Zatacznik nr 1 do Uchwaly Zarzadu nr 4/02/2025 z dnia 10 lutego 2025 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W POLSKIM ZWIAZKU LUCZNICZYM

OGOLNE
§ 1

1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Polskim Zwiazku Luczniczego (dalej

zwany ,,Regulaminem”) jest dokumentem, ktory okresla zasady udzielania zamoéwien
publicznych na ustugi, dostawy lub roboty budowalne dla Polskiego Zwigzku

Luczniczego.

2. Regulamin okre$la tryb postepowan w przypadku udzielania zamowien na ushugi,
dostawy i roboty budowlane dla wartosci ponizej 130 000 ztotych netto.

3. Powyzej wartosci 130 000 ztotych netto na ustugi, dostawy i roboty budowlane
zastosowanie ma art. 70' — 70° Kodeksu cywilnego.

4. TIlekro¢ w postanowieniach Regulaminu mowa jest o:

a.

»2Zamawiajacym” — nalezy rozumie¢ przez to Polski Zwiazek Luczniczy
z siedziba w Warszawie przy ulicy Oleandrow 6.

,<Zamoéwieniu” — nalezy przez to rozumie¢ zaméwienie publiczne, ktorego
przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

,»Wykonawcy” — nalezy przez to rozumiec osobe¢ fizyczna, osobg prawng albo
Jednostke organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢
o udzielenie zamoéwienia, zlozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie
zaméwienia.

,cenie” —nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. | pkt. | ustawy
z dnia 5 lipca 2001 r. o cenach.

,dostawach” — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych
dobr, w szczeg6élno$ci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
dzierzawy oraz leasingu,

msuslugach” — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych
przedmiotem nie sg roboty budowlane lub dostawy.

»robotach budowlanych” — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie 1 wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7
lipca 1994 r. — Prawo budowlane, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane, za pomoca
dowolnych  $rodkéw, zgodnie =z wymaganiami okreslonymi przez
zamawiajacego.

»Kierowniku Zamawiajacego” — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Polskiego
Zwiazku Luczniczego.

»Warto$¢  zaméwienia® —  jest to  calkowite  szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez
zamawiajgcego z nalezyta starannoscia.

»Najkorzystniejszej ofercie” — nalezy przez to rozumie¢ ofertg, ktora
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢
do przedmiotu zamowienia publicznego, albo oferte z najnizsza ceng.
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5. Wydatkowanie $rodkow publicznych w ramach realizacji zadan powierzonych
Polskiemu Zwiazkowi Luczniczemu realizowane s3 zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa z uwzglednieniem przepisow:

a. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. 22013 r.,
poz. 885, z pdzn. zm.),

b. ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (j.t. Dz. U. z 2014 r., poz. 815,
Z pozn. zm.);

c. ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (j.t. Dz. U. z 2014 r., poz.
121 z p6zn. zm.).

6. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku, gdy z obowigzujacych przepisow prawa
wynika konieczno$¢ stosowania przez Zwigzek ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zamowien publicznych.

TRYB POSTEPOWAN
§2

1. Zamowienia o warto$ci ponizej 130 000 ztotych netto realizowane w Polskim Zwigzku
Luczniczym udzielane sa na podstawie procedur okreslonych w Regulaminie, przy
czym dla warto$ci szacunkowej netto:

a. ponizej 3 000 ztotych netto —realizacja udzielania zamowien odbywa si¢ wedtug
zasad opisanych w §3 Regulaminu.

b. powyzej 3 000 ztotych netto, lecz ponizej 25 000 ztotych netto realizacja
udzielania zamoéwien odbywa si¢ wedtug zasad opisanych w §4 Regulaminu.

c. powyzej 25000 ztotych netto, lecz ponizej kwoty 130 000 zlotych netto
realizacja udzielania zamowien odbywa si¢ wedlug zasad opisanych w §5
Regulaminu.

