PORADNIK ZAWIERAJACY INFORMACIE NT. ZASAD
WYDATKOWANIA SRODKOW ZGODNIE Z ZASADAMI TRYBU
KONKURENCYJNEGO, TRYBU ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO | INNYCH
WYMAGANYCH NA PK ORAZ ZASADAMI ICH UDOKUMENTOWANIA
dla uczestnikéw programu , Inkubator Innowacyjnosci+”, oraz
realizowanego w jego ramach konkursu TRL+

Poradnik ma za zadanie utatwi¢ pracownikom PK (lub innym beneficjentom programu Inkubator
Innowacyjnosci+ i konkursu TRL + realizowanych na PK) dokonywanie idokumentowanie zakupdéw
finansowanych z projektu.

Dokument przygotowano w oparciu o:

e Poradnik kwalifikowalnosci kosztéw dla uczestnikdw programu ,Inkubator Innowacyjnosci+”

e Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego
Inteligentny Rozwdj 2014-2020

e  Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach EuropejskiegoFunduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznegooraz Funduszu Spdjnosci na lata
2014-2020

e Regulamin udzielania zamdwien publicznych na Politechnice Krakowskiej

w wersjach zaktualizowanych na dzien: 07.03.2017



UWAGA: Rozpoczecie procedury dotyczacej udzielania zamowien
publicznych, bez wzgledu na wartos¢ i Zrédlo finansowania, nastepuje
na podstawie kompletnego wniosku o udzielenie zamodwienia
skladanego do DZP - zal. nr 5*.

Wartos¢ Trvb Wymagane dokumenty
NETTO Y

Nie jest wymagane prowadzenie dokumentacji
do 5 000zt czynnosci oraz pisemne uzasadnienie wyboru

wykonawcy

Rozeznanie cenowe | - notatka (zat. nr 10%*)
rynku W celu sporzgdzenia notatki nalezy:

5 000zt - - zebrac¢ co najmniej 3 oferty publikowane na
20 000zt stronach internetowych, zawierajgce cene

- lub skierowac zapytanie do co najmniej 3
wykonawcéw (e-mail)

- zapytanie ofertowe (zat. nr 6*)
- upubliczni¢ zapytanie ofertowe na
www.pk.edu.pl (zachowac zrzut ekranu)

- wystaé zapytanie ofertowe do min 3
potencjalnych wykonawcéw (konieczne pow.
50 000zt)

- W druk Za tania Ofertowe (o] Zamieszczone (o]
20 000zt Zasada Y Py 8 &

L. na stronie internetowej PK wraz z otrzymanymi
- 30000 euro konkurencyjnosci

ofertami lub potwierdzenie wystfania zapytania
ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow (wydruki e-maili)

- protokdt wyboru wykonawcy wedtug wzoru
stanowigcego (zat. nr 7%)

- umowa z wykonawca (wg wzoru)

- protokét odbioru (zat. nr 12%*)

Pow. 30 000 Postepowania o DZP PK oraz komisja przetargowa

euro zamowienia publiczne

* Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych na Politechnice Krakowskiej
(http://bip.pk.edu.pl/index.php?ver=0&dok=2285)




SZCZEGOLOWY OPIS ZASAD

1. Zasady dokonywania zakupdéw i wyboru wykonawcow w projekcie

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

okres kwalifikowania kosztéw zwigzanych z zakupami to: 9 luty 2017 — 31 stycznia 2019,
zgodnie z datg rozchodu srodkéw pienieznych z kasy lub rachunku bankowego beneficjenta.
dowodem dokonania zakupu w projekcie jest: faktura lub inny dokument ksiegowy o
rownowaznej  wartosci dowodowej wraz z dokumentami  potwierdzajacymi
odbidr/wykonanie prac (jesli s wymagane).

wszystkie zakupy w projekciemuszg by¢ dokonywane zgodnie z ustawg prawo zamodwien
publicznych (PZP) lub zasadg konkurencyjnosci.

tryb dokonywania zakupdédw w ramach projektu uzalezniony jest od wartosci szacunkowej
przedmiotu zamdwienia.

w ramach dokonywanych zakupow niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci
zamodwienia lub wybieranie takiego sposobu obliczenia wartosci zamoéwienia, ktéry ma na
celu ominiecie obowigzku stosowania PZP.

