
Zarzctdzenie Nr 101/2010 
Prezydenta Miasta Rzeszowa 

z dnia 1 grudnia 2010 r. 

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zam6wien 0 wartosci nie 
przekraczaj~cej kwoty wyrazonej w ztotych 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 zarz~dza, co nast~puje: 

§1 

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

z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r., Nr 113, 

poz. 759 z pozn. zm.), ktorych wartose nie przekracza wyraZonej w zlotych 

rownowartosci kwoty 14 000 euro, co do ktorych zamawiaj(lcy nie ma obowi(lzku 

stosowania wyzej wskazanej ustawy. 

2. 	 Zamowienia powinny bye udzielane w sposob celowy i oszczQdny z zachowaniem zasady 

nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow. 

§2 

Ilekroe w niniejszym Regulaminie jest mowa 0: 


1) ustawie - oznacza to ustawQ z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst 


jedn. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pozn. zm.); 


2) wykonawcy - oznacza to wykonawcQ w rozumieniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. 


Prawo zamowien publicznych (tekstjedn. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pozn. zm.); 


3) 	 zam6wieniu - oznacza to umowQ odplatn(l zawieran(l pomiQdzy Zamawiaj(lcym 


a Wykonawc~ ktorej przedmiotem S(l uslugi, dostawy lub roboty budowlane w rozumieniu 

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zam6wien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2010 r. 


Nr 113, poz. 759); 


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


budowlane w rozumieniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zam6wien publicznych 


(tekstjedn. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.); 




5) Urz~dzie - oznacza to Urz'!:d Miasta Rzeszowa; 


6) komorce organizacyjnej Urz~du - oznacza to Wydzial lub rownorz~dn,!: komork~ 


organizacyjn,!: Urz~du 0 innej nazwie; 


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


kierownika rownorz~dnej komorki organizacyjnej Urz~du 0 innej nazwie. 


§3 

1. 	 Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowi'!:cy podstaw~ przeliczania wartosci 

zamowieii okresla si~ zgodnie z zapisami przepisow wykonawczych wydanych na 

podstawie art. 35 ustawy. 

2. 	 Podstaw,!: ustalenia wartosci zamowienia 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 poin. zm.), ustalane 

kazdorazowo przez kierownika komorki organizacyjnej Urz~du dokonuj,!:cej zamowienia 

z nalezyt'!: starannosci,!:. 

3. 	 Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zam6wienia nalezy dokonac analizy posiadanych w 

planie finansowym danego dysponenta srodk6w budzetowych kwot na dany rodzaj 

wydatku, z uwzgl~dnieniem rodzaju zam6wienia, jego po\\1:arzalnosci w skali roku 

budzetowego oraz celu, kt6rego realizacji rna sluzyc dane zam6wienie. 

4. 	 L'!:cznemu szacowaniu, podlegaj,!: te zam6wienia, kt6re S,!: tego samego rodzaju, maj,!: 

takie same przeznaczenie, mog,!: bye zrealizowane przez tych samych wykonawc6w i S,!: 

przewidywalne do zrealizowania w danym roku budzetowym. Brak spelnienia chociaz 

jednej z przeslanek skutkuje traktowaniem zam6wienia jako odrcrbnego, kt6rego wartosci 

nie l'!:czy si~ z pozostalymi. 

5. 	 Do okreslenia wartosci szacunkowej zam6wienia na roboty budowlane podstaw~ stanowi 

wst~pna wycena rob6t lub aktualny kosztorys inwestorski na dany obiekt budowlany. 

Roboty budowlane dokonywane w ramach obiektu budowlanego powinny bye w 

odniesieniu do wartosci zam6wieil przypadaj,!:cych na jeden obiekt rozpatrywane l,!:cznie, 

jezeli dotycz,!:jednego zadania. 

6. 	 Przy ustalaniu wartosci szacunkowej uslug mozna wykorzystae ceny jednostkowe, np. 

ceny roboczogodziny, ceny tonokilometra lub porowna6 planowane zam6wienia do 

wartosci wykonanych juz zam6wieil 0 podobnym zakresie. 



