Urzad Miasta
Ciechanéw

PROCEDURA

2011-01-10

Ocena wykonawcow

Data edycja

I. Cel dzialania

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie okresowej oceny wykonawcow

wspotpracujacych z Urzedem Miasta Ciechanéw na podstawie ich zdolnosci do

dostarczania dostaw, ustug, rob6t budowlanych zgodnych z wymaganiami Urzedu

Miasta.

II. Zakres podmiotowy procedury

Niniejsza procedura odnosi sie do wszystkich Wydziatéw i pracownikéw Urzedu

Miasta Ciechandow.

III. Zakres przedmiotowy procedury

1)

2)

Procedura okresla sposdb okresowej oceny (weryfikacji) przeprowadzanej
wsérod wykonawcow w stosunku do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych w zwiagzku z art. 4 p. 8 a wybiera sie ich zgodnie
z postanowieniami § 12 Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Miasta Ciechanow.

Wykonawcy wytonieni w trybie ustawy Prawo zamoéwien publicznych oceniani
s3 na etapie wyboru najkorzystniejszej oferty oraz na podstawie realizacji
zawartej umowy w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego. Do

wykonawcow tych ma zastosowanie proces 12.0.

IV. Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia

1) Pelnomocnik ds. SZ] nadzoruje cato$¢ dziatan zawartych w niniejszej procedurze;

2) Kierownicy Wydziatoéw i osoby na samodzielnych stanowiskach:

a) na biezaco podejmuja dzialania zwigzane z okresowa oceng wykonawcow;
b) w wuzasadnionych przypadkach proponuja i podejmuja dziatania
korygujace i/ lub zapobiegawcze zgodnie z procedurg udokumentowana:

,Dziatania korygujace i zapobiegawcze”;
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3) Pracownicy Urzedu Miasta Ciechanow:
a) wykonuja  obowigzki  zgodnie @z  wymaganiami  okreSlonymi
w dokumentach SZJ;
b) na biezaco podejmuja dziatania zwigzane z oceng wykonawcow
c) informujag bezposredniego przetoZzonego o wystapieniu powaznych

problemdéw zwigzanych z realizacjg dostawy, ustugi, roboty budowlane;j.

V. SKroty i definicje

Wykonawca - osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nie
posiadajgca osobowos$ci prawnej, wytoniona w wyniku postepowania o zaméwienie
publiczne, jak rowniez wytoniona w trybie pozaustawowym. Termin ,wykonawca”
odpowiada terminowi ,dostawca” uzywanemu w normie PN-EN ISO 9001:2009.
Zamoéwienie - wybér wykonawcy, ktory ma wykonac¢ ustuge, dostawe lub robote
budowlang

Definicje rob6t budowlanych, ustug oraz dostaw rozumiane s3 zgodnie z definicjami

zastosowanymi w ustawie Prawo zaméwien publicznych.

VI. Opis postepowania
1) schemat blokowy - nie dotyczy
2) opis stowny
1. Okresowa ocena wykonawcédw, ktérzy realizuja zaméwienie w sposéb
powtarzajgcy sie na podstawie umowy zawartej na okres dtuzszy niz 6
miesiecy przeprowadzana jest co najmniej raz na po6t roku wedtug karty
indywidualnej oceny i kryteriow w niej zastosowanych stanowigcej
formularz nr 2 do niniejszej procedury.
2. Ocena  pozostalych wykonawcéw winna by¢ przeprowadzona po
wykonaniu ztoZzonego zamowienia wedtug karty indywidualnej oceny

stanowigcej formularz nr 2 do niniejszej procedury, po realizacji
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zamoOwienia. Minimalna kwota realizowanego zamdwienia, od jakiej nalezy
ocenia¢ wykonawce to 2000 zt rocznie (stownie: dwa tysiace ztotych) za
tozsama ustuge /towar.

3. Jezeli wykonawca oceniany jest po raz pierwszy, osoba dokonujgca oceny
powinna poda¢ réwniez dane niezbedne do zatozenia nowej Karty
identyfikacyjnej, ktorej wzoér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
procedury.

4. Karty indywidualnej oceny powinny by¢ przekazane najpdzniej do Referatu
zaméwien publicznych najpdZniej do 31 stycznia nastepnego roku po
wykonaniu ustugi, roboty lub dostawy.

5. Oceny dokonuja pracownicy komorek odpowiedzialnych za poszczeg6lne
zamowienia przekazujac je na biezaco (nie pézniej niz do w/w terminu) do
Referatu zamowien publicznych.

6. W przypadku gdy wykonawca zrealizowat dostawe ,ustuge, roboty
budowlane w sposdb razgco niezgodny z wymaganiami zamawiajacego,
narazajac tym samym Urzad Miasta Ciechan6w na straty, w Kkarcie
indywidualnej oceny w pozycji ,uwagi” nalezy wpisa¢ adnotacje ,nalezy
rozwazy¢ mozliwo$¢ wytaczenia wykonawcy z realizacji przysztych dostaw,
ustug, robét budowlanych z powodu.....” .\W takim przypadku pracownik
Referatu zamowien publicznych po otrzymaniu karty indywidualnej oceny
umieszcza odpowiednig adnotacje w Karcie indywidualnej oceny.
Ostateczng decyzje o wykluczeniu wykonawcy podejmuje Prezydent Miasta.

6. Karty indywidualnej oceny s3 podstawa do wprowadzenia przez
pracownika Referatu zamowien publicznych danych do Karty
identyfikacyjnej i Zbiorczego zestawienia wykonawcéw. Kazdemu
z wykonawcow nadany zostanie kolejny numer w alfabetycznie

sporzadzanym spisie wykonawcéow.
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7. Oceny zgromadzone w Referacie zamowien publicznych stanowig baze

informacyjng dla pracownikéw Urzedu wspomagajaca wybér wykonawcéw.

VII. Dokumenty zwigzane

1.

2
3.
4

PN-EN ISO 9001:2009
Ksiega jakosci

Ksiega procesow

. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zaméwien publicznych

(tj.Dz.U.z 2010 r. nr 113, poz. 759 ze zmianami)

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 sierpnia 2006 r. w sprawie
zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych
zamoéOwieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania (Dz. U. Nr 155 poz.
1110)

Procedury udokumentowane SZ] w Urzedzie Miasta Ciechanow

VIII. Zalaczniki, formularze

Formularz nr 1 - ,Karta identyfikacyjna”

Formularz nr 2 -, Karta indywidualnej oceny wykonawcy”

Formularz nr 3 - ,Zbiorcze zestawienie oceny wykonawcéw”

Opracowat/Data Zatwierdzit/Data
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