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JAK PRAWIDtOWO UDZIELIC ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
wersja dla MSP

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (oP2):
Przedmiot zamowienia nalezy opisa¢ w sposéb jednoznaczny, obiektywny i wyczerpujacy, za
pomocg doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci
mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.
Niezbednym elementem OPZ jest wtasciwy kod CPV, dostepne pod adresem
https://www.portalzp.pl/kody-cpv, https://kody.uzp.gov.pl/, https://szukio.pl/kody-cpv. Celem
tego jest standaryzacja pozycji stosowanych przez beneficjentow i utatwienie wyszukiwania ofert
przez potencjalnych wykonawcéw. W Bazie Konkurencyjnosci mozesz wybraé kod CPV z listy
rozwijane;.
Niejednoznaczno$é lub niezrozumiatos¢ OPZ moze spowodowaé brak ofert lub powodowaé
nieuzasadnione zawyzenie lub zanizenie ceny oferty.
OPZ nie moze odnosi¢ sie do okreslonego wyrobu, zrodta, znakéw towarowych, patentéow lub
specyficznego pochodzenia (tzw znaki towarowe), chyba ze takie odniesienie jest uzasadnione nie
moznoscia dokfadnego opisu i dopuszczono rozwigzania réwnowazne. Kazdorazowo uzyciu
znakoéw towarowych musi towarzyszy¢ okreslenie zakresu rownowaznosci i musi by¢ uzasadnione
obiektywnie przedmiotem zamdwienia. Nie mozna odrzuci¢ oferty, w ktorej wykazana zostata
rownowaznos¢ towaru innej marki.
Przyktadowe btedy dotyczgce opisu przedmiotu zamdwienia:
e opisywanie przedmiotu zamowienia w sposéb hastowy, np. poprzez uzycie terminu ,,szkolenia

zawodowe” bez wskazania o jakie szkolenia konkretnie chodzi.

e stosowanie nieprecyzyjnych lub niejednoznacznych zwrotéw przy opisywaniu przedmiotu
zamowienia, np. opisywanie wielkosci zamdwienia za pomocg pojecia ,,od — do” przy bardzo
istotnym zréznicowaniu wielkosci (grupy szkoleniowe rekrutowane przez beneficjenta od 10
do 50 oséb, przy zatozeniu okreslenia przez wykonawce ceny jednostkowej za osobe).

e okreslanie zbyt krétkich termindw wykonania zamoéwienia, np. organizacja i przeprowadzenie
seminarium dla grupy kilkudziesieciu oséb w terminie 1 tygodnia od dnia podpisania umowy.

e zaktadanie mozliwosci sktadania ofert czesciowych, ale bez zdefiniowania, jakie czesci moga
by¢ objete ofertami np. organizacja i przeprowadzenie szkolenia dla 1 grupy oséb z
mozliwoscig sktadania ofert czesciowych.

e opisywanie przedmiotu zamdwienia bez okreslenia cech technicznych i jakosciowych, np.
opracowanie materiatéow szkoleniowych bez wskazania w jakiej formie i zakresie,

e opisywanie przedmiotu zamodwienia poprzez wskazanie znakéow towarowych i
niedopuszczenie do sktadania ofert rownowaznych.

USTALENIE WARTOSCI SZACUNKOWE)

Wartos¢ zamoéwienia ustala sie dla pojedynczego projektu. Nawet jesli podobne zamdwienia
realizowane sg jednoczesnie w kilku projektach finansowanych z funduszy unijnych, czy tez innych
Srodkéw publicznych.

Szacowanie moze odby¢ sie na podstawie wystania szczegétowego OPZ do potencjalnych
wykonawcow (np. email) lub zebranie informacji ze stron internetowych/ katalogow
internetowych. Ustalenie wartosci szacunkowej moze by¢ srednig arytmetyczng z wycen ale nie
jest to obowigzkowe.

Wartos¢ szacunkowa to realna rynkowa kwota wynagrodzenia wykonawcy bez VAT.
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4. Przy szacowaniu wartosci nalezy wzigé pod uwage tozsamosci zamodwienia: Toisamos¢

5.

przedmiotowa to podobierstwo funkcji technicznych i gospodarczych, tozsamos¢ podmiotowa —
mozliwos$¢ realizacji zamdwienia przez jednego wykonawce, a tozsamo$¢é czasowa — planowana
realizacja zamdwien w zblizonym czasie, w znanej Tobie perspektywie czasowej. Jesli istniejg
wszystkie trzy facznie mamy do czynienia z jednym zamodwieniem.

