Woéjt Gminy Stare Babice

05-082 Stare Babice, ul. Rynek 32,

tel. 22 722 94 51, 22 730 80 88:

e-mail: sekretariat@stare-babice.waw.pl

Zarzadzenie Nr 230/2019
Wéjta Gminy Stare Babice
z dnia 30 grudnia 2019 r.

w sprawie ustalenia zasad postepowania w zakresie udzielania zamoéwien
o szacunkowej warto$ci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty,
o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych w Urzedzie Gminy Stare Babice

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 w zwigzku z art. 68 ust. 1i 2 oraz art. 254 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2019 r. poz. 869 z pozn. zm.) oraz ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2019 r. poz. 1843) zarzadzam,
co nastepuje:
§1

Ustalam zasady udzielenia zaméwieri na roboty budowlane, ustugi i dostawy finansowane
ze srodkéw publicznych lub przy ich wspétudziale, o szacunkowej wartoéci nie przekraczajgcej
wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Stare Babice w sposéb
okreslony w ,Regulaminie udzielania zaméwieri o szacunkowej wartosci nie przekraczajacej
wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Stare Babice”,
ktory stanowi zatgcznik do Zarzadzenia.

§2
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2020 r.

§3
Obowiazek stosowania w odpowiednim zakresie zasad okreslonych w Regulaminie udzielania
zaméwien o szacunkowej wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych w Urzedzie Gminy Stare Babice dotyczy wszystkich Referatéw, Biur, Zespotow
oraz samodzielnych stanowisk w Urzedzie Gminy Stare Babice.

§4
Z dniem 2 stycznia 2020 r. przestaje obowigzywaé Zarzadzenie nr 91/2019 Woéjta Gminy Stare
Babice z dnia 21 maja 2019 r. w sprawie ustalenia zasad postepowania w zakresie udzielania
zamowien o szacunkowej wartosci nie przekraczajace; wyrazonej w zfotych réwnowartosci
kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieri
publicznych w Urzedzie Gminy Stare Babice.




Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 230/2019
Wojta Gminy z dnia 30 grudnia 2019 .

Regulamin udzielania zaméwieri o szacunkowej wartosci nie przekraczajacej wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Stare Babice.

§1
Postanowienia ogdine

Niniejszy regulamin udzielania zaméwieri publicznych o szacunkowe] wartosci nie przekraczajgcej
wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Stare Babice (zwany dalej ,Regulaminem”)
okresla zasady udzielania zaméwien na dostawy, roboty budowlane | ustugi na podstawie art. 4 pkt.
8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Stare Babice.
Zamowienia, o ktorych mowa w Regulaminie udzielane sg zgodnie z zasadg okreslong w art. 44
ust. 3 pkt. 1 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych tj. w sposéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz optymalnego
doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw.

§2
Pojecia

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o;

7)

8)

Zamawiajgcym ~ nalezy przez to rozumieé 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¢ Woita Gminy Stare Babice albo dziatajgcego
z jego upowaznienia Zastepce Wojta lub Sekretarza.

Ustawie PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. 2019 r. poz. 1843)

Zamowieniach publicznych (zwane dalej zaméwieniem lub zaméwieniem publicznym) — nalezy
przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy Zamawiajgcym i Wykonawcg, ktérych
przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane. Na potrzeby Regulaminu nalezy jako
zamowienia publiczne uznaé rowniez wszelkie inne wydatki (w tym te, dla ktérych nie jest zawierana
umowa pisemna), ktére sg dokonywane z wytaczeniem stosowania ustawy pzp na podstawie jej art.
4 pkt. 8.

Wartosci zamdwienia — nalezy przez to rozumieé¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i usiug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg
starannoscia.

Dostawie — nalezy przez to rozumieé¢ nabywanie rzeczy oraz innych débr, w szczegéinosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy, leasingu z opcjg zakupu lub bez opgiji
zakupu oraz innego dokumentu potwierdzajgcego zakup, ktdre moze obejmowaé dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje.

Ustudze — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy.

Robocie budowlanej — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robét
budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c ustawy pzp lub obiektu
budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomocy dowolnych $rodkéw, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi przez zmawiajgcego.

10) Wspolnym stowniku zamoéwiern CPV — nalezy przez to rozumieé system klasyfikacji produktow,

ustug i robot budowlanych na potrzeby zaméwieni publicznych.

