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Przygotowanie wniosku o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami w ramach

projektu Polskie Mosty Technologiczne

Wypetnianie wniosku o pfatnosé

Wypetniajgc wniosek pamietaj, aby uzupetni¢ wszystkie wymagane pola.

Przygotowanie zatgcznikdw do wniosku o ptatnosé

Przygotuj oddzielne foldery dla poszczegdlnych pozycji z wniosku o ptatnosc. Foldery nazwij
numerem pozycji we wniosku lub numerem faktury np.: Poz_1lub 2_1 2020

W folderze muszg znalez¢ sie nastepujgce dokumenty:

(dekret ksiegowy).

Faktura lub inny rownowazny dokument ksiegowy wraz z numerem ewidencyjnym

Opis faktury (warto skorzysta¢ ze wzoru zamieszczonego na www PMT).

c) Dowdd zaptaty (potwierdzenie dokonania przelewu/ wycigg z konta bankowego).

Protokét odbioru ustugi/produktu.

Jesli wykonawca ustugi/ produktu byt wybierany w drodze rozeznania rynku lub zasady

konkurencyjnosci, nalezy przedstawic:

ROZEZNANIE RYNKU

ZASADA KONKURENCYJNOSCI

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020

Dokumenty podstawowe:

ksiegowy).

v

4. Protokot odbioru ustugi/produktu.

1. Faktura lub inny réwnowazny dokument ksiegowy wraz z numerem ewidencyjnym (dekret

2. Opis faktury (warto skorzystac ze wzoru zamieszczonego na www PMT).
Dowdd zaptaty (potwierdzenie dokonania przelewu,/ wyciagg z konta bankowego).

od 20 tys. PLN do 50 tys. netto PLN wtgcznie

powyzej 50 tys. netto PLN

Dokumenty:

e Cenniki/ oferty szacunkowe, na podstawie
ktérych  okreslono  widetki dla  wartosci
zamowienia;

e Skany/print screeny sposobu upublicznienia
opisu przedmiotu zamoéwienia wraz

z zapytaniem o cene (zgodnie z Wytycznymi);

e Skany/print screeny otrzymanych ofert;

e Protokdt wyboru oferty;

e Wizualizacja wykonania przedmiotu zamowienia
(np. skany analizy, ttumaczenia, zdjecia
gadzetéw reklamowych, print screen strony
internetowej, analiza, raport, video spotu
promujgcego itp.).

e Opcjonalnie umowa/zlecenie wykonania ustugi.

Dokumenty:

e Cenniki/ oferty szacunkowe, na podstawie ktdérych
okreslono widetki dla wartosci zamowienia;

e Skany/print screeny sposobu upublicznienia opisu
przedmiotu zamodwienia wraz z zapytaniem
ofertowym zawierajgcym wszystkie wymagane
elementy (zgodnie z Wytycznymi);

e Skany/print screeny otrzymanych ofert wraz z
zatgcznikami;

e Protokdt wyboru oferty;

e Upublicznienie wyboru wykonawcy;

e Umowe;

e Wizualizacja wykonania przedmiotu zamdwienia(np.
skany analizy, ttumaczenia, zdjecia gadzetéw
reklamowych, print screen strony internetowej,
analiza, raport, video spotu promujgcego itp.).
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UWAGAI! Jedli rachunek bankowy, na ktéry otrzymano grant, jest kontem oprocentowanym, to w dniu ztozenia wniosku
nalezy pamieta¢ o dokonaniu zwrotu odsetek narostych od srodkéw przekazanych w formie gotdwkowej (na etap
zagraniczny) na konto PAIH w dniu ztozenia wniosku o pfatnos¢.

Po umieszczeniu w folderze wszystkich dokumentéw zamknij do formatu .zip i zatacz do
odpowiedniej pozycji we wniosku o ptatnosc.

Badanie ,,tozsamosci” zamoéwienia

Dla ustalenia, czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamdwieniem, istotne sg
okolicznosci istniejgce w chwili wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia

Aby prawidtowo ustali¢, czy masz do czynienia z jednym zamdwieniem czy tez z odrebnymi
zamowieniami, musisz przeprowadzi¢ analize konkretnych okolicznosci. Te okolicznosci to tzw.
tozsamosci zamowienia (przedmiotowa, podmiotowa i czasowa), ktére muszg by¢ spetnione
tacznie, by mozna byto méwié o jednym zamoéwieniu. Tozsamos¢ przedmiotowa to podobienstwo
funkcji technicznych i gospodarczych, tozsamo$é podmiotowa — mozliwosé realizacji zamodwienia
przez jednego wykonawce, a tozsamos¢ czasowa — planowana realizacja zaméwien w zblizonym
czasie, w znanej Tobie perspektywie czasowej. W jednym postepowaniu powinny by¢ nabywane
Swiadczenia, ktore spetniajg te same lub podobne funkcje, z tej samej lub podobnej grupy
tematycznej (tozsamos$é przedmiotowa) i gdy istnieje wykonawca zdolny samodzielnie wykonac
cate zamdwienie (tozsamo$¢ podmiotowa). Ponadto niezbedne jest istnienie zwigzku
funkcjonalnego i czasowego pomiedzy nabywanymi ustugami. Innymi stowy musisz wiedzie¢, co
chcesz naby¢ i potrafi¢ okresli¢ zarowno zakres Swiadczen, jak i ich czas, a swiadczenia powinny
by¢ ze sobg funkcjonalnie powigzane i mogg by¢ zrealizowane przez jednego wykonawce.

Tozsamos¢ przedmiotowa - ustugi, dostawy sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie.

Tozsamos$¢ czasowa - realizacja zaméwien w zblizonym czasie w znanej Tobie perspektywie
czasowej (okres realizacji projektu).

Tozsamos¢ podmiotowa - mozliwos¢ wykonania zamdwienia przez jednego wykonawce.

Tozsamosé Tozsamosé Tozsamosé Jedno

przedmiotowa podmiotowa czasowa zamdwienie

Przy badaniu tozsamosci zamowienia, musisz ustalié¢, czy dany rodzaj zaméwienia mogtby by¢
wykonany w tym samym czasie, przez tego samego wykonawce. Gdy udzielane zamoéwienia maja
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to samo przeznaczenie oraz dodatkowo istnieje mozliwos¢ ich uzyskania u jednego wykonawcy
i realizacji w tym samym czasie, nalezy uznaé, iz mamy do czynienia z jednym zamoéwieniem.

Wiecej w podreczniku wnioskodawcy i beneficjenta "Zamowienia udzielane w ramach projektow"
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/99885/podrecznika wnioskodawcy zam
owienia udzielane w ramach projektow.pdf

Informacja o realizacji projektu (logotypy unijne)

Grantobiorca w zwigzku z realizacjg Umowy zobowigzany jest do zamieszczenia informac;ji
o fakcie uczestniczenia w projekcie w dokumentach i na stronach internetowych oraz
stosowania wfasciwego oznakowania zgodnie w wytycznymi w zakresie informac;ji i
promocji. Przyktadowe oznakowanie:

Fundusze Rzeczpospolita Unia Euzopej;lska
Europejskie Europejskie Fundusze
REl - Polska Strukturalne i Inwestycyjne

Projekt finansowany jest z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Il Osi
priorytetowej - Wsparcie innowacji w przedsiebiorstwach; Dziatanie: 3.3. Wsparcie
promocji oraz internacjonalizacji innowacyjnych przedsiebiorstw, Programu Operacyjnego
Inteligentny Rozwdj 2014-2020.

Wiecej na stronie: https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-
funduszach/promocja/zasady-promocji-i-oznakowania-projektow-1/zasady-promocji-i-
oznakowania-projektow-wersja-aktualna-od-1-stycznia-2018-roku/

Lista sprawdzajgca dla rozeznania rynku i zasady konkurencyjnosci

Rozeznanie rynku TAK NIE

wartosci od 20 tys. PLN

netto do 50 tys. PLN netto

Udokumentowanie dokonania analizy cen/cennikéw potencjalnych
wykonawcow zamdwienia — wraz z cennikami.

Potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o dokument
ksiegowy - Umowa nie jest wymagana
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Zasada konkurencyjnosci TAK | NIE

Informacje ogdlne

1| Wartosc przekracza 50 tys. PLN netto

Zamowienia nie sg udzielone podmiotom powigzanym z nim osobowo lub kapitatowo -
2 | Wytagczenia w sekcji 6.5.2 Wytycznych

3 | Brak powigzan osobowo kapitatowych (bezstronnos¢ i obiektywnosc)

Opis przedmiotu zamdwienia jednoznaczny i wyczerpujacy
4 | Brak uprzywilejowania/wyeliminowania wykonawcow/produktow

5 | Opis przedmiotu zamowienia zawiera kody CPV

Warunki udziatu w post. proporcjonalne do przedmiotu zamoéwienia (Zasady uczciwej
6 | konkurencji i rownego traktowania)

Kryteria Oceny Ofert

7 | Kazde kryterium oceny ofert odnosi sie do danego przedmiotu zamdwienia

8 | Kazde kryterium (i opis jego stosowania) jest jednoznaczne i precyzyjne

9 | Wagi (znaczenie) kryteridw umozliwiaja wybodr najkorzystniejszej oferty

10 | Kryteria oceny ofert nie dotyczg wtasciwosci wykonawcy

Cena jako jedyne kryterium oceny ofert.
(Wskazane jest stosowanie dodatkowo jako kryterium oceny innych wymagan odnoszacych sie
11 | do przedmiotu zamdwienia)

12 | Czy zastosowano inne kryteria oceny ofert ?