Np. 1. nawet jesli ustuga cateringowa pojawia sie w réznych zadaniach i pozycjach szczegétowego
budzetu, w réznych terminach moze stanowi¢ jedno zaméwienie, dla ktérego (z uwagi na faczna
warto$¢) stosowana musi by¢ zasada konkurencyjnosci.

Np. 2. Zakup dostawa urzadzen do klimatyzacji i montaz klimatyzacji, stanowi jedno zamédwienie.
Jest to dostawa wraz z montazem stanowi jedng funkcje a na rynku istnie obleczenie wiekszo$é
podmiotéw realizujgcych catosé.

Tozsamosé Tozsamose Toisamosé ledno

przedmiotowa czasowa podmiotowa zamowienie

Tozsamosé przedmiotowa — ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub
funkcjonalnie.

Tozsamo$¢ podmiotowa — mozliwos$¢ wykonania zamodwienia przez jednego wykonawce.
Tozsamo$¢ czasowa — realizacja zaméwien w zblizonym czasie w znanej Ci perspektywie czasowe].

Gdy poszczegdlne zamdwienia nie moga byc zrealizowane przez tego samego wykonawce, to
pomimo ze charakteryzuje je toisamos¢ czasowa i przedmiotowa, nie stanowia jednego
zamowienia.

e W przypadku udzielania zamowienia w czeSciach z okreslonych wzgledéw ekonomicznych,
organizacyjnych, celowosciowych — wartos¢ zamdwienia ustala sie jako tgczng wartosc
poszczegdlnych jego czesci.

e W przypadku, gdy tgczna wartos¢ czesci przekracza prég zamowien, ktérych wartosé nie
przekracza kwoty 50.000 zt netto, zasade konkurencyjnosci stosuje sie do udzielenia kazdej
czesci zamowienia.

e Wyboru metody wykorzystywanej do obliczania szacunkowej wartosci zamodwienia nie
mozna dokonywaé z zamiarem wylfgczenia zamdwienia z zakresu stosowania zasady
konkurencyjnosci.

e Zabronione jest zanizanie wartosci szacunkowej zamdwienia lub jego podziat skutkujgcy
zanizeniem jego wartosci szacunkowej.

Szacowanie warto$ci zamdwienia na roboty budowlane:
Zatacznik nr 1.

111, KONFLIKT INTERESOW

1.

W celu unikniecia konfliktu intereséw zamdéwienia realizowane przez MSP otrzymujace wsparcie
nie moga by¢ udzielane podmiotom powigzanym z tym MSP osobowo lub kapitatowo

Przez powigzania osobowe lub kapitatowe, rozumie sie powigzania miedzy MSP a innym
podmiotem, polegajgce na:

1) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;




2) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji;

3) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, pethomocnika;

4) pozostawaniu w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnos$ci w wyborze wykonawcy, w szczegdlnosci pozostawanie w
zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Informacja ta powinna by¢ zawarta w zapytaniu ofertowym/ogtoszeniu. MSP — osoby prowadzace
postepowanie powinny ztozy¢ oswiadczenie o braku istnienia konfliktu stanowigce zatgcznik do
protokotu postepowania.

IV, PROCEDURY
MSP jest zobowigzane do dokonywania zaméwien (zakupéw) z zachowaniem zasad
przejrzystosci, uczciwej konkurencji i po cenach odpowiadajacych wartosci rynkowej za dane
towary, ustugi oraz roboty budowlane.

1. Zamoéwienia (zakupy) o wartosci do 50 tys. PLN netto:
MSP dokonuje zamdéwien o wartosci do 50 tys. PLN netto wiacznie, tj. bez podatku VAT, z nalezyta
starannoscia, w sposdéb racjonalny i po cenach rynkowych. W przypadku zamdéwien o wartosci do
50 tys. PLN netto zawarcie pisemnej umowy z wykonawcg nie jest wymagane. W takim przypadku
wystarczajgce jest potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakture, rachunek lub inny
dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci dowodowej

Zasada przejrzystosci — oznacza m.in. odpowiednie dokumentowanie, wystanie szczegétowego
OPZ do kazdego z podmiotdow od ktérych chcemy wstepng wycene i zapewnia niezmiennosé zasad
w trakcie procedury, a takze odpowiednie udokumentowanie zapewniajgc prawidtowg Sciezke
audytu.

