Zatgcznik do zarzadzenia Nr 517/2021
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 marca 2021 r.

Regulamin udzielania zamodowien publicznych w Urzedzie Miasta Krakowa,
zwany dalej Regulaminem

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne, definicje, planowanie
§1
Postanowienia ogdlne
Niniejszy Regulamin stosuje sie do przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielanie zamdwien
publicznych o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwote 130 000 zt (z zastrzezeniem § 3 ust. 2

Regulaminu), udzielanych na podstawie przepisow ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2019, poz. 2019 ze zm.).

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

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

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach oraz w postepowaniach prowadzonych na zasadach
szczegolnych, Prezydent Miasta Krakowa moZze wyrazi¢ pisemng zgode na zwolnienie w catosci lub
w czesci z obowigzku stosowania niniejszego Regulaminu. Zgoda Prezydenta nie zwalnia wydziatu
zamawiajgcego z obowigzku stosowania ustawy oraz sporzadzania plandw i sprawozdan, przekazywanych
do Oddziatu Zamdwien 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 réwniez ustala regulamin konkursu.

Wszelkie koszty zwigzane z procedurg udzielenia zamoéwienia publicznego obcigzajg zadanie budzetowe,
ktérego dotycza.

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

1) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. poz. 2019 ze zm.),

2) ustawie o ochronie konkurencji i konsumentéw — rozumie sie przez to ustawe z dnia 16 lutego
2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentow (Dz.U. z 2021 r. poz. 275),

3) ustawie o dostepie do informacji publicznej — rozumie sie przez to ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2020 r. poz. 2176),

4) zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Krakdw — Urzad Miasta Krakowa,
5) kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa,

6) wydziale zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa
odpowiedzialng za realizacje zamdwienia publicznego,



7) wydziale koordynujgcym — nalezy przez to rozumie¢ wydziat wyznaczony przez Dyrektora Magistratu
do koordynacji zamowien o tozsamym przedmiocie zamowienia, planowanych do udzielenia przez
wiecej niz jeden wydziat. Wydziat koordynujgcy petni role wydziatu zamawiajgcego w rozumieniu
niniejszego regulaminu,

8) Oddziale Zaméwien Publicznych lub Oddziale — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna
Urzedu Miasta Krakowa odpowiedzialng za organizacje i przeprowadzenie postepowan o udzielenie
zamowien publicznych,

9) Systemie Obstugi Zamoéwien Publicznych — nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny,
funkcjonujgcy w Urzedzie Miasta Krakowa, stuzacy do obstugi zaméwien publicznych, ktérego
gospodarzem jest Oddziat Zamdwien Publicznych,

10) wzorze lub projekcie umowy — nalezy przez to rozumie¢ projektowane postanowienia umowy
w sprawie zamdwienia publicznego, ktére zostang wprowadzone do umowy w sprawie zamowienia
publicznego,

11) komisji przetargowej (zwanej tez komisjg) — nalezy przez to rozumie¢ zesp6t pomocniczy Prezydenta
Miasta Krakowa, powotywany do wykonywania powierzonych niniejszym Regulaminem czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, w tym takZze na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi, zawarciem umowy ramowej
lub ustanowieniem dynamicznego systemu zakupdw a takze oceng spetnienia przez wykonawcow
warunkéw udziatu w postepowaniu oraz badaniem i oceng ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do
udziatu w postepowaniu.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego, Skarbniku Miasta Krakowa
(zwanym dalej Skarbnikiem), Dyrektorze Magistratu, Dyrektorze wydziatu zamawiajacego, kierowniku
Oddziatu Zamdwien Publicznych nalezy przez to rozumie¢ réwniez osoby ich zastepujace.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie upowazniono Dyrektora Magistratu do wykonywania okreslonych
czynnos$ci z upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa nalezy przez to rozumie¢, ze czynnosci te moze
wykonywac rowniez Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych w Wydziale Organizacji i Nadzoru lub inna
osoba upowazniona do zastepowania Dyrektora Magistratu.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie wskazano, ze Kierownik Oddzialu Zamowien Publicznych wykonuje
okreslone czynnosci z upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa nalezy przez to rozumiec, ze czynnosci te
moze wykonywa¢ réwniez inna osoba upowazniona do zastepowania Kierownika Oddziatu Zamodwien
Publicznych.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie upowazniono dyrektorow wiasciwych komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Krakowa do wykonywania okreSlonych czynnosci z upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa
nalezy przez to rozumie¢, ze czynnosci te moze wykonywac rowniez kazdy zastepca dyrektora okreslonej
komorki organizacyjnej lub inna osoba upowazniona do zastepowania dyrektora okreslonej komorki
organizacyjnej.

§3
Planowanie roczne

Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa — na podstawie plandéw finansowych zadan
biezacych oraz zadan inwestycyjnych, stanowigcych podstawe opracowania projektu budzetu Miasta
Krakowa — sporzadzajg wstepne plany zamdéwien oraz uméw ramowych. Nastepnie, w terminie do
30 listopada roku poprzedzajgcego kolejny rok budzetowy, przekazujg je do Oddziatu. Szczegdtowy
zakres przekazywanych danych okresla zatacznik Nr 3 do Regulaminu, tj. Instrukcja sporzadzania planéw
zamowien.

Wstepne plany zamdwien obejmujg rowniez zamdwienia, ktorych wartos$¢ jest mniejsza niz 130 000 zt.

Wstepne plany zaméwien oraz wszelkie ich zmiany, poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu Miasta
Krakowa wprowadzajg do Systemu Obstugi Zamoéwien Publicznych a nastepnie generuja z nich druk 1ZP-
2, stanowigcy zatgcznik Nr 2 do Regulaminu. Wypetniony i podpisany przez dyrektora wtasciwej komorki
organizacyjnej druk IZP-2 niezwlocznie przesytany jest takze do Oddziatu Zamdwien Publicznych.

W przypadku dostrzezenia potrzeby jakichkolwiek zmian we wstepnych planach zamowien,
w szczegdlnosci potrzeby korekty planu po przyjeciu planu finansowego Urzedu Miasta Krakowa,
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poszczegdlne komorki organizacyjne, niezwiocznie jednak nie pdzniej niz w ciggu 3 dni roboczych
sktadajg, na druku IZP-2, do Oddziatu informacje o dokonanych zmianach.

Po przyjeciu planu finansowego, zgodnie z witasciwymi przepisami prawa, i dokonaniu ewentualnych
korekt w trybie opisanym w ust. 4, wstepny plan zamoéwien komorki organizacyjnej zmienia swdj status
na plan zaméwien publicznych wydziatu zamawiajgcego, a wstepne plany zaméwien Urzedu Miasta
Krakowa na plany zamoéwien publicznych Urzedu Miasta Krakowa.

Oddziat porzadkuje informacje przekazane przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa, ustalajac
we wspdtpracy z wydziatami zamawiajgcymi, grupy zamoéwien podlegajgcych taczeniu oraz propozycje
wydziatow, ktorym Dyrektor Magistratu powierzy Poleceniem Stuzbowym obowigzki wydziatu
koordynujacego.

W terminie 30 dni od dnia przyjecia planu finansowego ustalone plany zamdwien publicznych stajg sie
rocznymi planami postepowan o udzielenie zaméwien Urzedu Miasta Krakowa i podlegajg publikacji na
stronie www.bip.krakow.pl oraz w Biuletynie Zaméwien Publicznych. Informacji o planie postepowan
o udzielenie zamdwien nie zamieszcza sie, jezeli wymaga tego istotny interes bezpieczenstwa panstwa
lub ochrona informacji niejawnych.

Kwota, jaka wydziat zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia nie moze
przekroczy¢ kwoty zaplanowanej na konkretne zadanie w budzecie Miasta Krakowa.

§4
Kwartalne aktualizacje planu zamowien publicznych i planu postepowan

Aktualizacji planu wydziatu dokonuje sie w okresach kwartalnych, w terminach do 20 lutego, 20 maja,
20 sierpnia i 20 listopada kazdego roku. W tym celu — w terminie do konca ostatniego dnia tak
wyznaczonego kwartatu — dyrektorzy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa
przekazujg do Oddziatu informacje o aktualnosci planu lub o jego dezaktualizacji, w szczegdlnosci
w zakresie:

1) przedmiotu zamowienia,

2) rodzaju zamodwienia wedtug podziatu na zamowienia na roboty budowlane, dostawy lub ustugi,
3) przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zamdwienia,

4) orientacyjnej wartosci zamodwienia, z zastrzezeniem § 3 ust. 8,

5) przewidywanego terminu wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia.

W przypadku pojawienia sie potrzeby udzielenia nowego zamdwienia, dyrektorzy witasciwych komodrek
organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa przekazujg Oddziatowi nowe plany w trybie opisanym w § 3
ust. 3.

Aktualizacje planu, sporzadzong na podstawie informacji przekazanych przez dyrektoréw poszczegodlnych
komorek organizacyjnych, niezwtocznie po zatwierdzeniu przez Dyrektora Magistratu, Oddziat zamieszcza
w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stronie www.bip.krakow.pl, chyba Zze zachodzi okolicznosci
o ktdrej mowa w § 3 ust. 7 zdanie drugie.

§5
Wstepne konsultacje rynkowe i inne formy wspotpracy z rynkiem wykonawcow

Wydziat zamawiajacy, przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia, moze przeprowadzi¢ —
stosownie do postanowien art. 84 ustawy — wstepne konsultacje rynkowe w celu przygotowania
postepowania i poinformowania wykonawcow o swoich planach i wymaganiach dotyczacych zamdwienia.
W tym celu powierza sie dyrektorom wydziatdw zamawiajgcych zatwierdzanie informacji (ogtoszenia)
0 zamiarze przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych, prowadzenie tych konsultacji oraz
opracowywanie ich rezultatow jako materiatu pozwalajgcego przygotowac opis przedmiotu zamowienia.
Czynnosci te dyrektorzy wykonujg majac na wzgledzie potrzebe zachowania uczciwej konkurencji oraz
zasad rownego traktowania wykonawcdow i przejrzystosci procedowania.



2. Dyrektor wydzialu zamawiajgcego sporzadza informacje (ogtoszenie) o zamiarze przeprowadzenia
wstepnych konsultacji rynkowych oraz o ich przedmiocie i przekazuje do Oddziatu jej zatwierdzong tresc.
Ogtoszenie o zamiarze przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych jest publikowane na stronie
www.bip.krakow.pl w zaktadce dotyczacej publikacji zamoéwien publicznych.

