Warszawa, dnia wtorek, 30 grudnia 2025 r.

Poz. 31

ZARZADZENIE NR 31

GENERALNEGO DYREKTORA DROG KRAJOWYCH
I AUTOSTRAD

z dnia 30 grudnia 2025 r.

zmieniajace zarzadzenie sprawie realizacji, przez Generalna Dyrekcje¢ Drog Krajowych
i Autostrad, zaméwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000,00 PLN (netto) oraz
wylaczonych spod stosowania przepisow ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo

zamoOwien publicznych

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt 1 zatacznika do zarzadzenia Nr 27 Generalnego Dyrektora
Drog Krajowych 1 Autostrad z dnia 5 grudnia 2022 r. w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad (Dz. Urz. GDDKiA

poz. 27 z p6zn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 51 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia
23 grudnia 2020 r. w sprawie realizacji, przez Generalng Dyrekcje Droég Krajowych
1 Autostrad, zamowien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000,00 PLN (netto) oraz
wylaczonych spod stosowania przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo

zaméwien publicznych?, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

) Zmiany niniejszego zarzadzenia zostaly ogloszone w Dz. Urz. GDDKIA z 2023 r. poz. 8, 11 i 39 oraz
z 2025 r. poz. 16.

Niniejsze zarzadzenie zostalo zmienione zarzadzeniem Nr 3 Generalnego Dyrektora Drég Krajowych
i Autostrad z dnia 17 lutego 2021 r. zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie realizacji, przez Generalng
Dyrekcje Drog Krajowych i Autostrad, zamoéwien publicznych o warto$ci mniejszej niz 130.000,00 PLN
(netto) oraz wylaczonych spod stosowania przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien
publicznych, zarzadzeniem Nr 2 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 3 lutego 2022 r.
zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie realizacji, przez Generalng Dyrekcje Drog Krajowych i Autostrad,
zamoOwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000,00 PLN (netto) oraz wyltaczonych spod stosowania
przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. Urz. GDDKIiA poz. 2)

2)
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1)

2)

3)

w tytule zarzadzenia ogdlne okreslenie przedmiotu zarzadzenia otrzymuje brzmienie:

»W sprawie realizacji, przez Generalng Dyrekcje Drog Krajowych 1 Autostrad,
zamowien publicznych o warto§ci mniejszej niz 170.000,00 PLN (netto) oraz
wylaczonych spod stosowania przepisoéw ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo
zamoOwien publicznych”;

w§ 1:

a) pkt 6 otrzymuje brzmienie:

,»0) ,komisji” — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotang przez Dyrektora
wcelu  przygotowania, przygotowania 1  przeprowadzenia  albo
przeprowadzenia zamowienia publicznego do realizacji zamdowien o wartosci
mniejszej niz 170.000,00 PLN (netto) i wylaczonych spod stosowania
przepisow ustawy Pzp;”,

b) pkt 11 otrzymuje brzmienie:

»11) ,,Procedurze w EZD — Obieg wniosku” - nalezy przez to rozumie¢ proces
przekazywania wniosku w sprawie realizacji zamoéwienia publicznego
o wartosci mniejszej niz 170.000,00 PLN (netto) lub wytaczonego spod
stosowania ustawy — Prawo zamoOwien publicznych wraz z wymaganymi
zalagcznikami przez kierownika komorki organizacyjnej za posrednictwem
innych komorek organizacyjnych wiasciwych dla procesu i Glownego
Ksigegowego do zatwierdzenia przez Dyrektora; Procedura w EZD - Obieg
wniosku przedstawiona jest w zalgczniku nr 7 do zarzadzenia i zawiera
kluczowe akceptacje i zatwierdzenia w procesie. ”;

w § 2:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,»1. Zarzadzenie stosuje si¢ do:

1) zamowien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa jest mniejsza niz
170.000,00 PLN (netto);

2) zamoOwien wylaczonych, z wyjatkiem zamowien, o ktorych mowa w ust. 3

pkt 3;

oraz zarzadzeniem Nr 27 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 14 listopada 2024 r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie realizacji, przez Generalng Dyrekcje Drog Krajowych i Autostrad,
zamédwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000,00 PLN (netto) oraz wylaczonych spod stosowania
przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. Urz. GDDKIiA poz. 27).
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4)

5)

3) zamoéwien publicznych, ktorych warto§¢ szacunkowa jest réwna lub

przekracza kwote 5.000,00 PLN (netto).”,
b) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

»4. Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1, realizuje si¢ po wypelnieniu
1 zatwierdzeniu wniosku w sprawie realizacji zamowienia o warto$ci mniejszej niz
170.000,00 PLN (netto) lub zaméwienia wylaczonego. Wzdér wniosku stanowi
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.”,

c) ust. 6 otrzymuje brzmienie:

,0. Do zamowien na ustugi, ktorych warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote
10.000,00 PLN (netto), obowigzuje zawarcie pisemnej umowy, z zastrzezeniem
ust. 9.;

w § 5 w ust. 2 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
,Ustalenie warto$ci szacunkowej moze mie¢ w szczeg6lnosci charakter:”;
w§ 7

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»1. Do zamowien zawartych we wniosku, o ktorym mowa w § 2 ust. 4, dla
zamowien na ushlugi, dostawy 1 roboty budowlane, ktorych warto$¢ jest rowna lub
przekracza kwote 15.000,00 PLN (netto) przeprowadza si¢ rozeznanie rynku,
o ktorym mowa w ust. 2. Dokumentacje z przeprowadzonego rozeznania rynku
sporzadzong wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do zarzadzenia, dotacza
si¢ do wniosku z zastrzezeniem ust. 15.”,

b) ust. 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

,»2) dla dostaw, ktoérych warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote 15.000,00 PLN
(netto) a nie przekracza kwoty 30.000,00 PLN (netto), rozeznanie rynku
mozna dokona¢ wytacznie poprzez zebranie, publikowanych na stronach
internetowych, co najmniej trzech ofert zawierajacych cen¢ proponowana
przez potencjalnych wykonawcow lub pozyskanie ofert bezposrednio od
potencjalnych wykonawcow.”,

c) ust. 5 otrzymuje brzmienie:

»>. Komodrka organizacyjna w kazdym przypadku dokonywania rozeznania
rynku, a takze w przypadku zastosowania odstepstwa od rozeznania rynku na
podstawie ust. 14 pkt 1 lub ust. 16, jest zobowigzana przekaza¢ wykonawcom, do

ktorych kierowane jest zapytanie w zakresie rozeznania rynku, klauzule
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informacyjng okres$lajaca zasady przetwarzania danych osobowych przez
Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad w zwigzku z udzielaniem
zamoOwien o wartosci mniejszej niz 170.000,00 PLN (netto) lub zamowien
wylaczonych. Klauzula informacyjna dostgpna jest w intranecie w zaktadce
,»Ochrona Danych Osobowych”.”,

d) ust. 13 otrzymuje brzmienie:

,»13. Dokumenty z przeprowadzonego rozeznania rynku stanowig zatacznik do
wniosku w sprawie realizacji zamdwienia publicznego o warto$ci mniejszej niz
170.000,00 PLN (netto) lub zamowienia wylgczonego.”,

e) ust. 161 17 otrzymujg brzmienie:

,»16. Od przeprowadzenia rozeznania rynku, o ktorym mowa w ust. 2, mozna
odstapi¢ w przypadku zamoéwien okreslonych w art. 11 ust. 1 pkt 2 lit. a i b oraz
pkt 3 ustawy Pzp, jesli warto$¢ tych zamdwien jest mniejsza niz 170.000,00 PLN
(netto), a takze w przypadku zamoéwien, o ktorych mowa w art. 12 ust. 1 pkt 1 lit. a
ustawy Pzp. W przypadku, gdy warto$¢ zamdwien, o ktérych mowa w art. 11 ust. 1
pkt 2 lit. a i b ustawy Pzp jest rowna lub przekracza kwote 170.000,00 PLN (netto),
dopuszcza si¢ rozeznanie rynku poprzez przekazanie zapytania do co najmniej
trzech wybranych wykonawcow. W tych przypadkach nie ma obowigzku uzyskania
zgody, o ktoérej mowa w ust. 15.

17. Komorka organizacyjna zamieszcza na swojej stronie internetowej
w zaktadce BIP informacje¢ o udzieleniu zamdéwienia o warto$ci przekraczajacej
15.000,00 PLN (netto), w terminie 30 dni od dnia jego udzielenia, ze wskazaniem
nazwy 1 adresu siedziby podmiotu, a w przypadku osob fizycznych imienia
1 nazwiska, z ktorym zawarto umowe (lub udzielono zamdwienia bez umowy)
w sprawie zamoOwienia oraz informacj¢ o wartosci 1 zakresie zamoéwienia.
W przypadku uniewaznienia postgpowania roéwniez informacja w postaci
ogloszenia musi by¢ opublikowana.”;

6) w§8:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»l. Tworzy si¢ rejestr postegpowan prowadzonych na podstawie wniosku,
o ktorym mowa w § 2 ust. 4, pod tytulem ,Rejestr zamowien publicznych
o warto$ci mniejszej niz 170.000,00 PLN (netto) lub wylaczonych spod stosowania

ustawy Pzp”,
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

b) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Wniosek po wprowadzeniu do rejestru, o ktérym mowa w ust. 1, opisuje

si¢ w nastepujacy sposob:

»Wpisano do rejestru zamoOwien publicznych o warto$ci mniejszej niz

170.000,00 PLN (netto) lub wytaczonych spod stosowania przepisOw ustawy Pzp,

w § 10

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»1. W przypadku zamowien, o ktorych mowa w § 2 ust. 1:

, imi¢ 1 nazwisko osoby rejestrujacej

1) powoluje si¢ komisje w sprawie realizacji zamdwienia publicznego, jezeli

warto$¢ zamowienia jest rowna lub wyzsza niz 170.000,00 PLN (netto);

2) mozna powota¢ komisjg, jezeli warto§¢ zamowienia jest nizsza niz 170.000,00

PLN (netto). ”,

b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,»3. Komisja, o ktérej mowa w ust. 1, dziata na podstawie regulaminu pracy

komisji w sprawie realizacji zamoOwienia publicznego o warto$ci mniejszej niz

170.000,00 PLN (netto) oraz zamowienia wytaczonego.”;

zalgcznik nr 1 otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku

zarzadzenia,
zatacznik nr
zarzadzenia,
zalacznik nr
zarzadzenia,
zatacznik nr
zarzadzenia,
zalacznik nr
zarzadzenia;
zatacznik nr

zarzadzenia.

otrzymuje

otrzymuje

otrzymuje

otrzymuje

otrzymuje

brzmienie

brzmienie

brzmienie

brzmienie

brzmienie

okreslone

okreslone

okreslone

okreslone

okreslone

zataczniku

zalgczniku

zataczniku

zalgczniku

zataczniku

nr 1 do

nr 2 do

nr 3 do

nr 4 do

nr 5 do

nr 6 do

niniejszego

niniejszego

niniejszego

niniejszego

niniejszego

niniejszego
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§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.

P.O. GENERALNY DYREKTOR
DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD

Pawetl Wozniak
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Zataczniki do zarzadzenia Nr 31
Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad

z dnia 30 grudnia 2025 r.

Zalacznik nr 1

Zalacznik nr 1

Znak sprawy

komorka organizacyjna

WNIOSEK

w sprawie realizacji zamowienia publicznego o warto$ci mniejszej niz 170.000,00 PLN

(netto) lub wylaczonego spod stosowania przepisow ustawy — Prawo zamowien publicznych

1. Przedmiot zamowienia (okreslenie rodzaju, 1lo$ci dostaw, ustug, robot budowlanych oraz ich

przeznaczenie)

(Kierownik komorki organizacyjnej lub inna osoba wskazana przez Kierownika)
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Wartos$¢ szacunkowa niniejszego zamowienia zostata okreslona na podstawie:

W zalaczeniu udokumentowany sposob szacowania warto$ci zamowienia.

4. Ostateczna warto$¢ zamowienia (po przeprowadzeniu rozeznania rynku):

............................ PLN (netto), ......................... PLN (brutto).

Osoba/osoby okreslajgce kryteria oceny ofert: ..........ooviiiiiiiiiiiii e,
6. Czy przewiduje si¢ zastosowanie aspektow spotecznych? TAK/ NIE*
7. Zamowienie okreslone w pkt 1 jest*:

1) zamowieniem ponizej kwoty 170.000,00 PLN (netto);

2) wylaczone spod stosowania ustawy Pzp na podstawie art. ....... ust. ...... pkt.... .
3) wylaczone spod stosowania ustawy Pzp na innej podstawie niz Pzp, tj.: art. ....... ust. ......
0]

8. Uzasadnienie faktyczne dla wlasciwego zamowienia, o ktorym mowa w pkt 7 pkt 2 lub 3.

9. Pozycja w Planie zaméwien publicznych GDDKIA: ...,
10. Wydatek ma pokrycie w planie finansowo-rzeczowym GDDKiA:

- pozycja planu .........cccceeveneene. ;

- zrodto finansowania ............c.ccuveeeee. § e ;

- rodzaj wydatku:

a/ biezace;

b/ inwestycyjne;

- nr wstgpnej rejestracji w SAP ... .

11. Komorka organizacyjna:

(nazwa komorki organizacyjnej)

oraz osoba:

- przeprowadzajgca postgpowanie:



Dziennik Urzgdowy Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Auto?t@ﬁd_ Poz. 31

13. Czy zostato przeprowadzone rozeznanie rynku? Tak/nie*

14. Uzasadnienie w przypadku nie zastosowania rozeznania rynku dla zamowienia ponizej
kwoty 170.000,00 PLN (netto) lub wylaczonego spod stosowania ustawy Pzp:
15. Uzasadnienie w przypadku skrdcenia terminu na sktadanie ofert lub/i wystania zapytania
do mniejszej liczby wykonawcoOw lub/i odstgpienia od zawarcia pisemnej umowy:
16. Czy zostanie zawarta pisemna umowa? Tak/nie*

