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Cel i zakres dokumentu

Niniejsza polityka zawiera reguty obowigzujgce wszystkie jednostki
organizacyjne Fundacji w procesie udzielania Zamoéwien.

Dokument okre$la dwie odrebne procedury udzielania Zamoéwien,
motywowane wymogami Ustawy prawo zamoéwien publicznych. Przepisy tej
ustawy majg zastosowanie do Zaméwien realizowanych we wszystkich
jednostkach organizacyjnych Fundacji, jezeli postanowienia umowy z
donatorem, z ktérego srodkéw jest finansowane dane Zamowienie, tak
stanowia.

Poszczegolne jednostki organizacyjne Fundacji mogg posiadaé¢ wtasne
regulaminy dotyczace udzielania Zamoéwien, jednak musza by¢ one zgodne
z tym dokumentem.
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Definicje

Biuletyn Zamowien Publicznych - Polski publikator ogtoszen o zamoéwieniach
publicznych wydawany w formie elektronicznej przez Urzad Zaméwien Publicznych.
Cena - wartos¢ wyrazona w jednostkach pienieznych, ktérg kupujacy ma zaptacic¢
przedsiebiorcy za towar lub ustuge.

Dostawa - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktérymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, w
szczegoblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu
z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub
instalacje.

Dziat ds. zgodnosci - komodrka organizacyjna w Fundacji odpowiedzialna za zgodnos¢
prawng dokumentéw w Biurze Gtéwnym.

Fundacja - Fundacja Solidarnosci Miedzynarodowej

Jednostka organizacyjna - wyodrebnione jednostki organizacyjne Fundacji: Biuro
Gtéwne w Polsce oraz zarejestrowane oddziaty i przedstawicielstwa zagraniczne
Fundaciji.

Kierownik jednostki organizacyjnej - Zarzad Fundacji lub osoba kierujaca Biurem
Gtéwnym lub oddziatem Fundacji z upowaznienia Zarzagdu Fundacji.

Konflikt intereséw - sytuacja uniemozliwiajgca zachowanie obiektywizmu i
bezstronnosci, opisana w przyjetej w Fundacji "Polityce przeciwdziatania konfliktowi
interesow”.

Koordynator Postepowania - pracownik Fundacji, ktéremu kierownik jednostki
organizacyjnej powierzyt przeprowadzenie Postepowania o Udzielenie Zamdwienia.
Najkorzystniejsza Oferta - oferta, ktdora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub
kosztu i innych kryteridw odnoszacych sie do przedmiotu Zaméwienia albo oferta z
najnizsza ceng lub kosztem, gdy jedynym kryterium jest cena lub koszt.

Oddziat - zarejestrowany oddziat Fundacji

Opis przedmiotu Zamoéwienia - okreslenie przedmiotu Zamoéwienia dokonane w
sposoéb jednoznaczny i wyczerpujacy.

Personel Fundacji - osoby zatrudnione do realizowania zadan merytorycznych badz
administracyjnych bezposrednio na rzecz Fundacji.

Plan Postepowan o udzielenie zamowien - zaplanowane Postepowania o Udzielenie
Zamoéwienia - wydatki Fundacji na dostawy, ustugi lub roboty budowlane ujete w
budzecie danej jednostki organizacyjnej na dany rok.

Polityka - niniejsza polityka udzielania Zamoéwien w Fundacji.

Postepowanie o Udzielenie Zamoéwienia (w skrécie: Postepowanie) - proces wyboru
Wykonawcy Zamdéwienia zgodnie z okreslonym trybem wyboru.

Postepowanie o Udzielenie Zamowienia, ktérego wartosé¢ bez podatku od towarow i
ustug jest mniejsza niz Prég podstawowy - postepowanie dotyczace dostaw, ustug i
robét budowlanych, przeprowadzane zgodnie z trybami Zapytania Ofertowego i
Rozeznania Rynku opisanymi w czesci Il Polityki.

Postepowanie o Udzielenie Zamowienia, ktérego wartosé bez podatku od towaréw

i ustug jest réwna lub wieksza niz Prog podstawowy - postepowanie dotyczace
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dostaw, ustug i robot budowlanych, przeprowadzane zgodnie z trybami z Ustawy
prawo Zamowien publicznych wskazanymi w czesci lll Polityki.

Potencjalny Wykonawca/Wykonawca - osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
Zamoéwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie Zamowienia.

Prog podstawowy - prog kwotowy wyrazony w ztotych, od ktérego stosuje sie
przepisy Ustawy prawo zamoéwien publicznych.

Przedstawicielstwo - zarejestrowane przedstawicielstwo Fundacji znajdujace sie poza
granicami Polski, podlegajgce wymogom prawa lokalnego.

Roboty budowlane - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robét budowlanych.

Rozeznanie Rynku - tryb udzielenia Zaméwienia, w ktéorym Fundacja dokonuje wyboru
Najkorzystniejszej Oferty po przeprowadzeniu pordéwnania ofert potencjalnych
Wykonawcéw.

Specyfikacja Warunkow Zamdwienia - dokument opisujgcy warunki zaméwienia,
ktérego wartos¢ bez podatku od towardw i ustug jest réwna lub wieksza niz Prég
podstawowy

Srodki Fundacji - przychody finansowe Fundaciji.

Ustawa prawo zaméwien publicznych - obowigzujagca w Polsce ustawa z dnia 11
wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z
pozniejszymi zmianami).

Wartos¢ Zamoéwienia - catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez
podatku od towardéw i ustug, ustalone przez Fundacje.

Whiosek - wniosek o wszczecie Postepowania o Udzielenie Zamdwienia.
Whioskodawca - pracownik Fundacji, ktéry wnosi o wydatkowanie $rodkéw
publicznych poprzez udzielenie Zaméwienia.

Zamowienie - odptatna umowa zawierana miedzy Fundacjg a Wykonawca, ktérej
przedmiotem s3 ustugi, dostawy lub roboty budowlane. Zamdéwienie moze by¢ ujete w
Planie Postepowan o udzielenie zaméwien lub mie¢ charakter niezaplanowany.

Zamowienie w trybie z wolnej reki - tryb udzielenia Zamoéwienia, w ktérym
zamawiajacy udziela Zamowienia po negocjacjach tylko z jednym Potencjalnym
Wykonawca.

Zapis dokumentu - archiwizacja informacji w formie papierowe;j lub elektroniczne;.
Zapytanie Ofertowe - tryb udzielenia Zaméwienia, w ktérym Fundacja zaprasza
Potencjalnych Wykonawcéw do sktadania ofert. Zaproszenie moze by¢ ograniczone do
wybranych przez Fundacje Potencjalnych Wykonawcéw lub nieograniczone - za
posrednictwem publikacji na stronie internetowej Fundaciji.
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Czesc¢ | Postanowienia ogdlne

1. Zakres Polityki

Polityka okresla obowigzujace w Fundacji zasady, tryb i forme udzielania
Zamoéwien udzielanych ze srodkéw Fundacji otrzymanych w ramach umowy
dotacji celowej z Ministerstwem Spraw Zagranicznych RP.

Polityka jest takze stosowana wzgledem Zamdéwien optacanych ze srodkow
uzyskanych na podstawie uméw z innymi donatorami oraz na podstawie
umoéw dotyczacych innych form przychodéw Fundaciji, w zakresie, ktéry nie
jest sprzeczny z postanowieniami tychze umow. W wypadku watpliwosci, czy
przy udzielaniu Zamdéwienia, ktérego wartos¢ bez podatku od towardw i
ustug jest rowna lub wieksza niz Prog podstawowy okreslony w Zatgczniku
nr 8, zastosowanie ma Czes$¢ Il niniejszej Polityki, decyzje podejmuje Dziat
ds. zgodnosci.

Fundacja prowadzi Postepowania o Udzielenie Zaméwienia z zachowaniem
zasad réwnego traktowania, uczciwej konkurencji, przejrzystosci
Postepowania i wyboru Wykonawcy oraz proporcjonalnosci, doktadajac
nalezytej starannosci w celu zapewnienia wydatkowania srodkéw Fundacji w
sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadéw, optymalnego doboru metod i $rodkéw
stuzacych osiggnieciu zatozonych celow.

Zamowienia stanowig rzeczywisty potrzebe Fundacji, zwigzang z celem jej
dziatalnosci.

W przypadku Zamoéwien, ktérych wartos$¢ bez podatku od towaréw i ustug
jest mniejsza niz Prég podstawowy okreslony w Zataczniku nr 8 podstawg
dla udzielania Zaméwien s tryby Rozeznania Rynku lub przestania Zapytan
Ofertowych opisane w czesci Il niniejszej Polityki.

W przypadku Zamoéwien, ktérych wartos$¢ bez podatku od towaréw i ustug
jest rowna lub wieksza niz Prog podstawowy okreslony w Zataczniku nr 8,
oraz postanowienia umowy z donatorem, na podstawie ktérej realizowane
jest Zamowienie, wymagajg stosowania prawa zamoéwien publicznych,
wowczas bezposrednig podstawg dla udzielania Zaméwien jest obowigzujgca
w Polsce Ustawa prawo zamoéwien publicznych z uwzglednieniem czesci lll
niniejszej Polityki:

dla wszystkich jednostek organizacyjnych rekomendowany jest tryb
podstawowy (bez negocjacji lub z fakultatywnymi negocjacjami);

dla znajdujacych sie poza granicami Polski oddziatéw i przedstawicielstw
dopuszczalny jest tryb Zaméwienia z wolnej reki;

tryby te we wszystkich jednostkach organizacyjnych stosuje sie bezposrednio
(tak, jak sg uregulowane w Ustawie prawo zamoéwien publicznych).
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Prog podstawowy okreslony jest w ztotéwkach i wynika bezposrednio z
Ustawy prawo zamowien publicznych.

W celu ustalenia Wartosci Zamowienia w innych walutach stosuje sie zasady
opisane w pkt. 3.5.

Jednostki organizacyjne Fundacji przygotowujg regulaminy zaméwien
wzorujac sie na niniejszym dokumencie i uwzgledniajagc wymogi prawa
lokalnego, ktéremu podlegaja. Regulaminy zamdéwien przyjete przez
poszczegdlne jednostki organizacyjne mogg zawiera¢ dodatkowe zapisy,
jednak musza by¢ spojne z niniejsza Polityka.

Jednostki organizacyjne Fundacji przyjmuja Plan Postepowan o udzielenie
zamowien w oparciu o budzet danej jednostki organizacyjnej na dany rok. W
Planie Postepowan ujeta jest catkowita warto$¢ zaplanowanych przez
jednostke organizacyjng Zaméwien w danych kategoriach budzetowych.
Fundacja zastrzega sobie prawo do udzielania Zamoéwienn poza Planem
Postepowan o udzielenie zamoéwien.

