Wojt Gminy Stare Babice

05-082 Stare Babice, ul. Rynek 32,
tel. 22 722 94 51, 22 730 80 88;
e-mail: gmina@stare-babice.pl
https://starebabice.bip.net.pl

Zarzadzenie Nr 251/2020
Wéjta Gminy Stare Babice
z dnia 16 grudnia 2020 r.

w sprawie ustalenia zasad postgpowania w zakresie udzielania zamoéwien o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. - Prawo zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Stare Babice

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 w zwigzku z art. 68 ust. 1 i 2 oraz art. 254 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z pézn. zm.)
oraz ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. poz. 2019,
z poézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Ustalam zasady udzielenia zaméwien na roboty budowlane, ustugi i dostawy finansowane
ze érodkow publicznych lub przy ich wspétudziale, o wartoéci nieprzekraczajgcej kwoty,
o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien
publicznych w Urzedzie Gminy Stare Babice w sposob okreslony w ,Regulaminie udzielania
zamoéwien o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy
2 dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Stare Babice”,
ktory stanowi zatgcznik do zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

§3 .

1. Obowigzek stosowania w odpowiednim zakresie zasad okreslonych w Regulaminie
udzielania zamoéwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1
pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019r. - Prawo zamowien publicznych w Urzedzie Gminy
Stare Babice dotyczy wszystkich komérek w Urzedzie Gminy Stare Babice.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Zamowien Publicznych.

§4
Z dniem 1 stycznia 2021 r. traci moc zarzgdzenie nr 230/2019 Wojta Gminy Stare Babice
z dnia 30 grudnia 2019 r. w sprawie ustalenia zasad postepowania w zakresie udzielania
zamowien o szacunkowej wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w ziotych rownowartosci
kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych w Urzedzie Gminy Stare Babice.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 251/2020
Woéjta Gminy z dnia 16 grudnia 2020 r.

REGULAMIN

udzielania zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty, o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt. 1
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwier publicznych w Urzedzie Gminy Stare

Babice.
§1
Postanowienia ogoine
1. Regulamin udzielania zaméwienr publicznych o wartoci nieprzekraczajacej kwoty, o ktorej mowa

w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych w Urzedzie
Gminy Stare Babice (zwany dalej ,Regulaminem”) okresla obowigzujgce w Urzedzie Gminy Stare
Babice zasady udzielania zamoéwien na dostawy, roboty budowlane i ustugi na podstawie art. 2
ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2019
poz. 2019, z pdzn. zm.).

Zamowienia, o ktérych mowa w Regulaminie udzielane sg zgodnie z zasadg okreslong w art. 44
ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych tj. w sposéb celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow
oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celow.

W przypadku zaméwiernn wspotfinansowanych ze $rodkéw wewngtrznych (np. $rodki krajowe
z budzetu panstwa) lub zewnetrznych (np. $rodki z UE) — innych niz $rodki budzetowe
Zamawiajacego, jezeli wymagajg one zastosowania dodatkowych wytycznych/zasad oprécz tych
wynikajgcych z Regulaminu — nalezy je uwzgledni¢ w trakcie postgpowania o udzielenie
zamowienia jak i pdzniejszej realizacji.

§2
Pojecia

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)

8)

9)

Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Stare Babice z siedzibg w Starych Babicach
(05-082) Stare Babice, ul. Rynek 32;

Urzedzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stare Babice, ul. Rynek 32, 05-082
Stare Babice;

Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stare Babice albo osoby
dziatajgce z jego upowaznienia;

ustawie PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. 2019 r. poz. 2019 z p6zn. zm.);

zamowieniach publicznych (zwane dalej zamoéwieniami lub zaméwieniami publicznymi) — nalezy
przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang miedzy Zamawiajagcym a Wykonawcg, ktorej
przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajgcego od wybranego Wykonawcy robot budowlanych,
dostaw lub ustug, na potrzeby Regulaminu nalezy jako zaméwienia uzna¢ rowniez wszelkie inne
wydatki (wtym te, dla ktorych nie jest zawierana umowa pisemna), ktére s3 dokonywane
z wylgczeniem stosowania ustawy pzp na podstawie jej art. 2 ust. 1 pkt 1;

wartosci zamowienia (dalej ,warto$¢” lub ,warto$¢ zamowienia”) — catkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscig;
dostawie — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome, energia,
woda oraz prawa majgtkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci na podstawie
umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére
moze obejmowac¢ dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

ustudze — nalezy przez to rozumieé wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy;

robocie budowlanej — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych, okreslonych w zatgczniku Il do dyrektywy 2014/24/UE, w zatgczniku | do dyrektywy
2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 zatgcznika | do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspolnego Stownika
Zamowien (CPV) (Dz.Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z p6zn. zm.) lub obiektu budowlanego,
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a takze realizacje obiektu budowlanego za pomocg dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez Zamawiajgcego;,

