REGULAMIN
udzielania zamdwien publicznych o warto$ci mniejszej niz 130 000,00 ztotych

§1
Zasady ogolne

Niniejsze zasady reguluja realizacj¢ zaméwien wytaczonych z obowigzku stosowania

ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2023 poz. 1605 z

pézn. zm.), o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1, zwanych w dalszej tresci

zamdOwieniami.

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, przejrzystosci
1 jawnosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkow w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

Zamowienia wspoifinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych 1 dokumentow okreslajacych sposob udzielania
takich zaméwien. W przypadku rozbiezno$ci pomigdzy postanowieniami niniejszego
regulaminu, a wytycznym dotyczacymi zaméwien wspotfinansowanych ze $rodkow
europejskich  Iub innych mechanizméw finansowych, zastosowanie znajduja
postanowienia wytycznych.

Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja pracownicy jednostki

zapewniajacy bezstronno$¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisOw Regulaminu odpowiedzialni sg pracownicy jednostki w

zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamowienia.

§2
Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia
Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia pracownicy jednostki w zakresie, w
jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zaméwienia szacuja z nalezyta
starannos$cig warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;



3) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym jednostki.

Do ustalenia warto$ci szacunkowej zamdwienia stosuje si¢ przepisy prawa okreslone w art.

28 - 36 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 5, przy zastosowaniu, co

najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania warto$ci zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towarow 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
1 ustlug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Giownego Urzedu
Statystycznego.

Szacunkowg warto$§¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia,

rodzaju, zakresu 1 ilo$ci rob6t budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi (np. w formie

kosztorysu uproszczonego lub kosztorysu inwestorskiego).

Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki

stuzbowej 1 zalaczonych do niej dokumentow. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie

szacunkowe] warto$ci zamowienia s3 w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushug i towarow (opatrzone data

dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umow zawartych w ramach innych postgpowan (obejmujacych
analogiczny przedmiot zamowienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania
warto$ci zamoOwienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie 1 zaniZzanie warto$ci zamowienia w celu ominig¢cia obowigzku

stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

§3
Wszczgcie procedury

Procedure udzielenia zaméwienia wszczyna si¢:



2) na wniosek upowaznionego pracownika skierowany do kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby.

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w formie notatki stuzbowej w sprawie
udzielenia zamowienia publicznego, ktorego wartos¢ jest mniejsza niz 130 000,00 ztotych
stanowigcej zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, ktora zawiera w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) informacj¢ (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamowienia,

3) szacunkowa warto$¢ zamowienia w ztotych wraz ze wskazaniem daty, imienia i nazwiska
pracownika dokonujacego szacowania oraz obranej metody wykonania Szacowania
warto$ci zamowienia.

4) wskazanie zrodla finansowania, ze wskazaniem klasyfikacji budzetowe;,

5) informacje o tacznej wartosci zamdwien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej np. na podstawie Planu zamdwien publicznych w zlotych,

6) proponowany sposéb wyboru oferty,

3. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie finansowym przez gléwnego ksiggowego,
whniosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

4. Okreslenie rzeczywistych potrzeb, wskazanie przedmiotu zaméwienia i wydanie dyspozycji
rozpoczynajacych postepowanie nalezy do obowiazkow kierownika jednostki. Wszystkie
zamoOwienia muszg by¢ zaakceptowane przez kierownika jednostki oraz w celu okreslenia
mozliwosci ich realizacji obligatoryjnie zaopiniowane przez gldéwnego ksiegowego pod
wzgledem zabezpieczenia srodkow finansowych w planie jednostki.

5. Przy dokonywaniu opisu przedmiotu zamoéwienia nalezy uwzgledniaé rzeczywiste oraz
niezbedne potrzeby zamawiajacego.

6. Wprowadzanie w opisie przedmiotu zamoéwienia szczegdélowych wymagan, parametréw i
wlasciwosci nalezy rzetelnie uzasadni¢ w notatce stanowigcej zatagcznik nr 1 do Regulaminu.

7. Elementy opisu przedmiotu zamowienia winny by¢ opisane bez uzycia nazw wiasnych w taki
sposob, aby dopusci¢ do postgpowania co najmniej trzy dostgpne produkty lub trzech
wykonawcow dziatajacych na rynku,

8 Odstepstwo od zasady okreslonej w ust. 7 uzasadnia mniejsza liczba dostepnych produktow lub
wykonawcow dziatajacych na rynku lub specyfika przedmiotu zamodwienia, uzasadniona

rzeczywistymi 1 niezbednymi potrzebami zamawiajacego.



