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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenianr 6
Dyrektora Archiwum Narodowego w Krakowie
z dnia 22 marca 2017 r,

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
NA USLUGI SPOLECZNE
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE] 750 000 EURO
W ARCHIWUM NARODOWYM W KRAKOWIE

Krakow, 22 marca 2017 r.



Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenianr &
Dyrektora Archiwum Narodowego w Krakowie
2 dnia 22 marca 2017 r.

§1

Przepisy niniejszego Regulaminu dotycza udzielania zaméwier na ustugi spoleczne
i inne szczegélne ushugi, wymienione w zataczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE,
zwane dalej: ,,zaméwieniami na ustugi spoleczne”, jezeli ich wartos¢ jest réwna lub
wyzsza niz wyrazona w ztotych réwnowartoéci kwoty 30 000 euro netto i mniejsza niz
wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty 750 000 euro netto.
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§2

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:

Wspblny Stownik Zaméwien;

kierownika komorki organizacyjnej oraz pracownika
zajmujgcego samodzielne stanowisko, wnioskujacego
0 udzielenie zamdwienia;

Dyrektora Archiwum Narodowego w Krakowie lub
pracownika przez niego upowaznionego;

komorke organizacyjng wymieniona w Regulaminie
organizacyjnym Archiwum;

komdrke organizacyjng wnioskujaca o udzielenie
zamoéwienia publicznego;

pracownika wyznaczonego przez Dyrektora do
zapewnienia wsparcia prawnego lub wsparcie prawne
zapewnione przez podmiot znajdujacy sig poza
strukturg organizacyjna  Archiwum  (kancelaria
prawna), odpowiedzialny za obstuge prawna
Archiwum;

pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko

ds. popularyzacji wiedzy o archiwum ;

pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko
ds. zamowien publicznych;

niniejszy regulamin udzielania zamoéwien publicznych
na ustugi spoleczne o wartosci nieprzekraczajacej
750 000 euro;

ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych;

Archiwum Narodowe w Krakowie,
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Kierownik  zamawiajacego moze powierzyé pisemnie wykonywanie
zastrzezonych dla niego czynnodci, okre$lonych w niniejszym Regulaminie,
pracownikom zamawiajacego.

§3
Zamawiajacy udziela zamowient na ustugi spoleczne w sposéb przejrzysty,
obiektywny i niedyskryminujacy.
Czynnosci zwiazane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamoéwien na ustugi spoteczne wykonuja osoby zapewniajace
bezstronnos¢ i obiektywizm.

§4

Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia pracownik ds. zamowien

publicznych szacuje z nalezyta staranno$cia wartoéé zamoOwienia, w szczegblnosci

w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp;

2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie.

Podstawa ustalenia wartodci zamdwienia jest calkowite szacunkowe

wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

Szacunkows warto§¢é zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy

zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamowienia,
z uwzglednieniem wskaZnika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zaméwiert udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego
przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowy warto$¢ zaméwienia ustala sig w ztotych i przelicza na euro wedlug

sredniego kursu zlotego w stosunku do euro okreflonego w rozporzadzeniu

Prezesa Rady Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci

notatki stuzbowej i zalaczonych do niej dokumentdw. Dokumentami

potwierdzajacymi  ustalenie  szacunkowej wartosci  zaméwienia  sa

w szczegolnodcei:

1) zapytania cenowe skierowane do potendalnych wykonawcéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcéw,
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3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone
data dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny
przedmiot zamoéwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania
warto$ci zamdwienia.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominigcia
obowiazku stosowania ustawy Pzp.

§5

1. Podstawa uruchomienia procedury o udzielenie zaméwienia na ustugg spoleczng
jest sporzadzony przez pracownika ds. zaméwien publicznych wniosek
o wszczgcie posigpowania o udzielenie zamdwienia na ushugi spoleczne
stanowiacy zatacznik nr 1 do ninigjszego Regulaminu. Wniosek winien by¢
zaakceptowany przez kierownika zamawiajacego.

2. Do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia na ushugi spoteczne
kierownik zamawiajacego powotuje w drodze zarzadzenia komisjeg.

