REGULAMIN DOKONYWANIA ZAKUPOW
PRZEZ POLSKI ZWIAZEK SPORTOWY CHEERLEADINGU

przyjety uchwalag Zarzadu Polskiego Zwigzku Sportowego Cheerleadingu nr
01/08/2026 z dnia 17.08.2026 r.

§ 1. Cel Regulaminu

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady planowania, przygotowania, udzielania,
dokumentowania, realizacji, odbioru i rozliczania zakupow towardw, ustug i robét
budowlanych dokonywanych przez Polski Zwigzek Sportowy Cheerleadingu,
zwany dalej ,PZSC” lub ,Zwigzkiem”.

2. Celem Regulaminu jest zapewnienie, aby zakupy dokonywane przez PZSC byly
realizowane z zachowaniem zasad:

legalnosci;
celowosci;
gospodarnosci;
oszczednosci;

efektywnosci;

)
)
)
)
)
6) przejrzystosci;
) uczciwej konkurencji;
) réwnego traktowania wykonawcéw;
) bezstronnosci;
10)przeciwdziatania konfliktowi interesow;
11)nalezytego dokumentowania;
12)mozliwosci przeprowadzenia kontroli przez uprawnione organy.

3. Regulamin stosuje sie w szczegodlnosci do zakupow finansowanych:
1) ze srodkéw wiasnych PZSC;

2) z dotacji otrzymanych z budzetu panstwa;

)
)

3) ze srodkéw Ministerstwa Sportu i Turystyki;
)

4) ze Srodkéw jednostek samorzadu terytorialnego;



5
6
7
8

) ze $rodkow funduszy krajowych i zagranicznych;

) ze srodkow Unii Europejskiej;

) ze $rodkodw sponsorow i partnerow;

) z innych srodkéw pozostajgcych w dyspozyciji PZSC.

§ 2. Podstawowe zasady

1. Kazdy wydatek PZSC musi by¢ zwigzany z realizacjg celow statutowych Zwigzku
albo z realizacjg konkretnego zadania, projektu, zawodow, szkolenia, wyjazdu,
wydarzenia lub innego przedsiewziecia zaakceptowanego przez wtasciwy organ
PZSC.

2. Zakup moze zosta¢ dokonany wylgcznie w przypadku posiadania srodkéw
finansowych przeznaczonych na jego sfinansowanie.

w

Niedopuszczalne jest dokonywanie zakupow:

—

niezwigzanych z dziatalnoscig PZSC;

N

pozornych;

w

po cenach nieuzasadnionych warunkami rynkowymi;

5
6
7

)
)
)
4) w celu uzyskania osobistej korzysci;
) z naruszeniem zasad finansowania danego zadania;
) Z pominieciem wymaganej procedury;
) w sposéb prowadzgcy do sztucznego podziatu zamowienia.

4. Woydatki finansowane ze srodkow publicznych wymagajg zachowania szczegolnej
starannosci.

§ 3. Organy i osoby odpowiedzialne za zakupy
1. Za organizacje systemu zakupdéw odpowiada Prezes Zarzadu PZSC.

2. Prezes Zarzadu PZSC okresla osoby uprawnione do:
1
2
3
4

) zgtaszania zapotrzebowania;

) przygotowania postepowania;
) prowadzenia rozeznania rynku;
)

wyboru wykonawcy;
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)
)
)
)

w

zawierania umow;

odbioru przedmiotu zaméwienia;
zatwierdzania dokumentow ksiegowych;
dokonywania ptatno$ci.

Zakres uprawnien poszczegolnych osob powinien wynika¢ z polecen stuzbowych
wydawanych przez Prezesa Zarzgdu PZSC, petnomocnictw albo zakresow
obowigzkow.

W miare mozliwosci nalezy stosowac zasade rozdzielenia funkciji:
osoby zamawiajgcej;

osoby dokonujgcej wyboru wykonawcy;

osoby potwierdzajgcej wykonanie swiadczenia;

osoby zatwierdzajgcej ptatnosc.

W przypadku matej liczby osob uczestniczacych w obstudze PZSC dopuszcza sie
tgczenie funkciji, jednak wymaga to zachowania dodatkowego poziomu kontroli i
zatwierdzenia przez osobe uprawniong.

§ 4. Procedura udzielania zakupéw

1.

Dokonywanie zakupéw do kwoty 30 000,00 ztotych (netto) nie ma obowigzku
przeprowadzania formalnego postepowania ofertowego.

Osoba dokonujgca zakupu jest jednak zobowigzana do:
dokonania zakupu po cenie odpowiadajgcej warunkom rynkowym;
uzyskania prawidtowego dokumentu ksiegowego;

potwierdzenia wykonania dostawy lub ustugi.

Przed dokonaniem zakupu na kwote powyzej 30 000,00 ztotych (netto), nalezy
dokonac analizy rynku

za pomocg zapytania cenowego skierowanego do co najmniej 3 potencjalnych
Wykonawcow drogg pisemng lub za posrednictwem poczty elektronicznej lub,
poprzez wydruki ze stron internetowych co najmniej 3 ofert zawierajgcych ceny
ustug lub dostaw,

w formie rozmowy telefonicznej.

