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ZAPYTANIE RADNEGO
s O R
Radny Rady Micjskiej Wroclawia Prezydent Wroclawia

Czeslaw Palezak

Tre&¢ zapytania:
W ramach tej formy kontaktu radnego z Prezydentem, przedktadam
nastepujgce prosby:

- o udostepnienie mi opisu obowiazujacych procedur odbioru prac, zleconych
przez Urzad Miasta zewnelrznym wykonawcom.

- o udostepnienie mi kopii umowy zawartej przez Urzad Miasta z Mennicg
Polska S.A. na $wiadezenie ustugi sprzedazy biletow komunikacji miejskie) we
Wroclawiu na kolejne cztery lata.
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WOK-ZP.2151,18,2013
Odpowiedz na zapytanie Radnego z dnia 4 listopada 2013r.

W odpowiedzi na pierwsza czesc¢ Pana zapytania informuje, iz Wydziat Organi-
zacyjny i Kadr, w ramach Zarzadzenia nr K/37/11 Prezydenta Wroctawia z dnia 28
listopada 2011r. w sprawie wprowadzenia centralnej ewidencji umow zlecen i umow
o dzieto, zawiera umowy zlecenia i o dzieto tylko z osobami fizycznymi nie prowadza-
cymi dziatalnosci gospodarczej.

Odbiér wykonywanych prac nastepuje, po wykonaniu przedmiotu umowy
i uplywie czasu na jaki zostata zawarta, protokotem odbioru, ktéry jest podpisywany
przez Dyrektora komorki organizacyjnej Urzedu, na rzecz ktérej realizowany byt
przedmiot umowy. Do protokolu odbioru wykonanych czynnosci dotgczony jest
rachunek wystawiony przez Zleceniobiorce lub Wykonawce, potwierdzony przez
pracownika odbierajgcego prace i przez Dyrektora komorki organizacyjnej Urzedu, na
rzecz ktorej realizowany byt przedmiot umowy. W przypadku gdy umowa jest
realizowana w czesciach, dokumenty w/w (protokét odbioru prac i rachunek) sa skia-
dane kazdorazowo po wykonaniu danej czesci umowy w Wydziale Organizacyjnym
i Kadr.
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Wiod>fmierz Patrlas

solffitare Mingta Wroclawia

Do wiadomosci:
1. Biuro Rady Miejskiej Wroctawia
2. Biuro Prezydenta

Wydzial Organizacyjny i Kadr

pl. Nowy Targ 1-8; 50-141 Wroclaw
tel. +48 717 17 87 88

fax +48 717 77 87 89
wok@um.wroc pl

www wroclaw.nl
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WTR-0.0003.7.2013.ACh Wroctaw, 7 listopada 2013 r.

W odpowiedzi na Pana zapytanie z dnia 4 listopada br. w zataczeniu przesytam
kserokopie umowy na $wiadczenie ustugi dystrybucji biletéw komunikacji miejskiej
zawartej w dniu 20 wrzednia 2013 r. pomiedzy Gming Wroclaw a Mennica Polsky
S.A. z wylaczeniem zastrzezonych przez Mennicg Polska S.A.- ze wzgledu na za-
wieranie informacji technicznych, technologicznych i organizacyjnych przedsiebior-
stwa lub innych informacji posiadajgcych wartosé gospodarczg - zat. 2,7,8,9,11
i12).

Do wiadomosci:
1. Biuro Rady Miejskiej Wroctawia
2. Biuro Prezydenta
3. Kancelaria Prezydenta dot. 6204

Wydziat Transportu

Dzial Organizacyjny

ul, Gabrieli Zapolskie] 4; 50-032 Wraclaw
tel. +-48 717 77 88 80

fax +48 717 77 88 81
wir@um.wroc.pl

www.wroclaw.pl
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Prezydent Miasta Wroctaw dnia 14.11.2013r

Uzupelnienie do Zapytania Radnego z dnia 4.11.2013r.

