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Zatgcznik nr 3 do umowy
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ)
ustuga merytorycznej oceny ofert/weryfikacji zgodnosci wnioskéw ztozonych w ramach
ogtoszonych przez Dysponenta Funduszu Sprawiedliwosci otwartych konkurséw ofert lub naboréw
whnioskdw na powierzenie realizacji zadan ze srodkéw Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz
Pomocy Postpenitencjarnej — Funduszu Sprawiedliwosci
1. Okreslenie przedmiotu zamodwienia
1.1. Przedmiotem niniejszego zamdwienia jest wykonanie oceny merytorycznej ofert lub
weryfikacji zgodnosci wnioskéw (dalej w dokumencie zaréwno weryfikacja zgodnosci,
jak i ocena merytoryczna, zwane sg oceng) ztozonych w ramach ogtoszonych przez
Dysponenta Funduszu Sprawiedliwosci otwartych konkurséw ofert lub naboréw
whnioskdw na powierzenie realizacji zadan ze S$rodkéw Funduszu Pomocy
Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej — Funduszu Sprawiedliwosci.
1.2. Minister Sprawiedliwosci — Dysponent Funduszu Sprawiedliwosci ogtosi otwarte
konkursy ofert oraz nabory wnioskdéw na powierzenie realizacji zadan ze $rodkéw
Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej — Funduszu
Sprawiedliwosci, polegajgcych na udzieleniu pomocy osobom.
1.3. Zamowienie ma na celu przeprowadzenie oceny ofert/wnioskéw
sktadanych w ramach ogtoszonych konkurséw/naboréw. Minimalna liczba
przeprowadzonych ocen wynosi 20 (10 wnioskéw/ofert po dwie oceny). Maksymalnie
w ramach realizacji przedmiotu zamdwienia beda przeprowadzone 46 ocen
(maksymalnie 23 oferty/wnioski po dwie oceny). Eksperci dokonujacy oceny ofert lub
whnioskow w trakcie realizacji przedmiotu zamodwienia bedg sporzgdzaé oceny w ramach
obszaru pomoc osobom pokrzywdzonym przestepstwem, w tym osobom matoletnim

oraz $wiadkom przestepstw.

Eksperci bedg angazowani przez Zamawiajgcego sukcesywnie — zgodnie z
harmonogramem ogtaszanych konkursdw lub naboréw — jako zrédto kadry eksperckiej
zapewniajgcej niezaleznos¢ i profesjonalizm ocen.

1.4. Termin realizacji zamoéwienia: do 4 miesiecy od dnia zawarcia umowy.

1.5. Kwalifikowanymi beneficjentami konkurséw sg organizacje pozarzadowe niedziatajgce

w celu osiggniecia zysku, ktére spetnig warunki okreslone w ogtoszeniu o otwartym
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konkursie ofert, ktérego oferta dotyczy. W przypadku naboréw wnioskéw
kwalifikowalnymi beneficjentami naboréw s3 jednostki samorzadu terytorialnego.
2. Zakres zamowienia obejmuije:
2.1. Zapewnienie ekspertéw, o ktérych mowa jest w pkt. 3 OPZ, posiadajgcych wymagane
przez Zamawiajgcego kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe.
2.2. Przeprowadzenie oceny ofert lub wnioskdéw zgodnie z wymaganiami

Zamawiajgcego, w tym:

2.2.1.zapewnienie przeprowadzenia oceny zfozonych ofert lub wnioskdw pod katem
zgodnosci z zasadami, ktdre zostang okreslone w ogtoszeniach o otwartych konkursach
ofert lub naborach wnioskdw na powierzenie realizacji zadan ze srodkéw Funduszu
Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej — Funduszu Sprawiedliwosci,
polegajacych na udzieleniu pomocy osobom pokrzywdzonym,;

2.2.2.zapewnienie przeprowadzenia oceny zgodnie z Regulaminem Wyboru Ofert/Wnioskéw
stanowigcym Zatacznik do ogtoszenia w sprawie wyboru ofert/wnioskéw w otwartych
konkursach lub naborach wnioskéw na powierzenie realizacji zadan ze $rodkéw
Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej — Funduszu
Sprawiedliwosci, polegajgcych na udzieleniu pomocy osobom pokrzywdzonym, ktéry
bedzie zawierat opis procedur przeprowadzenia konkurséw/naboréw, w tym oceny
ofert/wnioskéw;

