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"Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wicjskich: Europa inwestujaca w obszary wicjskie."

PRZYPOMNIENIE ZASAD KWALIFIKOWALNOSCI KOSZTOW DLA
PODDZIALANIA 19.2:

ZASADNOSC, CELOWOSC, RACJONALNOSC ORAZ KONKURENCYJNY WYBOR
WYKONAWCOW ZADAN A ZAKRES KOSZTOW KWALIFIKOWALNYCH;

Koszty kwalifikowalne (1)

Koszty kwalifikowalne, ktére sg uzasadnione zakresem operacii, niezbedne do osiggniecia jej celu oraz
racjonalne obejmujg koszty:

ogdlne, o ktérych mowa w art. 45 ust. 2 lit. ¢ rozporzadzenia nr 1305/2013, takie jak - honoraria
architektow, inzynieréw, optaty za konsultacje, optaty za doradztwo w zakresie zréwnowazenia
srodowiskowego i gospodarczego, w tym studia wykonalnosci;

Przy ustalaniu wysokosci pomocy koszty ogdlne sq uwzgledniane w wysokosci nieprzekraczajgcej 10%
pozostatych kosztow kwalifikowalnych operacji.

zakupu roboét budowlanych lub ustug,

zakupu lub rozwoju oprogramowania komputerowego oraz zakupu patentéw, licencji lub
wynagrodzen za przeniesienie autorskich praw majatkowych lub znakdéw towarowych,
najmu lub dzierzawy maszyn, wyposazenia lub nieruchomosci,

zakupu nowych maszyn lub wyposazenia, a w przypadku operacji w zakresie zachowania dziedzictwa
lokalnego — réwniez uzywanych maszyn lub wyposazenia, stanowigcych eksponaty,

Koszty kwalifikowalne (2)

zakupu $rodkdw transportu, z wytgczeniem zakupu samochodéw osobowych przeznaczonych do
przewozu mniej niz 8 0sdb tacznie z kierowca,

Przy ustalaniu wysokosci pomocy koszty zakupu Srodkéw transportu sq ustalane w wysokosci
nieprzekraczajqcej 30% pozostatych kosztéw kwalifikowalnych operacji, pomniejszonych o koszty ogdlne.
zakupu rzeczy innych niz wymienione w pkt. 5) i 6), w tym materiatow,

wynagrodzenia i innych swiadczen, o ktérych mowa w Kodeksie pracy, zwigzanych z pracg pracownikéw
beneficjenta, a takze inne koszty ponoszone przez beneficjenta na podstawie odrebnych przepisow w
zwigzku z zatrudnieniem tych pracownikéw — w przypadku operacji w zakresie tworzenia lub rozwoju
inkubatoréw przetwoérstwa lokalnego i wspierania wspotpracy miedzy podmiotami wykonujacymi
dziatalnos¢ gospodarczg,

podatku od towaréw i ustug (VAT), zgodnie z art. 69 ust. 3 lit. c rozporzadzenia nr 1303/2013 (podatek od

wartosci dodanej (VAT), z wyjqtkiem podatku ktdérego nie mozna odzyska¢ na mocy prawodawstwa
krajowego VAT),




Koszty kwalifikowalne (3)

Do kosztéw kwalifikowalnych zalicza sie takze warto$¢ wktadu rzeczowego, o ktérym mowa w
art. 69 ust. 1 rozporzadzenia nr 1303/2013.

W przypadku projektu grantowego do kosztow kwalifikowalnych zalicza sie wytgcznie granty.

Warunki kwalifikowalnos¢ kosztow (1)

Koszty kwalifikowalne podlegaja refundacji w petnej wysokosci, jezeli zostaty:

1) poniesione:

a) od dnia, w ktérym zostata zawarta umowa, a w przypadku kosztéw ogélnych — od dnia 1 stycznia
2014r,

b) zgodnie z przepisami o zamdwieniach publicznych, a gdy te przepisy nie majg zastosowania —w
wyniku wyboru przez beneficjenta wykonawcéw poszczegdlnych zadan ujetych w zestawieniu
rzeczowo-finansowym operacji z zachowaniem konkurencyjnego trybu ich wyboru okreslonego w
umowie,

c) w formie rozliczenia pienieznego, a w przypadku transakcji, ktérej wartosé, bez wzgledu na liczbe
wynikajgcych z niej ptatnosci, przekracza 1 tys. ztotych — w formie rozliczenia bezgotéwkowego;

2) uwzglednione w oddzielnym systemie rachunkowosci albo do ich identyfikacji wykorzystano
odpowiedni kod rachunkowy, o ktérych mowa w art. 66 ust. 1 lit. ¢ ppkt. i rozporzadzenia nr
1305/2013.

Warunki kwalifikowalnos¢ kosztow (2)

3) koszty kwalifikowalne operacji nie sg wspoétfinansowane z innych srodkéw publicznych;

Wyjatek: operacja realizowana przez JSFP lub OPP, bedaca organizacjg pozarzadowa w zakresie, w jakim
nie jest to sprzeczne z art. 59 ust. 8 rozporzadzenia nr 1305/2013 (Wydatki wspétfinansowane przez
EFRROW nie sq wspdifinansowane w drodze wktadu z funduszy strukturalnych, Funduszu Spdjnosci lub
jakiegokolwiek innego unijnego instrumentu finansowego);

4) Do kosztow kwalifikowalnych nie zalicza sie kosztéw inwestycji polegajacej na budowie albo
przebudowie liniowych obiektéw budowlanych w czesci dotyczacej realizacji odcinkéw zlokalizowanych
poza obszarem wiejskim objetym LSR.

Konkurencyjny wybér wykonawcéw zadania (1)

Beneficjent / Wnioskodawca ma obowigzek stosowania konkurencyjnego trybu wyboru
wykonawcdw zadan okresinych w ZRF.

Przepiséw w zakresie konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcow nie stosuje sie do:

kosztéw ogdlnych poniesionych przed dniem zawarcia umowy,

projektodw grantowych (wybdr wykonawcdw zostat tu zastapiony wyborem grantobiorcow),

kosztéw ponoszonych w formie ryczattowej - w przypadku premii na podjecie dziatalnosci

gospodarczej,

postepowan, w przypadku ktérych obowiazuja przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych.
Konkurencyjny tryb dotyczy kazdego zadania ujetego w ZRF, ktérego wartos¢ przekracza 20 tys. zt
netto (bez VAT), na podstawie umowy zawartej z wybranym wykonawca, zgodnej z ofertg
ztozong przez tego wykonawce. (z wyjatkiem ww.)




Konkurencyjny wybér wykonawcéw zadania (1)

Koszty uznaje sie za kwalifikowalne, jesli zostaty poniesione z zachowaniem konkurencyjnego
trybu wyboru wykonawcy zadania ujetego w ZRF oraz jezeli wybdr wykonawcy zadania nastgpit
na podstawie najkorzystniejszej oferty sposrdd ofert otrzymanych od podmiotow
niepowigzanych osobowo lub kapitatowo z Beneficjentem / Wnioskodawca.

Przez najkorzystniejsza oferte w ramach danego zadania ujetego w ZRF nalezy rozumie¢ oferte,
ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny / kosztu i innych kryteriéw okreslonych przez
Beneficjenta / Wnioskodawce w zapytaniu ofertowym udostepnionym na stronie internetowe;j
prowadzonej przez ARiIMR.

Zgodnie z postanowieniami umowy - postepowanie ofertowe i wybdr wykonawcy moga by¢
przeprowadzone zaréwno przed dniem podpisania umowy, jak réwniez po zawarciu umowy.
Jednoczesnie przedtozenie przez Beneficjenta dokumentacji z przeprowadzonego postepowania
ofertowego moze nastapi¢ najwczesniej w dniu zawarcia umowy.

Konkurencyjny wybér wykonawcéw zadania (2)

Konkurencyjny tryb wyboru wykonawcy zadania ma na celu udzielanie zaméwier obejmujacych
wszystkie koszty kwalifikowalne operacji, tj. koszty inwestycyjne (dostawy, ustugi, roboty
budowlane) oraz koszty ogdlne zwigzane z realizacjg operacji (ponoszone po zawarciu umowy o
przyznaniu pomocy).

Umowa o przyznaniu pomocy zobowigzuje Beneficjenta do ponoszenia wszystkich kosztow
kwalifikowalnych operacji z zachowaniem zasad réwnego traktowania, uczciwej konkurencji

i przejrzystosci oraz dotozenia wszelkich staran w celu unikniecia konfliktu intereséw,
rozumianego jako brak bezstronnosci i obiektywnosci w wypetnianiu zadar objetych dang
umowa.

Beneficjent / Wnioskodawca jest zobowigzany do realizacji danego zadania ujeto z ZRF (w tym
dokonania jego zakupu) zgodnie z wybrang ofertg, po prawidtowym przeprowadzeniu
postepowania w sprawie wyboru wykonawcy tego zadania.

Konkurencyjny wybér wykonawcéw zadania (3)

Podziat zadan, w celu uniknigcia stosowania zasad konkurencyjnego wybory wykonawcow zadan
okreslonych z ZRF jest niedozwolony, a koszty poniesione w zwigzku z niedozwolonym podziatem
zadan beda uznane za niekwalifikowalne.

Wydatki poniesione z naruszeniem zasad konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcéw zadan
mogg zostac uznane za niekwalifikowalne w catosci lub w czesci, w zaleznosci od wagi
naruszenia.

Sankcje za naruszenie konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcy zostaty uregulowane w
umowie oraz w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia MRIRW z dnia 13 stycznia 2017 roku w sprawie
szczegotowych warunkow i trybu konkurencyjnego wyboru wykonawcdw zadar ujetych w
zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji i warunkéw dokonywania zmniejszeri kwot pomocy
oraz pomocy technicznej.

Konkurencyjny wyb6r wykonawcéw zadania (4)

Wydatki poniesione z naruszeniem Zasad konkurencyjnosci moga zosta¢ uznane za niekwalifikowalne
w catosci lub w czesci, w zaleznosci od wagi tego naruszenia.

Cata procedura o udzielenie zamdwienia bedzie oceniana na etapie weryfikacji wniosku o ptatnos¢.
Ocenie podlega zakoniczony proces, ktérego elementy sktadowe nie beda mogty zosta¢ zmienione.
Stwierdzenie naruszenia Zasad konkurencyjnosci oznacza¢ bedzie btgd, ktérego Beneficjent nie

bedzie mogt usunaé — co bedzie skutkowaé negatywnymi konsekwencjami w tym zastosowaniem
wskaznika kary administracyjnej.




Konkurencyjny wybér wykonawcéw zadania (4)

Istnieje rowniez mozliwos¢ wezesniejszego ztozenia czesci dokumentacji dotyczacej zasad
konkurencyjnosci.

Beneficjent ma mozliwos¢ ztozenia w SW dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonym
postepowaniem ofertowym, potwierdzajgcej wybor najkorzystniejszej oferty, wczesniej, w terminie
od dnia zawarcia umowy o przyznaniu pomocy, jednak nie pdzniej niz w terminie 4 miesiecy przed
pierwszym dniem terminu na ztozenie wniosku o ptatnosc.

Woczesniejsze przedtozenie dokumentacji pozwoli na dokonanie oceny i moze ustrzec Beneficjenta
przed utratg czesci lub catosci dofinansowania.

PRZYPOMNIENIE ZASAD KWALIFIKOWALNOSCI KOSZTOW:

ZASADY UJIMOWANIA KOSZTOW WE WNIOSKU O PRZYZNANIE POMOCY
(ZRF, OPIS ZADAK, BP),

DEFINICJA ZADANIA.

Zestawienie rzeczowo-finansowe operacji (ZRF)

W ZRF nalezy wymieni¢ poszczegdlne elementy operacji — zadania lub grupy zadan. Nazwe
zadania lub grupy zadar realizowanych w ramach operacji nalezy umiesci¢ w nagtéwku kazdej
czesci Zestawienia rzeczowo-finansowego operacji w wierszach oznaczonych A, B, (...). Grupy
zadan lub elementéw powinny by¢ wyodrebniane w sposéb umozliwiajgcy wspdlng weryfikacje
catej grupy.

Poszczegdlne pozycje zadan lub grupy zadan realizowanych w ramach operacji nalezy opisac¢

w taki sposob, zeby mozliwa byta identyfikacja miernikow rzeczowych (jednostki miary, ilos¢,
liczba).

Dopuszcza sie mozliwo$¢ ogdlniejszego formutowania zakresu rzeczowego (np. ,zestaw
komputerowy” oraz okreslenia miernikdw rzeczowych szt. 1 / kpl. 1). W takim jednak przypadku
w tabeli Opis zadari wymienionych w Zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji niezbedne jest
doprecyzowanie w formie katalogu zamknietego, co sktada sie na wskazany w ZRF zestaw
(niedopuszczalne jest stosowanie sformutowar typu ,np.”, , m.in”, i inne”) oraz szczegétowe
okreslenie parametréw tego sprzetu.

Opis zadan wymienionych w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji

Opis zadan stanowi szczegdtowa charakterystyke zadan (grup zadan) realizowanej operacji,
wymienionych w ZRF.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe okreslenie w ZRF miernikdw rzeczowych poszczegdlnych
zadan, mozliwe jest odwotanie sie do opisu zadan. W tych przypadkach nalezy w nazwie zadania
wskaza¢ odwotanie do danej pozycji opisu zadan.

W przypadku, gdy w ramach operacji podmiot ubiegajacy sie o przyznanie pomocy planuje
wykonac roboty budowlane, formutuje ich zakres w uktadzie odpowiadajgcym tabeli elementow
scalonych z kosztorysu inwestorskiego.

Jesli roboty budowlane objete kosztorysem zostaty w ZRF rozpisane na kilka zadar —istnieje
mozliwos¢ uwzglednienia ich w jednej pozycji w Opisie zadar. W kolumnie 1 Oznaczenie zadania
nalezy wpisa¢ wtedy zakres skumulowanych zadan np. I.A.1. —.A.7. Nie ma réwniez koniecznosci
wypetniania kolumny 8 opisu Uzasadnienie/Uwagi, gdyz uszczegbtowienie zadan zawiera
kosztorys.




Definicja zadania

Zadaniem moze by¢ zaréwno jedna jak i kilka pozycji w ZRF:
obejmujacych dostawe, robote budowlang lub ustuge majacg by¢ przedmiotem nabycia,
pochodz3ca od jednego dostawcy lub wykonawcy,
o scisle okreslonym przeznaczeniu lub funkcjonalnosci.

Dostawa moze obejmowac zaréwno jeden przedmiot, jak i cata partie.

Ustuga moze sktadac sie z jednej ustugi badz kilku rodzajow ustug.

Robota budowlana moze sktadac sie z jednej roboty budowlanej badz kilku robét budowlanych
(wartos¢ zadania dla robdt budowlanych odnosi sie do catego ich zakresu np. do catego obiektu, a
nie do wydzielonych elementdéw scalonych lub rodzajéw robot)

ZASADY PRZEPROWADZANIA POSTEPOWAN W ZAKRESIE
KONKURENCYJNEGO WYBORU WYKONAWCOW ZADAN UJETYCH
W ZESTAWIENIU RZECZOWO-FINANSOWYM OPERACII.

Podstawy prawne

art. 43a ustawy o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem srodkéw EFRROW w
ramach PROW na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2017 r. poz. 562, poz. 624, poz. 892, poz. 935).
rozporzgdzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 13 stycznia 2017 roku w sprawie
szczeg6towych warunkéw i trybu konkurencyjnego wyboru wykonawcdw zadan ujetych
w zestawieniu rzeczowo-finansowym operacji i warunkéw dokonywania zmniejszen kwot
pomocy oraz pomocy technicznej (Dz. U. poz. 106).

Ustalanie wartosci zaméwienia / zadania w ramach kosztéw kwalifikowalnych
a niedozwolony podziat zaméwienia (1)

Pierwszym krokiem jest ustalenie poprzez okreslenie wartosci poszczegélnych zadan, czy
Beneficjent bedzie zobowigzany do stosowania Zasad konkurencyjnosci.
Wartosé zamdwienia ustala sie z nalezytg starannoscia, biorac pod uwage taczne spetnienie
nastepujgcych kryteriow:
sumowaniu podlegaja ustugi, dostawy i roboty budowlane tego samego rodzaju i o tym
samym przeznaczeniu;
mozliwe jest udzielenie zamoéwienia w tym samym czasie;
mozliwe jest wykonanie zamdéwienia przez jednego wykonawce dostaw, ustug lub robot
budowlanych (zwanego dalej ,wykonawcg”).




Ustalanie wartosci zaméwienia / zadania w ramach kosztéw kwalifikowalnych
a niedozwolony podziat zaméwienia (2)

Dla ustalenia, iz w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamdwieniem, istotne sg
okolicznosciistniejace w chwili wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Zasady konkurencyjnosci dotycza réwniez zadar obejmujacych wykonanie robét budowlanych
przekraczajacych 20 tys. zt netto. Wartos¢ zadania dla robdt budowlanych odnosi sie do catego
ich zakresu (np. do catego obiektu), a nie do wydzielonych elementéw scalonych, czy tez
rodzajow robot. Réwniez przy wykonywaniu robét budowlanych systemem gospodarczym, gdy
kosztem kwalifikowalnym w ramach danego zadania jest jedynie zakup materiatéw budowlanych
o wartosci powyzej 20 tys. zt. netto, do ich zakupu nalezy stosowac Zasady konkurencyjnosci.

