Warszawa, dnia piatek, 4 lutego 2022 r.

Poz. 3

ZARZADZENIE NR 3
GENERALNEGO DYREKTORA DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD

z dnia 3 lutego 2022 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Generalnej
Dyrekcji Dréog Krajowych i Autostrad

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt 1 zalgcznika do zarzadzenia Nr 36 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych
1 Autostrad z dnia 4 grudnia 2018 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drog
Krajowych i Autostrad?, zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia Nr 54 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych

i Autostrad z dnia 29 grudnia 2020 r. w sprawie ustalenia regulaminu udzielania zamowien publicznych
w Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

w§2:
a) w ust. 1 po pkt 15 kropke zastepuje si¢ srednikiem i dodaje pkt 16 - 18 w brzmieniu:
,»10) ,EZD” — nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

17) ,,Procedurze w EZD - Obieg planu” — nalezy przez to rozumie¢ proces przekazywania
wstepnych zgloszen do planu zamowien 1ijego aktualizacji przez kierownika komorki
merytorycznej do komoérki wiasciwej ds. zamowien;

18) ,,Procedurze w EZD - Obieg wniosku” - nalezy przez to rozumie¢ proces przekazywania
wniosku o zamiarze udzielenia zamowienia publicznego wraz zprojektami wymaganych
zatacznikéw przez kierownika komorki merytorycznej za posrednictwem komorki wiasciwej ds.
zamowien i Glownego Ksiegowego do zatwierdzenia przez Dyrektora.”,,

b) po ust. 3 dodaje si¢ ust. 4 i 5 w brzmieniu:

D Niniejsze zarzadzenie zostato zmienione zarzadzeniem Nr 13 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia
6 maja 2020 r. zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drog
Krajowych i Autostrad, zarzadzeniem Nr 25 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 13 lipca 2020 r.
zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych
i Autostrad, zarzadzeniem Nr 34 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad zdnia 17 wrzesnia 2020 r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych
i Autostrad oraz zarzadzeniem Nr 39 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 1 pazdziernika 2020 r.
zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych
i Autostrad.
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»4. Procedura w EZD - Obieg planu polega na tym, ze kierownik komodrki merytorycznej po
uprzednim uzyskaniu akceptacji wlasciwego Zastepcy Dyrektora lub Dyrektora przekazuje do komorki
wlasciwej ds. zamowien koszulke z zaakceptowanym plikiem zgloszenia do planu lub korekty planu
sporzadzonym odpowiednio zgodnie z wzorem na arkuszu ,,a” lub ,,d” zatacznika nr 1 do Regulaminu.
Procedura w EZD - Obieg planu przedstawiona jest w zatgczniku nr 7.

5. Procedura w EZD - Obieg wniosku polega na tym, ze kierownik komorki merytorycznej
przekazuje do komorki wlasciwej ds. zamoéwien sprawe

z zaakceptowanym plikiem wniosku o zamiarze udzielenia zamowienia sporzgdzonym zgodnie
z wzorem zalacznika nr 2 do Regulaminu oraz zaakceptowanymi odpowiednimi zatacznikami
okreslonymi w § 11 ust. 4 Regulaminu. Po rejestracji w komoérce wiasciwej ds. zamowien wniosek jest
przekazywany do akceptacji Glownego Ksiegowego i zatwierdzenia przez Dyrektora. Procedura obieg
wniosku przedstawiona jest w zalaczniku nr 8izawiera kluczowe akceptacje i zatwierdzenia
W procesie.”;;

2) w § 4 w ust. 5 dodaje si¢ zdanie drugie w brzmieniu:

»Zgloszenia do planu, o ktérych mowa w ust. 2, 3 i 4 dokonuje si¢ zgodnie z Procedura w EZD - Obieg
planu.”;;

3) w § 9 wust. 1 dodaje si¢ zdanie drugie w brzmieniu:
»Wniosek przekazuje si¢ zgodnie z Procedura w EZD - Obieg wniosku.”;;
4) w zataczniku nr 1 wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

n

a)w czesci ,,"a"- Plan zamowien publicznych” tre$¢ zamieszczona po tabeli aprzed zwrotem: ,,Nr
referencyjny zamdéwienia - numer zamowienia nadany w zglaszajacej komorce organizacyjnej (bedzie
numerem ewidencyjnym identyfikujagcym zamowienie)” otrzymuje brzmienie:

Sporzadzit Akceptuje

[oviiiiinnn / data [eviiiiinn. / data

[eveseiesinnrensannnns / imi¢ i nazwisko 0S0by |/..cccceiiiiiiniiinnnn / imi¢ i nazwisko Kierownika
sporzadzajacej komorki organizacyjnej

b) w czgsci ,,"d"- Plan zamdwien publicznych — korekta” tres¢ zamieszczona po tabeli a przed zwrotem ,,Nr
referencyjny zamowienia - numer zamowienia nadany w zgtaszajacej komorce organizacyjnej (bedzie
numerem ewidencyjnym identyfikujacym zamowienie)” otrzymuje brzmienie:

Sporzadzit Akceptuje

[oviiiiinnn / data [eviiiiinn. / data

[eveeeearesasnnnnnonns / imie¢ i nazwisko osoby |/..c..cciiiiiiiiinnnnn. / imi¢ i nazwisko kierownika
sporzadzajacej komorki organizacyjnej

5) w zlaczniku nr 2 wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
a) zwrot: ,,Nr sprawy” otrzymuje brzmienie:
»Znak sprawy”,,
b) w ust. 11 po pkt 3 dodaje si¢ pkt 4 w brzmieniu:

2

,»4) nr wstepnej rejestracji wniosku w systemie SAP s

c) tre$¢ zamieszczona po tabeli w cze$ci VI. Dokumenty i informacje niezbedne do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego otrzymuje brzmienie:

Akceptuje¢ wniosek
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e / imie i nazwisko kierownika komorki organizacyjnej

AKkceptuje wniosek

[ociiiniin. / data

e / imie i nazwisko kierownika komorki ds. zamowien

Whpisano do rejestru postgpowan przetargowych nr /...eeeeeeeense. /dnia/eceeeeieiiiiiennnas /
[oeiiiiiiiiinnn, / imig i nazwisko osoby rejestrujgcej

WNIoSEK NT /vvviiineiiinreineinnnrennncnnnnens / zarejestrowano w systemie SAP

[ociiiiiinin. / data

[oiiiiiiiinnnnnn, / imie i nazwisko osoby rejestrujgcej

Akceptuje¢ wniosek

[oviiiiinnn / data

[ / imie i nazwisko Glownego Ksiegowego lub osoby upowaznionej (w Oddziatach
Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych lub osoby upowaznionej)
ZATWIERDZAM WNIOSEK

Dokument podpisany elektronicznie przez:

o, / imie i nazwisko Dyrektora lub osoby upowaznionej

[oiiiiiiiianns / data

6) w zalagczniku nr 3 wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

a) po wierszu, w ktorym zamieszcza si¢ datg, dodaje si¢ zwrot: ,,Znak sprawy”, w kolejnym wierszu
zamieszcza si¢ zwrot ,,Komorka organizacyjna (Departament/Wydziat)”,

b) tre$¢ zamieszczona po wyliczeniu sktadu komisji a przed zwrotem ,,* niepotrzebne skresli¢” otrzymuje

brzmienie:
Akceptuje¢ wniosek
[ociviniin. / data
e / imie i nazwisko kierownika komorki organizacyjnej
Uzgadniam wniosek
[ociiiiiinin. / data
[oiiiiiiininnnnnn, / imie i nazwisko kierownika komorki ds. zamowien
ZATWIERDZAM WNIOSEK
Dokument podpisany elektronicznie przez:
[ociiiiiiiiiiiin, / imig i nazwisko Dyrektora lub osoby upowaznionej
[oiiiiiiiianns / data

§ 2. Do zarzadzenia, o ktérym mowa w § 1, dodaje si¢:

1) zatacznik nr 7 ,,PROCEDURA w EZD — OBIEG PLANU” stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia;

2) zatacznik nr 8 ,PROCEDURA w EZD — OBIEG WNIOSKU” stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

P. O. GENERALNY DYREKTOR
DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD

Tomasz Zuchowski
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Zaktaczniki do zarzadzenia Nr 3
Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad

z dnia 3 lutego 2022 r.

Zalacznik nr 1

Zalacznik nr 7

PROCEDURA w EZD - OBIEG PLANU
Zgloszenia do planu zamoéwien (analogicznie aktualizacja/korekta) planu zamodowien)

Ponizsza procedura przedstawia niezbedne kluczowe akceptacje w procesie majacym na celu
uzyskanie zatwierdzenie przez Dyrektora planu zamdéwien publicznych i nie precyzuje kolejnosci
dziatan/czynnos$ci podejmowanych w poszczegolnych komoérkach.

