UCHWALA nr264/2022
Zarzadu Gléwnego Polskiego Zwigzku Motorowego
z dnia 25 czerwca 2022 r.

w sprawie: uchwalenia Regulaminu dokonywania zakupu towaréw i ustug w PZM za wyijatkiem
zakupdéw budowlano-inwestycyjnych.

Na podstawie § 31 ust. 2 pkt 14 Statutu PZM Zarzad Giéwny uchwala, co nastepuje:

§ 1

Uchwala si¢ Regulamin dokonywania zakupu towaréw i ustug w PZM za wyjatkiem zakupéw budowlano-
inwestycyjnych stanowigcy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Za zgodnos¢:

Preze

/ Michat Sikora

Otrzymuja:

- Zarzady Okrggowe PZM

- Czlonkowie rzeczywisci PZM, - za poérednictwem ZO PZM
- Biura ZG PZM



Zaftgcznik do uchwaly ZG PZM nr
264/2022 z dnia 25.06.2022 r.

REGULAMIN
DOKONYWANIA ZAKUPU TOWAROW |
USLUG W PZM ZA WYJATKIEM
ZAKUPOW BUDOWLANO-
INWESTYCYJNYCH

Do uzytku wewnetrznego

Warszawa, lipiec 2022 roku
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POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Podstawe prawng wprowadzenia Regulaminu dokonywania zakupéw towaréw i ustug

w PZM (zwanego dalej: ,Regulaminem”) stanowia:

g)

h)

» Statut Polskiego Zwigzku Motorowego wedtug stanu na dzier 15.06.2019 .

* Regulamin wspélpracy pomiedzy Biurem Finanséw i Administracji PZM a Biurami
Zarzadéw Okregowych, wprowadzony uchwatg ZG PZM nr 65/2019 z dnia 26.01.2019r.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

PZM - rozumie sie przez to Polski Zwigzek Motorowy,

Prezesie Zwigzku — rozumie sie przez to Prezesa Polskiego Zwigzku Motorowego,

Prezesie ZO PZM - rozumie sie przez to Prezeséw poszczegdinych Zarzadéw Okregowych PZM,
ZG PZM - rozumie sig przez to Zarzad Giéwny Polskiego Zwigzku Motorowego,

ZO PZM - rozumie si¢ przez to poszczegdine Zarzady Okregowe Polskiego Zwigzku Motorowego
bedgce oddziatami terenowymi PZM, a nieposiadajgce odrebnej osobowosci prawnej,

Biurze ZG PZM - rozumie si¢ przez to Biuro Zarzadu Gtéwnego Polskiego Zwigzku Motorowego,

Biurze ZO PZM - rozumie si¢ przez to poszczegdlne biura Zarzadéw Okregowych Polskiego
Zwigzku Motorowego,

BFA - rozumie sig przez to Biuro Finanséw i Administracji Zarzgdu Gtéwnego PZM,

Dyrektorze Biur PZM - rozumie si¢ przez to Dyrektora Biura Finanséw i Administracji Zarzadu
Gtéwnego PZM Gtéwnego Ksiegowego lub jego zastepcéw lub Dyrektora Biura Sportu i Turystyki
Zarzadu Gtéwnego PZM lub jego zastepcow Ilub Dyrektora Biura Komunikacji i Relacji
Miedzynarodowych,

BST - rozumie sie przez to Biuro Sportu i Turystyki Zarzadu Gtéwnego PZM,

Chmurze PZM - rozumie sig przez to ustuge polegajgcg na przechowywaniu danych na
dedykowanym urzadzeniu PZM i pozwalajgcg wymieniaé dane miedzy Biurem ZG PZM oraz Biurami
Z0 PZM,

Osobie wnioskujacej o zakup — rozumie sie przez to pracownika biura ZG PZM lub ZO PZM lub
osobg wspéipracujgca, lub dziatacza spotecznego, ktéry wnioskuje o dokonanie zakupu
ustugi/towaru.

§3

Celem niniejszego Regulaminu jest okreslenie ogdlnych zasad wyboru dostawcoéw towaréw i

ustug Swiadczonych na rzecz PZM, finansowanych zaréwno z wtasnych érodkéw, jak i ze $rodkéw
publicznych pozyskanych przez PZM.
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ZASADY | ZAKRES PROCEDURY WYBORU DOSTAWCOW

TOWAROW | USLUG

§4

1. Procedura opisana w niniejszym regulaminie obejmuje zakup nastepujgcych towardw i ustug:

a)
b)

towary i ustugi niezbedne do funkcjonowania i biezacej dziatalnosci Zwigzku;
towary i ustugi niezbedne do $wiadczenia ustug przez firmy zewnetrzne,

¢) materiaty BHP i do ochrony srodowiska;
d) prenumerata czasopism.

