ZARZADZENIE NR 133/2005
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 28 stycznia 2005 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta
Krakowa .

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz § 10 zarzadzenia Nr 2113/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 grudnia
2004r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krakowa, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzgdzie Miasta Krakowa, stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Tracg moc:

1) zarzadzenie Nr 866/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 26 maja 2004 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzgdzie Miasta Krakowa ,

2) zarzadzenie Nr 1995/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 18 listopada 2004 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia Nr 866/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 26 maja 2004 roku w
sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta
Krakowa.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Krakowa
/-



Zatacznik do zarzadzenia Nr 133/2005
Prezydenta Miasta Krakowa

z dnia 28 stycznia 2005 r.

Regulamin udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Miasta Krakowa

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne, definicje i planowanie

§1

Postanowienia ogélne

Niniejszy Regulamin stosuje sie do przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielanie zamoéwien
publicznych o wartosci przekraczajacej rownowarto$¢ kwoty 6.000 euro (z zastrzezeniem § 3 ust. 2
Regulaminu), udzielanych w trybach dopuszczonych ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien
Publicznych oraz w postepowaniu majacym na celu udzielenie koncesji na roboty budowlane.

Regulamin pomija cytowanie i powotywanie sie na wtasciwe definicje i uregulowania ustawy.

Niniejszego Regulaminu nie stosuje sie, gdy w drodze zawartego porozumienia z jednostkami samorzadu
terytorialnego, podmiotami biorgcymi udziat w finansowaniu zamdwienia publicznego lub innymi
podmiotami realizujgcymi wspdlne zadanie z Gming Miejskgq Krakéw ustalone zostaly inne, zgodne z
obowigzujacymi przepisami prawa, zasady organizacji udzielenia zaméwienia publicznego objetego takim
postepowaniem.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach oraz w postepowaniach prowadzonych na zasadach
szczegdlnych, Prezydent Miasta Krakowa moze wyrazi¢ pisemng zgode na zwolnienie w catosci lub w
czesci z obowigzku stosowania niniejszego Regulaminu. Zgoda Prezydenta nie zwalnia wydziatu
zamawiajacego z obowigzku sporzadzania plandw i sprawozdan, przekazywanych do Oddziatu Zamdwien
Publicznych.

W przypadku zorganizowania konkursu, o ktérym mowa w ustawie, 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.

Wszelkie koszty zwigzane z procedurg udzielenia zamdwienia publicznego obcigzajg zadanie budzetowe,
ktorego dotycza.

§2

Definicje

1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

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

2) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Krakow,
3) kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Krakowa,

4) wydziale zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng Urzedu Miasta
Krakowa odpowiedzialng za realizacje zamoéwienia publicznego,

5) wydziale koordynujacym — nalezy przez to rozumie¢ wydziat wyznaczony przez Dyrektora
Magistratu do koordynacji zaméwien o tozsamym przedmiocie zamdwienia, planowanych do



udzielenia przez wiecej niz jeden wydzial. Wydzial koordynujacy petni role wydziatu
zamawiajacego w rozumieniu niniejszego regulaminu,

6) Oddziale Zamoéwien Publicznych — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Urzedu
Miasta Krakowa odpowiedzialng za organizacje i przeprowadzenie postepowan o udzielenie
zamdwien publicznych,

7) Systemie Obstugi Zamoéwien Publicznych — nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny,

funkcjonujacy w Urzedzie Miasta Krakowa, stuzacy obstudze zamowien publicznych, ktérego
gospodarzem jest Oddziat Zamdwien Publicznych,

8) wzorze umowy — nalezy przez to rozumieC takze istotne postanowienia umowy, ktdére zostang
wprowadzone do tresci zawieranej umowy w sprawie zamdwienia publicznego.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o Kierowniku Zamawiajacego, Skarbniku Miasta, Dyrektorze
Magistratu, Dyrektorze wydziatu zamawiajgcego, kierowniku Oddziatu Zaméwien Publicznych nalezy przez
to rozumiec réwniez osoby ich zastepujace.

§3

Planowanie

Wydzialy zamawiajace sporzadzajg wstepne plany zamowien publicznych na podstawie plandw
finansowo-rzeczowych zadan biezacych oraz zadan inwestycyjnych, stanowigcych podstawe opracowania
projektu budzetu Miasta Krakowa. W terminie do dnia 30 listopada roku poprzedzajacego nastepny rok
budzetowy sktadajq je do Oddziatu Zamédwien Publicznych w Wydziale Organizacji i Nadzoru.

Wstepne plany zaméwien winny réwniez obejmowac zamdwienia o wartosci nie przekraczajacej
rownowartosci kwoty 6.000 euro.

