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Zarzadzenie nr 80/22
Dyrektora Osrodka ,,Pamiec i Przysztos¢”

z dnia 25 sierpnia 2022 roku

w sprawie zasad udzielania i realizacji zaméwien publicznych

w Osrodku ,,Pamiec i Przysztos¢”

Na podstawie § 5 ust. 1i 3 pkt. 3 Statutu Osrodka ,,Pamiec i Przysztos¢” stanowigcego zatgcznik
do uchwaty nr XX11l/503/16 Rady Miejskiej Wroctawia z dnia 21 kwietnia 2016 roku w sprawie

nadania statutu Osrodkowi ,,Pamiec i Przysztosc¢”, zarzqdza sie, co nastepuje:

Rozdziat I. Postanowienia ogdlne

§1
1. Zarzadzenie reguluje szczegétowe zasady udzielania i realizacji zamowien publicznych
przez zamawiajgcego: Osrodek ,Pamiec i Przysztos¢” z siedzibg we Wroctawiu (zwany
dalej ,, Osrodkiem”), w tym:

1) zamodwien udzielanych na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo
zamowien publicznych, zwanych dalej ,,zaméwieniami Pzp”;

2) zamowien, do ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku
Prawo zamowien publicznych, realizowanych na podstawie Regulaminu stanowigcego
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, zwanych dalej ,pozostatymi
zamowieniami”.

2. Postanowien zarzadzenia nie stosuje sie do:

1) umoéw z zakresu prawa pracy, zawieranych po przeprowadzeniu procedury
rekrutacyjnej okreslonej w odrebnym zarzgdzeniu Dyrektora;

2) pozostatych zamodwien udzielanych osobom fizycznym na podstawie umdw cywilno-
prawnych (umowy o dzieto i umowy zlecenia), na zasadach okreslonych w odrebnym
zarzadzeniu Dyrektora;

3) pozostatych zamowien, jesli sa udzielane na podstawie regulacji wynikajgcych

z umowy zawartej przez Osrodek z organem udzielajgcym dotac;ji;
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z tym ze do wskazanych w niniejszym ustepie uméw i zamowien stosuje sie odpowiednio
postanowienia dotyczace ogoélnych zasad udzielania zamoéwien opisane w rozdziale I,
a takie postanowienia dotyczace wnioskowania o wszczecie zamodwienia, opisane
w rozdziale V niniejszego zarzadzenia.

3. Postepowania o udzielenie zamdwien Pzp prowadzone sg przez Dziat Administracji,
natomiast postepowania o udzielenie pozostaltych zamoéwien prowadzone s3 przez
pracownikdw odpowiedzialnych za realizacje danego zadania.

4. Zarzadzenie okresla:

1) ogodlne zasady udzielania zaméwien publicznych;

2) zasady planowania zamdwien publicznych;

3) zasady ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia;

4) procedure wszczecia zamoéwienia;

5) zasady prowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia;
6) zasady zawierania uméw w sprawie zamowien publicznych;

7) zasady realizacji zamodwien.

§2
1. Definicje.
1) llekro¢ w zarzadzeniu mowa o:

a. Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Osrodka lub osobe sprawujaca za
niego zastepstwo w trakcie nieobecnosci zgodnie z postanowieniami regulaminu
organizacyjnego;

b. Cztonku kierownictwa Osrodka — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora, Zastepce
Dyrektora lub Gtownego Ksiegowego;

c. Osrodku — nalezy przez to rozumieé¢ Osrodek ,Pamiec i Przysztos¢”, samorzadowg
instytucje kultury, ktéra jest zamawiajgcym;

d. Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych, ZDA — nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce
Dyrektora, ktéry zgodnie z postanowieniami regulaminu organizacyjnego sprawuje
nadzér i kontrole nad udzielaniem zamdwien publicznych w Osrodku;

e. Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe Prawo zamdwien publicznych z dnia