Ustalanie wartosci zaméwienia / zadania w ramach kosztéw kwalifikowalnych
a niedozwolony podziat zamdwienia (3)

Dzielenie zamdwien w celu obejscia przepiséw dotyczacych stosowania postepowania ofertowego
jest niedopuszczalne i bedzie oznaczato niezastosowanie Zasad konkurencyjnosci dla danej czesci
zamdwienia/zadania.

Jesli operacja/etap sktada sie z elementoéw, ktére pojedynczo nie przekraczajg 20 tys. zt, natomiast
facznie ich suma przekracza te wartos¢ dobrze jest potaczyé je w jedno zadanie i przeprowadzic¢
postepowanie ofertowe.

Dopuszczalne jest sktadanie ofert czesciowych lub przeprowadzenie postepowania oddzielnie dla
kazdego z tych elementéw.

Mozliwe jest rowniez taczenie zadan w celu przeprowadzenie razem postepowania dla kilku zadan
o ile nie bedzie to wynikato np. z checi wyboru konkretnego wykonawcy (w przypadku
niedopuszczenia sktadania ofert czesciowych), ktory jest jedynym podmiotem moggcym
zrealizowac kilka odrebnych zadan i wykluczenie przez to innych potencjalnych dostawcéw, ktdrych
oferty mogtyby by¢ facznie korzystniejsze w stosunku do sytuacji wybrania jednego wykonawcy dla
wszystkich zadan.

Sporzadzenie zapytania ofertowego i mozliwos¢ jego zmiany

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

Zapytanie ofertowe zawiera w szczegélnosci:

a) opis zadania,

b) warunki udziatu w postepowaniu,

c) minimum dwa kryteria oceny oferty,

d) opis sposobu przyznawania punktow,

e) wskazanie miejsca i terminu sktadania ofert,

f) wskazanie przestanek odrzucenia oferty,

g) informacje o mozliwosci sktadania ofert czesciowych,

h) okreslenie warunkéw zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postepowania.

Sporzadzenie zapytania ofertowego — a) opis zadania (1)

Opis przedmiotu zamoéwienia powinien by¢ jednoznaczny i wyczerpujacy, sporzadzony za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okresler, uwzgledniajacy wszystkie wymagania i okolicznosci
moggce mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

Nie powinien odnosic sie do okreslonego wyrobu lub zZrédta, szczegdlnych sposobdw postepowania
lub znakéw towarowych, patentéw, rodzajéw lub specyficznego pochodzenia chyba, ze takie
odniesienie jest uzasadnione przedmiotem zamowienia i zostat okreslony zakres réwnowaznosci.
Wszystkie elementy przedmiotu zamdwienia wraz z podaniem szczegdtowej specyfikacji technicznej,
powinny w szczegdlnosci okreslac przeznaczenie i funkcje przedmiotu zamdwienia, dodatkowe
wyposazenie, niestandardowe wykorczenie.

Opis przedmiotu zamoéwienia powinien odnosic sie do zakresu danego zadania opisanego w
zestawieniu rzeczowo-finansowym oraz opisie zadan, stanowigcymi zatgczniki do wniosku o
przyznanie pomocy.




opis zadania (2)

W przypadku zapytan ofertowych dotyczacych zadan polegajacych na budowie, rozbudowie,
nadbudowie, przebudowie lub remoncie potagczonym z modernizacjg, opis przedmiotu zaméwienia
powinien zawierac elementy, ktére pozwola na jego szczegdtowe porédwnanie z kosztorysem
inwestorskim.

W celu spetnienia tego warunku niezbedne jest zatem, aby Beneficjent sporzadzit dokumentacje,
ktéra umozliwi dokonanie takiej oceny.

Takim dokumentem jest przedmiar robét, ktéry nalezy dotaczy¢ do zapytania ofertowego. Przedmiar
robét powinien by¢ opracowany na podstawie kosztorysu inwestorskiego sporzadzonego zgodnie z
definicjg przedmiaru robét okreslong w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dn.18.05.2004 roku
w sprawie okreslenia metod i podstaw sporzqdzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania
planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztow robét budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno - uzytkowym (Dz. U. z 2004 roku, nr 130, poz. 1389),

Sporzadzenie zapytania ofertowego — a) opis zadania (2)

Zapytanie ofertowe dla danego zadania powinno by¢ przygotowane identycznie jak to zostato
okreslone w ZRF i Opisie zadan. Uchroni to Beneficjenta przed koniecznoscig sktadania
wyjasnien w zakresie powstatych rozbieznosci lub zawarcia aneksu do umowy o przyznaniu
pomocy.

Zapytanie ofertowe moze by¢ nawet bardziej szczegétowe, gdyz precyzyjne okreslenie
przedmiotu zamdwienia jest obowigzkiem Zamawiajacego wynikajacym z przepisow, nawet jesli
ZRF lub Opis zadan nie zostaty przygotowane w sposdb szczegotowy.

Ocena SW w tym zakresie dotyczy¢ bedzie sprawdzenia, czy w wyniku postepowania wybrano
przedmiot operacji zgodny z umowa o przyznaniu pomocy. Jesli SW uzna, iz przedstawiona
przez Beneficjenta dokumentacja z postepowania ofertowego dotyczy przedmiotu zaméwienia
zupetnie niezgodnego z umowa o przyznaniu pomocy — wynik oceny SW bedzie negatywny.
Jesli przedmiot zamdwienia bedzie nieznacznie rdznit sie od wskazanego w umowie

0 przyznaniu pomocy - istnieje potencjalna mozliwo$¢ uzyskania wsparcia, moze sie to jednak
wigzac z koniecznoscig wystgpienia z wnioskiem o aneks do umowy o przyznaniu pomocy.

Sporzadzenie zapytania ofertowego — b) warunki udziatu w postepowaniu (1)

Warunki udziatu w postgpowaniu w sprawie wyboru przez Beneficjenta wykonawcy zadania
ujetego w ZRF nie mogg utrudniac uczciwej konkurencji oraz powinny zapewniac¢ réwne
traktowanie wykonawcoéw, a takze powinny zawierac opis sposobu dokonywania oceny
spetniania tych warunkow. Beneficjent moze nie przewidzie¢ warunkéw udziatu w danym
postepowaniu.

Dobrg praktyka jest okreslenie przez Beneficjenta minimalnych warunkéw pozwalajacych na
ocene zdolnosci podmiotu do realizacji zaméwienia.

Opisanie tych warunkéw w sposéb wyrazny i precyzyjny, pozwoli na weryfikacje podmiotéw na
tym samym polu dziatania, co w konsekwencji umozliwi wytonienie i wybér wykonawcy
najkorzystniejszego sposrod tych, ktérzy spetniaja warunki, a tym samym beda zdolni do
zgodnego z oczekiwaniami wykonania zamdwienia.

Sporzadzenie zapytania ofertowego — b) warunki udziatu w postepowaniu (2)

Warunki udziatu w postepowaniu moga dotyczy¢ np.:

posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci, jesli te s3 wymagane
przepisami prawa,

posiadanego doswiadczenia w realizacji podobnych zaméwien (np. przedmiotem zamdwienia
jest dostawa specjalistycznego sprzetu i Beneficjent wymaga, aby wykonawca wykazat sie we
wskazanym czasookresie wykonaniem np. dwéch takich dostaw, co dodatkowo wykonawca
powinien odpowiednio udokumentowac).

dysponowania odpowiednim zapleczem technicznym,
dysponowania odpowiednim zapleczem osobowym,
zdolnosci finansowych czy ekonomicznych.




Sporzadzenie zapytania ofertowego — b) warunki udziatu w postepowaniu (3)

Warunki udziatu w postepowaniu, ktdre moga utrudniac uczciwg konkurencje, to takie warunki,
ktdre nie sg uzasadnione potrzebami Zamawiajacego, a zostaty okreslone wyjatkowo
rygorystycznie. Konsekwencjg bedzie ograniczenie kregu wykonawcédw moggcych wykonaé
zadanie — co nie jest prawidtowe.

Nie oznacza to jednak, iz warunki udziatu w postepowaniu muszg by¢ okreslone przez
Zamawiajgcego w taki sposdb, aby zapewnic¢ udziat kazdemu potencjalnemu wykonawcy
prowadzacemu dziatalnos¢ danego rodzaju.

Okreslenie warunkow, ktére moga spetnic nieliczni wykonawcy nie musi stanowi¢ utrudniania
uczciwej konkurencji (brak mozliwosci spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu przez
niektérych wykonawcoéw nie Swiadczy o niedozwolonym ustanowieniu warunkdw przez
zamawiajacego). Zamawiajgcy ma bowiem prawo oczekiwac, iz zamdwienie zostanie udzielone
wykonawcy zapewniajgcemu nalezyte wykonanie zadanie.

Sporzadzenie zapytania ofertowego — b) warunki udziatu w postepowaniu (4)

Okreslone przez Zamawiajacego warunki udziatu w postepowaniu majg z jednej strony zapewnic
wybdr wykonawcy zdolnego do wykonania zaméwienia, z drugiej zas - nie moga ograniczaé
konkurencji pomiedzy wykonawcami. Powinny by¢ zatem okreslone proporcjonalnie do specyfiki
danego zamdéwienia i uzasadnionych potrzeb Zamawiajacego.

Przyktady ztych praktyk:

- ograniczenie formy sktadania ofert do osobistego ztozenia (nie jest to stricte warunek
podmiotowy, jednak warunkuje udziat w postepowaniu), przy czym uznanie takiego warunku za
niedozwolony bedzie oceniane w kontekscie okolicznosci danego przypadku a Zamawiajgcy moze
zostaé poproszony o uargumentowanie powodu zastosowania takiego ograniczenia (wykazanie
zwigzku pomiedzy osobistym ztozeniem oferty a prawidtowym wykonaniem zadania).

- posiadanie siedziby oferenta np. w gminie Zamawiajacego.

Sporzadzenie zapytania ofertowego — c) dwa kryteria oceny oferty

Zgodnie z przepisami ustawy, nalezy wskaza¢ co najmniej dwa kryteria wyboru obejmujace cene
lub koszt (w pozycji koszt rowniez zawarta jest cena) i inne kryteria.

Zamawiajgcy zamieszcza zatem minimum dwa kryteria oceny oferty, ktére nie ograniczaja
uczciwej konkurencji oraz zapewniajg réwne traktowanie wykonawcdw, a takze informacje

o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteriéw oceny
oferty. Cena jest kryterium obowigzkowym.

Sporzadzenie zapytania ofertowego — d) Opis sposobu przyznawania punktéw
oraz e) wskazanie miejsca i terminu sktadania ofert

Opis sposobu przyznawania punktéw za spetnienie danego kryterium oceny oferty, ktory nie
utrudnia uczciwej konkurencji oraz zapewnia réwne traktowanie wykonawcdéw.

Wskazanie miejsca i terminu sktadania ofert, ktére umozliwiaja przygotowanie i ztozenie oferty,
przy czym termin na ztozenie oferty nie moze by¢ krétszy niz 7 dni, a w przypadku zadan
dotyczacych robét budowlanych — 14 dni, liczac od dnia udostepnienia zapytania ofertowego.

W zapytaniu ofertowym nalezy wskaza¢ konkretng date uptywu terminu (przy obliczaniu terminu
nie uwzglednia sie daty ogtoszenia).

Jesli Beneficjent dopuszcza mozliwos¢ wysytania ofert za posrednictwem poczty, wskazane jest
okreslenie, czy o terminowosci ztozenia oferty decyduje data nadania przesytki, czy tez data
wptywu do Beneficjenta.




Sporzadzenie zapytania ofertowego
—f) Wskazanie przestanek odrzucenia oferty (1)

W zapytaniu ofertowym nalezy wskaza¢ przestanki, ktore beda skutkowaty odrzuceniem oferty.
Oferta podlega odrzuceniu w przypadku, gdy:

1) jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego lub

2) zostata ztozona przez podmiot:

- niespetniajgcy warunkéw udziatu w postepowaniu w sprawie wyboru przez Beneficjenta
wykonawcy zadania ujetego w ZRF okreslonych w zapytaniu ofertowym, lub

- powigzany osobowo lub kapitatowo z Beneficjentem lub osobami, upowaznionymi do
zaciggania zobowigzan w jego imieniu, lub osobami wykonujgcymi w jego imieniu czynnosci
zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania w sprawie wyboru wykonawcy
a wykonawca.

3) zostata ztozona po terminie sktadania ofert okreslonym w zapytaniu ofertowym.

Sporzadzenie zapytania ofertowego
—f) Wskazanie przestanek odrzucenia oferty (2)

Przez powigzania osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy podmiotem ubiegajacym sie

o przyznanie pomocy lub Beneficjentem, lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w ich
imieniu, lub osobami wykonujgcymi w ich imieniu czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania w sprawie wyboru wykonawcy a wykonawcg, polegajace na:

- uczestniczeniu jako wspodlnik w spdtce cywilnej lub osobowej;

- posiadaniu co najmniej 10% udziatdw lub akcji spotki kapitatowej;

- petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta lub petnomocnika;

- pozostawaniu w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli;

- pozostawaniu z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosci tych osdb.

Sporzadzenie zapytania ofertowego - g) informacje o mozliwosci sktadania ofert
czesciowych oraz h) okreslenie warunkéw zmian umowy

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ informacje o mozliwosci sktadania ofert czesciowych,
jezeli zadanie jest podzielne i Beneficjent dopuscit takg mozliwos¢.

Przez oferte cze$ciowa nalezy rozumiec oferte przewidujacg, zgodnie z zapytaniem ofertowym,
wykonanie czesci zadania.

Zapytanie ofertowe powinno zawierac¢ okreslenie warunkéw zmian umowy zawartej w wyniku
przeprowadzonego postepowania w sprawie wyboru przez Beneficjenta wykonawcy danego
zadania ujetego w ZRF, o ile przewiduje sie mozliwos$¢ zmiany takiej umowy.

Sporzadzenie zapytania ofertowego — pozostate warunki

Zapytanie ofertowe powinno réwniez zawierac:

- dane identyfikacyjne Zmawiajgcego, piecze¢, moze byc sporzadzone na papierze firmowym, itp.;

- date sporzadzenia dokumentu oraz podpis Zamawiajgcego lub osoby uprawnionej - w przypadku
wersji elektronicznej za wystarczajace uwaza sie podanie imienia i nazwiska Zamawiajacego lub osoby
upowaznionej;

- informacje o akceptowalnych sposobach/formach dostarczenia oferty - oferty moga zostaé przestane
faksem, listem, poczta kurierska, drogg elektroniczng lub ztozone osobiscie u Zamawiajgcego. Dowodem
przekazania oferty moze by¢ pokwitowanie odbioru oferty.

- wskazanie adresu mailowego/numeru faksu itp., na ktéry nalezy przestac oferty;
- informacje o niezbednych danych identyfikacyjnych, ktére powinna zawiera¢ oferta.

W zapytaniu ofertowym opcjonalnie mozna zastrzec mozliwos¢ zakoriczenia postepowania w sprawie
wyboru przez Beneficjenta wykonawcy danego zadania ujetego w ZRF bez wyboru zadnej z ofert.




Upublicznienie zapytania ofertowego (1)

O sposobie upublicznienia zapytania ofertowego przeprowadzanego zgodnie z konkurencyjnym trybem
wyboru wynikajacym z przepiséw ustawy oraz rozporzadzenia decyduje data jego wszczecia.
Beneficjenci, ktérzy rozpoczynali postepowanie ofertowe w dniach 18 stycznia 2017r. — 17 marca 2017 r.
upubliczniaja postepowanie ofertowe poprzez:

1) zamieszczenie tego zapytania na stronie internetowej Zamawiajgcego - w przypadku gdy posiada taka
strone oraz

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

W przypadku wszczecia postepowania ofertowego od dnia 18 marca 2017 r., w celu jego upublicznienia
zapytanie ofertowe zamieszcza sig na stronie internetowej: www.portalogloszen.arimr.gov.pl
Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczecie procesu wyboru wykonawcy zadania w trybie
konkurencyjnym, tj. wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia w ramach operacji.

Zmiana zapytania ofertowego

Zmiana zapytania ofertowego po jego upublicznieniu mozliwa jest do zaakceptowania pod
pewnymi warunkami. Mozna dokonac zmiany zapytania ofertowego, jezeli:

- zmienione zapytanie ofertowe zostanie udostepnione wszystkim podmiotom zgodnie z
zasadami upublicznienia zapytania ofertowego przed uptywem terminu na sktadanie ofert;

- w zmienionym zapytaniu ofertowym zostanie wskazany nowy, dtuzszy nie mniej niz o 3 dni od
pierwotnego, termin sktadania ofert, a w przypadku zadan dotyczacych robét budowlanych
dtuzszy o nie mniej niz 7 dni.

