Zatacznik

do zarzadzenia nr 825/2026
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 17 kwietnia 2026r.

Procedura udzielania zamowien, ktorych przedmiotem jest nabycie wlasnosci lokali lub
istniejacych budynkow mieszkalnych do mieszkaniowego zasobu gminy

8§ 1.
Definicje

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa
odpowiedzialng za realizacj¢ zamdowienia,

2) komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Wyboru Ofert powolywang poleceniem
stuzbowym przez Dyrektora Magistratu;

3) specyfikacji - nalezy przez to rozumie¢ warunki udzielenia zamowienia;

4) protokole postepowania - nalezy przez to rozumie¢ zapis czynnosci i ustalen podejmowanych
przez komisje w trakcie postgpowania,

5) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Krakow;

6) oferencie - nalezy przez to rozumie¢ podmiot ubiegajacy si¢ o zawarcie umowy, ktorej
przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego wiasnosci lokali lub istniejgcych budynkow
mieszkalnych do mieszkaniowego zasobu gminy;

7) wyniku postgpowania - nalezy przez to rozumie¢ udokumentowany protokotem
postgpowania rezultat postgpowania;

8) Skarbniku Miasta Krakowa, Zast¢pcy Prezydenta Miasta Krakowa, Dyrektorze Magistratu,
Dyrektorze Departamentu, Dyrektorze Wydziatu, Przewodniczacym komisji nalezy przez to
rozumie¢ roéwniez osoby ich zastepujace;

9) lokalu — nalezy przez to rozumie¢ lokal w rozumieniu art. 2 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 21
czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie
Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2023r. poz. 725).

§2.
Postanowienia ogdlne

1. Procedure stosuje si¢ do postepowan, ktorych przedmiotem jest nabycie wiasnosci lokali lub
istniejacych budynkow mieszkalnych do mieszkaniowego zasobu gminy.
2. Do postepowan, 0 ktdrych mowa w ust. 1, nie stosuje si¢ ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1320, z pdzn. zm.) na podstawie art. 11 ust.
1 pkt 6.
3. Do przeprowadzenia procedury stosuje si¢ jeden z trybow postgpowania:

1) rokowania z ogloszeniem;



2) rokowania bez ogloszenia.
4. Zasady postepowania:

1) w trybie rokowan z ogltoszeniem kolejno nastepuje:

a) wszczecie postgpowania w trybie rokowan z ogloszeniem z inicjatywy Dyrektora
Wydziatu,

b) publikacja ogloszenia przez Wydzial,
c) sktadanie ofert przez oferentow,
d) badanie ofert,
e) zaproszenie do rokowan,
f) rokowania,
g) podpisanie protokotlu rokowan,
h) akceptacja i zatwierdzenie wyniku postepowania,
i) podpisanie umowy;

2) w trybie rokowan bez ogloszenia kolejno nastepuje:
a) wszczgcie postgpowania w trybie rokowan bez ogloszenia na skutek ztozenia oferty przez

podmiot ubiegajacy si¢ o zawarcie umowy,

b) badanie oferty,
C) zaproszenie do rokowan,
d) rokowania,
) podpisanie protokotu rokowan,
f) akceptacja i zatwierdzenie wyniku postepowania,
g) podpisanie umowy.

§3.
Obowiazki Dyrektora Wydzialu

Dyrektor Wydziatlu, w szczeg6lnosci:
1) akceptuje dokumenty wymienione w § 4 ust. 1, przygotowane przez Wydziat;
2) akceptuje dokumenty przygotowane przez komisje:
a) tre$¢ ogloszenia o zamowieniu,
b) specyfikacje,
¢) og6lne warunki umowy lub projekt umowy;

3) przyjmuje od Przewodniczacego komisji informacje o istotnych problemach zwigzanych
z pracami komisji;

4) podpisuje zaproszenia do rokowan oraz protokot rokowan;

5) akceptuje wynik postepowania o udzielenie zamdéwienia i przedstawia go do akceptacji
wlasciwemu Dyrektorowi Departamentu, wlasciwemu Zastgpcy Prezydenta Miasta Krakowa
oraz do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Krakowa, a takze akceptuje projekt umowy lub
ogolne warunki umowy bedace wynikiem rokowan;

6) podpisuje informacje o wynikach postepowania.



