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ZARZADZENIE NR 0050272021
BURMISTRZA BYSTRZYCY KLODZKIEJ
z dnia H.. lutego 2021 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu wydatkowania Srodkéw finansowych w
Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka dla zamoéwien, o wartosci
mniejszej niz kwota okreslona w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.:
Dz. U. 22020 r., poz. 713), zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1

Przyjmuje si¢ Regulamin wydatkowania $rodkow finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy
Bystrzyca Klodzka dla zamowien, o wartosci mniejszej niz kwota okreslona w art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych w brzmieniu okreslonym w
zalgezniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 0050.29.2016 Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej z dnia 3 lutego 2016 r.
w sprawie przyje¢cia regulaminu wydatkowania srodkow finansowych w Urzedzie Miasta i
Gminy Bystrzyca Klodzka dla zamdwien, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zamOwien publicznych, na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy.

§3

Niniejsze zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 0050.292021 Burmistrza Bystrzycy
Klodzkicj # dnia 4..02.2021r. sprawie przyj¢cia Regulaminu wydatkowania
srodkow finansowych w Urzgdzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka dla
zamowien, o wartosci mnigjszej niz kwota okredlona w art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych

REGULAMIN WYDATKOWANIA SRODKOW FINANSOWYCH
W URZEDZIE MIASTA I GMINY BYSTRZYCA KLODZKA DLA
ZAMOWIEN, O WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ KWOTA OKRESLONA
W ART. 2 UST. 1 PKT 1 USTAWY Z DNIA 11 WRZESNIA 2019 R. —
PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§1

. Regulamin wydatkowania $rodkow finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca

Klodzka dla zamowien, o wartosci mniejszej niz kwota okreslona w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy

z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych, zwany dalej Regulaminem,

okresla zakres, kryteria, zasady oraz organizacj¢ udzielania w jednostce zamowien

publicznych z pominigciem stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

. Udzielajgc zamowienia nalezy kierowa¢ si¢ zasada:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow, przejrzystosci
postgpowania oraz proporcjonalnosci wymagan,

2) dokonywania wydatkow w sposob gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow oraz przy
optymalnym doborze metod i srodkow stuzacych osiagnieciu zalozonych celow.

. ZamOwienia wspolfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajagcych sposob udzielania takich
zamowien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami niniejszego Regulaminu, a
wytycznymi dotyczacymi zamowienn wspolfinansowanych ze srodkéw europejskich lub
innych mechanizmow finansowych, zastosowanie znajduja postanowienia wytycznych.
. Zaleca si¢ by przy przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan korzysta¢é w mozliwie
najszerszym zakresic ze Srodkow komunikacji elektronicznej, przy uzyciu platformy
zakupowej: Smart PZP.
. Zaleca si¢ by przygotowujac postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego uwzgledniac
kwestie zwigzane ze zrownowazonym rozwojem, co oznacza dokonywanie tylko dobrze
przemyslanych i niezb¢dnych zakupéw oraz nabywanie produktow, ustug, robot budowlanych
mozliwie w najmniejszym stopniu oddziatujacych na srodowisko, a takze uwzgledniajacych
spoleczne i ekonomiczne skutki decyzji zakupowych.
. Kwestie zwigzane ze zrOwnowazonym rozwojem odnoszg si¢ m.in. do tzw. "spolecznie
odpowiedzialnych zamowien publicznych" oraz "zielonych zamoéwien publicznych".
. Spolecznie odpowiedzialne zamoéwienia publiczne to zamdwienia w ramach ktorych bierze sie
pod uwage co najmniej jedng z nastgpujacych kwestii spotecznych: mozliwosci zatrudnienia,
godng prace, zgodnos¢ z prawami spolecznymi i z prawem do pracy, integracj¢ spoleczng (w
tym takze osOb niepetnosprawnych), rownos¢ szans, dostgpnosé, projektowanie dla
wszystkich, uwzglgdnianie kryteriow zrownowazonego rozwoju, w tym kwestie etycznego
handlu oraz szerszego dobrowolnego przestrzegania zasad spotecznej odpowiedzialnosci
biznesu, z jednoczesnym uwzglgdnieniem zasad ujgtych w Traktacie UE oraz w dyrektywach
dotyczacych zamowien publicznych.

