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WYKAZ SKROTOW

COP - Centrum Obstugi Przedsiebiorcy

PZP - Prawo Zamowien Publicznych

RPO WL — Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa t.ddzkiego na lata 2014-2020

SZOOP - Szczegotowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego WL na lata 2014-2020
UE - Unia Europejska

WSTEP

Przekazujemy Panstwu poradnik dotyczacy zaméwien publicznych. Krok po kroku jak unikac btedow, ktore
pojawiajq sie podczas udzielania zamdwien publicznych. Celem poradnika jest utatwienie realizacji projektow
dofinasowanych ze srodkéw europejskich. Podkreslamy, ze dokument nie jest prawnie wigzacy, stuzy jedynie
przedstawieniu ogoinych zalecen i najlepszych praktyk. Proponowane rozwigzania nie naruszajg przepisow
krajowych. Powinny by¢ interpretowane i stosowane z uwzglednieniem krajowych ram prawnych.
Proponowany schemat postepowania jest jedynie sugerowang $ciezkg rozpoczecia procedur. Niniejsze
porady pozostajg bez uszczerbku dla wyktadni dowolnego przepisu majacego zastosowanie ustawodawstwa.
Poradnik zostat opracowany na podstawie Wytycznych w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkow w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Sp6jnosci na
lata 2014-2020 z dnia 22 sierpnia 2019 roku.

PODSTAWOWE ZASADY

Beneficjencie, realizujesz projekt dofinansowany z $rodkéw Unii Europejskiej, korzystasz z pieniedzy
publicznych? Musisz bezwzglednie przestrzegac kilku podstawowych zasad i regut przy zawieraniu umow
z wykonawcami robét, dostawcami ustug lub dostawcami towardw tzn.: gdy co$ kupujesz, zamawiasz lub
Zlecasz komu$ wykonanie. Reguly te sg zalezne od warto$ci (od kwoty za ktorg planujesz zakup).

Planuj wydatki tak, aby byly: przejrzyste, efektywne i racjonalne, a w odniesieniu do zamdwier o wyzszych
warto$ciach w sposdb zapewniajacy przejrzystos¢ oraz zachowanie uczciwej konkurencji i rownego
traktowania.

Co oznacza to w praktyce?

W praktyce oznacza to, ze wszelkie zaméwienia robét budowlanych, dostaw, ustug powinny by¢ prowadzone
W Sposob jawny, przejrzysty nie budzacy zastrzezen, w sposob celowy i 0szczedny z zachowaniem zasady
uzyskania najlepszych efektéw i realizacji zamierzonego celu.

ZACHOWANIE UCZCIWEJ KONKURENCJI
MASZ OBOWIAZEK PRZYGOTOWANIA | PRZEPROWADZENIA POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA W SPOSOB ZAPEWNIAJACY W SZCZEGOLNOSCI ZACHOWANIE ZASAD UCZCIWEJ
KONKURENCJI | ROWNEGO TRAKTOWANIA WYKONAWCOW.


https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/77628/1_wytyczne_wz_kwalifikowalnosci_wydatkow.pdf
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/77628/1_wytyczne_wz_kwalifikowalnosci_wydatkow.pdf
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/77628/1_wytyczne_wz_kwalifikowalnosci_wydatkow.pdf

PAMIETAJ!
NIE MOZESZ DOWOLNIE DOBIERAC WYKONAWCOW ROBOT BUDOWLANYCH, DOSTAW, USLUG, JAKIE
CHCESZ ZLECIC. OBOWIAZUJA CIE OKRESLONE ZASADY, ZA KTORYCH NIEPRZESTRZEGANIE
GROZA POWAZNE KONSEKWENCJE NP. KOREKTY FINANSOWE (CZYLI ZMNIEJSZENIE DOTACJI).
A JAKIE SA TE ZASADY? ZAPOZNAJ SIE Z PORADNIKIEM,A WSZYSTKO SIE WYJASNI!

, DOKUMENTY | WYTYCZNE, | ,
Z KTORYMI WARTO SIE ZAPOZNAC PRZED ROZPOCZECIEM KAZDEGO ZAMOWIENIA:

» Wytyczne w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnoéci na lata 2014-2020 z
dnia 22 sierpnia 2019
roku.https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/77628/1_wytyczne wz_kwalifikowalnosci_wydatkow.
pdf

» Szczegdtowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa todzkiego
na lata 2014-2020 Zatgcznik nr 5 — Zasady kwalifikowania wydatkéw w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa t.ddzkiego na lata 2014-2020 (EFRR)- rozdziat 1

» Komunikat wyjasniajacy Komisji Europejskiej dotyczacy prawa wspdélnotowego obowigzujacego w
dziedzinie udzielania zamdwien, ktore nie sg lub sg jedynie czeSciowo objete dyrektywami w sprawie
zamowien publicznych https://eur-lex.europa.eu/legal-
content/PL/TXT/PDF/?uri=CELEX:52006XC0801(01)&from=PL 1

