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Wstep

Instrukcja jest wskazéwkami dla wszystkich planujacych zawiera¢ umowy, ktérych
przedmiotem bedg dostawy, ustugi finansowanych z Grantu przekazanego jako dotacja na
podstawie Umowy 0 powierzenie grantu zawartej w wyniku przeprowadzonego naboru
grantowego w projekcie pozakonkursowym ,Modelowanie Systemu Oferta Dla Innowac;ji”, do
ktérych zastosowanie maja lub beda miaty Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdojnosci na lata 2014-2020. Opracowanie nie jest instrukcjg
udzielania zaméwienia zgodnie z Pzp.

Tre$é instrukcji nie stanowi wigzacej interpretacji Wytycznych oraz Pzp. Zaden podmiot nie
moze powotywacé sie na jej tres¢ w toku postepowan kontrolnych/audytowych/sgdowych i
innych. Nie moze takze stanowi¢ podstawy do zadania praw ani naktadania obowigzkéw
przez zadng ze stron Umowy o powierzenie grantu lub decyzji o finansowaniu projektu.
Instrukcja ma charakter informacyjny i edukacyjny.

Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie ,Podrecznika wnioskodawcy i beneficjenta
programow polityki spojnosci 2014—-2020 - Zamdwienia udzielane w ramach projektéw”,
opracowanego przez Departament Koordynacji Wdrazania Funduszy Unii Europejskiej,
Ministerstwa Inwestycji i Rozwdj. Jej fragmenty mogg by¢ wykorzystywane lub
rozpowszechniane jedynie w celach informacyjnych ze wskazaniem zrodta informaciji.

Dlaczego zamdéwienia udzielane w ramach projektow podlegaja

uregulowaniu?

Finansowanie projektu z Grantu oznacza, ze realizujac go korzystasz z pieniedzy
publicznych. Korzystajgc z nich musisz spetni¢ szereg wymogéw, zebys nie musiat tych
Ssrodkéw zwracaé. Jezeli realizujesz projekt finansowany ze srodkéw unijnych (dotacja/
Grant), musisz przestrzegac kilku podstawowych regut przy zawieraniu umow z
wykonawcami robét budowlanych, dostaw lub ustug.

Reguly te w zaleznosci od warto$ci umowy maja na celu zapewnienie, ze wydatki sg
ponoszone w sposéb przejrzysty, efektywny i racjonalny, a w odniesieniu do zaméwien o
wyzszych wartosciach, w spos6b zapewniajacy przejrzystosé oraz zachowanie uczciwej
konkurenciji i rbwnego traktowania wykonawcoéw.

Przestrzeganie tych wymogdéw stanowi jeden z tzw. warunkow kwalifikowalnosci, czyli
warunkéw, ktérych spetnienie umozliwia rozliczenie lub refundacje wydatkéw z funduszy
unijnych. Stworzenie regulacji w zakresie udzielania zaméwien wspoéffinansowanych ze
Srodkow unijnych ma stanowi¢ gwarancje racjonalnego dysponowania srodkami
publicznymi. Zasady uczciwej konkurencji sg réwniez instrumentem wspierania rozwoju i
polityki gospodarczej majacej na celu stwarzanie réwnych szans dla MSP, poprzez otwarcie
rynku zaméwien wspoffinansowanych ze srodkéw publicznych.

W instrukcji znajdziesz szereg informaciji, ktére pomoga Ci sprawnie i prawidtowo zawierac
umowy z wykonawcami. Zostat przygotowany w oparciu 0 opinie prawne wydawane przez
Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych, komentarze do Ustawy z 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zamowien publicznych autorstwa Ireny Skubiszak—Kalinowskiej i Ewy Wiktorowskiej,
wyroki Krajowej Izby Odwotawczej, wyroki sgdow administracyjnych oraz interpretacje
Instytucji Koordynujgcej Umowe Partnerstwa.
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Stowniczek

Grantobiorca - Partnerstwo 10B, ktére w wyniku udziatu w naborze zawarto Umowe o
powierzenie grantu na stworzenie Ustug doradczych o charakterze proinnowacyjnym
dedykowanych sektorowi MSP, opisanych we Whniosku o przyznanie grantu

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, rob6t budowlanych lub ustug stanowigcych
przedmiot zamdéwienia zawarty we Wspolnym Stowniku Zamowien (patrz: Rozdziat 3 pkt 4
podrecznika)

oferta cze$ciowa — oferta, ktéra przewiduje zgodnie z tresScig zapytania ofertowego
wykonanie czesci zaméwienia. Informacje o dopuszczeniu mozliwosci sktadania ofert
czesciowych, jak rowniez opis czesci zamdwienia zobowigzany jeste$ poda¢ w zapytaniu
ofertowym

oferta wariantowa — oferta, ktéra w zgodzie z warunkami okreslonymi w zapytaniu
ofertowym przewiduje odmienny niz okreslony przez zamawiajgcego jako podstawowy
spos6b wykonania zaméwienia

projekt partnerski — projekt realizowany wspdlnie przez podmioty wnoszace do projektu
zasoby ludzkie, organizacyjne, techniczne lub finansowe, na warunkach okreslonych w
porozumieniu albo umowie o partnerstwie

whnioskodawca - Instytucja Otoczenia Biznesu spetniajgca kryteria okreslone w
Regulaminie naboru, bedaca Liderem Partnerstwa I0B i upowazniong do reprezentowania
Partnerstwa IOB na podstawie podpisanej Umowy partnerstwa |IOB

wykonhawca — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajgca
osobowosci prawnej, ktora oferuje realizacje okreslonych produktow lub ustugi na rynku lub
zawarta umowe w sprawie realizacji zaméwienia w Projekcie Grantobiorcy

Umowa o powierzenie grantu — umowa regulujgca realizacje Projektu Grantobiorcy w
ramach Grantu udzielonego przez Beneficjenta, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 4 do
Regulaminu

zamawiajacy — ilekro¢ w podreczniku jest mowa o zamawiajgcym nalezy przez to rozumie¢
zaréwno zamawiajgcego w rozumieniu przepiséw Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2019 poz. 1843), zobowigzanego do stosowania
Whytycznych, jak i zamawiajgcego przeprowadzajgcego postepowanie wytgcznie zgodnie z
warunkami wynikajagcymi z Umowy o0 powierzenie grantu.

zamoéwienie — umowa odptatna, zawarta zgodnie z warunkami wynikajacymi z Pzp albo z
Umowy o powierzenie grantu projektu pomiedzy zamawiajgcym a wykonawca, ktorej
przedmiotem sg ustugi, dostawy przewidziane w Projekcie Grantobiorcy

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

Pzp — Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych

Ustawa wdrozeniowa — Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w
zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z
2018, poz. 1431, z p6zn.zm.)

Whytyczne — Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spajnosci na lata 2014-2020
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Rozdziat 1. Jak udzieli¢ zamdéwienia? Procedury

1. Rozeznanie rynku — badam cene rynkowa

W przypadku wydatkéw od 20 tysiecy ztotych netto do 50 tysiecy ztotych netto wiacznie, tj. bez
podatku od towaréow i ustug (VAT), wszyscy Grantobiorcy muszg przeprowadzi¢ rozeznanie rynku.
Zapytanie ofertowe powiniene$ zamiesci¢ na stronie internetowej lub wystaé do trzech potencjalnych
wykonawcow.

Co do zasady wystarczy, by byta to Twoja wiasna strona internetowa. Wytyczne wskazuja, ze zamiast
upubliczniania na stronie internetowej mozesz réwniez wysta¢ zapytanie ofertowe do co najmniej
trzech potencjalnych wykonawcéw. Warto zrobic obie te czynnosci, bo w przypadku rozeznania rynku
liczy sie efekt, tj. zebranie co najmniej dwoéch waznych ofert.

Po co upubliczniaé¢ zapytanie na stronie, skoro wysytam zapytanie ofertowe do
kilku wykonawcow?

Wazne jest, zebys dotart do jak najwiekszej liczby wykonawcéw. To da Ci mozliwos¢
lepszego rozeznania cen rynkowych, pomoze znalez¢ wykonawce oferujgcego znacznie
korzystniejsze ceny niz dostawcy (wykonawcy), ktérych znasz, ktérzy dotychczas wykonywali
dla Ciebie ustugi. To korzysé nie tylko dla projektu, ale réwniez dla Twojej wlasnej,
pozaprojektowej dziatalnosci.

Co powinno zawiera¢ zapytanie ofertowe?

Zapytanie ofertowe powinno zawierac przede wszystkim opis przedmiotu zamowienia oraz
inne elementy pozwalajace na prawidtowe ztozenie oferty i konieczne do realizacji
zamowienia.

Dokumentowanie ceny rynkowej

Celem przeprowadzenia i udokumentowania rozeznania rynku jest ustalenie ceny rynkowe.
Cena rynkowa to 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. Powiniene$ upewni¢ sie, czy cena, ktéra chcesz zaplacic, nie jest
wyzsza niz cena, ktérg za takie samo zamowienie, zaptacitbys u innych wykonawcow.
Ponadto musisz zebra¢ dokumenty, ktore przedstawisz do kontroli.

Udokumentowanie obejmuje wszystkie otrzymane oferty. Pamietaj, ze musza by¢ to
oferty wazne, tj. odpowiadajace opisowi przedmiotu zaméwienia z zapytania
ofertowego. Minimalna liczba ofert, jaka musisz zebra¢, to dwie.

Co w przypadku, gdy zaden wykonawca nie odpowie na Twoje zapytanie
ofertowe?

Gdy w wyniku publikacji zapytania ofertowego lub wystania go bezposrednio do
wykonawcOw nie otrzymasz ofert lub otrzymasz jedng wazna oferte, niezbedne bedzie
przedstawienie np. wydrukdw stron internetowych z opisem towaru/ustugi i ceng, wydrukéw
e—mail z informacjg na temat ceny za okreslony towar/ustuge. Moze by¢ to inny dokument,
ktory zawiera informacje na temat ceny za okreslone zamdéwienia.
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Przy rozeznaniu rynku liczy sie efekt — wydatek przez Ciebie poniesiony musi
mie¢ cene rynkowa!

Rozeznanie rynku masz obowigzek przeprowadzi¢ przed podpisaniem umowy z wykonawca,
bowiem z zatozenia powinienes stara¢ sie uzyskac cene jak najbardziej korzystng
ekonomicznie. Jesli w momencie kontroli nie przedstawisz odpowiedniej dokumentaciji, to od
instytucji bedzie zalezato, czy dopusci mozliwos¢ ich uzupetnienia poprzez przedstawienie
dokumentéw potwierdzajacych, ze w momencie popisywania umowy jej wartos¢ byta
wartoscig rynkowa. Trudnosci dowodowe moga powstaé w przypadku, gdy warto$¢ umowy w
sposoOb obiektywny przekracza znacznie warto$¢ rynkowa, a Ty nie bedziesz posiada¢
dokumentacji lub przedstawiane w trakcie kontroli dokumenty sg watpliwe pod wzgledem
dowodowym. Instytucja bedzie mogta zakwestionowa¢ Twéj wydatek pozostawiajgc jednak
mozliwos¢ czesciowej kwalifikacji wydatku. Otrzymane w wyniku przeprowadzonego
rozeznania oferty nie wigza Cie i jesli sg niewiarygodne, nie muszg by¢ brane pod uwage
przy okreslaniu ceny rynkowej. Musisz by¢ w stanie udowodni¢ kontrolujgcemu, jaka byta
podstawa do stwierdzenia, ze zawarta przez Ciebie umowa opiewa na wartos¢ nie
przekraczajgca przecietnej ceny rynkowej. Nie musisz opiera¢ sie na otrzymanych w
ofertach, jezeli jestes$ zdania, ze sg zawyzone a masz innego rodzaju $rodki dowodowe,
ktére uznajesz za bardziej wiarygodne. | odwrotnie, przeprowadzenie rozeznania rynku nie
wyklucza wyboru wykonawcy, ktory ztozyt oferte w ramach tego rozeznania i cena oferty
proponowana przez potencjalnego wykonawce jest mozliwa do zweryfikowania co do jej
zgodnosci z ceng rynkowa.

