
Zarz,\dzenie Nr 17/2010 
Prezydenta Miasta Rzeszowa 

z dnia 1 marca 2010 r. 

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zam6wieri 0 wartosci nie 
przekraczajctcej kwoty wyrazonej w zlotych r6wnowartosci 14.000 euro netto. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym 
(tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.) 

Prezydent Miasta Rzeszowa zarzctdza, co nast~puje: 

§1 

1. Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zam6wiefl publicznych, w rozumieniu ustawy z 

dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zam6wiefl publicznych (t.j. Dz. U. z 2007 r., Nr 223, poz. 

1655 z p6zn. zm.), kt6rych wartose nie przekracza wyrai:onej w zlotych r6wnowartosci kwoty 

14 000 euro, co do kt6rych zamawiaj'lcy nie rna obowi'lZku stosowania wyzej wskazanej 

ustawy. 

2. Zam6wienia powinny bye udzielane w spos6b celowy i oszcz~dny z zachowaniem zasady 

nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efekt6w z danych naklad6w. 

§2 

Ilekroe w niniejszym Regulaminie jest rnowa 0: 


1) ustawie - oznacza to ustaw~ z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zam6wiefl publicznych (tekst 


jedn. Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z p6m. zm.); 


2) wykonawcy - oznacza to wykonawc~ w rozurnieniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. 


Prawo zam6wiefl publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zrn.); 


3) zam6wieniu - oznacza to umow~ odplatn'l zawieran'l porni~dzy Zamawiaj'lcyrn a 


Wykonawc<b kt6rej przedrniotern s'l uslugi, dostawy lub roboty budowlane w rozumieniu 


ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zam6wiefl publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2007 r. 


Nr 223, poz. 1655); 


4) uslugach, dostawach, robotach budowlanych - oznacza to uslugi, dostawy, roboty 


budowlane w rozumieniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zam6wiefl publicznych 


(tekstjedn. Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z pOzn. zrn.); 
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5) Urz~dzie - oznacza to Urzl:td Miasta Rzeszowa; 

6) kom6rka organizacyjna Urz~du - oznacza to Wydzial lub r6wnorz~dnl:t kom6rk~ 


organizacyjnl:t Urz~du 0 innej nazwie; 


7) kierowniku kom6rki organizacyjnej Urz~du - oznacza to Dyrektora Wydzialu lub 


kierownika r6wnorz~dnej kom6rki organizacyjnej Urz~du 0 innej nazwie. 


§3 

1. 	 Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowil:tcy podstaw~ przeliczania wartosci 

zam6wien okresla si~ zgodnie z zapisami przepis6w wykonawczych wydanych na 

podstawie art. 35 ustawy. 

2. 	 Podstawl:t ustalenia wartosci zam6wienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie 

wykonawcy, bez podatku od towarow i uslug, w rozumieniu ustawy z dnia 11 marca 

2004 r. 0 podatku od towarow i uslug (Dz. U. Nr 54, poz. 535 z pom. zm.), ustalane 

kai:dorazowo przez kierownika komorki organizacyjnej Urz~du dokonujl:tcej zamowienia 

lub osob~ przez niego upowai:nionl:\, z nalezytl:t starannoscil:t. 

3. 	 przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia nalezy dokonae analizy posiadanych w 

planie finansowym danego dysponenta srodk6w budzetowych kwot na dany rodzaj 

wydatku, z uwzgl~dnieniem rodzaju zamowienia, jego powtarzalnosci w skali roku 

budZetowego oraz celu, kt6rego realizacji ma sluZye dane zam6wienie. 

4. 	 Do okreslenia wartosci szacunkowej zamowienia na roboty budowlane podstaw~ stanowi 

wst~pna wycena robot lub aktualny kosztorys inwestorski. 

