Zatacznik do zarzadzenia Nr 3325/2010
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 29.12.2010 r.

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

Rozdziatl I
Postanowienia ogolne, definicje i planowanie

§1
Postanowienia ogdlne

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

Regulamin pomija cytowanie i powotywanie sie na wtasciwe 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 wspodlne zadanie z Gming Miejskg Krakéw ustalone zostaly inne, zgodne
z obowigzujacymi przepisami prawa, zasady organizacji udzielenia zamdwienia publicznego objetego
takim postepowaniem.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach oraz w postepowaniach prowadzonych na zasadach
szczegolnych, 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 plandw 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 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 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 753 z pdzn. zm.),

2) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Krakow — Urzad Miasta Krakowa,
3) kierowniku zamawiajacego — 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 koordynujacym — nalezy przez to rozumie¢ wydziat wyznaczony przez Dyrektora Magistratu
do koordynacji zamoéwien o tozsamym przedmiocie zamowienia, 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¢ komorke organizacyjng
Urzedu Miasta Krakowa odpowiedzialng za organizacje i przeprowadzenie postepowan o udzielenie
zamowien publicznych,

7) Systemie Obstugi Zamdwien Publicznych — nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny,
funkcjonujacy w Urzedzie Miasta Krakowa, stuzacy obstudze zamoéwien publicznych, ktdrego
gospodarzem jest Oddziat Zamdwien Publicznych,

8) wzorze umowy — nalezy przez to rozumieC takze istotne postanowienia umowy, ktdre zostang
wprowadzone do tresci zawieranej umowy lub ogdlne warunki umowy w sprawie zamowienia
publicznego,

9) komisji przetargowej (zwanej tez komisjq) — nalezy przez to rozumie¢ zespdt pomocniczy Prezydenta
Miasta Krakowa, powotywany do wykonywania powierzonych niniejszym regulaminem czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego, zawarciem umowy ramowej lub ustanowieniem dynamicznego systemu zakupdw a takze
oceng spetnienia przez wykonawcdw warunkow 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 Zamoéwien Publicznych nalezy przez
to rozumie¢ réwniez osoby ich zastepujace.

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

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

§3
Planowanie

Wydziaty zamawiajace — na Polecenie Stuzbowe Dyrektora Magistratu — na podstawie plandw finansowo-
rzeczowych zadan biezacych oraz zadan inwestycyjnych, stanowigcych podstawe opracowania projektu
budzetu Miasta Krakowa — sporzadzajg wstepne plany zamoéwien oraz umow ramowych, zwane dalej
planami zamowien i przekazujg je do Oddziatu w terminie do dnia 30 listopada roku poprzedzajacego
nastepny rok budzetowy. Sposdb przekazywania plandw zamoéwien do Oddziatu okreSla ww. Polecenie
Stuzbowe.

Wstepne plany zamdwien obejmujg rowniez zamdwienia o wartosci nie przekraczajacej réwnowartosci
kwoty 14.000 euro.

Wstepny plan zamdwien publicznych, a takze wszelkie jego zmiany, wydziat zamawiajacy wprowadza do
Systemu Obstugi Zamoéwien Publicznych oraz generuje z niego druk IZP-2, stanowigcy zatacznik Nr 2 do
Regulaminu. Wypetniony i podpisany przez Dyrektora wiasciwej komorki organizacyjnej druk 1ZP-2 nalezy
niezwtocznie ztozy¢ w Oddziale Zamdwien Publicznych w Wydziale Organizacji i Nadzoru.

W przypadku jakichkolwiek zmian we wstepnych planach zamdwien publicznych, w szczegdinosci korekty
planu po uchwaleniu budzetu, wydziat zamawiajacy w ciggu 7 dni sklada do Oddziatu Zamowien
Publicznych informacje o dokonanych zmianach.

Po uchwaleniu budzetu, zgodnie z whasciwymi przepisami prawa, wstepny plan zamoéwien publicznych
wydziatu zamawiajacego zmienia swdj status na plan zamodwien publicznych wydziatlu zamawiajacego,
a wstepne plany zamoéwien publicznych Urzedu Miasta Krakowa na plany zamoéwien publicznych Urzedu
Miasta Krakowa.

