Procedura Udzielania Zaméwien w Fundacji Dajemy Dzieciom Site

Procedura zaktualizowana od 14 grudnia 2022 r,

Zasady ogdlne

Fundacja Dajemy Dzieciom Site zawiera wszystkie umowy dotyczace zakupu ustug / towaréw, réwniez
te nieobjete niniejsza procedura, w sposéb zapewniajacy zachowanie zasad gospodarnosci (wnikliwie i
rzetelnie analizujac ceny rynkowe), uczciwej konkurencji i réwnego traktowania wykonawcéw.

Zapisy niniejszej procedury stosuje sie do wszystkich zaméwien Fundacji Dajemy Dzieciom Site, chyba
ze przepis ustawy szczegdlnej lub wymogi grantodawcy / darczyncy stanowig inaczej.

WAZNE: Wybér trybu postepowania zalezy od Zrédta finansowania projektu i kwoty dotacji na dane
dziatanie w catym projekcie. W przypadku, gdy progi zamoéwienn wedtug grantodawcy s3 nizsze niz
ponizej wskazane, kierujemy sie procedurg wskazang w umowie dotacyjnej/projektowe;j!

Cena nie musi by¢ gtéwnym kryterium wyboru dostawcy lub wykonawcy. W niektérych zamdwieniach,
szczegoblnie tych, ktére dotyczg ustug z przekazaniem praw autorskich, czy w obszarze dziatalnosci
artystycznej bardziej istotny jest stosunek jakosci wykonania ustugi do jej ceny. W takich przypadkach
nalezy stosowac, oprécz ceny, dodatkowe kryteria wyboru dostawcy lub wykonawcy.

WYybér trybu i procedury kazdego postepowania o zaméwienie ustug lub towaru mozesz skonsultowac
z Dziatem Prawnym, w przypadku zaméwienia powyzej 50 000 zt netto obowigzkowo musisz uzgodni¢
z Dziatem Prawnym.

Zamoéwienie ustug / towaréw: zakup pochodzacy od jednego dostawcy lub wykonawcy, przy czym zakup
obejmowacé moze zaréwno jeden przedmiot jak i catg partie przedmiotéw, a ustuga moze sktadac sie z
jednej ustugi badZ kilku rodzajéw ustug. Do wyboru procedury bierzemy pod uwage zamodwienie
projektowe w ciggu trwania catego projektu a w przypadku zamoéwien nie projektowych rok
kalendarzowy.

Stownik

Podmiot powigzany: o podmiocie powigzanym jest mowa, gdy pomiedzy Fundacjg lub osobg
upowazniong do zaciggania zobowigzan w imieniu Fundacji a oferentem zachodzj relacje wynikajace z:
a) umowy o prace (np. oferent jest jednocze$nie pracodawca osoby decydujacej w FDDS o
rozpatrywaniu ofert) lub

b) powiazan rodzinnych (matzenstwo, pokrewienstwo lub powinowactwo do drugiego stopnia, stosunek
przysposobienia, opieki lub kurateli) o ile zaméwienie ma by¢ realizowane po cenach wyzszych niz
rynkowe lub wybér oferenta nastgpit na zasadach innych niz w stosunku do oséb trzecich lub

c) relacji finansowych (Fundacja posiada wtasnos$¢ lub wspotwitasno$é w podmiocie oferenta, np.
poprzez akcje lub udziaty), chyba ze spotka jest tworzona przez Fundacje lub

d) powigzania powyzsze zachodza miedzy osobami petnigcymi w podmiotach funkcje zarzadcze,
kontrolne lub nadzorcze (cztonek zarzadu, rady Fundaciji, rady nadzorczej/komisji rewizyjnej w oferencie),
a takze w przypadkach, kiedy ktorakolwiek osoba (cztonek zarzadu, rady Fundacji, rady
nadzorczej/komisji rewizyjnej w oferencie) taczy funkcje w obu tych podmiotach (np. jest cztonkiem
zarzadu FDDS i rady nadzorczej oferenta).



Niedopuszczalne jest zawarcie umowy z podmiotem powigzanym za wyzszg cene niz ceny rynkowe lub
na zasadach innych niz w stosunku do osdéb trzecich. W tych przypadkach wymagane jest przedstawienie
3 ofert z rynku.

