
1

1

KONKURENCYJNY WYBÓR WYKONAWCY 
W RAMACH PROW NA LATA 2014-2020

15.12.2017

"Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich: Europa inwestująca w obszary wiejskie."
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PRZYPOMNIENIE ZASAD KWALIFIKOWALNOŚCI KOSZTÓW DLA 
PODDZIAŁANIA 19.2:

• ZASADNOŚĆ, CELOWOŚĆ, RACJONALNOŚĆ ORAZ KONKURENCYJNY WYBÓR 
WYKONAWCÓW ZADAŃ A ZAKRES KOSZTÓW KWALIFIKOWALNYCH;
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Koszty kwalifikowalne (1)

Koszty kwalifikowalne, które są uzasadnione zakresem operacji, niezbędne do osiągnięcia jej celu oraz 
racjonalne obejmują koszty:

1) ogólne, o których mowa w art. 45 ust. 2 lit. c rozporządzenia nr 1305/2013, takie jak - honoraria 
architektów, inżynierów, opłaty za konsultacje, opłaty za doradztwo w zakresie zrównoważenia 
środowiskowego i gospodarczego, w tym studia wykonalności; 

Przy ustalaniu wysokości pomocy koszty ogólne są uwzględniane w wysokości nieprzekraczającej 10% 
pozostałych kosztów kwalifikowalnych operacji. 

2) zakupu robót budowlanych lub usług,

3) zakupu lub rozwoju oprogramowania komputerowego oraz zakupu patentów, licencji lub 
wynagrodzeń za przeniesienie autorskich praw majątkowych lub znaków towarowych,

4) najmu lub dzierżawy maszyn, wyposażenia lub nieruchomości,

5) zakupu nowych maszyn lub wyposażenia, a w przypadku operacji w zakresie zachowania dziedzictwa 
lokalnego – również używanych maszyn lub wyposażenia, stanowiących eksponaty,
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Koszty kwalifikowalne (2)

6) zakupu środków transportu, z wyłączeniem zakupu samochodów osobowych przeznaczonych do 
przewozu mniej niż 8 osób łącznie z kierowcą,

Przy ustalaniu wysokości pomocy koszty zakupu środków transportu są ustalane w wysokości 
nieprzekraczającej 30% pozostałych kosztów kwalifikowalnych operacji, pomniejszonych o koszty ogólne.

7) zakupu rzeczy innych niż wymienione w pkt. 5) i 6), w tym materiałów,

8) wynagrodzenia i innych świadczeń, o których mowa w Kodeksie pracy, związanych z pracą pracowników 
beneficjenta, a także inne koszty ponoszone przez beneficjenta na podstawie odrębnych przepisów w 
związku z zatrudnieniem tych pracowników – w przypadku operacji w zakresie tworzenia lub rozwoju 
inkubatorów przetwórstwa lokalnego i wspierania współpracy między podmiotami wykonującymi 
działalność gospodarczą,

9) podatku od towarów i usług (VAT), zgodnie z art. 69 ust. 3 lit. c rozporządzenia nr 1303/2013 (podatek od 
wartości dodanej (VAT), z wyjątkiem podatku którego nie można odzyskać na mocy prawodawstwa 
krajowego VAT),
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Koszty kwalifikowalne (3)

Do kosztów kwalifikowalnych zalicza się także wartość wkładu rzeczowego, o którym mowa w 
art. 69 ust. 1 rozporządzenia nr 1303/2013.

W przypadku projektu grantowego do kosztów kwalifikowalnych zalicza się wyłącznie granty.
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Warunki kwalifikowalność kosztów (1)

Koszty kwalifikowalne podlegają refundacji w pełnej wysokości, jeżeli zostały:

1) poniesione:

a) od dnia, w którym została zawarta umowa, a w przypadku kosztów ogólnych – od dnia 1 stycznia 
2014 r.,

b) zgodnie z przepisami o zamówieniach publicznych, a gdy te przepisy nie mają zastosowania – w 
wyniku wyboru przez beneficjenta wykonawców poszczególnych zadań ujętych w zestawieniu 
rzeczowo-finansowym operacji z zachowaniem konkurencyjnego trybu ich wyboru określonego w 
umowie,

c) w formie rozliczenia pieniężnego, a w przypadku transakcji, której wartość, bez względu na liczbę 
wynikających z niej płatności, przekracza 1 tys. złotych – w formie rozliczenia bezgotówkowego;

2) uwzględnione w oddzielnym systemie rachunkowości albo do ich identyfikacji wykorzystano 
odpowiedni kod rachunkowy, o których mowa w art. 66 ust. 1 lit. c ppkt. i rozporządzenia nr 
1305/2013.
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Warunki kwalifikowalność kosztów (2)

3) koszty kwalifikowalne operacji nie są współfinansowane z innych środków publicznych; 

Wyjątek: operacja realizowana przez JSFP lub OPP, będącą organizacją pozarządową w zakresie, w jakim 
nie jest to sprzeczne z art. 59 ust. 8 rozporządzenia nr 1305/2013 (Wydatki współfinansowane przez 
EFRROW nie są współfinansowane w drodze wkładu z funduszy strukturalnych, Funduszu Spójności lub 
jakiegokolwiek innego unijnego instrumentu finansowego);

4) Do kosztów kwalifikowalnych nie zalicza się kosztów inwestycji polegającej na budowie albo 
przebudowie liniowych obiektów budowlanych w części dotyczącej realizacji odcinków zlokalizowanych 
poza obszarem wiejskim objętym LSR.
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Konkurencyjny wybór wykonawców zadania (1)

Beneficjent / Wnioskodawca ma obowiązek stosowania konkurencyjnego trybu wyboru 
wykonawców zadań określnych w ZRF. 

Przepisów w zakresie konkurencyjnego trybu wyboru wykonawców nie stosuje się do:

- kosztów ogólnych poniesionych przed dniem zawarcia umowy, 

- projektów grantowych (wybór wykonawców został tu zastąpiony wyborem grantobiorców), 

- kosztów ponoszonych w formie ryczałtowej - w przypadku premii na podjęcie działalności 
gospodarczej, 

- postępowań, w przypadku których obowiązują przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych.

Konkurencyjny tryb dotyczy każdego zadania ujętego w ZRF, którego wartość przekracza 20 tys. zł 
netto (bez VAT), na podstawie umowy zawartej z wybranym wykonawcą, zgodnej z ofertą 
złożoną przez tego wykonawcę. (z wyjątkiem ww.) 
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Konkurencyjny wybór wykonawców zadania (1)

Koszty uznaje się za kwalifikowalne, jeśli zostały poniesione z zachowaniem konkurencyjnego 
trybu wyboru wykonawcy zadania ujętego w ZRF oraz jeżeli wybór wykonawcy zadania nastąpił 
na podstawie najkorzystniejszej oferty spośród ofert otrzymanych od podmiotów 
niepowiązanych osobowo lub kapitałowo z Beneficjentem / Wnioskodawcą.

Przez najkorzystniejszą ofertę w ramach danego zadania ujętego w ZRF należy rozumieć ofertę, 
która przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny / kosztu i innych kryteriów określonych przez 
Beneficjenta / Wnioskodawcę w zapytaniu ofertowym udostępnionym na stronie internetowej 
prowadzonej przez ARiMR.

Zgodnie z postanowieniami umowy - postępowanie ofertowe i wybór wykonawcy mogą być 
przeprowadzone zarówno przed dniem podpisania umowy, jak również po zawarciu umowy. 
Jednocześnie przedłożenie przez Beneficjenta dokumentacji z przeprowadzonego postępowania 
ofertowego może nastąpić najwcześniej w dniu zawarcia umowy. 
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Konkurencyjny wybór wykonawców zadania (2)

Konkurencyjny tryb wyboru wykonawcy zadania ma na celu udzielanie zamówień obejmujących 
wszystkie koszty kwalifikowalne operacji, tj. koszty inwestycyjne (dostawy, usługi, roboty 
budowlane) oraz koszty ogólne związane z realizacją operacji (ponoszone po zawarciu umowy o 
przyznaniu pomocy).

Umowa o przyznaniu pomocy zobowiązuje Beneficjenta do ponoszenia wszystkich kosztów 
kwalifikowalnych operacji z zachowaniem zasad równego traktowania, uczciwej konkurencji 
i przejrzystości oraz dołożenia wszelkich starań w celu uniknięcia konfliktu interesów, 
rozumianego jako brak bezstronności i obiektywności w wypełnianiu zadań objętych daną 
umową.

Beneficjent / Wnioskodawca jest zobowiązany do realizacji danego zadania ujęto z ZRF (w tym 
dokonania jego zakupu) zgodnie z wybraną ofertą, po prawidłowym przeprowadzeniu 
postępowania w sprawie wyboru wykonawcy tego zadania.
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Konkurencyjny wybór wykonawców zadania (3)

Podział zadań, w celu uniknięcia stosowania zasad konkurencyjnego wybory wykonawców zadań 
określonych z ZRF jest niedozwolony, a koszty poniesione w związku z niedozwolonym podziałem 
zadań będą uznane za niekwalifikowalne.

Wydatki poniesione z naruszeniem zasad konkurencyjnego trybu wyboru wykonawców zadań 
mogą zostać uznane za niekwalifikowalne w całości lub w części, w zależności od wagi 
naruszenia. 

Sankcje za naruszenie konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcy zostały uregulowane w 
umowie oraz w załączniku nr 2 do rozporządzenia MRiRW z dnia 13 stycznia 2017 roku w sprawie 
szczegółowych warunków i trybu konkurencyjnego wyboru wykonawców zadań ujętych w 
zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji i warunków dokonywania zmniejszeń kwot pomocy 
oraz pomocy technicznej.
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Konkurencyjny wybór wykonawców zadania (4)

Wydatki poniesione z naruszeniem Zasad konkurencyjności mogą zostać uznane za niekwalifikowalne 
w całości lub w części, w zależności od wagi tego naruszenia. 

Cała procedura o udzielenie zamówienia będzie oceniana na etapie weryfikacji wniosku o płatność. 

Ocenie podlega zakończony proces, którego elementy składowe nie będą mogły zostać zmienione.

Stwierdzenie naruszenia Zasad konkurencyjności oznaczać będzie błąd, którego Beneficjent nie 
będzie mógł usunąć – co będzie skutkować negatywnymi konsekwencjami w tym zastosowaniem 
wskaźnika kary administracyjnej. 
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Konkurencyjny wybór wykonawców zadania (4)

Istnieje również możliwość wcześniejszego złożenia części dokumentacji dotyczącej zasad 
konkurencyjności.

Beneficjent ma możliwość złożenia w SW dokumentacji związanej z przeprowadzonym 
postępowaniem ofertowym, potwierdzającej wybór najkorzystniejszej oferty, wcześniej, w terminie 
od dnia zawarcia umowy o przyznaniu pomocy, jednak nie później niż w terminie 4 miesięcy przed 
pierwszym dniem terminu na złożenie wniosku o płatność. 

Wcześniejsze przedłożenie dokumentacji pozwoli na dokonanie oceny i może ustrzec Beneficjenta 
przed utratą części lub całości dofinansowania. 
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PRZYPOMNIENIE ZASAD KWALIFIKOWALNOŚCI KOSZTÓW:

• ZASADY UJMOWANIA KOSZTÓW WE WNIOSKU O PRZYZNANIE POMOCY 
(ZRF,  OPIS ZADAŃ, BP),  

• DEFINICJA ZADANIA.
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Zestawienie rzeczowo-finansowe operacji (ZRF) 

W ZRF należy wymienić poszczególne elementy operacji – zadania lub grupy zadań. Nazwę 
zadania lub grupy zadań realizowanych w ramach operacji należy umieścić w nagłówku każdej 
części Zestawienia rzeczowo-finansowego operacji w wierszach oznaczonych A, B, (…). Grupy 
zadań lub elementów powinny być wyodrębniane w sposób umożliwiający wspólną weryfikację 
całej grupy.

Poszczególne pozycje zadań lub grupy zadań realizowanych w ramach operacji należy opisać 
w taki sposób, żeby możliwa była identyfikacja mierników rzeczowych (jednostki miary, ilość, 
liczba). 

Dopuszcza się możliwość ogólniejszego formułowania zakresu rzeczowego (np. „zestaw 
komputerowy” oraz określenia mierników rzeczowych szt. 1 / kpl. 1). W takim jednak przypadku 
w tabeli Opis zadań wymienionych w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji niezbędne jest 
doprecyzowanie w formie katalogu zamkniętego, co składa się na wskazany w ZRF zestaw 
(niedopuszczalne jest stosowanie sformułowań typu „np.”, „ m.in.”, „i inne”) oraz szczegółowe 
określenie parametrów tego sprzętu.
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Opis zadań wymienionych w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji

Opis zadań stanowi szczegółową charakterystykę zadań (grup zadań) realizowanej operacji, 
wymienionych w ZRF. 

W przypadku, gdy nie jest możliwe określenie w ZRF mierników rzeczowych poszczególnych 
zadań, możliwe jest odwołanie się do opisu zadań. W tych przypadkach należy w nazwie zadania 
wskazać odwołanie do danej pozycji opisu zadań.

W przypadku, gdy w ramach operacji podmiot ubiegający się o przyznanie pomocy planuje 
wykonać roboty budowlane, formułuje ich zakres w układzie odpowiadającym tabeli elementów 
scalonych z kosztorysu inwestorskiego.

Jeśli roboty budowlane objęte kosztorysem zostały w ZRF rozpisane na kilka zadań – istnieje 
możliwość uwzględnienia ich w jednej pozycji w Opisie zadań. W kolumnie 1 Oznaczenie zadania 
należy wpisać wtedy zakres skumulowanych zadań np. I.A.1. – I.A.7. Nie ma również konieczności 
wypełniania kolumny 8 opisu Uzasadnienie/Uwagi, gdyż uszczegółowienie zadań zawiera 
kosztorys. 
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Definicja zadania

Zadaniem może być zarówno jedna jak i kilka pozycji w ZRF:

• obejmujących dostawę, robotę budowlaną lub usługę mającą być przedmiotem nabycia,

• pochodzącą od jednego dostawcy lub wykonawcy,

• o ściśle określonym przeznaczeniu lub funkcjonalności.

Dostawa może obejmować zarówno jeden przedmiot, jak i całą partię.

Usługa może składać się z jednej usługi bądź kilku rodzajów usług.

Robota budowlana może składać się z jednej roboty budowlanej bądź kilku robót budowlanych 
(wartość zadania dla robót budowlanych odnosi się do całego ich zakresu np. do całego obiektu, a 
nie do wydzielonych elementów scalonych lub rodzajów robót)

18

ZASADY PRZEPROWADZANIA POSTEPOWAŃ W ZAKRESIE 
KONKURENCYJNEGO WYBORU WYKONAWCÓW ZADAŃ UJĘTYCH 
W ZESTAWIENIU RZECZOWO-FINANSOWYM OPERACJI.
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Podstawy prawne

a) art. 43a ustawy o wspieraniu rozwoju obszarów wiejskich z udziałem środków EFRROW w 
ramach PROW na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2017 r. poz. 562, poz. 624, poz. 892, poz. 935).

b) rozporządzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 13 stycznia 2017 roku w sprawie 
szczegółowych warunków i trybu konkurencyjnego wyboru wykonawców zadań ujętych 
w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji i warunków dokonywania zmniejszeń kwot 
pomocy oraz pomocy technicznej (Dz. U. poz. 106).
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Ustalanie wartości zamówienia / zadania w ramach kosztów kwalifikowalnych 
a niedozwolony podział zamówienia (1)

Pierwszym krokiem jest ustalenie poprzez określenie wartości poszczególnych zadań, czy 
Beneficjent będzie zobowiązany do stosowania Zasad konkurencyjności. 

Wartość zamówienia ustala się z należytą starannością, biorąc pod uwagę łączne spełnienie 
następujących kryteriów: 

◦ sumowaniu podlegają usługi, dostawy i roboty budowlane tego samego rodzaju  i o tym 
samym przeznaczeniu; 

◦ możliwe jest udzielenie zamówienia w tym samym czasie; 

◦ możliwe jest wykonanie zamówienia przez jednego wykonawcę dostaw, usług  lub robót 
budowlanych (zwanego dalej „wykonawcą”). 
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Ustalanie wartości zamówienia / zadania w ramach kosztów kwalifikowalnych 
a niedozwolony podział zamówienia (2)

Dla ustalenia, iż w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamówieniem, istotne są 
okoliczności istniejące w chwili wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. 

