Zatacznik do zarzadzenia Nr 112/2008
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 23.01.2008 .

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta Krakowa,
zwany dalej Regulaminem
(tekst jednolity)

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne, definicje i planowanie

§1
Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin stosuje sie do przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielanie zamoéwien
publicznych o wartosci przekraczajacej réwnowartos¢ kwoty 14.000 euro (z zastrzezeniem § 3 ust. 2
Regulaminu), udzielanych na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
Publicznych.

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

Niniejszego Regulaminu nie stosuje sie, gdy w drodze zawartego porozumienia z jednostkami samorzadu
terytorialnego, podmiotami biorgcymi udziat w finansowaniu zamowienia publicznego lub innymi
podmiotami realizujgcymi wspdlne zadanie z Gming Miejskg Krakdw ustalone zostaty inne, zgodne
z obowigzujgcymi przepisami prawa, zasady organizacji udzielenia zamoéwienia 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 stosowania ustawy oraz sporzadzania planéw i sprawozdan, przekazywanych
do Oddziatu Zaméwien Publicznych.

W przypadku zorganizowania konkursu, o ktorym 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,
ktérego dotycza.

§2
Definicje
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22004 r. Nr 19 poz. 177 z pdzniejszymi zmianami),

2) zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskq Krakow,
3) kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa,

4) wydziale zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa
odpowiedzialng za realizacje zamowienia publicznego,



5) wydziale koordynujgcym — nalezy przez to rozumie¢ wydziat wyznaczony przez Dyrektora Magistratu
do koordynacji zaméwien o tozsamym przedmiocie zaméwienia, planowanych do udzielenia przez
wiecej niz jeden wydziat. Wydziat koordynujacy petni role wydziatu zamawiajacego w rozumieniu
niniejszego regulaminu,

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

7) Systemie Obstugi Zamowien 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 rozumie¢ takze istotne postanowienia umowy, ktére zostang
wprowadzone do tresci zawieranej umowy lub ogdlne warunki umowy w sprawie zamowienia
publicznego,

9) komisji przetargowej (zwanej tez komisjg) — nalezy przez to rozumie¢ zespdt pomocniczy Prezydenta
Miasta Krakowa, powoltywany do wykonywania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zawarciem umowy ramowej
lub ustanowieniem dynamicznego systemu zakupdw a takze oceng spetnienia przez wykonawcéw
warunkéw udziatu w postepowaniu oraz badaniem i oceng ofert.

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

Ilekro¢ w ninigjszym regulaminie upowazniono Dyrektora Magistratu do wykonywania okreslonych
czynnosci z upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa nalezy przez to rozumiec, ze czynnosci te wykonuije
rowniez Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych w Wydziale Organizacji i Nadzoru.

§3
Planowanie

Wydziaty zamawiajgce — na Polecenie Stuzbowe Dyrektora Magistratu — na podstawie planéw finansowo-
rzeczowych zadan biezacych oraz zadan inwestycyjnych, stanowigcych podstawe opracowania projektu
budzetu Miasta Krakowa — sporzadzajq wstepne plany zaméwien oraz uméw ramowych, zwane dalej
planami zamoéwien i przekazujq je do Oddziatu w terminie do dnia 30 listopada roku poprzedzajgcego
nastepny rok budzetowy. Sposob przekazywania planéw zamdwien do Oddziatu okresla ww. Polecenie
Stuzbowe.

Wstepne plany zamoéwien obejmujg réwniez zamoéwienia o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci
kwoty 14.000 euro.

W przypadku jakichkolwiek zmian we wstepnych planach zamdwien publicznych wydziat zamawiajacy
w ciggu 10 dni sktada do Oddziatu Zamdwien Publicznych informacje o dokonanych zmianach.

Wstepny plan zamowien publicznych, a takze wszelkie jego zmiany, wydziat zamawiajacy wprowadza do
Systemu Obstugi Zamoéwien Publicznych oraz generuje z niego druk IZP-2, stanowiacy zatacznik Nr 2 do
Regulaminu. Wypetniony i podpisany druk IZP-2 nalezy niezwtocznie ztozy¢ w Oddziale Zamowien
Publicznych w Wydziale Organizacji i Nadzoru.

Po uchwaleniu budzetu, zgodnie z wiasciwymi przepisami prawa, wstepny plan zamdwien publicznych
wydziatu zamawiajacego zmienia swoj status na plan zamdwien publicznych wydziatu zamawiajacego,
a wstepne plany zaméwien publicznych Urzedu Miasta Krakowa na plany zamdwien publicznych Urzedu
Miasta Krakowa.

