Zarzadzenie nr 86/2020
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 30 grudnia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Miasta
Rzeszowa, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt netto

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713, z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 33 i art. 44 ust. 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869,
z p6zn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

g1
Wprowadza sie Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Rzeszowa,
ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt netto, stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Miasta Rzeszowa do zapoznania sie z trescig
Regulaminu, o ktérym mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§ 3

Do postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro wszczetych przed dniem wejscia
W zycie niniejszego zarzadzenia, stosuje sie przepisy dotychczasowe.
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Traci moc zarzadzenie nr 17/2015 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 9 lutego 2015 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta
Rzeszowa, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
30.000 euro.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

Prezydent Miasta Rzeszowa

dr h. c. Tadeusz Ferenc



Zatacznik

do zarzadzenia nr 86/2020
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 30 grudnia 2020 r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miasta Rzeszowa,

ktorych wartosc¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt netto



I. Postanowienia ogdlne

g1
1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dostawach - nalezy przez to rozumiec¢ dostawy w rozumieniu art. 7 pkt 4 Pzp;

2) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Rzeszéw - Urzad Miasta
Rzeszowa;

3) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng, albo
jednostke organizacyjng nieposiadajacq osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie
o udzielenie zamdwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamowienia publicznego;

4) wydziale zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ wydziat Urzedu Miasta
Rzeszowa, a takze rdwnorzedng komorke organizacyjng Urzedu o innej nazwie,
odpowiedzialng za merytoryczng strone realizacji zadania;

5) notatce stuzbowej w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego - nalezy
przez to rozumie¢ dokument w ktorym wydziat zamawiajacy uzasadnia celowos¢
udzielenia zamdwienia oraz wskazuje jego szacunkowg wartos¢;

6) Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych;

7) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane
w rozumieniu art. 7 pkt 21 Pzp;

8) ustugach - nalezy przez to rozumiec¢ ustugi w rozumieniu art. 7 pkt 28 Pzp;

9) zamowieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang
miedzy Zamawiajacym, a Wykonawca, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy
i roboty budowlane;

10)Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zamowien
publicznych w Urzedzie Miasta Rzeszowa, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130
000 zt netto;

11)PRODOK-u - nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny wspomagajacy
rejestry przesytek wptywajacych i wychodzacych z Urzedu Miasta Rzeszowa, a takze
system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

§2
Wydatki publiczne obejmujace zamdwienia publiczne powinny by¢ dokonywane:
1) w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i srodkow stuzgcych osiagnieciu zatozonych celow;
2) w sposob umozliwiajacy terminowgq realizacje zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

§3
1. Niniejszy Regulamin stosuje sie do zamoéwien, ktérych warto$é nie przekracza kwoty
130 000 zt netto.
2. W przypadku udzielania zamodwien realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych
z funduszy zewnetrznych, w szczegdlnosci z Unii Europejskiej, pierwszenstwo stosowania
majq zapisy wytycznych instytucji zarzadzajacymi projektami.
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Regulaminu nie stosuje sie do:

1) zamdédwien, do ktdrych nie stosuje sie przepisow Pzp;

2) zamowien, ktore moga 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 zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej;

3) zamowien podobnych udzielanych dotychczasowemu Wykonawcy, przewidzianych
w postepowaniach udzielanych na podstawie Pzp;



4) zamodwien, ktorych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie Zzycia,
zdrowia i mienia lub awarii, ktéra wymaga natychmiastowego usuniecia;

5) zamowien, ktdrych przedmiotem sg ustugi transportu lotniczego;

6) zamowien, ktérych przedmiotem jest obstuga uroczystosci $lubnych;

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

8) jednorazowych zamédwien polegajacych na zleceniu ustug z zakresu kontroli
zamowien realizowanych lub zrealizowanych przez Wykonawcéw na podstawie
zawartych umow, w szczegolnosci ustug biegtego lub eksperta;

9) zamowien, ktérych przedmiotem jest ustuga konserwacji ksigg metrykalnych,
znajdujacych sie w zasobach Urzedu Stanu Cywilnego;

10)zamdéwien na ustuge odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych

11)jednorazowych zamoéwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 5 000 zt netto na
ustugi, dostawy, z zastosowaniem § 2 Regulaminu;

12)zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane niezbedne do przeciwdziatania
COvVID-19, jezeli zachodzi wysokie prawdopodobienstwo szybkiego
i niekontrolowanego rozprzestrzeniania sie choroby lub jezeli wymaga tego ochrona
zdrowia publicznego;

13)zamdwien na ustugi szkoleniowe/ edukacyjne.

