Zarzadzenie Nr 17/2015
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 9 lutego 2015 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta
Rzeszowa, ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
30.000 euro

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r., poz. 594, z pézn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Ustala sie Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Rzeszowa,
ktérych wartoéé nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro,

zwany dalej Regulaminem, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Miasta Rzeszowa do zapoznania sig z tresciq

Regulaminu, o ktdrym mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 35/2014 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 14 kwietnia
2014 r. w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie
Miasta Rzeszowa, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30.000 euro.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 lutego 2015 i";b
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Regulamin udzielania zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miasta Rzeszowa, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro

Rzeszéw, dnia 9 lutego 2015 r.



I. Postanowienia ogdine

§1
1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Rzeszowa;
2) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Rzeszow - Urzad Miasta
Rzeszowa;
3) wydziat zamawiajacy - wydziat Urzedu Miasta Rzeszowa, a takze rownorzedne komorki
organizacyjne Urzedu o innej nazwie, odpowiedzialne za merytoryczng strone realizacji
zadania;
4) notatka stuzbowa w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego - pismo,
w  ktorym  wydziat zamawiajacy uzasadnia celowo$¢ udzielenia zamdwienia
oraz wskazuje jego szacunkowg wartosc;
5) zamoéwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajacym, a wykonawcg, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy i roboty budowlane.

§2
Wydatki publiczne obejmujace zamdwienia publiczne powinny byé dokonywane:
1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,
b) optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celéw;
2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowiazan.

§3
1. Niniejszy regulamin, zwany w dalszej czesci Regulaminem, stosuje sie do zaméwien
okreslonych w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z
2013 r., poz. 907, z pézn. zm.), zwang w dalszej czesci Pzp.
2. W przypadku zaméwien realizowanych w ramach projektdw dofinansowanych z funduszy
zewnetrznych, w szczegélnosci z Unii Europejskiej, pierwszerstwo stosowania maja zapisy

wytycznych instytucji zarzadzajacymi projektami.



§4
Regulaminu nie stosuje sie do:

1) konkurséw, o ktérych mowa w art. 110 - 127 Pzp;

2) zamoéwien, do ktérych nie stosuje sie przepisow o zaméwieniach publicznych na
podstawie innych przepisow;

3) zamoéwien, ktére mogg by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce,
z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwigzanych z ochrong
praw wytacznych, wynikajacych z odrebnych przepiséw, albo w przypadku udzielania
zamoOwienia w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej;

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

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

6) zamowien, ktoérych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia,
zdrowia i mienia lub awarii, ktéra wymaga natychmiastowego usuniecia;

7) zaméwien, ktérych przedmiotem sg ustugi transportu lotniczego;

8) zamdwien, ktérych przedmiotem jest obstuga uroczystosci $lubnych;

9) zamoéwien, ktérych przedmiotem s ustugi prawnicze polegajace na wykonywaniu
zastepstwa procesowego przed sadami, trybunatami lub innymi organami orzekajacymi lub
na doradztwie prawnym w zakresie zastepstwa procesowego;

10) zamowien udzielanych na podstawie porozumien o wspoélnej realizacji zadania
zawieranych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

11) zamoéwien okreslonych w art. 4 Pzp, z wytgczeniem art. 4 pkt. 8 Pzp;

12) jednorazowych zamodwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 4.000 zt netto na
ustugi, dostawy, z zastosowaniem § 2 Regulaminu.

§5

1. Procedury udzielania zamdwien publicznych, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 Regulaminu, sg
okreslone w uktadzie:

1) zamoéwien o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30.000 euro, a réwnej lub

powyzej wartosci 60.000 zt netto na ustugi, dostawy i roboty budowlane;

2) zamowien o} wartosci nieprzekraczajacej kwoty 60.000 zt netto,

z zastrzezeniem ust. 3.

2. Wyltaczenie, o ktorym mowa w § 4 pkt 12 Regulaminu nie dotyczy zamowien majacych za
przedmiot roboty budowlane oraz sytuacji, gdy zamowienie jest czescig innego zamdwienia tego
samego rodzaju realizowanego przez wydziat lub inne wydziaty zamawiajace, a takze gdy obowigzek
stosowania procedur okreslonych Regulaminem wynika z innych przepisow.