W przypadku jakichkolwiek zmian we wstepnym planie zamoéwien publicznych wydziat zamawiajacy w
ciggu 10 dni sktada do Oddziatu Zamédwien Publicznych informacje o dokonanych zmianach.

Wstepne plany zamoéwien publicznych, a takze wszelkie ich zmiany, wydziat zamawiajacy wprowadza do
Systemu Obstugi Zamédwien Publicznych oraz generuje z niego druk IZP-2, stanowigcy zatacznik nr 2 do
Regulaminu. Wypetniony i podpisany druk IZP-2 nalezy niezwlocznie ztozy¢ w Oddziale Zamoéwien
Publicznych w Wydziale Organizacji i Nadzoru.

Po uchwaleniu budzetu, zgodnie z wtasciwymi przepisami prawa, wstepny plan zamoéwien publicznych
wydziatu zamawiajacego zmienia swdj status na plan zamoéwien publicznych wydziatu zamawiajacego, a
wstepny plan zamoéwien publicznych Urzedu Miasta Krakowa na plan zamoéwien publicznych Urzedu Miasta
Krakowa.

Kwota, jaka wydziat zamawiajacy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie zamdwienia nie moze
przekroczy¢ kwoty zaplanowanej na konkretne zamdwienie w budzecie Miasta Krakowa.

Rozdziat 11

Podzial obowiazkow w zakresie udzielania zamowien publicznych okreslonych Regulaminem

§4
Obowiazki Dyrektora Magistratu

Dyrektor Magistratu dziatajac z upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa:
1) powotuje i odwotuje cztonkdw komisji w drodze polecenia stuzbowego,

2) zaprasza do udziatu w pracach komisji biegtych lub podejmuje decyzje o zasiegnieciu ich opinii,

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

4) zatwierdza:

a) plany zaméwien publicznych Urzedu Miasta Krakowa,



5)
6)

7)

b) wstepne ogtoszenia informacyjne o planowanych zamdwieniach Urzedu Miasta Krakowa
przekazywane do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych, Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspdinot
Europejskich oraz do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa,

c) wnioski do wiasciwych organdw o wydanie decyzji wymaganych ustawg, po uprzednim ich
zaopiniowaniu przez dyrektora wydziatu zamawiajacego, radce prawnego i kierownika Oddziatu
Zamowien Publicznych,

d) wyniki i protokoty postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,

e) roczne sprawozdania o udzielonych zaméwieniach Urzedu Miasta Krakowa przekazywane do
Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych oraz do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Krakowa.

wyznacza wydziat koordynujacy na wniosek kierownika Oddziatu Zaméwien Publicznych,

zawiadamia Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych o wyborze oferty oraz o zawarciu umowy, jesli jest to
wymagane przepisami ustawy,

organizuje co najmniej raz w roku szkolenie w zakresie stosowania przepiséw dotyczacych zamdwien
publicznych.

§5

Obowiazki wydzialu zamawiajacego

Wydziat zamawiajacy nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy dzieli¢ zamdwienia na
czesci lub zaniza¢ warto$¢ zaméwienia.

Dyrektor wydziatu zamawiajgcego odpowiada za sporzadzenie wstepnych planéw zamdwien publicznych,
0 ktérych mowa w § 3 ust. 1 2.

Dyrektor wydziatu zamawiajacego odpowiada za zgodny z przepisami ustawy i wydanych na jej
podstawie obowigzujacych rozporzadzen, opis przedmiotu zamdwienia, ustalenie wartosci zamdwienia
oraz zabezpieczenie srodkdéw w planie finansowo-rzeczowym wydziatu.

Wydziat zamawiajacy kazdorazowo przed udzieleniem zamdwienia jest zobowigzany - niezaleznie od
objecia danego zamdwienia planem zamédwien publicznych UM Krakowa - do ,rejestracji” i ,weryfikacji”
zamdwienia w Systemie Obstugi Zamoéwien Publicznych.

Jezeli wynikiem ,rejestracji” i ,weryfikacji” zamdwienia, o ktérych mowa w ust. 4 bedzie obowigzek
przeprowadzenia procedury o udzielenie zamdwienia publicznego za posrednictwem Oddziatu Zaméwien
Publicznych, wydziat zamawiajacy jest zobowiazany ztozy¢ wniosek wg druku WPP-1, ktéry stanowi
zafacznik nr 1 do Regulaminu. W tym celu uzupetnia w Systemie Obstugi Zamdwien Publicznych
zarejestrowane zamowienia o informacje wymagane we wniosku WPP-1, a nastepnie generuje ten
wniosek z Systemu. Wypetniony i podpisany przez dyrektora wydziatu zamawiajacego druk WPP-1 nalezy
Ztozy¢ w Oddziale Zaméwien Publicznych.

