Zarzadzenie Nr 1/2026
Dyrektora ICSiR w Jozefowie
z dnia 2 stycznia 2026 r.
w sprawie Regulaminu zamoéwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 170 000 ztotych

Na podstawie § 5 ust. 1 statutu ICSiR stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr 379/VIil/2022
Rady Miasta J6zefowa z dnia 14 stycznia 2022 r., w zwigzku z art. 44 ust. 3 i art.

53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2025, poz. 1483 z
pbéin.zm.) w zwigzku z art. 2 ust. 1, art. 52 oraz art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrze$nia2019
r.— Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2024r. poz. 1320 z pdin.zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Regulamin udzielania zamdwien
publicznych dla Integracyjnego Centrum Sportu i Rekreacji im. Stanistawa Kruszewskiego
w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje pracownikéw wtasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkéw
do zapoznania sig z Regulaminem udzielania zaméwier publicznych dla ICSIR i przestrzegania
zawartych w nim postanowien.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2025 Dyrektora ICSiR w Jézefowie z dnia 05 lutego 2025 r.

W sprawie udzielania zamowieri publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000
ztotych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2026 r.




Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 1/2026
Dyrektora ICSiR w J6zefowie
z dnia 2 stycznia 2026 r.

REGULAMIN
udzielania zamoéwien publicznych przez ICSiR

Podstawy prawne
§1.

Niniejszy Regulamin udzielania zamoéwien publicznych (dalej ,regulamin”) opracowano na
podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji
prac zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi, a w szczegdlnosci na podstawie nastepujacych

aktéw prawnych:

1)

2)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 z
pdin.zm.),
ustawy z dnia ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz.U.
22024 r. poz.1320 z pézn.zm.), zwana dalej ustawa Pzp,
innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sie regulamin w zakresie omawianych
zagadnien.

§2.

Niniejszy regulamin stosuje sie do udzielania zamoéwien publicznych udzielanych przez
ICSiR, w ktdérych postepowanie o udzielenie zamdéwienia prowadzone jest przez
wtasciwych pracownikéw merytorycznych, dziatajgcych w oparciu o umocowania do
zaciggania zobowigzan finansowych
Pracownicy ICSiR z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapozna¢ sie z trescig
regulaminu i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.
Sprawy nieobjgte niniejszym regulaminem zostaty uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi, tj. instrukcjg obiegu i kontroli oraz archiwizowania dokumentdw
finansowo-ksiegowych.

Objasnienia

§3.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé Integracyjne Centrum Sportu i Rekreacji im.
Stanistawa Kruszewskiego w Jozefowie

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé Dyrektora ICSIR, lub inng osobe,
dziatajaca w zakresie udzielonych jej upowaznien do zaciggania zobowigzan finansowych,
pracownik merytoryczny — nalezy przez to rozumie¢ osobe ,ktéra zgodnie z jej zakresem
obowigzkéw jest merytorycznie wtasciwa do podejmowania dziatan zakupowych zgodnie
z ustawg Pzp, lub zgodnie z niniejszym regulaminem.



planie zaméwien — nalezy przez to rozumiec plan zamoéwien publicznych zamawiajgcego
na dany rok budzetowy, ktérych wartosé jest mniejsza niz 170.000 zt.

planie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego — nalezy przez to rozumie¢ plan
postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, realizowanych zgodnie z ustawg Pzp,
ktorych przeprowadzenie przewidywane jest w danym roku budzetowym (obowigzek
sporzadzenia i opublikowania planu wynika z art.23 ustawy Pzp).

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy dokument.

rejestrze zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumieé rejestr zamdwien wytgczonych
ze stosowania ustawy Pzp na podstawie art.2 ust.l pkt.1 tej ustawy w danym roku
budzetowym.

stronie internetowej — nalezy przez to rozumiec strone internetowg Zamawiajgcego.
wniosek o udzielenie zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ podstawowy dokument
zamowienia na dostawe, ustuge lub robote budowlang, o wartos$ci mniejszej niz 170.000
zt.

wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nie posiadajacy osobowosci prawnej, ktéra ztozyta oferte lub zawarta
umowe w sprawie zamowienia publicznego.

zamoéwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonawcy, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane.

wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$é zamdwienia netto bez podatku
od towarow i ustug (VAT) w rozumieniu ustawy Prawo zaméwieri publicznych.

