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Nota od wydawcy

Publikacja ,,Dwie zasady. Poradnik stosowania zasady konkurencyjnosci i zasady efektywnego zarzadzania finansami w projektach PO KL”
zostata przygotowana i powinna by¢ traktowana jako materiat pomocniczy dla beneficjentéw Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.
Charakter tej publikacji jest niewigzacy.

Problematyka stosowania zasady konkurencyjnosci i zasady efektywnego zarzgdzania finansami zostata opisana w PO KL w dokumentach:
,Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki” oraz ,Zasady finansowania PO KL".
Zapisy tych dokumentdw s3 wigzace dla wszystkich podmiotéw uczestniczgcych w realizacji PO KL, w tym dla Instytucji Posredniczacych,
Instytucji Wdrazajacych (Instytucji Posredniczacych Il stopnia) oraz beneficjentow. Bezposrednie odwotania do tych dokumentéw znajdujg
sie w umowach o dofinansowanie poszczegdlnych projektéw. Dodatkowo Instytucja Zarzadzajaca PO KL publikuje na stronie internetowej
www.efs.gov.pl wyjasnienia i interpretacje do ,Wytycznych...” w formie zestawu pytan i odpowiedzi (tzw. FAQ o kwalifikowalnosci).

Tresci zawarte w niniejszym poradniku zostaty opracowane w odniesieniu do aktualnej w chwili jego powstania wersji ,Wytycznych w za-

kresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki” z 14 sierpnia 2012 roku. Wszelkie ewentualne watpli-
wosci odnoszace sie do tresci poradnika nalezy rozstrzygac na podstawie aktualnej wersji tego dokumentu.
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Wstep

Obawy i watpliwosci

Wsrdd realizatorow projektéw PO KL okreslenia ,,zasada konkurencyjnosci” oraz ,zasada efektywnego zarzadzania finansami” budza
obawe. Nie dlatego, ze projektodawcy PO KL nie chcg lub nie potrafig przeprowadzaé procedur, ktére wigza sie ze stosowaniem tych
zasad. Dla jednych, obie zasady brzmig enigmatycznie, bowiem znajdujg zastosowanie w niewielu projektach (zwtaszcza zasada konkuren-
cyjnosci), dla drugich, opis obu zasad w dokumentach i wytycznych Programu Operacyjnego jest dos¢ ogdlny, wiec nie majg pewnosci,
czy procedury przeprowadzone przez nich w oparciu o powyzsze zasady nie zawierajg btedéw lub niedoskonatosci. Poniewaz beneficjenci
PO KL nie maja mozliwosci porédwnania swoich doswiadczen z innymi projektodawcami, jak i nie maja mozliwosci weryfikacji zastoso-
wanych rozwigzan, stosowania zasad uczg sie na wtasnych projektach. Nic wiec dziwnego, ze dziatajac w jak najlepszej wierze, maja liczne
watpliwosci i pytania do poprawnosci przeprowadzonych przez siebie dziatan.

Niniejsza publikacja powstata z myslg o osobach, ktére chcg poznac praktyke stosowania zasady konkurencyjnosci oraz zasady efektyw-
nego zarzadzania finansami. Materiat zawarty w ,,Poradniku...” ma tez za zadanie przygotowac do przeprowadzenia procedur oraz poméc
w weryfikacji poprawnosci ich stosowania w projektach. Wiele elementéw i przyktadéw poradnika mozna, po niewielkiej adaptacji do
specyfiki konkretnego projektu, zastosowac jako wzér w dziataniach projektowych.

Dla kogo jaka zasada

Zasade konkurencyjnosci stosujg wytgcznie ci beneficjenci PO KL, ktérzy nie naleza do jednostek sektora finanséw publicznych. Inaczej
mowigc, sg to wszyscy projektodawcy PO KL, ktérzy nie sg zobowigzani do stosowania regulacji wynikajgcych z ustawy z 29 stycznia 2004
roku — Prawo zamowien publicznych (PZP). Co wiecej, w ramach PO KL nie wprowadzono rozwigzania, zgodnie z ktérym beneficjent
miatby prawo wybiera¢ PZP lub zasade konkurencyjnosci. O tym, czy beneficjent stosuje Pzp decyduje ustawa. W przeciwnym wypadku
beneficjent stosuje zasade konkurencyjnosci.

Bowiem pomimo pewnych elementow, ktére wydaja sie wspdlne dla zamdwien udzielanych na podstawie ustawy PZP oraz dla procedur
realizowanych w oparciu o zasade konkurencyjnosci, oba podejscia znacznie sie roznia.

Inaczej jest z zasadq efektywnego zarzadzania finansami, ktéra powinna zostac zastosowana przez kazdego beneficjenta PO KL bez wzgle-
du na jego przynaleznos¢ do sektora finanséw publicznych czy tez nie.

Dwie zasady, rézne sprawy

Kluczowe jest réwniez rozréznienie miedzy zastosowaniem obu zasad. Zasada konkurencyjnosci stuzy udzielaniu zamoéwien (dokonywaniu
zakupow ustug lub towaréw) w sposob przejrzysty i konkurencyjny. Mowa tu o zamdwieniach przekraczajacych rownowartos$é w ztotych
kwoty 14 tys. euro netto, czyli bez podatku od towardw i ustug (podatku VAT). Dla takich wtasnie zakupow konieczne jest zrealizowanie
konkretnej, opisanej w dokumentach PO KL procedury, ktéra doprowadzi do wytonienia jednego wykonawcy lub ewentualnie wiekszej
liczby wykonawcdw.

Natomiast zasada efektywnego zarzgdzania finansami nie jest forma udzielania zamowienia, ale rozpoznania rynku, czyli w efekcie jej
zastosowania beneficjent wie — i potrafi Zzrédta tej wiedzy wskazac — jaka jest rynkowa cena danej ustugi lub konkretnego towaru. Tym
samym, w wyniku zastosowania zasady efektywnego zarzadzania finansami, beneficjent ustala wartos¢ planowanego zakupu i weryfikuje
jego cene po to, aby wydatek, ktéry planuje poniesé byt efektywny i racjonalny.

Poradnik stosowania zasady konkurencyjnosci i zasady efektywnego zarzadzania finansami w projektach PO KL
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1.1 Pie¢ pytan o zasade konkurencyjnosci

Koniecznos¢ zastosowania zasady konkurencyjnosci pojawia sie w tych projektach PO KL, w ktérych zaplanowane zostaty ,zaméwienia,
a wiec zakupy towardw lub ustug o wartosci przekraczajacej wyrazong w ztotych kwote 14 tys. euro netto, tj. bez podatku od towaréw
i ustug (VAT)”. | juz wobec tego cytatu z ,Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki” pojawia sie wiele pytan:

1. Co to takiego zamodwienie w projekcie PO KL?

W tym kontekscie zamoéwienie rozumiemy jako umowe odptatng dotyczgca ustug, dostaw lub robét budowlanych. Z robotami
budowlanymi bardzo rzadko mamy do czynienia w projektach PO KL. Natomiast bardzo czesto kupujemy towary, cho¢by kom-
putery, wyposazenie, materiaty biurowe itp., oraz kupujemy ustugi, m.in. ustugi cateringowe, ustugi szkoleniowe, ustugi promocyj-
ne. Co wazne, ustugami sg dla nas réwniez zadania (ustugi), jakie wykonuja w projekcie cztonkowie personelu projektu na podstawie
umdw cywilnoprawnych (umoéw zlecenia, umow o dzieto).

Przyktad:
W projekcie o charakterze edukacyjnym znalazto sie wiele pozycji budzetowych, w tym m.in.:

Kategoria Cross-financing (T/N)
16. Wynagrodznie nauczyciela jezyka niemieckiego (personel; NIE

umowa zlecenie)

17. Tablice interaktywne (zakup) TAK

33. Wynajecie lokalu na potrzeby biura projektu NIE

Kazda z tych pozycji jest odrebnym zamdwieniem — osoby, ktére nauczajg jezyka obcego w oparciu o umowe zlecenia $wiadczg ustuge;
wynajmujacy lokal réwniez Swiadczy ustuge, a sprzedawca tablic interaktywnych dostarcza konkretny towar. Kazda z tych pozycji zaméwimy
u wykonawcow. W zaleznosci od tego, jaka jest wartos¢ zamdwien konieczne moze okazac sie zastosowanie zasady konkurencyjnosci lub
zasady efektywnego zarzadzania finansami.

2. Skoro ,,granica” od ktérej obowigzuje nas stosowanie zasady konkurencyjnosci jest 14 tys. euro netto, to jak ustali¢c rownowar-
tosc tej kwoty w ztotéwkach?

Do przeliczenia kwoty 14 tys. euro netto nalezy zastosowac ,$redni kurs ztotego w stosunku do euro, o ktérym mowa w art. 35
ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych”. Kurs ten publikuje na swoich stronach internetowych
Urzad Zamodwien Publicznych (strona www.uzp.gov.pl, zaktadka ,Kurs euro”). Kurs zmienia sie co jakis$ czas, ale nie sg to zmiany
czeste. Mimo tego beneficjent PO KL powinien sprawdzi¢ aktualny kurs, gdy chce dokonaé konkretnego zakupu (zakupu towaru
lub zakupu ustugi).

Przyktad:

Beneficjent zaplanowat w Szczegdtowym budzecie projektu druk publikacji podsumowujgcej, w ktérej chce wskaza¢ wypracowane w projek-
cie rozwigzania i ich efektywnos¢. Podrecznik bedzie drukowany w formacie B5 i bedzie miat ponad 250 stron, w tym wiele ilustracji i grafik.
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W Szczegdtowym budzecie projektu pozycja ta wyglada nastepujaco:

2013
Kategoria Cena
J.m. Liczba jednost. tacznie
40. Druk publikacji podsumowujgcej projekt sztuka
(format B5, oktadka twarda; ustuga zlecona) 3 000,00 27,00 zt 81 000,00 zt

Zlecenie druku publikacji nastepuje w pazdzierniku 2012 roku. Beneficjent weryfikuje aktualnie obowiazujacy kurs euro do ztotego na stronie
www.uzp.gov.pl, ktéry w pazdzierniku 2012 roku wynosi 4,0196 zt/euro. Kwota 14.000,00 euro przemnozona przez aktualnie obowigzujgcy
kurs wynosi 56.274,40 zt. Poniewaz ustugi druku objete sg stawkg podstawowa VAT (23%), beneficjent oblicza, ze w kwocie 81.000,00 zt,
zawiera sie wartos$¢ netto 65.853,66 zt oraz wartos¢ podatku VAT 15.146,34 zt. Dla tego zakupu konieczne jest wiec zastosowanie zasady
konkurencyjnosci.

3. Czy zawsze przeliczamy kurs dla kwoty netto, czyli bez podatku VAT?
Bardzo czesto w projektach PO KL zastosujemy zasade konkurencyjnosci dla wydatkow, ktére nie majg wiele wspdlnego z podat-
kiem VAT, bowiem dotycza wynagrodzen.

Przyktad:

W Szczegotowym budzecie projektu zaplanowano wydatek tyt. ,prowadzenia zaje¢ logopedycznych w punktach przedszkolnych”. Przy tej
pozycji znalazta sie réwniez adnotacja ,,personel; umowy zlecenia”. O zamdéwienie moga sie wiec ubiegac¢ rowniez osoby fizyczne - logopedszi,
ktérzy nie prowadzg dziatalnosci gospodarczej i nie wystawiajg faktur VAT. Tym samym dla tej pozycji budzetowej wazna jest cata jej wartosc
(wynagrodzenie wraz z pochodnymi od wynagrodzenia).

4. Wypetniajac wniosek o dofinansowanie zatozyliSmy, ze np. koordynatorka projektu (na umowe zlecenia) bedzie konkretna
osoba z naszego zespotu. A teraz, po otrzymaniu dofinansowania mamy przeprowadzi¢ nabor ofert na stanowisko koordynatorki
zgodnie z zasadg konkurencyjnosci?

Co do zasady tak, bowiem w projekcie korzystamy z pieniedzy publicznych, a one wydawane s3 z poszanowaniem zasad uczciwej
konkurencji i réwnego traktowania wykonawcow. Nie ma wiec mozliwosci wybrania dowolnego wykonawcy ustugi w proje-
kcie. Jednak zagadnienie angazowania personelu w projekcie jest bardzo specyficzne, dlatego tez w PO KL wprowadzono kilka
wyjatkdw od obowigzku stosowania zasady konkurencyjnosci.

Pierwszy wyjatek:

zasada konkurencyjnosci nie dotyczy angazowania oséb bedacych pracownikami beneficjenta zatrudnionymi w projekcie w ramach stosunku
pracy.

Drugi wyjatek:

zasada konkurencyjnosci nie jest stosowana wobec 0s6b samozatrudnionych, ktére z jednej strony sg projektodawcami PO KL, a z drugiej
realizatorami projektu.

Trzeci wyjatek:

zasada konkurencyjnosci nie jest stosowana do zamowien dotyczacych zadan wykonywanych przez personel zarzadzajacy projektu. Jednak
osoby te musza zostac¢ wskazane w zadaniu ,Zarzadzanie projektem” i faktycznie naleze¢ do personelu zarzadzajacego projektu.