2. Opis przedmiotu Zamoéwienia
Przedmiot Zamowienia jest opisywany w sposéb jednoznaczny i
wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen,
przy uwzglednieniu wszystkich wymagan i okolicznosci mogacych mieé
wptyw na sporzadzenie oferty, w szczegdlnosci za pomoca obiektywnych
cech technicznych, jakosciowych i funkcjonalnych.
Przedmiotu Zamodwienia nie mozna opisywa¢ w sposob, ktéry mogtby
utrudnic¢ uczciwg konkurencje.
Przedmiotu Zamodéwienia nie mozna opisywaé przez wskazanie znakéw
towarowych, patentéw lub kraju pochodzenia, Zrédta lub szczegdlnego
procesu, ktéry charakteryzuje produkty Iub ustugi dostarczane przez
konkretnego  Wykonawce, jezeli mogtoby to doprowadzi¢ do
uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych Wykonawcéw lub
produktéw, chyba, ze jest to uzasadnione specyfikg Zaméwienia lub umowa
grantowa, w ramach ktérej finansowane jest Zamowienie. Uzasadnione
zwolnienia z tego ograniczenia majg miejsce jedynie w wypadku Zamowien
ponizej Progu podstawowego okreslonego w Zataczniku nr 8 i odnoszg sie
w szczegoblnosci do zamdéwien dotyczacych dostaw sprzetu elektronicznego
lub oprogramowania, ze wzgledu na standaryzacje i koniecznosé
dostosowania sie do zalecen dot. zabezpieczen, jakosci, charakterystyki i
parametréw sprzetu opracowywanych przez Dziat IT Fundacji.
Fundacja moze okresli¢ w opisie przedmiotu Zamowienia konieczno$é
przeniesienia praw wtasnosci intelektualnej lub udzielenia licencji.
W przypadku opisania przedmiotu Zamoéwienia za pomoca charakterystyki i
parametréw technicznych, dopuszczalne jest sktadanie ofert obejmujacych
rozwigzania réwnowazne.
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Do opisu przedmiotu Zaméwienia dodaje sie kryteria oceny ofert oraz
wymagania dotyczace sposobu okreslenia ceny.

3. Wartos¢ Zamowienia

Wartoé$¢ Zaméwienia ustalana jest z nalezytg starannoscia. Podstawg ustalenia
wartosci Zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy bez
podatku od towaréw i ustug.
Dla ustalenia czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym
Zamoéwieniem, czy tez z odrebnymi Zaméwieniami konieczna jest analiza
okolicznosci konkretnego przypadku. W tym celu nalezy postugiwac sie takimi
kryteriami jak tozsamo$¢ przedmiotowa Zamowienia (dostawy, ustugi roboty
budowlane tego samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu), tozsamosc
czasowa Zamowienia (przewidzenie przez zamawiajacego petnego zakresu
przedmiotowego Zamowien sfinansowanych i udzielanych w znanej
zamawiajacemu perspektywie czasowej, obejmujgcej zasadniczo okres jednego
roku budzetowego, finansowego albo objety decyzja o udzieleniu wsparcia
finansowego na realizacje okreslonego projektu) i mozliwos¢ wykonania
Zamoéwienia przez jednego Wykonawce. Innymi stowy konieczne jest ustalenie
czy dany rodzaj Zaméwienia mégt by¢ wykonany w tym samym czasie, przez
tego samego Wykonawce.
Do szacowania wartos$ci Zamoéwien o wartosci réwnej i powyzej Progu
podstawowego okreslonego w Zataczniku nr 8 zastosowanie majg regulacje
Ustawy prawo zamowien publicznych.
Warto$¢ Zamoéwienia podawana jest w lokalnej walucie oraz w ztotéwkach.
Kurs ztotego ustalany jest:
w stosunku do euro: zgodnie ze S$rednim kursem ztotego, stanowigcym
podstawe przeliczania wartosci Zamowien lub konkurséw, ustalonym aktualnie
obowigzujgcym obwieszczeniem Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych;
w odniesieniu do innych walut: na podstawie S$redniego kursu walut
obowigzujgcego w banku centralnym danego panstwa z dnia poprzedzajacego
ustalenie Wartosci Zamowienia lub udzielenie Zaméwienia.
Ustalenia Wartosci Zaméwienia dokonuje Wnioskodawca lub wyznaczeni przez
niego pracownicy Fundacji.
Ustalenie Wartosci Zamoéwienia dokonywane jest przed planowanym
wszczeciem Postepowania o Udzielenie Zamédwienia, w jeden z nastepujacych
sposobow:
poprzez wywiady telefoniczne z Potencjalnymi Wykonawcami;
na podstawie cennikdw zamieszczonych na stronach internetowych lub w
punktach handlowych Potencjalnych Wykonawcéw lub informacji przestanych
w odpowiedzi na zapytania Fundacji;
na podstawie informacji lub ofert przestanych przez Potencjalnych
Wykonawcow: (i) z wtasnej inicjatywy, (i) w odpowiedzi na zapytanie
wystosowane przez Fundacje za posrednictwem poczty elektronicznej,
zawierajace opis przedmiotu Zamédwienia i termin jego realizacji;
inne rownorzedne zrodta informacji (np. przyjete przez grantodawcéw Fundacji
ogoélnodostepne badZ otrzymane na wniosek wytyczne dotyczace
standardowych stawek wynagrodzen za ustugi, kopie ofert lub uméw z innych
8
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postepowan obejmujacych analogiczny przedmiot Zamowienia z okresu
poprzedzajgcego moment szacowania wartosci Zaméwienia).

Ustalenie Wartosci Zaméwienia nalezy udokumentowaé, w szczegdlnosci
poprzez:

1) notatki z wywiadéw telefonicznych;

2) zapisy np. w formacie PDF, informacji lub ofert, w szczegélnosci cennikow;

3) zapisy np. w formacie PDF zapytania, o ktérym mowa w pkt. 3.7. ppkt. 3)

4) zapisy np. w formacie PDF, potwierdzajace informacje, o ktérych mowa w pkt.
3.7. ppkt. 4)

3.9.

3.10.

3.11.

4.1.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 3.8. powinny zawiera¢ dane Potencjalnego
Wykonawcy (jesli to mozliwe do ustalenia), Wartos¢ Zaméwienia oraz date
pozyskania informaciji.

Prawidtowe ustalenie Wartosci Zamowienia wymaga wykonania przynajmniej
jednej czynnosci okreslonych w pkt. 3.7. i uzyskania w jej wyniku nie mniej niz
jednej informacji pozwalajacej ustali¢ Warto$¢ Zamowienia.

Progi kwotowe powodujgce obligatoryjnosé wyzej wymienionych czynnosci sa
okreslone w Zataczniku 8 (tabela progéow kwotowych). Poszczegdlne jednostki
organizacyjne mogg przyjmowac nizsze progi sporzadzajac tabele stosujgc wzér
z Zatacznika 8.

4. Dokumentacja

Dokumentacja Postepowania o Udzielenie Zamoéwienia, w tym protokotéw z
prac Komisji, przechowywana jest przez upowaznione osoby zgodnie z zasadami
organizacyjnymi Fundacji, przez co najmniej 5 lat po zakoriczeniu roku zakupu
ustug, dostaw badz robdét budowlanych. Dokumentacja przechowywana jest
dtuzej, jesli taki wymog zawarty jest w umowie, w ramach ktérej finansowane
jest Zamoéwienie.
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Czesc Il Udzielenie Zamoéwien, ktérych wartosc bez podatku
od towardw i ustug jest mniejsza niz Prég podstawowy

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

2.1.

2.1.1.

2.2.

2.3.
1)

1. Wszczecie Postepowania

Za przygotowanie Postepowania o Udzielenie Zamdwienia, tj. czynnosci przed
jego wszczeciem, odpowiada Whnioskodawca.

Postepowanie o Udzielenie Zamdwienia wszczyna sie na podstawie Whniosku
zaakceptowanego przez kierownika jednostki organizacyjnej sporzadzonego
przez Wnioskodawce, zgodnie ze wzorem okre$lonym w Zataczniku nr 1.

Za przeprowadzenie Postepowania o Udzielenie Zamodwienia tj. czynnosci po
jego wszczeciu, odpowiada Koordynator Postepowania.

Whioskodawca oraz Koordynator Postepowania moga powierza¢ wykonanie
poszczegdblnych czynnosci innym pracownikom Fundacji.

Funkcje Whnioskodawcy oraz Koordynatora Postepowania moze petnié ta sama
osoba.

Koordynator Postepowania jest odpowiedzialny za wtasciwe przechowywanie i
bezpieczenstwo dokumentéw przetargowych, w tym za prowadzenie rejestru
dokumentéw, ich numeracje zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w Fundacji
oraz archiwizacje. Dostep do dokumentacji przetargowej jest ograniczony do
pracownikéw i wspétpracownikéw biorgcych udziat w procedurze Zamoéwienia.

2. Postepowanie

Fundacja prowadzi Postepowanie o Udzielenie Zaméwienia w trybie Zapytania
Ofertowego lub Rozeznania Rynku. Przyktadowy wzér Zapytania Ofertowego i
publikacji na stronie internetowej okresla Zatacznik nr 2. Przyktadowy wzér
Formularza Ofertowego okresla Zatacznik nr 6.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia jest prowadzone w sposob
umozliwiajacy zabezpieczenie ztozonych ofert przed ingerencja w ich tresé,
uniemozliwiajacy dostep do tresci oferty przed jej otwarciem oraz zapobiegajacy
sktadaniu ofert po terminie.

Postepowanie o Udzielenie Zamowienia prowadzone jest w jezyku
obowigzujagcym/uzywanym w kraju procedowania Postepowania o Udzielenie
Zamoéwienia lub w jezyku angielskim. Oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia
oraz informacje, w tym Zapytania Ofertowe oraz oferty przekazywane s3,
zgodnie z wyborem Fundacji, pisemnie lub drogg elektroniczna.

Fundacja moze wybra¢ Najkorzystniejszg Oferte, gdy:

w odpowiedzi na co najmniej trzy Zapytania Ofertowe wystosowane przez
Fundacje lub na zaproszenie do udziatu w Zapytaniu Ofertowym
opublikowanym na stronie internetowej ztozono co najmniej jedng oferte.
Publikacja Zapytania Ofertowego na stronie internetowej jest obowigzkowa
przy Zamoéwieniach o szacowanej wartoéci rownej badz przekraczajacej PROG A
z Zatacznika nr 8, za wyjatkiem sytuacji, gdy istniejg przeciwne temu
uzasadnione wzgledy bezpieczenstwa. O zaistnieniu takich przestanek decyduje
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kierownik jednostki organizacyjnej na pisemnie uzasadniony wniosek
Whioskodawcy. Poszczegélne jednostki organizacyjne moga przyjaé nizsze
limity kwotowe w tym zakresie sporzadzajac tabele wg wzoru z Zatacznika nr 8.
w toku Rozeznania Rynku udokumentowano poréwnanie co najmniej trzech
ofert handlowych Potencjalnych Wykonawcéw. Do udokumentowania stosuje
sie zapisy, najlepiej w formie elektronicznej, np. w formacie PDF, otrzymanych
informacji lub ofert, w szczegdlnosci cennikow.

W Postepowaniu o Udzielenie Zamowienia w trybie Zapytania Ofertowego, o
wartoéci réwnej bad? przekraczajacej PROG A, minimalny termin na ztozenie
ofert wynosi 7 dni od dnia ogtoszenia. Termin ten moze by¢ skrécony w
sytuacjach nadzwyczajnych, a uzasadnienie skrocenia terminu powinno
woweczas byc¢ opublikowane wraz z ogtoszeniem.

3. Komisja Przetargowa

Oferty otrzymane w ramach Postepowania o Udzielenie Zaméwienia mogg by¢
oceniane przez Komisje Przetargowa sktadajaca sie z pracownikéw Fundacji lub
pracownikéw Fundacji i biegtych. Sktad Komisji jest proponowany przez
Whioskodawce we Whniosku o wszczecie procedury (Zatacznik nr 1 czesé A) i
jest akceptowany przez kierownika jednostki organizacyjnej. Komisja sktada sie
Zz minimum 3 oséb.