3. Prowadzac konsultacje rynkowe, dyrektor wydziatlu zamawiajgcego moze w szczegdlnosci korzystac
z doradztwa ekspertéw, wiadzy publicznej lub wykonawcow. Doradztwo to moze byé wykorzystane przy
planowaniu, przygotowaniu lub przeprowadzaniu postepowania o udzielenie zamdwienia, pod warunkiem
ze nie powoduje to zaktdcenia konkurencji ani naruszenia zasad rownego traktowania wykonawcow
i przejrzystosci.

4. Jezeli rezultatem konsultacji jest podjecie decyzji o udzieleniu okreslonego zamdwienia (lub zamdwien),
to w takim wypadku informacje o przeprowadzeniu wstepnych konsultacji rynkowych zamieszcza sie
w ogtoszeniu o zamdwieniu. W tym celu dyrektor wydziatu zamawiajacego przekazuje do Oddziatu — wraz
z wnioskiem WPP-1 - informacje o podmiotach, ktdre uczestniczyty we wstepnych konsultacjach
rynkowych oraz o wptywie tych konsultacji na opis przedmiotu zamodwienia, specyfikacje warunkow
zamowienia lub warunki umowy. Informacja ta stanowi element protokotu postepowania o udzielenie
okreslonego zamowienia publicznego.

5. Wydziat zamawiajgcy podejmujgc wspotprace z podmiotami przygotowujgcymi np. dokumentacje
niezbedng do przeprowadzenia i wykonania zamdwienia publicznego, analizy czy opinie (takze
dokumentacje, analizy lub opinie, ktorych koszt wykonania jest mniejszy niz 130 000 zt netto), a ktdre to
podmioty mogg by¢ zainteresowane ubieganiem sie o przyszte zamdwienie publiczne bezposrednio lub
jako podmioty, ktdre naleza wraz z nimi do tej samej grupy kapitatowej, w rozumieniu ustawy o ochronie
konkurencji i konsumentdw, ma obowigzek uprzedzi¢ taki podmiot o ryzyku przysztego wykluczenia
z udziatu w postepowaniu — stosownie do postanowien art. 108 ust. 1 pkt 6 ustawy — i jednoczes$nie
podjac kroki stuzgce zapewnieniu, ze ewentualne zaktdcenie konkurencji moze by¢ wyeliminowane w inny
sposob niz przez wykluczenie wykonawcy z udziatu w tym postepowaniu. W szczegdlnosci, stosownie do
art. 85 ust. 2 ustawy, dyrektor wydziatu zamawiajgcego zapewnia przekazanie pozostatym wykonawcom,
w toku postepowania, istotnych informacji, ktdre przekazat lub uzyskat w zwigzku z zaangazowaniem
okreslonego podmiotu w przygotowanie postepowania, oraz zapewnia wyznaczenie odpowiedniego
terminu na ztozenie ofert. Petne informacje w tym zakresie przekazuje ponadto do akt postepowania we
wniosku WPP-1, w sposob pozwalajgcy zapewni¢ zaprotokotowanie stosownych informacji w protokole
z tego postepowania.

Rozdziat 11
Podzial kompetencji w zakresie udzielania zamdéwien publicznych
okreslonych Regulaminem

§6
Kompetencje Dyrektora Magistratu
Dyrektor Magistratu dziatajgc z upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa:

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

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 i przesadza, w razie
potrzeby po zasiegnieciu niezbednych opinii, o dalszym kierunku prac komisji,

4) zatwierdza:

a) wstepne ogtoszenia informacyjne o planowanych zamdwieniach Urzedu Miasta Krakowa
przekazywane do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej lub do zamieszczenia na stronie
www.bip.krakow.pl,

b) protokoty postepowan o udzielenie zamdwien publicznych (w tym: czynnosci odrzucenia ofert,
wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania),
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

c) roczne sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach Urzedu Miasta Krakowa przekazywane do
Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych oraz ich ewentualne korekty,

d) roczne plany postepowan o udzielenie zamdwien Urzedu Miasta Krakowa i ich aktualizacje,

e) decyzje o odstgpieniu od zamieszczenia informacji o planie postepowan o udzielenie zamoéwien
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na stronie www.bip.krakow.pl — w catosci lub w czesci
— jezeli wymaga tego istotny interes bezpieczenstwa panstwa lub ochrona informacji
niejawnych,

f) decyzje o odstgpieniu od ujawniania informacji okreslonych art. 253 ust. 1 ustawy, w sytuacji
gdy ich ujawnienie byloby sprzeczne z waznym interesem panstwa,

wyznacza wydziat koordynujgcy, na wniosek kierownika Oddziatu Zamdwien Publicznych, w drodze
Polecenia Stuzbowego,

w przypadkach okreslonych w art. 214 ust. 1 pkt 1 — pkt 3 i pkt 5 ustawy, na podstawie
uzasadnienia sporzgdzonego co najmniej w formie dokumentowej i przedstawionego przez dyrektora
wydziatlu zamawiajgcego oraz zaparafowanego przez radce prawnego, zatwierdza mozliwosé
procedowania udzielenia zamdwienia publicznego w trybie z wolnej reki,

prowadzi korespondencje z Prezesem Urzedu Zamowien Publicznych w zakresie okreSlonym ustawa,
a nie przekazanym do kompetencji kierownika Oddziatu Zamdwien Publicznych, w szczegdlnosci na
wniosek kierownika Oddziatu:

a) zatwierdza przekazywane Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych informacje o ztozonych
whnioskach o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofertach,

b) zawiadamia Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych o postepowaniach objetych obowigzkiem
kontroli uprzedniej oraz przekazuje mu dokumentacje postepowania,

c) informuje Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych o wniesieniu odwotania lub skargi po
przekazaniu dokumentacji do kontroli uprzedniej,

d) wnosi do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych umotywowane zastrzezenia od wyniku kontroli
doraznej lub uprzedniej,

e) na wniosek Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych, informuje go o sposobie wykonania zalecen
pokontrolnych,

f) w przypadkach okreSlonych art. 224 ust. 7 ustawy, zawiadamia Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych oraz Komisje Europejskg o odrzuceniu ofert, ktére wedtug zamawiajgcego zawieraty
razgco niska cene lub koszt z powodu udzielenia pomocy publicznej, a wykonawca, w terminie
wyznaczonym przez zamawiajgcego, nie udowodnit, ze pomoc ta jest zgodna z prawem
W rozumieniu przepiséw o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,

g) wystepuje do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych z wnioskiem o wydanie opinii na temat
interpretacji przepisow ustawy budzacych powazne watpliwosci lub wywotujacych rozbieznosci
W orzecznictwie,

w przypadku zamowien, o ktoérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 6 ustawy, przekazuje Komisji
Europejskiej protokét postepowania, jezeli Komisja Europejska wystapita o jego przekazanie,

w przypadkach okreslonych w art. 209 ust. 2 ustawy, przekazuje Komisji Europejskiej protokot
postepowania o udzielenie zamowienia w trybie negocjacji bez ogtoszenia, jesli Komisja Europejska
wystagpita o jego przekazanie,

organizuje co najmniej raz w roku szkolenie w zakresie stosowania przepisow dotyczacych zamowien
publicznych,

po zasiegnieciu opinii Oddziatu, odmawia lub wyraza zgode na zastosowanie art. 30 ust. 4 ustawy,
do udzielenia zamdwienia opisanego we wniosku (e-mail) zainteresowanego wydziatu
Zamawiajgcego,

odbiera od Kierownika Oddzialu Zamoéwien Publicznych oraz od dyrektorow wydziatow
zamawiajacych i osdb podpisujgcych umowy o udzielenie zamowienia publicznego — przed
rozpoczeciem wykonywania przez te osoby czynnosci zwigzanych z postepowaniem — pisemne
o$wiadczenia w zakresie okreSlonym w art. 56 ust. 3 ustawy, o braku skazania za przestepstwo
popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamodwienia, a w przypadku skierowania
okreslonej osoby do pracy w komisji przetargowej — takze oSwiadczenie o braku konfliktu interesow,
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opisane w art. 56 ust. 5 ustawy i przekazuje ww. oSwiadczenia w oryginale do akt prowadzonego
postepowania; przy czym w zakresie powyzej opisanym Dyrektor Magistratu jest uprawniony
i zobowigzany uprzedzi¢ osoby skiadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego o$wiadczenia.

§7

Kompetencje wydzialu zamawiajacego

Wydziat zamawiajgcy nie moze w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy taczy¢ zamowien, ktdre
odrebnie udzielane wymagajg zastosowania réznych przepiséw ustawy, oraz dzielic zamdéwienia na
odrebne zamowienia, w celu unikniecia fgcznego szacowania ich wartosci, a takze zaniza¢ wartosci
zamowienia lub wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zamowienia oraz pomija¢ wskazania zamowienia
we wstepnych planach zamoéwien, planach zamdwien publicznych i ich aktualizacjach, a takze zaniechac
weryfikacji zamdéwien w Systemie Obstugi Zamodwien Publicznych. Moze jednak wyjatkowo dzieli¢
zamowienia na odrebne zamodwienia, nawet jezeli prowadzi to do niestosowania przepiséw ustawy, jezeli
jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

Dyrektor wydziatu zamawiajgcego:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

odpowiada za sporzadzenie wstepnego planu zaméwien, o ktdrym mowa w § 3 ust. 1-2, oraz jego
aktualizacje, a takze za przeprowadzenie w Systemie Obstugi Zamodwien Publicznych weryfikacji
planowanych zamoéwien w terminie umozliwiajgcym wszczecie postepowania i udzielenie
zamowienia, zgodnie z terminami zgtoszonymi do planu,

odpowiada za zgodny z przepisami ustawy i wydanymi na jej podstawie obowigzujgcymi
rozporzadzeniami opis przedmiotu zamodwienia, ustalenie wartosci zamdwienia, sformutowanie
merytorycznych warunkéw udziatu w postepowaniu, uzasadnienie zastosowania trybu innego niz
podstawowy oraz zabezpieczenie $rodkow w planie finansowym Urzedu Miasta Krakowa
w klasyfikacji budzetowej zgodnej z charakterem przedmiotu zamdwienia,

odpowiada za wskazanie wykonawcow, z ktdrymi prowadzone beda negocjacie w trybach
negocjacyjnych, a przypadku zyczenia odstgpienia od publikacji fakultatywnego ogtoszenia
0 zamiarze zawarcia umowy, takze za poinformowanie o tej decyzji Oddziatu,

wskazuje do prac w komisji zastepce przewodniczacego oraz cztonkow komisji w szczegdlnosci
zapewniajac udziat w pracach komisji os6b ktére szacowaty warto$¢ zamdwienia oraz bezposrednio
uczestniczyty w przygotowaniu dokumentacji sktadanej wraz z Wnioskiem WPP-1. Wskazane osoby
powinny posiada¢ merytoryczng znajomos¢ przedmiotu zamowienia, i dawac rekojmie niekaralnosci
i niepodlegania wytgczeniu z postepowania w granicach ustalonych brzmieniem art. 56 ustawy; wzor
formularza do sktadania oswiadczen z art. 56 ustawy stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego
Regulaminu,

odpowiada za zgodne z przepisami prawa oraz zapisami specyfikacji warunkdw zamowienia zawarcie
umowy z wybranym wykonawca,

wnioskuje do kierownika Oddziatu Zamodwien Publicznych o zatrzymanie wadium w sytuacjach
przewidzianych art. 98 ust. 6 pkt 2 i pkt 3 ustawy,

odpowiada za realizacje umowy od momentu jej zawarcia do czasu zakonczenia prac objetych
umowag wraz z okresem rekojmi i gwarancji,

