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1. Wprowadzenie

W niniejszym przewodniku praktycznym wyjasnia si¢ procedury udzielenia zamowien publicznych majace zastosowanie
do wszystkich dziatan zewnetrznych UE finansowanych z budzetu ogoélnego UE (budzetu UE) oraz z Europejskiego
Funduszu Rozwoju (EFR). Finansowanie dziatan zewnetrznych reguluja obowigzujace rozporzadzenie finansowe UE i
rozporzadzenie finansowe majace zastosowanie do EFR, wspoélne zasady i procedury wdrazania unijnych instrumentéw na
rzecz finansowania dziatlan zewnetrznych (CIR) oraz odpowiednie akty podstawowe, na przyklad rozporzadzenia
dotyczace programow, takich jak Instrument Finansowania Wspotpracy na rzecz Rozwoju (DCI), Europejski Instrument
Sgsiedztwa (ENI), Instrument Pomocy Przedakcesyjnej I (IPA II) lub Europejski Instrument na rzecz Wspierania
Demokracji i Praw Czlowieka (EIDHR) w odniesieniu do dziatan finansowanych z budzetu UE oraz umowa z Kotonu w
odniesieniu do dziatan finansowanych z EFR. Niniejszy przewodnik praktyczny jest wykorzystywany przez dyrekcje
generalne i stuzby Komisji odpowiadajace za instrumenty na rzecz finansowania i realizacji dziatan zewngtrznych,
glownie przez DG ds. Rozwoju i Wspolpracy EuropeAid (pomoc rozwojowa za posrednictwem instrumentow
geograficznych, tematycznych lub mieszanych, takich jak Instrument Finansowania Wspotpracy na rzecz Rozwoju (DCI),
Europejski Instrument Sasiedztwa (ENI), EFR, EIDHR, Instrument Wspotpracy w dziedzinie Bezpieczenstwa Jadrowego
(NSCI)), DG ds. Rozszerzenia (Instrument Pomocy Przedakcesyjnej, IPA II) lub Stuzbe ds. Instrumentow PolityKi
Zagranicznej (w zakresie wdrazania Instrumentu na rzecz przyczyniania si¢ do Stabilnosci i Pokoju (ISP) oraz Instrumentu

Partnerstwa (IP)).

W marcu 2014 r. przyj¢to rozporzadzenie ustanawiajgce wspolne zasady i procedury wdrazania unijnych instrumentow na
rzecz finansowania dziatan zewngtrznych (CIR). CIR zawiera zestaw wspolnych zasad na potrzeby DCI, EIDHR, ENI,
ISP, IPA II, IP oraz NSCI*, ktore sg spojne z rozporzadzeniem finansowym majacym zastosowanie do budzetu Unii. W
zakresie objetym niniejszym przewodnikiem glowny wplyw CIR stanowia nowe zasady dotyczace obywatelstwa i

pochodzenia w odniesieniu do postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego i postepowan o udzielenie dotacji.

Od momentu przyjecia zmiany zatacznika IV do umowy z Kotonu w 2008 r. zamowienia publiczne i dotacje finansowane
w ramach 10. EFR przyznaje si¢ i realizuje zgodnie z przepisami UE oraz (poza przypadkami przewidzianymi w tych
przepisach) zgodnie z procedurami i normami ustanowionymi i opublikowanymi przez Komisj¢ Europejska w odniesieniu
do wdrazania dzialan wspolpracy z panstwami trzecimi, ktore obowigzywaly w momencie wszczgcia danej procedury.
Bedzie to miato zastosowanie takze do 11. EFR, gdy tylko powigzana umowa wewng¢trzna i rozporzadzenie finansowe

wejda w zycie.

Od momentu wejscia w zycie zmienionej umowy z Kotonu w listopadzie 2010 r. zasady kwalifikowalnosci majace
zastosowanie do EFR zostaty w najwigkszym mozliwym stopniu dostosowane do zasad majacych zastosowanie do
budzetu UE. Obecnie w 2014 r. trwa przeglad zatacznika IV do umowy z Kotonu w celu dalszego dostosowania tych zasad
do nowych, wprowadzonych w ramach CIR. Be¢da one mialy zastosowanie od momentu wejscia w zycie zmiany

zatgcznika IV,

! Zgodnie z motywem 18 NSCI w razie potrzeby wdrazanie rozporzadzenia bedzie si¢ odbywato z zastosowaniem CIR.
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W odniesieniu do zamowien finansowanych w ramach 9. EFR nalezy zapozna¢ si¢ z wersja niniejszego przewodnika
praktycznego z 2007 r. (w ktorej wyjasniono decyzje nr 2/2002 Rady Ministréw AKP-UE z dnia 7 pazdziernika 2002 r.
regulujgca przygotowywanie i udzielanie zamowien finansowanych z EFR w latach 2002—-2008) poza przypadkami, w
ktérych odpowiednie umowy finansowe zostaty zmienione, tak aby zastosowa¢ zmieniong wersj¢ zalacznika IV do umowy

z Kotonu (grudzien 2008 r.).

Niniejszy przewodnik praktyczny dostarcza uzytkownikom wyczerpujacych informacji niezbednych do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdéwienia lub dotacji, poczawszy od pierwszych krokéw prowadzacych do udzielenia
zaméwienia lub dotacji, podpisania uméw oraz ich realizacji. Zatgczniki obejmujg zaréwno etap udzielania zamoéwien, jak
i ich realizacji. W niniejszym przewodniku praktycznym przedstawiono procedury udzielenia zaméwien publicznych,
ktore maja by¢ stosowane w ramach zarzadzania bezposredniego i zarzadzania posredniego z wczesniejszym

zatwierdzeniem lub kontrolami ex post przeprowadzanymi przez Komisje Europejska.

Mimo Ze postgpowania o udzielenie zamdowienia i postgpowania o udzielenie dotacji majgce zastosowanie do budzetu UE,
do 10.1 11. EFR sg do$¢ podobne, utrzymujace si¢ roznice przedstawiono w niniejszym przewodniku praktycznym oraz w
zalacznikach do niego. W rozdziale 7 wymieniono odpowiednie teksty prawne, a rozdziat 8 zawiera wykaz zatacznikéw do
niniejszego przewodniku praktycznego. Zatacznik Al zawiera glosariusz termindw stosowanych w niniejszym

przewodniku praktycznym.

Bezposredni zarzad wlasny stanowig programy realizowane przez agencje publiczne lub publiczno-prywatne lub przez
shuzby panstwa beneficjenta, w przypadku gdy administracja tego panstwa posiada wykwalifikowanych kierownikow.
Korzystajg oni z preliminarza programu — dokumentu okreslajacego wymagane zasoby ludzkie i materialne, budzet i
szczegdtowe techniczne i administracyjne ustalenia wykonawcze dotyczace realizacji projektu w okres§lonym czasie przez
bezposredni zarzad wiasny i w drodze zamowien publicznych i przyznawania szczegdlnych dotacji. Specjalne procedury
dotyczace zamowien w ramach bezposredniego zarzadu wlasnego oraz preliminarzy programu sa okre§lone w odregbnym
przewodniku (Przewodnik praktyczny po procedurach dotyczacych preliminarzy programéw — podejscie projektowe),
chociaz wigkszo$¢ procedur udzielania zamdéwien opisanych w niniejszym przewodniku praktycznym roéwniez ma

zastosowanie.

Co nie wchodzi w zakres przewodnika praktycznego?

Niniejszy przewodniku nie ma zastosowania do zaméwien, w ramach ktérych Komisja Europejska pelni role instytucji
zamawiajacej na wlasny rachunek i wylacznie we wlasnym interesie, oraz w przypadku, gdy Komisja nie pelni roli
instytucji zamawiajacej wylacznie w imieniu i na rzecz krajéw partnerskich. Sytuacje te zazwyczaj wchodza w
zakres rozdzialow 1 i 2 tytulu V rozporzadzenia finansowego UE i pracownicy Komisji Europejskiej muszg stosowaé
wewnetrzne procedury i modele udzielania zamowien publicznych (Vademecum zamowier publicznych). Niemniej jednak
okreSlone zaméwienia moga wchodzi¢ w zakres PRAG na przyklad w zaleznoS$ci od Zrédla ich finansowania.
Ponadto, w przypadku zamowien publicznych na ustugi w wylgcznym interesie Komisji lub we wspolnym interesie z
krajami partnerskimi oraz niezaleznie od zastosowanej procedury, urzednik zatwierdzajacy moze podjaé decyzje o
zastosowaniu standardowego zamowienia publicznego DG ds. Rozwoju i Wspotpracy EuropeAid na ushugi, ktore jest
bardziej dostosowane do dziatan poza UE. W zwiazku z tym zaleca si¢ indywidualne rozpatrywanie kazdego

przypadku.
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Niniejszy przewodnik praktyczny nie ma zastosowania do operacji humanitarnych ani operacji kryzysowych

prowadzonych przez DG ds. Pomocy Humanitarnej i Ochrony Ludnosci.

Nie ma on rowniez zastosowania do instytucji zamawiajacych takich jak kraje partnerskie, organizacje migdzynarodowe i
organy krajowe, ktore Komisja Europejska upowaznita do stosowania wlasnych procedur udzielania zaméwien/dotacji lub
procedur udzielania zamoéwien/dotacji ustalonych migdzy darczyncami zgodnie z wlasciwymi rozporzadzeniami, ani nie
ma zastosowania do beneficjentow dotacji, ktdérzy musza przestrzega¢ przepisow dotyczacych zamowien publicznych

okreslonych w zalaczniku IV standardowej umowy o dotacje.

Partnerstwo stanowi ukierunkowane narzg¢dzie z zakresu rozwoju instytucjonalnego shizace przekazywaniu wiedzy
eksperckiej z administracji panstw czlonkowskich instytucjom publicznym krajow kandydujacych, potencjalnych krajow
kandydujacych oraz krajow objetych europejska polityka sasiedztwa. Partnerstwo obejmuje umowy o dotacje¢ podpisane z
instytucjami publicznymi panstw cztonkowskich. Dziatania w ramach partnerstwa musza by¢ zgodne ze szczegdélowymi

zasadami opisanymi we ,,Wsp6lnym podreczniku dotyczacym partnerstwa’?,

Ponadto stosowanie niniejszego przewodnika praktycznego w odniesieniu do programow wspolpracy transgranicznej

podlega odpowiednim aktom podstawowym.

2 partnerstwo DG ds. Rozwoju i Wspotpracy EuropeAid, wersja w jezyku angielskim:
http://ec.europa.eu/europeaid/where/neighbourhood/overview/twinning en.htm
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2. Zasady podstawowe

2.1. Przeglad

Zamoéwien publicznych i dotacji udziela si¢ zgodnie ze rygorystycznymi zasadami. Przyczyniajg si¢ one do zapewnienia
bezstronnego wyboru odpowiednio wykwalifikowanych wykonawcow i beneficjentow dotacji oraz uzyskania oferty
najkorzystniejszej ekonomicznie lub najlepszej ceny z zachowaniem pelnej przejrzystosci odpowiedniej w odniesieniu do

wykorzystywania §rodkow publicznych.

W niniejszym przewodniku praktycznym zebrano procedury ustanowione przez Komisj¢ Europejska w odniesieniu do
zamowien publicznych i udzielania dotacji w ramach odpowiednich programéw pomocy zewngtrznej UE. Wszelkie
odchylenia od niniejszego przewodnika praktycznego oraz jego zatacznikdéw wymagaja odstepstwa albo wyjatku

przyznanego przez odpowiednie stuzby Komisji Europejskiej zgodnie z zasadami wewngetrznymi.

Przed rozpoczgciem jakiegokolwiek postgpowania o udzielenie zamowien lub dotacji musi by¢ ono zatwierdzone w
ramach decyzji w sprawie finansowania oraz w stosownych przypadkach w ramach nast¢pujacej po nim umowy
finansowej. Srodki finansowe musza by¢ dostepne, z wyjatkiem przypadkow, w ktorych stosuje si¢ procedury z ,klauzula

zawieszajaca” (zob. sekcja 2.4.12).
2.2. Tryby zarzadzania

Postgpowania o udzielenie zaméwienia lub dotacji dotyczace projektow finansowanych w ramach programoéw pomocy
zewnetrzne] UE roznig si¢ w zaleznoSci od roznych ustalen dotyczacych zarzadzania projektem (zwanych ,trybami

zarzadzania”).

W rozporzadzeniu finansowym UE® oraz zasadach jego stosowania* majacych zastosowanie od dnia 1 stycznia 2013 .
wprowadzono istotne zmiany dotyczace istniejagcych trybéw zarzadzania. Zmiany te weszty w zycie dnia 1 stycznia 2014 r.
Od momentu wej$cia w zycie rozporzadzenia finansowego majacego zastosowanie do instrumentu pomostowego
(zmienionego 10. rozporzadzenia finansowego majacego zastosowanie do EFR) oraz do 11. EFR bedg one miaty

zastosowanie rowniez do Europejskiego Funduszu Rozwoju.

Pojecie trybow zarzadzania pozostaje takie samo. Istnieja r6zne sposoby wykonywania budzetu UE Iub $rodkéw EFR w
zaleznosci od zmiennego poziomu skutkow okreslonego przez Komisj¢ Europejska w ramach ich wykonywania. Osiaga
si¢ to poprzez delegowanie szeregu zadan zwigzanych z wykonywaniem budzetu (takich jak udzielanie zamowien,

zarzadzanie operacyjne i zarzadzanie finansami, audyt, ocena itp.).

Poprzednie tryby zarzadzania (scentralizowanego®, zdecentralizowanego, wspélnego i dzielonego) uproszczono do jedynie

trzech nastgpujacych trybow:

® Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom) nr 966/2012 z dnia 25 pazdziernika 2012 r.

* Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) nr 1268/2012 z dnia 29 pazdziernika 2012 r.

% Istnieja dwa warianty zarzadzania scentralizowanego — bezposrednie zarzadzanie scentralizowane (w ramach ktérego Komisja
Europejska pelnita role instytucji zamawiajacej i podejmowata decyzje dotyczace kraju partnerskiego i delegatur Unii) oraz
posrednie zarzadzanie scentralizowane (w ramach ktorego czg$¢ zadan zwigzanych z wykonywaniem budzetu delegowano na organ
krajowy, zwykle agencje rozwoju, ktore w ten sposob stawaly si¢ instytucja zamawiajaca).
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» zarzadzania bezposredniego:

Komisja Europejska odpowiada za wszystkie zadania zwigzane z wykonywaniem budzetu UE, ktore sg realizowane
bezposrednio przez jej stuzby w siedzibie gtdéwnej albo w delegaturach Unii, albo za posrednictwem europejskich

agencji wykonawczych.

W zwiazku z tym Komisja Europejska lub europejska agencja wykonawcza petni rol¢ instytucji zamawiajacej i
podejmuje decyzje w imieniu i na rzecz krajow partnerskich. W takich przypadkach odniesienia do ,,instytucji
zamawiajacej” w niniejszym przewodniku praktycznym dotyczg w rzeczywisto$ci Komisji Europejskiej (lub w

stosownych przypadkach agencji wykonawczej UE) dzialajacej w imieniu i na rzecz krajow partnerskich.

»  zarzadzania posredniego:

W ramach zarzadzania posredniego, Komisja Europejska powierza zadania zwigzane z wykonywaniem budzetu:

- krajom partnerskim (lub organom przez nie wyznaczonym);
- organizacjom migdzynarodowym;
- agencjom rozwoju panstw cztonkowskich UE;

- innym organom®.

W niniejszym przewodniku praktycznym skoncentrowano si¢ na pierwszym przypadku, w ktorym Komisja

Europejska powierza zadania zwigzane z wykonywaniem budzetu krajom partnerskim’.

Ma on zastosowanie odpowiednio w tych rzadkich przypadkach, gdy organizacje migdzynarodowe, agencje rozwoju

lub inne organy muszg stosowaé unijne procedury udzielania zaméwien publicznych.
W ramach zarzadzania posredniego z krajami partnerskimi mozna zastosowa¢ dwie metody:

- zarzqdzanie poSrednie z kontrolami ex ante: decyzje dotyczace zamdwien publicznych i udzielania ich podejmuje
kraj partnerski petnigcy rolg instytucji zamawiajgcej po uprzednim zatwierdzeniu przez Komisj¢ Europejska;

- zarzqdzanie posrednie z kontrolami ex post: decyzje przewidziane w umowie finansowej podejmuje kraj
partnerski pelniacy rolg instytucji zamawiajacej bez uprzedniego zatwierdzenia przez Komisje Europejska (poza

wyjatkami od standardowych procedur okreslonymi w niniejszym przewodniku praktycznym).
W niniejszym przewodniku praktycznym wyjasniono rézne procedury zatwierdzania ex ante i ex post.

e zarzadzania dzielonego:

Komisja Europejska deleguje zadania zwigzane z wykonywaniem na panstwa cztonkowskie UE. Ten tryb jest rzadko
stosowany w ramach wykonywania dzialan zewnetrznych, ale istnieje kilka przypadkow, takich jak wspodlne
programy operacyjne w zakresie wspotpracy transgranicznej realizowane przez wspolny organ zarzadzajacy (np. w

ramach Europejskiego Instrumentu Sgsiedztwa (ENI) lub Instrumentu Pomocy Przedakcesyjnej (IPA 1II)).

Szczegotowy wykaz przypadkoéw znajduje si¢ w art. 58 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia finansowego.
" Nalezy zauwazy¢, ze Komisja Europejska zwykle podejmuje dziatania bezposrednie takie, jak ocena i kontrole, nawet w ramach
zarzadzania posredniego z krajami partnerskimi.
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Wybér trybu zarzadzania stanowi kluczowy element decyzji w sprawie finansowania i znajduje odzwierciedlenie w
odpowiadajacych dokumentach (np. ,,planie dziatania” dotyczacym stosownej decyzji w sprawie finansowania lub (roczny)

programie dziatan).

Wazne: W niektorych przypadkach nowe tryby zarzadzania beda si¢ pokrywac z poprzednimi (podobnie jak bedzie to
mialo miejsce w przypadku umoéw finansowych podpisanych przed 2014 r., w ktorych mowa o poprzednich trybach
zarzadzania). W celu zapewnienia jasno$ci odniesienia w niniejszym przewodniku praktycznym dotycza wylacznie trybow
zarzadzania majacych zastosowanie od dnia 1 stycznia 2014 r., opisanych w powyzej w niniejszym rozdziale. W przypadku
dziatan toczacych si¢ w ramach poprzednich trybow zarzadzania wyjasnienia w niniejszym przewodniku praktycznym
pozostaja jednak wazne z zastosowaniem nast¢pujacych odpowiednikdw (wylacznie w odniesieniu do trybow zarzadzania

opisanych w niniejszym przewodniku praktycznym):

NOWE TRYBY ZARZADZANIA

POPRZEDNIE TRYBY ZARZADZANIA

(majace zastosowanie od 01.01.2014)

BEZPOSREDNIE ZARZADZANIE ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE
SCENTRALIZOWANE

ZARZADZANIE ZDECENTRALIZOWANE Z ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLA
KONTROLAMI EX ANTE EX ANTE

ZARZADZANIE ZDECENTRALIZOWANE Z ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLA
KONTROLAMI EX POST EX POST
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Management Modes (previous vs 2014 ones)

DIRECT INDIRECT SHARED

: : Decentralised Shared
ol Lo (Beneficiary {(Member
Lo Countries) States)

Indirect

(Developmenl
Agencies EU MS)

Management Modes (previous vs 2014 ones)

Tryby zarzadzania (wcze$niejsze w poréwnaniu z
trybami z 2014 r.)

DIRECT BEZPOSREDNIE
Centralised Scentralizowane
Direct Bezposrednie
Headquarters Siedziby gléwne
Delegations Delegatury
INDIRECT POSREDNIE

Decentralised (Beneficiary Countries)

Zdecentralizowane (panstwa beneficjenci)

Indirect (Development Agencies EU MS)

Posrednie (agencje rozwoju panstw cztonkowskich
UE))

Joint (International Organisations)

Wspélne (organizacje migdzynarodowe)

SHARED

DZIELONE

Shared (Member States)

Dzielone (panstwa cztonkowskie)

Management modes in force from 01/01/2014

Tryby zarzadzania obowiazujace od dnia 1 stycznia
2014 .

Istotne kwestie dotyczgce zarzqdzania posredniego:

W wigkszosci przypadkow niniejszy przewodnik praktyczny ma zastosowanie do (i) zarzadzania bezposredniego oraz (ii)

zarzadzania posredniego z krajami partnerskimi®. Nalezy jednak zauwazy¢, ze w niektérych szczegblnych przypadkach

® Procedury finansowe w ramach zarzadzania posredniego z krajami partnerskimi (np. platnosci) sa okreslone w przewodniku
praktycznym po procedurach dotyczacych preliminarzy programow.
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Komisja Europejska moze zezwoli¢ krajom partnerskim na korzystanie z innych procedur pod warunkiem uprzedniej

pozytywnej oceny takich procedur.

Zaangazowanie Komisji Europejskiej w umowy podpisane z krajami partnerskimi w ramach zarzadzania posredniego
polega na zezwalaniu na finansowanie zaméowien oraz dbanie, zwlaszcza w odniesieniu do ustanowionych list kontrolnych,
aby postepowania o udzielenie zamdwienia, ich realizacja oraz wydatki byly dokonywane prawidtowo. Jezeli procedury
ustanowione w niniejszym przewodniku praktycznym (lub dowolna procedura wymagana przez Komisje Europejska) nie
beda przestrzegane, wydatki poniesione na powigzane dzialania nie begda si¢ kwalifikowaty do finansowania UE.

Interwencja Komisji Europejskiej ogranicza si¢ do sprawdzania, czy warunki dotyczace finansowania z UE sa spetnione.

W zadnym przypadku interwencja nie bedzie miala na celu sprzeniewierzenia si¢ zasadzie, zgodnie z ktéra wspomniane
krajowe zamowienia publiczne sa opracowywane i udzielane tylko przez instytucj¢ zamawiajaca z kraju partnerskiego.
Migdzy oferentami, kandydatami i wnioskodawcami w ramach wspomnianych zamdéwien nie istnieje Zzaden rodzaj
stosunkéw umownych z Komisjg Europejska w trakcie lub po zakonczeniu realizacji zamowien. Stosunki umowne tacza
ich jedynie z instytucja zamawiajgca. Decyzji instytucji zamawiajgcej nie mozna zastgpi¢ decyzja podjeta przez UE.
Instytucja zamawiajaca bierze petng odpowiedzialnos$¢ za swoje dziatania i bedzie za nie odpowiada¢ w ramach wszelkich

p6zniejszych kontroli lub innych dochodzen.

W ramce ponizej streszczono procedury kontroli, ktérych musi przestrzegaé Komisja Europejska w odniesieniu do

kazdego trybu zarzadzania.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE:

Zamoéwien udziela bezposrednio Komisja Europejska dziatajagca w imieniu panstwa beneficjenta. Sporzadza ona tzw.
krotkie listy (w ramach procedur ograniczonych) i odpowiada za oglaszanie zaproszen do sktadania ofert oraz zaproszen do
sktadania wnioskoéw, publikowanie ich, przyjmowanie zgloszen, ofert i wnioskdéw, przewodniczenie komisjom

oceniajacym, podejmowanie decyzji dotyczacych wynikdéw postepowan, zarzadzanie skargami oraz podpisywanie umow.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Zamowien udziela instytucja zamawiajgca wyznaczona w umowie finansowej, tj. rzad lub podmiot kraju partnerskiego

posiadajacy osobowo$¢ prawna, z ktorym Komisja Europejska zawiera umowe finansowa.

Przed wszczgciem postgpowania instytucja zamawiajaca musi przedtozy¢ Komisji Europejskiej do zatwierdzenia
dokumenty (dokumentacj¢ przetargowa lub dokumentacje zaproszenia do sktadania wnioskéw). Komisja Europejska
weryfikuje, czy sporzadzono je zgodnie z procedurami i wzorami okreslonymi w niniejszym przewodniku praktycznym
(lub z dowolng procedura, w odniesieniu do ktorej Komisja Europejska zdecyduje, ze musi ona by¢ stosowana). Instytucja
zamawiajaca odpowiada nastgpnie za sporzadzanie krotkich list (w ramach procedur ograniczonych), ogtaszanie zaproszen
do sktadania ofert i zaproszen do skladania wnioskow, przyjmowanie zgloszen, ofert i wnioskow, przewodniczenie
komisjom oceniajacym oraz podejmowanie decyzji dotyczacych wynikoéw postgpowania. Przed podpisaniem umow

instytucja zamawiajaca przedktada Komisji Europejskiej do zatwierdzenia wyniki ocen. Komisja Europejska weryfikuje
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zgodnos$¢ z procedurami majacymi zastosowanie. Przed podpisaniem ich instytucja zamawiajaca przesyla rowniez Komisji

Europejskiej umowy do zatwierdzenia®.

Komisja Europejska musi by¢ zawsze zapraszana, gdy odbywa si¢ otwieranie i ocena wnioskow i ofert, a przedstawiciel
Komisji Europejskiej co do zasady powinien jako obserwator uczestniczy¢ we wszystkich lub niektorych posiedzeniach

komisji oceniajacej. Komisja Europejska zwraca szczeg6lng uwagge na potencjalne konflikty interesdéw.

Instytucja zamawiajaca musi przedlozy¢ Komisji Europejskiej do publikacji wszelkie stosowne ogloszenia w formie
elektronicznej (zob. zatacznik Alle), z wyjatkiem przypadkéw, o ktorych mowa w przewodniku praktycznym dotyczacym

preliminarzy programow.

W ramach Instrumentu Pomocy Przedakcesyjnej (IPA 1I) mozna zastosowac stopniowa rezygnacje z réznych form kontroli

ex ante.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Zamobwien udziela bezposrednio instytucja zamawiajgca wyznaczona w umowie finansowej. Na przyktad rzad lub podmiot
kraju partnerskiego posiadajgcy taka samg osobowos¢ prawng, z ktorym Komisja Europejska zawiera umowe finansowa.
Instytucja zamawiajaca sporzadza krotkie listy (w ramach procedur ograniczonych) i odpowiada za oglaszanie zaproszen
do skladania ofert, przyjmowanie ofert, przewodniczenie komisjom oceniajacym, podejmowanie decyzji dotyczacych
wynikOw postepowan oraz podpisywanie umow bez uprzedniego zatwierdzenia przez Komisje Europejska. Instytucja
zamawiajgca musi przedtozy¢ Komisji Europejskiej do publikacji wszelkie stosowne ogloszenia w formie elektronicznej

(zob. zatacznik Alle).

ZARZADZANIE DZIELONE I ZARZADZANIE POSREDNIE Z PODMIOTAMI INNYMI NIZ KRAJE
PARTNERSKIE:

W takich przypadkach wyznaczony podmiot (np. agencja narodowa lub organizacja migdzynarodowa) udziela zamowien

stronom trzecim.
Zasadniczo maja zastosowanie procedury dotyczace wyznaczonego podmiotu.

Wspomniany wyznaczony podmiot odpowiada za publikacje stosownych ogloszen. W zwigzku z tym ogloszenia te nie sg
publikowane ani w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej ani na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspotpracy

EuropeAid.

Komisja Europejska moze zweryfikowa¢ procedure ex post niezaleznie of tego, czy przeprowadzita uprzedni ,,przeglad

filar6w” wyznaczonego podmiotu.

® W niektorych przypadkach, okreslonych w niniejszym przewodniku praktycznym lub w przewodniku praktycznym po procedurach
dotyczacych preliminarzy programow, zatwierdzenie umow przez Komisje Europejska nie jest konieczne.
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2.3. Kryteria kwalifikowalnoS$ci, kryteria wykluczenia oraz inne kwestie podstawowe

Udzial w postgpowaniach o udzielenie dotacji i w postgpowaniach o udzielenie zaméwienia w ramach pomocy zewngtrzne;j

UE (w tym EFR) zalezy od zasad dotyczacych przynaleznosci panstwowej i braku wylaczenia.
2.3.1. Zasady dotyczace obywatelstwa i pochodzenia

Warunki dostepu do pomocy zewnetrznej UE (w tym EFR oraz krajow i terytoriow zamorskich) okreslono w aktach
podstawowych regulujacych taka pomoc. Do kazdego aktu podstawowego majg zastosowanie szczegdlowe przepisy

dotyczace kwalifikowalnosci.

W odniesieniu do kazdego aktu podstawowego w zatacznikach A2 do niniejszego przewodnika praktycznego wymieniono

odpowiadajace im zasady dotyczace obywatelstwa i pochodzenia.

Od dnia 15 marca 2014 r. zasady kwalifikowalno$ci (dotyczace obywatelstwa i pochodzenia) okres§lone w CIR maja
zastosowanie do wszystkich zaproszen finansowanych z budzetu, z wyjatkiem zaproszen finansowanych w ramach IPA 1.
W odniesieniu do dziatan finansowanych z budzetu, do ktorych CIR nie ma zastosowania, nalezy odnie$¢ si¢ do
szczegotowych zasad kwalifikowalnosci (dotyczacych obywatelstwa i pochodzenia) okreslonych w stosownym akcie
podstawowym oraz odpowiednich zatacznikach A2b lub A2¢ w celu uzyskania wykazu kwalifikujacych si¢ krajow. W
sekcji ponizej odniesiono si¢ jedynie do zasad kwalifikowalnosci w ramach CIR i w ramach EFR, szczegétowe zasady

kwalifikowalnosci dotyczace krajow i terytoriow zamorskich znajdujg si¢ w zatacznikach A2.

- Zasada dotyczaca obywatelstwa

PROGRAMY FINANSOWANE Z BUDZETU

Z zastrzezeniem innych zasad szczegotowych okreslonych w majacych zastosowanie decyzjach w sprawie finansowania
lub umowach finansowych, w odniesieniu do wszystkich programéw finansowanych z budzetu UE, z wyjatkiem IPA I, ma
zastosowanie CIR. W odniesieniu do DCI, ENI, IP oraz NSCI przedmiotowe rozporzadzenie w znacznym stopniu
dostosowano do zasad krajowych. IPA 1II jest bardziej restrykcyjny, natomiast EIDHR i ISP sg zupelnie niezwigzane.
Wspdlne zasady podstawowe i szczegdly wprowadzone w CIR przedstawiono szczegoétowo w zatgczniku A2a. Giowne

elementy streszczono ponizej.

Postepowania o udzielenie zamowienia lub dotacji sg otwarte dla organizacji migdzynarodowych, a takze dla wszystkich
0s0b fizycznych bedacych obywatelami kraju kwalifikujgcego sie oraz dla oséb prawnych majacych faktyczng siedzibe w
tym kraju (zob. szczegotowy wykaz w zataczniku A2a):

- panstwie cztonkowskim Unii Europejskie;j;

- panstwie cztonkowskim Europejskiego Obszaru Gospodarczego;

- panstwie beneficjencie Instrumentu Pomocy Przedakcesyjnej II;

- krajach i terytoriach rozwijajacych si¢ (ujetych w wykazie Komitetu Pomocy Rozwojowej OECD obejmujacym kraje

bedace odbiorcami oficjalnej pomocy rozwojowej), ktore nie sa cztonkami grupy G-20;
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- krajach rozwijajacych sig¢, ujetych w wykazie krajow bedacych odbiorcami oficjalnej pomocy rozwojowej, bedacych
cztonkami grupy G-20 oraz innych panstwach i terytoriach bedacych beneficjentami dziatania finansowanego przez
Uni¢ w ramach danego instrumentu;

- innym pafstwie trzecim, zgodnie z odstepstwami okre§lonymi w akcie podstawowym (zob. pkt 2.3.2);

- innym panstwie trzecim obj¢tym decyzja Komisji Europejskiej ustanawiajacej dostgp do pomocy zewnetrznej na
zasadzie wzajemnosci.

- Cztonkom OECD automatycznie przyznaje si¢ dostgp na zasadzie wzajemno$ci w krajach najstabiej rozwinigtych
(LDC) i w gleboko zadluzonych krajach ubogich (HIPC). W przypadku programéw regionalnych lub
ogolnoswiatowych obejmujacych co najmniej jeden kraj LDC lub HIPC automatyczny dostep na zasadzie

wzajemnosci ma zastosowanie do catego programu regionalnego.

W CIR przewidziano réwniez zasady dotyczace sposobu pogodzenia zasad krajowych z zasadami stosowanymi przez inny

podmiot lub w ramach innego instrumentu zaangazowanego w projekt.

- W kontekscie dziatania realizowanego w drodze zarzadzania bezposredniego z partnerem lub innym darczynca, w
przypadku dziatan finansowanych w peni lub wspoétfinansowanych rownolegle, zasady dotyczace przynaleznosci
panstwowej w ramach danego instrumentu UE maja zastosowanie do cze$ci dziatania finansowanej w ramach tego
instrumentu. W innych przypadkach kraje kwalifikujace si¢ zgodnie z zasadami stosowanymi przez partneréw lub
innych darczyncéw rowniez si¢ kwalifikuja.

- W kontekscie dziatan realizowanych w drodze zarzadzania dzielonego z panstwem cztonkowskim kraje, ktore
kwalifikuja si¢ zgodnie z zasadami tego panstwa cztonkowskiego, rowniez si¢ kwalifikujg.

- W konteks$cie dziatan realizowanych w drodze zarzadzania posredniego kraje, ktére kwalifikuja sie zgodnie

z zasadami stosowanymi przez organ, ktéremu powierzono zadania zwigzane z wykonywaniem budzetu, rdwniez si¢
kwalifikuja, z wyjatkiem przypadkow, gdy zarzadzanie powierza si¢ krajom partnerskim (jak przewidziano w art. 58 ust.

1 lit. ¢) pkt (i) rozporzadzenia finansowego). W tym ostatnim przypadku majg zastosowanie zasady instrumentu UE.

- W przypadku dziatan realizowanych za posrednictwem funduszu powierniczego utworzonego przez Komisje kraje
kwalifikujace si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w akcie zatozycielskim funduszu powierniczego rowniez si¢
kwalifikuja.

- W przypadku dziatan finansowanych w ramach wigcej niz jednego instrumentu na rzecz dziatan zewnetrznych, w tym
Europejskiego Funduszu Rozwoju, kraje/beneficjenci/terytoria okre§lone w dowolnym z tych instrumentow
kwalifikuja si¢ do celow tych dziatan.

- W przypadku dziatan o charakterze ogdélno§wiatowym, regionalnym lub transgranicznym finansowanych w ramach
jednego z instrumentow, kwalifikowalnoScia mozna objaé réwniez kraje, terytoria i regiony objete danymi

dziataniami.

W odniesieniu do kazdego aktu podstawowego w zalacznikach A2a i A2b do niniejszego przewodnika praktycznego

przedstawiono wykaz kwalifikujacych sie krajow.

PROGRAMY FINANSOWANE W RAMACH EFR

Do momentu wejscia w zycie zmiany zatacznika IV do umowy z Kotonu w przypadku programéw finansowanych w

ramach EFR postgpowania o udzielenie zamoéwienia lub dotacji sg otwarte dla organizacji migdzynarodowych, a takze dla
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wszystkich 0sob fizycznych bedacych obywatelami kraju kwalifikujacego si¢ oraz dla 0os6b prawnych majacych siedzibg

w tym kraju (zob. szczegdlowy wykaz w zataczniku A2a):

panstwie AKP;

panstwie cztonkowskim Wspolnoty Europejskiej, oficjalnym panstwie kandydujacym do Wspdlnoty Europejskiej lub
panstwie cztonkowskim Europejskiego Obszaru Gospodarczego;

kraju najstabiej rozwinigtym zgodnie z definicjg Organizacji Narodéw Zjednoczonych;

dowolnym innym panstwie, w ktorym ustanowiono dostep do pomocy zewnetrznej na zasadzie wzajemnosci.
Cztonkom OECD/DAC automatycznie przyznaje si¢ dostgp na zasadzie wzajemnosci w krajach najstabiej
rozwinigtych zgodnie z definicja Organizacji Narodow Zjednoczonych. W przypadku programow regionalnych lub
ogoblnoswiatowych obejmujacych co najmniej jeden kraj LDC automatyczny dostgp na zasadzie wzajemnosci ma

zastosowanie do catego programu regionalnego.

Gdy proponowane zmiany zatacznika IV do umowy z Kotonu zostana przyjete (prawdopodobnie w potowie 2014 r.),

powyzszy wykaz zostanie nastepujaco zmodyfikowany:

panstwie AKP;

panstwie czlonkowskim Wspolnoty Europejskiej, panstwie beneficjencie Instrumentu Pomocy Przedakcesyjnej
Wspolnoty Europejskiej, panstwie cztonkowskim Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz krajach i terytoriach
zamorskich objetych decyzja Rady (2001/822/WE z dnia 27 listopada 2001 r.);

krajach i terytoriach rozwijajacych sig, ujetych w wykazie Komitetu Pomocy Rozwojowej OECD obejmujacym kraje
bedace odbiorcami oficjalnej pomocy rozwojowej, ktore nie sa cztonkami grupy G-20, bez uszczerbku dla statusu
Republiki Poludniowej Afryki zgodnie z przepisami protokotu 3;

panstwach, ktorym Komisja przyznata dostep do pomocy zewngtrznej na zasadzie wzajemnosci w ramach umowy z
panstwami AKP;

panstwie cztonkowskim OECD w przypadku zaméwien realizowanych w kraju najstabiej rozwinigtym lub glgboko
zadluzonym kraju ubogim (HIPC) ujetym w wykazie Komitetu Pomocy Rozwojowej OECD obejmujacym kraje
bedace odbiorcami oficjalnej pomocy rozwojowej publikowanym przez Komitet Pomocy Rozwojowej OECD; w
przypadku programéw regionalnych lub ogédlnoswiatowych obejmujacych co najmniej jeden kraj LDC lub HIPC

automatyczny dostep na zasadzie wzajemnos$ci ma zastosowanie do catego programu regionalnego.

Do momentu wejs$cia w zycie zmiany zatacznika IV umowy z Kotonu w zataczniku IV do umowy z Kotonu przewiduje

si¢ nastepujace zasady dotyczace sposobu pogodzenia zasad krajowych z zasadami stosowanymi przez inny podmiot lub

w ramach innego instrumentu zaangazowanego w projekt:

w przypadku gdy dziatanie jest realizowane za posrednictwem organizacji migdzynarodowej, zasady tej organizacji
réwniez maja zastosowanie;

w przypadku gdy dzialanie jest realizowane jako czg$¢ inicjatywy regionalnej, osoby fizyczne i prawne z panstwa
uczestniczacego w danej inicjatywie rbwniez maja zastosowanie;

w przypadku gdy dziatanie jest wspotfinansowane przez panstwo trzecie, postegpowania o udzielenie zamowienia lub
dotacji sg otwarte dla wszystkich oso6b kwalifikujacych si¢ zgodnie z zasadami przedmiotowego panstwa trzeciego;
w przypadku projektow finansowanych w ramach instrumentu inwestycyjnego przepisy dotyczace zamowien

publicznych danego banku maja zastosowanie.
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Gdy proponowane zmiany zatacznika IV do umowy z Kotonu zostana przyjete (prawdopodobnie w potowie 2014 r.),

powyzszy wykaz zostanie nastepujaco zmodyfikowany:

- w przypadku gdy dzialanie jest realizowane za posrednictwem organizacji mi¢dzynarodowej, zasady tej organizacji
roOwniez maja zastosowanie;

- w przypadku gdy dziatanie jest realizowane jako cze$¢ inicjatywy regionalnej, osoby fizyczne i prawne z panstwa
uczestniczacego w danej inicjatywie rOwniez majg zastosowanie;

- w przypadku gdy dzialanie jest wspotfinansowane przez partnera lub innego darczynce lub jest realizowane za
posrednictwem funduszu powierniczego utworzonego przez Komisj¢, postgpowania o udzielenie zamowienia lub
dotacji sa otwarte dla wszystkich osob kwalifikujacych si¢ zgodnie z zasadami stosowanymi przez tego partnera,
innego darczynce lub zgodnie z zasadami okreslonymi w akcie zatozycielskim funduszu powierniczego;

- w przypadku dziatan realizowanych za posrednictwem organdéw, ktérym powierzono to zadanie i ktorymi sg panstwa
cztonkowskie lub ich agencje, Europejski Bank Inwestycyjny badz organizacje migdzynarodowe lub ich agencje,
osoby fizyczne i prawne, ktore kwalifikuja si¢ zgodnie z zasadami takiego organu, jak wskazano w umowach
zawartych z organem wspotfinansujacym lub wykonawezym, rowniez si¢ kwalifikuja;

- w przypadku projektow finansowanych w ramach innego instrumentu finansowego UE, postgpowania o udzielenie
zamoOwienia lub dotacji sg rowniez otwarte dla wszystkich osob, ktore kwalifikujg si¢ w ramach dowolnego z tych

instrumentow.

Kompletny wykaz kwalifikujacych sie krajow znajduje sie¢ w zalaczniku A2a do niniejszego przewodnika
praktycznego.

- Zasady dotyczace ekspertow:

- zardbwno w przypadku programow finansowanych w ramach EFR (w tym dotyczacych krajow i terytoriow
zamorskich), jak i w przypadku programéw finansowanych z budzetu, w odniesieniu do obywatelstwa ekspertow i
innych osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace¢ lub innego rodzaju uméw nie maja zastosowania
zasady dotyczace obywatelstwa. W zwigzku z tym, o ile w majacej zastosowanie decyzji w sprawie
finansowania/umowie finansowej nie przewidziano inaczej, eksperci zatrudnieni na podstawie umowy o prace lub

innego rodzaju umoéw przez kwalifikujacego si¢ wykonawce/podwykonawcee moga byé dowolnej narodowosci.

Sposob weryfikowania zgodnosci z zasadami dotyczacymi obywatelstwa

Do celéw weryfikacji zgodnosci z zasada dotyczaca obywatelstwa w dokumentacji przetargowej i w wytycznych dla
wnioskodawcOow wymaga sie, aby oferenci i wnioskodawcy bedacy osobami fizycznymi podali panstwo, ktérego sa
obywatelami. W przypadku os6b prawnych w dokumentacji przetargowej i w wytycznych dla wnioskodawcow wymaga
si¢ podania i udokumentowania panstwa, w ktérym maja one siedzibe, poprzez przedtozenie dokumentéw wymaganych na

mocy prawa tego panstwa.

Jezeli instytucja zamawiajaca (lub komisja oceniajaca) podejrzewa, ze kandydat, oferent lub wnioskodawca nie przestrzega
zasad, musi ona poprosi¢ kandydata/oferenta/wnioskodawce o przedstawienie dowodoéw wykazujacych faktyczng

zgodno$¢ z majacymi zastosowanie zasadami.

W celu wykazania faktycznej zgodno$ci z kryteriami dotyczacymi ,,ustanowienia”, osoby prawne musza wykazac, ze:
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- ich osobowos¢ prawna zostata ustanowiona na mocy prawa kraju kwalifikujacego sig¢, oraz
- ichrzeczywista siedziba zarzadu znajduje si¢ w kraju kwalifikujacym si¢. Pojecie ,,rzeczywista siedziba zarzadu” musi
by¢ rozumiane jako miejsce, w ktorym zlokalizowane sg zarzad i administracja centralna lub ich gléwne miejsce

prowadzenia dziatalno$ci.

Ma to na celu unikni¢cie udzielania zamoéwien przedsigbiorstwom, ktore utworzyly ,firmy-skrzynki pocztowe” w

kwalifikujacym si¢ kraju, aby obejs¢ zasady dotyczace obywatelstwa.

Decyzje dotyczaca kwalifikowalnosci kandydatow/oferentow/wnioskodawcow podejmuje instytucja zamawiajaca (zwykle

na podstawie informacji i dowodoéw przedtozonych w ramach oceny).
pochodzenie towardéw
- Reguly pochodzenia

Wszystkie dostawy™® bedace przedmiotem zamowienia publicznego lub umowy o dotacje finansowane z budzetu UE lub w
ramach EFR pochodza z kwalifikujacego si¢ kraju, jak okreslono w ramach powigzanego instrumentu (zob.

,,obywatelstwo” powyzej oraz ,,Odstgpstwa od zasad dotyczacych obywatelstwa i pochodzenia” ponizej).
PROGRAMY FINANSOWANE Z BUDZETU

Zgodnie z CIR, gdy warto$§¢ dostaw bgdacych przedmiotem zamoéwienia nie przekracza kwoty 100 000 EUR na
zamowienie, dostawy te nie muszg jednak pochodzi¢ z kwalifikujacych sie krajow (petne niewigzanie). Z tego ogdlnego

odstepstwa od regut pochodzenia wynika, ze:

(M w przypadku udzielania zamowienia publicznego na dostawy, z tego ogdlnego odstepstwa bedzie mozna korzystac
w ramach postgpowan o udzielenie zamowienia, w ramach ktorych przewidziany budzet nie przekracza kwoty 100
000 EUR (4. w przypadku gdy wymagane sg roboty budowlane lub ustugi dodatkowe, przewidziany na nie budzet
nie jest brany pod uwage). W ogloszeniu o zamowieniu trzeba bedzie wskazaé, ze w ramach postgpowania o
udzielenie zamowienia korzysta si¢ z odstepstwa. W przypadku gdy postgpowanie o udzielenie zamowienia ma
by¢ podzielone na czgsci, ma to zastosowanie do kazdej czgsci. Podziatu na czgséci nie wolno stosowac, aby obejsé
reguty pochodzenia. Stuzby powinny zwracaé szczegolng uwage na zasadno$¢ podziatu na czgsci, aby uniknaé
sztucznego dzielenia.

(i)  w ramach umowy o dotacje¢ lub zamowienia publicznego na roboty budowlane reguly pochodzenia majg

zastosowanie tylko do dostaw na kwote réwng lub wyzsza od 100 000 EUR.

Nalezy zauwazyc¢, ze powyzsze reguly nie maja jeszcze zastosowania do zamoéwien finansowanych w ramach EFR; beda
one miaty zastosowanie dopiero po przyjeciu zmiany zatacznika IV do umowy z Kotonu (prawdopodobnie w polowie

2014r.).

- Zakres stosowania zasad:

9 Dostawy i materiaty w ramach umowy z Kotonu, zatacznik IV.
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Z zastrzezeniem odstepstwa (przyznawanego indywidualnie w odniesieniu do kazdego przypadku lub wynikajacego z
ogolnego odstepstwa przewidzianego w podstawie prawnej) wszystkie towary bedace przedmiotem dostawy w ramach
zamowienia publicznego na dostawy, jak rowniez materiaty, towary i czesci sktadowe, ktore maja by¢ wbudowane lub
stanowig czgs¢ robot statych w ramach zamdéwienia publicznego na roboty budowlane, sa objete zakresem stosowania

regut pochodzenia.

Biorac pod uwage fakt, ze reguty pochodzenia maja zastosowanie do wszystkich przedmiotow bedacych przedmiotem
zamoOwienia i dostawy, nie wystarczy, aby jedynie pewien odsetek towardw bedacych przedmiotem zamdowienia i dostawy
lub pewien odsetek catkowitej warto$ci postgpowania o udzielenie zamoéwienia lub catkowitej wartosci zamowienia byt

zgodny z tym wymogiem.

Zakres stosowania regut pochodzenia nie obejmuje towardw nabytych przez wykonawce w celu wykorzystania w ramach
realizacji zamowienia (takich jak maszyny wykorzystywane przez wykonawce¢ zamdéwienia publicznego na dostawy w
celu testowania i1 instalowania dostarczanych towarow, sprzgt wykorzystywany przez wykonawce zamoOwienia
publicznego na roboty budowlane w celu budowania drogi, komputer wykorzystywany przez wykonawce zamowienia
publicznego na ustugi w celu opracowania badania). Towary sa objete zakresem stosowania regut pochodzenia jedynie w
przypadku, gdy w zamdéwieniu wyraznie okreslono, ze po zakonczeniu realizacji zamdwienia wtasnos$¢ tych towarow
przechodzi z wykonawcy na instytucje zamawiajaca (w przypadku zamoéwien publicznych) lub na wyznaczonego
beneficjenta lokalnego (wyznaczonych beneficjentow lokalnych) lub na podmiot lub podmioty powiazane lub na

beneficjenta koncowego danego dziatania (w przypadku uméw o dotacje).
- Definicja ,,pochodzenia”:

Termin ,,pochodzenie” zdefiniowano w odpowiednich przepisach UE dotyczacych regut pochodzenia dla potrzeb celnych
— w kodeksie celnym (rozporzadzeniu Rady (EWG) nr 2913/92), a w szczegdlnosci jego art. 22—24, oraz w przepisach
wykonawczych do kodeksu (rozporzadzeniu Komisji (EWG) nr 2454/93).

Kraj pochodzenia niekoniecznie jest krajem, z ktorego towary zostaly przywiezione i dostarczone. W celu okreslenia
pochodzenia towardw stosuje si¢ dwa podstawowe pojgcia, mianowicie pojecie ,,towaru calkowicie uzyskanego w danym

kraju” oraz pojecie towarow, ktore przeszty ,,ostatnie istotne przetworzenie”.

Jezeli w produkcje byto zaangazowane tylko jedno panstwo, stosuje si¢ pojgcie ,,towaru catkowicie uzyskany w danym
kraju”. W praktyce wspomniane towary catkowicie uzyskane w danym kraju uznaje si¢ za pochodzace z tego kraju.
Ogranicza si¢ to gldwnie do produktéw uzyskanych w ich stanie naturalnym oraz do produktéw pochodzacych z towarow

catkowicie uzyskanych w danym kraju.

Jezeli w produkcje towardow zaangazowane byly co najmniej dwa panstwa, konieczne jest ustalenie, ktore z nich nadaje

pochodzenie wyrobom gotowym. W tym celu stosuje si¢ pojecie ,,0statniego istotnego przetworzenia”.

- Dowod:

W ramach zaméwienia publicznych na roboty budowlane mozliwo$é nadania instytucji zamawiajacej prawa whasnosci do sprzetu,
przewidziana w art. 43 ust. 3 Warunkéw Ogodlnych, ma zastosowanie jedynie w trakcie wykonywania robot budowlanych, a zatem
nie stanowi pelnego przeniesienia wlasnosci.
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Sktadajac ofertg, oferent musi wyraznie o$wiadczyé, ze wszystkie towary sa zgodne z wymogami dotyczacymi
pochodzenia, oraz musi poda¢ kraj(-e) pochodzenia. W przypadku udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
dotyczacego systemu obejmujacego wigcej niz jeden element, trzeba okres$li¢ pochodzenie kazdego elementu tego
systemu. Mozna zazada¢ od dostawcy przedlozenia dokumentéow potwierdzajacych podane pochodzenie. W takim
przypadku dostawca musi przedtozy¢ §wiadectwo pochodzenia lub dodatkowe informacje, biorac pod uwagg fakt, ze organ
wydajacy moze odmowié¢ wydania §wiadectwa pochodzenia na etapie postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli nie

przedtozy si¢ faktur handlowych.

W kazdym przypadku oficjalne $wiadectwa pochodzenia trzeba przedtozy¢ najpdzniej w momencie, w ktérym wymagane
jest swiadectwo odbioru wstgpnego. W przeciwnym wypadku instytucja zamawiajaca nie dokona zadnych dalszych

ptatnosci na rzecz wykonawcy.

Swiadectwa pochodzenia musza by¢ wydane przez wlasciwe organy kraju pochodzenia towaréw lub dostawcy (zwykle

przez izbe¢ handlowa) i musza by¢ zgodne z porozumieniami mi¢dzynarodowymi, ktorych sygnatariuszem jest ten kraj.

Obowiazkiem instytucji zamawiajacej jest sprawdzenie istnienia $§wiadectwa pochodzenia. W przypadku powaznych
watpliwosci dotyczacych autentyczno$ci $wiadectwa pochodzenia lub zawartych w nim informacji (np. z powodu
rozbiezno$ci w dokumencie, btedow w pisowni itp.) instytucja zamawiajaca powinna skontaktowaé si¢ z organem
wydajacym i zwrdci¢ si¢ o potwierdzenie autentycznos$ci przedtozonych dokumentdéw i zawartych w nich informacji. W
przypadku zamoéwienia publicznego w ramach EFR dostawy pochodzace z krajow i terytoridw zamorskich uznaje si¢ za

pochodzace z UE.
2.3.2. Odstepstwa od zasad dotyczacych obywatelstwa i pochodzenia

W aktach podstawowych przewiduje si¢ odstepstwa od przedmiotowych zasad, ktére Komisja Europejska powinna

przyznawaé indywidualnie w odniesieniu do kazdego przypadku przed wszczgciem postgpowania.

W przypadku gdy publikuje si¢ ogloszenie o zamoéwieniu, trzeba poinformowac o odstgpstwie. Co do zasady nie mozna
zastosowac odstepstwa od zasad dotyczacych obywatelstwa i pochodzenia, aby umozliwi¢ tylko jednemu panstwu lub

grupie panstw zakwalifikowanie si¢, jezeli nie uzasadniono tego nalezycie we wniosku o odstgpstwo.
PROGRAMY FINANSOWANE Z BUDZETU
W zalezno$ci od aktu podstawowego w nalezycie uzasadnionych przypadkach Komisja Europejska moze:

- rozszerzy¢ zakres kwalifikowalno$ci na osoby fizyczne i prawne z niekwalifikujacego si¢ kraju;

- zezwoli¢ na zakup towarow i materialdow pochodzacych z niekwalifikujacego si¢ kraju.

W zaleznosci od odstgpstw przewidzianych w aktach podstawowych odstgpstwa mozna przyzna¢ na podstawie
gospodarczych, tradycyjnych, handlowych lub geograficznych powiagzan z panstwami sasiadujacymi; na podstawie tego,
ze dane produkty i ustugi sa niedostgpne na rynkach powiazanych panstw; z powodu pilnej koniecznosci; lub jezeli zasady
kwalifikowalno$ci bardzo utrudnityby realizacje projektu, programu lub innego dziatania. Nalezy jednak zauwazy¢, ze
sam argument, zgodnie z ktorym produkt pochodzacy z niekwalifikujacego si¢ kraju jest tanszy niz produkt unijny lub

lokalny, nie stanowi wystarczajgcych podstaw do przyznania odstepstwa.

2014 Strona 21 z 163



W przypadku gdy UE jest strong umowy dotyczacej poszerzenia rynku zaméwien na dostawy, roboty budowlane lub
ushugi, postepowania o udzielenie tych zamoéwien sg rowniez otwarte dla podmiotéw innych niz te, o ktéorych mowa w

dwoch poprzednich akapitach, na warunkach ustanowionych w tej umowie.
PROGRAMY FINANSOWANE W RAMACH EFR

W wyjatkowych, nalezycie uzasadnionych okolicznosciach osoby fizyczne lub prawne z panstw trzecich nie
kwalifikujacych si¢ na podstawie zasad dotyczacych obywatelstwa i pochodzenia moga zosta¢ upowaznione do udziatu w
postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego finansowanego z UE na uzasadniony wniosek powigzanych panstw
AKP lub stosownych organéw regionalnych lub wewngtrznych organéw AKP. W kazdym przypadku powigzane panistwa
AKP lub stosowne organy musza przedtozy¢ Komisji Europejskiej informacje niezbedne do podjecia decyzji dotyczacej

przyznania odstgpstwa, ze szczegdlnym uwzglednieniem nastepujacych elementow:

- polozenia geograficznego powiazanego panstwa AKP lub stosownego regionu;

- konkurencyjnosci wykonawcoéw z panstw cztonkowskich i z panstw AKP;

- konieczno$ci uniknigcia nadmiernego wzrostu kosztow realizacji zamowienia;

- trudnosci lub opdznien transportowych wynikajacych z termindéw dostaw lub innych podobnych probleméw;
- najwlasciwszych technologii, najlepiej dostosowanych do warunkéw lokalnych;

- przypadkow pilnej koniecznosci;

- dostepnosci produktéw i ushug na stosownych rynkach.

Ponadto z zastrzezeniem wymogu informowania szefa delegatury, w trakcie realizacji dziatan powigzane panstwa AKP lub
stosowny organ regionalny lub wewnetrzny AKP moga podjac decyzje o zakupie towardéw na rynku lokalnym niezaleznie

od ich pochodzenia do maksymalnej kwoty okreslonej w ramach procedury konkurencyjnej z negocjacjami.

Po przyjeciu zmiany zalacznika IV do umowy z Kotonu EFR dostosuje si¢ do budzetu UE w kwestii odstepstw od zasad

dotyczacych obywatelstwa i pochodzenia.
2.3.3. Kryteria wykluczenia

I- Kryteria wykluczenia majace zastosowanie do udzialu w postepowania o udzielenie zaméwienia i postepowania o

udzielenie dotacji:

Kandydaci, oferenci lub wnioskodawcy zostang wykluczeni z udzialu w postgpowaniach o udzielenie zamoéwienia lub o

udzielenie dotacji, jezeli:

a) znajduja si¢ w stanie upadlodci lub w trakcie likwidacji albo ich dziatalnoécia zarzadza sad, prowadza postgpowanie
uktadowe z wierzycielami, zawiesili dziatalno$¢ gospodarcza, prowadzone jest wobec nich postepowanie sadowe
dotyczace tych kwestii, badz tez znajduja si¢ w innej tego rodzaju sytuacji wynikajacej z podobnej procedury
przewidzianej w krajowych przepisach ustawowych lub wykonawczych;

b) oni sami lub osoby posiadajgce w stosunku do nich uprawnienia reprezentacyjne, decyzyjne lub kontrole zostali
skazani za przestgpstwo dotyczace ich dziatalno$ci zawodowej prawomocnym wyrokiem (res judicata) whasciwego

organu panstwa cztonkowskiego (tj. takim od ktorego nie przystuguje zadne odwotanie);
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c) dopuscili si¢ powaznego uchybienia zawodowego dowiedzionego za pomoca wszelkich whasciwych srodkow,
ktérych wykorzystanie instytucja zamawiajaca moze uzasadni¢, w tym poprzez decyzje Europejskiego Banku
Inwestycyjnego i organizacji mi¢dzynarodowych;

d) nie wypelnili swoich obowiazkoéw w zakresie ptacenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub podatkéw zgodnie z
przepisami panstwa, w ktorym maja siedzibe, lub panstwa instytucji zamawiajacej lub panstwa, w ktorym zamowienie
ma zosta¢ zrealizowane;

e) wydany zostal w stosunku do nich lub do 0séb posiadajacych w stosunku do nich uprawnienia reprezentacyjne,
decyzyjne lub kontrolne prawomocny wyrok (res judicata) za naduzycia finansowe, korupcje, udziat w organizacji
przestepczej, pranie pieniedzy lub jakakolwiek inng nielegalng dziatalno$¢ naruszajaca interesy finansowe Unii;

f)  podlegaja obecnie karze administracyjnej, o ktorej mowa w art. 109 ust. 1 rozporzadzenia finansowego UE (w
przypadku programéw finansowanych z budzetu UE oraz 11. EFR) oraz w art. 99 rozporzadzenia finansowego

majacego zastosowanie do EFR (w przypadku programoéw finansowanych w ramach 10. EFR).

Litery a)—d) nie maja zastosowania do zakupu dostaw na szczegdlnie korzystnych warunkach od dostawcy ostatecznie
likwidujacego swoja dziatalnos¢ gospodarcza albo od syndyka masy upadlosciowej lub likwidatora, na podstawie uktadu z

wierzycielami lub innej podobnej procedury na mocy prawa krajowego.

Litery b) i e) nie majg zastosowania, jezeli kandydaci, oferenci lub wnioskodawcy sa w stanie wykazaé, ze przyjeto
odpowiednie $rodki przeciwko osobom posiadajacym w stosunku do nich uprawnienia reprezentacyjne, decyzyjne lub

kontrolne, wobec ktorych wydano wyrok, o ktérym mowa w lit. b) lub e).

Litery a), c¢) i d) nie maja zastosowania, jezeli w ramach procedur negocjacyjnych instytucja zamawiajaca nalezycie
uzasadni, ze z przyczyn technicznych lub artystycznych lub z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych konieczne

jest udzielenie zamowienia okreslonemu podmiotowi.
Przypadki, o ktorych mowa w lit. e), sa nastgpujace:

1)  przypadki naduzy¢ finansowych, o ktorych mowa w art. 1 Konwencji w sprawie ochrony interesow finansowych
Wsp6lnot Europejskich ustalonej aktem Rady z dnia 26 lipca 1995 r.*%;

2)  przypadki korupcji, o ktorych mowa w art. 3 Konwencji w sprawie zwalczania korupcji urzednikoéw Wspodlnot
Europejskich i urzednikow panstw cztonkowskich Unii Europejskiej ustalonej aktem Rady z dnia 26 maja 1997 r.";

3)  przypadki udziatu w organizacji przestepczej, zdefiniowanej w art. 2 decyzji ramowej Rady 2008/841/WSiSW';

4)  przypadki prania pieniedzy, zdefiniowanego w art. 1 dyrektywy 2005/60/WE Parlamentu Europejskiego i Rady"?;

5) przypadki przestepstw terrorystycznych, przestepstw zwigzanych z dziatalno$cia terrorystyczng oraz podzegania,
pomocnictwa lub wspotsprawstwa oraz usitowania popetnienia takich przestepstw, jak zdefiniowano wart. 1, 3 i 4
decyzji ramowej Rady 2002/475/WSiSW™;

12pz.U. C 316 2 27.11.1995, s. 48.
¥ Dz.U. C195725.6.1997,s. 1.
4 Dz.U. L3002 11.11.2008, s. 42.
15 Dz.U. L 309 z 25.11.2005, s. 15.
¥ Dz.U. L 164 2 22.6.2002, s. 3.
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I1- Kryteria wykluczenia majace zastosowanie w ramach postepowania o udzielenie zamowienia i postepowania o

udzielenie dotacji:

Zamoéwienia nie mozna udzieli¢ kandydatom, wnioskodawcom ani oferentom, ktorzy w trakcie postepowan o udzielenie

zamoOwienia lub dotacji:

a) pozostaja w konflikcie interesoéw;

b) sa winni bfednego przedstawiania informacji wymaganych przez instytucj¢ zamawiajaca jako warunek udziatu
W postgpowaniu o udzielenie zamdowienia lub nie przedtozyli tych informacji;

€) znajduja si¢ w jednej z sytuacji powodujacych wykluczenie z danego postgpowania o udzielenie zamowienia lub

dotacji.

Kandydaci, oferenci lub wnioskodawcy inni niz ci bioragcy udziat w procedurze ograniczonej, procedurze negocjacyjnej
lub dialogu konkurencyjnym poza wnioskiem musza podpisa¢ o$§wiadczenie, ze dany podmiot nie jest objety zakresem

zadnej z sytuacji powodujacych wykluczenie wymienionych w pkt I i II.

Na szczegdlne zadanie instytucji zamawiajacej trzeba przedtozy¢ informacje na temat wtasnos$ci/zarzadzania, kontroli i
uprawnien reprezentacyjnych danego podmiotu oraz §wiadectwo, ze nie jest on objety zakresem stosownych sytuacji
powodujacych wykluczenie. Moze to mie¢ miejsce w przypadku, gdy istniejg watpliwosci dotyczace sytuacji osobistej,
oraz przy wzigciu pod uwage przepisow krajowych w panstwie, w ktorym oferent, kandydat lub wnioskodawca ma

siedzibg.

W przypadku zamowien publicznych o wartosci do 20 000 EUR instytucja zamawiajaca moze jednak zaniecha¢ zadania
oswiadczenia w zalezno$ci od wynikdw oceny ryzyka. W przypadku dotacji nie wymaga si¢ zadnego o$wiadczenia w

odniesieniu do wktadu w wysokosci do 60 000 EUR.

Po otrzymaniu zawiadomienia o udzieleniu zamoéwienia oferent lub oferenci, ktérym zamoéwienie zostanie udzielone (w
tym cztonkowie konsorcjum) muszg dostarczy¢ dowody na niewystgpowanie sytuacji powodujacej wykluczenie, chyba ze

takie dowody przedtozono na wczesniejszym etapie postgpowania.

W przypadku procedur ograniczonych dotyczacych ustlug i dialogu konkurencyjnego wspomniane dokumenty
potwierdzajace musza zosta¢ wyslane wraz z ofertg i zweryfikowane przez instytucj¢ zamawiajaca przed podpisaniem
umowy z oferentem lub oferentami zwycieskimi. W przypadku procedur ograniczonych dotyczacych robdt budowlanych,
wspomniane dokumenty potwierdzajace nalezy wysta¢ wraz z wnioskiem. Wszyscy kandydaci zaproszeni do sktadania
ofert musza przedstawi¢ dowody braku podstaw do wykluczenia. Ponadto oferenci i kandydaci musza poswiadczy¢, ze
sytuacja nie ulegta zmianie od dnia wydania dowodow. Jezeli chodzi o podwykonawcow i ekspertow, na wniosek instytucji
zamawiajacej oferenci zwycigscy musza dostarczy¢ oswiadczenie przewidzianego podwykonawcy/eksperta lub dowody

poswiadczajace, ze podwykonawca/ekspert nie znajduje si¢ w sytuacji powodujgcej wykluczenie.

W przypadku zamoéwien publicznych o warto$ci mniejszej niz progi migdzynarodowe (ushugi <300 000 EUR, dostawy
<300 000 EUR, roboty budowlane <5 000 000 EUR), instytucja zamawiajaca moze odstapi¢ od wymogu dostarczania
dowodow, w zaleznosci od dokonanej przez siebie oceny ryzyka. Ponadto wymog ten mozna znie$¢, jezeli w ciggu

ostatnich 12 miesiecy instytucji zamawiajacej dostarczono dowody dotyczace innego postgpowania, pod warunkiem, ze
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przedstawione dowody sa wciagz aktualne. We wszystkich przypadkach nadal wymaga si¢ dostarczenia dowodow w razie

watpliwosci.
W odniesieniu do dotacji na ogét nie wymaga si¢ dostarczenia dowodow.
Za wystarczajacy dowod potwierdzajacy, ze kandydat, oferent lub wnioskodawca nie znajduje si¢ w Sytuacji opisanej w:

- pkt I lit. a), b) lub e) (Kryteria wykluczenia z udzialu w postgpowaniach o udzielenie zamdwien), instytucja zamawiajaca
uzna aktualne wyciagi z rejestru sadowego lub w razie ich braku - aktualny rownowazny dokument wystawiony przez
organ sagdowy lub administracyjny w kraju pochodzenia, wykazujacy, ze wymogi te sg spetnione. W odniesieniu do lit. d)
instytucja zamawiajaca uzna aktualne za§wiadczenie wydane przez wlasciwy organ danego panstwa. Jezeli taki dokument
lub zaswiadczenie nie sa wydawane w danym panstwie’, a takze w przypadku innych kryteriow wykluczenia
wymienionych w pkt I, mozna je zastapi¢ oswiadczeniem ztozonym pod przysiega lub uroczystym oswiadczeniem,
ztozonym przed organem sadowym lub administracyjnym, notariuszem lub wiasciwa organizacja zawodowa kraju

pochodzenia.

W przypadku gdy jednego z kandydatow, oferentéw lub wnioskodawcoéw, z uwagi na ich charakter (np. organy
administracji publicznej i organizacje migdzynarodowe), nie mozna zaliczy¢ do kategorii opisanych powyzej lub gdy nie

moga oni dostarczy¢ dokumentow wskazanych powyzej, wystarczy proste o§wiadczenie wyjasniajace ich sytuacje.

Dokumenty moga by¢ w formie oryginalnej lub kopii; oryginaty udostepnia si¢ jednak na wniosek instytucji zamawiajace;.
Data wystawienia ztozonych dokumentow nie moze siega¢ dalej niz rok przed data ztozenia oferty. Jezeli dokumentéw
potwierdzajacych nie sporzadzono w jednym z jezykoéw urzedowych Unii Europejskiej, nalezy dotaczy¢ ttumaczenie na
jezyk postepowania. W przypadku gdy dokumenty sporzadzono w jezyku urzedowym Unii Europejskiej innym niz jezyk
stosowany w odniesieniu do postepowania, nalezy je zaakceptowac. Bardzo wskazane jest jednak, aby dostarczono

tlumaczenie na jezyk stosowany w odniesieniu do postgpowania w celu utatwienia oceny dokumentow.

Delegowane instytucje zamawiajace mogag w stosownych przypadkach skonsultowaé si¢ z odpowiednimi stuzbami

Komisji Europejskiej w celu oceny sytuacji kandydatow, oferentow lub wnioskodawcow.

Nalezy zauwazy¢, ze przed wykluczeniem kandydata, oferenta lub wnioskodawcy z postepowania o udzielenia
zamédwienia lub udzielenie dotacji, nalezy rozwazy¢ zasady takie jak prawo do obrony i zasada proporcjonalnosci. W tym
celu, chyba ze dzieki dowodom prowadzenie jakichkolwiek dalszych dochodzen nie jest konieczne (np. w przypadku
orzeczenia konczacego postgpowanie w sprawie wydanego przez wiasciwy organ panstwa cztonkowskiego),nalezy

zapewni¢ postepowanie kontradyktoryjne z udziatem kandydata, oferenta Iub wnioskodawcy.

Najpozniej przed podjeciem decyzji o udzieleniu zamowienia instytucja zamawiajgca musi sprawdzié, czy zaangazowane
strony (tj. wnioskodawcy i wspotwnioskodawcy, kandydaci lub oferenci, w tym jednostki stowarzyszone, wskazani
podwykonawcy i poszczegdlni eksperci) zostali zarejestrowani przez System wczesnego ostrzegania. Instytucja

zamawiajaca nie moze zawrze¢ umowy z podmiotami, ktore sa zarejestrowane na poziomie wykluczenia w systemie

YInformacje dostarczone przez 28 pafistw cztonkowskich, niektére panstwa kandydujace i panstwa EOG na temat roznych form
dowoddéw wydawanych/mozliwych do przyjecia we wszystkich panstwach sg dostepne za posrednictwem narzedzia e-Certis, ktorym
zarzadza DG ds. Rynku Wewngtrznego i Ustug: - http://ec.europa.eu/internal market/publicprocurement/e-procurement/e- certis/index
en.htm.
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wczesnego ostrzegania®. Jezeli ktorakolwiek z zaangazowanych stron jest zarejestrowana w systemie wczesnego
ostrzegania na innym poziomie, nalezy zastosowac¢ $rodki majace na celu zwickszenie monitorowania w trakcie
wykonywania zamowienia i dokonywania platnosci. Jezeli instytucja zamawiajaca ogranicza liczbe kandydatow
zaproszonych do przedlozenia oferty lub pelnego wniosku np. w trakcie procedury ograniczonej, takie kontrole nalezy

przeprowadza¢ przed wyborem kandydatow.
2.3.4. Kary regulacyjne: kary administracyjne i finansowe

Kandydaci, oferenci i wnioskodawcy, ktorzy zlozyli falszywe o$wiadczenia, popehili istotne btedy lub dopuscili si¢
nieprawidlowosci lub naduzy¢ finansowych, moga zosta¢ wykluczeni z wszelkich zaméwien lub zaproszen do sktadania
wnioskow dotyczacych zamowien finansowanych ze $rodkow UE na okres nieprzekraczajacy pigciu lat od dnia, kiedy
zostalo stwierdzone naruszenie, potwierdzone w postepowaniu kontradyktoryjnym z wykonawcg lub beneficjentem. Okres
ten moze zosta¢ przedtuzony do dziesieciu lat w przypadku ponownego popelnienia danego przestgpstwa w ciggu pigciu
lat od dnia, o ktorym mowa w powyzszym akapicie. Wiasciwy urzednik zatwierdzajacy przyjmuje przedmiotowa decyzje

po przeprowadzeniu postepowania kontradyktoryjnego.

Na oferentow, kandydatow lub wnioskodawcow, ktorzy ztozyli falszywe o$wiadczenia, popetnili istotne biedy lub
dopuscili si¢ nieprawidtowosci albo naduzy¢ finansowych, roéwniez moga zosta¢ natozone kary finansowe stanowigce 2—
10% szacunkowej wartosci catkowitej udzielanego zamowienia. Odsetki ustala si¢ zgodnie z zasada proporcjonalnosci. W
przypadku ustalenia, ze w trakcie postgpowania o udzielenie zamowienia popetniono istotne btedy, nieprawidtowosci lub
naduzycia finansowe, instytucja zamawiajaca musi zawiesi¢ postgpowanie i moze podja¢ wszelkie niezbgdne $rodki,
lacznie z uniewaznieniem postepowania. Jezeli po udzieleniu zamdéwienia okaze si¢, ze w postepowaniu o udzielenie
zamowienia lub przy jego realizacji popetniono istotne btedy, nieprawidlowosci lub naduzycia finansowe, instytucja
zamawiajagca moze, w zaleznos$ci od tego, na jakim etapie znajduje si¢ postepowanie, odstapi¢ od zawarcia umowy na
wykonanie zamowienia, zawiesi¢ jej wykonanie lub, w stosownych przypadkach, rozwigzaé ja. Jezeli te bledy,
nieprawidtowosci lub naduzycia finansowe powstaty po stronie wykonawcy lub beneficjenta, Komisja Europejska moze
dodatkowo odmoéwié¢ dokonania ptatnosci, odzyskaé juz zaptacone kwoty albo rozwigza¢ wszystkie umowy zawarte z tym

wykonawcg lub beneficjentem, proporcjonalnie do wagi btedéw, nieprawidtowosci lub naduzyé finansowych.

Celem zawieszenia zamdwienia jest sprawdzenie, czy domniemane istotne btedy i nieprawidtowosci lub naduzycia
finansowe mialy rzeczywiscie miejsce. Jezeli nie zostang one potwierdzone, wykonywanie zamowienia zostaje jak
najszybciej wznowione. Przez istotny btad lub nieprawidlowos¢ rozumie si¢ wszelkie naruszenie przepisow umowy lub
rozporzadzen UE, wynikajace z dziatania lub zaniechania, ktore powoduje lub moze powodowac strate dla budzetu UE lub

Europejskiego Funduszu Rozwoju.
2.3.5. Eksponowanie
O ile Komisja Europejska nie postanowi ani nie uzgodni inaczej, wszyscy partnerzy UE, zarowno wykonawcy,

beneficjenci dotacji, jak i podmioty zarzadzajace funduszami w imieniu Komisji Europejskiej, musza zapewnié

eksponowanie finansowania unijnego. W razie koniecznos$ci nalezy przedstawi¢ instytucji zamawiajacej do zatwierdzenia

'8 Decyzja Komisji Europejskiej z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie systemu wczesnego ostrzegania do uzytku urzednikow
zatwierdzajacych Komisji oraz agencji wykonawczych (2008/969/WE, Euratom) Dz.U. L 344 z 20.12.2008, s. 125
(http://www.cc.cec/budg/i/early-warning/early-warning-system-intro-en.html ).
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plan komunikacji zgodnie z wymogami i wytycznymi zawartymi w podrgczniku ,Informowanie o dzialaniach
zewnetrznych Unii Europejskiej i ich eksponowanie”, opublikowanym na stronie

internetowej:http://ec.europa.eu/europeaid/work/visibility/index_en.htm.

2.3.6. Inne istotne kwestie

Konflikty interesow:

Konflikt interesow istnieje wowczas, gdy bezstronne i obiektywne petnienie oficjalnych funkcji instytucji zamawiajacej
lub przestrzeganie zasad konkurencji, niedyskryminacji lub rownego traktowania wobec kandydatow, oferentow,
wnioskodawcow 1 wykonawcow jest zagrozone z uwagi na wzgledy rodzinne, emocjonalne, sympatie polityczne lub
przynalezno$¢ panstwowa, interes gospodarczy lub jakiekolwiek inne interesy wspolne z beneficjentem programoéw
finansowanych przez UE. Do konfliktu interesow moze doj$¢ gdy np. czlonek komisji oceniajacej lub dowolna osoba w
instytucji zamawiajacej lub inne osoby zaangazowane w postepowanie o przyznanie sobie lub innym nieuzasadnionych
bezposrednich lub posrednich korzysci poprzez wptywanie na wyniki lub umozliwienie ekspertowi lub przedsiebiorstwu

uzyskanie informacji prowadzacych do nienaleznej korzysci w kolejnych lub powiazanych postgpowaniach.

Na przyktad wszelkie firmy lub ekspertow zaangazowanych w przygotowanie projektu (np. opracowywanie specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia) nalezy, co do zasady, wykluczy¢ z postepowania o udzielenie zamdéwienia na ustugi,
ktoére opiera si¢ na takich przygotowaniach, chyba ze sa w stanie udowodni¢ instytucji zamawiajacej, ze ich poczatkowe

zaangazowanie nie stanowi przypadku nieuczciwej konkurencji.

