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MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

zdnia24 wrzesnia20 O02r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Ministerstwu Spraw Zagranicznych.

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. 1999 r. Nr 82, poz.
929, z 2000 r. Nr 120, poz. 1268 oraz z 2001 r. Nr 154
poz. 1799 i poz. 1800) oraz w zwigzku z § 1 ust. 2 rozpo-
rzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 paZdzierni-
ka 2001 r. w sprawie szczegbtowego zakresu dziatania
Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 122, poz. 1344)
zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 3 Ministra Spraw Zagranicz-
nych z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regu-
laminu organizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicz-
nych (Dz. Urz. MSZ z 2002 r. Nr 1 poz. 1), w zatgczniku
— Regulamin Organizacyjny Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w § 27 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Do zadan Departamentu Europy nalezy ponadto
prowadzenie spraw dotyczgcych wspéipracy w ra-
mach Grupy Wyszehradzkiej, Tréjkata Weimarskie-
go oraz dziatania w ramach Paktu Stabilno$ci dla
Europy Potudniowo-Wschodniej.”

2) w § 22 dotychczasowg tre$é oznacza sig jako ust. 1
i dodaje sie ust. 2 w brzmieniu:
,2. Do zadan Departamentu Unii Europejskiej i Ob-
stugi Negocjacji Akcesyjnych nalezy ponadto:

1) analizowanie dziatalnosci Rady Europy i jej wy-
specjalizowanych agend oraz formutowanie wnio-
skéw dotyczgacych wspotpracy Rzeczypospolitej
Polskiej z tymi instytucjami,

2) analizowanie dziatalno$ci Rady Panhstw Morza
Baltyckiego, Inicjatywy Srodkowoeuropeijskiej, Or-
ganizacji Czarnomorskiej Wspédtpracy Gospodar-
czej, Rady Arktycznej i Euroarktycznego Regionu
Morza Barentsa; prowadzenie spraw zwigzanych
z cztonkostwem bgdZz statusem obserwatora Rze-
czypospolitej Polskiej w tych organizacjach,

3) prowadzenie spraw dotyczgcych europejskiej po-
lityki regionalnej, miedzynarodowej wspodipracy mie-
dzyregionalnej, transgranicznej oraz wspoipracy eu-

roregionéw, rowniez w odniesieniu do instytucji eu
ropejskich; formutuje wnioski dotyczgce udziatu
Rzeczypospolitej Polskiej w tej wspotpracy,

4) obstuga realizacji zadah Ministra Spraw Zagra-
nicznych wynikajgcych z koordynacyjnej roli w za-
kresie migdzynarodowej aktywno$ci organéw samo-
rzadu terytorialnego,

5) wspélpraca z organami administracji publicznej
oraz organizacjami pozarzgdowymi; wspieranie ich
aktywnosci w Radzie Europy, RPMB, ISE oraz we
wspotpracy regionalnej,

6) wspétpraca z terenowymi i samorzgdowymi orga-
nami administracji w zakresie ich dziatalnosci mie-
dzynarodowej oraz wspieranie ich udziatu w euro-
pejskiej wspétpracy regionalnej i transgranicznej,

7) organizowanie poparcia dla obywateli polskich
kandydujgcych na stanowiska w Radzie Europy, a
takze organach Inicjatywy Srodkowoeuropejskiej i
Rady Panstw Morza Baltyckiego,

8) analizowanie finansowych aspektow udziatu Rze-
czypospolitej Polskiej w europejskiej polityce regio-
nalnej oraz systemu finansowania projektéw reali-
zowanych w ramach miedzynarodowej wspétpracy
miedzyregionalnej i transgranicznej; formutowanie
propozycji projektéw realizowanych przy wsparciu
ze $rodkéw instytucji migdzynarodowych,

9) nadzér nad wykonywaniem zadan przez State
Przedstawicielstwo Rzeczypospolitej Polskiej przy
Radzie Europy oraz we wspétpracy z wtasciwymi
komérkami organizacyjnymi nad innymi placéwkami
zagranicznymi w zakresie polityki i wspdipracy re-
gionalnej,

10) prowadzenie dokumentacji organizacji i instytucii

pozostajgcych w zakresie wtasciwosci departamen-
tu.”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtosze-
nia.

Minister Spraw Zagranicznych Wtodzimierz Cimoszewicz
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ZARZADZENIE NR 8
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 17 pazdziernika 2002 r.

w sprawie udzielania przez placowki zagraniczne Rzeczypospolitej Polskiej
zamoéwien na towary i ustugi wykonywane poza granicami kraju oraz zaméwien publicznych.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 1999 r. Nr 82, poz.
929 Nr 70, poz. 778, z 2000 r. Nr 120, poz. 1268, z 2001
r. Nr 102, poz. 1116, Nr 154, poz. 1799 i Nr 154, poz.
1800) oraz w zwigzku z § 1 ust. 2 rozporzadzenia Preze-
sa Rady Ministréw z dnia 20 pazdziernika 2001 r. w
sprawie szczegbtowego =zakresu dzialania Ministra
Spraw Zagranicznych (Dz. U. z 2001 r. Nr 122, poz.
1344) zarzgdza sie, co nastepuje:

Przepisy ogéine

§ 1.1. Zarzgdzenie okreéla:

1) whasciwosé placéwek zagranicznych przy wykony-
waniu zadan z zakresu zamoéwien i zamowien pu-
blicznych,

2) zasady udzielania przez placéwki zagraniczne za-
méwien i zamoéwien publicznych,

3) tryby udzielania zaméwieh przez placéwki zagra-
niczne.

2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) placéwka zagraniczna — przedstawicielstwo dyplo-
matyczne, w tym stale przedstawicielstwo przy or-
ganizacji miedzynarodowej, urzad konsularny, in-
stytut polski lub inna placéwka podiegta Ministrowi
Spraw Zagranicznych, majgca siedzibe poza grani-
cami Rzeczypospolitej Polskiej,

2) komorki organizacyjne — komérki wymienione w za-
taczniku do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 31 paZdziernika 2001 r. w sprawie nadania
statutu Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. U.
Nr 126, poz. 1387),

3) wiasciwa komdrka — Biuro Dyrektora Generalnego,

4) zaméwienia publiczne — optacane przez zamawiajg-
cego ustugi, dostawy lub roboty budowlane wyko-
nywane przez dostawcéw lub wykonawcow,

5) zamébwienia — okreslone w art. 6 ust. 1 pkt 8 ustawy
o zamoéwieniach publicznych (t.j. Dz. U. z 2002 r,
Nr 72, poz. 664) dokonywane przez placéwke za-
graniczng zakupy towardw i ustug wykonywane po-
za granicami kraju o wartosci od ponad 3 000 euro
do 200 000 euro, do ktérych nie stosuje sie przepi-
sOw ustawy o zaméwieniach publicznych,

6) wnioskodawca — kierownik placéwki zagranicznej, z
ktérej dziatalno$cig wigze sie zamowienie lub za-

moéwienie publiczne i dla ktérej zostalty wydzielone
$rodki budzetowe na jego realizacje.

Planowanie i sprawozdawczo$¢ zamoéwien
i zaméwien publicznych

§ 2. W celu wtasciwego przygotowania planu udziela-
nia zamdwien publicznych i zaméwien na dany rok oraz
umozliwienia pdzniejszej kontroli jego wykonania, kie-
rownicy placéwek, ktérzy przewidujg udzielenie zamo-
wienia publicznego lub zaméwienia, zobowigzani sg do
przygotowania zestawienia planowanych do udzielenia
zamoéwien w podziale na towary, ustugi oraz zestawienia
planowanych do udzielenia zamoéwien publicznych w po-
dziale na ustugi, dostawy i roboty budowlane, z jedno-
czesnym okre$leniem przedmiotu i wartoéci kazdego
zamdwienia lub zaméwienia publicznego na podstawie
obiektywnych cech technicznych i jako$ciowych przy
przestrzeganiu Polskich Norm lub klasyfikacji, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy o zamdwieniach publicz-
nych (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r. Nr 72, poz. 664).

§ 3. 1. Wtasciwa komdrka, na podstawie zestawien,
o ktérych mowa w § 2, opracowuje, w porozumieniu
z wnioskodawcami, projekt ,planu udzielania zaméwien
publicznych i zaméwien”, zamierzonych do zrealizowania
przez placéwki w danym roku budzetowym, finansowa-
nych z przewidzianych dla nich, w ramach czesci bu-
dzetu ,sprawy zagraniczne”, $rodkéw publicznych.

2. Projekt ptanu, o ktérym mowa w ust. 1, wladciwa
komorka przekazuje do akceptacji dyrektora generaine-
go stuzby zagranicznej w terminie do 15 listopada roku
poprzedzajgcego rok objety planem.

§ 4. 1. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej ak-
ceptuje wstepnie projekt planu, o ktérym mowa w § 3 ust.
1, przed rozpoczeciem roku budzetowego, ktérego plan
dotyczy.

2. Ostateczne zatwierdzenie przez dyrektora general-
nego stuzby zagranicznej planu, o ktérym mowa w § 3 ust.
1, nastepuje po sporzadzeniu uktadu wykonawczego bu-
dzetu Ministerstwa Spraw Zagranicznych (zwanego dalej
MSZ). Kopie zaakceptowanego przez dyrektora general-
nego stuzby zagranicznej planu wiasciwa komoérka prze-
syta niezwtocznie do wiadomosci kierownika placéwki.
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3. Kierownik placowki, w razie koniecznosci udziele-
nia zaméwienia lub zamdwienia publicznego nieujetego
w planie, kieruje, za posrednictwem Biura Administraciji
(zwanego dalej BA) i wiasciwej komorki, wniosek o
zmiane planu — do akceptacji dyrektora generalnego
stuzby zagraniczne;.

4. Kierownicy placéwek przedstawiajg dyrektorowi
BA sprawozdanie z realizacji zaméwien i zaméwien pu-
blicznych.

5. Dyrektor BA, za posrednictwem wlasciwej komér-
ki, przedstawia dyrektorowi generalnemu stuzby zagra-
nicznej, raz na pét roku, informacje o realizacji planu
udzielania przez placéwki zagraniczne zaméwien i za-
moéwien publicznych.

Tryby udzielania zaméwien i zaméwien publicznych
przez placéwki zagraniczne

§ 5.1. Placéwka udziela zamdwien publicznych w try-
bach okreslonych w ustawie o zaméwieniach publicz-
nych.

2. Placowka udziela zaméwien w jednym z trybéw
okreélonych niniejszym zarzadzeniem, tj:
1) przetargowym,
2) negocjacji z jednym dostawcg lub wykonawca,
3) wyboru najtanszej oferty.

