Załącznik do Zarządzenia 

NR OR.I-0151-32/06

Prezydenta Miasta Opola

z dnia 22 grudnia 2006 r.
Regulamin udzielania zamówień publicznych, prowadzonych przez Podmioty Gminy Opole wnioskujące o udzielenie zamówień publicznych:

Postanowienia ogólne.

1. Wydatkowanie środków publicznych poprzez udzielanie zamówień publicznych dokonuje się z zachowaniem dyscypliny finansów publicznych:

1) w sposób oszczędny, celowy i racjonalny, 

2) zgodnie z zasadą osiągnięcia najlepszych efektów z danych nakładów,

3) zachowując najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriów odnoszących się 
do zamówienia lub w celu uzyskania najniższej ceny.

2. Regulamin udzielania zamówień zwany dalej Regulaminem obowiązuje podmioty Gminy Opole, o których mowa w § 4.

3. Regulamin normuje przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych poprzez:

1) uporządkowanie zakresów kompetencji podmiotów Gminy Opole wnioskujących 
o udzielanie zamówień publicznych,
2) wyznaczenie podmiotom Gminy Opole funkcji w zakresie realizacji zadań dotyczących udzielania zamówień publicznych.

3) wprowadzenie monitoringu udzielania zamówień publicznych przez Urząd Miasta Opola.

1. Udzielanie zamówień publicznych prowadzi się w oparciu o ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2004 Nr 19, poz. 177 z późn. zm.
2. Regulamin stosuje się do:

1) udzielania zamówień wyłączonych z obowiązku stosowania Prawa,

2) udzielania zamówień, których wartość przekracza równowartość kwoty 6 000 €, 
z zastosowaniem Prawa.

3) opracowania podręczników procedur dla projektów realizowanych z funduszy Unii Europejskiej.

1. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiającym – należy przez to rozumieć Gminę Opole,

2) Kierowniku Zamawiającego – należy przez to rozumieć Prezydenta Miasta Opola lub upoważnionego jego Zastępcę,
3) Zamówieniu - należy przez to rozumieć umowy odpłatne zawierane między zamawiającym a wykonawcą, których przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane,

4) Udzieleniu zamówienia - należy przez to rozumieć wyłonienie i zawarcie umowy 
z wykonawcą zamówienia według zasad określonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2004 Nr 19, poz. 177 z późn. zm.), lub wskazanie wykonawcy dla zamówienia wyłączonego z obowiązku stosowania trybów ustawowych.

5) Planie zamówień Urzędu Miasta Opola - przez to rozumieć sporządzony w oparciu o uchwalony budżet miasta i opracowany do niego układ wykonawczy lub obowiązujące prowizorium budżetowe Urzędu Miasta Opola, plan dostaw, usług 
i robót budowlanych,

6) Komórce monitorującej - należy przez to rozumieć komórkę organizacyjną wskazaną przez Prezydenta Miasta Opola, prowadzącą czynności koordynujące zdarzenia finansowe zachodzące podczas procesów udzielania zamówień publicznych oraz monitorującą finansową realizację Planu zamówień Urzędu Miasta Opola, wspomagającą Prezydenta Miasta Opola w podejmowaniu decyzji związanych z uruchamianiem środków publicznych.
Zakres kompetencji podmiotów Gminy Opole wnioskujących o udzielenie zamówień publicznych

1. Podmiotami wnioskującymi Gminy Opole są:

1) Wydziały i Samodzielne Referaty Urzędu Miasta Opola, którym powierzono środki finansowe do realizacji zamówień publicznych, zwane dalej komórkami wnioskującymi,

2) Wyodrębnione miejskie jednostki organizacyjne, zwane dalej jednostkami podległymi,

3) Spółki zarządzające mieniem komunalnym, zwane dalej spółkami.

Dla komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Opola wnioskujących o udzielenie zamówienia, bez względu na wartość zamówienia zamawiającym jest Urząd Miasta Opola, a kierownikiem zamawiającego Prezydent Miasta Opola
1. Jednostki podległe mają uprawnienia do udzielania zamówień publicznych związanych wyłącznie z ich własną działalnością, a tym samym realizacji celów wynikających z aktów ich powołania, jeżeli wartość zamówienia nie przekracza równowartość kwoty 60 000 €. 
2. Jednostki podległe udzielają zamówień publicznych do wartości 60 000 € na mocy swoich wewnętrznych uregulowań.
3. Za jednostkę podległą uznaje się jednostkę wydzieloną ze struktury organizacyjnej zamawiającego, której:

1) przekazano środki służące realizacji jej zadań,

2) przekazano uprawnienia do zatrudniania pracowników, a tym samym posiadanie zdolności sądowej w tym zakresie,

3) przyznano podmiotowość prawno - podatkową, według art. 1 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

4) zapewniono otwarcie odrębnego rachunku bankowego oraz samodzielność uchwalania planu finansowego i wydatkowania środków na realizowane zadań wynikających z aktów ich powołania.

4. Jednostka podległa nie występuje jako samodzielny zamawiający w rozumieniu 
art. 2 pkt 12 Prawa. Zamawiającym pozostaje Gmina Opole, a kierownikiem zamawiającego jest Prezydent Miasta Opola, który dyrektorowi jednostki podległej (pracownikowi zamawiającego) powierza wykonanie zastrzeżonych dla siebie czynności, związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postępowania 
o udzielenie zamówienia.

5. Czynności, o których mowa w ust. 4 to:

1) powoływanie i odwoływanie członków komisji przetargowej,

2) powoływanie biegłych,

3) wykluczenie wykonawcy lub odrzucenie jego oferty,

4) wybór najkorzystniejszej oferty,

5) unieważnienie postępowania o udzielenie zamówienia.

6. Powierzając wykonanie zastrzeżonych dla siebie czynności, Prezydent Miasta Opola przenosi na dyrektora jednostki podległej odpowiedzialność za naruszenie dyscypliny finansów publicznych, określoną w ustawie z 17 grudnia r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz.U. z dnia 25 stycznia 2005 r.) 

7. Jednostki podległe wnioskują o udzielenie zamówienia do Prezydenta Miasta Opola lub Właściwego jego Zastępcy, jeżeli wartość zamówienia przekracza równowartość kwoty 60 000 €.

8. Wartość zamówienia udzielanego przez jednostkę podległą ustala się odrębnie 
od wartości zamówień komórek wnioskujących i innych jednostek podległych.

1. Spółki zarządzające mieniem komunalnym Gminy Opole są spółkami prawa handlowego wyłonionymi z zastosowaniem Prawa.

2. Spółki wnioskują o udzielenie zamówienia do Prezydenta Miasta Opola lub właściwego jego Zastępcy, jeżeli wartość zamówienia przekracza równowartość kwoty 20 000€. 

3. Zamówienia o wartości nieprzekraczającej równowartości kwoty 20 000 €, spółki realizują samodzielnie, a kierownikiem zamawiającego jest prezes spółki.

4. Spółki udzielają zamówień publicznych do wartości 20 000 € na mocy swoich wewnętrznych uregulowań. 
Funkcje podmiotów wnioskujących

1. Podstawowe funkcje podmiotów Gminy Opole wnioskujących o udzielanie zamówień publicznych to:

1) ustalenie potrzeb i zaplanowanie zamówień publicznych obejmujących dostawy, usługi i roboty budowlane oraz utworzenie planu zamówień stosownie do ustalonych potrzeb,

2) kwalifikacja rodzaju zamówienia,

3) opis przedmiotu zamówienia,

4) ustalenie wartości szacunkowej zamówienia i przyszłego wynagrodzenia wykonawcy,
5) określenie warunków związanych z wykonaniem zamówienia,

6) określenie warunków udziału w postępowaniu,

7) sporządzenie i złożenie wniosku o udzielenie zamówienia o wartości do 6 000 € 
lub wniosku o wszczęcie postępowania o wartości powyżej 6 000 €. 
Ustalanie potrzeb i zaplanowanie zamówień

1. Komórki organizacyjne Urzędu Miasta Opola, które nie dysponują środkami finansowymi zgłaszają planowe potrzeby dotyczące dostaw, usług i robót budowlanych (pisemne lub pocztą elektroniczną) do Wydziału Administracyjno – Gospodarczego.

2. Termin składania planowych potrzeb – 31 lipca roku poprzedzającego kolejny rok budżetowy.
1. Podmioty wnioskujące Gminy Opole zobowiązane są opracować plany zamówień na okres roku budżetowego pokrywającego się z rokiem kalendarzowym.