17. Do wniosku zatagcza si¢ dokumentacje z postepowania.

Akceptuje wniosek

/ .......... / data

/ [ o , o o )
--------------------- imie i nazwisko kierujgcego komorkq organizacyjng - Wnioskujgcy

Whpisano do rejestru zamowien publicznych o warto$ci mniejszej niz 170.000,00 PLN (netto)

lub wylaczonych spod stosowania ustawy PZP nr/....... /dnia/.....oooiiiiiii, /

/ ..................... / imig i nazwisko osoby rejestrujgcej

Wniosek nr /oeeeeeiieiieiiecieienaenanne..../ zarejestrowano w systemie SAP

/ .............. / data

foeiii / imie i nazwisko osoby rejestrujqcej

Akceptuje wniosek

[ooiiiiii, / data

foeiiiii / imig i nazwisko Glownego Ksiggowego lub osoby upowaznionej (w Oddziatach Zastgpcy Dyrektora ds.

Ekonomiczno-Finansowych lub osoby upowaznionej)

ZATWIERDZAM WNIOSEK
/ .............. / data
[oeiiiiiiiii, / imie i nazwisko Dyrektora lub osoby upowaznionej)

* niepotrzebne skresli¢.

D w przypadku departamentow i biur wniosek akceptuje oprocz kierujgcego komorkg organizacyjng (naczelnik wydziatu,
kierownik zespotu) rowniez dyrektor departamentu lub dyrektor biura



Dziennik Urzgdowy Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autestthd Poz. 31

Zalacznik nr 2

Zalacznik nr 2

Znak sprawy

(komorka organizacyjna)

Dokumentacja z przeprowadzonego rozeznania rynku dla zamdéwienia ponizej kwoty
170.000,00 PLN (netto) lub wylaczonego spod ustawy Pzp

1. W celu udzielenia ZamOWIEIA NA: ... ... e e e e
(przedmiot zamowienia)

ktore sg ustugami/dostawami/robotami budowlanymi*, przeprowadzono rozeznanie rynku.
2.*Rozeznania rynku dokonano zgodnie z § 7 ust. 2 pkt 2 poprzez zebranie publikowanych na
stronach internetowych ofert nast¢pujacych wykonawcow:
.................................................................. cena brutto
.................................................................. cena brutto
.................................................................. cena brutto.:

2.1. Przekazanie zapytania do nast¢gpujacych wykonawcow:

L) ;
) T RN ;
3 e :

(nazwa i adres wykonawcy)

2.2. Zamieszczenie ogloszenia o0 zamoOwieniu na stronie internetowe;.

2.3. W wyniku rozeznanie rynku formularz ofertowy ztozyli nastepujacy wykonawcy:

() e et e

(nazwa i adres wykonawcy)

2.4. Tabela poréwnawcza.
*Zastosowano tylko kryterium ,,cena”;

*Zastosowano kryterium ,,cena” oraz inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamowienia:
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Punktacja Punktacja
Lp. | Nazwai adres Cena W w Laczna punktacja
wykonawcy brutto | Kryterium | Kryterium** | kryteriach oceny
ceny seeccccccccscccccee Ofert
1
2
3
(...)

2.*Rozeznania rynku dokonano zgodnie z § 7 ust. 2 pkt 2 poprzez zebranie publikowanych na

stronach internetowych ofert lub pozyskanie ofert bezposrednio od nastgpujacych

wykonawcow:

.................................................................. cena
.................................................................. cena
.................................................................. cena

3. Uzasadnienie wyboru oferty najKorzyStni€SZe]: .....c.eevveerrierieeriierieeriieereerieeseeeieeseeeveenenes

4. Wyboru wykonawcy dokonano na podstawie rozeznanie rynku, o ktérym mowa
w § 7 ust. 2: pkt 1*, pkt 2*

5. INNE UWAGL: 1eeeiieeiiee ettt ettt e ettt e ettt e st e e s ateeesstee e sbeeassbeeessseeensseeansseesnsseesnsneeennseenns

(podpis osoby dokonujacej rozeznanie rynku)

* niepotrzebne skresli¢
" w przypadku zastosowania wigkszej liczby kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu zamoéwienia, nalezy wymienié
wszystkie kryteria i przyznane punkty dostosowujac tabelg pordwnawcza o odpowiednia ilo$¢ kolumn.
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Zalacznik nr 3

Zalacznik nr 3
Znak sprawy
OGLOSZENIE

0 zamoOwieniu o wartosci mniejszej niz 170.000,00 PLN (netto) lub wylaczonym spod
stosowania przepisow ustawy — Prawo zamowien publicznych

Zamawiajacy:

Formularz ofertowy nalezy przesvlaé¢ na adres:

GDDKIA Centrala/ Oddziat w .............. , sekretariat ul. ................ s e et eiies rreeeeneeenn, JUD
e-mail ..., dodnia ...cccoeeeuennnn.... I.
OS0D A ProOWaAdZaCa S P AW . o oottt et e e e

(imig¢ i nazwisko, tel.)