§4.
Obowiazki Wydzialu

1. Do obowigzkéw Wydziatu nalezy:
1) opracowanie:
a) projektu specyfikacji,
b) projektu ogdlnych warunkéw umowy, zawierajagcych w szczegdlnosci istotne dla stron
postanowienia dotyczgce przedmiotu zaméwienia lub projektu umowy,
c) projektu polecenia stuzbowego Dyrektora Magistratu w sprawie powotania komis;ji;
propozycja imiennego sktadu komisji nastgpuje w uzgodnieniu z innymi Wydziatami
Urzedu Miasta Krakowa,
d) projektu ogloszenia o planowanym zamowieniu,

2) zamieszczenie ogloszenia o zamowieniu na stronach Biuletynie Informacji Publicznej oraz

w prasie lokalnej;

3) pozyskanie operatow szacunkowych okreslajacych wartos¢ lokali lub istniejacych budynkow
mieszkalnych;

4) przygotowanie projektu zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wyrazenia zgody
na nabycie wtasnos$ci lokali lub istniejacych budynkéw mieszkalnych do mieszkaniowego
zasobu gminy oraz podpisanie umowy z oferentem;

5) uzyskanie niezbednych akceptacji na projekcie zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa,
w szczeg6lnosci kontrasygnaty Skarbnika Miasta Krakowa,;

6) uzgadnianie z notariuszem tre$ci umowy, zgodnie z przyjetymi ogoélnymi warunkami umowy
1 ustaleniami z rokowan lub przygotowanie projektu umowy, uwzgledniajacego ustalenia
z rokowan;

2. Po zakonczeniu postgpowania Wydziat przechowuje dokumentacj¢ postepowania przez okres
pieciu lat, od daty zakonczenia postepowania, a nastgpnie przekazuje do Referatu Archiwum
zaktadowe w Wydziale Organizacji 1 Nadzoru Urzgdu Miasta Krakowa, jezeli dokumentacja ta
nie jest wykorzystywana do biezacej pracy Wydziatu.

§5.
Sklad komisji

1. Cztonkow komisji powotuje i odwoluje poleceniem stuzbowym Dyrektor Magistratu.

2. Przewodniczacym oraz sekretarzem komisji jest kazdorazowo przedstawiciel Wydziatu.

3. Komisja jest zespotem pomocniczym Prezydenta Miasta Krakowa, ktéry przygotowuje
i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamowienia, w szczegolnosci proponuje wybor oferty.
4. W sktad komisji powotuje si¢ pracownikéw Urzedu Miasta Krakowa, w tym co najmniej trzech
przedstawicieli Wydziatu.

5. W sktad komisji mogg by¢ powolywani przedstawiciele innych Wydzialow, a w szczeg6lnosci:
Wydziatu Architektury i Urbanistyki, Wydzialu Skarbu Miasta, Wydzialu Geodezji, Wydziatu
Organizacji 1 Nadzoru, Wydziatu Budzetu Miasta.



6. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnos$ci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, w szczegdlnos$ci w zakresie szacowania nieruchomosci, w pracach komisji moga
bra¢ udzial biegli.

7. Obstuge prawng komisji zapewnia radca prawny wyznaczony przez Koordynatora Zespotu
Radcow Prawnych.

8 6.

Obowiazki czlonka komisji

1. Czlonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnos$ci, kierujac si¢
wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i do§wiadczeniem.

2. Do obowigzkéw cztonka komisji nalezy, w przypadku stwierdzenia konieczno$ci wytgczenia
si¢ z prac komisji z przyczyn formalnych — na zasadach okre$lonych w art. 56 ust. 2 i ust. 3 ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych, niezwlocznie pisemnie
poinformowanie o tym fakcie Przewodniczacego komisji i bezposredniego przetozonego.