§5

. Procedury udzielania zamoéwien publicznych, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 Regulaminu,

sg okreslone w ukfadzie:

1) zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt netto, a réwnej lub
powyzej wartosci 60 000 zt netto na ustugi, dostawy i roboty budowlane;

2) zamoéwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 60 000 zt netto.

. Wytaczenie, o ktorym mowa w § 4 pkt 11 Regulaminu nie dotyczy zamdwien majacych

za przedmiot roboty budowlane oraz sytuacji, gdy zamoéwienie jest czescig innego

zamowienia tego samego rodzaju realizowanego przez wydziat lub inne wydziaty

zamawiajace, a takze gdy obowigzek stosowania procedur okreslonych Regulaminem

wynika z innych przepisow.

I1. Przygotowanie postepowania w sprawie udzielenia zaméwien publicznych

§6

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

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

. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowan w sprawie zamowien publicznych
wykonujg pracownicy poszczegolnych wydziatdw zamawiajacych w sposob zapewniajacy
bezstronnos$¢ i obiektywizm. Powyzsze czynnosci powinny byc¢ realizowane z nalezytg
starannoscig oraz z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji i réwnego traktowania
Wykonawcéw.

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

§7

. Przed wszczeciem postepowania dyrektor wydzialu zamawiajacego ustala
z Wydziatem Zamowien Publicznych Urzedu Miasta Rzeszowa, w notatce stanowigcej
zatgcznik nr 1 do Regulaminu, czy udzielane zamdwienie nie jest czescig innego
zamowienia realizowanego przez inne wydziaty zamawiajace.

. W przypadku zamoéwien publicznych, o ktéorych mowa w § 4 pkt 11 Regulaminu
obowigzkiem pracownikéw wydziatdw zamawiajacych, przygotowujacych postepowania
w sprawie zamowien publicznych jest ustalenie, czy zamodwienie jest czescig innego
zamowienia tego samego rodzaju realizowanego przez wydziat i inne wydziaty



zamawiajace na postawie aktualnego planu zamodwien publicznych publikowanego na
Qsystemie i udokumentowanie tego faktu poprzez dotgczenie notatki do dowodu zakupu.

§8

1. Pracownicy, o ktérych mowa w § 6 ust. 4 przy dokonywaniu opisu przedmiotu
zamowienia powinni uwzgledniac rzeczywiste oraz niezbedne potrzeby Zamawiajacego.

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

3. Elementy opisu przedmiotu zaméwienia, o ktérych mowa w ust. 2 winny by¢ opisane
w taki sposéb, aby dopusci¢ do postepowania co najmniej trzy dostepne produkty lub
trzech Wykonawcéw dziatajacych na rynku.

4. Odstepstwo od zasady okreslonej w ust. 3 uzasadnia mniejsza liczba dostepnych
produktow lub Wykonawcow dziatajacych na rynku Ilub specyfika przedmiotu
zamowienia, uzasadniona rzeczywistymi i niezbednymi potrzebami Zamawiajgcego.

§9

1. Do ustalenia wartosci zamoéwienia stosuje sie przepisy art. 28-36 Pzp oraz akty
wykonawcze do Pzp, z zastosowaniem ust. 3.

2. Pracownik dokonujacy ustalenia wartosci zaméwienia wskazuje podstawe ustalenia
wartosci zamdwienia w notatce stanowigcej zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Podstawe do okreslenia wartosci szacunkowej zamdwienia na dostawy i ustugi stanowi
rozeznanie cen rynkowych, pisemne lub telefoniczne, dokonane wsréd Wykonawcow
realizujgcych dostawy i ustugi, stanowigce przedmiot zamoéwienia. Podstawg moze byc¢
rowniez rozeznanie cen na podstawie katalogdw, cennikéw, folderow i stron
internetowych.

III. Przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamoéwien publicznych

§ 10
Postepowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia prowadzi sie w sposdéb zapewniajacy
przejrzystos¢, jak najszerszy dostep do zamdwien publicznych poprzez rowne traktowanie
podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zamodwienia oraz z uwzglednieniem okolicznosci
mogacych mieé¢ wptyw na jego udzielenie.

g§11

1. Przy udzielaniu zamdwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci
kwoty 130 000 zt netto, a réwnej lub powyzej wartosci 60 000 zt netto na ustugi,
dostawy i roboty budowlane, nalezy zaprosi¢ do sktadania ofert takg liczbe Wykonawcéw
$wiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamdwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty, niemniej jednak niz 5 Wykonawcow.

2. Zapytanie ofertowe publikuje sie ponadto w dniu skierowania zaproszen do sktadania
ofert przez Wykonawcow na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Miasta
Rzeszowa.

3. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
Wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
Wykonawcéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa.

4. Zamowienia publiczne o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 60 000 zt netto, przedmiotem
ktérych sa roboty budowlane udzielane sa po przeprowadzeniu procedury okreslonej
w § 11i § 12 Regulaminu.

§12
1. Zaproszenie do sktadania ofert, o ktorym mowa w § 11 Regulaminu odbywa sie w drodze
zapytania ofertowego skierowanego do Wykonawcow w formie pisemnej lub drogq



elektroniczng (e-mail) na formularzu stanowiacym 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) numer telefonu i e-mail oraz nazwe i adres wydziatu zamawiajacego;

2) opis przedmiotu zamoéwienia;

3) miejsce i termin sktadania ofert, z podaniem adresu e-mail wydziatu zamawiajgcego
na ktory Wykonawca moze ztozy¢ oferte drogq elektroniczng;

4) termin wykonania zamoéwienia;

5) opis sposobu przygotowania oferty;

6) opis kryteriow oceny ofert ich znaczenie i sposob oceny;

7) projekt umowy;

8) inne dokumenty lub informacije.

3. Pracownicy prowadzacy postepowania w sprawie udzielenia zamowien publicznych mogag
wprowadza¢ tylko takie warunki zapytania ofertowego, ktére sg dla Zamawiajacego
niezbedne, a kazdy zapis odnoszacy sie do parametréw, funkcjonalnosci oraz wtasciwosci
przedmiotu zamdwienia powinni rzetelnie uzasadnié.

§13

1. Przy udzielaniu zamodwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 60 000 zt
netto, nalezy zaprosi¢ do sktadania ofert takg liczbe Wykonawcoéw sSwiadczacych
w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy lub ustugi bedace przedmiotem
zamowienia, ktora zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty, niemniej
jednak niz 3 Wykonawcow.

2. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
Wykonawcdéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
Wykonawcéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa.

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

§ 14

1. Zaproszenie do skfadania ofert, o ktérym mowa w § 13 Regulaminu odbywa sie w drodze
zapytania ofertowego skierowanego do Wykonawcéw w formie pisemnej lub drogg
elektroniczng (e-mail) z jednoczesnym wyznaczeniem odpowiedniego terminu na
ztozenie ofert, pod rygorem niewaznosci.

2. Zapytanie ofertowe nalezy sporzadzi¢ na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 2 do
Regulaminu, z zastosowaniem § 12 ust. 2.

3. Przepisy § 12 ust. 3 Regulaminu stosuje sie odpowiednio.

§ 15
Oferty sktada sie w formie pisemnej lub drogg elektroniczng na adres e-mail wydziatu
zamawiajacego, na formularzu stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.