Dot. pierwsze] czesci zapytania.

7. uzyskanej odpowiedzi z dnia 7.11.2013r wynika, ze dotyczy ona tylko
strony formalnej odbioru prac, zlecanych przez Wydz. Organizacji i Kadr UM
osobom fizycznym, nie prowadzacym dzialalnosci gospodarczej. Zatem jest
mocno zawgzona.

Proszg uprzejmie o uzupetnienie odpowiedzi o opis wszystkich innych
procedur ( np.ocena zawartosci merytorycznej, i inne ), obowiazujacych przy
odbiorze wszelkich prac, zlecanych przez Urzad Miejski zewngtrznym
wykonawcom. Prac obejmujacych opracowania: raportow, analiz, programow,

prognoz, aktualizacji itp.

Czeslaw Palczak
Radny RM Wroclawia
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Wroctaw, dnia 2 grudnia 2013 r.

Pan Czestaw Palczak
Radny Rady Miejskiej Wroctawia

WOK-ZP.2151.18.2013

Uzupetniajagc odpowiedz na zapytania Pana Radnego (z dnia 4 i 14 listopada
br., data wphlywu odpowiednio 5 i 15 listopada br.) w zakresie obowigzujgcych
procedur odbioru prac zleconych przez Urzad Miejski Wroctawia zewngtrznym
wykonawcom, wyjasniam na wstepie, iz zasady i tryb postgepowania przy odbiorze
takich zobowiazan uregulowane sg zarowno przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego, przepisami wewnetrznymi Urzedu Miejskiego Wroctawia, jak i tez
regulacjami zawartymi w konkretnych, jednostkowych umowach.

Przepisy prawa powszechnie obowigzujacego

1) ustawa o finansach publicznych z aktami wykonaweczymi,

2) Prawo zamowien publicznych,

3) Kodeks cywilny,

4) przepisy ustaw szczegdlnych, jesli zapisy dot. odbioru prac sa szczegolowo
w nich uregulowane.

Regulacje wewnetrzne Urzedu Miejskiego Wroclawia

1) zarzadzenie nr K/37/11 Prezydenta Wroctawia z dnia 28 listopada 2011 r.
w sprawie wprowadzenia centralnej ewidencji uméw zlecen i umow o dzieto
(z poZzn. zm.) - § 8,

2) zarzadzenie nr 9/02 Prezydenta Wroctawia z dnia 16 kwietnia 2002 r.
w sprawie wprowadzenia w zycie: "Instrukcji Obiegu Dokumentow Finansowo-
Ksiegowych w Urzedzie Miejskim Wroctawia", "Instrukcji Kasowej w Urzedzie
Miejskim Wroctawia" i "Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim
Wroclawia" (z pozn. zm.) - § 59 ust. 5 pkt 5 Instrukcji Obiegu Dokumentow
Finansowo-Ksiegowych,

3) zarzadzenie nr K/10/10 Prezydenta Wroctawia z dnia 1 marca 2010 r.
w sprawie Regulaminu zamowien publicznych udzielanych w Urzedzie Miejskim
Wroctawia (z pézn. zm.) - § 14,

4) zarzadzenie nr K/4/11 Prezydenta Wroctawia z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie procedury kontroli gospodarowania srodkami publicznymi pod
wzgledem legalnosci, celowosci | gospodarnosci w Urzedzie Miejskim Wroctawia
(z pozn. zm.),

5) zarzadzenie nr K/6/09 Prezydenta Wroctawia z dnia 20 stycznia 2009 r.
w sprawie wprowadzenia zasad uprzedniej weryfikacji zadan planowanych do
realizacjl przez Urzad Miejski Wroctawia (z pozn. zm.),

6) procedury Zintegrowanego Systemu Zarzadzania :

- Wymagania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy zamawianiu dostaw,
ustug i robot budowlanych dla Urzedu Miejskiego Wroctawia,

- Podwykonawstwo w Urzedzie Miejskim Wroctawia,

- Zarzadzanie ryzykiem wystapienia zdarzen korupcyjnych.