2.2.3. zapewnienie dokonywania wszelkich ocen samodzielnie przez ekspertéw, tj. osoby
wskazane do realizacji zamdwienia w wykazie oséb zatgczonym do oferty Wykonawcy;

2.2.4. zapewnienie wykonywania przez ekspertdw natozonych na nich obowigzkéw
bezstronnie, rzetelnie, terminowo i zgodnie z przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego oraz wytycznymi Zamawiajgcego, tj. zgodnie ze wzorem karty oceny
merytorycznej/karty weryfikacji wniosku i inng dokumentacjg konkursowga/naboru;

2.2.5. zapewnienie oceny kazdej z badanych ofert/wnioskédw w ten sposéb, ze kazda z
ofert/wniosek otrzyma po dwie oceny, z ktérych kazda ocena zostanie sporzadzona
zgodnie ze wzorem karty oceny merytorycznej/karty weryfikacji wniosku i inng
dokumentacjg konkursowg lub dokumentacjg dotyczaca naboru, odrebnie i niezaleznie
przez jednego eksperta, oraz kazdy z ekspertéw przeprowadzi tylko jedng ocene dane;j
oferty/wniosku, a wynik tych dwéch ocen bedzie podstawg ustalenia ostatecznej oceny

oferty/wniosku;
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2.2.6. sporzadzenia kazdej oceny oferty/wniosku w sposdb spdéjny, konkretny i rzeczowy, tak

aby jej wynik byt jednoznaczny i adekwatny do tresci uzasadnienia kazdego z kryteriow
oceny zamieszczonych we wzorze karty oceny oferty/karty weryfikacji wniosku. Tres¢
oceny musi prezentowaé wnioski wtasne eksperta, zawierajgce wyniki przeprowadzone;j
analizy udostepnionej mu dokumentacji, z uwzglednieniem wiedzy i doswiadczenia
eksperta. Ekspert zobowigzany jest podaé w tresci oceny uzasadnienie dokonanych

ustalen i sporzgdzonej oceny.

3. Eksperci (osoby wskazane przez Wykonawce do realizacji zamdwienia):

3.1

3.2.

Posiada doswiadczenie w ocenie ofert/wnioskéw.

3.1.1. Wykaze, ze jest wpisany/a do wykazu ekspertéw, o ktérym mowa w art. 81 ust.
1 ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze
Srodkow europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz.U. z 2025 r. poz. 1733,
z péin. zm.) lub

3.1.2. Wykaze, ze w ciggu ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert
przeprowadzit/a ocene co najmniej 5 ofert/wnioskdw w ramach innych konkursow
finansowanych ze srodkéw publicznych.

Wykonawca zapewni zespo6t ekspertow (stanowigcy Zespot ds. Oceny Merytorycznej

oraz jednoczes$nie Zespot ds. Weryfikacji Wnioskdw), sktadajgcy sie z co najmniej 6 0séb, spetniajacych

warunki i wymagania wskazane w pkt. 3 oraz w tresci PPU. Zamawiajacy dopusci do realizacji

przedmiotu zamdwienia maksymalnie 10 osdb spetniajgcych warunki i wymagania wskazane w pkt. 3.

4. Ogoblne zasady wspotpracy:

4.1.

4.2.

Zamawiajacy, przed rozpoczeciem procesu oceny przekaze

Wykonawcy petng liste ofert/wnioskdéw ztozonych w ramach danego konkursu lub
naboru. Wykonawca zobowigzany jest niezwtocznie przekazac te liste kazdemu z
wyznaczonych ekspertéw, w celu umozliwienia im weryfikacji potencjalnych powigzan
mogacych mie¢ wptyw na ich bezstronnos¢. Wykonawca w terminie maksymalnie 5 dni
od przekazania mu listy ztozonych ofert/wnioskéw przekaze Zamawiajgcemu kompletny
zestaw podpisanych przez ekspertdw oswiadczen o bezstronnosci, poufnosci i braku
konfliktu intereséw, przed przekazaniem ekspertom dokumentacji konkursowej lub
dokumentacji dotyczgcej naboru wnioskéw niezbednej do dokonania oceny.

