ZARZADZENIE NR 1/2021
DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SULECHOWIE
z dnia 1 marca 2021 r.

w sprawie ustalenia procedur udzielania zaméwien publicznych

Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z2019r., poz. 869 ze zm.) oraz Zarzadzenia nr 120.4.2021 Burmistrza Sulechowa

z dnia 25 lutego 2021 r. zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin procedur udzielania zaméwien publicznych obowigzujgcych w

Centrum Ustug Wspdinych w Sulechowie.

§ 2. Zobowigzuje kierownikow dziatdw do zapoznania z trescig zarzgdzenia podlegtych im

pracownikéw i stosowania zarzgdzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie, gtbwnemu ksiegowemu, kierownikom dziatéw oraz

Specjaliscie koordynatorowi ds. zamowien publicznych w Dziale administracyjnym.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od dnia

1 stycznia 2021 r.

Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych

/- Maciej Wieligor



REGULAMIN PROCEDUR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W CENTRUM USLUG
WSPOLNYCH W SULECHOWIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Zarzadzenie okresla procedury zwigzane z wydatkowaniem Srodkéw publicznych
i udzielaniem zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane, na cele i w wysokosciach

ustalonych w planie finansowym Centrum Ustug Wspélnych w Sulechowie, to jest:

1) wydatkéw podlegajgcych stosowaniu ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo

zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z pézn. zm.),

2) wydatkéw, do ktoérych - ze wzgledu na ich przedmiot lub wartos¢ - nie stosuje sie

przepiséw ustawy okreslonej w pkt 1 powyze;j.

§ 2. 1. Wydatkowanie srodkéw publicznych jest realizowane po przeprowadzeniu analizy

wydatkowania i powinno by¢ dokonywane:
1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskania najlepszych efektow, w tym efektédw spotecznych, srodowiskowych oraz
gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektow jest mozliwy do uzyskania w danym

zamowieniu, w stosunku do poniesionych nakladéw,
b) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw,
2) w spos6b umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,
4) w sposbb zapewniajgcy:

a) najlepszg jakos¢ dostaw, ustug, oraz robot budowlanych, uzasadniong charakterem za-
mowienia, w ramach srodkow, ktére zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na jego realizacje

oraz

b) uzyskanie najlepszych efektow zamowienia, w tym efektéw spotecznych, srodowisko-
wych oraz gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektow jest mozliwy do uzyskania w

danym zamowieniu, w stosunku do poniesionych naktadow.



2. Wydatkowanie s$rodkéw publicznych dokonywane jest zgodnie z procedurami
wynikajgcymi z przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych oraz procedurami

okreslonymi niniejszym zarzgdzeniem.
Rozdziat 2

Udzielanie zaméwien publicznych powyzej kwoty, od ktérej uzaleznione jest

stosowanie ustawy Prawo zaméwien publicznych

§ 3. 1. Wydatkowanie srodkéw publicznych, o ktéorych mowa w § 1 pkt 1 zarzadzenia,
nastepuje na podstawie planu postepowan o udzielenie zamowienia opracowanego zgodnie z
art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019
r., poz. 2019 z pézn. zm.), ustalonego w oparciu o plan finansowy Centrum Ustug Wspélnych
na dany rok. Specjalista koordynator ds. zamdwien publicznych zatrudniony w Dziale
administracyjnym, po przekazaniu przez kierownikéw dziatdw merytorycznych wycinkowych
planéw postepowan o udzielenie zamowien, przygotowuje plan postepowan o udzielenie

zamowien na dany rok budzetowy.

2. Plan postepowan o udzielenie zamowien jest przedktadany przez Specjaliste koordynatora
ds. zamoéwien publicznych do zatwierdzenia Dyrektorowi Centrum Ustug Wspdlnych w terminie

do 30 dni od daty uchwalenia planu finansowego na dany rok budzetowy.

3. W celu zapewnienia, zgodnie z art. 23 ust. 4 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych, aktualnosci planu zamowien publicznych, kierownicy dziatow
merytorycznych niezwtocznie przekazujg Specjaliscie koordynatorowi ds. zaméwien
publicznych zmiany w wycinkowych planach postepowan o udzielenie zamdwieh dziatow

merytorycznych.
4. Kierownicy dziatow lub pracownicy przez nich wyznaczeni:

1) sporzadzajg raport z realizacji zamowienia zgodnie z art. 446 ustawy Prawo zamowien

publicznych,

2) przekazujg w terminie do 21 dni od wykonania umowy, Specjaliscie koordynatorowi ds.
zamowien publicznych informacje niezbedne do zamieszczenia Biuletynie Zaméwien
Publicznych ogtoszenia o wykonaniu umowy zgodnie z art. 448 ustawy Prawo zaméwien

publicznych,

3) przekazujg w terminie do 7 dni od =zaistnienia zmiany umowy, Specjaliscie

koordynatorowi ds. zamodwien publicznych informacje niezbedne do zamieszczenia



Biuletynie Zamowien Publicznych ogtoszenia o zmianie umowy zgodnie z art. 455 ust. 3

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych.

