Zaltacznik do zarzadzenia nr

Prezydenta Miasta Krakowa z dnia

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH WYDZIALU
INWESTYCJI, ZWANY DALEJ ,REGULAMINEM”’

§1
ZAKRES REGULACJI

Niniejszy regulamin stosuje si¢ do zamowien publicznych na ushugi 1 na roboty budowlane
0 warto$ci ponizej progow okreslonych w art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2010 r. nr 113 poz. 759 z p6zn.zm.)
w stosunku do ktérych Wydzial Inwestycji jest jednostka realizujaca.

§2
SEOWNICZEK

1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759 z pdzn. zm.),

zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Krakéw — Urzad Miasta
Krakowa,

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa,

referacie zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ referat lub stanowisko
w strukturze Wydziatu Inwestycji, odpowiedzialne za realizacje zamoOwienia
publicznego,

wzorze umowy — nalezy przez to rozumie¢ takze istotne postanowienia umowy, ktore
zostana wprowadzone do tresci zawieranej umowy lub ogdlne warunki umowy
w sprawie zamowienia publicznego,

komisji przetargowej (zwanej tez komisja) — nalezy przez to rozumie¢ zespot
pomocniczy Prezydenta Miasta Krakowa, powotywany do wykonywania
powierzonych niniejszym regulaminem czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, zawarciem
umowy ramowej lub ustanowieniem dynamicznego systemu zakupow a takze ocena
spelnienia przez wykonawcéw warunkow udzialu w postgpowaniu oraz badaniem
1 oceng ofert;

Dyrektorze Wydziatu Inwestycji — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Wydziatu lub
osobg upowazniong do jego zastgpowania,

Systemie Obstugi Zamoéwien Publicznych — nalezy przez to rozumie¢ system
informatyczny, funkcjonujacy w Urzedzie Miasta Krakowa, stuzacy obsludze
zamowien publicznych,



§3
OBOWIAZKI DYREKTORA WYDZIALU INWESTYCJI

1. Dyrektor Wydziatu Inwestycji, dziatajac z upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa:

1) wykonuje w imieniu 1 na rzecz kierownika zamawiajacego wszelkie czynnosci
konieczne do podjecia w postgpowaniu odwotawczym prowadzonym przed Krajowa
Izba Odwotawcza, a takze wyznacza osoby upowaznione do reprezentowania
Prezydenta Miasta Krakowa w postgpowaniach odwotawczych, a bedace cztonkami
komisji,

2) zatwierdza specyfikacje i zaproszenia w postgpowaniach o udzielenie zamowienia
publicznego oraz modyfikacje i zmiany tresci tych dokumentow,

3) prowadzi korespondencje z wykonawcami w toku postgpowan, a w toku postepowania
odwotawczego takze z Prezesem Urzedu Zamowien Publicznych oraz z Prezesem
Krajowej I1zby Odwotawczej,

4) zatrzymuje wadium na podstawie art. 46 ust. 4a i ust.5 ustawy,

5) zatwierdza i przekazuje w toku postgpowania odwotawczego — po zasiggnigciu opinii
komisji — odpowiedzi na odwotanie lub stanowiska Zamawiajacego w sprawie
sposobu rozstrzygnigcia wniesionego odwolania w zakresie wynikajacym z ustawy,

6) zatwierdza w toku postgpowania wymagane ustawa ogloszenia,

7) akceptuje tres¢ informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty, informacji
o wykonawcach, ktorzy zostali wykluczeni z postgpowania oraz informacji
o wykonawcach, ktorych oferty zostaty odrzucone,

2. Dyrektor Wydzialu Inwestycji:

1) powotuje i odwoluje w drodze polecenia wewngtrznego czlonkéw komisji w liczbie
nie mniejszej niz 3 osoby, wybierajac jednoczes$nie przewodniczacego, zastepce
przewodniczacego 1 sekretarza komisji , a takze inne osoby biorace udziat w jej
pracach,

