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Zarzqdzenie nr 80/22
D\irektora Oérodka ,,Pamieé i Przyszioéé”

z dnia 25 sierpnia 2022 roku

w sprawie zasad udzielania i realizacji zaméwieri publicznych

w Osrodku ”Pamieé ' I Przyszios’c'"

Na podstawie § 5 ust. 1 i 3  pkt. 3 Statutu Os’rodka ,,Pami¢é'I Przyszios’c’” stanowiqcego zaiqcznik

do uchwaiy nr XXIII/503/16 Rady Miejskiej Wrociawia z dnia 21  kwietnia 2016 roku w sprawie

nodania statutu Os’rodkowi ”Pamieé i Przyszios‘é”, zarzqdza sie, co nostepuje:

Rozdziai I. Postanowienia ogélne

§ 1

1. Zarzqdzenie reguluje szczegéiowe zasady udzielania i realizacji zaméwiefi publicznych

przez zamawiajacego: Os’rodek ,,Pamieé i Przyszioéé” z siedzibq we Wrociawiu (zwany

dalej ,,Os'rodkiem”), w tym:

1) zamowieri udzielanych na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesinia 2019 roku Prawo

zaméwieri publicznych, zwanych dalej ,,zam6wieniami Pzp”;

2) zamowieri, do ktérych nie stosuje siq przepisow ustawy z dnia 11 wrzes’nia 2019 roku

Prawo zamowieri publicznych, realizowanych na podstawie Regulaminu stanowiacego

zaiqcznik nr 1 do niniejszego zarzqdzenia, zwanych dalej ,,pozostaiymi

zaméwieniami”.

2. Postanowier'i zarzqdzenia nie stosuje sie do:

1) umow z zakresu prawa pracy, zawieranych po przeprowadzeniu procedury

rekrutacyjnej okreélonej w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora;

2) pozostaiych zaméwiefi udzielanych osobom fizycznym na podstawie umow cywilno-

prawnych (umowy o dzie’Io i umowy zlecenia), na zasadach okreélonych w odrebnym

zarzqdzeniu Dyrektora;

3) pozostaiych zamowieri, jesili sq udzielane na podstawie regulacji wynikajqcych

z umowy zawartej przez Os’rodek z organem udzielajqcym dotacji;
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' z  tym 2e do wskazanych w niniejszym ustepie uméw i zaméwier’i stosuje sie odpowiednio

postanowienia dotyczqce ogélnych zasad udzielania zaméwiefi opisane w rozdziale II,

a takie postanowienia dotyczqce wnioskowania o wszczecie zaméwienia, opisane

w rozdziale V niniejszego zarzqdzenia.

3. Postepowania o udzielenie zaméwieri Pzp prowadzone sq przez Dziai Administracji,

natomiast postepowania o udzielenie pozostaiych zaméwieri prowadzone sq przez

pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje danego zadania.

4. Zarzqdzenie okreéla:

1) ogélne zasady udzielania zaméwier'i publicznych;

2) zasady planowania zaméwier’i publicznych;

3) zasady ustalenia szacunkowej wartoéci zaméwienia;

4) procedure wszczecia zaméwienia;

5) zasady prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia;

6) zasady zawierania uméw w sprawie zaméwier’i publicznych;

7) zasady realizacji zaméwiefi.

§ 2

1. Definicje.

1) llekroé w zarzqdzeniu mowa o:

a. Dyrektorze — naleiy przez to  rozumieé Dyrektora Oérodka lub osobe sp rawu jc  za

niego zastepstwo w trakcie nieobecnos’ci zgodnie z postanowieniami regulaminu

organizacyjnego;

b. Czionku kierownictwa Oérodka — naleiy przez to  rozumieé Dyrektora, Zastepce

Dyrektora lub Giéwnego Ksiegowego;
Ic. Osrodku — nalezy przez to  rozumieé Osrodek ”Pamieé  i Przysz’ros’c” ,samorzqdowq

instytucje kultury, ktéra jest zamawiajqcym;

d. Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych, ZDA — naleiy przez to rozumiec’ Zastepce

Dyrektora, ktéry zgodnie z postanowieniami regulaminu organizacyjnego sprawuje

nadzér i kontrole nad udzielaniem zaméwieri publicznych w Oérodku;

e. Ustawie Pzp — naleiy przez to  rozumieé Ustawe Prawo zaméwier’i publicznych z dnia

11 wrzeénia 2019 r. Bz.U.--z? 2.021: r.- 62. 1-1292 péiniejszymi zmianami;
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f. SKB —— naleiy przez to rozumieé uZywane w Oérodku oprogramowanie pn. System