2. Plany zamówień powinny obejmować ustalone potrzeby podmiotów wnioskujących, które określa się na podstawie potrzeb oraz analizy wydatków z poprzednich 
12 miesięcy, z zastrzeżeniem art. 34 ust. 3 pkt 1 Prawa.
3. Niemożność określenia ilości potrzebnych dostaw, usług i robót budowlanych powinna mieć charakter obiektywny i nie może wynikać z zaniechania lub zaniedbania podmiotu zobowiązanego do planowania.

4. Plany zamówień określają wydatkowanie wszystkich środków publicznych przypisanych podmiotom, z podziałem na dostawy, usługi i roboty budowlane 
i zawierają:

1) plany komórek wnioskujących - zadania o wartości do 6 000 € i powyżej 6 000 €,
2) plany jednostek podległych - zadania o wartości powyżej 60 000 €,
3) plany spółek - zadania o wartości powyżej 20 000 €.

5. Plany zamówień powinny obejmować:

1) zadania realizowane na podstawie zawartych umów w latach ubiegłych,

2) zadania obejmujące udzielanie nowych zamówień.

6. Plany zamówień należy sporządzić według wzoru określonego w załączniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

1. Wszystkie podmioty wnioskujące zobowiązane są złożyć plany zamówień do komórki monitorującej w terminie do 31 stycznia.
2. Sposób przekazania planów zamówień określi odrębnie wydane zarządzenie Prezydenta Miasta Opola.

Plan zamówień Urzędu Miasta Opola

1. Na podstawie złożonych planów podmiotów wnioskujących komórka monitorująca dokonuje agregacji planowanych zamówień na dostawy, usługi i roboty budowlane.

2. Agregacja ma na celu wykonanie postanowień art. 13 Prawa oraz zwiększenie efektywności udzielania zamówień i wydatkowania środków publicznych.

3. Agregacja zamówień na dostawy (w oparciu o grupy Wspólnego Słownika Zamówień CPV) i usługi (w oparciu o kategorie Wspólnego Słownika Zamówień CPV oraz kategorie CPC) ma zastosowanie dla ogółu dostaw i usług, zarówno powtarzających się okresowo, jak również zamówień niemających charakteru powtarzalności.

1. Agregacji dla potrzeb wstępnego ogłoszenia informacyjnego na roboty budowlane dokonuje się dla planowanych do wykonania zamówień okresie kolejnych 
12 miesięcy, przy danym budynku, budowli lub obiekcie małej architektury, których łączna wartość jest równa lub przekracza próg kwotowy 5 278 000 €. 

2. Liczba pozycji robót budowlanych we wstępnym ogłoszeniu informacyjnym powinna odpowiadać liczbie obiektów budowlanych, przy których planowane są roboty na taką skalę wartości.

3. Agregacji dla potrzeb wstępnego ogłoszenia informacyjnego na dostawy dokonuje się dla planowanych do wykonania w kolejnych 12 miesiącach zamówień, grupując dostawy o takich samych pierwszych trzech cyfrach opisujących je dziewięciocyfrowych kodów alfanumerycznych słownika podstawowego (załącznik 
nr I do Słownika CPV).
4. Dla każdego zagregowanego w wyżej opisany sposób przedmiotu dostaw należy ustalić wartość na zasadach określonych odpowiednio w art. 32 i art. 34 Prawa.
5. O obowiązku publikacji wstępnego ogłoszenia informacyjnego o planowanych zamówieniach na dostawy decyduje łącznie wartość każdego ze zagregowanych przedmiotów zamówienia i suma tych wartości, według zasady: przy sumowaniu wartości uwzględnia się wyłącznie te zagregowane dostawy, których łączna wartość w danej grupie CPV jest równa lub przekracza 211 000 € i które po zsumowaniu przekraczają wyrażoną w złotych równowartość kwoty 750 000 €. 

6. Agregacji dla potrzeb wstępnego ogłoszenia informacyjnego na usługi dokonuje się dla planowanych do wykonania w kolejnych 12 miesiącach zamówień, w ramach kategorii usług CPC o numerach od 1 do 16 (załącznik nr III do CPV). 

7. Pod pojęciem usług w poszczególnych kategoriach 1 do 16 CPC należy rozumieć grupowanie planowanych usług, należących do tej samej kategorii, której numer wynika z ustalenia dziewięciocyfrowego kodu alfanumerycznego słownika podstawowego (załącznik nr I do CPV) i przechodząc do załącznika nr III do CPV i dla tego kodu ustalenie kategorii CPC danej usługi.

8. Dla każdego zagregowanego w wyżej opisany sposób przedmiotu zamówienia należy ustalić wartość na zasadach określonych odpowiednio w art. 32 i art. 34 Prawa.

9. O obowiązku publikacji wstępnego ogłoszenia informacyjnego o planowanych zamówieniach na usługi decyduje łącznie wartość każdego ze zagregowanych przedmiotów zamówienia i suma tych wartości, według zasady: przy sumowaniu uwzględnia się wyłącznie te zagregowane usługi, których wartość w danej kategorii CPC jest równa lub przekracza 211 000 € i które po zsumowaniu przekraczają wyrażoną w złotych równowartość kwoty 750 000 €.

1. W terminie 21 dni od otrzymania planów zamówień od podmiotów wnioskujących komórka monitorująca zobowiązana jest sporządzić Plan zamówień Urzędu Miasta Opola, według wzoru stanowiącego załącznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu 
i przekazać go do zatwierdzenia Skarbnikowi Miasta i Prezydentowi Miasta Opola.

2. Po zatwierdzeniu Plan zamówień Urzędu Miasta Opola zostaje przekazany do stosowania wszystkim podmiotom wnioskującym Gminy Opole oraz Referatowi Przetargów i Zamówień Publicznych.

3. Na podstawie Planu zamówień Urzędu Miasta Opola Referat Przetargów i Zamówień Publicznych zobowiązany jest:

1) sporządzić 12 miesięczny harmonogram wykonania postępowań o zamówienia publiczne, według wzoru stanowiącego załącznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu,

2) przekazać Urzędowi Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich wstępne ogłoszenie informacyjne o planowanych zamówieniach.

Kwalifikacja zamówień 

1. Podmioty wnioskujące są zobowiązane dokonać zakwalifikowania zamówień do dostaw, usług lub robót budowlanych.
2. W przypadku zamówień wielorodzajowych zakwalifikowania do określonego rodzaju należy dokonać według zasady zawartej w art. 6 ust. 1 Prawa. ustalając wcześniej wartości poszczególnych rodzajów składających się na przedmiot zamówienia, 
w oparciu o przepisy art. 32-35 Prawa.
3. Jeżeli zamówienie obejmuje przypadki określone w art. 6 ust. 2 i 3 Prawa, nie ustala się wartości poszczególnych rodzajów składających się na przedmiot zamówienia, gdyż rodzaj zamówienia jest ustalany niezależnie od tych wartości. 
4. W przypadku, gdy oprócz robót budowlanych, dostaw lub usług, w zamówieniu dodatkowo występują usługi wymienione w art. 5 ust. 1 Prawa, (w znacznym stopniu zwolnione ze stosowania jego przepisów), zakwalifikowanie do określonego rodzaju następuje zgodnie z art. 5 ust. 2 Prawa.

5. Roboty (czynności) niebędące remontem, mające na celu utrzymanie w należytym stanie lokalu lub budynku, w tym również wyposażenia, armatury i urządzeń, dźwigów, instalacji sanitarnych, instalacji elektrycznych, instalacji klimatyzacyjnych 
i wentylacyjnych, spalinowych i dymowych (np. przeglądy, regulacje, mycie 
i czyszczenie, oliwienie i smarowanie, wymiana uszczelek, itp.) wraz z wykonaniem robót budowlanych niezbędnych do wykonania tych usług, mających jedynie charakter uzupełniający, kwalifikuje się do usług bieżącej konserwacji. 
6. Usługi bieżącej konserwacji mogą być zlecane według bieżących potrzeb, bez precyzyjnego wskazania rozmiaru świadczenia. Zastosowanie Prawa będzie uzależnione od wartości szacunkowej tego zamówienia, uwzględniającej zaplanowany maksymalny zakres świadczenia.