11) Wykonawcy — nalezy rozumie¢ przez to osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke

organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sig 0 udzielenie zamowienia
publicznego, ztozyta oferte, ktérej udzielono zamoéwienia publicznego lub ktéra zawarta umowe
W sprawie zamoéwienia.
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12) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Referaty, Biura, Zespoly Urzedu Gminy Stare
Babice oraz samodzielne stanowiska.

13) Kierowniku komérki — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Referatu, Biura Urzedu Gminy Stare
Babice, Koordynatora Zespotu lub osobe na samodzielnym stanowisku.

14) Postgpowaniu — nalezy przez to rozumie¢ okreslony sposéb dziatania przez komorke
organizacyjng/Kierownika komérki organizacyjnej majgcy na celu udzielenie zaméwienia w jednym
z trybow okreslonych w niniejszym Regulaminie.

§3
Zamoéwienia wylaczone ze stosowania Regulaminu
1. Przepisow niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do zaméwien, ktérych przedmiotem s3:

1) ustugi szkoleniowe (poza szkoleniami zbiorowymi dla powyzej 10 oséb),

2) ustugi prawnicze,

3) ustugi medyczne, zdrowotne i ubezpieczeniowe,

4) ustugi telekomunikacyijne,

5) ustugi pocztowe,

B) ustugi Swiadczone przez osoby fizyczne na podstawie umowy zlecenia,

7) dostawy i zakupy w zakresie kwiatow i artykutow spozywczych na potrzeby biezgce Urzedu
Gminy,

8) ustugi cateringowe,

9) zakupy materiatbw promocyjnych, reklamowych i informacyjnych, gadzetéw oraz zestawéw

upominkowych na potrzeby biezace Urzedu Gminy,

2. Zamawiajgcy moze réwniez udzieli¢ zaméwienia bez stosowania Regulaminu w przypadku:

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

2) kiedy w prowadzonym w jednym z trybéw okreslonych w Regulaminie postepowaniu nie zostaty
ztozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaty odrzucone,

3) kiedy ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje niewynikajgcg z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajgcego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamowienia.

3. Zamawiajgcy udziela zaméwienia bez stosowania Regulaminu w przypadku, kiedy jego wartosé nie
przekracza 5 000 zt.

4. W przypadkach, o ktérym mowa w ust. 1 — 3 wybér moze by¢ dokonany, po uprzednim rozeznaniu
rynku w oparciu o kryteria takie jak: jakos¢, pewnos¢ wykonanej ustugi, dotychczasowe
doswiadczenie i jako$¢ wspétpracy, zakres wykonywanej ustugi, zakres $wiadczer dodatkowych
itp.

5. Zamoéwienia udzielane bez stosowania Regulaminu rejestrowane sg w Rejestrze zaméwien
wyigczonych ze stosowania Regulaminu, o ktérym mowa § 7 ust. 4

§4
Zasady udzielania zamowien publicznych

1. Za przeprowadzenie postepowania i udzielenie zamoéwienia na zasadach okreslonych
w Regulaminie odpowiedzialny jest Kierownik komorki, ktory moze wyznaczyé ze swojego zespotu
osobe merytoryczng do przeprowadzenia czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania oraz udzieleniem zaméwienia. Ww. osoby prowadza czynnosci
i podpisujg w ramach prowadzonego zamowienia dokumenty (np. zapytania ofertowe, odpowiedzi
na pytania wykonawcéw, dokonywanie nieistotnych zmian w zakresie zaméwienia w szczegolnosci
w opisie przedmiotu zamoéwienia, jego zakresie |ub wielkoscifilosci itp.) za wyjatkiem zatwierdzenia

~ protokotu z postepowania oraz zawarcia umowy — ktore to czynnoéci nalezg do kompetencji
Kierownika Zamawiajgcego.

2. Postgpowania muszg by¢ przygotowane i prowadzone w sposdb zapewniajgcy zachowanie
uczciwej konkurencji i rowne traktowanie Wykonawcow oraz zgodnie z zasadami proporcjonalnosci
i przejrzystosci.