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 Zamodwien Publicznych potwierdzajgcej zgodnosci proponowanych zmian
Z przepisami ustawy, a po zmianie umowy, w przypadkach wymaganych ustawa, takze do
sporzadzenia petnej informacji o zmianie umowy i ogtoszenia o0 zmianie umowy,

odpowiada za uzyskanie — przed wszczeciem postepowania, ktérego wartos¢ szacunkowa jest rowna
lub przekracza kwote okreslong w przepisach wydanych na podstawie art. 3 ustawy, tj. przekracza
prég unijny — zgody witasciwego Zastepcy Prezydenta, Sekretarza Miasta Krakowa lub Dyrektora
Magistratu (Kierownika Pionu) na procedowanie zamowienia i zaciggniecie zobowigzania (akceptacja
na wniosku WPP-1); w przypadku komorek organizacyjnych znajdujacych sie w pionie Prezydenta
Miasta Krakowa zgode wyraza Dyrektor Magistratu,
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10) odpowiada za uzyskanie — przed wszczeciem postepowania — akceptacji Dyrektora Centrum Obstugi
Informatycznej (akceptacja na wniosku WPP-1) dla wszczecia okreslonego postepowania
w przypadku udzielania zamodwienia z obszaru informatyki,

11) odpowiada za okreSlenie charakteru wydatku objetego procedowanym zamoéwieniem (tj. jako
wydatku majatkowego lub biezacego), przy czym charakter ten winien odpowiada¢ stosownym
zapisom uchwaty budzetowej obowigzujgcej Zamawiajgcego na dany rok budzetowy (ewentualnie
takze wieloletniej prognozy finansowej); w przypadku, gdy w toku postepowania o udzielenie
zamoOwienia nastgpi zmiana charakteru wydatku, zobowigzany jest do rozpoczecia stosownej
procedury zmiany uchwaty budzetowej, a w przypadku gdy realizacja zamoéwienia przekracza rok
budzetowy — rdéwniez zmiany uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej; umowa
0 udzielenie zamoéwienia moze by¢ zawarta wytgcznie po zakonczeniu opisanych wyzej procedur.

Wydziat zamawiajacy kazdorazowo przed udzieleniem zamoéwienia jest zobowigzany — niezaleznie od
objecia danego zamowienia planem zamowien publicznych Urzedu Miasta Krakowa — do ,rejestracji”
i ,weryfikacji” zamowienia w Systemie Obstugi Zamdwien Publicznych.

Jezeli w wyniku ,rejestracji” i ,weryfikacji” zamowienia, o ktorym mowa w ust. 3, powstanie obowigzek
przeprowadzenia procedury o udzielenie zamdwienia publicznego za posrednictwem Oddziatu, wydziat
zamawiajacy jest zobowigzany ztozy¢ wniosek wedtug druku WPP-1, ktory stanowi zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu. W tym celu uzupetnia w Systemie Obstugi Zamdwien Publicznych zarejestrowane
zamowienie o informacje wymagane we wniosku WPP-1, a nastepnie generuje ten wniosek z Systemu.
Wypetniony i podpisany (lub elektronicznie zaakceptowany) przez dyrektora wydziatu zamawiajgcego
druk WPP-1 sklada sie w Oddziale Zamoéwien Publicznych lub przesyla na adres poczty elektronicznej
Oddziatu.

Obowigzek biezacej weryfikacji zamowien publicznych, okreSlony w ust. 3 i 4, dotyczy wszystkich
zamowien ujetych w planach zamoéwien publicznych Urzedu Miasta Krakowa na dany rok budzetowy
(niezaleznie od ich wartosci) oraz zamodwien nieplanowanych, o wartosci przekraczajgcej 5 000 zt netto.

Obligatoryjne zatgczniki do wniosku WPP-1 stanowig zatwierdzone przez dyrektora wydziatu
zamawiajgcego nastepujgce dokumenty:

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

2) wykaz dokumentow, jakich nalezy wymagac¢ od wykonawcy na potwierdzenie spetnienia warunkéw,
o ktorych mowa w pkt 1, oraz dokumentdw na potwierdzenie niepodlegania wykluczeniu
z postepowania (wykaz podmiotowych $rodkéw dowodowych); w przypadku wymagania polisy
ubezpieczeniowej lub innych dokumentéw potwierdzajgcych, ze Wykonawca jest ubezpieczony od
odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci gospodarczej wymagania dotyczace
tych dokumentdéw, w szczegdlnosci wysokos$¢ kwoty ubezpieczenia,

3) opis przedmiotu zamdwienia, w przypadku dostaw i ustug, wraz z ewentualnym wykazem
przedmiotowych $rodkéw dowodowych,

4) dokumentacja projektowa oraz specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robdt, opisujgce
przedmiot zaméwienia w przypadku robdt budowlanych (lub program funkcjonalno — uzytkowy,
jezeli przedmiotem zamoéwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych).
Dokumentacja moze by¢ przekazywana takze w formie plikow pdf. W przypadku dokumentacji
opisujacej przedmiot zamodwienia wykonanej na zlecenie zamawiajgcego przez osoby trzecie —
dokumentacja ta musi by oznaczona imieniem lub nazwiskiem albo firmg wykonawcy, ktory jg
sporzadzit oraz podpisana przez osoby, ktore z ramienia zamawiajgcego dokonaty jej weryfikacji
i odbioru,

5) propozycja zagadnien, ktére bedg przedmiotem negocjacji z wykonawcami, jezeli zamdwienia udziela
sie w trybie podstawowym z opcjg negocjacji, negocjacji z ogtoszeniem, negocjacji bez ogtoszenia,
partnerstwa innowacyjnego, lub zamdwienia z wolnej reki oraz propozycja zagadnien do dialogu jesli
zamoOwienia udziela sie w trybie dialogu konkurencyjnego, a takze wskazanie potencjalnych
wykonawcow (wraz z adresami, adresami e-mail i numerami telefonow),

6) zaparafowane przez radce prawnego i dyrektora wydziatlu zamawiajgcego uzasadnienie faktyczne
i prawne wyboru trybu udzielenia zamoéwienia innego niz tryb podstawowy, przetarg nieograniczony
lub ograniczony,

7) zaparafowany przez radce prawnego i dyrektora wydziatu zamawiajgcego projekt/wzor umowy,



10.

11.

8) w przypadku zaméwien udzielanych w wyniku przeprowadzonego uprzednio konkursu, takze kopia
umowy o przeniesieniu na Gmine Miejskg Krakéw majatkowych praw autorskich do utworu bedgcego
przedmiotem konkursu,

9) w przypadku zamdwien, ktorych przedmiotem jest zaprojektowanie i/lub wykonanie robot
budowlanych:

a) dokumenty potwierdzajgce tytut prawny (prawo witasnosci lub prawo uzytkowanie wieczystego)
Gminy Miejskiej Krakow do dysponowania wszystkimi dziatkami objetymi zamierzeniem
inwestycyjnym na cele budowlane np. odpisy z ksigg wieczystych, decyzje komunalizacyjne,
akty notarialne i inne, lub inne dokumenty (umowy cywilnoprawne) przyznajace Gminie
Miejskiej Krakow prawo do dysponowania dziatkami na cele budowlane,

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

c) wskazanie podmiotu (przewidywanego) bedacego posiadaczem zrealizowanego przedmiotu
zamowienia ze wskazaniem charakteru posiadania,

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

10) dokumenty stanowigce podstawe ustalenia wartosci szacunkowej zamodwienia,

11) propozycja opisu kryteriow oceny ofert, wraz z podaniem ich wag oraz sposobu oceny ofert, a w
przypadku dziatania w ramach dyspozycji art. 246 ust. 2 ustawy takze wymagania jakosSciowe
odnoszace sie do co najmniej gtownych elementéw sktadajgcych sie na przedmiot zamowienia,

12) powody niedokonania podziatu zamdwienia na czesci,

13) pozadany katalog fakultatywnych przestanek wykluczenia wykonawcéw z postepowania,
14) analize potrzeb i wymagan zamawiajgcego, w przypadkach okreslonych art. 83 ustawy,

15) komplet o$wiadczen o braku prawomocnego skazania, w zakresie okreslonym art. 56 ust. 3,

przy czym brak ktéregokolwiek z ww. dokumentéw moze by¢ podstawg zwrotu wniosku do uzupetnienia
lub wstrzymania procedowania zamdwienia do czasu ich uzupetnienia.

Zatgczniki do wniosku, o ktérym mowa w ust. 6, przekazywane sg do Oddziatu w wersji tradycyjnej
z odrecznym podpisem lub elektronicznej.

Jezeli komisja nie wnosi zmian do projektu/wzoru umowy — po zaparafowaniu przez kierownika Oddziatu
Zamowien Publicznych jest on przekazywany do rejestracji w Generalnym Rejestrze Umdw i Zlecen oraz
do akceptacji Skarbnikowi.

W przypadku zmian projektu umowy wprowadzonych przez komisje przetargowg, dyrektor wydziatu
zamawiajgcego po ponownym zaparafowaniu projektu przez radce prawnego, zatwierdza zmieniony
projekt umowy, ktory nastepnie jest przekazywany do kierownika Oddziatu Zamodwien Publicznych,
Generalnego Rejestru Uméw i Zlecen oraz Skarbnika. Czynnosci zwigzane z obiegiem projektu/wzoru
umowy w procedurze rejestracji wykonuje pracownik wydziatu zamawiajgcego.

