Zarzadzenie Nr 101/2010
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 1 grudnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien o wartosci nie
przekraczajacej kwoty wyrazonej w ztotych réwnowartosci 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 zamdéwien publicznych, w rozumieniu ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r., Nr 113,
poz. 759 z pdzn. zm.), ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 14 000 euro, co do ktérych zamawiajacy nie ma obowiazku
stosowania wyzej wskazanej ustawy.
2. Zamowienia powinny by¢ udzielane w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady

nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

§2
Hlekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst
jedn. Dz. U. 22010 1. Nr 113, poz. 759 z pézn. zm.);
2) wykonawcy — oznacza to wykonawce w rozumieniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.);
3) zamdwieniu — oznacza to umowg odplatng zawierana pomigdzy Zamawiajacym
a Wykonawca, ktorej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane w rozumieniu
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2010 r.
Nr 113, poz. 759);
4) ushugach, dostawach, robotach budowlanych — oznacza to ustugi, dostawy, roboty
budowlane w rozumieniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych

(tekst jedn. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6Zn. zm.);




5) Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta Rzeszowa;

6) komoérce organizacyjnej Urzedu — oznacza to Wydziat lub réwnorzedna komérke
organizacyjna Urzedu o innej nazwie;

7) kierowniku komorki organizacyjnej Urzedu — oznacza to Dyrektora Wydzialu lub

kierownika réwnorzednej komérki organizacyjnej Urzedu o innej nazwie.

§3

1. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
zamdwien okresla si¢ zgodnie z zapisami przepisow wykonawczych wydanych na
podstawie art. 35 ustawy.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest calkowite 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 zamdwienia
z nalezytg starannoscia.

3. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zaméwienia nalezy dokona¢ analizy posiadanych w
planie finansowym danego dysponenta s$rodkdéw budzetowych kwot na dany rodzaj
wydatku, z uwzglednieniem rodzaju zamdwienia, jego powtarzalnosci w skali roku
budzetowego oraz celu, ktorego realizacji ma stuzy¢ dane zamowienie.

4. lacznemu szacowaniu, podlegaja te zamdwienia, ktoére sg tego samego rodzaju, majg
takie same przeznaczenie, moga by¢ zrealizowane przez tych samych wykonawcow 1 sa
przewidywalne do zrealizowania w danym roku budzetowym. Brak spelnienia chociaz
jednej z przeslanek skutkuje traktowaniem zaméwienia jako odr¢bnego, ktorego wartosci
nie taczy si¢ z pozostatymi.

5. Do okreslenia wartosci szacunkowej zamowienia na roboty budowlane podstawe stanowi
wstepna wycena robét lub aktualny kosztorys inwestorski na dany obiekt budowlany.
Roboty budowlane dokonywane w ramach obiektu budowlanego powinny byé w
odniesieniu do warto$ci zaméwien przypadajacych na jeden obiekt rozpatrywane lacznie,
jezeli dotyczg jednego zadania.

6. Przy ustalaniu wartodci szacunkowej ustug mozna wykorzysta¢ ceny jednostkowe, np.
ceny roboczogodziny, ceny tonokilometra lub pordéwnaé planowane zamodwienia do

warto$ci wykonanych juz zamowien o podobnym zakresie.



10.

11.

Warto$¢ poszezegolnych zamowien musi miesci¢ sie w granicach wydatkow ujetych w
planie finansowym Urzedu i zaplanowanych dla danego dysponenta srodkow
dokonujacego zamoéwienia.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zaméwienia nie mozna dzieli¢ zamodwienia jak
rowniez nie mozna zaniza¢ warto$ci zamdéwienia celem uniknigcia stosowania zapisow
niniejszego regulaminu.

Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu w terminie do 30 dni po przyje¢ciu budzetu
na dany rok, skladaja w Wydziale Zaméwien Publicznych plan udzielania zamowien do
kwoty nie przekraczajacej 14 000 euro na dany rok.