Cztonkowie Komisji sg zobowigzani do podpisania o$wiadczenia o braku
konfliktu intereséw z Potencjalnym Wykonawcy (Zatacznik nr 5). W razie
zaistnienia takiej sytuacji cztonek Komisji, ktérego konflikt dotyczy, wytacza sie
Z jej prac. W takiej sytuacji nalezy wigczy¢ do Komisji nowego cztonka, ktory
przed przystgpieniem do prac podpisuje oswiadczenie o braku konfliktu
interesow.

Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do rzetelnej i obiektywnej oceny
przedtozonych ofert.

Prace Komisji powinny by¢ prowadzone zgodnie z Regulaminem pracy Komisji
Przetargowej (Zatacznik nr 7).

Przy Zamoéwieniach, ktérych ustalona wartos¢ bez podatku od towaréw i ustug
jest réwna badz przekracza PROG B w Zataczniku nr 8 powotanie Komisji jest
obowigzkowe. Przy Zamoéwieniach, ktérych ustalona warto$¢ bez podatku od
towardw i ustug jest rowna badz przekracza PROG C w Zataczniku nr 8 Komisja
przeprowadza petne potwierdzenie wiarygodnosci i rzetelnosci informacji (due
diligence) przedstawionych przez Potencjalnych Wykonawcéw zgodnie z
procedurg przygotowanag i zatwierdzong przez Zespét ds. zgodnosci. W
przypadku Zamowien, ktdrych wartoé¢ jest nizsza niz PROG C Komisja lub
Koordynator Postepowania moze przeprowadzi¢ uproszczone sprawdzenie
informacji przedstawionych przez Potencjalnych Oferentéw. W przypadku
watpliwosci, ktérg procedure sprawdzenia nalezy zastosowaé, decyzje
podejmuje Zesp6t ds. zgodnosci.

Poszczegdlne jednostki organizacyjne mogg przyjaé nizsze limity kwotowe w
zakresie obligatoryjnosci powotywania Komisji i przeprowadzenia procedury
due dilligence sporzadzajac tabele wg wzoru z Zatacznika nr 8.
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4. Udzielenie Zamoéwienia

Podstawe udzielenia Zaméwienia stanowi protokot Postepowania o Udzielenie
Zamowienia zatwierdzony przez kierownika jednostki organizacyjnej
sporzadzony przez Koordynatora Postepowania. Wzér takiego protokotu
stanowi czes$¢ B Zatacznika nr 1.

Koordynator Postepowania informuje Potencjalnych Wykonawcéw o wyniku
Postepowania o Udzielenie Zaméwienia prowadzonego w trybie Zapytania
Ofertowego, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zataczniku nr 3.

Jezeli w Postepowaniu o Udzielenie Zamoéwienia Publicznego w trybie Zapytania
Ofertowego ztozono wiecej niz jedng oferte, wéwczas umowe w sprawie
Zamowienia mozna zawrze¢ najwcze$niej po uptywie 14 dni roboczych od
poinformowania o wynikach postepowania wszystkich Potencjalnych
Wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty.

Jezeli Zamowienie dotyczy pomocy humanitarnej lub istniejg inne szczegdlne
okolicznosci, umowa w sprawie Zamoéwienia moze zosta¢ zawarta po uptywie 2
dni roboczych od poinformowania o wynikach postepowania wszystkich
Potencjalnych Wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty. Okolicznosci, o ktérych
mowa powyzej powinny by¢ uzasadnione pisemnie.

Umowy w sprawie Zamoéwienia o wartosci bez podatku od towardéw i ustug
rownej lub przekraczajacej rownowartos¢ PROGU D w Zataczniku nr 8
zawierane sg w formie pisemnej lub dokumentowe;j.

Umowy w sprawie Zamoéwienia o wartosci bez podatku od towardéw i ustug
nizszej niz PROG D w Zataczniku nr 8 zawarte bez zachowania formy pisemnej
lub dokumentowej, powinny by¢ potwierdzone dowodem ksiegowym: faktura
badz rachunkiem.

Poszczegdlne jednostki organizacyjne mogg przyjaé nizsze limity kwotowe w
zakresie, o ktéorym mowa w punktach 3 i 4 sporzadzajac tabele wg wzoru z
Zatacznika nr 8.

5. Wytaczenia
Fundacja moze udzieli¢ Zaméwienia z wytgczeniem stosowania trybu Zapytania
Ofertowego lub Rozeznania Rynku, jezeli zachodzi co najmniej jedna z
nastepujacych okolicznosci:
dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez jednego
Wykonawce np. z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, z
przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych, z przyczyn uzasadnionych
zachowaniem ciggtosci dziatan projektu realizowanego w przeciggu ostatnich 12
miesiecy;
wymagane jest pilne wykonanie Zaméwienia;
w przypadku nabywania dostaw, ustug lub wykonywania robét budowlanych
poza granicami panstwa, w ktérym siedzibe ma dana jednostka organizacyjna;
w przypadku zatrudnienia na podstawie uméw cywilnoprawnych (np. umowa
zlecenie, dzieto, kontrakt?);

1 Kontrakt w rozumieniu umowy o zarzadzanie.
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ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje, gdy wykonanie Zamoéwienia zwigzane jest z
ochrong bezpieczenstwa danych lub dopuszczeniem Wykonawcy do pracy
bezposrednio w $rodowisku informatycznym Fundacji;

gdy przedmiotem Zamoédwienia sg ustugi szkoleniowe, doradcze, prawnicze,
ksiegowe, ttumaczen na jezyki obce lub z jezykdéw obcych;

w sytuacjach uzasadnionych lokalnym prawem.

O wytaczeniu stosowania trybu Zapytania Ofertowego lub Rozeznania Rynku
decyduje kierownik jednostki organizacyjnej po rozpatrzeniu Wniosku.
Fundacja udziela Zamoéwienia z wytgczeniem stosowania trybu Zapytania
Ofertowego lub Rozeznania Rynku w przypadku zatrudnienia personelu Fundacji
na podstawie umoéw cywilnoprawnych (odpowiedniki polskiej umowy zlecenie,
umowy o dzieto). W takim wypadku stosuje sie uproszczony tryb wytaczenia (nie
jest wymagane ztozenie Whniosku).

W przypadku, gdy Wartosé¢ Zamoéwienia bez podatku od towaréw i ustug jest
rowna lub mniejsza niz réwnowartosé¢ PROGU E w Zataczniku nr 8, dopuszczalne
jest wytgczenie stosowania Polityki w zakresie udzielania Zaméwienia, ustalenia
Wartos$ci Zamowienia, Wniosku, Zapytania Ofertowego i Rozeznania Rynku.

6. Wykluczenia z Postepowania

Z Postepowania wykluczone s3 podmioty, jezeli w stosunku do oséb je
reprezentujacych, majgcych uprawnienia kontrolne badz decyzyjne badz wobec
cztonkdéw do organéw administracyjnych, zarzadzajacych lub nadzorczych tych
podmiotéw wydano prawomocny wyrok, ostateczng decyzje administracyjng lub
prawomocne orzeczenie w postepowaniu dyscyplinarnym z jednego z
nastepujacych powodéw:

postepowania upadtosciowego, postepowania w zwigzku z niewyptacalnoscia
lub postepowania likwidacyjnego;

naruszenia obowigzkéw zwigzanych z uiszczaniem podatkéw lub sktadek na
ubezpieczenie spoteczne;

popetnienia powaznego wykroczenia zawodowego, w tym wprowadzenia w
btad;

naduzycia finansowego;

korupciji;

Czynu zwigzanego z organizacjg przestepcza;

prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu;

przestepstw o charakterze terrorystycznym lub przestepstw zwigzanych z
dziatalnoscia terrorystyczng;

pracy dzieci lub innego przestepstwa zwigzanego z handlem ludZmi;

10)zatozenia firmy przykrywki;
11)dziatania jako firma przykrywka.
12)Stosowanie dyskryminacji lub molestowania, w tym molestowania seksualnego

lub udziat w takich dziataniach. Wykluczenie moze nastgpi¢ rowniez w
przypadku, gdy w sprawie nie zapadto prawomocne orzeczenie sadu lub nie
zostata wydana ostateczna decyzja administracyjna, a zostata ona udowodniona
za pomocg srodkéw dostepnych Fundacji lub donatorowi;

6.1.2. Z Postepowania wykluczone s3 podmioty, jezeli w stosunku do nich lub oséb je
reprezentujacych, majacych uprawnienia kontrolne badz decyzyjne badz wobec
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cztonkéw do organdw administracyjnych, zarzadzajacych lub nadzorczych tych
podmiotéw zostaty zastosowane restrykcje przewidziane w prawie polskim, prawie
miedzynarodowym, prawie Unii Europejskiej lub prawie krajowym donatoréw.
6.1.3. Zakazane jest przeprowadzanie na szczegélnych zasadach zakupéw towaréw lub
ustug od podmiotéw, w ktérych uczestniczg Cztonkowie Rady Fundacji, Cztonkowie
Zarzadu lub pracownicy Fundacji oraz osoby im najblizsze. Osoba najblizszg jest
matzonek, osoba pozostajgca we wspdélnym pozyciu, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia, a takze osoba, pozostajgca w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli.

6.2.

1)

2)

3)

Potencjalny Wykonawca nie podlega wykluczeniu, jesli zachodza wobec niego
nastepujace okolicznosci:

zobowigzat sie do naprawienia szkody wyrzadzonej przestepstwem,
wykroczeniem lub swoim nieprawidtowym postepowaniem, w tym poprzez
zadoscéuczynienie pieniezne;

wyczerpujaco wyjasnit fakty i okolicznosci zwigzane z przestepstwem,
wykroczeniem lub  swoim  nieprawidlowym  postepowaniem  oraz
spowodowanymi przez nie szkodami, aktywnie wspotpracujac odpowiednio z
witasciwymi organami, w tym organami $cigania, lub Fundacjg;

podjat konkretne srodki techniczne, organizacyjne i kadrowe, odpowiednie dla
zapobiegania dalszym przestepstwom, wykroczeniom lub nieprawidtowemu
postepowaniu.

Fundacja zastrzega sobie prawo do oceny czy srodki podjete przez Wykonawce s3
wystarczajace.
6.3.

1.

Potencjalni Wykonawcy, przystepujac do trybu Zapytania Ofertowego lub przed
podpisaniem Umowy (tryb Rozeznania Rynku) zobowigzani sg do ztozenia
oswiadczenia w wyzej wymienionym zakresie.

7. Procedura Odwotawcza

Potencjalny Wykonawca, ktory ztozyt oferte, ma prawo do odwotania sie od
decyzji o Udzieleniu Zaméwienia lub od decyzji o wykluczeniu z postepowania
w trybie Il.6. Polityki

Odwotanie, wraz z uzasadnieniem moze zosta¢ ztozone w terminie 10 dni
roboczych od otrzymania informacji o wyniku Postepowania o Udzielenie
Zamoéwienia prowadzonego w trybie Zapytania Ofertowego lub o decyzji o
wykluczeniu z postepowania w trybie I.6. Polityki. W przypadku, gdy okres, o
ktérym mowa w 11.4.2.2) zostat skrécony, termin ztozenia odwotania skraca sie
do 2 dni roboczych. Za ztozenie odwotania uznaje sie przestanie go w formie
elektronicznej na adres podany w zapytaniu ofertowym.

