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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 wspétfinansowane z funduszy unijnych, do ktérych zastosowanie
majg lub beda miaty Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw 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 byé pomoca dla instytucji odpowiedzialnych za kontrole projektéw
i korygowanie wydatkéw. Podrecznik nie jest instrukcjg udzielania zamdéwienia zgodnie z Pzp.

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

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

Dlaczego zamowienia udzielane w ramach projektow podlegaja
uregulowaniu?

Dofinansowanie projektu oznacza, ze realizujagc go korzystasz z pieniedzy publicznych. Korzystajac
z nich musisz spetni¢ szereg wymogow, zebys nie musiat tych srodkéw zwracac. Jezeli realizujesz projekt
wspotfinansowany ze srodkéw unijnych, musisz przestrzegad kilku podstawowych regut przy zawieraniu
umow z wykonawcami robdt budowlanych, dostaw lub ustug. Reguty te w zaleznosci od wartosci umowy
majg na celu zapewnienie, ze wydatki s3 ponoszone w sposéb przejrzysty, efektywny i racjonalny,
a w odniesieniu do zamodwien o wyzszych wartosciach, w sposéb zapewniajgcy 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 zamdwien wspoéffinansowanych ze srodkéw unijnych ma stanowic
gwarancje racjonalnego dysponowania srodkami publicznymi. Zasady uczciwej konkurencji sg rowniez
instrumentem wspierania rozwoju i polityki gospodarczej majacej na celu stwarzanie rownych szans
dla MSP, poprzez otwarcie rynku zaméwien wspétfinansowanych ze $rodkéw publicznych.

W podreczniku znajdziesz szereg informacji, ktédre pomoga 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
sgdéw administracyjnych oraz interpretacje Instytucji Koordynujgcej 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 ogftosita 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 projektow wspétfinansowanych z funduszy unijnych, opisano rodzaje zamawiajacych,
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omaoéwiono elementy zwigzane z przygotowaniem postepowan, w tym kwestie dotyczgce 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 szczegdtowaq informacje na temat przypadkdéw, 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 zamoéwienia zawarty we Wspdlnym Stowniku Zamdwien (patrz: Rozdziat 3 pkt 4
podrecznika)

oferta czesciowa — oferta, ktéra przewiduje zgodnie z trescig zapytania ofertowego wykonanie
czesci zamoéwienia. Informacje o dopuszczeniu mozliwosci sktadania ofert czesciowych, jak
rowniez opis czesci zamodwienia zobowigzany jestes poda¢ 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 wspdlnie przez podmioty wnoszace 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, ktdra oferuje realizacje robdt budowlanych, okreslone produkty lub ustugi
na rynku lub zawarta umowe w sprawie realizacji zamdwienia 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 rozumiec
zarébwno zamawiajgcego w rozumieniu przepisow Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2017 poz. 1579 z pdin. zm.), zobowigzanego do stosowania
Wytycznych, jak i zamawiajgcego przeprowadzajgcego postepowanie wytgcznie zgodnie
z warunkami wynikajacymi z umowy o dofinansowanie

zamoéwienie — umowa odptatna, zawarta zgodnie z warunkami wynikajgcymi 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

zamowienie udzielane w czesciach — zamdwienie, ktérego mozesz udzieli¢ jednorazowo, ale
z przyczyn technicznych, ekonomicznych lub organizacyjnych udzielasz w kilku odrebnych
postepowaniach, najczesciej w rdéinych odstepach czasu; wartoscig szacunkowg takiego
zamoéwienia jest wartosc szacunkowa wszystkich czesci



Stosowane skroty

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

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

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

Wytyczne — Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw 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 pamietac, ze zapisy Wytycznych nie
wyltaczajg w zaden sposéb Twoich obowigzkéw wynikajgcych z prawa powszechnie obowigzujcego.
Dobrym przyktadem s3 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 zamdéwien podmiotom powigzanym, a takze PZP, ktdrego zastosowanie powoduje, ze nie
musisz stosowaé rownolegle zasady konkurencyjnosci, nawet jesli zamdwienie wspdtfinansowane jest
ze $rodkéw unijnych. Podrecznik zostat oparty o wersje Wytycznych z dnia 19 lipca 2017 r.

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

2. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien 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 przydad.

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 $wiadczenia ustug oraz niedyskryminacji i rGwnego traktowania. To zasady, ktére
warto znaé, ale do prawidtowego przeprowadzenia postepowania wystarczy znajomos$¢ 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
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4. Dyrektywy ws. zamowien publicznych

Dyrektywa 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamdwien 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 efektow
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
wtagczeniami, poniesienie  wydatku musi byé poprzedzone odpowiednig procedurs.
Do najistotniejszych elementdéw, jakie musisz ustali¢, jest to jakich zamowien zamierzasz udzielic,
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 ograniczania w zakresie podmiotéw,
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 jestes zamawiajagcym w rozumieniu Pzp, a zamdwienie nie zostalo wytaczone ze
stosowania procedur, to stosujesz w zaleznosci od wartosci zamoéwienia:

edla zaméwien o wartosci edla zaméwien o wartosci ew przypadku zaméwien
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 o a jednoczesnie
wartosci wyzszej niz kwota przekraczajacej 50 tys. zt
okreslona w przepisach netto, a w przypadku
wydanych na podstawie zamoéwien sektorowych
art. 11 ust. 8 Pzp 0 wartosci nizszej niz

kwota okreslona

w przepisach wydanych

na podstawie art. 11 ust. 8
Pzp, a jednoczes$nie
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 zamdwienia:

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 witacznie
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 $rodkéw 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 przepiséw 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 polegajgcego
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 jestes partnerem w projekcie, samodzielnie prowadzisz postepowanie, finansujesz zamdwienie
z budzetu, ktérym dysponujesz oraz w swoim imieniu podpisujesz umowe z wykonawcy,
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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, ktéry 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 zamdwieniem 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 zamodwieniu. Tozsamos¢ przedmiotowa to podobienstwo
funkgcji technicznych i gospodarczych, tozsamo$é¢ podmiotowa — mozliwos¢ realizacji zamdwienia
przez jednego wykonawce, a tozsamos¢ czasowa — planowana realizacja zamoéwien w zblizonym
okresie czasu, w znanej Tobie perspektywie czasowej. W jednym postepowaniu powinny byc¢
nabywane Swiadczenia, ktore spetniajg te same lub podobne funkcje, z tej samej lub podobnej grupy
tematycznej (tozsamosé przedmiotowa) i gdy istnieje wykonawca zdolny samodzielnie wykonac cate
zamowienie (tozsamos$¢ 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.

