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Dyrektora Centrum Uslug lnforpatycznych w Bialymstoku
z dnia Ll...gl+s.+n.r.9"..... 2ozo r.

/.1

w sprawie zasad przygotowania i prowadzenia postqpowafi o udzielenie zam6wieri
publicznych, sposobu zatwierdzania wynik6w postqpowaf oraz zasad reprezentacji

Na podstawie art. 44 i art. 254 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finonsach
publicznych(Dz.U.z2OL9r.poz.869zpoin.zm.L) wzwiqzkuzart.L8ust. li2ustawy
z dnia 29 stycznia 2OO4 r. Prowo zom6wieri publicznych (Dz. U. z 2OL9 r. poz. 1843)
oraz 5 16 Statutu Centrum Uslug lnformatycznych zarzqdzam, co nastqpuje:

Definicje i skr6ty
5r

llekroi w Zorzqdzeniu w sprawie zasod przygotowonia i prowodzenio przez Centrum Uslug
lnformatycznych w Bialymstoku postepowort o udzielenie zom6wiefi publicznych, sposobu
zatwierdzonia wynikiw postqpowori oroz zosad reprezentacji, bez bli2szego okre6lenia,
mowa jest o:

1) postepowaniu - nalezy przez to rozumie6 postqpowanie o udzielenie zam6wienia
publicznego;

2) dokumentacji postQpowania - wszelkie dokumenty dotyczEce prowadzonego
postqpowania o zam6wienie publiczne, wymagane przepisami ustawy Pzp
oraz posta nowien ia m i n i n i ejszego zarzqdzenia;

3) CUI - nale2y przez to rozumiei Centrum Uslug lnformatycznych w Bialymstoku;
4) Kierowniku Zamawiajqcego - nale2y przez to rozumiei Dyrektora Centrum Ustug

I nformatycznych w Biatymstoku;
5) jednostce organizacyjnej Centrum Uslug lnformatycznych w Biatymstoku - nale2y

przez to rozumiei dziaU referat/ zesp6t;

6) komisji - nale2y przez to rozumie6 komisjq przetargowa, powolanq
do przeprowadzenia postqpowania w sprawie zam6wienia publicznego;

7l Pzp - nale2y przez to rozumiei ustawq z dnia 29 stycznia 2OO4 r. Prowo zom6wiert
publicznych (Dz. U. z 2OL9 r. poz.18a3);

8) Wykonawcy - nale2y przez to rozumiei wykonawce w rozumieniu art. 2 pkt 11

Pzp;

9) Zamawiajqcym - nale2y przez to rozumiei Centrum Ustug lnformatycznych
w Bialymstoku;

10) zam6wieniu publicznym - nale2y ptzez to rozumiei umowy odplatne
w rozumieniu przepis6w Pzp;
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11) Zarzqdzeniu - nale2y przez to rozumiei niniejsze zarzqdzenie w sprawie zasad

przygotowania i prowadzenia postqpowari o udzielenie zam6wiefi publicznych,

sposobu zatwierdzania wynik6w postqpowari oraz zasad reprezentacji.

Regulaminy

$z
1. Ustalam wewngtrzne zasady przygotowania i prowadzenia przez Zamawiajqcego

postqpowari o udzielenie zam6wieri publicznych na dostawy, uslugi i roboty budowlane

oraz spos6b zatwierdzania wynik6w postqpowania i zasady reprezentacji poprzez

wprowadzenie:
1) Regulaminu udzielania zam6wiefi publicznych, kt6rych wartoSi przekracza kwotq

okreSlonq w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zam6wie6 publicznych, stanowiqcego

Zalqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia;
2) Regulaminu udzielania zam6wieri publicznych, kt6rych wartoSi nie przekracza kwoty

okre6lonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zam6wieri publicznych, stanowiqcego

Talqcznik Nr 2 do Zarzqdzenia.
2. Przy udzielaniu zam6wie6, o kt6rych mowa w ust. 1 pkt 2 finansowanych ze Srodk6w

zewnQtrznych nale2y w pierwszej kolejno6ci stosowai procedury wynikajqce z um6w

o dofinansowanie, wytycznych wynikajqcych z przepis6w prawnych lub innych

dokument6w okre6lajqcych spos6b udzielania takich zam6wie6.

Upowainienia
$g

L. W postqpowaniach, o kt6rych mowa w 5 2 ust. 1, Kierownik Zamawiajqcego upowa2nia

Zastqpc6w Dyrektora, w zakresie spraw powierzonych im do prowadzenia na podstawie

odrqbnego zarzqdzenia, do wykonywania czynnoici zastrze2onych dla Kierownika

Zamawiajqcego przepisami Pzp, a w szczeg6lnoSci do przygotowywania

i przeprowadzania postqpowari.

2. Kierownik Zamawiajqcego mo2e udzielii upowa2nienia do zatwierdzania wszelkich

dokument6w, zwiqzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postqpowania

o udzielenie zam6wienia publicznego, w okreilonych sprawach bqdZ rodzajach spraw

Zastqpcom Dyrektora.
3. W zakresie spraw zastrze2onych do wylqcznej kompetencji Kierownika Zamawiajqcego,

czynnoSci okreSlone w ust. 1 - 2, dokonuje Kierownik Zamawiajqcego albo wyznaczony

Zastqpca Dyrektora.

Plan postqpowari o udzielenie zam6wieri publicznych

s4
7. W celu okre(lenia wta6ciwej procedury przy udzielaniu zam6wieri wprowadza siq

obowiqzek planowania postepowari o udzielenie zam6wief z podziatem na dostawy,

uslugi i roboty budowlane.
2. Kierownicy dziat6w zobowiqzani sq do przygotowania plan6w postqpowa6 o udzielenie

zam6wienia publicznego w ramach swych dziat6w, na zadania ujqte w uchwale

bud2etowej obowiqzujqcej na dany rok bud2etowy wg wzoru stanowiqcego

Zalqcznik Nr 3 do Zarzqdzenia i przekazania ich do Zespolu Zam6wieri Publicznych

w terminie do 15 grudnia roku poprzedzajqcego rok bud2etowy, na kt6ry plan jest

sporzqdzany, z zastrze2eniem ust. 3.



3. Do czasu uchwalenia budietu przez Radq Miasta Bialystok, podstawq do opracowania
plan6w, o kt6rych mowa w ust. 2, stanowi projekt bud2etu.

4. Plany postqpowafi o udzielenie zam6wienia publicznego sporzqdzane w dzialach
stanowiq podstawq przygotowania zbiorczego Planu postqpowafi o udzielenie
zam6wief publicznych Centrum Ustug lnformatycznych w Bialymstoku zgodnie
zZalqczfikiem Nr 4 doZarzqdzenia.

5. Plan postqpowafi, o kt6rym mowa w ust. 4, po uchwaleniu bud2etu Miasta Biatystok,
jest zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajqcego i zamieszczony na stronie
internetowej Zamawiajqcego.

6. Plan postqpowafi, o kt6rym mowa w ust. 4, stanowi podstawQ do okreSlenia,
a nastqpnie wszczqcia wla6ciwej procedury w sprawie zam6wienia publicznego zgodnie
z Pzp lub regulaminem stanowiqcym Zalqcznik Nr 2 do niniejszego Tarzqdzenia
oraz do ewentualnego sporzadzenia i przekazania Urzqdowi Publikacji Unii Europejskiej
wstqpnego ogtoszenia informacyjnego o planowanych w nastqpnych 12 miesiqcach
zam6wieniach, o kt6rym mowa w art. L3 ust. LPzp.

7. Dopuszcza siq zmiany Planu postqpowari wtrakcie trwania roku bud2etowego.
8. Za przygolowanie plan6w postQpowar{, o kt6rych mowa w ust. 2, odpowiedzialni sq

kierownicy dziat6w, a za przygotowanie zbiorczego Planu postQpowar6, o kt6rym mowa
w ust. 1, odpowiedzialny jest kierownikZespotu Zam6wief Publicznych.

Rejestr postepowafi o zam6wienia publiczne

5s
Zesp6t Zam6wieri Publicznych prowadzi ,,Zbiorczy rejestr postqpowaf o zam6wienia
publiczne", zgodnie ze wzorem stanowiqcym Zatqcznik Nr 5 do Zarzqdzenia.

Umowy
9e

1. Umowy w sprawach zam6wiefi publicznych zawierane w imieniu Zamawiajqcego,
podpisywane sE przez Kierownika Zamawiajqcego, a w przypadku jego nieobecno6ci,
przez Zastqpc6w Dyrektora CUl.

2. Umowy w sprawie zam6wieri publicznych wymagajq weryfikacji Radcy Prawnego
pod wzglqdem formalno - prawnym oraz kontrasygnaty Gl6wnego ksiqgowego CUl.

3. Zmiany zawartej umowy w sprawie zam6wienia publicznego mogq byi dokonywane
wylqcznie w granicach okre6lonych w art. !44 ust. 1 Pzp i wymagajq wcze6niejszego
uzgod n ien ia z Zespolem Za m6wieri Pu blicznych.

4. Do um6w zawieranych w sprawach zam6wiefi publicznych, kt6rych warto6i
nie przekracza kwoty okre6lonej w art. 4 pkt 8 Pzp, stosuje siq przepisy Kodeksu
cywilnego.



5. Nadz6r nad realizacjq umowy prowadzi dziat merytorycznie wta5ciwy dla danego

zam6wienia. W szczeg6lno6ci pracownik Zespolu Zam6wieri Publicznych odpowiada

za zawarcie umowy w terminach wynikajqcych z prowadzonej procedury, a tak2e za

pobranie i zwrot zabezpieczenia nale2ytego wykonania umowy, o w przypadku, gdy jest

to niezbqdne i zgodne z obowiqzujqcymi przepisami, za sporzqdzenie projekt6w

aneks6w do zawartej umowy, na zasadach przewidzianych w ust. 3 i 4.

Sprawozdawczo56
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Zesp6l Zam6wier{ Publicznych sporzqdza roczne sprawozdanie o udzielonych zam6wieniach,

kt6re przedktada do podpisu Kierownikowi Zamawiajqcego, w terminie do dnia 24 lutego

ka2dego roku nastqpujqcego po roku, kt6rego dotyczy sprawozdanie, a nastqpnie

w terminie wskazanym w art. 98 ust. 2 Pzp przekazuje Prezesowi Urzqdu Zam6wiefi

Publicznych.

Postanowienia koficowe

9a
Postqpowania o zam6wienie publiczne wszczqte na podstawie zarzqdzenia, o kt6rym mowa

w I 10, prowadzi siq na podstawie przepis6w dotychczasowych.

5g
Wykonanie zarzqdzenia powierzam Zastqpcom Dyrektora CUI oraz kierownikom dziat6w.

S10
Traci moc zarzqdzenie Nr t2l2179 Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych

w Bialymstoku z dnia 28 lutego 2OL9 r. w sprawie zasad przygotowania i prowadzenia przez

Centrum Ustug lnformatycznych w Biatymstoku postqpowari o udzielenie zam6wief
publicznych, sposobu zatwierdzania wynik6w postqpowa6 oraz zasad reprezentacji.

S11
Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania
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Zalqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia nr 1fuzOzO
Dyrektora Centrum Ut{qg llformalycznych
w Biatymstoku z dnlact:[..f\.q]nr.*... 2o2o r.