Obligatoryjne zataczniki do wniosku WPP-1, podpisane przez dyrektora wydziatu zamawiajgcego
stanowig:

1) wykaz warunkoéw, jakie musza spetni¢ wykonawcy, aby mogli ubiegaé sie o udzielenie zamdwienia,

2) wykaz dokumentdw, jakich nalezy wymagac¢ od wykonawcy na potwierdzenie spetnienia warunkow,

o ktérych mowa w pkt 1,

3) jezeli przedmiotem zamdwienia s roboty budowlane, nalezy zataczy¢ wykaz dokumentagji

projektowej oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robdt, ktdra zostanie przekazana
wykonawcom,

4) jezeli zamdwienia udziela sie w trybie negocjacji bez ogtoszenia lub zapytania o cene, nalezy wskazaé

wykonawcow, ktorych nalezy zaprosi¢ do negocjacji lub wysta¢ zapytanie o cene (wraz z adresami i
numerami telefondéw),



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

1.

5) jezeli zamdwienia udziela sie w trybie negocjacji z ogtoszeniem, negocjacji bez ogtoszenia lub
zamdwienia z wolnej reki, nalezy poda¢ zagadnienia, ktére beda przedmiotem negocjacji z
wykonawcami,

6) jezeli zamowienia udziela sie w trybie zamdwienia z wolnej reki nalezy wskaza¢ wykonawce, z ktdérym
bedq prowadzone negocjacje,

7) decyzja administracyjna Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych, jesli obowigzek jej uzyskania dla
danego postepowania wynika z przepiséw ustawy,

8) zatwierdzony przez radce prawnego i podpisany przez dyrektora wydziatu zamawiajacego wzor
umowy.

Jezeli komisja przetargowa nie wnosi zmian do wzoru umowy — po zaparafowaniu przez kierownika
Oddziatu Zaméwien Publicznych jest on przekazywany do rejestracji w Generalnym Rejestrze Umow i
Zlecen oraz do akceptacji Skarbnikowi Miasta, zgodnie z obiegiem wzoru umowy, ktdry okresla zatacznik
nr 3 do Regulaminu.

W przypadku zmian we wzorze umowy wprowadzonych przez komisje przetargowa, dyrektor wydziatu
zamawiajagcego po zatwierdzeniu przez radce prawnego, zatwierdza wzor umowy, nastepnie jest on
przekazywany do kierownika Oddziatu Zamdwien Publicznych oraz Generalnego Rejestru Uméw i Zlecen i
Skarbnika Miasta. Czynno$ci zwigzane z obiegiem wzoru umowy w procedurze rejestracji wykonuje
cztonek komisji ze strony wydziatu zamawiajacego.

Dyrektor wydziatlu zamawiajgcego wskazuje do prac w komisji zastepce przewodniczacego oraz cztonka
komisji. Wskazane osoby winny posiada¢ merytoryczng znajomo$¢ przedmiotu zamowienia oraz
odpowiadac za merytoryczng ocene ztozonych ofert.

Dyrektor wydziatu zamawiajacego odpowiada za ztozenie oswiadczen, zgodnie z drukiem ZP-11, oséb
uczestniczacych w postepowaniu ze strony wydziatu zamawiajacego a nie bedacych cztonkami komisji
przetargowej oraz oséb podpisujacych umowe.

Dyrektor wydziatu zamawiajacego odpowiada za zgodne z przepisami prawa oraz zapisami specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia doprowadzenie do podpisania umowy z wybranym wykonawca.

Wydziat zamawiajacy, niezwtocznie po zawarciu umowy winien przekaza¢é do Oddziatu Zaméwien
Publicznych jeden egzemplarz umowy, a w przypadku niezawarcia umowy, najpdzniej w nastepnym dniu
po uplywie terminu wyznaczonego na jej zawarcie winien poinformowaé w formie pisemnej Oddziat
Zamowien Publicznych o tym fakcie, podajac przyczyny niezawarcia umowy.

Jezeli wniesione wadium zaliczono na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, wydziat
zamawiajacy niezwtocznie informuje pisemnie o powyzszym fakcie Oddziat Zamoéwien Publicznych.

Z chwilg zawarcia umowy dyrektor wydzialu zamawiajgcego odpowiada za jej realizacje do czasu
zakonczenia prac objetych umowa wraz z okresem rekojmi i gwaranciji.

W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian do umowy na etapie jej realizacji wydziat zamawiajacy
zobowigzany jest przed zawarciem aneksu uzyskaé parafe kierownika Oddziatu Zaméwien Publicznych
celem potwierdzenia zgodnosci z przepisami ustawy.