g§ 16
1. W toku badania i oceny ofert dyrektor wydzialu zamawiajagcego moze zgda¢ od
Wykonawcéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert i wezwaé Wykonawce do
ztozenia stosownych wyjasnien z jednoczesnym wyznaczeniem odpowiedniego terminu.
Wyjasnienia tresci oferty nie mogg prowadzi¢ do jej zmiany.
2. Pracownik prowadzacy postepowanie poprawia w ofercie:
1) oczywiste omyiki pisarskie;
2) oczywiste omyitki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek;
3) inne omyitki polegajagce na niezgodnosci oferty z zapytaniem ofertowym,
niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty
- 0 czym niezwlocznie informuje dyrektora wydzialu zamawiajgcego. O dokonanej
poprawie w ofercie dyrektor wydziatu zamawiajacego niezwtocznie informuje Wykonawce.
3. Dyrektor wydziatu zamawiajacego odrzuca oferte jezeli:
1) zawiera braki uniemozliwiajgce dokonanie oceny jej tresci. Dotyczy to
w szczegdlnosci ceny lub innych warunkow okreslonych w zapytaniu ofertowym jako
kryterium oceny ofert;
2) jej tres¢ nie odpowiada warunkom zamodwienia, w szczegolnosci ze wzgledu na jej
niezgodnos$c¢ z opisem przedmiotu zaméwienia;
3) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw
0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;
4) Wykonawca w terminie wskazanym w wezwaniu, o ktérym mowa w ust. 1 nie ztozyt
stosownych wyjasnien;
5) wptyneta po terminie sktadania ofert.

§17

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

2. Jezeli kryteriami oceny ofert sq cena i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu
zamowienia lub wtasciwosci Wykonawcy wybiera sie oferte, ktdéra przedstawiaé bedzie
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow (w szczegdlnosci kosztéw eksploatacii,
parametrow technicznych, funkcjonalnosci, terminu wykonania i innych).

3. Przy stosowaniu dodatkowych kryteriow oceny, niezbedne jest uzasadnienie wyboru
danego Wykonawcy. Kryteria oceny ofert powinny by¢ obiektywne.

4, Jezeli nie mozna wybrac¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, Zamawiajacy sposrod
tych ofert wybiera oferte z nizszg ceng, z zastosowaniem § 19.

§ 18

1. Zapytanie ofertowe oraz oferty winny by¢ wprowadzone do elektronicznego rejestru
korespondencji wychodzacej oraz przychodzacej.

2. Na zapytania Wykonawcdw w zakresie zapytania ofertowego dyrektor wydziatu
zamawiajacego udziela wyjasnien, chyba Ze zapytanie wplynie do wydziatu
zamawiajacego w ostatnim dniu przewidzianym na sktadanie ofert.

3. Tre$¢ zapytan wraz z wyjasnieniami dyrektora wydziatu zamawiajacego pracownik
prowadzacy postepowanie przekazuje niezwtocznie Wykonawcom, do ktérych skierowat
zapytanie ofertowe, a takze jest publikowana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa, w przypadku zamieszczenia zapytania
ofertowego w tym publikatorze.

§ 19

1. Dopuszcza sie mozliwo$¢ prowadzenia negocjacji ofert z trzema Wykonawcami, ktorzy
ztozyli najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych kryteriéw oceny ofert,
a w przypadku mniejszej liczby otrzymanych ofert dyrektor wydziatu zamawiajgcego
zakwalifikuje do negocjacji wszystkich Wykonawcéw, ktorych oferty spetniajg wymagania
zawarte w zapytaniu ofertowym.

2. Dyrektor wydziatlu zamawiajacego lub upowazniony przez niego pracownik wydziatu
zamawiajqcego:



1) podejmuje decyzje o przeprowadzeniu negocjacji po otrzymaniu ofert Wykonawcow;
2) dokonuje wyboru Wykonawcy zamodwienia.

. W przypadku przeprowadzania negocjacji ofert, prowadzi sie je w sposéb okreslony
w ust. 1.

. Wykonawcy, o ktérych mowa w ust. 1 skifadajg ostateczne oferty, tym samym trybem,
co oferte bedaca przedmiotem negocjacji.

IV. Udzielanie zaméwien publicznych

§ 20

. Po wyborze oferty nastepuje zawarcie umowy, ktérg 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) radca prawny - pod wzgledem formalno-prawnym;

4) Dyrektor Wydziatu 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.

. Jezeli wybrany Wykonawca uchyla sie od zawarcia umowy, najkorzystniejsza oferta

moze zosta¢ wybrana spos$réd ofert pozostatych, bez przeprowadzania ich ponownej

oceny.