» Dyrektywy ws. zamowien publicznych https://www.uzp.gov.pl/baza-wiedzy/prawo-zamowien-publicznych-
requlacje/prawo-unijne/dyrektywy

» Podrecznik wnioskodawcy i beneficjenta programéw polityki spojnosci 2014-2020 (zaktualizowany 6
listopada 2019r.)
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-w-zakresie-
kwalifikowalnosci-wydatkow-w-ramach-europejskiego-funduszu-rozwoju-regionalnego-europejskiego-
funduszu-spolecznego-oraz-funduszu-spojnosci-na-lata-2014-2020/

PRZYGOTOWANIE DO UDZIELENIA ZAMOWIEN

Zapoznaj sie z ponizszymi dokumentami, z ktorych wynikajg wymagania zwigzane z zawieraniem umow

2
1Dz. Urz. UE C 179 z 1 sierpnia 2008, str. 2
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e Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-
2020.

To podstawowy dokument, ktdry wprowadza zasady dotyczace zawierania uméw w ramach projektow
wspoftfinansowanych ze srodkéw UE, obecnie obowigzuje wersja z dnia 22 sierpnia 2019 r. Nalezy pamietac,
ze zapisy Wytycznych nie wytaczajg w zaden sposob obowigzkdw wynikajacych z powszechnie
obowigzujacego prawa.

e Zatacznik nr 5 do Szczegotowego Opisu Osi Priorytetowych Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa tddzkiego na lata 2014-2020 - okresla zasady kwalifikowania
wydatkéw w ramach RPO WL na lata 2014-2020 (EFRR) powyzej kwoty 50 000 PLN.

e Komunikat wyjasniajacy Komisji Europejskiej dotyczacy prawa wspdlnotowego
obowiazujacego w dziedzinie udzielania zaméwien, ktore nie sa lub s3 jedynie czesciowo
objete dyrektywami w sprawie zaméwien publicznych.

Jest to dokument wydany przez Komisje Europejskg przy udzielaniu zamowien o wartosci szacunkowej
powyzej 50 tys. zt netto (dotyczy trybu Zasady konkurencyjno$ci). Znajdujg sie tam odniesienia do zasad
traktatowych, tj. zakazu dyskryminacji ze wzgledu na przynalezno$¢ panstwowa, swobodnego przeptywu
towaréw, swobody prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, swobody $wiadczenia ustug oraz niedyskryminacii
i rownego traktowania.

e Dyrektywy dotyczace zaméwien publicznych.

Dyrektywa 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamdwien publicznych, oraz Dyrektywa 2014/25/UE
z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie udzielania zamoéwien przez podmioty dziatajace w sektorach gospodarki
wodnej, energetyki, transportu i ustug pocztowych. W zatacznikach okreslono rodzaje ustug spotecznych

i innych szczegolnych ustug oraz ustug o charakterze niepriorytetowym, przy zamawianiu, ktorych dozwolone
jest stosowanie kryteriéw oceny ofert dotyczacych wtasciwosci wykonawcy.


https://rpo.lodzkie.pl/images/2020/206-zmiana-szoop/zal5-26052020.pdf
https://rpo.lodzkie.pl/images/2020/206-zmiana-szoop/zal5-26052020.pdf

Wytyczne
w zakresie
kwalifikowalno$
ci wydatkow

Zatacznik nr 5
do SZOOP RPO WL
na lata2014-2020
Dyrektywy P"!w? -
Zamowien

Publicznych

USTALENIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

Przed kazdym planowanym zakupem zaréwno dostawy, ustugi czy roboty budowlanej jeste$ zobowigzany
ustali¢ warto$¢ szacunkowg takiego zaméwienia. Jak to prawidtowo zrobi¢? Po pierwsze z zachowaniem
nalezytej staranno$ci, poniewaz ta czynno$¢ ma bardzo duze znaczenie dla prawidtowego wyboru procedury
odpowiedniej dla Twojego zaméwienia. Np. jesli planujesz zamdwienie o wartosci do 20 tys. zt. wiasciwg,
procedurg bedzie tryb badania rynku i nie ma potrzeby realizowania zamowienia w trybie zasady
konkurencyjnoSci.

PAMIETAJ!!!
PODSTAWA OKRESLENIA WARTOSCI SZACUNKOWEJ ZAMOWIENIA JEST CALKOWITE
SZACUNKOWE WYNAGRODZENIE WYKONAWCY NETTO,CZYLI BEZ PODATKU
OD TOWAROW | USLUG (VAT)

Przy ustaleniu warto$ci szacunkowej nalezy wzig¢ pod uwage taczne spetnienie przestanek tozsamosci
przedmiotowej, podmiotowej i czasowej (szerzej o tym w dalszej cze$ci Poradnika).