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



Rozdziat 11

Podziat obowiazkow w zakresie udzielania zamoéwien publicznych okreslonych Regulaminem

§4
Obowiazki Dyrektora Magistratu

Dyrektor Magistratu dziatajgc z upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

powotuje i odwotuje w drodze Polecenia Stuzbowego cztonkéw komisji oraz inne osoby biorace udziat
w j€ej 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 zamdwieniach Urzedu Miasta Krakowa przekazywane
do Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich oraz do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Miasta Krakowa,

b) protokoty postepowan o udzielenie zamdwien publicznych (w tym: wykluczenie wykonawcdw,
odrzucenie ofert i wybor oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienie postepowania),

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

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

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

prowadzi korespondencje z Prezesem Krajowej Izby Odwotawczej w zakresie zwigzanym z kontrolg
dorazng i uprzednig,

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

po zasiegnieciu opinii Oddziatu, odmawia lub wyraza zgode na zastosowanie art. 6a ustawy, do udzielenia
zamowienia opisanego we wniosku (e-mail) zainteresowanego wydziatu zamawiajacego.

§5
Obowiazki wydziatlu zamawiajacego

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

Dyrektor wydziatu zamawiajacego:

1) odpowiada za sporzadzenie wstepnego planu zamdwien, o ktérym mowa w § 3 ust. 1-2, oraz za
przeprowadzenie w Systemie Obstugi Zamoéwien Publicznych weryfikacji planowanych zamdwien
w terminie umozliwiajgcym wszczecie postepowania i udzielenie zaméwienia, zgodnie z terminami
zgtoszonymi do planu,

2) odpowiada za zgodny z przepisami ustawy i wydanymi na jej podstawie obowigzujgcymi
rozporzadzeniami opis przedmiotu zamoéwienia, ustalenie wartosci zamowienia, sformutowanie
merytorycznych warunkéw udziatu w postepowaniu, uzasadnienie zastosowania trybu innego niz
podstawowy oraz zabezpieczenie srodkow w planie finansowo-rzeczowym wydziatu,

3) odpowiada za wskazanie wykonawcdw z ktérymi prowadzone beda negocjacje w trybach negocjacji
bez ogtoszenia i zamdwienia z wolnej reki oraz do ktorych wystane zostang zaproszenia do ztozenia
ofert w zapytaniu o cene, okreslajac — w przypadku zamoéwienia z wolnej reki i negocjacji bez
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ogtoszenia — we Wniosku WPP-1 czy nalezy odpowiednio zamiesci¢ lub przekaza¢ do publikacji
ogtoszenie o0 zamiarze zawarcia umowy,

4) wskazuje do prac w komisji zastepce przewodniczacego oraz cztonkdw komisji w szczegdlnosci
zapewniajac udziat w pracach komisji 0sob ktére szacowaly wartos¢ zamdwienia oraz bezposrednio
uczestniczyty w przygotowaniu dokumentacji sktadanej wraz z Wnioskiem WPP-1. Wskazane osoby
powinny posiada¢ merytoryczng znajomos¢ przedmiotu zamdwienia,

5) odpowiada za ztozenie oSwiadczen, zgodnie z art. 17 ustawy, 0sdb uczestniczacych w postepowaniu
ze strony wydziatlu zamawiajacego a nie bedacych cztonkami komisji oraz osob podpisujacych
umowe lub aneks, a takze za ich niezwtoczne przekazanie do Oddziatu Zamodwien Publicznych,

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

7) wnioskuje do kierownika Oddziatu Zamoéwien Publicznych o zatrzymanie wadium w sytuacjach
przewidzianych art. 46 ust. 5 ustawy,

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

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

10) odpowiada za uzyskanie — przed wszczeciem postepowania, ktdrego warto$¢ szacunkowa jest rowna
lub przekracza kwote okreslong w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy — zgody
wihasciwego Zastepcy Prezydenta, Sekretarza, Petnomocnika Prezydenta 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,

11) odpowiada za uzyskanie — przed wszczeciem postepowania — akceptacji Dyrektora Wydziatu
Informatyki (akceptacja na wniosku WPP-1) dla wszczecia okreSlonego postepowania w przypadku
udzielania zamdwienia zwigzanego z systemami informatycznymi lub serwisami internetowymi.

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

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

Obowigzek biezacej weryfikacji zamoéwien publicznych, okreSlony w ust. 3 i 4 dotyczy wszystkich
zamoéwien ujetych w planach zamoéwien publicznych Urzedu Miasta Krakowa na dany rok budzetowy
(niezaleznie od ich wartosci) oraz zamdwien nieplanowanych, o wartosci przekraczajacej 3 000 ztotych.

