Załącznik nr 1

do Zarządzenia nr 

OR.I -0151-296/06

Prezydenta Miasta Opola

z dnia 30 czerwca r.

TRYB
Postępowania przygotowującego zamówienie publiczne na roboty budowlane, dostawy i usługi udzielane przez Prezydenta Miasta Opola

1. W postępowaniu przygotowawczym o udzielenie zamówienia publicznego biorą udział wydziały Urzędu Miasta z wyłączeniem Biura Projektów ISPA (PIU UM), miejskie jednostki organizacyjne, oraz spółki zarządzające mieniem komunalnym, które realizują zadania będące przedmiotem zamówień publicznych.

2. W przypadku, gdy wartość zamówienia przekracza:

a) 6.000 Euro wydziały Urzędu Miasta składają w Wydziale Inwestycji Miejskich Referacie Przetargów i Zamówień Publicznych pisemny wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

b) 60.000 Euro miejskie jednostki organizacyjne składają w Wydziale Inwestycji Miejskich Referacie Przetargów i Zamówień Publicznych pisemny wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

c) 20.000 Euro spółki zarządzające mieniem komunalnym składają w Wydziale Inwestycji Miejskich Referacie Przetargów i Zamówień Publicznych pisemny wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

3. Wniosek o którym mowa wyżej powinien zawierać:
1) przedmiot zamówienia opisany zgodnie z art. 29-31 ustawy Prawo zamówień publicznych w sposób jednoznaczny i wyczerpujący. Jeżeli przedmiotem zamówienia są roboty budowlane – przedmiot opisuje się za pomocą dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robót budowlanych. Jeżeli przedmiotem zamówienia jest zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych – przedmiot opisuje się za pomocą programu funkcjonalno – użytkowego. Do opisu przedmiotu zamówienia stosuje się nazwy i kody określone we Wspólnym Słowniku Zamówień.

2) liczbę i rodzaj zamawianych dostaw lub usług, a w odniesieniu do robót budowlanych – rodzaj, zakres prac, lokalizację budowy, dokumentację techniczną wraz z oświadczeniem projektanta o jej kompletności, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robót budowlanych kosztorys inwestorski, przedmiary robót, wymogi użytkownika obiektu do projektu organizacji robót na obiektach eksploatowanych oraz pozytywny wynik oceny otrzymanej dokumentacji technicznej przez wnioskującego (oświadczenie) wnioskującego bądź osoby zlecającej wykonanie dokumentacji lub protokół odbioru dokumentacji zawierający informację o jej kompletności zgodnie ze zleceniem).
3) kod, kategorię usług lub grupę dostaw wg Wspólnego Słownika Zamówień.

4) opis części zamówienia, jeżeli zamawiający dopuszcza składanie ofert częściowych.

5) informację o przewidywanych zamówieniach uzupełniających, o których mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy „Prawo zamówień publicznych”.

6) wartość zamówienia (całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku VAT) ustalona na podstawie art. 32, 33, 34, 35 ustawy „Prawo zamówień publicznych”, datę ustalenia wartości zamówienia, podstawę ustalenia wartości zamówienia oraz osobę dokonująca ustalenia wartości zamówienia. Jeżeli wnioskujący przewiduje zamówienie uzupełniające należy uwzględnić w wartości zamówienia dodatkową 20% kwotę.

7) obowiązująca stawka podatku VAT

8) kwotę jaką zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia.

9) źródło finansowania (podane zgodnie z uchwałą budżetową)

10) proponowany tryb udzielenia zamówienia oraz faktyczne i prawne uzasadnienie zastosowania trybu jeżeli jest to tryb inny niż podstawowy.

11) termin wykonania zamówienia określony w tygodniach, miesiącach lub latach (zaproponowany termin musi być realny).

12) proponowane warunki udziału w postępowaniu oraz wymagane dokumenty potwierdzające spełnienie tych warunków.

13) wzór umowy parafowany przez Radcę Prawnego (obsługującego wnioskującego), Skarbnika Miasta i Prezydenta Miasta lub właściwego zastępcę, w którym nazwa zadania, termin realizacji i podane warunki muszą być zgodne z informacjami zawartymi we wniosku. Przy zakupie urządzeń wzór umowy winien dodatkowo uwzględniać zapis zawierający wymóg umieszczania w treści faktury nadanego numeru seryjnego urządzenia, jeżeli urządzenie taki numer posiada. 

14) nazwisko, imię i stanowisko osoby wyznaczonej do udzielania informacji z zakresu przedmiotu zamówienia, oraz osoby proponowane do składu komisji przetargowej.

4. Wniosek podpisuje naczelnik wydziału lub kierownik jednostki wnioskującej, Skarbnik Miasta oraz akceptuje Prezydent Miasta lub właściwy zastępca.

5. Niezwłocznie po sporządzeniu planu finansowego (nie później niż do końca lutego każdego roku) wnioskujące wydziały bądź podległe jednostki organizacyjne składają do Referatu Przetargów i Zamówień Publicznych informację o planowanych zamówieniach, których wartość:

1) dla robót budowlanych jest równa lub przekracza kwotę określoną w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamówień publicznych, od której jest uzależniony obowiązek przekazywania ogłoszeń na roboty budowlane Urzędowi Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich.

2) zsumowana dla dostaw o wartości równej lub przekraczającej kwoty określone przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamówień publicznych w ramach danej grupy CPV jest równa lub przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 750 000 Euro.

3) zsumowana dla usług o wartości równej lub przekraczającej kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamówień publicznych, w ramach kategorii 1-16 określonej w załączniku nr 3 do Wspólnego Słownika Zamówień, jest równa lub przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 750 000 Euro.

