Zatacznik do zarzadzenia nr 1125/2023
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 26 kwietnia 2023 r.

Regulamin udzielania zamowien,
ktorych wartos¢ jest mniejsza niz 130 000 zl netto

Postanowienia ogdlne

§ 1.1. Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do przygotowania i przeprowadzania postgpowan dotyczacych
zamowien, ktorych warto$¢ jest mniejsza niz 130 000 zt netto.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem nalezy stosowaé przepisy ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych. W szczegolnosci Regulamin pomija cytowanie i powotywanie
si¢ na wlasciwe definicje i uregulowania tej ustawy.

3. Regulaminu nie stosuje si¢, gdy w drodze porozumienia lub umowy zawartych z jednostkami samorzadu
terytorialnego, podmiotami bioragcymi udziat w finansowaniu zaméwienia lub innymi podmiotami realizujacymi
wspoélne zadanie z Gming Miejskg Krakow ustalone zostaty inne, zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa,
zasady organizacji udzielenia zamowienia objetego takim postgpowaniem.

4. W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach wiasciwy Zastgpca Prezydenta Miasta Krakowa, Sekretarz
Miasta Krakowa, Skarbnik Miasta Krakowa lub Dyrektor Magistratu (Kierownik Pionu) moze wyrazi¢ zgode
(pisemnie, w formie elektronicznej, lub w formie dokumentowej w aplikacji informatycznej do elektronicznego
zarzadzania dokumentami — EZD PUW) na zwolnienie w catosci lub w czeSci z obowigzku stosowania
niniejszego Regulaminu. W przypadku wydzialoéw zamawiajacych znajdujacych si¢ w pionie Prezydenta Miasta
Krakowa zwolnienia, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym udziela Dyrektor Magistratu.

5. Udzielenie zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 4, przez wlasciwego Kierownika Pionu nie zwalnia
wydziatu zamawiajacego z obowiazku stosowania wlasciwych przepisow prawa powszechnie obowigzujacego
oraz przepisow obowigzujacych w Urzedzie Miasta Krakowa, sporzadzania plandw zamowien i ich aktualizacji,
a takze weryfikacji zamowien w SOZP, zgodnie z § 4 ust. 8 — 9, archiwizacji dokumentacji zwigzanej z
udzieleniem zamo6wienia oraz obowigzkow sprawozdawczych wynikajacych z art. 82 ustawy.

6. Wszelkie koszty zwigzane z procedurg i czynnos$ciami zmierzajacymi do udzielenia zamoéwienia
obciazaja zadanie budzetowe, ktorego dotycza.

Definicje

§ 2. 1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22022 r. poz. 1710, 1812, 1933, 2185, z 2023 r. poz. 412);

2) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, 1692, 1725, 1747, 1768, 1964, 2414, z 2023 r. poz. 412, 497,
658);

3) ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych — nalezy przez to rozumie¢
ustawe z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. 22021 r. poz. 289);

4) Dyrektywie — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia
26 lutego 2014 r. w sprawie zamowien publicznych, uchylajaca dyrektywe 2004/18/WE;

5) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Krakow — Urzad Miasta Krakowa;

6) wydziale zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Urzgdu Miasta Krakowa
odpowiedzialng za realizacj¢ zamowienia;

7) wydziale koordynujacym — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa
koordynujaca czynnosci zmierzajace do udzielenia zamowien o tozsamym przedmiocie, planowanych do



udzielenia przez wigcej niz jedna komorke organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa, zgodnie z ustaleniami

dokonanymi pomiedzy tymi komoérkami organizacyjnymi. Wydzial koordynujacy pelni role wydziatu

zamawiajgcego w rozumieniu niniejszego Regulaminu;

8) Oddziale Zaméwien Publicznych — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna Urzedu Miasta
Krakowa Wydziatu Organizacji i Nadzoru odpowiedzialng za organizacj¢ i przeprowadzenie postgpowan
o udzielenie zamowien publicznych;

9) Systemie Obstugi Zamowien Publicznych (SOZP) — nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny,
funkcjonujacy w Urzedzie Miasta Krakowa, stluzacy do obstugi zamowien, ktorego gospodarzem jest
0Oddzial Zamoéwien Publicznych;

10) informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ informacje, o ktérej mowa w art. 1 ust. 1 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902);