Zmiany projektu umowy wynikajgce z modyfikacji tresci specyfikacji, dokonanej przed uptywem terminu
sktadania ofert, oraz zmiany umowy bedace rezultatem negocjacji (dialogu) prowadzonych
z wykonawcami sg protokotowane (w samym protokole lub w wydzielonym zatgczniku do tego protokotu)
i stanowig podstawe do rejestracji umowy z wykonawcg w Generalnym Rejestrze Uméw i Zlecen, jesli
zostaly zaakceptowane przez wiekszo$¢ obecnych podczas negocjacji cztonkéw komisji (kworum),
wykonawce oraz zostaty zaparafowane przez radce prawnego. Komisja przetargowa moze podja¢ decyzje
0 ponownej rejestracji zmienionego wzoru umowy, zgodnie z procedurg opisang w ust. 9.

W celu realizacji obowigzku ustawowego — publikacji ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia, nie pdzniej niz
30 dni od dnia zakonczenia postepowania, stosownie do wymogdw art. 265 ustawy — Wydziat
zamawiajacy, niezwlocznie po zawarciu umowy, winien przekazac jej treS¢ — w wersji elektronicznej
(skan) — do Oddziatu Zamowien Publicznych (wraz z oryginatami o$wiadczen, o ktérych mowa w art. 56
ustawy); w przypadku za$ niezawarcia umowy, najpozniej w nastepnym dniu po uptywie terminu
wyznaczonego na jej zawarcie informuje pisemnie Oddziat Zamoéwien Publicznych o tym fakcie, podajac
przyczyny nie zawarcia umowy. Termin przekazania umowy do Oddziatu powinien zapewni¢ zwolnienie
wadium przez Wydziat Finansowy przed uptywem 7 dni od dnia zawarcia umowy, stosownie do wymogow
art. 98 ust. 1 pkt 2 ustawy.
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12.

13.

14.

15.

Jezeli wniesione w pienigdzu wadium, za zgoda wykonawcy, zaliczono na poczet zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, wydziat zamawiajgcy niezwtocznie informuje pisemnie o powyzszym fakcie
Oddziat Zamoéwien Publicznych.

Niezwtocznie po zawarciu aneksu do umowy, wydziat zamawiajgcy przekazuje do Oddziatu Zamodwien
Publicznych w formie elektronicznej (skan) tres¢ tego aneksu wraz z uzasadnieniem, o ktdrym mowa
w ust. 2 pkt 8 oraz ogtoszeniem o zmianie umowy, w przypadkach wymaganych ustawa.

W przypadku uniewaznienia postepowania objetego wnioskiem WPP-1 i koniecznosci jego powtdrzenia
wydziat zamawiajacy sktada w Oddziale nowy wniosek.

Wydziat zamawiajgcy po zakonczeniu realizacji umowy niezwtocznie przekazuje do Oddziatu informacje
dotyczaca przebiegu jej realizacji, w nastepujgcym zakresie:

1) na potrzeby systemu zapewnienia jakoSci — zgodnie z wymogami tego systemu okreSlonymi
w odrebnym Poleceniu Stuzbowym Dyrektora Magistratu,

2) wymaganym art. 446 ustawy — raport z realizacji zamowienia, w przypadkach i zakresie opisanych
w tym przepisie ustawy,

3) wymaganym art. 448 ustawy — ogloszenie o wykonaniu umowy zawierajgce petng informacje
o wykonaniu umowy, w celu realizacji obowigzku ustawowego, stosownie do wymogoéw.

§8
Czynnosci kierownika jednostki powierzone dyrektorom
Powierza sie niniejszym regulaminem dyrektorom wydziatéw zamawiajacych:

1) planowanie wydatkdw podlegtego wydziatu oraz aktualizowanie planu zamdwien publicznych
w zakresie zadan podlegtego wydziatu/podlegtej komorki organizacyjnej,

2) przekazywanie do Oddziatu informacji o planach zaméwien publicznych wydziatu oraz o pozycjach
wymagdajgcych aktualizacji, w terminach wynikajgcych z niniejszego regulaminu,

3) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych przez podlegty wydziat zamdwieniach, w zakresie
wymaganym ustawg oraz sporzgdzanie korekty sprawozdania w przypadku ustalenia takiej potrzeby,

4) odbieranie od pracownikéw i wspotpracownikdéw wydziatu — przed rozpoczeciem wykonywania przez
te osoby czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania — pisemnych oswiadczen
w zakresie okreSlonym w art. 56 ust. 3 ustawy, o braku prawomocnego skazania za przestepstwo
popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zaméwienia, a w przypadku skierowania
okreslonej osoby do pracy w komisji przetargowej — przekazywanie ww. o$wiadczen w oryginale do
akt prowadzonego postepowania,

5) prawidlowe ustalanie wartosci szacunkowej zamowienia, oraz ustalanie kontekstu finansowego
w SOZP przed udzieleniem zamdwienia,

6) zapewnianie przeprowadzenia przez wydziat — poprzedzajacej zlecenia procedowania zamowienia —
analizy potrzeb zamawiajgcego oraz mozliwosci uwzglednienia w planowanym zamoéwieniu aspektow
spotecznych, $rodowiskowych i innowacyjnych, a w przypadku zamoéwien przekraczajgcych progi
unijne, zapewnienie sporzadzenia analizy wg standardow wymaganych art. 83 ustawy,

7) ustalenie, czy okreSlone zamdwienie moze by¢ wydzielone z grupy zamdwien w sposdb uzasadniony
obiektywnymi przyczynami, w rozumieniu art. 29 ust. 2 ustawy,

8) ustalenie, czy — w stosunku do okreslonego zamoéwienia — zachodzg podstawy do wylaczenia
stosowania ustawy, stosownie do przepisow art. 9 — art. 15 tej ustawy,

9) ustalenie, czy dla okre$lonego zamdwienia zachodzg podstawy prawne do jego udzielenia w trybie
niekonkurencyjnym,

10) ustalenie opisu przedmiotu zamoéwienia, przedmiotowych i podmiotowych $rodkéw dowodowych,
warunkéw udziatu w postepowaniu i kryteridw oceny ofert, zgodnie z rozpoznanymi potrzebami
wydziatu oraz — w razie potrzeby — ich uzupetnianie i korekty w toku procedowania,

11) podejmowanie odpowiednich $rodkéw w celu zagwarantowania, ze potencjalny udziat wykonawcy
lub podmiotu, nalezacego wraz z wykonawcg do tej samej grupy kapitatowej w rozumieniu ustawy
o ochronie konkurencji i konsumentow, ktory doradzat lub w inny sposdb byt zaangazowany
w przygotowanie postepowania o0 udzielenie tego zamodwienia, nie zaktdci konkurengji
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12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

w postepowaniu, w szczegdlnosci zapewnianie przekazywania pozostatym wykonawcom istotnych
informacji, ktore przekazat lub uzyskat w zwigzku z zaangazowaniem wykonawcy lub tego podmiotu
W przygotowanie postepowania — tj. ustalenie Srodkdw majacych na celu zapobiezenie zaktdceniu
konkurencji oraz przekazywanie stosownej informacji do Oddziatu wraz z wnioskiem WPP_1,

wskazanie trybu postepowania, a w przypadku trybu podstawowego — takze wybdr opgji
procedowania w tym trybie,

sporzadzanie raportow z realizacji zamowienia — stosownie do wymogow art. 446 ustawy oraz majac
na wzgledzie wymogi normy ISO i Systemu Zarzadzania Jakoscig,

zapewnianie dokonywania ,oceny dostawcow” za okres realizacji zamdwienia oraz okres realizagji
uprawnien z tytutu rekojmi i gwarancji,

niezwloczne przekazywanie do Oddziatu kopii zawartej umowy, w celu realizacji obowigzku
ustawowego w zakresie publikacji ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia, nie pozniej niz 30 dni od dnia
zakonczenia postepowania, stosownie do wymogdw art. 265 ustawy oraz w celu zapewnienia zwrotu
wadium nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia zawarcia umowy w sprawie zamowienia
publicznego, stosownie do wymogdw art. 98 ust. 1 pkt 2 ustawy,

kontrola realizacji obowigzkéw zatrudnienia na podstawie stosunku pracy personelu wykonujgcego
umowe o zamdwienie publiczne, w zakresie wynikajgcym z umowy, stosownie do wymogdéw art. 95
i art. 438 ustawy,

sporzadzanie i zatwierdzanie petnej informacji o spetnianiu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 214
ust. 1 pkt 11-14 ustawy, w celu realizacji obowigzku ustawowego w zakresie publikacji ogtoszenia
o0 spetnianiu ww. okolicznosci — w terminie 30 dni po uptywie kazdych 12 miesiecy od dnia zawarcia
umowy W sprawie zamowienia publicznego o charakterze in-house — stosownie do wymogdw
art. 214 ust. 4 ustawy,

sporzadzanie i zatwierdzanie petnej informacji 0 zmianie umowy oraz niezwtoczne przekazywanie jej
do Oddziatu, w celu realizacji obowigzku ustawowego w zakresie publikacji ogtoszenia o zmianie
umowy, stosownie do wymogow art. 455 ust. 3 pkt 2 ustawy,

sporzadzanie i zatwierdzanie raportu z realizacji zamdwienia, w celu realizacji obowigzku
ustawowego okreslonego w art. 448 ustawy,

sporzadzanie i zatwierdzanie petnej informacji o wykonaniu umowy oraz terminowe przekazywanie
jej do Oddziatu, w celu realizacji obowigzku ustawowego w zakresie publikacji ogtoszenia
o wykonaniu umowy, stosownie do wymogdw art. 446 ustawy.

