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Procedura zawierania uméw dla zadan objetych projektem Muzeum Jana

Pawla IT i Prymasa Wyszyriskiego - miejsce Pamieci, Edukacii,
Kultury. (Muzeum)

/ zwana dalej ,,Procedura”/
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Archidiecezja Warszawska (zwana dalej ,.Zamawiajacym™) zawicra umowy w zakresie zadan
objetych projektem Muzeum Jana Pawla 11 i Prymasa Wyszyriskiego — miejsce Pamieci, Edukacii i
Kultury™ zgodnie z prawem wspdlnotowym oraz krajowym a w szezegdlnosci z zasadami przepisow
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publiczaych w przypadku, gdy wymog jej stosowania
wynika z tej ustawy.

Pelnomocnikiem Kierownika Zamawiajacego uprawnionym do organizowania i przeprowadzania
postepowan W ramach ninigjszej Procedury moze by¢é Pelnomocnik Ordynariusza — Ekonom
Warszawskiej lub inna osoba upowazniona przez Ordynariusza (dalg) zwany
jem Zamawiajacega™).

Archidiecezji
..Pelnomocni

§2.
Celem Procedury jest okreslenie trybdw i zasad udzielania zaméwienia dla wyboru najkorzystnicjszej
oferty zapewniajgeej uzyskanie odpowiednich wymagan jakosciowych, czasu realizacji oraz optymalnej
ceny zakupu ustug i skladnikow majatkowych, przy zachowaniu wlasciwej dyscypliny budzetowej
w zakresie kosztowym.
Wybdr wykonawcy dokonywany bedzie w oparciu o najkorzystniejsza ceng lub najkorzystnigjszy
bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu umowy z zapewnieniem zasad
przgjrzystosei, jawnosci prowadzonego postepowania, ochrony uczeiwej konkurencji, swobody
przeplywu kapitalu, towardw, débr i ustug oraz réwnodci szans wykonaweow na rynku ofert.
Postepowania bgda prowadzone w zaleznosei od przedmiotu oraz zakresu zaméwienia zgodnie z przepisami:

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwieri publicznych (dalej zwanej , Ustawy™) w przypadku,
gdy obowiazek jgj stosowania bedzie wynikal z obowiazijacych przepiséw;
2) Kodeksu cywilnego (k.c.) art. 70'-70° w przypadku zaméwiei, ktorych wartodé jest réwna lub
przekracza wyrazong w zlotych réwnowarto$é kwoty 14 000 euro. Zasady, w tym warunki
przetargu okresla niniejsza Procedura.
3) Wytyeznych okreslonych w § 5, w przypadku, pdy warto$¢ zaméwienia nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosct kwoty 14 000 euro lub zachodza inne okolicznodei opisane w tym paragrafie;
Postepowania o udzielenie zaméwienia, o ktSrych mowa w ust. 3 pkt 2 beda przeprowadzane zgodnie
z zasadami:
1) jawnosci - w szezegdlnosci rozumianej jako zamieszezenie ogloszenia o przetargu w prasie lub
stronie intemetowej oraz w migjscu publicznie dostepnym w siedzibie Zamawiajacego,
2) niedyskryminacyjnego opisu przedmiotu zaméwienia - w szezegdlnosel rozumiangj jako zakaz
zawierania w opisie postanowien mogacych preferowaé konkretnych wykonawedw oraz
w przypadku  koniecznodei wskazania konkretnych znakéw  towarowyeh, patentow lub
pochodzenia, obligatoryjne dopuszezenie rozwiazan réwnowaznych, )

3) rownego dostgpu dla podmiotdw gospodarczych ze wszystkich paistw czlonkowskich, | Y
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W szezegOlnosci rozumianej jako zakaz stawiania wymagan powodujacych dyskrvminacie
wzgledem wykonaweow z innych pafistw czlonkowskich. Przykladowo nie beda stawiane
wymagania nakladajace:

a) posiadanie przez wykonawee do$wiadezenia w wykonywaniu zaméwienia w Polsce,

b) posiadanie przez wykonaweg doswiadczenia w realizacji zaméwien wspdtfinansowanych w
ramach funduszy UE lub funduszy krajowych.

4) wzajemnego uznawania dyplomdéw, $wiadectw i innych dokumentdw potwierdzajacych
posiadanie kwalifikacji, zgodnie z polskim prawem,

5) odpowiednich terminéw - w szczegélnosci rozumiangj jako wyznaczenie na skladanie ofert
termindw umozliwiajacych wykonaweom zapoznanie sig z opisem przedmiotu zaméwienia,
przvgotowanie i zlozenie oferty,

6) przejrzystego i obiektywnegoe podejécia - w szezegblnodcl rozumianej jako obowiazek
wylaczania po stronie beneficjenta z przygotowania | prowadzenia przetargu oséb, w stosunku
do kidrych zachodza przestanki wskazane w art. 17 ust. 1 Ustawy.

