Zafqcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 4/2026
Dyrektora Itawskiego Centrum Sportu,
Turystyki i Rekreacji z dnia 13.02.2026 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE)
KWOTY WSKAZANEJ W Art. 2 ust. 1 pkt 1) USTAWY — PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W ILRAWSKIM CENTRUM SPORTU, TURYSTYKI | REKREACI

zwany dalej ,Regulaminem”

§ 1 Zasady ogolne

Regulamin stosuje sig do udzielania zaméwieri publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty

wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych

(Dz. U.z 2019 r., poz. 2019 z pdin. zm.), zwanych dalej ,zamoéwieniami”.

Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkow
publicznych w spos6b celowy, oszczedny oraz umotzliwiajacy terminowa realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych naktadow.

Zamoéwienia wspoftfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych

udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw

prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zamowien.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajacy

bezstronnos¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg:

1) kierownicy oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach,

2) inni pracownicy merytoryczni, odpowiedzialni za realizacje przedmiotu zamdéwienia jednostki

w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamowienia.

§ 2 Ustalenie szacunkowe]j wartosci zamowienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia kierownik/osoba zatrudniona na
samodzielnym stanowisku szacuje z nalezytg starannoscig warto$¢ zaméwienia, w szczegélnosci
w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwieri publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w Budzecie ICSTiR.

Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towardw i ustug.

Szacunkowa wartoé¢ zamoéwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4 i 5, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaZnika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Giéwnego Urzedu
Statystycznego;



3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamowien udzielonych przez podlegte jednostki zamawiajacego, obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

4. Wartos¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzgdzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét;

2) na podstawie planowanych kosztéw robot budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamodwienia jest wykonanie robét
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. —Prawo budowlane;

3) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych
okres$lonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7lipca 1994r.
— Prawo budowlane.

5. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienn na ustugi lub dostawy, powtarzajace sie, ciggte lub
podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie, jest taczna wartosé tych zamowien:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym lub
roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok S$redniorocznego wskainika cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych ogétem;

2) ktdrych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej
ustudze lub dostawie.

6. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi,
oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia,
jezeli przedmiotem zaméwienia sg roboty budowlane, z tym e w przypadku zamodwien
udzielanych w czedciach powyisze terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego z postepowan.
Jezeli po ustaleniu wartosci zamodwienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wpltyw na
dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci
zamowienia.

7. Ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia nalezy udokumentowaé¢ w postaci notatki
stuzbowej i zataczonych do niej dokumentéow. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegolnosci:

1) odpowiedz na zapytanie cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) oferty cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towardw (opatrzone datg

dokonania wydruku),
4) kopie ofert lub uméw z innych postepowaniach (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamoéwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.

8. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamaowien publicznych.

§ 3 Procedury udzielania zamowien
1. Rozeznanie rynku - powyzej 10.000,00 zi do 80.000,00 zt netto:
1) W zakresie zamowien, ktorych wartosc jest wyzsza, niz 10.000,00 zi, ale nie przekracza kwoty
80.000,00 zt, nalezy przeprowadzi¢ z nalezytg starannoscig rozeznanie rynku, ktére uprawnia
do udzielenia zamoéwienia.



2) Podstawa udokumentowania zamdwienia w formie rozeznania rynku jest:

— notatka stuzbowa z wyboru oferty najkorzystniejszej, zawierajaca zestawienie nazw
i adreséw minimum dwdch wykonawcéw, oferowanych przez nich cen lub cen i innych
kryteriow oraz uzasadnienie wyboru wykonawcy

— dokumenty potwierdzajagce przeprowadzenie rozeznania rynku, w szczegélnosci:
odpowiedz na rozeznanie skierowane do potencjalnych wykonawcéw, oferty cenowe
wykonawcow (,i” czy ,lub”) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug
i towaréw (opatrzone datg dokonania wydruku), (,i” czy ,lub”} notatka z rozmoéw
telefonicznych z wykonawcami z numerem telefonu wykonawcy oraz datg odbycia
rozmowy,

— stosowny dokument ksiegowy (faktura, rachunek, nota itp.), potwierdzony odrecznym
zapisem lub pieczecia: ,Zamdwienia udzielono w drodze rozeznania rynku”.

3) Rozeznanie rynku powinno odbywac sie z zachowaniem zasad dokonywania wydatkow
wynikajacych w szczegdlnosci z ustawy o finansach publicznych (zasad legalnosci, celowosci,
gospodarnosci i rzetelnosci), a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych, umow
o dofinansowanie i dokumentéw  okreslajagcych  sposéb  udzielania  zamowien
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmdw finansowych.

4) Notatka stuzbowa z wyboru wykonawcy powinna by¢ dotgczona do zlecenia zakupu lub umowy
z wykonawcg.

. Zapytanie ofertowe — powyzej 80.000,00 zt netto do kwoty 170. 000,00 z netto, okreslonej
w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamowien publicznych:

1) Procedure udzielenia zaméwienia w formie zapytania ofertowego wszczyna sie poprzez
zfozenie pisemnego wniosku przez kierownika wydziatu/osobe zatrudniong na samodzielnym
stanowisku do kierownika zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby. Wzdr wniosku
stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

2) Whniosek, o ktérym mowa w punkcie 1, zawiera w szczegolnosci:

a) opis przedmiotu zamdwienia,

b) szacunkowa wartos¢ zamowienia w ztotych,

c) wskazanie Zrédta finansowania,

d) informacje o tacznej wartosci zamowiern tego rodzaju w danym roku budietowym,
ustalonej np. na podstawie Planu postepowari o udzielenie zaméwienia publicznego —
w ziotych,

e) proponowany sposob wyboru wykonawcy.

3) Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w Budzecie ICSTiR, wniosek podlega zatwierdzeniu przez
kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe.

4) Czynnosci wyboru wykonawcy w zapytaniu  ofertowym przeprowadza kierownik
wydziatu/osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku, odpowiedzialni za realizacje
zamowienia w jednej lub w kilku nastepujgcych formach:

a) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej BIP
zamawiajacego,

b) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzezeniem pkt 5),



5) W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej
zamawiajgcego.
6) Zapytanie ofertowe powinno zawieraé¢ w szczegdlnosci:

a) opis przedmiotu zamowienia,

b) termin realizacji zamodwienia,

c) opis kryteridw wyboru oferty,

d) warunki realizacji zaméwienia,

e) terminisposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.
7)  Kryteriami wyboru oferty s3 cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegoélnosci:

a) jakos¢,

b) funkcjonalnosé,

c) parametry techniczne,

d) aspekty srodowiskowe,

e) aspekty spoteczne,

f) aspekty innowacyjne,

g) koszty eksploatacji,

h) serwis,

i) termin wykonania zaméwienia,

j) doswiadczenie wykonawcy,

k) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

8) Do wyboru oferty moze zosta¢ powotana przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong
przez niego osobe komisja oceniajaca, skfadajgca sie z minimum 3 osdb.

9) Na kazdym etapie prowadzonego postepowania zamawiajacy moze podjg¢ decyzje o jego
zakoniczeniu i tym samym nie dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej. Zamawiajacy
powinien o tym fakcie powiadomié¢ na pismie lub drogg elektroniczng wykonawcow, biorgcych
udziat w postepowaniu.

§ 4 Udzielenie zamowienia w ramach zapytania ofertowego

1. Zamowienia udziela sie wykonawcy wyhranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

2. Wyboru oferty dokonuje kierownik zamawiajagcego lub upowaziniona przez niego osoba, na
podstawie informacji przedstawione] przez kierownika wydziatu/osoby zatrudnionej na
samodzielnym stanowisku.

3. lezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 pkt 4), lit. a
Regulaminu, informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza sig na stronie
internetowej BIP zamawiajgcego niezwilocznie po jego dokonaniu. Jezeli wyboru wykonawcy
dokonano w sposéb, o ktdrym mowa w § 4 ust. 1, § 4 ust. 2 pkt 4), lit. b Regulaminu, informacje o
wyborze najkorzystniejszej oferty przekazuje sie niezwlocznie po dokonaniu tej czynnosci,
wykonawcom ktdrzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

4. W informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, a takze cene wybranej
oferty i punktacje przyznang na podstawie kryteriow wyboru oferty.

5. Do informacji nalezy dotaczy¢ dokumentacje z przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy.



Udzielenie zamoéwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuje kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba, po uzyskaniu
kontrasygnaty skarbnika Gminy.

Umowe sporzgdza sie co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawecy, a drugi dla zamawiajgcego.

§ 5 Zasady dokumentacji

Kierownik wydziatu/osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku dokumentuje czynnosci
ustalenia szacunkowej wartosci zamoéwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia
zamowienia w sposob pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktorych
mowa w § 1 ust. 2.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, 4, kierownik
wydziatu/osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku przechowuje przez okres co najmniej
4 lat od udzielenia zamdwienia.

§ 6 Odstapienie od stosowania Regulaminu
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez
niego osoba moze podjac¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust.
21i 3., wszczegdlnosci:

1) w postepowaniu prowadzonym uprzednio w trybie zapytania ofertowego albo rozeznania
cenowego nie wptynety zadne oferty, a pierwotne warunki zamdwienia nie zostaty w istotny
spos6b zmienione;

2) ze wzgledu na pilng potrzebe udzielenia zaméwienia niewynikajgca z przyczyn lezgcych po
stronie zamawiajgcego, ktorej wczesniej nie moizna byto przewidzie¢, nie mozna zachowac
terminow dla zapytania ofertowego lub rozeznania cenowego,

3) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce
z przyczyn:

a) technicznych o obiektywnym charakterze,
b) zwigzanych z ochrong praw wytgcznych wynikajgcych z odrebnych przepisdw,
c) w przypadku udzielania zamdwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej;

4) w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy zamdwienia podstawowego,
zamowienia na dodatkowe dostawy, ktérych celem jest czesciowa wymiana dostarczonych
produktow lub instalacji albo zwiekszenie biezgcych dostaw lub rozbudowa istniejgcych
instalacji, jezeli zmiana wykonawcy zobowigzywataby zamawiajgcego do nabywania
materiatow o innych wtasciwosciach technicznych, co powodowatoby niekompatybilnosé
techniczng lub nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne w uzytkowaniu i utrzymaniu
tych produktdw lub instalacji;

5) w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy zamoéwienia podstawowego, jezeli w
okresie biezgcego roku budzetowego istnieje potrzeba udzielenia zamoéwienia polegajacego
na powtorzeniu podobnych ustug lub robét budowlanych, pod warunkiem nie przekroczenia
progu catkowitej wartos¢ tego zamdwienia dla rozeznania cenowego 80 tys. a dla zapytania
ofertowego 170 tys.;

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub
upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosdci wskazac
okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa



przechowuje kierownik/osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku przez okres co najmniej
4 lat od udzielenia zamodwienia.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéow prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych
finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw
okreslajgcych sposob udzielania zamoéwienn wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub
innych mechanizmow finansowych.
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