10) wspolnym stowniku zamowien CPV — nalezy przez to rozumie¢ system klasyfikacji produktow,
ustug i rob6t budowlanych na potrzeby zamoéwien publicznych;

11) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug lub ubiega
sie o udzielenie zamowienia, zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego;

12) komoérce — nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy, Referaty, Biura, Zespoly Urzedu Gminy Stare
Babice oraz samodzielne stanowiska;

13) kierowniku komorki — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu, Kierownika Referatu, Biura
Urzedu Gminy Stare Babice, Koordynatora Zespotu lub osobe na samodzielnym stanowisku;

14) osoba merytoryczna — nalezy przez to rozumie¢ pracownika komoérki prowadzacego postgpowanie
o udzielenie zamowienia;

15) kierowniku zespotu zamowien — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu, Kierownika
Referatu, Biura, Zespotu, samodzielne stanowisko pracy nadzorujgcy prace Zespotu zamoéwien
lub osobe upowazniong do dziatania w jego imieniu;

16) zespole zaméwien — Wydziat, Referat, Biuro, Zespét, samodzielne stanowisko odpowiedzialne
w Urzedzie Gminy Stare Babice za udzielanie zaméwien w oparciu o ustawe pzp;

17) postepowaniu — nalezy przez to rozumie¢ okreslony sposob dziatania przez komorke
organizacyjna/Kierownika komorki organizacyjnej majgcy na celu udzielenie zamdwienia
w jednym z trybow okreslonych w niniejszym Regulaminie;

18) strona BIP Zamawiajgcego — strona Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajgcego.

§3
Zaméwienia wylaczone ze stosowania Regulaminu
1. Przepiséw niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do zaméwien, ktdrych przedmiotem sg:

1) ustugi szkoleniowe lub edukacyjne,

2) ustugi prawnicze, eksperckie i doradcze, w tym doradztwa podatkowego,

3) ustugi medyczne, zdrowotne i ubezpieczeniowe,

4) ustugi telekomunikacyjne,

5) ustugi pocztowe,

6) ustugi Swiadczone przez osoby fizyczne nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej,
na podstawie umowy zlecenia albo umowy o dzieto,

7) dostawy i zakupy w zakresie kwiatéw i artykutdw spozywczych na potrzeby biezgce Urzedu
Gminy,

8) ustugi cateringowe i restauracyjne,

9) ustugi hotelarskie,

10) ustugi i dostawy zwigzane z promocjg, wizerunkiem, informacjg oraz reklamg, w celu
zamieszczenia ogloszen i reklam na wortalach, portalach  spotecznosciowych
oraz specjalistycznych,

11) zakupy materiatéw promocyjnych, reklamowych i informacyjnych, gadzetéw oraz zestawdw
upominkowych na potrzeby biezace Urzedu Gminy,

12) wykonanie ekspertyz technicznych,

13) ustugi ttumaczen,

14) ustugi dostawy gazu i energii elekiryczne;j,

15) ustugi transportu kolejowego, przeloty samolotem, przejazdy komunikacjg miejska i taxi,

16) zakup czasopism lub publikacji branzowych,

17) unikatowe lub specjalistyczne dostawy albo ustugi, w przypadku ktdrych uzyskanie
porownywalnej oferty nie bedzie mozliwe,

18) zamdwienia dotyczace nabycia praw autorskich do utwordw,

19) ustugi naprawy lub konserwacji urzagdzen bedacych na gwarancji lub w okresie rekojmi;

2. Zamawiajgcy moze rowniez udzieli¢ zamoéwienia bez stosowania Regulaminu w przypadku:

1) kiedy ze wzgledu na szczegdliny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub rodzaj robot
budowlanych uzasadnione jest udzielenie zaméwienia konkretnemu Wykonawcy;

2) kiedy w prowadzonym w jednym z tryboéw okreslonych w Regulaminie postepowaniu
nie zostaty ztozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaty odrzucone;
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3) kiedy ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezgcych po stronie
Zamawiajgcego, ktérej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamowienia;

4) kiedy zmiana w zakresie dostaw lub ustug w szczegblnosci w zakresie zakupu programow
informatycznych, udzielenia licencji na systemy informatyczne itp. spowodowataby
koniecznosé znacznych zmian/utrudnien w organizacji pracy Urzedu Gminy/komorek oraz
realizowanych zadan, a ewentualna zmiana nie przyniostaby korzystnych zmian
dla Zamawiajgcego w szczegoInosci znacznego obnizenia kosztéw, utatwien organizacyjnych.