11) zamoéwieniu — nalezy przez to rozumieé¢, zgodnie z art. 7 pkt 32 ustawy, umowe odplatna, zawierana
mi¢dzy zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego
wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug;

12) zamowieniu bagatelnym — nalezy przez to rozumie¢ kazde zamoéwienie, ktdrego wartos¢ szacunkowa
(tj. warto$¢ bez podatku od towaréw i ustug) jest mniejsza niz 130 000 zk;

13) formie dokumentowej — nalezy przez to rozumieé, zgodnie z art. 77> kodeksu cywilnego, taka forme
czynnosci prawnej, dla ktorej zachowania wystarcza zlozenie oswiadczenia woli w postaci dokumentu
(mozliwego do wielokrotnego odczytania lub odtworzenie jego tresci po powstaniu tego dokumentu)
w sposob umozliwiajacy ustalenie osoby sktadajacej oswiadczenie, w szczegdlnosci sporzadzonego
w postaci e-maila, utrwalonego obrazu, dzwicku, grafiki, sms, pliku pdf.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o Skarbniku Miasta Krakowa, Dyrektorze Magistratu,
Dyrektorze wydziatu zamawiajacego nalezy przez to rozumie¢ rowniez osoby ich zastgpujace.

3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o wykonywaniu przez Dyrektora Magistratu okreslonych
czynnosci z upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa nalezy przez to rozumie¢, Ze czynno$ci te moze
wykonywaé Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych w Wydziale Organizacji i Nadzoru lub inna osoba
upowazniona do zastgpowania Dyrektora Magistratu.

4. TIlekro¢ w niniejszym Regulaminie przypisana zostaje pracownikom Urzedu Miasta Krakowa
kompetencja do dokonywania okre$lonych czynnosci zgodnie z Regulaminem, nalezy przez to rozumiec, iz
pracownikom tym powierzono wykonywanie tych czynnosci w imieniu kierownika jednostki, tj. Prezydenta
Miasta Krakowa, w rozumieniu art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych oraz art. 4 ust. 1 pkt 3 ustawy o
odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Zasady ogélne

§ 3.1. Udzielajacy zamowien o wartosci netto mniejszej niz 130 000 zt, w podejmowanych dziataniach
kieruja si¢ zasadami wynikajacymi z:

1) art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, nakazujacymi dokonywanie wydatkow w sposob celowy
i oszczegdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw oraz optymalnego
doboru metod is$rodkéw shuzacych osiagnieciu zatozonych celow, a takze w sposob umozliwiajacy
terminowa realizacj¢ zadan oraz w wysokosci iterminach wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych
zobowigzan;

2) art. 18 Dyrektywy, nakazujacymi zapewnia¢ przy dokonywaniu wydatkow réwne i niedyskryminacyjne
traktowanie wykonawcow oraz dziatanie w sposob przejrzysty i proporcjonalny;

3) dodatkowych wymogdéw wynikajacych z — wlasciwych dla danego zrodita wspoétfinansowania wydatku ze
srodkow europejskich — wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci tych wydatkow.

2. Dyrektorzy wydzialdbw zamawiajacych odpowiadaja za zaciagane w imieniu i na rzecz Gminy
Miejskiej Krakow zobowigzania w zakresie, w jakim Prezydent Miasta Krakowa udzielit im stosownych
petnomocnictw.

3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwien wykonujg pracownicy Urzedu Miasta Krakowa
zapewniajacy bezstronno$¢ iobiektywizm. Pracownicy, przygotowujacy materialy niezbedne do udzielania
zamowien, zobowiazani sg do znajomosci przepisOw ustawy oraz przepisow obowiazujacych w Urzgdzie Miasta
Krakowa i ich przestrzegania przy podejmowaniu czynno$ci zmierzajacych do zaciagnigcia zobowiazania.



4. Z czynnosci prowadzonych w toku postgpowania sporzadza si¢ kazdorazowo zbiorczag notatke
stuzbowa, zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik do niniejszego Regulaminu, oile obowiazek jej
sporzadzenia nie zostal wylaczony zwolnieniem ze stosowania niniejszego Regulaminu, wydanym na podstawie
§ 1 ust. 4 Regulaminu.

