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Wstęp
Niniejsze opracowanie, stanowi formę usystematyzowania wiedzy na temat udzielania zamówień w projektach współfinansowanych ze środków UE w perspektywie finansowej na lata 2014 – 2020 i zarazem narzędzie ułatwiające sprawne przeprowadzenie procedury zlecania usług i zakupu towarów zgodnie z Zasadą konkurencyjności czy też w ramach rozeznania rynku. Biorąc pod uwagę szczegółowość przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych i aktów do niej wykonawczych, zapisy w Podręczniku w tym zakresie ograniczono do niezbędnego minimum. Wraz z upływem czasu mechanizmy udzielania zamówień w projektach ewoluowały, a doświadczenia zdobyte wraz z każdym kolejnym postępowaniem pozwoliły na oddanie w Państwa ręce Poradnika, zawierającego gotowe rozwiązania i sugestie ułatwiające procedurę i pozwalające na zminimalizowanie wystąpienia nieprawidłowości, a w konsekwencji ryzyka wydatków niekwalifikowalnych. 
Sprawne poruszanie się w obszarze udzielania zamówień przez Beneficjentów, niezobowiązanych dotychczas do stosowania jakichkolwiek procedur tego typu w związku z prowadzeniem działalności, może stanowić trudność na początkowym etapie realizacji projektu i w interesie każdej strony leży by ich realizacja nie nastręczała problemów. 

Mając na względzie potrzeby zarówno Beneficjentów, stawiających pierwsze kroki w ramach sformalizowanych procedur udzielania zamówień, jak i pracowników Instytucji Pośredniczącej opracowano Poradnik wskazując przy okazji momenty szczególnie narażone na ryzyko wystąpienia nieprawidłowości. Załączniki w formie wzorów dokumentów, zawierających wszystkie elementy wymagane zapisami Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020 (wersja z dnia 19.09.2016 r., obowiązująca od dnia 14.10.2016 r.) powinny stanowić wymierną korzyść dla osób odpowiedzialnych za przeprowadzenie danego postepowania i stanowić gotowe narzędzie do wykorzystania w ramach realizacji projektu. Dzięki wzorom zdecydowanie trudniej jest pominąć niektóre elementy procedury, zważywszy na to, że wzory te w pewien sposób „wymuszają” na osobach przygotowujących dokumenty wykonanie konkretnych czynności i w przypadkach, gdy jest to jeszcze możliwe skorygowanie działań. 

I. KLASYFIKACJA PODMIOTÓW POD WZGLĘDEM STOSOWANYCH PROCEDUR PRZY UDZIELANIU ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH W PROJEKTACH PO WER 2014-2020 ORAZ RPO WŁ 2014-2020. 
Realizując projekt współfinansowany ze środków UE Beneficjent jest zobowiązany do ponoszenia wydatków nie tylko zgodnie z warunkami określonymi w umowie o dofinansowanie, ale przede wszystkim, aby wydatki mogły zostać uznane za kwalifikowalne muszą one zostać poniesione zgodnie z przepisami prawa i procedurami określonymi w wytycznych horyzontalnych dla danego programu operacyjnego.
Przy dokonywaniu wyboru dostawcy towarów, wykonawcy usług lub robót budowlanych Beneficjent jest zobligowany do zastosowania jednej z procedur przewidzianych w:

· ustawie Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 ze zm.),

· przepisach odnoszących się do Zasady konkurencyjności – Rozdział 6.5.2 Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020 (dalej: Wytyczne),

· przepisach regulujących przeprowadzenie rozeznania rynku – Rozdział 6.5.1 Wytycznych.
	WAŻNE !

	Zamówienie publiczne, zgodnie z Wytycznymi – wersja z dnia 10.04.2015 r. stanowi pisemną umowę odpłatną, zawartą pomiędzy zamawiającym a wykonawcą, której przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane przewidziane w projekcie realizowanym w ramach PO, przy czym dotyczy to zarówno umów o udzielenie zamówień zgodnie z ustawą Pzp jak i umów dotyczących zamówień udzielanych zgodnie z Zasadą konkurencyjności.

Zamówienie, zgodnie z Wytycznymi – wersja z dnia 19.09.2016 r. to umowa odpłatna, zawarta zgodnie z warunkami wynikającymi z Pzp, albo z umowy o dofinansowanie projektu pomiędzy zamawiającym a wykonawcą, której przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane przewidziane w projekcie realizowanym w ramach PO. 


Przy udzielaniu zamówień publicznych w projektach obowiązują następujące podziały progowe:

· zamówienia o wartości do 20 tys. zł netto (tj. bez podatku od towarów i usług) włącznie,

· zamówienia o wartości powyżej 20 tys. zł netto do 50 tys. zł netto włącznie, 

· zamówienia o wartości powyżej 50 tys. zł netto włącznie do 30 tys. euro netto włącznie,
· zamówienia o wartości powyżej 30 tys. euro netto.

Status Beneficjenta (tj. czy na gruncie przepisów ustawy Pzp jest on zobowiązany do jej stosowania) a także wartość udzielanego zamówienia przesądza o tym, jaka jest właściwa procedura wyłonienia wykonawcy/dostawcy, co obrazuje poniższa Tabela.
	Wartość udzielonego zamówienia
	Podmiot zobowiązany do stosowania Pzp
	Podmiot niezobowiązany do stosowania Pzp

	Powyżej 30 tys. euro netto
	Jeden z trybów przewidzianych 
w ustawie PZP
	Zasada konkurencyjności

	Powyżej 50 tys. zł netto do 30 tys. euro netto
	Jeden z trybów przewidzianych 
w ustawie PZP lub zasada konkurencyjności
	Zasada konkurencyjności

	Od 20 tys. zł netto do 50 tys. zł netto
	Rozeznanie rynku
	Rozeznanie rynku

	Poniżej 20 tys. zł netto
	Wewnętrzne procedury jednostki (jeżeli obowiązują)
	Wewnętrzne procedury jednostki (jeżeli obowiązują)


Jak zostało pokazane w Tabeli status Beneficjenta oraz wartość udzielonego zamówienia determinują konieczność zastosowania określonej procedury. 
Wyjątek stanowi zamówienie o wartości powyżej 50 tys. zł netto a poniżej 30 tys. euro netto udzielane przez podmiot zobligowany do stosowania ustawy Pzp. W tym przypadku Beneficjent ma wybór, może zastosować Zasadę konkurencyjności, ale nie będzie błędem jeśli wykonawca/dostawca zostanie wyłoniony w trybie przewidzianym dla ustawy Pzp (i postępowanie to zostanie przeprowadzone w sposób prawidłowy) wówczas należy uznać, że zasada konkurencyjności wynikająca z Wytycznych została spełniona. Wyraźnie zostało to podkreślone 
w Rozdziale 6.5.2 pkt 4 Wytycznych. 
Podział podmiotów

O tym czy dany podmiot przy udzielaniu zamówień jest zobligowany do stosowania przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych przesądza art. 3 ustawy, który zawiera szczegółowy katalog podmiotów w tym zakresie. W dużym uproszczeniu podział przedstawia poniższy schemat:
Podmioty udzielające zamówień



     zobowiązane do stosowania ustawy                                  niezobowiązane do stosowania 

          Pzp na podstawie art. 3, czyli jednostki                              ustawy Pzp, np. stowarzyszenia, 

          sektora finansów publicznych, np.: PUP,                            fundacje, towarzystwa itp.
          OPS, PCPR, inne urzędy, uczelnie itp.
	WAŻNE !

	Zawsze należy pamiętać, iż o powyższym będzie rozstrzygał art. 3 ustawy Pzp, czyli podstawową zasadą jest ustalenie, czy Beneficjent jest Zamawiającym w rozumieniu tej ustawy.


Ponadto, w przypadku gdy Beneficjent jest organem administracji publicznej, może on powierzyć na podstawie art. 5 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego 
i o wolontariacie realizację zadań publicznych w trybie określonym w tej ustawie (Rozdział 6.5 pkt 5 Wytycznych).
II. OBOWIĄZEK NALEŻYTEGO SZACOWANIA WARTOŚCI ZAMÓWIENIA
Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalone przez Zamawiającego z należytą starannością.
Podstawą do ustalenia szacunkowej wartości zamówienia mogą być w szczególności:

· oferty cenowe otrzymane od potencjalnych wykonawców,

· stawki cenowe danych towarów lub usług ze stron internetowych (pod warunkiem, że odpowiadają one przedmiotowi naszego zamówienia),

· uzyskane dotychczas ceny w ramach podobnych lub tych samych zamówień.

Do Beneficjenta należy wybór metody szacowania wartości zamówienia – zawsze musi ono zostać przeprowadzone z należytą starannością i być wiarygodne. Obowiązkiem Beneficjenta jest dokumentowanie szacowania wartości zamówienia w sposób zapewniający właściwą ścieżkę audytu (Rozdział 6.5 pkt. 11 Wytycznych).
	WAŻNE !

	Aby wartość szacunkowa danego zamówienia była miarodajna, rekomenduje się, aby Beneficjent otrzymał oferty cenowe lub dysponował informacjami w zakresie ceny od minimum 3 podmiotów. 
W przypadku gdy Beneficjent otrzyma 3 oferty, które wartością będą się od siebie w sposób znaczący różnić, zasadne jest pozyskanie np. jednej lub dodatkowych ofert/informacji cenowych aby ustalić rzeczywistą wartość danego zamówienia. 


	WAŻNE !

	Niedopuszczalne jest dzielenie zamówienia na części lub zaniżanie jego wartości w celu ominięcia stosowania zasady konkurencyjności, tj. procedury bardziej restrykcyjnej.


Powyższe bowiem może prowadzić do nieuprawnionego wyłączenia Zasady konkurencyjności lub nieuprawnionego zastosowania rozeznań rynku. Nie jest zakazany sam podział zamówienia, ale niedopuszczalny jest taki podział, który będzie prowadzić do ominięcia Zasady konkurencyjności. Podsumowując, Beneficjent może udzielać zamówienia w częściach (dopuścić możliwość składania ofert częściowych np. ze względów ekonomicznych, organizacyjnych lub celowościowych), ale przy udzielaniu zamówienia w ramach każdej części musi zastosować tryb jak dla całości zamówienia – czyli Zasadę konkurencyjności (interpretacja DZF-IV.7620.14.2017.DS Ministerstwa Rozwoju z dnia 14.02.2017 r. – Załącznik w postaci skanu nr 1).
W celu określenia, czy mamy do czynienia z jednym zamówieniem czy też z zamówieniami odrębnymi, konieczne jest dokonanie przez Beneficjenta analizy łącznego spełnienia przez dane zamówienia trzech kryteriów:

	Tożsamość podmiotowa
	Zamówienia są możliwe do wykonania przez jednego wykonawcę, tj. czy na rynku istnieją potencjalni wykonawcy mający możliwość realizacji całości przedmiotu zamówienia.

	Tożsamość czasowa 
	Zamówienia udzielane są lub możliwe są do udzielenia w tym samym czasie. Jeżeli zakres zamówień może być oszacowany 
z góry na cały okres realizacji projektu i zamówienia mogą zostać udzielone w ramach jednego postępowania – wówczas jako tożsamość czasową należy uznać przyjęty okres realizacji projektu (interpretacja DZF IV.7620.14.2017.DS Ministerstwa Rozwoju 
z dnia 14.02.2017 r. – Załącznik w postaci skanu nr 1).

	Tożsamość przedmiotowa
	Usługi i towary są tego samego rodzaju, o tym samym przeznaczeniu (funkcjonalność). Kryterium to powinno prowadzić do wyodrębnienia nie tylko zbliżonych przedmiotowo zamówień, ale także zamówień, które mimo braku przedmiotowego podobieństwa tworzą funkcjonalną całość (interpretacja DZF-IV.7620.14.2017.DS Ministerstwa Rozwoju z dnia 14.02.2017 r. Załącznik w postaci skanu nr 1). Za usługę tożsamą przedmiotową należy uznać np.:

- lunch/obiad wraz deserem i przerwami kawowymi,
- doradztwo grupowe zawodowe i doradztwo indywidualne zawodowe (interpretacja DZF-IV.7620.6.2016.DS.1 Ministerstwa Rozwoju z dnia 31.10.2016 r. - Załącznik w postaci skanu nr 2).


Przy szacowaniu wartości zamówienia należy mieć na uwadze, iż w przypadku Beneficjentów, którzy są objęci reżimem ustawy Pzp, sumowanie odnosi się do wszystkich zamówień realizowanych przez Zamawiającego, niezależnie od źródeł ich finansowania. 

Natomiast w odniesieniu do Beneficjentów zobowiązanych na podstawie umowy o dofinansowanie projektu do stosowania Zasady konkurencyjności (którzy nie są z mocy prawa zobligowani do stosowania przepisów Pzp) – szacowanie wartości zamówień odbywa się na poziomie projektu (Rozdział 6.5 pkt 12 Wytycznych).
Najbardziej problematyczne wydaje się ustalanie właściwej wartości szacunkowej zamówienia w przypadku realizacji szkoleń indywidualnych i grupowych dla uczestników projektu. 