Regulaminem nie sg objete zaméwienia, ktorych warto$é nie przekracza 5 000 zt.

W przypadkach, o ktérym mowa w ust. 1 — 3 wybor moze by¢ dokonany, po uprzednim rozeznaniu

rynku w oparciu o kryteria takie jak: jakos¢, pewno$c wykonanej ustugi, dotychczasowe

doswiadczenie i jako$é wspotpracy, zakres wykonywanej ustugi, zakres $wiadczen dodatkowych
itp. Zamowienia wytgczone ze stosowania Regulaminu udzielane sg w sposéb celowy

i oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz

optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych celow.

Zaméwienia udzielane bez stosowania Regulaminu rejestrowane sg przez osoby merytoryczne

w Rejestrach zamoéwien wytgczonych ze stosowania Regulaminu dla wiasciwej komorki, o ktorych

mowa § 7 ust. 4.

§4
Zasady udzielania zaméwien publicznych

Za przeprowadzenie postgpowania i udzielenie zamdwienia na zasadach okreslonych

w Regulaminie odpowiedzialny jest Kierownik komoérki, ktory moze wyznaczy¢ ze swojego zespotu

osobe merytoryczng do przeprowadzenia czynnosci zwigzanych z  przygotowaniem

i przeprowadzeniem postepowania oraz udzieleniem zaméwienia. WWw. osoby prowadzg czynnosci

i podpisujg w ramach prowadzonego zamoéwienia dokumenty (np. zapytania ofertowe, odpowiedzi

na pytania wykonawcéw, dokonywanie nieistotnych zmian w zakresie zamowienia

w szczegblnosci w opisie przedmiotu zamowienia, jego zakresie lub wielkosci/ilosci itp.)

za wyjatkiem zatwierdzenia protokotu z postgpowania oraz zawarcia umowy — ktére to czynnosci

nalezg do kompetencji Kierownika Zamawiajgcego.

Postepowania muszg by¢ przygotowane i prowadzone w sposdb zapewniajacy zachowanie

uczciwej konkurencji i réwne traktowanie Wykonawcéw oraz zgodnie z zasadami

proporcjonalnosci i przejrzystosci.

Informacje z postepowan prowadzonych na zasadach okreslonych w Regulaminie udostgpniane

sg na podstawie przepiséw o dostepie do informacji publicznej. Udostepnieniu nie podlegajg

informacje stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r.

o0 zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji lub zastrzezone na podstawie innych przepisow.

Szacowanie wartosci zamoéwienia:

1) podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg
starannoscia; osoba merytoryczna przystepujgc do szacowania wartosci zamdwienia powinna
ustali¢ z nalezytg starannoscig planowang liczbe ustug, dostaw, czy tez robdt budowlanych
tego samego rodzaju, ktére zamierza naby¢ i oszacowaé ich tgczng wartos¢ w ciggu roku
budzetowego, niezaleznie od tego czy zamierza je naby¢ jednorazowo w ramach jednego
postepowania, czy tez sukcesywnie w ramach odrebnych postepowan w ciggu roku
budzetowego; jezeli potrzeba udzielenia okreslonego zamoéwienia ujawni sie dopiero
po udzieleniu innego zamoéwienia podobnego przedmiotowo i funkcjonalnie, to w tym
przypadku nie zachodzi dzielenie zaméwienia z uwagi na fakt, iz brak jest tozsamosci
czasowej takich zamowien; ustalajgc wartos¢é zamowienia nalezy wzigé pod uwage
koniecznosé tacznego spetnienia nastepujgcych przestanek:

a) ustugi, dostawy lub roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie,
b) mozliwe jest wykonanie zamowienia przez jednego wykonawce,
c) mozliwe jest udzielenie zaméwienia w tym samym czasie,;

2) Zamawiajgcy nie moze w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy lub wymagan
niniejszego regulaminu dzielic zamodwienia na czesci (poza udzielaniem zamowienia
w czesciach wedtug trybu dla wartosci catego zamowienia) lub zanizaé jego wartosci;

3) jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie zamowien uzupetniajgcych lub chce zastosowac
prawo opcji, przy ustalaniu wartosci zamowienia uwzglednia sie wartos¢ zamowien
uzupetniajgcych/opcji z zastrzezeniem, ze warto$¢ zamowienia z uwzglednieniem zamowien
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uzupetniajgcych/opcji nie spowoduje przekroczenia wyrazonej w ztotych kwoty, o ktérej mowa

w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy pzp;