Wykonawca zobowigzany jest do wspdtpracy z Zamawiajgcym w zakresie przekazania
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ekspertom uwag oraz wprowadzania poprawek i uzupetnien wskazanych przez
pracownikdw Zamawiajgcego w terminie przez nich wyznaczonym, po dokonanej przez
nich formalnej weryfikacji wykonanej przez eksperta oceny. Zamawiajgcy nie bedzie
ingerowat w zakres merytoryczny oceny, z wyjgtkiem oczywistych omytek
rachunkowych i pisarskich (m.in. btednie zliczona punktacja, brak ztozenia podpisu
elektronicznego na karcie oceny merytorycznej/karcie weryfikacji wniosku, brak
wskazania punktéw w poszczegdlnych polach karty oceny merytorycznej/karty
weryfikacji wniosku, btednie policzony kosztorys oferty/wniosku) oraz gdy ocena jest
niekompletna.

4.3, Catos¢ korespondencji pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg odbywa sie za
posrednictwem kanatéw komunikacji elektronicznej — z wykorzystaniem systemu e-
doreczen lub poczty elektroniczne;.

4.4, Wszystkie dokumenty przygotowywane przez ekspertéw bedg przekazywane
Zamawiajgcemu w formie elektronicznej, w postaci oryginalnych dokumentéw
elektronicznych, opatrzonych podpisem kwalifikowanym eksperta lub podpisem
zaufanym eksperta oraz w formacie umozliwiajagcym edycje z wykorzystaniem
posiadanego przez Zamawiajgcego oprogramowania MS Office.

4.5, Zamawiajgcy nie dopuszcza dokumentdéw stanowigcych elektroniczne odwzorowania
dokumentow papierowych (skany itp.).

5. Przygotowanie ekspertéw:
5.1. Przed przystgpieniem do oceny ofert/wnioskéw kazdy z ekspertéw:
5.1.1. potwierdzi na piSmie zapoznanie sie z:

a) rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej (Dz.U. z 2025
r. poz. 1298).

b) art. 43 Kodeksu karnego wykonawczego (Dz. U. z 2025 r. poz. 911 i 1423),

c) dokumentacjg konkursowg dotyczgcg danego konkursu/naboru, w szczegdlnosci:
ogtoszeniem o konkursie/naborze, regulaminem konkursu/naboru, wzorem karty
oceny merytorycznej/karty weryfikacji wniosku oraz kryteriami oceny,

5.1.2.po zapoznaniu sie z listg oferentéw, zobowigzany jest do ztozenia pisemnego
oswiadczenia o zachowaniu bezstronnosci i poufnosci oraz braku konfliktu intereséw

lub —w przypadku jego wystgpienia — do wskazania przyczyny wykluczenia z oceny
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konkretnej oferty/wniosku.
5.2. Procedura przekazywania ofert/wnioskéw do oceny.

5.2.1.0cena ofert/wnioskow odbywaé sie bedzie na podstawie zlecenia przekazanego
Wykonawcy przez Zamawiajgcego.

5.2.2.0ferty/Whnioski zostang przekazane w formie elektronicznej w zaszyfrowanych plikach
PDF, z wykorzystaniem poczty e-mail lub gdy ta forma bedzie nieefektywna, za pomoca
innych, uzgodnionych z Wykonawcg, powszechnie dostepnych narzedzi do transferu
danych.

6. Ocena ofert/wnioskéw przez eksperta sktada sie z:
6.1. Oceny ofert/wnioskow

6.1.1.W ramach oceny kazda z ofert/wnioskdw oceniana bedzie niezaleznie przez dwdch
ekspertow (zgodnie z pkt. 2.2.5).

6.1.2. Ocena dokonywana jest z wykorzystaniem karty oceny merytorycznej/karty

weryfikacji wniosku.