Termin realizacji zZamoOwienial): ... . ... ...,

Warunki platnos$ci:

Platno$§¢ wynagrodzenia na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany w umowie (jezeli
dotyczy) nastapi w terminie ......... dni od dnia otrzymania przez Zamawiajacego prawidtowo
wystawione] faktury VAT. Za date realizacji platnosci uwaza si¢ datg, obcigzenia rachunku
bankowego Zamawiajacego.

Inne dane?:

(ponizej 170.000,00 PLN (netto) lub wytaczonym spod stosowania ustawy Pzp)

Oferty nalezy przesta¢ na zatagczonym formularzu ofertowym.

AKCEPTUIJE

(podpis kierownika komorki organizacyjnej
w Centrali; w Oddziale Dyrektor lub osoba

upowazniona)

1)
2)

Np. 14 dni od dnia ztozenia pisemnego (e-mailem) zamdwienia przez Zamawiajacego albo 14 dni od podpisania umowy.

Wskaza¢ w szczegolnosci kryteria oceny ofert, opis tych kryteriow oraz ich wagi, a takze wymagania co do zakresu ushug, dostaw, robot
budowlanych ktére powinna obejmowac oferowana przez Wykonawce cena, oraz istotne postanowienia umowy (jezeli sa znane na tym
etapie postgpowania).
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Zalacznik nr 4
Zalacznik nr 5
.................... ,dn. e T
Znak sprawy
komorka organizacyjna
DOt
Whiosek
o powolanie Komisji
Dziatajac na podstawie § 10 ust. 1 zarzadzenia Nr ....... Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych 1 Autostrad z dnia ....... 20.... r. w sprawie realizacji zamowien publicznych

o warto$ci mniejszej niz 170.000,00 PLN (netto) oraz wytaczonych spod stosowania przepisow
ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamo6wien publicznych przez Generalng Dyrekcje
Drog Krajowych 1 Autostrad, wnioskuje o powolanie Komisji dla przygotowania,

przygotowania 1 przeprowadzenia albo przeprowadzenia* realizacji zamowienia na:

Proponuj¢ powotanie komisji w sktadzie:
................................................................. — Przewodniczacy
................................................................. — Sekretarz
................................................................. — Cztonek komisji

Warto$¢ szacunkowa zamowienia Wynosi ................e..... PLN (netto).

Whiosek zatwierdzam:

" niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 5

Zalacznik nr 6

REGULAMIN PRACY KOMISJI

powotywanej w sprawie realizacji zamoéwien publicznych o warto$ci mniejszej niz
170.000,00 PLN (netto) lub wylaczonych spod stosowania przepisOw ustawy z dnia

11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych.
Rozdziatl 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Niniejszy regulamin okresla tryb pracy komisji powolywanej do realizacji
zamoOwienia publicznego o warto$ci mniejszej niz 170.000,00 PLN (netto) lub wylaczonego

spod stosowania przepisow ustawy — Prawo zamowien publicznych.

§ 2. 1. W sktad Komisji wchodza:

1) przewodniczacy Komisji;
2) sekretarz;
3) czlonkowie Komisji.

2. Wszyscy cztonkowie Komisji, o ktérych mowa w ust. 1, biorg czynny udziat w pracach
Komisji.

3. Na wniosek przewodniczacego Dyrektor moze powota¢ z pozostatych uczestnikow
Komisji zastgpce przewodniczacego Komisji, ktory kieruje praca Komisji oraz ustala
szczegblowy zakres obowiazkow jej czlonkdéw, w czasie nieobecnosci przewodniczacego
Komisji.

4. Sktad Komisji nie moze by¢ mniejszy niz 3 osoby.

Rozdziat 2

Prace Komisji

§ 3. 1. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania tj. zatwierdzenia przez Dyrektora
wniosku o powotanie komisji.

2. Komisja podejmuje czynnos$ci w co najmniej trzy osobowym sktadzie.

3. W przypadku braku quorum posiedzenie odracza sig.

4. Komisja dokonuje czynnos$ci polegajace na:

Poz. 31
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1) kwalifikacji wykonawcow;
2) negocjacji z wykonawcami,
3) badaniu i ocenie dokumentéw zadanych przez zamawiajacego od wykonawcow;
4) badaniu i ocenie ofert oraz wyborze ofert;
5) innych czynno$ci powierzonych przez Dyrektora.

5. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokot podpisany przez uczestnikow prac
Komisji.