Tozsamosc Tozsamosc Tozsamosc Jedno

przedmiotowa podmiotowa czasowa zamodwienie

- Tozsamo$¢ 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 przedmiotowej 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 catos¢. Weryfikujagc tozsamos¢ przedmiotowg mozesz odniesc
sie do kodéw CPV, ale musisz pamietaé, ze sam fakt oznaczenia tym samym kodem CPV nie przesadza
o tym, Zze masz do czynienia z jednym zamdwieniem. Wiecej na temat kodéw CPV znajdziesz w czesci
dotyczacej opisu przedmiotu zamdwienia.

- Tozsamo$¢ czasowa: realizacja zamowien w zblizonym okresie czasu, w znanej Tobie perspektywie
czasowej.

Mozesz udzieli¢c zamowienia w tym

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

realizowat okreslone zamowienia

Stosujac kryterium tozsamosci czasowej weryfikujesz mozliwos$¢ udzielenia lub realizacji zamoéwienia
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 roboét
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 wartos¢ bedzie szacowana odrebnie.
Innymi stowy, podziat zaméwienia i odrebne szacowanie wartosci dla kazdej z czesci moze by¢
uzasadnione przyczynami obiektywnymi, tj. niemoznosciag oszacowania wszystkich potrzebnych
ustug, dostaw lub robdét 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 $ciezka
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 przedstawia
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 okazad 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 odczynnikéw uzaleznione jest od wynikéw wczesniejszych badan.

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 taczng wartosé, niezaleznie od tego, 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 zamdwienia 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¢c 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.

- Tozsamo$¢ podmiotowa: mozliwos$¢ wykonania zamdwienia przez jednego wykonawce.

Catos¢ zamowienia moze . Y .
Tozsamos$¢ podmiotowa

zrealizowac jeden wykonawca

Rozpatrujgc to kryterium musisz rozwazyé, czy istnieje mozliwos¢ realizacji Twojego zamdwienia
przez jednego wykonawce (takze przy udziale podwykonawcow). W praktyce analizujgc rynek
potencjalnych wykonawcéw powinienes wzig¢ pod uwage zarédwno podmioty specjalizujgce
sie bezposrednio w danym przedmiocie zamdwienia, jak i réznego typu posrednikdw. Bowiem
na rynku funkcjonuje duzo podmiotéw, ktére samodzielnie nie wytwarzajg towaréw czy tez
nie $wiadczg ustug bezposrednio, ale profesjonalnie zajmujg sie posrednictwem, zapewniajac dobre
ceny i jakos¢. Zamodwienie spetniajgce kryterium tozsamosci podmiotowej to takie, ktére bez zadnego
trudu moze zrealizowac pojedynczy wykonawca, a wykonawcéw takich, ktérzy mogg zrealizowad
Twoje zamodwienie jest wiecej niz jeden. Np. jeden wykonawca jest w stanie zrealizowaé dostawe
komputeréw i drukarek, natomiast jeden wykonawca nie zajmuje sie sprzedazg komputerdw i mebli
w pierwszym wypadku wystgpi tozsamos¢ podmiotowa, a w drugim nie.

Przy ocenie tego kryterium trzeba uwzgledni¢ podmioty faktycznie oferujgce dany przedmiot
zamowienia oraz to, czy wykonanie poszczegdlnych zamodwien wymaga spetnienia przez
wykonawcéw odmiennych warunkéw (np. wymagane prawem licencje i uprawnienia do prowadzenia
pewnych kurséw zawodowych).

Gdy poszczegdlne zamdwienia nie moga by¢ wykonane przez tego samego wykonawce, to pomimo
ze charakteryzuje je tozsamos¢ czasowa, podmiotowa i przedmiotowa, nie stanowia jednego
zamowienia.

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

W przypadku tego rodzaju ustug zawsze konieczne jest ustalenie, czy dany rodzaj szkolenia mdgtby
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 wybraé adekwatnego wykonawce lub tez udziela¢ zamoéwied w czesciach. Fakt, ze na danym
etapie realizacji projektu nie sg znane terminy kolejnych, analogicznych szkoled i nie mozna
ich w sposéb odpowiedzialny i bezpieczny dla projektu ustali¢ z duzym wyprzedzeniem, nie jest
wystarczajacy do tego, by uzna¢, ze nie ma tozsamosci czasowej zamowienia.

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 traktowac jako jedno zamdwienie. W sytuacji, gdy przedmiotem zamoéwienia
sg szkolenia o rdznej tematyce i nie ma mozliwosci udzielenia zamdwienia na te szkolenia jednemu
wykonawcy, po przeprowadzeniu jednego postepowania, nie bedzie mozina moéwi¢ o dzieleniu
zamoéwienia na czesci w celu unikniecia stosowania zasady konkurencyjnosci. Pamietaj, ze nie kazdy
temat szkolenia to odrebny przedmiot zamodwienia. Z doswiadczen wdrazania programow
operacyjnych wspétfinansowanych ze srodkdw unijnych wynika, ze w przypadku ustug szkoleniowych
sumowaniu podlegajg co do zasady wartosci poszczegdlnych modutéw o tym samym kodzie CPV
ze wzgledu na tozsamos¢ przedmiotowaq. Dla przyktadu, nie sumujg sie ustugi szkolenia zawodowego
(CPV — 80530000-8) ze szkoleniami jezykowymi (CPV — 80580000-3) czy ze szkoleniami w dziedzinie
rozwoju osobistego (CPV — 80570000-0). Jesli twoje zamdwienia bedg dotyczyty ustug szkoleniowych
to powiniene$ zwrdci¢ uwage na orzecznictwo sgdéw 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 facznie wszystkie tozsame szkolenia w perspektywie dtugosci trwania projektu.
Zamawiajagcy w rozumieniu ustawy dodatkowo szacujg je tacznie z zamdwieniami udzielanymi
w ramach jednostki. Wyodrebniasz te zamdéwienia, ktérych zakres moze by¢ oszacowany z gory
na caty okres realizacji catego projektu lub wiekszej jego czesci, i ktédre 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 zamodwieniami, ktérych warto$¢ bedziesz szacowat odrebnie. Podziat
i odrebne szacowanie wartosci dla jednorodnych lub zblizonych rodzajowo szkolen moze by¢
uzasadniony przyczynami obiektywnymi — niemoznoscia tgcznego oszacowania wszystkich
potrzebnych ustug dla potrzeb jednego postepowania o udzielenie zamdwienia.

