ZARZADZENIE NR 4/2022
DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SULECHOWIE
z dnia 02 maja 2022 r.

w sprawie ustalenia procedur udzielania zaméwien publicznych

Na podstawie Zarzadzenia nr 120.15.2022 Burmistrza Sulechowa z dnia 19 kwietnia 2022 r.

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie nastepujgce zmiany w § 8 Regulaminu procedur zamowien publicznych

w Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie ktory otrzymuje brzmienie:

§ 8.1. Ustala sie trzy tryby postepowania, okreslone w ust. 2-4.

2. Tryb | to tryb, w ktérym dopuszcza sie mozliwos¢ dokonania wydatku tego samego rodzaju
w skali roku kalendarzowego, nie przekraczajgcego 20.000,00 zt netto rocznie, bez stosowania
procedury okreslonej dla Trybu Il, o ktérym mowa w ust. 3 ponizej. Uzasadnienie dokonania
wydatku w powyzszym trybie sporzgdza sie na dokumencie finansowym (faktura, rachunek) w

formie szczego6towego opisu z podpisem osoby odpowiedzialnej za realizacje zamowienia.

3. Tryb Il to tryb, w ktérym ponoszone sg wydatki przekraczajgce 20.000 zt netto do 50.000 zt

netto rocznie, przy czym:

1) postepowanie rozpoczyna sie na wniosek, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia, sprawdzony pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo
zamowien publicznych przez Specjaliste koordynatora ds. zamdwien publicznych oraz
pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym przez gtéwnego ksiegowego, ktéry

podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego,
2) w celu udzielenia zamowienia dopuszcza sie:

a) przeprowadzenie rozeznania, wsrod co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw, z
zastrzezeniem § 12 zarzadzenia, przy czym dopuszcza sie przeprowadzenie
rozeznania telefonicznie, za posrednictwem poczty elektronicznej, w formie pisemnej -
poprzez zaproszenie do sktadnia ofert, jak réwniez w drodze analizy ofert zawartych
na stronach internetowych potencjalnych wykonawcow, wzglednie bezposredni

przeglad cen w stacjonarnych sklepach, hurtowniach itp.,



b) zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Biuletynu Informac;i
Publicznej Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie (BIP), w takim przypadku
zamawiajgcy wyznacza termin sktadania ofert z uwzglednieniem czasu niezbednego
do przygotowania i ztozenia oferty, nie krétszy niz 5 dni od dnia zamieszczenia

zapytania ofertowego w BIP,

3) oferta sktadana na pisemne zaproszenie, o ktorym mowa w pkt 2 lit. a powyzej oraz
skladana w odpowiedzi na zapytanie ofertowe zamieszczone zgodnie z pkt 2 lit. b

powyzej musi by¢ ztozona zgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 4 pkt 2 ponizej,

4) udokumentowania udzielenia zamowienia dokonuje sie na wzorze protokotu
stanowigcym zatgcznik nr 3 do zarzadzenia, ktéry podlega zatwierdzeniu przez

kierownika zamawiajgcego,

5) postepowanie konczy sie skierowaniem do wykonawcy pisemnego zamodwienia
(zlecenia) lub podpisaniem umowy; umowa podlega zaparafowaniu przez kierownika

dzialu merytorycznego oraz radce prawnego pod wzgledem formalnoprawnym.

4. Tryb Ill to tryb, w ktérym ponoszone sg wydatki powyzej 50.000 zt netto do kwoty mniejszej
niz 130.000 zt netto, przy czym:

1) postepowanie rozpoczyna sie na wniosek, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia, sprawdzony pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo
zamowien publicznych przez Specjaliste koordynatora ds. zamdwien publicznych oraz
pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym przez gtéwnego ksiegowego, ktory
podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego; do wniosku zatgcza sie
projekt umowy, ktéry musi by¢ zaparafowany przez kierownika dziatu merytorycznego,
a nastepnie zaopiniowany pod wzgledem formalnoprawnym przez radce prawnego,
przy czym w przypadku przestania projektu umowy radcy prawnemu drogg
elektroniczng, korespondencja winna zawiera¢ oswiadczenie kierownika dziatu

merytorycznego o akceptacji projektu,

2) wszelka korespondencja pomiedzy zamawiajgcym i wykonawcg moze byé

przekazywana w formie:
a) pisemnej,

b) dokumentu elektronicznego, opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym,

podpisem zaufanym lub podpisem osobistym,

c) podpisanego pdf (zeskanowane podpisane pismo);



Korespondencja, o ktérej mowa w pkt 2 lit. b i lit. ¢ powyzej moze by¢ przekazywana

za pomocg skrzynki ePUAP oraz za pomocg poczty elektroniczne;.

3) zaproszenie do skfadania ofert odbywa sie przez przekazanie zapytania ofertowego

w przynajmniej jeden z ponizszych sposobow:

a) przestanie do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw,

b) zamieszczenie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Centrum Ustug
Wspdlnych w Sulechowie (BIP), w takim przypadku zamawiajgcy wyznacza termin
sktadania ofert z uwzglednieniem czasu niezbednego do przygotowania i ztozenia

oferty, nie krotszy niz 5 dni od dnia zamieszczenia zapytania ofertowego w BIP.

4) zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w pkt 3 powyzej musi zawiera¢ co najmniej opis

przedmiotu zamdwienia oraz termin i miejsce skfadania ofert,
5) oferte sktada sie zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 2 powyzej,

6) udokumentowania udzielenia zamowienia dokonuje sie na wzorze protokotu,
stanowigcym zatgcznik nr 3 do zarzadzenia, ktory podlega zatwierdzeniu przez

kierownika zamawiajgcego,

7) postepowanie kohczy sie podpisaniem umowy, ktéra winna by¢ zaparafowana przez
kierownika dziatu merytorycznego oraz radce prawnego pod wzgledem

formalnoprawnym,

8) w przypadku awarii lub innych zdarzen losowych, gdy zachowanie Trybu Il
powodowatoby znaczne wydtuzenie w czasie udzielenia zamowienia, zamdwienie

moze by¢ udzielone wedtug Trybu Il, okreslonego w ust. 3.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych

/-1 Maciej Wieligor






