ZARZADZENIE NR 929/2004
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 3 czerwca 2004 r.

w sprawie ustalenia procedury udzielania zamowien, ktérych przedmiotem jest
nabycie wlasno$ci i innych praw do nieruchomosci zabudowanych lub wyodre¢bnionych
lokali mieszkalnych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 1 ust. 2 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142, Poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz § 3 Uchwaty Nr XV/99/03 Rady Miasta
Krakowa z dnia 7 maja 2003 r. w sprawie zasad gospodarowania nieruchomos$ciami Miasta Krakowa, zarzadza
si¢ co nastgpuje:

§1
Ustala si¢ procedurg udzielania zamowien, ktorych przedmiotem jest nabycie wlasnosci
iinnych praw do nieruchomos$ci zabudowanych lub wyodrgbnionych lokali mieszkalnych,
stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Magistratu.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 929/2004
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 3.06.2004 r.

Procedura

udzielania zaméwien, ktorych przedmiotem jest nabycie wtasnosci i innych praw

do nieruchomosci zabudowanych lub wyodrebnionych lokali mieszkalnych.

§1

Definicje

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1)

nieruchomosciach zabudowanych — nalezy przez to rozumieé:

a) nowowzniesione budynki mieszkalne wraz z gruntem, dopuszczone do
uzytkowania nie wczes$niej niz 5 lat przed wszczeciem procedury;

b) budynki o dotychczasowej funkcji innej niz mieszkalna, kiére mogg byc
adaptowane na cele mieszkalne;

Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Mieszkalnictwa Urzedu Miasta Krakowa,

komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje wyboru ofert powotywang poleceniem

stuzbowym przez Dyrektora Magistratu,

specyfikacji - nalezy przez to rozumie¢ warunki udzielenia zamowienia,

protokole postepowania - nalezy przez to rozumie¢ zapis czynnosci podejmowanych

przez komisje w trakcie postepowania,

zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Krakow,

oferencie — nalezy przez to rozumie¢ podmiot ubiegajacy sie o zawarcie umowy,

ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego nieruchomos$ci zabudowane;j

lub wyodrebnionego lokalu,

wyniku postepowania — nalezy przez to rozumie¢ udokumentowany protokotem

postepowania rezultat postepowania polegajacy na:

a) wyborze jednej oferty lub kilku ofert,

b) uniewaznieniu postepowania.

§2

Postanowienia ogdlne

Niniejsza procedure stosuje sie do zamodwien, ktérych przedmiotem jest nabycie
wtasno$ci i innych praw do nieruchomosci zabudowanych lub wyodrebnionych lokali
mieszkalnych.
Przedmiotem nabycia w ramach niniejszej procedury mogg by¢:
1) nieruchomosci zabudowane,
2) wyodrebnione lokale mieszkalne z wylaczeniem lokali, ktére w przesziosci
stanowity wtasnos¢ Gminy Miejskiej Krakow.
Do przeprowadzenia procedury stosuje sie jeden z trybdw postepowania:
1) rokowania z ogtoszeniem,
2) rokowania bez ogtoszenia.
Zasady postepowania:
1) w trybie rokowania z ogtoszeniem:
a) wszczecie postepowania w trybie rokowan z ogloszeniem nastepuje z
inicjatywy Dyrektora Wydziatu,
b) publikacja ogtoszenia przez Wydziat,



c) skfadanie ofert przez oferentow,
d) badanie ofert,
e) zaproszenie do rokowan,
f) rokowania,
g) podpisanie umowy;
2) w trybie rokowania bez ogloszenia:
a) wszczecie postepowania w trybie rokowan bez ogloszenia nastepuje na
skutek ztozenia oferty przez podmiot ubiegajacy sie o zawarcie umowy,
) badanie oferty,
) zaproszenie do rokowan,
) rokowania,
) podpisanie umowy.
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§3
Obowiazki Dyrektora Wydziatu

Dyrektor Wydziatu, w szczegdlno$ci:

—_

1) parafuje dokumenty wymienione w § 4 ust. 1, przygotowane przez Wydziat,

2) akceptuje i przedstawia do zatwierdzenia wtasciwemu Zastepcy Prezydenta Miasta
Krakowa dokumenty przygotowane przez Komisje:

- tres$¢ ogtoszenia o zamowieniu,
- specyfikacje,
- projekt ogdinych warunkéw umowy i projekty umow,
2) przyjmuje od przewodniczacego komisji informacje o istotnych problemach
zwigzanych z pracami komisji,
3) podpisuje zaproszenia do rokowan,
4) akceptuje wynik postepowania o udzielenie zamoéwienia i przedstawia go

do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Krakowa,
5) wnioskuje do Prezydenta Miasta Krakowa o uniewaznienie postepowania.

