podmiotem powigzanym

Wspomniana wyzej zgoda na podpisanie umowy z podmiotem powigzanym zalezy od decyzji
instytucji zarzadzajgcej programem operacyjnym lub instytucji bedacej strong umowy
o dofinansowanie.

v' Zgoda ogdlna — instytucja zarzadzajgca moze wyrazi¢ zgode ogdlng na udzielanie zamdwien
podmiotom powigzanym w ramach Celu tematycznego 1. Co to jest cel tematyczny 1? Kazdy
program operacyjny jest oparty o cele tematyczne, ktdére stanowig podstawe
do przyznawania pieniedzy w ramach poszczegdlnych programéw operacyjnych.
Cel tematyczny 1 to wzmacnianie badan naukowych, rozwoju technologicznego i innowaciji.
Jedli 1Z zdecyduje sie na wydanie takiej ogodlnej zgody, zawrze taka informacje
w dokumentach programowych lub np. regulaminie konkursu

v’ Zgoda indywidualna — je$li uwazasz, ze konieczne jest dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu zgodnym z zasadg konkurencyjnosci podmiot powigzanego, o zgode
powinienes$ wystgpi¢ do instytucji zarzadzajgcej (chyba, ze instytucja zarzadzajgca przekazata
uprawnienie do wyrazania takiej zgody instytucji bedacej strong umowy o dofinansowanie).
Instytucja bedzie indywidualnie oceniaé¢ zasadnos$¢ dopuszczenia podmiotu powigzanego
do postepowania oraz to, czy w danych okolicznosciach takie dopuszczenie nie bedzie grozito
zaburzeniem konkurencyjnosci

v' Zgoda w przypadku, gdy korzystasz z wytgczenia stosowania zasady konkurencyjnosci (patrz:
Rozdziat 3 Wytgczenia stosowania procedur przy zawieraniu umow) o zgode na podpisanie
umowy z podmiotem powigzanym powinienes zwrdci¢ sie do instytucji, z ktérg podpisates
umowe o dofinansowanie.

Bezstronnos$¢ i obiektywizm

Niezaleznie od tego, czy jeste$ zamawiajacym zgodnie z Pzp czy tez nie, Twoim obowigzkiem jest
zapewnienie bezstronnosci i obiektywizmu podczas czynnosci zwigzanych z procedurg udzielania
zamoéwienia zgodnie z zasadq konkurencyjnosci.
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Tu juz nie ma mowy o powigzaniach beneficjenta jako podmiotu, ale powigzaniach indywidualnych
0s6b, ktére w Twoim imieniu wykonujg czynnosci w postepowaniu, w tym biorg udziat w procesie
oceny ofert. Od takich oséb masz obowigzek zebraé oswiadczenia o braku powigzan z wykonawcami,
ktorzy ztozyli oferty. Bedg one pdzniej zatgcznikiem do protokotu z postepowania.

Powiazania kapitatowe lub osobowe

Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy beneficjentem
lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu beneficjenta lub osobami
wykonujgcymi w imieniu beneficjenta czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem procedury wyboru
wykonawcy a wykonawcg, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spotce jako wspadlnik spétki cywilnej lub spétki osobowej

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji, o ile nizszy prég nie wynika z przepiséw prawa
lub nie zostat okreélony przez 1Z PO™.

c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika

d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa Ilub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienistwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej
lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli

W przypadku, gdy instytucja bedaca strong umowy o dofinansowanie, stwierdzi, ze zawartes umowe
z podmiotem powigzanym w sposdéb inny niz wskazane w lit. a—d, jest zobowigzana przed
wezwaniem do zwrotu Srodkdw wykazaé¢ naruszenie zasady konkurencyjnosci poprzez istniejgce
powigzanie. Oznacza to, ze powigzania majg charakter katalogu otwartego. Wtasciwa instytucja moze
stwierdzié, ze zawarte$ umowe z podmiotem powigzanym w inny sposéb niz wskazane w lit a—d.

Uwaga! Unikanie konfliktu interesow jest Twoim obowigzkiem, ktéry wynika
nie tylko z Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci!

Z praktycznego punktu widzenia powiniene$ unika¢ szeroko pojetych powigzan osobowych
lub kapitatowych z wykonawcami, a tam, gdzie istniejg watpliwosci co do faktycznego konfliktu
intereséw, rozpatrywac je z duzg doza ostroznosci. Zasada braku konfliktu intereséw ma bowiem
bardzo istotne znaczenie przy realizacji projektdw unijnych, a za jej naruszenie grozg niezwykle
powazne sankcje (100% poniesionych wydatkéw dotyczgcych zamdwienia).

Unikniecie wszystkich powigzan osobowych Ilub kapitatowych nie zawsze bedzie mozliwe.
Przyktadowo — jeste$ beneficijentem bedacym przedsiebiorstwem zatrudniajgcym wiele oséb
w ramach komercyjnej dziatalnosci — w takim przypadku nie masz obowigzku wykluczania
z postepowania o udzielenie zamdwienia wszystkich wykonawcéw, ktérzy zatrudniajg lub angazuja
osoby powigzane z Twoim personelem (np. kierowca zaangazowany u beneficjenta jest bratem
magazyniera u wykonawcy). Takie powigzanie, o ile osoby te nie majg zwigzku z procesem udzielania
w ramach projektu zamdwienia, nie stanowi konfliktu intereséw.

Mozna podpisa¢ umowe z podmiotem powigzanym dotyczacg takiego przedmiotu, do ktérego
nie maja zastosowania procedury okre$lone w wytycznych'® (np. umowa o prace, umowa w ramach

Bw przypadku dziatan dla ktérych Instytucjg Posredniczacg jest PARP powiazania kapitatowe lub osobowe nalezy rozumieé
zgodnie z art. 6¢ Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (Dz. U. z 2018 r.
poz. 110).

16 Wyjatek: Podmiot, ktéry ubiega sie o udzielenie wsparcia PARP przeznaczonego na zakup towardw lub ustug lub otrzymat
od PARP takie wsparcie nie moze dokona¢ zakupu towardéw lub ustug od podmiotédw powigzanych z nim osobowo lub
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projektu rozliczanego kwotami ryczattowymi, umowa dotyczgca zamowienia o wartosci réwnej
lub ponizej 50 tys. zt netto, umowa dotyczgca zakupu czasu antenowego lub audycji od dostawcéw
audiowizualnych lub radiowych ustug medialnych). Pamietaj o tym, ze zgodnie z ogdlnymi zasadami
kwalifikowalnosci wydatkow, wszystkie wydatki (bez wzgledu na ich wysokos¢) majg by¢ ponoszone
w sposOb przejrzysty, racjonalny i efektywny.

Warto podkreslié, ze nie jest mozliwe podpisanie umowy, ktdrej przedmiotem jest nabycie wtasnosci
lub innych praw do istniejgcych budynkdéw lub nieruchomosdci, w tym umowy wynajmu pomieszczen
przez podmiot niezobligowany do stosowania PZP z podmiotem powigzanym, z pominieciem zasady
konkurencyjnosci.

Powiniene$ pamietac, ze w sytuacji, kiedy zachodzi okreslone w pkt. 7 lit. a—e lub h=k Podrozdziatu
6.5 Wytycznych zwolnienie ze stosowania zasady konkurencyjnosci, ktére zostaty opisane w Rozdziale
4 Podrecznika, musisz uzyska¢ zgode instytucji bedacej strong umowy o dofinansowanie
na podpisanie umowy z podmiotem powigzanym. Dotyczy to beneficjentéw niezobligowanych
do stosowania Pzp. W praktyce, jesli zidentyfikujesz okresSlone w Wytycznych zwolnienie
ze stosowania zasady konkurencyjnosci i w zwigzku z tym bedziesz chciat zawrzeé z tzw. ,wolnej reki”
umowe z podmiotem powigzanym, wéwczas musisz najpierw wystgpi¢ o zgode do instytucji bedacej
strong umowy o dofinansowanie. Aby przyspieszyé proces oceny sytuacji przez instytucje, warto
przestac instytucji szczegdétowe dokumenty i wyjasnienia, a w tym:

v" uzasadnienie, dlaczego zachodzi okreslone w Wytycznych zwolnienie ze stosowania zasady
konkurencyjnosci
v" informacje o zamdwieniu, w tym opis przedmiotu zamdwienia
v" informacje o istniejgcym powigzaniu i dane powigzanego podmiotu, z ktérym beneficjent
planuje zawrze¢ umowe.
Analizujgc sytuacje, instytucja bedzie bardzo szczegétowo weryfikowac uzasadnienie dotyczgce
zwolnienia ze stosowania zasady konkurencyjnosci. Powinno by¢é ono konkretne
i wyczerpujace, bowiem to po Twojej stronie lezy obowigzek udowodnienia spetnienia przestanek
wytgczenia. Dla przyktadu, gdy powotujesz sie na przestanke, zgodnie z ktdrg w wyniku
przeprowadzenia zasady konkurencyjnosci nie wptyneta zadna oferta (lub wptynety tylko oferty
podlegajgce odrzuceniu albo wszyscy wykonawcy zostali wykluczeni z postepowania lub nie spetnili
warunkéw udziatu w postepowaniu, pod warunkiem, ze pierwotne warunki zamoéwienia nie zostaty
w istotny sposdb zmienione) instytucja moze chcie¢ zweryfikowaé prawidtowosé prowadzonej
procedury. Przestanke mozna uzna¢ bowiem za spetniong tylko, jezeli nieskuteczna procedura byta
przeprowadzona w sposob prawidtowy, co oznacza, w szczegdlnosci ze:

v' wtasciwie i precyzyjnie opisano przedmiot zamdwienia

v' zapytanie ofertowe bylo poprawnie ogtoszone, z zachowaniem wymaganych termindéw
minimalnych

v" warunki i kryteria udziatu w postepowaniu okre$lono w sposéb adekwatny
i zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania, ogtoszenie
o zamodwieniu wiasciwie upubliczniono, a ewentualne odrzucone oferty zostaty
wyeliminowane z oceny w sposdb wiasciwy.

Dodatkowo, instytucja weryfikowaé bedzie opis przedmiotu zamdwienia planowanego do zlecenia
podmiotowi powigzanemu. Zmiana zakresu zamdwienia uniemozliwia zastosowanie przestanki
wyfaczenia, a powoduje koniecznos¢ rozpoczecia nowego postepowania na podstawie nowego opisu
przedmiotu zamédwienia.

W kazdej sytuacji instytucja moze zaleca¢ ponowne przeprowadzenie procedury konkurencyjne;j.

kapitatowo. Wynika to z Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (Dz. U. z
2018 r. poz. 110).
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Zawarcie umowy z wykonawcg powigzanym za zgodg instytucji to wyjatek !

4. Przygotowanie zapytania ofertowego

W zapytaniu ofertowym koniecznie musisz zamiesci¢ nastepujgce informacje:
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opis przedmiotu zaméwienia

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 sktadania ofert

termin realizacji umowy

informacje na temat zakazu powigzan osobowych lub kapitatowych, o ile zakaz taki nie zostat
wyfaczony

okreslenie warunkdw 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 przewidziate$
w zapytaniu ofertowym

5. Baza konkurencyjnoSci

Baza konkurencyjnosci to narzedzie informatyczne, stuzgce realizacji zasady konkurencyjnosci.
To internetowa baza zapytan ofertowych (ogtoszen), ktére musisz upublicznia¢ zgodnie
z zasadg konkurencyjnosci. Wbudowana wyszukiwarka pozwala w szybki i tatwy sposdb odnalezé
zamieszczone przez Ciebie zapytania ofertowe.

a) Jak umiesci¢ ogtoszenie?

Wszystkie niezbedne informacje znajdziesz na stronie Bazy tj. pod adresem
internetowym https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/

Poza zapoznaniem sie z Regulaminem Bazy Konkurencyjnosci Funduszy Europejskich,
do prawidtowego i bezproblemowego korzystania z bazy niezbedne jest zapoznanie sie z instrukcja,
ktéra znajdziesz na stronie pod hastem: ,Jak dodac ogfoszenie”. Nie zaszkodzi réwniez zapoznac
sie z odpowiedziami na najczesciej zadawane pytania w zaktadce (FAQ)
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Czytaj instrukcje! W razie pytan o charakterze technicznym takich jak
problemy z logowaniem, rejestracjq, zamieszczaniem zatgcznikow, jesli
odpowiedzi na pytania nie znajdujesz w instrukcji oraz FAQ mozZesz zgfosi¢
problem pod adresem: konkurencyjnosc@miir.gov.pl lub zadzwonic pod numer
wsparcia technicznego poddany na stronie Bazy.

Doswiadczenie jednak wskazuje, Ze wiekszos¢ problemow rozwiqzesz sam, jesli
tylko przeczytasz uwaznie instrukcje.

Beneficjenci

Podstawowg kategoria zamawiajacych uprawnionych do publikacji ogtoszen w Bazie
konkurencyjnosci sg beneficjenci, tzn. podmioty, ktére podpisaty umowe o dofinansowanie.
Do zarejestrowania sie w Bazie konkurencyjnosci konieczne jest posiadanie numeru projektu, ktory
generowany jest w SL2014, (umowa, ktérej strong jest beneficjent, musi byé zarejestrowana
w SL2014). W trakcie procesu rejestracji nowego uzytkownika Bazy konkurencyjnosci dane dotyczace
beneficjenta weryfikowane sg w oparciu o informacje zawarte w systemie SL2014. W konsekwencji
rejestracja i umieszczanie ogloszen nie s3 mozliwe, jezeli informacji dotyczgcych projektu
i beneficjenta nie ma w SL2014. Czes¢ ogtoszenia zawierajgca dane dotyczace beneficjenta jest
wypetniana automatycznie danymi zawartymi w SL2014. W Bazie konkurencyjnosci edycja tych
danych nie jest mozliwa. Aby nieprawidtowe dane beneficjenta zostaty zmienione w Bazie
konkurencyjnosci, musisz skontaktowac sie z opiekunem projektu/ instytucjg bedacg strong umowy
o dofinansowanie w celu dokonania korekty danych w SL2014.

Whnioskodawcy

Druga kategoria zamawiajgcych to wnioskodawcy. Dla nich stworzono w Bazie oddzielng zaktadke.
Zawsze jednak w pierwszej kolejnosci nalezy zastanowic sie, czy wszczecie postepowania o udzielenie
zamoéwienia jest konieczne przed podpisaniem umowy o dofinansowanie. Co do zasady bowiem takie
zamoéwienia w projektach nie powinny by¢ prowadzone. Moze miec¢ to miejsce, tylko jesli dochodzi
do opdznien w podpisaniu umowy o dofinansowanie i data rozpoczecia realizacji projektu jest
wczesniejsza niz data podpisania umowy oraz niezbedne okaze sie udzielenie zamdéwienia przed
ogtoszeniem konkursu. Jednak szczegétowe zasady sg podawane przez instytucje organizujace
konkurs lub nabdr w trybie pozakonkursowym.

Zapytania ofertowe musisz zamiescisz w Bazie, jesli jednak dziatanie jej zostanie zawieszone (co musi
by¢ potwierdzone odpowiednim komunikatem ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego),
skieruj zapytanie do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw oraz ogto$ to zapytanie
co najmniej na swojej stronie internetowej, o ile jg posiadasz. Nalezy przy tym podkreslic,
Ze rozwigzanie dotyczgce zawieszenia dziatalnosci Bazy konkurencyjnosci ma charakter awaryjny i do
czasu publikacji tego podrecznika nigdy nie byto wykorzystywane.

b) Rejestracja w Bazie konkurencyjnosci

Tak jak juz wspomniano, do publikacji ogtoszen w Bazie konkurencyjnosci uprawnieni sg beneficjenci
(tzn. podmioty, ktére podpisaty umowe o dofinansowanie) oraz wnioskodawcy (tzn. podmioty
zainteresowane ztozeniem wniosku o dofinansowanie juz od momentu ogtoszenia o naborze
projektéw). Do zarejestrowania sie w Bazie konieczne jest posiadanie numeru projektu (beneficjent)
albo numeru naboru (wnioskodawca). W trakcie procesu rejestracji dane dotyczgce beneficjenta
beda weryfikowane w oparciu o informacje zawarte w SL2014, a dane wnioskodawcy w oparciu
o numer naboru. W konsekwencji rejestracja w Bazie beneficjenta nie bedzie mozliwa, jezeli
informacji dotyczacych projektu nie bedzie w SL2014. Natomiast rejestracja wnioskodawcy w Bazie
bedzie oparta wytgcznie na numerze naboru w ogtoszonym konkursie.