Udzielanie zaméwien i zaméwien publicznych

§ 6.1. W przypadku gdy szacunkowa warto$¢ zamd-
wienia publicznego nie przekracza kwoty 3 000 euro,
kierownik placéwki realizuje je samodzielnie, zgodnie z
akceptowanym przez dyrektora generalnego stuzby za-
granicznej planem, o ktérym mowa w § 4.

2. W przypadku gdy szacunkowa warto$¢ zamoéwie-
nia lub zamédwienia publicznego przekracza 3 000 euro,
kierownik placéwki po uprzednim uzyskaniu opinii ko-
moérki organizacyjnej, ktérej zakresu dziatania dotyczy
przedmiot zamdwienia Iub zamoéwienia publicznego,
w zakresie: gospodarnosci, celowosci oraz zgodnosci z
normami, limitami i standardami przyjetymi w realizacji
okreslonych zadan, wystepuje do dyrektora generalnego
stuzby zagranicznej o zgode na wszczecie postepowania
o udzielenie zamoéwienia lub zamodwienia publicznego,
wnioskujgc jednoczesnie o zatwierdzenie proponowane-
go skiadu komisji przetargowej do przeprowadzenia po-
stepowania.

§ 7. 1. Akceptacji dyrektora generalnego stuzby za-
granicznej — niezaleznie od wydania zgody, o ktérej mo-
wa w § 6 ust. 2 — wymaga zatwierdzenie lub podpisanie
przez kierownika placéwki:

1) w przypadku zaméwienia publicznego — specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszenia do
udziatu w postepowaniu atbo zapytania o cene,

2) w przypadku zamoéwienia — pytania o cene albo za-
proszenia do sktadania ofert,

3) protokotu z przeprowadzonego postepowania lub
dokumentacji podstawowych czynnos$ci zwigzanych
z postepowaniem,

4) wniosku do wtasciwego organu o wydanie decyzji
wymaganych ustawa,

5) umowy o udzielenie zamdéwienia lub zamdwienia
publicznego.

2. Gdy szacunkowa wartos¢ zamoéwienia lub zamé-
wienia publicznego miesci sie w granicach 3 000-30 000
euro, dyrektor generalny stuzby zagranicznej, wydajac
zgode na wszczecie postepowania o udzielenie zamé-
wienia lub zamdwienia publicznego, moze zleci¢ kierow-
nikowi placéwki samodzielne dokonanie czynnosci,
o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i/lub 3, bez koniecznosci
uzyskania akceptacji, o ktérej mowa w ust. 1.

3. Wniosek o zwolnienie czynnosci okreslonych w
ust. 1 pkt 2 i/lub 3 z obowigzku uzyskania akceptacji dy-
rektora generalnego stuzby zagranicznej kierownik pla-
cowki moze przedtozy¢ jednocze$nie z wnioskiem o
wszczecie postepowania, o ktérym mowa w § 6 ust. 2.

§ 8.1. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej wydaje
zgode na wszczecie postepowania jednoczesnie, stosow-
nie do wniosku kierownika placéwki, powotujgc przewod-
niczacego, sekretarza i cztonkdéw komisji przetargowej,
ktérej zadaniem jest przeprowadzenie postepowania.

2. W przypadku gdy szacunkowa warto§é zaméwie-
nia publicznego lub zaméwienia nie przekracza 30 000
euro, dyrektor generalny stuzby zagranicznej moze, na
wniosek kierownika placéwki, zrezygnowaé z powotania
komisji przetargowej, powierzajgc kierownikowi placéwki
wykonanie zadan nalezgcych do wtasciwosci komisiji.

§ 9.1. Kierownik placowki, z zastrzezeniami zawarty-
mi w § 7, w szczegolnosci:

1) dokonuje wyboru trybu udzielenia zamoéwienia lub
zamodwienia publicznego,

2) zatwierdza, w przypadku zamoéwienia publicznego,
specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia, za-
proszenie do udziatu w postepowaniu albo zapyta-
nie o ceng, a w przypadku zamdwienia — pytanie o
ceng albo zaproszenie do sktadania ofert,

3) na wniosek komisji prowadzgcej postepowanie, w
przypadkach przewidzianych w ustawie o zamédwie-
niach publicznych lub niniejszym zarzgdzeniu, od-
rzuca oferte,

4) na wniosek komisji prowadzacej postepowanie, w
przypadkach przewidzianych w ustawie o zamowie-
niach publicznych lub niniejszym zarzadzeniu, wy-
kiucza dostawce lub wykonawce,

5) zatwierdza propozycje wyboru oferty najkorzystniej-
szej badz uniewaznia postepowanie,

6) zatwierdza protokét postepowania lub dokumentacije
podstawowych czynnos$ci postepowania,

7) kieruje wnioski do witasciwego organu o wydanie
decyzji wymaganych ustawg.
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2. Do zadan w zakresie zaméwient i zamowien pu-
blicznych wykonywanych przez kierownika placoéwki na-
lezy ponadto:

1) opracowanie projektow umoéw w sprawach zamod-
wien lub zaméwien publicznych zgodne z przepisa-
mi prawa miejscowego,

2) dokonywanie ttumaczefr dokumentdéw na jezyk pol-
ski i obcy, w zakresie niezbednym do przeprowa-
dzenia postepowania,

3) wykonywanie praw wynikajgcych z umowy o udzie-
lenie zamdwienia lub zamdwienia publicznego oraz
czuwanie nad wtasciwym wykonywaniem obowigz-
kéw przez kontrahenta.

§ 10. Umowy w sprawach zamoéwien lub zamdwien
publicznych podpisuje kierownik placéwki, z zastrzeze-
niem § 7 ust. 1 pkt 5.

§ 11.1. Umowy w sprawach zaméwien nie mogg by¢
zawierane na czas nieokreslony. Umowy zawierane na
czas dtuzszy niz 3 lata wymagaja akceptacji dyrektora
generalnego stuzby zagraniczne;.

2. W zawartej umowie w sprawach zamdwien nie
mozna wprowadzaé¢ zmian postanowien oraz wprowa-
dzaé nowych przepiséw, niekorzystnych dla placéwki.

§ 12.1. Zaméwienia o szacunkowej wartosci nie prze-
kraczajgcej 30 000 euro, ktérych przedmiotem jest na-
jem, dzierzawa lub leasing nieruchomosci dla potrzeb
placéwki lub w celu zaspokojenia potrzeb mieszkanio-
wych cztonkéw stuzby zagranicznej wykonujgcych obo-
wigzki w placéwce ujete, a takze nie ujete w zaakcepto-
wanym przez dyrektora generalnego stuzby zagranicznej
planie udzielania zaméwien publicznych i zamowien,
o ktéorym mowa w § 4, udzielane s3 i realizowane samo-

dzielnie, po uzyskaniu akceptacji dyrektora BA, przez
kierownika placéwki, w ramach przyznanych $rodkéw na
ten cel.

2. Do przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamoéwienia, o ktérych mowa w ust. 1, stosuje sie odpo-
wiednio postanowienia §§ 9-11 z wytgczeniem posta-
nowien §§ 6-8.

3. W przypadku gdy zaméwienie, o ktérym mowa
w ust. 1, nie bylo objete planem, kierownik placéwki,
przed jego udzieleniem, kieruje do dyrektora generalne-
go stuzby zagranicznej, za posrednictwem wiasciwej
komérki i BA, wniosek o dokonanie stosownej korekty
planu i zgode na udzielenie zamdwienia.

§ 13. Do postepowan, w ktorych dyrektor generalny
stuzby zagranicznej wydat zgode na wszczecie poste-
powania o udzielenie zamowienia lub zamdwienia pu-
blicznego przed dniem wejécia w zycie niniejszego za-
rzgdzenia stosuje sie postanowienia Instrukcji Nr 1 Dy-
rektora Generalnego z dnia 22 maja 2001 r. w sprawie
udzielania zaméwien publicznych przez komorki organi-
zacyjne ministerstwa i jednostki organizacyjne podlegte
Ministrowi Spraw Zagranicznych.

§ 14. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej moze:

1) poleci¢ stosowanie przez placéwki Zagraniczne for-
mularzy i wzoréw dokumentéw w sprawach zamo-
wien publicznych i zaméwien,

2) wydaé wytyczne pomocne przy stosowaniu przepi-
sow zarzadzenia przez placdwki zagraniczne.

§ 15. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisa-
nia.

Minister Spraw Zagranicznych Wfodzimierz Cimoszewicz
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DECYCJA NR 16
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

Z dnia 9 wrzes$nia 2002 r.

w sprawie utworzenia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Maputo.

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8
sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz.U. z 1999 r. Nr 82,
poz. 929, z 2000 r. Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 102,
poz. 1116, Nr 154, poz. 1799 i poz. 1800) postanawia
sie, co nastepuje:

§ 1.1. Tworzy sie urzad konsularny pod nazwa: ,Kon-
sulat Rzeczypospolitej Polskiej w Maputo”, kierowany
przez konsula honorowego.

2. Siedzibg urzedu konsularnego, o ktérym mowa
w ust. 1, jest Maputo.
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§ 2. Okreg konsulamy Konsulatu Rzeczypospolitej
Polskiej w Maputo obejmuje terytorium Republiki Mo-
zambiku.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych Wfodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 17
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 9 wrzes$nia 2002 r.

w sprawie utworzenia Konsulatu Rzeczypospolitej Poliskiej w Acapulco.

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8
sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz.U. z 1999 r. Nr 82,
poz. 929, z 2000 r. Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 102,
poz. 1116, Nr 154, poz. 1799 i poz. 1800) postanawia sig,
co nastepuje:

§ 1.1. Tworzy sie urzad konsularny pod nazwa: ,Kon-
sulat Rzeczypospolitej Polskiej w Acapulco”, kierowany
przez konsula honorowego.

2. Siedzibg urzedu konsularnego, o ktérym mowa w
ust. 1, jest Acapulco.

§ 2. Okreg konsularny Konsulatu Rzeczypospolitej
Polskiej w Acapulco obejmuje terytorium stanéw Guerre-
ro, Oaxaca, Michoacan.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych Wtodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 18
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 2 pazdziernika 2002 .

w sprawie utworzenia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Bandungu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 8
sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 1999 r. Nr
82, poz. 929, z 2000 r. Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr
102, poz. 1116, Nr 154, poz. 1799 i poz. 1800) postana-
wia sie, co nastepuje:

§ 1.1. Tworzy sie urzad konsularny pod nazwg: ,Kon-
sulat Rzeczypospolitej Polskiej w Bandungu”, kierowany
przez konsula honorowego.

2. Siedzibg urzedu konsularnego, o ktérym mowa w
ust. 1, jest Bandung.
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§ 2. Okreg konsularny Konsulatu Rzeczypospolitej
Polskiej w Bandungu obejmuje terytorium prowincji Za-
chodnia Jawa.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych Wlodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 4
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 11 pazdziernika 2002 r.

w sprawie podzialu zysku
osiggnietego przez Zarzad Obslugi Ministerstwa Spraw Zagranicznych w 2001 roku.