Wydatek racjonalny - to taki, ktory jest adekwatny do poniesionych naktaddw.

Po cenach rynkowych oznacza, ze wartos¢ nie moze by¢ zanizona ani zawyzona w sposob
nieadekwatny do cen obowigzujgcych na rynku.

2. Przy przekroczeniu wartosci 50 000 zt obowigzuje procedura zamdéwienia w drodze zapytania
ofertowego ogtaszanego w aplikacji BK2021:
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/.

Przed rozpoczeciem pracy w Bazie zapoznaj sie z Regulaminem Bazy Konkurencyjnosci. Dziatanie
Bazy pod linkiem POMOC https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/pomoc tam
jest opisana rejestracja i szczegétowe informacje o tym jak ogtosi¢ postepowanie.

Obstuga ogtoszenia w Bazie Konkurencyjnosci:

e Komunikacja w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, w tym ogtoszenie zapytania
ofertowego, sktadanie ofert, pytania i odpowiedzi oraz przekazywanie dokumentéw i
oswiadczen odbywa sie pisemnie za pomocg BK2021.

o Ogloszenie: Ogtoszenie powinno zawiera¢: opis przedmiotu zamodwienia (moze byc¢
skrécony wraz z odniesieniem, ze szczegdtowy opis zawiera opublikowany zatgcznik do
ogtoszenia). Informacje czy przewiduje sie zamdwienia uzupetniajgce (jesli tak to musi by¢
opisany zakres). Warunki istotnych zmian umowy (jesli przewiduje sie zmiany umowy).
Dane ogtoszeniodawcy (zaciggane s3g z danych rejestrowych). Miejsce i termin realizacji.
Termin sktadania ofert. Warunki udziatu (jesli dotyczy) Informacje o wymaganych
dokumentach i oswiadczeniach, jakie oferent ma ztozy¢ z oferty. Informacje dot.
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mozliwosci (lub braku mozliwosci) sktadania ofert czesciowych badz wariantowych ze
wskazaniem warunkow zwigzanym z wybranym sposobem ofertowania.

e Zapytanie ofertowe: Minimalna tres¢ musi zawiera¢: opis przedmiotu zamodwienia lub

odestanie do zatacznika (w tym kody CPV), warunki udziatu w postepowaniu (jesli sg
wymagane), kryteria oceny ofert z opisem i wagg punktowg lub procentowa, termin i
sposob sktadania ofert, termin wykonania zamowienia i miejsce realizacji, Zakres
wykluczen - jakie podmioty nie mogg wzig¢ udzialu w zamoéwieniu. Sg to gtdwnie
wykluczenia zwigzane z powigzaniami kapitatlowymi lub osobowymi wykonawcy z
zamawiajacym. Warunki istotnych zmian w umowie (jesli dotyczg), Informacje dot.
mozliwosci (lub braku mozliwosci) sktadania ofert czesciowych badz wariantowych ze
wskazaniem warunkéw zwigzanym z wybranym sposobem ofertowania. Informacja o
zamowieniach uzupetniajgcych (jesli dotyczg), Informacje o wymaganych dokumentach i
o$wiadczeniach, jakie oferent ma ztozy¢ z oferta. Zakres wyklucze® — jakie podmioty nie
moga wzig¢ udziatu w zamdwieniu. S3 to gtéwnie wykluczenia zwigzane z powigzaniami
kapitatowymi lub osobowymi wykonawcy z zamawiajgcym.
Mozna zmienié¢ zapytanie przed terminem sktadania ofert. Zmiane publikuje sie na
BK2021. Przedtuzenie terminu sktadania ofert, jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres
wprowadzonych zmian. Nie ma zakazu osobistego informowania potencjalnych
wykonawcdw o prowadzonej procedurze. Jednak pierwszenstwo ma upublicznienie
zapytania ofertowego w Bazie Konkurencyjnosci.

e MSP ma obowigzek udzielenia na nie odpowiedzi. Aby spetni¢ zasade réwnego
traktowania wykonawcow nalezy upublicznié te pytania wraz z odpowiedziami na BK2021.

e OFERTY: Brak obowigzku stosowania podpisu elektronicznego, jednak wymagany jest
podpis osoby upowaznionej (moze by¢ skan z podpisem). Wynika to z KC, oferta stanowi
oswiadczenie woli. Oferta nieztozona przez BK2021 oznacza niezgodnos¢ oferty z
ogtoszeniem. Nalezy odrzuci¢ takg oferte. (poza wyjgtkami dopuszczalnymi Wytycznych).

e PROTOKOt:

e  Wybdr oferty udokumentowac protokotem postepowania.

