ZARZADZENIE NR 1/2026
DYREKTORA BIURA GOSPODARKI MIENIEM
MIASTA RZESZOWA
z dnia 02 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych

wartos¢ jest mniejsza od kwoty 170 000 zt

Dziatajgc na podstawie Statutu Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa, stanowigcego zatgcznik
do uchwaly Nr XX/406/2011 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 15 listopada 2011 r., Regulaminu
Organizacyjnego Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa, stanowigcego zatgcznik nr 1 do
Zarzgdzenia nr 2/2020 Dyrektora BGM MR z dnia 20 stycznia 2020 r. ze zm. oraz w zwigzku z art. 2

ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania ,Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ jest

mniejsza od kwoty 170 000 zI” o tresci okreslonej w Zatgczniku do niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa do zapoznania sie

i stosowania regulaminu, o ktérym mowa w § 1.

§3
1. Do zaméwien o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwote 170 000 ztotych nalezy stosowac zapisy
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych.
2. Postanowienia niniejszego regulaminu nie majg zastosowania, jezeli z obowigzujacych przepisow

wynika inny tryb udzielenia zamoéwienia danego rodzaju.

§4
Traci moc Zarzadzenie nr 16/2020 Dyrektora Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa z dnia 18
grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych

wartos¢ jest mniejsza od kwoty 130 000 ztotych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzagdzenia nr 1/2026
Dyrektora Biura Gospodarki Mieniem
Miasta Rzeszowa z dnia 02 stycznia
2026 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu  udzielania zamowienh
publicznych, ktéorych wartos¢ jest

mniejsza od kwoty 170 000 zt

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC JEST MNIEJSZA
OD KWOTY 170 000 ZLOTYCH

§1

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane udzielanych przez Biuro Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa, do ktérych nie
stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych, na
podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy. Postepowania o udzielenie zaméwienia majg
zapewni¢ Zamawiajgcemu dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty.

2. Przystepujac do udzielenia zaméwien, ktdrych wartos¢ jest mniejsza od kwoty 170 000 ztotych
mozna réwniez skorzysta¢ z wybranego trybu postepowania, o udzielenie zamodwienia
publicznego, okreslonego w ustawie Prawo zaméwien publicznych. Decyzje w tym zakresie
podejmuje Dyrektor Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa na wniosek pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania. Nalezy wéwczas
przepisy tej ustawy stosowaé w catosci.

Zamawiajgcym w rozumieniu Regulaminu jest Biuro Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa.
Kierownikiem Zamawiajgcego jest Dyrektor Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa.
Komoérka merytoryczng jest wyodrebniona komoérka organizacyjna Biura, w zakresie
dziatania ktérej mieSci sie przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego i/lub realizacja tego zamdwienia.

6. Zamoéwienie publiczne to odptatna umowa zawierana miedzy Zamawiajgcym, a Wykonawca,
ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane w rozumieniu przepiséw ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.

7. Wykonawca jest osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajgca
osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zaméwienia publicznego, ktéra ztozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia publicznego.

8. Zapytanie ofertowe nalezy przez to rozumie¢ pismo Zamawiajgcego, informujgce
0 wszczeciu postepowania, zapraszajgce Wykonawcow do opracowania i ztozenia oferty na
dany przedmiot zamowienia, w oznaczonym miejscu i terminie.

9. Najkorzystniejsza oferta to oferta, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych

kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu zamoéwienia.



10. Wartos¢é zamoéwienia to catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od
towardw i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezytg starannoscia.

11. Postepowanie to postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego, przeprowadzone na
zasadach okre$lonych w niniejszym Regulaminie.

12. Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin.

13. Pzp — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamodwien

publicznych.

§2
Zasady planowania zamowien publicznych i sporzgdzania sprawozdania z udzielonych zamoéwien
publicznych w Biurze Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa okresla Regulamin planowania

zamoéwien publicznych dla Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa.

§3

1. Decyzje w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia podejmuje Kierownik
komorki merytorycznej po akceptacji Kierownika Zamawiajgcego.

2. Przed realizacjg zaméwienia Kierownik komorki merytorycznej ma obowigzek ustali¢ czy
tozsame zamdéwienie nie jest realizowane przez inne oddziaty lub nie stanowi czesci
sktadowej innego zaméwienia podlegajgcego ustawie Prawo zamowien publicznych.

3. Postepowanie w sprawie wytonienia Wykonawcy zamowienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadania. W przypadku zaméwien o wartosci
powyzej 20 000 ztotych postepowanie prowadzi Oddziat Zamoéwien Publicznych, chyba ze
Kierownik Zamawiajgcego wskaze inaczej.