Kontroli Budietu, ktore siuiy jako narzedzie pomocnicze do  ustalania limitu

wydatkow;

g. BIP — naleiy przez to rozumieé Biuletyn lnformacji Publicznej Oérodka ,,Pamiec'

i Przyszioéé": strone internetowq, na ktorej publikowane sq ogioszenia Os’rodka

i ktéra siuiy udostepnianiu informacji publicznej w postaci elektronicznej;

h. Postepowaniu o udzielenie zaméwienia — naleiy przez to rozumieé postepowanie

I o udzielenie zaméwienia, przygotowane i prowadzone na zasadach okres’lonych

w niniejszym zarzqdzeniu, poprzedzajqce zawarcie umowy;

i. Pracowniku odpowiedzialnym — naleiy przez to rozumieé pracownika wyznaczonego

zgodnie z zakresem obowiqzkow i posiadanymi uprawnieniami do prowadzenia

sprawy, z ktorq zwiqzane jest prowadzone postepowanie o udzielenie zaméwienia;

j. Zaméwieniu — naleiy przez to rozumiec’: umowe odp1atnq zawierana miedzy

zamawiajqcym a wykonawcq, ktorej przedmiotem sq us’iugi, dostawy lub roboty

budowlane;

k. Zamawiajacym — naleiy przez to rozumieé Os’rodek ”Pamiqé  i Przyszioéé”.

Rozdziai ll. Ogélne zasady udzielania zaméwiefi publicznych

§ 3

1. Przy udzielaniu zamowiefi naleZy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystoéci;

2) racjonalnego gospodarowania érodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania

érodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umoiliwiajqcy terminowq

realizacje zadari, a takie zasady optymalnego doboru metod i s’rodkow w celu

uzyskania najlepszych efektéw z danych nakiadéw.

2. Czynnos’ci zwiqzane z udzieleniem zaméwienia wykonujq pracownicy zapewniajacy

bezstronnoéé i obiektywizm. Osoby wykonujqce czynnoéci w postepowaniu o udzielenie

zaméwienia publicznego podiegajq wyiqczeniu jeieli:

1) ubiegaja sie o udzielenie tego zamowienia;
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2) pozostajq w zwiazku ma’tier’lskim, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa

w linii prostej, pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia

lub sq zwiqzane z tytufu przysposobienia, opieki lub kurateli, albo pozostajq we

wspélnym gospodarstwie domowym z wykonawcq, jego zastepcq prawnym lub

czionkami organéw zarzqdzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcéw

ubiegajqcych sie o udzielenie zaméwienia;

3) przed upiywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia

pozostawa’ty w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcq lub byiy czionkami organéw

zarzqdzajqcych Iub organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajqcych sie o udzielenie

zaméwienia;

4) pozostajq z wykonawcq w takim stosunku prawnym lub faktycznym, 2e moie  to budzié

uzasadnione watpliwoéci co do  bezstronnoéci tych oséb;

5) zostaiy prawomocnie skazane za przestepstwo pope’mione w zwiqzku

z postepowaniem o udzielenie zaméwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo

przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popeinione w celu

osiqgniecia korzys’ci matkowych,

6) w innych przypadkach, jesili prawo tak stanowi.

3. W przypadku zaméwier'l Pzp wyczenie z postepowania oséb, o ktérych mowa w ust. 2,

nastepuje na zasadach okres’lonych w ustawie Pzp.

4. W przypadku pozostafych zaméwier'l wyfaczenia z postepowania 056b, o ktérych mowa

w ust. 2, dokonuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych, na wniosek

pracownika lub z wfasnej inicjatywy, w razie uzasadnionego przypuszczenia, 2e zachodza
przesianki opisane w ust. 2 pkt. 1—6 niniejszego paragrafu.

RozdziaI III. Planowanie i monitorowanie zaméwiefi publicznych

§4

1. Plan postepowafi o udzielenie zaméwiefi Pzp na dany rok obrachunkowy powstaje na

podstawie planéw ujetych w kosztorysach zadar'I prowadzonych w SKB i zestawionych

wed’tug przyjetych kategorii zaméwiefi. Sprawozdanie z realizacji zaméwiefi Pzp powstaje

na podstawie rejestru przeprowadzonych postepowafi o udzielenie zaméwienia Pzp.
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2. Plany i sprawozdania, o ktérych mowa w ust. 1,sa1 sporzqdzane w Dziale Administracji, na

podstawie przekazanych przez komérki organizacyjne Os’rodka informacji, na zasadach

i w terminach okres’lonych ustawq Pzp i przepisami wykonawczymi do niej oraz

zatwierdzane przez Zastepce Dyrektora ds. Administracyjnych, chyba 2e przepisy wymagaja

zatwierdzenia przez Dyrektora.

3. Dziai Administracji ma prawo iqdaé przedstawienia przez poszczegélne komérki

organizacyjne informacji w zakresie spraw i czynnos’ci prowadzonych w tych komérkach

zwiqzanych z udzielanymi zaméwieniami Pzp, jak i pozostaiymi zaméwieniami oraz

wyznaczaé termin i forme udzielenia takich informacji, biorqc pod uwage czas niezbedny na

ich przygotowanie.