7. 	 Wartosc poszczeg61nych zarn6wien musi miescic si~ w granicach wydatk6w uj~tych w 

planie finansowym Urz~du i zaplanowanych dla danego dysponenta srodk6w 

dokonujqcego zam6wienia. 

8. 	 Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zarn6wienia nie mozna dzielic zam6wienia jak 

r6wniez nie mozna zanizac wartosci zarn6wienia celem unikni~cia stosowania zapis6w 

niniejszego regulaminu. 

9. 	 Kiewwnicy kom6rek organizacyjnych Urz~du w terminie do 30 dni po przyj~ciu budzetu 

na dany rok, skladajq w Wydziale Zam6wien Publicznych plan udzielania zam6wien do 

kwoty nie przekraczajqcej 14 000 euro na dany rok. 

10. Przed rozpOCZ~Clem procedury udzielenia zam6wienia, okreslonej mmeJszym 

zarzqdzeniem, kierownik kom6rki organizacyjnej Urz~du ustala z Wydzialem Zarn6wien 

Publicznych, czy udzielane zam6wienie nie jest cz~sciq innego zam6wienia 

reaIizowanego Iub zreaIizowanego przez inne kom6rki organizacyjne Urz~du. 

11. Wydzial Zam6wien Publicznych prowadzi ewidencj~ um6w zawieranych przez Urzqd i 

na podstawie pIanu finansowego Urz~du oraz danych przekazanych przez kierownik6w 

kom6rek organizacyjnych Urz~du weryfikuje poprawnose proponowanej procedury 

zam6wienia. W przypadku ustalenia, iz do udzieIenia zam6wienia b~dq mialy 

zastosowanie procedury sluzqce do udzielenia zarn6wien 0 wartosci przekraczajqcej 

14000 euro zawiadamia 0 tym fakcie wlasciwe kom6rki organizacyjne Urz~du. 

§4 

1. 	 Zam6wienia realizowane Sq przez upowaznionych kierownik6w kom6rek 

organizacyjnych Urz~du. 

2. 	 Zarn6wienia na uslugi i dostawy, kt6rych wartose nie przekracza 2 000,00 zl netto mogq 

bye udzielane bez zachowania formy pisemnej. 

3. 	 W oparciu 0 pisemne zlecenia udzielane Sq zam6wienia: 

1) na dostawy do wartosci 6 000,00 zl netto, 

2) na uslugi do wartosci 3 500,00 zl netto. 

4. 	 Z zastrzezeniem wyjqtk6w okreslonych w ust. 2 i 3 udzielenie zam6wienia wymaga 

zachowania formy pisemnej umo",)'. 

5. 	 Udzielenie zam6wienia, kt6rego wartosc nie przekracza 15 000,00 zl netto, nalezy 

poprzedzi6 rozeznaniem rynku potencjalnych wykonawc6w. Rozeznania rynku 

potencjalnych wykonawc6w, 0 kt6rym mowa w zdaniu poprzedzajqcym mozna 

przeprowadzi6 telefonicznie, przy uzyciu faksu lub poczty elektronicznej, przy 



\vykorzystaniu katalog6w, cennik6w, folder6w, za posrednictwem stron internetowych, 

za posrednictwem Biuletynu Informacji Publicznej Urzttdu Miasta Rzeszowa. Powyzszy 

zapis nie wylqcza mozliwosci zastosowania zapytania ofertowego, 0 kt6rym mowa w 

ust. 8. 

6. 	 0 formie przeprowadzenia rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow decyduje 

kierownik kom6rki organizacyjnej Urzttdu biorqc pod uwagtt przedmiot zam6wienia i 

jego wartose. 

7. 	 Z rozeznania rynku potencjalnych wykonawc6w, 0 kt6rym mowa w ust. 5 oraz 

przeprowadzonego zapytania ofertowego, 0 kt6rym mowa w ust. 8 kierownik komorki 

organizacyjnej sporzqdza notatktt urzttdowq, wg wzoru stanowiqcego zalqcznik nr 1 do 

niniejszego regulaminu. 

