PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

KE-02.1711.17.2021.WB Krakéw, dnia 0 8 MAJ 2024

Pani

Beata Tracka — Samborska

Dyrektor

Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty
w Krakowie

Woystapienie pokontrolne

Podmiot kontrolowany: Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie.
Przedmiot kontroli: polityka kadrowo-ptacowa, polityka bezpieczenstwa
informacji, udzielanie zaméwien publicznych.

Termin przeprowadzenia kontroli: od 22.11.2021r.do 15.12.2021r.

1. Zwiezty opis bedacy podsumowaniem postepowania kontrolnego:

Niniejsza kontrola przeprowadzona zostata w zwigzku z wnioskiem ztozonym przez
bytego pracownika MCOO w Krakowie do Komisji Praworzadnosci RMK oraz Komisji Skarg,
Whioskow i Petycji RMK o przeprowadzenie kontroli w MCOO w Krakowie, przekazanym do
zatatwienia Prezydentowi Miasta Krakowa przez Przewodniczgcego RMK.

Kontrola objeto zagadnienia wynikajace z licznej korespondencji bytego pracownika
kontrolowanej jednostki, kierowanej do Rady Miasta Krakowa, Urzedu Miasta Krakowa oraz
innych organdw, w tym skargi do Panstwowej Inspekcji Pracy i zawiadomienia Prokuratury,
w ktérych podniesiono szereg zarzutéw pod adresem Kierownictwa i pracownikéw MCOO,
m.in. dotyczacych szeroko rozumianej polityki zatrudnienia i spraw pracowniczych, polityki
bezpieczenstwa informacji oraz zamowien publicznych.

Whyniki przedmiotowe]j kontroli zostaty przedstawione w protokole z 30.12.2022 r. Do
ustalert zawartych w tym dokumencie Kontrolowany wnidst zastrzezenia pismem z 09.01.2023 r.,
znak: ZK.0911.1.2021, ktére zostaty poddane analizie i w jej wyniku czesciowo zostaty
uwzglednione, o czym Dyrektor Wydziatu Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia UMK pismem
z23.04.2024 r., znak: KE-02.1711.17.2021.WB poinformowat Kontrolowanego. Kontrolowany
w dniu 29.04.2024 r. podpisat protokot.



il. Ocenadziatalnosci kontrolowanej jednostki:

W wyniku przeprowadzonych czynnosci kontrolnych dokonano nastepujacych ustalen:

A. W zakresie polityki kadrowo-ptacowej:

1

Zarzuty pracownika dotyczace:

— duzej rotacji pracownikéw Dziatu Zamoéwien Publicznych, za ktéra odpowiedzialnos¢
ponosithy tylko pracodawca,

— wypadku, jakiemu miat ulec Kierownik Dziatu Zaméwiern Publicznych po
zamontowaniu ciemnych folii na oknach oraz ze z tego tytutu miat otrzymac wysokie
gratyfikacje w postaci premii,

— celowego przekazywania po wymaganym terminie drukéw podatkowych za lata 2018
2019,

— réznicowania pracownikéw Dziatu Zamowien Publicznych w mozliwosci korzystania
z urlopéw wypoczynkowych,

— ,karnego” przeniesienia jednego z pracownikéw,

— zmuszania pracownikéw do pracy po godzinach bez wynagrodzenia,

— niezgodnosci  zakreséw czynnosci  pracownikdw  poszczegélnych  komorek
organizacyjnych z zakresem dziatan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym dla
danego dziatu/zespotu/stanowiska,

a takze okolicznosci wypadku przy pracy jakie pracownik przedstawit w skargach do

Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa i Panstwowej Inspekcji Pracy nie znalazly

potwierdzenia w skontrolowanej dokumentacji.

Kontrolowany nie uzyskat uprzedniej zgody pracownika na zmiane miejsca

przechowywania jego rzeczy osobistych, w zwigzku z ich przeniesieniem do innego budynku

w celu ich zabezpieczenie przed ewentualng utrata badz uszkodzeniem podczas trwajacego

remontu. W dokumentacji nie ma potwierdzenia, ze pracodawca, mimo nieobecnosci

pracownika, podjat prébe kontaktu z nim i uzyskania zgody na przeniesienie rzeczy.