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



Rozdziat I1

Podziat obowigzkow w zakresie udzielania zaméwien publicznych okreslonych Regulaminem

§4
Obowiazki Dyrektora Magistratu

Dyrektor Magistratu dziatajac z upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

powotuje i odwotuje w drodze Polecenia Stuzbowego cztonkdéw komisji oraz inne osoby biorgce udziat
w jej pracach,

zaprasza do udziatu w pracach komisji biegtych lub podejmuje decyzje o zasiegnieciu ich opinii,
przyjmuje informacje o istotnych problemach zwigzanych z pracami komisji,
zatwierdza:

a) wstepne ogtoszenia informacyjne o planowanych zamoéwieniach Urzedu Miasta Krakowa przekazywane
do Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich oraz do publikacji w Biuletynie Informagiji
Publicznej Miasta Krakowa,

b) protokoty postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych (w tym wybdr oferty najkorzystniejszej lub
uniewaznienie postepowania),

c) roczne sprawozdania o udzielonych zamdwieniach Urzedu Miasta Krakowa przekazywane do Prezesa
Urzedu Zamédwien Publicznych oraz do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa,

wyznacza wydziat koordynujacy, na wniosek kierownika Oddziatu Zamodwien Publicznych, w drodze
Polecenia Stuzbowego,

prowadzi korespondencje z Prezesem Urzedu Zamédwien Publicznych w zakresie okreSlonym ustawg, a nie
przekazanym do kompetencji kierownika Oddziatu Zaméwien Publicznych, w szczegdlnosci na wniosek
kierownika Oddziatu: zawiadamia Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych o postepowaniach objetych
obowigzkiem kontroli uprzedniej oraz o wszczeciu postepowania w trybie z wolnej reki, negocjacii
Z ogtoszeniem, negocjacji bez ogtoszenia i dialogu konkurencyjnego,

przekazuje Szefowi Centralnego Biura Antykorupcyjnego informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami ustawy,

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

§5
Obowiazki wydzialu zamawiajacego

Wydziat zamawiajacy nie moze w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy dzieli¢ zamoéwienia na
czesci lub zaniza¢ warto$¢ zamdwienia, a takze pomija¢ wskazania zamdwienia we wstepnych planach
zamowien publicznych.

Dyrektor wydzialu zamawiajacego:
1) odpowiada za sporzadzenie wstepnego planu zaméwien, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 2,

2) odpowiada za zgodny z przepisami ustawy i wydanymi na jej podstawie obowigzujacymi
rozporzadzeniami opis przedmiotu zamowienia, ustalenie wartosci zamdwienia, uzasadnienie
zastosowania trybu innego niz podstawowy oraz zabezpieczenie $rodkdw w planie finansowo-
rzeczowym wydziatu,

3) odpowiada za wskazanie wykonawcow z ktérymi prowadzone beda negocjacje w trybach negocjagiji
bez ogtoszenia i zamoéwienia z wolnej reki oraz do ktdrych wystane zostang zaproszenia do ztozenia
ofert w zapytaniu o cene,

4) wskazuje do prac w komisji zastepce przewodniczacego oraz cztonkéw komisji w szczegdlnosci
zapewniajac udziat w pracach komisji 0sob ktdre szacowaty warto$¢ zamdwienia oraz bezposrednio
uczestniczyty w przygotowaniu dokumentacji sktadanej wraz z Wnioskiem WPP-1. Wskazane osoby
powinny posiada¢ merytoryczng znajomo$¢ przedmiotu zamoéwienia,



5) odpowiada za ztozenie o$wiadczen, zgodnie z art. 17 ustawy, osob uczestniczacych w postepowaniu
ze strony wydziatu zamawiajacego a nie bedacych cztonkami komisji oraz os6b podpisujacych
umowe lub aneks, a takze za ich niezwtoczne przekazanie do Oddziatu Zamoéwien Publicznych,

6) odpowiada za zgodne z przepisami prawa oraz zapisami specyfikacji istotnych warunkéw
zamOwienia zawarcie umowy z wybranym wykonawca,

7) wnioskuje do kierownika Oddziatu Zaméwien Publicznych o zatrzymanie wadium w sytuacjach
przewidzianych ustawg,

8) odpowiada za realizacje umowy od momentu jej zawarcia do czasu zakonczenia prac objetych
umowg wraz z okresem rekojmi i gwarandji,

9) w przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian do umowy na etapie jej realizacji, zobowigzany jest
przed zawarciem aneksu, do sporzadzenia pisemnego uzasadnienia oraz uzyskania akceptacji
kierownika Oddziatu Zamowien Publicznych, celem potwierdzenia zgodnosci z przepisami ustawy,

10) odpowiada za przedstawienie wniosku WPP-1 do zaparafowania wiasciwemu Prezydentowi,
Zastepcy Prezydenta, Sekretarzowi lub Dyrektorowi Magistratu, zgodnie z odrebnymi regulacjami
obowigzujagcymi w Urzedzie w postepowaniach, ktérych réwnowarto$¢ przekracza kwote 206.000
euro dla dostaw i ustug oraz 5.150.000 euro dla rob6t budowlanych.

Wydziat zamawiajacy kazdorazowo przed udzieleniem zamdwienia jest zobowigzany — niezaleznie od
objecia danego zaméwienia planem zamoéwien publicznych UM Krakowa — do ,rejestracji” i ,weryfikacji”
zamowienia w Systemie Obstugi Zaméwien Publicznych.

