Zalacznik do Zarzadzenia Nr 866/2004

Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 26.05.2004 r.

w sprawie Regulaminu udzielania

zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta Krakowa

Regulamin
udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Krakowa

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne, definicje i planowanie

§1

Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin stosuje sie do zamdwien publicznych o wartosci przekraczajacej
rownowartos¢ kwoty 6 000 euro, udzielanych w trybach:
1) przetargu nieograniczonego,
) przetargu ograniczonego,
) negocjacji z ogloszeniem,
4) negocjacji bez ogtoszenia,
) zamodwienia z wolnej reki,
) zapytania o cene,

oraz w postepowaniu majgcym na celu udzielenie koncesji na roboty budowlane.

2. Niniejszego regulaminu nie stosuje sie, gdy w drodze zawartego porozumienia
z jednostkami samorzgdu terytorialnego, podmiotami biorgcymi udziat w finansowaniu
zamowienia publicznego lub innymi podmiotami realizujgcymi wspdélne zadanie z Gming
Miejskg Krakéw ustalone zostalty inne zasady organizacji udzielenia zamowienia
publicznego objetego takim postepowaniem, pod warunkiem zgodnos$ci postepowania
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

3. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach oraz w postepowaniach prowadzonych na
zasadach szczegodlnych, Prezydent Miasta Krakowa moze wyrazi¢ pisemng zgode na
zwolnienie w catoéci lub w czesci z obowigzku stosowania niniejszego Regulaminu, pod
warunkiem zgodnosci postepowania z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4. W przypadku zorganizowania Konkursu, niniejszego Regulaminu nie stosuje sie,
a Prezydent Miasta Krakowa w drodze zarzadzenia, kazdorazowo powotuje Sad
Konkursowy oraz okresla organizacje, sktad i tryb jego pracy, jak rowniez ustala
regulamin Konkursu.

5. Wszelkie koszty zwigzane z prowadzong procedurg udzielenia zamdwienia publicznego
obcigzajg zadanie budzetowe, ktérego dotycza.

§2

Definicje

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2004r., Nr 19, poz. 177),

2) wydziale zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu
Miasta Krakowa odpowiedzialne za merytoryczng strone realizacji zadania
budzetowego,

3) organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Zamoéwien Publicznych
w Wydziale Organizacji i Nadzoru Urzedu Miasta Krakowa,

4) komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowg powotywang na podstawie
niniejszego regulaminu,



10.

11.

5) specyfikacji - nalezy przez to rozumieé Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia
przygotowywang przez komisje,
6) protokole postepowania - nalezy przez to rozumie¢ pisemny protokét postepowania
0 udzielenie zamdwienia, prowadzony w trakcie postepowania,
7) protokole - nalezy przez to rozumie¢ protokdt obejmujacy przebieg czynnosci
podejmowanych przez komisje na posiedzeniu komisji,
8) kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa,
zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Krakdw,
0)wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamowienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia
publicznego.
§3

Planowanie

= ©
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Wstepny plan zaméwieh publicznych Urzedu Miasta Krakowa, opracowany jest na
podstawie wstepnych planéw zamowien publicznych wydziatbw zamawiajgcych,
bedacych wynikiem planu wydatkéw, stanowigcych podstawe opracowania projektu
budzetu Miasta Krakowa.

Wstepny plan zaméwien publicznych wydziatdbw zamawiajgcych, podpisany przez
dyrektora wtasciwego wydziatu nalezy sktada¢ do kierownika Oddziatu Zamoéwien
Publicznych w Wydziale Organizaciji i Nadzoru, nie pdzniej niz do dnia 30 listopada roku
poprzedzajgcego kolejny rok budzetowy.

W przypadku jakichkolwiek zmian w zlozonym zgodnie z ust. 2 wstepnym planie
zamoéwien publicznych wydzialtu zamawiajgcego, wasciwy wydziat zamawiajgcy
w terminie do 10 dni po ich dokonaniu sktada do kierownika Oddziatu Zamoéwien
Publicznych w Wydziale Organizacji i Nadzoru informacje o dokonanych zmianach,
podpisang przez dyrektora wtasciwego wydziatu.

Po uchwaleniu budzetu, zgodnie z wlasciwymi przepisami prawa, wstepny plan
zamoéwien publicznych wydziatu zamawiajgcego zmienia swoj status na plan zamowien
publicznych wydziatu zamawiajgcego, a wstepny plan zamoéwien publicznych Urzedu
Miasta Krakowa na plan zamoéwien publicznych Urzedu Miasta Krakowa.

W przypadku jakichkolwiek zmian, majgcych wplyw na plan zamoéwien publicznych
wydziatdbw zamawiajacych, nalezy w terminie do 10 dni po ich dokonaniu zlozy¢ do
kierownika Oddzialu Zamoéwien Publicznych w Wydziale Organizacji i Nadzoru
informacje o dokonanych zmianach, podpisang przez dyrektora wlasciwego wydziatu.
Informacje o wstepnym planie zamoéwien publicznych wydziat zamawiajacy sporzadza
na druku 1ZP — 2 stanowigcym zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Informacje o zmianie wstepnego planu zamowien publicznych wydziat zamawiajgcy
sporzadza na druku IZP — 2 stanowigcym zatgcznik nr 2 do regulaminu, ze wskazaniem
pozycji, ktére ulegty zmianie.

Informacje o zmianie planu zamoéwieh publicznych wydziat zamawiajacy sporzadza na
druku 1ZP — 2 stanowigcym zatgcznik nr 2 do regulaminu, ze wskazaniem pozycji, ktére
ulegty zmianie.

Planowana wartos¢ zamoéwienia (brutto), nie moze przekroczyé kwoty zaplanowanej na
konkretne zamdwienie w budzecie Miasta Krakowa.