W odniesieniu do zakreséw czynnosci pracownikéw jednostki formutuje sie nastepujace

uwagi:

— brak aktualizacji zakresdw czynnosci sporzadzonych w okresie funkcjonowania
Zespotu Ekonomiki Oswiaty, czyli poprzedniej struktury organizacyjnej jednostki,

— brak daty sporzadzenia dokumentu lub daty podpisania zakresu czynnosci przez
pracownika,

— brak okreslenia w zakresie czynnosci stanowiska, na jakim zatrudniony jest pracownik,

— braku zakresu czynnosci dla stanowiska, na ktdre awansowat pracownik.

W skontrolowanych aktach osobowych 12 pracownikéw MCOO w Krakowie stwierdzono:

— w czesci C akt Kierownika Dziatu (...) znajduje sie 15 réznych pism dotyczacych m.in.
przebiegu edukacji, oceny pracownika, zmiany czasu pracy i osSwiadczenia o zapoznaniu
sie z regulaminami, co jest niezgodnie z § 3 pkt 3) rozporzadzenia Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10.12.2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej,

— w $wiadectwie pracy samodzielnego referenta btednie wskazano, ze stosunek pracy
ustat w wyniku wygasniecia a podstawag wygasniecia byto ,wypowiedzenie przez
pracownika”. Ztozenie wypowiedzenia przez pracownika nie stanowi przestanki
wygasniecia stosunku pracy tylko jest jedna z przestanek rozwigzania stosunku pracy.
Zatem w s$wiadectwie pracy powinno zostaé¢ wskazane, ze ustanie stosunku pracy



nastagpito przez rozwiazanie, a jego podstawa byto wypowiedzenie ztozone przez

pracownika.
W § 32 ust. 2 Regulaminu pracy wskazano, ze ,wyptata wynagrodzenia w inny sposéb niz do
rak pracownika na wskazane przez niego konto moze by¢ dokonana jezeli pracownik
uprzednio wyrazi na to zgode na pismie w pisemnym oswiadczeniu pracownika
stanowiagcym Zatacznik nr 2 do Regulaminu”, co jest niezgodne z przepisem art. 86 § 3 Kp,
ktéry stanowi, ze ,Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez
pracownika rachunek ptatniczy, chyba Ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych”.

. Tabela minimalnego i maksymalnego miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego,

stanowiaca zatgcznik do Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych na
umowe o prace w MCOO w Krakowie, zawierata kwoty minimalnego wynagrodzenie
zasadniczego na nizszym poziomie niz kwoty tego wynagrodzenia wynikajace z zatacznika
nr 3 do obowiazujacego rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25.10.2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

B. W zakresie polityki bezpieczeristwa informacji:

1.

W MCOO Zarzadzeniem nr 244/2020 Dyrektora MCOO w Krakowie z dnia 21 grudnia 2020r.
wprowadzono Polityke Bezpieczenstwa Danych Osobowych zmieniong Zarzadzeniem
nr212/2021 z dnia 24 listopada 2021 r., m.in. w wyniku audytéw przeprowadzonych przez
Zespo6t Audytu Wewnetrznego UMK, Zatacznikiem do Polityki Bezpieczenstwa Danych
Osobowych w MCOQO jest m.in. Instrukcja Zarzadzania System Informatycznym w MCOOQ.
Zarzadzeniem nr 159/2018 Dyrektora MCOO powotany zostat Inspektor ochrony danych
osobowych (IOD) podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi MCOO.

Obowigzki Administratora Systemu Informatycznego (ASI) zgodnie z zakresem czynnosci zdnia
19.03.2021 r. pehit pracownik, ktérego stanowisko byto réwnorzedne w stosunku do
pozostatych informatykéw i podlegat stuzbowo Kierownikowi Dziatu Obstugi. MCOO nie
wprowadzit rekomendacji Zespotu Audytu Wewnetrznego o powierzeniu ASIl roli
koordynatora lub zastosowaniu innych rozwiagzan dostepnych w regulaminie organizacyjnym
MCOQOO, ktore zapewnig odpowiedni zakres formalnych uprawnien dla ASI umozliwiajacych mu
efektywny nadzér nad wykonywaniem zadan przez pozostatych informatykéw oraz nad
stosowaniem $rodkdéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych bezpieczenstwo
informacji przetwarzanych w SIMCOO.