W sytuacji gdy realizowane są kursy i szkolenia dla uczestników projektu na podstawie Indywidualnych Planów Działania (IPD) sporządzanych dla każdego uczestnika, w których określany jest rodzaj kursu/szkolenia oraz przybliżony termin jego realizacji. Zatem to na podstawie IPD udzielane są zamówienia w ramach projektu, których przedmiotem jest usługa szkoleniowa o określonej w IPD tematyce i w wynikającym z IPD terminie. Przed udzieleniem zamówienia Beneficjent jest zobowiązany każdorazowo badać czy zachodzi tożsamość przedmiotowa, podmiotowa i czasowa zamówienia. W ramach projektów, w których realizacja usługi szkoleniowej przebiega na podstawie IPD i nie jest z góry założona we wniosku o dofinansowanie projektu, a proces rekrutacji uczestników oraz sporządzania IPD jest rozciągnięty w czasie i szkolenia mają miejsce bezpośrednio po rekrutacji (tzn. wsparcie udzielane jest na bieżąco zaraz po zdiagnozowaniu potrzeb), szacowanie wartości usługi szkoleniowej z uwzględnieniem tożsamości czasowej odnoszącej się do całego okresu realizacji projektu może okazać się niemożliwe. Mamy więc do czynienia z kilkoma, a nie z jednym zamówieniem i ich wartość, jak również wybór odpowiedniej procedury ustalany jest odrębnie dla każdego zamówienia. Inaczej sytuacja będzie wyglądać, jeśli w projekcie będą miały miejsce dwa wyraźne etapy: najpierw rekrutacja, a później szkolenia (tj. szkolenia realizowane będą po uzyskaniu pełnej informacji nt. rodzajów kursów/szkoleń). W tym wypadku szacowanie wartości przedmiotu zamówienia w oparciu o IPD nie powinno powodować podziału zamówienia na części (interpretacja DZF.IV.8620.34.2016.DS.1 Ministerstwa Rozwoju z dnia 27.04.2016 r. - Załącznik w postaci skanu nr 5).
III. REALIZACJA ZASADY KONKURENCYJNOŚCI 

Beneficjent przeprowadza postępowanie o udzielenie zamówienia w ramach Zasady konkurencyjności zgodnie z przepisami Wytycznych określonych w Rozdziale 6.5.2.

Poniżej wskazano kolejne etapy przygotowania procedury, omawiając ich realizację. 
A. Zapytanie ofertowe
Zgodnie z Wytycznymi (Rozdział 6.5.2 pkt 8) w celu spełnienia zasady konkurencyjności Beneficjent powinien sporządzić zapytanie ofertowe (przykładowy wzór zapytania ofertowego stanowi Załącznik nr 1 do Poradnika), które w swej treści winno zawierać co najmniej:

a. opis przedmiotu zamówienia,

b. warunki udziału w postępowaniu, a także opis sposobu dokonywania oceny ich spełnienia (przy czym stawianie warunków udziału nie jest obowiązkowe),
c. kryteria oceny oferty,

d. informację o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczególnych kryteriów oceny oferty,

e. opis sposobu przyznawania punktacji za spełnienie danego kryterium oceny oferty,

f. termin składania ofert,

g. termin realizacji umowy,

h. informację na temat zakazu powiązań osobowych lub kapitałowych, o którym mowa w pkt 2 lit. a Rozdziału 6.5.2 Wytycznych
oraz fakultatywnie:

i. określenie warunków istotnych zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia (o ile przewiduje się możliwość dokonywania zmian),

j. informację o możliwości składania ofert częściowych (jeśli Beneficjent przewiduje taką możliwość),

k. informację na temat planowanych zamówień uzupełniających, o których mowa w Rozdziale 6.5 pkt 8 lit. h Wytycznych (jeśli Beneficjent przewiduje udzielenie tego typu zamówień).
	WAŻNE!

	Warto w treści zapytania ofertowego, umieścić informację o zakresie dopuszczalności powierzenia do realizacji części zamówienia podwykonawcom. Stosownie do wykładni przepisów Pzp w sytuacji, gdy zamawiający nie skorzysta z uprawnienia do zastrzeżenia obowiązku osobistego wykonania przez wykonawcę niektórych części zamówienia, wykonawca będzie mógł powierzyć wykonanie całości zamówienia podwykonawcy lub podwykonawcom. 

Praktyka podzlecania realizacji całości przedmiotu zamówienia nie jest zabroniona. Należy jednak pamiętać, że rola wyłonionego w procedurze wykonawcy nie powinna się sprowadzać jedynie do roli pośrednika pomiędzy zamawiającym, a podmiotem, który faktycznie realizuje przedmiot zamówienia. Ponadto każdorazowo ocenie może zostać poddana racjonalność takich wydatków, a w sytuacji stwierdzenia, że zostały one poniesione w wysokości odbiegającej od obowiązujących stawek rynkowych różnica pomiędzy zastosowaną stawką, a stawką obowiązującą na rynku może zostać uznana za wydatek niekwalifikowalny. 


B. Upublicznienie zapytania ofertowego

Zgodnie z Wytycznymi w celu upublicznienia zapytania ofertowego, należy zamieścić zapytanie ofertowe na stronie internetowej wskazanej w komunikacie Ministra Rozwoju przeznaczonej do zamieszczania zapytań ofertowych tj. https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/ (dalej: Baza konkurencyjności). 

Baza konkurencyjności to narzędzie służące publikacji zapytań ofertowych przez beneficjentów zobowiązanych do stosowania Zasady konkurencyjności. Zasada ta wynika z ww. Wytycznych i powinna być stosowana przez beneficjentów w przypadku udzielania zamówień, których wartość przekracza 50 tys. zł netto. Beneficjenci zobowiązani do stosowania przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych powinni stosować Zasadę konkurencyjności jedynie dla tych zamówień, których wartość jest niższa od kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 tej ustawy (tj. 30 tys. euro netto). 
Rekomenduje się posiadanie w dokumentacji z prowadzonego postępowania zarchiwizowanego wydruku potwierdzającego zamieszczenie w Bazie konkurencyjności zapytania ofertowego. 

W przypadku podmiotów podlegających reżimowi ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych upublicznić zapytanie ofertowe można także w Biuletynie Zamówień Publicznych (BZP), o ile Beneficjenci realizują zamówienia w oparciu o przepisy tej ustawy. Wówczas należy także zarchiwizować wydruk potwierdzający zamieszczenie w BZP zapytania ofertowego.  

W sytuacji: 

a) zawieszenia działalności Bazy konkurencyjności (potwierdzonego odpowiednim komunikatem ministra właściwego do spraw rozwoju regionalnego), 

b) rozpoczęcia przez Beneficjenta realizacji projektu na własne ryzyko przed podpisaniem umowy o dofinansowanie 

upublicznienie zapytania ofertowego polega na:

a) wysłaniu zapytania ofertowego przez Beneficjenta do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców (tzn. takich, którzy są w stanie wykonać zamówienie), o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawców danego zamówienia oraz 
b) upublicznieniu (zamieszczeniu) tego zapytania co najmniej na stronie internetowej Beneficjenta (o ile posiada taką stronę) lub innej stronie internetowej wskazanej przez właściwą instytucję będącą stroną umowy o dofinansowanie. 

	WAŻNE!

	Wszystkie czynności tj. wysłanie zapytania ofertowego do minimum 3 potencjalnych wykonawców oraz zamieszczenie na stronie internetowej Beneficjenta muszą być wykonane w jednym (tym samym) dniu. 


Beneficjent może wysłać zapytanie ofertowe faksem, listem poleconym, pocztą kurierską, drogą elektroniczną lub złożyć osobiście u oferenta. Dowodem przekazania zapytania ofertowego jest odpowiednio: 

· dowód nadania faksu, listu poleconego, przesyłki kurierskiej, 

· wydruk z potwierdzeniem wysłania zapytania w formie elektronicznej (e-mail), 

· potwierdzenie odbioru przez potencjalnego oferenta (na wydruku zapytania ofertowego winna znaleźć się adnotacja, iż potencjalny wykonawca zapytanie odebrał ze wskazaniem daty odbioru oraz podpisem osoby odbierającej zapytanie ofertowe).

Powyższe dowody przekazania zapytania ofertowego winny być zarchiwizowane przez Beneficjenta i znajdować się w dokumentacji z prowadzonego postępowania. 

W przypadku upublicznienia zapytania ofertowego na stronie internetowej Beneficjenta, rekomenduje się posiadanie w dokumentacji z prowadzonego postępowania zarchiwizowanego wydruku potwierdzającego zamieszczenie na stronie internetowej zapytania ofertowego. 

	WAŻNE!

	Publikacja zapytania ofertowego na stronie utworzonej dla projektu nie spełnia warunku publikacji ogłoszenia na stronie internetowej Beneficjenta. Wytyczne wskazują wyłącznie na stronę Beneficjenta, nie dając innej alternatywy - interpretacja DKF.IV.8517.4.2016.JD.2 Ministerstwa Rozwoju z dnia 19 maja 2016 r. (Załącznik w postaci skanu nr 4).


Jednocześnie fakt przeprowadzenia postępowania przed podpisaniem umowy o dofinansowanie, nie zwalnia Beneficjentów ze stosowania Wytycznych.

Jeżeli szacunkowa wartość zamówienia jest równa lub przekracza wartość 5 225 000 euro 
(w  przypadku zamówień na roboty budowlane), 209 000 euro w przypadku zamówień na dostawy i usługi, a w przypadku zamówień na usługi o charakterze społecznym
 750 000 euro, podmiot niebędący Zamawiającym w rozumieniu Pzp może dodatkowo umieścić zapytanie ofertowe w Dzienniku Urzędowym UE. Wymóg ten zostanie spełniony poprzez sam fakt publikacji informacji o zamówieniu publicznym. W dalszym ciągu jednak Beneficjenci procedują w oparciu o Zasadę konkurencyjności. 

Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia w ramach projektu. 
	Przypadek 1 

	Beneficjent podpisał umowę o dofinansowanie projektu w dniu 15.02.2017 r. W projekcie zaplanowano m.in. przeprowadzenie doradztwa zawodowego dla uczestników projektu w wysokości 85 tys. zł. W związku z tym, Beneficjent zobowiązany jest do przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w trybie Zasady konkurencyjności (wydatek powyżej 50 tys. zł). Jednocześnie, by zapewnić realizację projektu zgodnie z harmonogramem zawartym we wniosku o dofinansowanie projektu, rozpoczyna procedurę wyboru wykonawcy przed podpisaniem umowy o dofinansowanie. W tym celu Beneficjent przesłał zapytanie ofertowe do co najmniej 3 potencjalnych wykonawców za pośrednictwem poczty elektronicznej (e-mailem) w dniu 11.01.2017 r. i nie dokonał upublicznienia na swojej stronie internetowej (Beneficjent posiadał swoją stronę internetową w dniu rozpoczęcia procedury wyboru wykonawcy). 

W powyższym przypadku Beneficjent nie dopełnił obowiązku odpowiedniego ogłoszenia – nie dokonał upublicznienia zapytania ofertowego na swojej stronie internetowej, co skutkuje nałożeniem korekty finansowej w wysokości 100% z możliwością obniżenia do 25% - zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Rozwoju z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie warunków obniżania wartości korekt finansowych oraz wydatków poniesionych nieprawidłowo związanych z udzielaniem zamówień (kategoria nieprawidłowości 3 w tabeli stanowiącej załącznik do przywołanego wyżej Rozporządzenia). Po wejściu w życie Rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 22.02.2017 r. zmieniającego rozporządzenie w sprawie warunków obniżania wartości korekt finansowych oraz wydatków poniesionych nieprawidłowo związanych z udzielaniem zamówień tj. od 06.04.2017 r. kategoria nieprawidłowości i przypisana do niej wartość wskaźnika procentowego nie zmieniła się.
W sytuacji gdy Beneficjent dokonuje tylko upublicznienia na swojej stronie internetowej bez przesłania zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych wykonawców, również nie dopełnia obowiązku odpowiedniego ogłoszenia, co skutkuje nałożeniem analogicznej korekty finansowej. 

Należy pamiętać, iż w celu poprawnego upublicznienia zapytania ofertowego należy spełnić łączne warunki przesłania zapytania ofertowego do minimum 3 potencjalnych wykonawców oraz upublicznieniu tego zapytania co najmniej na stronie internetowej Beneficjenta.   


	Przypadek 2 

	Beneficjent podpisał umowę o dofinansowanie projektu w dniu 15.02.2017 r. W projekcie zaplanowano m.in. przeprowadzenie doradztwa zawodowego dla uczestników projektu w wysokości 85 tys. zł. W związku z tym Beneficjent zobowiązany jest do przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w trybie Zasady konkurencyjności (wydatek powyżej 50 tys. zł). Rozpoczęcie procedury wyboru wykonawcy na przeprowadzenie ww. wsparcia nastąpiło w dniu 25.02.2017 r. (tj. po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu), kiedy to Beneficjent przesłał zapytanie ofertowe do co najmniej 3 potencjalnych wykonawców za pośrednictwem poczty elektronicznej (e-mailem) i w tym samym dniu dokonał upublicznienia na swojej stronie internetowej.  

W powyższym przypadku Beneficjent również nie dopełnił obowiązku odpowiedniego ogłoszenia – nie dokonał zamieszczenia zapytania ofertowego w Bazie konkurencyjności (do czego był zobowiązany w związku z rozpoczęciem postępowania po podpisaniu umowy o dofinansowanie oraz zaplanowaniu wsparcia o wartości wyższej niż 50 tys. zł), co skutkuje nałożeniem analogicznej korekty finansowej jak w Przypadku 1.


C. Termin na składanie ofert

Zgodnie z Wytycznymi, termin na składanie ofert w przypadku postępowania o udzielenie zamówienia zgodnie z zasadą konkurencyjności wynosi:

	nie mniej niż 7 dni 
	dla towarów i usług o wartości szacunkowej niższej niż 209 000 euro

	nie mniej niż 14 dni 
	dla robót budowlanych o wartości szacunkowej niższej niż 5 225 000 euro

	nie mniej niż 30 dni 
	dla towarów, usług oraz robót budowlanych 
o wartości równej lub przekraczającej 5 225 000 euro


Termin 7 lub 14 lub 30 dni należy liczyć od dnia następnego po dniu upublicznienia zapytania ofertowego, a kończy się z upływem ostatniego dnia. Jeżeli koniec terminu przypada na sobotę lub dzień ustawowo wolny od pracy, termin upływa dnia następnego po dniu lub dniach wolnych od pracy. 
	WAŻNE !