6. Brak podpisu ktoregokolwiek z uczestnikow Komisji powinien zosta¢ odnotowany
przez przewodniczacego Komisji w protokole z posiedzenia Komisji.

7. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia co do prawidtowosci postepowania,
do protokotu zatgcza si¢ rowniez pisemne zastrzezenia uczestnika Komisji.

8. Komisja konczy pracg z dniem podpisania umowy.

§ 4. 1. Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy.
2. Do zadan przewodniczacego oprdcz czynnego udzialu w pracach Komisji nalezg

dodatkowe czynnosci - w szczegdlnosci:

1) wyznaczenie miejsc i termindw posiedzen Komisji;

2) prowadzenie posiedzen Komisji;

3) podziat prac pomiedzy uczestnikow Komisji, wyznaczenie terminéw ich wykonania oraz
zapewnienie ich nalezytej realizacji;

4) przedktadanie Dyrektorowi do zatwierdzenia projektow dokumentéw przygotowanych
przez Komisjg;

5) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania;

6) przedtozenie do zatwierdzenia Dyrektorowi proponowanych przez Komisj¢ rozwigzan

w zakresie udzielenia zamowienia.

§ 5. Do obowiazkow sekretarza oprocz czynnego udziatu w pracach Komisji nalezy:

1) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisjg;

2) organizowanie - w uzgodnieniu z przewodniczacym - posiedzen Komisji;

3) opracowywanie projektow dokumentdéw przygotowywanych przez Komisje¢, w zakresie
zleconym przez przewodniczacego;

4)  obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji;

5) prowadzenie korespondencji zwigzanej z postepowaniem,;
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6) prowadzenie protokotu postgpowania oraz piecza nad protokotem, dokumentami
dostarczonymi przez wykonawce oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi

z zamoOwieniem - w trakcie jego trwania.

§ 6. Do obowiazkéw uczestnikow Komisji nalezy w szczegolnosci:
1) czynny udziat w pracach Komisji;

2) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac Komisji.

§ 7. 1. Uczestnicy prac Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im
czynnosci, na podstawie i zgodnie z przepisami prawa, wiedzg i do§wiadczeniem.

2. Uczestnicy Komisji wykonujg powierzone obowigzki zwigzane z udziatem w pracach
Komisji w ramach swoich obowigzkow stuzbowych.

3. Obowiazkiem przelozonego uczestnika Komisji jest umozliwienie mu udziatu
w pracach Komisji.

4. Uczestnicy Komisji ponosza odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych im
czynnosci.

5. W sprawach spornych Komisja dokonuje rozstrzygnig¢ w glosowaniu zwykla
wigkszoscig glosow, a w przypadku rownej liczby gltosow ,,za” 1 ,,przeciw”, rozstrzyga glos
przewodniczacego.

6. W przypadku dokonywania przez Komisj¢ rozstrzygnigcia w gtosowaniu uczestnik
Komisji nie moze powstrzymac si¢ od glosu, natomiast moze zadac zalaczenia jego pisemnego

stanowiska do protokotu postepowania.
Rozdziat 3
Nadzorowanie prac Komisji

§ 8. Nadzor nad prawidlowym tokiem postgpowania o zamdéwienie publiczne o wartosci
mniejszej niz 170.000,00 PLN (netto) lub wylaczone spod stosowania ustawy Pzp oraz

prowadzeniem dokumentacji sprawuje przewodniczacy Komisji.

§ 9. 1. Dyrektor posiada prawo kontroli wynikow pracy Komisji.

2. Dyrektor stwierdza niewazno$¢ czynno$ci podjete] z naruszeniem prawa przez
Komisje.

3. Komisja, na polecenie Dyrektora, powtarza uniewazniong czynno$¢, podjeta
Z naruszeniem prawa.

4. Dyrektor zatwierdza protokot z posiedzenia Komisji.
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Zalacznik nr 6

Zalacznik nr 7

PROCEDURA w EZD - OBIEG WNIOSKU
Whioski dla zaméwien publicznych ponizej 170.000,00 PLN (netto)
oraz wylaczonych spod stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych

Ponizsza procedura przedstawia niezbedne kluczowe akceptacje i zatwierdzenia w procesie
majacym na celu uzyskanie zgody Dyrektora na udzielenie zamdwienia publicznego i nie
precyzuje kolejnosci dziatan/czynnos$ci podejmowanych w poszczegdlnych komorkach,
w szczegblnosci komorkach wiasciwych ds. finansowych i ds. rejestracji wnioskow.