7. Jeżeli usługi lub dostawy charakteryzuje długi czas trwania oraz powtarzalność typowych świadczeń, w celu wyeliminowania potrzeby każdorazowo całego procesu udzielania zamówienia, zaleca się zastosowanie umowy ramowej, o której mowa 
w § 16 niniejszego Regulaminu.
8. Jeżeli będzie można wyodrębnić rodzajowość usług, o których mowa w ust. 5 - 6, zastosowanie Prawa będzie uzależnione od wartości szacunkowej, uwzględniającej zaplanowany maksymalny zakres świadczenia.

9. W przypadku robót budowlanych podmioty wnioskujące, posługując się definicjami zawartymi w Prawie budowlanych, są zobowiązane do określenia, czy robotą budowlaną będzie: budowa, montaż, remont, rozbiórka obiektu budowlanego. 
10. Podmioty wnioskujące określają rodzaj obiektu budowlanego jako: budynek, budowlę lub obiekt małej architektury oraz ustalają, czy roboty budowlane wymagają opracowania projektu budowlanego, stanowiącego podstawę do uzyskania pozwolenia na budowę.

1. W celu przyspieszenia i znacznego uproszczenia procesu udzielania zamówień na usługi, dostawy i roboty budowlane, charakteryzujące się powtarzalnością typowych świadczeń, z uwzględnieniem przewidywalności ich ilości, rozłożonych w czasie 
do 4 lat, można stosować umowy ramowe.
2. W wyniku zawarcia umowy ramowej nie tworzy się obowiązek kontraktowania, lecz jedynie porozumienie wstępne, które wyprzedza zawarcie umów definitywnych.
3. Umowa ramowa nie jest umową o wykonanie konkretnego wyrobu, roboty budowlanej, czy usługi, ale wyraża gotowość do wykonania zamówienia. 
W przypadku, gdzie mimo podpisania tej umowy nie dojdzie na tej podstawie 
do udzielenia żadnego zamówienia, nie będzie podstawy do jakichkolwiek roszczeń. 
Z uwagi na powyższe należy unikać zawierania umowy ramowej tylko z jednym wykonawcą.

4. W szczególności umowy ramowe można stosować do zamówień:

1) dostaw sprzętu elektronicznego
2) dostaw części zamiennych

oraz usług: 
3) bieżącej konserwacji lokali i ich wyposażenia, 
4) serwisu sieci teletechnicznych, 
5) przeglądu i konserwacji urządzeń dźwigowych, 
6) serwisu sprzętu komputerowego, 
7) serwisu kserokopiarek i innych urządzeń techniki biurowej.
5. Koniecznym elementem umowy ramowej jest cena, co nie powoduje obowiązku podania w niej z góry konkretnej ceny lub cen odnoszących się do zamówień udzielanych z zastosowaniem umowy ramowej, ale powoduje obowiązek wyznaczenia sposobu obliczenia wartości konkretnego zamówienia w obrębie i w czasie obowiązywania umowy ramowej.
6. W celu wyłonienia wykonawcy / wykonawców, których na podstawie informacji 
z rynku wykonawców, ocenia się jako najlepiej przygotowanych do realizacji zamówienia z zastosowaniem umowy ramowej, zaleca się stosować przetarg ograniczony.

7. Udzielenie zamówienia w obrębie umowy ramowej następuje w oparciu o warunki określone w umowie ramowej, z możliwością ich doprecyzowania w trakcie negocjacji, które mogą odnosić się między innymi do:
1) terminów i warunków dostaw i lub płatności,

2) określenia ceny, w przypadku, gdy nie była ona określona z góry, 
a przewidywany został sposób jej obliczenia,

3) dostarczenia towaru o obiektywnie lepszym standardzie niż początkowo był przewidziany, zgodnego jednak z pierwotnie przedstawioną specyfikacją. Dotyczy to szczególnie przypadku zakupu sprzętu, którego zmiany właściwości ulegają częstym zmianom wymuszonym postępem technicznym, Np. dostawy sprzętu elektronicznego.

8. Wartość umowy ramowej na dostawę lub usługę musi wynikać z analizy potrzeb 
w odniesieniu do przedmiotu zamówienia i czasu, w którym poszczególne zamówienia będą realizowane oraz określenia łącznej wartości zamówień przewidywanych do udzielenia w okresie trwania umowy ramowej. 

9. W przypadku zastosowania umowy ramowej do robót budowlanych, kosztorys inwestorski powinien obejmować cały zakres robót budowlanych przewidzianych do realizacji w okresie trwania umowy ramowej i podawać łączną wartość zamówień (jako wartość umowy ramowej), które będą udzielane w okresie trwania umowy ramowej.

Pojęcie remontu

1. Remont to działania zmierzające do przywrócenia pierwotnych cech użytkowych rzeczy lub nieruchomości, utraconych na skutek ich używania. W wyniku przeprowadzonego remontu nie ulega zwiększeniu pierwotny stan użytkowy środka, mierzony na przykład jego wydajnością.

2. Pojęcie remontu nie obejmuje bieżących konserwacji, czyli czynności mających na celu utrzymanie bieżącej sprawności środków trwałych, o których mowa w § 15 
ust. 5 niniejszego Regulaminu.

3. Dla uznania, że zamówienie nie dotyczy remontu lecz ulepszenia środka trwałego, wystarczy wystąpienie przynajmniej jednego z elementów ulepszenia:

1) przebudowa, jako istotna zmiana struktury wewnętrznej obiektu już istniejącego bez zwiększenia powierzchni i kubatury, 

2) rozbudowa, jako zwiększenie powierzchni / kubatury, 

3) rekonstrukcja, jako ponowna budowa obiektu w rozumieniu odtworzenia obiektu, 

4) adaptacja, jako przystosowanie obiektu do nowej funkcji, której do tej pory 
nie spełniał, 

5) modernizacja, jako unowocześnianie w rozumieniu wyposażania obiektu o nowe elementy składowe.

4. O kwalifikacji robót (remont czy inwestycja) powinny decydować wyłącznie kryteria techniczne. W przypadku wątpliwości podstawą kwalifikacji jest ekspertyza biegłego rzeczoznawcy.

Opis przedmiotu zamówienia na dostawy i usługi

1. Obowiązek zgodnego z art. 29 - 31 Prawa opisu przedmiotu zamówienia spoczywa 
na podmiocie wnioskującym o zamówienie publiczne.

2. W celu zwiększenia efektywności wydatkowania środków publicznych, do opisywania przedmiotu zamówień, których wcześniej już udzielano np.: dostaw materiałów biurowych, materiałów eksploatacyjnych, usług sprzątania, ochrony, konserwacji, należy opierać się na doświadczeniach nabytych w trakcie wcześniejszych realizacji umów danego rodzaju dostaw lub usług. Doświadczenia te powinny być pomocne do uszczegółowienia przedmiotu zamówienia. Stopień szczegółowości zależeć powinien od przyjętych standardów rynkowych oraz uzasadnionych potrzeb. 

3. Dopuszczając możliwość składania ofert równoważnych podmiot wnioskujący winien sprecyzować, co będzie przesądzało o równoważności, używając określeń dotyczących parametrów oferowanych wyrobów: np. „nie mniej niż, nie więcej niż, od do”, itp.

4. Nazwy i kody określone we Wspólnym Słowniku Zamówień CPV dostosowane do opisu przedmiotu zamówienia nadaje komórka monitorująca na wniosku o wszczęcie postępowania o zamówienie publiczne, w trakcie czynności wstępnego monitoringu, 
o których mowa w Rozdziale XXVI. „Obieg wniosków”.
Opis zamówienia na roboty budowlane

1. Przedmiot zamówienia na roboty budowlane opisuje się za pomocą dokumentacji projektowej, której obowiązującą definicję podaje Rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 2 września 2004 r. w sprawie szczegółowego zakresu i formy dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robót budowlanych oraz programu funkcjonalno-użytkowego (Dz.U. z 16 września 2004 r. Nr 202. poz. 2072).

2. W ramach obowiązku dopuszczenia rozwiązań równoważnych jednostka projektowa zobowiązana jest w dokumentacji projektowej opracować rozwiązania równoważne, zwłaszcza dotyczące materiałów i urządzeń o określonych i wymaganych parametrach. 

3. Zakres dokumentacji projektowej ustala podmiot wnioskujący w odpowiednim formularzu cenowym, (stosownie do specyfiki i charakteru obiektu budowlanego oraz stopnia skomplikowania robót budowlanych), stanowiącym załącznik do wzoru umowy o usługi projektowe.

