Zarzadzenie Nr 2/2021

Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych w Biatymstoku
z dnia 15 lutego 2021 r.

w sprawie zasad przygotowania i prowadzenia przez Centrum Ustug Informatycznych
w Biatymstoku postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, sposobu zatwierdzania
wynikéw 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 ze zm.) w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1, art. 4 pkt 1 i
art. 52 ust. 1i ust. 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U.
22019 r. poz. 2019 ze zm.?) oraz § 16 Statutu Centrum Ustug Informatycznych zarzadzam,
co nastepuje:

Definicje i skroty

§1
llekro¢ w zarzgdzeniu w sprawie zasad przygotowania i prowadzenia przez Centrum Ustug
Informatycznych w Biatymstoku postepowarn o udzielenie zamowien publicznych, sposobu
zatwierdzania wynikéw postepowarn oraz zasad reprezentacji, bez blizszego okreslenia,
mowa jest o:

1) postepowaniu - nalezy przez to rozumieé postepowanie o udzielenie zaméwienia
publicznego;

2) dokumentacji postepowania - wszelkie dokumenty dotyczgce prowadzonego
postepowania o zamdwienie publiczne, wymagane przepisami ustawy Pzp
oraz postanowieniami niniejszego zarzgdzenia;

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

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

5) komisji - nalezy przez to rozumiec¢ komisje przetargowg, powotang
do przeprowadzenia postepowania w sprawie zamowienia publicznego,
w rozumieniu art. 53 Pzp;

6) Pzp - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.);

7) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ wykonawce w rozumieniu art. 7 pkt 30
Pzp;

8) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Informatycznych
w Biatymstoku;

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

10) zamdwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1622, 1649, 2020
oraz w Dz. U. z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695, 1175, 2320.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2020 r. poz. 288, 1492, 1517,
2275, 2320.



w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp;

11) zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ niniejsze zarzadzenie w sprawie zasad
przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,
sposobu zatwierdzania wynikow postepowan oraz zasad reprezentacji.

Regulaminy

§2

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

1) ,,Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa jest
réwna lub przekracza kwote 130 000,00 zt netto”, stanowigcego Zatgcznik Nr 1
do zarzadzenia;

2) ,,Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa nie
przekracza kwoty 130 000,00 zt netto, do ktérych nie stosuje sie ustawy Pzp”,
stanowigcego Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

. Przy udzielaniu zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 finansowanych
i wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, stosuje sie inne uregulowania
wynikajgce z zasad wydatkowania tych srodkow

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
Zamawiajgcego, a w szczegblnosci do przygotowywania i przeprowadzania postepowan.
Kierownik Zamawiajgcego moze udzieli¢ upowaznienia do zatwierdzania wszelkich
dokumentéw, zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania

0 udzielenie zamdéwienia publicznego, w okreslonych sprawach badz rodzajach spraw
Zastepcom Dyrektora.

W zakresie spraw zastrzezonych do wytgcznej kompetencji Kierownika Zamawiajgcego,
czynnosci okreslone w ust. 1 - 2, dokonuje Kierownik Zamawiajgcego albo wyznaczony
Zastepca Dyrektora.

Plan postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych

§4

W celu okreslenia wtasciwej procedury przy udzielaniu zamdéwien wprowadza sie
obowigzek planowania postepowan o udzielenie zamdwien z podziatem na dostawy,
ustugi i roboty budowlane.

Kierownicy dziatdw zobowigzani sg do przygotowania ,Planu postepowan o udzielenie
zamowien” w ramach swych dziatéw, na zadania ujete w uchwale budzetowej
obowigzujacej na dany rok budzetowy, wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 3
do zarzadzenia i przekazania ich do Zespotu Zamdwien Publicznych w terminie

do 15 grudnia roku poprzedzajgcego rok budzetowy, na ktéry plan jest sporzgdzany,
z zastrzezeniem ust. 3.

Do czasu uchwalenia budzetu przez Rade Miasta Biatystok, podstawe do opracowania



plandéw, o ktérych mowa w ust. 2, stanowi projekt budzetu.

Plany postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego sporzadzane w dziatach

stanowig podstawe przygotowania zbiorczego planu postepowan o udzielenie

zamoéwien publicznych Centrum Ustug Informatycznych w Biatymstoku, zgodnie

ze wzorem:

1) ,Planu postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, ktérych wartos¢
szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto, do ktérych nie stosuje sie
ustawy Pzp”, stanowigcym Zatacznik Nr 4 do zarzgdzenia;

2) ,Planu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢
szacunkowa jest rowna lub przekracza kwote 130 000,00 zt netto”, okreslonym
w drodze rozporzadzenia wydanego na podst. art. 23 ust. 6 Pzp.