5. Obowiazek sporzadzania notatki, o ktorej mowa w ust. 4, nie dotyczy takze zamowien o wartosci nie
przekraczajacej 5 000 zt netto, udzielanych w sposob uproszczony, tj. przy zachowaniu zasad ogdlnych
opisanych niniejszym paragrafem, oraz przy zachowaniu obowiazku weryfikacji, o ktorym mowa w § 4 ust. 9,
ale przy odstapieniu od obowigzkéw dokumentacyjnych wynikajacych z niniejszego Regulaminu, innych niz
obowiazki sprawozdawcze wynikajace z art. 82 ustawy, ktdre znajduja zastosowanie.

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia

§ 4. 1. Przed wszczgciem kazdej procedury udzielenia zaméwienia wydzial zamawiajacy szacuje z nalezyta
starannos$cig warto$¢ planowanego zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy i w jakim zakresie;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

2. Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towarow i ustug (netto).

3. Szacunkowg warto$¢ zamoOwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej
jednej z nastgpujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajagcym moment
szacowania warto§ci zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ushug
konsumpcyjnych (np. publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego);

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub zamowien
udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardow i ustug konsumpcyjnych (np. publikowanego przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego).

4. Ustalenia warto$ci szacunkowej zamOwienia dokonuje si¢ zgodnie z przepisami ustawy wlasciwymi
dla zaméwien, ktérych warto$¢ szacunkowa jest rowna lub przekracza 130 000 zt netto, przy czym szacunkowa
warto$¢ zamoOwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia (np. w formie kosztorysu
inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

5. Dla zamoéwien o wartosci rownej lub przekraczajacej 5 000 zt netto ustalenie szacunkowej wartosci
zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej (sporzadzanej kazdorazowo zzachowaniem
formy pisemnej lub dokumentowej) oraz ewentualnie zalgczanych do niej dokumentéw. Dokumentami
potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia sg w szczegolnosci:

1) wstgpne zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw wraz z ich odpowiedziami
zawierajacymi wyceng;

2) wydruki/ print screeny, tj. zrzuty ekranu ze stron internetowych, zawierajace rozpoznane ceny ustug
i towardw (opatrzone/zidentyfikowane data dokonania wydruku);

3) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zamdéwienia) pochodzace
z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamowienia.

Zaleca si¢ przy tym ustalanie warto$ci szacunkowej zamoéwienia w oparciu o minimum trzy informacje cenowe

pozyskane od trzech r6znych wykonawcow, chyba ze charakter zamowienia stoi temu na przeszkodzie.

6. Notatka z szacowania warto$ci zamowienia zostaje kazdorazowo wiaczona do dokumentacji tego
zaméwienia (jako odrgbny dokument, lub zatacznik do notatki stuzbowej, o ktorej mowa w § 3 ust. 4 albo jako
bezposrednia tres¢ samej notatki stuzbowej, o ktérej mowa w § 3 ust. 4).

7. Niedopuszczalne jest zanizanie warto$ci zamowienia, lub wybieranie sposobu obliczania wartosci
zamdOwienia prowadzone w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy. Niedopuszczalne jest rowniez
dzielenie zamdowienia na odrgbne zamowienia, jezeli prowadzi to do niestosowania przepisow ustawy, chyba ze
jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

8. Przed podjgciem decyzji o udzieleniu konkretnego zamowienia, w trybie okre§lonym niniejszym
Regulaminem, z zastrzezeniem ust. 9, Dyrektor wydzialu zamawiajacego zobowigzany jest zapewni¢ uzyskanie



weryfikacji zamowienia w SOZP, dla uzyskania kontekstu finansowego udzielanego zamowienia,
pozwalajacego ustali¢ m.in. czy zamowienie podlega sumowaniu z innymi zamoéwieniami zamawiajacego oraz
progu procedowania wlasciwego dla danego zamowienia.

9. Obowigzek weryfikacji zamdéwien (wydatkow) dotyczy wszystkich (kazdego z) zamowien
planowanych niezaleznie od ich wartosci, a w przypadku zamowien nieplanowanych, tylko zamowien o wartosci
przekraczajacej 5 000 zt netto. Informacja z SOZP o wyniku weryfikacji stanowi obligatoryjny zalacznik do
notatki stuzbowej, o ktorej mowa w § 3 ust. 4, lub w przypadku braku obowigzku jej sporzadzenia stanowi
obligatoryjny element dokumentacji zaméwienia.

10. Zwolnienie ze stosowania niniejszego Regulaminu, wydane na podstawie § 1 ust. 4, nie zwalnia
z obowigzku weryfikacji zamowienia w SOZP, na zasadach okreslonych w ust. 81 9.