Zapisy uszczegdlawiajace w umowach zawieranych przez komérki

organizacyjne Urzedu

1) w zakresie zawieranych uméw na roboty budowlane, ustugi i dostawy,
w zaleznosci od rodzaju umowy stosowane sq nastepujgce procedury odbioru:

odbiory robot budowlanych - stosowane w zobowiazaniach procedury

odbiorowe sg zgodne z wymaganiami okreslonymi w przepisach Prawa

budowlanego (w art. 18 i art. 225, art. 26 oraz art. 42) oraz Kodeksu

cywilnego. Wydziat Obstugi Urzedu stosuje nastepujace rodzaje odbioréw:

= odbiory czeSciowe - wystepujg przy robotach budowlanych
realizowanych etapami i przy platnosciach czesciowych. Kazda z czesci
takich robdt opisana jest wtedy w harmonogramie rzeczowo-
finansowym stanowigcym zatgcznik do umowy,

=» odbiory koncowe - stosowane po zakonczeniu realizacji robét. Odbior

ten jest podstawa do zaplaty wykonawcy calego wynagrodzenia
okreslonego w umowie.
Nalezy podkresli¢, 7e wynagrodzenie moze byé wyptacone tylko i
wytacznie przy bezusterkowym, terminowym wykonaniu przedmiotu
umowy. Na dowdd powyzszego nalezy wskazaé przyktadowo zapisy § 6
umowy WOU.DO/272/96/2012/DR na ,Przebudowe pomieszczen parteru
w obiekcie Urzedu Miejskiego Wroctawia przy al. M. Kromera 44 we
Wroctawiu z przeznaczeniem na Centrum Obstugi Mieszkanca wraz
z przebudowg pionu sanitarnego i wejscia gléwnego”.

=> odbiory ostateczne - majg zastosowanie po uplywie okresu rekojmi
i gwarancji. Podczas tych odbiorow ocenia sie stan techniczny,
jakosciowy wykonanych robét z uwzglednieniem ich naturalnego
zuzycia. Stwierdzone ewentualne usterki wykonawca usuwa na wiasny
koszt zgodnie z uwagami stwierdzonymi podczas odbioru.

Wszystkie rodzaje odbiorow muszg by¢ sporzadzone w formie pisemnej
przez upowaznione osoby tzn. inspektoréw nadzoréw w specjalnoéciach
wymaganych przedmiotem umowy i podpisane przez strony.

Jezeli przedmiot umowy wymaga pozwolenia na budowe, zawsze
stawiany jest wymaog powotania Kierownika budowy.

- odbiory dostaw i ustug - sg dokonywane na podstawie protokotow odbioru.
Protokoly te sporzadzane sg przez upowaznionego pracownika danego
Wydziatu i przedstawiciela wykonawcy z uwzglednieniem takich danych jak
ilos¢ 1 jakosé. Jakosé towaru musi byé tozsama z wymaganiami zawartymi
w opisie przedmiotu zamowienia;

2) w zakresie innych umoéw cywilnoprawnych realizowanych na rzecz Urzedu -
sposob i procedury odbioru okreslone sa w tekscie tych uméw zwiaszcza
poprzez zapisy okreslajgce miedzy innymi:
= opis przedmiotu zamowienia - czyli doktadny opis co wykonawca ma

wykonaé¢ z okredleniem zakresu, szczegdotowosci zamodwienia, formy

zamowienia, wskazanie norm, do ktérych nalezy sie stosowaé, ilogci
zamawianych egzemplarzy (wersja papierowa i elektroniczna), czy | jakie
materialy zrodtowe przekazujemy wykonawcy do wykorzystania,

