Zatacznik nr 1 do Uchwaty Zarzadu Polskiego Zwigzku Lekkiej Atletyki nr 18/2018
Procedura udzielania zamdwien przez Polski Zwigzek Lekkiej Atletyki

(DOTYCZY ZAKUPU SPRZETU SPECJALISTYCZNEGO SPORTOWO-TECHNICZNEGO,
REHABILITACYJNRGO, MEDYCZNEGO, KOMPUTEROWEGO ITP.)

§1.

[Ogodlne zasady udzielania zamdéwien]

1. Niniejszg procedurg s objete zamdwienia, do ktérych nie majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2017
r., poz. 1579 ze zm.) — dalej jako: ,Ustawa”).

2. Polski Zwigzek Lekkiej Atletyki (dalej réwniez jako: ,Zamawiajacy” lub ,PZLA”)
zobowigzuje sie do zachowania zasad réwnego traktowania, uczciwej konkurencji
i przejrzystosci oraz zobowigzany jest dotozy¢ wszelkich staran w celu unikniecia konfliktu
intereséw rozumianego jako brak bezstronnosci i obiektywnosci w wypetnianiu zadan.

3. Zakup sprzetu sportowego specjalistycznego (np. tyczki, mtoty, kule, dyski, czy osprzet do
miotéw), dokonywany jest w szczegdlnosci pod konkretne wskazania wymogéw
zawodnikdéw, ktdrzy majg swoje oczekiwania co do wykorzystywanego rodzaju sprzetu.

4. Z zastrzezeniem ust. 6 i 7, w odniesieniu do zakupow dotyczacych specjalistycznego
sprzetu niezbednego dla realizacji treningdw (na zeskoki do skoku o tyczce, zeskoki do
skokéw wzwyz, urzadzenie do ¢wiczen sitowych itp.) zakupy realizowane sg w oparciu
o zapytania ofertowe umieszczane na stronie internetowej PZLA w formie przetargéw,
badz bezposrednio sktadane zapytania do producentéw i dystrybutoréw.

5. W przypadku specjalistycznych zamdwien dotyczgcych sprzetu medycznego lub urzadzen
medycznych (np. sprzet medyczny, rehabilitacyjny) zakup sprzetu realizowany jest na
zaakceptowany przez Kierownika wyszkolenia/Dyrektora sportowego wniosek
Kierownika Zespotu medycznego PZLA o zakup okreslonego sprzetu/urzadzenia. Wniosek
posiada uzasadnienie potrzeby zakupu, spodziewane efekty oraz niejednokrotnie
wskazanie kryteriow do wyboru danego sprzetu.

6. W PZLA stosowane sg nastepujgce procedury dotyczace zamédwien niepodlegajgcych
przepisom Ustawy zwigzanych z biezgcg dziatalnos$cig PZLA:

1) do kwoty 2.000 zt brutto jest to zakup z wolnej reki. W tym celu nalezy ztozy¢
zapytanie do konkretnego podmiotu, np. producenta lub dystrybutora sprzetu;

2) kwota powyzej 2.000 zt brutto do 10.000 zt brutto jest to procedura obejmujaca
wystanie zapytan ofertowych do minimum 3 podmiotdw przy akceptacji Sekretarza
Generalnego badz Gtownej Ksiegowej;

3) kwota powyzej 10.000 zt brutto jest to procedura wprowadzajgca obowigzek
zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie PZLA z podaniem w szczegdlnosci listy
produktow, specyfikacji technicznej zamawianych produktow;

4) w przypadku zamodwien przewidujgcych statg wspotprace, tj. przewidujaca
wspotprace na podstawie umowy na czas dtuzszy niz 6 miesiecy, gdzie szacowana
warto$¢ zamowienia wynosi co najmniej 10000 zt brutto, stosowana bedzie



7.

10.

11.

12.

procedura negocjacji z ogtoszeniem, ktéra to procedura wytgczg zastosowanie
procedury okreslonej w pkt. 3).

Niezaleznie od wartosci danego zamdwienia, w przypadkach nagtych i wyjatkowych,
tj. gdy wynika to ze specyfiki i preferencji zamawianych towaréw lub ustug oraz
koniecznosci szybkiej realizacji zakupu, na wniosek Dyrektora Sportowego, Sekretarza
Generalnego lub Gtéwnej Ksiegowej, PZLA jest uprawniona do zastosowania procedury
okreslonej w ust. 6 pkt. 1) niezaleznie od kwoty zamdwienia.

Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 7, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez Zarzad PZLA. W notatce stuzbowej
nalezy w szczegdlnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce zastosowanie trybu
przewidzianego w ust. 7.

PZLA zastrzega, ze jezeli cena jednostkowa zakupu przekracza kwote okreslong w decyzji
Ministra Sportu i Turystyki, nalezy kazdorazowo uzyska¢ pisemng zgode tego organu na
dokonanie stosownego zakupu.

Zamowienia wspoffinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw
finansowych udzielane sg na podstawie niniejszej procedury z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielania
takich zaméwien lub wydatkowania srodkow.

Informacja o kazdorazowym wyborze przez PZLA Wykonawcy poszczegdlnego
zamodwienia zostanie niezwtocznie opublikowana na stronie internetowej PZLA.
W informacji o udzieleniu zamowienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej oferty.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia kazdego postepowania, na kazdym
jego etapie bez podania przyczyny, a takze do pozostawienia postepowania bez wyboru
oferty.

§2.

[Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia i wszczecie procedury]

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia PZLA szacuje z nalezytg starannoscia
warto$¢ zamodwienia, w szczegblnosci w celu ustalenia mozliwosci zastosowania
konkretnej procedury.

Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala sie, przy zastosowaniu co najmniej jednej

z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamodwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajgcego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych



analogiczny przedmiot zamodwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towardow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego.

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki

stuzbowej. Do notatki stuzbowej mogg zostaé zatagczone w szczegdlnosci nastepujace

dokumenty potwierdzajgce ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcoéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcéw,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umoéw z innych postepowaniach (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamoéwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamoéwienia.

. Procedure udzielenia zamoéwienia rozpoczyna sie na wniosek zainteresowanej jednostki
Zamawiajgcego po akceptacji Sekretarza Generalnego PZLA.

§3.
[Tres¢ i forma zapytan ofertowych oraz ofert]

. Zamawiajgcy moze wysta¢ zapytanie ofertowe faksem, listem poleconym, poczta
kurierska, drogg elektroniczng lub osobiscie ztozy¢ u oferenta; dowodem przekazania
zapytania ofertowego jest odpowiednio: dowdd nadania faksu, listu poleconego,
przesytki kurierskiej, wydruk z potwierdzeniem wystania e-maila lub pokwitowanie
odbioru przez potencjalnego oferenta. Zapytanie ofertowe moze takze zostaé
zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajgcego.

. Zapytanie ofertowe powinno zawieraé w szczegdlnosci wszystkie sktadowe przedmiotu
zamodwienia wraz z podaniem specyfikacji technicznej (model, symbol, wymiary), jezeli
posiada to certyfikat IAAF badz deklaracje zgodnosci, dodatkowe wyposazenie, warunki
dostawy, niestandardowe wykonczenie, a takze termin, kryteria wyboru wykonawcy
i warunki realizacji zaméwienia.

. Kryteriami oceny ofert sg cena i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu zamdwienia,
w szczegolnosci jakosé, funkcjonalnos¢, termin wykonania zaméwienia.

. Kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty nie mogg stanowié¢ elementéw nieuczciwej
konkurencji, tj. nie moga dyskryminowac potencjalnych ofert, np. poprzez podanie takich
kryteriow jak ,dotychczasowa wspodtpraca”, ,renoma w branzy”, ,zaufanie, co do
terminowosci wykonania zadania i rzetelnosci dostawcy”, itp.; nie mogg dotyczyc
wiasciwosci wykonawcy, a w szczegdlnosci jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej
lub finansowe;.

. Przedktadane oferty muszg odpowiadac tresci zapytania ofertowego. Ponadto wskazane
jest, by oferta zawierata inne dodatkowe informacje, jezeli s3 wymagane, np. warunki
ptatnosci, kosztorys ofertowy, certyfikat IAAF badz deklaracje zgodnosci itp. Oferta musi
by¢ opatrzona pieczatka firmowg i podpisem oferenta oraz zawiera¢ date sporzadzenia.



6. Oferta powinna by¢ przestana Zamawiajgcemu za posrednictwem poczty, kuriera,
przestana faksem, drogg elektroniczng lub przekazana osobiscie w terminie wskazany w
zapytaniu ofertowym.