2) odpowiada za ztozenie o$wiadczen, zgodnie z art. 17 ustawy, cztonkow komisji
i innych 0s6b bioracych udziat w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego,
a takze osob podpisujacych umowg lub aneks,

3) zaprasza do udziatu w pracach komisji biegtych lub podejmuje decyzje o zasiggnigciu
ich opinii,

4) przyjmuje informacje o istotnych problemach zwiazanych z pracami komisji,

5) zatwierdza ogloszenia o zamoOwieniu przekazywane do publikacji w Biuletynie
ZamoOwien Publicznych oraz w Biuletynie Informacji Publicznej w Urzedzie Miasta
Krakowa, a takze na tablicach ogloszen,

6) zatwierdza protokoly postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych (w tym:
wykluczenie wykonawcdéw, odrzucenie ofert, wyboér oferty najkorzystniejszej lub
uniewaznienie postgpowania)

7) odpowiada za zgodny z przepisami ustawy opis przedmiotu zamowienia, ustalenie
warto$ci  zaméwienia, sformulowanie merytorycznych  warunkow  udziatu
w postgpowaniu, uzasadnienie wyboru trybu innego niz podstawowy oraz
zabezpieczenie srodkdw w planie finansowym Urzgdu Miasta Krakowa w klasyfikacji
budzetowej zgodnej z charakterem przedmiotu zamowienia,

8) odpowiada za wskazanie wykonawcow, z ktorymi beda prowadzone negocjacje
w trybach negocjacji bez ogloszenia i zamowienia z wolnej reki oraz do ktorych



zostang wyslane zostana zaproszenia do ztozenia ofert w zapytaniu o ceng, okreslajac-
przypadku zamoéwienia z wolnej reki 1 negocjacji bez ogloszenia, czy nalezy
odpowiednio zamiesci¢ lub przekazaé¢ do publikacji ogloszenie o zamiarze zawarcia
umowy,

9) odpowiada za zgodne z przepisami prawa oraz zapisami specyfikacji istotnych

warunkow zamdwienia zawarcie umowy z wybranym wykonawca,

10) odpowiada za realizacje umowy od momentu jej zawarcia do czasu zakonczenia prac

objetych umowa wraz z okresem rekojmi 1 gwarancji,

11) w przypadku konieczno$ci wprowadzenia zmian do umowy na etapie jej realizacji,

12)

zobowiazany jest przed zawarciem aneksu, do sporzadzenia pisemnego uzasadnienia
oraz uzyskania akceptacji Skarbnika,

odpowiada za okreslenie charakteru wydatku objgtego procedowanym zaméwieniem
(). jako wydatku majatkowego lub biezacego), przy czym charakter ten winien
odpowiada¢ stosownym zapisom uchwaty budzetowej obowiazujacej Zamawiajacego
na dany rok budzetowy (ewentualnie takze wieloletniej prognozy finansowej); w
przypadku, gdy w toku postgpowania o udzielenie zamoOwienia nastapi zmiana
charakteru wydatku, zobowiazany jest do rozpoczgcia stosownej procedury zmiany
uchwaty budzetowej, a w przypadku gdy realizacja zamdéwienia przekracza rok
budzetowy — rowniez zmiany uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej;
umowa o udzielenie zamowienia moze by¢ zawarta wylacznie po zakonczeniu
opisanych wyzej procedur,

13) prowadzi korespondencj¢ z Urzgdem Zamoéwien Publicznych 1 wykonawcami w toku

14)

15)

postgpowania o udzielenie zamowien publicznych,

odpowiada za sporzadzenie i przekazanie do Oddzialu Zamowien Publicznych planu
zaméwien publicznych- do dnia 30 listopada poprzedzajacego rok, ktorego dotyczy
okres planowania,

odpowiada za sporzadzenie i przekazanie do Oddzialu Zamowien Publicznych
rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych- do dnia 15 lutego
roku nastgpujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie, zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 25 sierpnia 2006 r. w sprawie
zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zamdéwieniach,
jego wzoru oraz sposobu przekazywania (Dz.U nr 155 poz. 1110 z p6zn.zm.),