2. Regulamin nie obejmuje zakupéw nastepujgcych towaréw i ustug:

a)

b)
c)

d)

e)

f)
9)

h)
i)
)
k)
1)

m)

n)

0)

kosztow reprezentacyjnych, ustug gastronomicznych i cateringowych, a takze
noclegow;

zakupow IT dokonywanych za posrednictwem firmy obstugujace;j IT;

zakupow ponizej 50.000 zt netto w przypadku ustug oraz ponizej 1.000 zt netto ceny
jednostkowej w przypadku towaréw;

ustug doradczych, prawniczych, szkoleniowych, zdrowotnych, socjalnych,
notarialnych;

ustug i towaréw, do ktérych zakupu PZM zobowigzany jest przez miedzynarodowe
organizacje, ktorych PZM jest czionkiem, dla ktérych znacznie utrudnione jest
pozyskanie oferty poréwnywalnej, np. ze wzgledu na rodzaj ustugi badz miejsce jej
wykonywania,

ustug i towaréw niezbednych do realizacji remontdw i inwestycji;

ustug telekomunikacyjnych, dostaw gazu, energii cieplnej, energii elektrycznej, wody
i odbioru $ciekdw i innych ustug komunalnych;

ustug i towardéw w celu natychmiastowego usuniecia awarii i/lub uszkodzen,

najmu oraz dzierzawy nieruchomosci, ustanowienia ograniczonego prawa na
nieruchomosci;

ustug od podmiotow, ktérych wiascicielem w czesci lub w catosci jest PZM,;
wszelkich optat promotorskich i wpisowych odprowadzanych do miedzynarodowych
federaciji;

ustug transportu sprzetu sportowego;

$wiadczenn reklamowych na rzecz pozyskanych sponsoréw oraz innych ustug
reklamowych, jezeli wynika to z podpisanej umowy ze sponsorem,;

dozoru technologicznego i innych ustug wynikajgcych z odregbnych przepiséw prawa,;
ustug swiadczonych przez cztonkéw PZM,

p) ustug i towarow Swiadczonych/realizowanych w ramach kontynuacji dotychczasowej
wspotpracy

3. Przy dokonywaniu zakup6w towardw i zamawianiu ustug nalezy przestrzegaé nastepujgcych

zasad:
a)

b)

c)

zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcow ustug i
dostawcow towardw;

racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi oraz terminowos¢ realizacji
zadan,

bezstronnos$¢ i obiektywizm.

Strona4:z8



1)

4. Procedury zamowien towardw i ustug obejmujg wszystkie Biura ZG i ZO PZM, a za ich
przestrzeganie odpowiedzialni sg odpowiednio dyrektorzy poszczegdinych Biur ZG PZM oraz
Prezesi ZO PZM.

5. Ustugi i towary niezbedne do realizacji remontéw i inwestycji regulowane sg przez odrebne
procedury PZM.

6. W przypadku dokonywania zaméwier nie objetych niniejszymi procedurami, opisanych w ust.
2, akceptacji zméwienia dokonuje bezposredni przetozony pracownika sktadajgcego
zamowienie, posiadajgcy petnomocnictwo PZM do zaciggania zobowigzan. Dopuszczalna
jest forma ustna, pisemna oraz elektroniczna akceptacji.

7. Niedopuszczalne jest zanizanie i/lub dzielenie warto$ci zaméwienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania procedur objetych niniejszym Regulaminem.

8. Do zakupéw towaréw i ustug finansowanych ze $rodkéw publicznych ma zastosowanie
niniejszy regulamin, o ile umowa przyznajgca $rodki publiczne nie naktada na PZM innych
wytycznych w tym wzgledzie.

9. Dokumentacja dotyczgca procesu wyboru dostawcy ustugi/towaru moze byé udostepniana
jedynie tym osobom, dla ktérych jest to niezbedne do realizacji wykonywanych zadan lub
0s6b wykonujgcych czynnosci kontrolne. Wszystkie materiaty objete niniejszym
Regulaminem, zwigzane z dokonaniem wyboru dostawcy ustugi/towaru sg chronione i nie
mogg by¢ ujawnione bez uzasadnionej przyczyny, przy czym ich ujawnienie osobom
niezwigzanym z realizacjg zadan PZM, moze nastapi¢ jedynie na podstawie zgody Prezesa
PZM lub upowaznionych przez niego oséb.