Whpisujagc numery w Bazie konkurencyjnosci pamietaj, ze zawsze wystepujg w nastepujacych
formatach:
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Numer projektu

e AAAA.00.00.00-00-0000/00-00

Numer naboru

e AAAA.00.00.00-AA.00-00-000/00

Numer NIP

« 0000000000 (ciag 10 cyfr bez myélnikéw)

Uzytkownik Bazy konkurencyjnosci majacy uprawnienia do publikacji w ramach jednego projektu
beneficjenta moze obstugiwa¢ réwniez inne projekty bez koniecznosci zaktadania nowego konta
uzytkownika. Po prostu dodaje kolejne projekty beneficjenta do istniejgcego juz w Bazie
konkurencyjnosci konta. Dotgczenie nastepnych projektéw nie wymaga utworzenia nowego konta.
Aby dodaé projekt, nalezy wejs¢ w zaktadke "Moje projekty", a nastepnie klikng¢ okno "Dodaj
projekt" (znajdujacy sie po prawej stronie ekranu) i uzupetni¢ dane projektu. Zamieszczaé ogtoszenia
w ramach projektu moze réwniez kilku pracownikéw beneficjenta. W tym przypadku konieczne jest
zarejestrowanie kazdego z uzytkownikdéw.

c) Wysytlanie zapytan ofertowych bezposrednio do potencjalnych wykonawcéw

Nie ma zakazu osobistego informowania potencjalnych wykonawcéw o prowadzonych
postepowaniach. Upublicznienie zapytania ofertowego w Bazie konkurencyjnosci jest obowigzkowe,
ale mozesz dodatkowo korzystac z innych metod docierania do potencjalnych wykonawcéw. Mozesz
zamieszczac zapytania ofertowe na swoich stronach internetowych lub innych stronach do tego
przeznaczonych, mozesz takze bezposrednio (np. mailowo) informowac potencjalnych wykonawcow
o prowadzonych postepowaniach. Warto podkresli¢, ze beneficjenci mogg wysyta¢ zapytania
ofertowe do wykonawcdéw im znanych i sprawdzonych czy tez poleconych.

Mozesz rowniez upubliczni¢ zapytania w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej. Ogtaszanie
w Suplemencie do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej i publikowanie w catej UE nie jest
obowigzkowe. Ale jesli uwazasz, ze jest to korzystne dla Twojego zamdwienia, to mozesz. Dziennik
ten dostepny w formie elektronicznej na stronie internetowe] http://ted.europa.eu, korzystanie
z niego jest bezptatne.

Natomiast jesli jestes beneficjentem albo wnioskodawcg zobowigzanym do stosowania przepiséw
Pzp i prowadzasz postepowanie o udzielenie zamowienia zgodnie z przepisami Pzp, nie musisz
publikowa¢ dodatkowo ogtoszenia w Bazie konkurencyjnosci. W takim przypadku publikujesz
ogtoszenie wytacznie w sposdb wskazany w Pzp.

d) Publikacja informacji w Bazie konkurencyjnosci w przypadku projektow
partnerskich

To, ktéry z partneréw i w jakim zakresie udziela zaméwien w ramach projektu partnerskiego, zalezy
od organizacji struktury zarzadzania projektem i decyzji w tym zakresie podjetych na etapie
rejestracji pierwszych danych o umowie o dofinansowanie w SL2014.

Z zatozenia aktywnymi uzytkownikami Bazy konkurencyjnosci sg beneficjenci, tzn. podmioty, ktére
podpisaty umowe o dofinansowanie. W projektach partnerskich partnerzy takze mogg mieé dostep
do Bazy konkurencyjnosci, o ile na etapie wyboru projektu beneficjent w porozumieniu z instytucja
zdecyduje o rozliczaniu projektu w formule partnerskiej (tj. zdecyduje sie na oddzielne sktadanie
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whioskow o ptatnosé przez kazdy z podmiotdw oraz dodatkowo odznaczy witasciwe pole w systemie
SL2014).

W praktyce oznacza to, ze jesli beneficjent projektu partnerskiego technicznie wybrat
w SL2014 opcje rozliczania projektu w formule partnerskiej, to zaréwno on sam jak i partnerzy
projektu beda mieli mozliwos¢ samodzielnej publikacji ogtoszen w Bazie Konkurencyjnosci.
W przeciwnym wypadku poszczegdlne podmioty beda miaty mozliwos¢ rejestracji wytacznie jako
Beneficjent i pod jego nazwa (ale w swoim imieniu) publikowaé kolejne ogtoszenia. W tym przypadku
informacja o tym, z kim ostatecznie zostanie podpisana umowa, powinna by¢ zawarta w opisie
udzielanego zamoéwienia.

Podczas rejestracji partnerow uczestniczacych w realizacji projektu partnerskiego w pierwszej
kolejnosci nalezy postuzy¢ sie NIP partnera wiodgcego. Dopiero w drugim etapie, po aktywacji
otrzymanego linku (z wiadomosci przestanej przez Baze na adres e—mail partnera wiodgcego, ktéra
nastepnie powinna zostac przez niego przestana na adres rejestrujgcego sie uzytkownika), nastepuje
wybranie wtasciwego Partnera (tego, ktorego uzytkownik bedzie reprezentowat) z udostepnionej
przez Baze listy rozwijalnej.

e) Zmiany w zapytaniu ofertowym po jego upublicznieniu

Istothe zmiany wymagaja
przedtuzenia terminu
sktadania ofert!

Mozesz zmienic zapytanie

ofertowe

Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu sktadania ofert.
W takim przypadku nalezy w opublikowanym zapytaniu ofertowym uwzgledni¢ informacje
o zmianie. Informacja ta powinna zawieraé co najmnie;j:

v date upublicznienia zmienianego zapytania ofertowego
v opis dokonanych zmian.

Termin sktadania ofert przedtuzasz zawsze o tyle czasu, ile jest to konieczne
na wprowadzenie zmian w ofertach, by spetnialy one Twoje wymagania. W Wytycznych nie
znajdziesz informacji o tym, w jakich sytuacjach powinien by¢ wydtuzany czas na skfadanie ofert
i o ile. Musisz kierowac sie racjonalnoscig i pamieta¢ o obowigzku zapewnienia potencjalnym
wykonawcom faktycznej mozliwosci przygotowania i ztozenia ofert.

Kazda zmiana oceniana bedzie indywidualnie w kontekscie catego zamodwienia. Wydaje sie jednak,
ze tylko bardzo drobne zmiany wprowadzone bezposrednio w pierwotnym ogtoszeniu, ktoére
nie wptywaja na zmiane przedmiotu zamowienia, moga by¢ dokonane bez wydtuzenia terminu
sktadania ofert. Pozostate zmiany co do zasady wymagajg wydtuzenia terminu i zapewnienia
minimalnych terminéw na ztozenie oferty okreslonych Wytycznymi.

Dokonywane zmiany mogg by¢ czasami bardzo istotne. Moze to wynika¢ z faktu, ze pierwotnie
opisany przedmiot zamodwienia byt niejasny, badz tez wynika¢ ze zmiany potrzeb zamawiajacego.
Nigdzie nie ma katalogu dopuszczalnych i niedopuszczalnych poprawek. Zmienia¢ mozna nawet caty
przedmiot zamodwienia czy kluczowe warunki. W zadnym razie nie jest to zakazane. Istotne jest tylko
zapewnienie wykonawcom minimalnych termindw na ztozenie oferty okreslonych Wytycznymi.
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Ogtoszenie mozna réwniez anulowac, jesli zaistnieje taka koniecznos¢. W celu anulowania ogtoszenia,
uzytkownik musi wybra¢ w zaktadce "Moje ogtoszenia" opcje edycji ogtoszenia, ktére ma zostaé
anulowane. Nastepnie w pozycji ,,Status ogtoszenia” nalezy z dostepnej listy rozwijalnej wybraé opcje
»Anulowane” i opublikowaé anulowane ogtoszenie (poprzez wybér opcji ,,Publikuj”).

f) Pytania wykonawcéow

Pamietaj, ze tres¢ pytan dotyczacych zapytania ofertowego zgtaszanych przez potencjalnych
wykonawcéw (bez wzgledu na ich forme, tj. pisemng, elektroniczng, telefoniczng) wraz
z Twoimi wyjasnieniami powinienes publikowa¢ w Bazie konkurencyjnosci.

niejasne zapytanie zmiana zapytania
ofertowe? ofertowego

pytania wykonawcéw

Pytania zadawane przez wykonawcéw mogg wskazywaé, ze Twdj opis przedmiotu zamdwienia,
warunki czy kryteria wyboru wykonawcéw nie byty wystarczajgco jasne i konkretne. Zastanéw sie,
czy nie powinienes$ wprowadzi¢ odpowiednich zmian.

6. Terminy

Terminy zalezg od typu zamowienia i jego szacunkowej wartosci. Minimalny termin na ztozenie oferty
wynosi:

edostawy i ustugi *robéty budowlane edostawy i ustugi o szacunkowej
ezamoéwienia sektorowych ponizej wartosci réwnej lub
progow unijnych przekraczajacej kwoty okreslone

w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 Pzp

eroboty budowlane o
szacunkowej wartosci rownej lub
przekraczajacej kwoty okreslone
w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 Pzp

Liczenie terminéw!

Bieg terminu rozpoczyna sie w dniu nastepujgcym po dniu upublicznienia zapytania ofertowego,
a konczy sie z uptywem ostatniego dnia.

Jedli wiec zapytanie zostato opublikowane w poniedziatek, a obowigzujacy dla niego termin to 7 dni,
termin ten zaczyna sie liczy¢ we wtorek, a konczy z uptywem 7-mego dnia, czyli w nastepny
poniedziatek. Jesli natomiast zapytanie zostato opublikowane w pigtek, a obowigzujacy dla niego
termin to 7 dni, termin ten zaczyna sie liczy¢é w sobote, a konczy z uptywem 7-mego dnia, czyli
w nastepny pigtek. Warto podkresli¢, ze termin konczy sie z uptywem danego dnia (o godzinie 24:00),
a nie wraz z zakonczeniem pracy przez beneficjenta (np. o godzinie 16:00).

Dodatkowo, jezeli koniec terminu przypada na sobote lub dzien ustawowo wolny od pracy, termin
uptywa dnia nastepnego.
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Terminy 7, 14 i 30 dni, sg terminami minimalnymi i — w przypadku potrzeb beneficjenta — mogg,
a czasem powinny, by¢ wydtuzane. W szczegdlnosci moze to mie¢ miejsce z uwagi na specyfike
zamoéwienia lub dotyczyé okreséw typowo urlopowych, gdzie mozna zaktada¢ ograniczong
dostepnos¢ potencjalnych wykonawcéw.

Pamietaj, ze sposob dostarczenia oferty moze miec¢ wplyw na czas, jaki bedzie miat wykonawca

na jej przygotowanie.
Wez to pod uwage przy wyznaczaniu terminu!

Wytyczne nie precyzujg sposobu dostarczenia oferty, powinienes to okresli¢ w zapytaniu ofertowym.
Jedli bowiem umozliwisz sktadanie ofert tylko drogg mailowg, samo dostarczenie oferty bedzie
prostsze i mniej czasochtonne. Jesli jednak wymagasz ztozenia ofert w wersji papierowej, pamietaj
aby poinformowac oferentdw, iz zgodnie z wytycznymi taka oferta musi wptyngé¢ do Ciebie przed
uptywem terminu wskazanego w ogtoszeniu.

To Ty okreslasz, w jaki sposéb wykonawcy majq dostarczac oferty. Zréb to w sposéb jednoznaczny,
pamietajac, ze przekroczenie terminu powinno skutkowaé odrzuceniem oferty.

7. Wybér najkorzystniejszej oferty

Ta kwestia nie powinna stwarza¢ problemoéw. Wybdr wykonawcy w ramach zasady konkurencyjnosci
oznacza wybor najlepszej sposrdod ofert ztozonych przez wykonawcdw spetniajgcych warunki udziatu
w postepowaniu, w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny. Kryteria, ich wagi oraz
sposéb oceny okreslone w zapytaniu ofertowym powinny by¢ na tyle konkretne i jasne, aby wybér
najkorzystniejszej oferty nie sprawiat problemu. Kazdy znajacy zapytanie ofertowe oraz oferte
powinien by¢ w stanie tatwo zweryfikowad Sciezke wyboru najlepszego wykonawcy. Jesli jest inaczej,
moze to oznacza¢ btedy w zapytaniu ofertowym.

Wybdr najkorzystniejszej oferty jest Twoim obowigzkiem. Oznacza to, ze nie mozesz podpisa¢ umowy
z wykonawcg drugim czy kolejnym (nie pierwszym) ustalonym w wyniku procesu oceny ofert, chyba
ze doszto do odstgpienia od podpisania umowy przez wykonawce, ktéry ztozyt najkorzystniejszg
oferte. Takie odstgpienie musisz jednak stosownie udokumentowac, najlepiej poprzez pismo
czy maila wykonawcy odstepujacego od podpisania umowy. Obowigzek wyboru najlepszej oferty nie
oznacza jednak obowigzku zawarcia umowy z wykonawcy w kazdej sytuacji, w szczegdlnosci
w przypadku, kiedy cena najlepszej oferty przekracza srodki przewidziane i dostepne na Twoje
zamoOwienie. Mozliwos¢ taka powinienes umiesci¢c w zapytaniu ofertowym. Kazde uniewaznienie
postepowania, po wyborze najlepszej oferty powinno by¢ uzasadnione.

Gdy termin sktadania ofert uptynie, informacje o wyniku postepowania powiniene$ upubliczni¢
w Bazie konkurencyjnosci. Aby opublikowaé informacje o wyniku postepowania, musisz wywotac
funkcje edycji ogtoszenia o statusie zakoriczone (okno "Edytuj"). Umozliwia to uzupetnienie sekgcji
“Informacje o wyniku postepowania", ktére aktywuja sie po uptywie terminu sktadania ofert. W polu
"Status ogtoszenia" wybierasz jedng z dostepnych na liScie mozliwosci. Jesli Twoje postepowanie
zostato rozstrzygniete, w Bazie konkurencyjnosci musisz opublikowaé nazwe wybranego wykonawcy,
jego siedzibe (wystarczy miejscowosc, zwtaszcza jesli wykonawcg jest osoba fizyczna i podata Ci swéj
prywatny adres) oraz cene zamowienia.