4) jezeli zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé skiladania ofert czesciowych albo udziela
zamowienia W czeéciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania,
wartoscig zamowienia jest tagczna wartos¢ poszczegodlnych czesci zamowienia;

5) warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

a) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacii
projektowej albo na podstawie planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie
robo6t budowlanych lub

b) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztow robot budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia
jest zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych lub

c) wartosci poprzedniego podobnego zamoéwienia z uwzglednieniem zmian ilosciowo-
rodzajowych oraz uwzglednieniem zmian cen (np. na podstawie prognozowanego
na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych),

d) kalkulacji robot,

e) oferty wykonawcy/ofert wykonawcow,

f) analizy runku podobnych rodzajowo robot budowlanych;

6) warto$é zamowienia na ustugi lub dostawy ustala sie na podstawie:

a) wartosci poprzedniego podobnego zamowienia z uwzglednieniem zmian ilosciowo-
rodzajowo-czasowych oraz —uwzglednieniem zmian cen (np. na podstawie
prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towardw i ustug
konsumpcyjnych),

b) analizy rynku podobnych rodzajowo ustug lub dostaw,

c) oferty wykonawcy/ofert wykonawcow,

d) jezeli zamowienie obejmuje ustugi:

- bankowe lub inne ustugi finansowe, wartocig zamowienia sg optaty, prowizje, odsetki
i inne podobne $wiadczenia,

- ubezpieczeniowe, wartoscig zamowienia jest nalezna skladka oraz inne rodzaje
wynagrodzenia,

- projektowania, wartoscig zamowienia jest wynagrodzenie, optaty, prowizje i inne
podobne $wiadczenia,

7) ustalenie warto$ci zamoéwienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sig¢ lub podlegajace
wznowieniu w okreslonym czasie albo dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub
leasingu udzielane na czas nieoznaczony/oznaczony albo ustugi, ktérych tgczna cena nie
moze byé okreslona odbywa sie na podstawie wiasciwych w tym zakresie przepiséw ustawy
pzp;

8) ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia
sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sg roboty budowlane;

9) jezeli po ustaleniu warto$ci zamowienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wptyw
na dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postgpowania dokonuje zmiany
warto$ci zamoéwienia;

10) osoba merytoryczna szacujgca wartosc zamowienia zobowigzana jest przygotowaé notatke
z szacowania lub posiadaé inny dokument okreslajacy wartos¢ zamowienia.

Opisujgc przedmiot zamowienia nalezy zastosowac podziat na grupy ikategorie zgodnie

ze stownikiem CPV.

W przypadku, kiedy przewiduje sig udzielanie zamowien uzupetniajgcych, w opisie zamowienia

podstawowego nalezy wskaza¢ ewentualny zakres tych zamowien oraz warunki na jakich zostang

udzielone.

Zamawiajgcy moze skorzystaé z opcji w trakcie realizacji zamoéwienia pod warunkiem,

ze przewidziat ten fakt w zaproszeniu do zlozenia oferty lub w innych dokumentach przestanych

do wykonawcéw w postaci zrozumiatych, precyzyjnych i jednoznacznych postanowien umownych,
ktore tgcznie spetniajg nastepujgce warunki:

1) okreélajg rodzaj i maksymalng warto$¢ opcj,

2) okreslajg okolicznosci skorzystania z opcji,

3) nie modyfikujg ogéinego charakteru umowy;
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10.

11.

12.

13.

14.

Przed wszczeciem postepowania wymagane jest uzyskanie akceptacji wniosku pod wzgledem
zgodnosci z Regulaminem oraz potwierdzenie zabezpieczenia srodkow finansowych na realizacje
zamowienia.

Do prowadzenia postgpowan na zasadach okreslonych w Regulaminie nie powotuje sie komisji
przetargowych.

Komunikacja pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcami odbywa si¢ telefonicznie lub za pomocg
poczty elektronicznej lub pisemnie.

Wybor trybu udzielenia zamoéwienia uzalezniony jest od jego wartosci. Regulamin przewiduje
nastepujgce progi:

1) pomiedzy 5 000,01 zt a 50 000 zt — tryb uproszczony okreslony w § 5 Regulaminu,

2) pomiedzy 50 000,01 zta 130 000 zt — tryb podstawowy okreslony w § 6 Regulaminu.
Udzielone zaméwienia na zasadach okreslonych w Regulaminie sg rejestrowane w Rejestrze
zamowien, o ktérym mowa w § 7 ust. 3 przez zespdt zamowien po zgtoszeniu danych przez osobe
merytoryczng w terminie nie pdzniej niz 5 dni od dnia udzielenia zamdwienia — zawarcia umowy
lub podpisania innego dokumentu uprawniajacego do dokonania wydatku.