§ 5

1. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych na podstawie danych z SKB oraz innych danych

instytucji monitoruje proces planowania i udzielania zaméwiefi publicznych. Celem

monitorowania jest:

1) stwierdzenie, czyw  zwiqzku z aktualnie zaplanowanymi w kosztorysach SKB wydatkami

dla poszczegélnych kategorii zaméwieri, istnieje obowiqzek stosowania ustawy Pzp

(dla wszystkich zaméwieri ujetych w ramach danej kategorii q i  dla poszczegélnych

sposréd nich);

2) jesli wediug aktualnego zestawienia dla przyjetych kategorii zaméwieri, nie

podlegajqcych wyiqczeniu ze stosowania ustawy Pzp ze wzgledu na przedmiot

zaméwienia, planowane wydatki Oérodka w SKB iqcznie przekraczajq kwoty, 0d

ktérych uzaleinione jest stosowanie ustawy Pzp — analiza szczegéiowa tych wydatkéw

w celu rozstrzygniecia, czy skiadajq sie one na jedno, czy wiele zaméwiefi;

3) stwierdzenie ewentualnych nieprawidiowosci w zakresie planowania i realizacji

zaméwiefi publicznych (w szczegélnosci nieprawid’rowe kwalifikowanie wydatku do

kategorii zaméwiefi, przyjecie w planowanych zaméwieniach nieprawidiowego trybu,

udzielenie zaméwienia bez zatwierdzenia wniosku w SKB i inne);

4) doskonalenie i optymalizacja procesu zaméwieri.

2. W wyniku przeprowadzonego monitorowania Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych

moie :
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1) polecié stosowanie ustawy Pzp dla poszczegélnych zaméwier’i lub caiych kategorii

zaméwier'i;

2) w przypadku pozostaiych zaméwiefi — polecié stosowanie konkretnych trybéw

udzielenia zaméwienia dla poszczegélnych zaméwier'i lub caiych kategorii zaméwiefi;

3) polecié przygotowanie i opublikowanie aktualizacji planu zaméwiefi Pzp;

4) podjqé dziaiania organizacyjne zwiqzane z doskonaleniem i optymalizacja procesu

zaméwiefi;

5) w przypadku stwierdzenia ewentualnych nieprawidiowos’ci podjaé dziaiania

naprawcze, a w przypadku stwierdzenia istotnych naruszer'i zarzqdzenia lub przepiséw

ustawy Pzp — wnioskowaé do Dyrektora o wyciqgniecie konsekwencji wobec osoby

winnej tych naruszefi lub o zarzqdzenie kontroli wewnetrznej;

6) wnioskowaé do Dyrektora o wydanie szczegéiowych wytycznych w zakresie procesu

udzielania i realizacji zaméwieri publicznych.

3. Polecenia, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 1—3 niniejszego paragrafu, sq podstawa do

. odpowiedniego zaweienia listy opcji trybu zaméwienia w odpowiednim polu wniosku

wSKB.

4. Dziai Administracji realizuje czynnos’ci zwiqzane z planowaniem i monitorowaniem

zaméwier’i, zlecone przez Zastepce Dyrektora ds. Administracyjnych.

5. Dziai Ogélny wspiera proces planowania i monitorowania zaméwier'l p0przez

administrowanie SKB, prowadzenie rejestréw ryzyka oraz poprzez sporzadzanie raportéw

dla potrzeb bieiqcej kontroli zarzqdczej, ktérych czes’ciq sq dane dotyczqce planowanych

i wykonanych wydatkéw wedle przyjetych kategorii I zaméwiefi  na zasadach Opisanych

w odrebnych zarzqdzeniach Dyrektora.

6. Dziai Ogélny archiwizuje w cyklach comiesiecznych aktualne dane zgromadzone w SKB,

w tym aktualnie zatwierdzone kosztorysy zadafi, przygotowywane, opublikowane,

czes’ciowo i ostatecznie zatwierdzone wnioski wydatkowe oraz inne zestawienia.

Q _;‘_.. (W mum“ “MM.” Oérodek,,Pamieé i Przyszios’é"
eea  I'IOI'WEIV A l l  ”$253...

' I  ' .  gfia 5 . .  _.g.ran.ts
' ‘ I _lL—> .. I. I. , __. _ ' 7 e .

Winn“? iii-Illimiuwv rmmafl-mii l l'unrw; IIIJG
Hal—“L‘l-r'mwf'l 'eIIIII Im'lilflflfillll'lll'lNl'i‘h'dtul‘lltw' ll'tJrl'wl-l lamp-mm _ 7 t e l .  +48  71  715  96  00  / +48  663  901  767 .  " fa‘x. 21-48 334  9:0 56  I I

. ' ' sekretariat@zajezdnia.org _ , wwwzajezdnianrg I
I . . _

. _ E 93%;. _ul. Grabiszyfiska 184 / 53—235 WrociawIIHPplska _:[N_IE|'89; 9124—587. iI



1Icemtru1m
*I'II "h'1st01'11

zalezdma

Rozdziai IV. Ustalenie szacunkowej wartoéci zaméwienia

§ 6

1. Przed wszczeciem zaméwienia pracownik odpowiedzialny szacuje z naleiytq starannos’cia

wartoéé zaméwienia, w celu ustalenia, czy istnieje obowiqzek stosowania ustawy Pzp oraz

czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

2. Szacowanie wartoéci zaméwier’i Pzp odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

Szacowanie wartos’ci pozostaiych zaméwieri odbywa sie zgodnie z zasadami przyjetymi

w niniejszym paragrafie.