§3.

W celu przygotowania i przeprowadzenia przetargu zgodnie z Procedura, o ktdrej mowa w§2 ust. 3
pkt 2, Petnomocnik Zamawiajacego powoluje Komisjg Przetargowa i nadaje jej regulamin pracy,

Komisja Przetargowa zostaje kazdorazowo powolana w formie pisemnej decyzji Petomocnika
Zamawiajacego.

Komisja Przetargowa sklada sig z trzech lub wigcej oséb i odpowiada za przygotowanie
i przeprowadzenie przetargu oraz wybdr najkorzysiniejszej oferty,

Czlonkami Komisji Przetargowsj nie moga by¢ osoby, ktére:

w
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Kazdy z Czlonkéw Kom

O

ubiegaja sig 0 udzielenie zamdéwienia bedacego przedmiotem przetargy,

) pozostaja w zwiazku malzefiskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sa zwiazane
z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepea prawnym lub czlonkami
organéw zarzadzajacych lub organdw nadzorezych wykonaweow ubiegajacych sig o udzielenie
zaméGwienia,

przed upbywem 3 lat od dnia zgeia przetargu o udzieleni dwienia pozostawaly
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawea lub byly czlonkami organdw zarzadzajacych lub
organdw nadzorczych wykonaweow ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia,

=

pozostaja z wykonawca w takim stosunku prawnym Jub faktyeznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci ca do bezstronnodei tych oséb,

) zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popelnione w zwigzku z postgpowaniem
o udzielenie Zamdwienia, przestgpstwo przekupstwa, przestepstwo  przeciwko  obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popehione w celu osiagniecia korzysci majatkowych.
ji Przetargowej na etapie otwierania ofert zobowigzany jest do zloZenia
$wiadezenia w zakresie wystepowania przestanek okreslonych wart. 17 ust. 1 Ustawy.
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6. Zakres dziatania Komisji Przetargowej:

b

=

1} Komisja Przetargowa przygotowuje ogloszenie o przefargu oraz opracowuje Istotne Warunki
Zamowienia (zwane dalej  IWZ”).

2

Jezeli wykonawey zwréca sie o wyjasnienie IWZ, Komisja Przetargowa niezwlocznie przygo-
towuje tresé wyjasnien. Tresé wyjadnien, Komisja Przetargowa przesyla wykonawey, kidry
zwrécit sig o wyjasnienie IWZ, oraz zamieszeza je na stronie internetowej Zamawiajacego.

)

W szezegolnie vzasadnionych przypadkach, wywolanych zwlaszeza trescia zapytan i wyjadnien w
kazdym czasie przed uplywem terminu do skladania ofert Komisja Przetargowa moze zmody-
fikowaé tres¢ dokumentdw zawierajacych 1WZ. Komisja Przetargowa dokonane w ten sposéb
modyfikacje niezwlocznie zamieszeza na stronie internetowej Zamawiajacego.

4

Komisja dokonuje oceny spelnienia przez wykonawedw warunkéw udziatu w postepowaniu, kieruje
zapytania w kwestii tresci ziozonych ofert i przedidada Pelnomocnikowi Zamawiajacego
propozycje dotyczace wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru oferty
najkorzystniejszej.

Wykluczenie wykonawcy nastepuje obligatoryinie w nastepujacych sytuacjach:

1} nie zlozenia przez wykonawce odwiadczenia w zakresie niepodlegania wykluczeniu z

postgpowania
2

3

otwarcia likwidacji lub ogloszenie upadiodci wykonawcy.

zaleglodei z uiszezaniem przez wykonaweg podatkow, oplat, skiadek na ubezpieczenie spoleczne
Iub zdrowotne.

4) wykonywania przez ubiegajacych sie o zamdwienie czynnosei zwiazanych z przygotowaniem
prowadzonego postgpowania lub poslugiwania sie przy sporzadzeniu oferty osobami
uczestniczacymi w dokonywaniu takich czynnosci, chyba Ze ich udziaf w postepowaniu nie
utrudni uczciwej konkurencji.

3
6

zlozenia nieprawdziwych informacji majacych wphyw na wynik postepowania

nie wnicsienia wymaganego w ogloszeniu wadium, wniesienia wadium w formie
nieprzewidzianej w ogloszeniu lub niewyrazenie zgody na przedhizenie okresn zwigzania ofertg.

Odrzucenie oferty wykonawcy nastgpuje obligatoryinie w nastepujacych syluacjach:

1) oferta zostata zlozona po wyznaczonym w ogloszeniu terminie,

2) tresé oferty nie odpowiada tresci [

3) jej zfozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji

4) zawiera razaco niska ceng w stosunku do przedmiotu zaméwienia,

5) zostala zlozona przez wykonawce wykluczonego z udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamdwienia.