Na podstawie § 43 ust. 3 Rozporzgdzenia Ministra
Finanséw z dnia 29 grudnia 2000 r. w sprawie szczegd-
towych zasad gospodarki finansowej jednostek budze-
towych zakiadéw budzetowych, gospodarstw pomocni-
czych jednostek budzetowych (...) Dz. U. Nr 122 poz.
1333 postanawia sie, co nastepuje:

§1. Zysk w wysokosci 5.606,47 zt /stownie: pigé ty-
sigcy szedéset sze$é zt. 47/100/ osiagniety przez Zarzad

Obstugi w 2001 roku przeznacza sie na zwiekszenie
$rodkdw obrotowych Zarzadu Obstugi.

§ 2. Upowaznia si¢ Dyrektora Zarzadu Obstugi do
gospodarowania srodkami zgodnie z przeznaczeniem w
ramach zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej MSZ planu finansowego Zarzadu
Obstugi.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generainy Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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INSTRUKCJA NR 1
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 17 pazdziernika 2002 r.

w sprawie zasad udzielania zaméwien publicznych
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz Zarzadzie Obstugi MSZ.

Dziatajgc na podstawie art. 20 ust. 2, pkt 1, litd) i e)
ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o stuzbie cywilnej (Dz.
U z 1999 r. Nr 49, poz. 483 z pdzn. zm.) oraz w zwigzku

z art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie
zagranicznej (Dz. U z 2001 r, Nr 128, poz. 1403) ustala
sig, co nastepuje:
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Rozdziat |
Przepisy ogélne

§ 1.1. Instrukcja okresla:

1) wiasciwo$¢ komorek organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych (zwanego dalej MS2Z), oraz
Zarzgdu Obstugi Ministerstwa Spraw Zagranicznych
(zwanego dalej ZO), przy wykonywaniu zadan z za-
kresu zaméwien publicznych,

2) zasady postepowania z dokumentacja zamdwien
publicznych.

2. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) komérki organizacyjne — komérki wymienione w za-
taczniku do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 31 pazdziernika 2001 r. w sprawie nadania
statutu MSZ (Dz. U. Nr 126, poz. 1387),

2) wnioskodawca — dyrektor komérki organizacyjnej, z
ktérej dziatalnoscig wigze sie zamowienie publiczne
i dla ktérej zostaly wydzielone $rodki budzetowe na
jego realizacje,

3) wiasciwa komédrka — komérka organizacyjna MSZ
wlasciwa w sprawach prowadzenia postepowan o
udzielenie zamoéwienia publicznego (Biuro Dyrektora
Generalnego),

4) zaméwienia publiczne — optacane przez zamawiaja-
cego ustugi, dostawy lub roboty budowlane wyko-
nywane przez dostawcow lub wykonawcdw.

§ 2. Zadania w zakresie zamoéwien publicznych
udzielanych MSZ lub ZO wykonywane sg przez dyrekto-
ra generalnego stuzby zagranicznej, dyrektora ZO, wnio-
skodawce, komisje przetargows i wtasciwg komérke.

§ 3. Komorki organizacyjne MSZ i ZO, przy zlecaniu
objetych przedmiotem dziatania danej komérki dostaw,
ustug i robét budowlanych, zobowigzane sg do znajomo-
8ci i stosowania przepisow ustawy z dnia 10 czerwca
1994 r. 0 zamdwieniach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z
2002 r. Nr 72, poz. 664) oraz przepiséw wykonawczych
do tej ustawy.

§ 4. Wiasciwa komdrka:

1) przygotowuje plan udzielania zamoéwiefh publicz-
nych, o ktérym mowa w § 6 ust. 1,

2) nadzoruje wykonanie planu, o ktérym mowa w pkt. 1,

3) prowadzi rejestr oraz dokumentacje przeprowadzo-
nych, w MSZ i ZO, postepowan w sprawach zamé-
wien publicznych,

4) zapewnia konsultacje prawne w zakresie zaméwien

~ publicznych,

5) Zespét Radcow Prawnych witasciwej komdrki opi-
niuje i parafuje projekty uméw w sprawach zamé-
wien publicznych,

6) obstuguje dyrektora generalnego stuzby zagranicz-
nej w zakresie podejmowanych przez niego czynno-
8ci odnoszgcych sie do udzielania, realizowania i
nadzorowania zamoéwien publicznych w MSZ i ZO.

Rozdziat Il

Planowanie I sprawozdawczo$é zamowien
publicznych przez komorki organizacyjne i ZO

§ 5.1. W celu wilasciwego przygotowania planu
udzielania zaméwien publicznych na dany rok i umozli-
wienia pézniejszej kontroli jego wykonania, dyrektorzy
komérek organizacyjnych, ktérzy w ramach swojej wta-
$ciwodci przewidujg realizacje zamdwienia publicznego,
zobowigzani sg do:

1) przygotowania zestawienia planowanych do udzie-
lenia zamoéwien publicznych w podziale na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, z jednoczesnym okre$le-
niem przedmiotu i warto$ci zaméwienia na podsta-
wie obiektywnych cech technicznych i jako$ciowych
przy przestrzeganiu Polskich Norm lub klasyfikaciji, o
ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy o zamdwie-
niach publicznych, wedtug wzoru stanowigcego za-
tacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji i uzgodnienia te-
go zestawienia z Biurem Budzetu i Finanséw - zwa-
nym dalej BBiF oraz wiasciwg komorkg — w terminie
okreslonym przez dyrektora BBIF,

2) biezgcego dokonywania odpowiednich korekt ze-
stawienia wynikajacych z postepu prac nad ustawg
budzetowg stosownie do informaciji przekazywanych
przez dyrektora BBif.

2. W zestawieniu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, na-
lezy ujgé wszystkie dostawy, ustugi i roboty budowlane
bez wzgledu na zrédto finansowania i niezaleznie od te-
go, czy ustawa o zamdwieniach publicznych bedzie w
danym przypadku miata zastosowanie, z uwzglednie-
niem zamodwien udzielanych gospodarstwu pomocni-
czemu (ZO).

§ 6.1. Wtasciwa komoérka po otrzymaniu z BBIF in-
formacji o kwotach wydatkéw przyjetych w projekcie
ustawy budzetowej na nastepny rok (art. 88 ust. 1 usta-
wy o finansach publicznych) opracowuje, na podstawie
zestawien, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt 1, projekt
planu dostaw, ustug i robét budowlanych, zwany dalej
splanem udzielania zamoéwien publicznych”, zamierzo-
nych do zrealizowania przez MSZ w danym roku budze-
towym, finansowanych z przewidzianych dla minister-
stwa $rodkéw publicznych.

2. Projekt planu, o ktérym mowa w ust. 1, w zakresie
przewidzianych do realizacji przez komoérki organizacyjne
zamowien publicznych, ujmuje dla kazdej pozycji przed-
miot i warto§¢ zaméwienia oraz proponowany tryb
udzielenia zaméwienia publicznego i termin realizaciji, a
takze propozycje co do powierzenia przeprowadzenia
danego postgpowania konkretnej komisji przetargowej
lub (w przypadku, o ktérym mowa w § 8 ust. 4) innemu
podmiotowi — wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 2
do niniejszej Instrukciji. W projekcie planu, o ktérym mo-
wa w ust. 1, wyodrebnia sie zamdwienia publiczne, do
ktorych nie bedg mialy zastosowania przepisy ustawy
0 zamoéwieniach publicznych.
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3. Projekt ptanu, o ktérym mowa w ust. 1, wtasciwa
komérka przekazuje do akceptacji dyrektora generalne-
go stuzby zagranicznej w terminie do 15 listopada kaz-
dego roku.

4. Dokonujgc akceptacji planu, dyrektor generalny
stuzby zagranicznej wskazuje dia kazdego z objetych
nim zamdwien publicznych przewidzianych do realizacji
przez odpowiednie komorki organizacyjne wlasciwg ko-
misjg¢ przetargowa lub inny podmiot zobowigzany do
przeprowadzenia postepowania.

5. Ostateczne zatwierdzenie przez dyrektora gene-
ralnego stuzby zagranicznej planu udzielania zaméwien
publicznych nastgpuje po sporzadzeniu ukfadu wyko-
nawczego budzetu MSZ.

6. Dyrektor BBiF, w zakresie zamdwieni publicznych
udzielonych przez komérki organizacyjne, przedstawia
dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej, za po-
$rednictwem wtasciwej komérki, informacje o przebiegu
realizacji przyjetego na dany rok planu udzielania zamé-
wien publicznych nie rzadziej niz raz na kwartat, wraz
z wnioskami dotyczacymi koniecznych korekt, zmian
i uzupetnien, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3
do niniejszej Instrukcji.

7. W razie koniecznosci udzielenia zaméwienia pu-
blicznego nieujetego w planie kierownik komérki organi-
zacyjnej kieruje, za posrednictwem BBIF i wiasciwej ko-
morki, wniosek o odpowiednig zmiane planu udzielania
zamoéwien publicznych do akceptacji dyrektora general-
nego stuzby zagranicznej.

§ 7.1. W celu umozliwienia sporzgdzenia projektu
planu udzielania zaméwien publicznych zamierzonych
do realizacji przez ZO dyrektor ZO, z uwzglednieniem
zalozenh planu finansowego ZO, zobowigzany jest do
przygotowania zestawienia zamierzonych do udzielenia
w danym roku zaméwien publicznych w podziale na do-
stawy, ustugi i roboty budowlane, z jednoczesnym okre-
gleniem przedmiotu | warto$ci zaméwienia na podstawie
obiektywnych cech technicznych i jakosciowych przy
przestrzeganiu Polskich Norm lub klasyfikacji, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy o zamdwieniach publicz-
nych — wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 4 do
niniejszej Instrukcji i uzgodnienia tego zestawienia z wia-
$ciwg komoérka oraz BBiF, w terminie ustalonym przez
dyrektora BBIF.

2. W zestawieniu, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy
uja¢ wszystkie dostawy, ustugi i roboty budowlane bez
wzgledu na Zrédto ich finansowania, z jednoczesnym
wyodrebnieniem tych zaméwien publicznych, do ktérych
ustawa o zamodwieniach publicznych nie bedzie miata
zastosowania.

3. Na podstawie zestawienia, o ktérym mowa w ust.
1, dyrektor ZO przygotowuje na formularzu stanowigcym
zatacznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji projekt planu
udzielania przez ZO zaméwien publicznych na roboty

budowlane, dostawy i ustugi, a nastepnie przekazuje go,
za posrednictwem wtasciwej komérki, do akceptacji dy-
rektora generalnego stuzby zagranicznej, tgcznie z pro-
jektem planu finansowego w terminie do dnia 8 listopada
kazdego roku.

