
1

WITAMY NA SZKOLENIU ONLINE
„ZAMYKANIE PROJEKTÓW WSPÓŁFINANSOWANYCH Z EFS 

(PERSPEKTYWA 2014-2020)” 

Rozpoczynamy za chwilę – godz. 9.00.
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Szkolenie współfinansowane przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Społecznego 

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Łódzkiego na lata 2014-2020
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Dzień dobry.  
Czy mnie słychać? 

Osobom, które nie słyszą dźwięku proponuję przeładować (odświeżyć pokój) 
lub włączyć głośniczek przy zegarku windowsowym lub podłączyć słuchawki.

Pamiętaj o kliknięciu
JOIN AUDIO BY COMPUTER na samym końcu logowania



2

Ikony mikrofonu i kamery pozwalają sterować tymi urządzeniami (włączać/wyłączać).

Jeśli są przekreślone, to oznacza, że urządzenia są wyłączone i inni uczestnicy nie mogą 
Cię usłyszeć i/lub zobaczyć. 

Uwaga – po dołączeniu do spotkania mikrofon i kamera mogą być domyślnie 
wyłączone. 

Dla jakości szkolenia zachęcam do interakcji wideo/głos i włączenia kamerek.

Mikrofony włączamy w trakcie dyskusji/pytań odpowiedzi.

Korzystaj z aplikacji ZOOM.

Webinar w przeglądarce może działać niepoprawnie.
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Szkolenie współfinansowane przez Unię Europejską 

z Europejskiego Funduszu Społecznego 

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 

Województwa Łódzkiego na lata 2014-2020
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•Czat jest niemoderowany

•Działamy bez zrzutów ekranu i nagrań video. Wszelkie prawa zastrzeżone.

•Jeśli ktoś straci łączność, proszę odświeżyć połączenie/przeglądarkę

•W trakcie szkolenia zachęcam do zadawania pytań i kontaktu:
-na czacie,
-ostatnia część szkolenia

ANKIETA ONLINE

CZAS i PRZERWY zgodnie z programem
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•9.00- Rozpoczęcie szkolenia, otwarcie szkolenia online, połączenie, kwestie i problemy 

techniczne, zasady uczestnictwa

•9.00-10.30  cz. merytoryczna

•10.30-10.45 przerwa 15-minutowa

•10.45-12.15 cz. merytoryczna

•12.15-12.45 przerwa 30-minutowa

•12.45-14.15 cz. merytoryczna

•14.15-15.00 indywidualne pytania uczestników, konsultacje telefoniczne
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GENERATOR 
WNIOSKÓW

SL2014

Istota projektu - definicja

• Projekt - jest tymczasowym przedsięwzięciem, który ma na celu
stworzenie unikalnej usługi lub produktu, gdzie charakterystyka
tymczasowości określa, że to przedsięwzięcie ma bardzo ściśle
określony początek i koniec, zaś unikalność oznacza,
że usługa lub produkt w zauważalny sposób jest całkowicie inna
niż wszystkie podobne usługi bądź produkty. Pojęcie projektu
wymaga sprecyzowania głównych cech. Nalezą do nich: cel,
niepowtarzalność, złożoność, określoność, zmienność,
zaangażowanie zasobów ludzkich, ograniczoność czasowa.
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https://mfiles.pl/pl/index.php/Projekt
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Ważne!

• Koniec mojego projektu jest wkładem do zrealizowania całego
RPO.
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Grupa procesów zamykania wg PMBOK 

• PMBOK - Project Management Body of Knowledge (PMBOK® Guide)

• (ang. Closing Process Group) jest piątą i ostatnią grupą procesów, jaką
wyróżnia PMBoK.

• Obejmuje ona wszystkie końcowe procesy niezbędne do formalnego
zamknięcia projektu lub jego etapu (fazy) oraz dostarczenia ostatecznych
produktów i raportów interesariuszom.

• Do tej grupy PMBOK zalicza dwa procesy:

• Zamykanie zamówień

• Zamykanie projektu lub jego etapu (fazy)
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https://mfiles.pl/pl/index.php/Procesy_zamykania_wg_PMBOK
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Procesy końcowe w projekcie mają na celu (PMBOK 2013, s. 54-55):

• uzyskanie akceptacji (odbioru) przez odbiorcę lub sponsora, pozwalające formalnie
zamknąć projekt lub etap (fazę)

• przeprowadzenie przeglądu projektowego lub przeglądy na zakończenie etapu (fazy)

• zarejestrowanie zmian wprowadzanych we wszystkich procesach

• udokumentowanie nabytej wiedzy

• wprowadzenie odpowiednich aktualizacji w aktywach procesów organizacyjnych

• archiwizację wszystkich istotnych dokumentów projektu w systemie informatycznych
wspierającym zarządzanie projektami, pozwalająca wykorzystywać je jako dane
archiwalne

• zamknięcie wszystkich działań związanych z zamówieniami, zapewniające formalne
zakończenie wszelkich stosunków umownych

• przeprowadzenie oceny członków zespołu i uwolnienie zasobów z projektu
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https://mfiles.pl/pl/index.php/Procesy_zamykania_wg_PMBOK

Zamykanie zamówień wg PMBOK cz. 1

• Zamykanie zamówień wg PMBOK (ang. Close procurements) to "proces
zakończenia każdego z zamówień w projekcie. Dotyczy każdego kontraktu
związanego z projektem lub jego etapem (fazą)” (PMBOK 2013, s. 376). Jedną
z najważniejszych korzyści płynących z tego procesu jest opracowywanie
dokumentacji na podstawie zawieranych umów oraz udokumentowanie
ewentualnych problemów, ryzyka i rozwiązań powstałych w trakcie projektu,
które mogą być przydatne w realizacji przyszłych projektów.

• Okres obowiązywania jednego kontraktu może być związany tylko z jednym
etapem (fazą projektu), nawet w przypadku przedsięwzięć wieloetapowych.
Wówczas zamknięcie jednego z etapu projektu jest jednoznaczne z
zamknięciem kontraktu obowiązującego w tym etapie.
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Zamykanie zamówień wg PMBOK cz. 2

• Z reguły warunki i postanowienia zawieranego kontraktu przewidują określone
procedury jego zakończenia (PMBOK 2013, s. 377).

• Zamknięcie zamówienia następuje, gdy umowa dobiega końca i zamówienie
zostanie wykonane, lub gdy umowa zostanie rozwiązana bez zakończenia
prac.

• Skuteczne przeprowadzenie procesu zamykania zamówień wspiera realizację
drugiego procesu należącego do tej grupy – procesu zamykania projektu lub
jego etapu (fazy).
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https://mfiles.pl/pl/index.php/Procesy_zamykania_wg_PMBOK

Ważne!
• Zamykanie zamówień w projekcie unijnym musi nastąpić 

przed zamknięciem projektu!

