Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Matopolski - Polska Unig Europejsky M ALO P O L S I( A

INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA SYSTEMU IGA — MODUL ZASADA
KONKURENCYJNOSCI

Modut Zasada konkurencyjnosci to nowa funkcjonalnos¢ systemu IGA utworzona
na potrzeby przekazywania do Instytucji Zarzadzajgcej FEM (dalej: IZ FEM)
informacji w zakresie udzielonych zamdéwien w ramach projektu, w wyniku
zrealizowanego postepowania ofertowego przeprowadzonego w procedurze zasady

konkurencyjnosci.

Modut ten postuzy pracownikom 1Z FEM do ewidencjonowania i gromadzenia danych
i dokumentow z przeprowadzonych postepowan w procedurze zasady
konkurencyjnosci realizowanych na podstawie Wytycznych dotyczgcych

kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027.

Rozwigzanie to wynika z faktu, ze system informatyczny CST2021 stworzony na
potrzeby obstugi i rozliczania projektow w ramach perspektywy finansowe;j
2021-2027 nie przewiduje gromadzenia danych dotyczgcych zamdwien udzielonych

w procedurze zasady konkurencyjnosci w ramach realizowanych projektow.

1. PRACA W MODULE ZASADA KONKURENCYJNOSCI

Modut Zasada konkurencyjnosci dostepny jest w Panelu Beneficjenta aplikacji

IGA, w menu dla czesci ,Projekty”.

K\ MALOPOLSKA IGA Fanel Beneficienta

Projekty




Zaznaczy¢ nalezy, ze funkcjonalno$¢ ta aktywuje sie po podpisaniu Umowy/ o
dofinansowaniu, kiedy projekt widniejgcy w systemie IGA oznaczony jest statusem

,Jmowa podpisana”.

Informacje o udzielonych zamdwieniach, w tym dokumentacje z przeprowadzonych
postepowan, zawarte kontrakty z Wykonawcami w ramach udzielonych zaméwien
oraz aneksy do tych kontraktéw nalezy wprowadzi¢ do modutu niezwtocznie,

tj. kazdorazowo w terminie do 14 dni od daty zawarcia umowy/ aneksu z Wykonawcag
zamowienia wytonionym w ramach przeprowadzonego postepowania o udzielenie

zamowienia.

W przypadku zaméwien udzielonych przed podpisaniem Umowy o dofinansowaniu
nalezy wprowadzi¢ je do modutu w ciggu 14 dni od zawarcia Umowy o

dofinansowaniu.

W celu rozpoczecia procedury przekazania danych w systemie, po zalogowaniu sie
do systemu, w Panelu beneficjenta w czesci Projekty nalezy nacisng¢ przycisk

Zasada konkurencyjnosci

Beneficjent przekierowany zostaje do okna z wykazem realizowanych projektéw
(tj. projektow ze statusem ,Umowa podpisana”). Wykaz uwzglednia podstawowe
informacje identyfikujgce dany projekt tj. Beneficjent, Tytut projektu, Numer

projektu.

Do kazdego projektu zostat utworzony przycisk PRZEJDZ DO FORMULARZA
MONITOROWANIA ZASADY KONKURENCYJNOSCI, po naci$nieciu ktérego

Beneficjent przekierowany zostaje do okna z listg zamowien.

W liscie zamdwien wyodrebnione sg podstawowe informacje o przekazywanych
zamowieniach pozwalajgce na ich identyfikacje w systemie tj., Nr ogtoszenia

w Bazie konkurencyjnosci, Nazwa Zamawiajgcego, Data utworzenia

Strona2z12



zamowienia, Wartos¢ zamowienia, llos¢ kontraktow, llos¢ anekséw, Status,

1

1

1 - - -

1 I Nr °g|cszen_'a w l?azle Nazwa Zamawiajacego Data'ulworzenla + ‘Warto$é zaméwienia llos¢ kontraktow llosé aneksow Status Akcje
1 Konkurencyjnosci zaméwienia

1
1
1

W kolumnie Status wyswietlany komunikat ,W przygotowaniu” oznacza dostepnos$¢
do edycji formularza zaméwienia tworzonego lub wycofanego, natomiast komunikat
.Beneficjent zatwierdzit formularz” swiadczy o zatwierdzeniu i wystaniu
zamodwienia w systemie z mozliwoscig edycji formularza wytgcznie w zakresie

dodawania aneksow.