Zasady ogolne
§4.

Udzielanie zamoéwiert publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane
jest dopuszczalne jedynie w granicach wydatkéw, ktére zostaty ujete w planie
budzetowym, lub pochodza z odrebnej dotacji celowej oraz z zachowaniem nastepujacych
zasad:

1) celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektéw z danych naktadéw
przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowodci i ustawy o finansach
publicznych,

2) terminowosci realizacji zadan publicznych,

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo
zamowien publicznych.

4) za przestrzeganie regulaminu odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny.



s

§ 5.

(Udzielanie zamoéwien o wartosci nieprzekraczajacej 15 000 ztotych)
Wyboru wykonawcy dla zamoéwien/zakupu, o wartosci nieprzekraczajgcej 15 000 ztotych,
dokonuje dyrektor lub zastepca dyrektora.
Dokumentacje wyboru wykonawcy w zamowieniach, o ktorych mowa w ust. 1 moze
stanowic:
1) umowa,
2) zamdwienie lub zlecenie,
3) faktura.

§ 6.
(Zamoéwienia o wartosci wyiszej niz 15 000 ztotych netto i nieprzekraczajgcej 170 000
ztotych netto)
Dla zamoéwienn o wartosci wyzszej niz 15 000 zt i nieprzekraczajgcej 170 000 ztotych
wskazanie oferty najkorzystniejszej odbywa sie:
1) po przekazaniu potencjalnym wykonawcom pocztg elektroniczng zapytan ofertowych
lub
2) po zamieszczeniu zapytania ofertowego na stronie internetowej.
Zapytanie ofertowe winno zawiera¢ min.:
1) opis przedmiotu zamdwienia,
2) proponowany termin sktadania ofert,
3) termin i warunki realizacji zamdwienia,
4) warunki ptatnosci,
5) kryteria, jakimi kierowa¢ sie bedzie zamawiajgcy przy wyborze oferty
najkorzystniejszej i ich wagi,
6) zastrzezenie, ze Zamawiajacy zastrzega prawo do uniewaznienia postepowania bez
podania przyczyny,
7) informacje dotyczgca przetwarzania danych osobowych,
Ponadto zapytanie ofertowe moze zawierac:
8) warunki wymagane od wykonawcéw oraz dokumenty wymagane na potwierdzenie
tych warunkoéw,
Zapytanie ofertowe zatwierdza dyrektor lub zastepca dyrektora.
Dla zamowieri okreslonych w ust. 1 decyzje o publikacji na stronie internetowej podejmuje
dyrektor lub zastepca dyrektora.
Oferty mogg by¢ sktadane :
1) w postaci elektronicznej,
2) pisemnie.
Wymagane jest skierowanie zapytan ofertowych do:
1) co najmniej dwéch wykonawcéw, jezeli wartoéé zamdwienia jest wyzsza niz 15 000
ztotych, a nie przekracza 80 000 ztotych netto,



10.

11.

12,

13.

14.

15.

2) co najmniej trzech wykonawcéw, jezeli wartos¢ zamoéwienia jest wyzsza niz 80 000
ztotych a nie przekracza 170 000 ztotych,

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci przy zamdwieniach o specjalistycznym

charakterze lub ograniczonym rynku potencjalnych wykonawcéw lub wymaganej szybkiej

realizacji zamoéwienia, na wniosek pracownika merytorycznego, dyrektor moze wyrazic

zgode na zmniejszenie liczby potencjalnych wykonawcow.

Pracownik merytoryczny przekazuje potencjalnym wykonawcom zapytania ofertowe,

a jezeli zapytanie ma zosta¢ opublikowane na stronie internetowej, przekazuje jego skan

pracownikowi administracji.

