Zatacznik do Ogloszenia

INSTRUKCJA DLA WYKONAWCOW

Archiwum Narodowe w Krakowie
30-960 Krakow, ul. Sienna 16

Zalaczniki:

Zatacznik nr 1 - formularz oferty

Zalacznik nr 2 - oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia;

Zalacznik nr 3 - wykaz ustug

Zalacznik nr 4 - wykaz osob, ktore beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zamowienia
wraz z o$wiadczeniem o posiadaniu uprawnien i do§wiadczenia;

Zatacznik nr 5 - wykaz 0s6b, ktore bedg uczestniczy¢ w wykonywaniu zamdwienia
sktadany celem przyznania punktow zgodnie z kryteriami

Zalgcznik nr 6 - wykaz uslug sktadany celem przyznania punktéw zgodnie z
kryteriami.

Zalacznik nr 7 - wzor umowy;

RODZIAL 1
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zaméwienia jest swiadczenie przez Wykonawce na rzecz
Zamawiajacego ustug pomocy prawne] w przygotowaniu i przeprowadzeniu
postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na wykonanie, dostaweg i montaz

pierwszego wyposazenia nowej siedziby Archiwum Narodowego w Krakowie.

2. Swiadczenie ustug pomocy prawnej obejmuje:

a. przygotowanie w oparciu o zaloZenia, materialy i wymagania
Zamawiajacego postepowan o udzielenie zamoéwienia w rozumieniu Prawa
zamowien publicznych na wykonanie, dostaw¢ i montaz pierwszego



wyposazenia nowej siedziby Archiwum Narodowego w Krakowie - w
liczbie niezbednej do skutecznego udzielenia tych zaméwien publicznych;
czynny udziat w postepowaniach, o ktdrych mowa w pkt 1;
reprezentowanie Zamawiajacego przed Krajowa Izba Odwotawcza, sadami
powszechnymi i innymi organami w sprawach wyniktych z prowadzonych
postepowari 0 udzielenie zamdwien publicznych.

3. Postepowania obejmg w szczegdlnosci zaméwienia publiczne, ktorych przedmiotem

beda wykonanie i dostawy wyposazenia:

—

]
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w regaty archiwalne do magazynéw archiwalnych;

w meble biurowe;

w sprzet AGD;

pracowni specjalistycznych;

szatni i toalet;

w wozki archiwalne;

w System informacji wizualnej;

serwerowni;

w pozostaly sprzet IT (komputery, monitory, akcesoria, drukarki, kseroko-
piarki, skanery biurowe, oprogramowanie, systemy, licengje, itp.);
w skanery wielkoformatowe.

4. Okreslenie liczby, formy, trybu, rodzaju oraz zakresu rzeczowego poszczegdlnych
postepowan, w tym ewentualny podziat zaméwien publicznych na ezgsci lub ich
polaczenie, nastapi w konsultacji z Wykonawca w trakcie wykonywania
Przedmiotu Umowy.

5. W zakresie przygotowania postepowania o udzielenia zamdwienia publicznego
$wiadczenie ustug prawnych obejmuje w szczegolnosci:

a.

b.

weryfikacje dostarczonych przez Zamawiajacego materiatdw pod katem
zgodno$ci z przepisami Prawa zamowien publicznych;

sporzadzenie na podstawie wyzej wymienionych materiatow i wytycznych
Zamawiajacego opisu przedmiotu postgpowania, zgodnie z przepisami
Prawa zamowien publicznych;

opracowanie, na podstawie wyzej wymienionego opisu i wytycznych
Zamawiajacego  specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia dla
postepowania (w tym warunkdw udziatu w postgpowaniu oraz kryteriow
oceny ofert), wraz z wszystkimi wymaganymi zatacznikami, zgodnie z
wymogami Prawa zamowien publicznych;

przygotowanie ogloszen o postepowaniu przekazywanych do publikacji w
odpowiednim publikatorze i w innych wymaganych prawem miejscach
oraz publikacja tych ogtoszen;

sporzadzenie wzoru umowy z Wykonawca.



6. W zakresie czynnego udzialu w postgpowaniach o udzielenie zamdwien
publicznych na wybdr Wykonawcy swiadczenie ustug prawnych obejmuje w
szczegolnosci:

a.

b.

k.

1.

organizowanie prac Komisji przetargowej na podstawie regulaminu, w tym
zapewnienie zgodnosci jej dzialania z Prawem zamdwieni publicznych;
uczestnictwo w pracach i posiedzeniach Komisji przetargowej cztonka lub
cztonkéw zespolu Wykonawcy, ktérych Zamawiajacy powola do skiadu
komisji;

petnienie funkcji sekretarza Komisji przetargowej;

przygotowanie projektow odpowiedzi na wplywajace w postepowaniu
pytania do czgsci formalno-prawnej opisu przedmiotu zaméwienia oraz
specyfikadji istotnych warunkdéw zamdwienia;

weryfikacje po katem formalno-prawnym odpowiedzi Zamawiajgcego na
pytania uczestnikéw przetargu w kwestiach technicznych dotyczacych
Inwestydji;

przygotowanie wyjasnien i ewentualnych zmian lub poprawek w
dokumentacji postepowania, a takze projektow ogloszenn o zmianie w
oficjalnych publikatorach;

udzial w ocenie otrzymanych ofert, w tym badanie ztozonych ofert pod
katem zgodnosci z przepisami Prawa zamowien publicznych i wymogow
specyfikacji wraz z pisemnym przedstawieniem Zamawiajagcemu wynikow
oceny;

przygotowanie ewentualnych wnioskéw o uzupelnienie zlozonych
dokumentow, wnioskéw o wyjasnienie oraz innych pism do wykonawcow
przewidzianych przepisami;

przygotowanie ewentualnych zawiadomien o wykluczeniu wykonawcow
z udzialu w postgpowaniu lub o odrzuceniu ofert;

przygotowanie rozstrzygnigcia postgpowania wraz z pismami do
wykonawcéw;

weryfikacja dokumentéw wybranego wykonawcy niezbednych do
podpisania umowy oraz przygotowanie umowy do podpisu;

sporzadzenie wymaganego protokofu postgpowania.

7. W zakresie reprezentowania Zamawiajacego przed wiasciwymi organami w
sprawach wyniklych z prowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego na wybodr Projektanta $wiadczenie ustug prawnych obejmuje w
szczegolnosci:

a.

b.

zapewnienie zastepstwa procesowego w postgpowaniu przed organami
administracyinymi i sadowniczymi;

przygotowanie wszelkich pism, wnioskow i zawiadomient zwiazanych z
postepowaniami;



c. przygotowanie wszelkich dokumentéw wynikajacych z ewentualnego
orzeczenia organdw;
d. wystepowanie 2z wnioskami o zasgdzenie kosztow zastepsiwa
procesowego, gdy jest to mozliwe.
8. Swiadczenie ushug prawnych obejmuje w szczegdlnodci przygotowanie i
przeprowadzenie kolejnych postepowan w razie braku mozliwosci, z
jakichkolwiek przyczyn, zakorniczenia postgpowania udzieleniem zamowienia

publicznego .
9. Kod CPV:79100000-5 ustugi prawnicze
ROZDZIAL 1
FORMA OFERTY

1. Na oferte sktadaja sie: formularz oferty sporzadzony wedtug wzoru stanowiacego
zalagcznik nr 1 do Instrukgji oraz wszystkie pozostate wymagane dokumenty (w tym
o$wiadczenia, zalgczniki itp.) zgodnie z rozdzialem V Instrukgji.

2. Wykonawcy sporzadza oferty zgodnie z wymaganiami Instrukcji.

3. Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim.

4. Oferta musi by¢ podpisana przez osoby upowaznione do skladania oswiadczert woli
w imieniu wykonawcy. Pelnomocnictwo do podpisania oferty musi by¢ dotaczone
do oferty w oryginale lub kopii poswiadczonej za zgodnosc z oryginatem przez
notariusza, o ile nie wynika ono z innych dokumentéw zataczonych przez
wykonawce.

5. Zaleca sig, aby wszystkie strony oferty byly ponumerowane. Ponadto, wszelkie
miejsca, w ktérych wykonawca nanidst zmiany, musza by¢ przez niego parafowane.

6. Wykonaweca sklada tylko jedng oferte.

7. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i zlozeniem oferty.

8. Zaleca sig, aby wykonawca zamiescit oferte w zewnetrznej i wewngtrznej kopercie z
tym, ze:
zewngtrzna koperta powinna by¢ oznaczona w nastepujacy sposob: ,Oferta na
obstuge prawng w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o
udzielenie zamowien publicznych na dostawy zwigzane z wyposazeniem nowej
siedziby Archiwum Narodowego w Krakowie”.

a) oraz nie otwieraé przed 8 listopada 2019 r. godzina. 10:30.
b) koperta wewnetrzna powinna zawierac oferte i by¢ zaadresowana na wykonawce,

tak aby mozna bylo odestaé oferte w przypadku jej wplynigcia po terminie.

9. Wykonawca nie moze wprowadzi¢ zmian do oferty oraz wycofac jej po uplywie
terminu sktadania ofert.

10. Oferta ztozona po terminie zostanie odrzucona.

11. Niniejsze postgpowanie jest prowadzone na podstawie art. 1380 ustawy z dnia
29.01.2004r. Prawo zamowienl publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 1843 ze zm.).

ROZDZIAE 111
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OFERTY WSPOLNE
Wykonawcy moga skiadac oferty wspolne.

Wykonawcy wspolnie ubiegajacy sie o udzielenie zamodwienia ustanawiaja
peinomocnika do: reprezentowania ich w postepowaniu albo do reprezentowania
ich w postepowaniu i zawarcia umowy.

Pelnomocnictwo, o ktérym mowa w pkt 2 nalezy dotgczy¢ do oferty.
Wszelka korespondencje w postgpowaniu zamawiajacy kieruje do pelnomocnika.
Oferta wspdlna musi by¢ sporzgdzona zgodnie z Instrukcja.

Sposob skladania dokumentdow przez wykonawcoéw wspdlnie ubiegajacych sie o
udzielenie zamodwienia zostat okreslony w Rozdziale V Instrukcji.

Wspolnicy spdtki cywilnej sa wykonawcami wspalnie ubiegajgcymi sie o udzielenie
zamowienia i majg do nich zastosowanie zasady okreslone w pkt 1 - 6.

Przed podpisaniem umowy wykonawcy wspolnie ubiegajacy sie o udzielenie
zamowienia beda mieli obowiazek przedstawié zamawiajacemu umowe
konsorcjum, zawierajgca, co najmniej:

zobowigzanie do realizacji wspdlnego przedsiewzigcia gospodarczego
obejmujgcego swoim zakresem realizacje przedmiotu zamoéwienia,
okreslenie zakresu dziatania poszczegdlnych stron umowy,

czas obowigzywania umowy, ktoéry nie moze by¢ krotszy, niz okres obejmujgcy
realizacje zamowienia.

ROZDZIAL IV
TAJEMNICA PRZEDSIEBIORSTWA
1. Nie ujawnia si¢ informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w
rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurendji, jezeli wykonawca,

nie pdzniej niz w terminie sktadania ofert zastrzegl, Ze nie moga by¢ one
udostgpniane oraz wykazal, iz zastrzezone informacje stanowig tajemnice
przedsiebiorstwa. Wykonawca nie moze jako tajemnice przedsiebiorstwa zastrzec
ceny oferty oraz innych elementéw, ktore beda stanowily tres¢ zawartej umowy,
poniewaz zawarta umowa bedzie jawna i1 bedzie podlegata udostepnianiu na
zasadach okreslonych w przepisach o dostgpie do informacji publiczne;.

2 W przypadku zastrzezenia informacji wykonawca ma obowiagzek wydzielic
z oferty informacje stanowigce tajemnice jego przedsiebiorstwa i oznaczy¢ je
klauzulg ,nie udostgpniaé. Informacje stanowig tajemnice przedsigbiorstwa w
rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy o zwalczaniu nieuczciwe] konkurengji (Dz. U. z
2018 r. poz. 419 z poZniejszymi zmianami)”.



3. W sytuacji, gdy wykonawca zastrzeze w ofercie informacje, ktdre nie
stanowia tajemnicy

przedsiebiorstwa lub sa jawne na podstawie odrgbnych przepisow, informacje te
beda podlegaty udostepnieniu na takich samych zasadach, jak pozostale
niezastrzezone dokumenty.

