PROCEDURA NR 8/PR/PZZ/2019
ZASADY ZAKUPU USLUG NIEMATERIALNYCH

PODSTAWA PRAWNA
= art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. D.U. z 2018 r.
poz. 1986 z p6zn. zm.)

II. ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

1. Procedure stosuje sie do zakupu ustug finansowanych ze $rodkéw wtasnych PZZ oraz ze
$rodkéw publicznych otrzymanych przez PZZ do wartoéci zakupu 30.000,00 EUR. Do
obliczenia wartosci w PLN kazdorazowo w danym roku kalendarzowym stosuje sie sredni kurs
NBP zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2017 r.
w sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia
wartosci zamowien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2477).

2. W wypadku zakupu przekraczajacego wartos¢ 30.000,00 EUR oprécz procedury nalezy
stosowac ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych.

lll. DEFINICJA
Ustlugi niematerialne — Swiadczenia, ktére nie majg postaci rzeczowej, m.in.: ustugi doradcze,
marketingowe, zarzadzania, pozyskiwania danych, reklamowe, prawne i o podobnym charakterze.

IV. PROCES ZAKUPU UStUGI NIEMATERIALNEJ
1. Rozpoznanie potrzeby Swiadczenia ustugi niematerialnej na potrzeby konkretnego

dziatu/zadania/projektu.

2. Rozeznanie rynku, oszacowanie kosztu swiadczenia ustugi niematerialnej, zebranie co
najmniej 3 ofert. W przypadku zadan lub projektow wymagajgcych zakupu kilku ustug
niematerialnych, materialnych lub zakupu materiatéw — przygotowanie kosztorysu zadania lub
projektu.

Przedstawienie ofert rekomendowanych i/lub kosztorysu projektu do akceptaciji Prezesa PZZ

4. Zitozenie zamoéwienia wedtug formularza stanowigcego zatgcznik nr 1 do procedury i/lub
przygotowanie umowy, w uzgodnieniu z doradcg prawnym PZZ, parafowanej przez doradce
prawnego PZZ i pracownika prowadzgcego sprawe.

Zaréwno zamowienia, jak i umowa muszg zawieraé szczego6towy opis zamawianych ustug,

termin ich realizacji oraz sposdb dokumentowania wykonania zaméwienia. Dokumentacjg

potwierdzajgcg wykonanie ustugi moze by¢: raport, sprawozdanie, opinia, analiza,
dokumentacja fotograficzna lub inne podobne.

5. Podpisanie umowy i/llub zamodwienia nastepuje przez przedstawicieli PZZ zgodnie
z upowaznieniem do reprezentacji okreslonym w Statucie PZZ

6. Skompletowanie dokumentacji potwierdzajgcej wykonanie ustugi zgodnie z zapisami
w zamowieniu i/lub umowie oraz sporzadzenie protokotu odbioru ustugi z przedstawicielem
Zleceniobiorcy zgodnie z wzorem protokotu stanowigcym zatgcznik nr 2 do procedury.

7. Przediozenie do akceptacji Prezesa PZZ prawidtowej faktury za wykonang ustuge, opisane;
merytorycznie, z zatgczonym protokotem odbioru i petng dokumentacjg potwierdzajgca
wykonanie ustugi.

8. Zlozenie zaakceptowanej do pfatnosci faktury zakupu ustugi w Wydziale Finansowo-
Ksiegowym Biura PZZ.

w
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IV. USLUGI DLUGOTERMINOWE
1. Przy ustugach swiadczonych dlugoterminowo, trwajgcych co najmniej rok, warunkiem
koniecznym jest zawarcie umowy ze zleceniobiorcg, podpisanej przez przedstawicieli PZZ
zgodnie z upowaznieniem do reprezentaciji okreslonym w Statucie PZZ.
2. Rozliczanie finansowe z tytutlu wykonania ustug niematerialnych diugoterminowych nastepuje
na zasadach okreslonych w umowie ze zleceniobiorcg i nie wymaga kazdorazowo
sporzgdzania protokotu odbioru prac.

Zataczniki:
1. Formularz zamowienia
2. Protokot odbioru ustugi
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Zatgcznik nr 1

do Procedury nr 8/PR/PZZ/2019 Zasady zakupu ustug niematerialnych

FORMULARZ ZAMOWIENIA

Miejsce i data ztozenia zamdwienia:

ZLECENIODAWCA:

PRl Polski Zwigzek Zeglarski
@ al. ks. J. Poniatowskiego 1, 03-901 Warszawa
KRS: 0000081118 REGON: 007014979 NIP: 5211184399

Osoba kontaktowa: Kontakt:
(imie i nazwisko) (tel./e-mail)
ZLECENIOBIORCA (DOSTAWCA):
Nazwa:
Adres:
NIP:
Osoba kontaktowa: Kontakt:
(imie i nazwisko) (tel./e-mail)

OPIS ZAMOWIENIA:
Przedmiot zamadwienia:

Termin realizacji: od do

Forma ptatnosci: L] przelew [ gotéwka

[ przedptata/zaliczka

UWAGI:

(w tym okreslenie sposobu
udokumentowania

wykonania ustugi):

Wartos¢ zamoéwienia netto: PLN (w przypadku innej waluty niz PLN nalezy wpisa¢ symbol waluty)

Wartos¢ zamoéwienia brutto: PLN (w przypadku innej waluty niz PLN nalezy wpisa¢ symbol waluty)

Pozycja kosztowa PZZ:

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA

(czytelny podpis lub parafka i pieczec) (czytelny podpis lub parafka i pieczec)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 2
do Procedury nr 8/PR/PZZ/2019 Zasady zakupu ustug niematerialnych

PROTOKOL ODBIORU USLUGI

Miejsce i data ztozenia zamowienia/podpisania umowy:

ZLECENIODAWCA:
2 Polski Zwigzek Zeglarski

p=

z al. ks. J. Poniatowskiego 1, 03-901 Warszawa
KRS: 0000081118 REGON: 007014979 NIP: 5211184399
Osoba kontaktowa: Kontakt:
(imie i nazwisko) (tel./e-mail)

ZLECENIOBIORCA (DOSTAWCA):
Nazwa:

Adres:

NIP:

Osoba kontaktowa: Kontakt:
(imie i nazwisko) (tel./e-mail)

OPIS USLUGI:
Przedmiot ustugi:

Miejsce wykonania ustugi:
Termin wykonania ustugi: od do
Koszt wykonania ustugi: netto PLN brutto PLN

(w przypadku waluty innej niz PLN nalezy wpisa¢ symbol waluty)

ODBIOR USLUGI:

Data odbioru ustugi:
Odbioru ustugi dokonata komisja w sktadzie:

= przedstawiciele Zleceniodawcy (PZZ) = przedstawiciele Zleceniobiorcy:
1. 1.
2. 2.

Komisja stwierdza, ze:

= ustuge wykonano zgodnie z zamowieniem/umowg®
= jakos¢ wykonanej ustugi ocenia sie jako
Ustuge przyjeto / nie przyjeto*.

UWAGI:

(w tym okreslenie sposobu
udokumentowania
wykonania ustugi):

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA
1 1
2 2.
podpisy przedstawicieli Zleceniodawcy (PZZ) podpisy przedstawicieli Zleceniobiorcy
czytelny podpis lub parafka i piecze¢ czytelny podpis lub parafka i piecze¢

* niepotrzebne skresli¢
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