Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 120.102.2025
Wojta Gminy Siedice

z dnia 30 grudnia 2025 roku

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w jednostkach organizacyjnych Gminy Siedice
o wartosci rownej lub powyzej 170.000 ztotych netto

POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

Regulamin okresla zasady udzielania zaméwien publicznych w jednostkach organizacyjnych Gminy
SiedIce dla ktérych Zamawiajacym jest Gmina Siedlce.

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien realizowanych przez jednostki organizacyjne Gminy
Siedlce na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane zgodnie z ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
Prawo zamowien publicznych.

Regulaminu nie stosuje sie do zamowien, wobec ktorych nie stosuje sie ustawy.

Regulaminu nie stosuje sie do konkursu, w przypadku zastosowania konkursu ustala sie regulamin
konkursu.

DEFINICJE
§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ,Ustawie Pzp” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych oraz akty wykonawcze wydane na jej podstawie,

2) ,, Zamawiajacym”- nalezy przez to rozumie¢ Gmine Siedlce,

3) ,Kierowniku zamawiajacego” - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Siedlce,

4) ,Kierowniku komorki organizacyjnej’- nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu
wnoszacego o udzielenie zamdwienia,

5) ,,Whnioskujacym” - nalezy przez to rozumie¢ osobe sktadajacg wniosek o wszczecie procedury

w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego,

6) ,Komdrce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty Urzedu Gminy SiedIce oraz
samodzielne stanowiska,

7) ,,Cyklu zycia” — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie mozliwe kolejne lub powigzane fazy istnienia
przedmiotu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej, w szczegolnoci badanie, rozwdj,
projektowanie przemystowe, testowanie, produkcje, transport, uzywanie, naprawe,
modernizacje, zmiane, utrzymanie przez okres istnienia, logistyke, szkolenie, zuzycie,
wyburzenie, wycofanie i usuwanie,

8) Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ nastepujgce jednostki organizacyjne:
a) Urzad Gminy SiedIce

b) Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej

Zespot Oswiatowy w Golicach

Zespot Oswiatowy w Nowych Iganiach

Zespot Oswiatowy w Pruszynie

Zespot Oswiatowy w Stoku Lackim

Zespot Odwiatowy w Zelkowie-Kolonii

Zespot Oswiatowo - Wychowawczy w Biatkach
Zespot Oswiatowo - Wychowawczy w Strzale
Ztobek Gminny w Chodowie

) Ztobek Gminny Nr 2 w Zelkowie-Kolonii
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[)  Dzienny Dom ,Senior+”
m) Zaktad Gospodarki Komunalne;

9) ,Komisji” - nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowg powotang przez Wéjta Gminy Siedice
do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

10) ,Progach unijnych”- nalezy przez to rozumie¢ kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 3 ust. 1 ustawy Pzp,

11) ,Regulaminie”- nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

12) ,,.SWZ"- nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkdéw Zamédwienia,

13) ,Wniosku” — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczecie procedury udzielenia zamdwienia
publicznego,

14) ,,Wspélnym Stowniku Zamowien” - nalezy przez to rozumie¢ system klasyfikacji produktow,
ustug i robot budowlanych(CPV) na potrzeby zaméwien publicznych, stosowany do opisu
przedmiotu zamowienia zgodnie z art. 99 ust. 3 ustawy Pzp,

15) ,ofercie najkorzystniejszej” - nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteribw, w szczegolnosci jakosci
I zrownowazonego charakteru ustug spotecznych, ciggtosci lub dostepnosci danej ustugi lub
kryterium stopnia uwzglednienia szczegoinych potrzeb uzytkownika ustugi;

Pozostate terminy uzyte w niniejszym regulaminie nalezy interpretowa¢ zgodnie z zapisami ustawy

Pzp.

. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym regulaminie zastosowanie majg zapisy ustawy.

