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ZARZADZENIE NR 6§
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 20 pazdziernika 2003 r.

w sprawie utraty mocy Zarzadzenia Nr 8 Ministra Spraw Zagranicznych w sprawie udzielania
przez placéwki zagraniczne Rzeczypospolitej Polskiej zaméwien 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 Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199 i Nr 80, poz. 717) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Z dniem 20 pazdziernika 2003 r. traci moc
Zarzgdzenie Nr 8 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 17
pazdziernika 2002 r. w sprawie udzielania przez placowki

zagraniczne Rzeczypospolitej Polskiej zamowien na towa-
ry i ustugi wykonywane poza granicami kraju oraz zamo-
wien publicznych (Dz. Urz. MSZ z 2002 r. Nr 4, poz. 43).

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Minister Spraw Zagranicznych Wiodzimierz Cimoszewicz
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ZARZADZENIE NR 6
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 22 pazdziernika 2003 r.

w sprawie powotania Zespotu spotecznych doradcéw Ministra Spraw Zagranicznych.

Na podstawie art. 7 ust. 4 pkt 5 ustawy z dnia 8 sierp-
nia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. 2 2003 r. Nr 24, poz.
199, Nr 80, poz.717) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Powoluje sie Zespot spotecznych doradcow Mini-
stra Spraw Zagranicznych zwany dalej ,Zespotem”, jako
organ pomocniczy Ministra Spraw Zagranicznych.

§ 2. 1. Zadaniem Zespotu jest wspieranie Ministra Spraw
Zagranicznych w realizacji jego zadan, w szczegolnosci
przez:

1) sporzgdzanie opinii, ekspertyz i analiz;

2) analizowanie zagadnien i probleméw dotyczacych poli-
tyki zagranicznej i resortu spraw zagranicznych oraz
przedstawianie w tym zakresie wnioskow Ministrowi
Spraw Zagranicznych;

3) udziat z gtosem doradczym w naradach i spotkaniach
organizowanych w kraju i za granica;

4) utatwianie kontaktéw Ministra Spraw Zagranicznych z
mediami, organizacjami pozarzgadowymi, srodowi-
skami zawodowymi oraz innymi instytucjami i pod-
miotami.

2. Zespot wykonuje zadania, o ktorych mowa w ust. 1,
we wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa
Spraw Zagranicznych, w szczegoélnosci z Gabinetem Poli-
tycznym Ministra i Sekretariatem Ministra.

§ 3. W sktad Zespotu wchodza;
1) przewodniczacy,
2) czionkowie,

wyznaczeni w drodze decyzji przez Ministra Spraw Za-
granicznych.

§ 4. 1. Przewodniczacy kieruje pracami Zespotu, usta-
la plan i harmonogram prac Zespotu oraz sposob ich reali-
zacji w porozumieniu z Szefem Gabinetu Politycznego Mi-
nistra.

2. Przewodniczacy czuwa nad sprawnym | termino-
wym wykonywaniem zadar Zespolu.

3. Przewodniczacy przedstawia Ministrowi Spraw Za-
granicznych okresowe sprawozdania z dziatalnosci Ze-
spotu.

§ 5. 1. Obstuge prac Zespotu zapewnia Gabinet Poli-
tyczny Ministra.
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2. Przewodniczacy i czionkowie Zespotu nie otrzymujg
wynagrodzenia z tytutu wykonywania zadan okreslonych
w zarzadzeniu.

3. Koszty obstugi dziatalnosci Zespotu, w tym koszty
podrozy stuzbowych przewodniczacego i czionkéw Ze-

spotu, pokrywane sg z budzetu Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych.

§ 6. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Minister Spraw Zagranicznych Wiodzimierz Cimoszewicz
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ZARZADZENIE NR 7
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 27 pazdziernika 2003 r.

w sprawie ustanowienia i zadan Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw postepowan
przed Europejskim Trybunatem Praw Cziowieka.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. 0 Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.
199 oraz Nr 80, poz. 717) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustanawia sie Petnomocnika Ministra Spraw
Zagranicznych do spraw postepowan przed Europejskim
Trybunatem Praw Czlowieka, zwanego dalej ,Petnomoc-
nikiem”.

2. Petnomocnika wyznacza i odwotuje Minister Spraw
Zagranicznych w drodze decyzji.

3. O wyznaczeniu Petnomocnika informuje sie Euro-
pejski Trybunat Praw Czlowieka.

§ 2. 1. Pelnomocnik reprezentuje Rzeczpospolitg Pol-
ska jako strone w postepowaniu prowadzonym przed Eu-
ropejskim Trybunatem Praw Cztowieka na zasadach okre-
Slonych w regulaminie Europejskiego Trybunatu Praw
Cziowieka.

2. W wykonywaniu swoich zadan Petnomochnik kieruje
sie potrzebg ochrony intereséw Rzeczypospolitej Polskiej
oraz zapewnienia poszanowania prawa, w tym zobo-
wigzan prawnomiedzynarodowych panstwa w dziedzinie
praw cziowieka.

3. Peinomocnik wspétdziata we wilasnym imieniu z
wiasciwymi komérkami organizacyjnymi ministerstw oraz
innych jednostek organizacyjnych, odpowiedzialnych za
obstuge organéw wiadzy publicznej.

4. Petnomocnik przedkiada Ministrowi Spraw Zagra-
nicznych pétroczne sprawozdania ze swej dziatalnosci za-
wierajgce:

1) zwiezly opis stanu skarg wniésionych przeciwko Rze-
czypospolitej Polskiej w okresie sprawozdawczym
oraz postepowan toczacych sie przed Trybunatem;

2) informacje w sprawie realizacji przez Rzeczpospolitg
Polskg zobowigzan wynikajacych z orzeczen Trybu-
natu.

5. Petnomocnik moze dolaczac do sprawozdan, o ktod-
rych mowa w ust. 1:

1) propozycje zmian w ustawodawstwie majace na celu
prawidtowe wykonywanie przez Rzeczpospolitg Pol-
skg zobowigzan w zakresie ochrony praw czlowieka:

2) wnioski odnosnie do dziatarh organéw administracji
publicznej wynikajace z orzecznictwa Trybunatu.

6. Sprawozdania Pelnomocnika po ich akceptaciji przez
Ministra Spraw Zagranicznych sg przedkiadane do wiado-
mosci cztonkom Rady Ministrow.

§ 3. 1. Petnomocnik, w porozumieniu z dyrektorem De-
partamentu Prawno-Traktatowego, moze wnioskowaé o
ustanowienie zastepcow Petnomocnika oraz o okreslenie
zakresu ich petnomocnictw.

2. Wyznaczenie zastepcy Petnomocnika nastepuje w
trybie okreSlonymw § 1 ust. 2.

§ 4. 1. Nadzér nad dziatalnoscig Petnomocnika spra-
wuje dyrektor Departamentu Prawno-Traktatowego.

2. Obstuge Petnomocnika zapewnia Departament
Prawno-Traktatowy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Minister Spraw Zagranicznych Wiodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 36
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

Z dnia 13 sierpnia 2003 r.

w sprawie utworzenia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Kalkucie
(Republika Indii).