Plan postepowan, o ktérym mowa w ust. 4, po uchwaleniu budzetu Miasta Biatystok,

jest zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajgcego.

Plan postepowan, o ktéorym mowa w ust. 4 pkt 2 zamieszcza sie w Biuletynie Zaméwien

Publicznych oraz na stronie internetowej Zamawiajgcego, w ustawowym terminie.

Plan postepowan, o ktéorym mowa w ust. 4 pkt 2 podlega aktualizacji, ktérg zamieszcza

sie Biuletynie Zamdwien Publicznych oraz na stronie internetowej Zamawiajgcego.

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

sg wtasciwi merytorycznie kierownicy dziatdow, a za przygotowanie Planu postepowan,

o ktérym mowa w ust. 4, odpowiedzialny jest kierownik Zespotu Zamowien Publicznych.

Rejestr postepowan o zamodwienia publiczne
§5

Zesp6t Zamowien Publicznych prowadzi ,Rejestr zamdwien publicznych”, zgodnie
ze wzorem stanowigcym Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia.

Umowy

§6

Umowy w sprawach zamoéwien publicznych zawierane w imieniu Zamawiajacego,
podpisywane sg przez Kierownika Zamawiajgcego, a w przypadku jego nieobecnosci,
przez osobe przez niego upowazniong.

Umowy w sprawie zamoéwien publicznych, zawierane w imieniu Zamawiajgcego,
wymagajg opinii Radcy Prawnego pod wzgledem formalno — prawnym i redakcyjnym
oraz kontrasygnaty Gtéwnego ksiegowego CUI.

Do uméw zawieranych w sprawach zamdwien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa przekracza kwoty 130 000 zt netto stosuje sie przepisy Pzp,

a w szczegolnosci przepisy uregulowane w Dziale 7 Pzp. Zmiany tych uméw wymagaja
wczesniejszego uzgodnienia z Zespotem Zamdwien Publicznych.

Do uméw zawieranych w sprawach zamdwien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto, stosuje sie przepisy Kodeksu
cywilnego.

Pracownik Zespotu Zamoéwien Publicznych odpowiada za zawarcie umowy w terminach
wynikajgcych z prowadzonej procedury, a takze za pobranie i zwrot zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, a w przypadku, gdy jest to niezbedne i zgodne

z obowigzujgcymi przepisami, za sporzgdzenie projektéw anekséw do zawartej umowy,
na zasadach przewidzianych w ust. 3 i 4.

Nadzor nad realizacjg umowy prowadzi dziat merytorycznie wtasciwy dla danego



zamoéwienia. Dla zamdwien, prowadzonych w trybie Pzp w terminie 10 dni roboczych

od dnia:

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

2) rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo

odstgpieniu od niej,

sporzadza sie ,,Sprawozdanie z wykonania umowy”, zgodnie z art. 446 ustawy Pzp.
7. Pracownik Zespotu Zamoéwien Publicznych w terminie 30 dni od wykonania umowy,

zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych ogtoszenie o wykonaniu umowy,

na zasadach okreslonych w Dziale Il Rozdziat 2 Pzp, na podstawie sprawozdania,

o ktéorym mowa w ust. 6.

Sprawozdawczos¢

§7
Zespot Zamowien Publicznych sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamdéwieniach,
ktére przedktada do podpisu Kierownikowi Zamawiajgcego, w terminie do dnia 24 lutego
kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie, a nastepnie
w terminie wskazanym w art. 82 ust. 2 Pzp przekazuje Prezesowi Urzedu Zamoéwien
Publicznych.

Postanowienia przejsciowe i koncowe
§8
Do postepowan wszczetych przed 1 stycznia 2021 r. stosuje sie przepisy dotychczasowe.

§9
Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcom Dyrektora CUI oraz kierownikom dziatéw.

§10
Traci moc zarzadzenie Nr 1/2020 Dyrektora Centrum Ustug Informatycznych w Biatymstoku
z dnia 27 stycznia 2020 r. w sprawie zasad przygotowania i prowadzenia postepowar
o udzielenie zamowien publicznych, sposobu zatwierdzania wynikdw postepowar oraz zasad
reprezentacji.

§11
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od dnia 1 stycznia 2021 r.

DYREKTOR
Centrum Ustug Informatycznych
W Biatymstoku

Krzysztof Lachowski