PZP nie stosuje sie do zakupdw, ktorych wartos$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w
ztotych rdGwnowartosci kwoty 30 000 euro netto (bez podatku VAT).

dla zamoéwien do kwoty 20 000 ztotych netto (bez podatku VAT) zamdwienia udziela sie
poprzez rozeznanie cenowe rynku, tj. zebranie co najmniej 3 ofert publikowanych na
stronach internetowych, zawierajagcych cene proponowang przez potencjalnych
wykonawcéw lub zapytanie skierowane do co najmniej 3 wykonawcéw (w formie
elektronicznej lub pisemnie) o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcow.
gtéwnym kryterium wyboru wykonawcy powinna by¢ najnizsza cena.

dla zamdwien do kwoty 5 000 zt netto nie jest wymagane prowadzenie dokumentacji
czynnosci oraz pisemne uzasadnienie wyboru wykonawcy.

dla zakupow od kwoty 5000 zt netto nalezy sporzadzi¢ notatke wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 10 regulaminu udzielania zaméwien publicznych na Politechnice Krakowskiej. do
notatki nalezy zataczy¢ wszystkie dokumenty Swiadczgce o rozeznaniu rynku oraz zawartg
umowe, jezeli dotyczy.

w przypadku ponoszenia wydatkéw o wartosci od 20 do 50 tys. zt netto wtgcznie, tj. bez
podatku od towaréw i ustug (VAT) istnieje obowigzek uprzedniego dokonania i
udokumentowania rozeznania rynku co najmniej poprzez zamieszczenie zapytania
ofertowego na stronie internetowej Uczelni w zaktadce ,Zamdwienia Publiczne” w celu
wybrania najkorzystniejszej oferty. zapytanie ofertowe mozna dodatkowo skierowaé¢ do

potencjalnych wykonawcéw w formie listownej, faksem lub drogg elektroniczng. zapytanie



k)

ofertowe moze byé rdwniez dodatkowo publikowane na stronie witasciwego projektu lub
wydziatu. wzér zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 6 do regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych na Politechnice Krakowskiej.

rozeznanie rynku ma na celu potwierdzenie, ze dana ustuga, dostawa lub robota budowlana
zostata wykonana po cenie nie wyziszej niz cena rynkowa. Do udokumentowania, ze
zamodwienie zostato wykonane po cenie nie wyziszej niz cena rynkowa, niezbedne jest
przedstawienie co najmniej wydruku zapytania ofertowego zamieszczonego na stronie
internetowej PK wraz z otrzymanymi ofertami lub potwierdzenie wystania zapytania
ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcdw, o ile na rynku istnieje co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw danego zamodwienia, wraz z otrzymanymi
ofertami. W przypadku, gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego lub skierowania
zapytania do potencjalnych wykonawcéw nie otrzymano ofert, niezbedne jest
przedstawienie np. wydrukéw stron internetowych z opisem towaru/ustugi i ceng lub
wydrukéw maili z informacjg na temat ceny za okreslony towar/ustuge, albo innego
dokumentu

przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia o wartosci
szacunkowe] przekraczajgcej 50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od towardéw i ustug (VAT)
powinno odbywac sie w drodze zastosowania przepiséw PZP lub zasady konkurencyjnosci.
postepowania o zamodwienia publiczne, ktdrych warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych
rownowarto$¢ kwoty 30000 euro netto (bez podatku VAT), przeprowadza DZP PK oraz

komisja przetargowa, jezeli w danym postepowaniu zostata powotana, zgodnie z PZP.

2. Stosowanie zasady konkurencyjnosci

W celu zastosowania zasady konkurencyjnosci nalezy:

a) dokonac analizy rynku w celu identyfikacji potencjalnych wykonawcéw. Nie nalezy kierowac

zapytania do podmiotéw, ktére nie moga zrealizowa¢ zamodwienia, np. nie prowadza

dziatalnosci w okreslonym zakresie, nie dysponujg odpowiednim do realizacji zamdwienia

potencjatem w zakresie wiedzy i doswiadczenia, technicznym, finansowym, wskazanym w

zapytaniu, nie konkurujg ze sobg, np. funkcjonujg na innych rynkach (np. detal — hurt, s3

powigzani kapitatowo, wykonawca z rynku lokalnego i niedziatajgcy na rynku lokalnym).

b) przygotowad zapytanie ofertowe zawierajgce co najmniej:

- opis przedmiotu zamdwienia,

- warunki realizacji zamowienia

- warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetnienia,



d)

e)

f)

- kryteria oceny ofert, przy czym kryteriami oceny ofert moze by¢ cena lub koszt albo cena lub
koszt i inne kryteria odnoszgce sie do przedmiotu zamowienia,

- informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteriéw oceny ofert,

- opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny ofert,

- wskazanie osdéb uprawnionych do kontaktéw z wykonawcami wraz z adresem poczty
elektronicznej,