2. Zasada konkurencyjnosci — wybieram wykonawce, ktéry ztozyt
najkorzystniejsza oferte

Jezeli szacowana warto$¢ Twojego zaméwienia przekracza 50 tys. zt netto oraz nie zaistniaty
przestanki wylgczenia jestes zobowigzany do stosowania zasady konkurencyjnosci. Mozesz
zastosowac zasade konkurencyjnosci jezeli albo mimo spetnienia przestanek zawartych w
wigczeniach chcesz udzieli¢c zamowienia zgodnie z procedurg i zamierzasz poszerzy¢ krag
wykonawcow.

Przypomnijmy: Zgodnie z zasada konkurencyjno$ci zaméwien udzielaja zamawiajacy
w rozumieniu Pzp w przypadku, gdy nie wchodza w progi ustawowe, a szacunkowa
warto$¢ zamoéwienia przekracza warto$¢ 50 tys. zt netto, oraz pozostali zamawiajacy w
odniesieniu do zaméwien, ktérych szacunkowa warto$¢ przekracza 50 tys. zt netto.

Opis przedmiotu zamoéwienia

Opis przedmiotu zamdwienia jest jednym z najwazniejszych elementéw zapytania
ofertowego. To na jego podstawie dokonuje sie szacowania warto$ci zamowienia, do niego
dopasowuje sie warunki i kryteria wyboru wykonawcéw, to on jest podstawg realizowanego
finalnie zamowienia.

Przedmiot zamowienia powinienes opisa¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomocg doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i
okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty. Opis powinien by¢ szczego6towy,
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obiektywny, uwzgledniaé¢ wszystkie elementy istotne dla Ciebie i nie powodowac problemow
interpretacyjnych.

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

W opisie przedmiotow zamowienia niejednokrotnie brakuje pewnych szczego6téw istotnych
do zrozumienia potrzeb zleceniodawcy przez wykonawcow. Przez to przedmiot zamowienia
jest trudny do wyceny, a w rezultacie moze dochodzi¢ do rezygnaciji ze ztozenia oferty przez
czes¢ potencjalnych wykonawcow lub ztozenia oferty z zawyzong ceng majaca stuzy¢
pokryciu ryzyka niepewnosci w zakresie przedmiotu zamowienia. Nieprecyzyjny opis
przedmiotu zamdéwienia moze powodowac brak realnej mozliwosci poréwnania ztozonych
ofert. Warto tu zastosowac prostg rade — weryfikacje opisu przedmiotu zaméwienia przez
»2dwie pary oczu” po stronie Grantobiorcy.

Kod CPV

Przy opisie przedmiotu zamowienia musisz stosowaé nazwy i kody okreslone we Wspdélnym
Stowniku Zaméwien (CPV), a wiec jednolitym systemie klasyfikacji. Celem tego jest
standaryzacja pozycji stosowanych przez Grantobiorcéw i utatwienie wyszukiwania ofert
przez potencjalnych wykonawcow.

Jak juz wspomniano, CPV czyli Wspdlny Stownik Zamdwieh (ang. Common Procurement
Vocabulary)?, ten tajemniczy skrét stale przewijajacy sie przez dokumenty dotyczace
zamowien, to jednolity system klasyfikacji zamowien publicznych. Innymi stowy - stownik ma
na celu jednoznaczne wskazanie przedmiotu zamoéwienia.

Stownik gtéwny opiera sie na strukturze drzewa obejmujgcej kody sktadajace sie z
maksymalnie 9 cyfr, powigzane z okresleniami, ktére stanowig opis dostaw, robot
budowlanych lub ustug tworzacych przedmiot zamowienia. Zasadag wyboru jest kod jak
najbardziej zblizony do przedmiotu zamodwienia. Jezeli przedmiot zamdwienia trzeba opisac
kilkoma kodami, wazne jest, by jako podstawowy wybra¢ jeden kod (odpowiadajacy zdaniem
zamawiajgcego najistotniejszemu elementowi danego zamowienia). Pozostale kody tez
nalezy wypisac¢ w opisie przedmiotu zamowienia.

Jesli stopien doktadnosci CPV okaze sie niewystarczajacy, wowczas nalezy znalez¢ dziat,
grupe, klase lub kategorie, ktére w najlepszy sposob beda opisywac planowane zamowienie.
CPV ma strukture rozwijang od ogélnego dziatu do szczegdtowej kategorii. Pamietaj jednak,
ze samo wpisanie kodu CPV nie zastgpi catego opisu przedmiotu zamowienia.

Znaki towarowe

Wytyczne w zakresie opisu przedmiotu zaméwienia przy stosowaniu zasady
konkurencyjnosci zawieraja jedynie kilka podstawowych wymagan/ zakazow, w tym te
dotyczace ogdlnej zasady zakazu uzywania znakdw towarowych.

Opis przedmiotu zamdwienia nie moze odnosi¢ sie do okreslonego wyrobu, Zrédta, znakéw
towarowych, patentéw lub specyficznego pochodzenia (dalej: znaki towarowe), chyba ze
takie odniesienie jest uzasadnione przedmiotem zamdéwienia i dopuszczono rozwigzania

1 Wspélny Stownik Zaméwien o ktébrym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5
listopada 2002 r. w sprawie Wspolnego Stownika Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z p6zn. 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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rownowazne. Obecne brzmienie Wytycznych w zakresie stosowania rozwigzan
rownowaznych wyraZznie wskazuje, ze uzyciu znakow towarowych musi towarzyszy¢
okres$lenie zakresu rownowaznosci i musi by¢ uzasadnione przedmiotem zamoéwienia.
Powinienes$ kazdorazowo przemysle¢, czy w danym przypadku uzycie znakéw towarowych
jest uzasadnione, i patrzac praktycznie, powinienes by¢ przygotowany na kwestionowanie
tego rodzaju oznaczen przez kontrolujgcych, bowiem stosowanie znakéw towarowych jest
wyjatkiem, a nie regutg. Nie oznacza to od razu konieczno$ci zataczenia do np. protokotu z
postepowania, pisemnego uzasadnienia uzycia znaku towarowego, jednak zamawiajgcy
musi by¢ gotowy na koniecznos¢ przedstawienia uzasadnienia dla okreSlenia przedmiotu
zamoOwienia znakami towarowymi w przypadku kontroli. Wynika z tego, ze nie mozesz
uzywac ww. okreslen w kazdym przypadku. Musisz by¢ w stanie wykazac, ze koniecznos¢
postuzenia sie tymi okresleniami spowodowana jest szczegélnym rodzajem zamowienia lub
niemoznoscia opisu przedmiotu zamoOwienia z zastosowaniem obiektywnych cech
jakosciowych lub technicznych.

Jesli stwierdzisz, ze uzycie znaku towarowego jest uzasadnione, musisz dopusci¢ sktadanie
ofert zawierajgcych rozwigzania rownowazne. Wytyczne wprost wskazujg na obowigzek
okres$lania zakresu réwnowaznosci. Jesli opiszesz przedmiot zamdwienia przez wskazanie
znaku towarowego, wskazesz, ze dopuszczone sg oferty z rozwigzaniami rGwnowaznymi, a
jednoczes$nie nie napiszesz, jakie rozwigzania sg uznawane przez Ciebie za réwnowazne tj.
nie sprecyzujesz wymagan dotyczgcych rozwigzan réwnowaznych opisywanym (np.
minimalnych cech technicznych, jakosciowych lub funkcjonalnych), mozesz mie¢ trudnosci
przy ocenie ztozonych ofert. Okreslenie chociazby minimalnych wymagan w zakresie
parametrow oferowanych wyrobéw pozwala uzna¢ 6w wybor za rownowazny badz nie, a w
konsekwenciji dopuscic oferte do oceny. Dopuszczenie sktadania ofert rGwnowaznych
wytacznie poprzez dodanie sformutowania ,lub rownowazne” prowadzitoby do opisania
przedmiotu zamdéwienia w sposéb niejednoznaczny i niewyczerpujgcy. W kazdym przypadku,
gdy obiektywnie mozliwe jest opisanie przedmiotu zamoéwienia w sposéb niewymagajacy
wskazania znakéw towarowych, powiniene$ tak zrobic.

Ochrona tajemnicy przedsiebiorstwa

Z uwagi na koniecznos¢ ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa dopuszcza sie mozliwosé
ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zamowienia, przy czym wymagane jest przestanie
uzupetnienia wytgczonego opisu przedmiotu zamowienia do potencjalnego wykonawcy, ktory
zobowiazat sie do zachowania poufnosci w odniesieniu do przedstawionych informacji, w
terminie umozliwiajgcym przygotowanie i ztozenie oferty.

Przyktadowe btedy dotyczace opisu przedmiotu zamowienia:

e opisywanie przedmiotu zamoOwienia w spos6b hastowy np. poprzez uzycie terminu
szkolenia zawodowe bez wskazania o jakie szkolenia konkretnie chodzi.

e stosowanie nieprecyzyjnych lub niejednoznacznych zwrotéw przy opisywaniu
przedmiotu zamdwienia, np. opisywanie wielkosci zaméwienia za pomoca pojecia ,,od
— do” przy bardzo istotnym zréznicowaniu wielkosci (grupy szkoleniowe rekrutowane
przez Grantobiorce od 10 do 50 oséb, przy zatozeniu okreslenia przez wykonawce
ceny jednostkowej za osobe).

e okreslanie zbyt krotkich terminéw wykonania zaméwienia, np. organizacja i
przeprowadzenie seminarium dla grupy kilkudziesieciu oséb w terminie 1 tygodnia od
dnia podpisania umowy.
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e zakiadanie mozliwosci sktadania ofert czesciowych, ale bez zdefiniowania, jakie
czesci moga by¢ objete oferta, np. organizacja i przeprowadzenie szkolenia dla 1
grupy os6b z mozliwoscia sktadania ofert czeSciowych.

e opisywanie przedmiotu zamowienia bez okreslenia cech technicznych i jako$ciowych,
np. opracowanie materiatdw szkoleniowych bez wskazania w jakiej formie i zakresie,

e opisywanie przedmiotu zamowienia poprzez wskazanie znakéw towarowych i
niedopuszczenie do sktadania ofert rownowaznych.

