Regulamin udzielania zamowien
w Fundacji Animacji Spotecznej i Ekonomii Spotecznej

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w
art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz.
1605 z p6zn. zm.), zwanych dalej ,,zamowieniami”.

2. Zamédwienia finansowane/wspétfinansowane ze Srodkéw europejskich lub finansowane/
wspdifinansowane z innych mechanizméw finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu
z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych
sposdéb udzielania takich zaméwien.

§2
1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) zamoéwieniach — nalezy przez to rozumieé procedure zlecania ustug, robét budowlanych
i dokonywania zakupdéw przez Fundacje Animacji Spotecznej i Ekonomii Spotecznej

2) zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Fundacje Animacji Spotecznej i Ekonomii
Spotecznej z siedzibg w Katowicach przy ul. Michata Gierlotki 8.

3) wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ kwote wyrazong w PLN, okreslong dla
danego zamdwienia, uwzgledniajacy jego rodzaj, ilos¢, zakres, wielko$é oraz czas realizacji,
obliczong z uwzglednieniem obowigzujgcych cen bez podatku od towardw i ustug

4) wartosci zamoéwienia brutto — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zamowienia okreslong dla
danego zamowienia z uwzglednieniem wszystkich wymaganych podatkéw, w tym podatku od
towardw i ustug

5) dostawach, ustugach i robotach budowlanych — nalezy przez to rozumieé dostawy, ustugi
i roboty budowlane w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1605 z pézn. zm.)

6) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdwienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamodwienia

7) Fundacji — nalezy przez to rozumie¢ Fundacje Animacji Spotecznej i Ekonomii Spotecznej

8) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Fundacji Animacji Spotecznej i Ekonomii
Spotecznej

§3
1. Regulamin okresla zakres, zasady i procedury udzielania zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane przez Fundacje Animacji Spotecznej i Ekonomii Spotecznej.
2. Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ realizowane wedtug zasad okreslonych
w Rozdziale II.



Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy,
z uwzglednieniem wszystkich podatkéw, w tym podatku od towardw i ustug, ustalone przez
Zamawiajgcego, przy zachowaniu nalezytej starannosci.

taczng warto$¢ zamodwienia w danym roku budzetowym, a w przypadku realizowanych
projektdw — w okresie ich trwania, ustala sie na podstawie przyjetego budzetu.

Rozdziat i
Zasady udzielania zamoéwien

§4
Postepowanie o udzielenie zamoéwienia prowadzone jest w jezyku polskim, z zachowaniem formy
pisemnej.
Postepowanie o udzielenie zamodwienia nalezy prowadzi¢é w sposéb jawny, bezstronny
i obiektywny oraz gwarantujacy przestrzeganie zasad uczciwej konkurencji oraz réwnego
traktowania i niedyskryminowania wykonawcow.
Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien, o ktérych mowa
w §2 ust. 1 niniejszego Regulaminu, odpowiadajg koordynatorzy administracyjno-finansowi
projektéw lub inna osoba wskazana przez Zarzad.
Czynnosci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zamdwienia wymagajg
dokumentowania przez pracownika prowadzgcego postepowanie.
Catos¢ dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zamdwienia jest przechowywana
w Biurze Fundacji.

§5

Zasady wydatkowania $rodkow z dotacji krajowych:

1) pfatnosci za zakup towaréw i ustug powinno sie dokonywaé¢ co do zasady w formie
bezgotowkowe]j (dopuszczalne sg takze ptatnosci gotdwkowe w sytuacji, gdy nie ma innej
mozliwosci);

2) ptatnosci mozna dokonywa¢ maksymalnie do 14 dni po zakoriczeniu realizacji projektu, jednak
nie pézniej niz do 31 grudnia danego roku realizacji, chyba, ze Regulamin konkursu wskazuje
inne terminy;

3) wydatki muszg by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw finansowych, oraz optymalnego doboru
metod i Srodkow stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw, w sposdb umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan;