Wypetniony druk IZP — 2 nalezy ztozy¢ w Oddziale Zaméwieh Publicznych w Wydziale
Organizacji i Nadzoru w formie pisemnej. Ponadto druk ten nalezy dostarczyé w formie
elektronicznej lub przesta¢ pocztg elektroniczna, jako plik MS Word pn. PZP.doc, na
adres kierownika Oddziatu Zamowien Publicznych.

Za przygotowanie materiatéw, o ktérych mowa powyzej, odpowiedzialnos¢ ponosi
dyrektor wydziatu zamawiajgcego.



Rozdziat i
Podziat obowigzkéw w zakresie udzielania zamoéwien publicznych okreslonych
regulaminem

§4
Obowiazki Dyrektora Magistratu

1. Dyrektor Magistratu dziatajgc z upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa:

1) powotuje i odwotuje cztonkéw komisji w drodze polecenia stuzbowego, z wytagczeniem
0s6b wymienionych w § 8 ust. 1.

2) podejmuje decyzje o udziale w pracach komisji biegtych lub o zasiegnieciu ich opinii,

3) przyjmuje od przewodniczacego komisji informacje o istotnych problemach
zwigzanych z pracami komisji,

4) zatwierdza, a w przypadku jego nieobecnosci osoba zastepujgca, odrzucenie oferty
w sytuacjach przewidzianych ustawa,

5) zatwierdza, a w przypadku jego nieobecnosci osoba zastepujgca, wyniki i protokoty
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

6) zatwierdza, a w przypadku jego nieobecnosci osoba zastepujaca, plany zamoéwien
publicznych oraz wstepne ogtoszenia informacyjne o planowanych zamoéwieniach
Urzedu Miasta Krakowa przekazywane do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych,
Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich oraz do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa,

7) zatwierdza, a w przypadku jego nieobecnosci osoba zastepujaca, roczne
sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach Urzedu Miasta Krakowa przekazywane
do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych oraz do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Miasta Krakowa,

8) zawiadamia, a w przypadku jego nieobecnosci osoba zastepujaca, Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych o wyborze oferty,

9) zatwierdza wnioski do wtasciwych organdw o wydanie decyzji wymaganych ustawa,
po uprzednim parafowaniu przez dyrektora wydzialu zamawiajacego, radce
prawnego i kierownika Oddziatu Zamoéwien Publicznych.

2. Dyrektor Magistratu, w szczegdlnosci:

1) organizuje co najmniej raz w roku, przy wspotpracy z kierownikiem Oddziatu
Zaméwien Publicznych szkolenie w zakresie przepiséw dotyczgacych zamoéwien
publicznych, orzecznictwa oraz zasad i technik pracy komisiji,

2) zatwierdza zlecenia przeprowadzenia postepowania o wartosci powyzej 60 000 euro
opracowane zgodnie z drukiem ZPP - 1 stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§5

Obowiazki wydziatu zamawiajacego

1. Wydziat zamawiajgcy nie moze w celu unikniecia stosowania ustawy lub unikniecia
procedur udzielania zaméwieh publicznych okreslonych ustawg dzieli¢ zamoéwienia na
czesci oraz zaniza¢ wartodci zaméwienia.

2. Wydziat zamawiajacy opracowuje komplet materiatow, o ktérych mowa w ust. 3. Dyrektor
wydzialu zamawiajgcego podpisuje przedmiotowe dokumenty, a tym samym ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich przygotowanie, poprawnosc¢ oraz terminowo$¢ ztozenia.

3. Materialy skladane w Oddziale Zaméwien Publicznych, musza zawierac:

1) wypetniony druk zlecenia przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia
publicznego (Druk ZPP - 1 — zatacznik nr 1 do regulaminu),

2) w przypadku dopuszczenia mozliwosci skladania ofert czesciowych, precyzyjne
okreslenie odpowiednich czesci zamdwienia,



3) w przypadku dopuszczenia mozliwosci sktadania ofert wariantowych (jezeli cena nie
jest jedynym kryterium wyboru), opis sposobu przedstawienia ofert wariantowych
oraz minimalne warunki, jakim muszg odpowiada¢ oferty wariantowe,

4) w przypadku dopuszczenia skladania ofert rowniez w jezyku innym niz jezyk polski,
okreslenie jezyka oferty ze szczegdlowym uzasadnieniem oraz wskazaniem
propozycji sposobu postepowania, spowodowanego dopuszczeniem skfadania ofert
rowniez w jezyku innym niz polski,

5) w przypadku zastosowania innych niz cena kryteriow oceny ofert, szczegétowy opis
propozycji kryteriow wyboru ofert wraz z podaniem znaczenia tych kryteriéw oraz
sposobu dokonywania oceny ofert. Kryteria moga dotyczy¢ jedynie przedmiotu
zamowienia, z wyjatkiem przypadkoéw przewidzianych w ustawie,

6) wymagania stawiane wykonawcom zwigzane z przedmiotem zamodwienia, ktérych
spetnienie warunkuje udziat w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego
oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania,

7) informacje o dokumentach, jakie muszg dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia
spetnienia wymaganych warunkow, o ktérych mowa w pkt 6),

8) w odniesieniu do ustug nalezy poda¢ informacje, czy wykonywanie ustugi jest
zastrzezone dla okre$lonego zawodu; jezeli tak, to nalezy wskaza¢ odpowiednig
podstawe prawna,

9) w odniesieniu do robdt budowlanych - specyfikacje techniczng wykonania i odbioru
robét budowlanych wraz z kompletng dokumentacjg projektowa ze wskazaniem, ktére
materiaty nalezy udostepni¢ wykonawcom w specyfikacji. W przypadkach
wskazanych w ustawie — program funkcjonalno — uzytkowy,

10)zatwierdzony przez dyrektora wydzialu zamawiajgcego lub osobe przez niego
upowazniong, kierownika Referatu Zamoéwien Publicznych (a w przypadku jego
nieobecnosci kierownika Oddzialu Zamoéwien Publicznych), radce prawnego,
Skarbnika Miasta, wzér umowy (ogdlnych postanowien umowy) zawierajgcy
w szczegolnosci istotne dla stron postanowienia dotyczace przedmiotu zamoéwienia
i jego prawidtowej realizacji oraz wysokos¢ kar umownych z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,

11)wskazanie, jakie zagadnienia bedg negocjowane zwykonawcami oraz jakie sg
oczekiwania wydziatu zamawiajacego dotyczace formy prowadzonych negocjacii,
w trybach, w ktérych sg one ustawowo przewidziane,

12)wskazanie wykonawcy, z ktérym prowadzone bedg negocjacie w przypadku
zamowienia z wolnej reki,

13)wystapienia i decyzje Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych, gdy decyzje Prezesa
Urzedu Zamowien Publicznych sa ustawowo wymagane dla danego postepowania.