ROZDZIAL V
PODSTAWY WYKLUCZENIA.
WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU.
WYMAGANE W OFERCIE DOKUMENTY

1. O udzielenie zamdwienia moze ubiegaé¢ si¢ wykonawca, ktory nie podlega
wykluczeniu z postgpowania z powodow o ktérych mowa w oswiadczeniu
stanowigcym zatgcznik nr 2 do instrukcji oraz, ktory spelnia ponizej okreélone
warunki udziatu w postepowaniu dotyczace:
sytuacji ekonomicznej lub finansowej:
zamawiajacy uzna, ze wykonawca znajduje si¢ w sytuagi ekonomicznej i/lub
finansowe] zapewniajgcej nalezyte wykonanie zamdwienia, jezeli wykonawca
wykaze, ze:

a) posiada $rodki finansowe lub zdolnos¢ kredytowa w wysokosci co najmniej 500 000
PLN (stownie: pigéset tysiecy).

W przypadku sktadania oferty wspdlnej ww. warunek musi spelnia¢ co najmnie]
jeden z wykonawcow w calosci.

b} jest ubezpieczony od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej
dziatalno$ci zwigzanej z przedmiotem zamowienia na sumg gwarancyjng nie nizszg
niz 1000 000 PLN
W przypadku sktadania oferty wspélnej ww. warunek musi spelnia¢ co najmniej
jeden z wykonawcdw w calosci.

C) osiggnat w ostatnich 3 latach obrotowych, a jezeli okres dziatalnosci jest
krétszy, w tym okresie, przychody w wysokosci co najmniej 3 000 000 PLN (stownie:
trzy miliony).

W przypadku skladania oferty wspdlnej ww. warunek musi spelnia¢ co najmnie;
jeden z wykonawcow w caloSdi.

zdolnosci technicznej lub zawodowe;:
zamawiajacy uzna, ze wykonawca posiada wymagane zdolnosci techniczne i/lub
zawodowe zapewniajace nalezyte wykonanie zamdwienia, jezeli wykonawca
wykaze, ze:

a) wykonatl nalezycie w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu skladania
ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy —w tym okresie, minimum



e}

O

- co najmniej 2 ustugi doradztwa w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego o wartosci zamowienia przekraczajacej kwoty, o ktérych mowa w art.
11 ust. 8 ustawy Pzp

- ustugi przygotowania i przeprowadzenia, co najmniej 2 postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego, o wartosci zamdwienia przekraczajacej kwoty, o ktoérych
mowa w art. 11 ust. 8 ustawy Pzp

- ustugi reprezentacji przed KIO, w co najmniej 3 postepowaniach odwolawczych

b) dysponuje lub bedzie dysponowac:
- co najmniej jedng osoba, ktdra posiada doswiadczenie w przewodniczeniu komisji

przetargowej w postepowaniu o wartosci zamoéwienia wyzszej niz 1 000 000 PLN.

- 0sobg 7 uprawnieniami radcy prawnego lub adwokata i co najmniej 5 letnim

doswiadczeniem w doradztwie prawnym w zakresie prawa zaméwien publicznych.

- ¢o najmni¢j dwoma osobami, kazda z do$wiadczeniem w co najmniej 3 krotnej

reprezentacji zamawiajacego przed Krajowa Izbg Odwotawcza w ciggu ostatniego
roku przed uptywem skladania ofert.

W przypadku skladania oferty wspolnej ww. warunki Wykonawcy moga spetiac
tgcznie.

W przypadku, gdy jakakolwiek wartos¢ dotyczaca ww. warunkéw wyrazona
bedzie w walucie obcej, zamawiajacy przeliczy te wartos¢ na walute polska w
oparciu o sredni kurs walut NBP, dla danej waluty, z daty umieszczenia ogloszenia

0 zamowieniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej. Jezeli w tym dniu nie
bedzie opublikowany $redni kurs NBP, zamawiajacy przyjmie kurs sredni z
ostatniej tabeli przed dniem umieszczenia ogloszenia o zamdwieniu na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej.

WYKONAWCA MUSI WYKAZAC, ZE SAMODZIELNIE SPEENIA WARUNKI
UDZIALU W _ POSTEPOWANIU LUB W RAMACH KONSORCJUM.
ZAMAWIAJACY NIE DOPUSZCZA MOZLIWQSCI WSPIERANIA SIE

POTENCJALEM PODMIOTOW TRZECICH.

Wykaz wymaganych dokumentéw potwierdzajacych spelnianie warunkow
udziatu w postepowaniu:

1) informacja banku lub spétdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej
potwierdzajgcej wysokodé posiadanych srodkéw finansowych [ub zdolnosé
kredytowa wykonawcy

W __przypadku skiadania oferty wspdlne] ww. oswiadczenie skiada ten/ci z
wykonawcéw skladajacych oferte wspdlna, kidry/ktérzy w ramach konsorcjum
bedzie/beda odpowiadat/odpowiadali za speinienie tego warunku.

Ww. dokument nalezy zlozyé w oryginale lub kopii potwierdzonej za zgodnosc¢ z

oryginafem.
2) rachunek zyskow i strat a w przypadku wykonawcdw niezobowigzanych

do sporzadzania sprawozdania finansowego, inne dokumenty okreslajace obroty
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oraz zobowiazania i naleznosci — za okres nie dtuzszy niz trzy lata obrotowe a jezeli
okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — za ten okres, z zastrzezeniem, ze w
przypadku, gdy na dzien skladania ofert, wykonawca nie sporzadzit jeszcze
sprawozdania za ostatni rok obrotowy, sktada oéwiadczenie w zakresie uzyskanego
rocznego obrotu netto.

W_przypadku skladania oferty wspodlnej] ww. oswiadczenie skiada ten/ci z
wykonawcéw sktadajgcych oferte wspdlng, ktory/ktdrzy w ramach konsorcjum

bedzie/beda odpowiadat/odpowiadali za spelnienie tego warunkii,

Ww. dokument nalezy zlozy¢ w oryginale lub kopii potwierdzonej za zgodnos¢ z
oryginatem.

3) dokument/dokumenty potwierdzajacy/e, Ze wykonawca jest ubezpieczony
od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci zwiazanej z
przedmiotem zamdéwienia na sume gwarancyjng okreslong przez zamawiajgcego.
W_przypadku sktadania oferty wspdlnej ww. oéwiadczenie sklada ten/ci z
wykonawcéw skladajacych oferte wspdlng, ktéry/ktérzy w ramach konsorcjum
bedzie/bedg odpowiadal/odpowiadali za spetnienie tego warunku.

Ww. dokument nalezy ztozy¢ w oryginale lub kopii potwierdzonej za zgodnos¢ =
oryginatem.

3) wykaz ustug wykonanych, a w przypadku swiadczen okresowych lub ciggtych,
réwniez wykonywanych w okresie ostatnich trzech lub pigciu lat przed uptywem
terminu skladania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalno$ci jest krétszy — w tym
okresie, wraz z podaniem ich wartodci, przedmiotu, dat wykonania i podmiotéw,
na rzecz ktérych dostawy lub ustugi zostaly wykonane, oraz zalgczeniem dowodow
okreslajacych czy te ustugi zostaly wykonane lub sq wykonywane nalezycie; przy
czym dowodami, o ktérych mowa, sa referencje badz inne dokumenty wystawione
przez podmiot, na rzecz ktérego dostawy lub uslugi byly wykonywane, a w
przypadku Swiadczen okresowych lub cigghych sq wykonywane, a jezeli z uzasadniongj
przyczyny o obiektywnym charakterze wykonawca nie jest w stanie uzyskac tych
dokumentéw —oéwiadczenie wykonawcy; w przypadku swiadczen okresowych lub
ciagtych nadal wykonywanych referencje badz inne dokumenty potwierdzajace ich
nalezyte wykonywanie powinny by¢ wydane nie wczeéniej niz 3 miesigce przed
uplywem terminu sktadania ofert — wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do
instrukcji.

Ww. oé¢wiadczenie nalezy zlozy¢ w oryginale, natomiast dowody i inne dokumenty
w oryginale lub kopii potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem. W_przypadku
sktadania oferty wspdlnej wykonawcy skladajgcy oferte wspdlng sktadajg jeden
wspdlny wykaz.

4) wykaz os6b, skierowanych przez wykonawce do realizacji zamodwienia
publicznego, wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych,
uprawnien, doswiadczenia (ze wskazaniem podmiotéw, na rzecz ktorych
wykonywaly ushugi oraz doktadnego okresu ich wykonywania w ukladzie - dzien,
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3)

4)

5)

miesigc, rok) i wyksztalcenia, niezbednych do wykonania zaméwienia publicznego,
a takze zakresu wykonywanych przez nie czynnosci - wedtug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 4 instrukeji wraz z o$wiadczeniem o posiadaniu uprawnien i
doswiadczenia.

W przypadku sktadania oferty wspolnej wykonawcy sktadajg jeden wspdlny ww.
wykaz,

Wykaz pozostaltych dokumentéw wymaganych w ofercie:

Formularz oferty - wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do instrukcji; W
przypadku sktadania oferty wspolnej nalezy zlozy¢ jeden wspolny formularz. Ww.
o$wiadczenie nalezy ztozy¢ w oryginale.

Qswiadczenie wykonawcy o braku podstaw_wykluczenia z postepowania z
powodow okreslonych w oswiadcezeniu, wedtug wzoru stanowiacego zalacznik nr
2 do instrukcji; W przypadku skladania oferty wspdlnej kazdy z wykonawcéw
skiada odrebne oswiadczenie. Ww. oswiadczenie nalezy ztozy¢ w oryginale.

Odpis z wlasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji
wystawiony nie wczesniej niz 6 miesigcy przed terminem skladania ofert. W
przypadku oferty wspolnej ww. odpis sktada kazdy z wykonawcow skladajgcych
oferte wspolng. W przypadku sktadania oferty wspolnej kazdy z wykonawcow
sktada odrgbny dokument. Ww. dokument nalezy ztozy¢ w oryginale lub kopii

potwierdzonej za zgodnosc z oryginatem przez wykonawece.
Odpowiednie pelnomocnictwa tylko w sytuacjach okreslonych w Rozdziat IIT pkt
3 Instrukcji; Ww. pelnomocnictwa nalezy zlozy¢ w oryginale lub kopii notarialnie

poswiadczonej.

Wykaz o0séb, skierowanych przez wykonawce do realizacji zamodwienia
publicznego, skladany w celu przyznania punktéw zgodnie z kryteriami oceny ofert
wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, uprawnien,
do$wiadczenia (ze wskazaniem podmiotdw, na rzecz ktdrych wykonywaly ustugi
oraz dokladnego okresu ich wykonywania w uktadzie — dzien, miesiac, rok) i
wyksztalcenia, niezbednych do wykonania zamoéwienia publicznego, a takze
zakresu wykonywanych przez nie czynnosci wedlug wzoru, stanowigcego
zalacznik nr 5 do instrukcji wraz z oswiadczeniem o posiadaniu uprawnien i

doswiadczenia. W przypadku skladania oferty wspdlnej wykonawcy sktadaja jeden
wspolny wykaz.

6} wykaz ustug wykonanych, a w przypadku Swiadczer: okresowych lub ciggtych, rowniez

wykonywanych w okresie ostatnich pieciu lat przed uptywem terminu skiadania
ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — w tym okresie, skladany
w celu przyznania punktéw zgodnie z kryteriami oceny ofert z podaniem ich
wartosci, przedmiotu, dat wykonania i podmiotéw na rzecz ktdrych ustugi zostaly
wykonane wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 6 do instrukcji oraz
zataczeniem dowoddw okreslajacych czy te uslugi zostaly wykonane lub sg
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wykonywane nalezycie; przy czym dowodami, o ktérych mowa, s referencje badz
inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz ktoérego dostawy lub ustugi
byly wykonywane, a w przypadku $wiadczenn okresowych lub ciaglych sa
wykonywane, a jezeli z uzasadnionej przyczyny o obiektywnym charakterze
wykonawca nie jest w stanie uzyska¢ tych dokumentéw -oswiadczenie
wykonawcy; w przypadku S$wiadczen okresowych lub ciggtych nadal
wykonywanych referencje badz inne dokumenty potwierdzajace ich nalezyte
wykonywanie powinny by¢ wydane nie wezesniej niz 3 miesigce przed uptywem
terminu skladania ofert.

Ww. o$wiadczenie nalezy ztozvé w oryginale, natomiast dowody i inne dokumenty
w_oryginale lub kopii potwierdzonej za zgodnosé z orvginalem. W przypadku
sktadania oferty wspolne] wykonawcy sktadajacy oferte wspolna skladajg jeden
wspolny wykaz.