4. Projekt planu, o ktérym mowa w ust. 3, w zakresie
przewidzianych do realizacji przez ZO zamoéwierr pu-
blicznych, ujmuje dla kazdej pozycji przedmiot i warto$é
zamoéwienia, a takze termin realizacji. W projekcie planu
wyodrebnia si¢ dostawy i ustugi, do ktérych nie beda
mialy zastosowania przepisy ustawy o zamdéwieniach
publicznych.

5. Projekt planu po uzyskaniu akceptacji dyrektora
generalnego stuzby zagranicznej przesytany jest do
BBIiF i wtasciwej komorki.

6. W ciagu 10 dni od otrzymania informacii, o ktérej
mowa w art. 89 ust. 3 ustawy o finansach publicznych,
dyrektor ZO dokonuje ewentuainej korekty planu, o kto-
rym mowa w ust. 5, wynikajgcej z wielkosci $rodkéw
okreslonych w ustawie budzetowej na dany rok i przed-
ktada, za posrednictwem wtasciwej komérki, dyrektorowi
generalnemu stuzby zagranicznej do zatwierdzenia,
tgcznie z planem finansowym.

7. Postanowienie § 6 ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

8. Dyrektor ZO przedstawia dyrektorowi generalne-
mu stuzby zagranicznej, za posrednictwemn wlasciwej
komorki, informacije o przebiegu realizacji przyjetego na
dany rok planu udzielania przez ZO zaméwien publicz-
nych nie rzadziej niz raz na kwartat, wraz z wnioskami
dotyczacymi koniecznych korekt, zmian i uzupetnien,
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 6 do niniejszej
Instrukciji.

9. W razie konieczno$ci udzielenia zaméwienia pu-
blicznego nieujetego w planie dyrektor ZO kieruje, po-
przez wtasciwg komoérke, wniosek o zmiane planu do
akceptaciji dyrektora generalnego stuzby zagranicznej.

Rozdziat llf

Udzielanie zamo6wien publicznych
przez komorki organizacyjne MSZ

§ 8.1. Do zadan wykonywanych przez wnioskodawce
nalezy:

1) wystagpienie do wtasciwej, tj. wskazanej w zatwier-
dzonym przez dyrektora generainego stuzby zagra-
nicznej planie udzielania zaméwien publicznych,
komisji przetargowej o rozpoczgcie procedury udzie-
lenia zamowienia w terminie wynikajgcym z planu
udzielania zaméwien publicznych,

2) przygotowanie i przekazanie komisji przetargowej,
w terminie odpowiadajacym zatozeniom planu
udzielania zaméwien publicznych, propozycji wyboru
trybu udzielenia zaméwienia wraz z uzasadnieniem,
opisu przedmiotu zaméwienia i pozgdanych warun-
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kow zamodwienia niezbednych do opracowania spe-
cyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaprosze-
nia do udzialu w postepowaniu, zaproszenia do
sktadania ofert albo zapytania o cene,

3) sporzadzenie we wspétpracy z Zespotem Radcow
Prawnych wilasciwej komorki, projektu umowy o
udzielenie zamodwienia publicznego,

4) wykonywanie praw wynikajgcych z umowy o udzie-
lenie zamoOwienia publicznego oraz czuwanie nad
wtaséciwg realizacjg zawartej z kontrahentem umo-
wy.

2. Wnioskodawca w trakcie postepowania wspotpra-
cuje z komisjg przetargowg wiasciwg dla udzielenia da-
nego zamoéwienia publicznego oraz wtasciwg komorka,
w trybie uzgodnien i konsultacji.

3. Wnioskodawca jest obowigzany do udzielenia ko-
misji przetargowej informacji niezbednych do przepro-
wadzenia postepowania.

4. W przypadkach gdy szacunkowa warto$¢ zamé-
wienia miesci si¢ w przedziale od 3 000 do 30 000 euro,
a z zatwierdzonego przez dyrektora generalnego stuzby
zagranicznej planu zamoéwien publicznych wynika, ze
wilasciwym do przeprowadzenia postgepowania jest sam
wnioskodawca, zobowigzany jest on do samodzielnego
przeprowadzenia procedur zaméwienia publicznego, z
zastrzezeniem, o ktérym mowa w § 6 ust. 4 Instrukcij.

5. Wnioskodawca samodzielnie udziela zamoéwien
publicznych o szacunkowej warto$ci ponizej 3 000 euro,
zgodnie z zatwierdzonym planem udzielania zaméwien
publicznych.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, do obo-
wigzkdéw podmiotu realizujgcego postepowanie stosuje
sie odpowiednio postanowienia § 9.

§ 9.1. Do zadan komisji przetargowej w zakresie
przygotowania postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego nalezy w szczegdlnosci przygotowanie i
przedstawienie do zatwierdzenia dyrektorowi general-
nemu stuzby zagraniczne;j:

1) wniosku o zgode na wszczecie procedury udzielenia
zamowienia publicznego zgodnie z trybem okreslo-
nym w planie udzielenia zaméwien publicznych lub
zawierajgcego propozycje wyboru trybu udzielenia
zamowienia publicznego wraz z uzasadnieniem —
jezeli jest on inny niz okreSlony w zatwierdzonym
przez dyrektora generalnego stuzby zagranicznej
planie,

2) projektu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwie-
nia, zaproszenia do udziatu w postepowaniu, zapro-
szenia do skiadania ofert albo zapytania o cene,

3) propozycji zaproszenia do rokowan w trybie zamé-
wienia z wolnej reki, ze wskazaniem podmiotu,
z ktdérym majag by¢ prowadzone rokowania,

4) ogtoszen wymaganych dla danego trybu postepo-
wania o udzielenie zamowienia publicznego,

5) projektéw innych dokumentéw, w szczegdlnosci
wnioskéw dyrektora generalnego stuzby zagranicz-
nej do wtasciwego organu o wydanie decyzji wyma-
ganych ustawa.

2. Do zadan komisji przetargowej w zakresie prze-
prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia pu-
blicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikaciji
istotnych warunkéw zamdwienia,

2) prowadzenie negocjacji albo rokowan z dostawcami
lub wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewi-
duje prowadzenie takich negocjaciji lub rokowan,

3) otwarcie ofert,

4) ocena spetniania warunkéw stawianych dostawcom
lub wykonawcom oraz kierowanie wnioskéw do dy- -
rektora generalnego stuzby zagranicznej o wyklu-
czenie dostawcédw lub wykonawcoéw w przypadkach
okreslonych ustawg,

5) ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu,

6) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzyst-
niejszej bgdz wystepowanie 0 uniewaznienie poste-
powania,

7) przyjmowanie i analizowanie wnoszonych protestow
oraz przygotowywanie projekidw odpowiedzi na
protesty.

3. Regulamin pracy komisji przetargowej stanowi
zatacznik Nr 7 do niniejszej Instrukgcii.

§ 10.1. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej po
pozytywnym rozpatrzeniu wniosku, o ktérym mowa w § 9
ust. 1 pkt 1, wydaje postanowienie o wszczeciu poste-
powania o udzielenie zamodwienia publicznego,

a w dalszej kolejnosci:

1) podejmuje decyzje w sprawach wnioskéw i propozy-
cji komisji przetargowej, o ktérych mowa w § 9 ust. 1
pkt 2-5 i ust. 2 pkt 6,

2) kieruje wnioski do wtasciwego organu o wydanie
decyzji wymaganych ustawa, ‘

3) rozpatruje protesty zlozone przez dostawcéw lub
wykonawcow,

4) stwierdza niewazno$¢ czynnos$ci podjetej przez ko-
misje przetargows z naruszeniem prawa,

5) zatwierdza protokdt postepowania lub dokumentacije
postepowania,

6) podpisuje umowe o udzielenie zaméwienia publicz-
nego.

2. Dyrektor generalny stuzby zagranicznej moze
upowazni¢ inne osoby do dokonywania w jego imieniu
czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-6.

Rozdziat IV
Udzielanie zamoéwien publicznych przez ZO

§ 11.1. Do zadan wykonywanych przez dyrektora ZO
w zakresie udzielania zamdwien publicznych nalezy,
z uwzglednieniem postanowienia §12 Instrukciji:
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1) rozpoczecie procedury udzielenia zamoéwienia pu-
blicznego w terminie wynikajgcym z planu udzielania
zamdwien publicznych przewidzianych do realizacji
przez ZO,

2) powotanie komisji przetargowej w celu przygotowa-
nia i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego,

3) podejmowanie decyzji w sprawach wnioskéw i pro-
pozycji komisji przetargowej, o ktérych mowa w § 9
ust. 1 pkt 2-5i ust. 2 pkt 6,

4) kierowanie wnioskéw do wtasciwego organu o wy-
danie decyzji wymaganych ustawa,

5) stwierdzanie niewazno$ci czynnosci podjetej przez
komisje przetargowg z naruszeniem prawa,

6) rozpatrywanie protestéw ztozonych przez dostaw-
cow lub wykonawcow, '

7) zatwierdzenie protokotu postepowania lub doku-
mentacji podstawowych czynnoéci postepowania,

8) podpisanie umowy o udzielenie zamowienia pu-
blicznego,

9) wykonywanie praw wynikajacych z umowy o udzie-
lenie zamdéwienia publicznego oraz czuwanie nad
wilasciwg realizacjg zawartej z kontrahentem umo-
wy.

2. Regulamin pracy komisji przetargowej nadaje dy-
rektor ZO.

§ 12.1. Zamébwienia publiczne o szacunkowe; warto-
8ci ponizej 30 000 euro ZO realizuje we wlasnym zakre-
sie, zgodnie z planem udzielania zaméwien publicznych
przewidzianych do realizacji przez ZO.

2. W przypadkach gdy szacunkowa warto$é zamo-
wienia publicznego wynosi powyzej 30 000 euro, dyrek-
tor ZO przedstawia, za posrednictwem wtasciwej komér-
ki, dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej specy-

fikacje istotnych warunkéw zamédwienia, zaproszenie do
sktadania ofert lub zapytanie o cene.

3. Po otrzymaniu dokumentaciji, o ktérej mowa w ust.
1, dyrektor generalny stuzby zagranicznej okresla w ter-
minach umozliwiajgcych realizacje rozpoczetych proce-
dur zasady swojego dalszego nadzoru nad przebiegiem
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

4. W przypadkach gdy postepowanie o udzielenie
zamdwienia publicznego ma byé prowadzone na zasa-
dach szczegdinych na podstawie rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 16 kwietnia 2002 r. w sprawie prowa-
dzenia postepowan o zamdwienia publiczne za zasa-
dach szczegéinych (Dz. U. Nr 55, poz. 475), postano-
wienia ust. 1i 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat V
Przepisy korncowe

§13. Zestawienia, o jakich mowaw § 5 ust. 1 pkt 1i §
7 ust. 1, niezbedne dla opracowania planu zamdéwieh
publicznych na rok 2003 dyrektorzy komérek organiza-
cyjnych i ZO, po uzyskaniu parafy BBIF, przekazg wta-
$ciwej komérce w terminie do 15 listopada 2002 r.

§ 14. Do postgpowan, w ktdrych dyrektor generalny
stuzby zagranicznej wydat zgode na wszczecie poste-
powania o udzielenie zamdwienia publicznego przed
dniem wejscia w 2ycie niniejszej Instrukcji stosuje sie
postanowienia Instrukcji Nr 1 Dyrektora Generalnego
z dnia 22 maja 2001 r. w sprawie udzielania zaméwien
publicznych przez komdrki organizacyjne ministerstwa
i jednostki organizacyjne podlegte Ministrowi Spraw Za-
granicznych.

§ 15. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski



Poz. 48

Ministra Spraw Zagranicznych

Dziennik Urzedowy

"obsuzoiignd elusimowez obsuep eip yoAuzoygnd yoeluaImOWEZ 0 AME)SN mosidazid youpaimodpo eluemosols aokzoAiop aloewioul suoISsIUBU BURISOZ [6) S1UWwn|ox M z
‘oBauzolignd BlUBIMOWEZ 10S0UEBM BIUS|SANO NIUP M Alnjem [s] Blp 4gN zozid oBauozsoibo nsiny obsiupais Bnjpem BUOZOIGO ISOUBM |

aug[mopnq
K10qoy
13ngs)
Ameiso(q
fomo3reydzid elttmourez BIUSIMOQLUBZ RIUIIIZPN 1OUNE I NI A .
13emy : 1ezZ11RaI UTLLIS) : ’ BUOZRIAM BIUSIMOUIRZ rIUIMOQWRZ Jo1Wwpazlg | d]
¢ sty npepys vloAzodoid gAn Auemouodoid : :
U : AuemApimazl JS0LBM BMONUNDBZS

e )04 BU YIAUZIIqnd UIIMOUIBZ BIUI[IZPN UR[]

louzoueibez Aqznis obaujelauax) eiopjasAQq 1oXNIISU| Op g Ju Yjuzobjez

“elusimowrez obauep niuejeizpn Azid yoAuzoygnd yoseiusimowez o Amelsn mosidezid eluemosols 89EzoAlop aloBWIOUI SUOISaIUEBL BURISOZ feyauwnion
"BlUBIMOLIBZ 1050UEM BIUB[SaO NtUp M AInjem [a] elp JgN zezid obauozsoyfio nsiny obsjupais Bnypam BUOZONGO JSOLEBA |

asuemopnq

K10q0y

Ameso(q

13nys)

famo3ieyazid elasimotuez BIUSIMQWIEZ BIUI[IZPN (OUNY ! N'Id .
13emn) : 1foeZ11BaI UIULIY) BUOZRIAM BIUIIMOWEZ eluammowrez jorupazld | d
4 1{stwoy npepys eloAzodoig q£1n KAuemouodoig
U ; AuemApimazig 950LIEM BMONUNIBZS

et )04 U YIAUZINqnd UdImMouez BIUIRIZPN op YoAuesmouefd d1udime)saz

fouzolueibez Aqznjg obaujesauar) eiopjalAg 1oxnnsu| op | u jluzokjez



Dziennik Urzedowy

Poz. 48

Ministra Spraw Zagranicznych

31 foujom z

JwuamMowez7

duad o
Juejhdez

1ouanmyuoy
WISIUBMOUORZ Z
afoefbodaN

Amorudoysnmp
ieyozig

Kuozoueido
3ieyazig

Auozoruelgoatu
31eyazid

(eueimopnq
a1 / ye) KOMBUONAM BMZRBU eruemoddisod ©logqol o /e
Spowioy Baoseis , M Amown e193250dz01 U21Zp BU ani e3njsn RIUIMOWRZ 2u|932257s
13emn) z5z1d Auepeu NMWM P OMM@O U 9SOLIEM A. 23q) JoLzp “ ‘emeisop) OTUDA Apesez | elusimowrez qAI]
nnsafos sownN d el Hal 950LE LVA 239) OdNd eIUSIMOQUIBZ lonupazid ‘eumeld
: elzAooq | ‘Amouun B1oremez eieq BIUIMOWEZ JSOUBM
; : SO g 032uoja1Zpn BMBISPOJ
fezpoy

seresessesesesenessesnes QIS0 M YIAUOIZPN YIAUZIIqNd UIMOUILZ IIUIIME)SIZ

fouzojueibez Aqznjs obaujeiauan riopjalAq 1foniisu] op € IN Yiuzokjez

MOSNVNI4 | N13Zang odnig




Poz. 48

Ministra Spraw Zagranicznych

Dziennik Urzedowy

“elusimowez obauep niueeizpn Azid yoAuzognd yoejuaimowez o Amejsn mosidezid eiuemosols 80kzoAlop alorwiojul suoisaluel BUBISOZ 8} SILWLNIOY M
“BIUSIMOWIEBZ 10SOUEM BIURISAN{O NiUp M Anjem [e) elp 4gN zozid oBauozsolbo nsiny obsiupais Bnipam UOZOIGO ISOLBM |

Jueimopnq
Kjoqoy
Ameisoq
13ngsny
Sem famo3reyozad BIUDIMOUIRZ 1{oRZI[RaI BIUIIMQUIBZ BIUI[IZPN _OMDm«__ Wﬁ%oﬁwwoﬁi? d
Z198M(] 1lstwoy npepys efozodoig Ui} AuBMApIMIZI] qA1 Kuemouodoig AN BIURIMOUIEZ JOIUPIZId | "]

250HEM EMONUNIRZS

s+ Y01 U YIAUZIgnd UdImMouIez vIUIPIZPN op YIAuemoue[d drudime)saz

19011S4d0 AVZivZ

fouzojueibez Aqznjs obaujeiaudx) eiopjalAQ 1foxnaisul op ¢ Ju Yuzokjez



Poz. 48

“elusimowez obsuep niuejsizpn Azid yokuzoygnd yoeluaimowez o Ameisn mosidazid eiuemoso)s aokzoAjop alorwiojul suoisalueU BuBlS0Z le) sluwinjoy m ,
"BIUSIMOLUEZ 1OSOLEM BlUBISENO NIUP M Anfem (3] e|p JGN zezid obauozsoiBbo nsiny obsiupais Bnypem euOZolGO osoUeM |

Ministra Spraw Zagranicznych

Dziennik Urzedowy

auemopng
K090y
Amelsoq
13ns)
0dNd
5 famoBreyszid BIUSIMOWRZ 1[oRZI]Ral BIUSIMOUWIRZ BIU|IIZPN 1 N'Id M euozeiip PIUSIMOIEZ 10IUIDZI d
Z!oEml ifstwoy npepys efokzodolg uruiIg) AuemApImazig qAn Auemouodoig RIUIMOWIRZ S loiuipazid 1

9501EM BMONUNOBZS

e )0 U YPAUZIqnd UIIMOWIBZ BIUR[IIZPN UB[

IDN1S90 AVZavz
fouzojueibez Aqznjs obaujelsuan eiopjaihq 1fo)nsu| op G Ju yuzokjez

-



Poz. 48

131 [oujom z
QrudIMOLIRZ

duav 0
arueyAdez

1fouarmyuoy
WSUBMOYIRZ Z
afoelo03aN

Amotudoisnmp
Saeyozig

Kuozoueirdo
Sieyazig

Kuozoruersoaiu

Saejozig
(euejmopnq
AYIOUIOY BAIOSEIM 31/ ey KomeuoyAim emzeu eiuemoddsod %Hmmmgms u_:w\ e
PPOUION BIoset dzZn ‘0dNd s Amouin B103z50dz01 Y21Zp BU qni esny BIUSIMOUIEZ ou19892928
13emn z5z1d Auepeu esozol (OLIEMEZ OLOU ISOLIEM ( 73q) A M ‘eme)sop) P Apesez | etuaimourez A1
nnsafor ownN d a.tm U 950U LVA 229) OdNd BIUDIMOWEZ joltipazid ‘pumerd
: e{zAoog | ‘Amouun edIemez eeq BIUDIMOWRZ JSOLIBM o.wgo_u_ﬁu: EmeIspOg
fezpoyy

Ministra Spraw Zagranicznych

Dziennik Urzedowy

sressseassassssssenessss SIS0 M YIAUOPRIZPN YIAUZIIqNd UIIMOUIBZ ITUIIMEB)SIZ

lauzolueibez Aqznjs obaujelauay) eiopjalAg 1oxnasuf op 9 IN jiuzokjez

IDNIS90 avzuvz




Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych

Poz. 48

Zatacznik nr 7 do Instrukcji Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWYCH W MINISTERSTWIE SPRAW ZAGRANICZNYCH

Postanowienia ogdine

§ 1. Niniejszy Regulamin okreéla zasady pracy komi-
sji przetargowych dzialajacych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych (komisje) w zwigzku z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoé-
wienia publicznego.

§ 2. Komisja przy wykonywanych przez siebie czyn-
nosciach stosuje, w szczegdlnosci, postanowienia usta-
wy z dnia 10 czerwca 1994 r. o zamédwieniach publicz-
nych oraz przepiséw wydanych na jej podstawie, w tym
zwilaszcza rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 4
czerwca 2002 roku w sprawie szczegétowych zasad po-
wotywania cztonkéw komisji przetargowej oraz trybu jej
pracy (rozporzgdzenie), a takze Instrukcji dyrektora ge-
neralnego stuzby zagranicznej z dnia 17 pazdziernika
2002 r. w sprawie zasad udzielania zamdéwien publicz-
nych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz Zarzg-
dzie Obstugi MSZ.

Sktad i zadania komisji

§ 3.1. Cztonkéw komisji, w tym jej przewodniczgcego
i sekretarza, powoluje i odwotuje, sposrdd pracownikow
Ministerstwa Spraw Zagranicznych (zwanego dalej MSZ)
- dyrektor generalny stuzby zagraniczne;.

2. W przypadku postepowania o udzielenie zamé-
wienia, ktérego warto$é szacunkowa nie przekracza
30 000 euro komisje powoluje sie w skiadzie 3-oso-
bowym, a w przypadku postepowania, ktérego wartosé
szacunkowa jest wyzsza, w skltadzie 5-osobowym.

3. W razie potrzeby, spowodowanej przedmiotem lub
wartoscig zamoéwienia, mozliwe jest powotanie przez dy-
rektora generalnego stuzby zagranicznej komisji w innym
niz wyzej wskazany sktadzie.

§ 4.1. Podstawowe zadania przewodniczacego komi-
sji okresla § 4 ust. 2 rozporzadzenia.

2. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec oséb
trzecich oraz zamawiajgcego, a takze kieruje pracami
komisji, zapewniajgc ich sprawny i zgodny z odpowied-
nimi przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi
obowigzujgcymi w jednostce zamawiajgcego przebieg.

3. W przypadku gdy przewodniczacy, z jakichkolwiek
powoddéw, nie moze braé udziatu w pracach komisji, ko-
misjg kieruje osoba imiennie przez niego upowazniona
na pismie. Upowaznienie okre$la takze zakres czynno-
ci, ktére moga byé wykonane przez osobe w nim wska-
zana.

§ 5. Sekretarz komisji, niezaleznie od wykonywania
prac powierzonych mu przez przewodniczacego komisji,

odpowiedzialny jest za prowadzenie dokumentacji po-
stepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w za-
kresie czynno$ci podejmowanych przez komisje, w tym
m. in. za sporzgdzanie protokotéw z posiedzen komisiji.

Zadania komisji w zakresie przygotowania
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

§ 6. W ramach przygotowania postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego komisja w szczegodl-
noéci przygotowuje i przekazuje dyrektorowi generalne-
mu stuzby zagranicznej do zatwierdzenia projekty decyzji
i dokumentéw, o ktérych mowa w § 6 rozporzgdzenia.

Za terminowe opracowanie i przekazanie odpowied-
nich dokumentéw odpowiedzialny jest przewodniczgcy
komisiji.

§ 7. Cztonkowie komisji oraz osoby uczestniczgce
w jej pracach zobowigzani sq do zachowania tajemnicy
stuzbowej w zakresie informacji zwigzanych z przygoto-
waniem i przebiegiem postepowania o udzielenie zamo-
wienia publicznego, w tym szczegdinie dotyczgcych ba-
dania, oceny i poréwnywania tre$ci ztozonych ofert.

Sposéb pracy komisji
§ 8.1. Komisja pracuje na posiedzeniach.

2. Terminy posiedzefi i przedmiot obrad ustalane sg
przez przewodniczacego, ktéry z odpowiednim wyprze-
dzeniem przekazuje stosowng informacje pozostatym
cztonkom komisji. Posiedzeniom przewodniczy przewo-
dniczgcy komisiji.

3. Komisja podejmuje decyzje w formie. uchwat po-
dejmowanych zwykig wigkszo$cig gtosow.

4. Dla waznosci uchwaty konieczny jest udziat w gto-
sowaniu 3 cztonkéw — w przypadku komisji 3-osobowej
i minimum 3 cztonkdéw — w przypadku komisji 5-osobo-
wej.

5. Z kazdego posiedzenia, w terminie nie dtuzszym
niz 3 dni, sekretarz komisji sporzgdza protokét zawiera-
jacy w szczegolnosci wynik glosowan i treéé¢ podjetych
uchwat oraz ewentualnych innych uzgodnien. Protokét
podpisuje przewodniczacy posiedzenia i sekretarz.

6. Wszystkie, odnoszace sig do danego postepowa-
nia, ponumerowane wedtug kolejnosci i zeszyte ze sobg
protokoty z posiedzen komisji stanowig odrebny zbiér
dokumentéw. Po zakonczeniu postepowania razem z
pozostatg jego dokumentacja jest on przekazywany do
Biura Dyrektora Generalnego, a jego kopia komérce or-
ganizacyjnej, ktéra byta inicjatorem postepowania i dla
ktérej wydzielone zostaty w budzecie odpowiednie $rodki
na realizacje zamdwienia.
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Zadania komisji w zakresie przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

§ 9.1. W zakresie przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego komisja w szczegol-
nosci wykonuje czynnoéci, o ktérych mowa w §§ 7 i 9
rozporzadzenia.

2. Wszelkie wyjasnienia dotyczgce tresci specyfikacii
istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszenia do udziatu
w postepowaniu, zaproszenia do skiadania ofert albo
zapytania o cene udzielane sg przez komisjg na pismie
i podpisywane przez przewodniczgcego.

3. Negocijacje lub rokowania z dostawcami lub wyko-
nawcami, w przypadkach gdy ustawa przewiduje prowa-
dzenie takich negocjacji lub rokowan, prowadzone sg
przez przewodniczacego i/llub imiennie wskazanych
przez niego cztonkéw komisji. Stosowne upowaznienie,
okres$lajace takze jego zakres, winno by¢ udzielone w
formie pisemne;j.

Otwarcie ofert

§ 10.1. Komisja dokonuje publicznego otwarcia ofert
w terminie i miejscu okreslonym w specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia, zaproszeniu do udziaiu w poste-
powaniu, zaproszeniu do sktadania ofert albo zapytaniu
o ceng.

2. Przy otwarciu ofert konieczna jest obecnosc
wszystkich cztonkéw w przypadku komisji 3-osobowej
i co najmniej 3 cztonkéw w przypadku komisji 5-osobowej
w tym, w kazdym z tych przypadkéw, obecno$¢ prze-
wodniczgcego komisji oraz sekretarza.

§ 11. Przy otwarciu ofert stosuje sig nastepujaca pro-
cedure.

e W czesci jawnej przewodniczgcy komisji okazuje
obecnym, ze ztozone oferty sg nienaruszone.
Otwieranie kopert zewnetrznych odbywa sie w ko-
lejnosci ich wptywu do Zamawiajgcego. Po otwarciu
kazdej z ofert przewodniczacy komisji ogtasza
obecnym nazwe (firme) oferenta, jego adres (siedzi-
be) i cene oferty, a nastgpnie zawarte w ofercie da-
ne dotyczace terminu wykonania zamowienia pu-
blicznego, okresu gwarancji i warunkéw ptatnosci.
Dokonanie wyzej wymienionych czynnosci podlega
ujeciu w protokole postgpowania. W trakcie trwania
czesci jawnej komisja przyjmuje o$wiadczenia zto-
zone przez oferentdw, ustosunkowujgc sie do nich w
postaci podjecia stosownej uchwaty. Na zakoncze-
nie czesci jawnej przewodniczacy komisji powiada-
mia oferentow o obowigzku zlozenia przez nich
oéwiadczenia, o ktéorym mowa w art. 22 ust. 5 usta-
wy o zamdwieniach publicznych, wyznaczajgc w tym
celu odpowiedni termin. Do oferentéw, ktorzy nie
brali udzialu w otwarciu ofert, stosowne wezwanie
kierowane jest listem poleconym. Z posiedzenia ko-
misji sporzadza sie protokét, ktéry podpisujg wszy-
scy obecni na posiedzeniu cztonkowie.

Bezposrednio po zakonczeniu cze$ci jawnej przetargu
przewodniczacy komisji przyjmuje od wszystkich czton-
kéw komisji pisemne o$wiadczenie, o kitérym mowa
w art. 20 ustawy o zamdwieniach publicznych, a nastep-
nie wyznacza posiedzenie w czesci niejawne;j.

¢ W czesci niejawnej komisja:

~  dokonuje sprawdzenia wazno$ci kazdej oferty,

- weryfikuje zgodno$¢ oferty z postanowieniami usta-
wy 0 zamdwieniach publicznych i warunkami za-
wartymi w specyfikacji istotnych warunkéw zamo-
wienia,

- sprawdza oferty pod katem oczywistych pomytek,
a w przypadku ich stwierdzenia niezwiocznie za-
wiadamia o tym fakcie oferenta,

— dokonuje oceny ofert oraz ich poréwnania,

- formutuje wnioski w zakresie odrzucenia oferty
oraz wykluczenia dostawcéw lub wykonawcow z
ubiegania sie o udzielenie zamowienia publicznego.

§ 12. Oferentom, ktérzy wycofali swoje oferty w spo-
s6b zgodny z wymaganiami Zamawiajgcego lub ktorzy
ztozyli oferte po terminie sktadania ofert komisja odsyta
oferty bez otwierania.

Wybér najkorzystniejszej oferty

§ 13. Propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty do-
konywana jest w trybie okreslonym w §8 rozporzadzenia,
tj. na podstawie indywidualnej oceny ofert z dotgczonym
do niej pisemnym uzasadnieniem oceny dokonanej in-
dywidualnie przez kazdego z cztonkéw komisji.

2. W przypadku kryteriow opisanych wzorami do-
puszcza sie sporzadzenie przez komisje zbiorczego ze-
stawienia oceny ofert i zastgpienie pisemnego uzasad-
nienia indywidualnej oceny pisemnym uzasadnieniem
wyboru najkorzystniejszej oferty.

§ 14. Propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty,
w formie protokotu z przeprowadzonego postgpowania,
komisja przedstawia dyrektorowi generainemu stuzby
zagranicznej lub osobie przez niego w tym zakresie
upowaznionej, w terminie nie dtuzszym niz 14 dni robo-
czych od daty skompletowania niezbgdnej dokumentaciji
postepowania.

§ 15. O dokonanym przez dyrektora generalnego
stuzby zagranicznej wyborze najkorzystniejszej oferty
komisja powiadamia komdrke organizacyjng, ktéra byta
inicjatorem postepowania i dla ktérej wydzielone zostaty
w budzecie odpowiednie $rodki na realizacje zamdwie-
nia, ktéra niezwlocznie przekazuje te informacje wszyst-
kim podmiotom biorgcym udzial w postepowaniu o
udzielenie zamdwienia, podajgc imie i nazwisko lub na-
zwe (firme) oraz adres (siedzibg) tego dostawcy lub wy-
konawcy, ktérego oferte wybrano oraz cene.

Uniewaznienie postepowania

§ 16.1. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci uzasad-
niajgcych, w $wietle przestanek ustawowych, uniewaznie-
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nie postepowania komisja, w terminie 7 dni, wystepuje do
dyrektora generalnego stuzby zagranicznej z wnioskiem
o wydanie decyzji uniewazniajgcej postepowanie.

2. Do wniosku zatgcza sie wskazanie podstawy
prawnej oraz omowienie stanu faktycznego ze szczegdl-
nym uwzglednieniem okoliczno$ci powodujacych ko-
nieczno$¢ uniewaznienia postepowania. O decyzji dy-
rektora generalnego komisja powiadamia niezwtocznie
komérke organizacyjng, ktéra byla inicjatorem postepo-
wania i dla ktérej wydzielone zostaty w budzecie odpo-
wiednie srodki na realizacje zaméwienia.

Protesty

§ 17. W przypadku wniesienia przez dostawcow lub
wykonawcéw protestu na czynnoéci dokonane przez
zamawiajgcego, przewodniczgcy Komisji w terminie nie
dtuzszym niz 3 dni przekazuje protest dyrektorowi gene-
ralnemu stuzby zagranicznej do rozpatrzenia, wraz ze
stanowiskiem komisji i propozycjg odpowiedzi.

2. W przypadku wniesienia protestu komisja zawie-
sza postepowanie do czasu jego rozpatrzenia nie dtuzej
jednak niz na 7 dni od daty wplywu protestu, chyba ze
zachodzg okolicznosci, o ktérych mowa w art. 85 pkt 1-3
ustawy o zaméwieniach publicznych.
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WYTYCZNE NR 1
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 17 pazdziernika 2002 r.

w sprawie udzielania przez placéwki zagraniczne Rzeczypospolitej Polskiej zaméwien na towary i ustugi
wykonywane poza granicami kraju oraz zamoéwien publicznych.

Na podstawie postanowienia § 2 ust. 2 i 3 zarzadze-
nia Nr 1 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 2 marca
2001 r. w sprawie wydawania Dziennika Urzedowego
Ministra Spraw Zagranicznych oraz trybu opracowywania
i rejestracji niektérych aktéw normatywnych oraz innych
aktéw prawnych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
(Dz. Urz. MSZ z dnia 20 lipca 2001 r.) oraz w zwigzku
zarzgdzeniem Nr 8 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
17 pazdziernika 2002 roku w sprawie udzielania przez
placdwki zagraniczne Rzeczypospolitej Polskiej zamo-
wief na towary i ustugi wykonywane poza granicami kraju
oraz zamowieh wprowadza sie nastepujace Wytyczne:

§ 1. Wytyczne regulujg tryby oraz procedure poste-
powania w zakresie udzielania przez placéwki zagra-
niczne Rzeczypospolitej Polskiej zamoéwien na towary i
ustugi wykonywane poza granicami kraju oraz zamdwien
publicznych.

Planowanie i sprawozdawczos$é zaméwien
i zamoéwien publicznych

§ 2.1. Kierownik placéwki przygotowuje zestawienia
planowanych do udzielenia w danym roku budzetowym
zamoéwieh w podziale na towary i ustugi oraz zestawienia
planowanych do udzielenia w tym samym okresie zamé-
wien publicznych w podziale na ustugi, dostawy i roboty

budowiane, o ktérych mowa w § 2 zarzgdzenia Ministra
Spraw Zagranicznych Nr 8 z dnia 17 pazdziernika 2002
roku, wedtug wzordw stanowigcych odpowiednio zatgcz-
niki Nr 1 i 2 do niniejszych Wytycznych i uzgadnia je z
komoérkami organizacyjnymi, ktérych zakresu dziatania
dotyczg planowane zamédwienia i zamdwienia publiczne
oraz Biurem Dyrektora Generalnego (zwanym dalej wia-
$ciwg komorka), w terminie okreslonym przez dyrektora
Biura Administracji (zwanego dalej BA).

2. Kierownik placéwki dokonuje odpowiednich korekt
zestawien, wynikajacych z postepu prac nad ustawg bu-
dzetowg stosownie do informacji przekazywanych przez
dyrektora BA.

§ 3. Na podstawie zestawien, o ktdérych mowa w § 2,
wiasciwa komérka przygotowuje projekt planu udzielania
zamowief publicznych i zaméwien zamierzonych do zre-
alizowania przez placéwki w danym roku budzetowym, o
ktorym mowa w § 3 ust. 1 zarzadzenia Ministra Spraw
Zagranicznych Nr 8 z dnia 17 pazdziernika 2002 r., uj-
mujac dla kazdej pozycji: przedmiot i warto$é¢ zamowie-
nia oraz proponowany tryb udzielenia zamowienia lub
zamowienia publicznego oraz termin jego realizacji —
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do niniej-
szych Wytycznych. .
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§ 4.1. Kierownicy placéwek przedstawiajg dyrektorowi
BA pétroczne sprawozdania z realizacji planu zaméwien
i zaméwien publicznych, o ktérych mowa w § 4 ust. 4
zarzadzenia Ministra Spraw Zagranicznych Nr 8 z dnia
17 pazdziernika 2002 r, wedtug wzoru stanowigcego
zalgcznik Nr 4 do niniejszych wytycznych oraz informa-
cje opisowg dotyczacg problemow zwigzanych z jego
realizacja.

2. Dyrektor BA, za posrednictwem wiasciwe] komér-
ki, przedstawia dyrektorowi generalnemu stuzby zagra-
nicznej, pétroczng zbiorczg informacje o realizacji planu
udzielania zaméwien i zamdwien publicznych przez pla-
cowki zagraniczne, o ktérej mowa § 4 ust. 5 zarzadzenia
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 8 z dnia 17 pazdzierni-
ka 2002 r. wedtug wzoru stanowiacego zatgcznik Nr 5 do
niniejszych Wytycznych, uzupetniona o informacje opi-

~ sowg dotyczacg probleméw przy jego realizacji.

Tryby udzielania zaméwien publicznych
przez placéwki zagraniczne

§ 5. Zaméwienia publiczne udzielane 8g przez pla-
cOwki zagraniczne w trybach okres$lonych w ustawie o
zamowieniach publicznych.

Tryby udzielania zaméwien
przez placéwki zagraniczne

§ 6. Placéwka udziela zaméwien w jednym z trybéw,
o ktoérych mowa w zarzadzeniu Ministra Spraw Zagra-
nicznych Nr 8 z dnia 17 pazdziernika 2002 roku w spra-
Wwie udzielania przez placéwki zagraniczne Rzeczypo-
spolitej Polskiej zaméwien na towary i ustugi wykonywa-
ne poza granicami kraju oraz zaméwier publicznych, tj.
w trybie:

a) przetargowym,

b) negocjaciji z jednym dostawca lub wykonawcy,

C) wyboru najtafiszej oferty.

§ 7.1. Podstawowym trybem, w ktérym placéwka
udziela zamdwienia z zastrzezeniem §§ 81 9, jest tryb
przetargowy.

2. Udzielajgc zamdwienia w trybie przetargowym,
placéwka kieruje pisemne zaproszenie do takiej liczby
oferentéw, ktéra zapewni wybér najkorzystniejszej oferty,
konkurencije i sprawny przebieg postepowania, nie mniej
jednak niz do czterech.

3. Jezeli okaze sig, ze liczba dostawcéw lub wyko-
nawcow spetniajgcych wymagane warunki jest mniejsza
niz okreslona w ust. 2, zaproszenie kieruje sie do
wszystkich istniejacych na rynku.

4. Oferty moga by¢ przyjmowane wytacznie od do-
stawcow lub wykonawcéw zaproszonych przez placéwke
do skiadania ofert, ktérzy:

a) sa uprawnieni do wystepowania w obrocie prawnym,
zgodnie z wymaganiami panstwa przyjmujacego,

b) posiadaja uprawnienia niezbedne do wykonania
okreslonych prac lub czynnosci, jezeli przepisy

obowigzujgce w panstwie przyjmujgcym naktadajq
obowigzek posiadania takich uprawnien,

c) dysponujg niezbedng wiedzg i do$wiadczeniem, a
takze potencjalem ekonomicznym i technicznym
oraz pracownikami zdolnymi do wykonywania da-
nego zamédwienia,

d) znajdujg sie w sytuacii finansowej zapewniajgce;j
wykonanie zamdwienia.

§ 8.1. Zaproszenie do skiadania ofert powinno zawie-
raé:

a) nazwe placéwki i oznaczenie jej siedziby,

b) okreslenie miejsca i terminu sktadania ofert,

c) okreslenie warunkéw, ktére powinni spetniaé do-
stawcy lub wykonawcy oraz sposéb dokonywania
oceny spetnienia tych warunkéw,

d) opis wszelkich innych niz cena kryteridw, ktorymi
placéwka bedzie sie kierowaé przy wyborze oferty,
wraz z podaniem znaczenia tych kryteriéw,

e) informacje o dokumentach, jakie ma dostarczyé do-
stawca lub wykonawca w celu wykazania, ze spet-
nia wymagane warunki,

f) okreslenie przedmiotu zaméwienia, w tym okresle-
nie ilosci i rodzaju zamawianych towaréw i ustug,

g) okreslenie terminu, do ktérego dostawca Iub wyko-
nawca bedzie zwigzany zlozong ofertg, jednak nie
diuzej niz przez okres 45 dni,

h) opis sposobu obliczenia ceny oferty,

i) opis odpowiednich czesci zambwienia, jezeli do-
puszczalne jest sktadanie ofert na czesci zamoéwie-
nia,

J) okreslenie terminu wykonania zamdwienia.

2. Placowka moze przyjaé jedna oferte od kazdego
oferenta. Oferte ztozong po terminie placéwka zwraca
oferentowi bez otwierania.

§ 9.1. Placéwka moze udzieli¢ zamdéwienia w trybie
negocjaciji z jednym dostawcg lub wykonawcg jezeli:

a) jest to uzasadnione potrzebg ochrony istotnego in-
teresu Rzeczypospolitej Polskiej w panstwie przyj-
mujacym, w szczegdblnoéci interesu gospodarczego
i politycznego, a takze dla zapewnienia ochrony
bezpieczenstwa panstwa i informacji niejawnych,

b) jest to uzasadnione, uniemozliwiajacymi zastoso-
wanie trybu przetargowego, szczegolnymi warun-
kami ekonomicznymi w panstwie przyjmujgcym,
wystepujgcymi w chwili udzielenia zamoOwienia, w
szczegdinosci specyfikg miejscowego rynku towa-
réw i ustug, w tym ograniczona liczbg wiarygodnych
dostawcéw/wykonawcéw [ub niestabilng sytuacjg
gospodarczg panstwa przyjmujacego,

c) ze wzgledu na rodzaj towardw i ustug moga byé
one zrealizowane tylko przez jednego dostawce lub
wykonawce w panstwie przyjmujacym,

d) przedmiotem zamdwienia jest nabycie, najem, dzier-
zawa lub leasing nieruchomosci dla potrzeb placéwki
lub w celu zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych
cztonkéw  stuzby zagranicznej wykonujgcych obo-
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wigzki w placowce badz nabycie, najem lub leasing
$rodkow transportu dla potrzeb placéwki,

e) przedmiotem zamédwienia sg ustugi i towary, kto-
rych wykonanie jest niezbedne i jezeli zwiloka w ich
wykonaniu mogtaby spowodowaé nieodwracalne
szkody lub powazne zagrozenie istotnych intereséw
politycznych i gospodarczych Rzeczypospolitej Pol-
skiej w panstwie przyjmujgcym.

2. Do zamdwienia w trybie negocjacji z jednym do-
stawca lub wykonawcg stosuje sie odpowiednio § 7 ust.
4i§8.

§ 10.1. Jezeli nie zachodzg okolicznoéci, o ktérych
mowa w § 9, a zaméwienie dotyczy towaréw lub ustug
powszechnie dostepnych o ustalonych standardach ja-
kosciowych, placéwka moze udzieli¢ zamdwienia w try-
bie wyboru najtanszej oferty.

2. Placéwka, realizujgc postepowanie w trybie, o kt6-
rym mowa w ust. 1, kieruje pytanie o cene do takiej licz-
by dostawcéw lub wykonawcéw, ktdra zapewnia wybdr
najkorzystniejszej oferty, konkurencje i sprawny przebieg
postepowania, nie mniej niz do czterech.