. W przypadku braku skutecznego zakonczenia poprzednio przeprowadzonego

postepowania (zawarcia umowy) wydzial zamawiajacy podaje w zleceniu numer w/w

postepowania oraz ewentualnie informacje o istotnych zmianach pierwotnych warunkéw

zaméwienia.

Dyrektor wydziatu zamawiajgcego odpowiada za wskazanie do uczestnictwa w pracach

komisji osoby petniacej funkcje zastepcy przewodniczacego.

Dyrektor wydzialu zamawiajgcego odpowiada za zgodne =z przepisami prawa

przygotowanie i przedtozenie do podpisania umowy.

Dyrektor wydziatlu zamawiajgcego niezwlocznie informuje w formie pisemnej organizatora

0 zawarciu lub niezawarciu umowy, podajac przyczyny niezawarcia umowy.

. W przypadku zaliczenia kwoty wadium na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy, dyrektor wydziatu zamawiajacego niezwlocznie informuje pisemnie o powyzszym

fakcie organizatora.

Po zawarciu umowy dyrektor wydziatu zamawiajgcego, przekazuje do organizatora jeden

jej egzemplarz i niezwtocznie zaktada karte realizacji umowy, ktérej wzor stanowi

zatacznik nr 4 do regulaminu (Druk KRU — 4).



10. Po zakohczeniu okresu obowigzywania umowy, dyrektor wydzialu zamawiajgcego
przekazuje do organizatora wypetniong i potwierdzong karte realizacji umowy,
o ktérej mowa w ust. 9.

11. Dyrektor wydziatu zamawiajgcego winien przed podpisaniem aneksu do umowy uzyskac
opinie kierownika Oddzialu Zamoéwien Publicznych. Opinia kierownika Oddziatu
Zamoéwien Publicznych nie wigze w sprawie.

12. Niezwtocznie po podpisaniu aneksu do umowy, wydziat zamawiajacy przekazuje jeden
jego egzemplarz do Referatu Zaméwien Publicznych oraz dokonuje stosownego wpisu
w karcie realizacji umowy.

§6

Obowiazki organizatora

1. Organizator w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego, w szczegdélnosci:

1) prowadzi na biezaco rejestr postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych,
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do regulaminu (Druk RZP — 3),

2) wykonuje czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego we wspoipracy z wydzialem zamawiajgcym,
w szczegolnosci przygotowuje projekt polecenia stuzbowego o powotaniu i odwotaniu
cztonkéw komisji, zgodnie z § 7 i § 8 regulaminu i przedklada go do zatwierdzenia,
osobom, o ktérych mowa w § 8 ust. 1,

3) prowadzi obstuge administracyjno - biurowa i kancelaryjng postepowan,

4) ustala cene specyfikaciji, na podstawie wartosci rachunkéw przy zlecaniu druku lub
kopiowania poza Urzedem Miasta Krakowa oraz wartosci wykonania odbitek
w Urzedzie Miasta Krakowa. Ceny wykonania kopii jednej kartki z uwzglednieniem
réznych formatow oraz jedno- i dwustronnego druku oblicza Referat Poligrafii
Wydziatu Organizacji i Nadzoru i informacje na ten temat, po kazdej zmianie ceny,
przekazuje kierownikowi Referatu Zamoéwien Publicznych,

5) przygotowuje komplety specyfikacji dla wykonawcow, w przypadku koniecznosci
kopiowania i sktadania duzej ilosci rysunkéw o réznych formatach, a zwlaszcza
nieznormalizowanych, zleca ich wykonanie na zewnatrz,

6) powiadamia Wydziat Finansowy o ustalonej cenie, po ktorej ma by¢ sprzedawana
specyfikacja i okresie jej sprzedazy,

7) wydaje lub sprzedaje specyfikacje i prowadz rejestr wydanych lub sprzedanych
specyfikacji, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 5 do regulaminu (Druk
KRS - 5),

8) zamieszcza ogtoszenie o zaméwieniu na zasadach okreslonych w ustawie,

9) przekazuje wydziatlowi zamawiajgcemu, niezwtocznie po zakonczeniu postepowania
kopie protokotu postepowania (bez zatgcznikow),

10) przesyta, niezwlocznie po zawarciu umowy, ogtoszenie o udzieleniu zaméwienia do
publikacji na zasadach okre$lonych w ustawie,

11)kompletuje dokumentacje postepowania z kazdego etapu procedury udzielenia
zamoOwienia publicznego, a po zakohnczeniu postepowania przechowuje w/w
dokumentacje oraz oferty w sposob gwarantujgcy ich nienaruszalnosé, przez okres
okreslony w instrukcji kancelaryjnej, a nastepnie przekazuje do Referatu Archiwum
w Wydziale Organizacji i Nadzoru Urzedu Miasta Krakowa,

12)sporzadza roczne plany zamowien publicznych w oparciu o plany zlozone przez
wydziaty zamawiajace,

13)przekazuje, zgodnie z wymogami ustawy, wstepne ogtoszenie informacyjne
o planowanych zaméwieniach,

14)przekazuje roczne sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach Urzedu Miasta
Krakowa do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych oraz do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa.

