MINISTERSTWO UMIA EURQPEISKA S
" KAPITAL LUDZKI % % ROZWOIT ELROPEJSKI LA,
y MARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI whies PLOIONALNEGO FUNDUSZ SPOLECINY EwE

Zasady dotyczce przeprowadzania posfpowan
0 udzielenie zamdwienia publicznego finansowanych
zesrodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego

NARODOWA
STRATEGIA SPOJNOSCI

Warszawa, padziernik 2010 r.



Wstep

Przedmiotowy dokument zostal opracowany na podstadéwiadczé zwigzanych
z wynikami kontroli posfpowar 0 udzielenie zamowienia publicznego przeprowadaany
przez beneficientow realizigych projekty w ramach perspektywy finansowej
2004-2006 oraz 2007-2013 i jest skierowany do bejestéw przeprowadzagych
postpowania w ramach Programu Operacyjnego Kapitat kudbraz instytucji
kontrolujpcych posgpowania.

Gtownym celem dokumentu jest zagwarantowanie wpda@aia mechanizmow, ktore
pozwoh zminimalizow& ryzyko wystpowania nieprawidiowdei oraz odpowiednie ich
wykrywanie i usuwanie w zakresie przeprowadzanisigpowar o udzielenie zamodwienia
publicznego.

W trakcie tworzenia niniejszych zasad wykorzystandgyczne organdéw (w szczegOokud
stwzb Komisji Europejskiej) kontrolagych projekty finansowane zdrodkéw Unii
Europejskiej oraz przeprowadzane w ich ramacheposgtania.

Skonstruowane zasady mapa celu wyeliminowanie bow wykrytych przez stby
kontrolne w posipowaniu beneficjentow.

Nalezy podkréli¢, iz w odniesieniu do pogbowair przeprowadzanych z udziatefrodkow
pochodacych z Unii Europejskiej odpowiednie zastosowan@6oz prawa krajowego
(ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwpeblicznych (Dz. U. z 2006 r.,
Nr 164, poz. 1163 z pn. zm.) map réwniez przepisy prawa wspolnotowego
(m. in. Dyrektywa 2004/18/WE Parlamentu EuropejskiegadyrRz dnia 31 marca 2004 r.
w sprawie koordynacji procedur udzielania zamdwmublicznych na roboty budowlane,
dostawy i ustugi

Przedmiotowe zasady powinny b§ stosowane przez beneficjentow PO KL, a tale

podmioty bezpdrednio korzystajace z Pomocy Technicznej PO KL (m.in. Krajowy
Osrodek Europejskiego Funduszu Spotecznego, Krajogv Instytucje Wspomagapca),

ktéore sa zobligowane do przeprowadzania pogpowan o0 udzielenie zamodwienia
publicznego finansowanych zérodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

l. Instrukcje dotyczace procedur udzielania zamoéwig publicznych

W celu zapewnienia wkszej przejrzystei przeprowadzanych pegtowan zaleca i, aby
podmioty korzystajce zesrodkéw pochodacych z Unii Europejskiej, zobligowane na mocy
przepisow prawa wspoélnotowego oraz krajowego dosostania prawa zamowie
publicznych, przed przeprowadzeniem gpstvar opracowaty instrukcje (regulaminy,
zasady) dotycre procedur udzielania zamowiepublicznych W przedmiotowym
dokumencie powinny zostaokrelone najwaniejsze dziatania realizowane w trakcie
procedury udzielania zaméwiepublicznych wraz ze wskazaniem terminéw dokonyaani
poszczegolnych czynia oraz stanowisk odpowiedzialnych za ich dokonaRigedmiotowy
dokument powinien zawietawykaz wszystkich dokumentow, formularzy, ktére eagl
przechowywa w dokumentacji przetargowe;j.

[I. Kluczowe zagadnienia dotycgce przeprowadzanych posipbowan 0 udzielenie
zamowienia publicznego

Ponizej omowione zostaly podstawowe elementy, na kt@lezyn zwrock uwag; podczas
przeprowadzania pagiowar o udzielenie zamdwienia publicznego w celu wyeatiowvania
mozliwosci wystpienia nieprawidtowgci i naduwyé w procesie udzielania zamowie
publicznych.



1. Dokumentowanie wyboru trybu udzielenia zamowiera

Zgodnie z prawem wspoélnotowym oraz krajowym zamadweiepubliczne mog by¢
udzielanie w trybach podstawowych, tj. przetargograniczony lub ograniczony bez
konieczndci spetniania jakichkolwiek przestanek. W sytuagfly zamawiajcy korzysta

z innego trybu udzielenia zamoOwienia jest zokaany do udowodnienia
i udokumentowania wyspienia przestanek uzasada@jch jego zastosowanie. Dokumenty
uzasadniajce wybér trybu powinny zosta zarchiwizowane dcznie z dokumentagi
przetargow dla celéw dowodowych w celu zapewniesigezki audytu.