UWAGA: Baza konkurencyjnosci jest narzedziem stuzgcym do publikacji postepowan prowadzonych
tylko w oparciu o zasade konkurencyjnosci. Oznacza to, ze w przypadku, gdy w ramach
prowadzonego postepowania w oparciu o zasade konkurencyjnosci beneficjent nie otrzyma zadnej
oferty (patrz: wytaczenia), wowczas moze zawrze¢ umowe z pominieciem zasady konkurencyjnosci.
Nalezy przy tym podkresli¢, ze w takim przypadku beneficjent w Bazie konkurencyjnosci zamieszcza
informacje, z jakiego powodu nie wytonit wykonawcy zamdwienia i zamyka postepowanie w Bazie.
Nie musisz zamieszcza¢ dodatkowych informacji o prowadzeniu innego postepowania w innym
trybie.
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a) Negocjacje z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty

Wytyczne nie zabraniajg prowadzenia negocjacji. Jednak prowadzenie ich wigze sie ze sporym
ryzykiem. Za dozwolone mozna by uzna¢ negocjowanie warunkéw zamdéwienia w celu polepszenia
warunkodw, gtéwnie ceny — konieczne bytoby réwne traktowanie potencjalnych wykonawcéw oraz
przejrzysto$¢ procesu i zakaz pogorszenia warunkéw lub zmiany opisu przedmiotu zamdwienia.
Ewentualne negocjacje powiniene$ zorganizowa¢ w sposdéb dajgcy wszystkim oferentom dostep
do tych samych informacji i wykluczajacy nieuzasadnione uprzywilejowanie ktdregos$ oferenta.
W zwigzku z tymi warunkami ryzyko uznania negocjacji za naruszajgce zasady uczciwej konkurencji
jest duze. W praktyce, musiatbys$ np. przyjagé w ramach zasady konkurencyjnosci formute analogiczng
do negocjacji z ogtoszeniem z PZP. Wszelkie kwestie zwigzane z warunkami prowadzenia
ew. negocjacji musiatyby by¢ szczegétowo opisane w ogloszeniu o zamdwieniu zaktadajgcym
np. dwuetapowe postepowanie, w ktérym na pierwszym etapie oferty nie zawieratyby cen.

W drodze negocjacji niedozwolone jest dokonywanie zmian w tresci oferty (poza tymi, ktore
podlegaty negocjacjom zgodnie z zapytaniem ofertowym) oraz zmian wymagan w zapytaniu
ofertowym (w tym warunkéw udziatu i kryteriéw oceny ofert) w drodze negocjacji. Na etapie badania
i oceny ofert opis przedmiotu zamdwienia nie moze by¢ rozszerzony ani modyfikowany, gdyz
prowadzitoby to do naruszenia zasady przejrzystosci postepowania, mogto skutkowaé nieréwnym
traktowaniem wykonawcéw i negatywnie rzutowa¢ na zapewnienie warunkéw do uczciwego
konkurowania o zamdéwienie. Prowadzone negocjacje powinny by¢ udokumentowane, np. notatka
wraz ofertami skorygowanymi w wyniku negocjacji.

b) Wartos¢ oferty a wniosek o dofinansowanie

Mozesz wybraé oferte, ktérej wartos¢ przekracza te wskazang we wniosku o dofinansowanie
projektu lub w standardzie i cenach rynkowych okreslonych przez IP/1Z. Masz obowigzek realizacji
projektu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, w tym — szczegétowym budzetem projektu, oraz
standardem i cenami okreslonymi w dokumentacji konkursowej, ale w zakresie cen z uwzglednieniem
elastycznosci budzetu. Wydatki nie muszg by¢ bezwzglednie zgodne ze szczegétowym budzetem
projektu zawartym w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie, a wifasciwa instytucja rozlicza
Cie ze zrealizowanych zadan w ramach projektu, a nie wykonania pozycja po pozycji szczegétowego
budzetu.

W praktyce na etapie realizacji projektu mozesz kupi¢ towar lub ustuge w cenie przekraczajacej te
okreslong we wniosku o dofinansowanie czy cenach rynkowych zdefiniowanych
w dokumentacji konkursowej, o ile jest to racjonalne i efektywne oraz wyraznie dopuszczone
w obowigzujgcych procedurach.

c¢) Co w sytuacji, gdy zostanie ztoZzona jedna oferta?

Ztozona oferta podlega analizie pod wzgledem:

ztozenia w terminie

ztozenia przez jej przez wykonawce spetniajgcego warunki udziatu w postepowaniu

‘ zgodnosci z opisem przedmiotu zamdwienia

Jesli powyzisze warunki zostang spetnione, oferta podlega ocenie zgodnie z przyjetymi kryteriami
oceny ofert. W postepowaniu zgodnym z zasadg konkurencyjnosci nie ma wymogu, ktory wigzatby
waznos¢ postepowania z iloscig ztozonych ofert. Jesli wptyneta jedna oferta i jest zgodna z Twoimi
wymaganiami to zawierasz umowe z wykonawcg, ktory jg ztozyt. Jesli jednak cena tej oferty
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przekracza srodki przewidziane i dostepne na Twoje zamdwienie, umowy podpisywac nie musisz.
Mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania w takim przypadku powinienes umiesci¢é w zapytaniu
ofertowym. Kazde uniewaznienie postepowania, po wyborze najlepszej oferty powinno by¢
uzasadnione.

d) Co w sytuacji, gdy nie zostanie ztoZzona Zzadna wazna oferta?

Jedli w odpowiedzi na zapytanie ofertowe nie zostata ztozona zadna wazina oferta, to zgodnie
z Wytycznymi jest to przestanka do odstgpienia od prowadzenia zasady konkurencyjnosci. Czyli
po nieskutecznej, ale wtasciwie prowadzone] procedurze konkurencyjnej mozna podpisa¢ umowe
z dowolnym wykonawcg na ten sam przedmiot zamodwienia i przy adekwatnych warunkach (Patrz:
Rozdziat 3 Inne wytgczenia).

W sytuacji, gdy w ramach prowadzonej zasady konkurencyjnosci nie zostanie ztozona zadna wazna
oferta, powinienes$ zastanowic sie nad przyczynami tego zjawiska.

. . ' u niejednoznaczn
niezrozumiate ) czny
. > : opis przedmiotu
kryteria oceny P
zamoéwieniaizbyt -

ofert ) N keétkicterminy

Wygdrowane

3 warunki udziatu w

Brak ofert

\

By¢ moze brak zainteresowania ze strony potencjalnych wykonawcéw wynika z btedéw popetnionych
przez Ciebie przy formutowaniu opisu przedmiotu zamodwienia albo wyznaczeniu zbyt krétkich
termindw? Moze wskazane przez Ciebie warunki udziatu w postepowaniu sg zbedne z punktu
widzenia nalezytego wykonania zamdéwienia? Moze nawet podmiot bez doswiadczenia moze
z powodzeniem zrealizowa¢ Twoje zamdwienie? Wszystkie tego rodzaju kwestie powinienes
przemysle¢, jesli Twoje zapytanie ofertowe nie wzbudzito zadnego zainteresowania. By¢ moze
wskazane bytoby powtdrzenie procedury konkurencyjnej, np. ze zmienionym opisem przedmiotu
zamoéwienia bgdZ warunkami lub kryteriami oceny ofert.

Jedli jednak stwierdzisz, ze zasada konkurencyjnosci byta prowadzona prawidtowo, to mozesz
skorzysta¢ z wytgczenia i zawrze¢ umowe na to zamdwienie z dowolnym wykonawca.

e) Kary umowne

Wytyczne nie wprowadzajg wymogu zawierania w umowach z wykonawcami zapiséw mowiacych
o karach umownych za nienalezyte wykonanie zamdwienia. Instytucje Zarzadzajace wprowadzajg
takie wymogi w umowach o dofinansowanie. Jesli nie bedziesz wymagat od wykonawcoéw nalezytego
wykonania umowy i zaptacenia kar umownych, czes¢ Twoich wydatkéw zwigzanych z danym
zamoéwieniem moze by¢ uznana za niekwalifikowalng. Egzekwowanie kar umownych lezy w Twoim
interesie oraz w interesie finanséw publicznych.
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W praktyce masz mozliwosé stosowania réznych kar umownych, w szczegélnosci za nieterminowe
lub nienalezyte wykonywanie zamdwien lub odstgpienie od zawartej umowy. Warto zauwazy¢,
ze kary te nie stanowig przychodu projektu, a wiec nie podlegajg zwrotowi, tylko trafiajg na rachunki
pozaprojektowe beneficjentow.

f) Protokét z postepowania

Musisz gromadzi¢ i przechowywac wszystkie stworzone, zebrane i otrzymane w ramach prowadzonej
procedury dokumenty, od notatki dotyczacej szacowania wartosci zamdwienia i ewentualnych ofert,
na podstawie ktérych tg wartos¢ oszacowano, do protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego oraz zawartg z wybranym wykonawcg umowe. Chodzi tu o wszystkie dokumenty,
zaréwno te w wersji pisemnej, jak i elektroniczne;j.

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

Kompletny protokdt postepowania zawiera co najmnie;j:

v"informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego
v' wykaz ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem
daty wptyniecia oferty do zamawiajgcego. Nalezy uwzglednié oferty wazne (podlegajace
ocenie) oraz te, ktore zostaty odrzucone (np. z powodu ich ztozenia po terminie),
przy czym trzeba wyraznie wskazaé przyczyny odrzucenia ofert. Wazne jest takze rzetelne
rejestrowanie daty wptywu oferty, w szczegblnosci w podmiotach matych,
gdzie standardowo nie prowadazi sie rejestracji korespondencji przychodzace;j
v w przypadku podmiotéw niezobligowanych do stosowania Pzp informacje o braku
powigzan osobowych i kapitatowych
v" informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcéw, o ile
takie warunki byty stawiane
v" informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteribw oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegélnym wykonawcom
za spetnienie danego kryterium
wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru
date sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajgcego
nastepujgce zatgczniki:
» potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego
> ztozone oferty
» os$wiadczenie/oswiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktorzy ztozyli
oferty, podpisane przez osoby wykonujgce w imieniu zamawiajgcego czynnosci
zwigzane z procedurg wyboru wykonawcy, w tym biorgce udziat w procesie
oceny ofert

ANENEN

Protokot jest podsumowaniem prowadzonego przez Ciebie postepowania, wiec na etapie jego
sporzadzania powinienes zweryfikowaé, czy w dokumentacji Twojego projektu zgromadzites
wszystkie stworzone, zebrane i otrzymane w ramach prowadzonej procedury dokumenty,
w szczegoblnosci:

v' notatke dotyczacg szacowania warto$ci zamdwienia (jezeli nie bazowate$ na budzecie
whiosku o dofinasowanie) i ewentualnych ofert, na podstawie ktérych tg wartos$¢ wyliczono

v informacje o ewentualnych zmianach w prowadzonym postepowaniu,

v'  pytania dotyczacych zapytan ofertowych zgtaszanych przez potencjalnych wykonawcéw
oraz Twoje odpowiedzi na nie, etc.

Chodzi tu o wszystkie dokumenty, zarédwno te w wersji pisemnej, jak i elektronicznej. Nie zawsze
sg one czescig protokotu, ale mogg by¢ niezbedne w przypadku kontroli danego zamdwienia.
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Protokét zawsze sporzadzany jest na pismie.

g) Zle przeprowadzone postepowanie - czy mozesz je poprawié?

W przypadku wykrycia btedéw w prowadzeniu procedury zasady konkurencyjnosci, w pierwszej
kolejnosci nalezy zawsze zastanowic sie nad mozliwoscig ich poprawy.

Zalezec to bedzie od typu btedu, momentu jego wykrycia oraz specyficznych okolicznosci. Stad kazda
sytuacja oceniana bedzie odrebnie i indywidualnie. Nalezy podkreslic, ze celem zasady
konkurencyjnosci jest zapewnienie przejrzystosci postepowania o udzielenie zamdwienia, w tym
rownego traktowania i niedyskryminacji. Pewnych istotnych btedéw, np. dotyczacych braku
prowadzenia procedury mimo takiego obowigzku lub dyskryminacyjnych kryteriédw wyboru
wykonawcy, nie bedzie mozna naprawic , wstecz”. Dlatego w przypadku wykrycia takich kluczowych
btedéw, warto zastanowi¢ sie nad mozliwie szybkim rozwigzaniem umowy z nieprawidtowo
wybranym wykonawcg oraz ponownym, wtasciwym przeprowadzeniem wyboru wykonawcy zgodnie
z zasadg konkurencyjnosci. Oczywiscie dotyczy to tylko zamdwien, ktdrych realizacja jest roztozona
w czasie i nadal powinna trwaé¢ po wykryciu btedu. Decyzja dotyczagca ponownego prowadzenia
procedury nalezy do Ciebie.

h) Zmiany w umowach

Zasadg jest brak mozliwosci dokonywania istotnych zmian zawartej umowy w stosunku do tresci
oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy.

Tylko istotne zmiany umowy, ktére faktycznie (konkretnie) mogg zaktéci¢ konkurencje na danym
rynku i uprzywilejowywac¢ aktualnych kontrahentdw zamawiajgcego, uzasadniaja ponowne
przeprowadzenie procedury udzielenia nowego zamodwienia. W pewnych sytuacjach zmiany
w zawartej przez Ciebie umowie moga by¢ uznane za wymagajace udzielenia nowego zamédwienia.

Co oznacza, ze zmiana w umowie jest istotna?
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Zmiana
umowy

Zzmiana nieistotna

zmiana istotna

wprowadza warunki, ktore modyfikuje zZmiana
gdyby zostaty ujete w ramach réwnowage . polega na
pierwotnej procedury ekonomiczna i gl zastgpieniu
udzielania zamdwienia, umowy na korzysé znaczacy wykonawcy
umozliwityby dopuszczenie ustugodawcy w poszerza nowym
innych oferentéw niz ci, ktorzy sposob, ktory nie zamowienie w wykonawca
zostali pierwotnie dopuszczeni byt przewidziany w z§kre5|e, .ktOTV (oile nie
lub dopuszczenie innej oferty postanowieniach plerwotn_le nie zostaty
niz ta, ktdra zostata pierwotnie pierwotnego DY Pl spetnione
dopuszczona zamowienia przestanki)
J Y y J

1) Zmiana wprowadza warunki, ktére, gdyby byty postawione w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia, spowodowataby, Ze wzieliby lub mogliby wzig¢ w nim udziat inni wykonawcy
lub przyjeto by oferty innej tresci — sg to wszystkie zmiany majgce wptyw na krag wykonawcoéw
zainteresowanych zamoéwieniem.

2) Zmiana narusza réownowage ekonomiczng umowy na korzy$¢ wykonawcy w sposéb
nieprzewidziany pierwotnie w umowie — sg to w szczegdlnosci wszystkie zmiany zmniejszajgce
odpowiedzialno$¢ wykonawcy za wykonanie umowy albo zmiany zmniejszajgce jej zakres albo
zmniejszajgce wysokos¢ kar umownych.

3) Zmiana znacznie rozszerza lub zmniejsza zakres swiadczen i zobowigzan wynikajgcy z umowy
— sg to przyktadowo zmiany przekraczajgce dopuszczalng w Swietle Wytycznych procentowg skale
zmiany.

4) Polega na zastgpieniu wykonawcy, ktdremu zamawiajacy udzielit zamoéwienia, nowym wykonawcs,
w przypadkach innych niz wymienione w Wytycznych.

Nowe postepowanie o udzielenie zamdéwienia powiniene$ przeprowadzi¢ w przypadku istotnych
zmian w pierwotnej umowie, w szczegdlnosci w odniesieniu do zakresu oraz tresci wzajemnych praw
i obowigzkdéw stron, w tym podziatu praw wtasnosci intelektualnej. Zmiany takie wskazujg na zamiar
stron umowy tj. Twdj i wykonawecy, renegocjacji istotnych warunkdéw tej umowy. Ma to miejsce
szczegdlnie w sytuacji, gdy zmienione przez Ciebie warunki miatyby wptyw na wynik postepowania,
gdyby zostaty uwzglednione w pierwotnym postepowaniu.

Odstgpi¢ od zasady zakazujgcej wprowadzania zmian do umoéw mozesz wyfacznie po spetnieniu
co najmniej jednego w okreslonych w Wytycznych warunkéw. Zmiany umowy mogg prowadzi¢
do bteddéw, dlatego podczas planowania zamdwienia nalezy doktadnie rozwazy¢ mozliwosé
modyfikacji uméw. W rezultacie projekt umowy powinien zawiera¢ jasne, precyzyjne i jednoznaczne
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klauzule okreslajgce zakres i charakter mozliwych modyfikacji, a takze warunki, w jakich mogg one
by¢ dokonane.