3. Komisja, o ktérej mowa w ust. 2 winna sklada¢ si¢ z minimum trzech 0s6b.

4. Do zadan komisji nalezy:

1) przygotowanie ogloszenia o zamdwieniu oraz jego upublicznienie za
posérednictwem pracownika ds. organizacyjnych;

2) przygotowanie wyjasnieni na zapytania wykonawcéw, modyfikacji ogloszenia
o zamdbwieniu;

3) badanie i ocena ofert;

4) ocena spehienia warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcow;

5) przygotowanie propozycii wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznienia postgpowania;

6) upublicznienie informacji o udzieleniu zamdéwienia na ustugi spoleczne na
stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej, a w przypadku jej
braku - na stronie internetowej zamawiajacego, ewentualnie upublicznienie
informacji o nieudzieleniu zaméwienia.

5. Komisja dziala na podstawie regulaminu pracy Komisji Przetargowej,
stanowiacego zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

6. Udzielajac zaméwienia, kierownik zamawiajacego moze odstapi¢ od powotania
komisji. W takim przypadku, w szczegdlnosci ma zastosowanie postanowienie
ust. 8

7. W przypadku niepowolania komisji czynnosci przewidziane dla czionkéw
komisji wykonujg osoby wyznaczone przez kierownika zamawiajgcego.

8. Odstepujac od powotania komisji przetargowej, kierownik zamawiajacego okresla
sposéb prowadzenia postgpowania zapewniajagcy sprawnos¢ udzielania
zamdwien, przejrzystoé¢ oraz indywidualizacje odpowiedzialnosci za
wykonywane czynnosci oraz przejrzysto$é prac.
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§6

Na podstawie zatwierdzonego przez kierownika zamawiajgcego wniosku

0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na ustugi

spoteczne, komisja sporzadza ogloszenie 0 zamdwieniu, ktére winno zawierac

informacje istotne dla udzielenia zamdwienia, w szczegolnosci:

1) termin skladania ofert, uwzgledniajacy czas niezbgdny do przygotowania
i zlozenia oferty;

2) opis przedmiotu zamdwienia oraz okredlenie wielkodci lub zakresu
zamowienia;

3) kryteria oceny ofert;

4} termin zwigzania oferta.

Ponadto ogloszenie o zamdwieniu moze zawieraé:

1) warunki udziatu wykonawcéw w postepowaniu;

2) ofwiadczenia i dokumenty wymagane na potwierdzenie spelniania
warunkdw udziali w postepowaniu oraz wymagan dotyczacych

oferowanych ustug;
3) informacjg, czy dopuszczona bedzie mozliwo$é zwracania si¢ do
wykonawcow:

a) o wyjasnienia w zakresie treéci zlozonych ofert;

b) o uzupehienie brakujacych lub blednych dokumentéw i oéwiadczen
ziozonych w celu potwierdzenia speliania warunkéw udziatu
w postgpowaniu lub w celu potwierdzenia wymogéw podlegajacych
ocenie w kryteriach oceny ofert.

4) w przypadku zadania wniesienia wadium lub zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy - kwote, zasady zwrotu lub zatrzymania wadium lub
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Kryteriami oceny ofert moga by¢ w szczegdhnosci:

1) cena;

2) kryteria odnoszace sig do whasnoéci wykonawcy, w szczegélnosci organizacja,
kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie, poziom wiedzy specjalistycznej
wykonawcy lub 0s6b wyznaczonych do realizacji zaméwienia;

3) aspekty spoteczne, érodowiskowe, innowacyine;

4) jakosé.

Kryteria oceny winny zosta¢ okreélone w sposéb jednoznaczny, zrozumiaty,

umozliwiajacy sprawdzenie informacji przedstawionych przez wykonawcow.

Kryteriom nalezy nadac wage wyrazona np. w procentach lub punktach.

Ogloszenie o zaméwieniu po zatwierdzeniu jego treéci przez kierownika

zamawiajacego, podlega publikadji na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji

Publicznej, a w przypadku jej braku - na stronie internetowej zamawiajacego.

B
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6. Komisja, po opublikowaniu ogloszenia o zaméwieniu, moze poinformowac
o wszczeciu  postgpowania znanych sobie wykonawcow, kitdrzy w ramach
prowadzonej dziatalnosci §wiadcza ustugi bedace przedmiotem zamdowienia.