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 8 sierp-
nia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. 22003 r. Nr 24, poz.
199 i Nr 80, poz. 717) postanawia sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Tworzy sie urzad konsularny pod nazwg ,Kon-
sulat Rzeczypospolitej Polskiej w Kalkucie®, kierowany
przez konsula honorowego.

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

§ 2. Okreg konsularny Konsulatu Rzeczypospolitej
Polskiej w Kalkucie obejmuje terytorium stanéw: West
Bengal, Jharkhand, Orissa, Bihar oraz Sikkim.

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych Wiodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 37
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 22 pazdziernika 2003 r.
w sprawie wyznaczenia cztonka Zespotu spotecznych doradcow Ministra Spraw Zagranicznych.

Na podstawie § 3 zarzadzenia Nr 6 Ministra Spraw Za-
granicznych z dnia 22 pazdziernika 2003 r. w sprawie

§ 1. Na czionka Zespotu spotecznych doradcow Mini-
stra Spraw Zagranicznych wyznaczam pana Anatola Wa-

powotania Zespotu spotecznych doradcéw Ministra Spraw  kuluka.

Zagranicznych postanawia sie, co nastepuje:

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Minister Spraw Zagranicznych Wiodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 38
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 22 pazdziernika 2003 r.
w sprawie wyznaczenia cztonka Zespotu spotecznych doradcéw Ministra Spraw Zagranicznych.
Na podstawie § 3 zarzadzenia Nr 6 Ministra Spraw Za- § 1. Na czionka Zespotu spotecznych doradcow Mini-
granicznych z dnia 22 paZdziernika 2003 r. w sprawie stra Spraw Zagranicznych wyznaczam pana Aleksandra
powolania Zespotu spotecznych doradcow Ministra Spraw ~ Checko.

Zagranicznych postanawia sie, co nastepuije:
§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych Wiodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 39
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 22 pazdziernika 2003 r.

W sprawie wyznaczenia przewodniczacego Zespotu
spotecznych doradcéw Ministra Spraw Zagranicznych.

Na podstawie § 3 zarzgdzenia Nr 6 Ministra Spraw Za- § 1. Na przewodniczacego Zespotu spolecznych do-
granicznych z dnia 22 paZdziernika 2003 r. w sprawie radcoéw Ministra Spraw Zagranicznych wyznaczam pana
powotania Zespotu spotecznych doradcéw Ministra Spraw  Andrzeja Szumowskiego.

Zagranicznych postanawia sie, co nastepuije:

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych Wiodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 40
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 28 pazdziernika 2003 r.

w sprawie wyznaczenia Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych
do spraw postepowar przed Europejskim Trybunalem Praw Cziowieka.

Na podstawie § 1 ust. 2 zarzadzenia Ministra Spraw Za- § 1. Wyznacza si¢ pana Jakuba Wolgsiewicza, radce
granicznych Nr 7 z dnia 27 pazdziernika 2003 r. w sprawie  ministra w Departamencie Prawno-Traktatowym, na Peino-
ustanowienia i zadarn Peinomocnika Ministra Spraw Zagra- mocnika Ministra Spraw Zagranicznych w postepowaniu
nicznych do spraw postepowari przed Europejskim Trybu-  przed Europejskim Trybunatem Praw Czlowieka.
natem Praw Czlowieka postanawia sie, co nastepuje;

§ 2. Decyzja wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych Wlodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 41
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 28 pazdziernika 2003 r.

w sprawie powotania Przewodniczacego Rady Polskiej Fundacji Migdzynarodowej Wspétpracy
na Rzecz Rozwoju ,,Wiedzie¢ Jak”.

§ 1. Na podstawie § 17 pkt 4 w zwigzku z § 7 statutu na Przewodniczacego Rady Polskiej Fundaciji Miedzy-
Polskiej Fundaciji Migdzynarodowej Wspodipracy na Rzecz  narodowej Wspdipracy na Rzecz Rozwoju ,Wiedzieé Jak”.
Rozwoju ,\Wiedzie¢ Jak” powotuje

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Pana Stanistawa Cioska

Minister Spraw Zagranicznych Wiodzimierz Cimoszewicz
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DECYZJA NR 12
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 8 sierpnia 2003 r.

w sprawie odwotania sekretarza Zespotu do spraw udziatu Rzeczypospolitej Polskiej
w odbudowie Iraku.

Na podstawie § 2 ust. 2 Decyzji Nr 20 Ministra Spraw § 1. Odwotuje pana Andrzeja Biere —ambasadora tytu-
Zagranicznych z dnia 16 maja 2003 r. w sprawie powo- larnego — z funkcji sekretarza Zespotu do spraw udziatu
tania Zespotu do spraw udziatu Rzeczypospolitej Polskiej Rzeczypospolitej Polskiej w odbudowie Iraku.

w odbudowie Iraku postanawia sie, co nastepuje:
§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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DECYZJA NR 13
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 11 sierpnia 2003 r.
w sprawie wyznaczenia sekretarza Zespotu do spraw udziatu Rzeczypospolitej Polskiej
w odbudowie Iraku.

Na podstawie § 2 ust. 2 Decyzji Nr 20 Ministra Spraw § 1. Na sekretarza Zespoiu do spraw udziatu Rzeczy-
Zagranicznych z dnia 16 maja 2003 r. w sprawie powo- pospolitej Polskiej w odbudowie Iraku wyznaczam pana
tania Zespotu do spraw udziatu Rzeczypospolitej Polskiej ~Jarostawa Bratkiewicza — p.o. zastepcy dyrektora w De-
w odbudowie Iraku postanawia sie, co nastepuije: partamencie Afryki i Bliskiego Wschodu.

§ 2. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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DECYZJA NR 14
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

Z dnia 25 wrzes$nia 2003 r.

w sprawie powotania Zespotu do spraw przygotowania propozycji rozwiazarn organizacyjnych
w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Spraw Zagranicznych stanowiacego zatgcz-
nik do zarzadzenia Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie nadania regulaminu or-
ganizacyjnego Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz.
Urz. MSZ Nr 1, poz. 1, z 2002 Nr 3, poz. 35 oraz Nr 4,
poz. 42) postanawia sie, co nastepuje:

§ 1. Powoluje sie Zespét do spraw przygotowania
propozycji rozwigzan organizacyjnych w zakresie ochro-
ny informacji niejawnych, zwany dalej ,Zespotem”.

§ 2. 1. Zadaniem Zespolu jest przygotowanie i uzgod-
nienie propozycji zmian w wewnetrznej organizacji Mini-
sterstwa Spraw Zagranicznych obejmujacych w szcze-
golnosci propozycje zakreséw zadan Biura Informatyki i
tgcznosci oraz Biura Bezpieczeristwa Dyplomatycznego.

2. Propozycje zmian organizacyjnych, o ktérych
mowa w ust. 1, powinny uwzglednia¢ wymogi okreslone
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz po-
trzebe zapewnienia skutecznej realizacji zadan w zakre-
sie ochrony informacji niejawnych wynikajacych z
przystapienia Rzeczypospolitej Polskiej do Unii Europej-
skiej.