Po otrzymaniu Odwotania kierownik jednostki organizacyjnej powotuje Komisje
Przetargowa w innym sktadzie niz Komisja, ktéra oceniata oferty w pierwszej
kolejnosci. Nowa Komisja Przetargowa dokonuje ponownej oceny ofert.
Ponowna ocena ofert ma charakter ostateczny, a od podjetej na podstawie prac
Komisji decyzji nie przystuguje kolejne odwotanie.
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Czesc Il Udzielanie Zamowien, ktérych wartosc¢ bez podatku
od towaréw i ustug jest rowna lub wieksza niz Prog
podstawowy

W przypadku, gdy postanowienia uméw z donatorem, z ktérego srodkéw finansowane
jest dane Zamoéwienie wymaga stosowania Ustawy prawo zaméwien publicznych oraz
jezeli warto$¢ Zamoéwienia bez podatku od towaréw i ustug jest rowna lub wieksza niz
Prog podstawowy okreslony w Zataczniku nr 8, do udzielania Zamowien stosuje sie
odpowiednio Ustawe prawo zamowien publicznych. W wypadku watpliwosci, czy przy
udzielaniu Zaméwienia, ktorego warto$¢ bez podatku od towaréw i ustug jest réwna
lub wieksza niz Prég podstawowy okreslony w Zataczniku nr 8, zastosowanie ma Czes$¢
[l niniejszej Polityki, decyzje podejmuje Zespot ds. zgodnosci.

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1. Wszczecie Postepowania

Postepowanie o Udzielenie Zamoéwienia, ktérego wartosé¢ bez podatku od
towarow i ustug jest rowna lub wieksza niz Prog podstawowy okreslony w
Zataczniku nr 8, na poziomie Fundacji zostaje uruchomione na podstawie
Whiosku sporzadzonego przez Whnioskodawce i zaakceptowanego przez
kierownika jednostki organizacyjnej, zgodnie ze wzorem okreSlonym w
Zataczniku nr 1 czesc A.

Warto$¢ Zamoéwienia nalezy ustali¢ z zachowaniem zakazu dzielenia Zamoéwien
na czesci oraz zanizania wartosci Zaméwienia w celu unikniecia stosowania
Ustawy prawo zaméwien publicznych. Ustalenia warto$ci Zamoéwienia dokonuje
sie nie wczedniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia Postepowania o
Udzielenie Zamowienia, jezeli przedmiotem Zamowienia sg dostawy lub ustugi
oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia Postepowania o
Udzielenie Zamowienia, jezeli przedmiotem Zamodwienia sg roboty budowlane, z
tym, ze w przypadku Zamowien udzielanych w czesciach powyzsze terminy
odnoszg sie do wszczecia pierwszego z postepowan. Jezeli po ustaleniu Wartosci
Zamoéwienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wptyw na dokonane
ustalenie, Wnioskodawca przed wszczeciem Postepowania dokonuje zmiany
Wartosci Zamowienia.

Przy ustalaniu Wartos$ci Zaméwienia konieczna jest wspotpraca pomiedzy
Whioskujacym, a Dziatem ds. zgodnosci, w odniesieniu do sumowania Wartosci
Zamoéwien tego samego rodzaju.

W celu prawomocnego wszczecia Postepowania konieczna jest publikacja
ogtoszenia o Postepowaniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznym, za
posrednictwem portalu, na ktéorym udostepnione s3 bezptatnie ustugi
elektroniczne wspierajagce proces udzielania Zamoéwienia, przeprowadzanego
zgodnie z Ustawg prawo zamoéwien publicznych. Wyjatek stanowi Zamowienie
prowadzone w trybie z wolnej reki.

Fundacja moze, po zamieszczeniu ogtoszenia o Zamodwieniu w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych, bezposrednio poinformowaé o wszczeciu Postepowania
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o Udzielenie Zamoéwienia znanych sobie Potencjalnych Wykonawcéw, ktorzy w
ramach prowadzonej dziatalnosci $wiadczg ustugi, dostawy Ilub roboty
budowlane bedace przedmiotem Zamdwienia.

2. Postepowanie

Postepowanie jest prowadzone przez Komisje Przetargowa, zgodnie z
Regulaminem pracy Komisji Przetargowej (Zatgcznik nr 7).

Do udzielania Zamoéwien rekomendowane sg nastepujace tryby:

dla wszystkich jednostek organizacyjnych: tryb podstawowy (bez negocjacji lub
Z negocjacjami);

dla znajdujacych sie poza granicami Polski oddziatow i przedstawicielstw
Fundacji dopuszczalny jest rowniez tryb Zaméwienia z wolnej reki.
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Czesc IV Postanowienia korncowe

Polityke zatwierdza Zarzad Fundaciji.

Niniejsza Polityka wchodzi w zycie nastepnego dnia po wydaniu decyzji o jej
przyjeciu, zastepujac wczesniej obowigzujgce dokumenty w tym zakresie.

Dziat ds. zgodnosci dokonuje cyklicznego, nie rzadziej niz raz na 5 lat, przegladu
Polityki pod wzgledem aktualnosci. Przeglad Polityki jest obligatoryjny przed
uptynieciem 5 lat w przypadku zmian Ustawy prawo zamoéwien publicznych. Za
monitoring zmian prawnych odpowiada dziat ds. zgodnosci.
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Zataczniki

Zatacznik nr 1A - Whiosek o wszczecie Postepowania o Udzielenie Zamoéwienia (Wzér)
Zatacznik nr 1B - Whniosek o zaakceptowanie rezultatéw Postepowania (Wz6r)
Zatacznik nr 2 - Zapytanie Ofertowe dla Postepowania, ktérego wartos¢ bez podatku
od towardw i ustug jest mniejsza niz Prég podstawowy (Wzér)

Zatacznik nr 3 - Informacja o wyniku Postepowania w trybie Zapytania Ofertowego
(wysytana do Wykonawcéw) dla Postepowania, ktérego wartos¢ bez podatku od
towardéw i ustug jest mniejsza niz Prog podstawowy (Wzor)

Zatacznik nr 4 - Informacja do publikacji na strone internetowg o wyniku Postepowania
w trybie Zapytania Ofertowego dla Postepowania, ktérego wartos¢ bez podatku od
towardéw i ustug jest mniejsza niz prég podstawowy (Wzor)

Zatacznik nr 5 - Oswiadczenie Cztonka Komisji o braku konfliktu intereséw (Wzér)
Zatacznik nr 6 - Formularz Ofertowy (Wz6r)

Zatacznik nr 7 - Regulamin pracy Komisji Przetargowej

Zatacznik nr 8 - Tabela Progéw Kwotowych
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Zatacznik nr 1A

Whiosek o wszczecie Postepowania o Udzielenie Zamoéwienia (WZOR)

Do Kierownika jednostki organizacyjnej Fundacji Solidarnosci Miedzynarodowej
z siedzibg w

Nr wniosku:
Nadaje specjalista ds. zgodnosci

1. Whnioskodawca (imie, nazwisko, funkcja):

2. Rodzaj Zamoéwienia (wybierz jedna z opcji):
O Ustuga
O Dostawa
O Robota budowlana

3. Opis przedmiotu Zamoéwienia:

4. Wopisz zrodto finansowania (nazwe projektu):

5. Oczekiwany termin realizacji Zamowienia:

6. Wpisz wymogi wobec oferenta oraz kryteria oceny:

7. Wartos¢ Zamoéwienia

Wartosé netto w Stawka Wartos¢é Wartos¢é Kurs waluty
lokalnej walucie podatku netto zt brutto zt (zob. 1. 3.5)
(okresli¢ jaka waluta) VAT

8. Opisz sposoéb pozyskania informacji na temat wartosci i wymien dokumenty
potwierdzajace ustalenie Wartosci Zamowienia
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Dodaj zataczniki potwierdzajace ustalenie Wartoséci Zamoéwienia (opcjonalne):

9. Rekomendowany tryb Postepowania o Udzielenie Zamoéwienia (wybierz opcje)
a) przy Zaméwieniu o wartosci ponizej Progu podstawowego
O Zapytanie Ofertowe:
o Rozsytane drogg elektroniczna
o Publikacja na stronie internetowej FSM (Biura Gtéwnego w
Polsce oraz/lub oddziatu oraz/lub przedstawicielstwa)
O Rozeznanie Rynku

b) przy Zamowieniu o wartosci rownej i powyzej Progu podstawowego
O Tryb podstawowy:
o Bez negocjacji
o Z negocjacjami
O Tryb z wolnej reki

Uzasadnienie wyboru danego trybu:

Whiosek o wytgczenie trybu Zapytania Ofertowego lub Rozeznania Rynku i jego
uzasadnienie:

Whiosek o zwolnienie z wymogu publikacji Zamowienia na stronie internetowej
Fundacji:

10.Rekomendowany Koordynator Postepowania (imie, nazwisko, funkcja)

20



? i ; SFPL_Compliance_02

11.Rekomendowany sktad Komisji Przetargowej

Jezeli ustalona Warto$¢ Zamoéwienia przekracza réwnowartos¢ PROG B to
wowczas trzeba powotaé¢ Komisje do oceny ofert - w takim przypadku oprocz
Koordynatora Postepowania trzeba ponizej zawnioskowac o powotanie Komisji i
zaproponowac jej sktad (min. 3 osoby).

Dodaj zataczniki (opcjonalnie):

Data i podpis Wnioskodawcy

12.Decyzja Kierownika jednostki organizacyjnej w sprawie wniosku:
0O AKCEPTACJA
O ODDALENIE

Uzasadnienie oddalenia Whniosku

13.Komisja Przetargowa
c Postepowanie nie przewiduje powotania Komisji Przetargowe;j

c Decyzja

W sprawie powotania Komisji do przeprowadzenia Postepowania o Udzielenie
Zamowienia w zakresie wskazanym w powyzszym whniosku o wszczecie
procedury zamowienia.

Zgodnie
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1. z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych,

2. z § 2 Regulaminu pracy Komisji Przetargowej powotanej do
przeprowadzania postepowan o udzielanie zaméwien
publicznych w Fundacji Solidarnosci Miedzynarodowej

a) Powotuje Komisje do przeprowadzenia Postepowania o Udzielenie Zaméwienia
w zakresie wskazanym w powyzszym whniosku.

b) W sktad Komisji wchodzg osoby wskazanym w punkcie 11 powyzszego wniosku.
c¢) Komisja przygotuje i przeprowadzi Postepowanie zgodnie z Regulaminem pracy
Komisji Przetargowej powotanej do przeprowadzania Postepowania o udzielanie

zamowien publicznych w Fundacji Solidarnosci Miedzynarodowej

d) Komisja rozpocznie dziatalno$¢ z dniem podpisania niniejszej decyzji.

Data i podpis Kierownika jednostki organizacyjnej
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Zatacznik nr 1B

Whiosek o zaakceptowanie rezultatéw Postepowania (WZOR)

Podaj nr wniosku, ktorego dotyczy dokumentacja:

1. Oswiadczenie Koordynatora Postepowania o braku konfliktu interesow wobec
ocenianych Potencjalnych Wykonawcow:

1)
2)

nie ubiegam sie o udzielenie Zamowienia;

nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie
jestem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z Wykonawca, jego zastepca
prawnym lub cztonkami organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych Wykonawcéw
ubiegajacych sie o udzielenie Zaméwienia;

przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia Postepowania o Udzielenie Zaméwienia nie
pozostawatem w stosunku pracy lub zlecenia z zadnym Potencjalnym Wykonawca i nie
bytem cztonkiem organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych Wykonawcéw
ubiegajacych sie o udzielenie Zaméwienia;

nie pozostaje z zadnym Potencjalnym Wykonawcg w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzié¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

nie zostatem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z
Postepowaniem o Udzielenie Zamowienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggniecia
korzysci majatkowych.

