Zatacznik do zarzadzenia nr 1790/2023

Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 28 czerwca 2023 r.

Regulamin udzielania zamo6éwien publicznych w Centrum Obslugi Informatycznej,

zwany dalej Regulaminem

Rozdzial I
Postanowienia ogolne, definicje, wstepne konsultacje rynkowe
§ 1. Postanowienia ogélne

1. Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do przygotowania i przeprowadzania postegpowan o udzielanie zamdwien
publicznych w Centrum Obstugi Informatycznej z zakresu dziatalnosci Centrum.

2. W zakresie nieuregulowanym Regulaminem stosuje si¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Miasta Krakowa, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia nr 517/2021 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
3 marca 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta
Krakowa (z p6zn. zm.).

3. W zakresie rocznego procesu planowania zamoéwien publicznych, kwartalnej aktualizacji planu zamoéwien
publicznych i planu postgpowan, weryfikowania zamowien w Systemie Obstugi Zamdwien Publicznych oraz
rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach przekazywanych do Prezesa Urzgdu Zamowien Publicznych
koordynacje sprawuje Oddziat Zamoéwien Publicznych, zgodnie z Regulaminem udzielania zamowien
publicznych w Urzgdzie Miasta Krakowa, stanowiacym zatgcznik do zarzadzenia nr 517/2021 Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 3 marca 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miasta Krakowa (z p6zn. zm.).

4. Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do przygotowania i przeprowadzania postgpowan o udzielanie zamdowien
publicznych o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote 130 000 zt, udzielanych na podstawie przepisow ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 z p6zn. zm.).

5. Regulamin pomija cytowanie i powolywanie si¢ na wlasciwe definicje i uregulowania ustawy.

6. Niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢, gdy w drodze porozumienia zawartego z jednostkami samorzadu
terytorialnego, podmiotami bioracymi udziat w finansowaniu zamoéwienia publicznego lub innymi podmiotami
realizujagcymi wspodlne zadanie z Gming Miejskg Krakéw ustalone zostaly inne, zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa, zasady organizacji udzielenia zamowienia publicznego objetego takim postgpowaniem.

7. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach oraz w postepowaniach prowadzonych na zasadach szczegdlnych,
Prezydent Miasta Krakowa moze wyrazi¢ pisemng zgod¢ na zwolnienie w calosci lub w czeséci z obowigzku
stosowania niniejszego Regulaminu. Zgoda Prezydenta nie zwalnia Centrum Obstugi Informatycznej z obowigzku
stosowania ustawy oraz sporzadzania plandow 1 sprawozdan, przekazywanych do Oddziatlu Zamowien
Publicznych.

8. W przypadku zorganizowania konkursu, o ktorym mowa w ustawie, niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢,
a Prezydent Miasta Krakowa w drodze zarzadzenia, kazdorazowo powotuje Sad Konkursowy oraz okresla
organizacje, sktad i tryb jego pracy, jak réwniez ustala regulamin konkursu.

9. Wszelkie koszty zwiazane z procedurg udzielenia zamowienia publicznego obcigzaja zadanie budzetowe,
ktorego dotycza.

10. Wz6r formularza do sktadania o$wiadczen z art. 56 ustawy oraz wzor wniosku WPP-1 stanowig odpowiednio
zakgcznik Nr 4 i Nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Krakowa stanowigcego
zalgcznik do zarzadzenia nr 517/2021 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 marca 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzgdzie Miasta Krakowa (z p6zn. zm.).



11. Celem realizacji obowiazkow wynikajacych z niniejszego Regulaminu, Centrum Obstugi Informatycznej
nadaje numery JRWA dla postepowan o udzieleniec zamdéwienia publicznego oraz odpowiada za archiwizacj¢
dokumentacji postgpowar.

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

1) ustawie —nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U.
z 2022 r. poz. 1710, 1812, 1933 i 2185 oraz z 2023 r. poz. 412 i 825);

2) ustawie o ochronie konkurencji i konsumentéw — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 16 lutego 2007 r.
0 ochronie konkurencji i konsumentow (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 275, z 2022 r. poz. 2581 i 2640 oraz z 2023 r.
poz. 852);

3) ustawie o dostepie do informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
0 dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 902);

4) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Krakow — Urzad Miasta Krakowa;
5) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa,;

6) Oddziale Zamowien Publicznych lub Oddziale — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu
Miasta Krakowa odpowiedzialng za organizacj¢ i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych w Urzegdzie Miasta Krakowa z wylaczeniem zamowien procedowanych przez Centrum Obstugi
Informatycznej z zakresu dziatalnosci Centrum Obstugi Informatycznej;

7) Centrum Obstugi Informatycznej lub Centrum - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu
Miasta Krakowa odpowiedzialng za organizacje i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych z zakresu dziatalnos$ci Centrum Obstugi Informatycznej;

8) Systemie Obstugi Zamowien Publicznych lub SOZP — nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny,
funkcjonujacy w Urzedzie Miasta Krakowa, stuzacy do obstugi zaméwien publicznych, ktérego gospodarzem jest
Oddziat Zaméwien Publicznych;

9) wzorze lub projekcie umowy — nalezy przez to rozumie¢ projektowane postanowienia umowy w Sprawie
zamowienia publicznego, ktdre zostang wprowadzone do umowy w sprawie zamowienia publicznego;

10) komisji przetargowej (zwanej tez komisja) — nalezy przez to rozumieé zespot pomocniczy Prezydenta Miasta
Krakowa, powolywany do wykonywania powierzonych niniejszym Regulaminem czynnoséci zwigzanych
Z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania 0 udzielenie zamowienia publicznego z zakresu dziatalnosci
Centrum Obstugi Informatycznej, w tym takze zawarciem umowy ramowej lub ustanowieniem dynamicznego
systemu zakupoéw, atakze oceng spetnienia przez wykonawcdéw warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz
badaniem i oceng ofert lub wnioskoéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu;

11) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat ds. umow i zaméwien publicznych znajdujacy sie w strukturze
organizacyjnej Centrum Obstugi Informatycznej na podstawie zarzadzenia nr 1756/2022 Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 23 czerwca 2022 r. w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz zakresu
dziatania Centrum Obstugi Informatycznej;

12) Referacie merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna Centrum Obstugi
Informatycznej odpowiedzialng merytorycznie za realizacj¢ zamoOwienia publicznego, wnioskujaca do Referatu
0 przeprowadzenie postgpowania, przy czym w przypadku gdy w procedowanie danego zamowienia
zaangazowany jest Referat ds. Zarzadzania projektami IT (zgodnie z podzialem organizacyjnym wskazanym
w zarzadzeniu nr 1756/2022 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 23 czerwca 2022 r. w sprawie podziatu na
wewnetrzne komorki organizacyjne oraz zakresu dzialania Centrum Obstugi Informatycznej), tenze referat petni
rolg Referatu merytorycznego;

13) Dyrektorze Pionowym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum, I Zastepce Dyrektora Centrum,
Il Zastgpcg Dyrektora Centrum, III Zastgpc¢ Dyrektora Centrum, zgodnie z podzialem organizacyjnym
wskazanym w zarzadzeniu nr 1756/2022 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 23 czerwca 2022 r. w sprawie
podziatu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz zakresu dziatania Centrum Obshugi Informatycznej.



W przypadku gdy rolg¢ Referatu merytorycznego peini Referat ds. zarzadzania projektami IT wilasciwym
Dyrektorem Pionowym jest I. lub Ill. Zastgpca Dyrektora Centrum zgodnie z podzialem organizacyjnym
wskazanym w  zarzadzeniu nr 1756/2022 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 23 czerwca 2022 r. w sprawie
podziatu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz zakresu dziatania Centrum Obshlugi Informatycznej
i w zaleznoéci od przedmiotu zamowienia;

14) Zespole Zakupowym lub ZeZak — nalezy przez to rozumie¢ zespot funkcjonujagcy w Centrum Obstugi
Informatycznej na podstawie Zarzadzenia Wewngtrznego nr 4/2022 Dyrektora Centrum Obstugi Informatycznej
z dnia 23 maja 2022 r. w sprawie powotania Zespotu Zakupowego Centrum Obstugi Informatycznej zajmujacy
si¢ realizacja zadan z obszaru procesu zakupowego w ramach dziatalnoéci Centrum Obstugi Informatyczne;.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajacego, Skarbniku Miasta Krakowa
(zwanym dalej Skarbnikiem), Dyrektorze Magistratu, Kierowniku Referatu, Kierowniku Oddziatu, Dyrektorze
Centrum, Dyrektorze Pionowym, nalezy przez to rozumie¢ rowniez osoby ich zastepujace, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Centrum, czynnosci zastrzezone dla niego niniejszym Regulaminem
wykonuje II Zastgpca Dyrektora Centrum (zgodnie z podzialem organizacyjnym wskazanym w zarzadzeniu nr
1756/2022 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 23 czerwca 2022 r. w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki
organizacyjne oraz zakresu dziatania Centrum Obstugi Informatycznej) badZ osoba go zastepujaca.

