Procedura zaméwien w Fundacji Solidarnosci Miedzynarodowej na rzecz Ukrainy w sytuacji
nadzwyczajnej w zwigzku z rosyjskg agresjg na Ukrainie.

1. Uzasadnienie specjalnej procedury.

Trwajgca agresja wojskowa wojsk rosyjskich na Ukraine, w tym przeciwko ludnosci cywilnej, powoduje
kryzys humanitarny na niespotykang dotad skale w Europie od zakornczenia Il wojny swiatowej. Na
Ukrainie zapasy zywnosci i lekéw szybko sie wyczerpuja. Liczba rannych, m.in. cywiléw, wzrasta z dnia
na dzied, a wojna spowodowata brak niezbednych lekéw, apteczek, sprzetu medycznego oraz
artykutow higienicznych (zywnos¢, srodki higieny, odziez itp.). Istnieje rdwniez zapotrzebowanie na
sprzet przeciwpozarowy ze wzgledu na pozary spowodowane dziataniami wojennymi. Kto daje szybko
- daje dwa razy.

W kryzysie humanitarnym konieczne jest uproszczenie systemu zakupu towardw pomocowych.
Prowadzenie petnej dokumentacji przetargéw publicznych, ogtoszen, procedury odwotawczej itp. jest
pracochtonne i czasochtonne, a takze moze zablokowac¢ skuteczng pomoc lub zwiekszy¢ jej koszty.
Ponadto jednym z wazniejszych problemoéw, ktdre sg juz widoczne w pomocy humanitarnej dla
Ukrainy, jest problem ze znalezieniem niezbednych towarow (deficyt) i czasu ich dostarczenia. Dlatego
konieczne jest proaktywne poszukiwanie zrédet towaréw i mozliwosci ich dostawy.

2. Zasady ogdlne.

Fundacja prowadzi Postepowania o Udzielenie Zaméwienia z zachowaniem zasad réwnego
traktowania, uczciwej konkurencji, przejrzystosci Postepowania i wyboru Wykonawcy oraz
proporcjonalnosci, doktadajgc nalezytej starannosci w celu zapewnienia wydatkowania Srodkdéw
powierzonych Fundacji w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktaddéw, optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych
celéw

3. Opis przedmiotu Zamoéwienia

3.1.Przedmiot Zamdwienia jest opisywany w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, przy uwzglednieniu wszystkich wymagan i
okolicznosci moggcych mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty, w szczegdlnosci za pomoca
obiektywnych cech technicznych, jakosciowych i funkcjonalnych.

3.2.Przedmiotu Zamdwienia nie mozna opisywaé w sposéb, ktéry modgtby utrudnié uczciwg
konkurencje.

3.3.Przedmiotu Zamdwienia nie mozna opisywac przez wskazanie znakéw towarowych, patentéw
lub kraju pochodzenia, zrédta lub szczegdlnego procesu, ktéry charakteryzuje produkty lub
ustugi dostarczane przez konkretnego Wykonawce, jezeli mogtoby to doprowadzi¢ do
uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych Wykonawcéw lub produktéw, chyba, ze jest
to uzasadnione specyfikg Zamdéwienia lub umowg grantowg, w ramach ktérej finansowane jest
Zamowienie.

3.4.W przypadku opisania przedmiotu Zamdwienia za pomocg charakterystyki i parametréw
technicznych, dopuszczalne jest sktadanie ofert obejmujgcych rozwigzania rownowazne.



3.5.Do opisu przedmiotu Zamdwienia dodaje sie kryteria oceny ofert oraz wymagania dotyczace
sposobu okreslenia ceny.

4. Warto$¢ Zamoéwienia

4.1.Warto$¢ Zamowienia ustalana jest z nalezytg starannoscig. Podstawg ustalenia wartosci
Zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy bez podatku od towardéw i
ustug.

4.2.Warto$¢ Zamdwienia podawana jest w lokalnej walucie oraz w ztotéwkach.

4.3. Kurs ztotego ustalany jest:

1) w stosunku do euro: zgodnie ze Srednim kursem ztotego, stanowigcym podstawe przeliczania
wartosci Zamoéwien lub konkursdw, ustalonym aktualnie obowigzujgcym obwieszczeniem
Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych;

2) w odniesieniu do innych walut: na podstawie sredniego kursu walut obowigzujacego w banku
centralnym danego panstwa z dnia poprzedzajgcego ustalenie Wartosci Zamowienia lub
udzielenie Zamoéwienia.

