STOWARZYSZENIE
POMOCY POTRZEBUJACYM
"NADZIEJA"

05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 3

NIP 538-179-53-02

Regulamin zakupu towarow i ustug
w Stowarzyszeniu Pomocy Potrzebujgcym ,,NADZIEJA”
oraz jego jednostkach organizacyjnych
z dnia 14.09.2026

§1

Postanowienia ogdline

. Zarzad Stowarzyszenia Pomocy Potrzebujgcym ,NADZIEJA" (dalej Stowarzyszenie),
dziatajgc na podstawie Statutu Stowarzyszenia, wprowadza Regulamin zakupu towarow i
ustug w Stowarzyszeniu oraz jego jednostkach organizacyjnych (dalej Regulamin).

. Regulamin stosuje sie w takim zakresie, w jakim przepisy prawa lub umowy wigzgce

Stowarzyszenie nie reguluja w inny sposéb zasad dokonywania zakupdw towaréw i ustug.

. Zakupy w Stowarzyszeniu powinny byé dokonywane w sposéb celowy i oszczedny przy

zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz w sposob

umozliwiajgcy terminowg realizacje zadarn/projektéw.

. W przypadkach wymaganych prawem, Stowarzyszenie stosuje ustawe Prawo zaméwien

publicznych lub inne przepisy zwiazane z realizacjg powierzonych zadarn/projektéow zgodnie

z zapisami zawartymi w umowach na dofinansowanie zadan/projektow.

. Zakupy moga by¢ dokonywane przez:

1) poszczegdlnych cztonkéw zarzadu,

2) koordynatora zadania/projekiu w zakresie realizowanego zadania/projektu,

3) pracownika, osobe odpowiedzialng za dziatalnos¢ jednostki organizacyjnej lub inng
osobe - na podstawie osobnego upowaznienia lub upowaznienia wynikajacego z zakresu
powierzonych jej czynnosci.

. Zakupy bedgce wynikiem projektéw realizowanych przez Stowarzyszenie, w tym w ramach

jego jednostek organizacyjnych, mogg by¢ dokonywane wytgcznie na podstawie budzetu

projektu, zgodnie z zasadami regulujgcymi wydatkowanie $rodkéw w ramach danego
programu grantowego.

. Zakupy niewynikajace z realizowanych przez Stowarzyszenie projektdw mogg byé¢

dokonywane w sposob celowy i oszczedny wytgcznie na uzasadnione potrzeby statutowe

Stowarzyszenia, w tym potrzeby jego jednostek organizacyjnych.

. Zakupy realizowane w Stowarzyszeniu ocbejmuja:

1) towary - nabywanie rzeczy, praw oraz innych doébr, w szczegdlnosci na podstawie
umowy sprzedazy i dostawy,

2) ustugi - wszelkie Swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty budowlane lub towary.

. Stowniczek:

1) dostawca - podmiot oferujgcy lub dostarczajgcy towary lub ustugi.

2) koordynator zadania/projektu - osoba kierujgca okreslonym zadaniem lub projektem
realizowanym przez Stowarzyszenie, w tym w ramach jego jednostki organizacyjne;.

3) pracownik - osoba zatrudniona w Stowarzyszeniu na podstawie umowy o prace, umowe
cywilnoprawna lub porozumienie o wolontariat realizujgca okreslone zadania zwigzane z
zakupami lub wyborem dostawcow.

10. Osoby biorgce udziat w procesie wyboru dostawcy zobowigzane sg do zachowania

bezstronnosci. W przypadku wystgpienia powigzan osobistych lub gospodarczych z
potencjalnym dostawcg, osoba taka powinna wytaczy¢ sie z udziatu w danym postepowaniu.




§2

Zasady dokonywania zakupow o wartosci do 5 000 zi netto

. Za dokonywanie zakupow o wartosci do 5 000 zt netto odpowiedzialne sg osoby wskazane
w§ 1ust 5.

. Zakupy, o ktérych mowa w ust. 1, nie musi poprzedzaé pisemna umowa, chyba ze
konieczno$¢ zawarcia takiej umowy wynika z innych okolicznosci - wystarczajgce jest
potwierdzenie fakturg lub rachunkiem.

