Zarzadzenie Nr 17/2010
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 1 marca 2010 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien o wartoéci nie
przekraczajacej kwoty wyrazonej w zlotych rownowartosci 14.000 euro netto.

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

Prezydent Miasta Rzeszowa zarzadza, co nastepuje:

§1
1. Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych, w rozumieniu ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwief publicznych (t.j. Dz. U. z 2007 r., Nr 223, poz.
1655 z p6zn. zm.), ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
14 000 euro, co do ktérych zamawiajacy nie ma obowiazku stosowania wyzej wskazanej
ustawy,
2. Zamo6wienia powinny by¢ udzielane w sposéb celowy i oszezgdny z zachowaniem zasady

nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw.

§2
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst
jedn. Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm.);
2) wykonawcy — oznacza to wykonawce w rozumieniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z pdzn. zm.);
3) zamdwieniu — oznacza to umowe odplatng zawierang pomigdzy Zamawiajacym a
Wykonawcg, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane w rozumieniu
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2007 1.
Nr 223, poz. 1655);
4) ustugach, dostawach, robotach budowlanych — oznacza to ustugi, dostawy, roboty
budowlane w rozumieniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych

(tekst jedn. Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z pézn. zm.);




5) Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta Rzeszowa;

6) komorka organizacyjna Urzedu - oznacza to Wydziat lub réwnorzedna komdrke
organizacyjng Urzedu o innej nazwie;

7) kierowniku komérki organizacyjnej Urzedu — oznacza to Dyrektora Wydziatu lub

kierownika réwnorzednej komérki organizacyjnej Urzedu o innej nazwie.

§3

1. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
zamoéwien okre$§la si¢ zgodnie z zapisami przepiséw wykonawczych wydanych na
podstawie art. 35 ustawy.

2. Podstawa ustalenia wartoSci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, w rozumieniu ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. Nr 54, poz. 535 z p6ézn. zm.), ustalane
kazdorazowo przez kierownika komorki organizacyjnej Urzedu dokonujacej zamowienia
lub osobg przez niego upowazniona, z nalezyta starannoscia.

3. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zaméwienia nalezy dokonaé analizy posiadanych w
planie finansowym danego dysponenta $rodkéw budzetowych kwot na dany rodzaj
wydatku, z uwzglednieniem rodzaju zamoéwienia, jego powtarzalnos$ci w skali roku
budzetowego oraz celu, ktérego realizacji ma stuzy¢ dane zaméwienie.

4. Do okreslenia wartosci szacunkowej zamdwienia na roboty budowlane podstawe stanowi
wstepna wycena robét lub aktualny kosztorys inwestorski.

5. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej ustug mozna wykorzystaé ceny jednostkowe, np.
ceny roboczogodziny, ceny tonokilometra lub poréwnaé planowane zamowienia do
wykonanych juz zamoéwien o podobnym zakresie.

6. W uzasadnionych przypadkach, przed rozpoczeciem procedury udzielenia zaméwienia,
okreslonej niniejszym zarzadzeniem, kierownik komorki organizacyjnej Urzedu ma
obowiazek ustali¢ czy udzielane zamoéwienie nie jest czescia innego zamdwienia
realizowanego przez inne komorki organizacyjne Urzedu.

7. Wartos¢ poszczegélnych zamowien musi miesci¢ sie w granicach wydatkéw
zaplanowanych dla dysponenta $rodkéw dokonujacego zamdwienia planu finansowego
Urzedu.

8. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamoéwienia nie mozna dzieli¢ zamdéwienia jak
réwniez nie mozna zaniza¢ wartosci zamowienia celem unikniecia stosowania zapiséw

niniejszego regulaminu.




§4

Zamowienia realizowane sa samodzielnie przez kierownikéw komoérek organizacyjnych

Urzedu, lub osoby przez nich upowaznione.

Zamowienia na ustugi i dostawy o wartosei do 1 000,00 zI. netto moga by¢ udzielane

bez zachowania formy pisemnej.

W oparciu o pisemne zlecenia udzielane sa zamowienia:

1) na dostawy do wartosci 5 000 zt netto,
2) naustugi do wartoéci 2 500 zi netto.