. Zielone zamoéwienia publiczne to zaméwienia w ramach ktorych zamawiajgcy stara sie

uzyskac towary, ustugi i roboty budowlane, ktorych oddzialywanie na srodowisko w trakcie

ich cyklu zycia jest ograniczone w poréwnaniu do towardw, ushug i robot budowlanych o

identycznym przeznaczeniu, jakie zostalyby zaméwione w innym przypadku.
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Wydatki ze $rodkéw publicznych ponoszone sg na cele i w wysokosci ustalonej w planie

finansowym jednostki na dany rok budzetowy.

Udzielenie zamowienia publicznego o wartosci mniejszej niz kwota okreslona w art. 2 ust. 1

pkt 1 ustawy Prawo zamowien publicznych winno by¢ poprzedzone oszacowaniem wartosci

zamoOwienia publicznego.

Warto$¢ zamOwienia nie stanowi jedynego i wystarczajacego uzasadnienia wylgczenia ze

stosowania ustawy Prawo zamdwienr publicznych, albowiem zamawiajgcy winien jeszcze

wykazaé, iz jego dzialanie, wynika np. ze wzgledow organizacyjnych czy ekonomicznych 1

nie narusza zapisow ustawy, dotyczacych zakazu dzielenia zamoéwienia na czgsci oraz

zanizania jego wartosci w celu uniknigcia stosowania procedur oraz zasad i trybow udzielania

zamoOwien.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominigeia obowigzku

stosowania ustawy Pzp.

W przypadku wspolnego prowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwicenia przez dwie lub

wiecej komorki organizacyjne, wartoscig zamdwienia jest wartos¢ catego zamowienia

wspolnego.

Jezeli dopuszcza sie mozliwos$¢ skladania ofert czesciowych, wartoscig zamowienia jest

lgczna wartos¢ poszezegolnych czesci zamowienia.

Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego przeprowadza pracownik merytoryczny

wyznaczony przez kierownika komorki organizacyjnej. Do przeprowadzenia postgpowania

mozna takze powola¢ komisj¢. W przypadku powolania komisji wykonuje ona czynnosci

przypisane w niniejszym regulaminie pracownikowi merytorycznemu wyznaczonemu do

przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Procedury udzielania zamdéwien uregulowano w nast¢pujacych przedziatach wartosei:

1) Zamowienia o wartosci nie przekraczajacej 40.000,00 zt netto,

2) ZamoOwienia o wartosci rownej lub przekraczajgcej 40.000,00 zt netto, ale mniejszej niz
130.000,00 z} netto.

§2

Zamowienia o wartoSci nie przekraczajgcej 40.000,00 zl netto
Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia publicznego o wartosci nie
przekraczajacej 40.000 zI netto, pracownik merytoryczny ustala szacunkowa wartosé
zamoOwienia.
Po ustaleniu wartosci zamowienia pracownik merytoryczny sporzadza zamowienie/zlecenie
zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Podstawg do udzielenia zaméwienia jest zaméwienie/zlecenie podpisane przez kierownika
komorki, zaakceptowane przez skarbnika/gtownego ksiggowego oraz zatwierdzone przez
kierownika jednostki.
Skarbnik/gléwny ksiggowy [ub inna wyznaczona do tego osoba dokonuje akceptacji
zamoOwienia/zlecenia w terminie do trzech dni od dnia otrzymania zlecenia/zamowienia.
W celu wyboru wykonawcy zaméwienia o wartosci nie przekraczajacej 40.000,00 zt netto
mozna zastosowa¢ procedur¢ przewidziang dla zamoéwien o wartosci réwnej lub
przekraczajacej 40.000,00 zi netto, ale mniejszej niz 130.000,00 zt netto lub zawrze¢ umowe
z wykonawcg bez zastosowania tej procedury.