Obligatoryjne zafaczniki do wniosku WPP-1 stanowiq zatwierdzone przez dyrektora wydziatu
zamawiajacego nastepujace dokumenty:

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

2) wykaz dokumentdw, jakich nalezy wymagac od wykonawcy na potwierdzenie spetnienia warunkow,
o ktérych mowa w pkt 1, oraz dokumentdw na potwierdzenie niepodlegania wykluczeniu
z postepowania; w przypadku wymagania polisy ubezpieczeniowej lub innych dokumentéw
potwierdzajacych, ze Wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej wymagania dotyczace tych dokumentdw, w szczegolnosci
wysoko$¢ kwoty ubezpieczenia,

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

4) dokumentacja projektowa oraz specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robdt, opisujace
przedmiot zamdwienia w przypadku robdt budowlanych (lub program funkcjonalno — uzytkowy, jezeli
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10.

przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych). Jezeli zamoéwienie
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 zamawiajgcego dokonaty jej odbioru,

5) wykaz wykonawcow, ktorych nalezy zaprosi¢ do negocjacji lub do ktorych nalezy wysta¢ zapytanie
o cene (wraz z adresami i numerami telefondw), jezeli zaméwienia udziela sie w trybie negocjacji bez
ogtoszenia lub zapytania o cene,

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

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

8) zaparafowane przez radce prawnego i podpisane przez dyrektora wydzialu zamawiajacego
uzasadnienie faktyczne i prawne wyboru trybu udzielenia zamowienia innego niz przetarg
nieograniczony lub ograniczony, jezeli wartos¢ zamodwienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone
w ustawie, od ktdrych uzalezniony jest obowigzek informowania Prezesa Urzedu Zamodwien
Publicznych o wszczeciu postepowania,

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

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

11) w przypadku zamowien, ktorych przedmiotem jest zaprojektowanie i/lub wykonanie robot
budowlanych:

a) dokumenty potwierdzajace tytut prawny (prawo wiasnosci lub prawo uzytkowanie wieczystego)
Gminy Miejskiej Krakdow 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
Miejskiej Krakow prawo do dysponowania dziatkami na cele budowlane;

b) oswiadczenie, Zze stan prawny nieruchomosci objetych przedmiotem zamowienia 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
zamdwienia.

przy czym brak ktoregokolwiek 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, skladane sg w Oddziale w wersji papierowej
i elektronicznej, z zastrzezeniem ust. 6 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 Umdw i Zlecen oraz
do akceptacji Skarbnikowi Miasta.

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

Zmiany umowy wynikajace z modyfikacji tresci specyfikacji, dokonanej przed uptywem terminu skfadania
ofert, oraz zmiany umowy bedace rezultatem negocjacji (dialogu) prowadzonych z wykonawcami
w trybie:

a) negocjacji z ogtoszeniem,



11.

12.

13.

14.

15.

1.

b) dialogu konkurencyjnego
C) negocjacji bez ogtoszenia,
d) zamdwienia z wolnej reki,

sq protokotowane (w wydzielonym zafaczniku do protokotu) i stanowig podstawe do rejestracji umowy
z wykonawcg w Generalnym Rejestrze Umdw i Zlecen, jesli zostaty zaakceptowane przez obecnych
podczas negocjacji cztonkéw komisji (kworum), wykonawce oraz zostaty zatwierdzone przez radce
prawnego. Komisja przetargowa moze podja¢ decyzje o ponownej rejestracji zmienionego wzoru umowy,
zgodnie z procedurg opisang w ust. 9.

Wydziat zamawiajacy, niezwtocznie po zawarciu umowy winien przekazac jg — w wersji elektronicznej
(skan) — do Oddziatu Zamoéwien Publicznych (wraz z oryginatami o$wiadczen, o ktdérych mowa w ust. 2
pkt 5), aw przypadku niezawarcia umowy, najpdzniej w nastepnym dniu po uptywie terminu
wyznaczonego na jej zawarcie informuje pisemnie Oddziat Zamoéwien 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 Zamdwien Publicznych.

Niezwtocznie po zawarciu aneksu do umowy, wydziat zamawiajacy przekazuje do Oddziatu Zamodwien
Publicznych w formie elektronicznej (skan) tre$¢ tego aneksu. Ponadto przekazuje do Oddziatu
uzasadnienie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 9 i oSwiadczenia, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt 5 (o ile nie
zostaly uprzednio ztozone wraz z zawartg umowa).

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

Wydziat zamawiajacy po zakonczeniu realizacji umowy przekazuje do Oddziatu Zamdwien Publicznych
informacje dotyczaca przebiegu jej realizacji. Zakres informacji oraz sposéb jej przekazywania — zgodnie
Z wymogami systemu zapewnienia jakosci — okresla odrebne Polecenie Stuzbowe Dyrektora Magistratu.