§4
OBOWIAZKI PRZEWODNICZACEGO KOMISJI I REFERATU
ZAMAWIAJACEGO

Pracownik referatu WI-03 jest zobowiazany do ,rejestracji’” 1 ,weryfikacji’’
zamoOwienia w Systemie Obslugi Zamowien Publicznych, niezaleznie od objgcia danego
zamoOwienia planem zamowien publicznych Urzedu Miasta Krakowa.

Jezeli w wyniku ,rejestracji” 1 ,,weryfikacji” zaméwienia, o ktorym mowa w ust. 1,
powstanie obowiazek przeprowadzenia procedury o udzielenie zamowienia publicznego
0 warto$ci ponizej progéw okreslonych w art.11 ust.8 ustawy, uruchamia si¢ procedurg
udzielenia zamdwienia publicznego przewidziana w niniejszym regulaminie.

Przewodniczacy komisji, powotywany z referatu WI-03, wspolnie ze wskazanym
imiennie zastgpca z referatu zamawiajacego, odpowiada za przygotowanie



nastgpujacych dokumentéw stanowiacych podstawe wszczecia procedury udzielenia
zamoOwienia publicznego:

1)

2)

4)

10)

11)

wykazu warunkow, jakie musza spelni¢ wykonawcy, aby mogli ubiegaé si¢
o udzielenie zamdwienia,

wykazu dokumentow, jakich nalezy wymaga¢ od wykonawcy na potwierdzenie
spelnienia warunkoéw, o ktorych mowa w pkt 1, oraz dokumentdw na
potwierdzenie niepodlegania wykluczeniu z postgpowania; w przypadku
wymagania polisy ubezpieczeniowej lub innych dokumentow potwierdzajacych,
ze Wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialnos$ci cywilnej w zakresie
prowadzonej dzialalno$ci gospodarczej wymagania dotyczace tych dokumentdw,
w szczegodlnosci wysokos¢ kwoty ubezpieczenia,

opisu przedmiotu zamowienia, w przypadku dostaw i ustug,

dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru
robot, opisujace przedmiot zamowienia w przypadku robot budowlanych (lub
program funkcjonalno — uzytkowy, jezeli przedmiotem zamoOwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych). Jezeli zamowienie ma zostaé
udzielone w trybie przetargu nieograniczonego, dokumentacj¢ sporzadza si¢ w
formie plikow PDF. W przypadku dokumentacji  opisujacej przedmiot
zamoOwienia wykonane] na zlecenie zamawiajacego przez osoby trzecie —
dokumentacja ta musi by podpisana przez osoby, ktore z ramienia zamawiajacego
dokonaty jej odbioru,

wykazu wykonawcow, ktorych nalezy zaprosi¢ do negocjacji lub do ktoérych
nalezy wysta¢ zapytanie o cen¢ (wraz z adresami 1 numerami telefonow), jezeli
zamoOwienia udziela si¢ w trybie negocjacji bez ogloszenia lub zapytania o ceng,

wskazania wykonawcy, z ktorym beda prowadzone negocjacje, jezeli zamowienia
udziela si¢ w trybie z wolnej reki,

propozycji zagadnien, ktore beda przedmiotem negocjacji z wykonawcami, jezeli
zamoOwienia udziela si¢ w trybie negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez
ogloszenia lub zamdwienia z wolnej reki oraz propozycji zagadnien do dialogu
jesli zamoéwienia udziela si¢ w trybie dialogu konkurencyjnego,

zaparafowanego przez radce prawnego i podpisanego przez dyrektora Wydziatu
Inwestycji uzasadnienia faktycznego 1 prawnego wyboru trybu udzielenia
zamoOwienia innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony,

zaparafowanego przez radce¢ prawnego i1 podpisanego przez dyrektora Wydziatu
Inwestycji wzoru lub istotnych postanowien umowy.