Niezwiocznie po zawarciu aneksu do umowy, wydziat zamawiajacy przekazuje jeden jego egzemplarz do
Oddziatu Zaméwien Publicznych.

W przypadku uniewaznienia postepowania objetego wnioskiem WPP-1 i konieczno$ci jego powtdrzenia
wydziat zamawiajacy sktada w Oddziale Zamdwien Publicznych nowy wniosek.

§6

Obowiazki Oddziatu Zaméwien Publicznych

Oddziat Zaméwien Publicznych w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego:

1)  sporzadza plany zaméwien publicznych Urzedu Miasta Krakowa w oparciu o wstepne plany ztozone
przez wydzialy zamawiajace,



2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

15)

przekazuje, zgodnie z wymogami ustawy, wstepne ogtoszenie informacyjne o planowanych
zamowieniach,

prowadzi na biezaco rejestr postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych,

wykonuje czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
we wspOtpracy z wydziatem zamawiajacym, w tym przygotowuje projekt polecenia stuzbowego o
powotaniu i odwotaniu cztonkéw komisji i przedktada go do zatwierdzenia Dyrektorowi Magistratu,

przygotowuje projekt specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, ktory przedktada komisji,
ustala cene specyfikacji z uwzglednieniem kosztow jej kopiowania,

powiadamia Wydziat Finansowy o cenie sprzedazy specyfikacji wraz z terminem wpfat,
wydaje lub sprzedaje specyfikacje i prowadzi ich rejestr,

przekazuje do publikacji ogtoszenia o zamédwieniu na zasadach okreslonych w ustawie,
prowadzi obstuge administracyjno-biurowg postepowan,

zawiadamia Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych o wyborze oferty, jesli taki obowigzek wynika z
przepisow ustawy,

przesyta, niezwtocznie po zawarciu umowy, ogtoszenie o udzieleniu zaméwienia do publikacji na
zasadach okreslonych w ustawie,

kompletuje dokumentacje postepowania z kazdego etapu procedury udzielenia zamdwienia
publicznego, a po zakonczeniu postepowania przechowuje w/w dokumentacje oraz oferty w sposob
gwarantujacy ich nienaruszalno$¢, przez okres okreslony w instrukcji kancelaryjnej, a nastepnie
przekazuje do archiwum Urzedu Miasta Krakowa,

sporzadza roczne sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach Urzedu Miasta Krakowa do Prezesa
Urzedu Zaméwien Publicznych oraz do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa,

sprawuje merytoryczny nadzor w zakresie zgodnosci funkcjonowania Systemu Obstugi Zamoéwien
Publicznych z ustawa.

2. Do obowigzkow kierownika Oddziatu Zamowien Publicznych dziatajacego z upowaznienia Prezydenta
Miasta Krakowa nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

reprezentowanie Prezydenta Miasta Krakowa w postepowaniach odwotawczych przed zespotem
arbitréw w Urzedzie Zamédwien Publicznych,

zatwierdzanie ogtoszen o zamdwieniu i wyniku postepowania,

zatwierdzanie specyfikacji oraz zaproszen w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego z
zastrzezeniem ust. 3 pkt 2,

zatrzymywanie wadium w sytuacjach okre$lonych w ustawie,
rozstrzyganie protestow,

przekazywanie informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych.

3. Do obowigzkdw kierownika Oddziatu Zamowien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

whnioskowanie do Dyrektora Magistratu o wyznaczenie wydziatu koordynujacego,
parafowanie wzoru umowy,
parafowanie wystapien do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych,

informowanie, na wniosek przewodniczacego komisji, w formie pisemnej Wydziatu Finansowego o
obowigzku przyjecia, zwrotu lub zatrzymaniu wadium,

korespondencja z wykonawcami oraz z komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa i
gminnymi jednostkami organizacyjnymi, dotyczaca udzielania zaméwien publicznych oraz inna
korespondencja zwigzana z zakresem dziatania Oddziatu Zamdwien Publicznych,

organizowanie co najmniej raz w roku, przy wspotpracy z Dyrektorem Magistratu, szkolenia w
zakresie stosowania przepisow dotyczacych zamdwien publicznych,

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



8) przesylanie informacji wraz z kopig dokumentacji postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego w przypadkach kontroli udzielanych zaméwien przeprowadzanej przez Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych,

9) zawiadamianie, na wniosek przewodniczacego komisji, Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych o
wszczeciu postepowania, w przypadkach przewidzianych w ustawie,

10) parafowanie projektéw anekséw do zawartych umoéw o zamoéwienie publiczne przygotowanych przez
wydziat zamawiajacy,