W przypadku uméw z osobami lub firmami, ktére wspodtpracuja lub wspdtpracowaty w kazdej formie
prawnej (umowa o prace, umowa zlecenie, wolontariat itp.) z FDDS w okresie co najmniej 12 miesiecy
przed zawarciem umowy lub realizowaty w okresie ostatnich 5 lat umowy o tacznej wartosci
przewyzszajacej wartos¢ zaméwienia brutto, mozna w wyjatkowych przypadkach (np. umowa na
realizacje szkolenia z doswiadczonym pracownikiem FDDS lub jego firma) nie zastosowac procedury
zamoéwien i podpisac z tg osobg lub firmg umowe bez procedury.

Osoba odpowiedzialna: osoba z Fundacji odpowiadajaca za projekt, w ramach ktérego finansowane
jest dane zamdwienie lub inna osoba wyznaczona przez cztonka/cztonkinie zarzadu
odpowiedzialnego/a za dany obszar.

WAZNE: Jeéli zaméwienie dotyczy projektu ze $rodkéw europejskich / publicznych moze byé konieczne
zastosowanie procedury KONKURENCYJNOSCI opisanej w dokumentacji projektowej. Podstawowa
zasada jest zaméwienie od 50 000 zt netto zgodnie z zasada konkurencyjnosci, w tym umieszczenie
zapytania w bazie konkurencyjnosci lub przeprowadzenie tzw. rozeznania rynku od 10 000 zt netto do
50 000 zt netto. Szczegbty ustala sie z Dziatem Prawnym.

Zamoéwienia z wolnej reki - tryb zamdwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawcag

Tryby zamowien

1) Zaméwienia ponizej 20 000 zt netto (maks. 24 600 z VAT)

realizowane sg z zachowanie zasad gospodarnosci (wnikliwie i rzetelnie analizujagc ceny rynkowe),
uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow (zamowienie z ,wolnej reki”).

2) Procedura zaméwien powyzej 20 000 zt netto (maks. 24 600

z VAT)do 120 000 zt netto (maks. 147 600 z VAT): ,ZAPY-
TANIE O CENE”

W przypadku zamdwien powyzej kwoty 20 000 zt netto Fundacja przyjmuje ponizsze zasady:

1) Zapytanie o cene odbywa sie poprzez zadanie zapytania do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow
danego zamdwienia, o ile tylu wykonawcdw istnieje na rynku.

2) Osoba odpowiedzialna przygotowuje opis zapytania, wyznacza kryterium oceny ofert, dokonuje
przegladu ofert, podejmuje decyzje o wyborze wykonawcy i sporzadza notatke stuzbowa z listg
oferentéw oraz decyzja.

3) Procedura w tym trybie moze odbywac sie poprzez:

a. wystanie mailem zapytania;



b. sprawdzenie ofert dostepnych na stronie internetowej co najmniej 3 oferentéw. W tym wypadku
osoba odpowiedzialna dotgcza do notatki stuzbowej z analizy ofert printscreeny lub linki do
analizowanych stron oferentéw (z data przegladu).

4) Osoba odpowiedzialna przechowuje petng dokumentacje zwigzang z tym zamowieniem.

Notatka z zapytania o cene
Notatka zawiera co najmniej:
A) informacje o trybie przeprowadzenia zapytania ofertowego,
B) wykaz ofert, ktore wptynety (zostaty przeanalizowane ze strony)
C) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,
D) date i miejsce sporzadzenia oraz podpis osoby odpowiedzialnej,
E) Do notatki zatacza sie ztozone/wydrukowane ze stron internetowych printscreeny oferty.
Dokumentacja jest przechowywana przez okres 5 lat od zakonczenia umowy, chyba, Ze przepis ustawy
szczegolnej lub wymogi grantodawcy / darczyncy stanowia o terminie dtuzszym.

Zawarcie umowy
Po przeprowadzeniu procedury nastepuje podpisanie umowy z wybranym wykonawca. W sytuacji, gdy
zamawiajgcy dopuszcza sktadanie ofert czesciowych, postepowanie moze zakonczy¢ sie podpisaniem
kilku uméw z wykonawcami.
W przypadku, gdy wykonawca odstgpi od podpisania umowy z zamawiajgcym, mozliwe jest podpisanie
umowy z kolejnym wykonawca, ktéry uzyskat kolejng najwyzszg ocene, bez przeprowadzania nowego
postepowania.