3. Zamoéwienie na ustuge w zakresie szkolenia pracownikow Urzedu Miasta Rzeszowa jest
udzielane na podstawie zgtoszenia pisemnego lub w formie elektronicznej, skierowanego do
organizatora w oparciu o akceptacje udziatu w szkoleniu pracownikdédw na warunkach okreslonych
w notatce stuzbowej sporzadzanej wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do Regulaminu.

4, Do zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 3 stosuje sie odpowiednio § 2 Regulaminu.



I1. Przygotowanie postepowania w sprawie
udzielenia zamoéwien publicznych

§6

1. Przygotowanie zamowien, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 Regulaminu nalezy do zadan
wydziatdbw zamawiajacych.

2. Przygotowanie zaméwien, o ktéorych mowa w § 3 ust. 2 Regulaminu nalezy do zadan
wydziatéw realizujacych projekt.

3. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowan w sprawie zamoéwien publicznych
wykonuja pracownicy poszczegélnych wydziatbw zamawiajacych w sposob zapewniajacy
bezstronno$¢ i obiektywizm. Powyzsze czynnosci powinny by¢ realizowane z nalezytq starannoscig
oraz z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow.

4. Doboru pracownikéw do wykonywania czynnosci okreslonych w ust. 3 dokonujg dyrektorzy
wydziatow w sposob dajacy rekojmie nalezytego wykonania powierzonych im zadan.

§7

1. Przed wszczeciem postepowania dyrektor wydzialtu zamawiajacego ustala
z Wydziatem Zamoéwien Publicznych Urzedu Miasta Rzeszowa, w notatce stanowigcej zatacznik
nr 1 do Regulaminu, czy udzielane zamowienie nie jest czescig innego zamowienia realizowanego lub
zrealizowanego przez inne wydzialy zamawiajace.

2. W przypadku zamoéwien publicznych, o ktérych mowa w § 4 pkt 12 Regulaminu
obowiagzkiem pracownikow wydziatbw zamawiajacych, przygotowujacych postepowania w sprawie
zaméwien publicznych jest ustalenie, czy zamdwienie jest czescig innego zamowienia tego samego
rodzaju realizowanego przez wydziat i inne wydzialy zamawiajgce na postawie aktualnego planu
zamoOwien publicznych publikowanego na Qsystemie i udokumentowanie tego faktu poprzez
dotaczenie notatki do dowodu zakupu.

§8

1. Pracownicy, o ktorych mowa w § 6 ust. 4 przy dokonywaniu opisu przedmiotu zamdwienia
powinni uwzglednia¢ rzeczywiste oraz niezbedne potrzeby zamawiajgcego.

2. Wprowadzanie w opisie przedmiotu zamdwienia szczegdétowych wymagan, parametrow
i wtasciwosci nalezy rzetelnie uzasadni¢ w notatce stanowigcej zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Elementy opisu przedmiotu zamowienia, o ktorych mowa w ust. 2 winny by¢ opisane
w taki sposob, aby dopusci¢ do postepowania co najmniej trzy dostepne produkty lub trzech
wykonawcow dziatajacych na rynku.

4, Odstepstwo od zasady okreslonej w ust. 3 uzasadnia mniejsza liczba dostepnych
produktow lub wykonawcoéw dziatajacych na rynku lub specyfika przedmiotu zamoéwienia,
uzasadniona rzeczywistymi i niezbednymi potrzebami zamawiajacego.



§9

1. Do ustalenia wartosci zamowienia stosuje sie przepisy art. 32 - 35 Pzp.

2. Pracownik dokonujacy ustalenia wartosci zamoéwienia wskazuje podstawe ustalenia
wartosci zamoéwienia w notatce stanowiacej zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Podstawe do okreslenia wartosci szacunkowej zamdwienia na dostawy i ustugi stanowi
rozeznanie cen rynkowych, pisemne lub telefoniczne, dokonane wséréd wykonawcow realizujgcych
dostawy i ustugi, stanowigce przedmiot zamdwienia. Podstawg moze by¢ rowniez rozeznanie cen na
podstawie katalogéw, cennikow, folderéw i stron internetowych.