§9

Kompetencje Oddziatlu Zamoéwien Publicznych

Do obowigzkéw Oddziatu Zamoéwien Publicznych nalezy:

1)

2)

3)

4)

sporzadzanie planéw postepowan o udzielnie zamowien Urzedu Miasta Krakowa i ich aktualizacji
kwartalnych oraz zamieszczanie planow w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na stronie
www.bip.krakow.pl,

przekazywanie, zgodnie z wymogami ustawy, wstepnego ogtoszenia informacyjnego o planowanych
zamowieniach, po jego zatwierdzeniu przez Dyrektora Magistratu, do publikacji Urzedowi Publikacj
Unii Europejskiej lub zamieszczanie tego ogloszenia na stronie www.bip.krakow.pl wraz
z przekazaniem ogtoszenia o profilu nabywcy do publikacji temu Urzedowi,

wspottworzenie i kompletowanie dokumentacji postepowania z kazdego etapu procedury udzielenia
zamowienia publicznego, a po zakonczeniu postepowania przechowywanie ww. dokumentacji oraz
ofert w sposdb gwarantujgcy ich nienaruszalnos¢, stosownie do formy i postaci w jakiej zostata
wytworzona, a nastepnie przekazywanie dokumentacji do repozytorium plikdw elektronicznych i/lub
do archiwum Urzedu Miasta Krakowa,

wprowadzanie do systemu wiasciwych publikatorow ogtoszen o zmianie umowy, na podstawie
informacji przekazanych przez dyrektora wydziatu zamawiajgcego i na jego wniosek, oraz
odpowiednio zamieszczanie ogtoszen o zmianie umowy w Biuletynie Zamodwien Publicznych lub
przekazywanie ich Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,
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5)

6)

7)

8)

9)

zbieranie informacji dotyczacych przebiegu realizacji umoéw zawartych w wyniku udzielenia
zamowienia publicznego zgodnie z § 7 ust. 15,

wprowadzanie do systemu i zamieszczanie w Biuletynie Zamodwien Publicznych ogtoszen
o wykonaniu umowy, na podstawie informacji przekazywanych przez witasciwych dyrektorow
wydziatéw zamawiajgcych i na ich wniosek, w terminie 30 dni od dnia wykonania okreslonej umowy,

wigczanie do akt postepowania raportow z realizacji zamowienia przekazanych przez wydziaty
Zamawiajace,

wprowadzanie do systemu i zamieszczanie w Biuletynie Zamodwien Publicznych ogtoszen o spetnianiu
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 11-14 ustawy, na podstawie informagji
przekazywanych przez wilasciwych dyrektorow wydziatdbw zamawiajacych i na ich wniosek,
w terminie 30 dni po uptywie kazdych 12 miesiecy od dnia zawarcia umowy w sprawie zamowienia
publicznego o charakterze in-house,

sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach Urzedu Miasta Krakowa do
Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych, a po jego zatwierdzeniu przez Dyrektora Magistratu,
wprowadzanie do systemu i zamieszczanie w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stronie
bip.krakow.pl.

Do obowigzkow kierownika Oddzialu Zamodwien Publicznych dzialajgcego z upowaznienia
Prezydenta Miasta Krakowa nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

reprezentowanie Prezydenta Miasta Krakowa w postepowaniach odwotawczych przed Krajowg Izbg
Odwotawczg, w szczegolnosci wykonywanie w imieniu i na rzecz kierownika zamawiajgcego
wszelkich czynnosci koniecznych do podjecia w postepowaniu odwotawczym,

odbieranie od pracownikdw Oddziatu i innych oséb wykonujgcych czynnosci w postepowaniu, w tym
od cztonkow komisji i biegtych, oswiadczen, o ktdrych mowa w art. 56 ust. 3 i ust. 5 ustawy oraz
przekazywanie Dyrektorowi Magistratu informacji o wylaczeniu sie z postepowania tych oséb, przy
czym w tym zakresie Kierownik Oddziatu jest uprawniony i zobowigzany uprzedzi¢ osoby sktadajgce
o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia,

zatwierdzanie, w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego: specyfikacji warunkow
zamoOwienia, opisdw potrzeb i wymagan oraz zaproszen, stosownie do trybu postepowania oraz
modyfikacji i zmian tresci tych dokumentéw, w zakresie nie objetym kompetencjami (obowigzkami)
innych podmiotéw, okreslonymi niniejszym Regulaminem,

prowadzenie korespondencji z wykonawcami w toku postepowan, a w toku postepowania
odwotawczego takze z Prezesem Urzedu Zamdwien Publicznych oraz z Prezesem Krajowej Izby
Odwotawczej,

zatrzymywanie wadium na wniosek:
a) przewodniczgcego komisji przetargowej, na podstawie art. 98 ust. 6 pkt 1 ustawy,
b) dyrektora wydziatu zamawiajgcego, na podstawie art. 98 ust. 6 pkt 2 i pkt 3 ustawy,

zatwierdzanie i przekazywanie w toku postepowania odwotawczego — po zasiegnieciu opinii komisji —
odpowiedzi na odwotanie lub stanowiska Zamawiajgcego w sprawie sposobu rozstrzygniecia
whniesionego odwotania w zakresie wynikajgcym z ustawy,

zatwierdzanie w toku postepowania oraz po jego zakonczeniu wymienionych w ustawie ogtoszen,
z wylgczeniem ogtoszen przekazanych do kompetencji Dyrektora Magistratu i dyrektorow wydziatéw
zamawiajgcych,

akceptowanie, na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora Magistratu protokotu postepowania,
tresci informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty, informacji o wykonawcach, ktérych oferty
zostaty odrzucone oraz informacji o uniewaznieniu postepowania.

Do obowigzkéw kierownika Oddzialu Zamowien Publicznych nalezy ponadto w szczegdlnosci:

1)
2)

whnioskowanie do Dyrektora Magistratu o wyznaczenie wydziatu koordynujgcego,

wnioskowanie o zatwierdzenie mozliwosci udzielenia zamowienia w trybie z wolnej reki
w przypadkach okresSlonych w art. 214 ust. 1 — ust. 3 i ust. 5 ustawy,
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3) parafowanie wzoru umowy oraz projektdw aneksow do zawartych umow,

4) parafowanie wystgpien do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych i Prezesa Krajowej Izby
Odwotawczej, w zakresie powierzonym do kompetencji Dyrektora Magistratu,

5) niezwtoczne informowanie, na wniosek przewodniczgcego komisji, w formie dokumentowej Wydziatu
Finansowego o obowigzku przyjecia i zwrotu wadium,

6) informowanie, na wniosek odpowiednio dyrektora wydziatu zamawiajgcego lub przewodniczacego
komisji, w formie dokumentowej Wydziatu Finansowego o obowigzku zatrzymania wadium,

7) prowadzenie korespondencji innej niz wskazana w ust. 2 pkt 4, a zwigzanej z zakresem dziatania
Oddziatu,

8) organizowanie co najmniej raz w roku, przy wspétpracy z Dyrektorem Magistratu, szkolenia
w zakresie stosowania przepiséw dotyczacych zaméwien publicznych oraz dziatania Systemu Obstugi
Zamowien Publicznych,

9) przyjmowanie od cztonkéw komisji informacji o istotnych problemach zwigzanych z pracami komis;ji,

10) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem plandw zaméwien publicznych Urzedu Miasta Krakowa
ich aktualizacji oraz projektdw wstepnych ogtoszen informacyjnych o planowanych zamoéwieniach,

11) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem rocznych sprawozdan o udzielonych przez Urzad Miasta
Krakowa zamodwieniach i ich korekt,

12) biezacy nadzoér nad poprawnoscig i kompletnoscia dokumentacji postepowan prowadzonych przez
pracownikow Oddziatu,

13) biezgce prowadzenie rejestru postepowan,

14) sprawowanie merytorycznego nadzoru w zakresie zgodnosci funkcjonowania Systemu Obstugi
Zamowien Publicznych z ustawg,

15) monitorowanie zadan wykonywanych przez wydziatowych koordynatoréw ds. zamdwien publicznych
oraz zapewnianie im dostepu do biezgcego orzecznictwa i dobrych praktyk w zakresie realizowanych
przez nich zadan,

16) udostepnianie informacji o prowadzonych przez Oddziat postepowaniach w zakresie wymaganym
ustawg oraz ustawg o dostepie do informacji publicznej.

Rozdziat III
Komisja Przetargowa

§10
Komisja Przetargowa

Cztonkéw komisji oraz osoby obstugujace jej prace powotuje i odwotuje Poleceniem Stuzbowym Dyrektor
Magistratu.

W Poleceniu Stuzbowym, o ktorym mowa w ust. 1, Dyrektor Magistratu wyznacza miejsce i czas
pierwszego posiedzenia komisji, przy czym spotkania komisji mogg sie odbywaC z wykorzystaniem
srodkéw komunikacji elektronicznej (na odlegtosc).

W przypadku koniecznosci zmiany terminu, miejsca i/lub sposobu organizacji 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:
1) pracownik pionu Skarbnika, wyznaczony przez Skarbnika lub Dyrektora Wydziatu Budzetu Miasta,

2) kazdorazowo radca prawny, wyznaczony przez Koordynatora Obstugi Prawnej w Zespole Radcow
Prawnych do obstugi prawnej prac komisji z Zespotu Radcow Prawnych.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

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

Obowigzki cztonka komisji mogg zosta¢ powierzone takze:

1) pracownikowi pionu Skarbnika, wyznaczonemu przez Skarbnika lub Dyrektora Wydziatu Budzetu
Miasta, na wniosek Kierownika Oddziatu Zamodwien Publicznych,

2) pracownikom jednostek miejskich nie posiadajgcych osobowosci prawnej, oraz pracownikom o0sdb
prawnych nalezgcych do Gminy Miejskiej Krakow (w tym miejskich jednostek kultury), jezeli takie
osoby oddeleguje do pracy w komisji kierujgcy dang jednostka organizacyjng lub osobg prawna.

Obowigzkiem cztonkdw komisji oraz osOb obstugujgcych jej prace jest skladanie — w terminach
wynikajgcych z art. 56 ustawy oraz w zakresie wymaganym ustawg — pisemnych o$wiadczen o nie
podleganiu wylgczeniu z dokonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamodwienia publicznego, z powodu prawomocnego skazania za przestepstwo popetnione
w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamdwienia oraz z powodu konfliktu interesow.

W przypadku zaistnienia okolicznosci konfliktu interesdbw w toku postepowania, cztonek komisji oraz
osoba obstugujgca jej prace ma obowigzek wytaczy¢ sie z postepowania. O$wiadczenie o wytgczeniu
wraz z uzasadnieniem skfada przewodniczagcemu komisji, ktory za posrednictwem Kierownika Oddziatu
niezwtocznie informuje o zdarzeniu Dyrektora Magistratu. Dyrektor Magistratu niezwtocznie odwotuje ze
sktadu komisji osobe pozostajgcg w konflikcie interesow.

Czynnosci komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem osoby podlegajgcej wytgczeniu, powtarza sie. Nie
powtarza sie czynnoSci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajacych na wynik
postepowania.

Odwotanie cztonka komisji oraz osoby obstugujacej jej prace moze nastgpic¢ rowniez w przypadku:

1) obiektywnych przyczyn uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkow,

2) nieusprawiedliwionych nieobecnosci na posiedzeniach komisji,

3) niewykonywania powierzonych obowigzkéw lub obowigzkdow wynikajacych z przepiséw prawa,
postanowien Regulaminu oraz decyzji przewodniczgcego komisji, innych niz obecno$¢ na
posiedzeniach komisji.