Dopuszcza sie udzielenie zaméwienia w trybie dla wartosci wyzszej niz warto$¢ zamoéwienia
bedgcego przedmiotem danego postepowania.

Dopuszcza sig udzielenie zamowien, ktére sg wytaczone ze stosowania ustawy pzp na podstawie
innych niz art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy pzp na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie.

§5
Postepowanie w trybie uproszczonym

Dla zaméwien udzielanych w trybie uproszczonym stosuje sie wniosek, o ktérym mowa w §7

ust. 1.

Postepowanie w trybie uproszczonym odbywa sig¢ poprzez cenowe rozpoznanie rynku np. analize

stron internetowych, dostepnych katalogow, telefoniczne ustalenie szczegotow, wystanie

zapytania ofertowego poczta elektroniczng lub dorgczenie zapytania bezposrednio wykonawcy.

W trybie uproszczonym mozna udzieli¢ zamowienia (stosujac odpowiednie kryterium oceny

np. kryterium ceny) analizujgc strony internetowe lub katalogi co najmniej dwdch Wykonawcow

lub negocjujgc telefonicznie lub wysytajac zapytanie ofertowe do co najmniej dwoch

Wykonawcow.

W przypadku, kiedy w postepowaniu ziozone zostang oferty (oferty najkorzystniejsze

pod wzgledem kryteriow oceny) zawierajace taka samg cene lub oferty zawierajace taki sam

bilans ceny i pozostatych kryteriow oceny ofert — zamawiajacy wzywa wykonawcow, ktérzy ztozyli
te oferty, do zlozenia w terminie okreslonym przez zamawiajgcego ofert dodatkowych.

Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji w zakresie elementow tresci oferty (wylgcznie w zakresie

kryteriow oceny) z wykonawcami, ktérzy ziozyli oferty w prowadzonym postepowaniu

pod warunkiem, ze do negocjacji Zamawiajgcy zaprosi:

1) wszystkich wykonawcoéw, ktérzy ztozyli oferty — w przypadku, kiedy zaproszenie do ztozenia
oferty zostato przestane do wykonawcow bez publikacji na stronie BIP Zamawiajgcego;

2) co najmniej trzech wykonawcéw, ktorzy zaoferowali najkorzystniejszy bilans kryteriow oceny —
w przypadku, kiedy zaproszenie do ztozenia oferty opublikowano na stronie BIP
Zamawiajacego;

= jesli w wyniku negocjacji dojdzie do zmiany elementéw kryteriow oceny, osoba upowazniona

do reprezentacji Wykonawcy musi dokona¢ zmiany oferty w tym zakresie lub zaparafowac

te zmiane na ziozonym wcze$niej dokumencie.

Przed udzieleniem zamowienia (zawarciem umowy, zlecenia, faktury lub wydatkowaniu kwoty

na podstawie innego dokumentu uprawniajgcego do dokonania wydatku) wymagane

jest zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajgcego protokotu z postgpowania, o ktorym mowa

w § 7 ust. 2.

W przypadku, kiedy z Wykonawcg wybranym w trybie uproszczonym zawierana jest pisemna

umowa wymagane jest jej zaopiniowanie przez Radce prawnego i wymagana jest kontrasygnata

Skarbnika oraz potwierdzenie przez Kierownika zespolu zamoéwien zgodnosci z wnioskiem,

o ktérym mowa w § 7 ust. 1.

Potwierdzeniem udzielania zaméwienia w trybie uproszczonym jest umowa (w formie pisemnej),

faktura, zlecenie lub inny dokument uprawniajgcy do dokonania wydatku.

Zamawiajgcy moze uniewazni¢ postepowanie prowadzone w trybie uproszczonym z waznego

powodu bez podania przyczyny.
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10.

11.

