Zarzadzenie nr 120/78/2023
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 22 wrzesnia 2023 r.

zZmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulamin udzielania zamoéwien przez
Urzad Miasta Rzeszowa jako petnomocnika

Na podstawie 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2023 poz. 40 z pézn. zm.), w zwigzku z art. 53-55 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2020 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605
z pozn. zm.),

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W Regulaminie udzielania zamowien publicznych przez Urzad Miasta Rzeszowa jako
petnomocnika, stanowigcym zatgcznik do Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Rzeszowa
Nr 120/40/2023 z dnia 2 czerwca 2023 r., w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania
zamowien przez Urzad Miasta Rzeszowa jako petnomocnika, wprowadza sie
nastepujace zmiany:

1) § 1 otrzymuje brzmienie:

»§1
Definicje i skroty

Uzyte w Regulaminie okres$lenia i skréty oznaczaja:

1) akceptacja — zatwierdzenie dokumentu w formie pisemnej Iub formie
elektronicznej przez witasciwa osobe, z zastrzezeniem, ze akceptacja dokumentu
w EZD w pierwszej kolejnosci polega na jego podpisie, a w przypadku braku
podpisu wystarczajgce jest uzycie funkcji akceptacii;

2) BP - Biuro Obstugi Prawnej Urzedu;

3) cztonkowie Komisji przetargowej — osoby powotane do prac w Komisji
przetargowej;

4) Dyrektor Wydziatu ZP — Dyrektor Wydziatu ZP lub jego Zastepca,

5) dzien roboczy — dzien przypadajacy od poniedziatku do piatku z wytagczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy;

6) e-zamowienia — platforma elektroniczna do procesu udzielania zamowien

publicznych udostepniona przez UZP;
7) EZD - system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w Urzedzie;

8) forma elektroniczna - posta¢ elektroniczna dokumentu opatrzona podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym lub podpisem osobistym;

9) forma pisemna — utrwalenie przekazywanych tresci za pomoca pisma - oryginat
dokumentu opatrzony wiasnorecznym podpisem;

10)karta oceny ofert — karta oceny ofert lub karta oceny wnioskéw o dopuszczenie do
udziatu w postepowaniu, ktérej wzér stanowig zataczniki nr 3a, 3b, 3c, 3d, 3e i 3f
do Regulaminu;



11)Kierownik oddziatu — Kierownik oddzialu w Wydziale ZP Ilub osoba go
zastepujaca;

12)Kierownik Petnomocnika Zamawiajgcego — Prezydent Miasta Rzeszowa lub inna
osoba, ktérej Prezydent Miasta Rzeszowa pisemnie powierzyt wykonanie
czynnoéci przed wszczeciem postepowania wylgcznie w zakresie powotania
Komisji przetargowej i zatwierdzenia dokumentéw wszczynajacych postepowanie
oraz czynnosci przeprowadzenia postepowania i czynnosci po zakonczeniu
postepowania;

13)Kierownik zamawiajacego — Dyrektor Jednostki organizacyjnej lub inna osoba,
ktorej Dyrektor jednostki organizacyjnej powierzyt pisemnie czynnosci dla niego
zastrzezone;

14)KIO — Krajowa Izba Odwotawcza;

15)Komisja przetargowa - zespdt pomocniczy Kierownika Petnomocnika
Zamawiajacego powolywany zarzadzeniem do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o ud2|elen|e zamoéwienia publicznego;
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nieprawidtowo wypetniony, nie zawierajgcy wymaganych zatgcznikéw lub
dokumentéow Iub w inny sposéb powodujacy niemozliwos¢é wszczecia
postepowania;

17)oferta — oferta, uzupetnienia do oferty a takze oferta dodatkowa;

18)oswiadczenie — oswiadczenie w formie pisemnej o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 Pzp;

19)plan postepowan o udzielenie zamoéwien — zestawienie wszystkich postepowan o
udzielenie zamowien planowanych do udzielenia przez Zamawiajgcego na dany
rok;

20)postepowanie — postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego;