Pamietaj! Konsekwencje niedokladnego czy niepetnego opisu przedmiotu zaméwienia
obciazaja Ciebie jako zamawiajacego. Po pierwsze, moga spowodowac konflikty z
wykonawca lub sytuacje, w ktorej otrzymasz produkt niezgodny z oczekiwaniami. co moze
powodowac realizacje projektu niezgodnie z Wnioskiem o przyznanie grantu oraz
niekwalifikowalnos¢ wydatkéw z tego powodu. Po drugie, narazasz sie na korygowanie
poniesionych wydatkéw z tytutu niejednoznacznego opisu zamowienia ze strony np. instytucji
nadzorujgcych realizacje projektu.

Warunki udziatu w postepowaniu i kryteria oceny ofert

Warunki udziatu w postepowaniu

Warto zaczac od tego, ze teoretycznie nie musisz definiowa¢ zadnych warunkéw udziatu w
postepowaniu, gdyz majg one charakter fakultatywny.

Mozesz okresli¢ warunki udziatu w postepowaniu, aby zapewnic realizacje zaméwienia przez
podmiot dajgcy rekojmie jego nalezytego wykonania. Warunki udziatu w postepowaniu o
udzielenie zaméwienia oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania, okreslane sg w
sposO6b proporcjonalny do przedmiotu zaméwienia, zapewniajacy zachowanie uczciwej
konkurenciji i rbwnego traktowania wykonawcéw. Nie mozna formutowaé warunkéw
przewyzszajacych wymagania wystarczajgce do nalezytego wykonania zaméwienia.

Ich ocena jest ,zero—jedynkowa”, a od ich spetnienia uzalezniony jest udziat wykonawcy w
postepowaniu o udzielenie zamoéwienia. Wykonawca niespetniajacy okreslonych warunkéw w
postepowaniu jest wykluczony, a jego oferta podlega odrzuceniu.

Whytyczne nie wskazuja katalogu dostepnych i dopuszczalnych warunkéw udziatu w
postepowaniu. Ich wybér nalezy do Grantobiorcy.

Warunki moga dotyczy¢ r6znych aspektow, przyktadowo:

e posiadanych uprawnieh do wykonywania okreslonej dziatalnosci, jesli te sa
wymagane przepisami prawa, np. wpis do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych
osrodek szkolenia kierowcow niezbedny w celu prowadzenia kurséw na prawo jazdy

e posiadanej wiedzy i doSwiadczenia w realizacji zamowien podobnych

e dysponowania odpowiednim zapleczem technicznym, np. wymag dysponowania
salami dostosowanymi do potrzeb os6b niepethosprawnych na potrzeby organizaciji
spotkan w ramach zamowienia, przy czym nie ma tu znaczenia podstawa prawna do
dysponowania danymi salami

e dysponowania odpowiednim zapleczem osobowym, wymdg dysponowania osobami
posiadajacymi odpowiednie wyksztatcenie lub kursy oraz doswiadczenie, przy czym
nie ma tu znaczenia podstawa prawna do dysponowania tymi osobami

e sytuacji ekonomicznej i finansowej wykonawcy, np. wymaog posiadania przychodéw o
wartosci adekwatnej do wartosci zaméwienia lub optaconej polisy ubezpieczeniowej
od odpowiedzialnosci cywilnej lub innego réwnowaznego dokumentu na kwote
adekwatng do wartosci zamoéwienia
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e braku podstaw do wykluczenia, np. powigzan osobowo - kapitatowych,
prawomocnego wyroku skazujgcego za okreslone przestepstwa dla wykonawcy lub
cztonka jego organu zarzadzajacego lub nadzorujacego, niewykonania lub
nienalezytego wykonania wczes$niejszej umowy zawartej z Grantobiorcg, co
doprowadzito do rozwigzania tej umowy

e aspektow spotecznych, np. udzielenie zamowienia wytgcznie wykonawcy, u ktérego
ponad 50% zatrudnionych pracownikow stanowig osoby niepetnosprawne, przy czym
do warunkéw (nie kryteriéw) dotyczacych aspektéw spotecznych trzeba podchodzi¢
Z rozwaga, analizujgc sytuacje rynkowa potencjalnych wykonawcéw, a wiec przede
wszystkim to, czy na rynku faktycznie dziataja podmioty spetniajgce okreslony wymaog
i moggce konkurowa¢ o zamdwienie 0 okreslonym przedmiocie.

e Pro - srodowiskowe warunki udziatu w postepowaniu — posiadanie wiedzy i
doswiadczenia (wymagania dotyczace liczby, rodzaju i wartosci zrealizowanych przez
wykonawce podobnych "zielonych zaméwien", np. projektowanie budynkéw
ekologicznych), dysponowanie odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami
zdolnymi do wykonania zamoéwienia (wymagania dotyczace dysponowania przez
wykonawce pracownikami posiadajacych odpowiednig wiedze i doSwiadczenie, np.
wyksztatcenie w zakresie ochrony Srodowiska, biologiczne), dysponowanie przez
wykonawce odpowiednim sprzetem technicznym (narzedziami, urzadzeniami), ktory
zapewni realizacje zamdwienia z uwzglednieniem aspektéw ekologicznych.

Najwazniejsze jest, by warunki byly proporcjonalne do przedmiotu zamoéwienia i nie
przewyzszaly wymagan wystarczajgcych do nalezytego wykonania zamoéwienia. Oceniane
jest to indywidualnie, poniewaz zawsze zalezy od konkretnego przedmiotu zamoéwienia.

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

Przyktadowo, mozna okresli¢ warunek dotyczgcy posiadanej wiedzy i doSwiadczenia o
brzmieniu:

.(...) 0 udzielenie zamoéwienia mogg ubiegac sie wykonawcy, ktérzy w przeciggu 2 lat przed
terminem skiadania ofert, wykonali w sposéb nalezyty co najmniej 10 ustug szkoleniowych
odpowiadajacych przedmiotowi zamdéwienia dla co najmniej 200 oséb tgcznie w wymiarze
minimum 70 godzin lekcyjnych tacznie. (...)" . Wymog dotyczacy przeszkolenia 200 osob
nalezy oceniac tacznie czyli nie wymaga sie, by w pojedynczych szkoleniu brato udziat 200
0s06b. Naturalnie musisz pamietac, by tego rodzaju wymaog byt proporcjonalny w stosunku do
przedmiotu Twojego zamowienia.

Na potwierdzenie spetnienia takiego warunku mozna wymagac od wykonawcy
przedstawienia wykazu wykonanych ustug zawierajacego co najmniej nazwe lub przedmiot
wykonanej ustugi szkoleniowej, termin wykonania ustugi, liczbe przeszkolonych oséb, liczbe
godzin zrealizowanych szkolen, 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 uwzgledniaé specyfike opisu przedmiotu zamowienia, stad powyzszy
przyktad nie moze by¢ zastosowany dla kazdej ustugi szkoleniowej. Nie kazda ustuga
szkoleniowa w ogdéle musi mie¢ wymadg dotyczacy doswiadczenia.

Jakie warunki mozna uznac¢ za dyskryminacyjne? Ponizej przedstawiono przyktady
warunkow udziatu w postepowaniu, ktére moga by¢ uznane za btedne i dyskryminacyjne:
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e wymog dysponowania salami na ponad 200 os6b, podczas gdy planowane w ramach
zamoéwienia sg spotkania do 100 os6b

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

e doswiadczenie os6b kluczowych do wykonania zaméwienia po stronie wykonawcy w
realizacji adekwatnych ustug finansowanych ze srodkéw UE

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

e dotychczasowa owocna wspotpraca z wykonawcg

e doswiadczenie w realizacji zamowien na rzecz konkretnego rodzaju zamawiajacych

e lokalizacja siedziby wykonawcy, np. na terenie danego wojewodztwa, w
szczegOlnosci z mysla preferowaniu lokalnych wykonawcéw

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

e termin platnosci

Kryteria oceny ofert

Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowania o udzielenie zamowienia
powinienes formutowaé w sposéb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz
réwnego traktowania wykonawcow, przy czym:

e kazde kryterium oceny ofert musi odnosic sie do danego przedmiotu zamdwienia

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

e wagi (znaczenie) poszczegoélnych kryteriow powinny by¢ okreslone w sposéb
umozliwiajgcy wybér najkorzystniejszej oferty

e nie mozesz ustalac kryteridow, ktére dotycza wtasciwosci wykonawcy, chyba ze Twoje
zamoOwienie to tzw. zamoéwienie spoteczne? lub niepriorytetowe? albo Instytucja
Zarzadzajgca okreslita inne rodzaje zaméwien, w odniesieniu do ktérych
mozliwe jest stosowanie kryteri6w odnoszacych sie do wiasciwosci
wykonawcy. Kryteria dotyczgce whasciwosci wykonawcy to tzw. kryteria podmiotowe.
Moga 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 zaméwienia, takich jak np. jako$¢, funkcjonalnosé, parametry techniczne,
aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zaméwienia,
koszty eksploatacji oraz organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie oséb
wyznaczonych do realizacji zamowienia, jezeli mogg mie¢ znaczacy wpltyw na jakos¢
wykonania zaméwienia®.

2 Wykaz ustug spotecznych i innych szczegélnych ustug stanowi zatgcznik X1V do Dyrektywy 2014/24/UE z dnia 26 lutego
2014 r. w sprawie zaméwien publicznych, uchylajacej dyrektywe 2004/18/WE (Dz. Urz. UE L 94 z 28.03.2014, str. 65) oraz
zatacznik XVII Dyrektywy 2014/25/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie udzielania zaméwien przez podmioty dziatajace w
sektorach gospodarki wodnej, energetyki, transportu i ustug pocztowych, uchylajacej dyrektywe 2004/17/WE (Dz. Urz. UE L 94
z 28.03.2014, str. 243).

3 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 zaméwien na roboty budowlane,
dostawy i ustugi przez instytucje lub podmioty zamawiajace w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa i zmieniajacej
dyrektywe 2004/17/WE i 2004/18/WE (Dz.U.UE.L.2009.216.76 z p6zn. zm.)
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Tu nalezy zwréci¢ uwage na réznice miedzy, co do zasady zabronionymi, kryteriami
podmiotowymi a kryteriami dotyczacymi kompetencji, kwalifikacji, doSwiadczenie
os0b, ktére beda realizowaé zaméwienie, ktére moga stanowi¢ nie tylko warunek
udziatu w postepowaniu, ale takze kryterium oceny ofert — w takich ustugach, w
ktorych te osobiste kompetencje maja wptyw na jakos$¢ realizacji zaméwienia. 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 zamowienia. Mozna zatem nie tylko wskaza¢ zero-
jedynkowy prég kwalifikacji, ale i promowaé¢ dodatkowo tych wykonawcéw, ktorzy
zaproponujg personel o wyzszych kwalifikacjach i wiekszym doswiadczeniu.

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

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

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

Jakos¢ Jako$¢ techniczna zastugi
Estetyczne i funkcjonalne cechy
Dostepnos¢ i projekt dla wszystkich

uzytkownikéw
Warunki  spoteczne,  Srodowiskowe i
innowacyjne

Organizacja Zarzadzanie projektem
Ocena ryzyka
Kontrola jakosci

Kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie | Tam, gdzie  jakosc¢ przydzielonego
os6b wyznhaczonych do realizacji | personelu jest znaczaca i ma wplyw na

zamoéwienia sposoOb realizacji zaméwienia
Serwis Konserwacja

Pomoc techniczna
Termin realizacji Czas dostawy lub okres ukonhczenia

Wszystkie kryteria oceny ofert powinny by¢ mierzalne. Co oznacza mierzalne?
Najbezpieczniej opisywac je wzorem matematycznym, ktoéry daje gwarancje powtarzalnosci
wyniku dokonanej oceny. Sposédb oceny ofert powinien by¢ tak skonstruowany, aby
zapewniat obiektywng ocene ztozonych ofert. Oznacza to, iz powinna zosta¢ wylgczona
mozliwo$¢ subiektywnej, uznaniowej i dowolnej oceny. Dlatego nalezy unika¢ np. rozméw
kwalifikacyjnych jako etapéw wyboru wykonawcy. Kwestia oceny kryteriow z zalozenia nie
powinna stwarzac probleméw.