V. Uniewaznienie postepowania

§ 21

. Dyrektor wydziatu zamawiajacego uniewaznia postepowanie, jezeli:

1) nie wptynie zadna oferta lub zadna z ofert nie spetni warunkéw postepowania;

2) cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote, jaka wydziat zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

3) wystgpi zmiana okolicznosci powodujaca, ze realizacja zamdwienia jest niecelowa;

4) zapytanie obarczone bedzie wadg uniemozliwiajacq zawarcie waznej umowy.

. Informacje dyrektora wydziatlu zamawiajgcego o uniewaznieniu postepowania pracownik

prowadzacy postepowanie przekaze Wykonawcom, do ktérych skierowat zapytanie

ofertowe, a takze jest publikowana na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Miasta Rzeszowa, w przypadku zamieszczenia zapytania ofertowego w tym

publikatorze.

VI. Jawno$¢ postepowania w sprawie zamowien publicznych

§ 22

. Postepowania w sprawie zamodwien publicznych okreslonych w Regulaminie sg jawne.

. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty (z uwzglednieniem nazw Wykonawcow
i cen zaproponowanych w ofertach) ujawnia sie po dokonaniu wyboru poprzez
przekazanie informacji Wykonawcom biorgcym udziat w postepowaniu, a takze jest
publikowana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa,
w przypadku zamieszczenia zapytania ofertowego w tym publikatorze.

. Udostepnienia informacji dokonuja rowniez dyrektorzy wydziatbw zamawiajacych
w ujeciu zbiorczym na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa, w formie
kwartalnych wykazow udzielonych zamédwien publicznych zawierajacych nazwy
Wykonawcdw oraz cen zaproponowanych w ofertach.

. Obowigzek, o ktéorym mowa w ust. 2 nie dotyczy informacji zebranych na etapie
ustalania szacunkowej wartosci zamowienia.



. Nie podlegaja ujawnieniu informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorcy w rozumieniu
ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, o ile Wykonawca zastrzegt takie informacje
w ztozonej ofercie.

VII. Przepisy koncowe

§ 23

. Wydziat Zamoéwien Publicznych Urzedu Miasta Rzeszowa prowadzi centralny rejestr
umow uwzgledniajacy umowy o wartosci przedmiotu nie przekraczajacej kwoty 130 000
zt netto odrebnie dla kazdego roku budzetowego na zasadach okreslonych w odrebnym
zarzadzeniu.

. Dyrektor wydziatu zamawiajacego odpowiada za sporzadzanie i przechowywanie petnej
dokumentacji zamowienia publicznego przez okres co najmniej 5 lat, liczac od
zakonczenia postepowania.

. Dyrektor wydziatu zamawiajacego przekazuje oryginat zawartej umowy do Wydziatu
Zamowien Publicznych Urzedu Miasta Rzeszowa, a jej kopie do Wydziatu Ksiegowo
-Rachunkowego Urzedu Miasta Rzeszowa.

8§ 24

. Kazdy wydziat zamawiajacy zobowigzany jest do prowadzenia rejestru zamodwien,
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt netto, wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

. Za prowadzenie rejestru, o ktérym mowa w ust. 1 odpowiada dyrektor wydziatu
zamawiajgcego.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miasta Rzeszowa, ktdrych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt netto

Znak Sprawyi....ccccceieeviieecineeennn,

Notatka stuzbowa
w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego,
ktérego wartosc¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt netto

Zamawiajacy:

Gmina Miasto Rzeszéw - Urzad Miasta Rzeszowa
ul. Rynek 1

35 - 064 Rzeszéw

1. Opis przedmiotu zamodwienia. (Obiektywny, wg jednoznacznych i zrozumiatych
okreslen ze wskazaniem zakresu, ilosci i innych istotnych elementéw zamdédwienia
mogacych mie¢ wptyw na ustalenie wartosci zamdwienia. Szczegdtowy opis przedmiotu
zamoOwienia w osobnym zataczniku).

