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Cel i zakres dokumentu

Niniejsza Polityka reguluje sposéb dokonywania zamoéwien w Fundacji Solidarnosci
Miedzynarodowej (FSM).

FSM prowadzi Postepowania o Udzielenie Zaméwienia z zachowaniem zasad réwnego
traktowania, uczciwej konkurencji, przejrzystosci Postepowania i wyboru Wykonawcy
oraz proporcjonalnosci, doktadajagc nalezytej starannosci w celu zapewnienia
wydatkowania srodkow FSM w sposob celowy i oszczedny
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
optymalnego doboru metod i Srodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych celow.
W postepowaniach FSM stosuje zasade efektywnosci ekonomicznej, rozumiang jako
wybor oferty zapewniajacej najlepszy bilans ceny i jakosci.

W przypadku kolizji postanowien Polityki z wymogami donatora nalezy stosowac
ten przepis, ktory jest bardziej restrykcyjny.

Poszczegdlne jednostki organizacyjne FSM moga posiada¢ wtasne regulaminy

dotyczace udzielania Zamoéwien w zakresie dostosowania niniejszej polityki
do wymogoéw prawa krajowego.
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Definicje

Biuletyn Zamowien Publicznych - Polski publikator ogtoszen o zaméwieniach
publicznych wydawany w formie elektronicznej przez Urzad Zaméwien Publicznych.

Cena - warto$¢ wyrazona w jednostkach pienieznych, ktérg kupujacy ma zaptacic¢
przedsiebiorcy za towar lub ustuge.

Dostawa - nalezy przez to rozumiec¢ nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome
oraz prawa majgtkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu.

Due diligence - sprawdzenie wiarygodnosci potencjalnych wykonawcéw zamowienia
przeprowadzane celem spetnienia wymogéw prawa, ochrony interesow FSM

i jej dobrego imienia, zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w FSM.

Dziat Zaméwien Publicznych - jednostka odpowiadajgca za wsparcie i realizacje
postepowan o udzielenie zaméwien w FSM.

Fundacja, FSM - Fundacja Solidarnosci Miedzynarodowe;j.
Jednostka organizacyjna FSM: Biuro Gtowne (BG), Przedstawicielstwa
Kierownik jednostki organizacyjnej - Zarzagd FSM lub osoba kierujgca dang jednostka.

Koordynator Postepowania - pracownik FSM odpowiedzialny za przygotowanie,
przeprowadzenie i udokumentowanie Postepowania o Udzielenie Zamdwienia.

Konflikt intereséw - sytuacja uniemozliwiajagca zachowanie obiektywizmu
i bezstronnosci, opisana w przyjetej w FSM , Polityce zarzgdzania konfliktem intereséw”.

Najkorzystniejsza Oferta - oferta, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny
lub kosztu i innych kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu Zamowienia albo oferta
Z najnizsza ceng lub kosztem, gdy jedynym kryterium jest cena lub koszt.

Oddziat, Przedstawicielstwo - zarejestrowana jednostka FSM znajdujgca sie poza
granicami Polski, podlegajaca wymogom prawa lokalnego.

Opis przedmiotu Zamoéwienia - okreslenie przedmiotu Zaméwienia dokonane
w sposoOb jednoznaczny i wyczerpujacy.
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Personel FSM - osoby zatrudnione do realizowania zadan merytorycznych badz
administracyjnych bezposrednio na rzecz FSM.

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

Polityka - niniejsza polityka udzielania Zamoéwien w FSM.

Postepowanie o Udzielenie Zamoéwienia (w skrocie: Postepowanie) - proces wyboru
Wykonawcy Zaméwienia zgodnie z okre$lonym trybem wyboru.

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

Prog podstawowy - préog kwotowy wyrazony w ztotych okreslajagcy warto$é netto
(bez VAT) zamédwienia, od ktérego stosuje sie przepisy Ustawy prawo zamodwien

publicznych.

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

Rozeznanie Rynku - tryb udzielenia Zaméwienia, w ktérym FSM dokonuje wyboru
Najkorzystniejszej Oferty po przeprowadzeniu poréwnania ofert potencjalnych
Wykonawcéw.

Srodki FSM - przychody finansowe FSM.

Ustawa - obowigzujaca w Polsce ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych.

Wartosé¢ Zaméwienia - catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy w kwocie
netto (bez VAT), ustalone przez Fundacje.

Whiosek - wniosek o wszczecie Postepowania o Udzielenie Zaméwienia.

Whioskodawca - pracownik FSM, ktéry wnosi o wydatkowanie srodkéw publicznych
poprzez udzielenie Zamowienia.

Zamoéwienie - odptatna umowa zawierana miedzy Fundacja a Wykonawca, ktoérej
przedmiotem s3 ustugi, dostawy lub roboty budowlane.
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Zamoéwienie ramowe - umowa zawierana pomiedzy FSM a Wykonawca, ktérej celem
jest ustalenie warunkéw dotyczacych przysztych zaméwien, w szczegdlnosci
dotyczacych cen, ilosci, termindw dostaw lub $wiadczenia ustug. Zamowienie ramowe
okresla ogdélne warunki wspoétpracy na dany okres. Na jego podstawie FSM moze
sktada¢ jednostkowe zamowienia w zaleznosci od biezagcych potrzeb.

Zamoéwienie w trybie z wolnej reki - tryb udzielenia Zaméwienia, w ktérym
zamawiajacy udziela Zamowienia zapoznaniu sie z ofertg lub po negocjacjach tylko
z jednym Potencjalnym Wykonawca.

Zapytanie Ofertowe - tryb udzielenia Zamoéwienia, w ktéorym FSM zaprasza
Potencjalnych Wykonawcéw do sktadania ofert. Zaproszenie moze by¢ ograniczone
do wybranych przez Fundacje Potencjalnych Wykonawcéw lub nieograniczone
- za posrednictwem publikacji na stronie internetowej FSM.

Zespot ds. zgodnosci (Compliance) - komédrka organizacyjna w FSM odpowiedzialna
za zgodno$¢ w Biurze Gtéwnym.

Tabela Progéw Kwotowych,
o ktérych mowa w Polityce

Wartos¢

Opis progu netto
(bez VAT)

Prog A 40 000 zt

e Ponizej mozna wytaczy¢ stosowanie Polityki (zamoéwienie z
wolnej reki), mozna zrezygnowac¢ z pisemnej umowy z
Wykonawcg, nie ma obowiagzku przeprowadzania procedury
due diligence.

e Powyzej nalezy wybrac jeden z dwoch trybow - Rozeznanie
Rynku lub Zapytanie Ofertowe, ztozy¢ deklaracje konfliktu
intereséw, nalezy zawrze¢ umowe z Wykonawca na pismie i
przeprowadzi¢ procedure due diligence

Préog B 80 000 zt

e Obowiagzkowy tryb Zapytania ofertowego, obowiazkowe
ogtoszenie o wszczeciu zamoéwienia na stronie FSM oraz w
serwisie Platforma Zakupowa, obowigzkowe powotanie
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Komisji Przetargowej, obowigzek zawarcia umowy z
Wykonawcg na pismie, obowigzkowa procedura due
diligence.

Prog Podstawowy 170 000 zt

e Obowigzek stosowania  Ustawy prawo zamoéwien

publicznych, jezeli wymagaja tego zapisy umowy z donatorem

Prog Unijny 560 300 zt

e Obowiazek stosowania procedur UE, w tym publikacja na

stronie internetowej TED i stosowanie zaswiadczen oraz

dokumentéw urzedowych zamiast o$wiadczen Wykonawcy w
procedurze due diligence.

Czesc | Postanowienia ogdlne

A. Zakres Polityki

1. Polityka okresla obowigzujagce w FSM zasady, tryb i forme udzielania Zamowien.

2. Wartos¢ poszczegolnych progéow opisanych w niniejszej Polityce jest ogtaszana
w komunikacie Zarzadu FSM, a ich zmiana nie wymaga zmiany Polityki.

B. Tryby zaméwien
1. W przypadku Zamowien, ktérych wartos¢ netto (bez VAT) jest mniejsza niz Prog
podstawowy podstawg dla udzielania Zamoéwien sg tryby Rozeznania Rynku
lub przestania Zapytan Ofertowych opisane w czesci Il niniejszej Polityki:
a. Zamoéwienia ponizej Progu A moga byc¢ realizowane bez stosowania procedur
opisanych w Polityce.
b. zamowienia o wartosci rownej lub wyzszej niz Prog A, ale nizszej niz Prog B
realizowane s3 z zastosowaniem Polityki, obligatoryjne jest:
i. zawarcie umowy z Wykonawcag w formie pisemne;j.
Cc. zamowienia o wartosci réwnej lub powyzej Progu B i nizszej
niz
Prég podstawowy realizowane s3 z zastosowaniem Polityki, obligatoryjne jest:
i. powotanie Komisji,
ii. opublikowanie zamdwienia na stronie internetowej,
iii. zawarcie umowy z Wykonawca w formie pisemnej.

C. Zamoéwienia w trybie ustawy prawo o zaméwieniach publicznych

1. W przypadku Zaméwien, ktorych wartosé netto jest réwna lub wieksza niz Prég
podstawowy bezposrednia podstawa dla udzielania Zamoéwien jest obowigzujaca
w Polsce Ustawa prawo zamowien publicznych z uwzglednieniem czesci lll niniejszej
Polityki:
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a. dla wszystkich jednostek organizacyjnych rekomendowany jest tryb podstawowy
(bez negocjacji lub z fakultatywnymi negocjacjami);

b. dla znajdujacych sie poza granicami Polski oddziatéw
i przedstawicielstw dopuszczalne sg inne tryby Zaméwien z uwzglednieniem
postanowien przepiséw witasciwego kraju;

c. tryby te we wszystkich jednostkach organizacyjnych stosuje sie bezpos$rednio
(tak, jak sg uregulowane w Ustawie prawo zamowien publicznych).

. Pr6g podstawowy okreslony jest w ztotowkach i wynika bezposrednio

z Ustawy prawo zaméwien publicznych.

. W celu ustalenia Wartos$ci Zaméwienia w innych walutach stosuje sie zasady opisane

w pkt. I. G. 1.

. Plan Postepowan o udzielenie Zamowienia

. W terminie do 15 lutego FSM przyjmuje Plan Postepowan o udzielenie zamoéwien
w oparciu o budzet danej jednostki organizacyjnej na dany rok. W Planie Postepowan
ujeta jest catkowita warto$¢ zaplanowanych przez jednostke organizacyjna
Zamoéwien w danych kategoriach budzetowych. Plan obejmuje zamdéwienia
planowane przez jednostke organizacyjng w danym roku o wartosci powyzej Progu
A.

. FSM zastrzega sobie prawo do udzielania Zaméwien poza Planem Postepowan
o udzielenie zamoéwien.

. Plan Postepowan moze byc¢ aktualizowany w ciggu roku w przypadku zmian
w budzecie, potrzebach jednostki lub innych uzasadnionych okolicznosciach.

. Plan Postepowan podlega publikacji na stronie internetowej FSM. FSM moze
wytaczyc¢ informacje o niektérych zaméwieniach z publikacji ze wzgledu na ochrone
bezpieczenstwa odbiorcéw dziatan FSM i waznych intereséw FSM.

. Za przygotowanie i aktualizacje Planu odpowiada Dziat Zaméwien Publicznych.