Zasady konkurencyjności dotyczą również zadań obejmujących wykonanie robót budowlanych 
przekraczających 20 tys. zł netto. Wartość zadania dla robót budowlanych odnosi się do całego 
ich zakresu (np. do całego obiektu), a nie do wydzielonych elementów scalonych, czy też 
rodzajów robót. Również przy wykonywaniu robót budowlanych systemem gospodarczym, gdy 
kosztem kwalifikowalnym w ramach danego zadania jest jedynie zakup materiałów budowlanych 
o wartości powyżej 20 tys. zł. netto, do ich zakupu należy stosować Zasady konkurencyjności. 
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Ustalanie wartości zamówienia / zadania w ramach kosztów kwalifikowalnych 
a niedozwolony podział zamówienia (3)

Dzielenie zamówień w celu obejścia przepisów dotyczących stosowania postępowania ofertowego 
jest niedopuszczalne i będzie oznaczało niezastosowanie Zasad konkurencyjności dla danej części 
zamówienia/zadania.  

Jeśli operacja/etap składa się z elementów, które pojedynczo nie przekraczają 20 tys. zł, natomiast 
łącznie ich suma przekracza tę wartość dobrze jest połączyć je w jedno zadanie i przeprowadzić 
postępowanie ofertowe. 

Dopuszczalne jest składanie ofert częściowych lub przeprowadzenie postępowania oddzielnie dla 
każdego z tych elementów. 

Możliwe jest również łączenie zadań w celu przeprowadzenie razem postępowania dla kilku zadań 
o ile nie będzie to wynikało np. z chęci wyboru konkretnego wykonawcy (w przypadku 
niedopuszczenia składania ofert częściowych), który jest jedynym podmiotem mogącym 
zrealizować kilka odrębnych zadań i wykluczenie przez to innych potencjalnych dostawców, których 
oferty mogłyby być łącznie korzystniejsze w stosunku do sytuacji wybrania jednego wykonawcy dla 
wszystkich zadań. 
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Sporządzenie zapytania ofertowego i możliwość jego zmiany 

Pierwszym dokumentem w procesie wyboru wykonawców zadań jest zapytanie ofertowe, 
dlatego tak istotne jest jego poprawne przygotowanie. 

Zapytanie ofertowe zawiera w szczególności:

a) opis zadania, 

b) warunki udziału w postępowaniu, 

c) minimum dwa kryteria oceny oferty, 

d) opis sposobu przyznawania punktów, 

e) wskazanie miejsca i terminu składania ofert, 

f) wskazanie przesłanek odrzucenia oferty, 

g) informację o możliwości składania ofert częściowych, 

h) określenie warunków zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postępowania.
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Sporządzenie zapytania ofertowego – a) opis zadania (1)

Opis przedmiotu zamówienia powinien być jednoznaczny i wyczerpujący, sporządzony za pomocą 
dostatecznie dokładnych i zrozumiałych określeń, uwzględniający wszystkie wymagania i okoliczności 
mogące mieć wpływ na sporządzenie oferty. 

Nie powinien odnosić się do określonego wyrobu lub źródła, szczególnych sposobów postępowania 
lub znaków towarowych, patentów, rodzajów lub specyficznego pochodzenia chyba, że takie 
odniesienie jest uzasadnione przedmiotem zamówienia i został określony zakres równoważności. 

Wszystkie elementy przedmiotu zamówienia wraz z podaniem szczegółowej specyfikacji technicznej, 
powinny w szczególności określać przeznaczenie i funkcje przedmiotu zamówienia, dodatkowe 
wyposażenie, niestandardowe wykończenie.  

Opis przedmiotu zamówienia powinien odnosić się do zakresu danego zadania opisanego w 
zestawieniu rzeczowo-finansowym oraz opisie zadań, stanowiącymi załączniki do wniosku o 
przyznanie pomocy. 
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opis zadania (2)

W przypadku zapytań ofertowych dotyczących zadań polegających na budowie, rozbudowie, 
nadbudowie, przebudowie lub remoncie połączonym z modernizacją, opis przedmiotu zamówienia 
powinien zawierać elementy, które pozwolą na jego szczegółowe porównanie z kosztorysem 
inwestorskim. 

W celu spełnienia tego warunku niezbędne jest zatem, aby Beneficjent sporządził dokumentację, 
która umożliwi dokonanie takiej oceny. 

Takim dokumentem jest przedmiar robót, który należy dołączyć do zapytania ofertowego. Przedmiar 
robót powinien być opracowany na podstawie kosztorysu inwestorskiego sporządzonego zgodnie z 
definicją przedmiaru robót określoną w rozporządzeniu Ministra Infrastruktury z dn.18.05.2004 roku 
w sprawie określenia metod i podstaw sporządzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania 
planowanych kosztów prac projektowych oraz planowanych kosztów robót budowlanych określonych 
w programie funkcjonalno - użytkowym (Dz. U. z 2004 roku, nr 130, poz. 1389),  

26

Sporządzenie zapytania ofertowego – a) opis zadania (2)

Zapytanie ofertowe dla danego zadania powinno być przygotowane identycznie jak to zostało 
określone w ZRF i Opisie zadań. Uchroni to Beneficjenta przed koniecznością składania 
wyjaśnień w zakresie powstałych rozbieżności lub zawarcia aneksu do umowy o przyznaniu 
pomocy. 

Zapytanie ofertowe może być nawet bardziej szczegółowe, gdyż precyzyjne określenie 
przedmiotu zamówienia jest obowiązkiem Zamawiającego wynikającym z przepisów, nawet jeśli 
ZRF lub Opis zadań nie zostały przygotowane w sposób szczegółowy.

Ocena SW w tym zakresie dotyczyć będzie sprawdzenia, czy w wyniku postępowania wybrano 
przedmiot operacji zgodny z umową o przyznaniu pomocy. Jeśli SW uzna, iż przedstawiona 
przez Beneficjenta dokumentacja z postępowania ofertowego dotyczy przedmiotu zamówienia 
zupełnie niezgodnego z umową o przyznaniu pomocy – wynik oceny SW będzie negatywny. 

Jeśli przedmiot zamówienia będzie nieznacznie różnił się od wskazanego w umowie 
o przyznaniu pomocy - istnieje potencjalna możliwość uzyskania wsparcia, może się to jednak 
wiązać z koniecznością wystąpienia z wnioskiem o aneks do umowy o przyznaniu pomocy.

27

Sporządzenie zapytania ofertowego – b) warunki udziału w postępowaniu (1)

Warunki udziału w postępowaniu w sprawie wyboru przez Beneficjenta wykonawcy zadania 
ujętego w ZRF nie mogą utrudniać uczciwej konkurencji oraz powinny zapewniać równe 
traktowanie wykonawców, a także powinny zawierać opis sposobu dokonywania oceny 
spełniania tych warunków. Beneficjent może nie przewidzieć warunków udziału w danym 
postępowaniu. 

Dobrą praktyka jest określenie przez Beneficjenta minimalnych warunków pozwalających na 
ocenę zdolności podmiotu do realizacji zamówienia. 

Opisanie tych warunków w sposób wyraźny i precyzyjny, pozwoli na weryfikację podmiotów na 
tym samym polu działania, co w konsekwencji umożliwi wyłonienie i wybór wykonawcy 
najkorzystniejszego spośród tych, którzy spełniają warunki, a tym samym będą zdolni do 
zgodnego z oczekiwaniami wykonania zamówienia.

28

Sporządzenie zapytania ofertowego – b) warunki udziału w postępowaniu (2)

Warunki udziału w postępowaniu mogą dotyczyć np.:

✓ posiadania uprawnień do wykonywania określonej działalności, jeśli te są wymagane 
przepisami prawa, 

✓ posiadanego doświadczenia w realizacji podobnych zamówień (np. przedmiotem zamówienia 
jest dostawa specjalistycznego sprzętu i Beneficjent wymaga, aby wykonawca wykazał się we 
wskazanym czasookresie wykonaniem np. dwóch takich dostaw, co dodatkowo wykonawca 
powinien odpowiednio udokumentować).

✓ dysponowania odpowiednim zapleczem technicznym, 

✓ dysponowania odpowiednim zapleczem osobowym, 

✓ zdolności finansowych czy ekonomicznych.
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29

Sporządzenie zapytania ofertowego – b) warunki udziału w postępowaniu (3)

Warunki udziału w postępowaniu, które mogą utrudniać uczciwą konkurencję, to takie warunki, 
które nie są uzasadnione potrzebami Zamawiającego, a zostały określone wyjątkowo 
rygorystycznie. Konsekwencją będzie ograniczenie kręgu wykonawców mogących wykonać 
zadanie – co nie jest prawidłowe. 

Nie oznacza to jednak, iż warunki udziału w postępowaniu muszą być określone przez 
Zamawiającego w taki sposób, aby zapewnić udział każdemu potencjalnemu wykonawcy 
prowadzącemu działalność danego rodzaju. 

Określenie warunków, które mogą spełnić nieliczni wykonawcy nie musi stanowić utrudniania 
uczciwej konkurencji (brak możliwości spełniania warunków udziału w postępowaniu przez 
niektórych wykonawców nie świadczy o niedozwolonym ustanowieniu warunków przez 
zamawiającego). Zamawiający ma bowiem prawo oczekiwać, iż zamówienie zostanie udzielone 
wykonawcy zapewniającemu należyte wykonanie zadanie.

30

Sporządzenie zapytania ofertowego – b) warunki udziału w postępowaniu (4)

Określone przez Zamawiającego warunki udziału w postępowaniu mają z jednej strony zapewnić 
wybór wykonawcy zdolnego do wykonania zamówienia, z drugiej zaś - nie mogą ograniczać 
konkurencji pomiędzy wykonawcami. Powinny być zatem określone proporcjonalnie do specyfiki 
danego zamówienia i uzasadnionych potrzeb Zamawiającego.

Przykłady złych praktyk:

- ograniczenie formy składania ofert do osobistego złożenia (nie jest to stricte warunek 
podmiotowy, jednak warunkuje udział w postępowaniu), przy czym uznanie takiego warunku za 
niedozwolony będzie oceniane w kontekście okoliczności danego przypadku a Zamawiający może 
zostać poproszony o uargumentowanie powodu zastosowania takiego ograniczenia (wykazanie 
związku pomiędzy osobistym złożeniem oferty a prawidłowym wykonaniem zadania). 

- posiadanie siedziby oferenta np. w gminie Zamawiającego.

31

Sporządzenie zapytania ofertowego – c) dwa kryteria oceny oferty

Zgodnie z przepisami ustawy, należy wskazać co najmniej dwa kryteria wyboru obejmujące cenę 
lub koszt (w pozycji koszt również zawarta jest cena) i inne kryteria. 

Zamawiający zamieszcza zatem minimum dwa kryteria oceny oferty, które nie ograniczają 
uczciwej konkurencji oraz zapewniają równe traktowanie wykonawców, a także informację 
o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczególnych kryteriów oceny 
oferty. Cena jest kryterium obowiązkowym.

32

Sporządzenie zapytania ofertowego – d) Opis sposobu przyznawania punktów  
oraz e) wskazanie miejsca i terminu składania ofert

Opis sposobu przyznawania punktów za spełnienie danego kryterium oceny oferty, który nie 
utrudnia uczciwej konkurencji oraz zapewnia równe traktowanie wykonawców.

Wskazanie miejsca i terminu składania ofert, które umożliwiają przygotowanie i złożenie oferty, 
przy czym termin na złożenie oferty nie może być krótszy niż 7 dni, a w przypadku zadań 
dotyczących robót budowlanych – 14 dni, licząc od dnia udostępnienia zapytania ofertowego.

W zapytaniu ofertowym należy wskazać konkretną datę upływu terminu (przy obliczaniu terminu 
nie uwzględnia się daty ogłoszenia).

Jeśli Beneficjent dopuszcza możliwość wysyłania ofert za pośrednictwem poczty, wskazane jest 
określenie, czy o terminowości złożenia oferty decyduje data nadania przesyłki, czy też data 
wpływu do Beneficjenta. 
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33

Sporządzenie zapytania ofertowego 
– f) Wskazanie przesłanek odrzucenia oferty (1)

W zapytaniu ofertowym należy wskazać przesłanki, które będą skutkowały odrzuceniem oferty. 
Oferta podlega odrzuceniu w przypadku, gdy:

1) jej treść nie odpowiada treści zapytania ofertowego lub

2) została złożona przez podmiot:

- niespełniający warunków udziału w postępowaniu w sprawie wyboru przez Beneficjenta 
wykonawcy zadania ujętego w ZRF określonych w zapytaniu ofertowym, lub

- powiązany osobowo lub kapitałowo z Beneficjentem lub osobami, upoważnionymi do 
zaciągania zobowiązań w jego imieniu, lub osobami wykonującymi w jego imieniu czynności 
związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postępowania w sprawie wyboru wykonawcy 
a wykonawcą. 

3) została złożona po terminie składania ofert określonym w zapytaniu ofertowym.

34

Sporządzenie zapytania ofertowego 
– f) Wskazanie przesłanek odrzucenia oferty (2)

Przez powiązania osobowe rozumie się wzajemne powiązania między podmiotem ubiegającym się 
o przyznanie pomocy lub Beneficjentem, lub osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w ich 
imieniu, lub osobami wykonującymi w ich imieniu czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem 
postępowania w sprawie wyboru wykonawcy a wykonawcą, polegające na:

- uczestniczeniu jako wspólnik w spółce cywilnej lub osobowej;

- posiadaniu co najmniej 10% udziałów lub akcji spółki kapitałowej;

- pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta lub pełnomocnika;

- 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;

- pozostawaniu z wykonawcą w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może to budzić uzasadnione 
wątpliwości co do bezstronności tych osób.

35

Sporządzenie zapytania ofertowego – g) informację o możliwości składania ofert 
częściowych oraz h) określenie warunków zmian umowy 

Zapytanie ofertowe powinno zawierać informację o możliwości składania ofert częściowych, 
jeżeli zadanie jest podzielne i Beneficjent dopuścił taką możliwość. 

Przez ofertę częściową należy rozumieć ofertę przewidującą, zgodnie z zapytaniem ofertowym, 
wykonanie części zadania.

Zapytanie ofertowe powinno zawierać określenie warunków zmian umowy zawartej w wyniku 
przeprowadzonego postępowania w sprawie wyboru przez Beneficjenta wykonawcy danego 
zadania ujętego w ZRF, o ile przewiduje się możliwość zmiany takiej umowy.

36

Sporządzenie zapytania ofertowego – pozostałe warunki

Zapytanie ofertowe powinno również zawierać:

- dane identyfikacyjne Zmawiającego, pieczęć, może być sporządzone na papierze firmowym, itp.;

- datę sporządzenia dokumentu oraz podpis Zamawiającego lub osoby uprawnionej - w przypadku 
wersji elektronicznej za wystarczające uważa się podanie imienia i nazwiska Zamawiającego lub osoby 
upoważnionej;

- informację o akceptowalnych sposobach/formach dostarczenia oferty - oferty mogą zostać przesłane 
faksem, listem, pocztą kurierską, drogą elektroniczną lub złożone osobiście u Zamawiającego. Dowodem 
przekazania oferty może być pokwitowanie odbioru oferty. 

- wskazanie adresu mailowego/numeru faksu itp., na który należy przesłać oferty;

- informację o niezbędnych danych identyfikacyjnych, które powinna zawierać oferta.

W zapytaniu ofertowym opcjonalnie można zastrzec możliwość zakończenia postępowania w sprawie 
wyboru przez Beneficjenta wykonawcy danego zadania ujętego w ZRF bez wyboru żadnej z ofert. 
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37

Upublicznienie zapytania ofertowego (1)

O sposobie upublicznienia zapytania ofertowego przeprowadzanego zgodnie z konkurencyjnym trybem 
wyboru wynikającym z przepisów ustawy oraz rozporządzenia decyduje data jego wszczęcia. 

Beneficjenci, którzy rozpoczynali postępowanie ofertowe w dniach 18 stycznia 2017r. – 17 marca 2017 r.
upubliczniają postępowanie ofertowe poprzez: 

1) zamieszczenie tego zapytania na stronie internetowej Zamawiającego - w przypadku gdy posiada taką 
stronę oraz

2) skierowanie tego zapytania do: co najmniej trzech potencjalnych wykonawców lub wszystkich 
potencjalnych wykonawców - w przypadku gdy istnieje mniej niż trzech potencjalnych wykonawców.

W przypadku wszczęcia postępowania ofertowego od dnia 18 marca 2017 r., w celu jego upublicznienia 
zapytanie ofertowe zamieszcza się na stronie internetowej: www.portalogloszen.arimr.gov.pl

Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczęcie procesu wyboru wykonawcy zadania w trybie 
konkurencyjnym, tj. wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia w ramach operacji.

38

Zmiana zapytania ofertowego

Zmiana zapytania ofertowego po jego upublicznieniu możliwa jest do zaakceptowania pod 
pewnymi warunkami. Można dokonać zmiany zapytania ofertowego, jeżeli:

- zmienione zapytanie ofertowe zostanie udostępnione wszystkim podmiotom zgodnie z 
zasadami upublicznienia zapytania ofertowego przed upływem terminu na składanie ofert; 

- w zmienionym zapytaniu ofertowym zostanie wskazany nowy, dłuższy nie mniej niż o 3 dni od 
pierwotnego, termin składania ofert, a w przypadku zadań dotyczących robót budowlanych 
dłuższy o nie mniej niż 7 dni.