11 wrzes$nia 2019 r. Dz.U. z 2021 r. poz. 1129 z pdiniejszymi zmianami;
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f. SKB — nalezy przez to rozumie¢ uzywane w O$rodku oprogramowanie pn. System
Kontroli Budzetu, ktdére stuzy jako narzedzie pomocnicze do ustalania limitu
wydatkow;

g. BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Osrodka ,Pamie¢
i Przysztos¢”: strone internetowa, na ktérej publikowane sg ogloszenia Osrodka
i ktora stuzy udostepnianiu informacji publicznej w postaci elektronicznej;

h. Postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia — nalezy przez to rozumieé postepowanie
0 udzielenie zamdéwienia, przygotowane i prowadzone na zasadach okres$lonych
W niniejszym zarzadzeniu, poprzedzajgce zawarcie umowy;

i. Pracowniku odpowiedzialnym — nalezy przez to rozumieé pracownika wyznaczonego
zgodnie z zakresem obowigzkéw i posiadanymi uprawnieniami do prowadzenia
sprawy, z ktdra zwigzane jest prowadzone postepowanie o udzielenie zamdéwienia;

j.  Zamoéwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajagcym a wykonawcy, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;

’

k. Zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé Osrodek ,Pamieé i Przysztos¢”.

Rozdziat Il. Ogolne zasady udzielania zamoéwien publicznych

§3
1. Przy udzielaniu zamodwien nalezy przestrzegac zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, rbwnego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci;
2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.
2. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonujg pracownicy zapewniajacy
bezstronnos¢ i obiektywizm. Osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego podlegajg wytaczeniu jezeli:

1) ubiegaja sie o udzielenie tego zamdwienia;
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2) pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia
lub sy zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli, albo pozostajg we
wspolnym gospodarstwie domowym z wykonawcy, jego zastepca prawnym lub
cztonkami organdéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcéw
ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia;

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia
pozostawaty w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly cztonkami organéw
zarzagdzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcédw ubiegajacych sie o udzielenie
zamowienia;

4) pozostaja z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych osob;

5) zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w  zwigzku
z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu
osiggniecia korzysci majgtkowych,

6) w innych przypadkach, jesli prawo tak stanowi.

3. W przypadku zaméwien Pzp wylgczenie z postepowania oséb, o ktdrych mowa w ust. 2,
nastgpuje na zasadach okreslonych w ustawie Pzp.
4. W przypadku pozostatych zaméwien wylaczenia z postgpowania oséb, o ktérych mowa

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

pracownika lub z wiasnej inicjatywy, w razie uzasadnionego przypuszczenia, ze zachodzg

przestanki opisane w ust. 2 pkt. 1-6 niniejszego paragrafu.

Rozdziat lll. Planowanie i monitorowanie zaméwien publicznych

§4
1. Plan postepowar o udzielenie zamowien Pzp na dany rok obrachunkowy powstaje na
podstawie planéw ujetych w kosztorysach zadar prowadzonych w SKB i zestawionych
wedtug przyjetych kategorii zamdwien. Sprawozdanie z realizacji zaméwien Pzp powstaje

na podstawie rejestru przeprowadzonych postepowarn o udzielenie zaméwienia Pzp.
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2. Plany i sprawozdania, o ktorych mowa w ust. 1, sg sporzadzane w Dziale Administracji, na
podstawie przekazanych przez komorki organizacyjne Osrodka informacji, na zasadach
i w terminach okreslonych ustawg Pzp i przepisami wykonawczymi do niej oraz
zatwierdzane przez Zastepce Dyrektora ds. Administracyjnych, chyba ze przepisy wymagaja
zatwierdzenia przez Dyrektora.

3. Dziat Administracji ma prawo zadaé¢ przedstawienia przez poszczegblne komarki
organizacyjne informacji w zakresie spraw i czynnosci prowadzonych w tych komarkach
zwigzanych z udzielanymi zamowieniami Pzp, jak i pozostatymi zamodwieniami oraz
wyznaczac termin i forme udzielenia takich informacji, biorgc 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 zamdéwien publicznych. Celem
monitorowania jest:

1) stwierdzenie, czy w zwigzku z aktualnie zaplanowanymi w kosztorysach SKB wydatkami
dla poszczegdlnych kategorii zamdwien, istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp
(dla wszystkich zaméwien ujetych w ramach danej kategorii badz dla poszczegdlnych
sposrdd nich);