§7.

Obowigzki Przewodniczacego komisji

1. Przewodniczacy komisji:
1) kieruje pracami komisji;
2) uzgadnia termin, miejsce posiedzen komisji, w tym miejsce i czas pierwszego posiedzenia
komisji;
3) sktada do Dyrektora Magistratu wniosek o wytaczenie cztonka komisji z dalszego udziatu
w postgpowaniu, w przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w § 6 ust. 2
1 wnioskuje o rozszerzenie sktadu komisji lub dokonanie zmiany w jej sktadzie;
4) informuje Dyrektora Wydziatu o istotnych problemach zwiazanych z pracami komisji w toku
postgpowania o udzielenie zamowienia,
5) wnioskuje do Dyrektora Wydziatu o zasiegnigcie opinii biegtego;
6) zwoluje posiedzenie komisji niezwlocznie w przypadku braku akceptacji, o ktérej mowa
w ust. 2 pkt 5;
7) nadzoruje prawidlowos¢ prowadzenia dokumentacji postgpowania;
8) podejmuje decyzj¢ o podziale komisji na podkomisje, ustala ich sktad i zakres czynnosci oraz
dokonuje podziatu prac migdzy cztonkoé6w komisji.
2. Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za merytorycznie wiasciwe przygotowanie
1 rozstrzygnigcie postgpowania, a w szczegdlnosci za:
1) wiasciwy opis przedmiotu zamoéwienia w specyfikacji;
2) wilasciwy opis w specyfikacji warunkéw dopuszczajacych oferentow do udziatu
W postepowaniu;
3) podanie w specyfikacji opisu kryteriow innych niz cena, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢
kierowal przy wyborze ofert wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow oraz sposobu oceny
ofert;



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

5) przedktadanie do akceptacji Dyrektorowi Wydzialu tresci ogloszenia o planowanym
zamowieniu, specyfikacji oraz ogdlnych warunkéw umowy lub projektu umowy;

6) oceng zgodnosci ofert z wymaganiami specyfikacji;

7) pisemne uzasadnienie oceny w przypadku zastosowania kryteriow dotyczacych wtasciwosci
przedmiotu zaméwienia.

8 8.

Obowiazki sekretarza komisji

Sekretarz komisji zobowigzany jest do:

1)informowania cztonkow komisji o wyznaczonych przez Przewodniczacego komisji miejscach
i terminach posiedzen komisji;

2) starannego dokumentowania post¢powania o udzielenie zamowienia,

3) sporzadzania protokotu postepowania podczas posiedzenia komisji;

4) przygotowania, a po uzyskaniu akceptacji przez uprawnione osoby, wysytki korespondencji
dotyczacej postepowania, W szczegdlnosci powiadomien oferentdw o jego wyniku;

5) opracowywania projektow wnioskow i wystgpien komis;ji o:
a) zasiegnigcie opinii biegtego,
b) ewentualne rozszerzenie sktadu komisji lub dokonanie zmiany w jej sktadzie.

§0.
Obowiazki radcy prawnego

Do obowigzkéw radcy prawnego nalezy Swiadczenie pomocy prawnej w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem, w szczegolnosci:
1) opiniowanie zapiséw specyfikacji w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) parafowanie og6lnych warunkéw umowy lub projektu umowy bedacego wynikiem rokowan
oraz protokolu z postgpowania z oferentem,;
3) opiniowanie ofert pod wzgledem spetnienia wymogow formalno-prawnych, w szczegolno$ci
badanie ksiag wieczystych,;
4) uczestniczenie w podpisywaniu umowy notarialnej.