3. Podstawa ustalenia szacunkowej wartosici zaméwienia jest caikowite szacunkowe

wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku 0d towaréw i usiug.

4. Szacunkowq wartoéé zaméwienia na dostawy i usiugi ustala sie na podstawie analizy cen

rynkowych lub analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie

poprzedzajqcym moment szacowania wartos’ci zaméwienia, z uwzglednieniem wskaz’nika

wzrostu cen towaréw i usiug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Giéwnego

Urzedu Statystycznego. Szacunkowq wartos’é robét budowlanych naleiy ustalié na

podstawie kosztorysu inwestorskiego, z zastrzeieniem ust. 5.

5. Dopuszcza sie ustalenie wartoéci zaméwienia poprzez analize uméw zawartych uprzednio

(w okresie do 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia)

przez Os'rodek w podobnym przedmiocie zaméwienia.

6. Szacunkowq wartoéc’ zaméwienia ustala sie w ziotych polskich.

7. Niedopuszczalne jest zaniianie wartos’ci zaméwienia lub wybieranie sposobu obliczania

wartos’ci zaméwienia, w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Pzp.

Niedopuszczalne jest dzielenie zaméwienia na odrebne zaméwienia, w celu unikniecia

stosowania przepiséw ustawy Pzp.

8. Ustalenia wartos’ci zaméwienia na dostawy i usiugi dokonuje sie nie wczes’niej n i i

3 miesiqce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia, rozumianym

jako dzieri publikowania zapytania ofertowego lub ogioszenia o zamiarze udzielenia

zaméwienia. Jeieli p0 ustaleniu wartos’ci zaméwienia nastqpiia zmiana okolicznoéci

majqcych wpiyw na dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postepowania

dokonuje ponownego szacowania wartos’ci zaméwienia.
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9. Proces oszacowania wartoéci zaméwienia dokumentuje pracownik, ktéry go przeprowadzii,

w nastepujqcych formach:

1) w przypadku zaméwier’I Pzp — w formie pisemnej, przy wsparciu Dziaiu Administracji;

2) w przypadku zamowieri pozosta’ch, o szacowanej wartos’ci powyiej 10 000 2+ netto —

w formie pisemnej notatki wraz z za’czeniem dokumentacji bedqcej podstawq

przeprowadzonej analizy (wydruki cennikéw, ofert, odpowiedzi na zapytania mailowe

itp.), sporzqdzonej wed’Iug wzoru stanowiqcego zaiqcznik nr 3 do niniejszego zarzqdzenia;

3) w przypadku zamowiefi pozostaiych o szacowanej wartosici poni ie j  10 000 z’I net to —

w formie odrecznego potwierdzenia przeprowadzenia procesu oszacowania wartos’ci

zamowienia na standardowym formularzu, ktérego wzor stanowi zaiqcznik nr  4 do

niniejszego zarzqdzenia (standardowy formularz, o ktorym mowa w niniejszym punkcie

moie byé ujety w stopce szablonu umowy).

10. Szacunkowa wartos’c’ zaméwienia stanowi podstawe sporzqdzenia wniosku w SKB, ktory po

opublikowaniu w systemie stanowi wniosek o zgode na wszczecie zamowienia.

11. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 9, zafacza sie do akt sprawy, zwiqzanej z danym

zaméwieniem.

Rozdziai V. Wnioskowanie o wszczecie zaméwienia

§ 7

1. Podstawq wszczecia procedury udzielenia zaméwienia jest zatwierdzony kosztorys zadania

prowadzony w SKB oraz zatwierdzony wniosek w SKB.