2) jesli wedtug aktualnego zestawienia dla przyjetych kategorii zamdwien, nie
podlegajacych wytgczeniu ze stosowania ustawy Pzp ze wzgledu na przedmiot
zamowienia, planowane wydatki Osrodka w SKB tacznie przekraczajg kwoty, od
ktdrych uzaleznione jest stosowanie ustawy Pzp — analiza szczegétowa tych wydatkow
w celu rozstrzygniecia, czy sktadaja sie one na jedno, czy wiele zamowien;

3) stwierdzenie ewentualnych nieprawidtowosci w zakresie planowania i realizacji
zamowien publicznych (w szczegdlnosci nieprawidtowe kwalifikowanie wydatku do
kategorii zamowien, przyjecie w planowanych zamowieniach nieprawidtowego trybu,
udzielenie zamowienia bez zatwierdzenia wniosku w SKB i inne);

4) doskonalenie i optymalizacja procesu zamowien.

2. W wyniku przeprowadzonego monitorowania Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych

moze:
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1) poleci¢ stosowanie ustawy Pzp dla poszczegbinych zamdwiers lub catych kategorii
zamoéwien;
2) w przypadku pozostatych zamowiern — poleci¢ stosowanie konkretnych trybdw
udzielenia zamowienia dla poszczegdlnych zamdwien lub catych kategorii zamdwien;
3) poleci¢ przygotowanie i opublikowanie aktualizacji planu zamdwien Pzp;
4) podja¢ dziatania organizacyjne zwigzane z doskonaleniem i optymalizacjg procesu
zamowien;
5) w przypadku stwierdzenia ewentualnych nieprawidtowosci podjaé dziatania
naprawcze, a w przypadku stwierdzenia istotnych naruszen zarzadzenia lub przepiséw
‘ ustawy Pzp — wnioskowa¢ do Dyrektora o wyciggniecie konsekwencji wobec osoby
‘ winnej tych naruszen lub o zarzadzenie kontroli wewnetrznej;
6) wnioskowac¢ do Dyrektora o wydanie szczegétowych wytycznych w zakresie procesu
udzielania i realizacji zaméwien publicznych.

3. Polecenia, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 1-3 niniejszego paragrafu, s podstawa do
odpowiedniego zawezenia listy opcji trybu zamdwienia w odpowiednim polu wniosku
w SKB.

4. Dziat Administracji realizuje czynnosci zwigzane z planowaniem i monitorowaniem
zamowien, zlecone przez Zastepce Dyrektora ds. Administracyjnych.

5. Dzial Ogdlny wspiera proces planowania i monitorowania zaméwiern poprzez
administrowanie SKB, prowadzenie rejestrow ryzyka oraz poprzez sporzadzanie raportow
dla potrzeb biezacej kontroli zarzadczej, ktérych czescig s dane dotyczace planowanych
i wykonanych wydatkéw wedle przyjetych kategorii zamdwieri na zasadach opisanych
w odrebnych zarzgdzeniach Dyrektora.

6. Dziat Ogolny archiwizuje w cyklach comiesigcznych aktualne dane zgromadzone w SKB,
w tym aktualnie zatwierdzone kosztorysy zadan, przygotowywane, opublikowane,

czgsciowo i ostatecznie zatwierdzone wnioski wydatkowe oraz inne zestawienia.
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Rozdziat IV. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

§6

1. Przed wszczeciem zamowienia pracownik odpowiedzialny szacuje z nalezytg starannoscia
wartos¢ zamowienia, w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp oraz
czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

2. Szacowanie wartosci zamowiern Pzp odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy Pzp.
Szacowanie wartosci pozostatych zaméwien odbywa sie zgodnie z zasadami przyjetymi
W niniejszym paragrafie.

3. Podstawg ustalenia szacunkowej wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

4. Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia na dostawy i ustugi ustala sie na podstawie analizy cen
rynkowych lub analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamodwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego
Urzedu Statystycznego. Szacunkowag warto$¢ robdt budowlanych nalezy ustalié na
podstawie kosztorysu inwestorskiego, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Dopuszcza sie ustalenie wartosci zamodwienia poprzez analize umoéw zawartych uprzednio
(w okresie do 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdéwienia)
przez Osrodek w podobnym przedmiocie zamowienia.

6. Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia ustala sie w ztotych polskich.