4. Podstawe do okreslenia wartosci szacunkowej zamowienia na roboty budowlane stanowi
kosztorys inwestorski lub planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty robdt
budowlanych.

5. Sredni kurs ztotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczenia wartoéci okreéla
sie zgodnie z postanowieniem rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow wydanego na podstawie art.
35 ust. 3 Pzp.

III. Przeprowadzenie postepowania w sprawie
udzielenia zamoéwien publicznych

§ 10

1. Postepowanie w sprawie udzielenia zamodwienia prowadzi sie¢ w sposdb zapewniajacy
przejrzystosé, jak najszerszy dostep do zamowien publicznych poprzez réwne traktowanie podmiotéw
zainteresowanych wykonaniem zamoéwienia oraz z uwzglednieniem okolicznosci mogacych mieé
wplyw na jego udzielenie.

2. W przypadku zamoéwien wymienionych w § 5 ust. 1 pkt 2 Regulaminu, gdy poszczegdlni
pracownicy prowadzacy postepowania w sprawie udzielenia zamoéwien publicznych kieruja, badz majq
zamiar kierowania zapytan ofertowych do tego samego kregu wykonawcéw, powinni szczegétowo
uzasadni¢ swoje postepowanie. Dotyczy to sytuacji, gdy w ciggu roku budzetowego do jednego
wykonawcy ma trafi¢ wiecej niz jedno zapytanie ofertowe.

3. Uzasadnienie, o ktérym mowa w ust. 2 podlega akceptacji dyrektora wydziatu
zamawiajacego, ktory ma bezwzgledny obowigzek doreczenia uzasadnienia wlasciwemu Zastepcy
Prezydenta Miasta Rzeszowa na etapie poprzedzajacym rozestanie zapytan ofertowych.

4. Uzasadnienie moze w szczegolnosci dotyczy¢ sytuacji, gdy ze wzgledu na specyfike
przedmiotu zaméwienia, uzasadniong rzeczywistymi potrzebami zamawiajacego liczba wykonawcéw

mogacych je wykonac jest mniejsza lub gdy mniejsza jest liczba wykonawcow dziatajacych na rynku.

§11
1. Przy udzielaniu zamowien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty
30.000 euro, a rownej lub powyzej wartosci 60.000 zt netto na ustugi, dostawy i roboty budowlane,
nalezy zaprosi¢ do sktadania ofert taka liczbe wykonawcow swiadczacych w ramach prowadzonej
przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdéwienia, ktéra
zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty, niemniej jednak niz do 5 wykonawcow.



2. Zaproszenie do skfadania ofert publikuje sie ponadto w dniu skierowania zaproszen do
wykonawcow na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa.

§12
1. Zaproszenie do sktadania ofert, o ktérym mowa w § 11 Regulaminu odbywa sie w drodze
zapytania ofertowego skierowanego do wykonawcéw w formie pisemnej, faxem lub droga
elektroniczng na formularzu stanowigcym zatacznik nr 2 do Regulaminu, z jednoczesnym
wyznaczeniem co najmniej 5 dniowego terminu na ztozenie ofert, pod rygorem niewaznosci.
2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:
1) nazwe, numer telefonu oraz adres komdrki zamawiajacego;
2) opis przedmiotu zamdwienia;
3) miejsce i termin skfadania ofert;
4) termin wykonania zamowienia;
5) opis sposobu przygotowania oferty;
6) opis kryteridw oceny ofert ich znaczenie i sposéb oceny;
7) projekt umowy;
8) inne dokumenty lub informacje.
3. Pracownicy prowadzacy postepowania w sprawie udzielenia zamowien publicznych moga
wprowadzaé tylko takie warunki zapytania ofertowego, ktére sa dla zamawiajacego niezbedne,
a kazdy zapis odnoszacy sie do parametrow, funkcjonalnosci oraz wiasciwosci przedmiotu

zamowienia powinni rzetelnie uzasadnic.