OBIEG WNIOSKU i INNYCH DOKUMENTOW W EZD

Pracownik komorki organizacyjnej:

1. pobiera w EZD szablon (plik edytowalny ,,Word”) wniosku w sprawie realizacji
zamoOwienia publicznego o warto$ci mniejszej niz 170.000,00 PLN (netto) lub
wylaczonego spod stosowania przepisow ustawy — prawo zamdwien publicznych;

2. zaktada sprawe w EZD —nazwa koszulki odpowiednio: ,,Zamowienie o warto$ci mniejszej
niz  170.000,00 PLN (netto) dotyczace ........cccovviiiiiiiiiiiiiiiinniannnnn ” albo
wZamowienie wylaczone dotyczace ..........oooeiiiiiiiiiiiiii, ”; nadaje nr JRWA
wlasciwy dla zamowien publicznych; wypelnia wniosek w zakresie pkt 1, 2 i 3 oraz jesli
wynika to z odrebnych regulacji w zakresie pkt. 9 1 10;

2.1. opcja — przekazuje wniosek do akceptacji w zakresie szacunkowej wartosci zamowienia
kierownikowi komorki organizacyjnej i Dyrektorowi (akceptacji wniosku nalezy dokonac
poprzez wpis w sprawie np.: ,,akceptuje wartos¢ szacunkowq zamowienia i kieruje
postepowanie do dalszej procedury”), po akceptacji wniosek zachowuje wersje
edytowalng - Word.

przeprowadza procedur¢ rozeznania rynku zgodnie z zarzadzeniem (jezeli dotyczy);

4. po przeprowadzeniu procedury rozeznania rynku wypetnia pozostatg czgs¢ wniosku, oraz
zamieszcza wszystkie dokumenty w EZD (podstawy szacowania, ogloszenie
0 zamowieniu, potwierdzenie zamieszczenia ogloszenia w BIP, e-maile potwierdzajace
przekazanie do co najmniej trzech wybranych wykonawcoéw zapytania w zakresie
rozeznania rynku, oferty, dokumentacj¢ z przeprowadzonego rozeznania rynku — zalgcznik
nr 2 do Zarzadzenia oraz inne dokumenty, ktore byly niezbedne do przeprowadzenia
postepowania) oraz dokonuje wstepnej rejestracji w SAP (lub jesli wynika to z odrgbnych
regulacji przekazuje do komorki wtasciwej ds. wstepnej rejestracji w SAP);

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

Pozostate osoby biorace udzial w procesie obiegu dokumentow:

6. Kierownik komorki organizacyjnej dokonuje akceptacji wniosku i przekazuje sprawe do
wlasciwej komorki merytorycznej wyznaczonej ds. rejestracji wnioskow;



Dziennik Urzgdowy Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Aute_stgd-_ Poz. 31

7. Pracownik komorki wtasciwej ds. rejestracji wnioskéw dokonuje rejestracji wniosku albo
zwraca sprawe do komoérki merytorycznej w celu uzupetnienia lub poprawienia wniosku
jezeli jest on niewlasciwie wypelniony; po rejestracji komorka witasciwa ds. rejestracji
przekazuje sprawe do komorki wiasciwej ds. finansowych w celu rejestracji wniosku
w SAP; po akceptacjach wniosek pozostaje w wersji edytowalnej — Word,;

8. pracownik komorki wlasciwej ds. finansowych, po zarejestrowaniu wniosku w systemie
SAP przekazuje wniosek do akceptacji przez Gtownego Ksiegowego (dot. Centrali) lub
Zastgpcge Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych (dot. Oddziatoéw) albo osoby
upowaznione; po akceptacji przez ww. osoby wniosek zachowuje wersj¢ edytowalng —
Word;

9. GK w Centrali lub Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych w Oddziale
akceptuje wniosek i przekazuje do zatwierdzenia przez Dyrektora; albo zwraca sprawe do
komorki merytorycznej w celu uzupetnienia lub poprawienia wniosku; po akceptacji
wniosek zachowuje wersje edytowalng — Word;

10. Dyrektor zatwierdza wniosek sktadajac kwalifikowany podpis elektroniczny — wniosek
zostaje przekonwertowany do wersji nieedytowalnej programu AdobeAcrobat w formacie
pdf;

11. Dyrektor zwraca sprawg z zatwierdzonym wnioskiem do wlasciwej/wnioskujacej
merytorycznej komorki organizacyjnej; albo zwraca spraw¢ do komorki merytorycznej
w celu uzupetnienia lub poprawienia wniosku;

12. Komorka organizacyjna przechowuje wniosek ze wszystkimi zatgcznikami w EZD.

UWAGA:
Zaleca sig¢, aby do sprawy w EZD dolaczy¢:
a. po zatwierdzeniu wniosku przez Dyrektora:
- uzgodnienie umowy z radcg prawnym (jezeli dotyczy);
- uzgodnienie umowy w zakresie ochrony danych osobowych (jezeli dotyczy);
b. po udzieleniu zaméwienia:
- umowe (jezeli dotyczy);
- ogloszenie o udzieleniu zamowienia zamieszczonego w BIP (jezeli dotyczy).