W przypadku, gdy zamawiajacy jest podmiotem na rzecz ktérego ustugi wskazane
w wykazach o ktérym mowa w pkt 2 ppk 3) oraz pkt 3 ppkt 5) zostaly wczesniej
wykonane, wykonawca nie ma obowigzku przedkladac dowodow
potwierdzajgcych, ze ustugi te zostaly wykonane lub s3 wykonywane nalezycie.
Jezeli wykonawca nie ztozyl dokumentdw lub o$wiadczen, o ktérych mowa w pkt
2 lub 3, dokumenty lub oéwiadczenia sa niekompletne, zawierajg btedy lub budza
wskazane przez zamawiajacego watpliwosci, zamawiajacy moze wezwac do ich
ztozenia, uzupelnienia, wyjasnienia lub poprawienia w terminie przez siebie
wskazanym, chyba ze mimo ich zlozenia, uzupeinienia, poprawienia lub udzielenia
wyjasnienn oferta wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne bytoby
uniewaznienie postgpowania.

W przypadku watpliwosci zamawiajacy wezwie, w wyznaczonym przez siebie
terminie, do zlozenia wyjasnien dotyczacych oferty wykonawcy (w tym zlozonych
o$wiadczen i dokumentdw).

Zamawiajacy zastrzega, ze w razie konieczno$ci, szczegolnie, gdy wykazy,
o$wiadczenia Iub inne ztozone dokumenty budza watpliwosci zamawiajgcego,
zamawiajacy moze zwrdcic si¢ bezposrednio do wlasciwego podmiotu, na rzecz,
ktorego ustugi byly wykonane a w przypadku swiadczen okresowych lub cigglych
sa wykonywane o dodatkowe informacje lub dokumenty w tym zakresie.
Zamawiajacy wymaga, aby zalaczone do oferty dokumenty sporzadzone w jezyku
obcym ztozone zostaly wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

Wykonawca zobowiazany jest wykazaé, ze warunki udzialu w postgpowaniu
spelnia samodzielnie lub w ramach konsorcjum. Zamawiajacy w niniejszym
postepowaniu nie dopuszcza wspierania si¢ potencjalem podmiotu trzeciego.
Jezeli z uzasadnionej przyczyny wykonawca nie moze ztozy¢ wymaganych przez
zamawiajacego dokumentdéw, o ktdrych mowa w pkt 2 ppkt 1 i 2, zamawiajacy
dopuszcza zlozenie przez wykonawce innego dokumentu, ktdry w wystarczajacy
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sposOb potwierdza spetnianie opisanego przez zamawiajacego warunku udzialu w
postgpowaniu.

ROZDZIAL VI
WYKONAWCY ZAGRANICZNI

1. Jezeli wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania poza terytorium
RP, zamiast

dokumentow, o ktérych mowa w Rozdziale V pkt 3 ppkt 3 Instrukcji skiada
dokument Jub dokumenty wystawione w kraju, w ktorym wykonawca ma siedzibe
lub miejsce zamieszkania, potwierdzajace, ze nie otwarto jego likwidacji ani nie
ogloszono upadtosci.

2, Dokumenty, o ktorych mowa w pkt 1, powinny by¢ wystawione nie
wezesniej niz 6 miesigey przed uptywem terminu sktadania ofert.
3. Jezeli w kraju, w ktérym wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania

lub miejsce zamieszkania ma osoba, ktorej dokument dotyczy, nie wydaje sig
dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 1, zastepuje si¢ je dokumentem zawierajgcym
odpowiednio o$wiadczenie wykonawcy, ze wskazaniem osoby albo o0s6b
uprawnionych do jego reprezentacji, lub oswiadczenie osoby, ktdrej dokument miat
dotyczy¢, zlozone przed notariuszem Ilub przed organem sadowym,
administracyjnym albo organem samorzadu zawodowego lub gospodarczego
whasciwym ze wzgledu na siedzibg lub miejsce zamieszkania wykonawey lub
miejsce zamieszkania tej osoby. pkt 2 stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL VII
TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA

Termin wykonania zamoéwienia: od dnia zawarcia umowy do dnia zakonczenia
postepowan o zamowienia publiczne potwierdzonych zawarciem umowy o
zamoOwienia publiczne
ROZDZIAL VIII
OCENA OFERT. ODRZUCENIE OFERTY. UNIEWAZENIENIE
POSTEPOWANIA
1. Przy wyborze oferty zamawiajacy bedzie sie kierowat nastepujacymi kryteriami:
a) Cena — waga kryterium 25 %
b) Dysponowanie osobami z uprawnieniami radcy prawnego lub adwokata. Za
kazda osobe z uprawnieniami radcy prawnego lub adwokata wykonawca otrzyma
3 punkty- maksymalnie za 5 0sdb . facznie nie wigcej niz 15 punktdéw
¢} Dysponowanie osobg ze stopniem naukowym: doktor, doktor habilitowany lub
tytut profesora w zakresie nauk prawnych - 5 punktéw
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d) Dysponowanie 1 osoba z do$wiadczeniem w badaniu zasad udzielania
zamoéwien w innych krajach pod katem stosowanych kryteriow oceny ofert i
warunkéw udziatu w postepowaniu. Za do$wiadczenie w badaniu dotyczacym
jednego kraju — 1 punkt, facznie nie wiecej niz 5 punktow

e) Dysponowanie 1 osoba posiadajaca kwalifikacje z zakresu zamowieni
publicznych potwierdzone opublikowaniem w ostatnich 3 latach artykutéw w
czasopismach spegjalistycznych lub naukowych lub publikacji zawartych (lub
rozdziatéw w publikacjach zbiorowych) z zakresu zamoéwien publicznych -1 punkt
za kazda publikagje, Yacznie nie wigcej niz 15 punktow

f) Dysponowanie zespotem co najmniej 5 0sob, z ktorych kazda w ciggu ostatnich 3
lat $wiadczyta ustugi zastepstwa przed KIO, Za kazda reprezentacje w
postepowaniu odwotawczym — 1 punkt, fgcznie nie wigcej niz 20 punktow

g) Zsumowana warto$¢ 3 wskazanych przez Wykonawce zamowien publicznych,
w ktorych wykonawca w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu skladania
ofert $wiadczyt ustugi doradcze, obejmujace co najmniej doradztwo w
przygotowaniu SIWZ oraz badaniu i ocenie ofert — 15 punktéw (wykonawca, ktory
wskaze najwyzszg warto$¢ - ocena maksymalna, pozostali proporcjonalnie)

Lp. Kryterium Maksymalna Znaczenie
ilog¢ pkt, jakie procentowe
moze kryterium
otrzymac

oferta za dane
kryterium po

uwzglednieniu
wagi
kryterium
1. Cena brutto (C) 25 25%
2. Dysponowanie 15
osobami z
uprawnieniami

radcy prawnego lub
adwokata. (DW1)

3. Dysponowanie 5
osobg ze stopniem
naukowym: doktor,
doktor
habilitowany lub
tytut profesora w
zakresie nauk
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prawnych (DW2)

Dysponowanie 1
osoba z
dos$wiadczeniem w
badaniu zasad
udzielania
zamowien w innych
krajach pod katem
stosowanych
kryteridéw oceny
ofert i warunkow
udziatu w
postepowaniu.
(DW3)

Dysponowanie 1
osoba posiadajaca
kwalifikacje z
zakresu zamodwieni
publicznych
potwierdzone
opublikowaniem w
ostatnich 3 latach
artykutow w
czasopismach
specjalistycznych
lub naukowych lub
publikacji
zawartych (lub
rozdzialdow w
publikacjach
zbiorowych) z
zakresu zamdwien

publicznych (DW4)

15

Dysponowanie
zespoltem co
najmniej 5 0sdb, z
ktérych kazda w
ciggu ostatnich 3 lat
swiadczyta ustugi
zastepstwa  przed
KIQ,

20

75%
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a)

(DW5)
i Zsumowana 15
wartosé 3
wskazanych przez
Wykonawce
zamowien
publicznych, w
ktérych wykonawca
w okresie ostatnich
3 lat przed uplywem
terminu  sktadania

ofert $wiadczyt
ustugi  doradcze,
obejmujace co
najmniej doradztwo
w  przygotowaniu
SIWZ oraz badaniu i
ocenie ofert (DW6)

SUMA 100 100 %

Zamawiajacy dokona oceny ofert przyznajac punkty w ramach w/w kryterium,

przyjmujac zasade, ze 1% =1 pkt.

Punkty za kryterium ,cena” zostana obliczone wg nastgpujacego wzoru:

Cena oferty z najnizsza ceng

x 100 x 25 % = liczba punktow

Cena oferty badanej

Pod pojeciem ceny nalezy rozumiec¢ ceng w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z
dnia 9 maja 2014 r o informowaniu o cenach towardw i ustug (Dz. U. 2 2014 r,, poz.
915 ze zm.).

QOcena ofert zostanie przeprowadzona na podstawie przedstawionych powyzej
kryteriéw oceny ofert oraz ich rangi. Podstawa wyboru oferty najkorzystniejsze]
bedzie suma uzyskanych punktéw w kryteriach: ,cena” oraz ,doswiadczenie 1 kadra
Wykonawcy” . Catkowita liczba punktéw zostanie wyliczona dla kazdej z ofert nie
podlegajacych odrzuceniu wediug ponizszego wzoru:

P = C+DW1 + DW2 +DW3+DW4+DW5+DWG6.

14



Za najkorzystniejsza oferte uznana zostanie oferta, ktéra uzyska najwicksza liczbe
punktow ,,P” (maksymalnie 100 punktow).

Ocena punktowa kazdej oferty bedzie zaokraglona do dwéch miejsc po przecinku
liczbg wynikajagca z zsumowania ilosci punktdw, jakie otrzyma oferta za
poszczegolne kryteria. Jezeli Zamawiajacy nie moze dokonaé wyboru oferty
najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze dwie lub wigcej ofert przedstawia taki sam
bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, to woéwczas Zamawiajacy spoérod tych
ofert wybierze oferte z nizsza cena.

. Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wigcej
ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, Zamawiajacy
sposrod tych ofert wybiera oferte z nizsza ceng

S Zamawiajgcy w celu przyznania punktdw zgodnie z kryteriami oceny ofert,
wezmie pod uwage wylacznie ustugi wykonane przez Wykonawce samodzielnie
lub w ramach konsorcjum. Zamawiajgcy nie dopuszcza wspierania sie potencjatem
podmiotu trzeciego.

6. Wykonawca pozostaje zwiazany oferta przez okres 30 dni. Bieg terminu

zwiagzania oferta rozpoczyna sie wraz z uplywem terminu skladania ofert.

il Zamawiajgcy moze odrzucic oferte wykonawcy, jezeli zawiera razaco niska
ceng, tj. jest nizsza od szacunkowe] wartosci zamdwienia o wiecej niz 30%.

8. Zamawiajacy odrzuci oferte wykonawcy w sytuadji, gdy:

a) j€j tres¢ nie odpowiada tresci Ogtoszenia lub Instrukgji;

b) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisdw
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

c) zawiera bledy w obliczeniu ceny;

d) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisdw;

e) wykonawca nie spelnia lub nie wykaze spelniania warunkow udzialu w
postepowaniu;

9. wykonawca podlega wykluczeniu z postepowania lub nie zlozy
oswiadczenia o braku podstaw do wykluczenia.

10. Zamawiajgcy uniewazni postgpowanie na ustugi spoleczne, jezeli:

a) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu;

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajacy

zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, chyba ze zamawiajgcy moze
zwigkszy¢ t¢ kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;

c) wystgpila istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie
postgpowania lub wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym;
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d} postepowanie  obarczone jest niemozliwag do usunigcia wada
uniemozliwiajacq zawarcie niepodlegajacej uniewaznieniu umowy w sprawie
zamowienia publicznego.

11. Zamawiajgcy poinformuje wykonawcdw o wyborze oferty.

12. Zamawiajacy zamiesci na stronie Biuletynu Informacji Publiczne]
informacje o udzieleniu zamoéwienia, podajac nazwe albo imig i nazwisko
podmiotu, z ktérym zawart umowe w sprawie zamowienia publicznego. W razie
nieudzielenia zamdwienia (uniewaznienia post¢powania) zamawiajacy zamieéci na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej, informacje o nieudzieleniu zamdwienia
(uniewaznieniu postepowania).

ROZDZIAEL IX
WYJASNIENIA TRESCI OGEOSZENIA I INSTRUKCJI ORAZ SPOSOB
POROZUMIEWANIA SIE WYKONAWCOW Z ZAMAWIAJACYM

Zamawiajacy urzeduje w nastepujacych dniach (pracujgcych) od poniedziatku do
piatku w godzinach od 8:00 do 16:00.

Oéwiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje zamawiajgcy { wykonawca
przekazuja pisemnie, z zastrzezeniem pkt 3.