3. Jezeli okaze sig, ze liczba dostawcdw lub wyko-
nawcéw spetniajagcych wymagane warunki jest mniejsza
niz okresSlona w ust. 2, zaproszenie kieruje sie do
wszystkich istniejagcych na rynku.

4. Pytanie o cene powinno zawiera¢:

a) nazwe placowki i jej adres (siedzibe),

b) okreslenie miejsca i terminu sktadania ofert,

c) okreslenie warunkdéw, ktére powinni spetnia¢ do-
stawcy lub wykonawcy oraz sposdéb dokonywania
oceny spetnienia tych warunkéw,

d) informacje o dokumentach, jakie ma dostarczy¢ do-
stawca lub wykonawca w celu wykazania, ze spet-
nia wymagane warunki,

e) okreslenie przedmiotu zamoéwienia, w tym okresle-
nie ilosci i rodzaju zamawianych towardw i ustug,

f) opis sposobu obliczenia ceny oferty,

g) opis odpowiednich czesci zamdwienia, jezeli dopusz-
czalne jest sktadanie ofert na czeéci zamowienia,

h) okreslenie terminu, do ktérego dostawca lub wyko-
nawca bedzie zwigzany ztozong ofertg, jednak nie
diuzej niz przez okres 45 dni,

i) okreslenie terminu wykonania zaméwienia.

5. Placéwka udziela zaméwienia oferentowi, ktéry
ztozy oferte z najnizszg ceng. Nie mozna prowadzi¢ ne-
gocjacji z oferentami w sprawie ceny.

6. Do zaméwienia w trybie wyboru najtanszej oferty
stosuje sie odpowiednio § 7 ust. 4.

§ 11.1. Kryteria oceny ofert nie podlegajg zmianie w
toku postepowania.

2. Placowka w okreslonym terminie sprawdza spei-
nienie wymaganych od dostawcéw lub wykonawcéw wa-
runkow.

3. Z postgpowania wyklucza sie dostawce lub wyko-
nawce, jezeli na podstawie uzyskanych informacji zosta-
nie stwierdzone, ze dostarczone przez niego informacje,
istotne dla prowadzonego postepowania, sg nieprawdzi-
we.

4. Nie mozna w celu unikniecia stosowania procedur
okreslonych w zarzadzeniu Ministra Spraw Zagranicz-
nych Nr 8 z dnia 17 paZdziernika 2002 r. w sprawie
udzielania przez placéwki zagraniczne Rzeczypospolitej
Polskiej zamowien na towary i ustugi wykonywane poza
granicami kraju oraz zaméwien publicznych i niniejszych
Wytycznych dzieli¢ zamoéwienia na czeéci oraz zanizaé
wartosci zamoéwienia.

5. Placéwka moze przyjaé od oferenta oferte sporza-
dzong w jezyku powszechnie dostepnym w handlu mie-
dzynarodowym.

§ 12.1. Ztozong oferte odrzuca sie, jezeli:

a) oferta nie spetnia warunkéw okreslonych w zapro-
szeniu do zfozenia oferty lub pytaniu o cene,

b) oferta nie spetnia wymogéw okreélonych w zarza-
dzeniu,

c) ztozenie oferty stanowi naruszenie przepiséw obo-
wigzujgcych w panstwie przyjmujgcym.

2. O odrzuceniu oferty placéwka niezwtocznie infor-
muje dostawce lub wykonawce, ktorego oferte odrzucono.

§ 13. Postepowanie o udzielenie zaméwienia unie-
waznia sie w przypadkach, gdy:

a) wszystkie ztozone oferty podlegajg odrzuceniu,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote,
ktérg placowka przeznaczyta na sfinansowanie za-
moéwienia,

c) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca,
ze prowadzenie postepowania lub realizacja zamé-
wienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie
mozna byto wczesniej przewidzied,

d) postepowanie przeprowadzone zostalo z narusze-
niem przepiséw zarzadzenia.

Udzielanie zaméwien i zamoéwien publicznych

§ 14. Postepowanie o udzielenie zaméwienia lub za-
mowienia publicznego prowadzone jest przez komisje
przetargowg (komisja) lub przez kierownika placéwki,
odpowiednio do postanowien zarzagdzenia Ministra Spraw
Zagranicznych Nr 8 z dnia 17 pazdziernika 2002 r.

§ 15. Komisja w zakresie przeprowadzenia postepo-
wania o udzielenie zaméwienia lub zaméwienia publicz-
nego w szczegolnosci:

a) przedstawia kierownikowi placéwki propozycje wybo-
ru trybu udzielenia zaméwienia publicznego lub za-
mowienia wraz z uzasadnieniem, jezeli proponowany
tryb jest inny niz okredlony w zatwierdzonym przez
dyrektora generalnego planie udzielania zamdwier
publicznych i zaméwien, o ktérym mowa w § 3,
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b) przygotowuje projekt wniosku dyrektora generalne-
go stuzby zagranicznej do wtasciwego organu o
wydanie decyzji wymaganej ustawa,

c) sporzadza projekt zaproszenia do skiadania ofert
lub pytania o cene badz, w przypadku zamoéwienia
publicznego, specyfikaciji istotnych warunkow za-
moéwienia, zaproszenia do udzialu w postepowaniu
lub zapytania o cene,

d) udziela wyjasnien dotyczgcych tredci: zaproszenia
do skladania ofert, pytania o cene, SIWZ, zaprosze-
nia do udziatu w postgpowaniu lub zapytania o cene,

e) prowadzi negocjacje z dostawcami lub wykonaw-
cami, w przypadku gdy zarzgdzenie przewiduje
prowadzenie takich negocjacji albo rokowan,

f) dokonuje otwarcia ofert,

g) ocenia spetnianie warunkéw stawianych dostawcom
lub wykonawcom oraz wnioskuje, do kierownika pla-
céwki, o wykluczenie dostawcéw lub wykonawcéw w
przypadkach okreslonych w ustawie o zamowieniach
publicznych lub niniejszym zarzadzeniu,

h) wnioskuje do kierownika placéwki o odrzucenie oferty
w przypadkach przewidzianych ustawg o zaméwie-
niach publicznych lub niniejszym zarzgdzeniem,

i) ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu,

i) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzyst-
niejszej badz wystepuje o uniewaznienie postgpo-
wania.

§ 16.1. Z prowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego lub zamdwienia komisja spo-
rzgdza odpowiedni protokodt.

2. W przypadku postepowania o udzielenie zamo-
wienia publicznego do protokotu, o ktérym mowa w ust.
1, stosuje sie postanowienia art. 25 i 26 ustawy o zamé-
wieniach publicznych.

3. W przypadku postgpowania o udzielenie zamé-
wienia protokét postgpowania winien zawiera¢:

a) opis przedmiotu zamdwienia,

b) nazwisko lub firme (nazwe) oraz adresy dostawcéw
i wykonawcow ubiegajagcych sie¢ o udzielenie za-
mowienia,

¢) informacje o spetnianiu warunkéw wymaganych od
dostawcédw lub wykonawcow,

d) cene oraz inne istotne elementy kazdej z ofert,

e) streszczenie oceny i porébwnanie ztozonych ofer,

f) uzasadnienie odrzucenia wszystkich ofert, jezeli ta-
kie nastgpito,

g) wskazanie najkorzystnigjszej oferty wraz z uzasad-
nieniem wyboru.

§ 17.1. Kierownik placéwki, z zastrzezeniem zawar-
tym w § 7 zarzadzenia Nr 8 Ministra Spraw Zagranicz-
nych z dnia 17 pazdziernika 2002 r:

a) dokonuje wyboru trybu udzielenia zamoéwienia lub
zamoOwienia publicznego,

b) zatwierdza, w przypadku zaméwienia publicznego,
specyfikacje istotnych warunkéw zamédwienia, za-

proszenie do udziatu w postepowaniu albo zapyta-
nie o ceng, a w przypadku zaméwienia — pytanie
o cene albo zaproszenie do sktadania ofert,

¢) odrzuca, na wniosek komisji prowadzgcej postepo-
wanie, oferte w przypadkach przewidzianych w
ustawie o0 zaméwieniach publicznych lub niniejszym
zarzadzeniu,

d) wyklucza, na wniosek komisji prowadzacej poste-
powanie, dostawce lub wykonawce w przypadkach
przewidzianych w ustawie o zamowieniach publicz-
nych lub niniejszym zarzadzeniu,

e) zatwierdza propozycje wyboru oferty najkorzystniej-
szej badz uniewaznia postepowanie,

f) zatwierdza protokét postepowania lub dokumenta-
cje podstawowych czynnosci postgpowania,

g) przygotowuje wnioski do wtadciwego organu o wy-
danie decyzji wymaganych ustawg.

2. Do zadan w zakresie zaméwien i zamdwien pu-
blicznych wykonywanych przez kierownika placéwki na-
lezy ponadto:

a) opracowanie projektow uméw w sprawach zamo-
wien lub zamoéwieh publicznych zgodne z przepi-
sami prawa miejscowego,

b) dokonywanie ttumaczenh dokumentéw na jezyk pol-
ski i obcy, w zakresie niezbednym do przeprowa-
dzenia postepowania,

c) wykonywanie praw wynikajacych z umowy o udzie-
lenie zamowienia lub zamowienia publicznego oraz
czuwanie nad wtasciwym wykonywaniem obowigz-
kéw przez kontrahenta.

§ 18. Umowy w sprawach zamoéwien lub zamdwien
publicznych podpisuje kierownik placéwki, z zastrzeze-
niem § 7 ust. 1 pkt 5 zarzadzenia Nr 8 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 17 pazdziernika 2002 r.

Postanowienia koncowe

§ 19.1. Zestawienia, o jakich mowa w § 2 ust. 1, nie-
zbedne dla opracowania planu zaméwien i zamdwien
publicznych na rok 2003 kierownicy placowek, po uzy-
skaniu parafy BA, przekaza wtasciwej komorce w termi-
nie do 15 listopada 2002 r.

2. Do postepowan, w kitérych dyrektor generalny
stuzby zagranicznej wydat zgode na wszczecie poste-
powania o udzielenie zaméwienia lub zamdwienia pu-
blicznego, a protokdt lub dokumentacja podstawowych
czynnos$ci postepowania nie zostata zatwierdzona przed
dniem wejscia w zycie niniejszych Wytycznych stosuje
sie postanowienia Instrukcji Nr 1 Dyrektora Generalnego
z dnia 22 maja 2001 r. w sprawie udzielania zamoéwien
publicznych przez komorki organizacyjne ministerstwa
i jednostki organizacyjne podlegte Ministrowi Spraw Za-
granicznych.

§ 20. Wytyczne wchodza w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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