Kandydatow/oferentow/wnioskodawcow, ktorzy znalezli si¢ w sytuacji konfliktu intereséw w odniesieniu do okreslonego
zamowienia, wyklucza si¢ z danego postgpowania o udzielenie zaméwienia. Podstawy wykluczenia nalezy rozpatrywaé
indywidualnie dla kazdego przypadku. Trybunat Sprawiedliwosci konsekwentnie orzekat, ze wykluczenie musi opierac si¢
na rzeczywistym ryzyku wystapienia konfliktu na podstawie konkretnych okolicznoéci danej sprawy. Jakiekolwiek
automatyczne wykluczenie pozbawia kandydata/oferenta/wnioskodawcg prawa do przedstawienia potwierdzajacych

dowodow, ktore moglyby usunaé¢ wszystkie podejrzenia wystapienia konfliktu interesow.

Jezeli konflikt intereséw wystapi w odniesieniu do realizowanych obecnie zamdwien, nalezy podjac¢ dziatania majace na

celu zapobiezenie lub rozwigzanie tego konfliktu, w tym, w razie potrzeby, anulowanie tego zamowienia.

Zasady udzielania zamowien:

Wszystkie udzielone zamowienia po czgsci lub w catosci finansowane z budzetu lub przez Europejski Fundusz Rozwoju

musza by¢ zgodne z zasadami przejrzystosci, proporcjonalnosci, rownego traktowania i niedyskryminacji.

Zasada niedziatania wstecz:

Umowy wchodza w zycie z dniem podpisania przez ostatniego sygnatariusza. Wszystkie umowy muszg zawierac
prawdziwe daty podpisania przez umawiajace si¢ strony. W wyjatkowych przypadkach wykonanie umowy mozna

rozpocza¢ wezesniej (np. w odniesieniu do finansowania wstecznego).

Korzystanie z dokumentéw standardowych:
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Nalezy korzysta¢ z umoéw i dokumentow o standardowym formacie.

Prowadzenie rejestrow:

Z zastrzezeniem przepisOw instytucji zamawiajacej dotyczacych dostepu do dokumentow, dokumentacj¢ pisemna na temat
catego postgpowania o udzielenie zamowienia i dotacji nalezy traktowac jako poufna, a instytucja zamawiajaca powinna
przechowywac ja zgodnie z przyjeta polityka. W przypadku gdy przepisy sa sprzeczne z wymogiem zachowania
poufnosci, instytucja zamawiajaca musi uzyska¢ uprzednia zgod¢ Komisji Europejskiej przed ujawnieniem jakichkolwiek

informaciji.

Niewybrane wnioski nalezy przechowywac przez trzy lata od uplywu terminu sktadania wnioskow okreslonego w
zaproszeniu, za$ niewybrane oferty nalezy przechowywac przez pie¢ lat od uplywu terminu sktadania ofert. Dokumenty
dotyczace umoéw i dokumenty finansowe nalezy przechowywacé przez co najmniej siedem lat od wyptaty salda koncowego
i do dnia przedawnienia dowolnego sporu dotyczacego przepisow regulujacych dang umowe. W trakcie tego okresu i po
jego zakonczeniu instytucja zamawiajaca bedzie przetwarza¢ dane osobowe zgodnie ze swoja polityka prywatnosci. Do
dokumentoéw objetych ochrong zalicza si¢ wszystkie dokumenty przygotowawcze, odpowiednie umowy finansowe,

oryginaly wszystkich przedtozonych wnioskow/ofert/propozycji i wszelka powigzang korespondencje.

Zabezpieczenia finansowe (oryginaty) musza by¢ przechowywane w bezpiecznym miejscu, w ktorym sa chronione przez

ryzykiem utraty lub kradziezy do konca ich okresu waznosci.

Dostepnos¢ srodkéw finansowych:

Przed wszczeciem jakiegokolwiek postepowania nalezy udostepni¢ $rodki finansowe. W wyjatkowych przypadkach
zaproszenia oglasza si¢ z zastosowaniem klauzuli zawieszajacej po uprzednim zatwierdzeniu przez odpowiednie stuzby.
Zaproszenie oglasza si¢ wowczas przed wydaniem decyzji w sprawie finansowania lub przed podpisaniem umowy
finansowej przez Komisje Europejska i panstwo beneficjenta. Zaproszenie anuluje si¢, jezeli Komisja Europejska nie
podjeta decyzji lub jezeli umowa finansowa nie zostata podpisana. Umowy dotyczacej zamowienia nie mozna podpisac,

dopdki dostepne sa Srodki finansowe (zob. pkt 2.4.12).

Kwestie srodowiskowe:

Kwestie srodowiskowe nalezy wtasciwie rozwazy¢, w miar¢ mozliwosci zgodnie z zasadami regulujacymi udzielanie
zamowien publicznych i przyznawanie dotacji takimi jak zasada konkurencji i niedyskryminacji. Moze to doprowadzi¢ do
powstania bardziej przyjaznych dla $rodowiska specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia/wytycznych/specyfikacii,
zwigkszonego wykorzystania technologii informacyjnej i mniejszego zuzycia papieru (dzigki drukowi dwustronnemu,

stosowaniu materiatu ulegajacego degradacji podczas tworzenia folderow i prezentacji itd.).

Na przyktad przy opracowywaniu specyfikacji technicznych, nalezy zwrdci¢ uwage na bardziej ekologiczne produkty

dostepne na rynku, pod warunkiem ze nie prowadzi to do ograniczenia konkurencji.

Dostepnos¢ dla 0séb niepelnosprawnych:

Wszystkie ustugi, dostawy, roboty budowlane i dotacje zwiazane z towarami, uslugami i infrastruktura, ktora jest

przeznaczona do uzytku osob, zar6wno ogoétu spoteczenstwa, jak i personelu instytucji zamawiajacej, musza uwzgledniac
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w swoich specyfikacjach technicznych wymogi w zakresie dostepnosci dla 0sob niepetnosprawnych zgodnie z podejsciem
zaktadajacym ,,projektowanie uniwersalne” (mozna zawrze¢ odniesienie do krajowych/europejskich lub

miedzynarodowych norm dotyczacych dostepnosci).

Wspdlne postepowanie o udzielenie zamdéwienia prowadzone przez panstwo czlonkowskie UE, panstwa EFTA lub

panstwa kandydujace do UE:

W przypadku wspdlnego dziatania instytucji unijnej i instytucji zamawiajacej z panstwa czlonkowskiego, panstwa EFTA
lub z panstwa kandydujacego do UE, dana instytucja unijna i instytucja zamawiajagca moga wspolnie przeprowadzié
postepowanie o udzielenie zamdéwienia. W takim przypadku stosuje si¢ przepisy proceduralne okreslone przez Komisje

Europejska®.

W niektorych przypadkach szczegdlnych instytucja moze jednak zdecydowac, ze stosuje si¢ przepisy proceduralne majace
zastosowanie do danej instytucji zamawiajacej, pod warunkiem ze mozna je uzna¢ za réwnowazne przepisom

proceduralnym danej instytuciji.

Publikacja ex post beneficjentéw:

Oprocz przepisow dotyczacych jawnosci majgcych zastosowanie do kazdego rodzaju procedury Komisja Europejska
przedstawia takze informacje na temat beneficjentow unijnych srodkéw finansowych (zar6wno beneficjentow dotacji, jak
i wykonawcow zamowienia) w skali rocznej, niezaleznie od stosowanego trybu zarzadzania. Informacje dostepne sg na

stronie internetowej: http://ec.europa.eu/europeaid/work/funding/beneficiaries en.htm

2.4. Procedury udzielania zaméwien

Podstawowym sposobem na przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoOwienia jest przeprowadzenie

konkurencyjnego postepowania o udzielenie zamowienia. Cel jest dwojaki:

*  zapewnienie zgodnosci dziatan z zasadami udzielania zamowien; oraz

e uzyskanie pozadanej jakosci ustug, dostaw lub robdt budowlanych, za mozliwie najlepsza cene.

Istnieje kilka r6znych rodzajow procedur udzielania zamoéwien, przy czym pozwala na inny poziom konkurencji.
2.4.1. Jakie procedury udzielania zamowien nalezy stosowac?

Obowigzujace procedury standardowe wyjasnione w dalszej czgsci niniejszego przewodnika praktycznego podsumowano
w tabeli ponizej. Postgpowania dzielg si¢ na postgpowania dotyczace ustug (np. pomoc techniczna i badania), dostaw (tj.
sprzet i materiaty) oraz robot budowlanych (tj. infrastruktura i inne roboty inzynieryjne). Gdy Komisja Europejska
zatwierdzi dziatanie poprzez przyjecie decyzji w sprawie finansowania i, w stosownych przypadkach, umowy finansowe;j,
instytucja zamawiajaca moze kontynuowac¢ procedur¢ przetargowa i postgpowanie o udzielenie zamowienia zgodnie z

przedmiotowymi procedurami standardowymi. Warto$ci progowe okreslone w tabeli opieraja si¢ na maksymalnym

19 Zob. art. 133 rozporzadzenia w sprawie zasad stosowania.
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budzecie dostgpnym dla danego zamoéwienia (w tym na dowolnym wspotfinansowaniu). W przypadku gdy zamowienia

dziela si¢ na czgéci, warto$¢ kazdej czg¢éci uwzglednia si¢ przy obliczaniu ogdlnego progu.

Nalezy speli¢ wszystkie podstawowe zasady (w tym kryteria kwalifikowalnosci, wykluczenia i wyboru), niezaleznie od

tego jakie procedury sg stosowane.

W razie potrzeby i w stosownych przypadkach w zwiazku z charakterem dziatania i zgodnie z umowa finansowa, o ile

istnieje, nalezy przede wszystkim stosowac najprostsze procedury.

Nalezy zauwazy¢, ze projektow nie mozna sztucznie dzieli¢ w celu obejscia wartosci progowych zaméwien.

Inne procedury mozna stosowaé niezaleznie od wartoSci progowych np. procedury negocjacyjne na podstawie

jednej oferty — o ile spelnione s3 odpowiednie warunki (zob. pkt 2.4.6, 2.4.7 i 2.4.8).

procedura ograniczona

Konkurencyjna procedura negocjacyjna

ZAMOWIENIA P> 300 000 EUR < 300 000 EUR ale > 20 000 EUR <20 000 EUR
PUBLICZNE
NA USLUGI [migdzynarodowa umowy ramowe lub Jedna oferta

procedura otwarta

lokalna procedura

ZAMOWIENIA > 300 000 EUR <300 000 EUR ale > |< 100 000 EUR W przypadku
PUBLICZNE 100 000 EUR zamowien
NA DOSTAWY [mi¢dzynarodowa ale > 20 000 EUR publicznych na ustugi

i dostawy ptatnosci

Konkurencyjna procedura
otwarta _ _yj P moga by¢ realizowane
negocjacyjna .
gocjacyl na podstawie faktur,
Iub bez uprzedniej
lub P )

umowa ramowa

akceptacji oferty,

procedura ograniczona

uMmowa ramowa jezeli wydatki nie
przekrocza 2 500 EUR|
ZAMOWIENIA > 5 000 000 EUR < 5000 000 EUR ale |< 300000 EUR
PUBLICZNE
NA ROBOTY |[mi¢dzynarodowa > 300 000 EUR ale > 20 000 EUR
BUDOWLANE [Procedura otwarta
lokalna procedura Konkurencyjna procedura
lub otwarta negocjacyjna
mie¢dzynarodowa

2.4.2. Procedura otwarta

W przypadku zaproszen do sktadania ofert w procedurze otwartej (migdzynarodowej lub lokalnej) kazdy wykonawca moze
zlozy¢ oferte. Zapewnia si¢ maksymalne rozpowszechnienie zamowienia poprzez opublikowanie ogloszenia w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej (seria S) (wylacznie w odniesieniu do migdzynarodowej procedury otwartej), dziennikach
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urzgdowych wszystkich panstw AKP (w odniesieniu do programéw EFR), na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i
Wspdlpracy EuropeAid oraz we wszystkich innych odpowiednich $rodkach przekazu. Zobacz wytyczne dotyczace
publikacji (zatacznik Alle).

Kazda osoba fizyczna lub prawna, ktore chce ztozy¢ oferte, moze zwrécic si¢ o dokumentacje przetargowa (za ktoérg musi
zaplaci¢) zgodnie z procedura okreslona w ogloszeniu o zaméwieniu. W celu dokonania wyboru analizuje si¢ oferty oraz
sprawdza zdolno$ci finansowe, ekonomiczne, techniczne i zawodowe oferentéw, nastepnie poroéwnuje si¢ oferty i udziela

zamowienia (zob. pkt 2.4.11). Jakiekolwiek negocjacje sa niedozwolone.
2.4.3. Procedura ograniczona

W przypadku zaproszen do sktadania ofert w procedurze ograniczonej kazdy wykonawca moze ubiegac si¢ o zlozenie

oferty, lecz oferty moga sktadac tylko zaproszeni wykonawcy, ktorzy spetniaja kryteria wyboru.

Kryteria wyboru 1 zadania, ktore nalezy podja¢ opisuje si¢ w publikowanym ogloszeniu o zamdéwieniu. ,,Dtuga liste”
wszystkich kandydatoéw, ktorzy odpowiedzieli na ogloszenie, zawgza si¢ do krotkiej listy kandydatéw o najlepszych
kwalifikacjach, na podstawie ich odpowiedzi. Na etapie tworzenia krotkiej listy, przed jej zatwierdzeniem przez komisje
oceniajaca, instytucja zamawiajaca sprawdza w systemie wczesnego ostrzegania, czy zaden z kandydatow ani ich

partnerow nie znajduje si¢ w sytuacji powodujacej wykluczenie.

Zapewnia si¢ maksymalne rozpowszechnienie zamdwienia poprzez opublikowanie ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Unii Europejskiej (seria S), dziennikach urzedowych wszystkich panstw AKP (w odniesieniu do programéw EFR), na
stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspotpracy EuropeAid oraz we wszystkich innych odpowiednich srodkach
przekazu.

Instytucja zamawiajaca przygotowuje ogloszenie o krotkiej liScie z wykorzystaniem odpowiedniego wzoru i przesyla je
Komisji Europejskiej z odpowiednim wyprzedzeniem w formie elektronicznej w celu publikacji na stronach internetowych

DG ds. Rozwoju i Wspotpracy EuropeAid (zob. wytyczne dotyczace publikacji w zatgczniku Alle).
Instytucja zamawiajaca wysyla takze dokumentacj¢ przetargowa do kandydatow umieszczonych na krotkiej liscie.

W celu zapewnienia uczciwej konkurencji oferty musza zosta¢ ztozone przez tego samego ushugodawce lub to samo
konsorcjum, ktore wnioskowato o dopuszczenie do udziatu, zostato umieszczone na krotkiej liscie i do ktorego skierowane
byto zaproszenie do sktadania ofert. Nie sa dozwolone jakiekolwiek zmiany w tozsamosci oferenta lub zawartosci oferty,
chyba ze istnieja uzasadnione powody, a instytucja zamawiajaca wyrazita zgod¢ na pismie. W razie potrzeby mozliwe jest
przeprowadzenie konsultacji z komisjg oceniajacg. Przyktady sytuacji, w ktorych mozna udzieli¢ takiej zgody, na
podstawie informacji szczegdétowych dotyczacych sprawy i pod warunkiem, ze nie zmieniajg one warunkéw konkurencji,

sg nastepujace:

— w przypadku gdy kandydat/cztonek konsorcjum umieszczony na krotkiej liScie polaczyt sie z innym
przedsiebiorstwem oraz gdy uznano, ze nowe przedsiebiorstwo spetnia kryteria kwalifikowalnosci i wykluczenia i

nie powoduje zadnego konfliktu interesow;
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— gdy dojdzie do zamiany stanowisk w danym konsorcjum oraz gdy nie obnizy to wyniku uzyskanego przez konsorcjum

podczas oceny technicznej;

—w przypadku gdy partner odchodzi z konsorcjum, ale konsorcjum nadal spetnia warunki, na podstawie ktorych zostato
umieszczone na krotkiej liscie, tj. pozostata cze¢$¢ konsorcjum spetnia kryteria wyboru i zostataby umieszczona na

krotkiej liscie bez udziatu tego partnera.

Po przeanalizowaniu ofert nastgpuje ich poréwnanie i wybor oferenta zwycigskiego (zob. pkt 2.4.11). Jakiekolwiek

negocjacje sg niedozwolone.
2.4.4. Konkurencyjna procedura negocjacyjna

W ramach konkurencyjnej procedury negocjacyjnej instytucja zamawiajaca zaprasza wybranych kandydatow do sktadania
ofert. Z ofert zgodnych pod wzglgdem technicznym instytucja wybiera oferte najkorzystniejszg ekonomicznie w przypadku

ofert dotyczacych ustug i najtansza w przypadku ofert dotyczacych dostaw lub robdt budowlanych.

Ocena (w tym wykorzystanie komisji oceniajacej) i udzielenie zamoéwienia przebiegajac zgodnie z zasadami procedury

ograniczone;j.

Wiecej szczegdtowych informacji na temat konkurencyjnej procedury negocjacyjnej dotyczacej ustug, dostaw i robot

budowlanych mozna znalez¢ odpowiednio w pkt 3.4.2,4.515.6.
2.4.5. Umowy ramowe

Umowa ramowa jest umowg zawierang z jedng instytucjg zamawiajacg lub wigksza ich liczbg oraz z jednym wykonawca
Iub wigksza ich liczba, ktorej celem jest okreslenie warunkéw regulujacych szczegdétowe zamowienia, jakie moga byé
udzielane w wyznaczonym okresie, w szczegolnosci dotyczacych okresu obowigzywania, przedmiotu, ceny, maksymalnej

wartos$ci, zasad wykonania i przewidywanych ilosci.

Umowy ramowe zawierane z kilkoma wykonawcami przybieraja posta¢ oddzielnych uméw, ale wszystkie sa zawierane na
jednakowych warunkach. W specyfikacji nalezy okresli¢ zarowno minimalng, jak i maksymalng liczb¢ podmiotow, z

ktoérymi instytucja zamawiajgca zamierza zawrze¢ umowy. Minimum nie moze oznacza¢ mniej niz trzy.

Okres obowigzywania takich umoéw nie moze przekracza¢ czterech lat, z wyjatkiem przypadkoéw uzasadnionych w
szczegblnosci przedmiotem umowy ramowej. Instytucje zamawiajace nie moga w sposob nienalezyty wykorzystywaé
umow ramowych ani wykorzystywaé¢ ich w taki sposob, ze ich celem lub skutkiem jest zapobieganie, ograniczanie lub

zakt6canie konkurencji.

Umowy szczegoétowe oparte na umowach ramowych zawiera si¢ zgodnie z warunkami umowy ramowej i musza by¢ one

zgodne z zasadami przejrzystosci, proporcjonalnosci, rownego traktowania, niedyskryminacji i uczciwej konkurencji.
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2.4.6. Dynamiczny system zakupow

Dynamiczny system zakupoéw jest w petni elektronicznym procesem dokonywania biezacych zakupoéw, otwartym przez
caty czas jego trwania dla kazdego wykonawcy, ktory spetnia kryteria wyboru i ktory ztozyt orientacyjna ofert¢ zgodna ze

specyfikacja techniczng. Zadne konkretne warto$ci progowe nie maja zastosowania.

W odniesieniu do kazdego indywidualnego zamoéwienia instytucja zamawiajaca publikuje ogloszenie o zamoéwieniu i
zaprasza wszystkich wykonawcow dopuszczonych do systemu, aby sktadali swoje oferty. Zaméwien udziela si¢ w
odniesieniu do oferty najkorzystniejszej ekonomicznie (tj. jedynym kryterium udzielenia zamowienia jest najlepszy

stosunek warto$ci do ceny).

Wigcej szczegotowych informacji mozna znalez¢ w pkt 4.2.4.2. Ramy prawne dotyczace tej procedury opracowano w celu
wykorzystania w przyszto$ci, jednak narzedzia informatyczne umozliwiajace takie wykorzystanie (zapewniajace poufnosé

i bezpieczenstwo) nie sg jeszcze dostgpne w Komisji Europejskiej.
2.4.7. Dialog konkurencyjny

W przypadku szczegélnie ztozonych zamowien, jezeli instytucja zamawiajaca uzna, ze bezposrednie skorzystanie z
procedury otwartej lub z istniejacych zasad regulujacych procedure ograniczong bedzie skutkowalo najlepszym
stosunkiem warto$ci do ceny, moze ona skorzysta¢ z dialogu konkurencyjnego, o ktérym mowa w rozporzadzeniu
finansowym UE. Zamowienie uznaje si¢ za ,.szczegdlnie zlozone”, gdy instytucja zamawiajgca nie jest w stanie
obiektywnie okresli¢ srodkow technicznych odpowiadajacych istniejagcym potrzebom lub celom ani tez okresli¢ struktury
prawnej lub finansowej projektu. Zadne konkretne wartosci progowe nie majg zastosowania. Procedure te nalezy jednak

stosowa¢ w wyjatkowych przypadkach i z nalezyta ostroznoscia.

Instytucje zamawiajace muszg opublikowaé ogloszenie o zamoéwieniu, przedstawiajac w nim swoje potrzeby i wymogi lub
dotaczajac do niego opis swoich potrzeb i wymogow. Instytucje zamawiajace podejmuja dialog z kandydatami, ktorzy
spelniaja kryteria wyboru okreslone w ogloszeniu o zaméwieniu. Dialog moze obejmowac wszystkie aspekty zwigzane z
oferta; prowadzi si¢ go jednak oddzielnie z kazdym kandydatem w oparciu o zaproponowane rozwigzania i pomysty.
Instytucja zamawiajgca musi zapewni¢ roéwne traktowanie oferentéw i zachowaé¢ poufnos¢ ofert. Dlatego tez nie zezwala

si¢ na wybieranie najlepszych rozwigzan od réznych oferentow (tzw. ,,cherry-picking” jest niedozwolone).

Minimalna liczba kandydatow zaproszonych do sktadania ofert wynosi trzy. Przed wybraniem kandydatow instytucja
zamawiajgca sprawdza w systemie wczesnego ostrzegania, czy zaden z kandydatow ani ich partneréw nie znajduje si¢ w
sytuacji powodujacej wykluczenie. Jezeli mniej niz trzech kandydatow spetia kryteria wyboru, instytucja zamawiajaca
moze kontynuowaé¢ postgpowanie z jednym lub dwoma, ktorzy spetniaja kryteria. Instytucja zamawiajaca nie moze
zrekompensowac tej liczby innymi wykonawcami, ktérzy nie wzigli udziatu w postgpowaniu, ani kandydatami, ktorzy nie

spetniaja kryteriow wyboru.

Podczas dialogu instytucja zamawiajgca musi traktowaé wszystkich oferentdow w jednakowy sposob oraz musi zapewnié
poufnos¢ zaproponowanych rozwiazan lub innych otrzymanych informacji podczas dialogu, chyba ze kandydat zgadza si¢

na ich ujawnienie.
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Instytucja zamawiajagca moze zmniejszy¢ liczb¢ rozwigzan wykorzystywanych podczas dialogu poprzez stosowanie
kryteriow udzielenie zamowienia na etapie wstgpnego dialogu, jezeli taka mozliwos¢ jest przewidziana w ogloszeniu o

zamowieniu. Instytucja zamawiajgca musi przygotowac sprawozdanie wyjasniajace sposob, w jaki prowadzony jest dialog.

Po poinformowaniu uczestnikow dialogu o jego zakonczeniu, instytucje zamawiajace zapraszaja ich do zlozenia
ostatecznych ofert w oparciu o rozwigzania przedstawione i okre$lone podczas dialogu. Oferty musza zawiera¢ wszystkie
informacje, ktore s3 wymagane i niezbedne do realizacji projektu. Na wniosek instytucji zamawiajacej oferty moga by¢
wyjasniane, doprecyzowywane i dopracowywane, pod warunkiem ze nie powoduje to modyfikacji zasadniczych
elementow oferty lub zaproszenia do sktadania ofert, ktérych zmiana mogtaby naruszy¢ konkurencj¢ lub wywrzeé skutek
dyskryminacyjny. Oferent, ktorego oferta zostata uznana za najbardziej korzystna ekonomicznie, moze zosta¢ poproszony,
na wniosek instytucji zamawiajacej, o wyjasnienie aspektow swojej oferty lub o potwierdzenie zawartych w niej
zobowigzan, pod warunkiem Ze nie bedzie to skutkowalo zmiang zasadniczych elementéw oferty lub zaproszenia do

sktadania ofert i nie bedzie niosto ryzyka naruszenia konkurencji lub spowodowania dyskryminacji.

Instytucje zamawiajace moga ustalaé¢ ceny lub ptatnosci dla uczestnikéw dialogu.

Zamowien udziela si¢ w odniesieniu do ofert zgodnych pod wzgledem technicznym, ktore sa najkorzystniejsze

ekonomicznie (tj. jedynym kryterium jest najlepszy stosunek wartosci do ceny).

Wzory standardowe musza zosta¢ dostosowane w zaleznosci od potrzeb.

ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE I ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:
Aby skorzysta¢ z dialogu konkurencyjnego nalezy dazy¢ do uprzedniego zatwierdzenia przez Komisj¢ Europejska.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Uprzednie zatwierdzenie przez Komisje¢ Europejska nie jest wymagane.

2.4.8. Procedura negocjacyjna/pojedyncza procedura udzielania zaméwien

Zamowienia mozna udziela¢ bezposrednio w nastepujacych okolicznosciach:

- prowadzac ,,pojedyncza procedur¢ udzielania zamowien”, gdy zamowienie nie przekracza 20 000 EUR;
- prowadzac ,,procedur¢ negocjacyjna” niezaleznie od wartosci zamdéwienia w wyjatkowych i nalezycie uzasadnionych
przypadkach, pod warunkiem ze okoliczno$ci faktyczne lub prawne opisane w pkt 3.2.4.1, 4.2.5.1 and 5.2.5.1 s3

spetnione. Zadne konkretne warto$ci progowe nie maja zastosowania w takich przypadkach.
Procedure negocjacyjng mozna prowadzi¢ jedynie w przypadkach przewidzianych w niniejszym przewodniku
praktycznym. Nie mozna udzieli¢ uprzedniego zatwierdzenia w celu zastosowania procedury negocjacyjnej w

przypadkach innych niz te okreslone w niniejszym przewodniku praktycznym.

Przed wybraniem kandydatow instytucja zamawiajaca sprawdza w systemie wczesnego ostrzegania, czy zaden z

kandydatéw ani ich partneréw nie znajduje si¢ w sytuacji powodujacej wykluczenie.
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W przypadku procedur negocjacyjnych nalezy powota¢ komisje oceniajaca w celu prowadzenia negocjacji. (Nie dotyczy

zatem pojedynczej procedury udzielania zamowien).

We wszystkich przypadkach nalezy sporzadzi¢ sprawozdanie z negocjacji (zatacznik A10a w odniesieniu do procedur
negocjacyjnych i zatacznik A10b w odniesieniu do pojedynczej procedury udzielania zamowien), w ktorym wyjasnia si¢
sposob wyboru uczestnikéw biorgcych udziat w negocjacjach i sposob ustalenia cen oraz uzasadnienie decyzji o udzieleniu

zaméOwienia.

Nalezy postgpowac¢ zgodnie z etapami negocjacji okreslonymi we wzorze sprawozdania z negocjacji. Zasady
kwalifikowalno$ci (dotyczace narodowosci i braku podstaw do wykluczenia) i1 kryteria wyboru musza by¢ nalezycie

przestrzegane.
Instytucja zamawiajaca musi zatwierdzi¢ sprawozdanie z negocjacji.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE

Aby przeprowadzi¢ procedur¢ negocjacyjng nalezy dazy¢ do uprzedniego zatwierdzenia przez Komisje

Europejska. ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Aby przeprowadzi¢ procedure¢ negocjacyjng nalezy dazy¢é do uprzedniego zatwierdzenia przez Komisj¢ Europejska.

Komisja Europejska musi zatwierdzi¢ sprawozdanie z negocjacji.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Skorzystanie z procedury negocjacyjnej nie wymaga uprzedniego zatwierdzenia przez Komisje Europejska oraz nie jest

konieczne, aby Komisja Europejska zatwierdzita sprawozdanie z negocjacji.

W stosownych przypadkach w odniesieniu do ustug i dostaw ptatnosci kwot nizszych niz lub réwnych 2 500 EUR moga

by¢ realizowane bezposrednio na podstawie faktur, bez uprzedniej akceptacji oferty.
2.4.9. Uczciwa i przejrzysta konkurencja

Ustalenia dotyczace konkurencyjnego postepowania o udzielenie zamoéwienia i publikowania zamowien publicznych na

roboty budowlane, dostawy i ustugi okreslono w pkt 2.4.1. Roznia si¢ w zaleznos$ci od warto$ci zamowienia.

W przypadku zaméwien mieszanych, obejmujacych potaczenie robdt budowlanych, dostaw lub ustug, instytucja
zamawiajgca okresla wartoSci progowe zaméwien i stosowany rodzaj procedury (w porozumieniu z Komisja Europejska,
w odniesieniu do zarzadzania posredniego z kontrolami ex ante). Okreslenie takie odbywa si¢ w zaleznos$ci od tego, ktory
element (roboty budowlane, dostawy czy ustugi) jest glownym elementem, biorac pod uwage warto$¢ i znaczenie

operacyjne.

Zadnego zaméwienia nie mozna podzieli¢ w celu uchylenia sie od zachowania zgodnosci z przepisami. Jezeli istnieja
jakiekolwiek watpliwosci co do sposobu oszacowania wartosci zamowienia, instytucja zamawiajaca musi skonsultowac

si¢ z Komisja Europejska w tej sprawie przed rozpoczgciem postgpowania o udzielenie zamowienia.
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Niezaleznie od stosowanej procedury, instytucja zamawiajaca musi zapewni¢ warunki umozliwiajace uczciwa
konkurencje. Jezeli istniejg jakiekolwiek oczywiste i znaczace rdznice miedzy zaproponowanymi cenami i uslugami
oferowanymi przez oferenta lub rdéznice w cenach zaproponowanych przez roéznych oferentow (zwlaszcza gdy
przedsigbiorstwa prywatne rywalizuja z przedsigbiorstwami publicznymi, organizacjami non-profit lub organizacjami
pozarzadowymi w ramach sktadania ofert), instytucja zamawiajaca musi przeprowadzi¢ kontrolg i zazada¢ wszelkich

niezb¢dnych informacji dodatkowych. Nalezy zachowa¢ poufno$é tego rodzaju informacji.

2.4.10. Preferencje (wylacznie EFR)

PROGRAMY FINANSOWANE W RAMACH EFR
DO MOMENTU WEJSCIA W ZYCIE ZMIAN DO ZALACZNIKA IV DO UMOWY Z KOTONU

Przyjmuje si¢ srodki zachgcajace osoby fizyczne i prawne z panstw AKP do mozliwie najszerszego udziatu w realizacji
zamowien finansowanych przez EFR w celu zapewnienia optymalizacji Srodkow materialnych i zasobow ludzkich tych

panstw. W zwiazku z tym:

1. a) w przypadku zamowien publicznych na roboty budowlane o wartosci mniejszej niz 5 000 000 EUR, przy
poréwnywaniu ofert o rownorzgdnym standardzie gospodarczym, technicznym i administracyjnym oferenci z
panstw AKP uzyskuja preferencj¢ cenowa w wysokosci 10%, pod warunkiem Ze co najmniej jedna czwarta kapitatu
akcyjnego i personelu zarzadzajacego pochodzi z jednego Iub kilku panstw AKP;

(b) w przypadku zamoéwien publicznych na dostawy, bez wzgledu na warto$¢ dostaw, oferenci z panstw AKP oferujacy
dostawy pochodzace z panstw AKP, stanowiace co najmniej 50% wartosci zamowienia przy poroéwnywaniu ofert o
rownorzednym standardzie gospodarczym, technicznym i administracyjnym uzyskuja preferencje cenowg w
wysokosci 15%;

(¢) w odniesieniu do zaméwien publicznych na ustugi innych niz umowy ramowe Komisji Europejskiej i pozniejszych
uméw szezegotowych, w przypadku gdy poréwnuje si¢ oferty o rownorzednym standardzie ekonomicznym i
technicznym, preferowane s3:

(i) ekspertom, instytucjom, biurom analiz lub przedsigbiorstwom konsultacyjnym z panstw AKP posiadajacym
odpowiednie kwalifikacje;

(ii) ofertom przedtozonym przez przedsigbiorstwa AKP dziatajace samodzielnie albo nalezace do konsorcjum z
partnerami europejskimi; oraz

(iii)ofertom przedstawionym przez oferentow europejskich zatrudniajgcych podwykonawcéw lub ekspertow z
panstw AKP;

(d) w przypadku gdy przewiduje sie podwykonawstwo, oferent zwycieski zwraca szczegdlng uwage na osoby fizyczne,
spotki i przedsigbiorstwa z panstw AKP, ktore sa w stanie wykona¢ zamowienie na podobnych warunkach; oraz

(e) podczas zaproszenia do sktadania ofert panstwo AKP moze zaproponowac, aby potencjalni oferenci skorzystali ze
wsparcia przedsigbiorstw, ekspertow lub konsultantéw z innych panstw AKP, wybranych w drodze wzajemnego
porozumienia. Wspolpraca ta moze przybra¢ forme wspoélnego przedsiewzigcia, podwykonawstwa albo szkolenia w
miejscu pracy.

2. W przypadku ztozenia dwoch ofert uznanych zgodnie z okre§lonymi powyzej kryteriami za rdwnowazne

preferencja jest przyznawana:

() ofercie przedstawionej przez oferenta z panstwa AKP; lub
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(b) jezeli brak takiej oferty:
M ofercie, ktora umozliwia najlepsze wykorzystanie zasobow fizycznych i zasoboéw ludzkich panstw AKP;
(if) ofercie, ktora daje najwicksze mozliwosci zlecania podwykonawstwa spotkom, przedsigbiorstwom lub
osobom fizycznym z panstw AKP, lub

(iii) konsorcjum osob fizycznych, przedsigbiorstw lub spotek z panstw AKP i Unii Europejskie;j.
Uwaga: Podmioty z Potudniowej Afryki nie mogg korzysta¢ z systemu preferencji.

GDY ZMIANY DO ZALACZNIKA IV DO UMOWY Z KOTONU WEJDA W ZYCIE (z zastrzezeniem zmian
wprowadzonych w trakcie negocjacji):

Artykut 26

Przyjmuje si¢ $rodki zachecajace osoby fizyczne i prawne z panstw AKP do mozliwie najszerszego udziatu w realizacji
zamoOwien finansowanych przez EFR w celu optymalizacji srodkéw materialnych i zasoboéw ludzkich tych panstw. W

zwigzku z tym:

1. a) w przypadku zamoéwien publicznych na roboty budowlane o warto$ci mniejszej niz 5 000 000 EUR, oferenci z
panstw AKP uzyskuja preferencj¢ cenowa w wysokosci 10% podczas oceny finansowej, pod warunkiem ze co
najmniej jedna czwarta kapitatu akcyjnego i personelu zarzadzajacego pochodzi z jednego lub kilku panstw AKP;

b) w przypadku zamowien publicznych na dostawy o warto$ci mniejszej niz 300 000 EUR oferty przedtozone przez
przedsigbiorstwa AKP dziatajace samodzielnie albo nalezace do konsorcjum z partnerami europejskimi uzyskuja
preferencje cenowa w wysokosci 15% podczas oceny finansowej;

€) w odniesieniu do zamoéwien publicznych na ustugi innych niz umowy ramowe Komisji Europejskiej i p6zniejszych
umow szczegdtowych o wartosci mniejszej niz 300 000 EUR, w przypadku gdy porownuje si¢ oferty techniczne,
preferowane sg:

i) ofertom przedtozonym przez osoby prawne panstw AKP dziatajace samodzielnie lub nalezace do konsorcjum z
partnerami europejskimi; oraz
ii) ofertom, w tym ofercie technicznej o wartosci 50% ztozonej przez ekspertow z panstw AKP;

d) w przypadku gdy przewiduje sie podwykonawstwo, oferent zwycieski zwraca szczegdlng uwagg na osoby fizyczne,
spoiki i przedsigbiorstwa z panstw AKP, ktore sg w stanie wykona¢ zaméwienie na podobnych warunkach; oraz

e) podczas zaproszenia do sktadania ofert panstwo AKP moze zaproponowaé, aby potencjalni oferenci skorzystali ze
wsparcia przedsigbiorstw, ekspertow lub konsultantow z innych panstw AKP, wybranych w drodze wzajemnego
porozumienia. Wspolpraca ta moze przybra¢ form¢ wspdlnego przedsigwzigcia, podwykonawstwa albo szkolenia
W miejscu pracy;

2. w przypadku ztozenia dwoch ofert dotyczacych zaméwien publicznych na roboty budowlane, dostawy lub ustugi

uznanych za rownowazne, preferencja jest przyznawana:

a) ofercie przedstawionej przez oferenta z panstwa AKP; lub
b) jezeli brak takiej oferty:
i) ofercie, ktora umozliwia najlepsze wykorzystanie zasobow fizycznych i zasobow ludzkich panstw AKP;
i) ofercie, ktora daje najwicksze mozliwosci zlecania podwykonawstwa spotkom, przedsigbiorstwom lub osobom

fizycznym z panstw AKP; lub

iii) konsorcjum oséb fizycznych, przedsigbiorstw lub spotek z panstw AKP i Unii Europejskie;j.
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Uwaga: osoby fizyczne lub prawne z Republiki Potudniowej Afryki nie moga korzysta¢ z systemu preferencji.
2.4.11. Kryteria wyboru i udzielania zamowien

Niezaleznie od rodzaju procedury udzielania zaméwien, zdolno$¢ kandydata lub oferenta do wykonania zamowienia

zawsze ocenia si¢ na podstawie obiektywnych kryteriow okreslonych ponize;.
2.4.11.1. Kryteria wyboru

2.4.11.1.1. Zasady ogélne

Instytucje zamawiajace muszg opracowac jasne i niedyskryminacyjne kryteria wyboru w celu oceny, czy kandydat/oferent
posiada wystarczajace zdolno$ci finansowe, gospodarcze, techniczne i zawodows, aby wykona¢ zadania zwigzane z
zamowieniem. Wybrane kryteria muszg by¢ proporcjonalne, nie moga wykracza¢ poza zakres zamdwienia i muszg
uwzglednia¢ uzasadnione interesy kandydata/oferenta, w szczego6lno$ci prawa przedsigbiorstw do ochrony jego tajemnicy

handlowej i technicznej.

Warto jest posiada¢ najnowsze informacje w celu weryfikacji zdolno$ci podmiotu, zas podstawa prawna jest przejrzysta,
jesli chodzi o harmonogram w tym zakresie. W przypadku zdolnosci ekonomicznych i finansowych okres ten nie moze by¢
dtuzszy niz ostatnie trzy lata, w odniesieniu do ktorych rachunki zostaty zamknigte. W przypadku zdolnosci zawodowych
i technicznych harmonogram zalezy od rodzaju zamowienia. W przypadku zamoéwien publicznych na ushugi i dostawy sa
to zadania przeprowadzone/wykonane/zakonczone w ciggu ostatnich trzech lat, za§ w przypadku zamoéwien publicznych

na roboty budowlane sg to zadania wykonane w ciagu ostatnich pigciu lat.

Wazne jest, aby dazy¢ do poprawy jakosci organizacji/konsorcjow umieszczonych na krotkiej liscie, a nie tylko do wyboru
organizacji/konsorcjow, ktore maja najwicksza liczbe referencji dotyczacych zrealizowanych projektow, na przyktad
nalezy unika¢ przedstawiania referencji dotyczacych liczby zrealizowanych projektow o wartosci przekraczajacej wartosé
udzielanego zamowienia. Nalezy raczej popieraé istotne znaczenie do§wiadczenia np. w obszarze technicznym lub w

podobnych §rodowiskach.

Jezeli jest to wlasciwe dla danego projektu, z zastrzezeniem zasady rownego traktowania, mozna opublikowac i stosowac

osobne kryteria wobec 0s6b fizycznych i prawnych.

W przypadku migdzynarodowej procedury ograniczonej instytucja zamawiajaca umieszcza na krotkiej liscie maksymalnie
8 kandydatow (6 w przypadku migdzynarodowej procedury ograniczonej dotyczacej robot budowlanych). Instytucja
zamawiajgca oprocz kryteridow finansowych, zawodowych i technicznych opublikuje takze inne kryteria. Te dodatkowe
kryteria bedg stosowane jedynie w celu zawezenia krotkiej listy do 8 kandydatéw (6 w przypadku zamowienia na roboty
budowlane). Kryteriéw tych nie nalezy zatem opracowywac w sposob, ktéry doprowadzitby do zawezenia krotkiej listy do
mniej niz 8 kandydatow (6 w przypadku zamoéwienia na roboty budowlane) speiniajacych te kryteria. Na przyktad
zastosowanie kryterium ,doswiadczenie zdobyte w danym kraju” mogltoby zawezi¢ krotkg liste do zaledwie 5

kandydatow. Nalezy unika¢ tego rodzaju kryteriow.

Ogloszenie o zamdwieniu lub instrukcje dotyczace wzoréw stosowanych przez oferentéw zawieraja przyktadowe kryteria

stosowane podczas postgpowania. Ponizej przedstawiono przyktady kryteriow, ktorych nie nalezy stosowac:
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- wymaganie nieproporcjonalnego obrotu rocznego, liczby pracownikow, liczby wczesniej zrealizowanych
projektéw itd. w odniesieniu do wartos$ci zamdwienia;

- stosowanie nieprecyzyjnych terminow takich jak ,,wystarczajacy”, ,,znaczny”, ,.istotny”, poniewaz nie jest do konca
jasne, co te stowa oznaczajg w danym kontekscie lub czy zaproponowane doswiadczenie spelnia dane kryterium;

- domaganie si¢ informacji pochodzacych z okresu sprzed trzech lat (kwesti¢ t¢ uregulowano w zasadach stosowania
rozporzadzenia finansowego UE). Jedynym wyjatkiem jest doswiadczenie techniczne w zakresie zaméwien
publicznych na roboty budowlane zdobyte pig¢ lat wczeéniej;

- wymaganie, aby dany odsetek osob byt zatrudniony w okreslonych dziedzinach, poniewaz moze to byc
dyskryminujace dla duzych przedsigbiorstw;

- wymaganie dos§wiadczenia technicznego zwigzanego wylacznie z projektami UE, poniewaz og6lnie moze to zostaé

uznane za dyskryminujace;

- wymaganie wczesniejszego do§wiadczenia w panstwie beneficjencie, chyba ze przedstawiono szczegolne

uzasadnienie, poniewaz zasadniczo moze to zosta¢ uznane za dyskryminujace;

wymaganie doswiadczenia technicznego w zbyt narzucony sposob, ktory w rezultacie skutecznie ogranicza liczbe

kwalifikujacych si¢ kandydatéw do jednego lub kilku przedsigbiorstw.

Przy podejmowaniu decyzji dotyczacej odpowiednich kryteriow instytucje zamawiajace muszg rozwazy¢, czy mozna
udowodni¢ zgodnos$¢ oraz powinny np. rozwazy¢, jaki rodzaj dokumentacji potwierdzajacej oferent moze przedstawic jako

dowod.

Kryteria wyboru musza by¢ okre$lone w ogloszeniu o zamowieniu/instrukcjach dla oferentow i w niezmienione formie

stosowane przez instytucje zamawiajaca, chyba ze opublikowano sprostowanie.

W postgpowaniu o udzielenie zamowienia na ushugi i dostawy, kryteria wyboru stosuje si¢ wobec konsorcjum jako catosci.

Dotyczy to takze zamowien publicznych na roboty budowlane, jezeli nie okreslono inaczej.

Kandydat/oferent proszony jest o wskazanie w formularzu wniosku lub formularzu ztozenia oferty swoich zdolnosci
ekonomicznych, finansowych, zawodowych i technicznych zgodnie z kryteriami wyboru okreslonymi w dokumentacji
przetargowej. Dotychczasowego doswiadczenia, ktore prowadzitoby do naruszenia umowy na zamoéwienie i jej
rozwigzania przez instytucj¢ zamawiajaca nie stosuje si¢ jako odniesienie. Ma to rowniez zastosowanie do
dotychczasowego doswiadczenia ekspertow wymaganego na podstawie zamowienia na ustugi w oparciu o ceng

jednostkowsa.

W przypadku postgpowania dotyczacego ustug wszyscy oferenci wraz z oferta sktadaja dokumenty uzupeiniajace

informacje udzielone w zwiazku z kryteriami wyboru.

W przypadku postgpowania dotyczacego dostaw jedynie oferenci zwycigscy musza przedstawi¢ dowody potwierdzajace

informacje zawarte w ofercie przed udzieleniem zamowienia.

W przypadku postgpowania dotyczacego robot budowlanych wspomniane dowody nalezy jednak ztozyé zgodnie z

dokumentacja przetargows.
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W razie watpliwosci co do autentycznosci przedstawionych dokumentoéw instytucja zamawiajaca powinna przeprowadzic¢

dodatkowe kontrole i zazgda¢ dodatkowych dokumentow.

W przypadku zamoéwien o wartosci ponizej progéw miedzynarodowych (ustugi < EUR 300 000, dostawy < EUR 300 000
i roboty budowlane < EUR 5 000 000) instytucja zamawiajaca moze, w zaleznosci od przeprowadzonej przez siebie oceny
ryzyka, zrezygnowaé¢ z wymogu przedstawienia dowodow, ale wowczas nie zostang przyznane zadne platnosci

zaliczkowe, chyba ze zostanie ztozone zabezpieczenie finansowe na rdwnowazng kwotg.

Kandydat/oferent moze, w stosownych przypadkach i w ramach konkretnego zaméwienia, polega¢ na zdolnosciach innych
podmiotéw, bez wzgledu na charakter prawny powiazan, jakie go z nimi tacza. Niektore przyktady tego, kiedy instytucja
zamawiajgca moze uzna¢ takie dziatanie za niewtasciwe dotycza sytuacji, gdy kandydat/oferent polega gtownie na
zdolnosci innych podmiotow lub gdy polega na nich w kwestii kluczowych kryteriow. Jezeli kandydat/oferent polega na
innych podmiotach, musi udowodni¢ instytucji zamawiajacej, ze bedzie mial do dyspozycji niezbgdne zasoby do
wykonania zamOwienia, na przyktad poprzez przedstawienie zobowigzania tych podmiotéw do przekazania swoich
zasobow do jego dyspozycji. Takie podmioty np. spotka dominujgca kandydata/oferenta musi przestrzegac tych samych
zasad kwalifikowalnos$ci co kandydat/oferent np. zasady narodowosci. Dane na temat innych podmiotéw w zakresie
odpowiedniego kryterium wyboru nalezy zawrze¢ we wniosku/ofercie w formie osobnego dokumentu. Dowod

potwierdzajacy zdolnosci nalezy takze dostarczy¢ na wniosek instytucji zamawiajace;j.

2.4.11.1.2. Weryfikacja zdolnosci finansowych i ekonomicznych kandydatéw lub oferentow

Dowody potwierdzajace zdolnosci ekonomiczne i finansowe mozna dostarczy¢ na podstawie jednego lub kilku

nastepujacych dokumentow:

- odpowiednich o$wiadczen bankow;
- dowodoéw posiadania ubezpieczenia od odpowiedzialno$ci cywilnej z tytutu wykonywania zawodu;

- bilansow lub wyciggdw z bilanséw za maksymalnie trzy ostatnie lata, w odniesieniu do ktorych rachunki zostaty
zamknigte, w przypadku gdy publikacja bilansu jest wymagana na mocy prawa spotek obowigzujacego w
panstwie, w ktorym wykonawca posiada swoja siedzibe;

- o$wiadczen o calkowitym obrocie i obrocie dotyczacym robdt budowlanych, dostaw Iub ustug objetych

zamoOwieniem w okresie, ktory nie moze by¢ dtuzszy niz ostatnie trzy lata obrotowe, za ktore dane sa dostgpne.

2.4.11.1.3. Weryfikacja zdolnoSci technicznych i zawodowych kandydatéw lub oferentow

Dowody potwierdzajace zdolnosci techniczne i zawodowe kandydata/oferenta mozna dostarczy¢ w postaci jednego lub

kilku nastepujacych dokumentéw, na przyktad:

- dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe ustugodawcy lub wykonawcy;

- wykazu:

0 glownych ustug $wiadczonych w ciagu ostatnich trzech lat oraz dostaw zrealizowanych w tym okresie, z
podaniem kwot, dat oraz odbiorcéw, publicznych lub prywatnych. W przypadku uméw ramowych
uwzglednione zostang jedynie umowy szczegdtowe odpowiadajace zadaniom realizowanym na podstawie

takich umow ramowych. Dowody na pomyslna realizacj¢ musza przybra¢ forme¢ zaswiadczen wydanych lub
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kontrasygnowanych przez instytucj¢ zamawiajacg lub podmiot, ktory zamowit lub nabytl wykonanie ustugi

lub realizacj¢ dostawy;

0 rob6t budowlanych wykonanych w ciggu ostatnich pieciu lat, z podaniem kwot, dat i miejsc wykonania. Do
wykazu najwazniejszych robot nalezy dotaczy¢ zaswiadczenia dotyczace nalezytego wykonania wydane
przez instytucje zamawiajacg lub podmiot, ktéry zamowit lub nabyt roboty budowlane, okreslajace, czy

roboty te zostaty wykonane w sposob profesjonalny i zostaly w petni zakonczone;

- opisu wyposazenia technicznego, narzedzi i urzadzen wykorzystywanych przez przedsigbiorstwo do wykonania
zamoOwienia na ustugi lub na roboty budowlane;

- opisu wyposazenia technicznego i srodkéw wykorzystywanych w celu zapewnienia jakosci dostaw i ustug oraz
opisu zaplecza naukowo-badawczego przedsigbiorstwa;

- informacji o zaangazowanych pracownikach technicznych lub organach technicznych, niezaleznie od tego, czy
naleza one bezposrednio do przedsigbiorstwa, w szczegdlnosci tych odpowiedzialnych za kontrole jakosci;

- w odniesieniu do dostaw: probek, opiséw lub autentycznych fotografii lub zaswiadczen sporzadzonych przez
oficjalne instytuty lub agencje kontroli jakosci o uznanych kompetencjach, potwierdzajacych zgodno$é
produktéw z obowigzujacymi specyfikacjami lub normami;

- of$wiadczen o $redniej liczbie o0séb zatrudnionych w skali rocznej przez ustugodawce lub przedsigbiorce
budowlanego w ciagu ostatnich trzech lat oraz o liczbie 0s6b zajmujacych kierownicze stanowiska w tym samym
okresie;

- kopii lub odpisu wynagrodzen lub uméw o prace;

- wskazania cz¢éci zamoOwienia, ktorg oferent moze cheie¢ powierzy¢ podwykonawcy. Instytucja zamawiajaca
moze ponadto zazada¢ od kandydata lub oferenta przedtozenia wszelkich informacji dotyczacych zdolnosci
finansowych, ekonomicznych, technicznych i zawodowych przewidywanego podwykonawcy, w szczegolnosci w

sytuacji gdy podwykonawcy powierzana jest znaczaca cz¢s¢ zamowienia.

Kandydaci/oferenci moga odniesé si¢ do projektow ukonczonych w okresie odniesienia (chociaz rozpoczetych wezesniej)
albo do projektow jeszcze nie ukonczonych. W pierwszym przypadku projekt zostanie rozpatrzony w catosci pod
warunkiem dostarczenia nalezytego dowodu realizacji (sprawozdania lub zaswiadczenia od podmiotu udzielajacego
zamowienia lub dowodu koncowej zaptaty za ustugi lub koncowego odbioru dostaw lub robot budowlanych). W
przypadku projektow, ktore nadal trwaja, rozpatrzona zostanie tylko ta cze$¢, ktora skutecznie ukonczono w okresie
odniesienia. Podobnie jak w przypadku projektéw ukonczonych przedmiotowsa czg$¢ nalezy poprze¢ dowodami

zawierajacymi szczegoty dotyczace jej wartosci.

W przypadku gdy kandydat/oferent zrealizowat projekt w konsorcjum, z dowodu musi jasno wynika¢, jaki procent projektu
ukonczyt kandydat/oferent, tacznie z opisem charakteru $wiadczonych ustug, dostaw lub robét, jezeli zastosowano kryteria

wyboru dotyczace istotnosci doswiadczenia.

W przypadku gdy ustugi lub produkty, ktore majg zosta¢ dostarczone, sa ztozone lub — w wyjatkowych sytuacjach — maja
szczegblne przeznaczenie, dowody potwierdzajace zdolnosci techniczne i zawodowe moga by¢ zapewnione poprzez
kontrole przeprowadzong przez instytucj¢ zamawiajaca lub w jej imieniu przez wlasciwy organ urzedowy kraju, w ktérym
ustugodawca lub dostawca ma siedzibg, z zastrzezeniem zgody tego organu. Takie kontrole beda dotyczyly zdolnosci
technicznych i produkcyjnych dostawcy oraz, w razie potrzeby, jego zaplecza naukowo-badawczego i §rodkow kontroli

jakosci.
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Zwracajac si¢ o przedstawienie zaswiadczen sporzadzonych przez niezalezne organy, poswiadczajacych, ze
kandydat/oferent spetnia okreslone normy w zakresie zapewnienia jako$ci, instytucje zamawiajace odnosza si¢ do
systemOw zapewnienia jakos$ci opartych na odpowiednich normach europejskich lub, w stosownych przypadkach,
miedzynarodowych, poswiadczonych przez organy spelniajace europejskie lub miedzynarodowe normy w zakresie
certyfikacji. Przyjmuja one rowniez inne dowody dotyczace rownowaznych §rodkow z zakresu zapewnienia jakosci,

przedstawiane przez wykonawcow.

Zwracajac si¢ o przedstawienie zaswiadczen sporzadzonych przez niezalezne organy, poswiadczajacych, ze
kandydat/oferent spelnia okreslone normy w zakresie zarzadzania $rodowiskiem zapewnienia jakosci, instytucje
zamawiajace odnosza si¢ do system ekozarzadzania i audytu we Wspolnocie (EMAS)? lub norm zarzadzania
srodowiskiem opartych na odpowiednich europejskich lub mi¢dzynarodowych normach poswiadczonych przez organy
dzialajace zgodnie z prawem UE Iub odpowiednich europejskich lub migdzynarodowych normach dotyczacych

certyfikaciji.

Instytucje zamawiajace muszg uznawaé roOwnowazne zaswiadczenia od organdw majacych siedzibe w innych panstwach
cztonkowskich. Wspomniane organy musza réwniez przyjmowac inne dowody dotyczace rownowaznych srodkéw z
zakresu zarzadzania §rodowiskiem, przedstawiane przez kandydata/oferenta. Instytucja zamawiajaca moze sprawdzi¢

autentycznos¢ przedstawionych za§wiadczen.

W przypadku gdy dowoddéw nie sporzadzono w jednym z jezykéw urzedowych Unii Europejskiej, nalezy dotaczy¢
tlhumaczenie na jezyk postepowania. W przypadku gdy dokumenty sporzadzono w jezyku urzgdowym Unii Europejskiej
innym niz jezyk postepowania, zdecydowanie zaleca si¢ jednak dostarczenie tlumaczenia na jezyk stosowany w

odniesieniu do procedury w celu utatwienia oceny dokumentow.

Jezeli kandydat/oferent nie jest w stanie dostarczy¢ wymaganych dowodow z jakichkolwiek szczegdlnych przyczyn, ktore
instytucja zamawiajgca uwaza za uzasadnione, moze on udowodni¢ swoje zdolno$ci przy wykorzystaniu dowolnych

innych §rodkéw, ktdre instytucja zamawiajgca uzna za wlasciwe (zob. punkt 2.8.3.).

Jezeli oferent jako dowod przedstawi o$§wiadczenie wlasne/deklaracje, instytucja zamawiajaca zastrzega sobie prawo do

wystapienia o przedstawienie dalszych dowodow.
2.4.11.2. Kryteria udzielenia zamowienia

Zamoéwienia udziela si¢ na podstawie kryteriow udzielenia zamdéwienia ustanowionych dla zaproszen do skladania

wnioskow w jeden z nastgpujgcych sposobow:

- wdrodze automatycznego postgpowania o udzielenie zamowienia, w ktorym to przypadku zamowienie jest
udzielane oferentowi, ktory ztozyl prawidlows i spetniajgca ustanowione warunki oferte, podajac najnizsza ceng;
- wdrodze procedury przyjecia oferty najkorzystniejszej ekonomicznie. Kryteria muszg by¢ doktadne,

niedyskryminacyjne i nienaruszajace zasad uczciwej konkurencji.

Razaco niskie oferty: zobacz pkt 3.3.4 w odniesieniu do ustug, pkt 4.3.11 odniesieniu do dostaw i pkt 5.3.11 odniesieniu

do rob6t budowlanych.

2 Rozporzadzenie (WE) nr 761/2001 Parlamentu Europejskiego i Rady.
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2.4.12. Procedura z ,,klauzulg zawieszajaca”

W nalezycie uzasadnionych przypadkach i po uprzednim zatwierdzeniu postgpowania o udzielenie zamoéwienia mozna

publikowa¢ z klauzula zawieszajacag w dwoch nastgpujacych przypadkach:

(i) przed przyjeciem decyzji w sprawie finansowania lub

(ii) przed podpisaniem umowy finansowej przez Komisje Europejska i panstwo beneficjenta.
PROGRAMY FINANSOWANE Z BUDZETU UE:

Klauzule zawieszajace stosuje si¢ rzadko, poniewaz zasady finansowe UE zazwyczaj wymagaja, aby Komisja
Europejska podjeta decyzje w sprawie finansowania (lub w odpowiednich przypadkach podpisata umowg finansowa)
przed ogloszeniem zaproszenia do sktadania ofert i zaproszenia do sktadania wnioskéw. Niemniej jednak moga
wystapi¢ wyjatkowe okoliczno$ci usprawiedliwiajace odstgpienie od zwyktego procesu decyzyjnego. Co do zasady
okolicznosci uzasadniajace zastosowanie klauzuli zawieszajacej sg niezalezne od Komisji Europejskiej. Nalezy

zauwazy¢, ze:

- zastosowanie klauzuli zawieszajacej po podjeciu decyzji w sprawie finansowania, lecz przed podpisaniem umowy
finansowej mozna w wigkszosci przypadkow uznaé za pozostajace poza kontrolg Komisji Europejskiej, poniewaz
wejscie w zycie takiej umowy jest uwarunkowane wola osoby trzeciej (tj. panstwa beneficjenta);

- zastosowanie klauzuli zawieszajacej przed podjeciem decyzji w sprawie finansowania wymaga nalezytego
uzasadnienia przyczyn wystapienia obiektywnych okoliczno$ci prowadzacych do zastosowania takiej klauzuli i
powodu, dla ktérego oczekiwanie na podjgcie decyzji jest niemozliwe. Wspomniane przyczyny musza znalezé
nalezyte odzwierciedlenie we wniosku o uzyskanie uprzedniej zgody i odpowiedniej decyzji w sprawie
finansowania. W niektorych przypadkach zastosowanie klauzuli zawieszajacej znajduje uzasadnienie w sprawnym
zastosowaniu procedur, np. umozliwiajac ogloszenie zaproszenia do sktadania wnioskéw obejmujacych dwa lata

budzetowe.
PROGRAMY FINANSOWANE Z EFR:

Nalezy zauwazy¢, ze w nalezycie uzasadnionych przypadkach w celu zapewnienia wczesnego rozpoczgcia projektu
EFR jest wyraznie upowazniony do zastosowania przedmiotowej klauzuli przed podjeciem decyzji w sprawie

finansowania (zob. art. 19 lit. b zatacznik IV umowy z Kotonu).

Faktyczne udzielenie i podpisanie umoéw wynikajacych z zaproszenia ogloszonego z zastosowaniem klauzuli zawieszajace;

jest zalezne od podjecia decyzji w sprawie finansowania lub, w odpowiednich przypadkach, zawarcia umowy finansowej.

Ze wzgledu na konsekwencje w ogloszeniu o zamowieniu lub wytycznych dla podmiotéw ubiegajacych si¢ o dotacje

nalezy wyraznie wskaza¢, ze zastosowanie ma klauzula zawieszajaca.

Procedurg niezmiennie anuluje si¢, jezeli Komisja Europejska nie ukonczyta procedury decyzyjnej lub umowa finansowa

nie zostala podpisana.
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2.4.13. Uniewaznienie postepowania o udzielenie zamowienia

Przed podpisaniem umowy instytucja zamawiajaca moze uniewazni¢ postgpowanie bez mozliwosci dochodzenia
odszkodowania przez kandydatow lub oferentow. Jezeli postgpowanie podzielono na czg$ci, mozna uniewaznic¢

pojedyncze jego czescei.
Uniewaznienie moze nastapic, na przyktad, w sytuacji gdy:

- postepowanie o udzielenie zamdwienia nie powiodto sig, tj. nie otrzymano zadnej oferty wartosciowej pod wzgledem
ilos§ciowym lub finansowym lub nie otrzymano zadnej wtasciwej odpowiedzi;

- dane techniczne lub gospodarcze przedmiotowego projektu ulegly znaczacej zmianie;

-z powodu wyjatkowych okolicznosci lub sity wyzszej normalne wykonanie zamdowienia stato si¢ niemozliwe;

- wszystkie zgodne technicznie oferty przekraczaty dostepne $rodki finansowe;

- wystapity nieprawidlowos$ci w postepowaniu, w szczegdlnosci gdy uniemozliwity one uczciwg konkurencje;

- udzielenie zamowienia jest niezgodne z zasadami nalezytego zarzadzania finansami, tj. nie przestrzegane sa zasady
oszczednos$ci, wydajnosci i skutecznos$ci (np. cena zaproponowana przez oferenta majacego otrzymaé zamowienie nie

ma zwigzku z ceng rynkows).

Jezeli po uprzednim zatwierdzeniu postgpowanie o udzielenie zamdéwienia jest uniewaznione nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ wszystkich oferentow na piSmie o przyczynach uniewaznienia. Nalezy opublikowaé o zawiadomienie o

uniewaznieniu zaproszenia. Zobacz wzor w zataczniku AS.
Po uniewaznieniu postepowania o udzielenie zamowienia instytucja zamawiajaca moze postanowic o:

- ogloszeniu nowego postgpowania o udzielenie zamoéwienia;

- ponownym ogloszeniu postgpowania o udzielenie zamowienia z zastosowaniem takich samych warunkow jak w
pierwotnym zaproszeniu. W tym przypadku publikacja nowego wstepnego ogloszenia informacyjnego nie jest
obowigzkowa;

- rozpoczeciu negocjacji z co najmniej jednym oferentem uczestniczacym w postepowaniu o udzielenie zamowienia,
ktory spenia kryteria wyboru®, pod warunkiem, ze pierwotne warunki umowy nie ulegly znaczacej zmianie (opcja ta
jest niedostepna w przypadku gdy postepowanie uniewazniono z powodu nieprawidtowosci, ktére mogty uniemozliwié
uczciwg konkurencje);

- nieudzielaniu zamowienia.

Niezaleznie od sytuacji ostateczng decyzje podejmuje instytucja zamawiajaca (za uprzednig zgoda Komisji Europejskiej w
odniesieniu do zamoéwien udzielonych przez instytucje zamawiajaca w ramach systemu ex ante). Instytucja zamawiajaca w
zadnym przypadku nie ponosi odpowiedzialnosci za zadne szkody, w tym, migdzy innymi, utrat¢ zyskow w jakikolwiek
sposOb zwiazana z uniewaznieniem oferty, nawet, jezeli instytucja zamawiajaca byla poinformowana o mozliwosci
wystgpienia szkdd. Publikacja ogloszenia o zamdwieniu nie zobowigzuje instytucji zamawiajacej do realizacji

zgloszonego programu lub projektu.

2L 7 tego powodu wazny jest staranny dobor kryteriow wyboru, ktore musza by¢ jasne i niedyskryminacyjne i nie mogg wykraczaé poza
zakres zadan lub budzet (wigcej szczegétowych informacji mozna znalez¢ w pkt 2.4.11.1).
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ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE:

Odpowiedzialnoé¢ za uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamdwienia spoczywa na odpowiedniej stuzbie Komisji

Europejskiej.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Odpowiedzialno$¢ za uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamowienia spoczywa na instytucji zamawiajacej po

uprzednim zatwierdzeniu przez Komisj¢ Europejska.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Odpowiedzialno$¢ za anulowanie postgpowania o udzielenie zamdéwienia spoczywa na instytucji zamawiajacej. Uprzednie

zatwierdzenie przez Komisje Europejska nie jest wymagane.
2.4.14. Klauzule etyczne

Jakakolwiek proba uzyskania poufnej informacji podjeta przez kandydata, wnioskodawce lub oferenta, zawarcie
nielegalnego porozumienia z konkurentami, ktorego celem lub skutkiem jest utrudnienie, ograniczenie lub zaktocenie
konkurencji na danym rynku, czy wywieranie wplywu na komisj¢ oceniajaca czy instytucje zamawiajacg podczas procesu
badania, wyjasniania, oceniania lub poréwnywania ofert i wnioskéw, doprowadzi do odrzucenia tego kandydata, wniosku

lub oferty.

W chwili zgloszenia kandydatury lub oferty kandydat lub oferent musi oswiadczy¢, Zze nie wystepujg zadne potencjalne
konflikty interesoéw (zob. definicja i majace zastosowanie zasady w pkt 2.3.6 powyzej) ani rtownowazne stosunki pomiedzy
nim a innymi oferentami lub stronami zaangazowanymi w projekt. W przypadku zaistnienia takiej sytuacji w trakcie

realizacji zamoéwienia wykonawca musi niezwlocznie zawiadomic¢ instytucj¢ zamawiajaca.

Wykluczenie kandydata, oferenta lub wnioskodawcy z przytoczonych powyzej powodow odbedzie si¢ zgodnie z zasadami

i procedurami okre§lonymi w pkt 2.3.3 powyzej.

Oferenci moga zaproponowaé urzednikow stuzby cywilnej lub innych pracownikéw administracji publicznej panstwa
beneficjenta lub organizacji migdzynarodowej/regionalnej majacej siedzib¢ w danym panstwie do petienia roli ekspertow
wylacznie wowcezas, gdy spetniaja wymogi okreslone w sekcji 3.3.10.3 przewodnika praktycznego. Takie same zasady

maja zastosowanie w odniesieniu do personelu lokalnego z delegatur Unii.
Bez pisemnej zgody instytucji zamawiajacej wykonawca i jego pracownicy lub wszelkie inne spotki, z ktorymi
wykonawca jest stowarzyszony lub zwigzany, nie moga, nawet w ramach dziatalnosci pobocznej lub podwykonawstwa,

$wiadczy¢ innych ustug, prowadzi¢ robot budowlanych lub dostarczaé sprzetu na rzecz projektu.

Zakaz ten stosuje si¢ rowniez do innych programow lub projektow, ktore moglyby, ze wzgledu na charakter umowy,

prowadzi¢ do powstania konfliktu interesow ze strony wykonawcy lub beneficjenta dotacji.
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Wykonawca musi w kazdym czasie dziata¢ bezstronnie oraz jako uczciwy doradca zgodnie z kodeksem danej profesji.
Musi powstrzymywac¢ si¢ od skladania publicznych o$wiadczen na temat projektu czy ushug bez uprzedniej zgody

instytucji zamawiajacej. Nie moze w zaden sposob zobowigzac instytucji zamawiajacej bez jej uprzedniej pisemnej zgody.

Wykonawca i jego pracownicy muszg przestrzega¢ praw cztowieka i zobowigzuja si¢ nie obraza¢ uczué politycznych,
kulturalnych i religijnych krajéw, w ktorych realizowane jest dziatanie. W szczegdlnosci i zgodnie z obowigzujacym
aktem podstawowym oferenci, ktéorym udzielono zaméwienia, musza stosowaé si¢ do majacych zastosowanie
podstawowych norm pracy okreslonych w odpowiednich konwencjach Miedzynarodowej Organizacji Pracy (takich jak
konwencje dotyczace wolnosci zwigzkowej i rokowan zbiorowych; zniesienia pracy przymusowej i obowigzkowej;

zniesienia pracy dzieci).

Wykonawca nie moze przyja¢ innej zaptaty w zwiazku z umowa niz zaptlata, ktéra zostala uzgodniona w umowie.
Wykonawca ani jego personel nie mogg wykonywac zadnej dziatalno$ci ani otrzymywac zadnych korzysci niezgodnych z

zobowigzaniami wobec instytucji zamawiajacej.

Wykonawca i jego pracownicy zobowigzani sa do zachowania tajemnicy stuzbowej przez caly okres trwania zamoéwienia i
po jego zakonczeniu. Wszystkie sprawozdania i dokumenty sporzadzone lub otrzymane przez wykonawcg podczas

wykonywania zamowienia sg poufne.

Umowa reguluje korzystanie przez umawiajace si¢ strony ze wszystkich sprawozdan i dokumentow sporzadzonych,

otrzymanych lub przedstawionych przez nie w trakcie realizacji zamowienia.

Wykonawca musi powstrzymaé sie od jakichkolwiek zwigzkow, ktore moga narusza¢ niezalezno$¢ jego oraz jego
personelu. Jezeli wykonawca przestaje by¢ niezalezny instytucja zamawiajagca moze, bez wzgledu na straty, rozwigzac

umowe bez uprzedzenia i bez mozliwosci wystapienia przez wykonawce z wnioskiem o odszkodowanie.

Komisja Europejska zastrzega sobie prawo do wstrzymania lub anulowania finansowania projektu w przypadku odkrycia
jakichkolwiek praktyk korupcyjnych na dowolnym etapie procesu udzielania zamdwienia lub jego realizacji i w przypadku
gdy instytucja zamawiajgca nie podejmie odpowiednich $rodkéw majacych zaradzi¢ zaistniatej sytuacji. Do celow
niniejszego przepisu ,,praktyki korupcyjne” oznaczaja oferowanie tapowki, podarunku, dowodow wdzigcznosci czy
prowizji dowolnej osobie w charakterze zachety lub wynagrodzenia za wykonanie jakiejkolwiek czynnosci lub
powstrzymywanie si¢ od wykonania jakiejkolwiek czynno$ci zwiazanej z udzieleniem zamoéwienia lub realizacji

zamOwienia zawartego juz z instytucja zamawiajaca.

Doktadniej, wszystkie dokumenty przetargowe i zamowienia na roboty budowlane, dostawy i ustugi musza zawiera¢
klauzule stanowiaca o odrzuceniu oferty lub wypowiedzeniu umowy w przypadku gdy okaze sig¢, ze udzielenie lub

wykonanie zamowienia spowodowalo powstanie niezwyktych kosztoéw handlowych.

Tego rodzaju niezwykte koszty handlowe oznaczaja prowizje niewymienione w umowie gléwnej ani niewynikajace z
poprawnie zawartej umowy dotyczacej umowy glownej, prowizje niezaptacone w zamian za dowolng faktyczna i zgodnag z
prawem usluge, prowizje przekazane do raju podatkowego, prowizje zaptacone odbiorcy, ktory nie jest wyraznie

zidentyfikowany, lub prowizje zaptacone przedsi¢biorstwu, ktore ma wyrazne cechy przedsi¢biorstwa-przykrywki.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do przedstawienia Komisji Europejskiej na jej wniosek wszystkich dokumentow

potwierdzajacych odnoszacych si¢ do warunkéw wykonania zamdéwienia. Komisja Europejska moze przeprowadzié¢
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wszelkie kontrole dokumentéw i kontrole na miejscu, jakie uzna za stosowne, majace na celu znalezienie dowodow w

przypadkach podejrzenia wystgpienia niezwyktych kosztow handlowych.

Wykonawcy, w przypadku ktorych stwierdzono, ze poniesli niezwykte koszty handlowe w odniesieniu do projektow
finansowanych przez UE, w zaleznosci od wagi odnotowanych faktow sa odpowiedzialni za wypowiedzenie umowy lub

wykluczenie z otrzymywania finansowania UE.

Niezastosowanie si¢ do co najmniej jednej klauzuli etycznej moze skutkowa¢ wylaczeniem kandydata, wnioskodawcy,
oferenta lub wykonawcy z innych umoéw UE i nalozeniem kar. Taka jednostke lub przedsigbiorstwo/podmiot nalezy

poinformowac o tym fakcie w formie pisemne;.

Obowigzkiem instytucji zamawiajgcej jest zapewnienie zawarcia postgpowania o udzielenie zamowienia w sposob

przejrzysty, w oparciu o obiektywne kryteria i z pominieciem ewentualnych wptywow zewnetrznych.

W przypadku podejrzenia oszustwa, korupcji lub innych nieprawidlowosci dotyczgcych Srodkow finansowych UE,

nalezy nalezycie poinformowaé Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych Komisji Europejskiej (tj. OLAF)%,

2.4.15. Srodki ochrony prawnej

2.4.15.1. Skargi do instytucji zamawiajacej

Bez uszczerbku dla innych Srodkoéw zaskarzenia, a w szczego6lno$ci, bez zmiany terminéw wytoczenia powddztwa
okreslonych w ust 2.4.15.3, w przypadku gdy kandydat, oferent lub wnioskodawca uwaza, ze zostal pokrzywdzony w
wyniku rzekomo popetnionego btedu lub nieprawidlowos$ci stanowiacych czgs¢ procedury selekcji lub postepowania o
udzielenie zamdwienia, albo ze procedura zostata dotknicta przez niewlasciwe administrowanie, podmiot ten moze ztozy¢

skarge do instytucji zamawiajace;j.

W przypadku gdy instytucja zamawiajaca jest Komisja Europejska, skarga zostanie wystana do osoby, ktéra podjeta sporna
decyzje, ktora bedzie dazy¢ do zbadania skargi i odpowiedzi w ciggu 15 dni roboczych. Jezeli kandydat, oferent lub
wnioskodawca nie jest zadowolony z otrzymanej odpowiedzi, moze odwotaé si¢ do wlasciwego dyrektora geograficznego

w siedzibie gtowne;.

Wylacznym przedmiotem skargi nie moze by¢ uzyskanie ponownej oceny z powodu innego niz ten, ze skarzacy nie zgadza

si¢ z ostateczng decyzjg o udzieleniu zamowienia.
2.4.15.2. Skargi do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich

Bez uszczerbku dla innych $rodkow zaskarzenia, w szczegdlnosci bez zmiany terminéw ustanowionych dla odwotan w pkt
2.4.15.3, kazdy obywatel Unii Europejskiej lub kazda osoba fizyczna lub prawna majaca miejsce zamieszkania lub siedzibe
statutowa w panstwie cztonkowskim ma prawo do zlozenia skargi do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich

dotyczacej kazdego przypadku niewlasciwego administrowania przez instytucje Unii Europejskiej (art. 228 Traktatu o

22 7o00dnie z art. 8 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom) nr 883/2013 z dnia 11 wrzesnia 2013 r. dotyczacego
dochodzen prowadzonych przez Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzyé Finansowych (OLAF) oraz uchylajacego
rozporzadzenie (WE) nr 1073/1999 Parlamentu Europejskiego i Rady i rozporzadzenie Rady (Euratom) nr 1074/1999.
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funkcjonowaniu Unii Europejskiej (TFUE)). Wigce]j informacji mozna znalezé na stronie internetowej http: //www

.ombudsman.europa.eu/en/home.faces.

24.15.3. Zwykly pozew

W przypadku gdy kandydat, oferent lub wnioskodawca uwaza, ze zostat pokrzywdzony w wyniku rzekomo popetnionego
btedu lub nieprawidlowosci stanowiacych cze$¢ procedury wyboru lub postgpowania o udzielenie zamoéwienia, podmiot

ten moze rowniez ztozy¢ zwykty pozew, o ile spelnione zostang niezb¢dne warunki.

W przypadku gdy instytucja zamawiajaca jest Komisja Europejska, pozew nalezy zlozy¢ zgodnie z przepisami

okreslonymi przez z TFUE®,

W przypadku gdy instytucja zamawiajaca nie jest Komisja Europejska, pozew nalezy ztozy¢ zgodnie z warunkami i

terminami ustalonymi przez przepisy krajowe instytucji zamawiajace;j.