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

Ocena ztozonych ofert (1)

Ocenie podlegajg wszystkie ztozone oferty. Oferta podlega odrzuceniu jesli:
jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego lub
zostata ztozona przez podmiot:

niespetniajgcy warunkéw udziatu w postepowaniu w sprawie wyboru przez Beneficjenta
wykonawcy danego zadania ujetego w ZRF okreslonych w zapytaniu ofertowym, lub

powigzany osobowo lub kapitatowo z Beneficjentem lub osobami, o ktérych mowa
w art. 43a ust. 4 ustawy, lub

zostata ztozona po terminie sktadania ofert okreslonym w zapytaniu ofertowym.

Ocena ztozonych ofert

Oferta nie podlega odrzuceniu mimo, ze zostata ztozona przez podmiot powigzany osobowo lub
kapitatowo z osobg lub osobami wykonujgcymi w imieniu Beneficjenta czynnosci zwigzane

z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania w sprawie wyboru wykonawcy danego
zadania, jezeli osoba ta nie bedzie brata udziatu w dalszym postepowaniu w sprawie wyboru
wykonawcy tego zadania.

Jezeli w odpowiedzi na upublicznienie zapytania ofertowego nie wptynie zadna oferta lub
wszystkie oferty, ktére wptyna, podlegaja odrzuceniu, Beneficjent powinien powtérzy¢
postepowanie, az otrzyma co najmniej jedng oferte niepodlegajgca odrzuceniu.

Dokonanie zakupéw, dostaw, ustug, robét budowlanych od podmiotu, ktéry nie ztozyt waznej
oferty w wyniku upublicznienia zapytania jest niedopuszczalne.
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Ocena ztozonych ofert

Jezeli zostat spetniony warunek dotyczacy liczby ztozonych ofert umozliwiajacych koricowa
weryfikacje, nalezy wybrac najkorzystniejszg sposrod wszystkich ztozonych ofert.

Przez najkorzystniejszq oferte w zakresie danego zadania ujetego w ZRF nalezy rozumie¢ oferte,
ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteriéw okreslonych przez
Beneficjenta w zapytaniu ofertowym.

Wybdr najkorzystniejszej oferty moze nastqpic jedynie w wyniku oceny spetnienia poszczegdlnych
kryteriow okreslonych w zapytaniu ofertowym.

Ocena ztozonych ofert

Beneficjenci, ktérzy rozpoczynali postepowanie ofertowe w dniach 18 stycznia 2017r. — 17 marca
2017 r., po zakoriczeniu postepowania zobowigzani sg do:

- wystania do wszystkich podmiotdw, ktére ztozyty oferte w odpowiedzi na zapytanie ofertowe
informacji o wyborze wykonawcy albo odrzuceniu wszystkich ztozonych ofert, albo zakoriczeniu tego
postepowania bez wyboru zadnej z otrzymanych ofert oraz

- umieszczenia na stronie internetowej Zamawiajgcego (jesli posiada taka strone), informacji o
wyborze wykonawcy albo odrzuceniu wszystkich ztozonych ofert, albo zakoriczeniu tego
postepowania bez wyboru zadnej z otrzymanych ofert.

Beneficjenci, ktérzy rozpoczynali postepowanie ofertowe od dnia 18 marca 2017 r., po zakoriczeniu
postepowania zobowigzani sg do niezwtocznego udostepnienia na stronie internetowej:
www.portalogloszen.arimr.gov.pl informacji o wyborze wykonawcy albo odrzuceniu wszystkich
ztozonych ofert, albo zakoriczeniu tego postepowania bez wyboru zadnej z otrzymanych ofert.

Ocena ztozonych ofert (2)

Proces ustalania kolejnosci oferentéw lub liczby punktdéw, ktdre uzyskaty poszczegdlne oferty wraz z
wynikiem postepowania, nalezy umiesci¢ w Protokole z przeprowadzonego postepowania
ofertowego.

Zawartos¢ protokotu jest uzalezniona od wyniku i okolicznosci przeprowadzonego postepowania.

W wyniku postepowania ofertowego, Beneficjent zawiera umowe z wybranym wykonawca,

na wykonanie zamodwienia bedgcego przedmiotem postepowania.

Jesli Beneficjent dopuscit mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych, postepowanie moze zakoriczy¢ sie
wyborem kilku wykonawcow.

W przypadku uzyskania przez Beneficjenta oferty w walutach innych niz ztote, Beneficjent powinien
podac jej rownowarto$¢ w ztotych przeliczong z zastosowaniem kursu sprzedazy danej waluty wg
notowan NBP z dnia wystawienia oferty. W przypadku, gdy NBP nie publikuje dla danej waluty kurséw
sprzedazy, do dokonywania przeliczen nalezy zastosowac kursy srednie NBP z dnia wystawienia oferty.

Realizacja zamoéwienia w zwigzku w wyborem najkorzystniejszej oferty

Realizacja zadania, w tym ponoszenie kosztow kwalifikowalnych, powinna nastgpic¢ na podstawie
umowy zawartej z wybranym wykonawca, zgodnej ze ztozong przez niego i wybrang przez
Beneficjenta oferta.

Beneficjent musi dokonac realizacji zaméwienia (dostawa, ustuga, robota budowlana) od
wykonawecy, ktérego oferta byta najkorzystniejsza i zgodnego z trescig tej oferty.

Kosztem kwalifikowalnym bedzie jedynie ten wydatek, ktéry zostat poniesiony na realizacje
zadania, ktérego wykonawca zostat wybrany w trybie konkurencyjnym.

Kazde odstepstwo od zasad moze wigzac sie z negatywnymi konsekwencjami, w tym odmowa
wyptaty czesci lub catosci pomocy w ramach danego zadania albo w ramach catej operacji.
Odmowa wyptaty pomocy dla catej operacji moze nastgpi¢ w przypadku, gdy naruszenie
konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcy spowoduje niezrealizowanie celéw operacji.
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Dokumentowanie przeprowadzanego postepowania w zakresie konkurencyjnego
wyboru wykonawcy zadania

Przeprowadzenie postepowania powinno by¢ prawidtowo udokumentowane.

Zgromadzona dokumentacja powinna potwierdzaé przeprowadzenie konkurencyjnego trybu
wyboru wykonawcy, co umozliwi SW uznanie wydatkéw zwigzanych z realizacja operacji za
kwalifikowalne.

Dla udokumentowania czynnosci zwigzanych z udzieleniem zamoéwienia dopuszczalna jest forma
pisemna lub elektroniczna (wydruk maila i zatgcznikéw wraz z podpisami) lub faks z zastrzezeniem,
iz umowa z wykonawca robdt budowlanych oraz protokét dla kazdego postepowania zawsze
wymagaja formy pisemnej.

Protokét z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdéwienia
wraz z zatacznikami

Wybdr najkorzystniejszej oferty powinien zosta¢ udokumentowany protokotem z przeprowadzonego
postepowania ofertowego.

Zawartosc protokotu jest uzalezniona od wyniku i okolicznosci przeprowadzonego postepowania
i moze dotyczy¢ sytuacji:

Wyboru wykonawcy;

Odrzucenia wszystkich ztozonych ofert;

Nieztozenia zadnej oferty;

Zakoniczenia tego postepowania bez wyboru zadnej z ofert.

Zakoriczenie postepowania wyborem wykonawcy (1)

Protokét z postepowania w sprawie wyboru wykonawcy zawiera co najmniej elementy wymienione w § 6
ust. 1 pkt 1-8 rozporzadzenia, tj.:

1) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego oraz — w przypadku zmiany zapytania
ofertowego — zmienionego przez Beneficjenta zapytania ofertowego;

Dla postepowan wszczetych od dnia 18.03.2017 r., a wiec od dnia umozliwienia przez Agencje
udostepniania zapytar ofertowych poprzez platforme internetowq znajdujqca sie pod adresem
www.portalogloszen.arimr.gov.pl, w protokole nalezy umiescic, lub do niego dofqczy¢ potwierdzenie
dokonanego upublicznienia zapytania. W celu potwierdzenia upublicznienia zapytania, nalezy przedtozy¢
informacje zawierajgcq odniesienie do upublicznionego ogtoszenia poprzez np. wskazanie unikatowego
numeru przypisanego dla kazdego gfoszenia.

2) wykaz ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem daty
wptyniecia poszczegdlnych ofert oraz podaniem tych danych z ofert, ktére stanowig odpowiedz na:
warunki udziatu w tym postepowaniu oraz kryteria oceny ofert;

Zakoriczenie postepowania wyborem wykonawcy (2)

3) informacje w sprawie spetnienia przez oferentéw warunkéw udziatu w tym postepowaniu;

4) informacje o punktach przyznanych poszczegdlnym ofertom, z wyszczegdlnieniem punktéw za
poszczegdlne kryteria oceny ofert;

5) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;

6) wskazanie ofert odrzuconych i powodéw ich odrzucenia;

7) date sporzadzenia protokotu i podpis Beneficjenta lub osoby upowaznionej przez Beneficjenta do
podejmowania czynnosci w jego imieniu;

8) dokumenty potwierdzajgce przebieg postepowania.
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Zakonczenie postepowania odrzuceniem wszystkich ztozonych ofert

W przypadku zakoriczenia postepowania odrzuceniem wszystkich ofert, protokét zawiera co najmniej elementy
wymienione w § 6 ust. 1 pkt 1-4 i 6-8 ww. rozporzadzenia, tj.:

1) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego oraz — w przypadku zmiany zapytania ofertowego
—zmienionego przez Beneficjenta zapytania ofertowego;

2) wykaz ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem daty wptyniecia
poszczegdlnych ofert oraz podaniem tych danych z ofert, ktore stanowia odpowiedz na: warunki udziatu w tym
postepowaniu oraz kryteria oceny ofert;

3) informacje w sprawie spetnienia przez oferentéw warunkéw udziatu w tym postepowaniu;

4) informacje o punktach przyznanych poszczegdlnym ofertom, z wyszczegdlnieniem punktéw za poszczegdlne
kryteria oceny ofert;

5) wskazanie ofert odrzuconych i powodéw ich odrzucenia;

6) date sporzadzenia protokotu i podpis Beneficjenta lub osoby upowaznionej przez Beneficjenta do
podejmowania czynnosci w jego imieniu;
7) dokumenty potwierdzajgce przebieg postepowania.

Zakonczenie postepowania nieztozeniem zadnej oferty

Jezeli nie wptyneta zadna oferta, protokét powinien zawieraé co najmniej elementy wymienione
w § 6 ust. 1 pkt 1i7 ww. rozporzadzenia, tj.:

1) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego oraz — w przypadku zmiany zapytania
ofertowego — zmienionego przez Beneficjenta zapytania ofertowego;

2) date sporzadzenia protokotu i podpis Beneficjenta lub osoby upowaznionej przez Beneficjenta do
podejmowania czynnosci w jego imieniu.

W takim przypadku nalezy réwniez przedtozy¢ informacje o nieztozeniu zadnej oferty.

Zakonczenie postepowania bez wyboru zadnej z ofert (1)

W przypadku zakoriczenia postepowania w sprawie wyboru wykonawcy zadania bez wyboru zadnej
z ofert, protokdét zawiera co najmniej elementy wymienione w § 6 ust. 1 pkt 1-4 i 6-8 ww.
rozporzadzenia, tj.:

1) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego oraz — w przypadku zmiany zapytania
ofertowego — zmienionego przez Beneficjenta zapytania ofertowego;

2) wykaz ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem daty
wptyniecia poszczegdlnych ofert oraz podaniem tych danych z ofert, ktére stanowia odpowiedz na:
warunki udziatu w tym postepowaniu oraz kryteria oceny ofert;

3) informacje w sprawie spetnienia przez oferentéw warunkéw udziatu w tym postepowaniu;

4) informacje o punktach przyznanych poszczegdlnym ofertom, z wyszczegdlnieniem punktow za
poszczegdlne kryteria oceny ofert;

5) wskazanie ofert odrzuconych i powodéw ich odrzucenia

Zakonczenie postepowania bez wyboru zadnej z ofert (2)

6) data sporzadzenia protokotu i podpis Beneficjenta lub osoby upowaznionej przez Beneficjenta do
podejmowania czynnosci w jego imieniu;

7) dokumenty potwierdzajace przebieg postepowania.

W takim przypadku nalezy réowniez przedtozy¢ informacje o zakoriczeniu postepowania w sprawie
wyboru przez Beneficjenta / Beneficjentéw wykonawcy danego zadania ujetego w ZRF bez wyboru
zadnej z ofert.
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Dokumenty potwierdzajace przebieg postepowania (1)

W celu potwierdzenia przebiegu postepowania zakoriczonego wyborem wykonawcy albo
odrzuceniem wszystkich ztozonych ofert, albo zakoriczeniem postepowania bez wyboru zadnej z ofert
- do protokotu nalezy dotaczyé dokumenty, o ktérych mowa w rozporzadzeniu, tj. m.in.:

1) ztozone oferty;

2) o$wiadczenia Beneficjenta oraz kazdej osoby upowaznionej do zaciggania zobowigzar w imieniu
Beneficjenta lub osoby wykonujacej w imieniu Beneficjenta czynnosci zwigzane z przygotowaniem

i przeprowadzeniem postepowania w sprawie wyboru wykonawcy, o braku albo istnieniu powiazan
kapitatowych lub osobowych z podmiotami, ktére ztozyty oferty;

Dokumenty potwierdzajace przebieg postepowania (2)

3) dla postepowan wszczetych od dnia 18.01.2017 r. do dnia 18.03.2017 r. do protokotu nalezy dotgczy¢:

- kopie przestanych potencjalnym wykonawcom zapytar ofertowych oraz —w przypadku zmiany zapytania
ofertowego — kopie przestanych zmienionych zapytan ofertowych, a takze dokumenty potwierdzajace ich przestanie;

- dokument, na ktérym jest utrwalona tres¢ strony internetowej Beneficjenta, potwierdzajacy zamieszczenie na tej
stronie zapytania ofertowego oraz — w przypadku zmiany zapytania ofertowego — zmienionego zapytania
ofertowego, w tym dokument, na ktérym jest utrwalona tres¢ strony internetowej z uwidoczniong datg
zamieszczenia i okresem, przez ktory zapytanie ofertowe byto udostepnione —w przypadku gdy Beneficjent posiada
taka strone;

- dokument, na ktérym jest utrwalona tres¢ strony internetowej Beneficjenta, w przypadku gdy posiada taka strone,
potwierdzajacy zamieszczenie na tej stronie informacji o wyborze wykonawcy, albo odrzuceniu wszystkich ztozonych
ofert, albo nieztozeniu zadnej oferty, albo zakoriczeniu tego postepowania bez wyboru zadnej z ofert — ten
dokument nalezy réwniez ztozy¢ w przypadku nieztozenia zadnej oferty;

- kopie informacji o wyborze wykonawcy, albo odrzuceniu wszystkich ztozonych ofert, albo zakoriczeniu tego
postepowania bez wyboru zadnej z ofert przestanej wszystkim podmiotom, ktére ztozyty oferte w odpowiedzi na
zapytanie ofertowe dotyczace danego zadania ujetego w ZRF, a takze dokumenty potwierdzajace jej przestanie.

Dokumenty potwierdzajace przebieg postepowania (3)

Dodatkowo, na etapie oceny przeprowadzonego postepowania lub weryfikacji WoP nalezy dostarczyc inne
dokumenty potwierdzajace prawidtowosc realizacji zadania zgodnie z konkurencyjnym trybem wyboru
wykonawcow, tj.:

- kopia umowy z wykonawcg, jezeli zostata zawarta na pismie oraz stosowny dokument zakupu
potwierdzajacy zawarcie umowy z wykonawca / zawarcia zobowigzania. Dokument zakupu bedzie
szczegotowo weryfikowany na etapie oceny WoP;

- inne dokumenty istotne dla postepowania ofertowego, w szczegdlnosci korespondencje z oferentami.

Dokumentacje z przeprowadzonego postepowania ofertowego Beneficjent dostarcza jako zatacznik do WoP.
Jezeli operacja realizowana jest w wigcej niz jednym etapie, dokumentacje dotacza sie do tego WoP,

w ktérym przedstawione sg do refundacji koszty dotyczg zadania zrealizowanego na podstawie danego
postepowania ofertowego.

W przypadku dokumentéw zakupu, dopuszczalng formg jest dostarczenie oswiadczenia, iz zatgcznikiem tym
s faktury lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej, dotgczone do WoP w zakresie danego
zamowienia, wraz z podaniem danych umozliwiajacych ich jednoznaczng identyfikacje, np. numer, data
wystawienia, nazwa wystawcy.