- w przypadku, gdy w okresie od publikacji zapytania ofertowego do jego modyfikacji wpłynęły
do Beneficjenta oferty, wystawcy tych ofert zostaną zawiadomieni o zmianie zapytania 
ofertowego. 

39

Ocena złożonych ofert (1)

Ocenie podlegają wszystkie złożone oferty. Oferta podlega odrzuceniu jeśli:

1) jej treść nie odpowiada treści zapytania ofertowego lub

2) została złożona przez podmiot:

◦ niespełniający warunków udziału w postępowaniu w sprawie wyboru przez Beneficjenta 
wykonawcy danego zadania ujętego w ZRF określonych w zapytaniu ofertowym, lub

◦ powiązany osobowo lub kapitałowo z Beneficjentem lub osobami, o których mowa 
w art. 43a ust. 4 ustawy, lub

3) została złożona po terminie składania ofert określonym w zapytaniu ofertowym.

40

Ocena złożonych ofert

Oferta nie podlega odrzuceniu mimo, że została złożona przez podmiot powiązany osobowo lub 
kapitałowo z osobą lub osobami wykonującymi w imieniu Beneficjenta czynności związane 
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postępowania w sprawie wyboru wykonawcy danego 
zadania, jeżeli osoba ta nie będzie brała udziału w dalszym postępowaniu w sprawie wyboru 
wykonawcy tego zadania. 

Jeżeli w odpowiedzi na upublicznienie zapytania ofertowego nie wpłynie żadna oferta lub 
wszystkie oferty, które wpłyną, podlegają odrzuceniu, Beneficjent powinien powtórzyć 
postępowanie, aż otrzyma co najmniej jedną ofertę niepodlegającą odrzuceniu. 

Dokonanie zakupów, dostaw, usług, robót budowlanych od podmiotu, który nie złożył ważnej 
oferty w wyniku upublicznienia zapytania jest niedopuszczalne. 

http://www.portalogloszen.arimr.gov.pl/
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41

Ocena złożonych ofert

Jeżeli został spełniony warunek dotyczący liczby złożonych ofert umożliwiających końcową 
weryfikację, należy wybrać najkorzystniejszą spośród wszystkich złożonych ofert. 

Przez najkorzystniejszą ofertę w zakresie danego zadania ujętego w ZRF należy rozumieć ofertę, 
która przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteriów określonych przez 
Beneficjenta w zapytaniu ofertowym. 

Wybór najkorzystniejszej oferty może nastąpić jedynie w wyniku oceny spełnienia poszczególnych 
kryteriów określonych w zapytaniu ofertowym.

42

Ocena złożonych ofert

Beneficjenci, którzy rozpoczynali postępowanie ofertowe w dniach 18 stycznia 2017r. – 17 marca 
2017 r. , po zakończeniu postępowania zobowiązani są do:

- wysłania do wszystkich podmiotów, które złożyły ofertę w odpowiedzi na zapytanie ofertowe 
informacji o wyborze wykonawcy albo odrzuceniu wszystkich złożonych ofert, albo zakończeniu tego 
postępowania bez wyboru żadnej z otrzymanych ofert oraz

- umieszczenia na stronie internetowej Zamawiającego (jeśli posiada taką stronę), informacji o 
wyborze wykonawcy albo odrzuceniu wszystkich złożonych ofert, albo zakończeniu tego 
postępowania bez wyboru żadnej z otrzymanych ofert.

Beneficjenci, którzy rozpoczynali postępowanie ofertowe od dnia 18 marca 2017 r., po zakończeniu 
postępowania zobowiązani są do niezwłocznego udostępnienia na stronie internetowej:  
www.portalogloszen.arimr.gov.pl informacji o wyborze wykonawcy albo odrzuceniu wszystkich 
złożonych ofert, albo zakończeniu tego postępowania bez wyboru żadnej z otrzymanych ofert.

43

Ocena złożonych ofert (2)

Proces ustalania kolejności oferentów lub liczby punktów, które uzyskały poszczególne oferty wraz z 
wynikiem postępowania, należy umieścić w Protokole z przeprowadzonego postępowania 
ofertowego.

Zawartość protokołu jest uzależniona od wyniku i okoliczności przeprowadzonego postępowania. 

W wyniku postępowania ofertowego, Beneficjent zawiera umowę z wybranym wykonawcą, 
na wykonanie zamówienia będącego przedmiotem postępowania.

Jeśli Beneficjent dopuścił możliwość składania ofert częściowych, postępowanie może zakończyć się 
wyborem kilku wykonawców.

W przypadku uzyskania przez Beneficjenta oferty w walutach innych niż złote, Beneficjent powinien 
podać jej równowartość w złotych przeliczoną z zastosowaniem kursu sprzedaży danej waluty wg 
notowań NBP z dnia wystawienia oferty. W przypadku, gdy NBP nie publikuje dla danej waluty kursów 
sprzedaży, do dokonywania przeliczeń należy zastosować kursy średnie NBP z dnia wystawienia oferty.

44

Realizacja zamówienia w związku w wyborem najkorzystniejszej oferty

Realizacja zadania, w tym ponoszenie kosztów kwalifikowalnych, powinna nastąpić na podstawie 
umowy zawartej z wybranym wykonawcą, zgodnej ze złożoną przez niego i wybraną przez 
Beneficjenta ofertą.

Beneficjent musi dokonać realizacji zamówienia (dostawa, usługa, robota budowlana) od 
wykonawcy, którego oferta była najkorzystniejsza i zgodnego z treścią tej oferty.

Kosztem kwalifikowalnym będzie jedynie ten wydatek, który został poniesiony na realizację 
zadania, którego wykonawca został wybrany w trybie konkurencyjnym. 

Każde odstępstwo od zasad może wiązać się z negatywnymi konsekwencjami, w tym odmową 
wypłaty części lub całości pomocy w ramach danego zadania albo w ramach całej operacji. 

Odmowa wypłaty pomocy dla całej operacji może nastąpić w przypadku, gdy naruszenie 
konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcy spowoduje niezrealizowanie celów operacji.

http://www.portalogloszen.arimr.gov.pl/
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45

Dokumentowanie przeprowadzanego postępowania w zakresie konkurencyjnego 
wyboru wykonawcy zadania

Przeprowadzenie postępowania powinno być prawidłowo udokumentowane. 

Zgromadzona dokumentacja powinna potwierdzać przeprowadzenie konkurencyjnego trybu 
wyboru wykonawcy, co umożliwi SW uznanie wydatków związanych z realizacją operacji za 
kwalifikowalne.

Dla udokumentowania czynności związanych z udzieleniem zamówienia dopuszczalna jest forma 
pisemna lub elektroniczna (wydruk maila i załączników wraz z podpisami) lub faks z zastrzeżeniem, 
iż umowa z wykonawcą robót budowlanych oraz protokół dla każdego postępowania zawsze 
wymagają formy pisemnej.

46

Protokół z przeprowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia 
wraz z załącznikami

Wybór najkorzystniejszej oferty powinien zostać udokumentowany protokołem z przeprowadzonego 
postępowania ofertowego. 

Zawartość protokołu jest uzależniona od wyniku i okoliczności przeprowadzonego postępowania 
i może dotyczyć sytuacji:

▪ Wyboru wykonawcy;

▪ Odrzucenia wszystkich złożonych ofert;

▪ Niezłożenia żadnej oferty;

▪ Zakończenia tego postępowania bez wyboru żadnej z ofert.

47

Zakończenie postępowania wyborem wykonawcy (1)

Protokół z postępowania w sprawie wyboru wykonawcy zawiera co najmniej elementy wymienione w § 6 
ust. 1 pkt 1-8 rozporządzenia, tj.:

1) informację o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego oraz – w przypadku zmiany zapytania 
ofertowego – zmienionego przez Beneficjenta zapytania ofertowego;

Dla postępowań wszczętych od dnia 18.03.2017 r., a więc od dnia umożliwienia przez Agencję 
udostępniania zapytań ofertowych poprzez platformę internetową znajdująca się pod adresem  
www.portalogloszen.arimr.gov.pl, w protokole należy umieścić, lub do niego dołączyć potwierdzenie 
dokonanego upublicznienia zapytania. W celu potwierdzenia upublicznienia zapytania, należy przedłożyć 
informację zawierającą odniesienie do upublicznionego ogłoszenia poprzez np. wskazanie unikatowego 
numeru przypisanego dla każdego głoszenia.

2) wykaz ofert, które wpłynęły w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem daty 
wpłynięcia poszczególnych ofert oraz podaniem tych danych z ofert, które stanowią odpowiedź na: 
warunki udziału w tym postępowaniu oraz kryteria oceny ofert; 

48

Zakończenie postępowania wyborem wykonawcy (2)

3) informację w sprawie spełnienia przez oferentów warunków udziału w tym postępowaniu;

4) informację o punktach przyznanych poszczególnym ofertom, z wyszczególnieniem punktów za 
poszczególne kryteria oceny ofert;

5) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;

6) wskazanie ofert odrzuconych i powodów ich odrzucenia;

7) datę sporządzenia protokołu i podpis Beneficjenta lub osoby upoważnionej przez Beneficjenta do 
podejmowania czynności w jego imieniu;

8) dokumenty potwierdzające przebieg postępowania.

http://www.portalogloszen.arimr.gov.pl/
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49

Zakończenie postępowania odrzuceniem wszystkich złożonych ofert

W przypadku zakończenia postępowania odrzuceniem wszystkich ofert, protokół zawiera co najmniej elementy 
wymienione w § 6 ust. 1 pkt 1–4 i 6-8 ww. rozporządzenia, tj.:

1) informację o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego oraz – w przypadku zmiany zapytania ofertowego 
– zmienionego przez Beneficjenta zapytania ofertowego;

2) wykaz ofert, które wpłynęły w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem daty wpłynięcia 
poszczególnych ofert oraz podaniem tych danych z ofert, które stanowią odpowiedź na: warunki udziału w tym 
postępowaniu oraz kryteria oceny ofert;

3) informację w sprawie spełnienia przez oferentów warunków udziału w tym postępowaniu;

4) informację o punktach przyznanych poszczególnym ofertom, z wyszczególnieniem punktów za poszczególne 
kryteria oceny ofert;

5) wskazanie ofert odrzuconych i powodów ich odrzucenia;

6) datę sporządzenia protokołu i podpis Beneficjenta lub osoby upoważnionej przez Beneficjenta do 
podejmowania czynności w jego imieniu;

7) dokumenty potwierdzające przebieg postępowania.

50

Zakończenie postępowania niezłożeniem żadnej oferty

Jeżeli nie wpłynęła żadna oferta, protokół powinien zawierać co najmniej elementy wymienione 
w § 6 ust. 1 pkt 1 i 7 ww. rozporządzenia, tj.: 

1) informację o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego oraz – w przypadku zmiany zapytania 
ofertowego – zmienionego przez Beneficjenta zapytania ofertowego;

2) datę sporządzenia protokołu i podpis Beneficjenta lub osoby upoważnionej przez Beneficjenta do 
podejmowania czynności w jego imieniu.

W takim przypadku należy również przedłożyć informację o niezłożeniu żadnej oferty.

51

Zakończenie postępowania bez wyboru żadnej z ofert (1)

W przypadku zakończenia postępowania w sprawie wyboru wykonawcy zadania bez wyboru żadnej 
z ofert, protokół zawiera co najmniej elementy wymienione w § 6 ust. 1 pkt 1–4 i 6-8 ww. 
rozporządzenia, tj.: 

1) informację o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego oraz – w przypadku zmiany zapytania 
ofertowego – zmienionego przez Beneficjenta zapytania ofertowego;

2) wykaz ofert, które wpłynęły w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem daty 
wpłynięcia poszczególnych ofert oraz podaniem tych danych z ofert, które stanowią odpowiedź na: 
warunki udziału w tym postępowaniu oraz kryteria oceny ofert;

3) informację w sprawie spełnienia przez oferentów warunków udziału w tym postępowaniu;

4) informację o punktach przyznanych poszczególnym ofertom, z wyszczególnieniem punktów za 
poszczególne kryteria oceny ofert;

5) wskazanie ofert odrzuconych i powodów ich odrzucenia

52

Zakończenie postępowania bez wyboru żadnej z ofert (2)

6) data sporządzenia protokołu i podpis Beneficjenta lub osoby upoważnionej przez Beneficjenta do 
podejmowania czynności w jego imieniu;

7) dokumenty potwierdzające przebieg postępowania.

W takim przypadku należy również przedłożyć informację o zakończeniu postępowania w sprawie 
wyboru przez Beneficjenta / Beneficjentów wykonawcy danego zadania ujętego w ZRF bez wyboru 
żadnej z ofert.
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53

Dokumenty potwierdzające przebieg postępowania (1)

W celu potwierdzenia przebiegu postępowania zakończonego wyborem wykonawcy albo 
odrzuceniem wszystkich złożonych ofert, albo zakończeniem postępowania bez wyboru żadnej z ofert 
- do protokołu należy dołączyć dokumenty, o których mowa w rozporządzeniu, tj. m.in.:

1) złożone oferty;

2) oświadczenia Beneficjenta oraz każdej osoby upoważnionej do zaciągania zobowiązań w imieniu 
Beneficjenta lub osoby wykonującej w imieniu Beneficjenta czynności związane z przygotowaniem 
i przeprowadzeniem postępowania w sprawie wyboru wykonawcy, o braku albo istnieniu powiązań 
kapitałowych lub osobowych z podmiotami, które złożyły oferty;

54

Dokumenty potwierdzające przebieg postępowania (2)

3) dla postępowań wszczętych od dnia 18.01.2017 r. do dnia 18.03.2017 r. do protokołu należy dołączyć:

- kopie przesłanych potencjalnym wykonawcom zapytań ofertowych oraz – w przypadku zmiany zapytania 
ofertowego – kopie przesłanych zmienionych zapytań ofertowych, a także dokumenty potwierdzające ich przesłanie;

- dokument, na którym jest utrwalona treść strony internetowej Beneficjenta, potwierdzający zamieszczenie na tej 
stronie zapytania ofertowego oraz – w przypadku zmiany zapytania ofertowego – zmienionego zapytania 
ofertowego, w tym dokument, na którym jest utrwalona treść strony internetowej z uwidocznioną datą 
zamieszczenia i okresem, przez który zapytanie ofertowe było udostępnione – w przypadku gdy Beneficjent posiada 
taką stronę;

- dokument, na którym jest utrwalona treść strony internetowej Beneficjenta, w przypadku gdy posiada taką stronę, 
potwierdzający zamieszczenie na tej stronie informacji o wyborze wykonawcy, albo odrzuceniu wszystkich złożonych 
ofert, albo niezłożeniu żadnej oferty, albo zakończeniu tego postępowania bez wyboru żadnej z ofert – ten 
dokument należy również złożyć w przypadku niezłożenia żadnej oferty;

- kopie informacji o wyborze wykonawcy, albo odrzuceniu wszystkich złożonych ofert, albo zakończeniu tego 
postępowania bez wyboru żadnej z ofert przesłanej wszystkim podmiotom, które złożyły ofertę w odpowiedzi na 
zapytanie ofertowe dotyczące danego zadania ujętego w ZRF, a także dokumenty potwierdzające jej przesłanie.

55

Dokumenty potwierdzające przebieg postępowania (3)

Dodatkowo, na etapie oceny przeprowadzonego postępowania lub weryfikacji WoP należy dostarczyć inne 
dokumenty potwierdzające prawidłowość realizacji zadania zgodnie z konkurencyjnym trybem wyboru 
wykonawców, tj.:

- kopia umowy z wykonawcą, jeżeli została zawarta na piśmie oraz stosowny dokument zakupu  
potwierdzający zawarcie umowy z wykonawcą / zawarcia zobowiązania. Dokument zakupu będzie 
szczegółowo weryfikowany na etapie oceny WoP;

- inne dokumenty istotne dla postępowania ofertowego, w szczególności korespondencję z oferentami.

Dokumentację z przeprowadzonego postępowania ofertowego Beneficjent dostarcza jako załącznik do WoP. 
Jeżeli operacja realizowana jest w więcej niż jednym etapie, dokumentację dołącza się do tego WoP, 
w którym przedstawione są do refundacji koszty dotyczą zadania zrealizowanego na podstawie danego 
postępowania ofertowego.

W przypadku dokumentów zakupu, dopuszczalną formą jest dostarczenie oświadczenia, iż załącznikiem tym 
są faktury lub dokumenty o równoważnej wartości dowodowej, dołączone do WoP w zakresie danego 
zamówienia, wraz z podaniem danych umożliwiających ich jednoznaczną identyfikację, np. numer, data 
wystawienia, nazwa wystawcy. 