21)pracownik ZP - pracownik Wydziatu ZP wykonujacy czynnosci weryfikacji
wnioskdw ws. zamowienia publicznego zgodnie z zakresem czynnosci,
podlegajgcy bezposrednio Dyrektorowi Wydziatu ZP;

22)prawidtowy wniosek ws. zamoéwienia publicznego — wniosek kompletny,
prawidtowo wypetniony, zawierajgcy wymagane zatgczniki na podstawie ktérego
mozna wszczgté postepowanie ws. zamowienia publicznego. Whiosek staje sie
prawidtowym z dniem wskazanym w pkt. |l ppkt. 3) karty weryfikacji wniosku ws.
zamowienia;

23)Porozumienie — dokument regulujacy prowadzenie pomocniczych dziatan
zakupowych dla Jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Rzeszéw przez
Urzad;

24)Przewodniczgcy — osoba przewodniczaca Komisji przetargowej sposréd

pracownikow Wydziatu ZP, ktérg moze by¢ Kierownik oddziatu lub osoba
wyznaczona przez Dyrektora Wydziatu ZP,

25)Pzp — ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych z pézn,
zm.;

26)Regulamin — Regulamin udzielania zamowien przez Urzad Miasta Rzeszowa jako
petnomocnika;

27)Sekretarz — cztonek Komisji przetargowej, pracownik Wydziatu ZP;

28)SWZ - specyfikacja warunkow zamowienia wraz z zatgcznikami;



29)srodki komunikacji elektronicznej — sposoby porozumiewania sie na odlegtos¢, w
szczegolnosci e-mail, udostepnienie danych w tzw. chmurze danych;

30)Urzad — Urzad Miasta Rzeszowa;

31)UZP — Urzad Zaméwien Publicznych;

32)Wiceprzewodniczagcy — pracownik Zamawiajacego odpowiedzialny za
koordynacje prac cztonkow Komisji przetargowej Zamawiajgcego,

33)wniosek ws. zamowienia publicznego — wniosek w sprawie zamodwienia
publicznego wraz zatgcznikami, ktérego wzoér stanowia zataczniki nr 1a, 1b i 1c do
Regulaminu;

34)Wydziat FP — Wydziat Pozyskiwania Funduszy Urzedu;

35)Wydziat Ol — Biuro Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej;

36)Wydziat KR - Wydziat Ksiegowo-Rachunkowy Urzedu;

37)Wydziat ZP — Wydziat Zaméwien Publicznych Urzedu;

38)Zamawiajacy — Jednostka organizacyjna Gminy Miasto Rzeszéow skiadajaca

wniosek ws. zamowienia publicznego do Wydziatu ZP;
39)zamoéwienia tego samego rodzaju - zamowienia, ktoére podlegajg sumowaniu wg

kryterium trzech tozsamosci (przedmiotowa, podmiotowa, czasowa);
40)zarzadzenie - zarzadzenie Kierownika Petnomocnika Zamawiajgcego w sprawie
powotania lub zmiany Komisji przetargowej.”

2) § 2 otrzymuje brzmienie:

»§ 2
Zasady ogoélne

1. Regulamin okre$la zasady przygotowania i przeprowadzania postepowarn
o udzielanie zamowien, ktorych wartosc jest rowna lub przekracza kwote 130 000
zt netto w trybach okreslonych ustawg Prawo zamowien publicznych, zasady
powotania i pracy Komisji przetargowej oraz inne czynnosci zwigzane
Z udzielaniem zamowien publicznych przez Urzad jako petnomocnika w imieniu i
na rzecz Zamawiajacych w ramach pomocniczych dziatan zakupowych.

2. Regulaminu nie stosuje sie do konkursow.

3. Kierownik Petnomocnika Zamawiajgcego, cztonkowie Komisji przetargowej i inne
osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu lub osoby mogace wptyna¢ na
wynik postepowania lub osoby udzielajace zamoéwienia skiadajg os$wiadczenia
o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 Pzp, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za ziozenie falszywego oswiadczenia. Kazda z w/w
0s6b odpowiada za ziozenie o$wiadczenia.