§3

1. Realizacja zamowien na dostawe, ushugi lub roboty budowlane zamoéwien, ktorych
kwota netto nie przekracza kwoty 3 000 ztotych odbywa si¢ nastepujaco:
a. wyrazenie zgody Kierownika Zamawiajacego lub upowaznionej osoby we
wniosku, o ktorym mowa w Zataczniku nr 1 do Regulaminu,
b. realizacja zamowienia:
1. zakup stacjonarny,
ii. zamowienie mailowe, telefoniczne,
iii. zakup poprzez strong internetowg dostawcy.
2. Pracownik realizujacy taki zakup wybiera dostawce uwzgledniajac w szczegodlnosSci
korzystng ceng, termin realizacji / dostawy lub warunki zakupu.
3. Forma ptatnosci: gotowka, karta ptatnicza, przelew.
4. Forma zakupu (zawarcie umowy): nie wymaga formy pisemne;j.
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§ 4

1. Realizacja zamdéwien na dostawe, ustugi lub roboty budowlane zamoéwien, ktorych
kwota netto przekracza kwotg 3 000 ztotych, lecz nie przekracza kwoty netto 25 000
ztotych odbywa si¢ nastepujaco:

a. wyrazenie zgody Kierownika Zamawiajacego lub upowaznionej osoby we
wniosku, o ktorym mowa w Zataczniku nr 1 do Regulaminu,
b. realizacja zamowienia:
1. rozeznanie cenowe rynku branzy, ktorej dotyczy zamodwienie
w szczegllnosci poprzez skierowanie zapytania o cen¢ do co najmniej
trzech wykonawcow,
ii. pracownik sporzadza zestawienie ofert z uwzglednieniem
w szczegllnosci warto§ci zamowienia, wartosci wykonawcy, terminu
realizacji zamowienia.

2. Pracownik realizujacy zakup zobowigzany jest do dokumentowania podjetych
czynnosci i1 archaizowania dokumentacji z postepowan.

3. Forma ptatnosci: karta ptatnicza, przelew.

4. Forma zakupu (zawarcie umowy): wymaga formy pisemnej albo elektronicznej
lub postaci elektronicznej poprzez zlozenie zamoéwienia; dopuszcza si¢ zawarcie
umowy w sprawie udzielenia zamdwienia.

5. W przypadku braku informacji co do podmiotoéw $wiadczacych dostawy, ustugi i roboty
budowlane odpowiadajace przedmiotowi Zamodwienia dopuszcza si¢ skierowanie
zapytania o cen¢ do mniej niz trzech Wykonawcow.

§5

1. Realizacja zamowien na dostawe, ushugi lub roboty budowlane zamoéwien, ktorych
kwota netto przekracza kwote 25 000 ztotych, lecz nie przekracza kwoty netto 130 000
ztotych odbywa si¢ nastepujaco:

a. wyrazenie zgody Kierownika Zamawiajacego lub upowaznionej osoby we
wniosku, o ktorym mowa w Zataczniku nr 1 do Regulaminu,
b. realizacja zamowienia:

1. w drodze publicznego zapytania ofertowego poprzez strong internetowa
Zamawiajacego oraz rozestanie zapytania ofertowego do co najmniej
trzech wykonawcdow i otrzymanie co najmniej jednej waznej oferty,

ii. termin sktadania ofert nie moze by¢ krotszy niz 5 dni.

2. Pracownik realizujacy zakup zobowigzany jest do dokumentowania podjetych
czynnosci i archaizowania dokumentacji z postepowan.

3. Forma ptatnosci: przelew.

4. Forma zakupu (zawarcie umowy): wymaga formy pisemnej albo elektronicznej
lub postaci elektronicznej poprzez zlozenie zamoéwienia; dopuszcza si¢ zawarcie
umowy w sprawie udzielenia zamdwienia.
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5. W przypadku braku informacji co do podmiotéw §wiadczacych dostawy, ustugi i roboty
budowlane odpowiadajace przedmiotowi Zamoéwienia dopuszcza si¢ skierowanie
zapytania ofertowego do mniej niz trzech Wykonawcow.

SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA
§6

1. Do ustalenia wartosci zamowienia stosuje si¢ przepisy art. 28-36 ustawy Prawo
zamowien publicznych.

2. Warto$¢ Zamowienia na ustugi lub dostawy mozna szacowaé w szczegodlnoSci
W oparciu o:

a. Wartosci  historyczne  dotyczace  kosztow  podobnych  zamodwien
z uwzglednieniem zmiennych warunkéw rynkowych,
b. Na podstawie analizy danych z innych postgpowan o udzielenie podobnych
Zamowien,
c. Informacji rynkowych zebranych na podstawie:
1. rozeznania rynkowego,
2. analizy ogdlnodostepnych zrodet (np. katalogi branzowe, cenniki itp.),
3. innych danych na temat ksztaltowani si¢ cen na rynku.

3. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki
stuzbowej 1 zalagczonych do niej dokumentow. Dokumentami potwierdzajacymi
ustalenie szacunkowej warto$ci zamdwienia sg w szczegolnosci:

a. zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

b. odpowiedzi cenowe wykonawcow,

c. wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushug i towardw (opatrzone
datg dokonania wydruku).