Czwarty wyjatek:

zasady konkurencyjnosci nie stosuje sie do zamdwien dotyczacych zadan wykonywanych przez personel projektu, z ktérym beneficjent w
okresie co najmniej jednego roku przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie projektu wspotpracowat w sposéb ciggty lub powtarzalny. A
wiec o kogo tu chodzi? O personel, ktéry jest zwigzany z beneficjentem w sposéb sformalizowany np. w formie pisemnej umowy o wspdtpra-
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cy (np. uwzgledniony w bazie treneréw, ekspertdw, wykonawcéw itp., ktérg prowadzi beneficjent), a jednoczesnie mozliwe jest udowodnie-
nie, ze z dang osobg beneficjent trwale wspotpracuje z powtarzajgcymi sie zdarzeniami (np. osoba ta realizuje szkolenia kilka razy w roku albo
tez prowadzi doradztwo psychologiczne na rzecz odbiorcow dziatar beneficjenta w sposdb ciagty).

5. Ale co jesli w Szczegotowym budzecie projektu wskazaliSmy kilka wydatkow, ktére podobnie sie nazywaja, jednak dotyczg innych
zadan?

Zasada konkurencyjnosci zaktada, ze projektodawca zsumuje ustugi, dostawy i roboty budowlane w ramach jednego projektu. Zsumuje,
czyli zweryfikuje projekt pod katem wystepowania w nim zamdwien (zakupdw towaréw lub zakupow ustug) o takim samym badz podobnym
zakresie. Jakich to sytuacji moze dotyczy¢? Mogg to by¢ np. ustugi cateringowe, ktdre wskazemy w budzecie jako niezbedne dla realizacji
zadania 3, zadania 4 oraz zadania 7. W kazdym z zadari mowa jest o szkoleniach, przy czym majg one inng tematyke, a grup szkoleniowych,
ktére korzystaja kolejno ze wszystkich form wsparcia w projekcie (w tym z zadan 3, 4 oraz 7) jest wiele. Tym samym, jesli zsumowane wartosci
cateringu dla tych trzech zadan przekraczajg prég 14 tys. euro netto, powstaje obowigzek zastosowania zasady konkurencyjnosci.

Jednoczesnie dla opisania zamdwien nalezy stosowac nazwy i kody okreslone we Wspdolnym Stowniku Zamoéwien (tzw. kody CPV).
Wyszukiwarka kodow prowadzona jest przez Urzgd Zamodwien Publicznych na stronie internetowej www.kody.uzp.gov.pl. Wspdlny Stown-
ik Zamdéwien to system klasyfikacji zamowien publicznych, ktérego celem jest standaryzacja terminologii wykorzystywanej przy opisywan-
iu przedmiotu zamodwienia. Oczywiscie narzedzie to dedykowane jest zamowieniom publicznym udzielanym zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zamowien publicznych, ale w PO KL wymagane jest rowniez dla zasady konkurencyjnosci.

Tym samym beneficjent musi ,odnalez¢” ustuge we Wspdlnym Stowniku Zamowien, ktdrg chce zaméwi¢ do wykonania. | tak np. we
wskazanym powyzej przyktadzie, gdzie chce zakupic ustugi cateringowe odnajdzie je pod kodem CPV 55520000-1 , ustugi dostarczania
positkow”.

Tak wiec dla opisu przedmiotu zamowienia stosuje sie kody CPV. Jednoczesnie w PO KL przyjeto rozwigzanie, ktore zaktada, ze kazdy
beneficjent indywidualnie ustala, czy w przypadku zlecania w projekcie ustug, dostaw i robdt budowlanych wystepuje jedno zamoéwienie,
czy tez odrebne zamodwienia. Inaczej moéwigc stwierdza, czy nalezy potaczy¢ w ramach jednego zamdwienia konkretne zakupy. W tym celu
nalezy wzig¢ pod uwage czy zamowienie planowane do udzielenia spetnia wszystkie trzy ponizsze kryteria:

a. tozsamosc¢ przedmiotowa zamoéwienia (ustugi, dostawy i roboty budowlane tego samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu);
b. tozsamos¢ czasowa zamodwienia (mozliwe udzielenie zamowienia w tym samym czasie);
c. tozsamos¢ podmiotowa zamowienia (mozliwos¢é wykonania zamowienia przez jednego wykonawce).

A wiec po kolei: jesli dane zamdwienia sg okreslone tym samym kodem wedtug Wspdlnego Stownika Zamdwien (CPV) to nie przesgdza
to jeszcze o tym, ze mamy do czynienia z jednym zamdwieniem. Dopiero gdy w odniesieniu do danych zamdwien sg spetnione tacznie
trzy kryteria (tozsamosci przedmiotowa, czasowa i podmiotowa), mozna méwic o jednym zamowieniu. Przyktadowo, gdy poszczegdine
zamodwienia nie moga by¢ wykonane przez tego samego wykonawce, pomimo ze przedmiot zamoéwienia mozna zakwalifikowac do tego
samego kodu CPV, nalezy uzna¢, ze nie mamy do czynienia z jednym zamdwieniem, lecz z kilkoma niezaleznymi od siebie zamoéwieniami,
ktérych wartos¢ jest szacowana odrebnie.

Sumowania wartosci zamowien tego samego rodzaju nalezy dokonac dla catego okresu realizacji projektu. W przypadku realizacji kilku
projektéw przez beneficjenta w tym samym czasie, zamdwienia powinny by¢é sumowane tylko w ramach danego projektu.
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1.2 Procedura zgodnie z zasadg konkurencyjnosci

Procedura udzielenia zamdwienia (dostawy towardw, wykonania ustugi lub realizacji rob6t budowlanych) sktada sie z kilku krokdw. Catos¢
procedury nalezy opisa¢ w protokole, dlatego tez na przebieg procedury najlepiej patrze¢ przez pryzmat protokotu, ktéry prowadzony jest
na biezaco i opisuje wszystkie podjete w procedurze kroki.

Zacznijmy od przyktadu procedury, ktéra dotyczy wytonienia doradcéw zawodowych w projekcie o charakterze szkoleniowo-doradczym
,,Sita kwalifikacji, moc kompetencji”. Typ projektowy, numer i nazwa poddziatania PO KL nie maja w tym przyktadzie znaczenia. Podob-
nie dla ponizszego przyktadu nie jest tez istotna ,rynkowos¢” stawki brutto za godzine pracy doradcy zawodowego — wartosci te maja
wytgcznie charakter przyktadowy. Natomiast wazne jest dla nas, ze beneficjent zaplanowat w Szczegdétowym budzecie projektu w zadaniu
merytorycznych (zadanie 2) nastepujaca pozycje w podziale na dwa lata realizacji projektu (2012-2013):

2012

Kategoria j-m. Liczba Cena jednost. tacznie

6. Doradcy zawodowi (personel; umowy cywilno-prawne) godzina 40,00 120,00 zt 4 800,00 zt
2013

Kategoria j-m. Liczba Cena jednost. tacznie

6. Doradcy zawodowi (personel; umowy cywilno-prawne) godzina 600,00 120,00 zt 72 000,00 zt

Wartos$¢ zamowienia w projekcie wynosi wiec 76.800,00 zt, czyli po przedzieleniu przez aktualny kurs euro przyjety dla zamowien (4,0196
zt/euro; stan: pazdziernik 2012) wynosi 19.106,38 euro. Warto$¢ pozycji weryfikowana jest w skali realizacji projektu, a nie dla poszcze-
gblnych lat jego realizacji. Nie moze wiec dojs¢ do sytuacji, w ktorej beneficjent planuje w projekcie realizacje ustug doradztwa zawodowe-
go na lata 2012-2013, ale tylko prowadzi procedure na 2013 rok, a pomija procedure w 2012 roku ze wzgledu na niskg wartos¢ wydatku
w 2012 roku. Procedura wytonienia wykonawcéw doradztwa musi zosta¢ przeprowadzona dla catego projektu, badz tez dla poszcze-
gblnych lat jego realizacji. A wiec — albo na lata 2012-2013, albo tez jedna procedura zgodnie z zasadg konkurencyjnosci na 2012 rok i
druga procedura zgodnie z zasadg konkurencyjnosci na 2013 rok.

Spojrzmy wiec na poszczegdlne punkty ,Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO KL’ i przyjrzyjmy sie jak z tymi
wymogami poradzit sobie beneficjent stosujgc zasade konkurencyjnosci dla powyzszego przyktadu.

Etap 1. Wskazujemy uzasadnienie zastosowania zasady konkurencyjnosci
Wymaég ,,Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO KL”:

,Zasada konkurencyjnosci dotyczy wszystkich zamowien w ramach projektu przekraczajgcych wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 14
tys. euro netto, tj. bez podatku od towaréw i ustug (VAT)”.

Poradnik stosowania zasady konkurencyjnosci i zasady efektywnego zarzadzania finansami w projektach PO KL
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Odwotujemy sie do powyzszego wymogu w pierwszej czesci protokotu z przebiegu procedury:

Protokét
z przebiegu procedury wytonienia doradcéw zawodowych dla potrzeb projektu
,,Sita kwalifikacji, moc kompetencji”
zgodnie z zasada konkurencyjnosci

Niniejszy protokét opisuje przebieg procedury wytonienia doradcéw zawodowych w ramach realizacji projektu ,Sita kwalifikacji, moc kompe-
tencji”, realizowanego przez Fundacje Lepszej Sprawy ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

A. Wartos¢ doradztwa zawodowego

W ramach ww. projektu we wniosku o dofinansowanie (aktualna wersja — suma kontrolna FB33-C8A9-2FD7-B0ODO0) przewidziano doradztwo
zawodowe (poz. 6 Szczegdtowego budzetu projektu).

tacznie w projekcie w okresie realizacji doradztwa miedzy listopadem 2012 roku a grudniem 2013 roku zaplanowano kwote 76.800,00 zt
brutto (co stanowi wedtug kursu 4,0196 zt/euro — 19.106,38 euro) na $wiadczenie doradztwa zawodowego.

Ze wzgledu na powyisze oraz zgodnie z aktualng wersjg ,Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO KL” i zgodnie
z aktualng wersjg ,,Zasad finansowania Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki” wobec zamowienia zostata zastosowana procedura ,,zasada
konkurencyjnosci”.

B. Przebieg procedury:

1. Procedura zrealizowana zostata przez Komisje Rozstrzygajaca, powotang w dn. 05 pazdziernika 2012 roku w sktadzie: Prezes Fundacji p.
Janina Kowalska, koordynator projektu p. Bernadetta Nowak oraz asystent koordynatora p. Filip Grabowski (kopia uchwaty Zarzadu Fundacji
powotujgcej Komisje Rozstrzygajgca stanowi zatgcznik do niniejszego protokotu).

2. Procedure zrealizowano miedzy 08 pazdziernika 2012 roku (ogtoszenie o postepowaniu) a 26 pazdziernika 2012 roku (podpisanie umow).

W powyzszym przyktadzie w pierwszej czesci protokotu beneficjent wskazat dlaczego zdecydowat sie na zastosowanie zasady konkuren-
cyjnosci, jak tez jakiego zamdwienia procedura dotyczy i na jakich dokumentach Programu Operacyjnego bazuje przeprowadzajac proce-
dure. Dodatkowo wskazat, ze w celu przeprowadzenia procedury wyznaczyt konkretny zespot (komisje). Oczywiscie nie w kazdym typie
podmiotu nalezy dokumentowac¢ uchwatg powotanie komisji do przeprowadzenia procedury, ale zawsze nalezy taki zespét wyznaczyé,
m.in. dlatego, ze bedzie on pdzniej odpowiadat na ewentualne pytania oferentow, ale przede wszystkim ze wzgledu na koniecznos¢ zach-
owania obiektywizmu przy ocenie ofert.

Wymaég ,Wytycznych...”:

,W celu spetnienia zasady konkurencyjnosci Beneficjent zobowigzuje sie do:

a) wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcdéw, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonaw-
cow danego zamdwienia; rownoczesnie Beneficjent jest zobowigzany do upublicznienia powyzszego zapytania ofertowego co najmniej na

Poradnik stosowania zasady konkurencyjnosci i zasady efektywnego zarzadzania finansami w projektach PO KL
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swojej stronie internetowej, o ile posiada taka strone; zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci opis przedmiotu zamowienia,
kryteria oceny oferty, informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteriow oceny oferty, sposobu
przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oraz termin sktadania ofert, przy czym termin na ztozenie oferty powinien wynosic¢
nie mniej niz 10 dni roboczych od dnia ogtoszenia zapytania ofertowego. (...) W przypadku gdy zapytanie ofertowe jest wysytane poczta, ter-
min ten powinien ulec odpowiedniemu wydtuzeniu, tak, aby umozliwic ztozenie oferty z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji i rownego
traktowania wykonawcow.”

Aby spetni¢ powyzsze wymogi, w kolejnych punktach protokotu opisujemy dziatania podjete w celu upublicznienia informacji o prowad-
zonym postepowaniu. Sprobujmy zajac sie poszczegdlnymi wymogami wskazanymi w cytowanym fragmencie ,Wytycznych...”.

Wymaég ,Wytycznych...”:

,Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci opis przedmiotu zamowienia, kryteria oceny oferty, informacje o wagach punk-
towych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteriéw oceny oferty, sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego
kryterium oraz termin sktadania ofert (...).”

W takim razie, w protokole z przeprowadzenia postepowania informacja powinna wyglada¢ nastepujaco:
Protokot:
3. Opracowano ,,Opis przedmiotu zaméwienia” (zatgcznik nr 1 do niniejszego protokotu), formularz , Kryteria oceny” (zatacznik nr 2 do pro-

tokotu), formularz ,Wzoru oferty” (zatacznik nr 3) oraz wzor ,,Oswiadczenia o braku powigzan” (zatacznik nr 4).

