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Wstep

Przedmiotowy dokument zostal opracowany na podstawie doswiadczen zwiazanych
z wynikami kontroli postgpowan o udzielenie zamdowienia publicznego przeprowadzanych
przez beneficjentéw realizujacych projekty w ramach perspektywy finansowej 2004-2006
i jest skierowany do beneficjentéw przeprowadzajacych postepowania w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki oraz instytucji kontrolujacych postepowania.

Giownym celem dokumentu jest zagwarantowanie wprowadzenia mechanizméw, kiére
pozwolg zminimalizowaé ryzyko wystgpowania nieprawidtowosci oraz odpowiednie ich
wykrywanie i usuwanie w zakresie przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego.

W trakcie tworzenia niniejszych zasad wykorzystano wytyczne organéw (w szczegdlnosci
stuzb Komisji Europejskiej) kontrolujacych projekty finansowane ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz przeprowadzane w ich ramach postgpowania.

Skonstruowane zasady maja na celu wyeliminowanie bledéw wykrytych przez stuzby
kontroine w postgpowaniu beneficjentow,

Nalezy podkresli¢, iz w odniesieniu do postepowan przeprowadzanych z udzialem s$rodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej odpowiednie zastosowanie oprécz prawa krajowego
(ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2006 r.,
Nr 164, poz. 1163 z pdin. zm.) majg rowniez przepisy prawa wspolnotowego
(m. in. Dyrektywa 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r.
w sprawie koordynacji procedur udzielania zamoéwien publicznych na roboty budowlane,
dostawy i ustugi).

Przedmiotowe zasady powinny zosta¢ udostgpnione beneficjentom, kidrzy sa zobligowani
do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego finansowanych
ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego.

L. Imstrukcje dotyczace procedur udzielania zamowien publicznych

W celu zapewnienia wiekszej przejrzystosci przeprowadzanych postepowan zaleca sie, aby
podmioty korzystajace ze srodkéw pochedzacych z Unii Europejskiej, zobligowane na mocy
przepisOw prawa wspdlnotowego oraz krajowego do stosowania prawa zamoOwien
publicznych, przed przeprowadzeniem postepowars opracowaly inmstrukcie (regulaminvy.
zasady) dotvczace procedur udzielania zamdéwief publicznych. W przedmiotowym
dokumencie powinny zosta¢ okreSlome najwazniejsze dzialania realizowane w_ trakcie
procedury udziclania zamoéwienn publicznych wraz ze wskazaniem terminéw dokonvwania
poszezegblnyeh czynnodei oraz stanowisk odpowiedzialnveh za ich dokonanie, Przedmiotowy
dokument powinien zawiera¢ wykaz wszystkich dokumentéw, formularzy, ktére nalezy
przechowywaé¢ w dokumentacji przetargowej.

H. Kluczowe zagadnienia dotvezace przeprowadzanveh postepowah o udzielenie
zamowienia publicznego

Ponizej omowione zostaly podstawowe elementy, na ktore nalezy zwrdeié uwage podczas
przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w celu wyeliminowania
mozliwosci wystapienia nieprawidlowosei i naduzyé w procesie udzielania zaméwien
publicznych.

1. Planowanie postegpowania (terminy)
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Pierwszym i podstawowym elementem pozwalajagcym na unikniecie uchybien
w przeprowadzanych postgpowaniach jest wlasciwe planowanie obcigzenia pracg w celu
wyeliminowania presji powodowanej nierealnymi terminami i rezultatami do osiaggnigcia.
Terminy odnoszace sie do kazdego etapu postepowania powinny zostaé ustalone w sposdb
umozliwiaiacy ich dotrzymanie. Podczas ustalania terminéw dla kazdego zamowienia nalezy
wziaé pod uwagg jego zlozono$é, charakter oraz przedmiot zaméwienia. Terminy skladania
wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu oraz ofert nalezy ustalaé na podstawie
rodzaju postepowania, charakteru dostaw i ustug oraz czasu wymaganego na sporzadzenie
oferty.

