Warszawa, dnia piatek, 4 lutego 2022 r.

Poz. 2

ZARZADZENIE NR 2
GENERALNEGO DYREKTORA DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD

z dnia 3 lutego 2022 r.

zZmieniajgce zarzadzenie w sprawie realizacji przez Generalng Dyrekcje Drog Krajowych i Autostrad,
zamoéwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000,00 PLN (netto) oraz wylaczonych spod
stosowania przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych

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

§ 1. W zarzadzeniu Nr 51 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia
23 grudnia 2020 r. w sprawie realizacji przez Generalng Dyrekcj¢ Drog Krajowych

i Autostrad, zamoéwien 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 zmienionym
zarzgdzeniem Nr 3 Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 17 lutego 2021r. zmieniajgcym
zarzadzenie w sprawie realizacji, przez Generalng Dyrekcje Drog Krajowych i Autostrad, zaméwien
publicznych o warto$ci mniejszej niz 130.000,00 PLN (netto) oraz wylaczonych spod stosowania przepisow
ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 1 po pkt 9 kropke zastepuje si¢ §rednikiem i dodaje si¢ pkt 101 11 w brzmieniu:
,»10) ,,EZD” - nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

11) ,,Procedurze w EZD - Obieg wniosku” - nalezy przez to rozumie¢ proces przekazywania wniosku
w sprawie realizacji zamdwienia publicznego o warto$ci mniejszej niz 130.000,00 PLN (netto) lub
wylaczonego spod stosowania ustawy — Prawo zamowien publicznych publicznego wraz
z wymaganymi zatacznikami przez kierownika komorki organizacyjnej za posrednictwem innych
komoérek organizacyjnych wilasciwych dla procesu i Gtéwnego Ksiegowego do zatwierdzenia przez
Dyrektora. Procedura w EZD - Obieg wniosku przedstawiona jest w zataczniku nr 7 do zarzadzenia
i zawiera kluczowe akceptacje i zatwierdzenia w procesie.”;

2) w § 2 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

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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,»J. Wniosek stanowigcy zalacznik nr 1 do zarzadzenia oraz dokumenty stanowigce zalaczniki nr 215
do zarzadzenia prowadzi si¢ i zatwierdza w EZD. Pozostate dokumenty, o ktérych mowa w zarzadzeniu,
niezbedne do przeprowadzenia procedury prowadzi si¢ w formie dokumentowej ograniczonej do postaci
elektronicznej lub papierowej i przechowuje si¢ zgodnie z instrukcjg kancelaryjng. Dokumenty te rowniez
zamieszcza si¢ w EZD 1 wraz z zalacznikami wymienionymi w ust. 5 stanowig one calo$¢ dokumentacji
postepowania.”;

3) w § 5 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Szacowanie wartos$ci zamowienia jest dokumentowane.”;
4) w § 7 w ust. 6 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

,,1) dokumenty mozna przekaza¢ za pomoca: poczty elektronicznej, korespondencjg pocztowa, lub przy
pomocy faksu;”;

S5)w§ 8:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1. Tworzy si¢ rejestr postgpowan prowadzonych na podstawie wniosku, o ktorym mowa w §
2 ust. 4, pod tytutem ,,Rejestr zamdwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000,00 PLN (netto)

99 99

lub wylaczonych spod stosowania ustawy Pzp”.”,
b) ust. 4 i ust. 5 otrzymujg brzmienie:

»4. Wniosek po wprowadzeniu do rejestru, o ktorym mowa w ust. 1, opisuje si¢ w nastgpujacy
Sposob:

5. Whniosek, o ktorym mowa w § 2 ust. 4:
1) w Centrali GDDKIA - akceptuje - Gtoéwny Ksiegowy i zatwierdza - Dyrektor;

2) w oddziatach GDDKiA - akceptuje - Z-ca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych lub osoba
upowazniona i zatwierdza Dyrektor Oddziatu lub osoba upowazniona.”;

»Wpisano do rejestru zamowien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000,00 PLN (netto)
lub wylaczonych spod stosowania przepisow ustawy Pzp, nr................ ,dnia ... ,
imie¢ i nazwisko osoby rejestrujacej ............oeeuennenn. 7

6) w zataczniku nr 1 do zarzadzenia:
a) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,»3. Szacunkowa warto$§¢ zamowienia ..... PLN (netto), .... euro?, ....PLN (brutto).