Nr z Planu Zamoéwien Publicznych lub informacja, ze zamowienie jest
nieplanowane (woéwczas dodatkowo nalezy zlozy¢ wypetniony Zafacznik nr 1c do
~Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta
Rzeszowa™):.icciccicririrsisnnsnssasnasnnns

2. Uzasadnienie celowosci udzielenia zamoéwienia. (Nalezy opisac, czy:
a) zlecenie Wykonawcy zadania w ramach zamowienia jest uzasadnione zidentyfikowang
i rzeczywistg potrzeba wynikajacq z realizacji zadan wydziatu zamawiajacego;

b) zadanie nie moze zosta¢ zrealizowane w ramach obowigzkéw pracowniczych badz przy
zastosowaniu zasobdéw Zamawiajacego).

a)

b)




3. Ustalenie szacunkowej wartos$ci zamowienia. (Netto wraz z podaniem podstawy
okreslenia wartosci zaméwienia. Nalezy podaé¢ wartos¢ w ziotych. Czynnosc¢ ustalenia
szacowania wartosci zamdwienia jest czynnoscia poprzedzajaca czynnos$¢ zapytania
ofertowego).

......................... zt netto

Szacunkowg warto$¢ zamowienia oblicZono W 0parciu 0: ......cccceveeveieeecee e .

(np. rozeznanie rynku, cenniki uzyskane z Internetu, folderow, katalogow, kosztorysy lub inne zrodta, metody
potwierdzajace nalezytg starannos$¢ ustalenia wartosci zamodwienia).

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

Zamowienie jest czescig/nie jest czescia* innego zamdwienia tego samego rodzaju
(o takim samym przeznaczeniu, mozliwe do uzyskania od jednego Wykonawcy)
realizowanego przez Wydziat w biezgcym roku/ w ramach projektu/programu¥*.
Uwaga: W przypadku, gdy jest czesciag innego zamoéwienia tego samego rodzaju
nalezy poda¢ wartos¢ wszystkich czesci.

Wartos¢ wszystkich czesci zamdwienia wynosi: .................. zt netto

W przypadku zaméwienia, ktdrego przedmiotem sg roboty budowlane - nalezy wskazac
wartos¢ wszystkich robot budowlanych.

Wartos¢ wszystkich robét budowlanych wynosi ..................... zt netto

Wartos¢ wszystkich czesci zamdwienia (tj. zamoéwien tego samego rodzaju) przez caty
okres trwania programu/projektu* Ilub zamowienia, z ktorych czes$¢ jest objeta
dofinansowaniem ze $rodkdw zewnetrznych Wynosi: ........cccocovevvvviveiieiceieeins

Jezeli zaméwienie jest realizowane w czesciach, nalezy wskaza¢ uzasadmeme
podziatu zamowienia

Data, podpis i pieczatka dyrektora wydziatu zamawiajacego

5.Zaméwienie jest czescia / nie jest czescia* innego zamowienia tego samego
rodzaju realizowanych w Urzedzie Miasta Rzeszowa przez inne wydziaty/biura wg stanu
okreslonego w Planie Zamdwien Publicznych na biezacy rok pod pozycja Nri ....ccccceceveeeenenn.
Suma zamowien tego samego rodzaju WYNOSI .....cccooeeveeieieeneeienee e

............................................................................................................. tj.:
[l jest rowna lub przekracza réwnowartosci kwoty 130 000 zt netto wg Planu
Zamowien Publicznych



[l nie przekracza réwnowartosci kwoty 130 000 zt netto wg Planu Zamdwien
Publicznych oraz:

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

[ ] nie przekracza réwnowartosci kwoty 60 000 zt netto.

Data, podpis i pieczatka Dyrektora Wydziatu Zamodwien Publicznych

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

Lp. Nazwa Adres Data Sposéb Nr
Wykonawcy Wykonawcy wystania wystania rejestracji
zapytania zapytania zapytania
ofertowego | ofertowego ofertowego
w PRODOK-u

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

7. Zestawienie zlozonych ofert.

Lp. Nazwa Data Sposob | Nr rejestracji Kryteria oceny
Wykonawcy zlozenia | ztozenia oferty ofert
oferty oferty | w PRODOK-u Cena Inne
kryteria

8. Informacje o prowadzonych negocjacjach:



11. Termin realizacji zamoéwienia:

Zatwierdzenie wyboru (Data, podpis i pieczatka dyrektora wydziatu zamawiajacego)

* niepotrzebne skreslic¢



Zatacznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miasta Rzeszowa, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt netto

RzeszOow, dnia ...covvvviiiiiiiiiiiiieieeaens
ZNak SPrawy:...cccccceeveeveecreeireeennn,