REGUTAMIN

UDZIELANIA ZAM6W!Et( PUBTICZNYCH, KT6RYCH WARTOSE PRZEKRACZA KWOTE

oKRESLONA W ART. 4 PKT rPZP

5r
Postanowienia o96lne

1. Niniejszy regulamin (zwany dalej ,,Regulaminem") okre6la zasady itryb postqpowania
w sprawach zam6wie6 publicznych udzielanych przez CUl, kt6rych warto66 przekracza

kwotq okre6lonq w art. 4 pkt 8 Pzp.

2. Udzielanie przez CUI zam6wief na dostawy, ustugi i roboty budowlane mo2e nastqpid
wylqczenie zgodnie z przepisami Pzp i postanowieniami niniejszego Regulaminu.

Sz
Przygotowanie postqpowania o udzielenie za m6wienia pu blicznego

L. Udzielanie zam6wie6 publicznych obejmuje nastqpujqce etapy dziatania:
a) przygotowanie postqpowania,

b) prowadzenie postqpowania,

c) ewidencjq i obieg dokument6w dotyczqcych zam6wier{ publicznych.

2. Za przygotowanie postqpowania, kt6rego warto66 szacunkowa przekracza wyra2onq
w ztotych kwotq okre6lonq w art. 4 pkt 8 Pzp, odpowiada Kierownik Zamawiajqcego.

3. CzynnoSci stanowiqce przygotowanie postqpowania, o kt6rym mowa w ust. 2

obejmujq czynno6ci:

a) sporzqdzenie opisu przedmiotu zam6wienia, w tym wskazanie czynno:5ci o kt6rych
mowa w art. 29 ust. 3a Pzp oraz uzasadnienie powod6w niedokonania podziatu

zam6wienia na czq6ci;

b) ustalenie szacunkowej wartoSci zam6wienia lub jego czq6ci;

c) opis istotnych postanowiei umowy oraz przewidywanych zmian jejtreSci;

d) okre6lenie terminu wykonania zam6wienia;
e) okreSlenie warunk6w udziatu i braku podstaw do wykluczenia z postqpowania;

f) okre6lenie kryteri6w oceny ofert, ich znaczenia i sposobu oceny;
- w przypadku gdy waga kryterium ceny przekracza 60% - uzasadnienie w jaki

spos6b w opisie przedmiotu zam6wienia zostaty uwzglqdnione koszty cyklu 2ycia

w rozumieniu przepis6w art. 2 pkt 1a Pzp.

4. Czynno5ci o kt6rych mowa w ust. 3 lit. e) i f) dokonywane sQ w uzgodnieniu
z pracown i ka mi Zespolu Za m6wieri Pu blicznych.

5. Ustalenie szacunkowejwarto5ci zam6wienia nastqpuje w szczeg6lno6ci na podstawie:

a) analizy i badania cen rynkowych;
b) analizy wydatk6w poniesionych na tego rodzaju zam6wienia w okresie

poprzedzajAcym moment szacowa nia wa rto6ci zam6wien ia;

c) planowanych koszt6w.



6. Ustalenie szacunkowej warto6ci zam6wienia, o kt6rym mowa w ust. 5 nale2y

udokumentowai w postaci notatki slu2bowej wtazz zalqczeniem do niej dokument6w,
a w przypadku zam6wienia na roboty budowlane - w postaci dokument6w, o kt6rych
mowa w art. 33 ust. 1Pzp. Dokumentami potwierdzajqcymi ustalenie szacunkowej
warto6ci zam6wienia sE w szczeg6lnoSci:
a) odpowiedzi cenowe wykonawc6w;
b) wydruki ze stron internetowych zawierajqce ceny ustug itowar6w (opatrzone datq

dokonania wydruku);
c) przywotanie ofert lub um6w z innych postqpowari obejmujqcych

analogiczny/ podobny przedmiot zam6wienia z okresu poprzedzajAcego moment
szacowa n ia warto6ci zam6wienia.

$g
Uruchomienie procedury

L. Uruchomienie procedury postQpowania w sprawie zam6wienia publicznego nastqpuje
na podstawie ,,Wniosku o uruchomienie postqpowania w sprawie zam6wienia
publicznego o warto6ci powy2ej kwoty okre6lonej w art. 4 pkt 8 Pzp" i dotqczonych do
niego projekt6w dokumentacji postqpowania. Wz6r wniosku stanowiZalqcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu. Wniosek winien wptynqi do Zespolu Zam6wieri Publicznych,
najp6Zniej w terminie 10 dni roboczych przed planowanym wszczqciem postqpowania.

2. Wniosek o uruchomienie postqpowania wypetniony przez osobQ merytorycznie
odpowiedzialnq za przygotowanie postqpowania o udzielenie zam6wienia publicznego
(zwanq dalej,,Wnioskodawcq"), zatwierdzony pruez Kierownika Dzialu Wnioskodawcy,
po uzyskaniu od Gt6wnego ksiqgowego CUI lub pracownika Zespolu ds. Finansowo -

Ksiqgowych informacji na temat irodla finansowania zam6wienia i zabezpieczenia

Srodk6w finansowych, kierowany jest do Zespotu Zam6wied Publicznych celem
uzyskan ia opinii dotyczqcej proced ury udzielania zam6wienia publicznego.

3. Termin realizacji zam6wienia wskazany w dokumentacji postqpowania winien
uwzglqdniai czas na przeprowadzenie procedury, w tym r6wnie2 czas wynikajqcy
z wniesienia ewentualnych Srodk6w ochrony prawnej oraz realny czas realizacji
przedmiotu zam6wienia, wynikajqcy np. z technologii wykonania, uzyskania

niezbqdnych zezwolef, decyzji itp.
4. Po dokonaniu czynno6ci, o kt6rych mowa w ust. 2, wniosek o uruchomienie

postqpowania w sprawie zam6wienia publicznego kierowany jest do Dyrektora CUI

celem uzyskania zgody na wszczQcie procedury udzielenia zam6wienia publicznego.

5. Po uzyskaniu decyzji Dyrektora CUI wniosek jest wprowadzany do Zbiorczego rejestru
postqpowafi o zam6wienia publiczne.

6. Pracownicy wskazani do przeprowadzenia postQpowania o udzielenie zam6wienia
publicznego w Zespole Zam6wieri Publicznych przygotowujq dokumentacjq
postqpowania.

7. Pracownicy Zespotu Zam6wier{ Publicznych, w porozumieniu z dzialem
Wnioskodawcy, przygotowujq projekt umowy (wz6r) podlegajqcy opiniowaniu przez

Radcq Prawnego pod wzglqdem formalno-prawnym i redakcyjnym.
8. Uzgodniona dokumentacja postqpowania wraz z projektem umowy podlega

zatwierdzeniu przez Dyrektora CUI lub osobq przez niego upowainionq.



9+
Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zam6wienia publicznego

L. Postqpowania o udzielenie zam6wienia publicznego przeprowadzane sE przez komisjq
przetargowq z zastrzeieniem ust. 2.

2. Postqpowania udzielane w trybie:
1) zapytania o cenq;

2l licytacji elektronicznej;
3) zam6wienia z wolnej rqki:

a) o szacunkowej wartoSci do kwot okre6lonych w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8Pzp,

b) o szacunkowej wartoSci r6wnej lub przekraczajqcej kwoty, o kt6rych mowa
w lit. a), udzielane na podstawie art. 67 ust. 1 lit. b), pkt 1a, pkt 2 Pzp

oraz art. 57 ust. 3 Pzp,

- prowadzone sE przez pracownik6w Zespotu Zam6wieri Publicznych

wrazzpracownikami dzialu Wnioskodawcy danego zam6wienia, a wszelkq

dokumentacjq tych postqpowar{ zatwierdza Dyrektor CUI lub osoby przez niego
upowa2nione.

3. Prowadzenie postqpowafi, o kt6rych mowa w ust. L i 2 , polega na wykonywaniu
czynno6ci wynikajqcych z przepis6w Pzp, m. in. takich jak:

a) ocena spetnienia przez wykonawc6w warunk6w udziatu w postqpowaniu

o udzielenie zam6wienia publicznego lub kryteri6w selekcji;
b) ocena wykonawc6w w celu potwierdzenia braku podstaw do wykluczenia;
c) spetnienia przez oferowane dostawy, ulgi lub roboty budowlane wymagar{

okre5lonych przez zamawiajqcego w dokumentacji postqpowania;

d) prowadzenie negocjacjibqdi dialogu w wykonawcami, w przypadku gdy procedura
przewiduje prowadzenie takich negocjacji bqdi dialogu z wykonawcami;

e) badanie i ocena ofert, kt6re doprowadzq do wylonienia najkorzystniejszej oferty
i zawarcia umowy o zam6wienie publiczne.

4. Wszelkie czynno6ci zwiqzane z prowadzonym postqpowaniem wykonujq pracownicy
Zespotu Zam6wiei Publicznych we wsp6tpracy z pracownikami dzialu Wnioskodawcy
(np.w zwiqzku z wplywajqcymi zapytaniami do postqpowania).

5. Osoby wykonujqce czynno5ci w postqpowaniu, zobowiqzane sq do przedlo2enia

o5wiadczenia, o kt6rych mowa w art. 17 ust. 2 Pzp. W przypadku powotania komisji,

oiwiadczenia odbiera jej przewodniczqcy.

6. Prowadzqcy postqpowanie zobowiqzanisq do zachowania poufno5ci na ka2dym etapie
postepowania, zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami prawa.

7. Odpowiedzialnoici za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych, zgodnie
z obowiqzujqcymi w tym zakresie przepisami, podlegajq pracownicy, kt6rym
powierzono czynno6ci przewidziane w przepisach o zam6wieniach publicznych.

5s
Komisja przetargowa

1. Komisja przetargowa powotana jest do przeprowadzenia konkretnego postqpowania

o udzielenia zam6wienia publicznego.

2. Cztonk6w komisji powoluje i odwoluje Dyrektor CUI lub osoby przez niego

upowa2nione.



3. Powolanie komisji nastqpuje poprzez zatwierdzenie jej sktadu wyra2one podpisem
na wniosku o powotanie sktadu komisji przetargowej Kierownika Zespotu Zam6wief
Publicznych, wedtugwzoru stanowiqcego Zalqcznik Nr 2 do Regulaminu. Zmiana skladu
komisji nastQpuje na takich samych zasadach jak jej powotanie.

4. Czlonkami komisji mogQ byi wylqcznie osoby dajqce gwarancjq bezstronno(ci
i obiektywizmu, kt6re wykonujq powierzone im czynno6ci rzetelnie, kierujqc siq

wytqcznie przepisami obowiqzujqcego prawa oraz posiadanq wiedzq
i do6wiadczeniem.

5. Organizacjq, tryb pracy komisji oraz zakres obowiqzk6w cztonk6w komisji okreila
Regulamin pracy komisji przetargowej, stanowiqcy Zalqcznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

6. W sktad komisji, w sytuacji okreSlonej w art. ZOa Pzp, powolywany jest zesp6l os6b
do nadzoru nad realizacjq udzielonego zam6wienia, o ile w inny spos6b nie zapewni
siq udziatu co najmniej dw6ch cztonk6w komisjiw nadzorze nad realizacjq udzielonego
zam6wienia.

7. Do powotania zespotu os6b, stosuje siq odpowiednio zapisy ust. 2 - 4.

Ss
Zatwierdzanie wynik6w postqpowania

1. Komisja lub w przypadku postqpowania, w kt6rym nie powolano komisji, pracownik
Zespolu Zam6wief Publicznych odpowiedzialny za prowadzenie postqpowania,
przekazuje do zatwierdzenia propozycjq rozstrzygniqcia postqpowania o udzielenie
zam6wienia publicznego w zakresie wyboru najkorzystniejszej oferty, wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia ofert, uniewa2nienia postqpowania, Kierownikowi
Zamawiajqcego lub osobom przez niego upowa2nionym.