w przypadku zaméwien udzielanych w wyniku przeprowadzonego uprzednio
konkursu, takze kopii umowy o przeniesieniu na Gming Miejska Krakow
majatkowych praw autorskich do utworu bedacego przedmiotem konkursu,

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

a) dokumentow potwierdzajacych tytut prawny (prawo wiasnosci lub prawo
uzytkowanie wieczystego) Gminy Miejskiej Krakow do dysponowania
wszystkimi  dzialkami 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) o§wiadczenia, ze stan prawny nieruchomosci objetych przedmiotem
zamoOwienia zostal zbadany 1 pozwala na zrealizowanie planowanego
zamowienia;

c) wskazania podmiotu (przewidywanego) bedacego posiadaczem
zrealizowanego przedmiotu zamowienia ze wskazaniem charakteru posiadania;

d) wskazania przewidywanego zarzadcy obiektow powstalych w wyniku
zrealizowania przedmiotu zamoéwienia.

12)  dokumentéw stanowiacych podstawe ustalenia warto$ci szacunkowe;j
zamowienia,

przy czym brak ktoregokolwiek z ww. dokumentow moze by¢ przyczyna wstrzymania
procedowania zamowienia do czasu ich uzupehienia.

Jezeli komisja nie wnosi zmian do wzoru umowy — po zaparafowaniu przez Dyrektora
Wydziatu Inwestycji 1 radcy prawnego, jest on przekazywany do rejestracji
w Generalnym Rejestrze Umow 1 Zlecen oraz do akceptacji Skarbnikowi Miasta.

W przypadku zmian we wzorze umowy wprowadzonych przez komisjg, Dyrektor
Wydziatu Inwestycji po ponownym zaakceptowaniu przez radce prawnego, zatwierdza
zmieniony wzor umowy, ktory nastepnie jest przekazywany do Generalnego Rejestru
Uméw i1 Zlecen oraz Skarbnika Miasta. Czynno$ci zwigzane z obiegiem wzoru umowy
w procedurze rejestracji wykonuje pracownik Wydziatu Inwestycji.

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

1) negocjacji z ogloszeniem,

2) dialogu konkurencyjnego

3) negocjacji bez ogloszenia,

4) zamoOwienia z wolnej reki,
sa protokotowane (w wydzielonym zalaczniku do protokotu) i stanowia podstawe do
rejestracji umowy z wykonawca w Generalnym Rejestrze Umow i1 Zlecen, jesli zostaly
zaakceptowane przez obecnych podczas negocjacji cztonkow komisji (kworum),
wykonawcg oraz zostaly zatwierdzone przez radcg prawnego. Komisja przetargowa moze
podja¢ decyzje o ponownej rejestracji zmienionego wzoru umowy, zgodnie z procedura
opisana w ust. 3.

§5
KOMISJA PRZETARGOWA

Cztonkéw komisji oraz osoby obstugujace jej prace powotuje i odwoluje poleceniem
wewngtrznym Dyrektor Wydziatu Inwestycji.

Komisjg¢ powoluje si¢ oddzielnie dla kazdego postgpowania.

Prace komisji obstuguje:

1) pracownik Biura Skarbnika, wyznaczony przez Dyrektora Biura Skarbnika, na
wniosek Dyrektora Wydziatu Inwestycji



0

10.

11.

12.

13.

14.

2) radca prawny, wyznaczony przez Koordynatora Obstugi Prawnej w Zespole
Radcow Prawnych do obstugi prawnej komisji,

Na cztonka komisji moze zosta¢ powotany pracownik Biura Skarbnika wskazany przez
Dyrektora Biura Skarbnika na wniosek Dyrektora Wydziatu Inwestycji.

