Zarzadzenie nr 112/2019/2020
Rektora Akademii Ignatianum w Krakowie
z dnia 22 czerwca 2020 r.

W sprawie: powofania komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego prowadzonego na podstawie art. 1380
ustawy Prawo zamdéwien publicznych (zaméwienia na ustugi spoteczne i inne szczegdlne
ustugi) na ,,Zorganizowanie i przeprowadzenie szkolen podnoszacych kompetencje kadry
administracyjnej w ramach Projektu Zintegrowany Program Rozwoju Uczelni w zakresie:
jezyka angielskiego, budowania zespotu i komunikacji w zespole, komunikacji — trudne
sytuacje w biurze uczelni, podnoszenia jakosci obstugi klienta — studenta w sekretariacie i
dziekanacie oraz zasad profesjonalnej i rzetelnej obstugi klienta w uczelni, programoéw
biurowych w administracji, technik asertywnej komunikacji, wykorzystania MS Office 365 w
praktyce, zarzgdzania czasem i organizacjg pracy w biurze, zarzadzania trescig na stronie
internetowej, usprawnienia procedury administracyjnej w uczelni, wewnetrznych
systemOw zarzadzania jakosciag na uczelni wyiszej, diagnozy i rozwoju potencjatu
osobowosciowego w organizacji, tworzenia aktéw normatywnych w uczelni” realizowanych
w ramach: Projektu pn. Zintegrowany Program Rozwoju Uczelni (nr POWR.03.05.00-00-
Z203/18) wspoétfinasowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata
2014 - 2020 w ramach Programu Operacyjnego Wiedza, Edukacja i Rozwdj, Osi
priorytetowej lll. Szkolnictwo wyisze dla gospodarki i rozwoju, Dziatania 3.5 Kompleksowe
programy szkét wyzszych

Dziatajgc na podstawie art. 18, art. 19 ust. 2i 3, art. 20 i art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004
r. Prawo zamodwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843), w zwigzku z art. 23 ust. 2 pkt
2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz § 3 ust. 2
Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi o
wartosci ponizej progu okreslonego w art. 138g ustawy Prawo zamodwien publicznych,
stanowigcego zatgcznik nr 5 do Regulaminu udzielenia zaméwien publicznych w Akademii
Ignatianum w Krakowie wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 80/2019/2020 Rektora Akademii
Ignatianum w Krakowie z dnia 25 marca 2020 r. w sprawie Regulaminu udzielania zamdéwien
publicznych w Akademii Ignatianum w Krakowie, zarzgdzam co nastepuje:

§1

Powotuje komisje przetargowg do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamodwienia publicznego prowadzonego na podstawie art. 1380 ustawy Prawo
zamowien publicznych (zamodwienia na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi) na
,Zorganizowanie i przeprowadzenie szkolen podnoszgcych kompetencje kadry
administracyjnej w ramach Projektu Zintegrowany Program Rozwoju Uczelni w zakresie:
jezyka angielskiego, budowania zespotu i komunikacji w zespole, komunikacji — trudne
sytuacje w biurze uczelni, podnoszenia jakosci obstugi klienta — studenta w sekretariacie i
dziekanacie oraz zasad profesjonalnej i rzetelnej obstugi klienta w uczelni, programéw
biurowych w administracji, technik asertywnej komunikacji, wykorzystania MS Office 365 w
praktyce, zarzagdzania czasem i organizacjg pracy w biurze, zarzadzania trescig na stronie
internetowej, usprawnienia procedury administracyjnej w uczelni, wewnetrznych
systemOw zarzadzania jakoscig na uczelni wyiszej, diagnozy i rozwoju potencjatu
osobowosciowego w organizacji, tworzenia aktéw normatywnych w uczelni” w ponizszym
sktadzie osobowym i z nastepujacym zakresem czynnosci faktycznych i prawnych, z
zastrzezeniem ust. 2:



Lp.

Imie i nazwisko/
funkcja w Komisji

Zakres wykonywanych czynno$ci w postepowaniu

ks. dr hab. Andrzej
Sarnacki SJ
Przewodniczgcy Komisji

- czynnosci przewidziane dla Przewodniczacego w
Regulaminie prac komisji przetargowe;j;

- biezace koordynowanie prac Komisji nad prawidtowym
opracowaniem niezbednych dokumentéw do wszczecia
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego na ustugi spoteczne i inne
szczegodlne ustugi, w tym ogtoszenia o zamdwieniu wraz
z opisem przedmiotu zamdwienia i wzorem umowy (w
uzgodnieniu z radcg prawnym) w celu przekazania ich
przez Sekretarza Komisji do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajgcemu;