• Zamykanie zamówień w projekcie unijnym występuje wiele 
razy w trakcie cyklu życia projektu (przy WOP, przy końcu 
zadania, przy końcu roku), ale ostateczne zamknięcie 
zamówień zostanie przeprowadzone tylko po zakończeniu 
projektu.
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Zamknięcie zamówień
Osiągnięcie 

rezultatów/wskaźników
Zamknięcie projektu
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• Doświadczenie pokazuje, że w zw. z zamknięciem 
projektu, projekty można podzielić na:

• projekty zakończone sukcesem

• projekty zakończone częściowym sukcesem

• projekty zagrożone "zgniłe jabłka"

• projekty nieudane
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Rozpoczęcie 
projektu

Organizacja i 
przygotowanie 

projektu

Realizacja 
zadań, 

wydatkowanie 
budżetu

Zakończenie 
projektu
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Co umieścimy w fazie zamknięcia 
projektu unijnego?

19

• Co umieścimy w fazie zamknięcia projektu unijnego?

1. Rozliczenie końcowe projektu za pomocą WOP

2. Zamknięcie zamówień publicznych

3. Przekazanie produktu/rezultatów/wskaźników

4. Ocena projektu z perspektywy Beneficjenta, 
Uczestnika/czki, IP

5. Sprawdzenie, digitalizacja, archiwizacja dokumentacji

6. Zaangażowanie zasobów

7. Celebracja, nagłośnienie sukcesu

20



11

Podwójny moment zamknięcia 
mojego projektu

Wiedza dotycząca realizacji projektu powinna 
zostać w jednostce

Należy pomyśleć nad zagospodarowaniem
uwolnionych zasobów ludzkich z projektu.

Koniec projektów 2014-2020, a początek 
projektów nowej perspektywy 2021-2027. 
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• Najczęstsze błędy beneficjentów w projektach:

1. Niekwalifikowalność wydatków

2. Błędy w procedurach i niekonkurencyjny wybór wykonawców

3. Niezrealizowanie w 100% wskaźników

4. Niewypełnienie kryteriów dostępu

5. Nieosiągnięcie celów projektu

6. Zaburzenie trwałości projektu
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Zarządzanie projektem, a jego koniec

Zarządzanie projektem to inaczej sztuka prowadzenia 
niepowtarzalnych przedsięwzięć. Zarządzanie projektem to 
szuka zamknięcia niepowtarzalnego projektu.
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Które z tych pól były Twoją mocną, a które słabą stroną?
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Złoty trójkąt w metodologii projektowej
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Złoty trójkąt, a zamówienia publiczne i mój projekt

28
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Jakość?

Jakość rozumiana jako:

- wskaźniki?

- cel?

- sens projektu?

- człowiek?

- pieniądze?

- mój region?

- zrobić, zapomnieć?

- trwała zmiana?
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Czy zrealizowałeś/aś wszystkie działania zapisane 

w Twoim wniosku o dofinansowanie?
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Najważniejsze zapisy zw. z zamknięciem projektu zapisane są 
w treści Twojej umowy o dofinansowanie.

Analiza przykładowej umowy

www.rpo.wup.lodz.pl
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Czy poniesione wydatki będą kwalifikowalne? 

http://www.rpo.wup.lodz.pl/
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Wydatkiem kwalifikowalnym jest wydatek spełniający łącznie następujące warunki:

a) został faktycznie poniesiony w okresie wskazanym w umowie o dofinansowanie projektu, z zachowaniem
warunków określonych w podrozdziale 6.1,
b) jest zgodny z obowiązującymi przepisami prawa unijnego oraz prawa krajowego, w tym przepisami regulującymi
udzielanie pomocy publicznej, jeśli mają zastosowanie,
c) jest zgodny z PO i SZOOP,
d) został uwzględniony w budżecie projektu współfinansowanego ze środków EFS, z zastrzeżeniem pkt 10 i 11
podrozdziału 8.3, a w przypadku projektów współfinansowanych ze środków FS i EFRR – w zakresie rzeczowym
projektu zawartym we wniosku o dofinansowanie projektu,
e) został poniesiony zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie projektu,
f) jest niezbędny do realizacji celów projektu i został poniesiony w związku z realizacją projektu,
g) został dokonany w sposób przejrzysty, racjonalny i efektywny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektów z danych nakładów,
h) został należycie udokumentowany, zgodnie z wymogami w tym zakresie określonymi w Wytycznych, Wytycznych
PT, o których mowa w rozdziale 4 pkt 2, lub ze szczegółowymi zasadami określonymi przez IZ PO,
i) został wykazany we wniosku o płatność zgodnie z Wytycznymi w zakresie warunków gromadzenia
i przekazywania danych w postaci elektronicznej,
j) dotyczy towarów dostarczonych lub usług wykonanych lub robót zrealizowanych, w tym zaliczek dla wykonawców,
z zastrzeżeniem pkt 4 podrozdziału 6.4,
k) jest zgodny z innymi warunkami uznania go za wydatek kwalifikowalny określonymi w Wytycznych, Wytycznych
PT, o których mowa w rozdziale 4 pkt 2, lub określonymi przez IZ PO w SZOOP, regulaminie konkursu lub dokumentacji
dotyczącej projektów zgłaszanych w trybie pozakonkursowym.

34
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Charakter wniosku o płatność 

Wniosek o zaliczkę 

Wniosek o refundację

Wniosek rozliczający zaliczkę

Wniosek sprawozdawczy

Wniosek o płatność końcową

•Ubieganie się o zaliczkę 
na realizację zadań projektu 

•Refundacja poniesionych wydatków 

•Rozliczenie wcześniej otrzymanej 
zaliczki

•Przekazanie informacji 
o postępie rzeczowym projektu

•Ostatni wniosek rozliczający projekt 

•Beneficjent nie wnioskuje o zaliczkę
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Czy w Twoim projekcie wystąpił dochód?

44

DOCHÓD W PROJEKCIE

Dochód wygenerowany podczas realizacji projektu – zgodnie z art. 65 ust. 8 rozporządzenia 
ogólnego, dochód, który nie został wzięty pod uwagę w czasie zatwierdzania projektu, 
wygenerowany wyłącznie podczas jego wdrażania, wykazany nie później niż w momencie 
złożenia przez beneficjenta wniosku o płatność końcową.   Np. sprzedaż złomu

Za dochód NIE UZNAJE się:
- wadium wpłacanego przez podmiot ubiegający się o realizację zamówienia na podstawie 

Pzp, zatrzymanego w przypadku wycofania oferty,
- kar umownych (w tym kar za odstąpienie od umowy i kar za opóźnienie), 
- Zatrzymanych kaucji zwrotnych, 
- premii za otwarcie rachunku bankowego, 
- gwarancji bankowych 
- ulg z tytułu terminowego odprowadzania składek do ZUS/US. 

Powyższe płatności nie pomniejszają wydatków kwalifikowalnych w ramach projektu.
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Czy korzystałeś z uproszczeń wynikających z kwot 
ryczałtowych? 

46

UPROSZCZENIA W PROJEKCIE ROZLICZANYM KWOTAMI RYCZAŁTOWYMI

nie ma zastosowania zasada faktycznego poniesienia wydatku, 

nie ma obowiązku gromadzenia ani opisywania dokumentów księgowych na 
potrzeby projektu (rozliczana jest kwota ryczałtowa, a nie poszczególne 
wydatki), 

nie ma obowiązku prowadzenia wyodrębnionego rachunku bankowego 
projektu, 

nie ma obowiązku przesyłania w SL2014 zakładki Baza personelu, 

nie ma obowiązku przesyłania w SL2014 zakładki Zamówienia publiczne, 

nie mają zastosowania procedury dot. zamówień udzielanych w ramach 
projektów 
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RYCZAŁT W PROJEKCIE

Szczegółowe warunki rozliczania kosztów w ramach danego projektu na podstawie uproszczonych metod określa umowa o 
dofinansowanie.