	Ofertę złożoną przez potencjalnego wykonawcę w ostatnim dniu wyznaczonego terminu uznaje się za złożoną w terminie (w przypadku ofert nadanych w placówce pocztowej termin uważa się za zachowany, jeżeli przed jego upływem oferta została nadana w placówce pocztowej) – interpretacja DZF-IV.7620.7.2017.DS Ministerstwa Rozwoju z dnia 20.01.2017 r. - Załącznik w postaci skanu 
nr 3).


Beneficjent zobowiązany jest ustalić termin na składanie ofert (osobiście, pocztą tradycyjną lub elektroniczną) z uwzględnieniem minimalnej liczby dni, o których mowa powyżej.  
	WAŻNE !

	Ustalenie terminów krótszych niż zostało to przewidziane w Wytycznych może skutkować nałożeniem korekty finansowej. Za nieprawidłową należy uznać sytuację, w której ustalone zostało, iż oferty można składać osobiście w godzinach pracy biura projektu, np. do godz. 15-tej, podczas gdy tak naprawdę ostateczny termin upływa tego samego dnia o godz. 23.59. Należy pamiętać, iż zasada ta, że Beneficjent mógł ustalić, iż oferty można składać do ostatniego dnia w godz. pracy biura projektu – jak to miało miejsce w PO KL – nie obowiązuje w ramach perspektywy 2014 - 2020 ! 


D. Warunki udziału w postępowaniu oraz kryteria oceny ofert

Podczas przygotowania oraz prowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia obowiązuje podstawowa zasada równego traktowania wykonawców. W praktyce oznacza to, że każdy 
z potencjalnych wykonawców ma dostęp do takich samych informacji i dokumentów w tym samym czasie. 

Podobnie jak opis przedmiotu zamówienia – warunki udziału w postępowaniu oraz kryteria oceny ofert muszą zostać sformułowane w taki sposób, aby zapewnić uczciwą konkurencję oraz nie dopuścić do sytuacji, w której mogłoby dojść do dyskryminacji, któregokolwiek z potencjalnych uczestników postępowania.

Ustanowienie w zapytaniu ofertowym warunków udziału w postępowaniu ma na celu sprawdzenie, czy potencjalny wykonawca jest zdolny do wykonania przedmiotu zamówienia z należytą starannością. Wobec czego warunki te muszą zostać określone w sposób proporcjonalny do przedmiotu zamówienia  oraz nie mogą w sposób nieuzasadniony prowadzić do ograniczenia konkurencji. Innymi słowy, nie można formułować warunków przewyższających wymagania wystarczające do należytego wykonania zamówienia (Rozdział 6.5.2 pkt 6 Wytycznych).
Należy jednak przy tym zaznaczyć, iż na gruncie obowiązujących Wytycznych stawianie warunków udziału w postepowaniu nie jest obowiązkowe.

Najczęściej stosowane warunki udziału w postępowaniu:
	Warunek:
	Przykład warunku:
	Potwierdzenie spełnienia 

	posiadanie wiedzy i doświadczenia
	O udzielenie zamówienia mogą się ubiegać wykonawcy, którzy w przeciągu 2 lat przed terminem składania ofert, wykonali w sposób należyty co najmniej 3 usługi szkoleniowe odpowiadające przedmiotowi zamówienia lub podobne, dla co najmniej 60 osób łącznie w wymiarze min. 150 godz. lekcyjnych (łącznie).
	Na potwierdzenie spełnienia warunku udziału w postępowaniu wykonawca jest zobowiązany przedłożyć wykaz wykonanych usług zawierający co najmniej: nazwę (przedmiot wykonanej usługi), termin wykonania usługi, liczbę przeszkolonych osób, wymiar godzinowy zrealizowanych szkoleń, nazwę podmiotu, na rzecz którego wykonano usługę, dokumenty potwierdzające należyte wykonanie usługi (np. referencje, protokoły odbioru usługi lub inne, z których będzie jednoznacznie wynikać należyte wykonanie usługi).

	Dysponowanie odpowiednimi osobami do wykonywania zamówienia
	O udzielenie zamówienia mogą się ubiegać wykonawcy, którzy dysponują co najmniej 2 osobami (po jednej na każdą grupę szkoleniową) zdolnymi do wykonania zamówienia, które posiadają wykształcenie wyższe kierunkowe (w przypadku np. szkolenia z obsługi komputera będzie to – informatyka) lub dokumenty potwierdzające odbycie szkoleń i kursów pozwalających na przeprowadzenie szkoleń z zakresu przedmiotu zamówienia, ukończyły kurs pedagogiczny, zrealizowały (każda z osobna) co najmniej 150 godz. szkolenia z zakresu obsługi komputera dla co najmniej 30 osób łącznie.
	Na potwierdzenie spełnienia warunku udziału w postępowaniu wykonawcy jest zobowiązany przedłożyć wykaz osób, który będzie zawierał co najmniej: imię i nazwisko osoby prowadzącej szkolenie, informacje na temat posiadanego wykształcenia i/lub ukończonych kursów i szkoleń, ukończonego kursu pedagogicznego oraz doświadczenie zawodowe wyrażające się we wskazaniu: wymiaru dotychczas zrealizowanych godzin szkoleniowych, liczby przeszkolonych osób oraz podmiotów na rzecz, których zrealizowane zostały szkolenia (wraz ze wskazaniem okresów zawartych umów). Ponadto należy załączyć kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie, ukończone kursy i szkolenia.

	Znajdowanie się w odpowiedniej sytuacji ekonomicznej/finansowej przez wykonawcę
	O udzielenie zamówienia mogą się ubiegać wykonawcy, którzy posiadają opłacona polisę ubezpieczeniową od odpowiedzialności cywilnej lub inny równoważny dokument na kwotę nie niższą niż 50 000,00 zł brutto.
	Na potwierdzenie spełnienia warunku udziału w postępowaniu wykonawca jest zobowiązany przedłożyć kserokopię polisy ubezpieczeniowej od odpowiedzialności cywilnej lub innego równoważnego dokumentu.


Warunki udziału w postępowaniu – przykłady błędów:

1. Wykonawca musi posiadać doświadczenie w przedmiocie zamówienia, które zostanie ocenione na podstawie przedłożonych dokumentów – ww. postawiony warunek jest niedookreślony (nie zostało wskazane, jakie minimalne doświadczenie jest wymagane przez zamawiającego i na podstawie, jakich konkretnie dokumentów zostanie to zweryfikowane),
2. Wykonawca powinien posiadać doświadczenie w realizacji co najmniej 10 usług odpowiadającym przedmiotowi zamówienia lub podobnych (w sytuacji gdy w projekcie realizowana jest 1 usługa),
3. Wykonawca powinien posiadać doświadczenie w przeszkoleniu co najmniej 100 osób (w sytuacji gdy usługa szkolenia będąca przedmiotem zamówienia realizowana jest dla 50 osób),
4. Wykonawca musi wykazać, iż posiada doświadczenie w realizacji 3 usług szkoleniowych odpowiadających przedmiotowi zamówienia lub podobnych o wartości minimum 100 000,00 zł każda (w sytuacji gdy wartość szkolenia wynosi 60 000,00 zł),
5. Wykonawca musi posiadać aktualną na czas realizacji szkolenia polisę ubezpieczeniową od odpowiedzialności cywilnej lub inny równoważny dokument opłacony na kwotę nie niższą niż 100 000,00 zł (w sytuacji gdy wartość szacunkowa szkolenia wynosi 60 000,00 zł),
6. Wymóg żądania na potwierdzenie znajdowania się przez Wykonawcę w odpowiedniej sytuacji ekonomicznej i finansowej: opłaconej polisy ubezpieczeniowej w wysokości 50 000,00 zł, posiadania obrotów za ostatni rok obrotowy w wysokości 50 000,00 zł, posiadania środków finansowych na rachunku bankowym w wysokości 50 000,00 zł oraz wniesienia wadium 
w określonej wysokości (wymóg spełnienia łącznie ww. warunków lub łącznie dwóch lub więcej 
z nich). W sytuacji gdy wartość szacunkowa zamawianej usługi wynosi 50 000,00 zł.
Warunki wskazane w pkt. 2 - 5 zostały sformułowane w sposób nadmierny i nieprzystający do przedmiotu zamówienia i tym samym ograniczają konkurencję.
7. O udzielenie zamówienia mogą się ubiegać podmioty, które posiadają doświadczenie w realizacji szkoleń finansowanych ze środków UE – warunek ten odnosi się wyłącznie do źródeł finansowania, a nie do doświadczenia,
8. Wymóg, aby trenerzy szkoleń posiadali doświadczenie w realizacji szkoleń w ramach projektów finansowanych ze środków UE – brak jakiejkolwiek zasadności formułowania takiego warunku,

9. Wymóg, aby Wykonawca posiadał doświadczenie w realizacji szkoleń na rzecz konkretnych instytucji, np. Ośrodków Pomocy Społecznej, Publicznych Służb Zatrudnienia, Powiatowych Centrów Pomocy Rodzinie, organizacji pozarządowych, fundacji itp.
Warunki wskazane w pkt. 7 - 9 są kryteriami, które w sposób nieuprawniony zawężają krąg potencjalnych wykonawców i tym samym ograniczają konkurencję.
Powyższe wyliczenie jest jedynie przykładowe (podobnie jak i dane liczbowe w nich zawarte) i nie wyczerpuje katalogu nieuprawnionych warunków udziału w postępowaniu. 

E. Kryteria oceny ofert

W zapytaniu ofertowym konieczne jest wskazanie kryteriów oceny ofert, ich wagi punktowej lub procentowej oraz to, w jaki sposób punkty będą przyznawane. Modyfikacja kryteriów oceny ofert po terminie składania ofert jest niedopuszczalna.
Zgodnie z Wytycznymi (Rozdział 6.5.2 pkt 7):

· każde kryterium musi mieć związek z przedmiotem zamówienia,

· każde kryterium (w tym opis jego stosowania) musi być sformułowany jednoznacznie 
i precyzyjnie, niepozostawiający pola do jego dowolnej i arbitralnej interpretacji,

· waga poszczególnych ofert powinna być tak dobrana, aby prowadziła do wyboru najkorzystniejszej oferty,

· kryteria oceny ofert nie mogą dotyczyć właściwości wykonawcy, a szczególności jego wiarygodności ekonomicznej, technicznej lub finansowej (z uwzględnieniem wyjątku wskazanego pod lit. d w pkt. 7),
· kryteria poza ceną powinny, co do zasady odnosić się np. do jakości, funkcjonalności, parametrów technicznych, aspektów środowiskowych, społecznych, innowacyjnych, serwisu, terminu wykonania lub kosztów eksploatacji. 
Należy mieć na uwadze, iż katalog ten ma charakter otwarty i stanowi przykładowe wyliczenie.
Każde kryterium musi mieć przypisaną wagę punktową lub procentową. 

	WAŻNE !

	W przypadku, kiedy Zamawiający stosuje różne kryteria oceny ofert, cena – jako kryterium nie musi mieć charakteru dominującego (aczkolwiek musi mieć realny wpływ na ocenę oferty). Beneficjent winien tak przypisać wagę do poszczególnych kryteriów, aby uzyskać jak najkorzystniejszą ofertę na realizację zamówienia. Najkorzystniejsza oferta jest rozumiana przez ustawę Pzp jako oferta, która przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriów odnoszących się do przedmiotu zamówienia publicznego, albo oferta z najniższą ceną (por. art. 2 pkt. 5 ustawy Pzp).


Przykłady poza cenowych kryteriów oceny ofert:
	Kryterium 
	Waga

	Gwarancja 
	· do 12 miesięcy – 0 pkt,

· powyżej 12 do 24 miesięcy  – 5 pkt,

· powyżej 24 do 36 miesięcy – 10 pkt,

· 36 miesięcy i dłużej – 15 pkt.

Rekomendowane jest, aby Beneficjent określił minimalny oraz maksymalny okres gwarancji. Powyższe ma służyć zapobieganiu sytuacji, 
w której postępowanie wygra oferta 
z nieracjonalnie długim okresem gwarancji lub wykonawca, który zaproponuje okres gwarancyjny zbyt krótki w odniesieniu do przedmiotu zamówienia.

	Usługa serwisu
	· brak możliwości naprawy w siedzibie zamawiającego – 0 pkt,

· naprawa w siedzibie zamawiającego – 10 pkt.

Lub:

Standardowy czas naprawy:

· do 7 dni – 10 pkt,

· 8 – 14 dni – 5 pkt,

· Powyżej 14 dni – 0 pkt

	Jakość (np. czytelność, estetyka, trwałość wykonania) 
	· Słaba – 0 pkt,

· Dostateczna – 5 pkt,

· Dobra – 10 pkt,

· Bardzo dobra – 15 pkt.

W przypadku, tego kryterium należy wskazać 
w jaki sposób Beneficjent zamierza badać jakość wykonania dostawy lub usługi ! Zatem przedmiot zamówienia powinien zgodnie z tym kryterium otrzymać punkty za posiadanie dodatkowych cech niż minimalne wymogi określone w opisie przedmiotu zamówienia, których niespełnienie przez wykonawcę będzie skutkowało odrzuceniem oferty.