4. Urzad zapewnia:

1) obstuge bankowa postepowania, w zakresie obstugi wadium;

2) obstuge teleinformatyczng postepowania, w szczegolnosci urzadzenia
teleinformatyczne, serwery, poczte elektroniczna, platforme przetargowa, loginy
i hastfa do publikatorow zamowieniowych.

5. Komunikacja miedzy Zamawiajacym a Wydziatem ZP, miedzy cztonkami Komisji
przetargowej odbywa sie w formie elektronicznej przy uzyciu $rodkow
komunikacji elektronicznej lub w formie pisemnej, z zastrzezeniem, ze sktadanie
wnioskdw ws. zamdéwienia publicznego odbywa sie wylgcznie w formie
elektronicznej przy uzyciu $rodkéw komunikacji elektronicznej a komunikacja



z Wydziatem KR wyitgcznie w EZD

6. W uzasadnionych sytuacjach, odstepuje sie od stosowania komunikacji w formie
elektronicznej, a w przypadku awarii EZD, odstepuje si¢ od stosowania
komunikacji za pomoca EZD.”

3) § 4 otrzymuje brzmienie:
.8 4

Whniosek ws. zamowienia publicznego

1. Postepowanie wszczyna sie na podstawie prawidtowego wniosku ws. zamoéwienia
publicznego wraz z zatgcznikami okreslonymi w ust. 4 i kompletem dokumentow
i oSwiadczen w nim wskazanym, podpisanego przez Dyrektora Jednostki
organizacyjinsgj.

2. Wzory wniosku ws. zamoéwienia publicznego okreslajg zatgczniki nr 1a, 1b i 1c do
Regulaminu.

3. Wniosek ws. zamowienia publicznego wraz z wymaganymi dokumentami
przekazuje sie do Wydziatu ZP co najmniej na 10 dni roboczych przed
przewidywanym terminem wszczecia postepowania okreslonym w planie
postepowan o udzielenie zamoéwien Zamawiajgcego.

4. Wraz z wnioskiem ws. zamowienia publicznego nalezy zlozy¢ zalgczniki
i wszystkie wymagane dokumenty, w zaleznosci od rodzaju wniosku ws.
zamoéwienia publicznego, {j.

1) zatgcznik nr 1 — Informacje dotyczace wspétfinansowania ze Srodkéw
zewnetrznych (jezeli dotyczy);

2) zatgcznik nr 2 - Lista sprawdzajgca do opisu przedmiotu zamowienia ;

3) projektowane postanowienia umowy w sprawie zamowienia publicznego
zaakceptowane przez Dyrektora Jednostki organizacyjnej zawierajace
w szczegdlnosci informacje o dopuszczalnos$ci zmian i warunki tych zmian,
jezeli przewiduje sie wprowadzenie takich zmian po podpisaniu umowy,
aw przypadku zamowien objetych dofinansowaniem ze $rodkéw
zewnetrznych, rowniez przez Dyrektora Wydzialu FP pod wzgledem
zgodnosci z warunkami umowy o dofinansowanie,

4) inne dokumenty nie wynikajgce z tresci wniosku ws. zamoéwienia
publicznego, zatgcznikébw do wniosku ws. zamowienia publicznego Ilub
specyfiki zamowienia.

5. Wniosek ws. zamoéwienia publicznego sprawdza pracownik ZP pod kgtem
formalnym i zgodnoséci z planem postepowan o udzielenie zamowien
Zamawiajgcego wylacznie w zakresie terminu wszczecia i procedury wynikajacej
z informaciji zawartych we wniosku. ws. zaméwienia publicznego.