Dla omawianego przyktadu ,Opis przedmiotu zamodwienia”, a wiec dokument, ktory okresla wszystkie szczegdty zamowienia i ktéry bedzie
rozsytany do potencjalnych wykonawcow i publikowany na stronie internetowej, moze mie¢ nastepujgcg forme:

Zatacznik nr 1: Opis przedmiotu zamdwienia

1. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest przeprowadzenie ustugi indywidualnego doradztwa zawodowego, w ramach
umowy zlecenia, od listopada 2012 roku do grudnia 2013 roku dla uczestnikéw (odbiorcéw) projektu ,,Sita kwal-
ifikacji, moc kompetencji” wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu

A. Spotecznego, a realizowanego przez Zamawiajgcego.
Przedmiot Odbiorcami doradztwa sg osoby fizyczne, doroste, pracujace, ktére zainteresowane sg rozwijaniem swoich umi-
zamoéwienia: ejetnosci i kwalifikacji na rynku pracy. Osoby te zamieszkujg na terenie wojewddztwa kujawsko-pomorskiego

w powiatach grodzkich i ziemskich bytych wojewddztw torurskiego i wtoctawskiego.

Kod okreslony przez Wspdlny Stownik Zamdwien (CPV): 85312320-8 (Ustugi doradztwa)

Poradnik stosowania zasady konkurencyjnosci i zasady efektywnego zarzadzania finansami w projektach PO KL
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B.

Lokalizacja

i inne warunki
Swiadczenia
doradztwa:

1. Indywidualne doradztwo zawodowe $wiadczone bedzie w siedzibie Beneficjenta w Toruniu oraz w trzech dodat-
kowych lokalizacjach: w Brodnicy, w Grudzigdzu oraz we Wtoctawku w miejscach wskazanych przez Zamawia-
jacego. W kazdej z lokalizacji zrealizowane zostanie 160 godzin doradztwa.

2. W doradztwie wezmie udziat 160 oséb (po 40 oséb w kazdej z lokalizacji), z ktérych kazda skorzysta z 4 godzin doradz-
twa.

3. Spotkania w ramach doradztwa odbywac sie bedg od poniedziatku do pigtku w godzinach popotudniowych oraz w so-
boty wedtug indywidualnych ustalen z poszczegdInymi uczestnikami, przy czym kazdy z uczestnikdéw projektu wezmie
udziat w co najmniej 2 spotkaniach doradczych.

4. Za rekrutacje uczestnikow doradztwa odpowiada Zamawiajacy.

5. Oferent bedzie zobowigzany do osobistego $wiadczenia doradztwa (wyklucza sie mozliwos¢ podzlecania doradztwa).

6. Do obowigzkéw doradcy bedzie nalezato rowniez prowadzenie kart doradczych i prowadzenie listy obecnosci na spot-
kaniach doradczych.

C.
Liczba godzin:

W okresie od listopada 2012 roku do grudnia 2012 roku planowana jest realizacja 640 godzin doradztwa, przy czym
w miesigcach listopad-grudzien 2012 roku zrealizowanych zostanie po 20 godzin doradztwa (tgcznie 40 godzin doradz-
twa w 2012 roku), a w okresie od stycznia do grudnia 2013 roku 600 godzin doradztwa — $rednio po 50 godzin doradztwa
miesiecznie.

Jako godzine doradztwa rozumie sie godzine zegarowg (60 minut).

D.
Inne warunki:

1. Zamawiajgcy dopuszcza sktadanie ofert czastkowych, np. w zakresie wskazania jednej lokalizacji $wiadczonego
doradztwa i/lub w zakresie wskazania mniejszej liczby godzin niz tgczna liczba godzin planowanych do realizacji
w ramach zamdwienia.

2. W przypadku, gdy w odpowiedzi na zapytanie wptyng oferty, ktérych ceny przewyzsza kwote, jakg Zamawiajacy moze,
zgodnie z budzetem projektu, przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, Zamawiajacy ponownie zaprosi Oferentdéw,
ktérzy odpowiedzieli na niniejsze zapytanie, do ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego ofert dodat-
kowych.

3. W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgda¢ od Oferentow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert.

4. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania w wyniku ztozenia ofert przekraczajacych budzet
przeznaczony na zamdwienie.

Z ,Opisu przedmiotu zamowienia” wynika wprost o jakie zamoéwienie chodzi, zaréwno pod wzgledem charakteru zamowienia (doradztwo
zawodowe, do kogo adresowane), jego wymiaru (liczba godzin, metodyka pracy) oraz warunkéw swiadczenia (lokalizacje, liczba godzin w
poszczegolnych lokalizacjach itp.). Opis ten odnosi sie do tresci wniosku o dofinansowanie projektu, w ktérym beneficjent zatozyt konkretne
zasady Swiadczenia doradztwa zawodowego na rzecz uczestnikdéw projektu.

Jednoczesnie, co moze nie wydawac sie az tak wazne, a jednak dla procedury jest bardzo istotne, w tresci opisu zamoéwienia beneficjent
wskazuje odwotanie do wtasciwego kodu CPV, aby dla wszystkich byto jasne, o jakie ustugi w zapytaniu chodzi.

Poradnik stosowania zasady konkurencyjnosci i zasady efektywnego zarzadzania finansami w projektach PO KL
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Zatacznik nr 2: Kryteria oceny

I. KRYTERIA OCENY

A.

Wymagania
formalne (opis
sposobu przygot-
owania oferty):

B.
Wymagania mery-
toryczne:

Al. Ztozenie oferty w terminie do 24 pazdziernika 2012 roku do godz. 17ej osobiscie, listem, e-mailem lub faksem na
formularzu ,Wzér oferty” na adres:

Fundacja Lepszej Sprawy, ul. Ciasna 150, 87-100 Torun, tel./fax 56 882 23 56, e-mail: fundacja@lepszasprawa.torun.pl
Decyduje data i godzina wptywu do Zamawiajgcego (Fundacja). Oferty ztozone po terminie, o ktdrym mowa powyzej
nie bedg rozpatrywane.

A2. Oferta powinna by¢ opatrzona pieczatka firmowa (jesli dotyczy), datg sporzadzenia i by¢ podpisana przez Oferenta.
Oferte nalezy wypetnic czytelnie (np. komputerowo lub WIELKIMI literami).

A3. Wymagane zataczniki: Oferta musi zawiera¢ dodatkowo CV osoby (lub oséb), ktéra bedzie swiadczyta doradztwo
oraz podpisane ,,oé$wiadczenie o braku powigzan” (wraz z datg podpisania).

A4. Wskazana przez Oferenta cena za godzine prowadzonego doradztwa jest stawka brutto i obejmuje wszystkie koszty
zwigzane z prowadzeniem doradztwa.

Wymagania dotyczace Oferenta:
- wyksztatcenie wyisze,
- studia kierunkowe lub podyplomowe o kierunku doradztwo zawodowe.

W ramach oferty nalezy przedstawic takze kwalifikacje zawodowe, doswiadczenie i wyksztatcenie zgodnie z zatacznik-
iem ,Wz6r oferty” (w zakresie m.in. wskazania nazwy instytucji, z ktérg Oferent wspotpracowat, zakresu tematycznego
udzielanego na jej rzecz doradztwa, jak i liczby przeprowadzonych godzin w ramach tej wspotpracy).

C. Kryteria oceny merytorycznej (wagi punktowe):

a.
Doswiadczenie
zawodowe

w zakresie swiad-
czenia doradztwa
na rzecz oséb
dorostych:

b.
Cena brutto:

3 pkt.

Punkty za kryterium , doswiadczenie zawodowe” beda przyznane wedtug zasady:
751-1000 godz. (i wiecej) — 3 pkt.; 501-750 godz. — 2 pkt.; 251-500 godz. — 1 pkt., mniej niz 251 godzin — 0 punktow.

7 pkt.

Punkty za kryterium ceny zostang przyznane wedtug wzoru:
X (liczba punktéw za kryterium cena) = (A : B) x 7 pkt.

A — najnizsza cena wynikajgca ze ztozonych ofert (w PLN);

B — cena oferty ocenianej (w PLN)

Poradnik stosowania zasady konkurencyjnosci i zasady efektywnego zarzadzania finansami w projektach PO KL 1 5
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Zamawiajacy dokona wyboru oferty tego z Wykonawcéw, ktérego oferta uzyska w wyniku oceny najwyisza liczbe punktéw. W zwigzku
z mozliwoscia sktadania ofert czagstkowych postepowanie moze zakornczy¢ sie wytonieniem wiecej niz jednego wykonawcy. Oferta czast-
kowa musi przewidywad realizacje catej liczby godzin doradztwa planowanej w danej lokalizacji (tj. 40 godzin/lokalizacja).

D.
Wykluczenia:

1. Zamoéwienie nie moze zosta¢ udzielone podmiotom powigzanym osobowo lub kapitatowo z Zamawiajgcym.

Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy Zamawiajgcym lub osobami
upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu Zama-
wiajgcego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawcg,
polegajgce w szczegdlnosci na:

a. uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spétki osobowej;

b. posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji;

c. petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika;

d. pozostawaniu w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieristwa
lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

Oferenci dotgczajg do oferty oswiadczenie o braku ww. powigzan.

2. Doradztwa nie mogg swiadczy¢ osoby zatrudnione (a wiec zaangazowane na podstawie stosunku pracy)
w instytucjach uczestniczacych w realizacji PO KL, chyba ze nie zachodzi konflikt intereséw ani podwdjne finan-
sowanie w rozumieniu Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkdw w ramach PO KL.

3. Oferenci, ktérzy sg jednoczesnie zaangazowani w realizacje innych projektdw finansowanych w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki i/lub w ramach innych programéw Narodowych Strategicznych Ram
Odniesienia (NSRO), zobowigzani bedg do ztozenia do podpisywanej umowy na realizacje doradztwa oswiad-
czenia, ze obcigzenie wynikajgce z ww. zaangazowania nie wyklucza mozliwosci prawidtowej i efektywnej re-
alizacji zadan powierzonych im w ramach ponizszej umowy. Jednoczesnie faczne zaangazowanie w realizacje
zadan we wszystkich ww. projektach nie moze przekraczac¢ 240 godzin miesiecznie.

Kwestie opisane w powyzszym punkcie regulujg Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO
KL.

,Kryteria oceny ofert” informuja o zasadach przyznawania punktéw oferentom w kontekscie wymagan merytorycznych. W omawianym
przyktadzie zamawiajacy oceniaé bedzie nie tylko cene (co przy stosowaniu zasady konkurencyjnosci nalezy zrobi¢ zawsze), ale rowniez
doswiadczenia zawodowe oferentéw. Inaczej moéwiac, chce uzyskac jak najlepsza cene, ale tez zaktada, ze najbardziej doswiadczeni doradcy
zawodowi najlepiej wespra uczestnikow jego projektu.

Jednoczesnie w tej czesci zapytania ofertowego beneficjent odwotuje sie do waznego ograniczenia w sktadaniu ofert, ktore naktadaja , Wyty-
czne w zakresie kwalifikowania wydatkow...”, a ktére uniemozliwiajg ztozenie oferty podmiotom powigzanym z beneficjentem.

Beneficjent wskazuje réwniez ograniczenia w zakresie angazowania personelu w projektach PO KL, ktére dotycza m.in. mozliwosci zaan-
gazowania w kilka projektow, jak tez rownolegtej pracy w instytucjach zaangazowanych w realizacje PO KL. Wiecej o angazowaniu personelu
znalez¢é mozna w poradniku ,Personel w projektach PO KL. Poradnik angazowania personelu w projektach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki”, wydanym przez Urzagd Marszatkowski Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

Poradnik stosowania zasady konkurencyjnosci i zasady efektywnego zarzadzania finansami w projektach PO KL
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Zatacznik nr 3: Wzér oferty

I. Zasada konkurencyjnosci >

OFERTA

W nawigzaniu do przestanego zapytania, przedstawiam ponizej oferte $wiadczenia indywidualnego doradztwa zawodowego od listopada
2012 roku do grudnia 2013 roku dla uczestnikow (odbiorcéw) projektu ,,Sita kwalifikacji, moc kompetencji” wspotfinansowanego ze srodkéw
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, a realizowanego przez Fundacje Lepszej Sprawy z siedzibg w Toruniu.

Imie i nazwisko;
adres zamieszkania

Doswiadczenie zawodowe

w zakresie Swiadczenia doradz-
twa zawodowego na rzecz 0s6b
dorostych:

Oswiadczam, ze posiadam wyksztatcenie wyzsze oraz ukoriczytam/ukoriczytem studia kierunkowe lub
podyplomowe o kierunku doradztwo zawodowe.

Posiadam doswiadczenie w pracy doradcy zawodowego z osobami dorostymi:
1. Nazwa instytucji / Zakres tematyczny / Liczba przeprowadzonych godzin

Proponowana do zrealizowania
liczba godzin doradztwa tacznie
(cyfrag i stownie):

(zaznaczy¢ wiasciwe)

Cena brutto za jedng godzine do-
radztwa
(cyfrag i stownie):

(stownie)
. . Brodni
Proponowane lokalizacje swiad- o Brod .|ca
R 0 Grudzigdz
czenia doradztwa .
o Torun

0 Wtoctawek

(stownie)

Oswiadczam, ze przedstawione informacje sg zgodne z prawda. Oswiadczam réwniez, ze jestem zwigzana/zwigzany powyzszg ofertg przez
14 dni kalendarzowych od daty jej ztozenia.