- opis sposobu przygotowania ofert,

- termin i sposéb sktadania ofert (nie mniejszy niz 7 dni kalendarzowych),

- termin realizacji umowy,

- informacje odnosnie zakresu wykluczenia (w odniesieniu do podmiotéw powigzanych),

- okreslenie warunkéw istotnych zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamdwienia, o ile przewiduje sie mozliwo$¢ zmiany takiej umowy,

- informacje o mozliwosci sktadania ofert czesciowych, o ile zamawiajacy takg mozliwosé
przewiduje.

upubliczni¢ zapytanie ofertowe poprzez:

- wystanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw, o ile na
rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcow danego zamoéwienia publicznego oraz
upublicznieniu tego zapytania co najmniej na stronie internetowej podmiotu,

- w przypadku zamoéwien publicznych o wartosci rownej lub wyzszej niz prég okreslony w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 PZP — dodatkowo jego umieszczenie w
Dzienniku Urzedowym UE w zakresie i terminach okreslonych w ustawie PZP dla zamdwien
publicznych o takiej wartosci.

wybraé najkorzystniejszg sposréd ztozonych ofert spetniajgcg warunki udziatu w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia publicznego w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria
oceny.

dokumentowac wybor oferty protokotem postepowaniao udzielenie zamdéwienia publicznego
wybraé najkorzystniejszg sposréd ztozonych ofert spetniajgcg warunki udziatu w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia w oparciu o ustalone kryteria oceny, przy czym:

- w przypadku, gdy pomimo wtasciwego upublicznienia zapytania ofertowego wptynie tylko
jedna nie podlegajgca odrzuceniu oferta — uznaje sie zasade konkurencyjnosci za spetniong,

- w przypadku, gdy pomimo wifasciwego upublicznienia zapytania ofertowego nie wptynie
zadna oferta — dopuszcza sie zawarcie umowy z wykonawcg wybranym bez zachowania
niniejszej procedury, przy czym zawarcie umowy z podmiotem powigzanym, jest dopuszczalne

wyltacznie za zgodg wtasciwej instytucji bedacej strong umowy.



g)

h)

zarchiwizowac¢ wydruk zapytania ofertowego zamieszczonego na stronie internetowej PK wraz
z otrzymanymi ofertami lub potwierdzenie wystania zapytania ofertowego do co najmniej
trzech potencjalnych wykonawcéw, o ile na rynku istnieje co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcéw danego zamodwienia, wraz z otrzymanymi ofertami, a w przypadku, gdy w
wyniku upublicznienia zapytania ofertowego lub skierowania zapytania do potencjalnych
wykonawcdw nie otrzymano ofert, wydrukéw stron internetowych z opisem towaru/ustugi i
ceng lub wydrukéw maili z informacjg na temat ceny za okreslony towar/ustuge, albo innego
dokumentu.

dla zaméwien od kwoty 20 000 zt netto nalezy sporzadzié¢ pisemng umowe zgodng ze wzorem
dostepnym w Serwisie Informacyjnym Pracownikéw PK w zakfadce ,Zamodwienia publiczne”
oraz protokdt wyboru wykonawcy wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7 do

regulaminuudzielania zamoéwien publicznych na Politechnice Krakowskie;j.

3. Zasady opisywania dokumentow zwigzanych z wydatkami (dokumenty OPISUJE CTT PK)

a)

b)

oryginaty  wszystkich dokumentow ksiegowych dotyczqgce kosztéow bezposrednich
ponoszonych w projekcie muszg zawierac w opisie:

- tytut projektu,

- numer i data umowy o dofinansowanie,

- nr i nazwe zadania z harmonogramu projektu, w ramach ktérego koszt zostat poniesiony,

- kwote kwalifikowalng w odniesieniu do danego zadania,

- kategorie kosztu z kosztorysu,

- wymagane loga i podpis osoby akceptujgcej dokument,

- opis wskazujgcy zwigzek danego wydatku z realizowanym projektem,

- numer ksiegowy oraz dekretacje dokumentu,

- informacje o wspdtfinansowaniu z EFRR na odwrocie.

w przypadku jesli dany dowdd ksiegowy tylko w czesci dotyczy projektu, nalezy w opisie
jednoznacznie wskazac jaka czes¢ wydatku, w tym w ramach kosztow kwalifikowalnych i
niekwalifikowalnych, zwigzana jest z projektem poprzez wskazanie konkretnych elementow

lub procentowego udziatu wydatku w projekcie wynikajgcych.