3. Informacje z postgpowari prowadzonych na zasadach okreslonych w Regulaminie udostepniane sg
na podstawie przepisow o dostepie do informacji publicznej. Udostepnieniu nie podlegajg informacje
stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu ustawy zdnia 16 kwietnia 1993 r.
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji lub zastrzezone na podstawie innych przepiséw. Warunkiem
nieudostepniania informacii, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim jest zastrzezenie Wykonawcy
ziozone wraz z ofertg, ze informacje w niej zawarte nie mogg by¢ udostepniane oraz wskazaniem
przez niego podstawy prawnej.
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4. Szacowanie warto$ci zamowienia:

1)

2)

9)

7)

9)

Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta
starannoscig. Osoby prowadzace postepowanie w ramach komorki lub catej jednostki muszg
przeprowadzi¢ badanie wydatkéw w danym roku budzetowym i ustali¢ warto$¢ podobnych

. dostaw, ustug lub robét budowlanych w ramach budzetu celem pbZniejszego przeprowadzenia

postgpowania we wiasciwym trybie okreslonym w Regulaminie lub w ustawie pzp. Ustalajac

warto$¢ zamowienia nalezy wzigé pod uwage koniecznoéé fgcznego spetnienia nastepujgcych

przestanek:

a) ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie,

b) mozliwe jest udzielenie zaméwienia w tym samym czasie,

c) mozliwe jest wykonanie zaméwienia przez jednego wykonawce.

Zamawiajacy nie moze w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy lub wymagan

niniejszego regulaminu dzieli¢ zamowienia na czesci lub zanizaé jego wartosci.

Jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie zaméwien uzupelniajgcych, przy ustalaniu wartosci

zamowienia uwzglednia sig warto$¢ zamdwien uzupetniajgcych z zastrzezeniem, ze warto$é

zamowienia z uwzglednieniem zamdwien uzupetniajgcych nie spowoduje przekroczenia
wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt. 8 pzp.

Jezeli zamawiajacy dopuszcza mozliwoéé sktadania ofert czesciowych albo udziela zaméwienia

w czesciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, wartoscig

zamowienia jest fgczna wartos¢ poszczegéinych czesci zaméwienia.

Wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

a) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji
projektowej albo na podstawie planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w
programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zaméwienia jest wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane lub

b) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zaméwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994
r. - Prawo budowlane lub

c) wartosci poprzedniego podobnego zaméwienia, kalkulacji robét, oferty wykonawcy.

Przy obliczaniu wartosci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze wartosé dostaw

zwigzanych z wykonywaniem rob6t budowlanych oddanych przez zamawiajgcego do

dyspozycji wykonawcy.

Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie okresowo jest

taczna wartos¢ zamowien tego samego rodzaju:

a) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego
na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpceyjnych ogétem, albo

b) ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujgcych po pierwszej
ustudze lub dostawie.

Wybér podstawy ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie

okresowo nie moze by¢ dokonany w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy.

Jezeli zamoéwienia udziela sie na czas:

a) nieoznaczony, wartoécig zaméwienia jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem okresu
48 miesigcy wykonywania zaméwienia;

b) oznaczony:

- nie diuzszy niz 12 miesigcy, wartoscig zamoéwienia jest warto$é ustalona z
uwzglednieniem okresu wykonywania zaméwienia,

- dluzszy niz 12 miesiecy, wartoscig zaméwienia jest wartosé ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zaméwienia, a w przypadku zamowien, ktérych przedmiotem s3
dostawy nabywane na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu z
uwzglednieniem réwniez wartosci koricowej przedmiotu umowy w sprawie zaméwienia
publicznego.

10) Jezeli zaméwienie obejmuje ustugi bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscig zaméwienia

sg opfaty, prowizje, odsetki i inne podobne $wiadczenia.

11) Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem

wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sg dostawy
lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sg roboty budowlane.
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10.

1.
12.

13.

12) Jezeli po ustaleniu wartoéci zaméwienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wplyw na
dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci
zamowienia,

13) Do przeliczenia wartoéci zaméwien udzielanych zgodnie z Regulaminem jest $redni kurs
ziotego w stosunku do euro ustalany na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
wydawanego na podstawie dyspozycji okreslonej w art. 35 ust. 3 ustawy pzp. Wartosé
zamowienia nalezy oblicza¢ bez podatku od towardw i ustug.

Opisujgc przedmiot zamoéwienia nalezy zastosowa¢ podziat na grupy ikategorie zgodnie ze

stownikiem CPV (kody dostepne sg m.in. na stronie https://kody.uzp.gov.pl/).

W przypadku, kiedy przewiduje sie udzielanie zamowien uzupetniajgcych, w opisie zaméwienia

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

udzielone.