2. Do obowigzkéw kierownika Oddziatlu Zamowien Publicznych dziatajgcego z upowaznienia

Prezydenta Miasta Krakowa, nalezy:



1) reprezentowanie  Prezydenta Miasta Krakowa w postepowaniach
odwotawczych przed zespotem arbitréw w Urzedzie Zamowien Publicznych,

2) zatwierdzanie ogtoszen o zamdwieniu i wyniku postepowania,

3) zatwierdzanie specyfikacji oraz zaproszen w postepowaniach o udzielenie
zamowienia publicznego, w przypadku nieobecnosci kierownika Referatu
Zamowien Publicznych,

4) zatrzymywanie wadium, w sytuacjach okreslonych w ustawie, w przypadku
nieobecnosci kierownika Referatu Zamowien Publicznych,

5) rozstrzyganie protestow.

3. Do obowigzkow kierownika Oddziatu Zamoéwien Publicznych nalezy, w szczegdlnosci:

1) parafowanie wzoru umowy (ogodinych warunkéw umowy), opracowanego
przez wydziat zamawiajacy, przed przedtozeniem wzoru umowy do
parafowania przez radce prawnego i Skarbnika Miasta, w przypadku
nieobecnosci kierownika Referatu Zamowien Publicznych,

2) informowanie w formie pisemnej Wydzialu Finansowego o obowigzku
przyjecia, zwrocie wadium lub jego zatrzymaniu, w przypadku nieobecnosci
kierownika Referatu Zamoéwien Publicznych,

3) opiniowanie wystgpien do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych,

4) prowadzenie korespondencji z wykonawcami oraz z komodrkami
organizacyjnymi  Urzedu Miasta Krakowa i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi dotyczacej udzielania zamowien publicznych oraz innej
korespondencji zwigzanej z zakresem dziatania Oddzialu Zamowien
Publicznych,

5) organizowanie co najmniej raz w roku, przy wspotpracy z Dyrektorem
Magistratu, szkolenia w zakresie przepisow dotyczacych zamodwien
publicznych,

6) przyjmowanie od przewodniczacego komisji informacji o istotnych problemach
zwigzanych z pracami komisji,

7) przesylanie informacji wraz z kopig dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego w przypadkach kontroli udzielanych zamoéwien
przeprowadzanej przez Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych,

8) zawiadamianie Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych o wszczeciu
postepowania, w przypadkach przewidzianych w ustawie,

9) opiniowanie projektow anekséw do zawartych umoéw o zaméwienie publiczne
przygotowanych przez wydziaty zamawiajace,

10) weryfikowanie planéw zamoéwien publicznych oraz wstepnych ogtoszen
informacyjnych o planowanych zaméwieniach Urzedu Miasta Krakowa
przekazywanych do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych, Urzedu
Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich oraz do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa,

11) weryfikowanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach Urzedu
Miasta Krakowa przekazywanych do Prezesa Urzedu Zamdéwien Publicznych
oraz do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa.

4. Do obowigzkéw kierownika Referatu Zamoéwien Publicznych dziatajgcego z upowaznienia

Prezydenta Miasta Krakowa nalezy:

rozstrzyganie protestow, w przypadku nieobecnosci kierownika Oddzialu Zamoéwien
Publicznych,

zatwierdzanie specyfikacji oraz zaproszen w postepowaniach o udzielenie zaméwienia
publicznego,

zatwierdzanie ogtoszen o zamdwieniu i wyniku postepowania, w przypadku nieobecnosci
kierownika Oddziatu Zamdwien Publicznych,

zatrzymywanie wadium, w przypadkach okreslonych ustaws.

5. Do obowigzkéw kierownika Referatu Zamoéwien Publicznych, w czasie nieobecnosci
kierownika Oddziatu Zaméwien Publicznych, nalezy:



7)
8)

9)

przesytanie informacji wraz z kopig dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego w przypadkach i na zasadach okreslonych w ustawie,

zawiadamianie Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych o wszczeciu postepowan,
w przypadkach o ktérych mowa w ustawie,

opiniowanie wystagpienh do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,

opiniowanie projektow anekséw do zawartych uméw o zamoéwienie publiczne
przygotowanych przez wydziaty zamawiajace,

prowadzenie korespondencji z wykonawcami oraz z komoérkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta Krakowa i gminnymi jednostkami organizacyjnymi dotyczacej udzielania
zamoOwien publicznych oraz innej korespondencji zwigzanej z zakresem dziatania
Oddziatu Zamoéwien Publicznych,

Do obowigzkow kierownika Referatu Zamoéwien Publicznych nalezy, w szczegdélnosci:
parafowanie wzoru umowy (ogéinych warunkéw umowy), opracowanego przez wydziat
zamawiajacy, przed przedtozeniem wzoru umowy do parafowania przez radce prawnego
i Skarbnika Miasta,

opracowywanie rocznych sprawozdan o udzelonych zaméwieniach Urzedu Miasta
Krakowa przekazywanych do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych oraz do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa,

opracowywanie planéw zaméwien publicznych Urzedu Miasta Krakowa oraz projektéw
wstepnych ogtoszen informacyjnych o planowanych zaméwieniach Urzedu Miasta
Krakowa przekazywanych do Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich,
Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych oraz do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Miasta Krakowa,

zastosowanie prawidtowych trybow udzielania zamdwien uwzgledniajac planowane
zamoéwienia publiczne przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa,
zgodnie z przekazanymi informacjami zawartymi na drukach 1ZP-2,

prowadzenie biezgcego nadzoru nad poprawnoscig i kompletno$ciag dokumentacji
z postepowania oraz prowadzonym rejestrem zaméwien publicznych,

podpisywanie wypetnionych kart rejestru, co jest rdwnoznaczne ze sprawdzeniem
poprawnosci i kompletnodci dokumentacji z postepowania oraz ponoszeniem
odpowiedzialnosci za jej zawartosS¢ przez okres jej przechowywania w Referacie
Zamowien Publicznych,

gromadzenie i udostepnianie informagiji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4,

informowanie w formie pisemnej Wydziatu Finansowego o obowigzku przyjecia, zwrocie
lub zatrzymaniu wadium,

prowadzenie nadzoru nad rejestrem wydanych lub sprzedanych specyfikacji,

10) zwracanie na wniosek wykonawcow, ktorych oferty nie zostaty wybrane, materiatow,

o ktérych mowa w ustawie,

11) udostepnianie ofert oraz protokotéw wraz z zatacznikami na zasadach okreslonych

W ustawie.