§ 13

1. Przy udzielaniu zamowiert o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 60.000 zt
netto, nalezy zaprosi¢ do skiadania ofert takg liczcbe wykonawcédw $Swiadczacych w ramach
prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamowienia, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty, niemniej jednak niz
do 3 wykonawcéw.

2. Zaproszenie do sktadania ofert mozna w celu zwiekszenia konkurencyjnosci opublikowac
w dniu skierowania zaproszen do wykonawcéw na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Miasta Rzeszowa.

3. Zamowienia publiczne o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 60.000 zt netto, przedmiotem
ktérych sa roboty budowlane udzielane sg po przeprowadzeniu procedury okreslonej w § 11i § 12

Regulaminu.

§ 14
1. Zaproszenie do sktadania ofert, o ktorym mowa w § 13 Regulaminu odbywa sie w drodze
zapytania ofertowego skierowanego do wykonawcow w formie pisemnej, faxem, drogq elektroniczna,
telefonicznie lub ustnie, z jednoczesnym wyznaczeniem odpowiedniego terminu na ztozenie ofert,
pod rygorem niewaznosci, z zastrzezeniem, ze w przypadku ztozenia zapytania ofertowego w formie
telefonicznej lub ustnej nalezy sporzadzi¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy na formularzu

stanowigcym zatacznik nr 1 do Regulaminu.



2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:
1) nazwe, numer telefonu oraz adres komérki zamawiajacego;
2) opis przedmiotu zaméwienia;
3) miejsce i termin sktadania ofert;
4) termin wykonania zamowienia;
5) opis sposobu przygotowania oferty;
6) opis kryteridow oceny ofert ich znaczenie i sposéb oceny;
7) inne dokumenty lub informacje.
3. Przepisy § 12 ust. 3 Regulaminu stosuje sie odpowiednio.

§ 15
Oferty sktada sie w formie pisemnej, faxem lub droga elektroniczng, na formularzu
stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 16

1. W przypadku stwierdzenia btedéw i oczywistych omytek pisarskich lub rachunkowych
w przedtozonych ofertach wzywa sie wykonawce do ztozenia stosownych wyjasnien lub poprawek
w tresci oferty, z jednoczesnym wyznaczeniem odpowiedniego terminu.

2. Odrzuceniu podlega oferta w przypadku stwierdzenia brakéw uniemozliwiajacych
dokonanie oceny jej tresci. Dotyczy to w szczegblnosci ceny lub innych warunkéw okreslonych
w zapytaniu ofertowym jako kryterium oceny ofert.

3. Zamawiajacy moze ponadto odrzuci¢ oferte, jezeli:

1) jej tres¢ nie odpowiada warunkom zamodwienia, w szczegdlnosci ze wzgledu na jej
niezgodnos¢ z opisem przedmiotu zamoéwienia;

2) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

3) wykonawca w terminie wskazanym w wezwaniu, o ktébrym mowa w ust. 1 nie ztozyt
stosownych wyjasnien lub poprawek w tresci oferty lub nie zgodzit sie na ich
poprawienie.

§17

1. Jezeli kryterium oceny ofert jest cena wybiera sie oferte z najnizszg cena.

2. Jezeli kryteriami oceny ofert sgq cena i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu
zamoOwienia lub wifasciwosci wykonawcy wybiera sie oferte, ktéra przedstawia¢ bedzie
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow (w szczegdlnosci kosztéw eksploatacji, parametrow
technicznych, funkcjonalnosci, terminu wykonania i innych).

3. Przy stosowaniu dodatkowych kryteriow oceny, niezbedne jest uzasadnienie wyboru
danego wykonawcy.

4. Jezeli nie mozna wybrac oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteridw oceny ofert, zamawiajacy sposrdd tych ofert
wybiera oferte z nizszg cena.



§ 18
1. Wyboru wykonawcy zaméwienia dokonujg dyrektorzy wydziatbw zamawiajacych lub
upowaznieni przez nich pracownicy wydziatdw zamawiajacych.
2. Zamawiajacy moze prowadzi¢ z wybranym wykonawca negocjacje w celu uzyskania
najkorzystniejszych warunkdéw realizacji zamoéwienia.
3. Zapytanie ofertowe oraz oferty winny by¢ wprowadzone do elektronicznego rejestru
dokumentow przychodzacych oraz wychodzacych.