Jezeli w wyniku ,rejestragi” i ,weryfikacji” zamdwienia, o ktéorym mowa w ust. 3, powstanie obowigzek
przeprowadzenia procedury o udzielenie zamdwienia publicznego za posrednictwem Oddziatu, wydziat
zamawiajacy jest zobowiazany ztozy¢ wniosek wg druku WPP-1, ktory stanowi zatacznik Nr 1 do
Regulaminu. W tym celu uzupetnia w Systemie Obstugi Zaméwien Publicznych zarejestrowane
zamowienia o informacje wymagane we wniosku WPP-1, a nastepnie generuje ten wniosek z Systemu.
Wypelniony i podpisany przez dyrektora wydziatu zamawiajacego druk WPP-1 skiada sie w Oddziale
Zamowien Publicznych.

Obligatoryjne zafaczniki do wniosku WPP-1 stanowig zatwierdzone przez dyrektora wydziatu
Zamawiajacego nastepujace dokumenty:

1) wykaz warunkow, jakie musza spetni¢ wykonawcy, aby mogli ubiegac sie o udzielenie zamdwienia,

2) wykaz dokumentoéw, jakich nalezy wymagac od wykonawcy na potwierdzenie spetnienia warunkoéw,
o ktérych mowa w pkt 1, a w przypadku wymagania polisy ubezpieczeniowej lub innych dokumentéow
potwierdzajacych, ze Wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej wymagania dotyczace tych dokumentdéw, w szczegdlnosci
wysoko$¢ kwoty ubezpieczenia,

3) opis przedmiotu zaméwienia, w przypadku dostaw i ustug,

4) dokumentacja projektowa oraz specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robdt, opisujace
przedmiot zamdwienia w przypadku robdt budowlanych. Jezeli zamdwienie ma zosta¢ udzielone
w trybie przetargu nieograniczonego, dokumentacje przekazuje sie w formie plikdw pdf. W przypadku
dokumentacji opisujacej przedmiot zamoéwienia wykonanej na zlecenie zamawiajacego przez osoby
trzecie — dokumentacja ta musi by podpisana przez osoby, ktére z ramienia zamawiajacego dokonaty
jej odbioru,

5) wykaz wykonawcow, ktorych nalezy zaprosi¢ do negocjacji lub do ktérych nalezy wystac¢ zapytanie
o0 cene (wraz z adresami i numerami telefonéw), jezeli zamoéwienia udziela sie w trybie negocjacji bez
ogtoszenia lub zapytania o cene,

6) wskazanie wykonawcy, z ktérym bedg prowadzone negocjacje, jezeli zamdwienia udziela sie w trybie
z wolnej reki,

7) propozycja zagadnien, ktore beda przedmiotem negocjacji z wykonawcami, jezeli zaméwienia udziela
sie w trybie negocjacji z ogtoszeniem, negocjacji bez ogtoszenia lub zamdwienia z wolnej reki oraz
propozycja zagadnien do dialogu jesli zamdwienia udziela sie w trybie dialogu konkurencyjnego,

8) zaparafowane przez radce prawnego i podpisane przez dyrektora wydziatu zamawiajacego
uzasadnienie faktyczne i prawne wyboru trybu udzielenia zamdwienia innego niz przetarg, jezeli
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10.

11,

12.

13.

14.

warto$¢ zamdwienia jest réwna lub przekracza kwoty okre$lone w ustawie, od ktorych uzalezniony
jest obowiazek informowania Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych o wszczeciu postepowania,

9) zaparafowany przez radce prawnego i podpisany przez dyrektora wydziatu zamawiajacego wzor
umowy,

10) w przypadku zaméwien udzielanych w wyniku przeprowadzonego uprzednio konkursu, takze kopii
umowy o przeniesieniu na Gmine Krakéow majatkowych praw autorskich do utworu bedacego
przedmiotem konkursu,

11) w przypadku zamoéwien, ktérych przedmiotem jest zaprojektowanie i/lub wykonanie robot
budowlanych:

a) dokumenty potwierdzajace tytut prawny (prawo wiasnosci lub prawo uzytkowanie wieczystego)
Gminy Krakéw do dysponowania wszystkimi dziatkami objetymi zamierzeniem inwestycyjnym na
cele budowlane np. odpisy z ksiag wieczystych, decyzje komunalizacyjne, akty notarialne i inne,
lub inne dokumenty (umowy cywilnoprawne) przyznajace Gminie Krakéw prawo do
dysponowania dziatkami na cele budowlane;

b) oswiadczenie, ze stan prawny nieruchomosci objetych przedmiotem zamdwienia zostat zbadany
i pozwala na zrealizowanie planowanego zamoéwienia;

¢) wskazanie podmiotu (przewidywanego) bedacego posiadaczem zrealizowanego przedmiotu
zamowienia ze wskazaniem charakteru posiadania;

d) wskazanie przewidywanego zarzadcy obiektéw powstatych w wyniku zrealizowania przedmiotu
zamowienia.

Zataczniki do wniosku, o ktérym mowa w ust. 5, sktadane sy w Oddziale w wersji papierowej
i elektronicznej, z zastrzezeniem ust. 5 pkt 4.

Jezeli komisja nie wnosi zmian do wzoru umowy — po zaparafowaniu przez kierownika Oddziatu
Zamowien Publicznych jest on przekazywany do rejestracji w Generalnym Rejestrze Uméw i Zlecen oraz
do akceptacji Skarbnikowi Miasta, zgodnie ze schematem obiegu wzoru umowy, ktory okresla zatacznik
Nr 3 do Regulaminu.