§ 4. 1. W zakresie wydatkéw podejmuje sie wstepne czynnosci przygotowawcze polegajgce
na przygotowaniu przez kierownika dziatu merytorycznego lub wyznaczonego przez niego

pracownika:

1) analizy potrzeb i wymagan zgodnie z art. 83 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych w postepowaniach o udzielenie zamowienia klasycznego o

wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijnej,

2) wniosku o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamodwienia publicznego
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzadzenia, w dwdch egzemplarzach

wraz z niezbednymi zatgcznikami,

3) projektu 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 elektroniczna,
korespondencja winna zawiera¢ oswiadczenie kierownika dziatu merytorycznego o ak-

ceptacji projektu,
2. Wniosek o wszczecie postepowania podlega:

1) sprawdzeniu przez Specjaliste koordynatora ds. zamdwien publicznych - w zakresie

prawidtowos$ci zastosowania procedur,

2) zatwierdzeniu pod wzgledem finansowym przez gtdwnego ksiegowego lub zastepce

gtébwnego ksiegowego,
3) zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego.

§ 5. 1. W celu wdrozenia procedur wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019
r. Prawo zamowien publicznych, dokumenty, o ktérych mowa w § 4 zarzgdzenia, wraz z
niezbednymi do realizacji zamowienia zatgcznikami, przekazuje sie Specjaliscie
koordynatorowi ds. zamoéwien publicznych najpdzniej na 7 dni przed planowanym dniem

ogtoszenia.

2. W przypadku niedostarczenia SpecjaliScie koordynatorowi ds. zamdwien publicznych
kompletu dokumentow, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 zarzgdzenia, w terminie okreslonym w

ust. 1, postepowanie wszczyna sie po dostarczeniu ww. dokumentdéw w najblizszym mozliwym



terminie ustalonym przez Specjaliste koordynatora ds. zamoéwien publicznych, po konsultacji

z kierownikiem dziatu odpowiedzialnego za realizacje zadania.

3. Dokumentacja, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 zarzgdzenia, wraz z niezbednymi zatgcznikami,
przekazywana jest na stanowisko Specijalisty koordynatora ds. zaméwieh publicznych w wersji
papierowej i w wersiji elektronicznej, przy czym zawartosc¢ wersji elektronicznej musi doktadnie

odpowiadac wersji papierowe.

4. Specjalista koordynator ds. zamowien publicznych po otrzymaniu kompletu dokumentow
sporzadza zarzgdzenie Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych o powofaniu komisji
przetargowej do przeprowadzenia okreslonego postepowania o udzielenie zaméwienia oraz
specyfikacje warunkéw zamowienia, ktérg przekazuje do merytorycznej akceptacji
kierownikowi dziatu odpowiedzialnego za realizacje zadania. Po otrzymaniu zaakceptowanej
specyfikacji warunkéw zamoéwienia Specjalista koordynator ds. zamdéwien publicznych
dokonuje czynnosci wynikajacych z procedury zwigzanej z realizacjg zamoéwienia. Specjalista
koordynator ds. zaméwienn publicznych ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe
przeprowadzenie procedury wynikajgcej z przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo

zamowien publicznych.

5. Po przeprowadzeniu procedury i zakonczeniu postepowania podpisaniem umowy
z wykonawca, Specjalista koordynator ds. zamodwien publicznych przekazuje, w wers;ji
elektronicznej, do dziatu zajmujgcego sie realizacjg zadania umowe oraz cze$¢ cenowg oferty

(np. druk oferty, kosztorys ofertowy) wybranego wykonawcy.

6. Dziat, w ktorego zakresie zadan zostata zawarta umowa albo ktory zostat wyznaczony do
realizacji zadania, ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonanie umowy zgodnie z jej

postanowieniami.