Zamdwienia uzupetniajace i dodatkowe
Istnieje mozliwos$¢ udzielenia wytonionemu wykonawcy zaméwien uzupetniajgcych, w wysokosci
nieprzekraczajacej 50% wartosci zamoéwienia okreslonej w umowie zawartej z wykonawca, o ile te
zamoéwienia sg zgodne z przedmiotem zamdwienia podstawowego oraz mozliwos$¢ udzielenia takiego
zamowienia zostata przewidziana w zapytaniu ofertowym oraz w umowie z wykonawca.
Istnieje mozliwo$¢ udzielenia dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robét budowlanych zaméwien
dodatkowych, nieobjetych zaméwieniem podstawowym i nieprzekraczajgcych 50% wartosci
realizowanego zaméwienia, niezbednych do jego prawidtowego wykonania, ktérych wykonanie stato sie
konieczne na skutek sytuacji niemozliwej wczesniej do przewidzenia, jezeli:
A) z przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie zamoéwienia dodatkowego od zamoéwienia
podstawowego wymagatoby poniesienia niewspdétmiernie wysokich kosztéw lub
B) wykonanie zaméwienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania zamdéwienia dodatkowego.

3) Procedura zamoéwien powyzej 120 000 zt netto
(powyzej maks. 147 600 z VAT)

UWAGA: potwierdZ obowigzkowo z Dziatem Prawnym wybér trybu postepowania!

W przypadku zaméwien powyzej kwoty 120 001 zt netto Fundacja Dajemy Dzieciom Site przyjmuje
ponizsze zasady udzielania zamoéwien robét budowalnych lub ustug i dostaw.

Zasady Ogélne
1) Osoba odpowiedzialna prowadzi proces postepowania ofertowego. Zarzad powotuje uchwatg
Komisje do oceny ofert i wyboru wykonawcy. Komisja sktada sie z 3 do 5 cztonkéw. W sktad komisji
wchodzi osoba odpowiedzialna, przedstawiciel/-ka dziatu prawnego oraz cztonek/kini zarzadu



odpowiedzialny/-a za obszar lub w razie jego niedostepnosci inny cztonek/kini zarzadu w jego
zastepstwie.

2) Osoba odpowiedzialna przygotowuje cze$¢ merytoryczng zamowienia, w tym opis przedmiotu
zamowienia, kryteria oceny ofert i terminy procedury zamdéwien oraz przygotowuje dokumentacje dla
Komisji do dokonania wyboru oferenta. Osoba odpowiedzialna sporzadza sprawozdanie z postepowania
(wg wzoru)., zawierajace liste ztozonych ofert i uzasadniajace wybdr wykonawcy. Osoba odpowiedzialna
odpowiada za przechowywanie dokumentacji zwiagzanej z danym postepowaniem.

3) Upublicznienie zapytania ofertowego jest zrealizowane poprzez zamieszczenie go na stronie
internetowej FDDS i innych portalach, w tym wymaganych przez grantodawcéw/darczyncéw. Osoba
odpowiedzialna moze dodatkowo powiadomi¢ wybranych potencjalnych oferentéw o uruchomieniu
postepowania.

4) Jesli nie wptynie zadna oferta lub Komisja nie dokona wyboru wykonawcy w trakcie dwoch
nastepujacych po sobie zaméwien, przy czym w drugim postepowaniu musi pojawic sie co najmniej jeden
nowy wykonawca, dopuszcza sie zawarcie umowy z wykonawcg wybranym przez Komisje bez
zachowania niniejszej procedury.

5) Fundacja zastrzega mozliwos¢ okreslenia minimalnej liczby ofert dla waznosci danego postepowania.
6) Postepowanie moze zosta¢ uniewaznione do czasu wyboru wykonawcy bez podania przyczyny .

Zapytanie Ofertowe
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:
A) nazwe i adres Fundacji, na ktéry ma zosta¢ wystana oferta,
B) opis przedmiotu zamdwienia,
C) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania,
D) warunki wykluczenia z postepowania,
E) opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny oferty,
F) termin sktadania ofert, przy czym termin na ztozenie oferty nie moze by¢ krétszy niz 7 dni
kalendarzowych od daty ogtoszenia zapytania ofertowego w przypadku dostaw i ustug, a 14 dni
kalendarzowych od daty ogtoszenia zapytania ofertowego w przypadku robét budowlanych i konczy sie
z uptywem ostatniego dnia,
G) jesli jest to pomocne w przeprowadzeniu procedury - wzor umowy oraz okreslenie warunkéw zmian
umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postepowania ofertowego, o ile przewiduje sie mozliwos¢
zmiany takiej umowy,
H) warunki zmiany lub uniewaznienia procedury zapytania ofertowego.