Zamawiajacy dopuszcza porozumiewanie si¢ za pomocg faksu lub e-maila, przy
przekazywaniu nastepujacych dokumentow:

pytania wykonawcéw i wyjasnienia zamawiajacego dotyczace tresci Ogloszenia lub
Instrukcji,

wezwanie wykonawcey do wyjasnienia tresci oferty i odpowiedz wykonawecy,
wezwanie kierowane do wykonawcdéw na podstawie art. 26 ust. 3 ustawy,
wezwanie wykonawcy do uzupelnienia oferty,

informacja o wyborze oferty,

inna korespondencja kierowana przez zamawiajacego do wykonawcow.

Jezeli zamawiajacy lub wykonawca przekazuja ww. o$wiadczenia, wnioski,
zawiadomienia oraz informacje faksem albo e-mailem, kazda ze stron na zadanie
drugiej niezwlocznie potwierdza fakt ich otrzymania. W przypadku przekazywania
dokumentéw faksem lub e-mailem dowodd transmisji danych oznacza, ze
wykonawca otrzymal korespondencje w momencie jej przekazania przez
zamawiajgcego, niezaleznie od ewentualnego potwierdzenia faktu jej otrzymania.
Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnoéci za niesprawne dzialanie urzadzen
wykonawecy.

Postepowanie odbywa sie w jezyku polskim w zwiazku z czym wszelkie pisma,
dokumenty, o$wiadczenia itp. sktadane w trakcie postgpowania miedzy
zamawiajgcym a wykonawcami muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
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10.
i1.

12.

—

Adres do korespondencji jest zamieszczony na pierwszej stronie niniejszej
Instrukeji. Zamawiajacy wymaga, aby wszelkie pisma zwigzane z postgpowaniem
byty kierowane wylacznie na ten adres.

Wykonawca moze zwrdci¢ si¢ do zamawiajgcego o wyjasnienie tresci Ogloszenia
lub Instrukeji. Zamawiajacy udzieli wyjasnien niezwlocznie, jednak nie péZniej niz
na 2 dni przed uplywem terminu skladnia ofert, pod warunkiem, ze wniosek o
wyjasnienie tresci wplynie do zamawiajgcego nie pdiniej niz do konca dnia, w
ktérym upltywa potowa wyznaczonego terminu sktadania ofert.

Jezeli wniosek o wyjasnienie treéci Instrukeji lub Ogloszenia wplynie po uptywie
terminu skfadnia wniosku, o ktérym mowa w pkt 7, lub bedzie dotyczy¢
udzielonych wyjaénien, zamawiajacy moze udzieli¢ wyjasniert albo pozostawic
wniosek bez rozpatrzenia.

Przediuzenie terminu skladania ofert nie wplywa na bieg terminu skfadania
wniosku, o ktérym mowa w pkt 7.

Treé¢ pytant wraz z wyjadnieniami zamawiajacy udostepnia na stronie internetowej.
W uzasadnionych przypadkach zamawiajagcy moze przed uplywem terminu
skladania ofert zmieni¢ tres¢ Ogloszenia lub Instrukcji. Dokonana zmiang tresci
zamawiajgcy udostgpnia na stronie internetowej.

Osobg uprawniong do bezposredniego kontaktowania sie z wykonawcami jest
Renata Chlewicka, tel. 12 422 40 94 w. 29, e-mail: rchlewicka@ank.gov.pl

ROZDZIAL X
SPOSOB OBLICZENIA CENY OFERTY

. Podstawg wyliczenia ceny powinna by¢ dla wykonawcy jego wlasna, oparta na

rachunku ekonomicznym kalkulacja.

2. Cena musi obejmowac:

a) wszystkie koszty realizacji przedmiotu zamdwienia okreslone w
Ogtoszeniu i Instrukeji;

b) inne koszty, ktore wykonawca bedzie musial ponies¢ w celu nalezytego
wykonania przedmiotu zamowienia.

3. Rozliczenia pomiedzy zamawiajagcym a wykonawcag beda prowadzone w walucie

PLN.

4. Cena musi by¢ wyrazona w ziotych polskich niezaleznie od wchodzacych w jej skiad

—

elementow. Tak obliczona cena bedzie brana pod uwage przez komisje przetargowa
w trakcie wyboru najkorzystniejszej oferty.

ROZDZIAL XI
SKEADANIE I OTWARCIE OFERT

. Oferte nalezy zlozy¢ w Archiwum Narodowym w Krakowie, ul. Sienna 16, 30-960

Krakdw w terminie do dnia 8 listopada 2019 do godz. 10:00.
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. Za termin ztozenia oferty uwaza sie termin jej dotarcia do zamawiajacego.
. Oferty beda podlegac rejestracji przez zamawiajacego. Kazda przyjeta oferta zostanie
opatrzona adnotacja okredlajaca dokladny termin przyjecia oferty tzn. date
kalendarzowa oraz godzing i minute, w ktdrej zostata przyjeta. Do czasu otwarcia
ofert, bedg one przechowywane w sposéb gwarantujacy ich nienaruszalnosé.
. Otwarcie ofert odbedzie sie 8 listopada 2019 o godz. 10:30 w Archiwum Narodowym
w Krakowie, ul. Sienna 16, 30-960 Krakéw, pok. nr 22. Otwarcie ofert jest jawne,
wykonawcy moga w nim uczestniczyc.
. Postepowanie o udzielenie zamodwienia jest przeprowadzane przez komisje
przetargowa powotana Decyzja nr 18 Dyrektora Archiwum Narodowego w
Krakowie z dnia 29.10.2019 r.
. Zamawiajacy bezposrednio przed otwarciem ofert poda kwote, jaka zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia. Nastgpnie zamawiajacy poda firmy
oraz adresy wykonawcéw, ktdrzy ztozyli oferty w terminie oraz ceny ofert.
ROZDZIAY XII

ZAWARCIE UMOWY
1) Wykonawca ma obowigzek zawrze¢ umowg odpowiednio wediug wzory,
stanowigcego zatacznik nr 6 do Instrukgji.
2) Zawarta umowa bedzie jawna i bedzie podlegata udostepnianiu na zasadach
okreslonych w przepisach o dostepie do informacji publicznej.

Podpis i pieczgtka Dyrektora
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Zalacznik nr 1 do Instrukcji dla wykonawcow

( pieczec wykonawcy)

FORMULARZ OFERTY

Ja {my), Nize] POAPISANY (M) c.viiee e s r b e bt et e

dziatajac w imieniu i na rzecz:

w odpowiedzi na ogloszenie o postepowaniu prowadzonym w trybie art. 1380 ustawy z dnia
29.01.2004 r. Prawo zamowien publicznych na: ,,Obstuge prawng w zakresie przygotowania i
przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na dostawy zwigzane z
wyposaieniem nowej siedziby Archiwum Narodowego w Krakowie”.

Oferuje wykonanie zamdwienia zgodnie z opisem przedmiotu zamdwienia i na warunkach
okreslonych w Ogtoszeniu i Instrukcji dla wykonawcdw 2a 13czng cene brutto obsiugi prawnej za caty
okres obowigzywania umowy:
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...................................................................................................................................

w tym podatek VAT wg obowiazujace] stawki

Oéwiadczam, ze przedmiot zamdwienia zrealizujemy w terminie okreslonym w Instrukeji dla
Wykonawcow.

Oswiadczam, ze jeste$my zwigzani niniejsza ofertg przez okres 30 dni od uptywu terminu sktadania
ofert.

Oéwiadczam, e w razie wybrania naszej oferty zobowiazujemy sig do podpisania umowy na
warunkach zawartych we wzorze umowy dotaczonym do Instrukeji dla wykonawcdw oraz w miejscu
i terminie okreslonym przez zamawiajgcego.

Oséwiadczam, ze wszystkie informacje podane powyzej sg aktualne na dzien sktadania ofert i zgodne
z prawda oraz zostalty przedstawione z petng $wiadomodcia konsekwencji wprowadzenia
zamawiajacego w btad przy przedstawianiu informacji.

Wskazuje, ze dokumenty na potwierdzenie ztozonego oéwiadczenia, ze nie podlegam wykluczeniu,
znajduja sie w formie elektronicznej pod nastepujacymi adresami internetowych ogélnodostepnych
i bezptatnych baz danych:

D KRS - https://ems.ms.gov.pl— dotyczace Wykonawcy/dotyczace podmiotu, na
ktdrego zasoby powotuje sig Wykonawca®

] CEIDG - https://prod.ceidg.gov.pl~ dotyczace  Wykonawcy/dotyczace
podmiotu, na ktdrego zasoby powotuje sie Wykonawca™

Oferte sktadamy na ..o kolejno penumerowanych stronach.

Na oferte skladaja sie nastepujace dokumenty/oswiadczenia:

(podpis(y) oséb uprawnionych do reprezentacji wykonawcey, w przypadku oferty wspdlnej-
podpis pelnomocnika wykonawcow)
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Zatgcznik nr 2 do Instrukc]i dla wykonawcéw

{ pieczed wykonawcy)

OSWIADCZENIE WYKONAWCY O BRAKU PODSTAW WYKLUCZENIA

Ja {my), nize] POdPISENYNI] e e e et anae e s r e s aenrees

dziatajgc w ImMIeNniU i NA FZECZ: .. e e e

{adres siedziby wykonawcy)

w odpowiedzi na ogloszenie o postepowaniu prowadzonym w trybie art. 1380 ustawy z dnia
29.01.2004 r. Prawo zamdwienn publicznych na: ,Obsluge prawna w zakresie przygotowania i
przeprowadzenia postepowart o udzielenie zamdwien publicznych na dostawy zwigzane z
wyposazeniem nowej siedziby Archiwum Narodowego w Krakowie”

oswiadczam(my), ie wykonawca, ktérego reprezentuje/jemy nie podlega wykluczeniu z
postepowania, z tego powodu, ze:

w stosunku do wykonawcy nie otwarto likwidacji ani nie ogloszono jego upadlosci;

nie zalega z uiszczeniem podatkdw oraz oplat i sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub zdro-
wotne, ewentualnie uzyskal przewidziang prawem zgodg na zwolnienie, odroczenie lub
roztozenie na raty zaleglych platnodci lub wstrzymanie w catosci wykonania decyzji
wlasciwego organu;
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wykonawca bedacy osoba fizyczng nie zostal prawomocnie skazany za przestgpstwo
popelnione w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego, przestgpstwo
przekupstwa, przestgpstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu albo inne przestgpstwo
popetnione w celu osiggnigcia korzysci majatkowych;

wsponik spotki jawnej nie zostal prawomocnie skazany za przestgpstwo popelnione w
zwigzku z postgpowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego, przestgpstwo przekupstwa,
przestgpstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu albo inne przestgpstwo popetnione w celu
osiagniecia korzysci majatkowych;

partner lub czlonek zarzadu spolki partnerskiej nie zostat prawomocnie skazany za
przestepstwa popelnione w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie zamowienia,
przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu albo inne
przestepstwo popetnione w celu osiagnigeia korzysci majgtkowych;

komplementariusz spotki komandytowej lub spétki komandytowo-akcyjnej, nie zostat
prawomocnie skazany za przestepstwa popetnione w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie
zamowienia, przestepstwo przekupstwa, przestgpstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu
albo inne przestepstwo popelnione w celu osiagnigcia korzysei majatkowych;

urzedujacy czlonek organu zarzgdzajacego osoby prawnej nie zostat prawomocnie skazany
7a przestepstwa popelnione w zwiazku z postgpowaniem o udziclenic zamdwienia,
przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu albo inne
przestepstwo popelnione w celu osiagnigeia korzysci majatkowych;

wobec wykonawcy bedgcego podmiotem zbiorowym sad nie orzekt o zakazie ubiegania sig
0 zamoOwienie, na podstawie przepiséw o odpowiedzialnosci podmiotow zbiorowych za
czyny zabronione pod grozbg kary;

nie ztozyl nieprawdziwych informacji majacych wptyw na wynik prowadzonego postepo-
wania;

(podpis{y) oséb uprawnionych

do reprezentacji wykonawcy)
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Zatacznik nr 3 do Instrukcji dla wykonawcow
{ pieczed wykonawcy)
WYKAZ UStUG
Ja (my), nizej podpisany (NI} ... e

dziafajgC W imIENiU 1 M@ FZECZ I oo e et e eee e e ee v e e

{adres siedziby wykonawcy)

w odpowiedzi na ogtoszenie o postepowaniu prowadzonym w trybie art, 1380 ustawy z dnia
29.01.2004 r. Prawo zamodwien publicznych na: ,,Obstuge prawna w zakresie przygotowania i
przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwienn publicznych na dostawy zwigzane z
wyposazeniem nowej siedziby Archiwum Narodowego w Krakowie”,

przedstawiam(y) nastepujgce informacje:

Wartosc
Podmio wykona
¢ Miejsce Data i
g wykona wykona :
Opis [rodzaj) ustugi zlecajgc ) nia ustug
nia brutto
Y (dzler/mi S
usfuge (doktadn esiac/ jezeli
y adres) rok) Jest
wymaga
na

*Wykonawca powinien podaé informacje, na podstawie ktdrych zamawiajacy bedzie mogt ocenié spetnienie
warunku;
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(podpis(y) oséb uprawnionych do reprezentacji wykonawcy, w przypadku oferty wspéinej- podpis
pelnomocnika wykonawcow)

Zatacznik nr 4 do Instrukcji dla wykonawcéw
{ pieczed wykonawcy)
WYKAZ 0SOB, KTORE BEDA UCZESTNICZYC
W WYKONANIU ZAMOWIENIA
Ja (my), nizej podpisany (N} o e

dzialajac W imieniu i NA FZEECZ: .ttt e s et s e e s et e e eaeeene e

{adres siedziby wykonawcy)

w odpowiedzi na ogloszenie o postepowaniu prowadzonym w trybie art. 1380 ustawy z dnia
29.01.2004 r. Prawo zamowien publicznych na: ,,Obstuge prawna w zakresie przygotowania i
przeprowadzenia postepowan o udzielenie zaméwienn publicznych na dostawy zwigzane z
wyposaZeniem nowe] siedziby Archiwum Narodowego w Krakowie”.

przedstawiam(y) nastepujace informacje:

Imig i nazwisko Naleiy pedaé m.in. informacje dotyczace wyksztatcenia, kwalifikacji
zawodowych uprawnieri oraz doswiadczenia (ze wskazaniem podmiotéw, na
rzecz ktérych wskazane osoby wykonywaty ustugi oraz dokfadnego okresu
ich wykonywania w uktadzie — dzien, miesigc rok)

Jednoczesnie oswiadczam (my), Ze osoby, ktére beda uczestniczyé w wykonaniu zamowienia
24



{wyzej wymienione}, posiadajg wymagane uprawnienia.