§6
Obowiazki Oddziatu Zaméwien Publicznych
Do obowiazkéw Oddziatu Zamoéwien Publicznych nalezy:

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

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

3) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach Urzedu Miasta Krakowa do
Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych oraz do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Krakowa,

4) zbieranie informacji dotyczacych przebiegu realizacji umoéw zawartych w wyniku udzielenia
zamowienia publicznego zgodnie z § 5 ust. 15.

Do obowigzkdw kierownika Oddzialu Zamoéwien Publicznych dziatajagcego z upowaznienia
Prezydenta Miasta Krakowa nalezy:

1) reprezentowanie Prezydenta Miasta Krakowa w postepowaniach odwofawczych przed Krajowg Izbg
Odwotawczg, w szczegolnosci wykonywanie w imieniu i na rzecz kierownika zamawiajacego
wszelkich czynnosci koniecznych do podjecia w postepowaniu odwotawczym;

2) zatwierdzanie specyfikacji i zaproszen w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego
z zastrzezeniem ust. 3 pkt 2 oraz modyfikacji i zmian tresci tych dokumentéw,

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



4)

5)

6)
7)

zatrzymywanie wadium na wniosek:
a) przewodniczacego komisji przetargowej, na podstawie art. 46 ust. 4a ustawy,
b) dyrektora wydziatu zamawiajacego, na podstawie art. 46 ust. 5 ustawy,

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

zatwierdzanie w toku postepowania wymaganych ustawg ogtoszen,

akceptowanie tresci informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty, informacji o wykonawcach,
ktorzy zostali wykluczeni z postepowania oraz informacji o wykonawcach, ktérych oferty zostaty
odrzucone.

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

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)
13)

14)

whnioskowanie do Dyrektora Magistratu o wyznaczenie wydziatu koordynujacego,
parafowanie wzoru umowy oraz projektow aneksow do zawartych umow,

parafowanie wystgpien do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych i Prezesa Krajowej Izby
Odwotawczej,

informowanie, na wniosek przewodniczacego komisji, w formie pisemnej Wydziatlu Finansowego
o obowiagzku przyjecia i zwrotu wadium oraz o cenie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

informowanie, na wniosek odpowiednio dyrektora Wydziatlu Zamawiajacego lub przewodniczacego
komisji, w formie pisemnej Wydziatu Finansowego o obowigzku zatrzymania wadium,

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

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

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

sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem planéw zamoéwien publicznych Urzedu Miasta Krakowa
oraz projektdw wstepnego ogtoszenia informacyjnego o planowanych zamodwieniach
przekazywanego do Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich oraz do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa,

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,

biezacy nadzér nad poprawnoscig i kompletnoscia dokumentacji postepowan prowadzonych przez
pracownikéw Oddziatu,

biezace prowadzenie rejestru postepowan,

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

udostepnianie informacji o prowadzonych przez Oddziat postepowaniach w zakresie wymaganym
ustawg oraz ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112
poz. 1198 z pozniejszymi zmianami).



10.

11.

12.

13.
14.

15.

Rozdziat III
Komisja Przetargowa

8§7
Komisja Przetargowa

Cztonkdw 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 komisiji.

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

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

1) pracownik Biura Skarbnika, w postepowaniach o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci 193.000
euro dla dostaw i ustug,

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

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

W postepowaniach o wartosci przekraczajacej rownowarto$¢ 193.000 euro dla dostaw i ustug oraz we
wszystkich postepowaniach dotyczacych zamodwienn na roboty budowlane pracownik Biura Skarbnika
powotywany jest w skfad komisji jako jej cztonek.

Obowigzkiem cztonkéw komisji oraz o0sdb obstugujacych jej prace (jesli wykonywaly czynnosci
w postepowaniu) jest ztozenie — niezwtocznie po zapoznaniu sie z o$wiadczeniami lub dokumentami
Ztozonymi przez wykonawcdw — pisemnych o$wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 ustawy. Oswiadczenie winno zostaC ztozone takze w terminie
pozniejszym, jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy ujawnig sie w toku prac komisji.
Oswiadczenia dotacza sie do protokotu postepowania o udzielenie zamodwienia.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy, cztonek komisji oraz osoba
obstugujaca jej prace ma obowigzek wylaczy¢ sie z postepowania. Oswiadczenie o wylaczeniu wraz
z uzasadnieniem skfada przewodniczacemu komis;ji.