Wybor najkorzystniejszej oferty

1. Procedury udzielania zamdwien publicznych, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 Regulaminu, sg

okreslone w uktadzie:

1) zamowien o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 130 000,00 ztotych, a
rownej lub powyzej wartosci 15 000,00 ztotych netto na ushugi, dostawy i roboty
budowlane;

2) zamoéwien o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 15 000,00 ztotych netto na ushugi,

dostawy i roboty budowlane,

2. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza kierownik jednostki lub pracownik w
zakresie, w jakim powierzono mu czynnosci w jednej lub w kilku nastepujacych formach:
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej Miasta Rzeszowa, zwanego dalej: BIP,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego w formie pisemnej, faxem lub droga
elektroniczng, co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcow dla zamdwien
okreslonych w § 4 ust. 1 pkt 1 z zastrzezeniem ust. 3.

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych
lub w formie papierowej, zawierajacych cen¢ proponowang przez potencjalnych
wykonawcow dla zamdwien okreslonych w § 4 ust. 1 pkt 2.

3. Dla skutecznego wyboru najkorzystniejszej oferty, dopuszczalne jest zlozenie jednej
oferty przez potencjalnego wykonawce w przypadku, gdy ogloszenie byto zamieszczone
na stronie BIP co najmniej przez 5 dni roboczych lub zostalo wystane do co najmniej
trzech wykonawcow.

4. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie BIP.

5. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej BIP jest obligatoryjne w
przypadku udzielania zamowienia o warto$ci szacunkowej przekraczajacej kwote 15
000,00 ztotych. Zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowej BIP
dokonuje si¢ w dniu przekazania zapytan ofertowych do potencjalnych wykonawcow.

6. Dla zamdéwien okreslonych w § 4 ust.l pkt 2 mozna zastosowaé tryb udzielenia
zamoOwienia okreslonych w § 4 ust. 2 pkt 1 lub 2.

7. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) nazwe, adres oraz numer telefonu zamawiajacego,

2) opis przedmiotu zamdwienia,

3) opis kryteriow wyboru wykonawcy,

4) warunki realizacji zamoéwienia,
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5) okres gwarancji,
6) miejsce 1 termin sktadania ofert, nie krotszy niz 5 dni roboczych,
7) termin wykonania zamowienia,

Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne dodatkowe kryteria, gwarantujace
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jako$ciowo oferty. Do kryteriow
dodatkowych zaliczamy w szczegdlnosci:

1) koszty eksploatacji,

2) Serwis,

3) termin wykonania zamowienia,
4) doswiadczenie wykonawcy,

5) warunki gwarancji,

6) warunki r¢kojmi.

9. Przy stosowaniu dodatkowych kryteriow oceny, niezbedne jest uzasadnienie wyboru

danego wykonawcy.

10. W uzasadnionych przypadkach wyboru najkorzystniejszej oferty dopuszcza sie:

11.

12.

13.

14.

1) podjecie negocjacji w kierunku obnizenia ceny z wykonawca, ktory przedstawit
najkorzystniejszg oferte,
2) podjecie przez kierownika jednostki decyzji w sprawie uniewaznienia postepowania
o udzielenie zamowienia, jezeli:
a) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktorg zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
b) w innych uzasadnionych przypadkach (wymagane uzasadnienie).
3) wyboru kolejnego wykonawcy, ktory przedstawit najkorzystniejsza oferte, w
przypadku uchylenie si¢ wybranego wykonawcy od zawarcia umowy.
Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych dodatkowych kryteriow oceny ofert,
zamawiajacy sposrdod tych ofert wybiera oferte z nizsza cena.
W przypadku stwierdzenia btgdow i1 oczywistych omytek pisarskich lub rachunkowych w
przedlozonych ofertach wzywa si¢ wykonawce do ztozenia stosownych wyjasnien lub
poprawek w tresci oferty, z jednoczesnym wyznaczeniem odpowiedniego terminu.
Odrzuceniu podlega oferta w przypadku stwierdzenia brakéw uniemozliwiajacych
dokonanie oceny jej treSci. Dotyczy to w szczegdlnosci ceny lub innych warunkow
okreslonych w zapytaniu ofertowym jako kryterium oceny ofert.