Przed wszczeciem postgpowania wymagane jest uzyskanie akceptacji wniosku pod wzgledem

zgodnosci z Regulaminem oraz potwierdzenie zabezpieczenia $rodkéw finansowych na realizacje

zamowienia.

Do prowadzenia postgpowan na zasadach okreslonych w Regulaminie nie powoluje sig komisji

przetargowych.

Komunikacja pomigdzy Zamawiajgcym a Wykonawcami odbywa sig telefonicznie lub za pomoca

poczty elektronicznej lub pisemnie.

Wybér trybu udzielenia zamoéwienia uzalezniony jest od jego wartosci. Regulamin przewiduje

nastepujgce progi:

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

2) pomiedzy 50 000,01 zt a 30 000 euro — tryb podstawowy okreslony w § 6 Regulaminu.

Udzielone zaméwienia na zasadach okreslonych w Regulaminie sg rejestrowane przez osoby

prowadzace postgpowanie w Rejestrze zamowien, o ktérym mowa w § 7 ust. 3.

Dopuszcza sig udzielenie zaméwienia w trybie dla wartosci wyzszej niz wartosé zaméwienia

bedgcego przedmiotem danego postepowania.

Dopuszcza sig udzielenie zaméwien, ktére sg wylgczone ze stosowania ustawy pzp na podstawie

innych niz art. 4 pkt. 8 ustawy pzp na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie.

§5

Postepowanie w trybie uproszczonym
Dla zaméwien udzielanych w trybie uproszczonym stosuje sie wniosek, o ktérym mowaw § 7 ust. 1.
Postgpowanie w trybie uproszczonym odbywa sig poprzez cenowe rozpoznanie rynku np. analize
stron internetowych, dostgpnych katalogéw, telefoniczne ustalenie szczegdiow, wystanie zapytania
ofertowego pocztg elektroniczng lub doreczenie zapytania bezposrednio Wykonawcy.
W trybie uproszczonym mozna udzielic zaméwienia (stosujac odpowiednie kryterium oceny
np. kryterium ceny) analizujge strony internetowe Iub katalogi co najmniej dwéch Wykonawcow lub
negocjujac telefonicznie lub wysytajgc zapytanie ofertowe do co najmniej dwéch Wykonawcow.
W przypadku, kiedy w postgpowaniu ziozone zostang oferty (oferty najkorzystniejsze pod wzgledem
kryteribw oceny) zawierajgce takg samag ceng lub oferty zawierajace taki sam bilans ceny
i pozostatych kryteriow oceny ofert — zamawiajacy wzywa wykonawcdw, ktorzy ziozyli te oferty, do
ztozenia w terminie okreslonym przez zamawiajgcego ofert dodatkowych.
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji ceny z Wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty w postepowaniu —
pod warunkiem, ze do negocjacji Zamawiajacy zaprosi wszystkich Wykonawcow, ktérzy ztozyli
oferty w danym postgpowaniu. Jesli w wyniku negocjacji dojdzie do Zmiany ceny, osoba
upowazniona do reprezentacji Wykonawcy musi dokona¢ zmiany oferty w tym zakresie
lub zaparafowac te zmiane.
Przed udzieleniem zaméwienia (zawarciem umowy, zlecenia, faktury lub wydatkowaniu kwoty na
podstawie innego dokumentu uprawniajgcego do dokonania wydatku) wymagane jest
zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajgcego protokotu z postepowania, o ktérym mowa w §7
ust. 2.
W przypadku, kiedy z Wykonawcg wybranym w trybie uproszczonym zawierana jest pisemna
umowa wymagane jest jej zaopiniowanie przez Radcg prawnego oraz kontrasygnata Skarbnika.
Potwierdzeniem udzielania zaméwienia w trybie uproszczonym jest umowa (w formie pisemnej),
faktura, zlecenie lub inny dokument uprawniajgcy do dokonania wydatku.

§6
Postepowanie w trybie podstawowym
Dla zaméwien udzielanych w trybie podstawowym stosuije sie wniosek, o ktérym mowa w§ 7 ust 1.
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10.

11.

Postepowanie w trybie podstawowym odbywa sig przez skierowanie zapytania ofertowego do co
najmniej 3 wykonawcow, ktérzy prowadzg dziatainos¢ w zakresie obejmujgcym przedmiot
zamoéwienia lub zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego
tj. www.bip.stare-babice.waw.pl w zakladce Zaméwienia publiczne/Zapytania ofertowe.