Po ztozeniu ofert pracownik merytoryczny moze przeprowadziC negocjacje

z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty. W szczegdlnosci negocjacje mogg byc

przeprowadzone, gdy ztozone oferty najkorzystniejsze ocenione zostaty tak samo oraz gdy

cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwote, jakg zamawiajacy moze przeznaczy¢ na

realizacje zaméwienia. Negocjacje prowadzone sg ze wszystkimi wykonawcami, ktérzy do

nich przystapia, na rownych zasadach.

W przypadku braku ofert w odpowiedzi na zapytanie ofertowe Zamawiajgcy moze:

1) powtdrzyC postepowanie,

2) dokonaé wyboru Wykonawcy i zawrze¢ umowe, wystawic zlecenie, bez zastosowania
procedur.

Postepowanie uniewaznia sie, jezeli:

1) nie wptyneta zadna oferta spetniajgca wymagania zamawiajgcego,

2) jezeli cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwote, jakg zamawiajgcy moze
przeznaczy¢ na realizacje zamdwienia,

3) jezeli $rednia cena ztozonych ofert jest wyzsza niz wartos¢ zamoéwienia, dla ktérej
dokonano wyboru rodzaju procedury.

Ponadto postepowanie moze zosta¢ uniewaznione, jezeli w zapytaniu ofertowym

zastrzezono mozliwos$¢ uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny.

Pracownik merytoryczny ICSiR przedktada dyrektorowi lub zastepcy dyrektora do

zatwierdzenia dokumentacje z wyboru wykonawcy .

Pracownik merytoryczny zawiadamia wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty o

dokonanym wyborze, a gdy udzielane zamoéwienie byto publikowane na stronie

internetowej dodatkowo przekazuje informacje o wyborze oferty komodrce ds.

administracji w celu opublikowania na stronie internetowej zamawiajgcego.

Wzd6r wniosku w sprawie wyboru wykonawcy okresla Zatgcznik Nr 1 do regulaminu.

Umowy w sprawach zamoéwien publicznych

§7.

Ostateczng decyzje o zawarciu umowy podejmuje Dyrektor lub zastepca dyrektora.
Umowa przed przekazaniem do podpisu Dyrektorowi lub zastepcy dyrektora winna by¢
opatrzona parafg pracownika merytorycznego i kontrasygnatg gtéwnego ksiegowego;



3. W przygotowywanych projektach uméw o wykonanie zamoéwienia publicznego nalezy
przestrzegac jednolitych zasad dotyczacych warunkdow ptatnosci, a w szczegdlnosci:
1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce (zgodnej z wymogami ustawy
o rachunkowosci) nie moze nastgpi¢ wczesniej niz po dokonaniu odbioru
przedmiotu zamowienia przez zamawiajgcego,
2) projekt umowy powinien zabezpiecza¢ w petni interesy zamawiajacego,
zwtaszcza w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy w
szczegolnosci przez zastrzezenie prawa do kar umownych, jak rowniez prawa
do odszkodowania przewyiszajacego wartos¢ zastrzezonych kar umownych.

§8.

1. Odbiér przedmiotu zaméwienia o wartosci wyzszej niz 15000 ztotych nastepuje na
podstawie protokotu odbioru.

2. Dla robot budowlanych odbiér dokonywany jest komisyjnie, przy udziale co najmniej
przedstawiciela Zamawiajgcego i Wykonawcy

3. Odbidr zamowien o wartosci nizszej niz okreslona w ust. 1 moze odbywaé sie poprzez
potwierdzenie na fakturze wykonania zamoéwienia przez pracownika merytorycznego

§9.

1. Na zamowieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach nalezy
zamieszczac adnotacje o sposobie wyboru wykonawcy.

2. Potwierdzenia sposobu lub trybu wyboru wykonawcy dokonuje pracownik merytoryczny.

3. Opisu faktury pod wzgledem zgodnosci dokonanego zakupu z przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych dokonuje administracja ICSiR.

Rejestr zamowien publicznych
§ 10.