Zamawiajacy moze ponadto odrzuci¢ oferte, jezeli:



1) jej tres¢ nie odpowiada warunkom zamowienia, w szczegolnosci ze wzgledu na jej
niezgodno$¢ z opisem przedmiotu zaméowienia;

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

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

4) wykonawca we wczesniejszych umowach nie wywigzatl si¢ z warunkéw zawartej z

nim umowy.

§5
Udzielenie zamdwienia
Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
Po dokonaniu wyboru wykonawcy, pracownik jednostki w zakresie, w jakim powierzono
mu czynno$ci przy udzielaniu zamowienia sktada do kierownika jednostki Notatke
stuzbowg w sprawie udzielenia zamowienia publicznego, ktorego wartos¢ nie przekracza
130 000,00 ztotych, stanowiacg zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Do notatki stuzbowej, o ktérej mowa w ust.2, nalezy dolaczy¢ dokumentacje z
przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy.
Kierownik jednostki lub pracownik w zakresie, w jakim powierzono mu czynnosci przy
udzielaniu zamdwienia przygotowuje projekt umowy lub zlecenia i1 przekazuje go do
glownego ksiegowego celem dokonania kontrasygnaty.
Udzielenie zamoOwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemne] z
zastrzezeniem ust. 10. Umowe lub zlecenie podpisuje kierownik jednostki.
W pisemne] umowie umieszcza si¢ postanowienia zabezpieczajace interesy
zamawiajgcego, a w szczegdlnosci postanowienia dotyczace:
1) kar umownych lub innego odszkodowania umownego przystugujacego w przypadku
niewykonania zobowigzania umownego przez wykonawce,
2) precyzyjnie okreslone uprawnienia i obowigzki z tytulu gwarancji i r¢kojmi,
3) precyzyjne okreslenie warunkow odbioru,
4) zasady i terminu rozwigzania umowy w przypadku niewywigzania si¢ z jej warunkow.
Umowe sporzadza si¢ co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych 1 parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.
Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1
Regulaminu, informacj¢ o udzieleniu zamowienia zamieszcza si¢ na stronie internetowej
BIP niezwtocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o

ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2
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Regulaminu, informacje¢ o udzieleniu zamowienia przekazuje si¢ niezwlocznie po zawarciu
umowy wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

W informacji o udzieleniu zamowienia podaje si¢ nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko, siedzibg
albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cen¢ wybranej oferty.

W przypadku zaméwien na ustugi lub dostawy, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 15
000,00 zt netto sporzadzenie umowy w formie pisemnej jest fakultatywne. W przypadku
zamowien, o ktorych mowa w zdaniu poprzednim, na kwot¢ powyzej 8 000,00 zt netto,
dopuszcza si¢ sporzadzenie pisemnego zlecenia.

W przypadku zamowien na roboty budowlane obowigzek sporzadzenia umowy jest

obligatoryjny niezaleznie od wartosci, o ktérej mowa w ust. 10.

§ 6
Zasady dokumentacji
Pracownik jednostki w zakresie, w jakim powierzono mu czynno$ci przy udzielaniu
zamoOwienia dokumentuje czynno$ci ustalenia szacunkowej warto$ci zamoOwienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zamdwienia w sposob pozwalajacy na ich weryfikacje
pod katem zachowania zasad, o ktorych mowa w § 1 ust. 2.
Jednostka prowadzi plan zamowien publicznych odrgbnie na kazdy rok budzetowy.

1) Wz6r planu zamdwien publicznych stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu.

2) Plan zamowien publicznych podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
oswiatowej.

3) Plan zamowien publicznych podlega obowigzkowej aktualizacji, nie rzadziej niz na
koniec kazdego kwartatu, kazdorazowa aktualizacja planu wymaga zatwierdzenia przez
kierownika jednostki oswiatowe;.

4) Zatwierdzony przez kierownika jednostki o$wiatowej plan zamoéwien publicznych oraz
jego aktualizacje podlegaja umieszczeniu w wersji elektronicznej na portalu
udostepnionym przez Wydziat Edukacji Urzedu Miasta Rzeszowa.