12)wyznaczanie pracownikow Referatu Zamoéwien Publicznych do pracy w komis;ji

z przypisaniem im wtasciwych funkgiji.

Rozdziat Il
Komisja Przetargowa

§7
Sktad Komisji Przetargowej

Komisja Przetargowa jest zespolem pomocniczym Prezydenta Miasta Krakowa, ktéra
przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia, w szczegdlnosci proponuje
wybér wykonawcy Prezydentowi Miasta Krakowa.

llo§¢ cztonkdw komisji uzalezniona jest od wartodci zamodwienia i nie moze byc
mniejsza niz 3 osoby.



10.

W sktad komisji powotuje sie osoby posiadajgce wiedze z zakresu przedmiotu
zamoéwienia oraz osoby posiadajgce znajomos¢ prawa zamdwien publicznych,
gwarantujgce bezstronne i prawidtowe przeprowadzenie postepowania.

Sktad komisji powinien gwarantowa¢ rzetelne i merytorycznie poprawne
przygotowanie postepowania oraz sprawne i przejrzyste jego przeprowadzenie,
obiektywng ocene oferti wybor oferty najkorzystniejszej. Osoby zgtoszone przez
wydziat zamawiajgcy do skladu komisji, muszg posiadaé merytoryczng wiedze
w zakresie przedmiotu zaméwienia. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci
w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych, w pracach komisji moga brac
udziat biegli.

Przewodniczagcym komisji jest kazdorazowo przedstawiciel Oddzialu Zamoéwien
Publicznych, natomiast jego zastepcg przedstawiciel wydziatu zamawiajgcego.

W przypadku powotania sekretarza komisji jest nim kazdorazowo przedstawiciel
Referatu Zamoéwien Publicznych, w sytuacji braku jego powotania obowigzki
sekretarza petni przewodniczacy komis;ji.

W przypadku zamoéwien, ktorych warto$¢ przekracza réwnowartos¢ kwoty 6 000 euro
w poleceniu stuzbowym o powofaniu sktadu komisji Dyrektor Magistratu wskazuje —
oddelegowanego przez kierownika Zespofu Radcéw Prawnych - radce prawnego
z Zespotu Radcow Prawnych w Wydziale Organizacji i Nadzoru do obstugi prawnej
danego postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego. W sytuacji braku
mozliwosci obstugi postepowania przez oddelegowanego radce prawnego kierownik
Zespotu Radcdéw Prawnych niezwtocznie wyznacza jego zastepce.

W przypadku zamoéwien, ktdrych warto$¢ przekracza rownowartos¢ kwoty 60 000 euro,
na jednego z czlonkéw komisji powotuje sie radce prawnego z zespotu radcow
prawnych Wydziatu Organizacji i Nadzoru. W sytuacji braku mozliwosci uczestnictwa
w pracach komisji radcy prawnego, kierownik Zespotu Radcow Prawnych niezwtocznie
wyznacza zastepce i wnioskuje o zmiane skfadu komisiji.

W przypadku zamoéwien, ktorych warto$¢ przekracza réwnowartos¢ kwoty 6 000 euro
w poleceniu stuzbowym o powofaniu sktadu komisji Dyrektor Magistratu wskazuje —
oddelegowanego przez Skarbnika Miasta — pracownika do obstugi danego
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego. W sytuacji braku mozliwosci
obstugi postepowania przez oddelegowanego pracownika, Skarbnik Miasta
niezwtocznie wyznacza jego zastepce.

W przypadku zamoéwien, ktérych wartosé przekracza rownowartos¢ kwoty 60 000 euro,
na jednego z cztonkéw komisji powotuje sie pracownika Skarbnika Miasta. W sytuacji
braku mozliwosci uczestnictwa w pracach komisji pracownika, Skarbnik Miasta
niezwtocznie wyznacza zastepce i wnioskuje o zmiane sktadu komisiji.

§8

Zasady powolywania cztonkéw Komisji Przetargowej

Cztonkoéw komisji powotuje i odwotuje z upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa,
Poleceniem Stuzbowym Dyrektor Magistratu, z wyjatkiem Zastepcéw Prezydenta,
Sekretarza Miasta, Dyrektora Magistratu, Petnomocnikow Prezydenta, Gléwnego
Plastyka i Gtéwnego Architekta, ktérych w sktad komisji powotuje i odwotuje Poleceniem
Stuzbowym Prezydent Miasta Krakowa.

W poleceniu stuzbowym, o ktérym mowa w ust. 1, Dyrektor Magistratu wyznacza miejsce
i czas pierwszego posiedzenia komisiji.

W przypadku zmiany terminu i miejsca posiedzenia komisji, przewodniczacy komisji
moze, po uzgodnieniu ze wszystkimi powofanymi cztonkami komisji, dokonac
stosownych zmian.

Komisje powotuje sie dla kazdego postepowania oddzielnie; w przypadku uniewaznienia
postepowania lub jego czesci i koniecznosci powtérzenia procedury udzielenia
zaméwienia, komisja powotana dla pierwszego postepowania kontynuuje prace
w niezmienionym skfadzie.



§9
Obowiazki cztonka komisji

Czlonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac
sie wytgcznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

Czlonek komisji skiada pisemne os$wiadczenie, o ktéorym mowa w ustawie,
niezwtocznie po zapoznaniu sie z dokumentami ztozonymi przez wykonawcow w celu
potwierdzenia spetnienia stawianych im warunkdw.