§ 6. Zamdwienia publiczne powyzej kwoty, od ktérej uzaleznione jest stosowanie przepisow
ustawy Prawo zamowien publicznych, rejestrowane sg przez Specjaliste koordynatora ds.

zamowien publicznych w elektronicznym rejestrze zamdwien publicznych.
§ 7. Dokumentacja zamowien publicznych podlega archiwizacji w dziale administracyjnym.
Rozdziat 3

Udzielanie zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty, od ktorej

uzaleznione jest stosowanie przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych

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



2. Tryb I to tryb, w ktérym dopuszcza sie mozliwos$¢ dokonania wydatku tego samego rodzaju

w skali roku kalendarzowego, nie przekraczajgcego 10.000,00 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 10.000 zt netto do 50.000 zt

netto rocznie, 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, ktéry

podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego,

2) w celu udzielenia zamdéwienia dopuszcza sie:

a) przeprowadzenie rozeznania, wsrdd 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 rowniez 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 Informacji

Publicznej Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie (BIP), w takim przypadku
zamawiajgcy wyznacza termin skfadania ofert z uwzglednieniem czasu niezbednego
do przygotowania i ztozenia oferty, nie krétszy niz 5 dni od dnia zamieszczenia

zapytania ofertowego w BIP,

oferta sktadana na pisemne zaproszenie, o ktérym mowa w pkt 2 lit. a powyzej oraz
sktadana 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,

udokumentowania udzielenia zamodwienia dokonuje sie na wzorze protokotu
stanowigcym zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia, ktéry podlega zatwierdzeniu przez

kierownika zamawiajgcego,



5)

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

dziatu merytorycznego oraz radce prawnego pod wzgledem formalnoprawnym.

4. Tryb Il 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 wzor stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzagdzenia, 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; 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 droga
elektroniczng, korespondencja winna zawieraC oswiadczenie kierownika dziatu

merytorycznego o akceptacji projektu,

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,

¢) podpisanego pdf (zeskanowane podpisane pismo);

3)

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

za pomocg skrzynki ePUAP oraz za pomocg poczty elektroniczne;.

zaproszenie do sktadania ofert odbywa sie przez przekazanie zapytania ofertowego

w przynajmniej jeden z ponizszych sposobow:

a) przestanie do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow,

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 krétszy niz 5 dni od dnia zamieszczenia zapytania ofertowego w BIP.



zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w pkt 3 powyzej musi zawiera¢ co najmniej opis

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

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

kierownika zamawiajgcego,

postepowanie konczy sie podpisaniem umowy, ktéra winna by¢ zaparafowana przez
kierownika dzialu merytorycznego oraz radce prawnego pod wzgledem

formalnoprawnym,

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.

§ 9. 1. Kierownik dziatu, w ktérego zakresie zadan zostata zawarta umowa w jednym z trybow

opisanych w § 8 zarzadzenia, albo ktéry zostat wyznaczony do realizacji zadania, wyznacza

osobe odpowiedzialng za prawidtowe wykonanie umowy zgodnie z jej postanowieniami.

2. Dokumentacja zamowien, o ktérych mowa w § 8 zarzagdzenia, podlega archiwizacji w dziale

merytorycznym odpowiedzialnym za realizacje zamowienia.

§ 10. Zamawiajgcy moze rozstrzygngé postepowanie i udzielic zamoéwienia zgodnie

z zastosowanym trybem i w granicach posiadanych srodkéw na dany cel w planie finansowym

Centrum Ustug Wspdinych w Sulechowie w przypadku:

1)

uzyskania podczas przeprowadzenia rozeznania wsréd wykonawcéw, o ktérym mowa

w § 8 ust. 3 pkt 2 lit. a zarzagdzenia, informacji cenowej tylko od jednego wykonawcy,

otrzymania od wykonawcow tylko jednej oferty dotyczacej postepowania, o ktérym
mowa w § 8 ust. 3 pkt 2 lit. b oraz w § 8 ust. 4 pkt 3.