11) opracowywanie plandw zamdwien publicznych Urzedu Miasta Krakowa oraz projektdow wstepnych
ogtoszen informacyjnych o planowanych zamdwieniach przekazywanych do Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych, Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich oraz do publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa,

12) opracowywanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdwieniach przez Urzad Miasta Krakowa
przekazywanych do Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych oraz do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Miasta Krakowa,

13) wybor trybu udzielenia zamdwienia publicznego, z uwzglednieniem planowanych zaméwien przez
wszystkie komdrki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa, zgodnie z przekazanymi informacjami,
zawartymi na druku IZP-2, stanowigcym zatacznik nr 2 do regulaminu,

14) prowadzenie biezacego nadzoru nad poprawnoscig i kompletnoscig dokumentacji z postepowania
oraz prowadzonym rejestrem zaméwien publicznych.

Rozdziat III

Komisja Przetargowa

§7

Postanowienia ogdlne

Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Prezydenta Miasta Krakowa, powotanym do wykonania
czynnosSci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, oceny spetnienia przez wykonawcdw warunkéw udziatu w postepowaniu oraz do badania i
oceny ofert.

§8

Skiad Komisji Przetargowej

Cztonkdw komisji powotuje i odwotuje Poleceniem Stuzbowym Dyrektor Magistratu, z wyjatkiem
Zastepcdw Prezydenta, Sekretarza Miasta, Petnomocnikéw Prezydenta, Gtdwnego Plastyka Miasta i
Giéwnego Architekta Miasta, ktérych w skfad komisji powotuje i odwotuje Poleceniem Stuzbowym
Prezydent Miasta Krakowa.

W poleceniu stuzbowym, o ktéorym mowa w ust. 1, Prezydent Miasta Krakowa lub Dyrektor Magistratu
wyznacza miejsce i czas pierwszego posiedzenia komisiji.

W przypadku konieczno$ci zmiany terminu i miejsca posiedzenia komisji, przewodniczacy komisji moze,
po uzgodnieniu ze wszystkimi powotanymi cztonkami komisji, dokona¢ stosownych zmian.

Komisje powotuje sie oddzielnie dla kazdego postepowania.
W pracach komisji kazdorazowo uczestniczy:

a) pracownik Skarbnika Miasta, przy czym dla postepowan o udzielenie zamoéwien o wartosci
przekraczajacej rownowarto$¢ 60.000 euro petni role cztonka komisji, @ w przypadku zaméwien o
wartosci nie przekraczajacej réwnowartosci 60.000 euro wyznaczany jest do obstugi prac komisii,



b) radca prawny, wyznaczony przez wydziat zamawiajacy do obstugi prawnej prac komisji, z Zespotu
Radcéw Prawnych.

6. Przewodniczacym oraz sekretarzem komisji kazdorazowo sg przedstawiciele Oddziatu Zamowien
Publicznych, natomiast zastepca przewodniczacego jest przedstawiciel wydziatu zamawiajacego.

7. Obowigzkiem cztonkéw komisji jest ztozenie niezwtocznie po zapoznaniu sie z oswiadczeniami lub
dokumentami ztozonymi przez Wykonawcdw pisemnych o$wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy. O$wiadczenie winno zosta¢ ztozone takze w terminie
pozniejszym, jezeli okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 17 ustawy ujawnig sie w toku prac komisji.
Oswiadczenia dotacza sie do protokotu postepowania o udzielenie zamoéwienia.

8. Przewodniczacy komisji wytacza z jej prac cztonka, ktéry podlega wytaczeniu na podstawie art. 17 ustawy.

Informacje o wylaczeniu cztonka komisji, przewodniczacy komisji przekazuje Dyrektorowi Magistratu,
ktéry podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka ze sktadu komisji i ewentualnym powotaniu w jego
miejsce nowego cztonka komisji. Nowy cztonek komisji sktada oswiadczenie, o ktdrym mowa w ust. 7,
w najkrétszym mozliwym terminie.

10. Czynnosci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem cztonka podlegajacego wytaczeniu, powtarza sie,
chyba Zze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz
czynnosci faktycznych nie wptywajacych na wynik postepowania.

11. Odwotanie czionka komisji moze nastgpi¢ rowniez, jezeli:
1) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywac swoich obowigzkow,
2) nieobecnos¢ cztonka komisji na posiedzeniu nie zostanie usprawiedliwiona,

3) czlonek komisji nie wykonuje natozonych na niego obowigzkéw lub  obowigzkdéw
wynikajacych z przepisow prawa, postanowien Regulaminu oraz decyzji przewodniczacego
komis;ji, innych niz obecnos¢ na posiedzeniach komis;ji.