Zapytanie ofertowe musi zawiera¢ wszystkie informacje i warunki niezbedne do przeprowadzenia
postgpowania. Do zapytania mozna dotgczyé wzér umowy, dokumentacje projektowg lub inng
dokumentacje niezbedng do szczegdtowego opisania przedmiotu zamdwienia.

W odniesieniu do zamoéwien, w ktérych zamieszczono zapytanie ofertowe na stronie internetowe;
Zamawiajgcego, po otwarciu ofert umieszcza sie na tej stronie (www.bip.stare-babice.waw.pl w
zaktadce Zaméwienia publiczne/Zapytania ofertowe) informacje w zakresie co najmniej: nazwy
i adres Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, ceny poszczegolnych ofert oraz wartosci pozostatych
kryteriow oceny. W przypadku, kiedy w postepowaniu zapytania ofertowe przestano do
Wykonawcéw bez zamieszczania na stronie internetowej Zamawiajgcego, informacje z
otrzymanych ofert (w zakresie jak w zdaniu poprzednim) zostang przestane pocztg elektroniczng
do Wykonawcdw, ktérzy ziozyli oferty.

Ztozone oferty badane sg pod katem ich zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w zapytaniu
ofertowym oraz dokonywana jest ich ocena na podstawie kryteriéw oceny. W przypadku watpliwosci
co do tresci ztozonej oferty dopuszcza sig wyjasnienie ziozonych przez Wykonawce dokumentéw.
Oferta niezgodna z trescig zapytania ofertowego (po uprzednim wyjasnieniu watpliwoéci) podlega
odrzuceniu.

W przypadku, kiedy w postgpowaniu ztozone zostang oferty (oferty najkorzystniejsze pod wzgledem
kryteriow oceny) zawierajgce takg samag cene lub oferty zawierajace taki sam bilans ceny
i pozostatych kryteriow oceny ofert — zamawiajgcy wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do
ztozenia w terminie okreslonym przez zamawiajgcego ofert dodatkowych.

Dopuszcza sig mozliwos¢ negocjacji ceny z Wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty w postepowaniu —
pod warunkiem, ze do negocjacji Zamawiajacy zaprosi wszystkich Wykonawcow, ktorzy ziozyli
oferty w danym postepowaniu. Jesli w wyniku negocjacji dojdzie do zmiany ceny, osoba
upowazniona do reprezentacji Wykonawcy musi dokona¢ zmiany oferty w tym zakresie
lub zaparafowac te zmiane.

Przed udzieleniem zaméwienia (zawarciem umowy lub wydatkowaniu kwoty na podstawie innego
dokumentu uprawniajgcego do dokonania wydatku) wymagane jest zatwierdzenie przez Kierownika
Zamawiajgcego protokotu z postepowania, o ktérym mowa w § 7 ust. 2.

Z Wykonawcag, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte wedtug kryteriéw oceny zawierana jest pisemna
umowa, ktora przed jej zawarciem podlega zaopiniowaniu przez Radce prawnego oraz wymaga
kontrasygnata Skarbnika. W uzasadnionym przypadku dopuszczalne jest zastosowanie innej formy
potwierdzenia zawarcia umowy.

Potwierdzeniem udzielania zaméwienia w trybie podstawowym jest umowa (w formie pisemnej) lub
inny dokument uprawniajgcy do dokonania wydatku.

Zamawiajgcy moze uniewazni¢ postgpowanie prowadzone w trybie podstawowym z waznego
powodu bez podania przyczyny.

§7
Whniosek o wszczgcie postepowania, protokot z postepowania i rejestr zaméwien

Whiosek o wszczecie postgpowania. Przed wszczeciem postepowania w trybie uproszczonym
i podstawowym wymagane jest wypetnienie pisemnego wniosku, ktéry bedzie zawierat podstawowe
dane dotyczace zaméwienia m.in. nazwe zadania, kod CPV, wartos¢ zaméwienia, klasyfikacje
budzetowag. Whniosek podlega akceptacji pod wzgledem zgodnosci z Regulaminem, ktora
dokonywana jest przez Kierownika Referatu Zamowien Publicznych/esebe—upowazniong—oraz
potwierdzeniu zabezpieczenia $rodkéw finansowych na realizacje zamoéwienia, ktére dokonywane
jest przez Skarbnika/osobg upowazniong. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Kazdorazowo po zmianie kursu euro stanowigcego podstawe do przeliczenia warto$ci zamoéwienia
Kierownik Referatu Zamoéwien Publicznych albo osoba upowazniona przez Wajta poinformuje drogg
mailowg Kierownikow komérek o przedmiotowej zmianie. W przypadku, kiedy cena
najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote jakg Zamawiajgcy posiada na sfinansowanie
zambwienia, a Zamawiajgcy bedzie chcial podnie$é¢ ta kwote, przed udzieleniem zamowienia
wymagane jest ztozenie korekty przedmiotowego wniosku oraz jego akceptacja.

