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77
ZARZADZENIE Nr 24 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ
z dnia 30 listopada 2011 r.

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

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r.
Nr 113, poz. 759, Nr 161, poz. 1078, Nr 182, poz. 1228
122011 r.Nrb5, poz. 13, Nr 28, poz. 143, Nr 87 poz. 484)
i art. 25 ust. 4 pkt 1 w zwigzku z ust. 10 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,
poz. 1505,z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, Nr 219, poz. 1706,
Nr 157, poz. 1241 i z 2011 r. Nr 82, poz. 451 i Nr 201,
poz. 1183) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 25 Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej z dnia 25 listopada 2010 r. w sprawie wpro-

wadzenia do stosowania regulaminu w sprawie zasad

udzielania zamoéwien publicznych w Ministerstwie

Spraw Zagranicznych zatgcznik otrzymuje brzmienie

okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Jarostaw Czubinski

Zatgcznik do zarzadzenia Nr 24 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 30 listopada 2011 r. (poz. 77)

Regulamin
w sprawie zasad udzielania zamoéwien publicznych
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
g1

1. Przepisy regulaminu stosuje sie do udzielania zamo-
wien publicznych na ustugi, dostawy lub roboty bu-
dowlane.

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

1) ustawa — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U.z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z pé6zn. zm.);

2) warto$¢ zamowienia — nalezy przez to rozumieé
wartos¢ zamowienia okreslong w sposéb przewi-
dziany w ustawie;

3) zamawiajgcy — nalezy przez to rozumie¢ Minister-
stwo Spraw Zagranicznych;

4) kierownik zamawiajgcego — nalezy przez to rozu-
mieé: dyrektora generalnego stuzby zagranicznej
albo osobe przez niego upowazniong w trybie art. 18
ust. 2 ustawy;

5) komisja — nalezy przez to rozumie¢ komisje prze-
targowa powotang do przygotowania i przeprowa-
dzenia postgpowania;

6) Ministerstwo — nalezy przez to rozumieé¢ Minister-
stwo Spraw Zagranicznych;

7) dyrektor komorki organizacyjnej — nalezy przez to
rozumieé¢ dyrektora lub zastepce dyrektora dyspo-
nujacego upowaznieniem do zaciggania zobowigzan;

8) BPZP — nalezy przez to rozumie¢ komorke wiasciwg
w sprawach zamowien publicznych;

9) gtéwny ksiegowy — nalezy przez to rozumieé gtéw-
nego ksiegowego resortu albo gtéwnego ksiego-
wego jednostki budzetowej Ministerstwa Spraw
Zagranicznych;

10) naczelnik wydziatu — w zaleznosci od wtasciwosci
naczelnik wtasciwego wydziatu zamowien publicz-
nych;

11) postepowanie — nalezy przez to rozumieé poste-
powanie prowadzone w celu udzielenia zamowienia
publicznego;

12) Wspolny Stownik Zaméwieh — nalezy przez to ro-
zumie¢ system klasyfikacji produktéw, ustug i roboét
budowlanych (CPV) na potrzeby zamowien publicz-
nych (dostepny na stronie http://www.uzp.gov.pl).

§2

1. Rozréznia sie nastepujace postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego:

1) postepowania, do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy;

2) postepowania, do ktérych nie stosuje sie przepisow
ustawy na podstawie art. 4 pkt 5 ustawy;
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3) postepowania, do ktorych nie stosuje sie przepisow
ustawy na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy, tj. doty-
czace zamowien i konkursow, ktérych wartosé nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 14 000,00 euro.

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

. Postepowania, o ktérych mowa ust. 1 pkt 2 przepro-
wadza sie w oparciu o postanowienia odrgbnego
zarzadzenia z uwzglednieniem postanowien rozdzia-
tu 4,51 6 regulaminu.

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

. Do postepowan, o ktérych mowa w ust. 1, maja za-
stosowanie takze inne przepisy wewnetrzne, w szcze-
goélnosci dotyczace zawierania umoéw cywilnopraw-
nych, zamawiania analiz i ekspertyz oraz obiegu
dokumentéw ksiegowych.

. Zamowienia, niezaleznie od ich wartosci, udzielane
sg zgodnie z ustawag o finansach publicznych,
tj. w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow, w sposéb umozliwiajgcy terminowa rea-
lizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajgcych
z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza poste-
powanie w sposob zapewniajacy rowne traktowanie
wykonawcow.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
odpowiada kierownik zamawiajacego, a takze inne
osoby — w zakresie, w jakim kierownik zamawiaja-
cego powierzyt im pisemnie, na podstawie stosow-
nego petnomocnictwa, wykonywanie czynnosci w po-
stepowaniu oraz czynnosci zwigzanych z przygoto-
waniem postgpowania.

Rozdziat 2

Planowanie zamowien publicznych, do ktérych
stosuje sie przepisy ustawy

§3

. Udzielanie zamowien publicznych w Ministerstwie
odbywa sie na podstawie rocznego planu zamoéwien
publicznych.

. Dyrektorzy komorek organizacyjnych w terminie do
1 grudnia kazdego roku, obowigzani sg do sporza-
dzenia i przekazania do BPZP, w formie elektronicznej,
a nastepnie w postaci podpisanego przez siebie wy-
druku, planu zamowien publicznych obejmujgcego
wszystkie przypadki, w ktérych przewidujg wszczecie
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
w nadchodzacym roku budzetowym. Wzér planu
nalezy wypetni¢ w formie elektronicznej w rejestrze
zamowien publicznych. Wydruku dokonuje sie po-
przez opcje dostepng w systemie. Wzor planu okresla
zatacznik nr 7 do regulaminu.

3. BPZP w oparciu o informacje, o ktéorych mowa
w ust. 2, przekazane przez dyrektorow komérek or-
ganizacyjnych sporzadza , Plan zamowien publicz-
nych Ministerstwa Spraw Zagranicznych” i niezwtocz-
nie przekazuje go gtéwnemu ksiegowemu, ktory
stwierdza zgodnos¢ Planu z projektem budzetu, a na-
stepnie dyrektorowi generalnemu stuzby zagranicz-
nej do zatwierdzenia.

4. Po zatwierdzeniu, o ktorym mowa w ust. 3, BPZP
przekazuje ,,Plan zaméwien publicznych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych” do publikacji na stronie inter-
netowej Ministerstwa.