Obowiazkiem cztonkow komisji oraz 0sob obslugujacych jej prace (jesli wykonywaty
czynno$ci w postgpowaniu) jest ztozenie — niezwlocznie po zapoznaniu si¢
z o$wiadczeniami lub dokumentami zlozonymi przez wykonawcéw — pisemnych
oSwiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznos$ci, o ktorych mowa w art. 17
ustawy. O$wiadczenie winno zosta¢ zlozone takze w terminie pdzniejszym, jezeli
okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy ujawnia si¢ w toku prac komis;ji.
Oswiadczenia dotacza si¢ do protokotu postgpowania o udzielenie zamowienia.

W przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy, cztonek
komisji oraz osoba obslugujaca jej prace ma obowiazek wylaczy¢ si¢ z postgpowania.
Oswiadczenie o wylaczeniu wraz z uzasadnieniem sktada przewodniczacemu komisji.

Czynnosci komisji, jezeli zostaly dokonane z udziatem osoby podlegajacej wytaczeniu,

powtarza sig, chyba, ze postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Nie powtarza si¢

czynno$ci otwarcia ofert oraz czynno$ci faktycznych niewptywajacych na wynik
postepowania.

Odwotanie cztonka komisji oraz osoby obstugujacej jej prace moze nastapi¢ réwniez,

w przypadku:

1) obiektywnych przyczyn uniemozliwiajacych wykonywanie obowiazkow,

2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci na posiedzeniu komis;ji,

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

W sytuacji braku mozliwos$ci pracy w komisji ktoregokolwiek z jej cztonkéw, dyrektor

Wydziatu Inwestycji niezwlocznie wyznacza zastgpce. W przypadku braku mozliwos$ci

pracy wyznaczonego do obstugi komisji przedstawiciela Biura Skarbnika lub radcy

prawnego, zastgpcg niezwlocznie wyznacza odpowiednio Dyrektor Biura Skarbnika lub
koordynator ds. obslugi prawnej Zespolu Radcow Prawnych. Powotanie zastgpcy

nastgpuje w trybie opisanym w ust 1.

Komisja podejmuje decyzje na posiedzeniu, przy obecnosci co najmniej potowy jej

cztonkow.

Cztonkowie komisji oraz osoby obstugujace jej prace wykonuja powierzone im czynnosci
w dobrej wierze, z zachowaniem nalezytej starannosci, kierujac si¢ przepisami prawa
oraz swoja wiedza i dos§wiadczeniem.

Cztonkowie komisji oraz osoby obstugujace jej prace, ktorzy sa pracownikami
zamawiajacego, wykonuja swoje obowiazki w ramach obowiazkow stuzbowych.

Czlonek komisji oraz osoba obstugujaca jej prace sa zobowiazani jak najwczesnie]
powiadomi¢ przewodniczacego komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu komisji,
podajac przyczyng nieobecnosci.

Cztonek komisji ma prawo i obowiazek uczestniczenia we wszystkich pracach komisji
oraz prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwiazane z praca komisji

§6
OBOWIAZKI CZEONKOW KOMISJI ORAZ INNYCH OSOB,
UCZESTNICZACYCH W PRACACH KOMISJI



1. Przewodniczacy komisji kieruje jej pracami. Do jego obowiazkdw nalezy
w szczegblnosci:

1) przygotowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, ogloszenia
0 zamoéwieniu,

2) ustalanie ceny specyfikacji z uwzglednieniem kosztow jej kopiowania,

3) przygotowanie wniosku do Wydzialu Finansowego o obowiazku przyjecia i zwrotu lub
zatrzymania wadium oraz o cenie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

4) odpowiednio przekazywanie do publikacji, lub publikacja ogloszenia o zamoéwieniu, lub
ogloszenia o zamiarze zawarcia umowy (dla trybu zamoéwienia z wolnej reki i1 negocjacji bez
ogloszenia), na zasadach okreslonych w ustawie,