Obowiazki pracownikow wydzialu zamawiajacego

§ 5. 1. Powierza si¢ niniejszym Regulaminem Dyrektorom wydziatéw zamawiajacych:

1) prawidtowe ustalenie warto$ci szacunkowej zaméwienia;

2) ustalenie kontekstu finansowego w SOZP przed udzieleniem zamowienia;

3) ustalenie, czy okreslone zamowienie moze by¢ wydzielone z grupy zamdéwien w sposob uzasadniony
obiektywnymi przyczynami, w rozumieniu art. 29 ust. 2 ustawy;

4) wybor/wskazanie formy procedowania sposrod mozliwosci opisanych w § 6 ust. 1;

5) podejmowanie decyzji o potrzebie dokonania zakupdw internetowych, o ktérych mowa w § 7;

6) podejmowanie decyzji o odstapieniu od procedowania w trybie konkurencyjnym, jesli zachodza przestanki
wskazane w § 8 ust. 1;

7) zatwierdzanie tresci zapytania ofertowego;

8) ustalenie rezultatu postgpowania o udzielenie zamoéwienia, w tym dokonanie wyboru najkorzystniejszej
oferty lub przerwanie albo zakonczenie postepowania bez wyboru wykonawcy;

9) zapewnienie udzielenia informacji publicznej o ustalonym rezultacie postgpowania oraz dokonywanie oceny
skuteczno$ci ewentualnego zastrzezenia tajemnicy przedsigbiorstwa w zlozonych ofertach;

10) terminowe przekazywanie wiarygodnych i pelnych informacji o udzielonych zamoéwieniach w celu
sporzadzenia sprawozdania dla Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych, stosownie o wymogoéw art. 82
ustawy;

11) wiasciwg archiwizacje dokumentacji zaméwien.

2. Zatwierdzenia ustalonego rezultatu postepowania o udzielenie zamodwienia Dyrektor wydziatu
zamawiajacego dokonuje kazdorazowo dziatajac z upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa.

3. Dyrektor wydzialu zamawiajacego zobowigzany jest zapewni¢ wiasciwa osobg (lub osoby), sposrod
pracownikow podleglego sobie wydzialu, do ktorej obowigzkow naleze¢ bedzie zapewnienie obstugi
organizacyjno-technicznej udzielanych zaméwien.

Zasady procedowania zaméwien o wartoSci mniejszej niz 130 000 zl netto

§ 6. 1. Czynnosci zmierzajace do wyboru wykonawcy przeprowadza wydzial zamawiajacy, zgodnie
z decyzja/wyborem Dyrektora tego wydzialu, w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcow,
z zastrzezeniem ust. 2;

2) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierajacych ceny
proponowane przez potencjalnych wykonawcow;

3) poprzez dokonanie rozeznania cenowego w sklepach internetowych.

2. W przypadku uzasadnionego braku mozliwo$ci przestania zapytania ofertowego do wymaganej
minimalnej liczby trzech wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.

3. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia, ktory moze przybra¢ formg¢ istotnych postanowien przysztej umowy;

2) informacje¢ o dopuszczalnosci przedstawiania opcji/wariantow realizacji zamowienia przy dookresleniu ich
liczby i zakresu merytorycznego;

3) opis kryteriow wyboru wykonawcy;



4) warunki realizacji zamowienia;
5) informacj¢ o dopuszczeniu sktadania zapytan i sposobie udzielania odpowiedzi;
6) informacj¢ o mozliwosci przedtuzenia terminu sktadania ofert;
7) informacj¢ o mozliwo$ci przerwania lub zakonczenia procedowania zamowienia bez wyboru wykonawcy;
8) termin i sposob przekazania odpowiedzi/oferty przez wykonawcg.
4. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace — przy zachowaniu
poréwnywalnosci ofert — uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:
1) jakos¢;
2) funkcjonalnos¢;
3) parametry techniczne;
4) aspekty srodowiskowe;
5) aspekty spoteczne;
6) aspekty innowacyjne;
7) koszty eksploatacji i koszty cyklu zycia produktu;
8) serwis;
9) termin wykonania zamdowienia;
10) doswiadczenie wykonawcy — o ile zakaz stosowania takiego kryterium podmiotowego nie wynika z innych
regulacji (np. umowy przyznajacej srodki zewnegtrzne);
11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.
Ustalajac kryteria wyboru oferty nalezy takze okresli¢ ich wagi, a jezeli przypisanie wagi nie jest mozliwe
z obiektywnych przyczyn, nalezy wskaza¢ kryteria oceny ofert w kolejnosci od najwazniejszego do najmniej
waznego.
5. Odpowiedz na zapytanie ofertowe (oferta) moze by¢ sporzadzona zaré6wno w formie pisemnej, jak
i formie dokumentowe;j.
6. Dopuszczalne jest zarowno poprawianie oczywistych omylek pisarskich i rachunkowych, jak
i dodatkowe wezwanie zainteresowanych wykonawcéw, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe, do
doprecyzowania i/lub wyjasnienia treSci ztozonej oferty. Czynnosci te wymagaja zachowania zasad okreslonych
w § 3 niniejszego Regulaminu i nie moga prowadzi¢ do zmiany kregu potencjalnych wykonawcow danego
zamowienia.

Zakupy internetowe

§ 7.1. Wszystkie wydzialy zamawiajace moga dokonywaé¢ zakupow za posrednictwem sklepow
internetowych w przypadku, gdy szacowana warto§¢ zamowienia jest mniejsza niz 130 000 zt netto (tzw. zakupy
internetowe), stosownie do szczegdtowych postanowien aktualnie obowigzujacego zarzadzenia w sprawie
prowadzenia Generalnego Rejestru Uméw i Zlecen.

2. W przypadku zakupdw internetowych, obowigzek sporzadzenia notatki, o ktorej mowa w § 4 ust. 5,
wypehia zebranie innej dokumentacji (w szczegélnosci wydrukow ze stron www.) zawierajacej stosowne
adnotacje 1 informacje odpowiadajace trescig zakresowi informacji wymaganych do zebrania zgodnie z trescia
notatki.

Zasady procedowania zaméwien niekonkurencyjnych

§ 8. 1. W uzasadnionych przypadkach, gdy charakter zamowienia i/lub rozeznanie rynku prowadza do
wniosku, iz dla udzielenia okre§lonego zamowienia zachowanie konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcy nie
jest zasadne (np. naprawa, usuwanie awarii, ustugi serwisowe §wiadczone przez producenta, specjalistyczne
prace konserwatorskie, inne przestanki tozsame do wymaganych dla udzielenia zamoéwienia publicznego
w trybie z wolnej reki, zgodnie z art. 214 1 art. 305 ustawy, szczegdlne zamowienia zwigzane z bezpieczenstwem
informacji, itp.), dopuszczalne jest przeprowadzenie negocjacji tylko z jednym wykonawca, z pomini¢gciem
wymogow okreslonych § 6 powyze;j.

2. Decyzje o odstgpieniu od konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcy podejmuje kazdorazowo
Dyrektor wydzialu zamawiajacego, na podstawie notatki stuzbowej przygotowanej przez pracownika
merytorycznego i dolaczonej do dokumentacji zamoéwienia lub stosownej adnotacji dokonanej na tej



dokumentacji, zawierajacej rzeczowe izwig¢zte uzasadnienie przestanek tego odstapienia. Decyzja Dyrektora
wydziatu zamawiajacego podejmowana jest z zachowaniem co najmniej formy dokumentowe;j.

3. Negocjacje z wykonawcag prowadzone sg osobiscie przez Dyrektora wydziatu zamawiajacego lub
osobg przez niego wskazang, w bezposredniej rozmowie z upowaznionym przedstawicielem wykonawcy.
W takim wypadku podjete ustalenia spisywane sa w protokole z tych negocjacji, wymagajacym podpisania przez
obie strony (przy dochowaniu co najmniej formy dokumentowej). W przypadku gdy przeprowadzenie ustnych
negocjacji nie jest mozliwe, negocjacje prowadzi si¢ — z zachowaniem formy dokumentowej (np. poprzez
elektroniczng wymiang stanowisk negocjacyjnych) lub formy pisemnej lub elektronicznej. Dokumentacje z
negocjacji, w tym protokdt znegocjacji, sporzadza pracownik wskazany przez Dyrektora wydziatu
zamawiajacego.

Wyboér wykonawcy

§ 9. 1. Po przeprowadzeniu czynno$ci opisanych odpowiednio w § 6 — § 8 pracownik wyznaczony przez
Dyrektora wydzialu zamawiajacego, sporzadza notatke stuzbowa z czynnosci wyboru wykonawcy, ktory ztozyt
najkorzystniejsza ofert¢ i przedstawia ja do zatwierdzenia Dyrektorowi. Notatka sluzbowa, o ktorej mowa
w zdaniu pierwszym sporzadzana jest co najmniej w formie dokumentowe;j.

2. Po zatwierdzeniu wyboru oferty przez Dyrektora wydzialu zamawiajacego zawierana jest stosowna
umowa/zlecenie wedlug zasad uregulowanych w aktualnie obowigzujacym zarzadzeniu w sprawie prowadzenia
Generalnego Rejestru Umow i Zlecen w ramach Wydzialu Finansowego.

Jawnos$¢ procedowania

§ 10.1. Nie podzniej niz niezwlocznie po zawarciu umowy o wartosci nie mniejszej niz 50 000 zl netto,
Dyrektorzy wydzialow zamawiajacych przekazuja wszystkim podmiotom, ktore skladaly oferty handlowe
zwigzla informacj¢ o rezultacie postgpowania, w szczeg6lnosci o udzielonym zamowieniu. Informacja ta
przekazywana jest pisemnie, fax-em lub pocztg elektroniczng. Zawiera ona w szczego6lnosci dane
o wykonawcach objetych rozeznaniem rynku, o tresci ich ofert handlowych (z zastrzezeniem ust. 2 i 3) oraz
o istotnych postanowieniach umowy.

2. W przypadku zamowien innych niz okre$lone w ust. 1, Dyrektorzy wydzialow zamawiajacych
udzielajg informacji, o ktorych mowa w ust. 1, z wlasnej inicjatywy albo na wniosek zainteresowanego
podmiotu i w zakresie wynikajacym z tego wniosku.

3. Prawo do informacji, o ktéorych mowa w ust. 1, podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, w tym miedzy
innymi z przyczyn wymienionych w art. 5 przedmiotowej ustawy, a to z uwagi na ochron¢ informacji
niejawnych oraz ochron¢ innych tajemnic ustawowo chronionych.

Archiwizacja dokumentacji

§ 11.1. Dyrektorzy wydzialow zamawiajacych zobowigzani sa zapewni¢ gromadzenie i wlasciwa
archiwizacje dokumentacji zwigzanej z udzielanym zamoéwieniem przez trzy lata od konca roku, w ktorym
udzielono okre$lonego zamoéwienia, chyba ze z przepisOw szczegdlnych wynika obowiazek dluzszego
przechowywania dokumentacji.

2. W przypadku procedowania notatki stuzbowej, o ktéorej mowa w § 3 ust. 4, poza aplikacja
informatyczng EZD PUW, Dyrektor wydziatu zamawiajacego zobowigzany jest zapewni¢ wprowadzenie do
aplikacji informatycznej EZD PUW, przez upowaznionego pracownika, skanu sporzadzonej i podpisanej notatki
stuzbowej (bez zalacznikow). Notatke stuzbowa, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym nalezy wprowadzi¢ do
aplikacji informatycznej EZD PUW — jako jeden z plikow — wprost do ,,koszulki”, w ktérej procedowana jest
umowa, zgodnie zzasadami ujetymi w aktualnie obowigzujacym zarzadzeniu w sprawie prowadzenia
Generalnego Rejestru Umow 1 Zlecen w ramach Wydziatu Finansowego. Wprowadzenie skanu notatki
shuzbowej do EZD PUW winno nastgpi¢ niezwtocznie po jej sporzadzeniu, najpdzniej zas po podpisaniu umowy
bedacej rezultatem udzielenia zamowienia. Obowigzek, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym, nie dotyczy
zaméOwien o warto$ci mniejszej niz 5 000 zt netto.



3. W przypadku zamowien, dla ktérych obowiazek sporzadzenia pisemnej lub elektronicznej umowy
zastapiony zostal wymogiem sporzadzenia zlecenia — Dyrektor wydzialu zamawiajacego zobowigzany jest
zapewni¢ wprowadzenie — na zasadach okreslonych w ust. 2 — skanu notatki stuzbowej lub skanu dokumentacji,
o ktérej mowa w § 8 ust. 2, do ,.koszulki”, w ktorej procedowane jest zlecenie.

4. Zamowienia wspolne kilku komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa (tzw. zamowienia
koordynowane) dokumentowane sa przez wydzial koordynujacy.