5. 	 Przy ustalaniu wartosci szacunkowej uslug mozna wykorzystac ceny jednostkowe, np. 

ceny roboczogodziny, ceny tonokilometra lub por6wnac planowane zam6wienia do 

wykonanych juz zam6wien 0 podobnym zakresie. 

6. 	 W uzasadnionych przypadkach, przed rozpocz~ciem procedury udzielenia zam6wienia, 

okreslonej niniejszym zarzl:tdzeniem, kierownik kom6rki organizacyjnej Urz~du ma 

obowi'lZek ustalie czy udzielane zam6wienie nie jest cz~scil:t innego zam6wienia 

realizowanego przez inne kom6rki organizacyjne Urz~du. 

7. 	 Wartose poszczeg61nych zam6wien musi miescic si~ w granicach wydatk6w 

zaplanowanych dla dysponenta srodk6w dokonujl:tcego zam6wienia planu finansowego 

Urz~du. 

8. 	 przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia nie mozna dzielic zam6wienia jak 

r6wniez nie mozna zanizac wartosci zam6wienia celem unikni~cia stosowania zapis6w 

niniejszego regulaminu. 
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§4 


1. 	 Zamowienia realizowane s~ samodzielnie przez kierownikow komorek organizacyjnych 

Urz~du, lub osoby przez nich upowainione. 

2. 	 Zamowienia na uslugi i dostawy 0 wartosci do 1 000,00 zl. netto mog~ bye udzielane 

bez zachowania fonny pisemnej. 

3. 	 W oparciu 0 pisemne zlecenia udzielane s~ zamowienia: 

1) na dostawy do wartosci 5 000 zl netto, 

2) na uslugi do wartosci 2 500 zl netto. 

4. 	 Z zastrzezeniem wyj~tkow okreslonych w ust. 2 i 3 udzielenie zamowienia wymaga 

zachowania fonny umowy pisemnej 

5. 	 Udzielenie zamowienia, ktorego wartose nie przekracza 15000,00 zl. netto, nalezy 

poprzedzie rozeznaniem rynku potencjalnych wykonawcow. Rozeznania rynku 

potencjalnych wykonawcow, 0 ktorym mowa w zdaniu poprzedzaj~cym mozna 

przeprowadzie telefonicznie, przy uZyciu faksu lub poczty elektronicznej, przy 

wykorzystaniu katalogow, cennikow, folderow, za posrednictwem stron intemetowych. 

Powyzszy zapis nie wyl~cza mozliwosci zastosowania zapytania ofertowego, 0 ktorym 

mowa w ust. 8. 

6. 	 0 fom1ie przeprowadzenia rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow decyduje 

kierownik komorki organizacyjnej Urz~du lub osoba przez niego upowainiona bioqc 

pod uwag~ przedmiot zamowienia i jego wartose. 

7. 	 Z rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow, 0 ktorym mowa w ust. 5 oraz 

przeprowadzonego zapytania ofertowego, 0 ktorym mowa w ust. 8 kierownik komorki 

organizacyjnej lub upowainiona przez niego osoba sporz~dza notatk~ urz~dow~ wg 

wzoru stanowi~cego zal~cznik ill 1 do niniejszego regulaminu. 

8. 	 Udzielenie zamowienia, ktorego wartose przekracza 15 000,00 zl. netto, nalezy 

poprzedzie pisemnym zapytaniem ofertowym skierowanym do co najmniej dwoch 

wykonawcow. Wzor zapytania ofertowego, 0 ktorym mowa w zdaniu poprzedzajllCym 

stanowi zal~cznik nr 2 do niniejszego regulaminu. 

9. 	 Wraz z zapytaniem ofertowym, 0 ktorym mowa w ust. 8, wykonawcom do ktorych jest 

ono kierowane nalezy przekazae tresc oferty, wg wzoru stanowi~cego zal~cznik nr 3 do 

niniejszego regulaminu. Oferty mog~ bye skladane w dowolnej fonnie. 