Jesli Twoje zamdwienie planujesz realizowa¢ w czesciach np. sukcesywna dostawa ustug cateringowych
w trakcie trwania projektu, zawsze szacuj wartos¢ zamoéwienia dla wszystkich czesci tacznie, w ten sposéb
unikniesz zarzutu dzielenia zamdwienia w celu zastosowania nizszej procedury.

Jak przeprowadzi¢ szacowanie wartosci zamdwienia? Szacowania dokonasz na podstawie analizy i badania
rynku dokonanych na podstawie rozméw telefonicznych, korespondencji mailowej, wykorzystujac katalogi



i cenniki dostepne na stronach internetowych potencjalnych wykonawcéw. W przypadku szacowania robét
budowlanych podstawg szacowania moze by¢ kosztorys inwestycyjny lub konsultacja z kosztorysantem.

Po dokonaniu szacowania zrob notatke ze swoich ustalen, bedzie to stanowito element dokumentacii
z prowadzonego przez Ciebie postepowania.

Planujac udzielenie zamdwienia nalezy wzig¢ pod uwage koniecznos¢ tacznego spetnienia nastepujacych
przestanek:

USTALENIE CZY ZAMOWIENIE JEST TEGO SAMEGO RODZAJU.
BADANIE TOZSAMOSCI ZAMOWIENIA

e Uslugi, dostawy oraz roboty budowlane sg podobne rodzajowo lub funkcjonalnie,

Podobiernstwo przedmiotowe i funkcjonalne
zamoéwienia (nie tylko zblizonych

przedmiotowo zamoéwien, ale takze
tworzgcych funkcjonalng catos¢)

o mozliwe jest udzielenie zaméwienia w tym samym czasie,

PODOBIENSTWO

CZASOWE

e mozliwe jest wykonanie zamoéwienia przez jednego wykonawce.



Przedmioty z

danej grupy/
branzy

ten sam
czas
wykonania
zamowienia

Wszystkie wydatki w ramach projektu muszg by¢ ponoszone w sposéb:

e przejrzysty,
e racjonalny
o efektywny.

Do ustalenia czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamowieniem, istotne sg okoliczno$ci
istniejace w chwili wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia. Aby ustali¢ czy bedzie to jedno
zamowienie czy kilka zamdwien musisz przeprowadzi¢ analize okolicznosci:

tozsamos¢ tozsamos¢ tozsamos$¢ ,
przedmiotowa podmiotowa czasowa ZAMOWIENIE

Tozsamos$¢ pewnych okoliczno$ci, nalezy ustali¢ pewne podobiefistwa

TOZSAMOSC PRZEDMIOTOWA - podobierstwo funkgji technicznych i gospodarczych

podobienstwo przedmiotowe
i funkcjonalne zamoéwienia (nie
tylko zblizonych przedmiotowo

zamowien ale takze tworzacych
funkcjonalna catos¢)




TOZSAMOSC PODMIOTOWA - mozliwo$é realizacji zamowienia przez jednego wykonawce

catosc zamodwienia moze
zrealizowac¢ jeden wykonawca

TOZSAMOSC CZASOWA - planowana realizacja zaméwier w projekcie w zblizonym okresie czasu

mozesz udzielic zamowienia
0 w tym samym czasie

* tozsamos¢ czasowg halezy rozumie¢ jako caty okres realizacji projektu

TRYBY UDZIELANIA ZAMOWIEN

BADANIE RYNKU ZASADA

KONKURENCYJNOSCI
powyzej 50 000 zt netto

ROZEZNANIE RYNKU
20 000-50 000 zt netto

ponizej 20 000 zt
netto




Z praktycznego punktu widzenia procedura udzielania zamdwien dzieli sie na kilka etapow:

przygotowanie i planowanie;
publikacja;

czas sktadania ofert,
kwalifikacja oferentow;
ocena ofert;

udzielenie zaméwienia;
realizacja zamdwienia

Wydatkiem kwalifikowalnym nazywamy kazdy wydatek poniesiony zgodnie z Regulaminem konkursu,
Wytycznymi w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw oraz Zatgcznikiem nr. 5 do SZOOP, pod warunkiem,
ze jest on adekwatny do zakresu projektu i do wartosci cen rynkowych oraz jest:

zasadny

niezbedny

BADANIE RYNKU

1.Tryb zamdwienia ponizej 20 000zt netto - szacujgc wartos¢ zamdwienia pamietaj, ze jest to wartos¢ netto (tj.
bez podatku od towardéw i ustug VAT).

2. Badanie rynku mozesz przeprowadzic:

o telefonicznie — dokumentami potwierdzajacymi sg notatki z rozméw telefonicznych ze wskazaniem
nazwy potencjalnych wykonawcdw oraz proponowane ceny wykonania,

e elektronicznie — dokumentami potwierdzajacymi sg wydruki e-mail (zapytanie i tre$¢ oferty),

e analiza cennikdw zamieszczonych na stronach internetowych potencjalnych wykonawcow -
dokumentami potwierdzajacymi sg wydruki cennikdw, ofert ze stron internetowych potencjalnych
wykonawcow”,

e inne formy.
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Dokumentem potwierdzajacym przeprowadzenie badania rynku lub analizy cennikdw jest notatka
zawierajgca nazwy potencjalnych wykonawcdw oraz proponowane ceny wykonania wraz ze wskazaniem
wybranego wykonawcy.