2. W przypadku naruszenia przepis6w obowiqzujqcego prawa przez komisjq lub osoby
wyznaczone do prowadzenia postqpowania, Kierownik Zamawiajqcego lub osoba przez

niego upowa2niona, stwierdza niewa2noii czynno6ci podjqtej z naruszeniem prawa,
odmawia zatwierdzenia przedto2onej propozycji rozstrzygniqcia postqpowania i poleca
poM6rzyi niewa2nq czyn no56.

57
Zakoficzenie postqpowania i dokumentowanie postqpowari

t. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty oraz po uplywie terminu na wniesienie
odwotania, osoba wyznaczona przez Dyrektora CUl, a w przypadku postqpowafi,
w kt6rych powotana jest komisja, pracownik Zespotu Zam6wie6 Publicznych zobowiqzany
jest doprowadzii do zawarcia umowy.

2. Dokumentacjq postqpowania oraz protok6l postqpowania, o kt6rym mowa w art. 96 ust.
LPzp, sporzqdza osoba, o kt6rej mowa w ust. 1.

3. Kompletny protok6l postqpowania przekazywany jest do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajqcego lub osobie przez niego upowa2nionej.

4. Osoby, o kt6rych mowa w ust. 1, odpowiedzialne sq za zamieszczanie i przekazywanie
ogtoszeri w sprawie zam5wief publicznych oraz specyfikacji istotnych warunk6w
zam6wienia w trybie i na zasadach uregulowanych w ustawie Pzp, a tak2e przekazywanie
specyfikacji istotnych warunk6w zam6wienia i innych dokument6w w sprawie zam6wiefi



publicznych wykonawcom oraz podejmowanie innych czynno6ci wynikajqcych
z przepis6w Pzp, a niezbqdnych do prawidtowego prowadzenia postqpowania w sprawie
zam6wienia pu blicznego.

5. Dokumentacja postqpowania, protok6t postqpowania, podpisane umowy, ewentualne
aneksy, podlegajq oznaczeniu numerem na zasadach przewidzianych w instrukcji
kancelaryjnej.

6. Kompletna dokumentacja, o kt6rej mowa w ust. 5, po zako6czeniu postqpowania, jest
przechowywana w CUl, w spos6b gwarantujqcy jej nienaruszalnoii przez okres 4 lat lub
przez okres przewidziany odrqbnymi przepisami i archiwizowana zgodnie z

obowiqzujqcymi przepisami.

DYREI(TO
eentrum Usit tb



Zalqcznik Nr 1do Regulaminu udzielania
zam6wieri pu blicznych, kt6rych warto5i
przekracza kwotq okre6lonq w art. 4 pkt 8 Pzp

(pieczqi jednostki)

cur-

wNrosEK o uRUcHoMrENrE posrEpowANtA w spRAWrE zAM6wrENrA PUBLICZNEGO

O WARTOSCT POWYzEJ KWOTY OKRESTONEJ W ART. 4 PKT 8 PZP 1

WYP Et.N IA OSOBA M E RYTORYCZN I E OD POWI EDZIALNA ZA PRZYGOTOWAN I E

r uDzrAr w PRzEPRowADzENTU PoSTEPOWANTA O UDZTELENTE ZAM6WTENTA PUBLTCZNEGO

(wNrosKoDAWCA)

Nazwa

1.O zamowtenla:

2. Rodzaj zam6wienia:*

! dostawa ! ustuga I robota budowlana

3. WartoS6 szacunkowa zam6wienia:
1) kwota netto: ........ PLN, co stanowi r6wnowartoSi..
2 data szacowania: ..

...... EUR.

(zolqczyi dokument
)

)3 podstawa szacowania: ....................
z szocunku zam6wienio)

4. lnformacje dotyczqce postqpowania:
1) Warunki udzialu w postqpowaniu:

2l ria ocen ofert wraz z odaniem znaczenia now r buo ofert

I Wniosek wypelnia osoba merytorycznie odpowiedzialna za przygotowanie i udzial w pzeprowadzeniu postepowania o udzielenie zam6wienia
publicznego (Wnioskodawca). NastQpnie wniosek, po zatwierdzeniu pzez kierownika dziatu Wnioskodawcy, po uzyskaniu od Gl6wnego
kiqgowego CUI lub pracownika Zespolu ds. Finansowo - Ksiqgowych informacji na temat 2r6dla finansowania zam6wienia i zabezpieczenia
Srodk6w flnansowych, kierowany jest do Zespolu Zam6wie6 Publicznych celem uzyskania opinii dotyczqcej procedury udzielania zamdwienia
publicznego. Wniosek, +Eeniez kompletnym opisem pftedmiotu zam6wienia oraz projektem umowy w sprawie zam6wienia publicznego, winien
wp{ynq6 do zespo+u zam6wiei Publicznych, najp6iniej w terminie 10 dni roboczych pned wszczqciem postQpowania o udzielenie zam6wienia
publicznego, w rozumieniu ustawy Prawo zam6wiefl publicznych. Na podstawie wniosku pracownik Zespolu Zam6wie6 Publicznych przygotowuje
dokumenty niezbgdne do wszczecia postqpowania. Wniosek +Ec?.nie z kompletnq dokumentacjE niezbQdnq do wszczqcia postqpowania
pzekazywanyjest do DyreKora CUI celem uzyskania zgody na uruchomienie procedury wszczqcia zamdwienia publicznego.



5. czy

tr
zam6wienie zostalo podzielone na czqSci:.

TAK

NIE (nale2y wskazac powody niedokononia podziolu zam6wienio na czqlci)

6. Przeprowadzono procedurq, o kt6rei mowa w art. 31a ust. LPzp, w szczeg6lno5ci dialog
techniczny:.

NIE

TAK (wypetnic poniiej w przypodku zoznoczenia odpowiedzi ,,tok")

Wskazai podmioty, kt6re uczestniczyly w dialogu technicznym:

Wskazai wptyw dialogu technicznego na opis przedmiotu zam6wienia, specyfikacjq

istotnych warunk6w zam6wienia lub okre6lenie warunk6w umowy:

7. lstnieje moiliwoS( 2e o udzielenie zam6wienia bqdzie ubiegal sie podmiot,
kt6ry uczestniczyl w przygotowaniu postqpowania o udzielenie tego zam6wienia:*

E rulr

! fAf @ypetnii poniiej w przypadku zaznaczenio odpowiedzi,,tok')

Wskaza6 Srodki ma na celu zapobie2enie zakl6ceniu konku t:

8. Osoby wykonujqce czynno5ci zwiqzane z przygotowaniem postqpowania

1) lmiona i nazwiska os6b jqcych opis rzedmiotu zam6wienia

2) lmiona i nazwiska os6b wartoii zam6wienia

3) lmiona i nazwiska os6b is warunk6w udziatu w owantu

4l lmiona i nazwiska os6b opisu k fla ofert:

9. Wsp6lfinansowanie z UE: TAK/NlE..
1) Nazwa projektu
2l Catkowita wartoSi projektu:

10. Wsp6tfinansowanie z innych ir6del:TAK/NlE.'
11. lnformacje inne:

Zalqczniki:
L

(wskoza( ir6dlo)

2

(dato i podpis Wnioskodowcy) (doto i podpis kierownika dzialu Wnioskodowcy)



- KSlEGPRACOWNI K ZESPOTU DS.

WYPEt.NIA

finansowania zam6wienia oraz zabez enie Srodk6w fi

(doto i podpis, pieczqi osoby wypelniajqcej)

WYPEt.NIA PRACOWNIK ZESPOI.U ZAMOWIEN

13. lnformacje dotyczqce postqpowania :

1) zam6wienia polegajqce na powt6rzeniu podobnych ustug/ rob6t budowlanych:

TAK/N I E.., ......... % zam5wien ia podstawowego,

2) wadium: TAK/NlE.., .........% wartoici szacunkowej (O-3% warto6ci zam6wienia),

w kwocie: .........2t,

3) zabezpieczenie nale2ytego wykonania umowy: TAK/NlE.., .........% (do L0% ceny

oferty),
4) zaliczki: TAK/NlE.., wartoSi ......... zl.

14. Oznaczenie Slownika Zam6wieri:

15 a z Planu Zam6wieri Publi

Potwierdzam kompletno5i informacji niezbqdnejdo przygotowania iwszczqcia procedury

udzielenia zam6wienia publicznego.

Uwagi do wniosku:

(dato i podpis, pieczqC osoby wypelniajqcej)

zGoDA NA WSZCZECTE PROCEDURY UDZTELENTA ZAM6WIENIA PUBLICZNEGO

(doto iWdpis Dyrektoro Centrum Uslug lnformotyenych

w Biotymstoku lubonby pzezniego upwo2nionej)

* Nale2y wstawii znak ,,X" przy wla6ciwym wariancie.
** Niepotrzebne skre5lii. W przypadku odpowiedzi twierdzqcej - odpowiednio uzupelnii.

rych

Krzysz Lachowski

KSIEGOWY CUr/

L2.

DYTTti
Centmm LIslr

n'Biir



Zalqcznik Nr 2 do Regulaminu udzielania
zam6wie6 pu blicznych, kt6rych wartoSi
przekracza kwotq okreSlonq w art. 4 pkt 8 Pzp

Dy r ektor I Zastqpca Dyrektora
Centrum Uslug lnformatycznych
w Bialymstoku

WNIOSEK O POWOIANIE SKTADU KOMISJI PRZETARGOWEJ

Kierownik Zesp6l Zam6wief Publicznych, dziatajqc na podstawie 5 5 ,,Regulaminu udzielania
zam6wieri publicznych, kt6rych wartoii przekracza kwotq okre6lonq w art. 4 pkt 8 Pzp",

stanowiqcego Zalqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr ...............12020 Dyrektora Centrum Uslug

lnformatycznych w Bialymstoku z dnia 2O2O roku w sprawie zasad
przygotowonia i prowadzenio postqpowori o udzielenie zom6wieri publicznych, sposobu
zatwierdzonia wynikow postqpowari oraz zasod reprezentacii, wnosi o powolanie komisji
przetargowej do przeprowadzenia postqpowania o udzielenie zam5wienia publicznego do
nadzoru nad realizacjq udzielonego zam6wienia w trybie
w przedmiocie:

(wskazai nazwe za m6wie n ia )

Proponowany sklad komisji przeta rgowej :

- przewod niczqcy komisji

- zastQpca przewodniczEcego komisji

- czlonek komisji

- czlonek komisji

L.

2.

3.

