Zarzadzenie Nr ...../1..../2020

Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych w Biatymstoku
z dnia 9F}...4ean12...... 2020r.

w sprawie zasad przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych, sposobu zatwierdzania wynikdw postepowan oraz zasad reprezentacji

Na podstawie art. 44 i art. 254 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.!) w zwigzku z art. 18 ust. 1 i 2 ustawy
zdnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843)
oraz § 16 Statutu Centrum Ustug Informatycznych zarzgdzam, co nastepuje:

Definicjei skroty
§1
llekro¢ w Zarzqdzeniu w sprawie zasad przygotowania i prowadzenia przez Centrum Ustug
Informatycznych w Biatymstoku postepowarn o udzielenie zamdwier publicznych, sposobu
zatwierdzania wynikow postepowan oraz zasad reprezentacji, bez blizszego okreslenia,
mowa jest o:

1) postepowaniu - nalezy przez to rozumiec postepowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego;

2) dokumentacji postepowania - wszelkie dokumenty dotyczace prowadzonego
postepowania o zamoéwienie publiczne, wymagane przepisami ustawy Pzp
oraz postanowieniami niniejszego zarzadzenia;

3) CUI-nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Informatycznych w Biatymstoku;

4) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug
Informatycznych w Biatymstoku;

5) jednostce organizacyjnej Centrum Ustug Informatycznych w Biatymstoku - nalezy
przez to rozumiec dziat/ referat/ zespot;

6) komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa, powotang
do przeprowadzenia postepowania w sprawie zamdwienia publicznego;

7) Pzp - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843);

8) Woykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ wykonawce w rozumieniu art. 2 pkt 11
Pzp;

9) Zamawiajagcym - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Informatycznych
w Biatymstoku;

10) zamoéwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne
W rozumieniu przepiséw Pzp;

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1622, 1649, 2020.



11) Zarzadzeniu - nalezy przez to rozumieé niniejsze zarzadzenie w sprawie zasad
przygotowania i prowadzenia postgpowari o udzielenie zamdéwieri publicznych,
sposobu zatwierdzania wynikow postepowan oraz zasad reprezentacji.

Regulaminy

§2
. Ustalam wewnetrzne zasady przygotowania i prowadzenia przez Zamawiajacego
postepowan o udzielenie zaméwieri publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane
oraz sposOb zatwierdzania wynikdw postepowania i zasady reprezentacji poprzez
wprowadzenie:

1) Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych, ktérych wartos¢ przekracza kwotg
okreélong w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych, stanowiacego
Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia;

2) Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych, ktdrych wartos¢ nie przekracza kwoty
okreslonej w art. 4 pkt8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych, stanowigcego
Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

. Przy udzielaniu zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 finansowanych ze srodkow
zewnetrznych nalezy w pierwszej kolejnosci stosowac¢ procedury wynikajagce z umow
o dofinansowanie, wytycznych wynikajacych z przepisbw prawnych lub innych
dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania takich zamdwien.

Upowaznienia
§3

W postepowaniach, o ktérych mowa w § 2 ust. 1, Kierownik Zamawiajgcego upowaznia
Zastepcow Dyrektora, w zakresie spraw powierzonych im do prowadzenia na podstawie
odrebnego zarzadzenia, do wykonywania czynnosci zastrzezonych dla Kierownika
Zamawiajacego przepisami Pzp, a w szczegblnosci do przygotowywania
i przeprowadzania postepowan.
Kierownik Zamawiajagcego moze udzieli¢ upowaznienia do zatwierdzania wszelkich
dokumentéw, zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego, w okreslonych sprawach badz rodzajach spraw
Zastepcom Dyrektora.
W zakresie spraw zastrzezonych do wytacznej kompetencji Kierownika Zamawiajacego,
czynnosci okre$lone w ust. 1 - 2, dokonuje Kierownik Zamawiajacego albo wyznaczony
Zastepca Dyrektora.

Plan postepowar o udzielenie zaméwien publicznych
§4

W celu okreélenia wiasciwej procedury przy udzielaniu zaméwiert wprowadza sig
obowiazek planowania postepowari o udzielenie zamoéwien z podziatem na dostawy,
ustugi i roboty budowlane.

Kierownicy dziatéw zobowigzani s do przygotowania planéw postepowan o udzielenie
zamOwienia publicznego w ramach swych dziatdéw, na zadania ujete w uchwale
budzetowej obowigzujagcej na dany rok budzetowy wg wzoru stanowigcego
Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia i przekazania ich do Zespotu Zamdwieri Publicznych
w terminie do 15 grudnia roku poprzedzajacego rok budietowy, na ktéry plan jest
sporzadzany, z zastrzezeniem ust. 3.



3. Do czasu uchwalenia budzetu przez Rade Miasta Biatystok, podstawe do opracowania
plandw, o ktérych mowa w ust. 2, stanowi projekt budzetu.

4. Plany postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego sporzadzane w dziatach
stanowia podstawe przygotowania zbiorczego Planu postepowan o udzielenie
zamowien publicznych Centrum Ustug Informatycznych w Biatymstoku zgodnie
z Zatacznikiem Nr 4 do Zarzadzenia.

5. Plan postepowan, o ktorym mowa w ust. 4, po uchwaleniu budzetu Miasta Biatystok,
jest zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajgcego i zamieszczony na stronie
internetowej Zamawiajacego.

6. Plan postepowan, o ktéorym mowa w ust. 4, stanowi podstawe do okreslenia,
a nastepnie wszczecia wiasciwej procedury w sprawie zamoéwienia publicznego zgodnie
z Pzp lub regulaminem stanowigcym Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia
oraz do ewentualnego sporzadzenia i przekazania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej
wstepnego ogtoszenia informacyjnego o planowanych w nastepnych 12 miesigcach
zamowieniach, o ktérym mowa w art. 13 ust. 1 Pzp.

7. Dopuszcza sie zmiany Planu postepowan w trakcie trwania roku budzetowego.

Za przygotowanie planéw postepowan, o ktérych mowa w ust. 2, odpowiedzialni s3

kierownicy dziatéw, a za przygotowanie zbiorczego Planu postepowan, o ktérym mowa

w ust. 1, odpowiedzialny jest kierownik Zespotu Zamowien Publicznych.

ea

Rejestr postepowan o zamoéwienia publiczne
§5
Zespot Zamowien Publicznych prowadzi ,Zbiorczy rejestr postepowan o zamdwienia
publiczne”, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia.

Umowy
§6

1. Umowy w sprawach zamodwien publicznych zawierane w imieniu Zamawiajgcego,
podpisywane s3 przez Kierownika Zamawiajgcego, a w przypadku jego nieobecnosci,
przez Zastepcéw Dyrektora CUI.

2. Umowy w sprawie zamoéwien publicznych wymagaja weryfikacji Radcy Prawnego
pod wzgledem formalno — prawnym oraz kontrasygnaty Gtéwnego ksiegowego CUI.

3. Zmiany zawartej umowy w sprawie zamowienia publicznego moga by¢ dokonywane
wytacznie w granicach okreslonych w art. 144 ust. 1 Pzp i wymagajg wczesniejszego
uzgodnienia z Zespotem Zaméwien Publicznych.

4. Do umoéw zawieranych w sprawach zaméwien publicznych, ktérych wartos¢
nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp, stosuje sie przepisy Kodeksu
cywilnego.



5. Nadzér nad realizacja umowy prowadzi dziat merytorycznie wtasciwy dla danego
zamowienia. W szczegdlnosci pracownik Zespotu Zamowien Publicznych odpowiada
za zawarcie umowy w terminach wynikajacych z prowadzonej procedury, a takze za
pobranie i zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, a w przypadku, gdy jest
to niezbedne izgodne z obowigzujgcymi przepisami, za sporzadzenie projektow
anekséw do zawartej umowy, na zasadach przewidzianych w ust. 3 i 4.

Sprawozdawczos¢
§7
Zespot Zamoéwien Publicznych sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach,
ktore przedktada do podpisu Kierownikowi Zamawiajacego, w terminie do dnia 24 lutego
kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie, a nastgpnie
w terminie wskazanym w art. 98 ust. 2 Pzp przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych.

Postanowienia koricowe
§8
Postepowania o zamdwienie publiczne wszczete na podstawie zarzadzenia, o ktérym mowa
w § 10, prowadzi sie na podstawie przepiséw dotychczasowych.

§9

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcom Dyrektora CUI oraz kierownikom dziatow.

§10
Traci moc zarzadzenie Nr 12/2019 Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych
w Biatymstoku z dnia 28 lutego 2019 r. w sprawie zasad przygotowania i prowadzenia przez
Centrum Ustug Informatycznych w Biatymstoku postepowarn o udzielenie zamoéwien
publicznych, sposobu zatwierdzania wynikdw postepowan oraz zasad reprezentaciji.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr /1 /2020

Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych
w Biatymstoku z dnia ﬁb j[czmo\. 2020 .

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC PRZEKRACZA KWOTE

OKRESLONA W ART. 4 PKT 8 PZP

§1

Postanowienia ogodlne

Niniejszy regulamin (zwany dalej ,,Regulaminem”) okresla zasady i tryb postepowania

w sprawach zaméwien publicznych udzielanych przez CUI, ktorych wartosc przekracza
kwote okreslong w art. 4 pkt 8 Pzp.

Udzielanie przez CUl zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane moze nastgpic

wytaczenie zgodnie z przepisami Pzp i postanowieniami niniejszego Regulaminu.

a)
b)
c)

§2
Przygotowanie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego

Udzielanie zamowien publicznych obejmuje nastepujace etapy dziatania:

przygotowanie postepowania,
prowadzenie postepowania,
ewidencje i obieg dokumentéw dotyczacych zamdéwien publicznych.