2. Planowanie posgpowania (terminy)

Pierwszym i podstawowym elementem pozwa@n na uniknicie uchybi@é
w przeprowadzanych pe@gowaniach jest wigkiwe planowanie obgkenia prag w celu
wyeliminowania presji powodowanej nierealnymi temamni i rezultatami do ogyniccia.
Terminy odnoszce sé do kadego etapu pogbowania powinny zoséaustalone w sposob
umazliwiajacy ich dotrzymaniePodczas ustalania terminow dlazééago zamdwienia natg
wzia¢ pod uwag jego zt@onasé, charakter oraz przedmiot zaméwienia. Terminy dkiaa
wnioskow o0 dopuszczenie do udziatlu w ppstvaniu oraz ofert natg ustalg na podstawie
rodzaju posipowania, charakteru dostaw i ustug oraz czasu wamagp na sposdzenie
oferty.

Skracanie okreséw poszczegdlnych etapowepostania (pilny tryb) mge nasipi¢ jedynie
w_wyjatkowych sytuacjach przewidzianych w prawie wspdamotm. Powy:sze nie jest
uzasadnione w przypadku, gdy istniejezaudysproporcja poradzy okresem oceny
wnioskow i ofert przez zamawigjego, a czasem na przygotowanie ww. dokumentowzprze
oferentow. Nie jest dopuszczalne ustalanie krotk@mindéw na sktadanie ofert i wnioskéw
przy jednoczesnym wydhkaniu czynnéci przez zamawiagego.

Beneficjenci powinni bezwzegtinie przekazywawstkpne ogltoszenia o zamiarze udzielenia
zamowienia zawsze w przypadku, gdy jest to wymagamepisami prawa krajowego oraz
wspodlnotowego.

Nalezy podkréli¢, iz zgodnie z zaleceniami Komisji Europejskiej niet je®puszczalne
ustalanie krétszych termindw zni minimalne terminy przewidziane w _dyrektywach
dotyczicych zamowié publicznych, ktére mma zastosowa bez ryzyka wysipienia
nieprawidtowdci jedynie w odniesieniu do najprostszych zamawie

Podczas planowania pegbwania nalgy rowniez ustald realne terminy realizacji zamowie
oraz naktadéd na wykonawcéw kary za nieprzestrzeganie terminéalizacji zamowig,
przy uwzgédnieniu postanowie umownych dotycgcych sity wyzszej. Ustalanie realnych
termindw realizacji zamoOwienia wyeliminuje konieozér zmiany umowy w zakresie
ww. terminéw niedtugo po zawarciu umowy (pod warenk okré&lenia takiej maliwosci

w tresci umowy), a tym samym zapobiegnie ihwosci naruszenia zasady uczciwej
konkurenciji.

W trakcie ustalania terminbw w pepbwaniu (terminébw oceny wnioskéw, oceny ofert,
naleey bra& pod uwag liczbe dostpnych pracownikow, ich zadania, uneijosci

i doswiadczenie). Na kalym etapie naley analizow&, czy liczba pracownikow jest
wystarczajca do wykonania przewidzianych zada w razie konieczn&ei nalery
uzupetnig braki kadrowe wykwalifikowanym oraz é@iadczonym personelem.

Plan prac dotyery kazdego od¢bnego przetargu (nieograniczonego oraz ograniczyneg

Zaleca s}, aby beneficjenci opracowali szczegétowy plan pamejmujcy wszystkie
przetargi (nieograniczone oraz ograniczondpre may by¢ przeprowadzone w ramach




realizowanych projektow. Przedmiotowy plan prac poen zawierd szczegotowe terminy
dla kazdego przetargu i kalego etapu przetargu, tj.:

= przygotowanie dokumentacji,

= opracowanie specyfikacji technicznych,

= WSZzCZzcCie procedury przetargowej,

= przeprowadzenie procedury przetargowej,
= podpisanie umowy,

= realizacja zamoéwienia,

= wydawanie protokotéw odbioru,

= sprawdzenie faktur.

Przygotowany przez beneficjenta plan prac powinigd dostpny dla kontrolujcych.
Powinien mi¢ forme tabeli (np. arkusz kalkulacyjny) zawiegegj informacje o kadym
przetargu oraz terminie zakwzenia kadego etapu/zadania wraz ze wskazaniem 0sOb
odpowiedzialnych. Wzor tabeli stanowi zenik nr 1 do niniejszych Zasad.

