Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 2

— 116 —

Poz. 36

36

ZARZADZENIE Nr 11
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 28 kwietnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania regulaminu w sprawie zasad udzielania zamoéwien publicznych
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 10 w zwigzku z art. 25 ust. 4
pkt 1 lit. f ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157,
poz. 1247 i Nr 219, poz. 1706) i z art. 21 ust. 3 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicz-
nych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z pdzn. zm.)
postanawia sig, co nastepuje:

81

Wprowadza sie do stosowania regulamin w sprawie
zasad udzielania zamoéwien publicznych w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych, stanowigcy zatgcznik nr 1
do zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 11 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 20 pazdziernika 2008 r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania regulaminu
dotyczacego zasad udzielania zamowien publicznych

w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarzadzie Ob-
stugi MSZ oraz placowkach zagranicznych.

§3

Do prac komisji przetargowych wyznaczonych do przy-
gotowania i przeprowadzenia postepowania przed
dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, stosuje
sie odpowiednio przepisy z dnia 20 pazdziernika 2008 r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania regulaminu
dotyczagcego zasad udzielania zaméwien publicznych
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarzadzie Ob-
stugi MSZ oraz placowkach zagranicznych.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Rafat Wisniewski

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 11 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 28 kwietnia 2010 r. (poz. 36)

REGULAMIN

w sprawie zasad udzielania zamodwien publicznych
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne
81

1. Postanowienia niniejszego regulaminu stosuje sig
do udzielania zamoéwien publicznych na ustugi, do-
stawy lub roboty budowlane.

2. Uzyte w regulaminie oraz w zatagcznikach do regula-
minu okreslenia oznaczajg:

1) ustawa — nalezy przez to rozumieé ustawe
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655,
z pézn. zm.);

2) warto$¢ zamowienia — nalezy przez to rozumie¢
warto$é zamowienia okreslong w sposob przewi-
dziany w ustawie Prawo zamoéwien publicznych;

3) zamawiajgcy — nalezy przez to rozumie¢ Mini-
sterstwo Spraw Zagranicznych;

4) kierownik zamawiajgcego — nalezy przez to ro-
zumieé: dyrektora generalnego stuzby zagra-
nicznej albo osobe przez niego upowazniong
w zakresie jego wtasciwosci dziatania;

5) komisja — nalezy przez to rozumieé¢ komisje
przetargowg do przygotowania i przeprowadze-
nia postepowania;

6) Ministerstwo — nalezy przez to rozumieé¢ Mini-
sterstwo Spraw Zagranicznych;

7) dyrektor komérki organizacyjnej — nalezy przez
to rozumieé¢ dyrektora lub zastepce dyrektora
dysponujgcego upowaznieniem do zaciggania
zobowigzan;

8) BPZP — nalezy przez to rozumie¢ komorke wtas-
ciwg w sprawach zamowien publicznych;
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9) gtowny ksiegowy — nalezy przez to rozumiec
gtéwnego ksiegowego resortu albo gtownego
ksiegowego (jednostki budzetowej Minister-
stwo Spraw Zagranicznych);

10) naczelnik wydziatu — w zaleznosci od wtasciwo-
Sci naczelnik Wydziatu Zamoéwien Publicznych
albo naczelnik Wydziatu ds. Zamowien Publicz-
nych zwigzanych z Przewodnictwem RP w Ra-
dzie UE;

11) postepowanie — nalezy przez to rozumie¢ po-
stepowanie prowadzone w celu udzielenia za-
mowienia publicznego;

12) Wspélny Stownik Zamoéwien — nalezy przez
to rozumieé system klasyfikacji produktéw,
ustug i robét budowlanych (CPV) na potrzeby
zamoéwien publicznych (dostepny na stronie
http://www.uzp.gov.pl).

§2

. Rozréznia sie nastepujgce postepowania o udziele-
nie zamowienia publicznego:

1) postepowania, do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy;

2) postepowania, do ktdrych nie stosuje sie przepi-
sOéw ustawy na podstawie art. 4 pkt 5 ustawy;
tj. dotyczace zamodwien objetych tajemnicg pan-
stwowg zgodnie z przepisami o ochronie infor-
macji niejawnych albo jezeli wymaga tego istot-
ny interes bezpieczenstwa panstwa albo zamo-
wien objetych tajemnicag stuzbowsa, jezeli wyma-
ga tego istotny interes publiczny lub istotny inte-
res panstwa;

3) postepowania, do ktorych nie stosuje sie przepi-
sOw ustawy na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy,
tj. dotyczace zamoéwien i konkurséw, ktérych
wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych row-
nowartosci kwoty 14 000 euro.

. Postepowania, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 prze-
prowadza sie w oparciu o przepisy ustawy oraz po-
stanowienia niniejszego regulaminu.

. Postepowania, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 prze-
prowadza sie w oparciu o postanowienia odrebne-
go zarzadzenia z uwzglednieniem postanowien roz-
dziatu 4, 5 i 6 regulaminu.

. Postepowania, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 prze-
prowadza sie w oparciu o postanowienia rozdzia-
tu 7 regulaminu, z uwzglednieniem postanowien
rozdziatu 4 i 6 regulaminu.

. Do postepowan, o ktorych mowa w ust. 1, maja za-
stosowanie takze inne przepisy wewnetrzne,
w szczegolnosci dotyczgce zawierania umow cywil-
noprawnych, zamawiania analiz i ekspertyz oraz
obiegu dokumentdéw ksiegowych.

. Zamowienia, niezaleznie od ich wartosci, udzielane
sg zgodnie z ustawg o finansach publicznych, t;j.
w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasa-
dy uzyskiwania najlepszych efektéw z danych na-

ktadoéw, w sposdb umozliwiajgcy terminowg reali-
zacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajgcych
z wczes$niej zaciggnietych zobowigzan.

. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza poste-

powanie w sposOb zapewniajgcy rowne traktowa-
nie wykonawcow.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania

odpowiada kierownik zamawiajgcego, a takze inne
osoby — w zakresie, w jakim kierownik zamawiaja-
cego powierzyt im pisemnie, na podstawie stosow-
nego petnomocnictwa, wykonywanie czynnosSci
W postepowaniu oraz czynnosci zwigzanych z przy-
gotowaniem postepowania.