Do kolumny Akcje przypisany jest przycisk oznaczony ikong g tj. Formularz

zamowienia, po nacisnieciu ktérego istnieje mozliwosc edycji formularza w zakresie

wynikajgcym z niniejszej instrukciji.

2. TWORZENIE NOWEGO ZAMOWIENIA - informacje ogélne

W celu rozpoczecia pracy zwigzanej z przekazywaniem informacji i dokumentéw
w zakresie udzielonego zaméwienia w ramach danego projektu przejdz do przycisku
UTWORZ NOWE ZAMOWIENIE

Jesli chcesz rozpoczagé formularz zamoéwienia nacisnij ponizszy przycisk

r 1
1 1
1 1
1 1
i i
i UTWORZ NOWE ZAMOWIENIE H
i i
1 1
[ . d

Po zainicjowaniu nowego zamowienia wyswietlony zostaje formularz sktadajgcy sie

z dwdch gtéwnych sekciji:

e SEKCJA 1 - Informacje o zaméwieniu

w tym: Dokumentacja zaméwienia

e SEKCJA 2 - Informacje o kontrakcie zawartym z Wykonawcg zaméwienia
w tym: Dokumentacja kontraktu, Informacje o Wykonawcach,
Informacje o aneksie zawartym do kontraktu z Wykonawca

zamowienia
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SEKCJA 1

[re——sececccsce e e e e e s s e e e e s e e e e s e e e s e e s s e e ————— 1
: Informacje o zamaowieniu :
1 1
: 1 E k o] :
1 1
1 1
1 méwier 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
: Dokumentacja zamoéwienia :
1 1
1 1
1 1
1 1
I + DODAJ DOKUMENT I
1 ) o 1
1 1
1 1
e e e e e e e e e e e e -
[ eece e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e - ———— -1
: Informacje o kontrakcie zawartym z Wykonawca zaméwienia :
1 1
1 1
1 o 1
1 f 1
1 1
P k |
1 1
1 1
: Dokumentacja kontraktu :
1 1
1 1
1 + DODAJ DOKUMENT 1
1 1
1 1
: Informacje o Wykonawcach :
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
b |+ oooaskonts 1
1 1
I. _____________________________________________________________________________ .l
: Informacje o aneksie zawartym do kontraktu z Wykonawca zamowienia :
1 1
1 1
1 1
l + DODAJ ANEKS l
1 1
1 1
e o o o o o o o o e e e e e e e e e e e e e e R e R e S S A R R R R R R R R R e R R R R R R R R S A A R e e e e e e e e 4

Sekcje te mozna edytowac¢ w dowolnej kolejnosci, przy czym dla zachowania
porzadku i przejrzystosci danych wprowadzanych do formularza zaleca sie
wypetnianie poszczegdlnych sekcji/ pdl po kolei tj., idgc od goéry i kierujgc sie
w dét formularza.

Przynalezna do sekcji 2 czes¢ formularza wtasciwa dla wprowadzania danych

0 aneksach widoczna jest dla Beneficjenta oraz dostepna do edycji po uprzednim

zatwierdzeniu i przestaniu w systemie danych o zamdéwieniu i kontrakcie.

Pamietaj!
Informacje o aneksie zawartym do kontraktu z Wykonawcg mozna wprowadzi¢ do

sytemu po uprzednim zatwierdzeniu i przestaniu formularza zamdéwienia.
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Informacje wprowadzane do formularza oraz zatgczane dokumenty zapisywane sg

w systemie na biezgco dzieki aktywnej opcji automatycznego zapisu.

Oznacza to, ze po opuszczeniu formularza/modutu (np. poprzez przypadkowe
zamkniecie okna przeglgdarki), uzupetnione dotychczas pola oraz zatgczone
dokumenty pozostajg zapisane w systemie. W dowolnym momencie mozna powrocic
do edycji formularza (mozna uzupenic¢ brakujgce dane, mozna réwniez poprawi¢

btednie podane informacje/zatgczone dokumenty).

Zaznaczy¢ przy tym nalezy, ze samodzielne wznowienie edycji jest mozliwe
wytgcznie do czasu zatwierdzenia i przestania formularza w systemie tj., danych

0 zamowieniu i kontrakcie.

Pamietaj!
Po zatwierdzeniu i przestaniu w systemie formularza zamdwienia, do edyc;ji

dostepna jest wytgcznie opcja wprowadzenia i przestania danych o aneksie

zawartym do kontraktu z Wykonawca.

Wszystkie pola formularza sa obligatoryjne i oznaczone zostaty (*) przy opisie

wymaganego pola.