Jakie sg warunki przeprowadzenia zmian?
1. Zmiana zostata przewidziana w zapytaniu ofertowym

Pierwszy z nich stanowi, ze mozliwe sg takie zmiany, ktdre zostaty przewidziane w ogtoszeniu
o zamowieniu lub specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia w postaci jednoznacznych
postanowien umownych, ktore okreslajg ich zakres, w szczegdlnosci mozliwos¢ zmiany wysokosci
wynagrodzenia wykonawcy i charakter oraz warunki wprowadzenia zmian.

Zawarcie w zapytaniu ofertowym informacji o ewentualnych zmianach w tresci umowy jest bardzo
wazne. Ich przewidzenie daje Ci mozliwos¢ zmieniania tresci umowy, co w praktyce jest bardzo
czeste. Musisz jednak pamieta¢, ze zmiany postanowien umownych nie moga prowadzi¢ do zmiany
charakteru umowy.

Przyktadowo, jasno sformutowane klauzule przegladowe lub klauzule dotyczace opcji moga
przewidywa¢ indeksacje cen lub zapewniaé, by urzadzenia komunikacyjne dostarczane
w trakcie danego okresu byly w dalszym ciggu odpowiednie, réwniez w przypadku zmian
technologicznych. Na podstawie wystarczajgco jasnych klauzul powinno by¢ réwniez mozliwe
wprowadzenie zapiséw przewidujgcych dostosowanie umdéw z uwagi na trudnosci techniczne, ktére
pojawity sie w trakcie uzytkowania lub utrzymania. Ponadto wskazano, ze zamdwienia mogtyby
np. zaréwno obejmowacé zwykte utrzymanie, jak i przewidywaé wyjgtkowe dziatania w zakresie
utrzymania, ktére mogg stac sie konieczne w celu zapewnienia ciggtosci ustugi.

Twoja umowa z wykonawcy powinna zawieraé zapisy mowigce o konsekwencjach wskazanych
wydarzen, np. zmiane terminu realizacji (w dniach, tygodniach, miesigcach), modyfikacje
dotychczasowego harmonogramu prac (np. przestawienie kolejnosci poszczegdlnych robdt), zmiane
wynagrodzenia (wysokosci czy sposobu dokonywania ptatnosci).

Zapisy, w ktorych przewidzisz zakres zmian w umowie, powinny mie¢ charakter jasnych, precyzyjnych
i jednoznacznych postanowien oraz powinny okresla¢ charakter, a przede wszystkim zakres
mozliwych zmian, jak rowniez warunki (zasady), na jakich mozna je wprowadzi¢, w szczegdlnosci
dotyczy to ustalenia mechanizmu zmiany wynagrodzenia i terminu wykonania umowy.

Najwtasciwszym przy tego typu zmianach zwrot w umowie powinien brzmieé: ,,dokona sie zmiany
umowy, jezeli", uniezalezniajagc zmiane postanowiedn umowy od dodatkowej niepewnej decyzji
Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy w tresci umowy moze zamiesci¢ klauzule waloryzacyjne.

Umowa nie moze zawierac zapisu, ktory pozwalatby na jednostronne okreslenie zasad zmiany ceny
przez zamawiajacego lub wykonawce. Moze natomiast zawiera¢ postanowienia, zgodnie z ktorymi
zmiana wynagrodzenia wykonawcy jest obliczana zgodnie z przewidzianym w klauzuli miernikiem
wartosci i dokonuje sie niejako automatycznie. Dopuszczalne sg postanowienia, zgodnie z ktérymi
waloryzacja wynagrodzenia wykonawcy wymaga przeprowadzenia procedury negocjacyjnej
i aneksowania umowy. Podobnie moze by¢ w przypadku klauzul odnoszgcych sie do zmiany stawki
podatku VAT.

I Zmiana umowy w sprawie zamoéwienia w zwigzku z ustawowg zmiang stawki podatku
od towardw i ustug (VAT): ,(...) ustawowa zmiana stawki podatku VAT nie powoduje
automatycznie zmiany wynagrodzenia naleznego wykonawcy”

1. Zmiana wynagrodzenia wykonawcy okreslonego w umowie w sprawie zamodwienia
publicznego z powodu ustawowej zmiany stawki podatku VAT moze by¢ dokonana badz
w drodze zastosowania klauzul umownych powodujacych zmiane wynagrodzenia bez
koniecznosci zmiany umowy (klauzule waloryzacyjne), bagdZz w drodze zmiany umowy
(aneksowanie), badz tez w drodze konstytutywnego orzeczenia sgdu
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M. Do zmiany wynagrodzenia okreslonego w umowie w sprawie zamdwienia publicznego
z powodu ustawowej zmiany stawki podatku VAT bez koniecznosci zmiany umowy
dochodzi w przypadku, gdy z samej treSci umowy zawartej przez strony wynika,
iz wynagrodzenie nalezne wykonawcy podlega automatycznej waloryzacji odpowiednio
o kwote podatku VAT wynikajgcg ze stawki tego podatku obowigzujgcg w chwili
powstania obowigzku podatkowego. W takim przypadku wysokos¢ wynagrodzenia
naleznego wykonawcy ustalana jest kazdorazowo z uwzglednieniem aktualnej stawki
podatku VAT obowigzujagcej na dzien wystawienia faktury (powstania obowigzku
podatkowego)

W tych przypadkach zmiana wynagrodzenia naleznego wykonawcy nie wymaga ztozenia
dodatkowego zgodnego oswiadczenia woli stron o ustaleniu tego wynagrodzenia w nowej wysokosci.
Podstawg do ustalenia wynagrodzenia naleznego wykonawcy uwzgledniajgcego aktualng stawke
podatku VAT sg bowiem postanowienia umowy wigzgcej strony.

Postanowienia umowy formutuj w taki sposéb, aby zmiany umowy miaty charakter automatyczny
i nie byty zalezne od Twojej decyzji opartej na okolicznosciach nieznanych na etapie przygotowania
oferty.

Zmiany postanowienn umownych nie mogg prowadzi¢ do zmiany charakteru umowy, tj. zastgpienia
zamawianych robot budowlanych, dostaw lub ustug innym przedmiotem zamdwienia lub catkowitej
zmiany rodzaju zamodwienia. Przyktadowo, niedopuszczalna bedzie zmiana umowy majaca na celu
zastgpienie przedmiotu zamdwienia innym niz pierwotnie przewidziano.

2. Zmiany dotyczg realizacji dodatkowych dostaw, ustug lub robét budowlanych

Zmiany dotyczg realizacji dodatkowych dostaw, ustug lub robdét budowlanych od dotychczasowego
wykonawcy, nieobjetych zamdwieniem podstawowym, o ile staty sie niezbedne i zostaty spetnione
facznie nastepujace warunki:

e zmiana wykonawcy nie moze zosta¢ dokonana z powoddéw ekonomicznych
lub technicznych, w szczegdlnosci dotyczacych zamiennosci lub interoperacyjnosci sprzetu,
ustug lub instalacji, zamoéwionych w ramach zamoéwienia podstawowego,

e zmiana wykonawcy spowodowataby istotng niedogodnos¢ lub znaczne zwiekszenie kosztéw
dla zamawiajgcego,

e wartos¢ kazdej kolejnej zmiany nie przekracza 50% wartosci zamodwienia okreslonej
pierwotnie w umowie.

nie mozesz zmienic
wykonawcy z
powodow

— po trzecie
zmiana wykonawcy

technicznych lub znaczne zmiany nie przekracza

50% wartosci
zamowienia
okreslonej w
pierwotnej umowie

zwiekszenie kosztow
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3. Zmiana, ktéra nie zmienia charakteru umowy, nie byta mozliwa do przewidzenia oraz
nie przekracza 50% wartosci zamoéwienia

Zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy i zostaty spetnione tgcznie nastepujgce warunki:

konieczno$¢ zmiany umowy
spowodowana jest
okolicznosciami, ktérych

wartos¢ zmiany okreslone;j
pierwotnie w umowie, nie

przekracza 50% wartosci
zamoOwienia okreslonej pierwotnie
W umowie

zamawiajacy, dziatajgc z nalezytg
starannoscia, nie mogt
przewidzie¢

4. Nowy wykonawca
Wybranego wykonawce, z ktérym zawarte$ umowe, moze zastgpi¢ nowy wykonawca:

e na podstawie postanowien umownych, ktére byly zawarte w zapytaniu ofertowych
(dopuscites mozliwosc¢ i okreslites warunki takiej zmiany)

e w wyniku potaczenia, podziatu, przeksztatcenia, upadtosci, restrukturyzacji lub nabycia
dotychczasowego wykonawcy lub jego przedsiebiorstwa, o ile nowy wykonawca spetnia
warunki udziatu w postepowaniu, nie zachodzg wobec niego podstawy wykluczenia oraz
nie pocigga to za sobg innych istotnych zmian umowy

e w wyniku przejecia przez zamawiajgcego zobowigzah wykonawcy wzgledem jego
podwykonawcow. Jesli zaszta koniecznosé¢ zmiany podwykonawcy, mozesz zawrze¢ umowe
z nowym podwykonawcg i nie mozesz zmieni¢ warunkéw realizacji zamdéwienia. W nowej
umowie musisz jednak uwzgledni¢ dokonane juz ptatnosci z tytutu dotychczas
zrealizowanych prac.

5. Wartosc¢ wszystkich zmian nie przekracza okreslonego progu
Zmiana umowy jest réwniez mozliwa, jesli tgcznie spetnione sg nastepujgce warunki:

e nie prowadzi do zmiany charakteru umowy

e f3czna warto$¢ zmian jest mniejsza niz warto$¢ szacunkowa réwna lub przekraczajgca kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp

e jest mniejsza od 10% wartosci zamodwienia okreslonej pierwotnie w umowie
w przypadku zamdwien na ustugi lub dostawy

e albo, jest mniejsza od 15% wartosci zamoOwienia okreSlonej pierwotnie w umowie
w przypadku zaméwien w przypadku zamdwien na roboty budowlane

8. Wymienne stosowanie procedur

Jezeli oszacowate$s warto$¢ zamodwienia z nalezytg starannoscig, to z wyborem procedury
nie powiniene$ mie¢ problemu. Ewentualne watpliwosci mogg pojawié sie, gdy wartos¢ Twojego
zamoéwienia plasuje sie na granicy poszczegdlnych procedur.

Wytyczne rozstrzygajg tylko jedng sytuacje. Zastosowanie Pzp w odniesieniu do wydatkow ponizej
progu stosowania ustawy, tj. tych, dla ktérych wifasciwe byloby zastosowanie zasady
konkurencyjnosci. Jesli beneficjent bedacy zamawiajgcym w rozumieniu Pzp zastosuje Pzp, to zasade
konkurencyjnosci uznaje sie za spetniong. Wynika to z tego, ze po pierwsze obie te procedury stuzg
wyfonieniu wykonawcy w sposdb konkurencyjny, a po drugie procedury wynikajgce z Pzp sg co do
zasady bardziej rygorystyczne i skomplikowane niz zasada konkurencyjnosci.
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Czy mozna stosowac zasade konkurencyjnosci poniZej obowiazujacych progéw?

Wytyczne kwalifikowalnosci przewidujg mozliwos¢ zastgpienia procedury rozeznania rynku zasadg
konkurencyjnosci. Mozesz zastosowac zasade konkurencyjnosci, jednak musisz bra¢ pod uwage
to, ze procedura ta jest bardziej wymagajagca niz procedura rozeznania rynku
i wigze sie z wiekszym ryzykiem popetnienia btedu. Ze wzgleddéw ostroznosciowych wydaje sie by¢
wskazane stosowanie zastosowanie zasady konkurencyjnosci, gdy z przeprowadzonego szacowania
wynika, ze wartos¢ zamodwienia zbliza sie do progu 50 tys. zt netto. Gdy zastosujesz procedure
bardziej rygorystyczng niz wynikatoby to z Twojego szacowania,
i popetnisz btedy musisz sie liczy¢ z koniecznoscig potencjalnego korygowania wydatkéw. O tym,
czy w danym przypadku doszto do nieprawidtowosci majacej skutki finansowe, bedzie decydowata
wtasciwa instytucja.

Rozdzial 3. Wylaczenia stosowania procedur przy zawieraniu umow

L. Wylaczenia ogolne

Okolicznosci, w ktorych procedury okreslone Wytycznymi nie majg zastosowania, szczegdlnie te ktére
wynikajg z analogicznych wytgczen wskazywanych w Pzp nalezy interpretowac scisle. Tym samym,
niemozliwa jest interpretacja rozszerzajgca polegajgca na przypisaniu wyfaczeniu szerszego zakresu
niz to wynika z jego brzmienia. Zawsze, gdy masz watpliwosci, czy Twoje zamdwienie podlega
wytaczeniu, majgc na uwadze, ze btedne zastosowanie moze sie wigza¢ z korygowaniem nawet 100 %
wydatkéw zwigzanych z zamoéwieniem, zastosuj wskazane w Rozdziale 2 procedury.

Jezeli masz status organu administracji publicznej, realizacje zadan publicznych mozesz powierzac
innemu podmiotowi na podstawie art. 5 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. poz. 1817, z p6zn. zm.) w trybie okreslonym
w tej ustawie. W takim przypadku zasady zawierania uméw z wytycznych nie bedg miaty
zastosowania.

1. Projekty hybrydowe i koncesje

W pierwszej kolejnosci musisz wiedzieé, ze nie obowigzujg Cie procedury udzielania zamdwien
wynikajgce z  Wytycznych, jesli zostate$ wybrany w trybie okreslonym w ustawie
o partnerstwie publiczno—prywatnym lub w ustawie o umowie koncesji na roboty budowlane
lub ustugi do realizacji projektu w formule partnerstwa publiczno—prywatnego (projekt hybrydowy).

2. Horyzont 2020

Procedury te nie obejmujg réwniez zamowien udzielonych lub postepowan o udzielenie zamdwienia
wszczetych przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie w przypadku projektow, ktdre otrzymaty Seal
of Excellence w konkursach SME Instrument faza Il (Horyzont 2020).

3. Metody uproszczone

Zasada konkurencyjnosci nie ma zastosowania w ramach projektéw, ktére rozliczane
sg uproszczonymi metodami rozliczania wydatkéw, tj. stawkami ryczattowymi, stawkami
jednostkowymi lub kwotami ryczattowymi. Tu nalezy wspomnie¢, ze uproszczonych metod
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rozliczania wydatkéw nie mozna stosowac, w przypadku gdy realizacja projektu jest zlecana w catosci
wykonawcy.

Jesli projekt tylko w czesci realizowany jest za pomocq metod uproszczonych, zasada
konkurencyjnosci nie ma zastosowania tylko do tej czesci, natomiast do pozostatej czesci
rozliczanej na podstawie faktycznie ponoszonych wydatkéw zasada konkurencyjnosci
ma zastosowanie.

Jezeli realizujesz projekt rozliczany w catosci metodami uproszczonymi mozesz dowolnie wybierac
dostawcow poszczegdlnych towardw i ustug, nawet tych o duzej wartosci. Mozesz réwniez stosowac
procedury obowigzujgce Cie w ramach Twojej wifasnej dziatalnosci komercyjnej, o ile je masz.
Nie musisz jednak tworzy¢ takich procedur specjalnie na potrzeby realizacji projektu. Decyzja nalezy
do Ciebie.

Pamietaj! Nawet jesli rozliczasz projekt metodq uproszczonq, musisz przestrzega¢ powszechnie
obowiqzujgcego prawa. Sposob ponoszenia wydatkow ksiegowych przez beneficjenta nie podlega
weryfikacji w zwiqzku z realizacjq projektu przez instytucje zaangazowane we wdrazanie. Moze
jednak podlegac kontroli przez inne uprawnione do tego podmioty w zwiqgzku z obowiqzujgcym
prawem, np. prawem zamowien publicznych przez Urzqd Zamowien Publicznych czy prawem pracy
przez Panstwowgq Inspekcje Pracy.