Rozdziat 2

Planowanie zamoéwien publicznych do ktérych
stosuje sie przepisy ustawy

§3

. Udzielanie zamowien publicznych w Ministerstwie

Spraw Zagranicznych odbywa sie na podstawie
rocznego planu zamowien publicznych.

. Dyrektorzy komorek organizacyjnych w terminie do

1 grudnia kazdego roku, obowigzani sg do sporza-
dzenia i przekazania do BPZP, w formie elektronicz-
nej, a nastgpnie w postaci podpisanego przez siebie
wydruku, planu zamoéwien publicznych obejmujg-
cego wszystkie przypadki, w ktérych przewidujg
wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego w nadchodzacym roku budzetowym.
Wz6r planu nalezy wypetni¢ w formie elektronicznej
w rejestrze zamowien publicznych. Wydruku doko-
nuje sie poprzez opcje dostepng w systemie.

.BPZP w oparciu o informacje, o ktérych mowa

w ust. 2, przekazane przez dyrektoréw komorek or-
ganizacyjnych sporzadza ,Plan zaméwien publicz-
nych Ministerstwa Spraw Zagranicznych” i nie-
zwtocznie przekazuje go gtéwnemu ksiegowemu,
ktory stwierdza zgodno$¢ Planu z projektem budze-
tu, a nastepnie dyrektorowi generalnemu stuzby za-
granicznej do zatwierdzenia.

. Po zatwierdzeniu, o ktérym mowa w ust. 3 BPZP

przekazuje ,Plan zaméwien publicznych Minister-
stwa Spraw Zagranicznych” do publikacji na stronie
internetowej Ministerstwa.

. W przypadku koniecznosci dokonania korekty pla-

nowanych zamoéwien dyrektor komorki organiza-
cyjnej przekazuje wniosek do BPZP. Po potwierdze-
niu srodkéw przez gtdwnego ksiegowego oraz za-
twierdzeniu wniosku przez kierownika zamawiajg-
cego dyrektor komorki organizacyjnej dokonuje
stosownej korekty w elektronicznym rejestrze za-
mowien publicznych, o ktérym mowa w ust. 2 oraz
przekazuje korekte planu zaméwien publicznych do
BPZP.

. BPZP raz na kwartat przekazuje dyrektorowi gene-

ralnemu stuzby zagranicznej sprawozdanie z reali-
zacji Planu zamowien publicznych.
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84

Przy sporzgdzaniu planow nalezy zwrdocié uwage na
wynikajgcy z przepisu art. 32 ust. 2 ustawy zakaz dzie-
lenia zamodwienia na cze$ci oraz zanizania jego warto-
Sci. Wszelkie watpliwosci w tym zakresie nalezy wy-
jasnia¢ z BPZP.

Rozdziat 3

Udzielanie zamoéwien publicznych
objetych stosowaniem ustawy w Ministerstwie

85
Postanowienia ogolne

1. W zakresie postepowan, o ktéorych mowa w § 2
ust. 1 pkt 1 dyrektorzy komérek organizacyjnych
wystepujg za posrednictwem BPZP do kierownika
zamawiajgcego o zatwierdzenie wniosku o prze-
prowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwie-
nia publicznego. Wzér wniosku o przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zamowienia publiczne-
go okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.

2. Jezeli warto$¢ zaméwienia jest rowna lub przekra-
cza réwnowartosé kwoty 125 000 euro wniosek,
o ktérym mowa w ust. 1 jest zatwierdzany przez
dyrektora generalnego stuzby zagranicznej.

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, przekazany
w terminie umozliwiajagcym przeprowadzenie po-
stgpowania, powinien zawierac:

1) nazwe komorki organizacyjnej wnioskujacej
o przeprowadzenie postepowania;

2) zwieztg nazwe nadang zamoéwieniu;

3) pozycje, pod ktorg zamodwienie wystepuje w Pla-
nie zamowien publicznych Ministerstwa;

4) symbol CPV wg Wspodlnego Stownika Zamoé-
wien;
5) pozadany termin realizacji zamowienia;

6) warto$¢ szacunkowg zamowienia wyrazong
w ztotych i w euro oraz warto$¢ brutto wyrazong
w ztotych wraz z okres$leniem daty jej ustalenia;

7) uzasadnienie, ktorego tres¢ ze wskazaniem
whnioskujgcego zostanie opublikowana w BIP
MSZ;

8) imie i nazwisko osoby (lub oséb) dokonujacej
ustalenia wartosci zamowienia wraz z poda-
niem podstawy jej ustalenia;

9) potwierdzenie przez gtéwnego ksiegowego faktu
posiadania przez wnioskodawce $rodkow umoz-
liwiajacych realizacje zamodwienia publicznego;

10) wskazanie sposrdd pracownikow komorki wnio-
skujgcej lub innej wtasciwej ze wzgledu na
przedmiot zamowienia minimum trzech oso6b
przewidzianych do pracy w komisji przetargo-
wej, bedacych specjalistami z dziedziny stano-
wigcej przedmiot zamoéwienia;

11) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia
w formie zatgcznika do wniosku, przygotowany
zgodnie z dziatem Il, rozdziat 2 ustawy;

12) kalkulacje wartosci szacunkowej zamoéwienia
w formie zatgcznika do wniosku;

13) istotne postanowienia umowy w sprawie zamo-
wienia publicznego, ogdélne warunki umowy al-
bo wzér umowy uzgodnione i parafowane przez
radce prawnego, w formie zatgcznika do wnio-
sku;

14) inne istotne informacje dotyczace postepowa-
nia w tym niezbednych warunkéw wymaganych
od wykonawcéw i proponowanych kryteriow
oceny ofert;

15) sugerowany tryb udzielenia zamowienia.

4. Wskazanie dotyczace pracownikéw innej komorki
organizacyjnej, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 10 na-
stepuje w wyniku porozumienia z dyrektorem tej
komorki.