10. Zamowienia nalezy udzielie, jezeli w wyniku zapytania ofertowego, 0 ktorym mowa 

w ust. 8 wplyn~la chociazby jedna oferta spelniaj~ca wymagania zamawiajllCego. Jezeli 



w wyniku zapytania ofertowego zaden z wykonawc6w nie zlozyl oferty nalezy odSUij)ie 

od udzielenia zam6wienia. 

11. Zamawiaj'lcy moze prowadzie z oferentami negocJacJe w celu uzyskania 

najkorzystniej szych warunk6w realizacj i zam6wienia. 

12. Zamawiaj'lcy udziela zam6wienia wykonawcy, kt6ry w wyniku rozeznania rynku, 0 

kt6rym mowa w ust. 5 alba zapytania ofertowego, 0 kt6rym mowa w ust. 8, po 

uwzgl~dnieniu wszystkich potrzeb zamawiaj'lcego w zakresie przedmiotu zam6wienia, 

w szczeg6lnosci koszt6w eksploatacji, parametr6w technicznych, funkcjonalnosci, 

terminu wykonania, terminu platnosci, warunk6w gwarancJl, przedstawi 

najkorzystniejsze warunki realizacji zam6wienia. 

§5 

1. 	 Postanowienia niniejszego regulaminu nie maj'l zastosowania do: 

1) zam6wieit na uslugi i dostawy, kt6rych wartose nie przekracza 1 000,00 zl. netto; 

2) zam6wieit, kt6re mog'l bye zrealizowane tylko przez jednego wykonawc~, z przyczyn 

technicznych 0 obiektywnym charakterze albo z przyczyn zwi'lZanych z ochron'l 
, 

praw wyl'lcznych, wynikaj'lcych z odr~bnych przepis6w albo w przypadku udzielania 

zam6wienia w zakresie dzialalnosci tw6rczej lub artystycznej; 

3) zam6wien, kt6re ze wzgl~du na szczeg61ne potrzeby zamawiaj'lcego mog'l bye 

zrealizowane tylko przez jednego wykonawc~; 

4) udzielanych dotychczasowemu wykonawcy zam6wien dodatkowych, 0 kt6rych mowa 

w art. 67 ust. 1 pkt 5 ustawy; 

5) udzielanych dotychczasowemu wykonawcy zam6wien uzupelniaj'lcych, 0 kt6rych 

mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 i pkt 7 ustawy; 

6) zam6wien, kt6rych ze wzgl~du na wil:lZ'lce zamawiaj'lcego zapisy odr~bnych um6w 

mozna udzielie tylko konkretnemu wykonawcy; 

7) zam6wieit, udzielanych w trybie awaryjnym wymagaj'lcym niezwlocznego dzialania; 

8) zam6wieit maj'lcych za przedmiot uslugi hotelarskie lub gastronomiczne; kt6rych 

wartose nie przekracza 15 000 zl. netto, 

9) zam6wieit maj'lcych za przedmiot dostaw~ wody, odprowadzanie sciek6w, wyw6z 

nieczystosci stalych, dostawy energii elektrycznej, ciepla, paliw gazowych 

i plynnych; 

10) zam6wien maj'lcych za przedmiot dostaw~ kwiat6w lub uslugi zwi'lzane z wystrojem 

wn~trz; 
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11) zamowien majfl:.cych za przedmiot prenumerat~ czasopism i dostaw~ wydawnictw 

ksiflZkowych; 

12) zamowien dotycZfl:.cych przejazdow srodkami komunikacji zbiorowej. 

2. 	 Powyzsze postanowienia regulaminu nie zwalniajfl:. zamawiaj/lCego udzielania zamowien 

w sposob celowy i oszcz~dny z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania 

najlepszych efekt6w z danych naldadow. 

3. 	 Podstawfl:. udokumentowania zamowien, 0 ktorych mowa w ust. 1 b~dzie dokument 

ksi~gowy opisany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie 

zamowienia. 