ROZEZNANIE RYNKU

1. Rozeznania rynku dokonuje sie w przypadku zamowien o warto$ci od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN
netto wigcznie, tj. bez podatku od towardw i ustug (VAT). Rozeznanie rynku ma na celu potwierdzenie, ze
dana ustuga, dostawa lub robota budowlana zostata wykonana po cenie rynkowe;.

2. W celu potwierdzenia przeprowadzenia rozeznania rynku konieczne jest udokumentowanie dokonane;

analizy cennikéw potencjalnych wykonawcow zamdwienia.

Cenniki mozna pozyskaé

analize cennikéw potencjalnych lub skierowanie zapytania lub upublicznienie zapytania
wykonawcéw, np. ze stron ofertowego do potencjalnych ofertowego na stronie
internetowych wykonawcow internetowej Beneficjenta

Z rozeznania rynku mozesz sporzadzi¢ notatke dokumentujacg dane postepowanie.

3. Jezeli ustalona w wyniku rozeznania rynku cena zaméwienia przekracza 50 tys. PLN netto, stosuje sie
zasade konkurencyjnosci.

4. Jesli kwota zamowienia zmiesci sie w przedziale od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto wigcznie,
mozliwe jest zastosowanie zasady konkurencyjnosci, zamiast rozeznania rynku. W takiej sytuacji, muszg
by¢ spetnione procedury okreslone do zasady konkurencyjnosci.

9. W przypadku zamdwien o wartosci od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto zawarcie pisemnej umowy
z wykonawca nie jest wymagane. W takim przypadku wystarczajgce jest potwierdzenie poniesienia
wydatku w oparciu o fakture, rachunek lub inny dokument ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowe;.

ZASADA KONKURENCYJNOSCI

11



1. Jesli dokonate$ analizy swoich potrzeb zwigzanych z realizacjq projektu i zamierzasz zamowic okreslony
towar, ustuge lub roboty budowlane o wartosci szacunkowej przekraczajacej 50 tys. PLN netto, powinienes$
przygotowa¢ zamowienie w Sposob zapewniajgcy:

o przejrzystosc,
e zachowanie uczciwej konkurenciji,
e rowne traktowanie wykonawcow.

2. W sytuacji gdy warto$¢ szacunkowa Twojego zamdwienia przekracza 50 tys. zt netto (tj. bez podatku od
towaréw i ustug -VAT) to méwimy o stosowaniu tzw. ZASADY KONKURENCYJNOSCI. Oznacza to w
praktyce, Ze swoje ogtoszenia 0 zamoéwieniu ustugi/dostawy/robét budowlanych musisz umie$cic w:

o BAZIE KONKURENCYJNOSCI, ktora najdziesz pod adresem:

www.bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl

@ bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl
. 2 .
Baza Konkurencyjnosci
Fundusze Europejskie

| Ogtoszenia | Zamawiajacy | 8 Zaloguj sie @ Dodaj ogtoszenie

Unia Europejska

Znajdz ogtoszenie

Wpisz, czego szukasz Cata Polska v

Pokaz wyszukiwanie zaawansowane ¥

Dowiedz sie o Bazie Konkurencyjnosci

Baza konkurencyjnoici to internetowa baza ofert zawierajaca ogtoszenia beneficjentow. Wbudowana wyszukiwarka ogtoszen pozwala w szybki i tatwy sposob
odnalezé zapytania ofertowe zamieszczone przez beneficjentéw. Publikacja ogtoszer beneficjentéw jest warunkiem spetnienia tzw. zasady konkurencyjnosci.

Zasada konkurencyjnoéci odnosi sie do beneficjentéw korzystajacych z Europejskiege Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spéjnoéci i jest regulowana na poziomie wytycznych w zakresie kwalifikowalnoéci wydatkéw. Internetowa baza ofert pozwala w jednym miejscu

zgromadzi¢ zamowienia sktadane przez beneficjentow.
Przeczytaj wiecej >

5 E S E ' — : I
1 I I I . .- ¢
- gl 25

\‘——\-_ < “
Kategorie ogtoszen

Dostawy Ustugi Roboty budowlane

Druk Ustugi szkoleniowe Roboty budowlane
IMeble Ustugi hotelarskie

3. Twoje zaméwienie powinno by¢ przygotowane w formie M\RAPNILWOIZ g 0l ISele] i musi zawieraé
CO najmniej:
e nazwe i adres zamawiajacego (nazwa Twojej firmy)