Zlecenie podwykonawstwa nie tworzy stosunkow umownych pomiedzy podwykonawca a instytucja zamawiajaca.
Instytucja zamawiajaca nie ponosi odpowiedzialno$ci za niewywigzanie si¢ z umowy przez wykonawce¢ w stosunku do
podwykonawcy. W przypadku braku porozumienia w sprawie realizacji tego zamdéwienia podwykonawca zwraca si¢ do
wykonawcy lub do jurysdykcji wiasciwej do rozstrzygania tego rodzaju sporow. Dotyczy to rowniez ekspertow

zatrudnionych w ramach zamowien publicznych na ustugi.

2.5. Warto$¢ zamowienia

Nalezy zwrocié uwage, aby zaprojektowaé projekty z uwzglednieniem maksymalnej warto$ci zamdowienia.

Celem takiego dzialania jest unikni¢cie niepotrzebnego podziatu projektow na wiele matych zaméwien przy zapewnieniu

maksymalnej koordynacji pomiedzy powigzanymi dziataniami i uproszczeniem zarzadzania programem.
2.6. Specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia i specyfikacja techniczna

Specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia (w odniesieniu do zamoéwien publicznych na ushugi) i specyfikacja
techniczna (w odniesieniu do zamowien publicznych na dostawy i roboty budowlane) zawieraja wskazowki i wytyczne dla
wykonawcow, umozliwiajace im ztozenie oferty spetniajacej wszystkie wymogi techniczne i administracyjne i ktére na
pozniejszym etapie beda stanowity zlecenie wykonawcy w trakcie realizacji projektu. Specyfikacja istotnych warunkow

zamdwienia lub specyfikacja techniczna sg elementem dokumentacji przetargowej i zostang zataczone do pdzniejszej

umowy.

% Sad UE jest sadem whasciwym w odniesieniu do czynow Komisji Europejskiej, ktore zmierzaja do wywarcia skutkéw prawnych
wobec 0s0b trzecich [na mocy art. 256 i 263 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej (TFUE)].

Sad UE jest sadem wiasciwym w sporach dotyczacych rekompensaty za szkod¢ spowodowang przez Komisje Europejska w
przypadku odpowiedzialnosci pozaumownej [na mocy art. 256, 268 i1 340 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej (TFUE)].

Termin zlozenia do Sadu skargi o uniewaznienie decyzji Komisji Europejskiej liczony jest od dnia opublikowania tego aktu lub
powiadomienia o nim powoda lub, w przypadku ich braku, od daty powzigcia przez niego wiadomosci o tej decyzji [na mocy TFUE].
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Staranne przygotowanie specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia lub specyfikacji technicznej jest niezwykle wazne
dla ostatecznego sukcesu projektu. Wazne jest zapewnienie wlasciwego przygotowania projektu, wykonywania prac
zgodnie z harmonogramem i niemarnowania $rodkow. Wigkszy wysitek podczas przygotowania projektu pozwoli

zaoszczgdzi¢ czas i pieniadze na pdzniejszych etapach cyklu projektu.

Specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia i specyfikacja techniczna musza zapewniaé réwny dostep dla kandydatow i
oferentéw oraz nie moga wywiera¢ skutku tworzenia nieuzasadnionych przeszkdd dla konkurencyjnosci przetargu. Zakres
i specyfikacja musza by¢ niedyskryminacyjne i proporcjonalne do celu lub budzetu projektu. W dokumentach tych okresla

si¢ wymagania dotyczace ustug, dostaw lub robot, ktore majg zosta¢ zamdwione. Specyfikacja obejmuje:

a) poziomy jakosci;

b) efektywnos¢ srodowiskowa (np. szczegdlng uwage zwraca si¢ na zapewnienie, aby specyfikacja uwzgledniata
biezacy stan rzeczy w tej kwestii);

c) dostosowanie do wszystkich potrzeb (dostepno$¢ dla osob niepetnosprawnych, kwestie srodowiskowe itd.
zgodnie z biezacym stanem rzeczy);

d) poziomy i procedury oceny zgodnosci, w tym aspekty srodowiskowe;

e) przydatno$é¢ do uzycia;

f) bezpieczenstwo lub pomiary, w tym, w przypadku dostaw — nazwg¢ handlowa i instrukcje obstugi, a dla wszystkich
zamOwien — terminologie, oznakowanie, testy i metody testowania, opakowanie, znakowanie i etykietowanie (w

tym oznakowania srodowiskowe, np. dotyczace zuzycia energii), procedury i metody produkc;ji.

Specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia i1 specyfikacja techniczna musza by¢ przejrzyste 1 zwigzlte. W
specyfikacjach technicznych nie mozna wskazywac poszczegoélnych marek i rodzajow i nie mozna ogranicza¢ konkurencji

poprzez zbytnig szczegotowosc.

Specyfikacj¢ istotnych warunkéw zamoéwienia lub specyfikacje techniczna sporzadza instytucja zamawiajaca. W
przypadku gdy instytucja zamawiajaca jest Komisja Europejska, standardows praktyka jest prowadzenie konsultacji z
panstwem beneficjentem i, w razie potrzeby, innymi zaangazowanymi stronami oraz uzyskanie ich zatwierdzenia
specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia lub specyfikacji technicznej w celu wzmocnienia odpowiedzialnosci i

podniesienia jakosci.

Biorac pod uwage ztozono$¢ techniczng wielu zaméwien przygotowanie dokumentacji przetargowej, w szczegdlnosci
specyfikacji technicznej/specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, moze wymagaé wsparcia co najmniej jednego
zewnetrznego specjalisty technicznego. Kazdy taki specjalista musi podpisa¢ deklaracje obiektywnosci i poufnos$ci (zob.

zatacznik A3).

Po skompletowaniu dokumentacji przetargowej mozna niezwlocznie wszcza¢ postepowanie o udzielenie zamoéwienia.
Specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia lub specyfikacja techniczna zawarte w dokumentacji przetargowej —
podstawa planu prac projektu — musza odzwierciedlaé¢ sytuacje w momencie uruchomienia projektu, tak aby uniknaé

znacznego wysitku podejmowanego w celu zmiany projektu w fazie wstepne;.

Ogodlna struktura specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia na ustugi odzwierciedla zasady zarzadzania cyklem
projektu. Celem jest upewnienie si¢, ze wszystkie kwestie zostaja uwzglednione w sposob systematyczny oraz ze kluczowe

czynniki zwigzane z przejrzystoscia i stabilnoscia zostaja doktadnie zbadane. Zatacznik B8 zawiera schemat specyfikacji
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istotnych warunkéw zamowienia, ktory okresla minimalng ilo$¢ szczegétowych informacji, jakie nalezy przedstawi¢c w

ramach kazdej sekcji.

W odniesieniu do zamdéwien publicznych na ushugi w oparciu o stawke jednostkowa poszczegdlne sekcje specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia zawieraja przyznane linie budzetowe. Sktadaja si¢ na nie optaty, ktore sa jedyna czgsécia
budzetu podlegajaca konkurencji (z wyjatkiem sytuacji, w ktorej planuje si¢ element po cenie catkowitej, ktora réwniez
podlega konkurencji). Ushugi $wiadczy si¢ na podstawie statej stawki dziennego wynagrodzenia za liczbe dni pracy
ekspertow w ramach umowy. Budzet zawiera rowniez stalg rezerwe na nieprzewidziane wydatki obejmujaca wszystkie
biezagce wydatki ponoszone przez wykonawce, ktorych nie uwzgledniono w optatach. W sekeji dotyczacej
nieprzewidzianych wydatkow nalezy okresli¢ rodzaj wydatkow, ktore mozna uwzgledni¢ w kontroli wydatkow
zamoOwienia. W specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia przewiduje si¢ rowniez kontrole wydatkow. Budzet
przeznaczony na nieprzewidziane wydatki i na kontrole wydatkéw ustala instytucja zamawiajgca. Budzet musi spetniaé
wymaogi specyfikacji istotnych warunkow zamowienia i musi by¢ starannie oszacowany. O ile wyraznie nie stwierdzono w
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, wykorzystanie rezerwy przewidzianej na nieprzewidziane wydatki nie

wymaga uprzedniego zatwierdzenia przez instytucje zamawiajaca.

Specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia i specyfikacji technicznej nie nalezy ujawnia¢ osobom trzecim i nalezy

zapewni¢ ich poufnos$¢ do czasu jednoczesnego ujawnienia ich oferentom na jednym z etapéw postgpowania.
2.7. Procedura pojednawcza i procedura arbitrazowa

PROGRAMY FINANSOWANE Z EFR:

Spory dotyczace zamoéwien finansowanych przez EFR mozna rozstrzyga¢ w drodze postepowania pojednawczego lub
arbitrazu w oparciu o warunki ogélne i warunki specjalne zamoéwienia. Postepowanie, z ktorego nalezy skorzystac,
okreslono w zataczniku V do decyzji nr 3/90 Rady Ministrow AKP-UE z dnia 29 marca 1990 r. przyjmujacej ogdlne
przepisy, ogdlne warunki oraz procedury pojednawcze i arbitrazowe odnoszace si¢ do zamowien na wykonanie robot,

realizacje¢ dostaw i §wiadczenie ustug finansowanych przez EFR i dotyczacej ich zastosowania.
Wspomniane przepisy mozna znalez¢ w zatgczniku A12.
PROGRAMY FINANSOWANE Z BUDZETU UE:

Zasady rozstrzygania sporé6w mozna znalez¢ w warunkach ogolnych dotyczacych odpowiednich modeli zamowienia (art.

40 w odniesieniu do realizacji dostaw i $wiadczenia ustug i art. 68 w odniesieniu do zamoéwien na roboty budowlane).
2.8. Komisja oceniajaca

2.8.1. Powolanie i sklad

Oferty otwiera i ocenia komisja oceniajgca, formalnie i bezzwlocznie powotana przez instytucje zamawiajaca, ktora sktada

si¢ z przewodniczacego bez prawa glosu, sekretarza bez prawa glosu i nieparzystej liczby cztonkéw posiadajacych prawo

glosu (0séb oceniajacych).
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Co najmniej trzy osoby oceniajace sa wymagane w przypadku wszystkich postgpowan, z wyjatkiem zaproszenia do
sktadania ofert na roboty budowlane o warto$ci powyzej 5 000 000 EUR, w przypadku ktorego wymaganych jest co

najmniej pi¢¢ 0sob.

Osoby oceniajace musza posiada¢ szczegdtowe informacje dotyczace planowanego harmonogramu i nakladu pracy

Zwigzanego z ocena.

Instytucja zamawiajaca zapewnia, aby osoby oceniajace byly dostepne w czasie trwania okresu oceny. W odniesieniu do
kazdego postepowania instytucja zamawiajgca mianuje zastgpce osoby oceniajacej w celu uniknigcia opdznien w

przypadku niedyspozycji.

Kazdy z cztonkow musi do$¢ dobrze wiadac jezykiem, w ktérym sktadane sg oferty. Osoby oceniajace muszg posiadac

zdolnosci techniczne lub administracyjne, aby udzieli¢ rzetelnej opinii odno$nie do ofert. Tozsamo$¢ cztonkdw jest poufna.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE:

Odpowiednie stuzby Komisji Europejskiej powotuja cztonkéw komisji oceniajacej (tj. przewodniczacego, sekretarza i
osoby oceniajace) indywidualnie, a takze zatwierdzaja kazdego z obserwatorow. W przypadku postepowan o udzielenie
zamowienia przedstawiciel panstwa beneficjenta moze uczestniczy¢, w zalezno$ci od potrzeb, jako osoba oceniajaca albo
obserwator. W przypadku postgpowan o udzielenie dotacji przedstawiciel panstwa beneficjenta moze uczestniczy¢ jako

obserwator albo, w przypadku EFR, jako osoba oceniajaca.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Instytucja zamawiajaca powotuje cztonkdéw komisji oceniajacej (tj. przewodniczacego, sekretarza i osoby oceniajace)
indywidualnie i przedstawia nominacje z odpowiednim wyprzedzeniem Komisji Europejskiej w celu uzyskania jej
zatwierdzenia. Jezeli Komisja Europejska nie wyrazi sprzeciwu w terminie pieciu dni roboczych, komisje uznaje si¢ za
zatwierdzong. Komisja Europejska musi mie¢ mozliwo$¢ wyznaczenia obserwatora i zacheca sie¢, aby jej przedstawiciel
bral udziat we wszystkich posiedzeniach komisji lub w czesci z nich. Niezalezni eksperci zatrudnieni na podstawie
zamowien publicznych na ustugi moga uczestniczy¢ wytacznie jako obserwatorzy. Obecno$¢ innych obserwatorow

wymaga uprzedniego zatwierdzenia przez Komisje Europejska.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Odpowiednie stuzby powotuja czlonkéw komisji oceniajacej (tj. przewodniczacego, sekretarza i osoby oceniajace)
indywidualnie, a takze akceptuja kazdego z obserwatorow. Niezalezni eksperci zatrudnieni na podstawie zamowien

publicznych na ustugi mogg uczestniczy¢ wytgcznie jako obserwatorzy.

Cztonkowie komisji oceniajacej musza by¢ obecni na wszystkich posiedzeniach. Wszelkie nieobecnosci nalezy odnotowac

1 wyjasni¢ w sprawozdaniu z oceny.

Prawa glosu wszystkich 0s6b oceniajacych sa rowne.
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Nalezy powota¢ komisj¢ oceniajaca dla wszystkich postgpowan o udzielenie zamowienia, z wyjatkiem tych, w ktorych
zgloszono wylacznie jedng oferte (o wartosci nizszej niz lub réwnej 20 000 EUR). W odniesieniu do procedury udzielania

dotacji zobacz sekcje 6.5.7 1 6.4.2.

W przypadku procedur konsultacji w ramach umowy ramowej nalezy przestrzega¢ wytycznych danej umowy ramowe;j.
2.8.2. Bezstronnos¢ i poufnosé

Wszyscy cztonkowie komisji oceniajacej i wszyscy obserwatorzy musza podpisa¢ deklaracj¢ bezstronnosci i poufnosci
(zob. zatacznik A4). Kazdy cztonek komisji oceniajacej lub obserwator, ktory znajduje si¢ lub moze znajdowac si¢ w
sytuacji rzeczywistego lub potencjalnego Kkonfliktu interesow z dowolnym oferentem lub wnioskodawca, musi

niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie i wycofa¢ si¢ z komisji oceniajace;j.

Konflikt interesow istnieje wowczas, gdy bezstronne i obiektywne petnienie oficjalnych funkcji podmiotu upowaznionego
do dziatan finansowych lub innej osoby, o czym mowa powyzej, jest zagrozone z uwagi na wzgledy rodzinne,
emocjonalne, sympatie polityczne lub przynalezno$¢ panstwowa, interes gospodarczy lub jakiekolwiek inne interesy
wspolne z beneficjentem. W przypadku udowodnienia konfliktu intereséw cztonek lub obserwator zostanie wykluczony z

dalszego udzialu w posiedzeniach komisji oceniajacej w jakimkolwiek charakterze.

Dziatania, ktére mogg spowodowac konflikt intereséw, moga, migdzy innymi, przyjmowac jedna z
nastepujacych form: (a) przyznanie sobie lub innym nieuzasadnionych bezposrednich lub posrednich

korzysci;
(b) przyznania beneficjentowi praw lub korzysci, do ktorych jest on uprawniony;

(¢) wykonanie czynno$ci niewlasciwej lub stanowiagcej naduzycie lub zaniechanie wykonania czynnosci, ktore sg

nakazane.

Domniemanie konfliktu intereséw istnieje, jesli wnioskodawca, kandydat lub oferent jest pracownikiem objetym
Regulaminem Pracowniczym, chyba ze wcze$niej uzyskatl on od swojego przetozonego zgode na udzial w danej

procedurze.

Przewodniczacy komisji oceniajacej podejmuje decyzje o ponownym rozpoczeciu procesu oceny. Decyzje taka nalezy

odnotowac i uzasadni¢ w sprawozdaniu z oceny.

Podczas postepowania o udzielanie dotacji lub zamowienia wszelkie kontakty pomiedzy instytucja zamawiajacg a
kandydatami, wnioskodawcami lub oferentami musza by¢ przejrzyste i muszg zapewnia¢ rowne traktowanie. Wspomniane
kontakty nie moga prowadzi¢ do jakiejkolwiek zmiany warunkéw zamowienia lub warunkow pierwotnego przetargu lub

zaproszenia do sktadania wnioskow.

Zabronione jest ujawnianie jakichkolwiek informacji zwigzanych z badaniem, wyjasnianiem lub ocena ofert, wnioskow
Iub decyzji o udzieleniu zamdéwienia przed zatwierdzeniem sprawozdania z oceny przez instytucj¢ zamawiajaca (oraz

przez Komisj¢ Europejska w przypadku posredniego zarzadzania ex ante).
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Podjgcie przez oferenta, kandydata lub wnioskodawce jakiejkolwiek proby wywarcia wptywu na proces (poprzez kontakt z
cztonkami komisji oceniajacej lub w inny sposdb) skutkowaé bedzie natychmiastowym wykluczeniem oferty lub wniosku

tego podmiotu z dalszego rozpatrywania.

Z wyjatkiem sesji otwarcia ofert prace komisji oceniajacej prowadzone sa przy drzwiach zamknigtych i s3 tajne w

odniesieniu do zaméwien na dostawy i roboty budowlane.

W przypadku zaméwien na ustugi i zaproszen do sktadania wnioskow prace komisji oceniajacej, poczawszy od otwarcia

ofert/wnioskow do zakonczenia prac komisji oceniajacej, prowadzone sg przy drzwiach zamknigtych i s3 tajne.

W przypadku gdy przepisy sa sprzeczne z wymogiem zachowania poufnosci, instytucja zamawiajgca musi uzyskaé

uprzednig zgode Komisji Europejskiej przed ujawnieniem jakichkolwiek informacji.

W celu utrzymania prac w tajemnicy obecno$¢ na posiedzeniach komisji oceniajacej jest Scisle ograniczona do czlonkow
komisji i zatwierdzonych obserwatorow (w tym ekspertow oceniajacych w przypadku zaproszenia do sktadania wnioskow,

zob. pkt 6.5.7.2).

Poza egzemplarzami przekazywanymi ekspertom oceniajacym lub delegaturom Unii w zaproszeniu do sktadania
wnioskéw oferty ani wnioski nie mogg opusci¢ pomieszczenia/budynku, w ktorym odbywaja si¢ posiedzenia komisji,
przed zakonczeniem prac komisji oceniajacej. Przedmiotowe dokumenty musza znajdowac si¢ w bezpiecznym miejscu,

gdy nie s uzywane.
2.8.3. Obowiazki czlonkow komisji oceniajgcej

Przewodniczacy jest odpowiedzialny za koordynacje procesu oceny zgodnie z procedurami okre$lonymi w Przewodniku
Praktycznym oraz za zapewnienie bezstronnosci i przejrzystosci. Cztonkowie komisji oceniajacej posiadajacy prawo glosu

sa odpowiedzialni za decyzje podejmowane przez komisj¢ na zasadzie odpowiedzialnosci zbiorowe;.

Sekretarz komisji oceniajacej jest odpowiedzialny za przeprowadzanie wszystkich zadan administracyjnych zwigzanych z

procedurg oceny. Wspomniane zadania obejmujg:

* rozpowszechnianie i zbieranie deklaracji bezstronnosci i poufnosci;
e przechowywanie protokoldw wszystkich posiedzen komisji oceniajacej i odpowiednich akt i dokumentow;
* sporzadzanie listy obecno$ci na posiedzeniach i przygotowywanie sprawozdan z oceny i towarzyszacych im

zatgcznikow.

Wszelkie wnioski o udzielenia wyja$nienia wymagajace komunikacji z oferentami lub wnioskodawcami podczas procesu
oceny nalezy przeprowadza¢ w formie pisemnej. Do sprawozdania z oceny nalezy dolaczy¢ kopie wszelkiej takiej

komunikacji.

W przypadku gdy oferta lub wniosek naruszaja wymogi formalne komisja oceniajgca moze wedlug wlasnego uznania
zadecydowa¢ o dalszym jego rozpatrywaniu w pozostalej czgsci procesu oceny, zapewniajac tym samym rowne
traktowanie oferentow i wnioskodawcoéw i zachowujac zasadg proporcjonalnosdci. Bez wzgledu na to, jaka decyzje

podejmie komisja oceniajaca, nalezy ja odnotowacé i uzasadni¢ w sprawozdaniu z oceny.
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Ofert lub wnioskdéw nie nalezy odrzuca¢ w nastepujacych przypadkach:

- jezeli dostarczono mniejsza liczbg egzemplarzy niz wymagana,;

- jezeli dokumenty dostarczono w odpowiednim formacie i zawieraja one wymagane informacje, lecz dokument jest
niewla$ciwie zorganizowany, np. informacje, ktére nalezato poda¢ w sekcji Y, podano w sekcji X formularza;

- jezeli dokumenty nie zostalty podpisane lub zawieraja podpis zeskanowany (podpisu mozna zazadaé na pdzniejszym
etapie — jednak w przypadku nicuzyskania podpisu lub gdy oryginalny dokument dostarczony pdzniej nie jest
identyczny z dokumentem otrzymanym wczeéniej ofert¢ nalezy odrzucic¢). W odniesieniu do gwarancji przetargowej
nie ma mozliwosci dostarczenia kopii;

- jezeli kandydaci, wnioskodawcy lub oferenci sa w stanie wykaza¢, ze wymagany dokument jest niedostgpny (np. na
mocy prawa krajowego administracja wydajaca nie moze wydawa¢ duplikatow danego zagubionego dokumentu),
pod warunkiem Ze mozna uzyska¢ dopuszczalny zamiennik (np. deklaracje wspomnianej administracji, ze dokument
kandydata, wnioskodawcy lub oferenta jest wazny, lecz wydanie duplikatu jest niemozliwe);

- w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego na ustugi oferenci nie dostarczyli calej dokumentacji
potwierdzajacej dotyczacej wylaczenia lub kryteriow wyboru razem z oferta. Od oferenta zwycieskiego mozna
zazada¢ niezbednej dokumentacji uzupehiajacej, wyznaczajac mu rozsagdny termin;

- jezeli komisja oceniajaca otrzymata informacj¢ o tym, ze kluczowy ekspert w postegpowaniu o udzielenie zamowienia
na ushugi nie jest juz dostepny. W takim przypadku komisja oceniajaca powinna kontynuowaé oceng pierwotnej

oferty, a zwycigski oferent otrzyma mozliwos¢ zastapienia kluczowego eksperta, zob. 3.3.12.1.
2.8.4. Harmonogram

Komisje oceniajaca nalezy powota¢ na tyle wczesnie, aby zagwarantowaé dostepno$é jej cztonkéw (oraz wszelkich
obserwatorow wyznaczonych przez Komisj¢ Europejska) na potrzeby przygotowania i przeprowadzenia procesu oceny.
Oferty nalezy oceni¢ na czas, aby umozliwi¢ zakonczenie procedury w okresie waznosci ofert. Nalezy unika¢ przedtuzania
waznosci ofert (zob. pkt 2.8.5). Bezzwloczne otrzymanie informacji jest wazne dla wszystkich oferentéw, zardéwno

zwycieskich, jak i tych niewybranych.

Po zakonczeniu procesu oceny wymaga si¢, aby instytucja zamawiajaca bezzwlocznie podjeta decyzje o udzieleniu
zaméwienia poprzez zatwierdzenie sprawozdania z oceny. Brak zatwierdzenia sprawozdania z oceny przez instytucje
zamawiajacg lub niestosowanie si¢ do zalecen lub wnioskéw zawartych w sprawozdaniu podlega szczegdétowemu i

uzasadnionemu pisemnemu wyjasnieniu.
2.8.5. Okres waznoSci ofert

Oferta pozostaje wigzaca dla oferenta przez okres okreSlony w piSmie z zaproszeniem do sktadania ofert lub w
dokumentacji przetargowej. Okres ten musi by¢ wystarczajacy, aby umozliwi¢ instytucji zamawiajacej zbadanie ofert,
zatwierdzenie wniosku o udzielenie zamowienia, powiadomienie oferentow zwycieskich i niewybranych oraz zawarcie

umowy. Okres wazno$ci ofert jest ustalony na 90 dni od uptynigcia terminu sktadania ofert.

W wyjatkowych przypadkach, po uprzednim zatwierdzeniu przez odpowiednie stuzby Komisji Europejskiej przed
uplywem terminu waznosci, instytucja zamawiajaca moze zwrdci¢ si¢ do oferentdéw o jednorazowe, wyjatkowe

przedhuzenie, ktore nie moze przekraczaé 40 dni.
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Oferta pozostaje wiazaca dla oferenta zwycigskiego przez kolejnych 60 dni bez wzgledu na dat¢ powiadomienia (tj. 90

(+40) + 60 dni) o udzieleniu zamowienia.

2.9. Udzielanie zamowien (z wyjatkiem zamowien publicznych na ustugi, zob.

rozdzial 3)

2.9.1. Powiadamianie oferenta zwycieskiego

ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE I ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Najpozniej przed podjeciem decyzji o udzieleniu zamowienia instytucja zamawiajgca/organ delegowany upewnia sig, ze

oferent zwycieski, w tym partnerzy, nie zostal wpisany do systemu wczesnego ostrzegania w przypadku wykluczenia.

Przed uptywem terminu sktadania ofert, lecz po podjeciu decyzji i zatwierdzeniu jej przez Komisj¢ Europejska, instytucja
zamawiajgca powiadamia oferenta zwycieskiego na pismie o przyjeciu jego oferty (zob. model w zataczniku A8) i zwraca

uwagg na wszystkie oczywiste bledy arytmetyczne poprawione w ramach oceny.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Oprocz powyzszego Komisja Europejska musi formalnie zatwierdzi¢ udzielenie zamdwienia przez wyslaniem

zawiadomienia.

Powiadomienie oferenta zwycigskiego o udzieleniu zamowienia automatycznie przedtuza wazno$¢ zwycieskiej oferty o 60
dni. W tym samym czasie instytucja zamawiajaca zwraca si¢ do oferenta zwycigskiego o przedstawienie dowodu
uzasadniajgcego o$wiadczenia ztozone w ofercie w ciggu 15 dni od daty zawiadomienia. Instytucja zamawiajgca musi
zbada¢ przedmiotowe dowody przed przestaniem oferentowi umowy do podpisania. Jezeli zamowienia udzielono na
podstawie umowy finansowej, ktorej nie zawarto przed ogloszeniem postgpowania o udzielenie zamdéwienia, instytucja

zamawiajgca nie moze zwycigskiego zawiadomi¢ oferenta przed zawarciem umowy finansowe;j.

W odniesieniu do procedury ograniczonej i dialogu konkurencyjnego dowody zwigzane z kryteriami wykluczajgcymi

sktada si¢ w sposob wyjasniony w pkt 2.3.3.

W odniesieniu do zamoéwien o warto§ci mniejszej niz progi miedzynarodowe (ustugi <300 000 EUR, dostawy < 300 000

EUR, roboty budowlane < 5 000 000 EUR) nie ma obowiazku przedstawienia dowodow (zob. pkt 2.3.312.4.11.1.1).

W odniesieniu do dotacji zobacz pkt 6.5.10.1.
2.9.2. Przygotowanie i podpisanie umowy

Przygotowujac umowe do podpisania instytucja zamawiajgca musi postepowac w nastepujacy sposob: — Przygotowaé

dokumentacje zamdwienia (w miare mozliwosci wydrukowang dwustronnie) o nastepujacej strukturze:

a) nota wyjasniajaca, korzystajac z formatu zawartego w zataczniku A6;

b) kopia umowy finansowej zatwierdzajgcej projekt;
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c) kopia zaproszenia (wstgpne ogloszenie informacyjne i ogltoszenie o zamowieniu, sprawozdanie z otwarcia ofert,
sprawozdanie z oceny, program prac, wytyczne dla wnioskodawcow, sprawozdania z oceny, wykaz dotacji,
ktére maja zosta¢ udzielone, i wszelkie inne odpowiednie informacje);

d) oryginaly zaproponowanej umowy, opartej na standardowej umowie;

e) nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage, aby w umowie do podpisania zawrze¢ wszystkie protokoly posiedzen
poprzedzajacych ogloszenie przetargu, pytania i odpowiedzi z okresu przetargu, wnioski o wyjasnienia komisji

oceniajacej 1 wszelkie protokoty spotkan negocjacyjnych.

W kazdej umowie nalezy zawrze¢ zataczniki standardowej umowy, w tym warunki ogélne, formularze i inne odpowiednie
dokumenty w niezmienionej formie. Wylacznie warunki specjalne (oraz budzet w przypadku dotacji) muszg byc

wypehione przez instytucj¢ zamawiajaca.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Instytucja zamawiajaca przesyla delegaturze Unii Europejskiej dokumentacje zamdwienia do zatwierdzenia. Delegatura
podpisuje wszystkie oryginaty umowy (i parafuje wszystkie strony warunkow specjalnych i budzetu) w celu zatwierdzenia
finansowania UE i odsyta je do instytucji zamawiajacej. Zatwierdzenie przez delegature nie jest wymagane w okreslonych

przypadkach, o ktérych mowa w przewodniku praktycznym po procedurach dotyczacych preliminarzy programéow.

- Nalezy podpisa¢ i opatrzy¢ datg wszystkie oryginalty umowy i parafowa¢ wszystkie strony warunkdow specjalnych. W
przypadku dotacji umowy nalezy podpisaé w ciagu trzech miesigcy od daty powiadomienia o wynikach oceny, z
wyjatkiem przypadkow szczegdlnych, zwiaszcza w odniesieniu do dziatan ztozonych, zaproszen obejmujacych dwa
lata budzetowe, zaproszen do skladania wnioskdw ogloszonych w zwigzku z obiektem, uméw z wieloma
beneficjentami lub duzej liczby wnioskow, albo w przypadku gdy wystapily opdznienia, ktéore mozna przypisac
wnioskodawcom.

- Podpisane oryginaly umowy nalezy przesta¢ oferentowi/wnioskodawcy zwycieskiemu, ktéory musi je
kontrasygnowaé w ciggu 30 dni od daty otrzymania.

- Oferent lub podmiot ubiegajacy si¢ o dotacj¢ zachowuje jeden oryginal i zwraca pozostale instytucji zamawiajacej
razem z wszelkimi zabezpieczeniami finansowymi wymaganymi w umowie. Jezeli oferent/wnioskodawca zwycigski
nie wykona powyzszego zalecenia w okreslonym terminie ani na zadnym etapie nie wskaze, ze nie zamierza albo nie
jest w stanie podpisa¢ umowy, dany oferent/wnioskodawca nie moze otrzymaé zamowienia. Proces
przygotowywania umowy trzeba ponownie zacza¢ od poczatku, przygotowujac nowa dokumentacj¢ umowy z
wykorzystaniem drugiej najlepszej oferty (pod warunkiem ze ta oferta przekroczyla prog wymogoéw technicznych i
miesci si¢ w maksymalnym budzecie dostgpnym w ramach danego zamowienia). W przypadku dotacji umowe

oferuje si¢ wnioskodawcy zajmujacemu najwyzsze miejsce na liscie rezerwowej (zob. pkt 6.5.10.2).
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE:

Po otrzymaniu od oferenta/wnioskodawcy zwycigskiego podpisanego oryginatu lub oryginatéw instytucja zamawiajaca

sprawdza, czy odpowiadaja one $cisle tym pierwotnie przestanym.
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ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST I ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI
EX ANTE:

Po otrzymaniu od oferenta/wnioskodawcy zwycieskiego podpisanych oryginatow instytucja zamawiajaca sprawdza, czy

odpowiadajg one $cisle tym pierwotnie przestanym. Zatrzymuje si¢ jeden oryginat, a drugi przesyla si¢ delegaturze Unii.

Instytucja zamawiajaca sprawdza, czy osoba fizyczna podpisujaca umowe w imieniu zwycigskiego podmiotu prawnego

jest uprawniona do reprezentowania tego podmiotu prawnego.

Umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania przez ostatniego sygnatariusza. Umowa nie moze obejmowac
wczesniejszych ushug ani kosztow ani nie moze wejs¢ w zycie przed ta data, chyba ze w nalezycie uzasadnionych

wyjatkowych przypadkach (zob. pkt 6.3.8).

Instytucje zamawiajgce musza przechowywaé wszystkie dokumenty dotyczace udzielenia i realizacji zamowienia przez
okres co najmniej siedmiu lat od wyptaty salda koncowego i do dnia przedawnienia wszelkich sporé6w na podstawie

przepiséw regulujacych dang umowe.

W trakcie tego okresu i po jego zakonczeniu instytucje zamawiajace beda przetwarzaé dane osobowe zgodnie ze swoja
polityka ochrony prywatnosci. Dokumentacja, o ktérej mowa powyzej, musi by¢ udostepniana do kontroli Komisji

Europejskiej, OLAF oraz Trybunatu Obrachunkowego.
2.9.3. Publikacja ogloszenia o udzieleniu zamowienia

Publikacja ogloszenia o udzieleniu zamdwienia stanowi istotne zobowigzanie prawne w zakresie przestrzegania zasady

przejrzystosci.
2.9.3.1. Udzielanie zamowien publicznych

W przypadku zamdéwienia publicznego, po otrzymaniu umowy kontrasygnowanej przez oferenta zwycigskiego, instytucja
zamawiajgca wypetnia stosowny wzor ogloszenia o udzieleniu zaméwienia i przesyta go Komisji Europejskiej w formie

elektronicznej do publikacji (zob. zalagcznik Alle).

Komisja Europejska publikuje wyniki postepowania o udzielenie zamowienia w Dzienniku Urzedowym (w stosownych

przypadkach) oraz na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspotpracy EuropeAid.

W przypadku gdy ogloszenie o udzieleniu zamdwienia jest rowniez publikowane lokalnie, instytucja zamawiajaca musi

bezposrednio zorganizowac¢ publikacj¢ lokalna.

Ogloszenie o udzieleniu zamowienia publikuje sie, w przypadku gdy opublikowano ogtoszenie o zamoéwieniu lub gdy
warto$¢ zamowienia przekracza progi mig¢dzynarodowe (ustugi > 300 000 EUR, dostawy > 300 000 EUR, roboty
budowlane > 5 000 000 EUR), chyba ze zaméwienie jest tajne lub jego wykonaniu musza towarzyszy¢ szczegolne srodki
bezpieczenstwa, badz gdy jest to podyktowane wzgledami ochrony podstawowych interesoéw Unii Europejskiej lub
wymaga tego panstwo bedace beneficjentem badz gdy publikacja ogloszenia o udzieleniu zaméwienia wydaje si¢

niewskazana.
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Dodatkowo niezalezenie od rodzaju procedury instytucja zamawiajaca musi:

- poinformowa¢ oferentow niewybranych na pismie z zastosowaniem odpowiedniego wzoru (zataczniki B13b, B13c,
C8B Iub D8) nie pdzniej niz w terminie 15 dni od otrzymania kontrasygnowanej umowys;
- zapisa¢ wszelkie informacje statystyczne dotyczace postgpowania o udzielenie zamdwienia, w tym warto§¢

zamoOwienia, nazwy pozostatych oferentow i oferenta zwyciegskiego.

Informacje przekazane oferentom niewybranym muszg by¢ zgodne z wzorem, o ktorym mowa powyzej. W przypadku gdy
oferenci niewybrani (i) spetniaja kryteria wykluczenia i wyboru oraz (ii) zwracaja si¢ o udzielenie dalszych informacji na
pi$mie, mozna im udzieli¢ wszelkich informacji, ktére nie sa poufne®, np. informacji na temat mocnych i stabych stron
takich oferentéw oraz oferenta zwycigskiego (w ramach zasad regulujacych dostep do dokumentow), poniewaz moze im to

pomoc zwyciezy¢ w przysztych postgpowaniach o udzielenie zamowienia.
2.9.3.2. Dotacje

W przypadku dotacji informacje o wszystkich dotacjach udzielonych w ciggu roku budzetowego podlegajg publikacji w
nastgpnym roku na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspotpracy EuropeAid oraz w stosownych przypadkach w

innych wiasciwych §rodkach przekazu z zastosowaniem odpowiedniego wzoru (zatagcznik E11).

Niewybranych wnioskodawcow nalezy poinformowac na pi$mie z zastosowaniem odpowiedniego wzoru (zatacznik E9)
niezwlocznie lub w kazdym przypadku nie pézniej niz w terminie 15 dni kalendarzowych od przestania informacji

zwycigskim wnioskodawcom.

Na zadanie moga oni otrzymac dalsze informacje dotyczace oceny ich wniosku (dotyczace wszelkich stabych stron,
niedostatecznego lub niewystarczajacego opisu dziatania, budzetu niedostosowanego do proponowanych dziatan,

og6lnego braku spdjnosci itp.).

Co do zasady wszystkich wnioskodawcow nalezy powiadomi¢ o wyniku oceny ich wnioskéw w terminie sze$ciu miesigcy

po uptywie terminu ztozenia pelnego wniosku.

2.10. Zmiana umowy

Informacje o zmianach uméw o dotacj¢ znajduja si¢ w sekcji 6.8.

W przypadku gdy od momentu podpisania umowy zmienily si¢ okolicznosci realizacji projektu, konieczne moze by¢
wprowadzenie zmian w umowie. Umowy mozna zmienia¢ jedynie w okresie ich wykonywania. Wszelkie zmiany umowy
muszg by¢ dokonywane oficjalnie za pomocg zarzadzenia administracyjnego lub aneksu zgodnie z warunkami ogdéInymi.
Istotne zmiany w umowie muszg by¢ wprowadzane za pomocag aneksu. Aneks taki musi zosta¢ podpisany przez
umawiajace si¢ strony (a w ramach zarzadzania pos$redniego z kontrolg ex ante — zatwierdzony przez Komisj¢ Europejska).

Wykonawca moze po prostu poinformowac instytucje zamawiajaca o zmianie adresu, zmianie rachunku bankowego i

2% Informacje sg poufne, w przypadku gdy ich ujawnienie przyktadowo utrudnitoby stosowanie prawa, bytoby sprzeczne z interesem
publicznym, mogloby zaszkodzi¢ uzasadnionym interesom gospodarczym przedsigbiorstw publicznych lub prywatnych, lub
zaklocic uczeiwg konkurencje miedzy tymi przedsigbiorstwami. Zob. rozporzadzenie (WE) nr 1049/2001 Parlamentu Europejskiego
i Rady z dnia 30 maja 2001 r. w sprawie publicznego dostgpu do dokumentéow Parlamentu Europejskiego, Rady i Komisji.
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zmianie audytora (w przypadku zamoéwien publicznych na ustugi); nie wptywa to na prawo instytucji zamawiajacej do

whniesienia sprzeciwu wobec wyboru rachunku bankowego lub audytora wykonawcy/beneficjenta.
2.10.1. Zasady ogolne

Zawsze trzeba przestrzega¢ wymienionych ponizej zasad ogdlnych.

Umoéw nie mozna zmienia¢ po zakonczeniu okresu wykonania. Nalezy zauwazy¢, ze okres wykonania umowy jest dtuzszy

niz okres realizacji. Definicja okresu wykonania umowy oraz okresu realizacji znajduje si¢ w zalaczniku Al.

Umowe mozna zmieni¢ za pomoca zarzadzenia administracyjnego lub aneksu na warunkach przewidzianych w samej
umowie. W wyjatkowych okoliczno$ciach zmiana moze mie¢ moc wsteczna, pod warunkiem ze nie uptynat okres
wykonania, niemniej wykonawca lub beneficjent dotacji otrzyma potwierdzenie, ze instytucja zamawiajaca przychylita si¢
do jego wniosku, dopiero gdy aneks zostanie nalezycie podpisany lub gdy zarzadzenie administracyjne zostanie wydane.
Wykonawca lub beneficjent dotacji ponosi ryzyko finansowe zwigzane z wszelkimi kosztami poniesionymi lub towarami
dostarczonymi i ustugami §wiadczonymi przed sporzadzeniem ancksu lub wydaniem zarzadzenia administracyjnego,
poniewaz instytucja zamawiajagca ma prawo odmowic¢ podpisania aneksu lub wydania zarzadzenia. Wykonawca lub
beneficjent dotacji moze ubiegac si¢ o ptatno$¢ z tytutu kosztow, towaréw lub ushug dopiero po wejsciu w zycie aneksu lub

zarzadzenia.
Przyklady:

a) Wykonawca zglasza w marcu pilng potrzebe zastgpienia kluczowego eksperta, na co uzyskuje zgod¢ na mocy aneksu
sporzadzonego w kwietniu. W kwietniu wchodzi w zycie zmiana, w ktorej uznaje si¢ modyfikacje od marca.
Wykonawca jest uprawniony do ubiegania si¢ o ptatno$¢ za roboty wykonane w marcu dopiero po wejsciu w zycie

zmiany.

b) W ramach dotacji okres realizacji uptyngt w maju, a beneficjent dotacji zwrocit si¢ o jednomiesigczne przedtuzenie w
czerwcu. Instytucja zamawiajaca przyjmuje uzasadnienie, w tym dotyczace p6zno ztozonego wniosku, i w lipcu
sporzadza aneks, na mocy ktorego przedtuza okres realizacji o jeden miesigc z maja na czerwiec. Koszty poniesione

od maja do czerwca bedg kwalifikowalne dopiero po wejsciu w zycie aneksu w lipcu.
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Contract
Execution Period

N
!

Implementation
: Reporting ,
Pel"IOd closure activities
warranty period
( supply ), defects
hability period
( works ) etc,

Contract Start of Activities” End of Activities Final Payment and/or
Signature ( provision of services, (Provisional Final Acceptance (the
delivery of supplies, works, Acceptance for latter only for supply &

execution of activities eic.) supply & works) works )
*for grants the mnplementation

perod may axceptionaly slan
before the awcution  perod | o9

sackaon 438
Contract Execution Period Okres wykonania umowy
Implementation Period Okres realizacji
Contract Signature Podpisanie umowy
Start of Activities* (provision of services, delivery of | Rozpoczecie dziatan* (Swiadczenie ustug,
supplies, works, execution of activities etc.) *for wykonywanie dostaw, rob6t budowlanych,
grants the implementation period may exceptionally | wykonywanie dziatan itp.) *w przypadku dotacji
start before the execution period, see section 6.3.8 okres realizacji wyjatkowo moze si¢ rozpoczaé przed

okresem wykonania, zob. sekcja 6.3.8

End of Activities (Provisional Acceptance for supply | Zakonczenie dziatan (odbior wstepny dostaw i robot

& works) budowlanych)

Reporting, closure activities warranty period (supply), | Okres sprawozdawczy, okres gwarancji po

defects liability period (works) etc. zakonczeniu dziatan (dostawy), okres
odpowiedzialno$ci za wady (roboty budowlane) itp.

Final Payment and/or Final Acceptance (the latter Ptatno$¢ koncowa lub odbior koncowy (ten ostatni

only for supply & works) jedynie w przypadku dostaw i robot budowlanych)

Zadne zmiany umowy nie mogg zmieni¢ warunkéw udzielenia dotacji obowiazujacych w momencie podpisania umowy.

Zgodnie z ta logika istotnych zmian takich jak zasadnicza zmiana specyfikacji istotnych warunkow zamowienia lub

specyfikacji technicznej nie mozna wprowadzac za pomocg aneksu lub zarzadzenia administracyjnego.

Instytucja zamawiajaca nie musi automatycznie przyja¢ wniosku o zmiang umowy. Muszg istnie¢ uzasadnione powody do
zmiany umowy. Instytucja zamawiajaca musi przeanalizowac¢ podane powody i odrzuci¢ wnioski, ktére nie sg w pehni

uzasadnione.
Modyfikacja kwot umownych moze pociagac za sobg zmiany zabezpieczen finansowych zwigzanych z umowa.

Cel aneksu lub zarzadzenia administracyjnego musi by¢ Scisle zwiazany z charakterem projektu objetego pierwotna

umowa.

Whnioski 0 zmiany umowy muszg by¢ sktadane (przez jedna umawiajaca si¢ stron¢ drugiej) w terminie umozliwiajacym

podpisanie aneksu przez obie strony przed uptywem okresu wykonania umowy.
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W przypadku gdy w ramach zmiany umowy rozszerza si¢ zakres dziatan bedacych juz w toku, wymagana jest procedura
negocjacyjna (informacje dotyczace umowy w ramach procedury negocjacyjnej znajduja si¢ w pkt 3.2.3.1, 4.2.4.1 i

5.2.5.1, natomiast informacje dotyczace umowy w zakresie zmian umowy — w sekcjach 3.5, 4.6 i 5.7).

W przypadku staran o finansowanie z UE lub w ramach EFR wszelkie zmiany, w ramach ktorych przedtuza si¢ okres
realizacji, muszg by¢ takie, aby realizacja i platno$ci koncowe zostaly zakonczone przed wygasnigciem umowy

finansowej, na podstawie ktorej finansowano pierwotng umowe.

2.10.2. Przygotowywanie aneksu

Instytucja zamawiajaca sporzadza aneks w sposob opisany ponizej.

1) Wykorzystuje wzory aneksow znajdujace si¢ w zatacznikach B16, C12, D111 E10.

Wszelkie odniesienia w proponowanym ancksie do numerdéw artykutéw lub zatgcznikow musza odpowiadac

odniesieniom zawartym w pierwotnej umowie.

Kazdy aneks zamieniajacy budzet musi zawiera¢ budzet zastepczy, w ktorym przedstawia si¢ sposob, w jaki w
przedmiotowym aneksie (lub we wszelkich wcze$niejszych) zmieniono petny podziat budzetu okre§lony w pierwotne;j

umowie (zob. zataczniki B17, C13, D12 1 E3h7).

Jezeli w ramach proponowanego ancksu wprowadza si¢ zmian¢ budzetu, trzeba réwniez odpowiednio zmieni¢

harmonogram ptatnosci, biorac pod uwagg wszelkie ptatnos$ci dokonane juz w ramach umowy.

Nie mozna zmienia¢ harmonogramu platnosci, chyba ze wprowadza si¢ zmian¢ budzetu albo przedluza okres

obowigzywania umowy.

2) Przygotowuje dokumentacje obejmujaca nastgpujace elementy:
a) note wyjasniajaca (zob. model w zataczniku A6), w ktorej podaje si¢ techniczne i finansowe powody zmian
wprowadzanych w proponowanym aneksie;
b) kopi¢ wniosku o (lub zgody na) proponowane zmiany;
€) oryginaly proponowanego aneksu, ktory opiera sie na standardowym aneksie i zawiera wszelkie zmienione

zatgczniki.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE,
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

3) Nalezy podpisac i opatrzy¢ data wszystkie oryginaty aneksu i parafowaé wszystkie strony warunkow specjalnych.

ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

3) Przesyta delegaturze Unii Europejskiej dokumentacj¢ aneksu do zatwierdzenia (parafujac wszystkie strony warunkow
specjalnych) w celu potwierdzenia finansowania UE. Zatwierdzenie przez delegatur¢ nie jest wymagane w
okreslonych przypadkach, o ktéorych mowa w przewodniku praktycznym po procedurach dotyczacych preliminarzy

programow.
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4) Przesyta podpisane oryginaty aneksu wykonawcy, ktory musi je kontrasygnowa¢ w terminie 30 dni od daty otrzymania
i zwroci¢ dwa oryginaly instytucji zamawiajacej wraz z ewentualnymi zabezpieczeniami finansowymi wymaganymi
w aneksie.

ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE:

5) Po otrzymaniu od wykonawcy podpisanych oryginalow instytucja zamawiajaca sprawdza, czy odpowiadaj one $cisle

tym pierwotnie przestanym.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST I ZARZADZANIE POSREDNIE
Z KONTROLAMI EX ANTE:

5) Po otrzymaniu od wykonawcy podpisanych oryginatlow instytucja zamawiajgca sprawdza, czy odpowiadaj one $cisle

tym pierwotnie przestanym. Zatrzymuje si¢ jeden oryginal, a drugi przesyta si¢ delegaturze Unii.

Aneks wchodzi w zycie z dniem ztoZenia ostatniego podpisu.

3. Zamowienia publiczne na ustugi

3.1. Wprowadzenie

Zamoéwienia publiczne na ushugi obejmuja zamoéwienia na badania i na pomoc techniczng. Czasami rozpoczyna si¢

postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego na ustugi w celu zdobycia wiedzy zewngtrznej.

Zamoéwienie na badania jest umowa na ushugi, zawarta migdzy ustugodawca a instytucja zamawiajaca, ktéra obejmuje
badania w celu okres$lenia i przygotowania projektow, studium wykonalnosci, badania gospodarcze i rynkowe, badania

techniczne i audyty.

Zamoéwienie na pomoc techniczng jest umowa na ushugi, w ramach ktoérej ustugodawca jest wezwany do petnienia roli
doradczej, do zarzadzania projektem lub jego nadzorowania badz do zapewnienia wiedzy eksperckiej okreslonej w

umowie.
3.1.1. Rodzaj zamowienia publicznego na uslugi

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego na ustugi mozna przeprowadzi¢ na dwa rézne sposoby:

- woparciu o ceng catkowitg — ustala si¢ wowczas okreslone wyniki, ktore nalezy osiggnac. Ptatnos$¢ z tytutu ustugi
bedzie uzalezniona od uzyskania okreslonych wynikow. Jezeli wyniki okreslone w umowie nie zostang uzyskane,
ptatnosci moga zosta¢ w catosci lub czgsciowo zawieszone. Platnosci cz¢§ciowe musza by¢ ustalane w oparciu o

cze$ciowa realizacje wynikow i sg przedmiotem:

0 kilku linii budzetowych w odniesieniu do kazdego wyniku, co moze by¢ wymagane, ale nie jest

obowigzkowe;
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0 negocjacji z ustugodawca;

- w oparciu o stawke jednostkowa — wyniki w ramach zamdOwienia sa nieprzewidywalne lub naktady pracy
wymagane w celu osiggnigcia okreslonych wynikoéw sa niemozliwe do okreslenia ilo$ciowego z wyprzedzeniem.
W zwiagzku z tym korzystniejsze ekonomicznie jest dokonywanie ptatnosci za ustugi na podstawie faktycznie

przepracowanego czasu.

Przyklady dzialan objetych cena calkowita:

Badania, oceny, audyty, organizacja wydarzen takich, jak konferencje, szkolenia. Badania obejmujg roznorodne zadania,
takie jak okreslenie i przygotowanie projektow, studia wykonalnoS$ci, badania gospodarcze i rynkowe, badania techniczne,
sporzadzanie dokumentu prawnego, oceny i audyty. W przypadku ceny catkowitej zawsze okresla si¢ wynik, tj.

wykonawca musi dostarczy¢ okre§lony produkt.

W swojej ofercie oferent musi przedstawic¢ swoje zamiary pod wzglgdem mobilizacji $rodkoéw. W trakcie realizacji srodki
techniczne i operacyjne, za pomoca ktorych wykonawca uzyskuje okreslony wynik, nie sg brane pod uwage na potrzeby
metody pomiaru.

Przyklady dzialan objetych zakresem stawki jednostkowej:

Nadzorowanie projektu, pomoc techniczna na miejscu, wsparcie w ramach procesu z udziatem wielu zainteresowanych

stron (w zaleznosci od ztozonosci otoczenia).

W zaméwieniach na pomoc techniczng czgsto okresla si¢ jedynie $rodki. Na przyktad wykonawca odpowiada za realizacje
zadan powierzonych mu w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia oraz za zapewnienie jakosci $wiadczonych ustug.
Wykonawca powinien jednak przyczyni¢ si¢ do poprawy funkcjonowania instytucji, do ktdérej zostal oddelegowany. W
ramach umowy konsultant ds. ustug ma obowiazek dochowania nalezytej staranno$ci: musi ostrzegaé instytucje

zamawiajacg we wlasciwym czasie o wszystkim, co moze wplynaé na prawidlowa realizacje projektu.

Zamobwienia w oparciu o stawke jednostkowa mogg roOwniez obejmowaé dziatania optacane na podstawie ptatnosci
ryczaltowych. Przyktadem moze by¢ zamoéwienie na szkolenie w oparciu o stawke jednostkowa, w ramach ktérego za
szkolenia placi si¢ w oparciu o stawke jednostkowa, a za opracowanie materialow szkoleniowych w formie platnosci

ryczaltowej.

W wigkszosci przypadkow cale zamowienie ma forme albo zamowienia w oparciu o cen¢ catkowita, albo zamoéwienia w

oparciu o stawke jednostkowa.

Niektore zamowienia moga jednak aczy¢ ceng catkowita ze stawka jednostkowa. W takich przypadkach w odniesieniu do
kazdej pozycji lub kazdej czgéci zamowienia nalezy okresli¢ jasna metod¢ pomiaru i weryfikacji: cena catkowita albo
stawka jednostkowa. Metoda ta powinna by¢ jasno przedstawiona w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, a

ponadto okre§lona we wzorze oferty finansowe;.

Co wigcej, przyktadem polaczonego zamowienia jest zamowienie na ustugi projektowe i ushugi nadzoru, ktore zazwyczaj
sktada si¢ z dwodch czgsci: czg§¢ projektowa stanowi zbior kilku cen catkowitych (badanie geotechniczne, badanie

srodowiskowe, badanie ekonomiczne itp.), cz¢$¢ nadzorcza jest natomiast oparta o stawke jednostkowa.

2014 Strona 63 z 163



Zamowienie na ustugi nadzoru drogowego rzeczywiscie obejmuje gtownie pozycje rozliczane w oparciu o stawke
jednostkowa, poniewaz na inspektora nadzoru wplywa wiele czynnikéw bedacych poza zakresem jego kontroli, takich jak
dodatkowe roboty budowlane, opodznienia réznych zainteresowanych stron, w tym samego wykonawcy, organu
publicznego i darczyncy. Przed wszczgciem postegpowania o udzielenie zamdwienia mozna jednak wyszczegdlni¢ zadania
w ramach obowiazkow z zakresu nadzoru, ktore mozna potraktowa¢ jako objete cena calkowita, na przyktad badania
dotyczace wariantow technicznych, ktore musza by¢ wykonane przez specjalistow spoza zespotu na miejscu. Po ustaleniu

liczby dni pracy ekspertow, przeznaczonych na dane zadanie, dana pozycja zostanie rozliczona w postaci ceny catkowite;.

Ponadto projekty z zakresu pomocy technicznej moga taczy¢ stawke jednostkowa z cena catkowita w przypadku

projektow sktadajacych si¢ z roznych etapow.

- Pierwszy kluczowy etap moze sktada¢ si¢ z diagnostyki, analizy instytucji i zainteresowanych stron, oceny
zdolnosci, wsparcia wspolnego procesu w celu zdefiniowania konkretnych dziatan i okreslonych wynikow. Moze
to by¢ dziatanie obj¢te zakresem stawki jednostkowe;.

- Drugi etap obejmowalby realizacj¢ tych okreslonych dziatan. Indywidualny wynik mozna zawrze¢ w umowie

jako objety ceng catkowitg.

Pomocne wskazniki sg dostgpne w wytycznych dotyczacych reformy wspotpracy technicznej. Zobacz str. 99

,Wytycznych dotyczacych zwigkszania skutecznosci wspolpracy technicznej”?.

Czestsze stosowanie zaméwien w oparciu o cene¢ catkowitg:

Stosowanie zamdwien publicznych na ustugi w oparciu o stawke jednostkowsa, w ramach ktorych obowiazkowe sg
oswiadczenia o wylacznosci i dostepnosci (SEA), jest uzasadnione, w przypadku gdy wynik zamoéwienia jest trudny lub
niemozliwy do okre$lenia z wyprzedzeniem lub gléwnym celem zamowienia jest udzielanie statego wsparcia np.

administracji panstwa beneficjenta.

W innych przypadkach stosowanie zamowien publicznych na ustugi w oparciu o cen¢ catkowita moze zosta¢ uznane za

bardziej odpowiednie.

Ponizsze elementy stanowig o wzglednej przewadze zamdéwien w oparciu o ceng catkowita:

~ zamoOwienia w oparciu o cen¢ calkowita moga, w stosownych przypadkach, obejmowac podziat ceny na podstawie
wynikow/rezultatow, w oparciu o ktéore mozna dokonywaé ptatnosci czesciowych (np. rezultaty moga by¢
zwigzane z poczatkowym/okresowym/koncowym sprawozdaniem z postgpu prac lub roéznymi czesciami

badania/sprawozdania/wydarzenia) w zalezno$ci od danego projektu;

" na przyktad w wyjatkowych okoliczno$ciach mozliwe jest rowniez ujecie nieprzewidzianych wydatkow w
zaméwieniu w oparciu o cen¢ catkowita, co umozliwiloby zastosowanie zamdéwienia w oparciu o ceng catkowita do
organizowania seminariow, w odniesieniu do ktorych oferenci majg trudnosci z oszacowaniem liczby uczestnikow i

skutkow finansowych. _Dokumentacj¢ przetargowa mozna odpowiednio modyfikowac, aby zaplanowaé

nieprzewidziane wydatki;

2 http://ec.europa.eu/europeaid/how/ensure-aid-effectiveness/reform technical cooperation en.htm
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A w ramach zaméwien w oparciu o ceng catkowitg zasadniczo nie wymaga si¢ kluczowych ekspertow; W takich
przypadkach specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia moze obejmowacé profile, w odniesieniu do ktérych
oferent musi wykaza¢ w swojej ofercie, ze posiada do nich dostep. Przyktadem sytuacji, w ktorej kluczowych
ekspertow nie uznaje si¢ za niezbednych, jest misja polegajaca na uzyskaniu precyzyjnie zdefiniowanych
rezultatow, np. dokumentacji projektowej w ramach projektu inwestycyjnego. W takim przypadku ze wzgledu na
odpowiedzialno$¢ zawodowa w celu uzyskania oczekiwanych rezultatow wykonawca powinien wybrac najlepsza
mozliwa kadre, pod warunkiem ze dysponuje on wewngetrznymi zasobami. W zaleznosci od szczegdtow projektu,

w ramach zamowienia moze jednak zaj$¢ koniecznos¢ skorzystania z ustug kluczowych ekspertow.
A przedmiotowi kluczowi eksperci musza podpisa¢ oswiadczenia o wylgcznosci i dostepnosci;

~ przyktadem projektu, w ramach ktérego przydatni moga by¢ kluczowi eksperci, jest projekt, w ramach ktérego
wymaga si¢ umiejetnosci migkkich i dobrej znajomoscei kontekstu lokalnego, np. opracowanie aktu prawnego lub
projektu reformy, wymagajace prowadzenia rozmow z réznymi zainteresowanymi stronami, budowanie zaufania i

stuchanie ich. W takim przypadku atutem bgda umiejetnosci z zakresu mediacji i komunikacji;

~ postgpowania o udzielenie zamdwienia w oparciu o cen¢ catkowita moze obejmowac proces ,,certyfikacji”, w
ramach ktorego przeprowadzone zostang rozmowy z ekspertami zaproponowanymi przez oferenta zwycigskiego,
majace na celu sprawdzenie, czy sg oni w stanie wykona¢ zadania przedstawione w ofercie. W zwigzku z tym
zamowienie moze obejmowac wielu ekspertow; wspomniana ,,certyfikacja” moze si¢ rowniez odbywac w trakcie

realizacji zamowienia;

~ metodyka przedstawiona w ofertach musi obejmowac plan prac, w ktérym wskazuje si¢ przewidywane zasoby, jakie
zostang zmobilizowane, co umozliwi lepsze poroéwnanie ofert oraz zapewni podstawe do negocjacji w przypadku

zmiany zamowienia;
R . Howit . i dziataf K et dzania i fikacii rozliczet
zamoOwienia w oparciu o ceng catkowita generuja mniej dziatan z zakresu mikrozarzadzania i weryfikacji rozliczen

czasu pracy oraz mniej nieprzewidzianych wydatkow, w zwigzku z czym zapewnig wigcej czasu na opracowanie

kwestii operacyjnych i sektorowych.

3.2. Procedury udzielania zaméwien
3.2.1. Zamoéwienia o wartosci 300 000 EUR lub wiekszej

3.2.1.1. Procedura ograniczona

Wszystkie zamdwienia publiczne na ustugi wartosci 300 000 EUR lub wigkszej musza by¢ udzielane w drodze procedury

ograniczonej po opublikowaniu wstgpnego ogloszenia informacyjnego i ogltoszenia o zamowieniu (zob. pkt 3.3.1).
3.2.2. Zamoéwienia o warto$ci mniejszej niz 300 000 EUR

Zamowien o warto$ci ponizej 300 000 EUR mozna udziela¢ w drodze procedury obejmujacej zawarcie umowy ramowej
(zob. pkt 3.4.1) albo w drodze konkurencyjnej procedury negocjacyjnej (zob. pkt 3.4.2) z udziatem co najmniej trzech

kandydatow.
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3.2.3. Zamoéwienia o warto$ci mniejszej niz 20 000 EUR

Instytucja zamawiajaca moze udziela¢ zaméwien publicznych na ustugi o wartosci 20 000 EUR lub mniejszej na podstawie

jednej oferty.

W odniesieniu do uslug o wartosci réwnej 2 500 EUR lub mniejszej instytucja zamawiajaca moze po prostu dokonywac

ptatnosci na podstawie faktur bez uprzedniej akceptacji oferty.
3.2.4. Procedury majace zastosowanie bez okreslonego pulapu

3.2.4.1. Procedura negocjacyjna

ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE I ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

W celu zastosowania procedury negocjacyjnej trzeba uzyskac uprzednie zatwierdzenie przez Komisj¢ Europejska
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

W celu zastosowania procedury negocjacyjnej nie jest wymagane zadne uprzednie zatwierdzenie przez Komisjg

Europejska.

W przypadku zamdwien publicznych na ustugi instytucje zamawiajace mogg stosowac procedurg negocjacyjng na

podstawie jednej oferty lub kilku ofert w nastgpujacych przypadkach:

a) jezeli, ze wzgledu na pilng konieczno$¢, spowodowang wydarzeniami, ktorych instytucje zamawiajgce nie mogly
przewidziec i ktore byty od nich catkowicie niezalezne, termin dla procedur, o ktérych mowa w art. 104 ust. 1 lit. a), b)

i ¢) rozporzadzenia finansowego, nie moze zosta¢ dotrzymany.

Operacje prowadzone w sytuacjach kryzysowych, o ktorych mowa w art. 190 ust. 2 zasad stosowania rozporzadzenia

finansowego UE, spetniaja warunki pilnej koniecznosci (zob. zatacznik Alla)®.

b) jezeli ustugi sg powierzone organom sektora publicznego lub instytucjom badz stowarzyszeniom nienastawionym na
zysk oraz odnoszg si¢ do dziatan o charakterze instytucjonalnym lub ukierunkowane sg na zapewnienie pomocy
obywatelom w obszarze dzialan spotecznych;

€) w odniesieniu do ustug, bedacych rozszerzeniem ustug, ktérych $wiadczenie juz rozpoczgto, z zastrzezeniem ustug

wymienionych ponizej:

ustugi uzupetniajgce nieobjete pierwotnym zaméwieniem, ale ktore, z uwagi na nieprzewidziane okolicznosci, staty si¢

niezb¢dne do wykonania zamoéwienia, pod warunkiem ze takich uslug uzupehiajacych nie mozna oddzieli¢ od

pierwotnego zamowienia ani pod wzgledem technicznym, ani gospodarczym bez przysporzenia powaznych

% Pomoc w sytuacjach nadzwyczajnych” jest innym przypadkiem wtasciwym dla EFR i réznym od ,,pilnej koniecznosci”, o ktorej

mowa powyzej, w ktorym mozna zastosowaé procedure negocjacyjng w odniesieniu do dziatan, ktorych nie reguluje art. 19¢
zatacznika IV do umowy z Kotonu. Pomoc w sytuacjach nadzwyczajnych wiaze si¢ ze stosowaniem art. 72 lub 73 umowy z Kotonu
(zob. zatacznik Alla). Zob. rowniez art. 79 ust. 5 decyzji w sprawie krajow i terytoriow zamorskich.
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niedogodnosci instytucji zamawiajacej oraz ze taczna kwota takich ustug uzupetniajacych nie przekracza 50% wartosci

podstawowego zamdwienia;

ustugi dodatkowe polegajace na powtarzaniu podobnych ustug powierzonych wykonawcy §wiadczacemu te ustugi na
podstawie pierwotnego zamowienia, pod warunkiem ze ogloszenie o zamoéwieniu zostato opublikowane w odniesieniu
do pierwotnego zamoéwienia, a mozliwos$¢ zastosowania procedury negocjacyjnej w przypadku nowych ushug w
ramach projektu i szacowane koszty zostalty wyraznie wskazane w ogloszeniu o zamoéwieniu, opublikowanym w
odniesieniu do pierwotnego zamowienia?’. Rozszerzenie zaméwienia odnosi si¢ do wartosci i czasu trwania

nieprzekraczajacych wartosci i czasu trwania zamowienia pierwotnego.

d) jezeli postepowanie o udzielenie zamdwienia lub proba wykorzystania umowy ramowej nie powiodty sie, tj. nie

otrzymano zadnej oferty wartosciowej pod wzglgdem jakosciowym lub finansowym, w ktorym to przypadku, po
uniewaznieniu postgpowania o udzielenie zamdwienia, instytucja zamawiajgca moze negocjowac z jednym lub
wieloma oferentami, wybranymi sposrod tych, ktorzy wzieli udziat w zaproszeniu do sktadania ofert, o ile spetniaja oni
kryteria wyboru, pod warunkiem ze pierwotne warunki zamowienia nie zostaty w znacznym stopniu zmienione oraz ze
zasada uczciwej konkurencji jest przestrzegana. Jezeli nie otrzymano zadnej oferty lub jezeli zaden z oferentéw nie

spetnia kryteriow wyboru, nie mozna przeprowadzi¢ procedury negocjacyjnej na podstawie tego artykutu;

e) jezeli dane zamowienie jest nastgpstwem konkursu i musi ono, zgodnie z majacymi zastosowanie zasadami, zostac

udzielone wybranemu kandydatowi lub jednemu z wybranych kandydatow, w ktorym to przypadku wszyscy wybrani

kandydaci zapraszani sg do uczestniczenia w negocjacjach;

f) jezeli, z przyczyn technicznych lub z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, zamoéwienie moze zostaé

9)

udzielone wyltacznie okreslonemu ustugodawcy;
w odniesieniu do zamoéwien okreslonych jako tajne lub zamowien, ktoérych wykonaniu muszg towarzyszy¢ szczegdlne
srodki bezpieczenstwa, badz gdy jest to podyktowane wzglgdami ochrony podstawowych intereséw Unii Europejskiej

lub panstwo beneficjent stawia taki wymog;

h) jezeli konieczne jest zawarcie nowej umowy ze wzgledu na przedterminowe zakonczenie juz istniejace;.

We wszystkich przypadkach trzeba sporzadzi¢ sprawozdanie z negocjacji (zob. wzor w zalaczniku A10), w ktérym

uzasadni si¢ sposob, w jaki przeprowadzono negocjacje, oraz przedstawi si¢ podstawy wynikajacej z nich decyzji o

udzieleniu zaméwienia. Procedury opisane w sekcjach 3.3.12.1 i 3.3.12.2 musza by¢ przestrzegane analogicznie.

Sprawozdanie z negocjacji musi by¢ zawarte w dokumentacji umowy i musi je zatwierdzi¢ instytucja zamawiajaca.

3.2.4.2. Dialog konkurencyjny

Szczegotowe informacje mozna znalez¢ w pkt 2.4.7.

27

W zwiazku z tym ten przypadek ma zastosowanie dopiero po ograniczonym zaproszeniu do sktadania ofert.
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3.3. Procedura ograniczona (dla zamoéwien o wartosci 300 000 EUR lub wi¢kszej)

Timeline of an international restricted tender
procedure for a service contract

Procedure takes at least 6-7 months

Tender Launch

Contract Notice 50 days

30 days

]

Priorinformation

30 dais

| - Contract Award

——

Contract Signature

.
>

11

months

Timeline of an international restricted tender
procedure for a service contract

Harmonogram migdzynarodowej procedury
ograniczonej o udzielenie zamowienia
publicznego na ustugi

Procedure takes at least 7-8 months

Postgpowanie trwa co najmniej 7-8 miesiecy

Prior information notice 30 days

Wstepne ogloszenie informacyjne 30 dni

Contract Notice 90 days Ogloszenie o zamowieniu 90 dni
Tender Launch 50 days Uruchomienie postgpowania 50 dni
Shortlist Krotka lista

Evaluation Ocena

Contract Award Udzielenie zamowienia

Contract Signature Podpisanie umowy

months miesigce

3.3.1.

Eksp

onow
anie

W celu

zapewn

ienia mozliwie najwigkszego udzialu w konkurencyjnym postgpowaniu o udzielenie zamowienia oraz wymaganej

przejrzystosci, instytucja zamawiajagca musi publikowa¢ wstepne ogloszenia informacyjne i ogloszenia o zaméwieniu w

odniesieniu do zamoéwien publicznych na ustugi o wartosci 300 000 EUR lub wigkszej, zgodnie z wytycznymi

dotyczacymi publikacji (zob. zatacznik Alle).

3.3.1.1.

Publikacja wstepnych ogloszen informacyjnych

Wstepne ogloszenie informacyjne, w ktoérym okresla si¢ szczegélne cechy planowanego postgpowania o udzielenie

zamowienia, trzeba opublikowa¢ w terminie co najmniej 30 dni przed publikacja ogloszenia o zamoéwieniu.
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We wstepnych ogloszeniach informacyjnych trzeba zwiezle przedstawi¢ przedmiot, tres¢ i warto$¢ danego zamowienia.
Opublikowanie wstgpnego ogloszenia informacyjnego nie zobowigzuje instytucji zamawiajacej do udzielenia

proponowanych zamoéwien, a od ustugodawcow nie oczekuje si¢ sktadania wnioskdw na tym etapie.

Niezaleznie od trybu zarzadzania instytucja zamawiajaca sporzadza wstgpne ogloszenie informacyjne z zastosowaniem
odpowiedniego wzoru (zatacznik B1) i przesyla je z odpowiednim wyprzedzeniem i w formie elektronicznej odpowiedniej
stuzbie Komisji Europejskiej w terminie co najmniej 15 dni przez planowang data publikacji, aby zapewni¢ czas na

przettumaczenie ogloszenia (zob. wytyczne dotyczace publikacji w zataczniku Alle).

W stosownych przypadkach instytucja zamawiajaca organizuje jednoczesng publikacje lokalng i publikacje bezposrednio

w innych odpowiednich §rodkach przekazu.
3.3.1.2.  Publikacja ogloszen o zaméwieniu

W terminie co najmniej 30 dni po opublikowaniu wstepnego ogloszenia informacyjnego ogloszenie o zamowieniu musi
zosta¢ opublikowane w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i
Wspolpracy EuropeAid ® (zob. wytyczne dotyczace publikacji w zalaczniku Alle) oraz we wszystkich innych

odpowiednich srodkach przekazu.

Komisja Europejska (dziatajac w imieniu instytucji zamawiajgcej) odpowiada za publikacje w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej oraz na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspotpracy EuropeAid. W przypadku gdy ogloszenie o

zamowieniu jest publikowane lokalnie, instytucja zamawiajgca musi bezposrednio zorganizowac publikacje lokalna.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE I ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Ogloszenia o zamoéwieniu muszg by¢ przedktadane do publikacji odpowiednim stuzbom Komisji Europejskiej w formie
elektronicznej z zastosowaniem wzoru w zataczniku B2 w terminie co najmniej 15 dni przed planowang data publikacji,

aby zapewni¢ czas na przetlhumaczenie ogloszenia.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Oprocz powyzszego w tym samym czasie albo z wyprzedzeniem nalezy przedtozy¢ Komisji Europejskiej ostateczna
specyfikacje istotnych warunkdéw zamowienia (zob. sekcja 2.6), aby wykazac, ze proponowane ogloszenie o zamowieniu

odpowiada celom zamowienia.

W ogloszeniu o zamoéwieniu trzeba zapewni¢ potencjalnym ushlugodawcom informacje niezbedne do okreslenia ich

zdolnosci do realizacji danego zamowienia.
Kryteria wyboru podane ogloszeniu o zaméwieniu musza:

* by¢ sformutowane jasno i jednoznacznie;

3 (https://webgate.ec.europa.eu/europeaid/online-services/index.cfm?do=publi.welcome)
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* by¢ tatwe do zweryfikowania na podstawie informacji przedtozonych z zastosowaniem standardowego formularza

wniosku (zob. zatgcznik B3);

*  by¢ opracowane tak, aby umozliwi¢ jasne stwierdzenie TAK/NIE w odpowiedzi na pytanie, czy dany kandydat
spelnia okreslone kryterium wyboru;

* umozliwia¢ oferentowi udowodnienie, ze je spetnia.

Kryteria podane w zatacznikach do niniejszego przewodnika praktycznego sa przyktadowe i trzeba je dostosowaé do

charakteru, kosztow i ztozonosci danego zamowienia.

Termin dla kandydatow na ztozenie ich ofert musi by¢ wystarczajacy, aby umozliwi¢ wtasciwa konkurencj¢. Minimalny
termin na skladanie wnioskéw wynosi 30 dni od daty opublikowania ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej oraz na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspotpracy EuropeAid. Faktyczny termin zostanie

okreslony w oparciu o wielko$¢ i ztozono$¢ zamoéwienia.

W przypadku gdy instytucja zamawiajaca publikuje ogloszenie o zamowieniu takze lokalnie, musi by¢ ono identyczne z
ogloszeniem o zamdwieniu opublikowanym w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej i na stronach internetowych DG

ds. Rozwoju i Wspoélpracy EuropeAid oraz musi by¢ opublikowane w tym samym czasie.

Ogloszenie 0o zamdéwieniu musi by¢ na tyle klarowne, aby w trakcie postgpowania kandydaci nie musieli prosi¢ o

wyjasnienia ani dodatkowe informacje.
W razie potrzeby kandydaci mogg jednak zadawac¢ pytania.

Jezeli instytucja zamawiajaca, z wlasnej inicjatywy albo w odpowiedzi na wniosek oferenta, zmieni informacje znajdujace
si¢ w ogloszeniu o zamowieniu, musi przestaé sprostowanie z zastosowaniem odpowiedniego wzoru (zatacznik ASb) oraz
w terminach okre§lonych w wytycznych dotyczacych publikacji (zob. zalacznik Alle) stosownym shuzbom Komisji

Europejskiej do publikacji.
W sprostowaniu mozna przedtuzy¢ termin sktadania ofert, aby umozliwi¢ kandydatom uwzglednienie tych zmian.

Sprostowanie zostanie opublikowane przed uptywem pierwotnego terminu sktadania ofert, nie pdzniej niz w terminie 10

dni po przestaniu wniosku o publikacj¢ odpowiednim stuzbom Komisji Europejskiej.

Termin sktadania ofert mozna przedtuzy¢, aby umozliwi¢ kandydatom uwzglednienie tych zmian. Nalezy zauwazy¢, ze

podajac wyjasnienie, instytucja zamawiajaca nie moze wyrazi¢ opinii na temat oceny oferty.

Jezeli informacje w ogloszeniu 0 zamoéwieniu wymagaja wyjasnienia, ale nie wymagajq zmiany samego ogloszenia,
takie wyjasnienie musi by¢ opublikowane na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspolpracy EuropeAid, a

nie w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie.
3.3.2. Sporzadzanie krotkich list

Krotka liste kandydatow sporzadza komisja oceniajaca powolana przez instytucj¢ zamawiajacg i skladajaca si¢ z

przewodniczacego nieposiadajacego prawa glosu, sekretarza nieposiadajacego prawa glosu oraz nieparzystej liczby
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cztonkow posiadajacych prawo glosu (oceniajacych). W sktad komisji musza wchodzi¢ co najmniej trzy osoby
oceniajacych. Osoby oceniajace musza posiada¢ zdolnosci techniczne lub administracyjne niezbgdne do przedstawienia

kompetentnej opinii na temat ofert.