. Opis przedmiotu Zaméwienia

. Przedmiot Zamodwienia jest opisywany w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomocay dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, przy uwzglednieniu
wszystkich wymagan i okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty,
w szczegoblnosci za pomocy obiektywnych cech technicznych, jakosciowych i
funkcjonalnych.

. Przedmiotu Zamoéwienia nie mozna opisywaé¢ w sposéb, ktory moégtby utrudnié
uczciwg konkurencje.

. Przedmiotu Zamowienia nie mozna opisywac przez wskazanie znakéw towarowych,
patentow lub kraju pochodzenia, Zrodta lub szczegdlnego procesu, ktory
charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego Wykonawce,
jezeli mogtoby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych
Wykonawcéw lub produktow, chyba, ze jest to uzasadnione specyfikg Zaméwienia
albo umowag grantowg, w ramach ktérej finansowane jest Zamowienie. Uzasadnione

7
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zwolnienia z tego ograniczenia majg miejsce jedynie w wypadku Zamoéwien ponizej
Progu podstawowego, odnoszace sie w szczegdlnosci do zaméwien dotyczacych
dostaw sprzetu elektronicznego lub oprogramowania, ze wzgledu na standaryzacje i
konieczno$¢ dostosowania sie do zalecen dot. zabezpieczen, jakosci, charakterystyki
i parametrow sprzetu opracowywanych przez Dziat IT FSM. Kazdorazowe
zastosowanie takiego wyjatku dot. zwolnienia z wskazanego ograniczenia wymaga
pisemnego uzasadnienia, ktore nalezy dotaczy¢ do dokumentacji postepowania.

. FSM moze okresli¢ w opisie przedmiotu Zamowienia konieczno$é przeniesienia praw

witasnosci intelektualnej lub udzielenia licencii.

. W przypadku opisania przedmiotu Zaméwienia za pomocg charakterystyki

i parametréw technicznych, dopuszczalne jest sktadanie ofert obejmujacych
rozwigzania réwnowazne.

F. Wartos¢ Zamowienia

1.

Warto$¢ Zamowienia ustalana jest z nalezyta staranno$cia. Podstawg ustalenia

wartosci Zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy netto.

Dla ustalenia czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym Zamodwieniem,

czy tez z odrebnymi Zamoéwieniami konieczna jest analiza okolicznosci konkretnego

przypadku. W tym celu nalezy postugiwac sie takimi kryteriami jak:

a. tozsamos¢ przedmiotowa Zamoéwienia (dostawy, ustugi, roboty budowlane
tego samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu),

b. okres realizacji Zamoéwienia: zasadniczo to okres jednego roku finansowego
albo lub okres realizacji projektu,

c. mozliwos¢ wykonania Zamoéwienia przez jednego Wykonawce: ustalenie czy dany
rodzaj Zamowienia mogt by¢ wykonany w tym samym czasie, przez tego samego
Wykonawce.

. Do szacowania wartosci Zamoéwien o wartosci réwnej i powyzej Progu

podstawowego zastosowanie majg regulacje Ustawy prawo zaméwien publicznych,
jezeli wymaga tego umowa z donatorem.

. Wartos¢ Zaméwienia podawana jest w lokalnej walucie oraz w ztotéwkach.

. Ustalanie kurséw walutowych
. Kurs ztotego ustalany jest:

a. w stosunku do euro: zgodnie ze Srednim kursem ztotego, stanowiacym podstawe
przeliczania wartosci Zamoéwien |lub konkursow, ustalonym aktualnie
obowiazujagcym obwieszczeniem Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych;

b. w odniesieniu do innych walut: na podstawie s$redniego kursu walut
obowiazujacego w banku centralnym danego panstwa z dnia poprzedzajacego
ustalenie Wartosci Zamowienia lub udzielenie Zamowienia;

c. w przypadku gdy zasady donora okreslaja sposob ustalania kursu PLN - kurs
waluty PLN ustala sie w oparciu o te zasady;
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d. w przypadku, gdy niemozliwe jest ustalenie kursu PLN w oparciu o powyzsze
zasady, Wnioskodawca zamowienia zasiega opinii Dziatu Zaméwien Publicznych
w sprawie przyjecia wiasciwej metody ustalania kursu PLN.

. Ustalenie wartosci Zamdéwienia

. Ustalenia Wartosci Zaméwienia dokonuje Wnioskodawca.

. Ustalenie Wartosci Zaméwienia dokonywane jest przed planowanym wszczeciem

Postepowania o Udzielenie Zamodwienia, w jeden z nastepujacych sposobdéw:

a. poprzez wywiady telefoniczne z Potencjalnymi Wykonawcami;

b. na podstawie katalogéw i cennikdw zamieszczonych na stronach internetowych
lub w punktach handlowych Potencjalnych Wykonawcéw lub informaciji
przestanych w odpowiedzi na zapytania FSM;

c. na podstawie informacji lub ofert przestanych przez Potencjalnych Wykonawcow:
z wtasnej inicjatywy lub w odpowiedzi na zapytanie wystosowane przez Fundacje
za posrednictwem poczty elektronicznej, zawierajagce opis przedmiotu
Zamowienia i termin jego realizacji;

d. inne rownorzedne 7Zrédta informacji (np. przyjete przez donatorow FSM
ogoélnodostepne badz otrzymane na wniosek wytyczne dotyczace standardowych
stawek wynagrodzen za ustugi, kopie ofert lub uméw z innych postepowan
obejmujacych analogiczny przedmiot Zaméwienia z okresu poprzedzajacego
moment szacowania wartosci Zamowienia);

e. w sytuacji, gdy ustalenie Wartosci Zaméwienia na podstawie powyzszych
punktéw jest obiektywnie niemozliwe - wystgpienie o sporzadzenie kosztorysu
do eksperta z danej dziedziny;

f. na podstawie wizji lokalnej potencjalnego Wykonawcy/ Wykonawcow
- gdy wymaga tego specyfika przedmiotu zaméwienia;

g. w przypadku gdy zastosowanie powyzszych metod nie jest mozliwe
lub nie przynosi wiarygodnych wynikdw - na podstawie szacowanego budzetu
przeznaczonego na realizacje Zaméwienia.

. Ustalenie Wartosci Zaméwienia nalezy udokumentowacd, w szczegdlnosci poprzez:

a. notatki z wywiadow telefonicznych;

b. zapisy np. w formacie PDF, informacji lub ofert, w szczegdlnosci cennikéw;

c. zapisy np. w formacie PDF zapytania, o ktérym mowa w pkt. H. 2 lit. c;

d. zapisy np. w formacie PDF, potwierdzajgce informacje, o ktérych mowa
w pkt. H. 2. lit. d.

. Dokumenty, o ktéorych mowa w pkt. 3 powinny zawiera¢ dane Potencjalnego

Wykonawcy (jesli to mozliwe do ustalenia), Wartos¢ Zamoéwienia oraz date

pozyskania informaciji.

. Prawidtowe ustalenie Wartos$ci Zaméwienia wymaga wykonania przynajmniej jednej

czynnosci okreslonych w pkt. H. 2 i uzyskania w jej wyniku nie mniej niz jednej

informacji pozwalajacej ustali¢ Wartos¢ Zaméwienia (z zastrzezeniem

ust. H. 2. lit. g.).



6.

Zatgcznik do Protokotu z posiedzenia Zarzgdu FSM w dniu 26.02.2026 r.

Progi kwotowe powodujace obligatoryjno$¢ wyzej wymienionych czynnosci
sa okreslone w komunikacie Zarzadu (tabela progéw kwotowych). Poszczegdlne
jednostki organizacyjne moga przyjmowac nizsze progi sporzadzajac tabele stosujac
wzor z komunikatu Zarzadu.

I. Ocena ofert

1.

Kryteria oceny ofert ustalane sg z uwzglednieniem specyfiki przedmiotu zaméwienia
oraz celu, jakiemu ma stuzy¢ jego realizacja.

. Kryteria muszg by¢:

a. obiektywne,
b. mierzalne,
c. jasno okreslone w dokumentacji postepowania.

. Kryterium ceny nie powinno by¢ jedynym kryterium oceny, o ile charakter

zamoOwienia nie uzasadnia inaczej. Zaleca sie stosowanie dodatkowych kryteriéw,
takich jak np. termin realizacji, gwarancja, serwis.

. Kazdemu kryterium przypisuje sie wage procentowa, zgodnie z jego znaczeniem

dla osiggniecia celéw zaméwienia. £aczna suma wag wszystkich kryteriow musi
wynosi¢ 100%.

. Dla kazdego kryterium nalezy szczegétowo opisa¢ sposdb przyznawania punktéw

(np. skala punktowa, formuta matematyczna). Opis ten musi by¢ jednoznaczny,
tak aby wykonawcy mieli petng wiedze o tym, jak ich oferta zostanie oceniona.
Nie dopuszcza sie stosowania kryteriow ocennych bez wskazania jasnych zasad
oceny.

. Po publikacji dokumentacji postepowania zmiany kryteriéw lub sposobu oceny

sg niedopuszczalne, z wyjatkiem przypadkéw formalnie dopuszczonych przez prawo.

J. Dokumentacja

1.

Dokumentacja Postepowania o Udzielenie Zaméwienia, w tym protokotéw z prac
Komisji, przechowywana jest przez upowaznione osoby zgodnie z zasadami
organizacyjnymi FSM, przez co najmniej 5 lat po zakonczeniu roku zakupu ustug,
dostaw badz robot budowlanych. Dokumentacja przechowywana jest dtuzej,
jesli taki wymog zawarty jest w umowie, w ramach ktérej finansowane
jest Zamoéwienie.

. Koordynator Postepowania
. Koordynator zaméwienia jest wyznaczany przez kierownika wtasciwego zespotu

lub jednostki organizacyjnej (w tym Przedstawicielstwa) dla przeprowadzenia
konkretnego zaméwienia i odpowiada za operacyjne prowadzenie postepowania
po stronie danej jednostki.

. Do zadan koordynatora zamowienia nalezy w szczegdlnosci:

a. zidentyfikowanie potrzeby oraz uzasadnienie zaméwienia, w tym oszacowanie
wartosci i zaplanowanie terminu realizacji,
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b. przygotowanie wktadu merytorycznego do opisu przedmiotu zamodwienia
oraz wymagan jakosciowych i funkcjonalnych,

c. zaproponowanie (we wspotpracy z Dziatem Zamoéwien Publicznych) kryteriow
oceny ofert adekwatnych do celu zamdéwienia,

d. udziat w ocenie merytorycznej ofert oraz udokumentowanie wynikéw tej oceny
w zakresie wymaganym Polityka,

e. wspotpraca z Dziatem Zaméwien Publicznych na kazdym etapie postepowania,
w tym przekazywanie kompletnych informacji i dokumentéw niezbednych
do zapewnienia zgodnosci procesu,

f. zapewnienie prawidtowej komunikacji z wykonawcami, w tym obstuge pytan
i wyjasnien oraz publikacje/udostepnianie dokumentéw zgodnie z przyjetymi
zasadami,

g. nadzér nad realizacja umowy po jej zawarciu, w szczegélnosci w zakresie
odbioréw merytorycznych, potwierdzenia wykonania i zgtaszania niezgodnosci.