Przed rozpoczgciem procedury udzielenia zamowienia, okreslonej niniejszym
zarzadzeniem, kierownik komorki organizacyinej Urzedu ustala z Wydzialem Zamoéwien
Publicznych, czy udzielane zaméwienie nie jest czeéciq innego zamdwienia
realizowanego lub zrealizowanego przez inne komérki organizacyjne Urzedu.

Wydzial Zaméwien Publicznych prowadzi ewidencje uméw zawieranych przez Urzad i
na podstawie planu finansowego Urzedu oraz danych przekazanych przez kierownikéw
komorek organizacyjnych Urzedu weryfikuje poprawnos$é¢ proponowanej procedury
zamoéwienia. W przypadku ustalenia, iz do udzielenia zamowienia beda mialy
zastosowanie procedury shuzace do udzielenia zamoéwien o warto$ci przekraczajace]

14000 euro zawiadamia o tym fakcie wlasciwe komorki organizacyjne Urzedu.

§4

ZamOwienia realizowane sa przez upowaznionych kierownikéw  komorek
organizacyjnych Urzedu.
Zamowienia na ushugi i dostawy, ktorych warto$¢ nie przekracza 2 000,00 zi netto moga
by¢ udzielane bez zachowania formy pisemne;.
W oparciu o pisemne zlecenia udzielane s3 zaméwienia:

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

2) na ustugi do wartosci 3 500,00 zt netto.
7 zastrzezeniem wyjatkow okreslonych w ust. 2 i 3 udzielenie zamdéwienia wymaga
zachowania formy pisemnej umowy.
Udzielenie zamdwienia, ktérego warto$é nie przekracza 15 000,00 zi netto, nalezy
poprzedzi¢ rozeznaniem rynku potencjalnych wykonawcow. Rozeznania rynku
potencjalnych wykonawcéw, o ktorym mowa w zdaniu poprzedzajacym mozna

przeprowadzi¢ telefonicznie, przy uzyciu faksu lub poczty elektronicznej, przy
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wykorzystaniu katalogow, cennikéw, folderdw, za posrednictwem stron internetowych,
za posrednictwem Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Rzeszowa. Powyzszy
zapis nie wylacza mozliwosci zastosowania zapytania ofertowego, o ktérym mowa w
ust. 8.

O formie przeprowadzenia rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw decyduje
kierownik komorki organizacyjnej Urzedu biorac pod uwage przedmiot zaméwienia i
jego wartosé.

Z rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw, o ktérym mowa w ust. 5 oraz
przeprowadzonego zapytania ofertowego, o ktorym mowa w ust. 8 kierownik komorki
organizacyjnej sporzadza notatke urzedows, wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

Udzielenie zamdwienia, ktérego wartos¢ przekracza 15000,00 zt netto, nalezy
poprzedzi¢ pisemnym zapytaniem ofertowym skiecrowanym do co najmniej dwoch
wykonawcédw. Dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego faksem lub poczta
elektroniczna. Wzoér zapytania ofertowego, o ktorym mowa w zdaniu poprzedzajacym
stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Wraz z zapytaniem ofertowym, o ktérym mowa w ust. 8, wykonawcom do ktorych jest
ono kierowane nalezy przekaza¢ tre$¢ oferty, wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu. Oferty mogg by¢ skladane w formie pisemnej, przestane faksem
lub droga elektroniczna.

Zamowienia mozna udzieli¢, jezeli w wyniku zapytania ofertowego, o ktérym mowa
w ust. 8 wplyneta chociazby jedna oferta spelniajaca wymagania zamawiajacego. Jezeli
w wyniku dwukrotnego zapytania ofertowego zaden z wykonawcoéw nie zlozyt oferty
nalezy odstapi¢ od udzielenia zamdéwienia tym wykonawcom, do ktorych skierowano
zapytanie ofertowe i udzieli¢ zaméwienia wykonawcy wybranemu w trybie ust. 5.
Zamawiajgcy moze prowadzi¢ z oferentami negocjacje w celu uzyskania
najkorzystniejszych warunkdw realizacji zamowienia.