Protokdt z postepowania. Przed udzieleniem zamoéwienia osoba prowadzgca postepowanie
przygotowuje pisemny protokét z przeprowadzonego postepowania, ktéry zawierat bedzie m.in.
(w zaleznosci od wybranego trybu) nazwe zadania, zestawienie ofert oraz ich ceny, ocene ofert lub
powody uniewaznienia postepowania. Zafaczniki do protokotu stanowig wszystkie dokumenty
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z postepowania, w szczegolnoéci i w zaleznosci od trybu udzielenia zaméwienia: zapytanie
ofertowe, dowody zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowej/przestania do
Wykonawcow, oferty Wykonawcow itp. Protokét jest podpisywany przez Kierownika komorki, ktéra
prowadzita postgpowanie. Protokdt podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego albo
dziatajgcego z jego upowaznienia Zastgpce Wojta lub Sekretarza, przed udzieleniem zamowienia
(zawarciem umowy, zlecenia, wydatkowaniem kwoty na podstawie innego dokumentu
uprawniajgcego do dokonania wydatku). Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu,
Rejestr zamoéwier udzielonych w trybach okreslonych w Regulaminie. Rejestr, w ktorym osoby
prowadzgce postepowanie na zasadach okreslonych w Regulaminie wpisujg dane dotyczgce
udzielonego zamoéwienia tj. m.in. numer porzadkowy, nazwa zamoéwienia, kod CPV, nazwe
Wykonawcey, termin realizacji, informacja o dokumencie potwierdzajacym udzielenie zamodwienia,
warto$¢ zaméwienia. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej przez Kierownika Referatu
Zamowien Publicznych albo osobe upowazniong przez Wojta i dostepny na macierzy dyskowej
Urzedu Gminy w katalogu Public/Wsp6iny/RZP/Rejestr zaméwien udzielanych w trybach
okreslonych w Regulaminie. Wzér rejestru stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Rejestr zamowien wytgczonych ze stosowania Regulaminu. Rejestr, w ktérym osoby udzielajgce
zamowien wyfgczonych ze stosowania Regulaminu (zaméwienia okreslone w § 3) wpisujg dane
dotyczgce tych zamowien tj. m.in. numer porzadkowy, nazwa wydatku, data dokonania wydatku,
informacja o dokumencie potwierdzajgcym udzielenie zaméwienia, wartoéé zaméwienia. Rejestr
prowadzony jest w formie elektronicznej przez Kierownika Referatu Zaméwieri Publicznych albo
osobe upowazniong przez Wojta i dostgpny na macierzy dyskowej Urzedu Gminy w katalogu
Public/Wspolny/RZP/Rejestr zaméwien wytgczonych ze stosowania Regulaminu. Wz6r rejestru
stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

§8

Postanowienia koricowe
Do stosowania zasad okreslonych w Regulaminie zobowigzane sg wszystkie komérki organizacyjne
Urzedu Gminy Stare Babice.
W umowach zawieranych z Wykonawcami nalezy bezwzglednie stosowaé zapisy dotyczace
przetwarzania danych osobowych oraz umieszczaé klauzule informacyjne w trybie przepiséw
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
W przypadku zamoéwieri wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej przy ich udzielaniu
nalezy bezwzglednie uwzgledni¢ warunki i wskazéwki wynikajace z wytycznych dla wiasciwego
programu operacyjnego. W szczeg6lno$ci dotyczy to szacowania wartosci zamdwienia, tresci
zapytania ofertowego, publikacji ogloszer we wiasciwych publikatorach, zapiséw umowy.
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamdwieri publicznych o szacunkowej wartosci nie przekraczajgcef wyrazonej w zfotych
rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwieri publicznych w Urzedzie
Gminy Stare Babice — Whiosek o wszczecie postepowania.