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 nastapic rowniez, w przypadku:
1) obiektywnych przyczyn uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkow,
2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci na posiedzeniu komisji,

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

W sytuacji braku mozliwosci pracy w komisji ktdregokolwiek z jej cztonkdw lub oséb obstugujacych,
dyrektor wydziatu zamawiajagcego, Skarbnik Miasta, kierownik Oddzialu Zaméwien Publicznych
niezwtocznie wyznacza zastepce. Powotanie zastepcy nastepuje w trybie opisanym w ust 1.

Komisja Przetargowa podejmuje decyzje przy obecnosci na posiedzeniu co najmniej potowy jej cztonkdw.
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, ktérzy sg pracownikami zamawiajacego, wykonujg
swoje obowigzki w ramach obowigzkdw stuzbowych.



16. Czlonek komisji oraz osoba obstugujaca jej prace sa zobowigzani, najwczesniej jak to mozliwe,
powiadomi¢ przewodniczacego komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu komisji, podajac przyczyne
nieobecnosci.

17. Czlonek komisji ma prawo i obowigzek uczestniczenia we wszystkich pracach komisji oraz prawo wgladu
we wszystkie dokumenty zwigzane z pracq komisii.

§8

Obowiazki cztonkoéw komisji oraz innych osob, uczestniczacych w pracach komisji

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

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)
15)

16)

przygotowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, ogtoszenia o zamowieniu,
ustalanie ceny specyfikacji z uwzglednieniem kosztéw jej kopiowania,

przygotowanie wniosku do Wydziatu Finansowego o obowigzku przyjecia i zwrotu lub zatrzymania wadium
oraz o cenie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

odpowiednio przekazywanie do publikacii, lub publikacja ogtoszenia o zamdwieniu, lub ogtoszenia o zamiarze
zawarcia umowy (dla trybu zaméwienia z wolnej reki i negocjacji bez ogtoszenia), na zasadach okreslonych
W ustawie,

przygotowanie projektéw zawiadomien Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych, zgodnie z ustawa,
a w szczegolnosci  zawiadomien o wszczeciu postepowania w trybie z wolnej reki, negocjacji bez
ogtoszenia,

zamieszczanie na stronie internetowej zamawiajgcego informacji dotyczacych postepowania
w zakresie wymaganym ustawa,

przygotowywanie i zamieszczanie — niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty — na stronie
internetowej oraz na tablicach ogtoszen zamawiajagcego wymaganych informacji zwigzanych
z wyborem najkorzystniejszej oferty na zasadach okreslony ustawa,

przygotowywanie i przekazywanie na zasadach okresSlonych w ustawie — niezwlocznie po zawarciu
umowy i otrzymaniu jej egzemplarza z wydziatu zamawiajacego — ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia,

odebranie od 0sdb wykonujacych czynnosci w postepowaniu, w tym od cztonkéw komisji, oswiadczen
o ktorych mowa w art. 17 ustawy oraz przekazywanie Dyrektorowi Magistratu informacji
0 wytaczeniu sie z postepowania tych o0sob,

przygotowanie projektu informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej, wykluczeniu wykonawcy,
odrzuceniu oferty, uniewaznieniu postepowania oraz projektu odpowiedzi na odwotanie lub
stanowiska Zamawiajacego w sprawie sposobu rozstrzygniecia odwofania,

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

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

przestrzeganie terminowego i prawidtowego dokonywania czynnosci w postepowaniu,

nadzorowanie prawidtowego prowadzenia oraz kompletnosci dokumentacji postepowania,

zasieganie opinii radcy prawnego co do prawidtowosci ustalenia komisji, czy zachodzg okolicznosci —
opisane art. 46 ust. 4a ustawy — skutkujgce obowigzkiem zatrzymania wadium,

udostepnianie informacji w toku postepowania w zakresie wymaganym ustawg oraz ustawq z dnia
6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112 poz. 1198 z pdzniejszymi
zmianami).

2. Do obowiazkéw sekretarza komisji przetargowej nalezy:

1) wykonywanie czynnosci, o ktdrych mowa w ust.1, z wylgczeniem czynnosci wskazanych w ust. 1 pkt 11-15,

2) przygotowanie projektu polecenia stuzbowego o powotaniu i odwotaniu cztonkéw komisii i przedktadanie go do
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3)

4)
5)

zatwierdzenia odpowiednio osobom wskazanym w § 7 ust. 1,

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

organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczagcym komisji, posiedzen komisji,

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

3. Do obowigzkéw cztonkdéw komisji przetargowej, nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

udziat w posiedzeniach komisji,
opracowanie ostatecznej tresci projektu specyfikacji istotnych warunkdw zamoéwienia,

opracowanie ostatecznej tresci odpowiednio ogtoszenia o zamowieniu lub ogtoszenia o zamiarze
zawarcia umowy (dla trybu zamoéwienia z wolnej reki i negocjacji bez ogtoszenia),