. Dziat Zamowien Publicznych

. Dziat Zamoéwien Publicznych petni w FSM funkcje centralnego wsparcia
i zapewnienia jakosci procesu udzielania zamoéwien, w szczegdlnosci w zakresie
zgodnosci z przepisami prawa, wytycznymi donatorow oraz regulacjami
wewnetrznymi FSM, a takze w zakresie zachowania zasad przejrzystosci,
konkurencyjnosci i rownego traktowania wykonawcow.

. Udziat Dziatu Zamoéwien Publicznych jest obowigzkowy powyzej progu 170 000 zt
w kazdym postepowaniu o udzielenie zaméwienia prowadzonym przez zespoty
i jednostki organizacyjne FSM, w tym w Przedstawicielstwach, niezaleznie od tego,
ze prowadzenie operacyjne zamowienia nalezy do koordynatora zaméwienia.

. Zarzad FSM moze wskaza¢ inne zamoéwienia, w ktorym udziat Dziatu Zamoéwien
Publicznych w postepowaniach realizowanych przez Przedstawicielstwa
jest obowiagzkowy.

. Dziat Zaméwien Publicznych wspiera przygotowanie postepowania, w szczegdlnosci
poprzez:

a. doradztwo w zakresie kwalifikacji zamowienia, doboru wtasciwej sciezki i trybu
udzielenia zamdwienia oraz wymaganego poziomu udokumentowania czynnosci,

b. przygotowanie i ujednolicenie dokumentacji postepowania na podstawie
informacji przekazanych przez Koordynatora Postepowania, w szczegdlnosci
specyfikacji warunkéw zamoéwienia, w tym opisu przedmiotu zaméwienia,
warunkow udziatu, kryteriow oceny ofert oraz projektu umowy, pod katem
zgodnosci i ograniczania ryzyk (w tym ryzyka nieuzasadnionego zawezenia
konkurencji),
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Cc. wsparcie w  przygotowaniu i przeprowadzeniu rozeznania  rynku,
o ile jest wymagane lub rekomendowane.

. Dziat Zaméwien Publicznych wspiera prowadzenie postepowania, w szczegdlnosci

poprzez:

a. monitorowanie terminéw i wymogéw proceduralnych oraz rekomendowanie
dziatan korygujacych w przypadku ryzyka naruszen,

b. wsparcie w czesci formalnej oceny i wyboru oferty, w tym w dokumentowaniu
czynnosci, przygotowaniu uzasadnien oraz kompletowaniu os$wiadczen
i dokumentéw wymaganych w danym postepowaniu.

. Dziat Zamowien Publicznych wspiera etap zawarcia umowy i zamkniecia

postepowania, w szczegolnosci poprzez:

a. weryfikacje zgodnosci ostatecznej tresci umowy z dokumentacjg postepowania
i decyzja o wyborze wykonawcy, w zakresie wymaganym Polityka,

b. zapewnienie kompletnosci protokotu i pozostatej dokumentacji postepowania
oraz wtasciwej archiwizaciji.

. Dziat Zamowien Publicznych odpowiada za utrzymanie i rozwadj systemu zaméwien

w FSM, w szczegdlnosci poprzez:

a. przygotowywanie, aktualizacje i udostepnianie wzoréw dokumentow, instrukcji,
checklist i narzedzi wspierajagcych postepowania,

b. prowadzenie doradztwa i szkolen dla koordynatoréw zamodwien
oraz upowszechnianie dobrych praktyk,

c. monitorowanie najczestszych ryzyk i btedéw oraz rekomendowanie usprawnien
procesowych i organizacyjnych.

Dziat Zaméwien Publicznych moze odmoéwi¢ procedowania dokumentéw
lub rekomendowad wstrzymanie czynnos$ci w postepowaniu do czasu usuniecia
stwierdzonych nieprawidtowosci lub brakow, jezeli s3 one istotne z perspektywy
zgodnosci, przejrzystosci lub konkurencyjnosci.

Dziat Zaméwien Publicznych wspétpracuje z innymi Dziatami Wsparcia w FSM,
w tym w szczegdlnosci z FiK, Compliance i Audytem Wewnetrznym zapewniajac
wdrazanie zalecen i rekomendacji wydawanych przez te jednostki.

Zamowienia ramowe

Zamowienia ramowe moga byc¢ stosowane w przypadku powtarzajacych sie,
jednorodnych potrzeb zakupowych.

Umowa ramowa moze zosta¢ zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 4 lata,
chyba ze specyfika przedmiotu zamoéwienia uzasadnia dtuzszy okres.
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Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia ramowego stanowi tgczng warto$¢ wszystkich
zamowien czastkowych przewidzianych do realizacji w okresie obowigzywania
umowy.

Wybdér wykonawcey lub wykonawcdw do zawarcia umowy ramowej odbywa sie
zgodnie z zasadami przejrzystosci, uczciwej konkurencji i rownego traktowania
wykonawcéw, przy zastosowaniu procedur wewnetrznych przewidzianych
dla zaméwien o wartosci ponizej Progu podstawowego

W przypadku osiggniecia wartosci zblizonej do Progu podstawowego dalsze
udzielanie zamoéwien w ramach umowy ramowej wymaga weryfikacji przez Zespoét
Compliance.

N. Konflikt interesow

1. FSM podejmuje dziatania na rzecz zapobiegania konfliktowi intereséw w procesie

dokonywania zaméwien, zgodnie z Politykg Zarzadzania konfliktem intereséw
w FSM.

2. Oswiadczenia (deklaracje) w zakresie konfliktu intereséw sktadajg wszystkie osoby

mogace mie¢ wptyw na wynik postepowania, w tym w szczegdlnosci Koordynator
postepowania, cztonkowie Komisji Przetargowej, pracownik Dziatu Zaméwien
uczestniczacy w postepowaniu oraz Zarzagd FSM. Obowigzek ten dotyczy zaméwien
powyzej Progu A.

Czesc Il Udzielenie Zamoéwien, ktérych wartosé netto
(bez VAT) jest mniejsza niz Prég podstawowy

A. Wszczecie Postepowania

1.

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

. Postepowanie o Udzielenie Zamoéwienia wszczyna sie na podstawie czeSci A

elektronicznego Whniosku zaakceptowanego przez kierownika jednostki
organizacyjnej sporzadzonego przez Wnioskodawce. Wzdér wniosku okresla Zespot
Compliance.

. Za przeprowadzenie Postepowania o Udzielenie Zamodwienia tj. czynnosci po jego

wszczeciu, odpowiada Koordynator Postepowania.
Whioskodawca oraz Koordynator Postepowania mogg powierza¢ wykonanie
poszczegdlnych czynnosci innym pracownikom FSM.

. Funkcje Whnioskodawcy oraz Koordynatora Postepowania moze petni¢ ta sama

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

. Postepowanie

. FSM prowadzi Postepowanie o Udzielenie Zamoéwienia w trybie Zapytania

Ofertowego lub Rozeznania Rynku. Przyktadowy wzér Zapytania Ofertowego

i publikacji na stronie internetowe] okre$la Zatacznik nr 1. Przyktadowy wzoér

Formularza Ofertowego okresla Zatacznik nr 5. Zespét Compliance jest uprawniony

do modyfikacji wzoru i nie wymaga to dokonywania zmiany polityki.

. Postepowanie o udzielenie zaméwienia jest prowadzone w sposéb 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 Zamdéwienia prowadzone jest w jezyku obowigzujagcym

w kraju procedowania Postepowania o Udzielenie Zamdwienia lub w jezyku

angielskim. Oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje, w tym Zapytania

Ofertowe oraz oferty przekazywane sa, zgodnie z wyborem FSM, pisemnie lub drogg

elektroniczng. FSM moze wybrac Najkorzystniejszg Oferte, gdy:

a. 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.

i. Publikacja Zapytania Ofertowego na stronie internetowej jest obowigzkowa
przy Zamoéwieniach o szacowanej wartoéci réwnej badz przekraczajacej PROG
B, z wyjatkiem sytuacji, gdy istnieja przeciwne temu uzasadnione wzgledy
bezpieczenstwa. O zaistnieniu takich przestanek decyduje kierownik jednostki
organizacyjnej na pisemnie uzasadniony wniosek Wnioskodawcy.

ii. Poszczegélne jednostki organizacyjne mogg przyjaé nizsze limity kwotowe
w tym zakresie.

b. 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 Zaméwienia w trybie Zapytania Ofertowego,

o wartosci rownej badz przekraczajacej PROG B, minimalny termin na ztozenie ofert

wynosi 7 dni kalendarzowych od dnia ogtoszenia. Termin ten moze by¢ skrécony

w sytuacjach nadzwyczajnych, a uzasadnienie skrocenia terminu powinno woéwczas

by¢ opublikowane wraz z ogtoszeniem.

. Bezpieczenstwo, poufnos¢ i otwarcie ofert
. FSM zapewnia bezpieczenstwo, integralnosé i poufnosé dokumentdéw postepowania
zakupowego oraz ofert, niezaleznie od tego, czy sg one sktadane w formie
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papierowej czy elektronicznej. Zasady te obowigzuja od momentu utworzenia
dokumentacji postepowania do uptywu okreséw przechowywania.

. Dokumentacja postepowania jest ewidencjonowana w rejestrze postepowan.
Dokumentom nadaje sie oznaczenia identyfikacyjne (w szczegélnosci numer
postepowania oraz date), a ich wersje sg kontrolowane w sposéb zapewniajacy
mozliwos$¢ odtworzenia historii zmian.

. Dokumenty i oferty przechowuje sie w wyznaczonym, centralnym miejscu
(fizycznym lub elektronicznym), w warunkach ograniczajagcych ryzyko utraty,
zniszczenia, nieuprawnionej modyfikacji lub ujawnienia. Dostep do dokumentacji
maja wytacznie osoby upowaznione, w zakresie niezbednym do realizacji zadan
W postepowaniu).

. W przypadku komunikacji i sktadania ofert drogg elektroniczng stosuje sie
rozwigzania organizacyjne i techniczne zapewniajace co najmniej: (a) ochrone ofert
przed dostepem i ujawnieniem przed uptywem terminu sktadania ofert,
(b) rejestracje daty i godziny wptywu, (c) mozliwos$é automatycznego odrzucenia
lub zablokowania ofert ztozonych po terminie oraz (d) archiwizacje korespondencji
i zatacznikdw w sposéb zapewniajacy rozliczalnosé i mozliwos$¢ audytu.

. Otwarcie ofert odbywa sie po uptywie terminu sktadania ofert, w trybie
zapewniajagcym przejrzystos¢ i rozliczalnos¢, zgodnie z zasadami okre$lonymi
dla danego postepowania. Otwarcia dokonuje co najmniej dwuosobowy sktad
wyznaczony przez Fundacje (np. komisja/ zespét zakupowy albo osoba prowadzaca
postepowanie z osobg towarzyszaca). Z czynnosci otwarcia sporzadza sie protokot
obejmujacy co najmniej: date i godzine otwarcia, liste otrzymanych ofert, informacje
o terminowosci wptywu, identyfikacje oferentéw oraz inne elementy wymagane
w dokumentach postepowania (np. ceny/oferty wariantowe), a w przypadku ofert
elektronicznych - takze identyfikator systemowy lub potwierdzenie z platformy.

. Wszelkie naruszenia poufnosci, podejrzenia nieuprawnionego dostepu, utraty
dokumentow lub incydenty bezpieczenstwa (w tym informatycznego) zgtasza sie
niezwtocznie zgodnie z obowigzujagcymi w FSM zasadami zarzadzania incydentami,
a dziatania korygujace dokumentuje w aktach postepowania.