7. Wykonawcy moga zwracaé sie do zamawiajacego o wyjasnienie tredci ogloszenia
0 zamowienit.

8. Zamawiajacy publikuje wyjasnienia na pytania wykonawcéw do ogloszenia
o zamOwieniu na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej,
a w przypadku jej braku — na swojej stronie internetowej bez ujawniania zrédta
zapytania, nie pdZniej niz na jeden dzieri przed uptywem terminu skladania ofert.

9. Zamawiajacy moze do uptywu terminu skladania ofert zmienié¢ tre$¢ ogloszenia
o zamodwieniu w drodze wyjasnieni lub modyfikacji ogloszenia o zamdwieniu.

10. Komisja niezwlocznie zamieszcza zmiane ftresci wyjaénien lub modyfikaci
ogloszenia 0 zamowieniu na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej
— a w przypadku jej braku - na stronie internetowej zamawiajgcego.

§7

1. Z zawartosdcia ofert nie mozna zapoznac si¢ przed uplywem terminu otwarcia
ofert.

2. Komisja dokonuje otwarcia ofert po uplywie ustalonego w ogloszeniu
o zamoOwieniu terminu na skladanie ofert.

3. Wykonawca zwiazany jest oferta w terminie wskazanym przez zamawiajgcego
w ogloszeniu o zamowieniu.

4. Komisja przeprowadza badanie ofert pod katem spelniania przez wykonawcow
warunkéw udzialu w postepowaniu oraz zgodnosci oferty z trescia ogloszenia
o zamowieniu i jego integralnych zatacznikow.

5. Zamawiajacy wyklucza z postepowania wykonawcow, ktorzy nie wskazali
spelnienia warunkéw udzialu w postegpowaniu.

6. Zamawiajgcy odrzuca oferte, jezeli:
1) jej tres¢ nie odpowiada treéci ogloszenia o zaméwieniy;
2) wadium nie zostalo wniesione, jezeli zamawiajacy zadat wniesienia wadium;
3) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow;

7. Zamawiajacy dokonuje wyboru oferty na podstawie ustalonych w ogloszeniu
o zamowieniu kryteriéw oceny ofert.

8. Zamawiajacy upowazniony jest do uniewaznienia postgpowania, jezeli:
1) nie zlozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu;
2) cena najkorzystniejszej oferty przewyisza kwotg, ktérg zamawiajgcy

zamierzal przeznaczy¢ na realizacjg zamowienia;
3) wartos¢ netto najkorzysiniejszej oferty przekracza wyrazong w zlotych
rownowartos¢ kwoty 750 000 euro;
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4) wystapita istotna zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze prowadzenie
postgpowania lub wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie
zamawiajgcego.

9. Informacj¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty lub o niewaznieniu postepowania,
po jej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego, komisja przekazuje
wykonawcom, ktérzy zlozyli w postepowaniu oferty.

10. Z wykonawca, ktérego oferte wybrano, zamawiajacy zawiera umowe w sprawie
zamdwienia publicznego na ustugi spoleczne,

11. Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy
lub nie wnosi zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (jeéli zamawiajacy go
wymagal) zamawiajgcy moze wybraé oferte najkorzystniejsza spoéréd
pozostatych ofert, ktére wplynely w postepowaniu, chyba ze zachodza przestanki
do uniewaznienia postepowania.

§8

1. Niezwlocznie po udzieleniu zaméwienia komisja zamieszcza na stronie
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej —a w przypadku jej braku na stronie
internetowej zamawiajacego — informacj¢ o udzieleniu zaméwienia na ushugi
spoteczne, podajgc nazwe lub imie i nazwisko podmiotu, z ktérym zawart umowe.

2. W przypadku wyniku postepowania, ktéry nie zakonczyt sie wyborem oferty
najkorzystniejszej - Zamawiajacy niezwlocznie zamieszcza na  stronie
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej - a w przypadku jej braku - na
swojej stronie internetowej - informacje o nieudzieleniu tego zaméwienia.