Data

(Piecze¢ Oferenta i) podpis Oferenta

Poradnik stosowania zasady konkurencyjnosci i zasady efektywnego zarzadzania finansami w projektach PO KL
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Zatacznik nr 4: Oswiadczenie

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze w dniu ztozenia oferty sSwiadczenia doradztwa zawodowego indywidualnego dla uczestnikéw (odbiorcow) projektu ,Sita
kwalifikacji, moc kompetencji” nie jestem powigzany osobowo lub kapitatowo z Fundacja Lepszej Sprawy z siedzibg w Toruniu.
Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy Zamawiajacym (Fundacjg Lepszej Sprawy) lub oso-
bami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajacego czynnosci
zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawca, polegajgce w szczegdlnosci na:

a. uczestniczeniu w spoétce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;

b. posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji;

c. petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika;

d. pozostawaniu w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieristwa lub powinowactwa
w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

Data (Piecze¢ Oferenta i) podpis Oferenta

Struktura i brzmienie ,,Oswiadczenia o wykluczeniu” wynikajg bezposrednio z ,Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach
PO KL”. Nie nalezy wiec modyfikowac tresci oswiadczenia (ingerowac w tres¢ lub znaczenie zawartych w nim sformutowan).

Cztery powyzsze zatgczniki do procedury zasady konkurencyjnosci nalezy potraktowac jako obligatoryjne — wystapig w kazdej procedurze
zasady konkurencyjnosci, dostosowane do konkretnego zamowienia.
Teraz mozemy wréci¢ do ,,Protokotu z przebiegu procedury...” i odnies¢ sie do kolejnego wymogu obowigzujgcego w PO KL:

Wymaég ,Wytycznych...”:
,W celu spetnienia zasady konkurencyjnosci Beneficjent zobowigzuje sie (...) do upublicznienia powyzszego zapytania ofertowego co najmniej
na swojej stronie internetowej, o ile posiada taka strone (...)”

W zwigzku z tym wymogiem, beneficjent podejmuje konieczne dziatania upowszechniajgce fakt prowadzenia przez niego procedury nabo-
ru ofert.

Protokoét:

4. W dniu 08 pazdziernika 2012 roku zamieszczono na stronie internetowej www.fundacja-lepszej-sprawy.pl (prowadzonej przez Fundacje)
informacje o prowadzonej procedurze wraz z zatacznikami ,Opis przedmiotu zamowienia”, , Kryteria oceny”, ,Wzor oferty”, wzér ,Oswiad-
czenia o braku powigzan”. Potwierdzenie zamieszczenia (wydruk ze strony internetowej) stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego protokotu.

Dzien publikacji informacji o procedurze jest ,,dniem ogtoszenia”, od ktérego liczy¢ bedziemy czas na ztozenie oferty. Zakres upublicznienia
moze by¢ szerszy niz tylko strona internetowa beneficjenta. Najlepiej, aby informacja o prowadzonym postepowaniu trafita na strone
internetowg beneficjenta (w widocznym miejscu, nie nalezy jej ,,ukrywac” pod innymi informacjami), jak tez na strone www projektu.
Oczywiscie jesli beneficjent takich stron nie posiada, nie bedzie w stanie informacji o naborze ofert tg drogg upublicznic.

Poradnik stosowania zasady konkurencyjnosci i zasady efektywnego zarzadzania finansami w projektach PO KL
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Wymaég ,Wytycznych...”:

,W celu spetnienia zasady konkurencyjnosci Beneficjent zobowigzuje sie do (...) wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potenc-
jalnych wykonawcéw, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcow danego zamdwienia; (...) termin na ztozenie oferty powinien
wynosi¢ nie mniej niz 10 dni roboczych od dnia ogtoszenia zapytania ofertowego. (...) W przypadku gdy zapytanie ofertowe jest wysytane
pocztg, termin ten powinien ulec odpowiedniemu wydtuzeniu, tak, aby umozliwi¢ ztozenie oferty z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji
i rownego traktowania wykonawcow.”

Skoro ogtosiliSmy informacje o prowadzeniu postepowania, to réwnolegle rozsytamy zapytania ofertowe do minimum trzech potenc-
jalnych wykonawcéw. W praktyce oznacza to, ze musimy otrzymac minimum trzy potwierdzenia otrzymania zapytania przez potencjalnych
oferentow. Potwierdzenie musi wskazywac date, kiedy zapytanie zostato dostarczone. W zaleznosci od tego, czy zapytanie wysytane jest
listem (poczta tradycyjng), faksem czy tez e-mailem, potwierdzenie jego otrzymania bedzie wygladac inaczej. Przy wysytce pocztowej
niezbedne bedzie tzw. zwrotne potwierdzenie odbioru, przy wysytce faksem potwierdzenie poprawnej transmisji faks, a przy wysytce
e-mailem potwierdzenie e-mail. W przypadku korespondencji e-mail skuteczng praktyka jest prosba do adresata (potencjalnego wyko-
nawcy), ktdrg umieszczamy w mailu z zatgcznikami zapytania, o potwierdzenie odbioru e-mail. Warto opracowac dla potencjalnego ofer-
enta formute potwierdzenia wiadomosci, np.:

,Potwierdzam odbidr zapytania ofertowego dotyczqcego ustugi indywidualnego doradztwa zawodowego dla uczestnikéw (odbiorcow)
projektu ,Sita kwalifikacji, moc kompetencji” od Fundacji Lepszej Przysztosci.”

Protokot:

5. W dniu 08 pazdziernika 2012 roku wystano pocztg tradycyjng za zwrotnym potwierdzeniem odbioru zapytanie ofertowe do:
i. Imie i nazwisko oraz adres korespondencyjny,

ii. Imie i nazwisko oraz adres korespondencyjny,

iii. Imie i nazwisko oraz adres korespondencyjny.

Zapytania sktadaty sie z listu przewodniego oraz zatacznikéw ,Opis przedmiotu zamowienia”, , Kryteria oceny”, ,,Formularz oferty” oraz ,0s-
wiadczenie o wykluczeniu” (kopie listéw przewodnich wraz ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru stanowig zataczniki nr 6-8 do niniejszego
protokotu).

6. W dniach 11-12 pazdziernika 2012 roku do Fundacji wptynety zwrotne potwierdzenia odbioru poswiadczajace, ze potencjalni oferenci
odebrali przestane im zapytania w dniach 09 pazdziernika 2012 roku (2 potwierdzenia) oraz 10 pazdziernika 2012 roku (1 potwierdzenie). Tym
samym czas na ztozenie oferty byt rowny lub dtuzszy dziesieciu dniom roboczym (termin ztozenia oferty uptywat 24 pazdziernika 2012 roku).

W powyzszym przyktadzie Beneficjent rozestat zapytania ofertowe pocztg tradycyjng za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Gdyby wy-
sytat zapytania mailem, musiatby w protokole, obok imion, nazwisk i adresow korespondencyjnych potencjalnych oferentéw wskazac
rowniez ich adresy e-mail. Gdyby wysytat faksem, réwniez numery faks.

Bez wzgledu na metode rozestania nalezy pamietac¢ o zachowaniu terminu na ztozenie oferty, ktdry powinien wynosi¢ minimum 10 dni
roboczych. Nalezy wiec zatozy¢ termin dtuzszy tak, aby od momentu odebrania zapytania ofertowego przez trzeciego z potencjalnych
oferentow pozostawato 10 dni roboczych na ztozenie oferty. Warto rozestac¢ zapytania do liczniejszej grupy potencjalnych oferentéw
niz trzech, co okaze sie pomocne chocby w sytuacji niepotwierdzenia odebrania oferty przez jednego z nich. Ostatecznie minimum trzy
potwierdzenia beneficjent musi uzyskac i zarchiwizowacé, co w praktyce oznacza, ze zataczy je do protokotu z przebiegu procedury (tak jak
widaé to w powyzszym przyktadzie).

Poradnik stosowania zasady konkurencyjnosci i zasady efektywnego zarzadzania finansami w projektach PO KL
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Wymég ,Wytycznych...”:

W celu spetnienia zasady konkurencyjnosci Beneficjent zobowigzuje sie do (...) wyboru najkorzystniejszej sposrdd ztozonych ofert w oparciu
o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny; wybor oferty jest dokumentowany protokotem. (...) W przypadku gdy Beneficjent dopuszc-
za sktadanie ofert czesciowych postepowanie moze zakoriczyc¢ sie wyborem kilku wykonawcdéw.”

Skoro przyjelismy konkretne kryteria (formalne i merytoryczne) i opisaliémy je w protokole, to musimy zastosowac je przy ocenie ofert.

Protokoét:
7. W dniu 26 pazdziernika 2012 roku dokonano podsumowania i oceny ofert i stwierdzono, ze:

*] w odpowiedzi na zapytanie wptyneto piec ofert (ztozone oferty stanowig zatgczniki nr 9-13):

Imie i nazwisko oferenta 1 i miejscowos¢ zamieszkania — oferta wptynetfa 22 pazdziernika 2012 roku;

Imie i nazwisko oferenta 2 i miejscowos¢ zamieszkania — oferta wptyneta 22 pazdziernika 2012 roku;

Imie i nazwisko oferenta 3 i miejscowos¢ zamieszkania — oferta wptynetfa 23 pazdziernika 2012 roku;

Imie i nazwisko oferenta 4 i miejscowos¢ zamieszkania — oferta wptyneta 24 pazdziernika 2012 roku;

Imie i nazwisko oferenta 5 i miejscowos¢ zamieszkania — oferta wptyneta 24 pazdziernika 2012 roku;

Po terminie zamkniecia naboru ofert nie wptyneta zadna oferta.

*] Cztonkowie Komisji Rozstrzygajacej ztozyli oswiadczenie/o$wiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty (oswiadcze-
nia stanowig zatgczniki 14-16 do protokotu);

*] Sposrdd ztozonych ofert jedna oferta zostata odrzucona ze wzgledéw formalnych — oferent (imie i nazwisko oferenta, adres koresponden-
cyjny) nie przedtozyt oferty na wymaganym formularzu oferty, jak tez nie zatgczyt wymaganego ,Oswiadczenia o wykluczeniu”.

*] Oferty, ktére wptynety to oferty czesciowe.

*] Punkty przyznane zostaty komisyjnie poszczegdlnym ofertom. Szczegétowe zestawienie punktacji:

Dwie zasady

Liczba godzin = Lokalizacja Liczba punktéw LICZba, taczna
. . . Cena punktéw za R
Lp. Dane oferenta planowana Swiadczenia za kryterium . liczba punk-
o . ., brutto kryterium .
do realizacji doradztwa ,Doswiadczenie ” tow
»,Cena
1 Imie i nazwisko
oferenta 1 i adres 160 Witoctawek 2 90,00 zt 7 9
korespondencyjny
2 Imie i nazwisko -
oferenta 2 i adres 320 zroin.'c? 3 95,00 2t 6,63 9,63
korespondencyjny rudzigdz
2 Imig i nazwisko
oferenta 3 i adres 160 Torun 2 90,00 zt 7 9
korespondencyjny
4 Imie i nazwisko Brodnica
oferenta 3 i adres 640 Grudzigdz, 1 130,00 zt 4,85 5,85

korespondencyjny

Torun, Wtoctawek

Punktacja przyznana poszczegélnym ofertom pozwala na podpisanie uméw z trzema wykonawcami, ktérzy zdobyli najwiekszg liczbe punk-
tow. Trzy najwyzej ocenione oferty umozliwiaja realizacje doradztwa we wszystkich czterech lokalizacjach swiadczenia doradztwa i umozliwi-
ajg zrealizowanie ustugi (zamowienia) w petnym, przewidzianym we wniosku o dofinansowanie zakresie.
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W opisanym powyzej przypadku beneficjent otrzymat wiecej ofert niz wystat zapytan ofertowych. Oznacza to, ze oferenci zapoznali sie
z mozliwoscig ztozenia oferty poprzez strone internetowg projektu. Zdarza sie, ze odpowiadajgcy to wytgcznie oferenci, do ktérych zaadre-
sowalismy bezposrednie zaproszenia do ztozenia ofert. Jednak bardzo czesto na wystane zaproszenie nie odpowiada nikt z zaproszonych,
a oferty wptywajg od innych podmiotdw. Kazdg z tych sytuacji nalezy uznac za naturalna.

Wazne jest uwzglednienie w procedurze koniecznosci ztozenia przez poszczegdlne osoby dokonujace weryfikacji poprawnosci i oceny
ofert oswiadczenia, ze nie wystepujg powigzania miedzy nimi a zadnym z wykonawcdw (tak jak widac to w przyktadzie powyzej). Oswiad-
czenie takie jest niezbedne, zeby uzna¢ bezstronnos¢ cztonkdédw Komisji Rozstrzygajacej. Jego tres¢ to nieznacznie przeformutowana tresé
,0swiadczenia o wykluczeniu”, ktére sktadajg oferenci: ,,Oswiadczam, ze nie jestem powigzany osobowo lub kapitatowo z zadnym z ofer-
entow, ktdrzy ztozyli oferty $wiadczenia doradztwa zawodowego indywidualnego dla uczestnikdw (odbiorcéw) projektu ,,Sita kwalifikacji,
moc kompetencji. Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy Zamawiajgcym (Fundacjg Lepszej
Sprawy)...”