§ 3. 1. W sktad Zespotu wchodza:
1) przewodniczacy — pan Michat Szlezak;
2) czionkowie:
a) pan Stefan Calirniski,
b) pan Krzysztof Rosinski,
¢) pan Janusz Rydzkowski,
d) pan Krzysztof Wasiek.
2. Pracami Zespotu kieruje przewodniczacy.

§ 4. 1. Zespot do dnia 17 pazdziernika 2003 r. przed-
stawi dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicznej pro-
pozycje zmian organizacyjnych, o ktérych mowa w § 2.

2. Wpracach Zespotu zostang wykorzystane materiaty
przygotowane przez zainteresowane komérki organizacyj-
ne Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

§ 5. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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DECYZJA NR 15
DYREKTORA GENERALNEGO SLUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 7 pazdziernika 2003 r.

W sprawie powotania Zespotu konkursowego do przeprowadzenia postepowania konkursowego
w celu wytonienia kandydatéw na stanowisko kierownika
placowki zagranicznej — Instytutu Polskiego w Kijowie.

Na podstawie art. 28 ust. 3 ustawy z dnia 27 lipca
2002 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U. Nr 128, poz. 1403 z
dnia 9 listopada 2001 r.) w zwiazku z § 2 ust. 2 roz-
porzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia
2002 r. (Dz. U. Nr 239, poz. 2047 z dnia 31 grudnia 2002
r.) w sprawie okreslenia stanowisk oraz mnoznikéw do

ustalenia sktadnikéw wynagrodzenia w stuzbie zagranicz-
nej postanawia sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Powotuje sie Zespot konkursowy w celu prze-
prowadzenia konkursu na stanowisko dyrektora Instytutu
Polskiego w Kijowie, zwany dalej ,Zespotem”.
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2. W sktad Zespotu wchodza:

1) przewodniczacy — Zbigniew Matuszewski, p.o. dy-
rektora generalnego stuzby zagranicznej oraz

2) Jacek Czaputowicz, zastepca Szefa Stuzby Cywil-
nej;

3) Agnieszka Wielowieyska, p.o. dyrektora Departa-
mentu Promocji MSZ;

4) Marek Jedrys, p.o. dyrektora Departamentu Europy
MSZ,

5) Janusz Rydzkowski, p.o. dyrektora Biura Kadr i
Szkolenia MSZ;

6) Joanna Urban, zastepca dyrektora Departamentu
Rekrutacji i Selekcji w Stuzbie Cywilne;j;

7) Krystyna Maszewska, gtéwny specjalista w Departa-
mencie Wspéipracy Miedzynarodowej Ministerstwa

Edukacji Narodowej i Sportu
- jako czionkowie.

§ 2. Obstuge administracyjno-biurowg Zespotu za-
pewnia Biuro Kadr i Szkolenia.

§ 3. Do zasad postepowania konkursowego oraz trybu
pracy Zespolu stosuje sie odpowiednio przepisy roz-
porzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 3 listopada
1999 r. (Dz. U. Nr 91, poz.1028 z dnia 10 listopada 1999
r.) w sprawie sposobu organizowania i szczegétowych za-
sad przeprowadzania konkurséw na wyzsze stanowiska
w stuzbie cywilnej.

§ 4. Traci moc Decyzja Nr 8 Dyrektora Generalnego
Siuzby Zagranicznej z dnia 30 czerwca 2003 r.

§ 5. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

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

z dnia 20 pazdziernika 2003 r.

w sprawie zasad udzielania zaméwien publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
Zarzadzie Obstugi MSZ, Akademii Dyplomatycznej MSZ oraz na placéwkach zagranicznych.

Dziatajac na podstawie art. 20 ust. 2 pkt 1, lit. d) i e)
ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z
1899 r. Nr49, 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.z2001r. Nr 128, poz. 1403) ustala sie co nastepuje:

Rozdziat |
Postanowienia ogoéine

§ 1. 1. Przepisy niniejszej Instrukcji stosuje sie do
udzielania zamoéwien publicznych na ustugi, dostawy lub
roboty budowlane, ktérych szacunkowa warto$¢ zamo-
wienia przekracza 6 000 euro.

2. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja;

a) ustawa —oznacza ustawe z dnia 10 czerwca 1994
r. o zaméwieniach publicznych (Dz. U. 22002 r. Nr
72, poz. 664 z p6ézn. zm.),

b) Ministerstwo — Ministerstwo Spraw Zagranicz-
nych;

c) komérka organizacyjna — jedna z komoérek wymie-
nionych w zatgczniku do Zarzadzenia Nr 81 Preze-

sa Rady Ministréw z dnia 1 lipca 2002 r. w sprawie
nadania statutu Ministerstwu Spraw Zagranicz-
nych (M. P. Nr 28, poz. 456);

d) placowka zagraniczna — przedstawicielstwo dyplo-
matyczne, przedstawicielstwo przy organizacji
migdzynarodowej, urzad konsularny, instytut pol-
ski lub inna placéwka podlegta Ministrowi Spraw
Zagranicznych majgca siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej;

e) komisja przetargowa — komisja powotana przez
dyrektora generalnego stuzby zagranicznej badz
kierownika placéwki do przygotowania i przepro-
wadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 4 czerwca 2002 r. w sprawie szcze-
gétowych zasad powotywania czionkéw komisji
przetargowej oraz trybu jej pracy (Dz. U. Nr 82,
poz. 743);

f) zamowienia publiczne — oplacane przez zama-
wiajgcego ustugi, dostawy lub roboty budowlane
wykonywane przez dostawcéw lub wykonawcow.
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§ 2. 1. Postepowania o udzielenie zaméwienia publicz-
nego prowadzone sg na podstawie ustawy z dnia 10
czerwca 1994 r. o zamoéwieniach publicznych oraz prze-
piséw wykonawczych wydanych na jej podstawie (teksty
odnos$nych przepiséw prawnych mozna, w szczegolnosci,
uzyska¢ na stronie internetowej Urzedu Zamoéwien Pu-
blicznych pod adresem: www.uzp.gov.pl).

2. Szczegdlowe zadania komisji przetargowej w za-
kresie przygotowania i przeprowadzenia postepowania
wynikajg z postanowieri Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 4 czerwca 2002 r. w sprawie szczegbtowych zasad
powotywania czlonkdw komisji przetargowej oraz trybu jej
pracy (Dz. U. Nr 82, poz. 743) oraz regulaminu prac komi-
sji przetargowej stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszej
Instrukciji.

§ 3. Kierownik zainteresowanej komérki organizacyj-
nej lub kierownik placéwki samodzielnie udziela zamoéwien
publicznych o szacunkowej wartosci do 6 000 euro.

§ 4. Biuro Dyrektora Generalnego (BDG):

1) prowadzi rejestr prowadzonych w Ministerstwie po-
stepowan w sprawach zamowien publicznych;

2) zapewnia konsultacje prawne w zakresie zaméwien
publicznych;

3) obstuguje dyrektora generalnego stuzby zagranicznej
w zakresie podejmowanych przez niego czynnosci
odnoszacych sie do udzielania, realizowania i nadzo-
rowania zaméwien publicznych w Ministerstwie lub na
placéwkach zagranicznych;

4) prowadzi korespondencje merytoryczng z Urzedem
Zamowien Publicznych (UZP).