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 projektow odpowiedzi na pytania wykonawcdéw wniesione w postepowaniu, w tym
zmian i modyfikacji specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

merytoryczne zbadanie i ocena wnioskdw oraz ofert ztozonych w postepowaniu, oraz ustalenie czy
zachodzg okolicznosci, opisane art. 46 ust. 4a ustawy, skutkujgce obowigzkiem zatrzymania wadium,

przygotowanie projektu odpowiedzi na odwotanie lub stanowiska Zamawiajacego w sprawie sposobu
rozstrzygniecia odwotania,

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

4. Do obowigzkéw pracownika Biura Skarbnika, powotanego w sktad komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

okreslanie w specyfikacji i/lub ogtoszeniu:

a) warunkdow gwarantujgcych uczestnictwo w postepowaniu wykonawcow znajdujacych sie
w sytuacji ekonomicznej i finansowej pozwalajacej na wykonanie zamoéwienia oraz opis sposobu
dokonywania oceny spetniania tych warunkow,

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

c) form izasad wnoszenia wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

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

e) form i zasad wnoszenia zabezpieczenia zaliczki.

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

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

1)
2)

3)
4)
5)

6)

opiniowanie zapisow 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 przetargowg, a takze zmian umowy zaistniatych w toku postepowania,

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

opiniowanie projektu odpowiedzi na odwotanie lub stanowiska Zamawiajacego w sprawie sposobu
rozstrzygniecia odwotania,

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

6. Decyzje o powotaniu biegtego (rzeczoznawcy, brokera) podejmuje Dyrektor Magistratu na wniosek
kierownika Oddziatu, jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga
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wiadomosci specjalnych. Wniosek powinien wskazywac osobe biegtego oraz przewidywang wysokos¢ jego
wynagrodzenia wraz ze zrodtem finansowania. Do wniosku powinien zosta¢ zataczony projekt umowy
z bieglym, zawierajacy w szczegodlnosci zobowigzanie do zachowania poufnosci informacji powzietych
w toku postepowania. Art. 17 ustawy stosuje sie do biegtego odpowiednio. Biegly przedstawia opinie
na piSmie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie przewodniczacego komisji bierze udziat
w posiedzeniach komisji z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

§9
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 zamowienia lub przekazania Oddziatowi pisemnej informacji o niezawarciu
umowy z podaniem przyczyn,

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

Formalne oznaczenie terminu zakonczenie prac Komisji przetargowej, o ktdrym mowa w ust. 1, nie narusza
upowaznienia Komisji do badania czy zachodzg okolicznosci, opisane art. 46 ust. 4a ustawy, skutkujace
obowigzkiem zatrzymania wadium, zgodnie z § 8 ust. 3 pkt 6.

Po zakonczeniu prac komisji dokumentacja postepowania przechowywana jest przez okres minimum 1 roku
w Oddziale Zamdwien Publicznych, a nastepnie przekazywana do archiwum.

Rozdziat IV
Rozliczenia

§10
Rozliczenia orzeczen Krajowej Izby Odwotawczej

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

W przypadku, gdy z orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej wynika, ze kosztami postepowania
odwotawczego obcigzono wykonawce, Oddziat Zamodwien Publicznych przekazuje wydziatowi
zamawiajgcemu kopie orzeczenia informujac go o koniecznosci niezwtocznego wezwania tego
wykonawcy do dobrowolnego wpfacenia na konto wskazane przez wydziat zasadzonych kosztow
postepowania odwotawczego, zgodnie z trescig przekazanego orzeczenia; po zaksiegowaniu wptaty na
koncie zamawiajgcego wydziat zamawiajqcy informuje Oddziat Zamdwien Publicznych (e-mail).

W przypadku, gdy wykonawca zobowigzany do zaptaty przyznanych zmawiajacemu 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 zamawiajacy, 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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Zafacznik Nr 1

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w UMK

WPP-1
Whiosek o przeprowadzenie procedury
udzielenia zamowienia publicznego na:
pleczec wydziatu

zamawiajgcego

1. Opis PrzedmiotU ZAMOWIENIA: .....ueeeeieeeiiiiiiieiireeeeeeesesiarrreerreeesesasarerereeaesesassssreeeeasessaassssenseesesseesanssnssnes