W omawianym przykfadzie, wsrdéd nadestanych ofert znalazt sie jeden przypadek niezgodnosci z wymogami formalnymi opisanymi w za-
pytaniu. Natomiast sposrod ofert poprawnych pod wzgledem formalnym, trzy oferty zdobyty zdecydowanie wiecej punktéw od czwartej.
Jednoczesnie trzy oferty najwyzej punktowane pozwalajg beneficjentowi na realizacje wsparcia dla uczestnikdéw jego projektu (grupy
docelowej) w planowanym wymiarze — w kazdej z lokalizacji, w ktdrej byto ono planowane i w planowanym wymiarze godzinowym. Po-
zostaje wiec podsumowac procedure:

Protokoét:
8. Stwierdzono, ze na podstawie przeprowadzonej procedury zostata wybrana grupa 3 wykonawcow, ktérzy swiadczy¢ bedg indywidualne
doradztwo zawodowe w tgcznym wymiarze 640 godzin. Wytoniono oferentow:
Imie i nazwisko oferenta 1 i miejscowos¢, liczba godzin doradztwa: 160h o tgcznej wartosci 14.400 zt (brutto)
Imie i nazwisko oferenta 2 i miejscowos¢, liczba godzin doradztwa: 320h o tgcznej wartosci 28.800 zt (brutto)
Imie i nazwisko oferenta 3 i miejscowos¢, liczba godzin doradztwa: 160h o tgcznej wartosci 14.400 zt (brutto)
9. tacznie zrealizowanych zostanie 640h doradztwa za kwote 57.600 zt brutto.

Wymég ,,Wytycznych...”:
,Beneficjent wysyta informacje o wyniku postepowania do kazdego wykonawcy, ktéry ztozyt oferte.”

Obowigzek powiadomienia o wyniku postepowania oznacza, ze informacje o wynikach nalezy przesta¢ do kazdego z oferentéw, bez wzgle-
du na to, czy jego oferta byta poprawna czy tez niepoprawna formalnie, jak tez bez wzgledu na to, czy zostat wytoniony jako wykonawca
czy nie zostat wytoniony. Forma wystania informacji pozostaje dowolna (list, faks, e-mail). Jakie informacje znajda sie w tej informac;ji?
ROZSTRZYGNIECIE ZAPYTANIA
Szanowni Panstwo,
informujemy, ze dokonaliSmy rozstrzygniecia postepowania dot. prowadzenia doradztwa zawodowego indywidualnego dla uczestnikow

(odbiorcow) projektu ,Sita kwalifikacji, moc kompetencji”, wspotfinansowanego ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Fun-
duszu Spotecznego.
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W ramach prowadzonej procedury wptyneto tgcznie 5 ofert sposrod ktorych wytonilismy trzy oferty (oferty czastkowe), ktére uzyskaty na-
jwiecej punktow w procedurze oferty. Umowy na realizacje ustugi zostang podpisane z:

Imie i nazwisko oferenta 1 i adres korespondencyjny

Imie i nazwisko oferenta 2 i adres korespondencyjny

Imie i nazwisko oferenta 3 i adres korespondencyjny

Tym samym w ,, Protokole z przeprowadzonej procedury” znajdg sie nastepujace informacje:

Protokot:
10. W dniu 25 pazdziernika 2012 roku wystano informacje o wyniku postepowania do kazdego oferenta, ktdry ztozyt oferte (kopie listow
stanowig zataczniki nr 17-21).

Procedure zamyka podpisanie uméw z wykonawcami, o czym warto wspomnie¢ w tresci protokotu, m.in. dlatego, ze umowa z wykonawca
musi by¢ zawarta w formie pisemnej. Jednoczesnie do umowy przenosimy warunki, ktére zaproponowat oferent, a na ktére sie zgod-
ziliSmy — cene za godzine doradztwa, lokalizacje, w ktérych doradztwo bedzie swiadczone itd.

Protokoét:
11. W dniu 26 pazdziernika 2012 roku zostaty podpisane Umowy zlecenia z 3 wytonionymi w procedurze wykonawcami (umowy zlecenia 01/
Doradztwo/2012 do 03/Doradztwo/2012).

Pod protokotem znajda sie podpisy wszystkich cztonkéw Komisji rozstrzygajacej wraz z datg zakoriczenia procedury (podpisania protokotu).
Natomiast, tak jak wynika to z tresci przyktadu, protokét bedzie stanowit catos¢ z dtuga listg zatgcznikow:

Protokoét:

Zatacznik nr 1: Opis przedmiotu zamodwienia

Zatacznik nr 2: Kryteria oceny

Zatacznik nr 3: Wzor oferty

Zatacznik nr 4: Oswiadczenie o wykluczeniu

Zatacznik nr 5: Wydruk ogtoszenia o postepowaniu ze strony www.fundacja-lepszej-sprawy.pl
Zataczniki nr 6-8: Kopie listéw wystanych do potencjalnych oferentéw wraz z potwierdzeniami odbioru zapytania
Zataczniki nr 9-13: Oferty ztozone w odpowiedzi na zapytanie

Zataczniki nr 14-16: Oswiadczenia cztonkow komisji Rozstrzygajacej

Zataczniki nr 17-21: Kopie listow do oferentéw z informacja o wynikach

Zatacznik nr 22: Kopia uchwaty Zarzadu Fundacji powotujaca Komisje Rozstrzygajaca

Protokot wraz z zatgcznikami nalezy przechowywac wraz z dokumentacjg projektu na zasadach okreslonych w umowie o dofinansowanie
projektu, tj. do 31 grudnia 2020 roku.

1.3 Inne przyktady

22

Opisany powyzej przebieg procedury zgodnie z zasadg konkurencyjnosci bedzie miat zastosowanie takze dla innych przypadkéw stoso-
wania zasady konkurencyjnosci. Ewentualne rdznice zaleze¢ beda gtéwnie od przedmiotu zamdwienia i jego charakteru wynikajgcego ze
specyfiki realizowanego projektu.
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Nieznacznie inaczej bedzie wyglgdat opis zamdwienia dotyczgcego zakupu towardw, jak np. zakup mebli do punktu przedszkolnego. Na
czym polegac¢ bedg réznice?

Przyjmijmy, ze projektodawca przewidziat w Szczegétowym budzecie projektu, ze zakupi ,stoty szesciokatne” w liczbie 20 sztuk, ,krz-
esetka” (120 sztuk) oraz ,regaty na zabawki” (20 sztuk). Beneficjent realizujac procedure przeprowadzit wszystkie te same czynnosci, jak
w przykfadzie opisanym w czesci 1.2 poradnika, przy czym:

® potgczyt wszystkie pozycje (stoty, krzesetka, regaty) do jednego zamdwienia, bowiem wszystkie one tez spetniajg trzy tozsamosci
(s3 to zakupy tego samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu, ktérych dokonujemy w tym samym czasie, a zamowienie jest
w stanie wykonac jeden wykonawca);

e w tresci zapytania ofertowego wskazat mozliwos¢ sktadania ofert czgstkowych (w podziale na ,,stoty”, , krzesetka”, , regaty”);

® opisujac przedmiot zamowienia podat nie tylko przeznaczenie mebli (wykorzystywanie ich w pracy punktow przedszkolnych), ale
takze ich przyblizone wymiary i inne cechy. Cechy te nie mogg jednak wskazywac na konkretnego dostawce mebli — zamawiaja-
cy podat wiec wymiary minimalne mebli (np. minimalne wymiary blatu stotu przedszkolnego) oraz cechy typu ,,meble ztozone,
tj. gotowe do uzytku”.

® jako kryteria oceny ofert wskazat cene oraz jakosc.

W wielu projektach PO KL moze sie okaza¢ niezbedne np. sumowanie zamdwienia. Sytuacja taka wystepuje czesto w odniesieniu do np.
ustug cateringowych, ktére beneficjent planuje w kilku zadaniach. Prowadzac takie postepowanie, w tresci protokotu beneficjent powota
sie na wiecej niz jedng pozycje szczegdtowego budzetu projektu, z ktérych pochodzi suma zamdwienia. A w opisie zamdwienia bedzie
mogt wskaza¢ np. rézny czas dostarczenia positkéw (np. dla zadania 1 w marcu 2013 roku, a dla zadan 2-3 w maju 2013 roku).

1.4 Sytuacje szczegolne

Przypadek szczegdlny 1 — Podmioty ekonomii spotecznej

W PO KL dopuszczono, aby kryteria oceny ofert zawezaty krag potencjalnych oferentéw. Dziatanie takie jest dopuszczalne, gdy kryte-
ria oceny ofert bedg okreslaty wymagania wobec oferentéw dotyczace zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, bezrobotnych lub oséb,
o ktérych mowa w przepisach o zatrudnieniu socjalnym.

Kryterium oceny moze réwniez dotyczy¢ ograniczenia mozliwosci ztozenia oferty wytacznie do podmiotéw ekonomii spotecznej. Przy czym
do kategorii podmiotow ekonomii spotecznej Program Operacyjny zalicza spétdzielnie pracy, spétdzielnie inwalidéw i niewidomych, orga-
nizacje pozarzagdowe oraz podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o pozytku publicznym i wolontariacie (Dz.
U. z dnia 29 maja 2003 r. z pdzn. zm.), centra integracji spotecznej, kluby integracji spotecznej, zaktady aktywnosci zawodowej, warsztaty
terapii zajeciowej (taka definicje wskazuje Szczegdtowy opis priorytetéw Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki).

Mozliwe jest wiec, ale tylko w przypadkach wskazanych powyzej, ograniczenie liczby podmiotdw, ktére mogg ztozy¢ oferte w ramach
prowadzonej przez beneficjenta procedury zasady konkurencyjnosci. Kazda inna préba ograniczenia dostepu do ztozenia oferty, jak np.
stosowanie kryteridw, ktére promuja niektére podmioty, a uniemozliwiajg ztozenie oferty innym zostanie uznana za naruszenie zasad
uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow.
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Przypadek szczegdlny 2 — Problem z dotarciem do potencjalnych oferentéw

Jak zostato juz wskazane w poprzednich czesciach poradnika, zasada konkurencyjnosci ma zastosowanie rowniez do zamdwien dotycza-
cych ustug swiadczonych przez osoby fizyczne na podstawie uméw cywilno-prawnych w ramach projektu. Dlatego tez bardzo czesto moze
by¢ wysoce realne, ze beneficjentowi trudno bedzie dotrze¢ z zapytaniem ofertowym do trzech potencjalnych wykonawcéw. Wynika to
gtéwnie z faktu, ze dane osobowe tych oséb (w tym dane adresowe) oraz dane dotyczace ich kwalifikacji, co do zasady, nie sg podane
do publicznej wiadomosci. W takich sytuacjach istnieje powazne zagrozenie, ze nie bedzie mozliwe spetnienie warunku okreslonego
w ,Wytycznych...” w zakresie wystania zapytan ofertowych do trzech potencjalnych wykonawcow.

W zwigzku z tym, przy szczegdlnych uwarunkowaniach realizacji projektu (np. gdy projekt realizowany jest na terenie gmin wiejskich), albo
sytuacji gdy rodzaj zadan przewidzianych w ramach projektu dotyczy np. waskiej grupy specjalistéw, moga zaistnie¢ sytuacje, w ktérych
beneficjent ma utrudniony dostep do potencjalnych wykonawcéw, w szczegdlnosci jezeli charakter zadan wskazuje na fakt, ze powinny
by¢ one wykonywane przez osoby fizyczne (np. nauczycieli). W takiej sytuacji, cho¢ beneficjent posiada wiedze, iz na rynku istnieje szerszy
krag potencjalnych wykonawcdéw danej ustugi, nie ma mozliwosci bezposredniego dotarcia do co najmniej trzech wykonawcéw ze swo-
jg ofertg. W takiej sytuacji beneficjent powinien, po pierwsze upewni¢ sig, czy nie jest mozliwe ustalenie potencjalnych wykonawcéw
korzystajac z serwiséw dla profesjonalistow (np. GoldenLine, Profeo i Biznes.net), a po drugie zapewni¢ upublicznienie ogtoszenia w mie-
jscach, w ktorych danego rodzaju ustugi sg S$wiadczone (np. ogtoszenie w szkotach zapytania ofertowego o planowanym zaangazowaniu
nauczycieli do prowadzenia zajeé pozalekcyjnych), tak aby dotrze¢ do trzech potencjalnych wykonawcéw. Dodatkowo nalezy pamietad,
iz zgodnie z ,Wytycznymi...” beneficjent ma obowigzek w ramach zasady konkurencyjnosci umiesci¢ zapytanie ofertowe co najmniej na
swojej stronie internetowe]. Powyzszg procedure, w tym opis specyfiki sytuacji i dokumentacje formy upublicznienia nalezy oczywiscie
opisa¢ w protokotach, ktérego forma bedzie zblizona do wersji zaproponowanej w rozdziale 1.2 poradnika.

Przypadek szczegdlny 3 — Na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw zaméwienia

Mozliwa jest tez inna sytuacja niz opisana powyzej, w ktorej beneficjent wie, ze na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw
zamowienia. Tym samym nie bedzie w stanie wystac zapytania ofertowego do trzech potencjalnych wykonawcéw. Sytuacje takie sg bardzo
rzadkie, bowiem mowigc o rynku, beneficjent nie moze ograniczac sie wytgcznie do obszaru dziatalnosci projektu (jak gmina czy wojew-
6dztwo), ale powinien szuka¢ potencjalnych wykonawcéw réwniez poza granicami administracyjnymi obszaru realizacji projektu. Jezeli
jednak wystapi taka sytuacja, np. ze wzgledu na ograniczenie dostepu do pewnego rodzaju produktow i ustug, niezbednych w projekcie,
ktérymi dysponuja nieliczne podmioty (np. na zasadzie wytgcznosci), beneficjent udzieli zamodwienia bez przeprowadzenia procedury
okreslonej w zasadzie konkurencyjnosci. Przestanki do takiego dziatania muszg by¢ obiektywne. Jednoczesnie uzasadnienie twierdze-
nia, ze na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw danej ustugi powinno mie¢ forme pisemng i zosta¢ zawarte w protokole
z przeprowadzenia zasady konkurencyjnosci. Oznacza to, ze w takim przypadku beneficjent réwniez sporzadza protokét i opisuje w nim
specyficzng sytuacje, jaka wydarzyta sie w jego projekcie.