§4
Obowiazki Wydziatu

. Opracowanie:

1) projektu specyfikacii,

2) projektu ogéinych warunkéw umowy, zawierajgcych w szczegolnosci istotne dla stron
postanowienia dotyczgce przedmiotu zamdowienia,

3) projektu Polecenia Stuzbowego Dyrektora Magistratu w sprawie powotania komisiji;
propozycja imiennego sktadu komisji nastepuje w uzgodnieniu z innymi Wydziatami
UMK,

4) projektu ogtoszenia o planowanym zamoéwieniu.

Zamieszczenie ogtoszenia o zamodwieniu na tablicach ogtoszen, w internecie oraz

w prasie lokalnej.

. Przygotowanie projektu Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wyrazenia

woli nabycia wtasno$ci i innych praw do nieruchomosci zabudowanych Ilub
wyodrebnionych lokali mieszkalnych i podpisania umowy z oferentem.

. Uzgadnianie z notariuszem tresci umowy, zgodnie z przyjetymi ogdlnymi warunkami

umowy i ustaleniami z rokowan.

Uzyskanie kontrasygnaty Skarbnika Miasta na projekcie umowy.

Prowadzenie rejestru postepowahn dotyczacych nabycia przez zamawiajgcego
nieruchomos$ci zabudowanych lub wyodrebnionych lokali mieszkalnych.
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Po zakohczeniu postepowania Wydziat przechowuje dokumentacje postepowania oraz
oferty w sposéb gwarantujgcy ich nienaruszalno$¢, przez okres pieciu lat, od daty
zakonczenia postepowania, a nastepnie przekazuje do Referatu Archiwum w Wydziale
Organizagji i Nadzoru Urzedu Miasta Krakowa.

§5
Skitad komisji

Komisja jest zespotem pomocniczym Prezydenta Miasta Krakowa, ktory przygotowuje
i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamowienia, w szczegolnosci proponuje
wybor oferentdw.

llo$¢ cztonkdw komisji nie moze byé mniejsza niz pieé oséb.

W sktad komisji powotuje sie pracownikow Urzedu Miasta Krakowa, w tym co najmnie;j
trzech przedstawicieli Wydziatu, przedstawiciela Skarbnika Miasta Krakowa oraz radce
prawnego w celu obstugi prawnej komisji.

W sklad komisji moga byé powotywani przedstawiciele innych Wydziatow,
a w szczegolnosci: Wydziatu Architektury i Urbanistyki, Wydziatu Skarbu Miasta,
Wydziatu Geodezji, Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, w szczegdlnosci w zakresie szacowania nieruchomosci, w pracach komisji
moga bra¢ udziat biegli.

Przewodniczacym oraz sekretarzem komisji jest kazdorazowo przedstawiciel Wydziatu.

§6

Powolywanie komisji

. Czlonkéw komisji powotuje i odwotuje Poleceniem Stuzbowym Dyrektor Magistratu.

W poleceniu stuzbowym Dyrektor Magistratu wyznacza miejsce i czas pierwszego
posiedzenia komisji.

§7
Obowiazki cztonka komisji

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

Do obowigzkéw czionka komisji nalezy, w przypadku stwierdzenia koniecznosci
wylgczenia sie z prac komisji z przyczyn formalnych — na zasadach analogicznych jak
w art.17 ust. 1 ustawy Prawo zaméwienn publicznych, niezwloczne pisemne
poinformowanie o tym fakcie przewodniczacego komisji i bezposredniego
przetozonego.