5. Zatwierdzony przez kierownika zamawiajgcego
whniosek przekazywany jest, celem realizacji, na-
czelnikowi wydziatu.

6. Zatwierdzonemu wnioskowi nadaje sie numer po-
stepowania wg rejestru zamowiehn publicznych
Ministerstwa.

7. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 6 prowadzony jest
w formie papierowej i elektronicznej.

8. Do przygotowania i przeprowadzenia postepowan,
o ktérych mowa w niniejszym rozdziale powotuje
sie komisje.

9. Dokumentacjeg z przeprowadzonego postepowania
przechowuje BPZP.

10. Komorka wtasciwa ds. obstugi finansow minister-
stwa odpowiada za:

1) przyjmowanie wadium oraz w przypadku gdy
jest ono sktadane w formie niepienieznej, prze-
chowywanie dokumentéw wadialnych i po-
twierdzanie ich przyjecia od BPZP;

2) zwrot wadium niezwtocznie po przekazaniu
whniosku naczelnika wydziatu;

3) przyjmowanie i zwrot zabezpieczenia nalezyte-
go wykonania umowy.

8§86

1. Komisje powotuje i odwotuje w drodze decyzji kie-
rownik zamawiajgcego.

2. Projekt decyzji w sprawie powotania komisji opraco-
wuje naczelnik wydzialu na podstawie wniosku
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia.
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3. W decyzji, o ktorej mowa w ust. 1, w sprawie powo- 2. Komisja konczy prace z dniem zawarcia umowy

tania komisji okresla sie:
1) tytut postepowania;

2) sktad osobowy ze wskazaniem przewodniczgce-
go komisji i sekretarza komisji.

. Przewodniczacy i sekretarz komisji sa powotywani
sposrod pracownikéw BPZP.

8§87
. Prace komisji koordynuje naczelnik wydziatu.

. Naczelnik, o ktérym mowa w ust. 1 nie wchodzi
w sktad komisji, z zastrzezeniem ust. 4.

. Koordynacja prac komisji w szczegdlnosci polega
na:

1) wskazaniu kandydata na przewodniczgcego i se-
kretarza komisji;

2) sprawdzaniu terminowej realizacji czynnosci wy-
nikajgcych z okreslonych w ustawie trybow po-
stepowania o udzielenie zamoéwienia;

3) udzielaniu pomocy w zwigzku z wykonywanymi
czynnosciami w prowadzonym postepowaniu
0 udzielenie zamodwienia publicznego.

. W zaleznosci od potrzeb kierownik zamawiajacego
moze powotaé naczelnika wydziatu w sktad komisji.

§8

. W sktad komisji powotuje sie co najmniej 3 czton-
kow.

. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komis;ji.

. Dokumentacje postepowania o udzielenie zamo-
wienia publicznego prowadzi sekretarz komisji.

89

. Odwotanie cztonka komisji nastepuje w trybie decy-
zji kierownika zamawiajgcego.

. Decyzja powinna wskazywac¢ przyczyny odwotania
cztonka komisji.

. Projekt decyzji w sprawie odwotania cztonka komi-
sji opracowuje przewodniczgcy komisiji.

. Projekt decyzji w sprawie odwotania przewodnicza-
cego przygotowuje w zakresie swojej wtasciwosci
naczelnik wydziatu.

. Po odwotaniu cztonka komisji jej sktad uzupetnia sie
w trybie okreslonym w § 6, chyba ze liczba czton-
kow komisji przetargowej jest nie mniejsza niz 3
i brak uzupetnienia jej sktadu nie wptynie na pra-
widtowaq jej prace.

§10

. Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania.

o udzielenie zamoéwienia publicznego, uniewaznie-
nia postepowania o udzielenie zamowienia publicz-
nego albo innego zakonczenia postepowania.

. Miejsce i termin posiedzen komisji wyznacza prze-

wodniczacy komisiji.

8§11

. Komisja dokumentuje wykonywane czynnosci spo-

rzgdzajgc pisemny protokot postepowania o udzie-
lenie zamowienia publicznego w zakresie okreslo-
nym w ustawie i wydanych na jej podstawie przepi-
sach wykonawczych.

. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co naj-

mniej potowy jej cztonkdow, w drodze gtosowania
lub na podstawie sumy indywidualnych ocen.

. Cztonkom komisji nie przystuguje prawo wstrzyma-

nia sie od gtosu.

. W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkéw

komisji, przewodniczacy komisji odracza posiedze-
nie i wyznacza nowy termin.

. W przypadku prowadzenia negocjacji z wykonawcg,

po zakohnczonym posiedzeniu, komisja sporzgdza
protokét z negocjaciji.

. Przebieg negocjacji, po uprzednim powiadomieniu

wykonawcy, moze zosta¢ utrwalony na nos$niku
umozliwiajgcym rejestracje dzwieku albo dzwieku
i obrazu.

. Przepisy ust. 5 i 6 stosuje sie przy prowadzeniu dia-

logu w trybie dialogu konkurencyjnego.

§12

. Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawia-

jacego o powotanie biegtego do wykonania okre-
$lonych w toku jej prac czynnosci, jezeli wymagane
sg wiadomosci specjalne.

. Wniosek powinien zawiera¢ wskazanie kandydatury

biegtego, zakres obowigzkow, termin ich wykona-
nia oraz koszty z tym zwiazane.

. Umowe na wykonanie czynnosci, o ktérych mowa

w ust. 1 zawiera z biegtym dyrektor komérki organi-
zacyjnej wnioskujgcej o przeprowadzenie postepo-
wania.