Co w przypadku tzw. szkolen indywidualnych?

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

> Dz. U. 2017, poz. 1065 z pdzn. zm.
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zainteresowanego w trakcie projektu, trudno oczekiwaé, abys uwzgledniat te szkolenia
przy planowaniu.

Kiedy takie zamdwienia powiniene$ oszacowac tacznie?

Woéweczas, gdy w momencie przygotowywania postepowania bedziesz wiedziat o koniecznosci
realizacji takiego samego szkolenia badz szkolen, na ktdre 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,
zamowienia takie nalezy traktowac jako zamowienia odrebne od udzielonych wczesniej.

- Szacowanie zamoOwienia 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 robét budowlanych
okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c Pzp lub obiektu budowlanego,

a takze realizacja obiektu budowlanego, za pomocg dowolnych srodkéw.

Przy obliczaniu wartosci zamdwienia 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 robdt budowlanych.

- Obiekt budowlany

Obiekt budowlany to wynik catosci robét budowlanych w zakresie budownictwa
lub inzynierii lgdowej lub wodnej, ktéry moze samoistnie spetniaé funkcje gospodarcza

lub techniczng. Zakres przytoczonej definicji robdt 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 catosé,
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 okreslone przedsiewziecie budowlane. W tym ujeciu niedopuszczalne jest
dzielenie robdt objetych zamierzonym przedsiewzieciem budowlanym i w ten sposdb unikanie
tacznego ich szacowania.

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 robét budowlanych lub inzynieryjnych moze samoistnie spetniac
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$¢ robdot moze zostaé przeprowadzona przez jedno

® Dz.U. nr 130 poz. 1389
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przedsiebiorstwo. Decydujgcym dla kwalifikacji, czy seria okreslonych robdt stanowi realizacje
jednego obiektu budowlanego, sg wiec kryteria gospodarczych i technicznych funkcji spetnianych
przez wynik tych robét. Istnienie odrebnych pozwolern na budowe, czy tez odrebnych projektéw
budowlanych nie decyduje o odrebnosci przedmiotdw 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 sporzgdzaé notatki z szacowania wartosci zamdéwienia
przed dokonaniem wyboru wilasciwego trybu prowadzenia postepowania (Pzp, zasada
konkurencyjnosci, rozeznanie rynku czy brak trybu). Notatka ta powinna by¢ sporzadzona
w momencie, kiedy jeste$ w stanie oszacowad wartos¢ przedmiotu zamodwienia z nalezytg
starannoscig na podstawie okreslonego juz opisu przedmiotu zamodwienia. Powinna by¢ aktualna,
wiec co do zasady sporzgdzana nie wczesniej niz na 3 miesigce przed wszczeciem postepowania
o0 udzielenie zamdwienia, ktdrego przedmiotem s dostawy lub ustugi, zas nie wczesniej
niz 6 miesiecy, jezeli przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane. Powinna takze wskazywadé
proces szacowania wartosci zamdwienia (np. ceny rynkowe towaréw i ustug wyszukane na stronach
internetowych potencjalnych wykonawcéw, oferty potencjalnych wykonawcow), a nie tylko jego
wynik — szacowang wartos¢ zamodwienia. Wytyczne nie wskazuja, jak powinna by¢ sporzgdzona taka
notatka, w szczegdlnosci na jakich (i na ilu) dokumentach Zzrédtowych powinna sie opieraé. Decyzja
w tym zakresie nalezy do Ciebie.

Celem szacowania wartosci zamowienia jest zastosowanie wtasciwej procedury, ktéra

zalezy od wartos$ci zamdwienia.

Pamietaj, ze szacowanie wartosci zamdwienia 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 zasady konkurencyjnosci. Sporzadzenie dokumentu z szacowania
ma udowodnié, ze nie doszto do nieuprawnionego podziatu przedmiotu zamdwienia na czesci.
Dokumentowanie szacowania wartosci zamowienia nie ma by¢ celem samym w sobie. Dlatego jesli
beneficjenci niezobligowani do stosowania PZP bezposrednio na podstawie zatwierdzonego wniosku
o dofinansowanie sg pewni koniecznosci stosowania zasady konkurencyjnosci (a wiec bardziej
restrykcyjnego trybu) i jg wtasciwie zastosujg, nie muszg sporzgdzac odrebnych notatek dotyczacych
szacowania. W takiej sytuacji zapisy wniosku o dofinansowanie w zakresie planowanej wartosci
zamoéwien sg wystarczajgce, a sciezka audytu jest zapewniona.

Nie mozesz w celu unikniecia stosowania zasady konkurencyjnosci dzieli¢ zamdwienia

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

g) Jak dtugo wazne jest szacowanie wartosci zamowienia?