7. Niedopuszczalne jest zanizanie wartosci zamdwienia lub wybieranie sposobu obliczania
wartosci zamodwienia, w celu unikniecia stosowania przepisébw ustawy Pzp.
Niedopuszczalne jest dzielenie zamoéwienia na odrebne zamdéwienia, w celu unikniecia
stosowania przepisOw ustawy Pzp.

8. Ustalenia wartosci zamdwienia na dostawy i ustugi dokonuje sie nie wczeéniej niz
3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia, rozumianym
jako dzien publikowania zapytania ofertowego lub ogtoszenia o zamiarze udzielenia
zamowienia. Jezeli po ustaleniu wartosci zamodwienia nastgpita zmiana okolicznosci
majacych wptyw na dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postepowania

dokonuje ponownego szacowania wartosci zamodwienia.
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9. Proces oszacowania wartosci zamowienia dokumentuje pracownik, ktory go przeprowadzit,
w nastepujacych formach:

1) w przypadku zamodwien Pzp — w formie pisemnej, przy wsparciu Dziatu Administracji;

2) w przypadku zamodwien pozostatych, o szacowanej wartosci powyzej 10 000 zt netto —
w formie pisemnej notatki wraz z zalgczeniem dokumentacji bedacej podstawa
przeprowadzonej analizy (wydruki cennikéw, ofert, odpowiedzi na zapytania mailowe
itp.), sporzadzonej wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

3) w przypadku zamowien pozostatych o szacowanej wartosci ponizej 10 000 zt netto —
w formie odrecznego potwierdzenia przeprowadzenia procesu oszacowania wartosci
zamowienia na standardowym formularzu, ktérego wzdér stanowi zatgcznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia (standardowy formularz, o ktérym mowa w niniejszym punkcie
moze by¢ ujety w stopce szablonu umowy).

10. Szacunkowa wartos¢ zamowienia stanowi podstawe sporzgdzenia wniosku w SKB, ktéry po
opublikowaniu w systemie stanowi wniosek o zgode na wszczecie zamowienia.
11. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 9, zatgcza sie do akt sprawy, zwigzanej z danym

zamowieniem.

Rozdziat V. Wnioskowanie o wszczecie zamdwienia

§7

1. Podstawg wszczecia procedury udzielenia zamodwienia jest zatwierdzony kosztorys zadania
prowadzony w SKB oraz zatwierdzony wniosek w SKB.

2. W wyjatkowych przypadkach, gdy proponowane zamdwienie nie zostato ujete
w zatwierdzonym kosztorysie zadania w SKB, wszczecie procedury moze nastgpic¢ za zgoda
Dyrektora wyrazong w formie pisemnej, a w sytuacji pilnej potrzeby wszczecia zamowienia
— takze w drodze korespondencji elektronicznej oraz po potwierdzeniu przez Gtéwnego
Ksiegowego, Zze na dane zamodwienie sg zabezpieczone srodki w planie finansowym
Osrodka. W przypadku, o ktdrym mowa w niniejszym ustepie nie sporzadza sie wniosku
w SKB, a w miejsce numeru wniosku na umowie i innych dokumentach zwigzanych z tak
wszczetym zamoOwieniem podaje sie informacje: ,Zgoda Dyrektora z dnia ......". Dyrektor

udzielajgc zgody moze poleci¢ sporzadzenie wniosku w SKB ex post.
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§8

1. We wniosku w SKB podaje sie co najmniej:

1) przedmiot zamdwienia;

2) kategorie zamodwienia (wypetniana automatycznie w zaleznosci od potozenia wniosku
w kosztorysie zadania w SKB);

3) planowang kwote, ktérg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia, wyrazong w zfotych polskich brutto, stanowigca réwnoczesnie gérny limit
wydatkdw zwigzanych z proponowanym zaméwieniem; wysoko$¢ tej kwoty ustala sie
bioragc pod uwage szacowang warto$¢ zamowienia oraz przewidywane koszty
podatkow i sktadek zwigzanych z danym zamdwieniem;

4) propozycje trybu udzielenia zamdwienia — w tym zakresie wskazanie, czy wniosek
dotyczy zamdwienia Pzp, czy pozostatych zamoéwien (wybor z listy dostepnych trybow
zamoéwienia);

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

2. Jeden wniosek w SKB dotyczy jednego zamdwienia.

Z zastrzezeniem ust. 3 i 4 niniejszego paragrafu niedopuszczalne jest sktadanie odrebnych
wnioskéw na poszczegdlne czgsci jednego zamdwienia oraz sktadanie jednego wniosku
w SKB na wiele réznych zamoéwien.