4.



wNrosEK o ZMTANE SKTADU KOMISJ! PRZETARGOWEJ

Kierownik Zesp6l Zam6wieri Publicznych, dziatajqc na podstawie 5 5 ,,Regulaminu udzielania

zam6wieri publicznych, kt6rych warto6i przekracza kwotq okre5lonq w art. 4 pkt 8 Pzp",

stanowiqcego Zalqcznik Nr L do zarzqdzenia Nr .........../2020 Dyrektora Centrum Uslug

lnformatycznych w Bialymstoku z dnia 2020 roku w sprowie zasod
przygotowonio i prowadzenio postqpowori o udzielenie zom6wieri publicznych, sposobu

zatwierdzonio wynikow postqpowart oroz zosad reprezentacir, wnosi o zmianq skladu komisji
przetargowej powolanej do przeprowadzenia postqpowania o udzielenie zam6wienia
publicznego do nadzoru nad realizacjq udzielonego zam6wienia powolanej w dniu

w przedmiocie:

(wskozoe nozwe zamdwienia)

Komisji na nastqpujqcy sklad:

- przewod n iczqcy komisji
zastqpca przewod n iczacego kom isji

cztonek komisji

- cztonek komisji

(podpis Kierowniko Zespolu Zam6wieri
Publicznych)

Zatwierdzam wniosek: ......
(podpis i dato)

l)yR
Centrum Usl

L

2

3

4

fbrm



Zalqcznik Nr 3 do Regulaminu udzielania
zam6wieri publicznych, kt6rych warto56
przekracza kwotq okreSlonq w art. 4 pkt 8 Pzp

REGULAMIN PRACY KOM ISJI PRZETARGOWEJ

powolywanej do przeprowadzenia postqpowania o udzielenie zam6wienia publicznego

Sr
L. Regulamin pracy komisji przetargowej okreSla organizacjq, sklad, tryb pracy

oraz zakres obowiqzk6w czlonk6w komisji przetargowej, powolywanej
do przeprowadzenia postQpowania o udzielenie zam6wienia publicznego.

2. Komisjq przetargowq obowiqzujq przepisy powszechnie obowiqzujqce,
a w szczeg6lnoSci Pzp i przepisy wykonawcze do Pzp oraz postanowienia Regulaminu.

Sz
L. Komisja rozpoczyna dziatalno6i z dniem powolania.

2. Czlonkowie komisji zobowiqzani sq do ochrony tajemnicy prawnie chronionej
na podstawie odrqbnych przepis6w oraz do przestrzegania szczeg6towych wymagari
i zasad dotyczqcych ochrony informacji niejawnych, okreSlonych w odrqbnych
przepisach.

3. Komisja sktada siq z co najmniej trzech os6b, zastrze2eniem ust. 12 i ust. 13. Tytulem
podzialu zadan w komisji funkcjonujq, z zastrze2eniem ust. 4 i ust. 5:

1) przewodniczqcy komisji Kierownik Zespolu Zam6wieri Publicznych,

a w uzasadnionych przypadkach inna osoba wyznaczona przez Dyrektora CUI;

2l zastqpca przewodniczEcego komisji - Kierownik dziatu Wnioskodawcy,
a w uzasadnionych przypadkach inna osoba wyznaczona przez Dyrektora CUI;

3) pracownik Zespolu Zam6wieri Publicznych;
4l pozostali czlonkowie komisji.

4. Zastqpca przewodniczacego komisji petni funkcjq przewodniczacego komisji
w przypadku jego nieobecno5ci.

5. Powotanie zastqpcy przewodniczacego komisji nie jest obowiqzkowe.
6. Prace komisji odbywajq siq na posiedzeniach wedtug termin6w wyznaczonych

przez przewodniczqcego komisji, z uzgodnieniem stanowiska komisji na piSmie.

7. Dla wa2noSci prac komisji wymagana jest obecno6i co najmniej 3 czlonk6w komisji,
w tym przewodniczacego komisji, bqd2 jego zastqpcy.

8. Ka2demu z cztonk6w komisji przysluguje prawo zgtoszenia odrqbnego zdania

w odniesieniu do stanowiska komisji. W takim przypadku cztonek komisji zobowiqzany
jest przedto2yi swoje pisemne stanowisko przewodniczEcemu komisji, w sprawie
w kt6rej wyra2a zdanie odrqbne.

9. Cztonkowie komisji wykonujq powierzone im czynno6ci rzetelnie i obiektywnie,
kierujqc siq wytqcznie przepisami obowiqzujqcego prawa oraz posiadanq wiedzq
i doSwiadczeniem.

10. Odwolanie cztonk6w komisji przetargowej mo2e nastqpi6 w nastqpujqcych
okoliczno6ciach:



1) z powodu zto2enia przez niego oSwiadczenia o zaistnieniu okoliczno6ci
wynikajqcych z art. 17 ust. L Pzp;

2') po powziqciu informacji o naruszeniu przez cztonka komisji przetargowej

obowiqzk6w, o kt6rych mowa w ust. 9;

3) je2eliz powodu innej przeszkody nie mo2e on brai udzialu w jej pracach.

L1. W miejsce odwotanego czlonka komisji przetargowej Kierownik Zamawiajqcego
lub osoba przez niego upowa2niona, mo2e powola6 nowego cztonka komisji.

L2.W przypadku zam6wienia na roboty budowlane lub ustugi, kt6rego warto5i jest r6wna
lub przekracza r6wnowarto6i kwoty 1 000 000 euro netto, do skladu komisji, powotuje
sie zesp6t os6b do nadzoru nad realizacjq udzielonego zam6wienia, skladajacy sig

co najmniej z dw6ch os6b.

L3. Zespolu, o kt6rym mowa w ust. poprzedzajQCyffi, nie powoluje siq, je2eli co najmniej
dw6ch cztonk6w komisji bqdzie nadzorowalo udzielone zam6wienie w zakresie

swoich obowiqzk6w.

5g
Do zadari komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postepowania nale2q

w szczeg6lno6ci nastqpujqce czynno6ci:

1) zapoznanie siq z dokumentacjq postqpowania;

2) prowadzenie negocjacji albo dialogu z wykonawcami, w przypadku gdy procedura

postepowania nakazuje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;
3) otwarcie ofert/ wniosk6w o dopuszczenie do udziatu w postqpowaniu;
4) ocena spetniania przez wykonawc6w warunk6w udzialu w postqpowaniu

lub kryteri6w selekcji, badanie braku podstaw wykluczenia wykonawc6w;
5) przedkladanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajqcego lub osobie

przez niego upowa2nionej, dokument6w wymaganych przepisami prawa;

6) ocena ofenlwniosk6w o dopuszczenie do udzialu w postqpowaniu;
7) przedstawienie KierownikowiZamawiajqcego lub osobie przez niego upowa2nionej:

a) propozycjiwyboru oferty najkorzystniejszej z podaniem informacji okreSlonych

w art. 92 ust. L Pzp, a w trybie zam6wienia z wolnej rqki propozycji zawarcia
umowy o uzgodnionej tre5ci,

b) wniosku o uniewa2nienie postqpowania;

8) przyjmowanie i analiza wnoszonych Srodk6w ochrony prawnej

wrazzprzygotowaniem propozycji rozstrzygniqcia, po uzyskaniu opinii prawnej
w uzasadnionych przypadkach.

$+
Pracami komisji kieruje przewodniczqcy, do kt6rego obowiqzk6w nale2y w szczeg6lnoSci:

1) wyznaczanie termin6w posiedzei komisji oraz ich prowadzenie;

2) nadzor nad sprawnym wypetnianiem poszczeg6lnych czynno5ci proceduralnych

i wydawanie, z tego tytutu, odpowiednich polecefi pozostatym cztonkom komisji;
3) odbieranie oiwiadczefi czlonk6w komisji i innych os6b wykonujqcych czynno5ci

w postepowaniu, zgodnie z art. L7 ust. 2Pzp;
4) dopelnianie obowiqzk6w zwiqzanych z wytqczaniem cztonk6w komisji;
5) informowanie Kierownika Zamawiajqcego, czlonk6w komisji lub zespotu,

o wszelkich problemach zwiqzanych z pracami komisji;



6) podziat, miqdzy czlonk6w komisji, prac podejmowanych w trybie roboczym oraz ich

koordynacja;
7) koordynacja czynno5ci zespotowych podejmowanych w drodze obiegu

dokument6w;
8) nadzorowa n ie prawidtowego prowadzenia dokumentacj i postqpowania;

9) zapewnianie nale2ytego toku i porzqdku postqpowania, w tym zapewnienie
zamieszczenia na stronie internetowej informacji, o kt6rej mowa w art. 86 ust. 5
Prp;

10) wnioskowanie, w imieniu komisji, do Kierownika Zamawiajqcego lub osoby
przez niego upowa2nionej, o zatwierdzanie czynno5ci komisji wymaganych
przepisami prawa;

11) zapewnienie zamieszczenia ogtoszenia o udzieleniu zam6wienia.

5s
Do obowiqzk6w pracownika Zespotu Zam6wieri Publicznych nale2y w szczeg6lnoSci:

1) rzetelne i wyczerpujqce prowadzenie dokumentacji postqpowania,

a w szczeg6lno5ci przedktadanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajqcego
lub osobie przez niego upowa2nionej, protokolu postqpowania;

2) zapewnienie obstugi kancelaryjnej postqpowania;

3) odbieranie ofert lub wniosk6w o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu i innej
korespondencji z miejsca ich zlo2enia oraz kierowanie jej do przewodniczqcego

komisji;
4) protokolowanie przebiegu otwarcia ofert oraz niezwtoczne zamieszczenie

na stronie internetowej informacji, o kt6rej mowa w art. 86 ust. 5 Pzp;

5) protokotowanie posiedzefi komisji;
6) protokotowanie negocjacji w ramach procedur przewidzianych w ustawie Pzp;

7) protokotowanie dialogu z wykonawcamiw ramach procedury przewidzianej w Pzp;

8) zamieszczanie na stronach internetowych oraz w siedzibie Zamawiajqcego,
informacji wynikajqcych z Pzp, je2eli procedura postqpowania nakazuje
zamieszczenie takich informacji;

9) nadz6r nad prawidtowq realizacjq zasady jawnoSci postqpowania, a zwlaszcza

udostqpnianie protokolu oraz zalqcznik6w, zgodnie z przepisami Pzp;

l0) nadz6r nad ochronq informacji stanowiqcych tajemnicq przedsiqbiorstwa

w rozumieniu przepis6w o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;
11)wykonywanie innych obowiqzk6w wedlug prawa i poleceri przewodniczAcego

komisji, w tym zamieszczenie/przekazanie ogloszenia o udzieleniu zam6wienia
zgodnie z Pzp.

Ss
1. Cztonkowie komisji ponoszE odpowiedzialnoS6 w zakresie czynnoSci powierzonych

im do prowadzenia otaz za czynnoSci okre5lone w przepisach powszechnie

obowiqzujqcych.
2. Odrqbny zakres odpowiedzialno5ci czlonk6w komisji za wykonywanie czynno6ci, mo2e byi,

w zale2no6ci od potrzeb, okreilony przy powotywaniu komisji przetargowej.



s7
Procedura otwarcia ofert przebiega w nastqpujqcy spos6b:

1) zlo2one w postqpowaniu oferty otwiera siq w miejscu i terminie okre6lonym
w ogloszeniu lub specyfikacji istotnych warunk6w zam6wienia. Otwarcie ofert jest
jawne;

2l bezpo5rednio przed otwarciem ofert przewodniczqcy komisji podaje kwotq, jakq

Za mawiajqcy za m ie rza przeznaczyi na sfi na nsowa n ie za m6wien ia;

3) po otwarciu ka2dej z ofert przewodniczqcy komisji podaje informacje, o kt6rych mowa

w art.86 ust. 4 Pzp;

4l po otwarciu wszystkich ofert przewodniczqcy komisji odbiera o5wiadczenia
od cztonk6w komisji o braku lub istnieniu okoliczno6ci, o kt6rych mowa w art.17 ust.

L Pzp, po uprzednim poinformowaniu tych os6b o odpowiedzialnoici karnej
za zloienie fatszywego o6wiadczenia i dotqcza podpisane o6wiadczenia do protokolu
postepowania. W przypadku wystqpienia okolicznoSci skutkujqcych wylqczeniem
cztonka komisji fakt ten przewodniczqcy komisji zglasza Kierownikowi Zamawiajqcego
lub osobie przez niego upowa2nionej.