Jak juz wspomniano wczesniej, ustalenia wartosci zamdwienia powiniene$ dokonac sie nie wczesniej
niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem
zamoOwienia sg dostawy lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane.
To jest zasada. Szacowanie wczesniejsze nie pozwala na skorzystanie z ochrony, jaka daje ogdlna
zasada i trzymanie sie wskazanych termindéw. Moze swiadczy¢ o niezachowaniu przez Ciebie nalezytej
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starannosci w przypadku, gdy rzeczywista wartos¢ zamdwienia bedzie wyzsza od szacowane;j. Nie jest
powiedziane, ze jezeli dokonasz tego szacowania wczesniej, bedzie ono nieprawidtowe. Ryzyko jest
jednak po Twojej stronie. Istnieje ono przede wszystkim w przypadkach, gdy wartos¢ zamdwienia jest
na granicy poszczegdlnych procedur bo niezastosowanie odpowiedniej, szczegdlnie bardziej
restrykcyjnej procedury, moze wigzac sie z pdzniejszym korygowaniem wydatkéw.

3. Zamowienia udzielane w czeS$ciach a skladanie ofert cze$ciowych

Zgodnie z Wytycznymi zabronione jest zanizanie wartosci szacunkowej zamdwienia lub jego podziat
skutkujgcy zanizeniem jego wartosci szacunkowej. Wobec tego, nie mozesz dzieli¢ jednego
zamodwienia na czesci, jesli szacunkowa wartos¢ kazdej z nich liczona oddzielnie powodowataby
wyfaczenie ze stosowania procedur. Inaczej méwigc, mozesz podzieli¢ zamdwienie, ale kiedy ustalasz,
ktdra 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 wartos¢ wszystkich czesci zaméwienia. W konsekwencji, przy udzieleniu
kazdej z czesci zamdwienia musisz stosowaé zasade konkurencyjnosci. O udzielaniu zamdwienia
w czesciach méwimy w sytuacji, gdy z gory przewidujesz przedmiot catego zamdwienia i jest mozliwe
jego jednorazowe udzielenie, tzn. spetnione sg wszystkie przestanki tozsamosci zamowienia,
a dla catego zamodwienia przeprowadzone jest tgczne szacowanie jego wartosci. Jednak ze wzgledéw
ekonomicznych, organizacyjnych, technicznych, czy celowosciowych wolisz dokonywa¢ zakupdw
sukcesywnie. Ty decydujesz o ewentualnym podziale zamdwienia na czesci. Analizujac to,
czy udzielaé zamowienia w cze$ciach, powiniene$ zastanowi sie, czy podzielenie zamdwienia
zwiekszy konkurencje i tym samym szanse uzyskania korzystniejszej oferty. Ewentualny sposéb
podziatu zamoéwienia na czesci, ich wielkos¢ 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
zamoOwienia.

Natomiast przez ogtoszenie jednego postepowania z mozliwoscia sktadania ofert czesciowych nalezy
rozumiec sytuacje, w ktérej ogtaszasz jedno postepowanie, ale w jego zakresie wydzielasz czesci
dopuszczajgc mozliwosé sktadania ofert na poszczegdlne czesci. Informacje o takiej mozliwosci
powiniene$ zamiesci¢ w zapytaniu ofertowym. Wartoscia zamowienia bedzie tu réwniez tgczna
warto$é poszczegdlnych czesci zamodwienia. Mozesz réwniez dopusci¢ sktadanie ofert czesciowych
w zamoéwieniu 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 zaméwien
na cze$ci w celu dostosowania ich do potrzeb matych i srednich
przedsiebiorstw. Dzielenie wiekszych zamowien na czesci 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 zamoéwien na czesci,
co moze by¢ przydatne takze przy stosowaniu zasady konkurencyjnosci.
Dopuszczenie sktadania ofert czeSciowych jest korzystne z punktu widzenia
mniejszych wykonawcéw, gtéwnie 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.
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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 wspdtpracujgcg mozna uznac tylko
osoby ktdre wskazane sg jako takie w ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych (np. matzonek,
dzieci wtasne lub dzieci drugiego matzonka i dzieci przysposobione).

Osoba wspotpracujaca w Wytycznych to wytacznie osoba wspétpracujaca
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 wspétpracujagca 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, rodzicdw, macoche i ojczyma oraz osoby przysposabiajace,

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

Zasada konkurencyjnosci ma zastosowanie do wyboru wykonawcéw!

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

Fakt dtugoletniej, powtarzalnej czy ciggtej wspdtpracy z danymi wykonawcami nie moze
powodowa¢ wytgczenia 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.
Przeciwnie, celem prowadzenia zasady konkurencyjnosci jest umozliwienie skorzystania
z zamOwienia jak najszerszemu kregowi potencjalnych wykonawcéw. Temu ma stuzyé
szerokie upubliczniane tzw. zapytania ofertowego. Istotne jest, aby$ w precyzyjny sposob
opisat przedmiot zamdwienia, kryteria wyboru wykonawcéw gwarantujgce wysoka jakos¢
oraz rozsgdng cene, w sposob niedyskryminacyjny okreslit warunki udziatu w procedurze.
W ten sposéb potencjalni wykonawcy na rynku mogg konkurowaé ze sobg na warunkach
rownych i sprawiedliwych, a zamdéwienie udzielone zostanie najlepszemu, niekoniecznie
temu, ktéry sprawdzit sie przy realizacji innych, wczesniejszych zamdéwien. W swojej
pozaprojektowej dziatalnosci mozesz dokonywaé zakupéw u wykonawcdédw Ci znanych
i sprawdzonych lub poleconych (o ile nie masz wewnetrznych regulacji moéwigcych

” Do dnia 23 sierpnia 2017 r. zasada konkurencyjnosci miata zastosowanie do personelu projektu bo definicja
personelu projektu dopuszczata mozliwos¢ zatrudnienia na umowe cywilnoprawna.
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o koniecznosci stosowania procedury konkurencyjnej). Niejednokrotnie to wtasnie siec
podmiotdw czy osdéb wspdtpracujgcych swiadczy o ich potencjale i pozwala zadbac o jako$é
oraz cene $wiadczonych ustug. Beneficjenci realizujgc projekty unijne nie mogg jednak
opiera¢ swojego wyboru jedynie na swoich dotychczasowych do$wiadczeniach. Dysponujac
srodkami publicznymi muszg zapewni¢ przejrzystos¢ prowadzonych dziatan, réwne
traktowanie i niedyskryminacje potencjalnych wykonawcéw. Oznacza to brak mozliwosci
wskazywania czy selekcji wykonawcéw, nawet w szczytnej intencji zapewnienia dobrej
jakosci i ceny.