OBIEG ZGLOSZENIA do PLANU [AKTUALIZACJI/KOREKTY PLANU]

Pracownik komérki organizacyjnej:

1) pobiera w EZD szablon zgloszenia do planu zamowien (albo analogicznie szablon korekty
planu zamowien);

2) nazywa koszulke: ,,Plan zamowief na ....... rok — zgloszenie ..................... (nazwa
biura/departamentu)”; albo analogicznie ,,Korekta nr ..... Planu zaméwien na ...... rok
.................. (nazwa biura/departamentu)”;

3) uzupelia odpowiednio wszystkie dane w tabeli zgloszenia albo korekty do planu,
akceptuje 1 przekazuje do akceptacji kierownika komorki organizacyjnej (po akceptacjach
wniosek pozostaje w wersji edytowalnej — Excel)

Pozostate osoby biorace udzial w procesie obiegu dokumentow:

4) kierownik komorki organizacyjnej

4a) akceptuje 1 przekazuje koszulke do uzgodnienia/akceptacji do dyrektora nadzorujacego
(pionowego) (po akceptacjach wniosek pozostaje w wersji edytowalnej — Excel)

albo
4b) zwraca do poprawienia/uzupetnienia
5) Dyrektor nadzorujacy (pionowy)

5a) uzgadnia/akceptuje 1 przekazuje koszulke do komoérki wiasciwej ds. zamodwien
(po akceptacjach wniosek pozostaje w wersji edytowalnej — Excel)

albo
5b) zwraca do poprawienia/uzupehienia do komoérki organizacyjnej

6) Komorka wlasciwa ds. zaméwien dotacza koszulke do prowadzonej sprawy, opracowuje
zbiorczy plan zaméwien /zbiorcza aktualizacj¢, uzgadnia zbiorczy plan zamowien z
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7)

komoérkami organizacyjnymi i1 dyrektorami nadzorujacymi (pionowymi), przekazuje
uzgodniony plan zamowien do zatwierdzenia Dyrektorowi (po akceptacjach wniosek
pozostaje w wersji edytowalnej — Excel)

Dyrektor

7a) podpisuje podpisem kwalifikowanym 1 zwraca do komodrki wiasciwej ds. zamowien
(po podpisaniu sg 2 pliki: 1.plik edytowalny Excel — format .xlIs oraz 2. plik z podpisem —
format .xades)

albo

7b) zwraca do poprawienia/uzupehienia.
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PROCEDURA w EZD - OBIEG PLANU (Schemat)
Zgtoszenia do planu zamdéwien (analogicznie aktualizacja(korekta) planu zaméwien)

1) pobiera w EZD szablon zgloszenia do planu zaméwien
(albo logicznie blon korekty planu zaméwien)

2
1535

(plik edytowalny Excel - format .xls)

2) nazywa koszulke-,Plan zaméwien na ....... rok - zgtoszenie .................. (Nazwa
biura/departamentu)”; albo analogicznie ,Korekta nr ..... Planu zamdéwien na ...... rok
ceeseineeeene._(NA@Zwa biura/departamentu)”

2

(plik edytowalny Excel — format .xls)

3) uzupetnia odpowiednio wszystkie dane w tabeli zgtoszenia albo korekty do planu,
akceptuje i przekazuje do akceptacji kierownika komérki organizacyjnej

2
[inied

(po akceptacji plik edytowalny Excel - format .xlIs)

4) Kierownik komérki organizacyjnej

akceptuje i przekazuje koszulke do uzgodnienia/akceptacji
do dyrektora nadzorujacego (pionowego)

El

(albo zwraca do poprawienia/uzupetnienia)
(po akceptacji plik edytowalny Excel - format .xIs)

5) Dyrektor nadzorujacy (pionowy) %
uzgadnia/akceptuje i przekazuje koszulke do komérki wiasciwej ds. zamdwien
(albo zwraca do poprawienia/uzupetnienia komérki organizacyjnej)
(po akceptacji plik edytowalny Excel - format .xls)

6) Komérka wlasciwa ds. zamowien X %
dotacza koszulke do prowadzonej sprawy
opracowuje zbiorczy plan zamoéwien /zbiorcza aktualizacje
uzgadnia zbiorczy plan zaméwien z komérkami organizacyjnymi i dyrektorami
nadzorujacymi (pionowymi)
przekazuje uzgodniony plan zamowien do zatwierdzenia Dyrektorowi