Ponadto kazdy z cztonkéw musi w miar¢ dobrze wladaé¢ jezykiem, w ktorym sktadane sa oferty. Wszyscy czlonkowie
komisji oceniajacej musza podpisa¢ deklaracje bezstronno$ci i poufnosci (zob. zalacznik A4). Obowigzki cztonkow

komisji oceniajacej opisano w pkt 2.8.3.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE:

Cztonkowie komisji oceniajacej (tj. przewodniczacy, sekretarz i osoby oceniajace) musza byé powotywani indywidualnie
przez Komisje Europejska. W razie potrzeby przedstawiciel panstwa beneficjenta moze by¢ cztonkiem komisji jako

cztonek posiadajacy prawo glosu (osoba oceniajaca) albo jako obserwator.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Instytucja zamawiajgca musi powota¢ cztonkow komisji oceniajacej (tj. przewodniczacego, sekretarza i osoby oceniajace)
indywidualnie i przedtozy¢ te nominacje Komisji Europejskiej do zatwierdzenia. Przedstawiciel Komisji Europejskiej
powinien uczestniczy¢ w pracach komisji jako obserwator. Jezeli w terminie pigciu dni roboczych Komisja Europejska nie
wyrazi sprzeciwu, sktad komisji uznaje si¢ za zatwierdzony. Co do zasady Komisja Europejska wyznacza obserwatora,
ktéry ma uczestniczy¢ we wszystkich posiedzeniach komisji oceniajacej lub w czgsci z nich. Udziat innych obserwatorow

jest mozliwy pod warunkiem uzyskania uprzedniego zatwierdzenia Komisji Europejskie;j.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Cztonkowie komisji oceniajacej (tj. przewodniczacy, sekretarz i osoby oceniajace) musza byé powotywani indywidualnie

przez instytucj¢ zamawiajaca.
Procedura wyboru obejmuje:

- sporzadzenie dlugiej listy (zob. wzdr w zalgczniku B4) zawierajacej zestawienie wszystkich otrzymanych ofert;
- odrzucenie kandydatow, ktorzy si¢ nie kwalifikuja (zob. pkt 2.3.1) lub ktérych dotyczy jedna z sytuacji opisanych
w sekcjach 2.3.312.3.5;

- zastosowanie kryteriow wyboru dokladnie tak, jak opublikowano.

Informacje dotyczace kwestii przedtozenia dokumentow potwierdzajacych dotyczacych kryteriow wykluczenia i wyboru

znajduja si¢ w pkt 2.3.312.4.11.

Po przeanalizowaniu odpowiedzi na ogloszenie o zamowieniu komisja oceniajgca sporzadza krotka liste ustugodawcow

oferujacych najlepsze zabezpieczenie nalezytego wykonania zamoéwienia.

Krotka lista obejmuje od czterech do o$miu kandydatow.
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W przypadku gdy kwalifikujacych si¢ kandydatow spetiajacych kryteria wyboru jest wigcej niz o$miu, stosuje si¢
dodatkowe kryteria opublikowane w ogloszeniu o zamdéwieniu w celu zmniejszenia liczby kandydatow do o$miu

najlepszych. Dalsze szczeg6towe informacje znajduja si¢ w sekcji 2.4.1.1 , Kryteria wyboru”.

W przypadku gdy kwalifikujacych si¢ kandydatow spetniajacych kryteria wyboru jest mniej niz czterech, instytucja
zamawiajgca moze zaprosi¢ do zlozenia oferty jedynie tych kandydatéw, ktorzy spehniaja kryteria wyboru. Przed
zaakceptowaniem ograniczonej konkurencji z udzialem mniej niz czterech kandydatow wymagane jest uprzednie
zatwierdzenie z wyjatkiem sytuacji zarzadzania posredniego z kontrola ex post, jak okreslono w ramce ponizej.
Wspomniane uprzednie zatwierdzenie mozna przyzna¢ na podstawie weryfikacji, z ktorej wynika, ze termin publikacji,
zastosowane kryteria wyboru i zakres ustug dotyczacych budzetu byly zadowalajace. Uzasadnia si¢ to w sprawozdaniu z

oceny.

ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE I ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Przed zaproszeniem mniej niz czterech kandydatow trzeba uzyskac uprzednie zatwierdzenie przez Komisje Europejska.

ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Uprzednie zatwierdzenie przez Komisj¢ Europejska nie jest wymagane.

Proces sporzadzania krotkiej listy i sama ostateczna krotka lista musza by¢ w petni udokumentowane w sprawozdaniu

dotyczacym krotkiej listy (zob. wzor w zalaczniku BS).

Przed zatwierdzeniem krotkiej listy przez komisje oceniajacg instytucja zamawiajagca musi sprawdzi¢ w systemie

wczesnego ostrzegania, czy zaden z kandydatow (ani ich partnerow) nie znajduje si¢ w sytuacji powodujacej wykluczenie.
Sprawozdanie dotyczace krotkiej listy podpisuja przewodniczacy, sekretarz i wszystkie osoby oceniajace.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE:

Sprawozdanie dotyczace krotkiej listy musi zostaé przedtozone do zatwierdzenia instytucji zamawiajacej, ktora musi
zdecydowad, czy nalezy przyja¢ zawarte w nim zalecenia, zanim kandydaci umieszczeni na krotkiej liScie zostang

zaproszeni do zlozenia oferty.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Sprawozdanie dotyczace krotkiej listy musi zosta¢ przedtozone do zatwierdzenia instytucji zamawiajacej, ktora musi
zdecydowad, czy nalezy przyja¢ zawarte w nim zalecenia. Nastgpnie instytucja zamawiajaca musi przedtozy¢ Komisji
Europejskiej do zatwierdzenia wspomniane sprawozdanie dotyczace krotkiej listy, zanim kandydaci umieszczeni na

krotkiej liscie zostang zaproszeni do zlozenia oferty.

Jezeli Komisja Europejska nie zatwierdzi zalecenia instytucji zamawiajacej, musi napisa¢ do instytucji zamawiajace;j,

podajac powody swojej decyzji.
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ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Uprzednie zatwierdzenie przez Komisje Europejska nie jest wymagane wobec instytucji zamawiajacej postepujacej

zgodnie z zaleceniami komisji oceniajace;.
Instytucja zamawiajaca poinformuje na pismie kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani (zob. zatacznik B7).

Wybrani kandydaci otrzymaja pismo z zaproszeniem do sktadania ofert oraz dokumentacje przetargows (zob. wykres w
zataczniku B8). Jednoczesnie ostateczna krotka lista musi zosta¢ opublikowana na stronach internetowych DG ds.

Rozwoju i Wspodlpracy EuropeAid.

Instytucja zamawiajaca przygotowuje ogloszenie o krotkiej liscie z zastosowaniem odpowiedniego wzoru (zatacznik B6) i
przesyta je z odpowiednim wyprzedzeniem i w formie elektronicznej Komisji Europejskiej do publikacji na stronach

internetowych DG ds. Rozwoju i Wspotpracy EuropeAid (zob. wytyczne dotyczace publikacji w zataczniku Alle).

W przypadku gdy niewybrani kandydaci zwracaja si¢ o udzielenie dalszych informacji, mozna im udzieli¢ wszelkich
informacji, ktore nie sa poufne, np. poda¢ powody, dla ktoérych referencje nie spetniajg technicznego kryterium wyboru,
poniewaz moze im to pomdc zwycigzyé w przysztych postegpowaniach o udzielenie zaméwienia.

3.3.3. Sporzadzanie dokumentacji przetargowej i jej zawartos¢

Dokumentacja przetargowa musi by¢ sporzadzona w sposéb staranny, aby zapewni¢ prawidlowe wykonanie zamowienia i

prawidlowe przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia.

Dokumentacja ta musi zawiera¢ wszystkie przepisy i informacje niezb¢dne kandydatom do ztozenia ofert: procedury,
ktorych nalezy przestrzegaé, dokumenty, ktore nalezy przedtozy¢, przypadki braku zgodno$ci, kryteria udzielenia
zamoOwienia oraz ich wagi itp. W przypadku gdy instytucja zamawiajaca jest Komisja Europejska, wlasciwe moze by¢
zaangazowanie przedstawicieli beneficjentow koncowych w przygotowywanie ofert na wczesnym etapie. Wytyczne
dotyczace opracowywania specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia znajdujg si¢ w sekcji 2.6. Biorgc pod uwage
ztozono$¢ techniczng wielu zamowien, przygotowanie dokumentacji przetargowej moze wymaga¢ pomocy ze strony
jednego zewngtrznego specjalisty technicznego lub wigkszej ich liczby. Kazdy specjalista musi podpisa¢ deklaracje

obiektywnosci 1 poufnosci (zob. zatacznik A3).
Za sporzadzenie tych dokumentéw odpowiedzialna jest instytucja zamawiajaca.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE:

Komisja Europejska musi zatwierdzi¢ dokumentacj¢ przetargowa przed jej wydaniem. Zgodnie ze standardowa praktyka
zawarto$¢ dokumentacji przetargowej jest uzgadniana z panstwem beneficjentem, a w stosownych przypadkach rowniez z

innymi zaangazowanymi stronami, i jest przez nie zatwierdzana.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Przed wydaniem dokumentacji przetargowej instytucja zamawiajaca musi przesta¢ ja delegaturze Unii Europejskiej do

zatwierdzenia.
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ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:
Uprzednie zatwierdzenie dokumentacji przetargowej przez Komisj¢ Europejska nie jest wymagane.

ZAWARTOSC DOKUMENTACJI PRZETARGOWEJ]

Zobacz zatacznik B8.

A. Instrukcje dla oferentow

B. Projekt umowy i warunki specjalne wraz z zatagcznikami

C. Inne informacje (ogloszenie dotyczace krotkiej listy, arkusz zgodno$ci administracyjnej, arkusz oceny)
D. Formularz ztozZenia oferty

W dokumentacji przetargowej trzeba jasno okresli¢, czy oferta cenowa musi by¢ wigzaca i nie podlegajaca korekcie.
Zwykle ceny sa stale i nie podlegaja korekcie, ale w szczegdlnych przypadkach uzasadnione moze by¢ zastosowanie
klauzuli dotyczacej korekty cen. Jezeli tak jest, w dokumentacji przetargowej trzeba okresli¢ warunki lub formuty korekty

cen w czasie trwania zamowienia. Instytucja zamawiajaca musi uwzgledni¢ w szczegolnosci:

a) charakter postgpowania o udzielenie zamowienia i sytuacje gospodarcza, w jakiej ma ono miejsce;
b) rodzaj zadan i zaméwienia oraz czas ich trwania;

C) swoj interes finansowy.

W zaleznosci od majacych zastosowanie zasad zabezpieczenie platnosci zaliczkowych moze, ale nie musza by¢

wymagane. Jezeli zabezpieczenie jest wymagane, nalezy poinformowa¢ o tym w dokumentacji przetargowej.
3.3.4. Kryteria udzielenia zamowienia

Kryteria udzielenia zaméwienia stuzg do okreslenia oferty najkorzystniejszej ekonomicznie. Kryteria te obejmuja zar6wno

jakos$¢ techniczna, jak i ceng oferty.

Kryteria techniczne umozliwiajg ocene jakosci ofert technicznych. Dwa gtowne rodzaje kryteriow technicznych obejmuja
metodyke oraz, w przypadku zaméwien w oparciu o stawke jednostkowa, zyciorysy (CV) proponowanych kluczowych
ekspertow. Kryteria techniczne mozna podzieli¢ na podkryteria. Metodyke mozna na przyktad przeanalizowaé w §wietle
specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia, optymalnego wykorzystania zasobdw technicznych i kadrowych
dostepnych w danym panstwie beneficjencie, harmonogramu prac, dostosowania zasobéw do zadan, proponowanego
wsparcia dla ekspertow w danej dziedzinie itp. Jezeli chodzi o CV, mozna przyznawa¢ punkty za takie kryteria, jak
kwalifikacje, do$wiadczenie zawodowe, do$wiadczenie geograficzne, znajomos$é¢ jezykow itp. Zadaniem komisji
oceniajacej oferty jest upewnienie si¢, ze wszelkie metodyki proponowane przez oferenta spetniaja wymogi okreslone w
specyfikacji istotnych warunkow zamowienia. Zakres metodyki moze wykracza¢ poza wymogi okreslone w specyfikacji

istotnych warunkow zamowienia, ale w zadnym razie nie moze by¢ od nich mniejszy.

Za kazde kryterium przyznaje si¢ okreslong liczbe punktow z catkowitej liczby 100 punktéw rozdzielonych migdzy rézne
podkryteria. Ich wagi zaleza od charakteru wymaganych ustug i okresla si¢ je indywidualnie dla kazdego przypadku w

dokumentacji przetargowej, jak wskazano w arkuszu ocen.
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Punkty musza by¢ jak najsécislej zwigzane ze specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia, zawierajaca opis ustug, jakie
maja by¢ s§wiadczone, i muszg odnosi¢ si¢ do parametréw, ktore mozna tatwo zidentyfikowaé w ofertach oraz, w miarg

mozliwosci, okresli¢ ilosciowo.

Dokumentacja przetargowa musi zawiera¢ wszystkie szczegoétowe informacje dotyczace arkusza oceny technicznej wraz z

kryteriami, kryteriami czastkowymi oraz wagami.

Kryteria wyboru zastosowane do sporzadzenia krotkiej listy kandydatow nie moga pokrywac si¢ z kryteriami udzielenia

zamowienia stosowanymi do wyboru najlepszej oferty.
Razaco niskie oferty

Instytucje zamawiajagce moga odrzuci¢ oferty, ktore wydaja si¢ razgco niskie w odniesieniu do ushig bedacych

przedmiotem zamdwienia.
Odrzucenie wyltacznie na tej podstawie nie jest jednak automatyczne.

Do przedmiotowego oferenta nalezy zwréci¢ si¢ na piSmie o podanie szczegotéw dotyczacych elementéw oferty, w
szczegolnosci tych odnoszacych si¢ do przestrzegania przepisow z zakresu ochrony zatrudnienia i warunkow pracy w
miejscu realizacji zamowienia, takich jak proces §wiadczenia ustug, wybrane rozwiazania techniczne lub wszelkie

szczegoblnie korzystne warunki dostepne dla oferenta, oryginalno$é oferty.

Na podstawie dowodow przedtozonych przez oferenta instytucja zamawiajaca podejmuje decyzj¢ o tym, czy odrzucié

oferte.

Zarowno decyzje, jak i jej uzasadnienie, trzeba odnotowaé w sprawozdaniu z oceny.
3.3.5. Dodatkowe informacje w toku postepowania

Dokumentacja przetargowa musi by¢ na tyle klarowna, aby w trakcie procedury kandydaci umieszczeni na krotkiej liscie
nie musieli prosi¢ o dodatkowe informacje. W przypadku gdy instytucja zamawiajaca, z wilasnej inicjatywy albo w
odpowiedzi na pytanie wystosowane przez kandydata umieszczonego na krotkiej liscie, udziela dodatkowych informacji
dotyczacych dokumentacji przetargowej, musi ona jednoczesnie przesta¢ takie informacje na piSmie wszystkim innym

kandydatom umieszczonym na krotkiej liscie.

Oferenci musza przedtozy¢ pytania na pismie nie pozniej niz 21 dni przed uplywem terminu skladania ofert. Instytucja
zamawiajgca musi odpowiedzie¢ na wszystkie pytania oferentow (przesytajac kopie Komisji Europejskiej w przypadku
zarzadzania posredniego z kontrolami ex ante) nie pézniej niz 11 dni przed uptywem terminu sktadania ofert. Nalezy
zauwazyC, ze instytucja zamawiajaca nie moze wyrazi¢ wstepnej opinii na temat oceny oferty. W celu zachowania

przejrzystosci wszelkie pytania i odpowiedzi nalezy przesyla¢ jednoczesnie wszystkim oferentom.

W przypadku gdy techniczna zawarto§¢ oferty jest ztozona, instytucja zamawiajaca moze zorganizowac spotkanie
informacyjne lub wizyte na miejscu. O takim spotkaniu trzeba poinformowaé¢ w dokumentacji przetargowej i musi ono
odby¢ sie nie pdzniej niz 21 dni przed uptywem terminu skladania ofert. Oferenci musza pokry¢ wszystkie koszty

zwigzane z udziatem w takim spotkaniu. Ze wzgledu na zasadg przejrzystosci i rownego traktowania oferentow instytucja
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zamawiajaca nie moze zorganizowa¢ indywidualnych wizyt przedsigbiorstw w okresie przetargowym. Mimo ze spotkania
informacyjne nie sa obowiazkowe, zacheca si¢ do ich organizacji, poniewaz okazaly si¢ skutecznym sposobem na
wyjasnienie wielu kwestii zwigzanych z dokumentacja przetargowa. Wszelkie prezentacje/dokumentacje, ktore maja by¢
przedstawione na sesji informacyjnej, jak réwniez wyniki i protokoty, nalezy umiesci¢ réwniez przynajmniej na stronach

internetowych DG ds. Rozwoju i Wspdtpracy EuropeAid, na ktorych opublikowano zaproszenie.

3.3.6. Termin skladania ofert

Oferty nalezy przesta¢ na adres instytucji zamawiajacej nie pozniej niz do dnia i godziny okreslonej w zaproszeniu do
sktadania ofert. Termin skladania ofert musi by¢ wystarczajaco dhugi, aby zagwarantowaé jako$¢ ofert i tym samym
umozliwi¢ przeprowadzenie prawdziwie konkurencyjnego postepowania o udzielenie zamoéwienia. Z doswiadczenia
wynika, ze zbyt krotki termin uniemozliwia kandydatom wzigcie udziatu w procedurze lub powoduje, ze skladaja

niekompletne lub Zle przygotowane oferty.

ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE, ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE |
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Najkrotszy okres migdzy datg wystania pisma z zaproszeniem do sktadania ofert przez instytucje zamawiajacg a terminem
sktadania ofert wynosi 50 dni. W wyjatkowych przypadkach (w ramach zarzadzania bezposredniego i zarzadzania
posredniego z kontrolami ex ante, z zastrzezeniem uprzedniej zgody Komisji Europejskiej), okres ten moze by¢ jednak

kroétszy.

3.3.7. OKres waznoS$ci
Zobacz pkt 2.8.5.

3.3.8. Skladanie ofert

Oferty nalezy sktada¢ zgodnie z systemem podwojnej koperty tj. w zewnetrznej paczce lub kopercie zawierajacej dwie
oddzielne, zapieczgtowane koperty, jedna z napisem ,,Koperta A — oferta techniczna” i drugg z napisem ,,Koperta B —

oferta finansowa”. Wszystkie cz¢sci oferty innej niz oferta finansowa nalezy ztozy¢ w kopercie A.

Kazde naruszenie tych przepisow (np. niezapieczgtowane koperty lub odniesienia do ceny w ofercie technicznej)

spowoduja odrzucenie oferty.

System ten umozliwia przeprowadzenie kolejno i osobno oceny oferty technicznej i finansowej: zapewnia rozpatrzenie

jakosci technicznej oferty niezaleznie od ceny.

Oferte nalezy zlozy¢ zgodnie z instrukcjami dla oferentow.
3.3.9. Komisja oceniajaca

Informacje na temat sktadu komisji, bezstronnosci i poufnos$ci oraz obowigzkow i harmonogramu mozna znalez¢ w sekcji

2.8.
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3.3.10. Etapy procesu oceny

3.3.10.1. Przyjmowanie i rejestracja ofert

Po otrzymaniu ofert instytucja zamawiajaca musi zarejestrowac je, podajac date i godzing otrzymania oraz dostarczyc
potwierdzenie otrzymania tych ofert, ktére ztozono osobiscie. Koperty zawierajace oferty musza pozostaé zapieczgtowane
i przechowywane w bezpiecznym miejscu do momentu ich otwarcia. Zewngtrzne koperty, w ktorych znajduja si¢ oferty
nalezy ponumerowaé zgodnie z kolejnoscig ich otrzymania (w celu zaznaczenia, czy otrzymano je przed terminem

sktadania ofert, czy po jego uptywie).
3.3.10.2. Sesja otwarcia ofert

Cze$é 1: Faza przygotowawcza

Pierwsze posiedzenie komisji oceniajacej odbywa si¢ przed rozpoczeciem faktycznej oceny. Dokumentacje przetargowa
nalezy przesta¢ wczesniej cztonkom komisji oceniajacej. Przewodniczacy przedstawia cel przetargu i objasnia procedury,
ktore majg by¢ stosowane przez komisj¢ oceniajaca, w tym arkusze oceny, kryteria udzielenia zamoéwienia i wagi

okreslone w dokumentacji przetargowe;j.

Czes$é 2: Otwarecie ofert

Zobacz lista kontrolna dotyczaca otwarcia ofert zawarta w zataczniku B9.
Cze$¢ 3: Przestrzeganie wymogéw formalnych dotyczacych skladania ofert
Zobacz zatacznik B10.

Na tym etapie komisja oceniajaca musi zdecydowac, czy oferty spelniaja wymogi formalne dotyczace sktadania ofert.
Podsumowanie otrzymanych ofert, ktére dotacza si¢ do sprawozdania z otwarcia ofert (zob. zalacznik B10), nalezy

wykorzysta¢ w celu odnotowania, czy kazda z ofert spetnia wymogi formalne dotyczace sktadania ofert.

Przewodniczacy musi sprawdzi¢, czy zaden z cztonkoéw komisji oceniajgcej nie wszedt w potencjalny konflikt interesow z
ktorymkolwiek z oferentéw (na podstawie krotkiej listy wybranych kandydatow, otrzymanych ofert, cztonkow

konsorcjum i dowolnego zidentyfikowanego podwykonawcy). Zobacz takze pkt 2.8.2 1 2.8.3.
Czesé 4: Oferty finansowe

Koperty zawierajace oferty finansowe pozostang zapieczetowane. Wszystkie oferty finansowe zostang ztozone w

bezpiecznym miejscu do momentu zakonczenia oceny technicznej wszystkich ofert.
3.3.10.3. Ocena ofert
Na wniosek wigkszosci cztonkéw komisji oceniajacej posiadajacych prawo glosu, przewodniczacy moze napisa¢ do

oferentow, ktorych oferty wymagaja wyjasnien, oferujac im mozliwos$¢ odpowiedzi w rozsadnym terminie, ktory zostanie

ustalony przez komisj¢ oceniajacg.
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Cze$¢ 1: Zgodno$¢ administracyjna

Komisja oceniajaca sprawdza, czy oferty sa zgodne z instrukcjami podanymi w dokumentacji przetargowej, a w
szczegblnosci z arkuszem zgodno$ci administracyjnej (zob. zalacznik B8). Wszelkie powazne btgdy formalne lub istotne
ograniczenia majace wplyw na wykonanie zaméwienia lub zaklocajace konkurencje skutkuja odrzuceniem powiazane;j

oferty.

Narodowos¢ podwykonawcow: komisja oceniajgca musi sprawdzié na tym etapie, czy wszyscy podwykonawcy wskazani

w ofertach technicznych spetniaja zasade dotyczacg narodowosci okreslong w pkt 2.3.1.

Arkusz zgodnosci administracyjnej dotaczony do dokumentacji przetargowej nalezy stosowa¢ w celu odnotowania

zgodnos$ci administracyjnej kazdej z ofert.

Nalezy zauwazy¢, Zze na tym etapie oceny nie weryfikuje sie dowodow dotyczacych kryteriow wykluczenia i wyboru oraz

kluczowych ekspertow.

Cze$¢ 2: Zatwierdzenie techniczne

Komisja oceniajgca nastepnie analizuje oferty techniczne, podczas gdy oferty finansowe pozostajg zapieczgtowane.
Podczas oceny ofert technicznych, kazdy cztonek przyznaje kazdej ofercie punkty (maksymalnie 100 punktow) zgodnie z
arkuszem oceny technicznej (w ktérym okres$lono kryteria techniczne, kryteria czastkowe i wagi) ustanowionym w
dokumentacji przetargowej (zob. pkt 3.3.4). Za oferty ,,zatwierdzone pod wzglgdem technicznym” uznaje si¢ tylko te
oferty, ktore zdobyty 80 punktéw lub wigcej. W zadnym wypadku komisja oceniajaca ani jej cztonkowie nie moga zmienic¢

arkusza oceny technicznej przekazanego oferentom w dokumentacji przetargowe;j.

W praktyce zaleca si¢, aby oferty oceniano pod wzgledem jednego okreslonego kryterium, kolejno przechodzac do
kolejnych kryteriow, niz aby oceniano kazda oferte pod wzgledem wszystkich kryteriow jednoczesnie przed przejsciem do
kolejnego etapu. W przypadku gdy tres¢ oferty jest niekompletna lub odbiega zasadniczo od jednego lub kilku
technicznych kryteridw udzielenia zamowienia okreslonych w dokumentacji przetargowej (np. jezeli ekspert nie spetnia
wymogoéw dotyczacych danego profilu), oferta zostanie automatycznie odrzucona, bez przyznania punktéw, niemniej
decyzje t¢ nalezy uzasadni¢ w sprawozdaniu z oceny. Instrukcje i wytyczne dotyczace przydzielania punktow podczas

oceny mozna znalez¢ w arkuszu osoby oceniajacej (zalacznik B12).

Ekspertow nalezy oceni¢ pod wzgledem wymogéw zawartych w kryteriach okreslonych w specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia Eksperci kluczowi muszg spetnia¢ minimalne wymogi dotyczace wszystkich kryteriow. Jesli tak

nie jest, nalezy odrzuci¢ dang ofertg.

Oferenci musza przedstawi¢ dowody dotyczace zaproponowanych ekspertow kluczowych. Obejmuje to kopie dyplomow,
o ktorych mowa w CV, §wiadectwa pracodawcéw lub referencje potwierdzajace doswiadczenie zawodowe podane w CV.
Jezeli wymagane jest przedstawienie brakujgcych dowodow, bedzie to dotyczylo wylgcznie odpowiedniego
doswiadczenia 1 dyplomoéw, ktorych przedstawienie jest jednym z wymogow specyfikacji istotnych warunkow

zamoOwienia. Uwzgledniane beda wylacznie dyplomy i doswiadczenie potwierdzone dowodami.

Komisja Europejska zatwierdza urzednikéw shuzby cywilnej lub innych pracownikéw administracji publicznej panstwa

beneficjenta lub organizacji migdzynarodowej/regionalnej majacej siedzib¢ w danym panstwie, niezaleznie od ich sytuacji
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administracyjnej, wylacznie gdy jest to nalezycie uzasadnione. Oferent w swojej ofercie umieszcza informacje na temat
warto$ci dodanej, jaka wniesie dany ekspert, jak rowniez dowody potwierdzajace ze ekspert zostatl oddelegowany lub

przebywa na urlopie z przyczyn osobistych.

Jezeli oferenci na stanowisko ekspertow zaproponuja czlonkow personelu delegatur UE (pracownikow lokalnych),
Komisja Europejska upewnia si¢, ze umowa z instytucja UE zostala oficjalnie rozwiazana przed rozpoczeciem przez
ekspertow pracy nad projektem finansowanym przez UE w ramach umowy zawartej z zewngetrzng

organizacja/przedsig¢biorstwem.

W przypadku zaméwien opartych o stawke jednostkowa doktadny czas pracy kluczowych ekspertow pozostaje w gestii
oferentéw, poniewaz musi by¢ powiazany z przewidziang metodyka. Stosowana metodyka powinna obejmowac czas

potrzebny poszczegdlnym kluczowym ekspertom na osiggniecie wymaganych wynikow projektu.

Jezeli w dokumentacji przetargowej wyraznie dopuszcza si¢ oferty wariantowe, takie oferty ocenia si¢ osobno. Gdy

dopuszcza si¢ oferty wariantowe, instytucja zamawiajaca moze je uwzglednic, jezeli:

- zostaly zlozone przez oferenta, ktory, jak wynika z oceny, ztozyt oferte najkorzystniejsza ekonomicznie; oraz
- spetniaja wymogi okreslone w dokumentacji przetargowej, osiagajac co najmniej minimalny wymagany poziom

jakosci i wykonania.

Kazda osoba oceniajaca wypelnia arkusz oceny (zob. zalacznik B12), aby odnotowaé swoja ocene kazdej oferty

technicznej w celu okreslenia ogdlnej oceny mocnych i stabych stron poszczegolnych ofert technicznych.

Po zakoficzeniu oceny technicznej, punkty przyznane przez kazdego cztonka poréwnuje si¢ podczas sesji komisji
oceniajacej. Oprocz przyznania punktow, cztonkowie musza wyjasni¢ przyczyny swojego wyboru i obroni¢ swoje

stanowisko przed komisja oceniajacg.

Komisja oceniajgca omawia kazda oferte techniczna, a kazdy czlonek przyznaje jej ostateczng liczbe punktow. Osoby

oceniajace moga zmieni¢ swoje oceny w wyniku ogolnej dyskusji na temat warto$ci merytorycznej kazdej oferty.

W przypadku duzych rozbieznosci cztonkowie majacy odmienne zdanie muszg przedstawi¢ pelne uzasadnienie. Po
zakonczeniu dyskusji kazdy oceniajacy uzupetnia swoj arkusz oceny dotyczacy kazdej oferty technicznej i podpisuje go, a
nastepnie przekazuje sekretarzowi komisji oceniajacej. Sekretarz musi sporzadzi¢ podsumowanie uwag cztonkow komisji

oceniajgcej w ramach sprawozdania z oceny.

Sekretarz oblicza taczny wynik koncowy, ktory stanowi srednig arytmetyczna pojedynczych wynikow koncowych.

Rozmowy powinny by¢ standardowa praktyka, ilekro¢ zaproponowany ekspert nie posiada odpowiedniego do§wiadczenia
zwiazanego z projektami UE, jak wynika z jego CV, oraz gdy takie do§wiadczenie stanowi kluczowy element dla danego
stanowiska i dla realizacji projektu. W innych przypadkach (np. w ramach zarzadzania bezposredniego) bardziej wlasciwe
jest przeprowadzanie weryfikacji/kontroli przez Komisje Europejska. W dokumentacji przetargowej nalezy zatem

przewidzie¢ rozmowy i, jezeli maja by¢ prowadzone, nalezy je dobrze przygotowac.
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Preferowang metoda prowadzenia rozmow jest droga telefoniczna (lub réwnowazna). W wyjatkowych i nalezycie
uzasadnionych przypadkach, majac na uwadze koszty ponoszone przez oferentéw i instytucje zamawiajaca, rozmowy z

ekspertem moga by¢ prowadzone osobiscie.

Przed ostatecznym zakonczeniem oceny ofert technicznych komisja oceniajaca moze podjac¢ decyzj¢ o przeprowadzeniu
rozmow z kluczowymi ekspertami zaproponowanymi w ofertach zatwierdzonych pod wzgledem technicznym (tj. ofertach,
ktdre otrzymaty $redni wynik co najmniej 80 pkt w ocenie technicznej). Zaleca si¢ zaproszenie do udziatu w rozmowach
takze oferentow, ktdrzy uzyskali wynik zblizony do progu technicznego. Wszelkie rozmowy powinna przeprowadzic¢
komisja oceniajagca w wystarczajacag krotkich odstepach, aby mozliwe bylo porownanie ekspertoéw. Rozmowy nalezy
prowadzi¢ zgodnie ze standardowym schematem uzgodnionym wczes$niej przez komisje, w ramach ktoérego przygotowane
pytania zadaje si¢ wszystkim ekspertom lub zespotom zaproszonym na rozmowe. W dokumentacji przetargowej nalezy

okresli¢ orientacyjny harmonogram tych rozmow.

Oferenci musza zosta¢ zawiadomieni o dniu i godzinie przeprowadzenia rozmowy z co najmniej 10-dniowym
wyprzedzeniem. Jezeli z powodu dziatania sity wyzszej oferent nie moze stawié si¢ na rozmowie, ustala si¢ inny termin
(godzing) dogodny dla obu stron. Jezeli po raz drugi oferent nie moze stawi¢ si¢ na rozmowie, jego oferta moze zostac

wyeliminowana.

Po zakonczeniu rozméw, nie zmieniajac kryteriow ustanowionych w arkuszu oceny technicznej ani ich wag, komisja
oceniajaca zdecyduje, czy konieczne jest dostosowanie wynikow ekspertow, z ktorymi przeprowadzono rozmowy. Nalezy

uzasadni¢ wszelkie wprowadzane zmiany. Procedure nalezy odnotowaé w sprawozdaniu z oceny.

Po ustaleniu $redniej oceny oferty technicznej przez komisje oceniajacg ($rednia matematyczna ocen koncowych
przyznanych przez kazdego cztonka posiadajacego prawo glosu), automatycznie odrzuca si¢ kazdg oferte, ktora otrzymata
mniej niz 80 punktow. Jezeli zadna oferta nie uzyskata 80 punktow lub wiecej, postepowanie o udzielenie zamowienia

zostaje anulowane.

Sposrod ofert, ktore osiagnety prog 80 punktow, najlepszej ofercie technicznej przyznano 100 punktéw. Pozostatym

ofertom przyznano punkty obliczane wedlug nastepujacego wzoru:

Wynik oceny technicznej = (wynik koncowy danej oferty technicznej/wynik koncowy najlepszej oferty technicznej) x 100.

Wzér podsumowania oceny oferty: Czes¢ 1: Ocena

techniczna
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Maksymalny| Oferent 1 Oferent 2 Oferent 3
mozliwy
poziom
Osoba oceniajagca A 100 55 88 84
Osoba oceniajaca B 100 60 84 82
Osoba oceniajaca C 100 59 82 90
T .acznie 300 174 254 256
Sredni wynik ($rednial 174/3 = 58,00 254/3 = 84,67 256/3 = 85,33
matematyczna)
Wynik oceny technicznej Wyeliminowany* [84,67/85,33 x 100 =| 100,00
(rzeczywisty wynik| 99,22
koncowy/najwyzszy ~ wynik
koncowy)

* Wylacznie oferenci, ktorzy uzyskali sredni wynik w wysokos$ci co najmniej 80 punktow kwalifikujg si¢ do oceny

finansowe;j.

3.3.10.4. Ocena ofert finansowych

Po zakonczeniu oceny technicznej, otwiera si¢ koperty zawierajace oferty finansowe dla oferty, ktére nie zostaly
wyeliminowane (tj. tych ofert, ktore uzyskaty $redni wynik w wysokosci 80 punktow lub wiecej), za§ przewodniczacy i

sekretarz komisji oceniajacej parafuja wszystkie oryginaty tych ofert finansowych.
Komisja oceniajgca musi zapewnic, aby oferta finansowa spetniata wszystkie wymogi formalne.

Oferta finansowa, ktéra nie spetnia tych wymogoéw, moze zosta¢ odrzucona. Kazde odrzucenie na tej podstawie nalezy w

petni uzasadni¢ w sprawozdaniu z oceny.

Komisja oceniajaca sprawdza, czy oferty finansowe nie zawierajg oczywistych bledow arytmetycznych. Wszelkie

oczywiste btedy arytmetyczne koryguje si¢ bez przyznawania kary oferentowi.

Nalezy w dalszym ciagu przechowywac nieotwarte koperty zawierajace oferty finansowe oferentdéw odrzuconych w

wyniku oceny technicznej. Instytucja zamawiajaca powinna archiwizowac je wraz z inng dokumentacja przetargowa.

Calkowita warto§¢ zamoOwienia obejmuje oplaty (w tym koszty ogodlne zwigzane z zatrudnieniem), nieprzewidziane
wydatki, platnosci ryczattowe (jesli dotyczy) oraz rezerwe na kontrole wydatkow 2 okreslonych w dokumentacji
przetargowej. T¢ catkowita warto§¢ zamowienia porownuje si¢ z maksymalnym budzetem dostgpnym dla zamoéwienia.

Eliminuje si¢ oferty przekraczajace maksymalny budzet przeznaczony na zamoéwienie.

W wyjatkowych przypadkach, gdy Komisja Europejska weryfikuje wydatki, nalezy odpowiednio zmieni¢ dokumentacje przetargowa,
w tym proponowany wzor umowy. Dlatego tez wymagane jest zastosowanie odstepstwa.
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Komisja oceniajaca przechodzi nastgpnie do pordwnania finansowego poszczeg6lnych ofert finansowych pod katem optat
i ptatnos$ci ryczattowych. Zardwno rezerwa na nieprzewidziane wydatki, jak i rezerwa na kontrole wydatkow sg wytaczone

z poroéwnania ofert finansowych, poniewaz sa okreslone w dokumentacji przetargowe;.

Oferta z najnizszymi optatami catkowitymi + platnosci ryczattowe otrzymuje 100 punktow. Pozostatym ofertom

przyznaje si¢ punkty za pomoca nastgpujacego wzoru:

Wynik oceny finansowej = (najnizsze optaty catkowite + ptatnosci ryczattowe / optaty catkowite + ptatnosci ryczattowe

rozwazanej oferty) x 100.

Oceniajac oferty finansowe, komisja oceniajagca porownuje wylacznie oplaty catkowite i platnosci ryczaltowe. Wzor

podsumowania oceny oferty:

Cze$¢ 2: Ocena finansowa*

Maksymalny (Oferent 1 Oferent 2 Oferent 3

mozliwy poziom

Laczne oplaty Wyeliminowany 951 322 EUR 1060 452 EUR
- - - w wyniku oceny
Wynik oceny finansowej i ] 100 951 322/1 060 452 x100 =
. technicznej
(najnizsze oplaty 89,71

catkowite + platnosci
ryczaltowe/rzeczywiste
optaty catkowite +

platnosci ryczattowe x

100)

* Wylacznie oferenci, ktorzy podczas oceny technicznej uzyskali $redni wynik w wysokosci co najmniej 80 punktéw kwalifikuja

si¢ do oceny finansowe;j.

3.3.10.5. Wnhnioski komisji oceniajacej

Oferte najkorzystniejsza ekonomicznie uzyskuje si¢ poprzez poréwnanie jakosci technicznej z ceng na zasadzie 80/20.

Oblicza si¢ to w nastepujacy sposob:

- wynik uzyskany przez oferty techniczne mnozy si¢ przez 0,80;

- wynik uzyskany przez oferty finansowe mnozy si¢ przez 0,20.

Wz6r podsumowania oceny oferty:
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Czes$é 3: Ocena taczna

Maksymalny Oferent 1 Oferent 2 Oferent 3
mozliwy
poziom
Wynik oceny Wyeliminowany  w| 99,22 x 0,80 = 79,38 100,00 x 0,80 = 80,00
technicznej x 0,80 wyniku oceny
Wynik oceny technicznej 100,00 x 0,20= 20,00 89,71 x0,20=17,94
finansowej x 0,20
Wynik ogétem 79,38 + 20,00= 99,38 80,00 + 17,94= 97,94
Ranking koncowy 1 2

Nastepnie dodaje si¢ otrzymane, wazone wyniki oceny technicznej i finansowej w celu znalezienia oferty z najwickszym
wynikiem tj. oferty najkorzystniejszej ekonomicznie. Istotne jest, aby obliczen dokonywac $ciste wedtug powyzszych
instrukcji. Zgodnie z zaleceniem komisji oceniajacej zamowienie udziela si¢ oferentowi, ktorego oferta uzyskala
najwyzszy wynik ogotem, pod warunkiem ze zweryfikowano i zatwierdzono dowody dotyczace kryteriow wykluczenia i

wyboru przedstawione przez oferenta.

PROGRAMY FINANSOWANE W RAMACH EFR

W przypadku dwoch ofert uznanych na podstawie wyniku koncowego za rdwnowazne preferencja jest przyznawana:

a) ofercie przedstawionej przez oferenta z panstwa AKP; lub

b)  jezeli brak takiej oferty:

- ofercie, ktéra umozliwia najlepsze wykorzystanie zasobow fizycznych i zasoboéw ludzkich panstw AKP;

- ofercie, ktora daje najwicksze mozliwosci zlecania podwykonawstwa spotkom, przedsigbiorstwom lub osobom

fizycznym z panstw AKP, lub

- konsorcjum os6b fizycznych, przedsigbiorstw lub spotek z panstw AKP i Unii Europejskie;j.

W wyniku obrad komisja oceniajaca moze sformutowac nastgpujace zalecenia:

* nalezy udzieli¢ zamdowienia oferentowi, ktory ztozylt oferte:

0 spelniajaca wymogi formalne i zasady kwalifikowalnos$ci; 0 o budzecie calkowitym mieszczacym sie w

maksymalnym budzecie dostgpnym dla projektu; 0 spelniajaca minimalne wymogi techniczne okreslone w

dokumentacji przetargowej; oraz o ktora jest najkorzystniejsza ekonomicznie (spetnia wszystkie powyzsze

warunki).

* nalezy anulowaé postgpowanie o udzielenie zamoéwienia.

(Zobacz pkt 2.4.13).

Sporzadza si¢ sprawozdanie z oceny. Nastepnie instytucja zamawiajgca podejmuje decyzje.
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ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE:

Calg procedurg (oceng techniczng i finansowa) odnotowuje si¢ w sprawozdaniu z oceny (zob. wzér w zataczniku B11),
ktore podpisuje przewodniczacy, sekretarz i wszystkie osoby oceniajace. Nastepnie przedmiotowe sprawozdanie
przekazuje si¢ do zatwierdzenia odpowiednim stuzbom Komisji Europejskiej, ktora musi zdecydowaé, czy nalezy przyjac

zalecenia.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Calg procedure (ocene techniczng i finansowa) odnotowuje si¢ w sprawozdaniu z oceny (zob. wzor w zatagczniku B11),
ktore podpisuje przewodniczacy, sekretarz i wszyscy cztonkowie komisji oceniajacej posiadajacy prawo glosu. Nastepnie
przedmiotowe sprawozdanie przekazuje si¢ do zatwierdzenia odpowiednim stuzbom instytucji zamawiajacej, ktora musi
zdecydowac, czy nalezy przyjac zalecenia. Nastepnie instytucja zamawiajaca musi przedtozy¢ Komisji Europejskiej do
zatwierdzenia wspomniane sprawozdanie z oceny oraz proponowang decyzje. Jezeli ztozono wniosek o udzielenie

zamowienia, a Komisja Europejska nie otrzymata jak dotad kopii ofert, nalezy je ztozy¢.

Jezeli Komisja Europejska nie zatwierdzi proponowanej decyzji, musi napisa¢ do instytucji zamawiajacej, podajac
powody swojej decyzji. Komisja Europejska moze takze zaproponowac sposob, w jaki instytucja zamawiajaca powinna
postepowac, oraz poda¢ warunki, na jakich Komisja Europejska moze zatwierdzi¢ proponowane zamdwienia na podstawie

postepowania o udzielenie zamowienia.

Jezeli Komisja Europejska zatwierdzi proponowana decyzje, instytucja zamawiajgca rozpocznie postgpowanie o

udzielenie zamoéwienia (zob. pkt 3.3.12) albo uniewazni przetarg, w zalezno$ci od podjetej decyzji.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Uprzednie zatwierdzenie przez Komisj¢ Europejskg nie jest wymagane wobec instytucji zamawiajacej postepujacej

zgodnie z zaleceniami komisji oceniajace;.

Oceng oferty przeprowadza si¢ krok po kroku w celu wyciggnigcia wnioskoOw. Zasada lezaca u podstaw wymogu
dotyczacego sktadania ofert technicznych i finansowych w osobnych kopertach stuzy zapewnieniu, aby osoby oceniajace
nie poznaty oferty finansowej i tym samym nie sugerowaty si¢ cena podczas oceny jakosci technicznej oferty. Wszelkie
odchylenia od kolejnosci przeprowadzania oceny doprowadzityby do anulowania oferty. Na przyklad wnioskow

technicznych nie mozna poddaé ponownej ocenie po otwarciu kopert z oferta finansowa.

Calg procedurg oceny, w tym powiadomienie oferenta zwycigskiego, nalezy zakonczyé¢, gdy ztozone oferty sa nadal wazne.
Wazne jest, aby pamigtac, ze oferent zwycieski moze nie by¢ w stanie utrzymac swojej oferty, jezeli procedura oceny trwa

zbyt dtugo. Zobacz sekcja 2.8.5.

Z zastrzezeniem przepisow krajowych instytucji zamawiajacej dotyczacych dostgpu do dokumentow cate postgpowanie o
udzielenie zaméwienia jest poufne w trakcie procesu oceny. Decyzje komisji oceniajacej sa podejmowane zbiorowo, a jej
obrady musza pozosta¢ tajne. Cztonkowie komisji i obserwatorzy sg zobowigzani do zachowania poufnosci. W przypadku
gdy przepisy sa sprzeczne z wymogiem zachowania poufnosci, instytucja zamawiajaca musi uzyskac¢ uprzednig zgode

Komisji Europejskiej przed ujawnieniem jakichkolwiek informacji.
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W szczegodlnosei sprawozdanie z oceny jest przeznaczone wylacznie do uzytku stuzbowego i nie moze zosta¢ ujawnione
oferentom ani zadnej stronie spoza upowaznionych stuzb instytucji zamawiajacej, Komisji Europejskiej i organow
nadzorczych (np. Trybunatu Obrachunkowego). Mozna jednak ujawni¢ fragmenty sprawozdania z oceny (zob. pkt

3.3.12.1).
3.3.11. Anulowanie post¢epowania o udzielenie zamoéwienia
Zobacz pkt 2.4.13.

3.3.12. Udzielanie zaméwienia

3.3.12.1. Powiadomienie o decyzji w sprawie udzielenia zamowienia

ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE I ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Przed uptywem terminu skladania ofert i na podstawie zatwierdzonego sprawozdania z oceny instytucja zamawiajaca
powiadamia oferenta zwycigskiego na piSmie o przyjeciu jego oferty (zob. format pisma w zalaczniku B13a) i zwraca

uwage na wszystkie oczywiste bledy arytmetyczne poprawione w ramach oceny.

Najpdzniej przed podjeciem decyzji o udzieleniu zamowienia instytucja zamawiajgca upewnia si¢, ze odpowiednia strona
trzecia (tj. oferent, w tym partnerzy) nie zostala wpisana do systemu wczesnego ostrzegania. System wczesnego
ostrzegania stanowi wewnetrzne narzgdzie ostrzegania zawierajace ograniczone informacje na temat osob trzecich, ktore
moga stanowi¢ zagrozenie dla interesow finansowych UE w formie ostrzezen (czgsto zwanych flagami), umieszczonych w
aktach dotyczacych osob prawnych. System wczesnego ostrzegania zostal utworzony w 1997 r. i obecnie jest regulowany

decyzja Komisji Europejskiej w sprawie systemu wczesnego ostrzegania z dnia 16 grudnia 2008 r. (przypis 12).
Celem tych ostrzezen jest informowanie roznych stuzb Komisji Europejskiej o tym, ze osoby trzecie:

- sg podejrzane o popehienie naduzycia finansowego lub powaznych btgdow administracyjnych lub popetnity takie

naduzycie lub bledy;

- wystawiono wobec nich nakaz zajecia (fr. saisie-arret), ktory uniemozliwia Komisji Europejskiej bezposrednig ptatnosé
na rzecz oséb trzecich;

- otrzymaty od Komisji Europejskiej nakaz odzyskania znacznych $rodkow, ktorych termin ptatnosci zostat wyraznie
przekroczony, tj. s3 ,,niewyptacalnymi dtuznikami”;
- lub zostaly wykluczone zgodnie z rozporzadzeniem finansowym UE lub rozporzadzeniami Rady

wprowadzajacymi ograniczenia finansowe zwigzane ze wspolng polityka zagraniczng i bezpieczenstwa (WPZiB);

oraz zachgcanie tych stuzb w réznych sytuacjach do podejmowania odpowiednich §rodkéw przewidzianych w przepisach

Unii w celu ochrony intereséw finansowych Unii Europejskie;.

Informacje zawarte w systemie wczesnego ostrzegania sa poufne i moga zosta¢ ujawnione tylko osobie trzeciej, ktorej

dotycza, na jej wniosek, zgodnie z art. 8 decyzji w sprawie systemu wczesnego ostrzegania.
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Jednoczesnie o wyniku powiadamia si¢ oferenta, ktory uzyskat drugi wynik (zatacznik B13b), i pozostatych oferentow

niewybranych (zalacznik B13c).
Wszystkie zawiadomienia mozna takze przesyta¢ poczta elektroniczng lub faksem.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLA EX ANTE:

Oprocz powyzszego Komisja Europejska musi formalnie zatwierdzi¢ udzielenie zaméwienia przez wystaniem

zawiadomien.

Wystanie powiadomienia (zalacznik B13a) do oferenta zwycigskiego oznacza automatyczne przedtuzenie waznosci

zwycigskiej oferty o 60 dni.

Jednoczesnie o wyniku powiadamia si¢ oferenta, ktory uzyskat drugi wynik (zatacznik B13Db). Instytucja zamawiajaca
zastrzega sobie prawo do wysylania powiadomienia o udzieleniu zamowienia oferentowi, ktory uzyskat drugi wynik, w
przypadku niemoznosci podpisania umowy z oferentem, ktory zostat sklasyfikowany na pierwszym miejscu. Oferta, ktora
uzyskata drugi wynik, pozostanie zatem wazna, a okres jej wazno$ci zostanie wydtuzony o 60 dni w przypadku

powiadomienia o udzieleniu zamowienia.

Ponadto instytucja zamawiajaca, w tym samym czasie, poinformuje takze pozostatych oferentow (zatacznik B13c). W
wyniku wystania tych pism nie mozna utrzyma¢ waznosci tych ofert. W przypadku wezwania oferentéw niewybranych do
udzielenia dodatkowych informacji, mozna im ujawni¢ wszelkie informacje, ktore nie sa poufne. Na przyktad moga to by¢

uwagi dotyczace ich mocnych i stabych stron, gdyz moze to pomodc im zwyciezy¢é w przysztych przetargach.

Niezwlocznie po podpisaniu umowy z oferentem zwycigskim instytucja zamawiajgca musi poinformowaé oferenta, ktory

uzyskat drugi wynik, o tym, ze nie otrzyma zamdwienia.
3.3.12.1.1. Dostepnos¢ ekspertéw kluczowych i zaproponowane zastepstwa

W zawiadomieniu o udzieleniu zamdwienia instytucja zamawiajaca zwraca si¢ do oferenta zwycieskiego o potwierdzenie
dostepnosci/braku dostgpnosci ekspertow kluczowych w ciagu 5 dni od daty otrzymania pisma powiadamiajgcego.
Zgodnie z o§wiadczeniem o wylacznosci i dostgpnosci, jezeli ekspert kluczowy otrzyma potwierdzone zobowigzanie, musi

zaakceptowac pierwsze zobowigzanie, oferowane w kolejnosci chronologicznej.

Jezeli ktorykolwiek z ekspertow kluczowych nie bedzie dostepny, oferent zwycieski bedzie mogt zaproponowac eksperta
w zastepstwie. Taka sytuacja moze mie¢ miejsce np. gdy ekspert zwycigzy w innym postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia. Oferent zwycigski musi nalezycie uzasadni¢ wymiang eksperta, ale akceptacja ze strony instytucji
zamawiajacej nie bedzie ograniczata si¢ do konkretnych przypadkow. Instytucja zamawiajaca zweryfikuje, czy catkowity
wynik uzyskany przez eksperta zastgpczego w odniesieniu do kryteriow oceny jest co najmniej taki sam jak wynik
uzyskany podczas oceny przez eksperta, ktorego ma zastapic¢. Instytucja zamawiajaca moze skonsultowac si¢ z pierwotna
komisjg oceniajacg i moze przeprowadzi¢ rozmowy z jednym ekspertem zastepczym lub wigkszg ich liczbg w drodze
wideokonferencji lub rozmowy telefonicznej. Nalezy zaznaczy¢, ze ekspert zastgpczy musi spelni¢ minimalne wymogi

dotyczace poszczeg6lnych kryteriow.
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Zastepstwo nalezy zaproponowa¢ maksymalnie w ciggu 15 dni od dnia otrzymania zawiadomienia. Oferentowi
zwycigskiemu zostanie wyznaczony tylko jeden termin na zaproponowanie zastgpstwa, w ramach ktoérego, o ile to
mozliwe, moze zaproponowac kilku kandydatéw jako zastepstwo na to samo stanowisko. Ekspertem zastepczym nie moze
by¢ ekspert przedstawiony w ofercie zlozonej przez oferenta niewybranego uczestniczacego w tym samym przetargu.
Instytucja zamawiajaca moze wybra¢ migdzy zaproponowanymi kandydatami. Jezeli instytucja zamawiajaca zaakceptuje

proponowane zastepstwo, dokumentacja zamowienia powinna zawiera¢ uzasadnienie tej zgody.

Jezeli nie zaproponowano zadnego eksperta zastepczego lub jezeli zaproponowany ekspert zastgpczy nie uzyskat
wyzszego ani takiego samego wyniku catkowitego co pierwotnie zaproponowany ekspert, instytucja zamawiajaca
zdecyduje si¢ udzieli¢ zamowienia oferentowi, ktory uzyskat drugi wynik (umozliwiajac mu takze zastgpienie eksperta w

przypadku braku dostepnosci), albo anuluje procedure.
Podsumowanie scenariuszy:
a) Eksperci kluczowi sa dostepni.

Zwycigski oferent potwierdza, ze wszyscy jego eksperci kluczowi sg dostepni. Gdy instytucja zamawiajaca otrzyma

informacje przystepuje do przygotowania i podpisania umowy, zobacz pkt 3.3.12.2.
b) Jeden lub wiecej ekspertow kluczowych jest niedostepnych, ale zastepstwa sg dopuszczalne.

Zwycigski oferent potwierdza, ze jeden lub wigcej jego ekspertow kluczowych jest niedostgpnych. Oferenci
proponuja ekspertow zastepczych w okreslonym terminie, przedstawiajac niezbedne dowody (zgodnie z wymogami
obowigzujacymi pierwotnych ekspertow wymienionych w ofercie) i uzasadnienie braku dostepnosci. Instytucja
zamawiajaca zweryfikuje, czy zastgpstwo spelnia minimalne wymogi okre§lone w specyfikacji istotnych warunkow
zamOwienia oraz czy ekspert zastepczy uzyskat co najmniej taki sam wynik jak pierwotnie zaproponowany ekspert
(wynik catkowity). Jezeli na to samo stanowisko zaproponowano kilku ekspertow, instytucja zamawiajgca moze
wybiera¢ miedzy ekspertami. Urzednik zatwierdzajacy sporzadza pisemne uzasadnienie wyboru i dotacza je do

dokumentacji zamowienia, zobacz pkt 3.3.12.2.
c) Jeden lub wiecej ekspertow kluczowych jest niedostepnych, a zastepstwa sa NIEdopuszczalne.

Zwycigski oferent potwierdza, ze jeden lub wigcej jego ekspertow kluczowych jest niedostgpnych. Oferenci
proponujg ekspertéw zastepczych w okreslonym terminie, przedstawiajac niezbg¢dne dowody (zgodnie z wymogami
obowigzujacymi pierwotnych ekspertéw wymienionych w ofercie) i uzasadnienie braku dostgpnos$ci. Instytucja
zamawiajaca zweryfikuje, czy ekspert spetnia minimalne wymogi okre§lone w specyfikacji istotnych warunkéow
zamoOwienia oraz czy uzyskat co najmniej taki sam wynik jak pierwotnie zaproponowany ekspert (wynik catkowity).
Jezeli nie zaakceptowano zadnego zastgpstwa, zamowienie moze zosta¢ udzielone oferentowi, ktory uzyskat drugi
wynik, albo procedura moze zosta¢ anulowana. Jezeli oferent, ktory uzyskat drugi wynik, zostanie powiadomiony o
udzieleniu zamowienia, powinien rowniez mie¢ mozliwos$¢ potwierdzenia dostgpnosci/braku dostgpnosci oraz
zaproponowania zastgpstwa w odniesieniu do swoich ekspertéw kluczowych. Ten sam termin stosuje si¢ do

odpowiedzi (tj. 5 i 15 dni).

ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE:
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Uzasadnienie braku akceptacji dla eksperta zastgpczego odnotowuje si¢ na pisSmie a decyzj¢ podejmuje urzednik
zatwierdzajacy. Jednocze$nie urzednik zatwierdzajacy podejmie decyzje o udzieleniu zamdéwienia oferentowi, ktory

uzyskal drugi wynik, albo o anulowaniu procedury.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLA EX ANTE:

Decyzje o zaakceptowaniu lub niezaakceptowaniu ekspertow zastgpczych oraz decyzje o udzieleniu zamoéwienia
drugiemu najlepszemu oferentowi albo o anulowaniu procedury przekazuje si¢ do zatwierdzenia odpowiednim stuzbom
Komisji Europejskiej, ktére musza zdecydowaé o ewentualnym przyjeciu zalecen. Jezeli Komisja Europejska nie
zatwierdzi proponowanej decyzji, musi napisa¢ do instytucji zamawiajacej, podajac powody swojej decyzji. Komisja
Europejska moze takze zaproponowac sposob, w jaki instytucja zamawiajgca powinna postgpowac, oraz poda¢ warunki,

na jakich Komisja Europejska moze zatwierdzi¢ proponowane zalecenia.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLA EX POST:

Uprzednie zatwierdzenie przez Komisj¢ Europejska nie jest wymagane wobec instytucji zamawiajgcej podejmujacej

decyzje.

Jezeli zamowienia udzielono na podstawie umowy finansowej, ktorej nie zawarto w momencie ogloszenia postgpowania o

udzielenie zamdwienia, instytucja zamawiajaca nie moze powiadomié oferentdw przez zawarciem umowy finansowe;.
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3.3.12.2. Zatwierdzenie ekspertow kluczowych

Jezeli Komisja Europejska jest instytucja zamawiajaca, a reprezentacja panstwa beneficjenta nie zostata zaproszona do
komisji oceniajacej w charakterze oceniajacego, odpowiednia delegatura Unii Europejskiej musi przekazaé panstwu
beneficjentowi, w stosownych przypadkach®, nazwe oferenta zwycigskiego i zwréci¢ si¢ o zatwierdzenie dostepnych

zaproponowanych ekspertoéw kluczowych przed podpisaniem umowy.

Przedstawiciel panstwa beneficjenta musi przedstawi¢ nalezycie uzasadnione i poparte dowodami zastrzezenia w celu
odrzucenia eksperta (np. ekspert jest persona non grata, istniejg kwestie dotyczace porzadku publicznego lub informacje
nieznane komisji oceniajgcej zostaly ujawnione, co moglo wptyna¢ na wynik oceny). Jezeli urzednik zatwierdzajacy
zaakceptuje odrzucenie eksperta, zwycigski oferent moze zaproponowaé zastepstwo (zob. sekcja 3.3.12.1.1). Jezeli
procedura ta si¢ nie powiedzie, zamowienie zostanie udzielone oferentowi, ktory uzyskat drugi wynik, o ile taki istnieje. W
takim przypadku przedstawiciel panstwa beneficjenta ponownie ma prawo do zatwierdzenia ekspertow. Jezeli nie oferta,
ktora uzyskata drugi wynik, lub jezeli eksperci zostang ponownie odrzuceni, przetarg zostaje anulowany. Wniosek o

zatwierdzenie ekspertow kluczowych nie jest wnioskiem o zatwierdzenie oceny Komisji Europejskiej.

Nalezy takze uzyskaé od panstwa beneficjenta zatwierdzenie ewentualnego =zastgpstwa kluczowego eksperta
zaproponowanego przez wykonawce. Przedstawiciel panstwa beneficjenta nie moze odmowi¢ wydania zatwierdzenia,
chyba ze przedstawi delegaturze Unii Europejskiej na piSmie nalezycie umotywowane i uzasadnione zastrzezenia do
proponowanych ekspertow. Jezeli przedstawiciel panstwa beneficjenta nie udzieli zatwierdzenia lub odmoéwi udzielenia

zatwierdzenia w ciggu 15 dni od daty ztozenia wniosku, uznaje si¢, ze ekspert zostat zatwierdzony.

Przedstawiciel panstwa beneficjenta moze zwrdcic si¢ o zastgpienie ekspertow tylko wtedy, gdy nalezycie umotywowane i

uzasadnione zastrzezenia przedstawiono w formie pisemne;j.
3.3.12.3. Przygotowanie i podpisanie umowy
Przygotowujac umowe do podpisania instytucja zamawiajaca musi postepowac w nastepujacy sposob:
Przygotowa¢ dokumentacje zamowienia (w miar¢ mozliwo$ci wydrukowang obustronnie) o nastepujacej strukturze:

a) nota wyjasniajaca, korzystajac z formatu zawartego w zalgczniku A6 (w stosownych przypadkach dotaczajac
uzasadnienie zgody na zastapienie kluczowych ekspertow);

b) kopia umowy finansowej zatwierdzajacej projekt;

c) kopia ogloszenia o zaproszeniu (wstgpne ogloszenie informacyjne i ogloszenie o zaméwieniu i krotka lista),
sprawozdanie dotyczace krotkiej listy, sprawozdanie z otwarcia ofert, sprawozdanie z oceny i decyzja o udzieleniu
zamédwienia oraz wszelkie inne odpowiednie informacje);

d) trzy oryginaty w zarzgdzaniu posrednim; dwa oryginaty w zarzadzaniu bezposrednim zaproponowanej umowy,

opartej na wzorze umowy standardowej.

% przyktadem sytuacji, w ktorej mogloby to nie by¢ whasciwe, jest projekt obejmujacy wiele panstw, w ktory zaangazowanych jest wiele
panstw beneficjentow i trudno byloby uzyskaé zatwierdzenie ze wzgledow praktycznych.
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W kazdej umowie nalezy zawrze¢ zalaczniki standardowej umowy, w tym warunki ogdlne, formularze i inne odpowiednie

dokumenty w niezmienionej formie. Instytucja zamawiajaca powinna wypetni¢ tylko warunki specjalne.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Instytucja zamawiajgca przesyta delegaturze Unii Europejskiej dokumentacje zamdwienia do zatwierdzenia. Delegatura
podpisuje wszystkie oryginaly umowy (i parafowaé wszystkie strony warunkow specjalnych i budzetu) w celu
zatwierdzenia finansowania UE i odsyla je do instytucji zamawiajacej. Zatwierdzenie przez delegaturg nie jest wymagane
w okreslonych przypadkach, o ktorych mowa w przewodniku praktycznym po procedurach dotyczacych preliminarzy

programow.

- Nalezy podpisa¢ i opatrzy¢ datg wszystkie oryginaly umowy i parafowa¢ wszystkie strony warunkow specjalnych i
budzetu.

- Podpisane oryginaty umowy nalezy przesta¢ oferentowi zwycigskiemu, ktéry musi je kontrasygnowaé w ciggu 30 dni
od daty otrzymania. Wykonawca zachowuje jeden oryginat, a nastgpnie zwraca.

- Pozostate oryginaly do instytucji zamawiajacej. Jezeli oferent zwycigski nie wykona powyzszego zalecenia w
okre$lonym terminie ani na zadnym etapie nie wskaze, ze niec zamierza albo nie jest w stanie podpisa¢ umowy, dany
oferent nie moze otrzymaé¢ zamoéwienia. Proces przygotowywania umowy trzeba ponownie rozpocza¢ od etapu 1,
przygotowujac nowa dokumentacj¢ zamoéwienia z wykorzystaniem oferty, ktora uzyskata drugi wynik (pod warunkiem

ze oferta ta jest nadal wazna).
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE I ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Po otrzymaniu od oferenta zwycigskiego podpisanych oryginatéw instytucja zamawiajgca sprawdza, czy odpowiadajg
one $cisle tym pierwotnie przestanym oraz wysyta jeden oryginat do firmy §wiadczacej ustugi finansowe

odpowiedzialnej za ptatnosci.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Po otrzymaniu od oferenta zwycieskiego dwdch podpisanych oryginatéw instytucja zamawiajaca wysyla jeden

delegaturze Unii Europejskiej.

Instytucja zamawiajaca sprawdza, czy osoba fizyczna podpisujaca umow¢ w imieniu podmiotu prawnego, ktoremu

udzielono zamowienie, jest uprawniona do reprezentowania tego podmiotu prawnego.

Umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania przez ostatniego sygnatariusza. Umowa nie moze obejmowac

wezesniejszych ustug ani nie moze wejs¢ w zycie przed ta datg.

Instytucje zamawiajace musza przechowywaé wszystkie dokumenty dotyczace udzielenia i realizacji zamoéwienia przez
okres co najmniej siedmiu lat od wyptaty salda koncowego i do dnia przedawnienia wszelkich sporéw, w zwiazku z

przepisami regulujacymi dang umowe.

W trakcie tego okresu i po jego zakonczeniu instytucje zamawiajace beda przetwarza¢ dane osobowe zgodnie ze swoja
polityka ochrony prywatnosci. Dokumentacja, o ktoérej mowa powyzej, musi by¢ udostgpniana do kontroli Komisji

Europejskiej, OLAF oraz Trybunatu Obrachunkowego.
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Zaproponowana umowa musi by¢ zgodna z zatacznikiem BS.
3.3.12.4. Publikacja ogloszenia o udzieleniu zamowienia

Niezaleznie od rodzaju procedury instytucja zamawiajaca powiadamia kandydatow i oferentéw o podjetych decyzjach
dotyczacych jak najszybszego udzielenia zamowienia, w tym o podstawach wydania decyzji w sprawie nieudzielenia

zaméOwienia.

Po podpisaniu umowy instytucja zamawiajaca jest odpowiedzialna za niezwtoczne sporzadzenie ogloszenia o udzieleniu
zamowienia, wykorzystujac wzor zamieszczony w zalaczniku B14, oraz za przedstawienie go w formie elektronicznej
Komisji Europejskiej w celu publikacji na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspolpracy EuropeAid i w
Dzienniku Urzedowym (zob. wytyczne dotyczgce publikacji w zataczniku Alle). W stosownych przypadkach, instytucja
zamawiajgca musi zorganizowac jednoczesng publikacje lokalng i publikacj¢ bezposrednio w innych odpowiednich

srodkach przekazu.

Ogtoszenie o udzieleniu zamdéwienia publikuje si¢, w przypadku gdy opublikowano ogloszenie o zamowieniu lub gdy
warto$¢ zamdwienia przekracza migdzynarodowe progi (> 300 000 EUR), chyba ze zamdwienie jest tajne lub jego
wykonaniu muszg towarzyszy¢ szczeg6lne Srodki bezpieczenstwa, badz gdy jest to podyktowane wzgledami ochrony
podstawowych interesow Unii Europejskiej lub wymaga tego panstwo beneficjent badz gdy publikacja ogloszenia o

udzieleniu zamoéwienia wydaje si¢ niewskazana.

Ponadto instytucja zamawiajgca musi zapisa¢ wszelkie informacje statystyczne dotyczace postgpowania o udzielenie

zamoOwienia, w tym warto$¢ zamowienia, nazwy pozostatych oferentéw i oferenta zwycigskiego.

Zobacz sekcja 2.9.
3.3.13. Zapewnienie i zastgpienie ekspertow

Jezeli postgpowanie o udzielenie zamoéwienia obejmuje zapewnienie ekspertdw, oczekuje sie, ze wykonawca zapewni

ekspertow okreslonych w ofercie. Tego rodzaju specyfikacja moze przyjac réozne formy.

Niezaleznie jednak od formy w umowie nalezy zidentyfikowa¢ i poda¢ imiona i nazwiska ekspertow kluczowych

zapewnionych przez wykonawce.

Komisja oceniajaca moze zaleci¢ wykluczenie oferenta z postgpowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli dane
przedsiebiorstwo lub proponowani eksperci celowo zataili fakt, ze wszyscy eksperci lub niektorzy z ekspertow
zaproponowanych w ofercie sg niedostgpni od dnia okreslonego w dokumentacji przetargowej, aby rozpoczaé realizacje
zadania lub jezeli mozna stwierdzi¢, ze dane przedsigbiorstwo zaproponowato ekspertow, ktorzy w rzeczywistosci nie
wyrazili zgody na udziat w przetargu. Nalezy zauwazy¢, ze w takim przypadku oferent moze takze podlega¢ karom
administracyjnym i finansowym nalozonym przez Komisj¢ Europejska (zob. pkt 2.3.4), a to moze dodatkowo prowadzi¢

do jego wykluczenia z zaméwien finansowanych przez Uni¢ Europejska.
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ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE I ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Jezeli instytucja zamawiajaca dowie si¢, ze oferent potwierdzit dostgpnosé eksperta kluczowego i podpisat umowe, mimo
ze oferent celowo zatait fakt, iz ekspert jest niedostgpny od dnia okreslonego w dokumentacji przetargowej, aby rozpoczac
realizacj¢ zadania, wowczas moze podja¢ decyzje o rozwigzaniu umowy na podstawie art. 36.3 lit. m) warunkéw

ogo6lnych.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:
Oprocz powyzszego przed anulowaniem zamowienia wymagane jest uprzednie zatwierdzenie przez Komisj¢ Europejska.

W zamoéwieniu nalezy jednak nie tylko zidentyfikowaé zapewnianych kluczowych pracownikow, ale takze okresli¢
wymagane kwalifikacje i doswiadczenie. Jest to wazne, jezeli wykonawca musi zastgpi¢ personel w trakcie wykonywania

zadan.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE I ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Wykonawca musi w pierwszej kolejnosci uzyskac pisemna zgodg instytucji zamawiajacej, uzasadniajac swoj wniosek o

zastepstwo. Instytucja zamawiajgca ma 30 dni od dnia otrzymania wniosku na udzielenie odpowiedzi.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Oprocz powyzszego wymagane jest uprzednie zatwierdzenie przez Komisje Europejska.

Wykonawca musi z wlasnej inicjatywy zaproponowaé zastgpstwo, gdy:

- czionek personelu umrze, cigzko zachoruje lub ulegnie wypadkowi;

- konieczne bedzie zastgpienie cztonka personelu z innych przyczyn niezaleznych od wykonawcy (np. rezygnacja itd.)
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE I ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

W trakcie wykonywania zadania instytucja zamawiajaca moze takze ztozy¢ uzasadniony wniosek pisemny dotyczacy
zastepstwa, gdy uzna ze czlonek personelu jest niekompetentny lub nieodpowiedni, jezeli chodzi o wykonanie

zamoéOwienia. Nalezy zwrocic¢ sie do wykonawcy, aby przedstawil swoje uwagi i uwagi czlonkow personelu na temat

takiego wniosku.

ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Oprocz powyzszego przed zlozeniem wniosku w sprawie zastgpstwa wymagane jest uprzednie zatwierdzenie przez

Komisj¢ Europejska.

W trakcie wykonywania zamowienia publicznego na ustugi, w przypadku ktorego konieczne jest zastgpienie cztonka
personelu, osoba zaproponowana w zastgpstwie musi posiada¢ co najmniej takie same kwalifikacje i doswiadczenie, a
oplaty/stawki w zadnym wypadku nie moga przewyzszy¢ tych ustalonych w odniesieniu do zastgpowanego eksperta.
Jezeli wykonawca nie jest w stanie zapewni¢ eksperta zastepczego o takich samych kwalifikacjach lub doswiadczeniu,

instytucja zamawiajaca moze albo rozwigza¢ umowg, jezeli uzna, ze jej wykonanie jest zagrozone, albo — jezeli uzna, ze
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tak nie jest — zaakceptowac zastgpstwo i w takiej sytuacji prowadzi si¢ negocjacje prowadzace do obnizenia honorarium
eksperta, tak aby odzwierciedli¢ odpowiedni poziom wynagrodzenia. Wszelkie dodatkowe koszty wynikajace z
zastgpienia personelu ponosi wykonawca, z wyjatkiem sytuacji, gdy zastapienie spowodowane jest $miercig lub gdy
instytucja zamawiajagca domaga si¢ zastgpienia, ktérego nie przewidziano w umowie. Jezeli niezwlocznie nie zostanie
znalezione zastepstwo i uptynie pewien czas zanim nowy ekspert podejmie swoje funkcje, instytucja zamawiajgca moze
zwrocic¢ si¢ do wykonawcy o przydzielenie tymczasowego eksperta do projektu do czasu przybycia nowego eksperta lub
podjecia innych krokéw majacych na celu wypetnienie tej luki. Niezaleznie od przypadku instytucja zamawiajgca nie

dokona zadnych ptatnoéci za okres nicobecnosci eksperta lub jego zastepcy (tymczasowej lub stalej).

3.4. Postepowania o udzielenia zaméwienia o wartos$ci ponizej 300 000 EUR

3.4.1. Umowy ramowe

Ustugi o wartosci powyzej 20 000 EUR, ale ponizej 300 000 EUR, moga by¢ zamawiane w ramach umowy ramowej
Beneficjenci z 2013 r. (FWC BENEF 2013), ktora weszta w zycie z dniem 1 stycznia 2014 r. i bedzie obowigzywata do
dnia 31 grudnia 2015 r. Jest to umowa ramowa zawarta z kilkoma wykonawcami ,,z ponownym poddaniem zaméwienia
procedurze konkurencyjnej”. Szczegdtowe informacje na temat sposobu wykorzystania FWC BENEF 2013 mozna znalez¢é
na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspdtpracy EuropeAid poswieconych umowom ramowym. Informacje

podane w niniejszej sekcji majg zastosowanie wytacznie do FWC BENEF 2013.
3.4.1.1. Warunki korzystania

Umowg ramowg mozna stosowac¢ w odniesieniu do wszystkich operacji w ramach jej zakresu, w przypadku gdy instytucja

zamawiajaca jest Komisja Europejska dziatajaca w imieniu krajow partnerskich.
Dziatania te:

- muszg by¢ finansowane ze §rodkéw pomocy zewnetrznej,

- muszg stanowi¢ wylaczny interes instytucji otrzymujacej pomoc zewngtrzna;

- nie mogg przekroczy¢ wartosci 300 000 EUR, wraz z dodatkami, bez nadmiernego podziatu;
- nie mogg prowadzi¢ do $wiadczenia ustug dluzej niz 260 dni na eksperta;

- muszg by¢ wykonywane przez maksymalnie dwa lata (730 dni kalendarzowych), wraz z dodatkami.

Inne podmioty zarzadzajace srodkami pomocy zewnetrznej moga korzysta¢ z FWC BENEF 2013, jezeli zezwala na to DG

ds. Rozwoju i Wspotpracy EuropeAid, w odniesieniu do dziatan spetniajacych te warunki.

Poniewaz wylacznie zamdwienia szczegdétowe oparte na umowach ramowych poprzedzone sa zobowigzaniem
budzetowym (z punktu widzenia budzetu umowa ramowa jest pustg strukturg), w przypadku zaméwienia szczegdtowego
instytucja zamawiajaca zawsze musi dysponowa¢ $rodkami niezbednymi do pokrycia ustug zleconych w ramach umowy

ramowej.

Umowa szczegotowa zapewnia szybkie i przejrzyste sposoby rekrutacji ekspertow w odniesieniu do wszystkich dziatan w
ramach cyklu projektu. Dzieli si¢ na kilka tematycznych czgsci zamoéwienia, z kilkoma wykonawcami wybranymi do

kazdej z czgsci (6, 4 Iub 3 wykonawcow zgodnie z dang czgécia). Wykonawcami sg konsorcja reprezentowane przez firme
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wiodaca wyznaczong przez pozostatych partnerow dziatajacych w imieniu tych konsorcjow na potrzeby umowy. Firma
wiodaca jest jedyng upowazniong do zaciagania zobowigzan w imieniu konsorcjum, tak wiec jedynie umowy zawierane z

firma wiodaca s wazne dla celéw umowy.

3.4.1.2. Post¢gpowanie

Poniewaz jest to umowa ramowa zawarta z kilkoma wykonawcami, udzielanie zamowien szczegdtowych oparte jest na

konkurencji. Umowg szczegdtowa mozna zawrze¢ wylacznie w okresie waznosci umowy ramowej.

Wszystkie dokumenty dotyczace rdznych etapéw postgpowania musza by¢ zgodne z formularzami opracowanymi na
potrzeby FWC BENEF 2013.

a) Konsultacje

Whiosek o ustugi nalezy przekaza¢ trzem wykonawcom, z ktorymi zawarto umow¢ ramowa, w ramach tej samej
czgsci. W przypadku czesci, w ktdrych wystepuje tylko trzech wykonawcow, z ktdrymi zawarto umowe ramowa,
jezeli jeden z nich nie moze ztozy¢ oferty (z powodu konfliktu interesoéw, sytuacji powodujacej wykluczenie lub
nalezycie uzasadnionej przyczyny braku dostgpnosci), w dalszym ciggu mozna skonsultowaé si¢ z pozostatymi
dwoma wykonawcami, z ktérymi zawarto umowe ramowa, i dokonaé oceny ich ofert. Kierownik projektu moze
udzieli¢ zamowienie na tej podstawie, pod warunkiem Ze co najmniej jedna oferta speinia kryteria wyboru i

udzielenia zamowienia.

