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Zalecenia Instytucji Wdrazajacej
w zakresie oceny procedur zawierania umow

W ramach oceny merytorycznej II stopnia ocenie podlega takze gotowos¢
organizacyjno-instytucjonalna projektu w obszarze zawierania umow. Zgodnie z opisem
kryterium beneficjent udzielajagcy zamowien, do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy
Prawo zamoéwien publicznych powinien przedstawi¢ stosowane przez niego procedury ich
udzielania, uwzgledniajace zasady zawierania umow okreslone w Wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach PO IiS (aktualnie wersja z 3 wrze$nia 2009 r.).

Aby umozliwi¢ ocen¢ podstawowych postanowien procedur beneficjenta Instytucja
Wdrazajaca przewidziata obowigzek dotaczenia do dokumentacji przedstawianej w ramach
oceny Oswiadczenia dotyczqcego procedury zawierania umow dla zadan objetych projektem
(zalagcznik nr 12 do wniosku o dofinansowanie) oraz Oswiadczenia beneficjenta o
posiadanych procedurach (zatacznik nr 13 do wniosku o dofinansowanie).

Pierwsze z tych Oswiadczen podzielone jest w zaleznosci od tego czy beneficjent jest
podmiotowo zobowigzany do stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych (dalej: ustawa

Pzp).

Beneficjenci podmiotowo zobowigzani do stosowania ustawy Pzp wypelniaja pierwsza
cze$S¢ Oswiadczenia.

W punkcie 1 tej czesSci Oswiadczenia zaleca si¢ zamieszczenie informacji o tym w jaki
sposob udzielane sa zamowienia, ktore z mocy art. 4 ustawy Pzp nie sg objete jej przepisami.
Wskaza¢ nalezy na fakt, iz sposob ich udzielania jest uzalezniony od tresci pkt. 5a)i) oraz pkt.
5¢) Podrozdziatu 5.5. Wytycznych. Zatem w pkt. 1 czeSci Oswiadczenia nalezy oddzielnie
opisa¢ zawieranie umow na podstawie art. 4 ustawy Pzp, jezeli chodzi o zamowienia objete
jego pkt. 3 lit. e, g, h a takze pkt. 8 oraz oddzielnie — jezeli chodzi o objete jego pkt. 1-2a, pkt.
3 lit. a-b, f, i-l, pkt. 4, 5-7, 10-12 ustawy Pzp. Roznica migdzy tymi zamowieniami sprowadza
si¢ do braku wymogu rozeznania rynku dla drugiej grupy. Obie grupy uméw zasadniczo
powinny by¢ zawierane w formie pisemnej 1 w sposob efektywny.

W punkcie 2 tej czesci Oswiadczenia zaleca si¢ zamieszczenie informacji o tym w jaki
sposOb zawierane s3 umowy nieobjete stosowaniem ustawy Pzp ze wzgledu na podprogowsa
warto$¢ zamowienia. Szczegdlng uwage zwrdci¢ nalezy na fakt, ze dla zamawiajacych
sektorowych zasadniczo brak wylaczenia trybu przetargu na zasadach przewidzianych w pkt.
4 Podrozdziatu 5.5. Wytycznych dla zamdéwien o wartosci mniejszej niz progi, o ktérych
mowa w art. 133 ust. 1 ustawy Pzp.

W tym punkcie nalezy jednoczesnie opisa¢ stosowanie zasad, o ktorych mowa w pkt.
4 Podrozdziatu 5.5. Wytycznych, tj. tryby udzielania zamoéwien, ktore wyczerpuja definicje



aukcji / przetargu uregulowanego przepisami art. 70" — 70° kodeksu cywilnego i jednoczesnie
zapewniajg wypetnienie wszystkich wspomnianych zasad. Wymog tego trybu bedzie aktualny
dla tych wszystkich przypadkoéw zamowien, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Pzp, a ktore nie
sg wymienione w pkt. 5 Podrozdziatu 5.5. Wytycznych. Dotyczy to takze ustug
niepriorytetowych, o ktorych mowa w art. 5 ustawy Pzp.