Rozdziat Il
Planowanie zaméwienh publicznych

§ 5. 1. Kierownik kazdej komoérki organizacyjnej Mini-
sterstwa w terminie do 1 grudnia roku poprzedzajgcego
obowigzany jest sporzadzi€¢, a nastepnie przekaza¢ do
BDG w formie elektronicznej, a nastepnie w postaci podpi-
sanego przez siebie wydruku plan zaméwien publicznych
obejmujacy wszystkie przypadki, w ktérych wszczecie po-
stepowania o udzielenie zaméwienia publicznego przewi-
duje sie w nadchodzacym roku budzetowym. Ujednolicony
pod wzgledem formatu wzér planu nalezy wypetnié¢ na
stronie http:/servernt7:81/rzp/, co bedzie moglto nastgpic
po otrzymaniu z BDG /ogin i indywidualnego dla kazdej ko-
moérki hasta.

2. W przypadku koniecznosci pozniejszych zmian w
planie, o ktérym mowa w ust. 1, kierownik odpowiedniej
komérki organizacyjnej dokonuje stosownej korekty pod
wskazanym wyzej adresem, a nastepnie dokonuje wydru-
ku kompletnego planu w nowej wersji i przekazuje skory-
gowany i podpisany przez siebie dokument do BDG. Ko-
rekty dokonuje sie za pomoca formularza edycyjnego
znajdujacego sie na wskazanej w ust. 1 stronie.

3. Wskazane w ust. 1 obowigzki zwigzane z przygoto-
waniem planu zaméwier publicznych odnoszg sie odpo-
wiednio do placoéwek zagranicznych z wyjatkiem koniecz-
nosci nadsytania do BDG planéw oraz ich korekt.
Sformutowanie ,odpowiednio” nalezy rozumie¢ w ten spo-
séb, ze plan sporzadza sie z wykorzystaniem wzoru stano-
wigcego zalgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji, dokonujac
jego pézniejszych korekt lub uzupetnierh w sposéb, o kto-
rym mowa w ust. 2.

4. Wskazane w ust. 112 obowigzki odnosza sie odpo-
wiednio do dyrektora Zarzgdu Obstugi (z uwzglednieniem
postanowieri Regulaminu organizacyjnego ZO) i dyrektora
Akademii Dyplomatycznej MSZ.

§ 6. Przy sporzadzaniu planéw nalezy zwréci¢ uwage
na wynikajacy z przepisu art. 3 ustawy zakaz dzielenia
zamowienia na czesci oraz zanizania jego wartosci.

Rozdziat Il
Wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego przez Ministerstwo

§ 7. 1. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicz-
nego o wartosci szacunkowej przekraczajacej rownowar-
tos¢ 6 000 euro prowadzone jest przez jedng ze stalych
powolanych przez dyrekiora generalnego stuzby zagra-
nicznej komisji przetargowych lub, w przypadku gdy jest to
uzasadnione wartoscig zamoéwienia lub jego szczegolnym
charakterem, komisje przetargowg indywidualnie powota-
ng przez tego dyrektora do przeprowadzenia danego po-
stepowania.

2. Przy zaméwieniach, ktorych warto$¢ szacunkowa
nie przekracza réwnowartosci 30 000 euro dyrektor gene-
ralny stuzby zagranicznej na podstawie wniosku kierowni-
ka zainteresowanej komorki organizacyjnej moze odstapi¢
od wskazania lub powotania komisji przetargowej, powie-
1zajgc prowadzenie takiego postepowania wnioskodawcy.

§ 8. 1. Decyzje o wszczeciu postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego ujetego w planie, o ktérym mowa
w § 5 ust. 1, ze wskazaniem komisji przetargowej wiasci-
wej do jego przeprowadzenia, podejmuje dyrektor gene-
ralny stuzby zagranicznej w odpowiedzi na przekazany za
posrednictwem BDG wniosek komérki organizacyjnej, w
ktérej wiasciwosci, z uwagi na przedmiot oraz przyznane
$rodki finansowe, znajduje sie dane zamoéwienie. Formu-
larz wniosku zawiera zatgcznik Nr 3 do niniejszej Instruk-
cji.

2. Po uzyskaniu pozytywnej decyzji, o ktoérej mowa w
ust. 1, do wnioskodawcy nalezy:

a) wystagpienie do wskazanej komisji przetargowej o
rozpoczecie procedury udzielenia zaméwienia w
terminie umozliwiajgcym realizacje zadania i z
uwzglednieniem czasu niezbednego na przepro-
wadzenie postepowania,;
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b) przekazanie komisji przetargowej informacji ko-
niecznych do wszczecia postgpowania o udziele-
nie zamowienia publicznego a dotyczacych w
szczegolnosci:

— ilosci i rodzaju zamawianej dostawy lub ustugi, a
w odniesieniu do roboty budowlanej — rodzaju,
zakresu i lokalizacji budowy,

- szacunkowej wartosci zaméwienia,

~ potwierdzenia przez Biuro Budzetu i Finansow
faktu posiadania przez wnioskodawce $srodkow
umozliwiajgcych realizacje zamoéwienia publicz-
nego. Potwierdzenie to bedzie wydawane po
wskazaniu przez dysponenta klasyfikacji budze-
towej, z ktorej dokonana bedzie ptatnosc,

~ pozadanego lub wymaganego terminu wykona-
nia przedmiotu zaméwienia publicznego,

— warunkéw stawianych przez zamawiajacego
dostawcom lub wykonawcom,

— innych informacji niezbgdnych do sporzadzenia
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
(SIWZ), zaproszenia do udziatu w postgpowa-
niu, zaproszenia do sktadania ofert, zapytania o
cene lub zaproszenia do rokowan;

c) uzasadnienie ewentualnej koniecznosci zastoso-
wania zasad szczegdinych;

d) sporzadzenie, we wspoipracy z Zespotlem Radcow
Prawnych BDG, projektu umowy o udzielenie za-
mowienia publicznego;

e) wykonywanie praw wynikajgcych z umowy o
udzielenie zamoéwienia publicznego oraz czuwa-
nie nad wiasciwg realizacjg zawartej z kontrahen-
tem umowy.

3. Whioskodawca w trakcie postepowania wspotpra-
cuje z prowadzacg postepowanie komisjg przetargowq
oraz BDG, w trybie uzgodnien i konsultacji.

4. Postanowienie § 6 stosuje sie odpowiednio.

§ 9. 1. Komisja przetargowa wystepuje do dyrektora
generalnego stuzby zagranicznej z wnioskiem o zatwier-
dzenie:

a) propozycji wyboru trybu udzielenia zamoéwienia,

b) specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
(SIWZ), zaproszenia do udziatu w postgpowaniu,
zaproszenia do skiadania ofert, zapytania o ceng
lub zaproszenia do rokowan.

2. Formularz wniosku zawiera zatgcznik Nr 4 do niniej-
szej Instrukcji.

3. Jezeli istnieje podstawa do zastosowania zasad
szczegobinych, komisja wystepuje jednoczesnie z odpo-

wiednim wnioskiem do Ministra Spraw Zagranicznych lub
osoby imiennie przez niego w tym zakresie upowaznione;.