4) wydatki powinny by¢ racjonalne i efektywne, z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji—
musi zosta¢ zachowana zasada uczciwej konkurencji — przy zakupach powyzej 10.000 ztotych
brutto stosuje sie rozeznanie rynku ustug i towarow;

5) wydatki mogg by¢ ponoszone poza granicami Polski tylko w sytuacji, gdy jest to merytorycznie
uzasadnione i stuzy prawidtowej realizacji zadania;

6) wartos¢ srodka trwatego zakupionego w projekcie nie moze wynosi¢ wiecej niz 10.000 zt
brutto;

7) nie mozna przekazywal czesci dotacji Partnerowi lub dokonywad jakichkolwiek zakupow
przedmiotdéw i ustug od podmiotu bedacego Partnerem;



8) nalezy przechowywad dokumenty finansowe do wszystkich wydatkow.
Zasady wydatkowania srodkéw w ramach projektdw unijnych:

1) zasada uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcow — zgodnie z ktdrg nalezy
zapobiega¢ eliminacji z udziatu w postepowaniu okreslonej grupy wykonawcow, a zarazem nie
stawiac innych grup w pozycji uprzywilejowanej (stosowana na etapie przygotowania oraz
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia);

2) zasada przejrzystosci i proporcjonalnosci — ma na celu zagwarantowaé, ze postepowanie
o udzielenie zamoéwienia zawiera jasne reguty, okreslone srodki do weryfikacji prawidtowosci
ich stosowania, a zamawiajacy podejmuje decyzje na podstawie ustalonych kryteridw, ktére
zapewniajg uczciwg konkurencje i rowne traktowanie wykonawcow;

3) ponadto nalezy dodaé, ze wydatkowanie sSrodkéw unijnych ma na celu realizacje strategii na
rzecz inteligentnego, zréwnowazonego wzrostu sprzyjajgcego wigczeniu spotecznemu (m.in.
poprzez tworzenie wysokiej jakosci miejsc pracy oraz ochrone srodowiska).

Rozdziat lli
Procedury udzielania zaméwien w projektach finansowanych/wspétfinansowanych
ze sSrodkow krajowych
§6

Wydatki dokonywane w ramach projektéw realizowanych jako zlecenie realizacji zadania
publicznego muszg byé dokonywane zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa,
w szczegdllnosci z zachowaniem przepisow ustawy o finansach publicznych, zasad legalnosci,
celowosci, rzetelnosci, gospodarnosci, jak i z uwzglednieniem zasad uczciwej konkurencyjnosci.
Poprzez zapewnienie zasad uczciwej konkurencji rozumie sie przeprowadzenie procedury wyboru
wykonawcdw zapewniajgcej przejrzystosé, réwne traktowanie uczestnikdw procedury oraz
uzyskanie najlepszych efektéw zamdwienia, w tym efektéw w stosunku do poniesionych
naktaddw.
W przypadku zakupow ponizej 10.000 zt za wystarczajgce uznaje sie dokonanie zakupu zgodnie
zcenami rynkowi. Nie ma obowigzku dokumentowania rozeznania cenowego. Zamodwien
dokonuje sie z tzw. ,wolnej reki”.
Przy zakupach ze $rodkéw krajowych powyzej 10.000 zt nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie rynku,
opcjonalnie zestawienie cen wskazujgce na racjonalnos¢ zakupu, tak by potwierdzi¢, ze srodki
wydatkowane sg racjonalnie i gospodarnie.
Do zamoéwien, ktorych wartos¢ zamdwienia przekracza kwote 10.000 zt brutto a nie przekracza
kwoty 50.000 zt brutto stosuje sie:
1) zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierajgcych

cene proponowang przez potencjalnych wykonawcéw, lub
2) oferte ztozong przez wykonawce w odpowiedzi na zapytanie ztozone przez Fundacje.
W przypadku zakupdw powyzej 50.000 zt brutto obligatoryjnie nalezy przeprowadzi¢ procedure
zapytania ofertowego, wedtug nastepujgcych regut:
1) w przypadku rozeznania rynku nalezy przedstawi¢ minimum 3 oferty potwierdzajgce