Kryterium ceny z okre$long waga moze by¢ oceniane zgodnie z formuta:

4 Ciekawa pozycjg, ktéra moze poméc w ustalaniu innych niz cena kryteriéw oceny ofert jest przygotowany na potrzeby
zamowieri publicznych dokument UZP: KRYTERIA OCENY OFERT W POSTEPOWANIACH O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO - przyktady i zastosowanie, dostepny na stronie:
https://lwww.uzp.gov.pl/__data/assets/pdf_file/0010/26011/kryteria_oceny_ofert_popr.pdf
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cena najtanszych ze ztozonych ofert
llo$¢ punktow = X waga
cena badanej oferty

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

Ustuga wzgledem ktorej jest dozwolone stosowanie podmiotowego kryterium oceny ofert sg
np. ustugi szkoleniowe. i tak, kryterium do$wiadczenia 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 nastepujagcymi zatozeniami:

— 2zrealizowanie ponizej 5 szkoler — 0 punktéw

— zrealizowanie od 5 do 10 szkolen — 3 punkty

— zrealizowanie 11 do 15 szkoleh — 6 punktow

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

Ale doswiadczenie wykonawcy to nie to samo co kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie
0s6b wyznaczonych do realizacji zaméwienia. Masz prawo wymagaé¢ od wykonawcoéw
odpowiednich kwalifikacji zawodowych i doswiadczenia os6b kluczowych
wyznaczonych do realizacji zamoéwienia (np. treneréw, ekspertéw, specjalistow) poprzez
okreslenie odpowiednich kryteriéw. Nie beda to zakazane kryteria podmiotowe bo nie
odnoszg sie do samego wykonawcy, ale os6b wyznaczonych do realizacji umowy.

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

Ocena, czy kryteria sg wlasciwe, zalezy od indywidualnego stanu faktycznego i szczegétow
okreslonych w opisie przedmiotu zamdwienia.

A jak prawidtowo okreslac kryterium gwarancji?

Podstawowym btedem przy okres$laniu kryterium gwarancji jakosci jest, po pierwsze,
niestawianie przez zamawiajgcych wymogéw dotyczacych minimalnego wymaganego

okresu gwarancji jakosci. W efekcie, mimo iz zamawiajgcemu co do zasady zalezy na jak
najdtuzszej gwarancji moze zaistnie¢ sytuacja, ze nie dostanie zadnej gwarancji jakosci:
wykonawca wskaze w ofercie okres ,0”, a mimo to jego oferta bedzie ofertg najkorzystniejsza
dzieki zaoferowaniu korzystniejszych od konkurencji parametréw ocenianych w innych
kryteriach. Przy braku takiego okreslenia wykonawca moze znaczgco obnizy¢ cene,
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jednoczesnie obnizajgc jakos¢ wykonania przedmiotu zaméwienia — a zamawiajacy po jego
odbiorze bedzie miat ograniczone mozliwosci dochodzenia roszczen z tytutu wad, ktére
ujawnig sie w okresie pézniejszym.

Drugim powaznym btedem jest brak ograniczenia maksymalnego okresu gwaranciji jakosci,
jaki bedzie oceniany w kryterium. Powoduje to ryzyko konieczno$ci wyboru oferty z okresem
gwarancji nierealnie dtugim (w praktyce nie do wykorzystania) lub wykraczajgcym daleko
poza rzeczywiste potrzeby zamawiajgcego, 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 interesbw zamawiajacego oraz
maksymalnego oczekiwanego przez zamawiajacego okresu gwaranciji.

Wz6r oceny ofert powinien by¢ okreslony poprzez odniesienie wartosci z poszczegoélnych
ofert nie do najdluzszego okresu gwarancji z ofert, ale do maksymalnego oczekiwanego
przez zamawiajgcego okresu gwarancji — czyli:

Okres gwarancji w ofercie ocenianegj
X waga
X lat (limit okresu gwaranciji ustalony z gory przez zamawiajgcego)

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

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)
dotyczgcych aspektéw spotecznych trzeba podchodzi¢ z rozwaga, analizujgc sytuacje
rynkowa potencjalnych wykonawcow, a wiec przede wszystkim to, czy na rynku faktycznie
dziatajg podmioty spetniajgce okreslony wymaog i mogace konkurowacé o zamowienie o
okreslonym przedmiocie. Zastrzezenie takie nie dotyczy aspektéw spotecznych stosowanych
jako kryteria oceny ofert.

Co do zasady powinny by¢ to zamoéwienia planowane do realizacji w projekcie w ramach
kosztow bezposrednich. W praktyce wymogi takie czesto okreslane sg dla zamdéwien
dotyczgcych cateringu i materiatéw biurowych, ale zeby zna¢ wymogi w ramach swojego
projektu, Grantobiorca musi zweryfikowa¢ zapisy Umowy o powierzenie grantu i Wniosku o
przyznanie grantu. To na etapie podpisywania Umowy o0 powierzenie grantu instytucja
bedaca strong umowy oraz Grantobiorca powinni zastanowic sie, w oparciu o zapisy
Whiosku o przyznanie grantu, w jakich zamoéwieniach mogtyby by¢ realizowane aspekty
spoteczne i zawrze¢ odpowiednie zapisy w Umowie o powierzenie grantu.

Dlatego aspekty spoleczne nalezy rozumie¢ szeroko jako spoteczne warunki realizacji
zamOwienia publicznego majgce na celu wsparcie dziatan w obszarze polityki spotecznej.
Warunki i kryteria majg promowac wykonawcow uwzgledniajgcych w swoim dziataniu
aspekty nie tylko ekonomiczne, ale takze spoleczne. W praktyce oznacza to wsparcie

5 Informacja dotyczaca aspektow spotecznych, w tym sposobu ich ujmowania w realizowanych zaméwieniach, zostata ujeta w podreczniku
opracowanym przez Urzad Zaméwien Publicznych, dostepnym pod adresem: https://www.uzp.gov.pl. To kolejny dokument mogacy pomoc
w opracowywaniu dokumentéw zamoéwienia realizowanego zgodnie z zasada konkurencyjnosci.
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wykonawcow realizujgcych cele spoteczne, pomimo tego, ze wigze sie to niejednokrotnie z
Wyzszg cena.

W Wytycznych podano bezposrednio przyktady realizacji aspektow spotecznych w
zamowieniach publicznych. Wskazano przykfad stosowania kryteriow premiujgcych oferty
podmiotéw ekonomii spotecznej oraz stosowania kryteriow dotyczacych zatrudnienia oséb z
niepetnosprawnosciami, bezrobotnych lub oséb, o ktérych mowa w przepisach o
zatrudnieniu socjalnym. Nie sg to jednak jedyne mozliwosci.

Definiujgc aspekty spoteczne w ramach zasady konkurencyjnosci mozesz inspirowac sie
zapisami PZP, ktore nie obowigzuje w tym zakresie przy zasadzie konkurencyjnosci, ale
moze by¢ ciekawag wskazdéwka. Mozesz tez tworzy¢ wtasne warunki i kryteria dotyczgce
aspektow spotecznych, ale wazne, by$ przy tym nie doprowadzit do nieuprawnionego
ograniczenia konkurencji, w tym stosowania warunkow i kryteriow dyskryminacyjnych czy
braku ofert ztozonych w odpowiedzi na zapytanie ofertowe. Warunki i kryteria powinny by¢
adekwatne do przedmiotu zamowienia i racjonalne.

Osobiste Swiadczenie ustug

Czy wolno w opisie przedmiotu zamdwienia lub w warunkach zawrze¢ wymaog osobistego
Swiadczenia ustug?

Po pierwsze, nalezy zwrdci¢ uwage na definicje wykonawcy, zgodnie z ktorg jest to osoba
fizyczna niebedgca personelem projektu, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra oferuje realizacje zamdwienia lub zawarta umowe
w sprawie realizacji zaméwienia. Jest to definicja bardzo szeroka, obejmujaca nie tylko
osoby fizyczne. Postepowanie prowadzone w trybach konkurencyjnych powinno by¢ otwarte
dla wszystkich podmiotéw, ktore spetniajg adekwatne i proporcjonalne warunki udziatu w
postepowaniu i tym samym nie podlegajg wykluczeniu. Ograniczenie kregu potencjalnych
wykonawcow do o0séb fizycznych swiadczgcych ustugi osobiscie jest nieuprawnione.

Po drugie, nalezy zauwazy¢, ze nigdzie w Wytycznych nie ograniczono mozliwosci
podwykonawstwa®. Tym samym, zgtoszenie podwykonawcy do realizacji zamoéwienia jest
uprawnieniem wykonawcy, ktére nie powinno by¢ co do zasady ograniczane w zapytaniu
ofertowym. Nieuzasadnione wylgczenie podwykonawstwa wplywa na ograniczenie zasady
uczciwej konkurencji oraz zasady réwnego traktowania wykonawcow, i kierujgc sie analogig
do Pzp, mogtoby by¢ stosowane jedynie do kluczowych elementéw zaméwienia na roboty
budowlane i ustugi lub prac zwigzanych z rozmieszczeniem i instalacjg, w ramach
zamoéwienia na dostawy. Ograniczenie podwykonawstwa moze mie¢ miejsce wylgcznie w
wyjatkowych sytuacjach, zwigzanych z charakterem i zakresem zamdéwienia, jak réwniez z
uwagi na oczekiwane przez zamawiajgcego osobiste przymioty wykonawcy, majgce
znaczenie dla nalezytego wykonania przedmiotu zamowienia (por. wyrok WSA we Wroctawiu
z 9 listopada 2016 r., Ill SA/Wr 921/16).” Uzyte pojecie kluczowych czesci zamdwienia na
roboty budowlane lub ustugi naktada na zamawiajgcego obowigzek precyzyjnego okre$lenia
zakresu prac, ktére maja by¢ wykonane wytgcznie sitami wtasnymi wykonawcy. Okreslenie to
musi mie¢ charakter jednoznaczny, a nie dorozumiany. Nie moze by¢ okre$lane procentowo.
Ponadto, skoro ograniczenie ma dotyczy¢ ,kluczowych czesci”, nie mozna go rozciggac de
facto na catos¢ zamowienia.