4. Tlekro¢ w niniejszym Regulaminie wskazano, ze Dyrektor Centrum wykonuje okreslone czynno$ci
z upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa nalezy przez to rozumieé, ze czynnosci te moze wykonywaé rowniez
inna osoba upowazniona do zastepowania Dyrektora Centrum.

§ 3. Wstepne konsultacje rynkowe i inne formy wspoélpracy z rynkiem wykonawcow

1. Referat merytoryczny, przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamdwienia, moze przeprowadzi¢ —
stosownie do postanowien art. 84 ustawy — wstepne konsultacje rynkowe w celu przygotowania postgpowania
i poinformowania wykonawcow o swoich planach i wymaganiach dotyczacych zamowienia. W tym celu
przekazuje si¢ Referatowi merytorycznemu prowadzenie tych konsultacji oraz opracowywanie ich rezultatow jako
materiatu pozwalajacego przygotowa¢ warunki zamowienia. Czynnosci te Referat merytoryczny wykonuje majac
na wzgledzie potrzebe zachowania uczciwej konkurencji oraz zasad rownego traktowania wykonawcow
i przejrzystosci procedowania.

2. Dyrektor Centrum zatwierdza informacje (ogloszenie) o zamiarze przeprowadzenia wstepnych konsultacji
rynkowych oraz o ich przedmiocie. Ogloszenie o zamiarze przeprowadzenia wstgpnych konsultacji rynkowych
jest publikowane przez Referat na stronie www.bip.krakow.pl w zaktadce dotyczacej publikacji zamowien
publicznych.

3. Prowadzac konsultacje rynkowe, Referat merytoryczny moze w szczegdlnosci korzystaé z doradztwa
ekspertow, wiladzy publicznej lub wykonawcoéw. Doradztwo to moze by¢ wykorzystane przy planowaniu,
przygotowaniu lub przeprowadzaniu postepowania o udzielenie zamowienia, pod warunkiem, ze nie powoduje to
zaktocenia konkurencji ani naruszenia zasad rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci.

4. Jezeli rezultatem konsultacji jest podjecie decyzji o udzieleniu okreslonego zamoéwienia (lub zamowien), to
w takim wypadku informacj¢ o przeprowadzeniu wstgpnych konsultacji rynkowych zamieszcza si¢ w ogloszeniu
0 zamo6wieniu. Informacje o podmiotach, ktore uczestniczylty we wstepnych konsultacjach rynkowych stanowia
element protokotu postgpowania o udzielenie okreslonego zamowienia publicznego.

5. Referat merytoryczny podejmujgc wspétprace z podmiotami przygotowujacymi np. dokumentacje niezbedng
do przeprowadzenia i wykonania zamowienia publicznego, analizy czy opinie (takze dokumentacje, analizy lub
opinie, ktorych koszt wykonania jest mniejszy niz 130 000 zt netto), a ktore to podmioty moga by¢ zainteresowane
ubieganiem si¢ o przyszle zamowienie publiczne bezposrednio lub jako podmioty, ktore naleza wraz z nimi do tej
samej grupy kapitatowej, w rozumieniu ustawy o ochronie konkurencji i konsumentéw, ma obowigzek uprzedzié
taki podmiot o ryzyku przysztego wykluczenia z udziatu w postepowaniu — stosownie do postanowien art. 108
ust. 1 pkt 6 ustawy —i jednoczesnie podja¢ kroki stuzgce zapewnieniu, ze ewentualne zaktdcenie konkurencji moze
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by¢ wyeliminowane w inny sposob niz przez wykluczenie wykonawcy z udzialu w tym postgpowaniu.
W szczegdlnoscei, stosownie do art. 85 ust. 1 ustawy, Referat merytoryczny zapewnia przekazanie pozostatym
wykonawcom, w toku postepowania, istotnych informacji, ktore przekazal lub uzyskal w zwigzku
z zaangazowaniem okre$§lonego podmiotu w przygotowanie postepowania, oraz zapewnia Wwyznaczenie
odpowiedniego terminu na zlozenie ofert. Petne informacje w tym zakresie zatacza si¢ do akt postgpowania,
a takze wskazuje stosowne informacje w protokole z tego postepowania.

Rozdzial 11
Podzial kompetencji w zakresie udzielania zamowien publicznych Centrum

okreslonych Regulaminem

§ 4. Kompetencje Dyrektora Centrum, Dyrektoréw Pionowych, Referatu, Referatow merytorycznych oraz
Kierownika Referatu

1. Centrum nie moze w celu uniknigcia stosowania przepisoOw ustawy tgczy¢ zamowien, ktdre odrgbnie udzielane
wymagaja zastosowania réznych przepiséw ustawy, oraz dzieli¢ zamoéwienia na odr¢bne zamoéwienia, w celu
unikniecia lacznego szacowania ich wartoéci, a takze zaniza¢ warto$ci zamdwienia lub wybieraé¢ sposobu
obliczania wartosci zamowienia oraz pomija¢ wskazania zamowienia we wstepnych planach zaméowien, planach
zamowien publicznych i ich aktualizacjach, a takze zaniecha¢ weryfikacji zamowien w Systemie Obstugi
Zamowien Publicznych. W przypadku uzasadnionych obiektywnie przyczyn Centrum moze podzieli¢ zamdéwienie
na odr¢bne zamdéwienia, nawet jezeli prowadzi to do niestosowania przepisow ustawy. Taki sposob postgpowania
wymaga akceptacji Dyrektora Centrum lub osoby przez niego wyznaczonej.

2. Czynno$ci przekazane niniejszym Regulaminem do kompetencji Referatu merytorycznego, wymagaja
zatwierdzenia przez Dyrektora Pionowego Referatu merytorycznego. Czynnosci te moga by¢ akceptowane, w tym
w szczegbInosci zmiany dokumentdw, w toku ustalen komisji przetargowej.

3. Dyrektor Centrum dzialajac z upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa:

1) powoluje i odwotuje w drodze polecenia stuzbowego cztonkow komisji oraz inne osoby biorgce udziat w jej
pracach;

2) zaprasza do udziatu w pracach komisji biegtych lub podejmuje decyzje o zasiggnieciu ich opinii;

3) przyjmuje informacje o istotnych problemach zwigzanych z pracami komisji i przesadza, w razie potrzeby po
zasiggnigciu niezbednych opinii, o dalszym kierunku prac komisji;

4) zatwierdza:

a) wstepne ogloszenia informacyjne o planowanych zamoéwieniach Centrum przekazywane do Urzedu
Publikacji Unii Europejskiej lub do zamieszczenia na stronie ezamowienia.gov.pl i www.bip.krakow.pl,

b) zaakceptowane przez Kierownika Referatu protokoly postegpowan o udzielenie zamdwien publicznych
(w tym: czynnosci odrzucenia ofert, wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postgpowania),

c) zaakceptowang przez Kierownika Referatu w postepowaniach o udzielenie zamoOwienia publicznego:
specyfikacje warunkoéw zamowienia (w tym wzor/projekt umowy), 0pis potrzeb iwymagan, zaproszenia,
ogloszenia, dokumenty zamowienia oraz inne dokumenty dotyczace procedury udzielenia zamowienia
publicznego, stosownie do trybu postepowania oraz modyfikacj¢ i zmiang tresci tych dokumentow,

d) decyzje o odstgpieniu od ujawniania informacji okre§lonych art. 253 ust. 1 ustawy, w sytuacji gdy ich
ujawnienie byloby sprzeczne z waznym interesem publicznym,

e) informacje (ogloszenie) o zamiarze przeprowadzenia wstgpnych konsultacji rynkowych oraz o ich
przedmiocie,

f) zaakceptowang przez Kierownika Referatu odpowiedZz na odwotanie lub stanowiska Zamawiajgcego
W sprawie sposobu rozstrzygnigcia wniesionego odwotania w zakresie wynikajacym z ustawy;
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5) wyznacza, na wniosek dyrektorow innych wydzialow zamawiajacych w rozumieniu Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Krakowa, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 517/2021
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 marca 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméowien
publicznych w Urzgdzie Miasta Krakowa (z p6zn. zm.), pracownikéw Centrum, oddelegowanych do pracy
w komisjach przetargowych organizowanych przez Oddziat, gdy specyfika postgpowania prowadzonego przez
Oddzial tego wymaga;