W tej czesci oswiadczenia zaleca si¢ takze zamies$ci¢ informacje o sposobie udzielania
zamowien sektorowych, o ktorych mowa w pkt. 5)a)iii) Podrozdziatu 5.5. Wytycznych. Sa to
sektorowe zamoéwienia podprogowe, jezeli rownoczes$nie zachodza przestanki analogiczne do
tych, o ktorych mowa w art. 134 ust. 6 ustawy Pzp. Moga one by¢ zawierane po uprzednim
rozeznaniu rynku, ktére zapewnia zachowanie efektywnosci wydatkow, zasadniczo w formie
pisemnej.

W punkcie 3 tej czg¢$ci Oswiadczenia zaleca si¢ zamieszczenie informacji o tym w jaki
sposob sag udzielane zamdwienia, do ktoérych maja zastosowanie wytaczenia, o ktérych mowa
w art. 136-138a ustawy Pzp. Zwrdci¢ nalezy uwage na to, ze mimo tych wytaczen Wytyczne
wymagaja, oprocz zasadniczej formy pisemnej umowy, réwniez zachowania reguly
efektywnosci wydatkoéw z uprzednim dokonaniem rozeznania rynku.

Beneficjenci nie zobowigzani podmiotowo do stosowania ustawy Pzp wypelniaja druga
czeS¢ Oswiadczenia.

W opisie trybu zawierania umow zaleca si¢ zawrze¢ nastgpujace informacje:

Po pierwsze, dla wykazania stosowania zasad, o ktorych mowa w pkt. 4 Podrozdzialu
5.5. Wytycznych, nalezy syntetycznie opisa¢ tryby udzielania zamowien, ktore wyczerpuja
definicje przetargu uregulowanego przepisami art. 70° — 70° kodeksu cywilnego i
jednoczes$nie zapewniajg wypetnienie wszystkich wspomnianych zasad.

Po drugie, nalezy opisa¢ zawieranie umow analogicznych do objetych art. 4 ustawy
Pzp oddzielnie jezeli chodzi o objete jego pkt. 3 lit. e,g, h a takze pkt. 8 oraz oddzielnie —
jezeli chodzi o objete jego pkt. 1-2a, pkt. 3 lit. a-b, f, i-l, pkt. 4, 5-7, 10-12 ustawy Pzp.
Roznica migdzy tymi zamowieniami sprowadza si¢ do braku wymogu rozeznania rynku dla
drugiej grupy. Obie grupy uméw zasadniczo powinny by¢ zawierane w formie pisemnej i W
sposob efektywny.

Po trzecie, zaleca si¢ zamieszczenie informacji o tym w jaki sposéb udzielane sg
zamoOwienia analogiczne do objetych art. 5 ust. 1 ustawy Pzp. Wobec tego, ze obecnie tres¢
art. 5 ustawy Pzp jest odmienna niz w czasie przygotowywania dokumentacji konkursowej, to
tres¢ informacji powinna opisywac odrgbnos$ci stosowane przez beneficjenta dla zamowien
analogicznych jak objete art. 5 ust. 1 ustawy Pzp, jezeli beneficjent zamierza udziela¢ ich w
trybie analogicznym do negocjacji bez ogloszenia lub zamdwienia z wolnej reki,
obowigzujacych na gruncie ustawy Pzp. Jezeli procedura beneficjenta nie zawiera odrgbnosci
dla tego rodzaju zamowien, to moze on ich udziela¢ jedynie w taki sposob, jak przewidziano
dla ogotu zamoéwien. Oznacza to, ze np. udzielajac zamowien na ustugi szkoleniowe
0 warto$ci powyzej 14.000 Euro nie moglby zrobi¢ tego w trybie zamdwienia z wolnej reki
analogicznego do obowigzujacego na gruncie ustawy Pzp, chyba ze przewidziat dla tego typu



ustugi dodatkowe przestanki, o ktérych mowa w art. 5 ust. la ustawy Pzp. Jezeli nie sa
przewidywane zadne odregbnosci w zakresie tych zamdéwien zaleca si¢ podac ta informacje
W Oswiadczeniu.