6 Nie myli¢ z poziomem podwykonawstwa wskazanym jako mozliwe do zastosowania w Projekcie
Grantobiorcy.

Strona 15 z 32



Opis przedmiotu zamowienia — podsumowanie wymogow

Warto podkresli¢, ze ocena prawidtowosci postepowania dokonywana jest tgcznie,
jednoczesnie w zakresie opisu przedmiotu zamowienia oraz wszystkich warunkow i
kryteridw, ktére uzupetniaja sie nawzajem i tworzg pewna nierozerwalng cato$¢. Ocena
pojedynczego kryterium czy warunku ,wyrwanego z kontekstu” moze by¢ niewtasciwa.
Czasami bowiem pojedynczy warunek czy kryterium wydajg sie byC proporcjonalne i
adekwatne, jednak tgcznie z innymi sg dyskryminacyjne. Dla przyktadu, 6-letnie
doswiadczenie os6b kluczowych do wykonania zamowienia po stronie wykonawcy w
realizacji adekwatnych ustug eksperckich moze nie byé zawyzone, ale jesli jednoczes$nie
osoby te majg mieé konkretne stopnie i osiggniecia naukowe oraz doswiadczenie w
Swiadczeniu ustug na rzecz konkretnych podmiotow, tgcznie catos¢ warunkéw moze
zawezac konkurencje w sposob nieuprawniony. Co wiecej, niektére warunki lub kryteria
moga by¢ dyskryminujgce posrednio, np. kryterium dotyczace terminu realizacji ustugi, moze
dyskryminowa¢ mniejsze podmioty, ktére fizycznie nie beda w stanie wykonac¢ okreslonych
zamoOwien w okreslonych terminach. Takie przypadki trzeba jednak analizowac
indywidualnie, bo kryterium kroétkiego 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 uprzywilejowujgce
wykonawcOw biorgcych pod uwage aspekty spoteczne, np. zatrudniajgcych osoby
niepetnosprawne czy osoby na umowe o prace. Wymagane aspekty spoteczne musza byc¢
jednak proporcjonalne do przedmiotu zaméwienia.

Na kornicu warto podkresli¢, ze wysokie wymagania (warunki i kryteria), o ile nie sg zawyzone
tylko adekwatne do potrzeb Grantobiorcy, same w sobie nie stanowig naruszenia uczciwej
konkurencji. Zaréwno warunki i kryteria musisz skonstruowac tak, by byty adekwatne i
sformutowane w sposdb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwnego
traktowania wykonawcow.

Pamietaj, ze masz prawo, a nawet obowigzek, dbania o wysoka jako$¢ przedmiotu
zamowienia.

c) Konflikt intereséw

Jedyna 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
kazda sytuacje, w ktérej cztonkowie personelu instytucji zamawiajgcej lub dostawcy ustug w
zakresie obstugi zamowien dziatajgcego w imieniu instytucji zamawiajgcej biorgcy udziat w
prowadzeniu postepowania o0 udzielenie zamdwienia lub mogacy wptynaé na wynik tego
postepowania maja, bezposrednio lub posrednio, interes finansowy, ekonomiczny lub inny
interes osobisty, ktéry postrzega¢ mozna jako zagrazajacy ich bezstronnosci i niezaleznosci
w zwiazku z postepowaniem o udzielenie zaméwienia”.

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

O konflikcie interesow i stronniczosci méwimy w sytuacji, gdy kto$ podejmujacy
rozstrzygniecie sprawy (decydujacy o wyborze oferty, zawarciu umowy), badz tez
uczestniczacy w przygotowaniu tego rozstrzygniecia ma lub moze miec interes w sposobie
rozstrzygniecia tej sprawy. Stronniczos¢ i konflikt intereséw oznacza takze dziatanie we
wilasnym interesie, interesie osoby bliskiej lub osoby trzeciej, ktére co do zasady stojg w
opozyciji do interesu publicznego. Konflikt intereséw ma miejsce takze wtedy, gdy zachodzi
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obawa, ze w gre wchodzi chocby teoretyczna mozliwosé, ze troska o Twdj osobisty interes
lub np. interes Twojej firmy przewaza nad troska o interes publiczny (dbatoscig o Srodki
publiczne, ktére otrzymujesz w drodze dofinansowania ze Srodkéw unijnych).

W zwigzku z koniecznoscig zapobiegania konfliktowi intereséw, ktorego istnienie co do
zasady wigze sie z niekwalifikowaniem catosci wydatkow zwigzanych z danym
zamoéwieniem, w Wytycznych wyodrebniono dwa elementy, na ktdére powiniene$ zwrdcic¢
szczegoOlng uwage.

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

Jesli nie jestes Grantobiorca, ktory jest zamawiajacym zgodnie z Pzp, warunkiem
zawarcia umowy jest brak powiazan kapitatowych lub osobowych miedzy
zamawiajacym i wykonawca. Informacje taka powinienes zawrze¢ w zapytaniu
ofertowym.

Wyjatek od tej reguty stanowi udzielanie:

e tzw. zamoOwien sektorowych
oraz
e zamoéwien na dodatkowe dostawy
e zaméwien polegajgcych na powtérzeniu ustug lub robét budowlanych

Dopuszczalno$¢ podpisania umowy z podmiotem powigzanym w tych dwéch ostatnich
przypadkach wynika z wtérnosci tego rodzaju zaméwien w stosunku do zamowienia
pierwotnego. Jesli otrzymate$ zgode na podpisanie pierwotnej umowy z podmiotem
powigzanym, to ta zgoda automatycznie bedzie przechodzita na tego rodzaju zaméwienia.
Jesli natomiast pierwotnie zawarte$ umowe z podmiotem niepowigzanym, a na pdzniejszym
etapie powstaty powigzania, to z zatozenia nie miaty one wptywu na konkurencyjny wybor
wykonawcy.

Zgoda na podpisanie umowy z podmiotem powigzanym

Wspomniana wyzej zgoda na podpisanie umowy z podmiotem powigzanym zalezy od
decyzji instytucji bedacej strong Umowy o powierzenie grantu.

e Zgoda indywidualna — jesli uwazasz, ze konieczne jest dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu zgodnym z zasada konkurencyjnosci podmiot powiazanego, o zgode
powinienes wystgpi¢ do instytucji (chyba, ze instytucja przekazata uprawnienie do
wyrazania takiej zgody instytucji bedacej strong Umowy 0 powierzenie grantu).
Instytucja bedzie indywidualnie ocenia¢ zasadnos¢ dopuszczenia podmiotu
powigzanego do postepowania oraz to, czy w danych okolicznoSciach takie
dopuszczenie nie bedzie grozito zaburzeniem konkurencyjnosci

Bezstronnos$c¢ i obiektywizm

Niezaleznie od tego, czy jestes zamawiajacym zgodnie z Pzp czy tez nie, Twoim
obowigzkiem jest zapewnienie bezstronnosci i obiektywizmu podczas czynnosci zwigzanych
z procedurg udzielania zamowienia zgodnie z zasadg konkurencyjnosci.

Tu juz nie ma mowy o0 powigzaniach Grantobiorcy jako podmiotu, ale powigzaniach
indywidualnych oséb, ktére w Twoim imieniu wykonujg czynnosci w postepowaniu, w tym
biora udziat w procesie oceny ofert. Od takich os6b masz obowigzek zebra¢ o$wiadczenia o
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braku powigzan z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty. Beda one pozniej zatgcznikiem do
protokotu z postepowania.

Powigzania kapitatowe lub osobowe

Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy
Grantobiorcem lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu
Grantobiorcy lub osobami wykonujgcymi w imieniu Grantobiorcy czynnos$ci zwigzane z
przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawca, polegajace w
szczegolnosci na:

a) uczestniczeniu w spotce jako wspolnik spoétki cywilnej lub spétki osobowej

b) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji, o ile nizszy prég nie wynika z
przepiséw prawa lub nie zostat okreslony przez bedaca strona Umowy o0 powierzenie
grantu .

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

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

W przypadku, gdy instytucja bedaca strong Umowy o powierzenie grantu, stwierdzi, ze
zawarte$ umowe z podmiotem powigzanym w sposoéb inny niz wskazane w lit. a—d, jest
zobowigzana przed wezwaniem do zwrotu Srodkéw wykaza¢ naruszenie zasady
konkurencyjno$ci poprzez istniejgce powigzanie. Oznacza to, ze powigzania majg charakter
katalogu otwartego. Wiasciwa instytucja moze stwierdzi¢, ze zawarte$ umowe z podmiotem
powigzanym w inny sposob niz wskazane w lit a—d.

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

Unikniecie wszystkich powigzan osobowych lub kapitatowych nie zawsze bedzie mozliwe.
Przyktadowo — jeste$s Grantobiorcg bedgcym przedsiebiorstwem zatrudniajgcym wiele oséb
w ramach komercyjnej dziatalnosci — w takim przypadku nie masz obowigzku wykluczania z
postepowania o udzielenie zamdwienia wszystkich wykonawcow, ktérzy zatrudniaja lub
angazujg osoby powigzane z Twoim personelem (np. kierowca zaangazowany u
Grantobiorcy jest bratem magazyniera u wykonawcy). Takie powigzanie, o ile osoby te nie
majg zwigzku z procesem udzielania w ramach projektu zaméwienia, nie stanowi konfliktu
interesow.

Mozna podpisa¢ umowe z podmiotem powigzanym dotyczaca takiego przedmiotu, do
ktérego nie majg zastosowania procedury okreslone w wytycznych (np. umowa o prace,
umowa w ramach projektu rozliczanego kwotami ryczattowymi, umowa dotyczaca
zamoéwienia o wartosci rownej 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 ogblnymi zasadami kwalifikowalnosci wydatkéw, wszystkie
wydatki (bez wzgledu na ich wysokos$€) majg by¢ ponoszone w sposdéb przejrzysty,
racjonalny i efektywny.
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Warto podkresli¢, ze nie jest mozliwe podpisanie umowy, ktérej przedmiotem jest nabycie
wiasnosci lub innych praw do istniejgcych budynkow lub nieruchomosci, 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. 8 lit. a—f lub i-I
Podrozdziatu 6.5 Wytycznych zwolnienie ze stosowania zasady konkurencyjnosci, musisz
uzyskac¢ zgode instytucji bedagcej strong Umowy o powierzenie grantu na podpisanie umowy
z podmiotem powigzanym. Dotyczy to Grantobiorcéw niezobligowanych do stosowania Pzp.
W praktyce, jesli zidentyfikujesz okreslone w Wytycznych zwolnienie ze stosowania zasady
konkurencyjnosci i w zwigzku z tym bedziesz chciat zawrzec z tzw. ,wolnej reki” umowe z
podmiotem powigzanym, woéwczas musisz najpierw wystgpi¢ o zgode do instytucji bedacej
strong Umowy o powierzenie grantu. Aby przyspieszy¢ proces oceny sytuacji przez
instytucje, warto przestac instytucji szczeg6towe dokumenty i wyjasnienia, a w tym:

e uzasadnienie, dlaczego zachodzi okreslone w Wytycznych zwolnienie ze stosowania
zasady konkurencyjnosci

e informacje o zamoOwieniu, w tym opis przedmiotu zamoéwienia

e informacje o istniejgcym powigzaniu i dane powigzanego podmiotu, z ktorym
Grantobiorca planuje zawrze¢ umowe.