Wydatki rozliczane uproszczoną metodą są traktowane jako wydatki poniesione. 

Nie ma obowiązku gromadzenia ani opisywania dokumentów księgowych w ramach projektu na potwierdzenie poniesienia wydatków, 
które zostały wykazane jako wydatki objęte uproszczoną metodą. Niemniej właściwa instytucja będąca stroną umowy zobowiązuje 
beneficjenta w umowie o dofinansowanie do przedstawienia dokumentacji:
a) potwierdzającej osiągnięcie rezultatów, wykonanie produktów lub zrealizowanie działań zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o 
dofinansowanie projektu 
b) potwierdzającej rozliczenie kosztów będących podstawą do rozliczenia stawek ryczałtowych

Weryfikacja wydatków zadeklarowanych według uproszczonych metod dokonywana jest w oparciu o faktyczny postęp realizacji projektu i 
osiągnięte wskaźniki, przy czym:
a) w przypadku stawek jednostkowych – weryfikacja wydatków polega na sprawdzeniu, czy działania zadeklarowane przez beneficjenta 
zostały zrealizowane i określone w umowie o dofinansowanie wskaźniki produktu lub rezultatu osiągnięte; rozliczenie następuje
według ustalonej stawki w zależności od faktycznie wykonanej ilości dóbr/usług w ramach danego projektu,
b) w przypadku kwot ryczałtowych – weryfikacja wydatków polega na sprawdzeniu, czy działania zadeklarowane przez beneficjenta zostały 
zrealizowane i określone w umowie o dofinansowanie wskaźniki produktu lub rezultatu osiągnięte. Rozliczenie, co do zasady, jest 
uzależnione od zrealizowania danego działania, ale może być również dokonywane w etapach w zależności od specyfiki projektu, np. gdy w 
ramach projektu zakłada się realizację różnych etapów działania, które mogłyby być objęte kilkoma kwotami ryczałtowymi,
c) w przypadku stawek ryczałtowych – weryfikacja polega na sprawdzeniu, czy beneficjent prawidłowo zastosował określoną wysokość
stawki ryczałtowej wynikającą z umowy o dofinansowanie oraz czy prawidłowo wykazał kwotę wydatków będących podstawą wyliczenia 
stawek ryczałtowych.

48

Stawka ryczałtowa koszty pośrednie nie ma tu dowolności wpisujemy sztywno np.  20% z wydatków kwalifikowalnych. 

Dofinansowanie wyliczy system SL2014. Nie zmieniamy tej pozycji.

Jeżeli w k. bezp. mamy 2460,00 zł. to w polu WYDATKI KWALIFIKOWALNE sztywno liczymy proporcję 20% Czyli wpisujemy jak poniżej 492,00 zł.

Ta kwota dofinansowania 413,86 zł. ma tak tu pozostać.

RYCZAŁT W PROJEKCIE
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Czy i kiedy instytucja może zastosować tzw. regułę 
proporcjonalności w Twoim projekcie?

50

REGUŁA PROPORCJONALNOŚCI

1) Właściwa instytucja będąca stroną umowy zobowiązuje beneficjenta w umowie o dofinansowanie projektu do jego
realizacji w zakresie określonym i zatwierdzonym we wniosku o dofinansowanie projektu, z uwzględnieniem
konieczności zachowania trwałości rezultatów projektu.

2) Na etapie rozliczenia końcowego wniosku o płatność kwalifikowalność wydatków w projekcie oceniana jest w
odniesieniu do stopnia osiągnięcia założeń merytorycznych określonych we wniosku o dofinansowanie projektu, co jest
określane jako „reguła proporcjonalności”.

3) Założenia merytoryczne projektu, o których mowa w pkt 2, mierzone są poprzez wskaźniki produktu i rezultatu
bezpośredniego, określone we wniosku o dofinansowanie projektu.

4) Zgodnie z regułą proporcjonalności, w przypadku nieosiągnięcia założeń merytorycznych projektu właściwa instytucja
będąca stroną umowy może uznać za niekwalifikowalne wszystkie wydatki lub odpowiednią część wydatków dotychczas
rozliczonych w ramach projektu.

5) Wysokość wydatków niekwalifikowalnych uzależniona jest od stopnia nieosiągnięcia założeń merytorycznych
projektu.

6) Wydatki niekwalifikowalne z tytułu reguły proporcjonalności obejmują wydatki związane z zadaniem merytorycznym
(zadaniami merytorycznymi), którego/-ych założenia nie zostały osiągnięte oraz proporcjonalnie koszty pośrednie.
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REGUŁA PROPORCJONALNOŚCI

7) Zasadność rozliczenia projektu w oparciu o regułę proporcjonalności oceniana jest przez właściwą instytucję,
według stanu na zakończenie realizacji projektu na etapie weryfikacji końcowego wniosku o płatność.

8) Właściwa instytucja będąca stroną umowy podejmuje decyzję o:
a) odstąpieniu od rozliczenia projektu zgodnie z regułą proporcjonalności w przypadku wystąpienia siły wyższej,
b) obniżeniu wysokości albo odstąpieniu od żądania zwrotu wydatków niekwalifikowalnych z tytułu reguły
proporcjonalności, jeśli beneficjent o to wnioskuje i należycie uzasadni przyczyny nieosiągnięcia założeń, w
szczególności wykaże swoje starania zmierzające do osiągnięcia założeń projektu.

9) W przypadku projektów partnerskich, sposób egzekwowania przez beneficjenta od partnerów projektu
skutków wynikających z zastosowania reguły proporcjonalności z powodu nieosiągnięcia założeń projektu z winy
partnera reguluje porozumienie lub umowa partnerska.

10)Właściwa instytucja będąca stroną umowy może podjąć decyzję o zastosowaniu reguły proporcjonalności w
przypadku niespełnienia kryteriów projektu, dla których nie określono wskaźników produktu lub rezultatu
bezpośredniego.