Wykonawca powinien podac informacje, na podstawie ktérych zamawiajacy bedzie mégt ocenié¢ spehienie
warunku;

{podpis(y) osob uprawnionych do reprezentacji wykonawcy, w przypadku oferty wspélnej- podpis
petnomocnika wykonawcow)
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Zalacznik nr 5 do Instrukgeji dla wykonawcow

{piecze Wykonawcy)

Wykaz oséb przedstawiony w celu spetnienia kryteriéw oceny ofert

Ja (my), nizej podpisany(Ni) ... s

dziatajac W imieniu i N8 FZECZ © v e et i e e s s

{adres siedziby wykonawcy)

w odpowiedzi na ogfoszenie 0 postepowaniu prowadzonym w trybie art. 1380 ustawy z dnia
29.01.2004 r. Prawo zamdwien publicznych na: ,,,,Obstuge prawng w zakresie przygotowania i
przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamodwienn publicznych na dostawy zwigzane z

wyposazeniem nowej siedziby Archiwum Narodowego w Krakowie”

przedstawiam(y) nastepujgce informacje:

Doswiadczenie Wykaz
et w badaniu publikacji
Kwalifikacje
zasad naukowych
zawodowe N )
Imie udzielania w zakresie
i oraz
na .qk / T zaméwien w zaméwien Podstawa
zwisko stopien ;
Imiona i kp innych krajach publicznych, dysponowania
ionai naukowy w
L.p. azwisk k V pod katem w tym osohg przez
nazwiska zakresie
) kryteriow miejsce i Wykonawce
cztonkdw nauk .
ocen i data
zespolu prawnych i T
. warunkow publikacji
{DW1i .
udziatu w (DW 4)
DW2) _
postepowaniu
(DwW 3)
1ts
2.
3.
& niepotrzebne skredlié
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miejscowosc, data

podpis osoby {osdbjupowaznionej do wystepowania w imieniu Wykonawcy
{pozadany czytelny podpis albo podpis i pieczagtka z imieniem i nazwiskiem)
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{ pieczeé wykonawcy)

la (my), nizej podpisany(ni)

dziatajac w IMIENIU i NA FZECZE e s s s i

Whykaz ustug przedstawiony w celu spetnienia kryteriéw oceny ofert

Zatacznik nr 6 do Instrukcji dla wykonawcéw

{adres siedziby wykonawcy)

w odpowiedzi na ogloszenie o postepowaniu prowadzonym w trybie art. 1380 ustawy z dnia
29.01.2004 r. Prawo zamowien publicznych na: ,,Obstuge prawnag w zakresie przygotowania i
przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwienn publicznych na dostawy zwijzane 2

wyposazeniem nowej siedziby Archiwum Narodowego w Krakowie”

przedstawiam(y) nastepujace informacje:

DWS5

Opis ustugi
reprezentacji w
postepowaniu
odwotawczym

przed KIO

Podmiot zlecajacy
ustuge

Imig i
nazwi
sko

osoby
$wiad
czacej
ustug
g
zaste
pstwa

28

Data
wyko
nania
{dzierr/
miesigc

/

rok}

Podstaw
a
dyspono
wania
osobg
przez
Wykona
wce




KIO

DWé6

Opis ustugi
doradczej w
przygotowaniu
SIWZ oraz badaniu
i ocenie ofert

Podmiot zlecajacy
ustuge

Data

wykonania
{dzieri/miesiac/

rok)

Zsumowana
wartosé 3
wskazanych
przez
wykonawce
zamowien

(podpis(y) osob uprawnionych do reprezentacji wykonawcy, w przypadku oferty wspolnej-
podpis petnomocnika wykonawcow)

{ pieczet wykonawcy)
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Zatacznik nr 7 do Instrukeji dla wykonawcow

WZOR UMOWY

zawarta w dniu ... 2019 r. w Krakowie pomigdzy:

Archiwum Narodowym w Krakowie,

z siedziba przy ul. Siennej 16 w Krakowie (30-960 Krakéw),

reprezentowanym przez dr hab. Wojciecha Krawczuka — Dyrektora Archiwum Narodowego

w Krakowie

zwanym dalej Zamawiajacym

zwanym dalej Wykonawcg

§1

Definicje

Przyjmuje sig, Ze ponizsze terminy w dalszej cze$ci Umowy oznaczaja:

D

4)

5)

6)

Dokumentacja techniczna regaléw archiwalnych - projekt regatéw na materiaty
archiwalne i projekt ich rozmieszczenia w nowej siedzibie Archiwum, przygotowany
przez ,Architecs” Jakub Olszowiec w pazdzierniku 2018 r.

Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej -~ dziennik urzedowy wskazany w art. 11 ust.
1 pkt 2 Prawa zamowien publicznych;

Komisja przetargowa — komisja, o ktdre] mowa w art. 19 Prawa zamowien
publicznych;

Krajowa Izba Odwolawcza — organ okreSlony w dziale V rozdziale 4 Prawa
zamowien publicznych;

Nowa siedziba Archiwum - nowopowstajacy budynek potozony przy ul
Rakowickiej 22E w Krakowie na dziatce nr ewid. 219/15 obreb 8 Srédmiescie; termin
oddania budynku do uzytkowania uptywa 31.05.2020 r.

Pierwsze wyposazenie — wyposazenie ruchome nowej siedziby Archiwum
obejmujace w szczegdlnosci wyposazenie: biurowe, AGD, IT, specjalistyczne dla
pracowni konserwacji, pracowni digitalizacji i introligatorni, wyposazenie auli,
czytelni, magazyndw archiwalnych, pomieszczen socjalnych, szatni i toalet, a takze
System informacji wizualnej dla nowej siedziby Archiwum - majgce byc
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przedmiotem wykonania, dostaw i montazu po oddaniu nowej siedziby Archiwum
do uzytkowania;

7) Postgpowania — postepowania o udzielenie zamdwien publicznych w rozumieniu
Prawa zamowien publicznych, ktérych przedmiotem beda wykonanie, dostawy i
montaz pierwszego wyposazenia nowej siedziby Archiwum, chyba Ze w Umowie
wskazano inaczej;

8) Prawo autorskie — ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1191 ze zm.);

9) Prawo budowlane — ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1202 ze zm.);

10) Prawo zamdwien publicznych - ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1843ze zm.);

11) Projekt pierwszego wyposazenia — dokumentacja techniczna oraz zestawienie i
projekt rozmieszczenia poszczegolnych sktadnikéw pierwszego wyposazenia dla
nowej siedziby Archiwum, przygotowany w lipcu 2019 r. przez Taurus Meble Sp. z
0.0.;

12) Przedmiot Umowy - wszystkie prace, czynnosci prawne i obowiazki nalozone
Umowa na Wykonawce;

13) Specyfikacja istotnych warunkow zamowienia — specyfikagja, o ktérej mowa w art.
36 Prawa zamowien publicznych;

14) System informacji wizualnej - oznakowanie wewnetrzne i zewnetrzne nowej
siedziby Archiwum, ktorego projekt wchodzi w sklad Projektu pierwszego
wyposazenia;

15) Strony —tacznie Zamawiajacy i Wykonawca;

16) Umowa — niniejsza umowa, chyba ze w niniejszej umowie stwierdzono inaczej;

§2

Przedmiot Umowy

1. Zamawiajacy zleca, a Wykonawca przyjmuje do wykonania, $wiadczenie ustug
prawnych na rzecz i w interesie Zamawiajacego, na zasadach, w zakresie i czasie
okreslonych w Umowie.

2. Swiadczenie ustug prawnych obejmuje:

1) przygotowanie postepowan w oparciu o zalozenia, materialy i wymagania
Zamawiajacego, w liczbie niezbednej do skutecznego udzielenia zamowien
publicznych;

2) czynny udzial w postepowaniach;

3) reprezentowanie Zamawiajacego przed Krajowa Izba Odwolawcza, sadami
powszechnymi i innymi organami w sprawach wyniktych z prowadzonych
postepowan.

3. Postgpowania obejma w szczegdlnosci zamdwienia publiczne, ktérych przed-
miotem beda wykonanie i dostawy wyposazenia:
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D
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

w regaly archiwalne do magazynéw archiwalnych;
w meble biurowe;

w sprzet AGD;

pracowni specjalistycznych;

szatni i toalet;

w wozki archiwalne;

w System informacji wizualnej;

serwerowni;

w pozostaty sprzet IT (komputery, monitory, akcesoria, drukarki,
kserokopiarki, skanery biurowe, oprogramowanie, systemy, licengje, itp.);

10) w skanery wielkoformatowe.

Okreslenie liczby, formy, trybu, rodzaju oraz zakresu rzeczowego poszczegodlnych

postepowarn, w tym ewentualny podziat zamoéwieni publicznych na czesci lub ich
polaczenie, nastapi w konsultacji z Wykonawca w trakcie wykonywania Przed-
miotu Umowy.

W zakresie przygotowania postegpowan swiadczenie ustug prawnych obejmuje w

szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

weryfikacje dostarczonych przez Zamawiajacego materialdéw pod katem
zgodnosci z przepisami Prawa zamowien publicznych;

sporzadzenie na podstawie wyzej wymienionych materiatow i wytycznych
Zamawiajgcego opiséw przedmiotow postepowan, zgodnie z przepisami
Prawa zamoéwien publicznych;

opracowanie, na podstawie wyzZej wymienionych opiséw i wytycznych
Zamawiajacego specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia dla kazdego
postepowania (w tym warunkow udzialu w postepowaniu oraz kryteriéw
oceny ofert), wraz z wszystkimi wymaganymi zalacznikami, zgodnie z
wymogami Prawa zamowien publicznych;

przygotowanie ogloszen o postepowaniach przekazywanych do publikacji w
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej i w innych wymaganych prawem
miejscach oraz publikacja tych ogloszen;

sporzadzenie wzoréw umowy z wykonawcami zamoéwien publicznych.