§6
Postepowanie w trybie podstawowym

Dla zaméwien udzielanych w trybie podstawowym stosuje sie wniosek, o ktorym mowa w §7
ust. 1.
Postepowanie w trybie podstawowym odbywa sig¢ przez skierowanie zapytania ofertowego
do co najmniej 3 wykonawcow, ktérzy prowadzg dziatalnos¢ w zakresie obejmujacym przedmiot
zamowienia lub zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie BIP Zamawiajacego.
Zapytanie ofertowe musi zawiera¢ wszystkie informacje i warunki niezbedne do przeprowadzenia
postepowania. Do zapytania mozna dotgczy¢ wzor umowy, dokumentacje projektowg lub inng
dokumentacje niezbedng do szczegdtowego opisania przedmiotu zamowienia.
W odniesieniu do zamowien, w ktérych zamieszczono zapytanie ofertowe na stronie BIP
Zamawiajgcego, po otwarciu ofert umieszcza sig na tej stronie informacje w zakresie co najmniej:
nazwy iadres Wykonawcow, ktérzy zitozyli oferty, ceny poszczegdlnych ofert oraz wartosci
pozostatych kryteriow oceny. W przypadku, kiedy w postepowaniu zapytania ofertowe przestano
do Wykonawcow bez zamieszczania na stronie BIP Zamawiajgcego, informacje z otrzymanych
ofert (w zakresie jak w zdaniu poprzednim) zostang przestane do Wykonawcdw, ktérzy ziozyli
oferty.

Ziozone oferty badane sg pod katem ich zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w zapytaniu

ofertowym oraz dokonywana jest ich ocena na podstawie kryteriow oceny. W przypadku

watpliwosci co do tresci ztozonej oferty dopuszcza sig wyjasnienie ztozonych przez Wykonawce
dokumentéw. Oferta niezgodna z trescig zapytania ofertowego (po uprzednim wyjasnieniu
watpliwosci) podlega odrzuceniu.

W przypadku, kiedy w postepowaniu ztozone zostang oferty (oferty najkorzystniejsze

pod wzgledem kryteriow oceny) zawierajgce takga samg ceng lub oferty zawierajgce taki sam

bilans ceny i pozostatych kryteriéw oceny ofert — zamawiajgcy wzywa wykonawcdw, ktorzy ztozyli
te oferty, do zlozenia w terminie okreslonym przez zamawiajacego ofert dodatkowych.

Dopuszcza sie mozliwosé negocjacji w zakresie elementow tresci oferty (wytacznie w zakresie

kryteriow oceny) z wykonawcami, ktérzy ziozyli oferty w prowadzonym postepowaniu

pod warunkiem, ze do negocjacji Zamawiajgcy zaprosi:

3) wszystkich wykonawcow, ktérzy ziozyli oferty — w przypadku, kiedy zaproszenie do ztozenia
oferty zostato przestane do wykonawcéw bez publikacji na stronie BIP Zamawiajgcego;

4) co najmniej trzech wykonawcow, ktérzy zaoferowali najkorzystniejszy bilans kryteriow oceny —
w przypadku, kiedy zaproszenie do ziozenia oferty opublikowano na stronie BIP
Zamawiajgcego;

— jesli w wyniku negocjacji dojdzie do zmiany elementéw kryteriow oceny, osoba upowazniona

do reprezentacji Wykonawcy musi dokona¢ zmiany oferty w tym zakresie lub zaparafowac

te zmiane na zlozonym wczesniej dokumencie.

Przed udzieleniem zaméwienia (zawarciem umowy lub wydatkowaniu kwoty na podstawie innego

dokumentu uprawniajgcego do dokonania wydatku) wymagane jest zatwierdzenie

przez Kierownika Zamawiajgcego protokotu z postgpowania, o ktérym mowa w § 7 ust. 2.

Z Wykonawca, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte wedtug kryteriow oceny zawierana

jest pisemna umowa, ktéra przed jej zawarciem podlega zaopiniowaniu przez Radce prawnego

i wymagana jest kontrasygnata Skarbnika oraz potwierdzenie przez Kierownika zespotu zamowien

zgodnosci z wnioskiem, o ktérym mowa w § 7 ust. 1. W uzasadnionych przypadkach

dopuszczalne jest zastosowanie innej formy niz zawarcie pisemnej umowy.

Potwierdzeniem udzielania zamowienia w trybie podstawowym jest umowa (w formie pisemnej)

lub inny dokument uprawniajgcy do dokonania wydatku.

Zamawiajacy moze uniewazni¢ postepowanie prowadzone w trybie podstawowym z waznego

powodu bez podania przyczyny.