4. Ustalenie warto$ci zamowienia dokonuje si¢ nie wezesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi oraz
nie wezesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania, jezeli przedmiotem

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
§7

1. Przedmiot Zamodwienia opisuje si¢ w sposOb jednoznaczny i wyczerpujacy za pomoca
dostatecznie doktadnych i1 zrozumiatych okreslef, uwzglgdniajace wszystkie wymagania i
okolicznos$ciag mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

WSZCZECIE POSTEPOWANIA
§ 8

1. Kazdorazowe wszczgcie postgpowania musi zosta¢ poprzedzone przygotowanie
wniosku o udzielenie zamdéwienia z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 1 do
Regulaminu.
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2. Wnhniosek, o ktorym mowa w §8 ust. 1, oraz §3 — 5 Regulaminu podlega zatwierdzeniu
przez:

a. glownego ksiggowego w zakresie potwierdzenia posiadania i zabezpieczenia
srodkow finansowych przeznaczonych na przedmiotowe zmowienie,

b. kierownika zamawiajacego.

3. Zamawiajacy wszczyna postgpowanie w trybie, o ktérym mowa w §3 — 5 z dniem
otrzymania zgody na wszczgcie postgpowania, ktora wyrazona jest we wniosku
o udzielenie zamdwienia i postgpuje zgodnie z zapisami w niniejszym Regulaminie.

4. Ogloszenie o zamdwieniu zawiera co najmniej:

a. wskazanie nazwy PZucz wraz z podaniem adresu, a takze informacji na temat
danych kontaktowych 1 adresu mailowego przeznaczonego do kontaktu
z wykonawcami,

b. okreslenie przedmiotu zaméwienia wraz z terminem wykonania zaméwienia,

c. opisu warunkéw udzialu w postepowaniu, o ile PZtucz takie warunki
Wykonawcom stawia,

d. wykaz o$wiadczen lub dokumentdéw jakie maja dostarczy¢ Wykonawcy do
postgpowania, o ile PZiucz takich dokumentéw Ilub o$wiadczen od
Wykonawcdéw wymaga,

e. opisu sposobu przygotowania ofert oraz miejsca i terminu sktadania ofert,
informacji o terminu otwarciu ofert,
opisu kryteriow, ktorymi PZLucz bedzie si¢ kierowac przy wyborze oferty z
podaniem znaczenia tych kryteridw i sposobu oceny tych ofert.

5. Termin zwigzania z oferta wynosi 30 dni i moze by¢ przedtuzony o 15 dni przez PZt.ucz
za zgoda Wykonawcy.

6. Mozliwy jest wybor oferty najkorzystniejszej po terminie zwigzania oferta w przypadku
wyrazenie woli przez Wykonawcg.

OFERTY
§9

1. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

2. Wykonawca przed uplywem terminu skladania ofert moze zmieni¢ lub wycofaé oferte.

3. Zamawiajacy okresla forme sktadania ofert przez Wykonawcow w drodze ogloszenia o
postgpowaniu.

§10

1. Najkorzystniejszg ofertg jest oferta, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny
1innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia, albo ofert¢ z najnizsza
ceng zgodnie z opisem kryteridw zamieszczonym w ogloszeniu o Zamdwieniu.
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§11

1. Otwarcie ofert nastgpuje bezposrednio po uptywie terminu do ich sktadania i odbywa
si¢ bez udziatu oferentow.

2. Po otwarciu ofert PZtucz moze zwréci¢ si¢ do Wykonawcéw o uzupetnienie
dostarczonej dokumentacji (w tym dokumentdw potwierdzajacych spetnianie
warunkéw udzialu w postepowaniu) lub o wyjasnienie poszczegdlnych kwestii. Zgdanie
takie nie moze naruszaé uczciwej konkurencji pomiedzy Wykonawcami oraz stanowi¢
powodu ich nieréwnego traktowania, a takze nie moze prowadzi¢ do istotnej zmiany
tresci oferty.

3. Zakazana jest zmiana treSci oferty w zakresie elementow podlegajacych ocenie
w ramach kryteridw oceny ofert (w tym w szczegolnosci wysokos¢ zaoferowanej ceny).