Strona podmiotowa BIP MCOO w Krakowie zostata przeniesiona na nowa funkcjonujaca od
dnia 29.03.2021 r. strone rzadowa www.bip.gov.pl, na wniosek redaktora BIP, dopiero
w trakcie trwania niniejszej kontroli. Na poprzedniej stronie rzagdowej BIP widniaty nieaktualne
dane Redaktora BIP, z ktérym MCOO w Krakowie rozwigzato umowe o prace w dniu
30.05.2018 r. Zgodnie z upowaznieniem wydanym przez Dyrektora MCOO w Krakowie od
11.06.2018 r. funkcje te petnit juz inny pracownik.

Dokumentacja archiwalna jest przechowywana przez MCOO w magazynach/pomieszczeniach
potozonych w nastepujacych budynkach:

— Budynek Ai B przy ul. Utandw 9A,

— Budynek B i C przy ul. Fatimskiej 8 (lokale uzytkowe byty przedmiotem umowy uzyczenia
zwartej przez MCOO w Krakowie z Komendantem Strazy Miejskiej Miasta Krakowa
228.02.2020v.).

Bezpieczenistwo fizyczne zasobdéw informacyjnych byto przez MCOO w Krakowie
realizowane m.in. poprzez zawarte umowy:



10.
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— 2 29.12.2020 r. na swiadczenie ustugi ochrony oséb i mienia realizowanej w formie
monitoringu obiektu z zapewnieniem reakcji Zatég Interwencyjnych w MCOO
w stosunku do budynku A i B przy Ulandw 9a,
— z 18.12.2020 r. na serwis urzadzen Systemu Sygnalizacji Wtamania i Napadu wraz
z Kontrola Dostepu w stosunku do budynku A i B przy ul. Utanéw 9a.
Budynki A i B przy ul. Utandw 9a posiadaty aktualne przeglady z okresowych kontroli stanu
technicznego, w tym z pomiaréw ochronnych.
MCOO posiadato réwniez umowe z 26.02.2021 r. na $wiadczenie ustug bezpiecznego
niszczenia nosnikéw danych.
W MCOO obowigzywato Zarzadzenie nr 109 Dyrektora Zespotu Ekonomiki Oswiaty
w Krakowie z 30.12.2015 r. w sprawie wprowadzenia przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych z moca obowigzywania od 04.01.2016 r. W podstawie prawnej tego aktu
przywotano rozporzgdzenie Ministra Kultury z dnia 16.09.2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwdéw panstwowych, ktére zostato uchylone z dniem
01.11.2015 r. tj. dwa miesigce przed podjeciem przez Dyrektora MCOO tego Zarzadzenia.
W dniu wejécia w zycie ww. Zarzadzenia, tj.04.01.2016 r. zostato ono zmienione
Zarzadzeniem nr 4/2016 Dyrektora Zespotu Ekonomiki Oswiaty w Krakowie poprzez
wprowadzenie tekstu jednolitego zatacznika nr 2 -, Jednolity rzeczowy wykaz akt Zespotu
Ekonomiki Oswiaty w Krakowie”. Wprowadzono tekst jednolity zatacznika, ktdry nie byt
przedmiotem jakichkolwiek wczesniejszych zmian. ZEO w Krakowie ww. przepisy, zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie wymogami, uzgodnit z Archiwum Narodowym w
Krakowie pismem z 14.05.2014 r. (uzgodnienie przepisow kancelaryjno-archiwalnych) oraz
pismem z 27.10.2015 r. (zmiany w wykazie akt), jednak wprowadzit je w zycie dopiero 20
miesiecy pézniej i dodatkowo z powotaniem sie na nieaktualny akt prawny.
Zagadnienia dotyczace szeroko rozumianego bezpieczeinstwa informacji w MCOO byty
wlatach 2018-2021 objete 8 audytami przeprowadzonymi przez Zespdt Audytu
Wewnetrznego UMK, wwyniku ktérych wydane zostaty liczne rekomendacje. Jak wynika
z dziatan sprawdzajgcych podjetych przez Zespét Audytu Wewnetrznego nie wszystkie
z nich byty na biezaco przez MCOO wdrazane.
MCOO w Krakowie przedsiewzieto dziatania w obszarze uzywania przez pracownikdéw
poczty elektronicznej w sposéb uniemozliwiajacy korzystanie przez nieuprawnione osoby
z imiennych elektronicznych skrzynek pocztowych. Sposéb prowadzenia korespondencji z
oferentami opisany przez bytego pracownika MCOO w Krakowie naruszat zasady
bezpieczenstwa w tym obszarze.