9s
W przypadku naruszenia przez komisjq przepis6w prawa, Kierownik Zamawiajqcego
lub osoba przez niego upowa2niona, stwierdza niewa2no56 czynno6ci podjqtych
z naruszeniem prawa i poleca komisji powt6rzyd niewa2ne czynno5ci.

Sg
L. Komisja koriczy pracQ z chwilq ostatniej czynno5ci w postQpowaniu o udzielenie

zam6wienia publicznego, co stanowi podstawq do zatwierdzenia protokolu
postqpowania przez Kierownika Zamawiajqcego lub osobq przez niego upowa2nionq,
zzastrze2eniem ust. 2.

2. Zesp6l os5b, o kt6rym mowa w art. 20 a Pzp, kor{czy swoje czynno5ci z chwilq
zakoriczen ia realizacji udzielon ego za m6wienia.

f}YRIi '()R
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ZalqcznikNr 2 do ZarzEdzenianr jlJlZOzO
Dyrektora Centrum U{yS lpformgtycznych
w Bialymstoku z dniasl:t.fft{.9.Vil*...... 2O2o r.

REGULAMIN

uDztELANtA ZAM6W|EI( PUBLICZNYCH, KT6RYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAzONEJ W

ZTOTYCH R6WNOWARTOSCI KWOTY OKRESLONEJ W ART.4 PKT SPZP

Sr
Postanowienia o96lne

L. Niniejszy regulamin (zwany dalej ,,Regulaminem"), okre6la zasady i tryb postqpowania

w sprawach zam6wied publicznych udzielanych, kt6rych wartoSi nie przekracza wyra2onej

w zlotych r6wnowarto6ci kwoty okre5lonej w art. 4 pkt 8 Pzp, do kt6rych nie stosuje siq

przepis6w Pzp.

2. Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do zam6wieri:

1) o kt6rych mowa w art. 4 pkt L-7 , pkt 10-18 oraz w art. 4d Pzp;

2) udzielanych za po6rednictwem elektronicznej platformy katalog6w produkt6w

(eKatalogi);

3) na uslugi w zakresie konferencji, sympozj6w, kongres6w, szkolefi itp. organizowanych

pruez podmioty zewnetrzne, kt6rych uczestnikami sq wskazani pracownicy CUl,

Dyrektor CUI lub Zastqpcy Dyrektora CUl.

3. Wydatkowanie Srodk6w publicznych powinno byi dokonywane w spos6b celowy i oszczqdny

z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efekt6w z danych naklad6w, w spos6b

umo2liwiajqcy terminowq realizacjq zada6, w wysokoSci i terminach wynikajqcych z wczeSniej

zaciqgn iqtych zobowiqzari.

4. Wyb6r Wykonawcy powinien odbywai siq w spos6b zapewniajqcy mo2liwie r6wne

traktowanie Wykonawc6w otaz zachowanie uczciwej konkurencji, przy jednoczesnym

zapewn ien iu bezstron no6ci i obiektywizm u Za mawiajqcego.

9z
Przygotowanie postqPowania

L. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za przygotowanie iudzial w przeprowadzeniu

postepowania o udzielenie zam6wienia publicznego (zwana dalej,,Wnioskodawcq")wypetnia

,,Wniosek o uruchomienie postqpowania w sprawie zam6wienia publicznego o warto6ci

do kwoty okre5lonej w art. 4 pkt 8 Pzp", wedlug wzoru stanowiqcegoZalqczilk Nr L, w zakresie

objqtym ustqpami L-7, wskazujqc w szczeg6!no5ci: opis przedmiotu zam6wienia, szacunkowq

wartoji, okreilenie wymaga6, okre5lenie kryteri6w wyboru oraz planowany termin realizacji

zam6wienia.
2. Zasady obowiqzujqce przy wypetnianiu wniosku o udzielenie zam6wienia:

L) przedmiot zam6wienia opisuje siq w spos6b jednoznaczny i zwiqzty, za pomocE

dostatecznie dokladnych i zrozumialych okreSleri, uwzglqdniajqcych wszystkie wymagania

i okolicznoSci mogqce miei wptyw na ustalenie wysoko6ciwynagrodzenia Wykonawcy;

2l podstawq ustalenia wartoSci zam6wienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest

catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towar6w i uslug

(warto56 netto), ustalone z nale2ytq staranno6ciq;

3) ustalenie wartoSci zam6wienia dokonuje siq nie wczeSniej ni2 3 miesiqce przed dniem

wszczqcia postqpowania o udzielenie zam6wienia;



4) nie moina w celu unikniqcia stosowania przepis6w Pzp zani2ai wartoSci zam6wienia
lub wybierai sposobu obliczania wartoici zam6wienia;

5) przy ustalaniu wartoSci szacunkowej zam6wienia, w spos6b szczeg6lny nale2y
przestrzegal zakazu dzielenia zam6wief oraz zani2ania wartoSci zam6wienia celem
unikniqcia stosowania Pzp;

6) ustalenia warto5ci zam6wienia na dostawy i uslugi dokonuje siq w szczeg6lnoSci poprzez

analizq i badanie rynku, na podstawie: aktualnie powszechnie stosowanych katalog6w,
cennik6w, taryfikator6w, odpowiedzi cenowych Wykonawc6w, cen uzyskanych
z uprzednio prowadzonych postQpowafi, planowanych koszt6w itp.;

7) ustalenia wartofci zam6wienia na roboty budowlane dokonuje siq na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilo6ci rob6t
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi;

8) ustalenie szacunkowej warto5ci zam6wienia nale2y udokumentowai poprzez wydruki
ze stron internetowych zawierajqcych ceny uslug i towar6w (opatrzone datq dokonania
wydruku), odpowiedzi cenowe wykonawc6w, kopie ofert lub um6w z innych postqpowaf
(obejmujqcych podobny przedmiot zam6wienia) z okresu poprzedzajacego moment
szacowan ia warto5ci zam6wienia;

9) w wyjqtkowych sytuacjach dopuszcza siq ustalenie szacunkowej warto6ci zam6wienia
drogq telefonicznq;

10) szacunkowq warto56 zam6wienia ustala siq w ztotych i przelicza na euro wedtug Sredniego
kursu zlotego w stosunku do euro okreSlonego w rozporzqdzeniu Prezesa Rady Ministr6w
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

3. Wniosek o uruchomienie postqpowania w sprawie zam6wienia publicznego, po zatwierdzeniu
przez Kierownika Dzialu Wnioskodawcy, po uzyskaniu od Gt6wnego ksiqgowego CUI

lub pracownika Zespolu ds. Finansowo - Ksiqgowych informacji na temat ir6dla finansowania
zam6wienia izabezpieczenia 6rodk6w finansowych, kierowany jest do Zespotu Zam6wiefi
Publicznych celem uzyskania opinii dotyczqcej procedury udzielenia zam6wienia publicznego.

4. Po wykonaniu czynno6ci, o kt6rych mowa w ust. 3, wniosek o udzielenie zam6wienia
kierowany jest do Dyrektora CUI celem uzyskania zgody na wszczecie procedury udzielenia
zamSwienia publicznego.

5. Po uzyskaniu decyzji Dyrektora CUl, wniosek o udzielenie zam6wienia zostaje wprowadzony
do zbiorczego rejestru postqpowad o zam6wienia publiczne, prowadzonego przez Zesp6t
Zam6wieri Publicznych.

5g
Zasady udzielania zam6wieri

L. Procedury udzielania zam6wieri publicznych regulowane sq w uktadzie:
1) zam6wienia o warto5ci do 10 000,00 zt brutto,
2) zam6wienia o warto5ci powy2ej 10 000,00 zl do wyra2onejw zlotych r6wnowartoSci

kwoty 15 000 euro netto,
3) zam6wienia o wartoici powy2ej wyra2onej w zlotych r6wnowarto5ci kwoty 15 000 euro

netto do wyra2onej w zlotych r6wnowarto5ci kwoty okreSlonej w art. 4 pkt 8 Pzp.

2. Do zam6wie6, o kt6rych mowa w ust. L pkt 1, postanowieri ust. 4 - 9 nie stosuje siq, chyba,
2e Zamawiajqcy uzna zastosowanie tych procedur za zasadne. Podstawq realizacji zam6wie6,
o kt6rych mowa w ust. 1 pkt L, stanowiq umowy lub zam6wienia lub zlecenia oraz faktury
lub rachunki.

3. Do zam6wie6, o kt6rych mowa w ust. l pkt 2, postanowieri ust.4 - 8 i 10 nie stosuje siq, chyba,
2e Zamawiajqcy uzna zastosowanie tych procedur za zasadne. Podstawq realizacji zam6wie6,
o kt6rych mowa w ust. Lpkt2, stanowi procedura rozeznania rynku.



4. Postqpowanie o udzielenie zam6wienia publicznego, o kt6rym mowa w ust. 1 pkt 3 wszczyna

siq poprzez:

1) zapytanie ofertowe, kierowane do takiej liczby Wykonawc6w, kt6ra zapewni konkurencjq
oraz wyb6r najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 Wykonawc6w), w formie pisemnej,
faksem lub drogq elektronicznq, z podaniem terminu sktadania ofert i innych informacji
niezbqdnych do prawidlowego wykonania zam6wienia wedtug wzoru stanowiqcego

Zalqcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu,
lub

2l ogtoszenie o zam6wieniu zamieszczane na stronie internetowej Zamawiajqcego,
wedlug wzoru stanowiqcegoZalqcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu,

z zastrzeieniem $ 4 ust. 3 i 4.

5. Wnioskodawca, o kt6rym mowa w 5 2 ust. 1, odpowiada za tre6i merytorycznq dokument6w,
o kt6rych mowa w ust. 4, w szczeg6lno6ciza opis przedmiotu zam6wienia, wymogi odnoszqce
siq do przedmiotu zam6wienia, termin wykonania zam6wienia, warunki udziatu

w postQpowaniu, kryteria oceny ofert.
6. Stosuje siq bardziej szczeg6lowe procedury oraz ni2sze limity kwotowe w przypadku

specjalnych wymagafi dotyczqcych zasad udzielania zam6wief przez instytucje finansujqce
lu b wsp6tfinansujqce realizacjq zam6wien ia.

7. Wniosek o uruchomienie postqpowania wtazzdokumentami niezbqdnymi do realizacji
zam6wienia winien wptynqi do Zespotu Zam6wieri Publicznych najp62niej na 10 dni
roboczych przed proponowanym terminem wszczQcia postqpowania.

8. Termin realizacji zam6wienia wskazany w dokumentacji postqpowania winien uwzglqdniai
czas na przeprowadzenie procedury, w tym r6wnie2 realny czas realizacji przedmiotu
zam6wienia wynikajqcych np. z uzyskania niezbqdnych zezwoleri, uzgodnief itp.

9. Wprzypadku zam6wieri,o kt6rych mowaw53 ust. Lpkt2stosujesiqodpowiednioZalqcznik
Nr 2 - ,,Notatkq stu2bowq z analizy rynku i wyboru najkorzystniejszej oferty dla zam6wiefi
o warto6ci powyiej 10 000,00 zl do wyra2onej w ztotych kwoty 15 000 euro netto /
od wyra2onej w ztotych kwoty 15 000 euro netto do wyra2onej w zlotych r6wnowarto6ci
kwoty okre5lonej w art. 4 pkt 8 Pzp" lub w przypadku zastosowania procedur okreSlonych w 5
3 ust. 3 - Zalqcznik Nr 1 - ,,Wniosek o uruchomienie postqpowania w sprawie zam6wienia
publicznego o warto6ci do kwoty okre6lonej w art. 4 pkt 8 Pzp" i Zalqcznik Nr 6 -,,Protok6l
udzielenia zam6wienia o warto5ci do wyra2onejw ztotych r6wnowartoSci kwoty okre6lonejw
art. 4 pkt 8Pzp".