2. Oznaczenie przedmiotu zamdwienia wedtug Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV):
stownictwo gtéwne stownictwo uzupetniajace (jesli dotyczy)
gtowny przedmiot: (1 O 1 s o o o
dodatkowe przedmioty: |_|_[.[_[_[.|_| [.I_I_[-1_1old=l2l=12 Dozl -1
(1 O 1 O o Y o
(1 O 1 O o Y o

inna odpowiednia nomenklatura (CPA/NACE/CPC): ..uviiiiiiiiiirriiiis s errsrss e s s s e e e s s s s e e rarnn e e e s e eenns

[ 1ETe [0 = T UL (0o OO PPP PSPPI [_]_]

3. Wartos$¢ zamowienia (DezZ POdatKU VAT): ..uuuiiiiri i iciiiiieee e e e e e e seierer e e e e e s e e e s s e se e e e s s e e s sannnreeeeeeaeeeennnnnnnnes

(01 a1 (0 07/ o LA PP PPPPPPPP

FOWNOWAITOSE W EUROD: ...uiiiiiiiieeiiiiiiiiieiee s e e se e te e e e e e e e e e e s s aaat e e e e e e e e e s e s s annsseeeeaees s nnnnsaneeeeeaeeesnnnnenneeneanns

WEAIUG KUFSU .ttt ettt s s s s s 885 e e 5555555555555 5 85 m £ ms s s msmnmnmsnnnnnnnnnnnnnn
w tym:

wartos$¢ zamodwien uzupetniajacych — jesli przewidujemy (bez podatku VAT) ......ccoovveiieeeciciceeeenee,

SIOWNIE ZIOTYCN: . e a e eeareeseeas

FOWNOWAITOSE W EUROD ....uiiiiiiiiieiii i citieiie e e e s st e e e ee e e s e e e s e aans e e e e e e e e e e essannsseeeeneeesannnnsaneeesanesesnnnnnes .

Stawka podatku VAT........c.cccovvvveennne kwota podatku VAT (PLN)....ccurruiiiieiiieceririiin s seersssnss e s s en s eeennnnn

4. Kwota przeznaczona na sfinansowanie ZamOWIENIA: ........ceeeeeeeieiiiiireeerereeeisssrrrereeeeeeessnerereeeesessesssssnseees

5. Podstawa prawna i faktyczna ustalenia warto$ci ZamOWIENIA: .........c.ccccoveviiiiiiiicecececece et

6. Osoby wykonujace czynnosSci zwigzane z przygotowaniem postepowania: (nalezy wskazac osoby, kidre faktycznie
dokonywaty czynnosci nizej wymienione)

A. Imiona i nazwiska osob przygotowujacych opis przedmiotu zamdwienia:
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C. Imiona i nazwiska osdb przygotowujacych opis sposobu dokonywania oceny spetniania warunkow udziatu
w postepowaniu:

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

7. Proponowany tryb udzielenia zaméwienia:

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

ogloszenie o0 zamiarze zawarcia umowy w trybie z wolnej reki / negocjacji bez ogloszenia* nalezy
odpowiednio zamiesci lub przekaza¢ do publikacji zgodnie z wymogami UStaWyY: .......eeeeereeunns TAK / NIE *

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

9. Czy dopuszcza sie skfadanie ofert wariantowych: TAK / NIE *
Jjesli TAK nalezy:
- podac opis Sposobu PrzedStawienia Ofert WAIANEOWYCH ..........cccouveeveeveeieeieeieeeseseeieeesestessssssssesssssessesses

10. Czy przewiduje sie zamAwienia UZUPEHNIAJACE: ..vvvviiirirrrrrrrrreeeesiiiinrrreereeeseesssssrrrereesssesnssnssens TAK / NIE *

11. Czy zaméwienie objete jest Porozumieniem w sprawie zaméwien rzadowych (GPA) Swiatowej Organizacji
Handlu: TAK / NIE *
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12. Czy zaméwienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze Srodkow UE: TAK / NIE *
Jesti TAK nalezy podac Nazwe PrOJEKEU/DIOGIAITILL ..........cccueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeessessessesseassassassassassasssssssssssssssssessases

udziat tych srodkéw w wartosci zamowienia wynosi: .....% (podac i ile jest znany)

13. Czy zamdwienie zostato ujete w planie zamoéwien publicznych dla danego roku: TAK / NIE *

14. Wymagany/pozadany* termin wykonania ZamOWIENIA: ........ccceeeeeieieieiese e ereete et re e sre e sreere e sreeeenees

15. Czy wymagane jest wadium: TAK / NIE *
[0 = JRTZ T [0 o o

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 ZabEZPIECZENIA (W 20): +ieeeieicueeeeiieeeeeeseettereeeeeseeesssuatareeeeeaeesasassssseeaaaeeesasnsseneeesanssennnnsnrnnns

17. Propozycje kryteridow oceny ofert:

Lp. Opis kryteriow Waga (%) Sposdb oceny

1.