§9

1. Wykonawca moze w terminie 3 dni od dnia zamieszczenia informagji, o ktérej
mowa w § 8 ust. 1, poinformowac zamawiajacego o niezgodnej z postanowieniami
Regulaminu czynnosci podjetej przez niego lub zaniechaniu czynnosci, do ktdrej
jest on zobowigzany na podstawie niniejszego regulaminu. Uprawnienie to odnosi
si¢ jedynie do wykluczenia wykonawcy, badz odrzucenia jego oferty.

2. Zamawiajacy moze, w odpowiedzi na informacje przekazang zgodnie z ust, 1,
uzna¢ za niezasadng informacje przekazana przez wykonawce lub uznaé te
informacje za zasadna.

3. W przypadku uznania zasadnosci przekazanej informacji zamawiajacy powtarza
czynnoé¢ albo dokonuje czynnosci zaniechanej, informujac o tym wykonawcéw
w sposob przewidziany w Regulaminie dla tej czynnosci.

4. W przypadku uznania informacii za niezasadng, zamawiajacy moze
poinformowa¢ wykonawce lub wszystkich wykonawcéw o rozpatrzeniu
informacji lub pozostawi¢ ja bez informowania wykonawcéw o jej wplywie
i rozstrzygnieciu.

5. W przypadku, gdyby informacja, o ktérej mowa w ust. 1, obejmowata w swojej
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treéci inne czynnoéci niz wykluczenie wykonawcy lub odrzucenie oferty,
zamawiajacy pozostawia taka informacjg bez rozpoznania.

§10
Umowy w sprawie zaméwienia zawiera si¢ w co najmniej 2 egzemplarzach — po
jednym dla kazdej ze Stron umowy.
Oryginat umowy przechowuje oddziat ds. administracyjnych, ktéry prowadzi
rejestr uméw w Archiwum.
Z przeprowadzonego postepowania, kazdorazowo, sporzadza si¢ protokot
zaméwienia, Protokét zamoéwienia, wraz z zalgcznikami, zamawiajacy
przechowuje przez okres 4 lat liczonych od dnia zaakceptowania protokolu przez
kierownika zamawiajacego.
Protokét sporzadza sie na biezaco w trakcie prowadzenia postgpowania. Protokot
zatwierdza kierownik zamawiajacego po zakoriczeniu wszystkich czynnodci,
ktére winny zosta¢ uwzglednione w tym protokole.
Protokét zamdwienia zawiera, co najmniej:
1) informacje o sposobie upublicznienia ogloszenia,
2) wykaz ofert (imie i nazwisko/firma, adres, data wplywu do zamawiajacego);
3) =zestawienie zlozonych ofert pod wzgledem kryteriow oceny ofert;
4) informacja o spelnianiu warunkéw udziahu w postgpowaniu w odniesieniu do
kazdego z wykonawcéw;
5) uzasadnienie wyboru danej oferty jako najkorzystniejszej;
6) data sporzadzenia protokotu wraz z podpisem kierownika zamawiajacego;
7) zalaczniki tj. potwierdzenie publikacji postepowania na podmiotowej stronie
BIP lub na stronie internetowej zamawiajacego, zlozone oferty, oswiadczenia
o braku powiazan z wykonawcami, ktdrzy zlozyli oferty.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie maja
odpowiednie przepisy kodeksu cywilnego.



Zatgeznik nr 1

do Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych

na ustugi spoteczne o wartoéei nieprzekraczajgcej 750 000 euro
w Archivoum Naredowym w Krakowie

Krakoéw, dnia .....

KOMORKA WNIOSKUJACA
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0 wszczgcie postgpowania na ushugi spoleczne,

o wartoéci zamoéwienia nie wigkszej niz 750 000 euro

Przedmiot;
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Zalkgcznik nr 1

do Regulmminu udzielania zamdwien publiczitych

na ustugi spoleczne o wartoéci nieprzekraczajgeef 750 000 euro
w Archiunem Narodowym w Krakowie

Archiwum posiada planowane érodki w biezacym budzecie dziatl ................

veeenenns TOZdziAl Ll B

Osoby proponowane do Komisji Przetargowej z komorki wnioskujacej:

podpis Gléwnego Ksiegowego

podpis pracownika ds, zaméwienl publicznych

......................................................................