L0.Wprzypadkuzam6wiefi,okt6rychmowaw$3ust. lpkt3stosujesiqodpowiednioZalqcznik
Nr L -,,Wniosek o uruchomienie postqpowania w sprawie zam6wienia publicznego o warto6ci

do kwoty okreSlonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zam6wieri publicznych", Zalqcznik Nr 3 -

,,Zapytanie ofertowe" lub Zalqcznik Nr 4 -,,Ogloszenie o zam6wieniu" orazZalqczniki Nr 5 -

,,O6wiadczenie o bezstronno6ci" i Zalqcznik Nr 6 -,,Protok6t udzielenia zam6wienia o wartoSci

do wyra2onej w ztotych r6wnowarto6ci kwoty okre6lonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo

zam6wieri publicznych".

9+
Udzielanie zam6wienia

1. Zamawiajqcy udziela zam6wienia Wykonawcy, kt6ry zlo|yl wa2nq i najkorzystniejszq ofertq,
(tj. zaoferowal cenq najni2szq albo zaproponowat najkorzystniejsze warunki realizacji

zam6wienia biorqc pod uwagq zar6wno cenq lub koszt albo cenq lub koszt i inne kryteria
odnoszqce siq do przedmiotu zam6wienia) niepodlegajacA odrzuceniu.

2. Je2eli nie bqdzie mo2liwe wybranie oferty najkorzystniejszej na podstawie zlo2onych ofert
na podstawie jedynego kryterium jakim jest cena, z uwagi na to 2e wykonawcy zlolq ofertq



o takiej samej cenie, Zamawiajqcy mo2e wezwai tych wykonawc6w do zlo2enia dodatkowych
ofert cenowych.

3. Zamawiajqcy mo2e udzielid zam6wienia bez przeprowadzania procedur, o kt6rych mowa
w 5 3 ust. 3, w obiektywnie uzasadnionych przypadkach takich jak np. awarie sieci, instalacji
i urzqdzer\, konieczno6i utrzymania ciqglo6ciSwiadczeri (zlecenie/ umowa interwencyjna) itp.
W takiej sytuacji zam6wienie udzielane jest jedynemu Wykonawcy. Fakt ten wymaga
sporzqdzenia ,,Notatki stu2bowej z analizy rynku i wyboru najkorzystniejszej oferty dla

zam6wieri o wartoSci powy2ej 10 000,00 zt do wyra2onej w ztotych kwoty 15 000 euro netto /
od wyra2onej w zlotych kwoty 15 000 euro netto do wyra2onej w ztotych r6wnowarto5ci
kwoty okre5lonej w art. 4 pkt 8 Pzp" (Zalqcznik Nr 2). Odpowiedzialno6d, za wyb6r
konkretnego Wykonawcy i wykazania przeslanek uprawniajqcych do udzielenia zam6wienia
w przedmiotowym trybie, spoczywa na Wnioskodawcy.

4. Zamawiajqcy mo2e udzielid zam6wienia bez przeprowadzania procedur o kt6rych mowa
w 5 3 ust. 3, w okolicznodciach przewidzianych w art.67 ust. 1 Pzp. W takiej sytuacji sporzqdza

siq,,Wniosek o uruchomienie postqpowania w sprawie zam6wienia publicznego o wartoScido
kwoty okre6lonej w art. 4 pkt 8 Pzp" (Zalqcznik Nr 1).

5. Zamawiajqcy odrzuca ofertq, kt6ra nie spelnia wymagafi okre6lonych w zapytaniu ofertowym
lub ogtoszeniu o zam6wieniu lub jej tre6i nie odpowiada treSci zapytania ofertowego bqdZ

ogtoszenia o zam6wieniu, bqdi niezgodnq z powszechnie obowiqzujqcymi przepisami prawa.

6. Zamawiajqcy w toku badania ofert i ich oceny mo2e 2qdai od wykonawc6w wyjaSnief
dotyczqcych zlo2onej oferty, a w przypadku jej niekompletno6ci w zakresie zlo2enia

wymaganych dokument6w podmiotowych, wezwie do ich uzupelnienia.
7. Zamawiajqcy poprawi w treici oferty:

1) oczywiste omytki rachunkowe i pisarskie,

2) inne omytki polegajqce na niezgodnoSci oferty z treSciq zapytania ofertowego
lub ogtoszenia o zam6wieniu, niepowodujqce istotnych zmian treici oferty, o kt6rych
Zamawiajqcy powiadomiWykonawce, a wykonawca wyrazi na nie zgodq.

B. Po ocenie ofert zto2onych w wyniku postepowania wszczynanego w formie przewidzianej

w 5 3 ust. 3, Wnioskodawca oraz osoby uczestniczqce w postqpowaniu, skladajq

,,O6wiadczenie o bezstronnoici" wedlug wzoru stanowiqcego Zalqcznik Nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

9. Wszystkie zam6wienia na roboty budowlane powy2ej kwoty 10 000 zl brutto wymagajq
zawarcia umowy w formie pisemnej.

10. Wszystkie zlecone do realizacji zam6wienia na dostawy i uslugi powy2ej wyra2onej w ztotych
kwoty 15 000 euro netto wymagajq formy pisemnej oraz okreilenia przynajmniej:
1) daty udzielenia zam6wienia;
2) pelnych danych Wykonawcy wraz z adresem i nr NIP lub PESEL;

3) opis przedmiotu zam6wienia;
4l terminu realizacji zam6wienia;
5) sposobu iformy odbioru dostawy lub ustugi;
6) sposobu iterminu ptatno5ci;
7) zasady odpowiedzialnoici lub warunki udzielenia gwarancji.
Zam6wienie musi zawiera6 potwierdzenie przyjqcia warunk6w zam6wienia
przez Wykonawcq.

11. Zamawiajqcy odrzuci ofertq Wykonawcy, kt6ry w ciqgu ostatnich trzech lat nie wykonal
lub wykonal nienale2ycie udzielone przez Zamawiajqcego zam6wienie w szczeg6lnoSci, z

kt6rym, z winy Wykonawcy, rozwiqzano, kt6remu wypowiedziano lub wobec kt6rego
odstqpiono od umowy o udzielenie zam6wienia publicznego.



12. W przypadku, gdy umowa z wytonionym Wykonawcq zostanie rozwiqzana lub wypowiedziana
albo od umowy odstqpiono, Zamawiajqcy mo2e podpisai umowQ z Wykonawcq, kt6ry zlolyl
kolejnq ofertq bez koniecznoSci powt6rnego przeprowadzania postqpowania, je2eli:

L) od wszczqcia postqpowania nie minqto wiqcej ni2 3 miesiqce;

2l wykonawca, kt6ry zloiyl kolejnq ofertq wyrazizgodq na zawarcie umowy.
13. Projekt umowy, o kt6rej mowa w niniejszym paragrafie, przygotowujq pracownicy Zespotu

Zam6wief Publicznych w porozumieniu z dzialem Wnioskodawcy, nastqpnie opiniowany jest

pod wzglqdem formalno-prawnym i redakcyjnym przez Radcq Prawnego. Wnioskodawca

odpowiada za tre6ci merytoryczne umowy, w szczeg6lnoSci za: przedmiot umowy, zasady

realizacji umowy, odbi6r przedmiotu umowy, dtugo6i i zasady udzielonej gwarancji

oraz zasady rozliczefi z Wykonawcq.

Ss
Dokumentowanie postepowari o udzielenie zam6wienia

L. Dokumenty w sprawie zam6wieri publicznych o kt6rych mowa w S 3 ust. 3, mogq byi
przygotowywane przez Wnioskodawcq, przy Scistej wsp6tpracy Zespotu Zam6wief
Publicznych.

2. Zesp6l Zam6wieri Publicznych dokumentuje ka2de postqpowanie o warto6ci zam6wienia
powy2ej kwoty 10 000 zt brutto do wyra2onej w zlotych r6wnowartoSci kwoty okreSlonej w
art.4pkt8Pzp.

3. Po przeprowadzeniu procedury udzielenia zam6wienia Wnioskodawca przekazuje do Zespotu

Zam6wief Publicznych wszelkie posiadane dokumenty zwiqzane z postqpowaniem
prowadzonym w trybie niniejszego Regulaminu. Dokumenty, wskazane w zdaniu pierwszym,

przechowuje siq w Zespole Zam6wier{ Publicznych w spos6b gwarantujqcy ich nienaruszalnoSi

i archiwizowanie zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami.

4. Nieprzestrzeganie zasad okre5lonych w Regulaminie jest naruszeniem podstawowych

obowiqzk6w pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, niezale2nie od odpowiedzialnoici
przewidzianej w odrqbnych przepisach.
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ZalEcznik Nr l do Regulaminu udzielania
zam6wief publicznych, kt6rych wartoSi nie
przekracza wyra2onej w zlotych r6wnowarto6ci
kwoty okre6lonej w art. 4 pkt 8 Pzp

(pieczqi jednostki)

cur-..

wNrosEK o uRUcHoMtENrE posrEpowANrA w spRAWrE zAM6wrENrA PUBLIczNEGO

O WARTOSCI DO KWOTY OKRESLONEJ W ART.4 PKT SPZP

WYPEI.N IA OSOBA M ERYTORYCZN I E ODPOWI EDZIALNA ZA PRZYGOTOWAN I E

I UDZtAt W PRZEPROWADZENIU POSTEPOWANTA O UDZTELENTE ZAMoWTENTA PUBLICZNEGO

(wNrosKoDAWCA)

(nazwa postqpowanio)

1. lmiq i nazwisko Wnioskodawcy:

2. is miotu zam6wienia:

3. Rodz zam6wienia:1

4. Szacunkowa wartoS6 zam6wienia:
L. kwota netto: ........ PLN, co stanowi r5wnowartoSi .....

2. data szacowania: .......... ..... r.,

EUR.