4. Komérka merytoryczna, u ktérej pojawi sie potrzeba udzielenia zamoéwienia o wartosci
powyzej 20000 ziotych przekazuje wszelkie niezbedne informacje umozliwiajgce
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia Oddziatowi Zamoéwien Publicznych,
chyba ze Kierownik Zamawiajgcego wskaze inacze;j.

5. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug.

6. Przedmiot zamdwienia powinien byé opisany w sposob jednoznaczny i wyczerpujgcy, za
pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie
wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzgdzenie oferty. Dopuszcza sie
opisywanie przedmiotu zamOwienia przez wskazanie znakéw towarowych, patentéw lub
pochodzenia.

7. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamoéwienia jest bezstronne,
obiektywne, staranne dokonanie analizy wydatku oraz stwierdzenie istnienia wystarczajgcych
Srodkow finansowych w grupie wiasciwej dla zamierzonego wydatku.

8. Zamdéwienia dokonywane sg z nalezytg starannoscig w sposob celowy i oszczedny i winny
zosta¢ udokumentowane, w zaleznosci od ich wartosci, w sposéb wskazany w §5 ust. 2 lub §6
ust. 5.



§4

Zamoéwienia, ktorych wartosé szacunkowa bez podatku od towaru i ustug jest mniejsza w roku
budzetowym od kwoty 170 000 ziotych, mogg by¢ dokonywane na podstawie procedur
okreslonych niniejszym Regulaminem, z pominigciem poszczegdlnych trybéw wymienionych
w ustawie Pzp.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia nalezy stosowaé przepisy Dzialu | —
Przepisy ogolne Rozdzialu 5 — Szacowanie warto$ci zamoéwienia i konkursu ustawy Pzp.
Przystepujgc do udzielenia zamdéwienia, nalezy ustali¢ jego wartos¢ szacunkowg (bez podatku
od towardéw i ustug) z nalezytg starannoscig. Formularz stanowigcy wniosek o wszczecie
postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego oraz dokumentujgcy czynnosc¢
ustalenia wartosci zamoéwienia stanowi Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

Procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sg w ukfadzie:

1) Zamodwienia o wartosci nieprzekraczajacej lub rownej 20 000 ztotych,

2) Zamodwienia o wartosci powyzej 20 000 ztotych i mniejszej od kwoty 170 000 ztotych.

§5
Udzielenie zamowienia o wartosci nieprzekraczajacej lub rownej 20 000 ztotych poprzedzone
jest analizg rynku. Analiza rynku moze by¢ przeprowadzona telefonicznie, pisemnie, faksem
lub drogg elektroniczng. Udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez wybor dostepnej na rynku
najkorzystniejszej oferty.
Podstawg udokumentowania realizacji udzielonego zamowienia, o ktérym mowa w ust. 1 jest
faktura lub rachunek opisana przez pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamoéwienia z

uwzglednieniem dokonanej analizy.

§6

Procedure udzielenia zamdéwienia o wartosci powyzej 20 000 ziotych i mniejszej od kwoty
170 000 ztotych przeprowadza sie w postaci Zapytania ofertowego, w formie pisemnej w
rozumieniu Pzp, zapraszajgc do sktadania ofert takg liczbe Wykonawcéw, ktéra zapewnia
optymalng konkurencje oraz wybér najkorzystniejszej oferty.

W celu zapewnienia konkurencji Zapytanie ofertowe oraz Formularz ofertowy mozna
zamiesci¢ na stronie BIP Zamawiajgcego. Wzér Zapytania ofertowego i Formularza
ofertowego stanowi odpowiednio Zatacznik nr 2 i Zalgcznik nr 3 do Regulaminu. Zatgczniki
mozna odpowiednio modyfikowa¢ w zaleznosci od potrzeb, uwzgledniajgc zakres i charakter
zamowienia.

W przypadku zaméwien o wartosci powyzej 80 000 ztotych publikacja Zapytania ofertowego
na stronie BIP Zamawiajgcego jest obowigzkowa. Po zamieszczeniu Zapytania ofertowego na
stronie BIP Zamawiajgcego mozna powiadomié o wszczeciu postepowania znanych sobie
Wykonawcéw, ktérzy w ocenie Zamawiajgcego mogg byé zainteresowani uczestnictwem w
postepowaniu. Ogtoszenie o wszczeciu postepowania mozna réwniez upubliczni¢ w inny

dostepny sposob, ktéry umozliwi dotarcie do wiekszej liczby Wykonawcow.