6

jest niewazna na podstawie odrebnych przepissw,

7} zawiera bledy w abliczeniu ceny.

-
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1.

§4.
Ogloszenia o przetargu publikowane beda kazdorazowo w siedzibie Zamawiajacego, jak réwniez na
stronie internctowej Zamawiajacego.

2. Ogloszenie o przetargu, w szezegblnodei zawieraé powinno:

u

w

1) Nazwe i adres Zamawiajacego,

2) Tryb postepowania,

3) Przedmiot zaméwienia,

4) Informacjg o migjscu, terminie i zasadach otrzymania IWZ,

5) Zastrzezenie mozliwosci zmiany lub edwotania warunkéw zawartych w IWZ,

6) Klauzulg o mozliwosci zamkniecia przetargu bez dokonywania wyboru ktdrejkolwiek
z ofert lub jego uniewaznieniu bez podania przyczyny,

7} Miejsce i termin skladania oraz otwarcia ofert,

8) Wymagany termin wykonania zaméwienia,

9) Termin zwigzania oferta,

10) Inne informacje majace wplyw na realizacje zaméwienia,
11) Informacja o finansowaniu zaméwienia,

12) Informacje o miejseu upublicznienia niniejszej Procedury.

Ponadto, w ogloszeniu obligatoryjnie znajdzie sie informacja o tym, e przetarg przeprowadzany jest
zgodnie z wewnetrznymi procedurami zawierania umow, dostepnymi na stronie internetowej
Zamawiajacego.

Przedmiot zaméwienia okresla si¢ za pomoca obiektywnych cech technicznych i jakosciowych, w
sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie dokladnych i zrozumialych okresler,

uwzgledniajgc wszystkie w. ia i okolicznosci mogace mieé wphyw na sporzgdzenie oferty.

Podstawg ustalenia wartodci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyla slarannoscia.

Podstawowym dokumentem w postepowaniach prowadzonych w trybie przetargu sa [WZ.
IWZ zawiera co najmniej:

1} okreslenie trybu udzielania zaméwienia,

2) okreslenie przedmiotu zaméwienia,

3) opis sposobu dokonywania oceny spelniania warunkéw udziahy,

4) informacje o dokumentach, jakie zobligowani sa przedstawi¢ wykonawey w celu
potwierdzenia spelniania wymaganych warunkdaw,

5) opis kryteriow oceny ofert,

6) termin realizacji zamdwienia

7) wskazanie miejsca i terminu skladania jak réwniez otwarcia ofert,

8) opis sposebu udzielania wyjasnien dotyczacyeh TWZ,

9) minimalny okres czasu, w jakim wykonawcy sa zwiazani zlozona oferts,

10} nazwe komérki organizacyjnej lub nazwisko osoby (0s6b) upowaznionych do kontaktowania
sig z wykonawcami w sprawie zamowienia oraz dopuszczone przez Zamawiajacego sposoby
perozumiewania si¢ w ramach postepowania

11) istolne postanowienia umowy

el



8 Skladanie ofert odbywaé sig bedzie w terminie okreslonym w ogloszeniu o przetargu, przy czym
minimalny okres pomiedzy dniem ogloszenia przetargu, a wyznaczonym terminem skladania ofert
bedzie wynosit 3 dni.

9. Kazda oferta bedzie oceniana w oparciu o ustalone w IWZ kryteria wyboru ofert i badana w oparciu o
ustalone w IWZ warunki udziafu w przetargu. Zamawiajgey zapewni réwne traktowanie wykonawedw i
ich ofert.

10.  Ocena ofert bedzie dwuetapowa: I etap - ocena formalna i 11 etap - ocena merytoryczna.

1. Ocena formalna odbywa sig niezwlocznie po otwarciu ofert 1 ma na celu sprawdzenie czy oferty spelniajg
formalne wymagania wynikajace z tredci ogloszenia.

12, Pierwszy etap przetargu (ocena formalna):

1) Po dokonaniu otwarcia ofert i ich ocenie pod wzgledem formalnym wszyscy wykonawey, ktorzy
pozytywnie przeszli ocene formalna. zostana wezwani na spotkanie w celu doprecyzowania
szezegolédw technicznych oferty - jezeli zajdzie taka potrzeba.