W przypadku zmian we wzorze umowy wprowadzonych przez komisje przetargowg, dyrektor wydziatu
zamawiajacego po ponownym zaakceptowaniu przez radce prawnego, zatwierdza zmieniony wzdr
umowy, ktory nastepnie jest przekazywany do kierownika Oddziatu Zamdwien Publicznych, Generalnego
Rejestru Uméw i Zlecen oraz Skarbnika Miasta. Czynno$ci zwiazane z obiegiem wzoru umowy
w procedurze rejestracji wykonuje pracownik wydziatu zamawiajacego.

W postepowaniach prowadzonych w trybie negocjacji z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego oraz
negocjacji bez ogtoszenia, zmiany dotyczace wzoru umowy proponowane przez komisje w rezultacie
przeprowadzonych negocjacji lub dialogu podlegajg ponownie procedurze opisanej wust.8. W
postepowaniach prowadzonych w trybie z wolnej reki zmiany dotyczace wzoru umowy, bedace rezultatem
przeprowadzonych z wykonawca negodjacji, sq protokotowane, a kopia protokotu przekazywana jest
przez wydziat zamawiajacy do Generalnego Rejestru Umoéw i Zlecen stanowigc podstawe do rejestracji
umowy z wykonawca,

Wydziat zamawiajacy, niezwtocznie po zawarciu umowy winien przekaza¢ do Oddziatu Zamdwien
Publicznych jeden egzemplarz umowy (wraz z oSwiadczeniem, o ktdrym mowa w ust. 2 pkt5),
a w przypadku niezawarcia umowy, najpdzniej w nastepnym dniu po uptywie terminu wyznaczonego na
jej zawarcie winien poinformowac pisemnie Oddziat Zaméwien 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.

Niezwiocznie po zawarciu aneksu do umowy, wydziat zamawiajacy przekazuje jeden jego egzemplarz
(wraz z oswiadczeniem, o ktdrym mowa w ust. 2 pkt 5), do Oddziatu Zamdwien Publicznych.

W przypadku uniewaznienia postepowania objetego wnioskiem WPP-1 i koniecznosci jego powtdrzenia
wydziat zamawiajacy sktada w Oddziale Zamdwien Publicznych nowy wniosek.
Wydziat zamawiajacy po zakonczeniu realizacji umowy przekazuje do Oddziatu Zaméwien Publicznych
informacje dotyczacq przebiegu jej realizacji. Zakres informacji oraz sposéb jej przekazywania — zgodnie
Z wymogami systemu zapewnienia jakosci — okresla odrebne Polecenie Stuzbowe Dyrektora Magistratu.
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§6

Obowiazki Oddzialu Zamoéwien Publicznych

1. Do obowigzkéw Oddziatu Zamowien Publicznych nalezy:

1

2)

3)

4)

przekazywanie, zgodnie z wymogami ustawy, wstepnego ogtoszenia informacyjnego o planowanych
zamowieniach po jego zatwierdzeniu przez Dyrektora Magistratu,

kompletowanie dokumentacji postepowania z kazdego etapu procedury udzielenia zamoéwienia
publicznego, a po zakonczeniu postepowania przechowywanie w/w dokumentacji oraz ofert
w spos6b gwarantujacy ich nienaruszalno$¢ a nastepnie przekazywanie do archiwum Urzedu Miasta
Krakowa,

sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach Urzedu Miasta Krakowa do
Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych oraz do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Krakowa,

zbieranie informacji dotyczacych przebiegu realizacji uméw zawartych w wyniku udzielenia
zamodwienia publicznego zgodnie z § 5 ust. 14.

2. Do obowigzkow kierownika Oddzialu Zamodwien Publicznych dzialajacego z upowaznienia
Prezydenta Miasta Krakowa nalezy:

1
2)

3)
4)

5)
6)
7)

reprezentowanie Prezydenta Miasta Krakowa w postepowaniach odwotawczych przed Zespotem
Arbitrow w Urzedzie Zaméwien Publicznych,

zatwierdzanie specyfikacji i zaproszen w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego
z zastrzezeniem ust. 3 pkt 2 oraz modyfikacji tresci tych dokumentdw,

prowadzenie korespondencji z Urzedem Zaméwien Publicznych i wykonawcami w toku postepowan,

zatrzymywanie wadium, na wniosek dyrektora wydziatu zamawiajgcego, w sytuacjach okreslonych
ustawa,

rozstrzyganie protestow, po zasiegnieciu opinii komisji,
zatwierdzanie ogtoszen o zaméwieniu,

akceptowanie tresci informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty, informacji o wykonawcach,
ktérzy zostali wykluczeni z postepowania oraz informacji o wykonawcach, ktérych oferty zostaty
odrzucone oraz ogtoszenia o udzieleniu zaméwienia.