¢ Protokét ma byé w formie pisemnej.

e Zakres informacji w protokole okreslajg Wytyczne w sprawie kwalifikowalnosci
wydatkow

e MSP jest zobowigzany gromadzi¢ i przechowywaé wszystkie stworzone, zebrane i
otrzymane w ramach prowadzonej procedury dokumenty, od notatki dotyczacej
szacowania wartosci zamdwienia i ewentualnych ofert, na podstawie ktérych te wartos¢
oszacowano, do protokotu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz
zawartg z wybranym wykonawca umowe.

¢ Protokét zawiera co najmniej:

— wykaz wszystkich ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe (w
szczegdblnosci imie i nazwisko albo nazwa wykonawcy, jego siedziba oraz cena),

— wykryte przypadki konfliktu intereséw i podjete w zwigzku z tym srodki albo informacje
o braku wystepowania konfliktu intereséw,

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

1 Zgodnie z zasadami przejrzystosci i uczciwej konkurenciji (art. 6¢ ustawy o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsiebiorczosci). Wnioskodawca, ktéry otrzymat wsparcie w ramach Funduszy Europejskich, nie moze dokonaé
zakupu towarow lub ustug od podmiotdw, ktére bezposrednio lub za posrednictwem innych podmiotéw sg z nim
powigzane osobowo lub kapitatowo. Zasada konkurencyjnosci czy ustawa Prawo zamodwien publicznych?
Sprawd?, ktdra procedura obowigzuje w Twoim projekcie - PARP - Centrum Rozwoju MSP
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— informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteridw oceny i przyznanej punktacji poszczegdlnym wykonawcom za spetnienie danego
kryterium,

— uzasadnienie rezygnacji z dopuszczenia mozliwosci sktadania ofert czesciowych (jesli
dotyczy),

— powody odrzucenia ofert, w tym ofert uznanych za razgco niskie (o ile dotyczy),

— wskazanie wybranej oferty (imie i nazwisko albo nazwa wykonawcy) wraz z
uzasadnieniem wyboru albo powoddw, dla ktérych zamawiajacy postanowit zrezygnowac
z udzielenia zamowienia,

— imiona i nazwiska osdb, ktére wykonywaty czynnosci w prowadzonym postepowaniu,
— date sporzadzenia protokotu,

— nastepujgce zataczniki:

a) notatka z szacowania, chyba, 7ze szacowanie wartosci zamdwienia wynika z
zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie projektu,

b) oswiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty. Bedg one pdziniej
zatgcznikiem do protokotu z postepowania.

c) dowdd ogtoszenia zapytania ofertowego zastrzeleniem pkt 2 i 3 sekcji 3.2.3 Wytycznych
dot. kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027 (oraz jego zmian, o ile zostaty
dokonane) wraz ze ztozonymi ofertami, oraz wymiany informacji pomiedzy zamawiajgcym
a wykonawca.

MSP ma obowigzek udostepnic protokdt na wniosek wykonawcy.

o INFORMACIA O WYBORZE OFERTY: Informacje o wyniku postepowania ogtasza sie w taki
sposoéb, w jaki zostato upublicznione zapytanie ofertowe. Informacja ta zawiera imie i nazwisko
albo nazwe wybranego wykonawcy, jego siedzibe (miejscowos$é) oraz cene najkorzystniejszej
oferty. W Bazie Konkurencyjnosci to wtasnie te pola sg domysinie prezentowane wszystkim

uzytkownikom. Rozstrzygniecie postepowania umieszcza sie w ogtoszeniu, wskazujgc wybrang
oferte/oferty — powinien by¢ widoczny status ,rozstrzygniete”.

e UMOWA: Umowa moze mie¢ forme pisemng lub elektroniczng (kwalifikowane podpisy
elektroniczne). Wzdér umowy nie jest wymagany jako zatacznik do ogtoszenia, wymagane sg
opisane zmiany umowy jesli sg dopuszczalne.

Zataczniki:

1. Wartosc¢ zamdwienia na roboty budowlane i projekty UZP,