Natomiast w przypadku gdy kierownik projektu stwierdzi, ze nie otrzymano zadnej oferty, ktora bylaby
wartosciowa pod wzglgdem iloSciowym lub finansowym, odpowiedni urzednik zatwierdzajacy moze po prostu

konsultacj¢ odwotaé albo odwotaé oraz:

> ponownie jg oglosi¢ na podstawie umowy ramowe;j lub

> wszczaé procedure negocjacyjng z co najmniej jednym oferentem wybranym sposrod tych, ktorzy wzieli
udziat w zaproszeniu do sktadania ofert, celem wynegocjowania lepszych warunkéw w ramach warunkow
konkretnego wniosku, ktérego nie mozna znaczaco zmienié; albo wszczaé konkurencyjna procedure negocjacyjna

poza zakresem umowy ramowej.

Konsultacje musza przebiega¢ zgodnie z zasadami przejrzystosci, proporcjonalnosci, roéwnego traktowania,

niedyskryminacji i uczciwej konkurencji oraz z warunkami umowy ramowej.

Szczegotowa SIWZ (specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia) dotyczaca proponowanego konkretnego
zamoOwienia dolacza si¢ do wniosku w celu przekazania wykonawcom, z ktérymi zawarto umow¢ ramowa,
wszystkich informacji potrzebnych do ztozenia oferty. W SIWZ nalezy jasno okresli¢, w jaki sposob uzyskane
wyniki beda odpowiada¢ wymaganiom. Ich jako$¢, a w szczegolnosci przejrzysto§é, ma kluczowe znaczenie dla
jakosci oferty i sukcesu zadania. Termin umowny sktadania ofert wynosi co najmniej 14 dni® od chwili przestania

wniosku. W razie potrzeby zawsze istnieje mozliwos¢ wydhluzenia tego okresu. W drodze wyjatku mozliwe jest

3L W odniesieniu do czgsci dotyczacej konferencji termin sktadania ofert mozna skroci¢ do siedmiu dni w przypadku wydarzen, w
ktorych bierze udziat do 15 uczestnikoéw.
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réwniez skrocenie tego okresu, pod warunkiem ze zaden z wykonawcow, z ktérymi zawarto umowe¢ ramowa, z

ktorymi przeprowadzono konsultacje, nie wyrazi sprzeciwu.

Wykonawcy, z ktorymi zawarto umowe ramowsa, mogg zazada¢ wyjasnien. Odpowiedzi wysytane sg jednocze$nie
do wszystkich wykonawcow, z ktéorymi zawarto umowe ramowa i z ktérymi przeprowadzono konsultacje. Jezeli

zmiany przeprowadzone w okresie konsultacji moga
mie¢ wplyw na wybor ekspertow, nalezy odpowiednio dostosowac date sktadania ofert.
b) Ocena ofert

Oferty sa wazne przez 14 dni kalendarzowych po uptywie terminu sktadania ofert. Ocenie nalezy podda¢ wszystkie

otrzymane oferty, bez wzgledu na ich liczbe.

Wymaga si¢ obecnosci co najmniej trzech 0séb oceniajgcych. W stosownych przypadkach jedna z tych os6b moze

by¢ przedstawicielem panstwa beneficjenta.
Ocenie poddane zostang wylacznie oferty spetniajace nastepujace kryteria dopuszczalnosci:

- zachowany zostal termin sktadania ofert;

- oferta spelnia zasady kwalifikowalnosci instrumentu pomocy zewnetrznej UE finansujacego konkretne
zamoOwienie;

- stawki, w tym stawki w podziale budzetu konkretnego zamdwienia w oparciu o cene catkowitg (w odniesieniu do
czgscei 5 proponowane stawki zryczattowane/i mozliwe stawki), nie przekraczaja umownego maksimum;

- w przypadku ustalenia maksymalnego budzetu, nie zostat on przekroczony;

- wprzypadku czesci 5 przestrzegany jest wymog minimalnych umiejetnosci okreslony w szczegdtowej SIWZ.

Instytucja zamawiajgca wybiera oferte najkorzystniejsza ekonomicznie korzystajac z pordwnania jakosci

technicznej z cena na zasadzie 80/20%

W odniesieniu do oceny jakosci technicznej instytucja zamawiajgca zawierajaca umowe szczegotows okresli

szczegotowe kryteria i odpowiadajace im wagi w arkuszu oceny dotagczonym do wniosku o ustugi.

O ile w arkuszu oceny nie wskazano inaczej, automatycznie odrzuca si¢ kazda ofertg, ktora nie osiggnie progu
technicznego 80 punktow na 100. Sposrdd ofert, ktore osiggnely prog 80 punktow, najlepszej ofercie technicznej
przyznaje si¢ 100 punktow (korzystajac z automatycznego wzoru w systemie informatycznym, rownowaznego temu

opisanemu w pkt 3.3.10.3).

W odniesieniu do oceny finansowej konkretnego zamdwienia w oparciu o stawke jednostkowg rezerwa na
nieprzewidziane wydatki i rezerwa na kontrol¢ wydatkéw nie beda brane pod uwage w porownaniu ofert
finansowych. Natomiast w odniesieniu do czgéci 5 ocena finansowa bedzie oparta na cenie catkowitej. Cena
catkowita zostanie uwzgledniona w porownaniu ofert finansowych na potrzeby oceny finansowej konkretnego

zamoOwienia w oparciu o cen¢ catkowita. Oferta, ktorej cena catkowita jest najnizsza (z uwzglednieniem

% W odniesieniu do cze$ci dotyczacej konferencji waga wynosi 50/50.
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powyzszych informacji), otrzymuje 100 punktow finansowych (korzystajac z automatycznego wzoru w systemie

informatycznym, rdwnowaznego temu opisanemu w pkt 3.3.10.4).

Ofert¢ charakteryzujaca si¢ najlepszym stosunkiem jakos$ci do ceny okres§la si¢ poprzez poréwnanie jakosci
technicznej z cena (korzystajac z automatycznego wzoru w systemie informatycznym, rdwnowaznego temu

opisanemu w pkt 3.3.10.5).

Jezeli nie wybrano zadnej oferty, po przeanalizowaniu szczegotowej SIWZ kierownik projektu moze zmienié i

ponownie skierowa¢ wniosek do tych samych wykonawcow, z ktdérymi zawarto umowe ramowa.

Wszyscy wykonawcy, z ktorymi zawarto umowe ramowa, ktorzy ztozyli oferty, musza zosta¢ powiadomieni o
wyniku oceny i decyzji o udzieleniu zaméwienia w ciggu 14 dni od uptynigcia terminu sktadania ofert. Kierownik
projektu nie musi oczekiwaé na podpisanie umowy szczegdtowej. Powiadomienie jest obowigzkowe rowniez w
przypadku, gdy nowy wniosek o ustugi przestano tym samym wykonawcom, z ktérymi zawarto umowe ramowa

(ponowne wystosowanie wniosku).
c) Podpisanie umowy szczegdtowej
Umowa szczegotowa opiera si¢ na ofercie, ktora uzyskata najwyzsza pozycje w rankingu.

Umowa szczegblowa obejmuje samg umowe, szczegotowa SIWZ, stosowang metodyke oraz oferte finansows.
Umowa wchodzi w zycie po powiadomieniu o podpisaniu umowy szczegodtowej przez instytucje zamawiajaca.
Kopig¢ podpisanej umowy nalezy przesta¢ faksem wybranemu wykonawcy, z ktérym zawarto umowe ramowa, ktory
moze nastgpnie rozpocza¢ §wiadczenie ustug. Za posrednictwem kuriera dwa komplety umowy szczegélowej

przesyta si¢ do kontrasygnaty.
d) Ocena wynikow wykonawcy, z ktorym zawarto umowe¢ ramowg

Formularz oceny wynikoéw wykonawcy, z ktérym zawarto umowe ramowa, musi zosta¢ wypetniony po ukonczeniu
zadania. Ocena ta obejmuje poziom, w jakim wykonawca, z ktorym zawarto umowe ramowg, wykonat zaméwienie,

1 musi zosta¢ przestana wykonawcy w celu uzyskania jego opinii.
3.4.2. Konkurencyjna procedura negocjacyjna

W zaleznosci od sytuacji i potrzeb (na przyktad dostepnosci zadanych ustug w réznych czesciach umowy ramowej lub w
panstwie beneficjenta, dostgpnego czasu i budzetu itd.) instytucja zamawiajgca moze skorzysta¢ z konkurencyjnej
procedury negocjacyjnej jako rozwigzania alternatywnego do umowy ramowej bez publikowania ogloszenia o

zaméOwieniu.

Nalezy zauwazy¢, ze konkurencyjna procedura negocjacyjna jest bardziej czasochtonna niz procedura zlecenia zadania na

podstawie umowy ramowej.

Instytucja zamawiajaca sporzadza wykaz co najmniej trzech ustugodawcow i uzasadnia swoj wybor. Kandydatom wysyta
si¢ pismo z zaproszeniem do skladania ofert z dotaczona dokumentacja przetargowa. W odniesieniu do przedmiotowe;j

procedury i pojedynczego postgpowania o udzielenie zamowienia (zob. ponizej) nalezy skorzysta¢ z konkretnych
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zatacznikow uproszczonej procedury udzielania zamowien (arkusza zgodnosci administracyjnej, umowy, ogloszenia o
zamédwieniu, zaproszenia, instrukcji dla oferentéw, wykazu zaproszonych oferentéw i formularza oferty). W odniesieniu
do kazdego innego dokumentu wchodzacego w sklad dokumentacji przetargowej stosuje si¢ zalaczniki dotyczace
zwyktych ushug. Ogloszenia o zamdwieniu nie publikuje si¢, ale wiacza si¢ je do dokumentacji przetargowej, poniewaz
zawiera wazne informacje dotyczace zaproszonych ustugodawcoéw. Oferty nalezy przestaé na adres instytucji
zamawiajgcej nie pozniej niz do dnia i godziny okreslonej w zaproszeniu do sktadania ofert. Na zlozenie ofert wybrani
kandydaci musza mie¢ co najmniej 30 dni od daty wystania pisma z zaproszeniem do sktadania ofert. Oferty musza by¢
otwierane i oceniane przez komisj¢ oceniajacg powotang przez instytucje zamawiajaca i dysponujaca wszelka niezbgdna

wiedza techniczng i administracyjna.

Oferenci konkurencyjnej procedury negocjacyjnej moga by¢ wybrani rowniez z wykazu oferentow. Wykaz ten nalezy
sporzadzi¢ w nastgpstwie zaproszenia do wykazania zainteresowania i jest on wazny nie dluzej niz pig¢ lat od daty

ogloszenia. Ramy prawne dotyczace tej procedury zostang opracowane w celu wykorzystania w przysztosci.

Jezeli po konsultacji z oferentami instytucja zamawiajgca otrzyma tylko jedng oferte, ktdra jest wazna pod wzglgdem
administracyjnym i technicznym, zamdéwienia mozna udzieli¢ pod warunkiem, ze spelniono kryteria udzielenia

zaméOwienia.

W przypadku niepowodzenia konkurencyjnej procedury negocjacyjnej umowe mozna zawrze¢ w ramach procedury
negocjacyjnej (zob. pkt 3.2.4.1). Procedura oceny ofert i postgpowanie o udzielenie zamowienia sa takie same w przypadku

procedur ograniczonych (zob. pkt 3.3.9-3.3.12.2).

Zgodnie z nomenklatura zawarta we Wspolnym Stowniku Zamowien (CPV)® w drodze wyjatku instytucje zamawiajace
moga skorzysta¢ z konkurencyjnej procedury negocjacyjnej w odniesieniu do ustug prawnych bez wzgledu na szacunkowsg

warto$¢ zamowienia.
3.5. Zmiana zamo6wien publicznych na ushugi

Aby uzyska¢ informacje ogolne dotyczace zmian umow, zobacz sekcja 2.10.

Wszelkie uzasadnione modyfikacje obejmujace zmiang tacznej wartosci zamowienia musza by¢ dokonywane za pomoca

aneksu.

Ustugi dodatkowe i ustugi uzupetniajace uznaje si¢ za procedury negocjacyjne (zob. pkt 3.2.4.1 lit. b)) i mozna podpisac

zaréwno aneks, jak i nowg umowe.

33 http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=0J:L:2008:074:0001:0375:pl:PDE
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4. Zamowienia publiczne na dostawy

4.1.  Wprowadzenie

Zamowienia publiczne na dostawy obejmuja kupno, leasing, wynajem lub kupno na raty (z opcja zakupu lub bez takiej

opcji) produktow. W odniesieniu do zaméwien mieszanych zobacz sekcja 2.4.9.

4.2.  Postepowania o udzielenie zamowienia

4.2.1. Zaméwienia o warto$ci 300 000 EUR lub wigkszej

Timeline of an international open tender
procedure for a supply contract

Contract Notice

-

Prior information
notice 30 days

Procedure takes atleast 6-7 months

Contract Signature

Contract Award -
60 days —>

6 months

Timeline of an international open tender procedure for
a supply contract

Harmonogram mi¢dzynarodowej procedury otwartej
o0 udzielenie zamowienia publicznego na dostawy

Procedure takes at least 6-7 months

Postepowanie trwa co najmniej 6-7 miesigcy

Prior information notice 30 days

Wstepne ogloszenie informacyjne 30 dni

Contract Notice 90 days

Ogtoszenie o zamowieniu 90 dni

Evaluation Ocena

Contract Award Udzielenie zamowienia
Contract Signature Podpisanie umowy
months miesiace

dowa procedura otwarta

4211

Miedz

ynaro

Wszystkie zamowienia publiczne na dostawy musza podlega¢ miedzynarodowej procedurze otwartej po opublikowaniu

wstepnego ogloszenia informacyjnego i ogloszenia o zamoéwieniu (zob. sekcja 4.3.).
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4.2.2. Zamowienia o wartosci wiekszej niz 100 000 EUR i mniejszej niz 300 000 EUR

Przedmiotowe zamdowienia publiczne na dostawy moga by¢ udzielane w ramach lokalnej procedury otwarte;j.
4.2.2.1. Lokalna procedura otwarta

W takim przypadku zamoéwienia publicznego na dostawy udziela si¢ w drodze procedury otwartej, w ramach ktorej w
panstwie beneficjencie i na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspolpracy EuropeAid publikuje si¢ ogloszenie o
zamowieniu wraz z adresem, pod ktérym przedsigbiorstwa moga uzyskac dalsze informacje. Szczegétowe informacje

mozna znalez¢é w sekcji 4.4.
4.2.3. Zamowienia o wartosci mniejszej niz 100 000 EUR

Przedmiotowe zamdwienia publiczne na dostawy mogg by¢ udzielane w ramach konkurencyjne;j

procedury negocjacyjnej. 4.2.3.1. Konkurencyjna procedura negocjacyjna

Zamowien publicznych na dostawy o warto$ci ponizej 100 000 EUR udziela si¢ w drodze konkurencyjnej procedury
negocjacyjnej. Zaproszenie do sktadania ofert wysyla si¢ co najmniej trzem kandydatom. Nie ma potrzeby publikowania

ogloszenia o zamowieniu. Szczegdtowe informacje mozna znalez¢ w sekcji 4.5.
4.2.4. Zamowienia o wartoS$ci mniejszej lub rownej 20 000 EUR

Przedmiotowe zamdwienia publiczne na dostawy mogg by¢ udzielane na podstawie jednej oferty.

W odniesieniu do dostaw o warto$ci mniejszej niz 2 500 EUR instytucja zamawiajagca moze dokonaé platnosci na

podstawie faktury bez uprzedniej akceptacji oferty.
4.2.5. Procedury majace zastosowanie bez okreslonego pulapu

4.2.5.1. Procedura negocjacyjna

ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE:

Aby zastosowa¢ procedurg negocjacyjng, nalezy uzyskac uprzednie zatwierdzenie przez Komisj¢ Europejska.

ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

W celu zastosowania procedury negocjacyjnej instytucja zamawiajaca musi uzyska¢ uprzednie zatwierdzenie przez

Komisje Europejska.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Uprzednie zatwierdzenie przez Komisje¢ Europejska nie jest wymagane.
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Zamowienia publiczne na dostawy moga by¢ udzielane w drodze procedury negocjacyjnej na podstawie jednej lub wielu

ofert w nastepujacych przypadkach:

a) jezeli, ze wzgledu na pilng konieczno$¢, spowodowana wydarzeniami, ktérych instytucje zamawiajace nie mogly
przewidzie¢ i ktore byty od nich calkowicie niezalezne, termin dla procedur konkurencyjnych (o ktérych mowa w art.

111 ust. 1 lit. a), b) i ¢) rozporzadzenia finansowego UE), nie moze zosta¢ dotrzymany.

Operacje prowadzone w sytuacjach kryzysowych, o ktorych mowa w art. 190 ust. 2 zasad stosowania rozporzadzenia

finansowego UE, uznaje si¢ za spetniajace warunki pilnej koniecznosci (zob. zatacznik Alla)*;

b) jezeli jest to uzasadnione charakterem lub cechami szczegblnymi dostaw, na przyktad jezeli wykonanie zamowienia
jest zarezerwowane wylacznie dla wlascicieli patentow lub licencji na uzywanie patentow;

c) w odniesieniu do dodatkowych dostaw, dokonywanych przez pierwotnego dostawce, ktorych celem jest czgsciowe
odnowienie zapaséw lub zastgpienie instalacji uzywanych na biezaco lub rozszerzenie istniejacych zapaséw lub
instalacji, gdyby zmiana dostawcy zobowigzywata instytucje zamawiajaca do nabywania sprzetu o innych
parametrach technicznych, co powodowatoby niekompatybilno$¢ lub nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne w
uzytkowaniu i konserwacji;

d) jezeli postepowanie o udzielenie zamdwienia nie powiodto sie, tj. jezeli nie otrzymano zadnej oferty warto$ciowej pod
wzgledem jakosciowym lub finansowym; W takich przypadkach po uniewaznieniu postgpowania o udzielenie
zamoOwienia, instytucja zamawiajgca moze negocjowac z jednym lub wieloma oferentami, wybranymi sposrod tych,
ktorzy wzigli udziat w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia, jezeli spetniajg oni kryteria wyboru, pod warunkiem ze
pierwotne warunki zaméwienia nie zostaly w znacznym stopniu zmienione i przestrzegana jest zasada réwnego
traktowania.

e) w odniesieniu do zaméwien okreslonych jako tajne lub zaméwien, ktorych wykonaniu musza towarzyszy¢ szczegdlne
srodki bezpieczenstwa, badz gdy jest to podyktowane wzglgdami ochrony podstawowych interesow Unii Europejskiej
lub panstwo beneficjent stawia taki wymog;

f) w odniesieniu zamowien dotyczacych dostaw produktéw notowanych i kupowanych na rynku towarowym,;

g) w odniesieniu do zamoéwien dotyczacych zakupow na szczegodlnie korzystnych warunkach od dostawcy ostatecznie
likwidujacego swoja dziatalno§¢ handlowa albo od syndyka masy upadtosci lub likwidatora, na podstawie uktadu z
wierzycielami lub innej podobnej procedury na mocy prawa Krajowego;

h) jezeli konieczne jest zawarcie nowej umowy ze wzgledu na przedterminowe zakonczenie juz istniejgce;j.

Instytucja zamawiajaca musi przygotowaé sprawozdanie z negocjacji (zob. wzér w zalaczniku A10), w ktérym uzasadni
sposob przeprowadzenia negocjacji oraz podstawe udzielenia zamowienia. Procedury okreslone w pkt 4.3.11.1-2 musza

by¢ analogicznie przestrzegane, a sprawozdanie z negocjacji musi by¢ zawarte w dokumentacji zaméwienia.
4.2.5.2. Dynamiczny system zakupow

Dynamiczny system zakupoéw jest w pelni elektronicznym procesem dokonywania biezacych zakupoéw przez okres

nieprzekraczajacy czterech lat. Ogloszenie o zaméwieniu zaprasza do sktadania ofert orientacyjnych, ktére nalezy ocenic

¥ Pomoc w sytuacjach nadzwyczajnych” jest innym przypadkiem wiasciwym dla EFR i réznym od ,,pilnej koniecznosci”, o ktorej
mowa powyzej, w ktorym mozna zastosowac procedure negocjacyjng gtdwnie w odniesieniu do dziatan, ktorych nie reguluje art. 19¢
zatacznika IV do umowy z Kotonu. Pomoc w sytuacjach nadzwyczajnych wiaze si¢ ze stosowaniem art. 72 lub 73 umowy z Kotonu
(zob. zatacznik Alla).
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w ciggu 15 dni. Do systemu dopuszczeni sg oferenci spelniajacy okreslone specyfikacje. Przedmiotowy system jest otwarty

dla kazdego wykonawcy, ktory spetnia kryteria wyboru i ktéry ztozyt orientacyjng ofert¢ uznang za zgodna.

Uproszone ogloszenie o zamoéwieniu publikuje si¢ w odniesieniu do kazdego indywidualnego zamowienia, umozliwiajac
oferentom, ktorzy jeszcze nie zostali dopuszczeni do systemu, ztozenie oferty orientacyjnej ciggu 15 dni. Nastepnie
instytucja zamawiajgca zaprasza oferentdow dopuszczonych do systemu do zlozenia oferty w rozsadnym terminie.
Zamowienie zostanie udzielone ofercie najbardziej korzystnej ekonomicznie w $wietle kryteridéw udzielenia zamoéwienia

wskazanych w ogloszeniu o zaméwieniu dotyczacym ustanowienia dynamicznego systemu zakupow.

Instytucja zamawiajaca nie moze korzysta¢ z tego systemu w celu uniemozliwiania, ograniczania lub naruszania

konkurencji.

Ramy prawne dotyczace tej procedury okreslono w celu wykorzystania w przysztosci, jednak narzedzia informatyczne

(poufnos$¢ i1 bezpieczenstwo) umozliwiajace takie wykorzystanie nie sg jeszcze dostepne w Komisji Europejskie;j.
4.2.5.3. Dialog konkurencyjny

Szczegotowe informacje mozna znalez¢é w pkt 2.4.7.

4.3. Miedzynarodowa procedura otwarta dla zamoéwien o wartosci 300 000 EUR lub

wiekszej
4.3.1. Eksponowanie

Zgodnie z wytycznymi dotyczacymi publikacji (zalacznik Alle), aby zapewni¢ mozliwie najwigkszy udzial w
konkurencyjnym postgpowaniu o udzielenie zamowienia oraz wymagang przejrzystos¢ nalezy opublikowaé wstepne

ogloszenie informacyjne i ogloszenie o zamoéwieniu w odniesieniu do kazdej procedury otwarte; .
4.3.1.1. Publikacja wstepnych ogloszen informacyjnych

Poza wyjatkowymi przypadkami, wstgpne ogloszenie informacyjne, w ktoérym okresla si¢ szczegdlne cechy planowanego
postgpowania o udzielenie zamowienia, nalezy opublikowac co najmniej 30 dni przez publikacja ogloszenia o zamowieniu.
We wstepnych ogloszeniach informacyjnych nalezy zwigzle przedstawi¢ przedmiot i tres¢ zwigzanych z nimi ofert. (Zob.
wzor w zataczniku C1). Opublikowanie wstgpnego ogloszenia informacyjnego nie zobowiazuje instytucji zamawiajacej do

finansowania proponowanych zamowien, a od potencjalnych dostawcow nie oczekuje sie sktadania ofert na tym etapie.

Zgodnie z wytycznymi dotyczacymi publikacji (zalacznik Alle) wstgpne ogloszenia informacyjne publikuje si¢ w
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspolpracy EuropeAid™® oraz we

wszystkich innych odpowiednich $rodkach przekazu.

% Zob. https://ec.europa.eu/europeaid/index_en
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ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE, ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE |
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Wstepne ogloszenia informacyjne musza by¢ przedktadane do publikacji Komisji Europejskiej w formie elektronicznej z
zastosowaniem wzoru w zalaczniku C1 w terminie co najmniej 15 dni przed planowang data publikacji, aby zapewnic¢ czas
na przetlumaczenie ogloszenia. Nalezy opublikowa¢ je w terminie co najmniej 30 dni przed odpowiadajacym ogloszeniem

0 zamowieniu.

4.3.1.2. Publikacja ogloszen o zamowieniu

Zgodnie z wytycznymi dotyczacymi publikacji (zalacznik Alle) oprocz wstepnych ogloszen informacyjnych wszystkie
zamowienia publiczne na dostawy o wartosci co najmniej 300 000 EUR muszg by¢ réwniez przedmiotem ogloszenia o
zaméOwieniu opublikowanego w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i
Wspotpracy EuropeAid oraz we wszystkich innych odpowiednich $rodkach przekazu. Od dnia publikacji wstgpnego

ogloszenia informacyjnego i ogloszenia o zaméwieniu musi uptynac co najmniej 30 dni.

Instytucja zamawiajaca przygotowuje ogloszenie o zamoéwieniu z zastosowaniem odpowiedniego wzoru (zatgcznik C2) i

przesyta je z odpowiednim wyprzedzeniem i w formie elektronicznej Komisji Europejskie;.

W stosownych przypadkach, instytucja zamawiajaca musi zorganizowac jednoczesng publikacj¢ lokalng i publikacje

bezposrednig w innych odpowiednich $rodkach przekazu.

ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE, ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE |
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Ogloszenia o zamdowieniu i dokumentacj¢ przetargowa nalezy przekaza¢ do publikacji Komisji Europejskiej w formie
elektronicznej z wykorzystaniem zatacznika C2 co najmniej 15 dni przez planowang datg publikacji, aby zapewni¢ czas na

przettumaczenie ogloszenia o zamdéwieniu.

W ogloszeniu o zamdwieniu trzeba zapewni¢ potencjalnym dostawcom informacje potrzebne do okreslenia ich zdolnosci
do zrealizowania przedmiotowego zamowienia. Jezeli ogloszenie o zamowieniu jest rOwniez publikowane lokalnie, musi
ono by¢ identyczne z ogloszeniem o zaméwieniu publikowanym na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspétpracy

EuropeAid oraz musi by¢ opublikowane w tym samym czasie.

Dokumentacja przetargowa dotyczaca przedmiotowego zamowienia jest publikowana na stronach internetowych DG ds.

Rozwoju i Wspotpracy EuropeAid, lecz nalezy przestac ja potencjalnym dostawcom na ich wniosek.

Jezeli instytucja zamawiajgca, z wlasnej inicjatywy albo w odpowiedzi na wniosek oferenta, zmieni informacje znajdujace
sie w ogloszeniu o zamdwieniu, musi przestaé sprostowanie z zastosowaniem odpowiedniego wzoru (zatacznik ASb) oraz
w terminach okreslonych w wytycznych dotyczacych publikacji (zob. zatacznik Alle) stosownym shuzbom Komisji

Europejskiej do publikacji.

W sprostowaniu mozna przedtuzy¢ termin sktadania ofert, aby umozliwi¢ kandydatom uwzglednienie tych zmian.
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Sprostowanie zostanie opublikowane przed uptywem pierwotnego terminu sktadania ofert i nie péZniej niz w terminie 10

dni po przestaniu wniosku o publikacje odpowiednim stuzbom Komisji Europejskie;j.

Termin sktadania ofert mozna wydtuzy¢, aby umozliwi¢ oferentom uwzglednienie tych zmian.

4.3.2. Sporzadzanie dokumentacji przetargowej i jej zawartos¢

Dokumentacja przetargowa musi by¢ sporzadzona w spos6b staranny, aby zapewnic¢ prawidlowe wykonanie zamowienia i

prawidtowe przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia.

W dokumentacji przetargowej nalezy zawrze¢ wszystkie przepisy i informacje potrzebne oferentom do zlozenia ofert:
stosowane procedury, dokumenty, ktore nalezy dostarczy¢, przypadki braku zgodnosci, kryteria udzielenia zaméwienia
itd. W przypadku gdy instytucja zamawiajaca jest Komisja Europejska, wilasciwe moze by¢ zaangazowanie
przedstawicieli beneficjentow koncowych w przygotowywanie ofert na wczesnym etapie. Wytyczne dotyczace

sporzadzania specyfikacji technicznych znajduja si¢ w sekcji 2.6.

Specyfikacja techniczna musi umozliwia¢ rowny dostep dla kandydatow i oferentow oraz nie moze wptywac na tworzenie
nieuzasadnionych przeszkdod dla konkurencyjnosci przetargu. W dokumentach tych okresla si¢ wymagania dotyczace

produktu, ustug, materiatu lub robot wymaganych do osiggni¢cia zamierzonego celu. Specyfikacja obejmuje:

a) wyrazne okreslenie wykonywanych zadan;

b) minimalne poziomy jakosci;

c) efektywno$¢ srodowiskowa;

d) jesli to mozliwe — kryteria dostgpnosci dla oséb niepetnosprawnych lub dostosowanie do potrzeb wszystkich

uzytkownikow;

e) poziomy i procedury oceny zgodnosci;

f) przydatnos¢ do uzycia;

g) bezpieczenistwo lub pomiary, w tym, w przypadku dostaw — nazwe handlowg i instrukcje obstugi, a dla wszystkich
zamowien — terminologi¢, oznakowanie, testy i metody testowania, opakowanie, znakowanie i etykietowanie,

procedury i metody produkcji;
Za sporzadzenie tych dokumentow odpowiedzialna jest instytucja zamawiajaca.

Biorac pod uwagg zlozono$¢ techniczng wielu zamoéwien publicznych na dostawy, przygotowanie dokumentacji
przetargowej — w szczegolno$ci specyfikacji technicznej — moze wymagaé wsparcia co najmniej jednego zewnetrznego

specjalisty technicznego. Kazdy specjalista musi podpisa¢ deklaracje obiektywnosci i poufnosci (zob. zatacznik A3).

Podobnie jak w przypadku specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia dotyczacej zamowien publicznych na ustugi
nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na sporzadzanie specyfikacji technicznej. Specyfikacja techniczna stanowi klucz do

udanego postgpowania, solidnych zamowien publicznych na dostawy i udanego projektu.

W specyfikacji technicznej okresla si¢ — w odpowiednich przypadkach w odniesieniu do kazdej czgsci — doktadny
charakter i opis realizacji dostaw. W stosownych przypadkach okresla si¢ w nich rdwniez warunki dostaw i instalacji,

szkolen i ustug posprzedaznych.
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Istotne jest, aby opis realizacji byt dostosowany do zamierzonego celu. Jezeli wymagana jest organizacja spotkania
informacyjnego lub wizyty na miejscu w celu wyjasnienia wymogow technicznych w miejscu $wiadczenia dostaw, nalezy

to okresli¢ w instrukcjach dla oferentow wraz z ustaleniami.

Celem specyfikacji technicznej jest doktadne okreslenie wymaganych dostaw. Minimalne standardy jako$ci okreslone
przez specyfikacj¢ techniczng umozliwig komisji oceniajacej ustalenie, ktéore z ofert sa zgodne pod wzgledem

technicznym.

Jezeli nie jest to uzasadnione charakterem zamoéwienia, w specyfikacji technicznej zabronione jest odnoszenie si¢ do
produktow konkretnej marki lub zrodta i opisywanie ich, a tym samym uprzywilejowanie lub wykluczenie niektorych
produktow. Nazw produktéw mozna jednak uzyé¢, jezeli produktow nie mozna opisaé w sposodb odpowiednio jasny i

zrozumiaty, pod warunkiem Ze po odniesieniu zamieszcza si¢ wyrazenie ,,lub rOwnowazny”.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE:

Komisja Europejska musi zatwierdzi¢ dokumentacj¢ przetargowa. Zgodnie ze standardowa praktyka zawartos$é
dokumentacji przetargowej jest uzgadniana z panstwem beneficjentem, a w stosownych przypadkach réwniez z innymi

zaangazowanymi stronami, i jest przez nie zatwierdzana.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Przed wydaniem dokumentacji przetargowej instytucja zamawiajaca musi przesta¢ jg delegaturze Unii Europejskiej do

zatwierdzenia.

ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Uprzednie zatwierdzenie dokumentacji przetargowej przez Komisje Europejska nie jest wymagane.
ZAWARTOSC DOKUMENTACJI PRZETARGOWEJ]

A. Instrukcje dla oferentow

B. Projekt umowy, warunki specjalne i zalaczniki (w tym specyfikacja techniczna)
C. Dalsze informacje

D. Formularz oferty dotyczacy zaméwienia

publicznego na dostawy Zobacz standardowy

schemat w zalgczniku C4.

W dokumentacji przetargowej nalezy wyraznie okresli¢, czy oferta cenowa musi by¢ wiagzaca i nie podlegajaca korekcie.
Zwykle ceny powinny by¢ state i nie powinny podlega¢ korekcie, ale w szczegdlnych przypadkach uzasadnione moze by¢
zastosowanie klauzuli dotyczacej korekty cen. Jezeli tak jest, w dokumentacji przetargowej nalezy okresli¢ warunki lub
formuty korekty cen w czasie trwania zamowienia. W takich przypadkach instytucja zamawiajaca musi uwzglgdni¢ w

szczegolnosci:

a) przedmiot postepowania o udzielenie zamdwienia i sytuacje gospodarczg, w jakiej ma ono miejsce;

b) rodzaj zadan i zamoOwienia oraz czas ich trwania;
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C) swoj interes finansowy.

Dzigki gwarancji przetargowej instytucja zamawiajaca ma pewnos$¢, ze ztozone oferty nie zostang wycofane. Jezeli
instytucja zamawiajaca uzna gwarancj¢ przetargowa za odpowiednig i proporcjonalna, moze zazadaé, aby stanowita 1-2 %
catkowitej wartosci zamowienia. Jak przewidziano w pkt 4.3.9.3 i na koncu pkt 4.3.10, instytucja zamawiajaca zwraca

gwarancj¢ przetargowa i zwalnia ja
(i) oferentowi lub oferentom niewybranym po zakonczeniu postgpowania o udzielenie zamowienia oraz

(i1) oferentowi zwycigskiemu po podpisaniu umowy. Instytucja zamawiajaca zada gwarancji przetargowej, jezeli

oferta ztozona przed ostatecznym terminem sktadania ofert zostaje pdzniej wycofana.

W zaleznosci od majacych zastosowanie zasad zabezpieczenia (zabezpieczenie ptatnosci zaliczkowych lub zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy) moga, ale nie musza by¢é wymagane. Jezeli zabezpieczenie jest wymagane, nalezy

poinformowac o tym w dokumentacji przetargowe;.
4.3.3. Kryteria wyboru i udzielenia zamowienia

Kryteria wyboru odnosza si¢ do zdolno$ci oferenta do wykonania zamowienia. Procedura wyboru obejmuje:

1. odrzucenie oferentéw, ktorzy si¢ nie kwalifikuja (zob. pkt 2.3.1) lub ktérych dotyczy jedna z sytuacji opisanych w
sekcjach 2.3.312.3.5;

2. weryfikacje stabilnosci sytuacji finansowej oferentdow (zdolnosci ekonomicznych i finansowych); popartg, na
przyktad, wyciggami z bilanséw i obrotem w poprzednich trzech latach (zob. pkt 2.4.11), jezeli wyraznie wymaga
si¢ tego w dokumentacji przetargowej;

3. weryfikacje zdolnosci technicznych i zawodowych oferentow, na przyktad poprzez przeprowadzenie analizy
sredniej rocznej liczebno$ci personelu, liczebnosci i doswiadczenia zawodowego kadry kierowniczej oraz

gtownych $wiadczonych ustug i dostaw zrealizowanych w danym obszarze w ostatnich latach (zob. pkt 2.4.11).

Kryteria wyboru okreSlone w zatacznikach do niniejszego przewodnika praktycznego sa przyktadowe i nalezy je

dostosowac do charakteru, kosztow i ztozonos$ci danego zamowienia.

Jezeli z jakichkolwiek szczegodlnych przyczyn, ktére instytucja zamawiajaca uwaza za uzasadnione, oferent nie jest w
stanie dostarczy¢ dokumentdw wymaganych przez instytucje zamawiajacg, moze on udowodni¢ swoje zdolnosci
ekonomiczne i1 finansowe przy wykorzystaniu dowolnych innych srodkow, ktére instytucja zamawiajaca uzna za
wlasciwe. W przypadku gdy ustugi lub produkty, ktore maja zosta¢ dostarczone, sg ztozone lub — w wyjatkowych
sytuacjach — maja szczegdlne przeznaczenie, dowody potwierdzajace zdolnosci techniczne i zawodowe mozna uzyskaé w
wyniku kontroli przeprowadzonej przez instytucje zamawiajagca albo w jej imieniu przez wilasciwy organ urzedowy
panstwa, w ktérym oferent ma siedzibe, z zastrzezeniem zgody tego organu. Takie kontrole postuza do oceny zdolnosci
technicznej i produkcyjnej oferenta oraz, w stosownych przypadkach, jego zaplecza naukowo-badawczego i srodkow

kontroli jakoSci.

Wylacznie oferenci zwycigscy musza dostarczy¢é dokumenty potwierdzajace na potrzeby kryteridw wyboru przed

udzieleniem zamdwienia (nieobowigzkowo w odniesieniu do zamowien o wartosci ponizej 300 000 EUR, zob. pkt 2.4.11).
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Kryterium udzielenia zamoéwienia stosowanym wobec ofert zgodnych pod wzgledem technicznym jest cena lub, w
wyjatkowych przypadkach okreslonych w pkt 4.3.3.3 przy zatwierdzeniu odstepstwa przez Komisje Europejska, najlepszy

stosunek wartosci do ceny.

Kryteria powinny by¢ doktadne, niedyskryminacyjne i nienaruszajace zasad uczciwej konkurencji. Wszystkie kryteria
nalezy stosowa¢ tak, jak okreSlono w dokumentacji przetargowej, i nie mozna ich zmienia¢é w trakcie trwania
postepowania. Ocena techniczna bedzie przeprowadzana w oparciu o arkusz oceny opublikowany w dokumentacji
przetargowej, ktorego w zadnym razie nie mozna zmienia¢ w trakcie procesu oceny. Uwzgledniajgc szeroka game dostaw
i ich charakter techniczny kryteria musza by¢ dopasowane do kazdej oferty w formacie TAK/NIE, umozliwiajacym jasne

okreslenie, czy oferta spetnia wymogi techniczne okreslone w dokumentacji przetargowe;.
4.3.3.1. Zaméwienia publiczne na dostawy nieobejmujace ustug pomocniczych

Cena jest jedynym kryterium udzielania zamoéwien publicznych na dostawy nieobejmujace ustug pomocniczych (takich
jak ustugi posprzedazne lub szkolenia). Po wyeliminowaniu wszystkich ofert niespetniajacych kryteriow zamdéwienia

udziela si¢ temu oferentowi, ktory ztozyt oferte najtansza uznang za zgodna.

Jezeli wybrana oferta przekroczy maksymalny budzet dostepny dla zamowienia zastosowanie majg przepisy pkt 4.2.5.1 lit.
d).

4.3.3.2. Zaméwienia publiczne na dostawy obejmujace ustugi pomocnicze

Jezeli zamowienie publiczne na dostawy obejmuje ustugi pomocnicze (takie jak ustugi posprzedazne lub szkolenia) w
ocenie technicznej nalezy uwzgledni¢ jakos$¢ takich ustug w skali TAK/NIE. Po wyeliminowaniu wszystkich ofert
niespetniajacych kryteriow, zamowienie przyznaje si¢ temu oferentowi, ktory ztozyl oferte najtansza pod wzgledem

sprzetu i ushug pomocniczych facznie.

Jezeli wybrana oferta przekroczy maksymalny budzet dostepny dla zamoéwienia zastosowanie ma pkt 4.2.5.1 lit. d).
4.3.3.3. Zaméwienia publiczne na dostawy obejmujace szczegélnie istotne uslugi pomocnicze

W przypadku gdy zamoéwienie publiczne na dostawy obejmuje szczegdlnie istotne ustugi pomocnicze (takie jak ustugi
posprzedazne lub szkolenia) oceng mozna przeprowadzi¢ zgodnie z pkt 4.3.3.2 albo, na zasadzie odstepstwa, zgodnie z

kryterium najlepszego stosunku jakosci do ceny.
4.3.4. Dodatkowe informacje w toku postepowania

Dokumentacja przetargowa musi by¢ na tyle klarowna, aby w trakcie postgpowania o udzielenie zamowienia oferenci nie
musieli prosi¢ o dodatkowe informacje. Jezeli instytucja zamawiajaca, z wlasnej inicjatywy albo w odpowiedzi na wniosek
oferenta, podaje dodatkowe informacje dotyczace dokumentacji przetargowej, musi ona przesta¢ takie informacje na

pismie wszystkim oferentom jednoczesnie.

Oferenci musza przedtozy¢ pytania na pismie nie pozniej niz 21 dni przed uplywem terminu sktadania ofert. Instytucja

zamawiajgca musi odpowiedzie¢ na wszystkie pytania oferentdw (przesylajac kopie Komisji Europejskiej w przypadku
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zarzadzania posredniego z kontrolami ex ante) nie p6zniej niz 11 dni przed uplywem terminu sktadania ofert. Pytania i
odpowiedzi, wyjasnienia i wszelkie niewielkie zmiany dotyczace dokumentacji przetargowej muszg zosta¢ opublikowane
na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspoélpracy EuropeAid. Nalezy zauwazy¢, ze instytucja zamawiajgca nie

moze wyrazi¢ wstepnej opinii na temat oceny oferty.

Jezeli na skutek pytan w ogloszeniu o zamoéwieniu wprowadzone zostang zmiany, nalezy opublikowaé sprostowanie w

sposob wyjasniony w pkt 4.3.1.2.

Termin sktadania ofert mozna przedluzy¢, aby umozliwi¢ oferentom uwzglednienie tych zmian. Sprostowanie nalezy

rowniez opublikowacé na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspotpracy EuropeAid.

W przypadku gdy techniczna zawarto$¢ oferty jest ztozona, instytucja zamawiajgca moze zorganizowaé spotkanie
informacyjne lub wizyt¢ na miejscu. O takim spotkaniu trzeba poinformowa¢ w dokumentacji przetargowej i musi ono
odby¢ si¢ co najmniej 21 dni przed terminem skladania ofert. Oferenci musza pokry¢ wszystkie koszty zwigzane z
udziatem w spotkaniu. Uwzgledniajac zasad¢ przejrzystosci i rownego traktowania oferentéw instytucja zamawiajaca nie
moze zorganizowa¢ indywidualnych wizyt przedsigbiorstw w okresie przetargowym. Mimo Ze spotkania informacyjne nie
sa obowigzkowe, zacheca si¢ do ich organizacji, poniewaz okazaty si¢ skutecznym sposobem na wyjasnienie wielu kwestii
zwigzanych z dokumentacjg przetargowa. Wszelkie prezentacje/dokumentacje, ktdére majg by¢ przedstawione na sesji
informacyjnej, jak rowniez wyniki i protokoty, nalezy umieéci¢ rowniez przynajmniej na stronach internetowych DG ds.

Rozwoju i Wspdlpracy EuropeAid, na ktorych opublikowano zaproszenie.

4.35. Termin skladania ofert

Oferty nalezy przesta¢ na adres instytucji zamawiajacej nie pozniej niz do dnia i godziny okre$lonej w dokumentacji
przetargowej. Termin skladania ofert musi by¢ wystarczajaco diugi, aby zagwarantowac jako$¢ ofert i tym samym

umozliwié przeprowadzenie prawdziwie konkurencyjnego postepowania o udzielenie zamowienia.

Z doswiadczenia wynika, ze zbyt krotki okres uniemozliwia kandydatom wzigcie udziatu w procedurze lub powoduje, ze
sktadaja niekompletne lub zle przygotowane oferty. Termin sktadania ofert musi przypas¢ na dzien roboczy w panstwie

instytucji zamawiajacej oraz, w miar¢ mozliwos$ci, by¢ potaczony z sesjg otwarcia ofert.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE I ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Najkrotszy okres migdzy data publikacji ogloszenia o zamowieniu a terminem sktadania ofert wynosi 60 dni. Natomiast w

wyjatkowych przypadkach, z zastrzezeniem uprzedniej zgody Komisji Europejskiej, ustalony moze zosta¢ krotszy termin.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Uprzednia zgoda Komisji Europejskiej dotyczaca krotszego terminu nie jest wymagana.

4.3.6. Okres waznoSci

Zobacz pkt 2.8.5.
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4.3.7. Skladanie ofert

Oferta techniczna i finansowa musi zosta¢ umieszczona w oddzielnej, zapieczgtowanej kopercie, ktora nalezy umiesci¢ w

paczce lub kopercie zewnetrznej. Oferte nalezy przesta¢ zgodnie z instrukcjami dla oferentow.

4.3.8. Komisja oceniajaca

Informacje na temat sktadu komisji, bezstronnosci i poufnos$ci oraz obowigzkéw i harmonogramu mozna znalez¢ w sekcji

28.
4.3.9. Etapy procesu oceny

4.3.9.1. Przyjmowanie i rejestracja ofert

Po otrzymaniu ofert instytucja zamawiajaca musi zarejestrowac je, podajac datg¢ i godzing otrzymania. Instytucja
zamawiajgca musi dostarczy¢ potwierdzenie ofert otrzymanych osobiscie. Koperty zawierajace oferty musza pozostaé
zapieczg¢towane i przechowywane w bezpiecznym miejscu do momentu ich otwarcia. Zewngtrzne koperty, w ktorych
znajdujg si¢ oferty nalezy ponumerowac zgodnie z kolejnoscig ich otrzymania (w celu zaznaczenia, czy otrzymano je przed

terminem skladania ofert, czy po jego uptywie).
4.3.9.2. Spotkanie przygotowawcze

Pierwsze posiedzenie komisji oceniajacej powinno odby¢ si¢ przed sesja otwarcia ofert. Dokumentacje¢ przetargowa nalezy
przesta¢ wczesniej cztonkom komisji oceniajacej. Przewodniczacy okresla cel przetargu, procedury stosowane przez
komisj¢ oceniajgca, w tym arkusz oceny oraz kryteria wyboru i udzielenia zamoéwienia wskazane w dokumentacji

przetargowej.
4.3.9.3. Sesja otwarcia ofert

Celem sesji otwarcia ofert jest sprawdzenie kompletnosci ofert, dostarczenia wymaganej gwarancji przetargowej i ogolnej

prawidlowosci ofert.

Sesja otwarcia ofert jest procesem formalnym i publicznym. Komisja oceniajaca otwiera oferty publicznie w miejscu i w
terminie, ktére okreslono w dokumentacji przetargowej. Pomimo jej publicznego charakteru w sesji otwarcia ofert moga
wzig¢ udziat jedynie przedstawiciele przedsigbiorstw uczestniczacych w postepowaniu o udzielenie zamowienia.
Szczegotowe wymogi formalne, ktorych musi dopetnié przewodniczacy przy wsparciu sekretarza, przedstawiono na liscie

kontrolnej dotyczacej otwarcia ofert w zalaczniku C5.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE:

Sesje otwarcia ofert musi przeprowadzi¢ komisja oceniajaca powolana przez Komisj¢ Europejska.
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ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE: Komisja Europejska musi zosta¢ poinformowana o
sesji otwarcia ofert. Komisja moze by¢ reprezentowana przez obserwatora podczas sesji otwarcia ofert i moze otrzymac

kopie kazdej z ofert.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:
Komisja Europejska nie musi by¢ informowana o sesji otwarcia ofert ani nie musi w niej uczestniczy¢.

Przewodniczacy musi sprawdzi¢, czy zaden z cztonkéw komisji oceniajacej nie wszedt w potencjalny konflikt intereséw z
ktorymkolwiek z oferentow (na podstawie otrzymanych ofert, cztonkow konsorcjum i dowolnego zidentyfikowanego

podwykonawcy). Zobacz pkt 2.8.2.

Komisja oceniajgca musi zdecydowaé, czy oferty spetniajg wymogi formalne. Podsumowanie otrzymanych ofert, ktore
dotacza si¢ do sprawozdania z otwarcia ofert (zob. zatagcznik C6), nalezy wykorzysta¢ w celu odnotowania, czy kazda z
ofert spetnia wymogi formalne dotyczace sktadania ofert. Protokot posiedzenia jest zamieszczony w sprawozdaniu z

otwarcia ofert i musi zosta¢ udostepniony oferentom na zadanie.

Wszelkie gwarancje przetargowe muszg zosta¢ zwrocone oferentom, ktorzy nie spetniaja wymogow formalnych
dotyczacych sktadania ofert. Oznacza to, ze nalezy rowniez otworzy¢ wszystkie oferty otrzymane po terminie sktadania

ofert (po sesji otwarcia ofert), tak aby mozna byto zwrdci¢ gwarancje.
4.3.9.4.  Ocena ofert technicznych

Komisja oceniajgca musi stosowaé arkusz zgodno$ci administracyjnej i arkusz oceny opublikowane w dokumentacji

przetargowej.

Podczas oceny technicznej komisja oceniajaca przeprowadza analize spetnienia wymogoéw okreslonych w dokumentacji
przetargowej. Analiza obejmuje wszystkie elementy ustugi zawarte w specyfikacji technicznej. Wyniki wszystkich pozycji
okreslonych w dokumentacji przetargowej zapisuje si¢ w arkuszu TAK/NIE. Nie nalezy stosowac zadnej metody

punktacji. Jezeli oferte podzielono na czeSci, oceng nalezy przeprowadzaé osobno dla kazdej czgsci.

Za zgoda wigkszoséci cztonkow komisji oceniajacej posiadajacych prawo glosu, przewodniczacy moze napisa¢ do
oferentdw, ktorych oferty wymagaja wyjasnien, zadajac od nich odpowiedzi w rozsgdnym terminie ustalonym przez

komisje oceniajaca.
Czes¢ 1: Zgodnosé administracyjna

Przed przeprowadzeniem szczegotowej oceny ofert instytucja zamawiajaca sprawdza, czy sa one zgodne z istotnymi

wymogami okreslonymi w dokumentacji przetargowej (tj. z arkuszem zgodnosci administracyjnej).

Ofert¢ uznaje si¢ za zgodna, jezeli spelnia wszystkie warunki, odpowiada procedurom i specyfikacjom zawartym w
dokumentacji przetargowej i nie odbiega znaczaco od nich ani nie naktada na nie ograniczen. Za znaczace odstgpstwa lub
ograniczenia uznaje si¢ te, ktore maja wplyw na zakres, jako$¢ lub wykonanie zamowienia, zdecydowanie odbiegaja od
warunkow dokumentacji przetargowej, ograniczaja prawa instytucji zamawiajacej lub zobowigzania oferenta wynikajace z

umowy lub zakldcajg konkurencj¢ w odniesieniu do oferentow, ktorych oferty sa zgodne.
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Kazda oferte bada si¢ pod katem zgodnosci z dokumentacjg przetargowa, w szczegolnosci analizujac, czy:

- dokumentacja jest kompletna

- zastosowano jezyk wymagany w dokumentacji przetargowej

W odniesieniu do konsorcjow: potwierdzenie stowarzyszenia i wyznaczenie firmy wiodacej zostato podpisane przez

wszystkich cztonkow konsorcjum.

— W odniesieniu do oferentow zamierzajacych zleci¢ zadania podwykonawcom (jezeli zezwala na to dokumentacja
przetargowa): oferent zataczyt o§wiadczenie dotyczace tresci i zakresu przewidywanego podwykonawstwa, ktore

muszg miesci¢ si¢ w ograniczeniach okreslonych w dokumentacji przetargowe;j.

Zgodnos¢ administracyjng kazdej z ofert nalezy odnotowaé w sprawozdaniu z oceny (zob. zatgcznik C7).

Cze$¢ 2: Zgodnos¢ techniczna

Szczegodtowa ocena techniczna ofert ma miejsce po analizie zgodnos$ci administracyjne;j.

Nalezy stosowaé kryteria opublikowane w dokumentacji przetargowej, a takze arkusz oceny zawarty w dokumentacji
przetargowej. W zadnym wypadku komisja oceniajaca ani jej czlonkowie nie moga zmieni¢ arkusza oceny przekazanego

oferentom w dokumentacji przetargowej.

Dziatanie to ma na celu oceni¢, czy konkurujace oferty spetniaja kryteria wyboru i minimalne wymogi techniczne.

Regula pochodzenia: wszystkie oferty muszg spetniaé wymogi okreslone w pkt 2.3.1. W przypadku jakichkolwiek

watpliwosci dotyczacych pochodzenia towaréw nalezy zada¢ dodatkowych informacji. W przypadku dalszych

watpliwosci nalezy zasiegnac porady Komisji Europejskiej (jezeli nie jest ona instytucja zamawiajaca).

W miar¢ mozliwosci przed podpisaniem umowy oferent bedzie musiat dostarczy¢ dowod pochodzenia w postaci

$wiadectwa pochodzenia lub innego oficjalnego dokumentu jako dowodu prima facie.

W celu okreslenia pochodzenia nalezy okre$li¢ miejsce, w ktorym przedmiotowy produkt zostat nabyty Ilub

wyprodukowany.

Nalezy odrzuci¢ oferty, ktore wyraznie nie spetniajg reguty pochodzenia.

Narodowos¢ podwykonawcow: komisja oceniajgca musi sprawdzi¢ na tym etapie, czy narodowosci wszystkich

podwykonawcow wskazanych w ofertach technicznych sg zgodne z zasadg dotyczaca obywatelstwa okre§long w pkt 2.3.1.
Po przeprowadzeniu oceny ofert komisja oceniajagca musi zadecydowaé o zgodnos$ci technicznej kazdej oferty,

klasyfikujac ja jako zgodng lub niezgodng pod wzgledem technicznym. W przypadku gdy zamowienia obejmuja ustugi

posprzedazne lub szkolenia, jakos$¢ techniczng takich uslug ocenia si¢ rowniez zgodnie z opublikowanymi kryteriami.
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4.3.9.5. Ocena ofert finansowych

Po zakonczeniu oceny technicznej komisja oceniajaca sprawdza, czy oferty finansowe nie zawierajg oczywistych btedow

arytmetycznych. Wszelkie oczywiste bledy arytmetyczne koryguje si¢ bez przyznawania kary oferentowi.

Jezeli postgpowanie o udzielenie zamowienia sktada si¢ z kilku cze$ci, oferte finansowg porownuje si¢ w odniesieniu do
kazdej z cze$ci. Podczas oceny finansowej nalezy wybraé najlepsza oferte finansowa w odniesieniu do kazdej czesci,

uwzgledniajac wszelkie opusty w cenie udzielone przez oferentow.
Przyktad postepowania w przypadku opustow w cenie:

Przedsigbiorstwo A oferuje opust w wysokosci 20% ceny, jezeli otrzyma zamowienie na czg¢sci 1 i 3, przedsigbiorstwo B

oferuje opust w wysokosci 10%, jezeli otrzyma wszystkie trzy czesci, przedsigbiorstwo C nie oferuje ZADNEGO opustu w

cenie.
Ranking bez opustu
Przedsi¢biorstwo A | Przedsi¢biorstwo B | Przedsi¢biorstwo C .
w cenie
CZESC 1 90 80 70 Przedsiebiorstwo C
CZESC2 Nie sktada ofert 40 50 Przedsigbiorstwo B
CZESC 3 60 70 55 Przedsigbiorstwo C

Po zastosowaniu opustu w cenie

Przedsiebiorstwo A
(opust w wysokosci

Przedsigbiorstwo B
(opust w wysokosci

Przedsigbiorstwo C
(brak opustu w cenie)

20% ceny) 10% ceny)
CZESC 1 72 72 70
CZESC 2 nie sktada ofert 36 50
CZESC 3 48 63 55

Trzy mozliwe kombinacje:

Kombinacja 1: 72 + 40 + 48 = 160

Kombinacja 2: 72 + 36 + 63 =171

Kombinacja 3: 70 + 50 + 55, poniewaz jednak zaoferowano nizsza cen¢ w odniesieniu do czg¢sci 2, otrzymana suma jest

nastepujaca: 70 +40 + 55 =165

Instytucja zamawiajaca musi wybra¢ kombinacj¢ 1, udzielajagc zamowienia na czgsci 1 13 przedsigbiorstwu A i udzielajac

zamowienia na czg$¢ 2 przedsigbiorstwu B za poczatkowa zaoferowana cene.
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4.3.9.6. Wybér wykonawcy

Oferentem zwycigskim jest ten, ktory zlozy oferte najtansza, sklasyfikowang jako ,,zgodng pod wzglgdem technicznym”
podczas oceny technicznej. Ofert¢ nalezy uznaé za zwycigska, jezeli jest rowna kwocie maksymalnego budzetu

dostepnego dla zamowienia lub od niej nizsza.

Jezeli wybrana oferta przekroczy maksymalny budzet dostepny dla zaméwienia zastosowanie ma pkt 4.2.5.1 lit. d).

Razaco niskie oferty

Instytucja zamawiajaca moze odrzuci¢ oferty, ktdre wydaja si¢ by¢ razaco niskie w odniesieniu do przedmiotowych

towarow.
Odrzucenie wyltacznie na tej podstawie nie jest jednak automatyczne.

Do przedmiotowego oferenta nalezy zwrdcic si¢ na piSmie o podanie szczegdtow dotyczacych elementdw oferty, w
szczegblnoscei tych odnoszacych si¢ do przestrzegania przepisoOw z zakresu ochrony zatrudnienia i warunkéw pracy w
miejscu realizacji zamowienia, takich jak ekonomika produktow, proces produkcyjny, wybrane rozwigzania techniczne

lub wszelkie szczegolnie korzystne warunki dostgpne dla oferenta, oryginalno$é oferty.

Na podstawie dowodow przedtozonych przez oferenta instytucja zamawiajaca podejmuje decyzj¢ o tym, czy odrzucié

oferte.
Zarowno decyzje, jak i jej uzasadnienie, trzeba odnotowaé w sprawozdaniu z oceny.
PROGRAMY FINANSOWANE W RAMACH EFR:

Oferenci z panstw AKP oferujacy dostawy pochodzace z panstw AKP, stanowigce co najmniej 50% warto$ci zamowienia
przy porownywaniu ofert o rownorzgdnym standardzie gospodarczym i technicznym uzyskuja preferencje cenowa w

wysokosci 15%.
Ponadto w przypadku dwdch ofert uznanych za rdwnowazne preferencja jest przyznawana:

a) ofercie przedstawionej przez oferenta z panstwa AKP; lub

b) jezeli brak takiej oferty:

- ofercie, ktoéra umozliwia najlepsze wykorzystanie zasobow fizycznych i zasobow ludzkich panstw AKP;
- ofercie, ktora daje najwigksze mozliwosci zlecania podwykonawstwa spétkom, przedsiebiorstwom lub osobom
fizycznym z panstw AKP, lub

- konsorcjum osob fizycznych, przedsigbiorstw lub spolek z panstw AKP i Unii Europejskiej.

Jezeli w dokumentacji przetargowej wyraznie dopuszcza si¢ oferty wariantowe, takie oferty ocenia si¢ osobno. Gdy

dopuszcza si¢ oferty wariantowe, instytucja zamawiajaca moze je uwzglednié, jezeli:

- sa skladane przez oferenta zwycigskiego;
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- spehiaja wymogi okreslone w dokumentacji przetargowej, osiagajac co najmniej minimalny poziom jakosci i
wykonania wymagany w specyfikacji technicznej; oraz

- cena proponowanej oferty wariantowej nie jest wyzsza od ceny zwycieskiej oferty.

Porownanie oferty wariantowej z oferta pierwotng i zalecenie najlepszego rozwigzania instytucji zamawiajacej zalezy od

komisji oceniajace;.

4.3.9.7. Whnioski komisji oceniajacej

W wyniku obrad komisja oceniajagca moze sformutowac¢ nastgpujace zalecenia:
* udzieli¢ zamowienia oferentowi, ktory zlozyt oferte:

0 spehniajaca wymogi formalne i zasady kwalifikowalnosci; 0 o budzecie catkowitym mieszczacym si¢ w
maksymalnym budzecie dostepnym dla projektu; 0 spelniajaca minimalne wymogi techniczne okreslone

w dokumentacji przetargowej; oraz o ktora jest najtansza oferta (spetnia wszystkie powyzsze warunki).
+ anulowac postgpowanie o udzielenie zamoéwienia (zob. pkt 2.4.13).
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE:

Catlg procedure (ocene techniczng i finansowa) odnotowuje si¢ w sprawozdaniu z oceny (zob. wzér w zataczniku C7),
ktore podpisuje przewodniczacy, sekretarz i wszystkie osoby oceniajace. Nastgpnie przedmiotowe sprawozdanie

przekazuje si¢ do zatwierdzenia Komisji Europejskiej, ktora musi zdecydowaé, czy nalezy przyjaé zalecenia.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Catla procedure (ocene techniczng i finansowa) odnotowuje si¢ w sprawozdaniu z oceny (zob. wzor w zataczniku C7),
ktore podpisuje przewodniczacy, sekretarz i wszystkie osoby oceniajgce. Nastgpnie przedmiotowe sprawozdanie
przekazuje si¢ do zatwierdzenia instytucji zamawiajacej, ktora musi zdecydowac, czy nalezy przyjac zalecenia. Nastepnie
instytucja zamawiajaca musi przedtozy¢ Komisji Europejskiej do zatwierdzenia wspomniane sprawozdanie z oceny oraz
proponowana decyzj¢. Jezeli ztozono wniosek o udzielenie zamowienia, a Komisja Europejska nie otrzymata jak dotad

kopii ofert, nalezy je ztozy¢.

Jezeli Komisja Europejska nie zatwierdzi proponowanej decyzji, musi napisa¢ do instytucji zamawiajacej, podajac
powody swojej decyzji. Komisja Europejska moze takze zaproponowa¢ sposob, w jaki instytucja zamawiajaca powinna
postgpowac, oraz poda¢ warunki, na jakich Komisja Europejska moze zatwierdzi¢ proponowane zamoéwienie na

podstawie postepowania o udzielenie zamowienia.

Jezeli Komisja Europejska zatwierdzi proponowang decyzje, instytucja zamawiajaca rozpocznie postgpowanie o

udzielenie zamowienia (zob. pkt 4.3.11) albo uniewazni przetarg, w zalezno$ci od podjetej decyzji.
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ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Uprzednie zatwierdzenie przez Komisj¢ Europejska nie jest wymagane wobec instytucji zamawiajacej postepujacej

zgodnie z zaleceniami komisji oceniajace;.

Sporzadza si¢ sprawozdanie. Nastgpnie instytucja zamawiajaca podejmuje decyzj¢. Cata procedure oceny, w tym
powiadomienie oferenta zwycigskiego, nalezy zakonczy¢, gdy zlozone oferty sa nadal aktualne. Wazne jest, aby

pamigtac, ze oferent zwyci¢ski moze nie by¢ w stanie utrzymac swojej oferty, jezeli procedura oceny trwa zbyt dtugo.

Z zastrzezeniem przepisow krajowych instytucji zamawiajacej dotyczacych dostepu do dokumentdéw cate postepowanie o
udzielenie zamowienia jest poufne od chwili zakonczenia sesji otwarcia ofert do momentu podpisania umowy. Decyzje
komisji oceniajacej sa podejmowane zbiorowo, a jej obrady musza pozostac tajne. Cztonkowie komisji oceniajacej i
obserwatorzy sa zobowigzani do zachowania poufnosci. W przypadku gdy przepisy sa sprzeczne z wymogiem
zachowania poufnoSci, instytucja zamawiajaca musi uzyska¢ uprzednia zgode Komisji Europejskiej przed ujawnieniem
jakichkolwiek informaciji.

Sprawozdanie z oceny jest przeznaczone wylacznie do uzytku stuzbowego i nie moze zosta¢ ujawnione oferentom ani
zadnej stronie spoza upowaznionych stuzb instytucji zamawiajacej, Komisji Europejskiej i organéw nadzorczych (np.

Trybunatu Obrachunkowego).
4.3.10. Anulowanie postepowania o udzielenie zamoéwienia

Zobacz pkt 2.4.13.

Zawiadomienie o uniewaznieniu zaproszenia nalezy opublikowa¢ zgodnie z wytycznymi dotyczacymi publikacji (zob.

zatacznik Alle).

Oferenci sg upowaznieni do niezwlocznego zwrocenia gwarancji przetargowej. Jezeli postgpowanie o udzielenie
zamoOwienia zostanie anulowane przed rozpoczeciem sesji otwarcia ofert, nicotwarte i zapiecz¢towane koperty musza

zostaé zwrocone oferentom.

4.3.11. Udzielenie zamowienia

4.3.11.1. Powiadomienie oferenta zwycieskiego
Zobacz sekcja 2.9 o udzielaniu zaméwienia i pkt 2.4.12 w przypadku klauzuli zawieszajace;.
4.3.11.2. Przygotowanie i podpisanie umowy

Zobacz sekcja 2.9.

Zaproponowana umowa musi by¢ zgodna z zatgcznikiem C4.

4.3.11.3. Publikacja ogloszenia o udzieleniu zaméwienia
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Zobacz sekcja 2.9.

4.4. Lokalna procedura otwarta w odniesieniu do zamowien o wartosci miedzy 100

000 EUR i 300 000 EUR

W takim przypadku publikacja wstgpnego ogtoszenia informacyjnego nie jest obowigzkowa, a ogloszenia o zamdwieniu
nie publikuje si¢ w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, lecz wylacznie w panstwie beneficjencie i na stronach
internetowych DG ds. Rozwoju i Wspotpracy EuropeAid wraz z adresem, pod ktorym przedsigbiorstwa moga uzyskac
dalsze informacje. Ogloszenie o zamoéwieniu w odniesieniu do przetargu lokalnego musi zostaé opublikowane
przynajmniej w dzienniku urzgdowym panstwa beneficjenta lub w innych rownowaznych srodkach przekazu. Obowigzek

publikacji spoczywa na panstwie beneficjencie.

Ze wzgledu na fakt, ze koszt publikacji calego ogloszenia o zamoéwieniu w mediach lokalnych moze by¢ wysoki, we
wzorze umieszczonym w zataczniku C3 podano minimalne informacje, ktore nalezy zawrze¢ w reklamie lokalnej. Cate

ogloszenie o zamoéwieniu musi by¢ jednak dostepne pod adresem podanym w reklamie, wraz z dokumentacja przetargows.

Nalezy zauwazy¢, ze lokalna procedura otwarta musi zapewni¢ innym kwalifikujacym si¢ wykonawcom te same
mozliwosci co przedsigbiorstwom lokalnym. Nie s3 dozwolone zadne warunki ograniczajace udziatl innych
kwalifikujacych si¢ wykonawcow (np. zobowiagzanie takich przedsi¢biorstw do rejestracji w panstwie beneficjencie lub do

wykazania, ze w przesztosci zdobyly zamoéwienia w tym panstwie).

W ramach tej procedury musi uptyngé co najmniej 30 dni migdzy datg publikacji ogloszenia o zamdwieniu w lokalnej

prasie a terminem ztozenia ofert. W wyjatkowych przypadkach dozwolony jest jednak krétszy termin.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:
W celu zastosowania krotszego terminu trzeba uzyskaé uprzednie zatwierdzenie przez Komisj¢ Europejska.

Srodki majace zastosowanie do miedzynarodowej procedury otwartej, opisanej w sekcji 4.3 stosuje sie analogicznie do

lokalnej procedury otwartej.

4.5. Konkurencyjna procedura negocjacyjna w odniesieniu do zaméwien o wartosci

ponizej 100 000 EUR.

Instytucja zamawiajaca moze udzieli¢ zamowien o wartosci ponizej 100 000 EUR w drodze konkurencyjnej procedury
negocjacyjnej, bez publikowania ogloszenia o zamowieniu. Instytucja zamawiajaca sporzadza wykaz skladajacy sie z co
najmniej trzech przedsigbiorstw wraz z uzasadnieniem swojego wyboru. Kandydatom wysyta si¢ pismo z zaproszeniem do
sktadania ofert z dotaczong dokumentacjg przetargowa. Ogloszenia o zaméwieniu nie publikuje si¢, ale wiacza si¢ je do

dokumentacji przetargowej, poniewaz zawiera wazne informacje dotyczace zaproszonych przedsigbiorstw.

Oferty nalezy przesta¢ na adres instytucji zamawiajacej nie pozniej niz do dnia i godziny okres§lonej w zaproszeniu. Na

ztozenie ofert wybrani kandydaci musza mie¢ co najmniej 30 dni od daty wystania zaproszenia do sktadania ofert.
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Oferty sa otwierane i oceniane przez komisj¢ oceniajaca powotang przez instytucje zamawiajacg i dysponujaca wszelka

niezbedng wiedzg techniczng i administracyjna.

Jezeli po konsultacji z oferentami instytucja zamawiajaca otrzyma tylko jedng oferte, ktora jest wazna pod wzgledem
administracyjnym i technicznym, zamdéwienia mozna udzieli¢, pod warunkiem ze spelione sa kryteria udzielenia

zaméOwienia.

W przypadku niepowodzenia konkurencyjnej procedury negocjacyjnej zamoéwienie mozna udzieli¢ w ramach procedury
negocjacyjnej (zob. pkt 4.2.5.1.d)). Pozostata cz¢§¢ procedury (przygotowanie dokumentacji przetargowej, ocena ofert,

udzielenie zamoéwienia itd.) jest taka sama jak w ramach mi¢gdzynarodowej procedury otwartej (zob. pkt 4.3.2-4.3.11.2).

Instytucja zamawiajgca moze udziela¢ zamowien publicznych na dostawy o wartosci 20 000 EUR lub mniejszej na

podstawie jednej oferty. Zobacz pkt 2.4.8.

W odniesieniu do dostaw o wartosci rownej 2 500 EUR lub mniejszej instytucja zamawiajaca moze po prostu dokonywac

platnosci na podstawie faktur bez uprzedniej akceptacji oferty.

4.6. Zmiana zamo6wien publicznych na dostawy

Aby uzyska¢ informacje ogo6lne dotyczace zmian uméw, zobacz sekcja 2.10.

Pomijajac rozne iloSci zgodnie z art. 22 warunkow szczegdtowych i ogdlnych (zob. ponizej) przed udzieleniem
zamoOwienia lub w trakcie jego realizacji instytucja zamawiajaca nie moze w zadnym wypadku zwiekszy¢ budzetu
pierwotnego zamdwienia publicznego na dostawy ani wyrazi¢ zgody na zakup sprz¢tu czy uzgodni¢ zakup sprzetu, ktory

nie zostat ujety w ofercie pierwotnej i podzniejszej umowie.

Jedynym wyjatkiem od tej reguly w przypadku dodatkowych dostaw, dokonywanych przez pierwotnego dostawce,
ktorych celem jest czgsciowe odnowienie zapasow albo zastgpienie instalacji zawartych w zamdéwieniu pierwotnym lub
rozszerzenie istniejacych zapasow lub instalacji, gdyby zmiana dostawcy zobowigzywata instytucje zamawiajaca do
nabywania sprz¢tu o innych parametrach technicznych, co powodowatoby nieckompatybilnos¢ lub nieproporcjonalnie duze
trudnos$ci techniczne w uzytkowaniu i konserwacji. Uzgodnienie dodatkowych dostaw uznaje si¢ za procedurg

negocjacyjna (zob. pkt 4.2.5.1 lit. ¢)) i nalezy podpisa¢ aneks lub nowg umowe.

Na mocy art. 22 warunkéw ogolnych instytucja zamawiajgca jest uprawniona do wydania zarzadzenia administracyjnego

w sprawie roznic. Wykonawca jest zobowiazany stosowac si¢ do zarzadzenia w sprawie roznic.

5. ZamoOwienia publiczne na roboty budowlane

5.1. Wprowadzenie

Zamoéwienia publiczne na roboty budowlane obejmuja wykonanie albo zarowno wykonanie, jak i zaprojektowanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego zwigzanych z jednym z rodzajow dziatalnosci, o ktorych mowa w zataczniku I do
dyrektywy 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady (w odniesieniu do programoéw finansowanych z budzetu UE),

lub wykonanie obiektu budowlanego odpowiadajacego wymogom okre$lonym przez instytucj¢ zamawiajaca. Terminem
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,obiekt budowlany” okresla si¢ wynik calosci robot w zakresie budownictwa Iub inzynierii ladowej, ktoéry moze

samoistnie spetnia¢ funkcje gospodarcza lub techniczna.

Umowy na roboty budowlane sa zwykle zawierane z panstwem beneficjentem, z ktorym Komisja Europejska zawarta

umowe finansowg (w ramach zarzadzania posredniego).

5.2. Postepowania o udzielenie zamowienia

5.2.1. Zaméwienia o wartosci co najmniej 5 000 000 EUR

5.2.1.1. Procedura otwarta
Zamoéwien publicznych na roboty budowlane, zgodnie ze standardowa metoda, udziela si¢ w ramach mi¢dzynarodowej

procedury otwartej po opublikowaniu wszystkich istotnych ogloszen okre§lonych w wytycznych dotyczacych publikacji

(zatacznik Alle). Szczegotowe informacje mozna znalez¢é w sekeji 5.3.

Timeline of an international open tender
procedure for a works contract

Procedure takes at least 7-8 months

—

Contract Signature

Contract Notice Contract Award

90 days —>

Priorinformation
notice 30 days

3 6 months

Timeline of an international open tender procedure for | Harmonogram mig¢dzynarodowej procedury otwartej

a works contract o udzielenie zamowienia publicznego na roboty
budowlane

Procedure takes at least 7-8 months Postgpowanie trwa co najmniej 7-8 miesi¢cy

Prior information notice 30 days Wstepne ogloszenie informacyjne 30 dni
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Contract Notice 90 days Ogloszenie o zamowieniu 90 dni

Evaluation Ocena

Contract Award Udzielenie zamdwienia

Contract Signature Podpisanie umowy 5.2.1.2
months miesiace

Procedura ograniczona

Ze wzgledu na cechy niektorych robdt budowlanych mozna zastosowaé procedure ograniczong. Odpowiednie stuzby
Komisji Europejskiej musza uprzednio udzieli¢ zgody na stosowanie tego podej$cia oraz moga zapewni¢ wsparcie
techniczne indywidualnie dla kazdego przypadku. W dalszym ciagu obowigzkowa jest publikacja odpowiedniego

ogloszenia okreslonego w wytycznych dotyczacych publikacji (zatacznik Alle) w celu zapewnienia mozliwie jak

najwigkszego udziatu. Szczegdtowe informacje mozna znalez¢ w sekcji 5.4.
5.2.2. Zaméwienia o wartosci co najmniej 300 000 EUR, ale ponizej 5 000 000 EUR

5.2.2.1. Lokalna procedura otwarta
Zamobwien publicznych udziela si¢ w drodze procedury otwartej oglaszanej lokalnie, tj. procedury, w ramach ktorej w
panstwie beneficjencie i na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspotpracy EuropeAid publikuje si¢ ogloszenie o

zamowieniu wraz z adresem, pod ktérym przedsigbiorstwa moga uzyska¢ dalsze informacje. Szczegélowe informacje

mozna znalez¢é w sekcji 5.5.
5.2.3. Zaméwienia o wartosci ponizej 300 000 EUR

5.2.3.1. Konkurencyjna procedura negocjacyjna
Zamoéwien publicznych na roboty budowlane o wartosci ponizej 300 000 EUR udziela si¢ w drodze konkurencyjne;j

procedury negocjacyjnej. Zaproszenie do sktadania ofert wysyta si¢ co najmniej trzem kandydatom. Nie ma potrzeby

publikowania ogloszenia o zamowieniu. Szczegdtowe informacje mozna znalez¢ w sekeji 5.6.
5.2.4. Zaméwienia o wartoS$ci ponizej 20 000 EUR

Instytucja zamawiajgca moze udziela¢ zamowien publicznych na roboty budowlane o warto$ci 20 000 EUR lub mniejszej

na podstawie jednej oferty.
5.2.5. Procedury majace zastosowanie bez okreslonego pulapu
5.2.5.1. Procedura negocjacyjna

ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE:

W celu zastosowania procedury negocjacyjnej trzeba uzyskac¢ uprzednie zatwierdzenie od odpowiednich sthuzb Komisji

Europejskiej.

2014 Strona 119 z 163



ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Aby przeprowadzi¢ procedur¢ negocjacyjng instytucja zamawiajgca musi dazy¢ do uprzedniego zatwierdzenia przez

Komisje Europejska.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:
Uprzednie zatwierdzenie przez Komisj¢ Europejska nie jest wymagane.