Skracanie okreséw poszczegdlnveh etapdw postepowania (pilny tryb) moze nastapic jedynie
w_wyjatkowych sytuacjach przewidzianvch w prawie wspolnotowym. PowyZzsze nie jest
uzasadnione w przypadku, gdy istnieje duza dysproporcia pomiedzy okresem oceny
wnioskéw 1 ofert przez zamawiajacego, a czasem na przygotowanie ww. dokumentow przez
oferentéw. Nie jest dopuszezalne ustalanie krétkich terminéw na skladanie ofert 1 wnioskow
przy jednoczesnym wydtuzaniu czynnodci przez zamawiajacego.

Beneficjenci powinni bezwzglednie przekazywaé wstepne ogloszenia o zamiarze udzielenia
zamdwienia zawsze w przypadku, gdy jest to wymagane przepisami prawa krajowego oraz
wspdinotowego.

Nalezy podkresli¢, iz zgodnie z zaleceniami Komisji Europejskiej minimalne okresy
przewidziane w_dyrektywach mozna zastosowaé bez ryzyka wystapienia nieprawidlowosci
iedvnie w odniesieniu do najprostszych zaméwien. Ponadio beneficienci powinni mie¢ na
uwadze, iz nie jest dopuszczalne ustalanie krotszych termindéw niz minimalne terminy
przewidziane w dyrektywach dotyczacyeh zamdwienth publicznych.

Podczas planowania post¢powania nalezy rowniez ustalac realne terminy realizacji zamowien
oraz naklada¢ na wykonawcOw kary za niepizestizeganie termindw realizacji zamowict,
przy uwzglednieniu postanowiefi umownych dotyczacych sity wyzszej. Ustalanie realnych
termindw realizacji zamoéwienia wyeliminuje konieczno$é zmiany umowy w zakresie
ww. termindw niedhugo po zawarciu umowy {pod warunkiem okre$lenia takiej mozliwosci
w tresci umowy), a tym samym zapobiegnie mozliwodel naruszenia zasady uczeiwe]
konkurencii.

W trakcie ustalania termindéw w postepowaniu (terminéw oceny wnioskow, oceny ofert,
nalezy bra¢ pod uwage liczbe dostepnych pracownikoéw, ich zadania, umiejetnosei
i do$wiadczenie). Na kazdym etapic nalezy analizowaé, czy liczba pracownikow jest
wystarczajaca do wykonania przewidzianych zadai i w razie koniecznosci nalezy
uzupeknia¢ braki kadrowe wykwalifikowanym oraz do§wiadczonym personelem.

Plan prac dotvcezacy kazdego odrebnego przetargu (nieograniczonego oraz 0graniczonego).

Zaleca si¢, aby beneficjenci opracowali szczegdlowy plan prac obeimujacy wszystkie
przetargi (nicograniczone oraz ograniczone), ktére maja byé przeprowadzone w ramach
realizowanych projektow. Przedmiotowy plan prac powinien zawierad szczegdlowe terminy
dla kazdego przetargu i kazdego etapu przetargu, 1j.:

= przygotowanie dokumentacii,

s opracowanie specyfikacji technicznych,

= wszczecie procedury przetargowej,

s przeprowadzenie procedury przetargowej,

= podpisanie umMowy,
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®  realizacja zamoOwienia,
* wydawanie protokoldéw odbioruy,
= sprawdzenie faktur.

Przygotowany przez beneficjenta plan prac powinien by¢ dostepny dla kontrolujacych.
Powinien mie¢ forme tabeli (np. arkusz kalkulacyjny) zawierajacej informacje o kazdym
przetargu oraz terminie zakonczenia kazdego etapw/zadania wraz ze wskazaniem o0s6b
odpowiedzialnych. Wzor tabeli stanowi zalacznik nr 1 do niniejszych Zasad.

2. Przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia / opisu przedmiotu
zamiwienia

W celu wyeliminowania mozliwosci wystapienia nieprawidlowosei w przeprowadzonych
przetargach beneficjenci powinni dolozyé staranno$ci do prawidlowego przygotowania
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia (SIWZ) lub zakresu wymagan i obowigzkow
zapewniajacych uczeiwg konkurencje wykonawcdw, ktory bedzie podstawa przygotowania
ofert przez wykonawcéw. Przygotowanie poprawnej pod katem formalnoprawnym,
wyczerpujace] 1 spdinej wewngtrznie SIWZ pozwala uniknaé wielu bledow i gwarantuje
jawnos¢, przejrzysto$¢ 1 sprawny przebieg postepowania o udrzielenie zamdwienia
publicznego.

SIWZ zawiera wykaz istotnych warunkéw zamowienia, ktdére powinni spelni¢ wykonawcy
ubiegajacy sie o zaméwienia. Zgodnie z zaleceniami Komisji Europejskiej specyfikacje nie
powinny zawiera¢ nadmiernie wygdrowanych standardéw, takich ktére w rzeczywistosci
znacznie przewyzszaja wymagania konieczne. Przygotowujac specyfikacje techniczne
beneficjenci powinni braé¢ pod uwage funkcjonalne potrzeby odbiorcéw oraz dostepnosé
dostaw odpowiadajacych specyfikacjom technicznym sprzetu na rynku. W celu zapewnienia
zasad uczciwe] konkurencii w przetargu beneficjenci powinni upewnié sie, iz istnieje
przynajmniej trzech producentdéw, ktdérzy moga dostarczy¢é produkty odpowiadajace
specyfikacjom technicznym. Powyzsze nalezy potwierdzi¢ odpowiednimi informacjami
z ogolnie dostgpnych Zrodet (prasa, Internet). Stosowne dokumenty potwierdzajace powinny
zosta¢ dofaczone do dokumentacji przetargowych w celu jednoznacznego potwierdzenia,
iz specyfikacje techniczne lub zakres wymagan i obowiazkéw nie utrudniaja uczciwej
konkurencji.

Podstawowe znaczenie na etapie przygotowania przetargu stanowi réwniez kwestia
zapewnienia realnosci budzetu. Zgodnie z zapisami prawa zamoéwier: publicznych ustalenie
wartosci zamowienia powinno zostaé dokonane przez zamawiajacego z nalezyty starannoscia.
Zgodnie 7z prawem wspllnotowym oszacowana wartod¢ zamdwienia musi bv¢ wazna
w_chwili wyslania ogloszenia o zamdéwieniu tub w przypadkach, gdv ogloszenie takie nie jest
wymagane, w_chwili rozpoczecia przez instytucje zamawiajaca procedury udzielania
zamowienia. Nalezy dolozy¢ starafi, aby przeprowadzaé dokiadna oceng wartoscei rynkowej
przedmiotow objetych przysziym zamdéwieniem na etapie przygotowania przetargu. Jezeli po
ustalentu wartosci zamowienia nastapi zmiana okolicznosci majacyeh wplyw na dokonane juz
ustalenie wartosci zamowienia zamawiajacy przed wszczeciem postepowania zobowigzany
jest dokona¢ zmiany wartosci zamoéwienia. Zamawiajacy powinien udokumentowaé sposéb
oszacowania wartosci przedmiotu przetargu (metodologie wyliczenia cen jednostkowych
sprzgtu i ustug dodatkowych - serwisu, szkolen oraz dostaw). W celu udowodnienia realnoéci
budzetu dia osob kontrolujacych niezbedne jest podanie cen rynkowych kazdej pozyciji
z zamOwienia oferowanych przez co najmniej trzech potencjalnych dostawcow. Ceny
dotyczace poszezegoinych produktdéw/towaréw powinny zosta¢ zebrane w tabeli, ktéra mozna
wykorzysta¢ do oszacowania przewidvwalnego zakresu budzetu. Stosowne dokumenty




dotyczace sposobu oszacowania wartodci zamdwienia powinny zosta¢ zarchiwizowane
lacznie z dokumentacia przetarsowa dla celdw dowodowvch przeprowadzonej analizy.

Ponadto zaleca sie, aby w przypadku przetargdw dotyczacych zakupu ushug dodatkowych
wraz z ustugami podstawowymi, gdzie wartoéé uslug dodatkowych stanowi czesé lacznej
szacowanej wartoscl przetargu, wymagac od oferentow, aby przedstawiali oferowane ceny
poszczegblnych ustug dodatkowych oddzielnie, bez uwzgledniania ich w cenie dostaw.

3, Doldadna ocena ofert

Zaleca sie, aby beneficjenci przeprowadzali bardziej szczegétowa analize dokumentacii
przedkladane; przez kandydatow/oferentéw. Oceny nalezy dokonywaé z nalezyta
starannodcia, ostroznie i bezstronnie analizujac wszystkie aspekty ziozonych ofert, aby
w decvzji 0 wyborze oferenta uwzgledni¢ wszystkie informacje mogace mie¢ wplyw na
ostateczny wynik. W szczegdnosci nalezy przeprowadzac oceng ofert i wnioskow $cisle
wedtug zapiséw specyfikacji technicznych przekazanych do oferentow.

4. Poufnosé procesu udzielenia zaméwienia

Beneficjenci powinni dolozy¢ wszelkich staran, aby czynno$ci zwiazane z przygotowaniem
specyfikacji technicznych a w szczegdlnosei tre$¢ specyfikacji oraz zakres zadan
i obowiazkow nie zostaty ujawnione do momentu oficjalnego opublikowania. Nalezy rowniez
zachowaé poufno$¢ w odniesieniu do pozostatych czynnosci dokonywanych w postepowaniu,
ktorych ujawnienie moze zakldci¢ uczeiwg konkurencje. Powyzsze ma na celu zapewnienie,
iz wszyscy uczestnicy postepowania majg taki sam dostep do informacji i zaden uczestnik nie
jest uprzywilejowany wzgledem drugiego, a postepowanie jest transparentne.

Beneficjenci powinni rowniez zapewni¢ bezstronno$¢ osob wykonujacych czynnosei
w ramach postepowania. W szczegolno$ei nalezy bezwzglednie wymagad zlozenia
odpowiednich os$wiadczen od ww. 0s6b oraz odpowiednio dokumentowal wszystkie
czynnosci dokonywane w postepowaniu poczawszy od napisania SIWZ,

Iil. Analiza poirzeb kadrowvch

Dia kazdego przetargu beneficjent powinien przeprowadzi¢ oceng potrzeb kadrowych w celu
okredlenia, ilu pracownikdw, o jakich kwalifikacjach jest w stanie zapewni¢ odpowiednie
wykonanie zadan przewidzianych dla danego etapu w przewidzianym w planie terminie bez
powodowania znacznych opdZnien na poszczegdlnych etapach. Ocena potrzeb kadrowych
powinna zosta¢ udokumentowana i powinna byé dostgpna dia kontrolujacych. Analize
potrzeb kadrowych nalezy przeprowadza¢ na roznych etapach przetargu oraz realizacyi
umowy. Powinna by¢ dostosowana rdwniez do rodzaju wybranej procedury przetargowej.
Ponadto beneficjenci powinni dolozy¢ staran, aby kadra zajmujaca sie zamowieniami
posiadata odpowiednie kwalifikacje oraz wiedze merytoryczna w zakresie przeprowadzania
postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego oraz byla na biezaco szkolona w zakresie
krajowego oraz wspolnotowego prawa zaméwien publicznych.



Zatacznik nr 1

Plan prac dotyczacy kazdego przetargu (nieograniczonego oraz ograniczonege) ...
przeprowadzanego w projekcie ... realizowanym w ramach PO KL

Czynnosé Termin rozpoczecia | Termin zakoficzenia Osoba/osoby
danej czvonosei danej czynnosci odpowiedzialne za
wykonanie danego zadania

Przygotowanie
dokumentacji
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specyfikacji
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procedury
przetargowej
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procedury
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UMowy
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