Inne postanowienia

§ 12. 1. Niedopuszczalne jest zawieranie umoéw zlecenia czy umow o dzieto z pracownikami Urzedu
Miasta Krakowa, jezeli przedmiot takiej umowy (czynnosci) miesci si¢ w zakresie obowigzkoéw pracownika.

2. Dla zaméwien dotyczacych projektowania, zakupu lub wdrozenia nowych narzedzi i aplikacji
informatycznych bioragcych udziat w procesie przetwarzania danych osobowych, Dyrektor wydzialu
zamawiajacego zapewnia, ze Merytoryczny Administrator Informacji wlasciwy dla danego zakresu danych
uwzglednit w procesie udzielania zamoéwienia Procedur¢ planowania nowych procesow przetwarzania — D-33,
stanowigca czg$¢ aktualnie obowigzujacej w Urzedzie Miasta Krakowa dokumentacji Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwa Informacji.

Zamdéwienia prospoleczne

§ 13. 1. W celu realizacji zalozen zréwnowazonego rozwoju, z zastrzezeniem ust. 2, Dyrektor wydzialu
zamawiajagcego zobowigzany jest — kazdorazowo przed udzieleniem zamoéwienia bagatelnego — rozwazyé
mozliwo$¢ zastosowania klauzul spolecznych i aspektéw spolecznych, w tym spolecznych kryteriow oceny
ofert.

2. W przypadku zamiaru realizacji zamowien bagatelnych na ustugi przygotowywania i podawania
gotowych positkéw (ustugi cateringowe lub gastronomiczne) Dyrektor wydzialu zamawiajacego zobowiazany
jest do stosowania klauzul spotecznych lub aspektow spotecznych, w tym spotecznych kryteriow oceny ofert.

3. W przypadku uzasadnionej potrzeby odstapienia od wykonania obowigzku, o ktérym mowa w ust. 2,
Dyrektor wydziatu zamawiajacego zobowiazany jest sporzadzi¢ pisemne uzasadnienie przyczyn odstapienia od
wykonania tego zobowigzania. Uzasadnienie, sporzadzane z zachowaniem co najmniej formy dokumentowe;j,
dotaczane jest do tresci (lub wlaczane jest bezposrednio w tres¢) notatki stuzbowej, o ktorej mowa § 3 ust. 4,
o ile obowiazek jej sporzadzenia nie zostat wytaczony innym zapisem niniejszego Regulaminu.

4. Pod pojeciem zastosowania klauzuli spotecznej, o ktérej mowa w ust. 1, nalezy rozumie¢ zastosowanie
co najmniej jednej z ponizszych klauzul:

1) Kklauzule zastrzezong zamowien publicznych — tj. wprowadzenie zastrzezenia, ze o udzielenie zamowienia
bagatelnego moga ubiegac si¢ wylacznie wykonawcy majacy status zaktadu pracy chronionej, spotdzielnie
socjalne oraz inni wykonawcy, ktorych glownym celem lub glownym celem dzialalnosci ich
wyodrebnionych organizacyjnie jednostek, ktore beda realizowaty zamowienie, jest spoteczna i zawodowa
integracja osob spotecznie marginalizowanych, opisanego z uwzglednieniem zasad okreslonych w art. 94
ustawy;

2) klauzule zastrzezong ekonomii spotecznej — tj. wprowadzenie zastrzezenia, ze o udzielenie zamowienia
bagatelnego moga ubiega¢ si¢ wylacznie przedsigbiorstwa spoteczne dzialajace na podstawie ustawy lub
wlasciwych przepisow panstw czlonkowskich Unii Europejskiej Iub Europejskiego Obszaru
Gospodarczego, opisanego na zasadach okreslonych w art. 26 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii
spotecznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1812 i 2140);

3) klauzule zatrudnieniowa — tj. wprowadzenie wymagania zwigzanego z realizacja zamowienia bagatelnego
obejmujacego koniecznos$¢ zatrudnienia oséb z grup marginalizowanych lub defaworyzowanych spotecznie
Iub zawodowo, opisanego z uwzglednieniem zasad okre§lonych w art. 96 ustawy;

4) klauzule umoéw o pracg — tj. wprowadzenie wymagania zwigzanego z realizacjag zamowienia bagatelnego
obejmujacego koniecznos¢ zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na podstawie stosunku pracy
os6b wykonujacych wskazane przez zamawiajacego czynnosci w zakresie realizacji zaméwienia, jezeli
wykonanie tych czynno$ci polega na wykonywaniu pracy w sposob okreslony w art. 22 § 1 Kodeksu Pracy,
opisanego z uwzglednieniem zasad okreslonych w art. 95 ustawy,