3. podstawa szacowania
z szocunku zam6wienia)

(zalqczyi dokument

5. Udzielenie zam6wienia zgodnie z 5 4 ust.4 Regulaminu:2

! rurr

uzasadnienie:

5. Plan termin real I Zamowtenta termin dostowy w dniach, termin obowiqzywanio umowy)z

7. Uwagi:
(W przypadku zastosowania procedury wskazanej w 53 ust. 3 pkt L Regulaminu nale2y podai
dane co najmniej 3 Wykonawc6w, do kt

1 Nalezy wstawi6 znak,X" pay wla6ciwym wariancie.
2 Nale2y wstawi6 znak,X" przy wla6ciwym wariancie.

robota budowlanadostawa usluga

h zostanie skierowane za nie ofertowe):



(dota i podpis wnioskodowcy) (dato i podpis kierowniko dziotu Wnioskodowcy)

wYPEtNTA Gr.6WNY KSTEGOWY CUr/
PRACOWNTK ZESpOtU DS. FTNANSOWO - KSTEGOWYCH

8. lr6dlofinansowania oraz zabez enie Srodk6w fina

(doto i podpis, pieczqi osoby wypelniajqcej)

WYP EIN IA PRACOWN I K ZESPOTU ZAM OWI EN P U BLI CZNYCH

9. Oznaczenie wedlug Wsp6lnego Slownika Zam6wieri:

10. a z Planu Zam6wieri P

11. Opinia dotyczqca procedury udzielenia zam6wienia publicznego:

I zam6wienie do wyra2onej w zlotych r6wnowarto6ci 15 000 euro netto z zastosowaniem
procedur okre6lonych w 5 3 ust. 3 Regulaminu

I zam6wienie do wyra2onej w zlotych r6wnowarto6ci L5 000 euro netto z zastosowaniem
procedur okre6lonych w S 4 ust. 3 Regulaminu

I zam6wienie do wyra2onej w zlotych r6wnowarto6ci 15 000 euro netto z zastosowaniem
procedur okre6lonych w 5 4 ust. 4 Regulaminu

I zam6wienie powy2ej wyra2onej w ztotych r6wnowartoSci 15 000 euro netto do kwoty,
kt6rej warto6d nie przekracza wyra2onej w zlotych r6wnowarto6ci kwoty okre6lonej

w art. 4 pkt 8 Pzp zzastosowaniem procedur okre6lonych w 5 3 ust. 3 Regulaminu

I zam6wienie powy2ej wyra2onej w ztotych r6wnowarto6ci 15 000 euro netto do kwoty,
kt6rej wartoii nie przekracza wyra2onej w zlotych r6wnowarto6ci kwoty okreSlonej

w art. 4 pkt 8 Pzp z zastosowaniem procedur okre6lonych w 5 4 ust. 3 Regulaminu

I zam6wienie powy2ej wyra2onej w zlotych r6wnowarto5ci 15 000 euro netto do kwoty,
kt6rej wartoSi nie przekracza wyra2onej w ztotych r6wnowarto5ci kwoty okre6lonej
w art. 4 pkt 8 Pzp z zastosowaniem procedur okre5lonych w I4 ust. 4 Regulaminu

t2.

(dato i podpis, pieczqi osoby wypelniajqcej)

zGoDA NA WSZCZECIE PROCEDURY UDZIELENIA ZAM6WIENIA PUBLICZNEGO

(dato ipodpis Dyrektoro Gntrum Uslug lnformatycznych

w Biolymstoku lub onby przez niego upowoinionej) t(



Zalqcznik Nr 2 do Regulaminu udzielania
zam6wief publicznych, kt6rych warto5i nie
przekracza wyra2onej w ztotych r6wnowartoSci
kwoty okre6lonej w art. 4 pkt 8 Pzp

(pieczei jednostki)

NOTATKA SIU2BOWA
Z ANATIZY RYNKU iWYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

DLA ZAM6WIEI O WARTOSC! PoWY2EJ 10 oo0,oo zt Do WYRA2oNEJ W zIoTYcH KWOTY
15 000 EURO NETTO / OD WYRA2OTH W ZTOTYCH KWOTY 1s OOO EURO NETTO

DO WYRAzONEJ W ZTOTYCH R6WNOWARToSq KWow oKRESLoNEJ W ART. 4 PKT 8 PzP*

(nazwo postqpowanio)

1.O rzedmiotu zam6wienia:

2.

3. Cena (ewentualnie elem skladowe ce

4. Uwagi
Postqpowanie o udzielenie zam6wienia publicznego o kt6rym mowa w $ 3 ust. 1 pkt 2
Regulaminu przeprowadzone na podstawie ......................

5. lmiq i nazwisko Wn

NETTO:

VAT:

BRUTTO

* wybrai odpowiednio

WYPEI.NIA OSOBA MERYTORYCZNIE ODPOWIEDZ]ALNA ZA PRZYGOTOWANIE

I UDZIAI W PRZEPROWADZENlU POSTEPOWANTA O UDZTELENTE ZAMOWTENIA PUBLICZNEGO

(wNIOSKODAWCA)



6. Uzasadnienie udzielenia zam6wienia zgodnie z 5 4 ust. 3 Regulaminu:1

NIE

TAK, uzasadnienie:

O6wiadczam, 2e nie pozostajq z ww. Wykonawcq w takim stosunku prawnym lub faktycznym,

kt6ry mo2e budzii uzasadnione wqtpliwo6ci, co do mojej bezstronno5ci.

Wnioskodawca:
(dato i podpis osoby merytorycznej)

Akceptacja Zespolu Zam6wiefi Publicznych:
(dato ipodpis pmcowniko Zespolu Zom6wieri Publienych)

Akceptacja Gl6wnego Ksiqgowego CUI:
(data i podpis)

Zatwierdzam:
(dato i podpis grektoro C,entrum Uslug lnformatyenych

w Biolymstoku lub onby pzez niego upowo2nionej)

DYRET(I'OR
Centrum InfbrUslug

tr Biall.111

1 Naleiy wstowii znok,,X" przy wtaiciwym wariancie.



2

3

Zalqcznik Nr 3 do Regulaminu udzielania
zam6wie6 publicznych, kt6rych warto5i nie
przekracza wyra2onej w ztotych r6wnowartoSci
kwoty okre6lonej w art. 4 pkt 8 Pzp

Biatystok, ...

(pieczei jednostki)

cur-......

ZAPYTAN!E OFERTOWE

Centrum Uslug lnformatycznych w Bialymstoku, ul. Warszawska 13 lok. 7U, t5-062 Bialystok
w imieniu, kt6rego dziala Dyrektor CUI zaprasza do zto2enia oferty na wykonanie
ustugi/dostawy/roboty budowlanej*, kt6rej wartoS6 szacunkowa nie przekracza wyra2onej
w ztotych r6wnowarto6ci kwoty okre5lonej w art.4 pkt 8 Pzp,wylqczonej ze stosowania przepis6w

Pzp.

1. Okre6lenie przedmiotu zam6wienia: ...............
cPV - .........
Termin realizacji zam6wienia :

lnne wymogi Zamawiajqcego odnoszqce siq do przedmiotu zam6wienia:

4. Kryteria wyboru: np. cena - ......yo, termin realizacji -......o/o, inne -..... %
5. Oferta musi byi napisana w jqzyku polskim i podpisana przez osobq upowa2nionq

do reprezentowania Wykonawcy na zewnAtrz.

6. Oferta winna zawierai:

7. Ofertq nale2y zlo?y1 w siedzibie Zamawiajqcego w Centrum Uslug lnformatycznych,
w Biatymstoku ul ......, pok. nr ...... /prze*ae faksem na nr.............../ przeslat,
poczta elektronicznqx na adres do dnia r. do godz. ......

8. Zloienie oferty oznacza pelnq akceptacjq warunk6w stawianych przez Zamawiajqcego

10. Zamawiajqcy odrzuci ofertq, kt6ra nie spetnia wymagari okre6lonych w zapytaniu ofertowym
lub jej tre56 nie odpowiada tre5ci zapytania ofertowego , z zastrze2eniem pkt. 11.

11. Zamawiajqcy w toku badania i oceny ofert mo2e 2qdai od wykonawc6w wyjaSnief
dotyczqcych oferty, a w przypadku jej niekompletno6ci w zakresie wymaganych dokument6w
podmiotowych wezwie do ich uzupetnienia.

L2. Zamawiajqcy poprawi w tre6ci oferty:
a) oczywiste omytki rachunkowe i pisarskie,

b) inne omytki polegajqce na niezgodno5ci oferty z tre6ciq zapytania ofertowego,
niepowodujqce istotnych zmian w treici oferty, o kt6rych Zamawiajqcy powiadomi
Wykonawcq, a Wykonawca wyrazi na nie zgodq.

L3. Zamawiajqcy udzieli zam6wienia Wykonawcy, kt6rego oferta odpowiada wszystkim
wymaganiom przedstawionym w zapytaniu ofertowym i przedstawi najkorzystniejszq ofertq

* 
Niepotzebne skre5lii



w oparciu kryteria wyboru okreSlone w zapytaniu ofertowyfr, z zastrze2eniem pkt 1-4.

Zamawiajqcy powiadomi Wykonawc6w o wyniku postqpowania.

14. W uzasadnionych okoliczno5ciach Zamawiajqcy dopuszcza uniewa2nienie postqpowania.

(dota i podpis Dyrektora C.entrum Uslug lnformatyenych
w Biolymstoku lub onby pzez niego upowoinionej)

DYRE!d'I.OR.
Centrum Usl

rv B:

Krzysztof

TI



Zalqcznik Nr 4 do Regulaminu udzielania
zam6wief publicznych, kt6rych warto6i nie
przekracza wyra2onej w zlotych r6wnowarto6ci
kwoty okreSlonej w art. 4 pkt 8 Pzp

Bialystok, .........

(pieczei jednostki)

CUI-

OGTOSZENIE O ZAM6WIENIU

Centrum Uslug lnformatycznych w Bialymstoku, u!. Warszawska 13 lok. 7U, L5-O62 Bialystok
w imieniu, kt6rego dziala Dyrektor CU! zaprasza do zto2enia ofert na wykonanie ustugi/ dostawy/
roboty budowlanej*, kt6rej warto66 szacunkowa nie przekracza wyra2onej w ztotych
r6wnowarto5ci kwoty okre6lonej w art. 4 pkt 8 Pzp, wytqczonej ze stosowania przepis6w Pzp.

L. OkreSlenie przedmiotu zam6wienia: ..................
cPV - .........

2. rermin,"rrir..ji r.;il;;;;' :.:...'...........

3. lnne wymogi Zamawiajqcego odnoszqce siQ do ;;;il l,,o*ienia:

4. Warunki udziatu w postqpowaniu:
5. Kryteria wyboru: np. cena - .....%o, termin realizacji - .....%o, inne -..... %
6. Oferta musi byi napisana w jqzyku polskim i podpisana pruez osobq upowa2nionq

do reprezentowania Wykonawcy na zewnqtrz.
7. Oferta winna zawierai:
8. Ofertq nale2y zloiyi w siedzibie Zamawiajqcego w Centrum Ustug lnformatycznych,

w Biatymstoku ul. pok. nr ...... /przeslai faksem na nr ........f przestai poczta

elektronicznq* na adres ...........do dnia ............ r. do godz. ......
9. Tlo2enie oferty oznacza petnq akceptacjq warunk6w stawianych przez Tamawiajqcego

w niniejszym postqpowaniu
L0. Osobq do kontaktu z Wykonawcami:

11. Zamawiajqcy odrzuci ofertq, kt6ra nie spetnia wymagaf okreSlonych w zapytaniu ofertowym
lub jej tre6i nie odpowiada treSci zapytania ofertowego, zzastrze2eniem pkt. 12.

12. Zamawiajqcy w toku badania i oceny ofert mo2e 2qdai od wykonawc6w wyjaSnief
dotyczqcych oferty, a w przypadku jej niekompletno6ci w zakresie wymaganych dokument6w
podmiotowych wezwie do ich uzupelnienia.

13. Zamawiajqcy poprawi w tre6ci oferty:
a) oczywiste omylki rachunkowe i pisarskie,

b) inne omylki polegajqce na niezgodno5ci oferty z treSciq zapytania ofertowego,
niepowodujqce istotnych zmian w treici oferty, o kt6rych Zamawiajqcy powiadomi
Wykonawcq, a Wykonawca wyrazi na nie zgodq.

14. Zamawiajqcy udzieli zam6wienia Wykonawcy, kt6rego oferta odpowiada wszystkim
wymaganiom przedstawionym w ogtoszeniu o zam6wieniu i przedstawi najkorzystniejszq

* 
Niepotrzebne skre6li6



ofertq w oparciu kryteria wyboru, z zastrze2eniem pkt 15. Zamawiajqcy powiadomi

Wykonawc6w o wyniku postqpowania.