10. Dokumenty potwierdzajace zakup towaréw i ustug nie objetych niniejszym regulaminem
okreslonych w §4 ust. 2, muszg by¢ oznaczone opisem: ,Zakup towaru/ustugi nieobjetych
procedurg zakupu zgodne z § 4 pkt (nalezy podaé litere) REGULAMINU DOKONYWANIA
ZAKUPU TOWAROW | UStUG W PZM ZA WYJATKIEM ZAKUPOW BUDOWLANO-
INWENSTYCYJNYCH".

lll. PROCEDURA WYBORU DOSTAWCY TOWAROW | USLUG OBJETYCH
NINIEJSZYM REGULAMINEM

§5

1. Przed dokonaniem zakupu, osoba wnioskujgca ma obowigzek oszacowaé peilny koszt
zamowienia.

2. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia ustalana jest przez osobe wnioskujaca przy zastosowaniu
co najmniej jednej z ponizszych zasad:
a) analizy cen rynkowych,
b) analizy cen ofertowych uzyskanych w odpowiedzi na ztozone zapytanie ofertowe.
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. Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia powinno by¢ dokonywane na podstawie co

najmniej analizy dwéch ofert oraz udokumentowane w postaci notatki stuzbowej (w formie
papierowej lub elektronicznej) wraz z dokumentami potwierdzajgcymi przeprowadzenie
analiz, takimi jak np.: przedmiot zaméwienia, zebrane analizy cen, odpowiedzi wykonawcéw
lub tez kopie umoéw/ofert w podobnych postepowaniach dokonywanych w PZM.

. Notatka, o ktérej mowa w ust. 3, stanowi podstawe zgloszenia zapotrzebowania na dany

towar lub ustuge do bezposredniego przetozonego lub Dyrektora danego Biura. Jezeli
bezposredni przefozony lub Dyrektor danego Biura nie posiada petnomocnictwa PZM na
zacigganie zobowigzan w kwocie obejmujgcej zamdwienie, to zgoda na realizacje musi byé
wydana przez Prezesa PZM/ZO PZM lub Skarbnika ZG PZM/ZO PZM.

. Zgtoszenie zapotrzebowania na zakup towaréw lub ustug objetych procedurg niniejszego

regulaminu dokonywane jest przez osobg wnioskujaca do bezposredniego przetozonego i
obejmuije:

a) opis przedmiotu zaméwienia i informacje dotyczacy potrzeby udzielenia zgody,

b) notatke z szacunkowg wartoscig ustalong wedtug ust. 3,

c) informacje wskazujgca, ktorg procedurg objety jest zakup.

. W przypadku zakupéw zwigzanych z koniecznosécig natychmiastowego usuniecia awarii lub

uszkodzen, zakup towaréw Ilub ustug moze byé dokonany bez koniecznosci
przeprowadzania procedury opisanej w niniejszym Regulaminie, jednakze osoba dokonujgca
takiego wydatku, musi zawiadomi¢ przetozonego o zaistniatej sytuaciji i uzyskac co najmniej
ustng zgode na dokonanie zakupu tych ustug i towaréw oraz sporzadzi¢ notatke.

. W przypadku ustug ciggtych — trwajgcych wiecej niz 12 kolejnych miesiecy, kwote ustugi

szacuje sie sumujgc wynagrodzenie za ustuge za 12 kolejnych miesiecy.

§ 6 procedura uproszczona

W przypadku zakupu ustug/towaréw, do ktérych nie ma zastosowania § 4 ust. 2 oraz limit
okreslony w § 7 ust. 1, wyboru dostarczyciela ustug/towaréw dokonuje przetozony, o ktérym
mowa w § 5 ust. 4 na podstawie propozycji osoby wnioskujacej zawartej w zapotrzebowaniu,
0 ktérym mowa w § 5 ust. 5. Wybor jest odnotowywany na zapotrzebowaniu i opatrzony
podpisem, datg i pieczatkg wybierajgcego.

Osoba wnioskujgca ma obowigzek zatgczenia dokumentu zapotrzebowania do wystawionej
przez kontrahenta faktury/rachunku.

§ 7 procedura ofertowa

. W przypadku dokonywania zakupow ustug o wartoéci przekraczajgcej 500.000 zt netto oraz

zakupu towaréw o wartosci jednostkowej przekraczajgcej 10.000 zt netto stosuje sie
procedure ofertowa z zastrzezeniem, iz te ustugi/towary nie sg objete wytgczeniem, o ktérym
mowa w § 4 ust. 2.
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2. Procedura ofertowa polega¢ moze w szczegdlnosci na zamieszczeniu ogloszenia na stronie
internetowej PZM w celu zebrania zgtoszen ofertowych lub tez na wystaniu zapytania
ofertowego bezposrednio do zainteresowanych podmiotow.