§13

. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji przetar-

gowej nalezy:

1) organizowanie prac komisji przetargowej,
w szczegoblnosci wyznaczanie terminéw posie-
dzen oraz zapewnienie sprawnego przebiegu
wykonywanych zadan, ktére okreslono w decy-
zji o jej powotaniu;



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 2

— 120 —

Poz. 36

2) podziat pracy pomiedzy cztonkéw komisji prze-
targowej;

3) ztozenie os$wiadczenia w zakresie okreslonym
w art. 17 ust. 1 ustawy;

4) odebranie oswiadczen od oséb wykonujacych
czynnosci w postepowaniu w trybie art. 17 ust. 1
ustawy;

5) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji po-
stepowan przez sekretarza;

6) informowanie kierownika zamawiajgcego za
posrednictwem naczelnika wydziatu o proble-
mach zwigzanych z pracami komisji przetargo-
wej;

7) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego za
posrednictwem naczelnika wydziatu o wytgcze-
nie cztonka komisji przetargowej z udziatu w jej
pracach w przypadku zaistnienia okolicznosci
okreslonych w art. 17 ust. 1 ustawy lub odwota-
nie ze sktadu komisji z innych uzasadnionych
powodow (np. wyjazd na placowke zagraniczna,
absencja chorobowa);

8) w trakcie publicznego otwarcia ofert:

a) bezposrednio przed otwarciem ofert podanie
kwoty, jakg zamawiajgcy zamierza przezna-
czy¢ na sfinansowanie zamowienia,

b) sprawdzenie, czy oferty zostaty ztozone w ter-
minie,

c) udzielanie gtosu przedstawicielom wykonaw-
cow;

9) sprawdzanie z cztonkami komisji przetargowej
waznosci ofert, poprzez ustalanie czy:

a) ztozone oferty zostaty przygotowane zgodnie
zwarunkami i wymogami okreslonymi w spe-
cyfikacji istotnych warunkéw zamaoéwienia lub
zaproszeniu do sktadania ofert,

b) wykonawca nie podlega wykluczeniu z poste-
powania,

c) oferta nie podlega odrzuceniu;

10) przygotowywanie i przedktadanie naczelnikowi
wydziatu projektow wnioskow do komorki witas-
ciwej ds. obstugi finansowej Ministerstwa
o zwrot wadium wykonawcom, ktérzy ubiegali
sie 0 udzielenie zamowienia publicznego;

11) wykonywanie innych obowigzkéw i czynnosci
wynikajgcych z ustawy, wydanych na jej pod-
stawie aktow wykonawczych oraz regulaminu.

2. Przewodniczacy reprezentuje komisje przetargowg
wobec os6b trzecich oraz zamawiajgcego w zakre-
sie, o ktérym mowa w niniejszym regulaminie,
a takze kieruje pracami komisji przetargowej zapew-
niajgc ich sprawny i zgodny z przepisami prawa
i procedurami wewnetrznymi, obowigzujgcymi
w jednostce zamawiajgcego, przebieg.

3. Przewodniczacy nie moze po zakohczeniu postepo-
wania wykonywa¢ czynnosci wynikajacych z umo-
wy o udzielenie zamoéwienia publicznego.

4. W przypadku gdy przewodniczacy nie moze brac
udziatlu w pracach komisji przetargowej, komisjg
kieruje inny cztonek komisji przetargowej, imiennie
przez niego upowazniony na piémie. Upowaznienie
okresla takze zakres czynnosci, ktore moga by¢ wy-
konane przez osobe w nim wskazanag.

§14

1. Do obowigzkéw sekretarza komisji przetargowej
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicz-
nego nalezy:

1) dokumentowanie podstawowych czynnosci ko-
misji przetargowych, w tym sporzgdzenie proto-
kotu oraz zatgcznikow;

2) udziat w opracowaniu tresci wnioskéw, odpowie-
dzi i wystapien zwigzanych z prowadzonym po-
stepowaniem;

3) powiadamianie cztonkéw komisji przetargowych
o terminach posiedzen;

4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie
okreslonym ustawsg;

5) czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem doku-
mentacji przetargowej przez cztonkéw komisji
przetargowej;

6) przygotowywanie materiatéw z postepowania
w celu ich udostepnienia na potrzeby biegtych
oraz wykonawcow;

7) przygotowanie materiatdbw z postepowania
0 udzielenie zamodwienia publicznego do ewen-
tualnej kontroli uprzedniej Prezesa UZP;

8) ztozenie os$wiadczenia w zakresie okreslonym
w art. 17 ust. 1 ustawy;

9) wykonywanie innych zadan i czynnosci w zakre-
sie udzielania zamowien publicznych, wynikaja-
cych z ustawy i wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych oraz regulaminu.

2. Sekretarz komisji nie moze po zakonhczeniu poste-
powania wykonywaé czynnosci wynikajgcych
z umowy o udzielenie zamowienia publicznego.

3. W przypadku gdy sekretarz nie moze braé udziatu
w pracach komisji przetargowej, czynnosci zastrze-
zone dla sekretarza wykonuje inny cztonek komisji
przetargowej, imiennie wyznaczony przez kierowni-
ka zamawiajacego.

§15

Do obowigzkéw cztonka komisji przetargowej nalezy:

1) ztozenie os$wiadczenia w zakresie okreslonym
w art. 17 ust. 1 ustawy;

2) wykonywanie zadan wyznaczonych przez przewod-
niczacego komisji przetargowej;

3) uczestnictwo w posiedzeniach i pracach komis;ji
przetargowej;

4) szczegotowa weryfikacja opisu przedmiotu zamo-
wienia;
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5) przygotowywanie wyjasnien dla wykonawcéw do-
tyczacych opisu przedmiotu zamowienia;

6) badanie ofert, w szczegdlnosci dokonanie oceny
spetnienia przez oferty wymagan dotyczacych
przedmiotu zamowienia, ktore okreslono w specyfi-
kacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszeniu
do sktadania ofert;

7) wnioskowanie o powotanie biegtego w przypadku
watpliwosci dotyczacych oceny ofert w zakresie
przedmiotu zaméwienia;

8) niezwtoczne informowanie przewodniczacego ko-
misji o okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg udziat
w pracach komisji przetargowej;

9) wykonywanie innych zadan i czynnosci w zakresie
udzielania zamowien publicznych, wynikajacych
z ustawy i wydanych na jej podstawie aktow wyko-
nawczych oraz regulaminu.