6. W przypadku ztozenia nieprawidlowego wniosku ws. zamdwienia publicznego,
pracownik ZP informuje o tym osobe do kontaktu ws. wniosku ws. zamowienia
publicznego. Dyrektor Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do ztozenia
prawidtowego wniosku ws. zamoéwienia publicznego lub do jego uzupetnienia
niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie do 5 dni roboczych od dnia otrzymania
informacji. Nieprawidtowy wniosek ws. zaméwienia publicznego pozostaje w
EZD. W przypadku niedotrzymania w/w terminu wniosek ws. zamowienia
publicznego pozostawia sie bez rozpoznania, o czym Dyrektor Wydziatu ZP
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informuje Dyrektora Jednostki organizacyjnej.

Dyrektor Jednostki organizacyjnej moze do dnia poprzedzajgcego wszczecie
postepowania przekaza¢ do Wydziatu ZP pismo o anulowanie wniosku ws.
zamowienia publicznego.

Pracownik ZP sporzgdza karte weryfikacji wniosku ws. zaméwienia publicznego,
ktora stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu i przekazuje do Dyrektora Wydziatu
ZP.

Dyrektor Wydziatu ZP uznaje wniosek ws. zaméwienia publicznego za
prawidtowy pod katem formalnym, podpisujac karte weryfikacji wniosku ws.
zamowienia publicznego i dekretuje go na Kierownika oddziatu, ktory nadaje mu
dalszy bieg zgodnie z Rozdziatem 4 Regulaminu.

Dalsze procedowanie odbywa sie przy udziale Komisji przetargowe;.”

w § 7 ust. 1 pkt 6 skresla sie lit. c.

§ 11 otrzymuije brzmienie:
»§ 11
Prace Komisji przetargowej - postanowienia ogélne

Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem jej powotania.
Komisja obraduje na posiedzeniach, ktérych forme, terminy i miejsce wyznacza
Przewodniczacy.

. Cztonkowie Komisji przetargowej maja obowigzek uprzedniego informowania

Przewodniczacego lub Sekretarza o niemoznosci uczestniczenia w posiedzeniu,
w przypadku obecnosci w pracy.

Posiedzenia Komisji przetargowej prowadzi Przewodniczacy.

W przypadku nieobecnosci w pracy Przewodniczacego wszelkie czynnosci
zastrzezone dla niego wykonuje osoba wskazana w Zarzadzeniu.

W przypadku nieobecno$ci w pracy Sekretarza, wszelkie czynnosci zastrzezone
dla niego wykonuje inny cztonek Komisji przetargowej sposréd pracownikéw
Wydziatu ZP.

W przypadku nieobecnosci w pracy Wiceprzewodniczacego, wszelkie czynnosci
dla niego zastrzezone wykonuje inny czlonek Komisji przetargowej sposrod
pracownikow Zamawiajgcego.

. Posiedzenia Komisji przetargowej nie moga odbywac sie w skiadzie mniejszym

niz trzyosobowy. Liczba ta stanowi quorum do podjecia decyzji.

W  przypadku braku jednolitego stanowiska pomiedzy czlonkami Komisji
przetargowej decyduje wynik gtosowania. W przypadku rownej liczby glosow (za i
przeciw) decydujgcy jest glos Przewodniczacego.

Kazdy czfonek Komisji przetargowej ma prawo ziozenia pisemnego zdania
odrebnego, ktére bedzie stanowito zatgcznik do protokotu postepowania

W pracach Komisji przetargowej moze uczestniczy¢ biegly. Zakres jego dziatania
musi by¢ zgodny z zarzadzeniem o powotaniu biegiego. Przeprowadzone przez
niego czynnosci znajdujg odzwierciedlenie w dokumentacji postepowania.

W posiedzeniach Komisji przetargowej majg prawo uczestniczyé Dyrektor
Wydziatu ZP i Dyrektor Jednostki organizacyjne;j.

Komisja przetargowa ulega rozwigzaniu z dniem zatwierdzenia przez Kierownika



Petnomocnika Zamawiajgcego protokotu z postepowania.
14. Po zakonczeniu prac Komisji przetargowej dokumentacja postepowania

sporzadzona:
1) w postaci elektronicznej przechowywana jest w EZD;
2) w postaci pisemnej przechowywana jest w Wydziale ZP do czasu przekazania

do archiwum.”

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2023 r:
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