3. Zapewnienie zasad konkurencyjnéci i przejrzystosci  wynikajacych
z prawa wspolnotowego

W zwiazku z rekomendacjami audytorow KE wystosowanymi paeprowadzeniu
audytéow projektow w ramach perspektywy finansowep02-2013, dotycaymi

zapewnienia przestrzegania przez zamawimh na kadym etapie pogpowania
0 udzielenie zamdéwienia publicznego przepiséw iadaskrélonych w Traktacie WE
(zasada konkurencyjdoi i zasada przejrzysfoi) niezlzdne jest wprowadzenie
dodatkowych wymogow, ktore zapewmespektowanie tych zasad.

Zamawiajcy w celu dokonania wyboru najkorzystniejszej ofext zobownzani do:

= publikowania informacji 0 wszeriu postpowania o0 udzielenie zamoOwienia
publicznego na swoich stronach internetowych, opdesiadaj taka strorg, oraz
w swoich siedzibach. Przedmiotowa informacja powirmawiera w szczegoOlneri
opis przedmiotu zamowienia, kryteria oceny ofemgzatermin sktadania ofert;

= zapewnienia wigciwego szacowania waldo zamowienia, ktore powinno by
dokonywane z nalgta starannécia. Zamawiajcy powinien przeprowadzi
rozeznanie rynku wod, min. 3 podmiotow, o ile na rynku istnieje the
potencjalnych wykonawcow danego zamowienia. W pazigu gdy na rynku nie
istnieje trzech potencjalnych wykonawcow, zamaudgj powinien przedstawi
uzasadnienie wskazige na obiektywne przestanki potwierdgs ten fakt. Ponadto
zamawiagcy powinni zwréct szczegdla uwag;, iz zgodnie zustaw; z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwi@ublicznychbezwzgédnie zakazane jest
dzielenie zamowienia na €xi lub zankanie jego wartéci w celu unikngcia
stosowania przepisOw ww. ustawy.

Przeprowadzenie ww. czyném powinno zosta udokumentowane, a dokumenty powinny
by¢ dostpne dla audytorow w celu skontrolowania realizacji. zada.

Powyzsze wymogi zostaly wprowadzone tak aby zapewidi przestrzeganie zasady

nalezytego zaradzania finansowego. Oboaziek stosowania ww. zasady wynika z zapisow
art. 14 i 60 rozpomdzenia Rady nr 1083/2006. Zasada zostata zdefimawa
w art. 27 rozporadzenia Rady nr 1605/2002.



Zgodnie z rozpormlzeniem Rady nr 1605/2002 nafekierowa si¢ zasad nalezytego
zarzdzania finansami, wedtug ktorej zasoby powinny bglostpniane po najlepszej cenie.

Ww. obowigzki dotycza w szczegodlnéci postepowan przeprowadzanych w trybach,
w ktorych zgodnie zustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowvigublicznychnie
ma wymogu upublicznienia informacji 0 wszcgciu postepowania (np. tryb z wolnej
reki, negocjacje bez ogtoszenia, zapytanie o agn Zamowienia udzielone bez
dopuszczenia konkurencji, jak rowniebez zachowania przejrzystd i zapewnienia
odpowiedniego poziomu upublicznienia informacji dega gwarancji,ze zaptacona cena jest
najlepsz cery dostpma na rynku w danym czasie. Nieprzestrzeganie zasedgytego
zarzdzania finansowego me by uznane za naruszenie przepisow Traktatu.

4. Przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zanowienia / opisu przedmiotu
zamowienia

W celu wyeliminowania madiwosci wystpienia nieprawidtowsci w przeprowadzonych
przetargach beneficjenci powinni dey@ starannéci do prawidtowego przygotowania
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia (SIWZplzakresu wymagai obowiazkdw
zapewniggcych uczcivg konkurenog wykonawcow, ktory bdzie podstaw przygotowania
ofert przez wykonawcOw. Przygotowanie poprawnej pkgtem formalnoprawnym,
wyczerpujcej i spojnej wewetrznie SIWZ pozwala unikgg wielu bkdow i gwarantuje
jawnas¢, przejrzysté¢ i sprawny przebieg pagiowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