IV. Udzielanie zaméwien publicznych

§ 19
1. Po wyborze oferty w procedurze, okreslonej w § 11 Regulaminu nastepuje zawarcie
umowy, ktora przed przedtozeniem do podpisu Prezydentowi Miasta Rzeszowa, upowaznionemu
Zastepcy Prezydenta Miasta Rzeszowa lub Sekretarzowi Miasta Rzeszowa przedktada sie do
uprzedniej akceptacji osdb w kolejnosci wymienionej:

1) pracownik prowadzacy postepowanie - pod wzgledem formalnym
i merytorycznym;
2) dyrektor wydziatu zamawiajacego - pod wzgledem formalnym

i merytorycznym oraz zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym;

3) radca prawny - pod wzgledem formalno-prawnym;

4) Dyrektor Wydzialu Ksiegowo-Rachunkowego Urzedu Miasta Rzeszowa oraz Skarbnik
Miasta Rzeszowa - pod wzgledem finansowym w zakresie potwierdzenia zabezpieczenia
srodkéw w planie finansowym Urzedu Miasta Rzeszowa lub wieloletniej prognozie
finansowej.

2. Obowigzek zawarcia umowy, o ktérym mowa w ust. 1 dotyczy réwniez zamowien majacych
za przedmiot roboty budowlane o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 4.000 zt netto oraz wartosci
wskazanej w § 5 ust. 1 pkt 2 Regulaminu.

3. Po wyborze oferty w procedurze, okreslonej w § 13 Regulaminu nastepuje udzielenie
zamowienia, na podstawie formularza stanowigcego zatacznik nr 4 do Regulaminu, ktére przed
przedtozeniem do podpisu Prezydentowi Miasta Rzeszowa, upowaznionemu Zastepcy Prezydenta
Miasta Rzeszowa lub Sekretarzowi Miasta Rzeszowa przedktada sie do uprzedniej akceptacji osob
w kolejnosci wymienionej:

1) pracownik prowadzacy postepowanie - pod wzgledem formalnym

i merytorycznym;

2) dyrektor wydzialu zamawiajacego - pod wzgledem formalnym i merytorycznym oraz

zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym;

3) Dyrektor Wydziatu Ksiegowo-Rachunkowego Urzedu Miasta Rzeszowa - pod wzgledem

finansowym w zakresie potwierdzenia zabezpieczenia $srodkéw w planie finansowym Urzedu

Miasta Rzeszowa lub wieloletniej prognozie finansowej.

4. Przy udzielaniu zamowien okreslonych w ust. 3 mozliwe jest sporzadzenie projektu umowy,
o ktérym mowa w ust. 1.



DYREKTQ]
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5. Szczegbtowe zasady sporzadzania umoéw oraz ich wewnetrznego obiegu reguluje odrebne

zarzadzenie dotyczace centralnego rejestru umow.

V. Jawno$é postepowania w sprawie zamoéwien publicznych

§ 20

1. Postepowania w sprawie zamowien publicznych okreslonych w Regulaminie sg jawne.

2. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty (z uwzglednieniem nazw wykonawcéw
i cen zaproponowanych w ofertach) ujawnia sie poprzez przekazanie wykonawcom bioracym udziat
w postepowaniu po dokonaniu wyboru.

3. Udostepnienia informacji dokonuja rowniez dyrektorzy wydziatéw zamawiajacych w ujeciu
zbiorczym na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa, w formie kwartalnych
wykazéw udzielonych zaméwieri publicznych zawierajacych nazwy wykonawcdéw oraz cen
zaproponowanych w ofertach.

4. Obowiazek, o ktérym mowa w ust. 2 nie dotyczy informacji zebranych na etapie ustalania
szacunkowej wartosci zamoéwienia.

5. Nie podlegajq ujawnieniu informacje stanowigce tajemnice przedsigbiorcy w rozumieniu
ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, o ile wykonawca zastrzegt takie informacje w ztozonej

ofercie.