Oferta
Ztozona oferta powinna zawiera¢ co najmniej:
A) Nazwe i adres oferenta, numery NIP i KRS
B) Opis oferty spetniajgcy warunki wyszczegdlnione w zapytaniu ofertowym,
C) Wartos¢ oferty netto i brutto wraz z dodatkowymi kosztami, jesli dotyczg i beda ponoszone przez
FDDS np. koszty dostawy, materiatéw, ubezpieczenia, cta i akcyzy,
D) Termin waznosci oferty,
E) Oferta moze zawierac inne dodatkowe informacje, jezeli sg wymagane lub mogg mie¢ wptyw na ocene
oferty, np. warunki ptatnosci i dostawy, warunki gwarancji, maksymalny czas realizacji,
F) Oferta sktadana w formie papierowej musi by¢ podpisana przez osobe upowazniong do
reprezentowania oferenta oraz zawiera¢ date sporzadzenia. W przypadku sktadania ofert w formie
elektronicznej osoba upowazniona do reprezentacji oferenta sktada podpis elektroniczny Iub
réwnowazny.

Ocena i wybér ofert
1. Ocena i wyboér ofert jest dokonywana przez Komisje.



2. Cztonkowie Komisji i osoba odpowiedzialna sktadajg oswiadczenie o braku powiazan z oferentami
(wg zataczonego wzoru). W przypadku ztozenia oferty przez oferenta z powigzaniami Zarzad powotuje
nowego cztonka/cztonkinie komisji.

3. Osoba odpowiedzialna oraz cztonkowie komisji nie mogg analizowaé i ocenia¢ dokumentéw
ofertowych, ani kontaktowac sie z oferentami przed uptywem terminu sktadania ofert.

4. Po otrzymaniu ofert Komisja analizuje je pod katem:

A) zgodnosci oferowanego towaru/ustugi/roboty budowlanej z opisem przedmiotu zamdéwienia,

B) spetnienia opisanych warunkow i wymogoéw,

C) kompletnosci ztozonych dokumentow oraz spetnienia kryteriéw oceny ofert,

D) mozliwosci finansowych Fundacji.

5. Osoba z Dziatu Prawnego dokonuje oceny ofert pod wzgledem formalno-prawnym.

6. Komisja moze zwrdcic sie do oferenta o uzupetnienie brakéw formalnych ztozonej oferty, w terminie
wyznaczonym przez Komisje.

Po analizie ofert moga by¢ podjete negocjacje co do realizacji umowy z wybranym oferentem.

Wybér najkorzystniejszej oferty
WYybér najkorzystniejszej sposrdd ztozonych ofert spetniajacej warunki udziatu w postepowaniu
ofertowym nastepuje w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny.
W uzasadnionych przypadkach, przed dokonaniem ostatecznego wyboru, Komisja ma prawo
przeprowadzié¢ negocjacje dotyczace zakresu i ceny z wybranymi oferentami.
W przypadku, gdy dopuszczono sktadanie ofert czesciowych, postepowanie moze zakonczy¢ sie
wyborem kilku wykonawcéw.
WYybér oferty wskazany jest w sprawozdaniu Komisji z postepowania ofertowego.
Zakres lub warto$¢ udzielonego zamodwienia, co do zasady, nie moze ulec zmianie po wyborze
wykonawcy. Tre$¢ umowy z wykonawcg powinna odpowiadaé tresci oferty, na podstawie ktdrej
dokonano wyboru wykonawcy.

Protokét z postepowania ofertowego
Protokét z postepowania ofertowego zawiera co najmniej:
A) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,
B) wykaz ofert, ktore wptynety wraz ze wskazaniem daty wptyniecia oferty,
C) informacje o spetnieniu warunkow udziatu w postepowaniu przez wykonawcéw, o ile takie warunki
byty stawiane,
D) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteriow
oceny i uzyskanej punktacji przez oferentéw,
E) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,
F) date i miejsce sporzadzenia sprawozdania oraz podpisy Komisji,
G) zataczniki:
- ztozone oferty,
- o$wiadczenia Komisji o braku powigzah z oferentami;.
Dokumentacja jest przechowywana przez okres 5 lat od podpisania umowy, chyba, ze przepis ustawy
szczegoblnej lub wymogi grantodawcy/darczyicy stanowia o terminie dtuzszym.

Informacja o wyniku postepowania
Informacje o wyniku postepowania wysyta sie do kazdego wykonawcy, ktdry ztozyt oferte, umieszcza na
stronie gdzie zostato ogtoszenie zapytanie lub upublicznia sie w formie wymaganej przez
grantodawce/darczynice.