(plik edytowalny Excel - format .xIs)
7) Dyrektor '

podpisuje podpisem kwalifikowanym i zwraca do komérki whasciwej ds. zaméwieri
(albo zwraca do poprawienia/uzupetnienia)

(po podpisaniu sa 2 pliki)
| — 1) plik edytowalny Excel — format .xls oraz
r— . 2) plik z podpisem - format .xades)
A "/ T
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Zalacznik nr 2

Zalacznik nr 8

PROCEDURA w EZD - OBIEG WNIOSKU
O ZAMIARZE UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Ponizsza procedura przedstawia niezbedne kluczowe akceptacje 1 zatwierdzenia w procesie
majacym na celu uzyskanie zgody Dyrektora na udzielenie zamowienia publicznego i nie
precyzuje kolejnosci dzialan/czynnosci podejmowanych w poszczegdlnych komorkach,
w szczegbdlnosci komorkach whasciwych ds. finansowych i ds. zamowien.

OBIEG WNIOSKU i INNYCH DOKUMENTOW W EZD

Pracownik komérki organizacyijnej:

1) pobiera w EZD szablon (plik edytowalny ,,Word”) wniosku o zamiarze udzielenia
zamoOwienia  publicznego, nazywa  koszulkg:  ,Postepowanie = PZP -
.................................................... ”, zaklada sprawe, nadaje numery JRWA;

2) wypetnia wniosek, zamieszcza w EZD dokumenty odpowiednio do § 11 ust. 4
zarzadzenia nr 54 (np. notatka z szacowania; projekt OPZ, projekt PPU, propozycje
kryteriow 1 warunkow);

3) dokonuje wstepnej rejestracji wniosku w SAP (lub jesli wynika to z odrgbnych regulacji
przekazuje do komorki wlasciwej ds. wstepnej rejestracji w SAP);

4) akceptuje wniosek i dotaczong dokumentacje¢ 1 przekazuje do akceptacji kierownikowi
komorki organizacyjnej, ktorej wniosek dotyczy (po akceptacjach wniosek pozostaje
w wersji edytowalnej — Word);

Pozostale osoby biorace udzial w procesie obiegu dokumentow:

5) Kierownik komorki organizacyjnej akceptuje wniosek wraz z zalaczong dokumentacja
1 przekazuje sprawe do komorki witasciwej ds. zamowien (po akceptacjach wniosek
pozostaje w wersji edytowalnej — Word);

6) Kierownik komorki wiasciwej ds. zamowien publicznych:
6a) weryfikuje projekt wniosku pod wzgledem zgodnosci z Pzp, uzgadnia/akceptuje,
dokonuje rejestracji wniosku w Rejestrze 1 przekazuje sprawe do komorki whasciwej ds.
finansowych (po akceptacjach wniosek pozostaje w wersji edytowalnej — Word);
6b) albo zwraca spraw¢ w celu uzupelnienia/ poprawienia/usunigcia brakow

7) pracownik komorki wiasciwej ds. finansowych weryfikuje wniosek 1 dokonuje
rejestracji w systemie SAP, po zarejestrowaniu przekazuje wniosek do akceptacji przez
Gtownego Ksiggowego (dot. Centrali) lub Zastepce Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Finansowych (dot. Oddziatow) albo osoby upowaznione; po akceptacji przez ww.
osoby wniosek zachowuje wersj¢ edytowalng — Word;

8) Glowny Ksiegowy/Z-ca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych:
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8a) akceptuje wniosek i1 przekazuje do zatwierdzenia do Dyrektora (po akceptacjach
wniosek pozostaje w wersji edytowalnej — Word);

8b) albo zwraca sprawe do komorki organizacyjnej w celu uzupethienia/usunigcia
brakow.

9) Dyrektor zatwierdza wniosek zatwierdza wniosek skladajac kwalifikowany podpis
elektroniczny 1 po zatwierdzeniu zwraca do wnioskujacej merytorycznej komorki
organizacyjnej (po zatwierdzeniu — podpis kwalifikowany wniosek zmienia format
z .DOC na .PDF);

10) Komorka organizacyjna (wnioskujaca/merytoryczna) tworzy w EZD kopi¢
wewnetrzng, wskazuje zatwierdzony wniosek o zamiarze udzielenia zamdwienia oraz
inne uzgodnione dokumenty (np. notatka z szacowania, opis przedmiotu zamowienia,
uzgodnione z radca prawnym (oraz IOD jezeli dotyczy) postanowienia umowy,
propozycje warunkow, propozycje kryteriow, powotanie komisji itp. odpowiednio
do § 11 ust. 4 zarzadzenia nr 54) i przekazuje¢ koszulke do komorki wiasciwej
ds. zamoéwien publicznych;