racjonalnosc i efektywnosé wyboru dostawcy,
2) w przypadku zapytania ofertowego nalezy zamiesci¢ w siedzibie organizacji i/lub na stronie

internetowej organizacji zapytanie ofertowe zawierajgce: opis zamdwienia, kryteria wyboru

oraz sposob i termin sktadania ofert oraz przedstawi¢ ztozone oferty, protokédt wyboru
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dostawcy oraz zawartg umowe. Termin sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 7 petnych dni
kalendarzowych.
7. Nie ma obowigzku stosowania zasady konkurencyjnosci w ramach projektéow finansowanych ze
srodkdéw krajowych w przypadku:
1) zakupu towardw i ustug, ktorych przedmiotem sg ustugi ciggte, ktorych realizacja rozpoczeta
sie przed okresem kwalifikowalnosci wydatkdw,
2) zatrudnienia pracownikow na podstawie umdw o prace.

Wybér wykonawcy
§7
1. Zapytanie o cene w postaci pisemnego zaproszenia do ztozenia oferty mogga zosta¢ przekazane
osobiscie, za posrednictwem poczty lub w formie elektronicznej, przy czym potwierdzenie
dostarczenia powinno by¢é udokumentowane odpowiednio pisemnym potwierdzeniem
otrzymania zapytania, zwrotnym potwierdzeniem odbioru, potwierdzeniem nadania Ilub
wydrukiem z poczty elektronicznej.
2. Zapytanie o cene powinno zawiera¢ w szczegélnosci:
1) opis przedmiotu zamodwienia
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy
3) warunki realizacji zamodwienia
4) terminisposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.
3. Kryteriami wyboru wykonawcy s3 cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:
1) jakosc
2) funkcjonalnosé
3) parametry techniczne
4) aspekty srodowiskowe
5) aspekty spoteczne
6) aspekty innowacyjne
7) koszty eksploatacji
8) serwis
9) termin wykonania zaméwienia
10) doswiadczenie wykonawcy
11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.
4. Oferty ztozone po uptywie terminu, lub w formie innej niz przewidziana w zapytaniu nie beda
uwzglednione w przedmiotowym postepowaniu.
5. Po zakonczeniu procedury naboru ofert, pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie danego
postepowania przeprowadza badanie i pordwnanie otrzymanych ofert, oraz sporzgdza protokaét.
6. Pracownik prowadzacy postepowanie ma prawo poprawienia w ofercie oczywistych omytek
pisarskich, oczywistych omytek rachunkowych z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek, oraz inne omytek polegajgcych na niezgodnosci oferty z zapytaniem,
niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty.
7. Pracownik prowadzacy postepowanie wzywa w wyznaczonym terminie wykonawcow, ktérzy nie
ztozyli wymaganych przez zamawiajgcego dokumentow, ktérych wymodg zatgczenia zostat



okreslony w zapytaniu o cene. Nie uzupetnienie dokumentéw w wyznaczonym w wezwaniu
terminie, skutkowac bedzie odrzuceniem oferty.

8. Udzielenie zamdéwienia mozliwe jest w przypadku ztozenia co najmniej jednej, waznej oferty.

9. Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert jest
cena, nie mozna dokonaé wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, iz zostaty ztozone
oferty o takiej samej cenie, zamawiajgcy wzywa wykonawcéw, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia
w okreslonym terminie ofert dodatkowych. Wykonawcy, o ktédrych mowa powyzej nie moga
zaoferowac cen wyzszych od kwot zaproponowanych w ztozonych pierwotnie ofertach.

10. Protokét z postepowania, wraz z zestawieniem ofert ztozonych w postepowaniu zostanie
zatwierdzony przez Zarzad Fundacji.