WERYFIKACJA SPEENIENIA PRZEZ POSTEPOWANIE WARUNKOW
KONKURENCYJNOSCI.
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Weryfikacja postepowan ofertowych ztozonych po zawarciu umowy o przyznaniu
pomocy (1)

Najwczesniej w dniu zawarcia umowy, nie pdzniej jednak niz w terminie 4 miesigcy przed pierwszym
dniem terminu na ztozenie WoP istnieje mozliwos¢ ztozenia przez Beneficjenta dokumentacji zwigzanej z
przeprowadzonym postepowaniem w sprawie wyboru wykonawcy zadania, potwierdzajacej wybdr
najkorzystniejszej oferty. Na tym etapie istnieje réwniez mozliwo$¢ ztozenia umowy z wykonawca, o ile
zostata zawarta.

Ww. dokumentacja bedzie oceniona przez SW w terminie 30 dni od dnia jej ztozenia.

W przypadku, jezeli dokumentacja bedzie zawierafa braki lub uchybienia, SW wzywa Beneficjenta do
ztozenia uzupetnieri lub wyjasnien w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania.

W przypadku nie ztozenia uzupetnien lub wyjasniert w wymaganym terminie, ocena zostanie dokonana na
podstawie dokumentéw przedtozonych przez Beneficjenta.

Wezwanie Beneficjenta do ztozenia uzupetnien lub wyjasnien w zakresie dokumentacji zwigzanej

z przeprowadzonym postepowaniem w sprawie wyboru wykonawcy zadania wydtuza termin oceny, o czas
wykonania przez Beneficjenta tych czynnosci.

Weryfikacja postepowan ofertowych ztozonych po zawarciu umowy o przyznaniu
pomocy (2)

O wyniku oceny dokumentacji z przeprowadzonego postgpowania w sprawie wyboru wykonawcy zadania,
Beneficjent jest informowany pisemnie.

Jezeli przeprowadzone przez Beneficjenta postepowanie zostanie ocenione przez SW pozytywnie, Beneficjent
nie bedzie zobowigzany do przedstawiania z WoP dokumentacji potwierdzajgcej zachowanie konkurencyjnego
trybu wyboru wykonawcéw w zakresie zweryfikowanego pozytywnie postepowania.

W przypadku, gdy ztozona dokumentacja pomimo wezwania nadal bedzie zawierata braki lub uchybienia, SW
poinformuje Beneficjenta o zakresie brakdw lub uchybieri ze wskazaniem, iz w sytuacji zrealizowania zadania,
na podstawie tak przeprowadzonego postepowania bez usuniecia niezgodnosci, ktdre go dotycza,
zastosowana zostanie kara administracyjna, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 7 rozporzadzenia w sprawie
konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcéw i w zatgczniku nr 2 do tego rozporzadzenia.

Jednoczesnie SW poinformuje Beneficjenta, ze w zwiagzku ze stwierdzonymi niezgodnosciami na etapie
rozpatrywania WoP, pod uwage bedg brane koszty poniesione na podstawie postepowania w sprawie wyboru
przez Beneficjenta wykonawcy danego zadania, z ktérego dokumentacja zostanie ztozona z WoP.

Weryfikacja postepowan ofertowych na etapie autoryzacji wniosku o ptatnosé¢

W przypadku, gdy ztozona dokumentacja z postepowari ofertowych zawiera braki, SW wzywa Beneficjenta
w formie pisemnej do ich usunigcia lub ztozenia dodatkowych wyjasnier w terminach i na zasadach
okreslonych dla obstugi WoP.

Poprzez usuniecie brakdw nie mozna rozumie¢ dokonywania jakichkolwiek zmian w dokumentach
potwierdzajgcych przeprowadzenie postepowania ofertowego w zakresie: zapytania ofertowego, ofert,
korespondencji z wykonawcg. Oznacza to, ze braki moga dotyczy¢ wytgcznie przeprowadzonego i
zakoniczonego postepowania, np. nie zataczono ktéregos z dokumentu/éw.

Jezeli pomimo wezwania, Beneficjent nie ztozy wymaganych dokumentéw w wyznaczonym terminie lub
postepowanie zostato przeprowadzone niezgodnie z zasadami, koszty zadan objetych postepowaniem
ofertowym uznaje sie za niekwalifikowane lub stosuje sie kary administracyjne zgodnie z zatacznikiem nr 2 do
rozporzadzenia MRIRW z dnia 13.01.2017 r. dot. konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcéw (...).

Ocena dotyczy odrebnie kazdego z postepowan ofertowych.

Zrealizowanie zadania przez wykonawce, ktéry nie zostat wytoniony w konkurencyjnym trybie wyboru (np.
dokonanie zakupu przed przeprowadzeniem postepowania lub od dostawcy, ktéry nie brat udziatu w
postepowaniu), bedzie skutkowato odmowa wyptaty pomocy w zakresie danego zadania.

ZASADY STOSOWANIA KAR ADMINISTRACYJNYCH
ZA UCHYBIENIA POPEELNIONE W ZAMOWIENIACH
(POSTEPOWANIACH OFERTOWYCH)
W ZAKRESIE KONKURENCYJNEGO TRYBU WYBORU WYKONAWCOW
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Tzw. Metoda dyferencyjna — réznicowa (1)

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci polegajacej na poniesieniu kosztéw kwalifikowalnych z naruszeniem
przepiséw okreslajacych konkurencyjny tryb wyboru wykonawcy — w przypadku, gdy te przepisy maja
zastosowanie — pomoc przystuguje w wysokosci zmniejszonej o kwote odpowiadajacg kwocie pomocy, ktéra
przystugiwataby na refundacje kosztéw poniesionych z naruszeniem tych przepisow.

Przyktady:

1) iajacy b dnie odrzuca najtansza oferte oraz je wyboru oferty drozszej. Wysokos¢
korekty finansowej mozna odnies¢ do wielkosci pomocy przypadajgcej na réznice pomiedzy ceng wybranej
oferty a ceng oferty odrzuconej. Uwzglednia sie tylko réznice powstatg w zakresie wydatkowania czesci
$rodkéw PROW na lata 2014-2020, nie za$ globalng réznice w wydatkowaniu srodkéw na zamowienie:

Tzw. Metoda dyferencyjna— réznicowa (2)

Oferta najkorzystniejsza (w omawianym przypadku - najtarisza) = 50 tys. zt
Oferta wybrana (drozsza) = 60 tys. zt

Intensywno$¢ pomocy 50%

Kwota pomocy wynikajgca w wybranej oferty = 30 tys., tj. 60 tys. zt. x 50%

Kwota przystugujaca na refundacje kosztéw poniesionych z naruszeniem przepiséw = 5 tys. zt., tj. (60 tys. zt. —
50 tys. zt. ) x 50%

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

Jest wiec to kwota pomocy wyliczona od uznanych za prawidtowo poniesione koszty, tj. 50 tys. zt.

2) wzrosta cena zadania w stosunku do ceny z oferty. Zmiane taka nalezy uzna¢ za zmiang umowy z
wykonawca. Jednoczesnie zamawiajacy (Beneficjent) nie uzasadnit, iz wzrost tej ceny nastapit z zewnetrznych
przestanek obiektywnych, w zwigzku z tym SW oceni ta zmiane z wykonawcg jako niedozwolong. W efekcie
zastosowano metode dyferencyjna, zmniejszajac kwote pomocy jaka przystugiwataby w stosunku do kwoty

z oferty. Sposdb wyliczania korekty jest analogiczny jak w poprzednim przyktadzie.

Tzw. Metoda Wskaznikowa (1)

W przypadku, gdy nie jest mozliwe zastosowanie metody dyferencyjnej, tj. nie jest mozliwe precyzyjne
ustalenie wysokosci kosztéw poniesionych z naruszeniem przepiséw okreslajgcych konkurencyjny tryb
wyboru wykonawcy, nalezy postuzyé sie metoda wskaznikowg.

Stosujgc te metode, wysokosc¢ korekty oblicza sie jako iloczyn wskaznika procentowego przypisanego do
stwierdzonej niezgodnosci oraz kwoty pomocy dla danego zadania, wedtug nastepujacego wzoru:

Wk = W% x Wp

gdzie:

Wk — wysokos$¢ zmniejszenia

W% - wskaznik procentowy przypisany do stwierdzonej niezgodnosci (Tabela nr 1)

Wp — kwota pomocy, ktéra przystugiwataby na refundacje poniesionych kosztéw w ramach danego
postepowania w sprawie wyboru przez Beneficjenta wykonawcy danego zadania ujetego w ZRF, gdyby nie
stwierdzono niezgodnosci.

Tzw. Metoda Wskaznikowa (2)

Do obliczenia wysoko$ci zmniejszenia z tytutu niezgodnosci, do ktdrej zostaty przypisane wskazniki
procentowe o réznej wysokosci, stosuje sie ten wskaznik, ktérego wysokos¢ jest wspétmierna do charakteru
i wagi stwierdzonej niezgodnosci.

Charakter i wage stwierdzonej niezgodnosci ocenia sie biorac pod uwage stopien naruszenia zasad uczciwej
konkurencji, réwnego traktowania wykonawcdw, proporcjonalnosci, przejrzystoscii niedyskryminacji

w ramach danego postepowania w sprawie wyboru przez Beneficjenta wykonawcy danego zadania ujetego
w ZRF.

Jesli dana niezgodnos¢ jest taka sama, jak niezgodnos¢ wczesniej stwierdzona w ramach PROW na lata 2014-
2020, do obliczenia wysokos$ci zmniejszenia stosuje sie wskaznik procentowy o najwyzszej wysokosci sposrod
wskaznikow przypisanych do tej niezgodnosci, niezaleznie od jej charakteru i wagi. Dzieje sie tak w przypadku,
jezeli Beneficjent zostat poinformowany o wczesniej stwierdzonej niezgodnosci, zanim zostato wszczete
postepowanie w sprawie wyboru wykonawcy danego zadania, w odniesieniu do ktdrego zostata stwierdzona
kolejny raz podobna niezgodnos¢.
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Tzw. Metoda Wskaznikowa (3)

Przy obliczaniu wysokos$ci zmniejszenia bierze sie pod uwage kwote pomocy pomniejszong o wysoko$¢
zmniejszen obliczonych na podstawie metody wskaznikowe;j.

W przypadku stwierdzenia w odniesieniu do danego postepowania wiecej niz jednej niezgodnosci, stosuje
sie zmniejszenie z tytutu tylko jednej niezgodnosci, do ktdrej zostat zastosowany najwyzszy wskaznik
procentowy sposréd wskaznikdéw procentowych przypisanych tym niezgodnosciom.

Poza korektami wynikajacymi ze wskaznikow procentowych przypisanych do niezgodnosci za naruszenie
konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcéw w ramach PROW 2014-2020, zastosowanie beda miaty
przepisy dotyczace odmowy wyptaty p y wraz z wyklu iem z danego $rodka, w przypadku
stwierdzenia ztozenia przez Beneficjenta fatszywych oswiadczen i poswiadczania nieprawdy.

Wskazniki procentowe przypisane do niezgodnosci dotyczacej stosowania
konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcy (1)

Niedopetnienie ig upublicznienia zapytania ofertowego
1) niezamieszczenie zapytania na stronie internetowej administrowanej przez Agencje - dla postepowan
ofertowych wszczetych od 18 marca 2017 r.
2) niezamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Beneficjenta o ile taka strone posiada i 100%

nierozestanie zapytania do potencjalnych wykonawcéw — dla postepowan wszczetych przed 18 marca 2017r.
3) Naruszenia z pkt. 1 i 2 stosuje sie w powigzaniu z zanizaniem wartosci zadania lub dzieleniem zadania w celu
unikniecia obowigzku stosowania konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcow
Niedopetnienie obowigzku upublicznienia zapytania ofertowego - dla postepowan wszczetych przed 18 marca
2017r.
1) Ni ienie obowiazku i lia zapytania ofertowego na stronie internetowej beneficjenta - w
przypadku gdy posiada taka strone, przy jednoczesnym skierowaniu tego zapytania do potencjalnych 25%
wykonawcow, albo
Niedopetnienie obowigzku skierowania zapytania ofertowego do potencjalnych wykonawcéw, przy
jednoczesnym zami iu tego zapytania na stronie internetowej beneficjenta.

2

)

Wskazniki procentowe przypisane do niezgodnosci dotyczacej stosowania
konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcy (2)

Ni lienie ig: upublicznienia zapytania ofertowego

1) niedopetnienie obowigzku udostepnienia zapytania ofertowego lub zmienionego zapytania ofertowego na
stronie internetowej administrowanej przez Agencje, przy jednoczesnym zamieszczeniu ogtoszenia w
Biuletynie Zaméwien Publicznych - dla postep: i ofertowych etych od 18 marca 2017 r.
Niedopetnienie obowigzku zamieszczenia zapytania ofertowego lub zmienionego zapytania ofertowego na
stronie internetowej Beneficjenta o ile taka strone posiada i nierozestanie zapytania do potencjalnych
wykonawcow, przy jednoczesnym zamieszczeniu ogtoszenia w Biuletynie Zamowieri Publicznych — dla
postepowari wszczetych przed 18 marca 2017r.

Wybranie wykonawcy bedacego podmiotem powigzanym kapitatowo lub osobowo z beneficjentem lub osobami
upowaznionymi do zaciagania zobowigzari w jego imieniu, lub osobami wykonujacymi w jego imieniu czynnosci
zZwigzane z przyg riem i przep dzeni postepowania

w sprawie wyboru wykonawcy.

Okreslenie dyskryminujacych warunkéw udziatu w postepowaniu, ktére utrudniaja uczciwa konkurencje lub nie 5% albo
zapewniajg réwnego traktowania wykonawcéw, lub przez ni i enie w tym zapytaniu opisu sposobu 10%, albo
dokonywania oceny spetniania warunkéw okreslonych w tym zapytaniu. 25%

2 5%

100%

Wskazniki procentowe przypisane do niezgodnosci dotyczacej stosowania
konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcy (3)

Nieokreslenie lub niewtasciwe okreslenie kryteriéw oceny ofert
1) nieokreslenie w zapytaniu ofertowym co najmniej dwdch kryteriéw oceny ofert lub

2) nieokreslenie ceny albo kosztu jako jednego z kryteriow oceny ofert, 5% albo
3) okreslenie w zapytaniu ofertowym kryteridw oceny oferty, ktére utrudniaja uczciwg konkurencje lub 10%, albo
nie zap iaja réwnego t ia wykonawcow, lub przez niezamieszczenie w tym zapytaniu 25%

informacji o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegélnych kryteriéw oceny
oferty.
Nieokreslenie lub niewtasciwe okreslenie (w sposéb, ktéry utrudnia uczciwg konkurencje lub nie
zapewnia réwnego traktowania wykonawcéw) opisu sposobu przyznawania punktow za spetnienie 5% albo 10%, albo 25%
danego kryterium oceny oferty
Niezgodnos¢ w zakresie wyboru najkorzystniejszej oferty:
1) przez odrzucenie najkorzystniejszej oferty bez zaistnienia przestanek okreslonych w tym przepisie lub 25% albo 100%
2) przez wybdr jako najkorzystniejszej oferty podlegajacej odrzuceniu.




Wskazniki procentowe przypisane do niezgodnosci dotyczacej stosowania
konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcy (4)

25% - w przypadku gdy
skrocenie terminu 2 50%
terminu wymaganego,
10% - w przypadku gdy
skrocenie terminu 2 30%
terminu wymaganego,
2% albo 5% - w
pozostatych przypadkach

Opisanie zadania w sposob niejednoznaczny lub niewyczerpujacy, lub nieuwzgledniajacy wszystkich 5% albo 10%

wymagari lub okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty, w szczegdlnosci nie zawarcie

terminu realizacji zadania.

Dyskryminacyjny opis zadania w sposéb, ktéry odnosi sie do okreslonego znaku towarowego, patentu, 5% albo 10%, albo 25%
pochodzenia, Zrédta lub szczegélnego procesu, ktéry charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane

przez konkretnego wykonawce, chyba ze takie odniesienie jest uzasadnione zadaniem i zostat okreslony

zakres rownowaznosci.

Ni 1a zmiana tresci zapytania ofertowego po uptywie terminu sktadania ofert.

Ustalenie zbyt krétkich termindw skitadania ofert (krétszych niz 7 dni lub 14 dni przy pracach
budowlanych) lub w przypadku zmiany zapytania ofertowego ni dtuzenie terminu na sktadanie ofert
0 3 dni lub 7 dni przy pracach budowlanych.

5% albo 10%, albo 25%

Wskazniki procentowe przypisane do niezgodnosci dotyczacej stosowania
konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcy (5)

100% kosztéw kwalifikowalnych
stanowigcych wartosé
dodatkowego zaméwienia
wynikajgcego ze zmiany umowy
oraz 25% kosztéw kwalifikowalnych
stanowigcych warto$é
zakresu $wiad
100% kosztéw kwalifikowalnych
h wartos¢ i
Niedozwolona zmiana umowy z wybranym wykonawca powodujgca zmniejszenie zakresu zakresu $wiadczenia oraz 25%
Swiadczenia. kosztéw kwalifikowalnych
stanowigcych warto$é
zakresu $wi

Niedozwolona zmiana umowy z wybranym wykonawcg powodujgca zwigkszenie zakresu
Swiadczenia.