Przypadek szczegdlny 4 — Nie wptyneta zadna oferta

W przypadku, gdy wystalismy zapytania ofertowe do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw i wptyneta tylko jedna oferta, ocenia-
takie same — po terminie przyjmowania ofert nastepuje ich weryfikacja formalna, dalej ocena itp.

Natomiast w sytuacji, gdy przeprowadziliSmy procedure, a w wymaganym czasie nie wptyneta zadna oferta, opisujemy te sytuacje
w protokole i podsumowujemy: ,Stwierdzono, ze na podstawie przeprowadzonej procedury nie zostat wytoniony wykonawca ustugi. Tym
samym, zamowienie zostanie udzielone bez ponownego przeprowadzania postepowania w trybie zasady konkurencyjnosci.”
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Wodwczas udzielamy zamdwienia podmiotowi, ktérego musimy niejako ,,znalez¢” na rynku, zaprosi¢ do wspotpracy, ustali¢ warunki i pod-
pisac¢ z nim umowe. W takim przypadku nalezy koniecznie pamieta¢ o dwoch ograniczeniach:

1. Jezeli chcemy zawrze¢ umowe z podmiotem powigzanym, jest to dopuszczalne wytgcznie za zgodg IP/IP2 i na nasz wniosek do IP/
IP2 uzasadniajgcy wystepowanie obiektywnych przestanek, ze na rynku nie istnieje inny potencjalny wykonawca danego zamodwie-
nia.

2. Konieczne bedzie przeprowadzenie rozeznania rynku w rozumieniu ,,zasady efektywnego zarzgdzania finansami”, bowiem zasada
efektywnego zarzadzania finansami pozwoli na potwierdzenie ceny rynkowej planowanego zakupu. Wiecej na ten temat w rozd-
ziale: Il. Zasada efektywnego zarzgdzania finansami

Przypadek szczegodlny 5 — Wszystkie oferty zostajg odrzucone

Oferty w procedurze zasady konkurencyjnosci mogg zostac¢ odrzucone z réznych powoddw, zaréwno formalnych, jak i merytorycznych.

e Jezeli oferty zostaty odrzucone ze wzgledu na btedy formalne, nalezy ponownie przeprowadzi¢ procedure zgodnie z zasada
konkurencyjnosci.

e Jezeli oferty zostaty odrzucone ze wzgledu na zbyt niskg jako$¢ merytoryczng (oferty uzyskaty mniej punktow niz beneficjent okreslit
jako minimum niezbedne do uzyskania zamdwienia), nalezy ponownie przeprowadzi¢ procedure zgodnie z zasadg konkurency-
jnosci.

e Jezeli cena wybranej oferty przewyzsza kwote, ktdrg beneficjent zamierzat przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia, beneficjent
moze odstgpic¢ od podpisania umowy. W takiej sytuacji nalezy ponownie przeprowadzi¢ procedure zgodnie z zasadg konkurency-
jnosci, albo tez podja¢ negocjacje z wykonawcg wybranym zgodnie z zasadg konkurencyjnosci.

Przypadek szczegdlny 6 — Wzrost wartosci zamoéwienia

W trakcie realizacji zamdwienia, ktdre zostato udzielone z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci mozliwe jest zwiekszenie wartosci tego
zamowienia do wysokosci 50% wartosci zamodwienia okreslonej w umowie z wykonawca. Oznacza to, ze nie musimy ponownie stosowac
zasady konkurencyjnosci, a jedynie odnotowac zwiekszenie wartosci zamowienia w aneksie do umowy na wykonanie zamodwienia. Gdyby
w przyktadzie opisanym w czesci 1.2 poradnika zdarzyto sie, ze beneficjent zaoszczedzitby srodki i chciat zwiekszy¢ wsparcie doradcze
dla wybranych uczestnikéw projektu o jedng godzine doradztwa, to moze tego wsparcia udzieli¢ i nie musi ponownie przeprowadzac
postepowania zgodnie z zasadg konkurencyjnosci, tylko aneksowaé umowy i zwiekszy¢ dotychczasowym doradcom liczbe godzin doradz-
twa. Oczywiscie planujac takie zwiekszenie, trzeba uwzglednié¢ prawa i obowiazki, jakie beneficjenta posiada w zakresie dokonywania
przesunie¢ w projekcie — czy moze samodzielnie dokonac przesuniecia, czy tez powinien wystgpic do IP/IP2 o zgode na takg zmiane.

Przypadek szczegdlny 7 — Zablokowane oszczednosci
Jezeli zastosujemy zasade konkurencyjnosci (mowa tu o kazdym typie projektu poza projektem innowacyjnym) i w wyniku przeprowadze-

nia procedury wyboru wykonawcy powstang oszczednosci, ktore przekraczajg 10% srodkow alokowanych na dane zadanie, oszczednosci
te zostajg niejako zablokowane. Oznacza to, ze beneficjent nie moze wykorzystac tych oszczednosci, chyba ze wyrazi na to zgode IP/IP2.

Poradnik stosowania zasady konkurencyjnosci i zasady efektywnego zarzadzania finansami w projektach PO KL
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1l. Zasada efektywnego zarzadzania finansami Dwie zasady

Wydatkowanie srodkéw w ramach projektu PO KL odbywa sie w oparciu o zasady kwalifikowalnosci wydatkéw przyjete w Programie
Operacyjnym, wsrdd ktérych dominuje obowigzek dokonywania wszystkich wydatkédw w sposdb racjonalny i efektywny. Taki sposéb wy-
datkowania to wtasnie nic innego jak realizacja zasady efektywnego zarzgdzania finansami. Zasade tg, a zwtaszcza przewidziane w niej
rozeznanie rynku, obowigzkowo stosujg wszyscy beneficjenci PO KL (inaczej niz to jest w przypadku zasady konkurencyjnosci, ktdra stosujg
wyltacznie ci beneficjenci, ktérzy nie sg zobowigzani do stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych).

Wydatkowanie srodkéw w projekcie PO KL w sposéb racjonalny i efektywny dotyczy kazdego wydatku, natomiast dla zakupéw o konkret-
nej wartosci stosuje sie dodatkowo procedure rozeznania rynku. Dzieje sie tak dla zakupow ustug lub towarédw o wartosci powyzej 20 tys.
zt netto, tj. bez podatku od towardw i ustug (podatku VAT). Rozeznanie rynku stuzy wytacznie potwierdzeniu ceny rynkowej planowanego
zakupu. Beneficjent stosujgc zasade nie poréwnuje i nie ocenia innych cech planowanych zakupéw (zakupdw towaréw lub zakupdw
ustug), ale wytgcznie poréwnuje ceny.

Podkreslmy, ze wymaog rozeznania rynku nie przewiduje procedury naboru ofert i wytonienia sposréd nich oferty najlepszej (najbardziej
konkurencyjnej), ale stuzy weryfikacji racjonalnosci i efektywnosci wydatkéw, czyli sprawdzeniu, czy faktycznie cena planowana przez
beneficjenta do poniesienia to Srednia cena rynkowa, czy tez kwota zawyzona.

Sprébujmy wiec przeanalizowac kilka przypadkdw, ktére wystepujg w projektach PO KL, a ktére wigzg sie z zasadg efektywnego zarzadza-
nia finansami i dotycza koniecznosci przeprowadzenia rozeznania rynku.

Zasada efektywnego zarzadzania finansami a zasada konkurencyjnosci
W projekcie szkoleniowo-doradczym beneficjent zaplanowat nastepujacy wydatek tyt. wsparcia doradczego dla uczestnikow projektu
(przyktad znany z poprzedniego rozdziatu poradnika):

2013
Kategoria Cena
J.m. Liczba jednost. tacznie
6. Doradcy zawodowi (personel; umowy cywil-
ho-prawne) godzina 600,00 120,00 zt 72 000,00 zt

Wartos¢ tej pozycji Szczegétowego budzetu projektu przekracza réwnowartosc 14 tys. euro netto, w zwigzku z tym Beneficjent przeprowadza
procedure zgodnie z zasadg konkurencyjnosci.

Czy obowigzek wydatkowania srodkéw zgodnie z zasada efektywnego zarzadzania finansami naktada tu dodatkowe wymagania?

Nie. Dlatego, ze zasada konkurencyjnosci stuzy ponoszeniu wydatkow w sposéb racjonalny, efektywny i konkurencyjny, a jej wymagania sg na
tyle precyzyjne, ze nie ma juz koniecznosci wykonywania dodatkowych dziatan zwigzanych z wydatkiem. Podobnie, gdy beneficjent z sektora
finanséw publicznych, zobowigzany do stosowania ustawy Pzp przeprowadza postepowanie zgodnie z ustawg tyt. konkretnego wydatku,
wobec tego wydatku nie stosuje sie procedur wynikajgcych z zasady efektywnego zarzadzania finansami.
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Inaczej mowigc, w przypadku zakupu ustugi lub towaru o wartosci powyzej 20 tys. zt netto, tj. bez podatku od towardw i ustug (podatku
VAT), Beneficjent zobowigzany jest dokonac rozeznania rynku, przy czym nie dotyczy to zakupu towaru lub ustugi dokonanego zgodnie
z ustawq Prawo zamowien publicznych lub zasadg konkurencyjnosci.

Jednak obowigzek rozeznania rynku pojawi sie w bardzo specyficznej i stosunkowo rzadkiej sytuacji w projektach PO KL zwigzanej z zasada
konkurencyjnosci — wowczas gdy beneficjent zastosuje zasade konkurencyjnosci, ale w ramach przeprowadzonej procedury nie wptynie
zadna oferta na zapytanie ofertowe. W takim przypadku, tak jak opisano to w czesci 1.4 poradnika, beneficjent moze zawrze¢ umowe
z wykonawca wybranym bez zachowania procedury zasady konkurencyjnosci, jednak uprzednio bedzie musiat dokonac rozeznania rynku.

Zasada efektywnego zarzadzania finansami a pozycje szczegétowego budzetu projektu
W Szczegdtowym budzecie projektu znalazto sie wiele wydatkow, w tym te dotyczace zakupu towardw oraz zakupu ustug. Przyktadowy zakup
towaru to zakup urzadzen wielofunkcyjnych, a ustuga to takze angazowanie personelu projektu na podstawie umoéw cywilnoprawnych.

2013
Kategoria Cena
j-m. Liczba jednost. tacznie
16. Urzadzenie wielofunkcyjne z funkcja druku sstuka 10,00 3350,00 2t 33500,00 2t

kolorowego

48. Koordynator projektu (personel; umowa

zlecenia; zaangazowanie na poziomie réwn- miesigc 12,00 2 900,00 zt 34 800,00 zt
wartosci 20h/tydzien)

Tak jak wida¢ w powyzszym przyktadzie, tam gdzie zasada konkurencyjnosci nie byta wymagana, jak przy angazowaniu personelu zarzadza-
jacego, musi zostac¢ zastosowana zasada efektywnego zarzgdzania finansami, jezeli planowany wydatek przekracza réwnowartosé 20 tys.
zt netto (czyli bez podatku VAT). Inaczej mdwiac, zasady konkurencyjnosci nie stosuje sie w kilku wyjatkowych sytuacjach, o ktérych
informacje znalazty sie w czesci |.2 poradnika. Dwa z tych wyjatkéw powoduja, ze beneficjent zastosuje zasade efektywnego zarzadzania
finansami w formie rozeznania rynku. O jakich sytuacjach mowa?

Zasada efektywnego zarzadzania finansami a angazowanie personelu zarzagdzajacego

Zasady konkurencyjnosci nie stosuje sie do zamowien dotyczacych zadan wykonywanych przez personel zarzadzajacy projektu (wiecej na ten
temat w czesci 1.2 poradnika). Ale jezeli wartos$¢ planowanego do poniesienia wydatku tyt. konkretnego stanowiska dla personelu zarzgdza-
jacego przekracza rownowartos¢ 20 tys. zt netto (czyli bez podatku VAT) nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie rynku pod katem potwierdzenia
ceny rynkowej planowanego wydatku. Tak jak w omawianym juz przykfadzie:

2013
Kategoria Cena
jom. Liczba jednost. tacznie
48. Koordynator projektu (personel; umowa

zlecenia; zaangazowanie na poziomie réwn- miesigc 12,00 2 900,00 zt 34 800,00 zt
wartosci 20h/tydzien)
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Podejmujgc decyzje o przeprowadzeniu procedury rozeznania rynku beneficjent nie kieruje sie wartoscig kwoty jednostkowej (np. miesiec-
znym wynagrodzeniem koordynatora), ale tgczng wartoscig pozycji wskazanej w budzecie projektu. Podobnie nie weryfikuje rynkowosci
tej kwoty w odniesieniu do poszczegdlnych lat kalendarzowych, w ktérych realizowany jest projekt, ale weryfikuje rynkowos¢ wartosci
pozycji zaplanowanej na caty okres realizacji projektu.