8§16

1. W ramach przygotowania postgpowania o udziele-
nie zamowienia publicznego komisja przygotowuje
i przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do za-
twierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia
wraz z uzasadnieniem, zgodnie z zatgcznikiem
nr 2 regulaminu;

2) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamo-
wienia, zaproszenia do sktadania ofert, zaprosze-
nia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji
wraz z istotnymi postanowieniami umowy
w sprawie zamoéwienia publicznego, ogélnymi
warunkami umowy albo wzorem umowy uzgod-
nionym pomiedzy wnioskujgcg komérka organi-
zacyjng Ministerstwa, a zespotem radcéw praw-
nych;

3) projekty ogtoszeh wymagane lub opcjonalne dla
danego trybu postepowania o udzielenie zamo-
wienia publicznego;

4) projekty innych dokumentow, w szczegdlnosci
whnioskéw zamawiajgcego do wtasciwego organu
o wydanie decyzji wymaganych ustawg oraz za-
wiadomien przewidzianych przepisami ustawy.

2. Wniosek dotyczacy wyboru trybu zamoéwienia
z wolnej reki oraz negocjacji bez ogtoszenia jest opi-
niowany przez Petnomocnika Ministra Spraw Za-
granicznych do spraw reformy systemu kontroli
wewnetrznej, zapobiegania naduzyciom i procedur
antykorupcyjnych.

3. Ogtoszenie o zamiarze zawarcia umowy w trybie
z wolnej reki lub negocjacji bez ogtoszenia zamiesz-
cza sie na stronie internetowej MSZ oraz w zalezno-
Sci od wartosci umieszcza w Biuletynie Zamodwien
Publicznych lub przekazuje do Urzedu Oficjalnych
Publikacji Wspolnot Europejskich.

4. Za terminowe opracowanie i przekazanie odpo-
wiednich dokumentow kierownikowi zamawiajgce-
go, wykonawcom, Urzedowi Oficjalnych Publikacji

Wspdlnot Europejskich, a takze za zamieszczenie
ich w Biuletynie Zamowien Publicznych, na stronie
internetowej i w siedzibie Zamawiajgcego odpowie-
dzialny jest przewodniczacy komisji.

8§17

1. W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzie-
lenie zamowienia publicznego komisja w szczegol-
nosci wykonuje nastepujace czynnosci:

1) udziela wyjasnien dotyczgcych tresci specyfika-
cji istotnych warunkéw zamoéwienia;

2) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawca-
mi w przypadku gdy ustawa przewiduje prowa-
dzenie takich negocjacji albo dialogu;

3) dokonuje otwarcia ofert;

4) ocenia spetnianie warunkow stawianych wyko-
nawcom oraz wnioskuje do kierownika zama-
wiajgcego o wykluczenie wykonawcow w przy-
padkach okreslonych ustawg;

5) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o od-
rzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
ustawag;

6) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu;

7) przygotowuje propozycje wyboru oferty najko-
rzystniejszej badz wystepuje o uniewaznienie
postepowania;

8) przyjmuje i analizuje wnoszone srodki ochrony
prawnej;

9) wnioskuje do wykonawcéw o przedtuzenie ter-
minu zwigzania ofertg w przypadkach okreslo-
nych ustawa;

10) wnioskuje do wykonawcoéw o przedtuzenie okre-
su waznosci wadium w przypadkach okreslo-
nych ustawa;

11) informuje wykonawcéw o zawieszeniu biegu
terminu zwigzania ofertg;

12) zamieszcza na stronie internetowej zatwierdzo-
nag specyfikacje istotnych warunkéw zaméwie-
nia lub przekazuje wtasciwej komorce organiza-
cyjnej MSZ tres¢ SIWZ z przeznaczeniem do
umieszczenia na stronie internetowe;j;

13) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o za-
twierdzenie wezwania wykonawcow do uzupet-
nienia dokumentéw, do wyjasnienia dokumen-
tow i oswiadczen oraz do wyjasnienia tresci
oferty;

14) zamieszcza ogtoszenie o udzieleniu zamowienia
w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo prze-
kazuje takie ogtoszenie Urzedowi Oficjalnych
Publikacji Wspolnot Europejskich na zasadach
okreslonych w art. 95 ustawy.

2. Wszelkie wyjasnienia dotyczace tresci specyfikacji
istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszenia do
sktadania ofert, zaproszenia do dialogu lub zapro-
szenia do negocjacji udzielane sg przez komisje na
pisSmie z podpisem przewodniczacego.
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8§18

1. Komisja dokonuje otwarcia ofert w dniu sktadania
ofert, okreslonym w specyfikacji istotnych warun-
kéw zamoéwienia lub zaproszeniu do sktadania ofert,
w szczegolnosci wykonuje nastepujace czynnosci:

1) sprawdza czy oferty nie zostaly uszkodzone lub
otwarte;

2) sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzine);

3) odsyta oferty ztozone po terminie.

2. Kazdy cztonek komisji dokonuje oceny ofert wytgcz-
nie na podstawie kryteriow okreslonych w specyfi-
kacji istotnych warunkéw zaméwienia lub zaprosze-
niu do sktadania ofert.

8§19

Przewodniczacy komisji za posrednictwem naczelnika
wydziatu przekazuje kierownikowi zamawiajgcego pi-
semny protokét postepowania wraz z zatgcznikami do
zatwierdzenia.

§ 20

1. Przewodniczacy komisji informuje dyrektora ko-
morki organizacyjnej Ministerstwa, wnioskujgcego
0 wszczecie postepowania, o zakonczeniu postepo-
wania.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej, o ktérej mowa
w ust. 1, informuje przewodniczacego komisji o da-
cie zawarcia umowy, niezwtocznie po jej podpisa-
niu.

§ 21

1. Dokonywanie zmian postanowieh umowy zawartej
w wyniku postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego wymaga uzgodnienia z radcg prawnym
BPZP.

2. W przypadku watpliwosci co do zgodnosci zmian
postanowieh umowy z ustawg, radca prawny moze
przekazaé projekt zmiany umowy do zaopiniowania
przez naczelnika wydziatu.

Rozdziat 4

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow
w zakresie zamoéwien publicznych

§ 22

1. Osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przygoto-
waniem i przeprowadzeniem postepowania o udzie-
lenie zamowienia publicznego ponosza odpowie-
dzialno$¢ na zasadach okreslonych w przepisach
dotyczacych odpowiedzialnosci za naruszenie dy-
scypliny finansow publicznych.