Wskazniki procentowe przypisane do niezgodnosci dotyczacej stosowania
konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcy (5)

petnienie igzku upublicznienia informacji o wyniku postepowania

nieopublikowanie wyniku postgpowania na stronie internetowej administrowanej przez Agencje — dla postgpowan
wszczetych od 18 marca 2017 r.

nieopublikowanie wyniku postepowania na stronie internetowej Beneficjenta — o ile posiada taka strone oraz
skierowanie tej informacji do wszystkich podmiotéw, ktdre ztozyty oferte w odpowiedzi na zapytanie ofertowe dot.
danego zadania ujetego w zestawieniu rzeczowo - finansowym — dla postepowar wszczetych przed 18 marca 2017 r.

5%

Niezgodnos¢ w zakresie dokumentowania postepowania tj.:

brak protokotu wraz z dokumentami potwierdzajacymi przebieg postepowania;

brak dokumentéw potwierdzajacych skierowanie informacji o zakoriczeniu postepowania do wszystkich podmiotow,
ktore ztozyty oferte w odpowiedzi na zapytanie ofertowe dotyczace danego zadania ujetego w ZRF;

brak kopii przestanych potencjalnym wykonawcom zapytari ofertowych oraz — w przypadku zmiany zapytania
ofertowego — kopii przestanych zmienionych zapytari ofertowych, a takze dokumentéw potwierdzajacych ich
przestanie;

brak dokumentu, na ktérym jest utrwalona tres¢ strony internetowej beneficjenta, potwierdzajacego zamieszczenie na
tej stronie zapytania ofertowego oraz — w przypadku zmiany zapytania ofertowego — zmienionego zapytania
ofertowego, w tym dokument, na ktérym jest utrwalona tres¢ strony internetowej z uwidocznionymi datg
zamieszczenia i okresem, przez ktdry zapytanie ofertowe byto udostepnione — w przypadku gdy ten beneficjent
posiada takg strone.

5% albo
10%, albo
25%

PRZYKLADY NARUSZEN KONKURENCYJNEGO WYBORU
WYKONAWCOW ZADAN
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Wybér wykonawcy nieobjetego postepowaniem

1. Zamawiajacy wszczat postepowanie ofertowe przed 18 marca 2017r. Wystat zapytania ofertowe do trzech
potencjalnych wykonawcéw listem poleconym (potwierdzenie nadania stanowi jeden z dowodéw
upublicznienia zapytania ofertowego). W odpowiedzi na wystane zapytania Beneficjent nie otrzymat zadnej
oferty. Beneficjent zawart umowe z wykonawca, ktéry nie brat udziatu w postepowaniu.

Zgodnie z konkurencyjnym trybem wyboru wykonawcéw, w przypadku gdy nie wptynie zadna oferta,
Beneficjent powinien powtdrzy¢ postepowanie, az otrzyma co najmniej jedng oferte niepodlegajaca
odrzuceniu.

2. Beneficjent dokonat realizacji zadania przed przeprowadzeniem postepowania, np. dokonat zakupu danej
rzeczy, natomiast cate postepowanie, w tym sporzadzenie oferty, upublicznienie, wybdr dostawcy, itd.
przeprowadzit juz po realizacji.

Koszty kwalifikowalne podlegajg refundacji, jezeli zostaty poniesione w wyniku wyboru przez Beneficjenta
wykonawcow poszczegdlnych zadan ujetych w ZRF z zachowaniem konkurencyjnego trybu ich wyboru.
Koszty poniesione dla ww. przypadkéw sa w catosci niekwalifikowalne.

Ustalenie wartosci zamdéwienia/zadania

W przypadku, gdy kazda z pozycji ZRF oddzielnie opiewa na wartos¢ przekraczajacg 20 tys. zt netto nie ma
koniecznosci wymagania od Beneficjenta, aby byly one realizowane w ramach jednego zadania, gdyz nie
bedzie to prowadzito do préby obejscia konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcow.

W takim przypadku:

1) Wszystkie pozycje z ZRF stanowig odrebne zamdéwienia/zadania i zostang przeprowadzone odrebne
postepowania. Dopuszczalne jest umozliwienie sktadania ofert czesciowych w przypadku jednego zadania.
2) Wszystkie pozycje zostang uwzglednione w jednym postepowaniu obejmujacym kompleksowe
wykonanie zakresu rzeczowego przez jednego wykonawce.

3) Wszystkie pozycje zostang uwzglednione w jednym postepowaniu obejmujgcym wykonanie zakresu
rzeczowego w catosci albo w czesci (mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych, co moze sig zakonczy¢
wyborem jednego lub kilku wykonawcéw). Ztozone oferty czesciowe musza umozliwic realizacje catego
zadania. Jezeli ztozone oferty nie pokrywaja catego zakresu, wéwczas konieczne bedzie przeprowadzenie
dodatkowego postepowania na brakujace elementy lub tez przeprowadzenie catego postepowania od
poczatku na cate zadanie.

Ustalenie wartosci zamdwienia/zadania — zadanie mate

Przedmiotem zamowienia jest zakup trzech maszyn tego samego przeznaczenia, w ramach ktérego cena kazdej
z nich nie przekracza 20 tys. ztotych, jednak tacznie ponad 20 tys. zt netto.

Przedstawiony przyktad spetnia wszystkie przestanki, aby uzna¢ wszystkie trzy przedmioty za jedno zadanie, tj.:
a) ustugi, dostawy i roboty budowlane sg tego samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu;

b) mozliwe jest udzielenie zamdwienia w tym samym czasie;

c) mozliwe jest wykonanie zaméwienia przez jednego wykonawce dostaw, ustug lub robét budowlanych
(zwanym dalej ,wykonawcg”).

Jezeli okazatoby sie, ze ktdrys z ww. warunkéw moze nie by¢ spetniony (dotyczy to w szczegdlnosci warunku b)
i ¢), Beneficjent bedzie musiat przedstawi¢ uzasadnienie takiej oceny. W przypadku braku wystarczajacych
wyjasnien ze strony Beneficjenta, podziat zakupdw na 3 odrebne zamdéwienia spowodowatby uznanie tak
poniesionych kosztow za niekwalifikowane.

Beneficjent jest zobowigzany do zachowania konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcéw zadania ujetego

w ZRF, gdyz warto$¢ zadania przekracza 20 tys. zt netto. Jesli tego nie wykona — koszty w catosci beda uznane za
niekwalifikowalne.

Sporzadzenie zapytania ofertowego — opis przedmiotu zamdwienia

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ m.in.: opis zadania, ktdry jest jednoznaczny i wyczerpujacy oraz
uwzglednia¢ wszystkie wymagania i okolicznosci moggace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty, w tym zawiera¢
termin realizacji zadania.

Wszystkie elementy przedmiotu zamoéwienia wraz z podaniem szczegdtowej specyfikacji technicznej,
powinny w szczegolnosci okresla¢ przeznaczenie i funkcje przedmiotu zamoéwienia, dodatkowe wyposazenie,
niestandardowe wykorczenie, itp.

Jezeli formutujac zapytanie ofertowe, Beneficjent zbyt ogdlnie okresli przedmiot zaméwienia, np. w czesci
opis zadania zostat wpisany ,komputer”, bez podania szczegétowych parametréw, wéwczas narazi sie na
kare administracyjng wynikajgcg z naruszenia nr 10.

Opisanie zadania w sposob niejednoznaczny lub niewyczerpujacy, lub nieuwzgledniajacy
ich wymagari lub i sci mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty, w 5% albo 10%
szczegblnosci nie zawarcie terminu realizacji zadania.
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Sporzadzenie zapytania/zapytan ofertowych — okreslenie kryteriéw (1)

Przyktadowe zapytanie ofertowe zawiera: opis zadania (opis stanowi zatqczony do zapytania ofertowego
projekt wraz z przedmiarem robdét), warunki udziatu w postepowaniu (Beneficjent okreslit, iz w postepowaniu
moggq bra¢ udziat jedynie wykonawcy, ktdrzy w ciggu ostatnich trzech lat wykonali prace budowlane zgodne
co do rodzaju z przedmiotem zamdwienia), kryteria oceny oferty oraz informacje o wagach punktowych lub
procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteridw oceny oferty (najnizsza cena 80%, najkrotszy
termin realizacji 20%), opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny oferty:

P obliczana — punktacja, ktérg nalezy wyznaczy¢;

W max — waga kryterium — maksymalna liczba punktéw/procent, ktéra moze by¢ przyznana w danym kryterium (np. 80)
X min — najnizsza warto$¢ w danym kryterium spos$réd ztozonych ofert

X obliczana — wartos¢ obliczanej oferty w danym kryterium

P obliczana = (X min + X obliczana) x W max

Sporzadzenie zapytania/zapytan ofertowych — okreslenie kryteriéw (2)

Przykfad: X min = 50 000 zt.; X obliczana 60 000 zt.

P obliczana = (50 000 + 60 000) x 80 = 66,(6) pkt — liczba punktéw uzyskana przez oferte za spetnienie danego
kryterium.

W zapytaniu ofertowym powinna zosta¢ zawarta klauzula opisujaca stan, w ktérym dwie lub wiecej ofert
uzyskaja te sama liczbe punktdw i znajdg sie na pierwszym miejscu w rankingu, np. jezeli oferenci uzyskaja te
sama liczbe punktow, wyzej w rankingu bedzie ten oferent ktdry wskazat, np. nizszg cene, nastepnie ten, ktory
wskazat krétszy termin wykonania zadania, a nastepnie ten, ktory wskazat wiekszg liczbe wykonanych zadan.
Termin sktadania ofert ustalono na 30 dni od dnia, w ktérym udostepniono zapytanie na stronie internetowej
prowadzonej przez Agencje.

Przestanki odrzucenia oferty: termin realizacji zaméwienia zostat okreslony na 12 miesiecy od daty zawarcia
umowy z wykonawca.

Sporzadzenie zapytania/zapytan ofertowych — okreslenie kryteriéw (3)

Beneficjent zawart w zapytaniu ofertowym klauzule, ze oferty moga by¢ sktadane tylko osobiscie w siedzibie
zamawiajacego. Zapis ten warunkuje udziat w postepowaniu. W trakcie oceny SW — Beneficjent nie przedstawit
obiektywnych przestanek uzasadnionych potrzebami zamawiajgcego wskazujacych, iz taki warunek jest
niezbedny z punktu widzenia prawidtowej realizacji zadania.

Konsekwencjg ustanowienia takiego warunku moze by¢ ograniczenie kregu wykonawcéw mogacych wykona¢
zamowienie. Zamawiajgcy ma bowiem prawo oczekiwac, iz zaméwienie zostanie udzielone wykonawcy
zapewniajacemu nalezyte wykonanie zamdwienia, jednak w omawianym przypadku, beneficjent nie wykazat
istnienia takiego zwigzku. Dodatkowo za stwierdzeniem, ze mamy do czynienie z dyskryminujgcym warunkiem
udziatu w postepowaniu przemawia w omawianym przyktadzie fakt, iz zostata ztozona tylko jedna oferta.

Jezeli Beneficjent nie przedstawitby akceptowalnych powoddéw zastosowania takiej klauzuli, zostanie objety
zmniejszeniem ustalonym dla naruszenia nr 5.

Okreslenie dyskryminujacych warunkéw udziatu w postepowaniu, ktére utrudniaja uczciwg konkurencje 5% albo
lub nie iaja réwnego i 6w, lub przez ni jie w tym zapytaniu opisu 10%, albo
sposobu y ia oceny iania warunkow §l w tym zapytaniu. 25%

Sporzadzenie zapytania/zapytan ofertowych — okreslenie kryteriéw (4)

Beneficjent okreslit kryteria oceny oferty: oferta zostanie wybrana na podstawie dwdch kryteridow:
najnizszej ceny oraz najkrétszego termin realizacji, natomiast nie przypisat wag, np. procentowych za
spetnienie danego warunku.

Jezeli Beneficjent nie przedstawit kryteridow, ktérymi bedzie sie kierowat przy ocenie oferty - zostanie objety
zmniejszeniem ustalonym dla naruszenia nr 6.

Nieokreslenie lub niewtasciwe okreslenie kryteriéw oceny ofert
1) nieokreslenie w zapytaniu ofertowym co najmniej dwéch kryteriéw oceny ofert lub

2) nieokreslenie ceny albo kosztu jako jednego z kryteriéw oceny ofert, 1%?;3;?;0
3) okreslenie w zapytaniu ofertowym kryteriow oceny oferty, ktére utrudniaja uczciwa konkurencje lub nie zé%
ja rbwnego It 6w, lub przez ni i ie w tym zapytaniu informacji o
wagach punktowych lub ych przypi: hdo h kryteriéw oceny oferty.
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Sporzadzenie zapytania/zapytan ofertowych — okreslenie kryteriéw (5)

Jezeli Beneficjent nie opisat w zapytaniu ofertowym sposobu przyznawania punktacji za spetnienie kazdego
z warunkéw, a jedynie wskazat, iz wybrana zostanie oferta, ktéra zdobedzie najwiekszg liczbe punktéw. Taka
prezentacja sposobu oceny ofert powoduje, iz Beneficjent zostanie objety zmniejszeniem ustalonym dla
naruszenia nr 7.

Nieokreslenie lub niewtasciwe okreslenie (w sposdb, ktéry utrudnia uczciwg
je lub nie zap ia rownego t It y 6W)  opisu
sposobu przyznawania punktow za spetnienie danego kryterium oceny oferty

5% albo 10%, albo 25%

Sporzadzenie zapytania/zapytan ofertowych — okreslenie kryteriéw (6)

Realizujgc zadanie Beneficjent ustalit termin 12 dni kalendarzowych na sktadanie ofert w przypadku
zamodwienia na roboty budowlane. Skrécenie terminu zamawiajacy uzasadniat koniecznoscia
niedopuszczenia do utraty dofinansowania ze srodkdw UE.

Przyspieszajac procedure i skracajac terminy sktadania ofert, zamawiajacy mdgt zniecheci¢ niektérych
wykonawcéw do udziatu w postepowaniu. Mogtoby to zatem w znacznym stopniu ograniczy¢ konkurencje.

25% - w przypadku gdy skrécenie terminu =
50% terminu wymaganego,

10% - w przypadku gdy skrécenie terminu 2
30% terminu wymaganego,

2% albo 5% - w pozostatych przypadkach

Ustalenie zbyt krétkich terminéw sktadania ofert (krétszych niz 7 dni lub
14 dni przy pracach budowlanych) lub w przypadku zmiany zapytania
ofertowego niewydtuzenie terminu na sktadanie ofert o 3 dni lub 7 dni
przy pracach budowlanych.

W omawianym przyktadzie mamy do czynienia z kilkoma naruszeniami. Zgodnie z zasadami, w przypadku
wykrycia szeregu naruszen w tym samym postepowaniu ofertowym w zakresie konkurencyjnego trybu
wyboru wykonawcdw - kar nie sumuje sie. W takim przypadku do ustalenia wysokosci kary
administracyjnej przyjmuje sie najwyzszy z zastosowanych wskaznikdw %.

Sporzadzenie zapytania/zapytan ofertowych — niedopuszczalne kryteria wyboru (1)

W zapytaniu ofertowym dotyczacym kryteriéw oceny ofert, Beneficjent ustalit niedopuszczalne kryterium,
ktdre stanowi o wyborze ofert.

Przedmiotem zakupu miaty by¢ rzeczy mogace wymagac serwisowania i jako jedno z kryteriow Beneficjent
przyjat kryterium odlegtosci wykonawcy od Beneficjenta, co zdaniem zamawiajacego jest istotne w zakresie
szybkosci usuwania ewentualnych usterek.

Za niedopuszczalne uznaje sie postugiwanie sie takim kryterium oceny ofert, ktére moze powodowac
faworyzowanie albo dyskryminowanie wykonawcéw.

Kryterium to moze natomiast dotyczy¢ réznych cech serwisu, np. dtugosci czasu, w jakim s naprawiane
usterki (tzw. czasu reakcji serwisu), czasu pracy punktéw serwisowych albo mozliwosci naprawy sprzetu

w siedzibie Beneficjenta, itp.

Jako zbidr dobrych praktyk mozna postuzy¢ sie publikacjg PARP pt. ,Poza cenowe kryteria oceny ofert w
postepowaniach o udzielenie zamdéwienia publicznego” dostepnego na stronie:
http://www.parp.gov.pl/files/74/81/469/12973.pdf

Sporzadzenie zapytania/zapytan ofertowych — niedopuszczalne kryteria wyboru (2)

W zwigzku z powyzszym, zastosowanie bedzie miata kara finansowa nr 6.

