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Zalacznik do zarzadzenia Nr ..........cooevviiiiiiiinnnn..
Prezydenta Miasta Krakowa zdnia .....................cooeiiintn.

Regulamin udzielania zamowien publicznych
Wydziatu Inwestycji Urzedu Miasta Krakowa, zwany dalej
Regulaminem WI

§1

Zakres regulacji
Niniejszy Regulamin WI stosuje si¢ do przygotowania i przeprowadzania postgpowan o udzielanie
zamoOwien publicznych na ustugi, dostawy i roboty budowlane o warto$ci zamowien ponizej kwot
okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
dla ktérych Wydziat Inwestycji jest jednostka realizujaca.
Niniejszy Regulamin WI stosuje si¢ do przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielanie
zamowien publicznych udzielanych na podstawie ustawy, z zastrzezeniem postanowien § 3 ust. 2.
Wydzial Inwestycji nie moze, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych lub w celu wylgczenia stosowania przez Wydzial Inwestycji aktualnie obowigzujgcego
regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta Krakowa (obecnie regulamin
stanowigcy zatacznik do zarzadzenia nr 1084/2014 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 23.04.2014r.),
dzieli¢ zamowienia na cze¢$ci lub zaniza¢ warto$¢ zamowienia, a takze pomija¢ wskazania zamdwienia
we wstepnych planach zamoéwien publicznych.

§2
Stowniczek

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.),

2) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Krakow — Urzad Miasta Krakowa,

3) Dyrektorze Wydzialu Inwestycji — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Inwestycji lub
osobg petnigca jego obowiazki, a takze osobg upowazniong do zastgpowania tych osob,

4) komisji przetargowej (zwanej dalej takze komisja) — nalezy przez to rozumie¢ zespol pomocniczy
Prezydenta Miasta Krakowa, powotywany do wykonywania powierzonych niniejszym regulaminem
czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego, zawarciem umowy ramowej lub ustanowieniem dynamicznego systemu
zakupow, a takze oceng spetnienia przez wykonawcéw warunkoéw udziatu w postgpowaniu oraz
badaniem i oceng ofert,

5) wzorze umowy — nalezy przez to rozumie¢ takze istotne postanowienia umowy, ktoére zostang
wprowadzone do tresci zawieranej umowy lub ogdlne warunki umowy w sprawie zamdwienia
publicznego,

6) Oddziale Zamowien Publicznych — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzgdu Miasta
Krakowa odpowiedzialng za organizacj¢ i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych,

7) UMK - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krakowa,

8) Systemie Obstugi Zamoéwien Publicznych — nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny,
funkcjonujacy w Urzedzie Miasta Krakowa, stuzacy obstudze zamoéwien publicznych, ktorego
gospodarzem jest Oddzial Zamowien Publicznych.

§3

Planowanie
Wydziat Inwestycji, na Polecenie Stuzbowe Dyrektora Magistratu — na podstawie planéow finansowo-
rzeczowych zadan biezacych oraz zadan inwestycyjnych, stanowigcych podstawe opracowania projektu
budzetu Miasta Krakowa, sporzadza wstegpne plany zamdéwien oraz umoéOw ramowych, zwane dalej
planami zamoéwien i przekazuja je do Oddziatu Zamoéwien Publicznych w terminie do dnia 30 listopada
roku poprzedzajacego nastepny rok budzetowy. Sposob przekazywania planow zamoéwien do Oddziatu
Zamoéwien Publicznych okre$la ww. Polecenie Stuzbowe.
Wstepne plany zaméwien obejmujg rowniez zamowienia o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci
kwoty 30.000 euro.



Wstepny plan zaméwien publicznych, a takze wszelkie jego zmiany, Wydzial Inwestycji wprowadza do
Systemu Obstugi Zamowien Publicznych. Wypetniony i podpisany przez Dyrektora Wydzialu Inwestycji
druk IZP-2 nalezy niezwlocznie ztozy¢ w Oddziale Zamowien Publicznych w Wydziale Organizacji
1 Nadzoru.