12. W sytuacji braku mozliwosci uczestnictwa w pracach komisji ktéregokolwiek z jej cztonkéw, dyrektor
wydzialu zamawiajacego, Skarbnik Miasta, kierownik Oddziatu Zamoéwien Publicznych niezwtocznie
wyznacza zastepce i wnioskuje do Dyrektora Magistratu (za posrednictwem Oddziatu Zamédwien
Publicznych) o zmiane skfadu komisji.

§9

Obowiazki cztonkéw komisji oraz innych oséb, uczestniczacych w pracach komisji

1. Przewodniczacy komisji kieruje jej pracami. Do jego obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:

1) w przypadku zamdwief publicznych, ktdrych warto$¢ przekracza réwnowarto$¢ w ztotych polskich
10.000.000 euro dla robét budowlanych oraz 5.000.000 euro dla dostaw i ustug - przygotowanie do podpisu
kierownika Oddziatu Zamoéwien Publicznych zawiadomienia Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych o wszczediu
postepowania najpdzniej w terminie 3 dni od daty jego wszczecia,

2) odebranie o$wiadczen cztonkéw komisji, o ktérych mowa w § 8 ust. 7,

3) podziat zadan koniecznych do przeprowadzenia postepowania miedzy cztonkéw komisji w trakcie
trwania jej prac, w tym wskazanie 0s6b opracowujacych projekty wyjasnien tresci specyfikaciji,

4) przygotowanie tresci zawiadomienia o wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu oferty, rozstrzygniecia
protestu,

5) uzgadnianie i wyznaczanie terminéw posiedzen komis;ji,

6) informowanie Dyrektora Magistratu, za posrednictwem kierownika Oddziatu Zamowien
Publicznych, o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania o udzielenie
zamowienia;



7) nadzér nad terminowym i prawidtowym dokonywaniem czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia;

8) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia oraz skompletowanie petnej dokumentacji postepowania o
udzielenie zamdwienia.

2. Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy m.in.:
1) przekazywanie do publikacji ogtoszen zgodnie z przepisami ustawy,
2) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia,
3) organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczacym komisji, posiedzen komisji,

4) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji w postepowaniu o udzielenie zamdwienia.

3. Obowigzki cztonkéw komisji:

1) cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem nalezytej
starannosci, kierujac sie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem,

2) czionkowie komisji, bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonujg swoje obowigzki w ramach
obowigzkdéw stuzbowych,

3) cztonek komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to mozliwe, powiadomi¢ przewodniczacego
komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu komisji, podajac przyczyne nieobecnosci,

4) do obowiazkdw cztonkéw komisji nalezy w szczegdlnosci:
a) udziat w posiedzeniach komisji,
b) wykonywanie innych czynnosci, zwigzanych z pracami komisji, zgodnie z poleceniami
przewodniczacego,
1) czionek komisji ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach komisji oraz prawo
wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z praca komisji.

4. Do obowigzkéw pracownika Skarbnika Miasta, powotanego w sktad komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) okreslanie w specyfikacji:

a) warunkéw gwarantujacych uczestnictwo w postepowaniu wykonawcdw znajdujacych sie w
sytuacji ekonomicznej i finansowej pozwalajacej na wykonanie zamodwienia oraz opis sposobu
dokonywania oceny spetniania tych warunkdw,

b) oswiadczen i dokumentdw, jakie maja dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia spetnienia
warunkow, o ktérych mowa w pkt 13,

c¢) form i zasad wnoszenia wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli sq
wymagane,

d) kryteriow oceny ofert dotyczacych wiasciwosci wykonawcy w zakresie wiarygodnosci
ekonomicznej i finansowej, w przypadkach okreslonych w ustawie.

2) sporzadzanie pisemnej oceny (stanowigcej zatacznik do protokotu) w zakresie, o ktérym mowa w pkt 1.

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

1) opiniowanie zapisow specyfikacji w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa,



2) zatwierdzanie wzoru umowy albo istotnych postanowier umowy, ktére zostang wprowadzone do tresci
zawieranej umowy w sprawie zamdwienia publicznego, na etapie przygotowania wzoru umowy przez
wydziat zamawiajacy przed ztozeniem wniosku WPP-1, jak i na etapie opracowywania wzoru umowy
przez komisje przetargowa, zgodnie z procedurg rejestracji wzoru umowy, ktdrg okresla zatgcznik nr 3
do Regulaminu,

3) wydawanie opinii prawnych na wniosek przewodniczacego komisji,

4) reprezentowanie Prezydenta Miasta Krakowa w postepowaniach sadowych w sprawach skarg na wyroki
lub postanowienia zespotu arbitréw.