Analizujgc sytuacje, instytucja bedzie bardzo szczeg6towo weryfikowac uzasadnienie
dotyczace zwolnienia ze stosowania zasady konkurencyjnosci. Powinno by¢ ono konkretne i
wyczerpujace, bowiem to po Twojej stronie lezy obowigzek udowodnienia spetnienia
przestanek wytgczenia. Dla przyktadu, gdy powotujesz sie na przestanke, zgodnie z ktérg w
wyniku przeprowadzenia zasady konkurencyjnosci nie wptyneta zadna oferta (lub wptynety
tylko oferty podlegajace odrzuceniu albo wszyscy wykonawcy zostali wykluczeni z
postepowania lub nie spenili warunkéw udziatu w postepowaniu, pod warunkiem, ze
pierwotne warunki zamowienia nie zostaty w istotny sposéb zmienione) instytucja moze
chcie¢ zweryfikowaé prawidtowos¢ prowadzonej procedury. Przestanke mozna uznac
bowiem za spetniong tylko, jezeli nieskuteczna procedura byta przeprowadzona w sposéb
prawidtowy, co oznacza, w szczegdlnosci ze:

e wihasciwie i precyzyjnie opisano przedmiot zamowienia

e zapytanie ofertowe byto poprawnie ogloszone, z zachowaniem wymaganych
terminéw minimalnych

e warunki i kryteria udziatu w postepowaniu okreslono w sposéb adekwatny i
zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rownego traktowania,
ogtoszenie o zamowieniu wiasciwie upubliczniono, a ewentualne odrzucone oferty
zostaly wyeliminowane z oceny w sposéb wtasciwy.

Dodatkowo, instytucja weryfikowac¢ bedzie opis przedmiotu zamowienia planowanego do
zlecenia podmiotowi powigzanemu. Zmiana zakresu zamdéwienia uniemozliwia zastosowanie
przestanki wytgczenia, a powoduje koniecznos¢ rozpoczecia nowego postepowania na
podstawie nowego opisu przedmiotu zaméwienia.

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

Zawarcie umowy z wykonawcag powigzanym za zgoda instytuciji to wyjatek !
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d) Przygotowanie zapytania ofertowego

W zapytaniu ofertowym koniecznie musisz zamiescic¢ nastepujgce informacije:

e Opis przedmiotu zaméwienia

e warunki udziatlu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetnienia*

e kryteria oceny ofert

e wagi punktowe lub procentowe do poszczegoélnych kryteriow oceny ofert

e opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny ofert

e termin sktadania ofert

e termin realizacji umowy

e informacje na temat zakazu powigzan osobowych lub kapitatowych, o ile zakaz takich
nie zostat wylgczony

e okreslenie warunkow istotnych zmian umowy*

e informacje o mozliwosci sktadnia ofert czeSciowych*

e informacje o ofertach wariantowych*

e informacje o planowanych zamoéwieniach ,uzupetaniajgcych™

e informacje o planowanych negocjacjach*

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

Zmiany w zapytaniu ofertowym po jego upublicznieniu.

Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu skfadania ofert. W takim
przypadku nalezy w opublikowanym zapytaniu ofertowym uwzglednié informacje o zmianie.
Informacja ta powinna zawiera¢ co najmniej:

e date upublicznienia zmienianego zapytania ofertowego
e opis dokonanych zmian

Termin skladania ofert przediuzasz zawsze o tyle czasu, ile Twoim zdaniem wystarczy na
wprowadzenie zmian w ofertach, by spetnialy one Twoje wymagania. W Wytycznych nie
znajdziesz informacji o tym, w jakich sytuacjach powinien by¢ wydluzany czas na sktadanie
ofert i o ile. Musisz kierowac sie racjonalnoscia i pamieta¢ o obowigzku zapewnienia
potencjalnym wykonawcom faktycznej mozliwosci przygotowania i ztozenia ofert.

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

Dokonywane zmiany moga by¢ czasami bardzo istotne. Moze to wynikac¢ z faktu, ze
pierwotnie opisany przedmiot zamdwienia byt niejasny, bgdz tez wynikac¢ ze zmiany potrzeb
zamawiajgcego. Nigdzie nie ma katalogu dopuszczalnych i niedopuszczalnych poprawek.
Zmienia¢ mozna nawet caly przedmiot zamowienia czy kluczowe warunki. W zadnym razie
nie jest to zakazane. Istotne jest tylko zapewnienie wykonawcom minimalnych terminéw na
ztozenie oferty okreSlonych Wytycznymi.

Ogtoszenie mozna rowniez anulowac, jesli zaistnieje taka koniecznosc.

Pamietaj, ze tres¢ pytan dotyczacych zapytania ofertowego zgtaszanych przez potencjalnych
wykonawcow (bez wzgledu na ich forme, tj. pisemnag, elektroniczng, telefoniczng) wraz z
Twoimi wyjasnieniami powinienes publikowag.

pytania niejasne zapytanie

Zmiana zapytania
wykonawcow ofertowe?

ofertowego

Pytania zadawane przez wykonawcow moga wskazywac, ze Twaj opis przedmiotu
zamoéwienia, warunki czy kryteria wyboru wykonawcOw nie byly wystarczajaco jasne i
konkretne. Zastanéw sie, czy nie powinienes$ wprowadzi¢ odpowiednich zmian.

e) Terminy
Terminy zalezg od typu zamoéwienia i jego szacunkowej wartosci. Minimalny termin na
zlozenie oferty wynosi:

dostawy i ustugi roboty budowlane dostawy i ustugi o
zamoéwienia sektorowe szacunkowej wartosci
ponizej progéw unijnych réwnej lub przekraczajacej

209 tys. euro

roboty budowalne o
szacunkowej wartosci
réownej lub przekraczajacej 5
225 tys. euro

Liczenie terminow!

Bieg terminu rozpoczyna sie w dniu nastepujacym po dniu upublicznienia zapytania
ofertowego, a konczy sie z uptywem ostatniego dnia.
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Jesli 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¢ 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 zakohAczeniem pracy przez
Grantobiorce (np. o godzinie 16:00).

Dodatkowo, jezeli koniec terminu przypada na sobote lub dzien ustawowo wolny od pracy,
termin uptywa dnia nastepnego.

Terminy 7, 14 i 30 dni, sa terminami minimalnymi i — w przypadku potrzeb Grantobiorcy —
moga, a czasem powinny, by¢ wydtuzane. W szczeg6lnosci moze to mie¢ miejsce z uwagi
na specyfike zamowienia lub dotyczyé okreséw typowo urlopowych, gdzie mozna zaktadac
ograniczona dostepnosé potencijalnych wykonawcéw.

Pamietaj, ze sposé6b dostarczenia oferty moze mie¢ wptyw na czas, jaki bedzie miat
wykonawca ha jej przygotowanie. Wez to pod uwage przy wyznaczaniu terminu!

Wytyczne nie precyzujg sposobu dostarczenia oferty, powinienes$ to okresli¢ w zapytaniu
ofertowym. Jesli bowiem umozliwisz skladanie ofert tylko droga mailowa lub faksem, samo
dostarczenie oferty bedzie prostsze i mniej czasochtonne. Jesli jednak wymagasz zlozenia
ofert w wersji papierowej, minimalny termin nalezatoby odnosic¢ do terminu nadania oferty u
operatora pocztowego. W przeciwnym przypadku oferent wykonawca sktadajacy oferte w tej
formie miatby krétszy czas na przygotowanie oferty niz sktadajgcy droga elektroniczng. W
takim wypadku wydaje sie by¢ wtasciwym wymaganie od wykonawcéw przekazania
informaciji o nadaniu przesyiki. Np. operator publiczny czyli Poczta Polska okresla
przyblizone czasy w jakich przesyiki sg doreczane, (np. co do zasady czas od nadania
przesyiki do jej dostarczenia wynosi 2-3 dni dla listu poleconego, dla paczki pocztowej trzy
dni robocze po dniu nadania), oferujgc rowniez mozliwosci Sledzenia przesyiki, a takze opcje
gwarantowanego terminu doreczenia przesytek. Powiniene$ to bra¢ pod uwage podejmujac
decyzje o rozstrzygnieciu postepowania.

To Ty okres$lasz, w jaki spos6b wykonawcy majg dostarczac oferty. Zréb to w sposéb
jednoznaczny, pamietajac, ze przekroczenie terminu powinno skutkowaé odrzuceniem oferty.

f) Wybér najkorzystniejszej oferty

Ta kwestia nie powinna stwarza¢ probleméw. Wybor wykonawcy w ramach zasady
konkurencyjno$ci oznacza wybor najlepszej sposrod ofert zitozonych przez wykonawcéw
spetniajacych warunki udziatu w postepowaniu, w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym
kryteria oceny. Kryteria, ich wagi oraz sposdb oceny okreslone w zapytaniu ofertowym
powinny by¢ na tyle konkretne i jasne, aby wybor najkorzystniejszej oferty nie sprawiat
problemu. Kazdy znajgcy zapytanie ofertowe oraz oferte powinien by¢ w stanie tatwo
zweryfikowac Sciezke wyboru najlepszego wykonawcy. Jesli jest inaczej, moze to oznaczaé
btedy w zapytaniu ofertowym.

Wybor 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
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wykonawce, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte. Takie odstgpienie musisz jednak stosownie
udokumentowac, najlepiej poprzez pismo czy maila wykonawcy odstepujacego od
podpisania umowy. Nie mozesz podpisa¢ umowy z wykonawcg drugim czy kolejnym (nie
pierwszym), nawet w sytuacji kiedy — mimo okreslonych kryteriow — masz przekonanie, ze
ten kolejny wykonaweca oferuje lepsze zaméwienie. Obowigzek wyboru najlepszej oferty nie
oznacza jednak obowigzku zawarcia umowy z wykonawca w kazdej sytuacji, w
szczegolnosci w przypadku, kiedy cena najlepszej oferty przekracza Srodki przewidziane i
dostepne na Twoje zamodwienie. Mozliwosc¢ takg powinienes$ umiesci¢ w zapytaniu
ofertowym. Kazde uniewaznienie postepowania, po wyborze najlepszej oferty powinno by¢
uzasadnione.

Gdy termin sktadania ofert uptynie, informacje o wyniku postepowania powinienes$
upubliczni¢. W przypadku, gdy w ramach prowadzonego postepowania w oparciu o zasade
konkurencyjnosci Grantobiorca nie otrzyma zadnej oferty, wéwczas moze zawrze¢ umowe z
pominieciem zasady konkurencyjnosci.

g) Negocjacje z wykonawcami, ktérzy 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 warunkow, gtéwnie ceny — konieczne bytoby rowne traktowanie
potencjalnych wykonawcOw oraz przejrzystos¢ procesu i zakaz pogorszenia warunkow lub
zmiany opisu przedmiotu zamowienia. Ewentualne negocjacje powiniene$ zorganizowa¢ w
sposéb dajacy wszystkim oferentom dostep do tych samych informaciji i wykluczajacy
nieuzasadnione uprzywilejowanie ktérego$ oferenta. W zwigzku z tymi warunkami ryzyko
uznania negocjacji za naruszajgce zasady uczciwej konkurencji jest duze. W praktyce,
musiatbys np. przyja¢ w ramach zasady konkurencyjnosci formute analogicznag do negocjacji
z ogtoszeniem z PZP. Wszelkie kwestie zwigzane z warunkami prowadzenia ew. negocjacji
musiatyby by¢ szczego6towo opisane w ogtoszeniu o zamdwieniu zaktadajacym np.
dwuetapowe postepowanie, w ktdrym na pierwszym etapie oferty nie zawieratyby cen.