§6 

1. Ka.zda kom6rka organizacyjna Ur~du, udzielaj/lCa zamowien na podsta~e niniejszego 

regulaminu obowifl:.Z8.Ila jest prowadzic rejestr zamowien ktorych wartosc nie przekracza 

wyra.zonej w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro, wg wzoru stanowifl:.cego zalfl:.cznik nr 

4 do niniejszego regulaminu. 

2. 	 Za prowadzenie rejestru, 0 kt6rym mowa w ust. 1 odpowiada kierownik komorki 

organizacyjnej Urz~du udzielajfl:.cej zam6wienia lub osoba przez niego upowa.zniona. 

§7 

1. 	 Wykonanie zarzfl:.dzenia powierza si~ kierownikom komorek organizacyjnych Urz~du. 

2. 	 ZarZfl:.dzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 marca 2010 r. 

3. 	 Do zamowien, w odniesieniu do ktorych przed dniem wejscia w Zycie niniejszego 

regulaminu jednostka organizacyjna U~du rozpocz~la procedur~ lub zloZyla ofert~ 

celem udzielenia zamowienia, a zamowienie nie zostalo jeszcze udzie1one, nie majfl:. 

zastosowania postanowienia regulaminu. 

4. 	 Traci moc ZarZfl:.dzenie Nr 76/2009 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 26 listopada 

2009 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zam6wien 0 wartosci nie 

przekraczajfl:.cej kwoty wyra.zonej w zlotych r6wnowartosci 14.000 euro netto. 

RADCA PRAWNY 
~ ~ TrzcIt1sIca 

Al·738 



Zalq.cznik Nr 1 
do zarzqdzenia nr 17/201 0 
Prezydent Miasta Rzeszowa 
z dnia 1 marca 2010 r. 

piecZlttka za.mawiaj~cego 

Formularz 
dokumentuj~cy udzielenie zam6wienia 0 wartosci do kwoty 14000 euro 

W celu udzielenia zam6wienia: 

kt6re jest dostaw'lfuslug'lfrobotq budowlanet* przeprowadzono rozeznanie rynku 
potencjalnych wykonawc6w / skierowano do wykonawc6w zapytanie o fertowe * . 

Wartose szacunkowa zam6wienia wynosi ............... zl netto. 

Ustalenia wartosci szacunkowej zam6wienia dokonano w dniu .................................... . 
woparciuo 
• ,. ................................................... l ......................................................................................................................................... ..... , 


uwzglC(dniajetc nastC(pujetcy cel realizacji zam6wienia 

W tenninie ................................................. , . . . .. skierowano do wykonawc6w 
zapytanie ofertowe / przeprowadzono rozeznanie rynku potencjalnych wykonawc6w 
telefonicznie / przy uzyciu faksu / przy uzyciu poczty elektronicznej / przy wykorzystaniu 
katalog6w, cennik6w, folder6w / za posrednictwem stron internetowych* 
W wyniku zapytania ofertowego / rozeznania rynku potencjalnych wykonawc6w, 0 ktorym 
mowa powyzej wybrano wykonawcC( .................................................................. . 

Infonnacja 0 prowadzonych negocjacjach ............................................................................... .. 


Nalezy wskazac dat~ przeprowadzenia negocjacji, wykonawc~6w z kt6rym/i przeprowadzono negocjacje, 
warunki jakie zaoferowali, warunki jakie udalo si~ wynegocjowac. 
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UZASADNIENIE 


................. ............................................. ; ....................... ~ .......................... .................... . 
~ ~ 