	Termin wykonania zamówienia 
	· do 15 dni – 10 pkt,

· powyżej 15 do 30 dni  – 5 pkt,

· powyżej 30 dni – 0 pkt

Zasadne jest aby Beneficjent wskazał maksymalny, akceptowalny przez niego czas na wykonanie zamówienia oraz okres minimalny, który pozwoli na prawidłową realizację zamówienia.


Kryteria oceny ofert nie mogą stanowić elementu nieuczciwej konkurencji, a więc dyskryminować potencjalnych wykonawców. 

Kryteria oceny ofert – przykładowe wyliczenie błędów:

· dotychczasowa współpraca z wykonawcą,

· wiarygodność ekonomiczna, techniczna lub finansowa wykonawcy,

· posiadanie wiedzy i doświadczenia przez wykonawcę (nie dotyczy usług społecznych),

· okres działalności wykonawcy na rynku, 

· możliwość zapewnienia określonych specjalistów lub fachowców,

· jakość/ilość sprzętu, którym dysponuje wykonawca,

· renoma wykonawcy w branży,
· znajomość branży przez wykonawcę,

· zaufanie co do terminowości wykonania zamówienia i rzetelności wykonawcy,
· usługa serwisu – np. w kontekście w jakim kryterium, będzie odnosić się do odległości siedziby wykonawcy od zamawiającego lub odległości punktu serwisowego od siedziby zamawiającego – kryterium to odnosi się do podmiotowych właściwości wykonawcy.
	WAŻNE !

	Jak pokazują ww. przykłady, kryteria oceny ofert nie mogą odnosić się do cech podmiotowych wykonawcy, a jedynie do cech przedmiotu zamówienia !


Beneficjent musi pamiętać, iż należy określić sposób przyznawania punktów za spełnienie danego kryterium, np.:

	Kryterium
	Punktacja
	Sposób przyznania punktacji za spełnienie kryterium

	Cena
	do 70 
	Stosunek ceny najniższej oferty do ceny badanej oferty, mnożony przez 70

	okres gwarancji 
	do 30
	0 – okres gwarancji do 12 miesięcy,

15 – okres gwarancji 1-2 lata,

30 – okres gwarancji 3 lata i dłużej


Rekomenduje się, aby w zapytaniu ofertowym w sposób precyzyjny zostało wskazane:

· miejsce oraz termin składania ofert – przekroczenie terminu winno skutkować odrzuceniem oferty,

· sposób złożenia oferty – poczta, e-mail, faks, osobiście,

· sposób kontaktowania się z zamawiającym – dane kontaktowe,

· załączniki – wzory dokumentów, np. formularz ofertowy, wykaz usług, wykaz personelu itp. – dotyczy wówczas jeśli Beneficjent opracuje takie dokumenty (opracowanie wzorów jest wskazane dla przejrzystości składanych ofert i ułatwia ich późniejszą ocenę).

F. Opis przedmiotu zamówienia 

Opis przedmiotu zamówienia jest jednym z najważniejszych elementów zapytania ofertowego. Prawidłowość sporządzenia opisu przedmiotu zamówienia regulowany jest zarówno w ustawie Pzp jak i Wytycznych. 

Zamawiający ma obowiązek opisać przedmiot zamówienia w następujący sposób: 

· jednoznacznie i wyczerpująco za pomocą dokładnych i zrozumiałych określeń, uwzględniając wszystkie wymagania zamawiającego i okoliczności mogące mieć wpływ na sporządzenie oferty,  

Dokonanie opisu w jednoznaczny i wyczerpujący sposób, oznacza taki opis za pomocą którego, wykonawcy będą w stanie, bez dokonywania dodatkowych interpretacji, zidentyfikować, co jest przedmiotem zamówienia (jakie usługi, dostawy czy roboty budowlane) i że wszystkie elementy istotne dla wykonania zamówienia będą w nim uwzględnione. 

Jeśli opis przedmiotu zamówienia nie będzie szczegółowy i w pełni nie będzie odpowiadał potrzebom zamawiającego, naraża się wówczas na to, że oferty, które otrzyma od wykonawców nie będą spełniały jego oczekiwań i tym samym będzie zmuszony unieważnić postępowanie.

· za pomocą kodu i nazwy określonego we Wspólnym Słowniku Zamówień, o którym mowa w rozporządzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspólnego Słownika Zamówień (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z późn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3)

CPV to system klasyfikacji rozmaitych przedmiotów zamówień publicznych ułatwiający potencjalnym wykonawcom wyszukiwanie zamówień w zakresie swojej działalności gospodarczej. Gdyby CPV nie było, wykonawca musiałby się opierać wyłącznie na opisie tekstowym zamówienia, co znacznie utrudniłoby odnalezienie interesującego go zamówienia.  

· przedmiot zamówienia nie powinien odnosić się do określonego wyrobu lub źródła lub znaków towarowych, patentów rodzajów lub specyficznego pochodzenia, chyba że jest to uzasadnione specyfiką przedmiotu zamówienia i został określony zakres równoważności. 

Precyzyjność opisu przedmiotu zamówienia ma kluczowe znaczenie dla prawidłowości postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. Gwarantuje zarówno porównywalność ofert (wszyscy wykonawcy składają ofertę na „to samo”) jak i możliwość stosunkowo łatwej weryfikacji zgodności złożonych ofert z warunkami udziału w postępowaniu. Złożenie oferty niezgodnej z warunkami wskazanymi w zapytaniu ofertowym powinno spowodować jej odrzucenie. Już zatem choćby z tego powodu konieczne jest aby opis przedmiotu zamówienia był jednoznaczny i wyczerpujący. Wieloznaczność opisu czy braki w nim powodować także mogą wadliwość wycen ofert przez wykonawców – ich nieuzasadnione zawyżenie lub zaniżenie.

	Przypadek 3

	Przedmiotem zamówienia jest wybór wykonawcy do przeprowadzenia szkoleń zawodowych wraz z certyfikacją VCC (lub równoważną) na terenie województwa łódzkiego dla maksymalnie 70 uczestników projektu, zgodnie z opracowanym dla nich Indywidualnym Planem Działania.

Szkolenia przeprowadzone przez wykonawcę dotyczyć będą branż/sekcje wg PKD:

a) DZIAŁ. PROFESJONALNA, NAUKOWA i TECHNICZNA, działy: działalność prawnicza, rachunkowo-księgowa i doradztwo podatkowe oraz doradztwo firm centralnych; doradztwo związane z zarządzaniem;
b) INFORMACJA I KOMUNIKACJA, dział: oprogramowanie i doradztwo w zakresie informatyki oraz działalność powiązana;
c) TRANSPORT I GOSP. MAGAZYNOWA, dział: magazynowanie i działalność usługowa wspomagająca transport;
d) HANDEL ORAZ NAPRAWA POJAZDÓW MECHANICZNYCH, dział: handel detaliczny z wyłączeniem handlu pojazdami samochodowymi.
Z zastrzeżeniem, że mogą być to również inne branże wskazane na etapie identyfikacji potrzeb podczas tworzenia Indywidualnych Planów Działania dla uczestników projektu.

Zamawiający oczekuje od Wykonawcy zasugerowanych tematów szkolenia zgodnych z IPD uczestnika, przygotowania tematyki szkoleń lub wprowadzenia nieznacznych modyfikacji tematycznych w przygotowanych przez zamawiającego zakresach, które nie zmienią kierunku kształcenia a umożliwią zrealizowanie przyjętego programu szkolenia zgodnie z założeniami w projekcie.

Wszystkie szkolenia zakończą się takim samym rodzajem egzaminu i uzyskaniem certyfikatu potwierdzającego uzyskanie kwalifikacji lub uzyskaniem uprawnień do wykonywania zawodu unormowanych w rozporządzeniu właściwego ministra (certyfikat VCC lub równoważny).

Warunkiem ukończenia szkolenia przez Uczestnika Projektu jest minimum 80% frekwencji na zajęciach, zdanie testu sprawdzającego na zakończenie szkolenia.

Szkolenia prowadzone będą dla maksymalnie 7 grup szkoleniowych (średnio 10 osobowych) w łącznym wymiarze średnio 80 godzin lekcyjnych/grupa (łącznie średnio 80h/grupa x 7 grup = łącznie maksymalnie 560 godzin lekcyjnych w ramach umowy). Przez godzinę lekcyjną rozumie się 45 minut.

Szkolenia będą prowadzone w formie 10 spotkań x średnio 8 h (4-5 razy w tygodniu) i realizowane będą w okresie lipiec-grudzień 2016 roku.

Zastrzegamy możliwość przesunięcia harmonogramu, okresu realizacji umowy.

	W omawianym przypadku Beneficjent dokonując opisu:

· nie wskazał precyzyjnie dla ilu osób realizowane będą szkolenia (określono jedynie maksymalną liczbę osób, co bez określenia minimalnej liczby uczestników uniemożliwia prawidłowe skalkulowanie oferty),

· nie określił jednoznacznie zakresu tematycznego szkoleń, wskazując jedynie 4 różne branże/sekcje wg PKD, z zakresu których możliwy będzie wybór szkolenia.

Powyższe stanowi o naruszeniu podstawowej zasady stosowanej przy konstruowaniu opisu przedmiotu zamówienia, który winien zostać opisany w sposób jednoznaczny i wyczerpujący. Ww. nieprawidłowości nie zostały wskazane w Rozporządzeniu Ministra Rozwoju z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie warunków obniżania wartości korekt finansowych oraz wydatków poniesionych nieprawidłowo związanych z udzielaniem zamówień, zostały natomiast uwzględnione w Rozporządzeniu Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 22.02.2017 r. zmieniającym rozporządzenie w sprawie warunków obniżania wartości korekt finansowych oraz wydatków poniesionych nieprawidłowo związanych z udzielaniem zamówień (kategoria nieprawidłowości 21 w tabeli stanowiącej załącznik do przywołanego wyżej Rozporządzenia).
Zwrócić należy także uwagę, iż w przypadku określenia, iż szkolenia zawodowe będą zgodne z opracowanym dla uczestników IPD, moment uruchomienia postępowania powinien nastąpić po faktycznej realizacji tej formy wsparcia. Zamawiający ma wówczas pogląd jakie szkolenia zawodowe należy wskazać w opisie przedmiotu zamówienia. W sytuacji, gdy postępowanie uruchomiono a nie zostały jeszcze określone warunki realizacji IPD i tym samym kierunki szkoleń zawodowych, Zamawiający nie ma możliwości prawidłowego przygotowania opisu przedmiotu zamówienia (oraz prawidłowego oszacowania wartości zamówienia).

Dodatkowo w opisie przedmiotu zamówienia, Zamawiający wskazał, iż przedmiotem zamówienia jest wybór wykonawcy do przeprowadzenia szkoleń zawodowych wraz z certyfikacją VCC (lub równoważną). W sytuacji gdyby Beneficjent nie dodał słowa "równoważną" podlega to nałożeniu korekty finansowej z tytułu dyskryminującego opisu przedmiotu zamówienia w wysokości 25%, zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Rozwoju 
z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie warunków obniżania wartości korekt finansowych oraz wydatków poniesionych nieprawidłowo związanych z udzielaniem zamówień (kategoria nieprawidłowości 21 w tabeli stanowiącej załącznik do przywołanego wyżej Rozporządzenia lub 20 w Rozporządzeniu zmieniającym z dnia 22.02.2017 r.).

W sytuacji, gdy Beneficjent w opisie przedmiotu zamówienia nie wskaże kodu CPV, podlega to korekcie finansowej z tytułu niejednoznacznego opisu przedmiotu zamówienia w wysokości 10%, zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Rozwoju z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie warunków obniżania wartości korekt finansowych oraz wydatków poniesionych nieprawidłowo związanych z udzielaniem zamówień (kategoria nieprawidłowości 22 w tabeli stanowiącej załącznik do przywołanego wyżej Rozporządzenia). W sytuacji gdy nieprawidłowość stwierdzono po 06.04.2017 r. zastosowanie ma Rozporządzenie Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 22.02.2017 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie warunków obniżania wartości korekt finansowych oraz wydatków poniesionych nieprawidłowo związanych z udzielaniem zamówień (kategoria nieprawidłowości 21 w tabeli stanowiącej załącznik do przywołanego wyżej Rozporządzenia).


G. Aspekty społeczne
 

Zgodnie z pkt 4 Podrozdziału 6.5 Wytycznych, IZ PO w wytycznych programowych lub właściwa instytucja będąca stroną umowy o dofinansowanie, w umowie o dofinansowanie może określić rodzaj zamówień realizowanych zgodnie z Pzp albo Zasadą konkurencyjności, w ramach których zobowiązuje Beneficjenta do uwzględniania aspektów społecznych np. stosowania kryteriów premiujących oferty podmiotów ekonomii społecznej oraz stosowania kryteriów dotyczących zatrudnienia osób z niepełnosprawnościami, bezrobotnych lub osób, o których mowa w przepisach o zatrudnieniu socjalnym. W przypadku projektów współfinansowanych z EFS określenie rodzaju zamówień, w ramach których zobowiązuje się Beneficjenta do uwzględniania aspektów społecznych jest obowiązkowe. 

Aspekty społeczne określone w Wytycznych należy rozumieć szeroko tj. jako społeczne warunki realizacji zamówienia publicznego. Uzasadnia to konieczność wspierania działań w obszarze polityki społecznej podczas wydatkowania środków EFS oraz uwzględniania potrzeb wszystkich grup społecznych będących odbiorcami i użytkownikami zamówień publicznych w projektach EFS. 

	WAŻNE !