4. Zasady przeprowadzania postepowania:

1)

W przypadku, gdy Wykonawca zwrdci sie do Zamawiajgcego z prosbg o wyjasnienie
tre$ci Zapytania ofertowego, Zamawiajgcy odpowie na zadane pytania niezwiocznie,
pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci Zapytania ofertowego wptynat do
Zamawiajgcego nie poézniej niz do konca dnia, w ktorym uptywa potowa
wyznaczonego terminu sktadania ofert. Jezeli wniosek o wyjasnienie tresci Zapytania
ofertowego wptynie po uptywie terminu, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim lub
dotyczy udzielonych wyjasnien, Zamawiajagcy moze udzieli¢ wyjasnien albo
pozostawi¢ wniosek bez rozpoznania.

Tre$¢ zapytan wraz z odpowiedziami (wyjadnieniami), bez ujawniana Zzrodta
zapytania, Zamawiajgcy przekazuje Wykonawcom w sposdb w jaki zostato
przekazane Zapytanie ofertowe.

Zamawiajgcy moze przed uptywem terminu skfadania ofert zmieni¢ tre$¢ Zapytania
ofertowego. Zmiana moze wynika¢ z pytan zadanych przez Wykonawcéw, jak
i z wlasnej inicjatywy Zamawiajgcego. Informacje o dokonanej zmianie Zamawiajgcy
przekazuje Wykonawcom w sposob w jaki zostato przekazane Zapytanie ofertowe.

W przypadku dokonania wyjasnienia lub zmiany tresci Zapytania ofertowego,
Zamawiajgcy moze zmieni¢ termin skiladania ofert, jesli uzna to za konieczne.
Przedtuzenie terminu sktadania ofert nie wptywa na bieg terminu sktadania wnioskéw
0 wyjasnienie tresci Zapytania ofertowego.

Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej
waznej oferty, jezeli do uptywu terminu sktadania ofert nie wptynie ich wiecej.
Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedng oferte. Oferta powinna odpowiada¢ tresci
Zapytania ofertowego.

Termin sktadania ofert musi by¢ okreslony z uwzglednieniem czasu niezbednego na
przygotowanie oferty. Wykonawcy sktadajg oferty w terminie, miejscu i formie
okreslonej przez Zamawiajgcego w Zapytaniu ofertowym.

Przed uptywem terminu do sktadania ofert Wykonawca moze zmieni¢ lub wycofaé
oferte. Oferty ztozone po terminie sktadania ofert nie sg rozpatrywane.

Zamawiajgcy moze przeprowadzi¢ jawne otwarcie ofert, ktére nastepuje po terminie
ich sktadania, w tym samym dniu, o godzinie wskazanej w Zapytaniu ofertowym.
Bezposrednio przed otwarciem ofert podaje sie kwote, jakg Zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia. Podczas otwarcia ofert podaje sie nazwy
(firmy), adresy wykonawcow oraz informacje dotyczace ceny, badz ceny i innych
elementow stanowigcych kryteria oceny ofert (z wyjatkiem sytuacji, gdy inne elementy

stanowigce kryteria oceny ofert zostaty ujete w formie opisowej).

10) Badania i oceny ofert dokonuje sie w sposéb obiektywny, zgodnie z kryteriami

okreslonymi w Zapytaniu ofertowym. Kryteriami oceny ofert sg: cena albo cena i inne

kryteria odnoszgce sie do przedmiotu zamowienia.



11) W przypadku stwierdzenia brakéw formalnych badanej oferty Zamawiajgcy moze
wezwac¢ Wykonawce do ich uzupetnienia w wyznaczonym przez siebie terminie.

12) W przypadku niejasnosci bgdz watpliwosci co do tresci oferty Zamawiajgcy moze
wezwac¢ Wykonawce do ich wyjasnienia w wyznaczonym przez siebie terminie.

13) Zamawiajgcy moze poprawi¢ w ofercie oczywiste omyiki pisarskie i/lub oczywiste
omyiki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek.

14) Zamawiajgcy wybierze najkorzystniejszg oferte wg przyjetych kryteriow, o ile
najkorzystniejsza oferta nie przekroczy kwoty, ktérg Zamawiajgcy zamierza
przeznaczyé na realizacje zamowienia. Je$li Wykonawca, ktérego oferta zostata
wybrana, bedzie sie uchylat od podpisania umowy w miejscu i czasie wyznaczonym
przez Zamawiajgcego — Zamawiajgcy moze wybraé oferte sklasyfikowang jako
nastepna wg przyjetych kryteriow.

15) W przypadku, gdy zostang zlozone oferty, ktére otrzymajg takg samg liczbe punktow
wg przyjetych kryteribw, Zamawiajgcy wybierze oferte z nizszg ceng. W przypadku
gdy oferowane ceny bedg takie same, Wykonawcy ktérzy ziozyli te oferty zostang
poproszeni o ztozenie ofert dodatkowych dotyczgcych zaoferowanej ceny, z ceng nie
wyzszg od zaoferowanej w ofercie podstawowej — do skutecznego rozstrzygniecia
postepowania.