§3
Zamowienia o warto$ci rownej lub przekraczajacej 40.000,00 zi netto,
ale mniejszej niz 130.000,00 z1 netto.
Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia publicznego o wartosei réwnej lub
przekraczajacej 40.000,00 zI netto, ale mnicjszej niz 130.000,00 zt netto, pracownik
merytoryczny ustala szacunkowa warto$¢ zamowienia, Z czynnosci tej sporzadza notatke.
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. Po ustaleniu wartosci zamdwienia pracownik merytoryczny sporzadza zapytanie ofertowe

zgodnie ze wzorem stanowiacym zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

. Zapytanie ofertowe podpisane przez kierownika komorki organizacyjnej i zaakceptowane

przez skarbnika/glownego ksiggowego zatwierdza kierownik jednostki.

. Skarbnik/gtoéwny ksiggowy lub inna wyznaczona do tego osoba dokonuje akceptacji zapytania

ofertowego w terminie do trzech dni od dnia otrzymania zapytania ofertowego.

. Zapytanie ofertowe, do ktorego dolacza si¢ formularz ofertowy — zalacznik nr 3 wraz

projektem umowy kieruje si¢ do minimum trzech wykonawcow i/lub zamieszcza w Biuletynie
Informacji Publicznej.

. Wzor zapytania ofertowego i formularza ofertowego mozna rozbudowa¢ o informacje

niezbedne do przeprowadzenia przedmiotowego postepowania, np. przestanki uniewaznienia
postepowania, odrzucenia oferty.

. Kryteriami oceny ofert sa cena lub cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie

najkorzystniejszej jakosciowo i ekonomicznie oferty, w szeczegdlnosdcei:
1) warunki serwisu,

2) termin wykonania,

3) okres gwarancji.

4) koszty eksploatacji.

. Jesli wymaga tego specyfika zamdwienia mozna wskaza¢ w zapytaniu ofertowym jakie

warunki musi spelnia¢ wykonawca oraz jakie dokumenty winien dotgczy¢ do oferty na
potwierdzenie spelnienia tych warunkow.

Najkorzystniejsza oferta jest oferta z najnizszg ceng albo oferta, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu
zamowienia,

. Otwarcie ofert nie ma charakteru publicznego.
. Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania jednej waznej oferty, jezeli do

uplywu terminu sktadania ofert nie wptynie ich wigcej.

Pracownik merytoryczny sporzadza propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej zgodnie ze
wzorem stanowigcym zalgeznik nr 4 do niniejszego Regulaminu. Wybdr oferty zatwierdza
kierownik jednostki.

Wybrany wykonawca oraz pozostali wykonawcy, ktorzy zlozyli oferty zostajg powiadomieni
pisemnie 0 wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu post¢powania.

§ 4
W jednostce poszczegdlne Wydziaty prowadzg miesigezne rejestry zamowien publicznych
o wartosci nie przekraczajacej kwoty 130.000 zl netto oraz przechowujg kompletng
dokumentacj¢ z przeprowadzonych postepowan.
Kierownicy komorek organizacyjnych przedkiadajag miesigczne rejestry zamowien
sporzadzone zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr S do niniejszego Regulaminu
pracownikowi Wydzialu Przedsigbiorczosci 1 Rozwoju Lokalnego zajmujacemu si¢
zamowieniami publicznymi.
Ustala si¢ termin skladania miesigcznych sprawozdan do 5 dnia nastgpnego miesigca po
miesigcu, za jaki sporzadzono rejestr.
Dokumentacja z przeprowadzonych postgpowan przechowywana jest w poszczegdlnych
Wydziatach prowadzacych dane postepowanie w sposdb umozliwiajgcy tatwe wyszukiwanie
dokumentow.

§5
Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sa za nadzor nad pracownikami,
ktorzy przygotowuja 1 przeprowadzaja procedure udzielenia zamowienia, wynikajaca
Z ninigjszego regulaminu.



2. Obowiazkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za przygotowanie i
przeprowadzenie postgpowania jest:

1) przestrzeganie przepisow zawartych w ustawie, przepisach wykonawezych do ustawy
oraz niniejszym regulaminie,
2) zachowanie bezstronnosci, obiektywizmu oraz starannosci w  przygotowywaniu
i przeprowadzaniu postgpowan objetych niniejszg procedurs,
3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg skierowanego do wykonawcy
zamowienia lub podpisanej umowy,
4) sprawdzanie poprawnosci wystawionej przez wykonawce faktury, jak rowniez jej rzetelne
opisanie przed zlozeniem do wydzialu finansowego celem zaplaty,
5) prowadzenie rejestru przeprowadzonych przez dang komorke organizacyjng zaméwien do
130.000 zl netto, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgeznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu,
6) przechowywanie dokumentacji z przeprowadzanych postgpowan przez okres 4 lat, liczgce
od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zaméwienia.

§6

1. Zasady okreslone w § 3 nie maja zastosowania, jezeli:

1) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zamdwienia, jezeli nie istnieje rozsgdne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zast¢pcze,
a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametrow zamowienia;

2) przedmiot zamdwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylgcznych moze by¢
uzyskany tylko od jednego wykonawcy;

3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdwienia;

4) przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalnoscia tworczg 1 artystyczna,

5) wystepuja inne przyczyny takie jak np. ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze,
techniczne, faktyczne lub spoleczne powodujace, ze w danych okolicznosciach zamowienie
moze zrealizowac jeden wykonawca.

2. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych. a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych
i dokumentéow okreslajacych sposob udzielania zamowien wspotfinansowanych ze $rodkow
europejskich lub innych mechanizmow finansowych.

3. W sytuacji, o ktore) mowa w ust. 1 osoba prowadzgca postgpowanie zobowigzana jest
sporzadzi¢ notatke uzasadniajagca niezastosowanie uregulowan okreslonych w § 3.
Uzasadnienie musi by¢ sporzadzone w taki sposob, aby jego tres¢ nie budzila watpliwosei co
do poprawnosci czynnosci wyboru wykonawcy

4. Notatka powinna zawiera¢ dat¢ jej sporzadzenia oraz informacje dotyczgcg wartosci
szacunkowej zamoOwienia.

5. Notatka winna by¢ podpisana przez kierownika komorki organizacyjnej, zaakceptowana przez
skarbnika/gléwnego ksiggowego i zatwierdzona przez kierownika jednostki.

§7
Zmiany do poszczegdlnych postanowien oraz zakresu niniejszego Regulaminu mogg by¢
dokonywane w drodze odrgbnych zarzadzen kierownika jednostki.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu wydatkowania $rodkéw
finansowych w Urzedzie Miasta { Gminy Bystrzyca
Klodzka dla zam6wien, o wartosci mniejszej niz kwota
okreslona w art. 2 ust. | pkt 1 ustawy z dnia

11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamOwien publicznych.

Bystrzyea Ktotdzka, Qe

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

(Nazwa 1 adres Wykonawcy)

ZAMOWIENIE/ZLECENIE NR.......

Gmina Bystrzyca Klodzka, Plac Wolnosci 1, 57-500 Bystrzyca Klodzka zleca:

1. Nazwa zadania / przedmiotu zamowienia:

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

2. Cena zamowienia wynosi:

L1131 {1 ORI zi,
brutto: ............c.ccooee. zl , w tym podatek VAT ................. % W KWOCIE .o zt
3. Termin realizacji zamowienia: ......... ... i

4. Dane do faktury:

Nabywca:

Gmina Bystrzyca Klodzka, Plac Wolnoscei 1, 57-500 Bystrzyca Klodzka, NIP: 8811006578;
Odbiorca:

Urzad Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka, Plac Wolnosci 1. 57-500 Bystrzyca Klodzka, NIP:
8811387623

Zamowienie o wartosci mniejszej niz kwota okreslona w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych.

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

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

(podpis Skarbnika/Giownego Ksiegowego) (podpis kierownika jednostki)



Zalgeznik nr 2 do Regulaminu wydatkowania Srodkow
finansowych w Urzgdzie Miasta i Gminy Bystrzyca
Klodzka dla zamowien, o wartosci mniejszej niz kwota
okreslona w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia

11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych.