C. W zakresie udzielania zamoéwien publicznych:

1.

Regulamin udzielania zamodwien publicznych, ktérych wartos¢ jest mniejsza niz 130.000 zt

(wprowadzony Zarzadzeniem nr 267/2020 Dyrektora Miejskiego Centrum Obstugi

Oswiaty w Krakowie z dnia 30.12.2021 r.):

a) wzakresie trybu ,potwierdzony wniosek™:

— nie okreslat minimalnej liczby wykonawcdw, od ktérych nalezy uzyskaé wycene,

— nie wskazywat, w jaki sposéb miatoby nastapi¢ potwierdzenie przez wykonawce ,na
ofercie” ustalen w przypadku np. cennikdw czy kontaktu telefonicznego lub osobistego,

— nie wskazywat, ze negocjacje moga dotyczy¢ réwniez innych elementéw oferty poza
cena,

— zastrzegat prawo do uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny.

b} w zakresie trybu ,zapytanie ofertowe”:



— nie wskazywatl, Zze negocjacje moga dotyczy¢ réwniez innych elementéw oferty poza
cena,

— przewidywat mozliwos¢ uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny, a takze
w przypadku istotnej zmiany okolicznosci powodujacej, ze prowadzenie postepowania
lub wykonanie postepowania nie lezy w interesie Zamawiajacego,

— zastrzegat prawo, a nie obowiazek odrzucenia oferty w oparciu o wymienione przestanki.

2. W postepowaniu ZEO/ZP.3441/R/70/14 termin wykonania catego zamodwienia zostat
okreslony data, a termin posredni zostat wyznaczony w dniach. Wskutek opéznienia
w zawarciu umowy termin posredni (wykonania czesci przedmiotu umowy) przypadt
pézniej, niz termin koncowy (wykonania catego przedmiotu umowy), co skutkowato
koniecznoscia dokonania zmiany umowy. Ponadto wystapita rozbiezno$¢ pomiedzy
nazwami elementéw wymienionych w dwdch pozycjach formularza oferty dotagczonego do
siwz, a nazwami elementéw wymienionych w tych pozycjach w formularzach ofert
pobranych przez wykonawcéw. Decyzja co do dalszych czynnosci w zwigzku z ta
rozbieznoscia zostata podjeta ponad 2 tygodnie od otwarcia ofert.

3. W postepowaniach ZEO/ZP/ZOWP/1/17, ZEO/ZP/ZOWP/2/17 i ZEO/ZP/ZOWP/5/18
zmiana Whiosku o wszczecie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego nie zostata zatwierdzona przez Dyrektora (lub osobe upowazniona).

4. W postepowaniach ZEO/ZP/ZOWP/1/17 i ZEO/ZP/ZOWP/2/17 postanowienia umow,
dotyczace terminu wykonania przedmiotu umowy, jego odbioru i naliczenia kary umownej
zostaty skonstruowane tak, ze wykonaniem przedmiotu umowy mégt by¢ dzien zakoriczenia
dostawy imontazu z zastrzezeniami Zamawiajgcego. Protokoty odbioru zawieraja
stwierdzenie, ze dostawa i montaz mebli zostaty wykonane zgodnie zumowa i formularzem
asortymentowo-cenowym, podczas gdy w dalszej czesci protokoty wskazujg na usterki. Nie
zostato przy tym wskazane, jakie usterki miat odbierany przedmiot umowy.

5. W postepowaniu ZEO/ZP/ZOWP/2/17 Zamawiajacy nie zwrécit sie do wykonawcy
o udzielenie wyjasnien dotyczacych wyliczenia ceny, pomimo tego, ze cena jego oferty byta
nizsza o ponad 30% od wartosci zamdéwienia powiekszonej o podatek od towardéw i ustug,
a rozbieznos¢ ta nie wynikata z okolicznosci oczywistych, nie wymagajacych wyjasnienia.

6. W postepowaniu ZEO/ZP/ZIT/17/17 umowa nie zawiera postanowien naktadajacych
obowiazek przedktadania przez wykonawce Zamawiajacemu projektu zmiany umowy
o podwykonawstwo, ktérej przedmiotem sa roboty budowlane oraz poswiadczonej za
zgodnos$¢ z oryginatem kopii zmiany zawartej umowy o podwykonawstwo, ktérej
przedmiotem sa roboty budowlane.