8. 	 Udzielenie zam6wienia, kt6rego wartose przekracza 15 000,00 zl netto, nalezy 

poprzedzie pisemnym zapytaniem ofertowym skierowanym do co najmniej dwoch 

",')'konawcow. Dopuszcza sitt przeslanie zapytania ofertowego faksem lub pocztq 

elektronicznq. Wz6r zapytania ofertowego, 0 kt6rym mowa w zdaniu poprzedzajqcym 

stanowi zalqcznik nr 2 do niniejszego regularninu. 

9. 	 Wraz z zapytaniem ofertowym, 0 kt6ryrn mow a w ust. 8, wykonawcom do kt6rych jest 

ono kierowane nalezy przekazae tresc oferty, wg wzoru stanowiqcego zalqcznik nr 3 do 

niniejszego regulaminu. Oferty mogq bye skladane w formie pisemnej, przeslane faksem 

lub drogq elektronicznq. 

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

w ust. 8 wplyntt1a chociazby jedna oferta spelniajqca wymagania zamawiajqcego. lezeli 

w \vyniku dwukrotnego zapytania ofertowego zaden z wykonawc6w nie zlozyl oferty 

nalezy odstqpic od udzielenia zam6wienia tyrn wykonawcom, do kt6rych skierowano 

zapytanie ofertowe i udzielie zam6wienia wykonawcy wybranemu w trybie ust. 5. 

11. Zamawiajqcy moze prowadzie z oferentami negocJacJe w celu uzyskania 

najkorzystniejszych warunk6w realizacji zarn6wienia. 

12. Zamawiajqcy udziela zamowienia wykonawcy, kt6ry w wyniku rozeznania rynku, 0 

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

uwzglttdnieniu wszystkich potrzeb zamawiajqcego w zakresie przedmiotu zamowienia, 

w szczegolnosci koszt6w eksploatacji, pararnetr6w technicznych, funkcjonalnosci, 

terminu wykonania, terminu platnosci, warunk6w gwarancJI, przedstawi 

najkorzystniejsze warunki realizacji zam6wienia. 



§5 


1. 	 Postanowienia nmIeJszego regulaminu, za wyj'ltkiem przepis6w § 3, nie maJCl. 

zastosowania do: 

1) zam6wieii na uslugi i dostawy, kt6rych wartose nie przekracza 2 000,00 zl netto; 

2) zam6wieii, kt6re mog,! bye zrealizowane tylko przez jednego wykonawc<;:, z przyczyn 

technicznych 0 obiektywnym charakterze albo z przyczyn zwiCl.zanych z ochronCl. 

praw wyl,!cznych, wynikaj'!cych z odr<;:bnych przepis6w alba w przypadku udzielania 

zam6wienia w zakresie dzialalnosci tw6rczej lub artystycznej; 

3) zam6wieii, kt6re ze wzgl<;:du na szczeg61ne potrzeby zamawiaj,!cego mog,! bye 

zrealizowane tylko przez jednego wykonawc<;:; 

4) udzielanych dotychczasowemu wykonawcy zam6wieii dodatkowych, 0 kt6rych mowa 

wart. 67 ust. 1 pkt 5 ustawy; 

5) udzielanych dotychczasowemu wykonawcy zam6wieii uzupelniajCl.cych, 0 kt6rych 

mowa wart. 67 ust. 1 pkt 6 i pkt 7 ustawy; 

6) zam6wieii, kt6rych ze wzgl~du na wiqj:,!ce zamawiaj,!cego zapisy odr~bnych um6w 

mozna udzielie tylko konkretnemu wykonawcy; 

7) zam6wieii, udzielanych w trybie awaryjnym wymagaj,!cym niezwlocznego dzialania; 

8) zam6wieii majCl.cych za przedmiot dostaw<;: wody, odprowadzanie sciek6w, wyw6z 

nieczystosci stalych, dostawy energii elektrycznej, ciepla, paliw gazO\\'ych 

i plynnych, zakupu bilet6w komunikacji miejskiej. 