§8

Obowiazki przewodniczacego komisji

. Przewodniczacy komisji:

1) kieruje pracami komisiji,

2) uzgadnia termin, miejsce posiedzen komisji,

3) skiada do Dyrektora Magistratu wniosek o wytaczenie czionka komisji z dalszego
udziatu w postepowaniu, w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w § 7
ust. 2 i wnioskuje o rozszerzenie sktadu komisji lub dokonanie zmiany w jej sktadzie,

4) informuje Dyrektora Wydziatu o istotnych problemach zwigzanych z pracami komis;ji
w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia,

5) wnioskuje do Dyrektora Magistratu o zasiegniecie opinii biegtego,



6) zwoluje posiedzenie komisji niezwmtocznie w przypadku braku akceptacji, o ktorej
mowa w ust. 2 pkt 6,

7) nadzoruje prawidtowos$¢ prowadzenia dokumentaciji postepowania,

8) podejmuje decyzie o podziale komisji na podkomisje, ustala ich skiad
i zakres czynno$ci oraz dokonuje podziatu prac miedzy cztonkéw komisji.

2. Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za merytorycznie wtasciwe przygotowanie i
rozstrzygniecie postepowania, a w szczegdlnosci za:

1) whasciwy opis przedmiotu zaméwienia w specyfikacji,

2) whasciwy opis w specyfikacji warunkéw dopuszczajacych oferentéw do udziatu
w postepowaniu,

3) podanie w specyfikacji opisu kryteriow innych niz cena, ktérymi zamawiajacy bedzie
sie kierowat przy wyborze ofert wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow oraz
sposobu oceny ofert,

4) podanie wymagan dotyczacych wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, w uzgodnieniu z przedstawicielem Skarbnika Miasta,

5) zawarcie w specyfikacji informacji o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione
po wyborze oferty w celu zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia,

6) przedkladanie do akceptacji Dyrektorowi Wydzialu tresci  ogtoszenia
o planowanym zaméwieniu, specyfikacji oraz ogoélnych warunkéw umowy,

7) ocene zgodnosci ofert z wymaganiami specyfikaciji,

8) pisemne uzasadnienie oceny w przypadku zastosowania kryteriow dotyczacych
whasciwosci przedmiotu zamowienia,

9) przedkiadanie Dyrektorowi Wydziatu do akceptacji wykazu oferentéw, z ktérymi beda
prowadzone rokowania.

§9

Obowiazki sekretarza komisji

Sekretarz komisji zobowigzany jest do:

1)
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informowania cztonkéw komisji o wyznaczonych przez przewodniczacego miejscach
i terminach posiedzen komisji,
starannego dokumentowania postepowania o udzielenie zamowienia,
sporzgdzania protokotu postepowania podczas posiedzenia komisji,
przygotowania kompletow specyfikacji dla oferentow,
wydawania specyfikacji i prowadzenia rejestru wydanych specyfikacji,
przygotowania, a po uzyskaniu akceptacji przez uprawnione osoby, wysyiki
korespondencji dotyczacej postepowania, w szczegodlnosci powiadomien oferentow
0 wyniku postepowania,
opracowywanie projektéw wnioskow i wystgpien komisji o:
a) zasiegniecie opinii biegtego,
b) ewentualne rozszerzenie sktadu komisji lub dokonanie zmiany w jej sktadzie.

§10
Obowiazki osoby wskazanej przez Skarbnika Miasta, bedacej cztonkiem komisji

Do obowigzkéw osoby wskazanej przez Skarbnika Miasta, nalezy w szczegodlnosci:
1) okreslanie w specyfikacji warunkéw gwarantujacych uczestnictwo w postepowaniu

wykonawcow znajdujacych sie w sytuacji ekonomicznej pozwalajacej na wykonanie
zamoOwienia oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkow,

2) ustalenie brzmienia zapiséw specyfikacji w zakresie informacji o o$wiadczeniach

i dokumentach, jakie majg dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia spetnienia
warunkéw, o ktérych mowa w pkt 1,

3) nadzorowanie zapisow specyfikacji w zakresie form i zasad zabezpieczenia

nalezytego wykonania umowy, jezeli sg wymagane,



4) opiniowanie lub inicjowanie wprowadzenia kryteriow oceny ofert dotyczacych

wtadciwos$ci wykonawcy w zakresie wiarygodnosci ekonomiczne;j,

5) ocena, czy wykonawca:

a) spetia warunki, o ktérych mowa w pkt 1,
b) ztozyl wymagane os$wiadczenia i dokumenty, o ktérych mowa w pkt 2,
oraz sporzadzenie pisemnej opinii (stanowigcej zatgcznik do protokotu) w tym zakresie.