Rozdziat 2. Jak udzieli¢ zamowienia? Procedury

1. Rozeznanie rynku - badam cene rynkowa

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

Co do zasady wystarczy, by byta to Twoja wtasna strona internetowa, ale upewnij sie, czy instytucja
zarzadzajgca programem operacyjnym, w ktédrym realizujesz lub zamierzasz realizowac projekt,
nie wskazata innej strony do umieszczania zapytan ofertowych. IZ moze wskazaé takie miejsce
w umowie o dofinansowanie, w SZOOP (Szczegétowy Opis Osi Priorytetowej) lub w regulaminie
naboru wnioskéw o dofinansowanie lub dokumentacji dotyczacej wyboru projektéw w trybie
pozakonkursowym.

Wytyczne wskazujg, ze zamiast upubliczniania na stronie internetowej mozesz rowniez wystac
zapytanie ofertowe do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw. Warto zrobi¢ obie
te czynnosci, bo w przypadku rozeznania rynku liczy sie efekt, tj. zebranie co najmniej dwdch
waznych ofert.

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

Wazne jest, zeby$ 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 wiasnej, pozaprojektowej dziatalnosci.

Co powinno zawierac zapytanie ofertowe?

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ przede wszystkim opis przedmiotu zamdwienia oraz inne
elementy pozwalajgce na prawidtowe ztozenie oferty i konieczne do realizacji zamdwienia.

Dokumentowanie ceny rynkowej

Celem przeprowadzenia i udokumentowania rozeznania rynku jest ustalenie ceny rynkowej. 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$ upewnic sie, czy cena, ktdrg chcesz zaptacié, nie jest wyzsza niz cena, ktdrg za takie samo
zamoéwienie, zapfacitbys u innych wykonawcéw. Ponadto musisz zebraé¢ dokumenty, ktore
przedstawisz do kontroli.

Udokumentowanie obejmuje wszystkie otrzymane oferty. Pamietaj, ze musza by¢ to oferty waine,
tj. odpowiadajace opisowi przedmiotu zamdwienia z zapytania ofertowego. Minimalna liczba ofert,
jaka musisz zebrac, to dwie.
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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. wydrukéw
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, ktéry zawiera informacje na temat ceny
za okre$lone zamdwienia. O to, jaki to moze by¢ dokument, pytaj instytucje, ktdra jest strong umowy
o dofinansowanie — to ona bedzie rozliczata Twoje wydatki.

Przy rozeznaniu rynku liczy sie efekt — wydatek przez Ciebie poniesiony musi mie¢ cene rynkow3!

Rozeznanie rynku masz obowigzek przeprowadzi¢ przed podpisaniem umowy z wykonawcg, bowiem
z zatozenia powiniene$ staraé sie uzyskaé cene jak najbardziej korzystng ekonomicznie. Jesli
w momencie kontroli nie przedstawisz odpowiedniej dokumentacji, to od instytucji bedzie zalezato,
czy dopusci mozliwos¢ ich uzupetnienia poprzez przedstawienie dokumentéw potwierdzajacych,
Zze w momencie popisywania umowy jej wartos¢ byta wartoscig rynkowa. Trudnosci dowodowe moga
powsta¢ w przypadku, gdy warto$¢ umowy w sposéb obiektywny przekracza znacznie wartosé
rynkowa, a Ty nie bedziesz posiada¢ dokumentacji lub przedstawiane w trakcie kontroli dokumenty
sg watpliwe pod wzgledem dowodowym. Instytucja bedzie mogta zakwestionowaé¢ Twdj wydatek
pozostawiajgc  jednak mozliwos¢ czesciowej kwalifikacji wydatku. Otrzymane w wyniku
przeprowadzonego rozeznania oferty nie wigzg Cie i jesli sg niewiarygodne, nie muszg by¢ brane pod
uwage przy okreslaniu ceny rynkowej. Musisz by¢ w stanie udowodni¢ kontrolujgcemu, jaka byta
podstawa do stwierdzenia, ze zawarta przez Ciebie umowa opiewa na wartos¢ nie przekraczajaca
przecietnej ceny rynkowej. Nie musisz opierac sie na otrzymanych w ofertach, jezeli jeste$ zdania,
Ze sg zawyzone a masz innego rodzaju srodki dowodowe, ktdre 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, ktory zlozyt
najkorzystniejszg oferte

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

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

a) Opis przedmiotu zamowienia

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

Przedmiot zamdwienia powinienes opisa¢ w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci moggce mieé

8 Uwaga: Podmiot, ktéry ubiega sie o udzielenie wsparcia PARP przeznaczonego na zakup towardw lub ustug lub otrzymat
od PARP takie wsparcie nie moze dokona¢ zakupu towardw lub ustug od podmiotéw powigzanych z nim osobowo lub
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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wptyw na sporzadzenie oferty. Opis powinien by¢ szczegétowy, 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 ztoionych ofert, tj. powodowaé jej nieuzasadnione zawyienie
lub zanizenie.

W praktyce, przy analizie ogtoszen umieszczonych w Bazie konkurencyjnosci, wida¢, ze gtdwne btedy
w tym zakresie wynikaja z problemdéw w przelaniu na papier koncepcji zamoéwienia. W opisie
przedmiotow zamowienia niejednokrotnie brakuje pewnych szczegétow istotnych do zrozumienia
potrzeb beneficjanta przez wykonawcéw. Przez to przedmiot zamdwienia jest trudny do wyceny,
a w rezultacie moze dochodzi¢ do rezygnacji ze ztozenia oferty przez cze$é¢ potencjalnych
wykonawcéw lub ztozenia oferty z zawyzong ceng majgcy stuzy¢ 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.