Nieokreslenie lub ni Sciwe ol ie kryteriéw oceny ofert
1) nieokreslenie w zapytaniu ofertowym co najmniej dwdch kryteriéw oceny ofert lub
2) nieokreélenie ceny albo kosztu jako jednego z kryteriow oceny ofert, 5% albo
3) okreslenie w zapytaniu ofertowym kryteriéw oceny oferty, ktére utrudniaja uczciwa 10%, albo
konkurencje lub nie zapewniaja réwnego traktowania wykonawcow, lub przez 25%

niezamieszczenie w tym zapytaniu informacji o wagach punktowych lub procentowych

przypisanych do poszczegdlnych kryteriéw oceny oferty.
W wyniku oceny ustalono jednak, iz dla kryterium odlegtos¢ przyporzadkowano jedynie 5% wszystkich
mozliwych do zdobycia punktdw np.: Cena — 80%; Termin wykonania — 15% oraz Odlegtos¢ — 5% .
Przy takich zatozeniach i niewielkim wptywie na wynik koricowy oceny, mozliwe jest zastosowanie
obnizonej wysokosci wskaznika natozonej kary.
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Upublicznienie zapytania ofertowego — przyktad

Beneficjent wstepnie rozeznat rynek i uznat, iz zrealizowanie zadania przez kilku wykonawcéw bedzie
korzystniejsze. Taka mozliwos¢ jest dopuszczona, gdyz nie bedzie ona prowadzita do sztucznego podziatu
zadan w celu obejscia konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcdw (kazda z pozycji przekracza 20 tys. zt
netto, co samo wymusza stosowania ww. zasady).

Kazde z postgpowarn i prawidtowos¢ jego przeprowadzenia zgodnie z konkurencyjnym trybem wyboru
zostanie ocenione oddzielnie.

Beneficjent wszczat postepowanie ofertowe w lutym 2017 roku — zatem przed datg uruchomienia portalu
ofertowego.

Beneficjent byt zobowigzany do wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow.

Dodatkowo, Beneficjent posiada wtasng strone internetowg, a wiec jest zobowigzany do upublicznienia
zapytan ofertowych na tej stronie.

Upublicznienie zapytania ofertowego — brak na stronie www

Beneficjent nie dopetnit obowigzku upublicznienia tego zapytania ofertowego na swojej stronie internetowej
(zostato potwierdzone, iz w dniu rozpoczecia postepowania, Beneficjent posiadat wtasng strone www.).
Jednoczes$nie wystat zapytania ofertowe do trzech potencjalnych wykonawcdw listem poleconym (potwierdzenie
nadania bedzie stanowito jeden z dowodéw upublicznienia zapytania ofertowego).

Kara administracyjna za nar ie warunku Beneficjent nie umieszczajgc zapytania ofertowego na swojej
stronie spetnit przestanki do zastosowania kary administracyjnej nr 1. W takim przypadku zostanie zastosowana
korekta w stosunku do tego zamdwienia w wysokosci 25%.

Niezamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej 25%
a) Beneficjenta (o ile Beneficjent posiada takg strong) — przed dniem okreslonym w
komumkacle, o ktorym mom w Czqsc\ I ust.

4 i cjio le i albo

b) wskazanej w komunikacie, o klorym mowa w Czesci [ ust. 4 lit

a) i cji 0 dach konk oddma"‘ W tym ikacie ale
wyslanie zapytania ofertowego do co naj; j trzech p j 0

Upublicznienie zapytania ofertowego — niewystanie zapytan

Omawiany przypadek stanowi sytuacje odwrotng do przedstawionej w przyktadzie 3.1, czyli
Beneficjent upublicznit zapytanie ofertowe na swojej stronie internetowej, natomiast nie wystat
zapytania ofertowego do trzech potencjalnych wykonawcéw (w zadnej z mozliwych form). Kara
administracyjna za naruszenie warunku

Mamy do czynienia podobnie jak w przyktadzie 3.1 z cze$ciowym upublicznieniem zapytania, co
spetnia przestanki do zastosowania kary nr 2.

Wskanik %
praypisany do
stwierdzonej
niezgodnosci

Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Beneficjenta (o ile Beneficjent
posiada takq strons;) przed dmem okreslcmym w komumkacle o ktorym mowa w Czesci I ust. 4
lit a) ji 0 de syjnosci - i pytania ofertowego do co

j trzech p ji W, (W og()le nie wystano, wystano do mniej niz
trzech, brak uzasadnienia, Ze na rynku nie istnigje trzech potencjalnych wykonawcow).

Upublicznienie zapytania ofertowego — nieupublicznienie w zadnej formie zapytania
ofertowego

Beneficjent nie upublicznit zapytania ofertowego w ogéle, tj. Beneficjent nie upublicznit zapytania
ofertowego na swojej stronie internetowe;j i nie wystat zapytania ofertowego do trzech potencjalnych
wykonawcow (w zadnej z mozliwych form).

Kara administracyjna za naruszenie warunku

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

Niezamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej 100%
a)  Beneficjenta (o ile Beneficjent posiada taka strong) — przed dniem okre$lonym w komunikacie, o ktorym
mowa w ust. 8 zasad konkurencyjnosci albo
b wskazanej w komunikacie, o Kibrym mowa w ust. 8 zasad jnosci, od dnia okres wtym
i 'y g0 do co najmniej trzech potencjalnych wykonawceow (w
G T v, TR O G o (e, (it emmen, £ m e m e e
potencjalnych wykonawcow).
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Zmiana tresci zapytania ofertowego — niewydtuzenie terminu na sktadanie ofert

Beneficjent prawidtowo upublicznit zapytanie ofertowe. Natomiast przed uptywem terminu koricowego na sktadanie
ofert stwierdzit, iz dodatkowe wyposazenie, ktdre zostato przedstawione w zapytaniu powinno zosta¢ powiekszone

o kolejny element. Zgodnie z konkurencyjnym trybem wyboru taka sytuacja jest mozliwa do zaakceptowania, jesli nie
uptynat termin do sktadania ofert i zostat on wydtuzony o czas niezbedny na dostosowanie do wprowadzonych zmian
tresci ofert.

Beneficjent upublicznit zmieniona tres¢ zapytania ofertowego, poprzez wystanie jej do wszystkich potencjalnych
oferentdw, do ktérych zostaty wystane zapytania ofertowe i umiescit te modyfikacje na swojej stronie internetowej, nie
wydtuzyt jednak czasu na sktadanie ofert.

Brak wydtuzenia czasu na sktadanie ofert spowodowat naruszenie konkurencyjnego trybu wyboru, co w konsekwencji
doprowadzito do zastosowania kary administracyjnej nr 9.

. . . - Wskaznik % przypisany do stwierdzonej
u Kategoria naruszenia konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcéw niezgodnosc

. 25% - w przypadku gdy skrécenie terminu > 50%

terminu na jie ofert o 3 dni lub 7 dni przy pracach 10%._ W [IERTEECOn Gy ehfeaiits T 2 868
terminu wymaganego,

budowlanych. 2% albo 5% - w pozostatych przypadkach

Modyfikacja tresci zapytania ofertowego — niewydtuzenie terminu na sktadanie ofert

Beneficjent prawidtowo upublicznit zapytanie ofertowe. Natomiast przed uptywem terminu koricowego na sktadanie ofert,
ponownie przeanalizowat sytuacje i stwierdzit, iz dodatkowe wyposazenie, ktdre zostato przedstawione w zapytaniu powinno
zosta¢ powiekszone o kolejny element (dodatkowy uchwyt do ...). Zgodnie z zasadami konkurencyjnosci taka sytuacja jest
mozliwa do zaakceptowania o ile nie uptynat termin do sktadania ofert i zostat on wydtuzony o czas niezbedny na
dostosowanie do wprowadzonych zmian tresci ofert.

Beneficjent upublicznit zmodyfikowana tres¢ zapytania ofertowego, poprzez wystanie jej do wszystkich potencjalnych
oferentdw, do ktérych zostaty wystane zapytania ofertowe i umiescit te modyfikacje na swojej stronie internetowej, nie
wydtuzyt jednak czasu na sktadanie ofert.

Kara administracyjna za naruszenie warunku

Brak wydtuzenia czasu na sktadanie ofert spowodowat naruszenie zasady konkurencyjnosci, co w konsekwencji doprowadzito
do zastosowania kary administracyjnej nr 11.b.

Modyfikacja tresci zapytania ofertowego

@ po uplywie terminu skladania ofert 100%
b przed uplywem terminu skiadania ofert bez jenia warunkéw okres w zeniu, o ktorym
mowa w ust. 10 lit b Zasad konkurencyjnosci. 25%

Ustalenie zbyt krétkich terminéw sktadania ofert (krétszych niz 7 dni lub 14 dni B
" - " terminu wymaganego,
przy pracach lub w zmiany zapy ofertowego
b

Weryfikacja ztozonych ofert — wybér nie najkorzystniejszej oferty

Zamawiajacy wystat zapytania ofertowe do trzech potencjalnych wykonawcdw listem poleconym (potwierdzenie nadania
bedzie stanowito jeden z dowodéw upublicznienia zapytania ofertowego). W odpowiedzi na wystane zapytania Beneficjent
otrzymat 3 oferty. Oferta 1 otrzymata wedtug oceny wykonawcy 99 pkt, Oferta 2 - 89 pkt, a Oferta 3 - 98 pkt. Oferty zostaty
ocenione poprawnie. Beneficjent zawart umowe z wykonawca 3 - ktérego oferta nie byta najkorzystniejsza.

Kara administracyjna za naruszenie warunku Jezeli kryterium oceny stanowitaby jedynie cena, wowczas mozliwe jest
zastosowanie metody dyferencyjnej przy okreslaniu wysokosci kar administracyjnych, a mianowicie zmniejszenie wartosci
pomocy dla danego zadania do wysokosci jaka zostataby udzielona w przypadku gdyby Beneficjent wybrat oferte 1 (tj. dla ceny
wskazanej w ofercie 1). Kara = cena z oferty 3 — cena z oferty 1)

Natomiast w przypadku, gdyby cena nie byta jedynym kryterium i zastosowanie metody dyferencyjnej bytoby niemozliwe,
woweczas nalezy zastosowa¢ metode wskaznikowa.

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

Wskaznik % przypisany

Kategoria naruszenia konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcw do stwierdzonej
niezgodnosci
Niezgodnosc w zakresie wyboru najkorzystniejszej oferty:
' 1) przez odrzucenie najkor iejszej oferty bez zaistnienia przestanek ych w tym przepisie lub 25% albo 100%
2) przez wybor jako najkor iejszej oferty podlegajacej odrzuceniu.

Weryfikacja ztozonych ofert — powigzania z oferentem

Jedna z ofert na zakup Automatu do pasz tresciwych, zostata ztozona przez wykonawce powigzanego z
zamawiajacym, tj. syna Beneficjenta. Oferta nie zostata odrzucona oraz zostata wybrana jako najkorzystniejsza.

Kara administracyjna za naruszenie warunku

Wystapita przestanka mowiaca o zakazie udzielania zaméwieri podmiotom powigzanym osobowo lub kapitatowo
poprzez wystapienie stosunku pokrewierstwa w linii prostej. Spowoduje to zastosowanie 100% sankcji w zakresie
danego zadania — kara administracyjna nr 4.

Udzielenie zaméwienia pod z 100%
Beneficj: Z nar i zasady okreslone] w Czeécl | ust 6 mformacjz
0 Zasadach konkurencyjnosci.

v !
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Realizacjazamoéwienia na podstawie wybranej oferty — zmiana umowy z wykonawca (1)

W omawianym przyktadzie mamy do czynienia z hipotetyczng sytuacjg, w ktérej wystagpita
konieczno$¢ wykonania innych prac wykraczajgcych poza zakres zamdwienia podstawowego, a
koniecznosc¢ ich wykonania pojawita sie w trakcie realizacji robdt. Roboty te wymagaty zgody
projektanta obiektu. Przestankami za uznaniem robét budowlanych jako dodatkowego przedmiotu
zamowienia s3:

- niezbednos¢ ich realizacji do prawidtowego wykonania zaméwienia podstawowego oraz

- fakt, ze wykonanie ich stato sie konieczne na skutek sytuacji niemozliwej do wczesniejszego
przewidzenia.

Beneficjent zgtosit planowang zmiane przed jej dokonaniem a SW uznat, iz koszty wynikajace z tej
zmiany moga stanowi¢ koszt kwalifikowalny, w wyniku czego zawarto stosowny aneks do umowy o
przyznaniu pomocy. Taka sytuacja nie zostata przewidziana w zapytaniu ofertowym. Zmiana nastgpita
po przeprowadzonym postepowaniu, po zawarciu umowy z wykonawca w trakcie realizacji zadania.

Realizacja zamdwienia na podstawie wybranej oferty — zmiana umowy z wykonawca (2)

Przyktadem robét dodatkowych moze byc¢ sytuacja, gdy projektowana jest budowa obiektu. Jednak w trakcie
wykonania robdt okazato sie, ze z uwagi na np. uszkodzenie jego konstrukcji brak jest mozliwosci ich realizacji.
Zachodzi wigc koniecznos$¢ wykonania robét dodatkowych.

Kara administracyjna za naruszenie warunku

Przedstawione okoliczno$ci sprawy wskazujg, iz wykonanie ww. rob6t dodatkowych moze zosta¢ uznane za
niedozwolong zmiane umowy z wykonawcg, ktdra nie zostata przewidziana w zapytaniu ofertowym. Taki
przypadek skutkowatoby zastosowaniem kary administracyjnej nr 12 w wysokosci 100% wartosci dodatkowej
zamowienia wynikajacej z istotnej zmiany umowy zwigkszone o 25% wartosci ostatecznego zakresu Swiadczenia.

Realizacja zaméwienia na podstawie wybranej oferty — zmiana umowy z wykonawca (3)

Korekta finansowa:

Niedozwolona zmiana umowy z wykonawca 100% wartosci dodatkowe;j

- dokonanie istotnej zmiany umowy w stosunku do tresci zamowienia wynikajacej z
oferty, na podstawie ktdrej dokonano wyboru wykonawcy, istotnej zmiany umowy
chyba ze mozliwos¢ i warunki dokonania takiej zmiany zwiekszone o0 25% wartosci
zostaty przewidziane w zapytaniu ofertowym; ostatecznego zakresu

Swiadczenia

- zmiana umowy polegajaca na zmniejszeniu zakresu 100% wartosci zmniejszenia

$wiadczenia wykonawcy w stosunku do zobowigzania zakresu swiadczenia oraz 25%

zawartego w ofercie. wartosci ostatecznego

zakresu $wiadczenia

Dokumentowanie postepowania ofertowego — powiadomienie o wyborze oferty

Beneficjent powinien wysta¢ informacje o wyniku postepowania do wszystkich potencjalnych
wykonawcoéw, do ktérych zostato skierowane zapytanie ofertowe oraz zamiescic jg co najmniej na
swojej stronie internetowej, o ile takg posiada. Przy trzech potencjalnych wykonawcach, do ktérych
powinien on wysta¢ ww. informacje, Beneficjent udokumentowat to jedynie w dwéch przypadkach.
W odniesieniu do trzeciego- wystat taka informacje listem, natomiast nie posiada potwierdzenia.
Kara administracyjna za naruszenie warunku Taka sytuacja spowodowata wystapienie sytuacji, w
ktérej Beneficjent nie byt w stanie potwierdzi¢ udokumentowania tego zdarzenia, w zwigzku z czym
narazit sie na zastosowanie kary administracyjnej nr 13.

Z uwagi na fakt, iz oceniono, ze naruszenie nie stanowi duzej wagi, mozliwe jest zastosowanie
najnizszego z mozliwych wskaznikdw procentowych, tj. 5%.

Lp. Kategoria naruszenia Zasady konkurencyjnosci ‘Wskaznik procentowy naloZonej kary
13. Naruszenie w zakresie dokumentowania postepowania — 25% mozliwo$¢ obnizenia wysokosci
dok wanie postep ia W sposob uni zliwiajacy kaznika do 10% lub 5% w zaleznoci
potwierdzenie przestrzegania przez Beneficjenta Zasad od wagi nieprawidiowosci.

konkurencyjnosci.




ZASADY FUNKCJONOWANIA PORTALU OGtOSZEN ARIMR

Portal ogtoszern ARIMR

W celu zapewnienia Wnioskodawcom/Beneficjentom PROW 2014-2020 mozliwosci wywigzania sie z
obowigzku wyboru oferty w trybie konkurencyjnym, od dnia 18 marca 2017 r. ARiMR udostepnita specjalny
portal, na ktérym Wnioskodawcy/Beneficjenci PROW na lata 2014-2020 s3 zobowigzani zamieszczaé zapytania
ofertowe na wykonanie robét budowlanych, ustug lub dostaw niezbednych do wykonywania okreslonego
rodzaju dziatalnosci.

Portal jest dostepny pod adresem: www.portalogtoszen.arimr.gov.pl

Opublikowanie zapytania ofertowego na Portalu Ogtoszen ARIMR jest mozliwe po zalogowaniu sie loginem

i hastem nadanym przez ARIMR. O uprawnienia do zamieszczania ogtoszer na Portalu nalezy wystapi¢
sktadajac Wniosek o nadanie uprawnier do Portalu Ogtoszeri Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa.
Przed wypetnieniem Whniosku nalezy zapoznac¢ sie z Instrukcjg jego wypetniania.

Wzory powyzszych dokumentéw dostepne s3 do pobrania na Portalu Ogtoszert ARIMR w dziale "Wzory
dokumentow".