4. Projekty B+R

Jesdli Twoje zamowienie dotyczy ustug $wiadczonych w zakresie prac badawczo-rozwojowych, nie
musisz stosowac zasady konkurencyjnosci. Prace te majg by¢ prowadzone w projekcie przez osoby,
ktore zostaty wskazane w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie. Osoby te muszg posiadad
wymagane kwalifikacje, ktére pozwalajg na przeprowadzenie prac badawczo-rozwojowych zgodnie
z wnioskiem o dofinansowanie®.

5. Wybrane ustugi spoteczne
Jedli przedmiotem zamdwienia sa:

= ustugi wsparcia rodziny i systemu pieczy zastepczej (oprocz ustug sSwiadczonych w
placowkach  wsparcia dziennego i placéwkach opiekunczo-wychowawcze typu
socjalizacyjnego, interwencyjnego lub specjalistyczno-terapeutyczne),

= sgsiedzkie ustugi opiekuncze,

= ustugi opiekunicze w miejscu zamieszkania i specjalistyczne ustugi opiekuncze w miejscu
zamieszkania,

= ustugi asystenckie

i ustugi te Swiadczone sg osobiscie przez osoby wskazane lub zaakceptowane przez uczestnika
projektu, jestes zwolniony z obowigzku stosowania zasady konkurencyjnosci. Ustugi te zostaty
okreslone w Wytycznych w zakresie realizacji przedsiewzie¢ w obszarze wiaczenia spotecznego
i zwalczania ubdstwa z wykorzystaniem srodkéw EFS i EFRR na lata 2014-2020.

7 Nie ma znaczenia, czy s to osoby fizyczne, czy tez osoby fizyczne prowadzace dziatalno$é gospodarczg — wytyczne nie
wprowadzajg ograniczenia w tym zakresie. Istotne jest natomiast, aby dana ustuga byta Swiadczona osobiscie - i z tego
wzgledu wytaczenie nie obejmuje oséb prawnych.

54



55



[I. Wytaczenia na podstawie

art. 4 Pzp

1. Zamowienia zwigzane ze
zobowigzaniami
miedzynarodowymi

Zamowienia Narodowego
Banku Polskiego

Zamoéwienia Banku
Gospodarstwa Krajowego

Ustugi arbitrazowe i
pojednawcze

Ustugi Narodowego Banku
Polskiego

Wytaczenie obejmuje zamdéwienia lub konkursy, ktérych jestes
zobowigzany udzieli¢ lub ktére masz obowigzek przeprowadzi¢
na podstawie:

v procedury organizacji miedzynarodowej

v procedury wynikajgcej z porozumienia tworzgcego
zobowigzanie prawnomiedzynarodowe

v' zamdwienia lub konkursu w cato$ci finansowanego przez
organizacje miedzynarodowg lub miedzynarodowsg instytucje
finansujaca, jezeli zastosujesz do nich procedure organizacji
miedzynarodowej lub miedzynarodowej instytucji
finansujacej

v' zamowienia lub konkursu w ponad 50% finansowanego przez
organizacje miedzynarodowg lub miedzynarodowsg instytucje
finansujaca, jezeli uzgodniono z nimi zastosowanie do tych
zamowien lub konkurséw innej procedury organizacji
miedzynarodowej lub miedzynarodowej instytucji
finansujace;.

Wytgczenie obowigzku stosowania procedur odnosi sie jedynie

do zamowien udzielanych przez Narodowy Bank Polski w celu
realizacji uprawnien konstytucyjnych zwigzanych z emisjg pienigdza
oraz realizacjg polityki pienieznej. Jesli jestes zainteresowany
szczegdtowym zakresem tego wytgczenia siegnij do Pzp. Wytaczenie
dotyczy okolicznosci, w ktérych NBP bytby zamawiajgcym.

Procedury wymienione w Wytycznych nie majg zastosowania

do szeregu zamowien udzielanych przez Bank Gospodarstwa
Krajowego, wymienionych w art. 4 pkt 2a Pzp. Jesli nie jestes tym
zamawiajgcym, ten podpunkt nie bedzie Cie interesowat. Jesli
reprezentujesz BGK, wytgczenia te sg Ci zapewne doskonale znane.

Procedur wskazanych w Wytycznych nie stosuje sie do zamowien,
ktorych przedmiotem sg ustugi arbitrazowe lub pojednawcze. Ustugi
arbitrazowe i pojednawcze sg zwykle Swiadczone przez podmioty lub
osoby prywatne wyznaczone lub wybrane w sposdb, ktéry nie moze
by¢ regulowany za pomoca zasad dotyczacych udzielania zaméwien.

Wytaczeniu podlegajg takze ustugi Narodowego Banku Polskiego.
Wytaczenie ma zastosowanie w sytuacji, w ktérych NBP bytby
wykonawca.
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[I. Wytaczenia na podstawie

art. 4 Pzp

6. Ustugi badawcze i
rozwojowe

Zasada konkurencyjnosci ma zastosowanie jedynie do zamowien

na ustugi badawcze i rozwojowe objete kodami CPV od 730000002
do 73120000-9, 73300000-5, 734200002

i 73430000-5, pod warunkiem ze spetnione sg oba ponizsze warunki:

v korzysci z tych ustug przypadajg wytacznie instytucji
zamawiajgcej na potrzeby jej wtasnej dziatalnosci
v’ cato$¢ wynagrodzenia za $wiadczong ustuge wyptaca
zamawiajacy.
Pojecie badan naukowych i prac rozwojowych zostato zdefiniowane
w art. 2 pkt 3 i 4 ustawy z 30.04.2010 r. o zasadach finansowania
nauki (Dz.U. z 2018 r., poz. 87.).

Badania naukowe to:

a) badania podstawowe — oryginalne prace badawcze
eksperymentalne lub teoretyczne podejmowane przede wszystkim
w celu zdobywania nowej wiedzy o podstawach zjawisk

i obserwowalnych faktéw bez nastawienia na bezposrednie
zastosowanie komercyjne,

b) badania stosowane — prace badawcze podejmowane w celu
zdobycia nowej wiedzy, zorientowane przede wszystkim
na zastosowanie w praktyce,

c) badania przemystowe — badania majgce na celu zdobycie nowej
wiedzy oraz umiejetnosci w celu opracowywania nowych produktdw,
procesow i ustug lub wprowadzania znaczgcych ulepszen

do istniejgcych produktow, procesow i ustug. Badania

te uwzgledniajg tworzenie elementéw sktadowych systemoéw
ztozonych, budowe prototypoéw w sSrodowisku laboratoryjnym lub

w srodowisku symulujgcym istniejgce systemy szczegdlnie do oceny
przydatnosci danych rodzajow technologii, a takze budowe
niezbednych w tych badaniach linii pilotazowych, w tym do uzyskania
dowodu w przypadku technologii generycznych.

Z kolei prace rozwojowe to nabywanie, tgczenie, ksztattowanie

i wykorzystywanie dostepnej aktualnie wiedzy i umiejetnosci

z dziedziny nauki, technologii i dziatalnosci gospodarczej oraz innej
wiedzy i umiejetnosci do planowania produkcji oraz tworzenia

i projektowania nowych, zmienionych lub ulepszonych produktoéw,
proceséw i ustug, z wytgczeniem prac obejmujgcych rutynowe

i okresowe zmiany wprowadzane do produktéw, linii produkcyjnych,
procesOw wytwarczych, istniejgcych ustug oraz innych operacji

w toku, nawet jezeli takie zmiany majg charakter ulepszen,

w szczegolnosci:

a) opracowywanie prototypow i projektow pilotazowych oraz
demonstracje, testowanie i walidacje nowych lub ulepszonych
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[I. Wytaczenia na podstawie

art. 4 Pzp

produktéw, procesdw lub ustug w otoczeniu stanowigcym model
warunkéw rzeczywistego funkcjonowania, ktérych gtéwnym celem
jest dalsze udoskonalenie techniczne produktéw, proceséw lub ustug,
ktorych ostateczny ksztatt nie zostat okreslony,

b) opracowywanie prototypow i projektow pilotazowych, ktére
mozna wykorzystac do celéw komercyjnych, w przypadku

gdy prototyp lub projekt pilotazowy stanowi produkt koricowy
gotowy do wykorzystania komercyjnego, a jego produkcja wytacznie
do celéw demonstracyjnych i walidacyjnych jest zbyt kosztowna.

Motyw 35 dyrektywy 2014/24/UE, na ktérym opiera sie

to wytgczenie wskazuje, ze: ,nalezy popieraé wspoétfinansowanie
programow badawczo—-rozwojowych przez przemyst. Nalezy

w zwigzku z tym wyraznie stwierdzi¢, ze niniejsza dyrektywa

ma zastosowanie wytgcznie w przypadkach braku takiego
wspotfinansowania i gdy wynik dziatarn badawczo—rozwojowych
przeznaczony jest dla danej instytucji zamawiajacej. Nie powinno

to jednak oznacza¢, ze ustugodawca nie moze po wykonaniu ustug
opublikowac sprawozdania na ich temat, o ile instytucja zamawiajgca
zachowa wytgczne prawo do wykorzystania wyniku dziatan
badawczo-rozwojowych w swojej wtasnej dziatalnos$ci. Niemniej
jednak fikcyjne udostepnienie wynikéw dziatan badawczo—
rozwojowych lub symboliczny udziat w wynagrodzeniu ustugodawcy
nie powinny uniemozliwia¢ zastosowania niniejszej dyrektywy".

Uwagal! Jesli otrzymujesz srodki publiczne (np. z UE) na realizacje projektu
i wydajesz je w zwigzku z udzieleniem zamoéwienia, to nalezy przyjac,
ze zamoOwienie jest optacane przez Ciebie, a nie przez podmiot trzeci.
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[I. Wytaczenia na podstawie

art. 4 Pzp

7. Ustugi prawne

8. Audycje i materialy do
audycji

Zakup czasu antenowego
lub audycji od dostawcow
audiowizualnych lub
radiowych ustug
medialnych

Wytaczenie dotyczy nastepujgcych ustug prawnych:

1) zastepstwa procesowego wykonywanego przez adwokata, radce
prawnego lub prawnika zagranicznego w rozumieniu ustawy

2 5.07.2002 r. o Swiadczeniu przez prawnikéw zagranicznych pomocy
prawnej w Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2016 r., poz. 1874),

w postepowaniu arbitrazowym lub pojednawczym, lub przed sadami,
trybunatami lub innymi organami publicznymi paristwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej, panstw trzecich lub przed
miedzynarodowymi sgdami, trybunatami, instancjami arbitrazowymi
lub pojednawczymi;

2) doradztwa prawnego wykonywanego przez adwokata, radce
prawnego lub prawnika zagranicznego w rozumieniu ustawy

o $wiadczeniu przez prawnikdéw zagranicznych pomocy prawnej

w Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie przygotowania postepowan,
o ktérych mowa w pkt 1 powyzej, lub gdy zachodzi wysokie
prawdopodobienistwo, ze sprawa, ktérej dotyczy to doradztwo,
stanie sie przedmiotem tych postepowan;

3) notarialnego poswiadczania i uwierzytelniania dokumentéw;

4) swiadczonych przez petnomocnikéw lub innych ustug prawnych,
ktdrych wykonawcy sg wyznaczani przez sad lub trybunat danego
panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, lub wyznaczani z mocy
prawa w celu wykonania konkretnych zadan pod nadzorem takich
trybunatéw lub sgdéw;

5) zwigzanych z wykonywaniem wtadzy publiczne;.

Wytaczenie stosowania przepiséw obejmuje nabycie audycji i
materiatdw do audycji lub ich opracowanie, produkcje lub
koprodukcje, jezeli sg przeznaczone na potrzeby swiadczenia
audiowizualnych ustug medialnych lub radiowych ustug medialnych
udzielanych przez dostawcow audiowizualnych lub radiowych ustug
medialnych.

Z wytaczenia tego mozesz skorzystac, o ile jestes dostawcy
audiowizualnych lub radiowych ustug medialnych. Pojecie to zostato
zdefiniowane w ustawie z 29.12.1992 r. o radiofonii i telewizji (Dz. U.
22016 r., poz. 639 ze zm.). W ustawie tej znajdziesz réwniez definicje
audycji.

Wytaczenie dotyczy zamodwien polegajgcych na zakupie czasu
antenowego lub zakupie audycji od dostawcéw audiowizualnych lub
radiowych ustug medialnych.

W Swietle art. 1 ust. 1 lit. a(i) dyrektywy medialnej audiowizualna
ustuga medialna oznacza ustuge w rozumieniu art. 56 i 57 Traktatu

o funkcjonowaniu Unii Europejskiej, za ktérg odpowiedzialnos¢
redakcyjng ponosi dostawca ustug medialnych i ktérej podstawowym
celem jest dostarczenie ogétowi odbiorcéw — poprzez sieci tgcznosci
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[I. Wytaczenia na podstawie

art. 4 Pzp

10. Nabycie wtasnosci lub
innych praw do
istniejgcych budynkéw lub
nieruchomosci

11. Ustugi finansowe

12. Pozyczki lub kredyty

. Ustugi w dziedzinie obrony
cywilnej, ochrony ludnosci i
zapobiegania
niebezpieczenstwom

Procedur nie musisz stosowac, jesli nabywasz wtasnos$¢ lub inne
prawa do istniejgcych budynkdéw lub nieruchomosci. Ale jesli jestes
podmiotem, ktory nie jest zamawiajagcym w rozumieniu Pzp, mozesz
skorzystac z tego wytaczenia jedynie w przypadku, gdy strong umowy
nie jest tzw. podmiot powigzany (o podmiotach powigzanych

i mozliwosciach zawierania z nimi uméw szczegétowo w czesci
mowigcej o konflikcie interesow).

Celem omawianego wytaczenia jest objecie zamodwien,

gdy niemozliwa jest konkurencja przy poszukiwaniu podmiotu,
ktéoremu zostanie udzielone takie zamdwienie. Brak konkurenc;ji jest
za$ oczywistym wynikiem faktu, ze konkretny grunt, budynek

czy lokal, ktéry ma zostac zakupiony, wydzierzawiony lub wynajety
ma konkretnego wtasciciela lub wtascicieli. Wytaczenia nie mozna
zastosowac w przypadku, gdy wynajem sali bedzie stanowit

np. ustuge hotelarsky (Kod CPV: 55120000-7 Ustugi hotelarskie

w zakresie spotkan i konferencji), czy tez zamowienia

na kompleksowg ustuge szkoleniowg (szkolenie+sala+catering),

gdy na rynku istnieje wiele firm dysponujgcych tego rodzaju oferta.

Procedur nie stosuje sie do ustug finansowych zwigzanych z emisja,
sprzedaza, kupnem lub zbyciem papieréw wartosciowych lub innych
instrumentow finansowych w rozumieniu ustawy z 29.07.2005 r.

o obrocie instrumentami finansowymi (Dz. U. z 2016 r., poz. 1636

ze zm.) oraz operacji przeprowadzanych z Europejskim Instrumentem
Stabilnosci Finansowej i Europejskim Mechanizmem Stabilnosci.

Wytaczenie odnosi sie tylko do ustug finansowych zwigzanych

z instrumentami finansowymi. Ich definicje zawiera art. 2 ustawy
o obrocie instrumentami finansowymi. Podstawowymi
instrumentami finansowymi sg papiery wartosciowe, natomiast
nie ma wsrod nich kredytow i pozyczek.

Wytgczeniem zostaty objete pozyczki lub kredyty bez wzgledu na to,
czy wigzg sie one z emisjg, sprzedazg, kupnem lub zbyciem papieréw
wartosciowych lub innych instrumentéw finansowych w rozumieniu
ustawy o obrocie instrumentami finansowymi, z wyjgtkiem kredytéw
zacigganych przez jednostki samorzadu terytorialnego w granicach
upowaznien zawartych w uchwale budzetowe;.