3. Do obowigzkéw kierownika Oddziatu Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegolnosci:

1
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

wnioskowanie do Dyrektora Magistratu o wyznaczenie wydziatu koordynujacego,
parafowanie wzoru umowy oraz projektéw anekséw do zawartych umoéw,
parafowanie wystgpien do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych,

informowanie, na wniosek przewodniczacego komisji, w formie pisemnej Wydziatu Finansowego
0 obowigzku przyjecia i zwrotu wadium oraz o cenie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

prowadzenie korespondencji innej niz wskazana w § 6 ust. 2 pkt 3, zwigzanej z zakresem dziatania
Oddziaty,

organizowanie co najmniej raz w roku, przy wspotpracy z Dyrektorem Magistratu, szkolenia
w zakresie stosowania przepiséw dotyczacych zamdwien publicznych oraz dziatania Systemu Obstugi
Zamowien Publicznych,

przyjmowanie od cztonkdw komisji informaciji o istotnych problemach zwigzanych z pracami komisji,
sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem plandéw zamdwien publicznych Urzedu Miasta Krakowa
oraz projektdw wstepnego ogtoszenia informacyjnego o planowanych zamdwieniach

przekazywanego do Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich oraz do publikagj
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa,



10.

11,

9) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem rocznych sprawozdan o udzielonych przez Urzad Miasta
Krakowa zamdwieniach przekazywanych do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych oraz do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa,

10) biezacy nadzdér nad poprawnoscig i kompletnoscig dokumentacji postepowan prowadzonych przez
pracownikdw Oddziatu,

11) biezace prowadzenie rejestru postepowan,

12) sprawowanie merytorycznego nadzoru w zakresie zgodnosci funkcjonowania Systemu Obstugi
Zamowien Publicznych z ustawa,

Rozdziat III
Komisja Przetargowa

§7
Komisja Przetargowa

Cztonkéw komisji oraz osoby obstugujace jej prace powotuje i odwotuje Poleceniem Stuzbowym Dyrektor
Magistratu, z wyjatkiem Zastepcow Prezydenta, Sekretarza Miasta, Petnomocnikéw Prezydenta, Gtéwnego
Plastyka Miasta i Gtdwnego Architekta Miasta, ktdrych w sktad komisji powotuje i odwotuje Poleceniem
Stuzbowym Prezydent Miasta Krakowa.

W Poleceniu Stuzbowym, o ktérym mowa w ust. 1, Prezydent Miasta Krakowa lub Dyrektor Magistratu
wyznacza miejsce i czas pierwszego posiedzenia komisji.

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

Komisje powotuje sie oddzielnie dla kazdego postepowania.
Prace komisji obstuguje kazdorazowo:

1) pracownik Biura Skarbnika, w postepowaniach o wartosci nie przekraczajacej réwnowartosci 206.000
euro dla dostaw i ustug,

2) radca prawny, wyznaczony przez Koordynatora Obstugi Prawnej w Zespole Radcéw Prawnych do
obstugi prawnej prac komisji z Zespotu Radcow Prawnych.

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

W postepowaniach o wartosci przekraczajacej réwnowartos¢ 206.000 euro dla dostaw i ustug oraz we
wszystkich postepowaniach dotyczacych zaméwien na roboty budowlane pracownik Biura Skarbnika
powotywany jest w skifad komisji jako jej cztonek.

Obowigzkiem cztonkéw komisji oraz os6b obstugujacych jej prace (jesli wykonywaty czynnosci
w postepowaniu) jest ztozenie — niezwtocznie po zapoznaniu sie z os$wiadczeniami lub dokumentami
ztozonymi przez wykonawcdéw — pisemnych o$wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 ustawy. Oswiadczenie winno zosta¢ ztozone takze w terminie
pdzniejszym, jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy ujawnia sie w toku prac komisji.
Oswiadczenia dofacza sie do protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy, czlonek komisji oraz osoba
obstugujaca jej prace ma obowigzek wytaczy¢ sie z postepowania. Oswiadczenie o wylgczeniu wraz
z uzasadnieniem skitada przewodniczacemu komisji.

Czynnosci komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem osoby podlegajacej wytaczeniu, powtarza sie,
chyba Ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz
czynnosci faktycznych nie wptywajacych na wynik postepowania.

Odwotanie cztonka komisji oraz osoby obstugujacej jej prace moze nastgpi¢ rdwniez, w przypadku:
1) obiektywnych przyczyn uniemozliwiajgcych wykonywanie obowiazkéw,
2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci na posiedzeniu komis;ji,



12.

13.

14.

15.

16.

17.

2.

3) niewykonywania powierzonych obowiazkéw lub obowigzkdw wynikajacych z przepisow prawa,
postanowien Regulaminu oraz decyzji przewodniczacego komisji, innych niz obecno$¢ na
posiedzeniach komisji.

W sytuacji braku mozliwosci pracy w komisji ktoregokolwiek z jej cztonkéw lub osdb obstugujacych,
dyrektor wydziatu zamawiajacego, Skarbnik Miasta, kierownik Oddzialu Zamdwien Publicznych
niezwlocznie wyznacza zastepce. Powofanie zastepcy nastepuje w trybie opisanym w ust 1.

Komisja Przetargowa podejmuje decyzje przy obecnosci na posiedzeniu co najmniej potowy jej cztonkow.

Cztonkowie komisji oraz osoby obstugujace jej prace wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze,
z zachowaniem nalezytej starannosci, kierujac sie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.

Cztonkowie komisji oraz osoby obstugujace jej prace, ktdrzy sg pracownikami zamawiajgcego, wykonujq
swoje obowigzki w ramach obowiazkdw stuzbowych.