5. W przypadku koniecznosci dokonania korekty planu
zamowien dyrektor komorki organizacyjnej dokonu-
je stosownego wpisu w elektronicznym rejestrze
zamowien publicznych, o ktérym mowa w ust. 2 oraz
przekazuje korekte planu zamoéwien publicznych
w wersji papierowej do BPZP. BPZP przekazuje nie-
zwtocznie korekte planu do publikacji na stronie in-
ternetowej Ministerstwa.

6. BPZP raz na kwartat przekazuje dyrektorowi general-
nemu stuzby zagranicznej sprawozdanie z realizacji
Planu zaméwien publicznych.

§4

Przy sporzgdzaniu planéw nalezy zwrdci¢ uwage na
wynikajgcy z przepisu art. 32 ust. 2 ustawy zakaz dzie-
lenia zamowienia na czgsci oraz zanizania jego wartosci.
Wszelkie watpliwosci w tym zakresie nalezy wyjasniaé
z BPZP.

Rozdziat 3

Udzielanie zamoéwien publicznych objetych
stosowaniem ustawy w Ministerstwie

§5

1. W zakresie postgpowan, o ktérych mowa w § 2 ust. 1
pkt 1 dyrektorzy komodrek organizacyjnych wyste-
puja za posrednictwem BPZP do kierownika zama-
wiajgcego o zatwierdzenie wniosku o przeprowa-
dzenie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego. Wz6r wniosku o przeprowadzenie po-
stepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.

2. Jezeli warto$¢ zamoéwienia (ustugi lub dostawy lub
roboty budowlanej) jest réwna lub przekracza row-
nowarto$¢ kwoty okreslonej w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy i przewidzianej
dla dostaw i ustug wniosek, o ktorym mowa w ust. 1
jest zatwierdzany przez dyrektora generalnego stuz-
by zagraniczne;j.

3. Whiosek, o ktdrym mowa w ust. 1, przekazany w ter-
minie umozliwiajgcym przeprowadzenie postepo-
wania, powinien zawierac:

1) nazwe komorki organizacyjnej wnioskujacej
o przeprowadzenie postepowania;

2) zwieztg nazwe nadang zamowieniu;

3) pozycje, pod ktorg zamowienie wystepuje w Pla-
nie zamoéwien publicznych Ministerstwa;

4) symbol CPV wg Wspdlnego Stownika Zamowien;
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10.

5) pozadany termin realizacji zamodwienia;

6) warto$¢ szacunkowa zamowienia wyrazong
w ztotych i w euro oraz wartos$¢ brutto wyrazong
w ztotych wraz z okresleniem daty jej ustalenia;

7) uzasadnienie, ktorego tresé ze wskazaniem wnio-
skujgcego zostanie opublikowana w BIP MSZ;

8) imie i nazwisko osoby (lub osdb) dokonujacej
ustalenia warto$ci zamowienia wraz z podaniem
podstawy jej ustalenia;

9) potwierdzenie przez gtdwnego ksiegowego faktu
posiadania przez wnioskodawce srodkéw umoz-
liwiajgcych realizacje zamowienia publicznego;

10) wskazanie sposréd pracownikow komorki wnio-
skujgcej lub innej wtasciwej ze wzgledu na przed-
miot zamoéwienia minimum trzech oséb przewi-
dzianych do pracy w komisji przetargowej, be-
dacych specjalistami z dziedziny stanowiacej
przedmiot zaméwienia;

11) szczegotowy opis przedmiotu zamodwienia w for-
mie zatgcznika do wniosku, przygotowany zgod-
nie z dziatem Il, rozdziat 2 ustawy;

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

13) istotne postanowienia umowy w sprawie zamo-
wienia publicznego, ogoélne warunki umowy
albo wzér umowy uzgodnione i parafowane
przez radce prawnego, w formie zatgcznika do
whiosku;

14) inne istotne informacje dotyczace postepowania
w tym niezbednych warunkéw wymaganych od
wykonawcow i proponowanych kryteriéw oceny
ofert;

15) sugerowany tryb udzielenia zaméwienia.

. Wskazanie dotyczace pracownikéw innej komorki

organizacyjnej, o ktdrym mowa w ust. 3 pkt 10 na-
stepuje w wyniku porozumienia z dyrektorem tej
komorki.

. Zatwierdzony przez kierownika zamawiajgcego

whniosek przekazywany jest, celem realizacji, naczel-
nikowi wydziatu.

. Zatwierdzonemu wnioskowi nadaje sie numer po-

stepowania wg rejestru zamowien publicznych Mi-
nisterstwa.

. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 6 prowadzony jest

w formie papierowej i elektronicznej.

. Do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan,

o ktorych mowa w niniejszym rozdziale powotuje
sie komisje.

. Dokumentacje z przeprowadzonego postepowania

przechowuje BPZP.

Komorka organizacyjna wtasciwa w sprawach ob-
stugi finansowej dysponenta srodkéw budzetowych
Ill stopnia odpowiada za:

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

2) zwrot wadium niezwtocznie po przekazaniu wnio-
sku naczelnika wydziatu;

3) przyjmowanie i zwrot zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.

86

. Komisje powotuje i odwotuje w drodze decyzji kie-

rownik zamawiajgcego.

. Projekt decyzji w sprawie powotania komisji opraco-

wuje naczelnikwydziatu na podstawie wniosku o wszcze-
cie postepowania o udzielenie zamowienia.

. W decyzji, o ktérej mowa w ust. 1, w sprawie powo-

tania komisji okresla sie:
1) tytut postepowania;

2) sktad osobowy ze wskazaniem przewodniczacego
komisji i sekretarza komisji.

. Przewodniczacy i sekretarz komisji sg powotywani

sposrod pracownikéw BPZP.

§7

. 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 szczegélnosci polega na:

1) wskazaniu kandydata na przewodniczgcego i se-
kretarza komis;ji;

2) sprawdzaniu terminowej realizacji czynnosci wy-
nikajacych z okreslonych w ustawie trybéw poste-
powania o udzielenie zamowienia;

3) udzielaniu pomocy w zwigzku z wykonywanymi
czynno$ciami w prowadzonym postepowaniu
o udzielenie zamodwienia publicznego.

. W zaleznosci od potrzeb kierownik zamawiajacego

moze powotaé naczelnika wydziatu w sktad komis;ji.

§8

. W sktad komisji powotuje sig, co najmniej 3 cztonkdw.
. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisiji.

. Dokumentacje postepowania o udzielenie zamowie-

nia publicznego prowadzi sekretarz komisji.

§9

. Odwotanie cztonka komisji nastepuje w trybie decy-

zji kierownika zamawiajacego.