6.1.3.W przypadku, gdy jest to niezbedne dla przeprowadzenia oceny, ekspert moze, za
posrednictwem Zamawiajgcego, jeden raz zwrécic sie do oferenta lub wnioskodawcy o
przekazanie dodatkowych informacji i dokumentéw (zgodnie z § 19 ust. 4
Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej — Funduszu
Sprawiedliwosci w toku dokonywania oceny ofert/wnioskow komisja moze wezwac
podmioty sktadajgce oferty/wniosek do udzielenia dodatkowych wyjasniern w postaci
papierowej lub elektronicznej, dotyczacych tresci ztozonych przez nie ofert/wnioskéw,
w terminie wskazanym przez komisje). W przypadku wystgpienia watpliwosci/potrzeby
uzyskania dodatkowych wyjasniern/dokumentéw na etapie oceny oferty/wniosku,
ekspert zobowigzany jest zamieSci¢c stosowng adnotacje w karcie oceny
merytorycznej/karcie weryfikacji wniosku oraz przekaza¢ do sekretarza komisji
(pracownika Zamawiajgcego) zbiorczg informacje o wymaganych dodatkowych
wyjasnieniach/dokumentach do ocenianej oferty/wniosku; w tym celu nalezy
sporzadzi¢ pismo w formie elektronicznej (podpisane kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub podpisem zaufanym w ramach profilu zaufanego), zawierajgce
wskazanie, jakich dodatkowych wyjasnieri/dokumentéw oferent/wnioskodawca musi

udzieli¢/ztozy¢. Sekretarz Komisji przygotowuje wezwanie do udzielenia dodatkowych
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wyjasnien w terminie okreslonym przez Przewodniczacego Komisji, nie krétszym niz 7
dni kalendarzowych od dnia otrzymania wezwania. Przewodniczacy Komisji lub jego
zastepca podpisuje wezwanie. Nastepnie Sekretarz Komisji przekazuje wezwanie do
podmiotu, ktéry ztozyt oferte/wniosek. Nastepnie Sekretarz Komisji przekazuje obu
ekspertom oceniajgcym dang oferte/wniosek informacje o ztozeniu dodatkowych

wyjasnien/dokumentdéw lub o uptywie terminu na ich ztozenie. Obaj eksperci analizuja
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uzyskane informacje i uwzgledniajg je przy ocenie (zgodnie z pkt. 6.1.4). Kaidy z
ekspertow moze przedstawi¢ jedno wezwanie do ztozenia dodatkowych wyjasnien w
odniesieniu do jednej oferty/wniosku.
6.1.4.Ekspert, ktéry dokonywat pierwotnej oceny oferty/wniosku, zobowigzany jest do
sporzadzenia ponownej oceny tej oferty/wniosku w przypadku jej ztozenia po
uzupetnieniu lub korekcie, dokonanej na podstawie wezwania Zamawiajgcego
wydanego zgodnie z § 19 ust. 7 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy
Postpenitencjarne;. Ponowna ocena musi uwzgledniac dodatkowe
wyjasnienia/dokumenty oferenta/wnioskodawcy (w przypadku wystgpienia do
oferenta/wnioskodawcy o udzielenie dodatkowych wyjasnieri/dokumentéw) lub ew.
braki wskazane ekspertowi przez pracownikéw Zamawiajgcego oraz wskazywacé, w
jakim zakresie wptynety one na ocene oferty/wniosku w poszczegdlnych kryteriach.
6.1.5.Kazda sporzadzona ocena oferty/wniosku musi zawiera¢ szczegdtowe i wyczerpujgce
uzasadnienie znajdujace odzwierciedlenie w przyznanej punktacji.
6.1.6. Odbidr oceny oferty/wniosku dokonywany jest na zasadach okreslonych w pkt. 8.
7. Termin oceny ofert/wnioskéw
7.1. Ocena oferty/wniosku zostanie przeprowadzona w ciggu 30 dni kalendarzowych od
dnia ich przekazania Wykonawcy.
7.2. Termin obejmuje:
7.2.1.termin na przeprowadzenie oceny lub przygotowanie wezwania dla
oferenta/wnioskodawcy do udzielenia dodatkowych informacji lub dostarczenia
dodatkowych dokumentéw,
7.2.2.termin przygotowania koricowe;j oceny uwzgledniajacej dodatkowe
wyjasnienia/dokumenty oferenta/wnioskodawcy.
7.3. Bieg terminu konczy sie wraz z przekazaniem koricowej oceny oferty/wniosku.
7.4. Bieg terminu oceny pojedynczej oferty/wniosku ulega zawieszeniu:
7.4.1.0d momentu przekazania przez eksperta do pracownika Zamawiajgcego (sekretarza
komisji) informacji o potrzebie wezwania oferenta/wnioskodawcy do udzielenia
dodatkowych informacji lub dostarczenia dodatkowych dokumentéw do momentu
przekazania do Wykonawcy wyjasnieri/dokumentéow oferenta/wnioskodawcy lub