e  opis przedmiotu zamoéwienia (opis ustug/dostaw/robét budowlanych, ktére chciatby$ zamoéwi¢ u innego
podmiotu)

e warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetnienia-jezeli zostang
przez Ciebie ustanowione,
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http://www.bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/

e kryteria oceny ofert, w tym informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegolnych kryteriow oceny oferty, oraz opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego
kryterium oceny oferty,

e termin sktadania ofert,

e termin realizacji umowy,

e informacje na temat zakazu powigzan osobowych lub kapitatowych ,

e okresSlenie warunkdw zmian umowy o0 udzielenie zamowienia, jezeli przewidujesz mozliwo$¢ dokonania
takiej zmiany,

e informacji 0 mozliwo$ci sktadania ofert czesciowych oraz sposéb przedstawiania ofert wariantowych,
jezeli dopuszczono sktadanie ofert czesciowych lub wariantowych,

4, opisz w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca doktadnych i
zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na

sporzadzenie oferty.

Opis przedmiotu zamdwienia nie moze zawiera¢ odniesien do znakéw towarowych,
patentow lub pochodzenia, zrodta lub szczegdinego procesu, ktory charakteryzuje produkty
lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogtoby to doprowadzi¢ do
uprzywilejowania lub wyeliminowania niektorych wykonawcow lub produktow

W wyjatkowych przypadkach dopuszcza sie stosowanie takich odniesien, jezeli niemozliwe jest opisanie
przedmiotu zamowienia w wystarczajaco precyzyjny i zrozumiaty sposéb zgodnie ze zdaniem pierwszym.
Takim odniesieniom muszg towarzyszy¢ stowa ,,lub rownowazne”. W przypadku, gdy zamawiajacy korzysta
z mozliwo$ci zastosowania takich odniesien, nie moze on odrzuci¢ oferty jako niezgodnej z zapytaniem
ofertowym, jezeli wykonawca udowodni w swojej ofercie, ze proponowane rozwigzania w rbwnowaznym
stopniu spetniajg wymagania okre$lone w zapytaniu ofertowym.

Do opisu przedmiotu zaméwienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspdlnym
CPV Stowniku Zamowien (CPV). Stownik ten znajdziesz na
https://kody.uzp.gov.pl/

5. Waznym elementem stworzonego przez Ciebie zapytania ofertowego sa;

KRYTERIA OCENY OFERT
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Powinny by¢ one formutowane w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwnego
traktowania wykonawcéw. Co to oznacza w praktyce?

e Twoje kryteria muszg by¢ opisane bardzo precyzyjnie, aby kazdy potencjalny wykonawca mogt je
Zinterpretowac jednoznacznie.

o jesli Twoje kryteria oceny dodatkowo bedg miaty oznaczenia wagi (np. waga 2, waga 3), to musisz
je tak oznaczy¢ by wybor najkorzystniejszej oferty byt mozliwy.

e kryteria oceny ofert nie moga dotyczy¢ wiasciwosci wykonawcy, a w szczegdlnosci jego
wiarygodno$ci ekonomicznej, technicznej lub finansowej oraz doswiadczenie.

e cena moze by¢ jedynym kryterium oceny ofert, wskazane jest jednak stosowanie dodatkowych
kryteridw takich jak np.: jako$¢, funkcjonalno$¢, parametry techniczne, aspekty $rodowiskowe,
spofeczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zamowienia, koszty eksploatacji oraz
organizacja, kwalifikacje zawodowe, doswiadczenie os6b wyznaczonych do realizacji zamdwienia,
jezeli mogg mie¢ znaczacy wptyw na jako$¢ wykonania zamowienia.

6. Kolejnym istotnym elementem zapytania ofertowego jest prawidtowe

OKRESLENIE TERMINU NA SKLADANIE OFERT

Powinien on uwzgledni¢ czas niezbedny do przygotowania i ztozenia oferty, przy czym nie moze by¢ krétszy
niz:

> 7 d nl w przypadku ustug i dostaw
> 1 4 d ni w przypadku robét budowlanych

> 30 dnl w przypadku zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane o warto$ciach

szacunkowych okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju z dn. 16.12.2019 r.

UWAGA!

BIEG TERMINU ROZPOCZYNA SIE W DNIU NASTEPUJACYM PO DNIU
UPUBLICZNIENIA ZAPYTANIA OFERTOWEGO, A KONCZY SIE Z UPLYWEM
OSTATNIEGO DNIA. JEZELI KONIEC TERMINU PRZYPADA NA SOBOTE LUB DZIEN
USTAWOWO WOLNY OD PRACY, TERMIN UPLYWA DNIA NASTEPNEGO PO DNIU
LUB DNIACH WOLNYCH OD PRACY.