4. Podmiot wnioskujący w formularzu ma obowiązek podać niezbędny stopień uszczegółowienia projektów wchodzących w skład dokumentacji projektowej 
i opracowań opisujących przedmiot zamówienia na roboty budowlane, tj. taki, aby rysunki i opisy służyły do wykonania robót budowlanych.

5. Projekt budowlany wchodzący w skład dokumentacji projektowej powinien być opracowany w zakresie wymaganym ustawą Prawo budowlane.

6. Dokumentację projektową sporządza się na wykonanie robót budowlanych, 
dla których wymagane jest uzyskanie pozwolenia na budowę i dla których nie jest wymagane uzyskanie tego pozwolenia. W obu przypadkach należy żądać sporządzenia przedmiaru robót jako składnika dokumentacji projektowej.

7. Formę przedmiaru robót uzależnia się od celu, któremu przedmiar ma służyć:

1) jeżeli celem przedmiaru jest sporządzenie kosztorysu inwestorskiego, jako podstawy do ustalenia wartości zamówienia na roboty budowlane, to do sposobu opracowania przedmiaru należy stosować wytyczne rozporządzenia Ministra Infrastruktury z 18 maja 2004 r. w sprawie określenia metod i podstaw sporządzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania planowanych kosztów prac projektowych oraz planowanych kosztów robót budowlanych określonych 
w programie funkcjonalno-użytkowym (Dz.U. z dnia 8 czerwca 2004 r. Nr 130, poz. 1389). Kalkulacja uproszczona jest jedyną metodą opracowania kosztorysu inwestorskiego.

2) jeżeli celem przedmiaru jest opis przedmiotu zamówienia stanowiący podstawę sporządzenia kosztorysu ofertowego, definicję przedmiaru należy przyjąć 
z rozporządzenia Ministra Infrastruktury z 2 września 2004 r. w sprawie szczegółowego zakresu i formy dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robót budowlanych oraz programu funkcjonalno-użytkowego (Dz.U. z dnia 16 września 2004 r. Nr 202, poz. 2072).

8. Specyfikacje wykonania i odbioru robót budowlanych są drugim po dokumentacji projektowej, wymaganym opracowaniem opisującym przedmiot zamówienia 
i stanowią uzupełnienie tej dokumentacji. Definicja specyfikacji wykonania i odbioru robót budowlanych jest zawartą w § 12 wyżej cytowanego Rozporządzenia Ministra Infrastruktury z 2 września 2004 r. Rozporządzenie pozostawia swobodę 
w określeniu jej stopnia szczegółowości, dlatego we wzorze umowy o usługi projektowe należy podać stopień szczegółowości.

9. Specyfikacje wykonania i odbioru robót budowlanych mogą być opracowane dla:

1) robót podstawowych, gdzie każdej pozycji przedmiaru odpowiada pozycja specyfikacji,

2) rodzajów robót odpowiadających klasom lub kategoriom robót według Wspólnego Słownika Zamówień,

3) rozdziałów, podrozdziałów przedmiaru (powiązanie z rodzajem robót),

4) grup robót (zgodnych z Wspólnym Słownikiem Zamówień) odpowiadających częściom przedmiaru (określa się grupę i przyporządkowuje się do niej pozycje przedmiaru).

10. Specyfikacje wykonania i odbioru robót budowlanych stanowią załączniki do specyfikacji istotnych warunków zamówienia na roboty budowlane.

Ustalenie wartości szacunkowej zamówienia - zasady ogólne
1. Wartość szacunkową zamówienia określa się z zachowaniem zasady należytej staranności przy uwzględnieniu wszystkich warunków i wymagań związanych 
z realizacją zamówienia i okresem trwania umowy. 

2. Pojęcie kwoty, którą zamawiający przeznaczył na finansowanie zamówienia lub posiadane środki w budżecie nie jest tożsame z „wartością zamówienia” 
w rozumieniu Prawa.

3. Przeliczenia wartości zamówienia w € dokonuje się według średniego kursu złotego 
w stosunku do €, określonego w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów, wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 Prawa.

4. W ramach zasady szacowania zamówienia z należytą starannością, dopuszcza się możliwość wystąpienia przez podmioty wnioskujące do wykonawców wymienionych w Centralnym rejestrze kwalifikowanych dostawców, o złożenie wstępnej kalkulacji kosztów wynagrodzenia należnego przyszłemu wykonawcy danego rodzaju dostaw lub usług. Powyższe dane o cenach będą miały charakter informacyjny, służący rozpoznaniu cen rynkowych w zakresie przedmiotu zamówienia.

1. Ustalenia wartości zamówienia na roboty budowlane dokonuje się nie wcześniej 
niż 6 miesięcy przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia.

2. Ustalenia wartości zamówienia na dostawy lub usługi dokonuje się nie wcześniej 
niż 3 miesiące przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia.

Cel szacowania wartości zamówienia

1. Szacunkowa wartość zamówienia decyduje o:

1) stosowaniu lub niestosowaniu Prawa,

2) możliwości skorzystania z uprawnienia dotyczącego niestosowania przepisów ustawy dotyczących obowiązku publikacji ogłoszeń w Biuletynie Zamówień Publicznych i niektórych terminów,

3) wyborze odpowiedniej procedury trybu postępowania,

4) obowiązku zawiadomienia lub nie Prezesa UZP w przypadku zastosowania innych trybów niż podstawowe,

5) obowiązku stosowania przepisów Prawa dotyczących wadium oraz zabezpieczenia należytego wykonania umowy,

6) publikacji ogłoszeń o planowanych zamówieniach,

7) publikowaniu ogłoszeń o wszczęciu postępowania w Biuletynie Zamówień Publicznych, Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej lub na stronach portalu internetowego Urzędu Zamówień Publicznych,

8) publikacji ogłoszenia o wynikach postępowania,

9) ustaleniu terminów składania ofert przetargowych lub wniosków o dopuszczenie do udziału w przetargu,

10) opracowaniu specyfikacji istotnych warunków zamówienia z uwzględnieniem powyższych ustaleń.

2. Przy obliczaniu wartości szacunkowej zamówienia należy uwzględnić wszystkie aspekty mogące mieć wpływ na jej wysokość, takie jak:

1) ewentualne zamówienia uzupełniające, jeżeli przewiduje się ich udzielenie,
2) zastosowanie prawa opcji,

3) dopuszczenie możliwości składania ofert częściowych,

4) dopuszczenie możliwości składania ofert wariantowych - w takim przypadku uwzględnić do oszacowania należy największy możliwy zakres zamówienia,

5) udzielenie zamówienia w częściach, z których każda stanowi przedmiot odrębnego postępowania,

6) czas trwania umowy,

7) wymagania stawiane wykonawcom.
Podział zamówienia, zasady szacowania wartości zamówień częściowych, zamówień odrębnych, powtarzających się okresowo z uwzględnieniem rodzajowości
1. Jeżeli podział zamówienia nie prowadzi do zaniżenia wartości poszczególnych zamówień poniżej ustawowych wartości progowych, a podyktowany jest względami organizacyjnymi, technicznymi, technologicznymi lub gospodarczymi występującymi po stronie podmiotu wnioskującego, wówczas jest dopuszczalny.

2. W szczególności podział zamówienia jest dopuszczalny, gdy jego wartość przekracza możliwości budżetowe Gminy Opole.

3. Zakaz dzielenia zamówienia publicznego na części oraz zaniżanie wartości zamówienia dotyczy tylko i wyłącznie zamierzonego działania podmiotu wnioskującego, zmierzającego do uniknięcia stosowania Prawa, czyli uniknięcia procedur udzielenia zamówienia publicznego.

4. Jeżeli odpowiednio do okoliczności nastąpi korekta budżetu, kwota wynikająca 
z korekty, przyporządkowana do potrzeby i przedmiotu zamówienia, stanowi również 
o odrębności tego zamówienia.

5. Podział zamówienia wymaga każdorazowo uzasadnienia na etapie wnioskowania 
o udzielenie zamówienia. 

1. Jeżeli usługi lub dostawy charakteryzują się brakiem stałego zapotrzebowania 
i nieprzewidywalnością w czasie objętym planem, a także brakiem możliwości skumulowania i jednorazowego wykonania, należy je traktować jako odrębne zamówienia, których wartość ustala się odrębnie, zgodnie z art. 32 ust. 1 Prawa.