6. Udziat biegltych w pracach komisji:

1) jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych,
przewodniczacy komisji sktada Dyrektorowi Magistratu umotywowany wniosek o powofanie biegtych
(rzeczoznawcow),

2) wniosek powinien wskazywac osobe biegtego oraz przewidywang wysokos¢ jego wynagrodzenia wraz
ze zrédtem finansowania. Do wniosku powinien zosta¢ zataczony projekt umowy z biegtym,

3) decyzje o powotaniu biegtego podejmuje Dyrektor Magistratu,

4) po podpisaniu umowy oraz zobowigzania do zachowania poufnosci biegty sktada o$wiadczenie, o
ktorym mowa w § 8 ust.7,

5) biegly przedstawia opinie na piSmie w terminie okreSlonym w umowie, a na zaproszenie
przewodniczacego komisji bierze udziat w posiedzeniach komisji z gtosem doradczym i udziela
dodatkowych wyjasnien.

§10
Zakonczenie prac komisji
1. Komisja przetargowa konczy prace zwigzane z udzieleniem danego zaméwienia:
a) z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia z zastrzezeniem § 9 ust. 1 pkt 8 lub

b) z dniem ostatecznego rozstrzygniecia protestu wniesionego na czynno$C uniewaznienia
postepowania lub

€) z dniem uptywu terminu do wniesienia protestu na czynno$¢ uniewaznienia postepowania.

2. Po zakonczeniu prac komisji dokumentacja z postepowania przechowywana jest przez okres 1 roku w Oddziale
Zamowien Publicznych, a nastepnie przekazywana do archiwum.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w UMK

WPP-1
Whiosek o przeprowadzenie procedury
udzielenia zamdéwienia publicznego

pieczec wydziatu zamawiajacego

. Opis Przedmiotu ZAMOWIENIA: ....veurreurreerireriietirre i ers e s er e s e e aaa s e e ae s e e e s e s e as e s s ar s e as s e aa s ea s ers sen seanes

gtéwny przedmiot:

stownictwo gtéwne

P o O Y o O
dodatkowe przedmioty: |_|_[.|_|_l.[_L[-|_[_I-1_| 1_|_IZ|-I-I]
P o O Y o O
P o Y O Y o O

. Oznaczenie przedmiotu zamdwienia wedtug Wspdinego Stownika Zamdwien (CPV):

stownictwo uzupetniajace (jesli dotyczy)
Y o
Y o
Y o
Y o

inna odpowiednia nomenklatura (CPA/NACE/CPC): ....oiiiuiiiieie i eeere e errre e e e s e e e s e e e ee e eeees

= 1T o] g T= TR U I (T | [_]_|

. Warto$¢ zamowienia (bez podatku VAT): ..iuiiiiiiiii i e e e e

LS (01T 1= T2 (o) 1Y/ ! o TP

FOWNOWAITOSE W EUROD . cevutiiitiiiitiiit i is s sesraereaseere s sesssss s baas seaa s e eessase s ses s ss s sbaasseanseressannnssers

L0 (8T I U T =10 TP

w tym:

warto$¢ zamédwien uzupetniajacych — jesli przewidujemy (bez podatku VAT)



L (01T 1= T4 (o) 1Y/ ! o PP

FOWNOWAITOSE W EUROD ..vvutiiitiiiitiiie i ie s e et s eses seeressse e sss s b seaa s e ses saseesaa s ss s saaasseanseressannnssers

5. Imie i nazwisko osoby dokonujgcej ustalenia wartoSci ZamoOwienia: ...........ccocveveecieieeeeeeeeeeeeeee e

6. Proponowany tryb udzielenia zamdwienia:

w przypadku trybu innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony naleZy podac uzasadnienie wyboru trybu oraz
podstawe prawng

7. Czy dopuszcza sie sktadanie ofert czeSciowych: TAK / NIE *
jesli TAK nalezy opisac i podac wartosc¢ wszystkich czesci

8. Czy dopuszcza sie sktadanie ofert wariantowych: TAK / NIE *
Jesli TAK nalezy:

9. Czy przewiduje sie zamdwienia UZUPEIAJECE: ..vviviiiiiiiir i TAK / NIE *
Jesli TAK naleZy podac ZAKIES | WAITOSC ........ccieeiiiissrsiisssseessssssesreesseeseeeseesseessnessseessseessessssnssansns
10. Czy zamowienie objete jest Porozumieniem w sprawie zamowien rzadowych (GPA) éwiatowej Organizacji

Handlu: TAK / NIE *
11. Czy zamowienie zostato ujete w planie zamdwien publicznych dla danego roku: TAK / NIE *
12. Wymagany/pozadany* termin wykonania ZamOwIENIA: ...........c.ceeveuiiririiieeiieeceeeete st nn
13. Czy wymagane jest wadium: TAK / NIE *
L0} = TR T 0 o N
14. Czy wymagane jest zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy: TAK / NIE *
WYSOKOSC ZabeZPIECZENIA (W Z0): .vuuvreurreurrreurreesrreriressreeseresseessreesetesseassaaasaasssaassnassssssnssssssssss sanssnnnes

15. Propozycje kryteridow oceny ofert:

Lp. Opis kryteriow Waga Sposdb oceny
(%)

1.