= odbior przedmiotu zamoéwienia odbywa sie na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego, z zastrzezeniem, ze ,Odbiér przedmiotu umowy
odbgdzie sie na podstawie protokotu odbioru (po przyjeciu przez
Zamawiajgcego przedmiotu umowy bez uwag lub po uplywie okresu, o
ktérym mowa w § ... ust. ...). Okres, o ktérym mowa wyzej, to:

a) zamawiajqcy zastrzega sobie prawo dokonania oceny wykonanego
przedmiotu umowy lub jego czesci | zgfoszenia zastrzezeri w ciagu ...
dni od daty jej dostarczenia,

b) wykonawca zobowigzany jest uwzgledni¢ uzasadnione zastrzezenia
Zamawiajgcego, poprawiajgc | uzupetniajac przedmiot umowy, w
dodatkowym uzgodnionym przez Strony terminie. Ponowny odbiér
nastgpi na zasadach podanych w § ... ust. ...,
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c) w sytuacji, o ktdérej mowa w niniejszym paragrafie, podstawg do
wystawienia faktury bedzie protokét przekazania Zamawiajgcemu
poprawionego (uzupefnionego) przedmiotu umowy lub jego czesci.

3) obowigzkowo do kazdej zawartej umowy konieczne jest wskazanie osoby
wspolpracujacej z wykonawca, do jej biezacego wykonania |1 kontroli
poprawnosci merytorycznej. Osoba, ktora prowadzi dany temat i odpowiada za
dane zamodwienie, po odbiorze przedmiotu zamodwienia i zaznajomieniu sie
z nim, moze albo uznac, ze nalezy cos wyjasni¢, doprecyzowac, itp. | wtedy
wysyta pismo z uwagami i wskazuje termin w jakim nalezy poprawic, albo na
protokole pisze ,Przyjeto bez uwag", dopiero wtedy wykonawca wystawia
rachunek, fakture (dodatkowy zapis w umowie w czesci ,Wynagrodzenie":
Podstawe do wystawienia rachunku, faktury bedzie stanowil protokot zdawczo-
odbiorczy, o ktérym mowa w § ... ust. ...).

Dodatkowo obowigzkowe zastosowanie majgq regulacje z ww. aktow prawnych
zewnetrznych i wewnetrznych; a takze wymadg parafowania projektu umowy przez
radce prawnego pod katem zgodnosci formalno-prawnej zapisow.

Dyrektorzy komorek organizacyjnych zawierajacy jednostkowe zobowigzania lub
osoby (a nawet zespoly pracownikow - w przypadku umow wieloletnich, ztozonych,
o wysokiej wartosci) przez nich wskazane - w oparciu o swojg wiedze
merytoryczng opisuja rowniez z wiasnej inicjatywy wymagania dotyczace odbioru
prac tak, aby w petni zabezpieczy¢ interes Gminy celem osiggniecia zatozonych
efektow,

Ponadto - na etapie przygotowywania wniosku o zaméwienie publiczne, okreslane
sg wymagania wobec wykonawcy a takze wymagania dotyczgce jakosci towaru
poprzez koniecznosé przedtozenia przez potencjalnego wykonawce odpowiednich
atestow i certyfikatow, ktore sg nastepnie weryfikowane na etapie skladania ofert.

Ponizej przedstawiam  kilka przykladow opisowych z  komérek
organizacyjnych Urzedu:

1) w zawieranych przez Wydzial Kultury umowach zamieszczane sg takie opisy
zamawlianych prac (np. organizacja koncertu, wykonanie rzezby, druk
broszury/ksiazki, digitalizacja czyjejé twodrczosci), aby minimalizowac
watpliwosci co do ich ostatecznego ksztaltu, takze poprzez sporzadzanie
zatgcznikow do umow, w ktorych szczegétowo opisuje sie np. harmonogram
pracy, etapy powstawania dzieta itp. Odbierajgc zamowione prace wydzial
postuguje sie protokolami odbioru, sprawozdaniami, po uprzednim
zweryfikowaniu zawartosci dziel (np. w przypadku ksigzki | samego faktu jej
druku) lub obecnosci i ocenie zleconych prac, np. koncertu;