Za przygotowanie postepowania, ktdrego wartos¢ szacunkowa przekracza wyrazona

w ztotych kwote okreslong w art. 4 pkt 8 Pzp, odpowiada Kierownik Zamawiajgcego.

Czynnosci stanowigce przygotowanie postepowania, o ktéorym mowa w ust. 2

obejmujg czynnosci:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

sporzadzenie opisu przedmiotu zamodwienia, w tym wskazanie czynnosci o ktérych
mowa w art. 29 ust. 3a Pzp oraz uzasadnienie powoddéw niedokonania podziatu
zamowienia na czesci;

ustalenie szacunkowej wartos$ci zamowienia lub jego czesci;

opis istotnych postanowieft umowy oraz przewidywanych zmian jej tresci;
okreslenie terminu wykonania zamdwienia;

okreslenie warunkéw udziatu i braku podstaw do wykluczenia z postepowania;
okreslenie kryteriow oceny ofert, ich znaczenia i sposobu oceny;

- w przypadku gdy waga kryterium ceny przekracza 60% - uzasadnienie w jaki
sposob w opisie przedmiotu zaméwienia zostaty uwzglednione koszty cyklu zycia
W rozumieniu przepisow art. 2 pkt 1a Pzp.

Czynnosci o ktérych mowa w ust. 3 lit. e) i f) dokonywane s3 w uzgodnieniu

z pracownikami Zespotu Zamdwien Publicznych.

a)
b)

c)

Ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia nastepuje w szczegdlnosci na podstawie:

analizy i badania cen rynkowych;

analizy wydatkdw poniesionych na tego rodzaju zamodwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamowienia;

planowanych kosztéw.



Ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia, o ktérym mowa w ust. 5 nalezy

udokumentowad w postaci notatki stuzbowej wraz z zatgczeniem do niej dokumentow,

a w przypadku zamoéwienia na roboty budowlane — w postaci dokumentoéw, o ktérych

mowa w art. 33 ust. 1 Pzp. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej

wartosci zamowienia sg w szczegdlnosci:

a) odpowiedzi cenowe wykonawcéw;

b) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone data
dokonania wydruku);

c) przywotfanie ofert Ilub uméw z innych postepowan obejmujacych
analogiczny/ podobny przedmiot zamdwienia z okresu poprzedzajacego moment
szacowania wartosci zamdwienia.

§3

Uruchomienie procedury
Uruchomienie procedury postepowania w sprawie zamowienia publicznego nastepuje
na podstawie ,Wniosku o uruchomienie postepowania w sprawie zamdwienia
publicznego o wartosci powyzej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp” i dotgczonych do
niego projektéw dokumentacji postepowania. Wzér wniosku stanowi Zatacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu. Wniosek winien wptyna¢ do Zespotu Zaméwien Publicznych,
najpdzniej w terminie 10 dni roboczych przed planowanym wszczeciem postepowania.
Whniosek o uruchomienie postepowania wypetniony przez osobe merytorycznie
odpowiedzialng za przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
(zwang dalej ,Wnioskodawcg”), zatwierdzony przez Kierownika Dziatu Wnioskodawcy,
po uzyskaniu od Gtéwnego ksiegowego CUI lub pracownika Zespotu ds. Finansowo -
Ksiegowych informacji natemat Zrddta finansowania zaméwienia i zabezpieczenia
srodkéw finansowych, kierowany jest do Zespotu Zamdwien Publicznych celem
uzyskania opinii dotyczacej procedury udzielania zamdwienia publicznego.
Termin realizacji zamdwienia wskazany w dokumentacji postepowania winien
uwzglednia¢ czas na przeprowadzenie procedury, w tym réwniez czas wynikajacy
z wniesienia ewentualnych srodkéw ochrony prawnej oraz realny czas realizacji
przedmiotu zamowienia, wynikajacy np. z technologii wykonania, uzyskania
niezbednych zezwolen, decyz;ji itp.
Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, wniosek o uruchomienie
postepowania w sprawie zamdwienia publicznego kierowany jest do Dyrektora CUI
celem uzyskania zgody na wszczecie procedury udzielenia zamoéwienia publicznego.
Po uzyskaniu decyzji Dyrektora CUI wniosek jest wprowadzany do Zbiorczego rejestru
postepowan o zaméwienia publiczne.
Pracownicy wskazani do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w Zespole Zamowien Publicznych przygotowujag dokumentacje
postepowania.
Pracownicy Zespotu Zamowied Publicznych, w porozumieniu z dziatem
Whnioskodawcy, przygotowuja projekt umowy (wzor) podlegajacy opiniowaniu przez
Radce Prawnego pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym.
Uzgodniona dokumentacja postepowania wraz z projektem umowy podlega
zatwierdzeniu przez Dyrektora CUI lub osobe przez niego upowazniona.



§4

Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
Postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego przeprowadzane sg przez komisje
przetargowa z zastrzezeniem ust. 2.
Postepowania udzielane w trybie:
1) zapytania o cene;
2) licytacji elektronicznej;
3) zamodwienia z wolnej reki:

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

b) o szacunkowej wartosci rownej lub przekraczajgcej kwoty, o ktérych mowa
w lit. a), udzielane na podstawie art. 67 ust. 1 lit. b), pkt 1a, pkt 2 Pzp
oraz art. 67 ust. 3 Pzp,

- prowadzone s3 przez pracownikow Zespotu Zamodwien Publicznych
wraz z pracownikami dziatlu Wnioskodawcy danego zamoéwienia, a wszelka
dokumentacje tych postepowan zatwierdza Dyrektor CUI lub osoby przez niego
upowaznione.

Prowadzenie postepowan, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, polega na wykonywaniu
czynnosci wynikajacych z przepiséw Pzp, m. in. takich jak:
a) ocena spetnienia przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu

o udzielenie zamodwienia publicznego lub kryteriow selekcji;

b) ocena wykonawcéw w celu potwierdzenia braku podstaw do wykluczenia;

c) spetnienia przez oferowane dostawy, ulgi lub roboty budowlane wymagan
okreslonych przez zamawiajacego w dokumentacji postepowania;

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

e) badanie i ocena ofert, ktére doprowadza do wytonienia najkorzystniejszej oferty

i zawarcia umowy o zamowienie publiczne.

Wszelkie czynnosci zwigzane z prowadzonym postepowaniem wykonujg pracownicy
Zespotu Zamowien Publicznych we wspétpracy z pracownikami dziatu Wnioskodawcy
(np. w zwigzku z wptywajgcymi zapytaniami do postepowania).

Osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu, zobowigzane s3 do przedtozenia
oswiadczenia, o ktérych mowa w art. 17 ust. 2 Pzp. W przypadku powotania komisji,
oswiadczenia odbiera jej przewodniczacy.

Prowadzacy postepowanie zobowigzani sa do zachowania poufnosci na kazdym etapie
postepowania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, podlegaja pracownicy, ktorym
powierzono czynnosci przewidziane w przepisach o zamdwieniach publicznych.

§5
Komisja przetargowa
Komisja przetargowa powotana jest do przeprowadzenia konkretnego postepowania
o udzielenia zaméwienia publicznego.
Cztonkéw komisji powotuje i odwotuje Dyrektor CUI lub osoby przez niego
upowaznione.



1.

3. Powotanie komisji nastepuje poprzez zatwierdzenie jej sktadu wyrazone podpisem

na wniosku o powotanie sktadu komisji przetargowej Kierownika Zespotu Zamoéwien
Publicznych, wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu. Zmiana sktadu
komisji nastepuje na takich samych zasadach jak jej powotanie.

4. Cztonkami komisji moga by¢ wytacznie osoby dajace gwarancje bezstronnosci

i obiektywizmu, ktére wykonujg powierzone im czynnosci rzetelnie, kierujac sie
wytgcznie  przepisami  obowigzujgcego prawa oraz posiadang wiedza
i doswiadczeniem.

5. Organizacje, tryb pracy komisji oraz zakres obowigzkéow cztonkéw komisji okresla

Regulamin pracy komisji przetargowej, stanowigcy Zatgcznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

6. W sktad komisji, w sytuacji okreslonej w art. 20a Pzp, powotywany jest zespo6t oséb

do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamdwienia, o ile w inny sposdb nie zapewni
sie udziatu co najmniej dwdch cztonkéw komisji w nadzorze nad realizacjg udzielonego
zamoéwienia.

7. Do powotania zespotu oséb, stosuje sie odpowiednio zapisy ust. 2 - 4.

§6
Zatwierdzanie wynikéw postepowania

Komisja lub w przypadku postepowania, w ktédrym nie powotano komisji, pracownik
Zespotu Zamowien Publicznych odpowiedzialny za prowadzenie postepowania,
przekazuje do zatwierdzenia propozycje rozstrzygniecia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego w zakresie wyboru najkorzystniejszej oferty, wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia ofert, uniewainienia postepowania, Kierownikowi
Zamawiajgcego lub osobom przez niego upowaznionym.

W przypadku naruszenia przepisdw obowigzujgcego prawa przez komisje lub osoby
wyznaczone do prowadzenia postepowania, Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez
niego upowazniona, stwierdza niewaznos¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa,
odmawia zatwierdzenia przedtozonej propozycji rozstrzygniecia postepowania i poleca
powtdrzy¢ niewazng czynnosc.