7. W postepowaniu MCOQ/ZP/ZOWP/1/19 wystapity przypadki, ze w protokotach odbioru:
— nie ma daty jego sporzadzenia, a przy podpisie osoby odbierajacej brak jest pieczeci

imiennej,

— nazwa odebranego przedmiotu jest inna niz nazwa podana w umowie,

— dokonano omytkowego skreslenia.

Ponadto kara umowna z tytutu opéZnienia w dostawie zostata naliczona w nieprawidtowej

wysoKkosci.

8. W postepowaniu MCOOQ/ZP/CKZ/40/20, na podstawie art. 87 ust. 2 pkt 1 ustawy Prawo
zamoéwien publicznych zostaty poprawione, jako oczywiste, omytki pisarskie w kodach
oferowanych produktéw, ktére to omytki nie miaty waloru oczywistosci. Poza tym
poprawienie omytek nie zostato odzwierciedlone w tresci zawartej umowy i w protokotach
odbioru - zostaty tam wpisane kody produktéw sprzed dokonanych poprawek.



10.

11

12.

13.

1

Rozbieznosci pomiedzy kodami produktéw wymienionych w umowie, a kodami produktéw
dostarczonych nie zostaty ujawnione na etapie odbioru.

W postepowaniach MCOO/ZP/R/3/21i MCOO/ZP/R/3/21 w ogtoszeniu o zamdwieniu nie
zostato zaznaczone, Zze w postepowaniu zostaty uwzglednione m.in. aspekty spoteczne
zwigzane z realizacja zamodwienia, podczas gdy w umowie zostat podany wymoég
zatrudnienia na podstawie stosunku pracy. Nie zostat spetniony wymodg, aby umowa
zawierata postanowienie okreslajace taczng maksymalna wysokos¢ kar umownych, ktérych
moga dochodzi¢ strony. Ponadto umowa nie zawiera obowiazku przedktadania przez
wykonawce Zamawiajagcemu projektu zmiany umowy o podwykonawstwo, ktérej
przedmiotem sa roboty budowlane oraz poswiadczonej za zgodnos$¢ z oryginatem kopii
zmiany zawartej umowy o podwykonawstwo, ktorej przedmiotem sa roboty budowlane.
Dodatkowo, w postepowaniu MCOO/ZP/R/3/21, postanowienia umowy zostaty tak
skonstruowane, ze termin posredni (wykonania czesci przedmiotu umowy) przypadt
pdzniej, niz termin koncowy (wykonania catego przedmiotu umowy).

W zamowieniu DOB.24.1.48.2021 warunki jego realizacji zostaty w umowie zapisane
szerzej, niz w zapytaniu ofertowym, a Zamawiajacy nie zdecydowat sie na przekazanie
Wzoru umowy wraz z zaproszeniem do ztozenia oferty. O poprawienie oczywistych omytek
rachunkowych Zamawiajacy zwrdcit sie do wykonawcdw, a nie dokonat ich poprawienia we
wtasnym zakresie, zgodnie z regulacja zawarta w zapytaniu ofertowym. Ponadto w
protokole z udzielenia zamdwienia jako ceny ztozonych ofert zostaty podane ceny po
poprawieniu omytek rachunkowych - fakt poprawienia omytek rachunkowych nie zostat
w nim odnotowany. Termin wykonania przedmiotu umowy zostat w umowie okreslony
nieco inaczej niz w zapytaniu ofertowym. Dodatkowo protokoty odbioru potwierdzaja
kazdorazowo wykonanie przedmiotu umowy, podczas gdy dostawa nastapita w dwéch
partiach.

W zamodwieniu DOB.24.1.64.2021 dokument, w ktérym zostat zatwierdzony wybdr
najkorzystniejszej oferty, nie zawiera daty jego sporzadzenia (dat nie ma réwniez przy
podpisach ztozonych na dokumencie). W dokumentacji brak jest rowniez zgody na realizacje
wydatku, o ktérej mowa w Procedurze okreslajacej zasady zawierania uméw oraz
prowadzenia Centralnego Rejestru Umodw.