6) stosownie do sytuacji, na wniosek Kierownika Referatu kieruje do dyrektoréw innych wydziatow
zamawiajacych W rozumieniu Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Krakowa,
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 517/2021 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 marca 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Krakowa (z pdzn. zm.), wniosek
0 wyznaczenie pracownika z danego wydziatu do pracy w komisji przetargowej Centrum w charakterze cztonka
komisji, gdy specyfika postepowania prowadzonego przez Centrum tego wymaga, badz na wniosek dyrektorow
innych wydzialow zamawiajacych w rozumieniu Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie
Miasta Krakowa, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 517/2021 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 marca
2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzgdzie Miasta Krakowa
(z p6zn. zm.), powotuje do sktadu komisji przetargowej pracownikow innych wydziatow, gdy specyfika
postgpowania prowadzonego przez Centrum tego wymaga;

7) w przypadkach okreslonych w art. 214 ust. 1 pkt 1 — pkt 3 i pkt 5 ustawy, na podstawie uzasadnienia
sporzadzonego co najmniej w formie dokumentowej zaakceptowanego przez Kierownika Referatu oraz przez
radc¢ prawnego pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa, zatwierdza mozliwos¢
procedowania udzielenia zamdowienia publicznego w trybie z wolnej reki;

8) prowadzi korespondencje z Prezesem Urzedu Zamowien Publicznych w zakresie okre$lonym ustawa,
W szczegolnosci na wniosek Kierownika Referatu:

a) zawiadamia Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych o postepowaniach objetych obowigzkiem kontroli
uprzedniej oraz przekazuje mu dokumentacj¢ postepowania,

b) informuje Prezesa Urzgdu Zamoéwien Publicznych o wniesieniu odwotania lub skargi po przekazaniu
dokumentacji do kontroli uprzedniej,

c) wnosi do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych umotywowane zastrzezenia od wyniku kontroli doraznej lub
uprzedniej,

d) na wniosek Prezesa Urzgdu Zamowien Publicznych, informuje go o sposobie wykonania zalecen
pokontrolnych,

e) w przypadkach okreslonych art. 224 ust. 7 ustawy, zawiadamia Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych oraz
Komisje Europejska o odrzuceniu ofert, ktore wedlug zamawiajacego zawieraly razaco niska ceng lub koszt
z powodu udzielenia pomocy publicznej, a wykonawca, w terminie wyznaczonym przez zamawiajgcego, nie
udowodnit, ze pomoc ta jest zgodna z prawem w rozumieniu przepisdéw o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej,

f) wystepuje do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych z wnioskiem o wydanie opinii na temat interpretacji
przepisoOw ustawy budzgcych powazne watpliwosci lub wywolujacych rozbiezno$ci w orzecznictwie,

g) prowadzi korespondencje¢ z Prezesem Urzedu Zamoéwien Publicznych w toku postepowania odwolawczego
przed Krajowg Izbg Odwotawcza,

h) zatwierdza przekazywane Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych informacje odpowiednio o ztozonych
wnioskach o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub ofertach;

9) prowadzi korespondencje z wykonawcami w toku postgpowania oraz postgpowania odwotawczego przed
Krajowa Izbg Odwotawcza, a takze z Prezesem Krajowej Izby Odwotawczej;

10) w przypadku zamowien, o ktéorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 6 ustawy, przekazuje Komisji Europejskiej
protokot postgpowania, jezeli Komisja Europejska wystapita o jego przekazanie;

11) w przypadkach okreslonych w art. 209 ust. 2 ustawy, przekazuje Komisji Europejskiej protokot postepowania
o udzielenie zamdéwienia w trybie negocjacji bez ogloszenia, jesli Komisja Europejska wystapita o jego
przekazanie;



12) odbiera od Kierownika Referatu — przed rozpoczeciem wykonywania czynno$ci zwigzanych
Z postepowaniem — pisemne o$wiadczenia w zakresie okre$lonym w art. 56 ust. 3 ustawy, 0 braku skazania za
przestepstwo popelnione w zwiazku z postepowaniem o udzielenie zamowienia, a takze o§wiadczenie o braku
konfliktu intereséw, opisane w art. 56 ust. 5 ustawy i przekazuje ww. o§wiadczenia w oryginale do akt
prowadzonego postepowania; przy czym W zakresie powyzej opisanym Dyrektor Centrum jest uprawniony
i zobowigzany uprzedzi¢ 0 odpowiedzialnoséci karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia. Odpowiedzialnosé
wynikajgca zZ niezlozenia ww. o$wiadczen spoczywa na Kierowniku Referatu.

4. Ponadto Dyrektor Centrum celem realizacji obowigzkéw wynikajacych z niniejszego Regulaminu realizuje
odpowiednio obowiazki wynikajace z Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzg¢dzie Miasta Krakowa
stanowigcym zatacznik do zarzadzenia nr 517/2021 z dnia 3 marca 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta Krakowa (z p6zn. zm.), przewidziane tam dla Dyrektora
wydzialu zamawiajacego z uwzglednieniem w szczegdlnosci ponizszych zmian okreslonych w niniejszym
Rozdziale:

1) odpowiada za zgodne z przepisami prawa oraz zapisami specyfikacji warunkéw zamdwienia zawarcie umowy
Z wybranym wykonawca;

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

3) odpowiada za ustalenie, czy — w stosunku do okreslonego zaméwienia — zachodza podstawy do wylaczenia
stosowania ustawy, stosownie do przepisow art. 9 — art. 15 tej ustawy;

4) odpowiada za zatwierdzanie raportow z realizacji zamoOwienia w celu realizacji obowigzku ustawowego
okreslonego w art. 446 ustawy oraz ogloszenia o wykonaniu umowy, o ktorym mowa w art. 448 ustawy —
stosownie do wymogow ustawy oraz majac na wzgledzie wymogi normy ISO i Systemu Zarzadzania Jako$cia
oraz zatwierdzanie ogloszenia o wykonaniu umowy przekazywanego do wlasciwego publikatora;

5) odpowiada za zatwierdzanie pelnej informacji o spelnianiu okolicznos$ci, o ktéorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt
11-14 ustawy, w celu realizacji obowigzku ustawowego w zakresie publikacji ogloszenia o spelnianiu ww.
okoliczno$ci — w terminie 30 dni po uptywie kazdych 12 miesi¢cy od dnia zawarcia umowy w sprawie zamowienia
publicznego o charakterze in-house — stosownie do wymogow art. 214 ust. 4 ustawy;

6) odpowiada za zatwierdzanie pelnej informacji o zmianie umowy w celu realizacji obowigzku ustawowego
w zakresie publikacji ogloszenia o zmianie umowy, stosownie do wymogow art. 455 ust. 3 pkt 2 ustawy oraz
zatwierdzanie ogloszenia o zmianie umowy przekazywanego do wlasciwego publikatora;

7) odpowiada za zatwierdzenie trybu postepowania, a w przypadku trybu podstawowego — takze wybor opcji
procedowania w tym trybie;

8) odpowiada za kontrole realizacji obowiazkow wynikajacych z art. 68 ust. 3 ustawy 0 elektromobilnosci
i paliwach alternatywnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r. poz. 875) stosownie do wymogdw art. 96 ust. 4 ustawy.