56

WERYFIKACJA SPEŁNIENIA PRZEZ POSTĘPOWANIE WARUNKÓW 
KONKURENCYJNOŚCI.
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57

Weryfikacja postępowań ofertowych złożonych po zawarciu umowy o przyznaniu 
pomocy (1)
Najwcześniej w dniu zawarcia umowy, nie później jednak niż w terminie 4 miesięcy przed pierwszym 
dniem terminu na złożenie WoP istnieje możliwość złożenia przez Beneficjenta dokumentacji związanej z 
przeprowadzonym postępowaniem w sprawie wyboru wykonawcy zadania, potwierdzającej wybór 
najkorzystniejszej oferty.  Na tym etapie istnieje również możliwość złożenia umowy z wykonawcą, o ile 
została zawarta. 

Ww. dokumentacja będzie oceniona przez SW w terminie 30 dni od dnia jej złożenia. 

W przypadku, jeżeli dokumentacja będzie zawierała braki lub uchybienia, SW wzywa Beneficjenta do 
złożenia uzupełnień lub wyjaśnień w terminie 14 dni od dnia doręczenia wezwania. 

W przypadku nie złożenia uzupełnień lub wyjaśnień w wymaganym terminie, ocena zostanie dokonana na 
podstawie dokumentów przedłożonych przez Beneficjenta. 

Wezwanie Beneficjenta do złożenia uzupełnień lub wyjaśnień w zakresie dokumentacji związanej 
z przeprowadzonym postępowaniem w sprawie wyboru wykonawcy zadania wydłuża termin oceny, o czas 
wykonania przez Beneficjenta tych czynności. 

58

Weryfikacja postępowań ofertowych złożonych po zawarciu umowy o przyznaniu 
pomocy (2)
O wyniku oceny dokumentacji z przeprowadzonego postępowania w sprawie wyboru wykonawcy zadania, 
Beneficjent jest informowany pisemnie. 

Jeżeli przeprowadzone przez Beneficjenta postępowanie zostanie ocenione przez SW pozytywnie, Beneficjent 
nie będzie zobowiązany do przedstawiania z WoP dokumentacji potwierdzającej zachowanie konkurencyjnego 
trybu wyboru wykonawców w zakresie zweryfikowanego pozytywnie postępowania. 

W przypadku, gdy złożona dokumentacja pomimo wezwania nadal będzie zawierała braki lub uchybienia, SW 
poinformuje Beneficjenta o zakresie braków lub uchybień ze wskazaniem, iż w sytuacji zrealizowania zadania, 
na podstawie tak przeprowadzonego postępowania bez usunięcia niezgodności, które go dotyczą, 
zastosowana zostanie kara administracyjna, zgodnie z zasadami określonymi w § 7 rozporządzenia w sprawie 
konkurencyjnego trybu wyboru wykonawców i w załączniku nr 2 do tego rozporządzenia. 

Jednocześnie SW poinformuje Beneficjenta, że w związku ze stwierdzonymi niezgodnościami na etapie 
rozpatrywania WoP, pod uwagę będą brane koszty poniesione na podstawie postępowania w sprawie wyboru 
przez Beneficjenta wykonawcy danego zadania, z którego dokumentacja zostanie złożona z WoP.

59

Weryfikacja postępowań ofertowych na etapie autoryzacji wniosku o płatność

W przypadku, gdy złożona dokumentacja z postępowań ofertowych zawiera braki, SW wzywa Beneficjenta 
w formie pisemnej do ich usunięcia lub złożenia dodatkowych wyjaśnień w terminach i na zasadach 
określonych dla obsługi WoP. 

Poprzez usunięcie braków nie można rozumieć dokonywania jakichkolwiek zmian w dokumentach 
potwierdzających przeprowadzenie postępowania ofertowego w zakresie: zapytania ofertowego, ofert, 
korespondencji z wykonawcą. Oznacza to, że braki mogą dotyczyć wyłącznie przeprowadzonego i 
zakończonego postępowania, np. nie załączono któregoś z dokumentu/ów. 

Jeżeli pomimo wezwania, Beneficjent nie złoży wymaganych dokumentów w wyznaczonym terminie lub 
postępowanie zostało przeprowadzone niezgodnie z zasadami, koszty zadań objętych postępowaniem 
ofertowym uznaje się za niekwalifikowane lub stosuje się kary administracyjne zgodnie z załącznikiem nr 2 do 
rozporządzenia MRiRW z dnia 13.01.2017 r. dot. konkurencyjnego trybu wyboru wykonawców (…).

Ocena dotyczy odrębnie każdego z postępowań ofertowych.

Zrealizowanie zadania przez wykonawcę, który nie został wyłoniony w konkurencyjnym trybie wyboru (np. 
dokonanie zakupu przed przeprowadzeniem postępowania lub od dostawcy, który nie brał udziału w 
postępowaniu), będzie skutkowało odmową wypłaty pomocy w zakresie danego zadania.

60

ZASADY STOSOWANIA KAR ADMINISTRACYJNYCH 
ZA UCHYBIENIA POPEŁNIONE W ZAMÓWIENIACH 

(POSTĘPOWANIACH OFERTOWYCH) 
W ZAKRESIE KONKURENCYJNEGO TRYBU WYBORU WYKONAWCÓW
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Tzw. Metoda dyferencyjna – różnicowa (1)

W przypadku stwierdzenia niezgodności polegającej na poniesieniu kosztów kwalifikowalnych z naruszeniem 
przepisów określających konkurencyjny tryb wyboru wykonawcy – w przypadku, gdy te przepisy mają 
zastosowanie – pomoc przysługuje w wysokości zmniejszonej o kwotę odpowiadającą kwocie pomocy, która 
przysługiwałaby na refundację kosztów poniesionych z naruszeniem tych przepisów.

Przykłady:

1) zamawiający bezzasadnie odrzuca najtańszą ofertę oraz dokonuje wyboru oferty droższej. Wysokość 
korekty finansowej można odnieść do wielkości pomocy przypadającej na różnicę pomiędzy ceną wybranej 
oferty a ceną oferty odrzuconej. Uwzględnia się tylko różnicę powstałą w zakresie wydatkowania części 
środków PROW na lata 2014-2020, nie zaś globalną różnicę w wydatkowaniu środków na zamówienie:

62

Tzw. Metoda dyferencyjna – różnicowa (2)

Oferta najkorzystniejsza (w omawianym przypadku - najtańsza) = 50 tys. zł

Oferta wybrana (droższa) = 60 tys. zł

Intensywność pomocy 50%

Kwota pomocy wynikająca w wybranej oferty = 30 tys., tj. 60 tys. zł. x 50%

Kwota przysługująca na refundację kosztów poniesionych z naruszeniem przepisów = 5 tys. zł., tj. (60 tys. zł. –
50 tys. zł. ) x 50%

Kwota do refundacji w odniesieniu dla danego zadania po korekcie = 25 tys. zł., tj. 30 tys. zł. – 5 tys. zł.

Jest więc to kwota pomocy wyliczona od uznanych za prawidłowo poniesione koszty, tj. 50 tys. zł.

2) wzrosła cena zadania w stosunku do ceny z oferty. Zmianę taką należy uznać za zmianę umowy z 
wykonawcą. Jednocześnie zamawiający (Beneficjent) nie uzasadnił, iż wzrost tej ceny nastąpił z zewnętrznych 
przesłanek obiektywnych, w związku z tym SW oceni tą zmianę z wykonawcą jako niedozwoloną. W efekcie 
zastosowano metodę dyferencyjną, zmniejszając kwotę pomocy jaka przysługiwałaby w stosunku do kwoty 
z oferty. Sposób wyliczania korekty jest analogiczny jak w poprzednim przykładzie.

63

Tzw. Metoda Wskaźnikowa (1)

W przypadku, gdy nie jest możliwe zastosowanie metody dyferencyjnej, tj. nie jest możliwe precyzyjne 
ustalenie wysokości kosztów poniesionych z naruszeniem przepisów określających konkurencyjny tryb 
wyboru wykonawcy, należy posłużyć się metodą wskaźnikową. 

Stosując tę metodę, wysokość korekty oblicza się jako iloczyn wskaźnika procentowego przypisanego do 
stwierdzonej niezgodności oraz kwoty pomocy dla danego zadania, według następującego wzoru:

Wk = W% x Wp

gdzie:

Wk – wysokość zmniejszenia 

W% - wskaźnik procentowy przypisany do stwierdzonej niezgodności (Tabela nr 1)

Wp – kwota pomocy, która przysługiwałaby na refundację poniesionych kosztów w ramach danego 
postepowania w sprawie wyboru przez Beneficjenta wykonawcy danego zadania ujętego w ZRF, gdyby nie 
stwierdzono niezgodności.

64

Tzw. Metoda Wskaźnikowa (2)

Do obliczenia wysokości zmniejszenia z tytułu niezgodności, do której zostały przypisane wskaźniki 
procentowe o różnej wysokości, stosuje się ten wskaźnik, którego wysokość jest współmierna do charakteru 
i wagi stwierdzonej niezgodności.

Charakter i wagę stwierdzonej niezgodności ocenia się biorąc pod uwagę stopień naruszenia zasad uczciwej 
konkurencji, równego traktowania wykonawców, proporcjonalności, przejrzystości i niedyskryminacji 
w ramach danego postępowania w sprawie wyboru przez Beneficjenta wykonawcy danego zadania ujętego 
w ZRF.

Jeśli dana niezgodność jest taka sama, jak niezgodność wcześniej stwierdzona w ramach PROW na lata 2014-
2020, do obliczenia wysokości zmniejszenia stosuje się wskaźnik procentowy o najwyższej wysokości spośród 
wskaźników przypisanych do tej niezgodności, niezależnie od jej charakteru i wagi. Dzieje się tak w przypadku, 
jeżeli Beneficjent został poinformowany o wcześniej stwierdzonej niezgodności, zanim zostało wszczęte 
postępowanie w sprawie wyboru wykonawcy danego zadania, w odniesieniu do którego została stwierdzona 
kolejny raz podobna niezgodność.
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Tzw. Metoda Wskaźnikowa (3)

Przy obliczaniu wysokości zmniejszenia bierze się pod uwagę kwotę pomocy pomniejszoną o wysokość 
zmniejszeń obliczonych na podstawie metody wskaźnikowej.

W przypadku stwierdzenia w odniesieniu do danego postępowania więcej niż jednej niezgodności, stosuje 
się zmniejszenie z tytułu tylko jednej niezgodności, do której został zastosowany najwyższy wskaźnik 
procentowy spośród wskaźników procentowych przypisanych tym niezgodnościom.

Poza korektami wynikającymi ze wskaźników procentowych przypisanych do niezgodności za naruszenie 
konkurencyjnego trybu wyboru wykonawców w ramach PROW 2014-2020, zastosowanie będą miały 
przepisy dotyczące odmowy wypłaty pomocy wraz z wykluczeniem z danego środka, w przypadku 
stwierdzenia złożenia przez Beneficjenta fałszywych oświadczeń i poświadczania nieprawdy. 
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Wskaźniki procentowe przypisane do niezgodności dotyczącej stosowania 
konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcy (1)

Lp. Rodzaj niezgodności 

Wskaźnik % przypisany 

do stwierdzonej 

niezgodności 

1.

Niedopełnienie obowiązku upublicznienia zapytania ofertowego
1) niezamieszczenie zapytania na stronie internetowej administrowanej przez Agencję - dla postępowań

ofertowych wszczętych od 18 marca 2017 r.
2) niezamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Beneficjenta o ile taką stronę posiada i

nierozesłanie zapytania do potencjalnych wykonawców – dla postępowań wszczętych przed 18 marca 2017r.
3) Naruszenia z pkt. 1 i 2 stosuje się w powiązaniu z zaniżaniem wartości zadania lub dzieleniem zadania w celu

uniknięcia obowiązku stosowania konkurencyjnego trybu wyboru wykonawców

100%

2.

Niedopełnienie obowiązku upublicznienia zapytania ofertowego - dla postępowań wszczętych przed 18 marca
2017r.
1) Niedopełnienie obowiązku zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowej beneficjenta - w

przypadku gdy posiada taką stronę, przy jednoczesnym skierowaniu tego zapytania do potencjalnych
wykonawców, albo

2) Niedopełnienie obowiązku skierowania zapytania ofertowego do potencjalnych wykonawców, przy
jednoczesnym zamieszczeniu tego zapytania na stronie internetowej beneficjenta.

25%
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Wskaźniki procentowe przypisane do niezgodności dotyczącej stosowania 
konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcy (2)

Lp. Rodzaj niezgodności 

Wskaźnik % przypisany 

do stwierdzonej 

niezgodności 

3.

Niedopełnienie obowiązku upublicznienia zapytania ofertowego
1) niedopełnienie obowiązku udostępnienia zapytania ofertowego  lub zmienionego zapytania ofertowego na 

stronie internetowej administrowanej przez Agencję, przy jednoczesnym zamieszczeniu ogłoszenia w 
Biuletynie Zamówień Publicznych - dla postępowań ofertowych wszczętych od 18 marca 2017 r.

2) Niedopełnienie obowiązku zamieszczenia zapytania ofertowego lub zmienionego zapytania ofertowego na 
stronie internetowej Beneficjenta o ile taką stronę posiada i nierozesłanie zapytania do potencjalnych 
wykonawców, przy jednoczesnym zamieszczeniu ogłoszenia w Biuletynie Zamówień Publicznych – dla 
postępowań wszczętych przed 18 marca 2017r. 

5%

4.

Wybranie wykonawcy będącego podmiotem powiązanym kapitałowo lub osobowo z beneficjentem lub osobami
upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w jego imieniu, lub osobami wykonującymi w jego imieniu czynności 
związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postępowania 
w sprawie wyboru wykonawcy.

100%

5.
Określenie dyskryminujących warunków udziału w postępowaniu, które utrudniają uczciwą konkurencję lub nie
zapewniają równego traktowania wykonawców, lub przez niezamieszczenie w tym zapytaniu opisu sposobu
dokonywania oceny spełniania warunków określonych w tym zapytaniu.

5% albo
10%, albo

25%
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Wskaźniki procentowe przypisane do niezgodności dotyczącej stosowania 
konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcy (3)

Lp. Rodzaj niezgodności 
Wskaźnik % przypisany do 
stwierdzonej niezgodności 

6.

Nieokreślenie lub niewłaściwe określenie kryteriów oceny ofert
1) nieokreślenie w zapytaniu ofertowym co najmniej dwóch kryteriów oceny ofert lub
2) nieokreślenie ceny albo kosztu jako jednego z kryteriów oceny ofert,
3) określenie w zapytaniu ofertowym kryteriów oceny oferty, które utrudniają uczciwą konkurencję lub

nie zapewniają równego traktowania wykonawców, lub przez niezamieszczenie w tym zapytaniu
informacji o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczególnych kryteriów oceny
oferty.

5% albo
10%, albo

25%

7.
Nieokreślenie lub niewłaściwe określenie (w sposób, który utrudnia uczciwą konkurencję lub nie 
zapewnia równego traktowania wykonawców) opisu sposobu przyznawania punktów za spełnienie 
danego kryterium oceny oferty 

5% albo 10%, albo 25%

8.
Niezgodność w zakresie wyboru najkorzystniejszej oferty:
1) przez odrzucenie najkorzystniejszej oferty bez zaistnienia przesłanek określonych w tym przepisie lub
2) przez wybór jako najkorzystniejszej oferty podlegającej odrzuceniu.

25% albo 100%
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Wskaźniki procentowe przypisane do niezgodności dotyczącej stosowania 
konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcy (4)

Lp. Rodzaj niezgodności 
Wskaźnik % przypisany do 
stwierdzonej niezgodności 

9.
Ustalenie zbyt krótkich terminów składania ofert (krótszych niż 7 dni lub 14 dni przy pracach
budowlanych) lub w przypadku zmiany zapytania ofertowego niewydłużenie terminu na składanie ofert
o 3 dni lub 7 dni przy pracach budowlanych.

25% - w przypadku gdy 
skrócenie terminu ≥ 50% 

terminu wymaganego,
10% - w przypadku gdy 

skrócenie terminu ≥ 30% 
terminu wymaganego,

2% albo 5% - w 
pozostałych przypadkach

10. Opisanie zadania w sposób niejednoznaczny lub niewyczerpujący, lub nieuwzględniający wszystkich
wymagań lub okoliczności mogących mieć wpływ na sporządzenie oferty, w szczególności nie zawarcie
terminu realizacji zadania.

5% albo 10%

11. Dyskryminacyjny opis zadania w sposób, który odnosi się do określonego znaku towarowego, patentu,
pochodzenia, źródła lub szczególnego procesu, który charakteryzuje produkty lub usługi dostarczane
przez konkretnego wykonawcę, chyba że takie odniesienie jest uzasadnione zadaniem i został określony
zakres równoważności.

5% albo 10%, albo 25%

12. Niedozwolona zmiana treści zapytania ofertowego po upływie terminu składania ofert. 5% albo 10%, albo 25%
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Wskaźniki procentowe przypisane do niezgodności dotyczącej stosowania 
konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcy (5)

Lp. Rodzaj niezgodności 
Wskaźnik % przypisany do stwierdzonej 

niezgodności 

13.