(osoba/y prowadzaca sprawe)

Data dokonania ustalenia wartoSCi ZAmMOWIENIA. ...t e,

Osoba/osoby weryfikujgce/akceptujgce szacunkowg warto$¢ zamowienia

(Kierownik komorki organizacyjnej lub inna osoba wskazana przez Kierownika)

Wartos¢ szacunkowa niniejszego zamowienia zostala okreslona na podstawie:
W zatgczeniu udokumentowany sposob szacowania warto$ci zamowienia.”,
b) ust. 10 otrzymuje brzmienie:
,10. Wydatek ma pokrycie w planie finansowo-rzeczowym GDDKIiA:
- pozycja planu ...........cccceveeeee. ;

- zrodto finansowania ...............c.cc..e.. § e ;
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- rodzaj wydatku:
a/ biezace;
b/ inwestycyjne;

- nr wstepnej rejestracjiw SAP ...l 2,

¢) cz¢$¢ zamieszczona po ust. 17 otrzymuje brzmienie:

Akceptuje wniosek

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

[oviiiiiiiiiiiiininns / imie i nazwisko kierujgcego komorkg organizacying

Wpisano do rejestru zamowien publicznych o warto$ci mniejszej niz 130 tys. PLN (netto) lub
wytaczonych spod stosowania ustawy PZP nr /....... /dnmia /..., /

[oviiiiiiiiiiiininnn, / imie i nazwisko osoby rejestrujacej

Wniosek N /eceieineieinieineinnniennnennnnsa../ Zarejestrowano w systemie SAP

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

fovoiiiiiiiiiiiiinnnn, / imie i nazwisko osoby rejestrujacej

Akceptuje wniosek

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

[oviviiiiiiiin, / imie i nazwisko Glownego Ksiggowego lub osoby upowaznionej (w Oddziatach Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Finansowych lub osoby upowaznionej)

ZATWIERDZAM WNIOSEK

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

[oviiiiiiiiiinininnn, / imie i nazwisko Dyrektora lub osoby upowaznionej)

7) w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia:
a) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. ¥*Rozeznania rynku dokonano zgodnie z § 7 ust. 2 pkt 2 poprzez zebranie publikowanych na
stronach internetowych ofert nastgpujacych wykonawcow:

.................................................................. cena brutto

.................................................................. cena brutto

.................................................................. cena brutto.”,
b) czg$¢ zamieszczona po ust. 5 otrzymuje brzmienie:

~AKCEPTUJE

(imig i nazwisko osoby dokonujacej rozeznania rynku)?.
b

9)w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia zwrot: ,Nr sprawy: GDDKiA - .......................... otrzymuje
brzmienie:

»Znak sprawy”’;

10) w zataczniku nr 5 do zarzadzenia:

a) zwrot: ,,Wartos¢ szacunkowa zamowienia Wynosi ...................... PLN (netto), ......ccveeuneene €.” otrzymuje
brzmienie:
,,Warto$¢ szacunkowa zamowienia Wynosi ...................... PLN (netto), ......ccceeueee. euro.”,
b) czes¢ zamieszczona po zwrocie: ,,Warto§¢ szacunkowa zamowienia Wynosi ...........ce.ee..... PLN (netto),

................... €.” otrzymuje brzmienie:
,Wniosek zatwierdzam:”;

11) w zatacznikach nr 1, 215 do zarzadzenia przed zwrotem: ,.komoérka organizacyjna” dodaje si¢ zwrot:
»Znak sprawy”.
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§ 2. Do zarzadzenia, o ktorym mowa w § 1, dodaje si¢ zatacznik nr 7 ,,PROCEDURA
w EZD — OBIEG WNIOSKU” stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

P.O. GENERALNY DYREKTOR
DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD

Tomasz Zuchowski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 2
Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad

z dnia 3 lutego 2022 r.