5. Do obowigzkéw Referatu merytoryczneqo wymagajacych zatwierdzenia przez Dyrektora Pionowego nalezg:

1) zgodny z przepisami ustawy i wydanymi na jej podstawie obowiazujacymi rozporzadzeniami opis przedmiotu
zamowienia, ustalenie warto$ci zamowienia, sformutowanie merytorycznych warunkow udziatu w postgpowaniu,
uzasadnienie trybu innego niz podstawowy lub przetarg nieograniczony;

2) w przypadku zamowien przekraczajacych progi unijne zapewnianie przeprowadzenia poprzedzajacej zlecenia
procedowania zamowienia — analizy potrzeb i wymagan zamawiajacego Wg standardéw wymaganych art. 83
ustawy oraz mozliwosci uwzglednienia w planowanym zamoéwieniu aspektéw spotecznych, srodowiskowych
i innowacyjnych;

3) wskazanie wykonawcow, z ktorymi bedg prowadzone negocjacje w trybach negocjacyjnych, a takze
ewentualna decyzja o odstapieniu od publikacji fakultatywnego ogloszenia o zamiarze zawarcia umowy;

4) realizacja umowy od momentu jej zawarcia do czasu zakonczenia prac objetych umowg wraz z okresem
rekojmi i gwarancji, w szczegolnosci kontrola realizacji obowiazkow zatrudnienia na podstawie stosunku pracy
personelu wykonujacego umowe o zamoéwienie publiczne, w zakresie wynikajacym z umowy, stosownie do
wymogow art. 95 i art. 438 ustawy;



5) w przypadku koniecznoéci wprowadzenia zmian do umowy na etapie jej realizacji, zobowigzany jest przed
zawarciem aneksu, do przedstawienia propozycji uzasadnienia oraz uzyskania akceptacji Kierownika Referatu
potwierdzajacej zgodnos¢ proponowanych zmian z przepisami ustawy;

6) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia wstgpnych konsultacji rynkowych, o ktérych
mowa w art. 84 ustawy, z wylaczeniem wniosku WPP-1 generowanego w systemie SOZP;

7) akceptacja wzorow/projektow uméw do postgpowan o zamdwienie publiczne przed wszczgciem postgpowan
0 udzielenie zamoéwienia publicznego;

8) w razie potrzeby, udzial wyznaczonego przedstawiciela Referatu merytorycznego w postepowaniach
odwolawczych przed Krajowa Izbg Odwotawcza, celem zapewnienia kierownikowi Referatu wsparcia
merytorycznego.

6. Do obowigzkow Referatu nalezy:

1) sporzadzanie planéw postepowan o udzielenie zaméwien Centrum i ich kwartalnych aktualizacji oraz po ich
zatwierdzeniu przez Dyrektora Centrum, przekazanie do Oddziatu informacji 0 planach zaméwien publicznych
Centrum oraz o pozycjach wymagajacych aktualizacji, W sposéb i w terminach wynikajacych z Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta Krakowa stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr
517/2021 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 marca 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Krakowa (z p6zn. zm.), badz wskazanych przez Oddziat;

2) przekazanie do Oddziatu informacji potrzebnych do przygotowywania przez Oddziat rocznego sprawozdania
0 udzielonych przez Urzad Miasta Krakowa zamowieniach, w zakresie wymaganym ustawag, W terminach
wynikajacych z Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Miasta Krakowa stanowiacego
zatacznik do zarzadzenia nr 517/2021 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 marca 2021 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie Miasta Krakowa (z p6zn. zm.), badz wskazanych przez
Oddziat;

3) koordynacja w zakresie przygotowania przez Referaty merytoryczne dokumentacji postgpowania, a takze
wspottworzenie 1 kompletowanie dokumentacji z kazdego etapu procedury udzielenia zamowienia publicznego,
apo zakonczeniu postgpowania przechowywanie ww. dokumentacji oraz ofert w sposdb gwarantujacy ich
nienaruszalno$¢, stosownie do formy i postaci w jakiej zostala wytworzona, a nastgpnie przekazywanie
dokumentacji do repozytorium plikow elektronicznych i/lub do archiwum Urzedu Miasta Krakowa;

4) wprowadzanie do systemu wiasciwych publikatoréw ogloszen o zmianie umowy oraz odpowiednio
zamieszczanie ogloszen o zmianie umowy w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub przekazywanie ich Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej;

5) pozyskiwanie od Referatow merytorycznych informacji dotyczacych przebiegu realizacji umoéow zawartych
w wyniku udzielenia zamdéwienia publicznego:

a) na potrzeby systemu zapewnienia jakosci — zgodnie z wymogami tego systemu okreslonymi w odrgbnym
poleceniu stuzbowym Dyrektora Magistratu,

b) ktore sa wymagane na podstawie art. 446 ustawy, na potrzeby przygotowania raportu z realizacji zamowienia,
w przypadkach i w zakresie opisanym w tym przepisie ustawy,

c) ktore sa wymagane na podstawie art. 448 ustawy, na potrzeby przygotowania ogtoszenia o wykonaniu umowy
zawierajacego pelng informacj¢ o wykonaniu umowy, w celu realizacji obowiazku ustawowego, stosownie do
wWymogow.

6) sporzadzanie i wprowadzanie do systemu i zamieszczanie w Biuletynie Zamowien Publicznych ogloszen
0 wykonaniu umowy w terminie 30 dni od dnia wykonania okreslonej umowy zgodnie z pkt 5 lit. ¢;

7) sporzadzanie i wlgczanie do akt postepowania raportow z realizacji zamdowienia zgodnie z pkt 5 lit. b;

8) po zmianie umowy zawartej w wyniku udzielenia zamdwienia publicznego, W przypadkach wskazanych
ustawg, sporzadzenie pelnej informacji o zmianie umowy i ogloszenia o zmianie umowy;

9) wprowadzanie do systemu i zamieszczanie w Biuletynie Zamowien Publicznych ogloszen o0 spetnianiu
okolicznos$ci, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 11-14 ustawy, w terminie 30 dni po uptywie kazdych
12 miesiecy od dnia zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego o charakterze in-house;



10) na podstawie informacji udzielonych przez odpowiedni Referat merytoryczny, przeprowadzenie ,,oceny
dostawcow” za okres realizacji zamowienia oraz okres realizacji uprawnien z tytutu r¢kojmi i gwarancji;

11) weryfikacja kompletnosci dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia wstgpnych konsultacji rynkowych,
0 ktérych mowa w art. 84 ustawy, a takze wygenerowanie stosownego wniosku WPP-1 w SOZP;

12) wprowadzenie w SOZP weryfikacji planowanych i nieplanowanych zamowien po zgloszeniu zadania do
realizacji do Referatu przez Referat merytoryczny;

13) wprowadzanie do wlasciwego portalu informacji dla Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych o ztozonych
wnioskach o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu lub ofertach;

14) informowanie Referatu merytorycznego o zawarciu umowy o zamdowienie publiczne.

7. Do obowiazkow Kierownika Referatu dzialajacego z upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa nalezy:

1) reprezentowanie Prezydenta Miasta Krakowa w postepowaniach odwotawczych przed Krajowg Izbg
Odwotawcza, w szczegdlnosci wykonywanie w imieniu i na rzecz kierownika zamawiajacego wszelkich
czynnosci koniecznych do podjgcia w postgpowaniu odwotawczym;

2) odbieranie od pracownikow Centrum i innych oséb wykonujgcych czynnosci w postepowaniu, w tym od
cztonkow komisji i biegtych, o$wiadczen, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 i ust. 5 ustawy oraz przekazywanie
Dyrektorowi Centrum informacji o wylaczeniu si¢ z postepowania tych osob, przy czym w tym zakresie Kierownik
Referatu jest uprawniony i zobowigzany uprzedzi¢ osoby sktadajace o§wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie falszywego o$wiadczenia - przy czym odpowiedzialno$¢ za nieztozenie Ww. o§wiadczen spoczywa na
osobie, ktéra winna je ztozy¢;

3) akceptowanie w postgpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego: specyfikacji warunkow zamowienia,
opisu potrzeb i wymagan, zaproszen, ogloszen oraz innych dokumentow w procedurze udzielenia zamoéwienia
publicznego, stosownie do trybu postepowania oraz modyfikacji i zmiany tre$ci tych dokumentéw, w zakresie nie
objetym kompetencjami (obowigzkami) innych podmiotéw, okreslonymi niniejszym Regulaminem;

4) zatrzymywanie wadium na podstawie art. 98 ust. 6 pkt 1-3 ustawy wraz z przekazaniem stosownego wniosku
do Wydziatu Finansowego zgodnie z § 6;

5) akceptowanie w toku postepowania odwolawczego — po zasiegnieciu opinii komisji — odpowiedzi na
odwotanie lub stanowiska Zamawiajacego w sprawie sposobu rozstrzygnigcia wniesionego odwotania w zakresie
wynikajacym z ustawy;

6) akceptowanie w toku postepowania oraz po jego zakoficzeniu wymienionych w ustawie ogloszen,
z wylaczeniem ogloszen przekazanych do kompetencji Dyrektora Centrum;

7) akceptowanie protokotu postgpowania, tresci informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty, informacji
0 wykonawcach, ktorych oferty zostaty odrzucone oraz informacji o uniewaznieniu postgpowania.