16) Zamawiajgcy moze przeprowadzi¢ negocjacje w celu ulepszenia tresci ztozonej przez
Wykonawce oferty, ktéra uzyskata najwyzszg liczbe punktow wg przyjetych kryteridw,
o ile zastrzeze to w Zapytaniu ofertowym.

17) Informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej przekazuje sie Wykonawcom, ktorzy
ztozyli oferte w postepowaniu, w sposdb w jaki zostato przekazane Zapytanie
ofertowe.

18) Zamawiajgcy moze uniewazni¢ postepowanie w szczegolnosci, gdy:

a) nie ztozono zadnej oferty lub wszystkie ztozone oferty podlegaty odrzuceniu,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamierzono
przeznaczyé na sfinansowanie zamowienia, chyba Zze podjeto decyzje o
zwiekszeniu kwoty do ceny najkorzystniejszej oferty,

c) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, Zze prowadzenie
postepowania lub wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym lub
w interesie Zamawiajgcego,

d) postepowanie obarczone jest wada, ktérej nie mozna usung¢ lub w znaczgcy
sposob zmianie ulega przedmiot zamdwienia lub jego zakres,

e) udzielenie zaméwienia bedzie niekorzystne dla Zamawiajgcego lub mogtoby
narazi¢ go na straty lub rodzitoby ryzyko nierzetelnego wykonania
zamoéwienia przez Wykonawce.

19) Zamawiajgcy nie musi podawaé Wykonawcom powodu uniewaznienia postepowania,

o ile zastrzegt to w Zapytaniu ofertowym.



5. Zamdwienia udziela sie na podstawie umowy w formie pisemnej i/lub formie elektronicznej.
Umowa w szczegdlnosci moze zawieraé postanowienia dotyczace terminu wykonania
zamowienia, okresu rekojmi, gwarancji, kar umownych itd.

6. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zadania zobowigzany jest do sporzgdzenia protokotu
z przeprowadzonego postepowania. Wzor protokotu stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

§7

1. Po zakonczeniu postepowania, pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania
dokonuje wpisu zamowienia do rejestru zamoéwien publicznych. Wzér rejestru stanowi
Zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu. Dopuszcza sie prowadzenie kilku rejestrow, jezeli
utatwi to komérce merytorycznej dokumentowanie zamdwienia.

Za prowadzenie rejestru odpowiedzialny jest wtasciwy Kierownik komorki merytoryczne;.
Cata dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdwienia przechowywana jest przez
komérke merytoryczng prowadzgcg postepowanie.

4. Okres przechowywania dokumentacji winien by¢ zgodny z instrukcjg kancelaryjna.

§8
1. W uzasadnionych wypadkach, na umotywowany wniosek ziozony przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania i/lub realizacje
zamowienia, Kierownik Zamawiajgcego moze odstgpi¢ od procedur opisanych w §5 i §6
i zleci¢ realizacje zaméwienia konkretnemu Wykonawcy, a w szczegoélnosci, gdy:

1) wystepuje pilna potrzeba natychmiastowego wykonania zamoéwienia bgdz krotki
termin realizacji zamoéwienia,

2) wystepuje zadanie o specjalistycznym charakterze,

3) z uwagi na charakter zamodwienia dostawa, ustuga lub robota budowlana moze by¢
Swiadczona tylko przez jednego Wykonawce lub powierzenie realizacji zaméwienia
konkretnemu Wykonawcy lezy w interesie Zamawiajgcego,

4) w uprzednio prowadzonym postepowaniu zgodnie z §6 nie ztozono zadnej oferty lub
wszystkie ztozone oferty zostaty odrzucone.

2. Wz6r wniosku stanowi Zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

§9
Zamawiajgcy odstepuje od procedur opisanych w Regulaminie w przypadku zaméwien, ktorych
przedmiotem sa:

1) ustugi w zakresie odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych,

N

ustugi szkoleniowe Swiadczone na rzecz pracownikéw Biura,

A~ W

)

)

) ustugi dystrybucyjne energii elektrycznej,

) ustugi wsparcia eksploatacji systemu informatycznego Komadres,
)

5) dostawy wody za pomocg sieci wodociggowej i odprowadzenie $ciekow do sieci
kanalizacyjnej,

6) dostawy ciepta z sieci cieptowniczej,



7) zamodwienia wspotfinansowane z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8) ustugi w zakresie zarzadzania i administrowania nieruchomosciami stanowigcymi
zasoby Gminy Miasto Rzeszéw,

9) ustugi informatyczne $wiadczone na rzecz Biura Gospodarki Mieniem Miasta
Rzeszowa,

10) udzielanie $wiadczen zdrowotnych z zakresu medycyny pracy.