Rozdziat IV
Wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego przez placéwke zagraniczng

§ 10. 1. Decyzje o wszczeciu postepowania o udziele-
nie zaméwienia publicznego ujetego w planie, o ktérym
mowa w § 5 ust. 3, po uprzednim uzyskaniu pozytywnej
opinii komorki organizacyjnej, ktérej zakresu dziatania do-
tyczy przedmiot zamowienia w zakresie: gospodarnosci,
celowosci oraz zgodnosci z normami, limitami i standarda-
mi przyjetymi w realizacji okreslonych zadan, z zastrzeze-
niem § 14, podejmuje kierownik placowki.

2. W uzasadnieniu decyzji, o ktérej mowa w ust. 1, na-
lezy podac:

a) przedmiot zamoéwienia publicznego;

b) szacunkowg warto$¢ przedmiotu zamowienia wy-
razong w ziotych i euro, wedtug $redniego kursu
NBP z dnia okreélenia wartosci zaméwienia;

c) uzasadnienie koniecznosci udzielenia zamowie-
nia;

d) zapewnienie posiadania $rodkéw finansowych w
wysokosci umozliwiajacej realizacje zamoéwienia.

3. Postanowienie § 6 stosuje sie odpowiednio.

§ 11. 1. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowa-
nia o udzielenie zaméwienia publicznego nalezy do zadan
komisji przetargowej powotanej w tym celu przez kierowni-
ka placowki.

2. Komisja w szczegdInosci wystepuje do kierownika
placowki z propozycjg zastosowania w postepowaniu jed-
nego z trybow przewidzianych w ustawie o zamoéwieniach
publicznych, a ponadto przygotowuje: specyfikacje istot-
nych warunkéw zaméwienia (SIWZ), zaproszenie do
udziatu w postepowaniu, zaproszenie do sktadania ofert,
zapytanie o cene lub zaproszenie do rokowan.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2, zatwierdza
kierownik placowki.

§ 12. 1. Kierownik placowki:

a) dokonuje wyboru trybu udzielenia zaméwienia pu-
blicznego;

b) zatwierdza specyfikacje istotnych warunkow za-
mowienia, zaproszenie do udziatu w postgpowa-
niu, zaproszenie do skifadania ofert, zapytanie o
cene lub zaproszenie do rokowarn,

¢) odrzuca, na wniosek komisji prowadzacej poste-
powanie, oferte w przypadkach przewidzianych w
ustawie;
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d) wyklucza, na wniosek komisji prowadzacej poste-
powanie, dostawce lub wykonawce w przypad-
kach przewidzianych w ustawie;

e) zatwierdza propozycje wyboru oferty najkorzyst-
niejszej badz uniewaznia postepowanie;

f) zatwierdza protok6t postepowania lub dokumenta-
cje podstawowych czynnosci postepowania;

g) przygotowuje wnioski do wiasciwego organu o wy-
danie decyzji wymaganych ustawg;

h) podpisuje umowe w sprawie zaméwienia publicz-
nego.

2. Do zadan w zakresie zaméwieri publicznych wyko-
nywanych przez kierownika placéwki nalezy ponadto:

a) opracowanie, zgodnie z przepisami prawa miej-
scowego, projektéw umoéw w sprawach zamdwien
publicznych;

b) dokonywanie ttumaczers dokumentéw na jezyk
polski i obcy, w zakresie niezbednym do przepro-
wadzenia postepowania;

c) wykonywanie praw wynikajacych z umowy o
udzielenie zaméwienia publicznego oraz czuwa-
nie nad wiasciwym wykonywaniem obowigzkéw
przez kontrahenta.

§ 13. 1. W przypadku gdy placéwka planuje przepro-
wadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicz-
nego w trybie innym niz tryb zamoéwienia z wolnej reki, a
jego warto$¢ szacunkowa przekracza 30 000 euro, kierow-
nik placéwki o zamiarze udzielenia takiego zamowienia
obowigzany jest powiadomi¢ dyrektora generalnego
stuzby zagranicznej nie p6zniej niz na 30 dni przed podje-
ciem pierwszej czynnosci zwigzanej z postepowaniem. W
trakcie przygotowywania i prowadzenia postepowania dy-
rektor generalny stuzby zagranicznej moze zwréci¢ sie 0
przekazanie okreslonych przez siebie informac;i Zwigza-
nych z postepowaniem.

2. W przypadku gdy placéwka planuje przeprowadze-
nie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w
trybie zaméwienia z wolnej reki, a jego wartos¢ szacunko-
wa wynosi powyzej 30 000 euro, kierownik placéwki nieza-
leznie od obowigzku informacyjnego, o ktérym mowa w
ust. 1, przekazuje, po zakonczonym postepowaniu, do
wiadomos$ci dyrektora generalnego stuzby zagranicznej
kopig wniosku do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych
0 wydanie decyzji wymaganej ustawa i otrzymanej odpo-
wiedzi oraz dokumentacji podstawowych czynnosci poste-
powania lub protokotu przeprowadzonego postepowania.
W trakcie przygotowywania i prowadzenia postepowania
dyrektor generalny stuzby zagranicznej moze zwréci¢ sie
0 przekazanie okreslonych przez siebie informacji zwiaza-
nych z postepowaniem.

3. Obowigzek przekazania kopii wniosku i decyzji Pre-
zesa UZP, o ktérym mowa w ust. 2, nie dotyczy przy-
padkéw okreslonych w art. 71 ust. 1b ustawy o zamo-
wieniach publicznych, tj. gdy zgoda taka nie jest wymaga-
na.

Rozdziat V
Postepowania z zastosowaniem zasad szczegolnych

§ 14. Decyzj¢ o zastosowaniu w postepowaniu o
udzielenie zaméwienia publicznego zasad szczegdblnych
wydaje, na wniosek komisji przetargowej lub kierownika
placowki, Minister Spraw Zagranicznych lub osoba imien-
nie przez niego w tym zakresie upowazniona. W przypad-
ku gdy zamawiajacym jest dyrektor Zarzadu Obstugi MSZ
lub dyrektor Akademii Dyplomatycznej MSZ, postanowie-
nie stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat Vi
Udzielanie zaméwien publicznych przez Zarzad Obslugi
MSZ i Akademig Dyplomatyczng MSZ

§ 15. 1. Zaméwienia publiczne realizowane przez Aka-
demie Dyplomatyczng MSZ i Zarzad Obsiugi MSZ podle-
gajq kontroli dyrektora generalnego stuzby zagranicznej w
ramach nadzoru sprawowanego przez niego na zasadach
ogoinych.

2. Dyrektor Zarzadu Obstugi oraz dyrektor Akademii
Dyplomatycznej, kazdy odpowiednio do swojej wlasciwo-
$ci, nadaje regulamin zasad udzielania zaméwien publicz-
nych w podiegtej sobie jednostce.

Rozdziat VII
Dokumentowanie postepowania

§ 16. 1. Z kazdego postepowania o udzielenie zame-
wienia publicznego o wartosci do 30 000 euro, niezaleznie
od jego wyniku, sporzadza sie dokumentacje podstawo-
wych czynnosci postepowania, zgodnie z art. 26 ustawy.