Kolejnym wytaczeniem zostaty objete ustugi w dziedzinie obrony
cywilnej, ochrony ludnosci i zapobiegania niebezpieczernstwom,
Swiadczone przez organizacje lub stowarzyszenia o charakterze
niekomercyjnym, ktére dotycza:

v’ ustug strazy pozarnej oraz ratowniczej (CPV 75250000-3)
v’ ustug strazy pozarnej (75251000-0)
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[I. Wytaczenia na podstawie

art. 4 Pzp

14. Dostawa uprawnien do
emisji gazow
cieplarnianych i innych
substancji

15. Ustugi Banku
Gospodarstwa Krajowego

16. Umowy o prace

17. Zamowienia zawierajace
informacje niejawne

Wytaczeniem zostaty rowniez objete dostawy uprawnien do emisji
do powietrza gazéw cieplarnianych i innych substancji, jednostek
poswiadczonej redukcji emisji oraz jednostek redukcji emisji

W rozumieniu przepiséw o handlu uprawnieniami do emisji

do powietrza gazéw cieplarnianych i innych substancji. Zasady
funkcjonowania systemu handlu uprawnieniami do emisji gazow
cieplarnianych okresla ustawa z 12.06.2015 r. o systemie handlu
uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych (Dz.U. poz. 1233
ze zm.). Zgodnie z art. 3 pkt 4 tej ustawy przez emisje rozumie

sie gazy cieplarniane wprowadzane do powietrza w wyniku dziatan
cztowieka zwigzanych z eksploatacjg instalacji lub z wykonywanga
operacjg lotniczg, natomiast przez gazy cieplarniane rozumie sie:
dwutlenek wegla (CO2), metan (CH4), podtlenek azotu (N20),
fluoroweglowodory (HFCs), perfluoroweglowodory (PFCs),
szesSciofluorek siarki (SF6) oraz inne gazowe sktadniki atmosfery
zaréwno naturalne, jak i antropogeniczne, ktére pochtaniaja

i remitujg promieniowanie podczerwone.

Ustugi Banku Gospodarstwa Krajowego w zakresie bankowej obstugi
jednostek, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 1i 2 Pzp,
z wyfaczeniem jednostek samorzadu terytorialnego.

Procedury wskazane w Wytycznych nie bedg miaty nigdy
zastosowania do zatrudniania przez Ciebie pracownikéw na umowe
o prace. Wytgczenie to dotyczy wiec wszystkich uméw o prace
uregulowanych w art. 22 ustawy z 26.06.1974 r. — Kodeks pracy (Dz.
U.z 2016 r., poz. 1666). Zakresem tym nie sg objete umowy
cywilnoprawne, tj. umowa zlecenia czy umowa o dzieto.

Procedurom nie podlegajg rowniez zamdwienia lub konkursy:

1) ktérym nadano klauzule zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych — ustawg z 5.08.2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1167 ze zm.). Ustawa

o ochronie informacji niejawnych w art. 5 wprowadza nastepujace
rodzaje klauzul:

a) Scisle tajne — majacg zastosowanie, jezeli ich nieuprawnione
ujawnienie spowoduje wyjatkowo powazng szkode dla
Rzeczypospolitej Polskiej (np. zagrozi niepodlegtosci, suwerennosci
lub integralnosci terytorialnej, zagrozi bezpieczenstwu
wewnetrznemu lub porzadkowi konstytucyjnemu, zagrozi sojuszom
lub pozycji miedzynarodowej, ostabi gotowos¢ obronng),

b) tajne —nadawang, jezeli nieuprawnione ujawnienie informacji
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II. Wytaczenia na podstawie
art. 4 Pzp
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[I. Wytaczenia na podstawie

art. 4 Pzp

18. Produkcja lub handel
bronig, amunicjg lub
materiatami wojennymi

19. Zamo6wienia dotyczace
wytwarzania i dystrybucji

20. Zamoéwienia na ustugi
udzielane innemu
Zamawiajgcemu

21. Dotacje ze Srodkéw
publicznych

22. Zamoéwienia dotyczace
publicznych sieci
telekomunikacyjnych

Przedmiotem wytgczenia sg zamodwienia dotyczgce produkcji lub
handlu bronig, amunicjg lub materiatami wojennymi (art. 346 TFUE),
jezeli wymaga tego podstawowy interes bezpieczenstwa panstwa,

a udzielenie zamowienia bez zastosowania Pzp nie wptynie
negatywnie na warunki konkurencji na rynku wewnetrznym

w odniesieniu do produktdéw, ktdre nie sg przeznaczone wytacznie
do celéw wojskowych.

Procedur nie stosujesz do zamdwien dotyczacych wytwarzania

i dystrybucji dokumentéw publicznych i ich personalizacji, drukow
o strategicznym znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa, znakéw
akcyzy.

Wytgczenie dotyczy wytacznie ustug Swiadczonych przez podmioty
posiadajgce status zamawiajgcego w rozumieniu art. 3 ust. 1-3a Pzp.
Do tej grupy zaliczajg sie wiec: jednostki sektora finansow
publicznych w rozumieniu przepiséw o finansach publicznych, inne
panstwowe jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci
prawnej oraz podmioty (instytucje) prawa publicznego, ktére
jednoczesnie majg przyznane w drodze ustawy lub decyzji
administracyjnej wyfaczne prawo swiadczenia tych ustug.

Wytaczeniu podlega przyznawanie dotacji ze sSrodkéw publicznych
na podstawie ustaw. Dotacja moze by¢ przyznana m.in. na podstawie
przepisdw ustawy o finansach publicznych. Zgodnie z art. 126 u.f.p.
dotacjq jest podlegajacy szczegdlnym zasadom rozliczania Srodek

z budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzgdu terytorialnego
oraz z panstwowych funduszy celowych, przeznaczony na podstawie
ustawy o finansach publicznych, odrebnych ustaw lub uméw
miedzynarodowych na finansowanie lub dofinansowanie realizacji
zadan publicznych. Mozna rozrézni¢ dotacje celowe, przedmiotowe
i podmiotowe. Niezaleznie od rodzaju dotacji i sposobu jej
przyznawania udzielenie dotacji ustawowej poprzedzone jest zwykle
procedurg weryfikujaca lub konkursowa.

Procedur nie stosujesz do zamoéwien i konkurséw udzielanych przez
zamawiajgcych, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 1-3a Pzp, ktorych
gtownym celem jest:

1) pozwolenie zamawiajagcym na oddanie do dyspozycji publicznej
sieci telekomunikacyjnej,

2) eksploatacja publicznej sieci telekomunikacyjnej,

3) Swiadczenie publicznie dostepnych ustug telekomunikacyjnych
za pomocg publicznej sieci telekomunikacyjnej.

Ustawa z 16.07.2004 r. — Prawo telekomunikacyjne (Dz. U. z 2016 r.,
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[I. Wytaczenia na podstawie

art. 4 Pzp

poz. 1489 ze zm.) definiuje podstawowe pojecia istotne dla
zrozumienia tego wytgczenia. Zgodnie z art. 2 pkt 35 tej ustawy przez
sie¢ telekomunikacyjng nalezy rozumieé: systemy transmisyjne oraz
urzadzenia komutacyjne lub przekierowujgce, a takze inne zasoby,

w tym nieaktywne elementy sieci, ktore umozliwiajg nadawanie,
odbidr lub transmisje sygnatéw za pomocg przewodow, fal
radiowych, optycznych lub innych srodkéw wykorzystujgcych energie
elektromagnetyczng, niezaleznie od ich rodzaju. W pkt 29 tego
artykutu okreslono, ze publiczna sie¢ telekomunikacyjna to sieé
wykorzystywana gtéwnie do swiadczenia publicznie dostepnych ustug
telekomunikacyjnych. Punkt 31 reguluje natomiast publicznie
dostepna ustuge telekomunikacyjng jako ustuge telekomunikacyjna
dostepna dla ogdtu uzytkownikdw.
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[I. Wytaczenia na podstawie

art. 4 Pzp

23. Centralny zamawiajacy

24. Koncesje

25. Ustugi przyjmowania,
sortowania,
przemieszczania lub
doreczania przesytek
pocztowych

Nie musisz stosowac procedur do zamoéwien, ktérych przedmiotem
jest nabywanie swiadczen (dostaw, ustug lub rob6t budowlanych)
od centralnego zamawiajacego badz wykonawcow wybranych przez
centralnego zamawiajgcego. To kolejne wytaczenie dotyczgce
wyfacznie zamawiajgcych w rozumieniu Pzp.

Procedur nie stosujesz réwniez do umoéw koncesji na roboty
budowlane oraz koncesji na ustugi w rozumieniu ustawy z 21
pazdziernika 2016 r. o umowie koncesji na roboty budowlane

lub ustugi (Dz. U. poz. 1920); regulacja ta zastgpita ustawe
29.01.2009 r. o koncesji na roboty budowlane lub ustugi (Dz. U. Nr
19, poz. 101 ze zm.).

Procedur nie stosujesz do zamdwien udzielanych i konkurséw, jesli
jestes podmiotem wykonujgcym dziatalnos¢, o ktérej mowa w art.
132 ust. 1 pkt 7 Pzp. , w celu $wiadczenia ustug:

1) o wartosci dodanej zwigzanych z systemami teleinformatycznymi
W rozumieniu ustawy z 18.07.2002 r. o swiadczeniu ustug droga
elektroniczng (Dz. U. z 2016 r., poz. 1030 ze zm.) wytgcznie

za pomoca takich systemoéw, w tym bezpiecznego przesytania
kodowanych dokumentéw za pomocg systemow
teleinformatycznych, ustug zarzgdzania adresami i przesytania
poleconej poczty elektronicznej;

2) finansowych, objetych kodami CPV od 661000001 (ustugi
bankowe i inwestycyjne) do 66720000-3 (ustugi reasekuracji

od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw i ubezpieczen
zdrowotnych), okreslonymi we Wspolnym Stowniku Zaméwien,
w szczegolnosci przekazéw pocztowych i pocztowych przelewow
na konto;

3) filatelistycznych (kolekcjonowanie znaczkéw pocztowych) lub

logistycznych.

. Zamo6wienia udzielane
instytucjom gospodarki
budzetowej przez organ
wtadzy publicznej

Procedur nie stosujesz do zamoéwien udzielanych instytucji
gospodarki budzetowej przez organ wtadzy publicznej wykonujacy
funkcje organu zatozycielskiego tej instytuciji, jezeli tacznie

sg spetnione nastepujgce warunki:

1) ponad 80% dziatalnosci instytucji gospodarki budzetowej dotyczy
wykonywania zadan publicznych na rzecz tego organu wtadzy
publicznej;

2) organ wtadzy publicznej sprawuje nad instytucjg gospodarki
budzetowej kontrole odpowiadajgcg kontroli sprawowanej nad
wiasnymi jednostkami nieposiadajgcymi osobowosci prawnej,

polegajgcy na wplywie na cele strategiczne oraz istotne decyzje
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[I. Wytaczenia na podstawie

art. 4 Pzp

[1I. Wytaczenia na

podstawie art. 4 d Pzp
Wytaczenia stosuje sie do
zamowien o wartosci mniejszej niz
kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art.11
ust.8 Pzp

1. Zamowienia na dostawy
lub ustugi stuzace
wytacznie do celéw prac
badawczych,
eksperymentalnych,
naukowych lub
rozwojowych

Zamoéwienia na dostawy
lub ustugi stuzace
wytacznie do celow
dziatalnosci kulturalnej i
archiwalnej

3. Zamodwienia, ktérych
przedmiotem dziatalno$ci

dotyczgce zarzadzania sprawami instytucji;

3) przedmiot zamoéwienia nalezy do zakresu dziatalnosci
podstawowej instytucji gospodarki budzetowej okreslonego zgodnie
z art. 26 ust. 2 pkt 2 u.f.p.

To drugie wytaczenie zwigzane 1z pracami badawczymi Ilub
rozwojowymi. Przedmiotem wytgczenia sq dostawy lub ustugi stuzace
wyfacznie do celdw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych
lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajgcego
produkcji masowej stuzgcej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub
pokryciu kosztow badan lub rozwoju. By skorzysta¢ z tego wytaczenia
musisz zweryfikowaé, czy realizujesz badanie naukowe lub prace
rozwojowe w rozumieniu przepiséw ustawy o zasadach finansowania
nauki. Pojecia te zostaty przyblizone juz wcze$niej przy omodwieniu
pierwszego tego typu wyfaczenia (patrz: Wytaczenia z art. 4 Pzp, pkt
6 Tabeli).

Procedur nie stosuje sie do zamoéwien, ktorych przedmiotem
sq dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej
z organizacjg wystaw, koncertéow, konkurséw, festiwali, widowisk,
spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub
z gromadzeniem muzealiow lub materiatéw bibliotecznych przez
biblioteki, a takze z zakresu dziatalnosci archiwalnej zwigzanej
z gromadzeniem materiatdw archiwalnych, jezeli zamodwienia
te nie stuzg wyposazaniu zamawiajgcego w $Srodki trwate przeznaczone
do biezgcej obstugi jego dziatalnosci.

Wytgczenie to dotyczy obszaru, w ktérym z zasady wystepuje brak
konkurencyjnosci, zwykle chodzi o zakup konkretnego dzieta sztuki
lub zaangazowania konkretnego artysty.

To powtdrzenie wytaczenia wskazywanego wczesniej w ramach
wyfaczenia z art. 4 Pzp, z tg rdznicg, ze mogg korzysta¢ z niego
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jest produkcja i
koprodukcja audycji

i materialéw do audycji
lub ich opracowanie,
jezeli zamoOwienia te sg
przeznaczone na potrzeby
Swiadczenia
audiowizualnych ustug
medialnych lub
radiowych ustug
medialnych

Zamowienia z zakresu
dziatalno$ci oswiatowej

Zamoéwienia na ustugi lub
roboty budowlane
realizujace
przedsiewziecia
rewitalizacyjne

6. Zamowienia z zakresu

le$nictwa

wszystkie podmioty, nie tylko dostawcy audiowizualnych Ilub
radiowych ustug medialnych, ktérych przedmiotem dziatalnosci jest
produkcja i koprodukcja audycji i materiatéw do audycji lub ich
opracowanie, jezeli zamdwienia te sg przeznaczone na potrzeby
Swiadczenia audiowizualnych ustug medialnych (np. przekaz
telewizyjny) lub radiowych ustug medialnych (np. audycja radiowa).

Wytgczenie zamodwien, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi
z zakresu dziatalnosci oswiatowej zwigzanej z gromadzeniem
w bibliotekach szkolnych podrecznikéw, materiatdw edukacyjnych
i materiatow ¢wiczeniowych, o ktérych mowa w ustawie o systemie
oswiaty, ma miejsce, jezeli zamowienia te nie stuzg wyposazaniu
zamawiajgcego w Srodki trwate przeznaczone do biezgcej obstugi jego
dziatalnosci. Przez podrecznik nalezy rozumieé podrecznik dopuszczony
do uzytku szkolnego; materiatem edukacyjnym jest materiat
zastepujacy lub uzupetniajacy podrecznik umozliwiajgcy realizacje
programu nauczania, majacy posta¢ papierowa lub elektroniczng.
Z kolei pod pojeciem materiatu ¢wiczeniowego nalezy rozumiec
materiat przeznaczony dla ucznidw, stuzgcy utrwalaniu przez nich
wiadomosci i umiejetnosci.