2. Jeżeli usługa lub dostawa charakteryzuje się przewidywalnością na etapie planowania na okres objętym planem, a także możliwością skumulowania i jednorazowego nabycia w całości, a zamawiający w ramach zawartej umowy decyduje się na odbiór świadczenia w częściach (ratach), takie zamówienie należy traktować jako zamówienie realizowane w częściach, a jego wartością jest łączna wartość wszystkich części zrealizowanych w ramach umowy.

3. Jeżeli na etapie przygotowania postępowania na dostawy lub usługi podmiot wnioskujący w opisie zamówienia wyodrębnia części zamówienia (zadania) 
i dopuszcza możliwość składania ofert częściowych, co w rozstrzygnięciu postępowania powoduje wybór najkorzystniejszej oferty i podpisanie umowy na każdą część oddzielnie, na podstawie art. 32 ust. 4 Prawa, wartością zamówienia jest łączna wartość wyodrębnionych części.

4. Jeżeli usługa lub dostawa charakteryzuje się przewidywalnością na etapie planowania na okres objętym planem i możliwością jednorazowego nabycia całości dostawy lub całości usługi, a zamawiający chce udzielić zamówienia w częściach, z których każda stanowi przedmiot odrębnego postępowania, na podstawie art. 32 ust. 4 Prawa, wartością każdego postępowania jest łączna wartość odrębnych postępowań. 

5. Jeżeli usługi lub dostawy tego samego rodzaju charakteryzują się cyklicznością wynikającą ze stałego i regularnego zapotrzebowania podmiotu wnioskującego, są przewidywalne na etapie planowania na okres objęty planem, ale nie jest możliwe ich skumulowanie i jednorazowe wykonanie, należy je traktować jako zamówienia powtarzające się okresowo. Na podstawie art. 34 ust. 1 Prawa ich wartość jest łączną wartością zamówień tego samego rodzaju.
6. Dostawy produktów przeznaczone do identycznego lub podobnego sposobu użytku należy traktować jako dostawy tego samego rodzaju.

7. Jeżeli dostawy mają różne przeznaczenie użytkowania, nie podlegają łączeniu do tego samego rodzaju nawet wówczas, gdy mogą być realizowane bez przeszkód 
u tego samego wykonawcy, a ilość wykonawców tych dostaw jest nieograniczona.

8. Jeżeli usługi są możliwe do wykonania przez określony krąg wykonawców należy je traktować jako usługi tego samego rodzaju, np. usługi wysyłki i odbioru poczty.

9. Jeżeli usługi są podobne i mogą być wykonane przez tego samego wykonawcę, nie oznacza to, że kwalifikują się do tego samego rodzaju, np. usługi sprzątania ulic to nie ten sam rodzaj, co usługi sprzątania pomieszczeń, usługi wysyłki i odbioru poczty to nie ten sam rodzaj, co usługi doręczania druków bezadresowych.

10. Podział na dostawy i usługi według tej samej rodzajowości powinien być merytorycznie uzasadniony na etapie wnioskowania o udzielenie zamówienia. 

Każda usługa projektowania lub nadzoru budowlanego będzie odrębnym zamówieniem 
w zależności od celu, jakiemu ma służyć i od zakresu zamawianego projektu czy nadzoru.

1. Jeżeli przedmiotem zamówienia są roboty budowlane dotyczące konkretnego obiektu budowlanego, a podmiot wnioskujący dysponuje kosztorysem inwestorskim obejmującym zakres wszystkich robót budowlanych na tym obiekcie, określonych dokumentacją projektową, zakresem zamówienia objęte są wszystkie roboty wymagające realizacji w ramach tego obiektu budowlanego, a szacunkową wartość tego zamówienia określa się na podstawie art. 33 ust. 1 pkt 1 Prawa.

2. Jeśli podmiot wnioskujący posiada środki finansowe na zrealizowanie wszystkich robót budowlanych na konkretnym obiekcie budowlanym, ale ze względów organizacyjnych lub technicznych dokonuje podziału według rodzajów robót budowlanych lub na etapy realizacji, podziały takie należy traktować jako realizowanie zamówienia w częściach, (z których każda stanowi przedmiot odrębnego postępowania), gdzie szacunkową wartością każdej części jest wartość wynikająca 
z kosztorysu inwestorskiego obejmującego zakres wszystkich robót budowlanych na tym obiekcie.

3. Jeżeli podmiot wnioskujący w danym roku budżetowym nie posiada środków finansowych wystarczających na zrealizowanie całego zakresu robót budowlanych na konkretnym obiekcie, określonych dokumentacją projektową, może wyodrębnić etap realizacji robót budowlanych do wartości środków, jakie może przeznaczyć na zrealizowanie tego etapu zamówienia, a podstawą ustalenia szacunkowej wartości będzie wartość etapu robót budowlanych wynikająca z kosztorysu inwestorskiego.
4. Jeżeli kosztorysy inwestorskie sporządza się dla odrębnych obiektów budowlanych, to zamówienia dotyczące robót budowlanych na tych obiektach również cechuje odrębność ich udzielania i odrębność szacowania ich wartości, decydująca o braku podstaw do ich łączenia we wspólnej procedurze przetargowej. 

5. Do oceny, czy ma się do czynienia z jednym, czy z więcej niż jednym obiektem budowlanym należy brać pod uwagę przyszłe funkcje ekonomiczne i techniczne, które powstaną w wyniku wykonania robót budowlanych.

Prawo opcji.

1. Zastosowanie prawa opcji dotyczy zamówień na dostawy i usługi. Przez prawo opcji należy rozumieć,

1) możliwość zwiększenia zamówienia o określoną liczbę sztuk, w przypadku wystąpienia określonych okoliczności, o których na etapie przygotowania postępowania wiadomo, że mogą wystąpić - przy szacowaniu wartości zamówienia należy uwzględnić powiększenie o określoną ilość sztuk,

2) określenie minimalnego i maksymalnego zakresu zamówienia, (zależnie od faktycznych bieżących potrzeb), którego przedmiotem są standardowe, powszechnie dostępne usługi i dostawy - przy szacowaniu wartości zamówienia należy uwzględnić maksymalny zakres zamówienia,

3) uwzględnienie różnych sposobów opakowań produktów zróżnicowanych cenowo - przy szacowaniu wartości zamówienia przyjmuje się największy możliwy zakres cenowy.

2. Opcję ustala podmiot wnioskujący w trakcie opisu przedmiotu zamówienia 
i szacowania jego wartości. 

Zamówienia dodatkowe dla usług lub robót budowlanych

1. Zamówienia dodatkowe to zamówienia wykraczające poza przedmiot zamówienia określony w specyfikacji istotnych warunków zamówienia, a konieczność ich wykonania wynikła w trakcie wykonywania zamówienia podstawowego.
2. Ilość zamówień dodatkowych, których wartość ustala się każdorazowo odrębnie, ogranicza suma ich wartości, która nie może przekroczyć 20% wartości wykonywanego zamówienia podstawowego.

3. Jeżeli wartość każdego z zamówień dodatkowych nie przekracza 6 000 €, nie stosuje się Prawa, a umowę można sporządzić w oparciu o przepisy Kodeksu cywilnego.

4. Jeżeli wartość któregokolwiek zamówienia dodatkowego przekracza 6 000 €, zamówienie takie udziela się w trybie z wolnej ręki, po obowiązkowym przeprowadzeniu negocjacji z wykonawcą zamówienia podstawowego. 

1. Podstawą udzielenia zamówień dodatkowych jest za każdym razem protokół konieczności udzielenia zamówienia dodatkowego, w którym należy wykazać:

1) spójność zamówienia dodatkowego z podstawowym pod względem technicznym lub gospodarczym, której naruszenie skutkowałoby wysokimi kosztami,

lub

2) uzależnienie wykonanie zamówienia podstawowego od wykonania zamówienia dodatkowego.

2. Protokół konieczności udzielenia zamówienia dodatkowego na usługi wymaga zatwierdzenia przez kierownika zamawiającego i wykonawcę zamówienia podstawowego, a na roboty budowlane również zatwierdzenia przez inspektora nadzoru i projektanta sprawującego nadzór autorski.

3. Załącznikiem do protokołu powinny być:

1) w przypadku usług - kalkulacja kosztów usług dodatkowych w oparciu o ceny jednostkowe zawarte w ofercie wykonawcy zamówienia podstawowego,

2) w przypadku robót budowlanych - kosztorys wykonania zamówienia dodatkowego, sporządzony z zachowaniem cen jednostkowych i składników cenotwórczych kosztorysu ofertowego wykonawcy.