	Podmioty zobowiązane do stosowania Pzp podczas realizacji zamówień poniżej progu, od którego wymagane jest stosowanie ustawy Pzp a powyżej kwoty określonej Zasadą konkurencyjności tj. 50 tys. zł netto, mogą stosować rozwiązania w zakresie aspektów społecznych przyjęte ustawą Pzp jak i Wytycznymi. To samo dotyczy podmiotów niezobowiązanych do stosowania ustawy Pzp podczas realizacji zamówień na podstawie procedur Zasady konkurencyjności.  


Od 28 lipca 2016 r. ustawa Pzp nakazuje uwzględniać aspekty społeczne poprzez:

1) określenie w opisie przedmiotu zamówienia na usługi lub roboty budowlane obowiązkowej klauzuli społecznej tj. wymagane jest zatrudnienie przez wykonawcę lub podwykonawcę na podstawie umowy o pracę osób wykonujących wskazane przez zamawiającego czynności w zakresie realizacji zamówienia, jeżeli wykonanie tych czynności polega na wykonywaniu pracy w sposób określony w art. 22 § 1ustawy - Kodeks pracy (stosunek pracy). 

W odniesieniu do ww. punktu warto zwrócić uwagę na „Opinię UZP dotyczącą art. 29 ust. 31 ustawy Pzp". Obowiązujące przepisy wymagają określenia klauzuli zatrudnieniowej (tj. obowiązku zatrudnienia na podstawie umowy o pracę) są wyrazem woli ustawodawcy zagwarantowania przestrzegania prawa pracy przy realizacji zamówienia. Obowiązek ten dotyczy zamówienia na usługi lub roboty budowlane, nie dotyczy natomiast dostaw. 

Przy zastosowaniu klauzuli zatrudnieniowej Zamawiający musi ocenić, czy przy realizacji zamówienia na usługi lub roboty budowlane wykonanie określonych czynności będzie zawierało cechy stosunku pracy. Jeśli wystąpią te czynności, to Zamawiający ma obowiązek określenia w opisie przedmiotu zamówienia wymagania zatrudnienia przez wykonawcę lub podwykonawcę na podstawie umowy o pracę osób wykonujących wskazane przez zamawiającego czynności. Podstawę prawną do określenia, czy czynności wykonywane przez pracowników wykonawcy/podwykonawcy polegają na wykonywaniu pracy, stanowi art. 22 § 1 Kodeksu pracy. 

Jeśli wystąpią te czynności, to po stronie Zamawiającego będzie spoczywał obowiązek określenia w opisie przedmiotu zamówienia wymagania zatrudnienia przez wykonawcę lub podwykonawcę na podstawie umowy o pracę osób wykonujących wskazane przez zamawiającego czynności.

Jednocześnie, aby zobowiązanie zatrudnienia na podstawie umowy o pracę nie było fikcyjne, zamawiający wskazuje w opisie przedmiotu zamówienia sposób udokumentowania zatrudnienia na podstawie umowy o pracę i swoje uprawnienia do kontroli spełniania przez wykonawcę tegoż wymogu oraz sankcje z tytułu niespełnienia tychże wymagań (np. w formie kar umownych). Podkreślić jednak należy, że w celu zapewnienia ich skuteczności właściwym miejscem na ich opisanie jest projekt umowy, a następnie umowa podpisana z wykonawcą. Oznacza to, że z tytułu niespełnienia przez wykonawcę lub podwykonawcę wymogu zatrudnienia na podstawie umowy o pracę, Zamawiający może przewidzieć sankcje jedynie dla wykonawcy. Za działania lub zaniechania podwykonawcy w tym przedmiocie odpowiada wykonawca.
2) sporządzenie opisu przedmiotu zamówienia przeznaczonego do użytku osób fizycznych, w tym pracowników zamawiającego z uwzględnieniem wymagań w zakresie dostępności dla osób niepełnosprawnych lub projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich użytkowników - zgodnie z art. 29 ust. 5 oraz art. 30 ust. 8-9; 

3) obligatoryjne i fakultatywne przesłanki wykluczenia z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego - art. 24; 

4) jeden z elementów wykorzystywanych do badania oferty pod kątem rażąco niskiej ceny - art. 90 ust. 1 pkt 3.    

Ponadto ustawa Pzp pozwala uwzględniać aspekty społeczne poprzez:

1. możliwość określenia w opisie przedmiotu zamówienia wymagań związanych z realizacją zamówienia, które mogą obejmować aspekty społeczne, w szczególności dotyczące zatrudnienia osób bezrobotnych; młodocianych w celu przygotowania zawodowego; osób niepełnosprawnych; innych osób, o których mowa w ustawie o zatrudnieniu socjalnym lub we właściwych przepisach państw członkowskich UE lub EOG - art. 29 ust. 4. Przy zastosowaniu klauzuli zatrudnieniowej zamawiający musi zdecydować, jaka powinna być liczba zatrudnionych przy realizacji zamówienia, jaka kategoria osób z trudnościami na rynku pracy obecna w powiecie/województwie odpowiada charakterowi zamówienia (w SIWZ lub zapytaniu ofertowym w ramach zasady konkurencyjności należy określić okres i formę zatrudnienia, a także zadania, przy których osoby mają być zatrudnione). Zamawiający powinien określić również w SIWZ sankcje z tytułu niedotrzymania warunków określonych w klauzuli, swoje uprawnienia do kontroli spełniania przez wykonawcę tych wymagań, którego powinien poinformować o sposobie, w jaki oferent ma potwierdzić spełnianie warunków określonych w klauzuli. Ustalenia te muszą być potwierdzone w umowie z wykonawcą;

2. możliwość zastrzeżenia w ogłoszeniu o zamówieniu podmiotowych warunków udziału dla zakładów pracy chronionej oraz innych wykonawców, których działalność, lub działalność ich wyodrębnionych organizacyjnie jednostek, które będą realizowały zamówienie, obejmuje społeczną i zawodową integrację osób będących członkami grup społecznie marginalizowanych, w szczególności osób niepełnosprawnych; bezrobotnych; pozbawionych wolności lub zwalnianych z zakładów karnych, mających trudności w integracji ze środowiskiem; z zaburzeniami psychicznymi; bezdomnych; osób, które uzyskały status uchodźcy lub ochronę uzupełniającą; osób do 30 roku życia oraz po ukończeniu 50 roku życia, posiadających status osoby poszukującej pracy, bez zatrudnienia; osób będących członkami mniejszości znajdującej się w niekorzystnej sytuacji, w szczególności będących członkami mniejszości narodowych i etnicznych – art. 22 ust. 2. Zgodnie z art. 22 ust. 2a, zamawiający zobowiązany jest określić minimalny procentowy wskaźnik zatrudnienia osób należących do jednej lub więcej z ww. kategorii, nie mniejszy niż 30%, osób zatrudnionych przez zakłady pracy chronionej lub wykonawców albo ich jednostki, o których mowa w art. 22 ust. 2;  

3. możliwość zastrzeżenia w ogłoszeniu o zamówieniu dotyczącym usług zdrowotnych, społecznych lub kulturalnych podmiotowych warunków udziału dla określonej kategorii wykonawców, których celem działalności jest realizacja zadań w zakresie użyteczności publicznej związanej ze świadczeniem tych usług oraz społeczna i zawodowa integracja osób, o których mowa w art. 22 ust. 2, którzy nie działają w celu osiągnięcia zysku, przeznaczają całość dochodu na realizację celów statutowych oraz nie przeznaczają zysku do podziału między swoich udziałowców, akcjonariuszy i pracowników; których struktura zarządzania nimi lub ich struktura własnościowa opiera się na współzarządzaniu w przypadku spółdzielni, akcjonariacie pracowniczym lub zasadach partycypacji pracowników, co wykonawca określa w swoim statucie; którym w ciągu ostatnich 3 lat poprzedzających dzień wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia na usługi społeczne nie udzielono zamówienia na podstawie tego przepisu przez tego samego zamawiającego. Zgodnie z art. 138p ust. 2, umowa na zamówienie nie może zostać zawarta na okres dłuższy niż 3 lata;

4. możliwość określenia w ramach poza cenowych (pozakosztowych) kryteriów oceny ofert – aspektów społecznych, w tym integracji zawodowej i społecznej osób, o których mowa w art. 22 ust. 2, dostępności dla osób niepełnosprawnych lub uwzględnianie potrzeb użytkowników – art. 91 ust. 2 pkt 2;

5. możliwość określenia oznakowania przedmiotu zamówienia o szczególnych cechach w opisie przedmiotu zamówienia w kryteriach oceny ofert lub w warunkach realizacji zamówienia – art. 30a.

Instytucja Zarządzająca PO WER zaleciła stosowanie aspektów społecznych w zamówieniach publicznych, których przedmiotem są usługi cateringowe lub dostawa materiałów biurowych i promocyjnych, o ile występują w ramach kosztów bezpośrednich. Niemniej jednak ostateczną decyzję w zakresie tego, w jakich zamówieniach publicznych stosowane mają być aspekty społeczne, podejmuje IP PO WER na etapie opracowywania umowy o dofinansowanie projektu. 

Zobowiązanie do stosowania aspektów społecznych wynika bowiem ze wzoru umowy o dofinansowanie projektu, o ile Instytucja Pośrednicząca PO WER tak postanowi i określi w umowie obowiązek dla beneficjenta zastosowania aspektów społecznych przy udzielaniu zamówień publicznych wraz ze wskazaniem rodzaju zamówień publicznych, względem którego powstaje ten obowiązek. 

W przypadku określenia przez Instytucję Pośredniczącą rodzaju zamówień publicznych, których udzielenie wymaga zastosowania aspektów społecznych, po stronie Beneficjenta powstaje obowiązek udzielenia zamówienia zgodnie z ustawą Pzp lub Zasadą konkurencyjności – z zastosowaniem możliwych aspektów społecznych wskazanych w ustawie Pzp lub Wytycznych.

H. Protokół postępowania o udzielenie zamówienia

Wybór przez Beneficjenta najkorzystniejszej oferty powinien zostać udokumentowany protokołem postępowania o udzielenie zamówienia w ramach projektu sporządzonym w formie pisemnej (wzór protokołu stanowi Załącznik nr 2 do Poradnika) i powinien zawierać w szczególności:  

a) informację o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego, 

b) wykaz ofert, które wpłynęły w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wraz ze wskazaniem daty wpływu oferty do zamawiającego, 

	WAŻNE !

	Należy uwzględnić zarówno oferty ważne (podlegające ocenie) jak i te, które zostały odrzucone (oraz wskazać przyczyny odrzucenia). 

	Rekomenduje się archiwizowanie w dokumentacji z prowadzonego postępowania informacji dotyczących daty i godziny wpływu oferty (np. na kopercie, w której złożono ofertę). 


c) informację o braku przesłanek istnienia konfliktu interesów mówiących o powiązaniach osobowych lub kapitałowych, 

d) informację o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu przez wykonawców, o ile takie warunki były stawiane. 

Wskazane jest, by w przypadku określenia przez Beneficjenta dość rozbudowanych warunków udziału w postępowaniu dla wykonawców, przygotować (np. jako załącznik do protokołu) zestawienie tabelaryczne ze wskazaniem wszystkich warunków określonych w zapytaniu ofertowym i określeniem czy dany warunek został przez potencjalnego wykonawcę spełniony,    

e) informację o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczególnych kryteriów oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczególnym wykonawcom za spełnienie danego kryterium (nawet w sytuacji gdy wpłynęła jedna oferta a waga punktowa lub procentowa wyniosła 100% lub 100 pkt.),  

f) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru, 

g) datę sporządzenia protokołu i podpis Beneficjenta lub osoby uprawnionej/upoważnionej przez Beneficjenta do podejmowania czynności w jego imieniu, 

h) następujące załączniki: 

· potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego w Bazie konkurencyjności lub kopie zapytania ofertowego skierowane do potencjalnych wykonawców zamówienia wraz z potwierdzeniem ich wysłania oraz potwierdzenie publikacji tego zapytania na stronie internetowej Beneficjenta, o ile posiada taką stronę (szczegółowy sposób udokumentowania prawidłowego upublicznienia zapytania ofertowego wskazano w pkt. B niniejszego opracowania),

· złożone oferty w odpowiedzi na przesłane przez Beneficjenta zapytanie ofertowe oraz w wyniku odpowiedzi na upublicznienie, 

· oświadczenie/oświadczenia o braku powiązań z potencjalnymi oferentami, którzy złożyli oferty, podpisane przez Beneficjenta lub osoby upoważnione do zaciągania zobowiązań w imieniu Beneficjenta, w tym osoby wykonujące w imieniu Beneficjenta czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy. 

	Przypadek 4 

	W projekcie założono przeprowadzenie dla uczestników pośrednictwa pracy o wartości 80 tys. zł. W związku z tym Beneficjent przeprowadził postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego w trybie Zasady konkurencyjności. W zapytaniu ofertowym:

1) wskazano 6 warunków udziału w postępowaniu m.in: posiadanie wiedzy i doświadczenia, dysponowania potencjałem technicznym, posiadania wpisu do KRAZ, braku powiązań osobowych lub kapitałowych z Zamawiającym; 

2) w warunkach udziału w postępowaniu zawarto m.in. informacje, iż potencjalny wykonawca nie jest powiązany z Zamawiającym osobowo lub kapitałowo i Wykonawca podpisując ofertę jednocześnie oświadcza spełnienie tego warunku; 

3) kryterium oceny ofert stanowiło kryterium 100% ceny i wskazano wzór do wyliczenia punktów przyznanych za kryterium cena. 