§12

1. PZtucz odrzuca oferte, jezeli:
a. oferta zawiera razaco niska cen¢ w stosunku do przedmiotu zamoéwienia,
a Wykonawca na wezwanie Zamawiajacego nie przedstawil wyjasnien po
wczesniejszym wezwaniu Wykonawcy,
b. oferta zostata ztoZzona przez Wykonawce po terminie sktadania ofert,
c. jest niewazna na podstawie przepisOw prawa.

§13

1. Podczas prowadzenia postepowania dokumentuje si¢ poszczegodlne czynnosci i
sporzadza protokot postepowania o udzielenie zamdwienia.

2. Oferty, opinie bieglych, o$wiadczenia, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i
informacje sktadane przez PZtucz i Wykonawcow oraz po zawarciu, kopia zawartej
umowy, nalezy dotaczyé do protokotu i stanowig ztgczniki do protokotu.

§14

1. Jezeli wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy lub
nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, to PZtucz
moze wybraé najkorzystniejsza sposrod pozostalych ofert, chyba, ze uplynat termin
zwigzania Wykonawcy ofertg i nie wyraza on zgody na zawarcie umowy na warunkach
tej oferty.

§15

1. PZtucz publikuje ogloszenia zgodnie z trybem okreslonym w §5 Regulaminu na stronie
internetowej Zwigzku.

2. PZLucz publikuje wyniki postgpowania na stronie internetowej Zwigzku.

3. PZtucz informuje wylonionego Wykonawce o wynikach postgpowania droga
elektroniczng.
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4. PZEucz moze pozostatych oferentow poinformowaé o wynikach postepowania droga
elektroniczng.

1.

§16

Wylaczone z obowigzku stosowania Regulaminu w zakresie procedur wskazanych
w Regulaminie sg zamowienia dotyczace:

a.

—

—_

S0 o oo

ustug hotelowych,

ustug bankowych,

ustugi pocztowe,

ustugi kurierskie,

ustug ubezpieczenia,

ustug medycyny pracy,

ustugi prawne,

zakupu paliwa,

umowy najmu lokalu na dziatalno$¢ Zwigzku,

umowy dzierzawy na dzialalnos¢ Zwiazku,

leasingow,

awarii i innych wyjatkowych sytuacji, ktorych Zamawiajacy nie mogt przewidzied,
a ktore wymagajg natychmiastowego dzialania w celu zapobiezenia lub
ograniczenia szkody, ktéra moze wystapi¢ w przypadku niepodjecia takiego
dzialania,

. dostaw, ustug lub robot budowlanych, ktorej moga by¢ $wiadczone tylko przez

Jednego Wykonawce. W takim przypadku nalezy sporzadzi¢ stosowne pisemne
uzasadnienie =~ wyboru = Wykonawcy, zatwierdzone przez  kierownika
zamawiajacego.

§17

. Do czynnosci podejmowanych w postgpowaniu przez Zamawiajacego i Wykonawcoéw

w sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie maja przepisy ustawy
Kodeks cywilny.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podj¢cia Uchwatly przez Zarzad Polskiego
Zwiazku Luczniczego.
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Zalacznik nr 1

WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Rodzaj zamoéwienia: dostawa / ustuga / robota budowlana*
2. Przedmiot zamdwienia:

(szczegodtowy opis przedmiotu zamoéwienia nalezy dotaczy¢ do wniosku)

3. Szacunek warto$ci zaméwienia: ................. ztotych (netto), ................. ztotych
(brutto),
Warto$é szacunkowa zostata ustalona na podstawie:
1. zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,
2. odpowiedzi cenowe wykonawcow,
3. wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone data
dokonania wydruku),
4. inny dokument ...........ccooeviiiiiiiniiiiiieee
5. Data ustalenia warto$ci zaméwienia: .................
4. Proponowany tryb udzielenia ZamOwienia: .............oevuiiiiiiiiiniiiiiieiaenns
5. Termin wykonania zamoéwienia: ......................
6. Okreslenie warunkéw udziatu w postgpowaniu:
Zdolnos¢ techniczna lub zZawodowa: . ...ooooiiiiiiiiiiiiecceee e
Sytuacja ekonomiczna lub fiInansoOwa:  .......cccoeviiiiiiiiiceee e
Wymagane dokumenty na potwierdzenie warunkéw udzialu w postgpowaniu:
Kryteria oceny ofert, ktorymi Zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze ofert
najkorzystniejszej wraz z podaniem wag tych Kryteriow: .........ccocoeveiiiniiiiniiniicnieeee
7. Kwota zabezpieczona w budzecie na realizacj¢ zadania:

(podpis osoby upowaznionej)

8. Zatwierdzenie wniosku:

(podpis osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢



