
Załącznik Nr 1
do Zarządzenia Nr 1/2011
Prezesa KZGW z dnia 05.01.2011 r.

ZASADY UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

§ 1
1. Do szacowania wartości zamówienia mają zastosowanie przepisy art. 32-35 ustawy.
2. Zamówienia mogą być udzielane po zabezpieczeniu środkówfinansowych na ten cel przez

komórkę organizacyjną właściwą dla danego zamówienia.

§2

1. Wniosek o udzielenie zamówienia publicznego przygotowuje właściwa komórka
organizacyjna zgodnie z wzorem stanowiącym załącznik nr 2 do zarządzenia.

2. Komórka organizacyjna w przypadku wydatku strukturalnego określa kod tego wydatku
zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 22.03.2010 r. w sprawie szczegółowej
klasyfikacji wydatków strukturalnych (Dz.u. z 2010r. Nr 44 poz. 255)

3. Komórka organizacyjna właściwa w sprawach zamówień publicznych weryfikuje wniosek pod
względem formalnym idokonuje wpisu do rejestru.

4. W przypadku zamówień publicznych finansowanych ze środków budżetowych KZGW
komórka organizacyjna właściwa w sprawach finansów publicznych potwierdza
zabezpieczenie środków na realizację zamówienia.

5. W przypadku zamówień publicznych finansowanych z innych źródeł, :niż te, o których mowa
w ust. 4, do wniosku należy załączyć dokument potwierdzający zabezpieczenie środków na
ten cel wraz z określeniem terminów ich wydatkowania.

6. Decyzję o rozpoczęciu postępowania w celu udzielenia zamówienia publicznego podejmuje
kierownik zamawiającego zatwierdzając wniosek.

7. Niezwłocznie po zatwierdzeniu wniosku komórka organizacyjna przekazuje kopie wniosku
do komórki organizacyjnej właściwej w sprawach zamówień publicznych i Biura Budżetu i
Finansów.

§3

Zamówienie publiczne, do którego nie stosuje się ustawy, realizuje właściwa komórka
merytoryczna po przeprowadzeniu rozeznania rynku z zastosowaniem zasad określonych w
art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze
zm.)

§4

1. W przypadku zamówienia publicznego, do którego ma zastosowanie ustawa, przeprowadza
się procedurę właściwą dla trybu zatwierdzonego we wniosku.

2. Właściwa komórka merytoryczna przygotowuje SIWZ.
3. SIWZ jest weryfikowany przez komórkę właściwą w sprawach zamówień publicznych.
4. Komórka organizacyjna właściwa w sprawach zamówień publicznych zamieszcza ogłoszenie

w siedzibie zamawiającego, na jego stronie internetowej oraz odpowiednio w Biuletynie



Zamówień Publicznych lub przekazuje do publikacji Urzędowi Oficjalnych Publikacji
Wspólnot Europejskich.

§5

1. Komisja Przetargowa powoływana jest zarządzeniem kierownika zamawiającego
2. Propozycja składu Komisji Przetargowej jest uzgadniania przez właściwą komórkę

merytoryczną oraz komórkę organizacyjną właściwą w sprawach zamówień publicznych.

§6

1. Dyrektorzy departamentów i biur są zobowiązani do:
1) przekazania do komórki organizacyjnej właściwej w sprawach zamówień publicznych,

w terminie do dnia 30 listopada zestawienia zamówień publicznych planowanych do
realizacji w kolejnym roku kalendarzowym zgodnie z wzorem określonym w załączniku
nr 3 do zarządzenia,

2) przekazania do komórki organizacyjnej właściwej w sprawach zamówień publicznych,
niezwłocznie po zatwierdzeniu układu wykonawczego do ustawy budżetowej
zweryfikowanych informacji; o których mowa w pkt. 1), odnośnie zamówień
finansowanych ze środków budżetowych KZGW,

3) przekazania do komórki organizacyjnej właściwej w sprawach zamówień publicznych
rocznych sprawozdań o udzielonych zamówieniach, do których ma zastosowanie ustawa,
w. terminie do 30 dni po zakończeniu roku, zgodnie z wzorem stanowiącym załącznik
nr 4 do zarządzenia;

4) przekazania kompletnej dokumentacji związanej z udzieleniem zamówienia publicznego
do komórki organizacyjnej właściwej w sprawach zamówień publicznych niezwłocznie
po podpisaniu umowy.

2. Informacje dotyczące dodatkowych nieplanowanych zamówień publicznych lub zamówień
publicznych, z których wszczęcia zrezygnowano, należy na bieżąco przekazywać do komórki
organizacyjnej właściwej w sprawach zamówień publicznych.

3. Dyrektorzy departamentów i biur ponoszą odpowiedzialność merytoryczną za udzielenie
i realizację zamówienia, które zostało wszczęte na ich wniosek.

2