Zamówienia uzupełniające dla usług, dostaw lub robót budowlanych.

1. Zamówienia uzupełniające dla usług lub robót budowlanych stosuje się w celu powtórzenia tego samego rodzaju zamówień dotyczących przedmiotu zamówienia podstawowego, udzielonego w trybie przetargu nieograniczonego lub ograniczonego, w okresie 3 lat od daty podpisania umowy na zamówienie podstawowe, 
z zastrzeżeniem, że okoliczności, po których zaistnieniu będą te zamówienia udzielane, były zawarte w specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

2. Zamówienia uzupełniające dla dostaw stosuje się w celu rozszerzenia dostawy określonej w zamówieniu podstawowym, w okresie 3 lat od daty podpisania umowy na zamówienie podstawowe, z zastrzeżeniem, że okoliczności, po których zaistnieniu będą te zamówienia udzielane, były zawarte w specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

3. Dodatkowym ograniczeniem zastosowania zamówień uzupełniających na dostawy jest udowodnienie, że zachodzi konieczność zachowania parametrów technicznych gwarantujących kompatybilność techniczną lub uniknięcie trudności w użytkowaniu 
i dozorze. Zaistnienie takich uwarunkowań należy uwzględnić w specyfikacji istotnych warunków zamówienia.
4. Ilość zamówień uzupełniających, których wartość ustala się każdorazowo odrębnie, ogranicza suma ich wartości, która nie może przekroczyć 20% wartości zamówienia podstawowego.

5. Jeżeli wartość każdego z zamówień uzupełniających nie przekracza 6 000 €, 
nie stosuje się Prawa, a umowę sporządza się w oparciu o przepisy Kodeksu cywilnego.

6. Jeżeli wartość któregokolwiek zamówienia uzupełniającego przekracza 6 000 €, zamówienie takie udziela się w trybie z wolnej ręki, po obowiązkowym przeprowadzeniu negocjacji z wykonawcą zamówienia podstawowego. 

1. Podstawą udzielenia zamówień uzupełniających jest za każdym razem protokół konieczności udzielenia zamówienia uzupełniającego, w którym należy wykazać zaistnienie, co najmniej jednej z okoliczności wymienionych w specyfikacji istotnych warunków zamówienia, uzasadniającej udzielanie zamówienia uzupełniającego.

2. Protokół konieczności udzielenia zamówienia uzupełniającego wymaga zatwierdzenia przez kierownika zamawiającego i wykonawcę zamówienia podstawowego.

3. Załącznikiem do protokołu powinny być:

1) w przypadku usług lub dostaw, kalkulacja kosztów usług i dostaw uzupełniających w oparciu o ceny jednostkowe wynegocjowane w protokole negocjacji, 

2) w przypadku robót budowlanych, kosztorys wykonania zamówienia uzupełniającego sporządzony z zachowaniem cen jednostkowych i składników cenotwórczych wynegocjowanych w protokole negocjacji.
Zamienne roboty budowlane

1. Jeżeli przewiduje się możliwość wystąpienia robót zamiennych, we wzorze umowy należy opisać możliwość ich wystąpienia i sposób rozliczenia. Taki sposób postępowania nie narusza art. 140 ust. 1 i art. 144 ust. 1 Prawa, gdyż wykonawcy poznają warunki realizacji zamówienia i składając oferty zobowiązują się do ich wykonania.

2. Przygotowujący wzór umowy z wynagrodzeniem kosztorysowym i uwzględnieniem robót zamiennych, należy wprowadzić następujące zapisy: „W szczególnie uzasadnionych okolicznościach, spowodowanych wprowadzeniem na rynek w trakcie trwania umowy, nowych o lepszych parametrach materiałów lub urządzeń, zamawiający może zrezygnować z niektórych materiałów lub urządzeń przewidzianych dokumentacją projektową i zastąpić je nowymi materiałami lub urządzeniami, o lepszych parametrach”.

3. Zgodę na dokonanie takich zmian musi wyrazić projektant sprawujący nadzór autorski.

4. Rozliczenie za materiały lub urządzenia, o których mowa w ust. 2 odbywać się powinno następująco:

1) należy odliczyć wykonawcy z jego wynagrodzenia, na podstawie kosztorysu ofertowego, cenę takiego materiału lub urządzenia,

2) należy zakupić nowy materiał lub urządzenie, stosując Prawo,

3) wykonawca wbuduje nowy materiał lub urządzenie i obliczy wynagrodzenie 
za to wbudowanie.

4) obliczenie tego wynagrodzenia nastąpi za pomocą kosztorysu opracowanego 
w oparciu o następujące założenia: 

a) ceny czynników produkcji zostaną przyjęte z kosztorysu ofertowego Wykonawcy,

b) w przypadku, gdy nie będzie możliwe rozliczenie danej roboty w oparciu 
o zapisy w pkt 4 lit. a, brakujące ceny czynników produkcji zostaną przyjęte 
z zeszytów SEKOCENBUD (jako średnie) za okres ich wbudowania,

c) podstawą do określenia nakładów rzeczowych będą normy zawarte 
w kosztorysie ofertowym wykonawcy, a w przypadku ich braku - odpowiednie pozycje KNR-ów. W przypadku braku odpowiednich pozycji w KNR-ach, zastosowane zostaną KNNR-y, a następnie wycena indywidualna wykonawcy, zatwierdzona przez zamawiającego.

1. Jeżeli we wzorze umowy nie zostaną opisane roboty zamienne, a w trakcie realizacji umowy zajdzie konieczność ich wykonania, należy odnieść się do art. 139 Prawa, który odsyła do przepisów Kodeksu cywilnego, który w art. 648 sytuację taką traktuje jako zmianę umowy.

2. Chcąc wprowadzić do umowy zmiany spowodowane robotami zamiennymi, należy wykazać, że:

1) konieczność wprowadzenia tych zmian wynika z okoliczności, których nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy, 
lub

2) zmiany, których nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy są korzystne dla zamawiającego. 

Przyszłe wynagrodzenie wykonawcy

1. Opis sposobu obliczenia ceny oferty podany w specyfikacji istotnych warunków zamówienia, winien być spójny z postanowieniami wzoru umowy, które regulują zasady rozliczeń między stronami i wskazują jaka forma wynagrodzenia będzie obowiązywała.

2. W zależności od przedmiotu umowy i składników kosztowych podstawą do obliczenia ceny lub wynagrodzenia będą:

1) stawki jednostkowe za wykonanie określonych czynności (np. sprzątanie jednego metra kwadratowego),

2) stawki godzinowe świadczenia usług (np. za pracę tłumacza, konserwatora, prawnika, inspektora nadzoru, pracownika ochrony).
3. Umowy na dostawy lub usługi zawierające wyłącznie stawki (ceny) jednostkowe muszą również zawierać szacunkową wartość całkowitą zamówienia, wyliczoną na podstawie ilości przewidywanych jednostek.
4. W przypadku umów o roboty budowlane jako pochodnych umów o dzieło, należy posiłkować się odpowiednio art. 628, 629, 630 i 632 Kodeksu cywilnego, ustalając wysokość wynagrodzenia w formie wynagrodzenia ryczałtowego, kosztorysowego 
lub ryczałtowo - kosztorysowego.

Wynagrodzenie ryczałtowe.
1. Wynagrodzenie ryczałtowe stosuje się gdy zachodzi jedna z następujących okoliczności:

1) realizacja obiektu „pod klucz”,

2) precyzyjne określenie przedmiotu zamówienia w postaci kompletnej dokumentacji projektowej.
2. W specyfikacji istotnych warunków zamówienia należy ograniczyć się do żądania 
od wykonawcy przedstawienia w formularzu ofertowym łącznej ceny robót i innych świadczeń, niezbędnych dla realizacji przedsięwzięcia, zgodnie z rysunkami dokumentacji projektowej, specyfikacjami technicznymi wykonania i odbioru robót 
i wzorem umowy.

3. Jeżeli do specyfikacji istotnych warunków zamówienia załączony zostanie przedmiar robót, to stanowi on jedynie dokument informacyjny, z którego wykonawca może skorzystać.

4. Dopuszcza się podział wynagrodzenia na elementy rozliczeniowe, z oddzielnym ustaleniem cen za te elementy, stanowiących podstawę częściowych wynagrodzeń ryczałtowych.