6. W zakresie czynnego udzialu w postepowaniach swiadczenie ustug prawnych
obejmuje w szczegolnosci:

1)

2)

3)

organizowanie prac Komisji przetargowych na podstawie regulaminu, w tym
zapewnienie zgodnosci ich dziatania z Prawem zamowien publicznych;

uczestnictwo w pracach i posiedzeniach Komisji przetargowych cztonka lub
cztonkdéw zespolu Wykonawcy, ktorych Zamawiajacy powola do skladu
komisji;

petnienie funkgji sekretarza Komisji przetargowych;
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4) przygotowanie projektdw odpowiedzi na wplywajgce w postgpowaniach
pytania do cze$ci formalno-prawnej opisu przedmiotu zamoéwienia oraz
specyfikacji istotnych warunkdéw zamoéwienia;

5) weryfikacje po katem formalno-prawnym odpowiedzi Zamawiajacego na
pytania uczestnikow postepowart w kwestiach technicznych dotyczacych
postgpowar;

6) przygotowanie wyjasnienl i ewentualnych zmian lub poprawek w doku-
mentacji postepowanl, a takze projektéw ogloszen o zmianie w ofigjalnych
publikatorach;

7) udzial w ocenie otrzymanych ofert, w tym badanie ztozonych ofert pod katem
zgodnodci z preepisami Prawa zamoéwien publicznych i wymogdw
specyfikacji wraz z pisemnym przedstawieniem Zamawiajacemu wynikéw
oceny;

8) przygotowanie ewentualnych wnioskow o uzupelnienie zlozonych
dokumentdw, wnioskow o wyjadnienie oraz innych pism do wykonawcéw
przewidzianych przepisami;

9) przygotowanie ewentualnych zawiadomienn o wykluczeniu wykonawcow z
udzialu w postgpowaniu lub o odrzuceniu ofert;

10) przygotowanie rozstrzygniecia postepowan wraz z pismami do wyko-
Nawcow;

11) werytikacja dokumentow wybranego wykonawcy niezbednych do
podpisania umowy oraz przygotowanie umowy do podpisu;

12) sporzadzenie wymaganego protokotu postepowania.

7. W zakresie reprezentowania Zamawiajacego przed wilasciwymi organami w
sprawach wyniklych z prowadzonych postepowan swiadczenie ustug prawnych
obejmuje w szczegdlnosci:

1) zapewnienie zastepstwa procesowego w postgpowaniach przed organami
administracyjnymi i sadowniczymi;

2) przygotowanie wszelkich pism, wnioskéw i zawiadomien zwigzanych z
postepowaniami, o ktorych mowa w pkt 1;

3) przygotowanie wszelkich dokumentow wynikajacych z ewentualnych
orzeczen organdw;

4) wystgpowanie z wnioskami o zasadzenie kosztow zastepstwa procesowego,
gdy jest to mozliwe.

8. Swiadczenie ustug prawnych obejmuje w szczegdlnosci przygotowanie 1 prze-
prowadzenie kolejnych postepowan w razie braku mozliwosci, z jakichkolwiek
przyczyn, zakoriczenia postegpowan udzieleniem zamdwienia publicznego.

9. Z Umowy nie wynika pelnomocnictwo dla Wykonawcy do przeprowadzenia w
imieniu i na rzecz Zamawiajacego postgpowan w rozumieniu art. 15 Prawa
zamowien publicznych.
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§3

Termin realizacji Umowy

. Umowa zostaje zawarta na czas do zakonczenia ostatniego z postepowan, z
zastrzezeniem ust, 31 4.

Przez zakohczenie postepowania nalezy rozumie¢ udzielenie zamowienia
publicznego.

W razie koniecznosci uczestnictwa Zamawiajacego w postepowaniach przed
wladciwymi organami po podpisaniu umoéw zamowienia publicznego, w
sprawach wyniklych z udzielenia tych zaméwier, za koniec realizacji Umowy
uznaje si¢ uzyskanie prawomocnego orzeczenia organu w ostatniej ze spraw, z
zastrzezeniem ust. 4.

. W razie konieczno$ci prowadzenia przez Zamawiajacego po uzyskaniu
orzeczenia, o ktérym mowa w ust. 3, dalszych postgpowan o udzielenie
zamdwienia publicznego, za koniec realizacji Umowy uznaje sig zakonczenie tych
postepowan w rozumieniu ust. 1-3.

. Wykonaweca przedlozy Zamawiajacemu projekty kompletnych Specyfikacji istot-
nych warunkdw zamdwienia dla poszczegélnych postepowan nie pozniej niz w
nastepujacych terminach:

1) dla zamOwienia okredlonego w § 2 ust. 3 pkt 1 (regaly archiwalne) — do

02.12.2019 r.

2) dla zamoéwien okreslonych w § 2 ust. 3 pkt 2-7 (reszta wyposazenia biurowego
bez IT) — do 03.01.2020 r.

3) dla zamoéwien okreslonych w § 2 ust. 3 pkt 8-10 (sprzet IT i skanery wielkofor-
matowe) — do 28.02.2020 1.

Strony moga w trakcie wykonywania Przedmiotu Umowy ustali¢ wspolnie inne
terminy przygotowania projektéw kompletnych Specyfikagji istotnych warunkow
zamoOwienia dla poszczegdlnych postepowar, a takze inny sposob podziatu poste-
powan, jezeli przyczyni si¢ to do usprawnienia ich toku lub lepszego dopasowania
do planéw finansowych Zamawiajacego w 2020 i 2021 r. Ustalenie innych termi-
néow w tym trybie nie stanowi zmiany Umowy.

§4
Sposob realizacji Umowy

. Wykonawca zobowiazuje sie do realizacji Umowy z najwyzsza starannoscia,
zgodnie z zasadami wspolczesnej wiedzy, normami i przepisami. Wykonawca
dotozy wszelkiej staranno$ci w zakresie poprawnosci swiadczonych ustug.

. Wykonawca realizujac ustugi doradztwa na rzecz Zamawiajacego zapewni udziat
wykwalifikowanych doradcow, w pelni przygotowanych merytorycznie w
zakresie znajomo$ci zagadniern prawnych zwigzanych z Prawem zamdwien
publicznych i aktéw wykonawczych do ustawy.
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Wykonawca dotozy wszelkich starar, aby realizowac zadania bez zbednej zwloki,
w terminach gwarantujacych ich nalezyte wykonanie, w szczegdlnosc w
terminach przewidzianych przez Prawo zamowien publicznych.

Strony zobowiazujg sie ~ kazdy w swoim zakresie — do wspdldziatania przy
wykonaniu Umowy, w tym do informowania na biezaco o rozwoju poszcze-
golnych spraw w ramach wykonywanych zadan.

Strony beda sie komunikowac ze soba osobiscie, pisemnie oraz za pomoca
srodkow porozumiewania si¢ na odleglosé, w szczegdlnosci za posrednictwem
poczty elektronicznej (e-mail), telefonu oraz wideokonferencji. Wykonawca
zapewni kontakt telefoniczny i mailowy w godzinach urzedowania Zamawia-
jacego pod wskazanymi numerami telefonéw oraz dedykowany adres emaliowy
do kontaktow z Zamawiajgcym.

Strony ustalajg, ze osobami uprawnionymi do kontaktu w sprawie niniejszej
Umowy beda:
1) ze strony Zamawiajacego:

a) Pawel Zabczyniski, pzabczynski@ank.gov.pl, tel. 668 510 425;
b) Renata Chlewicka, rchlewicka@ank.gov.pl, tel. 12 421 27 90 wew. 29;
2) ze strony Wykonawecy:

a) ..

b) ..
Wykonawca w trakcie realizacji Umowy bedzie obecny na co najmniej 2
spotkaniach z Zamawiajacym w siedzibie Zamawiajacego podczas przygotowania
kazdego z postgpowan, a takze tyle razy, ile bedzie to konieczne do prawidlowego
dziatania Komisji przetargowej.
W trakcie realizacji Umowy Wykonawca na kazdym etapie przygotowania
dokumentéw i wykonywania czynnosci musi uwzglednic¢ uwagi Zamawiajgcego
i jego zyczenia, o ile nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami i normami.
Wszelkie opracowywane dokumenty i pisma podlegaja uprzedniej akceptacji
Zamawiajacego.
Wykonawca w terminie 3 dni roboczych uwzglednia¢ bedzie uwagi Zama-
wiajgcego do projektow pism i dokumentéw oraz udziela¢ odpowiedzi na
wszelkie pytania Zamawiajacego dotyczace realizacji Umowy., W tym samym
terminie po wezwaniu przez Zamawiajacego Wykonawca wykona czynnosci
niezbedne do prawidtowego prowadzenia postgpowan.
Zamawiajacy udzieli Wykonawcy wszelkich stosownych pelnomocnictw,
niezbednych do prowadzenia obstugi prawnej Zamawiajacego, na podstawie
projektow pelnomocnictw przygotowanych przez Wykonawce.
Zamawiajacy przekaze Wykonawcy wszelkie dokumenty i informacje niezbedne
do wykonania Umowy, ktére znajdujgq sie w jego posiadaniu, w tym Projekt
pierwszego wyposazenia, jak rowniez odpowie wyczerpujaco na wszystkie
pytania dotyczace Inwestycji.
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Wykonawca i Zamawiajacy zobowiazujg sie do przestrzegania poufnosci, a w
szczegdlnosci do nie ujawniania osobom trzecim w jakiejkolwiek formie
informacji uzyskanych w trakcie realizacji Umowy bez uprzedniej zgody drugiej
Strony.

W czasie trwania umowy Wykonawca oraz osoby realizujace przedmiot umowy
zobowiazuja sie do powstrzymywania od wszelkich dziatad i czynnosci, ktore
moga rodzi¢ podejrzenie stronniczosci lub potencjalnego konfliktu interesow.

Umowa realizowana bedzie w siedzibie Wykonawcy oraz w kazdym innym
miejscu, w ktorym bedzie to konieczne. Zamawiajacy nie zapewnia Wykonawcy
miejsca do wykonywania Umowy.

§5
Kadra Wykonawey

Wykonawca realizuje przedmiot umowy przez zespél wykwalifikowanej kadry
sktadajacy sie z 0sdb wymienionych w zataczniku nr 1 do Umowy.

Wykonawca wskaze spo$réd wyznaczonych do wspotpracy osob Koordynatora,
dzialajacego jako przedstawiciel Wykonawcy wobec Zamawiajacego.

Zamawiajacy nie dopuszcza do wykonywania przedmiotu umowy przez osoby
posiadajgce mniejsze kwalifikacje i uprawnienia, co osoby wskazane w ust. 1.

Wykonawca moze proponowac zmiang osob, o ktérych mowa w ust. 1. Zmiana taka jest
mozliwa za uprzednia pisemna zgoda Zamawiajacego i nie stanowi zmiany umowy, o ile
nie narusza postanowien ust. 3.

Zamawiajacy akceptuje zmiane oséb wskazanych w ofercie, o ile nie narusza to
postanowien ust. 3, jezeli przyczyng zmiany jest:

1) émier¢, dugotrwata choroba lub inne zdarzenie losowe wykluczajace osobg z

realizacji umowy;
2) niewykonywanie przez osobe obowigzkow wynikajacych z umowy;
3) zakoriczenie wspdtpracy Wykonawcy z dang osobg z przyczyn niezaleznych
od Wykonawcy.

Zamawiajacy moze zadaé od Wykonawcy zmiany osob, o ktérych mowa w ust. 1, jezeli
uzna, ze nie wykonuja w sposob nalezyty swoich obowigzkéw wynikajacych z umowy.
Zadanie zmiany 0s6b jest dla Wykonawcy wiazace.

W razie zmiany lub usprawiedliwionej nieobecnosci osdb, o ktdrych mowa w ust. 1, nowa
osoba lub zastepca musza posiadad kwalifikacje, uprawnienia oraz wiedze o realizagi
Umowy nie mniejsze niz dotychczasowy czlonek =zespolu Wykonawcy. Za
usprawiedliwiona nieobecnod¢ uwaza si¢ w  szczegolnosci: okresy urlopow
wypoczynkowych, choréb  potwierdzonych  zwolnieniami  lekarskimi, inne
udokumentowane wypadki losowe.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ korzystania przez Wykonawcg z  ustug

podwykonawcdw przy wykonywaniu umowy. Wykonawca ponosi koszty z tym
zwigzane oraz odpowiedzialnos¢ za ich dziatania i zaniechania jak za wtasne.
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§6

Prawa autorskie

Wykonawca przenosi na Zamawiajgcego autorskie prawa majatkowe do wszelkich

utworéw w rozumieniu prawa autorskiego wytworzonych przez siebie w ramach

wykonywania umowy.

Przeniesienie autorskich praw majgtkowych nastgpuje na nastepujacych polach

eksploatacji:

1) prawo do utrwalania i zwielokrotniania utworu, w tym technikg drukarska,
reprograficzng, zapisu magnetycznego oraz technikg cyfrowa;

2) prawo do wprowadzania do obrotu, uzyczania lub najmu oryginatu albo
egzemplarzy, na ktérych utwér utrwalono;

3) prawo do rozpowszechniania utworu przez publiczne wykonanie,
wystawienie, wyswietlenie, odtworzenie oraz nadawanie i reemitowanie, a
takze publiczne udostgpnianie utworu w taki sposéb, aby kazdy mogt miec¢
do niego dostep w miejscu i w czasie przez siebie wybranym.

Wykonawca zezwala Zamawiajgcemu na opracowywanie, w szczegolnosci dokonywanie

dowolnych zmian i modyfikacji, utwordéw, o ktérych mowa w ust. 1, oraz na rozporza

dzanie i korzystanie z tych opracowan (autorskie prawa zalezne).