W sytuacji braku mozliwosci pracy w komisji ktéregokolwiek z jej cztonkdw lub osdb obstugujacych,

odpowiednio dyrektor wydziatu zamawiajgcego, Skarbnik lub Dyrektor Wydziatlu Budzetu Miasta,

kierownik Oddzialu Zamoéwien Publicznych niezwtocznie wyznacza zastepce. Powotlanie zastepcy

nastepuje w trybie opisanym w ust 1.

Komisja Przetargowa podejmuje decyzje wiekszoscig gtosow, przy obecnosci na posiedzeniu co najmniej

potowy jej cztonkdw. Za zgoda przewodniczacego komisji dopuszczalna jest takze obecnos¢ zdalna na

posiedzeniach komisji czesci lub wszystkich cztonkéw tej komisji.

Cztonkowie komisji oraz osoby obstugujace jej prace wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze,

z zachowaniem nalezytej starannosci, kierujgc sie przepisami prawa oraz swojg najlepsza wiedza,

najwyzszg starannoscig i doswiadczeniem.

Cztonkowie komisji oraz osoby obstugujace jej prace, ktorzy sg pracownikami zamawiajgcego, wykonuja

swoje obowigzki w ramach obowigzkdw stuzbowych.

Cztonek komisji oraz osoba obstugujaca jej prace sg zobowigzani, najwczesniej jak to mozliwe,

powiadomi¢ przewodniczgcego komisji o swojej potencjalnej/planowanej 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 komisiji.

§11
Obowiqgzki cztonkéw komisji oraz innych oséb, uczestniczacych w pracach komisji
Przewodniczacy komisji kieruje jej pracami. Do jego obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie — odpowiednio dla trybu procedowania — wymaganych ustawg dokumentdéw, w tym
w szczegolnosci: projektu specyfikacji warunkdw zamowienia, projektu opisu potrzeb i wymagan, projektu
ogtoszenia 0 zamOwieniu i ogtoszenia o zmianie ogltoszenia oraz projektu zaproszenia do ztozenia oferty,
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2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

zaproszenia do negocjacji oraz ogtoszenia 0 zamiarze zawarcia uUmowy,
przygotowanie wniosku do Wydziatu Finansowego o obowigzku przyjecia i zwrotu lub zatrzymania wadium,

odpowiednio przekazywanie do publikacji, lub publikacja ogtoszenia o zamdwieniu, lub ogtoszenia o zmianie
ogtoszenia, lub ogtoszenia o zamiarze zawarcia umowy (dla trybu zamodwienia z wolnej reki i negocjacji bez
ogtoszenia), a takze ogtoszenia o wyniku postepowania, na zasadach okreslonych w ustawie,

w przypadku zamdwien o charakterze in-house przygotowywanie i publikacja ogtoszenia o zamiarze zawarcia
umowy oraz ogtoszenia o wyniku postepowania, a w toku wykonywania zamdwienia — w terminach
okredlonych ustawg — takze niezbednych ogtoszen o spetnianiu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 214
ust. 1 pkt 11-14,

przygotowywanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamodwien Publicznych zatwierdzonych przez
Dyrektora Magistratu informacji odpowiednio o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu lub ofertach,

zamieszczanie na stronie www.bip.krakow.pl w toku postepowania informacji dotyczacych tego
postepowania w zakresie wymaganym ustawa,

przygotowywanie i przekazywanie na zasadach okreslonych w ustawie — niezwtocznie po zawarciu
umowy i otrzymaniu jej kopii/scanu z wydzialu zamawiajgcego — ogtoszenia o udzieleniu
zamowienia, a w przypadku zmiany umowy, na podstawie informacji przekazanych przez wydziat
zamawiajgcy, takze odpowiednio przekazywanie do publikacji, lub publikacja ogtoszenia o zmianie
umowy,

przygotowywanie, na podstawie informacji przekazanych przez wydziat zamawiajacy, a nastepnie
przekazywanie do publikacji ogtoszenia o wykonaniu umowy,

weryfikacja — przed powotaniem komisji przetargowej lub zmiang jej sktadu — kompletnosci pisemnych
o$wiadczen, o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy, skladanych
obligatoryjnie przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie okreslonego zamowienia, oraz niezwiocznie informowanie Kierownika Oddziatu o stwierdzonych
brakach,

odbieranie od o0sdb wykonujgcych czynnosci w postepowaniu, w tym od Kierownika Oddziatu,
cztonkdw komisji i biegtych, os$wiadczen, o ktdérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy oraz
przekazywanie Dyrektorowi Magistratu informacji o wytgczeniu sie z postepowania tych oséb, przy
czym w tym zakresie przewodniczacy komisji wykonuje czynnosci powierzone przez kierownika
jednostki, a ponadto jest uprawniony izobowigzany uprzedzi¢ osoby sktadajgce oswiadczenie
o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia,

przygotowanie projektu odpowiedzi na pytania ztozone w postepowaniu, zmian i modyfikacji
dokumentacji postepowania, informacji o kwocie przeznaczonej na sfinansowanie zamowienia,
o ztozonych ofertach/wnioskach, oraz informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej, o odrzuceniu
oferty, uniewaznieniu postepowania oraz projektu odpowiedzi na odwotanie lub stanowiska
Zamawiajgcego w sprawie sposobu rozstrzygniecia odwotania,

organizacja pracy komisji przetargowej, w tym uzgadnianie i wyznaczanie termindw jej posiedzen,
podejmowanie decyzji o ewentualnym wykorzystaniu srodkéow komunikacji na odlegtos¢, a takze
podziat zadan koniecznych do przeprowadzenia postepowania,

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

przestrzeganie terminowego i prawidlowego dokonywania czynnosci w postepowaniu, oraz
zapewnianie sprawnego toku procedowania,

nadzorowanie prawidtowego prowadzenia oraz kompletnosci dokumentacji postepowania, a takze jej
wilasciwe i kompletne archiwizowanie, stosownie do formy i postaci w jakiej zostata wytworzona,
a nastepnie przekazywanie dokumentacji do repozytorium plikéw elektronicznych i/lub do archiwum
Urzedu Miasta Krakowa,

zasieganie opinii radcy prawnego co do prawidtowosci ustalenia komisji, czy zachodzg okolicznosci —
opisane art. 98 ust. 6 pkt 1 i pkt 3 ustawy — skutkujgce obowigzkiem zatrzymania wadium,

udostepnianie informacji w toku postepowania w zakresie wymaganym ustawg oraz ustawq
o0 dostepie do informacji publicznej.
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Do obowigzkéw sekretarza komisji przetargowej nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

wykonywanie czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, w zakresie ustalonym przez przewodniczgcego
komisji, przy czym w zakresie odbierania o$wiadczen, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, sekretarz
komisji wykonuje czynnosci powierzone przez kierownika jednostki, a ponadto jest uprawniony
i zobowigzany uprzedzic osoby sktadajgce os$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ziozenie
fatszywego oswiadczenia,

przygotowanie projektu polecenia stuzbowego o powotaniu i odwotaniu czionkéw komisji, a takze
zaproszenia do udziatu w postepowaniu dla bieglych, a nastepnie przedkladanie go do zatwierdzenia
Dyrektorowi Magistratu,

prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia, w zakresie zleconym
przez Przewodniczacego komisji,

organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczagcym komisji, posiedzen komisiji,
obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia.

Do obowigzkéw cztonkow komisji przetargowej, nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

udziat w posiedzeniach komisji,

opracowanie ostatecznej tresci — odpowiednio dla trybu procedowania — wymaganych ustawa
dokumentow, w tym w szczegolnosci: projektu specyfikacji warunkéw zamoéwienia, projektu opisu
potrzeb i wymagan oraz projektu zaproszenia do ztozenia oferty lub zaproszenia do negocjacji,

opracowanie ostatecznej tresci odpowiednio ogtoszenia o zamoéwieniu, ogtoszenia o zmianie

ogtoszenia lub ogtoszenia o zamiarze zawarcia umowy (dla trybu zamdwienia z wolnej reki
i negocjacji bez ogtoszenia),

analiza projektu postanowien przysztej umowy pod katem jego zgodnosci z warunkami udziatu
w postepowaniu i przedmiotem zamdwienia oraz ustalenie jego ostatecznej tresci, z zastrzezeniem
nadzoru sprawowanego przez radce prawnego zgodnie z ust. 5,

przygotowanie projektéw odpowiedzi na pytania wykonawcow wniesione w postepowaniu, w tym
zmian i modyfikacji m.in. specyfikacji warunkéw zamowienia i opisu potrzeb i wymagan,

merytoryczne zbadanie i ocena wnioskow oraz ofert ztozonych w postepowaniu, oraz ustalenie czy
zachodzg okolicznosci, opisane art. 98 ust. 6 ustawy, skutkujgce obowigzkiem zatrzymania wadium,

przygotowanie argumentacji na potrzeby odpowiedzi na odwotanie lub stanowiska Zamawiajgcego
w sprawie sposobu rozstrzygniecia odwotania,

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

Do obowigzkéw pracownika pionu Skarbnika, nalezy:

1)

2)

3)

przygotowywanie, na wniosek przewodniczacego komisji, propozycji zapisow specyfikacji i ogtoszen
w zakresie:

a) warunkow udziatu w postepowaniu oraz opisu sposobu dokonywania oceny spetniania tych
warunkéw, w zakresie opisanym ustawa,

b) oswiadczen i dokumentdw, jakie wykonawcy majg ztozy¢ w celu potwierdzenia spetniania
warunkéw udziatu w postepowaniu (przedmiotowych i podmiotowych srodkéw dowodowych),

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

d) kryteriow oceny ofert dotyczacych wykonawcy w zakresie sytuacji ekonomicznej i finansowej,
w przypadkach okres$lonych w ustawie,

e) form i zasad wnoszenia zabezpieczenia zaliczki,

sporzadzanie w formie dokumentowej oceny wnioskow i ofert w zakresie, o ktorym mowa w pkt. 1,
i przekazywanie jej do akt sprawy,

udziat w negocjacjach (dialogu) z wykonawcami, w przypadku powotania do skfadu komis;ji
przetargowej.
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Do obowigzkdéw radcy prawnego nalezy Swiadczenie pomocy prawnej w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego, w szczegdlnosci:

1) parafowanie wzoru/projektu umowy na etapie jego przygotowania przez wydziat zamawiajacy przed
ztozeniem wniosku WPP-1 oraz na etapie opracowywania ostatecznej treSci wzoru umowy przez
komisje przetargowa, a takze zmian umowy zaistniatych w toku postepowania,

2) udziat w negocjacjach z wykonawcami, na wniosek przewodniczgcego komisji lub sekretarza komisji,

3) wydawanie opinii prawnych, na wniosek kierownika Oddzialu Zamodwien Publicznych,
przewodniczagcego komisji lub sekretarza komisji, przy czym opinie prawne mogg przybra¢ réwniez
forme komentarza lub parafy ztozonej na protokole z posiedzenia komisji,

4) opiniowanie, na wniosek kierownika Oddziatu Zamowien Publicznych, projektu odpowiedzi na
odwotanie lub stanowiska Zamawiajgcego w sprawie sposobu rozstrzygniecia odwotania,

5) opiniowanie stanowiska dyrektora wydziatu zamawiajgcego przy przypadku zamiaru udzielenia
zamowienia w trybie z wolnej reki, w przypadkach okreslonych w art. 214 ust. 1 pkt 1 — pkt 3 i pkt 5
ustawy,

6) reprezentowanie Prezydenta Miasta Krakowa w postepowaniach sadowych w sprawach skarg na
wyroki lub postanowienia Krajowej Izby Odwotawczej.