§7
Whiosek o wszczecie postepowania, protokot z postepowania i rejestry zamowien
Przed wszczeciem postepowania w trybie uproszczonym i podstawowym wymagane
jest wypetnienie pisemnego wniosku, ktory bedzie zawierat podstawowe dane dotyczgce
zamoéwienia m.in. nazwe zadania, kod CPV, wartos¢ zamowienia, klasyfikacje budzetows.
Whiosek podlega akceptacji pod wzgledem zgodnosci z Regulaminem, ktdéra dokonywana
jest przez Kierownika zespotu zamoéwien oraz potwierdzeniu zabezpieczenia srodkéw
finansowych na realizacje zamowienia, ktore dokonywane jest przez Skarbnika/osobe
upowazniong. W przypadku, kiedy cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote
jakg Zamawiajgcy posiada na sfinansowanie zamodwienia, a Zamawiajgcy bedzie miat mozliwosc
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podniesé ta kwote, przed udzieleniem zamoéwienia wymagane jest zlozenie korekty wniosku
oraz jego akceptacja. Kopia wniosku lub jego korekty niezwlocznie po ich akceptacji
przekazywana jest do zespotu zaméwien. Wzoér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Przed udzieleniem zamoéwienia osoba merytoryczna przygotowuje pisemny  protokot
z przeprowadzonego postgpowania, ktéry zawierat bedzie m.in. (w zaleznosci od wybranego
trybu) nazwe zadania, zestawienie ofert oraz ich ceny, ocene ofert lub powody uniewaznienia
postepowania. Zatgczniki do protokotu stanowig wszystkie dokumenty z postgpowania,
w zaleznosci od trybu udzielenia zaméwienia, w szczegolnosci: zapytanie ofertowe, dowody
zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowej/przestania do Wykonawcéw, oferty
Wykonawcow itp.  Protokét jest podpisywany przez Kierownika komorki. Protokét podlega
zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego przed udzieleniem zaméwienia (zawarciem
umowy, zlecenia, wydatkowaniem kwoty na podstawie innego dokumentu uprawniajgcego
do dokonania wydatku). Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rejestr zaméwien udzielonych w trybach okreslonych w Regulaminie, to rejestr, w ktérym zespot
zamowien po zgtoszeniu przez osobe merytoryczng niezbednych danych (w terminie nie pézniej
niz 5 dni od daty udzielenia zamoéwienia), wpisuje dane dotyczgce udzielonego zamoéwienia
tj. m.in. numer porzadkowy, nazwa zaméwienia, kod CPV, nazwe Wykonawcy, termin realizacji,
informacja o dokumencie potwierdzajacym udzielenie zamowienia, wartosc zamowienia. Rejestr
prowadzony jest w formie elektronicznej przez zespdt zamowien. Kierownik  komorki
odpowiedzialny jest za terminowe przekazywanie danych niezbednych (oraz ich tres¢) w celu
dokonania wpiséw W rejestrze. Kierownik zespolu zamoéwien ponosi odpowiedzialnos¢
za dokonanie wpisu W rejestrze. Wz6r rejestru stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Rejestry zaméwien wytaczonych ze stosowania Regulaminu, to rejestry dla kazdej komorki
Urzedu Gminy Stare Babice, w ktérych osoby merytoryczne udzielajace zamdwien wytaczonych
ze stosowania Regulaminu wpisujg dane dotyczace udzielonych zaméwien ti. m.in. numer
porzgdkowy, nazwa wydatku, data dokonania wydatku, informacja o dokumencie potwierdzajgcym
udzielenie zamowienia, warto$¢ zamowienia. Rejestry przygotowywane sg przez zespot
zamoéwien w formie elektronicznej i udostepniane na macierzy dyskowej. Kierownik zespotu
zaméwien informuje o dokfadnej lokalizacji rejestru Kierownika komorki oraz udziela wyjasnien
w zakresie dokonywania wpiséw. Osoby merytoryczne dokonujg wpisow w rejestrze na biezgco
po udzieleniu zamowienia. Kierownik komorki ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe
dokonywanie oraz tres¢ dokonywanych wpiséw. Kierownik zespoty zamdwien odpowiedzialny
jest za przygotowanie i przekazanie informacji o lokalizacji rejestru. Wzér rejestru stanowi
zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

§8
Postanowienia koricowe

Do stosowania zasad okreslonych w Regulaminie zobowigzane sg wszystkie komorki
organizacyjne Urzedu Gminy Stare Babice.

W umowach zawieranych z Wykonawcami nalezy bezwzglednie stosowac zapisy dotyczace
przetwarzania danych osobowych oraz umieszcza¢ klauzule informacyjne w trybie przepisow
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie majg przepisy ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamdwieri o wartoéci nieprzekraczajgcej kwoty, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt. 1
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwier publicznych w Urzedzie Gminy Stare Babice — Whiosek o wszczecie
postepowania.