Kod CPV

Przy opisie przedmiotu zamdwienia musisz stosowac nazwy i kody okreslone we Wspdlnym Stowniku
Zamowien (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 dotyczqcym opisu przedmiotu zamowienia.

Jak juz wspomniano, CPV czyli Wspdlny Stownik Zamdwieri (ang. Common Procurement Vocabulary)®,
ten tajemniczy skrot stale przewijajacy sie przez dokumenty dotyczgce zamowien, to jednolity system
klasyfikacji zamdéwien 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
zamowienia. Jezeli przedmiot zamdwienia trzeba opisaé kilkoma kodami, wazne jest, by jako
podstawowy wybra¢ jeden kod (odpowiadajacy zdaniem zamawiajacego najistotniejszemu
elementowi danego zamdwienia). Pozostate kody tez nalezy wypisaé w opisie przedmiotu
zamoéwienia.

Jedli stopien doktadnosci CPV okaze sie niewystarczajacy, wéwczas nalezy znaleZ¢ dziat, grupe, klase
lub kategorie, ktére w najlepszy sposéb beda opisywac planowane zamdéwienie. CPV ma strukture
rozwijang od ogdlnego dziatu do szczegdtowej kategorii. Pamietaj jednak, ze samo wpisanie kodu CPV
nie zastgpi catego opisu przedmiotu zaméwienia.

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.

° 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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Opis przedmiotu zamdwienia nie moze odnosi¢ sie do okreslonego wyrobu, Zrédta, znakéw
towarowych, patentédw lub specyficznego pochodzenia (dalej: znaki towarowe), chyba Zze takie
odniesienie jest uzasadnione przedmiotem zamdwienia i dopuszczono rozwigzania réwnowazne.
Obecne brzmienie Wytycznych w zakresie stosowania rozwigzan rownowaznych wyraznie wskazuje,
ze uzyciu znakéw towarowych musi towarzyszy¢ okreslenie zakresu réwnowaznosci i musi byc
uzasadnione przedmiotem zamodwienia. Powiniene$ kazdorazowo przemysleé, czy w danym
przypadku uzycie znakéw towarowych jest uzasadnione, i patrzgc praktycznie, powinienes by¢
przygotowany na kwestionowanie tego rodzaju oznaczen przez kontrolujgcych, bowiem stosowanie
znakéw towarowych jest wyjgtkiem, a nie reguta. Nie oznacza to od razu koniecznosci zataczenia
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 koniecznosé postuzenia
sie tymi okredleniami spowodowana jest szczegdlnym rodzajem zamdwienia lub niemoznoscig opisu
przedmiotu zamdwienia z zastosowaniem obiektywnych cech jakosciowych lub technicznych.

Jedli stwierdzisz, ze uzycie znaku towarowego jest uzasadnione, musisz dopusci¢ sktadanie ofert
zawierajgcych rozwigzania rownowazne. Wytyczne wprost wskazujg na obowigzek okreslania zakresu
rownowaznosci. Jesli opiszesz przedmiot zamdwienia przez wskazanie znaku towarowego, wskazesz,
ze dopuszczone sg oferty z rozwigzaniami rownowaznymi, a jednoczesnie nie napiszesz, jakie
rozwigzania sg uznawane przez Ciebie za réwnowazne tj. nie sprecyzujesz wymagan dotyczgcych
rozwigzan rownowaznych opisywanym (np. minimalnych cech technicznych, jakos$ciowych
lub funkcjonalnych), mozesz miec¢ trudnosci przy ocenie ztozonych ofert. Okreslenie chociazby
minimalnych wymagan w zakresie parametréw oferowanych wyrobéw pozwala uznaé 6w wyboér za
rownowazny badz nie, a w konsekwencji dopusci¢ oferte do oceny. Dopuszczenie sktadania ofert
rownowaznych wytgcznie poprzez dodanie sformufowania ,lub réwnowaine” prowadzitoby
do opisania przedmiotu zamdwienia w sposdb niejednoznaczny i niewyczerpujacy. W kazdym
przypadku, gdy obiektywnie mozliwe jest opisanie przedmiotu zaméwienia w sposdb niewymagajacy
wskazania znakéw towarowych, powinienes tak zrobié.

Ochrona tajemnicy przedsiebiorstwa

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

Przyktadowe btedy dotyczqgce opisu przedmiotu zaméwienia:

v' opisywanie przedmiotu zamdwienia w sposdb 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$ciowych, ale bez zdefiniowania, jakie czesci moga
by¢ objete oferta, np. organizacja i przeprowadzenie szkolenia dla 1 grupy oséb
z mozliwoscig sktadania ofert czesciowych.
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v' opisywanie przedmiotu zamodwienia bez okre$lenia cech technicznych i jakosciowych,
np. opracowanie materiatéw szkoleniowych bez wskazania w jakiej formie i zakresie,

v' opisywanie przedmiotu zamodwienia poprzez wskazanie znakéw  towarowych
i niedopuszczenie do sktadania ofert rdwnowaznych.

Pamietaj! Konsekwencje niedoktadnego czy niepetnego opisu przedmiotu zamodwienia obcigzajg
Ciebie jako zamawiajacego. Po pierwsze, mogg spowodowac konflikty z wykonawca lub sytuacje,
w ktérej otrzymasz produkt niezgodny z oczekiwaniami. co moze powodowa¢ 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
zamowienia ze strony np. instytucji nadzorujgcych realizacje projektu.

b) Warunki udzialu w postepowaniu i kryteria oceny ofert

Warunki udziatu w postepowaniu

Warto zaczag¢ 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 zamdwienia przez podmiot
dajacy rekojmie jego nalezytego wykonania. Warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spefniania, okreslane s3 w sposéb
proporcjonalny do przedmiotu zamowienia, zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji
i rownego traktowania wykonawcéw. Nie moina formutowaé warunkéw przewyiszajgcych
wymagania wystarczajgce do nalezytego wykonania zamdwienia.

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

Wytyczne nie wskazujg katalogu dostepnych i dopuszczalnych warunkdw udziatu w postepowaniu.
Ich wybér nalezy do beneficjenta.