Procedura okreslajgca zasady zawierania uméw oraz prowadzenia Centralnego Rejestru
Umow zawierata odwotania do przepisow niecbowigzujacej ustawy Prawo zamodwien
publicznych. W zwigzku z tym, ze Kontrolowany poinformowat o wprowadzeniu
odpowiedniej zmiany w ww. Procedurze, odstepuje sie od formutowania zalecenia
pokontrolnego w tym zakresie.

Sposéb realizacji zadan przez Kontrolowanego, bedacych przedmiotem niniejszego
postepowania kontrolnego, ocenia sie pozytywnie ze wskazanymi powyzej uchybieniami.

il. Zalecenia:

Kazdorazowo podejmowad dziatania zmierzajace do uzyskania zgody od nieobecnego
pracownika na przeniesienie jego rzeczy osobistych w inne miejsce i odpowiednio je
dokumentowad.

Zakresy czynnosci pracownikdw sporzadzacd z nalezyty starannoscia, z uwzglednieniem
aktualnej struktury organizacyjnej jednostki, zajmowanego przez danego pracownika
stanowiska, a takze dat zatwierdzenia zakresu czynnosci przez kierownika jednostki
i przyjecia go do stosowania przez pracownika.



3. Akta osobowe pracownikéw prowadzi¢ zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10.12.2018 r. wsprawie dokumentacji
pracowniczej.

4. W swiadectwach pracy wskazywac prawidtowg podstawe ustania stosunku pracy.

5. Zapewnié, aby unormowania wewnetrzne jednostki zawarte w:

a) Regulaminie pracy dotyczace sposobu wyptaty wynagrodzen byty zgodne z aktualnie
obowiazujacymi przepisami Kodeksu pracy w tym zakresie,

b) Zataczniku do Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych na umowe
o prace w MCOO w Krakowie, pn. Tabela minimalnego i maksymalnego miesiecznego
poziomu wynagrodzenia zasadniczego w zakresie stawek wynagrodzenia zasadniczego
byty zgodne ze stawkami okreslonymi w aktualnym rozporzadzeniu Rady Ministrow
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

c) Regulaminie udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ jest mniejsza niz
130.000 zt:

w zakresie trybu ,potwierdzony wniosek”:

—  okreslaty minimalna liczbe wykonawcéw, od ktérych nalezy uzyskaé wycene,

— doprecyzowywaty sposdb potwierdzenia przez wykonawce ustalen poczynionych
podczas negocjacji lub eliminowaty to postanowienie z regulaminu,

—  wskazywaty, ze negocjacje moga dotyczyc réwniez innych elementow oferty poza
cena,

— okreslaty obiektywne przestanki uniewaznienia postepowania

w zakresie trybu ,zapytanie ofertowe”:

— wskazywaty, Zze negocjacje moga dotyczyé réwniez innych elementéw oferty poza
cena,

— okreslaty obiektywne przestanki uniewaznienia postepowania,

— okreslaty przestanki odrzucenia oferty jako ocbowigzkowe, niezalezne od woli
Zamawiajacego.

6. Wewnetrzne akty normatywne MCOO w Krakowie dotyczace przepiséw kancelaryjno-
archiwalnych wprowadza¢ niezwtocznie po ich uzgodnieniu z Archiwum Narodowym
w Krakowie i w sposéb zgodny z ogdlnie przyjeta pragmatyka prawodawcza.

7. Aktualizowaé na biezgco dane zawarte na stronie podmiotowej BIP MCOO w Krakowie,
w tym w zakresie danych aktualnego Redaktora BIP.

8. Wprowadzaé na biezaco rekomendacje Zespotu Audytu Wewnetrznego UMK, w tym
w zakresie zapewnienia odpowiednich uprawnien dla Administratora Systemu
Informatycznego, umozliwiajagcych mu sprawowanie efektywnego nadzoru nad
wykonywaniem zadan przez pozostatych informatykéw oraz nad stosowaniem srodkow
technicznych i  organizacyjnych  zapewniajagcych  bezpieczenstwo  informacii
przetwarzanych w S| MCOO.

9. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia wykonywac bez zbednej zwtoki.

10. Zapewniac tozsamos¢ dokumentow wydrukowanych i dokumentéw udostepnianych na
stronie internetowe;j.

11. Zmiane Whniosku o wszczecie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego opatrywac podpisem Dyrektora (lub osoby upowaznionej).

