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1 Przedmiot procesu

Przedmiotem procesu jest organizowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego w oparciu o ustawe Prawo Zamoéwien Publicznych zakonczonych
podpisaniem umowy oraz dokonaniem oceny ich efektywno$ci i oceny dostawcow.

2 Zakres stosowania
Zakres procesu obejmuje wszystkie czynnosci od momentu wptywu do Oddziatu Zamowien
Publicznych wniosku z Wydziatu Zamawiajgcego (WPP-1) dotyczacego przeprowadzenia
procedury udzielenia zaméwienia publicznego do momentu zawarcia umowy oraz oceny jej
efektywnosci i oceny dostawcy.

3 Definicje i obowigzujace skréty

1) Zaméwienia publiczne - umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajacym
a wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

2) Dostawcy — wykonawca, dostawca lub ustugodawca, z ktorym zostata podpisana umowa
w sprawie zamoéwienia publicznego;

3) Ustawa PZP — Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zamowien publicznych (Dz U.
Nr 19 z 2004 r., poz. 177 z pdzniejszymi zmianami);

4) Zarzadzenie 133/2005 — Zarzgdzenie Nr 133/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
28 stycznia 2005 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych w Urzedzie Miasta Krakowa;

) Zarzadzenie 1687/2005 — Zarzadzenie Nr 1687/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia

21 wrzes$nia 2005 roku w sprawie prowadzenia Generalnego Rejestru Umow i Zlecen;

Zamawiajgcy — Gmina Miejska Krakow;

UMK — Urzad Miasta Krakowa;

Kierownik zamawiajacy — Prezydent Miasta Krakowa;

Wydziat zamawiajgcy — komérka organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa odpowiedzialna

za realizacje zamdwienia publicznego;

10) Wydziat koordynujgcy — wydziat wyznaczony przez Dyrektora Magistratu do koordynacji
zambwien o tozsamym przedmiocie zamoOwienia, planowanych do udzielenia przez
wiecej niz jeden wydziat. Wydziat koordynujgcy petni role wydziatu zamawiajgcego
W rozumieniu niniejszej procedury;

11) Oddziat Zamowien Publicznych (OZP) — komodrka organizacyjna Urzedu Miasta
Krakowa odpowiedzialna za organizacje i przeprowadzenie postepowan o udzielenie
zamébwien publicznych;

12) System Obstugi Zamoéwienn Publicznych (SOZP /IMERI/) — system informatyczny,
funkcjonujacy w Urzedzie Miasta Krakowa, stuzgcy obstudze zaméwien publicznych,
ktérego gospodarzem jest Oddziat Zamdwien Publicznych;

13) GRUZ - Referat Generalny Rejestr Umow i Zlecen — komdrka organizacyjna
podlegajaca Skarbnikowi Miasta Krakowa;

14) ORU - podsystem systemu informatycznego Urzedu Miasta Krakowa, do ktérego
wprowadza sie umowy i zlecenia;
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Cel

Celem procesu jest udzielenie zamdwienia publicznego poprzez prawidtowa, terminowg
i efektywng organizacje przeprowadzania postepowania tak, aby doszio do zawarcia

umowy w sprawie zamoéwienia publicznego i uzyskania oceny dostawcy.

Cel strategiczny

Cel operacyjny

Program

CEL STRATEGICZNY I
Krakéw miastem przyjaznym
rodzinie, atrakcyjnym
miejscem zamieszkania

i pobytu

CEL OPERACYJNY I-8: Rozwdj
samorzgdnosci lokalnej

i doskonalenie metod
zarzgdzania, zwiekszenie
Swiadomosci obywatelskiej

i zainteresowania zyciem miasta

Program podnoszenia
jakosci ustug publicznych

Mierniki i wskazniki procesu

Mierniki procesu | Wskazniki procesu

Wartos¢ docelowa
wskaznika

Termin zbierania
wskaznikow

M, Liczba
wszystkich
ztozonych

protestow
W1 =M2/M1X100%

M; Liczba
uznanych
protestow

Nie wiecej, niz 30 %
wszystkich uznanych
protestow

Mierniki zbierane sg
raz w miesigcu (wraz
z przekazywanymi
kartami czasu pracy
pracownikéw OZP)

Wskazniki obliczane

sg raz na kwartat na

podstawie zebranych
miernikdw

M; Liczba
wszystkich

odwoftan
W2 =M4/M3X100%

M, Liczba
uznanych odwotan

Nie wiecej, niz 50 %
wszystkich uznanych
odwoftan

Mierniki zbierane sg
raz w miesigcu (wraz
z przekazywanymi
kartami czasu pracy
pracownikéw OZP)