Warunki mogg dotyczy¢ réznych aspektow, przyktadowo:

v" posiadanych uprawnieri do wykonywania okreslonej dziatalnosci, jesli te sg wymagane
przepisami prawa, np. wpis do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodek szkolenia
kierowcéw niezbedny w celu prowadzenia kurséow 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, wymég 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. wymodg posiadania przychodéw
o wartosci adekwatnej do wartosci zamdwienia lub opfaconej polisy ubezpieczeniowej
od odpowiedzialnosci cywilnej lub innego rownowaznego dokumentu na kwote adekwatna
do wartosci zamédwienia

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

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

28



(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 wymodég i mogace konkurowac
o0 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 zamoéwien", 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 zamdwienia i nie przewyiszaty
wymagan wystarczajacych do nalezytego wykonania zamdwienia. Oceniane jest to indywidualnie,
poniewaz zawsze zalezy od konkretnego przedmiotu zamdwienia.

Wazne jest rowniez to, ze opisanie warunkow w sposéb wyrazny i precyzyjny pozwoli na obiektywna
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 sposdb 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 ocenia 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¢ wymog 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" doéwiadczenie wykonawcy w realizacji adekwatnych ustug finansowanych ze $rodkéw 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 zamoéwien 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

Kryteria oceny ofert

Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowania o udzielenie zamdwienia powiniene$
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, ktdry dotozy nalezytej
starannosci, mogt interpretowac je w jednakowy sposéb

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

v nie mozesz ustala¢ kryteriéw, ktore dotyczg wtasciwosci wykonawcy, chyba ze Twoje
zamoéwienie to tzw. zamdwienie spoteczne'® lub niepriorytetowe' albo Instytucja
Zarzqdzajgca okreslita inne rodzaje zamdwien, w odniesieniu do ktorych moziliwe jest
stosowanie kryteriow odnoszqcych sie do wiasciwosci wykonawcy. Kryteria dotyczace
wiasciwosci 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. jakos¢, funkcjonalnos¢, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe,
spoteczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zamowienia, koszty eksploatacji oraz organizacja,
kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie oséb wyznaczonych do realizacji zaméwienia, jezeli moga
miec znaczacy wptyw na jako$é¢ wykonania zaméwienia®.

Tu nalezy zwrécié uwage na réznice miedzy, co do zasady zabronionymi, kryteriami podmiotowymi
a kryteriami dotyczacymi kompetencji, kwalifikacji, doSwiadczenie oséb, ktére beda realizowa¢
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
zamawiajgcy niejednokrotnie wymagajg wskazania konkretnych oséb na kluczowe stanowiska
personelu wykonawcy przy realizacji danego zamodwienia. Mozna zatem nie tylko wskaza¢ zero-
jedynkowy prég kwalifikacji, ale i promowac¢ dodatkowo tych wykonawcow, ktérzy zaproponuja
personel o wyzszych kwalifikacjach i wiekszym doswiadczeniu.

10 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).

n 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 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.)

12Ciekawe1 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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Kryteria oceny ofert zawsze muszg by¢ zdefiniowane. Cena moze by¢ jedynym kryterium oceny
ofert!

Cena jest kryterium, ktdre 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

Jakosé Jakos¢ techniczna zastugi

Estetyczne i funkcjonalne cechy

Dostepnosé i projekt dla wszystkich uzytkownikéw

Warunki spoteczne, srodowiskowe i innowacyjne

Organizacja Zarzadzanie projektem

Ocena ryzyka

Kontrola jakosci

Kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie oséb | Tam, gdzie jakos¢ przydzielonego personelu jest
wyznaczonych do realizacji zamdwienia znaczgca i ma wptyw na sposdb realizacji zamoéwienia

Konserwacja

Serwis ;
Pomoc techniczna

Termin realizacji Czas dostawy lub okres ukonczenia

Wszystkie kryteria oceny ofert powinny by¢ 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 mozliwos¢ subiektywnej, uznaniowej i dowolnej
oceny. Dlatego nalezy unika¢ np. rozméw kwalifikacyjnych jako etapédw wyboru wykonawcy. Kwestia
oceny kryteridw z zatozenia nie powinna stwarzac problemow.

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

cena najtanszej ze ztozonych ofert

llo$¢ punktéw = X waga

cena badanej oferty

Uwaga! Kryterium doswiadczenia wykonawcy to kryterium podmiotowe! Co do zasady dozwolone
jedynie w odniesieniu do zamowien spotecznych innych szczegélnych ustug oraz ustug
o charakterze niepriorytetowym w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa (patrz: przypis 9 i 10).

Ustugg wzgledem ktoérej jest dozwolone stosowanie podmiotowego kryterium oceny ofert sg np.
ustugi szkoleniowe. i tak, kryterium doswiadczenia w realizacji zbieznych merytorycznie szkolen
zawodowych w okresie 3 lat przed uptywem terminu skfadania ofert, a jesli okres ten jest krétszy, to
w tym okresie zgodnie z nastepujgcymi zatozeniami:
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- zrealizowanie ponizej 5 szkolen — 0 punktéw

- zrealizowanie od 5 do 10 szkolen — 3 punkty

- zrealizowanie 11 do 15 szkolen — 6 punktéw

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

Ale doswiadczenie wykonawcy to nie to samo co kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie oséb
wyznaczonych do realizacji zamodwienia. Masz prawo wymagaé¢ od wykonawcéw odpowiednich
kwalifikacji zawodowych i doswiadczenia oséb kluczowych wyznaczonych do realizacji zamdwienia
(np. trenerdw, ekspertéw, specjalistdw) 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 oséb wyznaczonych
do realizacji zamoéwienia

kwalifikacje zawodowe i

doswiadczenie wykonawcy

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

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

A jak prawidtowo okresla¢ kryterium gwarancji?

Podstawowym btedem przy okreslaniu 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 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 obnizajac jakosé wykonania przedmiotu zaméwienia —
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 zamawiajgcego, niekoniecznie najkorzystniejszej.