4.4, Ustalenie Wartosci Zamoéwienia dokonywane jest przed planowanym wszczeciem Postepowania o

Udzielenie Zamdwienia, w jeden z nastepujacych sposobdéw:

1) poprzez wywiady telefoniczne z Potencjalnymi Wykonawcami;

2) na podstawie cennikéw zamieszczonych na stronach internetowych lub w punktach
handlowych Potencjalnych Wykonawcdéw lub informacji przestanych w odpowiedzi na
zapytania Fundacji;

3) na podstawie informacji lub ofert przestanych przez Potencjalnych Wykonawcdw: (i) z wtasnej
inicjatywy, (ii) w odpowiedzi na zapytanie wystosowane przez Fundacje za posrednictwem
poczty elektronicznej, zawierajgce opis przedmiotu Zamowienia i termin jego realizacji;

4) inne réwnorzedne zrodta informacji (np. przyjete przez grantodawcéw Fundacji
ogélnodostepne badz otrzymane na wniosek wytyczne dotyczgce standardowych stawek
wynagrodzen za ustugi, kopie ofert lub uméw z innych postepowan obejmujgcych analogiczny
przedmiot Zamodwienia z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci Zamadwienia).

4.5. Ustalenie Wartosci Zamowienia nalezy udokumentowac, w szczegdlnosci poprzez:
1) notatki z wywiaddw telefonicznych;
2) zapisy np. w formacie PDF, informacji lub ofert, w szczegdlnosci cennikéw;
3) zapisy np. w formacie PDF zapytania, o ktérym mowa w pkt. 4.4. ppkt. 3)
4) zapisy np. w formacie PDF, potwierdzajace informacje, o ktérych mowa w pkt. 4.4. ppkt. 4)
4.6.Dokumenty, o ktédrych mowa w pkt. 4.5. powinny zawieraé dane Potencjalnego Wykonawcy (jesli
to mozliwe do ustalenia), Wartos¢ Zamowienia oraz date pozyskania informacji.

5. Dokumentacja

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



6. Procedura zaméwien w sytuacjach nadzwyczajnych

6.1. W zwigzku z agresjg Rosji na Ukraine zamdwienia publiczne na rzecz Ukrainy bedg udzielane w
trybie Zapytania Ofertowego lub w trybie Rozeznania Rynku.

6.2. Postepowanie o Udzielenie Zamodwienia prowadzone jest w jezyku obowigzujgcym/uzywanym w
kraju procedowania Postepowania o Udzielenie Zaméwienia lub w jezyku angielskim. Oswiadczenia,
whnioski, zawiadomienia oraz informacje, w tym Zapytania Ofertowe oraz oferty przekazywane sg,
zgodnie z wyborem Fundacji, pisemnie lub drogg elektroniczng

6.3. Terminy sktadania ofert, w uzasadnionych przypadkach, mogg by¢ skrécone do jednego dnia
roboczego.

6.4. Fundacja moze wybrac¢ Najkorzystniejszg Oferte, gdy:

6.4.1. 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.

6.4.2. 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 szczegdélnosci cennikdw.

7. Kryteria wyboru oferty

7.1. O ile Opis Przedmiotu Zamowienia nie stanowi inaczej, nastepujgce kryteria sg brane pod uwage przy
wyborze oferty:

a) zgodno$¢ oferty z wymogami wskazanymi w Opisie Przedmiotu Zamédwienia

b) czas realizacji zamdwienia, tacznie z czasem dostawy pod adres wskazany przez Fundacje

c) cena

7.2. Ocena pod wzgledem kryterium ceny, bedzie sie opierata na nastepujacej formule:

C= Cmin/Cbad x XYZ (waga) punktéw
gdzie:

Cmin - oznacza najnizszg zaproponowang cene
Cbad — oznacza cene badanej oferty
C - liczbe punktéw przyznanych badanej ofercie w kryterium cena w zaokragleniu do petnej liczby.

8. Komisja Przetargowa

8.1.Oferty otrzymane w ramach Postepowania o Udzielenie Zamowienia mogg by¢ oceniane przez Komisje
Przetargowg sktadajaca sie z pracownikéw Fundacji lub pracownikow Fundacji i biegtych. Sktad Komisji
jest akceptowany przez kierownika jednostki organizacyjnej Fundacji. Komisja sktada sie z minimum 3
oséb.