52

Czy i kiedy instytucja może nałożyć korektę 
finansową na zakończone już zamówienie 

publiczne?
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https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/dokumenty/wytyczne-w-zakresie-kwalifikowalnosci-
wydatkow-w-ramach-europejskiego-funduszu-rozwoju-regionalnego-europejskiego-funduszu-spolecznego-oraz-
funduszu-spojnosci-na-lata-2014-2020/
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Ustawa o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych

Art. 17. [Przedmiotowy zakres odpowiedzialności za naruszenia w zakresie zamówień publicznych]

1. Naruszeniem dyscypliny finansów publicznych jest niezgodne z przepisami o zamówieniach publicznych:

1) opisanie przedmiotu zamówienia publicznego w sposób, który mógłby utrudniać uczciwą konkurencję;

2) ustalenie wartości zamówienia publicznego lub jego części lub konkursu, jeżeli miało wpływ na obowiązek stosowania przepisów

o zamówieniach publicznych albo na zastosowanie przepisów dotyczących zamówienia publicznego o niższej wartości;

3) określenie warunków udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego lub wymaganych od wykonawców środków

dowodowych w sposób niezwiązany z przedmiotem zamówienia lub nieproporcjonalny do przedmiotu zamówienia;

4) określenie kryteriów oceny ofert;

5) nieprzekazanie do publikacji w Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej lub niezamieszczenie w Biuletynie Zamówień Publicznych

ogłoszenia o zamówieniu, ogłoszenia o ustanowieniu systemu kwalifikowania wykonawców, ogłoszenia o sprostowaniu, zmianach

lub dodatkowych informacjach odnośnie do takich ogłoszeń, ogłoszenia o udzieleniu zamówienia, ogłoszenia o wyniku postępowania

lub ogłoszenia o wykonaniu umowy;

5a) niezamieszczenie specyfikacji warunków zamówienia lub opisu potrzeb i wymagań na stronie internetowej prowadzonego

postępowania;

5b) łączenie zamówień albo dzielenie zamówienia na odrębne zamówienia publiczne skutkujące uniknięciem stosowania przepisów

ustawy;
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Ustawa o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych

Art. 4. [Zakres podmiotowy odpowiedzialności]

1. Odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych podlegają, z zastrzeżeniem

art. 4a:

1) osoby wchodzące w skład organu wykonującego budżet lub plan finansowy jednostki sektora

finansów publicznych albo organu zarządzającego podmiotu niezaliczanego do sektora finansów

publicznych, któremu przekazano do wykorzystania lub dysponowania środki publiczne, lub

zarządzającego mieniem tych jednostek lub podmiotów;

2) kierownicy jednostek sektora finansów publicznych;

3) pracownicy jednostek sektora finansów publicznych lub inne osoby, którym odrębną ustawą lub

na jej podstawie powierzono wykonywanie obowiązków w takiej jednostce, których niewykonanie

lub nienależyte wykonanie stanowi czyn naruszający dyscyplinę finansów publicznych,

z zastrzeżeniem ust. 2;

4) osoby wykonujące w imieniu podmiotu niezaliczanego do sektora finansów publicznych,

któremu przekazano do wykorzystania lub dysponowania środki publiczne, czynności związane

z wykorzystaniem tych środków lub dysponowaniem tymi środkami.
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Szacowanie wartości

57

10) Podstawą ustalenia wartości zamówienia w ramach projektu jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy netto, tj. bez podatku od towarów i usług (VAT), ustalone z należytą starannością, z
uwzględnieniem ewentualnych zamówień, o których mowa w pkt 7 lit. g. Szacowanie jest dokumentowane w
sposób zapewniający właściwą ścieżkę audytu (np. w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu lub
w notatce z szacowania).

Zabronione jest zaniżanie wartości szacunkowej zamówienia lub jego podział skutkujący zaniżeniem jego
wartości szacunkowej, przy czym ustalając wartość zamówienia należy wziąć pod uwagę konieczność łącznego
spełnienia trzech przesłanek (tożsamości):

a) usługi, dostawy oraz roboty budowlane są tożsame rodzajowo lub funkcjonalnie (tożsamość przedmiotowa),

b) możliwe jest udzielenie zamówienia w tym samym czasie (tożsamość czasowa),

c) możliwe jest wykonanie zamówienia przez jednego wykonawcę (tożsamość podmiotowa).

W przypadku udzielania zamówienia w częściach (z określonych względów ekonomicznych, organizacyjnych,
celowościowych), wartość zamówienia ustala się jako łączną wartość poszczególnych jego części.

Szacowanie wartości
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11) Podmioty będące zamawiającymi w rozumieniu Pzp w pierwszej kolejności dokonują
szacowania wartości zamówienia zgodnie z przepisami tej ustawy.

Po stwierdzeniu, że szacunkowa wartość zamówienia ustalona na podstawie Pzp nie przekracza
wartości, od której istnieje obowiązek stosowania Pzp, ustalają wartość realizowanych przez
siebie zamówień w odniesieniu do danego projektu.
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Ustalanie wartości zamówienia przez zamawiających 
w rozumieniu Pzp

Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju, 
Zamówienia udzielane w ramach 

projektów
Podręcznik wnioskodawcy i beneficjenta 

programów polityki spójności 2014–
2020
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Ustalanie wartości zamówienia przez zamawiających nie 
stosujących PZP

Zamówienia w 
ramach jednego 

projektu                        
(okres ? – letni)

Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju, 
Zamówienia udzielane w ramach 

projektów
Podręcznik wnioskodawcy i beneficjenta 

programów polityki spójności 2014–
2020



31

61

Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju, 
Zamówienia udzielane w ramach 

projektów
Podręcznik wnioskodawcy i 

beneficjenta programów polityki 
spójności 2014–

2020
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Czy słusznie nie zrobiłeś/aś procedury? 

Czy poprawnie wybrałeś/aś wyjątek od procedury?
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6) Procedur określonych w niniejszym podrozdziale nie stosuje się do:

a) zamówień określonych w art. 9-14 Pzp, przy czym udzielenie zamówienia, którego przedmiotem jest nabycie własności

lub innych praw do istniejących budynków lub nieruchomości przez podmiot niebędący zamawiającym w rozumieniu Pzp z

pominięciem zasady konkurencyjności jest możliwe jedynie w przypadku braku powiązań osobowych i kapitałowych, o

których mowa w sekcji 6.5.2 pkt 2 lit. a

b) wydatków rozliczanych metodami uproszczonymi, o których mowa w podrozdziale 6.6,

c) zamówień udzielanych przez beneficjentów wybranych w trybie określonym w ustawie o partnerstwie publiczno-

prywatnym lub w ustawie o umowie koncesji na roboty budowlane lub usługi do realizacji projektu w formule partnerstwa

publiczno-prywatnego (projekt hybrydowy),

d) zamówień udzielonych lub postępowań o udzielenie zamówienia wszczętych przed złożeniem wniosku o

dofinansowanie w przypadku projektów, które otrzymały Seal of Excellence w konkursach SME Instrument faza II

(Horyzont 2020),

e) zamówień, których przedmiotem są usługi świadczone w zakresie prac badawczo-rozwojowych prowadzonych w

projekcie przez osoby wskazane w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu, posiadające wymagane

kwalifikacje, pozwalające na przeprowadzenie prac badawczo-rozwojowych zgodnie z tym wnioskiem,

64

6) Procedur określonych w niniejszym podrozdziale nie stosuje się do:

f) zamówień, których przedmiotem są usługi wsparcia rodziny i systemu pieczy zastępczej (z wyłączeniem usług

świadczonych w placówkach wsparcia dziennego i placówkach opiekuńczo-wychowawczych typu socjalizacyjnego,

interwencyjnego lub specjalistyczno-terapeutycznego), sąsiedzkie usługi opiekuńcze, usługi opiekuńcze w miejscu

zamieszkania i specjalistyczne usługi opiekuńcze w miejscu zamieszkania, usługi asystenckie

– świadczone osobiście przez osoby wskazane lub zaakceptowane przez uczestnika projektu, o których mowa w

Wytycznych w zakresie realizacji przedsięwzięć w obszarze włączenia społecznego i zwalczania ubóstwa z wykorzystaniem

środków Europejskiego Funduszu Społecznego i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata 2014-2020.