Z zastrzezeniem wyjatkdw okreslonych w ust. 2 i 3 udzielenie zamoéwienia wymaga

zachowania formy umowy pisemne;j

Udzielenie zaméwienia, ktérego warto$¢ nie przekracza 15 000,00 zi. netto, nalezy

poprzedzi¢ rozeznaniem rynku potencjalnych wykonawcéw. Rozeznania rynku

potencjalnych wykonawcow, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajacym mozna
przeprowadzi¢ telefonicznie, przy uzyciu faksu lub poczty elektronicznej, przy
wykorzystaniu katalogéw, cennikow, folderéw, za posrednictwem stron internetowych.

Powyzszy zapis nie wytacza mozliwosci zastosowania zapytania ofertowego, o ktorym

mowa w ust. 8.

O formie przeprowadzenia rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow decyduje

kierownik komoérki organizacyjnej Urzedu lub osoba przez niego upowazniona biorac

pod uwage przedmiot zamowienia i jego wartos¢.

Z rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw, o ktérym mowa w ust. 5 oraz

przeprowadzonego zapytania ofertowego, o ktérym mowa w ust. 8 kierownik komorki

organizacyjnej lub upowazniona przez niego osoba sporzadza notatkg urzedowa, wg
wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

8. Udzielenie zamodwienia, ktérego wartos¢ przekracza 15 000,00 zi. netto, nalezy
poprzedzi¢ pisemnym zapytaniem ofertowym skierowanym do co najmniej dwéch
wykonawcow. Wzér zapytania ofertowego, o ktorym mowa w zdaniu poprzedzajacym
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

9. Wraz z zapytaniem ofertowym, o ktérym mowa w ust. 8, wykonawcom do ktérych jest
ono kierowane nalezy przekaza¢ tre$¢ oferty, wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu. Oferty moga by¢ skladane w dowolnej formie.

10. Zamo6wienia nalezy udzieli¢, jezeli w wyniku zapytania ofertowego, o ktérym mowa

w ust. 8 wplynela chociazby jedna oferta spelniajaca wymagania zamawiajacego. Jezeli




w wyniku zapytania ofertowego zaden z wykonawcow nie zlozyt oferty nalezy odstapi¢
od udzielenia zamdéwienia.

11. Zamawiajacy moze prowadzi¢c z oferentami negocjacje W celu uzyskania
najkorzystniejszych warunkow realizacji zaméwienia.

12. Zamawiajacy udziela zaméwienia wykonawcy, ktory w wyniku rozeznania rynku, o
ktéorym mowa w ust. 5 albo zapytania ofertowego, o ktérym mowa w ust. 8, po
uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajacego w zakresie przedmiotu zamowienia,
w szczegOlnosci kosztéw eksploatacji, parametrow technicznych, funkcjonalnosci,
terminu  wykonania, terminu platnosci, warunkéw gwarancji, przedstawi

najkorzystniejsze warunki realizacji zamoéwienia.

§5
1. Postanowienia niniejszego regulaminu nie maja zastosowania do:

1) zaméwien na ustugi i dostawy, ktérych wartosé nie przekracza 1 000,00 zi. netto;

2) zamowien, ktére moga by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce, z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze albo z przyczyn zwiazanych z ochrong
pfaw wylacznych, wynikajacych z odrebnych przepiséw albo w przypadku udzielania
zamoéwienia w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystycznej;

3) zamoéwien, ktore ze wzgledu na szczegélne potrzeby zamawiajacego mogag byé
zrealizowane tylko przez jednego wykonawce;

4) udzielanych dotychczasowemu wykonawcy zamowien dodatkowych, o ktérych mowa
wart. 67 ust. 1 pkt 5 ustawy;

5) udzielanych dotychczasowemu wykonawcy zamowien uzupelniajacych, o ktérych
mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 i pkt 7 ustawy;

6) zamoéwien, ktorych ze wzgledu na wiazace zamawiajacego zapisy odrebnych uméw
mozna udzieli¢ tylko konkretnemu wykonawcy;

7) zamoéwien, udzielanych w trybie awaryjnym wymagajacym niezwlocznego dziatania;

8) zamowien majacych za przedmiot ustugi hotelarskie lub gastronomiczne; ktérych
warto$¢ nie przekracza 15 000 zi. netto,

9) zamoéwien majacych za przedmiot dostawe wody, odprowadzanie $ciekéw, wywdz
nieczystosci stalych, dostawy energii elektrycznej, ciepla, paliw gazowych
i ptynnych;

10) zamowien majacych za przedmiot dostawe kwiatow lub ustugi zwigzane z wystrojem

wnetrz;




11)zaméwien majacych za przedmiot prenumerate czasopism i dostawg wydawnictw
ksigzkowych;

12) zaméwien dotyczacych przejazdéw srodkami komunikacji zbiorowej.