W drodze negocjacji niedozwolone jest dokonywanie zmian w tresci oferty (poza tymi, ktére
podlegaly negocjacjom zgodnie z zapytaniem ofertowym) oraz zmian wymagan w zapytaniu
ofertowym (w tym warunkow udziatu i kryteriow oceny ofert) w drodze negocjacji. Na etapie
badania i oceny ofert opis przedmiotu zaméwienia nie moze by¢ rozszerzony ani
modyfikowany, gdyz prowadzitoby to do naruszenia zasady przejrzystosci postepowania,
mogto skutkowac nieréwnym traktowaniem wykonawcéw i negatywnie rzutowac¢ na
zapewnienie warunkow do uczciwego konkurowania o zaméwienie. Prowadzone negocjacje
powinny by¢ udokumentowane, np. notatkg wraz ofertami skorygowanymi w wyniku
negocjacji.

h) Wartos$¢ oferty a Wniosek o przyznanie grantu

Mozesz wybrac oferte, ktorej wartos¢ przekracza te wskazang we Wniosku o przyznanie
grantu projektu lub w standardzie i cenach rynkowych okreslonych przez IP/IZ. Masz
obowigzek realizacji projektu zgodnie z Wnioskiem o przyznanie grantu, w tym —
szczegOlowym budzetem projektu, oraz standardem i cenami okreslonymi w dokumentaciji
konkursowej, ale w zakresie cen z uwzglednieniem elastycznosci budzetu. Wydatki nie
muszg by¢ bezwzglednie zgodne ze szczegbtowym budzetem projektu zawartym w
zatwierdzonym Whniosku o przyznanie grantu, a wkasciwa instytucja rozlicza Cie ze
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zrealizowanych zadan w ramach projektu, a nie wykonania pozycja po pozyciji
szczegO6towego budzetu.

W praktyce na etapie realizacji projektu mozesz kupic towar lub ustuge w cenie nieznacznie
przekraczajgcej te okreslong we Whniosku o przyznanie grantu czy cenach rynkowych
zdefiniowanych w dokumentacji konkursowej, o ile jest to racjonalne i efektywne, wynika z
obowigzujacych procedur i pozwala na to elastycznos¢ budzetu (w projekcie wystepuja
odpowiednie oszczednosci).

Warto zwréci¢ uwage na fakt, ze cena nierozerwalnie wigze sie z zakresem zaméwienia.
Wyzsza cena nie powinna by¢ konsekwencjg zawyzonego standardu, w szczegélnosci w
zakresie towardéw czy ustug dodatkowych, niekluczowych w projekcie, np. wysoka cena
materiatéw biurowych na potrzeby uczestnikédw szkolenia z uwagi na bardzo wysokie wymogi
jakosciowe w zakresie papieru.

Dodatkowo cena wybranej oferty nie powinna znacznie przekraczac tej okreslonej we
Whiosku o przyznanie grantu czy cenach rynkowych zdefiniowanych w dokumentacji
konkursowej. Niestety nie da sie jednoznacznie zdefiniowac i okresli¢ poje¢ znacznie i
nieznacznie, gdyz wszystko wynika z indywidualnej oceny specyficznej sytuacji. Przy ocenie
trzeba zachowac racjonalnosc.

i) Co w sytuaciji, gdy zostanie ztozona jedna oferta?

Ztozona oferta podlega analizie pod wzgledem:

7ztozenia iei nrzez wvkonawce snetniaiaceso warunki udziati w

zgodnosci z opisem przedmiotu zamdwienia

Jesli powyzsze warunki zostang spetnione, oferta podlega ocenie zgodnie z przyjetymi
kryteriami oceny ofert. W postepowaniu zgodnym z zasada 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 wykonawca, ktory ja
ztozyt. Jesli jednak cena tej oferty przekracza $rodki przewidziane i dostepne na Twoje
zamowienie, umowy podpisywac nie musisz. Mozliwos¢ uniewaznienia postepowania w
takim przypadku powinienes umiesci¢ w zapytaniu ofertowym. Kazde uniewaznienie
postepowania, po wyborze najlepszej oferty powinno by¢ uzasadnione.

J) Co w sytuacji, gdy nie zostanie ztozona zadna wazna oferta?

Jesli w odpowiedzi na zapytanie ofertowe nie zostata ztozona zadna wazna oferta, to
zgodnie z Wytycznymi jest to przestanka do odstgpienia od prowadzenia zasady
konkurencyjnosci. Czyli po nieskutecznej, ale wtasciwie prowadzonej procedurze
konkurencyjnej mozna podpisa¢ umowe z dowolnym wykonawcg na ten sam przedmiot
zamoéwienia i przy adekwatnych warunkach
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W sytuacji, gdy w ramach prowadzonej zasady konkurencyjnosci nie zostanie ztozona zadna
wazna oferta, powinienes zastanowic sie nad przyczynami tego zjawiska.

warunki
udziatu w
postepowaniu

U

By¢ moze brak zainteresowania ze strony potencjalnych wykonawcow wynika z btedéw
popetnionych przez Ciebie przy formutowaniu opisu przedmiotu zamoéwienia albo
wyznaczeniu zbyt krotkich termindbw? Moze wskazane przez Ciebie warunki udziatu w
postepowaniu sa zbedne z punktu widzenia nalezytego wykonania zaméwienia? Moze nawet
podmiot bez doSwiadczenia moze z powodzeniem zrealizowa¢ Twoje zamowienie?
Wszystkie tego rodzaju kwestie powinienes$ przemyslec, jesli Twoje zapytanie ofertowe nie
wzbudzito zadnego zainteresowania. By¢ moze wskazane bytoby powtérzenie procedury
konkurencyjnej, np. ze zmienionym opisem przedmiotu zamowienia badz warunkami lub
kryteriami oceny ofert.

Jesli jednak stwierdzisz, ze zasada konkurencyjnosci byta prowadzona prawidtowo, to
mozesz skorzystac z wytgczenia i zawrze¢ umowe na to zamoéwienie z dowolnym
wykonawca.

k) Kary umowne

Wytyczne nie wprowadzajg wymogu zawierania w umowach z wykonawcami zapisow
mowigcych o karach umownych za nienalezyte wykonanie zamoéwienia. Instytucja
wprowadzajg takie wymogi w umowach. Je$li nie bedziesz wymagat od wykonawcéw
nalezytego wykonania umowy i zaptacenia kar umownych, czes¢ Twoich wydatkow
zwigzanych z danym zamoéwieniem moze by¢ uznana za niekwalifikowalng. Egzekwowanie
kar umownych lezy w Twoim interesie oraz w interesie finanséw publicznych.

W praktyce masz mozliwos¢ stosowania réznych kar umownych, w szczegélnosci za
nieterminowe lub nienalezyte wykonywanie zamowien lub odstgpienie od zawartej umowy.
Warto zauwazy¢, ze kary te nie stanowig przychodu projektu, a wiec nie podlegajg zwrotowi,
tylko trafiajg na rachunki pozaprojektowe Grantobiorcéw.
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1) Protokét z postepowania

Musisz gromadzi¢ i przechowywaé wszystkie stworzone, zebrane i otrzymane w ramach
prowadzonej procedury dokumenty, od notatki dotyczgcej szacowania wartosci zamowienia i
ewentualnych ofert, na podstawie ktérych ta wartos¢ oszacowano, do protokotu
postepowania o0 udzielenie zamowienia publicznego oraz zawartg z wybranym wykonawcag
umowe. Chodzi tu o wszystkie dokumenty, zarowno te w wersji pisemnej, jak i elektronicznej.

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

Kompletny protokot postepowania zawiera co najmniej:

e informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego
e wykaz ofert, ktére wptynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze
wskazaniem daty wptyniecia oferty do zamawiajacego. Nalezy uwzgledni¢ oferty
wazne (podlegajace ocenie) oraz te, ktore zostaty odrzucone (np. z powodu ich
zlozenia po terminie), przy czym trzeba wyraznie wskazac przyczyny odrzucenia
ofert. Wazne jest takze rzetelne rejestrowanie daty wpltywu oferty, w szczegdlnosci w
podmiotach matych, gdzie standardowo nie prowadzi sie rejestracji korespondenciji
przychodzacej
e w przypadku podmiotoéw niezobligowanych do stosowania Pzp informacje o braku
powigzanh osobowych i kapitatowych
¢ informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcéw, o ile
takie warunki byly stawiane
¢ informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegélnych
kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym wykonawcom za
spetnienie danego kryterium
e wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru
e date sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajgcego
* nastepujgce zatgczniki:
» potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego
» zilozone oferty
» o0s$wiadczenie/o$wiadczenia o braku powiazan 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

Protokét jest podsumowaniem prowadzonego przez Ciebie postepowania, wiec na etapie
jego sporzadzania powiniene$ zweryfikowac, czy w dokumentacji Twojego projektu
zgromadzite$ wszystkie stworzone, zebrane i otrzymane w ramach prowadzonej procedury
dokumenty, w szczegolnoSci:

e notatke dotyczacag szacowania warto$ci zamoéwienia i ewentualnych ofert, na
podstawie ktérych tg wartos¢ wyliczono

e poprzez informacje o ewentualnych zmianach w prowadzonym postepowaniu,

e pytania dotyczacych zapytan ofertowych zgtaszanych przez potencjalnych
wykonawcOw oraz Twoje odpowiedzi na nie, etc.
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Chodzi tu o wszystkie dokumenty, zarowno te w wersji pisemnej, jak i elektronicznej. Nie
zawsze sg one czescig protokotu, ale moga by¢ niezbedne w przypadku kontroli danego
zamoéwienia.

Protokoét zawsze sporzadzany jest na piSmie.

m) Zle przeprowadzone postepowanie — czy mozesz je poprawic¢?

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 podkresli¢, ze celem
zasady konkurencyjnosci jest zapewnienie przejrzystosci postepowania o udzielenie
zamoéwienia, w tym rdwnego traktowania i niedyskryminacji. Pewnych istotnych btedéw, np.
dotyczacych braku prowadzenia procedury mimo takiego obowigzku lub dyskryminacyjnych
kryteriow wyboru wykonawcy, nie bedzie mozna naprawic ,wstecz”. Dlatego w przypadku
wykrycia takich kluczowych btedéw, warto zastanowic sie nad mozliwie szybkim
rozwigzaniem umowy z nieprawidtowo wybranym wykonawcg oraz ponownym, wasciwym
przeprowadzeniem wyboru wykonawcy zgodnie z zasadg konkurencyjno$ci. Oczywiscie
dotyczy to tylko zamowien, ktérych realizacja jest roziozona w czasie i nadal powinna trwaé
po wykryciu btedu. Decyzja dotyczgca ponownego prowadzenia procedury nalezy do Ciebie.

n) Zmiany w umowach

Zasada jest brak mozliwo$ci dokonywania istotnych zmian zawartej umowy w stosunku do
tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy.

Tylko istotne zmiany umowy, ktore faktycznie (konkretnie) moga zakiéci¢ konkurencje na
danym rynku i uprzywilejowywac¢ aktualnych kontrahentéw zamawiajgcego, uzasadniajg
ponowne przeprowadzenie procedury udzielenia nowego zamowienia. W pewnych
sytuacjach zmiany w zawartej przez Ciebie umowie moga by¢ uznane za wymagajace
udzielenia nowego zamowienia.