3. Dopuszcza sie mozliwos¢ tworzenia odrebnych wnioskéw dla poszczegdlnych czesci
zamoOwienia oraz tworzenie jednego wniosku dla wielu rdinych zamdwien tej samej
kategorii na umotywowany wniosek pracownika i za zgoda Dyrektora wyrazong w formie
korespondenc;ji elektronicznej lub na pismie.

4. W przypadku umow z zakresu prawa pracy w SKB sktada sie odrebny wniosek dotyczgcy
wyptaty wynagrodzen za kazdy miesigc oraz odrgbne wnioski dla kazdej listy ptac

obejmujacych premie, nagrody czy inne $wiadczenia.

§9
1. Sporzadzony wniosek jest publikowany w SKB przez pracownika odpowiedzialnego
i kierowany tym samym do zatwierdzenia. Zatwierdzenie badZ odrzucenie wniosku

nastepuje w SKB.
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2. Publikujac wniosek w SKB pracownik odpowiedzialny o$wiadcza tym samym, ze:
1) dotozyt wszelkich staran, aby nalezycie oszacowaé warto$¢ zamowienia;
2) proponowane zamodwienie jest celowe;
3) zaproponowany tryb udzielenia zamdwienia zostat obrany przez niego zgodnie
z postanowieniami niniejszego zarzgdzenia;
4) nie dokonat podziatu zamodwienia w celu uniknigcia stosowania ustawy Pzp lub
‘ stosowania wymaganych niniejszym zarzgdzeniem trybow udzielania pozostatych
‘ zamowien;
5) nie podlega wytaczeniu z postepowania, zgodnie z zapisami § 3 ust. 2—4 niniejszego
zarzadzenia.

3. Zatwierdzenie lub odrzucenie wniosku nastepuje poprzez system SKB.

4. Kazdy wniosek wymaga wstepnego zatwierdzenia przez gtéwnego ksiegowego lub osobe
upowazniong z Dziatu Ksiggowosci i Kadr do zatwierdzania wnioskéw w imieniu gtéwnego
ksiggowego. Zatwierdzenie wniosku przez gtownego ksiegowego lub osobe upowazniong
stanowi potwierdzenie przeprowadzenia kontroli wstepnej w mysl ustawy o finansach
publicznych oraz potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw w planie finansowym na
planowane zamdwienie.

5. Do zatwierdzenia wniosku uprawniony jest koordynator programu (co do zasady kierownik
komdrki organizacyjnej lub inny pracownik wyznaczony do nadzoru nad programem), ktéry
jest odpowiedzialny za nadzér nad programem, z ktérym zwigzane jest zamdwienie.

6. W przypadku wnioskéw o planowanej kwocie wyzszej niz 10 000 zt wniosek wymaga
zatwierdzenia dodatkowo przez wiasciwego cztonka kierownictwa Osrodka,
odpowiedzialnego za nadzdér nad obszarem pracy, w skfad ktérego wchodzi program,
z ktorym zwigzane jest zamodwienie.

7. W przypadku wnioskéw o planowanej kwocie wyzszej niz 130 000 zt wniosek wymaga
dodatkowo zatwierdzenia przez Dyrektora.

8. Wniosek jest zatwierdzony ostatecznie w momencie, gdy zostat zatwierdzony na wszystkich
wymaganych poziomach. Wniosek jest odrzucony, jesli chod jedna z osdb zatwierdzajaycych
go odrzucita.

9. Kazda osoba dokonujaca zatwierdzenia wniosku, o ktérej mowa w ust. 5-7, sprawdza
w szczegodlnosci:

1) celowos¢ proponowanego zamowienia;
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2) poprawnosc¢ sformutowania przedmiotu zaméwienia;

3) poprawnosc¢ zakwalifikowania proponowanego zamowienia do okreslonej kategorii
zamowien;

4) poprawnos¢ zaproponowanego trybu udzielenia zamdwienia.