§7

Zakonczenie postepowania i dokumentowanie postepowan
Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty oraz po uptywie terminu na wniesienie
odwotania, osoba wyznaczona przez Dyrektora CUl, a w przypadku postepowan,
w ktérych powotana jest komisja, pracownik Zespotu Zaméwien Publicznych zobowigzany
jest doprowadzi¢ do zawarcia umowy.
Dokumentacje postepowania oraz protokét postepowania, o ktérym mowa w art. 96 ust.
1 Pzp, sporzadza osoba, o ktérej mowa w ust. 1.
Kompletny protokét postepowania przekazywany jest do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajacego lub osobie przez niego upowaznionej.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, odpowiedzialne s3 za zamieszczanie i przekazywanie
ogtoszen w sprawie zamodwien publicznych oraz specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia w trybie i na zasadach uregulowanych w ustawie Pzp, a takze przekazywanie
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia i innych dokumentéw w sprawie zaméwien



publicznych wykonawcom oraz podejmowanie innych czynnosci wynikajacych
z przepisdw Pzp, a niezbednych do prawidtowego prowadzenia postepowania w sprawie
zamowienia publicznego.

Dokumentacja postepowania, protokoét postepowania, podpisane umowy, ewentualne
aneksy, podlegajg oznaczeniu numerem na zasadach przewidzianych w instrukcji
kancelaryjne;j.

Kompletna dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 5, po zakoriczeniu postepowania, jest
przechowywana w CUI, w sposéb gwarantujacy jej nienaruszalnos¢ przez okres 4 lat lub
przez okres przewidziany odrebnymi przepisami i archiwizowana zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.




Zatacznik Nr 1 do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych, ktérych wartosc
przekracza kwote okreslong w art. 4 pkt 8 Pzp

WNIOSEK O URUCHOMIENIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
O WARTOSCI POWYZEJ KWOTY OKRESLONEJ W ART. 4 PKT 8 PZP !

WYPELNIA OSOBA MERYTORYCZNIE ODPOWIEDZIALNA ZA PRZYGOTOWANIE
| UDZIAt W PRZEPROWADZENIU POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

, (WNIOSKODAWCA)
Nazwa zadania:
1. Opis przedmiot zamdwienia:
2. Rodzaj zaméwienia:”
[ ] dostawa I [ ] ustuga I [ ] robota budowlana

3. Wartos¢ szacunkowa zamdwienia:

1) kwota netto: ......ccccoeeeereenneee. PLN, co stanowi rdwnowartos¢ .........ccceeeeeeveeeneen. EUR.

2) data szacowania: ........ccceceeeveeeeeeeneeeene I,

3) podstawa SZACOWANIA: ...cccceceeeeeeceee ettt e eeeae st st st e e eanan (zatgczy¢  dokument

z szacunku zamdwienia)
4. Informacje dotyczace postepowania:
1) Warunki udziatu w postepowaniu:

2) Kryteria oceny ofert wraz z podaniem znaczenia tych kryteriéw i sposobu oceny ofert:

1 Wniosek wypetnia osoba merytorycznie odpowiedzialna za przygotowanie i udziat w przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego (Wnioskodawca). Nastepnie wniosek, po zatwierdzeniu przez kierownika dziatu Wnioskodawcy, po uzyskaniu od Giéwnego
ksiggowego CUI lub pracownika Zespotu ds. Finansowo - Ksiegowych informacji na temat zrédta finansowania zamdwienia i zabezpieczenia
Srodkdw finansowych, kierowany jest do Zespotu Zamdwien Publicznych celem uzyskania opinii dotyczacej procedury udzielania zaméwienia
publicznego. Wniosek, tacznie z kompletnym opisem przedmiotu zamdwienia oraz projektem umowy w sprawie zamdwienia publicznego, winien
wplyna¢ do Zespotu Zaméwien Publicznych, najpdzniej w terminie 10 dni roboczych przed wszczeciem postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego, w rozumieniu ustawy Prawo zamdwien publicznych. Na podstawie wniosku pracownik Zespotu Zamdwien Publicznych przygotowuje
dokumenty niezbedne do wszczecia postepowania. Wniosek tacznie z kompletng dokumentacjg niezbedng do wszczecia postepowania
przekazywany jest do Dyrektora CUI celem uzyskania zgody na uruchomienie procedury wszczecia zaméwienia publicznego.



5. Czy zaméwienie zostato podzielone na czesci:”

[] TAK

I:l NIE (nalezy wskazaé powody niedokonania podziatu zamdwienia na czesci)

6. Przeprowadzono procedure, o ktorej mowa w art. 31a ust. 1 Pzp, w szczegolnosci dialog
techniczny:’

[ INIE

|:| TAK (wypetnié ponizej w przypadku zaznaczenia odpowiedzi , tak”)
Wskazac podmioty, ktore uczestniczyty w dialogu technicznym:

Wskazaé wptyw dialogu technicznego na opis przedmiotu zamdwienia, specyfikacje
istotnych warunkéw zamdwienia lub okreslenie warunkéw umowy:

7. Istnieje moiliwos$é, Ze o udzielenie zamodwienia bedzie ubiegat sie podmiot,
ktéry uczestniczyt w przygotowaniu postepowania o udzielenie tego zaméwienia:”
[] NIE
D TAK (wypetni¢ ponizej w przypadku zaznaczenia odpowiedzi , tak”)
Wskazac srodki majace na celu zapobiezenie zaktéceniu konkurenc;ji:

8. Osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania
1) Imiona i nazwiska 0séb przygotowujacych opis przedmiotu zamoéwienia:

[

2) Imiona i nazwiska oséb ustalajacych wartos¢ zamowienia:

5

3) Imiona i nazwiska oséb przygotowujacych opis warunkéw udziatu w postgpowaniu:

|

4) Imiona i nazwiska osob opisujacych kryteria oceny ofert:

|

9. Wspétfinansowanie z UE: TAK/NIE™

1) NEPWA PUOIBREU: i il i siarbiishih snnonbasns ssbusinss e oS R s ss sl s Ry s 5

2) Catkowita WartoSE ProJEKEU: ... et e e s s s
10. Wspétfinansowanie z innych zrédet: TAK/NIE™ ........ooooiveveeeeeeereeeereeereeeeeneenes (wskazaé #rédto)
10 TATOPTVRACY 6 TAITEY <o s cvcasumsnmsssnssoonss assiss 5555055735450 5 0B S0 G R 38 A P8R PSS

Zataczniki:

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

(data i podpis Wnioskodawcy) (data i podpis kierownika dziatu Wnioskodawcy)



WYPEENIA GEOWNY KSIEGOWY CUI /
PRACOWNIK ZESPOLU DS. FINANSOWO - KSIEGOWYCH

12. Zrédto finansowania zamoéwienia oraz zabezpieczenie srodkéw finansowych:

(data i podpis, piecze¢ osoby wypetniajgcej)

|

WYPE£NIA PRACOWNIK ZESPOtU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH \

13. Informacje dotyczace postepowania:

1)
2)
3)

4)

zamowienia polegajgce na powtdrzeniu podobnych ustug/ robét budowlanych:

TAK/NIE™, ......... % zamowienia podstawowego,

wadium: TAK/NIE™, ... % wartoéci szacunkowej (0-3% wartosci zamowienia),
w kwocie: ......... z1,

zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy: TAK/NIE™, ... % (do 10% ceny
oferty),

zaliczki: TAK/NIE™, warto$é ......... zt.

14. Oznaczenie wg Wspolnego Stownika Zamodwien:

15. Pozycja z Planu Zamoéwien Publicznych:

Potwierdzam kompletnos¢ informacji niezbednej do przygotowania i wszczecia procedury
udzielenia zamoéwienia publicznego.
Uwagi do wniosku:

(data i podpis, piecze¢ osoby wypetniajgcej)

ZGODA NA WSZCZECIE PROCEDURY UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

(data i podpis Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych
w Biafymstoku lub osoby przez niego upowaznionej)

* Nalezy wstawi¢ znak ,X” przy wtasciwym wariancie.
** Niepotrzebne skresli¢. W przypadku odpowiedzi twierdzacej - odpowiednio uzupetnié.




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢
przekracza kwote okreslong w art. 4 pkt 8 Pzp

Dyrektor/Zastepca Dyrektora
Centrum Ustug Informatycznych
w Biatymstoku

WNIOSEK O POWOLANIE SKLADU KOMISJI PRZETARGOWE)

Kierownik Zesp6t Zamoéwien Publicznych, dziatajagc na podstawie § 5, Regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktérych wartos¢ przekracza kwote okreslong w art. 4 pkt 8 Pzp”,
stanowigcego Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr ............... /2020 Dyrektora Centrum Ustug
Informatycznych w Biatymstoku z dnia ..o 2020 roku w sprawie zasad
przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie zamowien publicznych, sposobu
zatwierdzania wynikow postepowan oraz zasad reprezentacji, wnosi o powotanie komisji
przetargowej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego do
nadzoru nad realizacjg udzielonego zamdwienia w trybie ........ccccvevivinevcseeneccennenn.

w przedmiocie:

(wskazac¢ nazwe zamdwienia)
Proponowany sktad komisji przetargowej:

veeeeeeen. — Przewodniczgcy komisji

weeeeeene. — ZAStepca przewodniczgcego komisji
cerennenne. — CZtONek komis;ji

veeeeeen. — CZtONek komisji

Ll ol



WNIOSEK O ZMIANE SKtADU KOMISJI PRZETARGOWE)

Kierownik Zesp6t Zaméwien Publicznych, dziatajac na podstawie § 5 ,Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych, ktérych wartoéé przekracza kwote okreslong w art. 4 pkt 8 Pzp”,
stanowigcego Zatacznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr ........../2020 Dyrektora Centrum Ustug
Informatycznych w Biatymstoku z dnia .....ccceevrennnee. 2020 roku wsprawie zasad
przygotowania i prowadzenia postepowari o udzielenie zamdwieni publicznych, sposobu
zatwierdzania wynikéw postepowar oraz zasad reprezentacji, wnosi o zmiane sktadu komisji
przetargowej powotanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamdéwienia  powotanej w dniu

(wskazaé nazwe zamdwienia)

Komisji na nastepujacy sktad:

Ly suvnemmemerasmossprsresssnses — przewodniczacy komisji

2. veveeereeereee e — 2aStepca przewodniczacego komisji
3. s — CZfONEk komisji

. SRSV — cztonek komisji

(podpis Kierownika Zespotu Zamdwien
Publicznych)

Zatwierdzam wniosek: ..........coooeeiveveeiemeiieereeee e
(podpis i data)




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktdrych wartosé
przekracza kwote okreslong w art. 4 pkt 8 Pzp

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

powotywanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

10.