VI. Przepisy koncowe

§ 21

1. Wydziat Zaméwien Publicznych Urzedu Miasta Rzeszowa prowadzi centralny rejestr umow
uwzgledniajacy umowy o wartosci przedmiotu nie przekraczajacej 30.000 euro odrebnie dla kazdego
roku budzetowego na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.

2. Dyrektor wydziatu zamawiajqcego odpowiada za sporzadzanie
i przechowywanie petnej dokumentacji zamoéwienia publicznego przez okres 4 lat, liczac od
zakonczenia postepowania.

3. Dyrektor wydziatu zamawiajacego przekazuje kopie umowy lub zamdwienia do Wydziatu
Ksiegowo-Rachunkowego Urzedu Miasta Rzeszowa zgodnie z Instrukcjg sporzadzania, obiegu,
kontroli i przechowywania dowoddéw ksiegowych Urzedu Miasta Rzeszowa.

§ 22
1. Kazdy wydziat zamawiajacy zobowigzany jest do prowadzenia rejestru zamoéwien, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro, wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.
2. Za prowadzenie rejestru, o ktérym mowa w ust. 1 odpowiada dyrektor wydziatu

zamawiajqcego.

§ 23
Zasady planowania zamdwien publicznych udzielanych w Urzedzie Miasta Rzeszowa okresla

odrebne zarzadzenie.




Zatacznik nr 1

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

w Urzedzie Miasta Rzeszowa, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

Notatka stuzbowa
w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, ktérego wartos¢ nie przekracza

wyrazonej w ztotych rownowaznosci kwoty 30.000 euro

Zamawiajacy:

Gmina Miasto Rzeszéw - Urzad Miasta Rzeszowa, ul. Rynek 1, 35-064 Rzeszéw

1. Opis przedmiotu zamdéwienia. (Obiektywny, wyczerpujacy, wg jednoznacznych i
zrozumiatych okreslerr ze wskazaniem zakresu, ilosci i innych istotnych elementéw
zamoéwienia mogacych mie¢ wptyw na ustalenie wartosci zamoéwienia. Szczegétowe
wymagania, parametry i wtasciwosci wprowadzane w opisie przedmiotu zamoéwienia
nalezy rzetelnie uzasadnic).

2. Uzasadnienie celowosci udzielenia zamoéwienia. (Nalezy opisa¢, czy:

a) zlecenie wykonawcy zadania w ramach zamoéwienia jest uzasadnione zidentyfikowana i
rzeczywistg potrzebg wynikajaca z realizacji zadan Wydziatu Zamawiajacego;

b) zadanie nie moze zostac zrealizowane w ramach obowigzkéw pracowniczych badz przy
zastosowaniu zasobéw zamawiajacego).

a)

b)




3. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia. (Netto — w przeliczeniu na euro wg
kursu ustalonego zgodnie z rozporzadzeniem wydanym na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy Prawo zamowien publicznych wraz z podaniem podstawy okreslenia wartosci
zamoéwienia. Nalezy podaé warto$¢ w ztotych i euro. Czynnosc ustalenia szacowania
wartoéci zamoéwienia jest czynnosciag poprzedzajaca czynnos¢ zapytania ofertowego).

Szacunkowaq warto$¢ zamoéwienia obliczono w oparciu o:

(np. rozeznanie rynku, cenniki uzyskane z Internetu, folderéw, katalogéw, kosztorysy lub inne Zrédta,
metody potwierdzajace nalezyta starannos¢ ustalenia wartosci zaméwienia).

4. Wskazanie srodkéw przewidzianych na realizacje zadania w planie
finansowym wydzialu zamawiajacego w danym roku budzetowym z
okresleniem: dziatu, rozdziatu i paragrafu.

Zamowienie jest czescig/nie jest czesciq* innego zamoéwienia tego samego rodzaju
(o takim samym przeznaczeniu, mozliwe do uzyskania od jednego wykonawcy)
realizowanego przez Wydziat w biezacym roku.

Uwaga: W przypadku, gdy jest czesciaq innego zaméwienia tego samego rodzaju
nalezy podaé warto$é wszystkich czesci oraz wskazac jaka czes$¢ pozostata do
udzielenia w biezacym roku.