Decyzje o powotaniu biegtego (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 wysokos¢ jego
wynagrodzenia wraz ze zrodtem finansowania. Do wniosku powinien zostac zatgczony projekt umowy
z bieglym, zawierajgcy w szczegdlnosci zobowigzanie do zachowania poufnosci informacji powzietych
w toku postepowania. Art. 56 ustawy stosuje sie do biegtego odpowiednio. Bieglty przedstawia opinie
na piSmie lub w formie dokumentowej, w terminie okreSlonym w umowie, a nha zaproszenie
przewodniczacego komisji bierze udziat w posiedzeniach komisji z glosem doradczym i udziela
dodatkowych wyjasnien.

§12
Zakonczenie prac komisji

Z zastrzezeniem ust. 2, Komisja przetargowa konczy prace zwigzane z udzieleniem danego zamdwienia
z dniem:

1) pisemnego wycofania wniosku WPP-1 z procedowania przez Oddziat,

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

3) uptywu terminu do wniesienia odwotania na czynnos$¢ uniewaznienia postepowania,

4) ostatecznego rozstrzygniecia odwotania wniesionego na czynnoS¢ uniewaznienia postepowania, jesli jej
rezultatem jest uniewaznienie postepowania.

Formalne oznaczenie terminu zakonczenia prac Komisji przetargowej, o ktérym mowa w ust. 1, nie narusza
upowaznienia Komisji do badania czy zachodzg okolicznosci, opisane art. 98 ust. 6 pkt 1 ustawy, skutkujgce
obowigzkiem zatrzymania wadium, zgodnie z § 11 ust. 3 pkt 6.

Po zakoriczeniu prac komisji dokumentacja postepowania przechowywana jest przez okres minimum jednego
roku w Oddziale Zamdwien Publicznych, a nastepnie przekazywana do archiwum Urzedu Miasta Krakowa i/lub
do repozytorium plikdw elektronicznych, stosownie do formy i postaci w jakiej zostata wytworzona.
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Rozdziat IV
Koordynacja niektorych zadan

§13
Obowiazki koordynatoréw

1. Wydziatowych koordynatorow ds. zaméwien publicznych powotuje odrebnym Zarzadzeniem Prezydent
Miasta Krakowa, na podstawie wskazan dokonanych przez dyrektoréw wydziatdw zamawiajacych
sposrod pracownikdw poszczegdinych wydziatow.

2. Do zadan koordynatordw ds. zamoéwien publicznych naleza:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

monitorowanie sporzadzania przez wydziat planéw zamowien (wstepnych plandw zaméwien, planow
zamowien publicznych i ich korekt/aktualizacji) oraz sprawozdan z udzielonych zamowien,

zapewnianie kwartalnych aktualizacji planu postepowan oraz zgtaszanie do Oddziatu potrzeby aktualizacji
danych wydziatu, stosownie do wymogow art. 23 ust. 4 ustawy,

zapewnianie przeprowadzenia przez wydzial — poprzedzajgcej zlecenia procedowania zamoéwienia —
analizy potrzeb zamawiajgcego oraz mozliwosci uwzglednienia w planowanym zamoéwieniu aspektow
spotecznych, $rodowiskowych i innowacyjnych, a w przypadku zamowien przekraczajgcych progi unijne,
zapewnienie sporzadzenia analizy wg standardéw wymaganych art. 83 ustawy,

monitorowanie sktadania przez osoby wykonujgce w wydziale czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamoéwienia lub osoby moggce wptyng¢ na wynik tego postepowania lub
osoby udzielajgce zamdwienia, oswiadczen w zakresie okreSlonym art. 56 ustawy,

zapewnianie terminowego sporzgdzenia przez wydziat raportéw z realizacji zamdwienia — stosownie do
wymogow art. 446 ustawy oraz majgc na wzgledzie wymogi normy ISO i Systemu Zarzadzania Jakoscig —
a takze umieszczanie raportu w zasobach Qsystemu,

zapewnianie dokonywania oceny dostawcow za okres realizacji uprawnien z tytutu rekojmi i gwarangji,
w tym przygotowywanie stosownych formatek oceny w zasobach SOZP najpdzniej w momencie
raportowania realizacji zamowienia,

zapewnianie terminowego przekazywania przez wydziat informacji o udzieleniu zamoéwienia i zawarciu
umowy do Oddziatu, w celu wykonania obowigzku ustawowego w zakresie publikacji wiasciwego
ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia,

zapewnianie terminowego przekazywania przez wydziat petnej informacji o zmianie umowy do Oddziaty,
w celu wykonania obowigzku ustawowego w zakresie publikacji ogtoszenia o zmianie umowy, stosownie
do wymogow art. 455 ust. 3 pkt 2 ustawy,

zapewnienie terminowego przekazywania przez wydziat petnej informacji o wykonaniu umowy do
Oddziatu, w celu wykonania obowigzku ustawowego w zakresie publikacji ogtoszenia o wykonaniu
umowy, stosownie do wymogow art. 448 ustawy,

monitorowanie rozliczania wyrokéw KIO,

koordynowanie zwrotu uméw podpisanych, tak aby umozliwi¢ Wydziatowi Finansowemu zwolnienie
wadium przed uptywem 7 dni od daty zawarcia umowy.

3. Do zadan koordynatorow nalezy réwniez wykonywanie zadan wynikajgcych z aktualnie obowigzujacego
~Regulaminu udzielania zamodwien, ktorych wartosS¢ jest mniejsza niz 130 000 zt netto”, w zakresie
w jakim zadania te zostang im zlecone przez dyrektora wydziatu.

§14
Klauzule spoteczne

Wydziat Polityki Spotecznej i Zdrowia upowszechnia i koordynuje stosowanie klauzul spotecznych przez
wydzialy zamawiajgce. W tym celu zapewnia réwniez biezgce szkolenia i rekomendacje stosowania tych
klauzul oraz promuje dobre praktyki w tym obszarze.
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Rozdziat V
Rozliczenia

§15
Rozliczenia orzeczen Krajowej Izby Odwotawczej

W przypadku, gdy z orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej wynika, ze kosztami postepowania
odwotawczego obcigzono zamawiajgcego, Oddziat Zamoéwien Publicznych przekazuje wydziatowi
zamawiajgcemu kopie orzeczenia informujagc go o koniecznosci dokonania wptaty kwoty okreslonej
orzeczeniem na konto uzgodnione z wykonawca, ktéremu przyznano zwrot kosztow odwotania; ponadto
o dokonaniu rozliczenia wydziat zamawiajacy informuje Oddziat Zamdwien Publicznych (e-mail).

W przypadku, gdy z orzeczenia Krajowej Izby Odwofawczej wynika, ze kosztami postepowania
odwotawczego obcigzono wykonawce, Oddziat Zamoéwien Publicznych przekazuje wydziatowi
zamawiajgcemu kopie orzeczenia informujgc go o koniecznosci niezwlocznego wezwania tego
wykonawcy do dobrowolnego wptacenia na konto wskazane przez wydziat zasgdzonych kosztow
postepowania odwotawczego, zgodnie z trescig przekazanego orzeczenia; po zaksiegowaniu wplaty na
koncie zamawiajgcego wydziat zamawiajgcy informuje Oddziat Zamdwien Publicznych (e-mail).

W przypadku, gdy wykonawca zobowigzany do zaplaty przyznanych zmawiajgcemu kosztow
postepowania odwotawczego, odmawia wptaty zasadzonych kosztow, wydziat zamawiajacy podejmuje
dalsze czynnosci zwigzane z windykacjg naleznosci zamawiajgcego zgodnie z odrebnymi procedurami
obowigzujgcymi w tym zakresie.

Wydziat zamawiajgcy, w okolicznosciach opisanych w ust. 1 i ust. 2, zobowigzany jest kazdorazowo
przekazac kopie orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej do Wydziatu Finansowego.
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Zakgcznik Nr 1

WPP-1

do Regulaminu udzielania zamodwien publicznych w UMK

Whiosek o przeprowadzenie procedury

udzielenia zamowienia publicznego na:

pleczec wydziatu
zamawiajgcego

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

gtéwny przedmiot:

dodatkowe przedmioty: |_|

kod CPV:

opis kodu CPV

inna odpowiednia nomenklatura (CPA/NACE/CPC): ..uiiiiiiiiiiiiiiis s es e eresss s s e s e s nrr s s s s e e s nr s e e e s s nenns

[z 1CTe [0 = T UL (0o OO SEP P PRPR [_]_|

3. Wartos¢ zamoéwienia

Pozycja

Netto PLN

Netto EUR

Stawka VAT

VAT

Brutto PLN

1

Wartosc¢ catkowita:

(o140 TeTa F=Tu (YA ) U

3 (010 0 1= T (0] 47/ o LA PP PPT PP

FOWNOWAITOSE W EURD:  iiivuuiiieitsisseessasesessassesesssssessssnssssesassssssssasssssssssssssssnssensssnssessssnssesssnsssesssssssesnnnns

L0 L8 T TN =]

w tym:

1)  wartos¢ przewidywanych zamoéwien “uzupetniajgcych”, o ktérych mowa odpowiednio w art. 214 ust. 1

3 (01 a1 T2 (0 47/ LA PP P

FOWNOWAITOSE W EUROD euuiiiesiiiieetuieestssssesssssasssssssassssssanssssssnsssssssnssssssssnssssesnnssesssnnssessnnsseensnnsses .

2) kwota podatku

VAT..........

3)  zamodwien (w przypadku dopuszczenia mozliwosci sktadania ofert czeSciowych) z podziatem na czesci:

cze$¢ 1 — stownie ztotych: .............

rownowartos¢ w EURO

cze$c¢ 2 — stownie ztotych: .............