§1
Regulamin pracy komisji przetargowej okresla organizacje, skfad, tryb pracy
oraz zakres  obowigzkéw cztonkéw  komisji  przetargowej, powotywanej
do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.
Komisje = przetargowa obowigzujg przepisy = powszechnie  obowigzujace,
a w szczegolnosci Pzp i przepisy wykonawcze do Pzp oraz postanowienia Regulaminu.

§2
Komisja rozpoczyna dziatalnos$¢ z dniem powotania.
Cztonkowie komisji zobowigzani s3 do ochrony tajemnicy prawnie chronionej
na podstawie odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan
i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych, okreslonych w odrebnych
przepisach.
Komisja sktada sie z co najmniej trzech oséb, zastrzezeniem ust. 12 i ust. 13. Tytutem
podziatu zadan w komisji funkcjonujg, z zastrzezeniem ust. 4 i ust. 5:

1) przewodniczacy komisji — Kierownik Zespotu Zamoéwien Publicznych,
a w uzasadnionych przypadkach inna osoba wyznaczona przez Dyrektora CUI;
2) zastepca przewodniczacego komisji - Kierownik dzialu Wnioskodawcy,

a w uzasadnionych przypadkach inna osoba wyznaczona przez Dyrektora CUI;
3) pracownik Zespotu Zamdwien Publicznych;
4) pozostali cztonkowie komisji.
Zastepca przewodniczacego komisji petni funkcje przewodniczacego komisji
w przypadku jego nieobecnosci.
Powotanie zastepcy przewodniczacego komisji nie jest obowigzkowe.
Prace komisji odbywajg sie na posiedzeniach wedtug termindw wyznaczonych
przez przewodniczacego komisji, z uzgodnieniem stanowiska komisji na pismie.
Dla waznosci prac komisji wymagana jest obecnos$¢ co najmniej 3 cztonkéw komisji,
w tym przewodniczacego komisji, badz jego zastepcy.
Kazdemu z cztonkow komisji przystuguje prawo zgtoszenia odrebnego zdania
w odniesieniu do stanowiska komisji. W takim przypadku cztonek komisji zobowigzany
jest przedfozy¢ swoje pisemne stanowisko przewodniczagcemu komisji, w sprawie
w ktorej wyraza zdanie odrebne.
Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci rzetelnie i obiektywnie,
kierujgc sie wytacznie przepisami obowigzujgcego prawa oraz posiadang wiedza
i doswiadczeniem.
Odwotanie cztonkdw komisji przetargowej moze nastgpi¢ w nastepujacych
okolicznosciach:



1) z powodu ztozenia przez niego o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci
wynikajgcych z art. 17 ust. 1 Pzp;

2) po powzieciu informacji o naruszeniu przez czionka komisji przetargowe;j
obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 9;

3) jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on brac¢ udziatu w jej pracach.

11. W miejsce odwotanego cztonka komisji przetargowej Kierownik Zamawiajacego
lub osoba przez niego upowazniona, moze powota¢ nowego cztonka komisji.

12. W przypadku zaméwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartos¢ jest rowna
lub przekracza rownowartos¢ kwoty 1 000 000 euro netto, do sktadu komisji, powotuje
sie zespot oséb do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamdwienia, sktadajacy sie
co najmniej z dwdch osdb.

13. Zespotu, o ktérym mowa w ust. poprzedzajagcym, nie powotuje sig, jezeli co najmniej
dwéch cztonkédw komisji bedzie nadzorowato udzielone zaméwienie w zakresie
swoich obowigzkow.

§3
Do zadan komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postepowania naleza
w szczegolnosci nastepujace czynnosci:
1) zapoznanie sie z dokumentacja postepowania;
2) prowadzenie negocjacji albo dialogu z wykonawcami, w przypadku gdy procedura
postepowania nakazuje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;
3) otwarcie ofert/ wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;
4) ocena spetniania przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu
lub kryteriow selekcji, badanie braku podstaw wykluczenia wykonawcow;
5) przedktadanie do zatwierdzenia  Kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie
przez niego upowaznionej, dokumentéw wymaganych przepisami prawa;
6) ocena ofert/ wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;
7) przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie przez niego upowaznionej:
a) propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej z podaniem informacji okreslonych
w art. 92 ust. 1 Pzp, a w trybie zamdwienia z wolnej reki propozycji zawarcia
umowy o uzgodnionej tresci,
b) wniosku o uniewaznienie postepowania;
8) przyjmowanie i  analiza  wnoszonych  srodkdéw  ochrony  prawnej
wraz z przygotowaniem propozycji rozstrzygniecia, po uzyskaniu opinii prawnej
w uzasadnionych przypadkach.

§4
Pracami komisji kieruje przewodniczacy, do ktérego obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;

2) nadzor nad sprawnym wypetnianiem poszczegélnych czynnosci proceduralnych
i wydawanie, z tego tytutu, odpowiednich polecen pozostatym cztonkom komisji;

3) odbieranie oswiadczen cztonkéw komisji i innych oséb wykonujgcych czynnosci
w postepowaniu, zgodnie z art. 17 ust. 2 Pzp;

4) dopetnianie obowigzkéw zwigzanych z wytaczaniem cztonkéw komisiji;

5) informowanie Kierownika Zamawiajacego, cztonkéw komisji lub zespotu,
o wszelkich problemach zwigzanych z pracami komisji;



6) podziat, miedzy cztonkéw komisji, prac podejmowanych w trybie roboczym oraz ich
koordynacja;

7) koordynacja czynnosci zespotowych podejmowanych w drodze obiegu
dokumentéw;

8) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania;

9) zapewnianie nalezytego toku i porzadku postepowania, w tym zapewnienie
zamieszczenia na stronie internetowej informacji, o ktérej mowa w art. 86 ust. 5
Pzp;

10) wnioskowanie, w imieniu komisji, do Kierownika Zamawiajgcego lub osoby
przez niego upowaznionej, o zatwierdzanie czynnosci komisji wymaganych
przepisami prawa;

11) zapewnienie zamieszczenia ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia.

§5
Do obowigzkéw pracownika Zespotu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:
1) rzetelne i  wyczerpujace  prowadzenie  dokumentacji  postepowania,

a w szczegolnosci przedkfadanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego
lub osobie przez niego upowaznionej, protokotu postepowania;

2) zapewnienie obstugi kancelaryjnej postepowania;

3) odbieranie ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu i innej
korespondencji z miejsca ich ztozenia oraz kierowanie jej do przewodniczacego
komisji;

4) protokotowanie przebiegu otwarcia ofert oraz niezwioczne zamieszczenie
na stronie internetowej informacji, o ktérej mowa w art. 86 ust. 5 Pzp;

5) protokotowanie posiedzen komisji;

6) protokotowanie negocjacji w ramach procedur przewidzianych w ustawie Pzp;

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

8) zamieszczanie na stronach internetowych oraz w siedzibie Zamawiajgcego,
informacji wynikajagcych z Pzp, jezeli procedura postepowania nakazuje
zamieszczenie takich informaciji;

9) nadzér nad prawidtowa realizacja zasady jawnosci postepowania, a zwtaszcza
udostepnianie protokotu oraz zatacznikdw, zgodnie z przepisami Pzp;

10) nadzér nad ochrong informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa
W rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

11) wykonywanie innych obowigzkéw wedtug prawa i polecen przewodniczacego
komisji, w tym zamieszczenie/przekazanie ogtoszenia o udzieleniu zaméwienia
zgodnie z Pzp.

§6
1. Cztonkowie komisji ponoszg odpowiedzialnos¢ w zakresie czynnosci powierzonych
im do prowadzenia oraz za czynnosci okreSlone w przepisach powszechnie
obowigzujacych.
2. Odrebny zakres odpowiedzialnosci cztonkéw komisji za wykonywanie czynnosci, moze by¢,
w zaleznosci od potrzeb, okreslony przy powotywaniu komisji przetargowe;.



§7

Procedura otwarcia ofert przebiega w nastepujacy sposéb:

1) ztozone w postepowaniu oferty otwiera sie w miejscu i terminie okreslonym
w ogtoszeniu lub specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia. Otwarcie ofert jest
jawne;

2) bezposrednio przed otwarciem ofert przewodniczacy komisji podaje kwote, jaka
Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia;

3) po otwarciu kazdej z ofert przewodniczacy komisji podaje informacje, o ktdrych mowa
w art. 86 ust. 4 Pzp;

4) po otwarciu wszystkich ofert przewodniczagcy komisji odbiera oswiadczenia
od cztonkéw komisji o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art.17 ust.
1 Pzp, po uprzednim poinformowaniu tych oséb o odpowiedzialnosci karnej
za ztozenie fatszywego os$wiadczenia i dotacza podpisane oswiadczenia do protokotu
postepowania. W przypadku wystgpienia okolicznosci skutkujacych wyfaczeniem
cztonka komisji fakt ten przewodniczgcy komisji zgtasza Kierownikowi Zamawiajacego
lub osobie przez niego upowaznione;j.