Do obowigzkéw cztonka komisji nalezy, w szczegdlnosci:

przestrzeganie obowigzujgcych przepisow prawa w zakresie udzielania zamdwien
publicznych oraz procedury udzielania zamowieh publicznych obowigzujgcej
w Urzedzie Miasta Krakowa,

czynny udziat w posiedzeniach komisji,

informowanie pisemne, w przypadku stwierdzenia koniecznosci wytaczenia sie z prac
komisji z przyczyn formalnych, niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o zaistniatym

fakcie, przewodniczacego komisji i bezposredniego przetozonego, w celu
umozliwienia dokonania ewentualnej zmiany w sktadzie komisji,
wnoszenie ewentualnych zastrzezeh i uwag dotyczacych prowadzonego

postepowania, trybu i wynikow pracy komisji,

wykonywanie terminowe polecen przewodniczacego zwigzanych z pracg w komisiji,
podpisywanie zbiorczego zestawienia oceny ofert, w przypadku, gdy oferty oceniane
sg na podstawie kryteriow mierzalnych, ktérych wielkoS¢ przelicza sie wzorem
matematycznym,

dokonywanie indywidualnej oceny ofert oraz przedktadanie pisemnego uzasadnienia
proponowanej wartosci oceny kazdej badanej oferty, w kazdym kryterium ocenianym
subiektywnie, w przypadku, gdy oferta oceniana jest na podstawie kryteriow
niemierzalnych,

zgtaszanie do protokolu (w uzasadnionych przypadkach) uwag istotnych dla
prowadzonego postepowania lub zdania odrebnego,

przedstawianie na wezwanie osoby rozstrzygajgcej protest pisemnego stanowiska
w zakresie zarzutow objetych protestem, zgodnie z posiadang wiedza.

§10
Obowiazki przewodniczacego komisji

Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za zgodne z prawem i procedurami
prowadzenie postepowania o udzielanie zaméwienia publicznego, a w szczegdlnosci za:

1)
2
3
4

~—— ~—

kierowanie pracami komisji i dbanie o zgodny z prawem ich przebieg,

uzgadnianie terminu, miejsca posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

odbieranie od cztonkéw komisji oswiadczen, o ktérych mowa w § 9 ust. 2,

odbieranie od o0s6b wykonujgcych czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia (nie wchodzacych w sktad komisji) oswiadczen, o ktérych mowa
w ustawie,

sktadanie wniosku o wytgczenie cztonka komisji z dalszego udziatu w postepowaniu
w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w ustawie
i informowanie o tym fakcie Prezydenta Miasta, Dyrektora Magistratu i kierownika
Oddziatu Zamowien Publicznych,

informowanie Dyrektora Magistratu i kierownika Oddzialu Zaméwieh Publicznych
o istotnych problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego,

wnioskowanie do Dyrektora Magistratu o Zzasiegniecie opinii biegtego,
w przypadku, o ktérym mowa w § 7 ust. 4,

wnioskowanie o ewentualne rozszerzenie sktadu komisji lub dokonanie zmiany
w jej sktadzie w okolicznosciach przewidzianych w § 9 ust. 3 pkt 3,

zarzadzanie gtosowania nad wnioskami zgtoszonymi na posiedzeniu komisiji,



10)wnioskowanie - w razie koniecznosci - o opinie do radcy prawnego z Zespotu Radcow
Prawnych Wydziatu Organizacji i Nadzoru oraz pracownika Skarbnika Miasta
wskazanego do obstugi komisji,

11)nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania,

12)podejmowanie decyzji o podziale komisji na podkomisje, ustalanie ich sktadu
i zakresu czynno$ci oraz dokonywanie podziatu prac miedzy cztonkéw komisiji,

13)formutowanie tresci protokotu Iub wyznaczanie czlionka komisji, ktory jest
zobowigzany do formutowania tych tresci,

14)dokonywanie publicznego otwarcia ofert oraz podawanie informacji wymaganych
ustawg,

15)wzywanie wykonawcéw do udzielania wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez
nich ofert, po uzgodnieniu z czlonkami komisji wystgpienia takiej koniecznosci,
w szczegolnosci wyjasnien dotyczacych elementéow oferty majacych wptyw na
wysokos$¢ ceny w celu ustalenia czy oferta zawiera razaco niskg cene,

16)wzywanie wykonawcow, ktérzy ztozyli najkorzystniejsze oferty o takiej samej cenie,
do ztozenia w okreslonym terminie ofert dodatkowych,

17)nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci zwracania wadium Ilub jego
zatrzymywania, niezwtocznie po uzyskaniu od dyrektora wydziatu zamawiajgcego
informacji o podpisaniu lub niepodpisaniu umowy,

18)podejmowanie stosownych dziatan okreslonych w ustawie, w sytuacji gdy
wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana uchyla sie od zawarcia umowy w sprawie
zaméwienia publicznego lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, w szczegdblnosci zatrzymanie wadium, wybdor Kkolejnej
najkorzystniejszej oferty,

19)zapewnienie jawnosci postepowania na zasadach okreslonych w ustawie,

20)rzetelne przygotowanie kopii dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, na kazde polecenie kierownika Oddzialu Zamoéwien Publicznych,
a w przypadku jego nieobecnosci, na polecenie kierownika Referatu Zamoéwien
Publicznych.