5. Uzupełniony przez wykonawcę o ceny poszczególnych elementów formularz staje się integralnym składnikiem umowy jako wyceniony wykaz elementów rozliczeniowych.

6. Za ustalenie w wykazie ilości robót i innych koniecznych świadczeń, niezbędnych do wykonania przedmiotu zamówienia, oraz za sposób przeprowadzenia na tej podstawie kalkulacji wynagrodzenia ryczałtowego, odpowiada wyłącznie wykonawca.

7. W trakcie oceny ofert przyjmuje się, że za cały przedmiot zamówienia lub jego część prawidłowo podano cenę ryczałtową, bez względu na sposób jej obliczenia.

Wynagrodzenie kosztorysowe, gdzie zestawieniem planowanych prac 
jest przedmiar robót.
1. Wynagrodzenie kosztorysowe można stosować we wszystkich rodzajach robót budowlanych, zwłaszcza, gdy:

1) wystąpi konieczność odbiorów częściowych i płatności częściowych, 
lub

2) roboty budowlane dotyczą remontów obiektów budowlanych,

2. Wynagrodzenie kosztorysowe powstaje na podstawie wykazu planowanych robót 
i czynności, stanowiących źródła kosztów realizacji zamówienia.

3. Zakres i ilość planowanych robót i czynności określa podmiot wnioskujący na podstawie dokumentacji projektowej, której elementem jest przedmiar robót i wzór umowy.

4. W przypadku zamówienia obejmującego wykonanie wielu różnych branżowych robót budowlanych, w specyfikacji istotnych warunków zamówienia należy zamieścić formularze tabeli elementów rozliczeniowych (scalonych), które oprócz zagregowanych pozycji robót z poszczególnych branż zawierają wykazy pozostałych planowanych świadczeń.

5. W przypadku określonym w ust. 4, cenę oferty oblicza się przenosząc do tabel elementów rozliczeniowych kwoty określone w kosztorysie ofertowym dla poszczególnych branż i sumując je z kwotami za pozostałe świadczenia.

6. Przedmiar robót (jako wykaz planowanych robót i czynności) uzupełniony przez wykonawcę o ceny realizacji poszczególnych robót, ustalone z uwzględnieniem 
ich ilości, staje się kosztorysem ofertowym.

7. Kosztorys ofertowy sporządza się metodą uproszczoną, polegającą na obliczeniu wartości robót objętych przedmiarem robót, jako sumy iloczynów ilości jednostek przedmiarowych robót i ich cen jednostkowych.

8. W trakcie oceny ofert należy sprawdzić, czy oferty zawierają wszystkie planowane roboty i czynności. Jeżeli występują omyłki rachunkowe dające się poprawić na podstawie art. 88 pkt 1 i 2 Prawa, należy wprowadzić poprawki. Jeżeli omyłek nie da się wprowadzić w oparciu o w/w dwa punkty, to zgodnie z art. 89 ust. 1 pkt 6 Prawa oferta podlega odrzuceniu.

9. Cena oferty jest ceną orientacyjną (wstępną) i może się zmienić jedynie w przypadku zmian ilości jednostek robót niezbędnych do wykonania przedmiotu zamówienia.

1. Wynagrodzenie kosztorysowe powinno być rozliczane fakturami częściowymi, powstałymi na podstawie faktycznie wykonanych i odebranych robót i kosztorysem powykonawczym sporządzonym na bazie cen jednostkowych zawartych 
w kosztorysie ofertowym wykonawcy.

2. W przypadku umów zawierających jedno lub dwumiesięczne terminy wykonania zamówienia można zrezygnować z rozliczeń fakturami częściowymi, dokonując rozliczenia jednorazowego, kosztorysem powykonawczym.

Określenie warunków związanych z wykonaniem zamówienia.
1. Opisując i szacując wartość zamówienia należy uwzględnić warunki, w jakich będzie realizowana umowa i wpisać je do wzoru umowy. W szczególności należy uwzględnić:

1) wymagania dotyczące serwisu, wymianę wadliwych części, podzespołów itd., transport do i z serwisu na koszt wykonawcy, dostarczenie na czas naprawy urządzeń zastępczych,

2) minimalny czas reakcji na potrzeby zamawiającego,

3) ubezpieczenie kontraktu,

4) wykonywanie zamówienia poza godzinami pracy zamawiającego lub praca zmianowa,

5) uprzątnięcie terenu po wykonaniu zamówienia,

6) uwzględnienie obsługi geodezyjnej,

7) dostawę do siedziby zamawiającego,

8) instalację,

9) przeszkolenie pracowników,

10) testy, próby itp.,

11) materiały szkoleniowe, instrukcje, itp.,

12) pomoc techniczną,

i inne podobne lub specyficzne dla danego zamówienia warunki i wymagania generujące przyszłe koszty, a tym samym mające wpływ na cenę oferty.

Określenie warunków udziału w postępowaniu
1. Wykonawca musi spełnić łącznie warunki udziału w postępowaniu wymienione w art. 22 ust. 1 Prawa, nazywane warunkami merytorycznymi, dlatego w każdym postępowaniu o zamówienie publiczne należy żądać złożenia oświadczenia 
o spełnieniu tych warunków.

2. W celu potwierdzenia spełnienia tych warunków należy ustalić jakie dokumenty 
i oświadczenia będą wymagane od wykonawców oraz jakie w tych dokumentach 
i oświadczeniach będą obowiązywały warunki podmiotowe.

3. Warunki podmiotowe i zamknięty katalog dokumentów i oświadczeń, których można żądać od wykonawców wymienia Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 
19 maja 2006 r. w sprawie rodzajów dokumentów, jakich może żądać zamawiający od wykonawców oraz form, w jakich te dokumenty mogą być składane. 

4. Dokumenty oraz opis sposobu dokonania oceny warunków podmiotowych, decydujących o udziale w postępowaniu, powinny być sformułowane na etapie tworzenia wniosku, w celu przygotowania ogłoszenia, specyfikacji istotnych warunków zamówienia lub zaproszeniu do składania ofert i nie może ulec zmianie 
w trakcie postępowania.

1. Żądając dokumentów wymienionych w cytowanym rozporządzeniu, należy opisać sposób dokonania oceny warunków podmiotowych, precyzując zapisy dotyczące niezbędnej wiedzy i doświadczenia wykonawcy, jego potencjału technicznego, osób zdolnych do wykonania zamówienia (potencjału kadrowego).

2. Żądając potwierdzeń, że oferowane dostawy, usługi lub roboty budowlane odpowiadają wymaganiom określonym przez zamawiającego, w opisie zamówienia, należy uszczegółowić sposób ich potwierdzenia.

3. Opis sposobu dokonywania oceny warunków podmiotowych oraz żądanie 
w/w potwierdzeń musi wynikać ze stopnia skomplikowania zamówienia 
z uwzględnieniem realnej sytuacji na rynku potencjalnych wykonawców i nie naruszać zasady uczciwej konkurencji.

Wiedza i doświadczenie wykonawcy

1. Warunek podmiotowy dotyczący doświadczenia powinien być sformułowany we wniosku o wszczęcie postępowania, w postaci następującego wzoru zapisu: 
„O zamówienie mogą ubiegać się wykonawcy dysponujący doświadczeniem zawodowym rozumianym jako zrealizowanie w ciągu ostatnich---- lat co najmniej---- zamówień o wartości nie mniejszej niż---- w ilości----.o podobnej skali przedsięwzięcia lub charakterze lub stopniu złożoności”.
2. Przy ustalaniu ilości, podobnej skali przedsięwzięcia, charakteru lub stopnia złożoności zamówień, będących dowodem niezbędnego doświadczenia, należy brać pod uwagę:

1) stopień skomplikowania zamówienia będącego przedmiotem postępowania,

2) możliwość wykazania się przez wykonawców zrealizowaniem określonej wielkości zamówienia,
3) możliwość spełnienia przez wykonawców warunku wykonania dwóch lub więcej zamówień o podobnej skali przedsięwzięcia,

4) sytuację, gdy zamówienie jest unikalne lub o charakterze pionierskim lub realizowane po raz pierwszy, należy postawić warunek odnośnie doświadczenia 
w realizacji pewnych, mających kluczowe znaczenie, części zamówienia.