. Decyzja powinna wskazywac¢ przyczyny odwotania

cztonka komisji.

. Projekt decyzji w sprawie odwotania cztonka komisji

opracowuje przewodniczacy komis;ji.

. Projekt decyzji w sprawie odwotania przewodnicza-

cego przygotowuje w zakresie swojej wtasciwosci
naczelnik wydziatu.
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5. Po odwotaniu cztonka komisji jej sktad uzupetnia sie zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywa-

w trybie okreslonym w 8§ 6 chyba, ze liczba cztonkow
komisji przetargowej jest nie mniejsza niz 3 i brak
uzupetnienia jej sktadu nie wptynie na prawidlowag
jej prace.

8§10
. Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania.

. Komisja konczy prace z dniem zawarcia umowy
o udzielenie zamowienia publicznego, uniewaznienia
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
albo innego zakonczenia postepowania.

. Miejsce i termin posiedzen komisji wyznacza prze-
wodniczgcy komisji.

8§11

. Komisja dokumentuje wykonywane czynnosci spo-
rzgdzajgc pisemny protokét postepowania o udzie-
lenie zamodwienia publicznego w zakresie okreslonym
w ustawie i wydanych na jej podstawie przepisach
wykonawczych.

. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci, co najmnie;j
potowy jej cztonkéw, 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 cztonkow
komisji, przewodniczacy komisji odracza posiedzenie
i wyznacza nowy termin.

. W przypadku prowadzenia negocjacji z wykonawcg,
po zakonczonym 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 sig¢ przy prowadzeniu dia-
logu w trybie dialogu konkurencyjnego.

8§12

. Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawia-
jacego o powotanie biegtego do wykonania okreslo-
nych w toku jej prac czynnosci, jezeli wymagane sg
wiadomosci specjalne.

. Wniosek powinien zawiera¢ wskazanie kandydatury
biegtego, zakres obowigzkow, termin ich wykonania
oraz koszty z tym zwigzane.

. Umowa na wykonanie czynnosci, o ktérych mowa
w ust. 1 zawiera z biegtym dyrektor komérki organi-
zacyjnej wnioskujgcej o przeprowadzenie postepo-
wania.

8§13

. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji przetar-
gowej nalezy:

1) organizowanie prac komisji przetargowej, w szcze-
golnosci wyznaczanie termindéw posiedzen oraz

nych zadan, ktére okreslono w decyzji o jej po-
wotaniu;

2) podziat pracy pomiedzy cztonkdéw komisji prze-
targowej;

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

4) odebranie oswiadczen od 0séb wykonujacych
czynnosci w postepowaniu w trybie art. 17 ust. 1
ustawy, niezwlocznie po ustaleniu tozsamosci
wykonawcy badz wykonawcéw, ktérzy ztozyli
oferte lub przystepujg do negocjac;ji;

5) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji poste-
powan przez sekretarza;

6) informowanie kierownika zamawiajgcego za po-
srednictwem naczelnika wydziatu o problemach
zwigzanych z pracami komisji przetargowej;

7) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego za
posrednictwem naczelnika wydziatu o wytgczenie
cztonka komisji przetargowej z udziatu w jej pra-
cach w przypadku zaistnienia okolicznosci okre-
Slonych w art. 17 ust. 1 ustawy lub odwotanie ze
sktadu komisji z innych uzasadnionych powodow
(np. wyjazd na placéwke zagraniczng, absencja
chorobowa);

8) w trakcie publicznego otwarcia ofert:

a) bezposrednio przed otwarciem ofert podanie
kwoty, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢
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
z warunkami i wymogami okreslonymi w spe-
cyfikacji istotnych warunkéw zamowienia lub
zaproszeniu do sktadania ofert,

b) wykonaweca nie podlega wykluczeniu z poste-
powania,

c) oferta nie podlega odrzuceniu;

10) przygotowywanie i przedktadanie naczelnikowi
wydziatu projektow wnioskéow do komaorki wtas-
ciwej ds. obstugi finansowej Ministerstwa o zwrot
wadium wykonawcom, ktorzy ubiegali sie o udzie-
lenie zamodwienia publicznego;

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

. Przewodniczacy reprezentuje komisje przetargowg

wobec 0sob trzecich oraz zamawiajgcego w zakresie,
o ktorym mowa w niniejszym regulaminie, a takze
kieruje pracami komisji przetargowej zapewniajac
ich sprawny i zgodny z przepisami prawa i procedu-
rami wewnetrznymi, obowigzujgcymi w jednostce
zamawiajgcego, przebieg.
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3. Przewodniczacy nie moze po zakonczeniu postepo-
wania wykonywac¢ czynnosci wynikajacych z umowy
o udzielenie zamodwienia publicznego.

4. W przypadku, gdy przewodniczacy nie moze braé
udziatu w pracach komisji przetargowej, komisja
kieruje inny cztonek komisji przetargowej, imiennie
przez niego upowazniony na pismie. Upowaznienie
okresla takze zakres czynnosci, ktore moga by¢ wy-
konane przez osobe w nim wskazana.

8§14

1. Do obowigzkow sekretarza komisji przetargowej w po-
stepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego
nalezy:

1) dokumentowanie podstawowych czynnosci komi-
sji przetargowych, w tym sporzadzenie protokotu
oraz zatgcznikow;

2) udziat w opracowaniu tresci wnioskow, odpowie-
dzi i wystgpien zwigzanych z prowadzonym poste-
powaniem;

3) powiadamianie cztonkéw komisji przetargowych
o terminach posiedzen;

4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okre-
Slonym ustawa;

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 materiatéw z postepowania o udzie-
lenie zamoéwienia publicznego do ewentualnej
kontroli uprzedniej Prezesa Urzedu Zaméwieh
Publicznych;

8) ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym
w art. 17 ust. 1 ustawy;

9) wykonywanie innych zadan i czynnosci w zakresie
udzielania zamoéwien publicznych, wynikajacych
z ustawy i wydanych na jej podstawie aktéw wy-
konawczych oraz regulaminu.

2. Sekretarz komisji nie moze po zakonczeniu postepo-
wania wykonywac¢ czynnosci wynikajacych z umowy
o udzielenie zamodwienia 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 zamawiajgcego.