Niedozwolona zmiana umowy z wybranym wykonawcą powodująca zwiększenie zakresu
świadczenia.

100% kosztów kwalifikowalnych 
stanowiących wartość 

dodatkowego zamówienia 
wynikającego ze zmiany umowy 

oraz 25% kosztów kwalifikowalnych 
stanowiących wartość 

ostatecznego zakresu świadczenia,

Niedozwolona zmiana umowy z wybranym wykonawcą powodująca zmniejszenie zakresu
świadczenia.

100% kosztów kwalifikowalnych 
stanowiących wartość zmniejszenia 

zakresu świadczenia oraz 25% 
kosztów kwalifikowalnych 

stanowiących wartość 
ostatecznego zakresu świadczenia

71

Wskaźniki procentowe przypisane do niezgodności dotyczącej stosowania 
konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcy (5)

Lp. Rodzaj niezgodności 

Wskaźnik % 
przypisany do 
stwierdzonej 
niezgodności 

14.

Niedopełnienie obowiązku upublicznienia informacji o wyniku postępowania
1) nieopublikowanie wyniku postępowania na stronie internetowej administrowanej przez Agencję – dla postępowań

wszczętych od 18 marca 2017 r.
2) nieopublikowanie wyniku postępowania na stronie internetowej Beneficjenta – o ile posiada taką stronę oraz

skierowanie tej informacji do wszystkich podmiotów, które złożyły ofertę w odpowiedzi na zapytanie ofertowe dot.
danego zadania ujętego w zestawieniu rzeczowo – finansowym – dla postępowań wszczętych przed 18 marca 2017 r.

5% 

15.

Niezgodność w zakresie dokumentowania postępowania tj.:
- brak protokołu wraz z dokumentami potwierdzającymi przebieg postępowania;
- brak dokumentów potwierdzających skierowanie informacji o zakończeniu postępowania do wszystkich podmiotów,

które złożyły ofertę w odpowiedzi na zapytanie ofertowe dotyczące danego zadania ujętego w ZRF;
- brak kopii przesłanych potencjalnym wykonawcom zapytań ofertowych oraz – w przypadku zmiany zapytania

ofertowego – kopii przesłanych zmienionych zapytań ofertowych, a także dokumentów potwierdzających ich
przesłanie;

- brak dokumentu, na którym jest utrwalona treść strony internetowej beneficjenta, potwierdzającego zamieszczenie na
tej stronie zapytania ofertowego oraz – w przypadku zmiany zapytania ofertowego – zmienionego zapytania
ofertowego, w tym dokument, na którym jest utrwalona treść strony internetowej z uwidocznionymi datą
zamieszczenia i okresem, przez który zapytanie ofertowe było udostępnione – w przypadku gdy ten beneficjent
posiada taką stronę.

5% albo 
10%, albo 
25%
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PRZYKŁADY NARUSZEŃ KONKURENCYJNEGO WYBORU 
WYKONAWCÓW ZADAŃ
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Wybór wykonawcy nieobjętego postępowaniem

1. Zamawiający wszczął postępowanie ofertowe przed 18 marca 2017r. Wysłał zapytania ofertowe do trzech 
potencjalnych wykonawców listem poleconym (potwierdzenie nadania stanowi jeden z dowodów 
upublicznienia zapytania ofertowego). W odpowiedzi na wysłane zapytania Beneficjent nie otrzymał żadnej 
oferty. Beneficjent zawarł umowę z wykonawcą, który nie brał udziału w postępowaniu. 

Zgodnie z konkurencyjnym trybem wyboru wykonawców, w przypadku gdy nie wpłynie żadna oferta, 
Beneficjent powinien powtórzyć postępowanie, aż otrzyma co najmniej jedną ofertę niepodlegającą 
odrzuceniu.

2. Beneficjent dokonał realizacji zadania przed przeprowadzeniem postępowania, np. dokonał zakupu danej 
rzeczy, natomiast całe postępowanie, w tym sporządzenie oferty, upublicznienie, wybór dostawcy, itd. 
przeprowadził już po realizacji. 

Koszty kwalifikowalne podlegają refundacji, jeżeli zostały poniesione w wyniku wyboru przez Beneficjenta 
wykonawców poszczególnych zadań ujętych w ZRF z zachowaniem konkurencyjnego trybu ich wyboru.
Koszty poniesione dla ww. przypadków są w całości niekwalifikowalne.
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Ustalenie wartości zamówienia/zadania

W przypadku, gdy każda z pozycji ZRF oddzielnie opiewa na wartość przekraczającą 20 tys. zł netto nie ma 
konieczności wymagania od Beneficjenta, aby były one realizowane w ramach jednego zadania, gdyż nie 
będzie to prowadziło do próby obejścia konkurencyjnego trybu wyboru wykonawców. 

W takim przypadku:

1) Wszystkie pozycje z ZRF stanowią odrębne zamówienia/zadania i zostaną przeprowadzone odrębne 
postępowania. Dopuszczalne jest umożliwienie składania ofert częściowych w przypadku jednego zadania.

2) Wszystkie pozycje zostaną uwzględnione w jednym postępowaniu obejmującym kompleksowe 
wykonanie zakresu rzeczowego przez jednego wykonawcę. 

3) Wszystkie pozycje zostaną uwzględnione w jednym postępowaniu obejmującym wykonanie zakresu 
rzeczowego w całości albo w części (możliwość składania ofert częściowych, co może się zakończyć 
wyborem jednego lub kilku wykonawców). Złożone oferty częściowe muszą umożliwić realizację całego 
zadania. Jeżeli złożone oferty nie pokrywają całego zakresu, wówczas konieczne będzie przeprowadzenie 
dodatkowego postępowania na brakujące elementy lub też przeprowadzenie całego postępowania od 
początku na całe zadanie.
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Ustalenie wartości zamówienia/zadania – zadanie małe

Przedmiotem zamówienia jest zakup trzech maszyn tego samego przeznaczenia, w ramach którego cena każdej 
z nich nie przekracza 20 tys. złotych, jednak łącznie ponad 20 tys. zł netto.

Przedstawiony przykład spełnia wszystkie przesłanki, aby uznać wszystkie trzy przedmioty za jedno zadanie, tj.:

a) usługi, dostawy i roboty budowlane są tego samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu;

b) możliwe jest udzielenie zamówienia w tym samym czasie;

c) możliwe jest wykonanie zamówienia przez jednego wykonawcę dostaw, usług lub robót budowlanych 
(zwanym dalej „wykonawcą”).

Jeżeli okazałoby się, że któryś z ww. warunków może nie być spełniony (dotyczy to w szczególności warunku b) 
i c), Beneficjent będzie musiał przedstawić uzasadnienie takiej oceny. W przypadku braku wystarczających 
wyjaśnień ze strony Beneficjenta, podział zakupów na 3 odrębne zamówienia spowodowałby uznanie tak 
poniesionych kosztów za niekwalifikowane. 

Beneficjent jest zobowiązany do zachowania konkurencyjnego trybu wyboru wykonawców zadania ujętego 
w ZRF, gdyż wartość zadania przekracza 20 tys. zł netto. Jeśli tego nie wykona – koszty w całości będą uznane za 
niekwalifikowalne. 
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Sporządzenie zapytania ofertowego – opis przedmiotu zamówienia

Zapytanie ofertowe powinno zawierać m.in.: opis zadania, który jest jednoznaczny i wyczerpujący oraz 
uwzględniać wszystkie wymagania i okoliczności mogące mieć wpływ na sporządzenie oferty, w tym zawierać 
termin realizacji zadania. 

Wszystkie elementy przedmiotu zamówienia wraz z podaniem szczegółowej specyfikacji technicznej, 
powinny w szczególności określać przeznaczenie i funkcje przedmiotu zamówienia, dodatkowe wyposażenie, 
niestandardowe wykończenie, itp. 

Jeżeli formułując zapytanie ofertowe, Beneficjent zbyt ogólnie określi przedmiot zamówienia, np. w części 
opis zadania został wpisany „komputer”, bez podania szczegółowych parametrów, wówczas narazi się na 
karę administracyjną wynikającą z naruszenia nr 10.

Lp. Kategoria naruszenia konkurencyjnego trybu wyboru wykonawców
Wskaźnik % przypisany do 
stwierdzonej niezgodności

10
Opisanie zadania w sposób niejednoznaczny lub niewyczerpujący, lub nieuwzględniający
wszystkich wymagań lub okoliczności mogących mieć wpływ na sporządzenie oferty, w
szczególności nie zawarcie terminu realizacji zadania.

5% albo 10%
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Sporządzenie zapytania/zapytań ofertowych – określenie kryteriów (1)

Przykładowe zapytanie ofertowe zawiera: opis zadania (opis stanowi załączony do zapytania ofertowego 
projekt wraz z przedmiarem robót), warunki udziału w postępowaniu (Beneficjent określił, iż w postępowaniu 
mogą brać udział jedynie wykonawcy, którzy w ciągu ostatnich trzech lat wykonali prace budowlane zgodne 
co do rodzaju z przedmiotem zamówienia), kryteria oceny oferty oraz informację o wagach punktowych lub 
procentowych przypisanych do poszczególnych kryteriów oceny oferty (najniższa cena 80%, najkrótszy 
termin realizacji 20%), opis sposobu przyznawania punktacji za spełnienie danego kryterium oceny oferty: 

P obliczana – punktacja, którą należy wyznaczyć; 

W max – waga kryterium – maksymalna liczba punktów/procent, która może być przyznana w danym kryterium (np. 80)

X min – najniższa wartość w danym kryterium spośród złożonych ofert

X obliczana – wartość obliczanej oferty w danym kryterium

P obliczana = (X min ÷ X obliczana) x W max
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Sporządzenie zapytania/zapytań ofertowych – określenie kryteriów (2)

Przykład: X min = 50 000 zł.; X obliczana 60 000 zł.

P obliczana = (50 000 ÷ 60 000) x 80 = 66,(6) pkt – liczba punktów uzyskana przez ofertę za spełnienie danego 
kryterium.

W zapytaniu ofertowym powinna zostać zawarta klauzula opisująca stan, w którym dwie lub więcej ofert 
uzyskają tę samą liczbę punktów i znajdą się na pierwszym miejscu w rankingu, np. jeżeli oferenci uzyskają tę 
samą liczbę punktów, wyżej w rankingu będzie ten oferent który wskazał, np. niższą cenę, następnie ten, który 
wskazał krótszy termin wykonania zadania, a następnie ten, który wskazał większą liczbę wykonanych zadań.

Termin składania ofert ustalono na 30 dni od dnia, w którym udostępniono zapytanie na stronie internetowej 
prowadzonej przez Agencję.  

Przesłanki odrzucenia oferty: termin realizacji zamówienia został określony na 12 miesięcy od daty zawarcia 
umowy z wykonawcą.
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Sporządzenie zapytania/zapytań ofertowych – określenie kryteriów (3)

Beneficjent zawarł w zapytaniu ofertowym klauzulę, że oferty mogą być składane tylko osobiście w siedzibie 
zamawiającego. Zapis ten warunkuje udział w postępowaniu. W trakcie oceny SW – Beneficjent nie przedstawił 
obiektywnych przesłanek uzasadnionych potrzebami zamawiającego wskazujących, iż taki warunek jest 
niezbędny z punktu widzenia prawidłowej realizacji zadania.

Konsekwencją ustanowienia takiego warunku może być ograniczenie kręgu wykonawców mogących wykonać 
zamówienie. Zamawiający ma bowiem prawo oczekiwać, iż zamówienie zostanie udzielone wykonawcy 
zapewniającemu należyte wykonanie zamówienia, jednak w omawianym przypadku, beneficjent nie wykazał 
istnienia takiego związku. Dodatkowo za stwierdzeniem, że mamy do czynienie z dyskryminującym warunkiem 
udziału w postępowaniu przemawia w omawianym przykładzie fakt, iż została złożona tylko jedna oferta. 

Jeżeli Beneficjent nie przedstawiłby akceptowalnych powodów zastosowania takiej klauzuli, zostanie objęty 
zmniejszeniem ustalonym dla naruszenia nr 5.

Lp. Kategoria naruszenia konkurencyjnego trybu wyboru wykonawców 
Wskaźnik % przypisany do 

stwierdzonej niezgodności

5
Określenie dyskryminujących warunków udziału w postępowaniu, które utrudniają uczciwą konkurencję
lub nie zapewniają równego traktowania wykonawców, lub przez niezamieszczenie w tym zapytaniu opisu
sposobu dokonywania oceny spełniania warunków określonych w tym zapytaniu.

5% albo
10%, albo

25%
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Sporządzenie zapytania/zapytań ofertowych – określenie kryteriów (4)

Beneficjent określił kryteria oceny oferty: oferta zostanie wybrana na podstawie dwóch kryteriów: 
najniższej ceny oraz najkrótszego termin realizacji, natomiast nie przypisał wag, np. procentowych za 
spełnienie danego warunku.

Jeżeli Beneficjent nie przedstawił kryteriów, którymi będzie się kierował przy ocenie oferty - zostanie objęty 
zmniejszeniem ustalonym dla naruszenia nr 6.

Lp. Kategoria naruszenia konkurencyjnego trybu wyboru wykonawców 

Wskaźnik % przypisany 

do stwierdzonej 

niezgodności

6

Nieokreślenie lub niewłaściwe określenie kryteriów oceny ofert
1) nieokreślenie w zapytaniu ofertowym co najmniej dwóch kryteriów oceny ofert lub
2) nieokreślenie ceny albo kosztu jako jednego z kryteriów oceny ofert,
3) określenie w zapytaniu ofertowym kryteriów oceny oferty, które utrudniają uczciwą konkurencję lub nie

zapewniają równego traktowania wykonawców, lub przez niezamieszczenie w tym zapytaniu informacji o
wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczególnych kryteriów oceny oferty.

5% albo
10%, albo

25%
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Sporządzenie zapytania/zapytań ofertowych – określenie kryteriów (5)

Jeżeli Beneficjent nie opisał w zapytaniu ofertowym sposobu przyznawania punktacji za spełnienie każdego 
z warunków, a jedynie wskazał, iż wybrana zostanie oferta, która zdobędzie największą liczbę punktów. Taka 
prezentacja sposobu oceny ofert powoduje, iż Beneficjent zostanie objęty zmniejszeniem ustalonym dla 
naruszenia nr 7.

Lp. Kategoria naruszenia  konkurencyjnego trybu wyboru wykonawców
Wskaźnik % przypisany do stwierdzonej 

niezgodności

7.
Nieokreślenie lub niewłaściwe określenie (w sposób, który utrudnia uczciwą
konkurencję lub nie zapewnia równego traktowania wykonawców) opisu
sposobu przyznawania punktów za spełnienie danego kryterium oceny oferty

5% albo 10%, albo 25%

82

Sporządzenie zapytania/zapytań ofertowych – określenie kryteriów (6)

Realizując zadanie Beneficjent ustalił termin 12 dni kalendarzowych na składanie ofert w przypadku 
zamówienia na roboty budowlane. Skrócenie terminu zamawiający uzasadniał koniecznością 
niedopuszczenia do utraty dofinansowania ze środków UE.

Przyspieszając procedurę i skracając terminy składania ofert, zamawiający mógł zniechęcić niektórych 
wykonawców do udziału w postępowaniu. Mogłoby to zatem w znacznym stopniu ograniczyć konkurencję. 

Lp. Kategoria naruszenia  konkurencyjnego trybu wyboru wykonawców
Wskaźnik % przypisany do stwierdzonej 

niezgodności

9

Ustalenie zbyt krótkich terminów składania ofert (krótszych niż 7 dni lub
14 dni przy pracach budowlanych) lub w przypadku zmiany zapytania
ofertowego niewydłużenie terminu na składanie ofert o 3 dni lub 7 dni
przy pracach budowlanych.

25% - w przypadku gdy skrócenie terminu ≥
50% terminu wymaganego,
10% - w przypadku gdy skrócenie terminu ≥
30% terminu wymaganego,
2% albo 5% - w pozostałych przypadkach

W omawianym przykładzie mamy do czynienia z kilkoma naruszeniami. Zgodnie z zasadami, w przypadku 
wykrycia szeregu naruszeń w tym samym postępowaniu ofertowym w zakresie konkurencyjnego trybu 
wyboru wykonawców - kar nie sumuje się. W takim przypadku do ustalenia wysokości kary 
administracyjnej przyjmuje się najwyższy z zastosowanych wskaźników %.
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Sporządzenie zapytania/zapytań ofertowych – niedopuszczalne kryteria wyboru (1)

W zapytaniu ofertowym dotyczącym kryteriów oceny ofert, Beneficjent ustalił niedopuszczalne kryterium, 
które stanowi o wyborze ofert. 

Przedmiotem zakupu miały być rzeczy mogące wymagać serwisowania i jako jedno z kryteriów Beneficjent 
przyjął kryterium odległości wykonawcy od Beneficjenta, co zdaniem zamawiającego jest istotne w zakresie 
szybkości usuwania ewentualnych usterek. 