PLANOWANIE ZAMOWIEN
§3

. Wydziat Organizacji, Administracji, Funduszy Zewnetrznych, Zamoéwien Publicznych w terminie
30 dni od dnia przyjecia budzetu sporzadza plan postepowan o udzielenie zamdwien, jakie
Zamawiajacy przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym oraz zamieszcza go na stronie
internetowej Zamawiajacego i na Biuletynie Zamdwien Publicznych oraz na biezaco go aktualizuje.
Kierownik komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej w terminie 25 dni od dnia uchwalenia
budzetu na dany rok przekazuje Kierownikowi Wydziatu Organizacji, Administracji, Funduszy
Zewnetrznych, Zamoéwienn Publicznych wstepny plan postepowarn na dany rok budzetowy
sporzadzony w oparciu o biezgce potrzeby i zaplanowane $rodki budzetowe, a jezeli zamdwienia sg
objete projektem wspétfinansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej — na caty okres trwania projektu,
wraz z informacjg o przedmiocie zamowienia z podziatem na roboty budowlane, ustugi lub dostawy,
orientacyjnej wartosci zamowienia oraz planowanej dacie wszczecia zamodwienia zgodnie
z zatgcznikiem Nr 3.

Kierownik komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej jest zobowigzany niezwtocznie
przekaza¢ Kierownikowi Wydziatu Organizacji, Administracji, Funduszy Zewnetrznych, Zaméwien
Publicznych kazdg zmiane i aktualizacje planu postepowan.

SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

§4
Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezytg starannosciq. Nie mozna

w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy zanizy¢ warto$ci zamdwienia lub wybiera¢ sposobu
obliczania warto$ci zamoéwienia niezgodnie z ustawg Pzp.

. Jezeli komorka organizacyjna lub jednostka organizacyjna przewiduje udzielenie zaméwien
o ktérych mowa w art. 214 ust.1 pkt 7 i 8 ustawy Pzp przy ustaleniu warto$ci zaméwienia uwzglednia
sie warto$¢ tych zamowien.



Jezeli zamawiajgcy planuje udzielic zaméwienia na roboty budowlane lub ustugi w czesciach,
z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, lub dopuszcza mozliwos¢ sktadania
ofert czesciowych, warto$cig zamdwienia jest faczna warto$¢ poszczegoinych czesci zamdwienia.
Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

a) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie planowanych kosztow
robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamowienia jest wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. —Prawo
budowlane (tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 418).

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

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie lub

podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie jest:

a) rzeczywista taczna wartos¢ kolejnych zaméwien tego samego rodzaju, udzielonych wciagu
poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku obrotowym,
z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci zamawianych ustug lub dostaw, ktre mogty wystapi¢
wciggu 12 miesiecy nastepujacych od udzielenia pierwszego zamoéwienia, albo

b) faczna wartos¢ zamowien, ktdrych zamawiajacy zamierza udzielic w terminie 12 miesiecy

nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia na ustugi, ktorych taczna cena nie moze by¢ okreslona,

jest:

a) catkowita warto$¢ zamowienia przez caty okres jego realizacji — w przypadku zamdwien na okres
oznaczony nie dtuzszy niz 48 miesiecy;

b) warto$¢ miesieczna zamdwienia pomnozona przez 48 - w przypadku zaméwien udzielanych na
czas nieoznaczony lub oznaczony dtuzszy niz 48 miesiecy.

Jezeli zaméwienie obejmuje:

a) ustugi bankowe lub inne ustugi finansowe, warto$cig zaméwienia sg optaty, prowizje, odsetki
i inne podobne $wiadczenia;

b) ustugi ubezpieczeniowe, warto$cig zamoéwienia jest nalezna sktadka oraz inne wynagrodzenia;

c) ustugi projektowania, wartoscig zamowienia jest wynagrodzenie, optaty, nalezne prowizje i inne
podobne Swiadczenia.

Ustalenia warto$ci zamdwienia dokonuje sig nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia

postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi, oraz

nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli
przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane, z tym ze w przypadku zamdwien udzielanych

w cze$ciach powyzsze terminy odnosza sie do wszczecia pierwszego z postepowan.

Jezeli po ustaleniu warto$ci zamoéwienia nastapita zmiana okolicznosci majacych wptyw na dokonane

ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci zamoéwienia.

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
§5

Komdrka organizacyjna lub jednostka organizacyjna sporzadza opis przedmiotu zamdwienia zgodnie
z zasadami okre$lonymi w ustawie Pzp.

Przedmiot zaméwienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocq dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na
sporzadzenie oferty.