W przypadku jakichkolwiek zmian we wstgpnych planach zamoéwien publicznych, w szczegdlnosci
korekty planu po uchwaleniu budzetu, Wydzial Inwestycji w ciagu 7 dni sktada do Oddzialu Zamowien
Publicznych informacj¢ o dokonanych zmianach.

Po uchwaleniu budzetu, zgodnie z wtasciwymi przepisami prawa i dokonaniu ewentualnych korekt w
trybie opisanym w ust.4, wstepny plan zaméwien publicznych Wydzialu Inwestycji zmienia swoj status
na plan zamoéwien publicznych Wydziatu Inwestycji.

Kwota, jaka Wydzial Inwestycji zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia nie moze
przekroczy¢ kwoty zaplanowanej na konkretne zadanie w budzecie Miasta Krakowa lub w Wieloletniej
Prognozie Finansowej Miasta Krakowa.

§4
Dyrektor Wydzialu Inwestycji

Dyrektor Wydzialu Inwestycji dziatajac z upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa:

1) podejmuje decyzje w sprawie przeprowadzenia dialogu technicznego przed wszczeciem
postepowania o udzielenie zamowienia,

2) powotuje i odwotuje w drodze Polecenia Stuzbowego cztonkow komisji (w liczbie nie mniejszej niz
3 osoby) oraz inne osoby biorace udziat w jej pracach,

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

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

5) zatwierdza:

a) wstepne ogloszenia informacyjne o planowanych zamoéwieniach Wydzialu Inwestycji
przekazywane do publikacji stosownie do wymagan ustawy,

b) dokumentacj¢ z postgpowania opracowywang przez komisje, okres§lona w § 7, w tym
w szczegdlnosSci protokoty postepowan o udzielenie zamowien publicznych (w tym:
wykluczenie wykonawcoéw, odrzucenie ofert, wybdr oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienie
postepowania),

6) prowadzi korespondencj¢ z wykonawcami w toku postgpowan, w tym rowniez w toku postepowan
odwotlawczych,

7) wyznacza osobe, ktéra na podstawie odrgbnego pelnomocnictwa Prezydenta Miasta Krakowa,
bedzie reprezentowata Gming Miejska Krakow w postepowaniach odwolawczych przed Krajowa
Izba Odwotawcza (z wylaczeniem czynnos$ci wskazanych w pkt 8) niniejszego ustepu) — a w
uzasadnionych przypadkach wnioskuje do Koordynatora Obslugi Prawnej o wyznaczenie dla tego
celu radcy prawnego z Zespotu Radcéw Prawnych,

8) podejmuje w imieniu i na rzecz Prezydenta Miasta Krakowa wszelkie czynnos$ci konieczne do
podjecia w postepowaniu odwotawczym, w tym podpisuje po uprzednim zaopiniowaniu przez radce
prawnego odpowiedz na odwotanie lub stanowisko Zamawiajagcego w sprawie sposobu
rozstrzygniecia odwotania oraz prowadzi korespondencj¢ z Prezesem Krajowej Izby Odwotawczej,

9) prowadzi korespondencje z Prezesem Urzgdu Zamoéwien Publicznych w sprawach dotyczacych
postepowan objetych Regulaminem WI, w tym w zakresie zwigzanym z kontrolg dorazna,

10) udostepnia informacje o prowadzonych przez Wydzial Inwestycji postgpowaniach w zakresie
wymaganym ustawg oraz ustawag z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej
(tekst jednolity: Dz.U.2014r. poz. 782)

Dyrektor Wydzialu Inwestycji nadzoruje udzielanie zamowien publicznych w Wydziale Inwestycji, a w

szczegoblnosci:

1) odpowiada za sporzadzenie wstepnych planow zaméwien, o ktorym mowa w § 3 ust. 1-3,

2) odpowiada za zgodny z przepisami ustawy i wydanymi na jej podstawie rozporzadzeniami opis
przedmiotu zamoéwienia, ustalenie wartoSci zamowienia, sformutowanie merytorycznych
warunkow udzialu w postepowaniu, uzasadnienie zastosowania trybu innego niz podstawowy oraz
zabezpieczenie srodkow w planie finansowym Urzedu Miasta Krakowa w klasyfikacji budzetowe;j
zgodnej z charakterem przedmiotu zamowienia,