WNIOSKODAWCA

{Kierownik komorki wnioskujacej)

ZATWIERDZAM

podpis Dyrektora



Zalgeznik nr 2

do Regulaminu udzielania zaméwies publicznych

na ustugi spofeczie o wartosci nieprzekraczajacej 750 000 euro
w Archiwum Naredowym w Krakowie

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]

§1
Regulamin Pracy Komisji Przetargowej, zwany dalej: ,,regulaminem pracy KP”,
okredla tryb pracy komisji powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamdéwienia na uslugi spoleczne, o wartoéci
zamoOwienia nieprzekraczajacej kwoty 750 000 euro.
Komisja Przetargowa, zwana dalej: ,komisjg”, nie moze dokonywaé zadnych
czynnoéci prawnych, w szczegélnosci skladaé oswiadczen woli w imieniu
zamawiajacego chyba, ze uprawnienie takie wynika z regulaminu pracy XP lub
Regulaminy udzielania zamdwien na ustugi spoteczne o wartoéci nieprzekraczajgcej
750 000 euro w Archiwum Narodowym w Krakowie, zwanego dalej: ,,regulaminem
udzielania zamdéwien”.
Komisja wykonuje czynnoéci w imieniu kierownika zamawiajacego, zwanego
dalej ,Kierownikiem”, okreslonego zgodnie z regulaminem udzielania zaméwier,
Komisja jest zespolem pomocniczym Kierownika i wykonuje czynnosci
przewidziane w regulaminie pracy KP oraz w regulaminie udzielania zamdwien.
Skiad komisji kazdorazowo okreéla Kierownik wydajac decyzje o powotaniu
komisji na podstawie osdb zaproponowanych do skladu komisji przez
pracownika ds. zamdéwien publicznych we wniosku o wszczgcie postgpowania.
Komisja rozpoczyna dziatalnosé¢ z dniem jej powotania, chyba ze decyzja o jej
powotlaniu stanowi inaczej.
Komisja koriczy prace z dniem wyboru oferty najkorzystniejszej lub zakoriczenia
postepowania w inny sposdb.

§2
W sktad komisji co do zasady wchodza :
1) Przewodniczacy,
2) Sekretarz,
3) Czlonkowie,
pod warunkiem, Ze komisja liczy minimum pieé 0oséb. W odmiennym przypadky,
funkcje os6b wchodzacych w sktad komisji ustala Kierownik,
Skiad komisji powinien liczy ¢ nieparzysta iloé¢ cztonkéw, nie mniejsza niz trzech.
Osoby wchodzace w skfad komisji oraz osoby uczestniczace w jej pracach
zobowiazane sg do zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie naruszy
wazny interes patistwa, Zamawiajacego, wazne interesy handlowe Wykonawcow,
zasady uczciwej konkurencji oraz w sytuadgach okreslonych w ustawie z dnia 29
sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922).
W sktad komisji moze wchodzi¢ przedstawiciel lub przedstawiciele obstugi
prawne;j.
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Obsluge organizacyjna, techniczna i prawng komisji zapewnia Kierownik.

§3

Przewodniczacy kieruje pracami komisji i zwotuje jej posiedzenia.

Do zadani Przewodniczacego nalezy, w szczeg6lnosci:

1) obecnoéé na posiedzeniach komisji,

2) czynny udzial w pracach komisji,

3) koordynacja prac komisji,

4) prowadzenie posiedzeri komisji,

5) przydzielenie osobom wchodzacym w sklad komisji prac niezbednych do
prawidlowego przeprowadzenia postgpowania,

6) informowanie Kierownika o problemach zwigzanych z pracami komisji
w toku postepowania o udzielenie zamdéwienia,

7) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentacji postgpowania
o udzielenie zamowienia,

8) czuwanie nad poufnoécig prac komisji,

9) komunikowanie si¢ z wykonawcami w ramach badania ofert - od daty
otwarcia ofert (zlozenia wnioskéw) do momentu zaakceptowania wyniku
postepowania przez Kierownika,

10) wnioskowanie do Kierownika o powolanie bieglych lub o wystgpienie
o opinig ekspertéw,

11) odpowiedZ na pytania do ogloszenia o zamowieniu nie wymagajaca jego
modyfikacji,

12) przedstawienie Kierownikowi stanowiska komisji w odpowiedzi na
informacje, o ktérej mowa w § 9 ust. 1 regulaminu udzielania zamdwien.
Przewodniczacy — a w przypadku braku powolania komisji, Kierownik -
odpowiada za to, aby wszystkie osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu
o udzielenie zamdwienia, a w szczegdlnodci osoby, o ktérych mowa w § 2 ust. 1,
ztozyly pod rygorem odpowiedzialnodci karnej za skladanie falszywych
oéwiadczen pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku okolicznosci, o ktdrych

mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp.