2) w Biurze ds. Wspdlpracy z Organizacjami Pozarzadowymi zakres
zlecanej pracy osobom fizycznym nieprowadzacym dzialalnodci gospodarczej
dotyczy czynnosci, ktore s weryfikowane na biezaco w trakcie jej
wykonywania. Osoba taka nie ma obowigzku przygotowania raportu, czy
opracowania. W przypadku zawarcia umowy na przeprowadzenie szkolen dla
organizacji pozarzadowych, odbior prac objetych umowa nastepuje poprzez
przekazanie wraz z fakturg list obecnosci na szkoleniach oraz materialow
szkoleniowych. Jednoczesnie wyrywkowo w szkoleniach uczestniczg pracownicy
Biura. Ponadto, Biuro zawiera corocznie umowe z firmga przygotowujaca
program PIT - do rozliczen podatku dochodowego dla oséb fizycznych celem
odliczenia 1% | przekazania go wroctawskim organizacjom pozytku
publicznego. Odbiér pracy polega na monitorowaniu jego dostepnosci przez
caty czas, kiedy program jest dostepny na miejskiej stronie internetowej.
Wszystkie w/w prace podlegajg procedurom odbioru koncowego na podstawie
protokotu odbioru dolgczonego do faktury;

3) zgodnie z Regulaminem zamowien publicznych udzielanych w Urzedzie
Miejskim Wroclawia celem wszczecia postepowania o zamowienie publiczne
Whnioskujgcy sktada do Wydzialu Zamdéwien Publicznych kompletny
Wniosek o wszczecie postepowania. Wniosek taki sprawdzany jest pod katem
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4)

5)

zgodnosci z przepisami i wymaganiami ustawy Prawo zamowien publicznych
oraz braku sprzecznosci miedzy poszczegolnymi jego elementami. Przepisy
ustawy Pzp w zakresie odbioru prac wymagaja jedynie, aby w przypadku robot
budowlanych dokumentacja zawierata specyfikacje techniczng wykonania i
odbioru robét (STWIOR), i pod katem tego wymogu prawa WZP ocenia
Whniosek;

Miejski Konserwator Zabytkéw odbierajgc opracowania dot. zabytkow
(karty ewidencyjne, karty adresowe itp.), zwoluje komisje ,odbiorowg”, ktora
odbiera przedmiot umowy w/g kryteriow formalnych okreslonych w danej
umowie. Od strony merytorycznej wzory i zawartos¢ opracowan sa sztywno
okreslone przez rozporzgdzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z
dnia 26 maja 2011 r. w sprawie prowadzenia rejestru zabytkéw, krajowej,
wojewodzkiej i gminnej ewidencji zabytkéw oraz krajowego wykazu zabytkow
skradzionych lub wywiezionych za granice niezgodnie z prawem oraz przez
Instrukcje Narodowego Instytutu Dziedzictwa w Warszawie;

w Biurze Funduszu Spéjnosci, ze wzgledu na specyfike dziatania, zasady
dotyczace prac zleconych zewnetrznym wykonawcom wygladaja nieco
odmiennie. Biuro to w imieniu Gminy Wroctaw realizowato w latach 2003-2010
roboty budowlane polegajace na budowie kanalizacji sanitarnej, deszczowej,
wodociggow, odtworzeniu nawierzchni drogowej oraz oswietlenia ulicznego.
Umowy z Wykonawcami zostaly zawarte na podstawie zapiséw Czwartego
Wydania Warunkow Kontraktowych dla Roboét Inzynieryjno-Budowlanych
(FIDIC). Nadzdr inwestorski nad robotami w imieniu Gminy Wroctaw
sprawowany byt przez zewnetrzna firme tzw. Inzyniera Kontraktu.