Whiosek/korekta wniosku* o wszczecie postepowania

1. Data: ..o

2. Komérka organizacyjna: .............coceeeennns

3. Nazwa zadania: ......cooovi it e e

4. Termin realizacji (w przypadku, kiedy jest znany; mozna okredlic np. ,nie pdiniej niz do ... ")
KOA CPVE o v = s ¢ s 555 ¢ oo sy 3 By st s o SR sssmiapos avsvo Siio 65510
Szacunkowa warto$¢ zamowienia: ..........coove i zt (netto)
Warto$¢ zostata ustalonaw dniu: ...,
Szacowania wartosci dokonano na podstawie: ........................ (np. koszlorys, kalkulacja, oferty
wykonawcéw) lub sporzgdzono notatke z szacowania wartosci (np. po przeprowadzeniu analizy rynku,
na podstawie poprzedniego tozsamego zamdéwienia) *

7. Kwota, ktorg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zaméwienia: ............ zt (brutto)

8. Pozycja w budzecie (dziat, rozdziat, paragraf): ...............cc.oeoiin
9. Tryb udzielenia zamowienia: .............coovveiiveienienn.

10. Osoba prowadzaca postepoOWaNIe: ..........c.ovviiiiiiiiiier i

T4, UWAGH: ovee e e o« smismminnins 355 5 st saimsess

12. Korekta kwoty, jaka Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na realizacjg¢ zaméwienia: ............ zt
(brutto). **

13. Pozycja w budzecie (dziat, rozdziat, paragraf): ..........ccccoccoeeeenn ™

14. Powdd korekty WnIOSKU: .....o.ooviiiiiiiiiii i e

* - niewfasciwe skreslic
** _ wypeftnié w przypadku, kiedy wymagana jest korekta wniosku (np. cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote
jaka Zamawiajgcy posiada na sfinansowanie zamdwienia).

(Kierownik komérki)

(Akceptacja wniosku pod wzgledem zgodnosci z Regulaminem — Kierownik
Zespotu zamdwieri)

(Potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw finansowych w budzecie — Skarbnik)

A L —
| WOJT
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt. 1
ustawy z dnia 11 wrzednia 2019 r. Prawo zaméwieri publicznych w Urzgdzie Gminy Stare Babice — Protokét z postepowania.

Protokét z postepowania

1.

Przedmiot zaméwienia publicznego
1. Nazwa Zadanias : o svss ses sass smass s s sos swatassi s ns

2.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i prowadzeniem postgpowania

1. Tryb udzielenia zamowienia (Uproszczony, POUSEAWOWY): .......uvuvrrrrurrmreristieriniretieinae st

2. Sposob przekazania informacji o postepowaniu (np. zakup bezposredni, analiza stron internetowych,
katalogéw, telefoniczne ustalenie szczegdtéw, wysfanie zapytania ofertowego do Wykonawcdéw, zamieszczenie
zapytania ofertowego na stronie BIP Zamawiajgcego).

3. Witerminiedo dnia: ...........c.oeeiis zlozono nastepujace oferty (podac zestawienie ofert tj. nazwy i adres
wykonawcdw, ktdrzy ziozyli oferty, ceny ofert oraz pozostate kryteria lub wskazac informacje o wykonawcach, z
ktérymi prowadzono negocjacje w zakresie nazwa, adres, zaoferowane ceny oraz pozostafte kryteria).

lub
w terminie do dnia: ..........coceeeenis przeanalizowano np. strony internetowej/katalogi pod katem
udzielenia zamowienia (nazwa wykonawcy, adres strony internetowej/katalogu itp., cena lub inne kryteria

4. Ocena (podaé ocene w przyjetych kryteriach oceny ofert od najwyzszej do najnizszej lub wskazac, ktory z
Wykonawcow, z ktérymi prowadzono negocjacje zaoferowaf np. najnizszg ceng lub zaoferowat inne
najkorzystniejsze kryteria oceny lub wskaza¢ ocene analizy np. stron internetowych/katalogéw wykonawcéw)

5. Propozycja wyboru Wykonawcy (podac nazwe) ..........c...oceeeeviiniiiiiiiininninniiiennin Sposob udzielenia
zamowienia (okresli¢ sposéb udzielenia zaméwienia np. podpisanie umowy, zlecenia, zloZenie faktury itp.)

Zatwierdzenie protokotu:
Data sporzgdzenia protoKOt: ..........uiieieiiiiii s

Osoba merytoryczna (POUPIS): .......ceveuuirneeeinsinieeeee e

Kierownik KOMOTKi (POADIS): «.vvuvunun et ieeiiiii et et e e

Zatwierdzam (podpis Kierownika Zamawiajacego/osoby UDOWAZIONE)): «.........c.ovuveenninennn

Stayvom

| WOST
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