Termin

Termin na ztozenie oferty (decyduje data wptywu oferty do zamawiajgcego) co najmniej 7 dni
13 | — w przypadku dostaw i ustug.

Spetnienie zasady konkurencyjnosci

14 | Upubliczniono zapytanie ofertowe

15 | Zapytanie zawiera opis przedmiotu zamodwienia

16 | Zapytanie zawiera warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny

17 | Zapytanie zawiera kryteria oceny oferty

18 | Zapytanie zawiera informacje o wagach punktowych/procentowych kryteriéw oceny oferty

19 | Zapytanie zawiera opis przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny oferty

20 | Zapytanie zawiera termin sktadania ofert

21 | Zapytanie zawiera termin realizacji umowy

22 | Zapytanie zawiera informacje na temat zakazu powigzan osobowych lub kapitatowych

Zapytanie zawiera okreslenie warunkdéw istotnych zmian umowy, o ile przewiduje sie
23 | mozliwos¢ zmiany takiej umowy

Zapytanie zawiera informacje o mozliwosci sktadania ofert czesciowych, o ile przewiduje sie
24 | takg mozliwosc

Zapytanie zawiera opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych, jezeli dopuszcza sie ich
25 | sktadanie

informacje o planowanych zaméwieniach, o ktérych mowa w pkt 7 lit. g
26 | podrozdziatu 6.5 (Wytycznych), o ile przewiduje udzielenie tego typu zamdwien

W przypadku wprowadzenia zmian w postepowaniu ofertowym - czy jest informacja
zawierajgca: date upublicznienia zmienianego zapytania/opis zmian. Czy jest przedtuzony
27 | termin skfadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian

Tres$¢ pytan dotyczacych zapytania ofertowego wraz z wyjasnieniami zamawiajgcego - czy
28 | zostata zamieszczona tam gdzie zostato zamieszone zapytanie ofertowe

Protokot

29 | Zawiera wykaz wszystkich ofert, ktére wptynety, wraz datg wptyniecia
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Zawiera informacje o spetnieniu warunku, o ktérym mowa w pkt 2 lit. a, (powigzania
30 | kapitatowe)

Zawiera informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcow,
31| oile takie warunki byty stawiane

Zawiera informacje o wagach punktowych lub procentowych kryteriéw oceny i sposobie
32 | przyznawania punktacji poszczegdlnym wykonawcom

33 | Zawiera wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru

34 | Zawiera date sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajacego

Zawiera nastepujace zatgczniki: 1. potwierdzenie upublicznienia zapytania wraz ze zmianami w
35 | zapytaniu ofertowym, 2. ztozone oferty, 3. oswiadczenia o braku powigzan z wykonawcami
Informacja o wyniku postepowania zostata upublicznia w taki sposéb jak zapytanie ofertowe
(Informacja o wyniku postepowania zawiera nazwe wybranego wykonawcy, jego siedzibe oraz
36 | cene zamowienia).

Umowa

Czy zostata zawarta Umowa.

Czy nie byty dokonane istotne zmiany postanowien zawartej umowy, w stosunku do tresci
oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy (chyba, ze zachowane byty warunki
37 | umozliwiajgce dokonanie zmiany).

Przyktadowe watki ze sprawdzanych wnioskéw:

Nazwy kosztéw wskazane na opisach faktur

Nazwy kosztéw wskazane na opisach do faktur winny by¢ spdjne z informacjami zawartymi na
fakturach, w protokotach odbioru/umowach a nie w tabeli budzetowe] (zat. do umowy
0 powierzenie grantu), nie mogg by¢ zbyt ogdlne ani tym bardziej sprzeczne z faktycznie
wykonang ustugg (np. w opisie do faktury w poz. 2 czescig ustugi byty ttumaczenia etykiet,
katalogdw..., projektow umoéw etc. natomiast jako nazwe kosztu wskazano ttumaczenie
strategii ekspans;ji). Nazwy kosztdw muszg odnosic sie do wykonanej ustugi a nie jej efektu.