Zamowienia publiczne na roboty budowlane moga by¢ udzielane w drodze procedury negocjacyjnej na podstawie jednej

lub wielu ofert w nastepujacych przypadkach:

a) jezeli, ze wzgledu na pilng koniecznos$¢, spowodowang wydarzeniami, ktorych instytucje zamawiajace nie mogty
przewidziec¢ i ktore byty od nich catkowicie niezalezne, termin dla procedur konkurencyjnych (o ktérych mowa w

art. 111 ust. 1 lit. a), b) i ¢) rozporzadzenia finansowego UE), nie moze zosta¢ dotrzymany.

Operacje prowadzone w sytuacjach kryzysowych, o ktérych mowa w art. 190 ust. 2 zasad stosowania

rozporzadzenia finansowego UE, uznaje si¢ za spetniajace warunki pilnej koniecznosci (zob. zatacznik Alla);*

b) dodatkowe roboty budowlane nie ujete w pierwotnej umowie, ktore jednak z powodu nieprzewidzianych okolicznosci

staty si¢ niezbedne do wykonania rob6t budowlanych tu opisanych podlegaja nast¢pujacym warunkom:

- jezeli takich robot budowlanych nie mozna oddzieli¢ od gtownego zamowienia pod wzgledem technicznym ani
gospodarczym bez przysporzenia powaznych niedogodnosci instytucji zamawiajacej;
- jezeli takie roboty budowlane sg absolutnie niezbe¢dne do zakonczenia wykonania pierwotnego zamowienia,

mimo ze mozna je od niego oddzieli¢;

jezeli faczna warto$¢ udzielonych zamowien na dodatkowe roboty budowlane nie moze przekroczy¢ 50 % wartosci

zamowienia podstawowego; Zobacz sekcja 5.7.

jezeli postepowanie o udzielenie zamoéwienia nie powiodlo sie, tj. jezeli nie otrzymano zadnej oferty wartosciowej pod
wzgledem jakosciowym lub finansowym. W takich przypadkach po uniewaznieniu postgpowania o udzielenie
zamOwienia, instytucja zamawiajgca moze negocjowac z jednym lub wieloma oferentami, wybranymi sposrod tych,
ktérzy wzieli udzial w postepowaniu o udzielenie zaméwienia i ktorzy spetniaja kryteria wyboru®’, pod warunkiem
ze pierwotne warunki zamowienia nie zostaty w znacznym stopniu zmienione i przestrzegana jest zasada rownego

traktowania;

e) w odniesieniu do zaméwien okreslonych jako tajne lub zamowien, ktorych wykonaniu musza towarzyszy¢ szczegolne
srodki bezpieczenstwa, badz gdy jest to podyktowane wzgledami ochrony podstawowych interesow Unii

Europejskiej lub panstwo beneficjent stawia taki wymog;

% Pomoc w sytuacjach nadzwyczajnych” jest innym przypadkiem wiasciwym dla EFR i réznym od ,,pilnej koniecznoéci”, o ktorej
mowa powyzej, w ktérym mozna zastosowaé procedure negocjacyjng gtdwnie w odniesieniu do dzialan, ktorych nie reguluje art. 19¢
zatacznika IV do umowy z Kotonu. Pomoc w sytuacjach nadzwyczajnych wiaze si¢ ze stosowaniem art. 72 lub 73 umowy z Kotonu
(zob. zatacznik Alla).

37 7 tego powodu wazny jest staranny dobor kryteriow wyboru, ktore musza byé jasne i niedyskryminacyjne i nie mogg wykraczaé¢ poza
zakres zadan lub budzet (wigcej szczegdétowych informacji mozna znalez¢ w pkt 2.4.11.1).
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f) jezeli konieczne jest zawarcie nowej umowy ze wzglgdu na przedterminowe zakonczenie juz istniejacej.

Instytucja zamawiajaca musi przygotowaé sprawozdanie z negocjacji (zob. wzor w zataczniku A10), w ktérym uzasadni
sposob, w jaki przeprowadzono negocjacje oraz podstawe wydania decyzji o udzieleniu zaméwienia w wyniku tych
negocjacji. Procedury okreslone w sekcjach 5.3.11.1 1 5.3.11.2 musza by¢ analogicznie przestrzegane, a sprawozdanie z

negocjacji musi by¢ zawarte w dokumentacji zamdwienia.
5.2.5.2. Dialog konkurencyjny

Szczegdtowe informacje mozna znalez¢ w pkt 2.4.7.

5.3. Miedzynarodowa procedura otwarta (dla zaméwien o wartosci 5 000 000

EUR lub wi¢kszej)

5.3.1. Eksponowanie

W celu zapewnienia mozliwie najwickszego udzialu w konkurencyjnym postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz
wymagane] przejrzystosci, nalezy opublikowaé wstepne ogloszenie informacyjne i ogloszenie o zaméwieniu w

odniesieniu do kazdej procedury otwartej zgodnie z wytycznymi dotyczacymi publikacji (zob. zalacznik Alle).

5.3.1.1. Publikacja wstepnych ogloszen informacyjnych

Poza wyjatkowymi przypadkami, wstepne ogtoszenie informacyjne, w ktorym okresla si¢ szczegolne cechy planowanego
postepowania o udzielenie zaméwienia, nalezy opublikowa¢ co najmniej 30 dni przez publikacja ogloszenia o

zamOwieniu.

We wstepnych ogloszeniach informacyjnych nalezy zwigzle przedstawi¢ przedmiot i tre§¢ zwigzanych z nimi ofert (zob.
wzor w zalaczniku D1). Wstepne ogloszenia informacyjne wysyla si¢ niezwtocznie po wydaniu decyzji zatwierdzajacej
program zamowien publicznych na roboty budowlane. Opublikowanie wstepnego ogloszenia informacyjnego nie
zobowiazuje instytucji zamawiajacej do finansowania proponowanych zamoéwien, a od potencjalnych wykonawcow nie
oczekuje sie sktadania ofert na tym etapie. Wstepne ogloszenia informacyjne publikuje sie w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej, na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspodtpracy EuropeAid oraz we wszystkich innych

odpowiednich $rodkach przekazu.

ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE, ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE |
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Wstepne ogloszenia informacyjne musza by¢ przedktadane do publikacji odpowiednim stuzbom Komisji Europejskiej w
formie elektronicznej z zastosowaniem wzoru w zalgczniku D1 w terminie co najmniej 15 dni przed planowang datg

publikacji, aby zapewni¢ czas na przetlumaczenie ogloszenia.

5.3.1.2. Publikacja ogloszen o zamowieniu
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Oprocz wstepnych ogloszen informacyjnych wszystkie zamowienia publiczne na roboty budowlane o warto$ci co najmniej
5000 000 EUR musza by¢ rowniez przedmiotem ogloszenia o zamdwieniu opublikowanym w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej, na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspolpracy EuropeAid oraz we wszystkich innych
odpowiednich $rodkach przekazu. Od dnia publikacji wstepnego ogloszenia informacyjnego i ogloszenia o zaméwieniu
musi uplyna¢ co najmniej 30 dni. Komisja Europejska (dzialajac w imieniu instytucji zamawiajacej) odpowiada za
publikacje w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej oraz na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspolpracy
EuropeAid. Instytucja zamawiajaca musi zorganizowa¢ publikacje lokalng i publikacje bezposrednio w innych

odpowiednich $rodkach przekazu.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE I ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Ogloszenia o zamowieniu muszg by¢ przedkladane do publikacji odpowiednim stuzbom Komisji Europejskiej w formie
elektronicznej z zastosowaniem wzoru w zatagczniku D2 w terminie co najmniej 15 dni przed planowana data publikacji,

aby zapewni¢ czas na przethumaczenie ogloszenia.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Oprocz powyzszego w tym samym czasie albo z wyprzedzeniem Komisji Europejskiej trzeba przedlozy¢ skompletowana
dokumentacje¢ przetargowa (zob. pkt 5.3.2), aby wykaza¢, ze proponowane ogloszenie o zamowieniu odpowiada celom

zamOwienia.

W ogloszeniu o zaméwieniu nalezy jasno, doktadnie i catkowicie okresli¢ przedmiot zaméwienia i instytucje zamawiajaca.
Jezeli ogloszenie o zamowieniu jest rowniez publikowane lokalnie, musi ono by¢ identyczne z ogloszeniem o zamdéwieniu
publikowanym na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspotpracy EuropeAid oraz musi by¢ opublikowane w tym

samym czasie.

Instytucja zamawiajaca musi przesta¢ dokumentacj¢ przetargowa do potencjalnych oferentdéw na ich zadanie. Ze wzgledu
na jej rozmiar i koszty drukowania dokumentacj¢ przetargowa dotyczaca zamowien publicznych na roboty budowlane
zwykle wysyla si¢ za stalg optata. Dokumentacja przetargowa bedzie takze dostepna do wgladu w siedzibie instytucji
zamawiajacej. W stosownych przypadkach, pelne dane bankowe zostang opublikowane w ogloszeniu o zaméwieniu w celu

przeniesienia optaty za nabycie dokumentacji przetargowe;.

Jezeli instytucja zamawiajaca, z wlasnej inicjatywy albo w odpowiedzi na pytanie oferenta, zmieni informacje znajdujace
si¢ w ogloszeniu o zamoéwieniu, musi przesta¢ sprostowanie z zastosowaniem odpowiedniego wzoru (zalacznik A5b) oraz
w terminach okreslonych w wytycznych dotyczacych publikacji (zob. zatacznik Alle) stosownym stuzbom Komisji

Europejskiej do publikacji.
W sprostowaniu mozna przedtuzy¢ termin sktadania ofert, aby umozliwi¢ kandydatom uwzglednienie tych zmian.

Sprostowanie zostanie opublikowane przed uptywem pierwotnego terminu sktadania ofert i nie p6zniej niz w terminie 10

dni po przestaniu wniosku o publikacj¢ odpowiednim stuzbom Komisji Europejskiej.

W sprostowaniu mozna przedtuzy¢ termin sktadania ofert, aby umozliwi¢ kandydatom uwzglednienie tych zmian.
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5.3.2. Sporzadzanie dokumentacji przetargowej i jej zawartos¢

Dokumentacja przetargowa musi by¢ sporzadzona w sposéb staranny, aby zapewni¢ prawidlowe wykonanie zaméwienia i

prawidtowe przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia.

W dokumentacji przetargowej nalezy zawrze¢ wszystkie przepisy i informacje potrzebne oferentom do ztozenia ofert:
stosowane procedury, dokumenty, ktore nalezy dostarczy¢, przypadki braku zgodnosci, kryteria udzielenia zaméwienia
itd. Jezeli instytucja zamawiajaca jest Komisja Europejska, wlasciwy moglby by¢ udziat przedstawicieli beneficjentow
koncowych w przygotowywanie ofert na wczesnym etapie. Wytyczne dotyczace sporzadzania specyfikacji technicznych

znajduja si¢ w sekcji 2.6.

Specyfikacja techniczna musi umozliwiaé¢ rowny dostep dla kandydatow i oferentéw oraz nie moze wplywaé na tworzenie
nieuzasadnionych przeszkod dla konkurencyjnosci przetargu. W dokumentach tych okresla si¢ wymagania dotyczace

produktu, ustug, materiatu lub rob6t wymaganych do osiggni¢cia zamierzonego celu.
Specyfikacja obejmuje:

a) poziomy jakosci;

b) efektywno$é¢ srodowiskowa;

c) jesli to mozliwe — kryteria dostepnosci dla osdb niepetnosprawnych lub dostosowanie do potrzeb wszystkich
uzytkownikow;

d) poziomy i procedury oceny zgodnosci;

e) przydatnos¢ do uzycia;

f) bezpieczenstwo i pomiary, w tym, w przypadku dostaw — nazwe handlows i instrukcje obstugi, a dla wszystkich
zamdOwien — terminologie, oznakowanie, testy i metody testowania, opakowanie, znakowanie i etykietowanie,
procedury i metody produkciji;

g) procedury odnoszace si¢ do zapewnienia jakosci i zasady odnoszace si¢ do sporzadzania projektu i kosztorysu,
warunki testowania, kontroli i odbioru obiektéw budowlanych oraz metody lub techniki budowy oraz wszystkie
inne warunki techniczne, ktore instytucja zamawiajaca moze natozy¢ na podstawie ogolnych i szczegdtowych
regulacji w odniesieniu do ukonczonych obiektéw budowlanych i materiatéw lub czesci, z ktorych sa one

wykonane.
Za sporzadzenie tych dokumentoéw odpowiedzialna jest instytucja zamawiajaca.
Biorac pod uwage ztozonos¢ techniczng wielu zamowien publicznych na roboty budowlane, przygotowanie dokumentacji
przetargowej — w szczegodlnosci specyfikacji technicznej — moze wymaga¢ wsparcia co najmniej jednego zewngtrznego

specjalisty technicznego. Kazdy taki specjalista musi podpisa¢ deklaracj¢ obiektywnosci i poufnos$ci (zob. zatacznik A3).

Podobnie jak w przypadku specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia dotyczacej zamdwien publicznych na ustugi
nalezy zwr6ci¢ szczegdlna uwage na sporzadzanie specyfikacji technicznej. Specyfikacja techniczna stanowi klucz do

udanego postgpowania, solidnych zamowien publicznych na roboty budowlane i udanego projektu.
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W specyfikacji technicznej okresla si¢ — w odpowiednich przypadkach w odniesieniu do kazdej czgsci — doktadny
charakter i opis realizacji rob6t budowlanych. W stosownych przypadkach okres$la si¢ w nich rowniez warunki dostaw i

instalacji, szkolen i ustug posprzedaznych.

Istotne jest, aby opis realizacji byl dostosowany do zamierzonego celu. Jezeli wymagana jest organizacja spotkania
informacyjnego lub wizyty na miejscu w celu wyjasnienia wymogoéw technicznych w miejscu prowadzenia robot

budowlanych, nalezy to okresli¢ w instrukcjach dla oferentéw wraz ze szczegélowymi ustaleniami.

Celem specyfikacji technicznej jest doktadne okreslenie wymaganych robot budowlanych. Minimalne standardy jakosci
okreslone przez specyfikacj¢ techniczng umozliwia komisji oceniajacej ustalenie, ktore z ofert sa zgodne pod wzgledem

technicznym.

Jezeli nie jest to uzasadnione charakterem zamdwienia, w specyfikacji technicznej zabronione jest odnoszenie si¢ do
produktow konkretnej marki lub zrodla i opisywanie ich, a tym samym uprzywilejowanie lub wykluczenie niektorych
produktow. Nazw produktéw mozna jednak uzy¢, jezeli produktéw nie mozna opisa¢ w sposdb odpowiednio jasny i

zrozumiaty, pod warunkiem zZe po odniesieniu zamieszcza si¢ wyrazenie ,,Jub rownowazny”.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE:

Odpowiednie stuzby Komisji Europejskiej musza zatwierdzi¢ dokumentacj¢ przetargowa. Zgodnie ze standardowsa
praktyka zawarto$§¢ dokumentacji przetargowej jest takze uzgadniana z panstwem beneficjentem, a w stosownych

przypadkach réwniez z innymi zaangazowanymi stronami, i jest przez nie zatwierdzana.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Przed wydaniem dokumentacji przetargowej instytucja zamawiajgca musi przesta¢ ja delegaturze Unii Europejskiej do

zatwierdzenia.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:
Uprzednie zatwierdzenie dokumentacji przetargowej przez Komisj¢ Europejska nie jest wymagane.

Dokumentacja przetargowa musi zawiera¢ nastgpujace dokumenty:
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ZAWARTOSC DOKUMENTACJI PRZETARGOWEJ
Tom 1: Instrukcje dla oferentéow i formularz oferty
Tom 2: Projekt umowy i warunki

Tom 3: Specyfikacja techniczna

Tom 4: Wzor oferty finansowej

Tom 5: Dokumentacja i rysunki dotyczgce projektu
Zobacz wzor w zatgczniku D4.

W dokumentacji przetargowej nalezy wyraznie okresli¢, czy oferta cenowa musi by¢ wigzaca i nie podlegajaca korekcie.
Klauzula dotyczaca korekty cen musi by¢ uzasadniona, przy czym zazwyczaj przedmiotem korekty cen sg zamowienia
publiczne na roboty budowlane. Jezeli tak jest, zaleca si¢ uwzglednienie formuty korekty cen, zgodnie z wzorami
okreslonymi w warunkach specjalnych. Przy podejmowaniu decyzji w sprawie korekty cen, instytucja zamawiajgca musi

uwzglednié:

a) przedmiot postepowania o udzielenie zamdwienia i sytuacje gospodarczg, w jakiej ma ono miejsce;
b) rodzaj zadan i zamowienia oraz czas ich trwania;

C) swoj interes finansowy.

Dzigki gwarancji przetargowej instytucja zamawiajagca ma pewno$é, ze ztozone oferty nie zostang wycofane. Jezeli
instytucja zamawiajaca uzna gwarancje przetargowa za odpowiednia i proporcjonalna, moze zazadac, aby stanowita 1-2 %
catkowitej warto$ci zamowienia. Jak przewidziano na koncu pkt 5.3.9.3 i w pkt 5.3.10 instytucja zamawiajaca zwraca
gwarancj¢ przetargowa 1 przekazuje ja (i) oferentowi lub oferentom niewybranym po zakonczeniu postepowania o
udzielenie zamoéwienia oraz (ii) oferentowi zwycigeskiemu po podpisaniu umowy. Instytucja zamawiajaca zada gwarancji

przetargowej, jezeli oferta ztozona przed ostatecznym terminem sktadania ofert zostaje pdzniej wycofana.

W zaleznosci od majacych zastosowanie zasad zabezpieczenia (zabezpieczenie ptatnosci zaliczkowych, srodkow
zatrzymanych lub nalezytego wykonania umowy) mogg, ale nie muszg by¢ wymagane. Jezeli zabezpieczenie jest
wymagane, nalezy poinformowa¢ o tym w dokumentacji przetargowe;.

5.3.3. Kryteria wyboru i udzielenia zamowienia

1. Kryteria wyboru odnosza si¢ do zdolnosci oferenta do wykonania zaméwienia, w szczeg6lnoéci w odniesieniu do

podobnych roboét budowlanych wykonywanych w ostatnich latach.

Procedura wyboru obejmuje:

- odrzucenie oferentéw, ktorzy si¢ nie kwalifikuja (zob. pkt 2.3.1) lub ktorych dotyczy jedna z sytuacji opisanych w
sekcjach 2.3.3 i 2.3.5;
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- weryfikacj¢ stabilnos$ci sytuacji finansowej oferentow (zdolnosci ekonomicznych i finansowych); poparta na
przyktad wyciggami z bilansow i obrotem w poprzednich trzech latach (zob. pkt 2.4.11), jezeli wyraznie wymaga
si¢ tego w dokumentacji przetargowej;

- weryfikacje zdolnosci technicznych i zawodowych oferentéw, na przyktad poprzez przeprowadzenie analizy
sredniej rocznej liczebnosci personelu, liczebnosci kadry kierowniczej i jej doswiadczenia zawodowego oraz
gtownych $wiadczonych ustug, zrealizowanych dostaw i przeprowadzonych robdt budowlanych w danym

sektorze w ostatnich latach (zob. pkt 2.4.11).

Kryteria wyboru okreslone w zalacznikach do niniejszego przewodnika praktycznego sa przyktadowe i nalezy je

dostosowac do charakteru, kosztow i ztozono$ci danego zamowienia.

Jezeli z jakichkolwiek szczegdlnych przyczyn, ktére instytucja zamawiajgca uwaza za uzasadnione, oferent lub
kandydat nie jest w stanie dostarczy¢ dokumentow wymaganych przez instytucj¢ zamawiajaca, moze on udowodni¢
swoje zdolnosci ekonomiczne i finansowe przy wykorzystaniu dowolnych innych $rodkéw, ktore instytucja
zamawiajaca uzna za wlasciwe. W przypadku gdy roboty budowlane, ktore maja zostaé przeprowadzone, sg ztozone
lub — w wyjatkowych sytuacjach — majg szczegblne przeznaczenie, dowody potwierdzajace zdolnosci techniczne i
zawodowe mozna uzyska¢ w wyniku kontroli przeprowadzonej przez instytucj¢ zamawiajaca albo w jej imieniu
przez wlasciwy organ urzedowy panstwa, w ktorym oferent ma siedzibe, z zastrzezeniem zgody tego organu. Takie
kontrole bgda dotyczyly zdolnosci technicznych i produkcyjnych oferenta oraz, w stosownych przypadkach, jego

zaplecza naukowo-badawczego i srodkow kontroli jakosci.

Kryteria wyboru powinny by¢ doktadne, niedyskryminacyjne i nienaruszajace zasad uczciwej konkurencji.
Wszystkie kryteria nalezy stosowac tak, jak okreslono w dokumentacji przetargowej, i nie mozna ich zmienia¢ w
trakcie trwania postepowania. Ocena techniczna bedzie przeprowadzana w oparciu 0 arkusz oceny opublikowany w
dokumentacji przetargowej, ktérego w zadnym razie nie mozna zmienia¢ w trakcie procesu oceny. Uwzgledniajac
szeroki zakres robot budowlanych i ich charakter techniczny, kryteria wyboru muszg by¢ dostosowane do kazdej
oferty w formacie TAK/NIE, umozliwiajacym jasne okre$lenie, czy oferta spelnia wymogi techniczne okreslone w

dokumentacji przetargowej.

2. Kryterium udzielenia zaméwienia stosowanym wobec ofert zgodnych pod wzgledem technicznym jest cena.
5.3.4. Dodatkowe informacje w toku post¢powania

Dokumentacja przetargowa musi by¢ na tyle klarowna, aby w trakcie postgpowania o udzielenie zamowienia oferenci nie
musieli prosi¢ o dodatkowe informacje. Instytucja zamawiajgca, z wlasnej inicjatywy albo w odpowiedzi na wniosek

oferenta, moze poda¢ dodatkowe informacje dotyczace dokumentacji przetargowe;.

Oferenci musza przedtozy¢ pytania na pismie nie pozniej niz 21 dni przed uplywem terminu skladania ofert. Instytucja
zamawiajgca musi odpowiedzie¢ na wszystkie pytania oferentéw (przesytajac kopie Komisji Europejskiej w przypadku
zarzadzania posredniego z kontrolami ex ante) nie p6zniej niz 11 dni przed uptywem terminu sktadania ofert. Pytania i
odpowiedzi zostang opublikowane na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspolpracy EuropeAid. Nalezy

zauwazy¢, ze instytucja zamawiajaca nie moze wyrazi¢ wstgpnej opinii na temat oceny oferty.
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Jezeli na skutek pytan w ogloszeniu o zamoéwieniu wprowadzone zostang zmiany, nalezy opublikowac sprostowanie w

sposob wyjasniony w pkt 5.3.1.2.

Sprostowanie nalezy opublikowa¢ przed uptywem terminu sktadania ofert. Termin sktadania ofert mozna przedtuzy¢, aby
umozliwi¢ oferentom uwzglednienie tych zmian. Sprostowanie nalezy rowniez opublikowaé na stronach internetowych

DG ds. Rozwoju i Wspotpracy EuropeAid.

W przypadku gdy techniczna zawarto$¢ oferty jest zlozona, instytucja zamawiajaca moze zorganizowac spotkanie
informacyjne lub wizyt¢ na miejscu. O takim spotkaniu trzeba poinformowa¢ w dokumentacji przetargowej i musi ono
odby¢ si¢ co najmniej 21 dni przed terminem skladania ofert. Instytucja zamawiajaca musi okre$li¢ w dokumentacji
przetargowej, czy obecnos¢ podczas tego spotkania lub wizyty na miejscu jest zdecydowanie zalecana czy obowiazkowa.
Oferenci musza pokry¢ wszystkie koszty zwigzane z udziatem w spotkaniu. Uwzgledniajac zasade przejrzystosci i
rownego traktowania oferentéw instytucja zamawiajaca nie organizuje indywidualnych wizyt przedsigbiorstw w okresie
przetargowym. Mimo ze spotkania informacyjne nie sg obowigzkowe, zachgca si¢ do ich organizacji, poniewaz okazaty si¢
skutecznym sposobem na wyjasnienic wielu kwestii zwigzanych z dokumentacjg przetargows. Wszelkie
prezentacje/dokumentacje dostarczane na sesji informacyjnej, jak réwniez wyniki i protokoty, nalezy takze umiesci¢

przynajmniej na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspotpracy EuropeAid, na ktérych opublikowano zaproszenie.

5.3.5. Termin skladania ofert

Oferty nalezy przesta¢ na adres instytucji zamawiajacej do dnia i godziny okreslonej w dokumentacji przetargowej. Termin
sktadania ofert musi by¢ wystarczajaco dtugi, aby zagwarantowaé jakos¢ ofert i tym samym umozliwié przeprowadzenie
prawdziwie konkurencyjnego postepowania o udzielenie zamowienia. Z doswiadczenia wynika, ze zbyt krotki okres
uniemozliwia kandydatom wzi¢cie udziatu w procedurze lub powoduje, ze sktadaja nieckompletne lub Zle przygotowane

oferty. Termin ten powinien, w miar¢ mozliwosci, przypada¢ w tym samym czasie co sesja otwarcia ofert.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE I ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Najkrotszy okres migdzy datg publikacji ogloszenia o zamowieniu a terminem sktadania ofert wynosi 90 dni. Natomiast w
wyjatkowych przypadkach, z zastrzezeniem uprzedniej zgody odpowiednich stuzb Komisji Europejskiej, ustalony moze

zosta¢ krotszy termin.

ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Uprzednia zgoda Komisji Europejskiej dotyczaca krotszego terminu nie jest wymagana.
5.3.6. OKkres waznoSci

Zobacz pkt 2.8.5.

5.3.7. Skladanie ofert

Kazda oferta techniczna i finansowa musi zosta¢ umieszczona w oddzielnej, zapieczgtowanej kopercie, ktora nalezy

umiesci¢ w paczce lub kopercie zewnetrznej. Oferte nalezy przesta¢ zgodnie z instrukcjami dla oferentow.
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5.3.8. Komisja oceniajaca

Informacje na temat sktadu komisji, bezstronnosci i poufnosci oraz obowigzkéw i harmonogramu mozna znalez¢ w sekcji

2.8.
5.3.9. Etapy procesu oceny

5.3.9.1. Przyjmowanie i rejestracja ofert

Po otrzymaniu ofert instytucja zamawiajaca musi zarejestrowac je, podajac dat¢ i godzing otrzymania. Instytucja
zamawiajgca musi dostarczy¢ potwierdzenie ofert otrzymanych osobiscie. Koperty zawierajace oferty musza pozostac
zapieczg¢towane 1 przechowywane w bezpiecznym miejscu do momentu ich otwarcia. Zewngtrzne koperty, w ktorych
znajdujg sie oferty nalezy ponumerowac zgodnie z kolejnoscig ich otrzymania (w celu zaznaczenia, czy otrzymano je przed

terminem sktadania ofert, czy po jego uptywie).
5.3.9.2.  Spotkanie przygotowawcze

Pierwsze posiedzenie komisji oceniajgcej powinno odby¢ si¢ przed sesja otwarcia ofert. Dokumentacj¢ przetargowa nalezy
przesta¢ wczesniej cztonkom komisji oceniajacej. Przewodniczacy okresla cel przetargu i objasnia procedury, ktore maja
by¢ stosowane przez komisj¢ oceniajaca, w tym arkusze oceny, kryteria wyboru i udzielenia zaméwienia wskazane w

dokumentacji przetargowej.

5.3.9.3.  Sesja otwarcia ofert

Celem sesji otwarcia ofert jest sprawdzenie kompletnosci ofert, dostarczenia wymaganej gwarancji przetargowej i ogolnej

prawidtowosci ofert.

Sesja otwarcia ofert jest procesem formalnym i publicznym. Komisja oceniajaca otwiera oferty publicznie w miejscu i w
terminie, ktore okreslono w dokumentacji przetargowej. Pomimo jej publicznego charakteru w sesji otwarcia ofert moga

wzig¢ udziat jedynie przedstawiciele przedsiebiorstw uczestniczacych w postepowaniu o udzielenie zamdwienia.

Szczegdtowe wymogi formalne, ktorych musi dopetni¢ przewodniczacy przy wsparciu sekretarza, przedstawiono na liscie

kontrolnej dotyczacej otwarcia ofert w zatgczniku DS.

ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE

Sesje otwarcia ofert musi przeprowadzi¢ komisja oceniajaca powotana przez odpowiednie stuzby Komisji Europejskie;j.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Komisja Europejska musi zostaé poinformowana o sesji otwarcia ofert. Komisja moze by¢ reprezentowana przez

obserwatora podczas sesji otwarcia ofert i moze otrzymac kopi¢ kazdej z ofert.
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ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:
Komisja Europejska nie musi by¢ informowana o sesji otwarcia ofert ani nie musi w niej uczestniczy¢.

Przewodniczacy musi sprawdzi¢, czy zaden z cztonkéw komisji oceniajacej nie wszedl w potencjalny konflikt intereséw z
ktorymkolwiek z oferentdow (na podstawie listy wybranych kandydatow, otrzymanych ofert, cztonkéw konsorcjum i

dowolnego zidentyfikowanego podwykonawcy). Zobacz pkt 2.8.2.

Komisja oceniajaca musi zdecydowaé, czy oferty spetniajag wymogi formalne. Podsumowanie otrzymanych ofert, ktore
dotacza si¢ do sprawozdania z otwarcia ofert (zob. zatacznik D6), nalezy wykorzysta¢ w celu odnotowania, czy kazda z
ofert spetnia wymogi formalne dotyczace sktadania ofert. Podsumowanie nalezy udostepni¢ oferentom, po ztozeniu przez

nich wniosku.

Wszelkie gwarancje przetargowe musza zosta¢ zwrocone oferentom, ktorzy nie spetniajg wymogow formalnych
dotyczacych skladania ofert. Oznacza to, Ze nalezy rowniez otworzyé wszystkie oferty otrzymane po terminie sktadania

ofert (po sesji otwarcia ofert), tak aby mozna byto zwrdci¢ gwarancje.

5.3.9.4. Ocena ofert

Komisja oceniajagca musi stosowa¢ arkusz zgodnoséci administracyjnej i arkusz oceny opublikowane w dokumentacji

przetargowej.

W ramach oceny technicznej komisja oceniajaca analizuje aspekty handlowe i, w stosownych przypadkach, czgs¢ oferty
dotyczaca ustugi w celu ustalenia, czy oferty spelniaja wymogi okreslone w dokumentacji przetargowej. Wyniki
wszystkich pozycji okreslonych w dokumentacji przetargowej zapisuje si¢ w arkuszu TAK/NIE. Nie nalezy stosowaé

zadnej metody punktacji. Jezeli oferte podzielono na czeSci, oceng nalezy przeprowadzaé osobno dla kazdej czgsci.

Za zgoda wickszosci cztonkow komisji oceniajacej posiadajacych prawo glosu, przewodniczacy moze napisa¢ do
oferentéw, ktorych oferty wymagajg wyjasnien, zadajac od nich odpowiedzi w rozsagdnym terminie ustalonym przez

komisj¢ oceniajacg.
Cze$¢ 1: Zgodnos¢ administracyjna

Przed przeprowadzeniem szczegdlowej oceny ofert komisja oceniajaca sprawdza, czy sa one zgodne z istotnymi

wymogami okreslonymi w dokumentacji przetargowej (tj. z arkuszem zgodnosci administracyjnej).

Ofert¢ uznaje si¢ za zgodna, jezeli spelnia wszystkie warunki, odpowiada procedurom i specyfikacjom zawartym w
dokumentacji przetargowej i nie odbiega znaczaco od nich ani nie naklada na nie ograniczen. Za znaczace odstepstwa lub
ograniczenia uznaje si¢ te, ktore maja wplyw na zakres, jakos$¢ lub wykonanie zamoéwienia, zdecydowanie odbiegaja od
warunkéw dokumentacji przetargowej, ograniczajg prawa instytucji zamawiajacej lub zobowigzania oferenta wynikajace z

umowy lub zakldcajg konkurencj¢ w odniesieniu do oferentow, ktorych oferty sa zgodne.

Kazda oferte bada si¢ pod katem zgodnosci administracyjnej z dokumentacjg przetargowa w oparciu o opublikowany

arkusz zgodno$ci administracyjne;.
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Zgodnos¢ administracyjng kazdej z ofert nalezy odnotowaé w sprawozdaniu z oceny (zob. zatacznik D7).

Czes¢ 2: Zgodno$¢ techniczna ofert

Szczegbdtowa ocena techniczna ofert ma miejsce po analizie zgodno$ci administracyjnej. Nalezy stosowaé kryteria
opublikowane w dokumentacji przetargowej, a takze arkusz oceny zawarty w dokumentacji przetargowej. W zadnym
wypadku komisja oceniajgca ani jej cztonkowie nie mogg zmieni¢ arkusza oceny przekazanego oferentom w dokumentacji
przetargowej. Dziatanie to ma na celu ocenié, czy konkurujace oferty speiniaja minimalne wymogi techniczne i kryteria

wyboru.

Regula pochodzenia: Wszystkie oferty musza by¢ zgodne z regula, wedlug ktorej nabyte towary i materialty

wykorzystywane podczas statych robot budowlanych spetniaja wymogi okreslone w pkt 2.3.1. Nalezy odrzucié oferty,
ktére nie spelniaja reguly pochodzenia. Regula pochodzenia nie ma zastosowania do sprzgtu wykonawcy
wykorzystywanego podczas budowy, chyba ze w dokumentacji przetargowej wyraznie okreslono, ze sprzet przechodzi
catkowicie na wlasnos$¢ instytucji zamawiajacej po zakonczeniu zamowienia. Wiecej szczegdtowych informacji mozna

znalez¢ w pkt 2.3.1.

Narodowos¢ podwykonawcéw: Komisja oceniajagca musi sprawdzi¢ na tym etapie, czy narodowosci wszystkich

podwykonawcoéw wskazanych w ofertach technicznych sa zgodne z zasada dotyczacg obywatelstwa okreslong w pkt 2.3.1.

Po przeprowadzeniu oceny ofert komisja oceniajgca musi zadecydowac o zgodnosci technicznej kazdej oferty, klasyfikujac

ja jako zgodng lub niezgodng pod wzgledem technicznym.
5.3.9.5.  Ocena ofert finansowych

Po zakonczeniu oceny technicznej komisja oceniajaca sprawdza, czy oferty finansowe nie zawieraja oczywistych bledow
arytmetycznych. Wszelkie oczywiste btedy arytmetyczne koryguje si¢ bez przyznawania kary oferentowi. Jezeli
postepowanie o udzielenie zamowienia sktada si¢ z kilku czgéci, oferte finansowa porownuje si¢ w odniesieniu do kazdej z
czgécei. Podczas oceny finansowej nalezy wybraé najlepsza oferte finansowa w odniesieniu do kazdej czgsci, uwzgledniajac

wszelkie znizki udzielone przez oferentow.

Przyktad postepowania w przypadku udzielenia znizek przedstawiono w pkt 4.3.9.5.
5.3.9.6. Wybér wykonawcy

Oferentem zwycigskim jest ten, ktory zlozy ofert¢ najtansza, sklasyfikowana jako ,,zgodna pod wzgledem technicznym”
podczas oceny technicznej. Ofertg nalezy uznac za zwycigska, jezeli jest rowna kwocie maksymalnego budzetu dostepnego

dla zamowienia lub od niej nizsza.

Jezeli wybrana oferta przekroczy maksymalny budzet dostgpny dla zamoéwienia, zastosowanie moga mie¢ przepisy

okreslone w pkt 5.2.5.1 lit. c).

Razaco niskie oferty
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Instytucja zamawiajaca moze odrzuci¢ oferty, ktore wydaja si¢ by¢ razaco niskie w odniesieniu do przedmiotowych robot

budowlanych.
Odrzucenie wylgcznie na tej podstawie nie jest jednak automatyczne.

Do przedmiotowego oferenta nalezy zwr6ci¢ si¢ na pismie o podanie szczegdtow dotyczacych elementéw oferty, w
szczegblnosei tych odnoszacych si¢ do przestrzegania przepisoOw z zakresu ochrony zatrudnienia i warunkow pracy w
miejscu realizacji zamowienia, takich jak metoda budowy, wybrane rozwiazania techniczne lub wszelkie szczegodlnie

korzystne warunki dostepne dla oferenta, oryginalnos¢ oferty.

Na podstawie dowodow przedtozonych przez oferenta instytucja zamawiajaca podejmuje decyzje o tym, czy odrzucié

oferte.

Zarowno decyzje, jak i jej uzasadnienie, trzeba odnotowaé w sprawozdaniu z oceny.

PROGRAMY FINANSOWANE W RAMACH EFR:

W przypadku dwoch ofert uznanych za rownowazne preferencja jest przyznawana:

- ofercie przedstawionej przez oferenta z panstwa AKP; lub

- jezeli brak takiej oferty:

- ofercie, ktora umozliwia najlepsze wykorzystanie zasobow fizycznych i zasobéw ludzkich panstw AKP;

- ofercie, ktora daje najwicksze mozliwosci zlecania podwykonawstwa spotkom, przedsigbiorstwom lub osobom

fizycznym z panstw AKP, lub

- konsorcjum os6b fizycznych, przedsigbiorstw lub spotek z panstw AKP i Unii Europejskie;j.

Jezeli w dokumentacji przetargowej wyraznie dopuszcza si¢ oferty wariantowe, takie oferty ocenia si¢ osobno. Gdy

dopuszcza si¢ oferty wariantowe, instytucja zamawiajaca moze je uwzglednic, jezeli:
- zostaly ztozone przez wybranego wykonawce pod koniec oceny; oraz
- spelniaja wymogi okreslone w dokumentacji przetargowej, osiagajac co najmniej minimalny poziom jakosci i

wykonania wymagany w specyfikacji technicznej; oraz

- cena proponowanej oferty wariantowej nie jest wyzsza od ceny zwycigskiej oferty.

Poréwnanie oferty wariantowej z ofertg pierwotng i zalecenie najlepszego rozwigzania instytucji zamawiajacej zalezy od

komisji oceniajacej.

5.3.9.7.  Whnioski komisji oceniajacej

W wyniku obrad komisja oceniajagca moze sformutowac nastgpujace zalecenia:
0 udzieli¢ zaméwienia oferentowi, ktory ztozyt oferte:

- spelniajaca formalne wymogi i zasady kwalifikowalnosci;

- posiadajacg budzet catkowity, ktory miesci si¢ w maksymalnym budzecie dostepnym dla projektu;
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- spelniajaca minimalne wymogi techniczne okreslone w dokumentacji przetargowej; oraz
- bedaca najtansza oferta (spetniajacg wszystkie powyzsze warunki). 0 anulowa¢ postgpowanie o

udzielenie zamowienia, zobacz pkt 2.4.13.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE:

Cala procedure (oceng techniczng i finansowa) odnotowuje si¢ w sprawozdaniu z oceny (zob. wzor w zataczniku D7),
ktore podpisuje przewodniczacy, sekretarz i wszystkie osoby oceniajace. Przedmiotowe sprawozdanie przekazuje si¢ do

zatwierdzenia odpowiednim stuzbom Komisji Europejskiej, ktora musi zdecydowad, czy nalezy przyjac zalecenia.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Calg procedurg (oceng techniczng i finansowa) odnotowuje si¢ w sprawozdaniu z oceny (zob. wzor w zatgczniku D7), ktore
podpisuje przewodniczacy, sekretarz i wszystkie osoby oceniajace. Przedmiotowe sprawozdanie przekazuje si¢ do
zatwierdzenia odpowiednim stuzbom instytucji zamawiajacej, ktora musi zdecydowaé, czy nalezy przyjaé zalecenia.
Ponadto instytucja zamawiajagca musi nastepnie przedlozy¢ Komisji Europejskiej do zatwierdzenia wspomniane
sprawozdanie z oceny oraz proponowang decyzj¢. Jezeli ztozono wniosek o udzielenie zamdéwienia, a Komisja Europejska

nie otrzymata jak dotad kopii ofert, nalezy je ztozy¢.

Jezeli Komisja Europejska nie zatwierdzi proponowanej decyzji, musi napisa¢ do instytucji zamawiajacej, podajac powody
swojej decyzji. Komisja Europejska moze takze zaproponowaé sposob, w jaki instytucja zamawiajaca powinna
postepowac, oraz poda¢ warunki, na jakich Komisja Europejska moze zatwierdzi¢ proponowane zaméwienie na podstawie

postepowania o udzielenie zamowienia.

Jezeli Komisja Europejska zatwierdzi proponowana decyzje, instytucja zamawiajaca rozpocznie postgpowanie o

udzielenie zaméwienia (zob. pkt 5.3.11) albo uniewazni przetarg, w zalezno$ci od podjetej decyzji.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Uprzednie zatwierdzenie przez Komisj¢ Europejska nie jest wymagane wobec instytucji zamawiajacej postgpujacej

zgodnie z zaleceniami komisji oceniajace;.

Cala procedure oceny, w tym powiadomienie oferenta zwycieskiego, nalezy zakonczy¢, gdy ztozone oferty sa nadal
aktualne. Wazne jest, aby pamigtaé, ze oferent zwycigski moze nie by¢ w stanie utrzymac swojej oferty, jezeli procedura

oceny trwa zbyt dtugo.

Z zastrzezeniem przepisdw krajowych instytucji zamawiajacej dotyczacych dostepu do dokumentow cale postgpowanie o
udzielenie zamowienia jest poufne od chwili zakoniczenia sesji otwarcia ofert do momentu podpisania umowy przez obie
strony. Decyzje komisji oceniajacej sa podejmowane zbiorowo, a jej obrady musza pozostaé tajne. Cztonkowie komisji
oceniajacej 1 obserwatorzy sa zobowigzani do zachowania poufnosci. W przypadku gdy przepisy krajowe instytucji
zamawiajacej sa sprzeczne z wymogiem zachowania poufnosci, instytucja zamawiajagca musi uzyska¢ uprzednia zgode

Komisji Europejskiej przed ujawnieniem jakichkolwiek informacji.
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Sprawozdanie z oceny jest przeznaczone wylacznie do uzytku stuzbowego i nie moze zostaé¢ ujawnione oferentom ani
zadnej stronie spoza upowaznionych stuzb instytucji zamawiajacej, Komisji Europejskiej i organéw nadzorczych (np.

Trybunatu Obrachunkowego).
5.3.10. Anulowanie postepowania o udzielenie zaméwienia

Zobacz pkt 2.4.13.

Oferenci sa upowaznieni do niezwlocznego zwrdcenia gwarancji przetargowej. Jezeli postgpowanie o udzielenie
zamoOwienia zostanie anulowane przed rozpoczgciem sesji otwarcia ofert, nieotwarte i zapieczgtowane koperty musza

zosta¢ zwrdcone oferentom.
5.3.11. Udzielenie zamowienia

5.3.11.1. Powiadomienie oferenta zwycieskiego

Zobacz sekcja 2.9 i pkt 2.4.12 (w odniesieniu do klauzuli zawieszajacej).
5.3.11.2. Podpisanie umowy

Zobacz sekcja 2.9.

Zaproponowana umowa musi by¢ zgodna z zatgcznikiem D4.

5.3.11.3. Publikacja ogloszenia o udzieleniu zamowienia

Zobacz sekcja 2.9.

5.4. Procedura ograniczona dla zaméwien o wartosci CoO najmniej

5000 000 EUR

ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE I POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE: Ze wzgledu na cechy niektorych
robot budowlanych mozna zastosowac procedure¢ ograniczona. Odpowiednie stuzby Komisji Europejskiej musza
uprzednio udzieli¢ zgody na stosowanie tego podejscia oraz moga zapewni¢ wsparcie techniczne indywidualnie dla

kazdego przypadku.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Uprzednie zatwierdzenie przez Komisj¢ Europejska nie jest wymagane. Jezeli instytucja zamawiajaca zamierza korzystac z

tego podejscia, musi przedstawic¢ uzasadnienie w sprawozdaniu z oceny 1 odpowiednio powiadomi¢ Komisj¢ Europejska.
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5.4.1. Eksponowanie

W celu zapewnienia mozliwie najwigkszego udziatu w konkurencyjnym postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia oraz
wymaganej przejrzystosci, instytucja zamawiajaca musi publikowa¢ wstepne ogloszenia informacyjne i ogloszenia o
zaméOwieniu w odniesieniu do wszystkich zamowien publicznych na roboty budowlane o warto$ci 5 000 000 EUR lub

wigkszej.
5.4.1.1. Publikacja wstepnych ogloszen informacyjnych

Poza wyjatkowymi przypadkami, wstepne ogloszenie informacyjne, w ktoérym okresla si¢ szczegdlne cechy planowanego

postepowania o udzielenie zamdwienia, nalezy opublikowa¢ co najmniej 30 dni przez publikacja ogloszenia o zamdwieniu.

Wstepne ogloszenia informacyjne wysyla si¢ niezwlocznie po wydaniu decyzji zatwierdzajacej program zamowien
publicznych na roboty budowlane, przy czym w ogloszeniach tych nalezy zwiezle przedstawi¢ przedmiot i tre$¢ danych
umow (zob. zalacznik DI1). Opublikowanie wstepnego ogloszenia informacyjnego nie zobowiazuje instytucji
zamawiajacej do finansowania wspomnianych zamowien, a od kandydatow nie oczekuje si¢ sktadania wnioskéw na tym

etapie.

Instytucja zamawiajaca jest odpowiedzialna za sporzadzenie wstgpnego ogloszenia informacyjnego, wykorzystujac wzor
zamieszczony w zataczniku D1, oraz za przedstawienie go w formie elektronicznej Komisji Europejskiej w celu publikacji
na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspotpracy EuropeAid i w Dzienniku Urzedowym (zob. wytyczne dotyczace
publikacji w zatgczniku Alle). W stosownych przypadkach instytucja zamawiajaca organizuje jednoczesng publikacje

lokalng i publikacje bezposrednio w innych odpowiednich srodkach przekazu.

ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE, ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE |
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Wstepne ogloszenia informacyjne musza by¢ przedktadane do publikacji odpowiednim stuzbom Komisji Europejskiej w
formie elektronicznej z zastosowaniem wzoru w zatgczniku D1 w terminie co najmniej 15 dni przed planowang data

publikacji, aby zapewnic¢ czas na przetlumaczenie ogloszenia.

5.4.1.2. Publikacja ogloszen o zamowieniu

W terminie co najmniej 30 dni po opublikowaniu wstepnego ogloszenia informacyjnego ogloszenie o zaméwieniu musi
zosta¢ opublikowane w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i

Wspotpracy EuropeAid (na stronie

https://webgate.ec.europa.eu/europeaid/online-services/index.cfm?do=publi.welcome) oraz we wszystkich innych

odpowiednich §rodkach przekazu.

Komisja Europejska (dzialajac w imieniu instytucji zamawiajacej) odpowiada za publikacj¢ w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej oraz na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspotpracy EuropeAid. W przypadku gdy ogtoszenie o

zamowieniu jest publikowane lokalnie, instytucja zamawiajaca musi bezposrednio zorganizowa¢ publikacje lokalna.
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https://webgate.ec.europa.eu/europeaid/online-services/index.cfm?do=publi.welcome

ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE I ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Ogloszenia o zamoéwieniu muszg by¢ przedktadane do publikacji odpowiednim stuzbom Komisji Europejskiej w formie
elektronicznej z zastosowaniem wzoru w zalaczniku D2 w terminie co najmniej 15 dni przed planowang data publikacji,

aby zapewni¢ czas na przetlumaczenie ogloszenia.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Oprocz wymaganego powyzej ogloszenia o zamowieniu w tym samym czasie albo z wyprzedzeniem nalezy przedtozy¢
Komisji Europejskiej ostateczna specyfikacje¢ istotnych warunkow zamowienia, aby wykazaé, ze proponowane ogloszenie

0 zamowieniu odpowiada celom zamdwienia.

W ogloszeniu o zamowieniu trzeba zapewnic potencjalnym kandydatom informacje potrzebne do okreslenia ich zdolno$ci

do zrealizowania przedmiotowego zamdéwienia.
Kryteria wyboru podane ogloszeniu o zaméwieniu musza:

*  by¢ sformulowane jasno i jednoznacznie;

*  by¢ tatwe do zweryfikowania na podstawie informacji przedtozonych z zastosowaniem standardowego
formularza wniosku (zob. zalacznik D4c);

*  by¢ opracowane tak, aby umozliwi¢ jasne stwierdzenie TAK/NIE w odpowiedzi na pytanie, czy dany kandydat
spetnia okreslone kryterium wyboru;

* umozliwia¢ oferentowi udowodnienie, ze je spetnia.

Kryteria wyboru podane w zatgcznikach do niniejszego przewodnika praktycznego sg przyktadowe i nalezy je dostosowaé

do charakteru, kosztow i ztozono$ci danego zamowienia.

Termin dla kandydatow na ztozenie ich ofert musi by¢ wystarczajacy, aby umozliwi¢ wlasciwg konkurencj¢. Minimalny
termin na sktadanie wnioskow wynosi 30 dni od daty opublikowania ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej oraz na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspotpracy EuropeAid. Faktyczny termin zostanie

okreslony w oparciu o wielko$¢ i ztozono§¢ zamowienia.

W przypadku gdy instytucja zamawiajaca publikuje ogloszenie o zamowieniu takze lokalnie, musi by¢ ono identyczne z
ogloszeniem o zamoéwieniu opublikowanym przez Komisj¢ Europejska w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej oraz

na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspoétpracy EuropeAid, oraz musi pojawic si¢ w tym samym czasie.

Ogloszenie o zamdowieniu musi by¢ na tyle klarowne, aby w trakcie postgpowania kandydaci nie musieli prosi¢ o
wyjasnienia ani dodatkowe informacje. W razie potrzeby kandydaci moga jednak zadawac pytania. Jezeli instytucja
zamawiajaca, w odpowiedzi na pytanie albo z wiasnej inicjatywy, zmieni ogloszenie o zamowieniu, musi przedstawic
sprostowanie zawierajace zmiany odpowiednim shuzbom Komisji Europejskiej w celu publikacji (zob. zatagcznik A5b).
Sprostowanie zostanie opublikowane nie p6zniej niz w terminie 7 dni po przestaniu wniosku o publikacj¢. Sprostowanie
nalezy opublikowa¢ przed uptywem terminu skladania ofert, przy czym termin ten mozna przedtuzyé, aby umozliwié
kandydatom uwzglednienie tych zmian. Nalezy zauwazy¢, ze podajac wyjasnienie, instytucja zamawiajagca nie moze

wyrazi¢ opinii na temat oceny oferty.
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Jezeli informacje w ogloszeniu o zaméwieniu wymagaja wyjasnienia, ale nie wymagaja zmiany samego ogloszenia, takie

wyjasnienie musi by¢ opublikowane na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspolpracy EuropeAid.

5.4.2. Sporzadzanie krotkich list

Krotka liste kandydatow sporzadza komisja oceniajaca powotana przez instytucje zamawiajaca i sktadajaca si¢ z
przewodniczacego nieposiadajacego prawa glosu, sekretarza nieposiadajacego prawa glosu oraz nieparzystej liczby

cztonkoéw posiadajacych prawo glosu (oceniajacych).

Musi by¢ co najmniej pie¢ 0sob oceniajacych. Musza one posiada¢ zdolnosci techniczne lub administracyjne niezbedne do
przedstawienia kompetentnej opinii na temat ofert. Kazdy cztonek musi wladaé jezykiem, w ktorym sktadane sg oferty, w
stopniu zadowalajacym. Wszyscy cztonkowie komisji oceniajgcej musza podpisa¢ deklaracje bezstronnosci i poufnosei

(zob. zalacznik A4). Obowiazki cztonkéw komisji oceniajacej opisano w pkt 2.8.3.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE:

Cztonkowie komisji oceniajacej (tj. przewodniczacy, sekretarz i osoby oceniajace) musza by¢ powolywani indywidualnie

przez Komisje Europejska.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Instytucja zamawiajaca musi powota¢ cztonkéw komisji oceniajacej (tj. przewodniczacego, sekretarza i osoby oceniajace)
indywidualnie i przedtozy¢ te nominacje Komisji Europejskiej do zatwierdzenia. Przedstawiciel Komisji Europejskiej
powinien uczestniczy¢ w pracach komisji jako obserwator. Jezeli w terminie pigciu dni roboczych Komisja Europejska nie
wyrazi sprzeciwu, sktad komisji oceniajacej uznaje si¢ za zatwierdzony. Co do zasady Komisja Europejska wyznacza
obserwatora, ktory ma uczestniczy¢ we wszystkich posiedzeniach komisji oceniajgcej lub w czgéci z nich. Udziat innych

obserwatorow jest mozliwy pod warunkiem uzyskania uprzedniego zatwierdzenia Komisji Europejskie;j.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Cztonkowie komisji oceniajacej (tj. przewodniczacy, sekretarz i osoby oceniajace) musza by¢ powotywani indywidualnie

przez instytucje zamawiajacg.
Procedura wyboru obejmuje:

- sporzadzenie dlugiej listy (zob. wzoér w zataczniku D4) zawierajacej zestawienie wszystkich otrzymanych ofert;
- odrzucenie kandydatow, ktorzy si¢ nie kwalifikujg (zob. pkt 2.3.1) lub ktorych dotyczy jedna z sytuacji opisanych w
sekcjach 2.3.312.3.4;

- zastosowanie kryteriow wyboru dokladnie tak, jak opublikowano.

Informacje dotyczace kwestii przedtozenia dokumentéw potwierdzajacych dotyczacych kryteriow wykluczenia i wyboru

znajduja si¢ w pkt 2.3.312.4.11.

Po przeanalizowaniu odpowiedzi na ogloszenie o zamowieniu komisja oceniajaca sporzadza krotka liste kandydatow

oferujacych najlepsze zabezpieczenie nalezytego wykonania zamowienia.
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Krotka lista obejmuje od czterech do szesSciu kandydatow.

W przypadku gdy kwalifikujacych si¢ kandydatow spetniajacych kryteria wyboru jest wigcej niz szesciu, stosuje sig
dodatkowe kryteria opublikowane w ogloszeniu o zamoéwieniu w celu zmniejszenia liczby kandydatow do szesciu

najlepszych. Dalsze szczegotowe informacje znajduja si¢ w sekcji 2.4.11 , Kryteria wyboru”.

W przypadku gdy kwalifikujacych si¢ kandydatow spetniajacych kryteria wyboru jest mniej niz czterech, instytucja
zamawiajaca moze zaprosi¢ do ztozenia oferty jedynie tych kandydatow, ktorzy spelniaja kryteria wyboru. Przed
zaakceptowaniem ograniczonej konkurencji w liczbie mniejszej niz czterech kandydatow wymagane jest uprzednie
zatwierdzenie przez Komisje¢ Europejska. Wspomniane uprzednie zatwierdzenie mozna przyzna¢ na podstawie
weryfikacji, z ktorej wynika, ze termin publikacji, zastosowane kryteria wyboru i zakres robot budowlanych dotyczacych

budzetu byty zadowalajgce. Uzasadnia si¢ to w sprawozdaniu z oceny.

ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE I ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Przed zaproszeniem mniej niz czterech kandydatow trzeba uzyskaé uprzednie zatwierdzenie przez Komisj¢ Europejska.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Uprzednie zatwierdzenie przez Komisje Europejskg nie jest wymagane.

Proces sporzadzania krotkiej listy i sama ostateczna krotka lista muszg zosta¢ udokumentowane w sprawozdaniu

dotyczacym krotkiej listy (zob. wzdr w zalgczniku D5).

Przed zatwierdzeniem krotkiej listy przez komisj¢ oceniajaca instytucja zamawiajgca musi sprawdzi¢ w systemie

wczesnego ostrzegania, czy zaden z kandydatow (ani ich partnerow) nie znajduje si¢ w sytuacji powodujacej wykluczenie.
Sprawozdanie dotyczace krotkiej listy podpisuja przewodniczacy, sekretarz i wszystkie osoby oceniajace.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE:

Sprawozdanie dotyczace krotkiej listy musi zosta¢ przedtozone do zatwierdzenia Komisji Europejskiej, ktéra musi
zdecydowac, czy nalezy przyja¢ zawarte w nim zalecenia, zanim kandydaci umieszczeni na krotkiej liScie zostang

zaproszeni do zlozenia oferty.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Sprawozdanie dotyczace krotkiej listy musi zosta¢ przediozone do zatwierdzenia instytucji zamawiajacej, ktéra musi
zdecydowad, czy nalezy przyjaé zawarte w nim zalecenia. Nastepnie instytucja zamawiajaca musi przedtozy¢ Komisji

Europejskiej do zatwierdzenia wspomniane sprawozdanie dotyczace krotkiej listy wraz ze swoim zaleceniem.

Jezeli Komisja Europejska nie zatwierdzi zalecenia instytucji zamawiajgcej, musi napisa¢ do instytucji zamawiajacej,

podajac powody swojej decyzji.
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ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Uprzednie zatwierdzenie przez Komisje Europejska nie jest wymagane wobec instytucji zamawiajacej postepujacej

zgodnie z zaleceniami komisji oceniajace;j.

Instytucja zamawiajaca poinformuje kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani, za pomoca standardowego pisma o formacie
podanym w zataczniku D7. Wybrani kandydaci otrzymaja pismo z zaproszeniem do skladania ofert oraz dokumentacje
przetargowa (zob. wzor w zataczniku Dr8a). Jednoczesnie ostateczna krotka lista musi zosta¢ opublikowana na stronach

internetowych DG ds. Rozwoju i Wspolpracy EuropeAid.

Instytucja zamawiajaca jest odpowiedzialna za sporzadzenie ogloszenia dotyczacego krotkiej listy, wykorzystujac wzor
zamieszczony w zalaczniku D6, oraz za przedstawienie go w formie elektronicznej Komisji Europejskiej w celu publikacji
na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspdtpracy EuropeAid w momencie uruchomienia postegpowania o

udzielenie zamowienia.

W przypadku gdy niewybrani kandydaci zwracaja si¢ o udzielenie dalszych informacji, mozna im udzieli¢ wszelkich
informacji, ktore nie sa poufne, np. poda¢ powody, dla ktérych referencje nie spetniaja technicznego kryterium wyboru,

poniewaz moze im to pomdc zwyciezyé w przysztych postepowaniach o udzielenie zamoéwienia.
Musi uptyna¢ co najmniej 60 dni miedzy data wystania zaproszenia do sktadania ofert a terminem ztozenia ofert.

Srodki majace zastosowanie do procedury otwartej, opisanej w sekcjach 5.3.2 do 5.3.11.3 stosuje sie analogicznie do

pozostatej procedury ograniczonej w odniesieniu do zaméwien publicznych na roboty budowlane.

5.5. Lokalna procedura otwarta (w odniesieniu do zamowien o wartosci

od 300 000 EUR do 5 000 000 EUR)

W takim przypadku publikacja wstepnego ogloszenia informacyjnego nie jest obowiazkowa, a ogloszenia o zamoéwieniu
nie publikuje si¢ w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, lecz wylacznie w panstwie beneficjencie i na stronach
internetowych DG ds. Rozwoju i Wspotpracy EuropeAid wraz z adresem, pod ktorym przedsiebiorstwa moga uzyskad
dalsze informacje. Ogloszenie o zaméwieniu w odniesieniu do przetargu lokalnego musi zosta¢ opublikowane co najmnie;j
w dzienniku urzgdowym panstwa beneficjenta lub w innych rownowaznych srodkach przekazu. Obowiazek publikacji

spoczywa na panstwie beneficjencie.

Ze wzgledu na fakt, ze koszt publikacji calego ogloszenia o zamoéwieniu w mediach lokalnych moze by¢ wysoki, we
wzorze umieszczonym w zataczniku D3 podano minimalne informacje, ktore nalezy zawrze¢ w reklamie lokalnej. Cate

ogloszenie o zamowieniu musi by¢ jednak dostepne pod adresem podanym w reklamie, wraz z dokumentacja przetargowa.

Nalezy zauwazy¢, ze lokalna procedura otwarta musi zapewni¢ innym kwalifikujagcym si¢ wykonawcom te same
mozliwosci co przedsigbiorstwom lokalnym. Nie sa dozwolone zadne warunki ograniczajace udzial innych
kwalifikujacych si¢ wykonawcow (np. zobowigzanie takich przedsigbiorstw do rejestracji w panstwie beneficjencie lub do

wykazania, ze w przeszlosci zdobyly zamoéwienia w tym panstwie).
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W ramach tej procedury musi uptyna¢ co najmniej 60 dni mi¢dzy datg publikacji ogloszenia o zamowieniu w lokalnej
prasie a terminem zlozenia ofert. Natomiast w wyjatkowych przypadkach, z zastrzezeniem uprzedniej zgody

odpowiednich stuzb Komisji Europejskiej, ustalony moze zosta¢ krotszy termin.

Jezeli niemozliwe okaze si¢ zidentyfikowanie potencjalnych oferentow w ramach lokalnej procedury otwartej, nalezy
opublikowa¢ ogloszenie wyjasniajace/korygujace, w ktorym przedstawia si¢ wszelkie zmiany wprowadzone do
dokumentacji przetargowej. Termin sktadania ofert mozna przedtuzy¢, aby umozliwi¢ oferentom uwzglednienie tych
zmian. Wszelkie wyjasnienia podane podczas postgpowania o udzielenie zamoéwienia nalezy opublikowaé lokalnie i na
stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspodtpracy EuropeAid, a odniesienie do tych wyjasnien nalezy poda¢ w

podsumowujacym ogloszeniu o zaméwieniu (zatagcznik D3).

Srodki majace zastosowanie do migdzynarodowej procedury otwartej, opisanej w sekcji 5.3. stosuje si¢ analogicznie do
lokalnej procedury otwartej. Zasadnicza rdznica polega na tym, Zze komisja oceniajaca moze sktadaé si¢ z minimum trzech

0s0b oceniajacych.
PROGRAMY FINANSOWANE W RAMACH EFR:

W przypadku zamdwien publicznych na roboty budowlane o wartosci 5 000 000 EUR lub mniejszej, przy porownywaniu
ofert o rownorzednym standardzie gospodarczym i technicznym oferenci z panstw AKP uzyskuja preferencj¢ cenowag w
wysokosci 10%, pod warunkiem Ze co najmniej jedna czwarta kapitatu akcyjnego i1 personelu zarzadzajgcego pochodzi z

jednego lub kilku panstw AKP.
5.6. Konkurencyjna procedura negocjacyjna

Instytucja zamawiajgca moze udzieli¢c zamowien o wartosci ponizej 300 000 EUR w drodze konkurencyjnej procedury
negocjacyjnej, bez publikowania ogloszenia o zaméwieniu. Instytucja zamawiajaca sporzadza wykaz sktadajacy si¢ z co
najmniej trzech wykonawcodw wraz z uzasadnieniem swojego wyboru. Kandydatom wysyla si¢ pismo z zaproszeniem do
sktadania ofert z dotagczong dokumentacjg przetargowa. Ogloszenia o zamowieniu nie publikuje sie, ale wigcza si¢ je do

dokumentacji przetargowej, poniewaz zawiera wazne informacje dotyczace zaproszonych przedsiebiorstw.

Oferty nalezy przesta¢ na adres instytucji zamawiajacej nie pozniej niz do dnia i godziny okreslonej w zaproszeniu do
sktadania ofert. Na ztozenie ofert wybrani kandydaci musza mie¢ co najmniej 30 dni od daty wystania zaproszenia do

sktadania ofert.

Oferty sa otwierane i oceniane przez komisj¢ oceniajaca powotang przez instytucj¢ zamawiajaca i dysponujaca wszelka

niezbedng wiedzg techniczng i administracyjna.

Jezeli po konsultacji z oferentami instytucja zamawiajaca otrzyma tylko jedna oferte, ktora jest wazna pod wzgledem
administracyjnym i technicznym, zamdéwienia mozna udzieli¢, pod warunkiem ze speilnione s3 kryteria udzielenia

zamOwienia.

W przypadku niepowodzenia konkurencyjnej procedury negocjacyjnej zamowienie mozna udzieli¢ w ramach procedury

negocjacyjnej z zastrzezeniem uprzedniego zatwierdzenia przez odpowiednie stuzby Komisji Europejskiej. Pozostata
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czg$¢ procedury (w tym przygotowanie dokumentacji przetargowej, ocena ofert i udzielenie zamowienia) jest taka sama

jak w ramach miedzynarodowej procedury otwartej (zob. pkt 5.3.2-5.3.11.2).

Instytucja zamawiajaca moze udziela¢ zamowien publicznych na roboty budowlane o warto$ci 20 000 EUR lub mniejszej

na podstawie jednej oferty. Zobacz pkt 2.4.8.
PROGRAMY FINANSOWANE W RAMACH EFR:

W przypadku zamdwien publicznych na roboty budowlane o wartosci 5 000 000 EUR lub mniejszej, przy porownywaniu
ofert o rownorzgdnym standardzie gospodarczym i technicznym oferentom z panstw AKP przyznaje si¢ preferencje
cenowa w wysokosci 10%, pod warunkiem ze co najmniej jedna czwarta kapitalu akcyjnego i1 personelu zarzadzajacego

pochodzi z jednego lub kilku panstw AKP.
5.7. Zmiana zamowien publicznych na roboty budowlane

Aby uzyska¢ informacje ogo6lne dotyczace zmian uméw, zobacz sekcja 2.10.

Gdy nie ma potrzeby wprowadzania zmian do umowy

W zdecydowanej wigkszosci przypadkow w zamowieniu publicznym na roboty budowlane zastrzega sig, ze podstawg
platnosci sa pomiary: w takich zamowieniach ilo$ci wskazane w przedmiarze robot sa szacunkowe, podobnie jak

wyjéciowa cena zamowienia uzyskana na podstawie tych ilo$ci szacunkowych.

W odniesieniu do kazdego ztozonego wniosku o ptatnos¢ podmiot nadzorujacy dokonuje pomiaru, dla kazdej pozycji,

faktycznych ilo$ci wykonanych robot budowlanych i oblicza nalezng kwote, stosujac stawki jednostkowe.

Wzrost ceny w stosunku do pierwotnej ceny zamowienia, ktory wynika wylacznie ze zmierzonej faktycznej ilosci
przekraczajacej ilo§¢ podang w przedmiarze robodt lub cenniku, nie stanowi zmiany umowy i nie wymaga zarzadzenia

administracyjnego w celu zmiany umowy ani aneksu.

Zastosowanie klauzuli dotyczacej korekty ceny w umowie begdzie miato taki sam skutek. Ponownie, poniewaz formuta
korekty ceny zostala juz uzgodniona przez umawiajace si¢ strony w pierwotnej umowie, nie ma potrzeby zmieniania

umowy, aby wzrost pierwotnej ceny zamowienia zaradzit skutkom takiego dzialania.

Nie mozna stosowa¢ aneksu do umowy ani zarzadzenia administracyjnego w celu uzyskania dodatkowych robot

budowlanych, ktore nie sg konieczne do zrealizowania pierwotnej umowy.

Zarzadzenie administracyjne

W przypadku zamowienia publicznego na roboty budowlane podmiot nadzorujacy ma prawo wydaé zarzadzenie
administracyjne w celu zmiany dowolnej czgéci robot budowlanych, jezeli jest to konieczne w celu wihasciwego
zakonczenia lub prowadzenia robot budowlanych. Zmiany te moga obejmowac dodanie, pominigcie, zastapienie, zmiany
co do jakosci, ilo$ci, formy, charakteru, rodzaju, potozenia, wielkosci, poziomu lub linii oraz zmiang okreslonej kolejnosci,

sposobu lub terminu wykonania rob6t budowlanych. Zobacz art. 37 warunkéw ogolnych.
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Wykonawca jest zobowigzany stosowaé si¢ do zmian wprowadzonych do zaméwienia. Wykonawca nie moze opdzni¢
zleconych robét budowlanych do czasu podjecia decyzji w sprawie roszczenia, moze albo przedtuzy¢ okres realizacji albo

wystapi¢ o dodatkowe platnosci.
Aneks

Zmiany umowy, ktore nie zostaly objete zarzadzeniem administracyjnym, muszg zosta¢ wprowadzone w sposob formalny
za pomoca aneksu. W przypadku dodatkowych robot budowlanych nieujetych w pierwotnej umowie, ktore jednak z
powodu nieprzewidzianych okolicznosci staly si¢ niezbedne do wykonania zamowionych robdt budowlanych, aneks

mozna zawrze¢ zgodnie z warunkami okreslonymi w pkt 5.2.5.1 lit. b).

Aneks jest konieczny, gdy zmiana powoduje wzrost lub zmniejszenie tgcznej wartosci robot budowlanych o ponad 15% w

stosunku do wyjSciowej ceny zamowienia.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Jezeli instytucja zamawiajgca dazy do uzyskania dodatkowego dofinansowania z Unii, przedmiotowe dofinansowanie

musi zosta¢ zatwierdzone przez Komisj¢ Europejska zanim instytucja zamawiajaca zawrze jakiekolwiek zobowigzania.

Calkowity czas realizacji zamdwienia publicznego na roboty budowlane obejmuje okres realizacji robot budowlanych i
okres odpowiedzialnosci za wady migdzy odbiorem tymczasowym a koncowym. W tym czasie okres lub okresy realizacji
mozna przedluzy¢é za pomoca zarzadzenia administracyjnego lub aneksu do umowy nawet po zakonczeniu okresu

realizacji okreslonego w umowie.

Wykonawca robot budowlanych jest zobowigzany do ukonczenia prac, a instytucja zamawiajaca jest zobowigzana do
zaptacenia za zlecone prace. Zobowigzania te i umowy zachowujg wazno$¢ nawet wtedy, gdy wykonawca nie jest w stanie
ukonczy¢ robot budowlanych w okresie podanym w umowie, co w rezultacie prowadzi do tego, ze kara umowna za

opoznienie moze zosta¢ odjeta od naleznej kwoty.
6. Dotacje

Na potrzeby niniejszej sekcji przez ,,beneficjenta dotacji” nalezy rozumie¢ (i) jedynego beneficjenta dotacji (w przypadku
dotacji udzielonych jednemu beneficjentowi) lub (ii) wszystkich beneficjentow dotacji (w przypadku dotacji udzielonych

wielu beneficjentom).

Jezeli nie okres§lono inaczej, wnioskodawca i wspotwnioskodawcy zwani sg wspolnie dalej ,,wnioskodawcami”.

6.1. Podstawowe zasady dotyczace umowy o dotacje

6.1.1. Definicja

Dotacja oznacza darowizng¢ finansowa/ptatno$¢ o charakterze niehandlowym udzielong konkretnemu beneficjentowi

dotacji przez instytucj¢ zamawiajaca z budzetu UE lub EFR w celu sfinansowania:
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- dzialania majacego przyczynic si¢ do osiagnigcia celu stanowigcego czg¢s¢ polityki Unii (,,dotacja na dziatanie™);
- funkcjonowania (tj. kosztow biezacych) podmiotu, ktory dazy do osiagnigcia celu lezacego w ogdlnym interesie Unii

lub wspiera polityke Unii (,,dotacja na dziatalno$¢)%®.

Organ lub organy podpisujace umowe o dotacj¢ znane sa jako beneficjenci dotacji i nie nalezy ich myli¢ z panstwem
beneficjentem, beneficjentem koncowym dziatania® ani grupa docelowa®®. Moga to byé podmioty zaangazowane w
dziedzinie edukacji, szkolenia, informacji, innowacji lub badan i studiéw nad polityka europejska, we wszelkie dziatania na
rzecz promowania obywatelstwa lub praw cztowieka, lub tez europejski organ normalizacyjny; lub podmiot prawny
reprezentujacy organy nienastawione na zysk, dziatajace w panstwach cztonkowskich, panstwach kandydujacych oraz

promujacy zasady i polityki zgodne z celami Traktatow.

Dotacje nalezy odrézni¢ od innych zobowigzan prawnych w ramach dziatan zewngtrznych i odpowiednich zasad

stosowanych w sposdb wiasciwy. Umowy o dotacj¢ roznig si¢ od zamdwienia publicznego na kilka sposobow:

Udzielanie zamowien publicznych Udzielanie dotacji
L, Kupowanie towarow” ,,Przekazywanie pienigdzy”
Zakup ustug, dostaw lub robo6t budowlanych |Przedmiot ‘Whniosek ztozony przez wnioskodawce w

sprawie przyczynienia si¢ do osiaggnigcia celu

polityki poprzez:

projekt (tj. dotacje na dzialanie); lub

koszty operacyjne wnioskodawcy (tj. dotacje na

dziatalnosc)
Instytucja zamawiajaca ‘Wiasciciel wynikéw  |Beneficjent dotacji
100% kosztow ‘Wklad finansowy Unia pokrywa cze$¢ kosztow, ktore kwalifikuja

si¢ do dofinansowania unijnego. Beneficjent
dotacji (lub inny darczynca) pokrywa pozostala

czes$¢ kosztow.

Dopuszczony Zysk Niedopuszczony

® W odniesieniu do 11. rozporzadzenia finansowego majacego zastosowanie do EFR i zmienionego 10. rozporzadzenia finansowego

majacego zastosowanie do EFR (instrument pomostowy) przez istotny cel/interes rozumie si¢: a) dzialanie majace przyczynic si¢ do
osiagniecia celu umowy z Kotonu lub decyzji o stowarzyszeniu zamorskim, lub programu lub projektu przyjetego zgodnie z ta
umowa lub decyzja; lub b) funkcjonowanie podmiotu, ktéry dazy do osiagnigcia celu wspomnianego w punkcie a).

~Beneficjenci koncowi” to podmioty, ktdre skorzystaja na projekcie w perspektywie dtugoterminowej na poziomie spoteczenstwa
lub sektora.

,»Grupy docelowe” to grupy/podmioty, na ktore projekt bedzie miat bezposredni pozytywny wptyw na poziomie celu projektu.

39
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Dotacj¢ udziela si¢ na dzialanie zaproponowane instytucji zamawiajacej przez wnioskodawce, ktore miesci si¢ w
normalnym zakresie dzialalno$ci beneficjenta. Jest to zupelnie inna sytuacja niz w przypadku zamowienia publicznego,
gdzie instytucja zamawiajaca sporzadza specyfikacje istotnych warunkow zamédwienia w odniesieniu do projektu, ktory

chce zrealizowac.

Whnioskodawca moze dziata¢ samodzielnie lub we wspdlpracy z wspotwnioskodawcami: jednak w przypadku
przyznania umowy o dotacje, zard6wno wnioskodawca, jak i wspotwnioskodawcy (o ile istnieja) staja si¢ beneficjentami

dotacji.

Nalezy wyraznie okresli¢ dziatanie. Nie mozna dzieli¢ dziatan w celu uchylenia si¢ od obowigzku zachowania zgodno$ci

z zasadami okre$lonymi w niniejszym przewodniku praktycznym.

Beneficjent dotacji jest odpowiedzialny za realizacj¢ dzialania oraz jest wlascicielem wynikoéw. Natomiast zgodnie z

zamowieniem publicznym wlascicielem wynikoéw danego dziatania jest instytucja zamawiajaca.

Beneficjent dotacji na 0gét uczestniczy w finansowaniu dziatania, chyba ze do przeprowadzenia dziatania niezbedne jest
peine dofinansowanie z budzetu Unii (zob. pkt 6.3.9). W przypadku zamdéwienia publicznego, wykonawca nie
uczestniczy pod wzgledem finansowym. Kwota zamowienia publicznego stanowi stala kwote zgodnie z zasadami

konkurencyjnego postegpowania o udzielenie zamowienia.

Dotacja nie moze prowadzi¢ do zyskow (tj. musi jedynie zréwnowazy¢ dochody i wydatki zwigzane z dziataniem, zob.
pkt 6.3.10), chyba Ze celem jest zwickszenie zdolno$ci finansowych beneficjenta lub generowanie dochodu na potrzeby
dziatania zewnetrznego. Przedmiotowa zasada niedochodowosci ma zastosowanie do dzialania, a niekoniecznie do

beneficjenta dotacji.

Fakt, ze dany organ nie jest nastawiony na zysk nie oznacza, ze moze jedynie zawiera¢c umowy o dotacj¢; organy

nienastawione na zysk moga takze sktadac oferty w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.