Jesli po opublikowaniu zapytania ofertowego dokonates w nim zmiany, koniecznie zamies¢ je w nowym
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zapytaniu ofertowym i ponownie opublikuj je w bazie konkurencyjnosci. Pamietaj, zeby przedtuzy¢ termin
sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach, jezeli jest to konieczne. Jakakolwiek
oferta, ktdra wptynie po terminie, podlega odrzuceniu.

7. Po zebraniu ofert musisz upewni¢ si¢, czy nie zachodzi koniecznos¢

WYKLUCZENIA WYKONAWCY

Dzieje sie tak w przypadku, gdy wykonawca pozostaje z zamawiajacym lub osobami wykonujacymi w jego
imieniu czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem zamowienia, w o nhajmniej w jednej z
nastepujacych relacji:
e uczestniczy w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spdtki osobowej,
e posiada co najmniej 10% udziatow lub akcj,
e pefni funkcje cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika,
e pozostaje 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.

, PAMIETAJ!
ZROB WYDRUK OGLOSZENIA O ZAMOWIENIU ZAMIESZCZONEGO
W BAZIE KONKURENCYJNOSCI

8. Gdy uptynie czas na zbieranie ofert przystepujesz do etapu

BADANIA OFERT | WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

e Po pierwsze musisz upewni¢ sig, czy spetniajg one warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamdwienia i czy nie podlegajg odrzuceniu. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje sie na podstawie
kryteridw okre$lonych w zapytaniu ofertowym sposréd ofert niepodlegajacych odrzuceniu. W sytuacii
gdy jeden wykonawca ztozy wiecej niz jedng oferte, koniecznie przed przystapieniem do oceny wezwij
tego wykonawce do okre$lenia, ktora oferta jest wtasciwa. Jezeli wykonawca jednoznacznie nie wskaze
oferty, wszystkie ztozone przez niego oferty podlegajg odrzuceniu. Dopuszczalne jest rowniez
wycofanie i zmiana oferty przed uptywem terminu ich sktadania.

e W przypadku, gdy w wyniku badania ofert okaze sie, ze wymagane sg dodatkowe informacje lub
dokumenty, powiniene$ wezwa¢ wykonawce do zlozenia wyjasnien lub uzupetnien.

e Do oceny ztozonych ofert w postepowaniu o udzielenie zaméwienia mozesz powota¢ komisje
oceniajacq oferty.



e Jezeli nie mozesz dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty ztozone oferty o
takiej samej cenie albo o takiej samej punktacji, wezwij wykonawcow, ktdrzy ztozyli te oferty, do ztozenia
w wyznaczonym terminie ofert dodatkowych.

PAMIETAJ!

WYBRANA OFERTA MUSI ODPOWIADAG TRESCI ZAPYTANIA OFERTOWEGO TZN.
JESLI NAPISALES W ZAPYTANIU OFERTOWYM, ZE POTRZEBUJESZ ZAKUPIC
MASZYNE O WSKAZANYCH PARAMETRACH TECHNICZNYCH, A OFERENT
PROPONUJE CI NIEZNACZNIE INNE PARAMETRY, TAKA OFERTA PODLEGA
ODRZUCENIU!

e Po wyborze oferty musisz przygotowaé PROTOKOL POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
Protokot zawiera co najmniej:

a) wykaz wszystkich ofert, ktdre wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem
daty wptyniecia oferty do zamawiajgcego,

b) informacje o spetnieniu warunkéw dotyczacych powigzan,

¢) informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcow, o ile takie warunki
byly stawiane,

d) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegéinych kryteridw oceny
| sposobie przyznawania punktacji poszczegolnym wykonawcom za spetnienie danego kryterium,

e) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

f) date sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajacego,

g) nastepujace zataczniki:

- potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego,

- Zlozone oferty,

- odwiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty, podpisane przez zamawiajacego
i 0soby wykonujace w imieniu zamawiajacego czynno$ci zwigzane z procedurg wyboru wykonawcy,
w tym biorace udziat w procesie oceny ofert.

e Po wyborze oferty poinformuj wykonawce, ktérego oferte wybrate$ i zapro$ go do podpisania umowy.
Informacie o wyniku postepowania zamieS¢ rowniez w bazie konkurencyjnosci.
Wystarczy w takiej informacji napisa¢ nazwe wybranego wykonawcy i jego siedzibe a cene, za jakg
zdecydowat sie zrealizowa¢ zamdwienie.

9. Podstawg udzielenia zamdwienia jest
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10.

UMOWA Z WYKONAWCA

Umowa koniecznie musi by¢ sporzadzona w formie pisemne;.

Moze sie tak wydarzy¢, ze wybrany wykonawca zrezygnuje z podpisania umowy, wtedy zapros do
podpisania umowy kolejnego wykonawce, ktory w postepowaniu o udzielenie zamowienia uzyskat
kolejng najwyzsza liczbe punktow.

Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci
oferty, na podstawie ktorej dokonate$ wyboru wykonawcy, chyba Ze:

a) zmiany zostaly przewidziane w zapytaniu ofertowym w postaci jednoznacznych postanowien
umownych, ktore okreslajqg ich zakres i charakter oraz warunki wprowadzenia zmian,

b) zmiany dotyczg realizacji dodatkowych dostaw, ustug lub robét budowlanych od dotychczasowego
wykonawcy, nieobjetych zamdwieniem podstawowym, o ile staly sie niezbedne i zostaty spetnione
tacznie nastepujace warunki:

= zmiana wykonawcy nie moze zosta¢ dokonana z powodow ekonomicznych lub technicznych,
w szczegoInosci dotyczacych zamiennosci lub interoperacyjno$ci sprzetu, ustug lub instalacii,
zamowionych w ramach zamdwienia podstawowego,

= zmiana wykonawcy spowodowataby istotng niedogodno$¢ lub znaczne zwigkszenie kosztoéw
dla zamawiajgcego,

= wartos¢ kazdej kolejnej zmiany nie przekracza 50% wartosci zaméwienia okreslonej pierwotnie
W umowie,

c) zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy i zostaty spetnione fgcznie nastepujace warunki:

= Kkonieczno$¢ zmiany umowy spowodowana jest okoliczno$ciami, ktorych zamawiajacy,
dziatajac z nalezytg staranno$cia, nie mogt przewidziec,

= warto$¢ zmiany nie przekracza 50% warto$ci zamowienia okreslonej pierwotnie w umowie,

d) wykonawce, ktdremu zamawiajacy udzielit zamdwienia, ma zastgpi¢ nowy wykonawca:

= na podstawie postanowien umownych, o ktérych mowa w lit. a,
= w wyniku potaczenia, podziatu, przeksztatcenia, upadtosci, restrukturyzacji lub nabycia
dotychczasowego wykonawcy lub jego przedsiebiorstwa, o ile nowy wykonawca spetnia
warunki udziatu w postepowaniu, nie zachodzg wobec niego podstawy wykluczenia oraz nie
pocigga to za sobg innych istotnych zmian umowy,
= w wyniku przejecia przez zamawiajgcego zobowigzan wykonawcy wzgledem jego
podwykonawcdw; w przypadku zmiany podwykonawcy, zamawiajacy moze zawrze¢ umowe z
nowym podwykonawcg bez zmiany warunkow realizacji zamdwienia z uwzglednieniem
dokonanych ptatno$ci z tytutu dotychczas zrealizowanych prac,
€) zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy a tgczna warto$¢ zmian jest mniejsza niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp, od ktdrych jest uzalezniony
obowigzek przekazywania ogtoszer Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej i jednocze$nie jest
mniejsza od 10% warto$ci zamdwienia okreslonej pierwotnie w umowie w przypadku zaméwien na
ustugi lub dostawy albo, w przypadku zamdwien na roboty budowlane, jest mniejsza od 15%
warto$ci zamowienia okreslonej pierwotnie w umowie.

Wytyczne przewidziaty sytuacje, w ktorych
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NIE STOSUJESZ ZASADY KONKURENCYJNOSCI

Dzieje sie tak w przypadku, gdy

a)

w wyniku prawidtowego zastosowania zasady konkurencyjnosci nie wptyneta zadna oferta, lub wptynety
tylko oferty podlegajace odrzuceniu, albo wszyscy wykonawcy zostali wykluczeni z postepowania lub nie
spefnili warunkéw udzialu w postepowaniu; zawarcie umowy w sprawie realizacji zamowienia z
pominieciem zasady konkurencyjno$ci jest mozliwe, gdy pierwotne warunki zamdwienia nie zostaty
zmienione,

zamowienie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce z jednego z nastepujacych powodow:

brak konkurencji ze wzgledéw technicznych o obiektywnym charakterze, tzn. istnieje tylko jeden
wykonawca, ktory jako jedyny moze zrealizowa¢ zamowienie,

przedmiot zamowienia jest objety ochrong praw wytacznych, w tym praw wiasnosci intelektualnej, tzn.
istnieje tylko jeden wykonawca, ktory ma wytgczne prawo do dysponowania przedmiotem zaméwienia, a
prawo to podlega ochronie ustawowej;

wytaczenie moze by¢ zastosowane, o ile nie istnieje rozwigzanie alternatywne lub zastepcze, a brak
konkurenciji nie jest wynikiem sztucznego zawezania parametrow zaméwienia,

dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce, w przypadku
udzielania zamoéwienia w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystycznej,

w przypadku zaméwien, do ktérych ma zastosowanie zasada konkurencyjno$ci, ze wzgledu na pilng
potrzebe (konieczno$¢) udzielenia zamowienia niewynikajacg z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorej wczesniej nie mozna bylo przewidzie¢, nie mozna zachowa¢ termindéw dot.
opublikowania ogtoszenia 0 zamowieniu