przekazania Wykonawcy przez Zamawiajagcego informacji o braku ztozenia
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wyjasnienn/dokumentow przez oferenta/wnioskodawce oraz
7.4.2.0d momentu przekazania przez Wykonawce do Zamawiajgcego oceny danej
oferty/wniosku do momentu zgtoszenia przez Zamawiajgcego uwag lub akceptacji przez
Zamawiajgcego oceny danej oferty/wniosku.
8. 0Odbidr oceny:

8.1. Zakonczone oceny oferty/wniosku Wykonawca bedzie przekazywac
Zamawiajgcemu sukcesywnie w miare ich przygotowywania.

8.2 Do odbioru oceny oferty/wniosku Wykonawca przekazuje:

8.1.1.karty oceny merytorycznej/karty weryfikacji wniosku, przygotowane przez dwadch
ekspertéow dokonujgcych oceny danej oferty/wniosku, podpisane przez nich
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym, przy czym wynik
tych dwdch ocen bedzie podstawg ustalenia ostatecznej oceny oferty/wniosku.
8.1.2. Protokét odbioru danej oceny.
8.1.3. Oswiadczenia dotyczace spetniania warunkéw, o ktérych mowa w § 18 ust. 3
rozporzgdzenia Ministra Sprawiedliwosci zdnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie Funduszu
Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej — Funduszu Sprawiedliwosci.
8.3. Zamawiajgcy ma maksymalnie 20 dni roboczych na weryfikacje kazdej
oceny dla kazdej z ofert/wniosku.
8.4. Zamawiajgcy akceptuje protokét odbioru danej oceny lub zwraca jg
Wykonawcy do poprawy zgodnie z wytycznymi Zamawiajgcego. Przez wytyczne nalezy
rozumiec¢ uwagi nie dotyczace samej oceny od strony merytorycznej, a tylko kwestii
formalnych.

8.5. W przypadku brakow, oczywistych omytek lub niejasnosci tresci oceny, dokumentacja
zwracana jest Wykonawcy z prosbga o jej uzupetnienie lub skorygowanie we wskazanym
przez Zamawiajgcego terminie.

8.6. Po weryfikacji oceny danej oferty/wniosku wykonanej przez eksperta, zgodnie
z pkt. 4.2 Opisu przedmiotu zamdwienia, Zamawiajagcy ma prawo zwrdci¢ sie do
Wykonawcy z prosbg o uszczegdtowienie przez eksperta uzasadnienia we wskazanym
przez Zamawiajgcego terminie.

8.7. W przypadku zwrotu przez Zamawiajgcego oceny do poprawy, Wykonawca ma 7 dni
kalendarzowych na zapewnienie dokonania korekty oceny zgodnie z wytycznymi

Zamawiajgcego. Korekta jest dokonywana przez tego samego eksperta co ocena, do
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8.8.

ktdrej Zamawiajgcy zgtosit uwagi. Po dokonaniu korekty Zamawiajgcy weryfikuje
skorygowang ocene zgodnie z pkt. 8.3.

Odbidr oceny oferty/wniosku, sktadajacy sie z 2 ocen indywidualnych

(w sposéb wskazany w podpunkcie 8.4) konczy ocene danej oferty/wniosku i stanowi
podstawe do wystawienia przez Wykonawce faktury lub innego dokumentu
ksiegowego. Zamawiajgcy wskaze w protokole odbioru, ze jest to protokdt korncowy

odbioru oceny danej oferty/wniosku.