. Komisja Przetargowa

. Oferty otrzymane w ramach Postepowania o Udzielenie Zaméwienia moga
by¢ oceniane przez Komisje Przetargowa sktadajagcg sie z pracownikéw FSM
lub  pracownikébw FSM i biegtych. Sktad Komisji jest proponowany
przez Whnioskodawce we Whniosku o wszczecie procedury i jest akceptowany
przez kierownika jednostki organizacyjnej. Komisja sktada sie z minimum 3 oséb.

. Cztonkowie Komisji s zobowigzani do podpisania oswiadczenia (deklaracji) o braku
konfliktu interesow z Potencjalnym Wykonawcg (Zatacznik nr 4). Zespot Compliance
jest uprawniony do modyfikacji wzoru i nie wymaga to dokonywania zmiany polityki.
W razie zaistnienia takiej sytuacji cztonek Komisji, ktorego konflikt dotyczy, wytacza
sie z jej prac. W takiej sytuacji nalezy witaczy¢ do Komisji nowego cztonka,
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ktéry przed przystapieniem do prac podpisuje os$wiadczenie o braku konfliktu
interesow.

. Prace Komisji s3 prowadzone zgodnie z Regulaminem pracy Komisji Przetargowe;j

(Zatacznik nr 6).
Przy Zaméwieniach, ktérych ustalona wartosé¢ netto jest réwna badz przekracza
PROG B okreélony w komunikacie Zarzadu powotanie Komisji jest obowiazkowe.

E. Sprawdzenie wiarygodnosci Potencjalnego Wykonawcy

1.

Przed udzieleniem Zamoéwienia Koordynator jest zobowigzany do zbadania
wiarygodnosci potencjalnego Wykonawcy (due diligence) zgodnie z procedurami
obowigzujgcymi w FSM.

. Przy Zaméwieniach, ktérych wartosé netto jest mniejsza niz PROG B, Koordynator

moze odstapic¢ od przeprowadzenia due diligence, jezeli dotychczasowa wspdtpraca
z potencjalnym Wykonawcg lub okolicznosci, rodzaj i charakter transakcji wskazuja
na znikome ryzyko dla FSM.

. W przypadku przeprowadzenia uproszczonego sprawdzenia lub odstgpienia

od przeprowadzenia due diligence, Koordynator odnotowuje ten fakt wraz
z uzasadnieniem w dokumentach postepowania.

. Udzielenie Zaméwienia
. Podstawe udzielenia Zaméwienia stanowi protokoét Postepowania o Udzielenie

Zamowienia zatwierdzony przez kierownika jednostki organizacyjnej sporzadzony
przez Koordynatora Postepowania. Wzor takiego protokotu stanowi czes¢ B
elektronicznego wniosku, ktérego wzor jest okreslany przez Zespét Compliance.

. Koordynator Postepowania informuje Potencjalnych Wykonawcéw o wyniku

Postepowania o Udzielenie Zaméwienia prowadzonego w trybie Zapytania

Ofertowego, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zataczniku nr 2.

a. Jezeli w Postepowaniu o Udzielenie Zamoéwienia Publicznego w trybie Zapytania
Ofertowego ztozono wiecej niz jedng oferte, wéwczas umowe w sprawie
Zamowienia mozna zawrzeé¢ najwczesniej po uptywie 7 dni kalendarzowych
od poinformowania o wynikach postepowania wszystkich Potencjalnych
Wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty.

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

. Umowy w sprawie Zamoéwienia o wartosci netto rownej lub przekraczajacej

rownowartos¢ PROGU A okres$lonej w komunikacie Zarzadu zawierane sg w formie
pisemnej lub dokumentowe;j.
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4. Umowy w sprawie Zamodwienia o wartosci netto nizszej niz PROG A okreslony
w komunikacie Zarzadu dokumentowej, powinny by¢ potwierdzone dowodem
ksiegowym: fakturg badz rachunkiem.

5. Poszczegdlne jednostki organizacyjne mogg przyja¢ nizsze limity kwotowe
w zakresie, o ktérym mowa w punktach 3 i 4 sporzadzajac tabele wg wzoru
z komunikatu Zarzadu.

F. Wytaczenia

1. FSM moze udzieli¢ Zamdéwienia z wytaczeniem stosowania trybu Zapytania
Ofertowego lub Rozeznania Rynku, jezeli zachodzi co najmniej jedna z nastepujacych
okolicznosci:

a.

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 wytgcznych, z przyczyn uzasadnionych zachowaniem
ciggtosci dziatan projektu realizowanego w przeciggu ostatnich 12 miesiecy;

. wymagane jest pilne wykonanie Zamodwienia - Przez "pilne wykonanie

Zamoéwienia" nalezy rozumie¢ sytuacje wyjatkowa, w ktorych zachodzi

koniecznos¢ natychmiastowego, nieprzewidzianego udzielenia Zamoéwienia (np.

awaria sprzetu, nagta niedostepnosc¢ zasobow niezbednych do realizacji zadania),

a ponadto standardowe tryby udzielania Zamoéwien (Zapytanie Ofertowe,

Rozeznanie Rynku) mogtyby:

i. zagrozi¢ terminowej realizacji projektu, w szczegélnosci w zwigzku
Zz obowigzujagcymi harmonogramami, umowami grantowymi lub terminami
rozliczen,

ii. spowodowac powstanie szkody dla FSM lub beneficjentéw dziatan FSM
(np. utrata finansowania, sankcje umowne, przerwanie ciggtosci dziatan
merytorycznych),

w przypadku nabywania dostaw, ustug lub wykonywania robét budowlanych poza

granicami panstwa, w ktérym siedzibe ma dana jednostka organizacyjna;

. ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje, gdy wykonanie Zamdwienia zwigzane jest

z ochrong bezpieczenstwa danych lub dopuszczeniem Wykonawcy do pracy
bezposrednio w srodowisku informatycznym FSM;

. gdy przedmiotem Zamoéwienia sg ustugi prawne (w tym takze notarialnego

poswiadczania i uwierzytelniania dokumentow)
gdy przedmiotem Zamowienia jest zakup czasu antenowego Ilub audycji
od dostawcéw audiowizualnych lub radiowych ustug medialnych;

. gdy przedmiotem Zamdéwienia jest nabycie wtasnosci lub innych praw

do istniejacych budynkéw lub nieruchomosci - w szczegdélnosci najem
lub dzierzawa w sytuacjach uzasadnionych lokalnym prawem;

. w przypadku gdy wystepujg nadzwyczajne okolicznosci wynikajace z niestabilnej

sytuacji politycznej (np. stan wojny, konflikt zbrojny, kryzys polityczny,
wprowadzenie sankcji lub ograniczen w obrocie handlowym, ograniczenia
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w transporcie miedzynarodowym), ktére uniemozliwiajg lub znaczaco utrudniajg
przeprowadzenie standardowej procedury udzielenia Zaméwienia.
O wytaczeniu stosowania trybu Zapytania Ofertowego lub Rozeznania Rynku
decyduje kierownik jednostki organizacyjnej po rozpatrzeniu Wniosku.
FSM udziela Zamoéwienia z wytaczeniem stosowania trybu Zapytania Ofertowego
lub Rozeznania Rynku w przypadku zatrudnienia personelu FSM na podstawie uméw
cywilnoprawnych (odpowiedniki polskiej umowy zlecenie, umowy o dzieto). W takim
wypadku stosuje sie uproszczony tryb wytaczenia (nie jest wymagane ztozenie
Whiosku).
W  przypadku, gdy Wartos¢ Zamodwienia netto jest réwna Ilub mniejsza
niz rownowartos¢ PROGU A w komunikacie Zarzadu, dopuszczalne jest wytaczenie
stosowania Polityki w zakresie udzielania Zamodwienia, ustalenia Wartosci
Zamoéwienia, Wniosku, Zapytania Ofertowego i Rozeznania Rynku.

G. Wykluczenia z Postepowania

1.

Z postepowania wyklucza sie podmioty, jezeli w stosunku do o0séb

je reprezentujacych, majacych uprawnienia kontrolne lub decyzyjne, badZz wobec

cztonkéw ich organéw zarzadzajacych, nadzorczych lub administracyjnych wydano
prawomocny wyrok sadowy, ostateczng decyzje administracyjna, prawomocne
orzeczenie w postepowaniu dyscyplinarnym lub istniejg wiarygodne przestanki

(w tym informacje dostepne FSM lub donatorowi), ze osoby te dopuscity sie

ktéregokolwiek z ponizszych czynéw:

a. Udziat w zorganizowanej grupie przestepczej lub zwigzku, ktérego celem
jest popetnianie przestepstw, w tym przestepstw skarbowych.

b. Handel ludZzmi, w tym zmuszanie do pracy przymusowej, prostytucji, zebractwa,
niewolnictwa lub innych form wykorzystywania cztowieka.

c. Przekupstwo, sprzedajnos¢, tapownictwo, w tym przyjmowanie lub udzielanie
korzysci majatkowej w zwigzku z petnieniem funkcji publicznych lub zawodowych,
ptatna protekcja, naduzycie funkcji publicznej oraz korupcja w sporcie lub
ochronie zdrowia.

d. Finansowanie terroryzmu lub utrudnianie wykrycia przestepczego pochodzenia
srodkow finansowych, w tym ukrywanie ich zrédta lub prania pieniedzy.

e. Popetnienie przestepstwa o charakterze terrorystycznym Ilub udziat
w przygotowaniach do jego popetnienia.

f. Powierzanie pracy dzieciom.

g. Oszustwa gospodarcze, w tym dziatanie na szkode spdtki lub instytucii,
przywitaszczenie mienia, oszustwa finansowe, fatszowanie lub postugiwanie sie
fatszywymi dokumentami, sktadanie fatszywych oswiadczen, korupcja w obrocie
gospodarczym, dziatanie na niekorzys¢ wierzycieli, przestepstwa skarbowe,
w tym unikanie podatkéw.

h. Powierzanie pracy cudzoziemcom nielegalnie przebywajagcym na terytorium RP
bez odpowiednich zezwolen.
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i. Zaleganie z podatkami, optatami lub sktadkami na ubezpieczenia spoteczne
lub zdrowotne - chyba ze przed terminem sktadania ofert zalegtosci zostaty
uregulowane lub zawarto porozumienie w sprawie ich sptaty.

j. Orzeczony zakaz ubiegania sie 0 zamowienia publiczne.

k. Zmowa przetargowa - czyli zawarcie porozumienia z innymi wykonawcami
majacego na celu zaktdcenie uczciwej konkurencji, np. przez ztozenie
skoordynowanych ofert przez podmioty z tej samej grupy kapitatowej
bez wykazania ich niezaleznosci.

|. Znajdowanie sie w stanie likwidacji, upadtosci, zawieszenia dziatalnosci,
pod zarzadem sadu lub likwidatora, zawarcie uktadu z wierzycielami
lub inne sytuacje mogace wskazywac na brak zdolnosci do realizacji zamowienia.

m. Popetnienie powaznego wykroczenia zawodowego, w tym wprowadzenia
w btad;

n. zaangazowanie w zaktadanie, prowadzenie lub dziatanie w ramach podmiotu
stanowigcego firme przykrywke badZz dziatajacego jako forma przykrywki
- w szczegolnosci w celu ukrycia tozsamosci rzeczywistych beneficjentéw,
obejscia obowigzujgcych przepisdw, realizacji dziatan niezgodnych z prawem
lub zasadami etyki

0. Stosowanie dyskryminacji lub molestowania, w tym molestowania seksualnego
lub udziat w takich dziataniach.

. FSM zastrzega sobie prawo do zaprzestania, zawieszenia lub niepodejmowania

wspotpracy z kontrahentem, nawet w przypadku braku prawomocnego wyroku

skazujgcego, jesli zaistniejg uzasadnione podejrzenia, mogace wskazywac
na podwyzszone ryzyko dla reputacji, zgodnosci z prawem lub zasad etycznych FSM.