§8
W przypadku naruszenia przez komisje przepisow prawa, Kierownik Zamawiajacego
lub osoba przez niego upowazniona, stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetych
z naruszeniem prawa i poleca komisji powtérzy¢ niewazne czynnosci.

§9
Komisja koniczy prace z chwilg ostatniej czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamOwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez Kierownika Zamawiajgcego lub osobe przez niego upowazniong,
z zastrzezeniem ust. 2.
Zespot osob, o ktorym mowa w art. 20 a Pzp, konczy swoje czynnosci z chwilg
zakonczenia realizacji udzielonego zamoéwienia.




Zatacznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr /1 /2020
Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych
w Biatymstoku z dniaQ}..... :1“"0“‘- 2020r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W
ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY OKRESLONEJ W ART. 4 PKT 8 PZP

§1
Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy regulamin (zwany dalej ,Regulaminem”), okresla zasady i tryb postepowania
w sprawach zamdéwien publicznych udzielanych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazone;j
w ztotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp, do ktérych nie stosuje sig
przepisow Pzp.

2. Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do zamoéwien:

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

2) udzielanych za posrednictwem elektronicznej platformy katalogéow produktow
(eKatalogi);

3) na ustugi w zakresie konferencji, sympozjoéw, kongresow, szkolen itp. organizowanych
przez podmioty zewnetrzne, ktérych uczestnikami sg wskazani pracownicy CUI,
Dyrektor CUI lub Zastepcy Dyrektora CUI.

3. Wydatkowanie $rodkéw publicznych powinno by¢ dokonywane w sposdb celowy i oszczgdny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw, w sposéb
umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej
zaciggnietych zobowiazan.

4. Wyboér Wykonawcy powinien odbywaé sie w sposéb zapewniajacy mozliwie réwne
traktowanie Wykonawcdéw oraz zachowanie uczciwej konkurencji, przy jednoczesnym
zapewnieniu bezstronnosci i obiektywizmu Zamawiajacego.

§2
Przygotowanie postepowania
1. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za przygotowanie iudziat w przeprowadzeniu
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego (zwana dalej , Wnioskodawca”) wypetnia

,Whniosek o uruchomienie postepowania w sprawie zamdwienia publicznego o wartosci

do kwoty okreélonej w art. 4 pkt 8 Pzp”, wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 1, w zakresie

objetym ustepami 1-7, wskazujgc w szczegdlnosci: opis przedmiotu zamoéwienia, szacunkowa
wartos$¢, okreélenie wymagan, okreslenie kryteriow wyboru oraz planowany termin realizacji
zamoéwienia.

2. Zasady obowigzujgce przy wypetnianiu wniosku o udzielenie zamdwienia:

1) przedmiot zamodwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i zwigzly, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajacych wszystkie wymagania
i okolicznosci mogace mieé¢ wptyw na ustalenie wysokosci wynagrodzenia Wykonawcy;

2) podstawa ustalenia warto$ci zamowienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug
(warto$é netto), ustalone z nalezytg starannoscia;

3) ustalenie wartoéci zamdwienia dokonuje sig nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia;




4) nie mozna w celu unikniecia stosowania przepisow Pzp zaniza¢ wartosci zamdwienia
lub wybieraé sposobu obliczania wartosci zamdwienia;

5) przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia, w sposéb szczegdlny nalezy
przestrzegac¢ zakazu dzielenia zamdwien oraz zanizania wartosci zamdwienia celem
unikniecia stosowania Pzp;

6) ustalenia wartosci zamodwienia na dostawy i ustugi dokonuje sie w szczegélnosci poprzez
analize i badanie rynku, na podstawie: aktualnie powszechnie stosowanych katalogow,
cennikéw, taryfikatoréw, odpowiedzi cenowych Wykonawcow, cen uzyskanych
z uprzednio prowadzonych postepowan, planowanych kosztow itp.;

7) ustalenia wartosci zamdwienia na roboty budowlane dokonuje sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi;

8) ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowacé poprzez wydruki
ze stron internetowych zawierajgcych ceny ustug i towaréw (opatrzone data dokonania
wydruku), odpowiedzi cenowe wykonawcéw, kopie ofert lub uméw z innych postepowan
(obejmujacych podobny przedmiot zamodwienia) z okresu poprzedzajgcego moment
szacowania wartosci zamodwienia;

9) w wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia
drogg telefoniczng;

10) szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug sredniego
kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

Whiosek o uruchomienie postepowania w sprawie zamodwienia publicznego, po zatwierdzeniu

przez Kierownika Dziatu Whnioskodawcy, po uzyskaniu od Gtéwnego ksiegowego CUI

lub pracownika Zespotu ds. Finansowo - Ksiegowych informacji na temat zrédta finansowania
zamoOwienia i zabezpieczenia $rodkéw finansowych, kierowany jest do Zespotu Zamoéwien

Publicznych celem uzyskania opinii dotyczacej procedury udzielenia zaméwienia publicznego.

Po wykonaniu czynnosci, o ktédrych mowa w ust. 3, wniosek o udzielenie zamdwienia

kierowany jest do Dyrektora CUI celem uzyskania zgody na wszczecie procedury udzielenia

zamowienia publicznego.

Po uzyskaniu decyzji Dyrektora CUI, wniosek o udzielenie zamdwienia zostaje wprowadzony

do zbiorczego rejestru postepowan o zamoéwienia publiczne, prowadzonego przez Zespot

Zamowien Publicznych.

§3
Zasady udzielania zaméwien

Procedury udzielania zamdwien publicznych regulowane sg w uktadzie:
1) zamodwienia o wartosci do 10 000,00 zt brutto,
2) zamodwienia o wartosci powyzej 10 000,00 zt do wyrazonej w ztotych réwnowartosci

kwoty 15 000 euro netto,
3) zamoéwienia o wartosci powyzej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 15 000 euro

netto do wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp.
Do zamdwien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, postanowien ust. 4 - 9 nie stosuje sie, chyba,
ze Zamawiajgcy uzna zastosowanie tych procedur za zasadne. Podstawe realizacji zamowien,
o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, stanowig umowy lub zaméwienia lub zlecenia oraz faktury
lub rachunki.
Do zamowien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, postanowieri ust. 4 - 8i 10 nie stosuje sie, chyba,
ze Zamawiajacy uzna zastosowanie tych procedur za zasadne. Podstawe realizacji zamdwien,
o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, stanowi procedura rozeznania rynku.
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Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3 wszczyna

sie poprzez:

1) zapytanie ofertowe, kierowane do takiej liczby Wykonawcéw, ktéra zapewni konkurencje
oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 Wykonawcoéw), w formie pisemnej,
faksem lub drogg elektroniczng, z podaniem terminu sktadania ofert i innych informacji
niezbednych do prawidtowego wykonania zamoéwienia wedtug wzoru stanowigcego
Zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu,
lub

2) ogtoszenie o zamowieniu zamieszczane na stronie internetowej Zamawiajgcego,
wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu,

z zastrzezeniem § 4 ust. 3 i 4.
Whioskodawca, o ktorym mowa w § 2 ust. 1, odpowiada za tres¢ merytoryczng dokumentoéw,
o ktérych mowa w ust. 4, w szczegdlnosci za opis przedmiotu zamoéwienia, wymogi odnoszace
sie do przedmiotu zamodwienia, termin wykonania zamdwienia, warunki udziatu
w postepowaniu, kryteria oceny ofert.
Stosuje sie bardziej szczegétowe procedury oraz nizsze limity kwotowe w przypadku
specjalnych wymagan dotyczacych zasad udzielania zaméwien przez instytucje finansujace
lub wspétfinansujace realizacje zamoéwienia.
Whniosek o uruchomienie postepowania wraz z dokumentami niezbednymi do realizacji
zamowienia winien wptyng¢ do Zespotu Zamowien Publicznych najpdiniej na 10 dni
roboczych przed proponowanym terminem wszczecia postepowania.
Termin realizacji zamdwienia wskazany w dokumentacji postepowania winien uwzgledniaé
czas na przeprowadzenie procedury, w tym réwniez realny czas realizacji przedmiotu
zamoéwienia wynikajgcych np. z uzyskania niezbednych zezwolen, uzgodnien itp.
W przypadku zaméwien, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2 stosuje sie odpowiednio Zatacznik
Nr 2 - ,Notatke stuzbowg z analizy rynku i wyboru najkorzystniejszej oferty dla zaméwien
o wartosci powyzej 10000,00 zt do wyrazonej w ztotych kwoty 15000 euro netto /
od wyrazonej w ztotych kwoty 15000 euro netto do wyrazonej w zfotych réwnowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp” lub w przypadku zastosowania procedur okreslonych w §
3 ust. 3 - Zatacznik Nr 1 — ,Whniosek o uruchomienie postepowania w sprawie zamowienia
publicznego o wartosci do kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp” i Zatacznik Nr 6 - ,,Protokot
udzielenia zamdwienia o wartosci do wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty okreslonej w
art. 4 pkt 8 Pzp”.
W przypadku zaméwien, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 3 stosuje sie odpowiednio Zatacznik
Nr 1-,Whniosek o uruchomienie postepowania w sprawie zamowienia publicznego o wartosci
do kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych”, Zatgcznik Nr 3 -
,Zapytanie ofertowe” lub Zatacznik Nr 4 - ,Ogtoszenie o zaméwieniu” oraz Zataczniki Nr 5 -
,Oswiadczenie o bezstronnosci” i Zatagcznik Nr 6 - ,,Protokét udzielenia zamowienia o wartosci
do wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych”.