. W przypadku zakupéw w przedziale od 2000 zt netto do 5000 zt netto osoba dokonujaca
zakupu sporzadza krétkg notatke zawierajaca opis zakupu i jego uzasadnienie.

. Zabrania si¢ dokonywania sztucznego dzielenia zakupéw w celu uniknigcia stosowania
wyZszych progow i trybow okreslonych w Regulaminie.

. Wartos¢ zakupu powinna zosta¢ oszacowana z nalezytg starannoscig przed jego
dokonaniem, z uwzglednieniem cato$ci planowanego wydatku.

§3

Zasady dokonywania zakupéw o wartosci pomiedzy 5 001 zi netto a 20 000 zI netto

. W przypadku dokonywania zakupow w przedziale 5 001 zt netto a 20 000 zt netto transakcje
nalezy zatwierdzi¢ uchwatg zarzadu.

. Zarzad moze nakaza¢ osobom odpowiedzialnym za zakup poprzedzi¢é wybér dostawcy
przeprowadzeniem rozeznania rynku potencjalnych dostawcdw, zgodnie z zasadg
gospodarnosci i racjonalnosci wydatkéw. W takim przypadku zarzad wskazuje sposoéb
dokonania ww. rozeznania (np. rozeznanie telefoniczne, rozeznanie na stronach
internetowych) - w takim przypadku po wyborze dostawcy sporzadza sie krotkg notatke lub
protokot wyboru.

. Przy wyborze dostawcy powinno sie zwrécié uwage na dotychczasowg wspélprace
dostawcy ze Stowarzyszeniem oraz opinie na temat jakos$ci, terminowosci i elastycznosci
dostaw.

. W przypadku ustug zaleca sie spisywanie stosownych uméw.

§4

Zasady dokonywania zakupow o wartosci pomiedzy 20 001 zI netto a 50 000 zI netto

. W przypadku dokonywania zakupdéw w przedziale 20 001 zt netto a 50 000 zt netto
transakcje nalezy zatwierdzi¢ uchwatg zarzadu.

. W przypadku dokonywania zakupdéw, o ktérych mowa w ust. 1, osoby odpowiedzialne za
zakup przeprowadzajg rozeznanie rynku potencjalnych dostawcéw, zgodnie z zasadg
gospodarnosci i racjonalno$ci wydatkéw. Zarzad wskazuje sposéb dokonania ww.
rozeznania — przy czym rozeznanie rynku powinno obejmowaé co najmniej 2 oferty. Po
wyborze dostawcy sporzgdza sie zwiezty protokoét wyboru.

. Przy wyborze dostawcy zwraca sie szczeg6lng uwage na cene i jako$é oferowanego towaru
lub ustugi oraz na dotychczasowa wspéiprace dostawcy ze Stowarzyszeniem oraz opinie na
temat terminowosci i elastycznosci dostaw.

. Zakupy powinny by¢ poprzedzone spisang umowa okreslajacg zobowigzania stron, terminy,
cene oraz warunki gwarangji. :
. Zarzgd Stowarzyszenia moze zrezygnowa¢ z przeprowadzenia rozeznania potencjalnych
dostawcow w przypadku, gdy ze wzgledu na dochowanie terminéw innych zobowigzan,
szczegOlny charakter i rodzaj dostaw badZz ustug uzasadnione jest zlecenie realizacji
konkretnemu dostawcy - w takiej sytuacji zarzad podejmuje stosowng uchwale, ktéra
powinna zawierac zwiezte uzasadnienie.




§5

Zasady dokonywania zakup6éw o wartosci powyzej 50 000 zt netto

1. W przypadku dokonywania zakupéw o wartosci przekraczajacej 50 000 zt netto transakcje
nalezy zatwierdzi¢ uchwatg zarzadu.

2. Zarzad do zakupu, o ktérym mowa w ust. 1, przyjmuje kryteria wyboru dostawcy, forme
ogtoszenia zapytania ofertowego i zleca wyznaczonej osobie przeprowadzenie
postepowania ofertowego na zakup.

3. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmnie;j:

1) opis przedmiotu zamoéwienia,
2) kryteria wyboru i oceny ofert,
3) termin skiadania i realizacji,
4) warunki udziatu,

5) termin zwigzania ofertg.