Za niedopuszczalne uznaje się posługiwanie się takim kryterium oceny ofert, które może powodować  
faworyzowanie albo dyskryminowanie wykonawców. 

Kryterium to może natomiast dotyczyć różnych cech serwisu, np. długości czasu, w jakim są naprawiane 
usterki (tzw. czasu reakcji serwisu), czasu pracy punktów serwisowych albo możliwości naprawy sprzętu 
w siedzibie Beneficjenta, itp. 

Jako zbiór dobrych praktyk można posłużyć się publikacją PARP pt. „Poza cenowe kryteria oceny ofert w 
postępowaniach o udzielenie zamówienia publicznego” dostępnego na stronie:

http://www.parp.gov.pl/files/74/81/469/12973.pdf
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Sporządzenie zapytania/zapytań ofertowych – niedopuszczalne kryteria wyboru (2)

W związku z powyższym, zastosowanie będzie miała kara finansowa nr 6.

Lp. Kategoria naruszenia  konkurencyjnego trybu wyboru wykonawców
Wskaźnik % przypisany do 

stwierdzonej niezgodności

6.

Nieokreślenie lub niewłaściwe określenie kryteriów oceny ofert
1) nieokreślenie w zapytaniu ofertowym co najmniej dwóch kryteriów oceny ofert lub
2) nieokreślenie ceny albo kosztu jako jednego z kryteriów oceny ofert,
3) określenie w zapytaniu ofertowym kryteriów oceny oferty, które utrudniają uczciwą

konkurencję lub nie zapewniają równego traktowania wykonawców, lub przez
niezamieszczenie w tym zapytaniu informacji o wagach punktowych lub procentowych
przypisanych do poszczególnych kryteriów oceny oferty.

5% albo
10%, albo

25%

W wyniku oceny ustalono jednak, iż dla kryterium odległość przyporządkowano jedynie 5% wszystkich 
możliwych do zdobycia punktów np.: Cena – 80%; Termin wykonania – 15% oraz Odległość – 5% .
Przy takich założeniach i niewielkim wpływie na wynik końcowy oceny, możliwe jest zastosowanie 
obniżonej wysokości wskaźnika nałożonej kary.

http://www.parp.gov.pl/files/74/81/469/12973.pdf
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Upublicznienie zapytania ofertowego – przykład

Beneficjent wstępnie rozeznał rynek i uznał, iż zrealizowanie zadania przez kilku wykonawców będzie 
korzystniejsze. Taka możliwość jest dopuszczona, gdyż nie będzie ona prowadziła do sztucznego podziału 
zadań w celu obejścia konkurencyjnego trybu wyboru wykonawców (każda z pozycji przekracza 20 tys. zł 
netto, co samo wymusza stosowania ww. zasady).

Każde z postępowań i prawidłowość jego przeprowadzenia zgodnie z konkurencyjnym trybem wyboru 
zostanie ocenione oddzielnie.

Beneficjent wszczął postępowanie ofertowe w lutym 2017 roku – zatem przed datą uruchomienia portalu 
ofertowego. 

Beneficjent był zobowiązany do wysłania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych 
wykonawców. 

Dodatkowo, Beneficjent posiada własną stronę internetową, a więc jest zobowiązany do upublicznienia 
zapytań ofertowych na tej stronie.
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Upublicznienie zapytania ofertowego – brak na stronie www

Beneficjent nie dopełnił obowiązku upublicznienia tego zapytania ofertowego na swojej stronie internetowej 
(zostało potwierdzone, iż w dniu rozpoczęcia postępowania, Beneficjent posiadał własną stronę www.). 

Jednocześnie wysłał zapytania ofertowe do trzech potencjalnych wykonawców listem poleconym (potwierdzenie 
nadania będzie stanowiło jeden z dowodów upublicznienia zapytania ofertowego). 

Kara administracyjna za naruszenie warunku Beneficjent nie umieszczając zapytania ofertowego  na swojej 
stronie spełnił przesłanki do zastosowania kary administracyjnej nr 1. W takim przypadku zostanie zastosowana 
korekta w stosunku do tego zamówienia w wysokości 25%. 

Lp. Kategoria naruszenia zasady konkurencyjności Wskaźnik procentowy 

nałożonej kary 

1. Niezamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej  

a) Beneficjenta (o ile Beneficjent posiada taką stronę) – przed dniem określonym w

komunikacie, o którym mowa w Części I ust.

4 informacji o Zasadach konkurencyjności albo 

b) wskazanej w komunikacie, o którym mowa w Części I ust. 4 lit 

a) informacji o Zasadach konkurencyjności, od dnia określonego w tym komunikacie ale

wysłanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców.

25% 
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Upublicznienie zapytania ofertowego – niewysłanie zapytań

Omawiany przypadek stanowi sytuację odwrotną do przedstawionej w przykładzie 3.1, czyli 
Beneficjent upublicznił zapytanie ofertowe na swojej stronie internetowej, natomiast nie wysłał 
zapytania ofertowego do trzech potencjalnych wykonawców (w żadnej z możliwych form). Kara 
administracyjna za naruszenie warunku 

Mamy do czynienia podobnie jak w przykładzie 3.1 z częściowym upublicznieniem zapytania, co 
spełnia przesłanki do zastosowania kary nr 2.  

Lp. Kategoria naruszenia Zasady konkurencyjności Wskaźnik % 

przypisany do 

stwierdzonej 

niezgodności

2. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Beneficjenta (o ile Beneficjent

posiada taką stronę) – przed dniem określonym w komunikacie, o którym mowa w Części I ust. 4

lit a) informacji o Zasadach konkurencyjności - i niewysłanie zapytania ofertowego do co

najmniej trzech potencjalnych wykonawców (w ogóle nie wysłano, wysłano do mniej niż

trzech, brak uzasadnienia, że na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawców).

25%
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Upublicznienie zapytania ofertowego – nieupublicznienie w żadnej formie zapytania 
ofertowego

Beneficjent nie upublicznił zapytania ofertowego w ogóle, tj. Beneficjent nie upublicznił zapytania 
ofertowego na swojej stronie internetowej i nie wysłał zapytania ofertowego do trzech potencjalnych 
wykonawców (w żadnej z możliwych form). 

Kara administracyjna za naruszenie warunku 

Nieupublicznienie zapytania ofertowego w żadnej formie spowoduje zastosowanie 100% sankcji w 
zakresie danego zadania – kara administracyjna nr 3. 

L

p. 

Kategoria naruszenia Zasady konkurencyjności Wskaźnik 

procentowy 

nałożonej 

kary 

3. Niezamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej  

a) Beneficjenta (o ile Beneficjent posiada taką stronę) – przed dniem określonym w komunikacie, o którym

mowa w ust. 8 zasad konkurencyjności albo

b) wskazanej w komunikacie, o którym mowa w ust. 8 zasad konkurencyjności, od dnia określonego w tym

komunikacie i niewysłanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców (w

ogóle nie wysłano, wysłano do mniej niż trzech, brak uzasadnienia, że na rynku nie istnieje trzech

potencjalnych wykonawców).

100% 
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Zmiana treści zapytania ofertowego – niewydłużenie terminu na składanie ofert

Beneficjent prawidłowo upublicznił zapytanie ofertowe. Natomiast przed upływem terminu końcowego na składanie 
ofert stwierdził, iż dodatkowe wyposażenie, które zostało przedstawione w zapytaniu powinno zostać powiększone 
o kolejny element. Zgodnie z konkurencyjnym trybem wyboru taka sytuacja jest możliwa do zaakceptowania, jeśli nie 
upłynął termin do składania ofert i został on wydłużony o czas niezbędny na dostosowanie do wprowadzonych zmian 
treści ofert.

Beneficjent upublicznił zmienioną treść zapytania ofertowego, poprzez wysłanie jej do wszystkich potencjalnych 
oferentów, do których zostały wysłane zapytania ofertowe i umieścił tę modyfikację na swojej stronie internetowej, nie 
wydłużył jednak czasu na składanie ofert. 

Brak wydłużenia czasu na składanie ofert spowodował naruszenie konkurencyjnego trybu wyboru, co w konsekwencji 
doprowadziło do zastosowania kary administracyjnej nr 9.

Lp. Kategoria naruszenia  konkurencyjnego trybu wyboru wykonawców
Wskaźnik % przypisany do stwierdzonej 

niezgodności

9

Ustalenie zbyt krótkich terminów składania ofert (krótszych niż 7 dni lub 14 dni
przy pracach budowlanych) lub w przypadku zmiany zapytania ofertowego
niewydłużenie terminu na składanie ofert o 3 dni lub 7 dni przy pracach
budowlanych.

25% - w przypadku gdy skrócenie terminu ≥ 50%
terminu wymaganego,
10% - w przypadku gdy skrócenie terminu ≥ 30%
terminu wymaganego,
2% albo 5% - w pozostałych przypadkach

90

Modyfikacja treści zapytania ofertowego – niewydłużenie terminu na składanie ofert

Beneficjent prawidłowo upublicznił zapytanie ofertowe. Natomiast przed upływem terminu końcowego na składanie ofert, 
ponownie przeanalizował sytuację i stwierdził, iż dodatkowe wyposażenie, które zostało przedstawione w zapytaniu powinno 
zostać powiększone o kolejny element (dodatkowy uchwyt do …). Zgodnie z zasadami konkurencyjności taka sytuacja jest 
możliwa do zaakceptowania o ile nie upłynął termin do składania ofert i został on wydłużony o czas niezbędny na 
dostosowanie do wprowadzonych zmian treści ofert. 

Beneficjent upublicznił zmodyfikowaną treść zapytania ofertowego, poprzez wysłanie jej do wszystkich potencjalnych 
oferentów, do których zostały wysłane zapytania ofertowe i umieścił tę modyfikację na swojej stronie internetowej, nie 
wydłużył jednak czasu na składanie ofert.  

Kara administracyjna za naruszenie warunku 

Brak wydłużenia czasu na składanie ofert spowodował naruszenie zasady konkurencyjności,  co w konsekwencji doprowadziło 
do zastosowania kary administracyjnej nr 11.b.

Lp. Kategoria naruszenia Zasady konkurencyjności Wskaźnik procentowy 

nałożonej kary 

11. Modyfikacja treści zapytania ofertowego 

a) po upływie terminu składania ofert 

b) przed upływem terminu składania ofert bez dopełnienia warunków określonych w zastrzeżeniu, o którym 

mowa w ust. 10 lit b Zasad konkurencyjności.

100% 

25%
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Weryfikacja złożonych ofert – wybór nie najkorzystniejszej oferty

Zamawiający wysłał zapytania ofertowe do trzech potencjalnych wykonawców listem poleconym (potwierdzenie nadania 
będzie stanowiło jeden z dowodów upublicznienia zapytania ofertowego).  W odpowiedzi na wysłane zapytania Beneficjent 
otrzymał 3 oferty.  Oferta 1 otrzymała według oceny wykonawcy 99 pkt, Oferta 2 - 89 pkt, a Oferta 3 - 98 pkt.  Oferty zostały 
ocenione poprawnie. Beneficjent zawarł umowę z wykonawcą 3 - którego oferta nie była najkorzystniejsza. 

Kara administracyjna za naruszenie warunku Jeżeli kryterium oceny stanowiłaby jedynie cena, wówczas możliwe jest 
zastosowanie metody dyferencyjnej przy określaniu wysokości kar administracyjnych, a mianowicie zmniejszenie wartości 
pomocy dla danego zadania do wysokości jaka zostałaby udzielona w przypadku gdyby Beneficjent wybrał ofertę 1 (tj. dla ceny 
wskazanej w ofercie 1).  Kara = cena z oferty 3 – cena z oferty 1) 

Natomiast w przypadku, gdyby cena nie była jedynym kryterium i zastosowanie metody dyferencyjnej byłoby niemożliwe, 
wówczas należy zastosować metodę wskaźnikową. 

Wybranie nie najkorzystniejszej oferty spowoduje zastosowania sankcji w zakresie danego zadania – kara administracyjna nr 7. 

Lp. Kategoria naruszenia  konkurencyjnego trybu wyboru wykonawców

Wskaźnik % przypisany 

do stwierdzonej 

niezgodności

8

Niezgodność w zakresie wyboru najkorzystniejszej oferty:
1) przez odrzucenie najkorzystniejszej oferty bez zaistnienia przesłanek określonych w tym przepisie lub
2) przez wybór jako najkorzystniejszej oferty podlegającej odrzuceniu.

25% albo 100%
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Weryfikacja złożonych ofert – powiązania z oferentem

Jedna z ofert na zakup Automatu do pasz treściwych, została złożona przez wykonawcę powiązanego z 
zamawiającym, tj. syna Beneficjenta. Oferta nie została odrzucona oraz została wybrana jako najkorzystniejsza.  

Kara administracyjna za naruszenie warunku 

Wystąpiła przesłanka mówiąca o zakazie udzielania zamówień podmiotom powiązanym osobowo lub kapitałowo 
poprzez wystąpienie stosunku pokrewieństwa w linii prostej. Spowoduje to zastosowanie 100% sankcji w zakresie 
danego zadania – kara administracyjna nr 4. 

Lp. Kategoria naruszenia Zasady konkurencyjności Wskaźnik 

procentowy 

nałożonej kary 

4. Udzielenie zamówienia podmiotowi powiązanemu kapitałowo lub osobowo z 

Beneficjentem, z naruszeniem zasady określonej w Części I ust. 6 informacji 

o Zasadach konkurencyjności.

100% 
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Realizacja zamówienia na podstawie wybranej oferty – zmiana umowy z wykonawcą (1)

W omawianym przykładzie mamy do czynienia z hipotetyczną sytuacją, w której wystąpiła 
konieczność wykonania innych prac wykraczających poza zakres zamówienia podstawowego, a 
konieczność ich wykonania pojawiła się w trakcie realizacji robót. Roboty te wymagały zgody 
projektanta obiektu. Przesłankami za uznaniem robót budowlanych jako dodatkowego przedmiotu 
zamówienia są:

- niezbędność ich realizacji do prawidłowego wykonania zamówienia podstawowego oraz 

- fakt, że wykonanie ich stało się konieczne na skutek sytuacji niemożliwej do wcześniejszego 
przewidzenia. 

Beneficjent zgłosił planowaną zmianę przed jej dokonaniem a SW uznał, iż koszty wynikające z tej 
zmiany mogą stanowić koszt kwalifikowalny, w wyniku czego zawarto stosowny aneks do umowy o 
przyznaniu pomocy. Taka sytuacja nie została przewidziana w zapytaniu ofertowym. Zmiana nastąpiła 
po przeprowadzonym postępowaniu, po zawarciu umowy z wykonawcą w trakcie realizacji zadania.  
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Realizacja zamówienia na podstawie wybranej oferty – zmiana umowy z wykonawcą (2)

Przykładem robót dodatkowych może być sytuacja, gdy projektowana jest budowa obiektu. Jednak w trakcie 
wykonania robót okazało się, że z uwagi na np. uszkodzenie jego konstrukcji brak jest możliwości ich realizacji. 
Zachodzi więc konieczność wykonania robót dodatkowych. 

Kara administracyjna za naruszenie warunku 

Przedstawione okoliczności sprawy wskazują, iż wykonanie ww. robót dodatkowych może zostać uznane za 
niedozwoloną zmianę umowy z wykonawcą, która nie została przewidziana w zapytaniu ofertowym. Taki 
przypadek skutkowałoby zastosowaniem kary administracyjnej nr 12 w wysokości 100% wartości dodatkowej 
zamówienia wynikającej z istotnej zmiany umowy zwiększone o 25% wartości ostatecznego zakresu świadczenia.  
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Realizacja zamówienia na podstawie wybranej oferty – zmiana umowy z wykonawcą (3)

Korekta finansowa:

Lp. Kategoria naruszenia Zasady konkurencyjności Wskaźnik procentowy 

nałożonej kary 

12. Niedozwolona zmiana umowy z wykonawcą  
– dokonanie istotnej zmiany umowy w stosunku do treści 

oferty, na podstawie której dokonano wyboru wykonawcy, 
chyba że możliwość i warunki dokonania takiej zmiany 
zostały przewidziane w zapytaniu ofertowym; 

- zmiana umowy polegająca na zmniejszeniu zakresu 
świadczenia wykonawcy w stosunku do zobowiązania 
zawartego w ofercie. 

100% wartości dodatkowej 
zamówienia wynikającej z 

istotnej zmiany umowy 
zwiększone o 25% wartości 

ostatecznego zakresu 
świadczenia  

100% wartości zmniejszenia 
zakresu świadczenia oraz 25% 

wartości ostatecznego 
zakresu świadczenia   
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Dokumentowanie postępowania ofertowego – powiadomienie o wyborze oferty

Beneficjent powinien wysłać informację o wyniku postępowania do wszystkich potencjalnych 
wykonawców, do których zostało skierowane zapytanie ofertowe oraz zamieścić ją co najmniej na 
swojej stronie internetowej, o ile taką posiada. Przy trzech potencjalnych wykonawcach, do których 
powinien on wysłać ww. informację, Beneficjent udokumentował to jedynie w dwóch przypadkach. 
W odniesieniu do trzeciego- wysłał taką informację listem, natomiast nie posiada potwierdzenia.  