2. W wytkowych przypadkach, gdy proponowane zamowienie nie zosta’Io ujete

w zatwierdzonym kosztorysie zadania w SKB, wszczecie procedury moie nastqpié za zgodq

Dyrektora wyraionq w formie pisemnej, a w sytuacji pilnej potrzeby wszczecia zaméwienia

— takie w drodze korespondencji elektronicznej oraz po potwierdzeniu przez G’Iownego

Ksiegowego, 2e na dane zamowienie sq zabezpieczone sirodki w planie finansowym

Os’rodka. W przypadku, o ktorym mowa w niniejszym ustepie nie sporzqdza sie wniosku

w SKB, a w miejsce numeru wniosku na umowie i innych dokumentach zwiqzanych z tak

wszczetym zamowieniem podaje sie informacje: ,,Zgoda Dyrektora z dnia ......”. Dyrektor

udzielajqc zgody mo ie  polecié sporzqdzenie wniosku w SKB ex post.
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§ 8

1. We wniosku w SKB podaje sie co najmniej:

l )  przedmiot zaméwienia;

2) kategorie zaméwienia (wype’miana automatycznie w zaleinoéci od poioienia wniosku

w kosztorysie zadania w SKB);

3) planowanq kwote, ktérq zamawiajqcy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie

zaméwienia, wyraionq w ziotych polskich brutto, stanowic réwnoczeénie gérny limit

wydatkéw zwiqzanych z preponowanym zaméwieniem; wysokoéé tej kwoty ustala sie

‘ biorqc pod uwage szacowanq wartos’é zaméwienia oraz przewidywane koszty

podatkéw i skiadek zwiqzanych z danym zaméwieniem;

4) propozycje trybu udzielenia zaméwienia — w tym zakresie wskazanie, czy wniosek

dotyczy zaméwienia Pzp, czy pozostaiych zaméwieri (wybér z listy dostepnych trybéw

zaméwienia);

5) inne wymagane informacje (pola wniosku SKB ustawione w systemie jako pola

wymagane).

2. Jeden wniosek w SKB dotyczy jednego zaméwienia.

Z zastrzeieniem ust. 3 i 4 niniejszego paragrafu niedopuszczalne jest skiadanie odrebnych

wnioskéw na poszczegélne czes’ci jednego zaméwienia oraz skiadanie jednego wniosku

w SKB na wiele réinych zaméwieri.

3. Dopuszcza sie moiliwos’é tworzenia odrebnych wnioskéw dla poszczegélnych czeéci

zaméwienia oraz tworzenie jednego wniosku dla wielu réinych zaméwieri tej same]

kategorii na umotywowany wniosek pracownika i za zgodq Dyrektora wyraionq w formie

korespondencji elektronicznej lub na piémie.

4. W przypadku uméw z zakresu prawa pracy w SKB sk’rada sie odrebny wniosek dotyczqcy

wypiaty wynagrodzeri za kaidy miesiqc oraz odrqbne wnioski dla kaidej listy piac

obejmujqcych premie, nagrody czy inne s’wiadczenia.

§9

1. Sporzqdzony wniosek jest publikowany w SKB przez pracownika odpowiedzialnego

i kierowany tym samym do zatwierdzenia. Zatwierdzenie badi odrzucenie wniosku

nastepuje w SKB.
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2. Publikujqc wniosek w SKB pracownik odpowiedzialny oswiadcza tym samym, 2e:

1) doioiy’r wszelkich starafi, aby naleiycie oszacowaé wartosé zamowienia;

2) proponowane zamowienie jest celowe;

3) zaproponowany tryb udzielenia zaméwienia zostai obrany przez niego zgodnie

z postanowieniami niniejszego zarzqdzenia;

4) nie dokonai podziaiu zamowienia w celu unikniecia stosowania ustawy Pzp lub

stosowania wymaganych niniejszym zarzqdzeniem trybow udzielania pozostaiych

zaméwier'I;

5) nie podlega wyiqczeniu z postepowania, zgodnie z zapisami § 3 ust. 2—4 niniejszego

zarzqdzenia.

3. Zatwierdzenie lub odrzucenie wniosku nastepuje poprzez system SKB.

4. Kaidy wniosek wymaga wstepnego zatwierdzenia przez giownego ksiegowego lub osobe

upowainionq z Dziaiu Ksiegowos’ci i Kadr do zatwierdzania wnioskéw w imieniu giéwnego

ksiegowego. Zatwierdzenie wniosku przez giownego ksiegowego lub osobe upowainionq

stanowi potwierdzenie przeprowadzenia kontroli wstepnej w mys’l ustawy o finansach

publicznych oraz potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw w planie finansowym na

planowane zamowienie.

5. Do zatwierdzenia wniosku uprawnionyjest koordynator programu (co do zasady kierownik

komérki organizacyjnej lub inny pracownik wyznaczony do nadzoru nad programem), ktory

jest odpowiedzialny za nadzér nad programem, z ktorym zwiqzane jest zamowienie.

6. W przypadku wnioskow o planowanej kwocie wyiszej m: 10 000 zi wniosek wymaga

zatwierdzenia dodatkowo przez wiasciwego czionka kierownictwa Oérodka,

odpowiedzialnego za nadzor nad obszarem pracy, w skiad ktorego wchodzi program,

2 ktérym zwiqzane jest zaméwienie.

7. W przypadku wnioskéw o planowanej kwocie wyiszej n i i  130 000 z’I wniosek wymaga

dodatkowo zatwierdzenia przez Dyrektora.