8. Do obowigzkow Kierownika Referatu nalezy ponadto w szczegolnosci:

1) akceptowanie wzorow/projektow umowy przekazywanych do rejestracji do Generalnego Rejestru Umow
i Zlecen przed wszczeciem postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego oraz projektow ancksow do
zawartych umow;

2) akceptowanie wystapien do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych i Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej,
w zakresie powierzonym do kompetencji Dyrektora Centrum;

3) niezwloczne informowanie, na wniosek przewodniczacego badz sekretarza komisji, Wydziatu Finansowego
0 obowigzku przyjecia i zwrotu wadium zgodnie z § 6;

4) informowanie, Wydziatu Finansowego o obowiazku zatrzymania wadium zgodnie z § 6;

5) prowadzenie korespondencji innej niz wskazana w ust. 3 pkt 9, a zwigzanej z zakresem dziatania Centrum
W materii zamowien publicznych;

6) przyjmowanie od cztonkow komisji informacji o istotnych problemach zwigzanych z pracami komisji;
7) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem planéw zamoéwien publicznych Centrum oraz ich aktualizacji;

8) wspotpraca z Oddzialem w zakresie zamowien publicznych Centrum celem opracowywania rocznych
sprawozdan o udzielonych przez Urzad Miasta Krakowa zamowieniach i ich korekt;



9) biezacy nadzor nad poprawno$cia i kompletno$cia dokumentacji postepowan prowadzonych przez
pracownikow Centrum;

10) biezace prowadzenie rejestru postgpowan;

11) monitorowanie zadan wykonywanych przez ustanowionych w Centrum koordynatorow ds. zamowien
publicznych i/lub petnienie roli ww. koordynatora;

12) udostepnianie informacji o prowadzonych przez Centrum postgpowaniach w zakresie wymaganym ustawa
oraz ustawg o dostepie do informacji publicznej, a stanowigcych materi¢ zamoéwien publicznych.

9. Centrum kazdorazowo przed udzieleniem zaméwienia jest zobowigzane — niezaleznie od objecia danego
zamowienia planem zaméwien publicznych Urzgdu Miasta Krakowa — do ,rejestracji” i ,,weryfikacji” zamowienia
w Systemie Obstugi Zamowien Publicznych.

10. Jezeli w wyniku ,rejestracji” i ,,weryfikacji” zamowienia, o ktorym mowa w ust. 9, powstanie obowiazek
przeprowadzenia procedury o udzielenie zamowienia publicznego, pracownik Referatu jest zobowigzany wypeié
wniosek WPP-1 w SOZP na podstawie informacji przekazanych przez odpowiedni Referat merytoryczny,
0 ktérych mowa w ust. 12.

11. Obowiazek biezacej weryfikacji zamowien publicznych, okreslony wust. 9 i 10, dotyczy wszystkich zamowien
ujetych w planach zaméwien publicznych Urzedu Miasta Krakowa na dany rok budzetowy (niezaleznie od ich
warto§ci) oraz zamowien nieplanowanych, o wartosci przekraczajacej 5 000 zi netto.

12. Obligatoryjnymi dokumentami do wszczecia procedury przetargowej wymagajacymi zatwierdzenia przez
Dyrektora Pionowego Referatu merytorycznego (z zastrzezeniem pkt 15 ponizej), ktore sg sporzadzane przez
Referat merytoryczny sa:

1) wykaz warunkow, jakie muszg spelni¢ wykonawcy, aby mogli ubiega¢ si¢ o udzielenie zamowienia (jesli
warunki sa przewidziane);

2) wykaz dokumentow, jakich nalezy wymaga¢ od wykonawcy na potwierdzenie spetlnienia warunkow,
0 ktorych mowa w pkt 1; w przypadku wymagania polisy ubezpieczeniowej lub innych dokumentow
potwierdzajacych, ze Wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej
dzialalno$ci gospodarczej wymagania dotyczace tych dokumentow, w szczegodlnosci wysokos¢ kwoty
ubezpieczenia (jesli warunki sg przewidziane);

3) opis przedmiotu zamowienia, w przypadku dostaw i ustug, wraz z ewentualnym wykazem przedmiotowych
srodkow dowodowych oraz propozycja tytutu postgpowania,

4) propozycja zagadnien, ktore beda przedmiotem negocjacji z wykonawcami, jezeli zamowienia udziela si¢ w
trybie negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez ogloszenia, partnerstwa innowacyjnego, lub zamowienia z wolnej
r¢ki oraz propozycja zagadnien do dialogu jesli zamowienia udziela si¢ w trybie dialogu konkurencyjnego, a takze
wskazanie potencjalnych wykonawcow (wraz z adresami, adresami e-mail i numerami telefonow);

5) propozycja uzasadnienia faktycznego iprawnego wyboru trybu udzielenia zamoéwienia innego niz tryb
podstawowy, przetarg nieograniczony lub ograniczony;

6) notatka z szacowania wartoéci zamowienia z wyszczegOlniong kwota przeznaczong na sfinansowanie
zaméOwienia (w przypadku zamoéwienia podzielonego na cze$ci — takze podzial kwoty na czeSci) wraz
z dokumentami stanowigcymi podstawe ustalenia warto$ci szacunkowej zamdwienia (jesli istniejg) oraz wskazang
datg szacowania;

7) informacja o przewidywanych zamowieniach na ustugi podobne wraz z wartoscig tych ustug i ich zakresem
(jesli ww. zamoOwienia sg przewidziane);

8) propozycja opisu kryteridw oceny ofert, wraz z podaniem ich wag oraz sposobu oceny ofert, a w przypadku
dziatania w ramach dyspozycji art. 246 ust. 2 ustawy takze wymagania jakosciowe odnoszace si¢ do co najmniej
glownych elementéw skladajacych si¢ na przedmiot zamowienia oraz uzasadnienie zastosowania kryterium ceny
o wadze przewyzszajacej 60% (jesli jest przewidziane);

9) powody niedokonania podziatu zaméwienia na cz¢$ci w przypadku braku udzielania zamdwienia w cze$ciach,
z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania lub braku mozliwosci sktadania ofert czg¢sciowych;



10) pozadany katalog fakultatywnych przestanek wykluczenia wykonawcow z postgpowania (jesli jest
przewidziany);

11) analiza potrzeb i wymagan zamawiajacego, w przypadkach okreslonych art. 83 ustawy;

12) informacja o przeprowadzonych konsultacjach rynkowych w zakresie procedowanego zaméwienia (jesli byty
przeprowadzone);

13) informacja o proponowanych cztonkach komisji przetargowej wraz ze wskazaniem osoby petiacej funkcje
zastepcy przewodniczacego, a takze informacja 0 osobach realizujacych nastgpujace czynnosci w danym
zamOwieniu: o0sobaly odpowiedzialna/e za przygotowanie opisu przedmiotu zamodwienia; 0sobaly
odpowiedzialna/e za szacowanie przedmiotu zamowienia; osobaly odpowiedzialna/e za przygotowanie opisu
warunkéw udziatlu W postgpowaniu; osoba/y odpowiedzialna/e okre$lajaca/e kryteria oceny ofert; osobaly
odpowiedzialna/e za przygotowanie uzasadnienia trybu udzielenia zamdwienia z wolnej reki. Wskazane osoby
powinny posiada¢ merytoryczng znajomo$¢ przedmiotu zamowienia i dawaé rgkojmi¢ niekaralnosSci
i niepodlegania wytaczeniu z postepowania w granicach ustalonych brzmieniem art. 56 ustawy;

14) informacja o konieczno$ci wniesienia wadium lub/i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (jesli
wadium lub/i zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy jest wymagane);

15) komplet o$wiadczen o braku prawomocnego skazania, w zakresie okreslonym art. 56 ust. 3,

przy czym brak ktoregokolwiek z ww. dokumentow moze by¢ podstawa wstrzymania procedowania zamdwienia
do czasu ich uzupetnienia.

13. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 12 (z wylgczeniem pkt 15) mogg by¢ zatwierdzane i akceptowane w formie
dokumentowej.

14. Wytworzony w trakcie procedowania zamowienia wzoér/projekt umowy podlega zatwierdzeniu przez komisjg
przetargowa w protokole z komisji do momentu wszczecia postepowania. Ww. wzor/projekt wymaga akceptacji
Kierownika Referatu oraz radcy prawnego oraz zatwierdzenia przez Dyrektora Centrum przed przekazaniem
wzoru/projektu do rejestracji w Generalnym Rejestrze Umow i Zlecen oraz do akceptacji Skarbnika. Ww.
akceptacje i zatwierdzenie wymagane sa rowniez w przypadku zmian do projektu/wzoru umowy przed jego
rejestracjag w Generalnym Rejestrze Umow 1 Zlecen.

15.W przypadku istotnych zmian projektu/wzoru umowy wprowadzonych przez komisj¢ przetargowa po
rejestracji w Generalnym Rejestrze Umow i Zlecen, Dyrektor Centrum, po akceptacji projektu/wzoru przez
Kierownika Referatu oraz radce prawnego, zatwierdza zmieniony projekt/wzor umowy, ktéry nastepnie jest
przekazywany do Generalnego Rejestru Umoéw i Zlecen oraz Skarbnika.

16. Zmiany projektu/wzoru umowy wynikajace w szczegdlnosci z modyfikacji tresci specyfikacji warunkow
zamowienia, dokonanej przed uptywem terminu sktadania ofert, oraz zmiany umowy bedace rezultatem negocjacji
(dialogu) prowadzonych z wykonawcami sg protokotowane (w samym protokole lub w wydzielonym zatgczniku
do tego protokotu) i stanowia podstawe do rejestracji umowy z wykonawca W Generalnym Rejestrze Umow
i Zlecen, jesli zostaly zaakceptowane przez Komisj¢ zgodnie z § 7 ust. 13, a w przypadku negocjacji takze przez
wykonawce oraz zostaly zaakceptowane co najmniej w formie dokumentowej przez radcg prawnego.
W  przypadku znacznej ilosci poprawek komisja przetargowa podejmuje decyzje 0 ponownej rejestracji
Zmienionego wzoru umowy, zgodnie z procedurg opisang w ust. 15.

17. Czynno$ci zwigzane z obiegiem projektu/wzoru umowy w procedurze rejestracji, o ktérych mowa w ust. 14 —
15 wykonuje pracownik Referatu.

18. Wtasciwy czlonek Zespolu Zakupowego odpowiada za:

1) przekazanie do Referatu dokumentacji i informacji, o ktérych mowa w ust. 12;

2) zapewnienie potwierdzenia zabezpieczenia $rodkéw w planie finansowym Urzedu Miasta Krakowa lub WPF
w klasyfikacji budzetowej zgodnej z charakterem przedmiotu zamdwienia (uzgodnienie z analitykiem
budzetowym Centrum zabezpieczenia $rodkéw finansowych w odpowiedniej wysokosci na odpowiednim
paragrafie finansowym i zadaniu).

Rozdzial 11T

Relacja pomiedzy Centrum, a innymi Wydzialami Urzedu Miasta Krakowa



§ 5. Relacja pomiedzy Centrum, a Oddzialem

1. Centrum oraz Oddzial zobowigzane sa do wzajemnej wspotpracy w zakresie zadan koordynowanych przez
Oddzial, wynikajacych z Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzgdzie Miasta Krakowa
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 517/2021 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 marca 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Krakowa (z pézn. zm.),
a nieprzekazanych niniejszym Regulaminem do kompetencji Centrum, a w szczeg6lnoéci do:

1) wspolpracy w zakresie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach Urzedu Miasta Krakowa
przekazywanego przez Oddziat do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych oraz jego ewentualnej korekty —
Centrum zobowigzane jest przekaza¢ do Oddzialu informacje¢ dot. zaméwien udzielonych przez Centrum w danym
roku budzetowym w terminach wskazanych przez Oddzial,

2) przekazania przez Centrum do Oddziatu rocznych planéw postepowan o udzielenie zamowien Centrum,
atakze ich aktualizacji zgodnie z zasadami okre$lonymi w Regulaminie udzielania zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miasta Krakowa stanowigcym zatacznik do zarzadzenia nr 517/2021 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 3 marca 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzgdzie Miasta
Krakowa (z p6zn. zm.);

3) zapewniania przez Centrum dokonywania ,,oceny dostawcow” za okres realizacji zamoOwienia oraz okres
realizacji uprawnien z tytulu rekojmi i gwarancji;

4) biezacej weryfikacji w SOZP zamdwien publicznych ujetych w planach zaméwien publicznych Urzedu Miasta
Krakowa na dany rok budzetowy (niezaleznie od ich wartosci) oraz zamdwien nieplanowanych o warto$ci
przekraczajacej 5 000 zt netto;

5) wystepowania do Kierownika Oddzialu z wnioskiem o wyrazenie zgody przez Dyrektora Magistratu na
zastosowanie trybu z art. 30 ust. 4 ustawy;

6) wzajemnej wspotpracy i komunikacji celem opracowania wspolnej, jednolitej linii interpretacyjnej przy
procedowanych zamowieniach publicznych;

7) wzajemnego wsparcia przy rozwigzywaniu problematycznych merytorycznych zagadnien z materii zamowien
publicznych.

§ 6. Relacja pomiedzy Centrum, a Wydzialem Finansowym

Centrum oraz Wydzial Finansowy zobowigzane s do realizacji obowiazkow okreslonych w aktualnym
zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenia instrukcji okre$lajacej zasady wnoszenia
i zwrotu wadium, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz zabezpieczenia zaliczek w postgpowaniach
o udzielenie zamdéwienia publicznego i postgpowaniach 0 udzielenie koncesji na roboty budowlane i ustugi oraz
umowach o zamowienie publiczne i koncesj¢ na roboty budowlane lub ustugi.

Rozdzial IV

Komisja Przetargowa i jej sklad

§ 7. Komisja Przetargowa

1. Czlonkéw komisji oraz osoby obstugujace jej prace powoluje i odwotuje poleceniem stuzbowym Dyrektor
Centrum.

2. Spotkania komisji i czynnos$ci przeprowadzane przez komisje moga si¢ odbywac z wykorzystaniem §rodkow
komunikacji elektronicznej (na odlegto$c), chyba ze przepisy powszechnie obowigzujgce wymagajg innej formy
dla ich waznosci.

3. Komisje powotuje si¢ oddzielnie dla kazdego postgpowania.
4. Prace komisji obstuguje:
1) pracownik pionu Skarbnika, wyznaczony przez Skarbnika lub Dyrektora Wydziatu Budzetu Miasta;



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

5. Przewodniczacym komisji jest Dyrektor Pionowy Referatu merytorycznego, natomiast zastgpca
przewodniczacego jest pracownik Referatu merytorycznego. Seckretarzem komisji kazdorazowo jest
przedstawiciel Referatu. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Dyrektora Pionowego, Dyrektor Centrum
moze wyznaczy¢ inne 0soby do pehienia tych funkcji.