Szczegółowe regulacje w zakresie projektów hybrydowych znajdują się w Wytycznych w zakresie zagadnień
związanych z przygotowaniem projektów inwestycyjnych, w tym projektów generujących dochód i projektów hybrydowych
na lata 2014-2020.
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7) Możliwe jest niestosowanie procedur określonych w sekcjach 6.5.1 i 6.5.2 przy udzielaniu zamówień w 

następujących przypadkach:

a) w wyniku prawidłowego zastosowania zasady konkurencyjności określonej w sekcji 6.5.2 nie wpłynęła żadna oferta, 

lub wpłynęły tylko oferty podlegające odrzuceniu, albo wszyscy wykonawcy zostali wykluczeni z postępowania lub nie 

spełnili warunków udziału w postępowaniu; zawarcie umowy w sprawie realizacji zamówienia z pominięciem zasady 

konkurencyjności jest możliwe, gdy pierwotne warunki zamówienia nie zostały zmienione,

b) zamówienie może być zrealizowane tylko przez jednego wykonawcę z jednego z następujących powodów:

I. brak konkurencji ze względów technicznych o obiektywnym charakterze, tzn. istnieje tylko jeden wykonawca, który 

jako jedyny może zrealizować zamówienie,

II. przedmiot zamówienia jest objęty ochroną praw wyłącznych, w tym praw własności intelektualnej, tzn. istnieje 

tylko jeden wykonawca, który ma wyłączne prawo do dysponowania przedmiotem zamówienia, a prawo to podlega 

ochronie ustawowej;

wyłączenie może być zastosowane, o ile nie istnieje rozwiązanie alternatywne lub zastępcze, a brak konkurencji nie

jest wynikiem sztucznego zawężania parametrów zamówienia,

c) dostawy, usługi lub roboty budowlane mogą być świadczone tylko przez jednego wykonawcę, w przypadku

udzielania zamówienia w zakresie działalności twórczej lub artystycznej,

66

d) w przypadku zamówień, do których ma zastosowanie zasada konkurencyjności, ze względu na pilną potrzebę

(konieczność) udzielenia zamówienia niewynikającą z przyczyn leżących po stronie zamawiającego, której wcześniej

nie można było przewidzieć, nie można zachować terminów określonych w sekcji 6.5.2 pkt 10,

e) w przypadku zamówień, do których ma zastosowanie zasada konkurencyjności, ze względu na wyjątkową sytuację

niewynikającą z przyczyn leżących po stronie zamawiającego, której wcześniej nie można było przewidzieć (np. klęski

żywiołowe, katastrofy, awarie), wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamówienia i nie można zachować

terminów określonych w sekcji 6.5.2 pkt 10,

f) zamawiający udziela wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadą konkurencyjności zamówień na dodatkowe

dostawy, polegających na częściowej wymianie dostarczonych produktów lub instalacji albo zwiększeniu bieżących

dostaw lub rozbudowie istniejących instalacji, a zmiana wykonawcy prowadziłaby do nabycia materiałów o innych

właściwościach technicznych, co powodowałoby niekompatybilność techniczną lub nieproporcjonalnie duże

trudności techniczne w użytkowaniu i utrzymaniu tych produktów lub instalacji. Czas trwania umowy w sprawie

zamówienia na dostawy dodatkowe nie może przekraczać 3 lat,

g) zamawiający udziela wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadą konkurencyjności, w okresie 3 lat od dnia

udzielenia zamówienia podstawowego, przewidzianych w zapytaniu ofertowym zamówień na usługi lub roboty

budowlane, polegających na powtórzeniu podobnych usług lub robót budowlanych,
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h) przedmiotem zamówienia są dostawy na szczególnie korzystnych warunkach w związku z likwidacją działalności

innego podmiotu, postępowaniem egzekucyjnym albo upadłościowym,

i) zamówienie na dostawy jest dokonywane na giełdzie towarowej w rozumieniu przepisów o giełdach towarowych,

w tym na giełdzie towarowej innych państw członkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

j) zamówienie jest udzielane przez placówkę zagraniczną w rozumieniu przepisów o służbie zagranicznej,

k) zamówienie jest udzielane na potrzeby własne jednostki wojskowej w rozumieniu przepisów o zasadach użycia

lub pobytu Sił Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej poza granicami państwa.

9) Spełnienie przesłanek z pkt 7 i 8 musi być pisemnie uzasadnione.
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Czy poprawnie udokumentowałeś/aś rozeznanie 
rynku?
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6.5.1   Rozeznanie rynku

1. Rozeznania rynku dokonuje się w przypadku zamówień o wartości od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto włącznie, tj. bez

podatku od towarów i usług (VAT). Rozeznanie rynku ma na celu potwierdzenie, że dana usługa, dostawa lub robota budowlana

została wykonana po cenie rynkowej.

2. W celu potwierdzenia przeprowadzenia rozeznania rynku konieczne jest udokumentowanie dokonanej analizy cen/cenników

potencjalnych wykonawców zamówienia – wraz z analizowanymi cennikami. Cenniki można pozyskać ze stron internetowych

wykonawców lub poprzez upublicznienie opisu przedmiotu zamówienia wraz z zapytaniem o cenę na stronie internetowej

beneficjenta lub skierowanie zapytań o cenę wraz z opisem przedmiotu zamówienia do potencjalnych wykonawców, itd.

3. Jeżeli ustalona w wyniku rozeznania rynku cena rynkowa zamówienia przekracza 50 tys. PLN netto, stosuje się zasadę

konkurencyjności, o której mowa w sekcji 6.5.2.

4. W przypadku zamówień o wartości od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto włącznie, możliwe jest zastosowanie zasady

konkurencyjności, o której mowa w sekcji 6.5.2, zamiast rozeznania rynku. W takiej sytuacji, warunki kwalifikowalności

z sekcji 6.5.2 muszą być spełnione.

5. Rozeznania rynku nie przeprowadza się dla najczęściej finansowanych towarów i usług, dla których IZ PO określiła wymagania

dotyczące standardu oraz cen rynkowych, o których mowa w pkt 4 podrozdziału 6.2.

6. W przypadku zamówień o wartości od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto zawarcie pisemnej umowy z wykonawcą nie jest

wymagane. W takim przypadku wystarczające jest potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakturę, rachunek lub inny

dokument księgowy o równoważnej wartości dowodowej.