SIWZ zawiera wykaz istotnych warunkéw zamoéwienigré& powinni spehd wykonawcy
ubiegajcy sk 0 zamdwienia. Zgodnie z zaleceniami Komisji Euiskiej specyfikacje nie
powinny zawierd nadmiernie wygérowanych standardéw, takich ktorerzeczywistdci
znacznie przewsszap wymagania konieczne. Przygotowej specyfikacje techniczne
beneficjenci powinni bra pod uwag funkcjonalne potrzeby odbiorcéw oraz dgstosé
dostaw odpowiadagych specyfikacjom technicznym spiz na rynku. W celu zapewnienia
zasad uczciwe] konkurencji w przetargu beneficjepowinni upewni sig, czy istnieje
przynajmniej trzech producentéw, ktérzy moglostarczy produkty odpowiadage
specyfikacjom technicznym. Powsze naley potwierdzé odpowiednimi informacjami
z ogolnie dosipnychzrédet (prasa, Internet). Stosowne dokumenty potlzigice powinny
zost& dolczone do dokumentacji przetargowych w celu jednozmego potwierdzenia,
iz specyfikacje techniczne lub zakres wymagaobowiazkow nie utrudnig uczciwej
konkurenciji.

Podstawowe znaczenie na etapie przygotowania pgeetastanowi rowniz kwestia
zapewnienia realdoi budzetu. Zgodnie z zapisami prawa zamawijgublicznych ustalenie
wartasci zamowienia powinno zostalokonane przez zamawiaggo z nalgyta starannécia.
Zgodnie z prawem wspdlnotowym oszacowana wartgamowienia musi ky wazna
w _chwili wystania ogtoszenia o zamoéwieniu lub wywadkach, gdy ogtoszenie takie nie jest
wymagane, w_chwili rozpoeria przez instytuej zamawiajca procedury udzielania
zamowienia.Nalezy dotazy¢ stara, aby przeprowadZadoktadr ocere wartasci rynkowej
przedmiotéw ohjtych przysztym zamowieniem na etapie przygotowgmitargu. Jeeli po
ustaleniu wartéci zamowienia nagpi zmiana okolicznéci maacych wptyw na dokonane ju
ustalenie wartci zamowienia zamawigly przed wszogiem postipowania zobowizany
jest dokona zmiany wartéci zamowienia. Zamawiagy powinien udokumentowasposob
oszacowania warfgi przedmiotu przetargu (metodolegvyliczenia cen jednostkowych
sprztu i ustug dodatkowych - serwisu, szkoleraz dostaw). W celu udowodnienia reabio
budzetu dla oséb kontrolagych niezledne jest podanie cen rynkowych zKaj pozycji
z zamobwienia oferowanych przez co najmniej trzedhtemcjalnych dostawcow. Ceny




dotyczice poszczegdlnych produktédw/towardw powinny zogkbrane w tabeli, ktgmazna
wykorzyst& do oszacowania przewidywalnego zakresu zbtid Stosowne dokumenty
dotyczice sposobu oszacowania wdadio zamdwienia powinny zostazarchiwizowane
tacznie z dokumentagjprzetargow dla celéow dowodowych przeprowadzonej analizy wicel
zapewnienigciezki audytu.

Ponadto zaleca giaby w przypadku przetargow dotycych zakupu ustug dodatkowych
wraz z ustugami podstawowymi, gdzie waétaistug dodatkowych stanowi € tacznej
szacowanej warkgi przetargu, wymagaod oferentéw, aby przedstawiali oferowane ceny
poszczegodlnych ustug dodatkowych oddzielnie, bezglasiniania ich w cenie dostaw.

5. Dokladna ocena ofert

Zaleca si, aby beneficjenci przeprowadzali bardziej szczegét analiz dokumentaciji
przedktadanej przez kandydatow/oferentow. Ocengzgalokonywa z naleyta starannécia

I bezstronnie analizag wszystkie aspekty ztonych ofert, aby w decyzji o wyborze oferenta
uwzgkdni¢ wszystkie informacje mage mie€ wptyw na ostateczny wynik. W szczegd&ob
nalezy przeprowadza ocere ofert i wnioskow scisle wedtug zapisow specyfikacji
technicznych przekazanych do oferentow.

6. Poufnaé¢ procesu udzielenia zamowienia

Beneficjenci powinni dotay¢ wszelkich stan® aby czynnéci zwiazane z przygotowaniem
specyfikacji technicznych a w szczegdloo tres¢ specyfikacji oraz zakres zada

i obowiazkOw nie zostaty ujawnione do momentu oficjalnegaldikowania. Nalgy rowniez
zachowa poufna¢ w odniesieniu do pozostatych czydonodokonywanych w pogpowaniu,
ktérych ujawnienie mie zakidcé uczcivg konkurenct. Powy.sze ma na celu zapewnienie,
iz wszyscy uczestnicy pegtowania ma taki sam dogp do informacji izaden uczestnik nie
jest uprzywilejowany wzgkdem drugiego, a pagiowanie jest transparentne.