Wskazniki obliczane

sg raz na kwartat na

podstawie zebranych
miernikdw

Ms Liczba

R ; W3=M6/M5X100%
wszystkich uméw

Nie wiecej, niz10 %
umow, w ktérych

Mierniki zbierane sg
raz w miesigcu (na
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zawartych dostawca nie podstawie informaciji
W oparciu o wywigzat sie ze wptywajgcych do OZP
ustawe PZP zobowigzan z komorek

umownych organizacyjnych UMK)
Mg Liczba uméw, w Wskazniki obliczane
ktérych dostawca sg raz na kwartat na
nie wywigzat sie ze podstawie zebranych
zobowigzan miernikdw
umownych

6 Miernikii wskazniki zadan budzetowych
Nr.zadanla Nazvxfa zadania Miernik Wskaznik
budzetowego budzetowego

zadanie OR/01/06

zadanie: ,Organizacja
i monitoring funkcjonowania
UMK i jednostek miegjskich

podzadanie
OR/03/06

podzadanie: ,Obstuga
UMK w zakresie udzielania
zamoéwien publicznych
zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i procedurami
wewnetrznymi”

Mierniki procesu

Wskazniki procesu

wymienione w pkt 5 w.y.mllenlc.)ne W pkt S
M niniejszej procedury
niniejszej procedury s
. odpowiadajg
odpowiadajg .
Co . wskaznikom
miernikom zadania .
budzetowego zadania
budzetowego

7 Tryb postepowania

a) Tryb postepowania jest opisany w nastepujgcych dokumentach:
e Zarzadzenie nr 133/2005:
» regulamin udzielania zamdéwien publicznych w UMK;
» obieg wzoru umowy.
e Zarzadzenie nr 1687/2005:
» prowadzenie GRUZ-u;
» warunki niezbedne przy sporzgdzaniu umow;
» zasady obowigzujgce przy przedktadaniu umoéw do rejestracji w GRUZ-ie.
¢ Polecenie Stuzbowe Dyrektora Magistratu w zakresie dokonywania przez wydziat
zamawiajgcy oceny zawartych uméw oraz dostawcow.

b) Na ocene efektywnos$ci zawartych umoéw i dostawcow bedzie sktadac sie:
e prowadzenie rejestru wszystkich uméw zawartych w wyniku udzielenia zamdowienia
publicznego (w tym uméw, w ktérych dostawcy nie wywigzali sie z zapiséw zawartych

w umowie);

e prowadzenie rejestru dostawcéw w zakresie wywigzywania sie z zapisow zawartych

w umowach;

e wydawanie opinii / referencji dostawcom.
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c) Ocena efektywnosci zawartych umoéw i dostawcow jest dokonywana na podstawie informagji
wptywajgcych do OZP z poszczegdinych wydziatdw zamawiajgcych. Dane za kazdy miesigc
kalendarzowy wptywaja do 5 dnia nastepnego miesigca i obejmujg nastepujgce informacje:

e nr postepowania nadany przez OZP w trakcie postepowania (OR-12.3410-...... /06);
¢ przedmiot zamowienia;
e dokladng nazwe i adres dostawcy, ktéry w danym postepowaniu ztozyt oferte
najkorzystniejsza;
o notatke dotyczacy przebiegu realizacji umowy obejmujacg nastepujgce informacije:
» czy dostawca wywigzat sie ze zobowigzan umownych;
» c¢zy robota budowlana / ustuga / dostawa zostata wykonana z nalezytg
starannosécig;
» informacje o ewentualnym naliczeniu kar umownych.

d) Docelowo przewiduje sie umozliwienie wprowadzania powyzszych informacji do SOZP
/IMERI/.