Nie mozna podpisa¢ zadnej umowy o dotacjg¢, chyba ze dane dziatanie spetnia powyzsze

. .. . . .o .41,
wymogi. W rozumieniu rozporzadzenia finansowego UE dotacjami nie sa m. in.™":
- preliminarze programow;

- -zamoOwienia publiczne“;

- pomoc mikrofinansowa, wsparcie budzetowe i redukcja zadtuzenia;

- platnosci na rzecz organow, ktorym powierzono zadania zwigzane z wykonaniem budzetu na mocy art. 58, 59 i 60
rozporzadzenia finansowego UE* (np. organizacji miedzynarodowych, agencji krajowych panstw cztonkowskich lub
panstw trzecich itd.);

- instrumenty finansowe w rozumieniu art. 139 i 140 rozporzadzenia finansowego UE, w tym obnizone stopy

oprocentowania zwigzane z tymi instrumentami. Uwaga: Obnizone stopy oprocentowania i dotacje na koszty

4l Zob. art. 121 ust. 2 rozporzadzenia finansowego UE zawierajacy kompletna liste.

42 7ob. art. 101 rozporzadzenia finansowego UE.

3 Dotyczy takze EFR, jak przewidziano w art. 17 ust. 2 1. rozporzadzenia finansowego majacego zastosowanie do EFR i zmienionego
10. rozporzadzenia finansowego majacego zastosowanie do EFR (instrument pomostowy).
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gwarancji niepolaczone w jeden $rodek z tymi instrumentami finansowymi sa traktowane jako dotacje, ale nie

podlegaja wspotfinansowaniu i zasadzie niedochodowosci.

Co do zasady, dotacje wykonywane w trybie zarzadzania bezposredniego i posredniego z krajami partnerskimi objgte sa

zasadami okre§lonymi w niniejszym rozdziale.
6.1.2. Zaangazowane podmioty

Istniejg trzy rodzaje podmiotow, ktore moga otrzymaé dofinansowanie w ramach umowy o dotacje:
- wnioskodawca

W przypadku udzielenia dotacji, wnioskodawca stanie si¢ beneficjentem zidentyfikowanym jako koordynator warunkdéw
specjalnych umowy o dotacje. Koordynator jest gtowna osoba do kontaktéw instytucji zamawiajacej. Koordynator

reprezentuje i dziata w imieniu innego wspotbeneficjenta (o ile istnieje) oraz koordynuje projekt i realizacj¢ dziatania.
- wspolwnioskodawca (o ile istnieje), ktory stanie si¢ wspotbeneficjentem po udzieleniu dotacji

Wspotwnioskodawea Iub wspdtwnioskodawcy uczestnicza w przygotowywaniu i realizacji dziatania, a koszty jakie

ponosza sa kwalifikowalne tak samo jak koszty ponoszone przez wnioskodawce.
oraz

- podmioty powigzane (o ile istniejq).

Jedynie wnioskodawca i wspotwnioskodawcy zostang stronami umowy o dotacje.

Powigzanymi z nimi podmiotami nie s ani beneficjenci dziatania ani strony umowy. Podmioty te uczestnicza jednak w
przygotowywaniu i realizacji dziatania, a koszty jakie ponosza (w tym te ponoszone w zwigzku z umowami dotyczacymi
wykonania i wsparciem finansowym dla oséb trzecich) moga by¢ kwalifikowalne, pod warunkiem zZe sg zgodne z
wszystkimi istotnymi zasadami stosowanymi wobec beneficjentow na mocy umowy o dotacj¢. Podmioty powigzane

muszg spetniac te same kryteria kwalifikowalnos$ci co wnioskodawca i wspotwnioskodawcy.

Jedynie podmioty powiazane strukturalnie z wnioskodawcami, w szczegdlnosci powigzane pod wzglgdem prawnym lub

kapitalowym, mozna uzna¢ za podmioty powigzane z wnioskodawcg lub wspotwnioskodawcami.
Wspomniane powigzanie strukturalne obejmuje gtéwnie dwa pojecia:

(i) kontrolg zgodnie z definicja zawarta w dyrektywie 2013/34/UE w sprawie rocznych sprawozdan finansowych,

skonsolidowanych sprawozdan finansowych i powigzanych sprawozdan niektorych rodzajow jednostek:
tak wigc podmiotami powigzanymi z beneficjentem moga by¢:

- podmioty bezposrednio lub posrednio kontrolowane przez beneficjenta (spotke-corke lub podmioty zalezne).

Moga to by¢ takze podmioty kontrolowane przez podmiot kontrolowany przez beneficjenta
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(spotke-wnuczke lub spotke posrednio zalezng), a ta sama zasada ma zastosowanie do kolejnych poziomoéw
kontroli;

- podmioty bezposrednio lub posrednio kontrolujace beneficjenta (spotki dominujace). Podobnie, moga to by¢
podmioty kontrolujace podmiot kontrolujacy beneficjenta;

- podmioty znajdujace si¢ pod taka samg bezposrednig lub posrednig kontrola co beneficjent (spotki-siostry);

(ii) cztonkostwo tj. beneficjent jest prawnie definiowany jako np. sie¢, federacja, stowarzyszenie, w ktorym uczestnicza
takze zaproponowane podmioty powiazane lub beneficjent uczestniczy w tym samym podmiocie (np. sieci,

federacji, stowarzyszeniu) co zaproponowane podmioty powigzane.

Powigzanie strukturalne nie ogranicza si¢ ani do dzialania ani nie zostato ustanowione wytacznie w celu jego realizacji.
Oznacza to, ze powigzanie bedzie istniato niezaleznie od przyznania dotacji; powinno istnie¢ przed wystaniem zaproszenia

do sktadania wnioskéw i pozostaé aktualne po zakonczeniu dziatania.

W drodze wyjatku podmiot mozna uznaé za powigzany z beneficjentem nawet, jezeli posiada powigzanie strukturalne
specjalnie ustanowione wytacznie w celu realizacji dziatania w przypadku tzw. ,,pojedynczych wnioskodawcow” lub
»pojedynczych beneficjentow”. Pojedynczym wnioskodawca lub pojedynczym beneficjentem jest podmiot utworzony
przez kilka podmiotow (grupe podmiotoéw), ktore tacznie spetniajg kryteria udzielania dotacji. Na przyktad stowarzyszenie

tworza jego cztonkowie.

Jakie jednostki nie mozna uznaé za podmiot powiazany?

Ponizszych jednostek nie uznaje si¢ za podmioty powiazane z beneficjentem:

- podmioty, ktore zawarty z beneficjentem umowg (w sprawie zamowienia publicznego) lub umowg o
podwykonawstwo, dzialaja jako koncesjonariusze lub osoby uprawnione do $wiadczenia ustug publicznych na rzecz
beneficjenta,

- podmioty, ktore otrzymuja wsparcie finansowe od beneficjenta,

- podmioty, ktore regularnie wspolpracuja z beneficjentem na podstawie protokotu ustalen lub maja wspdlny pakiet
aktywow,

- podmioty, ktore podpisaty umowe konsorcyjna w ramach umowy o dotacje¢. W jaki

sposOb zweryfikowaé istnienie wymaganego powiazania z beneficjentem?

Powigzanie wynikajace z kontroli mozna udowodni¢ w szczegoélnosci na podstawie skonsolidowanych sprawozdan

finansowych grupy podmiotéw, do ktorej naleza beneficjent i zaproponowane podmioty powiazane.

Powigzanie wynikajace z cztonkostwa mozna w szczegolnosci udowodni¢ na podstawie statutow lub rownowaznego aktu

ustanawiajacego podmiot (sie¢, federacjeg, stowarzyszenie), ktorym jest beneficjent lub w ktorym beneficjent uczestniczy.

Jezeli analiza sprawozdan finansowych lub statutow nie przewiduje wyraznego powigzania migdzy (wspot)wnioskodawca
a podmiotem przedstawionym jako jego podmiot powigzany, podmiot moze by¢ traktowany jako osobny
(wspoth)wnioskodawca w tym samym wniosku. Zmiang w traktowaniu tego podmiotu, z podmiotu powigzanego do
(wspot)wnioskodawcy, nie uznaje si¢ za istotng, stanowi ona jedna z korekt wprowadzonych podczas koncowej fazy

sporzadzania umowy o dotacje.
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Nastgpujace podmioty nie sg ani (wspot)wnioskodawcami ani podmiotami powigzanymi:
- jednostki stowarzyszone

Inne organizacje moga by¢ zaangazowane w dzialanie. Takie jednostki stowarzyszone odgrywaja realng role w dziataniu,

ale nie mogg otrzymac¢ dofinansowania w ramach dotacji, z wyjatkiem diety dziennej lub kosztéw podrdzy.
- Wykonawcy

Beneficjenci dotacji i powigzane z nimi podmioty moga udziela¢ zamoéwien. Jednostki stowarzyszone lub podmioty

powiazane nie mogg by¢ takze wykonawcami w projekcie.
- jezeli wsparcie finansowe jest dozwolone na mocy stosownej umowy o dotacje:

beneficjenci dotacji moga udziela¢ wsparcia finansowego osobom trzecim. Tymi osobami trzecimi nie sg ani podmioty

powiazane ani jednostki stowarzyszone ani wykonawcy.
6.2. Formy dotacji

Dotacje wyraza si¢ jako kwote maksymalng i procent kosztow kwalifikowalnych. Oznacza to, ze wkiad instytucji
zamawiajacej zwykle obejmuje tylko pewien procent kosztow, zgodnie z zasadami okre§lonymi w zaproszeniu do

sktadania wnioskow. Zaproszenie do sktadania wnioskow okres§la rowniez maksymalne i minimalne kwoty wktadu.
Wktadem instytucji zamawiajacej jest zwrot kosztow kwalifikowalnych ustalonych na podstawie:

* rzeczywistych kosztow poniesionych przez beneficjanta lub beneficjentow dotacji,

* jednej lub kilku uproszczonych opcji kosztow.

Wspomniane formy zwrotu mozna taczy¢ ze soba w celu pokrycia réznych kategorii kosztow kwalifikowalnych, pod

warunkiem przestrzegania ograniczen i warunkow okreslonych w zaproszeniu do sktadania wnioskow.

Przyktad: Dotacji na dziatanie mozna udzieli¢ w formie ptatnosci ryczattowych pokrywajacych koszty sprzetu wraz z
kosztami jednostkowymi pokrywajacymi koszty personelu i zwrot rzeczywistych kosztow obejmujacych inne

koszty biezace (zob. 6.2.1.).
6.2.1. Uproszczone opcje kosztow

Uproszczone opcje kosztéw mogg przyjaé forme kosztow jednostkowych, ptatnosci ryczaltowych lub stawek
zryczattowanych. Sa one ustalane na etapie zawierania umowy i maja na celu uproszczenie procesu zarzadzania dotacja.
Wigcej szczegotowych informacji mozna znalez¢ w zataczniku E3a2 Wytyczne - lista kontrolna dotyczaca uproszczonych

opcji kosztow.

Na etapie sktadania wnioskow wnioskodawcy moga zaproponowac taka forme¢ zwrotu niektorych kosztow, a instytucja

zamawiajaca zdecyduje, czy ja przyjac. Uproszczone opcje kosztow moga mie¢ zastosowanie do jednej lub kilku linii
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budzetowych dotyczacych kosztow bezposrednich (tj. linie 1 do 6 dotyczace kosztow) lub poddzialéow dotyczacych

kosztow lub poszczegodlnych pozycji kosztow w tych liniach dotyczacych kosztow.

Zgodnie z ogolng zasada taczna kwota dofinansowania na podstawie uproszczonych opcji kosztow, ktéora moze byc
zatwierdzona przez instytucj¢ zamawiajaca (z wyjatkiem kosztow posrednich), nie moze przekroczy¢ 60 000 EUR na

beneficjenta dotacji (w tym uproszczone opcje kosztow proponowane przez powigzane z nim podmioty).

W swojej decyzji Komisja Europejska moze jednak ustanowié rozne warunki, ktore zostang odzwierciedlone w

zaproszeniu do sktadania wnioskow jako whasciwe®.
Dla kazdej odpowiedniej linii budzetowej lub pozycji budzetu wnioskodawcy musza:

- przedstawi¢ informacje i opisa¢ metody stosowane w celu ustanowienia kwot kosztéw jednostkowych, platnosci
ryczattowych lub stawek zryczaltowanych kosztow, do ktorych si¢ odnosza itd.;

- jasno wyjasni¢ wzory do obliczenia ostatecznej kwoty kwalifikowalnej;

- zidentyfikowa¢ beneficjenta, ktory bedzie korzysta¢ z uproszczonej opcji kosztow (w przypadku podmiotu
powiazanego, okresli¢ pierwszego beneficjenta) w celu zweryfikowania maksymalnej kwoty na kazdego beneficjenta

(ktora obejmuje w stosownych przypadkach uproszczone opcje kosztoéw powigzanych z nim podmiotéw).

Kwoty musza opierac si¢ na szacunkach wykorzystujacych obiektywne dane takie jak dane statystyczne lub wszelkie inne
obiektywne $rodki lub zawierajacych odniesienie do zatwierdzonych lub poddawanych kontroli historycznych danych
wnioskodawcow. Metody stosowane w celu okreslenia kwot kosztow jednostkowych, ptatnosci ryczaltowych lub stawek
zryczattowanych muszg by¢ zgodne z kryteriami ustalonymi w zataczniku E3a2 Wytyczne - lista kontrolna dotyczaca
uproszczonych opcji kosztow, a w szczegblnosci muszg zapewnié, aby kwoty te odpowiadaly raczej rzeczywistym
kosztom ponoszonym przez beneficjenta dotacji (lub powigzanych z nim podmiotow), byly zgodne z praktykami
ksiggowymi, nie przynosity zysku i nie pokrywaty kosztéw, ktore zostaty juz pokryte z innych zrédet finansowania (brak
podwojnego finansowania). Zatagcznik E3a2 Wytyczne - lista kontrolna dotyczaca uproszczonych opcji kosztow zawiera
wskazowki i list¢ kontrolng w celu oceny minimalnych warunkéw koniecznych, ktoére daja racjonalng pewnosé

zatwierdzenia proponowanych kwot.

Po ocenie i zatwierdzeniu kwot przez instytucje zamawiajaca (jak jasno okreslono w budzecie dziatania®), kwoty te nie
begda kwestionowane podczas kontroli ex post. Oznacza to, ze audytorzy nie beda sprawdza¢ wszystkich dokumentow
potwierdzajacych w celu ustalenia poniesionych kosztow rzeczywistych, ale skupia si¢ na prawidlowym stosowaniu
wzordéw i powigzanych naktadow lub generowanych zdarzeniach zgodnie z umowa. Audytorzy nie beda kontrolowac
kosztéw rzeczywistych w celu sprawdzenia generowania zysku lub straty, mimo ze audytorzy lub Komisja Europejska
maja prawo dostepu do dokumentacji ustawowej beneficjenta, a mianowicie jego ogélnych sprawozdan finansowych, do
celow statystycznych, metodologicznych lub w celu zwalczania naduzy¢ finansowych (majgcych zastosowanie do
wszystkich form dotacji), zgodnie z art. 16 warunkow ogoélnych. Oznacza to, ze beneficjent musi zachowa¢ dokumenty

potwierdzajace, $wiadczace o tym, ze dotacja jest skutecznie wykorzystywana.

*  Instytucja zamawiajaca moze zezwoli¢ wnioskodawcom na korzystanie z uproszczonych opcji kosztow w budzecie do kwoty 60 000

EUR na kazdego beneficjenta, a Komisja Europejska w ramach swojej decyzji zezwala na korzystanie powyzej kwoty 60 000 EUR.

4 Zob. przyktad w zataczniku E3a2 Wytyczne - lista kontrolna dotyczaca uproszczonych opcji kosztow
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Jezeli w trakcie weryfikacji / audytu okaze si¢, ze wzory stosowane przez beneficjenta w celu ustalenia kosztow
jednostkowych, ptatnosci ryczattowych lub stawek zryczaltowanych nie s3 zgodne z ustanowionymi warunkami lub
generowane zdarzenia nie mialy miejsca, a zatem dokonano nieuzasadnionych platnosci na rzecz beneficjenta, instytucja

zamawiajgca moze odzyska¢ kwoty okre§lone w uproszczonych opcjach kosztow.
6.3. Przeglad

Istnieja rygorystyczne przepisy regulujace sposob, w jaki udziela si¢ dotacji. W ramach tych przepisow wymagane jest
programowanie, przejrzysto$¢ i rowne traktowanie. Dotacje nie mogg si¢ kumulowaé ani nie mogg by¢ udzielane z mocg
wsteczng i musza obejmowaé wspotfinansowanie. Kwota okreslona w umowie o dotacj¢ jako kwalifikujaca si¢ do

finansowania nie moze zosta¢ przekroczona.
Co do zasady, z kilkoma wyjatkami, celem lub skutkiem dotacji nie moze by¢ osiagni¢cie zysku przez beneficjenta.

Dotacji udziela si¢ na podstawie decyzji Komisji Europejskiej przekazanej wybranemu wnioskodawcy albo na podstawie
pisemnej umowy (standardowa umowa o dotacj¢) zawartej z beneficjentem. Dotacji udzielonych w ramach dziatania

zewngtrznego udziela si¢ na podstawie umowy pisemnej (standardowej umowy o dotacje).
6.3.1. Tryby zarzadzania
Objasnienie roznych trybow zarzadzania dziataniami zewngtrznymi Unii Europejskiej mozna znalez¢ w sekceji 2.2.

Roznice dotyczace dotacji sa nastgpujace

ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE:

Dotacji udziela Komisja Europejska odpowiedzialna za publikowanie programow prac, zaproszen do sktadania wnioskow,
przyjmowanie wnioskéw, przewodniczenie komisjom oceniajagcym, podejmowanie decyzji dotyczacych wynikow

zaproszen do sktadania wnioskéw oraz podpisywanie umow.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Dotacji udziela instytucja zamawiajgca wyznaczona w umowie finansowej, tj. rzad lub podmiot kraju partnerskiego

posiadajacy osobowos¢ prawna, z ktorym Komisja Europejska zawiera umowg finansowa.

Przed opublikowaniem zaproszen do sktadania wnioskow instytucja zamawiajaca musi przesta¢ Komisji Europejskiej do

zatwierdzenia program prac oraz, w stosownych przypadkach, wytyczne dla wnioskodawcow.

Na mocy zatwierdzonych decyzji, instytucja zamawiajaca jest odpowiedzialna za publikowanie programdéw prac,
zaproszen do skladania wnioskow, przyjmowanie wnioskéw, przewodniczenie komisjom oceniajacym i podejmowanie
decyzji dotyczacych wynikéw zaproszen do sktadania wnioskow. Instytucja zamawiajaca musi przedtozy¢ Komisji
Europejskiej do zatwierdzenia sprawozdanie z oceny, szczegotowe informacje na temat zaproponowanej dotacji oraz,
jezeli jest to wymagane, projekty umow. Zatwierdzenie umow przez Komisj¢ Europejska nie jest jednak wymagane w
okreslonych przypadkach oméwionych w sekcji 4.2.3 przewodnika praktycznego po procedurach dotyczacych

preliminarzy programow.
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Po zatwierdzeniu dotacji instytucja zamawiajaca podpisuje umowe i powiadamia odpowiednio Komisj¢ Europejska. Co do
zasady Komisja Europejska posiada swoich przedstawicieli bedacych obserwatorami podczas otwarcia i oceny ofert,

ktérych zawsze nalezy zaprosic.

Instytucja zamawiajaca musi przedtozy¢ Komisji Europejskiej do publikacji programy prac, wytyczne dla wnioskodawcow
oraz ogloszenia o udzieleniu dotacji, z wyjatkiem przypadkow, o ktorych mowa w przewodniku praktycznym dotyczacym

preliminarzy programow.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Dotacji udziela instytucja zamawiajaca wyznaczona w umowie finansowej, tj. rzad lub podmiot panstwa beneficjenta
posiadajacy osobowos$¢ prawna, z ktorym Komisja Europejska zawiera umowe finansowa. Instytucja zamawiajaca jest
odpowiedzialna za publikowanie programéw prac, zaproszen do sktadania wnioskow, przyjmowanie wnioskow,
przewodniczenie komisjom oceniajagcym, podejmowanie decyzji dotyczacych wynikéw zaproszen do sktadania wnioskow

oraz podpisywanie umow bez uprzedniej zgody Komisji Europejskie;j.

Instytucja zamawiajaca musi przedtozy¢ Komisji Europejskiej do publikacji programy prac, wytyczne dla wnioskodawcow

oraz ogloszenia dotyczace udzielania dotacji.
6.3.2. Narzedzia zarzadzania

ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE:

PADOR (aplikacja stuzaca do rejestracji_on-line danych potencjalnych wnioskodawcow) jest baza danych dotyczaca

organizacji ubiegajacych sie o dotacje,

ktora shuzy takze do poprawy sposobu obstugiwania tych organizacji. Baza danych skierowana jest do podmiotow
niepublicznych i wiadz lokalnych (nie 0sob fizycznych), ktore ubiegaja si¢ o dofinansowanie z Unii w ramach zaproszen
do sktadania wnioskow. Organizacje te mogg si¢ rejestrowac i aktualizowa¢ swoje dane ogdlne (tj. te dane, ktore nie
dotycza konkretnego zaproszenia do sktadania wnioskow) oraz przesyta¢ swoje dokumenty potwierdzajace (np. statuty lub

rownowazny dokument).

Po zarejestrowaniu w bazie PADOR wnioskodawcy nie musza wypetnia¢ sekcji ogdlnych formularza wniosku o dotacje
ani przesyta¢ dokumentdw potwierdzajacych, poniewaz dane te powinny znajdowaé si¢ w bazie PADOR, lecz musza

dopilnowac, aby informacje zawarte w tej bazie byly aktualne.

W kazdym zaproszeniu do sktadania wnioskéw nalezy okresli¢, czy wczesniejsza rejestracja w bazie PADOR jest

obowiazkowa.

Wiecej informacji umieszczono na stroniehttp://ec.europa.eu/europeaid/work/onlineservices/pador/index_en.htm, gdzie

mozna znalez¢:

- Pomocne przewodniki PADOR dla wnioskodawcow i wspdtwnioskodawcow,
- pomocne przewodniki PADOR dla podmiotéw powigzanych oraz

- czgsto zadawane pytania.
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Jezeli rejestracja on-line w bazie PADOR jest niemozliwa ze wzglgdu na trudnosci techniczne, wnioskodawcy moga

ztozy¢, wraz z wnioskiem, formularz on-line, zgodnie z instrukcjami podanymi w wytycznych dla wnioskodawcow.

W przypadku zarzadzania bezposredniego, w CRIS (wspolnym systemie informacyjnym RELEX) dostepny jest modut
dotyczacy zaproszenia do sktadania wnioskdw majacy na celu utatwienie procedury oceny. Korzystanie z tego modutu jest
obowigzkowe przynajmniej w celu rejestracji wnioskdw. Model ten poshuzy takze do publikacji ogélnych statystyk

dotyczacych zaproszen do sktadania wnioskow.
6.3.3. Kryteria kwalifikowalnosci

6.3.3.1. Zasada dotyczaca obywatelstwa

Zobacz pkt 2.3.1.

Wszystkie osoby fizyczne i prawne mogg wziaé udzial w przyznawaniu umow o dotacj¢ na rownych warunkach, a po
zatwierdzeniu przez Komisj¢ Europejskg takze podmioty, ktore nie majg osobowosci prawnej zgodnie z wlasciwym
prawem krajowym, pod warunkiem ze ich przedstawiciele sg zdolni do podejmowania zobowigzan prawnych w ich
imieniu i oferujg zabezpieczenia finansowe i1 operacyjne odpowiadajace tym zapewnianym przez osoby prawne.

Whioskodawcy muszg ponadto posiada¢ siedzibg w kwalifikujacym si¢ kraju zgodnie z wlasciwym aktem podstawowym.
6.3.3.2. Wyjatki od zasady dotyczacej obywatelstwa

Zobacz pkt 2.3.2.

Wyjatki od zasady dotyczacej obywatelstwa nalezy okresli¢ w wytycznych dla wnioskodawcow 1 muszg by¢ przedmiotem
uprzedniego zatwierdzenia przez Komisj¢ Europejska. Ograniczenia zasady dotyczacej obywatelstwa nie sg dozwolone
jako takie, jezeli jednak tak przewidziano w odpowiednim akcie podstawowym, na podstawie celow programu, zakresu i
okreslonej lokalizacji dziatania lub dziatan, kwalifikowalnos¢ wnioskodawcy moze by¢ w praktyce ograniczona. Na
przyktad, jezeli celem programu jest ustanowienie wspotpracy miedzy uniwersytetami europejskimi a uniwersytetami z
okreslonego regionu geograficznego, z definicji ubiega¢ moga si¢ jedynie uniwersytety z Europy i tego okreslonego

regionu.

6.3.3.3.  Podstawy wykluczenia

Osoby fizyczne lub prawne nie s uprawnione do udzialu w zaproszeniach do sktadania wnioskoéw, ani do uzyskania
dotacji, jezeli dotyczy ich, ktérakolwiek z sytuacji wymienionych w pkt 2.3.3. Tego typu oswiadczenie nalezy przedstawié
w odniesieniu do kazdej dotacji o warto$ci powyzej 60 000 EUR (tj. nie w przypadku dotacji ,,0 niskiej wartosci”, zob. pkt
6.6).

6.3.4. Programowanie

Instytucja zamawiajaca musi zaprogramowac dotacje oraz jasno okresli¢ cele.
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Przed rozpoczgciem realizacji programu prac, przedmiotowy program nalezy opublikowa¢, wedtug linii budzetowej lub
programu, na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspdtpracy EuropeAid, na stronie internetowej instytucji
zamawiajacej lub w innych odpowiednich $rodkach przekazu, zgodnie ze wzorem w zalaczniku E1. Mozna przewidzie¢

wieloletnie programy prac*®.

Wszelkie istotne zmiany w programie prac w danym okresie musza by¢ takze przyjete i opublikowane na tych samych

warunkach co wstgpny program prac.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE:

Komisja Europejska przyjmuje program prac i niezwlocznie, oraz nie podzniej niz do dnia 31 marca kazdego roku
budzetowego, publikuje go na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspotpracy EuropeAid, chyba ze roczny program

dzialan nie zostal jeszcze przyjety w tym czasie.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Instytucja zamawiajgca przyjmuje program prac i niezwlocznie, oraz nie pozniej niz do dnia 31 marca kazdego roku
budzetowego, publikuje go na swoich stronach internetowych (lub we wszystkich innych odpowiednich $rodkach

przekazu) i na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspolpracy EuropeAid.
Instytucja zamawiajaca musi przedtozy¢ Komisji Europejskiej do zatwierdzenia program prac przed jego publikacja.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Instytucja zamawiajaca przyjmuje program prac i niezwlocznie, oraz nie pézniej niz do dnia 31 marca kazdego roku
budzetowego, publikuje go na swoich stronach internetowych (lub we wszystkich innych odpowiednich $rodkach

przekazu) i na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspotpracy EuropeAid.
6.3.5. Przejrzystos¢

Informacje o dostepnosci dotacji nalezy poda¢ do szerokiej wiadomosci oraz w tatwo dostgpny sposob.

Program prac jest realizowany w drodze publikacji zaproszen do sktadania wnioskow, z zastrzezeniem nalezycie
uzasadnionych i wyjatkowych przypadkow, w ktorych uzasadnione jest bezposrednie udzielenie zamowienia (zob. pkt
6.4.2).

Wszystkie dotacje udzielane w ciggu roku budzetowego bedg co roku publikowane z nalezytym poszanowaniem

wymogow zachowania poufnosci i bezpieczenstwa.

46 W przypadku sporzadzania wieloletnich programéw prac, programy te musza zawiera¢ przepisy wskazujace, ze od lat, z wyjatkiem
pierwszego roku zobowigzania, zobowigzania sg orientacyjne i zaleza od przyszitego budzetu rocznego Unii.
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6.3.6. Rowne traktowanie

Proces udzielania dotacji musi by¢ catkowicie bezstronny. Oznacza to, ze wnioski musi ocenia¢ komisja oceniajaca, w
stosownych przypadkach po zasiggnigciu opinii ekspertow oceniajacych, z zastosowaniem opublikowanych kryteriow

(zob. pkt 6.5.3).
6.3.7. Zasada niekumulowania

O ile akt podstawowy nie stanowi inaczej, beneficjent nie moze otrzymaé wigcej niz jednej dotacji z Unii Europejskiej na to
samo dziatanie. W trybie zarzadzania bezposredniego dzialanie moze by¢ finansowane wspolnie z oddzielnych linii

budzetowych przez szereg urzgdnikow zatwierdzajacych.
W ciggu roku budzetowego beneficjent moze otrzymac tylko jedna dotacje na dziatalnos$¢ finansowana z Unii Europejskiej.

Whioskodawcy musza wskaza¢ w formularzu wniosku wszystkie wnioski i przyznane dotacje dotyczace tego sameg0

dziatania lub tego samego programu prac.

6.3.8. Zasada niedzialania wstecz

Co do zasady, dotacje moga pokrywac wylacznie koszty poniesione po dniu podpisania umowy o dotacje.

W wyjatkowych przypadkach dotacji mozna udzieli¢ na dzialanie juz rozpoczete, wylacznie gdy wnioskodawcy moga
wykaza¢ i uzasadni¢ konieczno$¢ rozpoczecia dziatania przed podpisaniem umowy. Z reguty w takim przypadku wydatki
poniesione przed zlozeniem wniosku o przyznanie dotacji nie kwalifikuja si¢ do finansowania. Przed podjeciem

jakiejkolwiek decyzji nalezy uzyskaé¢ uprzednie zatwierdzenie przez Komisj¢ Europejska.

. . , .. L e . .. 47 .. . . cey .
Zatwierdzenie kosztow poniesionych we wcze$niejszym terminie” (przed ztozeniem wniosku o przyznanie dotacji) jest

mozliwe tylko w nalezycie umotywowanych, wyjatkowych przypadkach:

a) szczegdtowo przewidzianych w odno$nym akcie podstawowym; lub

b) w przypadku pilnej konieczno$ci niesienia pomocy w ramach zarzadzania kryzysowego, operacji ochrony
ludnosci i pomocy humanitarnej; lub

C) w sytuacjach bezposredniego niebezpieczenstwa grozacego przeistoczeniem si¢ w konflikt zbrojny lub
destabilizacja panstwa, w ktorych wczesne zaangazowanie Unii Europejskiej miatoby duze znaczenie dla

zapobiegania konfliktom.

W przypadkach a) i b) powody takiego odstepstwa muszg by¢ odpowiednio uzasadnione w decyzji w sprawie
finansowania. Ponadto mozliwo$¢ taka musi by¢ wyraznie przewidziana w decyzji w sprawie finansowania i umowie o

dotacjg, poprzez wyznaczenie terminu kwalifikowalnosci przed data ztozenia wnioskow.

4 Przedmiotowy termin moze by¢ datg poprzedzajaca decyzje w sprawie finansowania.
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Umowg o dotacj¢ na dzialalno$¢ nalezy zawrze¢ w ciagu 6 miesi¢gcy od rozpoczgcia roku budzetowego beneficjenta.
Koszty kwalifikujace si¢ do finansowania nie mogg zosta¢ poniesione przed zlozeniem wniosku o przyznanie dotacji ani

tez przed rozpoczgciem roku budzetowego beneficjenta.

Nie mozna udzieli¢ z moca wsteczna dotacji na dziatania juz zakonczone.
6.3.9. Wspotfinansowanie

Co do zasady dotacja nie moze sfinansowaé calkowitych kosztéw dzialania ani calo$ci wydatkow operacyjnych

beneficjenta z nastgpujacymi wyjatkami.
Pelne finansowanie

Instytucja zamawiajaca musi by¢ w stanie wykazaé, ze pelne finansowanie jest niezbedne do przeprowadzenia danego
dzialania i musi odpowiednio uzasadni¢ swoja decyzje o udzieleniu zamowienia. Przed podjeciem jakiejkolwiek decyzji

nalezy uzyska¢ uprzednie zatwierdzenie przez Komisj¢ Europejska.

Na przyktad petne finansowanie dzialania moze by¢ dozwolone w nastgpujacych przypadkach, chyba ze zabrania tego akt

podstawowy:

- pomocy humanitarnej, wlaczajac pomoc dla uchodzcow, osdb wygnanych, rehabilitacje i unieszkodliwianie min;

- pomocy w sytuacjach kryzysowych;

- dzialania majacego na celu ochrong zdrowia lub prawa podstawowe ludnosci;

- dziatania bedacego skutkiem realizacji uméw finansowych lub dziatan z organizacjami mi¢dzynarodowymi;

- gdy w interesie Unii lezy, aby by¢ jedynym darczyncg w odniesieniu do danego dziatania, w szczegdlnosci w celu
zapewnienia eksponowania dzialania Unii. W decyzji w sprawie finansowania Komisji Europejskiej nalezy

przedstawi¢ uzasadnienie.

Wspotfinansowanie moze mie¢ postaé zasobow wlasnych beneficjenta (samofinansowanie), przychodow

wygenerowanych przez dane dziatanie lub wkladow finansowych badz niepienig¢znych od oséb trzecich.

Instytucja zamawiajagca moze przyja¢ wkiady niepieni¢zne jako wspoifinansowanie, jezeli uzna to za niezbedne lub
stosowne. Wspotfinansowanie w naturze oznacza nieodptatne §wiadczenie towarow lub ustug beneficjentowi dotacji przez
osobe trzecia. Zatem wklad niepieniezny nie wiaze si¢ z zadnymi wydatkami ze strony beneficjenta dotacji*®. W celu

zachowania zasady niedochodowosci (zob. pkt 6.3.10) wktady niepieni¢zne nie sg uwzgledniane.

Jezeli wkiady niepieni¢zne sg akceptowane jako wspotfinansowanie, beneficjent lub beneficjenci zapewniajg zgodnos¢ z

krajowymi przepisami podatkowymi i ubezpieczenia spotecznego.

Beneficjent musi zadeklarowa¢ faktycznie otrzymane wspotfinansowanie w sprawozdaniu koncowym. Wtedy beneficjent
lub beneficjenci moga zastapi¢ wszelkie planowane wklady pochodzace ze srodkéw wlasnych wktadami finansowymi od

0s0b trzecich.

8 Niemniej jednak rzeczywiste koszty powstate w wyniku przyjecia, dystrybucji, skladowania, itd. wktadow niepienieznych moga
kwalifikowac¢ si¢ do finansowania, jezeli spetniaja warunki okreslone w art. 14 warunkow og6lnych.
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W przypadku dotacji o niskiej wartoéci (tj. dotacji do 60 000 EUR) odmowa wspoétfinansowania w naturze — jezeli zostata

zaproponowana, lecz nie zostata uznana za wtasciwg lub konieczng — powinna by¢ jasno uzasadniona.

6.3.10. Zasada niedochodowosci

Celem ani skutkiem dotacji nie moze by¢ osiagniecie zysku w ramach dziatania lub programu prac, z wyjatkiem

szczegolnych przypadkow (zob. ponizej) okreslonych w warunkach specjalnych standardowej umowy o dotacje.

,,Zysk” okresla si¢ jako nadwyzke wpltywow wzgledem kwalifikowalnych kosztéw dzialania zatwierdzonych przez

instytucj¢ zamawiajaca w chwili ztozenia wniosku o platnos¢ salda koncowego.

Wplywy, ktore nalezy uwzglednié, obejmuja wptywy skonsolidowane w dniu sporzadzenia wniosku o wyptate salda przez
koordynatora, podlegajac jednej z nastepujacych dwoch kategorii:

(i) dochdod wygenerowany przez dziatanie, o ile nie okreslono inaczej w warunkach specjalnych umowy;

(ii) wklady finansowe przeznaczone przez innych darczyncéw w szczegdlnosci na finansowanie tych samych
kwalifikowalnych kosztow finansowanych w ramach dotacji. Wszelkie wktady finansowe, ktore mogg zosta
wykorzystane przez beneficjenta lub beneficjentow na pokrycie kosztéw innych niz koszty kwalifikowalne na mocy
umowy, lub ktore nie sg nalezne darczyncy w przypadku ich niewykorzystania na koniec okresu realizacji dziatania
nie sg uznawane za wptywy, ktore uwzglednia si¢ do celéw sprawdzenia, czy dotacja przynosi zysk beneficjentowi

lub beneficjentom.

W przypadku dotacji operacyjnej za wptywy nie uznaje sie kwot przeznaczonych na budowanie rezerw.

W przypadku gdy dotacje lub cze$ci dotacji opierajg si¢ na uproszczonych opcjach kosztow, kwoty te nalezy ustanawia¢ w
taki sposdb, aby wykluczy¢ zysk a priori. W takim przypadku kwot kosztow jednostkowych, ptatnosci ryczattowych lub
stawek zryczattowanych okreslonych w umowie nie podwaza si¢ w drodze kontroli ex post, tj. poprzez pordwnanie z
rzeczywistymi kosztami, ktore pokrywaja (zob. sekcja 6.2.1 oraz zalacznik E3a2 do Wytycznych — lista kontrolna

dotyczaca uproszczonych opcji kosztow)

W przypadku zysku instytucja zamawiajagca ma prawo zmniejszy¢ ostateczng kwote dotacji o procent zysku

odpowiadajacy ostatecznej kwocie wktadu unijnego do zatwierdzonych kosztow kwalifikowalnych.

Zasada niedochodowosci nie ma zastosowania do:

a) dziatan majgcych na celu konsolidacje zdolnosci finansowej beneficjenta. W stosownych przypadkach nalezy to
okresli¢ w art. 7 warunkow specjalnych;

b) dziatan generujacych dochdd celem zapewnienia ciaglosci po zakonczeniu umowy. W stosownych przypadkach
nalezy to okresli¢ w art. 7 warunkow specjalnych;

c) innego bezposredniego wsparcia wyplacanego najbardziej potrzebujacym osobom fizycznym, takim jak osoby
bezrobotne lub uchodzcy. W stosownych przypadkach nalezy to okresli¢ w art. 7 warunkow specjalnych;

d) stypendiow naukowych, badawczych i szkoleniowych wyptacanych osobom fizycznym;

e) dotacji o niskiej wartosci (tj. dotacji w wysokosci 60 000 EUR lub mniejszej).
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6.3.11. Inne istotne kwestie

Zobacz pkt 2.3.6.
Rezerwa na nieprzewidziane wydatki:

Bioragc pod uwagg charakter i wigksza nieprzewidywalno$¢ dziatan zewnetrznych, rezerwa na nieprzewidziane wydatki
lub mozliwe wahania kursow walutowych nieprzekraczajaca 5 % bezposrednich kosztéw kwalifikowanych moze zosta¢

uwzgledniona w budzecie na dziatania zewngtrzne.

6.4. Postepowanie o udzielenie dotacji

6.4.1. Zaproszenie do skladania wnioskéw

Dotacji nalezy udziela¢ po opublikowaniu zaproszenia do sktadania wnioskow, z wyjatkiem przypadkéw okreslonych w

pkt 6.4.2 ponizej.
6.4.1.1. Publikacja

Zaproszenie do sktadania wnioskow jest zawsze publikowane na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspolpracy

EuropeAid.

Zaproszenie do sktadania wnioskow nalezy rowniez opublikowaé lokalnie, w przypadku gdy nie organizujg go stuzby

siedziby gtownej Komisji Europejskiej.
6.4.1.2.  Otwarte lub ograniczone zaproszenie do skladania wnioskéw

Zaproszenia do skladania wnioskéw sa domyslnie ograniczone, tj. dwuetapowa procedura, w ktorej wszyscy
wnioskodawcy moga ubiega¢ sie o dopuszczenie do udziatu, ale tylko wnioskodawcy umieszczeni na krotkiej liscie (na
podstawie dokumentu koncepcyjnego bedacego odpowiedzia na zaproszenie ogloszone za posrednictwem

opublikowanych wytycznych dla wnioskodawcoéw) sg zaproszeni do ztozenia kompletnego wniosku.

6.4.1.2: W wyjatkowych przypadkach oraz po uprzednim zatwierdzeniu zaproszenia do sktadania wnioskéw moga by¢
otwarte, tj. wszyscy wnioskodawcy mogg ztozy¢ wniosek o przyznanie dotacji, przy czym dokument koncepcyjny musi
by¢ ztozony razem z kompletnym wnioskiem, za$ proces oceny nadal przeprowadzany jest dwuetapowo (utworzenie
krétkiej liscie na podstawie dokumentu koncepcyjnego) w odpowiedzi na opublikowane wytyczne dla wnioskodawcoéw

(zob. pkt 6.5.2).

Decyzja o ogloszeniu zaproszenia otwartego zamiast ograniczonego musi by¢ uzasadniona szczegdlnym charakterem
technicznym zaproszenia, ograniczonym dostegpnym budzetem, ograniczong liczbg oczekiwanych wnioskow lub
ograniczeniami organizacyjnymi (np. zaproszenia organizowane przez regionalne delegatury Unii). W tym przypadku

nalezy uzyska¢ uprzednie zatwierdzenie.

6.4.1.3. Partnerstwo
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Umowy o dotacj¢ moga stanowi¢ element uméw ramowych o partnerstwie w celu ustanowienia dlugoterminowe;j
wspolpracy z instytucja zamawiajacg. Umowy ramowe okreslajg wspolne cele, charakter dziatan planowanych na zasadzie
jednorazowej lub jako cze$¢ zatwierdzonego programu prac, procedur¢ udzielania poszczegélnych dotacji, zgodnie z
zasadami i przepisami proceduralnymi zawartymi w niniejszym przewodniku praktycznym, oraz ogélne prawa i obowiazki
kazdej ze stron na podstawie uméw szczegdtowych. Czas trwania partnerstwa nie moze przekracza¢ czterech lat, z
wyjatkiem przypadkdéw uzasadnionych w szczegdélnoSci przedmiotem partnerstwa ramowego. Umowy ramowe o

partnerstwie traktowane sa jako dotacje na cel postgpowania o udzielanie dotacji.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE I ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Aby zastosowaé umoweg ramowa o partnerstwie, nalezy uzyska¢ uprzednie zatwierdzenie od odpowiednich stuzb Komisji

Europejskiej.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Zastosowanie umowy ramowej o partnerstwie nie wymaga uzyskania uprzedniego zatwierdzenia od Komisji Europejskiej.

6.4.2. Dotacje udzielone bez zaproszen do skladania wnioskow (,,Bezposrednie

udzielanie dotacji”)

ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE I ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

W celu zastosowania postgpowania o bezposrednie udzielenie dotacji trzeba uzyskaé uprzednie zatwierdzenie od

odpowiednich stuzb Komisji Europejskie;j.

Sprawozdanie z negocjacji (zalacznik Al0Oa) nalezy przekaza¢ do zatwierdzenia odpowiednim stuzbom Komisji

Europejskiej, ktore muszg zdecydowacd, czy nalezy zaakceptowaé wynik negocjacji.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

W celu zastosowania postepowania o bezposrednie udzielenie dotacji lub wykorzystania wynikdw negocjacji zawartych w

sprawozdaniu z negocjacji (zatacznik A10a) nie jest wymagane uprzednie zatwierdzenie przez Komisj¢ Europejska.

Organizacja zaproszenia do skladania wnioskéw przed udzieleniem dotacji nie jest konieczna w nastepujacych

okolicznosciach:

- do celow operacji humanitarnych i operacji ochrony ludnosci lub niesienia pomocy w ramach zarzadzania
kryzysowego. Dzialania przeprowadzane w sytuacjach kryzysowych muszg by¢ zgodne z procedurami i definicjami
okreslonymi w zataczniku Alla. Niniejszy przepis ma zastosowanie odpowiednio do programéw finansowanych z
EFR.

- wramach pomocy w sytuacjach nadzwyczajnych okreslonej w art. 72 lub 73 umowy z Kotonu (zob. zatacznik Alla);

- gdy dotacje przyznaje si¢ organowi, ktéry ma monopol faktyczny lub z mocy prawa, nalezycie uzasadniony w decyzji o
udzieleniu dotacji. Monopol ,,faktyczny” lub ,,z mocy prawa” oznacza, ze jeden z beneficjentow dotacji (lub

konsorcjum):
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- ma wylaczne kompetencje w obszarze dziatania lub obszarze geograficznym, ktérego dotyczy dotacja,
zgodnie z majgcym zastosowanie prawem; lub

- jest jedyna organizacja, ktora (i) operuje lub (ii) jest zdolna do operowania w obszarze dziatania lub
obszarze geograficznym, ktorego dotyczy dotacja, z racji wszystkich okolicznosci faktycznych lub
prawnych;

- gdy jest przeznaczona na dziatania o cechach szczegdlnych, wymagajace szczegdlnego rodzaju podmiotu ze wzgledu
na jego kompetencje techniczne, wysoki stopien specjalizacji lub uprawnienia administracyjne, pod warunkiem ze
odnos$ne dziatania nie wchodza w zakres zaproszenia do sktadania wnioskow. Takie przypadki musza by¢ nalezycie
uzasadnione w decyzji o udzieleniu dotacji;

- gdy dotacje przyznaje si¢ organowi wskazanemu jako beneficjent dotacji w odpowiednim akcie podstawowym®® lub
organom wyznaczonym przez panstwa cztonkowskie na ich odpowiedzialno$¢, jezeli te panstwa czlonkowskie sa
wskazane w akcie podstawowym jako beneficjenci dotacji. Nalezy zauwazy¢, ze ,,akt podstawowy” odnosi si¢ do
rozporzadzenia regulujacego program. Okreslenie organu majacego otrzymac bezposrednig dotacje w decyzjach w
sprawie finansowania/rocznych programach dziatan nie jest wystarczajace, poniewaz dokumenty te nie stanowig aktu
podstawowego;

- w przypadku badan i rozwoju technologicznego — podmiotom okreslonym w programie prac, o ile akt podstawowy
wyraznie przewiduje taka mozliwo$¢ oraz pod warunkiem ze projekt nie wchodzi w zakres zaproszenia do sktadania

wnioskow.

We wszystkich przypadkach instytucja zamawiajaca musi przygotowaé sprawozdanie wyjasniajace sposob, w jaki
okreslono beneficjenta dotacji, oraz ustanowione kwoty dotacji, jak rowniez uzasadnienie decyzji o udzieleniu dotacji
(zob. wzor sprawozdania z negocjacji). Instytucja zamawiajaca musi postgpowac zgodnie z instrukcjami okreslonymi we
wzorze sprawozdania z negocjacji i zapewnic przestrzeganie wszystkich podstawowych zasad dotyczacych dotacji (w tym

kwalifikowalnos$ci, zdolnosci i wylaczenia).

W przypadku dotacji udzielanych bez zaproszenia do sktadania wnioskow powotanie komisji oceniajacej nie jest

obowiazkowe, chociaz moze by¢ przydatne.

Nalezy analogicznie przestrzega¢ procedur opisanych w sekcji 6.5.10., a sprawozdanie, o ktéorym mowa powyzej, nalezy

zawrze¢ w dokumentacji zamowienia.

6.5. Zaproszenie do skladania wnioskow

6.5.1. Eksponowanie

Aby zapewni¢ mozliwie najwigkszy udzial oraz wymagana przejrzystos¢, do kazdego zaproszenia do sktadania wnioskow

nalezy dotaczy¢ wytyczne dla wnioskodawcow.

49 W odniesieniu do Europejskiego Instrumentu na rzecz Wspierania Demokracji i Praw Cztowicka (MFF 2014-2020), art. 6 ust. 1 lit. ¢
CIR zezwala réwniez na bezposrednie udzielenie w przypadku (i) dotacji o niskiej wartosci dla obroncow praw czlowieka w celu
finansowania pilnych dziatan w zakresie ochrony oraz (ii) podlegajacym pewnym ograniczeniom, dotacji na finansowanie dziatan w
skrajnie trudnych warunkach lub sytuacjach okreslonych w art. 2 ust. 4 CIR, w ktorych opublikowanie zaproszenia do skladania
wnioskow byloby niestosowne.
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Wytyczne dla wnioskodawcoéw publikuje si¢ na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspotpracy EuropeAid oraz we
wszystkich innych odpowiednich $rodkach przekazu (na innych stronach internetowych, w prasie specjalistycznej, poprzez
publikacje lokalne itd.). Instytucja zamawiajaca powinna udostgpni¢ wytyczne rowniez w formie papierowej. Powinny by¢

one dostepne w jezykach odpowiadajacych zaproszeniu do sktadania wnioskow.

Komisja Europejska odpowiada za publikacje wytycznych dla wnioskodawcow na stronach internetowych DG ds.
Rozwoju i Wspdtpracy EuropeAid. Jezeli instytucja zamawiajaca nie jest stuzba siedziby glownej Komisji Europejskiej,

musi ona bezposrednio zorganizowa¢ publikacje lokalng rownoczesnie z publikacja na wyznaczonej stronie internetowe;.

Ze wzgledu na fakt, ze koszt publikacji cato$ci wytycznych dla wnioskodawcoé6w w prasie lokalnej moze by¢ zaporowy, we
wzorze umieszczonym w zatgczniku E2 podano minimalne informacje wymagane w odniesieniu do publikacji lokalne;.

Wytyczne te musza by¢ dostepne pod adresem okreslonym w publikacji lokalne;j.

Po ogloszeniu zaproszenia do sktadania wnioskoéw zaleca si¢ przeprowadzenie co najmniej jednej sesji informacyjnych, w
ktérych moga wziag¢ udziat wszyscy potencjalni wnioskodawcy. Takie sesje informacyjne powinny odby¢ si¢ najp6zniej 21
dni przed uptywem terminu sktadania dokumentu koncepcyjnego. Wszelkie prezentacje/dokumentacje dostarczane na sesji
informacyjnej nalezy umie$ci¢ réwniez przynajmniej na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspdtpracy
EuropeAid, na ktorych opublikowano zaproszenie. W ramach zarzadzania bezposredniego daty, miejsca i prezentacje
odnoszace si¢ do sesji informacyjnych dotyczacych globalnych zaproszen do sktadania wnioskéw muszg by¢ uzgodnione z
siedzibg gtéwna Komisji Europejskiej. Informacje rozpowszechnione we wszystkich regionach docelowych musza by¢

zharmonizowane w sposob niedyskryminacyjny.

Jezeli instytucja zamawiajaca, z wlasnej inicjatywy albo w odpowiedzi na wniosek o wyjasnienie, zmieni informacje
znajdujace si¢ w zaproszeniu do sktadania wnioskéw, musi opublikowac sprostowanie obejmujace wprowadzone zmiany
zgodnie podlegajace tym samym warunkom jawnosci, jak te okre§lone w zaproszeniu do sktadania wnioskow. W

sprostowaniu mozna przedhuzy¢ termin sktadania ofert, aby umozliwi¢ kandydatom uwzglednienie tych zmian.
6.5.2. Sporzadzanie wytycznych dla wnioskodawcow i ich zawartos¢

W wytycznych dla wnioskodawcow (zawierajacych formularz wniosku i inne zataczniki) wyjasnia si¢ cel zaproszenia do
sktadania wnioskoéw, zasady dotyczace kwalifikowalnosci wnioskodawcow, rodzaje dziatan i koszty kwalifikujace sie¢ do
finansowania oraz kryteria oceny (wyboru i udzielenia dotacji) (zob. wzér wytycznych dla wnioskodawcow). Wytyczne
zawierajg rowniez instrukcje dotyczace sposobu wypetniania formularza wniosku, dokumentow, ktore nalezy do niego
dotaczy¢, oraz procedur, ktorych nalezy przestrzega¢ podczas ubiegania si¢ o dotacj¢. Przedmiotowy dokument dostarcza
informacji na temat przysztego procesu oceny (wiacznie z orientacyjnym harmonogramem) oraz warunkéw dotyczacych

umowy majacych zastosowanie do wylonionych wnioskodawcow.

Wytyczne dla wnioskodawcow powinny bardzo jasno i szczegdtowo okresla¢ cele i priorytety zaproszenia do sktadania
wnioskdéw oraz zwracaé szczego6lng uwage na kryteria kwalifikowalno$ci. Wytyczne oraz wszelkie zmiany ich dotyczace
muszg zosta¢ opublikowane. Po uptywie terminu skladania ofert opublikowane informacje stajg si¢ wigzace wzglgdem

komisji oceniajace;.

Whiosek wypelniany przez wnioskodawcow sklada si¢ z nastgpujacych czesci:
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- dokumentu koncepcyjnego;
- informacji na temat proponowanego dziatania, tgcznie z budzetem;

- informacji na temat wnioskodawcow.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE I ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:
Wytyczne dla wnioskodawcow przyjmuje instytucja zamawiajaca.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Przed wydaniem dokumentacji przetargowej instytucja zamawiajgca musi przesta¢ wytyczne dla wnioskodawcow

delegaturze Unii Europejskiej do zatwierdzenia.
6.5.3. Kryteria kwalifikowalnosci i oceny (wyboru i udzielenia dotacji)

6.5.3.1.  Kryteria kwalifikowalno$ci

Kryteria kwalifikowalno$ci okreslaja warunki udzialu w zaproszeniu do skladania wnioskow. Kryteria te musza by¢
ustalane przy nalezytym uwzglednieniu celow dziatania oraz by¢ zgodne z zasadami przejrzystosci i niedyskryminacji.

Kryteria kwalifikowalno$ci maja zastosowanie do dwoch rdéznych aspektow:

* kwalifikowalnoéci wnioskodawcoéw: aspekt ten dotyczy statusu prawnego i stuzbowego wnioskodawcow —
zobacz w szczegdlnosci pkt 6.3.3.1. (zasady dotyczace obywatelstwa) i pkt 6.3.3.3. (podstawy wykluczenia).
Jezeli zaproszenie do sktadania wnioskoéw dotyczy dziatan, ktore moga lub musza by¢ zrealizowane przez szereg
podmiotéw, mozna okresli¢ minimalna, maksymalng lub zalecang liczbg podmiotow i kryteria kwalifikowalnosci
majace zastosowanie do kazdego podmiotu lub do wszystkich podmiotow tacznie.

* kwalifikowalnoséci dziatania: aspekt ten dotyczy typow dziatan, sektoréow lub tematéw oraz obszarow

geograficznych objetych zaproszeniem do sktadania wnioskow.
6.5.3.2.  Kryteria oceny: wybor i przyznanie dotacji

Kryteria oceny obejmuja kryteria wyboru i przyznania dotacji, ktore sa okre§lone w arkuszu oceny.

*  Kryteria wyboru sa wykorzystywane do oceny zdolnosci finansowej wnioskodawcy oraz zdolnosci operacyjnej

wnioskodawcy 1 wspotwnioskodawcy lub wspotwnioskodawcow do zrealizowania proponowanego dziatania:

- wnioskodawca musi posiada¢ stabilne i wystarczajace zrodla finansowania, aby moc operowa¢ w okresie
realizacji dziatania oraz, w odpowiednich przypadkach, uczestniczy¢ w jego finansowaniu;

- Wnioskodawcy (oraz podmiot lub podmioty z nimi powigzane) muszg lacznie posiada¢ wymagane
doswiadczenie, kompetencje i kwalifikacje zawodowe wymagane do zrealizowania proponowanego

dziatania.
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Zdolnos¢ finansowa nalezy zweryfikowa¢ zawsze, nawet jezeli beneficjent jest wyznaczony na mocy aktu
podstawowego lub wystepuje sytuacja monopolu, poniewaz interesy finansowe Unii Europejskiej nalezy chroni¢
w kazdych okolicznosciach®. Jedyny wyjatek stanowi sytuacja, w ktorej beneficjenci sa: osobami fizycznymi
otrzymujacymi stypendia, najbardziej potrzebujacymi osobami fizycznymi otrzymujacymi bezposrednie
wsparcie, organami publicznymi lub organizacjami mi¢dzynarodowymi, w przypadku gdy tak naprawdg jest to

bezzasadne (dla 0so6b fizycznych) albo gdy ryzyko jest uznawane za nieistniejace.

Oceny przeprowadza si¢ na podstawie dokumentoéw potwierdzajacych ztozonych w odniesieniu do zaproszenia do
sktadania wnioskow. Dokumenty te moga obejmowaé zewnetrzne sprawozdanie z audytu wnioskodawcy,
rachunek zyskow i strat, wyciag z bilanséw za ostatni rok budzetowy, w odniesieniu do ktoérego rachunki zostaty
zamknigte. W przypadku watpliwosci dotyczacych zdolnosci wnioskodawcow, komisja oceniajaca moze zazadac

dodatkowych dowodow.

* Kryteria przyznawania dotacji wykorzystuje si¢ do oceny wnioskow pod katem wyznaczonych celéw i priorytetow,
tak aby dotacje przyznano na dziatania maksymalizujgce ogdlng skuteczno$¢ zaproszenia do sktadania wnioskow.
Kryteria powinny umozliwi¢ instytucji zamawiajacej wybdr tych wnioskow, co do ktoérych moze by¢ pewna, ze

beda zgodne z jej celami i priorytetami oraz zagwarantuja eksponowanie finansowania Unii Europejskiej.

Kryteria przyznawania dotacji dotycza w szczegdlnoSci znaczenia danego dziatania i jego kompatybilnosci z
celami programu dotacji, w ramach ktorego finansowane sg zaproszenia do skladania wnioskow; jakosci,

spodziewanego wptywu i trwalo$ci dziatania oraz jego optacalnosci.

Wszystkie kryteria kwalifikowalnosci i oceny okreslone w zaproszeniu do sktadania wnioskow nalezy stosowac tak, jak
okreslono, i nie mozna ich zmienia¢ w trakcie trwania postepowania. Kryteria powinny by¢ dokladne i

niedyskryminacyjne. Zobacz wzory arkusza oceny.
6.5.4. Dodatkowe informacje przed terminem skladania wnioskow

W okresie migdzy publikacjg a terminem sktadania wnioskow, oprocz wszelkich organizowanych sesji informacyjnych
(zob. pkt 6.5.1), wnioskodawcy powinni mie¢ mozliwo$¢ zadawania pytan majacych na celu pomoc im w wypelnianiu
formularza i przygotowaniu wnioskow. W zwigzku z tym instytucja zamawiajgca powinna udostgpnic¢ punkt kontaktowy,
do ktérego mozna kierowac pytania. Wnioskodawcy musza przedlozy¢ pytania na pismie do 21 dni przed uptywem
terminu sktadania wnioskow. Instytucja zamawiajaca musi udzieli¢ odpowiedzi na wszystkie pytania co najmniej 11 dni
przed terminem sktadania wnioskow. W celu zapewnienia rownego traktowania wnioskodawcow instytucja zamawiajaca
nie moze wyrazi¢ wstepnej opinii na temat kwalifikowalno$ci wnioskodawcy lub wnioskodawcéw, podmiotu

stowarzyszonego lub podmiotow stowarzyszonych, dziatania ani dziatan specjalnych.

W celu zachowania przejrzystosci i rownych szans, odpowiedZz na pytania wnioskodawcow dotyczace aspektow, ktore
mogg zainteresowac innych wnioskodawcéw, udostepnia si¢ wszystkim wnioskodawcom. Mozna to osiggnaé poprzez
opublikowanie na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspolpracy EuropeAid tabeli zwierajacej wszystkie zadane
pytania i udzielone odpowiedzi. Tabele te nalezy regularnie aktualizowa¢ do 11 dni przed uptynigciem terminu sktadania

wnioskow.

0 W przypadku uméw ramowych o partnerstwie weryfikacja zdolnosci finansowej odbywa sie przed zawarciem umowy ramowe;.
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6.5.5. Termin skladania wnioskow

Whioski nalezy przesta¢ na adres instytucji zamawiajacej nie pézniej niz do dnia (i godziny, w przypadku dostarczenia
osobistego) okreslonych w zaproszeniu do sktadania wnioskow, potwierdzonych data wysytki, stempla pocztowego lub
dowodu nadania (w przypadku dostarczenia osobistego, termin otrzymania jest datg i godzing okreslong w wytycznych dla
wnioskodawcow). Jezeli jednak zaakceptowanie dokumentéw koncepcyjnych lub wnioskow wystanych przed uptywem
terminu, lecz otrzymanych po terminie, znacznie op6znitoby postepowanie o udzielenie dotacji lub stanowitoby zagrozenie
dla decyzji juz podjetych i ogltoszonych, ze wzgledu na skuteczno$¢ administracyjng instytucja zamawiajaca moze odrzucié
kazdy wniosek otrzymany po dacie zatwierdzenia pierwszego etapu oceny. W przypadku procedury otwartej pierwszym
etapem jest zatwierdzenie oceny dokumentu koncepcyjnego. W przypadku procedury otwartej pierwszym etapem jest
zatwierdzenie oceny dokumentu koncepcyjnego. W przypadku procedury ograniczonej pierwszym etapem jest

zatwierdzenie oceny dokumentu koncepcyjnego (etap pierwszy) albo zatwierdzenie kompletnego wniosku (etap drugi).

Termin skladania wnioskéw musi by¢ wystarczajaco diugi, aby umozliwi¢ ztozenie wysokiej jakosci wnioskow. Z
doswiadczenia wynika, ze zbyt krotki termin moze uniemozliwi¢ potencjalnym wnioskodawcom ztozenie wnioskow lub

spowodowac, ze sktadajg nickompletne lub Zle przygotowane wnioski.

W przypadku otwartych zaproszen do sktadania wnioskow najkrotszy okres miedzy data publikacji wytycznych dla
wnioskodawcow a terminem sktadania wnioskow wynosi 90 dni. W przypadku gdy maksymalna kwota kazdej dotacji
przyznanej w ramach programu wynosi 100 000 EUR lub mniej, minimalna dtugos$¢ tego okresu wynosi 60 dni. W
przypadku ograniczonego zaproszenia do sktadania wnioskéw minimalna dtugos¢ tego okresu wynosi 45 dni. Krotszy

termin moze by¢ dozwolony w wyjatkowych przypadkach na zasadzie odstepstwa.

6.5.6. Skladanie wnioskow

Whioski nalezy sktada¢ zgodnie z instrukcjami okre§lonymi w wytycznych dla wnioskodawcow (zob. wzor wytycznych).

Urzednik zatwierdzajacy odpowiedzialny za indywidualne zaproszenie do sktadania wnioskéw ma prawo zdecydowac,
czy dokumenty potwierdzajace maja dotaczy¢ do formularza wniosku wszyscy wnioskodawcy czy tylko wnioskodawcy
wstgpnie wybrani po przeprowadzeniu oceny (nalezy wowczas zazada¢ uprzedniego zatwierdzenia przez Komisje
Europejska). Nawet jezeli decyzja ta nie zmieni podstawowej zasady polegajacej na przeprowadzaniu analizy dokumentow
potwierdzajacych wylacznie w odniesieniu do wstgpnie wybranych wnioskodawcow, nalezy odpowiednio zmienic¢
wytyczne dla wnioskodawcoéw i formularz wniosku. Dokumentoéw potwierdzajacych nie zada si¢ w odniesieniu do

wnioskow o dotacje o niskiej wartosci.

Nalezy przedstawi¢ oryginaty lub kopie oryginalow zadanych dokumentow potwierdzajacych. Jezeli dokumentow
potwierdzajacych nie sporzadzono w jednym z jezykow urzedowych Unii Europejskiej lub (w odpowiednich przypadkach)
panstwa realizacji dzialania, do celow interpretacji wniosku mozna zazada¢ thumaczenia odpowiednich fragmentéw tych
dokumentéw przedstawiajacych dowodd kwalifikowalno$ci wnioskodawcy na jezyk/jeden z jezykow zaproszenia do

sktadania wnioskow.
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W przypadku dotacji przekraczajacych 750 000 EUR oraz dotacji operacyjnych powyzej 100 000 EUR koordynator musi
dostarczy¢ sprawozdanie z audytu sporzadzone przez zatwierdzonego audytora zewnetrznego potwierdzajace jego

rozliczenia za ostatnie dostepny rok budzetowy.
Wyjatki:
Powyzsze zobowiazanie nie ma zastosowania do instytucji migdzynarodowych ani do organéw publicznych.

W zaleznosci od oceny ryzyka instytucja zamawiajaca moze zwolni¢ z obowiazku przeprowadzania audytu instytucje
zajmujace si¢ ksztalceniem i szkoleniem oraz beneficjentéw, ktorzy przyjeli na siebie odpowiedzialno$é solidarng lub

ktorzy nie ponosza zadnej odpowiedzialno$ci finansowej, jezeli umowa o dotacje jest zawarta z szeregiem beneficjentow.

Whioskodawcy wskazujg zrodta i kwoty finansowania z Unii Europejskiej, ktore otrzymali Iub o ktére wnioskowali na to
samo dziatanie lub jego cze$¢ badz na swoje funkcjonowanie w tym samym roku budzetowym, a takze wszelkie inne

finansowanie, ktore otrzymali lub o ktore wnioskowali na to samo dziatanie.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE:

Dokumenty potwierdzajace wymagane w ramach konkretnego zaproszenia do sktadania wnioskéw nalezy przesta¢ do

bazy danych PADOR przed uptywem terminu okre$lonego przez Komisj¢ Europejska.
6.5.7. Komisja oceniajgca

6.5.7.1.  Sklad

Whioski ocenia komisja oceniajagca wyznaczona przez instytucj¢ zamawiajaca, skladajaca si¢ z przewodniczacego
nieposiadajacego prawa glosu, sekretarza nieposiadajacego prawa glosu oraz nieparzystej liczby co najmniej trzech

cztonkow posiadajacych prawo glosu (0sdb oceniajacych).

W przypadku bezposredniego udzielania dotacji (zob. sekcja 6.4.2) pomimo jej potencjalnej przydatnosci, powolywanie

komisji oceniajgcej nie jest obowigzkowe.

Osoby oceniajace musza posiada¢ zdolnosci techniczne i administracyjne niezbg¢dne do przedstawienia kompetentnej
opinii na temat wnioskdw. Osoby te muszg w miarg dobrze wtada¢ jezykiem, w ktorym sktadane sg wnioski. Muszg one
reprezentowa¢ co najmniej dwie jednostki organizacyjne instytucji zamawiajgcej, niemajace migdzy sobg zadnych
powiazan hierarchicznych, chyba ze nie ma oddzielnych jednostek (tj. w delegaturze Unii). W razie potrzeby zastgpcow

cztonkdéw mozna powotaé na tych samych warunkach co cztonkow.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE I ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Cztonkowie komisji oceniajacej (tj. przewodniczacy, sekretarz i osoby oceniajace) musza by¢ powolywani indywidualnie
przez instytucj¢ zamawiajacg. Uczestnictwo obserwatordw musi zostaé wczesniej zatwierdzone przez instytucje

zamawiajaca.
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ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Cztonkowie komisji oceniajacej (tj. przewodniczacy, sekretarz i osoby oceniajace) sa powotywani indywidualnie przez
instytucj¢ zamawiajaca, ktora powiadamia Komisj¢ Europejska najpdzniej pigtnascie dni roboczych przed rozpoczgciem
oceny. Jezeli Komisja Europejska nie wyrazi sprzeciwu w terminie pieciu dni roboczych, komisje oceniajaca uznaje si¢ za
zatwierdzong. Komisja Europejska musi mie¢ mozliwo§¢ wyznaczenia obserwatora i stanowczo zacheca sig, aby jej
przedstawiciel brat udzial we wszystkich posiedzeniach komisji lub w czg$ci z nich. Obecno$¢ innych obserwatoréw

wymaga uprzedniego zatwierdzenia przez Komisje¢ Europejska.

Cztonkowie komisji oceniajacej powinni by¢ obecni na wszystkich posiedzeniach, z wyjatkiem sesji otwarcia ofert.
Wszelkie nieobecnosci nalezy odnotowaé i wyjasni¢ w sprawozdaniu z oceny. Czlonka wycofujacego si¢ z komisji
oceniajacej z dowolnego powodu nalezy zastapi¢ zastgpcza osoba oceniajaca wyznaczong zgodnie ze standardowa
procedura powolywania cztonkow komisji oceniajacej. Przewodniczacy komisji oceniajgcej podejmuje decyzje o tym, w
jaki stopniu wznowiony zostaé musi proces oceny. Decyzj¢ takg lub kazda inng dotyczaca zastagpienia cztonka komisji

nalezy odnotowac¢ i uzasadni¢ w sprawozdaniu z oceny.
Prawa glosu wszystkich 0s6b oceniajacych sg rowne.

Komisje oceniajaca nalezy powola¢ na tyle wczesnie, aby zagwarantowaé dostgpnosé jej czlonkow (oraz wszelkich
obserwatorow wyznaczonych przez Komisje Europejska w przypadku zarzadzania posredniego z krajami partnerskimi z

kontrolami ex ante) na potrzeby przygotowania i przeprowadzenia procesu oceny.

6.5.7.2. Korzystanie z ustug ekspertéw oceniajacych

Gdy otrzymane wnioski sg wyjatkowo liczne lub wyjatkowo techniczne, komisja oceniajgca nie zawsze moze by¢ w stanie
szczegdtowo zbadaé kazdy z wnioskow. W razie potrzeby calos¢ lub czesé szczegdtowego badania moga przeprowadzic
eksperci oceniajacy, tak aby komisja oceniajaca mogla prowadzi¢ swoje obrady na podstawie ich ocen. Eksperci
oceniajacy mogg bra¢ udzial w posiedzeniach komisji oceniajacej w charakterze obserwatoréw w celu przedstawienia

wynikow swoich ocen i udzielenia odpowiedzi na wszelkie pytania cztonkéw komisji oceniajace;.

Jezeli nie korzysta si¢ z ushug ekspertow oceniajacych, komisja oceniajaca uzupetnia jeden zbiorczy arkusz oceny w

odniesieniu do kazdego etapu procedury.

Eksperci oceniajacy pracuja pod nadzorem przewodniczacego komisji oceniajacej. Chociaz w odniesieniu do réznych
etapow mozna korzystac z ushug tych samych ekspertow oceniajacych, rozne rodzaje wiedzy eksperckiej sa wymagane na

potrzeby réznych ocen i zaleca sig, aby w miar¢ mozliwosci korzysta¢ z ustug ré6znych osob.

W przypadku gdy zaproszenie do sktadania wnioskow organizuje stuzba siedziby gltownej Komisji Europejskiej, jeden z
dwoch ekspertow oceniajacych bedzie wywodzit si¢ z delegatury Unii w panstwie, w ktorym realizowane bedzie dziatanie
(w przypadku dziatan regionalnych jest to delegatura wiodaca albo, odpowiednio, siedziba, ktéra w stosownych

przypadkach bedzie si¢ konsultowala z zainteresowanymi delegaturami Unii w regionie).

Ekspert oceniajacy wywodzacy si¢ z delegatury zostanie nominowany zgodnie z majacymi zastosowanie instrukcjami
dotyczacymi powotywania komisji oceniajacej przez szefa delegatury. Jezeli nie korzysta si¢ z ustlug ekspertow

oceniajacych, nalezy mimo wszystko przeprowadzi¢ nalezyte konsultacje z delegaturg Unii. Jezeli delegatura Unii nie jest
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w stanie przeprowadzi¢ oceny w terminie, aby unikng¢ opdznien w procesie przeprowadzenie oceny moze zostac przejete

przez cztonka komisji oceniajgcej posiadajacego prawo glosu.

* W przypadku kontroli administracyjnych i weryfikacji kwalifikowalno$ci eksperci oceniajacy powinni porownac
kazdy wniosek z lista kontrolng i os§wiadczeniem wnioskodawcy (zob. formularz wniosku). Wystarczajace jest

sprawdzenie kazdego wniosku przez jednego eksperta oceniajacego.

Preferuje si¢ powierzenie tego zadania pracownikom instytucji zamawiajgcej. W miar¢ potrzeby mozna zatrudnic¢

zewnetrznych ekspertdw oceniajacych.

* W przypadku oceny dokumentéow koncepcyjnych i wnioskow eksperci oceniajgcy powinni sporzadzi¢ oceng na
pisSmie, korzystajac z opublikowanych arkuszy oceny (zobacz wzory arkuszy oceny). Kazdy dokument
koncepcyjny i kazdy wniosek musi zosta¢ oceniony przez co najmniej dwoch ekspertdw oceniajacych
pracujacych niezaleznie. W miar¢ mozliwosci nalezy wybra¢ tych dwoch ekspertéw oceniajacych sposrod
pracownikow Komisji Europejskiej. W przypadku niewystarczajacej liczby dostepnych pracownikow Komisji
Europejskiej mozna rowniez wybra¢ zewngtrznych ekspertdow oceniajacych. Zewngtrzni eksperci oceniajacy
musza posiada¢ doglebng wiedzg na temat zagadnien obj¢tych danym programem dotacji. Wiedze ekspercka tych
0s6b nalezy sprawdzi¢ z ich CV. Nalezy oczekiwaé co najmniej pigcioletniego doswiadczenia zwigzanego z dang

kwestig.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE I ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Ekspertow oceniajacych wybiera instytucja zamawiajaca. Zewngtrzni eksperci oceniajacy, ktorzy nie sa urzednikami ani
innymi pracownikami instytucji zamawiajacej ani administracji publicznej panstwa beneficjenta, muszg zosta¢ wybrani z
wykorzystaniem procedury stosowanej na potrzeby zamdéwien publicznych na ustugi, tj. zgodnie z majacymi zastosowanie

progami.

ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Ekspertow oceniajacych wybiera instytucja zamawiajaca. Wykaz przekazuje si¢ do zatwierdzenia Komisji Europejskiej.
Zewngetrzni eksperci oceniajacy, ktorzy nie sa urzednikami ani innymi pracownikami instytucji zamawiajacej ani
administracji publicznej panstwa beneficjenta, musza zosta¢ wybrani z wykorzystaniem procedury stosowanej na potrzeby
zamédwien publicznych na ustugi.

6.5.7.3.  Bezstronnos$¢ i poufnosé

Zobacz pkt 2.8.2.

6.5.7.4. Obowiazki komisji oceniajgcej

Zobacz pkt 2.8.3.
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6.5.8. Etapy procesu oceny

Proces oceny rozpoczyna si¢ wraz z otrzymaniem przez instytucje zamawiajacg dokumentéw koncepcyjnych (w
przypadku procedury ograniczonej) lub kompletnych wnioskow (w przypadku procedury otwartej) i konczy si¢ wraz z

podjeciem decyzji o przyznaniu dotacji wybranym wnioskodawcom.
6.5.8.1.  Przyjmowanie i rejestracja wnioskow

Po otrzymaniu wnioskow instytucja zamawiajaca musi zarejestrowac je oraz dostarczy¢ potwierdzenie otrzymania tych
wnioskéw, ktore ztozono osobiscie (zob. zalacznik A7). Koperty musza pozostaé zapieczetowane i przechowywane w

bezpiecznym miejscu do momentu ich otwarcia.
6.5.8.2.  Sesja otwarcia ofert i kontrole administracyjne

Wszystkie otrzymane wnioski nalezy otworzy¢ podczas sesji otwarcia ofert, podczas ktdrej sprawdza si¢ szczegdlowe

informacje dotyczace rejestracji i numeruje wnioski.

Sekretarz komisji oceniajacej nadzoruje sesj¢ otwarcia ofert i w razie potrzeby zwraca si¢ o pomoc do innych pracownikow

instytucji zamawiajace;.
Rejestr dokumentow koncepcyjnych/wnioskow powinien zawiera¢ nastepujace informacje:

- numer identyfikacyjny dokumentu koncepcyjnego/wniosku;
- data zlozenia;

- imi¢ i nazwisko oraz adres wnioskodawcy.
W odniesieniu do kazdego wniosku:

- oryginal jest bezpiecznie przechowywany w archiwum instytucji zamawiajacej;

- kopie udostepnia si¢ osobom oceniajacym i, w stosownych przypadkach, ekspertom oceniajagcym.

Whioski dostarczone w terminie s3 poddawane nastepnie kontroli administracyjnej, ktora stuzy ustaleniu, czy spetniaja one
wszystkie kryteria okreslone w liScie kontrolnej w sekcji 2 formularza wniosku o dotacjg. W zadnym wypadku eksperci

oceniajacy ani cztonkowie komisji oceniajacej nie moga zmieniac listy kontrolne;j.

Jezeli nie podano zadanych informacji lub s3 one nieprawidtowe, wniosek mozna odrzuci¢ wylacznie na tej podstawie i nie
bedzie on juz poddany dalszej ocenie. Jezeli jednak z powodu btedu pisarskiego ze strony wnioskodawcow wnioskodawcy
nie dostarczg dowodu lub o$wiadczenia, komisja oceniajagca moze, z wyjatkiem nalezycie uzasadnionych przypadkow,
zazadaé, aby wnioskodawca w ustalonym terminie dostarczyt brakujace informacje lub objasnienia do dokumentow
potwierdzajacych. Takie informacje lub objasnienia mogg znaczaco zmieni¢ wniosek lub warunki zaproszenia. Jezeli
przestano objasnienie, komisja oceniajaca moze zadecydowac o tym, czy powinno ono zosta¢ ocenione, zapewniajac tym
samym réwne traktowanie wnioskow i proporcjonalnos¢. Bez wzgledu na to, jaka decyzje podejmie komisja oceniajaca,

nalezy ja odnotowac i uzasadni¢ w sprawozdaniu lub sprawozdaniach z oceny (zob. pkt 2.8.3).
Instytucja zamawiajaca musi zatrzyma¢ wnioski nieuwzglednione przy dalszej ocenie.
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Kontrole administracyjne moga by¢ przeprowadzane przez cztonkéw komisji oceniajacej albo przez jednego eksperta

oceniajacego lub wigksza ich liczbe.