8.2.Cztonkowie Komisji sg zobowigzani do podpisania oswiadczenia o braku konfliktu intereséw z
Potencjalnym Wykonawcg, wg wzoréw stosowanych w Fundacji. W razie zaistnienia takiej sytuacji
cztonek Komisji, ktérego konflikt dotyczy, wytgcza sie z jej prac. W takiej sytuacji nalezy wtgczy¢ do
Komisji nowego cztonka, ktéry przed przystgpieniem do prac podpisuje oswiadczenie o braku konfliktu
interesow.

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

8.4.Przy Zamédwieniach, ktdrych ustalona wartos¢ bez podatku od towardw i ustug jest rowna badz
przekracza 50 000 euro powotanie Komisji jest obowigzkowe. Przy Zaméwieniach, ktérych ustalona
wartosé bez podatku od towardw i ustug jest rowna badz przekracza 100 000 euro rekomenduje sie



1)
2)

przeprowadzenie przez Komisje procedury potwierdzenia wiarygodnosci i rzetelnosci informacji (due
diligence) przedstawionych przez Potencjalnych Wykonawcow poprzez:

w wypadku oséb prawnych: weryfikacje wpisu do odpowiedniego rejestru;

zebranie informacji na temat doswiadczenia i opinii Potencjalnego Wykonawcy za pomoca np.
researchu w Internecie, weryfikacji referencji (w przypadku osdb prywatnych przy uwzglednieniu
wymogoéw Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych).

9. Udzielenie zamoéwienia

9.1.Podstawe udzielenia Zamoéwienia stanowi protokdt Postepowania o Udzielenie Zaméwienia
zatwierdzony przez kierownika jednostki organizacyjnej sporzadzony przez Koordynatora
Postepowania.

9.2.Koordynator Postepowania informuje Potencjalnych Wykonawcdéw o wyniku Postepowania o
Udzielenie Zamdwienia prowadzonego w trybie Zapytania Ofertowego

9.3.Umowy w sprawie Zaméwienia o wartosci bez podatku od towaréw i ustug réwnej lub
przekraczajacej réwnowartos¢ 50000 euro zawierane sg w formie pisemnej lub
dokumentowe;j.

9.4.Umowy w sprawie Zamodwienia o wartosci bez podatku od towardw i ustug nizszej niz 50 000
euro zawarte bez zachowania formy pisemnej lub dokumentowej, powinny by¢ potwierdzone
dowodem ksiegowym: fakturg badz rachunkiem.

10. Wytaczenia

10.1. Fundacja moze udzieli¢ Zamdwienia z wytgczeniem stosowania trybu Zapytania
Ofertowego lub Rozeznania Rynku, jezeli zachodzi co najmniej jedna z nastepujacych
okolicznosci:

1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego Wykonawce
np. z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, z przyczyn zwigzanych z ochrong praw
wyltacznych, z przyczyn uzasadnionych zachowaniem ciggtosci dziatan projektu realizowanego
w przeciggu ostatnich 12 miesiecy;

2) wymagane jest pilne wykonanie Zamowienia;

3) w przypadku nabywania dostaw, ustug lub wykonywania robét budowlanych poza granicami
panstwa, w ktérym siedzibe ma dana jednostka organizacyjna;

4) w przypadku zatrudnienia na podstawie uméw cywilnoprawnych (np. umowa zlecenie, dzieto,
kontrakt?);

5) ze wzgledu na wyjgtkowa sytuacje, gdy wykonanie Zamdwienia zwigzane jest z ochrong
bezpieczenstwa danych lub dopuszczeniem Wykonawcy do pracy bezposrednio w srodowisku
informatycznym Fundacji;

6) gdy przedmiotem Zamdwienia sg ustugi szkoleniowe, doradcze, prawnicze, ksiegowe;

7) w sytuacjach uzasadnionych lokalnym prawem.

10.2. O wyfagczeniu stosowania trybu Zapytania Ofertowego lub Rozeznania Rynku
decyduje kierownik jednostki organizacyjnej po rozpatrzeniu Wniosku.
10.3. Fundacja udziela Zamdwienia z wytgczeniem stosowania trybu Zapytania Ofertowego

lub Rozeznania Rynku w przypadku zatrudnienia personelu Fundacji na podstawie uméw
cywilnoprawnych (odpowiedniki polskiej umowy zlecenie, umowy o dzieto). W takim wypadku
stosuje sie uproszczony tryb wytgczenia (nie jest wymagane ztozenie Wniosku).