2. Kryteria oceny ofert:

3. Termin sktadania ofert (dotyczy Zapytania Ofertowego):

4. Liczba ztozonych ofert (dotyczy Zapytania Ofertowego):

5. Poréwnanie ofert:

Wartosc¢ Wartosc¢ Wartosc¢

taczna taczna taczna Kryterium Pozycja
Lp. | Wykonawca oferty oferty brutto e oferty
netto w netto w oferty w Wykonawcy
lokalnej ztotych ztotych
walucie
1.
2.
3.
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4. | | | | | | |

6. Wykaz dokumentow potwierdzajacych poréwnanie co najmniej trzech ofert
handlowych Potencjalnych Wykonawcow (dotyczy Rozeznania Rynku)

Dodaj zataczniki

7. Najkorzystniejsza Oferta rekomendowana przez Koordynatora
Postepowania/Komisje Przetargowa

Data i podpis Koordynatora / cztonkéw Komisji Przetargowe;j

8. Zatwierdzenie Dziatu ds. zgodnosci - potwierdzenie prawidtowego
przeprowadzenia procedury
0O ZATWIERDZENIE
0 BRAKZATWIERDZENIA
Komentarz w przypadku braku zatwierdzenia:

9. Decyzja Kierownika jednostki organizacyjnej w sprawie zatwierdzenia wyniku
Postepowania:
0O ZATWIERDZENIE
0 BRAKZATWIERDZENIA WYNIKU POSTEPOWANIA
Uzasadnienie braku zatwierdzenia wyniku Postepowania

Data i podpis Kierownika jednostki organizacyjnej
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Zatacznik nr 2

Zapytanie Ofertowe dla Postepowania, ktérego wartos¢ bez po,datku od
towarow i ustug jest mniejsza niz Prog podstawowy (WZOR)

Dane Wykonawcy
(firma, adres)

(dane wykonawcy do uzupetnienia w wypadku zastosowania trybu Zapytania Ofertowego
wystosowanego do Wykonawcow przez Fundacje w drodze korespondencyjnej)

<nazwa jednostki organizacyjnej> Fundacja Solidarnos$ci Miedzynarodowej z siedzibg w
<miasto> zaprasza do ztozenia oferty na realizacje Zaméwienia, ktérego réwnowartosé
nie przekracza kwoty Progu podstawowego,

1. Opis przedmiotu Zamowienia (wymagania techniczne lub merytoryczne - w
przypadku eksperta/ustug, background (opcjonalnie):

3. OPCJONALNIE: Maksymalna kwota brutto jakg Wykonawca zamierza przeznaczy¢
na realizacje Zamowienia:
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6. Opis sposobu obliczenia ceny (co wchodzi w cene, w jakiej walucie podac cene i w

jakiej walucie bedzie rozliczenie):

7. Oferta powinna zosta¢ ztozona na zatagczonym formularzu, podpisanym recznie i

zeskanowanym w pliku PDF lub podpisanym za pomoca podpisu kwalifikowanego
lub EPUAP.

Oferte nalezy przesta¢ drogg elektroniczng do dnia <dd/mm/rrrr> roku do godziny
<hh:mm> z tytutem ,Oferta dot. zamdéwienia FSM-<nr oferty>" na adres:

przetargi@solidarityfund.pl (opcja - krajowe adresy)

Informacja o wyniku Postepowania dotyczacego wyboru Wykonawcy zostanie
przekazana oferentom za posrednictwem komunikacji elektroniczne;.
LUB

Informacja o wyniku Postepowania zostanie ogtoszona na stronie internetowej oraz
zostanie przestana na adres e-mail wskazany przez Wykonawce w ofercie.

Zapytanie nie jest Postepowaniem o Udzielenie Zamdwienia w rozumieniu przepiséw Prawa
zamoéwien publicznych oraz nie ksztattuje zobowigzania Fundacji do przyjecia ktérejkolwiek z ofert.
Fundacja zastrzega sobie prawo do rezygnacji z Zaméwienia bez wyboru ktoérejkolwiek ze ztozonych
ofert.

DANE OSOBOWE (dostosowac do krajowych wymogoéw)

Informujemy, Zze administratorem danych osobowych przekazanych w ramach niniejszego
postepowania jest Fundacja Solidarnosci Miedzynarodowe;j z siedzibg w Warszawie [doktadny adres].
Wykonawca os$wiadcza, ze wypetnit obowigzek informacyjny przewidziany w art. 13 lub art. 14
RODO w stosunku do danych oséb fizycznych, ktérych dane osobowe zostaty bezposrednio
(pracownicy, wspotpracownicy) lub posrednio (osoby trzecie) pozyskane i udostepnione w celu
ubiegania sie o udzielenie Zaméwienia w ramach Postepowania w trybie Zapytania Ofertowego
prowadzonego przez Fundacje Solidarnosci Miedzynarodowej. Podanie danych osobowych oséb
fizycznych w zakresie niezbednym do realizacji przeprowadzenia postepowania jest dobrowolne, ale
niezbedne do udziatu w zapytaniu ofertowym. Osobom fizycznym - podmiotom danych osobowych
przystuguje prawo dostepu do danych, prawo do przenoszenia danych oraz prawo sprostowania
podanych danych. W odniesieniu do danych podanych dobrowolnie, ale nie niezbednych do
przeprowadzenia Postepowania, podmiotom danych przystuguje prawo ograniczenia przetwarzania,
prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie oraz prawo do zadania usuniecia przetwarzanych danych.
Woycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie prawa lub zgody przed jej wycofaniem. Osobom fizycznym- podmiotom danych
przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w Warszawie). Informujemy, ze Fundacja Solidarnosci Miedzynarodowej wyznaczyta
inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym mozna kontaktowac sie pod adresem email:
iod@solidarityfund.pl.
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Zatacznik nr 3

Informacja o wyniku Postepowania w trybie Zapytania Ofertowego
(wysytana do Wykonawcéw) dla Postepowania, ktérego wartos¢ bez
podatku od towaréw i ustug jest mniejsza niz Prég podstawowy
(WZOR)

Informacja o wyniku Postepowania w trybie Zapytania Ofertowego

3] SO

na
<nazwa jednostki organizacyjnej> uprzejmie informuje,
ze w Postepowaniu w trybie Zapytania Ofertowego nr ......... NA coovenene ztozona przez

Panstwa oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza.

Majgc powyzsze na uwadze, <nazwa jednostki organizacyjnej> przystepuje do
czynnosci celem zawarcia umowy w sprawie Zamoéwienia.

Data i podpis Koordynatora Postepowania.

<nazwa jednostki organizacyjnej> uprzejmie informuje, iz w Postepowaniu o
Udzielenie Zamowienia w trybie Zapytania Ofertowego nr ......... Na .coeeeee. nie
dokonano wyboru ztozonej przez Panstwa oferty. Od wyniku postepowania
przystuguje Oferentowi prawo odwotania w ciggu 2 dni roboczych od otrzymania
niniejszej informaciji, w trybie Il.7 Polityki udzielania zaméwien w Fundacji Solidarnosci
Miedzynarodowej?.

Data i podpis Koordynatora Postepowania

2 Dotyczy Postepowar o wartosci réwnej lub wyzszej od PROGU G.
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Zatacznik nr 4

Informacja do publikacji na strone internetowg o wyniku
postepowania w trybie Zapytania Ofertowego dla Postepowania,
ktorego wartosc bez podatku od towarow i ustug jest mniejsza niz

Prég podstawowy (WZOR)

Informacja o wyniku Postepowania o Udzielenie Zamdéwienia

Uprzejmie informujemy, ze Postepowanie o udzielenie Zaméwienia prowadzonego
przez <nazwa jednostki organizacyjnej>, zostato rozstrzygniete.

oferty.

Ponizsza lista jest zbiorczym przedstawieniem proponowanych przez Potencjalnych
Wykonawcéw cen ofertowych brutto. Oferty uporzadkowane s3 zgodnie z data
wptywu oferty.

Ponizsza tabela jest zbiorczym przedstawieniem punktéw przyznanych w trybie
rozpatrzenia oferty Potencjalnych Wykonawcéw w postepowaniu ___ w

trybie Zapytania Ofertowego. Oferty uporzadkowane s3 zgodnie z liczbg punktéw
otrzymanych w postepowaniu

Oferta ztozong przez zostata uznana za najkorzystniejsza, spetniajaca
wszystkie warunki stawiane przez Zamawiajacego.

Od wyniku postepowania przystuguje Oferentowi prawo odwotania w ciggu 2 dni
roboczych od otrzymania niniejszej informaciji, w trybie 1.7 Polityki udzielania zaméwien
w Fundacji Solidarnosci Miedzynarodowej?.

3 Dotyczy Postepowari o wartosci réwnej lub wyzszej od PROGU G.
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Zatacznik nr 5

Oswiadczenie cztonka Komisji o braku konfliktu intereséw (WZOR)

Oswiadczenie sktadane przez:
Pracownika Fundacji
Biegtego

w Postepowaniu o Udzielenie Zamdwienia <nr Zapytania Ofertowego>
w zwiazku z oferta ztozong przez:

Ja nizej podpisany
Imie
Nazwisko

Oswiadczam, ze:

1. nie ubiegam sie o udzielenie Zamowienia;

2. nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub
kurateli z Potencjalnym Wykonawcga, jego zastepcg prawnym lub cztonkami
organdw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych Potencjalnych Wykonawcéw
ubiegajacych sie o udzielenie Zaméwienia;

3. przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia Postepowania o Udzielenie Zamodwienia nie
pozostawatem w stosunku pracy lub zlecenia z Potencjalnym Wykonawcg i nie
bytem cztonkiem organéw zarzadzajgcych lub organdéw nadzorczych Potencjalnych
Wykonawcéw ubiegajgcych sie o udzielenie Zamowienia;

4. nie pozostaje z zadnym Potencjalnym Wykonawca w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

5. nie zostatem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z
Postepowaniem o Udzielenie = Zaméwienia, przestepstwo  przekupstwa,
przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu Ilub inne przestepstwo
popetnione w celu osiggniecia korzysci majatkowych.
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Zatacznik nr 6

Formularz Ofertowy (WZOR)

A

Nazwa / Imie i nazwisko WyKonawcy: .........cceevoeeceenecceeciveceenee.
AAIES ettt ettt sr e ere e e ee e ae e aaesnraeseraas

Odpowiadajgc na zapytanie ofertowe Fundacji Solidarnosci Miedzynarodowej o
realizacje Zamoéwienia, ktorego przedmiotem Jest ...........ooveiviieiieviriiieieeeceeeee e

sktadam/y niniejszg oferte na wykonanie Zaméwienia i:

1.

Os$wiadczam/y, ze zapoznatem/liSmy sie z wymaganiami Zamawiajacego, dotyczacymi
przedmiotu Zamoéwienia, zamieszczonymi w zapytaniu ofertowym
i nie wnosze/wnosimy do nich zadnych zastrzezen.

Os$wiadczam/y, ze spetniam/y warunki udziatu w Postepowaniu okre$lone przez
zamawiajgcego w zakresie opisanym w punkcie 4 Zapytania Ofertowego

Os$wiadczam/y, ze nie podlegam/y wykluczeniu z Postepowania na podstawie
art. 108 ust 1 pkt 1 -4 oraz art 109 ust 1 pkt 4 ustawy Pzp.