3) odpowiada za wskazanie wykonawcow, z ktorymi prowadzone beda negocjacje w trybach
negocjacji bez ogtoszenia i zamoéwienia z wolnej rgki oraz do ktérych wystane zostang zaproszenia
do zlozenia ofert w zapytaniu o ceng, okreslajac czy nalezy odpowiednio zamiesci¢ lub przekazac
do publikacji ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy,



4) odpowiada za ztozenie o§wiadczen, zgodnie z art. 17 ustawy, przez wszystkie osoby uczestniczace
W postepowaniu, w tym roéwniez osoby podpisujace umowe lub aneks,

5) zatwierdza tre$§¢ ogloszenia, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do
sktadania ofert, zaproszenia do negocjacji, oraz ewentualne zmiany tresci tych dokumentow,

6) odpowiada za zgodne z przepisami prawa zawarcie umowy z wybranym wykonawca,

7) zatwierdza zatrzymanie wadium w sytuacjach przewidzianych w art. 46 ust. 4a oraz w art. 46
ust. 5 ustawy i informuje w formie pisemnej Wydzial Finansowy o obowigzku zatrzymania
wadium,

8) w przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian do umowy na etapie jej realizacji, zobowigzany
jest przed zawarciem aneksu, do zatwierdzenia pisemnego uzasadnienia w celu przedtozenia
aneksu do akceptacji Skarbnikowi Miasta Krakowa,

9) odpowiada za okreslenie charakteru wydatku objetego procedowanym zamowieniem (tj. jako
wydatku majatkowego lub biezgcego), przy czym charakter ten winien odpowiada¢ stosownym
zapisom uchwaty budzetowej obowigzujacej Zamawiajacego na dany rok budzetowy (ewentualnie
takze wieloletniej prognozy finansowej); w przypadku, gdy w toku postgpowania o udzielenie
zamoOwienia nastapi zmiana charakteru wydatku, zobowigzany jest do rozpoczecia stosownej
procedury zmiany uchwaty budzetowej, a w przypadku gdy realizacja zamdowienia przekracza rok
budzetowy — rowniez zmiany uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej; umowa
o0 udzielenie zamowienia moze by¢ zawarta wylacznie po zakonczeniu opisanych wyzej procedur,

10) odpowiada za sporzadzenie i1 przekazanie do Oddzialu Zaméwien Publicznych UMK rocznego
sprawozdania o udzielonych zaméwieniach Wydzialu Inwestycji zgodnie z obowigzujacymi w
UMK przepisami,

§5

Dialog techniczny

1. Wydziat Inwestycji, przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamoéwienia, moze
przeprowadzi¢ dialog techniczny, zwracajgc si¢ o doradztwo lub udzielenie informacji w zakresie
niezbednym do przygotowania opisu przedmiotu zaméwienia, specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia lub okres§lenia warunkéw umowy.

2. Wydzial Inwestycji zamieszcza informacj¢ (ogloszenie) o zamiarze zastosowania dialogu
technicznego oraz o jego przedmiocie na stronie internetowej www.bip.krakow.pl. w zaktadce
dotyczacej publikacji zamoéwien publicznych.

3.  Dialog techniczny prowadzi si¢ w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i rtowne
traktowanie potencjalnych wykonawcdow i oferowanych przez nich rozwigzan.

4. Jezeli rezultatem dialogu jest podjgcie decyzji o udzieleniu okreslonego zamoéwienia (lub
zamoOwien), w takim wypadku informacja o przeprowadzeniu dialogu technicznego (o podmiotach,
ktore uczestniczyly w dialogu technicznym oraz o wptywie dialogu technicznego na opis
przedmiotu zamowienia, specyfikacje istotnych warunkow zamowienia lub warunki umowy)
stanowi element protokotu postgpowania o udzielenie okreslonego zamdwienia publicznego.