Zamawiajacy:

Gmina Miasto Rzeszéw - Urzad Miasta Rzeszowa
ul. Rynek 1

35 - 064 Rzeszow

Dane do faktury/rachunku:
Gmina Miasto Rzeszéw

ul. Rynek 1

35 - 064 Rzeszow

NIP: 8130008613

Odbiorca dokumentu - ptatnik:
Urzad Miasta Rzeszowa — Nazwa Wydziatu/ Biura Urzedu Miasta Rzeszowa
Adres siedziby Wydziatu/ Biura Urzedu Miasta Rzeszowa

Dodatkowych informacji udziela:
Nazwa i adres siedziby Wydziatu/ Biura Urzedu Miasta Rzeszowa
Imie i nazwisko pracownika prowadzacego postepowanie

Numer telefonu i e-mail do kontaktu

ZAPYTANIE OFERTOWE

Nazwa przedmiotu zamowienia

1. Opis przedmiotu ZAMOWIENIA ..............ocoiiiiiie e e .

2. Miejsce i termin skladania ofert ...

3. Termin wykonania ZamoOWIienia ..o

4. Opis sposobu przygotowania oferty ...



6. Dodatkowe informacje
W toku badania i oceny ofert dyrektor wydzialu zamawiajagcego moze zadaé¢ od Wykonawcdw wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert i wezwa¢ Wykonawce do ztozenia stosownych wyjasnien z jednoczesnym
wyznaczeniem odpowiedniego terminu. Wyjasnienia tresci oferty nie mogg prowadzi¢ do jej zmiany.

Pracownik prowadzacy postepowanie poprawia w ofercie:

1) oczywiste omyiki pisarskie;

2) oczywiste omyiki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek;

3) inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty z zapytaniem ofertowym, niepowodujace istotnych zmian
w tresci oferty

- 0 czym niezwtocznie informuje dyrektora wydziatu zamawiajacego. O dokonanej poprawie w ofercie dyrektor

wydzialu zamawiajacego niezwtocznie informuje Wykonawce.

Dyrektor wydziatu zamawiajacego odrzuca oferte jezeli:

1) zawiera braki uniemozliwiajgce dokonanie oceny jej tresci. Dotyczy to w szczegdlnosci ceny lub innych
warunkdéw okreslonych w zapytaniu ofertowym jako kryterium oceny ofert;

2) jej tres¢ nie odpowiada warunkom zaméwienia, w szczego6lnosci ze wzgledu na jej niezgodnos¢ z opisem
przedmiotu zamdwienia;

3) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji;

4) Wykonawca nie ziozyt stosownych wyjasnien dotyczacych tresci przekazanych ofert, w terminie
wskazanym w wezwaniu dyrektora wydziatlu zamawiajacego;

5) wptyneta po terminie sktadania ofert.

Na zapytania Wykonawcdw w zakresie zapytania ofertowego dyrektor wydziatu zamawiajacego udziela
wyjasnien, chyba ze zapytanie wptynie do wydziatlu zamawiajacego w ostatnim dniu przewidzianym na
sktadanie ofert.

Dopuszcza sie mozliwos¢ prowadzenia negocjacji ofert z trzema Wykonawcami, ktérzy ziozyli
najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych kryteriow oceny ofert, a w przypadku mniejszej liczby
otrzymanych ofert dyrektor wydziatu zamawiajacego zakwalifikuje do negocjacji wszystkich Wykonawcow,
ktorych oferty spetniajag wymagania zawarte w zapytaniu ofertowym.

Jezeli wybrany Wykonawca uchyla sie od zawarcia umowy, najkorzystniejsza oferta moze zosta¢ wybrana
sposrod ofert pozostatych, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.