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

Zmiana istotna

wprowadza warunki,
ktére gdyby zostaty
ujete w ramach
pierwotnej
procedury udzielenia
zamoéwienia,
umozliwitby
dopuszczenie innych
oferentéw niz ci,
ktorzy zostali
pierwotnie
dopuszczeni lub
dopuszczenie innej
oferty niz ta, ktora
zostatfa pierwotnie
dopuszczona

J

zZmiana

nieistotna

modyfikuje
rownowage
ekonomiczng umowy
na korzys¢
ustugodawcy w
sposob, ktory nie byt
przewidziany w
postanowieniach
pierwotnego
zamdwienia

W sposdb znaczacy
poszerza zamoéwienie
w zakresie, ktérym
pierwotnie nie byt
przewidziany

J

zmiana polega na
zastgpieniu
wykonawcy nowym
wykonawca (o ile nie
zostaty spetnione
przestanki)

1) zmiana wprowadza warunki, ktére, gdyby byly postawione w postepowaniu o
udzielenie zaméwienia, spowodowaltaby, ze wzieliby lub mogliby wzia¢ w nim udziat
inni wykonawcy lub przyjeto by oferty innej treSci — sg to wszystkie zmiany majgce
wptyw na krag wykonawcow zainteresowanych zaméwieniem

2) zmiana narusza réwnowage ekonomiczng umowy na korzys¢ wykonawcy w sposob
nieprzewidziany pierwotnie w umowie — sg to w szczegolnosci wszystkie zmiany
zmniejszajgce odpowiedzialnos¢ wykonawcy za wykonanie umowy albo zmiany
zmniejszajgce jej zakres albo zmniejszajgce wysokos¢ kar umownych

3) zmiana znacznie rozszerza lub zmniejsza zakres $wiadczen i zobowigzan wynikajacy
z umowy — sg to przyktadowo zmiany przekraczajgce dopuszczalng w Swietle
Wytycznych procentowsa skale zmiany

4) polega na zastgpieniu wykonawcy, ktéremu zamawiajacy udzielit zamowienia, nowym

wykonawcag, w przypadkach innych niz wymienione w Wytycznych

Nowe postepowanie o udzielenie zamdwienia powinienes$ przeprowadzi¢ w przypadku
istotnych zmian w pierwotnej umowie, w szczegoélnosci w odniesieniu do zakresu oraz tresci
wzajemnych praw i obowigzkdéw stron, w tym podziatu praw wiasnosci intelektualnej. Zmiany
takie wskazujg na zamiar stron umowy tj. Twoj i wykonawcy, renegocjacji istotnych warunkoéw
tej umowy. Ma to miejsce szczegolnie w sytuacji, gdy zmienione przez Ciebie warunki
miatyby wplyw na wynik postepowania, gdyby zostaty uwzglednione w pierwotnym

postepowaniu.

Odstagpi¢ od zasady zakazujgcej wprowadzania zmian do umoéw mozesz wytgcznie po
spetnieniu co najmniej jednego w okreslonych w Wytycznych warunkéw. Zmiany umowy
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moga prowadzi¢ do btedow, dlatego podczas planowania zaméwienia nalezy dokfadnie
rozwazy¢ mozliwo$¢ modyfikacji uméw. W rezultacie projekt umowy powinien zawieraé
jasne, precyzyjne i jednoznaczne

klauzule okre$lajgce zakres i charakter mozliwych modyfikaciji, a takze warunki, w jakich
moga one by¢ dokonane.

Jakie sa warunki przeprowadzenia zmian?

1. Zmiana zostata przewidziana w zapytaniu ofertowym.

Pierwszy z nich stanowi, ze mozliwe sg takie zmiany, ktére zostaty przewidziane w
ogtoszeniu o zamowieniu lub specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia w postaci
jednoznacznych postanowien umownych, ktére okres$laja ich zakres, w szczegolnosci
mozliwo$¢ 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 mozliwo$¢ zmieniania tresci umowy, co w
praktyce jest bardzo czeste. Musisz jednak pamietaé, ze zmiany postanowiei
umownych nie moga prowadzié¢ do zmiany charakteru umowy.

Przyktadowo, jasno sformutowane klauzule przeglgdowe lub klauzule dotyczgce opcji moga
przewidywac indeksacje cen lub zapewniac¢, by urzadzenia komunikacyjne dostarczane w
trakcie danego okresu byly w dalszym ciagu odpowiednie, rowniez w przypadku zmian
technologicznych. Na podstawie wystarczajaco jasnych klauzul powinno by¢ réwniez
mozliwe wprowadzenie zapisow przewidujgcych dostosowanie umow z uwagi na trudnosci
techniczne, ktére pojawity sie w trakcie uzytkowania lub utrzymania. Ponadto wskazano, ze
zamowienia moglyby np. zaréwno obejmowac zwykte utrzymanie, jak i przewidywac
wyjatkowe dziatania w zakresie utrzymania, ktére mogg stac sie konieczne w celu
zapewnienia ciggtosci ustugi.

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

Zapisy, w ktérych przewidzisz zakres zmian w umowie, powinny mie¢ charakter jasnych,
precyzyjnych i jednoznacznych postanowieh oraz powinny okresla¢ charakter, a przede
wszystkim zakres mozliwych zmian, jak réwniez 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 brzmie¢: ,dokona sie
zmiany umowy, jezeli", uniezalezniajgc zmiane postanowiern umowy od dodatkowej
niepewnej decyzji zamawiajgcego.

Zamawiajacy w tresci umowy moze zamiesci¢ klauzule waloryzacyjne.

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

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

II.  Zmiana wynagrodzenia wykonawcy okreslonego w umowie w sprawie zaméwienia
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), badz w
drodze zmiany umowy (aneksowanie), badz tez w drodze konstytutywnego
orzeczenia sgdu

[ll. Do zmiany wynagrodzenia okreslonego w umowie w sprawie zamoéwienia
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 wynikajgca ze stawki tego podatku
obowigzujaca w chwili powstania obowigzku podatkowego. W takim przypadku
wysokos¢ wynagrodzenia naleznego wykonawcy ustalana jest kazdorazowo z
uwzglednieniem aktualnej stawki podatku VAT obowiazujgcej na dzien wystawienia
faktury (powstania obowigzku podatkowego)

W tych przypadkach zmiana wynagrodzenia naleznego wykonawcy nie wymaga ztozenia
dodatkowego zgodnego o$wiadczenia 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 byly zalezne od Twojej decyzji opartej na okolicznosciach
nieznanych na etapie przygotowania oferty.

Zmiany postanowien umownych nie mogg prowadzi¢ do zmiany charakteru umowy, tj.
zastgpienia zamawianych robo6t budowlanych, dostaw lub ustug innym przedmiotem
zamoéwienia lub catkowitej zmiany rodzaju zamowienia. Przyktadowo, niedopuszczalna
bedzie zmiana umowy majaca na celu zastgpienie przedmiotu zamowienia innym niz
pierwotnie przewidziano.

2. Zmiany dotycza realizacji dodatkowych dostaw, ustug lub rob6t budowlanych

Zmiany dotycza realizacji dodatkowych dostaw, ustug lub rob6t budowlanych od
dotychczasowego wykonawcy, nieobjetych zaméwieniem podstawowym, o ile staly sie
niezbedne i zostaly spetnione tacznie nastepujgce warunki:

e zmiana wykonawcy nie moze zosta¢ dokonana z powoddéw ekonomicznych lub
technicznych, w szczegolnosci dotyczacych zamiennosci lub interoperacyjnosci
sprzetu, ustug lub instalacji, zaméwionych w ramach zaméwienia podstawowego

e zmiana wykonawcy spowodowataby istotng niedogodnos$¢ lub znaczne zwiekszenie
kosztéw dla zamawiajacego

e wartos¢ kazdej kolejnej zmiany nie przekracza 50% wartosci zamowienia okreslonej
pierwotnie w umowie
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3. Zmiana, ktora nie zmienia charakteru umowy, nie byta mozliwa do przewidzenia
oraz nie przekracza 50% warto$ci zamowienia

Zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy i zostaly spelnione facznie nastepujace
warunki:

4. Nowy wykonawca

Wybranego wykonawce, z ktérym zawarte$ umowe, moze zastapi¢ nowy wykonawca:

* na podstawie postanowiern umownych, ktore byly zawarte w zapytaniu ofertowych
(dopuscites mozliwos¢ i okreslites warunki takiej zmiany)

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

e w wyniku przejecia przez zamawiajgcego zobowigzan wykonawcy wzgledem jego
podwykonawcéw

5. Warto$¢ wszystkich zmian nie przekracza okreslonego progu

Zmiana umowy jest rowniez mozliwa jesli fgcznie spetnione sg nastepujgce warunki:

e nie prowadzi do zmiany charakteru umowy

e fgczna warto$¢ zmian jest mniejsza niz 5 225 000 euro w przypadku zaméwien na
roboty budowlane lub 209 000 euro w przypadku zamdwien na dostawy i ustugi

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

e albo, jest mniejsza od 15% warto$ci zamoOwienia okreslonej pierwotnie w umowie w
przypadku zamowien w przypadku zamowien na roboty budowlane

Wymienne stosowanie procedur

Jezeli oszacowates wartos¢ zamoOwienia z nalezytg starannoscia, to z wyborem procedury
nie powinienes mie¢ problemu. Ewentualne watpliwosci moga pojawic sie, gdy wartosé
Twojego zamdwienia plasuje sie na granicy poszczegdélnych procedur.

Wytyczne rozstrzygaja tylko jedng sytuacje. Zastosowanie Pzp w odniesieniu do wydatkow
ponizej progu stosowania ustawy, tj. tych, dla ktérych wiasciwe bytoby zastosowanie zasady
konkurencyjnosci. Jesli Grantobiorca 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 wytonieniu wykonawcy w sposéb konkurencyjny, a po drugie
procedury wynikajgce z Pzp sg co do zasady bardziej rygorystyczne i skomplikowane niz
zasada konkurencyjnosci.

Czy mozna stosowac zasade konkurencyjnosci ponizej obowigzujgcych progow?

Whytyczne kwalifikowalnosci nie przewidujg mozliwosci zastgpienia procedury rozeznania
rynku zasada konkurencyjnosci. Mozesz zastosowac zasade konkurencyjnosci, jednak
musisz bra¢ pod uwage to, ze procedura ta jest bardziej wymagajaca niz procedura
rozeznania rynku, i wigze sie z wiekszym ryzykiem popetnienia bledu. Ze wzgledéw
ostroznosciowych wydaje sie by¢

wskazane stosowanie zastosowanie zasady konkurencyjnosci gdy, z przeprowadzonego
szacowania wynika, ze wartos¢ zamowienia niebezpiecznie zbliza sie do progu 50 tys. zt
netto. Nie jest to jednak wymagane jesli oszacowates wartos¢ zamowienia z nalezyta
starannoscia. Nie jest wskazane by stosowac zasade konkurencyjnosci z zatozenia dla
wszystkich zamowien w projekcie, tym samym niepotrzebnie usztywniajac i komplikujgc
wykorzystywane procedury.

Gdy zastosujesz procedure bardziej rygorystyczng niz wynikatoby to z Twojego szacowania, i
popetnisz btedy musisz sie liczy¢ z koniecznoscig potencjalnego korygowania wydatkow. O
tym, czy w danym przypadku doszto do nieprawidtowosci majacej skutki finansowe, bedzie
decydowata wiasciwa instytucja.
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