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

Wzdér 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¢ sprecyzowaniu w dokumentac;ji
zamoéwienia 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) dotyczacych
aspektow spotecznych trzeba podchodzi¢ z rozwaga, analizujgc sytuacje rynkowa potencjalnych
wykonawcéw, a wiec przede wszystkim to, czy na rynku faktycznie dziatajg podmioty spetniajace
okreslony wymadg i mogace konkurowac o zamowienie o okreslonym przedmiocie. Zastrzezenie takie
nie dotyczy aspektdéw 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 dziata w obszarze polityki spotecznej. Warunki i kryteria majg
promowac¢ wykonawcéw uwzgledniajagcych w swoim dziataniu aspekty nie tylko ekonomiczne,
ale takze spoteczne. W praktyce oznacza to wsparcie wykonawcdéw realizujgcych cele spoteczne,
pomimo tego, ze wigze sie to niejednokrotnie z wyzszg cena.

W Wytycznych podano bezposrednio przyktady realizacji aspektéw spotecznych w zamdwieniach
publicznych. Wskazano przyktad stosowania kryteriéw premiujacych oferty podmiotéw ekonomii
spotecznej oraz stosowania kryteriéw dotyczacych zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami,
bezrobotnych lub o0séb, o ktédrych 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¢ ciekawg
wskazéwka. Mozesz tez tworzy¢é wtasne warunki i kryteria dotyczace aspektdow spotecznych,
ale wazine, bys$ przy tym nie doprowadzit do nieuprawnionego ograniczenia konkurencji, w tym
stosowania warunkdw i kryteriow dyskryminacyjnych czy braku ofert ztozonych w odpowiedzi

B Informacja dotyczgca aspektow spotecznych, w tym sposobu ich ujmowania w realizowanych zaméwieniach,
zostata ujeta w podreczniku opracowanym przez Urzgd Zamodwien 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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na zapytanie ofertowe. Warunki i kryteria powinny by¢ adekwatne do przedmiotu zaméwienia
i racjonalne.

Osobiste swiadczenie ustug

Czy wolno w opisie przedmiotu zamowienia lub w warunkach zawrze¢ wymog 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 zamdéwienia lub zawarta umowe w sprawie realizacji
zamoéwienia. Jest to definicja bardzo szeroka, obejmujaca nie tylko osoby fizyczne. Postepowanie
prowadzone w trybach konkurencyjnych powinno by¢ otwarte dla wszystkich podmiotéw, ktére
spetniajg adekwatne i proporcjonalne warunki udziatu w postepowaniu i tym samym nie podlegaja
wykluczeniu. Ograniczenie kregu potencjalnych wykonawcéw do osdb 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 wytgczenie
podwykonawstwa wptywa na ograniczenie zasady uczciwej konkurencji oraz zasady réwnego
traktowania wykonawcéw, i kierujac sie analogia do Pzp, mogtoby by¢ stosowane jedynie
do kluczowych elementéw zamdwienia na roboty budowlane i ustugi lub prac zwigzanych
z rozmieszczeniem i instalacjg, w ramach zaméwienia na dostawy. Ograniczenie podwykonawstwa
moze mie¢ miejsce wytgcznie w wyjatkowych sytuacjach, zwigzanych z charakterem i zakresem
zamowienia, jak rowniez z uwagi na oczekiwane przez zamawiajgcego osobiste przymioty
wykonawcy, majace znaczenie dla nalezytego wykonania przedmiotu zamoéwienia (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
mieé charakter jednoznaczny, a nie dorozumiany. Nie moze by¢ okreslane procentowo. Ponadto,
skoro ograniczenie ma dotyczy¢ ,kluczowych czesci”, nie mozna go rozcigga¢ de facto na catosc¢
zamowienia.

Opis przedmiotu zaméwienia - podsumowanie wymogow

Warto podkresli¢, ze ocena prawidtowosci postepowania dokonywana jest tgcznie, jednoczesnie
w zakresie opisu przedmiotu zamdwienia oraz wszystkich warunkéw 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 s3
dyskryminacyjne. Dla przyktadu, 6—letnie doswiadczenie oséb kluczowych do wykonania zaméwienia
po stronie wykonawcy w realizacji adekwatnych ustug eksperckich moze nie by¢ zawyzone, ale jesli
jednoczesnie osoby te majg mie¢ konkretne stopnie i osiggniecia naukowe oraz doswiadczenie
w Swiadczeniu ustug na rzecz konkretnych podmiotdow, tacznie catos¢ warunkdw moze zawezac
konkurencje w sposéb nieuprawniony. Co wiecej, niektére warunki lub kryteria mogg byc¢
dyskryminujgce posrednio, np. kryterium dotyczace terminu realizacji ustugi, moze dyskryminowac
mniejsze podmioty, ktére fizycznie nie bedg w stanie wykonac¢ okreslonych zamdwien w okreslonych
terminach. Takie przypadki trzeba jednak analizowac¢ 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 uprzywilejowujgce
wykonawcéw biorgcych pod uwage aspekty spoteczne, np. zatrudniajacych osoby niepetnosprawne
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czy osoby na umowe o prace. Wymagane aspekty spoteczne muszg by¢ jednak proporcjonalne
do przedmiotu zamdwienia.

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.
Zaréwno warunki i kryteria musisz skonstruowad tak, by byty adekwatne i sformutowane w sposéb
zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcow.

Pamietaj, ze masz prawo, a nawet obowigzek, dbania o wysokq jakosc przedmiotu zaméwienia.

c) Konflikt interesow

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 kazda
sytuacje, w ktoérej cztonkowie personelu instytucji zamawiajgcej lub dostawcy ustug w zakresie
obstugi zamdwien dziatajgcego w imieniu instytucji zamawiajgcej bioracy udziat w prowadzeniu
postepowania o udzielenie zamdéwienia lub mogacy wptyngé na wynik tego postepowania majg,
bezposrednio lub posrednio, interes finansowy, ekonomiczny lub inny interes osobisty, ktory
postrzega¢ mozna jako zagrazajacy ich bezstronnosci i niezaleznosci w zwigzku z postepowaniem
o udzielenie zam