2. W przypadku postepowania prowadzonego przez
Ministerstwo dokumentacije, o ktérej mowa w ust. 1, za-
twierdza na wniosek wiasciwej komis;ji przetargowej skie-
rowany za posrednictwem BDG, dyrektor generainy
stuzby zagraniczne;.

3. W przypadku postepowania prowadzonego przez
placowke dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, z zastrze-
zeniem § 14, zatwierdza kierownik placowki.

§ 17. 1. Z kazdego postepowania o udzielenie zamo-
wienia publicznego o wartosci powyzej 30 000 euro, nieza-
leznie od jego wyniku, sporzadza sie protokét postepowa-
nia o zamoéwienie publiczne, zgodnie z art. 25 ustawy.

2. W przypadku prowadzenia postepowania w centrali
MSZ protokét, o ktérym mowa w ust, 1, zatwierdza dyrek-
tor generalny stuzby zagraniczne;.
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3. W przypadku prowadzenia postepowania przez
placowke protokét, o ktérym mowa w ust. 1, z zastrze-
zeniem § 14, zatwierdza kierownik placoéwki.

§ 18. W przypadku postepowarn prowadzonych na za-
sadach szczegoinych dokumentacja, o ktérej mowa w §16
ust. 1, lub protokdt, o ktérym mowa w § 17 ust. 1, podlegaja
zatwierdzeniu zgodnie z § 14.

Rozdziat Vil
Sprawozdawczo$é w zakresie Zamowien publicznych

§ 19. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych, Dyrek-
tor ZO, Dyrektor Akademii Dyplomatycznej oraz kierowni-
cy placéwek, kazdy w swoim zakresie, przedstawiajg dy-
rektorowi generalnemu stuzby zagranicznej, w terminach
odpowiednio do 31 lipca za okres od 01.01 do 30.06 i do
31 stycznia roku nastepnego za okres od 01.01 do 31.12
roku poprzedniego, sprawozdanie zawierajgce informacje
0 udzielonych, w danym okresie, Zamowieniach publicz-
nych.

2. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy spo-
rzadzi¢ zgodnie z zatacznikiem Nr 5 do niniejszej Instruk-
cji.

Rozdzial IX
Odpowiedzialno$é za naruszenie przepiséw
w zakresie zamodwien publicznych

§ 20. 1. Zgodnie z przepisami ustawy o finansach pu-
blicznych z dnia 26 listopada 1998 r. (Dz. U. z 2003 r., Nr
15, poz. 148 z pézn. Zm.), popefnienie przez zamawia-

‘jacego czynu powodujgacego naruszenie zasady, formy lub

trybu postepowania przy udzieleniu zamowienia publicz-
nego ustalonych ustawa o zaméwieniach publicznych jest
réwnoznaczne z naruszeniem dyscypliny finanséw pu-
blicznych.

2. Kierownik jednostki lub inny przelozony pracownika
ponosi odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finan-
séw publicznych takze w przypadku dopuszczenia do na-
ruszenia tej dyscypliny przez zaniedbanie obowigzkéw w
zakresie nadzoru.

3. Odpowiedzialnosé za naruszenie dyscypliny finan-
sOw publicznych jest ponoszona zaréwno za umysine jak i
nieumysine dziatania i zaniechania,

4. Karami za naruszenie dyscypliny finanséw publicz-
nych sg;

a) upomnienie,
b) nagana,
c) kara pieniezna,

d) zakaz peinienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi na okres
od roku do 5 lat od dnia uprawomocnienia orze-
czenia.

Rozdziat X
Przepisy koncowe

§ 21. 1. Podstawe do zawarcia umowy z wybranym
oferentem stanowi zatwierdzony protokét postepowania
lub dokumentacja podstawowych czynnosci postepowa-
nia.

2. Niedopuszczalne jest zawarcie umowy w sprawie
Zzamoéwienia publicznego przed zatwierdzeniem protokétu
postepowania.

§ 22. Do postgpowan, w ktorych dyrektor generainy
stuzby zagranicznej wydat zgode na wszczecie postepo-
wania o udzielenie zaméwienia publicznego przed dniem
wejécia w zycie niniejszej Instrukcji, stosuje sie postano-
wienia Instrukcji Nr 1 Dyrektora Generainego Stuzby Za-
granicznej z dnia 17 pazdziernika 2002 r. w sprawie zasad
udzielania zaméwien publicznych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych oraz Zarzadzie Obstugi MSZ.

§ 23. 1. Uchyla sie Instrukcje Nr 1 Dyrektora General-
nego Stuzby Zagranicznejz dnia 17 pazdziernika 2002 r. w
sprawie zasad udzielania zamowien publicznych w Mini-
sterstwie Spraw Zagranicznych oraz Zarzadzie Obstugi
MSZ, oraz Wytyczne Nr 1 Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej z dnia 17 pazdziernika 2002 r. w sprawie
udzielania przez placowki zagraniczne Rzeczypospolite]
Polskiej zamoéwieri na towary i ustugi wykonywane poza
granicami kraju oraz zaméwien publicznych.

2. Instrukcja wechodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej Zbigniew Matuszewski
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Zalacznik Nr 1 do Instrukcji
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej

REGULAMIN PRACY KOMISJ! PRZETARGOWYCH W MINISTERSTWIE SPRAW ZAGRANICZNYCH

Postanowienia ogdlne

§ 1. Niniejszy Regulamin okresla zasady pracy komisji
przetargowych dziatajacych w Ministerstwie Spraw Zagra-
nicznych (komisje) w zwigzku z przygotowaniem i przepro-
wadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia pu-
blicznego.

§ 2. Komisja przy wykonywanych przez siebie czynno-
$ciach stosuje, w szczegoéino$ci, postanowienia ustawy z
dnia 10 czerwca 1994 r. o zaméwieniach publicznych oraz
przepiséw wydanych na jej podstawie, w tym zwilaszcza
rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 4 czerwca 2002 r. w
sprawie szczegotowych zasad powotywania cztonkow ko-
misji przetargowej oraz trybu jej pracy (rozporzadzenie), a
takze Instrukcji Nr 1 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagra-
nicznej z dnia 20 pazdziernika 2003 r. w sprawie zasad
udzielania zaméwien publicznych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych, Zarzadzie Obstugi MSZ, Akademii Dyplo-
matycznej MSZ oraz na placéwkach zagranicznych.

Skiad i zadania komisji

§ 3. 1. Cztonkdéw komisji, w tym jej przewodniczacego i
sekretarza, powotuje i odwoluje dyrektor generalny stuzby
zagranicznej.

2. W przypadku postepowania o udzielenie zaméwie-
nia, ktérego wartos¢ szacunkowa nie przekracza 30 000
euro, komisje powotuje sie w sktadzie 3 osobowym, a w
przypadku postepowania, ktérego warto$¢ szacunkowa
jest wyzsza, w skladzie 5 osobowym.

3. W razie potrzeby spowodowanej przedmiotem lub
wartoscig zamdwienia mozliwe jest powolanie przez dy-
rektora generalnego stuzby zagranicznej komisji w innym
niz wyzej wskazany skladzie.