Po czwarte, zaleca si¢ zamieszczenie informacji o tym w jaki sposéb sg udzielane
zamoOwienia analogiczne do objetych art. 136-138a ustawy Pzp. Zwroci¢ nalezy uwage na to,
ze Wytyczne wymagaja dla tego typu zamoéwien, oprocz zasadniczej formy pisemnej umowy,
réwniez zachowania reguly efektywnosci wydatkow z uprzednim dokonaniem rozeznaniem
rynku.

Po piate, nalezy zamiesci¢ informacje w jaki sposob sg zawierane umowy analogiczne
do obowigzujacego na gruncie ustawy Pzp zamowienia z wolnej r¢ki, o ile beneficjent
przewiduje zastosowanie takiego trybu.

Niezaleznie od rodzaju beneficjenta nalezy uwzgledni¢ w opisach procedury
zawierania umoéw, ze kazda umowa, oprocz przypadkéw wskazanych w pkt. 6 Podrozdziatu
5.5. Wytycznych, powinna by¢ zawierana w formie pisemnej, chyba ze przepisy odrgbne
przewiduja inng forme szczegdlng. Umowy powinny by¢ zawierane z zachowaniem reguly
efektywnosci wydatkéw, przy czym zasadniczo powinno by¢ dokonane rozeznanie rynku w
sposob wskazany w pkt. 10 Podrozdziatu 5.3. Wytycznych. Wymoég rozeznania rynku nie
dotyczy jedynie uméw wskazanych w pkt. 5)c) i d) Podrozdziatu 5.5. Wytycznych oraz
sytuacji, kiedy rozeznanie rynku nie bylo mozliwe. Obowigzek dokonywania rozeznania
rynku powinien zosta¢ odzwierciedlony w procedurze zawierania umoéw. Podkresli¢ nalezy,
ze nawet brak koniecznosci lub mozliwosci rozeznania rynku nie zwalnia beneficjenta z
obowigzku zachowania reguly efektywnosci wydatkow. Dlatego, aby zachowaé ta
efektywno$¢ beneficjent powinien przede wszystkim przestrzega¢ ustalonych procedur
zawierania umow, poniewaz wigze si¢ z tym domniemanie faktyczne efektywnosci wydatkow
(pkt 6 Podrozdzialu 5.3. Wytycznych). Dla zaistnienia tego domniemania zaleca si¢
beneficjentom, aby oprocz opisu stosowanych procedur w ramach omawianego Oswiadczenia
dotaczyli do wniosku o dofinansowanie kompletng procedur¢ zawierania umow, wraz z
zatagcznikami. Warunkiem zaistnienia domniemania jest nadto zatwierdzenie przedstawionych
procedur przez Instytucje Wdrazajaca.

Zaleca sie¢, aby procedura zawierania uméw obejmujaca zamdwienia, do ktérych nie
stosuje si¢ ustawy Pzp, zawierala w szczegdlno$ci nastepujace elementy:

— postanowienia og6lne (definicje, zakres stosowania procedury, ogdlne zasady
udzielania zamowien, w tym zasady jawnosci, niedyskryminacyjnego opisu
przedmiotu zamowienia, rownego dostepu dla podmiotow gospodarczych ze
wszystkich panstw cztonkowskich UE, wzajemnego uznawania dyplomow,
$wiadectw 1 innych dokumentdéw potwierdzajacych kwalifikacje, odpowiednich
terminow, przejrzystego i obiektywnego podejscia, zasady udostepniania
procedury),

— wskazanie o0so6b odpowiedzialnych za przygotowanie |1 prowadzenie
postgpowania o udzielenie zamdwienia niepublicznego (np. kierownika



zamawiajgcego, komisji przetargowej) oraz okreslenie sposobu ich dziatania
gwarantujacego zapewnienie wymogu bezstronnosci,

— zasady okreslania warto$ci I opisu przedmiotu zamowienia niepublicznego
(beneficjenci zobowigzani podmiotowo do stosowania ustawy Pzp szacuja
warto$¢ zamowienia stosownie do jej przepisow),