11. Zadanie zostanie powierzone wykonawcy, ktérego oferta zawieraé bedzie najnizsza cene lub
najkorzystniejszy bilans ceny, oraz gwarantowac spetnienie innych kryteridw okreslonych
w zapytaniu o cene.

12. Zamoéwienie zostanie udzielone wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte i ktérego oferta
zostata zatwierdzona przez Zarzad Fundacji.

§8
1. Procedury wyboru wykonawcy, o ktérej mowa w §8 Regulaminu, nie stosuje sie do zamdwien,
dla ktérych uzasadniony jest wybdr jednego, konkretnego wykonawcy, tj. w szczegdlnosci:

1) dostaw, ustug lub robot budowlanych, ktére z przyczyn o obiektywnym charakterze lub
z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytgcznych moga byc¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce;

2) ze wzgledu na wyjgtkowg sytuacje niewynikajagcg z przyczyn lezgcych po stronie
zamawiajgcego, ktérej nie mégt on przewidzieé, lub istnieje szczegdlny charakter
zamdwienia, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia;

3) zamowien w zakresie dziatalnosci twoérczej lub artystycznej;

4) zamowien bez wzgledu na ich wartos¢, ktorych przedmiotem sa:

a) ustugi prawnicze,

b) ustugi pocztowe,

c) ustugi bankowe i ubezpieczeniowe,

d) ustugiinternetowe i telekomunikacyjne,

e) zakup czasu antenowego,

f) nabycie wiasnosci nieruchomosci oraz innych praw do nieruchomosci, w tym dzierzawy
i najmu,

g) umowy z zakresu prawa pracy,

h) ustugi spoteczne i zdrowotne,

i) ustugi rekreacyjne, kulturalne i sportowe,

j) ustugi w zakresie ksiegowosci i prowadzenia ksigg rachunkowych.

§9
Procedury udzielania zaméwien w projektach finansowanych/wspétfinansowanych
ze Srodkow unijnych

1. Brak mozliwosci sktadania ofert drogg e-mailowg — cata komunikacja dotyczgca postepowania o
udzielenie zamoéwienia (publikacja zapytania ofertowego, sktadanie ofert, wymiana informacji
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miedzy wykonawcg a zamawiajgcym, przekazywanie dokumentéw) odbywa sie pisemnie
wyltacznie za posrednictwem bazy konkurencyjnosci (wytyczne dotyczace kwalifikowalnosci
dopuszczajg wyjatek od tej reguty m.in. w przypadku, gdy charakter zamdwienia wymaga uzycia
narzedzi, urzadzen lub formatéw plikéw, ktére nie sg obstugiwane za pomocg BK 2021 lub
zamawiajgcy wymaga przedstawienia modelu fizycznego, modelu w skali lub probki, ktorych nie
mozna przekazac¢ za posrednictwem bazy).

Zasada konkurencyjnosci obowigzuje powyzej kwoty 50.000 zt netto, wszelkie zakupy ponizej tej
kwoty mozna natomiast realizowac¢ w trybie ,,z wolnej reki”.

Okreslenie minimalnych terminéw sktadania ofert — w zamdwieniach powyzej 50.000 zt netto,
realizowanych zgodnie z zasada konkurencyjnosci, wymaga sie upublicznienia zapytania
ofertowego przez:

1) 7 dni—w przypadku dostaw i ustug,

2) 14 dni—w przypadku robét budowlanych,

3) 30 dni—w przypadku dostaw i ustug o wartosci powyzej 750 000 euro,

4) 30 dni —w przypadku robot budowlanych powyzej 5 382 000 euro;

Brak mozliwosci udzielenia zamdwienia podmiotom powigzanym.

§10
Postanowienia koricowe
Nadzdr nad przestrzeganiem postanowien niniejszego Regulaminu sprawuje Zarzad Fundacji.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem do czynnosci podejmowanych przez
zamawiajgcego lub wykonawcéw majg zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego oraz inne
przepisy obowigzujgcego prawa.

Wersja Regulaminu obowiqzujgca od dnia 08.01.2024