W szczegdlnosci dotyczy to sytuacji takich jak:

a. wystepowanie kontrahenta jako osoby poszukiwanej przez organy $cigania
lub wymienionej w publicznych rejestrach ostrzegawczych (np. listy sankcyjne,
listy obserwacyjne, AML/CFT),

b. posiadanie watpliwej reputacji, w tym informacji medialnych, branzowych
lub pozyskanych w toku nalezytej starannosci, ktére mogg budzi¢ zastrzezenia
co do uczciwosci, przejrzystosci lub zgodnosci dziatan kontrahenta
z obowigzujgcymi normami,

c. wystepowanie znacznej liczby postepowan karnych, zwtaszcza dotyczacych
przestepstw o charakterze korupcyjnym, prania pieniedzy, finansowania
terroryzmu lub innych przestepstw gospodarczych.

. Zakazane jest przeprowadzanie na szczegdlnych zasadach zakupéw towaréw

lub ustug od podmiotdow, w ktérych uczestniczg Cztonkowie Rady FSM, Cztonkowie

Zarzadu lub pracownicy FSM oraz osoby im najblizsze. Osoby najblizsze to osoby

powigzane stosunkiem matzenstwa, pokrewienstwa (do trzeciego stopnia),

powinowactwa (do drugiego stopnia), przysposobienia, opieki lub kurateli, partner/
partnerka (konkubinat), a takze pozostajgce w innych relacjach, ktorych charakter
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moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci, na przyktad

pozostawanie we wspolnym gospodarstwie domowym.

. Potencjalny Wykonawca nie podlega wykluczeniu, jezeli udowodni FSM, ze spetnit

tacznie ponizej wskazane przestanki:

a. naprawit lub zobowigzat sie do naprawienia szkody wyrzadzonej przestepstwem,
wykroczeniem lub swoim nieprawidtowym postepowaniem, w tym poprzez
zadosdéuczynienie pieniezne;

b. wyczerpujagco wyjasnit fakty i okolicznosci zwigzane z przestepstwem,
wykroczeniem lub swoim nieprawidtowym postepowaniem oraz spowodowanymi
przez nie szkodami, aktywnie wspétpracujgc odpowiednio z wtasciwymi organami,
w tym organami $cigania, lub Fundacja;

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

i. zerwat wszelkie powigzania z osobami lub podmiotami odpowiedzialnymi
za nieprawidtowe postepowanie wykonawcy,

ii. zreorganizowat personel,

iii. wdrozyt system sprawozdawczosci i kontroli,

iv. utworzyt struktury audytu wewnetrznego do monitorowania przestrzegania
przepiséw, wewnetrznych regulacji lub standardow,

V. wprowadzit wewnetrzne regulacje dotyczace odpowiedzialnosci
i odszkodowan za nieprzestrzeganie przepisdw, wewnetrznych regulacji
lub standardéw.

. FSM ocenia, czy podjete przez Wykonawce czynnosci, o ktérych mowa powyzej,

sg wystarczajace do wykazania jego rzetelnosci, uwzgledniajac wage i szczegdlne

okolicznosci czynu wykonawcy. Jezeli podjete przez Wykonawce czynnosci
nie sg wystarczajace do wykazania jego rzetelnosci, FSM wyklucza Wykonawce.

. Potencjalni  Wykonawcy, przystepujagc do trybu Zapytania Ofertowego

lub przed podpisaniem Umowy (tryb Rozeznania Rynku) zobowigzani sg do ztozenia

oswiadczenia w wyzej wymienionym zakresie tj. dot. wykluczenia z postepowania.

. Wykonawcy, przed podpisaniem Umowy, zobowigzani s3 do ztozenia o$wiadczenia,

gdy wystepuja jako osoba fizyczna - oswiadczenia dla celéw rozliczen finansowych

i podatkowych oraz ubezpieczenia zdrowotnego, ktdérego wzdér przygotowuje

Specjalista ds. Kadr, a osoby prawne zobowigzane sg do ztozenia o$wiadczenia

w zakresie struktury wtascicielskiej, ktérego wzor przygotowuje Zespdt Compliance.

Dodatkowo Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ oswiadczenie o braku powigzan z

Federacjg Rosyjska, ktérego wzor przygotowuje Zespdt Compliance.
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H. Procedura Odwotawcza

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

2. Odwotanie, wraz z uzasadnieniem moze zostac ztozone w terminie 7 dni roboczych
od otrzymania informacji o wyniku Postepowania o Udzielenie Zaméwienia
prowadzonego w trybie Zapytania Ofertowego Ilub o decyzji o wykluczeniu
z postepowania w trybie Il.6. Polityki. W przypadku, gdy okres, o ktérym mowa
w 11.4.2.2) zostat skrocony, termin ztozenia odwotania skraca sie do 2 dni roboczych
(lub  w terminach wskazanych przez donatora). Za ztozenie odwotania
uznaje sie przestanie go w formie elektronicznej na adres podany w zapytaniu
ofertowym.

3. 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. Z posiedzenia Komisji Przetargowej powotanej
w trybie odwotawczym sporzadza sie protokdt zawierajgcy date, miejsce, sktad
Komisji, przebieg i wynik oceny ofert oraz podpisy cztonkdéw. Protokot stanowi czesé
dokumentacji postepowania.

Czesc Il Udzielanie Zamoéwien, ktérych wartos¢ netto jest
rowna lub wieksza niz Prég podstawowy

W przypadku, jezeli warto$¢ Zamoéwienia netto jest rowna lub wieksza niz Prég
podstawowy, do udzielania Zamdéwien stosuje sie odpowiednio Ustawe prawo
zamowien publicznych. W przypadku, gdy umowa z donatorem nie zawiera wymogu
stosowania Ustawy, nalezy wystapic o opinie Zespotu Compliance.

A. Wszczecie Postepowania

1. Postepowanie o Udzielenie Zamodwienia, ktérego warto$¢ netto jest rowna
lub wieksza niz Prég podstawowy, na poziomie FSM zostaje uruchomione
na podstawie czesci A elektronicznego Whniosku sporzadzonego przez
Whioskodawce i zaakceptowanego przez kierownika jednostki organizacyjne;j,
zgodnie ze wzorem okres$lanym przez Dziat Zamowien.

2. Warto$¢ Zamowienia nalezy ustali¢ z zachowaniem zakazu dzielenia Zaméwien
na czesci oraz zanizania warto$ci Zamowienia w celu unikniecia stosowania Ustawy
prawo zamoéwien publicznych.

3. Ustalenia wartosci Zamowienia dokonuje sie:
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a. nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia Postepowania o Udzielenie
Zamoéwienia, jezeli przedmiotem Zaméwienia sg dostawy lub ustugi;

b. nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia Postepowania o Udzielenie
Zamoéwienia, jezeli przedmiotem Zaméwienia sg roboty budowlane;

c. w przypadku Zaméwien udzielanych w czesciach powyzsze terminy odnosz3 sie
do wszczecia pierwszego z postepowan.

. Jezeli po ustaleniu Wartosci Zaméwienia nastgpita zmiana okolicznos$ci majacych

wptyw na dokonane ustalenie, Wnioskodawca przed wszczeciem Postepowania

dokonuje zmiany Wartos$ci Zamowienia.

. Przy ustalaniu Wartosci Zaméwienia Whnioskodawca obligatoryjnie zasiega opinii

Dziatu Zaméwien, w odniesieniu do sumowania Wartosci Zamoéwien tego samego

rodzaju.

. W celu prawomocnego wszczecia Postepowania konieczna jest publikacja

ogtoszenia o Postepowaniu w Biuletynie Zaméwien Publicznym, za posrednictwem

portalu, na ktérym udostepnione sg bezptatnie ustugi elektroniczne wspierajace

proces udzielania Zamoéwienia, przeprowadzanego zgodnie z Ustawg prawo

zamowien publicznych. Wyjatek stanowi Zamoéwienie prowadzone w trybie z wolnej

reki.

. FSM moze, po zamieszczeniu ogtoszenia o Zamodwieniu w Biuletynie Zamoéwien

Publicznych, bezposrednio poinformowaé o wszczeciu Postepowania o Udzielenie

Zamoéwienia znanych sobie Potencjalnych Wykonawcéw, ktérzy w ramach

prowadzonej dziatalnosci $wiadcza ustugi, dostawy bedace przedmiotem

Zamowienia.

2. Postepowanie

. Postepowanie jest prowadzone przez Komisje Przetargowa, zgodnie z Regulaminem

pracy Komisji Przetargowej (Zatacznik nr 6).

. Do udzielania Zamoéwien rekomendowane sg nastepujace tryby:

a. dla wszystkich jednostek organizacyjnych: tryb podstawowy (bez negocjacji
lub z negocjacjami);

b. dla znajdujacych sie poza granicami Polski oddziatéw i przedstawicielstw FSM
dopuszczalny jest rowniez tryb Zaméwienia z wolnej reki z uwzglednieniem
przepisoéw wiasciwego prawa krajowego.

Czes¢ IV Postanowienia koncowe

. Polityke przyjmuje Zarzad FSM.

. Niniejsza Polityka wchodzi w zycie nastepnego dnia po jej przyjeciu, zastepujac
wczesniej obowigzujagce dokumenty w tym zakresie. Przedstawicielstwa wdrazaja
zapisy Polityki w ciggu 60 dni jej wejscia w zycie.
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3. Dziat Zaméwien dokonuje cyklicznego, nie rzadziej niz raz na 5 lat, przegladu Polityki
pod wzgledem aktualnosci. Przeglad Polityki jest obligatoryjny przed uptynieciem
5 lat w przypadku istotnych zmian Ustawy prawo zamoéwien publicznych.

Zataczniki

Zatacznik nr 1 - Zapytanie Ofertowe dla Postepowania, ktérego warto$¢ netto
(bez VAT) jest mniejsza niz Prog podstawowy (Wz6r)

Zatacznik nr 2 - Informacja o wyniku Postepowania w trybie Zapytania Ofertowego
(wysytana do Wykonawcow) dla Postepowania, ktorego warto$é netto (bez VAT)
jest mniejsza niz Prog podstawowy (Wz6r)

Zatacznik nr 3 - Informacja do publikacji na strone internetowa o wyniku Postepowania
w trybie Zapytania Ofertowego dla Postepowania, ktérego warto$é netto (bez VAT)
jest mniejsza niz prég podstawowy (Wzor)

Zatacznik nr 4 - Oswiadczenie Cztonka Komisji o braku konfliktu interesow (Wzér)
Zatacznik nr 5 - Formularz Ofertowy (Wzér)

Zatacznik nr 6 - Regulamin pracy Komisji Przetargowej
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Zatacznik nr 1

Zapytanie Ofertowe dla Postepowania, ktorego wartoéff netto (bez VAT)
jest mniejsza niz Prég 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> FSM Solidarnosci Miedzynarodowej z siedziba
W <miasto> zaprasza do ztozenia oferty na realizacje Zamodwienia, ktorego
rownowartosé nie przekracza kwoty Progu podstawowego,

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

3. OPCJONALNIE: Maksymalna kwota brutto jakag Wykonawca zamierza przeznaczyc¢
na realizacje Zamowienia:

7. Opis sposobu obliczenia ceny (co wchodzi w cene, w jakiej walucie podac cene i w
jakiej walucie bedzie rozliczenie):
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8. Komunikacja miedzy Zamawiajagcym a Wykonawcami

8.1. W postepowaniu o udzielenie zamoéwienia komunikacja miedzy Zamawiajagcym
a Wykonawcami odbywa sie przy uzyciu platformy zakupowej
https://platformazakupowa.pl/.