§ 11

Obowiazki radcy prawnego

Do obowigzkéw radcy prawnego nalezy sprawowanie nadzoru nad zgodnym z przepisami
prawa przygotowaniem i rozstrzygnieciem postepowania, w szczegolnosci:

1)

>

opiniowanie zapiséw specyfikacji w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami
prawa,

opiniowanie istotnych dla stron postanowien, ktére zostang wprowadzone do tresci
zawieranej umowy w sprawie zamoéwienia,

parafowanie ogélnych warunkéw umowy oraz projektu umowy

opiniowanie ofert pod wzgledem spetnienia wymogoéw formalno-prawnych
w szczegolnosci badanie ksigg wieczystych,

uczestniczenie w podpisywaniu umowy notarialne;.

1)
2)
3)

§12
Tryb pracy komisji

Komisja rozpoczyna prace z chwilg jej powofania.
Na pierwszym posiedzeniu cztonkowie komisji: zapoznajg sie z ofertami (w przypadku
rokowan bez ogtoszenia) oraz z materiatami przygotowanymi przez Wydziat i na ich
podstawie przygotowuja:
1) specyfikacje wraz z zatgcznikami w tym projekt ogélnych warunkéw umowy,
2) ogtoszenie o planowanym zamoéwieniu (w przypadku rokowan z ogtoszeniem),
z podaniem terminu sktadania ofert przez wykonawcéw — nie diuzszym niz 4
tygodnie,
3) projekty innych dokumentéw, gdy komisja uzna je za konieczne.
Komisja za posrednictwem przewodniczacego przekazuje do akceptacji Dyrektorowi
Wydziatu Mieszkalnictwa dokumenty wymienione w ust. 2.
Komisja na posiedzeniach:
dokonuje otwarcia ofert,
przyjmuje ewentualne wnioski i uwagi zgtaszane do protokotu,
dokonuje sprawdzenia ofert pod wzgledem formalnym, merytorycznym i
rachunkowym, w tym w szczegolnosci dokonuje ustalen dotyczacych rzeczywistego
stanu prawnego nieruchomosci,
ocenia spetnienie warunkéw stawianych oferentom, przy czym ocena ta nie moze byé
dokonana na posiedzeniu, w ktérym nie bierze udziatu przewodniczacy komisiji,
przeprowadza analize ofert, gdy zachodzi konieczno$¢ wnioskuje o powotanie
biegtego rzeczoznawcy,
przeprowadza ogledziny w terenie, badajgc stan techniczny oferowane;j
nieruchomosci i oceniajac ewentualne koszty remontu lub adaptacii,
prowadzi rokowania z oferentem,
sporzadza pisemne opinie, ktére musza byé dotgczone do protokotu,
dokonuje oceny ofert, przede wszystkim w oparciu o kryterium ceny lub innych
kryteriéw okreslonych w specyfikacji,

10)formutuje wnioski w postaci protokotu postepowania i przedstawia je do akceptaciji

Dyrektorowi Wydziatu.

5. Komisja moze pracowa¢ w podkomisjach.



6. Z kazdego posiedzenia komisji lub podkomisji sporzadza sie protokot.
7. Komisja konczy prace z chwilg zawarcia umowy z wybranym oferentem lub z chwilg
uniewaznienia postepowania.

§13
Uniewaznienie poste powania

Uniewaznienie postepowania moze nastgpi¢, w szczegoélnosci w przypadku, gdy:
1) wszystkie oferty zostaty odrzucone ze wzgledu na nie spetienie warunkéw zamodwienia,
2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérag zamawiajacy moze przeznaczy¢
na sfinansowanie zamoéwienia,
3) nie wptyneta zadna oferta.