§ 11

Obowiazki zastepcy przewodniczacego komisji

Zastepca przewodniczacego komisji odpowiedzialny jest za merytorycznie wasciwe
przygotowanie i rozstrzygniecie postepowania, w szczegolnosci za:

opisanie przedmiotu zaméwienia w specyfikacji, zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w ustawie,

opisanie w specyfikacji warunkow udziatlu wykonawcow w postepowaniu dotyczacych
przedmiotu zamdwienia oraz opisanie sposobu dokonywania oceny spetniania tych
warunkow,

sformutowanie  prawidlowych  zapisow specyfikacji w zakresie informacji
o0 oswiadczeniach i dokumentach, jakie majg dostarczy¢ wykonawcy w celu
potwierdzania warunkow udziatu w postepowaniu, o ktérych mowa w pkt 2,

okreslenie w specyfikacji terminu wykonania zamoéwienia w uzgodnieniu z dyrektorem
wydziatu zamawiajgcego,

opis w specyfikacji kryteriow innych niz cena, ktérymi zamawiajacy bedzie sie kierowat
przy wyborze oferty wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow oraz sposobu oceny
ofert,

zawarcie w specyfikacji informacji o formalnos$ciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione
po wyborze oferty w celu zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia publicznego,

ocene zgodnosci merytorycznej ofert z wymaganiami specyfikacji oraz sporzadzanie
pisemnych opinii (uzasadnien podjetych decyzji) dotyczacych merytorycznej strony
postepowania, spetniania lub niespetniania warunkéw wymaganych od wykonawcow
oraz prawidtowosci obliczenia cen ofertowych,
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8) uzasadnienie w formie pisemnej oceny ofert w przypadku zastosowania kryteriow
dotyczacych whasciwosci przedmiotu zamdéwienia lub whasciwosci wykonawcy,
w przypadkach okreslonych ustawa,

9) wnioskowanie do przewodniczacego komisji o uzupetnienie skiadu komisji lub
o powotanie biegtego.

§12
Obowiazki sekretarza komisji

Sekretarz komisji zobowigzany jest do starannego i terminowego dokumentowania

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnie z ustawg i regulaminem,

a w szczegolnosci odpowiada za:

1) przygotowanie projekiu polecenia stuzbowego o powotaniu i odwotaniu czionkéw
komisiji,

2) informowanie czlonkéw komisji o wyznaczonych przez przewodniczacego miejscach
i terminach posiedzen komisji,

3) przygotowywanie i wypetnianie drukéw wymaganych w danym postepowaniu,

) ogtaszanie postepowania zgodnie z wymogami ustawy,

5) przygotowywanie i terminowa wysylke korespondencji dotyczacej postepowania, po
uzyskaniu akceptacji przez uprawnione osoby,

6) kompletowanie, ustalenie ceny i wydawanie lub sprzedaz wykonawcom specyfikacji
oraz prowadzenie rejestru wydanych specyfikacji. W przypadku przesytania
egzemplarzy specyfikacji droga pocztowa, przygotowuje przesytke polecong za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru i przekazuje ja do Kancelarii Magistratu, gdzie
uzyskuje potwierdzenie przyjecia przesytki na druku KRS — 5, stanowigcym zatgcznik
nr 5 do regulaminu,

7) sporzadzanie protokotu podczas posiedzenia komisji,

8) przygotowywanie do zatwierdzenia projektéw dokumentéw wymaganych dla danego
trybu postepowania,

9) prowadzenie dokumentacji postepowan zgodnie z ustawg, w szczegdlnosci
sporzgdzanie pisemnego protokotu postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego,

10) opracowywanie projektéw wnioskow i wystapien komisji o:

a) zasiegniecie opinii biegtego, radcy prawnego, pracownika Skarbnika Miasta,

b) rozszerzenie sktadu komisji lub dokonanie zmiany w jej sktadzie,

c) udzielanie przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich
ofert,

d) udzielanie przez wykonawcéw, w okreslonym terminie wyjasnien dotyczacych
elementow oferty majacych wptyw na wysokos¢ ceny w celu ustalenia czy oferta
zawiera razgco niskg cene,

e) zlozenie w okreslonym terminie ofert dodatkowych przez wykonawcoéw, ktorzy
ztozyli oferty najkorzystniejsze o takiej samej cenie,

11) zawiadamianie niezwlocznie wykonawcow uczestniczacych w  postepowaniu,
w szczegolnosci o:

a) poprawieniu w tekscie oferty oczywistych omytek pisarskich,

b) poprawieniu omytek rachunkowych w obliczeniu ceny,

odrzuceniu ofert, podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne,

wyborze oferty,

uniewaznieniu postepowania, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne,

f) wniesieniu protestu oraz jego tresci i zarzutach,

12) przygotowywanie projektu zawiadomienia Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych
o wyborze oferty,

13) informowanie wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty o zawieszeniu biegu terminu zwigzania
oferta w przypadku wniesienia protestu po uptywie terminu sktadania ofert oraz

)
)
)
)

O Q O
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wzywanie wykonawcow do przedtuzenia waznosci wadium lub wniesienia nowego
wadium na wydtuzony okres,

14) informowanie uczestnikow postepowania o zawieszeniu biegu terminu zwigzania ofertg
w przypadku wszczecia kontroli uprzedniej przez Prezesa Urzedu Zaméwien
Publicznych,

15) przekazywanie podmiotowi, ktéry wnidst protest oraz wykonawcom, ktérzy sie do niego
przytaczyli rozstrzygniecia protestu wraz z uzasadnieniem oraz pouczeniem o sposobie
i terminie wniesienia odwotania,

16) zawiadamianie wykonawcéw o powtdrzeniu lub dokonaniu czynnosci bezprawnie
zaniechanej w przypadku uwzglednienia protestu,

17) informowanie Wydziatu Finansowego o:

a) terminie i wysokosci wnoszonego wadium, jezeli jest wymagane,

b) cenie specyfikadji i okresie jej sprzedazy,

c) koniecznosci zwrotu wadium w przypadku wystgpienia przestanek, o ktérych mowa
w ustawie,

18) prawidtowe i terminowe wypetianie rejestru zamoéwien publicznych zgodnie z drukiem
RZP — 3 stanowigcym zatacznik nr 3 do regulaminu.