10. Osoba dokonujaca zatwierdzenia wniosku, o ktorej mowa w ust. 5-7, zatwierdzajac
wniosek oswiadcza tym samym, ze:

1) dokonata wymaganych sprawdzen i oceny wniosku, zgodnie z najlepszg wiedza
i informacjami zawartymi we wniosku;

2) przyjmuje odpowiedzialnos¢ zarzadczg za udzielenie zgody na wszczecie procedury
udzielenia zamowienia.

11. W przypadku stwierdzenia, ze wniosek jest wadliwie sporzadzony, zamdwienie jest
niecelowe lub niewtasciwie oszacowane, kazda z oséb dokonujacych zatwierdzenia
wniosku moze wniosek odrzucic.

12. W razie watpliwosci co do poprawnosci oszacowania wartosci proponowanego
zamowienia, osoba dokonujgca zatwierdzenia wniosku, moze zwrdcié sie do pracownika
odpowiedzialnego o udokumentowanie przeprowadzonego szacunku.

13. W sytuacji gdy wniosek sporzadzit koordynator programu, konieczne jest jego
zatwierdzenie przez cztonka kierownictwa Osrodka.

14. W sytuacji, gdy wniosek sporzadzit cztonek kierownictwa Osrodka, konieczne jest

zatwierdzenie wniosku przez innego cztonka kierownictwa.

Rozdziat VI. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia

§10
1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia prowadzone jest w trybie okreslonym
w zatwierdzonym wniosku.
2. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia Pzp jest przygotowywané i prowadzone przez Dziat
Administracji, w trybach i na zasadach okreslonych ustawg Pzp. Na zgdanie Dziatu
Administracji pracownik odpowiedzialny dostarcza niezbedne dla przygotowania

i przeprowadzenia postepowania informacje i realizuje wskazane mu czynnosci w terminie
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ustalonym przez Dziat Administracji, z uwzglednieniem czasu potrzebnego na
przeprowadzenie danej czynnosci.

3. Postepowania o udzielenie pozostatych zamowien (do ktorych nie stosuje sie ustawy Pzp)
sg przygotowywane i prowadzone przez pracownikéw odpowiedzialnych, na zasadach oraz
w trybach okreslonych w Regulaminie stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Pracownik odpowiedzialny przekazuje do Dziatu Administracji informacje potrzebne do
prawidtowego przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia
Pzp lub informacje niezbedne do przygotowania wymaganych ogtoszen w BIP, dotyczacych
udzielanych zamdwien. Zakres informacji i dokumentéw przekazywanych przez pracownika
odpowiedzialnego do Dziatu Administracji okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego

zarzgdzenia.

§11

1. Kwota okreslona w zatwierdzonym wniosku SKB stanowi kwote, jakg zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia (gérny limit).

2. Jezeli w trakcie prowadzenia postepowania o0 udzielenie zamdwienia cena
najkorzystniejszej uzyskanej oferty lub oferty z najnizsza ceng przewyisza kwote, ktora
zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, zamawiajacy moze
podjac decyzje o zwiekszeniu tej kwoty. W takim przypadku:

1) pracownik odpowiedzialny zamyka zatwierdzony wniosek w SKB i przedstawia do
zatwierdzenia wniosek ponowny, okreslajgc szacowang kwote zamowienia na
podstawie otrzymanej w toku postepowania najkorzystniejszej oferty lub oferty
Z najnizszg cenay;

2) opublikowanie wniosku ponownego w SKB stanowi propozycje podjecia decyzji
o zwiekszeniu kwoty na sfinansowanie zamodwienia w ramach prowadzonego
postepowania;

3) wniosek ponowny podlega zatwierdzeniu odpowiednio na zasadach okreslonych
w § 9; wniosek ponowny jest odrzucany, jezeli okreslona w nim szacowana wartosc¢
zamowienia stanowi przestanke do zastosowania innego trybu udzielenia zamdwienia

niz wskazanego we wniosku pierwotnym.
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3. Zatwierdzenie wniosku ponownego oznacza zgode na udzielenie zamdwienia w ramach
postepowania wszczetego na podstawie wniosku pierwotnego, przy czym w przypadku
zamowien Pzp dodatkowo zgode wyrazi¢c musi na to Zastepca Dyrektora
ds. Administracyjnych, po przeanalizowaniu konkretnej sprawy w kontekscie przepiséw
ustawy Pzp.