2. 	 Powyzsze postanowienia regulaminu nie zwalniaj,! zamawiaj,!cego udzielania zam6wieii 

w spos6b celowy i oszcz~dny z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania 

najlepszych efekt6w z danych naklad6w. 

3. 	 Podstaw'! udokumentowania zam6wieii, 0 kt6rych mowa w ust. 1 b<;:dzie dokument 

sporzCl.dzony przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie 

zam6wienia zatwierdzony przez kierownika kom6rki merytorycznej, poddany kontroli 

wst~pnej w zakresie zgodnosci z planem finansowym Urz<;:du przez gl6wnego 

ksi<;:gowego i zatwierdzony przez prezydenta. 

§6 

1. 	 W przypadku zam6wieii realizowanych w ramach projekt6w dofinansowanych z funduszy 

zewn<;:trznych pierwszeiistwo stosowania maj,! zaplSY wytycznych instytucji 

zarz'!dzaj'!cych projektami. 

2. 	 Zam6wienia, 0 kt6rych mowa w ust. I, realizujCl. upowaznieni kierownicy kom6rek 

organizacyjnych reaiizujCl.cych projekt. 



§7 


1. 	 KaZda komorka organizacyjna Urz\tdu, udzielajqca zamowien na podstawie niniejszego 

regulaminu obowiqzana jest prowadzic rejestr zamowien, ktorych wartosc nie przekracza 

wyraZonej w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro, wg wzoru stanowiqcego 

zalqcznik nr 4 do niniejszego regulaminu. 

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

organizacyjnej Urz\tdu udzielajqcej zamowienia. 

§8 

Wykonanie zarzqdzenia powierza silt kierownikom komorek organizacyjnych Urz\tdu. 

§9 

1. 	 Traci moc Zarzqdzenie Nr 17/2010 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 1 marca 2010 r. 

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien 0 wartosci nie przekraczajqcej 

kwoty wyrazonej w zlotych rownowartosci 14 000 euro netto. 

2. 	 Postanowienia uchylanego zarzqclzenia majq zastosowanie do zamowien, w odniesieniu 

do ktorych przed dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu jednostka organizacyjna 

Urz\tdu rozpocz\tla procedur\t lub zlozyla ofert\t celem udzielenia zamowienia, a 

zamowienie nie zostalo jeszcze udzielone. 

§ 10 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2011 r. 

Prezydent ~~a 
F 



Zalqcznik Nr 1 
do zarzqdzenia nr 10112010 
Prezydent Miasta Rzeszowa 
z dnia 1 grudnia 2010 r. 

piecz'l.tka zamawiaj'l.cego 

Formularz 
dokumentuj'lcy udzielenie zam6wienia 0 wartosci do kwoty 14 000 euro 

W celu udzielenia zamowienia: 

.... *' ~ •• ,. ..... *' • ,. ....................................................... ~ .................................. " ................................ . 


~ ~ ~. . . . . ... ..................... ......................................... ,. " .......................................... ............. . 

ktore jest dostawqluslugqlrobot<t budowlan<t* przeprowadzono rozeznanie rynku 

potencjalnyeh wykonawcow I skierowano do wykonaweow zapytanie ofertowe*. 


Wartose szaeunkowa zamowienia wynosi ............... zl netto. 

Ustalenia wartosei szacunkowej zamowienia dokonano w dniu .................................... . 

w opareiu 0 


......................................... * .................................................. " • ,. .................. ,. ••••••••••• ,. •• , 


uwzgl~dniaj<tc nast~puj<tcy eel realizaeji zamowienia 

W terminie . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. skierowano do wykonaweow 
zapytanie ofertowe I przeprowadzono rozeznanie rynku potencjalnyeh wykonaweow 
telefonicznie I przy uzyciu faksu I przy uzyciu poezty elektronicznej I przy wykorzystaniu 
katalogow, cennikow, folderow I za posrednictwem stron internetowych* 
W wyniku zapytania ofertowego I rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow, 0 ktorym 
mowa powyzej wybrano wykonawc~ .................................................................. . 