10.4. W przypadku, gdy Wartos¢ Zamowienia bez podatku od towardw i ustug jest réwna lub
mniejsza niz réwnowartos$¢ 5000 euro, dopuszczalne jest wytgczenie stosowania Procedury w

1 Kontrakt w rozumieniu umowy o zarzadzanie.



zakresie udzielania Zamodwienia, ustalenia Wartosci Zamodwienia, Whniosku, Zapytania

Ofertowego i Rozeznania Rynku.

11. Wykluczenia z postepowania

11.1. W wypadku Zamowien, ktorych ustalona wartos¢ bez podatku od towardw i ustug jest

rowna lub wieksza niz 50 000 euro, z Postepowania wykluczone sg podmioty, jezeli w stosunku
do oséb je reprezentujgcych, majgcych uprawnienia kontrolne badz decyzyjne badz wobec
cztonkéw do organdw administracyjnych, zarzadzajgcych lub nadzorczych tych podmiotéw
wydano prawomocny wyroku lub ostateczng decyzje administracyjng z jednego z

nastepujgcych powoddw:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

postepowania upadto$ciowego, postepowania w zwigzku z niewyptacalnoscig lub
postepowania likwidacyjnego;

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

popetnienia powaznego wykroczenia zawodowego, w tym wprowadzenia w bfad;

naduzycia finansowego;

korupcji;

Czynu zwigzanego z organizacja przestepczg;

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.

11.2.

Potencjalny Wykonawca nie podlega wykluczeniu, jesli zachodzg wobec niego nastepujace

okolicznosci:

1)

2)

3)

11.3.

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

wyczerpujgco wyjasnit fakty i okolicznosci zwigzane z przestepstwem, wykroczeniem lub
swoim nieprawidtowym postepowaniem oraz spowodowanymi przez nie szkodami, aktywnie
wspotpracujgc odpowiednio z wtasciwymi 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 $rodki podjete przez Wykonawce s3

wystarczajace.

11.4.

Potencjalni Wykonawcy, przystepujagc do trybu Zapytania Ofertowego lub przed

podpisaniem Umowy (tryb Rozeznania Rynku) zobowigzani s3 do ztozenia oswiadczenia w
wyzej wymienionym zakresie.



12. Definicje

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

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

Fundacja — Fundacja Solidarnosci Miedzynarodowej

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

Kierownik jednostki organizacyjnej — Zarzad Fundacji lub osoba kierujgca Biurem Gtéwnym
lub oddziatem Fundacji z upowaznienia Zarzadu Fundacji.

Konflikt interesow — 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, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i
innych kryteriow odnoszgcych sie do przedmiotu Zamdwienia albo oferta z najnizszg ceng lub
kosztem, gdy jedynym kryterium jest cena lub koszt.

Oddziat — zarejestrowany oddziat Fundacji

Opis przedmiotu Zamoéwienia — okreslenie przedmiotu Zamodwienia dokonane w sposdéb
jednoznaczny i wyczerpujacy.

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

Postepowanie o Udzielenie Zamdwienia (w skrécie: Postepowanie) — proces wyboru
Wykonawcy Zamdwienia zgodnie z okreslonym trybem wyboru.

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

Przedstawicielstwo — zarejestrowane przedstawicielstwo Fundacji znajdujace sie poza granicami

Polski, podlegajgce wymogom prawa lokalnego.

Roboty budowlane — nalezy przez to rozumieé¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie

robdét budowlanych.

Rozeznanie Rynku — tryb udzielenia Zamodwienia, w ktérym Fundacja dokonuje wyboru

Najkorzystniejszej Oferty po przeprowadzeniu poréwnania ofert potencjalnych Wykonawcow.

Srodki Fundacji — przychody finansowe Fundaciji.



Wartosé Zamowienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od
towardw i ustug, ustalone przez Fundacje.

Whiosek — wniosek o wszczecie Postepowania o Udzielenie Zamdwienia.

Whioskodawca — pracownik Fundacji, ktéry wnosi o wydatkowanie srodkéw publicznych poprzez
udzielenie Zamoéwienia.

Zamowienie — odpfatna umowa zawierana miedzy Fundacjg a Wykonawcg, ktérej przedmiotem
sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane. Zamdéwienie moze byé ujete w Planie Postepowan o
udzielenie zaméwien lub mie¢ charakter niezaplanowany.

Zapis dokumentu — archiwizacja informacji w formie papierowej lub elektronicznej.

Zapytanie Ofertowe — tryb udzielenia Zamoéwienia, 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 Fundacji.