5) zamieszczanie na stronie internetowej zamawiajacego informacji dotyczacych
postgpowania w zakresie wymaganym ustawa,

6) przygotowywanie i zamieszczanie — niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej
oferty — na stronie internetowej oraz na tablicach ogloszen zamawiajacego
wymaganych informacji zwiazanych z wyborem najkorzystniejszej oferty na zasadach
okreslonych ustawa,

7) przygotowywanie i przekazywanie na zasadach okreslonych w ustawie — niezwtocznie
po zawarciu umowy i otrzymaniu jej egzemplarza z Generalnego Rejestru Umow
1 Zlecen — ogloszenia o udzieleniu zaméwienia,

8) odebranie od osob wykonujacych czynno$ci w postgpowaniu, w tym od cztonkow
komisji, o$wiadczen o ktorych mowa w art. 17 ustawy oraz przekazywanie
Dyrektorowi Wydzialu Inwestycji informacji o wylaczeniu si¢ z postgpowania tych
0sob,

9) przygotowanie projektu informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej, wykluczeniu
wykonawcy, odrzuceniu oferty, uniewaznieniu postgpowania oraz projektu
odpowiedzi na odwotlanie lub stanowiska Zamawiajacego w sprawie sposobu
rozstrzygnigcia odwotania,

10) organizacja pracy komisji przetargowej, w tym uzgadnianie 1 wyznaczanie terminow
jej posiedzen oraz podzial zadan koniecznych do przeprowadzenia postgpowania,

11) informowanie Dyrektora Wydzialu Inwestycji o problemach zwiazanych z pracami
komisji,

12) przestrzeganie  terminowego 1  prawidlowego  dokonywania  czynnosci
W postgpowaniu,

13) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia oraz kompletnosci dokumentacji
postepowania,

14) zasigganie opinii radcy prawnego wyznaczonego do obstugi prawnej komisji co do
prawidlowosci ustalenia komisji, czy zachodza okolicznosci — opisane art. 46 ust. 4a
1 ust.5 ustawy — skutkujace obowiazkiem zatrzymania wadium,

15)udostgpnianie informacji w toku postgpowania w zakresie wymaganym ustawa oraz
ustawa 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 nalezy:

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

2) prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia, w



3)
4)

zakresie zleconym przez Przewodniczacego komisji,
organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczacym komisji, posiedzen komisji,

obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia,

3. Do obowiazkéw cztonkow komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

S)

6)

7)

8)

udziat w posiedzeniach komisji,
opracowanie ostatecznej tresci projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

opracowanie ostatecznej tresci odpowiednio ogloszenia o zaméwieniu lub ogloszenia
0 zamiarze zawarcia umowy (dla trybu zamowienia z wolnej re¢ki 1 negocjacji bez
ogloszenia),

analiza wzoru umowy pod katem jego zgodno$ci z warunkami udziatu
w postgpowaniu i przedmiotem zamoOwienia oraz ustalenie jego ostatecznej tresci,
z zastrzezeniem nadzoru sprawowanego przez radcg¢ prawnego zgodnie z ust. 5,

przygotowanie projektow odpowiedzi na pytania wykonawcdéw  wniesione
w postgpowaniu, w tym zmian i modyfikacji specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia,

merytoryczne zbadanie i ocena wnioskéw oraz ofert ztozonych w postgpowaniu, oraz
ustalenie czy zachodza okoliczno$ci, opisane art. 46 ust. 4a ustawy, skutkujace
obowiazkiem zatrzymania wadium,

przygotowanie projektu odpowiedzi na odwotanie lub stanowiska Zamawiajacego
W sprawie sposobu rozstrzygnigcia odwotania,

wykonywanie, na polecenie przewodniczacego komisji, innych czynnosci zwiazanych
Z jej pracami.