6. Obowiazki cztonka komisji mogg zosta¢ powierzone takze:

1) pracownikowi pionu Skarbnika, wyznaczonemu przez Skarbnika lub Dyrektora Wydziatu Budzetu Miasta,
na wniosek Kierownika Referatu;

2) pracownikom jednostek miejskich nieposiadajgcych osobowosci prawnej oraz pracownikom 0sob prawnych
nalezacych do Gminy Miejskiej Krakow (w tym miejskich jednostek kultury), jezeli takie osoby oddeleguje do
pracy w komisji kierujacy dang jednostka organizacyjng lub osoba prawna.

7. Obowigzkiem czlonkdéw komisji oraz osdb obstugujacych jej prace jest sktadanie — w terminach wynikajacych
z art. 56 ustawy oraz w zakresie wymaganym ustawg — pisemnych oswiadczen o nie podleganiu wylaczeniu
z dokonywania czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
z powodu prawomocnego skazania za przestepstwo popetnione w zwiazku z postgpowaniem o udzielenie
zamowienia oraz z powodu konfliktu intereséw.

8. W przypadku zaistnienia okolicznosci konfliktu interesow w toku postepowania, cztonek komisji oraz osoba
obshugujaca jej prace ma obowigzek wylaczy¢é si¢ z postepowania. Os$wiadczenie 0 wylgczeniu wraz
z uzasadnieniem sktada sekretarzowi komisji, a ten niezwlocznie powiadamia o tym Kierownika Referatu, a ten
informuje Dyrektora Centrum. Dyrektor Centrum odwotuje ze sktadu komisji osobg pozostajaca w konflikcie
interesOw.

9. Czynnosci w postepowaniu, jezeli zostaly dokonane z udzialem osoby podlegajacej wytaczeniu, powtarza sie.
Nie powtarza si¢ czynnoS$ci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajacych na wynik postgpowania.

10. Odwotanie cztonka komisji oraz osoby obstugujacej jej prace moze nastgpic¢ rowniez w przypadku:
1) obiektywnych przyczyn uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkow;
2) nieusprawiedliwionych, powtarzajacych si¢ nieobecnosci na posiedzeniach komisji;

3) niewykonywania powierzonych obowigzkéw lub obowigzkow wynikajgcych z przepisdw prawa, postanowien
Regulaminu oraz decyzji sekretarza badZ przewodniczacego komisji, innych niz nieobecno$¢ na posiedzeniach
komisji.

11. W sytuacji braku mozliwosci pracy w komisji ktoregokolwiek z jej cztonkdéw lub osob obstugujacych,

odpowiednio Dyrektor Centrum, Skarbnik lub Dyrektor Wydziatu Budzetu Miasta wyznacza zastepce. Powotanie

zastgpey nastgpuje w trybie opisanym w ust. 1.

12. Komisja podejmuje decyzje wigkszoécig glosow, przy udziale na posiedzeniu co najmniej polowy jej
czlonkow.

13. Cztonkowie komisji oraz osoby obslugujace jej prace wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze,
kierujac sie przepisami prawa oraz swojg najlepszg wiedzg, najwyzszg staranno$cig i do$wiadczeniem.

14. Czlonkowie komisji oraz osoby obstugujace jej prace, ktorzy sa pracownikami zamawiajacego, wykonuja
swoje obowigzki w ramach obowigzkow stuzbowych.

15. Cztonek komisji oraz osoba obstugujaca jej prace sa zobowiazani, najwczesniej jak to mozliwe, powiadomic
sekretarza komisji 0 swojej potencjalnej/planowanej nieobecnosci na posiedzeniu komisji.

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

§ 8. Obowiazki czlonkéw komisji oraz innych oséb, uczestniczacych w pracach komisji
1. Sekretarz komisji kieruje jej pracami. Do jego obowigzkoéw nalezy w szczegdlno$cei:

1) koordynowanie przygotowania we wspdtpracy z Referatami merytorycznymi Centrum — odpowiednio dla trybu



procedowania — wymaganych ustawa dokumentow, w tym w szczegolnoscei: projektu specyfikacji warunkow zamoéwienia,
projektu opisu potrzeb i wymagan, projektu ogloszenia 0 zamowieniu i ogloszenia o zmianie ogloszenia oraz projektu
zaproszenia do ztozenia oferty, zaproszenia do negocjacji oraz ogloszenia o zamiarze zawarcia Umowy;

2) przygotowanie wniosku do Wydziatu Finansowego o obowigzku przyjecia i zwrotu lub zatrzymania wadium;

3) odpowiednio przekazywanie do publikacji lub publikacja ogloszenia o zamoéwieniu, lub ogloszenia 0zmianie
ogloszenia, lub ogloszenia o zamiarze zawarcia umowy (dla trybu zamdwienia z wolnej reki 1 negocjacji bez ogloszenia),
a takze ogloszenia o wyniku postepowania, na zasadach okreslonych w ustawie;

4)  w przypadku zamowien o charakterze in-house przygotowywanie i publikacja ogloszenia o zamiarze zawarcia umowy
oraz ogloszenia o wyniku postepowania, a w toku wykonywania zamowienia — W terminach okreslonych ustawg — takze
niezbednych ogloszen o spetianiu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 11-14;

5) przygotowywanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych zatwierdzonych przez Dyrektora
Centrum informacji odpowiednio o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu lub ofertach;

6) zamieszczanie na stronie ezamowiena.gov.pl i www.bip.krakow.pl w toku postepowania informacji dotyczacych tego
postgpowania w zakresiec wymaganym ustaws,

7) przygotowywanie i przekazywanie na zasadach okre$lonych w ustawie — niezwlocznie po zawarciu umowy —
ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia, a w przypadku zmiany umowy, takze odpowiednio przekazywanie do publikacji, lub
publikacja ogloszenia o zmianie umowy;

8) na podstawie informacji przekazanej przez Referat merytoryczny, przygotowywanie, a nastepnie przekazywanie do
publikacji ogloszenia o wykonaniu umowy;

9) weryfikacja — przed powotaniem komisji przetargowej lub zmiang jej sktadu — kompletnosci pisemnych o§wiadczen,
0 braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy, skfadanych obligatoryjnie przed rozpoczeciem
wykonywania czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie okreslonego zamoéwienia, oraz
niezwlocznie informowanie Kierownika Referatu o stwierdzonych brakach;

10) przekazywanie Kierownikowi Referatu informacji o wystapieniu okolicznoscei, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy
i wylaczenia si¢ z postgpowania tych osob;

11) przygotowanie projektu odpowiedzi na pytania ztozone w postgpowaniu, zmian i modyfikacji dokumentacji
postgpowania, informacji o kwocie przeznaczonej na sfinansowanie zamowienia, o ztozonych ofertach/wnioskach, oraz
informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej, 0 odrzuceniu oferty, uniewaznieniu postepowania oraz projektu odpowiedzi
na odwotanie lub stanowiska Zamawiajacego w sprawie sposobu rozstrzygniecia odwotania;

12) organizacja pracy komisji przetargowej, w tym uzgadnianie i wyznaczanie terminéw jej posiedzen, podejmowanie
decyzji o ewentualnym wykorzystaniu §rodkéw komunikacji na odleglo$¢, a takze podziat zadan koniecznych do
przeprowadzenia postgpowania;

13) przestrzeganie terminowego i prawidlowego dokonywania czynnosci w postepowaniu, oraz zapewnianie sprawnego
toku procedowania;

14) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia oraz kompletnosci dokumentacji postepowania, atakze jej wilasciwe
i kompletne archiwizowanie, stosownie do formy i postaci w jakiej zostala wytworzona, a nastgpnie przekazywanie
dokumentacji do repozytorium plikow elektronicznych i/lub do archiwum Urzgdu Miasta Krakowa;

15) udostepnianie informacji w toku postgpowania w zakresie wymaganym ustawa oraz ustawa o dostepie do informacji
publicznej;

16) przygotowanie projektu polecenia stuzbowego o powolaniu i odwotaniu cztonkow komisji, a takze zaproszenia do
udziatu w postepowaniu dla biegtych, a nastgpnie przedktadanie go do zatwierdzenia Dyrektorowi Centrum;

17) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji w postepowaniu o udzielenie zamdwienia;

18) uczestnictwo w postgpowaniach odwotawczych przed Krajowa Izbg Odwotawcza celem zapewnienia wsparcia
merytorycznego Kierownikowi Referatu;

19) prowadzenie korespondenciji z wykonawcami w kwestiach organizacyjnych, w szczegdlnosci przekazywanie wersji
edytowalnych dokumentow zaméwienia;

20) wprowadzanie do whasciwego portalu informacji dla Prezesa Urzgdu Zamowien Publicznych 0 ztozonych wnioskach
o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofertach;



21) przekazywanie w toku postgpowania odwolawczego — zaakceptowanej przez Kierownika Referatu i zatwierdzonej
przez Dyrektora Centrum — odpowiedzi na odwotanie lub stanowiska Zamawiajgcego w sprawie sposobu rozstrzygniecia
whiesionego odwolania w zakresie wynikajacym z ustawy.