8§15

Do obowigzkéw cztonka komisji przetargowej nalezy:

1) ztozenie o$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 komisji prze-
targowej;

4) szczegbtowa weryfikacja opisu przedmiotu zamowie-
nia;

5) przygotowywanie wyjasnien dla wykonawcow do-
tyczacych opisu przedmiotu zamodwienia;

6) badanie ofert, w szczegolnosci dokonanie oceny
spetnienia przez oferty wymagan dotyczacych przed-
miotu zamowienia, ktore okreslono w specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia, zaproszeniu do
sktadania ofert;

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

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

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

§16

1. W ramach przygotowania postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego komisja przygotowuje
i przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwier-
dzenia:

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

2) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zaméwie-
nia, zaproszenia do sktadania ofert, zaproszenia
do dialogu lub zaproszenia do negocjacji wraz z istot-
nymi postanowieniami umowy w sprawie zamo-
wienia publicznego, ogélnymi warunkami umowy
albo wzorem umowy uzgodnionym pomiedzy
whnioskujgcg komérka organizacyjng Ministerstwa,
a zespotem radcéw prawnych;

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

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

2. Wniosek dotyczacy wyboru trybu zamoéwienia z wol-
nej reki oraz negocjacji bez ogtoszenia jest opinio-
wany przez Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicz-
nych do spraw reformy systemu kontroli wewnetrz-
nej, zapobiegania naduzyciom i procedur antykorup-
cyjnych.

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-
$ci od wartosci umieszcza w Biuletynie Zaméwien
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Publicznych lub przekazuje do Urzedu Oficjalnych
Publikacji Wspolnot Europejskich.

4. Za terminowe opracowanie i przekazanie odpowied-
nich dokumentéw kierownikowi zamawiajgcego,
wykonawcom, Urzedowi Oficjalnych Publikacji
Wspolnot Europejskich, a takze za zamieszczenie ich
w Biuletynie Zamowien Publicznych, na stronie in-
ternetowej i w siedzibie Zamawiajgcego odpowie-
dzialny jest przewodniczacy komisji.

8§17

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

1) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia;

2) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami
w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadze-
nie takich negocjacji albo dialogu;

3) dokonuje otwarcia ofert;

4) ocenia spetnianie warunkow stawianych wyko-
nawcom oraz wnioskuje do kierownika zamawia-
jacego o wykluczenie wykonawcoéw w przypad-
kach okreslonych ustawag;

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 $rodki ochrony
prawnej;

9) wnioskuje do wykonawcow o przedtuzenie ter-
minu zwigzania ofertg w przypadkach okreslonych
ustawsg;

10) wnioskuje do wykonawcéw o przedtuzenie okre-
su waznosci wadium w przypadkach okreslonych
ustawa;

11) informuje wykonawcéw o zawieszeniu biegu
terminu zwigzania ofertg;

12) zamieszcza na stronie internetowej zatwierdzong
specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia lub
przekazuje wtasciwej komédrce organizacyjnej
tres¢ SIWZ z przeznaczeniem do publikacji na
stronie internetowej;

13) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o za-
twierdzenie wezwania wykonawcow do uzupet-
nienia dokumentoéw, do wyjasnienia dokumentéw
i oSwiadczen oraz do wyjasnienia tresci oferty;

14) zamieszcza ogtoszenie o udzieleniu zamoéwienia
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo przeka-
zuje takie ogtoszenie Urzedowi Oficjalnych Pub-
likacji Wspolnot Europejskich na zasadach okre-
$lonych w art. 95 ustawy.

2. Wszelkie wyjasnienia dotyczgce tresci specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszenia do
sktadania ofert, zaproszenia do dialogu lub zaprosze-
nia do negocjacji udzielane sg przez komisje na pis-
mie z podpisem przewodniczgcego.

8§18

1. Komisja dokonuje otwarcia ofert w dniu sktadania
ofert, okreslonym w specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia lub zaproszeniu do sktadania ofert,
w szczegodlnosci wykonuje nastepujace czynnosci:

1) sprawdza czy oferty nie zostaty 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 zamoéwienia lub zaprosze-
niu do sktadania ofert.

§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 komor-
ki organizacyjnej Ministerstwa, wnioskujgcego o wszcze-
cie postepowania, o zakonczeniu postepowania.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej, o ktérej mowa
w ust. 1, informuje przewodniczacego komisji o dacie
zawarcia umowy, niezwtocznie po jej podpisaniu.

§ 21

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

2. W przypadku watpliwosci, co do zgodnos$ci zmian
postanowien 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 wykonujgce czynnosci zwigzane z przygoto-
waniem i przeprowadzeniem postepowania o udzie-
lenie zamowienia publicznego ponoszg odpowie-
dzialno$¢ na zasadach okreslonych w przepisach
dotyczacych odpowiedzialnosci za naruszenie dyscy-
pliny finanséw publicznych.
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2. Osoby, ktore w zwigzku z podpisaniem umowy lub
odebraniem zamowienia wyrzadzity szkode praco-
dawcy podlegajg odpowiedzialnosci odszkodowaw-
czej na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.

3. Odpowiedzialno$¢ okreslona w ust. 11i 2 nie wyklucza
odpowiedzialnos$ci przewidzianej innymi przepisami
prawa.

Rozdziat 5

Udzielanie zamowien objetych tajemnica
panstwowg albo stuzbowg oraz dotyczacych
istotnych interesow bezpieczenstwa panstwa

§23

1. Udzielenie zaméwienia, do ktérego nie stosuje sie
przepisdw ustawy na podstawie art. 4 pkt 5 ustawy,
niezaleznie od wartosci zamoéwienia, wymaga zgody
dyrektora generalnego stuzby zagranicznej.

2. Szczegobtowy tryb udzielania zamoéwien, o ktorych
mowa w niniejszym rozdziale okresla odrebne zarzg-
dzenie.

Rozdziat 6
Odbior zamowienia publicznego
§24

1. Za prawidtowy odbioér przedmiotu umowy w imieniu
Ministerstwa odpowiedzialny jest dyrektor komorki
organizacyjnej zawierajgcej umowe w sprawie za-
mowienia publicznego chyba, ze postanowienia umo-
wy przewidujg inaczej.

2. Odbior przedmiotu umowy obejmuje w szczegolno-
Sci odbior ilosciowy i jakosciowy przedmiotu zamo-
wienia oraz naliczenie kar umownych, upustow i in-
nych naleznosci zmniejszajacych wynagrodzenie
wykonawcy.

Rozdziat 7

Procedura udzielania zamdéwien, ktérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy

§ 25

1. Do zamowien, ktorych wartosé nie przekracza wyra-
zonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000,00 euro
nie stosuje sie ustawy Prawo zamowien publicznych,
z zastrzezeniem ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu.