Kara administracyjna za naruszenie warunku Taka sytuacja spowodowała wystąpienie sytuacji, w 
której Beneficjent nie był w stanie potwierdzić udokumentowania tego zdarzenia, w związku z czym 
naraził się na zastosowanie kary administracyjnej nr 13. 

Z uwagi na fakt, iż oceniono, że naruszenie nie stanowi dużej wagi, możliwe jest zastosowanie 
najniższego z możliwych wskaźników procentowych, tj. 5%. 

Lp. Kategoria naruszenia Zasady konkurencyjności Wskaźnik procentowy nałożonej kary 

13. Naruszenie w zakresie dokumentowania postępowania –

dokumentowanie postępowania w sposób uniemożliwiający 

potwierdzenie przestrzegania przez Beneficjenta Zasad 

konkurencyjności.

25% możliwość obniżenia wysokości 

wskaźnika do 10% lub 5% w zależności 

od wagi nieprawidłowości. 
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ZASADY FUNKCJONOWANIA PORTALU OGŁOSZEŃ ARIMR

98

Portal ogłoszeń ARiMR

W celu zapewnienia Wnioskodawcom/Beneficjentom PROW 2014-2020 możliwości wywiązania się z 
obowiązku wyboru oferty w trybie konkurencyjnym, od dnia 18 marca 2017 r. ARiMR udostępniła specjalny 
portal, na którym Wnioskodawcy/Beneficjenci PROW na lata 2014-2020 są zobowiązani zamieszczać zapytania 
ofertowe na wykonanie robót budowlanych, usług lub dostaw niezbędnych do wykonywania określonego 
rodzaju działalności. 

Portal jest dostępny pod adresem: www.portalogłoszen.arimr.gov.pl

Opublikowanie zapytania ofertowego na Portalu Ogłoszeń ARiMR jest możliwe po zalogowaniu się loginem 
i hasłem nadanym przez ARiMR. O uprawnienia do zamieszczania ogłoszeń na Portalu należy wystąpić 
składając Wniosek o nadanie uprawnień do Portalu Ogłoszeń Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa. 

Przed wypełnieniem Wniosku należy zapoznać się z Instrukcją jego wypełniania. 

Wzory powyższych dokumentów dostępne są do pobrania na Portalu Ogłoszeń ARiMR w dziale "Wzory 
dokumentów". 

Przeglądanie opublikowanych na Portalu zapytań ofertowych jest możliwe bez konieczności logowania.
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Uprawnieni do składania Wniosku o nadanie uprawnień do Portalu Ogłoszeń ARiMR

Wniosek może złożyć Wnioskodawca, który zamierza ubiegać się o pomoc w ramach PROW 2014 – 2020, 
dla którego zastosowanie ma konkurencyjny tryb wyboru wykonawców. 

W przypadku, gdy o nadanie loginu i hasła do Portalu Ogłoszeń ARiMR wnioskuje osoba prawna lub 
jednostka organizacyjna nieposiadającą osobowości prawnej, login zostaje nadany (założony) na 
wskazanego w polach 03. Nazwisko, 04. Pierwsze Imię/Nazwa skrócona i 05. Drugie imię/Nazwa organu 
założycielskiego jednostki organizacyjnej nieposiadającej osobowości prawnej Użytkownika. 

Jeżeli uprawnienia do obsługi Portalu mają zostać nadane dla kilku Użytkowników, wniosek należy złożyć 
oddzielnie dla każdego Użytkownika. 
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Termin i miejsce składania Wniosku 

Nie ma terminu na złożenie wniosku - można go składać przez cały rok kalendarzowy.  

Uprawnieni do składania Wniosku producenci rolni składają Wniosek do biura powiatowego lub 
oddziału regionalnego ARiMR, właściwego ze względu na miejsce zamieszkania/siedzibę 
Wnioskodawcy. 

Ośrodki Doradztwa Rolniczego i Samorządy Wojewódzkie składają Wniosek do oddziału 
regionalnego ARiMR, właściwego ze względu na siedzibę Wnioskodawcy. 

MRiRW, ARiMR, UZP, ARR, MF, FAPA, CDR w Brwinowie oraz Krajowa Stacja Rolniczo-Chemiczna -
składają Wniosek do Centrali ARiMR. 

Formularz Wniosku o nadanie uprawnień do Portalu Ogłoszeń ARiMR opracowany przez ARiMR 
dostępny jest na stronie internetowej www.arimr.gov.pl, jak również udostępniony jest w 
Centrali ARiMR, siedzibach biur powiatowych i oddziałów regionalnych ARiMR. 

http://www.portalogłoszen.arimr.gov.pl/
http://www.arimr.gov.pl/
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Wybrane zasady wypełniania wniosku 

Wnioskodawca zobowiązany jest do wypełnienia Wniosku we wszystkich polach obowiązkowych 
wskazanych w instrukcji.  

Jeżeli Wniosek będzie zawierał braki formalne (np. brak podpisu lub podpis złożony przez osobę 
nieuprawnioną lub nie zostały wypełnione wszystkie pola obowiązkowe) Agencja nie nadaje uprawnień do 
Portalu i poinformuje Wnioskodawcę o zakresie braków. 

Cel złożenia wniosku:

- Wniosek o nadanie uprawnień do Portalu Ogłoszeń ARiMR – pole to należy zaznaczyć w przypadku, gdy 
Wnioskodawca występuje o nadanie nowych uprawnień do Portalu; albo

- Wniosek o reset hasła do Portalu Ogłoszeń ARiMR - pole to należy zaznaczyć w przypadku, gdy 
Wnioskodawca występuje o reset nadanego wcześniej hasła. 

Należy podać numer identyfikacyjny producenta, jeżeli został nadany - pole jest obowiązkowe 

Kod kraju pochodzenia – PL.

Sposób doręczenia loginu i hasła do Portalu Ogłoszeń ARiMR – pole obowiązkowe.
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Wybrane zasady wypełniania wniosku 

Adres do korespondencji - należy wypełnić tylko w przypadku, gdy wnioskujący nie posiada numeru 

identyfikacyjnego. Na adres do korespondencji zostanie doręczony login i hasło do Portalu Ogłoszeń 
ARiMR, jeżeli w sekcji III. SPOSÓB DORĘCZENIA LOGINU I HASŁA DOSTĘPU DO PORTALU OGŁOSZEŃ ARiMR 
znakiem „X” oznaczono pole „Proszę przesłać na adres korespondencyjny podany w sekcji IV”. 

E-mail – należy podać jeżeli Wnioskodawca zaznaczył w sekcji III. SPOSÓB DORĘCZENIA LOGINU I HASŁA 
DOSTĘPU DO PORTALU OGŁOSZEŃ ARiMR oznaczył znakiem „X” pole Proszę przesłać w formie 
elektronicznej na adres e-mail podany w sekcji IV, pkt. 20”. Jeżeli w sekcji III. Wnioskodawca wskazał sposób 
doręczenia loginu i hasła inny niż na adres e-mail - pole pozostaje puste.
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Funkcjonalności Portalu 

Funkcjonalności dostępne dla wszystkich Użytkowników Portalu: 

- przeglądanie opublikowanych ogłoszeń (wyszukiwanie ogłoszeń); 

- pobieranie wzorów dokumentów udostępnionych przez ARiMR; 

- przeglądanie historii zmian ogłoszenia. 

Dodatkowe funkcjonalności dostępne dla Użytkowników posiadających login i hasło nadane przez ARiMR na 
podstawie złożonego Wniosku o nadanie uprawnień do Portalu Ogłoszeń ARiMR: 

- opublikowanie ogłoszenia; 

- edytowanie opublikowanego ogłoszenia (opublikowanie zmiany zapytania ofertowego); 

- opublikowanie informacji o wyborze wykonawcy; 

- opublikowanie informacji o odrzuceniu wszystkich złożonych ofert; 

- opublikowanie informacji o niezłożeniu żadnej oferty; 

- opublikowanie informacji o zakończeniu postępowania ofertowego bez wyboru żadnej z ofert; 

- anulowanie ogłoszenia; 

- pobieranie wzorów dokumentów udostępnionych przez ARiMR. 
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Objaśnienia pól i przycisków (1)

* (gwiazdka) - pola oznaczone gwiazdką są polami obowiązkowymi

- przycisk Zaloguj na ekranie głównym umożliwia przejście do ekranu logowania

- przycisk Zaloguj na ekranie logowania - potwierdza wpisanie loginu i hasła; 

- przycisk Wyloguj umożliwia wylogowanie zalogowanego Użytkownika;  

Kalendarz – umożliwia wskazanie terminu poprzez wybranie odpowiedniej daty w kalendarzu; 
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Objaśnienia pól i przycisków (2)

Lista rozwijana – za pomocą list rozwijanych należy wypełnić pola adresowe; 

Przycisk Dodaj – umożliwia dodanie kolejnych kryteriów i/lub załączników do ogłoszenia; 
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Objaśnienia pól i przycisków (3)

- przycisk Wróć umożliwia powrót do poprzedniej strony; 

- przycisk Poprzedni umożliwia powrót do poprzedniej strony; 

- przycisk Zapisz umożliwia zapisanie wprowadzonych danych lub zmian; 

- przycisk Podgląd umożliwia przejście do widoku podglądu ogłoszenia;  

- przycisk Edytuj umożliwia edycję elementu; 

- przycisk Wybierz umożliwia zaakceptowanie wybranej pozycji na liście rozwijanej; 

- przycisk Następny umożliwia przejście do następnej strony; 

Menu boczne (znajdujące się w lewym górnym rogu) – umożliwia przechodzenie pomiędzy 
poszczególnymi kategoriami głównymi; 
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Logowanie do Portalu oraz wybór kategorii głównej 

Po wejściu na stronę internetową Portalu Ogłoszeń ARiMR (www.portalogloszen.arimr.gov.pl) Użytkownik 
zostaje przeniesiony na ekran, na którym do wyboru ma następujące kategorie główne: 

Wyszukaj ogłoszenie – umożliwiającą wyszukanie ogłoszenia; 

Wzory dokumentów – umożliwiającą pobranie wzoru dokumentu udostępnionego przez 

ARiMR; oraz przycisk: 

Zaloguj – umożliwiający zalogowanie się do Portalu. 

W celu przejścia do okna logowania należy wybrać przycisk Zaloguj. 

Na kolejnym ekranie w polu Nazwa należy wpisać login, natomiast w polu Hasło należy wpisać hasło. 
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Logowanie do Portalu oraz wybór kategorii głównej 

Wpisanie loginu i hasła należy potwierdzić przyciskiem Zaloguj. 

W przypadku wpisania błędnego loginu i/lub hasła Użytkownik 
zostanie o tym powiadomiony poniższym komunikatem. 

Po zalogowaniu się do Portalu następuje powrót na ekran wyboru kategorii głównych, gdzie poza 
dostępnymi wcześniej kategoriami Wyszukaj ogłoszenie i Wzory dokumentów pojawi się 
dodatkowa kategoria Dodaj ogłoszenie. 

http://www.portalogloszen.arimr.gov.pl/
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Przeglądanie opublikowanych ogłoszeń (wyszukiwanie ogłoszeń) (1)

Opcja przeglądania opublikowanych ogłoszeń dostępna jest dla wszystkich użytkowników Portalu 
(zalogowanych i niezalogowanych). 

W celu wyszukania ogłoszenia, na ekranie głównym Portalu lub na menu bocznym (menu z lewej strony 
ekranu), należy wybrać kategorię Wyszukaj ogłoszenie. Po jej wybraniu system przejdzie do okna Lista 
ogłoszeń, na którym Użytkownik ma możliwość wyszukiwania opublikowanych ogłoszeń własnych lub 
ogłoszeń innych Użytkowników. 

Użytkownik ma możliwość wyświetlenia wszystkich 
ogłoszeń lub zdefiniowania parametrów wyszukiwania 
za pomocą opcji Ustawienia filtra. 
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Przeglądanie opublikowanych ogłoszeń (wyszukiwanie ogłoszeń) (2)

Po wprowadzeniu danych do pól z sekcji Ustawienia filtra i wybraniu przycisku Szukaj, wyszukiwarka wyświetli 
elementy spełniające wprowadzone kryteria.  

Wprowadzenie kryteriów nie jest dla użytkownika obowiązkowe. Wybranie przycisku szukaj bez wprowadzonych 
kryteriów spowoduje wyświetlenie wszystkich ogłoszeń. 

Zawężenie kryteriów (np. o kryteria związane z lokalizacją planowanej inwestycji) spowoduje wyświetlenie się na 
Liście ogłoszeń tylko tych ogłoszeń, które spełniają zadane w Ustawieniach filtra kryteria. 
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Publikowanie zapytania ofertowego (ogłoszenia) (1)

Po wybraniu kategorii Dodaj ogłoszenie system przechodzi do okna Dodawanie ogłoszenia, na którym rozpoczyna się 
proces publikacji zapytania ofertowego. 

Określenie warunków wstępnych dla nowego ogłoszenia. Na ekranie sekcji Dodawanie ogłoszenia, w polu 
obowiązkowym Rodzaj zamówienia/Działanie Użytkownik wybiera jedną z trzech opcji: 

Dostawy; 

Usługi; 

Roboty budowlane. 

Jeżeli w ramach jednego zadania, występujące w zestawieniu rzeczowo-finansowym pozycje można zakwalifikować 
do więcej niż jednego rodzaju zamówienia (np. dostawy i roboty budowlane), to należy wybrać taki rodzaj 
zamówienia, który dopowiada największemu udziałowi w oszacowanych kosztach danego zadania.
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Publikowanie zapytania ofertowego (ogłoszenia) (2)

Uzupełnienie danych podstawowych. W sekcji Dane podstawowe Użytkownik uzupełnia dwa pola 
obowiązkowe: Koniec terminu składania ofert; Termin realizacji zamówienia. 

Uzupełnienie lokalizacji planowanej inwestycji. Sekcję Lokalizacja planowanej inwestycji Użytkownik 
uzupełnia poprzez wybranie z listy rozwijanej wartości dla trzech pól obowiązkowych: Województwo; 
Powiat; Gmina. 
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Publikowanie zapytania ofertowego (ogłoszenia) (3)

Uzupełnienie danych dodatkowych.  Jeżeli Użytkownik dołącza do ogłoszenia załącznik zawierający 
zapytanie ofertowe sporządzone zgodnie z Rozporządzeniem wykonawczym w polach Inne kryteria, Opis 
sposobu przyznania punktacji, Warunki udziału w postępowaniu, Warunki wykluczenia, Dodatkowe 
informacje może wpisać treść „w załączniku”, natomiast pola Kryterium i Waga może pozostawić puste. 
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Publikowanie zapytania ofertowego (ogłoszenia) (4)

Opis przedmiotu zamówienia. Pole obowiązkowe - należy wybrać jedną z podanych poniżej opcji. 

W polu Opis przedmiotu zamówienia Użytkownik umieszcza opis przedmiotu zamówienia: 

Opcja 1: zgodny z Rozporządzeniem wykonawczym, albo taki 

Opcja 2: który jest zwięzły, jednoznaczny i w wyczerpujący sposób 
odzwierciedla najważniejsze cechy przedmiotu zamówienia opisanego 
w dokumentacji ofertowej, co oznacza, że na jego podstawie wykonawcy 
będą w stanie, bez dokonywania dodatkowych interpretacji, zidentyfikować, 
co jest przedmiotem zamówienia (jakie usługi, dostawy, czy roboty 
budowlane). 

Opis powinien uwzględniać wszystkie elementy istotne dla wykonania zamówienia. Wykonawca będzie 
mógł filtrować ogłoszenia po słowach kluczowych zawartych w polu Opis przedmiotu zamówienia. Oznacza 
to, że wpisanie w Ustawieniach filtra, w polu Opis przedmiotu zamówienia, określonych słów kluczowych i 
naciśnięcie przycisku Szukaj spowoduje, że na liście ogłoszeń wyświetlone zostaną tylko te ogłoszenia, które 
zawierają określone słowa kluczowe.
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Opis przedmiotu zamówienia c.d.

116

Publikowanie zapytania ofertowego (ogłoszenia) (5)

Pola nieobowiązkowe – poniższe pola można pominąć, jeżeli do publikowanej oferty załączone będą 
dokumenty zawierające informacje dotyczące kryteriów wyboru operacji oraz sposobu przyznawania 
punktacji. 