Zamawiajacy udziela zamdwienia wykonawcey, ktory w wyniku rozeznania rynku, o
ktérym mowa w ust. 5 albo zapytania ofertowego, o ktérym mowa w ust. 8, po
uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajacego w zakresie przedmiotu zamowienia,
w szczegdlnosci kosztéw eksploatacji, parametréw technicznych, funkcjonalnosci,
terminu  wykonania, terminu platnosci, warunkow  gwarancji, przedstawi

najkorzystniejsze warunki realizacji zaméwienia.
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§5
Postanowienia niniejszego regulaminu, za wyjatkiem przepisow § 3, nie maja
zastosowania do:

1) zamoéwien na ustugi i dostawy, ktorych wartos¢ nie przekracza 2 000,00 z1 netto;

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

3) zaméwien, ktére ze wzgledu na szczegélne potrzeby zamawiajacego moga byé
zrealizowane tylko przez jednego wykonawce;

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

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

6) zamowien, ktérych ze wzgledu na wiagzace zamawiajgcego zapisy odrebnych uméw
mozna udzieli¢ tylko konkretnemu wykonawcy;

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

8) zaméwien majacych za przedmiot dostawe wody, odprowadzanie $ciekdw, wywdz
nieczystosci stalych, dostawy energii elektrycznej, ciepla, paliw gazowych
1 ptynnych, zakupu biletéw komunikacji miejskiej.

Powyzsze postanowienia regulaminu nie zwalniaja zamawiajgcego udzielania zamoéwien

w sposéb celowy 1 oszczedny z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania

najlepszych efektow z danych naktadow.

Podstawa udokumentowania zamowien, o ktérych mowa w ust. 1 bedzie dokument

sporzadzony przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie

zamoOwienia zatwierdzony przez kierownika komorki merytorycznej, poddany kontroli
wstepne] w zakresie zgodnosci z planem finansowym Urzedu przez gléwnego
ksiegowego i zatwierdzony przez prezydenta.

§6
W przypadku zamowien realizowanych w ramach projektow dofinansowanych z funduszy
zewnetrznych — pierwszefistwo  stosowania majg zapisy wytycznych  instytucji
zarzadzajacych projektami.

Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1, realizuja upowaznieni kierownicy komorek

organizacyjnych realizujacych projekt.




§7

1. Kazda komorka organizacyjna Urzedu, udzielajaca zaméwien na podstawie niniejszego

regulaminu obowigzana jest prowadzi¢ rejestr zamdwien, ktorych warto$é nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro, wg wzoru stanowigcego

zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

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

organizacyjnej Urzedu udzielajacej zamowienia.

§8

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu.

§9
1. Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2010 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 1 marca 2010 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien o warto$ci nie przekraczajace]

kwoty wyrazonej w ztotych réwnowartosci 14 000 euro netto.

2. Postanowienia uchylanego zarzadzenia maja zastosowanie do zaméwien, w odniesieniu

do ktérych przed dniem wejécia w zycie niniejszego regulaminu jednostka organizacyjna
Urzedu rozpoczeta procedurge lub zlozyla oferte celem udzielenia zaméwienia, a

zamoéwienie nie zostato jeszcze udzielone.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2011 r.
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Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia nr 101/2010
Prezydent Miasta Rzeszowa
z dnia 1 grudnia 2010 r.

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

pieczatka zamawiajacego
Formularz
dokumentujacy udzielenie zamdwienia o wartosci do kwoty 14 000 euro

W celu udzielenia zamdwienia;

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

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

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

Warto$¢ szacunkowa zamowienia wynosi ............... zl netto.
Ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia dokonano wdniu ..o,
W oparciu o

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

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

W ermini€  ..o.oviiiiiii e skierowano do wykonawcow
zapytanie ofertowe / przeprowadzono rozeznanie rynku potencjalnych wykonawcow
telefonicznie / przy uzyciu faksu / przy uzyciu poczty elektronicznej / przy wykorzystaniu
katalogdéw, cennikow, folderow / za posrednictwem stron internetowych*

W wyniku zapytania ofertowego / rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow, o ktorym
mowa pOWYyZej Wybrano WykKonawee .........coovviiiiniiiiiii e

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

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

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

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

Nalezy wskaza¢ date przeprowadzenia negocjacji, wykonawcg/éw z ktorym/i przeprowadzonoe negocjacje,
warunki jakie zaoferowali, warunki jakie udato si¢ wynegocjowac.