3. Tresc¢ ogtoszenia przygotowywana jest przez osobe wnioskujgcg o zakup.

4. Ogloszenie, o ktérym mowa w ust. 3 musi zawiera¢ co najmniej;:

a) szczegdty ustugiftowaru, ktéry PZM chce nabyé,

b) okres wykonywania ustugi/ czas dostarczenia towaru,

c) informacje na temat danych jakie majg by¢ zawarte w sktadanej przez kontrahenta
ofercie,

d) kryteria wyboru oferty,

e) adres, na ktéry nalezy przesta¢ oferty (ewentualnie adres mailowy, jesli oferty maja
zostac przestane w formie elektronicznej),

f) termin sktadania ofert,

5. Oferta skladana przez kontrahenta musi zawiera¢ co najmniej:

a) opis ustugi/towaru,

b) cene netto ustugi/towaru — jezeli ustuga ma by¢ ciagta to cena w stosunku do jednego
przedziatu czasowego (np. miesigca) a w przypadku ustugi jednorazowej — peten koszt
ustugi, w przypadku towaru — cene jednostkowg towaru,

c) wartos¢ kosztéw dodatkowych, o ile wystepujg, np. transport,

d) przewidywang date wykonania ustugi/dostawy towaru,

e) dane kontaktowe.

6. Ogtoszenie, o ktbrym mowa w ust. 4, jest zamieszczane na stronie internetowej przez osobe
obstugujacy ta strone najdalej drugiego dnia od otrzymania petnego ogloszenia od osoby
wnioskujgcej. Ogtoszenie musi by¢ umieszczone na stronie internetowej PZM i utrzymywane
na niej przez co najmniej 10 dni roboczych.

7. Wszystkie przestane oferty, zgodne z ust. 5, zostajg przedstawione przez osobe wnioskujaca
Prezesowi PZM/ZO PZM Ilub Skarbnikowi ZG PZM/ZO PZM. Prezes PZM/ZO PZM lub
Skarbnik ZG PZM/ZO PZM dokonujg oceny i ewentualnego wyboru oferty.

8. PZM przystuguje prawo do:

a) odrzucenia danej lub wszystkich ofert;

b) rozpoczegcia lub zakoriczenia rozméw (negocjacii) z jednym, kilkoma lub wszystkimi
oferentami;

€) nie wybrania zadnej z ofert;

d) podjgcia rozméw (negocjacji) dotyczacych warunkéw przedstawionych Ofert
i ewentualnego zawarcia Umowy z jednym, kilkoma lub wszystkimi Oferentami:

e) podjecia rozméw (negocjaciji) z podmiotem, ktdry nie uczestniczyt w procesie skiadania
ofert, jak réwniez wyboru jego oferty, z pominigciem ofert ztozonych przez Oferentéw:

f) przesuniecia terminu sktadania ofert,

— bez podania przyczyny.

9. Jezeli w czasie okreslonym w ogtoszeniu nie wplynely zadne oferty lub zadna z przestanych
ofert nie spetnia warunkéw przyjetych przez PZM do wykonania ustugi/zakupu towaréw, osoba
wnioskujgca moze zastosowaé procedure uproszczong zgodnie z § 6 do zaproponowania
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nowych ofert sprzedawcdw towaréw lub ustug z zastrzezeniem, iz ostatecznego wyboru oferty
dokonujg osoby reprezentujgce PZM zgodnie z KRS. Informacja o odrzuceniu wszystkich ofert
musi zosta¢ opisane w notatce wraz z informacja, iz zastosowano procedure uproszczong w
celu uzyskania nowych propozycji. Wybér oferty musi zosta¢ odnotowany i opatrzony datg,
podpisem i pieczatkg osob wybierajgcych.

10. W przypadku odrzucenia oferty przez PZM, kontrahentowi nie przystuguje zadna
rekompensata ani roszczenia.

11. Osoba wnioskujgca ma obowigzek zatgczenia do faktury/rachunku notatki potwierdzajgcej
wybor oferty. Petng dokumentacje przy zastosowaniu procedury ofertowej, osoba wnioskujgca
przekazuje do BFA celem jej archiwizaciji.

IV. PRZEPISY KONCOWE
§8

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie wytyczne
Prezesa Zwigzku.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.07.2022 roku i nie obejmuje uméw/zamoéwien
zakupu ustug ciggtych oraz innych umoéw/zamoéwien zakupu towarow i ustug zawartych

Za zgodnos¢

Prezes

/4 Michat Sikor:
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