Wytaczenie dotyczy zamowien, ktorych przedmiotem sg ustugi lub
roboty budowlane realizujgce przedsiewziecia rewitalizacyjne zawarte
w gminnym programie rewitalizacji oraz wykonywane na obszarze
Specjalnej Strefy Rewitalizacji, o ktérych mowa w rozdziatach 4 i 5
ustawy o rewitalizacji, jezeli zamdwienia te udzielane sg przez gmine
lub gminne jednostki organizacyjne organizacjom pozarzagdowym lub
spotdzielniom  socjalnym, a przedmiot zamoéwienia nalezy
do dziatalnosci statutowej wykonawcy lub w celu aktywizacji oséb
majgcych miejsce zamieszkania na obszarze Specjalnej Strefy
Rewitalizacji, stanowig kolejne wytgczenie spod obowigzku stosowania
Pzp, a tym samym nie podlegajg procedurom wynikajgcym
z Wytycznych.

Zamowienia, ktérych przedmiotem s3:

ustugi lesnictwa (77200000-2)

ustugi pozyskiwania drewna (77210000-5)

ustugi uboczne zwigzane z pozyskiwaniem drewna (77211000-2)
ustugi ciecia drewna (77211100-3)

transport dtuzyc na terenie laséw (77211200-4)

ustugi selekcji drzew (77211300-5)

ustugi wycinania drzew (77211400-6)

ustugi pielegnacji drzew (77211500-7)

AN N N N Y NN
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Zamoéwienia udzielane w
ramach realizacji
wspotpracy rozwojowej
przez jednostki wojskowe

8. Zamowienia udzielane

przywieziennym
zaktadom pracy

sadzenie drzew (77211600-8)

ustugi impregnacji drewna (77220000-8)

ustugi dorazne dotyczace lesnictwa (77230000-1)
ustugi gospodarki lesnej (77231000-8)

ustugi zwalczania szkodnikéw lesnych (77231200-0)
ustugi zalesiania (77231600—4)

ustugi rozszerzania laséw (77231700-5)

AN R N N N N N

Procedur nie stosujesz do zamoéwien udzielanych w ramach wspétpracy
rozwojowej przez jednostki wojskowe, o ktédrych mowa w ustawie
z 17.12.1998 r. o zasadach wuzycia lub pobytu Sit Zbrojnych
Rzeczypospolitej Polskiej poza granicami panstwa (Dz. U. z 2014 r., poz.
1510). Przedmiotem tej ustawy s3g regulacje dotyczgce uzycia lub
pobytu zwigzkéw operacyjnych i taktycznych oraz oddziatéw
i pododdziatéw (zwanych dalej jednostkami wojskowymi) poza
granicami panstwa. Uzycie Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej poza
granicami panstwa oznacza obecno$¢ jednostek wojskowych poza
granicami panstwa w celu udziatu w konflikcie zbrojnym lub dla
wzmocnienia sit panstwa albo panstw sojuszniczych, misji pokojowej
lub akcji zapobiezenia aktom terroryzmu lub ich skutkom. Pobyt Sit
Zbrojnych RP poza granicami panstwa oznacza natomiast obecnos¢
jednostek wojskowych poza granicami panstwa w celu udziatu
w szkoleniach i ¢wiczeniach wojskowych, akcjach ratowniczych,
poszukiwawczych lub humanitarnych.

Procedur nie stosuje sie do zamowienn udzielanych przez Ministra
Sprawiedliwosci — Prokuratora Generalnego albo jednostki
organizacyjne mu podlegte lub przez niego nadzorowane
przywieziennym zaktadom pracy, prowadzonym jako przedsiebiorstwa
panstwowe albo instytucje gospodarki budzetowej, zwigzanych
z zatrudnieniem osdb pozbawionych wolnosci, jezeli zasadnicza czes¢
dziatalnosci przywieziennego zaktadu pracy dotyczy wykonywania
zadan powierzonych mu przez Ministra Sprawiedliwosci — Prokuratora
Generalnego lub jednostki organizacyjne mu podlegte lub przez niego
nadzorowane.
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9. Zamowienia udzielane
przez zarzadzajacego
specjalng strefg
ekonomiczng

Procedury wynikajace z Wytycznych nie majg réwniez zastosowania
w odniesieniu do zamdwien udzielanych przez zarzadzajgcego
specjalng strefg ekonomiczng, o ktérym mowa w ustawie o specjalnych
strefach ekonomicznych, ktéry jest podmiotem, wskazanym w art. 3
ust. 1 pkt 3 Pzp.

Specjalng strefg ekonomiczng jest wyodrebniona zgodnie z przepisami
ustawy, niezamieszkata czes¢ terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
na terenie ktérej moze by¢ prowadzona dziatalnos¢ gospodarcza
na zasadach okreslonych ustawg o specjalnych strefach
ekonomicznych. Strefa moze by¢ ustanowiona w celu przyspieszenia
rozwoju gospodarczego czesSci terytorium kraju. W Swietle art. 6
ustawy o specjalnych strefach ekonomicznych (Dz. U. z 2017 r. poz.
1010) zarzadzajagcym moze by¢ wytgcznie spoétka akcyjna lub spotka
z ograniczong odpowiedzialnoscig, w ktérej Skarb Panstwa albo
samorzad wojewddztwa posiada wiekszos¢ gtosdéw, ktére mogg byc
oddane na walnym zgromadzeniu lub zgromadzeniu wspdlnikdw.

Podmioty te udzielajg zaméwien ponizej progdédw ,unijnych” zgodnie
z art. 8a ustawy o specjalnych strefach ekonomicznych okreslajagcym
warunki udzielania zamdwienia przez zarzgdzajgcego specjalng strefg
ekonomiczng a powyzej
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1. Brak ofert po W wyniku przeprowadzenia zasady konkurencyjnosci nie wptyneta
przeprowadzeniu zasady zadna oferta lub wptynety tylko oferty podlegajace odrzuceniu albo
konkurencyjnosci wszyscy wykonawcy zostali wykluczeni z postepowania lub nie spetnili

warunkéw udziatu w postepowaniu, pod warunkiem, ze pierwotne

warunki zamowienia nie zostaty zmienione.

Bedziesz modgt skorzysta¢ z tego wytgczenia w  sytuacji,
gdy przeprowadzisz postepowanie zgodnie z zasadg konkurencyjnosci,
ale:

1) Zzaden wykonawca nie ztozy oferty. Bedzie to réwniez dotyczyto
przypadku, gdy oferty wptyng po terminie sktadania ofert.

2) w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wptyng oferty, ale beda
podlegaty odrzuceniu tj. np. nie beda odpowiadaty opisowi
przedmiotu zamdwienia.

3) wszyscy wykonawcy zostali wykluczeni z postepowania lub nie
spetnili warunkéw udziatu w postepowaniu.

Uwaga! Jednym z najwazniejszych warunkow do spefnienia przez
zamawiajgcego jest zasadniczy brak zmian warunkow zamowienia
w stosunku do poprzednio prowadzonego postepowania.

Przez pojecie ,warunki zamowienia" rozumie sie wszelkie warunki —
zarbwno dotyczagce przedmiotu zamoéwienia, jak i warunki
podmiotowe stawiane wykonawcom na etapie postepowania. Wobec
tego, zadne z nich nie mogg by¢ zmienione. Przyktadowo, rezygnacja z
wymogu wykazania okreslonego doswiadczenia oraz znaczne
wydfuzenie terminu realizacji przedmiotu zamodwienia stanowig
zmiane pierwotnych warunkéw zamdwienia.

2. Zaméwienie moze by¢ Zamowienie moze by¢ realizowane tylko przez jednego wykonawce

zrealizowane tylko przez z jednego z nastepujacych powoddw:

SO BN v brak konkurencji ze wzgledéw technicznych o obiektywnym

charakterze,
v przedmiot zaméwienia jest objety ochrong praw wytacznych,
w tym praw wiasnosci intelektualne;j.
Wytaczenie moze by¢ zastosowane, o ile nie istnieje rozwigzanie
alternatywne lub zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem
sztucznego zawezania parametréw zamdwienia.

Przyczyny techniczne muszg miec zasadniczy charakter, tak aby$ mogt
wykazaé, ze wykonanie zamdwienia przez innego wykonawce jest
ze wzgleddéw technicznych niemozliwe, a nie tylko utrudnione i ze ta
niemoznos¢ ma charakter nieprzezwyciezalny. Nie jest wystarczajace,
ze dany wykonawca jest w stanie zrealizowaé¢ zamdwienie najlepiej
badZ w najszerszym zakresie. Musi on by¢ jedynym wykonawcg, ktéry
ze wzgledu np. na specyficzne cechy techniczne zamdwienia jest
zdolny do jego realizacji. Przyczyny te, uniemozliwiajace powierzenie
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realizacji zamdwienia innemu wykonawcy, muszg mie¢ charakter
obiektywny.  Konieczne jest obiektywne ustalenie przez
zamawiajgcego, czy w danej sytuacji w odniesieniu do danego
konkretnego zamowienia istniejg inni potencjalni wykonawcy, ktérzy
mogliby zrealizowa¢ zamdwienie. Wystarczy, ze na rynku dziatajg
co najmniej dwa podmioty moggce wykona¢ zamowienie, aby
mozliwos¢ zastosowania przedmiotowego trybu z przyczyn
technicznych byta wytgczona. Przyczyny techniczne nie tylko musza
dotyczy¢ aspektow technicznych danych ustug, robdt budowlanych lub
towarow, ktdre majg by¢ przedmiotem zamdwienia, ale rowniez mieé
taki charakter, aby w sposdb obiektywny wskazywaty na tylko jeden
podmiot jako na potencjalnego wykonawce zamowienia. Sama
ztozonos¢ przedmiotu zamoéwienia od strony technicznej nie wystarcza
do wykazania istnienia przestanki. Przekonanie co do tego,
ze proponowany wykonawca jest jedynym, ktory ze wzgledu
na szczegdlne zaufanie, doswiadczenie i mozliwosci organizacyjne jest
w stanie wykonaé¢ zamdwienie, nie stanowi dostatecznej podstawy
do przyjecia, iz jest to jedyny wykonawca.

Pamietaj! Skorzystanie z wytqczenia nie moze opierac sie na Twoim
zaufaniu do jednego wykonawcy.

Przyktadem wystgpienia przyczyn technicznych o obiektywnym
charakterze moze by¢ sytuacja, w ktérej dany wykonawca dysponuje
konkretng technologiag nie znajdujgcq sie w posiadaniu innych
podmiotdow lub tez wigze sie z koniecznoscig zachowania tych samych
norm, standardéow czy parametrow technicznych, jezeli ich
niepowtarzalno$¢ i charakter nie pozwalaja na jakiekolwiek
odstepstwa. Mozliwos¢ powotania sie na te przepisy bedzie
wyfaczona, jezeli istniejg zblizone parametry czy tez normy jakosci.
Warto  zwrdéci¢é uwage na stanowisko Naczelnego Sadu
Administracyjnego wyrazone w wyroku z 11.01.2012 r. (Il GSK
1411/10, LEX nr 1137862), w ktorym wskazano, iz wzgledy
gospodarcze i organizacyjne nie mogg stanowi¢ wystarczajgcej
podstawy do udzielenia zamdwienia z wolnej reki na podstawie art. 67
ust. 1 pkt 1 lit. a Pzp. Odnosnie wzgledéw finansowych, tj. kosztéw
i czasochtonnosci zwigzanych z wykonaniem zamdwienia przez innych
wykonawcéw, nalezy wskaza¢ na tres¢ wyroku Sgdu Okregowego w
Warszawie z 3.08.2012 r. V Ca 1281/12, zgodnie z ktérym wzgledy
ekonomiczne nie stanowia podstawy do odstgpienia od trybu
przetargowego na rzecz innego trybu.

OCHRONA PRAW WYLACZNYCH

Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamdéwienia w trybie z wolnej reki, jezeli
dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko
przez jednego wykonawce z przyczyn zwigzanych z ochrong praw
wytacznych wynikajgcych z odrebnych przepisow.

Do zastosowania tego wytgczenia nie wystarczy, by przedmiot
zamowienia objety byt ochrong prawa wytgcznego (np. prawem
autorskim). Musisz wykaza¢, ze wykonanie zamdwienia przez innego
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wykonawce jest niemozliwe ze wzgledu na przystugujgca danemu
podmiotowi ochrone praw wyfgcznych, natomiast istnienie takich
praw wytgcznych skutkuje koniecznoscia udzielenia zamodwienia
wtasnie temu podmiotowi. Tym samym konieczne jest spetnienie
dwéch przestanek:

— istnienia praw wytgcznych oraz
— jednego podmiotu zdolnego do realizacji zamdwienia

Pomiedzy powyzszymi przestankami musi zachodzi¢ zwigzek
przyczynowo — skutkowy.

Nie mozesz celowo kreowac sytuacji, w ktorej skorzystanie
z tej przestanki jest mozliwe. PoZniejsze kontrole mogq stwierdzic,
ze to Twoje celowe dziatania przyczynity sie do stworzenia sytuacji,
w ktorej konieczne byfo skorzystanie z wytqgczenia.

Rozwigzania alternatywne lub zastepcze

Co oznacza konieczno$¢ wykazania, ze nie istnieje rozwigzanie
alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a brak konkurencji nie jest
wynikiem celowego zawezenia parametréow zamodwienia? Rozwigzania
zastepcze to inaczej rozwigzania alternatywne lub zamienne.
Przyktadowo, mogga nimi byé rozwigzania spetniajgce okreslone przez
Ciebie wymagania w inny sposdb niz okreslites. Rozwigzania te
zapewniajg jednak akceptowalny poziom wykonania Twojego
zamoéwienia, a takze gwarantujg niepogorszenie wymaganych cech
materiatu, produktu lub ustugi. Alternatywny
to dopuszczajacy jedng z dwdéch mozliwosci, np. oferta alternatywna.
Za rozwigzanie alternatywne nie nalezatoby uznad takiego ktére jest
niewspotmiernie drogie, niesprawdzone, trudne do uzytkowania,
konfliktogenne czy wreszcie kontrowersyjne. W celu unikniecia ryzyka
nieprawidtowego zastosowania przestanki mozliwe jest uprzednie
przeprowadzenie procedury rozeznania rynku poprzez zamieszczenie
ogtoszenia na stronie internetowej o planowanym zamdwieniu. Zakres
upublicznienia powinien by¢ dostosowany do znaczenia danego
zamowienia dla potencjalnych wykonawcéw, w tym wykonawcoéw
z innych panstw cztonkowskich. Informacja o zamdéwieniu mogtaby
zawieraé, obok opisu przedmiotu zamodwienia, zaproszenie
do zgtaszania sie tych wykonawcdéw, ktérzy moga zaoferowad
rozwigzania alternatywne, ale zaspokajajace potrzeby zamawiajacego.
Brak zgtoszen mogtby by¢ podstawg do uzasadnienia skorzystania
z wytaczenia. Innym sposobem na unikniecie ryzyka nieprawidtowego
zastosowania przestanki mozliwe jest réwniez przedstawienie opinii
instytucji eksperckiej lub eksperta branzowego zawierajgcg analize
potwierdzajacg brak istnienia rozwigzania alternatywnego lub
rozwigzania zastepczego.

Pamietaj! Jesli zamierzasz skorzystac z tego wylgczenia,
a nie jestes zamawiajgcym w rozumieniu Pzp i wykonawca jest
powigzany z Tobg osobowo Ilub kapitafowo, musisz wystqgpic
do instytucji bedgcej strong umowy o dofinansowanie o zgode
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3. Dzialalno$¢ tworcza lub
artystyczna

Nie musisz stosowal procedur, gdy dostawy, ustugi lub roboty
budowlane mogg by¢ sSwiadczone tylko przez jednego wykonawce
w przypadku udzielania zamdwienia w zakresie dziatalnosci twodrczej
lub artystyczne;.