6. Wydział Inwestycji Miejskich – Referat Przetargów i Zamówień Publicznych sprawdza złożony wniosek pod względem formalno-prawnym w oparciu o zawarte w nim dane.

7. Wydział Inwestycji Miejskich-Referat Przetargów i Zamówień Publicznych przedkłada Prezydentowi Miasta Opola lub upoważnionemu zastępcy propozycję zastosowania trybu zgodnie z przepisami ustawy „Prawo zamówień publicznych”. 

8. Wydział Inwestycji Miejskich Referat Przetargów i Zamówień Publicznych przygotowuje treść ogłoszenia o zamówieniu lub zaproszenia do składania ofert i po podpisaniu przez Prezydenta Miasta lub upoważnionego zastępcę wszczyna postępowanie w zależności od trybu odpowiednio poprzez opublikowanie ogłoszenia w trybie określonym w ustawie Prawo zamówień publicznych lub poprzez wysłanie zaproszenia.

9. Wydział Inwestycji Miejskich-Referat Przetargów i Zamówień Publicznych opracowuje specyfikację istotnych warunków zamówienia na podstawie złożonych we wniosku informacji i po podpisaniu jej przez osoby odpowiedzialne za przedmiot zamówienia i procedurę przetargową przedkłada do zatwierdzenia Prezydenta Miasta Opola lub upoważnionego zastępcy. 

10.Wydział Inwestycji Miejskich-Referat Przetargów i Zamówień Publicznych proponuje imienny skład komisji przetargowej uwzględniając osoby zaproponowane w złożonym wniosku

11. Prezydent Miasta Opola lub upoważniony zastępca zatwierdza imienny skład komisji przetargowej stosownie wydanym zarządzeniem.

12. Komisja przetargowa prowadzi prace zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych oraz „Regulaminem Pracy komisji” zatwierdzonym odrębnym zarządzeniem.

13. Z przeprowadzonego postępowania o zamówienie publiczne sekretarz komisji przetargowej sporządza protokół, który po podpisaniu przez pozostałych członków komisji przedkłada do zatwierdzenia Prezydenta Miasta Opola lub upoważnionego zastępcy. 

14. Wydział Inwestycji Miejskich Referat Przetargów i Zamówień Publicznych niezwłocznie przekazuje informację o wyniku postępowania wydziałowi, jednostce organizacyjnej, oraz spółce zarządzającej mieniem komunalnym w celu podjęcia czynności związanych z zawarciem umowy zgodnie z ustawą „Prawo zamówień publicznych”.

15. W postępowaniach prowadzonych przez wydział inwestycji Miejskich-Referat Przetargów i Zamówień Publicznych wnioskujące Wydziały, jednostki organizacyjne, oraz spółki zarządzające mieniem komunalnym niezwłocznie przekazują kserokopię zawartej umowy do Referatu Przetargów i Zamówień Publicznych.

16. Referat Przetargów i Zamówień Publicznych opracowuje półroczne i roczne informacje dotyczące zamówień publicznych. Roczne informacje stanowią podstawę do sporządzenia rocznego sprawozdania o udzielonych zamówieniach wymaganego ustawą Prawo zamówień publicznych. Półroczne i roczne informacje zawierają: numer sprawy, nazwę zadania, szacunkową wartość zamówienia, środki w budżecie, tryb postępowania, data ogłoszenia postępowania, datę otwarcia ofert, datę rozstrzygnięcia postępowania, data udzielenia zamówienia, wartość umowy, termin wykonania, nazwa wykonawcy, któremu udzielono zamówienia.

17. Referat Przetargów i Zamówień Publicznych prowadzi w intranecie centralny rejestr kwalifikowanych dostawców, zawierający następujące informacje:

· nazwa firmy,

· przedmiot dostawy,

· wydział/samodzielny referat realizujący umowę,

· uwagi,

· kryteria oceny,

· punktacja.

18. Prezydent Urzędu Miasta Opola może wyznaczyć spośród podległych Urzędowi miasta jednostek organizacyjnych-jednostkę organizacyjną właściwą do przeprowadzania postępowania i udzielenia zamówienia na rzecz tych jednostek (art. 16 ust. 4 ustawy Prawo zamówień publicznych).

19. Postępowanie o zamówienie publiczne do wartości 60.000 Euro przeprowadzają jednostki organizacyjne we własnym zakresie, stosując ustawę „Prawo zamówień publicznych” (Dz. U. z 2004 r. Nr 19, poz. 177) 

20. Postępowanie o zamówienie publiczne do wartości 20.000 Euro przeprowadzają spółki zarządzające mieniem komunalnym we własnym zakresie, powołując własną komisję ds. zamówień publicznych stosując ustawę „Prawo zamówień publicznych” (Dz. U. z 2004 r. Nr 19, poz. 177).

21. Ustawy nie stosuje się do zamówień publicznych, których wartość nie przekracza równowartości 6.000 Euro.

22. Do zamówień o wartości nie przekraczającej wyrażonej w złotych równowartości 6.000 Euro udzielanych przez Urząd Miasta Opola stosuje się regulamin zatwierdzony odrębnym zarządzeniem.

23. W przypadku umów już zawartych w zakresie powtarzających się usług lub dostaw wniosek na nowe postępowanie winien być złożony nie później niż 4 m-ce przed upływem terminu trwania umowy.

24. W przypadku, gdy jednostka podległa Urzędu Miasta Opola posiada własne środki (nie pochodzące z budżetu miasta Opola)-zamawiającym jest ta jednostka i jednostka przeprowadza postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego we własnym zakresie.
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