Dyrektor wydziatlu zamawiajacego uniewaznia postepowanie, jezeli:

1) nie wptynie zadna oferta lub zadna z ofert nie spetni warunkéw postepowania;

2) cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote, jaka wydziat zamawiajacy moze przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamoéwienia;

3) wystapi zmiana okolicznos$ci powodujaca, ze realizacja zamdwienia jest niecelowa;

4) zapytanie obarczone bedzie wada uniemozliwiajaca zawarcie waznej umowy.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Podpis pracownika prowadzacego postepowanie Podpis i piecze¢ dyrektora
wydziatu zamawiajacego

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



Klauzula informacyjna z art. 13 RODO do zastosowania przez Zamawiajacych
w celu zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego,
ktorego wartos$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zi netto

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO”, informuje, ze:

. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Miasto Rzeszéw, 35-064 Rzeszéw, Rynek 1

L] inspektor ochrony danych osobowych u administratora - adres e-mail: iod@erzeszow.pl

] Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 wust. 1 lit. c RODO
w celu zwigzanym z niniejszym postepowaniem o udzielenie zamodwienia publicznego;

L] odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty uprawnione na podstawie przepisow
prawa lub umowy powierzenia danych osobowych;

L] Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu osiggniecia celu, w jakim je pozyskano, a po tym
czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa;

L] podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe. W przypadku niepodania danych nie bedzie
mozliwy udziat w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, ktérego wartos¢ nie przekracza kwoty
130 000 zt netto;

L] w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda  podejmowane
w sposob zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

. posiada Pani/Pan:
— na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;
- na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych *;
— na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych

osobowych z zastrzezeniem przypadkdw, o ktéorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO **;
— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;

- nie przystuguje Pani/Panu:
— w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;
— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;
- na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz

podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

" Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowa¢ zmiang wyniku postepowania
o0 udzielenie zamoéwienia publicznego.

" Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu
zapewnienia korzystania ze Srodkéw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub
z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub paristwa czionkowskiego.



Zafacznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miasta Rzeszowa, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt netto

OFERTA

Pracownik prowadzacy postepowanie wpisuje nazwe zgodng z rozestanym zapytaniem ofertowym

za:

Cene NEtLO .ivvi i zt
Podatek VAT .o e e zt
Cene brutto c.ovveiii zt

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

- termin WYKoNania ZamOWiENia™ .. ..ttt e e e et r e e
- ErMIN PAAENOSCI™ ot
S WANUNKE GWaran G i® e
- inne warunki realizacji ZamoOWIENIa™ ...t

3. Oswiadczenie:

1) zapoznatem sie z trescigq zapytania ofertowego i nie wnosze do niego zastrzezen
oraz akceptuje warunki w nim zawarte;

2) zapoznatem sie ze wzorem umowy i zobowigzuje sie, w przypadku wyboru mojej
oferty, do zawarcia umowy na warunkach w niej okreslonych, w miejscu i terminie
wskazanym przez Zamawiajacego;



3) **wypetnitem obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub 14 RODO! wobec
0s6b fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio pozyskatem
w celu ubiegania sie o udzielenie zamdéwienia publicznego w niniejszym postepowaniu.

Data, podpis i piecze¢ Wykonawcy lub osoby upowaznionej

* wpisa¢ wtasciwe

W przypadku, gdy Wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niz bezposrednio jego dotyczacych lub
zachodzi wytaczenie stosowania obowigzku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO
tresci o$wiadczenia Wykonawca nie sktada (mozna usunaé tres¢ oswiadczenia np. przez jego wykreslenie);

** Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1).



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miasta Rzeszowa, ktorych warto$é nie przekracza kwoty 130 000 zt netto

Rejestr zamoéwien publicznych, ktérych wartosc¢ nie przekracza kwoty 130 000 zi netto

Nazwa wydziatu zamawiajacego

Czy zadanie zostato
zrealizowane w ramach
Data udzielenia . P projektu dofinansowanego

AT Przedmiot zamoéwienia
zamowienia* z funduszy zewnetrznych?

nazwa zadania (jesli tak: podac
netto brutto ( ) nazwe projektu)

("
(e}

Warto
UWAGI
Lp.

1 2 3 4 5 6 7

UWAGA:

Rejestr zamdwien publicznych obejmuje wszystkie zamowienia publiczne do 130 000 zt netto tj. umowy odptatne zawierane miedzy Zamawiajacym, a Wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy
lub roboty budowlane.

*W przypadku, gdy:

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

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

Sporzadzit/-a:

(imig, nazwisko i nr tel.)

Zatwierdzit:

(imie i nazwisko)