8.2. Wymagania techniczne i organizacyjne wysytania i odbierania dokumentéw
elektronicznych, elektronicznych kopii dokumentéw i os$wiadczen oraz informacji
przekazywanych przy ich uzyciu opisane zostaty w Instrukcji dla Wykonawcow,
https://platformazakupowa.pl/strona/45-instrukcje.

8.3. W postepowaniu o udzielenie zamoéwienia korespondencja elektroniczna (inna
niz oferta Wykonawcy i zataczniki do oferty) odbywa sie elektronicznie
za posrednictwem https://platformazakupowa.pl za posrednictwem formularza Wyslij
wiadomos$¢é. We wszelkiej korespondencji zwigzanej z niniejszym postepowaniem
Zamawiajacy i Wykonawcy postugujg sie numerem ogtoszenia (Nr FSM-................... ).

8.4. Dokumenty elektroniczne, oswiadczenia Iub elektroniczne kopie dokumentéw
lub os$wiadczen sktadane sq przez Wykonawce za posrednictwem
https://platformazakupowa.pl, zgodnie z Instrukcja dla Wykonawcow
https://platformazakupowa.pl/strona/45-instrukcje, za posrednictwem przycisku Wyslij
wiadomos¢ jako zataczniki.

8.5. Sposéb sporzadzenia dokumentoéw elektronicznych, o$wiadczen lub elektronicznych kopii
dokumentéw lub os$wiadczen musi by¢ zgodny z wymaganiami okreslonymi
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 31 grudnia 2020 roku ,W sprawie
sposobu sporzadzania i przekazywania informacji oraz wymagan technicznych
dla dokumentéw elektronicznych oraz s$rodkéw  komunikacji elektronicznej
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego lub konkursie”.

8.6. Wystepuje limit objetosci plikéw lub spakowanych folderow w zakresie catej oferty
lub wniosku do 1 GB przy maksymalnej ilosci 20 plikéw lub spakowanych folderéw.

8.7. Za date przekazania oferty lub wnioskéw przyjmuje sie date ich przekazania w systemie
poprzez klikniecie przycisku Zté6z oferte w drugim kroku i wyswietlaniu komunikatu,
ze oferta zostata ztozona.

8.8. Link do postepowania dostepny jest na stronie operatora platformazakupowa.pl
oraz w Profilu Nabywcy Zamawiajacego.

8.9. W korespondencji zwigzanej z niniejszym postepowaniem wykonawcy powinni postugiwac
sie numerem postepowania: Nr FSM...............

8.10. Zamawiajacy nie przewiduje sposobu komunikowania sie z Wykonawcami
W inny sposoéb niz przy uzyciu $srodkéw komunikacji elektronicznej.

8.11. Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnosci z tytutu nieotrzymania przez Wykonawce
informacji zwigzanych z prowadzonym postepowaniem w przypadku wskazania przez
Wykonawce w ofercie nieprawidtowego adresu poczty elektroniczne;.

9. Opis Sposobu Sporzadzania Ofert

9.1. Oferte nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wymaganiami umieszczonymi w Zapytaniu Ofertowym
oraz dotaczy¢ wszystkie wymagane dokumenty i o$wiadczenia.
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9.2. Kazdy wykonawca moze ztozy¢ w niniejszym postepowaniu tylko jedng oferte na catos¢
zamowienia. Ztozenie wiecej niz jednej oferty spowoduje odrzucenie wszystkich ofert
ztozonych przez wykonawce.

9.3. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.
9.4. Wykonawcy zobowigzani sg ztozy¢ nastepujgce dokumenty oraz oswiadczenia:

9.4.1. Formularz ofertowy (wg zatacznika nr 1) - w przypadku sktadania oferty przez podmioty
wystepujace wspolnie nalezy poda¢ nazwy (firmy) oraz doktadne adresy wszystkich
wykonawcow sktadajgcych oferte wspdlna.

9.4.2. Petnomocnictwo do reprezentowania w postepowaniu albo do reprezentowania
w postepowaniu i zawarcia umowy, w przypadku wykonawcéw wspdlnie ubiegajacych sie
0 udzielenie zamdwienia.

9.4.3. Petnomocnictwo do wystepowania w imieniu wykonawcy, w przypadku,
gdy dokumenty sktadajagce sie na wniosek podpisuje osoba, ktérej umocowanie
do reprezentowania wykonawcy nie bedzie wynika¢ odpowiednio z wtasciwego rejestru lub
z centralnej ewidenciji i informacji o dziatalnosci gospodarcze;j.

9.5. Dokumenty i oswiadczenia, o ktorych mowa w pkt 9.4, nalezy dotaczyé do oferty
wraz z plikami stanowigcymi oferte, zgodnie z instrukcjami dla Wykonawcéw:
https://platformazakupowa.pl/strona/45-instrukcije.

9.6. Dokumenty lub os$wiadczenia, o ktéorych mowa w pkt 9.4.1-9.4.3 sporzadza sie,
pod rygorem niewaznosci, w postaci elektronicznej i opatruje sie kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem EPUAP lub podpisem zaufanym zgodnie
z instrukcjami dla Wykonawcow: https://platformazakupowa.pl/strona/45-instrukcje .

9.7. Po skompletowaniu oferty wykonawca jest zobowigzany podpisa¢ jg kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, EPUAP lub podpisem zaufanym i musi zaszyfrowaé oferte
za pomocy dedykowanej aplikacji do szyfrowania i deszyfrowania dostepnej na stronie
systemu platformazakupowa.pl, zgodnie z instrukcjami dla  Wykonawcéw:
https://platformazakupowa.pl/strona/45-instrukcije.

9.8. Wszelkie informacje stanowiagce tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy
z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, ktére Wykonawca
zastrzeze jako tajemnice przedsiebiorstwa i co do ktérych wykonawca zastrzega,
ze nie mogg by¢ udostepniane innym uczestnikom postepowania, powinny zosta¢ ztozone
powinny zostac zatgczone w osobnym miejscu w kroku 1 sktadania oferty przeznaczonym
na zamieszczenie tajemnicy przedsiebiorstwa. Zaleca sie, aby kazdy dokument zawierajacy
tajemnice przedsiebiorstwa zostat zamieszczony w odrebnym pliku. Wykonaweca
zobowigzany jest, wraz z przekazaniem tych informacji, wykazaé spetnienie przestanek
okreslonych w art. 11 ust. 2 ustawy =z dnia 16 kwietnia 1993 r.
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. Zaleca sie, aby uzasadnienie zastrzezenia informacji
jako tajemnicy przedsiebiorstwa byto sformutowane w sposéb umozliwiajgcy jego
udostepnienie. Zamawiajagcy nie ujawni informacji stanowiacych  tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli
Wykonawca, nie pdzniej niz w terminie skfadania ofert, zastrzegt, ze nie mogg by¢ one
udostepniane oraz wykazat, iz zastrzezone informacje stanowia tajemnice przedsiebiorstwa.
Zaleca sie, aby uzasadnienie, o] ktérym mowa powyzej
byto sformutowane w sposdb umozliwiajgcy jego udostepnienie inny uczestnikom
postepowania.
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9.9. Dokumenty elektroniczne, oswiadczenia Ilub elektroniczne kopie dokumentéw
lub os$wiadczen sktadane s3 przez Wykonawce za posrednictwem Formularza
do komunikacji jako zatgczniki zgodnie z instrukcjami dla Wykonawcéw:
https://platformazakupowa.pl/strona/45-instrukcije.

9.10. W przypadku przekazywania przez wykonawce dokumentu elektronicznego
w formacie poddajagcym dane kompresji, opatrzenie pliku zawierajgcego skompresowane
dane kwalifikowanym podpisem elektronicznym jest réwnoznaczne
Z poswiadczeniem przez wykonawce za zgodno$¢ z oryginatem wszystkich elektronicznych
kopii dokumentéw zawartych w tym pliku, z wyjatkiem kopii poswiadczonych odpowiednio
przez innego wykonawce ubiegajgcego sie wspdlnie z nim o udzielenie zamdwienia, przez
podmiot, na ktérego zdolnosciach lub sytuacji polega wykonawca,
albo przez podwykonawce.

10. Miejsce oraz termin sktadania Ofert

10.1. Wykonawca sktada oferte za posrednictwem za posrednictwem Formularza sktadania
oferty dostepnego na platformazakupowa.pl.

10.2. Sposoéb ztozenia oferty/wniosku, w tym zaszyfrowania oferty opisany zostat opisany
w Instrukcjach dla Wykonawcow: https://platformazakupowa.pl/strona/45-instrukcje .

10.3. Do oferty/wniosku nalezy dotaczy¢ Zatacznik nr 1 do Zapytania Ofertowego (Formularz
Oferty) - w postaci elektronicznej, a nastepnie zaszyfrowaé wraz z plikami stanowigcymi
oferte zgodnie z Instrukcjami dla Wykonawcéw: https://platformazakupowa.pl/strona/45-

instrukcije.

10.4. Wykonawca moze przed uptywem terminu do sktadania ofert wycofa¢ oferte
lub wniosek za posrednictwem Formularza sktadania oferty lub wniosku. Z uwagi na to, ze
oferta lub wniosek wykonawcy sg zaszyfrowane nie mozna ich edytowac. Przez zmiane
oferty lub wniosku rozumie sie ztozenie nowej oferty i wycofanie poprzedniej, jednak nalezy
to zrobié przed uptywem terminu zakonczenia sktadania ofert
w postepowaniu

10.5. Wykonawca po uptywie terminu do sktadania ofert nie moze skutecznie dokonaé zmiany
ani wycofac ztozonej oferty.

10.6. Oferty nalezy ztozy¢ w terminie do ............. r.do godz. ............

10.7. Za date przekazania oferty lub wnioskdw przyjmuje sie date ich przekazania
w systemie poprzez klikniecie przycisku Zt6z oferte w drugim kroku i wyswietlaniu
komunikatu, ze oferta zostata ztozona

10.8. Zamawiajacy odrzuci oferte ztozong po terminie sktadania ofert.

10.9. Otwarcie ofert nastagpi w dniu .................... r.ogodz. ...

10.10. Otwarcie ofert nastepuje poprzez uzycie mechanizmu do odszyfrowania ofert
na platformazakupowa.pl

10.11. Po otwarciu ofert zamawiajgcy zamiesci w platformazakupowa.pl zamiesci informacje
dotyczace:
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10.11.1. kwoty, jakg zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia;
10.11.2. firm (oso6b fizycznych) oraz adresow Wykonawcéw, ktorzy ztozyli oferty w terminie;

10.11.3. ceny, terminéw wykonania zamoéwienia, okreséw gwarancji i warunkéw ptatnosci
zawartych w ofertach.