Zalacznik nr 7

PROCEDURA w EZD — OBIEG WNIOSKU
Whioski dla zamoéwien publicznych ponizej 130 tys. PLN (netto)
oraz wytaczonych spod stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych

Ponizsza procedura przedstawia niezbedne kluczowe akceptacje i zatwierdzenia w procesie
majacym na celu uzyskanie zgody Dyrektora na udzielenie zamoéwienia publicznego 1 nie
precyzuje kolejnosci dziatan/czynnos$ci podejmowanych w poszczegdlnych komorkach,
w szczegdlnosci komorkach wiasciwych ds. finansowych i ds. rejestracji wnioskow.

OBIEG WNIOSKU i INNYCH DOKUMENTOW W EZD

Pracownik komérki organizacyjnej:

1. pobiera w EZD szablon (plik edytowalny ,,Word”) wniosku w sprawie realizacji
zamoOwienia publicznego o wartosci mniejszej niz 130.000,00 PLN (netto) lub
wylaczonego spod stosowania przepisow ustawy — prawo zamédwien publicznych;

2. zaktada sprawe w EZD — nazwa koszulki odpowiednio: ,,Zamowienie o warto$ci mniejszej
niz 130 tys. PLN netto dotyczace ...........cooeviiiiiiiiiiiiiiiiinann. ” albo ,,ZamoOwienie
wylaczone dotyczace ........ooviiiiiiiiiiii ”; nadaje nr JRWA wilasciwy dla
zamoOwien publicznych; wypelnia wniosek w zakresie pkt 1, 2 1 3 oraz jesli wynika to
z odrebnych regulacji w zakresie pkt. 91 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 procedurg rozeznania rynku zgodnie z zarzadzeniem (jezeli dotyczy);

4. po przeprowadzeniu procedury rozeznania rynku wypelnia pozostata cz¢$s¢ 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 wykonawcow zapytania w zakresie
rozeznania rynku, oferty, dokumentacj¢ z przeprowadzonego rozeznania rynku — zatacznik
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 i dolaczong dokumentacje i przekazuje do akceptacji kierownikowi
komorki organizacyjnej, ktorej wniosek dotyczy; po akceptacjach wniosek pozostaje
w wersji edytowalnej — Word;

Pozostale osoby biorace udziat w procesie obiegu dokumentoéw:
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6. Kierownik Komorki organizacyjnej dokonuje akceptacji wniosku i przekazuje sprawe do
wlasciwe] komorki merytorycznej wyznaczonej ds. rejestracji wnioskow;

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

8. pracownik komorki wiasciwej ds. finansowych, po zarejestrowaniu wniosku w systemie
SAP przekazuje wniosek do akceptacji przez Gtéwnego Ksiggowego (dot. Centrali) lub
Zastepce Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych (dot. Oddziatow) albo osoby
upowaznione; po akceptacji przez ww. osoby wniosek zachowuje wersje edytowalng —
Word;

9. GK w Centrali lub Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych w Oddziale
akceptuje wniosek 1 przekazuje do zatwierdzenia przez Dyrektora; albo zwraca sprawe do
komorki merytorycznej w celu uzupelnienia 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 sprawe¢ do komorki merytorycznej
w celu uzupetnienia lub poprawienia wniosku;

12. Komoérka organizacyjna przechowuje wniosek ze wszystkimi zalgcznikami 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 zamdwienia:
- umowge (jezeli dotyczy);
- ogloszenie o udzieleniu zamowienia zamieszczonego w BIP (jezeli dotyczy).