- biezgce koordynowanie prac Komisji w toku
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

- prowadzenie sesji otwarcia ofert;

- podpisanie w imieniu Zamawiajacego informacji z
otwarcia ofert;

-podejmowanie decyzji ws. ewentualnego zwiekszenia
srodkow finansowych w przypadku przekroczenia przez
najtainszg lub najkorzystniejszg oferte wartosci, jaka
Zamawiajgcy przeznacza na realizacje zamdwienia; Dla
waznosci wymagana jest kontrasygnata Kwestora
Uczelni na dokumencie obejmujgcym tresc decyzji;

- badanie i ocena ofert w zakresie: zgodnosci
oferowanego przedmiotu zamowienia z trescig
Ogtoszenia o zamowieniu, przestanek dot. odrzucenia
ofert, przestanek dot. wykluczenia z postepowania,
spetnienia przez wykonawcéw warunkéw udziatu w
postepowaniu, ocena ofert na podstawie kryteridow
oceny ofert przyjetych w Ogtoszeniu o zamdwieniu;

- przestawienia Kierownikowi Zamawiajgcemu
rezultatow prac Komisji, w tym propozycji wyniku
postepowania: informacji o wyborze najkorzystniejszej,
uniewaznienia postepowania oraz odrzucenia ofert,
wykluczenia wykonawcéw z postepowania;

- nadzdér nad dokumentowaniem prac Komisji w formie
protokotu postepowania;

- nadzér nad przekazywaniem do Dziatu Finansowo -
Ksiegowego Uczelni dyspozycji dotyczgcej zwrotu
wadium (jesli dot.);

- wykonywanie i nadzorowanie czynnosci niezbednych
do podpisania umowy;

- obowigzki przypisane kazdemu cztonkowi komisji w
Regulaminie prac komisji (§ 4 obowiazki cztonka




komisji), odpowiednio do funkcji Przewodniczacego
Komisji;

Kornelia Szajter
Cztonek Komisji

- przygotowanie szczegdtowego opisu przedmiotu
zamowienia nie naruszajgcego zasad uczciwej
konkurencji, zgodnego z zasadami wyrazonymi w art.
138 o ustawy Pzp;

- przygotowanie: warunkéw udziatu w postepowaniu
proporcjonalnych  do  przedmiotu  zamdwienia,
umozliwiajgcych ocene zdolnosci wykonawcy do
nalezytej realizacji zamdwienia, z zachowaniem zasady
rownego traktowania i uczciwej konkurencji;

- przygotowanie kryteriow oceny ofert i sposobu
dokonywania ich oceny, zgodnych z przepisami ustawy
Pzp;

- przygotowanie propozycji istotnych postanowien
umowy w zakresie odnoszgcym sie do przedmiotu
zamowienia;

-badanie i ocena ofert w zakresie: waznosci,
prawidtowosci, zgodnosci z powszechnie
obowigzujgcym prawem, zgodnosci oferowanego
przedmiotu zamowienia z trescig Ogloszenia o
zamowieniu, przestanek dot. odrzucenia ofert,
przestanek dot. wykluczenia z postepowania, spetnienia
przez wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu,
ocena ofert na podstawie kryteriow oceny ofert
przyjetych w Ogtoszeniu o zamdwieniu;

- przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, pytania,
Srodki ochrony prawnej w zakresie opisu przedmiotu
zamowienia i aspektach zwigzanych z tym opisem, w
tym na etapie  kontrolnym oraz wspoétudziat w
wyjasnianiu  pozostatych  zagadnien  dotyczacych
Ogtoszenia o zamdwieniu, w tym na etapie kontrolnym;
- uczestnictwo w przygotowaniu dla Kierownika
Zamawiajgcego propozycji wyniku postepowania -
informacji o wyborze najkorzystniejszej, odrzucenia
ofert, wykluczenia wykonawcédw z postepowania,
uniewaznienia postepowania, w szczegblnosci w
zakresie przygotowania uzasadnienia tych czynnosci;

- obowigzki przypisane kazdemu cztonkowi komisji w
Regulaminie prac komisji (§ 4 obowigzki cztonka
komisji);

Grzegorz Kocot
Cztonek Komisji

- badanie i ocena ofert w zakresie: waznosci,
prawidtowosci, zgodnosci z powszechnie
obowigzujgcym prawem, zgodnosci oferowanego
przedmiotu zamowienia z tredcig Ogloszenia o
zamowieniu, przestanek dot. odrzucenia ofert,




przestanek dot. wykluczenia z postepowania, spetnienia
przez wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu,
ocena ofert na podstawie kryteriow oceny ofert
przyjetych w Ogtoszeniu o zamoéwieniu;

- przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, pytania,
srodki ochrony prawnej w zakresie opisu przedmiotu
zamoéwienia i aspektach zwigzanych z tym opisem, w
tym na etapie  kontrolnym oraz wspoétudziat w
wyjasnianiu  pozostatych  zagadnien  dotyczacych
Ogtoszenia o zamdwieniu, w tym na etapie kontrolnym;
- uczestnictwo w przygotowaniu dla Kierownika
Zamawiajgcego propozycji wyniku postepowania -
informacji o wyborze najkorzystniejszej, odrzucenia
ofert, wykluczenia wykonawcéw z postepowania,
uniewaznienia postepowania, w szczegdlnosci w
zakresie przygotowania uzasadnienia tych czynnosci w
zakresie przedmiotu zamoéwienia;

- obowigzki przypisane kazdemu cztonkowi komisji w
Regulaminie prac komisji (§ 4 obowigzki cztonka
komisji);

Elzbieta Wegrzyn - Kosin
Cztonek Komisji

- badanie i ocena ofert w zakresie: waznosci,
prawidtowosci, zgodnosci z powszechnie
obowigzujgcym prawem, zgodnosci z trescig Ogtoszenia
o zamowieniu, przestanek dot. odrzucenia ofert,
spetnienia przez wykonawcéw warunkéw udziatu w
postepowaniu i niepodlegania  wykluczeniu z
postepowania, ocena ofert na podstawie kryteridw
oceny ofert przyjetych w Ogtoszeniu o zamdwieniu;

- przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, pytania,
Srodki ochrony prawnej w zakresie opisu przedmiotu
zamowienia i aspektach zwigzanych z tym opisem, w
tym na etapie  kontrolnym oraz wspoétudziat w
wyjasnianiu  pozostatych  zagadnien  dotyczgcych
Ogtoszenia o zamowieniu, w tym na etapie kontrolnym;
- uczestnictwo w przygotowaniu dla Kierownika
Zamawiajgcego propozycji wyniku postepowania -
informacji o wyborze najkorzystniejszej, odrzucenia
ofert, wykluczenia wykonawcédw z postepowania,
uniewaznienia postepowania, w szczegdlnosci w
zakresie przygotowania uzasadnienia tych czynnosci w
zakresie przedmiotu zamdwienia;

- obowigzki przypisane kazdemu cztonkowi komisji w
Regulaminie prac komisji (§ 4 obowigzki cztonka
komisji);

Ewelina Granat

- czynnosci przewidziane dla Sekretarza w Regulaminie
prac komisji przetargowej;




Sekretarz Komisji

- wsparcie w opracowaniu formalno-prawnej czesci
dokumentacji postepowania, w tym Ogtoszenia o
zamowieniu, odpowiedzi na wnioski, pytania, zmian do
Ogtoszenia o zamdwieni, uczestnictwo w sprawdzaniu
ofert pod wzgledem formalno —prawnym;

- przekazywanie do Dziatu Finansowo - Ksiegowego
Uczelni dyspozycji dotyczgcej zwrotu wadium (o ile
dot.);

- obowigzki przypisane kazdemu cztonkowi komisji w
Regulaminie prac komisji (§ 4 obowigzki cztonka
komisji), odpowiednio do funkcji Sekretarza Komisji;

1. W trakcie postepowania Rektor Akademii Ignatianum rozstrzyga w sprawach:
1) ogtoszenia postepowania,
2) odpowiedzi na srodki ochrony prawnej,
3) wyboru najkorzystniejszej oferty,

4) odrzucenia oferty,

5) wykluczenia wykonawcy z postepowania,
6) uniewaznienia postepowania.

§2

1. Komisja dziata¢ bedzie na zasadach i w trybie przewidzianych w Regulaminie prac
Komisji Przetargowej stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Akademii Ignatianum w Krakowie wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 80/2019/2020 Rektora Akademii Ignatianum w Krakowie z dnia
25 marca 2020 r. w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w
Akademii Ignatianum w Krakowie.

2. Obstuge prawng komisji prowadzi: Cyran Polak Kancelarie Radcéw Prawnych ul.
Wrdblewskiego 2/4, 31-148 Krakdéw

3. Obstuge informatyczng komisji prowadzi: IT DESIGN CONCEPT sp. z o.0., ul.
Kamieniarska 31/4, 30-364 Krakow.

§3

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Krakow, dnia 22 czerwca 2020 r.

Ks. prof. dr hab. J6zef Bremer SJ
Rektor Akademii Ignatianum
w Krakowie