4. Odrzucenie wniosku ponownego oznacza uniewaznienie postepowania, przy czym
w przypadku zamoéwien Pzp, w sprawie ewentualnego uniewaznienia postepowania
decyduje ostatecznie Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych, po przeanalizowaniu
konkretnej sprawy w kontekscie przepisow ustawy Pzp.

5. Zamkniecie wniosku pierwotnego i ztozenie do zatwierdzenia wniosku ponownego mozliwe
jest takie w innych sytuacjach niz wymieniona w ust. 2 niniejszego paragrafu (np.
w przypadku koniecznosci sprostowania omytki we wniosku), o ile nie udzielono jeszcze
zamowienia. W takim przypadku przepisy ust. 3 i 4 niniejszego paragrafu stosuje sie
odpowiednio.

6. Ingerencje w tresc¢ zatwierdzonego wniosku inne niz wymienione w ust. 2-5 niniejszego
paragrafu, wymagajg kazdorazowo zgody Dyrektora wyrazonej w formie korespondenc;i
elektronicznej w odpowiedzi na wniosek pracownika odpowiedzialnego. W takim
przypadku Dyrektor poleca Dziatowi Ogdlnemu jako administratorowi SKB wprowadzenie

stosownych zmian w tresci wniosku.

Rozdziat VII. Umowy w sprawie zamdwien publicznych

§12
1. Umowy w sprawie zamowien Pzp zawierane sg w formie pisemne;j.

2. Doumoéw w sprawie zamodwien Pzp, stosuje sie bezposrednio przepisy ustawy Pzp.

§13
1. Umowy w sprawie pozostatych zamowien zawierane sa w formie pisemnej z zastrzezeniem
dalszych postanowien niniejszego paragrafu.
2. W przydatku zamowien pozostatych o wartosci ponizej 5000 zt netto, mozna odstgpic od

pisemnej formy umowy, o ile facznie spetnione sg nastepujace warunki:

Minlutantns Osrodek ,Pamiec i Przysztos¢”
eea norway Rultley
grants grants
ul. Grabiszyriska 184 / 53-235 Wroctaw / Polska NIP 899-259-74-58

tel. +48 71 715 96 00 / +48 663 901 767 fax. +48 334 90 56
sekretariat@zajezdnia.org www, zajezdnia,org



centrum
«ad A historn

zajezdnia

1) zaptata catosci wynagrodzenia nastepuje po odbiorze kompletnego zamoéwienia;

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

.

W przydatku zamowien pozostatych o wartosci wiekszej niz 5000 zt netto i nie

przekraczajgcej 10 000 zt netto mozna odstapi¢ od pisemnej formy umowy, na podstawie

zgody wtasciwego cztonka dyrekcji, w ktdérego obszarze realizowane jest zamodwienie, o ile

spetnione sg warunki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 1-2.

4. Odstapienie od formy pisemnej w przypadku pozostatych zaméwien mozliwe jest takzie
w innych uzasadnionych przypadkach na podstawie zgody Dyrektora.

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

umotywowany wniosek pracownika odpowiedzialnego.

§14
1. Projekt umowy przygotowuje pracownik odpowiedzialny, a w przypadku zamowien Pzp
pracownik odpowiedzialny we wspodtpracy z Dziatem Administracji.
2. W przypadku zamowien Pzp projekt umowy musi zosta¢ przygotowany na etapie

przygotowania postepowania.

§15
Szczegdtowe zasady dotyczgce trybu sporzadzania i zawierania uméw zawiera odrebne
zarzadzenie! oraz zapisy w Regulaminie udzielania zamdéwien publicznych w O$rodku, do

ktorych nie stosuje sie ustawy Pzp (zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia).