5. Wydzial Inwestycji zamieszcza w ogloszeniu o zamdwieniu informacj¢ o zastosowaniu dialogu
technicznego, zgodnie z wymogami art. 31c ustawy.

§6
Procedura udzielenia zaméwienia publicznego
1. Przygotowanie zamoéwienia obejmuje miedzy innymi:

1) szacowanie warto$ci zamoOwienia w sposoéb zgodny z ustawa, w tym przygotowanie
dokumentow stanowiacych podstawe ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia,

2) powotanie komisji.

3) weryfikacje zamowienia w Systemie Obslugi Zamoéwien Publicznych. Kazdorazowo przed
udzieleniem zaméwienia Wydziat Inwestycji jest zobowigzany — niezaleznie od objecia danego
zamoOwienia planem zamowien publicznych UMK — do ,,rejestracji” i ,,weryfikacji” zamowienia
w Systemie Obslugi Zamoéwien Publicznych. Obowigzek biezacej weryfikacji zamowien
publicznych dotyczy wszystkich zaméwien ujetych w planach zamoéwien publicznych Urzedu
Miasta Krakowa na dany rok budzetowy (niezaleznie od ich wartosci) oraz zamoéwien
nieplanowanych, o warto$ci przekraczajacej 1 000 euro netto.

2. W trakcie procedury komisja opracowuje dokumenty niezbedne dla prawidtowego przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, o ktorych mowa w §7 ust. 11 i przedktada je do
zatwierdzenia Dyrektorowi Wydziatu Inwestycji.


http://www.bip.krakow.pl/

3. Przygotowany przez Komisj¢ wzor umowy, zatwierdzony przez Dyrektora Wydzialu Inwestycji oraz
zaakceptowany przez radce prawnego, jest przekazywany do rejestracji w Generalnym Rejestrze Umow
1 Zlecen oraz do akceptacji Skarbnikowi Miasta.

4. W przypadku zmian we wzorze umowy wprowadzonych przez komisj¢ przetargowsa, Dyrektor Wydziatu
Inwestycji po ponownym zaakceptowaniu przez radc¢ prawnego, zatwierdza zmieniony wzOr umowy,
ktéry nastepnie jest przekazywany do Generalnego Rejestru Umow i Zlecen oraz Skarbnika Miasta.

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

a) negocjacji z ogloszeniem,

b) dialogu konkurencyjnego

¢) negocjacji bez ogloszenia,

d) zamoéwienia z wolnej reki,

sg protokotowane i stanowig podstawe do rejestracji umowy z wykonawcg w Generalnym Rejestrze
Umow i Zlecen, jesli zostaly 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 niniejszym regulaminem.

6. Przewodniczacy komisji po wszczeciu postgpowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego,
powiadamia Wydzial Finansowy o wysokosci wadium i terminie, do ktéorego ma by¢ wnoszone do kasy
UMK.

7. Jezeli w postepowaniu zostalo wniesione wadium w formie bezgotowkowej (np. gwarancji bankowej lub
ubezpieczeniowej), ktore zostalo dotagczone do ofert sktadanych przez wykonawcow, do obowigzkéw
cztonkow komisji nalezy dostarczenie oryginalu wadium w dniu otwarcia ofert do Wydziatu
Finansowego (kasy UMK) za pismem przewodnim, zgodnie z obowigzujaca w UMK instrukcja
okreslajgca zasady wnoszenia i zwrotu wadium.

8. Niezaleznie od obowigzkéw okreslonych w ustepie poprzedzajacym, do obowigzkéw cztonkdéw komisji,
a takze powotanego do obstugi prac komisji pracownika Biura Skarbnika, nalezy zbadanie zgodnosci
wadium z warunkami okre$lonymi w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz wypeienie
obowiazkéw zwigzanych ze zwrotem wadium po uptywie terminu zwigzania oferta.

9. Kopia podpisanej umowy winna by¢ dotgczona do dokumentacji przetargowe;.

10. Zawarcie aneksu do umowy w sprawie udzielenia zamowienia publicznego wymaga uzasadnienia
zatwierdzonego przez Dyrektora Wydzialu Inwestycji. Niezwlocznie po zawarciu aneksu do umowy, do
dokumentacji przetargowej dotaczone powinny zosta¢ o§wiadczenia o braku istnienia okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 ustawy osob podpisujacych si¢ pod aneksem.