Przedmiotu zamédwienia nie mozna opisywac w sposob, ktdry mégtby utrudnia¢ uczciwg konkurencie.
W opisie przedmiotu zamowienia:



a) nie mozna wskaza¢ znakow towarowych, patentéw lub pochodzenia, zrodta lub szczegdlnego
procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce,
jezeli miatoby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych wykonawcow
lub produktoéw chyba, ze nie mozna opisa¢ przedmiotu zamdwienia w wystarczajaco precyzyjny
| zrozumiaty sposob, a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy ,lub réwnowazny” oraz wskazano
kryteria stosowane w celu oceny rownowaznosci,

b) nalezy okreslic wymagane cechy dostaw, ustug lub robdt budowlanych, odnoszace sie,
w szczegolnosci do okreslonego procesu, metody produkcji, realizacji wymaganych dostaw, ustug
lub robdt budowlanych, lub do konkretnego procesu innego etapu ich cyklu zycia nawet, jezeli
te czynniki nie sg ich istotnym elementem, pod warunkiem, Ze sg one zwigzane z przedmiotem
zamowienia oraz proporcjonalne do jego wartosci i celow,

) na ustugi lub roboty budowlane nalezy okre$lic wymagania zwigzane z realizacjg zaméwienia
w zakresie zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na podstawie stosunku pracy oséb
wykonujacych wskazane przez Komorke organizacyjng lub jednostke organizacyjng czynnosci
w zakresie realizacji zamowienia, jezeli wykonanie tych czynnosci polega na wykonywaniu pracy
w sposob okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,

d) w przypadku zamdwien obejmujacych $wiadczenia przeznaczone do uzytku oséb fizycznych,
w tym pracownikbw zamawiajacego, opis przedmiotu zamoéwienia sporzadza sie
z uwzglednieniem wymagan w zakresie dostepnosci dla osob niepetnosprawnych lub
projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikow.

e) Zamawiajacy okresla w opisie przedmiotu zaméwienia wymagane cechy ustugi, w szczegélno$ci:
wymaga, adekwatnie do przedmiotu zamdwienia, dostosowania projektu do potrzeb wszystkich
uzytkownikow, w tym zapewnienia dostepnosci dla 0séb niepetnosprawnych;

f) mozna okresli¢ konieczno$¢ przeniesienia praw wiasnosci intelektualnej lub udzielenia licencii,

g) nalezy okreslic wymagania jakosciowe odnoszace sie, do co najmniej gtownych elementdw,
sktadajacych sie na przedmiot zaméwienia, jezeli cena ma stanowi¢ jedyne kryterium oceny ofert
lub kryterium o wadze przekraczajacej 60%.

KRYTERIA OCENY OFERT
§6

1. Kryteriami oceny ofert na podstawie, ktérych dokonuje sie wyboru najkorzystniejszej oferty sa:
a) kryteria jako$ciowe oraz cena lub koszt,
b) cena lub koszt.
2. Kryteriami jakosciowymi mogg by¢ w szczegolnosci kryteria odnoszace sie do:
1) jakosci, w tym do parametrow technicznych, wiasciwosci estetycznych i funkcjonalnych takich jak
dostepno$¢ dla osdb niepetnosprawnych lub uwzglednianie potrzeb uzytkownikow;
2) aspektdéw spotecznych, w tym integracji zawodowej i spotecznej 0sob, o ktérych mowa w art. 94
ust. 1;
3) aspektow Srodowiskowych, w tym efektywnosci energetycznej przedmiotu zamédwienia;
4) aspektow innowacyjnych;
5) organizaciji, kwalifikacji zawodowych i doswiadczenia os6b wyznaczonych do realizacji zamdwienia,
jezeli mogg one mie¢ znaczacy wptyw na jakos¢ wykonania zamowienia;
6) serwisu posprzedaznego, pomocy technicznej, warunkéw dostawy takich jak termin, sposob lub
czas dostawy, oraz okresu realizacji.
3. Kryteria oceny ofert powinny by¢ okreslone w sposéb jednoznaczny i zrozumialy, ich opis nie moze
pozostawia¢ nieograniczonej swobody wyboru najkorzystniejszej oferty oraz umozliwi¢ weryfikacje
i poréwnanie poziomu oferowanego wykonania przedmiotu zamoéwienia na podstawie informacii
przedstawionych w ofertach.
4. Kryterium ceny mozna zastosowac, jako jedyne kryterium oceny ofert albo, jako kryterium o wadze
przekraczajace, 60% w przypadku, o ktorym mowa w § 5 ust.4 it. f.



5.

10.

Kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ wtasciwosci wykonawcy, w szczegdlnosci jego wiarygodnosci
ekonomicznej, technicznej lub finansowe;.