LUB

Oswiadczam/y, ze zachodzg w stosunku do mnie/nas podstawy wykluczenia z
postepowania na podstawie art. ... ustawy Pzp (poda¢  majgcq  zastosowanie
podstawe). Jednoczes$nie oswiadczam/y, ze w zwigzku z ww. okolicznoscia, na podstawie
art. 110 ust. 2 ustawy Pzp podjgtem/podjeliémy nastepujace srodki naprawcze:

1)

2)

Oswiadczam/y, ze wykazujemy gotowosc realizacji ustugi w terminie wskazanym w punkcie
2 Zapytania Ofertowego oraz w zakresie wskazanym w pkt 1. Zapytania Ofertowego.

Oswiadczam/y, ze wypetnitem/wypetiliémy obowigzek informacyjny przewidziany w art.
13 lub art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych), wobec
0s0b fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio (pracownicy, wspdtpracownicy)
lub posrednio (osoby trzecie) pozyskatem i udostepnitem w celu ubiegania sie o udzielenie
Zamowienia w niniejszym Postepowaniu.

Os$wiadczam/y, ze uwazam/y sie za zwigzanych niniejsza ofertg przez okres 30 dni od
uptywu terminu sktadania ofert.

Oswiadczamy, ze informacje i dokumenty zawarte w Ofercie na stronach od
(3] S donr.eeennee. stanowig tajemnice przedsiebiorstwa w
rozumieniu przepisdw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji i zastrzegamy, ze nie
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mogg by¢ one udostepniane. Informacje i dokumenty zawarte na pozostatych
stronach Oferty sg jawne.

(W przypadku utajnienia oferty Wykonawca nie p6zniej niz w terminie sktadania ofert zobowiqgzany jest wykazac, iz
zastrzezone informacje stanowiq tajemnice przedsiebiorstwa w szczegélnosci okreslajqgc, w jaki sposéb zostaty
spetnione przestanki, o ktérych mowa w art. 11 pkt 4 ustawy z 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji, zgodnie z ktérym tajemnice przedsiebiorstwa stanowi okreslona informacja, jezeli spetnia tgcznie 3
warunki:

1) ma charakter techniczny, technologiczny, organizacyjny przedsiebiorstwa lub jest to inna informacja majqca
wartos¢ gospodarczq,

2) nie zostata ujawniona do wiadomosci publicznej,

3) podjeto w stosunku do niej niezbedne dziatania w celu zachowania poufnosci.)

8. Oswiadczam/y, ze zamierzam/y powierzy¢ realizacje Zamdwienia nastepujgcym osobom:

9. Inne, wymagane opisy doswiadczenia wykonawcy/standardéw technicznych sprawdzajace,
czy oferent: a) spetnia minimalne wymogi; b) spetnia wymogi, ktére wptywaja na kryteria

oceny.
Oferta Cenowa: stawka za godzine/dziern/miesiac ......... stawka taczna.......... przy
zatozeniu............. godzin pracy przy realizacji Zaméwienia.

Oswiadczenie nt. oferty cenowej

Oswiadczam/y, ze oferta cenowa obejmuje wszystkie koszty ponoszone przez
Zamawiajacego w ramach $wiadczonej przez Wykonawce ustugi (podatek VAT lub
wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw prawa obowigzkowe sktadki ZUS
Wykonawcy oraz Zamawiajgcego - Ptatnika), sprzetu komputerowego, tacznosci
komoérkowej oraz oprogramowania niezbednego dla wykonania Zamoéwienia.

OPCJONALNIE ,Oswiadczam/y, ze oferta cenowa nie obejmuje nastepujgcych kosztow
ponoszonych przez Zamawiajgcego: (wymienic)”

Wykonawca o$wiadcza, ze wypetnit obowigzek informacyjny przewidziany w art. 13
lub art. 14 RODO lub w prawie lokalnym odnoszacym sie do ochrony danych w
stosunku do danych oséb fizycznych, ktérych dane osobowe zostaty bezposrednio
(pracownicy, wspotpracownicy) lub posrednio (osoby trzecie) pozyskane i
udostepnione w celu ubiegania sie o udzielenie Zamoéwienia ................. w ramach
Postepowania w trybie Zapytania Ofertowego prowadzonego przez <nazwa jednostki
organizacyjnej>.

Miejscowos¢, data Podpis Wykonawcy
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Zatacznik nr 7

Regulamin pracy Komisji Przetargowej

powotywanej do przygotowania i przeprowadzania Postepowania o udzielanie
Zamoéwienia w Fundacji Solidarnos$ci Miedzynarodowej

1.1

1.2.

1. Organizacja i sktad Komisji
Sktad Komisji przetargowej ustalany jest decyzjg kierownika jednostki
organizacyjnej Fundacji, na podstawie Whniosku wszczynajacego
Postepowanie.
W sktad Komisji do przygotowania i przeprowadzenia albo Komisji do
przeprowadzenia Postepowania o Udzielenie Zaméwienia powotuje sie co
najmniej trzy osoby sposrdod pracownikéw jednostki organizacyjnej, w tym:

1) Przewodniczacego,
2) Zastepce Przewodniczacego
3) pozostatych Cztonkdw.

2.1.
2.2.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

4.1.

2. Tryb prac Komisji
Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania.
W Postepowaniu Komisja konczy prace z dniem zawarcia umowy o
udzielenie Zaméwienia lub uniewaznienia Postepowania, lub jezeli zostanie
whniesione odwotanie to po jego ostatecznym rozstrzygnieciu.

3. Prace Komisji
Wyznaczony przez Przewodniczacego cztonek Komisji - w sposéb ciggty
prowadzi protokdét oraz  dokumentuje wykonywane czynnosci w
Postepowaniu o Udzielenie Zamdéwienia, przy czym do zaméwien o wartosci
rownej lub wiekszej niz Prég podstawowy majg zastosowanie regulacje
dotyczace dokumentacji okre$lone w Ustawie prawo zamowien publicznych
i wydanych na jej podstawie przepisach wykonawczych.
Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkéw, w
drodze gtosowania lub na podstawie sumy indywidualnych ocen.
Jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na
rowng liczbe gtosoéw ,za" i ,przeciw" rozstrzygajacy gtos ma Przewodniczacy.
Cztonek Komisji nie moze wstrzymac sie od gtosu. Moze natomiast zgdac
zataczenia jego pisemnego stanowiska do protokotu Postepowania.
W przypadku obecnosci mniej niz trzech cztonkéw Komisji, Przewodniczacy
odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin niepowodujacy naruszenia
terminéw okres$lonych w ustawie.

4. Biegli
Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w Postepowaniu wymaga
specjalistycznej wiedzy Przewodniczacy Komisji moze wnioskowaé do
kierownika jednostki organizacyjnej o powotanie biegtego do wykonania
okres$lonych czynnosci.
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4.2.  Whniosek powinien zawiera¢ wskazanie kandydatury biegtego oraz przedmiot
i termin sporzadzenia pisemnej opinii.

4.3. Przystepujac do Postepowania biegty ma obowigzek:

1) ztozy¢ pisemne oswiadczenie, o braku konfliktu intereséw.

2) rzetelnie i obiektywnie wykonywac powierzone czynnosci, kierujac sie wytacznie
przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem,

3) przedstawi¢ opinie na piSmie, a na zadanie Komisji wzig¢ udziat w jej pracach z
gtosem doradczym oraz udziela¢ dodatkowych wyjasnien.

5. Obowiazki i prawa cztonkow Komisji

5.1. Cztonkowie Komisji w szczegdlnos$ci majg prawo do:

1) uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji,

2) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w Komisji, w tym m. in.
do ofert, zatacznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcéw, opinii biegtych,

3) zgtaszania Przewodniczagcemu w kazdym czasie uwag i problemoéw dotyczacych
funkcjonowania Komisji. W  przypadku nieuwzglednienia przez
Przewodniczacego Komisji zastrzezen, cztonek komisji ma prawo zgtosi¢
zastrzezenia do kierownika jednostki organizacyjne;.

6. Przygotowanie i przeprowadzenie Postepowania
6.1. Do czynnosci komisji w zakresie przygotowania i przeprowadzenia
Postepowania o Udzielenie Zaméwienia w szczegdlnosci nalezy:
1) zapoznanie sie z opisem przedmiotu Zamowienia przygotowanym przez
whnioskujacego o rozpoczecie Postepowania o Udzielenie Zaméwienia
2) opracowanie projektu ogtoszen i zaproszen wtasciwych dla danego trybu
Postepowania o Udzielenie Zaméwienia.

7. Obowiazki Komisji Przetargowej przy Postepowaniu o wartosci rownej lub
wiekszej niz Prég podstawowy

7.1. Komisja opracowuje projekt Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia (SWZ) i
przekazuje SWZ do akceptacji kierownika jednostki organizacyjne;j,

7.2. Komisja opracowuje propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie
Zamoéwienia z wolnej reki, ze wskazaniem podmiotu, z ktérym majg byc¢
prowadzone negocjacje, jezeli Warto$¢ Zamowienia jest réwna lub
przekracza kwoty progdéw unijnych okreslonych w aktualnie obowigzujgcym
obwieszczeniu Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych,

7.3. Komisja podejmuje wszelkie czynnosci proceduralne wymagane przez
Ustawe prawo zamowien publicznych, w tym:

1) zamieszcza ogtoszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub przekazuje
ogtoszenia Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej w sposdb wtasciwy dla danego
trybu Postepowania w przypadkach wskazanych w Ustawie prawo zaméwien
publicznych,

2) zawiadamia wykonawcow o wszczeciu Postepowania,

3) udostepnia SWZ,

4) prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku, gdy Ustawa prawo
zamowien publicznych przewiduje prowadzenie takich negocjacji,
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6)

7)

8)

9)

8.1.
8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.
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udziela wyjasnien dotyczacych tre$ci SWZ, poprzez przekazanie tresci zapytania
wraz z wyjasnieniami wykonawcom, ktéorym przekazano SWZ, a jezeli SWZ jest
udostepniana na stronie internetowej Postepowania, zamieszcza te informacje
takze na tej stronie,

W razie potrzeby zwotuje zebrania wykonawcow, w celu wyjasnienia watpliwosci
dotyczacych tresci SWZ, sporzadza informacji z zebrania i udostepnia je na
stronie internetowej Postepowania,

w uzasadnionych przypadkach zmienia tres¢ SWZ i przedtuza termin sktadania
ofert oraz udostepnia dokonang zmiane SWZ na stronie internetowej
prowadzonego Postepowania.

wzywa wykonawcoéw do przedtuzenia okresu zwigzania ofertg z jednoczesnym
przedtuzeniem okresu waznosci wadium, a jezeli nie jest to mozliwe, z
whniesieniem nowego wadium na przedtuzony okres zwigzania oferta,

podaje bezposrednio przed otwarciem ofert kwote, jakg Fundacja zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie Zamoéwienia.

8. Ocena ofert
Komisja dokonuje otwarcia ofert.
Komisja zamieszcza na stronie internetowej prowadzonego Postepowania
informacje wymagane przez Ustawe prawo zamowien publicznych.
Komisja wzywa do ztozenia, uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw.
Komisja ocenia spetnianie warunkéw udziatu w Postepowaniu,
niepodleganie wykluczeniu oraz wnioskuje o wykluczenie wykonawcow z
Postepowania w przypadkach okreslonych przepisami ,Polityki udzielania
zamowien przez Fundacje Solidarnosci Miedzynarodowej' lub Ustawe prawo
zamowien publicznych.
Komisja odrzuca oferty, w przypadkach, gdy nie spetniajg wymogéw
formalnych okreslonych w ogtoszeniu lub w przepisach Ustawy prawo
zamowien publicznych.
Komisja przetargowa ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu.
Komisja dokonuje poprawy oczywistych omytek pisarskich, oczywistych
omytek rachunkowych oraz innych omytek polegajgcych na niezgodnosci
oferty ze SWZ, niepowodujgcych istotnych zmian w tresci oferty, oraz
niezwtocznie zawiadamia o tym wykonawce, ktérego oferta zostata
poprawiona.
Komisja ustala, czy oferta zawiera razaco niskag cene w stosunku do
przedmiotu Zamoéwienia.
Komisja dolicza do ceny podanej w ofercie wykonawcy podatek od towaru i
ustug.