»(---) W przypadku prac artystycznych, gdy toisamosc¢ artysty
nierozerwalnie determinuje niepowtarzalny charakter i wartos¢
samego dzieta. Wytgcznos¢ moze rowniez wynikac z innych przyczyn,
ale jedynie obiektywne sytuacje wyfqgcznosci mogq uzasadni¢
zastosowanie procedury negocjacyjnej bez publikacji, gdy sytuacja
ta nie zostata stworzona przez samgq instytucje zamawiajgcq z myslg
o przysztym postepowaniu o udzielenie zamowienia". Motyw
50 preambuty dyrektywy 2014/24/UE

Komentowana przestanka dotyczy wszelkich rodzajow dziet
chronionych przepisami prawa autorskiego, ale w szczegdlnosci
specyficznego, niepowtarzalnego dzieta, ktére mozna uzyskaé
od jednego tylko wykonawcy. Istotne dla zrozumienia tego wytgczenia
sg przepisy Ustawy z 4.02.1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 666 ze zm.). Do zamdwien z zakresu
dziatalnosci tworczej nalezy zaliczy¢ zamdwienia majgce za przedmiot
utwér w rozumieniu przytaczanej ustawy. W mysl art. 1 ust. 1 tej
ustawy utworem jest kazdy przejaw dziatalnosci tworczej
o indywidualnym charakterze, utrwalony w jakiejkolwiek postaci,
niezaleznie od wartosci, przeznaczenia i sposobu wyrazenia. Punkt 6
tego przepisu wskazuje na przyktadowe utwory: architektoniczne,
architektoniczno—urbanistyczne i urbanistyczne (art. 1 ust. 2 pkt 6).
Zgodnie z art. 1 ust. 1 Ustawy o prawie autorskim i prawach
pokrewnych utwor powinien wykazywac tgcznie nastepujgce cechy:

— stanowic rezultat pracy cztowieka,
— stanowi¢ przejaw dziatalnosci twoérczej,
— mie¢ indywidualny charakter.

Przestanke twodrczosci uznaje sie za spetniong, kiedy stworzone dzieto
jest nowe z punktu widzenia twércy . Cecha tak rozumianej nowosci
okreslana jest takze jako ,oryginalnos¢”. W przypadku twodrczego
dziatania mozna wykorzysta¢ elementy powszechnie znane Ilub
ogolnie dostepne, jednak pod warunkiem ze ich »wybdr, segregacja,
sposob przedstawienia ma znamiona ,oryginalnosci”. (...) Utworem
moze by¢é nawet kompilacja wykorzystujgca dane powszechnie
dostepne pod warunkiem, ze ich wybdr, segregacja, sposéb
przedstawienia ma znamiona oryginalnosci (Por.: 1.wyrok SN z 22 czerwca 2010

r., IV CSK 359/09, OSP 2011, z. 5, poz. 59; 2. J. Barta, R. Markiewicz (w:) Prawo autorskie i prawa
pokrewne. Komentarz, red. J. Barta, R. Markiewicz, Warszawa 2011, s. 22;3. wyrok SN z 25 stycznia 2006

r., 1 CK 281/05, OSNC 2006, nr 11, poz. 286; 4. wyrok Sadu Najwyzszego z 25.01.2006 r., | CK 281/05)

Pamietaj! Jesli zamierzasz skorzysta¢ z tego wylqgczenia,
a nie jesteS zamawiajgcym w rozumieniu Pzp i wykonawca jest
powigzany z Tobqg osobowo Ilub kapitatowo, musisz wystgpic¢
do instytucji bedqcej strong umowy o dofinansowanie o zgode
na zawarcie umowy.




4. Pilna potrzeba

5. Wyjatkowa sytuacja

Wytaczenie dotyczy sytuacji, w ktorej ze wzgledu na pilng potrzebe
udzielenia zamdwienia niewynikajgca z przyczyn lezgcych po stronie
zamawiajgcego, ktérej wczesniej nie mozina byto przewidzieé,
nie mozna zachowa¢ termindw wymaganych przez zasade
konkurencyjnosci.

Z tego wyfaczenia mozesz skorzysta¢ w zasadzie tylko w sytuacji
koniecznosci zapobiezenia negatywnym skutkom nieprzewidzianego
zdarzenia. Musi wystgpi¢ pilna potrzeba udzielenia zamdwienia, przez
ktdrg nalezy rozumiec koniecznos¢ ochrony jakiegos$ interesu, ktérego
naruszenie zagrozone jest wystgpieniem nieprzewidywalnych
okolicznosci, a ktory to interes moze doznac uszczerbku w przypadku
zbyt dtugiego oczekiwania na udzielenie zamdwienia.

Jako przyktad mozna wskazaé koniecznos¢ ochrony zdrowia i zycia,
zapewnienie bezpieczenstwa, zapobieganie szkodzie w majagtku
i ochrone srodowiska. Okolicznosci te nie moga wynikaé z Twojej winy
— nie mogtes ich przewidzieé¢ przy zachowaniu nalezytej starannosci.
To musi byé sytuacja obiektywnie nieprzewidywalna, ma to by¢
zdarzenie, ktére w normalnym toku rzeczy byto mato prawdopodobne
do przewidzenia. Nie moze byé spowodowana opieszatoscig
w udzieleniu zamowienia. Przewidywalne bedg wiec tylko
te okolicznosci, ktére mieszczg sie w granicach zwyktego ryzyka
zwigzanego z Twojg dziatalnoscig i na ktéorych wystgpienie powinienes
by¢ przygotowany.

Uwaga! Ewentualne przedtuzenie procedury wyboru wykonawcy
w zwigzku ze skomplikowanym przedmiotem zamodwienia
czy pracochfonnym etapem zwigzanym 2z ocenq ofert sq
okolicznosciq, ktorq przewaznie mozna przewidziec.

Niezbednym warunkiem jest konieczno$¢ wykazania, ze brak jest
obiektywnej mozliwosci zachowania termindéw przewidzianych dla
przeprowadzenia postepowania zgodnie z zasadg konkurencyjnosci.

Pamietaj! Jesli zamierzasz skorzystac z tego wyfqgczenia, a nie jestes
zamawiajgcym w rozumieniu Pzp i wykonawca jest powigzany
z Tobg osobowo lub kapitatowo, musisz wystqgpi¢ do instytucji
bedgcej strong umowy o dofinansowanie o zgode na zawarcie
umowy.

Wytaczenie ma zastosowanie do zamoéwien, do ktérych ma
zastosowanie zasada konkurencyjnosci ze wzgledu na wyjgtkowa
sytuacje niewynikajgcg z przyczyn lezgcych po stronie zamawiajgcego,
ktorej wczesniej nie mozna byto przewidzie¢, wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamdwienia i nie mozna zachowac
termindw wymaganych przez zasade konkurencyjnosci.

Mozesz skorzystac z wytgczenia, gdy zaistniejg tgcznie nastepujace
okolicznosci:
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1) wyjatkowa sytuacja;

2) przyczyny powstania tej sytuacji nie leza po stronie
zamawiajgcego;

3) sytuacji tej zamawiajacy nie maégt przewidzie¢;
4) wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamoéwienia;

5) nie mozna zachowac¢ terminéw okreslonych dla zasady
konkurencyjnosci.

Pomiedzy wszystkimi wymienionymi powyzej przestankami powinien
zachodzié zwigzek przyczynowo—skutkowy oraz zwigzek czasowy.
Pamietaj, ze sytuacja o charakterze wyjgtkowym to sytuacja, ktorej
zaistnienie jest na tyle mato prawdopodobne, ze dochowujgc nalezytej
starannosci, nie mogtes jej przewidzie¢, np. wszelkiego rodzaju
katastrofy, powodzie, awarie, kleski, sezonowe pozary,
niespodziewane wypadki badz tez zagrozenie ich wystgpienia
wymagajgce podjecia natychmiastowych dziatani. Koniecznos¢
wykonania, szybka reakcja i krotki okres trwania zamdwienia, majacy
na celu jedynie usuniecie absolutnie niezbednych skutkéw zdarzenia
niemozliwego do przewidzenia jest tym, co uprawnia Cie

do skorzystania z tego wytgczenia.

Uwaga! Koniecznosc¢ wydatkowania srodkow z dofinansowania
lub ztozenie wniosku o takie dofinansowanie nie uprawnia
Cie do zastosowania tego wytqgczenia.

Wskazana w przepisie natychmiastowos¢ wykonania zamdéwienia musi
wynikac¢ z koniecznosci ochrony interesu, ktérego naruszenie
zagrozone jest wystgpieniem nieprzewidywalnych okolicznosci, a ktéry
moze doznad uszczerbku w przypadku zbyt dfugiego oczekiwania

na udzielenie zamodwienia — stad konieczno$¢ wykazania niemozliwosci
dochowania terminéw wynikajgcych z zasady konkurencyjnosci.

Do interesdw wymagajacych ochrony mozna zaliczy¢ ochrone zdrowia
i zycia, bezpieczenstwo, zapobieganie szkodzie w majatku czy ochrone
Srodowiska.

Pamietaj! Jesli zamierzasz skorzystac z tego wyftqczenia, a nie jestes
zamawiajgcym w rozumieniu Pzp i wykonawca jest powiqzany

z Tobg osobowo lub kapitatowo, musisz wystgpic do instytucji
bedgcej stronqg umowy o dofinansowanie o zgode na zawarcie
umowy.
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6. Dostawy rzeczy
wytwarzanych w celach
badawczych,
doswiadczalnych,
naukowych lub
rozwojowych

7. Dodatkowe dostawy

ZamoOwienia polegajace na
powtorzeniu ustug lub
robot budowlanych (tzw.
zamoéwienia uzupetniajace)

Wytaczenie bedzie miato zastosowanie, gdy chcesz zamoéwic¢ dostawe
rzeczy  wytwarzanych  wytgcznie w  celach  badawczych,
doswiadczalnych, naukowych Ilub rozwojowych, z wytgczeniem
zamoéwien obejmujgcych produkcje masowq stuzgca osiggnieciu
rentownosci ekonomicznej lub pokryciu kosztéw badan i rozwoju.

Wskazane pojecia badawcze, rozwojowe, doswiadczalne i naukowe
majg swoje zrédta w ustawie o zasadach finansowania nauki.
Nie mogg by¢ to dostawy stuzgce do prowadzonej przez Ciebie
produkcji masowej, ktéra ma na celu osiggniecie rentownosci lub
pokrycie kosztdw badan i rozwoju.

Produkcja masowa jest to system wytwarzania wyrobdw oparty
na podziale, specjalizacji i ciggtosci pracy. Oznacza to, ze produkt
w trakcie procesu produkcji powinien ciggle znajdowac sie w ruchu,
by¢ ciggle poddawany obrdbce lub by¢ transportowany pomiedzy
odpowiednimi stanowiskami produkcyjnymi. Z drugiej strony
stanowiska pracy powinny przez caty czas poddawac¢ obrdobce
przedmiot pracy. Po przekazaniu danego egzemplarza dalej,
na stanowisko pracy powinien od razu trafia¢c nastepny, tak aby
zachowana byta ciggtos¢ pracy. Aby byto to mozliwe stanowiska pracy
powinny by¢ umiejscowione kolejno obok siebie tak, aby jak najmniej
czasu przeznaczaé na transport przedmiotdw produkcji pomiedzy nimi.
Produkcja masowa charakteryzuje sie rowniez duzg powtarzalnoscia
procesu wytwarzania.

Pamietaj! Jesli zamierzasz skorzystac z tego wyfqczenia, a nie jestes
zamawiajgcym w rozumieniu Pzp i wykonawca jest powiqzany

z Tobg osobowo lub kapitatowo, musisz wystqpic do instytucji
bedgcej stronqg umowy o dofinansowanie o zgode na zawarcie
umowy.

Wytaczenie dotyczy przypadku, gdy zawierasz z wykonawcg wybranym
zgodnie z zasadg konkurencyjnosci umowe na dodatkowe dostawy,
ktorej przedmiotem jest czesciowa wymiana dostarczonych
produktéw lub instalacji albo zwiekszenie biezacych dostaw lub
rozbudowa istniejgcych instalacji, a zmiana wykonawcy prowadzitaby
do nabycia materiatdbw o innych wifasciwosciach technicznych,
co powodowatoby niekompatybilnos$é techniczng lub
nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne w uzytkowaniu
i utrzymaniu tych produktéw lub instalacji. Czas trwania takiej umowy
na dostawy dodatkowe nie moze przekraczac 3 lat.

Wytaczenie to mozesz zastosowad, gdy chcesz udzieli¢ wykonawcy
(wybranemu zgodnie z zasadg konkurencyjnosci) zamowien na ustugi
lub roboty budowlane, ktére polegaja na powtdrzeniu podobnych
ustug lub robdét budowlanych. Musi to nastgpi¢ w okresie 3 lat
od udzielenia zamdéwienia podstawowego.

Zamowienie takie musi by¢ przewidziane w zapytaniu ofertowym
a jego wartos¢ uwzgledniona przy szacowaniu warto$ci zamdwienia.

79



80



9. Likwidacja, egzekucja,
upadtos¢

10. Gietda towarowa

11. Zamodwienie placowek
zagranicznych

12. Potrzeby wtasne jednostki
wojskowej

13. Zamoéwienia in-house

Warunkiem skorzystania z wytgczenia jest to, by jego przedmiot
stanowity dostawy na szczegdlnie korzystnych warunkach w zwigzku
z likwidacjg dziatalnosci innego podmiotu, postepowaniem
egzekucyjnym albo upadtosciowym.

Nie musisz stosowac procedur, jesli masz mozliwos$¢ zawrzeé korzystng
umowe dostawy ze wzgledu na szczegdlnie korzystne warunki
udzielenia zamoéwienia w poréwnaniu z przecietnymi warunkami
rynkowymi.

Jesli dokonujesz zakupu na gietdzie towarowej w rozumieniu
przepisdw o gietdach towarowych, w tym na gietdzie towarowej
innych panstw cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego,
nie musisz stosowac procedur.

Dotyczy to sytuacji, gdy zamdwienie na dostawy jest dokonywane
na gietdzie towarowej w rozumieniu Ustawy z 26.10.2000 r. o gietdach
towarowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 719 ze zm.), w tym na gietdzie
towarowej innych panistw cztonkowskich Europejskiego Obszaru
Gospodarczego lub gdy zamawiajgcy dokonuje zakupu $wiadectw
pochodzenia, $wiadectw pochodzenia biogazu rolniczego, swiadectw
pochodzenia z kogeneracji oraz sSwiadectw efektywnosci
energetycznej na gietdzie towarowej, w tym na gietdzie towarowej
innych panstw cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego
(art. 67 ust. 1 pkt 9 w obecnym brzmieniu wszedt w zycie 1.10.2016 r.
na podstawie art. 46 ustawy z 20.05.2016 r. o efektywnosci
energetycznej, Dz. U. poz. 831). Obrét na gietdach towarowych jest
prawnie uregulowany i znajduje swoje podstawy w przepisach ustawy
o gietdach towarowych.

Wyfaczenie ma zastosowanie, gdy zamawiajgcym jest placowka
zagraniczna w rozumieniu przepisow Ustawy z 27.07.2001 r. o stuzbie
zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403 ze zm.), tj. przedstawicielstwo
dyplomatyczne, state przedstawicielstwo przy  organizacji
miedzynarodowej, urzad konsularny, instytut polski lub inna placéwka
podlegta ministrowi witasciwemu do spraw zagranicznych, majaca
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. Jego warto$¢ musi
by¢ mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp.

Wytaczenie dotyczy zamoéwien udzielanych na potrzeby witasne
jednostki wojskowej w rozumieniu przepisdw o zasadach uzycia lub
pobytu Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej poza granicami
panstwa, a jego warto$¢ jest mniejsza niz kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp.

Jesli jestes zamawiajagcym wymienionym w art. 3 ust. 1 pk. 1-3a
i stosujesz art. 67 ust. 1 pkt. 12 —15 uprawniajacy Cie do udzielenia
zamowienia z wolnej reki, to nie musisz rowniez stosowac procedur
wynikajacych z  Wytycznych, jesli wartos¢ Twojego zamowienia
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