3. TWORZENIE NOWEGO ZAMOWIENIA - edycja i zatwierdzenie formularza

3.1. Sekcjal

W sekcji 1 modutu nalezy uzupetni¢ podstawowe informacje o zaméwieniu, zatgczy¢
dokumenty postepowania oraz przekaza¢ oswiadczenia w zakresie kompletnosci

przekazywanej dokumentacji zamowienia oraz dotyczgce szacowania/ podziatu.

3.1.1. Informacje o zaméwieniu
Dla kazdego zamowienia nalezy poda¢ nastepujgce informacije:

e Nazwa Zamawiajacego (nalezy podac peing nazwe Zamawiajgcego)

e Data ogtoszenia w Bazie Konkurencyjnosci (nalezy wybra¢ odpowiednig

date z kalendarza korzystajgc z przycisku & znajdujgcego sie po prawej

stronie pola)
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¢ Nr ogtoszenia w Bazie Konkurencyjnosci (zgodnie z nadanym numerem
w BK2021)

o Kategoria zamoéwienia (nalezy wybrac¢ wtasciwg kategorie: Roboty

v

budowlane/ Dostawy/ Ustugi/ korzystajgc z przycisku znajdujgcego sie

po prawej stronie pola)
e Nazwa postepowania (nalezy wskaza¢ nazwe zaméwienia zgodnie z trescig

ogtoszenia w BK2021)

3.1.2. Dokumentacja zamoéwienia

Przekazujgc dokumentacje zamowienia nalezy stosowac sie do zalecen
INSTRUKCJI W ZAKRESIE KONTROLI ZAMOWIEN, w ktorej okreslono

m.in. wymagania I1Z FEM w zakresie rodzaju dokumentdéw przekazywanych do

kontroli.

Ww. instrukcja zamieszczona jest na stronie
https://fundusze.malopolska.pl/poradnik/11703-kontrola-zamowien-w-ramach-
dzialan-0706-rlks

Pamietaj!

Przekazujgc dokumentacje postepowania przeprowadzonego zgodnie z zasadg
konkurencyjnoéci obligatoryjnie nalezy przekazaé podpisane elektronicznie
nw. oswiadczenia:
» oswiadczenie o przekazaniu do IZ FEM kompletnej dokumentacji
dotyczace wydatkow ponoszonych zgodnie z zasadg konkurencyjnosci

(zatacznik nr 1a instrukcji w zakresie kontroli zamowien)

W oswiadczeniu tym nalezy wskaza¢ podstawe prawng niestosowania

ustawy PZP przez Beneficjenta.

» oswiadczenie w zakresie szacowania wartosci zamowienia/podziatu

(zatacznik nr 4 instrukcji w zakresie kontroli zamoéwien)

W celu dodania/zatgczenia dokumentdéw nacisnij przycisk + DODAJ DOKUMENT

+ DODAJ DOKUMENT
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Nastepnie nacisnij przycisk oznaczony ikong tj. Dodaj dokument, ktory

umozliwia dodanie zatgcznika.

W przypadku zatgczania pliku z zewnetrznym podpisem elektronicznym do dodanego

dokumentu nacisnij przycisk oznaczony ikong @ tj. Dodaj plik xades

Dodajac kolejne zatgczniki postepujesz analogicznie, tj., najpierw nacisnij przycisk

+ 1

+ DODAJ DOKUMENT, a nastepnie nacisnij odpowiednie ikony
adekwatnie do rodzaju zatgczanego pliku.

ai

W celu usuniecia ktéregos z zatgczonych dokumentow korzystaj z przycisku

System wymusi potwierdzenie tej operacji.

3.2. Sekcjaz2

W sekcji 2 modutu nalezy uzupetni¢ podstawowe informacje o zawartym kontrakcie
z Wykonawca, dane identyfikujgce Wykonawce zamdéwienia oraz nalezy zatgczyé
skan umowy zawartej z Wykonawcg wraz z zatgcznikami stanowigcymi jej integralng
czesc.

W przypadku przekazywania aneksu do kontraktu z Wykonawcg nalezy podaé
informacje o zawartym aneksie oraz zatgczy¢ skan aneksu i dokumentacje z nim

zZwigzang.