2. Do obowiazkow czlonkéw komisji przetargowej, nalezy w szczegolnosci:

1) udzial w posiedzeniach komisji,

2) opracowanie ostatecznej tresci — odpowiednio dla trybu procedowania — wymaganych ustawa dokumentow,
w tym w szczegolnosci: projektu specyfikacji warunkow zamowienia, projektu opisu potrzeb i wymagan oraz
projektu zaproszenia do ztozenia oferty lub zaproszenia do negocjacji;

3) opracowanie ostatecznej tresci odpowiednio ogloszenia o zamdéwieniu, ogloszenia o zmianie ogloszenia lub
ogloszenia o zamiarze zawarcia umowy (dla trybu zamowienia z wolnej r¢ki 1 negocjacji bez ogloszenia);

4) analiza projektu postanowien przyszlej umowy pod katem jego zgodnoéci z warunkami udzialu
W postepowaniu i przedmiotem zamowienia oraz ustalenie jego ostatecznej tresci, z zastrzezeniem ust. 4 (pomocy
prawnej radcy prawnego);

5) przygotowanie projektow odpowiedzi na pytania wykonawcOw wniesione w postepowaniu, W tym zmian
i modyfikacji m.in. specyfikacji warunkow zamdwienia i opisu potrzeb i wymagan;
6) merytoryczne zbadanie i ocena wnioskow oraz ofert ztozonych w postepowaniu, oraz ustalenie czy zachodza

okolicznosci, opisane art. 98 ust. 6 ustawy, skutkujace obowigzkiem zatrzymania wadium;

7) przygotowanie argumentacji na potrzeby odpowiedzi na odwotanie lub stanowiska Zamawiajacego
W sprawie sposobu rozstrzygni¢cia odwotania;

8) wykonywanie, na polecenie przewodniczacego komisji, innych czynno$ci zwiazanych z jej pracami.

3. Do obowiazkéw pracownika pionu Skarbnika, nalezy:

1) przygotowywanie, na wniosek sekretarza komisji, propozycji zapisoOw specyfikacji i ogltoszen w zakresie:
a) form i zasad wnoszenia wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

b) form i zasad wnoszenia zabezpieczenia zaliczki;

2) sporzadzanie w formie dokumentowej oceny wnioskéw i ofert w zakresie, o ktorym mowa w pkt. 1,
i przekazywanie jej do akt sprawy;

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

4. Do obowigzkéw radcy prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego, w szczegodlnoscei:

1) akceptowanie wzoru/projektu umowy na etapie opracowywania ostatecznej tre$ci wzoru/projektu umowy
przez komisj¢ przetargowa, a takze ich zmian zaistniatych w toku postgpowania;

2) udziat w negocjacjach z wykonawcami, na wniosek przewodniczacego komisji lub sekretarza komisji;

3) wydawanie opinii prawnych, na wniosek Kierownika Referatu, przewodniczacego komisji lub sekretarza
komisji, przy czym opinie prawne moga przybra¢ rowniez form¢ komentarza lub akceptacji protokotu
z posiedzenia komisji;

4) opiniowanie, na wniosek Kierownika Referatu projektu odpowiedzi na odwotanie lub stanowiska
Zamawiajacego w sprawie sposobu rozstrzygniecia odwotania;

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

5. Decyzj¢ o powolaniu bieglego (rzeczoznawcy, brokera) podejmuje Dyrektor Centrum z wilasnej inicjatywy
lub na wniosek komisji przetargowej, jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci przygotowawczych
i W postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych. Wniosek powinien wskazywaé osobe bieglego. Art. 56
ustawy stosuje si¢ do bieglego odpowiednio. Biegly przedstawia opini¢ na pi$mie lub w formie dokumentowej,
W terminie okreSlonym w umowie, a na zaproszenie sekretarza komisji bierze udzial w posiedzeniach komisji
z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.



§ 9. Zakonczenie prac komisji

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

1) decyzji Dyrektora Centrum 0 niewszczynaniu postepowania;

2) zawarcia umowy w sprawie zamdwienia lub pisemnej informacji o niezawarciu umowy z podaniem przyczyn;

3) uplywu terminu do wniesienia odwotania na czynno$¢ uniewaznienia postgpowania;

4) ostatecznego rozstrzygniecia odwolania wniesionego na czynno$¢ uniewaznienia postepowania, jesli jej rezultatem
jest uniewaznienie postgpowania.

2. Formalne oznaczenie terminu zakonczenia prac Komisji przetargowej, o ktérym mowa w ust. 1, nie narusza
upowaznienia Komisji do badania czy zachodza okolicznosci, opisane art. 98 ust. 6 pkt 1 ustawy, skutkujace
obowigzkiem zatrzymania wadium.

3. Po zakonczeniu prac komisji dokumentacja postgpowania przechowywana jest przez okres minimum jednego
roku w siedzibie Centrum, a nastgpnie przekazywana do archiwum Urzedu Miasta Krakowa i/lub do
repozytorium plikow elektronicznych, stosownie do formy i postaci w jakiej zostata wytworzona.

Rozdzial V

Koordynacja niektérych zadan

§ 10. Obowiazki koordynatoréw ds. zaméwien publicznych w Centrum

1. Wydzialowych koordynatoréw ds. zamowien publicznych powotuje odrebnym poleceniem stuzbowym
Dyrektor Magistratu, na podstawie wskazan dokonanych przez dyrektorow wydziatdéw zamawiajacych sposrod
pracownikoéw poszczegdlnych wydziatow.

2. Koordynatorzy ds. zamoéwien publicznych powotani w Centrum sg pracownikami Referatu i realizuja
obowiazki okreslone w § 4 ust. 6, a takze obowiazki wynikajace z Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Miasta Krakowa stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr 517/2021 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 3 marca 2021 r. ze zm. w zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem.

3. Do zadan koordynatorow nalezy rdwniez wykonywanie zadan wynikajacych z aktualnie obowiazujacego
»Regulaminu udzielania zamowien, ktérych warto$¢ jest mniejsza niz 130 000 zt netto”, w zakresie w jakim
zadania te zostang im zlecone przez Dyrektora Centrum.

Rozdzial VI

Rozliczenia

§ 11. Rozliczenia orzeczen Krajowej Izby Odwolawczej

1 W przypadku, gdy z orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej wynika, ze kosztami postgpowania
odwotawczego obcigzono zamawiajgcego, Centrum dokonuje wptaty kwoty okreslonej orzeczeniem na konto
uzgodnione z wykonawcg, ktéremu przyznano zwrot kosztow odwotania.

2. W przypadku, gdy z orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej wynika, ze kosztami postgpowania
odwotawczego obcigzono wykonawce, Centrum niezwlocznie wzywa tego wykonawce do dobrowolnego
wplacenia na konto wskazane przez Centrum zasadzonych kosztow postgpowania odwotawczego, zgodnie
Z trescig przekazanego orzeczenia.

3. W przypadku, gdy wykonawca zobowiazany do zaptaty przyznanych zamawiajacemu kosztow postgpowania
odwotawczego, odmawia wplaty zasadzonych kosztow, Centrum podejmuje dalsze czynnosci zwiazane
z windykacja nalezno$ci zamawiajacego zgodnie z odrgbnymi procedurami obowigzujacymi w tym zakresie.

4. Centrum, w okolicznosciach opisanych w ust. 1 i ust. 2, zobowigzany jest kazdorazowo przekazac¢ kopig
orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej do Wydziatu Finansowego.