Zasada efektywnego zarzadzania finansami a angazowanie personelu wspoétpracujacego

Zasady konkurencyjnosci nie stosuje sie do zamdéwien dotyczacych zadan wykonywanych przez personel projektu, z ktérym beneficjent
w okresie co najmniej jednego roku przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie projektu wspétpracowat w sposéb ciaggty lub powtarzalny
(wiecej na ten temat w czesci |.2 poradnika). Ale podobnie jak jest to z personelem zarzadzajacym, jezeli wartos¢ planowanego do poniesie-
nia wydatku tyt. zadania, ktére chcemy powierzy¢ osobom wspotpracujgcym przekracza réwnowartosc 20 tys. zt netto (tj. bez podatku VAT)
nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie rynku.

2013

Kategoria Cena

jom. Liczba jednost. tacznie

21. Trenerzy prowadzacy szkolenia ,Pozys-
kiwanie Srodkéow na dziatalno$¢ organizacji godzina 230,00 100,00 zt 23 000,00 zt
pozarzagdowych” (personel; umowy zlecenia)

Powyzsze nie oznacza, ze beneficjent ma zrezygnowac z angazowania sprawdzonego, doswiadczonego personelu (zarzadzajgcego czy
wspotpracujgcego), ale musi dokonac weryfikacji (rozeznania) ceny, ktdrg planuje zaptaci¢ za Swiadczenia tego personelu w projekcie.

Zasada efektywnego zarzadzania finansami a zakup towaréw

Procedure rozeznania rynku stosowac bedziemy bardzo czesto do zakupdéw towaréw. Przy czym procedure zastosujemy, gdy beda to towary
o tozsamych parametrach. Wré¢my do przyktadu, ktéry pojawit sie powyzej (wydatek ,urzadzenie wielofunkcyjne z funkcjg druku kolorowe-
go”):

2013
Kategoria Cena
jm. Liczba jednost. tacznie
16. Urzadzenie wielofunkcyjne z funkcjag druku sstuka 10,00 3350,00 2t 33 500,00 2t

kolorowego

W przyktadzie wydatek ,urzadzenie wielofunkcyjne z funkcjg druku kolorowego” dotyczy zakupu 10 sztuk urzadzenia. Wydatek ten uznaje-
my za zakup ,towardw o tozsamych parametrach”, bowiem beneficjent planuje zakupi¢ 10 jednakowych urzadzen wielofunkcyjnych. Gdyby
beneficjent zaplanowat zakupy dwéch réznych urzadzen drukujacych, sytuacja zmienitaby sie:

2013
Kategoria Cena
J-m. Liczba jednost. tacznie
16. Drukarka laserowa (kolorowa) sztuka 6,00 2900,00 zt 17 400,00 zt
17. Drukarka laserowa (monochromatyczna) sztuka 10,00 825,00 zt 8 250,00 zt
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Mimo, ze w obu pozycjach Szczegétowego budzetu projektu kupujemy ,drukarki”, maja one jednak rézne cechy (drukarki w poz. 16 sa dru-
karkami laserowymi, ale kolorowymi, natomiast drukarki w poz. 17 sg drukarkami z funkcja druku monochromatycznego). W takiej sytuacji,
mimo, ze tacznie obie pozycje budzetu stanowig wartos¢ przekraczajaca 20 tys. zt netto (czyli bez podatku VAT) rozeznanie rynku nie jest tu
wymagane.

Dla kazdej procedury rozeznania rynku waznym wymogiem jest prowadzenie procedury w formie pisemnej. Przyjrzyjmy sie teraz prze-
biegowi procedury rozeznania rynku dla dwdch odrebnych sytuacji — ustugi druku oraz ustugi Swiadczonej przez personel zarzgdzajacy
projektu.

Powrdémy do przyktadu projektu szkoleniowo-doradczego ,,Sita kwalifikacji, moc kompetencji”, do ktérego odwotywalismy sie opisu-
jac procedure w rozdziale ,1.2”. Réwniez przy omawianiu tego przyktadu w odniesieniu do procedury zgodnie z zasadg efektywnego
zarzadzania finansami nie jest dla nas wazny typ projektowy, numer i nazwa poddziatania PO KL, w ktérym projekt ten jest realizowa-
ny. Podobnie dla ponizszego przyktadu nie jest tez istotny poziom stawek wskazanych w przyktadowej pozycji Szczegétowego budzetu
projektu.

W ww. projekcie ,Sita kwalifikacji, moc kompetencji” w jednym z zadan merytorycznych projektu (zadanie 8) znalazta sie pozycja, prze-
widziana do poniesienia w 2013 roku:

2013
Kategoria Cena
j-m. Liczba jednost. tacznie
40. Druk publikacji podsumowujacej projekt (format
sztuka 1 200,00 21,00 zt 25 200,00 zt

B5, oktadka kolorowa; ustuga zlecona)

Wartos¢ pozycji ,,druk publikacji podsumowujacej projektu” przekracza rownowartos¢ 20 tys. zt netto (tj. bez podatku VAT) — wartosé
netto to 20.325,20 zt netto, a podatek VAT (stawka 23%) to 4.674,80 zt. Beneficjent jest wiec zobowigzany do przeprowadzenia rozeznania
rynku w celu potwierdzenia ceny rynkowej ustugi, ktérg chce zakupic.

Wymaég ,Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow...”:
,Rozeznanie rynku oznacza poréwnanie cen u co najmniej trzech potencjalnych dostawcéw towardw lub ustugodawcow.”
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Powyzszy wymog powoduje, ze beneficjent sporzadza opis ustugi, ktdrg chce zakupic, a nastepnie rozsyta zapytanie do trzech poten-
cjalnych ustugodawcow. Ustugi drukarskie sg dos¢ powszechne, wiec nie ma ktopotu ze znalezieniem trzech przedsiebiorstw (firm),
u ktérych beneficjent moze zapytac o cene druku publikacji.

Procedura rozeznania rynku zaktada, ze zdobedziemy minimum trzy wyceny poszukiwanej ustugi. Wymaog ten jest wiec odwrotny niz przy
zasadzie konkurencyjnosci. Tak jak przy stosowaniu zasady konkurencyjnosci jestesmy zobowigzani do udokumentowania przekazania
zapytania do minimum trzech potencjalnych oferentéw, tak stosujac rozeznanie rynku, jesteSmy zobowigzani do uzyskania minimum
trzech odpowiedzi. Warto w tym miejscu podkresli¢, ze przy rozeznaniu rynku zbieramy oferty, ktére sg dla nas wycenami towaru lub
ustugi. Podmioty do ktérych zwracamy sie z zapytaniem o takg wycene, nie bedg traktowane jako oferenci konkurujgcy o zamdwienie, ale
jako podmioty wyceniajgce ewentualny koszt ustugi. Ich ofert nie musimy przyjac i zakupi¢, ale mamy prawo, aby bazujac na wycenach
otrzymanych od tych podmiotéw zakupic¢ ustuge lub towar od innego wykonawcy.

Wymoég ,Wytycznych...”:

»Beneficjent dokonuje opisu towaru lub ustugi z najwyzszg starannoscig uwzgledniajgc wszystkie kryteria mogace mie¢ wptyw na cene.”

Opisujac ustuge staramy sie jak najwierniej opisa¢ warunki jej Swiadczenia (kryteria), bowiem kazdy z tych elementéw moze mie¢ wptyw
na cene ustugi. W naszym przyktadzie informacja o ustudze, wysytana do trzech potencjalnych dostawcéw moze wygladaé nastepujgco:

Firma ABC
Adres korespondencyjny

Szanowni Panstwo,

zwracamy sie z proshg o wycene nastepujacej ustugi:

druk publikacji podsumowujgcej projekt ,Sita kwalifikacji, moc kompetencji” o nastepujgcych parametrach: publikacja w formacie B5
(176 x 250 mm) w naktfadzie 1.200 sztuk, druk kolor, liczba stron: do 90; oktadka kreda potbtysk min. 250 g/m2; Srodek kreda matowa

min. 100 g/m2; oktadka kolor 4+0; Srodki kolor 4+4; wykornczenie: folia matowa na oktadce; szycie metalem.

Prosimy o przestanie wyceny ustugi na zatgczonym formularzu do 26 listopada 2013 roku do Fundacji Lepszej Sprawy na adres e-mail funda-
cja@Ilepszasprawa.torun.pl lub adres pocztowy Fundacja Lepszej Sprawy, ul. Ciasna 150, 87-100 Torun lub fax 56 882 23 56.

Z powazaniem,
Janina Kowalska

Prezes Fundacji

Zapytanie o wycene wysytamy listem (poczta tradycyjna), faksem badz e-mailem. Do korespondencji zatgczamy, choc nie jest to podejscie
obligatoryjne, a wytacznie praktyczne, prosty formularz wyceny:
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Nazwa firmy
Adres korespondencyjny

WYCENA UStUGI DRUKU PUBLIKACII

W odpowiedzi na zapytanie dotyczgce druku publikacji podsumowujacej projektu ,Sita kwalifikacji, moc kompetencji”, w odniesieniu do
przedstawionych parametrow ustugi, informuje, ze cena netto za wykonanie USTUZI WYNIESIE ....c.cceeviererirenieiienieiie et setere s s e sesese s e ses e senens
................................................. ZE, @ CENA DIULLO vttt ettt aer e es e s e ebeeaesae e aessesaesasssssensaneeseesesaessessensenenns ZHe

Podpis, data

W odpowiedzi na zapytanie otrzymujemy trzy oferty (wyceny). Oczywiscie mozemy wystaé zapytania do wiecej niz trzech podmiotéw, co
tym bardziej pomoze w ustaleniu ceny rynkowej, a z drugiej strony zwiekszy szanse na uzyskanie wymaganych trzech ofert (wycen). Wazne
jest prowadzenie procedury w formie pisemnej — archiwizujemy zaréwno wystane przez nas zapytania, jak i wyceny, ktére wptynety.
Catos¢ procedury podsumowujemy dokumentem opisujacym przebieg rozeznania i poczynione ustalenia.

Torun, 27 listopada 2013 roku
DOKUMENTACJA Z ROZEZNANIA RYNKU

W zwigzku z planowanym w projekcie ,,Sita kwalifikacji, moc kompetencji” realizowanym przez Fundacje Lepszej Sprawy ze Srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego wydatkiem tyt. druku publikacji podsumowujacej, dokonano rozeznania rynku
w celu potwierdzenia ceny rynkowej ustugi druku (zgodnie z ,Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu Opera-
cyjnego Kapitat Ludzki”).

W ramach rozeznania rynku dokonano poréwnania cen u co najmniej trzech potencjalnych ustugodawcéw — wystano e-mailem prosby
0 wycene opisanej ustugi i uzyskano trzy odpowiedzi z wyceng (zapytania, odpowiedzi i wyceny w zataczeniu).

Lp. Firma Kwota brutto

1 Nazwa podmiotu 1, adres korespondencyjny 23000,00 zt
2 Nazwa podmiotu 2, adres korespondencyjny 24 500,00 zt
2 Nazwa podmiotu 3, adres korespondencyjny 24 000,00 zt

Zgodnie z przeprowadzonym rozeznaniem rynku warto$¢ rynkowg ustugi druku publikacji okreslono na poziomie ok. 23.830,00 zt.

Podpis koordynatora projektu Podpis Prezes Fundacji

Poradnik stosowania zasady konkurencyjnosci i zasady efektywnego zarzadzania finansami w projektach PO KL
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Zatgcznikami do dokumentu sg nadestane przez potencjalnych wykonawcdw oferty (wyceny) oraz wydruki maili z zapytaniem rozsytanym
przez beneficjenta.

Wynikiem rozeznania jest ustalenie, ze wartos$¢ rynkowa ustugi wynosi ok. 23.830,00 zt. To w tym przypadku cena $rednia z trzech zdo-
bytych wycen. Dla beneficjenta oznacza to, ze wartosc jakg moze wykorzystac na druk publikacji powinna oscylowa¢ wokét kwoty rynkow-
ej wynikajacej z rozeznania (w tym przypadku nieznacznie ponizej wartosci zatozonej we wniosku o dofinansowanie projektu).

Po przeprowadzonym rozeznaniu rynku Beneficjent moze zleci¢ wykonanie ustugi druku jednej z firm, z ktorych otrzymat oferty (wyceny),
badz tez zupetnie innemu podmiotowi, przy czym dla obu sytuacji zatozenie bedzie takie samo — cena za wykonanie ustugi musi by¢ ade-
kwatna do wynikéw rozeznania rynku.

Tak jak zostato to juz wskazane wczesniej, w PO KL za ustuge uznaje sie rowniez wykonywanie zadan przez personel projektu (w tym per-
sonel zarzgdzajgcy) w oparciu o umowy cywilnoprawne.

Powré¢my do omawianego juz przyktadu projektu ,Sita kwalifikacji, moc kompetencji”, ktdry beneficjent realizuje tgcznie przez 16 mie-
siecy. W zwigzku z tym w Szczegétowym budzecie projektu beneficjent umiescit pozycje ,, Koordynator projektu”, ktéra wystepuje w obu
latach realizacji projektu (4 miesigce realizacji w 2012 roku, 12 miesiecy realizacji w 2013 roku).

2013
Kategoria Cena
J.-m. Liczba jednost. tacznie
48. Koordynator projektu (personel; umowa zlecenia; o
zaangazowanie na poziomie réwnwartoéci 10h/tydzier) miesigc 4,00 1675,002¢ 6 700,00 zf
2013
Kategoria Cena
J.-m. Liczba jednost. tacznie
48. Koordynator projektu (personel; umowa zlecenia; o
zaangazowanie na poziomie réwnwartosci 10h/tydzier) miesigc 12,00 1675,002t 20 100,00 zt

Beneficjent rozpatruje konieczno$é przeprowadzenia rozeznania rynku w odniesieniu do catego okresu realizacji projektu (nie w odnies-
ieniu do poszczegdlnych lat realizacji!). Dokonuje rozeznania rynku, wysytajgc zapytanie do trzech lub wiekszej liczby oséb (potencjalnych
wykonawcow) z prosbg o oferte (wycene). Zwrotnie musi oczywiscie otrzymaé minimum trzy oferty (wyceny).