Powyzsze postanowienia regulaminu nie zwalniaja zamawiajacego udzielania zaméwien
w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadéw.

Podstawa udokumentowania zaméwien, o ktdrych mowa w ust. 1 bedzie dokument
ksiegowy opisany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie

zaméwienia.,

§6

1. Kazda komérka organizacyjna Urzedu, udzielajaca zaméwiefh na podstawie niniejszego

regulaminu obowiazana jest prowadzié¢ rejestr zamoéwien ktérych warto$¢ nie przekracza

wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro, wg wzoru stanowiacego zalacznik nr

4 do niniejszego regulaminu.

2. Za prowadzenie rejestru, o ktérym mowa w ust. 1 odpowiada kierownik komérki

organizacyjnej Urzedu udzielajacej zamowienia lub osoba przez niego upowazniona.
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§7
Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | marca 2010,
Do zaméwier,, w odniesieniu do ktérych przed dniem wejécia w Zycie niniejszego
regulaminu jednostka organizacyjna Urz¢du rozpoczgla procedurg lub zlozyla ofertg
celem udzielenia zamdwienia, a zamOwienie nie zostalo jeszcze udzielone, nie maja
zastosowania postanowienia regulaminu.
Traci moc Zarzadzenie Nr 76/2009 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 26 listopada
2009 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien o wartosci nie

przekraczajacej kwoty wyrazonej w zlotych rownowartosci 14.000 euro netto.
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Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia nr 17/2010
Prezydent Miasta Rzeszowa
z dnia 1 marca 2010r.

..........................................

pieczatka zamawiajacego

Formularz
dokumentujacy udzielenie zamdwienia o wartosci do kwoty 14 000 euro

W celu udzielenia zamoéwienia:

ktore jest dostawa/ustuga/robota budowlanq przeprowadzono rozeznanie rynku
potencjalnych wykonawcéw / skierowano do wykonawcéw zapytanie ofertowe*.

Wartos¢ szacunkowa zaméwienia wynosi ............... zk netto.
Ustalenia wartosci szacunkowe]j zaméwienia dokonano wdniu ..........ccocovviii il
W oparciu 0

D R R IR N R L e R I R R R RN R R I A A

uwzgledniajac nastepujacy cel realizacji zamowienia

W oOterminie ... skierowano do wykonawcow
zapytanie ofertowe / przeprowadzono rozeznanie rynku potencjalnych wykonawcow
telefonicznie / przy uzyciu faksu / przy uzyciu poczty elektronicznej / przy wykorzystaniu
katalogéw, cennikdéw, folderdéw / za posrednictwem stron internetowych*

W wyniku zapytania ofertowego / rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw, o ktérym
mowa powyzej wybrano wykonawcee ............. e e e et e

.....................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

Nalezy wskaza¢ date przeprowadzenia negocjacji, wykonawce/dw z ktérym/i przeprowadzono negocjacije,
warunki jakie zaoferowali, warunki jakie udalo sie wynegocjowad.




UZASADNIENIE

.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
B R R R I R R R R L R R I I I R R R R R I O S I N
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................

........................................................................................................................................

W uzasadnieniu nalezy sprecyzowaé materialy na ktérych oparto sie przeprowadzajac rozeznanie rynku,
wskaznjac np.. nazwy, adresy wykonawcéw do ktérych zwrdcono si¢ z zapytaniem ofertowym czy
przeprowadzajac rozeznanie, wskazaé katalogi cenniki, strony internetowe z ktérych skorzystano przy
rozeznaniu. Jakie warunki realizacji zaméwienia i na ktorych z warunkéw oparto si¢ udzielajac zaméwienia, np.
zaoferowanych kosztow eksploatacji, parametréw technicznych, funkcjonalnodci, terminu wykonania, terminu
platnosci, warunkéw gwarancji, innych warunkéw realizacji zamowienia

data i podpis pracownika
zatwierdzam/nie zatwierdzam *

data i podpis kierownika komorki
organizacyjnej Urzgdu
*niepotrzebne skreslic




....................................

pieczatka zamawiajacego

Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 17/2010
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 1 marca 2010 1.