2) Mozliwe jest przeprowadzenie wigcej niz jednego spotkania w celu doprecyzowania szczegdlow
technicznych zlozonych oferty.
3) Z kazdego spotkania z wykonawcami zostanie sporzadzony protokél.
13. Drugi etap przetargu (ocena merytoryczna):
1} Wybér najkorzystniejszej oferty nastapi w oparciu o kryteria podane w ogloszeniu o zamdwieniu i
w IWZ. Po wyborze najkorzystniejszej oferty sporzqdzone zostanie pisemne uzasadnienie
dokonanego wyboru, ktore zostanie przekazane w formie pisemnej wykenawcom ktérzy zlozyli
oferty. W przypadku zamknicein postepowania bez dokonania wyboru, Zamawiajacy
poinformuje o tym fakcie wykonawcow, ktdrzy zlozyli oferty, w formie pisemnej, faxem lub
droga elekironiczng.
2) W trakcie postgpowania Komisja Przetargowa uprawniona jest do:
a) Zadania od wykonawcow wyjaénien dotvezacych treéci zlozonych ofert;
b) Poprawienia w tekscie oferty oczywistych omylek pisarskich oraz omylek
rachunkowych niezwlocznie zawiadamiajge o tym danego wykonawce.
14, Ostateczna decyzje 0 wyborze oferty najkorzystniejszej podejmuje Pelnomocnik Zamawiajacego na
wniosek Komisji Przetargowej.
15, Podpisanie umowy nastapi po wyborze najkorzysiniejszej oferty.
16. Zakonczenie przetargu nastepuje kazdorazowo badz po wylonieniu najkorzystniejszej oferty bad# po
uniewaznieniu przetargu.
17. Na zakoriczenie przetargu obligatoryjnie tworzony jest pisemny protokél z przeprowadzonego
przetargu.
18. O wyniku prezetargu albo jezo zamknieciu bez dokonania wyboru powiadamia sie uczestnikow
przetargu niezwlocznie, w drodze pisemnej.
19.  Umowe zawiera sig w formie pisemnej pod rygorem jej niewaznosci
20. Zgodnie z art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. Zamawiajacy
bedzie przechowywaé dokumentacje przez okres 10 lat od udzielenia pomocy publicznej dla projektu.
Dokumentacja z postgpowania bedzie zgodnie z zasadami przyjetymi przez Zamawiajacego.
\
Zamawiajgey moze zadaé uniewaznienia zawartej umowy, jezeli strona tej umowy, inny uczesmik lub'\ '
osoba dziatajaca w porozumieniu z nimi wplynela na wynik przetargu w sposéb sprzeczny z prawem ]% A
|
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dobrymi obyezajami. Jezeli umowa zostala zawarta na cudzy rachunek, jej uniewaznienia moze zadaé
takze ten, na ¢zyj rachunek umowa zostala zawarta, lub dajacy zlecenie.

22. Uprawnienie powyzsze wygasa z uplywem miesigea od dnia, w ktérym uprawniony dowiedzial sig o
istnieniu przyczyny uniewaznienia, nie pozniej jednak niz z uplywem roku od dnia zawarcia umowy.

§5.

Zamawiajacy, zamowien, kitorych wartos¢ zaméwienia nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosei kwoty 14 000 euro oraz kidryeh przedmiot zaméwienia opisany jest w arl. 4 Ustawy,
oraz dotyczacych vstug wymienionych w art. 5 ust. 1 Ustawy bedzie dokonywaé z zachowaniem
ponizszych zasad:

1) Zaméwienia bedg dokonywane w sposéb oszezedny i celowy z zapewnieniem zasad przejrzysiosci
i jawnosci prowadzonego postgpowania zachowujac przy tym forme pisemna, chyba, ze przepisy
szczegolne wymagaja innej formy szezegdlnej.

Zawarcie kazdej umowy bedzie poprzedzone rozeznaniem rynku, polegajacym na rozestaniu
zapytai ofertowych do minimum trzech potencjalnych wykonaweéw (dopuszeza sie droge
elektroniczna) zwyznaczeniem terminu na przedstawienie oferty i na tej podstawie po
przeanalizowaniu - dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty.

=]

Zapytania ofertowe nie beda mialy dyskryminacyjnego opisu przedmiotu oferty oraz nie beda
mogly preferowac konkretnych wykonawcdw i znakéw towarowych.

Przestrzeganie powyzszych zasad bedzie kazdorazowo dokumentowane poprzez archiwizowanie
peinej dokumentacji zwigzanej z zawarciem umowy, w tym archiwizowanie kopii ofert, ktére nie
zostaly wybrane oraz wystanych zapytai ofertowyeh.

3) Dostep do archiwum bedzie jawny i otwarty dla wszystkich zainteresowanych stron.

6) Jezeli ogolnie przyjeta praktyka jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy pisemnej,
zawarcie umowy bedzie  potwierdzone dowodem ksiegowym w rozumieniu przepiséw
o rachunkowosci (np. zakup biletéw kolejowych, autobusowych).
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Warszawa, 04 kwictnia 201 1r.

migjscowost, data K5 Mapodpigciiski