Cztonek komisji oraz osoba obstugujaca jej prace sg zobowigzani, najwczesniej jak to mozliwe,
powiadomi¢ przewodniczacego komisji 0 swojej nieobecnosci na posiedzeniu komisji, podajac przyczyne
nieobecnosci.

Czlonek komisji ma prawo i obowigzek uczestniczenia we wszystkich pracach komisji oraz prawo wgladu
we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg komis;ji.

§8

Obowiazki cztonkow komisji oraz innych osob, uczestniczacych w pracach komisji

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

1) przygotowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, ogtoszenia o zamdwieniu,

2) ustalanie ceny specyfikacji z uwzglednieniem kosztow jej kopiowania,

3) przygotowanie wniosku do Wydziatu Finansowego o obowigzku przyjeda i zwrotu wadium oraz o cenie
specyfikagji istotnych warunkéw zamédwienia,

4) przekazywanie do publikadii i/lub publikacja ogtoszenia 0 zamdwieniu na zasadach okredlonych w ustawie,

5) przygotowanie projektdw zawiadomien Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych, zgodnie z ustawg,
aw szczegdlinosc  zawiadomien o wszczedu postepowania w  trybie z  wolnej reki, negocjagji
Z ogtoszeniem, negocjacji bez ogtoszenia i dialogu konkurencyjnego,

6) zamieszczanie na stronie internetowej zamawiajacego informacji dotyczacych postepowania
w zakresie wymaganym ustawa,

7) przygotowywanie i zamieszczanie — niezwiocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty — na stronie
internetowej oraz na tablicach ogtoszen zamawiajgcego informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty,
wykonawcach, ktdrych oferty zostaty odrzucone oraz o wykonawcach, ktérzy zostali wykluczeni
z postepowania,

8) przygotowywanie i przekazywanie na zasadach okreslonych w ustawie — niezwiocznie po zawarciu
umowy i otrzymaniu jej egzemplarza z wydziatu zamawiajgcego — ogtoszenia o udzieleniu zamoéwienia,

9) odebranie od 0séb wykonujacych czynnosci w postepowaniu, w tym od cztonkdw komisji, o$wiadczen
o ktérych mowa w art. 17 ustawy oraz przekazywanie Dyrektorowi Magistratu informacji
0 wytaczeniu sie z postepowania tych osdb,

10) przygotowanie projektu informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej, wykluczeniu wykonawcy,
odrzuceniu oferty, uniewaznieniu postepowania oraz projektu rozstrzygniecia protestu,

11) organizacja pracy komisji przetargowej, w tym uzgadnianie i wyznaczanie termindw jej posiedzen
oraz podziat zadan koniecznych do przeprowadzenia postepowania,

12) informowanie Dyrektora Magistratu, za posrednictwem kierownika Oddziatu, o problemach
zwigzanych z pracami komisji,

13) przestrzeganie terminowego i prawidtowego dokonywania czynnosci w postepowaniu,
14) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia oraz kompletnosci dokumentacji postepowania.

Do obowigzkow sekretarza komisji przetargowej nalezy:



1
2)

3)
4)
5)

wykonywanie czynnosdi, o ktdrych mowa w ust.1, z wylgczeniem czynnosci wskazanych w ust. 1 pkt 11-14,

przygotowanie projektu polecenia stuzbowego o powotaniu i odwotaniu cztonkdw komisiji i przedktadanie go do
zatwierdzenia odpowiednio osobom wskazanym w § 7 ust. 1,

prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia,
organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczacym komisji, posiedzen komisji,
obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji w postepowaniu o udzielenie zaméwienia.

3. Do obowigzkéw cztonkow komisji przetargowej, nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

udziat w posiedzeniach komisji,
opracowanie ostatecznej tresci projektu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
opracowanie ostatecznej tresci ogtoszenia o zamowieniu,

analiza wzoru umowy pod katem jego zgodnosci z warunkami udziatu w postepowaniu i przedmiotem
zamoéwienia oraz ustalenie jego ostatecznej tresci, z zastrzezeniem nadzoru sprawowanego przez
radce prawnego zgodnie z § 8 ust. 5,

przygotowanie projektéw odpowiedzi na pytania wykonawcow wniesione w postepowaniu,
merytoryczne zbadanie i ocena wnioskéw oraz ofert ztozonych w postepowaniu,
przygotowanie projektéw odpowiedzi na protest,

wykonywanie, na polecenie przewodniczacego komisji, innych czynnosci zwigzanych z jej pracami.

4. Do obowigzkow pracownika Biura Skarbnika, powotanego w sktad komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) okreslanie w specyfikacji i/lub ogtoszeniu:

2)

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

b) oswiadczen i dokumentdéw, jakie majg dostarczyé wykonawcy w celu potwierdzenia spetnienia
warunkow, o ktérych mowa w pkt 1 lit. a,

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

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

sporzadzanie pisemnej oceny wnioskéw i ofert (stanowigcej zatacznik do protokotu) w zakresie,
0 ktérym mowa w pkt 1.