Prosze o przedtozenie ewidencji ksiegowej

Ewidencja ksiegowa to dokument ukazujacy rejestracje dokumentow ksiegowych. Na jego
podstawie uzupetniajg Panstwo kolumne , Nr ksiegowy lub ewidencyjny”. Dokument mozna
zataczy¢ do pakietu dokumentow, ktdre wgrywa Pan w poszczegdlnych pozycjach we wniosku
o pfatnosé

Prosze o przedtozenie produktow ustug.

Realizujac projekt korzystajg Panstwo z ustug doradczych, ktérych wynikiem jest np. analiza,
raport, zestaw wnioskéw itp., przy dziataniach promocyjno-informacyjnych moga to by¢
gadzety lub strona www, przy ttumaczeniach — przettumaczone dokumenty. Proszac
o produkty chcemy zobaczy¢ skany, print screeny, zdjecia wynikow ustug. Nalezy pamietag, ze
produkty muszg posiadaé¢ wizualizacje UE. Produkty mozina wgra¢ do pozycji, ktéorym
odpowiadajg we wniosku o ptatnos¢ lub przesta¢ drogg mejlowg pmt@paih.gov.pl

Nalezy przedtozy¢ protokoét odbioru.
W jaki sposdb mamy przygotowac protokot odbioru uczestnictwa w konferencji branzowej on-
line? Jesli nie podpisali Panstwo z wykonawcg protokotu odbioru, to prosze o przedfozenie
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zaswiadczenia uczestnictwa w konferencji. Jako produkty mozna wskazac liste poznanych
potencjalnych kontrahentow, print screen z wystgpienia itp.

Prosze o wskazanie, w ktorym miejscu na fv jest podany numer NIP wykonawcy.

Faktura nie zawiera numeru NIP — to jest podmiot spoza UE. We wniosku podano numer
identyfikacyjny podmiotu wraz ze wskazaniem, ze jest to numer zagraniczny. W zwigzku
z powyzszym prosze o dodatkowe wyjasnienia dotyczgce sposoby poprawy tej pozycji. Prosba
wynika z koniecznosci zweryfikowania, czy podany numer jest poprawny. Dlatego prosze o
dokument, z ktérego mozna wyczytad, jaki jest numer zagraniczny odpowiadajgcy polskiemu
numerowi NIP. Jesli nie ma takiego dokumentu, to nalezy wskazaé we wniosku o ptatnos¢ ,Nie
dotyczy” lub ,,Brak”.

We wniosku o ptatnos$¢ wskazali Panstwo, iz wyboru wykonawcy dokonano zgodnie
z zamowieniami ponizej 20000zt netto. Zgodnie z wnioskiem o powierzenie grantu wskazali
Panistwo, ze na kategorie ,,Doradztwo dotyczgce: wzornictwa opakowan, projektowania ....”
zostanie przeznaczona kwota 27 000,00zt netto. W zwigzku z powyiszym nalezy
w wyjasnienia czego beda dotyczy¢ kolejne dziatania we wskazanej kategorii oraz dlaczego
zdecydowano sie na rozbicie zamowien.

W ramach tej kategorii kosztéw sg realizowane rézne dotyczace jej ustugi. W zwigzku z tym
konieczne jest wydzielenie poszczegdlnych ustug ze wzgledu na ich charakter, co jest
warunkiem otrzymania ustugi o witasciwych parametrach jakosciowych w okreslonym
terminie. Jezeli uzasadnienie ma zosta¢ przedstawione w innej formie — prosze o jej wskazanie.
Wyijasnienie nalezy przedtozyé w formie o$wiadczenia podpisanego przez osobe upowazniong
do reprezentowania firmy. Nalezy wskazac z czego wynika dzielenie zamdwienia, dlaczego nie
zachodzi tozsamos¢ przedmiotowa, podmiotowa i czasowa. Oswiadczenie musi jednoznacznie
ttumaczyé dlaczego podjeto decyzje o dzieleniu i z czego to wynikato.

Kwoty na fakturach/kwoty we wniosku

- Jesli przelano z konta ztotdwkowego, to nalezy podaé kurs banku realizujgcego przelew.

- Jesli zaptacono w gotdwce, to nalezy przeliczy¢ wg Sredniego kursu NBP na dzien zapftat.

- Jedli przelano z konta walutowego, to nalezy poda¢ sredni kurs NBP z dnia poprzedzajacego
dzien zapftaty.