70

Czy poprawnie udokumentowałeś/aś zasadę 
konkurencyjności?
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6.5.2 Zasada konkurencyjności
W celu uniknięcia konfliktu interesów:

a) w przypadku beneficjenta, który nie jest zamawiającym w rozumieniu Pzp, zamówienia
nie mogą być udzielane podmiotom powiązanym z nim osobowo lub kapitałowo,
z wyłączeniem zamówień sektorowych, zamówień określonych w podrozdziale 6.5 pkt 7 lit.
f lub g oraz przypadków wskazanych poniżej:

I.w przypadku celu tematycznego 1 (zgodnie z art. 9 rozporządzenia ogólnego) udzielanie
zamówień podmiotom powiązanym jest możliwe za zgodą IZ PO, która również może
wyrazić zgodę na udzielenie tego zamówienia z pominięciem zasady konkurencyjności,
II.wyjątkowo w przypadku, w którym umożliwienie podmiotowi powiązanemu wzięcia
udziału w postępowaniu jest uzasadnione ze względu na specyfikę projektu lub typ
beneficjenta, a wybór wykonawcy będącego podmiotem powiązanym będzie dokonany
zgodnie z procedurą opisaną w niniejszym podrozdziale, IZ PO może wyrazić zgodę na
wyłączenie zakazu w odniesieniu do danego postępowania przed jego przeprowadzeniem,

b) osoby wykonujące w imieniu zamawiającego czynności związane z procedurą wyboru
wykonawcy, w szczególności osoby biorące udział w procesie oceny ofert, nie mogą być
powiązane osobowo lub kapitałowo z wykonawcami, którzy złożyli oferty. Powinny być to
osoby bezstronne i obiektywne.
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Przez powiązania kapitałowe lub osobowe rozumie się wzajemne powiązania między
beneficjentem lub osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu
beneficjenta lub osobami wykonującymi w imieniu beneficjenta czynności związane z
przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawcą, polegające w
szczególności na:
a) uczestniczeniu w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej,
b) posiadaniu co najmniej 10% udziałów lub akcji, o ile niższy próg nie wynika z przepisów
prawa lub nie został określony przez IZ PO,
c) pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta,
pełnomocnika,
d) pozostawaniu w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewieństwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii
bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

W przypadku, gdy właściwa instytucja będąca stroną umowy stwierdzi udzielenie
zamówienia podmiotowi powiązanemu w sposób inny, niż wskazane w lit. a-d, jest
zobowiązana przed wezwaniem do zwrotu środków wykazać istnienie naruszenia zasady
konkurencyjności poprzez istniejące powiązanie.
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5) Przedmiot zamówienia opisuje się w sposób jednoznaczny i wyczerpujący, za pomocą

dokładnych i zrozumiałych określeń, uwzględniając wszystkie wymagania i okoliczności

mogące mieć wpływ na sporządzenie oferty. Jeżeli nie uzasadnia tego przedmiot zamówienia,

opis przedmiotu zamówienia nie może zawierać odniesień do znaków towarowych, patentów

lub pochodzenia, źródła lub szczególnego procesu, który charakteryzuje produkty lub usługi

dostarczane przez konkretnego wykonawcę, jeżeli mogłoby to doprowadzić do

uprzywilejowania lub wyeliminowania niektórych wykonawców lub produktów.

W wyjątkowych przypadkach dopuszcza się stosowanie takich odniesień, jeżeli niemożliwe

jest opisanie przedmiotu zamówienia w wystarczająco precyzyjny i zrozumiały sposób

zgodnie ze zdaniem pierwszym.

Takim odniesieniom muszą towarzyszyć słowa „lub równoważne”. W przypadku gdy

zamawiający korzysta z możliwości zastosowania takich odniesień, nie może on odrzucić

oferty jako niezgodnej z zapytaniem ofertowym, jeżeli wykonawca udowodni w swojej

ofercie, że proponowane rozwiązania w równoważnym stopniu spełniają wymagania

określone w zapytaniu ofertowym.
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6) Z uwagi na konieczność ochrony tajemnicy przedsiębiorstwa dopuszcza się możliwość ograniczenia zakresu opisu

przedmiotu zamówienia, przy czym wymagane jest udostępnienie uzupełnienia wyłączonego opisu przedmiotu

zamówienia potencjalnemu wykonawcy, który zobowiązał się do zachowania poufności w odniesieniu do

przedstawionych informacji, w terminie umożliwiającym przygotowanie i złożenie oferty.

7) Do opisu przedmiotu zamówienia stosuje

się nazwy i kody określone we Wspólnym

Słowniku Zamówień, o którym mowa w

rozporządzeniu (WE) nr 2195/2002

Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5

listopada 2002 r. w sprawie Wspólnego

Słownika Zamówień (CPV) (Dz. Urz. WE L

340 z 16.12.2002, str. 1, z późn. zm.; Dz.

Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6,

t. 5, str. 3).

Wspólny Słownik Zamówień dostępny jest 
m. in.: pod adresem: http://kody.uzp.gov.pl
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8. Warunki udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia oraz opis sposobu
dokonywania oceny ich spełniania, o ile zostaną zawarte w zapytaniu ofertowym, o którym
mowa w pkt 11 lit. a, określane są w sposób proporcjonalny do przedmiotu zamówienia,
zapewniający zachowanie uczciwej konkurencji i równego traktowania wykonawców. Nie
można formułować warunków przewyższających wymagania wystarczające do należytego
wykonania zamówienia.

78

https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/ogloszenia/38988

Typ
Wiedza i doświadczenie
Opis
O udzielenie niniejszego zamówienia mogą ubiegać się Dostawcy, którzy spełniają
warunek dotyczący posiadania wiedzy i doświadczenia w zakresie dostaw maszyn
badawczych i kontrolnych dla przemysłu materiałów ciernych Opis sposobu
dokonywania oceny spełniania tego warunku: Zamawiający uzna warunek za
spełniony, jeżeli Dostawca wykaże, że dostarczył minimum trzy zamówienia
odpowiadające swym rodzajem przedmiotowi zamówienia w okresie ostatnich 5 lat
przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest
krótszy – w tym okresie – Załącznik nr 2 - Wykaz dostaw. Wykonawca jest
zobowiązany do złożenia Wykazu dostaw – według wzoru stanowiącego Załącznik nr
2 do niniejszego zapytania ofertowego.
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9. Kryteria oceny ofert składanych w ramach postępowania o udzielenie zamówienia są formułowane w
sposób zapewniający zachowanie uczciwej konkurencji oraz równego traktowania wykonawców, przy
czym:
a) każde kryterium oceny ofert musi odnosić się do danego przedmiotu zamówienia,
b) każde kryterium (i opis jego stosowania) musi być sformułowane jednoznacznie i precyzyjnie, tak
żeby każdy poprawnie poinformowany wykonawca, który dołoży należytej staranności, mógł
interpretować je w jednakowy sposób,
c) wagi (znaczenie) poszczególnych kryteriów powinny być określone w sposób umożliwiający wybór
najkorzystniejszej oferty,
d) kryteria oceny ofert nie mogą dotyczyć właściwości wykonawcy, a w szczególności jego wiarygodności
ekonomicznej, technicznej lub finansowej oraz doświadczenia. Zakaz ten nie dotyczy zamówień na usługi
społeczne i innych szczególnych usług oraz zamówień o charakterze niepriorytetowym w dziedzinach
obronności i bezpieczeństwa,
e) cena może być jedynym kryterium oceny ofert. Poza wymaganiami dotyczącymi ceny wskazane jest
stosowanie jako kryterium oceny ofert innych wymagań odnoszących się do przedmiotu zamówienia,
takich jak np. jakość, funkcjonalność, parametry techniczne, aspekty środowiskowe, społeczne,
innowacyjne, serwis, termin wykonania zamówienia, koszty eksploatacji oraz organizacja, kwalifikacje
zawodowe i doświadczenie osób wyznaczonych do realizacji zamówienia, jeżeli mogą mieć znaczący
wpływ na jakość wykonania zamówienia.
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https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/ogloszenia/38988
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10. Termin na złożenie oferty (decyduje data wpływu oferty do zamawiającego) wynosi co 
najmniej 7 dni – w przypadku dostaw i usług, co najmniej 14 dni – w przypadku robót 
budowlanych oraz w przypadku zamówień sektorowych o wartości niższej niż progi unijne w 
rozumieniu art. 3 Pzp. W przypadku zamówień o wartości szacunkowej równej lub 
przekraczającej progi unijne w rozumieniu art. 3 Pzp termin wynosi co najmniej 30 dni. 