Kryteria oceny ofert musza by¢ zwigzane z przedmiotem zaméwienia.

Komdrka organizacyjna lub jednostka organizacyjna przygotowuje obiektywne i niedyskryminujace
kryteria lub zasady, ktore bedg miaty zastosowanie w celu wyboru, w ktérych czesciach zostanie
wykonawcy udzielone zaméwienie w przypadku, gdy w wyniku przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamowienia jeden wykonawca miatby uzyska¢ wieksza liczbe cze$ci zamowienia niz
wynosi maksymalna liczba, na ktére moze zosta¢ mu udzielone zaméwienie.

ZASADY DOTYCZACE PRZYGOTWANIA | PRZEPROWADZENIA POSTEPOWANIA
§7

Zamowienia udziela sie w sposéb zapewniajacy:

1) najlepszg jako$¢ dostaw, ustug, oraz robdt budowlanych, uzasadniong charakterem zamoéwienia,
w ramach $rodkow, ktdre zamawiajacy moze przeznaczy¢ na jego realizacje, oraz

2) uzyskanie najlepszych efektdw zamowienia, w tym efektéw spotecznych, $rodowiskowych oraz
gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektdw jest mozliwy do uzyskania w danym zamdwieniu,
w stosunku do poniesionych naktadow.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia przygotowuje i przeprowadza sie w sposob:

1) zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow;

2) przejrzysty;

3) proporcjonalny.

Dla zamowien klasycznych o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne podstawowymi trybami

udzielania zamowienia sg przetarg nieograniczony oraz przetarg ograniczony, natomiast w trybie

negocjacji z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego, partnerstwa innowacyjnego, negocjacji bez

ogtoszenia lub zamdwienia z wolnej reki -zamowienie moze by¢ udzielone tylko w przypadkach

okreslonych w ustawie Pzp.

Dla zamowien klasycznych o wartosci mniejszej niz progi unijne udzielane sg zaméwienia w trybie

podstawowym, w jednym z trzech wariantdw, natomiast w trybie partnerstwa innowacyjnego,

negocjacji bez ogtoszenia lub zamowienia z wolnej reki - zamdwienie moze by¢ udzielone tylko

w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp.

W przypadku postepowania, o ktorym mowa w pkt. 3 komdrka organizacyjna lub jednostka

organizacyjna dokonuje analizy potrzeb i wymagan uwzgledniajacq rodzaj i warto$¢ zaméwienia

chyba, ze zachodzi potrzeba udzielenia zamoéwienia w trybie negocjacji bez ogtoszenia (art. 209

ust. 1 pkt 4 ustawy Pzp) lub w trybie zamdwienia z wolnej reki (art. 214 ust. 1 pkt 5 ustawy Pzp).

Komdrka organizacyjna lub jednostka organizacyjna przed wszczeciem postepowania moze

przeprowadzi¢ wstepne konsultacje rynkowe zamieszczajac na stronie internetowej informacje o ich

zamiarze w celu przygotowania i poinformowania wykonawcoéw o swoich planach i wymaganiach

dotyczacych zaméwienia pod warunkiem, ze nie powoduije to zaktdcenia konkurenciji ani naruszenia

zasad rownego traktowania wykonawcow.

Postepowanie musi byC wszczete i prowadzone w sposéb zapewniajacy zachowanie zasad

udzielania zamowien okreslonych ustawg Pzp.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia odpowiada Kierownik

Zamawiajgcego oraz inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu

a takze czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

Ustalenie potrzeb udzielenia zaméwienia publicznego nalezy do obowigzkéw Kierownika komdrki

organizacyjnej lub jednostki organizacyjne;.

Komunikacja pomiedzy Zamawiajacym a wykonawcg odbywa sie przy uzyciu $rodkéw komunikacii

elektronicznej, z uwzglednieniem wyjatkéw okreslonych w ustawie Pzp.