2. Ustalenia wartos$ci zamowienia i przeliczenia war-
tosci zamoéwienia na ztote dokonuje sie odpowied-
nio zgodnie z art. 32 ust. 1 ustawy oraz zgodnie
z przepisami wydanymi na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy Prawo zamowien publicznych.

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

4

10.

11.

1.

. Do zamoéwien, okreslonych w ust. 1, stosuje sie
przepisy ustawy o finansach publicznych, w szcze-
golnosci stanowigce, ze:

1) dokonywanie wydatkéw nastepuje w granicach
kwot okreslonych w planie finansowym, w spo-
séb celowy i oszczedny, przy zachowaniu zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakta-
dow oraz w sposob umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan;

2) zlecanie zadan powinno nastepowacé na zasadzie
wyboru najkorzystniejszej oferty.

. Potrzeba udzielenia zamowienia wymaga uzasad-
nienia jego celowosci.

. Zamowienia nalezy udzieli¢ wykonawecy, ktéry za-
oferuje najkorzystniejszg oferte.

. Udzielenie zamoéwienia nalezy poprzedzi¢ rozezna-
niem rynku potencjalnych wykonawcéw.

. Wybér najkorzystniejszej oferty moze byé dokonany
w formie przetargu pisemnego lub ustnego (licyta-
cja), aukcji elektronicznej, konkursu ofert, zapytania
cenowego, poréwnania cennikdw, negocjacji z kil-
koma wykonawcami lub w innej formie zapewnia-
jacej konkurencje oraz mozliwos$é poréwnania ofert.
Odpowiedzialnym za przeprowadzenie procedury
wyboru oferty jest dyrektor komorki organizacyjnej,
ktory bedzie zawierat umowe zamodwienia publicz-
nego lub podpisywat zlecenia i w gestii ktorego
znajdujg sie srodki finansowe na realizacje takiego
zamowienia.

. Kryterium oceny ofert moze byé cena badz cena
i inne kryteria, w szczegolnosci, jakosé, funkcjonal-
nos$é, parametry techniczne, zastosowanie najlep-
szych dostepnych technologii w zakresie oddziaty-
wania na $srodowisko, koszty eksploatacji, serwis
oraz termin wykonania zamoéwienia, a jezeli jest to
uzasadnione rodzajem zamowienia rowniez kryteria
dotyczace wtasciwosci wykonawecy, takie jak np.
doswiadczenie, wiarygodno$¢ wykonawcy.

W przypadku, gdy z przyczyn obiektywnych, takich
jak np. monopol czy prawa autorskie, mozliwe jest
uzyskanie tylko jednej oferty, zawarcie umowy na-
lezy poprzedzi¢ negocjacjami w celu uzyskania lep-
szych warunkéw, o ile istnieje taka mozliwos¢.

Przygotowanie i przeprowadzenie procedury dyrek-
tor komérki organizacyjnej powierza wtasciwemu
naczelnikowi wydziatu, kierownikowi referatu lub
pracownikowi komérki organizacyjnej, ktorg kieruje.

§ 26

Udzielenie zamodwienia o wartosci do 20 000,00 zt
netto, a takze zawieranie umoéw zlecenia z osobami
fizycznymi, ktdre nie prowadzg dziatalnosci gospo-
darczej, wymaga udokumentowania celowosci udzie-
lenia zamoéwienia oraz racjonalnosci wydatkowania
Ssrodkéw za pomoca wniosku, zatwierdzonego przez
dyrektora komérki organizacyjnej. Wniosek wymaga
parafy gtéwnego ksiegowego. W przypadku, gdy
zakup pokrywany jest ze srodkéw budzetowych
(limitéw) przeznaczonych na realizacje zadan komoér-
ki wnioskujacej, stosuje sie wzor okreslony w zatgcz-
niku nr 3a. W przypadku, gdy zakup dokonywany jest



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 9*)

— 512 — Poz. 77

ze srodkoéw (limitow) przeznaczonych na realizacje
zadan innej komorki niz komorka wnioskujaca sto-
suje sie wzor okreslony w zatgczniku nr 3b.

. Udzielenie zamoéwienia, ktorego warto$¢ przekracza
wartos$¢ 20 000,00 zt netto, wymaga udokumentowa-
nia:

1) celowosci udzielenia zamdwienia oraz racjonalno-
$ci wydatkowania srodkéw;

2) wyboru najkorzystniejszej oferty lub tego, ze moz-
liwe lub celowe byto uzyskanie badz skorzystanie
tylko z jednej oferty, za pomocg wniosku i proto-
kotu zatwierdzonych przez dyrektora komorki or-
ganizacyjnej. Wnioski wymagajg parafy gtéwnego
ksiegowego. W przypadku, gdy zakup pokrywany
jest ze srodkow budzetowych (limitéw) przezna-
czonych na zadania komorki wnioskujacej, stosu-
je sie wzor okreslony w zataczniku nr 4a. W przy-
padku, gdy zakup dokonywany jest ze srodkow
(limitéw) przeznaczonych na zadania innej komor-
ki niz komorka wnioskujgca stosuje sie wzoér okre-
$lony w zataczniku nr 4 b. Zatgcznik nr 4a i 4b za-
twierdzane sg rowniez przez upowaznionego przez
dyrektora BPZP pracownika BPZP, oceniajgcego
whniosek pod katem art. 32 ust. 1 ustawy oraz pod
katem wymogow formalnych. Wzér protokotu sta-
nowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.

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

1) zakupu biletow lotniczych i kolejowych oraz zaku-
pu ustug hotelarskich i innych wydatkéw, do kto-
rych majg zastosowanie przepisy rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grud-
nia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow
ustalania naleznosci przystugujgcych pracowniko-
wi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzado-
wej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdozy
stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236,
poz. 1990, z pdzn. zm.) oraz przepisy rozporzadze-
nia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokos$ci oraz wa-
runkéw ustalania naleznosci przystugujacych pra-
cownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub sa-
morzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U.
Nr 236, poz. 1991, z p6zn. zm.);

2) zamawiania ustug szkoleniowych, z zastrzezeniem
ust. 4;

3) zamawiania ekspertyz, analiz i opinii, ktorych ce-
lowos¢ zostata udokumentowana w trybie przewi-
dzianym przepisami zarzadzenia dyrektora gene-
ralnego stuzby zagranicznej w sprawie zasad i try-
bu zakupu przez komorki organizacyjne Minister-
stwa Spraw Zagranicznych oraz placéwki zagra-
niczne ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz,
analiz i opinii;

4) zamawiania ustug cateringowych i restauracyj-
nych, odrebnych od ustug przewidzianych rocznym
planem zamoéwien publicznych, o ktérym mowa
w 8 3ust. 1;

5) naleznosci z tytutu optat parkingowych;

6) towardow i ustug, na ktére obowigzujg ceny urze-
dowe w rozumieniu ustawy o cenach.