Zgodnie z Klauzulg 38 Warunkow Szczegodlnych Kontraktu Inzynier Kontraktu
kazda czesc robot ulegajacych zakryciu zobowigzany byt sprawdzi¢ majac do
dyspozycji przeprowadzone badania techniczne np. badania zageszczenia
podsypki, obsypki rury, zasypu gléwnego, prob szczelnosci, prob cisnienia,
inspekcji TV rurociggow, pomiarow geodezyjnych itp. Kazde sprawdzenie
jakosci robdt potwierdzone bylo w czesciowych protokotach odbioru robot
ulegajacych zakryciu badz wpisem do dziennika budowy. Protokoly te
dotaczone sg do dokumentacji powykonawczej inwestycji. Eksperci Inzyniera
Kontraktu zobowigzani byli do nadzorowania prawidlowosci realizowanych
robot i ich odbioru zgodnie z Prawem budowlanym oraz zasadami wiedzy
technicznej.

W trakcie realizacji inwestycji nadzér nad robotami prowadzili réwniez przyszli
uzytkownicy budowanej infrastruktury technicznej tj. MPWIK, ZZM, ZDIUM,
Zaklad Energetyczny. Stuzby MPWIK na przyktad wykonywaly branzowe
pomiary geodezyjne, kontrolng inspekcje TV rurociggow, uczestniczyly w
odbiorach prob szczelnosci, cisnienia itp. Raz w tygodniu Inzynier Kontraktu
organizowal spotkania tzw. Rady Budowy w ktorych uczestniczyli:
Zamawiajacy, Wykonawca, Eksperci IK, Uzytkownicy budowanej infrastruktury,
Konsultant, ktéry dodatkowo na zlecenie Gminy Wroctaw opiniowal dokumenty
rozliczeniowe, sporne kwestie itp. Na Radach Budowy Wykonawca przedstawiat
sprawozdania z wykonanych robot, poruszane byly kwestie sposobu
prowadzenia rohot, bezpieczenstwa, jakosci, planowania, projektowania itp., IK
wydawat polecenia Wykonawcy.

Zgodnie z Klauzulg 48 Warunkow Szczegdlnych kiedy catosc robot zostata
zasadniczo ukonczona i przeszia zadawalajaco proby koncowe Wykonawca
powiadamiat o tym fakcie Inzyniera Kontraktu oraz Zamawiajacego zatgczajac
pisemne zobowigzanie zakonczenia z nalezytym pospiechem wszelkich
zaleglych robot w okresie gwarancyjnym. Inzynier Kontraktu winien w
przeciagu okreslonego w Umowie czasu od chwili otrzymania takiego
powiadomienia wystawi¢ Wykonawcy Swiadectwo Przejecia.

Dla uméw o ustuge Inzyniera (rozumianego jako firma petniaca nadzoér nad
wykonywaniem robot ) zasady odbioru sg kazdorazowo ustalane w umowie.,
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Generalna zasada: przy kazdym okresowym (np. co kwartat) odbiorze ustugi
Inzynier jest zobowigzany sklada¢ do Zamawiajgcego Raport zawierajacy
informacje o wszystkich wykonanych przez Inzyniera czynnosciach
w raportowanym okresie. Jego przyjecie jest podstawa okresowego
wynagrodzenia. Umowa zwykle wigze i uzaleznia wysokos¢ okresowego
wynagrodzenie za nadzér od ilosci (mierzonej np. wartoscia ) wykonanych,
a wiec nadzorowanych robot.

Przekazujac powyzsze informacje, zywie nadzieje, iz réwniez w ocenie Pana
Radnego zarowno przepisy powszechnie obowigzujace, akty prawa miejscowego,
regulacje wynikajgce z =zarzadzen Prezydenta oraz postanowienia zawarte
w konkretnych umowach stanowig wlasciwe narzedzia, zabezpieczajgce
prawidtowe wykonywanie i odbiér prac zlecanych innym podmiotom. Stuzg tym
samym, celowemu i oszczednemu gospodarowaniu publicznymi  srodkami
finansowymi. Zalgczam rowniez wersje elektroniczng wewnetrznych zarzadzen
Prezydenta Wroctawia, o ktérych mowa w pismie.
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