5. Pod pojeciem zastosowania aspektow spotecznych, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy rozumieé¢
postawienie wymagania zwigzanego z realizacja zamowienia bagatelnego, ktdrego celem jest wspieranie celow
polityki spolecznej, w szczegdlnosci promocji wlaczenia spotecznego, godnej pracy, zaspokajania potrzeb oséb
z niepelnosprawnosciami oraz zwigkszania dostgpnosci sfery publicznej dla wszystkich grup uzytkownikow,
w tym spotecznego kryterium oceny ofert.

6. Pod pojeciem spotecznego kryterium oceny ofert, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy rozumieé¢
postawienie pozacenowego kryterium oceny ofert zwigzanego z realizacja zamowienia bagatelnego, ktorego
celem jest wspieranie celéw polityki spolecznej, w szczeg6lno$ci zatrudnienia oso6b z grup marginalizowanych
lub defaworyzowanych spotecznie lub zawodowo, promocji wlaczenia spotecznego, godnej pracy, zaspokajania
potrzeb 0s6b z niepelnosprawnos$ciami oraz zwigkszania dostgpnosci sfery publicznej dla wszystkich grup
uzytkownikow.

7. Wydzial Polityki Spotecznej i Zdrowia zobowiagzany jest zapewni¢ wydzialom zamawiajacym wsparcie
praktyczne i dostgp do dobrych praktyk w zakresie stosowania klauzul spotecznych i aspektow spotecznych
opisanych w niniejszym paragrafie.

Norma kolizyjna

§ 14. 1. Niniejszy Regulamin sformutowany zostal w oparciu o definicje legalne zawarte w art. 7 ustawy,
w zakresie w jakim znajduja one zastosowanie do zaméwien o wartosci mniejszej niz 130 000 zt netto.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem o sposobie postgpowania w konkretnym
przypadku decyduje Dyrektor wydziatu zamawiajacego, po zasiggnig¢ciu opinii radcy prawnego, majac na
wzgledzie odrebny charakter zamoéwien oraz biorac pod uwage proporcjonalnos¢ podejmowanych srodkow do
warto$ci danego zamowienia.

3. Wszelkie inne watpliwosci co do sposobu stosowania niniejszego Regulaminu nalezy oceniaé
w $wietle zasad ogo6lnych okreslonych w § 3 ust. 1.



Zatacznik do Regulaminu stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Nr .........
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia .........

Oznaczenie komorki organizacyjnej

Notatka stuzbowa
dotyczaca udzielenia zamowienia, ktorego wartos¢ jest mniejsza niz 130 000 zI netto

1. Uzasadnienie potrzeby dokonania wydatku:

3. Przedmiot zamowienia (zlecenia):

a) oszacowano na kwote ............ 7l netto, zgodnie z notatkg z szacowania wartosci
zamoOwienia lub innym dokumentem, o ktorym mowa w § 4 lub § 7 Regulaminu.
Dokument w zataczniku,

b) w systemie SOZP posiada status zamdwienia zaplanowanego / jest zamoOwieniem
nieplanowanym! i zweryfikowanym jako zamowienie nie wymagajace procedowania
w trybie wtasciwym dla zaméwien o wartosci réwnej lub przekraczajacej 130 000 zt
netto. Wydruk z SOZP w zataczniku,

c) jest dostawa / ustugg / robota budowlang.!

4. Nazwa i adres wykonawcy (wykonawcow), do ktorego (ktdrych) zwrocono si¢ z pytaniem

o okreslenie ceny i warunkow realizacji zamowienia. Krotka charakterystyka ztozonych

ofert / Najistotniejsze elementy ztozonych ofert / Przyczyny braku minimalnej liczby ofert

/ Przyczyny odstgpienia od stosowania klauzul spotecznych i/lub aspektow spotecznych.

5. Nazwa i adres wybranego wykonawcy, cena i inne istotne elementy ztozonej przez niego
oferty oraz krotkie uzasadnienie wyboru.

Data i podpis pracownika Data i podpis
przygotowujgcego zamowienie dyrektora wydziatu zamawiajgcego

! niepotrzebne skresli¢,