4. Do udokumentowania celowosci zakupu ustugi szko-
leniowej stosuje sie odrebny wniosek kierowany do
komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach szko-
len wedtug wzoru ustalonego przez dyrektora tej
komorki. W przypadku akceptacji celowosci zamo-
wienia wniosek ten podlega parafie gtéwnego ksie-
gowego.

5. Zasad okreslonych w ust. 1—2 nie stosuje sig, jesli
wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamo-
wienia ze wzgledu, na co najmniej jedng z nastepu-
jacych okolicznosci:

1) zapobiezenie stracie w mieniu publicznym;
2) koniecznos$¢ ochrony zycia lub zdrowia;

3) zapewnienie ciggtosci lub terminowosci realizacji
istotnego zadania Ministerstwa, ze wzgledu na
wyjatkowa sytuacje nie wynikajgcg z przyczyn le-
zacych po stronie zamawiajgcego, ktorej nie mogt
on przewidzieé.

6. Dokonanie zakupu w sytuacjach, o ktérych mowa
w ust. 5 wymaga:

1) sprawdzenia, przed dokonaniem zakupu, dostep-
nosci srodkéw w systemie EGERIA;

2) sporzadzenia protokotu koniecznosci, uzasadnia-
jacego zaistnienie okolicznosci, o ktorych mowa
w ust. 5, ktory jest przekazywany w dwdch egzem-
plarzach razem z dokumentem ksiegowym doku-
mentujagcym zakup do komorki organizacyjnej
wtasciwej w sprawach obstugi finansowej odpo-
wiedniego dysponenta srodkow budzetowych.
Komorka wtasciwa w sprawach obstugi finansowej
przekazuje jeden egzemplarz protokotu koniecz-
nosci Petnomocnikowi Ministra Spraw Zagranicz-
nych do spraw reformy kontroli wewnetrznej,
przeciwdziatania naduzyciom i procedur antyko-
rupcyjnych. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 6.

§ 27

1. Po uzyskaniu wymaganych akceptacji, zamowienie
podlega realizacji przez wyznaczonego pracownika
komorki organizacyjnej Ministerstwa.

2. Zobowiazanie zacigga dyrektor komorki organizacyj-
nej poprzez podpisanie umowy lub podpisanie zle-
cenia.

3. Projekty pisemnych umow cywilnoprawnych doty-
czacych udzielenia zaméwienia przedstawia sie do
zaopiniowania zgodnie z postanowieniami rozdziatu
3 Zarzadzenia nr 13 z dnia 23 kwietnia 2010 r. Ministra
Spraw Zagranicznych w sprawie uméw cywilnopraw-
nych zawieranych na potrzeby Ministerstwa Spraw
Zagranicznych oraz placowek zagranicznych.

4. Za prawidtowa realizacje umowy odpowiada dyrek-
tor komorki organizacyjnej, ktéry tg umowe podpisat.

§ 28
Przepisow niniejszego rozdziatu nie stosuje sie do za-

mowien, o ktérych mowa w art. 4 pkt 1—7 i 10—13
ustawy.
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Zataczniki do Regulaminu w sprawie zasad udzielania
zamoéwien publicznych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych

Zatacznik nr 1

Warszawa, dnia ....cooeeeeveeiiieniiieieiiineieinnns
Zatwierdzam, dnia .......ccceeeieivieieinnnnns

Kierownik Zamawiajgcego
(data, podpis)
Kierownik Zamawiajgcego

Whiosek
o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

(nazwa komorki organizacyjnej MSZ)

whnioskuje o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na:

(nazwa nadana zamaowieniu)

Przedmiotowe zamoéwienie zostato ujete w Planie zamdwien publicznych Ministerstwa Spraw Zagranicznych na
FOK v POd POZYCjg «euvvvrrrrereieeeieiiiieenes .

Kod CPV

wg Wspolnego Stownika Zamowien CPV: ...
Pozadany termin realizacji ZAamMOWIENIA ...ccuuevieciiee et
Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia okreslona w dniu ......ccccceveiiiiiieinienns

WYNOSI NETTO .uvvvvvviviiiiiiiiiiiiiiiisrineeneenennnn zt,

co stanowi rownowartoS€ KWoty .......cccooeceeeeiiiieen e euro (wg sredniego kursu okreslonego przez
Prezesa Rady Ministrow w trybie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zaméwien publicznych).

Wartos$¢é brutto zZamowienia ......ceeeeeecciveeeee e zt.
Warto$é zamowienia zostala OKreSIONa PIZEZ .......ooiiueiiiiiiiiii ettt ettt e e s ae e e e e nne e e e e nres
(imie i nazwisko osoby/osob dokonujgcej
ustalenia wartosci zamowienia)
L= T o Yo o [53 - X,V = ST

Uzasadnienie®

1) Cel zamowienia:
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Do pracy w komisji przetargowej wyznaczam nastepujgce osoby:

1) ttttttte ettt ee e teeteeeeeeeeiiaeeeeeeeeeeaiiaseeeeeeeeeaaun—eeeeeeeeeaaannereeeeeeeaaannteeeeeteeaaannteeeeeeeeaaaannreeeeeeteaaaanrreeeeeeeeaaaaaareeeeeeeeeaaanrrreeeaaean
(imie nazwisko stanowisko stuzbowe)

72 U ERRR
(imie nazwisko stanowisko stuzbowe)

) S SERR
(imie nazwisko stanowisko stuzbowe)

) e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eee e e e e e e e e e eeeeeaeeeeaeeeeaeaeeeaaaeaeeaeeaaaaaaaaaaaaeaaaeaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaes

(imie nazwisko stanowisko stuzbowe)

Sugerowany tryb postepowania™”

Zataczniki do wniosku:

1) Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia.

2) Kalkulacja (wycena) wartosci szacunkowej zamoéwienia.

3) Istotne postanowienia umowy w sprawie zamowienia publicznego, ogélne warunki umowy albo wzér umowy

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

5) Paragraf klasyfikacji budzetowej: ..........cccceeiieniinnanen. .