Wykonawca przenosi na Zamawiajacego autorskie prawa majatkowe i autorskie prawa

zalezne réwniez do tych utwordw, ktore zostaty wytworzone w ramach wykonywania

umowy przez osoby i podmioty wspolpracujace z Wykonawca, w zakresie w jakim

Wykonawca sam nabyt te prawa.

Wykonawca zobowigzuje sie podczas wspolpracy z innymi podmiotami i osobami w

ramach wykonywania Umowy do nabywania od nich wraz z utworami autorskich praw

majatkowych na polach eksploatacji wymienionych w ust. 2 oraz autorskich praw
zaleznych do tych utworéw, wraz z prawem do przenoszenia ich na inne podmioty.

Nabycie przez Zamawiajgcego praw, o ktorych mowa w ust¢pach poprzedzajacych

nastepuje z chwila wydania Zamawiajacemu utwordw.,

Przeniesienie autorskich praw majatkowych i autorskich praw zaleznych nastepuje bez

zadnych ograniczen, w szczegolnosci nie jest ograniczone w czasie, ani nie jest

ograniczone terytorialnie.

§7

Wynagrodzenie

Za realizacjg Umowy Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie ryczaltowe w wysokosci
ceeeenne Zhbrutto (stownie: ), zawierajace podatek VAT w kwocie ................
7t (stownie: ..o ).

Wynagrodzenie wyptacane bedzie w nastepujacych czesciach odpowiadajacych
zamdwieniom wymienionym w § 2 ust. 3:

1) dla zamdwienia okreslonego w § 2 ust. 3 pkt 1 (regaty archiwalne) — 20%;

2) dla zaméwienia okreslonego w § 2 ust. 3 pkt 2 (meble biurowe) — 20%;
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3) dla zamoéwienia okre$lonego w § 2 ust. 3 pkt 3 (AGD) — 4%;

4) dla zamdwienia okre$lonego w § 2 ust. 3 pkt 4 (pracownie specjalistyczne) — 15%;

5) dla zaméwienia okreslonego w § 2 ust. 3 pkt 5 (szatnie i toalety) — 3%;

6) dla zamowienia okreslonego w § 2 ust. 3 pkt 6 (wdzki archiwalne) — 3%;

7) dla zaméwienia okreslonego w § 2 ust. 3 pkt 7 (System informacji wizualnej) — 5%;
8) dla zamdwienia okreslonego w § 2 ust. 3 pkt 8 (serwerownie} ~ 10%;

9) dla zamdwienia okreslonego w § 2 ust. 3 pkt 9 (sprzet IT) — 10%;

10) dla zamdwienia okreslonego w § 2 ust. 3 pkt 10 (skanery wielkoformatowe) ~ 10%;
W razie innego podziatu zamdwien niz okreslono powyzej wartos¢ poszczegdlnych czesci
wynagrodzenia wynika¢ bedzie z szacowanych kosztéw danego zaméwienia przy
zachowaniu proporcji okreslonych w ust. 2.

W razie potaczenia dwoch lub wiecej zaméwien, o ktérych mowa w ust. 2, w ramach
danego postepowania, odpowiednia czeéé wynagrodzenia wynika¢ bedzie z sumy czesci
okreslonych w ust. 2,
Wykonawca wystawi fakture na zaplate odpowiedniej czgéci wynagrodzenia po
zakonczeniu danego postepowania, z zastrzezeniem ust. 6.
W przypadkach, o ktérych mowa w § 3 ust. 314 Umowy Wykonawca wystawi faktury w
nastepujacych wysokosciach i terminach:

1) 75% odpowiedniej czesci wynagrodzenia - po podpisaniu przez Zmawiajgcego

umowy w sprawie zamowienia publicznego;

2) 25% odpowiedniej czedci wynagrodzenia — po zakonczeniu danego postgpowania.

Wynagrodzenie platne jest w ciagu 30 dni od otrzymania przez Zamawiajacego faktury

wystawionej przez Wykonawce. Za date dokonania ptatnosci Strony umowy uznaja date
obciazenia rachunku Zamawiajacego.

Zamawiajacy wyraza zgode na przestanie faktury droga elektroniczna na adres e-mail:
sekretariat@ank.gov.pl.

Wynagrodzenie okreslone powyzej zawiera juz w sobie wynagrodzenie za przeniesienie
autorskich praw majatkowych na zasadach okreslonych w § 6 Umowy.

Zamawiajacy nie zwraca Wykonawcy kosztdw dojazddéw, zakwaterowania, pobytu,
obstugi biura Wykonawcy, ani tez kosztéw zdobywania informagi potrzebnych do
$wiadczenia ustug prawnych.

Wszelkie wpisy, koszty sadowe, optaty kancelaryjne, koszty thumaczen, oplaty skarbowe,
podatki i inne podobne oplaty uiszczane w postgpowaniach prawnych ponosi
Zamawiajacy na podstawie dokumentow potwierdzajacych dokonanie powyzszych
wydatkow, po akceptacji celowosci ich ponoszenia. Za celowe wydatki uznaje sig w
szczegblnoscl oplaty poniesione na wezwanie wlasciwych organdéw lub na podstawie
powszechnie obowiazujacych przepisow prawa.

W wypadku zmiany stawki procentowej VAT kwota brutto wynagrodzenia zostanie
rowniez odpowiednio zmieniona.

§8

Ubezpieczenie Wykonawcy
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Wykonawca przez caly czas trwania Umowy zapewnia ubezpieczenie siebie od
odpowiedzialnosci cywilnej z tytulu wykonywania umowy na kwote ubezpieczenia nie
nizszg niz 1 000 000 z} (stownie: sto tysigcy zlotych).

Wykonawca w terminie 7 dni od podpisania umowy przedstawi Zamawiajgcemu kopie
polisy ubezpieczeniowej lub innego dokumentu ubezpieczenia potwierdzajacego
zawarcie umowy ubezpieczenia.

Jezeli umowa ubezpieczenia zawarta jest na okres krétszy niz czas trwania Umowy,
Wykonawca na 14 dni przed uplywem terminu, na jaki zawarta zostala umowa
ubezpieczenia, przedstawi kopig polisy lub innego dokumentu ubezpieczenia
potwierdzajacego zawarcie umowy ubezpieczenia na kolejny okres.

W razie niezawarcia umowy ubezpieczenia lub braku przedstawienia Zamawiajacemu
kopii polisy lub innego dokumentu ubezpieczenia potwierdzajacego zawarcie umowy
ubezpieczenia Zamawiajacy ma prawo do zawarcia odpowiedniej umowy ubezpieczenia
Wykonawcy na koszt Wykonawcy.

§9

Kary umowne i odstapienie od Umowy

Wykonawca moze naliczy¢ Zamawiajgcemu nastepujace kary umowne:

1) w razie niewykonania Umowy lub wykonania jej w taki sposdb, ze catosé lub istotna
czes¢ Przedmiotu Umowy nie bedzie si¢ nadawata do uzytku zgodnego z celem
Umowy - jednorazowa kara umowna w wysokosci 10% wartosci catosci
wynagrodzenia brutto;

2) w razie naruszenia przez Wykonawce termindw okreslonych w § 3 ust. 5 Umowy —
kara umowna naliczana w wysokosci 0,5% wartoéci odpowiedniej czesci
wynagrodzenia brutto za kazdy dzierh opdznienia.

3) w razie naruszenia przez Wykonawce terminu, o ktérym mowa w § 4 ust. 9 Umowy
- kara umowna naliczana w wysokosci 0,5% wartosci odpowiednie] czgsci
wynagrodzenia brutto za kazdy dzien opdznienia;

4) w razie nieusprawiedliwionej nieobecnosci czlonka zespolu Wykonawcy przy danej
czynnosci, posiedzeniu lub spotkaniu — jednorazowa kara umowna w wysokosci 5%
wartosci odpowiedniej czesci wynagrodzenia brutto.

Przez istotng czes¢ Przedmiotu Umowy, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1 oraz w ust. 5, nalezy
rozumie¢ w szczegdlno$ci udzielenie dowolnego zamowienia publicznego z
wymienionych w § 2 ust. 3 Umowy.

Maksymalna wysokos¢ kar umownych wymienionych w ust. 1 pkt 2 i 3 wynosi 15%
odpowiedniej czesci wynagrodzenia brutto z tytulu naruszenia jednego obowigzku.

Po uptywie 10 dni opdZnienia Wykonawcey w wykonaniu obowigzkéw w terminach, o
ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, Zamawiajgcy bedzie uprawniony do natychmiastowego
odstgpienia od Umowy, bez koniecznosci wyznaczania dodatkowego terminu jej
realizagji, z zachowaniem prawa do naliczenia kar umownych wymienionych w ust. 1 pkt
1-3.

Prawo do odstapienia od Umowy, o ktérym mowa w ust. 4, przystuguje Zamawiajgcemu
rowniez w razie wykonania danego obowiazku przez Wykonawce w taki sposéb, ze
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catosé lub istotna czgéé przedmiotu Umowy nie bedzie sig nadawata do uzytku zgodnego
z celem Umowy.

Odstapienie, o ktérym mowa w ust. 4 i 5, mozliwe jest do 30 dni od uplywu terminu
wykonania danego obowigzku Wykonawcy.

Zamawiajacemu przystuguje réwniez prawo do odstgpienia od Umowy w razie:

1) gdy Wykonawca nie przystapi do wykonania umowy bez uzasadnionych przyczyn
przed uptywem 10 dni od dnia jej zawarcia — w terminie do 30 dni od podpisania
Umowy;

2) gdy zostanie zlozony wniosek o ogloszenie upadiosci albo zostanie wszczgte
postepowanie likwidacyjne wobec Wykonawcy — w terminie do 30 dni od powziecia
informacji o upadtosci lub postepowaniu likwidacyjnym;

3) wyraznie stronniczego dziatania Wykonawcy albo zaistnienia trwalego konfliktu
intereséw Wykonawcy podczas wykonywania umowy, pomimo pisemnego
wezwania przez Zamawiajacego do zaprzestania stronniczego dzialania lub
usuniecia konfliktu intereséw — w terminie do 30 dni od doreczenia wezwania;

4) zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci powodujacej, Ze wykonanie umowy nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidziec w chwili zawierania
umowy —w terminie 30 dni od powziecia wiadomosdci o tych okolicznosciach.

Odstapienie od umowy nastepuje pod rygorem niewaznosci w formie pisemnej i z
uzasadnieniem przyczyn odstapienia.

Zaptata kary umownej nie zwalnia Strony od obowiazku éwiadczenia.

Obowiazek zaplaty kary umownej nastepuje niezaleznie od poniesienia w danym
wypadku szkody przez druga Strone.

Strona moze dochodzi¢ odszkodowania za niewykonanie lub nienaleZyte wykonanie
zobowigzania przekraczajgcego wysokos¢ kary umownej na zasadach ogolnych.

Kary umowne zostana potracone z przystugujacego Wykonawcy wynagrodzenia.

§10
Postanowienia koricowe
Whszystkie zmiany i uzupelnienia niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej w postaci
aneksu, pod rygorem niewaznosci.
Wszelkie spory mogace wynikna¢ z tytutu niniejszej umowy rozstrzygane bedg przez sad
powszechny wlasciwy dla siedziby Zamawiajacego.

Wykonawca zobowiazuje sie przestrzega¢ postanowienn Polityki Bezpieczenstwa
Informacji stosowanej przez Zamawiajacego, stanowiacej zalacznik nr 2 do Umowy.
Zamawiajacy udostepni Wykonawcy niezbedne elementy skladajace si¢ na Polityke
Bezpieczenstwa Informacji.

Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach - jeden dla
Zamawiajgcego i jeden dla Wykonawcy.

Zamawiajgcy Wykonawca
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Zatgcznik nr 1 do Umowy:

Zespot wykwalifikowanej kadry Wykonawcy do realizacji Umowy

Lp. | Imig i nazwisko nr telefonu e- mail fax
1.

(krotki opis kwalifikaci]

2.

[kedtki opis kwalifikacy]

3.

[krotki opis kwalifikacii
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Zalgcznik nr 2 do umowy:

Polityka Bezpieczeristwa Informacji Archiwum Narodowego w Krakowie

§1.

Deklaracja o ustanowieniu Polityki Bezpieczenstwa Informacji

Archiwum Narodowego Krakowie

1y

2)

Misja Archiwum Narodowego w Krakowie (zwanego dalej: ,Archiwum”) jest trwatle
zachowanie $wiadectw przesztodci i zapewnienie do nich powszechnego dostepu w celu
wspierania rozwoju paristwa i spoteczenstwa obywatelskiego. Realizacja misji, jak i zadan
publicznych  prawnie i statutowo przypisanych Archiwum, wymaga zapewnienia
bezpieczenstwa informacji przechowywanych lub przetwarzanych przez Archiwum.