11) Komoérka wlasciwa ds. zamowien publicznych zaklada sprawe¢ na przekazanej przez
komorke organizacyjng kopii wewnetrznej, rejestruje/nadaje wlasciwe dla zamdéwien
publicznych JRWA, opracowuje dokumentacj¢ niezb¢dna do wszczgcia postepowania
(ogloszenie/ zaproszenie, SWZ (IDW) oraz prowadzi komunikacj¢ z wykonawcami
przy uzyciu srodkéw komunikacji elektroniczne;.
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PROCEDURA w EZD - OBIEG WNIOSKU
0 ZAMIARZE UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO (Schemat)

Pracownik komérki organizacyjnej:

1) pobiera w EZD szablon (plik edytowalny ,Word”) wniosku o zamlarze udzielenia zamdwienia publicznego,
nazywa koszulke: ,,Postonwame PZP - e’y Zaklada spraweg, nadaje numery JRWA;

2) wypetnia wniosek, zamieszcza w EZD dokumenty odpowuednlo do par. 11 ust, 4 Zarzadzenia nr 54 (np.
notatka z szacowania; projekt OPZ, projekt PPU, propozycje kryteriéw i warunkow);

3) dokonuje wstepnej rejestracji wniosku w SAP (lub jesli wynika to z odrebnych regulacji przekazuje do komarki
wilasciwej ds. wstepnej rejestracji w SAP);

4) akceptuje wniosek i dotaczong dokumentacije i przekazuje do akceptacji kierownikowi komarki organizacyjnej,

ktérej wniosek dotyczy;
(po akceptacji plik edytowalny Word) @

10) tworzy w EZD kopie wewnetrzng, wskazuje zatwierdzony wniosek o zamiarze
udzielenia zamdéwienia oraz inne uzgodnione dokumenty (np. notatka z szacowania,
opis przedmiotu zamdwienia, projektowane postanowienia umowy, propozycje
warunkéw, propozycje kryteridw, itp. odpowiednio do par. 11 ust. 4 Zarzadzenia nr
54) i przekazuje koszulke do komaérki wtasciwej ds. zamoéwien publicznych

Kierownik komoérki organizacyjnej:
5) akceptuje wniosek wraz z zataczong dokumentacjg i przekazuje sprawg do komorki wiasciwej

ds. zaméwien
(po akceptacji plik edytowalny Word) @

Kierownik komérki wtasciwej ds. zamoéwien publicznych:
6a) weryfikuje projekt wniosku pod wzgledem zgodnosci z Pzp, uzgadnia/akceptuje, dokonuje
rejestracji wniosku w Rejestrze i przekazuje sprawe do komérki wiasciwej ds. finansowych;

6b) albo zwraca sprawe w
celu uzupetnienia/
(po akceptacji i rejestracji: plik edytowalny Word) poprawienia/

Pracownik komérki wlasciwej ds. zamodwien publicznych:

11) zaktada sprawe na przekazanej przez komorke organizacyjng kopii
wewnetrznej, rejestruje/nadaje whasciwe dla zaméwien publicznych
JRWA, opracowuje dokumentacje niezbedna do wszczgcia postepowania
(ogltoszenie/ zaproszenie, SWZ (IDW) oraz prowadzi komunikacje z
wykonawcami przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej

Pracownik komoérki wiasciwej ds. finansowych:
7) weryfikuje wniosek i dokonuje rejestracji w systemie SAP, po zarejestrowaniu przekazuje wniosek do
akceptacji przez Gtéwnego Ksiegowego lub Zastepce Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych

&

(po rejestracji plik edytowalny Word)

Glowny Ksiegowy/Z-ca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych:

8a) akceptuje wniosek i przekazuje do zatwierdzenia do Dyrektora;
8b) albo zwraca sprawe do komarki organizacyjnej w celu uzupetnienia/usuniecia brakéw

(po akceptacji plik edytowalny Word) @

Dyrektor:
9) zatwierdza wniosek skiadajac kwalifikowany podpis elektroniczny i po zatwierdzeniu
zwraca do wnioskujgcej merytorycznej komarki organizacyjnej
(po zatwierdzeniu - podpis kwalifikowany
whniosek zmienia format z .DOC na .PDF)