8. Wniosek jest zatwierdzony ostatecznie w momencie, gdy zostai zatwierdzony na wszystkich

wymaganych poziomach. Wniosek jest odrzucony, jesli choé jedna z oséb zatwierdzajqcych

go odrzuciia.

9. KaZda osoba dokonujqca zatwierdzenia wniosku, o ktérej mowa w ust. 5—7, sprawdza

w szczegolnos’ci:

1) celowos’é proponowanego zamowienia;
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2) poprawnosé sformuiowania przedmiotu zaméwienia;

3) poprawnosc' zakwalifikowania proponowanego zaméwienia do okreslonej kategorii

zaméwieri;

4) poprawnosé zaprOponowanego trybu udzielenia zaméwienia.

10. Osoba dokonujqca zatwierdzenia wniosku, o ktérej mowa w ust. 5—7, zatwierdzajqc

wniosek os’wiadcza tym samym, 2e:

1) dokonaia wymaganych sprawdzeri i oceny wniosku, zgodnie z najlepszq wiedzq

i informacjami zawartymi we wniosku;

2) przyjmuje odpowiedzialnos’é zarzadczq za udzielenie zgody na wszczecie procedury

udzielenia zaméwienia.

11.W przypadku stwierdzenia, 2e wniosek jest wadliwie sporzqdzony, zam6wienie jest

niecelowe lub niew’rasciwie oszacowane, kaida z oséb dokonujqcych zatwierdzenia

wniosku moie wniosek odrzucié.

12.W razie watpliwos’ci co do poprawnos’ci oszacowania wartos’ci proponowanego

zaméwienia, osoba dokonujqca zatwierdzenia wniosku, moie zwrécié sie do pracownika

odpowiedzialnego o udokumentowanie przeprowadzonego szacunku.

13.W sytuacji gdy wniosek sporzqdzi’r koordynator programu, konieczne jest jego

zatwierdzenie przez czionka kierownictwa Os’rodka.

14.W sytuacji, gdy wniosek sporzqdzii czionek kierownictwa Os’rodka, konieczne jest

zatwierdzenie wniosku przez innego czionka kierownictwa.

Rozdziai VI. Postepowanie o udzielenie zaméwienia

§10

1. Postepowanie o udzielenie zaméwienia prowadzone jest w trybie okres’lonym

w zatwierdzonym wniosku.

2. Postepowanie o udzielenie zaméwienia Pzp jest przygotowywane i prowadzone przez Dziai

Administracji, w trybach i na zasadach okreslonych ustawq Pzp. Na qan ie  Dziaiu

Administracji pracownik odpowiedzialny dostarcza niezbedne dla przygotowania

i przeprowadzenia postepowania informacje i realizuje wskazane mu  czynnosci w terminie
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ustalonym przez Dziai Administracji, z uwzglednieniem czasu potrzebnego na

przeprowadzenie danej czynnos’ci.

3. Postqpowania o udzielenie pozostaiych zaméwiefi (do ktorych nie stosuje sie ustawy Pzp)

sq przygotowywane i prowadzone przez pracownikéw odpowiedzialnych, na zasadach oraz

w trybach okreélonych w Regulaminie stanowiqcym zaiqcznik n r  1 do niniejszego

zarzqdzenia.

4. Pracownik odpowiedzialny przekazuje do Dzia’Iu Administracji informacje potrzebne do

prawidiowego przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia

Pzp lub informacje niezbedne do przygotowania wymaganych ogioszer’I w BIP, dotyczacych

udzielanych zamowiefi. Zakres informacji i dokumentow przekazywanych przez pracownika

odpowiedzialnego do  Dzia’Iu Administracji okres’la zaiqcznik nr  2 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 11

1. Kwota okreélona w zatwierdzonym wniosku SKB stanowi kwote, jakq zamawiajqcy zamierza

przeznaczyé na sfinansowanie zamowienia (gorny limit).

2. Jeieli w trakcie prowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia cena

najkorzystniejszej uzyskanej oferty lub oferty z najniiszq cena przewyisza kwote, ktérq

zamawiajqcy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie zaméwienia, zamawiajqcy moie

podjqé decyzje o zwiekszeniu tej kwoty. W takim przypadku:

1) pracownik odpowiedzialny zamyka zatwierdzony wniosek w SKB i przedstawia do

zatwierdzenia wniosek ponowny, okres’lajqc szacowana kwote zaméwienia na

podstawie otrzymanej w toku postepowania najkorzystniejszej oferty lub oferty

z najniiszq cena;

2) opublikowanie wniosku ponownego w SKB stanowi propozycje podjecia decyzji

o zwiekszeniu kwoty na sfinansowanie zamowienia w ramach prowadzonego

postepowania;

3) wniosek ponowny podlega zatwierdzeniu odpowiednio na zasadach okreélonych

w {2 9; wniosek ponowny jest odrzucany, jeieli okres’lona w nim szacowana wartoéé

zaméwienia stanowi przesianke do zastosowania innego trybu udzielenia zamowienia

n i i  wskazanego we wniosku pierwotnym.
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3. Zatwierdzenie wniosku ponownego oznacza zgode na udzielenie zaméwienia w ramach

postepowania wszczetego na podstawie wniosku pierwotnego, przy czym w przypadku

zaméwieri Pzp dodatkowo zgode wyrazié musi na to  Zastepca Dyrektora

ds. Administracyjnych, p0 przeanalizowaniu konkretnej sprawy w kontekécie przepiséw

ustawy Pzp.