11. Wydziat Inwestycji po zakonczeniu realizacji umowy przekazuje do Oddziatu Zaméwien Publicznych
informacje dotyczaca przebiegu jej realizacji. Zakres informacji oraz sposob jej przekazywania —
zgodnie z wymogami systemu zapewnienia jako$ci — okresla odrebne Polecenie Stuzbowe Dyrektora
Magistratu.

§7
Komisja przetargowa

1. Czlonkéw komisji (w tym: Przewodniczacego i sekretarza) oraz osoby obstugujace jej prace powoluje
i odwotuje Poleceniem Stuzbowym Dyrektor Wydziatu Inwestycji.
Komisj¢ powoluje si¢ oddzielnie dla kazdego postgpowania.
Czlonkowie komisji oraz osoby obstugujace jej prace wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej
wierze, z zachowaniem nalezytej starannos$ci, kierujgc si¢ przepisami prawa oraz swoja wiedzg i
doswiadczeniem.
4. Prace komisji obshuguje:
1) pracownik Biura Skarbnika wyznaczony przez Dyrektora Biura Skarbnika na wniosek Dyrektora

Wydziatu Inwestycji,
2) kazdorazowo radca prawny wyznaczony do obstugi prawnej prac komisji z Zespolu Radcow

Prawnych przez Koordynatora Obstugi Prawne;.
Obowigzkiem wszystkich czlonkéw komisji oraz oséb obstugujacych jej prace (jesli wykonywaly
czynno$ci w postgpowaniu) jest ztozenie pisemnych oswiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust.1 ustawy. OSwiadczenie winno zosta¢ ztozone takze
w terminie pozniejszym, jezeli okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 17 ust.1 ustawy ujawnia si¢
w toku prac komisji. O$wiadczenia dotacza si¢ do protokotu postgpowania o udzielenie zamowienia.

el 0

hdl



6.

10.

11.

12.

13.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust.1 ustawy, cztonek komisji oraz
osoba obslugujaca jej prace ma obowigzek wylaczy¢ si¢ z postgpowania. Oswiadczenie o wylaczeniu
wraz z uzasadnieniem sktada Przewodniczacemu komis;ji.

Czynnosci komisji, jezeli zostaly dokonane z udziatem osoby podlegajacej wytaczeniu, powtarza sig.

Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajacych na wynik

postepowania.

Komisja Przetargowa podejmuje decyzje przy obecnosci na posiedzeniu co najmniej polowy jej

cztonkow.

Cztonek komisji ma prawo i obowigzek uczestniczenia we wszystkich pracach komisji oraz prawo

wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z praca komisji.

Do obowigzkéw komisji nalezy przygotowanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia

procedury udzielenia zamowienia publicznego, w szczegdlnosci:

1) wniosku WPP-1 (wg druku WPP-1, ktory stanowi zalacznik do aktualnie obowigzujacego
regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Krakowa),

2) opisu przedmiotu zamoéwienia,

3) wskazania wykonawcy/ow, z ktérymi beda prowadzone negocjacje oraz propozycji zagadnien, ktore
beda przedmiotem negocjacji z wykonawcami, jezeli zamowienia udziela si¢ w trybie negocjacji z
ogloszeniem, negocjacji bez ogloszenia lub zaméwienia z wolnej reki oraz propozycja zagadnien do
dialogu jesli zamowienia udziela si¢ w trybie dialogu konkurencyjnego,

4) uzasadnienia faktycznego 1 prawnego wyboru trybu udzielenia zamoéwienia innego niz przetarg
nieograniczony lub ograniczony,

5) wzoru umowy,

6) kopii umowy o przeniesieniu na Gming Miejska Krakow majatkowych praw autorskich do utworu
bedacego przedmiotem konkursu — w przypadku zamowien udzielanych w  wyniku
przeprowadzonego uprzednio konkursu,