2. Osoby, ktére w zwigzku z podpisaniem umowy lub
odebraniem zamoéwienia wyrzadzity szkode praco-
dawcy podlegajg odpowiedzialnosci odszkodowaw-
czej na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.

3. Odpowiedzialnos¢ okreslona w ust. 1i 2 nie wyklu-
cza odpowiedzialnosci przewidzianej innymi przepi-
sami prawa.

Rozdziat 5

Udzielanie zamoéwien objetych tajemnicag
panstwowa albo stuzbowa oraz dotyczacych
istotnych interesow bezpieczenstwa panstwa

§23

1. Udzielenie zamdwienia, do ktérego nie stosuje sie
przepisow ustawy na podstawie art. 4 pkt 5 ustawy,
tj. objetego tajemnicg panstwowg zgodnie z przepi-
sami o ochronie informacji niejawnych albo, jezeli
wymaga tego istotny interes bezpieczenstwa pan-
stwa albo zamoéwien objetych tajemnicg stuzbowa,
jezeli wymaga tego istotny interes publiczny lub
istotny interes panstwa wymaga, niezaleznie od
wartosci zamowienia, wymaga zgody dyrektora ge-
neralnego stuzby zagraniczne;j.

2. Szczegotowy tryb udzielania zamoéwien, o ktérych
mowa w niniejszym rozdziale okresla odrebne za-
rzgdzenie.

Rozdziat 6
Odbiér zamowienia publicznego
§24

1. Za prawidtowy odbidr przedmiotu umowy w imie-
niu ministerstwa odpowiedzialny jest dyrektor ko-
morki organizacyjnej wnioskujacej o przeprowadze-
nie postepowania o udzielenie zamodwienia publicz-
nego, chyba ze postanowienia umowy przewidujg
inaczej.

2. Odbiér przedmiotu umowy obejmuje w szczegdlno-
$ci odbior ilosciowy i jakosciowy przedmiotu zamé-
wienia oraz naliczenie kar umownych, upustéw i in-
nych naleznosci zmniejszajgcych wynagrodzenie
wykonawecy.

Rozdziat 7

Procedura udzielania zaméwien, ktérych wartosé¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zaméwien publicznych

§25

1. Do zamowien, ktérych warto$é nie przekracza wyra-
zonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro
nie stosuje sie ustawy Prawo zamoéwien publicz-
nych, z zastrzezeniem ustepow 2 i 3 niniejszego pa-
ragrafu.

2. Ustalenia wartosci zamowienia i przeliczenia warto-
$ci zamowienia na ztote dokonuje sie odpowiednio
zgodnie z art. 32 ust. 1 ustawy oraz zgodnie z prze-
pisami wydanymi na podstawie art. 35 ust. 3 usta-
wy Prawo zamodwien publicznych.



Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Zagranicznych Nr 2

— 123 —

Poz. 36

3.

10.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci
zamowienia w celu ominiecia obowigzku stosowa-
nia ustawy Prawo zamowien publicznych.

. Do zaméwien, okreslonych w ust. 1, stosuje sie

przepisy ustawy o finansach publicznych, w szcze-
golnosci stanowigce, ze:

1) dokonywanie wydatkow nastepuje w granicach
kwot okreslonych w planie finansowym, w spo-
sOb celowy i oszczedny, przy zachowaniu zasa-
dy uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow oraz w sposob umozliwiajgcy termi-
nowa realizacje zadan;

2) zlecanie zadan powinno nastgpowac na zasa-
dzie wyboru najkorzystniejszej oferty.

. Potrzeba udzielenia zamowienia wymaga uzasad-

nienia jego celowosci.

. Zamowienia nalezy udzieli¢ wykonawecy, ktory za-

oferuje najkorzystniejszg oferte.

. Udzielenie zaméwienia nalezy poprzedzi¢ rozezna-

niem rynku potencjalnych wykonawcéw.

. Wybor najkorzystniejszej oferty moze by¢ dokona-

ny w formie przetargu pisemnego lub ustnego (li-
cytacja), aukcji elektronicznej, konkursu ofert, za-
pytania cenowego, porownania cennikow, nego-
cjacji z kilkoma wykonawcami lub w innej formie
zapewniajgcej konkurencje, oraz mozliwos¢ po-
rownania ofert. O sposobie wyboru oferty decydu-
je dyrektor komorki organizacyjnej inicjujgcej za-
kup, biorgc pod uwage charakter i przedmiot za-
mowienia oraz jego wartosé.

. Kryterium oceny ofert moze by¢ cena badz cena

i inne kryteria, w szczegolnosci jakos¢, funkcjonal-
nos¢, parametry techniczne, zastosowanie najlep-
szych dostepnych technologii w zakresie oddziaty-
wania na $rodowisko, koszty eksploatacji, serwis
oraz termin wykonania zamoéwienia, a jezeli jest to
uzasadnione rodzajem zamowienia rowniez kryte-
ria dotyczgce wtasciwosci wykonawcy, takie jak
np. doswiadczenie, wiarygodnos$¢ wykonawcy.

W przypadku, gdy z przyczyn obiektywnych, takich
jak np. monopol czy prawa autorskie, mozliwe
jest uzyskanie tylko jednej oferty, zawarcie umo-
wy nalezy poprzedzi¢ negocjacjami w celu uzyska-

11.

1.

nia lepszych warunkow, o ile istnieje taka mozli-
wosS¢.

Przygotowanie i przeprowadzenie procedury dy-
rektor komorki organizacyjnej powierza pracowni-
kowi komorki (nie powotuje sie komisji).

§ 26

Udzielenie zamoéwienia o wartosci do 3500 zt brutto
wymaga udokumentowania celowosci udzielenia
zamoOwienia za pomocga whniosku stanowigcego za-
tacznik nr 3 do regulaminu, zatwierdzonego przez
dyrektora komorki organizacyjnej i potwierdzonego
przez gtéwnego ksiegowego w zakresie zgodnosci
z planem finansowym (dostepnos$¢ srodkow).