W kolejnym kroku Użytkownik dodaje kryteria wyboru oferty poprzez uzupełnienie sekcji Kryteria. W celu 
dodania kryterium należy uzupełnić pole Kryterium i pole Waga. Należy wpisać min. 2 kryteria wyboru 
ofert, w których jednym kryterium musi być cena. Należy również podać wagi punktowe (od 0 do 100), 
bądź procentowe, przypisane do każdego z kryteriów. W celu potwierdzenia dodania kryterium należy 
wcisnąć przycisk Dodaj. 

Wagi dodanych kryteriów (wartości wpisane do pól Waga) powinny sumować się do 100. 

Przykład: Kryterium 1:  Cena, waga = 60; Kryterium 2:  Okres gwarancji, waga = 40; Suma z wag:  
60+40=100.
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Publikowanie zapytania ofertowego (ogłoszenia) (6)

W polu Inne kryteria Użytkownik ma możliwość wpisania kryteriów 
innych, niż wyżej zdefiniowane. 

W polu Opis sposobu przyznawania punktacji
Użytkownik wpisuje opis sposobu przyznawania 
punktacji zgodnie z Rozporządzeniem wykonawczym.

Dodanie warunków udziału w postępowaniu. 

Pole nieobowiązkowe – poniższe pola można pominąć, jeżeli do publikowanej 
oferty załączone będą dokumenty zawierające informacje dotyczące warunków 
udziału wykonawcy w postępowaniu ofertowym. 

W polu Warunki udziału w postępowaniu Użytkownik wpisuje informację 
o warunkach udziału w postępowaniu, zgodnie z Rozporządzeniem wykonawczym.
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Publikowanie zapytania ofertowego (ogłoszenia) (7)

Dodanie warunków wykluczenia.

Pole nieobowiązkowe – poniższe pola można pominąć, jeżeli 
do publikowanej oferty załączone będą dokumenty zawierające 
informacje dotyczące warunków wykluczających wykonawcę 
w postępowaniu ofertowym. 

W polu Warunki wykluczenia Użytkownik wpisuje informację o warunkach wykluczenia, zgodnie z
Rozporządzeniem wykonawczym. 

Uzupełnienie informacji dodatkowych.

Pole nieobowiązkowe - poniższe pola można pominąć,
jeżeli publikowana oferta będzie zawierać załączniki, w których 
zawarte będą informacje dotyczące warunków wykluczających wykonawcę w postępowaniu ofertowym. 

W polu Dodatkowe informacje należy podać ewentualne informacje o możliwości składania ofert 
częściowych, określenie warunków zmian umowy. W tym polu należy też podać zastrzeżenie o możliwości 
zakończenia przez Zamawiającego postępowania w sprawie wyboru Wykonawcy zadania, bez wyboru 
żadnej z ofert. 
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Publikowanie zapytania ofertowego (ogłoszenia) (8)

Dodanie załączników.

W sekcji Załączniki Użytkownik ma możliwość załączenia zapytania ofertowego sporządzonego zgodnie z 
Rozporządzeniem wykonawczym oraz innych załączników, które Użytkownik uzna za niezbędne do opisu 
przedmiotu zamówienia. Mogą to być dokumenty takie jak specyfikacje techniczne, czy projekty 
budowlane. 

W celu dodania załącznika należy użyć przycisku Dodaj. 

Po wybraniu przycisku Dodaj należy wskazać w lokalizacji komputera właściwy plik, a następnie wybrać 
przycisk Otwórz. Załącznik zostanie dodany do sekcji Załączniki, a jego nazwa będzie widoczna w polu 

Nazwa pliku. Błędnie dodany załącznik można usunąć za pomocą przycisku Usuń. 
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Publikowanie zapytania ofertowego (ogłoszenia) (9)

Uzupełnienie danych miejsca składania ofert. W sekcji Miejsce składania ofert Użytkownik wpisuje dane dotyczące miejsca 
składania ofert. W tej sekcji Użytkownik ma do wypełnienia poniżej zdefiniowane pola: 
Imię – imię osoby do kontaktu – pole obowiązkowe, jeżeli nie podano wartości dla pola Firma; 
Nazwisko – nazwisko osoby do kontaktu – pole obowiązkowe, jeżeli nie podano wartości dla pola Firma; 
Firma – nazwa firmy – pole obowiązkowe, jeżeli nie podano wartości dla pól Imię oraz Nazwisko. 

Pozostałe pola obowiązkowe do uzupełnienia: 

Województwo – należy wybrać z listy rozwijanej; 
Powiat – należy wybrać z listy rozwijanej; 
Gmina – należy wybrać z listy rozwijanej; 
Miejscowość – należy wpisać dane zgodnie z nazwą pola; 
Kod pocztowy – należy wpisać dane zgodnie z nazwą pola. 

Pozostałe pola nieobowiązkowe do uzupełnienia: 

Numer telefonu – należy wpisać numer telefonu do kontaktu; 
Email – należy wpisać email do kontaktu; Numer FAX – należy wpisać 
numer fax do kontaktu; Ulica – należy wpisać dane zgodnie z nazwą pola; 
Numer domu – należy wpisać dane zgodnie z nazwą pola; Numer lokalu – należy wpisać dane zgodnie z nazwą pola. 
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Publikowanie zapytania ofertowego (ogłoszenia) (10)

Zapisanie ogłoszenia

Po wybraniu przycisku Zapisz pojawi się okno Potwierdzenie wykonania 
operacji, na którym należy wybrać przycisk Tak. 

Jeżeli wszystkie wymagane pola zostały uzupełnione, Użytkownik otrzymuje komunikat informujący o 
pozytywnym zapisaniu ogłoszenia. Komunikat zawiera numer ogłoszenia, który należy wykorzystać przy 
odszukaniu ogłoszenia na liście ogłoszeń, np. w przypadku, kiedy po opublikowaniu ogłoszenia konieczna 
jest jego edycja. 

Powyższy numer ogłoszenia należy zapisać w celu późniejszego umieszczenia w dokumentacji dotyczącej 
przeprowadzonego postępowania ofertowego, dołączonej do Wniosku o przyznanie pomocy lub płatność. 

Jeżeli wszystkie wymagane pola nie zostały uzupełnione, 
Użytkownik otrzymuje komunikat wskazujący listę 
pól koniecznych do uzupełnienia.
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Publikowanie zmiany zapytania ofertowego (edytowanie ogłoszenia)  (1)

Po opublikowaniu ogłoszenia możliwa jest jego edycja i wprowadzenie zmian.

Publikacja zmiany zapytania ofertowego (edytowanie ogłoszenia) dostępna jest dla zalogowanych 
Użytkowników. Użytkownik ma możliwość dokonania zmiany tylko w obrębie własnych ogłoszeń. 

W celu dokonania edycji opublikowanego ogłoszenia należy odszukać ogłoszenie na ekranie Lista ogłoszeń
(wyszukiwanie ogłoszeń opisano w punkcie 2.4.). Po odszukaniu ogłoszenia, w celu przejścia do widoku 
edycji ogłoszenia, Użytkownik powinien nacisnąć przycisk Edytuj. 
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Publikowanie zmiany zapytania ofertowego (edytowanie ogłoszenia)  (2)

Wybranie przycisku Edytuj spowoduje przejście do widoku edycji ogłoszenia, na którym należy dokonać 
niezbędnych zmian treści ogłoszenia (wprowadzanie danych w ogłoszeniu opisano w punkcie 2.5.). 
Następnie należy zatwierdzić zmiany wybierając przycisk Zapisz. 

Po zatwierdzeniu zmian ogłoszenie otrzymuje status „Edytowane”, co będzie widoczne po ponownym 
odszukaniu ogłoszenia na ekranie Lista ogłoszeń. 
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Publikacja informacji o zakończeniu postępowania (1)

Publikacja informacji o zakończeniu postępowania ofertowego dostępna jest dla zalogowanych 
Użytkowników. Użytkownik ma możliwość opublikowania wyżej wymienionej informacji tylko dla ogłoszeń 
utworzonych przez siebie. 

Użytkownik ma możliwość publikacji informacji o: wybraniu wykonawcy (podając jego dane); odrzuceniu 
wszystkich złożonych ofert; zakończeniu postępowania bez wyboru żadnej z ofert; niezłożeniu żadnej oferty 
na opublikowane ogłoszenie. 

W celu informacji o zakończeniu postępowania ofertowego w sekcji Wyszukaj ogłoszenie należy odszukać 
ogłoszenie na ekranie Lista ogłoszeń. Po odszukaniu ogłoszenia Użytkownik powinien wybrać przycisk 
Podgląd, za pomocą którego nastąpi przekierowanie do okna Podgląd ogłoszenia, gdzie Użytkownik 
powinien wybrać opcję Zakończ postępowanie. 
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Publikacja informacji o zakończeniu postępowania (2)

Wybranie opcji Zakończ postępowanie spowoduje pojawienie się 
listy rozwijanej Sposób zakończenia postępowania, na której będą 
do wyboru następujące opcje: 

Przypisz wykonawcę; 

Nie złożono żadnej oferty; 

Odrzucono wszystkie złożone oferty; 

Zakończono postępowanie bez wyboru żadnej z ofert. 

Wybranie na liście rozwijanej opcji Przypisz wykonawcę umożliwi opublikowanie informacji o wybraniu 
wykonawcy wraz z podaniem jego danych. Pole to należy wybrać również w przypadku, gdy w ramach 
opublikowanego zapytania ofertowego (ogłoszenia) była możliwość składania ofert częściowych i wybrano 
wykonawcę przynajmniej do jednej części realizowanego zadania.
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Publikacja informacji o zakończeniu postępowania (3)

Po wybraniu z listy właściwej opcji należy zaakceptować wybór 
przyciskiem Wybierz, co spowoduje wyświetlenie się sekcji 
Wybór wykonawcy. 

W powyższej sekcji Użytkownik ma do wypełnienia poniżej 
zdefiniowane pola: 
Imię – imię wybranego Wykonawcy – pole obowiązkowe, jeżeli 
nie podano wartości dla pola Firma (w celu pominięcia pola należy wpisać w nim spację lub zwrot „brak”);
Nazwisko – nazwisko wybranego Wykonawcy – pole obowiązkowe, jeżeli nie podano wartości dla pola Firma (w 
celu pominięcia pola należy wpisać w nim spację lub zwrot „brak”); 
Firma – nazwa firmy wybranego Wykonawcy – pole obowiązkowe, jeżeli nie podano wartości dla pól Imię oraz 
Nazwisko. 

Pozostałe pola obowiązkowe do uzupełnienia: Województwo – należy wybrać z listy rozwijanej; Powiat – należy 
wybrać z listy rozwijanej; Gmina – należy wybrać z listy rozwijanej; Miejscowość – należy wpisać dane zgodnie z 
nazwą pola; Kod pocztowy – należy wpisać dane zgodnie z nazwą pola; Data wpływu oferty – datę złożenia oferty 
przez wykonawcę należy wybrać z kalendarza. Zatwierdzenia danych należy dokonać wybierając przycisk Zapisz, 
co spowoduje wyłączenie możliwości edycji ogłoszenia. Informacja taka pojawi się na komunikacie o nazwie 
Potwierdzenie wykonania operacji, na którym należy zatwierdzić operację wybierając przycisk Tak. 
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Publikacja informacji o zakończeniu postępowania (4)
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Publikacja informacji o zakończeniu postępowania (5)

Po zatwierdzeniu pojawi się komunikat o pomyślnym zapisaniu danych: 

Dane wykonawcy pojawią się w treści ogłoszenia w kategorii  Wybrany wykonawca, natomiast status 
ogłoszenia zmieni się na Wybrano wykonawcę. 

Opcja: Nie złożono żadnej oferty. Wybranie na liście rozwijanej opcji 
Nie złożono żadnej oferty umożliwi opublikowanie informacji o zakończeniu 
postępowania ofertowego w związku z niewpłynięciem żadnej oferty
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Publikacja informacji o zakończeniu postępowania (6)

Po wybraniu z listy właściwej opcji należy zaakceptować 
wybór przyciskiem Wybierz, co spowoduje wyświetlenie się 
sekcji Uwagi do rozstrzygnięcia postępowania. 

Zatwierdzenia danych należy dokonać wybierając przycisk Zapisz, co spowoduje wyłączenie możliwości 
edycji ogłoszenia. Informacja taka pojawi się na komunikacie o nazwie Potwierdzenie wykonania operacji, 
na którym należy zatwierdzić operację wybierając przycisk Tak. 
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Publikacja informacji o zakończeniu postępowania (7)

Po zatwierdzeniu pojawi się komunikat informujący o pomyślnym zapisaniu danych. 

Wykonanie powyższych operacji spowoduje zmianę statusu ogłoszenia na „Nie złożono żadnej 
oferty”. 
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Publikacja informacji o zakończeniu postępowania (8)

Opcja: Odrzucono wszystkie złożone oferty. Wybranie na liście rozwijanej opcji Odrzucono wszystkie złożone 
oferty umożliwi opublikowanie informacji o zakończeniu postępowania ofertowego z powodu odrzucenia 
wszystkich złożonych ofert. 

Po wybraniu z listy właściwej opcji należy zaakceptować wybór 
przyciskiem Wybierz, co spowoduje wyświetlenie się sekcji Uwagi 
do rozstrzygnięcia postępowania. 

Zatwierdzenia danych należy dokonać wybierając przycisk Zapisz, co spowoduje
◦ wyłączenie możliwości edycji ogłoszenia.  Informacja taka pojawi się na komunikacie

o nazwie Potwierdzenie wykonania operacji, na którym należy zatwierdzić operację    
wybierając przycisk Tak. 
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Publikacja informacji o zakończeniu postępowania (9)

Wykonanie powyższych operacji spowoduje zmianę statusu ogłoszenia 
na „Odrzucono wszystkie złożone oferty”. 

Opcja: Zakończono postępowanie bez wyboru żadnej z ofert. Wybranie na liście rozwijanej opcji 
Zakończono postępowanie bez wyboru żadnej z ofert umożliwi opublikowanie informacji o zakończeniu 
postępowania ofertowego bez wyboru żadnej z ofert. 

Po wybraniu z listy właściwej opcji należy zaakceptować wybór przyciskiem 
Wybierz, co spowoduje wyświetlenie się sekcji Uwagi do rozstrzygnięcia 
postępowania. 
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Publikacja informacji o zakończeniu postępowania (10)

Zatwierdzenia danych należy dokonać wybierając przycisk Zapisz, co spowoduje wyłączenie możliwości 
edycji ogłoszenia. Informacja taka pojawi się na komunikacie o nazwie Potwierdzenie wykonania operacji, 
na którym należy zatwierdzić operację wybierając przycisk Tak. 

Po zatwierdzeniu pojawi się komunikat informujący o pomyślnym zapisaniu danych: 

Wykonanie powyższych operacji spowoduje zmianę statusu ogłoszenia na „Zakończono postępowanie bez 
wyboru żadnej z ofert”. 
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Publikacja informacji o zakończeniu postępowania (11)

Anulowanie ogłoszenia. Anulowania ogłoszenia może dokonać zalogowany Użytkownik. Użytkownik ma 
możliwość anulowania tylko ogłoszeń dodanych przez siebie. 

W celu anulowania ogłoszenia należy odszukać ogłoszenie na ekranie Lista ogłoszeń (wyszukiwanie 
ogłoszeń opisano w punkcie 2.4.). Po odszukaniu ogłoszenia Użytkownik wybiera przycisk Podgląd. 

System przechodzi do okna 
Podgląd ogłoszenia, gdzie Użytkownik 
wybiera opcję Anuluj ogłoszenie, 
co powoduje pojawienie się komunikatu 
Potwierdzenie wykonania operacji, 
na którym należy wybrać przycisk Tak w celu potwierdzenia anulowania ogłoszenia. 
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Publikacja informacji o zakończeniu postępowania (12)

Wykonanie powyższych operacji spowoduje pojawienie się komunikatu informującego o wyłączeniu 
ogłoszenia. 

Anulowane ogłoszenie otrzymuje status „Wyłączone”. 
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Publikacja informacji o zakończeniu postępowania (13)

Przeglądanie historii ogłoszenia. Przeglądu historii ogłoszenia może dokonać zalogowany Użytkownik. 
Użytkownik ma możliwość podglądu historii tylko ogłoszeń dodanych przez siebie. 

W celu dokonania przejścia do ekranu przeglądu historii ogłoszenia należy odszukać ogłoszenie na ekranie 
Lista ogłoszeń (wyszukiwanie ogłoszeń opisano w punkcie 2.4.). Po odszukaniu ogłoszenia Użytkownik 
wybiera przycisk Podgląd. 

Następnie Użytkownik wybiera opcję Historia, co powoduje 
przejście do ekranu Historia ogłoszenia, na którym 
zostanie wyświetlona historia wszystkich zmian 
dokonanych w zakresie wybranego ogłoszenia. 
Na liście zmian będzie widoczna informacja o dacie 
i godzinie dokonania zmiany. 
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Publikacja informacji o zakończeniu postępowania (14)

W celu wyświetlenia ogłoszenia w wersji przed dokonaną zmianą należy kliknąć na ID ogłoszenia. 