Bieg terminu rozpoczyna się w dniu następującym po dniu upublicznienia zapytania 
ofertowego, a kończy się z upływem ostatniego dnia. Jeżeli koniec terminu przypada na 
sobotę lub dzień ustawowo wolny od pracy, termin upływa dnia następującego po dniu lub 
dniach wolnych od pracy.

82

11) W celu spełnienia zasady konkurencyjności należy:
a) upublicznić zapytanie ofertowe zgodnie z warunkami, o których mowa w pkt 12 lub 13, które zawiera co najmniej:
i. opis przedmiotu zamówienia,
ii. warunki udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spełniania, przy czym stawianie warunków 
udziału nie jest obowiązkowe,
iii. kryteria oceny oferty,
iv. informację o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczególnych kryteriów oceny oferty,
v. opis sposobu przyznawania punktacji za spełnienie danego kryterium oceny oferty,
vi. termin składania ofert,
vii. termin realizacji umowy,
viii. informację na temat zakazu powiązań osobowych lub kapitałowych, o którym mowa w pkt 2 lit. a25, o ile zakaz taki 
nie został wyłączony na podstawie pkt 2 lit. a tiret i-ii,
ix. określenie warunków istotnych zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postępowania o udzielenie 
zamówienia, o ile przewiduje się możliwość zmiany takiej umowy,
x. informację o możliwości składania ofert częściowych, o ile zamawiający taką możliwość przewiduje,
xi. opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim muszą odpowiadać oferty wariantowe 
wraz z wybranymi kryteriami oceny, jeżeli zamawiający wymaga lub dopuszcza ich składanie,
xii. informację o planowanych zamówieniach, o których mowa w pkt 7 lit. g podrozdziału 6.5, ich zakres oraz warunki, na 
jakich zostaną udzielone,o ile zamawiający przewiduje udzielenie tego typu zamówień,
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b) wybrać najkorzystniejszą ofertę zgodną z opisem przedmiotu zamówienia złożoną przez wykonawcę 
spełniającego warunki udziału w postępowaniu, w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria 
oceny. 

Wybór oferty jest dokumentowany protokołem postępowania o udzielenie zamówienia, o którym
mowa w pkt 17. 

Postępowanie może zakończyć się wyborem kilku wykonawców, gdy zamawiający dopuszcza składanie 
ofert częściowych.

84

12) Upublicznienie zapytania ofertowego polega na jego umieszczeniu w bazie konkurencyjności, a w 
przypadku zawieszenia działalności bazy potwierdzonego odpowiednim komunikatem ministra właściwego 
do spraw rozwoju regionalnego – skierowaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawców, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawców danego zamówienia oraz 
upublicznieniu tego zapytania co najmniej na stronie internetowej beneficjenta, o ile posiada taką stronę. 
Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia w ramach 
projektu.

13) W przypadku, gdy wnioskodawca rozpoczyna realizację projektu na własne ryzyko przed podpisaniem 
umowy o dofinansowanie projektu, upublicznia zapytanie ofertowe na stronie internetowej wskazanej 
przez instytucję ogłaszającą nabór wniosków o dofinansowanie projektu.

27  Strona internetowa wskazana w komunikacie ministra właściwego do spraw rozwoju regionalnego, 
przeznaczona do umieszczania zapytań ofertowych 
(https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/).
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14) W przypadku wszczęcia postępowania przed ogłoszeniem konkursu ocena, czy
stopień upublicznienia zapytania ofertowego był wystarczający do uznania wydatku
za kwalifikowalny, należy do właściwej instytucji będącej stroną umowy.

15)Zapytanie ofertowe może zostać zmienione przed upływem terminu składania ofert
przewidzianym w zapytaniu ofertowym. W takim przypadku należy w opublikowanym
zgodnie z pkt 12 lub 13 zapytaniu ofertowym uwzględnić informację o zmianie.
Informacja ta powinna zawierać co najmniej: datę upublicznienia zmienianego zapytania
ofertowego, a także opis dokonanych zmian. Zamawiający przedłuża termin składania
ofert o czas niezbędny do wprowadzenia zmian w ofertach, jeżeli jest to konieczne z
uwagi na zakres wprowadzonych zmian.

16) Treść pytań dotyczących zapytania ofertowego wraz z wyjaśnieniami zamawiającego
publikowana jest zgodnie z pkt 12 lub 13.

86

17) Protokół postępowania o udzielenie zamówienia należy sporządzić w formie pisemnej. Protokół zawiera 
co najmniej:
a) wykaz wszystkich ofert, które wpłynęły w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem daty 
wpłynięcia oferty do zamawiającego,
b) informację o spełnieniu warunku, o którym mowa w pkt 2 lit. a,
c) informację o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu przez wykonawców, o ile takie warunki były 
stawiane,
d) informację o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczególnych kryteriów oceny i 
sposobie przyznawania punktacji poszczególnym wykonawcom za spełnienie danego kryterium,
e) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,
f) datę sporządzenia protokołu i podpis zamawiającego,
g) następujące załączniki:
i. potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego w sposób wskazany w pkt 12 lub 13 wraz ze zmianami 
w zapytaniu ofertowym, o których mowa w pkt 15, o ile zostały dokonane,
ii. złożone oferty,
iii. oświadczenia o braku powiązań z wykonawcami, którzy złożyli oferty, podpisane przez zamawiającego i 
osoby wykonujące w imieniu zamawiającego czynności związane z procedurą wyboru wykonawcy, w tym 
biorące udział w procesie oceny ofert (tj. powiązań, o których mowa pkt 2 lit. b).
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18) Informację o wyniku postępowania upublicznia się w taki sposób, w jaki zostało
upublicznione zapytanie ofertowe. Informacja o wyniku postępowania zawiera nazwę
wybranego wykonawcy, jego siedzibę oraz cenę zamówienia. Na wniosek wykonawcy, który
złożył ofertę, należy udostępnić wnioskodawcy protokół postępowania o udzielenie
zamówienia, z wyłączeniem części ofert stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa.

19) Po przeprowadzeniu procedury uregulowanej w niniejszej sekcji następuje zawarcie
umowy z wykonawcą w formie pisemnej lub elektronicznej (wraz z kwalifikowanym
podpisem elektronicznym). W przypadku, gdy zamawiający dopuszcza składanie ofert
częściowych, postępowanie może zakończyć się zawarciem umowy na część zamówienia.