w przypadku zamdwien, do ktorych ma zastosowanie zasada konkurencyjno$ci, ze wzgledu na wyjatkowg
sytuacje niewynikajacq z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, ktdrej wczesniej nie mozna byto
przewidzie¢ (np. kleski zywiotowe, katastrofy, awarie), wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamowienia i nie mozna zachowac termindw okreslonych w Wytycznych w sekcji 6.5.2 pkt 10,

zamawiajacy udziela wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadg konkurencyjnosci zamdwien na dodatkowe
dostawy, polegajacych na czesciowej wymianie dostarczonych produktéw lub instalacji albo zwigkszeniu
biezacych dostaw lub rozbudowie istniejacych instalacji, a zmiana wykonawcy prowadzitaby do nabycia
materiatdw o innych wtasciwosciach technicznych, co powodowatoby niekompatybilno$¢ techniczng lub
nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne w uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktéw lub instalacji.
Czas trwania umowy w sprawie zamoéwienia na dostawy dodatkowe nie moze przekraczac 3 lat,

zamawiajacy udziela wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadg konkurencyjnosci, w okresie 3 lat od dnia
udzielenia zamoéwienia podstawowego, przewidzianych w zapytaniu ofertowym zaméwien na ustugi lub
roboty budowlane, polegajacych na powtorzeniu podobnych ustug lub robét budowlanych,

przedmiotem zamowienia sg dostawy na szczegoinie korzystnych warunkach w zwigzku z likwidacjg
dziatalnosci innego podmiotu, postepowaniem egzekucyjnym albo upadto$ciowym,
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i) zamowienie na dostawy jest dokonywane na gietdzie towarowej w rozumieniu przepisow o gietdach
towarowych, w tym na gietdzie towarowej innych panstw czlonkowskich Europejskiego Obszaru
Gospodarczego,

i) zamdwienie jest udzielane przez placdwke zagraniczng w rozumieniu przepiséw o stuzbie zagranicznej,

k) zamdwienie jest udzielane na potrzeby wiasne jednostki wojskowej w rozumieniu przepiséw o zasadach
uzycia lub pobytu Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej poza granicami panstwa.

PODPISZ
UMOWE Z
WYKONAWCA

DOKONAJ OCENY

OFERT | WYBIERZ

NAJKORZYSTNIE!
SZA OFERTE

UMIESC
OGLOSZENIE W
BAZIE
KONKURENCYJNOSCI

DOKONAJ
SZACOWANIA
SWOJEGO
ZAMOWIENIA

ZAMOWIENIA
POW. 50 TYS Zt
NETTO ZASTOSUJ
ZASADE
KONKURENCY)J
NOSCI

PRZYGOTU)J
SWOIJE
ZAMOWIENIE W
FORMIE
ZAPYTANIA

OFERTOWEGO

PODSUMOWANIE

e Pamietaj - Realizujac projekty wspotfinansowane ze srodkdw unijnych miej $wiadomo$é, ze
wymagane jest przestrzeganie nie tylko zawartych z Centrum Obstugi Przedsigbiorcy uméw o
dofinansowanie, lecz takze przepisow prawa krajowego i prawa Unii Europejskiej.

e Znaczna czes$¢ btedow popetnianych przy wydatkowaniu funduszy unijnych wynika z nieprawidtowego
stosowania opisanych w Poradniku zasad, dlatego warto przeczyta¢ opracowane przez nas
wskazowki, by unikng¢ bteddéw w realizowanym projekcie.

e Tutaj znajdziesz informacje 0 najczesciej popetnianych btedach w zakresie udzielania zamdwien na
podstawie Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020
http://www.cop.lodzkie.pl/images/wiadomosci/2018/12-02-
2018/najczesciej popelniane bledy 12 02 2018.pdf

e Zasada konkurencyjnosci w kontekscie COVID-19 https://www.cop.lodzkie.pl/aktualne-
wiadomosci/882-zasada-konkurencyjnosci-w-kontekscie-covid-19
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https://www.cop.lodzkie.pl/aktualne-wiadomosci/882-zasada-konkurencyjnosci-w-kontekscie-covid-19

Wiecej na :

www.cop.lodzkie.pl

http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/84352/zamowienia udzielane w ramach projektow 2020
-pdf

SKONTAKTUJ SIE Z NAMI

Punkt Informacyjny Centrum Obstugi Przedsigbiorcy
ul. Moniuszki 7/9, 90-101 £6dz

poniedziatek: 8.00 -18.00

wtorek - pigtek: 8.00 - 16.00

tel.: 42 230 15 55/56

e-mail: info@cop.lodzkie.pl

Centrum Obstugi Przedsiebiorcy
ul. Moniuszki 7/9, 90-101 L6dz
e-mail: cop@cop.lodzkie.pl

tel.: 42 230 1550
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http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/84352/zamowienia_udzielane_w_ramach_projektow_2020.pdf
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/84352/zamowienia_udzielane_w_ramach_projektow_2020.pdf
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