§4
Sekretarz odpowiada za :
1) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje,
2) organizowanie posiedzen komisji, w uzgodnieniu z Przewodniczacym,
3) opracowywanie projektéw dokumentéw przygotowywanych przez komisje,
w zakresie zleconym przez Przewodniczacego,
4) opracowywanie projektéw pism przygotowywanych przez komisjg,
5) sporzadzenie protokolu z posiedzert komisji oraz za systematyczne
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w Archiwum Narodowym w Krakowie

uzupelnianie protokotu zamdwienia,

6) przedkladanie Kierownikowi do zatwierdzenia projektéw dokumentéw
przygotowywanych przez komisje,

7) wysylanie i publikowanie (po zatwierdzeniu przez Kierownika)
w porozumieniu z Przewodniczacym, zawiadomien i innych dokumentéw
przygotowywanych przez komisje, Przewodniczgcego lub Kierownika,

8) nadzor nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszystkich innych
dokumentow zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia,
w trakcie jego trwania,

9) udostepnianie  wykonawcom, dokumentéw  dotyczacych  danego
postgpowania w trakcie trwania prac komisji,

10) odbiér dokumentu stanowiacego umocowanie do wgladu do protokohu
w imieniu wykonawcy,

11) sporzadzenie protokotu z wgladu do protokoty,

12) wnioskowanie o zwrot wadium do pracownika Archiwum zajmujacego sie
sprawami finansowymi.

W przypadku nieobecnoéci Sekretarza jego obowiazki przejmuje Przewodniczacy

Komisji. W przypadku nieobecnoéci Przewodniczacego Komisji, jego obowigzki

przejmuje Sekretarz.

§5

Czlonkowie komisji wykonujg czynnoéci powierzone im przez Przewodniczgcego

rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie.

Do obowigzkow cztonkéw komisji nalezy w szezegdlnosci:

1) zlozenie pod rygorem odpowiedzialnosci karnej o$wiadczenia o braku
podstaw do wylaczenia z udziatu w pracach komisji (jezeli w trakcie prac
komisji pojawi si¢ ww. przestanka - niezwloczne poinformowanie
Przewodniczacego),

2) obecnos¢ na posiedzeniach komisji,

3) czynny udzial w pracach komisji,

4) wykonywanie polecert Przewodniczacego w zakresie dotyczacym prac
komisji,

5) niezwloczne informowanie o okolicznodciach  uniemozliwiajacych
wykonywanie obowigzkéw czlonka komisji.

§6
Do kompetencji komisji nalezy dokonywanie czynnoéci przewidzianych
w regulaminie prac KP, a w szczegélnosci:
1) przygotowanie postgpowania w trybie i na zasadach okredlonych
w regulaminie udzielania zamoéwien, oraz przekazanie do zatwierdzenia
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Kierownikowi,

2) rozpairywanie wnioskéw o wyjasnienie treéci ogloszenia o zamowieniu, ktére
zostang zlozone w postepowaniu w trybie i na zasadach regulaminu
udzielania zamdéwien, a w szczegdlnosci przygotowywanie tresci odpowiedzi,
wyjaénien: lub decydowaniu o pozostawianiu wniosku bez rozpoznania,

3) przygotowanie modyfikacji ogloszenia o zamoéwieniu, przedkiadanych do
zatwierdzenia Kierownikowi,

4) otwarcie zlozonych ofert,

5) ocena spelnienia przez wykonawcéw warunkéw udzialn w postepowaniu
o udzielenie zamowienia,

6) badanie i ocenianie wnioskéw ofert, w tym prowadzenie koniecznej
korespondencji z wykonawcami,

7) wybdr oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienie postgpowania oraz
przediozenie Kierownikowi do zatwierdzenia wynikdéw postepowania,

8) przedlozenie Kierownikowi do zatwierdzenia protokolu zaméwienia,

9) przygotowanie propozycii odpowiedzi na informacje o czynnosciach
niezgodnych z przepisami regulaminu udzielania zaméwien.