. Udzielenie zaméwienia, ktérego warto$é przekracza

warto$¢ 3500 zt brutto, wymaga udokumentowania:
1) celowosci udzielenia zamodwienia;

2) wyboru najkorzystniejszej oferty lub tego, ze
mozliwe byto uzyskanie tylko jednej oferty, za
pomocag wniosku stanowigcego zatgcznik nr 4
i protokotu stanowigcego zatacznik nr 5, zatwier-
dzonych przez dyrektora komaérki organizacyjnej
oraz upowaznionego pracownika BPZP, a w przy-
padku wniosku — potwierdzonego przez gtéwne-
go ksiegowego w zakresie zgodnosci z planem
finansowym (dostepnos$é srodkow).

. Zasad okreslonych w ust. 1—2 nie stosuje sie do

zakupu biletow lotniczych i kolejowych.

§ 27

. Po uzyskaniu wymaganych akceptacji, zaméwienie

podlega realizacji przez wyznaczonego pracownika
komaorki organizacyjnej ministerstwa.

. Zobowigzanie zacigga dyrektor komorki organiza-

cyjnej poprzez podpisanie umowy lub podpisanie
zlecenia.

. Projekty umoéw dotyczace udzielenia zamoéwienia

przedstawia sie do zaopiniowania radcy prawnemu
BPZP i gtéwnemu ksiggowemu stosownie do prze-
piséw odrebnych.

. Za prawidtowa realizacje umowy odpowiada dyrek-

tor komorki organizacyjnej wnioskujgcej o zamo-
wienie.
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Zataczniki do regulaminu w sprawie zasad udzielania zamowien
publicznych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Zatacznik nr 1

ZATWIERDZAM
......................................... Warszawa, dnia ....cooceevveriivviiriinnnnennn.
(data, podpis)
Kierownik Zamawiajgcego

Whniosek
o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

(nazwa komorki organizacyjnej MSZ)
whnioskuje o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na:

Przedmiotowe zamowienie zostato ujete w Planie zamowien publicznych Ministerstwa Spraw Zagranicznych
narok ....... pod pozycjq ......... .

Kod CPV wg Wspolnego Stownika ZamOWIEN CPV: ...ttt e e e ntae e e e e s s esanrrae e e e e e e e eanns
Pozadany termin realizacji ZAMOWIENTA ......couiiiiieieiiie ettt e et e et e e e s ese e e e s s se e e e s anbee e e sanreeaesneeeesanneeesannnneens
Szacunkowa wartos¢ zamowienia okreslona w dniu ........cccee...e. WYNOST toiiiiiiiiiieeieeeeseeee e zt netto,
€O Stanowi roOWNOWArtoSE KWOLY .....cccueeviiiiiiiiiiiee e euro (wg $redniego kursu okreslone-

go przez Prezesa Rady Ministrow w trybie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych). Warto$¢ brutto

ZATMIOWIEINIA wevvvrereeererresrsesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnsssnssssssssnssnnnsnsnssnsnnnnnnnnn zt.

Warto$¢ zamowienia zostala OKreSIONa PIZEZ .......oo ittt e s e e s sar e e s ne e e e e nr e e e e nnreas
(imie i nazwisko osoby/osdb dokonujgcej ustalenia wartosci zamowienia)

(- oToTo [S3 -1V = ST PRPRR

Uzasadnienie”

1. Cel zamowienia:
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2. Sposéb wykorzystania przedmiotu zaméwienia:

L ettt t ettt ittt et e et eeeeeeeeeeettaeeeeeeeeesstseeeeeeseessttsaeeeeeeetetntnateeetttannnn_.—teettennnnaeeeeetttnnnnateeettannnnnataeeertannnaaaeeeerennnnaaaaeeerrrnan
(imie nazwisko stanowisko stuzbowe)

2 ettt eeeeeeeeeeeeesseeeeeeeeeessssseeeeeeseesstssaeeeeeseeessssseeeeeeetsssnnaeeteertesnnnnn..tteetttnnnnnaaeeeteannnnaateeeetennnnaaaeeeerennnaaaaeeeerrnnnnnnnn
(imie nazwisko stanowisko stuzbowe)
RPN
(imie nazwisko stanowisko stuzbowe)

Qs e eeeeeeeeeeeea—eeeeeeeeeesaaeeeeeeeteessus—eeeeeettten.___.teetttann__tttetettnnnaaeeeeetnnnnanaeeeeerennnnaaaeeeeeeennaaeeeeeerrnnaaraaaae
(imie nazwisko stanowisko stuzbowe)

SUGErOWaANY tryD POSTEPOWANIEA ....ciivteiiit i ee it eee it eee e e e e e e e e e e e e e st et e e e e e e e e aaeeeeae e e e e e e eee e eee s .

Zataczniki do wniosku:

1. Szczegbtowy opis przedmiotu zamowienia.
2. Kalkulacja (wycena) wartosci szacunkowej zamowienia.

3. Istotne postanowienia umowy w sprawie zamoéwienia publicznego, ogdélne warunki umowy albo wzor
umowy.

4. Inne informacje dotyczgce postepowania w tym niezbedne warunki wymagane od wykonawcéw i propono-
wane kryteria oceny ofert.

Potwierdzenie zabezpieczenia w $rodki finansowe przez gtownego ksiegowego resortu lub gtéwnego ksiego-
wego Ministerstwa (jednostki budzetowej MSZ) Wnioskujgcy departament/biuro

(data i podpis) (data i podpis)

Do komisji przetargowej proponuje poza ww. osobami:

L ettt e ettt et e et eeeeeeeeeeeeaeeeeeeeeeestseeeeeeseessstsaeeeeeseessnnneeeeetttannnn..teeettennnnnteeeetetnnnaateeettannnnnaaeeeeetnnnnaaeererrnnnaaaaeererrnnn
(imie nazwisko stanowisko stuzbowe)

2 ettt eeeeeeeeeeeesseeeeeeeeeessssseeeeeeseessssseeeeeeseeessssateeeeeeetennnntteetttennnn_teeetennnnaaateeetetnnnnaaeeeeetennnnateeeeeeannareeeeeerrrnnnans
(imie nazwisko stanowisko stuzbowe)

PPN

(imie nazwisko stanowisko stuzbowe)

Na przewodniczgcego komisji przetargowej proponuje:

(imie nazwisko stanowisko stuzbowe) Biuro Prawne i Zamowien Publicznych

Uwaga:

* Tre$é uzasadnienia ze wskazaniem wnioskujgcego przeznaczona do publikacji w BIP MSZ.