Majac $wiadomosé znaczenia przechowywanych lub przetwarzanych informacji oraz
wlaéciwego ich zabezpieczenia przed istniejagcymi zagrozeniami, Dyrektor Archiwum
ustanawia Polityke Bezpieczenstwa Informacji Archiwum Narodowego w Krakowie (zwang
dalej: ,PBI”), zapewniajaca poufnos¢, dostepnosé i integralnos¢ informadji, oraz podejmuje
wysitki zwigzane z ustanowieniem, wdroZeniem, utrzymaniem i doskonaleniem Systemu
Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji (zwanego dalej: ,,SZBI").

Dyrektor Archiwum deklaruje zapewnienie optymalnych warunkdw i niezbednych érodkow
finansowych dla realizacji celow zawartych w PBI oraz stata wspdtprace z zespotem ds.
Monitorowania Zagrozen i Utrzymania Polityki Bezpieczenstwa Informacji.

Zasady, dziatania, kompetencje i zakresy odpowiedzialnoéci wskazane w PBI obowiazuja
wszystkich pracownikéw Archiwum.

§2.

Podstawowe definicje

Autentycznosé — zapewnienie, ze pochodzenie lub zawartos¢ informacji sa

takie, jak deklarowane;

Dostepnosd - zapewnienie, ze osoby upowainione maja fatwy dostep do
informacji, ktore sg im potrzebne, wtedy gdy tych informacji
potrzebuja;
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3)

)

6)

Integralnosé - zapewnienie, ze informacja jest kompletna i nie zostala

zmodyfikowana w sposéb nieuprawniony;

Niezaprzeczalnoé¢ ~ zapewnienie, Ze niemozliwe jest zanegowanie uczestnictwa w

wymianie informacji;

Poufnosé - zapewnienie, ze informacja nie jest udostepniana Ilub
wyjawiana osobom nieupowaznionym oraz, Ze osoby

nieuprawnione nie majg dostepu do informacji;

Rozliczalnosé - zapewnienie, ze dziatanie moze by¢ jednoznacznie
przypisane do osoby fizycznej lub procesu i umiejscowione w

czasie;

System  Zarzadzania

zestaw dzialan, technologii i udokumentowanych zasad i
Bezpieczenstwem procedur zapewniajacych sprawny i skuteczny proces
Informacji zarzadzania bezpieczenstwem informacji, wiym jego
ustanowienie, wdrazanie, ufrzymanie, monitorowanie

i doskonalenie.

§3.

Cele i zakres stosowania Polityki Bezpieczenstwa Informacji

Celem PBI jest zapewnienie ochrony informacji w Archiwum oraz stworzenie podstaw do

wdrozenia SZBI.

PBI wyznacza cele dzialan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa informacji i sposéb

ich realizacji, okresla zakres i strukture SZBI oraz definiuje najwazniejsze pojgcia zwigzane z

bezpieczenistwem informacji.

PBI ma zastosowanie w stosunku do wszystkich informacji, niezaleznie od czasu powstania i

formy wytworzenia.

Szczegotowe cele PBI to zapewnienie autentycznosci, dostepnosci, integralnosci i poufnosci

informacji oraz niezaprzeczalnosci i rozliczalnosci dziatan zwigzanych z jej przetwarzaniem,

a takze zapewnienie prowadzenia cigglych dziatan zmierzajacych do podnoszenia poziomu

bezpieczenstwa informacji.

Cele PBI realizowane beda poprzez:

1)  ustanowienie i wdrozenie SZBI;

2) odpowiednie zarzadzanie ryzykiem w celu zdefiniowania izminimalizowania
zagrozen;

3}  wilasciwg ochrone informacji, w tym informacji prawnie chronionych;
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7)

8)
6. PBI

zapewnienie odpowiedniego poziomu dostgpnosci informacji i niezawodnosci
systemow teleinformatycznych;

wdrazanie, eksploatacje i rozw(j systemdw teleinformatycznych z dbatodcig o zasady
bezpieczenstwa;

zapewnienie gotowosci do podejmowania dziatait majacych na celu utrzymanie
ciaglosci dziatania Archiwum w sytuacjach, gdy bezpieczeristwo informacji moze by¢
Zagrozone;

stala edukacje o0sOb odpowiedzalnych za bezpieczenstwo informacji oraz
uzytkownikéw systeméw teleinformatycznych;

okresowe przeglady (audyty) SZBL

jest dokumentem nadrzednym nad wszystkimi dokumentami dotyczacymi

bezpieczenstwa informacji w Archiwum.

Zasady okreslone przez PBI maja zastosowanie do zasobéw informacyjnych Archiwum, w

z ;o
szczegdlnosci do:

7.
)
2)
3)
)
5)
§4.

systeméw informatycznych oraz tradycyjnych, w ktérych sa lub bedg przechowywane
lub przetwarzane informacje podlegajace ochronie,

zasobu archiwalnego;

informacji bedacych w dyspozycji Archiwum lub innych podmiotéw, o ile zostaty
przekazane na podstawie umow;

wszystkich noénikéw papierowych, magnetycznych, optycznych i innych, na ktérych sa
lub beda znajdowac sie informacje podlegajace ochronie;

wszystkich lokalizacji Archiwum - budynkdéw i pomieszczen, w ktorych sa lub beda
przechowywane lub przetwarzane informacje podlegajace ochronie.

Whprowadzenie i struktura Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacji

1. SZBI w Archiwum obejmuje nastepujace obszary dzialania niezbedne do zapewnienia
bezpieczenstwa informacji:

1)

2)
3)
8)

5)

zarzadzanie zasobami ludzkimi poprzez wyznaczenie odpowiednich rdl koniecznych
dla zarzgdzania SZBI, okreslenie wymaganych do ich peinienia kompetencji oraz
wskazanie 0s0b odpowiedzialnych za ich sprawowanie;

zarzadzanie ryzykiem poprzez jego analize i oceng¢ oraz okreslenie planow
postepowania w sytuacji zagrozenia;

zarzadzanie informacja poprzez zapewnienie jej bezpiecznego przechowywania i
przetwarzania;

monitorowanie i doskonalenie ww. obszaréw poprzez przeprowadzanie przegladow
(audytdéw) oraz przeprowadzanie dziatan korygujacych i aktualizacji;

podnoszenie kompetencji osdb odpowiedzialnych za bezpieczenstwo informacji oraz
szkolenie wszystkich pracownikéw, ktorych dziatania moga mie¢ wplyw na
bezpieczenstwo informacji.
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PBI jest kiuczowym elementem SZBI oraz podstawowym dokumentem definiujacym i
okreslajacym strukture i zakres SZBI.

Dokumentami nizszego rzedu, tworzacymi podstawy SZBI, sa pisemne polityki, procedury,
regulaminy i instrukcje, regulujace postepowanie w obszarach majacych znaczenie dla
bezpieczenistwa informacji. Dokumenty te okredlaja sposob funkcjonowania SZBI w
odniesieniu do zagadnien szczegotowych.

§5.

Role i odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo informacji

Za bezpieczenstwo informacji w Archiwum odpowiada Dyrektor Archiwum.
W celu ustanowienia, wdrozenia, utrzymania 1 doskonalenia SZBI w Archiwum ustala sie

nastepujaca strukture organizacyjna bezpieczenstwa informadji:

)

3)

4)

5)

6)

Glowny Administrator Informacji {(GAI) - Dyrektor Archiwum — odpowiedzialny za
nadzor nad przestrzeganiem postanowient PBI w Archiwum i prowadzeniem spraw
zwigzanych z ustanowieniem, wdroZeniem, utrzymaniem i doskonaleniem SZBI w
Archiwum; przewodniczy Zespolowi ds. Monitorowania Zagrozen i Utrzymania
Polityki Bezpieczeristwa Informacji;

Zesp6l ds. Monitorowania Zagrozent i Utrzymania Polityki Bezpieczenstwa
Informacji - odpowiedzialny za monitorowanie funkcjonowania mechanizméow
bezpieczeristwa informacji, wiadciwe postepowanie z incydentami zwigzanymi z
bezpieczeristwem informacji iprzypadkami naruszania zasad bezpieczeristwa
informacji, dokonywanie przegladdw (audytu) SZBI, w tym PBli opracowywanie zmian
w stosownych dokumentach, procedurach i infrastrukturze technicznej. Wspiera
dziatania GAIL Zespdt powotywany jest zarzgdzeniem Dyrektora Archiwum;
Administrator Danych Osobowych (ADQ) - Dyrektor Archiwum - odpowiedzialny za
nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych przetwarzanych w
Archiwum oraz opracowang w tym celu dokumentacjg;

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - odpowiedzialny za zapewnienie w
Archiwum przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych, w zakresie
okreslonym odrgbnymi przepisami;

Administrator systemu informatycznego (ASI) - odpowiedzialny za funkcjonowanie
systemOow 1 infrastruktury teleinformatycznej, realizacje zadann zwigzanych =z
zarzadzaniem systemami informatycznymi Archiwum, w tym za zabezpieczenie
infrastruktury teleinformatycznej;

Administratorzy Informacji (Al) - Zastgpca Dyrektora, kierownicy komorek
organizacyjnych 1 pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska zarzadzajacy
zasobami informacyjnymi kierowanych przez nich komoérek - odpowiedzialni za
wdrozenie, utrzymanie i doskonalenie SZBI w kierowanych przez nich komérkach
organizacyjnych;
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7)  Pracownicy Archiwum — odpowiedzialni za realizacjg zadan stuzbowych w zgodzie z
zasadami bezpieczeristwa wynikajagcymi z PBI oraz innych procedur, instrukgji i
dokumentow.

Skuteczna ochrona informacji w Archiwum wymaga wspélnego dziatania i zaangazowania

wszystkich pracownikdéw.

Odpowiedzialnoé¢ za bezpieczeristwo informacji Archiwum obejmuje nie tylko siedzibg

Archiwum, ale takze wszelkie sytuacje, w ktorych informacje zwigzane z dziatalnoscia

Archiwum przechowywane lub przetwarzane s poza jego siedziba.

We wszystkich umowach cywilno-prawnych zawieranych przez Archiwum, ktore moga

dotyczyé przechowywania lub przetwarzania informacji w jednostce, nalezy uwzglednic zapisy

zobowigzujace druga strone do przestrzegania postanowien PBL

Wszyscy pracownicy Archiwum, stazys$c i praktykanci oraz dostawcy (wykonawcy)

powiazani z Archiwum umowami, ktdre moga dotyczy¢ przechowywania lub przetwarzania

informacji w jednostce, sa odpowiedzialni za raportowanie incydentow zwigzanych z

bezpieczenstwem oraz wszelkich zidentyfikowanych stabych punktow.

Nieprzestrzeganie zasad zawartych w dokumencie PBI jest naruszeniem obowiazkow

pracowniczych wynikajacych w szczegdélnosci z ustaw o stuzbie cywilnej, o pracownikach

urzedéw panstwowych oraz Kodeksu pracy i podlega stosownym konsekwencjom
dyscyplinarnym i/lub prawnym.

§ 6.

Zasady rozpowszechniania Polityki Bezpieczenstwa Informacji

Do zapoznania si¢ z PBI oraz wlasciwymi dokumentami nizszego rzedu, zobowiazani sg
wszyscy pracownicy Archiwum, przed przystapieniem do przetwarzania informacji.
Pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko ds. osobowych przekazuje PBI, do zapoznania
sie, nowo zatrudnionym pracownikom, stazystom i praktykantom. Nowo zatrudniony
pracownik, stazysta czy praktykant jest zobowigzany do zapoznania sig i zlozenia pisemnego
o$wiadczenia potwierdzajacego znajomoéc zasad i postanowien zawartych w PBL

PBI moze by¢ przedstawiana podmiotom, z ktérymi Archiwum zwigzane jest umowami lub
innym jednostkom wspdlpracujgcym.

Dokument PBI podlega przegladom i weryfikacii, wykonywanym przez Zespol ds.
Monitorowania Zagrozenl i Utrzymania Polityki Bezpieczenistwa Informacji, w szczegdlnosci
w sytuacjach:

na polecenie Dyrektora Archiwum;

w celu realizacji zalecert wynikajacych z audytdw i kontroli;

w przypadku powaznych modyfikagji infrastruktury teleinformatycznej;

G N
e e et N

w przypadku wystapienia powaznych incydentdw zwiazanych z bezpieczeristwem
informacji;
5) w przypadku wejscia w zycie nowych przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa
informaciji.

46



5. Celem przegladow PBI jest zapewnienie uzytecznosci i funkcjonalnosci dokumentu w
stosunku do realizowanych przez Archiwum zadar.
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