1. Administracja prowadzi rejestr zamowien publicznych zawierajacy co najmniej

nastepujgce informacje:

1) rodzaj zamodwienia,

2) wartos¢ netto zamdwienia,

3) przedmiot zamdwienia,

4) tryb, w jakim udzielone zostato zamdwienie.

2. Zarejestrowania udzielanych zamowien dokonuje sie z chwilg przedtozenia do opisania
pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamdwier: publicznych umowy,
zamowienia lub zlecenia, a jezeli dokumentem potwierdzajacym udzielenie zaméwienia
jest faktura, z chwilg przedtozenia faktury.



Dla zamodwien, o ktérych mowa pracownik merytoryczny przedktada réwniez
zatwierdzong dokumentacje z wyboru wykonawcy.

Pracownik merytoryczny, po dokonaniu negatywnej oceny wykonanego zadania, w
szczegblnosci w przypadku nieterminowej realizacji zadania lub natozenia na wykonawce
kar umownych lub zastrzezen co do jakosci wykonanego zadania, przekazuje te
informacje Dyrektorowi.

Oceny realizacji zadania dokonuje sie¢ w chwili odbioru zadania oraz w fazie eksploatacji.
Oceny realizacji zadania w chwili jego odbioru dokonuje sie poprzez umieszczenie na
fakturze pieczatki o tresci: ,Ocena realizacji zadania .......ccceo....... data .. podpis

”n



Zatgcznik Nr 1
Whniosek zakupowy/remontowy

Whiosek
o rozpoczecie procedury zamodwienia o wartosci réwnej lub wyzszej niz 15 000 ztotych,
a nieprzekraczajgcej 170 000 ztotych

1. Nazwa komorki organizacyjnej: ....ccococeveeevevvncecninnne.

2. Opis DIt 2O B s sososinismmnmssssion o om0 S

3. Termin zadawania pytan ........cccceevveene
Proponowany termin sktadania ofert........c.cceeveeenne.

5. Termin i warunki realizacji zamodwienia (w dniach / tygodniach od zawarcia
UMOWY).eeviiieeeeiirieeeeeenes lub konkretna data, jezeli jest to uzasadnione

6. Warunki ptatnosci ......ccceeeeeeeennnn.

7. Kryteria, jakimi kierowa¢ sie bedzie zamawiajgcy przy wyborze oferty
najkorzystniejszejiich wagi ..............c........

8. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia.

9. Nazwy, adresy i adresy e-mail co najmniej 2 potencjalnych wykonawcéw, z
zastrzezeniem ust. 11.

10. Uzasadnienie ograniczenia kregu potencjalnych wykonawcow (jezeli dotyczy).

11. Uzasadnienie odstgpienia od publikacji ogtoszenia (jezeli dotyczy).

12. Opcjonalnie: warunki wymagane od wykonawcéw oraz dokumenty wymagane na
potwierdzenie tych warunkow.

Sporzadzit/a

(data, podpis pracownika merytorycznego)

Whniosek zatwierdzam

( data, podpis Dyrektora)



Zatgcznik Nr 2

Whniosek o zatwierdzenie wyboru wykonawcy dla zamdwien o wartosci rownej lub
wyzszej niz 15 000 ztotych, a nieprzekraczajgcej rownowartosci 170 000 zt

EBEN RIS oo s i A A SR A AT AT VA A LR S
(nazwa zamowienia)

Oszacowania wartosci zamowienia dokonano na podstawie ..........ccccevceicncnennee

W ANl somscmesssssse wystano zapytania ofertowe / informacje o zaméwieniu do ............
wykonawcéw./ Ew. zamieszczono zapytanie ofertowe /ogtoszenie o zamdwieniu na stronie
Do dnid wussemen r. ztoZone zostaly ... ofert .

ZBIORCZE ZESTAWIENIE | POROWNANIE ZtOZONYCH OFERT

Lp. | Nazwa i adres | Cena/ waga Inne kryteria wyboru | Ocen ostateczna
Wykonawcy okreslone w
zapytaniu i ich wagi
1
2

Wymagane warunki spetnia.......