Potwierdzenie zabezpieczenia w $rodki finansowe Whnioskujgcy departament /biuro
przez gtdwnego ksiegowego resortu lub gtéwnego
ksiegowego Ministerstwa (jednostki budzetowej MSZ)

(data i podpis) (data i podpis)

Do komisji przetargowej proponuje poza w/w osobami:

1) S przewodniczacy komisji przetargowej

2 SRS sekretarz komisji przetargowej

(imie nazwisko stanowisko stuzbowe)

Biuro Prawne i Zaméwien Publicznych

Uwaga:
(*) tre$¢ uzasadnienia ze wskazaniem wnioskujacego przeznaczona do publikacji w BIP MSZ

(**) w przypadku trybow: zapytanie o ceng, z wolnej reki, negocjacje bez ogtoszenia w formie zatgcznika nalezy przedstawié
wykaz proponowanych wykonawcéw (proponowanego wykonawcy)
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Zatacznik nr 2

Warszawa, dNia ....cooeeeeeeiieeiiiiieiieeeceie e ean s

Zatwierdzam, dnia .......cccceevvieeeiiiennnns

Kierownik Zamawiajgcego
(data, podpis)

Whiosek
w sprawie wyboru trybu udzielenia zamoéwienia publicznego

Nr rejestru posStePOWAN PrZetargOWYCI: ....coii ittt e e s e s s be e e e s ase e e s eseeeesaseeeeesnreeeaan

Wartoéé zaméwienia’

Do kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy

Powyzej kwoty okreslonej w przepisach wydanych na pod-
stawie art. 11 ust. 8 ustawy

Kod(y) CPV?2

1. Opis przedmiotu zamowienia

V=15 (o Y- S L RO R AT I A= 2 I
3. Wnioskowany tryb udzielenia zaméwienia publicznego

Uzasadnienie faktyczne i prawne wyboru trybu®:

4. 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, zaproszenie
do dialogu lub zaproszenia do negocjac;ji®.

T W zaleznosci od wartoéci 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

4 Wypetnié w przypadku wnioskowania o tryb inny niz przetarg nieograniczony lub ograniczony.
5 Niepotrzebne skresli¢
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5. Z uwagi na posiadang wiedze dotyczacag przedmiotu zamoéwienia proponuje udziat w pracach komisji przetar-
gowej w charakterze biegtego (rzeczoznawcy) Pana/Pani

6. Informacje dodatkowe:

6.1. Ogtoszenie o zamodwieniu 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.

6.2. Wadium: wymagane/nie wymagane’.

6.3. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy: wymagane/nie wymagane®.

Przewodniczacy Komisji Przetargowej

6 J.w.
7J.w.
8J.w.
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Zatacznik nr 3a

WNIOSEK O ZAMOWIENIE O WARTOSCI NETTO DO 20 000,00 Zt.

zamowienie udzielane bez stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych
(Dz. U.z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z pdézn. zm.)

(pieczec¢ wydziatu)
Warszawa, dnia .......oeveiiiiiiiieinecieieeene e,

Do Dyrektora
komarki organizacyjnej
whnioskujacej o zakup
LA Yo T= S0 =1« 1

Warto$¢ zamowienia (Netto/DrUtLO): ..evue e iie it e e e e e e

Paragraf klasyfikacji budZetowej: .......cc.ooiiiiii i,

(podpis naczelnika, kierownika pracownika?)

Potwierdzam celowos$¢ udzielenia zamodwienia oraz zasadno$¢ wydatkowania srodkéw do wnioskowanej
wysokosci.
ZATWIERDZAM

Dyrektor komorki organizacyjnej
dokonujacej zakupu

(podpis, data)

PARAFUJE
Gtéwny Ksiegowy

(podpis, data)

1 Z wyjatkiem szkolen
2 Niepotrzebne skresli¢ stosownie do dyspozycji § 25 pkt 11
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Zatacznik nr 3b

WNIOSEK O ZAMOWIENIE O WARTOSCI NETTO DO 20 000,00 Zt"

zamowienie udzielane bez stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U.z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z pézn. zm.)

(pieczec¢ wydziatu)
Warszawa, dnia ......coovviiniiiiiieie i,
Do Dyrektora

komorki organizacyjnej
whioskujacej o zakup

AT TT0 =] 1= o PR

Warto$¢ zamowienia (Netto/Brutto): ......uieiei it e e

Paragraf klasyfikacji budzetowej: .........ccooviiii i,

(podpis naczelnika, kierownika pracownika?)

Potwierdzam celowos$¢ udzielenia zamoéwienia oraz zasadnos$¢ wydatkowania srodkow do wnioskowanej
wysokosci.
ZATWIERDZAM

Dyrektor komarki organizacyjnej
whnioskujacej o zakup

(podpis, data)

1 Z wyjatkiem szkolen
2 Niepotrzebne skresli¢ stosownie do dyspozycji § 25 pkt 11
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Uwaga: dotyczy jedynie sytuacji, w ktorej zakupu dokonuje w ramach swoich kompetencji inna komdrka orga-
nizacyjna niz komdrka wnioskujgca, w ramach srodkow budzetowych przypisanych jej zadaniom, np. BA

ZATWIERDZAM

Dyrektor komorki organizacyjnej
dokonujgcej zakupu

(podpis, data)

PARAFUJE

Gitowny Ksiegowy

(podpis, data)
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Zatacznik nr 4a

WNIOSEK O ZAMOWIENIA 0o WARTOSCI NETTO PRZEKRACZAJACEJ 20 000,00 Zt
I NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI NETTO W ZLOTYCH 14 000,00 EURO'

zamowienie udzielane bez stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U.z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z pézn. zm.)

(pieczec¢ wydziatu)
Warszawa, dnia ....coocevvevieeriiieierinneesieeeeanans

Do Dyrektora
komarki organizacyjnej
whioskujacej o zakup

R AT L0 1] Y=o USSP

Warto$¢ zamowienia (NEttO/DIULLO): ..uuuuueeeeireeeeeieeeeeeeeeeeeereeeeessesseesseesssrssssssssssssssssens
Paragraf klasyfikacji bUdZEtOWE]: ....ccueeeiiiiiiii e
Tryb wyboru najkorzystniejszej oferty: ...
Kryteria 0CENY OFEIT: ..ueii ittt bee e e eres
Wykonawca, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza:

(podpis naczelnika, kierownika pracownika?