2.

3.
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16. Wskazanie jezyka oferty, ze szczegétowym uzasadnieniem oraz propozycjq sposobu postepowania

przypadku dopuszczenia sktadania ofert w jezyku innym niz polski ...

17. Propozycje sktadu komisji:

Zastepca PrzeWOdNICZACEGO0 .....cveeueerueeruerieereeaeeaeeateeseeseaneesaeeseeeneeseesneesseeesneas Wydziat ...l
Cztonkowie R SORR Wydziat ...,

2 ettt b b e eae e e be e enreeanee e Wydziat ......ccoooeieee.

B R 2 To (or= I o = 1 | PP

19. Zrédto finansowania zamdwienia:

Wydatki realizowane bedg ze srodkdéw: biezacych / inwestycyjnych *

20. Klasyfikacja budzetowa $rodkéw na przedmiot zamowienia:

21. Kwota przeznaczona na sfinansowanie ZamOWIENIA: ... v vivvs s sssrsurssrs s urrerrerreerreseeesreesseessnees

22. Wykaz zatgcznikdéw do wniosku, wymaganych zgodnie z § 5 ust.6:

23. Przedstawiciel wydziatu zamawiajacego wskazany do kontaktow z Oddziatem Zamdwien Publicznych:

IMIE T NAZWISKO: ..ottt ettt ettt e bt et ea e eae e e emteeaeesee e e e emseeme e beeeeameeesenseaneesaeeseeenseennennn

SEANOWISKO: ..ot TelEfON: e

Dyrektor wydziatu zamawiajacego
(data, podpis i pieczatka imienna)

* - niepotrzebne skreslic

W
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IZP-2

Zatacznik nr 2

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w UMK

Informacja o planowanych zamdwieniach publicznych

pieczec wydziatu zamawiajgcego

Zamowienia publiczne planowane na rok: .......cccceevvieennen.
N A R e A (U= g T )= Tl o L PP PTTT .
Przedmiot zamodwienia Tryb Wartosc¢ Planowane
zamoOwienia terminy

Nazwa przedmiotu ZAMOWIENIA: «...ceuurriieeeeerieieeieeies e e e e s srre i eeee e e e e s sreennnneeens ] - robota |[] - przetarg nieograniczony
.................................................................................................................... budowlana | [] - przetarg ograniczony
.................................................................................................................... E - dostawa E - negocjacje z ogloszeniem PLN rozpoczecia
Oznaczenie przedmiotu zaméwienia wg Wspdlnego Stownika Zaméwien: - ustuga 0- negocjacje bez ogtoszenia postepowania

p ) . . . . - zamowienie z wolnej reki
gtéwny stownictwo gtéwne stownictwo uzupetniajace (jesli dotyczy) [ - zapytanie o cene
przedmiot: |_|_[._I_l- 11l 2 Zl-12) T2zl Tz )] [0 - konkurs [ [,
[_I oraz EUR zakonczenia
Fe{efeT=1d,Cel'[y Y O 1 ot Y ot Y o Y (] - postepowanie majace na postepowania
|| celu udzielenie koncesji na
przedmioty: |_|_|.|_[_[.|_| [-_I=1=1=1 =l l=l=l=120 el ] ] - roboty budowlane
I_| ] - zaméwienia udzielane na

(1 P Y Y o O O I podstawie art. 4 ust. 8 pzp

I
kategoria ustug: [—]_]
kod NUTS: ..o miejsce realizacji zamoéwienia:

zrodto finansowania: wydatki biezace / inwestycyjne
klasyfikacja budzetowa: dz. ............... rozdz. .....cccoeee.e. § e,
numer zadania: ...c.occeeeeeeeeieceeee e

numer telefonu

data i podpis Dyrektora wydziatu zamawiajqcego
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w UMK

OBIEG WZORU UMOWY

WYDZIAL 'ZAMAWIAJACY
WZOR UMOWY
Dyrektor wydziatu
Radca prawny

|

|

ODDZIAL. ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

v

KOMISJA
PRZETARGOWA

l Zmiany do wzoru umowy

Wzor umowy bez zmian

Dyrektor wydzialu
Radca prawny

b

KIEROWNIK
ODDZIALU
ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

|

SKARBNIK MIASTA KRAKOWA

GENERALNY REJESTR UMOW
1 ZLECEN
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