. Z analizy rynku sporzgdza sie notatke zawierajgca:



przedmiot zakupu;
szacunkowg wartosg;
zrédta informacii;
porownane ceny;
wybranego wykonawce;
uzasadnienie wyboru.

Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji z potencjalnymi wykonawcami.

Informacje o wyborze dostawcy w wyniku analizy rynku publikuje sie na stronie
internetowej zwigzku

Jezeli przepisy prawa, warunki dotacji, regulamin programu lub umowa o
dofinansowanie wymagajg zastosowania bardziej rygorystycznej procedury niz
niniejszy Regulamin, stosuje sie procedure bardziej rygorystycznag.

§ 5. Konflikt interesow

1.

Osoba uczestniczgca w procesie zakupowym zobowigzana jest do zachowania
bezstronnosci.

Osoba uczestniczgca w postepowaniu nie moze bra¢ udzialu w podejmowaniu
decyzji, jezeli:

posiada interes osobisty lub majgtkowy zwigzany z wykonawca;
jest wtascicielem, wspdinikiem, cztonkiem organu lub pracownikiem wykonawcy;

pozostaje z wykonawcg w stosunku rodzinnym lub osobistym moggcym wptywaé
na bezstronnosg;

otrzymata lub moze otrzymac korzys¢ w zwigzku z wyborem wykonawcy;

istniejg inne okolicznosci moggce podwazac jej bezstronnosc.

. W przypadku wystgpienia konfliktu intereséw osoba ta zobowigzana jest

niezwtocznie wytgczyc¢ sie z postepowania.

§ 6. Wyjagtkowe przypadki

1.

2.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie odstgpienie od standardowej
procedury okreslonej w §3.

Dotyczy to w szczegdlnosci:



braku konkurencji w danym zakresie;
ochrony praw wytgcznych;
koniecznosci zakupu od konkretnego producenta;

nagtej awarii;

)
)
)
)
5) zagrozenia bezpieczenstwa;
) sytuaciji, ktérej nie mozna bylo przewidzie¢;
) koniecznosci natychmiastowego dziatania w zwigzku z zawodami;
) koniecznosci zapewnienia udziatu reprezentacji Polski w zawodach;
)

sytuacji, gdy zmiana wykonawcy powodowataby istotne ryzyko dla realizaciji
zadania;

10)wyjatkowego charakteru swiadczenia.

3. Zastosowanie trybu wyjgtkowego wymaga pisemnego uzasadnienia.
4. Uzasadnienie powinno wskazywac:

1) przyczyne odstgpienia od konkurencji;
2

3

okolicznosci faktyczne;

wykonawce;

5
6

sposob ustalenia ceny;

)
)
)
4) warto$¢ zamowienia;
)
) zrodio finansowania.

§ 7. Specyfika dziatalnosci sportowej

1. Ze wzgledu na charakter dziatalnosci PZSC dopuszcza sie uproszczone
dokumentowanie cen w przypadku:

1) biletéw lotniczych;
2

3

biletéw kolejowych;

transportu;

5
6

)
)
)

4) noclegow;
) wynajmu obiektéw sportowych;
)

optat startowych;



7) ustug sedziowskich;

8) ustug medycznych;

9) ustug zabezpieczenia zawodow;

10)ustug zwigzanych z organizacjg zawodow;

11)innych ustug, ktérych cena lub dostepnos¢ ulega dynamicznym zmianom.

2. W takich przypadkach za dokumentacje rozeznania rynku moze zosta¢ uznany
wydruk lub zapis elektroniczny oferty dostepnej w momencie dokonywania zakupu.

3. W przypadku zakupu biletu lotniczego lub kolejowego nalezy, w miare mozliwosci,
udokumentowac co najmniej jedng alternatywng oferte, jezeli jest ona dostepna.

4. W sytuaciji, gdy cena lub dostepnosc¢ zmienia sie dynamicznie, osoba dokonujgca
zakupu sporzadza krotkg notatke uzasadniajgcg wybor.

§ 8. Zawieranie umow

1. Umowy zawierane w imieniu PZSC wymagajg podpisania przez osoby uprawnione
do reprezentacji Zwigzku.

2. Umowa powinna okresla¢ co najmniej:

—

strony;

N

przedmiot;

w

wynagrodzenie;
4) sposob i termin ptatnosci;

5) termin realizaciji;
7) odpowiedzialnosc¢ stron;
8

9

)

)

)

)

)
6) sposob odbioru;

)

) zasady rozwigzania umowy;

) zasady dotyczgce praw autorskich, jezeli sg wymagane;
10)postanowienia dotyczgce poufnosci, jezeli sg wymagane.

3. W przypadku umoéw dotyczgcych ustug finansowanych z dotacji nalezy uwzgledni¢
wymagania instytucji finansujgcej.



§ 9. Potwierdzenie wykonania
1. Przed dokonaniem pfatnosci nalezy potwierdzi¢ wykonanie dostawy lub ustugi.