**'W przypadku trybow: zapytanie o cene, z wolnej reki, negocjacje bez ogtoszenia w formie zatacznika nalezy przedstawié
wykaz proponowanych wykonawcow (proponowanego wykonawcy).
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Zatacznik nr 2

ZATWIERDZAM

......................................... Warszawa, dnia .......ccccvveeiiieeiiennnnnnnnn.
(data, podpis)

WNIOSEK
w sprawie wyboru trybu udzielenia zamoéwienia publicznego

Nr rejestru postepowan przetargowych

Warto$é¢ zamowienia’

Do 125 000 EURO (D,U)/

4 845 000 EURO (RB)

Powyzej
125 000 EURO (D,U)/
4 845 000 EURO (RB)

Kod(y) CPV?

1. Opis przedmiotu zamoéwienia

T W zaleznosci od warto$ci szacunkowej zamdwienia zakresli¢ znakiem x wtasciwy kwadrat
2 Wspolny Stownik Zamoéwien
3 Warto$é wyrazong w euro przelicza sie w odniesieniu do wartosci netto w zt
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3.1. Jednoczes$nie na podstawie § 16 ust. 1 pkt 2 i 3 regulaminu prosze o zatwierdzenie zatgczonego projektu
ogtoszenia, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ), zaproszenia do sktadania ofert, zapro-
szenie do dialogu lub zaproszenia do negocjac;ji2.

3.2. Z uwagi na posiadang wiedze dotyczaca przedmiotu zamodwienia proponuje udziat w pracach komisji
przetargowej w charakterze biegtego (rzeczoznawcy) Pana/Pani .........ccooceeiiiiiiiiniie e .

4. Informacje dodatkowe:

4.1. Ogtoszenie o zamowieniu publicznym?:
a) w siedzibie zamawiajgcego: wymagane/nie wymagane,
b) w Dzienniku Urzedowym Wspadlnot Europejskich: wymagane/nie wymagane,
c¢) w Biuletynie ZP UZP: wymagane/nie wymagane,
d) na stronie internetowej: wymagane/nie wymagane,

e) w prasie: planowane/nie planowane.
4.2. Wadium: wymagane/nie wymagane?Z.

4.3. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy: wymagane/nie wymagane?.

Przewodniczacy Komisji przetargowej

T Wypetni¢ w przypadku wnioskowania o tryb inny niz przetarg nieograniczony lub ograniczony
2 Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3

WNIOSEK O ZAKUP TOWAROW LUB UStUG O WARTOSCI BRUTTO DO 3500 Zt

(zamowienie udzielane bez stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z p6zn. zm.)

Warszawa, dn. ...cooveviiiiiiiiiciiiee e

Dyrektor komérki organizacyjnej

Whnioskuje o zakup nastepujacych towarow/ustug:

ATV Y o YT ea2= 10 g Lo XVAVAT=1 0 1T T N oY 0 11 {0 ) SN

Paragraf Klasyfikacji DUAZETtOWE]: ......u e e e e e e et e et e e e e aaaean

(podpis pracownika)

ZATWIERDZAM

Dyrektor

(podpis, data)

Potwierdzam

Giowny Ksiegowy
(podpis, data)
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Zatacznik nr 4

WNIOSEK O ZAKUP TOWAROW LUB USLUG,
O WARTOSCI BRUTTO PRZEKRACZAJACEJ 3500 Zt
I NIE PRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI 14 000 EURO

(zamowienie udzielane bez stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z pozn. zm.)

Warszawa, dn. ....ccevvviiiiiiiiiiiiiiie s

Dyrektor komorki organizacyjnej

Whnioskuje o zakup nastepujgcych towaréw/ustug:

ATV Y o YT oa 2= 10 g Lo XYAYA L= LT T oY 0 1 {0 ) SN

Paragraf Klasyfikacji DUAZETtOWE]: ... e e e et e et e e e e aaaean

Tryb wyboru najkorzystniejszej oferty:

(podpis pracownika)

ZATWIERDZAM

Dyrektor komorki organizacyjnej
(podpis, data)

ZATWIERDZAM Potwierdzam

Osoba upowazniona przez dyrektora BPZP Glowny Ksiegowy
(podpis, data) (podpis, data)
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PROTOKOL WYBORU OFERTY

W ZWIAZKU Z UDZIELENIEM ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

O WARTOSCI BRUTTO PRZEKRACZAJACEJ 35 000 Zt

I NIE PRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI 14 000 EURO

(zamowienie udzielane bez stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z p6zn. zm.)

1. Przedmiot zamdwienia:

Zatacznik nr 5

Wymagane warunki realizacji zamowienia:

a) sposob realizacji

A G0 Cla T Mo el=T o) Ve =] P

4. Zestawienie ofert

Lp. Nazwa wykonawcy Adres i nr telefonu, Oferowana Termin Inne Sposob

adres e-mail cena w zt realizacji kryteria i termin

(brutto) oceny ofert zaptaty
1
2
3
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5. Ustalam, iz najkorzystniejsza jest udzielenie przedmiotowego zaméwienia:

(nazwa i adres wybranego wykonawcy/dostawcy)

(wskazac przestanki uzasadniajgce wybor oferty, w przypadku uzyskania tylko jednej oferty wskazac obiektywne przyczyny,
z powodu ktorych nie mozna byto uzyskac innych ofert)

6. Paragraf klasyfikacji DUAZETOWE]: ... c.ou i et et e e eet e e e seneanans

Zatgcznikami do niniejszego protokotu sg oferty/cenniki, protokoty negocjacji, aukcji lub licytacji badz inne
materiaty dokumentujgce porownanie ofert wykonawcow wskazanych w pkt 3.

Opracowat:

(imie i nazwisko) (podpis)

ZATWIERDZAM

Dyrektor komoérki organizacyjnej
(podpis, data)

ZATWIERDZAM

Osoba upowazniona przez dyrektora BPZP
(podpis, data)