3.2.1. Informacje o kontrakcie zawartym z Wykonawca zamoéwienia
Dla kazdego kontraktu nalezy podac nastepujgce informacje:

e Numer kontaktu (nalezy poda¢ numer/znak nadany umowie)

e Data podpisania kontraktu (nalezy wybra¢ odpowiednig date z kalendarza

korzystajgc z przycisku & znajdujgcego sie po prawej stronie pola)

e Wartos¢ kontraktu (nalezy podac¢ warto$¢ brutto umowy wyrazong w PLN)

3.2.1.1. Dokumentacja kontraktu

Dokumentacje kontraktu wprowadza sie do formularza analogicznie jak

dokumentacje zamdwienia.
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W celu dodania dokumentéw nacisnij przycisk + DODAJ DOKUMENT

| DODAJ DOKUMENT | Nastepnie naciénij przycisk oznaczony ikong tj. Dodaj

dokument, ktéry umozliwia dodanie zatgcznika.

W przypadku zatgczania pliku z podpisem elektronicznym do dodanego dokumentu

nacisnij przycisk oznaczony ikong tj. Dodaj plik xades

Dodajgc kolejne zatgczniki postepujesz analogicznie, tj. najpierw nacisnij przycisk

. . . + 1 .
+ DODAJ DOKUMENT, a nastepnie odpowiednie ikony L——— adekwatnie do

rodzaju zatgczanego pliku.

(]

W celu usuniecia ktéregos z zatgczonych dokumentéw korzystaj z przycisku

System wymusi potwierdzenie tej operaciji.

3.2.1.2. Informacje o Wykonawcach
Dla kazdego Wykonawcy nalezy poda¢ nastepujgce informacje:

e Nazwa Wykonawcy (nalezy podac petng nazwe Wykonawcy zgodnie
z dokumentem rejestrowym)
e Kraj pochodzenia Wykonawcy (zgodnie ze stanem faktycznym)

e Rodzaj identyfikatora Wykonawcy (nalezy wybrac: NIP/ PESEL/

v

Nr zagraniczny korzystajgc z przycisku znajdujgcego sie po prawej

stronie pola)
e Nridentyfikacyjny Wykonawcy (nalezy poda¢ nadany numer rejestrowy
Wykonawcy adekwatny do wskazanego rodzaju identyfikatora w formie ciggu

cyfr bez spaciji oraz znakéw specjalnych)

W przypadku zawarcia umowy z wigkszg liczbg Wykonawcow (np. konsorcjum),

nalezy wprowadzi¢ dane kazdego z Wykonawcow, kazdorazowo korzystajgc

z przycisku + DODAJ WYKONAWCE |+ POPAJWYKONAWCE

W przypadku zawarcia wiekszej liczby umoéw w ramach jednego zamowienia
(zaméwienie podzielone na czesci) informacje o kazdym zawartym kontrakcie

w ramach zamowienia wprowadzasz oddzielnie korzystajgc z przycisku

+ DODAJ KONTRAKT + DODAJ KONTRAKT
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Po wprowadzeniu do formularza wszystkich wymaganych informaciji i dokumentow

w zakresie przeprowadzonego postepowania i zawartego kontraktu, po sprawdzeniu

poprawnosci i kompletnosci tych danych nacisnij przycisk ZATWIERDZ i PRZESLIJ

Zatwierdzenie i wystanie formularza w systemie, poprzedzone jest komunikatem

0 potwierdzenie tej czynnosci:

PotwierdzZ operacje

Czy na pewno zatwierdzi¢ i przesta¢ zaméwienie?

W przypadku braku wypetnienia ktéregos z pdl lub wprowadzenia btednych danych

o Wykonawcy, system wyswietli w tym zakresie odpowiedni komunikat,

uwzgledniajgcy wykaz zidentyfikowanych btedéw. Ponadto pola formularza

wymagajgce uzupetnienia/ poprawy zostang odpowiednio oznaczone, np.:

Uwaga
Formularz zawiera blednie uzupetnione dane!

Nr ogloszenia w Bazie Konkurencyjnosci nie moze by¢ pusty!

Po naniesieniu poprawek we wskazanych polach formularza nalezy ponowi¢ probe

zatwierdzenia i przestania danych w systemie.

Kompletnosé/ prawidtowosé wprowadzonych zmian potwierdzona jest komunikatem:

Uwaga

Dane zostaly zatwierdzone i przestane!
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Pamieta;j!
W przypadku btednie wprowadzonych danych, opcja wznowienia edycji formularza
w zakresie zamdwienia/ kontraktu/ aneksu mozliwa jest po wycofaniu zamdwienia

w systemie przez pracownika 1Z FEM na uzasadniony wniosek Beneficjenta.