L5. W uzasadnionych okoliczno6ciach Zamawiajqcy dopuszcza uniewa2nienie postqpowania.

(doto ipodpis Dyrektom @ntrum Uslug lnformatycznych

w Bialymstoku lub onby pzez niego upowa2nionej)

Clentntm
u'Birt

Krzrysztt



Zalqcznik Nr 5 do Regulaminu udzielania
zam6wiefi publicznych, kt6rych warto(i nie
przekracza wyra2onej w zlotych r6wnowarto6ci
kwoty okre6lonej w art. 4 pkt 8 Pzp

Bialystok,

cur-

oSW!ADczENtE
O BEZSTRONNOSCT

OSwiadczam, 2e nie pozostajq z ni2ej wymienionymi Wykonawcami, kt6rzy zlo2yli oferty
cenowe na realizacjq przedmiotu zam6wienia pn.:

w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, kt6ry mo2e budzii uzasadnione wqtpliwo6ci, co do mojej bezstronnoSci.

Wykaz Wykonawc6w:

(podpis osoby skladajqcej oiwiodczenie)

I)YRE,
Centrrrm (.1s1

rl lJiu

Laclnwski

L

2

3

ti'li
,ktt

Krnl



Zalqcznik Nr 6 do Regulaminu udzielania
zam6wieri publicznych, kt6rych warto6i nie
przekracza wyra2onej w ztotych r6wnowarto6ci
kwoty okre6lonej w art. 4 pkt 8 Pzp

Bialystok, ......

(pieczqi jednostki)

cut- ...............

Protok6l udzielenia zam6wienia o warto5ci
do wyraionej w zlotych r6wnowarto6ci kwoty okre5lonej w art. 4 pkt 8 Pzp

1. Okre5lenie przedmiotu zam6wienia:
......... cPV -

2. Ustalenie szacunkowej warto6ci zam6wienia:
1) ustalenia wartoSci zam6wienia dokonano w dniu

2l osoba/osoby* dokonujqca ustalenia wartoSci zam6wienia

3) wartoii zam6wienia zostata ustalona na kwotq
............' euro.

zl, co stanowi r6wnowarto6i

3. Narura (firmaloraz adresy oferent6w, do kt6rych wyslano zaproszenie do skladania ofert ffeieli
dotyczy):
1)

2l
3)

Za pyta n ie skierowa no p ismem/ fa ksem/d rogq elektron icznq *

lub
Ogtoszenie o zam6wieniu zamieszczono na stronie internetowejZamawiajqcego w dniu

4. Naata (firma) oraz adresy Wykonawc6rrv, kt6rzy ztoiyli ofefi, ceny ofert oraz ewentualnie inne

istotne elementy kaidei z ofert:
1)

2)

3)

5. lnformacja o wyboze ofefi wtaz z uzasadnieniem/ informacja o pzeprowadzeniu negocjacji/

uzasadnienie unieurainienia postqporania. * 
:

Protok6t sporzqdzit:

(podpis osoby sporzqdzajqcej protok6l)

(data ipdpis oyrektoro CAntrum Usfug lnformoUenych

w Biolymstoku lub onby pzez niego upowoinionej)

Centr.um Ltslug I
rv lliii

Iirzy ',ec'lt

* 
Niepotrzebne skre6li6

LI



Zat4cznik Nr 3 do Zarzqdzenia N, i[lzOzO
Dyrektora Centrum Uslug lnformAVcznych

w Biatymstoku z dnia Jl..*.fuW.ni*..)-.gXgr.' { 
Tabeta Nr 1

L.p. Przedmiot zam6wienia Kod CPV Przewidyrany tryl, postepowania Podzial na czq6ci
(TA,I(/NrE)

Orientacyjna wartoS6
zam6wienia netto w

PLN

Przewidywany termin wszczqcia
postqpowania w ujqciu

kwartalnym

Centmrn ych

Krz!) orl,.str

Dzial:

PLAN POSTEPOWAN O UDZTELENIE ZAMOWTEN PUBLTCZNYCH NA ROK - DOSTAWY

l)1',1"1 1i'l"j

1\',rl



Zatqcznik Nr 3 do ZarzEdzenia Nr ,!-!ZOZO

Dyrektora Centru m U slug lnformatycznych
w Bialymstoku z dnia {,f e\*01..e...*.*Q r.

Tabela Nr 2
Dziall.

PLAN POSTEPOWAT( O UOaelENlE ZAMOWTEN PUBLICZNYCH NA ROK - USLUGT

L.p. Przedmiot zam6wienia Kod GPV Przewidyarany tryb postepowania Podzial na czqSci
(TAI(NrE)

Orientacyjna warto66
zam6wienia netto w

PLN

Przewidywany termin wszczecia
postqpowania w ujqciu

kwartalnym

I

DYl:"I
Centrum Uslrr; ,e znJ'c

,ocltoruski

h



Zalqcznik Nr 3 do Zarzqdzenia xr IL1ZOZO
Dyrektora Centrum

w Bialymstoku z dnia
Usluo lnformahtcznvch
)A..#'tst ty,i *..{p. #,. r.'{ Tabeta Nr 3

Dzial:

PLAN POSTEPOWAN O UDZTELENIE ZAMOWTEN PUBLTCZNYCH NA........... ROK - ROBOTY BUDOWLANE

L.p. Przedmiot zam6wienia Kod CPV Przewidywany tryb postqpowania Podzial na czqSci
(TAK/NrE)

Orientacyjna warto66
zam6wienia netto w

PLN

Przewidywany termin wszczqcia
postqpowania w ujqciu

kwartalnyn

Centrurn Ush In 'cir



Zatqcznik Nr 4 do Zanqdzenia Nr jl-lZOZO
Dyrektora Centrum

w Bialymstoku z dnia
Usluo lnformatvcznvch
}T tr*,s..2elh-,.

Tabela Nr 1

Przedmiot zam6wienia Kod CPV
Przewidyrany tryb

postepowania
Orientacyjna warto66

zam6wienia netto w PLN

Przewidynuany termin
wszczgcia postgpowania w

ujqciu kwartalnym

DYIi.I
Centurm Uslrr

rvI

K,N owski

PLAN POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWTEN PUBLTCZNYCH CENTRUM USTUG TNFORMATYCZNYCH NA........... ROK - DOSTAWY

Lp. Podzial zam6wienia
na czg6ci (TAK/NIE)

!i1

,t(



Zalqcznik Nr 4 do Zarzydzenia N, jDzOZO
Dyrektora Centrum U slug I nformatycznych

w Biatymstoku z dniaL{.olXwni*.*.$L9.. r.

Tabela Nr 3

Przewidywany tryb
postqpowania

Podzial zam6wienia
na czqSci (TAK/NIE)

Orientacyjna warto66
zam6wisnia netto w PLN

kwartalnym

D!
Centrum Us

$'I

ch,LLKrzg

K11

ki

PLAN POSTEPOWATI O UDZTELENTE ZAMOWTEN PUBLTCZNYCH CENTRUM USLUG TNFORMATYCZNYCH NA........... ROK
. ROBOTY BUDOWLANE

Lp. Kod GPV



Zalqcznik Nr 4 do Zanqdzenia N, I nOZO
DyreWora Centru m Uslug lnformaUcznych

w Biatymstoku z dniafi.*\.carn +.. .2g*?. ,.

Tabela Nr 2

Lp. Przedmiot zam6wienia Kod CPV
Przewidnrvany tryb

postqpowania
Podzial zam6wienia
na czgsci (TAK/NIE)

Orientacyjna warto66
zam6wienia netto w PLN

Przewidywany termin
wszczgcia postqpowania w

ujqciu kwartalnym

PLAN POSTEPOWATT O UOZeLENTE ZAMOWTEN PUBLTCZNYCH CENTRUM USTUG TNFORMATYCZNYCH NA ROK - USLUGT

DYI{'I
Centrum Uslug,

It'Biltlr



Zalqcznik Nr 5 do ZarzEdzenia Nr /!-!ZOZO
Dyrektora Centrum

w Bialymstoku z dnia
Usluq lnformafrtcznvch

{.o\c*nn:v...M|.. r.

Lp.

Numer nadany
postQpowaniu

(zgodnie z
instrukciq

kancelaryjnE)

Grupa
Przedmiot

zam6wienia
Kod CPV

Rodzaj
zam6wienia
(dostaw,
uslugi lub

roboty
budowlane)

Tryb
postepowania

WartoSe
szacunkowa
zam6wienia

(nefto)

Okre6lenie procodury w
zale2no6ci od wartoSci
zam6wienia:
1/ nie przekracza kwoty
okre5lonej w art. 4 pkt I
ustawy Pzp
2, przekracza kwote
okre5lonq w art.4 pkt 8 Pzp,

a jest mniejsza od kwot
okre5lonych na podst. art. 11

ust.8 Pzp
3/ r6wna lub przekracza
kwoty okreslone w art. I I
ust, 8 Pzp, a jest mniejsza od
l0/20 mln euro
4/ r6wna lub przekracza
{0/20 mln 6uro

Data zawarcia
umowy/

uniewarnienie
postQpowania

(wskazac podstawe
prawnq)

Nazwa i adres
wykonawcy

Warto56 umowy
netto

WartoS6

umowy brutto

zBloRczy REJESTR PosrEPowAN o zAMowlENlA PUBLICZNE NA ROK.........
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'6wnowaftoSe kwoty, o ktorej mowa w aft.4 pkt
art. 11 usf. 8

ustary, i mniejszej kwot okre6lonych w przepisach

A spe kty spotecz n e o kre6 lo n e
w kryteriach oceny ofert

Odwolanie sig do
oznakowania o
kt6rym mowaw

art. 30a Pzp,
a,viqzanego z

aspektami
spolecznymi

TAK/NIE

Odwolanie
siq do
innych

aspekt6w
spolecznych

TAK/NIE

Odwotanie do
system6w i

Srodk6w
zarzqdzania

Srodowiskowego
w

ramach warunk6w
udzialu w

postQpowaniu
TAK/NIE

Odwolanie do
aspelit6w

Srodowiskowych
zwiqzanych z

realizacjq
zam6wienia, o

kt6rych mowa w
art. 29 ust. 4 Pzp

TAK/NIE

Odwolanie do
oznakowania, o
kt6rym mowa

w art. 30a
Pzp,

zwiazanego z
aspektami

Srodowiskowymi
TAK/NIE

Odwolanie do
oznakowania,

o kt6rym mowa w
art. 30a Pzp,
zwiqzanego z

aspektami
Srodowiskowymi

TAK'NIE

Zastosowani6
kryterium kosztu

z
wykorzystaniem

rachunku
koszt6w cyklu
2ycia, o kt6rym
mowa w art. 91

ust.3b Pzp
TAK/NIE

Odwolanie do
innych

aspekt6w
Srodowiskowych, w

tvm
efektywno5ci
energetycznej

pru6dmiotu
zam6wienia

TAK/NIE

Wymagania
dotyczqce
aspekt6w

zwiqzanych z
innowacyjnoSciq
zawarte w opisie

przedmiotu
zam6wienia, o

kt6rych mowa w
ad. 29 ust.4 Pzp

TAK/NIE

Uwzglednienie
aspekt6w

zwiqzanych z
innowacyjnosciq

w ramach
kryteri6w oceny

ofert
TAK'NIE

A s pe ky 5 ro d ow i s kow e o kreS I o n e
w opisie pnedmiotu zam6wienia

Aspekty Srodowiskowe okre5lone w kryteriach
oceny ofeft

DYIItr:
Ush 'czn)'Ch

r.r' lJ

Centrrrm

Lachowski