Jezeli cztonkowie komisji oceniajacej nie przeprowadzaja kontroli osobiscie, komisja oceniajaca musi dokonaé przegladu
wnioskéw eksperta lub ekspertéw oceniajacych, korzystajac z uzupelionych arkuszy. Aby utatwi¢ komisji oceniajacej
przeglad ocen, sekretarz musi zapewni¢ sporzadzenie jednego wykazu obejmujacego wnioski, ktore nie spetnilty wymagan

kontroli administracyjnych. Nalezy poda¢ powdd w odniesieniu do kazdej pozycji w wykazie.

Po sesji otwarcia ofert i przeprowadzeniu kontroli administracyjnych komisja oceniajaca zbiera sig, aby rozstrzygnaé

wszelkie sporne przypadki, i przystgpuje do oceny dokumentéw koncepcyjnych.
6.5.8.3.  Ocena dokumentu koncepcyjnego

Dokumenty koncepcyjne ztozone w terminie, ktére pomyslnie przeszty kontrole administracyjne, sa nastgpnie oceniane
pod wzgledem znaczenia i projektu dziatania z wykorzystaniem arkusza oceny (zob. zatacznik ES a). Ogolna ocena opiera
si¢ na wynikach uzyskanych w kazdym poddziale, zsumowanych wedlug dziatdéw. Jezeli komisja oceniajgca nie
przeprowadza oceny dokumentu koncepcyjnego osobi$cie, wynik koncowy stanowi $rednig arytmetyczng punkow

przyznanych przez ekspertow oceniajacych.

W przypadku gdy zaproszenie do sktadania wnioskow organizuje stuzba siedziby glownej Komisji Europejskiej, kopig
kazdego dokumentu koncepcyjnego nalezy przesta¢ delegaturze Unii Europejskiej w panstwie, w ktorym bedzie miato

miejsce dane dzialanie, celem przeprowadzenia oceny na podstawie tego samego arkusza oceny (zob. zatacznik ES).

Nastgpnie sekretarz sporzadza wykaz wszystkich dokumentéw koncepcyjnych uporzadkowanych wedtug liczby
otrzymanych punktéw. W pierwszej kolejnosci na potrzeby selekcji wstepnej uwzglednia si¢ wytgcznie te dokumenty
koncepcyjne, ktore w ocenie uzyskaty co najmniej 30 punktéw. Nastepnie wykaz dokumentéw koncepcyjnych zostanie
zredukowany zgodnie z rankingiem do tych, ktore nie przekraczaja dwukrotnej wysokosci budzetu zaproszenia. Jezeli
korzysta si¢ z ustug ekspertdéw oceniajacych, uzupetnione arkusze oceny dla kazdego dokumentu koncepcyjnego musza

zostaé przestane komisji oceniajace;j.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE I ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Sprawozdanie z oceny dotyczace etapu 1 (sesja otwarcia ofert, kontrole administracyjne i dokumenty koncepcyjne)

przesyta si¢ instytucji zamawiajacej, ktora musi nastgpnie zdecydowac o tym, czy przyjac zalecenia komisji oceniajace;j.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Oprécz powyzszego instytucja zamawiajgca musi przedtozy¢ Komisji Europejskiej do zatwierdzenia wspomniane

sprawozdanie z oceny.

Po przeprowadzeniu oceny dokumentéw koncepcyjnych instytucja zamawiajaca informuje pisemnie wszystkich

wnioskodawcow o wynikach oceny oraz o tym, czy pomyslnie przeszli etap otwarcia i kontroli administracyjnych.
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6.5.8.4.  Ocena kompletnego formularza wniosku

W odniesieniu do procedur ograniczonych sesja otwarcia ofert i kontrole administracyjne opisane w sekcji 6.5.8.2

przeprowadza si¢ rowniez przed dokonaniem oceny pelnego wniosku.

Jako$¢ kompletnych wnioskow ocenia si¢ z wykorzystaniem arkusza oceny (zob. zatagcznik ES_b) zawierajacego kryteria
wyboru i udzielenia dotacji. Na podstawie pytan i kryteriow stosowanych w odniesieniu do danego dzialu przedstawia si¢
uwagi dotyczace kazdego poddzialu. Ogoélna ocena opiera si¢ na wynikach uzyskanych w kazdym poddziale,
zsumowanych wedtug dziatéw. Jezeli komisja oceniajaca nie przeprowadza oceny wnioskoéw osobiscie, wynik koncowy

stanowi $rednig arytmetyczna punkow przyznanych przez ekspertow oceniajacych.

W przypadku gdy zaproszenie do sktadania wnioskow organizuje stuzba siedziby gtéwnej Komisji Europejskiej, kopie
kazdego formularza wniosku nalezy przesta¢ delegaturze Unii Europejskiej w panstwie, w ktorym bedzie miato miejsce

dane dziatanie, celem przeprowadzenia oceny na podstawie tego samego arkusza oceny (zob. zatgcznik 8).

Nastepnie sekretarz sporzadza wykaz wszystkich wnioskow sklasyfikowanych wedtug liczby uzyskanych punktow.

Uzupetnione arkusze oceny dla kazdego wniosku muszg zostac¢ przestane komisji oceniajace;.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE I ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Sprawozdanie z oceny formularzy wniosku (etap 2) przesyla si¢ instytucji zamawiajacej, ktéra musi zadecydowac o tym,

czy przyjac zalecenia komisji oceniajace;j.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Ponadto instytucja zamawiajaca musi przedtozy¢ Komisji Europejskiej do zatwierdzenia wspomniane sprawozdanie z

oceny.

Po otrzymaniu wszystkich wymaganych zatwierdzen instytucja zamawiajaca musi przesta¢ wnioskodawcom standardowe
pismo, w ktorym stwierdzi, czy ich wniosek pomySlnie przeszedl etap otwarcia ofert i kontroli administracyjnych (w
przypadku procedur ograniczonych) i czy zostaty wstepnie wybrane na podstawie uzyskanej liczby punktoéw, oraz zaprosi
do zlozenia wymaganych dokumentéw potwierdzajacych tych wnioskodawcéw, ktorych wnioski zostaly wstepnie

wybrane.

6.5.8.5.  Weryfikacja kwalifikowalnosci

Ocene przeprowadza sig¢, korzystajac z deklaracji wnioskodawcy, wymaganych dokumentdéw potwierdzajacych i kryteriow
okreslonych w wytycznych dla wnioskodawcow. W zadnym wypadku eksperci oceniajacy ani cztonkowie komisji

oceniajacej nie moga zmieniac¢ deklaracji.
* Czy deklaracja wnioskodawcy jest zgodna z wymaganymi dokumentami potwierdzajacymi?

Brak jakiegokolwiek dokumentu potwierdzajacego Iub jakakolwiek niespdjnos¢ migdzy deklaracja a
dokumentami potwierdzajacymi sa wystarczajace do odrzucenia wniosku. Majac na wzglgdzie rowne traktowanie

i proporcjonalno$¢, komisja oceniajagca moze jednak wedlug wlasnego uznania podja¢ decyzje o zasadnosci
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kontynuowania oceny wniosku. Bez wzgledu na to, jaka decyzj¢ podejmie komisja oceniajaca, nalezy ja

odnotowac i uzasadni¢ w sprawozdaniu z oceny (zob. pkt 2.8.3).
»  Kwalifikowalnos¢: czy wnioskodawcy i dziatanie kwalifikujg si¢?
Aspekt ten ocenia si¢ na podstawie kryteriow okreslonych w wytycznych dla wnioskodawcow.

Weryfikacje kwalifikowalnosci moga przeprowadzi¢ cztonkowie komisji oceniajacej lub eksperci oceniajacy. Kazdy

wniosek moze oceni¢ jedna osoba.

Chociaz weryfikacje kwalifikowalno$ci zazwyczaj przeprowadza si¢ wylacznie w odniesieniu do wstepnie wybranych
wnioskodawcow na zakonczenie procedury, komisja oceniajagca moze zadecydowaé o przeprowadzeniu weryfikacji
kwalifikowalnosci na kazdym wcze$niejszym etapie procedury. Majac na wzgledzie dobrg praktyke administracyjna,
komisja oceniajagca moze oceni¢ i na tej podstawie wylaczyé wnioskodawcow na kazdym etapie oceny, jezeli jest

oczywiste, ze nie spetniajg oni kryteriow kwalifikowalnoSci.

Jezeli cztonkowie komisji oceniajacej nie przeprowadzajg oceny osobiscie, komisja oceniajaca musi dokonaé przegladu
wnioskow ekspertow oceniajacych, korzystajac z uzupelionych przez nich arkuszy. Aby ulatwi¢ komisji oceniajacej
przeglad ocen, sekretarz musi zapewni¢ sporzadzenie jednego wykazu obejmujacego wnioski, ktore si¢ nie kwalifikuja.

Nalezy poda¢ powod niekwalifikowalno$ci w odniesieniu do kazdej pozycji w wykazie.

6.5.8.6.  Whnioski komisji oceniajacej

Po przeprowadzeniu oceny wszystkich wnioskow przez ekspertow oceniajgcych komisja oceniajaca sporzadza swoje
zalecenia. Komisja nie moze zmieniaé¢ punktow przyznanych przez ekspertow oceniajacych ani ich zalecen ani dokonywaé

zmian w arkuszach oceny wypehionych przez ekspertow oceniajacych.

Komisja oceniajagca moze podja¢ decyzje o zatwierdzeniu rankingu sporzadzonego przez sekretarza na podstawie
sprawozdania ekspertow oceniajacych. Jezeli komisja oceniajgca nie zatwierdzi punktéw przyznanych wnioskowi przez
ekspertdw oceniajgcych (najbardziej uzasadnionym przypadkiem jest znaczaca roznica lub wyrazne rozbieznosci migdzy
punktami przyznanymi przez ekspertdw oceniajgcych), musi uzasadni¢ swojg decyzje w sprawozdaniu z oceny. Nastepnie,
uwzgledniajac ponizsze punkty, komisja musi sporzadzi¢ nowy, zbiorczy arkusz oceny dotyczacy danego wniosku. Nowy
wykaz zostanie sporzadzony na podstawie punktéw pochodzacych z nowej oceny, ktore zastapia punkty przyznane przez

ekspertow oceniajacych.

Wszystkie takie decyzje musza zosta¢ odnotowane i w peini uzasadnione w sprawozdaniu z oceny. Arkusze oceny
uzupetnione przez cztonkéw komisji oceniajacej musza by¢ przechowywane razem z arkuszami oceny uzupetnionymi

przez ekspertow oceniajacych.

Decyzje komisji oceniajacej sa podejmowane niezaleznie i w charakterze doradczym. Ostatecznie komisja oceniajgca musi
sporzadzi¢ wykaz wnioskow wybranych do finansowania, podajac liczb¢ punktow uzyskana przez kazdy z wnioskow,
wnioskowang kwot¢ proponowanej dotacji i czg$¢ proponowanych do finansowania kosztow kwalifikowalnych. Z
zastrzezeniem ponizszych wzgledow wykaz ten obejmuje najlepiej ocenione wnioski uszeregowane wedtug liczby

zdobytych punktoéw, do wysokosci srodkow dostegpnych w ramach danego zaproszenia do sktadania wnioskow.
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* Komisja oceniajagca moze zaleci¢ wybor wniosku pod pewnymi warunkami, ktére nalezy speini¢ przed
podpisaniem umowy. Warunki takie nie powinny jednak sta¢ w sprzeczno$ci z decyzjg o przyznaniu dotacji ani
tez narusza¢ zasady rownego traktowania wnioskodawcow (zob. pkt 6.3.6).

* Komisja oceniajagca moze podjaé decyzje o nieprzyznaniu wszystkich dostgpnych $rodkow, jezeli uzna, ze
zlozono zbyt mato wnioskow, ktorych jako$¢ odpowiada jakosci wymaganej do otrzymania dotacji. Innymi

stowy, sam fakt, ze $rodki sa
dostepne, nie powinien prowadzi¢ do wyboru wnioskow, ktore nie osiggaja wymaganego poziomu jakosci.

*  Zgodnie z wytycznymi dla wnioskodawcow komisja oceniajaca moze sporzadzi¢ wykaz z podziatem na temat lub
obszar geograficzny.

» Komisja oceniajgca moze odrzuci¢ wniosek, jezeli wybrala inny wniosek, ktory ma podobny charakter, ale
otrzymatl wyzszg liczbg punktow.

* W przypadku gdy do finansowania wybrano kilka wnioskéw ztozonych przez tego samego wnioskodawce, lecz
wnioskodawca ten nie posiada zdolno$ci finansowych i operacyjnych wymaganych do realizacji wszystkich
dziatan tacznie, komisja moze odrzuci¢ wnioski, ktore otrzymaty mniejszg liczbe punktéw, i wybraé te wnioski,

do ktorych realizacji wnioskodawca posiada zdolnosci.

Na takich samych warunkach komisja oceniajagca moze rowniez sporzadzi¢ rezerwowa list¢ rankingowa obejmujaca
ograniczong liczb¢ wnioskow, ktore otrzymaty najlepsze wyniki poza wnioskami wybranymi do finansowania. Lista
rezerwowa jest wazna przez okres wskazana w sprawozdaniu z oceny. Wnioski zawarte w tym wykazie moga otrzymaé
dotacje, jezeli udostepnione zostang fundusze w ramach zaproszenia do sktadania wnioskow (jezeli koszty kwalifikowalne

wybranych wnioskéw ulegng zmniejszeniu lub gdy niemozliwe jest zawarcie umowy z danymi wnioskodawcami itd.).

* Po koncowym posiedzeniu komisji oceniajacej sporzadza si¢ koncowe sprawozdanie z oceny, obejmujace

weryfikacj¢ kwalifikowalnosci. Sprawozdanie musza podpisa¢ wszyscy cztonkowie komisji oceniajacej.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE I ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Calg procedure oceny odnotowuje si¢ w sprawozdaniu z oceny, ktore podpisuje przewodniczacy, sekretarz i wszystkie
osoby oceniajace. Nastgpnie przedmiotowe sprawozdanie przekazuje si¢ do zatwierdzenia instytucji zamawiajacej, ktora

musi zdecydowac, czy nalezy przyjac zalecenia.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Oprdcz powyzszego instytucja zamawiajgca musi nastepnie przedtozy¢ delegaturze Unii Europejskiej do zatwierdzenia

sprawozdanie z oceny i zalecenia instytucji zamawiajace;.

Jezeli instytucja zamawiajaca potwierdzi, ze nie dokonano zadnych modyfikacji (w odniesieniu do warunkow specjalnych
ani proponowanych zalacznikow do umowy) standardowych warunkéw umowy dolgczonych do wytycznych dla
whnioskodawcow, zatwierdzenie sprawozdania z oceny przez Komisj¢ Europejska, w tym wykazu wnioskow o przyznanie
dotacji, liczy si¢ jako catosciowe zatwierdzenie odpowiadajacych im umow, jezeli takie zatwierdzenie jest wymagane. W
wykazie musza znalez¢ si¢ wszystkie informacje niezbg¢dne do zawarcia umow (w tym szczegdtowe informacje na temat

whnioskodawcy, maksymalna kwota dotacji i czas trwania umowy). Zatwierdzenie przez delegatur¢ Unii nie jest wymagane
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w okreslonych przypadkach, o ktorych mowa w przewodniku praktycznym po procedurach dotyczacych preliminarzy

programéow.
Po wydaniu zatwierdzen instytucja zamawiajaca rozpocznie udzielanie dotacji (zob. pkt 6.5.10).

W decyzji o udzieleniu dotacji okresla si¢ przedmiot i 0ogdlng kwote decyzji, zatwierdzone sprawozdanie z oceny oraz, w
odpowiednich przypadkach, podstawy decyzji instytucji zamawiajacej o odejsciu od zalecen komisji oceniajacej zawartych

w sprawozdaniu w odniesieniu do danego wniosku.

Z zastrzezeniem przepisOw instytucji zamawiajgcej dotyczacych dostgpu do dokumentow, cate postgpowanie jest poufne
od chwili sporzadzenia zaproszenia do sktadania wnioskdw do momentu wybrania zwycigskich wnioskodawcow. Decyzje
komisji oceniajacej s3 podejmowane zbiorowo, a jej obrady musza pozosta¢ tajne. Czlonkowie komisji oceniajacej sa
zobowiagzani do zachowania poufnosci. W przypadku gdy przepisy sa sprzeczne z wymogiem zachowania poufnosci,

instytucja zamawiajgca musi uzyskac uprzednig zgode Komisji Europejskiej przed ujawnieniem jakichkolwiek informacji.
6.5.9. Uniewaznienie procedury zaproszenia do skladania wnioskow

Instytucja zamawiajgca moze podjaé decyzj¢ o uniewaznieniu zaproszenia do sktadania wnioskéw na dowolnym etapie, ale

w szczegoblnosci w $wietle sprawozdania z oceny, jezeli:

»  zaproszenie do sktadania wnioskow nie powiodlo sig, tj. nie otrzymano zadnego wartosciowego wniosku lub nie

otrzymano zadnej odpowiedzi;

» dane ekonomiczne lub techniczne programu ulegly znaczgcej zmianie;

*  zpowodu wyjatkowych okolicznosci lub sily wyzszej normalna realizacja planowanych dziatan stata si¢

niemozliwa;

*  wystgpily nieprawidtowosci w postgpowaniu, w szczegolnosci gdy uniemozliwity one réwne traktowanie.
ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE I ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:
Odpowiedzialno$¢ za uniewaznienie procedury zaproszenia do sktadania wnioskow spoczywa na instytucji zamawiajace;.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:

Oprocz powyzszego wymagane jest uprzednie zatwierdzenie przez Komisj¢ Europejska.

Jezeli po uprzednim zatwierdzeniu zaproszenie do sktadania wnioskdw zostanie uniewaznione, instytucja zamawiajaca
musi powiadomi¢ wszystkich wnioskodawcow o uniewaznieniu, ale nie bedzie im przystugiwalo prawo do

odszkodowania.

Nastgpnie instytucja zamawiajagca musi przesta¢ zawiadomienie o uniewaznieniu odpowiednim stuzbom Komisji

Europejskiej w celu opublikowania na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspotpracy EuropeAid.
6.5.10. Przyznawanie dotacji
6.5.10.1. Powiadomienie wnioskodawcow
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ZARZADZANIE BEZPOSREDNIE I ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX POST:

Zwycigskich wnioskodawcow nalezy powiadomi¢ o wyniku oceny ich wnioskow (w przypadku dziatan z udziatem wielu
beneficjentéw nie jest konieczne informowanie rowniez wspotwnioskodawcy lub wspoétwnioskodawcow) w terminie 6
miesiecy po uplywie terminu ztozenia kompletnego wniosku. Termin sze§ciu miesiecy moze jednak zosta¢ wydtuzony w
przypadku dziatan ztozonych (takich jak zaproszenia obejmujace wielu beneficjentow lub zaproszenia z duza liczba

wnioskéw) lub gdy wystapity opdznienia, ktéorych spowodowanie mozna przypisa¢ wnioskodawcom.

Po oficjalnym zatwierdzeniu ostatecznej listy dotacji, ktore zostang udzielone, instytucja zamawiajaca pisemnie
zawiadamia wszystkich zwycieskich wnioskodawcow (w przypadku dziatan, w ktorych bierze udziat wielu beneficjentow,
wystarczy poinformowa¢ wytacznie wnioskodawcee i nie ma potrzeby informowania rowniez wspdtwnioskodawcow) o

tym, ze ich wnioski zostaty wybrane.
ZARZADZANIE POSREDNIE Z KONTROLAMI EX ANTE:
Oprocz powyzszego wymagane jest zatwierdzenie przez Komisj¢ Europejska.

Jezeli zaproszenie do sktadania wnioskow zorganizowata shuzba siedziby gtéwnej Komisji Europejskiej, kopi¢ tych
powiadomien oraz, w stosownych przypadkach, cata dokumentacje i wszelkie informacje wynikajace z oceny potrzebne do
Sporzadzenia umowy i zarzadzania nig przesyla si¢ delegaturze Unii Europejskiej w panstwie, w ktérym bedzie miato

miejsce dane dzialanie.

Pisma do zwycigskich wnioskodawcow nalezy wysta¢ w ciggu 15 dni od podjecia decyzji o udzieleniu zamdéwienia:
niewybranych wnioskodawcoéw (w przypadku dziatania, w ktorym bierze udzial wielu beneficjentow, wystarczy
poinformowac tylko wnioskodawce) nalezy poinformowac standardowym pismem o tym, ze nie zostali wybrani (w tym o

powodach, dla ktérych ich nie wybrano) w ciggu 15 dni od zawiadomienia zwycigskich wnioskodawcow.

Harmonogram i rdézne etapy ograniczonych i otwartych zaproszen do skladania wnioskow mozna podsumowaé

nastepujaco:
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Timeline for a restricted Call for Proposals

Harmonogram zaproszenia do sktadania wnioskéw w
procedurze ograniczonej

Preparation of Concept Notes and Clarifications

Przygotowanie dokumentow koncepcyjnych i
wyjasnien

Evaluation of Concept Notes

Ocena dokumentow koncepcyjnych

Preparation of Full Proposals

Przygotowanie kompletnych wnioskow

Evaluation of Full Proposals

Ocena kompletnych wnioskow

Contract Preparation

Przygotowanie umowy

Publication of Annual Work Programme

Publikacja rocznego programu prac

Publication of GUIDELINES for Applicants

Publikacja WYTYCZNYCH dla wnioskodawcow

Deadline for Reception of CONCEPT NOTES

Termin sktadania DOKUMENTOW
KONCEPCYJNYCH

Adoption of Shortlist for best Concept Notes and
invitation to submit FULL PROPOSALS

Przyjecie krotkiej listy najlepszych dokumentow
koncepcyjnych i zaproszenie do sktadania
KOMPLETNYCH WNIOSKOW

Deadline for Reception of FULL PROPOSALS

Termin sktadania KOMPLETNYCH WNIOSKOW

Adoption of Evaluation Report and information to
applicants on award decision

Przyjecie sprawozdania z oceny i powiadomienie
kandydatow o decyzji w sprawie udzielenia dotacji

Signature of GRANT CONTRACTS

Podpisanie UMOW O DOTACIJE

45 days 45 dni
180 days 180 dni
90 days 90 dni

* - These periods may be extended by the Contracting
Authority, they may also be reduced but a derogation is
needed in this case

* - Instytucja zamawiajaca moze wydluzy¢ te okresy
Iub je skrocic, cho¢ w tym drugim przypadku
wymagane jest odstepstwo.

** - These periods do not apply in the case of complex
actions or where a large numer of proposals has been
received

** - Okresy te nie majg zastosowania w przypadku
dziatan ztozonych lub gdy otrzymano duzg liczbe
whnioskow.
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Timeline for an open Call for Proposals

Harmonogram zaproszenia do sktadania wnioskéw w
procedurze otwartej

Preparation of Proposals and Clarifications

Przygotowanie wnioskow i wyjasnien

Evaluation of Proposals

Ocena wnioskow

Contract Preparation

Przygotowanie umowy

Publication of Annual Work Programme

Publikacja rocznego programu prac

Publication of GUIDELINES for Applicants

Publikacja WYTYCZNYCH dla wnioskodawcow

Deadline for Reception of FULL PROPOSALS

Termin sktadania KOMPLETNYCH WNIOSKOW

Adoption of Evaluation Report and information to
applicants on award decision

Przyjecie sprawozdania z oceny i poinformowanie
kandydatow o decyzji w sprawie udzielenia dotacji

Signature of GRANT CONTRACTS

Podpisanie UMOW O DOTACJE

60 or 90 days™ 60 lub 90 dni*
180 days** 180 dni**
90 days** 90 dni**

* - 60 days where the maximum size of each grant to be
awarded is EUR 100.000 or less.

* - 60 dni, w przypadku gdy maksymalna kwota kazdej
dotacji wynosi do 100 000 EUR.

In both cases, these periods may be extended by the
Contracting Authority, they may also be reduced but a
derogation is needed to do so.

W obu przypadkach instytucja zamawiajaca moze
wydtuzy¢ te okresy lub je skrocié¢, cho¢ w tym drugim
przypadku wymagane jest odstepstwo.

** - These periods do not apply in the case of complex
actions or where a large numer of proposals has been
received

** - Okresy te nie majg zastosowania w przypadku
dziatan ztozonych lub gdy otrzymano duzg liczbe
wnioskow.

6.5.10.2. Przygotowanie i podpisanie umowy

Przygotowujac umowy o dotacj¢ dla kazdego ze zwycigskich wnioskodawcow znajdujacych si¢ na ostatecznej liscie,

instytucja zamawiajgca musi postgpowac zgodnie z instrukcjami zawartymi w pkt 2.9.2.

Budzet na dziatanie proponowany przez zwycigskiego wnioskodawce na etapie zaproszenia do sktadania wnioskéw musi
zosta¢ skorygowany w celu usunigcia wszelkich oczywistych btedéw arytmetycznych lub kosztow niekwalifikowalnych

przed podpisaniem umowy. W razie potrzeby odpowiednio koryguje si¢ opis dziatania.
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Instytucja zamawiajaca moze podja¢ decyzje o wprowadzeniu innych wyjasnien lub niewielkich poprawek do opisu
dziatania lub do budzetu w zakresie, w jakim nie stoja one w sprzecznosci z decyzja o przyznaniu dotacji i z zasada

rownego traktowania wnioskodawcow oraz:

- dotycza kwestii wyraznie wskazanych przez komisj¢ oceniajaca; lub

- stuza uwzglednieniu zmian, ktore nastapily od dnia otrzymania wniosku.

Wspomniane zmiany nie moga prowadzi¢ do zwigkszenia kwoty dotacji ani odsetka wspotfinansowania ustalonego przez
komisj¢ oceniajagca w odniesieniu do wktadu finansowego Unii Europejskiej. W tym kontekscie w aktach nalezy

przechowywa¢ dokumentacje¢ dotyczaca uméw z wnioskodawcami.

W trybie zarzadzania bezposredniego podpisanie umowy o dotacj¢ z wnioskodawca musi nastgpi¢ w ciggu trzech miesigcy
od powiadomienia o decyzji o udzieleniu dotacji. Zasada ta nie ma zastosowania w wyjatkowych przypadkach, w
szczegblnosci w przypadku ztozonych dziatan (takich jak zaproszenia obejmujace wielu beneficjentow lub w przypadku

zaproszen z duza liczba wnioskow) lub gdy wystapily opdznienia, ktére mozna przypisa¢ wnioskodawcom.

Wszelkie inne zmiany dotyczace wniosku zwycieskiego wnioskodawcy lub negocjacje w tym zakresie sa zabronione.

Zastosowanie list rezerwowych

Po zastosowaniu powyzszej procedury i podpisaniu wszystkich mozliwych uméw ze zwycigskimi wnioskodawcami
znajdujacymi si¢ na ostatecznej liscie, moze zdarzy¢ si¢, ze w budzecie przeznaczonym na zaproszenie do sktadania
wnioskéw pozostang dostgpne pewne §rodki pieniezne. Moze nawet zdarzy¢ sie, ze budzet zostanie zwigkszony o

dodatkowe $rodki jeszcze w okresie waznosci listy rezerwowe;.

W takich przypadkach procedura podpisania dodatkowych umoéw z listy rezerwowej bedzie nastepujaca:

- jezeli pozostate dostgpne fundusze sg wystarczajace do sfinansowania wktadu Unii Europejskiej wnioskowanego przez
pierwszy podmiot z listy rezerwowej, postgpuje si¢ zgodnie z powyzszymi postanowieniami dotyczgcymi
powiadomienia i przygotowania/podpisania umowy. W celu sprawdzenia wystarczalnosci funduszy nalezato
uwzgledni¢ btedy arytmetyczne i potencjalne koszty niekwalifikowalne, poniewaz moga one doprowadzi¢ do
zmniejszenia budzetu;

- jezeli dostgpne fundusze sa niewystarczajace, ten sam wnioskodawca otrzyma mozliwo$¢ zwigkszenia swojego
wspotfinansowania w celu wypelnienia tej luki. Jezeli wnioskodawca jest w stanie to zrobi¢ (nalezy zauwazy¢, ze w
wyniku tego dziatania odsetek kosztow kwalifikowalnych musi by¢ zgodny z zatwierdzonymi przepisami
okreslonymi w wytycznych dla danego zaproszenia), umowa zostanie podpisana zgodnie z instrukcjami zawartymi w
niniejszym rozdziale. Jezeli wnioskodawca nie jest w stanie zapewni¢ dodatkowych srodkow lub jezeli otrzymany
odsetek wspolfinansowania jest niezgodny z wytycznymi dla wnioskodawcow, umowa nie zostanie podpisana i
kontakt zostanie nawigzany z drugim podmiotem na liscie. Zastosowanie ma to samo podejscie (dostgpnosé¢ funduszy
potrzebnych do sfinansowania dziatania po skorygowaniu potencjalnych btedéw arytmetycznych lub wydatkoéw
niekwalifikowalnych, umozliwienie zwigkszenia wspotfinansowania podmiotu, jezeli pozostale fundusze nie sg

wystarczajace do pokrycia wnioskowanego finansowania UE itd.).

W razie potrzeby to samo podejscie stosuje si¢ w odniesieniu do kolejnych wnioskodawcow z listy rezerwowej (trzeciego,

czwartego itd.).
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W zadnym wypadku od wnioskodawcow nie bedzie wymagac si¢ ograniczenia lub zmiany ich dzialan (z wyjatkiem
mozliwych poprawek i objasnien wyjasnionych w niniejszym rozdziale) w celu dostosowania ich do dostepnego

finansowania Unii Europejskiej, poniewaz wiazaloby si¢ to z negocjacjami i zmiana wniosku.

Postgpowanie takie moze prowadzi¢ do sytuacji, w ktorych ostatecznie zamiast wyzej ocenionych wnioskow umowe
otrzymajg nizej sklasyfikowane wnioski W celu zapewnienia przejrzystosci i réwnego traktowania wazne jest, aby
przechowywac informacje dotyczace wszystkich kontaktow z wnioskodawcami w trakcie przeprowadzania powyzszego

procesul.
6.5.11. Cechy standardowej umowy o dotacje¢

W przypadku udzielenia im dotacji wnioskodawcy stang si¢ beneficjentem lub beneficjentami oraz strong lub stronami
umowy o dotacje. W szczeg6lnosci wnioskodawca stanie si¢ beneficjentem okreslonym jako koordynator w zataczniku

E3h1 (warunki specjalne).

» Koordynator jest gtbwng osobg do kontaktow instytucji zamawiajacej. Koordynator reprezentuje i dziata w imieniu
dowolnego innego wspotbeneficjenta (o ile taki istnieje) oraz koordynuje projekt i realizacj¢ dziatania.

+ Koszty kwalifikujace si¢ do finansowania sg kosztami poniesionymi przez beneficjenta dotacji (lub beneficjentow w
przypadku dotacji przyznanych wielu beneficjentom). Koszty poniesione przez podmioty powigzane z beneficjentem
moga réwniez zosta¢ zaakceptowane jako koszty kwalifikowalne.

* W standardowej umowie o dotacj¢ uznaje si¢ niezalezno$¢ dzialania beneficjenta i odpowiednio ustanawia
uproszczone zasady zarzadzania. W szczegdlnosci zezwala si¢ w niej koordynatorowi na dostosowanie lub
modyfikacje dziatania bez uprzedniej zgody instytucji zamawiajacej, pod warunkiem ze modyfikacje nie sg znaczne
(tj. nie kwestionuja warunkow udzielenia zamowienia) i nie skutkuja zmiang jakiejkolwiek linii budzetowej o wigcej

niz 25%.

* Udzielajgc zamdwien publicznych wymaganych do celow dziatania, beneficjent musi przestrzegaé zasad okreslonych w

zalaczniku IV do umowy.

* O ile Komisja Europejska nie postanowi ani nie uzgodni inaczej, beneficjent dotacji musi podja¢ niezbedne $rodki w celu

zapewnienia eksponowania finansowania lub wktadu unijnego (zob. pkt 2.3.5).
6.5.11.1. Publikacja ogloszenia o udzieleniu dotacji

Po podpisaniu uméw w odniesieniu do kazdego zaproszenia do sktadania wnioskow instytucja zamawiajaca sporzadza
ogloszenie o udzieleniu dotacji (zob. ogloszenie o udzieleniu dotacji, zatacznik E11). Niezwlocznie wysyta je w formie
elektronicznej do Komisji Europejskiej w celu publikacji na stronach internetowych DG ds. Rozwoju i Wspotpracy

EuropeAid.

Ponadto instytucja zamawiajaca musi przechowywac wszystkie informacje dotyczace procesu (w tym dotyczace liczby
wnioskodawcow w roku ubieglym; liczby i odsetka zwycigskich wnioskow w kazdym zaproszeniu do sktadania
wnioskéw; §redniego czasu trwania procesu od daty zamknigcia zaproszenia do sktadania wnioskéw do udzielenia dotacji;

nazwisk wnioskodawcow oraz szczegétowych informacji beneficjentow).
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Pod koniec kazdego roku instytucja zamawiajaca przygotowuje i przedktada Komisji Europejskiej do publikacji réwniez
tabele podsumowujaca w formacie okreslonym w zataczniku do przewodnika praktycznego (zalacznik E11 zawierajacy

tabele ,,Dotacje udzielone bez zaproszenia do sktadania wnioskow”).

Instytucja zamawiajgca rowniez publikuje te informacje na swoich wiasnych stronach internetowych lub w innych

odpowiednich §rodkach przekazu.

Komisja Europejska moze zwolni¢ instytucje zamawiajaca z powyzszego obowiazku, jezeli publikacja informacji moze

zagrozi¢ bezpieczenstwu beneficjentow lub zaszkodzi¢ ich interesom handlowym.
6.6. Dotacje o niskiej wartoSci

Zamoéwieniami o niskiej warto$ci s3g zamdwienia o wartosci mniejszej lub rownej 60 000

EUR. W takim przypadku stosuje si¢ okre§lone uproszczenia:

- odmowe przyjecia wspotfinansowania w naturze nalezy uzasadni¢;

- wnioskodawcy nie muszg sktada¢ o$wiadczenia o tym, Ze nie znajduja si¢ w jednej z sytuacji powodujgcych
wykluczenie;

- nie wymaga si¢ zadnych dokumentow potwierdzajacych;

- nie mozna zada¢ zabezpieczenia platnosci zaliczkowych;

- zapisy ksiggowe i dokumenty potwierdzajace nalezy przechowywacé przez okres trzech lat od sptaty salda;

- zasada niedochodowos$ci nie ma zastosowania.
6.7. Ograniczone zaproszenie do skladania wnioskow

Srodki majace zastosowanie do otwartego zaproszenia do skladania wnioskow, opisanego w sekcji 6.4, stosuje sig

analogicznie do ograniczonego zaproszenia do sktadania wnioskdw, z nastepujacymi wyjatkami.

W przypadku procedury ograniczonej w wytycznych dla wnioskodawcéw wymaga si¢, aby wnioskodawcy ztozyli w

pierwszej kolejnosci dokument koncepcyjny.

Kontrole administracyjne dotyczace dokumentéw koncepcyjnych, a nastgpnie kompletnych formularzy wniosku,

przeprowadza si¢ z wykorzystaniem odpowiednich list kontrolnych.

W wytycznych dla wnioskodawcow okresla si¢ konkretna liczbg wnioskodawcow, ktorzy zostang zaproszeni do ztozenia
ostatecznego wniosku, biorgc pod uwage dostepny budzet. Sporzadza si¢ wykaz ograniczony do opublikowanej liczby
wnioskodawcow, ktérych dokumenty koncepcyjne zostaly najwyzej ocenione, wymienionych w kolejnosci liczby
uzyskanych punktéw. Przygotowuje si¢ sprawozdanie w celu udokumentowania wynikow sesji otwarcia ofert i kontroli

administracyjnych oraz oceny dokumentow koncepcyjnych.

Nastepnie wnioskodawcow umieszczonych na krotkiej liscie pisemnie zaprasza si¢ do ztozenia kompletnego formularza
wniosku. Weryfikacje kwalifikowalnosci przeprowadza si¢ wylacznie w odniesieniu do wnioskoéw, ktore zostaty wstepnie

wybrane, na zakonczenie oceny, na podstawie dokumentoéw potwierdzajacych wymaganych przez instytucj¢ zamawiajaca i
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deklaracji wnioskodawcy, zgodnie z przepisami okreslonymi w wytycznych dla wnioskodawcow i w ramach dostepnego

budzetu.

W kompletnym formularzu wniosku wnioskodawcy nie moga zmienia¢ informacji ocenionych na podstawie dokumentu
koncepcyjnego. Wnioskowany na dziatanie wktad z Unii Europejskiej nie moze odbiega¢ od poczatkowo szacowanej
kwoty o wigcej niz 20%. Jezeli wnioskowany wktad bedzie odbiegat od poczatkowo szacowanej kwoty, réznica miedzy
wktadem Unii Europejskiej a calkowitym kosztem dziatania musi pozosta¢ w granicach nalozonych w ramach wytycznych

dla wnioskodawcow.

Najkrotszy okres migdzy data publikacji wytycznych dla wnioskodawcéw a terminem skladania dokumentow
koncepcyjnych wynosi 45 dni. Najkrotszy okres miedzy wystaniem pisma z zaproszeniem do sktadania kompletnych
formularzy wniosku a terminem sktadania wnioskow wynosi 45 dni. W wyjatkowych przypadkach mozna zezwoli¢ na

skrocenie terminu.

6.8. Zmiana umowy o dotacje

6.8.1. Zasady ogolne

Zobacz pkt 2.10.1.

Umowy o dotacj¢ mozna zmienia¢ wylacznie za pomoca pisemnych uméw dodatkowych, a nie zarzadzen
administracyjnych. Celem ani skutkiem takich uméw dodatkowych, w tym tych, ktére stuza dodaniu lub usunigciu

beneficjenta, nie powinno by¢ wprowadzanie takich zmian w umowie, ktére stalyby w sprzecznosci z decyzjg o przyznaniu

dotacji lub naruszatyby zasade rownego traktowania wnioskodawcodw.

Maksymalna kwota dotacji i maksymalny odsetek wspotfinansowania z Unii Europejskiej nie moga zosta¢ zwigkszone.
6.8.2. Przygotowywanie aneksu
Zobacz pkt 2.10.2.

6.9. Udzielanie zaméwien i wsparcie finansowe na rzecz osob trzecich ze strony

beneficjentow dotacji
6.9.1. Udzielenie zamowien

Zamowienia publiczne na ustugi, dostawy lub roboty budowlane w odniesieniu do dziatania finansowanego w ramach

dotacji: jezeli realizacja dziatania lub programu prac wymaga od beneficjenta dotacji zaméwienia publicznego na ustugi,
dostawy lub roboty budowlane, w odniesieniu do kazdego zamowienia publicznego nalezy zastosowaé postgpowanie o
udzielenie dotacji okreslone w zataczniku IV umowy o dotacje. Jezeli beneficjent dotacji nie spelni wymogoéw okreslonych

w zalgczniku IV, powigzane wydatki nie beda kwalifikowaty si¢ do finansowania z Unii/EFR.

Zamoéwienia takie moga jednak pokry¢ tylko ograniczona cz¢$¢ dziatania.

2014 Strona 177 z 163



6.9.2. Wsparcie finansowe na rzecz osob trzecich ze strony beneficjentow dotacji

Jezeli dziatanie wymaga udzielenia wsparcia finansowego osobom trzecim, mozna go udzieli¢, pod warunkiem ze:

* przed przyznaniem dotacji instytucja zamawiajaca ustalita, ze beneficjent dotacji oferuje odpowiednie
zabezpieczenia dotyczace odzyskania kwot naleznych Komisji Europejskie;j;

» warunki udzielenia takiego wsparcia sg $cisle okreslone w umowie o dotacje, aby zapobiec swobodzie decyzji po
stronie beneficjenta dotacji. Obejmowatoby to okreslenie rodzajow podmiotéw, ktore kwalifikuja si¢ do
otrzymania wsparcia, kryteriow udzielania dotacji (w tym kryteriow okreslajacych dokladng jej kwote) oraz
ustalenie wykazu r6znych rodzajow dziatan, ktore moga otrzymac takie wsparcie finansowe;

* maksymalna kwota wsparcia finansowego, ktéra mozna wyplaci¢, nie moze przekracza¢ 60 000 euro dla kazdej
strony trzeciej, za wyjatkiem gdy wsparcie finansowe jest gtownym celem dziatania. W tym przypadku nie maja

.. . . 51
zastosowania zadne ograniczenia .

6.10. Udzielanie dotacji organizacjom miedzynarodowym i organom

krajowym
6.10.1. Dotacje na rzecz organizacji mi¢gdzynarodowych

Jezeli, na skutek zaproszenia do skfadania wnioskow™2, beneficjent dotacji jest organizacja migdzynarodowa, niniejszy

rozdziat ma zastosowanie w petni.
> Definicja organizacji migdzynarodowej

Zgodnie z zasadami stosowania rozporzadzenia finansowego UE ,organizacje mi¢dzynarodowe” oznaczajg
miedzynarodowe organizacje sektora publicznego utworzone na podstawie porozumien migdzyrzagdowych oraz
wyspecjalizowane agencje utworzone przez takie organizacje — organizacje te moga mie¢ zakres ogdlnoswiatowy lub
regionalny. Organizacje utworzone na mocy prawa krajowego nie sg organizacjami miedzynarodowymi (np. krajowe

organizacje pozarzadowe, ktore maja kilka biur regionalnych lub krajowych).

Organizacje takie jak Organizacja Narodéw Zjednoczonych oraz jej agencje i podmioty, Bank Swiatowy, Organizacja
Wspotpracy Gospodarczej i Rozwoju, Swiatowa Organizacja Handlu, Miedzynarodowy Fundusz Walutowy, Organizacja
Bezpieczenstwa i Wspotpracy w Europie, Europejski Bank Odbudowy i Rozwoju i Migdzynarodowa Organizacja do
Spraw Migracji wyraznie wchodza w zakres definicji ,,organizacji migdzynarodowej”. W razie watpliwosci w celu
ustalenia, czy dana organizacja jest objeta zakresem tej definicji, nalezy okresli¢ charakter organizacji gldwnie na

podstawie jej instrumentdw prawnych (na przyktad jej statutu lub umowy migdzyrzadowej, w ktdrej ja ustanowiono).

W zasadach stosowania rozporzadzenia finansowego UE za instytucje mig¢dzynarodowe wyraznie uznano:

Migdzynarodowy Komitet Czerwonego Krzyza (MKCK) oraz Miedzynarodowa Federacje Stowarzyszen Czerwonego

31 Zgodnie z poczatkowym 10. (i poprzednim) rozporzadzeniem finansowym majacym zastosowanie do EFR wsparcie finansowe nie

moze by¢ glownym celem dziatania.
Ogloszonego i udzielonego przed Komisj¢ Europejska w ramach zarzadzania bezposredniego lub przez kraj partnerski w ramach
zarzadzania posredniego.
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Krzyza i Czerwonego Polksi¢zyca (nalezy zauwazy¢, ze organizacji krajowych Czerwonego Krzyza i Czerwonego

Potksiezyca nie uznaje si¢ za organizacje mi¢dzynarodowe).
Inne organizacje niedochodowe mozna zaliczy¢ do organizacji migdzynarodowych na podstawie decyzji Komisji.
> Metoda realizacji i procedury

Komisja Europejska (Kolegium) odpowiada za podjgcie decyzji w sprawie finansowania w odniesieniu do poszczegdlnych

trybow realizacji dziatania.

Jezeli w wyniku zaproszenia do sktadania wnioskoéw (ogloszonego w ramach zarzadzania bezposredniego lub zarzadzania
posredniego przez panstwo beneficjenta®) lub w wyniku bezposredniego udzielenia dotacji organizacja miedzynarodowa
otrzymata dotacje, przekazany jej wklad finansowy stanowi dotacje¢, w zwigzku z czym wymagane jest podpisanie umowy

o dotacje.

Co do zasady umowy o dotacje podpisywane z organizacjami mi¢dzynarodowymi sg standardowymi umowami o dotacje
(zalaczniki E3h1, E3h2 oraz pozostale standardowe zalaczniki dotyczace dotacji). Niemniej jednak w zataczniku E3h11 do
umowy o dotacj¢ zawarto przepisy, ktorych celem jest uwzglednienie istniejacych uméw pomiedzy dana organizacja
miedzynarodowa a Unia Europejska, ich immunitetéw i przywilejow lub zgodno$ci z normami migdzynarodowymi
zweryfikowanymi w ocenie filarow. Natomiast w przypadku gdy Komisja Europejska i organizacja mi¢dzynarodowa
uzgodnity inny wzor umowy o dotacje¢ jako element umowy ramowej, wzor ten zostanie wykorzystany zardwno w

odniesieniu do dotacji przyznanych w ramach zaproszenia do sktadania wnioskow, jak i dotacji przyznanych bezposrednio.

Nalezy zauwazy¢, ze umowe o delegowaniu zadari w ramach zarzqdzania posredniego™ podpisuje si¢ z organizacjami
miedzynarodowymi, jezeli w decyzji w sprawie finansowania przewidziano zarzadzanie posrednie z udziatem organizacji
miedzynarodowej. Ten rodzaj umowy nie pociaga za sobg wkladu finansowego na dzialanie zaproponowane przez
organizacje, lecz delegowanie zadan zwigzanych z wykonywaniem budzetu na organizacj¢ mi¢dzynarodowa jako organ,
ktéremu przekazano uprawnienia. Nie nalezy tego myli¢ z realizacja dziatania ,,w drodze dotacji” w wyniku ztozenia
wybranego wniosku w ramach zaproszenia do sktadania wnioskow (lub w wyjatkowych przypadkach w bezposrednim

udzieleniu dotacji) do organizacji migdzynarodowe;.
6.10.2. Dotacje na rzecz organow krajowych

Dotacje udzielone krajowym organom publicznym przez panstwa czlonkowskie lub darczyncéow pochodzacych z
panstw trzecich musza by¢ zgodne z zasadami i postepowaniami dotyczacymi dotacji okreslonymi w niniejszym rozdziale
i we wzorze umowy o dotacje. Moga one jednak korzysta¢ ze specjalnych zasad majacych zastosowanie do organow
sektora publicznego (na przyktad zezwolenie na odstapienie od zabezpieczenia finansowego lub zastosowanie wlasnego

postgpowania o udzielenie dotacji - ,,gdy beneficjent lub partner jest instytucja zamawiajaca lub podmiotem zamawiajacym

¥ Uwzgledniajac wage budzetu tematycznych linii budzetowych, ktore sa czesto realizowane w ramach uméw o dotacje po

zaproszeniu do sktadania wnioskow (lub w wyjatkowych przypadkach bezposrednim udzieleniu dotacji), bardziej prawdopodobne
jest, ze zaproszenia do skladania wnioskow odbeda si¢ w ramach zarzadzania bezposredniego. Chociaz zdarza si¢ to rzadziej, w
ramach zarzadzania posredniego z panstwami trzecimi w niektorych umowach finansowych réowniez przewidziano korzystanie z
dotacji, a zatem zastosowanie maja takie same uwagi.

W 2014 r. umowa o delegowaniu zadan w ramach zarzadzania posredniego zastapita standardowg umowe o wktadzie finansowym,
ktora stosowano jako umowe w przypadku wspolpracy z organizacjami migdzynarodowymi w ramach poprzedniego zarzadzania
wspolnego.
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w znaczeniu dyrektyw wspdlnotowych majacych zastosowanie do postgpowan o udzielenie zamowienia, nalezy stosowaé

odpowiednie przepisy zawarte w tych dokumentach”).

Umowe z organami krajowymi o delegowaniu zadan w ramach zarzadzania posredniego, za pomoca ktorej Komisja
Europejska deleguje zadania zwigzane z realizacja budzetu na te organy, tak aby dziataly one w charakterze instytucji
zamawiajacej, mozna stosowa¢ wylacznie wowczas, gdy w decyzji w sprawie finansowania przewiduje si¢ zarzadzanie
posrednie z udzialem organu krajowego w tym sensie. Jak wspomniano w pkt 6.10.1 powyzej, umowa o delegowaniu
zadan w ramach zarzadzania posredniego nie jest zgodna z przepisami i zasadami majacymi zastosowanie do dotacji.
Zatem nie mozna z niej korzysta¢ w celu udzielenia dotacji organom krajowym. Jezeli organ krajowy podpisuje umowe o
delegowaniu zadan w ramach zarzadzania posredniego, organ ten nie jest beneficjentem, lecz przyjmuje role instytucji

zamawiajgcej.

Gdy organ publiczny z kraju partnerskiego bedacy czescig rzadu krajowego jest zaangazowany w realizacje dziatania
finansowanego przez Uni¢, zamiast w ramach umowy o dotacj¢ dane dziatanie zostanie zrealizowane w ramach umowy
finansowej z danym panstwem®.

Jezeli jednak organ publiczny z kraju partnerskiego niebedacy czgscig rzadu krajowego danego panstwa skutecznie
uczestniczy w zaproszeniu lub otrzyma bezposrednie udzielenie dotacji, podpisze on standardowa umowe o dotacje z

instytucja zamawiajaca, a nie umowg finansowa.

7. Teksty prawne

7.1. Ramy prawne dotyczace postepowan o udzielenie zamowienia.

Programy finansowane z budzetu UE: do zamdéwien na ustugi, dostawy i roboty budowlane finansowanych z budzetu UE
udzielonych przez instytucje zamawiajaca panstwa beneficjenta lub przez Komisje Europejska w imieniu beneficjenta i
odno$nych uméw zawartych w trakcie wspolpracy Unii Europejskiej z panstwami trzecimi zastosowanie maja

nastgpujace ramy prawne:

*  rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie rozporzadzenia
finansowego majacego zastosowanie do budzetu ogdlnego Wspdlnot Europejskich (w szczegdlnoscei czesé druga
tytut IV rozdziat III dotyczacy przepisow szczegdlnych w zakresie dziatan zewngtrznych) zmienione
rozporzadzeniem Rady (WE, Euratom) nr 1995/2006 z dnia 13 grudnia 2006 r.;

*  rozporzadzenie Komisji (WE, Euratom) nr 2342/2002 z dnia 23 grudnia 2002 r. ustanawiajace szczegdlowe zasady
wykonania powyzszego rozporzadzenia finansowego (w szczegolnosci cz¢s¢ druga tytut I1I rozdziat 11 dotyczacy

przepisow specjalnych w zakresie zamowien publicznych w dziataniach zewngtrznych), zmienione:

- rozporzadzeniem Komisji (WE, Euratom) nr 1261/2005 z dnia 20 lipca 2005 r.;

*® Do dziatan realizowanych w ramach wspotpracy transgranicznej moga mie¢ zastosowanie inne zasady.
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- rozporzadzeniem Komisji (WE, Euratom) nr 1248/2006 z dnia 7 sierpnia 2006 r.;
- rozporzadzeniem Komisji (WE, Euratom) nr 478/2007 z dnia 23 kwietnia 2007 r.;

. rozporzadzenia® i inne szczegdtowe akty podstawowe dotyczace roznych programow wspolpracy.

Zastosowanie majg rowniez nastepujace dokumenty:

+  w przypadku istnienia takiej umowy — umowa ramowa podpisana przez Uni¢ Europejska i zainteresowane panstwo
beneficjenta. Umowa ta zawiera zasady wspolpracy administracyjnej miedzy dwoma organami w zakresie
udzielania pomocy zewnetrznej;

* umowa finansowa podpisana przez Uni¢ Europejska i zainteresowane panstwo beneficjenta w odniesieniu do
kazdego programu finansowanego przez UE. W dokumencie tym okreslono cele i budzet programu;

*  niniejszy przewodnik praktyczny wraz z zatagczonymi do niego standardowymi dokumentami i wzorami.
7.1.1. Programy finansowane z EFR:

Do zamowien na ustugi, dostawy i roboty budowlane finansowane w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju

zastosowanie majg nastgpujace ramy prawne:

* umowa o partnerstwie AKP—WE z Kotonu podpisana w dniu 23 czerwca 2000 r., zmieniona umowsg zmieniajaca
umowe o partnerstwie AKP—WE podpisang w Luksemburgu w dniu 25 czerwca 2005 r. i w Wagadugu w dniu 22
czerwca 2010 r. oraz zalgcznik IV,

*  decyzja Rady 2013/755/UE z dnia 25 listopada 2013 r. w sprawie stowarzyszenia krajow i terytoriow zamorskich z
Unig Europejska (,,decyzja o stowarzyszeniu zamorskim™);

*  zalgcznik V do decyzji nr 3/90 Rady Ministrow AKP-UE z dnia 29 marca 1990 r. dotyczacej przepisow
proceduralnych zwigzanych z postepowaniem pojednawczym i arbitrazem;

*  rozporzadzenie Rady (WE) nr 215/2008 z dnia 18 lutego 2008 r. w sprawie rozporzadzenia finansowego majacego
zastosowanie do 10. Europejskiego Funduszu Rozwoju, ktore zostanie zmienione decyzja Komisji Europejskiej
COM(2014);

* instrument pomostowy 2013/759/EU;

. 11. rozporzadzenie majace zastosowanie do EFR: zostanie przyjete na podstawie wniosku Komisji Europejskiej
COM (2013)660.

Zastosowanie maja rowniez nast¢pujace dokumenty:

* umowa finansowa podpisana przez UE i zainteresowane panstwo beneficjenta w odniesieniu do kazdego programu
finansowanego przez UE. W dokumencie tym okres$lono cele i budzet programu;

*  niniejszy przewodnik praktyczny wraz z zatagczonymi do niego standardowymi dokumentami i wzorami.

% Takie jak rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 450/2008 z dnia 23 kwietnia 2008 r. ustanawiajace wspolnotowy
kodeks celny (zmodernizowany kodeks celny) okreslajace zasady dotyczace pochodzenia towarow.
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7.2. Ramy prawne dotyczace postepowan o udzielenie dotacji

7.2.1. Programy finansowane z budzetu UE:

Do uméw o dotacje finansowanych przez Uni¢ Europejska i zawartych w trakcie trwania wspolpracy z panstwami

trzecimi majg zastosowanie nastgpujace ramy prawne:

*  rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie rozporzadzenia
finansowego majacego zastosowanie do budzetu ogdlnego Wspdlnot Europejskich (w szczegdlnosci czgs¢ pierwsza
tytut VI dotyczacy dotacji, cze$¢ druga tytut IV rozdziat IV dotyczacy przepiséw szczegdlnych w zakresie dotacji na
dziatania zewnetrzne) zmienione rozporzadzeniem Rady (WE, Euratom) nr 1995/2006 z dnia 13 grudnia 2006 r.;

*  rozporzadzenie Komisji nr 2342/2002 z dnia 23 grudnia 2002 r. ustanawiajgce szczegdlowe zasady wykonania
rozporzadzenia finansowego (W szczegolnosci czgsé pierwsza tytut VI dotyczacy dotacji oraz czg¢$¢ druga tytut 11

rozdzial IV dotyczacy przepisow specjalnych w zakresie dotacji w dziataniach zewnetrznych), zmienione:

- rozporzadzeniem Komisji (WE, Euratom) nr 1261/2005 z dnia 20 lipca 2005 r.;
- rozporzadzeniem Komisji (WE, Euratom) nr 1248/2006 z dnia 7 sierpnia 2006 r.;
- rozporzadzeniem Komisji (WE, Euratom) nr 478/2007 z dnia 23 kwietnia 2007 r.;

*  rozporzadzenia lub decyzje Rady, zwane ,,aktami podstawowymi” w rozporzadzeniu finansowym i niniejszym

przewodniku praktycznym, oraz inne szczegdtowe instrumenty zwigzane z réznymi programami wspotpracy.
7.2.2. Programy finansowane z EFR

Do umoéw o dotacjg zawartych w ramach 10. EFR zastosowanie majg nastepujace ramy prawne:

* umowa o partnerstwie AKP-WE z Kotonu podpisana w dniu 23 czerwca 2000 r., zmieniona umowa zmieniajaca
umowe o partnerstwie AKP—WE podpisang w Luksemburgu w dniu 25 czerwca 2005 r. i w Wagadugu w dniu 22
czerwca 2010 r.;

»  decyzja Rady 2013/755/UE z dnia 25 listopada 2013 r. w sprawie stowarzyszenia krajow i terytoriow zamorskich z
Unig Europejska (,,decyzja o stowarzyszeniu zamorskim™);

e  rozporzadzenie Rady (WE) nr 215/2008 z dnia 18 lutego 2008 r. w sprawie rozporzadzenia finansowego majacego
zastosowanie do 10. Europejskiego Funduszu Rozwoju, w szczegdlnosci cze$é pierwsza tytut VII dotyczacy
dotacji. Zostanie zmienione na podstawie decyzji Komisji Europejskiej COM (2014);

* instrument pomostowy 2013/759/EU;

. 11. rozporzadzenie majace zastosowanie do EFR: zostanie przyjete na podstawie wniosku Komisji Europejskiej
COM (2013)660.

Zastosowanie maja rowniez nast¢pujace dokumenty:

* umowa finansowa podpisana przez UE i odpowiednie panstwo beneficjenta dotyczaca programu, jezeli taka umowa

istnieje. W dokumencie tym okreslono cele i budzet programu,
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*  przewodnik praktyczny oraz standardowe dokumenty i wzory znajdujace si¢ w zatgcznikach, w tym standardowa
umowa o dotacj¢ dotyczaca dziatan zewnetrznych (zob. zatacznik E3) oraz standardowe dokumenty dotyczace

zaproszen do sktadania wnioskow (zob. zalacznik E1, zatagcznik E2 i zatgcznik E3).

8. Wykaz zalacznikow

A Ogolne
Al Glosariusz terminéw al_glossary_en.doc
A2a Programy kwalifikowalnosci w latach 2014-2020 a2a_ecprogrammes_eligibility2014 2020 _en.doc
A2b1 Programy pomocy zewngtrznej UE a2b1l_ecprogrammes_en.doc
A2b2 Programy kwalifikowalno$ci w latach 2007-2013 a2b2_eligibilityprogrammes2007_2013_en.doc
A2c Programy kwalifikowalno$ci przed 2007 r. a2c_eligibilityprogrammesbefore2007_en.doc
A3 Deklaracja obiektywnosci i poufnodci a3_decl_ob_conf_en.doc
A4 Deklaracja bezstronnosci i poufnosci ad_decl_imp_conf_en.doc
A5 Ogtoszenia
ASa Ogloszenie o uniewaznieniu a5 a_cancnotice_en.doc
A5b Sprostowanie ogloszenia o zamdwieniu abb_corrigcontractnotice_en.doc
A6 INota wyjasniajgca a6_explnote_en.doc
AT Potwierdzenie przyjecia wnioskow/ofert ztozonych osobiscie [a7_receipt_en.doc
A8 Zawiadomienie dotyczace dostaw i robot budowlanych a8_notifletter_supplyworks_en.doc
A9 Pismo przewodnie dotyczace przedtozenia umowy/aneksu  [a9_coverletter_en.doc
AlOa Sprawozdanie z negocjacji dotyczace procedur al0a_negotiationreport_en.doc
negocjacyjnych (zamowienia) i udzielania bezposredniego
(dotacje)
A10b Sprawozdanie z negocjacji dotyczace pojedynczych ofert al0b_singletenderreport_en.doc
All Wytyczne
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Alla Wytyczne dotyczace procedur umownych stosowanych w  |alla_guidelines_crisis_en.zip
przypadkach sytuacji kryzysowych w ramach budzetu UE i
EFR
A Ogolne
Allb Wytyczne dotyczace sporzadzania specyfikacji allb_it_guidelines_en.doc
technicznej ofert zwigzanych z technologia
informacyjng w obszarze dziatan zewnetrznych
Allc Wytyczne dotyczace sporzadzania specyfikacji allc_guidelines_furniture_en.doc
technicznej ofert zwigzanych z meblami biurowymi w
obszarze dziatan zewnetrznych
Alld Wytyczne dotyczace sporzadzania specyfikacji alld_guidelines_vehicles_en.doc
technicznej ofert zwigzanych z pojazdami w obszarze
dziatan zewngtrznych
Alle Publikacja wytycznych alle_publication_guidelines_en.doc
Al2 Zatacznik V do decyzji nr 3/90 Rady Ministrow al2_conciliationandarbitration_en .pdf
AKP-UE z dnia 29 marca 1990 r. przyjmujacej ogdlne
przepisy, ogolne warunki oraz procedury pojednawcze i
arbitrazowe odnoszace si¢ do zamowien na wykonanie
robot, realizacje dostaw i $wiadczenie ushug
finansowanych przez EFR i dotyczacej ich
zastosowania.
Al3 Os$wiadczenie o ochronie prywatnos$ci al3_privacy_statement_en.doc
B Uslugi
B1 'Wstepne ogloszenie informacyjne b1_priorinfo_en.doc
B2a Ogloszenie 0 zamowieniu b2a_contractnotice_en.doc
B2b Streszczenie ogtoszenia o zamowieniu — ogloszenie b2b_summarycn_en.doc
lokalne
B3 Standardowy formularz wniosku b3_applform_en.doc
B4 Dtuga lista b4_longlist_en.doc
B5 Sprawozdanie dotyczace krotkiej listy b5_shortreport_en.doc
B6 Ogtoszenie dotyczace krotkiej listy b6_shortnotice_en.doc
B7 Pismo do kandydatow, ktorzy nie zostali umieszczeni nalb7_letternotshort_en.doc

krotkiej liScie
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B8 Standardowa dokumentacja przetargowa (w tym standardowa umowa)
B8a Pismo z zaproszeniem do sktadania ofert b8a_invit_en.doc
B8b Instrukcje dla oferentow b8b_itt_en.doc
B8c Projekt umowy: warunki specjalne b8c_contract_en.doc
B8d Projekt umowy: warunki ogoélne (zatacznik I) b8d_annexigc_en.pdf
B8e Projekt umowy: Specyfikacja istotnych warunkdéw b8e_annexiitorfee_en.doc
zamOwienia w przypadku zaméwienia w oparciu o stawke
jednostkowg (zatacznik I1)
B8f Projekt umowy: Specyfikacja istotnych warunkow b8f_annexiitorglobal_en.doc
zamOwienia — cena calkowita (zatacznik IT)
B8g Projekt umowy: Organizacja i metodyka (zatacznik IIT) b8g_annexiiiom_en.doc
B8h Projekt umowy: Wykaz i CV kluczowych ekspertow b8h_annexivexperts_en.doc
(zatacznik IV)
Projekt umowy: Budzet (zalacznik V)
B8i 1 Budzet zamdwienia w oparciu o cene catkowita b8i_1_annexvbudgetglobal_en.doc
B8i2 Podziat budzetu dla zamdéwien w oparciu o stawke b8i2_annexvbudgetfee_en.xls
jednostkowa
Projekt umowy: Formularze i inne istotne dokumenty (zalacznik VI)
Bgj 1 Informacje o rachunku bankowym b8j_1_annexvifif_en.pdf
B8j2 'Wzor zabezpieczenia finansowego b8j 2_annexviguarantee_en.doc
B8j3 Formularz osoby prawnej (osoba fizyczna) b8j 3_annexvilefind_en.pdf
B8j4 Formularz osoby prawnej (spotka prywatna) b8j4_annexvilefcompany_en.pdf
B8j5 Formularz osoby prawnej (podmiot prawa publicznego) b8j 5_annexvilefpublic_en.pdf
B8k Projekt umowy: Kontrola wydatkow: specyfikacja istotnych |[b8k_annexviiexpverif_en.doc
warunkow zamowienia i sprawozdanie z ustalen faktycznych
(zatacznik VII)
B8l Arkusz zgodno$ci administracyjnej b8l_admingrid_en.doc
B8m1l /Arkusz oceny (stawka jednostkowa) b8m1 _evalgrid_fees_en.doc
B8m2 Arkusz oceny (cena catkowita) b8m2_evalgrid_global_en.doc
B8n Formularz ztozenia oferty b8n_tenderform_en.doc
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B8o Uproszczona dokumentacja przetargowa (dotyczy b8o_simplified_en.zip
konkurencyjnej procedury negocjacyjnej i pojedynczej
procedury udzielania zamowien)
B8p Ustalenia podatkowe i celne b8p_taxcustomsarrangements_en.doc
B9 Lista kontrolna dotyczaca otwarcia ofert b9_openchecklist_en.doc
B10 Sprawozdanie z otwarcia ofert b10_openreport_en.doc
B11 Sprawozdanie z oceny b1l evalreport_en.doc
Bl2a /Arkusz 0sob oceniajacych (w oparciu o stawke jednostkows) [b12a_evaluatorsgrid_fees_en.doc
B12b Arkusz oceny (cena catkowita) b12b_evaluatorsgrid_global_en.doc
B13a Zawiadomienie zwycigskiego oferenta b13a_notification_letter_en.doc
B13b Pismo do oferenta, ktory uzyskat drugi wynik b13b_lettersecond_best_en.doc
B13c Pismo do oferenta niewybranego b13c_letterunsuccessful_en.doc
Bl4a Ogloszenie o udzieleniu zamowienia w przypadku zaproszen |b14a_awardnotice_internationalcalls_en.doc
miedzynarodowych
B14b Ogloszenie o udzieleniu zamowienia w przypadku innych b14b_awardnotice_en.doc
procedur
B15 Formularz oceny wykonawcy b15_assessment_en.doc
B16 Aneks do umowy b16 addendum_en.doc
B17 Modyfikacja budzetu zamowienia b17_budgetmodif_en.xls
C Dostawy
Cl Wstepne ogloszenie informacyjne cl_priorinfo_en.doc
C2 Ogtoszenie o zamowieniu c2_contractnotice_en.doc
C3 Streszczenie ogloszenia o zamowieniu — ogloszenie lokalne |c3_summarycn_en.doc
C4 Standardowa dokumentacja przetargowa (w tym standardowa umowa)
Cda Pismo z zaproszeniem do sktadania ofert cda_invit_en.doc
C4b Instrukcje dla oferentéw cdb_itt_en.doc
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C4c Projekt umowy c4c_contract_en.doc

C4d Projekt umowy: warunki specjalne c4d_specialconditions_en.doc

Cde Projekt umowy: warunki ogdlne cde_annexigc_en.pdf

C4f Specyfikacja techniczna (zatacznik IT) oraz oferta techniczna [c4f_annexiitechspeciiitechoffer_en.doc
(zatacznik I1I)

Cdg Oferta finansowa (zatgcznik IV) c4g_annexivfinoffer_en.doc

C4h Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (zatacznik V) |c4h_perfguarantee_en.doc

C4i Zabezpieczenie platno$ci zaliczkowych (zatacznik V) cdi_prefinanceguarantee_en.doc

C4j Arkusz zgodnosci administracyjnej c4j _admingrid_en.doc

Cak Arkusz oceny c4k_evalgrid_en.doc

C4l Formularz ztozenia oferty c4l_tenderform_en.doc

C4m Ustalenia podatkowe i celne (zatacznik V) c4m_taxcustomsarrangements_en.doc

C4n Gwarancja przetargowa c4n_tenderguarantee_en.doc

C4ol Informacje o rachunku bankowym cdol_fif_en.pdf

C402 Formularz osoby prawnej (osoba fizyczna) c402_lefind_en.pdf

C403 Formularz osoby prawnej (spotka prywatna) c403_lefcompany_en.pdf

C4o04 Formularz osoby prawnej (podmiot prawa publicznego) c4o04_lefpublic_en.pdf

C5 Lista kontrolna dotyczaca otwarcia ofert c5_openchecklist_en.doc

C6 Sprawozdanie z otwarcia ofert c6_openreport_en.doc

C7 Sprawozdanie z oceny c7_evalreport_en.doc

C8a Zawiadomienie dla oferentow c8a_notifletter_supply_en.doc

C8b Pismo do oferentéw niewybranych c8b_letterunsuccessful_en.doc

COa Ogloszenie o udzieleniu zamowienia w przypadku zaproszen |C9a_awardnotice_internationalcalls_en.doc
miedzynarodowych

C9b Ogtloszenie o udzieleniu zamoéwienia w przypadku innych c9b_awardnotice_en.doc
procedur

C10 Formularz oceny wykonawcy c10_assessment_en.doc
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C1l1 Odbior wstepny i koficowy cl1_provfinalaccept_en.doc
C12 Aneks do umowy c12_addendum_en.doc
C13 Modyfikacja budzetu c13_budgetmodif_en.doc
D Roboty budowlane
D1 Wstepne ogloszenie informacyjne d1_priorinfo_en.doc
D2 Ogloszenie 0 zamowieniu d2_contractnotice_en.doc
D3 Streszczenie ogloszenia o zamowieniu — ogloszenie lokalne |[d3_summarycn_en.doc
D4 Standardowa dokumentacja przetargowa (w tym standardowa umowa)
TOM 1
Sekcja 1
D4a Pismo z zaproszeniem do sktadania ofert d4a_invit_en.doc
D4b Instrukcje dla oferentow d4b_itt_en.doc
Sekcja 2
D4c Formularz oferty d4c_tenderform_en.doc
Sekcja 3
D4d Gwarancja przetargowa d4d_tenderguarantee_en.doc
Sekcja 4
D4e Kwestionariusz dotyczacy oferty technicznej d4e_techofferquestion_en.doc
D4f Formularz oferty technicznej 4.1 d4f _techofferform_4.1 en.doc
D4g Formularz oferty technicznej 4.2 d4g_techofferform_4.2_en.doc
D4h Formularz oferty technicznej 4.3 d4h_techofferform_4.3 _en.doc
D4i Formularz oferty technicznej 4.4 d4i_techofferform_4.4_en.doc
D4j 1 Informacje o rachunku bankowym d4j 1_fif_en.pdf
D4j2 Formularz osoby prawnej (osoba fizyczna) d4j2_lefind_en.pdf
D4j3 Formularz osoby prawnej (spotka prywatna) d4j 3_lefcompany_en.pdf
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D4j4 Formularz osoby prawnej (podmiot prawa publicznego) d4j4_lefpublic_en.pdf
D4k Formularz oferty technicznej 4.6 d4k_techofferform_4.6_en.doc
Sekcja 5
D4l Arkusz zgodno$ci administracyjnej d4l_admingrid_en.doc
D4m Arkusz oceny d4m_evalgrid_en.doc
TOM 2
D4n Projekt umowy d4n_contract_en.doc
D4o Projekt umowy: warunki specjalne d4o_specialconditions_en.doc
D4p Projekt umowy: warunki ogdlne d4p_annexgc_en.pdf
D4q Zabezpieczenie platno$ci zaliczkowych d4qg_prefinanceguarantee_en.doc
D4r Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy d4r_perfguarantee_en.doc
D4s Zabezpieczenie kwot zatrzymanych d4s_retentionguarantee_en.doc
D4t Ustalenia podatkowe i celne d4t_taxcustomsarrangements_en.doc
TOM 3
D4u Specyfikacja techniczna d4u_techspec_en.doc
TOM 4
D4v INota interpretacyjna dotyczaca oferty finansowej d4v_finoffer_4.1_en.doc
D4w Oferta finansowa — umowy oparte na ptatno$ci ryczattowej  |d4w finoffer 4.2 en.doc
D4x Oferta finansowa — umowy oparte na cenie jednostkowej d4x finoffer 4.3 en.doc
TOM 5
D4y Rysunki projektu d4y_designdrawing_en.doc
D5 Lista kontrolna dotyczaca otwarcia ofert d5_openchecklist_en.doc
D6 Sprawozdanie z otwarcia ofert d6_openreport_en.doc
D7 Sprawozdanie z oceny d7_evalreport_en.doc
D8 Pismo do oferentdw niewybranych d8_letterunsuccessful_en.doc
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D8a Zawiadomienie d8a_notifletter_works_en.doc

D9a Ogloszenie o udzieleniu zamowienia w przypadku zaproszen |d9a_awardnotice_internationalcalls_en.doc
miedzynarodowych

D9 Ogloszenie o udzieleniu zamowienia w przypadku innych d9b_awardnotice_en.doc
procedur

D10 Formularz oceny wykonawcy d10_assessment_en.doc

D11 Aneks do umowy d11_addendum_en.doc

D12 Modyfikacja budzetu d12_budgetmodif_en.xls

DR1 Dokumentacja przetargowa dotyczaca procedury ograniczonej|drl_tender_dossier_restr_en.zip

E Dotacje

E1 Program prac el_workprogr_en.doc

E2 Publikacja lokalna e2_localpub_en.doc

E3 'Wytyczne dla podmiotow ubiegajacych si¢ o dotacje

E3a Wytyczne dla wnioskodawcow e 3 a_guidelines_en.doc

E3al Informacje na temat systemu podatkowego majacego e3al_guidelines_annexJ_en.doc
zastosowanie do umow o dotacje

E3a2 Lista kontrolna dotyczaca uproszczonych opcji kosztow e3a2_checklistsimplifiedcostoptions_en.doc

E3b Formularz wniosku e3b_applicform_en.doc

E3c Budzet e3c_budget_en.xls

E3d Ramy logiczne e3d_logframe_en.doc

E3el Formularz osoby prawnej (osoba fizyczna) e3e 1_lefind_en.pdf

E3e2 Formularz osoby prawnej (spotka prywatna) e3e2_lefcompany_en.pdf

E3e3 Formularz osoby prawnej (podmiot prawa publicznego) e3e3_lefpublic_en.pdf

E3f Formularz identyfikacji finansowej e3f_fif_en.pdf

E3h1l \Warunki specjalne e3h1_speccond_en.doc

E3h2 Warunki ogdlne (zatacznik IT) e3h2_gencond_en.pdf
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E3h3

Postepowania o udzielenie zamowienia (zatacznik IV)

e3h3_awardproc_en.doc

E3h4 'Wniosek o ptatnos¢ (zatacznik V) e3h4_requestpay_en.doc

E3h5 Okresowe sprawozdanie opisowe (zatacznik VI) e3h5_interreport_en.doc

E3h6 Koncowe sprawozdanie opisowe (zatgcznik VI) e3h6_finalreport_en.doc

E3h7 Sprawozdanie finansowe (zatacznik VI) e3h7_financialreport_en.xls

E3h8 Kontrola wydatkow (zatacznik VII) e3h8_expendverif_en.doc

E3h9 Zabezpieczenie finansowe (zalacznik VIII) e3h9_finguarantee_en.doc

E3h10 Przeniesienie wlasnosci aktywow e3h10_transferassetsownership_en.doc

E3h11 Odstepstwa organizacji migdzynarodowych e3h11l_derogations_ios_en.doc

E4a Specyfikacja istotnych warunkdéw zaméwienia dla ekspertow |eda_torassessors_en.doc
oceniajacych

E4b Wytyczne dla ekspertdw oceniajgcych edb_guidelinesassessors_en.doc

E5a Arkusz oceny dokumentu koncepcyjnego eba_conceptevalgrid_en.doc

E5b Arkusz oceny kompletnego formularza wniosku ebb_propevalgrid_en.doc

E6a Sprawozdanie z oceny dotyczace etapu 1 — Otwarcie ofert i |[e6a_opening_conceptevalrep_en.doc
kontrole administracyjne oraz ocena dokumentu
koncepcyjnego

E6b Sprawozdanie z oceny dotyczace etapu 2 — Ocena e6b_applicevalrep_en.doc
kompletnego wniosku

E6C Sprawozdanie z oceny dotyczace etapu 3 — Koncowa e6c_finalevalrep_en.doc
weryfikacja kwalifikowalnosci

E8 Pismo powiadamiajace o ocenie delegacji e8_note_delegation_evaluation_en.doc

E9a Pismo etap 1 e9a_letter_step_1 _en.doc

E9b Pismo etap 2 e9b_letter_step_2_en.doc

E9c Pismo etap 3 e9c_letter_step_3_en.doc

E10 Aneks do umowy e10_addendum_to_contract_en.doc

E11 Publikacja ogtoszenia o udzieleniu dotacji ell publication_of award_en.doc
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