Whiosek/korekta wniosku* o wszczecie postepowania o szacunkowej wartosci nie przekraczajgcej
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004
r. Prawo zaméwien publicznych

Daten wusemesemmemm

Komorka organizacyjna: ............cc..covev...,

Nazwa zadania: .............cooiiiiii e e e

Termin realizacji (w przypadku, Kiedy JESt ZNANY): ... ..... oo e e
L

Szacunkowa warto$¢ zamowienia: ................ccoeeiieiieiii zt (netto)

SRS

Wartoséweuro .................... euro
Przeliczone wyg. kursu zfotego do euro) wyg delegacji, o kiérej mowa w art. 35 ust. 3 ustawy pzp

Wartos¢ zostata ustalonaw dniu ........oooooinn L na podstawie (np. rozeznanie rynku, poprzednie tego
typu zamowienia, KoSzLorys INWESEOrSKI i) ... .u. e e e e e e e e e e e e e e e

7. Kwota, ktorg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zaméwienia: ............ zt (brutto)
8. Pozycja w budzecie (dzial, rozdziat, paragraf): ...............c...c... .

9. Tryb udzielenia zamowienia: ................coeeveeeeeiiianl.

* - niewtasciwe skresli¢

***-w przypadku, kiedy cena najkorzystniejszej oferly przekroczy kwote jaka Zamawiajgcy posiada na sfinansowanie zaméwienia
wymagane jest zfozenie korekty przedmiotowego wniosku oraz jego akceptacja — nalezy w pozycji uwagi wskazac przyczyne
korekty wniosku.

(Kierownik komérki organizacyjnej)

(Akceptacja wniosku pod wzgledem zgodnosci z Regulaminem — Kierownik
Referatu Zamowieri Publicznych/osoba upowazniona)

(Potwierdzenie zabezpieczenia $rodkéw finansowych w budzecie -
Skarbnik/osoba upowazniona)
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamdwieri publicznych o szacunkowej wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w zfotych
réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwieri publicznych w Urzedzie
Gminy Stare Babice — Protokdf z postgpowania.

Protokét z postepowania 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 zaméwieri

publicznych
1. Przedmiot zamdwienia publicznego
1. -Nazwa Zadania: s smm s i ss sasmesiss mans
2. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i prowadzeniem postepowania

1. Osoba prowadzaca postepowanie i sporzgdzajaca Protokot: ..........cc.oveeeeeee oo

2, Tryb udzielenia zamowienia (Uproszczony, POASEAWOWY): .............ccceeeesesee e e eeeee e

3. Sposob przekazania informacji o postepowaniu (np. zakup bezposredni, analiza stron internetowych,
katalogéw, felefoniczne ustalenie szczegdiow, wystanie zapylania oferfowego do Wykonawcow, zamieszczenie
zapylania ofertowego Na Stronie iNtBIMETOWE). ............eeu i e e e e e e

4. W terminie skiadania do dnia: ..o zlozono nastepujgce oferty: (podaé zestawienie ofert
ti. nazwy i adres wykonawcdow, ktdrzy ziozyli oferty, ceny ofert oraz pozostafe kryteria lub wskazac informacje o
Wykonawcach, z ktérymi prowadzono negocjacje w zakresie nazwa, adres i dane kontaktowe) lub wskazac¢ dane
Wykonawcow (nazwa, adres strony internetowej), ktorych katalogi/strony internetowe analizowano pod
katem udzielenia zaméwienia:

i | [
2)

5. Ocena ofert: (podac acene punktowg w przyjetych kryteriach oceny ofert od najwyZszej do najnizszej lub wskazaé,
ktory z Wykonawcow, z ktérymi prowadzono negocjacje zaoferowat np. najnizszg ceng lub zaoferowat inne
najkorzystniejsze kryteria oceny)

T
2)

6. Propozycja wyboru WYKONawcey (00Ga6 Nazwe) ..........oeeeeeee oo e Sposob udzielenia

zamowienia (okreslic spos6b udzielenia zamdwienia np. podpisanie umowy, zlecenia, zfozenie faktury itp.)
3. Uniewaznienie postepowania: (wskazac date araz powody uniewaznienia)
4. Zataczniki do protokotu:

T

2o wenmssssemEws

T

R T

5. Zatwierdzenie protokotu:

Data sporzadzenia protoKOtU: .......c..ooiiiiiiiiiii e,
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