4. Odrzucenie wniosku ponownego oznacza uniewainienie postepowania, przy czym

w przypadku zaméwiefi Pzp, w sprawie ewentualnego uniewainienia postepowania

decyduje ostatecznie Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych, po przeanalizowaniu

konkretnej sprawy w konteks’cie przepiséw ustawy Pzp.

5. Zamkniecie wniosku pierwotnego i zioienie do zatwierdzenia wniosku ponownego moiliwe

jest tak ie  w innych sytuacjach niz wymieniona w ust. 2 niniejszego paragrafu (np.

w przypadku koniecznosici sprostowania omyiki we wniosku), o ile nie udzielono jeszcze

zaméwienia. W takim przypadku przepisy ust. 3 i 4 niniejszego paragrafu stosuje sietI

odpowiednio.

6. Ingerencje w tres’é zatwierdzonego wniosku inne n i i  wymienione w ust. 2—5 niniejszego

paragrafu, wymagajq kaidorazowo zgody Dyrektora wyraionej w formie korespondencji

elektronicznej w odpowiedzi na wniosek pracownika odpowiedzialnego. W takim

przypadku Dyrektor poleca Dziaiowi Ogélnemu jako administratorowi SKB wprowadzenie

stosownych zmian w treéci wniosku.

Rozdziai VII. Umowy w sprawie zaméwier’l publicznych

§ 12

1. Umowy w sprawie zaméwiefi Pzp zawierane 561 w formie pisemnej.

2. Do uméw w sprawie zaméwiefi Pzp, stosuje sie bezpoérednio przepisy ustawy Pzp.

§ 13

1. Umowy w sprawie pozostaiych zaméwier’u zawierane sq w formie pisemnej z zastrzeieniem

dalszych postanowiefi niniejszego paragrafu.

2. W przydatku zaméwieri pozostaiych o wartoéci poniiej 5000 2’! netto, moina odstqpié od

1 isemnej formy umowy, o ile iqcznie speinione sq nastepujqce warunki:

eea no rw  '
ants_ ran t sy  .W

mfl—Jgiii'ml lent—11¢

575 _Hm1nmu:1 l  “13:33:?” Oérodek "Pamieé  i Przyszioéc’”

ull. Grabiszynska 184 / 53— 235 Wrociaw / Pol§ka§MEl89§ 264- 5.81—

i n  edz lc lw l

..-..._i pI'II-Ilfl‘m I 7

.. 1111117111“; :1... 111.1- I1 _ . ‘ tel.- +48 71 715_ 96 _00/+_48 663 10 1767 I . F fax  {48 334190 56‘ | 1
'sekretari a tZBL—dmfl  - _F:—"'-:—l'_l' ._ J l e$o rg r

I . J - l  _i___ 11!-i
' -  " I ’ _ - r  _ -—



q

1C8.IIIIIIIQLI1011'.‘
I '  hIStOI 1"1

zaJezdma

1) zapiata caios’ci wynagrodzenia nastepuje po odbiorze kompletnego zaméwienia;

2) odrebne przepisy nie wymagaja zawarcia umowy w formie pisemnej.

S“ W przydatku zaméwier’I pozostaiych o wartoéci wiekszej niz 5000 z’I netto i nie

przekraczajacej 10 000 21‘ net to mo ina  odstqpic’ 0d  pisemnej formy umowy, na podstawie

zgody wiaéciwego czionka dyrekcji, w ktérego obszarze realizowane jest zaméwienie, o ile

spe’mione sq warunki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 1—2.

4. Odstapienie od formy pisemnej w przypadku pozostaiych zaméwiefi moiliwe jest takie

w innych uzasadnionych przypadkach na podstawie zgody Dyrektora.

5. Zgode, o ktérej mowa w ust. 3 i 4 wyraia sie w drodze korespondencji elektronicznej, na

umotywowany wniosek pracownika odpowiedzialnego.

§ 14

1. Projekt umowy przygotowuje pracownik odpowiedzialny, a w przypadku zaméwier‘i Pzp

pracownik odpowiedzialny we wspéipracy z Dziaiem Administracji.

2. W przypadku zaméwier’I Pzp projekt umowy musi zostaé przygotowany na etapie

przygotowania postepowania.

§ 15

Szczegéiowe zasady dotyczqce trybu sporzadzania i zawierania uméw zawiera odrebne

zarzqdzeniel oraz zapisy w Regulaminie udzielania zaméwiefi publicznych w Os’rodku, do

ktérych nie stosuje sie ustawy Pzp (zaiqcznik nr  1 do niniejszego zarzqdzenia).