§4
Udzielanie zamoéwienia
Zamawiajacy udziela zaméwienia Wykonawcy, ktory ztozyt wazng i najkorzystniejszg oferte,
(tj. zaoferowat cene najnizsza albo zaproponowat najkorzystniejsze warunki realizacji
zamOdwienia biorgc pod uwage zaréwno cene lub koszt albo cene lub koszt i inne kryteria
odnoszace sie do przedmiotu zamdwienia) niepodlegajaca odrzuceniu.
Jezeli nie bedzie mozliwe wybranie oferty najkorzystniejszej na podstawie ztozonych ofert
na podstawie jedynego kryterium jakim jest cena, z uwagi na to ze wykonawcy ztozg oferte
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o takiej samej cenie, Zamawiajgcy moze wezwac tych wykonawcéw do ztozenia dodatkowych

ofert cenowych.

Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamdwienia bez przeprowadzania procedur, o ktérych mowa

w § 3 ust. 3, w obiektywnie uzasadnionych przypadkach takich jak np. awarie sieci, instalacji

i urzadzen, koniecznos¢ utrzymania ciggtosci Swiadczen (zlecenie/ umowa interwencyjna) itp.

W takiej sytuacji zamowienie udzielane jest jedynemu Wykonawcy. Fakt ten wymaga

sporzadzenia ,Notatki stuzbowej z analizy rynku i wyboru najkorzystniejszej oferty dla

zamowien o wartosci powyzej 10 000,00 zt do wyrazonej w ztotych kwoty 15 000 euro netto /
od wyrazonej w ztotych kwoty 15 000 euro netto do wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp” (Zatgcznik Nr 2). Odpowiedzialno$¢, za wybor
konkretnego Wykonawcy i wykazania przestanek uprawniajacych do udzielenia zamdwienia

w przedmiotowym trybie, spoczywa na Wnioskodawcy.

Zamawiajacy moze udzieli¢ zamodwienia bez przeprowadzania procedur o ktérych mowa

w § 3 ust. 3, w okolicznosciach przewidzianych w art. 67 ust. 1 Pzp. W takiej sytuacji sporzadza

sie ,Wniosek o uruchomienie postepowania w sprawie zamoéwienia publicznego o wartosci do

kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp” (Zatacznik Nr 1).

Zamawiajgcy odrzuca oferte, ktéra nie spetnia wymagan okreslonych w zapytaniu ofertowym

lub ogtoszeniu o zamodwieniu lub jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego badz

ogtoszenia o zamowieniu, bgdz niezgodng z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.

Zamawiajgcy w toku badania ofert i ich oceny moze zgda¢ od wykonawcéw wyjasnien

dotyczacych ztozonej oferty, a w przypadku jej niekompletnosci w zakresie zfozenia

wymaganych dokumentéw podmiotowych, wezwie do ich uzupetnienia.

Zamawiajgcy poprawi w tresci oferty:

1) oczywiste omytki rachunkowe i pisarskie,

2) inne omytki polegajagce na niezgodnosci oferty z trescig zapytania ofertowego
lub ogtoszenia o zamdwieniu, niepowodujgce istotnych zmian tresci oferty, o ktérych
Zamawiajgcy powiadomi Wykonawce, a wykonawca wyrazi na nie zgode.

Po ocenie ofert ztozonych w wyniku postepowania wszczynanego w formie przewidzianej

w§3 wust.3, Wnioskodawca oraz osoby uczestniczace w postepowaniu, sktadaja

»Oswiadczenie o bezstronnosci” wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 5 do niniejszego

Regulaminu.

Wszystkie zamodwienia na roboty budowlane powyzej kwoty 10 000 zt brutto wymagaja

zawarcia umowy w formie pisemne;j.

Wszystkie zlecone do realizacji zamdwienia na dostawy i ustugi powyzej wyrazonej w ztotych

kwoty 15 000 euro netto wymagajq formy pisemnej oraz okreslenia przynajmniej:

1) daty udzielenia zamdwienia;

2) petnych danych Wykonawcy wraz z adresem i nr NIP lub PESEL;

3) opis przedmiotu zamowienia;

4) terminu realizacji zamowienia;

5) sposobu i formy odbioru dostawy lub ustugi;

6) sposobu iterminu ptatnosci;

7) zasady odpowiedzialnosci lub warunki udzielenia gwaranciji.

Zamoéwienie musi  zawiera¢ potwierdzenie przyjecia warunkdw zamédwienia

przez Wykonawce.

Zamawiajacy odrzuci oferte Wykonawcy, ktéry w ciggu ostatnich trzech lat nie wykonat

lub wykonat nienalezycie udzielone przez Zamawiajgcego zamowienie w szczegélnosci, z

ktérym, z winy Wykonawcy, rozwigzano, ktéremu wypowiedziano lub wobec ktérego

odstapiono od umowy o udzielenie zamoéwienia publicznego.
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W przypadku, gdy umowa z wytonionym Wykonawca zostanie rozwigzana lub wypowiedziana
albo od umowy odstgpiono, Zamawiajgcy moze podpisa¢ umowe z Wykonawcg, ktéry ztozyt
kolejng oferte bez koniecznosci powtdrnego przeprowadzania postepowania, jezeli:

1) od wszczecia postepowania nie mineto wiecej niz 3 miesiace;

2) wykonawca, ktéry ztozyt kolejng oferte wyrazi zgode na zawarcie umowy.

Projekt umowy, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie, przygotowujg pracownicy Zespotu
Zamowien Publicznych w porozumieniu z dziatem Wnioskodawcy, nastepnie opiniowany jest
pod wzgledem formalno-prawnym iredakcyjnym przez Radce Prawnego. Wnioskodawca
odpowiada za tresci merytoryczne umowy, w szczegélnosci za: przedmiot umowy, zasady
realizacji umowy, odbiér przedmiotu umowy, diugos¢ i zasady udzielonej gwarancji
oraz zasady rozliczer z Wykonawca.

§5

Dokumentowanie postepowan o udzielenie zamodwienia
Dokumenty w sprawie zamdwien publicznych o ktérych mowa w § 3 ust. 3, mogg byc
przygotowywane przez Wnioskodawce, przy Scistej wspofpracy Zespotu Zamowien
Publicznych.
Zesp6t Zamoéwien Publicznych dokumentuje kazde postepowanie o wartosci zamowienia
powyzej kwoty 10 000 zt brutto do wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty okreslonej w
art. 4 pkt 8 Pzp.
Po przeprowadzeniu procedury udzielenia zamoéwienia Wnioskodawca przekazuje do Zespotu
Zamowien Publicznych wszelkie posiadane dokumenty zwigzane z postepowaniem
prowadzonym w trybie niniejszego Regulaminu. Dokumenty, wskazane w zdaniu pierwszym,
przechowuje sie w Zespole Zamowien Publicznych w sposéb gwarantujacy ich nienaruszalnosé¢
i archiwizowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Nieprzestrzeganie zasad okreslonych w Regulaminie jest naruszeniem podstawowych
obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, niezaleznie od odpowiedzialnosci
przewidzianej w odrebnych przepisach.




Zatacznik Nr 1 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktérych wartosé nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp

WNIOSEK O URUCHOMIENIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
O WARTOSCI DO KWOTY OKRESLONEJ W ART. 4 PKT 8 PZP

WYPELNIA OSOBA MERYTORYCZNIE ODPOWIEDZIALNA ZA PRZYGOTOWANIE
| UDZIAt W PRZEPROWADZENIU POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
(WNIOSKODAWCA)

(nazwa postepowania)

1. Imie i nazwisko Wnioskodawcy:

| |

. Opis przedmiotu zamoéwienia:

| |

3. Rodzaj zaméwienia:!

N

| [] dostawa | [ ustuga | [] robota budowlana |
4. Szacunkowa wartos¢ zamodwienia:
1. kwota netto: .....ccccvveerreneneen. PLN, co stanowi rOWNowartosc ......cceeeeeveeveeeeeenene EUR.
2. data szacowania: ......ecceeeveevevereenneens r.,
3. POOASTAWR = SZACOWANIAD uuuonmsasmsmmansnsmmmsin e s s s RS IRARISes (zatqczy¢  dokument
z szacunku zamdwienia)

5. Udzielenie zaméwienia zgodnie z § 4 ust. 4 Regulaminu:?

[ INIE

[ ] TAK, uzasadnienie:

| |

6. Planowany termin realizacji zamowienia (np. termin dostawy w dniach, termin obowiqzywania umowy):

7. Uwagi:
(W przypadku zastosowania procedury wskazanej w §3 ust. 3 pkt 1 Regulaminu nalezy podaé
dane co najmniej 3 Wykonawcow, do ktorych zostanie skierowane zapytanie ofertowe):

! Nalezy wstawi¢ znak ,X” przy wtasciwym wariancie.
2 Nalezy wstawic znak ,X” przy wiasciwym wariancie.