7) dokumentéw niezbednych do uzyskania w imieniu Gminy Miejskiej Krakéw decyzji
umozliwiajacych realizacje inwestycji, dokonanie odbioru, a nastepnie przekazanie inwestycji do
uzytkowania,

8) projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, ogloszenia o zamowieniu,

9) wniosku do Wydziatu Finansowego o obowigzku przyjecia i zwrotu lub zatrzymania wadium oraz o cenie
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

10) dokumentéw niezbednych do publikacji przewidzianych przez ustawe ogloszen,

11) projektu informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej, wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu
oferty, uniewaznieniu postepowania oraz projektu odpowiedzi na odwotanie Iub stanowiska
Zamawiajgcego w sprawie sposobu rozstrzygni¢cia odwotania.

Do obowiazkow komisji nalezy takze:

1) merytoryczne zbadanie i ocena wnioskéw oraz ofert ztozonych w postgpowaniu,

2) ustalenie, czy zachodza okolicznos$ci, opisane w art. 46 ust. 4a i art. 46 ust. 5 ustawy, skutkujace
obowigzkiem zatrzymania wadium,

3) przekazanie ogtoszen do publikacji na zasadach okreslonych w ustawie, po uprzednim zatwierdzeniu
ich tresci przez Dyrektora Wydziatu Inwestycji,

4) kompletowanie o$§wiadczen o ktorych mowa w art. 17 ustawy zlozonych przez wszystkie osoby
wykonujace czynno$ci w postepowaniu (cztonkéw komisji, osoby powotane do obstugi prac komisji,
osoby parafujace i podpisujagce umowe lub aneks) oraz przekazywanie Dyrektorowi Wydziatu
Inwestycji informacji o ewentualnym wylaczeniu si¢ z postgpowania tych osob.

Przewodniczacy komisji organizuje i kieruje pracami komisji wyznaczajac zadania cztonkom komisji.

Do jego obowigzkéw nalezy w szczeg6lnosci nadzor nad:
1) przeprowadzeniem procedury udzielenia zaméwienia publicznego zgodnie z ustawa,
2) prawidtowoscia i kompletnosciag dokumentacji postepowan,
3) rejestrem postgpowan.
Do obowigzkow sekretarza komisji przetargowej nalezy w szczegolnos$ci:
1) weryfikacja zamowienia w Systemie Obstugi Zamowien Publicznych.
2) prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia,
3) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,
4) nadzor nad prawidlowoscig przekazywania wadium (wnoszenie, zatrzymywanie, zwolnienie) — o ile
Przewodniczacy komisji nie wskaze innego czlonka komisji dla tego zakresu,
5) nadzér nad przygotowaniem przez Wykonawce dokumentdéw niezbednych do podpisania umowy
(uzgodnienie tre$ci polisy ubezpieczeniowej, dokumentu nalezytego zabezpieczenia umowy) — o ile
Przewodniczacy komisji nie wskaze innego cztonka komisji dla tego zakresu.



14. Do obowiazkéw cztonkéw komisji nalezy udzial w posiedzeniach komisji oraz terminowe i prawidlowe

15.

16.

17.