Rozsytanie zapytan do oséb fizycznych natrafia oczywiscie na problem, wskazywany juz przy zasadzie konkurencyjnosci — dane osobowe
tych osdéb nie s3 powszechnie dostepne. Dlatego tez beneficjent moze np. skontaktowac sie z innymi projektodawcami na obszarze na
ktérym dziata i w ten sposéb dotrze¢ do osdb, ktére koordynujg projekty i wystgpi¢ do nich o wycene ustugi.

Procedura rozeznania rynku bedzie taka sama jak dla poprzedniego przyktadu ustugi druku: rozestanie zapytania — zebranie odpowiedzi —
podsumowanie. Rozsyfajac zapytania beneficjent opisze zakres ustugi nastepujgco:
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Koordynator — zaangazowanie na podstawie umowy cywilno-prawnej; obcigzenie o réwnowartosci 10 godzin w tygodniu; zadania koordy-
natora: odpowiedzialnos¢ za catos¢ realizacji projektu, zawieranie umow, przestrzeganie harmonogramu, wspoétpraca z IP oraz sprawozdaw-
czos¢ projektu, w tym monitoring osiggania rezultatéw i postepu finansowego, prowadzenie czteroosobowego zespotu projektowego.
Projekt adresowany do pracujgcych oséb dorostych z terenu powiatow ziemskich i grodzkich bytych wojewddztw toruriskiego i wtoctawskiego.
Wielkos$¢ grupy docelowej: 160 oséb. Okres realizacji projektu od wrzesnia 2012 roku do grudnia 2013 roku. Budzet projektu: 817.280,87 zt.
Wymagania: doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy, znajomos¢ aktualnych procedur i zasad Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,
wyksztatcenie wyzsze.

Jak wida¢ w przyktadzie, wazne jest wskazanie, aby potencjalny wykonawca odpowiadajgc na zapytanie i przekazujac oferte (wycene),
oprocz podania ceny poinformowat o swoich doswiadczeniach, badz tez oswiadczyt:

Oswiadczam, ze posiadam doswiadczenie pracy na podobnym stanowisku pracy, znam aktualne procedury i zasady Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, posiadam wyksztatcenie wyzsze.

Procedura rozeznania rynku w przypadku ustug swiadczonych przez osoby fizyczne nie wymaga weryfikacji kwalifikacji tych oséb, jednak ze
wzgledu na koniecznos$¢ uzyskania precyzyjnych wycen (ofert) warto zwrécic sie z prosba do potencjalnych wykonawcéw o dodanie w tresci
wyceny takiego oswiadczenia. Dla beneficjentajesttojednoczesnie gwarancja, ze uzyskuje dane od oséb wiarygodnych, a nie przypadkowych.

Podsumowanie procedury rozeznania rynku bedzie wygladato tak samo jak w opisanym powyzej przyktadzie rozeznania rynku ustugi
druku. Wykonawcg ustugi (koordynatorem projektu) moze zostaé jedna z osdb, do ktdrej beneficjent skierowat zapytanie, ale moze nig
réwniez zostac osoba rekrutujgca sie sposrod wspdtpracownikdw beneficjenta. Rozeznanie rynku nie miato wytoni¢ wykonawcy, ale cena
ustalona w wyniku rozeznania jest wigzgca dla umowy podpisywanej z konkretng osobg na stanowisko koordynatora projektu.

Udokumentowanie przebiegu procesu rozeznania rynku wymaga zawsze formy pisemnej i konczy sie zarchiwizowaniem informacji, ale
informacjami tymi mogga by¢ np. wydruki stron internetowych poszczegdlnych wykonawcéw, na ktérych znajdujg sie opisy towaru lub
ustugi, ktérag beneficjent chce zakupié. Weryfikacja stron internetowych w celu poréwnania jest mozliwa i poprawna zgodnie z Wytyc-
znymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO KL.

Zastosowanie tego modelu rozeznania bedzie mozliwe, gdy beneficjent bedzie chciat np. zakupic¢ sprzet komputerowy (konkretny model
komputera) i wydrukuje z trzech réznych sklepéw internetowych opis wybranego sprzetu komputerowego wraz z jego ceng. Na wydruku
musi by¢ widoczny adres strony internetowej, z ktérej wydruk ten pochodzi oraz data wydruku. Podobnie mozliwe bedzie np. poréwnanie
cen ustug noclegowych w hotelach, czy tez koszty cateringu dla potrzeb poczestunku w trakcie szkolenia. Kazdorazowo nalezy dokonac
podsumowania rozeznania, np. w formie zaprezentowanej w czesci 11.2 poradnika, zataczajgc do podsumowania wydruki ze stron inter-
netowych.

Poradnik stosowania zasady konkurencyjnosci i zasady efektywnego zarzadzania finansami w projektach PO KL
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Bardzo czesto, zwtaszcza w podmiotach publicznych obowigzujg wewnetrzne zasady dotyczgce rozeznania rynku. W PO KL uznaje sie ich
wartosc:

,Wytyczne...”:
,Beneficjent moze stosowac inne obowigzujgce u niego zasady rozeznania rynku, jezeli zapewniajg one dokonywanie zakupéw, w szcze-
gblnosci tych o wartosci powyzej 20 tys. zt netto, w sposdb racjonalny i efektywny.”

Inaczej mowiac, jezeli zasady te pozwalajg na poréwnanie cen u co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow przed dokonaniem zakupu
towaru lub ustugi o wartosci powyzej 20 tys. zt netto (czyli bez podatku VAT), mogga by¢ stosowane dla potrzeb realizacji projektu PO KL.

W ramach poréwnania cen mozliwe jest przedtozenie co najmniej trzech umoéw podpisanych przez beneficjenta z trzema réznymi tren-
erami na realizacje analogicznej ustugi (np. szkolenie z tego samego tematu, w tym samym wymiarze godzinowym lub z okreslong stawka
za godzine).

Takie podejscie mozna zastosowac wytacznie wtedy, gdy faktycznie mozliwe jest poréwnanie cen. A wiec, gdy rzeczywiscie zakres i charak-
ter ustug bedzie doktadnie taki sam, jak w projekcie. Weryfikowane umowy powinny dotyczy¢ ustug finansowanych przez beneficjenta
poza projektem.

Oczywiscie procedure przeprowadzong w takiej formie nalezy réwniez podsumowac w formie pisemnej.

Zobowigzanie beneficjenta do stosowania w ramach projektow PO KL rozeznanie rynku zawiera wazne doprecyzowanie:

,Wytyczne...”:

,Rozeznanie rynku oznacza poréwnanie cen u co najmniej trzech potencjalnych dostawcow towaréow lub ustugodawcow (...), o ile na rynku
istnieje trzech potencjalnych wykonawcow. W przypadku gdy Beneficjent stwierdzi, ze na rynku nie istnieje trzech potencjalnych dostawcow
towarow lub ustugodawcdéw, moze zosta¢ wezwany — na wniosek Instytucji Posredniczacej, Instytucji Wdrazajacej (Instytucji Posredniczacej
Il stopnia) lub organéw kontrolnych — do przedstawienia uzasadnienia wskazujgcego na obiektywne przestanki potwierdzajgce jego stwi-
erdzenie.”

Jednocze$nie ,Wytyczne...” stwierdzajg: ,W przypadku towaréw lub ustug, dla ktérych poréwnanie cen nie jest mozliwe (...) Beneficjent

dokonuje wyboru wykonawcy zgodnie z procedurg obowigzujaca dla zasady konkurencyjnosci.” Tak wiec ,Wytyczne...” przewidujg dwie
rozne sytuacje, ktére maja rézny skutek dla dziatan podejmowanych przez beneficjenta:

Poradnik stosowania zasady konkurencyjnosci i zasady efektywnego zarzadzania finansami w projektach PO KL



Dwie zasady Il. Zasada efektywnego zarzadzania finansami

1. Beneficjent stwierdza, ze na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawcow. W takiej sytuacji wysyta zapytania do mniejszej
liczby potencjalnych wykonawcéw (odpowiednio dwdéch lub jednego), albo nie wysyta ich wcale. Jednoczesnie beneficjent powinien
sporzadzi¢ uzasadnienie z ktérego jasno wynika, ze na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw.

2. Beneficjent stwierdza, ze dla konkretnego towaru lub ustugi nie jest mozliwe poréwnanie cen. W tym przypadku, Beneficjent
powinien przeprowadzi¢ procedure obowigzujgca dla zasady konkurencyjnosci (albo obowigzujaca dla ustawy Prawo zamodwien
publicznych, jesli jest zobowigzany do jej stosowania). Tym samym dla zastosowania zasady konkurencyjnosci nie bedzie w takiej
sytuacji obowigzywat prog 14 tys. euro (wtasciwy dla zasady konkurencyjnosci), lecz prég 20 tys. zt netto (bez podatku VAT).

Jezeli na etapie kontroli zostanie stwierdzone, ze beneficjent nie dokonat rozeznania rynku przed dokonaniem zakupu towaru lub ustu-
gi, IP/IP2 wezwie beneficjenta do wykazania, iz poniesione przez niego wydatki sa rynkowe. Jezeli z informacji od beneficjenta bedzie
wy-nika¢, iz wydatki te zostaty poniesione w wysokosci wyzszej niz cena rynkowa, to czes¢ wydatkéw (réznica pomiedzy ceng rynkowg
a faktycznie poniesiong) zostanie uznana za kwote niekwalifikowalng. Natomiast w sytuacji gdy beneficjent nie przedstawi wyjasnien,
ktére potwierdzatyby, iz dokonane przez niego zakupy odpowiadajg stawkom rynkowym, IP/IP2 moze uzna¢ cato$¢ wydatku za niekwali-
fikowalny.
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PUNKT

INFORMACYIJNY

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

DOKAD PO INFORMACIJE O FUNDUSZACH
EUROPEJSKICH?

1.
Pl. Teatralny 2

87-100 Torun

tel. 56 62 18 341, 56 62 18 409

ue.konsultacje@kujawsko-pomorskie.pl

poniedziatek, sroda, czwartek 7.30-15.30, wtorek 7.30-18.00, pigtek 7.30-14.00

2.
ul. M. Sktodowskiej-Curie 73
87-100 Torun, pokdj nr 1

tel. 56 656 10 50, 56 656 11 00

Program Operacyjny Kapitat Ludzki

tel. 56 656 10 55

ue.konsultacje@kujawsko-pomorskie.pl

poniedziatek, sroda, czwartek 7.30-15.30, wtorek 7.30-17.00, pigtek 7.30-14.00

Lokalne Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich

Przedstawicielstwo Urzedu Marszatkowskiego w Bydgoszczy Przedstawicielstwo Urzedu Marszatkowskiego w Inowroctawiu
ul. Jagiellonska 9 ul. Roosevelta 36-38

85-950 Bydgoszcz 88-100 Inowroctaw

tel. 523214059 tel. 52 35591 95

ue.bydgoszcz@kujawsko-pomorskie.pl ue.inowroclaw@kujawsko-pomorskie.pl

Przedstawicielstwo Urzedu Marszatkowskiego w Grudzigdzu Przedstawicielstwo Urzedu Marszatkowskiego we Wtoctawku
ul. Sienkiewicza 22 ul. Bechiego 2

86-300 Grudzigdz 87-800 Wtoctawek

tel. 56 462 45 15 tel. 54 235 67 12, 54 235 67 21
ue.grudziadz@kujawsko-pomorskie.pl ue.wloclawek@kujawsko-pomorskie.pl



DOKAD PO INFORMACIE
O PROGRAMIE OPERACYINYM
KAPITAL LUDZKI?

Regionalny
Osérodek
EFS

WOJEWODZKI URZAD PRACY
W TORUNIU

. =
W Toruniv

Regionalny Osrodek Europejskiego Funduszu Spotecznego w Toruniu
Plac Sw. Katarzyny 9, 87-100 Torun

tel. 56 652 22 40

poniedziatek-pigtek 8.00-16.00

info_torun@roefs.pl

www.torun.roefs.pl

Regionalny Osrodek Europejskiego Funduszu Spotecznego w Bydgoszczy
ul. Dtuga 34, 85-034 Bydgoszcz

tel. 52 322 67 20

poniedziatek-pigtek 8.00-16.00

info_bydgoszcz@roefs.pl

www.bydgoszcz.roefs.pl

Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu
ul. Szosa Chetminska 30, 87-100 Torun
tel. 56 669 39 39, 56 669 39 84
poniedziatek-pigtek 7.00-15.30
promocjaefs@wup.torun.pl
www.pokl.wup.torun.pl

Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Toruniu

ul. Adama Mickiewicza 81/81A, 87-100 Torun

tel. 56 610 21 51

poniedziatek, sroda, czwartek, pigtek 7.30-15.30, wtorek 8.00-16.00
informacja.pokl@ropstorun.home.pl

www.efs.ropstorun.pl



Poradnik stosowania
zasady konkurencyjnosci
i zasady efektywnego
zarzadzania finansami

w projektach PO KL

Dwie
zasady

Www.mojregion.eu

PUNKT WOJEWODZTWO UNIA EUROPEJSKA
INFORMACYJNY KUJAWSKO-POMORSKIE ROZWOL AECIONALNECD

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Publikacja wspoéffinansowana ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz srodkéw budzetu parnstwa
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2007-2013