4. Zapytanie ofertowe jest akceptowane przez zarzad.

5. Zapytanie ofertowe powinno zosta¢ wywieszone w miejscu publicznie dostepnym przez
okres co najmniej 7 dni (np. tablica ogtoszen, strona internetowa Stowarzyszenia itp.).

6. Minimalny termin sktadania ofert to 7 dni, chyba Zze szczegdlny charakter zaméwienia
uzasadnia krétszy termin.

7. Decyzje w przedmiocie wyboru oferty podejmuje zarzad zgodnie z przyjetymi kryteriami,
szczegolnie biorac pod uwage zardwno oferowang cene jak i jakos¢, doswiadczenie,
elastycznos¢ termindw, terminy ptatnosci itp.

8. Zarzad moze zrezygnowaé z przeprowadzenia postepowania ofertowego potencjalnych
dostawcow w przypadku, gdy ze wzgledu na dochowanie terminéw innych zobowigzan,
szczegOlny charakter i rodzaj dostaw lub ustug uzasadnione jest zlecenie realizacji
konkretnemu dostawcy - w takiej sytuacji zarzad podejmuje stosowng uchwate, ktora
powinna zawiera¢ zwiezie uzasadnienie.

9. W przypadku braku ofert bedgcych odpowiedzig na zapytanie ofertowe zarzad dokonuje
zakupu z pominieciem kolejnego postepowania ofertowego.

10. Zakupy powinny by¢ poprzedzone spisang umowa okreslajgca zobowigzania stron, terminy,
ceny oraz gwarancje.

§6

Umowy i dokumentacja wykonania zakupow

1. W razie potrzeby uzasadnionej charakterem zakupu sporzadza sie protokot odbioru towarow
lub ustug, w szczegodlnosci w przypadku ustug oraz zakupdéw o wyzszej wartosci.

2. Zaptata ceny nastepuje po przedtozeniu przez dostawce prawidtowo wystawionej faktury lub
rachunku.

3. Faktura/rachunek podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez osobe
odpowiedzialng za zakup.

4. Faktura/rachunek podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym wediug
zasad ustalonych w Stowarzyszeniu.

5. Zatwierdzenie do wyptaty faktury/rachunku dokonywane jest wedtug zasad ustalonych w
Stowarzyszeniu. '

6. Zaptata moze by¢ dokonywana:
1) gotébwkowo, po uprzednim pobraniu $rodkéw z kasy Stowarzyszenia,
2) karta ptatniczg (jesli taka forma ptatnosci jest stosowana w Stowarzyszeniu),
3) przelewem.

7. Platnosci gotowkowe mogg dokonywaé osoby wymienione w katalogu okreslonego w § 1
ust. 5.

8. Platnosci kartg pfatniczg i platnosci przelewem mogg dokonywaé wylacznie osoby
upowaznione przez zarzad.




9. Dokumentacja zwigzana z zakupami przechowywana jest w siedzibie Stowarzyszenia lub w
innym miejscu wyznaczonym przez zarzad, w tym w jednostce organizacyjnej, przez okres
wymagany przepisami prawa. Dokumentacja zakupowa moze byé przechowywana réwniez
w formie elektronicznej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa..

10. Kazda faktura lub rachunek powinny zostac opisane w spos6b umozliwiajgcy identyfikacje
celu wydatku, w szczegolnosci poprzez wskazanie rodzaju zakupu, powigzania z zadaniem,
projektem lub dziatalno$cig danej jednostki organizacyjnej oraz osoby odpowiedzialnej za
jego realizacje.

§7

Postanowienia koncowe

1. W przypadku realizacji przez Stowarzyszenie, w tym w ramach jego jednostek
organizacyjnych, zadan zleconych lub projektow (w tym finansowanych ze $rodkéw
publicznych) stosuje si¢ w pierwszej kolejnosci wytyczne i regulacje zawarte w
regulaminach, umowach Ilub innych dokumentach okreslajacych zasady
kwalifikowalnosci wydatkow w ramach danego zadania lub projektu. Niniejszy
Regulamin ma zastosowanie jedynie w zakresie nieuregulowanym w tych
dokumentach.

2. Zmiana Regulaminu nastepuje w drodze uchwaty zarzadu.

3. Niniejszy Regulamin uchwalony zostat na czas nieoznaczony.

Podpisy cztonkéw zarzadu:
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