e) Proces pn. ,Zawieranie uméw i ocena ich efektywnosci” jest powigzany z nastepujgcymi
procesami:
e Planowanie budzetu;
e Realizacja budzetu;
¢ Obstuga finansowo — ksiegowa;
¢ Wydawanie aktéw kierowania;
¢ Monitorowanie zadan biezacych i proceséw;
¢ Obstuga klienta;
e Zarzadzanie systemami teleinformatycznymi;
o Obieg korespondencji w UMK;
e Koordynacja zamo6wien publicznych.
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8 Odpowiedzialnoscii kompetencje
Uczestnicy Odpowiedzialnosci i kompetencje
Dyrektor Magistratu Zarzadzenia 133/2005 -§ 4
i . Zarzadzenie 133/2005-§ 5;§ 9 ust. 3
Wydziat Zamawiajgcy . . .
Zarzgdzenie 1687/2005-§5pkt 2, 3,41 9; § 8pkt 2, 3i 4;
Dyrektor Wydziatu Zarzadzenie 1687/2005 - § 5 pkt 1 lit. a, b; § 6 pkt 11 4; § 8
Zamawiajgcego pkt5; § 11 pkt2, 3 i4;
OozP Zarzadzenie 133/2005-§ 6, § 9 ust.1i 2;
. . Zarzgdzenie 133/2005-§ 6, § 9 ust.1i 2;
Kierownik OZP . .
Zarzadzenie 1687/2005-§ 6 ust. 2i 3
SK Zarzadzenie 133/2005 - § 9 ust. 4;
Zarzadzenie 1687/2005 - § 5 pkt 8;
PR Zarzadzenie 133/2005 - § 9 ust. 5;
Zarzadzenie 1687/2005 - § 5 pkt. 1lit. c; § 6 pkt 4;

GRUZ Zarzadzenie 1687/2005-§ 5pkt 5i6;§ 11 pkt 1; § 11 pkt 5;
Odpowiedzialnosci i kompetencje zarébwno witasciciela, jak i uczestnikbw procesu opisane sg
szczego6towo w nastepujgcych dokumentach:

e Zarzadzenie 133/2005 w zakresie udzielania zaméwien publicznych oraz obiegu wzoru
umowy;
e Zarzadzenie 1687/2005 w zakresie sporzgdzania i przedktadania uméw do rejestracji
w GRUZ;
e Polecenie Stuzbowe Dyrektora Magistratu w zakresie dokonywania przez wydziat
zamawiajacy oceny zawartych uméw oraz dostawcow.
9 Schemat — nie dotyczy
10  Aplikacje informatyczne (bazy danych)

a) SOZP /IMERI/ — system obstugi zaméwien publicznych;
b) ORU — podsystem systemu informatycznego Urzedu Miasta Krakowa, do ktérego
wprowadza sie umowy i zlecenia.
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11 Dokumenty zwigzane

Lp. dokumentu Nr Z dnia W sprawie
Dz.U. Nr 19, .
29 stycznia o .
1. poz.177 z Prawo zamowien publicznych
- 2004 r.
pozn. zm.
Zarzadzenie 28 stveznia w/s wprowadzenia Regulaminu
2. Prezydenta 133/2005 203/5 ) udzielania zamoéwien
Miasta Krakowa ’ publicznych w UMK
Zarzadzenie 21 wrzeénia w sprawie prowadzenia
3. Prezydenta 1687/2005 Generalnego Rejestru Umow
. 2005rr. ; !
Miasta Krakowa i Zlecen
Polecenie w sprawie dokonywania przez
Stuzbowe wydziat zamawiajgcy oceny
4, ]
Dyrektora zawartych uméw oraz
Magistratu dostawcow
12 Zapisy
Nadzorowane
Zapisy przez
stosowane Nr JRWA A (stanowisko, Okres
. . Sciezka
w procesie lub zasady | Nazwa pliku RSO np. dyr. przechowy-
(decyzje, identyfikacji P wydziatu X, wania
rejestry): kierownik
referatu Y)
Przechowywane
. . w OZP zgodnie
Rejestr Dokumentacja DOStQp’?.y Klerownlk z instrukcja
L w wersji Oddziatu )
prowadzonych 3410 zaméwien . . . kancelaryjng dla
ostepowan publicznych papierowey Zamowien organoéw gmin
P wOZP | Publicznych | °9@mowa
i zwigzkéw
miedzygminnych
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13 Zalaczniki i formularze

Lp. Nazwa Lokalizacja, nazwa pliku
Druk WPP-1 (vaos'ek ° p(’)prow'adzeme Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr
1 procedury udzielenia zamoéwienia
: 133/2005
publicznego)
: Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr
2 Obieg wzoru umowy 133/2005
3 Warunki, ktére winny by¢ uwzglednione |Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr
przy sporzadzaniu uméw 1687/2005
4 Oswiadczenie o wolnych $rodkach Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr
zabezpieczajgcych ptatnosc 1687/2005
5 Zwolnienie srodkéw finansowych Zatgcznik nr 4 do Zarzgdzenia Nr
zwigzanych umowami 1687/2005
Rozliczenie zakresu rzeczowo-
finansowego wraz z protokotem
6 zdawczo-odbiorczym Srodka trwatego Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia Nr
i zestawieniem poniesionych naktadéw | 1687/2005
na wytworzenie — ulepszenie -
zmodernizowanie $rodka trwatego