Informacja 0 prowadzonych negocjacjach ............................................................................... .. 


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



UZASADNIENIE 


W uzasadnieniu nalezy sprecyzowae materialy na ktorych oparto si'i! przeprowadzajllc rozeznanie rynku, 
wskazujllc np.: nazwy, adresy wykonawcow do ktorych zwrocono si'i! z zapytaniem ofertowym czy 
przeprowadzajllc rozeznanie, wskazae katalogi cenniki, strony intemetowe z ktorych skorzystano przy 
rozeznaniu. Jakie warunki realizacji zamowienia i na ktorych z warunkow oparto si'i! udzielajllc zamowienia, np. 
zaoferowanych kosztow eksploatacji, parametrow technicznych, funkcjonainosci, terminu wykonania, terminu 
platnosci, warunkow gwarancji, innych warunkow realizacji zamowienia 

data i podpis pracownika 
zatwierdzam/nie zatwierdzam * 

data i podpis kierownika komorki 
organizacyjnej Urz'i!du 

*niepotrzebne skres! ie 



Za1::tcznik nr 2 
do Zarzqdzenia nr 101/2010 
Prezydenta Miasta Rzeszowa 
z dnia 1 grudnia 2010 r. 

pieczl\tka zarnawiaj'lcego 

ZAPYTANIE OFERTOWE 

(miejscowosc i data) 

nazwa i adres Wykonawcy 

L Zamawiaj::tcy 

nazwa Zamawiaj'tcego 

zaprasza do zlozenia ofert na: 

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


3. Wymaganiadotyczqce: 


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


- terminu ~lykonania zam6wienia .............................................................................................. .. 


- parametr6w technicznych ................................................................... '" .......... . 


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


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


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


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


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


podpis osoby upowat,nionej 



Zal'lcznik N r 3 
do zarz'ldzenia nr 101/2010 
Prezydent Miasta Rzeszowa 
z dnia 1 grudnia 201 0 r. 

TREse OFERTY 

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

·........ ,.,. .... ~ ............................................................... ,. .... , .................................................................. ,. .................. " . 

• ................................... " ...................................................... " ................. 'O ...... ~ ............................................. . 


.. • • • • • • .... • " ~ ............................................ , .............. " ............................................................ ""O' ......................... * •••••• 


• ................................................... ,. ... * ............................................... * .................. ,. 9 •• ~ .......................................... . 


i\dres/siedziba wykonawcy ..................................................................................................... . 


NIP 

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


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


Oferuj« wykonanie przedmiotu zam6wienia 
zamawiaj<lcy wpisuje nazw~ zam6wienia 

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

Oferuj« wykonania zam6wienia na nast«puj'lcych warunkach: 

- koszty eksploatacji ...................................................................................... . 


- tennin wykonania zam6wienia ................................................................................................. . 


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


- funkcjonalnosc ............. ,............................................................................... . 


- tennin platnosci .......................................................................................... .. 


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


- inne warunki realizacji zam6wienia .................................................................. .. 


Oswiadczam, ze zapoznalem si« z opisem przedmiotu zam6wienia i zobowi'lzuje si« go 

wykonac na wyzej wskazanych warunkach. 

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

zam6wienia: 


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


podpis wykonawcy lub osoby upowamionej 
piecnttka wykonawcy 



---

-- ---

---

•Zalqcznik nr 4 
do Zarzqdzenia nr 10112010 
Prezydenta Miasta Rzeszowa 
z dnia 1 grudnia 2010 f. 

Rejestr zamowien pUblicznych, ktorych wartosc nie przekracza wyrazonej 
w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro 

Data 
zak onczenia 

---

Lp_ Numer zam6wienia 

f----

---- ---

~-----~-

Przedmiot zam6wienia Data zawarcia 
umowylzlozenia 

zam6wienia 
--

-

--

Cena netto 
re alizacji 

zar16wienia 

-