4. Do obowiazkéw pracownika Biura Skarbnika, nalezy:

1) przygotowywanie, na wniosek przewodniczacego komisji, propozycji zapisOw

2)

3)

specyfikacji i ogltoszen w zakresie:

a) warunkow udzialu w postgpowaniu oraz opisu sposobu dokonywania oceny
speiania tych warunkow, w zakresie opisanym w art. 22 ust. 1 pkt 4 ustawy,

b) os$wiadczen i dokumentdéw, jakie wykonawcy maja ztozy¢ w celu potwierdzenia
spetniania warunkéw, o ktorych mowa w lit. a),

c) form 1 zasad wnoszenia wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy,

d) kryteriow oceny ofert dotyczacych wtasciwosci wykonawcy w zakresie sytuacji
ekonomicznej i finansowej, w przypadkach okre§lonych w ustawie,

e) form izasad wnoszenia zabezpieczenia zaliczki,

sporzadzanie pisemnej oceny wnioskdéw i ofert (stanowiacej zalacznik do protokohu)
w zakresie, o ktorym mowa w pkt 1,

udziat w negocjacjach (dialogu) z wykonawcami, w przypadku powotania do sktadu
komisji przetargowe;.

5. Do obowiazkéw radcy prawnego nalezy sprawowanie nadzoru nad zgodnym
Z przepisami prawa przygotowaniem i rozstrzygnig¢ciem postgpowania, w szczeg6olnosci:

1) opiniowanie zapiséw specyfikacji 1 ogloszen w zakresie zgodnos$ci z obowiazujacymi

przepisami prawa,



2) uzgodnienie droga elektroniczna wzoru umowy lub istotnych postanowien umowy
przestanego przez przewodniczacego komisji,

3) zatwierdzanie wzoru umowy lub istotnych postanowien umowy na etapie jego
przygotowania i opracowywania ich treSci przez komisjg, a takze zmian umowy
zaistniatych w toku postepowania,

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

6) opiniowanie projektu odpowiedzi na odwotanie lub stanowiska Zamawiajacego
w sprawie sposobu rozstrzygnigcia odwotania,

7) reprezentowanie Prezydenta Miasta Krakowa w postgpowaniach sadowych
w sprawach skarg na wyroki Iub postanowienia Krajowej Izby Odwotawcze;j.

6. Decyzje o powotaniu bieglego (rzeczoznawcy, brokera) podejmuje Dyrektor Wydziatu
Inwestycji na wniosek przewodniczacego komisji, jezeli dokonanie oceny ofert lub
innych czynnos$ci w postgpowaniu wymaga wiadomosci specjalnych. Wniosek powinien
wskazywaé osobeg biegltego oraz przewidywana wysoko$¢ jego wynagrodzenia wraz ze
zrédtem finansowania. Do wniosku powinien zosta¢ zalaczony projekt umowy z biegltym,
zawierajacy w szczegolnosci zobowiazanie do zachowania poufnosci informacji
powzigtych w toku postgpowania. Art. 17 ustawy stosuje si¢ do bieglego
odpowiednio. Biegly przedstawia opini¢ na pismie w terminie okreslonym w umowie,
a na zaproszenie przewodniczacego komisji bierze udzial w posiedzeniach komisji
z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

§7
ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI

1. Z zastrzezeniem ust. 2, Komisja przetargowa konczy prace zwiazane z udzieleniem
danego zamoéwienia z dniem:

1) zawarcia umowy w sprawie zamowienia lub wystapienia z wnioskiem do Dyrektora
Wydzialu Inwestycji o niezawarciu umowy z podaniem przyczyn,

2) uplywu terminu do wniesienia odwotania na czynnos$¢ uniewaznienia postgpowania,

3) ostatecznego rozstrzygnigcia odwolania wniesionego na czynno$¢ uniewaznienia
postgpowania.