Otwarcie ofert, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4, jest jawne.
W przypadku, gdyby koperta nie zostata otwarta lub naruszona przez pracownika
zamawiajacego lub cztonka komisji, zamawiajgcy winien zwréci¢ koperte wraz
z zawartoécig do nadawcy, bez zapoznawania sig¢ z zawartoscia koperty, o ile byta
prawidliowo oznaczona. W przypadku, gdy podczas przyjmowania koperty
nastapi jej naruszenie, osoba przyjmujaca koperte ma obowiazek sporzadzié
notatke sthuzbowa skierowang do Komisji, gdzie poda stan faktyczny dotyczacy
naruszenia koperty.
Komisja zapoznaje si¢ z listg wykonawcdw bioracych udziat w postepowaniu oraz
sprawdza brak powiazanh oséb wchodzacych w skiad komisji z wykonawcami
isklada - pod rygorem odpowiedzialnodci karnej za skiadanie falszywych
oéwiadczenn — pisemne oS$wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznodci, o ktdérych mowa w mowa w przepisie art. 17 ust. 1 ustawy Pzp,
zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu.

W przypadku zlozenia przez osobe wchodzaca w skiad komisji oswiadczenia,

o ktérym mowa w ust. 4, lub nie zlozenia przez niego oswiadczenia, Kierownik na

wniosek Przewodniczacego wylacza tg osobe z dalszego udzialu w postgpowaniu

oraz z prac komuisji.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobg

podlegajaca wylaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach,

o ktérych mowa w ust. 4 powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych

czynnoéci faktycznych niewptywajacych na wynik postepowania.
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§7

1. Komisja podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach dotyczacych postgpowania,
a w szczegOlnoéci, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 regulaminu pracy KP, na
posiedzeniach komisji w obecnosci co najmniej potowy jej czionkdw.

2. W przypadku rozbieznych stanowisk cztonkéw komisji Przewodniczacy moze
zarzadzi¢ glosowanie w celu ustalenia rozstrzygnigcia komisji.

3. W przypadku zarzadzenia glosowania, rozstrzygniecia zapadaja zwykla
wigkszoscig gloséw, t. wigkszodcia sposrdd obecnych czionkdw  komisii.
W sytuacji, gdy liczba gloséw ,za” i ,przeciw” jest taka sama, glos
Przewodniczacego Komisji ma rozstrzygajace znaczenie.

4. W przypadku, gdy czlonek komisji nie zgadzajac si¢ z rozstrzygnigciami
przyjetymi przez komisje, ma prawo zlozy¢ do Przewodniczacego niezwlocznie,
lecz nie péZniej niz na nastepnym posiedzeniu komisji, pisemne zdanie odrebne
zawierajace wskazanie swojego stanowiska oraz jego uzasadnienie.

5. Zdanie odrgbne, o ktérym mowa w ust. 4, zalaczone zostanie do protokoly,
o ktérym mowa w § 8 ust. 1 regulaminu pracy KP.

6. Komisja dokonuje analizy zlozonego wniosku o wyjasnienie treici ogloszenia,
w szczegolInosci pod wzgledem jego zgodnosci z postanowieniami regulaminu
udzielania zamdwien, przygotowuje projekt odpowiedzi, ktdry winien byé
zatwierdzony przez Kierownika (w przypadku, gdyby nastepowata modyfikaga)
lub osobg do tego upowazniong - Przewodniczacego komisji (bez modyfikacji).

7. W przypadku trudnodci oceny zlozonych w postgpowaniu wnioskéw
0 wyjasnienie tresci ogloszenia o zamdwieniu pod wzgledem merytorycznym,
Przewodniczacy moze zawnioskowa¢ do Kierownika Zamawiajgcego
o powolanie biegtego, ktéry wyda opini¢ w przedmiotowej sprawie, lub
0 zaciggnigciu opinii eksperta; przepisy ust. 10, 11 i 13 stosuje si¢ odpowiednio.