Do obowigzkéw radcy prawnego nalezy sprawowanie nadzoru nad zgodnym z przepisami prawa

przygotowaniem i rozstrzygnieciem postepowania, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

opiniowanie zapisdw specyfikacji i ogtoszen w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa,

zatwierdzanie wzoru umowy na etapie jego przygotowania przez wydziat zamawiajacy przed
ztozeniem wniosku WPP-1 oraz na etapie opracowywania ostatecznej tresci wzoru umowy przez
komisje przetargowa, zgodnie z procedurg rejestracji wzoru umowy, ktdra okresla zatacznik Nr 3 do
Regulaminu,

udziat w negocjacjach z wykonawcami, na wniosek przewodniczacego komisji,
wydawanie opinii prawnych, na wniosek przewodniczacego komisji,

opiniowanie projektu odpowiedzi na protest w postepowaniach, ktérych warto$¢ nie przekracza
rownowartosci kwoty 206.000 euro,

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



6. Decyzje o powotaniu biegltego (rzeczoznawcy, brokera) podejmuje Dyrektor Magistratu na wniosek

kierownika Oddziatu, jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga
wiadomosci specjalnych. Wniosek powinien wskazywac osobe biegtego oraz przewidywang wysokosS¢ jego
wynagrodzenia wraz ze zrodlem finansowania. Do wniosku powinien zostaC zatgczony projekt umowy
z biegtym, zawierajagcy w szczegdlnosci zobowigzanie do zachowania poufnosci informacji powzietych
w toku postepowania. Art. 17 ustawy stosuje sie do biegtego odpowiednio. Biegty przedstawia opinie
na piSmie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie przewodniczacego komisji bierze udziat
w posiedzeniach komisji z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

89
Zakonczenie prac komisji
Komisja przetargowa konczy prace zwigzane z udzieleniem danego zaméwienia z dniem:
1) pisemnego wycofania wniosku WPP-1 z procedowania przez Oddziat,

2) zawarcia umowy w sprawie zamdwienia lub przekazania Oddziatowi pisemnej informagji o niezawardiu
umowy z podaniem przyczyn,

3) uptywu terminu do wniesienia protestu na czynnos¢ uniewaznienia postepowania.
4) ostatecznego rozstrzygniecia protestu wniesionego na czynno$¢ uniewaznienia postepowania.

Po zakonczeniu prac komisji dokumentacja 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 zamédwien publicznych w UMK

WPP-1
Whniosek o przeprowadzenie procedury
udzielenia zamoéwienia publicznego na:
............................................................................................... pieczec wydziatu

zamawiajgcego

2. Oznaczenie przedmiotu zamdwienia wedtug Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV):

stownictwo gtdwne stownictwo uzupetniajace (jesli dotyczy)

gtowny przedmiot: (P O o R O O o

dodatkowe przedmioty: |_[_[.[_|_[.I_| [.[_IZI-1=1 1ol =12b izl ezl

(P O o R O O o

(P O o R O O o
inna odpowiednia nomenklatura (CPA/NACE/CPC): ..o iiuiieeie i ceree e erree e e s erren e e s e e e s s e e ee e eeees
= 1=T0 o = 0T (1 o T ]|
3. Wartos¢ zaméwienia (bez podatku VAT): .iiiiiiiiiii i e e s s s s e s e e b r e nr e reebrnees
L3 (0101 1= (0 1Y/ o o TP
FOWNOWAITOSE W EUROD: iiiiiiii it s e s e s s s e b ab e bb e e beenreebreebrnees
L0 (8T I (U T 1O TP

w tym:

warto$¢ zamowien uzupetniajacych — jesli przewidujemy (bez podatku VAT) .....ccccvevvvevieicvieiecvee,
£ (0 101V 1= (0 1Y/ ! o PSS
FOWNOWAItOSE W EUROD ..iiiiiiiiiiii i s s s s s s e e bbb e e b e e e e e ne e s seeesnes .
Stawka podatku VAT.........cccoeerienenns kwota podatku VAT (PLN) ..o e e eren e
4. Kwota przeznaczona na sfinansowanie ZamOWIENIA: .. .....ecivieiiriieriiiis e eie s ess s s s s e e e e e reearnee
5. Podstawa prawna i faktyczna ustalenia wartoSci ZamoOwIeNia: ............cevevivicieueiviriceceeees e
6. Data oraz imie i nazwisko osoby dokonujacej ustalenia wartosci zamdwienia: ............ccccovvveieeiieececeeieiee
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7. Proponowany tryb udzielenia zamowienia:

w przypadku trybu innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony naleZy podac uzasadnienie wyboru
trybu zawierajgce podstawe faktyczng i prawng

8. Czy dopuszcza sie skfadanie ofert czesciowych: TAK / NIE *
jesli TAK nalezy opisac i podac wartosc kazdej z czesai

9. Czy dopuszcza sie sktadanie ofert wariantowych: TAK / NIE *
Jjesli TAK nalezy:
- podac opis sposobu przedstawienia ofert WarfantOWYCH ... ee e

10. Czy przewiduje sie zamOwienia UZUPEIAJaCe: ......ccvuurreuiireeeeeeeeeiirieacie e e e e e eeeerreesrran e e e e eeeeees TAK / NIE *