W przypadku gdy wybrany wykonawca odstąpi od zawarcia umowy z zamawiającym,
zamawiający zawiera umowę z kolejnym wykonawcą, który w postępowaniu o udzielenie
zamówienia uzyskał kolejną najwyższą liczbę punktów.

88

20) Nie jest możliwe dokonywanie istotnych zmian postanowień zawartej umowy w
stosunku do treści oferty, na podstawie której dokonano wyboru wykonawcy, chyba że:

a) zmiany zostały przewidziane w zapytaniu ofertowym w postaci jednoznacznych
postanowień umownych, które określają ich zakres i charakter oraz warunki
wprowadzenia zmian,

b) zmiany dotyczą realizacji dodatkowych dostaw, usług lub robót budowlanych od
dotychczasowego wykonawcy, nieobjętych zamówieniem podstawowym, o ile stały się
niezbędne i zostały spełnione łącznie następujące warunki:
i. zmiana wykonawcy nie może zostać dokonana z powodów ekonomicznych lub
technicznych, w szczególności dotyczących zamienności lub interoperacyjności sprzętu,
usług lub instalacji, zamówionych w ramach zamówienia podstawowego,
ii. zmiana wykonawcy spowodowałaby istotną niedogodność lub znaczne zwiększenie
kosztów dla zamawiającego,
iii. wartość każdej kolejnej zmiany nie przekracza 50% wartości zamówienia określonej
pierwotnie w umowie,
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c) zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy i zostały spełnione łącznie
następujące warunki:
i. konieczność zmiany umowy spowodowana jest okolicznościami, których zamawiający,
działając z należytą starannością, nie mógł przewidzieć,
ii. wartość zmiany nie przekracza 50% wartości zamówienia określonej pierwotnie w
umowie,

90

d) wykonawcę, któremu zamawiający udzielił zamówienia, ma zastąpić nowy wykonawca:
i. na podstawie postanowień umownych, o których mowa w lit. a,
ii. w wyniku połączenia, podziału, przekształcenia, upadłości, restrukturyzacji lub nabycia
dotychczasowego wykonawcy lub jego przedsiębiorstwa, o ile nowy wykonawca spełnia
warunki udziału w postępowaniu, nie zachodzą wobec niego podstawy wykluczenia oraz
nie pociąga to za sobą innych istotnych zmian umowy,
iii. w wyniku przejęcia przez zamawiającego zobowiązań wykonawcy względem jego
podwykonawców; w przypadku zmiany podwykonawcy, zamawiający może zawrzeć umowę
z nowym podwykonawcą bez zmiany warunków realizacji zamówienia z uwzględnieniem
dokonanych płatności z tytułu dotychczas zrealizowanych prac,
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e) zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy a łączna wartość zmian jest mniejsza
niż progi unijne w rozumieniu art. 3 Pzp i jednocześnie jest mniejsza od 10% wartości
zamówienia określonej pierwotnie w umowie w przypadku zamówień na usługi lub
dostawy albo, w przypadku zamówień na roboty budowlane, jest mniejsza od 15% wartości
zamówienia określonej pierwotnie w umowie.

PRZEGLĄD 
DOKUMENTACJI
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PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI – zapis z umowy

Beneficjent zobowiązuje się do przechowywania dokumentacji związanej

z realizacją Projektu przez okres 2 lat od dnia 31 grudnia roku , w którym złożono

do Komisji Europejskiej zestawienie wydatków, w którym ujęto ostateczne

wydatki dotyczące zakończonego Projektu.

Instytucja Pośrednicząca informuje Beneficjenta o dacie rozpoczęcia okresu,

o którym mowa w zdaniu pierwszym.

Okres, o którym mowa w zdaniu pierwszym, zostaje przerwany w przypadku

wszczęcia postępowania administracyjnego lub sądowego dotyczącego wydatków

rozliczonych w Projekcie albo na należycie uzasadniony wniosek Komisji

Europejskiej, o czym Beneficjent jest informowany pisemnie.
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PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI – zapis z umowy
Dokumenty dotyczące pomocy publicznej udzielanej przedsiębiorcom Beneficjent

zobowiązuje się przechowywać przez 10 lat, licząc od dnia jej przyznania, o ile

Projekt dotyczy pomocy publicznej.

Beneficjent przechowuje dokumentację związaną z realizacją Projektu w sposób

zapewniający dostępność, poufność i bezpieczeństwo oraz jest zobowiązany do

poinformowania Instytucji Pośredniczącej o miejscu jej archiwizacji w terminie 5

dni roboczych od dnia podpisania umowy, o ile dokumentacja jest

przechowywana poza jego siedzibą.

W przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentów oraz w przypadku

zawieszenia lub zaprzestania przez Beneficjenta działalności w okresie, o którym

mowa w ust. 4, Beneficjent zobowiązuje się niezwłocznie, na piśmie

poinformować Instytucję Pośredniczącą o miejscu archiwizacji dokumentów

związanych z realizowanym Projektem.

94
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TRWAŁOŚĆ

TRWAŁOŚĆ – zapis z umowy

Beneficjent zobowiązuje się do zachowania:

1)Trwałości rezultatów:

a)……………………………………………..

2) Trwałości projektu w rozumieniu Wytycznych w zakresie
kwalifikowalności wydatków mających zastosowanie do wydatków w
ramach cross-financingu określonych w niniejszych wytycznych

96
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TRWAŁOŚĆ – zapis z umowy

W przypadku, gdy Wniosek przewiduje trwałość określoną w ust. 6 pkt. 1)

Beneficjent po okresie realizacji Projektu jest zobowiązany do okresowego

przedkładania do Instytucji Pośredniczącej dokumentów

potwierdzających zachowanie trwałości rezultatów. Zakres ww.

dokumentów zostanie określony przez Instytucję Pośredniczącą nie

później niż na miesiąc przed zakończeniem realizacji Projektu.
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TRWAŁOŚĆ – zapis z umowy

W przypadku stwierdzenia naruszenia zachowania trwałości o której mowa

w ust. 6 pkt. 1) Instytucja Pośrednicząca może uznać wszystkie lub

odpowiednią część wydatków dotychczas rozliczonych w ramach

projektu za niekwalifikowalne. Wysokość wydatków niekwalifikowalnych

uzależniona będzie od stopnia niezachowania trwałości rezultatów.

Instytucja Pośrednicząca wzywa Beneficjenta do zwrotu wydatków

niekwalifikowanych bez odsetek w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia

otrzymania wezwania do zwrotu środków. W przypadku braku zwrotu

środków Instytucja Pośrednicząca wystosuje wezwanie do zwrotu środków

wraz z odsetkami liczonymi jak dla zaległości podatkowych zgodnie z § 13

niniejszej umowy.

98
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Czyszczenie budżetu 
projektu

Zmiany 
w projekcie
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Źródła

• https://mfiles.pl/pl/

• https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/

• http://rpo.wup.lodz.pl/
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PYTANIA NA CZACIE

Dziękuję za uwagę!

Mirosław Ciołek
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Szkolenie współfinansowane przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Społecznego 

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Łódzkiego na lata 2014-2020

https://mfiles.pl/pl/
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/
http://rpo.wup.lodz.pl/
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