§ 10.
Tryb pracy komisji

1. Komisja rozpoczyna prace z chwilg jej powotania.
2. Na pierwszym posiedzeniu cztonkowie komisji:
1) w przypadku rokowan z ogloszeniem: zapoznajg si¢ z materiatami przygotowanymi przez
Wydziat i na ich podstawie przygotowuja specyfikacje wraz z zatagcznikami, w tym ogdlne



warunki umowy lub projekt umowy, ogloszenie o planowanym zamowieniu (z podaniem
terminu sktadania ofert przez oferentow);

2) w przypadku rokowan bez ogloszenia: zapoznaja si¢ z ofertami i materiatami
przygotowanymi przez Wydziat 1 na ich podstawie przygotowuja zaproszenie do rokowan
oraz 0golne warunki umowy lub projekt umowy.

3. Komisja przekazuje, za posrednictwem Przewodniczacego, dokumenty wymienione w ust. 2 do
akceptacji Dyrektorowi Wydziatu.
4. Komisja na posiedzeniach w szczegolnosci:

1) dokonuje otwarcia ofert;

2) przyjmuje ewentualne wnioski i uwagi zgtaszane do protokotu;

3) dokonuje sprawdzenia ofert pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym,
w tym w szczeg6élnosci dokonuje ustalen dotyczacych rzeczywistego stanu prawnego
nieruchomosci zabudowanej budynkiem mieszkalnym;

4) ocenia spelnienie warunkéw stawianych oferentom, przy czym ocena ta nie moze by¢
dokonana na posiedzeniu, w ktérym nie bierze udzialu Przewodniczacy komisji,

5) przeprowadza analize¢ ofert, a w przypadku gdy zachodzi konieczno$¢ wnioskuje do
Wydziatu o powotanie bieglego rzeczoznawcy;

6) jezeli oferta obejmuje wiecej niz jeden przedmiot zamowienia, komisja moze podja¢ za zgoda
oferenta decyzj¢ o rozpatrzeniu kazdego z nich jako odrgbnej oferty;

7) przeprowadza ogl¢dziny w terenie, badajac w szczegolnosci stan techniczny oferowanych
lokali lub istniejacych budynkow mieszkalnych i oceniajagc ewentualne koszty remontu lub
adaptacji;

8) przed zaproszeniem do rokowan odrzuca oferty niespetniajace wymogoéw okreslonych
w specyfikacji, nieprawidlowe pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym
oraz w ktorych cena ofertowa w sposob razacy przewyzsza cene¢ okreslong dla Krakowa w
bazie cen nieruchomosci mieszkaniowych BaRN NBP;

9) przed zaproszeniem do rokowan moze zleci¢ Wydziatowi pozyskanie operatu szacunkowego
okreslajacego wartos¢ lokali lub istniejagcych budynkéw mieszkalnych, ktérych oferty nie
zostaly odrzucone,

10) przygotowuje zaproszenie do rokowan;

11) prowadzi rokowania z oferentem;

12) spisuje protokot rokowan z oferentem,

13) sporzadza pisemne opinie, ktore muszg by¢ dotaczone do protokotu z postepowania;

14) dokonuje oceny ofert, przede wszystkim w oparciu o kryterium ceny lub innych kryteriéw

okreslonych w specyfikacji;

15) formutuje wnioski w postaci protokotu postepowania, parafuje projekt umowy lub ogodlne
warunki umowy bedace wynikiem rokowan i przedstawia je do akceptacji Dyrektorowi
Wydziatu.

5. Komisja moze pracowa¢ w podkomisjach.

6. Z kazdego posiedzenia komisji lub podkomisji sporzadza si¢ protokot.

7. Komisja konczy prace z chwila zawarcia umowy z wybranym oferentem lub z chwila
uniewaznienia postgpowania.



§11.
Uniewaznienie postepowania

Uniewaznienie postgpowania moze nastapic¢, w szczego6lnosci w przypadku, gdy:

1) wszystkie oferty zostaly odrzucone ze wzgledu na niespetnienie warunkéw zamowienia;

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza w sposob znaczgcy ceny rynkowe nieruchomosci
podobnych;

3) nie wplyneta zadna oferta;

4) 7aden z oferentow nie przystapit do rokowan;

5) wystgpita istotna zmiana okoliczno$ci powodujgca, ze prowadzenie postgpowania lub
wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczesniej
przewidziec.