8.10. Komisja przeprowadza aukcje elektroniczng, w przypadkach okreslonych w

przepisach Ustawy prawo zamowien publicznych.

8.11. Komisja wnioskuje o uniewaznienie Postepowania o Udzielenie Zamdwienia,

jezeli zachodzg przestanki okreSlone w Ustawie prawo zamoéwien
publicznych oraz zawiadamia o tym wszystkich Potencjalnych Wykonawcéw.

8.12. Komisja przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, jezeli nie

zajdg okolicznosci uzasadniajgce uniewaznienie Postepowania.

8.13. Komisja zawiadamia wszystkich Potencjalnych Wykonawcéw o wyniku

Postepowania oraz zamieszcza te informacje na stronie internetowej
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8.16.

8.17.
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Postepowania, a takze dokonuje innych czynnosci zwigzanych z
zakonczeniem Postepowania, o ktérych mowa w Ustawie prawo zamdéwien
publicznych.

Komisja podejmuje czynnosci zgodnie z Ustawg prawo zamowien
publicznych, w zwigzku z wniesionym odwotaniem.

Komisja wykonuje, powtarza lub uniewaznia czynnosci nakazane przez
Krajowag Izbe Odwotawcza w przypadku uwzglednienia odwotania w
Postepowaniu odwotawczym (dotyczy jedynie zaméwien powyzej progu
podstawowego).

Komisja przedstawia do zatwierdzenia kierownikowi jednostki organizacyjnej
protokét Postepowania o Udzielenie Zamdéwienia.

Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do przestrzegania szczegdétowych
wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych, okres$lonych w
odrebnych przepisach.

9. Zatwierdzenie Postepowania

Przewodniczacy Komisji przekazuje pisemny protokdt z zatgcznikami, zawierajgcy
propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia Postepowania,
celem zatwierdzenia przez kierownika jednostki organizacyjnej. W przypadku
zamowien ktorych wartosé bez podatku od towardéw i ustug jest mniejsza niz Prég
podstawowy, protokdét moze mie¢ forme wniosku o zatwierdzenie rezultatéw
postepowania, wg wzoru stanowigcego zatacznik 1B do Polityki udzielania
zamowien w Fundacji Solidarnosci Miedzynarodowe;.
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Zatacznik nr 8

Tabela Progéw Kwotowych,

o ktérych mowa w Polityce udzielania zamoéwien w

Fundacji Solidarnosci Miedzynarodowej

(1. 5.4)

Opis progu Wartosc*

PROG PODSTAWOWY - obligatoryjnoéé¢ stosowania Ustawy 130 000 zt
prawo zamowien publicznych, jezeli wymagajg tego zapisy
umowy z donatorem

PROG A - obligatoryjnoé¢ publikacji na stronie internetowe;j (I1. 30 000 zt
2.3.1)

PROG B - obligatoryjnoé¢ powotania Komisji Przetargowe;j (I1. 30 000 zt
3.5)

PROG C - obligatoryjna petna procedura due dilligence 580 000 zt

(1. 3.5)

PROG D - obligatoryjnos¢ umowy pisemnej z Wykonawca 30 000 zt

(1. 4)

PROG E - ponizej ktérego mozna wytaczy¢ stosowanie Polityki 10 000 zt

*Poszczegdlne jednostki organizacyjne mogg przyjaé nizsze progi sporzadzajgc tabele wg.
powyzszego wzoru jako zatgcznik do Polityki lub Regulaminu Zakupdéw. Sposéb przeliczania walut

opisany jest w Polityce udzielania zaméwien, cze$¢ | pkt 3.5
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Stanowisko Imie i nazwisko Data i podpis
Opracowat specjalista ds. Adam Sauer 28.09.2021 /-/
zgodnosci
Sprawdzit i dyrektor ds. Marcin 28.09.2021 /-/
zaaprobowat finansowych Prengowski
Zatwierdzit dyrektor Aleksandra 28.09.2021 /-/
zarzadzajacy Jarosiewicz
Zmiany nr 2 specjalista ds. Daria Suwata 14.03.2022 /-/
opracowat zgodnosci
Zmiany nr 2 sprawdzit dyrektor ds. Marcin 14.03.2022 /-/
i zaaprobowat finansowych Prengowski
Zmiany nr 2 dyrektor Aleksandra 14.03.2022 /-/
zatwierdzit zarzadzajacy Jarosiewicz
Zmiany nr 3 specjalista ds. Rafat tal Crasielity
opracowat zgodnosci Ciesielski Rafaf Ciesielski (Feb 2, 2023 08:44 GMT+1)
Zmiany nr 3 sprawdzit dyrektor ds. Marcin Marein Presgowrske
i zaaprobowat finansowych Prengowski  [iarcin rengowski (Feb 2023 1003 GMT+1)
Zmialjy nr-3 dyrektgr AIeks‘anc!ra Aleksandra Jarosiewicz
zatwierdzit zarzadzajacy Jarosiewicz Aleksandra Jarosiewicz (Feb 2, 2023 11:31 GMT+1)
Planowany termin specjalista ds. 01.02.2028
przegladu zgodnosci
Lista zmian w dokumencie
Lp. Przedmiot zmiany Data
1. Utworzenie dokumentu 15.09.2021
2. a) W preambule dokumentu doprecyzowano zakres stosowania14.03.2022
ustawy Prawo Zamdwien Publicznych dla jednostek

b) W definicjach doprecyzowano definicje Progu podstawowego

c) Doprecyzowano zakres obowigzywania Polityki : w Czesci | 1.1

organizacyjnych Fundacji. Paragraf drugi preambuty otrzymat
brzmienie: ,Dokument okresla dwie odrebne procedury
udzielania Zaméwien, motywowane wymogami Ustawy prawo
zamowien publicznych. Przepisy tej ustawy majq zastosowanie,
do Zaméwien realizowanych we wszystkich jednostkach
organizacyjnych Fundacji o ile postanowienia umowy Z
donatorem, z ktérego Srodkéw jest finansowane dane
Zamowienie, nie stanowiq inaczej.”

(usuniecie stowa ,obligatoryjnie”) oraz Dziatu ds. zgodnosci
(dodano ,w Biurze Gtéwnym”).

dodano ,udzielanych ze srodkéw Fundacji otrzymanych w|
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ramach umowy dotacji celowej z Ministerstwem Spraw
Zagranicznych RP.”, w Czesci | 1.2 zastgpiono ,grantodawcami’’
stowem ,donatorami” oraz dodano ,W wypadku wqtpliwosci,
czy przy udzielaniu Zamdwienia, ktérego wartosc¢ bez podatku
od towardw i ustug jest rowna lub wieksza niz Prég podstawowy)|
okreslony w Zatqczniku nr 8, zastosowanie ma Czes¢ Il
niniejszej Polityki, decyzje podejmuje Dziat ds. zgodnosci.”

d) We wstepie do Czesci lll Polityki na zakonczenie dodano : ,o ile
postanowienia umdéw z donatorem, z ktérego Srodkdéw|
finansowane jest dane Zamodwienie, nie przewidujq innej
mozliwosci. W wypadku waqtpliwosci, czy przy udzielaniu
Zamowienia, ktérego wartosc¢ bez podatku od towardéw i ustug
jest réowna lub wieksza niz Prég podstawowy okreslony w|
Zatqczniku nr 8, zastosowanie ma Czes¢ Il niniejszej Polityki,
decyzje podejmuje Dziat ds. zgodnosci.”

e) Dodano wymdg, by do opisu przedmiotu Zamdéwienia dodawacd
kryteria oceny ofert oraz wymagania dotyczgce sposobu
okreslenia ceny (1.2.6).

f) Wskazano termin minimalny od ogtoszenia do sktadania ofert|

(11.2.4)

g) Okreslono czas minimalnej przerwy miedzy ogtoszeniem
wynikéow oceny ofert a podpisaniem umowy z wykonawcq
(1.4.2. ppkt 1))

h) Opisano procedure odwotawczq (ll.7) oraz zwigzane z niq
pouczenie w zatqczniku nr 3 - wzorze informacji o wynikach
postepowania oraz tabeli progéw - zat. nr 8 - dodano PROG G.

i) Wprowadzono mozliwos¢ zréwnania zat. 1B z Protokotem Prac
Komisji Przetargowej (zmiany w pkt. 7 zat. 1B (wniosek o
zatwierdzenie wynikéw) oraz w pkt. 9 zat. 7 (Regulamin Prac
Komisji Przetargowej)

i) We wzorze Zapytania Ofertowe dla Postepowania, ktdrego
wartosc bez podatku od towaréw i ustug jest mniejsza niz Prég
podstawowy (zat.2), w klauzuli ochrony danych osobowych,
dodano prawo do przenoszenia danych.

k) We wzorze formularza ofertowego (zat. 6) wprowadzono
mozliwos¢ informacji o postepowaniu naprawczym w sytuacji
zachodzenia przestanek do wykluczenia oraz wprowadzono
mozliwos¢ zastrzezenia tajemnicy przedsiebiorstwa

3)

Zmiany wdrazajg rekomendacje audytu Pillars Assessment:
2. Rekomendacja nr 20 - uzupetnienie informacji dotyczacych

zabezpieczenia postepowania z ofertami (szyfrowanie, brak|

31.01.2022
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dostepu przed otwarciem, uniemozliwienie sktadania ofert|
po uptywie terminu).

3. Rekomendacja nr 21 - Przedtuzenie okresu odwotawczego
z mozliwoscia jego skrocenia postepowaniach dotyczacych
pomocy humanitarnej i w sytuacjach nadzwyczajnych

4. Komentarz w filarze 5 - mozliwo$¢ odwotania nie powinna

zaleze¢ od wartosci zamoéwienia. Proponowana zmiana

uzaleznia mozliwos¢ ztozenia odwotania od wybranego
trybu - Zapytania Ofertowego.

Dodatkowe zmiany doprowadzajg do zgodnosci tresé

dokumentu z praktyka wdrozong w tym roku:

5. Zamowienia w FSM s3 prowadzone zgodnie z trybami
opisanymi w Polityce, a tryb podstawowy wynikajacy Z
prawa zamowien publicznych obowigzuje tylko w
przypadku, gdy jest wymogiem donatora.

6. Antycypowano zmiany w procedurze due diligence:
zgodnie z komentarzami audytora PA due diligence winno
dotyczy¢ wszystkich postepowan niezaleznie od wartosci i
musi obejmowac takze kwestie etyczne (dyskryminacja,
nekanie, molestowanie). Sprawdzanie kontrahentéw
zgodnie z propozycja audytora nawet przy zakupach o
niskiej wartosci utrudnitoby prowadzenie catego procesu.
Dlatego dla zamoéwien ponizej 580 000 PLN (prég unijny|
130 000 euro) wprowadzono uproszczona procedura
sprawdzen, a powyzej tej kwoty - procedura petna.

/7. Uzupetniono katalog wytaczen o zamoéwienia dotyczace
ttumaczen.