......

ZAPYTANIE OFERTOWE

...........................................

(miejscowosc i data)

..........................................

L. ZaMAWIAJACY vveverreerrrressaeiasianenirsnsssersestoreassesemssmsasssserasssessasssssans . prereerree s
nazwa Zamawiajacego
zaprasza do ztozenia ofert na:

2. Przedmiot ZamOWICNIA. .....v.iueeieiie i e e ee et re e e e
3. Wymagania dotyczace:

- kosztoéw eksploatacji ................... Ce et e e
- terminu WYKONANnia ZAMOWIEIIA. .......ererrerireeereeeseieasesseesessessssaessesssasesssesssessessesesansenssemsessessessnns
- parametrow technicznych....................... PP
= FUNKCIOMAINOSCI. . .ottt e e
- terminu platnosci.......... O P v
- warunkow gwarancji.............ooeeennn.. e e e,
- innych warunkéw realizacji zamOwienia ..........oceeevvininveenenen.. R PN
4. Miejsce i termin ztozenia oferty .........cccccooveeunen cereraens et e ety e anns e

..........................................

podpis osoby upowaznionej




Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia nr 17/2010
Prezydent Miasta Rzeszowa
z dnia 1 marca 2010 .

‘s
TRESC OFERTY

Nazwa WyKOnawcey .....ccccvvevveriverninrirncniesrinnins e eeeteeeereeieeehtenehe et e et e taee st e e e reneeeren e barasenns

......................................

...........................................

ettt e ern e e he sttt ee et e a R A £ eR et e e s eR b er s e A e Rt e E e ke e Rt eb s eennan st e e e e e nreanans

...................................................................................................................................

o

Adres/s1edziba WYKONAWCY .......cccverreeiiiiiriinieeeseisseseseecresseesresnees sresrsseesresnsasssnesensassnessanssenns
SPROTR ettt ettt s e st st e nrenre e teaes OO VP POV PO UO PP OUPTRORRREE
..........................

NIP ettt et s e et eb e bbb bbb s et R et ke b bt e et et eae s aeneereneaeaeaes
.........................................................................

REGON .ottt ettt st et bt n et abe sas e e sba b sbs s st b an e e en s sa e
RUPORIN rerterrene e eans ceereenne e rar e aras et enere et er e s s eene e et oo e s e e

Nr rachunku bankowego ...........ccooovrerecinnen OO SE UV TP PP URORROPN
...........................................................................................
.....

Oferui . . L

feruje wykonanie przedmiotu ZamOWIENIa ...........ovirinitiniiitii e
zamawiajacy wpisuje nazwe zaméwienia

za:

Cene Netto . .ooviviceiieireneeie e erescneee e e saeres e ene e s 2L

Podatek VAT. ..ccovviiiiicierccieen e e zt

Cene brutto........coiiieciecccriecciecceeis e eeeeaa e 2

Oferuje wykonania zamowienia na nastepujacych warunkach:

- koszty eksploatacji ...... PSPPI
- termin wykonania zamOwienia........ccoveeveveereeerenincnns ettt eetbeebeeiabeenaeenteerererenr e e aerranreeens
- parametry teChniCzne.... ... .. i
= AUNKCIONAINO0SE. Lo e e
= eI PrAINOSCI. .. oot
- warunki gwarancji................... O PSPPSR
- inne warunki realizacji zamowienia ................ PO

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamoéwienia i zobowiazuje sig go
wykonac na wyzej wskazanych warunkach.

Oswiadczam, ze dysponuje potencjalem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania
zamowienia:

......................................................

podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej
pieczatka wykonawcy




Zatgcznik nr 4

do Zarzadzenia nr 17/2010
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 1 marca 2010 r.

Rejestr zamowien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej

w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro

Data
Lp Numer zamdwienia Przedmiot zamdwienia Data zawarcia zakonczenia Cena netto Uwagi
umowy/zlozenia realizacji
zambéwienia zamdwienia