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

2. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec oséb
trzecich w zakresie, o ktérym mowa w ww. rozporzadzeniu
oraz zamawiajgcego, a takze kieruje pracami komisji, za-
pewniajgc ich sprawny, i zgodny z odpowiednimi przepisa-
mi prawa i procedurami wewnetrznymi obowigzujacymi w
jednostce zamawiajgcego, przebieg.

3. W przypadku gdy przewodniczacy, z jakichkolwiek
powoddw, nie moze brac udziatu w pracach komisji, komi-
sjq kieruje osoba imiennie przez niego upowazniona na
pismie. Upowaznienie okresla takze zakres czynnosci,
ktére moga by¢ wykonane przez osobe w nim wskazana.

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

odpowiedzialny jest za prowadzenie dokumentacji poste-
powania o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie
czynnosci podejmowanych przez komisje, w tym m. in. za
sporzadzanie protokotéw z posiedzen komis;ji.

Zadania komisji w zakresie przygotowania poste-
powania o udzielenie zaméwienia publicznego

§ 6. 1. W ramach przygotowania postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego komisja, w szcze-
golinosci, przygotowuje i przekazuje dyrektorowi general-
nemu stuzby zagranicznej do zatwierdzenia projekty decy-
zji i dokumentow, o ktérych mowa w § 6 rozporzgdzenia.

2. Zaterminowe opracowanie i przekazanie odpowied-
nich dokumentéw odpowiedzialny jest przewodniczacy ko-
misji.

§ 7. Cztonkowie komisji oraz osoby uczestniczace w
jej pracach zobowigzane sg do zachowania tajemnicy
stuzbowej w zakresie informacji zwigzanych z przygoto-
waniem i przebiegiem postepowania o udzielenie zamoé-
wienia publicznego, w tym szczeg6lnie dotyczacych bada-
nia, oceny i poréwnywania tresci ztozonych ofert.

Sposéb pracy komisji
§ 8. 1. Komisja pracuje na posiedzeniach.

2. Terminy posiedzen i przedmiot obrad ustalane sg
przez przewodniczgcego, kitéry z odpowiednim wyprze-
dzeniem przekazuje stosowng informacje pozostatym
cztonkom komisji. Posiedzeniom przewodniczy przewod-
niczacy komis;ji.

3. Dla waznosci uchwaty konieczny jest udziat w gtoso-
waniu 3 cztonkéw w przypadku komisji 3 osobowe;j i co naj-
mniej 3 cztonkéw w przypadku komisji 5 osobowej.

4. Zkazdego posiedzenia, w terminie nie diuzszym niz
3 dni, sekretarz komisji sporzadza protokét zawierajacy, w
szczegolnosci, wynik gtosowan i tresé podjetych uchwat
oraz ewentualnych innych uzgodnien. Protokét podpisuje
przewodniczacy posiedzenia i sekretarz.

5. Wszystkie odnoszace sie do danego postepowania,
ponumerowane wediug kolejnosci i zszyte ze sobg proto-
koty z posiedzer komisji stanowig odrebny zbiér doku-
mentow.

Zadania komisji w zakresie przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

§ 9. 1. W zakresie przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego komisja, w szczegol-
nosci, wykonuje czynnosci, o ktérych mowaw §§ 7i 9 roz-
porzadzenia.
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2. Wszelkie wyjasnienia dotyczace tresci specyfikaciji
istotnych warunkéw zaméwienia zaproszenia do udziatu w
postepowaniu, zaproszenia do skiadania ofert albo zapy-
tania o cene udzielane s przez komisje na pismie i podpi-
sywane przez przewodniczacego.

3. Negocjacje lub rokowania z dostawcami lub wyko-
nawcami, w przypadkach gdy ustawa przewiduje prowa-
dzenie takich negocjacji lub rokowarn, prowadzone sg
przez przewodniczgcego i/lub imiennie wskazanych przez
niego czionkéw komisji. Stosowne upowaznienie okre-
$lajace takze jego zakres winno by¢ udzielone w formie pi-
semne;j.

Otwarcie ofert

§ 10. 1. Komisja dokonuje publicznego otwarcia ofert
w terminie i miejscu okreslonym w specyfikacji istotnych
warunkéw zamoéwienia, zaproszeniu do udziatlu w poste-
powaniu, zaproszeniu do sktadania ofert albo zapytaniu o
cene.

2. Przy otwarciu ofert konieczna jest obecnosé wszyst-
kich cztonkéw w przypadku komisji 3 osobowej i co naj-
mniej 3 cztonkéw w przypadku komisji 5 osobowej, w tym
w kazdym z tych przypadkéw, obecno$é przewodni-
czgacego komisji oraz sekretarza.

§ 11. Przy otwarciu ofert stosuje sie nastepujacg pro-
cedure:

a) w czesci jawnej przewodniczacy komisji okazuje
obecnym, ze ztozone oferty s3 nienaruszone.

- Otwieranie kopert zewnetrznych odbywa sie w
kolejnosci ich wplywu do zamawiajacego. Po
otwarciu kazdej z ofert przewodniczacy komis;ji
oglasza obecnym nazwe (firme) oferenta jego
adres (siedzibe) i cene oferty, a nastepnie za-
warte w ofercie dane dotyczace terminu wyko-
nania zamowienia publicznego, okresu gwaran-
cji i warunkéw platnosci. Dokonanie wyzej
wymienionych czynnosci podlega ujeciu w pro-
tokole postepowania. W trakcie trwania czesci
jawnej komisja przyjmuje o$wiadczenia ztozone
przez oferentéw, ustosunkowujac sie do nich w
postaci podjecia stosownej uchwaty. Na zakon-
czenie czesci jawnej przewodniczacy komisii
powiadamia oferentéw o obowigzku zlozenia
przez nich oswiadczenia, o ktdrym mowa w art.
22 ust. 5 ustawy o zamoéwieniach publicznych,
wyznaczajgc w tym celu odpowiedni termin. Do
oferentéw, ktorzy nie brali udziatu w otwarciu
ofert, stosowne wezwanie kierowane jest listem
poleconym. Z posiedzenia komisji sporzadza
sig protokdt, ktéry podpisujg wszyscy obecni na
posiedzeniu cztonkowie.

~ Bezposrednio po zakoriczeniu czesci jawnej po-
siedzenia przewodniczacy komisji przyjmuje od
wszystkich cztonkéw komisji pisemne o$wiad-

czenie, o ktérym mowa w art. 20 ustawy o zamé-
wieniach publicznych, a nastepnie wyznacza
posiedzenie czesci niejawnej;

b) w czesci niejawnej komisja:
— dokonuje sprawdzenia wazno$ci kazdej oferty,

— weryfikuje zgodnos¢ oferty z postanowieniami
ustawy o zamowieniach publicznych i warunka-
mi zawartymi w specyfikacji istotnych warunkow
zaméwienia (SIWZ), zaproszenia do udziatu w
postepowaniu, zaproszenia do skiadania ofert,
zapytania o cene lub zaproszenia do rokowan,

— sprawdza oferty pod katem oczywistych pomy-
tek, a w przypadku ich stwierdzenia niezwtocz-
nie zawiadamia o tym fakcie oferenta,

— dokonuje oceny ofert oraz ich poréwnania,

— formutuje wnioski w zakresie odrzucenia oferty
oraz wykluczenia dostawcow lub wykonawcéw z
ubiegania sie o udzielenie zaméwienia publicz-
nego.