Rozdziai VIII. Realizacja zaméwier’: i przechowywanie dokumentacji

§ 16

1. Bieiqcy nadzér ze strony Os’rodka nad realizac zaméwienia prowadzi pracownik za nie

odpowiedzialny.

2. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zaméwienia dokonuje jego odbioru na zasadach

okres’lonych w umowie z wykonawcq, z zastrzeieniem ust. 3 niniejszego paragrafu.
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3. Dla odbioru zamowienia Dyrektor powoiuje komisje:

1) jesli przepisy nakiadajq obowiqzek powoiania komisji;

2) jes’li umowa z wykonawca tak stanowi;

3) w innych przypadkach — na umotywowany wniosek pracownika odpowiedzialnego.

4". Dokonanie odbioru jest podstawq wystawienia przez wykonawce dokumentu ksiegowego

(faktury, rachunku). Dokument ksiegowy naleiy zarejestrowaé w sekretariacie zgodnie

z ins t rukc obiegu dokumentow w Oérodku, a nastepnie dopisaé jq do wniosku w SKB.

Instrukcja obiegu dokumentéw w Oérodku ,,Pamieé i Przysziosé” stanowi odrebne

zarzadzeniez.

5. Dokumentacja, dotyczqca pozostaiych zaméwieri jest przechowywana w aktach sprawy,

z ktorq zwiqzane jest zaméwienie i przekazywana do Dziaiu Ksiegowos’ci i Kadr, w komplecie

z dokumentacja postepowania, na ktory to komplet skiada sie:

1) egzemplarz umowy lub inny dokument poswiadczajqcy zawarcie umowy;

2) okreélona zarzqdzeniem wymagana dokumentacja zwiqzana z szacowaniem wartos’ci

zaméwienia przed jego wszczeciem;

3) naniesiony numer zatwierdzonego wniosku SKB, ktéry byi podstawq wszczecia

zamowienia;

4) okres’lona zarzqdzeniem dokumentacja z przeprowadzonego postepowania.

6. Dokumentacja, dotyczqca postepowari o udzielenie zamowier'i Pzp jest przechowywana

w Dziale Administracji, przy czym egzemplarz zawartej umowyjest  przekazywany do  Dziaiu

Ksiegowos’ci i Kadr.

7. Oryginalne egzemplarze zawartych umow sq rejestrowane i przechowywane w Dziale

Ksiegowosci i Kadr. Pracownik odpowiedzialny moie przechowywaé, wraz z pozostaiq

dokumentacja sprawy, kopie podpisanej umowy, jak rowniei kopie pozostaiych

dokumentow zwiqzanych z prowadzonym postepowaniem.

2 Instrukcja Kanceiaryjna, ktora stanowi zaiacznik nr 1 do zarzqdzenia nr 76/17 Dyrektora Oérodka ,,Pamieé i
‘ - ' ' ”  z dnia 6 listopada 2017 roku
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Rozdziai IX. Postanowienia kor’ncowe

§ 17

1. Kierownik Dziaiu Administracji Oérodka ,,Pamiec’ i Przyszioéé" organizuje szkolenia
w zakresie zamowieri publicznych dla pracownikéw Os’rodka "Pamieé  i Przyszioéé”, w tym
giownie oséb odpowiedzialnych za koordynowanie postepowafi o udzielenie zamowieri
publicznych w Oérodku.

2. Wszelkich informacji i wyjas’niefi zwiqzanych z niniejszym zarzqdzeniem udziela Dziai
Administracji.

§ 18

1. Traci moc Zarzqdzenie Dyrektora Os’rodka nr 97/19 2 dnia 31 grudnia 2019 roku w sprawie

regulaminu udzielania zamowieri publicznych, do ktorych nie stosuje sie ustawy Prawo

zaméwier’i publicznych.

2. Do czasu wydania zarzqdzenia, o ktérym mowa w §1 ust. 2 pkt. 2, do udzielania pozostaiych

zamowieri osobom fizycznym na podstawie umowy cywilno-prawnej stosuje sie regulamin

stanowiqcy zaiqcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wdroienie zarzqdzenia powierza sie Dziaiowi Administracji, z zastrzeieniem ust. 4.

4. Konieczne dostosowanie SKB oraz dostosowanie szablonéw umow w zakresie

standardowego formularza ujetego w zaiqczniku nr 4 do zarzqdzenia powierza sie Dziaiowi
Ogolnemu.

5. Zarzqdzenie wchodzi w iycie z dniem 1 paz’dziernika 2022 roku.

6. Zarzqdzenie podaje sie; do wiadomos’ci pracownikow Oérodka poprzez rozesianie na adresy

elektronicznej poczty siuibowej.

7. Regulamin, stanowiqcy zaiqcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, podaje sie do wiadomos’ci
publicznej p0przez zamieszczenie w BIP.
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