5) Zatwierdzony przez kierownika jednostki o$wiatowe] plan zamoéwien publicznych
podlega opublikowaniu na portalu, o ktorym mowa w pkt 4 w terminie do 31 stycznia
danego roku budzetowego.

Zapytanie ofertowe oraz oferty winny by¢ zarejestrowane zgodnie z obowigzujaca w jednostce
instrukcja kancelaryjna.

Wzoér zapytania ofertowego stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Wzor oferty stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Dopuszcza si¢ stosowanie innej formy zapytania ofertowego, ktore zawiera niezbedne

elementy, o ktérych mowa w § 4 ust. 7
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Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnos$ci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje osoba
wyznaczona przez kierownika jednostki przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zamoOwienia.

W jednostce prowadzony jest rejestr zamowien w ztotych wedlug wzoru stanowigcego

zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu. Rejestr zaméwien publicznych.

§7

Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. Przepis6w Regulaminu nie stosuje si¢ do:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

zamowien, ktorych taczna warto$¢ w skali roku nie przekroczy kwoty 5 000,00 ztotych netto,
ustug szkoleniowych w zakresie szkolenia indywidualnego,

dostaw, ustug lub robdt budowlanych, ktére moga by¢ swiadczone przez jednego wykonawce
(z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, z przyczyn zwigzanych z ochrong praw
wylacznych wynikajacych z odrebnych przepisow oraz przypadku udzielania zamdwienia w
zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej),

ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje nie wynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorej nie mogl przewidzie¢ i wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamoOwienia,

zamoOwien, ktorych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia, zdrowia i
mienia lub awarii, ktora wymaga natychmiastowego usunigcia,

gdy mozliwe jest udzielenie zaméwienia na dostawy na szczeg6lnie korzystnych warunkach,
w zwigzku z likwidacjg dziatalno$ci innego podmiotu, postepowaniem egzekucyjnym lub
upadtosciowym,

dostaw wody za pomoca sieci wodociggowej lub odprowadzanie $ciekéw do sieci

kanalizacyjnej,

8) dostaw energii elektrycznej z sieci elektroenergetycznej,
9) dostaw gazu z sieci gazowej,
10) dostaw ciepla z sieci cieptowniczej,
11) wywoz nieczystosci statych,
12) do zamodwien na ustuge odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych,
13) powszechnych ustug pocztowych,
14) zamdéwien majacych za przedmiot prenumerate czasopism i dostawe wydawnictw
ksigzkowych,
15) zamowien dotyczacych przejazddéw srodkami komunikacji zbiorowe;,
16) zamowien, ktorych przedmiotem sg ustugi transportu lotniczego,
17) okresowych przegladow UDT,
18) zakupem materialow na rzecz egzaminow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe



19) zamowien, ktorych przedmiotem s3 dostawy lub ustugi z zakresu dziatalno$ci
os$wiatowe] zwigzanej z gromadzeniem w bibliotekach szkolnych podrecznikdw,
materiatlow edukacyjnych i1 materiatlow ¢wiczeniowych, o ktorych mowa w ustawie z
dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2022 r. poz. 2230 oraz z 2023 r.
poz. 1234), jezeli zamoOwienia te nie stuza wyposazaniu zamawiajgcego w Srodki
trwate przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci,

20) zamowien udzielanych za posrednictwem elektronicznej platformy katalogow
produktow (e-Katalogi),

21) zamodwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane niezbedne do przeciwdziatania
COVID - 19, jezeli =zachodzi wysokie prawdopodobienstwo szybkiego i
niekontrolowanego rozprzestrzeniania si¢ choroby lub jezeli wymaga tego ochrona
zdrowia publicznego,

22) zamoéwien na ushugi i zakup wyposazenia zwigzanych z wdrazaniem przez Gming
Miasto Rzeszow innowacyjnych programéw edukacyjnych,

23) zamoéwien na ustugi dotyczace zapewnienia w jednostkach o$wiatowych animatorow,
asystentow wielokulturowych, tlumaczy jezyka ukrainskiego w celu pomocy
obywatelom Ukrainy w zwiazku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa.

2. Udzielenie zamowien, o ktérych mowa w ust. 1, z pomini¢gciem procedur okreslonych
niniejszym Regulaminem, nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania wydatkoéw

wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegodlnosci dotyczacych finansow