W Preambule Polityki uwzgledniono domysine obowigzywanie
dokumentu o ile wymogi donatora nie stanowig inaczej.

Preambuta otrzymuje brzmienie:

Niniejsza Polityka zawiera reguty obowigzujace wszystkie
jednostki organizacyjne Fundacji w procesie udzielania
Zamowien. Dokument okre$la dwie odrebne procedury
udzielania Zaméwien, motywowane wymogami Ustawy prawo
zamowien publicznych. Przepisy tej ustawy majg zastosowanie
do Zamowien realizowanych we wszystkich jednostkach
organizacyjnych Fundacji e-ile jezeli postanowienia umowy z
donatorem, z ktérego srodkéw jest finansowane zamdwienie,
nie tak stanowig inaezej.

Poszczegdlne jednostki organizacyjne Fundacji mogg posiadad
witasne regulaminy udzielania Zaméwien, jednak muszg by
one zgodne z tym dokumentem.
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W czesci | Polityki doprecyzowano, ze polskie prawo zaméwien
publicznych jest stosowane wtedy, gdy takie zobowigzanie
wynika z umowy z donatorem.

Ust. 1.6 otrzymuje brzmienie:

W przypadku Zamoéwien, ktérych warto$¢ bez podatku od
towarow i ustug jest rowna lub wieksza niz Prog podstawowy
okre$lony w Zataczniku nr 8 oraz postanowienia umowy z
donatorem, na podstawie ktérej realizowane jest Zamoéwienie,
wymagaja stosowania prawa zamoéwien publicznych, wéwczas|
bezposrednia podstawg dla udzielania Zaméwien jest
obowigzujgca w Polsce Ustawa prawo zaméwien publicznych z
uwzglednieniem czesci lll niniejszej Polityki:

1) dla wszystkich jednostek organizacyjnych
rekomendowany jest tryb podstawowy (bez
negocjacji lub z fakultatywnymi negocjacjami);

2) dla znajdujacych sie poza granicami Polski oddziatéw
i przedstawicielstw dopuszczalny jest tryb
Zamoéwienia z wolnej reki;

3) tryby te we wszystkich jednostkach organizacyjnych
stosuje sie bezposrednio (tak, jak sg uregulowane w
Ustawie prawo zamowien publicznych).

W czesci Il Politykidodano ustep 1.6 okreslajacy
odpowiedzialno$¢  Koordynatora za  dokumentacje i
kodyfikujgcy zasade ograniczonego dostepu do dokumentéw
w brzmieniu:

Koordynator Postepowania jest odpowiedzialny za wtasciwe
przechowywanie i bezpieczenstwo dokumentéw
przetargowych, w tym za prowadzenie rejestru dokumentéw,
ich numeracje zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Fundacji
oraz archiwizacje. Dostep do dokumentacji przetargowej jest
ograniczony do pracownikéw i wspoétpracownikéw biorgcych
udziat w procedurze Zamoéwienia.

Zmieniono numeracje ustepu 2.1 na 2.1.1 i nadano mu
brzmienie  nakazujagce  sktadanie ofert w  sposob
uniemozliwiajacy ingerencje w ich tre$¢ lub sktadanie ich po
terminie w brzmieniu:

1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia jest prowadzone w
sposéb umozliwiajagcy zabezpieczenie ztozonych ofert przed

ingerencja w ich tres$¢, uniemozliwiajacy dostep do tresci oferty
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przed jej otwarciem oraz zapobiegajacy sktadaniu ofert po
terminie.

ust. 3.5 wprowadzono obligatoryjnos¢ procedur sprawdzen
encjalnych Wykonawcow z rozréznieniem na procedure petng
roszczong, ktérych opracowanie i zatwierdzenie powierzono
potowi ds. zgodnosci, w brzmieniu:

3.5. Przy Zamowieniach, ktérych ustalona warto$¢ bez podatku
od towaréw i ustug jest rowna badz przekracza PROG B w
Zatagczniku nr 8 powotanie Komisji jest obowigzkowe. Przy
Zamowieniach, ktérych ustalona wartosé bez podatku od
towaréw i ustug jest rowna bad? przekracza PROG CG w
Zataczniku nr 8 rekemenduje—sie—przeprowadzenie—przez
Komisjea przeprowadza procedury petne potwierdzenie
wiarygodnosci i rzetelnosci informacji (due diligence)
przedstawionych przez Potencjalnych Wykonawcéw zgodnie z
procedurg przygotowang i zatwierdzong przez Zespét ds.
Zgodnosci. W przypadku Zamowien, ktérych wartosé jest|
nizsza niz PROG CG Komisja lub Koordynator Postepowania
moze przeprowadzi¢ uproszczone sprawdzenie informacji
przedstawionych przez Potencjalnych Oferentéw. W
przypadku watpliwosci, ktéra procedure sprawdzenia nalezy
zastosowad, decyzje podejmuje Zespot ds. zgodnosci.

W ust. 4.2 pkt 1 i 2 wydtuzono podstawowy okres miedzy
przekazaniem informacji a podpisaniem umowy do 14 dni oraz
wprowadzono przestanki umozliwiajgce skrdocenie tego okresu
do 2 dni w brzmieniu:

4.2 (...)

1) Jezeli w Postepowaniu o Udzielenie Zamdwienia w trybie
Zapytania Ofertowego ztozono wiecej niz jedng oferte,
wowczas umowe w sprawie Zamowienia mozna zawrzed
najwczesniej po uptywie 14 dni roboczych od poinformowania
o wynikach postepowania wszystkich  Potencjalnych
Wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty.

2) Jezeli Zamowienie dotyczy pomocy humanitarnej lub istniejg
inne szczegodlne okolicznos$ci, umowa w sprawie Zaméwienia
moze zosta¢ zawarta po uptywie 2 dni roboczych od
poinformowania o wynikach postepowania wszystkich
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Potencjalnych  Wykonawcéw, ktérzy  ztozyli  oferty.
Okolicznosci, o ktérych mowa powyzej powinny by¢
uzasadnione pisemnie.

W ust. 5.1.6) do katalogu wytaczen dodano ustugi
ttumaczeniowe.

W ust. 6.1.1 uzupetniono katalog wykluczen i uniezalezniono
ich zastosowanie od wartosci zamowienia, w brzmieniu:

Fz zatgeznikanr-8; z Z Postepowania wykluczone s3 podmioty,
jezeli w stosunku do nich lub oséb je reprezentujacych,

majacych uprawnienia kontrolne badz decyzyjne badZz wobec
cztonkéw do organéw administracyjnych, zarzadzajacych lub
nadzorczych tych podmiotéw wydano prawomocny wyroks,
lub—ostateczng decyzje administracyjng lub prawomocne
orzeczenie w postepowaniu dyscyplinarnym z jednego z
nastepujacych powodéw:

(...)

12) stosowanie dyskryminacji lub molestowania, w tym
molestowania seksualnego lub udziat w takich dziataniach.
Wykluczenie moze nastgpi¢ rowniez w przypadku, gdy w
sprawie nie zapadto prawomocne orzeczenie sadu lub nie
zostata wydana ostateczna decyzja administracyjna, a zostata
ona udowodniona za pomoca $rodkéw dostepnych Fundacji
lub donatorowi.

Dodano ust. 6.1.2 wprowadzajagcy wykluczenie z powodu
sankcji w brzmieniu:

6.1.2. Z Postepowania wykluczone s3 podmioty, jezeli w
stosunku do nich lub 0sdéb je reprezentujacych, majgcych
uprawnienia kontrolne badZz decyzyjne badZz wobec
cztonkéw do organdw administracyjnych, zarzadzajacych
lub nadzorczych tych podmiotéw zostaty zastosowane
restrykcje przewidziane w prawie polskim, prawie
miedzynarodowym, prawie Unii Europejskiej lub prawie
krajowym donatorow.

Dodano ust. 6.1.3 powtarzajgc zakaz udziatu cztonkow
organow i pracownikéw Fundacji oraz oséb im najblizszych w|
Postepowaniu o Zamoéwienie na zasadach szczegdlnych w
brzmieniu:
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6.1.3. Zakazane jest przeprowadzanie na szczegdélnych
zasadach zakupéw towaréw lub ustug od podmiotéw, w
ktérych uczestnicza Cztonkowie Rady Fundacji, Cztonkowie
Zarzadu lub pracownicy Fundacji oraz osoby im najblizsze.
Osoba najblizsza jest matzonek, osoba pozostajgca we
wspolnym  pozyciu, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewieAnstwa lub
powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, a takze
osoba, pozostajgca w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli.

W ust. 7 pkt 1 uniezalezniono mozliwo$¢ odwotania sie od
wynikéw  Postepowania o Zamoéwienie od wartosci
Zamowienia, wydtuzono podstawowy termin na sktadanie
odwotan z 2 do 10 dni roboczych oraz wprowadzono
mozliwos$¢ jego skrocenia w sytuacji, gdy zajdg przestanki
zawarte w |l. 4.2.2.

Brzmienie Preambuty czesci Ill zmieniono w taki sposéb, by
analogicznie do zmian w Preambule polskie prawo zamoéwien
publicznych byto stosowane wtedy, gdy wymaga tego umowa
zawarta z donatorem oraz wartos¢ Zamoéwienia jest rowna lub
wieksza niz prég podstawowy:

Czes¢ Il Udzielanie zamoéwien, ktorych wartosé bez podatku od
towarow i ustug jest rowna lub wieksza niz Prég podstawowy.

W przypadku, gdy postanowienia umoéw z donatorem, z
ktérego srodkéw finansowane jest dane Zamdéwienie wymaga
stosowania Ustawy praw zamoéwien publicznych oraz jezeli
warto$¢ Zamoéwiernia ma,—ktéryeh—wartesé bez podatku od
towarow i ustug jest rowna lub wieksza niz Prog podstawowy
okre$lony w Zataczniku nr 8, do udzielania Zaméwien stosuje
sie be;fpesreelme odeW|edn|o Ustawe prawo zamOW|en
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innej-mozliwesei: W wypadku watpliwosci, czy przy udzielaniu
Zamowienia, ktérego wartosc bez podatku od towardw i ustug

jest rowna lub wieksza niz Prég podstawowy okreslony w
Zatagczniku nr 8, zastosowanie ma Czes¢ Il niniejszej Polityki,
decyzje podejmuje Zespot ds. zgodnosci.

Dokonano zmian w Zataczniku nr 8 - Tabela Progéw
Kwotowych, o ktérych mowa w Polityce udzielania zamoéwien
w Fundacji Solidarnos$ci Miedzynarodowej polegajacych na:
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- doprecyzowaniu, ze obligatoryjnosé stosowania prawa
zamowien publicznych od Progu Podstawowego zalezy od
umowy z donatorem:

PROG PODSTAWOWY - obligatoryjnosé¢ stosowania Ustawy
prawo zamoéwien publicznych, jezeli wymagaja tego zapisy
umowy z donatorem.

- wprowadzeniu obligatoryjnosci petnej procedury due
diligence i zmianie wartosci Progu C, od ktérej ta procedura
jest wymagana:

PROG C - rekemendowana obligatoryjna petna procedura due
diligence (I1.3.5) 30-000-z+ - 580 000 zt

- usuniecie Progu F w zwiazku z rezygnacja z uzaleznienia od
stosowania kryteriow wykluczenia od warto$ci Zamowienia

- usuniecie Progu G w zwiazku z rezygnacja z uzaleznienia
mozliwosci odwotania od wynikéw Postepowania o
Udzielenie Zamoéwienia od wartosci Zamowienia.
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