11. Podstawy wykluczenia

11.1. Z postepowania o udzielenie zaméwienia wyklucza sie z zastrzezeniem art. 110 ust. 2
Ustawy PZP, Wykonawce:

a) w stosunku do ktorego zachodzi ktorakolwiek z okolicznosci wskazanych w art. 108 ust.
1 Ustawy PZP,

b) w stosunku do ktérego otwarto likwidacje, ogtoszono upadtosé, ktérego aktywami zarzadza
likwidator lub sad, ktéry zawart uktad z wierzycielami, ktérego dziatalno$¢ gospodarcza jest
zawieszona, albo znajduje sie on w innej tego rodzaju sytuacji wynikajacej z podobnej
procedury przewidzianej w przepisach miejsca wszczecia tej procedury, to jest na podstawie
art. 109 ust. 1 pkt 4 Ustawy PZP.

c) ktory podlega wykluczeniu z postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego na podstawie
rozporzadzenie Rady Unii Europejskiej (UE) 2022/576 w sprawie zmiany rozporzadzenia
(UE) nr 833/2014 dotyczacego srodkow ograniczajagcych w zwigzku z dziataniami Rosji
destabilizujgcymi sytuacje na Ukrainie (Dz. Urz. UE nr L 111 z 8.04.2022, str. 1) oraz Ustawy
z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania
wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego.

11.2. Wykonawca moze zosta¢ wykluczony przez Zamawiajgcego na kazdym etapie
postepowania o udzielenie zamdéwienia, w tym po ogtoszeniu wynikéw Postepowania - na
etapie weryfikacji podmiotowej przed podpisaniem umowy (obecno$¢ na listach
sankcyjnych, udziat rosyjskich wykonawcéw etc.).

12. Badanie Ofert

12.1 W toku badania i oceny ofert zamawiajagcy moze zgda¢ od Wykonawcéw wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert.

12.2. Zamawiajacy poprawi w ofercie:
12.2.1. oczywiste omytki pisarskie,

12.2.2. oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek,

12.2.3. inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z Zapytaniem Ofertowym, nie powodujgce
istotnych zmian w tresci oferty,

- niezwtocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

12.3 W przypadku, o ktérym mowa w punkcie 12.2.3 Zapytania Ofertowego, Zamawiajgcy
wyznacza Wykonawcy odpowiedni termin na wyrazenie zgody na poprawienie w ofercie
omytki lub zakwestionowanie jej poprawienia. Brak odpowiedzi w wyznaczonym terminie
uznaje sie za wyrazenie zgody na poprawienie omytki.

12.4 Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:

12.4.1. zostata ztozona po terminie sktadania ofert;
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12.4.2. zostata ztozona przez wykonawce:

a) podlegajacego wykluczeniu z postepowania lub

b) niespetniajagcego warunkdéw udziatu w postepowaniu lub

12.4.3. jej tresé jest niezgodna z warunkami zamowienia;

12.4.4. nie zostata sporzadzona lub przekazana w sposoéb zgodny z wymaganiami technicznymi
oraz organizacyjnymi sporzadzania lub przekazywania ofert przy uzyciu srodkéw
komunikacji elektronicznej okreslonymi przez zamawiajgcego;

12.4.5. zostata ztozona w warunkach czynu nieuczciwej konkurencji w rozumieniu ustawy z
dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

12.4.6. zawiera razaco niskg cene lub koszt w stosunku do przedmiotu zamdéwienia;
12.4.7. zawiera btedy w obliczeniu ceny lub kosztu;

12.4.8. wykonawca w wyznaczonym terminie zakwestionowat poprawienie omytki,
12.4.9. wykonawca nie wyrazit pisemnej zgody na przedtuzenie terminu zwigzania ofertg;

12.4.10. wykonawca nie wyrazit pisemnej zgody na wybodr jego oferty po uptywie terminu
Zwigzania ofertg;

12.4.11. jej przyjecie naruszatoby bezpieczenstwo publiczne lub istotny interes bezpieczenstwa
panstwa, a tego bezpieczenistwa lub interesu nie mozna zagwarantowac w inny sposob;

12.4.12. zostata ztozona bez odbycia wizji lokalnej lub bez sprawdzenia dokumentéw niezbednych

do realizacji zamodwienia dostepnych na miejscu u zamawiajgcego, w przypadku, gdy
Zamawiajacy tego wymagat w dokumentach zaméwienia.

12.5 Zamawiajacy moze odrzuci¢ oferte, jesli tagczna cena ofertowa jest wyzsza niz kwota, ktérg

Zamawiajacy zamierzat przeznaczy¢ na realizacje zaméwienia.

13. Kryteria oceny ofert

Oferty, ktore nie zostang odrzucone z przyczyn formalnych zostang poddane Ocenie. Punkty
zostang przyznane w skali punktowej tacznie ... punktdw zgodnie z ponizszym

14. Wybor oferty i umowa

14.1. Jako najkorzystniejsza zostanie wybrana oferta, ktéra otrzymata najwiekszg liczbe
punktow.

14.2. Z wybranym wykonawcg zostanie spisana umowa.

14.3. Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, zostanie
poinformowany przez Zamawiajgcego o miejscu i terminie podpisania umowy.

14.4. Wykonawca przed zawarciem umowy poda wszelkie informacje niezbedne do
wypetnienia tre$ci umowy na wezwanie Zamawiajacego.
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14.5. Jezeli zostata wybrana oferta Wykonawcéw wspdlnie ubiegajgcych sie o udzielenie
zamowienia, Zamawiajgcy moze zadac przed zawarciem umowy w sprawie zamoéwienia
umowy regulujgcej wspbtprace tych Wykonawcow

14.6. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, uchyla sie od
zawarcia umowy Zamawiajacy moze dokonac¢ ponownego badania i oceny ofert sposréd
ofert pozostatych w postepowaniu Wykonawcéw albo uniewazni¢ postepowanie.

14.7. Osoby reprezentujgce wykonawce przy podpisywaniu umowy powinny przedstawié
dokumenty potwierdzajgce ich umocowanie do reprezentowania Wykonawcy, o ile
umocowanie to nie bedzie wynikaé z dokumentéw zatgczonych do oferty.

14.8. Jezeli zostata wybrana oferta wykonawcéw wspdlnie ubiegajacych sie o udzielenie
zamowienia, wykonawcy ustanawiaja pethomocnika do zawarcia umowy.

14.9. Informacja o wyniku postepowania dotyczacego wyboru Wykonawcy zostanie
przekazana oferentom za posrednictwem ogtoszenia na www.platformazakupowa.pl i na
stronie www.solidarityfund.pl .

Zapytanie nie jest Postepowaniem o Udzielenie Zamdéwienia w rozumieniu przepiséw Prawa zamowien
publicznych oraz nie ksztattuje zobowigzania FSM do przyjecia ktérejkolwiek z ofert. FSM zastrzega sobie
prawo do rezygnacji z Zamowienia bez wyboru ktoérejkolwiek ze ztozonych ofert.

15. DANE OSOBOWE (dostosowac do krajowych wymogow)

Informujemy, ze administratorem danych osobowych przekazanych w ramach niniejszego postepowania
jest FSM Solidarnosci Miedzynarodowej z siedzibg w Warszawie [doktadny adres]. Wykonawca
oswiadcza, ze wypetnit obowigzek informacyjny przewidziany w art. 13 lub art. 14 RODO w stosunku do
danych osdéb fizycznych, ktérych dane osobowe zostaty bezposrednio (pracownicy, wspotpracownicy)
lub posrednio (osoby trzecie) pozyskane i udostepnione w celu ubiegania sie o udzielenie Zamowienia 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. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ 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 FSM Solidarnosci
Miedzynarodowej wyznaczyta inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym mozna kontaktowac sie

pod adresem email: iod@solidarityfund.pl.

16. Procedura Odwotawcza
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Zatacznik nr 2

Informacja o wyniku Postepowania w trybie Zapytania Ofertowego
(wysytana do Wykonawcow) dla Postepowania, kté,rego wartos¢ netto
(bez VAT) 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 ......... (1 I ztozona przez

Panstwa oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza.

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

Data i podpis Koordynatora Postepowania.

<nazwa jednostki organizacyjnej> uprzejmie informuje, iz w Postepowaniu o
Udzielenie Zamowienia w trybie Zapytania Ofertowego nr ........ na ........... nie
dokonano wyboru ztozonej przez Panstwa oferty. Od wyniku postepowania
przystuguje Oferentowi prawo odwotania w ciggu 7 dni od otrzymania niniejszej
informacji, w trybie Il.7 Polityki udzielania zamoéwien w FSM Solidarnosci
Miedzynarodowej.

Data i podpis Koordynatora Postepowania

! Dotyczy Postepowan o wartosci réwnej lub wyzszej od PROGU G.
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Zatacznik nr 3

Informacja do publikacji na strone internetowa o wyniku
postepowania w trybie Zapytania Ofertowego dla Postepowania,
ktorego wartosc¢ netto (bez VAT) jest mniejsza niz Prog podstawowy
(WZOR)

Informacja o wyniku Postepowania o Udzielenie Zamoéwienia

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

Dodnia___ do godz.
oferty.

Ponizsza lista jest zbiorczym przedstawieniem proponowanych przez Potencjalnych
Wykonawcéw cen ofertowych brutto. Oferty uporzadkowane sg 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 informacji, w trybie 1.7 Polityki udzielania zamoéwien
w FSM Solidarnosci Miedzynarodowej?.

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

32



Zatgcznik do Protokotu z posiedzenia Zarzgdu FSM w dniu 26.02.2026 r.

Zatacznik nr 4

Oswiadczenie sktadane na podstawie art. 56 ustawy z dnia 21 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych oraz Polityki Zakupowej FSM Solidarnosci Miedzynarodowe;j

przez:

X cztonka komisji przetargowej

w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia nr ____ , ktérego przedmiotem jest

Nazwa oferenta

Ja nizej podpisany/a
Uprzedzony/a o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywego oswiadczenia (art. 233
kodeksu karnego) oswiadczam, ze:

1. nie ubiegam sie o udzielenie tego zamoéwienia;
2. nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia lub nie jestem zwigzany ztytutu przysposobienia, opieki lub
kurateli, a takze nie pozostaje we wspdlnym pozyciu z wykonawca, jego zastepca
prawnym lub cztonkami organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia;
3. w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdéwienia nie
pozostawatem w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg, nie otrzymywatem od
wykonawcy wynagrodzenia z innego tytutu lub nie bytem cztonkiem organéw
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcédw ubiegajgcych sie o
udzielenie zamodwienia;
4, nie pozostaje z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
istnieje uzasadniona watpliwos¢ co do mojej bezstronnosci lub niezaleznosci w
zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia z uwagi na posiadanie
bezposredniego lub posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub
osobistego w okreslonym rozstrzygnieciu tego postepowania;
5. nie zostatem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku
Z postepowaniem o udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w art. 228-230a, art.
270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 lub art.
305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2022 r. poz. 1138, z
pozn. zm.).