Rozdziat VIIl. Realizacja zamdwien i przechowywanie dokumentacji

§16
1. Biezacy nadzdr ze strony Osrodka nad realizacjg zamodwienia prowadzi pracownik za nie
odpowiedzialny.
2. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamdwienia dokonuje jego odbioru na zasadach

okreslonych w umowie z wykonawca, z zastrzezeniem ust. 3 niniejszego paragrafu.

epie nr 27/2020 Dyrektora Osrodka ,,Pamied i Przysztos¢” z dnia 25 maja 2020 roku
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3. Dla odbioru zamdwienia Dyrektor powotuje komisje:
1) jedli przepisy naktadaja obowigzek powotania komisji;
2) jesli umowa z wykonawca tak stanowi;
3) winnych przypadkach — na umotywowany wniosek pracownika odpowiedzialnego.

4. Dokonanie odbioru jest podstawq wystawienia przez wykonawce dokumentu ksiegowego
(faktury, rachunku). Dokument ksiegowy nalezy zarejestrowa¢ w sekretariacie zgodnie
z instrukcjg obiegu dokumentéw w Osrodku, a nastepnie dopisaé j3 do wniosku w SKB.
Instrukcja obiegu dokumentéw w Osrodku ,Pamigé i Przyszto$é” stanowi odrebne
zarzadzenie?,

5. Dokumentacja, dotyczaca pozostatych zamowien jest przechowywana w aktach sprawy,
z ktorag zwiazane jest zamodwienie i przekazywana do Dziatu Ksiegowosci i Kadr, w komplecie
z dokumentacja postepowania, na ktory to komplet sktada sie:

1) egzemplarz umowy lub inny dokument poswiadczajacy zawarcie umowy;

2) okreslona zarzadzeniem wymagana dokumentacja zwigzana z szacowaniem wartosci
zamowienia przed jego wszczeciem;

3) naniesiony numer zatwierdzonego wniosku SKB, ktdry byt podstawg wszczecia
zamowienia;

4) okreslona zarzadzeniem dokumentacja z przeprowadzonego postepowania.

6. Dokumentacja, dotyczaca postepowan o udzielenie zamdwieri Pzp jest przechowywana
w Dziale Administracji, przy czym egzemplarz zawartej umowy jest przekazywany do Dziatu
Ksiegowosci i Kadr.

7. Oryginalne egzemplarze zawartych uméw s3 rejestrowane i przechowywane w Dziale
Ksiggowosci i Kadr. Pracownik odpowiedzialny moze przechowywaé, wraz z pozostata
dokumentacjg sprawy, kopie podpisanej umowy, jak réwniez kopie pozostatych

dokumentow zwigzanych z prowadzonym postepowaniem.

® Instrukcja Kancelaryjna, ktéra stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 76/17 Dyrektora Oérodka L2Pamiedi
p p3ic” 7 dnia 6 listopada 2017 roku
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Rozdziat IX. Postanowienia koAcowe

§17
1. Kierownik Dziatu Administracji Osrodka ,Pamie¢ i Przyszto$¢” organizuje szkolenia
w zakresie zamowien publicznych dla pracownikéw Osrodka ,Pamie¢ i Przysztos¢”, w tym
gtéwnie osob odpowiedzialnych za koordynowanie postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych w Osrodku.
2. Wszelkich informacji i wyjasnient zwigzanych z niniejszym zarzadzeniem udziela Dziat

Administracji.

§18

1. Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Osrodka nr 97/19 z dnia 31 grudnia 2019 roku w sprawie
regulaminu udzielania zaméwien publicznych, do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo
zamowien publicznych.

2. Do czasu wydania zarzadzenia, o ktorym mowa w §1 ust. 2 pkt. 2, do udzielania pozostatych
zamowien osobom fizycznym na podstawie umowy cywilno-prawnej stosuje sie regulamin
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wdrozenie zarzadzenia powierza sig Dziatowi Administracji, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Konieczne dostosowanie SKB oraz dostosowanie szablonéw uméw w zakresie
standardowego formularza ujgtego w zatgczniku nr 4 do zarzadzenia powierza sie Dziatowi
Ogdlnemu.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 paZdziernika 2022 roku.

6. Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci pracownikéw Osrodka poprzez rozestanie na adresy
elektronicznej poczty stuzbowej.

7. Regulamin, stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, podaje sie do wiadomosci

publicznej poprzez zamieszczenie w BIP.

Dyrektor
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