19



rownowartoS$¢ w EURO ..o,

cze$c¢ 3 — stownie ztotych: .............
rownowarto$¢ w EURO ..................
4. Kwota przeznaczona na sfinansowanie ZamOWIENIA: ........ceeereeeeeiiiiirreeeereeeisirrrrree e e e e s ssssrrrreeeeeeesesssnsneeees
5. Warto$¢ zamowienia zostata ustalona w dniu ... r. na podstawie (wskaza¢ odpowiedni
dokument).
Notatka z szacowania zamdwienia stanowi zatacznik nr ....... do wniosku
6. Przeprowadzono wstepne konsultacje rynkowe, o ktdrych mowa w art. 84 ustawy:............ TAK / NIE *
Notatka z konsultacji stanowi zatgcznik nr ...... do wniosku

7. Osoby mogace wplyng¢ na wynik postepowania, w tym osoby wykonujgce czynnosci zwigzane
V4 przygotowaniem postepowania: (nalezy wskazac osoby, ktore faktycznie dokonywaty czynnosci nizej wymienione)

A. Imiona i nazwiska osob przygotowujacych opis przedmiotu zamdwienia:

B. Data ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia ..........cccccecuee..
imiona i nazwiska osob ustalajgcych wartos¢ zamdwienia:

a dla trybu z wolnej reki:

1) Imiona i nazwiska osob przygotowujacych uzasadnienie faktyczne lub prawne wyboru trybu udzielenia
=] 0010 L 1= 3 - TSP

2) Imiona i nazwiska osdb zatwierdzajacych wybdr trybu udzielenia zamOwienia: ........eevveeeiveeriiieenirieessieen e

3) Imiona i nazwiska osdb dokonujacych wyboru wykonawcy zaproszonego do Negocjacji: ......c.uvevverereveeerenenn

E. Inne osoby wykonujgce czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postepowania (wskazac osoby wykonujace czynnosci
zwigzane z przygotowaniem postepowania oraz podac zakres czynnosci).

8. Proponowany tryb udzielenia zamoéwienia:

w przypadku trybu z wolnej reki/negociacji bez ogtoszenia nalezy podac uzasadnienie wyboru trybu
zawierajgce podstawe faktyczng i prawna

9. Czy dopuszcza sie sktadanie ofert czeSciowych: TAK / NIE *
Jesli TAK nalezy opisac i podac wartosc kazdej z czesci

10. Czy dopuszcza sie sktadanie ofert wariantowych: TAK / NIE

*
Jesli TAK nalezy:
- podac opis Sposobu PrzedStawienia Ofert WariGNEOWYCH .......c..o.eueceeeeeeeeeceeeeeesesesesesesssessesessessesresseases

- okreslic minimalne warunki, jakim muszg OGPOWIBAAC @ OFEITY ........c.cveeeeeeveeieeeeeieeiesie s e s eaeesaean



= POAAC KIYECITA OCEINY OFEIT ...ttt ettt ettt e et e e te e te e teeteete e e aeetesbeebesbe et ensensenean
11. Czy zamdwienie obejmuje opcje;

jezeli zamdwienie obejmuje opcje, okreSlenie rodzaju i maksymalnej wartosci opcji oraz okolicznosci
0 AV = g 1T T o] o o) | USSR

12. Czy przewiduje sie wznowienia;
opis wznowienia, jezeli zamawiajgCy J& PrZeWIAUIE...........eoiiii ittt e e srae e eans
13. Czy przewiduje sie zamAwienia ,UZUPENIAJaCe” .........covivieiereee e eese e eeete e et eeesaeees TAK / NIE *

14. Czy zamdwienie objete jest Porozumieniem w sprawie zamoéwien rzagdowych (GPA) Swiatowej Organizacji

= 1T PP PPN TAK / NIE *
15. Czy zamdwienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze Srodkow UE: TAK / NIE *
Jeshi TAK nalezy podac Nazwe ProJEKEU/PIOGIBITIUL ..........ccoeeeeeeeeereeeeeeseiesesssessessssssessssssssssessssssssssssssssssssens
udziat tych srodkdéw w wartoséci zamowienia wynosi: .....% (podac i ile jest znany)
16. Czy zamodwienie zostato ujete w planie zamoéwien publicznych dla danego roku: TAK / NIE *
17. Czy zamdwienie zostato ujete w kwartalnej aktualizacji planu .........cocvevveeeeeececeeeee e TAK / NIE *
jaki kwartat......................
18. Wymagany/pozadany* termin wykonania ZamOWIENIA: ...........cccecueiiiiieiieie ettt et re s
19. Czy wymagane jest wadium: TAK / NIE *
KWOta Wadilm: oo

Jesli zamowienie udzielane jest w czesciach naleZy podac kwote wadium dla kazdej z czesci zamowienia.
20. Czy wymagane jest zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy: TAK / NIE *
WYSOKOSCE ZADEZPIECZENIA (W )} trrrrerreeriiisirrrrererersssiasissreseeesesssmsssssesssesesssemassssssssessesseemsssnssssseesesenansnes

21. Propozycje kryteriéw oceny ofert:

L.p. Opis kryteridéw Waga (%) Sposdb oceny

1.

2.

3.

22. W przypadku kryterium ,cena powyzej 60 %" uzasadnienie zastosowania takiego kryterium stanowi
zatgcznik nr.....cceeeeens do wniosku.

23. Wskazanie jezyka oferty, ze szczegétowym uzasadnieniem oraz propozycjg sposobu postepowania
w przypadku dopuszczenia sktadania ofert w jezyku innym niz polski

Jezyk: ..o,
Uzasadnienie: ..........cccoceeeneee.
Sposdb postepowania: .........cceeeeeueeuns

24. Propozycje sktadu komis;ji:

Zastepca przewodniCZCaGO .....ccvveiieeiiiiieecee ettt Wydziat .........coeeeene.
(07.400] 01 (0 1Y PSPPSRI Wydziat ..ol

2 e e e e e et e e a—e e e s ate e e aareeeareeeaeeenes Wydziat ..ol

BT 2 To (= T o] = 111 | PO

26. Zrodto finansowania zaméwienia:
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L.p. Srodki Dziat Rozdziat Paragraf Nr zadania

1

27. Wykaz zatgcznikdw do wniosku, wymaganych zgodnie z Regulaminem udzielania zamowien

L.p. Nazwa Ilos¢ stron

28. Przedstawiciel wydziatu zamawiajgcego wskazany do kontaktow z Oddziatem Zamowien Publicznych:
IMIE 1 NAZWISKO: ...t e e et e e et e e et e e e e saae e e abeeesbeeeeebaeessabeaesaseesantaeesateeesaseeeanrenens
SEANOWISKO: ...t Telefon: ...

29. Czesci zamdwienia
a) Numer:

b) Nazwa:
¢) Opis:

d) Oznaczenie przedmiotu zamdwienia wedtug Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV):

Stownik gtéwny

Gtowny
przedmiot

Dodatkowe
przedmioty

e) Pozadany czas trwania:
f) Informacje dodatkowe:

g) Propozycje kryteridw oceny ofert:

Lp. Opis kryteriow Waga (%) Sposdb oceny

h) Wartos¢

Pozycja Netto PLN Netto EUR Stawka VAT VAT Brutt PLN

Wartos¢ catkowita:

QoL AoTea L= Lu (U I AN 1) PP PPPPT
SIOWNIE ZEO YN e e
FOWNOWAITOSE W EURDY: ...eiiiiiiiiisiiie e ettt st e sttt st s e e e s s e e s s e e e e san e e s asbe e s enn e e e b e e e ennnneennnnes
L0 108 T U= PP PR PPPP
w tym:

wartos¢ przewidywanych zamowien “uzupetniajgcych”, o ktorych mowa odpowiednio w art. 214 ust. 1
pkt 7 oraz w art. 388 pkt 2 lit. c ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 I. © ..eceeveerieee e
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Stownie ZIOtYCh: i
FOWNOWAItOSE W EUROD ...uivviiiiiiiiieeeer i cesceeniernee e eee e ee e e e e e e e e e snnnnnnnnes
Kwota podatku VAT (PLN).......oooiiiiee et

POTWIERDZENIE ZABEZPIECZENIA SRODKOW

Analityk budzetowy
wydzialu zamawiajgcego*
(data, podpis i pieczgtka imienna)

Dyrektor Centrum Obstugi Informatycznej* Dyrektor wydziatu zamawiajgcego
(data, podpis i pieczgtka imienna) (data, podpis i pieczatka imienna)

* - niepotrzebne skreslic

Kierownik Pionu*

uprawniony do akceptacji zamoéwienia

(data, podpis i pieczgtka imienna)
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w UMK

1ZP-2
Informacja o planowanych zaméwieniach publicznych
pleczec wydziatu
zamawiajgcego
Zamowienia publiczne planowane na rok: [....... ]
Nazwa wydzialu zamawiajgcego: ............ccecu.....
Plan zbiorczy........
Przedmiot zamowienia Tryb Wartosc Planowane terminy
zamowienia
Nazwa przedmiotu ZamOWIENIA: ......cccvevveveeeeeeeee e O wartosci ponizej 130 000 zt
[ ]-robota .
>  Ponizej50000zt | EUR Planowany termin
. . 4 . . 7 . s PR budowlana . . . .
Oznaczenie przedmiotu zamowienia wg Wspdlnego Stownika Zamdwien: > Miedzy 50 000 a 130 000 ztozenia wniosku:
Stownik gtéwny [ ]- dostawa zt - zamowienie bagatelne | ........ =710\ IR
[ - ustuga Zamowienie o wartosci wiekszej lub

Gtéwny przedmiot

Dodatkowe
przedmioty

zrodto finansowania:

Zrodto Dziat

Rozdziat Paragraf

Nr zadania

réwnej 130 000 zt, i mniejszej niz
progi unijne

Tryb podstawowy
Partnerstwo innowacyjne
Negocjacje bez ogtoszenia
Zamoéwienie z wolnej reki

YV VYV

Zamoéwienie o wartosci réownej lub
przekraczajgcej progi unijne

Przetarg nieograniczony
Przetarg ograniczony
Negocjacje z ogtoszeniem
Dialog konkurencyjny
Partnerstwo innowacyjne
Negocjacje bez ogtoszenia
Zamoéwienie z wolnej reki

VVVVVYVYYVY

Termin wykonania
zamodwienia:
lub
Czas realizacji:

Tygodni:
Miesiecy:
Lat:

imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej merytorycznie

data  podpis Dyrektora Wydziatu Zamawiajagcego
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