Osoby do kontaktu: Anna Skrzynska (tel. 12/ 29 90 952)
Robert Karteczka (tel. 12/ 29 90 687)

Z chwilg zatwierdzenia i przekazania do |Z FEM formularza zaméwienia traci sie
mozliwos¢ edycji wprowadzonych danych o zamdéwieniu i kontrakcie, w tym

dodawania i usuwania dokumentow.

Jednoczesnie aktywuije sie i jest dostepna do edycji cze$¢ formularza zwigzana

z wprowadzaniem danych o aneksach.

Dostep do edycji formularza dla tworzonych oraz wycofanych przez IZ FEM

zamowien mozliwy jest z poziomu listy zamowien.

Wznowienie edycji nastepuje po nacisnieciu przycisku oznaczonego ikong g , ktory

przenosi do formularza danego zamowienia.

3.2.2. Informacje o aneksie zawartym do kontraktu z Wykonawca
zamowienia

Informacje o aneksie przekazuje sie w podobny sposéb, jak informacje o kontrakcie.

+ DODAJ ANEKS

Przekazujgc aneks nacisnij przycisk + DODAJ ANEKS

Dla kazdego aneksu nalezy poda¢ nastepujgce informacje:

e Numer aneksu (nalezy poda¢ numer/znak nadany aneksowi)

e Data podpisania aneksu (nalezy wybra¢ odpowiednig date z kalendarza

&

korzystajgc z przycisku znajdujgcego sie po prawej stronie pola)

e Wartos¢ aneksu (nalezy poda¢ warto$¢ brutto umowy wyrazong z PLN
uwzgledniajgcg zmiany wprowadzone aneksem, tj. np. w przypadku
zwiekszenia wynagrodzenia w drodze zawartego aneksu warto$¢ ta powinna

by¢ wskazana narastajgco)
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3.2.2.1. Informacje o Wykonawcach

Ta cze$¢ formularza nie wymaga uzupetniania w systemie, poniewaz wpisy
w zakresie danych o Wykonawcach powielane sg automatycznie na podstawie

podanych informacji o kontrakcie w ramach ktérego zawarto aneks.

3.2.2.2. Dokumentacja aneksu

Dokumentacje aneksu wprowadza sie do formularza analogicznie jak dokumentacje

zamowienia.

W celu dodania dokumentow nacisnij przycisk + DODAJ DOKUMENT

+ DODAJ DOKUMENT

Nastepnie nacisnij przycisk oznaczony ikong tj. Dodaj

dokument, ktéry umozliwia dodanie zatgcznika.

W przypadku zatgczania pliku z podpisem elektronicznym do dodanego zatgcznika
nacisnij przycisk oznaczony ikong tj. Dodaj plik xades

Dodajgc kolejne zatgczniki postepujesz analogicznie, tj. najpierw nacisnij

+ 1
+ DODAJ DOKUMENT, a nastepnie odpowiednie ikony t——— adekwatnie do

rodzaju dodawanego pliku.

W razie koniecznosci usuniecia ktéregos z zatgczonych dokumentdéw skorzystaj

]

Z przycisku oznaczonego ikong System wymusi potwierdzenie tej operacji.

Przekazujgc w systemie dokumentacje zwigzang z aneksem zawartym do kontraktu
z Wykonawcag nalezy stosowac sie do zalecen INSTRUKCJI W ZAKRESIE
KONTROLI ZAMOWIEN w ktérej okre$lono m.in. wymagania 1Z FEM w zakresie

rodzaju dokumentéw przekazywanych do kontroli w przypadku zawarcia aneksu.
Ww. instrukcja zamieszczona jest na stronie
https://fundusze.malopolska.pl/poradnik/11703-kontrola-zamowien-w-ramach-
dzialan-0706-rlks

Kazdy aneks nalezy zatwierdziC i przestaC w systemie, w tym celu nacisnij przycisk
ZATWIERDZ | PRZESLIJ ANEKS
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W przypadku niekompletnosci wymaganych danych zwigzanych z aneksem system
poinformuje o btedach stosownym komunikatem (analogicznie jak przy przesytaniu
zamowienia). Po wprowadzeniu wymaganych poprawek nalezy ponowic

zatwierdzenie i wystanie aneksu.

W razie probleméw z dziataniem modutu Zasada konkurencyjnosci w systemie
IGA lub potrzeba wycofania zaméwienia w zwigzku z wprowadzeniem biednych

danych nalezy skontaktowac sie z pracownikami |Z FEM.

Osoby do kontaktu:
Anna Skrzynska (tel. 12/ 29 90 952)
Robert Karteczka (tel. 12/ 29 90 687)
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