UZASADNIENIE

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

W uzasadnieniu nalezy sprecyzowaé materialy na ktérych oparto sie przeprowadzajac rozeznanie rynku,
wskazujac np.: nazwy, adresy wykonawcow do ktérych zwrécono si¢ z zapytaniem ofertowym czy
przeprowadzajac rozeznanie, wskaza¢ katalogi cenniki, strony internetowe z ktérych skorzystano przy
rozeznaniu. Jakie warunki realizacji zaméwienia i na ktorych z warunkéw oparto sie udzielajac zamowienia, np.
zaoferowanych kosztdw eksploatacji, parametrow technicznych, funkcjonalnosei, terminu wykonania, terminu
platnosci, warunkéw gwarancji, innych warunkéw realizacji zamowienia

data i podpis pracownika
zatwierdzam/nie zatwierdzam *

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

data i podpis kierownika komérki
organizacyinej Urzedu
*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 101/2010
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 1 grudnia 2010 r.

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

pieczatka zamawiajacego

ZAPYTANIE OFERTOWE

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

(miejscowosc i data)

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

L. ZAMAWIBJACY +eevverveieirieieiie ettt ettt e aes et ess e es e be e e taeseene s st ereevetsens s sreensaane s
nazwa Zamawiajgcego

zaprasza do zlozenia ofert na:

2. Przedmiot ZAamOWIEIIA. .. ... .t e
3. Wymagania dotyczace:

= KOSZEOW EKSPLOBLACTT .ottt ettt
- terminu Wykonania ZAmMOWIENIA .. ....cocuvreereere et st eseee e it esareesreeseresseeeneseraencesieeanes
- parametrow techniCZyCh. ...
= UMK ONAIIOSC. oo e e e
= eTMINU PHAENOSCI. L.t e e e
= WarUNKOW GWATANC]I. ...ttt ittt s et e e et e b et e e et
- innych warunkow realizacji zamoOwienia ..........c..ovoeiiiiiiiin i,

4. Miejsce 1 termin zEoZenia Oferty ......ccooiiiiiiiieic e

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

podpis osoby upowaznione]



Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia nr 101/2010
Prezydent Miasta Rzeszowa
z dnia | grudnia 2010 .

TRESC OFERTY

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

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

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

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

zamawiajacy wpisuje nazwe zamowienia
za.
Ceng NEO . .oovvievieieeir e es e e ene e Zh
Podatek VAT. ..o ezt
Ceng brutto. .. ....viviiieiieieeiecvreniee e e eneen 2R

Oferuje wykonania zamdwienia na nastgpujacych warunkach:

- KOSZEY eKSPlOAtac]i ... ov i
- termin Wykonania ZAMOWICIIA ........uiiiecreririeeiiirte ettt e et e st s sseeeee e ess e s e
- parametry teChNICZNE. ... ..o e e
- funkcjonalnogé........ B PSSO
= OITIN PRAIOSCI. ettt ittt e e e
2108 11 S WAt ¢ 1 1oy | D PP RPPE
- inne warunki realizacjl ZAMOWICNIA ....ovvin ittt e

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i zobowigzuje si¢ go
wykona¢ na wyzej wskazanych warunkach.

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

podpis wykonawcy lub osoby upowazmionej
pieczatka wykonawcy



Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 101/2010
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 1 grudnia 2010 r.

Rejestr zamdéwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro

Data
L.p. Numer zaméwienia Przedmiot zamoéwienia Data zawarcia zakonczenia Cena netto Uwagi
umowy/zlozenia realtzacji

zamowienia zamoéwienia