Wartos$¢ wszystkich czesci zamoéwienia wynosi: .................. zt netto

Warto$¢ zaméwienia pozostata do udzielenia wynosi: .......c.ccccevcviinnenen. zt netto

W przypadku zamdwienia, ktérego przedmiotem sa roboty budowlane - nalezy
wskazaé wartos¢ wszystkich robot budowlanych.

Wartos$¢ wszystkich robot budowlanych wynosi ..................... zt netto

Warto$¢ robét budowlanych pozostatych do udzielenia wynosi ...........ceuu.... zt netto

Jezeli zamodwienie jest realizowane w czesciach, nalezy wskazac uzasadnienie podziatu
P2 10110 L L= 2 L= TR PN

Data i podpis pracownika opisujacego przedmiot zamdwienia i ustalajacego jego wartosé



5.Zamoéwienie jest czescia / nie jest czescia* innego zaméwienia tego samego
rodzaju realizowanych w Urzedzie Miasta Rzeszowa przez inne wydziaty wg stanu
okreélonego w Planie Zaméwien Publicznych na biezacy rok pod pozycjg nr: ........cccccuvveeen

[ jest rowna lub przekracza réownowartosci kwoty 30 000 euro wg Planu Zamoéwien
Publicznych

[J nie przekracza réwnowartosci kwoty 30 000 euro wg Planu Zaméwien Publicznych
oraz:

[] jest réwna lub przekracza réwnowartosci kwoty 60 000 zt netto,

[] nie przekracza rownowartosci kwoty 60 000 zt netto.

Data, podpis Dyrektora Wydziatu Zamowieri Publicznych

6. Zestawienie potencjalnych wykonawcéw. (Nalezy wpisa¢, do ktorych
wykonawcéw skierowano zaproszenia do sktadania ofert).

Data
. Sposoéb
L Nazwa wykonawc Adres zv;ysltaal:‘l:na w;slania
N 4 ¥ wykonawcy ofel:ty;w oo zaproszenia

W przypadku ztozenia zapytania ofertowego w formie telefonicznej lub ustnej nalezy
sporzadzi¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy poprzez wskazanie nr telefonu, daty oraz
godziny przeprowadzonej rozmowy oraz osoby, z ktorg przeprowadzono rozmowe.

Zaproszenie do sktadania ofert zostato opublikowane na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa W dniu ..., (Dotyczy zamodwien
o wartosci rownej lub przekraczajacej 60 000 zt netto).



7. Zestawienie ztozonych ofert.

Data
Lp. Nazwa wykonawcy zlozenia

oferty

Sposo6b
ztozenia

oferty

Kryteria oceny
ofert

Inne

-ena kryteria

8. Wybrano oferte nr:

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

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

Zatwierdzenie wyboru (Pieczatka i podpis Dyrektora Wydziatu Zamawiajacego)

* niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 2

do Regulaminu udzielania zamdwier publicznych

w Urzedzie Miasta Rzeszowa, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

GMINA MIASTO RZESZOW RzeszOw, dnia ......cocvvvviiiiiiiinininnnnnne,
URZAD MIASTA RZESZOWA

Adres wydziatu zamawiajqcego oraz numer
telefonu pracownika prowadzacego postgpowanie

ZAPYTANIE OFERTOWE

Doktadna nazwa i adres wykonawcy

Zamawiajacy Gmina Miasto Rzeszéw - Urzad Miasta Rzeszowa zaprasza do ztozenia ofert

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

2. Miejsce i termin skladania ofert ...

3. Termin wykonania Zamowienia ...

4. Opis sposobu przygotowania oferty ...

Podpis pracownika prowadzacego postepowanie Podpis i piecze¢ dyrektora
wydziatu zamawiajacego

6. Zataczniki:
- projekt umowy,
- inne dokumenty.



Zatacznik nr 3

do Regulaminu udzielania zamoéwier publicznych

w Urzedzie Miasta Rzeszowa, ktdrych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

OFERTA
................... Nazwawy'(onawcy
.................... - dreSWYkonawcy
B st S
........................ = EGON
............... NrraChunkUbankowego
1. Oferuje wykonanie przedmiotu zamowienia ................. devveryranannneys e

za:

Cene netto .........cevvene s Com s s E— zt
Podatek VAT............ o PRV O R— 2
Cene brutto................ sy EE R ——— svEasasEn o zt

2. Oferuje wykonanie zaméwienia zgodnie z wymogami okreslonymi w zapytaniu
ofertowym:

- koszty eksploatacji* ......... s s s i e chma s eoms SRR TN S el
- termin wykonania zamowienia*................ NUS—— T N PP G e ehisiny
- parametry techniczne* ......... P G i s ki alei S R W r—
B8 (115 11m (673 1=1 [ 107 oo RSO STURER———— PR—— T E— SR SR g itk
- termin ptatnosci* ............... ———— R—— SOPS——§ W —— e S PSS
- warunki gwarancji* ..... T S A — L SRR, e adin il sl
- inne warunki realizacji zamoéwienia* .................. R R I oSl st e

3. Oéwiadczam, ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamdwienia i zobowigzujg si¢ go
wykonac¢ na wyzej wskazanych warunkach.

Data, podpis i piecze¢ wykonawcy lub osoby upowaznionej

* wpisaé wilasciwe



Zatacznik nr 4

do Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych

w Urzedzie Miasta Rzeszowa, ktdrych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w ziotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

ZAMOWIENIE
ZAMAWIAJACY:
GMINA MIASTO RZESZOW - URZAD MIASTA RZESZOWA
ul. Rynek 1

35-064 Rzeszow
NIP 813-00-08-613

WYKONAWCA / DOSTAWCA:

Nazwa przedmiotu zamoéwienia

2. Dostawa wlasnym transportem do budynku: .......ccoiviiiiiiiniiinni

3. Termin realiZacCii: ...veeersresrerararenienieiiiimiiiireiioiiirieriraerarassasreriterirasrarsrasastasasaststires

4. Warto$¢ brutto dostawy towaru lub Ustugi: .....ccieveeiiiiiiiiininninii



5. Potwierdzam celowo$¢, legalno$é dokonanego zakupu towaru lub ustugi okreslonej

w punkcie 1 i zabezpieczenie $rodkéw w planie finansowym roku ....... , bedacy
W dyspozycji Wydziaku/Biura ......cceiiiiiiiiiiiiiiiiii i
7. - SR PEBUEIAl o s svmsunenemsmns s sumnita Paragraf

Podpis dyrektora wydziatu zamawiajacego

Podpis Prezydenta Miasta Rzeszowa badz osoby upowaznionej do zawierania umow



Zatacznik nr 5

do Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych

w Urzedzie Miasta Rzeszowa, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

Notatka stuzbowa

w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego na szkolenie pracownicze

1. Organizator szkolenia:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe
6. Laczny koszt szkolenia:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Potwierdzenie wyboru — podpis i pieczatka dyrektora wydziatu zamawiajacego



Zatacznik nr 6
do Regulaminu udzielania zaméwier publicznych
w Urzedzie Miasta Rzeszowa, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro
Rejestr zaméwien publicznych, ktérych wartos$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro

Nazwa wydziatu zamawiajacego

Czy zadanie zostato

S Wartoéé zre e W h
Data udzielenia el SR L YN projektu dofinansowanego UWAGI
Lp zaméwienia* o z funduszy zewnetrznych?
nazwa zadania ( jesli tak: podaé
netto brutto ( ) nazwe projektu)
1 2 3 4 5 6 7
1.
UWAGA:

Rejestr zaméwier publicznych obejmuje wszystkie zaméwienia publiczne do 30 000 euro tj. umowy odptatne zawierane migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub
roboty budowlane.

*W przypadku, gdy:

1) zaméwienie zostato udzielone na podstawie umowy pisemnej - w kolumnie nr 2 nalezy podaé date zawarcia umowy.

2) zaméwienie zostato udzielone w innej formie - w kolumnie nr 2 nalezy poda¢ rodzaj dokumentu (np. faktura, rachunek, paragon) wraz z datg wystawienia np. faktura i data wystawienia.

Sporzadzit/-a:

(imie, nazwisko i nr tel.)

Zatwierdzit:

(imie i nazwisko)