7. Wszelkie czynnosci zwigzane z realizacjag zamoéwienia dokonuje sie w formie pisemnej,
przy czym dla udokumentowania czynnosci innych niz zawarcie umowy i sporzadzenie
protokotu z wyboru najkorzystniejszej oferty, dopuszczalna jest forma elektroniczna
i faks.

§4.
[Procedura sktadania zaméwien — zakup z wolnej reki]

1. Zakup z wolnej reki to tryb udzielenia zamodwienia, w ktérym Zamawiajacy udziela
zaméwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca.

2. Zamawiajacy kieruje zapytanie do konkretnego podmiotu, w tym producenta lub
dystrybutora sprzetu. Wraz z zapytaniem, Zamawiajacy przekazuje istotne informacje
dotyczace przedmiotu zamdwienia.

3. Po uzyskaniu oferty od podmiotu, do ktérego zostato skierowane zapytanie, Zamawiajacy
zawiera stosowng umowe, wzglednie — w przypadku braku akceptacji oferty przez
Zamawiajgcego — prowadzone sg dodatkowe negocjacje z danym podmiotem w celu
zapewnienia nalezytej realizacji zamdwienia.

4. Osobami, ktdre mogg podja¢ decyzje o wydatkach w ramach niniejszej procedury s3:
Sekretarz Generalny lub Gtéwna Ksiegowa.

§5.
[Procedura sktadania zaméwien — kwota powyziej 2.000 zt brutto do 10.000 zt brutto]

1. Zamawiajacy zobowigzuje sie do wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcdw, za uprzednia akceptacjg Sekretarza Generalnego PZLA badz
Gtéwnej Ksiegowej PZLA.

2. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej Zamawiajgcego.

3. W przypadku, gdy pomimo wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcdw, Zamawiajgcy otrzyma tylko jedng oferte, uznaje sie zasade
konkurencyjnosci za spetniona.

4. Osobami, ktére moga podjgé decyzje o wydatkach w ramach niniejszej procedury s3:
Sekretarz Generalny lub Gtéwna Ksiegowa.

§6.
[Procedura sktadania zaméwien — kwota powyzej 10.000 zt brutto]

1. Zamawiajacy zobowigzuje sie do zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie
internetowej Zamawiajgcego.



2. Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera¢ bedzie w szczegdlnosci liste
produktow, specyfikacje techniczng zamawianych produktéw oraz ewentualnie specyfike
zamawianych produktéw sporzadzong przez docelowego korzystajgcego (zawodnika,
trenera, lekarza).

3. Osobami, ktére mogg podjac¢ decyzje o wydatkach w ramach niniejszej procedury s3:
Sekretarz Generalny lub Gtéwna Ksiegowa.

§7.

[Procedura sktadania zamoéwien — negocjacje z ogtoszeniem]

1. Negocjacje z ogtoszeniem to procedura udzielenia zamoéwienia polegajgca na:

1) zamieszczeniu przez Zamawiajgcego na stronie internetowej Zamawiajacego
ogtoszenia o zamoOwieniu wraz ze wskazaniem warunkéw tego zaméwienia i wymagan
Zamawiajgcego. W ogtoszeniu powinno zawrzec¢ sie zaproszenie Wykonawcéw
spetniajgcych warunki i wymagania Zamawiajgcego okreslone w postepowaniu do
sktadania ofert wstepnych;

2) prowadzeniu negocjacji z Wykonawcami, o ktdrych mowa w pkt. 1), ktérzy ztozyli
najlepsze oferty;

3) zaproszeniu Wykonawcoéw, z ktérymi prowadzone byty negocjacje z pkt. 2) do ztozenia
ostatecznych ofert;

4) wyborze Wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg ostateczng oferte i podpisaniu
Z nim umowy.

2. Ogtoszenie o zamodwienia musi byé wystarczajgco precyzyjne, aby umozliwié
wykonawcom ustalenie charakteru i zakresu zamdwienia oraz podjecie decyzji co do
udziatu w postepowaniu.

3. Do niniejszego postepowania, w szczegdlnosci w zakresie tresci ogtoszenia o zamédwieniu
stosuje sie odpowiednio regulacje zawarte w § 3.

4. Osobami, ktére moga podjgé decyzje o wydatkach w ramach niniejszej procedury s3a:
uprawniony przedstawiciel Zarzgdu wraz z Sekretarzem Generalnym lub Gtéwng
Ksiegowa.