Zapytanie ofertowe zostało zamieszczone w Bazie konkurencyjności. W odpowiedzi na zapytanie wpłynęła jedna oferta. Wykonawca spełnił wszystkie warunki określone w zapytaniu ofertowym i Beneficjent dokonał wyboru tej oferty. Z przeprowadzonego postępowania sporządzono protokół, który zawierał następujące elementy:    

· informację o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,

· wykaz ofert, które wpłynęły do Beneficjenta (bez wskazania daty wpływu oferty do zamawiającego),

· informację o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu przez wykonawców,

· wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru, 

· datę sporządzenia protokołu i podpis Beneficjenta, 

· załącznik - złożone oferty.  

Biorąc pod uwagę powyższe, protokół nie zawierał następujących informacji: 

· daty wpływu oferty do Zamawiającego,

· informacji o braku przesłanek istnienia konfliktu interesów mówiących o powiązaniach osobowych lub kapitałowych,

	· informacji o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do kryterium wskazanego w zapytaniu ofertowym i sposobie przyznawania punktacji wykonawcy. (pomimo tego, że wpłynęła jedna oferta, Beneficjent powinien wskazać ilość punktów, które oferta uzyskała (wyliczonych zgodnie z wzorem określonym w zapytaniu ofertowym) oraz wagę procentową przypisaną do kryterium "cena".
Ponadto protokół nie zawierał załączników: potwierdzenia upublicznienia zapytania ofertowego w Bazie konkurencyjności (w dokumentacji brak było zarchiwizowanego wydruku potwierdzającego zamieszczenie zapytania w Bazie konkurencyjności) oraz oświadczenia/oświadczeń o braku powiązań z potencjalnymi oferentami, którzy złożyli oferty, podpisane przez Beneficjenta lub osoby upoważnione do zaciągania zobowiązań w imieniu Beneficjenta, w tym osoby wykonujące w imieniu Beneficjenta czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy. 

Biorąc pod uwagę powyższe, stwierdzone braki kwalifikują się do nałożenia korekty finansowej w wysokości 25%, zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Rozwoju z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie warunków obniżania wartości korekt finansowych oraz wydatków poniesionych nieprawidłowo związanych z udzielaniem zamówień (kategoria nieprawidłowości 27 w tabeli stanowiącej załącznik do przywołanego wyżej Rozporządzenia lub 26 w tabeli stanowiącej załącznik do nowego Rozporządzenia).


I. Wybór wykonawcy i zawarcie umowy

Wybór wykonawcy w ramach Zasady konkurencyjności oznacza wybór najkorzystniejszej (obowiązek) spośród ofert złożonych przez wykonawców spełniających warunki udziału 
w postępowaniu, w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny. W przypadku gdy zamawiający dopuszcza składanie ofert częściowych, postępowanie może zakończyć się wyborem kilku wykonawców. Wybór oferty (wykonawcy) dokumentowany jest protokołem postępowania 
o udzielenie zamówienia (Rozdział 6.5.2 pkt 8 lit. b Wytycznych).
Z wybranym wykonawcą Beneficjent zawiera umowę o udzielnie zamówienia, sporządzoną w formie pisemnej (Rozdział 6.5.2 pkt 13 Wytycznych). W sytuacji gdy wybrany wykonawca odstąpi od podpisania umowy z zamawiającym, możliwe jest podpisanie umowy z kolejnym wykonawcą, który 
w postępowaniu uzyskał kolejno najwyższą ilość punktów (Rozdział 6.5.2 pkt 16 Wytycznych).
Nie jest możliwe co do zasady dokonanie istotnych zmian w postanowieniach zawartej umowy 
w stosunku do treści oferty, na podstawie której dokonano wyboru wykonawcy poza wyjątkami szczegółowo określonymi w Rozdziale 6.5.2 pkt 17 Wytycznych.
J. Upublicznienie wyniku postępowania 

Informację o wyniku postępowania upublicznia się w taki sposób, w jaki zostało upublicznione zapytanie ofertowe: 

· w przypadku zamieszczenia zapytania ofertowego w Bazie konkurencyjności, informacje o wyniku postępowania zamieszcza się także na tej stronie w polu "Informacja o wybranym wykonawcy" ze wskazaniem nazwy i adresu Wykonawcy, daty wpływu oferty oraz jej ceny. 

Rekomenduje się by w dokumentacji z przeprowadzonego postępowania znajdował się zarchiwizowany wydruk potwierdzający zamieszczenie informacji o upublicznieniu wyniku postępowania (tj. wydruk z Bazy konkurencyjności),  

· w przypadku upublicznienia zapytania ofertowego polegającego na wysłaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców, informację o wyniku postępowania przesyła się do wszystkich wykonawców, którzy złożyli oferty. 

	WAŻNE !

	Zgodnie z obowiązującymi od 14 października 2016 r. Wytycznymi nie ma obowiązku upubliczniania wyniku postępowania na stronie internetowej Beneficjenta. 


Informacja o wyniku postępowania powinna zawierać co najmniej nazwę wybranego wykonawcy. Beneficjenci mogą wykorzystać wzór informacji o wyniku postępowania zawarty w Załączniku nr 3 do niniejszego opracowania.  

W przypadku, gdy Wykonawca, który złożył ofertę, zgłosi odpowiedni wniosek do Beneficjenta, ma on obowiązek udostępnienia wnioskodawcy protokołu postępowania o udzielenie zamówienia, z wyłączeniem części ofert stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa.

	Przypadek 5

	Beneficjent zaplanował w projekcie przeprowadzenie szkoleń zawodowych dla uczestników projektu, których wartość przekroczyła 50 tys. zł netto. Postępowanie rozpoczęto po podpisaniu umowy o dofinansowanie, wobec czego Beneficjent zobowiązany był do zamieszczenia zapytania ofertowego w Bazie konkurencyjności, co też uczynił. W odpowiedzi na zamieszczone zapytanie, w zakładanym terminie do Beneficjenta wpłynęły 3 oferty. Beneficjent wybrał ofertę najkorzystniejszą, sporządził protokół z przeprowadzonego postępowania i z wybranym wykonawcą podpisał umowę. Na tym czynności związane z prowadzonym postępowaniem zakończył. 

W powyższym przypadku Beneficjent nie dokonał upublicznienia informacji o wyniku postępowania w Bazie konkurencyjności, co skutkuje nałożeniem korekty finansowej w wysokości 5% - zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Rozwoju z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie warunków obniżania wartości korekt finansowych oraz wydatków poniesionych nieprawidłowo związanych z udzielaniem zamówień (kategoria nieprawidłowości 30 w tabeli stanowiącej załącznik do przywołanego wyżej Rozporządzenia). Jednocześnie w Rozporządzeniu Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 22.02.2017 r. (obowiązującym od 06.04.2017 r.) zmieniającym rozporządzenie w sprawie warunków obniżania wartości korekt finansowych oraz wydatków poniesionych nieprawidłowo związanych z udzielaniem zamówień nie występuje kategoria naruszenia związana z brakiem przekazania informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty, w związku z czym powyższego przypadku w świetle zmienionego Rozporządzenia nie należy traktować jako uchybienie.   


	Przypadek 6 

	Beneficjent zaplanował w projekcie przeprowadzenie szkoleń zawodowych dla uczestników projektu, których wartość przekroczyła 50 tys. zł netto. Postępowanie rozpoczęto po podpisaniu umowy o dofinansowanie, wobec czego Beneficjent zobowiązany był do zamieszczenia zapytania ofertowego w Bazie konkurencyjności, co też uczynił. W odpowiedzi na zamieszczone zapytanie, w zakładanym terminie do Beneficjenta wpłynęły 3 oferty. Beneficjent wybrał ofertę najkorzystniejszą, sporządził protokół z przeprowadzonego postępowania i z wybranym wykonawcą podpisał umowę. Informacje o wyborze wykonawcy (nazwę i adres wykonawcy) zamieścił także w Bazie konkurencyjności. 

W omawianym przypadku, Beneficjent w Bazie konkurencyjności zamieścił niepełne informacje dotyczące wybranego wykonawcy. W Bazie określono bowiem, iż należy wskazać nazwę i adres wykonawcy, datę wpływu oferty oraz cenę. Tak więc, Beneficjent nie zamieścił informacji o dacie wpływu oferty i cenie jaką zaoferował wykonawca. 

Powyższe uchybienie nie zostało wskazane w Rozporządzeniu Ministra Rozwoju z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie warunków obniżania wartości korekt finansowych oraz wydatków poniesionych nieprawidłowo związanych z udzielaniem zamówień oraz Rozporządzeniu Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 22.02.2017 r. zmieniającym rozporządzenie w sprawie warunków obniżania wartości korekt finansowych oraz wydatków poniesionych nieprawidłowo związanych z udzielaniem zamówień i należy je traktować jedynie jako uchybienie formalne. 


	Przypadek 7 

	Beneficjent zaplanował w projekcie przeprowadzenie indywidualnego doradztwa zawodowego dla uczestników projektu, którego wartość przekroczyła 50 tys. zł netto. Postępowanie rozpoczęto przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu. Beneficjent przesłał zapytanie ofertowe do minimum 3 potencjalnych wykonawców oraz zamieścił zapytanie na swojej stronie internetowej. Tym samym spełnił warunki wskazane w Wytycznych w zakresie upublicznienia zapytania ofertowego. W odpowiedzi na przesłane zapytanie Beneficjent otrzymał 3 oferty od wykonawców. Wybrano ofertę najkorzystniejszą, sporządzono protokół z przeprowadzonego postępowania i z wybranym wykonawcą zawarto umowę. Do wybranego wykonawcy przesłano także informację o wyborze jego oferty, nie przesłano jednak takiej informacji do pozostałych wykonawców, którzy złożyli oferty.

Biorąc pod uwagę powyższe, Beneficjent dokonał upublicznienia informacji o wyniku postępowania w sposób nieprawidłowy. Informacja o wyniku postępowania powinna bowiem zostać przekazana do wszystkich wykonawców, którzy złożyli oferty. Tym samym powyższe skutkuje nałożeniem korekty finansowej, analogicznej jak w Przypadku 5.  
Jednocześnie w Rozporządzeniu Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 22.02.2017 r. (obowiązującym od 06.04.2017 r.) zmieniającym rozporządzenie w sprawie warunków obniżania wartości korekt finansowych oraz wydatków poniesionych nieprawidłowo związanych z udzielaniem zamówień nie występuje kategoria naruszenia związana z brakiem przekazania informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty, w związku z czym powyższego przypadku w świetle zmienionego Rozporządzenia nie należy traktować jako uchybienie.    


K. Powiązania osobowe lub kapitałowe 

Aby uniknąć konfliktu interesów:

· zamówienia udzielane w trybie Zasady konkurencyjności przez Beneficjenta, który nie jest zamawiającym w rozumieniu Pzp, nie mogą być udzielane podmiotom powiązanym z nim osobowo lub kapitałowo (z wyłączeniem zamówień sektorowych oraz zamówień uzupełniających o których mowa w Podrozdziale 6.5 pkt. 8 lit. g) lub h)). W przypadku celu tematycznego 1
 udzielanie zamówień podmiotom powiązanym jest możliwe za zgodą IZ PO. Zawarcie umowy z podmiotem powiązanym kapitałowo lub osobowo w przypadkach określonych w Podrozdziale 6.5 Wytycznych w pkt 8 lit. a) - f) lub i) - l) jest dopuszczalne za zgodą właściwej instytucji będącej stroną umowy o dofinansowanie,

· osoby wykonujące w imieniu zamawiającego czynności związane z procedurą wyboru wykonawcy, w tym biorące udział w procesie oceny ofert, nie mogą być powiązane osobowo lub kapitałowo z wykonawcami, którzy złożyli oferty. Powinny być to osoby bezstronne i obiektywne. 
Zgodnie z Wytycznymi, przez powiązania osobowe lub kapitałowe rozumie się wzajemne powiązania między: 

· beneficjentem lub
· osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu beneficjenta lub
· osobami wykonującymi w imieniu beneficjenta czynności związane z przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy 

a wykonawcą, polegające w szczególności na:

a) uczestniczeniu w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej (spółka jawna, partnerska, komandytowa i komandytowo - akcyjna),   

b) posiadaniu co najmniej 10% udziałów lub akcji, o ile niższy próg nie wynika z przepisów prawa lub nie został określony przez IZ w wytycznych programowych, 

c) pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika, 

d) pozostawaniu w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. 

W przypadku, gdy instytucja będąca stroną umowy o dofinansowanie stwierdzi udzielenie zamówienia podmiotowi powiązanemu w sposób inny, niż wskazane w lit. a-d, jest zobowiązana przed wezwaniem do zwrotu środków wykazać istnienie naruszenia Zasady konkurencyjności poprzez istniejące powiązanie.

	Przypadek 8

	Beneficjent A (spółka osobowa) zaplanował w projekcie przeprowadzenie szkoleń zawodowych dla uczestników projektu, których wartość przekracza 50 tys. zł netto, w związku z czym zobowiązany jest do przeprowadzenia postępowania w trybie Zasady konkurencyjności, co też uczynił. W zapytaniu ofertowym wskazano, iż brak powiązań osobowych i kapitałowych jest jednoznaczny z podpisaniem przez potencjalnego wykonawcę oferty. W zakładanym terminie wpłynęły 3 oferty, które spełniły wszystkie warunki wskazane w zapytaniu ofertowym, Beneficjent wybrał ofertę najkorzystniejszą (zgodnie z kryteriami oceny ofert zawartymi w zapytaniu ofertowym) oraz z wybranym wykonawcą (podmiot B - spółka jawna) podpisał umowę.

Zgodnie z KRS, Prezesem Zarządu Beneficjenta jest Pan X. Jednocześnie Pan X jest wspólnikiem podmiotu B. Tym samym występują powiązania pomiędzy Beneficjentem a potencjalnym wykonawcą. Powyższe powoduje nałożenie korekty finansowej w wysokości 100% - zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Rozwoju z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie warunków obniżania wartości korekt finansowych oraz wydatków poniesionych nieprawidłowo związanych z udzielaniem zamówień (kategoria nieprawidłowości 11 w tabeli stanowiącej załącznik do przywołanego wyżej Rozporządzenia lub 10 w tabeli stanowiącej załącznik do nowego Rozporządzenia).   


	Przypadek 9

	Beneficjent (osoba fizyczna prowadząca działalność gospodarczą) zaplanował w projekcie zaangażowanie 3 doradców zawodowych na przeprowadzenie indywidualnego doradztwa zawodowego, którego wartość przekroczyła 50 tys. zł netto. Postępowanie rozpoczęto przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu. Beneficjent przesłał zapytanie ofertowe do minimum 3 potencjalnych wykonawców oraz zamieścił zapytanie na swojej stronie internetowej. W odpowiedzi Beneficjent otrzymał 3 oferty od wykonawców, których oferty wybrano. Sporządzono protokół z przeprowadzonego postępowania i z wykonawcami zawarto umowy.

Kluczową informacją w tym przypadku jest fakt, iż potencjalni wykonawcy nie złożyli oświadczeń o braku powiązań osobowych i kapitałowych i jednym z doradców zawodowych została żona Beneficjenta. W związku z tym, iż wartość zamówienia przekroczyła 50 tys. zł netto, Beneficjent zobowiązany był do przeprowadzenia Zasady konkurencyjności i nie ma możliwości zaangażowania do projektu osoby powiązanej z nim osobowo lub kapitałowo. Oznacza to, że Beneficjent naruszył Wytyczne, co skutkuje nałożeniem korekty finansowej w wysokości 100% analogicznej jak wskazano w Przypadku 8.        


	Przypadek 10 

	Beneficjent X (spółka z o.o.) przeprowadził postępowanie w trybie Zasady konkurencyjności. Beneficjent dokonał wyboru najkorzystniejszej oferty i sporządził protokół z wyboru wykonawcy. Za wszelkie czynności związane z prowadzeniem postępowania odpowiedzialny był Pan Z - pracownik Beneficjenta. Z wybranym wykonawcą została zawarta umowa, którą podpisał Członek Zarządu Pan X. Do protokołu z wyboru wykonawcy załączono oświadczenie o braku powiązań osobowych lub kapitałowych podpisane przez Prokurenta - Pana Y. 

W zaistniałej sytuacji w załączniku do protokołu z wyboru wykonawcy powinny znaleźć się oświadczenia o braku powiązań z wykonawcami, którzy złożyli oferty (oprócz oświadczenia Pana Y): Pana Z (w związku z prowadzeniem postępowania), Pana X - Członka Zarządu (w związku z podpisaniem umowy), Pana M - Prezesa Zarządu (w KRS wskazano, iż organem uprawnionym do reprezentacji podmiotu, w tym do składania oświadczeń woli w imieniu spółki uprawniony jest każdy z członków zarządu).        

W dokumentacji Beneficjent X posiada tylko oświadczenie Pana Y, tym samym, nie można potwierdzić, że Beneficjent nie udzielił zamówienia podmiotowi powiązanemu z nim osobowo lub kapitałowo i należy wezwać Beneficjenta do przestawienia stosowanych oświadczeń. 


L. Nałożenie korekty finansowej/uznanie wydatku za niekwalifikowalny.
Stwierdzenie naruszenia przez Beneficjenta zasad obowiązujących przy udzielaniu zamówień, tj. 
w sposób naruszający ustawę Pzp, jak również Zasadę konkurencyjności – może skutkować nałożeniem korekty finansowej i uznaniem poniesionego wydatku w całości lub w części za niekwalifikowalny. Powyższe następuje na podstawie Rozporządzenia Ministra Rozwoju z dnia 
29 stycznia 2016 r. w sprawie warunków obniżania wartości korekt finansowych oraz wydatków poniesionych nieprawidłowo związanych z udzielaniem zamówień, które zostało zastąpione przez Rozporządzenie Ministra Rozwoju z dnia 22 lutego 2017 r. w sprawie warunków obniżania wartości korekt finansowych oraz wydatków poniesionych nieprawidłowo związanych z udzielaniem zamówień – tzw. Taryfikator. 
Charakter i wagę nieprawidłowości indywidualnej ocenia się odrębnie dla każdego zamówienia, biorąc pod uwagę stopień naruszenia zasad uczciwej konkurencji, równego traktowania wykonawców, przejrzystości i niedyskryminacji, a także jej skutek dla budżetu UE: faktyczny lub potencjalny.
M. Możliwość niestosowania Zasady konkurencyjności 

Wytyczne obowiązujące od 14 października 2016 r. dają możliwość niestosowania procedur przy udzielaniu zamówień określonych w Podrozdziale 6.5 Wytycznych w następujących przypadkach:

a) w wyniku przeprowadzenia Zasady konkurencyjności nie wpłynęła żadna oferta lub wpłynęły tylko oferty podlegające odrzuceniu albo wszyscy wykonawcy zostali wykluczeni z postępowania lub nie spełnili warunków udziału w postępowaniu, pod warunkiem, że pierwotne warunki zamówienia nie zostały w istotny sposób zmienione,

b) zamówienie może być zrealizowane tylko przez jednego wykonawcę z jednego z następujących powodów:

· brak konkurencji ze względów technicznych o obiektywnym charakterze,

· przedmiot zamówienia jest objęty ochroną praw wyłącznych, w tym praw własności intelektualnej,

– wyłączenie może być zastosowane, o ile nie istnieje rozwiązanie alternatywne lub zastępcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem sztucznego zawężania parametrów zamówienia,

c) dostawy, usługi lub roboty budowlane mogą być świadczone tylko przez jednego wykonawcę, w przypadku udzielania zamówienia w zakresie działalności twórczej lub artystycznej,

d) w przypadku zamówień, do których ma zastosowanie Zasada konkurencyjności, ze względu na pilną potrzebę udzielenia zamówienia niewynikającą z przyczyn leżących po stronie zamawiającego, której wcześniej nie można było przewidzieć, nie można zachować terminów określonych w sekcji 6.5.2 Wytycznych,

e) w przypadku zamówień, do których ma zastosowanie zasada konkurencyjności, ze względu na wyjątkową sytuację niewynikającą z przyczyn leżących po stronie zamawiającego, której wcześniej nie można było przewidzieć, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamówienia i nie można zachować terminów określonych w sekcji 6.5.2 Wytycznych,

f) przedmiotem zamówienia na dostawy są rzeczy wytwarzane wyłącznie w celach badawczych, doświadczalnych, naukowych lub rozwojowych, z wyłączeniem zamówień obejmujących produkcję masową służącą osiągnięciu rentowności ekonomicznej lub pokryciu kosztów badań i rozwoju,

g) zamawiający udziela wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadą konkurencyjności uzupełniających zamówień na dodatkowe dostawy, polegających na częściowej wymianie dostarczonych produktów lub instalacji albo zwiększeniu bieżących dostaw lub rozbudowie istniejących instalacji, a zmiana wykonawcy prowadziłaby do nabycia materiałów o innych właściwościach technicznych, co powodowałoby niekompatybilność techniczną lub nieproporcjonalnie duże trudności techniczne w użytkowaniu i utrzymaniu tych produktów lub instalacji. Czas trwania umowy w sprawie zamówienia na dostawy dodatkowe nie może przekraczać 3 lat,

h) zamawiający udziela wykonawcy wybranemu zgodnie z Zasadą konkurencyjności, w okresie 3 lat od udzielenia zamówienia podstawowego, przewidzianych w zapytaniu ofertowym zamówień uzupełniających na usługi lub roboty budowlane, polegających na powtórzeniu podobnych usług lub robót budowlanych,

i) przedmiotem zamówienia są dostawy na szczególnie korzystnych warunkach w związku z likwidacją działalności innego podmiotu, postępowaniem egzekucyjnym albo upadłościowym,

j) zamówienie na dostawy jest dokonywane na giełdzie towarowej w rozumieniu przepisów o giełdach towarowych, w tym na giełdzie towarowej innych państw członkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

k) zamówienie jest udzielane przez placówkę zagraniczną w rozumieniu przepisów o służbie zagranicznej,

l) zamówienie jest udzielane na potrzeby własne jednostki wojskowej w rozumieniu przepisów o zasadach użycia lub pobytu Sił Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej poza granicami państwa.

	WAŻNE !

	Należy zwrócić uwagę, iż przesłanki umożliwiające niestosowanie procedur należy interpretować biorąc pod uwagę zapisy zawarte w art. 62 i 67 ustawy Prawo zamówień publicznych, które umożliwiają zastosowanie trybu niekonkurencyjnego po spełnieniu określonych warunków. 

Jednocześnie interpretacje wyłączeń od Zasady konkurencyjności zawartych w Podrozdziale 6.5 Wytycznych pkt. 8 ppkt a), d) - i) przekazało Ministerstwo Rozwoju (przedmiotowa interpretacja stanowi Załącznik dodatkowy do Poradnika).


IV. Rozeznanie rynku 

W przypadku wystąpienia w projekcie wydatków o wartości od 20 tys. zł. do 50 tys. zł netto włącznie (tj. bez podatku VAT), Beneficjent ma obowiązek przeprowadzić i udokumentować rozeznanie rynku, które ma potwierdzić, że zamówienie zostało wykonane po cenie nie wyższej niż cena rynkowa (a nie jak przewidywały Wytyczne z dnia 10 kwietnia 2015 r. dokonać wyboru najkorzystniejszej oferty). 

Zgodnie z Wytycznymi dokonanie rozeznania rynku polega na:

· upublicznieniu zapytania ofertowego na stronie internetowej Beneficjenta lub 

· wysłaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców, o ile na rynku istnieje co najmniej trzech potencjalnych wykonawców danego zamówienia,

natomiast w celu udokumentowania rozeznania rynku niezbędne jest przedstawienie co najmniej: 

· wydruku zapytania ofertowego zamieszczonego na stronie internetowej Beneficjenta wraz 
z otrzymanymi ofertami lub 

· potwierdzenie wysłania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców, o ile na rynku istnieje co najmniej trzech potencjalnych wykonawców danego zamówienia wraz z otrzymanymi ofertami. 

	WAŻNE! 

	Publikacja ogłoszenia o zamówieniu na stronie utworzonej dla projektu nie spełnia warunku publikacji ogłoszenia na stronie internetowej Beneficjenta. Wytyczne wskazują wyłącznie na stronę Beneficjenta, nie dając innej alternatywy - interpretacja DKF.IV.8517.4.2016.JD.2 Ministerstwa Rozwoju z dnia 19 maja 2016 r. (Załącznik w postaci skanu nr 4).


Wobec powyższego, udokumentowanie rozeznania rynku oznacza zarchiwizowanie przez Beneficjenta m. in.: 

· wydruku ze swojej strony internetowej potwierdzającego upublicznienie zapytania ofertowego (np. zrzut ekranu - tzw. print screen) lub
· wydruku e-maili potwierdzających wysłanie zapytania ofertowego do trzech potencjalnych wykonawców, 

· potwierdzenia wysłania zapytania ofertowego drogą pocztową (np. zapytanie ofertowe wraz ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru bądź potwierdzeniem nadania przesyłki poleconej), 

· potwierdzenia przekazania zapytania ofertowego potencjalnemu wykonawcy osobiście (wówczas na zapytaniu ofertowym potencjalny wykonawca powinien potwierdzić fakt jego odebrania i wskazać datę odbioru),

· uzyskanych ofert oraz wszelkiej innej dokumentacji zgromadzonej w trakcie rozeznania. 

W sytuacji gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego lub wysłania zapytania do potencjalnych wykonawców nie otrzymano ofert, niezbędne jest przedstawienie np. wydruków stron internetowych z opisem towaru/usługi i ceną lub wydruków maili z informacją na temat ceny za określony towar/usługę albo innego dokumentu (Beneficjent powinien zachować w dokumentacji projektowej powyższe wydruki). 

	WAŻNE ! 

	Notatka potwierdzająca przeprowadzenie rozmów telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami nie jest uznawana za udokumentowanie rozeznania rynku. 


Procedury dotyczące zamówień o wartości od 20 do 50 tys. zł netto określone zostały także we wzorach umów o dofinansowanie projektów stanowiących załączniki do Regulaminów naboru przy obecnie ogłoszonych konkursach na dofinansowanie projektów. I tak, w przypadku PO WER w § 20 ust. 2 wzoru umowy o dofinansowanie wskazano, iż w przypadku ponoszenia wydatków o wartości od 20 do 50 tys. zł netto oraz w przypadku zamówień publicznych, dla których nie stosuje się warunków, o których mowa w ust. 1 (tj. zgodnych z ustawą Prawo zamówień publicznych lub Zasadą konkurencyjności), Beneficjent jest zobowiązany uprzednio przeprowadzić i udokumentować rozeznanie rynku co najmniej poprzez upublicznienie zapytania ofertowego na swojej stronie internetowej lub innej powszechnie dostępnej stronie przeznaczonej do umieszczania zapytań ofertowych w celu wybrania najkorzystniejszej oferty. Dodatkowo należy zwrócić uwagę na stosowane, w niektórych umowach o dofinansowanie projektu zapisy uszczegóławiające procedurę rozeznania rynku. 

	WAŻNE! 

	Beneficjent ma możliwość sam zweryfikować cenę na stronach internetowych podmiotów, które oferują dany produkt/usługę i mają zamieszczony cennik na swojej stronie internetowej. Tym samym, jeśli Beneficjent nie otrzyma żadnej oferty bądź jedną, wówczas może pozostałe uzyskać sam, tak by móc wybrać najkorzystniejszą ofertę interpretacja DZF.IV.8620.35.2015.JSta.1 Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju z dnia 05.08.2015 r. (Załącznik w postaci skanu nr 6).


We wzorze umowy o dofinansowanie projektu w ramach RPO WŁ, w § 20 ust. 5 wskazano natomiast, iż w przypadku ponoszenia wydatków o wartości od 20 do 50 tys. zł netto Beneficjent jest zobowiązany uprzednio przeprowadzić i udokumentować rozeznanie rynku na warunkach określonych w Wytycznych w zakresie kwalifikowalności. 

W odniesieniu do ww. zapisów, należy zwrócić uwagę, iż Zasada konkurencyjności nie ma na celu zastąpienia rozeznania rynku i wskazane zapisy nie będą wprowadzane do umów zawieranych w wyniku rozstrzygniętych konkursów ogłaszanych po wejściu w życie znowelizowanych Wytycznych. 

Jednocześnie, Beneficjenci dla wydatków do 50 tys. zł netto włącznie, mogą zastosować Zasadę konkurencyjności pod warunkiem dopełnienia procedur rozeznania rynku wskazanych w znowelizowanych Wytycznych i umowie o dofinansowanie (Zasada konkurencyjności wówczas powinna zostać uzupełniona o procedurę rozeznania rynku). W takiej sytuacji, procedura ta nie będzie obejmować upublicznienia zapytania ofertowego w rozumieniu Zasady konkurencyjności tj. zastosowania Bazy konkurencyjności oraz nie będzie miało do niej zastosowanie zarówno Rozporządzenie Ministra Rozwoju z dnia 29 stycznia 2016 r. jak i z dnia 22.02.2017 r. w sprawie warunków obniżania wartości korekt finansowych oraz wydatków poniesionych nieprawidłowo związanych z udzielaniem zamówień (Dz.U. z 2016 r., poz. 200) - interpretacja DZF-IV.7620.7.2017.DS Ministerstwa Rozwoju z dnia 20 stycznia 2017 r. (Załącznik w postaci skanu nr 3). 

Rozeznanie rynku ma na celu jedynie potwierdzenie, że dana usługa, robota lub dostawa została wykonana po cenie nie wyższej od ceny rynkowej. Tym samym w świetle obecnie obowiązujących Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków, w przypadku niepotwierdzenia przez Beneficjenta rynkowości zastosowanej stawki przy określaniu wartości nieprawidłowości za wydatek niekwalifikowalny można uznać różnicę pomiędzy ceną rynkową a ceną faktycznie poniesioną (metoda dyferencyjna). 
W odniesieniu do rozeznania rynku nie ma obowiązku zawarcia pisemnej umowy z Wykonawcą. 
W takim przypadku wystarczające jest potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakturę, rachunek lub inny dokument księgowy o równoważnej wartości dowodowej oraz dokumentację merytoryczną z potwierdzającą np. wykonanie usług w projekcie. 

Jednocześnie rekomenduje się, by w przypadku zrealizowanych usług, jako potwierdzenie poniesienia wydatku sporządzać protokoły odbioru usług.   

V. Rozpoznanie cen rynkowych 

W przypadku wydatków o wartości nieprzekraczającej 20 tys. zł netto (tj. bez podatku VAT) upublicznienie zapytania ofertowego na stronie internetowej Beneficjenta nie jest obligatoryjne, jednak istnieje obowiązek potwierdzenia, że wydatek został dokonany w sposób racjonalny, efektywny i przejrzysty, z zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów. Brak trybu nie zwalnia z obowiązku przestrzegania ogólnych warunków kwalifikowalności wydatków oraz przestrzegania Wymagań dotyczące cen rynkowych w projektach, które stanowią Załączniki do Regulaminów konkursów ogłaszanych przez odpowiednią instytucję. 

Jednocześnie rekomenduje się, by Beneficjenci archiwizowali w dokumentacji związanej z projektem np. wydruki ze stron internetowych podmiotów, które oferują dany produkt/usługę ze wskazaniem jego ceny. Powyższe będzie potwierdzało, iż wydatki zostały poniesione w sposób racjonalny, efektywny i przejrzysty. 

W trakcie przeprowadzania postępowania o udzielenie zamówienia publicznego o wartości poniżej kwoty 20 tys. zł. netto możliwe jest stosowanie wewnętrznych procedur dotyczących udzielania zamówień publicznych opracowanych przez Beneficjenta w postaci np. instrukcji, regulaminów wraz ze wskazaniem poszczególnych czynności i stanowisk odpowiedzialnych za ich realizację.

Załącznik nr 1

Wzór przykładowego zapytania ofertowego w ramach Zasady konkurencyjności 

                                                                                                            ……………………. , ………………


       (miejscowość,  data)

ZAPYTANIE OFERTOWE nr ……………………

Nazwa i adres Zamawiającego:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
1. Określenie przedmiotu zamówienia:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

2. Tryb udzielenia zamówienia

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
3. Opis przedmiotu zamówienia

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

4. Informacja o możliwości składania ofert częściowych
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

5. Warunki udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spełniania tych warunków

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

6. Opis sposobu przygotowania oferty
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

7. Kryteria oceny ofert wraz ze wskazaniem ich wagi punktowej lub procentowej oraz sposób przyznawania punktacji za spełnienie danego kryterium oceny ofert.
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
8. Termin realizacji umowy

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

9. Termin, miejsce i sposób złożenia oferty
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..


…………
podpis Beneficjenta……………

Ponadto w zapytaniu ofertowym należy zawrzeć informacje wskazane w Rozdziale 6.5.2 pkt 8, pkt ix, x oraz xi Wytycznych – jeśli Beneficjent przewiduje ich wystąpienie.

Wzory formularza ofertowego, wykazu usług, wykazu wykaz personelu, umowy lub innych dokumentów – jeśli zostały opracowane przez Beneficjenta, powinny zostać załączone do zapytania ofertowego. 

Załącznik nr 2
Wzór protokołu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w trybie Zasady konkurencyjności 

.......................................... 

(miejscowość i data)

PROTOKÓŁ POSTĘPOWANIA O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO

PRZEPROWADZONEGO W TRYBIE ZASADY KONKURENCYJNOŚCI 

	Zamawiający

(imię i nazwisko/nazwa Beneficjenta)

	1.
	Informacja o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego przez Beneficjenta

Zapytanie ofertowe zostało zamieszczone w Bazie konkurencyjności (www.bazakonkurencyjności.funduszeeuropejskie.gov.pl) pod numerem: [wskazać numer ogłoszenia].

Zapytania ofertowe zostały wysłane do następujących potencjalnych oferentów:

1……………………………………………………………………………………………

2…………………………………………………………………………………………....

3…………………………………………………………………………………………....

4…………………………………………………………………………………………....

Ponadto zapytanie ofertowe zostało umieszczone na stronie internetowej Beneficjenta pod adresem [wpisać adres strony internetowej Beneficjenta].
(powyższe należy wypełnić w sytuacji, gdy zawieszono działalność strony internetowej Bazy konkurencyjności lub Beneficjent rozpoczyna realizację projektu na własne ryzyko przed podpisaniem umowy o dofinansowanie).  

	2.
	Data upublicznienia zapytania ofertowego:

· data zamieszczenia zapytania ofertowego w Bazie konkurencyjności ..................................,

· data wysłania zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych wykonawców ........................................, 

· data zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowej Beneficjenta .........................................

	3.
	Wykaz ofert, które wpłynęły w odpowiedzi na zapytanie ofertowe.

1.Nazwa i adres oferenta, data i godzina wpływu oferty ze wskazaniem w jaki sposób wpłynęła (np. listownie, faxem, e-mailem), oferowana cena. 

2.Nazwa i adres oferenta, data i godzina wpływu oferty ze wskazaniem w jaki sposób wpłynęła (np. listownie, faxem, e-mailem), oferowana cena.

3.Nazwa i adres oferenta, data i godzina wpływu oferty ze wskazaniem w jaki sposób wpłynęła (np. listownie, faxem, e-mailem), oferowana cena. 

Oferty podlegające ocenie:

1……………………………………………………………………………………………………………..

2……………………………………………………………………………………………………………..

3……………………………………………………………………………………………………………..

Oferty odrzucone:

1……………………………………………………………………………………………………………..

2……………………………………………………………………………………………………………..

3……………………………………………………………………………………………………………..

W odniesieniu do ofert, które zostały odrzucone należy podać informację o powodach tego odrzucenia.

	4.
	Informacja o braku przesłanek istnienia konfliktu interesów mówiących o powiązaniach osobowych lub kapitałowych.

........................................................................................................................................

(należy wskazać czy występują powiązania osobowe lub kapitałowe pomiędzy Beneficjentem a potencjalnym wykonawcą)

	5.
	Informacja o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu przez Wykonawców (o ile takie warunki były stawiane).

Warunek udziału w postępowaniu nr 1 wskazany w zapytaniu ofertowym [wskazać jaki warunek został określony w zapytaniu ofertowym] - SPEŁNIA/ NIE SPEŁNIA

Warunek udziału w postępowaniu nr 2 wskazany w zapytaniu ofertowym [wskazać jaki warunek został określony w zapytaniu ofertowym] - SPEŁNIA/ NIE SPEŁNIA

(należy wskazać poszczególne warunki udziału w postępowaniu wskazane w zapytaniu ofertowym oraz określić czy potencjalny wykonawca je spełnia czy też nie)

	6. 
	Informacja o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczególnych kryteriów oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczególnym wykonawcom za spełnienie danego kryterium.

1. Wykonawca .... [wskazać nazwę wykonawcy] 

Kryterium oceny np. cena - waga punktowa lub procentowa [wskazać jaką wagę punktową lub procentową uzyskał dany Wykonawca] oraz sposób przyznawania punktacji za spełnienie danego kryterium [wskazać sposób przyznania odpowiedniej liczby punktów].

2. Wykonawca .... [wskazać nazwę wykonawcy] 

Kryterium oceny np. cena - waga punktowa lub procentowa [wskazać jaką wagę punktową lub procentową uzyskał dany Wykonawca] oraz sposób przyznawania punktacji za spełnienie danego kryterium [wskazać sposób przyznania odpowiedniej liczby punktów].

(należy wskazać dla poszczególnych kryteriów oceny (w przypadku określenia kilku kryteriów oceny należy się odnieść do każdego z nich) wagę punktową lub procentową oraz sposób przyznania punktacji dla każdego z wykonawców). 

	7. 
	Wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem jej wyboru.

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

	8. 
	Załączniki do protokołu 

Następujące dokumenty stanowią załączniki do protokołu (wymienić wszystkie załączniki): 

Lp.

Załącznik

szt. 

1.

Potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego przez Beneficjenta

2.

Oferty złożone w odpowiedzi na przesłane przez Beneficjenta zapytanie ofertowe oraz w wyniku odpowiedzi na upublicznienie

3.

Oświadczenie o braku powiązań z potencjalnymi oferentami, którzy złożyli oferty



	9. 
	Osoba sporządzająca protokół

……………………………………………………….

Czytelny podpis ( imię i nazwisko) osoby sporządzającej protokół

(Beneficjent/osoba upoważniona)
	…………………………………………… miejscowość i data


Załącznik nr 3
Wzór informacji o wyniku postępowania




































Data


Dane identyfikacyjne potencjalnego wykonawcy

Informacja o wyniku postępowania

Dotyczy zapytania ofertowego nr ... [wskazać numer zapytania (jeśli dotyczy)] 

w projekcie ... [wskazać nazwę projektu]

W związku z prowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy w trybie Zasady konkurencyjności realizowanym przez [wskazać zamawiającego (Beneficjenta)] informuję, że w postępowaniu o udzielenie zamówienia na [podać nazwę zamówienia] wybrana została oferta [wpisać nazwę wykonawcy] z ceną [podać cenę wybranej oferty].












……………………………………………………….

Czytelny podpis ( imię i nazwisko) osoby sporządzającej Informację


(Beneficjent/osoba upoważniona)















� Wykaz usług społecznych i innych szczególnych usług stanowią załącznik XIV do Dyrektywy 2014/24/UE z dnia 26.02.2014 r. w sprawie zamówień publicznych, uchylającej dyrektywę 2004/18/WE (Dz. Urz. UE L 94 z 28.03.2014 r., str. 65) oraz załącznik XVII Dyrektywy 2014/25/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie udzielania zamówień przez podmioty działające w sektorach gospodarki wodnej, energetyki, transportu i usług pocztowych, uchylającej dyrektywę 2004/17/WE (Dz. Urz. UE L 94 z 28.03.2014 r., str. 243).


� Wspólny Słownik Zamówień dostępny jest m. in.: pod adresem: http://kody.uzp.gov.pl, https://www.portalzp.pl/kody-cpv/.


� Omówienie aspektów społecznych szczegółowo nastąpiło w: 


1) podręczniku Urzędu Zamówień Publicznych z 2015 r. pt. „Aspekty społeczne w zamówieniach publicznych. Podręcznik. Wydanie drugie zmienione i rozszerzone";


2) „Podręczniku stosowania klauzul społecznych w zamówieniach publicznych" T. Schimanka i B. Kunysz-Syrytczyk. 


� Tajemnicę przedsiębiorstwa należy rozumieć zgodnie z przepisami o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1503 z późn. zm.). 


� Zgodnie z art. 9 rozporządzenia ogólnego. 
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