(data i podpis Wnioskodawcy) (data i podpis kierownika dziatu Wnioskodawcy)

WYPELNIA GEOWNY KSIEGOWY CUI /
PRACOWNIK ZESPOtU DS. FINANSOWO - KSIEGOWYCH

8. Zrédto finansowania oraz zabezpieczenie srodkéw finansowych:

(data i podpis, pieczec¢ osoby wypetniajqcej)

WYPEENIA PRACOWNIK ZESPOLU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

9. Oznaczenie wedtug Wspdlnego Stownika Zamowien:

| |

10. Pozycja z Planu Zamowien Publicznych:

11. Opinia dotyczaca procedury udzielenia zaméwienia publicznego:
[:] zamoOwienie do wyrazonej w ztotych rdwnowartosci 15 000 euro netto z zastosowaniem
procedur okreslonych w § 3 ust. 3 Regulaminu
[:] zamowienie do wyrazonej w ztotych rGwnowartosci 15 000 euro netto z zastosowaniem
procedur okreslonych w § 4 ust. 3 Regulaminu
D zamoéwienie do wyrazonej w zfotych rownowartosci 15 000 euro netto z zastosowaniem
procedur okreslonych w § 4 ust. 4 Regulaminu
D zamowienie powyzej wyrazonej w ztotych réwnowartosci 15 000 euro netto do kwoty,
ktérej wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8 Pzp z zastosowaniem procedur okreslonych w § 3 ust. 3 Regulaminu
[ ] zaméwienie powyzej wyrazonej w ztotych réwnowartosci 15 000 euro netto do kwoty,
ktérej wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8 Pzp z zastosowaniem procedur okreslonych w § 4 ust. 3 Regulaminu
|:] zamowienie powyzej wyrazonej w ztotych réwnowartosci 15 000 euro netto do kwoty,
ktérej wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8 Pzp z zastosowaniem procedur okreslonych w § 4 ust. 4 Regulaminu
12. Uwagi:

(data i podpis, pieczec¢ osoby wypetniajqcej)

'ZGODA NA WSZCZECIE PROCEDURY UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

(data i podpis Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych
w Biatymstoku lub osoby przez niego upowaznionej)




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp

(pieczec jednostki)

NOTATKA StUZBOWA
Z ANALIZY RYNKU i WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZE) OFERTY
DLA ZAMOWIEN O WARTOSCI POWYZEJ 10 000,00 Zt DO WYRAZONEJ W ZtOTYCH KWOTY
15 000 EURO NETTO / OD WYRAZONEJ W ZtOTYCH KWOTY 15 000 EURO NETTO
DO WYRAZONEJ W ZtOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY OKRESLONEJ W ART. 4 PKT 8 PZP*

WYPEENIA OSOBA MERYTORYCZNIE ODPOWIEDZIALNA ZA PRZYGOTOWANIE
| UDZIAt W PRZEPROWADZENIU POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
(WNIOSKODAWCA) '

(nazwa postepowania)

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

2. Wykonawca:

3. Cena oferty (ewentualnie elementy sktadowe ceny):
NETTO:

VAT:

BRUTTO:

4. Uwagi:
Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego o ktérym mowa w § 3 ust. 1 pkt 2
Regulaminu przeprowadzone na podstawie ......................

5. Imie i nazwisko Wnioskodawcy:

* wybrac odpowiednio




6. Uzasadnienie udzielenia zaméwienia zgodnie z § 4 ust. 3 Regulaminu:?!

[ INIE

[ ]TAK, uzasadnienie:

Oswiadczam, ze nie pozostaje z ww. Wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci.

WhIoskodaWea: .ot e

Akceptacja Zespotu Zamowien Publicznych: ...

Akceptacja Gtownego Ksiegowego CUL: ...
(data i podpis)

Zatwierdzam: e e
(data i podpis Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych
w Biatymstoku lub osoby przez niego upowaznionej)

! Nalezy wstawic znak ,,X” przy wtasciwym wariancie.




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktérych wartosc nie
przekracza wyrazonej w ztotych rGwnowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp

Biatystok, .....cccoeeereeenenne.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Centrum Ustug Informatycznych w Biatymstoku, ul. Warszawska 13 lok. 7U, 15-062 Biatystok
w imieniu, ktorego dziata Dyrektor CUl zaprasza do zlozenia oferty na wykonanie
ustugi/dostawy/roboty budowlanej*, ktorej warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp, wytaczonej ze stosowania przepisow
Pzp.

1. Okreslenie przedmiotu ZAMOWIENIA: ....cccceeeieee et e cte s sresae e ere e e e e st saesan e s saeeneens

2. Termin realizacji ZAMOWIENIA: . ...iiiiiiiiiee et s e e s et e e e e e e e s s e snnraee s eaas
3. Inne wymogi Zamawiajgcego odnoszace sie do przedmiotu zamowienia: .........ccceeeeereecenene.
4. Kryteria wyboru: np. cena - ......%, termin realizacji - ...... %, inne - ..... %

5. Oferta musi by¢ napisana w jezyku polskim i podpisana przez osobe upowazniong
do reprezentowania Wykonawcy na zewnatrz.

6. Oferta winna zawierac:

7. Oferte nalezy ztozy¢ w siedzibie Zamawiajgcego w Centrum Ustug Informatycznych,
w Biatymstoku ul. .....oceeeveie , pok. nr ...... /przesta¢ faksem na nr ............... / przestac
pocztg elektroniczng® na adres ...............cccueuuueeee.. do dnia ... r. do godz. ......

8. Ztozenie oferty oznacza petng akceptacje warunkéw stawianych przez Zamawiajacego
W niniejszym postepowaniu.

9. Osoba uprawniong do kontaktu z Wykonawcami:

................................................................. y POK. NI ceecees T8l e

10. Zamawiajacy odrzuci oferte, ktéra nie spetnia wymagan okreslonych w zapytaniu ofertowym
lub jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego, z zastrzezeniem pkt. 11.

11. Zamawiajacy w toku badania i oceny ofert mozie zada¢ od wykonawcéw wyjasnien
dotyczacych oferty, a w przypadku jej niekompletnosci w zakresie wymaganych dokumentéow
podmiotowych wezwie do ich uzupetnienia.

12. Zamawiajacy poprawi w tresci oferty:

a) oczywiste omytki rachunkowe i pisarskie,

b) inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z trescia zapytania ofertowego,
niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty, o ktérych Zamawiajacy powiadomi
Wykonawce, a Wykonawca wyrazi na nie zgode.

13. Zamawiajacy udzieli zamoéwienia Wykonawcy, ktorego oferta odpowiada wszystkim
wymaganiom przedstawionym w zapytaniu ofertowym i przedstawi najkorzystniejszg oferte

* Niepotrzebne skregli¢



w oparciu kryteria wyboru okreslone w zapytaniu ofertowym, z zastrzezeniem pkt 14.
Zamawiajacy powiadomi Wykonawcoéw o wyniku postepowania.
14. W uzasadnionych okolicznosciach Zamawiajacy dopuszcza uniewaznienie postepowania.

(data i podpis Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych
w Biatymstoku lub osoby przez niego upowaznionej)




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp

Biatystok, ....cccceeveeeerrevenennne.

OGLOSZENIE O ZAMOWIENIU

Centrum Ustug Informatycznych w Biatymstoku, ul. Warszawska 13 lok. 7U, 15-062 Biatystok
w imieniu, ktérego dziata Dyrektor CUI zaprasza do ztozenia ofert na wykonanie ustugi/ dostawy/
roboty budowlanej*, ktorej wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp, wyfaczonej ze stosowania przepiséw Pzp.

1. Okreslenie przedmiotu ZAMOWIENIA: ....cccveeeeeveeceirrire et s et e ss e s s esese e s sasseneas

2. Termin realizacji ZAMOWIENIA: ... ..oeiiiiiiiie e e e e e sanreeeee s

3. Inne wymogi Zamawiajgcego odnoszgce sie do przedmiotu zamodwienia:

4. Warunki udziatu w postepowaniu:

5. Kryteria wyboru: np. cena - .....%, termin realizacji - ..... %, inne - ..... %

6. Oferta musi by¢ napisana w jezyku polskim i podpisana przez osobe upowaziniong

do reprezentowania Wykonawcy na zewnatrz.

7. Oferta WinNa ZAWIETAC: .....c.curieeeeeeeeiee ettt e es e st s s st ss s ae s e s e s eae st s e s eaeseesessessssens

8. Oferte nalezy ztoiy¢ w siedzibie Zamawiajgcego w Centrum Ustug Informatycznych,

w Biatymstoku ul. ........ceeeeereenee. , pok. nr ...... /przestaé faksem na nr ........ / przestaé poczta
elektroniczna™ na adres ......cccceveveeeceruennnee do dnla ..o r. do godz. ......

9. Ziozenie oferty oznacza petng akceptacje warunkéw stawianych przez Zamawiajgcego

W hiniejszym postepowaniu

10. Osoba do kontaktu z Wykonawcami:

........................................................... y POK. NF s 8L e

11. Zamawiajacy odrzuci oferte, ktora nie spetnia wymagan okreslonych w zapytaniu ofertowym
lub jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego, z zastrzezeniem pkt. 12.

12. Zamawiajacy w toku badania i oceny ofert mozie zgda¢ od wykonawcéw wyjasnien
dotyczacych oferty, a w przypadku jej nieckompletnosci w zakresie wymaganych dokumentow
podmiotowych wezwie do ich uzupetnienia.

13. Zamawiajacy poprawi w tresci oferty:

a) oczywiste omytki rachunkowe i pisarskie,

b) inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z trescig zapytania ofertowego,
niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty, o ktérych Zamawiajgcy powiadomi
Wykonawce, a Wykonawca wyrazi na nie zgode.

14. Zamawiajacy udzieli zamoéwienia Wykonawcy, ktérego oferta odpowiada wszystkim
wymaganiom przedstawionym w ogfoszeniu o zamdwieniu i przedstawi najkorzystniejsza

* Niepotrzebne skregli¢



oferte w oparciu kryteria wyboru, z zastrzezeniem pkt 15. Zamawiajacy powiadomi
Wykonawcéw o wyniku postepowania.
15. W uzasadnionych okolicznosciach Zamawiajacy dopuszcza uniewaznienie postepowania.