Przegladanie opublil ych na Portalu zapytan ofertowych jest mozliwe bez koniecznosci logowania.

Uprawnieni do sktadania Wniosku o nadanie uprawnien do Portalu Ogtoszern ARIMR

Whiosek moze ztozy¢ Wnioskodawca, ktéry zamierza ubiegac sie o pomoc w ramach PROW 2014 - 2020,
dla ktoérego zastosowanie ma konkurencyjny tryb wyboru wykonawcéw.

W przypadku, gdy o nadanie loginu i hasta do Portalu Ogtoszert ARiIMR wnioskuje osoba prawna lub
jednostka organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej, login zostaje nadany (zatozony) na
wskazanego w polach 03. Nazwisko, 04. Pierwsze Imie/Nazwa skrécona i 05. Drugie imie/Nazwa organu
zatozycielskiego jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej Uzytkownika.

Jezeli uprawnienia do obstugi Portalu maja zosta¢ nadane dla kilku Uzytkownikéw, wniosek nalezy ztozyé
oddzielnie dla kazdego Uzytkownika.

Termin i miejsce sktadania Wniosku

Nie ma terminu na ztozenie wniosku - mozna go sktadac przez caty rok kalendarzowy.
Uprawnieni do sktadania Wniosku producenci rolni sktadajg Wniosek do biura powiatowego lub
oddziatu regionalnego ARIMR, wtasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania/siedzibe
Whioskodawcy.

Osrodki Doradztwa Rolniczego i Samorzady Wojewddzkie sktadajg Wniosek do oddziatu
regionalnego ARIMR, wiasciwego ze wzgledu na siedzibe Wnioskodawcy.

MRIRW, ARIMR, UZP, ARR, MF, FAPA, CDR w Brwinowie oraz Krajowa Stacja Rolniczo-Chemiczna -
sktadaja Wniosek do Centrali ARiIMR.

Formularz Wniosku o nadanie uprawnier do Portalu Ogtoszer ARIMR opracowany przez ARIMR
dostepny jest na stronie internetowej www.arimr.gov.pl, jak réwniez udostepniony jest w
Centrali ARIMR, siedzibach biur powiatowych i oddziatéw regionalnych ARIMR.
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Wybrane zasady wypetniania wniosku

Whioskodawca zobowigzany jest do wypetnienia Wniosku we wszystkich polach obowigzkowych
wskazanych w instrukgji.

Jezeli Wniosek bedzie zawierat braki formalne (np. brak podpisu lub podpis ztozony przez osobe
nieuprawniong lub nie zostaty wypetnione wszystkie pola obowigzkowe) Agencja nie nadaje uprawnieri do
Portalu i poinformuje Wnioskodawce o zakresie brakdw.

Cel ztozenia wniosku:

- Wniosek o nadanie uprawnier do Portalu Ogtoszern ARIMR — pole to nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy
Whioskodawca wystepuje o nadanie nowych uprawnien do Portalu; albo

- Whniosek o reset hasta do Portalu Ogtoszeri ARIMR - pole to nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy
Whioskodawca wystepuje o reset nadanego wczesniej hasta.

Nalezy podaé numer identyfikacyjny producenta, jezeli zostat nadany - pole jest obowigzkowe
Kod kraju pochodzenia — PL.
Sposéb doreczenia loginu i hasta do Portalu Ogtoszeri ARIMR — pole obowigzkowe.

Wybrane zasady wypetniania wniosku

Adres do korespondencji - nalezy wypetnic tylko w przypadku, gdy wnioskujgcy nie posiada numeru
identyfikacyjnego. Na adres do korespondencji zostanie doreczony login i hasto do Portalu Ogtoszen
ARIMR, jezeli w sekgji 1. SPOSOB DORECZENIA LOGINU | HAStA DOSTEPU DO PORTALU OGLOSZEN ARIMR
znakiem ,X” oznaczono pole ,Prosze przesta¢ na adres korespondencyjny podany w sekcji IV”.

E-mail — nalezy podac jezeli Wnioskodawca zaznaczyt w sekcji 1. SPOSOB DORECZENIA LOGINU | HAStA
DOSTEPU DO PORTALU OGtOSZEN ARiMR oznaczyt znakiem ,X” pole Prosze przesta¢ w formie
elektronicznej na adres e-mail podany w sekgji IV, pkt. 20”. Jezeli w sekcji Ill. Wnioskodawca wskazat sposéb
doreczenia loginu i hasta inny niz na adres e-mail - pole pozostaje puste.

Funkcjonalnosci Portalu

Funkcjonalnosci dostepne dla wszystkich Uzytkownikéw Portalu:

- przegladanie opublikowanych ogtoszen (wyszukiwanie ogtoszer);
- pobieranie wzoréw dokumentéw udostepnionych przez ARIMR;
- przegladanie historii zmian ogtoszenia.

Dodatkowe funkcjonalnosci dostepne dla Uzytkownikéw posiadajacych login i hasto nadane przez ARIMR na
podstawie ztozonego Whiosku o nadanie uprawnieri do Portalu Ogfoszeri ARIMR:

- opublikowanie ogtoszenia;

- edytowanie opublikowanego ogtoszenia (opublikowanie zmiany zapytania ofertowego);

- opublikowanie informacji o wyborze wykonawcy;

- opublikowanie informacji o odrzuceniu wszystkich ztozonych ofert;

- opublikowanie informacji o nieztozeniu zadnej oferty;

- opublikowanie informacji o zakoriczeniu postepowania ofertowego bez wyboru zadnej z ofert;
- anulowanie ogtoszenia;

- pobieranie wzoréw dokumentéw udostepnionych przez ARIMR.

Objasnienia pdl i przyciskow (1)

* (gwiazdka) - pola oznaczone gwiazdka sg polami obowigzkowymi
- przycisk Zaloguj na ekranie gtéwnym umozliwia przejscie do ekranu logowania E

- przycisk Zaloguj na ekranie logowania - potwierdza wpisanie loginu i hasta; [ 2200 |
- przycisk Wyloguj umozliwia wylogowanie zalogowanego Uzytkownika;
Kalendarz — umozliwia wskazanie terminu poprzez wybranie odpowiedniej daty w kalendarzu;
Termin real 2 .
(— [
o Luty 2017 L]
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Objasnienia pol i przyciskéw (2)

Lista rozwijana — za pomoca list rozwijanych nalezy wypetni¢ pola adresowe;

Knytefiom Viaga

Objasnienia pdl i przyciskéw (3)

- przycisk Wré¢ umozliwia powrét do poprzedniej strony;

- przycisk Poprzedni umozliwia powrét do poprzedniej strony;

- przycisk Zapisz umozliwia zapisanie wprowadzonych danych lub zmian;
- przycisk Podglgd umozliwia przejscie do widoku podgladu ogtoszenia;
- przycisk Edytuj umozliwia edycje elementu;

- przycisk Wybierz umozliwia zaakceptowanie wybranej pozycji na liscie rozwijanej; E
- przycisk Nastepny umozliwia przejscie do nastepnej strony; E
Menu boczne (znajdujace sie w lewym gérnym rogu) — umozliwia przechodzenie pomiedzy
poszczegdlnymi kategoriami gldwnymi; & Dodsj ogroszenie

Q. Wyszukaj ogloszenia

~ Administracja

= Wezory dokumentéw

106

Logowanie do Portalu oraz wybér kategorii gtéwnej

Po wejsciu na strone internetowg Portalu Ogtoszen ARIMR (www.portalogloszen.arimr.gov.pl) Uzytkownik
zostaje przeniesiony na ekran, na ktérym do wyboru ma nastepujace kategorie gtéwne:

Wyszukaj ogfoszenie — umozliwiajacg wyszukanie ogtoszenia;
Wzory dokumentéw — umozliwiajacg pobranie wzoru dokumentu udostepnionego przez
ARIMR; oraz przycisk:

Zaloguj— umozliwiajacy zalogowanie sig do Portalu.

W celu przejscia do okna logowania nalezy wybrac przycisk Zaloguj.

Na kolejnym ekranie w polu Nazwa nalezy wpisa¢ login, natomiast w polu Hasfo nalezy wpisa¢ hasto.

Logowanie do Portalu oraz wybor kategorii gtdwnej

Whpisanie loginu i hasta nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Zaloguj.
W przypadku wpisania btednego loginu i/lub hasta Uzytkownik el
zostanie o tym powiadomiony ponizszym komunikatem. fi

[ ———————————

Po zalogowaniu sig do Portalu nastepuje powrdt na ekran wyboru kategorii gtéwnych, gdzie poza
dostepnymi weczesniej kategoriami Wyszukaj ogtoszenie i Wzory dokumentdw pojawi sie

dodatkowa kategoria Dodaj ogtoszenie. _
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Przegladanie opublikowanych ogtoszen (wyszukiwanie ogtoszen) (1)

Opcja przegladania opublikowanych ogtoszer dostepna jest dla wszystkich uzytkownikéw Portalu

(alogomwanyeh i iezslogowanych). [T

W celu wyszukania ogtoszenia, na ekranie gtéwnym Portalu lub na menu bocznym (menu z lewej strony
ekranu), nalezy wybra¢ kategorie Wyszukaj ogtoszenie. Po jej wybraniu system przejdzie do okna Lista
ogftoszeri, na ktérym Uzytkownik ma mozliwo$¢ wyszukiwania opublikowanych ogtoszen wtasnych lub
ogtoszen innych Uzytkownikéw.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ wyswietlenia wszystkich
ogtoszen lub zdefiniowania parametréw wyszukiwania

za pomoca opcji Ustawienia filtra. e O
g’ o0 J e | 000000000 WE
iy _—

Przegladanie opublikowanych ogtoszen (wyszukiwanie ogtoszen) (2)

Po wprowadzeniu danych do pdl z sekcji Ustawienia filtra i wybraniu przycisku Szukaj, wyszukiwarka wyswietli
elementy spetniajgce wprowadzone kryteria.

Woprowadzenie kryteriéw nie jest dla uzytkownika obowigzkowe. Wybranie przycisku szukaj bez wprowadzonych
kryteriow spowoduje wyswietlenie wszystkich ogtoszen.

s ' w -
- = . praap e
=
_—  Jou  Jou »
= ]

Zawezenie kryteridw (np. o kryteria zwigzane z lokalizacja planowanej inwestycji) spowoduje wyswietlenie sie na
Liscie ogtoszeri tylko tych ogtoszen, ktdre spetniaja zadane w Ustawieniach filtra kryteria.
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Publikowanie zapytania ofertowego (ogtoszenia) (1)

Po wybraniu kategorii Dodaj ogtoszenie system przechodzi do okna Dodawanie ogfoszenia, na ktérym rozpoczyna sie
proces publikacji zapytania ofertowego.

Okreslenie warunkéw wstepnych dla nowego ogtoszenia. Na ekranie sekcji Dodawanie ogtoszenia, w polu
obowigzkowym Rodzaj zamdwienia/Dziatanie Uzytkownik wybiera jedng z trzech opcji:

.
Ustugi;

Roboty budowlane. [

Dostawy;

Jezeli w ramach jednego zadania, wystepujgce w zestawieniu rzeczowo-finansowym pozycje mozna zakwalifikowac
do wigcej niz jednego rodzaju zamdwienia (np. dostawy i roboty budowlane), to nalezy wybra¢ taki rodzaj
zamoéwienia, ktéry dopowiada najwiekszemu udziatowi w oszacowanych kosztach danego zadania.

Publikowanie zapytania ofertowego (ogtoszenia) (2)

Uzupetnienie danych podstawowych. W sekcji Dane podstawowe Uzytkownik uzupetnia dwa pola
obowigzkowe: Koniec terminu sktadania ofert; Termin realizacji zamdwienia.

Uzupetnienie lokalizacji planowanej inwestycji. Sekcje Lokalizacja planowanej inwestycji Uzytkownik
uzupetnia poprzez wybranie z listy rozwijanej wartosci dla trzech pol obowigzkowych: Wojewoddztwo;
Powiat; Gmina.

Wizt Pia [
[t . rorids
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Publikowanie zapytania ofertowego (ogtoszenia) (3)

Uzupetnienie danych dodatkowych. Jezeli Uzytkownik dotgcza do ogtoszenia zatgcznik zawierajacy
zapytanie ofertowe sporzadzone zgodnie z Rozporzqdzeniem wykonawczym w polach Inne kryteria, Opis
sposobu przyznania punktacji, Warunki udziatu w postepowaniu, Warunki wykluczenia, Dodatkowe
informacje moze wpisac tres¢ ,w zataczniku”, natomiast pola Kryterium i Waga moze pozostawic¢ puste.

~ Warunki udziahu w postepowaniu

* Keylria

ytEium Waga
| POLCSTAIEPLSTE | PozoSTAIE PUSTE [}

wzalgczniku

Pozostato znakiw: 4968

Publikowanie zapytania ofertowego (ogtoszenia) (4)

Opis przedmiotu zamdwienia. Pole obowigzk - nalezy wybra¢ jedng z podanych ponizej opcji.

W polu Opis przedmiotu zamdéwienia Uzytkownik umieszcza opis przedmiotu zamdwienia:

Opcja 1: zgodny z Rozporzqdzeniem wykonawczym, albo taki = = s
= Opia preedmiotu zaméieaia

Opcja 2: ktory jest zwigzty, jednoznaczny i w wyczerpujacy sposéb
odzwierciedla najwazniejsze cechy przedmiotu zaméwienia opisanego

w dokumentacji ofertowej, co oznacza, ze na jego podstawie wykonawcy
beda w stanie, bez dokonywania dodatkowych interpretacji, zidentyfikowac,
co jest przedmiotem zamdwienia (jakie ustugi, dostawy, czy roboty
budowlane).

Zakup ciagnika, mec: 90 K, skraynia
bregbw: mecheniczna, &-cylindrovy

[ ————]

Opis powinien uwzglednia¢ wszystkie elementy istotne dla wykonania zaméwienia. Wykonawca bedzie
mogt filtrowac ogtoszenia po stowach kluczowych zawartych w polu Opis przedmiotu zamdwienia. Oznacza
to, ze wpisanie w Ustawieniach filtra, w polu Opis przedmiotu zamdéwienia, okreslonych stéw kluczowych i
nacisniecie przycisku Szukaj spowoduje, ze na liscie ogtoszer wyswietlone zostang tylko te ogtoszenia, ktére
zawierajg okreslone stowa kluczowe.
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Opis przedmiotu zaméwienia c.d.
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Publikowanie zapytania ofertowego (ogtoszenia) (5)

Pola nieobowigzkowe — ponizsze pola mozna poming¢, jezeli do publikowanej oferty zatgczone beda
dokumenty zawierajgce informacje dotyczace kryteriow wyboru operacji oraz sposobu przyznawania
punktacji.

W kolejnym kroku Uzytkownik dodaje kryteria wyboru oferty poprzez uzupetnienie sekcji Kryteria. W celu
dodania kryterium nalezy uzupetni¢ pole Kryterium i pole Waga. Nalezy wpisa¢ min. 2 kryteria wyboru
ofert, w ktérych jednym kryterium musi by¢ cena. Nalezy réwniez poda¢ wagi punktowe (od 0 do 100),
badz procentowe, przypisane do kazdego z kryteriéw. W celu potwierdzenia dodania kryterium nalezy
wcisngc¢ przycisk Dodaj.

Kiyterum Waga

=10

Wagi dodanych kryteridw (wartosci wpisane do pél Waga) powinny sumowac sie do 100.

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

W polu Inne kryteria Uzytkownik ma mozliwos¢ wpisania kryteriow
innych, niz wyzej zdefiniowane.

P
Opis spasabu prayznania punktac)

W polu Opis sposobu przyznawania punktacji

Uzytkownik wpisuje opis sposobu przyznawania

punktacji zgodnie z Rozporzgdzeniem wykonawczym.

fr———

Dodanie warunkéw udziatu w postepowaniu.

+ Warunki udzishu w postepowaniu

Pole nieobowigzkowe — ponizsze pola mozna poming¢, jezeli do publikowanej

oferty zataczone beda dokumenty zawierajace informacje dotyczace warunkéw

udziatu wykonawcy w postepowaniu ofertowym.

W polu Warunki udziatu w postepowaniu Uzytkownik wpisuje informacje

o warunkach udziatu w postepowaniu, zgodnie z Rozporzgdzeniem wykonawczym. Bezpasomatby: U0

Publikowanie zapytania ofertowego (ogtoszenia) (7)

Dodanie warunkéw wykluczenia.  Masat e
Pole nieobowigzkowe — ponizsze pola mozna pomingc, jezeli

do publikowanej oferty zatgczone beda dokumenty zawierajace

informacje dotyczace warunkéw wykluczajacych wykonawce

w postepowaniu ofertowym. per————y

W polu Warunki wykluczenia Uzytkownik wpisuje informacje o warunkach wykluczenia, zgodnie z
Rozporzqdzeniem wykonawczym.

Uzupetnienie informacji dodatkowych.

Pole nieobowigzkowe - ponizsze pola mozna pominga¢,
jezeli publikowana oferta bedzie zawiera¢ zataczniki, w ktérych Y
zawarte bedg informacje dotyczace warunkéw wykluczajgcych wykonawce w postepowaniu ofertowym.