Warunkow nie spetnia.......

Oferty odrzucone .............

Zaproszenia do negocjacji wystano do ....... wykonawcéw.

Negocjacje przeprowadzono W dniu .........cccceeuevenee.e.

W wyniku przeprowadzonych negocjacji wykonawcy ztozyli oferty ostateczne na
nastepujacych warunkach:

Wnoszg u udzielenie zamdwienia wykonawcy .......................

Uzasadnienie: ..ooeeeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeee

podpis pracownika merytorycznego Zatwierdzam:

Jozefdw, dnia ... veveeeeeen, Fii.  mminsieiiieeaiihse s sesbeerereniaias el @earmiissayans

Podpis Dyrektora



Zatgcznik Nr 3

Wykaz planowanych zaméwien publicznych na rok ..........coeeeeeee.

Nazwa komorki organizacyjnej.......coceeveevvvvenne.

Lp. | Rodzaj Nazwa Orientacyjna | Grupowanie | Wymagany
zamowienia | zamowienia* wartosc (dla dostaw i | termin
(dostawy, zamowienia | ustug) udzielenia
ustugi, netto** zamowienia
roboty
budowlane)

* dla zadan inwestycyjnych wg zatgcznika do uchwaty budzetowej

** dla zadan wieloletnich, w tym wynikajgcych z planéw, projektéw i programow nalezy

uwzgledni¢ orientacyjng warto$¢ zadania w catym okresie realizacji oraz wartos¢

przewidziang do realizacji w danym roku budzetowym

SPOTZRAZIt: <cosssssssnssasmenmnsisnas
Data .sessussmissassesssasssvmieons
Lp. Przyktadowe grupowanie dostaw Przyktadowe grupowanie ustug
art. spozywcze
1 administracyjne ustugi
2 | biurowe materiaty, artystyczne ustugi:
3 | budowlane materiaty.... doradcze ustugi, ekspertyzy, opinie
4 | chemiczne artykuty dowdz dzieci do szkot
5| druki gotowe drukowanie
6 | edukacyjne materiaty, zabawki edukacyjne ustugi
7 | elektryczne materiaty elektryczne ustugi
8 | komputerowe akcesoria i sprzet finansowe ustugi
9 | meble fotograficzne ustugi
10 | metalowe artykuty geodezyjne ustugi
11 | ogrodnicze artykuty informatyczne i internetowe ustugi
12 | Srodki czystosci konserwacja sprzetu, naprawy
13 | place zabaw - urzadzenia kopiowanie
14 | pozarniczy sprzet lesne ustugi, pielegnacja i wycinka drzew




15

promocyjne materiaty gdzie indziej
niesklasyfikowane

notarialne ustugi

16

publikacje, w tym aktualizacje ,
gazety, ksiazki, czasopisma

ogtoszenia prasowe

17

samochodowe akcesoria

ogrodnicze ustugi

18 | umundurowanie i odziez bhp opiekuncze ustugi
19| wyposazenie planowania przestrzennego ustugi
20| inne dostawy (jakie) pocztowe ustugi

21

Eksploatacyjne do kopiarek i
drukarek materiaty

porzadkowe i pralnicze ustugi

22 prawnicze ustugi
projektowe ustugi i nadzor autorski—wg
23 branz
promocyjne ustugi gdzie indziej
24 niesklasyfikowane
25 przytgczenie do sieci
remontowe ustugi (Slusarskie, stolarskie
26 itp.)
samochodowe ustugi (mycie,
27 konserwacja)
28 szkolenia
29 telekomunikacyjne ustugi
30 ttumaczenia
transportowe ustugi (za wyjatkiem
31 dowozu dzieci)
32 utrzymanie drog
33 weterynaryjne ustugi
34 wycena nieruchomosci
35 wywoz nieczystosci i odpadéw

inne ustugi (jakie)

oprogramowanie (nowe i aktualizacja,
serwis)

Nadzér inwestorski (wg branz)