§13
Obowiazki pracownika Skarbnika Miasta wskazanego do obstugi prac komisji lub
bedacego jej cztonkiem

Do obowigzkéw pracownika Skarbnika Miasta nalezy, w szczegolnosci:

1) okreslanie w specyfikacji warunkdéw gwarantujacych uczestnictwo w postepowaniu
wykonawcow znajdujgcych sie w sytuacji ekonomicznej pozwalajgcej na wykonanie
zamodwienia oraz opis sposobu dokonywania oceny spemiania tych warunkéw,

2) ustalanie tresci specyfikacji w zakresie informacji o o$wiadczeniach i dokumentach,
jakie majg dostarczy¢é wykonawcy w celu potwierdzenia spetnienia warunkow,
o ktérych mowa w pkt 1,

3) nadzorowanie zapiséw specyfikacji w zakresie form i zasad wnoszenia wadium
i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli sg wymagane,

4) opiniowanie lub inicjowanie wprowadzenia kryteriow oceny ofert dotyczacych
wtasciwosci wykonawcy w zakresie wiarygodnosci ekonomicznej, w przypadkach
okreslonych w ustawie,

5) ocena, czy wykonawca:

a) spetia warunki, o ktérych mowa w pkt 1,

b) ztozyt wymagane oswiadczenia i dokumenty, o ktérych mowa w pkt 2,

c) wnidést wadium na zasadach opisanych w specyfikaciji,
6) sporzadzanie pisemnej opinii (stanowigcej zatgcznik do protokotu) w zakresie, o
ktérym mowa w punkcie 5.

§14
Obowiazki radcy prawnego wskazanego do obstugi prac komisji lub bedacego jej
cztonkiem

Do obowigzkéw radcy prawnego nalezy sprawowanie nadzoru nad zgodnym

z przepisami prawa przygotowaniem i rozstrzygnieciem postepowania, w szczegdlnosci:

1) opiniowanie zapiséw specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia w zakresie zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) opiniowanie istotnych dla stron postanowien, ktdére zostang wprowadzone do tresci
zawieranej umowy w sprawie zamowienia publicznego, ogélnych warunkéw umowy
albo wzoru umowy,

3) wydawanie opinii prawnych na wniosek przewodniczacego komisiji,
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4)
5)

1.
2. Komisja prowadzac postepowanie o udzielenie zaméOwienia  publicznego

weryfikacja ofert pod wzgledem spetnienia wymogow formalno-prawnych,
opiniowanie projektu rozstrzygniecia protestu niezwtocznie po jego przedtozeniu.

§15
Tryb pracy komisji

Komisja rozpoczyna prace z chwilg jej powotania.

przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Krakowa lub osobie
przez niego upowaznionej, w szczegolnosci:
projekt specyfikacji wraz z zatgcznikami,
propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamoéwienia z wolnej reki, ze
wskazaniem podmiotu, z ktérym majg byé prowadzone negocjacje,
projekty ogtoszen wymaganych dla danego trybu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,
propozycje odrzucenia oferty, w przypadkach przewidzianych ustawa,
propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania,
projekty innych dokumentéw, w szczegodlnosci projekty wystgpien do wlasciwego
organu o wydanie decyzji wymaganych ustawg lub w innych sprawach, gdy komisja
uzna je za konieczne.

3. Do zadan komisji w zakresie przeprowadzania postepowan o udzielenie zamodwienia

1)
2)

3)

publicznego nalezy, w szczegdlnosci:
udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikaciji,
prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjaciji,
zwotywanie, w razie konieczno$ci, zebrania wykonawcoéw w miejscu i w czasie
wskazanym w zaproszeniu do udziatu w zebraniu.

4. Komisja na posiedzeniach:

—_

)

OB~ WN

)
)
)
)

o N O

)
)
)

9)

sprawdza prawidtowo$¢ opakowania i oznakowania ofert zgodnie z wymaganiami
specyfikacji oraz odczytuje date i godzine wplywu kazdej oferty,

dokonuje otwarcia ofert,

przyjmuje ewentualne wnioski i uwagi zgtaszane do protokotu,

dokonuje sprawdzenia ofert pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym,
poprawia oczywiste omytki; adnotacja o poprawieniu oczywistych omytek musi mie¢
forme pisemna i by¢ uwzgledniona w tresci protokotu,

poprawia omytki rachunkowe w obliczeniu ceny,

sporzadza pisemne opinie, ktére musza byé dotgczone do protokotu,

podpisuje zbiorcze zestawienia oceny ofert, w przypadku, gdy oferty oceniane sg na
podstawie kryteriow mierzalnych, ktérych wielkos¢ przelicza sie wzorem
matematycznym,

ocenia spetnienie warunkéw stawianych wykonawcom, przy czym ocena ta nie moze
by¢ dokonana na posiedzeniu, w ktérym nie bierze udziatu przewodniczacy komisji,

10) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu, wytacznie w oparciu o przyjete kryteria oceny,

Noo

przy czym ocena ta nie moze by¢ dokonana na posiedzeniu, w ktérym nie bierze udziatu
przewodniczacy komisji.
Komisja moze pracowa¢ w podkomisjach.
Z kazdego posiedzenia komisji lub podkomisji sporzadza sie protokét.
Pierwsze posiedzenie komisji odbywa sie przed publikacja ogloszenia
0 zamoOwieniu lub przed wystaniem zaproszen, na ktérym cztonkowie zapoznajg sie
z materiatami przygotowanymi przez wydziat zamawiajacy, a w przypadku ich akceptaciji
przygotowujg projekt specyfikaciji.
W sytuacjach, gdy wiedza cztonkéw komisji, opinie radcow prawnych i biegtych oraz
ewentualne opinie innych komoérek organizacyjnych UMK nie pozwalajg jednoznacznie
rozstrzygnac zaistniatego problemu, dopuszcza sie przeprowadzenie gtosowania.
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9. Wynikiem pracy komisji jest sformutowanie i przedstawienie do akceptacji przez
Prezydenta Miasta Krakowa propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty lub propozycji
uniewaznienia postepowania w sprawie udzielenia zamowienia.

10. W przypadku uwzglednienia protestu komisja powtarza oprotestowang czynnosc lub
dokonuje czynnosci bezprawnie zaniechane;.

11. Komisja koczy prace w chwili zawarcia umowy.
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