dokonywanie czynnosci okreslonych w ust.11 i ust. 12, w uzgodnieniu z Przewodniczacym komisji.
Do zakresu czynno$ci wykonywanych przez pracownika Biura Skarbnika, nalezy:
1) przygotowywanie, na wniosek Przewodniczacego komisji, propozycji zapiséw specyfikacji
i ogloszen w zakresie:
a) warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz opisu sposobu dokonywania oceny spelniania tych
warunkow, w zakresie opisanym w art. 22 ust. 1 pkt 4 ustawy,
b) o$wiadczen i dokumentow, jakie wykonawcy maja zlozy¢ w celu potwierdzenia speiniania
warunkow, o ktorych mowa w lit. a),
¢) form i zasad wnoszenia wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
d) kryteriow oceny ofert dotyczacych wiasciwosci wykonawcy w zakresie sytuacji ekonomicznej
i finansowej, w przypadkach okreslonych w ustawie,
e) form i zasad wnoszenia zabezpieczenia zaliczki,
2) sporzadzanie pisemnej oceny dokumentacji w zakresie, o ktorym mowa w pkt 1,
3) udziat w negocjacjach (dialogu) z wykonawcami, na wniosek Przewodniczacego komisji.
Do zakresu czynnos$ci wykonywanych przez radce prawnego nalezy sprawowanie nadzoru nad zgodnym
Z przepisami prawa przygotowaniem i rozstrzygnieciem postgpowania, w szczegolnosci:
1) opiniowanie na wniosek Przewodniczacego komisji wskazanych zapisow specyfikacji i ogloszen w
zakresie zgodnoS$ci z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) zatwierdzanie wzoru umowy (zmian do wzoru umowy),
3) udziat w negocjacjach z wykonawcami, na wniosek Przewodniczacego komisji,
4) wydawanie opinii prawnych, na wniosek Przewodniczacego komisji,
5) opiniowanie projektu odpowiedzi na odwolanie lub stanowiska Zamawiajacego w sprawie sposobu
rozstrzygnigcia odwotania,
6) reprezentowanie Gminy Miejskiej Krakéw w postepowaniach sgdowych w sprawach skarg na wyroki
lub postanowienia Krajowej [zby Odwotawcze;.
Decyzje o powolaniu biegltego podejmuje Dyrektor Wydziatu Inwestycji. Do projektu Polecenia
sluzbowego powinien by¢ zatagczony dokument (np. umowa/projekt umowy z bieglym), zawierajacy
w szczegblnosci zobowigzanie do zachowania poufnosci informacji powzietych w toku postepowania.
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 gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

§8

Zakonczenie prac komisji
Z zastrzezeniem ust. 2, Komisja przetargowa konczy prace zwigzane z udzieleniem danego zamowienia
z dniem:
1) zawarcia umowy w sprawie zamdwienia,
2) uplywu terminu do wniesienia odwolania na czynno$¢ uniewaznienia postepowania,
3) ostatecznego rozstrzygni¢cia odwolania wniesionego na czynnos¢ uniewaznienia postgpowania.
Formalne oznaczenie terminu zakonczenia prac komisji przetargowej, o ktorym mowa w ust. 1, nie narusza
upowaznienia komisji do badania czy zachodza okolicznosci, opisane art. 46 ust. 4a i art. 46 ust.5 ustawy,
skutkujace obowigzkiem zatrzymania wadium.
Po zakonczeniu prac komisji dokumentacja postepowania przechowywana jest przez okres minimum 1 roku
w Wydziale Inwestycji, a nastepnie przekazywana jest do archiwum.

§9
Rozliczenia orzeczen Krajowej Izby Odwolawczej

W przypadku, gdy z orzeczenia Krajowej Izby Odwolawczej wynika, Zze kosztami postgpowania
odwotawczego obcigzono zamawiajacego, Wydzial Inwestycji przekazuje Wydzialowi Finansowemu
kopig¢ orzeczenia informujac go o koniecznosci dokonania wplaty kwoty okreslonej orzeczeniem na
konto uzgodnione z wykonawca, ktéremu przyznano zwrot kosztow odwotania.

W przypadku, gdy z orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej wynika, ze kosztami postepowania
odwotawczego obcigzono wykonawce, Wydziat Inwestycji niezwtocznie wzywa tego wykonawce do
dobrowolnego wptacenia na wskazane konto zasadzonych kosztow postepowania odwolawczego,
zgodnie z trescia przekazanego orzeczenia.

W przypadku, gdy wykonawca zobowigzany do zaptaty przyznanych zamawiajagcemu kosztéw
postepowania odwotawczego, odmawia wplaty zasadzonych kosztow, Wydzial Inwestycji podejmuje
dalsze czynnos$ci zwigzane z windykacja nalezno$ci zamawiajacego zgodnie z odrgbnymi procedurami
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obowigzujacymi w UMK w tym zakresie.
4. Wydzial Inwestycji, w okolicznosciach opisanych w ust. 1 i ust. 2, przekazuje kopi¢ orzeczenia
Krajowej Izby Odwotawczej do Wydziatu Finansowego.