11. Czy zamowienie objete jest Porozumieniem w sprawie zamoéwien rzadowych (GPA) Swiatowej Organizacji

Handlu: TAK / NIE *
12. Czy zamdwienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze Srodkéw UE: TAK / NIE *
jesli TAK naleZy podac Nazwe Projektu/DrOGIamUL ...........occvveueceieseeiessesessessaseesessssssissssessassssssssssssassssssssssssssen
13. Czy zamdwienie zostato ujete w planie zamowien publicznych dla danego roku: TAK / NIE *
14. Wymagany/pozadany* termin wykonania zamOwienia: ............c.ccucevieiiieriiieiee e
15. Czy wymagane jest wadium: TAK / NIE *
(0] = RV T [ o A PP PPN

Jesli zamowienie udzielane jest w czesciach nalezy podac kwote wadium dla kazdej z czesci zamowienia:

16. Czy wymagane jest zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy: TAK / NIE *
WYSOKOSCE ZADEZPIECZENIA (W 0): .vvuurreurrrrurrnurrnesrnesreessreesneessresseeesseesseasseaasessssasssassansssnnsensssnnsensasnes
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17. Propozycje kryteriéw oceny ofert:

Lp. Opis kryteriéw

Waga (%)

Sposob oceny

1.

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

w przypadku dopuszczenia sktadania ofert w jezyku innym niz polski

19. Propozycje sktadu komisji:

Zastepca pPrzeWodNICZCERYGO ...cveervererieriueeneeeeeeetesteeneesteeseeeseeseesaeeseeeseeseeeseeeneas Wydziat ...................
CZIONKOWIE 1. ..t ettt enee s e e eeeneas Wydziat .................
2 ettt et h et bt eae e e e At e eabe e eteeaaeeeaaeeereenaeenaes Wydziat .................

B 2 Ta (or= I o] = 1V |2 T

21. Zrodto finansowania zamdwienia:

Wydatki realizowane bedg ze srodkdw: biezacych / inwestycyjnych *

22. Klasyfikacja budzetowa $rodkéw na przedmiot zamdwienia:

24. Przedstawiciel wydziatu zamawiajacego wskazany do kontaktéw z Oddziatem Zamoéwien Publicznych:

gL T 7T (o USRS

SEANOWISKO: ...t e

L= (=1 0] o TR

25. Weryfikacje w SOZP przeprowadzono W dnil: ........ccccceeveeeiieecieecee e

* - niepotrzebne skreslic

Dyrektor wydziatu zamawiajacego
(data, podpis i pieczatka imienna)
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w UMK

1ZP-2
Informacja o planowanych zaméwieniach publicznych
pieczec wydziatu
zamawiajgcego
Zamowienia publiczne planowane na rok: .......cccveevieenen
NAZWa WYAZIGHU ZAMAWIJGOEG0:! ..ert i iiirtiiiiiiitniiait e ae et eaete s eetre s aserres saaearens saassasan taaee s taees aaasaeeeeaaasenees s eaaeansn taeeesnnnteeee aanaeeee aaaseenee e seennnnsaeeennnn saeesnnnns .
Przedmiot zamoéwienia Tryb Wartosc Planowane
zamowienia terminy

Nazwa przedmiotu ZAMOWIENIA: .......uvueurruurrriieirrerrearrresreerree e reeseeesees [ -robota |[]- przetarg nieograniczony
.................................................................................................................. budowlana |[] - przetarg ograniczony
.................................................................................................................. - [ - negocjacje z PLN rozpoczecia
Oznaczenie przedmiotu zamdwienia wg Wspdlnego Stownika Zamowien: dostawa ogtoszeniem postepowania
gtéwny stownictwo gtéwne stownictwo uzupetniajace (jesli dotyczy) | ] - ustuga |[] - negocjacje bez
[9g4=Te a1} N Y O 1 O I O O ogloszenia | s | e
[_| [ - zamédwienie z wolnej EUR zakonczenia
Fe(e7at=1u ol YC-IN Y O R O O O O reki postgpowania
I_| [] - zapytanie o cene
ey T(o1a V3 1 N O o O O O [1 - konkurs
] oraz

S Y N o R O I [] - postepowanie majace na
] celu udzielenie koncesji na
kategoria ustug: ]| roboty budowlane
kod NUTS: ....ooiiiiiiee. miejsce realizacji zamdwienia: [ - zaméwienia udzielane na
.................................... podstawie art. 4 ust. 8 pzp
zrodto finansowania: wydatki biezace / inwestycyjne
klasyfikacja budzetowa: dz. ............... rozdz. .....ccccoeeene. § e
nuMer zadania: ........cccooceveeneeiniiieiieeeieeiens

imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej merytorycznie
data numer telefonu data i podpis Dyrektora wydziatu zamawiajacego
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Zataeznik Nr 3
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w UMK

SCHEMAT OBIEGU WZORU UMOWY

Dyrektor wydziatu
Radca prawny

WYDZIAL ZAMAWIAJACY
WZOR UMOWY

|

|

ODDZIAL. ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

v

KOMISJA
PRZETARGOWA

l Zmiany do wzoru umowy

Wzor umowy bez zmian

Vo

KIEROWNIK
ODDZIALU
ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

l

Dyrektor wydzialu
Radca prawny

SKARBNIK MIASTA KRAKOWA

GENERALNY REJESTR UMOW
I ZLECEN
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