Przeprowadzone postgpowanie (sprawe) przechowuje si¢ w zasobach EZD.
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PROCEDURA w EZD - OBIEG WNIOSKU (Schemat)
Whnioski dla zamdwien publicznych ponizej 130 tys. PLN (netto)
oraz wylaczonych spod stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych

4

1) pobiera w EZD szablon wniosku w sprawie realizacji zamdwienia publicznego
o wartosci mniejszej niz 130 tys. zt netto lub wytaczonego spod stosowania ustawy Pzp (plik

edvtowalnv l

2) zaktada sprawe w EZD - nazwa koszulki odpowiednio: ,Zamdwienie o wartosci mniejszej n|‘i 130 tys. PLN netto
@ OEYCEALE: v ssinimisssin misiassisamonsas 4 " albo ,Zaméwienie wytaczone dotyczace ... ", nadaje nr JRWA

wiasciwy dla zaméwien publicznych; wypetnia wniosek w zakresie pkt 1, 2 i 3 oraz ]esll wynika to z odrebnych regulacji
w zakresie pkt. 91 10

2.1.) OPCJA - przekazuje wniosek do akceptacji w zakresie szacunkowej wartosci

@ zamowienia kierownikowi komérki organizacyjnej i Dyrektorowi (akceptacji wniosku nalezy
dokonac poprzez wpis w sprawie np.: ,akceptuje wartos¢ szacunkowg zamoéwienia i kieruje

postepowanie do dalszej procedury”.), po akceptacji wniosek zachowuje wersje edytowalng

4) wypetinia p stalq cze$¢ wniosku, oraz zamieszcza wszystkie dokumenty w EZD ktére byty niezbedne do
przeprowadzenia postepowania) oraz dokonuje wstepnej rejestracji w SAP (lub jesli wynika to z odrebnych regulacji
przekazuje do komérki wlasciwej ds. wstepnej rejestracji w SAP);

@ 3) przeprowadza procedure rozeznania rynku (jezeli dotyczy)

@ 5) akceptuje wniosek i dotaczongq dokumentacje i przekazuje do akceptacji kierownikowi komérki

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

12) przechowuje i k ze Y k. i w EZD.

UWAGA: Zaleca sig, aby do sprawy w dolgczyé:

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 btedéw Iub

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

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

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 ‘ ‘ *

wraéciwei'omérki merytorycznej wyznaczonej ds. rejestracji wnioskéw

rejestracji komorka wiasciwa ds. rejestracji przekazuje sprawe do komérki wkasciwej ds. finansowych

7) Pracownik komorki wiasciwej ds. rejestracji wnioskéw dokonuje rejestracji wniosku po
w celu rei:'stracjl wniosku w SAP; po akceptacjach wniosek pozostaje w wersji edytowalnej

SAP przekazuje wniosek do akceptacji przez Gtéwnego Ksiegowego lub Zastepce Dyrektora ds.
Ekonomiczno - Finansowych albo osoby upowaznione; po akceptacji wniosek zachowuje wersje edytowal

L ]

9) Giéwny Ksiegowy (w Centrali) lub Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno - Finansowych w
Oddziale akceptuje wniosek i przekazuje do zatwierdzenia przez Dyrektora; po akceptacji wniosek

8) Pr ik komérki wtasciwej ds. fi ych, po zarejestrowaniu wniosku w systemie
nq

zachowu'iwersjq edytowalng - Word; 4

10) Dyrektor zatwierdza wniosek skiadajac kwalifikowany podpis elektroniczny — wniosek

zostaje przekonwertowany do wersji nieedytowalnej programu AdobeAcrobat w formacie pdf; i
=

11) Dyrektor zwraca sprawe z zatwierdzonym wnioskiem do wtasciwej/wnioskujacej
merytorycznej komérki organizacyjnej;