Postanowienia § 8 niniejszego zarzadzenia nie majg zastosowania:
do zamowien, ktére mogg byc¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce:
z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wyfgcznych, wynikajgcych z odrebnych

przepiséw,



c) w przypadku udzielenia zaméwienia w zakresie dziatalnosci zwigzanej z kulturg, sztukg

i rekreacja,

2) w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy ustug, dostaw lub robét budow-
lanych zaméwien dodatkowych, nie objetych zamoéwieniem podstawowym,
a niezbednych do jego prawidtowego wykonania, ktorych wykonanie stato sie
konieczne na skutek sytuacji niemozliwej wczedniej do przewidzenia lub zamowien

uzupetniajacych,
3) ze wzgledu na wigzgce zamawiajgcego postanowienia odrebnych umaéw,

4) do ustug i dostaw w zakresie aktualizacji oprogramowania komputerowego, opieki
serwisowej, przedtuzenia licencji na korzystanie z utworow, w tym oprogramowania
komputerowego, zwiekszenia liczby stanowisk w ramach posiadanego
oprogramowania o ile kierownik zmawiajgcego podejmie decyzje o korzystaniu w

dalszym ciggu z oprogramowania bedgcego juz w posiadaniu zamawiajgcego,
5) do ustug gastronomicznych,
6) do ustug szkoleniowych,
7) do ustug w zakresie bankowej obstugi jednostki,
8) ustug prawnych i doradczych.

2. Zaméwienia, o ktérych mowa w ust. 1, dokonywane sg z nalezytg starannoscig
i dokumentowane sg w postaci odpowiednio opisanych rachunkéw lub faktur, na ktérych

dodatkowo nalezy sporzadzi¢ zwiezte uzasadnienie dokonania wyboru.

3. Powyzsze postanowienia nie zwalniajg zamawiajgcego z udzielenia zamowien w sposob
celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych

nakfadow.

§ 12. Zamawiajgcy moze odstgpi¢ od przeprowadzenia rozeznania, o ktorym mowa w § 8 ust.
3 pkt 2 i § 8 ust. 4 pkt 3 zarzgdzenia oraz zleci¢ wykonanie zamowienia wykonawcy

posiadajgcemu stosowne doswiadczenie i kwalifikacje, w nastepujgcych przypadkach:

a) koniecznosci zlecenia ustug o specjalistycznym charakterze, np. w zakresie nadzoru ar-
cheologicznego, konserwatorskiego, inwestorskiego, badan: geotechnicznych, geologicz-
nych, archeologicznych, konserwatorskich, wykonania ekspertyz i prac konserwatorskich,

dozoru, wydatkéw zwigzanych z odbiorami i przekazywaniem obiektéw do uzytkowania,



b) dokonywania wydatkéw zwigzanych z zakupem lub wykonaniem robét niezbednych do usu-
niecia badz zabezpieczenia awarii, ktérych wystgpienie skutkowaé mogtoby zagrozeniem

zycia, utraty mienia, utraty danych, badz uszkodzen urzadzen zaleznych itp.,

c) dokonywania wydatkéw zwigzanych z zapobieganiem skutkom sytuacji kryzysowych i in-
nych wyjatkowych sytuacji niewynikajacych z przyczyn lezgcych po stronie zamawiajgcego,

w ktoérych wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia,

d) zlecenia, wykonawcy wybranemu przez inng jednostke samorzgdu terytorialnego, ustug
zwigzanych z wykonaniem m.in. audytow, studiéw wykonalnosci, wnioskéw lub innych do-
kumentéw niezbednych do uzyskania dofinansowania w przypadku, gdy o srodki na reali-
zacje przedsiewziecia ubiegac sie bedzie ta jednostka samorzadu terytorialnego, ktéra do-

konata wyboru tego wykonawcy oraz Centrum Ustug Wspadlnych.

§ 13. W celu okre$lenia trybu, ktéry nalezy zastosowac rozpoczynajgc procedure udzielania
zamowien, o ktérych mowa w rozdziale 3 niniejszego zarzgdzenia zobowigzuje sie wszystkich
kierownikow dziatdbw Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie do przekazania drogg
elektroniczng w terminie do 15 grudnia kazdego roku do Dziatu administracyjnego informac;ji
o planowanych kategoriach wydatkéw z podaniem szacunkowych kwot przeznaczonych na

ich realizacje.

§ 14. Zamoéwienia publiczne rejestrowane sg przez pracownikédw na merytorycznym

stanowisku zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 15. Pracownik merytoryczny prowadzgcy postepowanie zobowigzany jest do
zarejestrowania kazdego zobowigzania finansowego w rejestrze umow, zlecen i zamowien
przypisujac je jednoczesnie do odpowiedniej kategorii wydatkdéw, Dotyczy to rowniez faktur
bedacych finalizacjg zamoéwienia w ramach trybu |. Nastepnie umowe, zlecenie, zamowienie,
badz fakture z naniesionym numerem z rejestru umow, zlecen i zamowien nalezy przekazac

do Dziatu Finansowego.