33


https://sip.lex.pl/akty-prawne/dzu-dziennik-ustaw/kodeks-karny-16798683/art-228
https://sip.lex.pl/akty-prawne/dzu-dziennik-ustaw/kodeks-karny-16798683/art-270
https://sip.lex.pl/akty-prawne/dzu-dziennik-ustaw/kodeks-karny-16798683/art-270
https://sip.lex.pl/akty-prawne/dzu-dziennik-ustaw/kodeks-karny-16798683/art-276
https://sip.lex.pl/akty-prawne/dzu-dziennik-ustaw/kodeks-karny-16798683/art-286
https://sip.lex.pl/akty-prawne/dzu-dziennik-ustaw/kodeks-karny-16798683/art-287
https://sip.lex.pl/akty-prawne/dzu-dziennik-ustaw/kodeks-karny-16798683/art-296
https://sip.lex.pl/akty-prawne/dzu-dziennik-ustaw/kodeks-karny-16798683/art-296-a
https://sip.lex.pl/akty-prawne/dzu-dziennik-ustaw/kodeks-karny-16798683/art-297
https://sip.lex.pl/akty-prawne/dzu-dziennik-ustaw/kodeks-karny-16798683/art-303
https://sip.lex.pl/akty-prawne/dzu-dziennik-ustaw/kodeks-karny-16798683/art-305
https://sip.lex.pl/akty-prawne/dzu-dziennik-ustaw/kodeks-karny-16798683/art-305
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Zatacznik nr 5

Formularz Ofertowy (WZOR)

Nazwa / Imie i nazwisko WYKonawcy: .........ceceeeveeveeneeveeecveeeenene
AAIES ettt s e e e e b e e et e sre e s e aeaennas

onbhwnE
M
3
L

Odpowiadajagc na zapytanie ofertowe FSM Solidarnosci Miedzynarodowej o
realizacje Zamowienia, ktorego przedmiotem Jest ...........ocveivieeiiieeeiicieeceece e

sktadam/y niniejsza oferte na wykonanie Zamowienia i:

1. Oswiadczam/y, ze zapoznatem/liSmy sie z wymaganiami Zamawiajacego, dotyczgcymi
przedmiotu Zamoéwienia, zamieszczonymi w zapytaniu ofertowym
i nie wnosze/wnosimy do nich zadnych zastrzezen.

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

3. Oswiadczam/y, ze nie podlegam/y wykluczeniu z Postepowania na podstawie
art. 108 ust 1 oraz art 109 ust 1 pkt 4 ustawy Pzp.

LUB

Oswiadczam/y, ze zachodza w stosunku do mnie/nas podstawy wykluczenia z
postepowania na podstawie art. ... ustawy Pzp (poda¢  majgca  zastosowanie
podstawe). Jednoczes$nie oswiadczam/y, ze w zwigzku z ww. okolicznoscia, na podstawie
art. 110 ust. 2 ustawy Pzp podjatem/podjeliémy nastepujace $rodki naprawcze:
1)
2)

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

5. Oswiadczam/y, ze wypetnitem/wypetniliémy 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 (ogolnego 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
Zamoéwienia w niniejszym Postepowaniu.

6. Oswiadczam/y, ze uwazam/y sie za zwigzanych niniejszg ofertg przez okres 30 dni od
uptywu terminu sktadania ofert.

7. Oswiadczam/ Oswiadczamy, ze nie jestem/ nie jestesmy:
a) obywatelem rosyjskim lub osobgj fizyczng lub prawnga, podmiotem lub organem z siedziba

w Rosji;
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b) osoba prawna, podmiotem lub organem, do ktorych prawa wtasnosci bezposrednio lub
posrednio w ponad 50 % naleza do podmiotu, o ktdrym mowa w lit. a) niniejszego ustepu;
lub

c) osoba fizyczng lub prawna, podmiotem lub organem dziatajgcym w imieniu lub pod
kierunkiem podmiotu, o ktérym mowa w lit. a) lub b) niniejszego ustepu, w tym
podwykonawcg, dostawcg lub podmiotem, na ktdrych zdolnosci polega sie w rozumieniu
dyrektyw w sprawie zamowien publicznych, w przypadku, gdy przypada na nich ponad
10 % wartosci zamoéwienia. Podstawa prawna: rozporzadzenie Rady Unii Europejskiej
(UE) 2022/576 w sprawie zmiany rozporzadzenia (UE) nr 833/2014 dotyczacego
srodkéw ograniczajacych w zwiagzku z dziataniami Rosji destabilizujacymi sytuacje na
Ukrainie (Dz. Urz. UE nr L 111 z 8.04.2022, str. 1) oraz Ustawa z dnia 13 kwietnia 2022
r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na
Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego.

8. Oswiadczamy, ze informacje i dokumenty zawarte w Ofercie na stronach od
3] SO donr..erennene stanowia tajemnice przedsiebiorstwa w
rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji i zastrzegamy, ze nie
moga by¢ one udostepniane. Informacje i dokumenty zawarte na pozostatych
stronach Oferty s3 jawne.

(W przypadku utajnienia oferty Wykonawca nie pdZzniej niz w terminie sktadania ofert zobowiqzany jest wykazac, iz
zastrzezone informacje stanowiq tajemnice przedsiebiorstwa w szczegélnosci okreslajgc, 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 tqgcznie 3
warunki:

1) ma charakter techniczny, technologiczny, organizacyjny przedsiebiorstwa lub jest to inna informacja majgca
wartosc gospodarczq,

2) nie zostata ujawniona do wiadomosci publicznej,

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

9. Oswiadczam/y, ze zamierzam/y powierzy¢ realizacje Zamowienia nastepujgcym osobom:

10. Inne, wymagane opisy do$wiadczenia 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 Zamowienia.

Oswiadczenie nt. oferty cenowej

Oswiadczam/y, ze oferta cenowa obejmuje wszystkie koszty ponoszone przez
Zamawiajacego w ramach swiadczonej przez Wykonawce ustugi (podatek VAT lub
wynikajagce z obowiazujacych przepiséw prawa obowigzkowe sktadki ZUS
Wykonawcy oraz Zamawiajgcego - Ptatnika), sprzetu komputerowego, tgcznosci
komérkowej oraz oprogramowania niezbednego dla wykonania Zaméwienia.

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

Wykonawca oswiadcza, ze wypetnit obowigzek informacyjny przewidziany w art. 13
lub art. 14 RODO Ilub 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>.

Miejscowosé, data Podpis Wykonawcy
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Zatacznik nr 6

Regulamin pracy Komisji Przetargowej

powotywanej do przygotowania i przeprowadzania Postepowania o udzielanie
Zamowienia w FSM Solidarnosci Miedzynarodowej

1.1.

1.2.

1. Organizacja i sktad Komisji
Sktad Komisji przetargowej ustalany jest decyzja kierownika jednostki
organizacyjnej FSM, na podstawie Whniosku wszczynajacego Postepowanie.
W sktad Komisji do przygotowania i przeprowadzenia albo Komisji do
przeprowadzenia Postepowania o Udzielenie Zamdwienia powotuje sie co
najmniej trzy osoby sposrod pracownikow jednostki organizacyjnej, w tym:

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

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 Zamoéwienia lub uniewaznienia Postepowania, lub jezeli zostanie
whniesione odwotanie to po jego ostatecznym rozstrzygnieciu.

3. Prace Komisji
Wyznaczony przez Przewodniczagcego cztonek Komisji - w sposéb ciggty
prowadzi protokét oraz dokumentuje wykonywane czynnosci w
Postepowaniu o Udzielenie Zaméwienia, przy czym do zamowien o wartosci
rownej lub wiekszej niz Prog podstawowy majg zastosowanie regulacje
dotyczace dokumentacji okreslone 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
rowna liczbe gtosow ,za" i ,przeciw" rozstrzygajacy gtos ma Przewodniczacy.
Cztonek Komisji nie moze wstrzymac sie od gtosu. Moze natomiast zadac
zataczenia jego pisemnego stanowiska do protokotu Postepowania.
W przypadku obecnosci mniej niz trzech cztonkow Komisji, Przewodniczacy
odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin niepowodujgcy naruszenia
termindw okreslonych 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
okreslonych 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 interesow.

2) rzetelnie i obiektywnie wykonywaé powierzone czynnosci, kierujac sie wytgcznie
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 szczegblnosci 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, zatagcznikdéw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii biegtych,

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

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 Zamdéwienia
2) opracowanie projektu ogtoszen i zaproszen wtasciwych dla danego trybu
Postepowania o Udzielenie Zamoéwienia.

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

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

7.2. Komisja opracowuje propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie
Zamoéwienia z wolnej reki, ze wskazaniem podmiotu, z ktérym majg by¢
prowadzone negocjacje, jezeli Wartos¢ Zamoéwienia jest rowna lub
przekracza kwoty progdw 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 sposéb 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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5)

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 tres$ci SWZ, poprzez przekazanie tresci zapytania
wraz z wyjasnieniami wykonawcom, ktérym 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 tre$¢ SWZ i przedtuza termin sktadania
ofert oraz udostepnia dokonang zmiane SWZ na stronie internetowej
prowadzonego Postepowania.

wzywa wykonawcow 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 FSM 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 dokumentow.
Komisja ocenia spetnianie warunkéw udziatu w Postepowaniu,
niepodleganie wykluczeniu oraz wnioskuje o wykluczenie wykonawcéw 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 wymogdéw
formalnych okre$lonych 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 polegajacych na niezgodnosci
oferty ze SWZ, niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty, oraz
niezwtocznie zawiadamia o tym wykonawce, ktérego oferta zostata
poprawiona.
Komisja ustala, czy oferta zawiera razgco 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

zajda okolicznosci uzasadniajgce uniewaznienie Postepowania.

8.13. Komisja zawiadamia wszystkich Potencjalnych Wykonawcéw o wyniku

Postepowania oraz zamieszcza te informacje na stronie internetowej

39



8.14.

8.15.

8.16.

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

Komisja podejmuje czynnosSci zgodnie z Ustawg prawo zamoéwien
publicznych, w zwigzku z wniesionym odwotaniem.

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

Komisja przedstawia do zatwierdzenia kierownikowi jednostki organizacyjne;j
protokét Postepowania o Udzielenie Zamdéwienia.

Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do przestrzegania szczegétowych
wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych, okreslonych w
odrebnych przepisach.

9. Zatwierdzenie Postepowania

Przewodniczacy Komisji przekazuje pisemny protokét z zatgcznikami, zawierajgcy
propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia Postepowania,
celem zatwierdzenia przez kierownika jednostki organizacyjnej. W przypadku
zamowien ktorych warto$¢ netto (bez VAT) jest mniejsza niz Prog podstawowy,
protokét moze mieé¢ forme wniosku o zatwierdzenie rezultatéw postepowania, wg
wzoru stanowigcego zatacznik 1B do Polityki udzielania zaméwien w FSM
Solidarnosci Miedzynarodowej.
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Zatgcznik do Protokotu z posiedzenia Zarzgdu FSM w dniu 26.02.2026 r.

Metryczka dokumentu

Stanowisko Imie i nazwisko Data

Opracowat specjalista Wiktoria Lach 08.12.2025

ds. zamoéwien

publicznych
Sprawdzit Gtéwny  specjalista Rafat Ciesielski 07.01.2026
i zaaprobowat ds. zgodnosci
Zatwierdzit Zarzad FSM Justyna Janiszewska, 26.02.2026

Teresa Zagrodzka

Planowany termin specjalista
przegladu zamoéwien 01.03.2031

publicznych
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