PRZYGOTOWANIE WNIOSKU
§8

Whiosek o wszczecie procedury w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego nalezy sporzadzi¢

na wzorze stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

W celu wszczecia postepowania Kierownik komdrki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej

przekazuje na stanowisko ds. zamowien publicznych wniosek wraz z nastepujacymi zatacznikami:

a) opis przedmiotu zamoéwienia zgodnie z wytycznymi w § 5 oraz zgodnie z ustawa Pzp,

b) szczegGtowe wytyczne do wszczynanego postepowania dotyczacych projektow finansowanych
lub wspotfinansowanych ze zrddet zewnetrznych, w szczegoinosci dodatkowych wymagan
stawianych przez instytucje dotujacg np. sposobu oznakowania dokumentacji, przechowywania
dokumentacji itp.

c) informacje o przeprowadzeniu wstepnych konsultacji rynkowych, jezeli zostaty przeprowadzone.

d) oswiadczenia o braku lub istnienia okolicznosci prawomocnego skazania za przestepstwo
popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamowienia (art. 56 ust. 3 ustawy pzp) oséb
wyznaczonych do prac komisji przetargowe] oraz innych o0sob wykonujgcych czynnosSci
zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postepowania, zgodnie z § 9 ust. 7
Regulaminu.

Whioskujacy przekazuje wypetniony wniosek wraz zatgcznikami w terminie 7 dni roboczych przed

planowanym wszczeciem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na stanowisko

ds. zamdwien publicznych.

Pracownik ds. zamowien publicznych weryfikuje wniosek wraz z zatgcznikami pod wzgledem

kompletno$ci oraz zgtasza ewentualne uwagi i watpliwosci do wnioskujacego. Bieg terminu

0 ktérym mowa w ust. 3 biegnie od czasu prawidtowo przedtozonego wniosku po uwzglednieniu

wszelkich uwag.

Whioskujacy:

a) uzyskuje potwierdzenie posiadania Srodkdw finansowych na realizacie zaméwienia przez

Skarbnika Gminy Siedice,
b) uzyskuje akceptacje Wojta Gminy Siedlce.

KOMISJA PRZETARGOWA
§9

Zatwierdzajagc wniosek Wojt Gminy Siedice powierza przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego Komisji Przetargowe).

Komisje Przetargowg powotuje i odwotuje Wéjt Gminy Siedlce w drodze Zarzadzenia.

Komisja Przetargowa powotywana jest do przygotowania i przeprowadzenia okre$lonych
postepowan.

Tryb Pracy Komisji Przetargowej okresla Regulamin Pracy Komisji Przetargowej zatwierdzony na
podstawie odrebnego zarzadzenia.

Kierownik komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej jest obowigzany do wyznaczenia co
najmniej 2 0séb bezstronnych (w tym przewodniczacego) z poéréd wszystkich pracownikdw komorki
organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej, co do ktdrych nie zachodzg przestanki do wytgczenia sie
ich z postepowania.

Kierownik Zamawiajgcego, cztonek Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia, po stronie Zamawiajacego, lub mogace wptyng¢ na wynik
tego postepowania lub udzielajace zamdwienia sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
Ztozenie fatszywego o$wiadczenia, w formie pisemnej o$wiadczenie o braku lub istnieniu konfliktu
interesow, o ktorym mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp. OSwiadczenie sktada sie niezwtocznie
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po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oSwiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie
pdzniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zaméwienia.

Kierownik Zamawiajgcego, czlonek Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia po stronie Zamawiajgcego
lub osoby mogace wptyng¢ na wynik tego postepowania lub osoby udzielajagce zaméwienia sktadaja,
pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie fatszywego osSwiadczenia, w formie pisemne;j,
oswiadczenie o braku lub istnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp.

Przed odebraniem oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 6 lub 7, Kierownik Zamawiajacego lub
osoba, ktorej powierzyt czynnoSci w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajgce o$wiadczenie
0 odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oSwiadczenia.

Na kazdym etapie procedury osoba, ktéra uzna, ze podlega wytgczeniu jest zobowigzana wytaczy¢
sie z postepowania sktadajac odpowiednio o$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 6 lub 7.

W przypadku, gdy przygotowanie lub przeprowadzenie lub przygotowanie iprzeprowadzenie
postepowania wymaga wiadomosci specjalnych Kierownik Zamawiajgcego moze z wiasne;
inicjatywy lub na wniosek Kierownika komaorki organizacyjnej, jednostki organizacyjnej lub Komisji
Przetargowej, powotac biegtego do wykonania okreslonych czynno$ci.

PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA
§ 10

Wydziat Organizacji, Administracji, Funduszy Zewnetrznych, Zaméwien Publicznych przygotowuje
ogtoszenie o zamowieniu, specyfikacje warunkow zamodwienia, projekt umowy/projektowane
postanowienia umowy przy udziale komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej w zakresie
merytorycznym w oparciu o dostarczone informacje i dokumenty wskazane w § 8.