W uzasadnieniu nalezy sprecyzowac materialy na kt6rych oparto si~ przeprowadzajltc rozeznanie rynku, 
wskazujltc np.: nazwy, adresy wykonawc6w do kt6rych zwr6cono sj~ z zapytaniem ofertowym czy 
przeprowadzaj<\cc rozeznanie, wskazac katalogi cenniki, strony internetowe z kt6rych skorzystano przy 
rozeznaniu. Jakie warunki realizacji zam6wienia ina kt6rych z warunk6w oparto si~ udzielajl:lc zam6wienia, np. 
zaoferowanych koszt6w eksploatacji, parametr6w technicznych, funkcjonalnosci, terminu wykonania, terminu 
platnosci, warunk6w gwarancji, innych warunk6w realizacji zam6wienia 

data i podpis pracownika 
zatwierdzamlnie zatwierdzam * 

data i podpis kierownika kom6rki 
organizacyjnej Ur~du 

*niepotrzebne skreslic 
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Zal~cznik nr 2 
do Zarz~dzenia nr 17/2010 
Prezydenta Miasta Rzeszowa 
z dnia 1 marca 2010 r. 

piecZlttka zamawiajll.cego 

ZAPYTANIE OFERTOWE 

(miejscowosc i data) 

nazwa i adres Wykonawcy 

1. Zamawiaj~cy ..................................................................................................................... .. 


nazwa Zamawiaj<t.cego 

zaprasza do zlozenia ofert na: 

2. Przedmiot zam6wienia ................................................................................. .. 


3. Wymagania dotyczqce: 


- koszt6w eksploatacji .................................................................................... . 


- terminu wykonania zam6wienia .............................................................................................. .. 


- parametr6w technicznych ................................................................................ . 


- funkcjonalnosci. ............................................................................................ 


- terminu platnosci ......................................................................................... . 


- warunk6w gwarancji. ................................................................................... .. 


- innych warunk6w realizacji zam6wienia ............................................................. .. 


4. Miejsce i termin zlozenia oferty ........................................................................................... .. 


podpis osoby upowamionej 

----------. ---------------- 
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Zahteznik N r 3 
do zarz~dzenia nr 17/2010 
Prezydent Miasta Rzeszowa 
z dnia 1marea 201 0 r. 

TREse OFERTY 

Nazwa wykonawcy .................................................................................................................. . 


Adres/siedziba wykonawcy ..................................................................................................... . 


NIP 

REGON .................................................................................................................................... . 


Nr rachunku bankowego ........................................................................................................ . 


Oferuj~ wykonanie przedmiotu zam6wienia 
zamawiajllCY wpisuje nazw~ zam6wienia 

za: 
Cen~ netto ................................................................... zl 
Podatek VAT ............................................................. zl 
Cen~ brutto .............................................................. zl 

Oferuj~ wykonania zam6wienia na nast~puj'tcych warunkach: 

- koszty eksploataeji ...................................................................................... . 


- termin wykonania zam6wienia ................................................................................................. . 


- parametry techniczne ...................................................................................... 


- funkcjonalnosc .............................................................................................. 


. It"- termln p a nose!. ........................................................................................... 


- warunki gwarancji ........................................................................................ . 


- inne warunki realizaeji zam6wienia ................................................................... . 


Oswiadezam, ze zapoznalem si~ z opisem przedmiotu zam6wienia i zobowi¥uje si~ go 

wykonac na wyzej wskazanych warunkach. 

Oswiadczam, ze dysponuj~ potencjalem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania 

zam6wienia: 


dnia .......................... . 


podpis wykonawcy lub osoby upowaZnionej 
piec~tka wykonawcy 



Zall:tcznik nr 4 '
do Zaf1l"\.dzenia or I 7/20 I 0 

Prezydenta Miasta Rzeszowa 
z dnia 1 marca 2010 r. 

Rejestr zamowien publicznych, k:torych wartosc nie przekracza wyrazonej 
w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro 

L.p. Numer zam6wienia Przedmiot zamOwienia Data zawarcia 
umowylzlo:tenia 

zam6wienia 

Data 
zakoiiczenia Cenanetto 

realizacji 
zam6wienia 

Uwagi 

jI 
I 
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