Przeprowadzone postepowanie (sprawe) przechowuje si¢ w zasobach EZD.
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PROCEDURA w EZD - OBIEG WNIOSKU (Schemat)
Whnioski dla zamowien publicznych ponizej 170 tys. PLN (netto)
oraz wytaczonych spod stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych

1) pobiera w EZD szablon wniosku w sprawie realizacji zamodwienia publicznego
0 wartosci mniejszej niz 170 tys. zt netto lub wylaczonego spod stosowania ustawy Pzp (plik

edvtowalnv 1

2) zaklada sprawe w EZD - nazwa koszulki odpowiednio: ,Zamdéwienie o wartosci mniejszej niz 170 tys. PLN netto
@ dotyczace ... reveeenenenns " @lDO ,Zamowienie wytaczone dotyczace ............. rceieeens '3 N@daje nr JRWA

wiasciwy dla zamowner‘l publicznych wypetnia wniosek w zakresie pkt 1, 2 i 3 oraz ]esll wynlka to z odrebnych regulacji
w zakresie pkt. 9 10

2.1.) OPCJA - przekazuje wniosek do akceptacji w zakresie szacunkowej wartosci
zamoéwienia kierownikowi komdérki organizacyjnej i Dyrektorowi (akceptacji wniosku nalezy
@ dokona¢ poprzez wpis w sprawie np.: ,akceptuje wartos¢ szacunkowa zamoéwienia i kieruje
postepowanie do dalszej procedury”.), po akceptacji wniosek zachowuje wersje edytowalng
- Word) (po akceptacji wniosek zachowuje forme edytowalna Word)

4) wypelnia pozostala czes¢ wniosku, oraz zamieszcza wszystkie dokumenty w EZD ktodre byly niezbedne do
przeprowadzenia postepowania) oraz dokonuje wstepnej rejestracji w SAP (lub jesli wynika to z odrebnych regulacji
przekazuje do komorki wiasciwej ds. wstepnej rejestracji w SAP);

@ 3) przeprowadza procedure rozeznania rynku (jezeli dotyczy)

@ 5) akceptuje wniosek i dotaczona dokumentacje | przekazuje do akceptacji kierownikowi komarki

organizacyjnej, ktérej wniosek dotyczy; po akceptacjach wniosek pozostaje w wersji edytowalnej <

12) przechowuje wniosek ze wszystkimi zalacznikami w EZD.

UWAGA: Zaleca sig, aby do sprawy w dotaczyé: W

a. po zatwierdzeniu wniosku przez Dyrektora: - uzgodnienie umowy z radcg prawnym (jezeli w przypadku

dotyczy); uzgodnienie umowy w zakresie ochrony danych osobowych (jezeli dotyczy); stwierdzenia biedéw lub

b. po udzieleniu zaméwienia: - umowe (jezeli dotyczy); - ogloszenie o udzieleniu zaméwienia uchybieni, wniosek

zamieszczonego w BIP (jezeli dotyczy). zwraca sie do komérki

Przeprowadzone postepowanie (sprawe) przechowuje sie w zasobach EZD. organizacyjnej w celu
uzupetnienia lub

6) Kierownik komérki organizacyjnej dokonuje akceptacji wniosku i przekazuje sprawe do ‘ A A A *

wlas'ciwe'i(omérki merytorycznej wyznaczonej ds. rejestracji wnioskow 4

rejestracji komdrka wiasciwa ds. rejestracji przekazuje sprawe do komaérki wiasciwej ds. finansowych

- 7) Pracownik komorki wilasciwej ds. rejestracji wnioskow dokonuje rejestracji wniosku po
w celu r:a‘hestracjl wniosku w SAP; po akceptacjach wniosek pozostaje w wersji edytowalnej

8) Pracownik komérki wtasciwej ds. finansowych, po zarejestrowaniu wniosku w systemie
SAP przekazuje wniosek do akceptacji przez Gtéwnego Ksiegowego lub Zastepce Dyrektora ds.
Ekonomiczno - Finansowych albo osoby upowaznione; po akceptacji wniosek zachowuje wersje edytowalng

4

@ 9) Gléwny Ksiegowy (w Centrali) lub Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno - Finansowych w

Oddziale akceptuje wniosek i przekazuje do zatwierdzenia przez Dyrektora; po akceptacji wniosek
zachuwu'iwersje edytowalng - Word; ‘

10) Dyrektor zatwierdza wniosek sktadajac kwalifikowany podpis elektroniczny - wniosek

zostaje przekonwertowany do wersji nieedytowalnej programu AdobeAcrobat w formacie pdf; i
11) Dyrektor zwraca sprawe z zatwierdzonym wnioskiem do wiasciwej/wnioskujacej Y m
merytorycznej komdrki organizacyjnej;