Zawarcie umowy



Po przeprowadzeniu procedury nastepuje podpisanie umowy z wybranym wykonawca. W sytuaciji, gdy
zamawiajacy dopuszcza sktadanie ofert czesciowych, postepowanie moze zakoriczy¢ sie podpisaniem
kilku uméw z wykonawcami.

W przypadku, gdy wykonawca odstgpi od podpisania umowy z zamawiajacym, mozliwe jest podpisanie
umowy z wykonawca, ktéry w postepowaniu ofertowego uzyskat kolejna najwyzsza liczbe punktéw, bez
przeprowadzania nowego postepowania.

Zamoéwienia uzupetniajace i dodatkowe
Istnieje mozliwo$¢ udzielenia wytonionemu wykonawcy zamdéwien uzupetniajacych, w wysokosci
nieprzekraczajagcej 50% wartosci zamdwienia okre$lonej w umowie zawartej z wykonawcg, o ile te
zamowienia sg zgodne z przedmiotem zamdwienia podstawowego oraz mozliwo$¢ udzielenia takiego
zamowienia zostata przewidziana w zapytaniu ofertowym oraz w umowie z wykonawca.
Istnieje mozliwo$¢ udzielenia dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robét budowlanych zaméwien
dodatkowych, nieobjetych zaméwieniem podstawowym i nieprzekraczajgcych 50% wartosci
realizowanego zamdéwienia , niezbednych do jego prawidtowego wykonania, ktérych wykonanie stato sie
konieczne na skutek sytuacji niemozliwej wczesniej do przewidzenia, jezeli:
A) z przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie zamoéwienia dodatkowego od zamdwienia
podstawowego wymagatoby poniesienia niewspétmiernie wysokich kosztéow lub
B) wykonanie zamowienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania zamdéwienia dodatkowego.

Negocjacje - zasady ogodlne

UWAGA: potwierdz z Dziatem Prawnym wybér trybu postepowania!

Tryb ten powinien by¢ wykorzystywany w szczegdlnosci dla zamdéwien obejmujacych prawa autorskie i
prawa pokrewne. Moze by¢ jednak uzyty w wyjatkowych sytuacjach w innych typach zamdéwien po
konsultacji z cztonkiem/nig zarzadu, odpowiedzialnym/3 za danych obszar oraz Dziatem Prawnym jako
procedura poprzedzajaca wtasciwe zamdwienie.

W ramach procedury negocjacji Fundacja:

- zaprasza wybranych oferentéw do udziatu w postepowaniu lub

- publikuje na stronie internetowej ogtoszenie o postepowaniu, zawierajace:

A) nazwe i adres Fundacji, na ktéry ma zosta¢ wystana oferta,

B) opis przedmiotu zamdwienia,

C) warunki merytoryczne lub/i cenowe udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
ich spetniania,

D) warunki wykluczenia z postepowania,

E) termin sktadania ofert, przy czym termin na ztozenie oferty nie moze by¢ krétszy niz 7 dni
kalendarzowych od daty ogtoszenia zapytania ofertowego w przypadku dostaw i ustug, a 14 dni
kalendarzowych od daty ogtoszenia zapytania ofertowego w przypadku robét budowlanych i konczy sie
z uptywem ostatniego dnia,

F) warunki zmiany lub uniewaznienia procedury zapytania ofertowego,

J) mozliwosc¢ ustalenia minimalnej liczby oferentow.

Negocjacje - procedura
1) Wykonawcy, zainteresowani przystapieniem do negocjacji, sktadajg oferte wstepna. na podstawie
ktérej Fundacja zakwalifikuje okreslong ich liczbe do dalszego udziatu w postepowaniu.
2) Postepowanie moze zosta¢ uniewaznione do czasu wyboru wykonawcy bez podania przyczyny .
3) Jezeli ocena ofert lub wynik negocjacji prowadzg do wniosku, ze wymogi stawiane przez Fundacje w
ramach danego zamdwienia nie zostang spetnione, postepowanie moze zakonczy¢ sie niedokonaniem
wyboru oferty.



4) Fundacja moze zmieni¢ niektére warunki realizacji przedmiotu zamdwienia i zaprasza wykonawcow
do sktadania ofert ostatecznych.

5) Dalsza procedura odbywa sie w sposdb wtasciwy dla zamdéwienia powyzej 20 000 zt netto, bez
wzgledu na wartos¢ zamdwienia.