(data i podpis Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych
w Biatymstoku lub osoby przez niego upowaznionej)




Zatacznik Nr 5 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktérych wartosé nie
przekracza wyrazonej w ztotych rGwnowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp

Biatystok, ....cccevvviceevencenenne

OSWIADCZENIE
O BEZSTRONNOSCI

Oswiadczam, ze nie pozostaje z nizej wymienionymi Wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty
cenowe na realizacje przedmiotu zamowienia pn.:
ettt ettt eae st s et e st s e et ene st seesaenenestesensennnneneeesnnnenenennnneees, W t@KIM  stosunku  prawnym
lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci.

Wykaz Wykonawcow:

(podpis osoby sktadajqcej oswiadczenie)




Zatacznik Nr 6 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktérych wartosé nie
przekracza wyrazonej w ztotych rGwnowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp

211 AVE o]

CUl= ..ccieemsmaisisassmssmmssmmsssass s
Protokoét udzielenia zamoéwienia o wartosci
do wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp
1. Okreslenie przedmiotu zamodwienia:
..................................................................................................... CPV -
2. Ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia:
1) ustalenia wartosci zaméwienia dokonano W dNil .o sssmsmssssamsssamsss s s o
2) osoba/osoby* dokonujgca ustalenia wartosci zamowienia ...........cceevviiiiiiiiiiniiiinene,
3) wartos¢ zamdwienia zostata ustalona na kwote ............... zt, co stanowi réwnowartosc
............. euro
3. Nazwa (firma) oraz adresy oferentéw, do ktérych wystano zaproszenie do sktadania ofert (jezeli
dotyczy):
L] o memitmmiio e SR s s
7. [ SR SR
B)  eeirrersnerssreesaneesnsesennessneneransernassnneesameeassasen

4.

Zapytanie skierowano pismem/ faksem/drogg elektroniczng *

lub

Ogtoszenie o zamdwieniu zamieszczono na stronie internetowej Zamawiajacego w dniu ............

Nazwa (firma) oraz adresy Wykonawcoéw, ktérzy ztozyli oferty, ceny ofert oraz ewentualnie inne
istotne elementy kazdej z ofert:
Y e ammimsim i s i i 5 55 5 A NS A AR A A S R

Bl oo oS lesie e igsegn s sl s o

Informacja o wyborze oferty wraz z uzasadnieniem/ informacja o przeprowadzeniu negocjacji/
uzasadnienie uniewaznienia POStEPOWANIA.™: ..........cccorrirerirircncenrc e
ZAGCZNIKI: ...t

Protokét sporzadzit:

(podpis osoby sporzqdzajgcej protokdt)

(data i podpis Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych
w Biatymstoku lub osoby przez niego upowaznionej)

-

* Niepotrzebne skregli¢
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr i /2020
Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych
w Biatymstoku z dnia «2? Y Ak L 249y,

Tabela Nr 1

L.p.

Przedmiot zaméwienia

Kod CPV

Przewidywany tryb postepowania

Podziat na czesci
(TAK/NIE)

Orientacyjna warto$¢
zamowienia netto w
PLN

Przewidywany termin wszczecia
postepowania w ujeciu
kwartalnym




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr i /2020
Dyrektora Centrum Usluqunformatycznych
w Biatymstoku z dnia 924..1?. '3%10-’1049 r.

Tabela Nr 2
Dzial: .....c.coiiiiii
PLAN POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA ........... ROK - USLUGI
Bodlal Aa cxedel Orientacyjna warto$¢ | Przewidywany termin wszczecia
L.p. Przedmiot zamowienia Kod CPV |Przewidywany tryb postepowania ¢ zamowienia netto w postepowania w ujeciu

(TAK/NIE)

PLN

kwartalnym




Zafacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr L /2020
Dyrektora Centrum Ush;i Informatycznych

w Bialymstoku z dnia .. \y‘WVJNUZ-O ..
Tabela Nr 3
Dzial: ..o
PLAN POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA ........... ROK - ROBOTY BUDOWLANE
Bodsisl vis cieed Orientacyjna wartos¢ | Przewidywany termin wszczecia
L.p. Przedmiot zamoéwienia Kod CPV |Przewidywany tryb postepowania ¢ zamowienia netto w postepowania w ujeciu

(TAK/NIE)

PLN

kwartalnym




Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr L /2020
Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych

w Biatymstoku z dnia s1..% oame, 2020
Tabela Nr 1
PLAN POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH CENTRUM USLUG INFORMATYCZNYCH NA ........... ROK - DOSTAWY

Lp.

Przedmiot zaméwienia

Kod CPV

Przewidywany tryb
postepowania

Podziat zaméwienia
na czesci (TAK/NIE)

Orientacyjna warto$¢
zamowienia netto w PLN

Przewidywany termin
wszczecia postepowania w
ujeciu kwartalnym




Zatgcznik Nr 4 do Zarzgdzenia Nr /{ /2020
Dyrektora Centrum Uslu Informatycznych

Lp.

w Bialymstoku z dnia~X Uvmst..:?—.@?»g.. r.
Tabela Nr 3
" PLAN POSTEPOWAN (0} UDZIELENIE ZAMéWIEN PUBLICZNYCH CENTRUM USI:.UG lNFORMATYCZNVCH NA ROK :
' - ROBOTY BUDOWLANE ‘ . .
Przewidywany tryb Podziat zamoéwienia Orientacyjna warto$¢ b s

Przedmiot zamowienia

Kod CPV

postepowania

na czesci (TAK/NIE)

zamowienia netto w PLN

wszczecia postepowania w
ujeciu kwartalnym




Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr /] /2020
Dyrektora Centrum il:flu Informatycznych
.91

w Bialymstoku z dnia M. 2987 r.
Tabela Nr 2
* PLAN POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH CENTRUM USLUG INFORMATYCZNYCH NAROK .........-USLUGI

Lp.

Przedmiot zamoéwienia

Kod CPV

Przewidywany tryb
postepowania

Podziat zamoéwienia
na czesci (TAK/NIE)

Orientacyjna warto$¢
zamoéwienia netto w PLN

Przewidywany termin
wszczecia postepowania w
ujeciu kwartalnym




Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr /|_/2020
Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych
w Bialymstoku z dniaqu.ﬁ*ﬂuvx\.o.@.......@&.. r.

ZBIORCZY REJESTR POSTEPOWAN O ZAMOWIENIA PUBLICZNE,NA ROK ...

Lp.

Okreslenie procedury w
zalezno$ci od wartosci

zamOwienia:
1/ nie przekracza kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy Pz, ’
Numer nadany Rodzy) 2/ pr:’:kra:za kwote Dafa zawarcia
postepowaniu samduienia Wartast okreslong w art. 4 pkt 8 Pzp Sencwyl
{rgcdnie z Grupa Przedmiot Kod CPV (dostawy, Tryb szacunkowa ajest mniejsza od kwot b uniewaznienie Nazwa i adres | Warto$¢ umowy Wartos¢
4 . zamowienia ustugi lub postepowania zamoOwienia postepowania wykonawcy netto umowy brutto
instrukcja okre$lonych na podst. art. 11
kancelaryjng) roboty (netto) et 8 Pap (wskaza¢ podstawe
budowlane) prawna)

3/ réwna lub przekracza
kwoty okre$lone w art. 11
ust. 8 Pzp, a jest mniejsza od
10/20 min euro

4/ réwna lub przekracza
10/20 min euro
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‘Ownowartos$¢ kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy, i mniejszej od kwot okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 Pzp

Aspekty spoteczne okreSlone

Aspekty Srodowiskowe ola,e&loneg ’

Aspekty érodow:skowe okreSlone w kryten‘ac .

TAKINIE

w kryteriach oceny ofert ‘W opisie przedmiotu zaméwienia oceny ofert
- s — - 1 —
. Wymagania
Odwotanie do . . Zastosowanie Odwotanie do
Odwotanie sie do systemow i KNtwain do Odwolame. e Odwotanie do | kryterium kosztu innych ooty ['ce Uwzglednienie
s ; aspektow oznakowania, o i aspektow
oznakowania o Odwotanie $rodkow srotdowlak ch Krm meows oznakowania, z aspektow wlasaiwich = aspektow
ktorym mowa w si¢ do zarzadzania zw;) o "::"yz wn; rt. 302 o ktérym mowa w| wykorzystaniem |$rodowiskowych, w innov?ac ‘:‘ osci zwigzanych z
art. 30a Pzp, innych $rodowiskowego qz. y. : art. 30a Pzp, rachunku tym v . .q innowacyjnos$cia
realizacja Pzp zawarte w opisie
zwigzanego z aspektow w S AnGwienia b il an; o zwigzanego z kosztéw cyklu efektywnosci = dmicta w ramach
aspektami spotecznych  |ramach warunkoéw| . . ’ i fAeaneg i aspektami Zycia, o ktérym energetycznej P v kryteriéw oceny
ktérych mowa w aspektami zamowienia, o
spotecznymi TAKINIE udziatu w . . | Srodowiskowymi | mowa w art. 91 przedmiotu 7 ofert
. art. 29 ust. 4 Pzp | Srodowiskowymi L ktérych mowa w
TAKINIE postepowaniu TAKINIE TAKINIE TAKINIE ust. 3b Pzp zamoéwienia art. 29 ust. 4 Pz TAKINIE
TAKINIE TAKINIE TAKINIE ; AT