§ 12. Oferentom, ktérzy wycofali swoje oferty w spo-
séb zgodny z wymaganiami zamawiajgcego, lub ktérzy
Zlozyli oferte po terminie sktadania ofert, komisja odsyta
oferty bez otwierania.

Wyb6ér najkorzystniejszej oferty

§ 13. 1. Propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty
dokonywana jest w trybie okreslonym w § 8 rozporzadze-
nia, tj. na podstawie indywidualnej oceny ofert z dotgczo-
nym do niej pisemnym uzasadnieniem oceny dokonanej
indywidualnie przez kazdego z cztonkdéw komisji.

2. W przypadku kryteriéw opisanych wzorami dopusz-
cza sig sporzadzenie przez komisje zbiorczego zestawie-
nia oceny ofert i zastapienie pisemnego uzasadnienia in-
dywidualnej oceny pisemnym uzasadnieniem wyboru
najkorzystniejszej oferty.

§ 14. Propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty, w
formie protokotu z przeprowadzonego postepowania, ko-
misja przedstawia dyrektorowi generalnemu stuzby za-
granicznej lub osobie przez niego w tym zakresie upowaz-
nionej, w terminie nie dtuzszym niz 14 dni roboczych od
daty skompletowania niezbednej dokumentaciji postepo-
wania,

§ 15. O dokonanym przez dyrektora generalnego
stuzby zagranicznej wyborze najkorzystniejszej oferty ko-
misja powiadamia komoérke organizacyjng, ktéra byta ini-
cjatorem postepowania i dla ktdrej wydzielone zostaly w
budzecie odpowiednie $rodki na realizacje zamowienia,
ktéra niezwtocznie przekazuje te informacje wszystkim
podmiotom bioracym udziat w postepowaniu o udzielenie
zamowienia, podajgc imig i nazwisko lub nazwe (firme)
oraz adres (siedzibe) tego dostawcy lub wykonawcy, kt6-
rego oferte wybrano oraz cene.
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Uniewaznienie postepowania

§ 16. 1. W przypadku zaistnienia okolicznosci uzasad-
niajgcych, w $wietle przestanek ustawowych, uniewaznie-
nie postgpowania przeprowadza komisja w terminie 7 dni,
wystepujac do dyrektora generalnego stuzby zagranicznej
z wnioskiem o wydanie decyzji uniewazniajgcej postepo-
wanie.

2. Do wniosku zatgcza sie wskazanie podstawy praw-
nej oraz omowienie stanu faktycznego, ze szczeg6inym
uwzglednieniem okoliczno$ci powodujacych koniecznosé
uniewaznienia postepowania. O decyzji dyrektora gene-
ralnego komisja powiadamia niezwtocznie komoérke orga-
nizacyjna, ktora byta inicjatorem postepowania i dla ktérej

Nazwa placéwki

wydzielone zostaly w budzecie odpowiednie $rodki na re-
alizacje zaméwienia.

Protesty

§ 17. 1. W przypadku wniesienia przez dostawcow lub
wykonawcow protestu na czynnosci dokonane przez za-
mawiajacego, przewodniczacy komisji w terminie nie dtuz-
szym niz 3 dni przekazuje protest dyrektorowi generalne-
mu stuzby zagranicznej do rozpatrzenia, wraz ze
stanowiskiem komisji i propozycjq odpowiedzi.

2. W przypadku wniesienia protestu komisja zawiesza
postepowanie do czasu jego rozpatrzenia, nie diuzej jed-
nak niz na 7 dni od daty wplywu protestu, chyba ze za-
chodzg okolicznosci, o ktérych mowa w art. 85 pkt. 1-3
ustawy o zamoéwieniach publicznych,

Zatacznik nr 2 do Instrukcji
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH na rok ............

Lp. Przedmiot zaméwienia publicznego

Szacunkowa warto$é
zaméwienia publicznego
wyrazona w PLN i euro’

Przewidywany termin
wszczecia postepowania

dostawy

- ustugi

roboty
budowlane

1

publicznego.

wartos¢ obliczona wediug $redniego kursu ogloszonego przez NBP dia tej waluty w dniu okreslenia Wartoéci zamébwienia
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Zatacznik nr 3 do Instrukcji
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej

Nazwa komoérki organizacyjnej Warszawa, .........ceceerevivercnissennens

Dyrektor Generalny
Stuzby Zagranicznej
Za posrednictwem:

Biuro Dyrektora Generalnego

WNIOSEK
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Na podstawie § 8 ust. 1 Instrukcji Nr 1 Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 20 pazdziernika 2003 r. w
sprawie zasad udzielania zaméwien publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarzadzie Obstugi MSZ, Akade-
mii Dyplomatycznej MSZ oraz na placéwkach zagranicznych zwracam sie z uprzejma pro$ba o zatwierdzenie niniejsze-
go wniosku dotyczacego udzielenia zaméwienia publicznego na:

(przedmiot zamoéwienia publicznego z podaniem odpowiedniego numeru pozycji Planu

zaméwienri publicznych)

1. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamoéwienia wyrazona w ziotych i euro, wedtug $redniego kursu NBP z dnia okre-
$lenia wartosci zamdwienia, wynosi:

3. Z uwagi na posiadang wiedzg dotyczaca przedmiotu zamowienia proponuje udziat w pracach komisji przetargowe;j
"~ w charakterze biegtego (rzeczoznawcy):

Pana/Pani........................
podpis
kierownika komorki organizacyjnej
Parafuje

(potwierdzenie posiadania srodkéw
na realizacjg zaméwienia publicznego):
Dyr. Biura Budzetu i Finanséw
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Zalacznik nr 4 do Instrukgciji
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej
Komisja Przetargowa Warszawa, .......ccocoevvnnrveecnnnn,
Dyrektor Generalny
Stuzby Zagranicznej
Za posrednictwem:
Biuro Dyrektora Generalnego
WNIOSEK
W celu realizacji decyzji Pana Dyrektora Generainego (nr........ zdnia......... ) dotyczacej wszczecia postepowania o

| udzielenie zaméwienia publicznego na:
.............................................. (przedmiot zaméwienia publicznego)

na podstawie § 6 pkt 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 4 czerwca 2002 r. w sprawie szczeg6lowych zasad
powotywania cztonkéw komisji przetargowej oraz trybu jej pracy wystepuje z wnioskiem o zatwierdzenie zastosowania w
tym postepowaniu trybu ...........................

Podstawa prawna wnioskowanego trybu:

Uzasadnienie zastosowania wnioskowanego trybu:

Jednoczesnie na podstawie § 6 pkt 2/lub 3 ww. rozporzadzenia prosze o zatwierdzenie zataczonego projektu specy-
fikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ), zaproszenia do udziatu w postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert,
Zapytania o cene lub zaproszenia do rokowan*.

* — niepotrzebne skresli¢

podpis
Przewodniczacego Komisji Przetargowej
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