Beneficjenci powinni réwnie zapewnt bezstronn& osob wykonujcych czynnéci
w ramach posgpowania. W szczegoldoi nalezy bezwzgédnie wymagé ziozenia
odpowiednich éwiadczéh od ww. 0sOb oraz odpowiednio dokumentéweszystkie
czynnaci dokonywane w pogpowaniu pocgwszy od napisania SIWZ.

[1l. Analiza potrzeb kadrowych

Dla kazdego przetargu beneficjent powinien przeprowadzerg potrzeb kadrowych w celu
okreslenia, ilu pracownikéw, o jakich kwalifikacjach jew stanie zapewniodpowiednie
wykonanie zada przewidzianych dla danego etapu w przewidzianyrplanie terminie bez
powodowania znacznych ofsfien na poszczegdlnych etapach. Ocena potrzeb kadrowych
powinna zosta udokumentowana i powinna dydostpna dla kontrolycych. Analiz
potrzeb kadrowych natg przeprowadza& na r@nych etapach przetargu oraz realizacji
umowy. Powinna by dostosowana rowniedo rodzaju wybranej procedury przetargowej.
Ponadto beneficjenci powinni dalg stara, aby kadra zajmaga sé zamdéwieniami
posiadata odpowiednie kwalifikacje oraz wiednerytoryczia w zakresie przeprowadzania
postpowai 0 udzielenie zamdwienia publicznego oraz byta ieaabo szkolona w zakresie
krajowego oraz wspolnotowego prawa zamdawpeblicznych.

V. Zarzadzanie projektem

Podczas przeprowadzania pg&twar 0 udzielenie zamowienia publicznego bardzarwa
kwesth jest zapewnienie prawidtowego odbioru zamoéwionggoduktu/ustugi. Ma to
szczegolne znaczenie w przypadku zdeania projektami, w ramach ktorych dokonywane
beda centralne zakupy, ktére, jak wskazujlotychczasowe dwiadczenia, wiza Si¢



z dwym ryzykiem wysspienia nieprawidtowéci w zakresie odbioru zamowionych
produktéw. Dlatego tew przypadku ww. projektow beneficjenci powinni zaymic:

= terminowe dostawy i instalacje spta;

= przeprowadzenie weryfikacji, czy wszystkie dostarez pozycje doktadnie
odpowiadag pozycjom oferowanym przez wykonag€ wystawienie protokotéw
odbioru w razie stwierdzenia zgodwg oraz czy s catkowicie zgodne
z warunkami umowy;

= gsprawdzenie, czy faktury wystawione przez wykonawc petni s¢ pokrywap
z dostarczonymi pozycjami.

Przeprowadzenie weryfikacji nale udokumentowa za pomog wypetnionej listy
sprawdzajcej, ktéra powinna hiydostpna wraz z dokumentacjv odniesieniu do kalej
umowy zamowienia. Odbior dostaw i ustug wzlaj placéwce, do ktorej dostarczany jest
sprzt powinien by potwierdzony protokotem odbioru, z ktérego powinmynikac,

iz dostawy i ustugi zostaty dostarczone i wykonangp@sob poprawny.

Beneficjent powinien opracowainstrukcje okrélajace sposOb pogbowania zwazany
z wykonywaniem umow (przez wykonawcéw), zadaniantay ich wykonywania, osoby
odpowiedzialne, wzory dokumentow, tj. listy sprawgze itp.

Przedmiotowe dokumenty powinny dylostpne dla audytorow w celu skontrolowania
realizacji ww. zada.

Beneficjenci powinni mi€ zawsze na uwadze kary przewidziane w umowach zamnyeh

z wykonawcami za opione / nieprawidlowe [/ niekompletne dostawy (lub
nieprzestrzeganie warunkoéw gwarancji). W razie astasowania kar, w aktach naje
koniecznie zamigi¢ specjalna notatkwyjasniajaca przyczyny takiej sytuacii.



Zafacznik nr 1

Plan prac dotyczcy kazdego przetargu (nieograniczonego oraz ograniczonego.
przeprowadzanego w projekcie ... realizowanym w ramdt PO KL

Czynnosé

Termin rozpoczecia
danej czynndci

Termin zakonczenia
danej czynndgci

Osoba/osoby
odpowiedzialne za
wykonanie danego zadania

Przygotowanie
dokumentacji

Opracowanie
specyfikacji
technicznych

Wszczcie
procedury
przetargowej

Przeprowadzenis
procedury
przetargowej

117

Podpisanie
umowy

Realizacja
zamowienia

Wydawanie
protokotow
odbioru

Sprawdzenie
faktur