Wydziat Organizacji, Administracji, Funduszy Zewnetrznych, Zamdwien Publicznych przedktada do
akceptacji Kierownika Zamawiajacego ogtoszenie o zamdwieniu i specyfikacje istotnych warunkow
zamdwienia.

Projekt umowy oraz SWZ winien by¢ zaparafowany przez radce prawnego oraz Kierownika Wydziatu
Organizaciji, Administracji, Funduszy Zewnetrznych, Zaméwien Publicznych.

W przypadku rezygnaciji lub konieczno$ci wstrzymania wszczecia procedury udzielania zamowienia
publicznego, wnioskujacy sktada na stanowisko ds. zamowien publicznych pisemny wniosek
0 rezygnacji lub wstrzymaniu zaakceptowany przez kierownika komorki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjnej oraz zatwierdzony przez kierownika zamawiajacego wg. zatacznika nr 2.

Whiosek o ktorym mowa w ust. 4 moze by¢ ztozony jedynie przed wszczeciem postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego.

PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA | UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
§ 11

W przeprowadzanym postepowaniu Wydziat Organizacji, Administracji, Funduszy Zewnetrznych,

Zamowien Publicznych odpowiada za:

a) wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, w tym przygotowanie ogtoszenia
0 zamowieniu, SWZ, projektu umowy/projektowanych postanowien umowy,

b) przygotowanie pism z wyjasnieniami/zmianami dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw
zamdwienia lub ogtoszenia o zamdwieniu oraz przekazanie wykonawcom/ upublicznienie na
stronie tych wyjasnier/zmian,

c) zawiadomienie Wykonawcy o terminie podpisania umowy,

d) sprawdzenie prawidtowosci wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

e) przygotowanie umowy i przedtozenie do podpisu Wéjtowi Gminy Siedice, Skarbnikowi Gminy
Siedlce oraz Wykonawcy.



. W przeprowadzanym postepowaniu wnioskujacy odpowiada za:

a) przygotowanie projektu wyjasnien/zmian tresci specyfikacji warunkow zamoéwienia lub
ogtoszenia 0 zamdwieniu dotyczacych kwestii merytorycznych,

b) uzyskanie potwierdzenia od Skarbnika Gminy Siedice dotyczacego zwigkszenia srodkéw na
sfinansowanie zaméwienia w przypadku gdy wartos¢ najkorzystniejszej oferty przewyzsza
warto$¢ jakg Zamawiajacy zamierzat przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia.

REALIZACJA ZAMOWIENIA
§ 12

Nadzér nad prawidtowg realizacjg umowy prowadzony jest przez Komorke organizacyjng lub

jednostke organizacyjng sktadajgca wniosek o uruchomienie procedury przetargowe;.

Komorka organizacyjna lub jednostka organizacyjna jest odpowiedzialna za zachowanie ciggtosci

umowy.

. W przypadku koniecznosci sporzadzenia aneksu do umowy komdrka organizacyjna lub jednostka

organizacyjna jest zobowigzana ztozy¢ na stanowisko ds. zamdwien publicznych protokot

koniecznosci lub inny dokument potwierdzajacy wyrazenie zgody Kierownika Zamawiajacego na

zawarcie aneksu.

Niezwtocznie po zawarciu aneksu do umowy stanowisko ds. zamoéwien publicznych przekazuje do

publikacji ogtoszenia 0 zmianie umowy zgodnie z art. 455 ust.1 pkt 3 i 4 ustawy Pzp.

. Komorka organizacyjna lub jednostka organizacyjna sporzadza raport z realizacji zamowienia,
zgodnie z art. 446 ust. 1-3 ustawy Pzp.

Komérka organizacyjna lub jednostka organizacyjna w terminie 10 dni od wykonania Umowy

przekazuje na stanowisko ds. zamdwier publicznych, informacje niezbedne do sporzadzenia

ogloszenia o wykonaniu Umowy zgodnie z zatgcznikiem nr 4.

Stanowisko ds. zamowien publicznych, w terminie 30 dni od wykonania Umowy zamieszcza

ogtoszenie 0 wykonaniu Umowy w Biuletynie Zaméwier Publicznych.

ZASTEPCA WOJTA

Stawomir Jagietto