2. Formalne oznaczenie terminu zakonczenie prac Komisji przetargowej, o ktorym mowa w ust.
1, nie narusza upowaznienia Komisji do badania czy zachodza okoliczno$ci, opisane art. 46
ust. 4a ustawy, skutkujace obowiazkiem zatrzymania wadium, zgodnie z § 6 ust. 3 pkt 6.

3. Po zakonczeniu prac komisji dokumentacja postgpowania przechowywana jest przez okres
minimum 1 roku w Wydziale Inwestycji, a nast¢pnie przekazywana do archiwum.

4. Wydziat Inwestycji zobowiazany jest do kompletowania dokumentacji postgpowania
z kazdego etapu procedury udzielenia zamoéwienia publicznego, a po zakonczeniu
postepowania przechowywanie w/w dokumentacji oraz ofert w sposdb gwarantujacy ich
nienaruszalno$¢ a nastgpnie przekazywanie do archiwum Urzgedu Miasta Krakowa.

5. Wydzial Inwestycji zbiera informacj¢ dotyczaca przebiegu realizacji umow zawartych
w wyniku udzielenia zamdwienia publicznego. Zakres informacji oraz sposob jej
przekazywania-zgodnie z wymogami systemu zapewnienia jako$ci- okresla odrgbne
Polecenie Stuzbowe Dyrektora Magistratu.



§8
ROZLICZENIA ORZECZEN KRAJOWEJ IZBY ODWOLAWCZEJ

1. W przypadku, gdy z orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej wynika, ze kosztami
postgpowania odwotawczego obciazono zamawiajacego, Wydzial Inwestycji
przekazuje kazdorazowo Wydzialowi Finansowemu kopi¢ orzeczenia wraz
z informacja o koniecznosci dokonania wptaty kwoty okreslonej orzeczeniem na konto
uzgodnione z wykonawca, ktéremu przyznano zwrot kosztdéw odwotania; ponadto o
dokonaniu rozliczenia Wydziat Finansowy poinformuje Wydziat Inwestycji (e-mail).

2. W przypadku, gdy z orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej wynika, ze kosztami
postgpowania odwotawczego obciazono wykonawceg, Wydziat Inwestycji przekazuje
Wydzialowi Finansowi kopi¢ orzeczenia po uprzednim niezwlocznym wezwaniu tego
wykonawcy do dobrowolnego wptacenia na konto wskazane przez Wydziat Inwestycji
zasadzonych kosztow postgpowania odwolawczego, zgodnie z trescia przekazanego
orzeczenia; po zaksiggowaniu wplaty na koncie zamawiajacego Wydzial Finansowy
poinformuje Wydziat Inwestycji (e-mail).

3. W przypadku, gdy wykonawca zobowiazany do zaptaty przyznanych zmawiajacemu
kosztéw postepowania odwotawczego, odmawia wptaty zasadzonych kosztéw, Wydziat
Inwestycji we wspotpracy z Wydzialem Finansowym podejmuje dalsze czynnosci
zwiazane z windykacja nalezno$ci zamawiajacego zgodnie z odrgbnymi procedurami
obowiazujacymi w tym zakresie.



Zalacznik
do regulaminu udzielania zamowien

przez Wydziat Inwestycji

SCHEMAT OBIEGU WZORU UMOWY

KROK 1.

Wzbér umowy lub istotnych postanowien umowy- zaparafowany przez Dyrektora Wydziatu
Inwestycji i radce prawnego

KROK 2

Komisja przetargowa- ewentualne zmiany do umowy lub istotne postanowienia umowy
wymagaja ponownej parafy Dyrektora Wydziatu Inwestycji oraz radcy prawnego

KROK 3

wzor umowy lub istotne postanowienia umowy jest przekazywany do akceptacji
SKARBNIKOWI MIASTA KRAKOWA-GENERALNEMU REJESTROWI UMOW
I ZLECEN