18. Wskazanie jezyka oferty, ze szczegétowym uzasadnieniem oraz propozycCjg sposobu postepowania
w przypadku dopuszczenia sktadania ofert w jezyku innym niz polski ........ccooeeeeriiiiiiiiiiiiiesceec e,

19. Propozycje skfadu komisji:

Zastepca przewodniCZCaGO ......ccveeiveeireeiie e ettt Wydziat ...,
CZIONKOWIE 1. oot ettt e e s e e sae e Wydziat .......coveveee

2 e et — e e —e e et e e te e e e tee e e teeeeareeenaeares Wydziat .......ccovveies

DO 2 To [or= T o] = 11 | PP PPP

21. Zrédto finansowania zaméwienia:

Wydatki realizowane bedg ze srodkéw: biezacych / inwestycyjnych *

22. Klasyfikacja budzetowa Srodkdw na przedmiot zamdwienia:

dz. oo rozdz. ......coeeeenee. § e Nrzadania .......ccceeeeveeeciee e, kategoria .......ccccceeveeeveiinis



23. Wykaz zatacznikdw do wniosku, wymaganych zgodnie z § 5 ust. 5:

24. Przedstawiciel wydziatu zamawiajgcego wskazany do kontaktéw z Oddziatem Zamowien Publicznych:
IMIE T NAZWISKO: ...ttt et st et e e s ae e e be e s ae e e sbeeebeesabeesteesnseeateessseenteesreeannen

SEANOWISKO: oo =110 o

25. Weryfikacje w SOZP przeprowadzono W dniU: ........ccceecieeiiieeiiiee e

POTWIERDZENIE ZABEZPIECZENIA SRODKOW

Analityk budzetowy
wydziatu zamawiajacego*
(data, podpis i pieczqtka imienna)

Kierownik Pionu
Dyrektor Wydziatu Informatyki* Dyrektor wydziatu zamawiajacego uprawniony do akceptacji zaméwienia
(data, podpis i pieczatka imienna) (data, podpis i pieczatka imienna) (data, poapis i pieczatka imienna)

* - niepotrzebne skreslic
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w UMK

1ZP-2
Informacja o planowanych zaméwieniach publicznych
pleczec wydziatu
zamawiajgcego
Zamowienia publiczne planowane na rok: ........ceeeeeeeeernnns
YA IR e = L (U = = L= =T o PP .
Przedmiot zamoéwienia Tryb Wartosc Planowane
zamoOwienia terminy
Nazwa przedmiotu ZAMOWIENIA: .......cccerrrrrereeeriiiinrrrreee e e s e s s ssnsrrrereeesesessnreeeees []-robota |[]- przetarg nieograniczony
....................................................................................................................... budowlana |[] - przetarg ograniczony
....................................................................................................................... - [] - negocjacie z PLN rozpoczecia
Oznaczenie przedmiotu zamoéwienia wg Wspdlnego Stownika Zamowien: dostawa ogtoszeniem postepowania
gtowny stownictwo gtéwne stownictwo uzupetniajace (jedli dotyczy) |[] - ustuga |[] - negocjacje bez 4. planowany
przedmiot: |_[_[.[_I_l-1_] 1211120 12zl iz 2izZt- ogtoszenia | te’%é’:kzi’”a
I_| [ ] - zaméwienie z wolnej EUR
<|10|datkowe (O O O O o O o o O O O Eki peneocene | |
— - Zapytanie o ceng zakonczenia
przedmioty: |_|_[.|_|_|.1_ [-[_|_I=1=F 1=l oo=12b =l 2] [] - konkurs postepowania
|| oraz Y. podpisania
(O O O o O o o O O O [] - postepowanie majace na umowy

|_| celu udzielenie koncesji na
kategoria ustug: [_]_| roboty budowlane | |
kod NUTS: ....cocoeeiieieee miejsce realizacji zamowienia: [ ] - zaméwienia udzielane na wykonania
.................................... podstawie art. 4 ust. 8 pzp zamowienia
zrodto finansowania: wydatki biezace / inwestycyjne 4. zrealizowania
klasyfikacja budzetowa: dz. ............... rozdz. .....ccceue..... 8§ e umowy
nuMer zZadania: ......ccoeoeeiieeieesie e esee s

numer telefonu

data i podpis Dyrektora wydziatu zamawiajgceg
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