W polu Dodatkowe informacje nalezy poda¢ ewentualne informacje o mozliwosci sktadania ofert
czesciowych, okreslenie warunkéw zmian umowy. W tym polu nalezy tez podac zastrzezenie o mozliwosci
zakoriczenia przez Zamawiajgcego postepowania w sprawie wyboru Wykonawcy zadania, bez wyboru
zadnej z ofert.

Publikowanie zapytania ofertowego (ogtoszenia) (8)

Dodanie zatacznikdw.

W sekcji Zatgczniki Uzytkownik ma mozliwos$¢ zataczenia zapytania ofertowego sporzgdzonego zgodnie z
Rozporzgdzeniem wykonawczym oraz innych zatgcznikdw, ktére Uzytkownik uzna za niezbedne do opisu
przedmiotu zamdwienia. Moga to by¢ dokumenty takie jak specyfikacje techniczne, czy projekty
budowlane. i

W celu dodania zatgcznika nalezy uzy¢ przycisku Dodaj.

Po wybraniu przycisku Dodaj nalezy wskaza¢ w lokalizacji komputera wiasciwy plik, a nastepnie wybrac
przycisk Otwdrz. Zatacznik zostanie dodany do sekcji Zatgczniki, a jego nazwa bedzie widoczna w polu
Nazwa pliku. Btednie dodany zatgcznik mozna usungé za pomocg przycisku Usun.

Publikowanie zapytania ofertowego (ogtoszenia) (9)

Uzupetnienie danych miejsca sktadania ofert. W sekcji Miejsce sktadania ofert Uzytkownik wpisuje dane dotyczace miejsca
sktadania ofert. W tej sekcji Uzytkownik ma do wypetnienia ponizej zdefiniowane pola:

Imie — imie osoby do kontaktu — pole obowiagzkowe, jezeli nie podano wartosci dla pola Firma;

Nazwisko — nazwisko osoby do kontaktu — pole obowigzkowe, jezeli nie podano wartosci dla pola Firma;

Firma — nazwa firmy — pole obowigzkowe, jezeli nie podano wartosci dla pdl Imig oraz Nazwisko.

pola E do o=

Wojewddztwo — nalezy wybrac z listy rozwijanej;

Powiat — nalezy wybra¢ z listy rozwijanej; = (= - i
Gmina — nalezy wybra¢ z listy rozwijanej; = =

Miejscowosc — nalezy wpisac dane zgodnie z nazwa pola; == e

Kod pocztowy — nalezy wpisa¢ dane zgodnie z nazwa pola.

pola nieobowi do e
Numer telefonu — nalezy wpisa¢ numer telefonu do kontaktu;

Email - nalezy wpisa¢ email do kontaktu; Numer FAX — nalezy wpisa¢

numer fax do kontaktu; Ulica — nalezy wpisa¢ dane zgodnie z nazwg pola;

Numer domu — nalezy wpisa¢ dane zgodnie z nazwa pola; Numer lokalu — nalezy wpisa¢ dane zgodnie z nazwa pola.
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Publikowanie zapytania ofertowego (ogtoszenia) (10)

Potwicrdzenic wykorsnis opersch %

Zapisanie ogtoszenia
8 Coyp i pewns cheess apieaé onloszeniel

Po wybraniu przycisku Zapisz pojawi sie okno Potwierdzenie wykonania

operacji, na ktérym nalezy wybra¢ przycisk Tak. |y

Jezeli wszystkie wymagane pola zostaty uzupetnione, Uzytkownik otrzymuje komunikat informujacy o

pozytywnym zapisaniu ogtoszenia. Komunikat zawiera numer ogtoszenia, ktéry nalezy wykorzystac przy

odszukaniu ogtoszenia na liscie ogtoszen, np. w przypadku, kiedy po opublikowaniu ogtoszenia konieczna

jest jego edycja.

Powyzszy numer ogtoszenia nalezy zapisac¢ w celu pdzniejszego umieszczenia w dokumentacji dotyczgcej
przeprowadzonego postepowania ofertowego, dotgczonej do Wniosku o przyznanie pomocy lub ptatnosé.

Je'zell wszystkle wymagane po_la nie zostaf_y uzgpefnlone, TR ot et e P s et i
Uzytkownik otrzymuje komunikat wskazujacy liste Sl e
pél koniecznych do uzupetnienia. Pole ‘Migjscowosé jest wymagane

Publikowanie zmiany zapytania ofertowego (edytowanie ogtoszenia) (1)

Po opublikowaniu ogtoszenia mozliwa jest jego edycja i wprowadzenie zmian.

Publikacja zmiany zapytania ofertowego (edytowanie ogtoszenia) dostgpna jest dla zalogowanych
Uzytkownikéw. Uzytkownik ma mozliwo$¢ dokonania zmiany tylko w obrebie wiasnych ogtoszen.

W celu dokonania edycji opublikowanego ogtoszenia nalezy odszuka¢ ogtoszenie na ekranie Lista ogtoszeri
(wyszukiwanie ogtoszen opisano w punkcie 2.4.). Po odszukaniu ogtoszenia, w celu przejscia do widoku
edycji ogtoszenia, Uzytkownik powinien nacisna¢ przycisk Edytuj.

Lista ogloszen

oo s [ ]

N [ Somamat nswens. ne
e e . [ |

I
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Publikowanie zmiany zapytania ofertowego (edytowanie ogtoszenia) (2)

Wybranie przycisku Edytuj spowoduje przejscie do widoku edycji ogtoszenia, na ktérym nalezy dokonac
niezbednych zmian tresci ogtoszenia (wprowadzanie danych w ogtoszeniu opisano w punkcie 2.5.).
Nastepnie nalezy zatwierdzi¢ zmiany wybierajac przycisk Zapisz.

Po zatwierdzeniu zmian ogtoszenie otrzymuje status ,, Edytowane”, co bedzie widoczne po ponownym
odszukaniu ogtoszenia na ekranie Lista ogtoszen.

i NAOE
s = e o @
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Publikacja informacji o zakonczeniu postepowania (1)

Publikacja informacji o zakoriczeniu postepowania ofertowego dostepna jest dla zalogowanych
Uzytkownikéw. Uzytkownik ma mozliwos¢ opublikowania wyzej wymienionej informacji tylko dla ogtoszen
utworzonych przez siebie.

Uzytkownik ma mozliwos¢ publikacji informacji o: wybraniu wykonawcy (podajac jego dane); odrzuceniu
wszystkich ztozonych ofert; zakoriczeniu postepowania bez wyboru zadnej z ofert; nieztozeniu zadnej oferty
na opublikowane ogtoszenie.

W celu informacji o zakonczeniu postepowania ofertowego w sekcji Wyszukaj ogfoszenie nalezy odszukac
ogtoszenie na ekranie Lista ogtoszer. Po odszukaniu ogtoszenia Uzytkownik powinien wybra¢ przycisk
Podglqd, za pomoca ktdrego nastapi przekierowanie do okna Podglad ogtoszenia, gdzie Uzytkownik
powinien wybra¢ opcje Zakoricz postepowanie.
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Publikacja informacji o zakorczeniu postepowania (2)

Wybranie opcji Zakoricz postepowanie spowoduje pojawienie sie
listy rozwijanej Sposéb zakoriczenia postepowania, na ktérej bedg i
do wyboru nastepujace opcje:

Otenemnte 281110345037

Przypisz wykonawce;
Nie ztozono zadnej oferty;
Odrzucono wszystkie ztozone oferty;

Zakoriczono postepowanie bez wyboru zadnej z ofert. i e bicdedei il
Wybranie na liscie rozwijanej opcji Przypisz wykonawce umozliwi opublikowanie informacji o wybraniu
wykonawcy wraz z podaniem jego danych. Pole to nalezy wybra¢ rowniez w przypadku, gdy w ramach
opublikowanego zapytania ofertowego (ogtoszenia) byta mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych i wybrano
wykonawce przynajmniej do jednej czesci realizowanego zadania.

Publikacja informacji o zakorczeniu postepowania (3)

Po wybraniu z listy wtasciwej opcji nalezy zaakceptowaé wybor
przyciskiem Wybierz, co spowoduje wyswietlenie sie sekcji o=

Wybodr wykonawcy. FR———

W powyzszej sekcji Uzytkownik ma do wypetnienia ponizej ===

zdefiniowane pola:

Imie — imig wybranego Wykonawcy — pole obowiazkowe, jezeli
nie podano wartosci dla pola Firma (w celu pominiecia pola nalezy wpisa¢ w nim spacje lub zwrot , brak”);
Nazwisko — nazwisko wybranego Wykonawcy — pole obowiazkowe, jezeli nie podano wartosci dla pola Firma (w
celu pominigcia pola nalezy wpisa¢ w nim spacje lub zwrot , brak”);

Firma — nazwa firmy wybranego Wykonawcy — pole obowiagzkowe, jezeli nie podano wartosci dla pdl Imie oraz
Nazwisko.

te pola obowia: do tnienia: Wojewddztwo — nalezy wybra¢ z listy rozwijanej; Powiat — nalezy
wybrac z listy rozwijanej; Gmina — nalezy wybrac z listy rozwijanej; Miejscowos¢ — nalezy wpisa¢ dane zgodnie z
nazwa pola; Kod pocztowy — nalezy wpisa¢ dane zgodnie z nazwa pola; Data wpfywu oferty — date ztozenia oferty
przez wykonawce nalezy wybra¢ z kalendarza. Zatwierdzenia danych nalezy dokona¢ wybierajac przycisk Zapisz,
co spowoduje wytaczenie mozliwosci edycji ogtoszenia. Informacja taka pojawi sie na komunikacie o nazwie
Potwierdzenie wykonania operacji, na ktérym nalezy zatwierdzi¢ operacje wybierajac przycisk Tak.

Publikacja informacji o zakoriczeniu postepowania (4)

| ]
= » = — ,.‘,
-
Patwierdzenic wykonania operaci x
i P 2 : Czy na pewna che:

Publikacja informacji o zakonczeniu postepowania (5)

Po zatwierdzeniu pojawi sie komunikat o pomyélnym zapisaniu danych:

W romys peypisann wynrnss

Dane wykonawcy pojawig sie w tresci ogtoszenia w kategorii Wybrany wykonawca, natomiast status
ogtoszenia zmieni sie na Wybrano wykonawce.

e
- — i

oin o Ny
[a——— [ niw

Zakoricz postepowanie

Opcja: Nie ztozono zadnej oferty. Wybranie na liscie rozwijanej opcji s
Nie ztozono zadnej oferty umozliwi opublikowanie informacji o zakoriczeniu = Cewiecsaman
postepowania ofertowego w zwigzku z niewptynigciem zadnej oferty
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Publikacja informacji o zakonczeniu postepowania (6)

Po wybraniu z listy wiasciwej opcji nalezy zaakceptowac
wybor przyciskiem Wybierz, co spowoduje wyswietlenie sie ey
sekcji Uwagi do rozstrzygniecia postepowania.

Onfnsene 0113032017

SR [ ]
o=

Zatwierdzenia danych nalezy dokona¢ wybierajac przycisk Zapisz, co spowoduje wytgczenie mozliwosci
edycji ogtoszenia. Informacja taka pojawi sie na komunikacie o nazwie Potwierdzenie wykonania operacji,
na ktérym nalezy zatwierdzi¢ operacje wybierajac przycisk Tak.

Publikacja informacji o zakorczeniu postepowania (7)

Potwierdienie wykonaeia opersch -

i 2o rkuomatt

IS
Po zatwierdzeniu pojawi si¢ komunikat informujacy o pomyslnym zapisaniu danych.

0 e i
Wykonanie powyzszych operacji spowoduje zmiane statusu ogtoszenia na ,Nie ztozono zadnej
oferty”.

Nie zozono zadnej oferty (S ]
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Publikacja informacji o zakoriczeniu postepowania (8)

Opcja: Odrzucono wszystkie ztozone oferty. Wybranie na liscie rozwijanej opcji Odrzucono wszystkie ztozone
oferty umozliwi opublikowanie informacji o zakoriczeniu postepowania ofertowego z powodu odrzucenia
wszystkich ztozonych ofert.

Zakoricz postepowanie
Po wybraniu z listy wiasciwej opcji nalezy zaakceptowac wybor [ |

przyciskiem Wybierz, co spowoduje wyswietlenie sie sekcji Uwagi
do rozstrzygniecia postepowania.

Ogpussmie 541302011

e
Zakoiicz postepowanie [

O 83/ 50372017

Tabatecsen peneronaris s mbers s

Zatwierdzenia danych nalezy dokonac¢ wybierajac przycisk Zapisz, co spowoduje
wytaczenie mozliwosci edycji ogtoszenia. Informacja taka pojawi sie na komunikacie
o nazwie Potwierdzenie wykonania operacji, na ktérym nalezy zatwierdzi¢ operacje

wybierajac przycisk Tak.

Publikacja informacji o zakonczeniu postepowania (9)

Wykonanie powyzszych operacji spowoduje zmiang statusu ogtoszenia _

na ,Odrzucono wszystkie ztozone oferty”. G ueer | EE—
T

Opcja: Zakoriczono postepowanie bez wyboru zadnej z ofert. Wybranie na liscie rozwijanej opcji
Zakoriczono postepowanie bez wyboru zadnej z ofert umozliwi opublikowanie informacii o zakoriczeniu

postepowania ofertowego bez wyboru zadnej z ofert.

Po wybraniu z listy wtasciwej opcji nalezy zaakceptowac wybdr przyciskiem EE=8

Wybierz, co spowoduje wyswietlenie sie sekcji Uwagi do rozstrzygniecia Oxbmmie ST
postepowania. (e
=] [ |
=] JR—

[ il

Oecsmie 39BN

b e s s rssrepesis e apens a1
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Publikacja informacji o zakorczeniu postepowania (10)

Zatwierdzenia danych nalezy dokona¢ wybierajac przycisk Zapisz, co spowoduje wytgczenie mozliwosci
edycji ogtoszenia. Informacja taka pojawi sig¢ na komunikacie o nazwie Potwierdzenie wykonania operacji,
na ktérym nalezy zatwierdzi¢ operacje wybierajac przycisk Tak.

Fotwrde s e &

. Podglad ogloszenia

-]

[T T —

Po zatwierdzeniu pojawi si¢ komunikat informujacy o pomyslnym zapisaniu danych:

Wykonanie powyzszych operacji spowoduje zmiane statusu ogtoszenia na , Zakoriczono postepowanie bez
wyboru zadnej z ofert”.

Publikacja informacji o zakoriczeniu postepowania (11)

Anulowanie ogtoszenia. Anulowania ogtoszenia moze dokona¢ zalogowany Uzytkownik. Uzytkownik ma
mozliwo$¢ anulowania tylko ogtoszen dodanych przez siebie.

W celu anulowania ogtoszenia nalezy odszukac¢ ogtoszenie na ekranie Lista ogfoszeri (wyszukiwanie
ogtoszer opisano w punkcie 2.4.). Po odszukaniu ogfoszenia Uzytkownik wybiera przycisk Podglgd.

System przechodzi do okna
Podglgd ogtoszenia, gdzie Uzytkownik

wybiera opcje Anuluj ogfoszenie, eSS &

co powoduje pojawienie sig komunikatu - g, rE———— ST
Potwierdzenie wykonania operacji, B

na ktérym nalezy wybra¢ przycisk Tak w celu potwierdzenia anulowania ogtoszenia.
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Publikacja informacji o zakorczeniu postepowania (12)

Wykonanie powyzszych operacji spowoduje pojawienie sie komunikatu informujacego o wytaczeniu
ogtoszenia.

Fodan smdmeenia Giare sabie

It R r
e e sanss
o Taprarie Taynie

Anulowane ogtoszenie otrzymuje status ,Wytgczone”.

Wyhczone

Publikacja informacji o zakorczeniu postepowania (13)

Przegladanie historii ogtoszenia. Przegladu historii ogtoszenia moze dokonaé zalogowany Uzytkownik.

Uzytkownik ma mozliwos$¢ podgladu historii tylko ogtoszeri dodanych przez siebie.

W celu dokonania przejscia do ekranu przegladu historii ogtoszenia nalezy odszuka¢ ogtoszenie na ekranie

Lista ogfoszen (wyszukiwanie ogfoszen opisano w punkcie 2.4.). Po odszukaniu ogtoszenia Uzytkownik

wybiera praycisk Podglqd.
“

- S — - B3

Nastepnie Uzytkownik wybiera opcje Historia, co powoduje

preejicie do ekranu Historia ogfoszenia, na ktérym

zostanie wyswietlona historia wszystkich zmian

[
dokonanych w zakresie wybranego ogtoszenia.

e

Na liscie zmian bedzie widoczna informacja o dacie
i godzinie dokonania zmiany. | _ﬂm-w -
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Publikacja informacji o zakorczeniu postepowania (14)

W celu wyswietlenia ogtoszenia w wersji przed dokonang zmiang nalezy klikng¢ na ID ogtoszenia.
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