............................................................... Bystrzyca Klodzka, dnia;, s
(pieczgc Zamawiajgcego)

(nazwa 1 adres wykonawcy)
ZAPYTANIE OFERTOWE

Zwracamy si¢ z zapytaniem ofertowym na wykonanie dostaw/ ustug /robot budowlanych(*)
ZamoOwienie o wartosci mniejszej niz kwota okreslona w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych.

1. Zamawiajacy:

Gmina Bystrzyca Klodzka, Plac Wolnosci 1, 57-500 Bystrzyca Klodzka, NIP: 8811006578
COanbn o lomtalebtz «oumvimssmen o smmm s e s P e A S S s TSRy i

2. Przedmiot zamowienia:

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

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

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

8. Wykaz dokumentow, jakie nalezy dolaczyé¢ do oferty w celu potwierdzenia spelnienia
udzialu w post¢powaniu (jezeli dotyczy):

9. Zalaczniki:
Zalacznik nr 1 — formularz ofertowy;
Zalacznik nr 2 — wzor umowy;

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

(podpis Skarbnika/Glownego Ksiggowego) (podpis kierownika jednostki)
(*) — niepotrzebne skresli¢



Zalgeznik nr 3 do Regulaminu wydatkowania rodkow
finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca
Kiodzka dla zambwieh, o wartosci mnigjsze niz kwota
okreslona w art. 2 ust. 1 pkt I ustawy z dnia

11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych.

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

(miejscowosé 1 data)

Gmina Bystrzyca Klodzka
Plac Wolnosci 1
57-500 Bystrzyca Klodzka

FORMULARZ OFERTOWY

Odpowiadajac na zapytanie ofertowe dotyczace zamodwienia publicznego na:

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

(wpisa¢ przedmiot zamowienia )
skladamy oferte¢ nastepujacej tresci:

1. Wykonawca:
Zarejestrowana nazwa i adres Wykonawcy:

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

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

TETEE: aneiinsnmnsmnemnemmemsinmsmnsin (C50011:11 ()

I TP e s mmrens wens s e v S S GRS £ A REGOIN v svscams s 5w s snpmss g
Oseba do koplakhas. o« sers sossmmmmers sy see s o e m s o s o SRR VS VS S Al
2. Oferujemy wykonanie zamowienia za kwoltg:

kwota netto:.......coooiei i (stownie:....cooviiiiiii ¥
podatek VAT: .. .o i, (-1 (0 11 { TSP );
kowrota brOkton oo oevmsm sss s o s s [ (53, 1 )

W zakreste kryterims s, wowssn sxpvars sisns e 6) £ 1) 121115 < NS SR

(jezeli dotyczy)
3. W przypadku udzielenia nam zamowienia, zobowigzujemy si¢ do zawarcia umowy w miejscu
i terminie wskazanym przez Zamawiajgcego.
4. Oswiadczamy, ze firma jest/nie jest(*) platnikiem podatku VAT.

Do oferty dotgczamy (jezeli dotyczy):

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

(podpis osoby upowaznione;j)
(*) — niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 4 do Regulaminu wydatkowania srodkéw
finansowych w Urzgdzie Miasta i Gminy Bystrzyca
Klodzka dla zamowien, o wartosci mniejszej niz kwota
okreslona w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia

11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych.

............................................................ Bystrzyca Klodzka, dnia................
(piecze¢ Zamawiajgcego)

ZATWIERDZENIE WYNIKU POSTEPOWANIA

1. Przedmiot zamowienia:
2. W wyniku zapytania ofertowego do Zamawiajacego wplyngly nastgpujgce oferty na
wykonanie w/w zamdwienia:

N Liczba Liczba
r pkt w pkt w Razem
oferty Nazwa i adres wykonawcy Cena (brutto) kpferiinn | krsferfam pkt
CeNA |  .eieeiees
| I
I

Proponowany wykonawca zamdwienia:

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

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

(podpis/y osoby prowadzacej postepowanie lub komisji)
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(podpis kierownika jednostki)
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