Potwierdzam celowos$¢ udzielenia zamoéwienia oraz zasadnos¢ wydatkowania srodkow do wnioskowanej
wysokosci.

ZATWIERDZAM
Dyrektor komarki organizacyjnej
dokonujacej zakupu

(podpis, data)

PARAFUJE
Gitowny Ksiegowy

(podpis, data)

ZATWIERDZAM
Osoba upowazniona przez dyrektora BPZP

(podpis, data)

1 Z wyjatkiem szkolen
2 Niepotrzebne skresli¢ stosownie do dyspozycji § 25 pkt 11
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Zatacznik nr 4b

WNIOSEK O ZAMOWIENIA O WARTOSCI NETTO PRZEKRACZAJACEJ 20 000,00 Zt
I NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI NETTO W ZLOTYCH 14 000,00 EURO'

zamoéwienie udzielane bez stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U.z2010 r. Nr 113, poz. 759, z p6zn. zm.)

(piecze¢ wydziatu)
Warszawa, dNnia ....coooevvieiviiiieeeeeeeeeene e
Do Dyrektora

komarki organizacyjnej
whioskujacej o zakup

KA Yo T= S0 =1« 1S

Wartos$¢ zamoOwienia (Netto/DrUtLO): e e iieieie it e e e e e e
Paragraf klasyfikacji budzetowej: ..o
Tryb wyboru najkorzystniejszej oferty: ..o viieiiiii e,
Kryteria 0CeNY OBt ... i it e e e e e e e e

Wykonawca, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza:

(podpis naczelnika, kierownika pracownika?)

1 Z wyjatkiem szkolen
2 Niepotrzebne skresli¢ stosownie do dyspozycji § 25 pkt 11
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Potwierdzam celowos$¢ udzielenia zamowienia oraz zasadnos¢ wydatkowania srodkow do wnioskowanej
wysokosci.

ZATWIERDZAM

Dyrektor komorki organizacyjnej
whnioskujacej o zakup

(podpis, data)

Uwaga: dotyczy jedynie sytuacji, w ktorej zakupu dokonuje w ramach swoich kompetencji inna komorka orga-
nizacyjna niz komodrka wnioskujgca, w ramach srodkow budzetowych przypisanych jej zadaniom, np. BA

ZATWIERDZAM

Dyrektor komaorki organizacyjnej
dokonujacej zakupu

(podpis, data)

PARAFUJE

Glowny Ksiegowy

(podpis, data)

ZATWIERDZAM

Osoba upowazniona przez dyrektora BPZP

(podpis, data)
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Zatacznik nr 5

PROTOKOL WYBORU OFERTY W ZWIAZKU Z UDZIELENIEM ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
O WARTOSCI NETTO PRZEKRACZAJACEJ 20 000,00 Zt
I NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI NETTO W ZLOTYCH 14 000,00 EURO

zamowienie udzielane bez stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U.z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z p6zn. zm.)

1. Przedmiot zamowienia:

Wymagane warunki realizacji zamoéwienia:

a. sposob realizacji

4 Zestawienie ofert.

Nazwa Adres i nr telefonu, Oferowana Termin Inne kryteria Sposéb

Lp. wykonawcy adres e-mail cena w zt realizacji oceny ofert i termin

(brutto) zaptaty
1
2
3
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5. Ustalam, iz najkorzystniejsze jest udzielenie przedmiotowego zamdwienia:

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

6. Paragraf klasyfikacji budzetowej: ......coooviiiiiiiii e

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

Opracowat:

(imie i nazwisko) (podpis)

ZATWIERDZAM

Dyrektor komorki organizacyjnej
dokonujgcej zakupu

(podpis, data)
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Zatacznik nr 6

PROTOKOI; KONIECZNOSCI BEZZWLOCZNEGO DOKONANIA ZAKUPU TOWAROW LUB USLUG
O WARTOSCI NETTO NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI W ZLOTYCH 14 000,00 EURO

zamowienie udzielane bez stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych
(Dz. U.z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z pézn. zm.)

(pieczec¢ wydziatu)

Warszawa, dnia .......oeviiiiiiiiieieieieeene e,

Komoarka organizacyjna

wiasciwa w sprawach obstugi finansowej
dysponenta giownego (budzet resortu)

lub

Komoérka organizacyjna

wiasciwa w sprawach obstugi finansowej
dysponenta lll stopnia (budzet ministerstwa)

Dokonano zakupu nastepujacych towaréw/ustug™

Uzasadnienie koniecznos$ci bezzwtocznego dokonania zakupu, bez zachowania standardowej procedury (zapo-
biezenie stracie w mieniu publicznym; koniecznosc¢ ochrony zycia lub zdrowia; zapewnienie ciggtosci lub termi-
nowosci realizacji istotnego zadania Ministerstwa, ze wzgledu na wyjgtkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn
lezgcych po stronie zamawiajgcego, ktorej nie mogt on przewidziec):
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Wykonawca, ktérego oferte wybrano:

Warto$¢ zamoOwienia (NEttO/DIUTTO): .uuuuueeeeerierieeiereeererereeerereerseeseerrrrrrrsrreereresrrere—...

Dokument ksiegowy (faktura, rachunek itp.): ..cccceeeeeeeeieiiie e

Paragraf klasyfikacji budzetowej: .........oooiiiiiiiii e

Przed dokonaniem zakupu dokonatem sprawdzenia dostepnosci srodkow w systemie EGERIA

(podpis pracownika)

Potwierdzam celowos$¢ udzielenia zamowienia, zasadnosé¢ wydatkowania srodkéw w dokonanej wysokosci oraz
koniecznos$¢ bezzwtocznego dokonania zakupu.

ZATWIERDZAM

Dyrektor komaorki organizacyjnej
whnioskujacej o zakup

(podpis, data)

Uwaga: dotyczy jedynie sytuacji, w ktorej zakupu dokonuje w ramach swoich kompetencji inna komdrka orga-
nizacyjna niz komdrka wnioskujgca, w ramach srodkow budzetowych przypisanych jej zadaniom, np. BA

ZATWIERDZAM

Dyrektor komorki organizacyjnej
dokonujacej zakupu

(podpis, data)

Rozdzielnik:

Egz. Nr 1i 2 — komorka organizacyjna wtasciwa w sprawach obstugi finansowej (odpowiednio: dysponenta
gtéwnego lub dysponenta lll stopnia) — wraz z dokumentem ksiegowym dokumentujgcym zakup.

Egz. Nr3 — a/a
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