8. Komisja dokonuje analizy ofert oraz przebiegu postepowania zwracajgc
szczegOlng uwage, czy nie wystepuja przestanki do uniewazniona postgpowania,
o ktérych mowa w regulaminie udzielania zaméwien.

9. W przypadku trudnosci oceny zlozonych w postepowaniu ofert pod wzgledem
merytorycznym, Przewodniczacy moze zawnioskowaé do Kierownika
Zamawiajacego o powolanie bieglego, ktdory wyda opinie¢ w przedmiotowej
sprawie, lub o zaciggnigciu opinii eksperta.

10. Biegly z chwila powotania musi zlozy¢ pisemne oswiadczenie, o ktérym mowa § 6
ust. 4 niniejszego regulaminy; § 6 ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.

11. Ekspert z chwilg wydania opinii musi zlozy¢ oswiadczenie, o ktérym mowa § 6
ust. 4 niniejszego regulaminu; § 6 ust. 5, 6 regulaminu stosuje sie¢ odpowiednio.

12. Kierownik Zamawiajacego na wniosek Przewodniczacego, o ktérym mowa w ust.
719, decyduje o powolaniu bieglego lub o zaciagnieciu opinii eksperta.

13. W przypadku, gdy opinia bieglego lub eksperta nie wskazuje jednoznacznie

9‘?\&!/
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sposobu  postepowania, Przewodniczacy wnioskuje do  Kierownika
Zamawiajacego o powotanie kolejnego bieglego lub o zaciagnigciu kolejnej opinii
eksperta albo zarzadza glosowanie.

Stanowisko komisji w sprawie wyboru najkorzystniejszej oferty lub
o uniewaznieniu postgpowania podejmowane jest zawsze przy udziale
Przewodniczacego.

§8
Po ustaleniu przez komisje rezultatu postepowania, uzupeiniany finalnie jest
protokét zawierajacy szczegétowe informacje dotyczace postgpowania.
Przewodniczacy przedstawia protokol Kierownikowi w celu zatwierdzenia
wynikéw postgpowania.
W przypadku zgloszenia uwag przez Kierownika lub osobg przez niego
upowazniong dotyczaca protokohy, Przewodniczacy zwoluje posiedzenie komisji
celem uzupelnienia brakéw i usunigcia usterek oraz przekazuje poprawiona
dokumentacje do zatwierdzenia.
W przypadku wniesienia przez wykonawce informacji, o ktérej mowa w § 9 ust. 1
regulaminu udzielania zamowien, Komisja przyjmuje stanowisko oraz
przedstawia jedng z propozydji okreslong w § 9 ust. 3 regulaminu udzielania
zamowien.
Przewodniczacy Komisji odpowiada za przedstawienie Kierownikowi stanowiska
Komisji w odpowiedzi na informacje, o ktérej mowa w § 9 ust. 1 regulaminu
udzielania zamdwien.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu pracy komisfi przetargowej

Oswiadczenie

Ja, nizej podpisany/podpisana ........covecrririiiiiiiie et rer e .

w zwigzku z prowadzonym postepowaniem pn. ,,...”, o§wiadczam, iz:

nie bede ubiegal/ubiegata sig o udzielenie zaméwienia;

nie pozostaje w zwigzku malzeriskim, w stosunku pokrewienistwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewieristwa lub powinowactwa w linii bocznej
do drugiego stopnia oraz nie jestem zwiazany z tytutu przysposobienia, opieki lub
kurateli z wykonawca, jego zastgpca prawnym lub czlonkami organéw
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcéw potencjalnie mogacych
si¢ ubiega¢ o udzielenie zaméwienia;

przed uplywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie zaméwienia
nie pozostawalem/am w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly
cztonkami organdw zarzadzajacych lub organdéw nadzorczych wykonawcéw
ubiegajacych sig¢ o udzielenie zaméwienia;

nie pozostaje z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych oséb;

nie zostalem/am prawomocnie skazany/a za przestepstwo popetnione w zwiazku
z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia, przestepstwo przekupstwa,
przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo
popelnione w celu osiagnigcia korzyéci majatkowych,

.......................................................................

miejscowosd, data, podpis