12. W protokole odbioru zachowa¢ zgodnos¢ nazwy dostarczonego towaru z jego nazwga
podang w umowie (jezeli dostarczony przedmiot jest prawidtowy). W przypadku
stwierdzenia usterek w odbieranym przedmiocie umowy wskazywac te usterki, jak rowniez
ujawniac¢ ewentualne rozbieznosci pomiedzy kodami produktéow wymienionych w umowie,



a kodami produktéw dostarczonych. Ponadto unikaé omytkowych skreslen, podawac date
sporzadzenia protokotu odbioru i umozliwi¢ identyfikacje osdb podpisujacych bez
koniecznosci siegania do innych dokumentéw, np. zawierajacych wzory podpisow.

13. W przypadku, o ktérym mowa w art. 224 ust. 2 ustawy Prawo zamoéwien publicznych (cena
oferty nizsza o co najmniej 30% od wartosci zaméwienia powiekszonej o VAT lub $redniej
arytmetycznej cen wszystkich ztozonych ofert niepodlegajacych odrzuceniu na podstawie
art. 226 ust. 1 pkt 11 10 te] ustawy), zwracac sie o udzielenie wyjasnien, w tym ztozenie
dowoddw w zakresie wyliczenia ceny lub kosztu, lub ich istotnych czesci sktadowych, jezeli
rozbhieznosé nie wynika z okolicznosci oczywistych, ktére nie wymagaja wyjasnienia.

14. W umowie, ktérej przedmiotem sg roboty budowlane wprowadza¢ postanowienie
dotyczace obowiazku przedktadania przez wykonawce zamawiajacemu projektu zmiany
umowy o podwykonawstwo, ktérej przedmiotem sa roboty budowlane oraz poswiadczonej
za zgodno$¢ z oryginatem kopii zmiany zawartej umowy o podwykonawstwo, ktérej
przedmiotem sg roboty budowlane.

15. W przypadku wykonywania przedmiotu umowy etapami postanowienia umowne
konstruowac w taki sposdb, aby termin posredni nie przypadat pdZniej, niz termin koncowy.
Ponadto postanowienia umowne, dotyczace terminu wykonania przedmiotu umowy, jego
odbioru inaliczenia kary umownej konstruowa¢ w taki sposéb, aby za wykonanie
przedmiotu umowy byto uznawane jego wykonanie bez zastrzezen.

16. Zawiera¢ w umowach postanowienia okreslajgce taczng maksymalng wysokos¢ kar
umownych, ktérych moga dochodzié strony. Ponadto kary umowne nalicza¢ w prawidtowej
wysokosci.

17. Nie poprawia¢ w ofercie omytek pisarskich jako oczywistych, jeZeli nie majg one waloru
oczywistosci; w przypadku poprawienia oferty uwzgledniaé ten fakt w kolejnych
dokumentach zwiazanych z udzielanym zamdéwieniem.

18. W ogtoszeniu o zamdwieniu zamieszczanym w Biuletynie Zamowiern Publicznych
zaznaczac uwzglednienie aspektéw spotecznych zwiazanych z realizacjg zamdéwienia, jezeli
wymagane jest zatrudnienie na podstawie stosunku pracy oséb wykonujacych wskazane
czynnosci.

19. W procedurze udzielania zaméwien, ktérych wartos¢ jest mniejsza niz 130.000 zt:

— termin i warunki realizacji zamoéwienia okresla¢ jednolicie w zapytaniu ofertowym,
a nastepnie w umowie,

— rozwazyc¢ dotaczanie wzoru umowy do zapytania ofertowego,

— oczywiste omytki rachunkowe w ofertach poprawiac zgodnie z zapytaniem ofertowym,
aw protokole z udzielenia zamdéwienia odnotowywac rowniez ceny ztozonych ofert
sprzed poprawienia tych omytek,

— protokoty odbioru sporzadzaé¢ w sposdb odzwierciedlajacy faktyczny zakres
dokonanego odbioru przedmiotu zaméwienia,

— sporzadzac dokumenty wynikajace z przyjetej Procedury okreslajacej zasady zawierania
umoéw oraz prowadzenia Centralnego Rejestru Umow,

— dokumenty opatrywac datg ich sporzadzenia.

IV. Osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen pokontrolnych:
Zalecenia nr1-19 - Pani Beata Tracka - Samborska, Dyrektor MCOO w Krakowie.

V. Terminrealizacji zalecen pokontrolnych:
Zalecenia nr 1-4 oraz 6-19 - od zaraz.