2. Potwierdzenie moze miec forme:
protokotu odbioru;

potwierdzenia mailowego;
dokumentu WZ;

)
)
)
4) potwierdzenia wykonania ustugi;
) raportu;

)

innego dokumentu potwierdzajgcego wykonanie swiadczenia.

§ 10. Kontrola dokumentéw ksiegowych

1. Faktura lub rachunek przed dokonaniem ptatnosci podlega kontroli:
1) merytorycznej;

2) formalnej;

w

)

)

) rachunkowej;
) pod wzgledem zgodnosci z umowa;

) pod wzgledem zgodnosci z budzetem zadania.

2. Dokument powinien zawiera¢ opis umozliwiajgcy jednoznaczne ustalenie:
1) czego dotyczy wydatek;

)
) jakiego zadania dotyczy;
3) zrodta finansowania;
) osoby odpowiedzialnej za potwierdzenie wykonania;
) podstawy dokonania zakupu.

3. Jezeli wydatek jest finansowany z dotacji, dokument ksiegowy powinien by¢
opisany zgodnie z wymaganiami wtasciwej umowy lub programu.

§ 11. Dokumentowanie czynno$ci
1. Dla zakupéw wymagajgcych analizy rynku prowadzi sie dokumentacje zakupowa.

2. Dokumentacja powinna zawierac, stosownie do wartosci i rodzaju zakupu:
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3.

opis przedmiotu zamowienia;
szacowanie wartosci;

rozeznanie rynku;

korespondencje z wykonawcami;
o$wiadczenia o braku konfliktu intereséw;
umowe lub zaméwienie;

protokdét odbioru;

fakture;

potwierdzenie ptatnosci;

10)inne dokumenty zwigzane z zakupem.

Wzory dokumentéw stanowig zatgcznik do Regulaminu

§ 12. Przechowywanie dokumentac;ji

Dokumentacje zakupowg przechowuje sie przez okres wymagany:
przepisami prawa;

umowg o dofinansowanie;
regulaminem programu;
zasadami archiwizacji dokumentacji PZSC.

Jezeli rézne przepisy Ilub Zzrodta finansowania przewidujg rdézne okresy
przechowywania, stosuje sie okres najdtuzszy.

Dokumentacja elektroniczna powinna by¢ przechowywana w sposob zapewniajgcy
jej integralnos¢, dostepnos¢ i mozliwosé odtworzenia.

§ 13. Odpowiedzialnosé

1.

Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie zakupu odpowiada za jego
prawidtowo$¢ w zakresie powierzonych jej obowigzkow.

Naruszenie Regulaminu moze skutkowac:
obowigzkiem ztozenia wyjasnien;
koniecznoscig podjecia dziatan naprawczych;

odpowiedzialnoscig pracowniczg lub kontraktowag, jezeli ma zastosowanie;



4) innymi konsekwencjami przewidzianymi prawem lub regulacjami PZSC.

3.

Odpowiedzialnos¢ ustala sie z uwzglednieniem charakteru naruszenia, jego
skutkow, wysokosci wydatku oraz stopnia zawinienia.

§ 14. Postanowienia koncowe

1.
2.

Za interpretacje niniejszego Regulaminu odpowiada Zarzad PZSC.

W sprawach nieuregulowanych stosuje sie obowigzujgce przepisy prawa, Statut
PZSC oraz zasady wynikajgce z uméw o dofinansowanie.

Zmiana Regulaminu wymaga uchwaty Zarzagdu PZSC.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 17.08. 2026 r.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy
Regulamin zakupéw PZSC.

ZALACZNIK NR 1
OSWIADCZENIE O BRAKU KONFLIKTU INTERESOW

Ja, nizej podpisany/a:

nie zachodzi wobec mnie konflikt interesow.

W szczegolnosci odwiadczam, ze:

1.

nie posiadam interesu osobistego ani majgtkowego zwigzanego z ktérymkolwiek
wykonawca;

nie jestem wiascicielem, wspaolnikiem, cztonkiem organu ani pracownikiem
wykonawcy;

nie pozostaje z wykonawca w relacji moggcej wptywac¢ na mojg bezstronnosg;
nie otrzymatem/am ani nie oczekuje korzysci zwigzanej z wyborem wykonawcy;

zobowigzuje sie niezwtocznie poinformowac¢ PZSC o wystgpieniu okolicznoSci
mogacych powodowac konflikt intereséw.



Podpis: ...

ZALACZNIK NR 2
FORMULARZ ANALIZY RYNKU

Przedmiot zakupu:

Wykonawca / zrodto Cena netto Cena brutto Termin Uwagi

Wybrany wykonawca:

Czy wystagpit konflikt intereséw?
TAK/ NIE

Osoba przeprowadzajaca rozeznanie:



ZALACZNIK NR 3
UZASADNIENIE ZAKUPU W TRYBIE WYJATKOWYM

Przedmiot zakupu:

ZALACZNIK NR 4
PROTOKOL ODBIORU USLUGI / DOSTAWY

Wykonawca:



Potwierdzam, ze przedmiot zamdwienia zostat:

O wykonany w catosci;

O wykonany prawidtowo;

[0 dostarczony zgodnie z zamowieniem;
O przyjety bez zastrzezen.