— tryby udzielenia zamowien niepublicznych (W tym szczegétowy opis
poszczegolnych trybow odpowiadajacy postanowieniom pkt. 4 i pkt. 5
Podrozdziatu 5.5. Wytycznych),

— wymagania dotyczace podstawowych dokumentéw  stosowanych w
postepowaniu o udzielenie zamowienia niepublicznego (m.in. zawarto$¢
ogltoszenia, SIWZ, informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty, zaproszenia
do sktadania ofert, protokotow),

— wymagania dotyczace oferentow (m.in. warunki udzialu w postgpowaniu,
podstawy wykluczenia oferentow),

— wadium i zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (fakultatywnie),

— czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia niepublicznego (m.in.
zasady badania i oceny ofert, wybor najkorzystniejszej oferty, odrzucenie
oferty, wykluczenie oferenta, sposob porozumiewania si¢ z oferentami,
modyfikacje SIWZ),

— $rodki odwotawcze (fakultatywnie),

— zakonczenie postgpowania o udzielenie zamowienia niepublicznego (m.in.
zawarcie umowy, uniewaznienie postgpowania).

Zaleca si¢ rowniez, aby zaro6wno procedury dotyczace udzielania zamdwien
niepublicznych jak i publicznych zawieraty:
— zasady archiwizacji dokumentacji z postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,
— obowigzki w =zakresie informacji 1 promocji w zwigzku z otrzymaniem

dofinansowania ze §rodkéw UE, zgodnie z art. 8 ust. 4 rozporzadzenia Komisji
nr 1828/2006 (np. formuta o treSci Projekt wspoifinansowany ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013).

Drugie z Oswiadczenn beneficjenta zawiera w pkt. 3 opis zasad archiwizacji
dokumentow.

Zgodnie z pkt. 10 Podrozdzialu 5.4. Wytycznych dokumenty zwigzane z realizacja
projektu powinny by¢ przechowywane przez wszystkich beneficjentéw az do uptywu 3 lat od
daty zamkniecia PO IiS, bez uszczerbku dla zasad regulujacych pomoc publiczng. Ze wzgledu
na cel archiwizacji dokumentdéw, ktéorym jest przede wszystkim zapewnienie wilasciwej
sciezki audytu oraz okres przedawnienia zwrotu pomocy publicznej, okres archiwizacji
dokumentacji zwigzanej z udzieleniem pomocy publicznej dla projektu powinien wynosi¢ 10
lat liczac od zawarcia umowy o dofinansowanie. Potwierdza to pkt 12 Podrozdziatu 5.4.
Wytycznych.




Dokumenty przechowuje si¢ w formie oryginalow albo kopii po$wiadczonych za
zgodno$¢ z oryginatem na powszechnie uznawanych nos$nikach danych.

a) fotokopie dokumentoéw oryginalnych,

b) mikrofilmy dokumentoéw oryginalnych,

c) elektroniczne kopie dokumentoéw oryginalnych,

d) dokumenty istniejagce wytgcznie w postaci elektroniczne;.
Procedura poswiadczania za zgodno$¢ z oryginalem dokumentoéw przechowywanych na
powszechnie dopuszczalnych nos$nikach danych powinna zapewniaé, ze przechowywane
kopie sa zgodne z przepisami krajowymi i stanowig wiarygodng podstawe dla prac
audytowych.
Jezeli cze$s¢ dokumentow istnieje wylacznie w postaci elektronicznej, stosowane systemy
informatyczne musza spelnia¢ uznane normy bezpieczenstwa, gwarantujace zachowanie
zgodnosci z przepisami krajowymi oraz wiarygodno$¢ dokumentow dla prac audytowych.

Wszystkie elementy zawarte w_opisach procedur w ramach obu Oswiadczen
beneficjenta powinny znalez¢ si¢ w pelnotekstowej wersji procedur. Podkresli¢c ponownie
nalezy, ze dla stwierdzenia zgodno$ci procedur z Wytycznymi i dziatania domniemania
efektywnosci wydatkow niezbedne jest przedstawienie kompletnej procedury zawierania

umoéw, wraz z zatgcznikami.