Potencjał techniczny

1. Warunek podmiotowy dotyczący potencjału technicznego powinien być sformułowany we wniosku o wszczęcie postępowania, w formie jednego z poniższych wzorów zapisów:

1) „O zamówienie mogą ubiegać się wykonawcy, którzy do wykonania zamówienia dysponować będą niżej wymienionymi jednostkami sprzętowymi (środkami transportu, urządzeniami)”- po czym następuje wyliczenie wymaganych jednostek. Postawienie warunku według takiego wzoru możliwe jest w przypadku zamawiania robót budowlanych, w oparciu o posiadaną dokumentację projektową.

2) „O zamówienie mogą ubiegać się wykonawcy dysponujący potencjałem technicznym niezbędnym do wykonania zamówienia, w sposób zaproponowany 
w ofercie”. Postawienie warunku według takiego wzoru możliwe jest w przypadku, gdy przedmiotem zamówienia będzie zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych. Formułując tak warunek, pozostawia się wykonawcom samodzielność określenia sposobu realizacji zamówienia i narzędzi niezbędnych do jego wykonania. Zamawiającemu przysługuje weryfikacja tego określenia sposobu realizacji i narzędzi.

Potencjał kadrowy

1. Warunek podmiotowy dotyczący potencjału kadrowego ma zapewnić wykonanie zamówienia przez osoby posiadające odpowiednie kwalifikacje zawodowe, uprawnienia (jeżeli takie są wymagane odrębnymi przepisami), czy też mające określone doświadczenie zawodowe wyrażające się:

1) w pełnieniu w przeszłości funkcji podobnych do tej, która ma być 
im powierzona w celu wykonania zamówienia, 

lub

2) całkowitym doświadczeniem zawodowym 
(Określenie warunku należy do podmiotu zamawiającego).

2. Warunek podmiotowy odnoszący się do potencjału kadrowego powinien być zależny od specyfiki zamówienia i dotyczyć może:

1) osób, z których pomocą ma zostać wykonane zamówienie, 
lub

2) odpowiednio wykwalifikowanego i doświadczonego personelu kierowniczego stosownego szczebla,
(Określenie warunku należy do podmiotu zamawiającego).

1. Formułując we wniosku o wszczęcie postępowania warunek związany z osobami przeznaczonymi do wykonania zamówienia, należy uwzględnić udział osób trzecich, (niezatrudnionych w przedsiębiorstwie wykonawcy). Jako rękojmi rzetelnego wykonania zamówienia należy żądać informacji o kwalifikacjach tych osób wraz 
z deklaracją ich współpracy z wykonawcą.

2. Formułując we wniosku o wszczęcie postępowania warunek związany z odpowiednio wykwalifikowanym i doświadczonym personelem kierowniczym, należy żądać informacji dotyczących jedynie kluczowego personelu, który w wyjątkowych sytuacjach obiektywnej niemożności świadczenia może być zastąpiony innymi osobami, posiadającymi kwalifikacje nie niższe od zastępowanych.

3. Warunek podmiotowy dotyczący potencjału kadrowego powinien być sformułowany 
we wniosku o wszczęcie postępowania, w formie poniższego wzoru zapisu: 
„O zamówienie mogą ubiegać się wykonawcy dysponujący osobami o następujących kwalifikacjach” – po czym następuje określenie stanowisk oraz minimalnego wykształcenia/doświadczenia/wymaganych uprawnień osób przewidzianych na te stanowiska.

Potencjał ekonomiczno - finansowy

1. Warunek podmiotowy dotyczący potencjału ekonomiczno-finansowego ma zapewnić wykonanie zamówienia w oparciu o potencjał finansowy niezbędny do jego realizacji, którym dysponować będzie wykonawca zamówienia.

2. W szczególności żądanie wykazania tego potencjału ma na celu zapewnienie, że:

1) wykonawca sfinansuje, co najmniej pierwszy etap realizacji zamówienia, 
do otrzymania pierwszej płatności od zamawiającego, w przypadku realizacji budowy nowych obiektów,

2) przez okres realizacji zamówienia wykonawca utrzyma sytuacje finansową umożliwiająca terminowe regulowanie zobowiązań wobec Skarbu Państwa oraz swoich kontrahentów, w tym w szczególności podwykonawców,

3) w razie opóźnienia płatności, wykonawca będzie w stanie kontynuować realizację zamówienia z własnych środków.

1. Warunek podmiotowy dotyczący potencjału ekonomiczno-finansowego powinien być sformułowany we wniosku o wszczęcie postępowania, w postaci jednego 
z poniższych wzorów zapisów:

1) „O zamówienie mogą ubiegać się wykonawcy mający dostęp do środków finansowych niezbędnych do realizacji zamówienia w wysokości …………….zł., czego potwierdzeniem będzie informacja banku lub spółdzielczej kasy oszczędnościowo - kredytowej, w którym wykonawca posiada rachunek, potwierdzająca wysokość posiadanych środków finansowych lub zdolność kredytową wykonawcy, nie mniejszą niż wyżej wskazana kwota”. Przy takim zapisie, wysokość kwoty wylicza podmiot wnioskujący na podstawie szacunkowej wartości zamówienia, czasu jego trwania i przewidywanego harmonogramu płatności.

2) „O zamówienie mogą ubiegać się wykonawcy mający dostęp do środków finansowych niezbędnych na okres kredytowania, wynikający z harmonogramu rzeczowo-finansowego zaproponowanego w ofercie wykonawcy, czego potwierdzeniem będzie informacja banku lub spółdzielczej kasy oszczędnościowo-kredytowej, w którym wykonawca posiada rachunek, potwierdzająca wysokość posiadanych środków finansowych lub zdolność kredytową wykonawcy, odpowiednią do okresu kredytowania”. Przy tym zapisie wysokość kwoty będzie zależała od konstrukcji harmonogramu rzeczowo - finansowego wykonawcy złożonego w ofercie, wyliczenia dokona wykonawca, a jego bank lub spółdzielcza kasa potwierdzi w informacji dostęp wykonawcy do tej kwoty. 
W tym przypadku wysokość kwoty może być dla każdego wykonawcy inna.

2. Jeżeli rodzaj zamówienia i jego wielkość będą wymagały postawienia innych (dodatkowych) warunków podmiotowych dotyczących potencjału ekonomiczno - finansowego, uzasadniających żądanie złożenia sprawozdania finansowego 
lub dokumentu ubezpieczenia od odpowiedzialności cywilnej w zakresie prowadzonej działalności, to sposób wykorzystania tych dokumentów należy szczegółowo opisać 
w powiązaniu ze specyfiką zamówienia.

Obieg wniosków 
1. Podstawą do wszczęcia postępowania jest zatwierdzony przez Prezydenta lub właściwego jego Zastępcę wniosek o przeprowadzenie postępowania o zamówienie publiczne, według wzoru stanowiącego załącznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1 przygotowuje podmiot wnioskujący, a podpisuje kierujący tym podmiotem.

3. Do wniosku należy załączyć kompletny opis zamówienia, opis warunków związanych z wykonaniem zamówienia, opis warunków udziału w postępowaniu oraz wzór umowy parafowany przez radcę prawnego.

4. W przypadku wnioskowania o zakup urządzeń wzór umowy winien zawierać zapis 
o umieszczeniu numeru seryjnego urządzenia w treści faktury VAT wystawionej przez wykonawcę.

5. W przypadku wnioskowania o wszczęcie trybu negocjacji z ogłoszeniem, negocjacji bez ogłoszenia lub zamówienia z wolnej ręki, do wniosku należy również dołączyć tematy zagadnień, które będą przedmiotem negocjacji. W przypadku wnioskowania 
o wszczęcie dialogu konkurencyjnego, do wniosku należy dołączyć tematy zagadnień, które będą przedmiotem dialogu. 

6. Wniosek o przeprowadzenie postępowania podmiot wnioskujący składa kolejno:

1) Komórce monitorującej celem wstępnego zmonitorowania polegającego na:
a) zweryfikowaniu wniosku z planem zamówień Urzędu Miasta Opola,

b) określeniu kodu zamówienia wg Wspólnego Słownika Zamówień CPV,

c) określenie progu wartości szacunkowej zamówienia dla zastosowania stosownej procedury, lub potwierdzenia braku konieczności stosowania trybów ustawowych,

d) nadania dla wniosku numeru identyfikacyjnego.
2) Skarbnikowi lub osobie przez niego upoważnionej celem potwierdzenia 
i zabezpieczenia środków finansowych na realizację zamówienia,

3) Prezydentowi lub Właściwemu Zastępcy Prezydenta celem zatwierdzenia wniosku 
do realizacji.

7. Po zatwierdzeniu wniosku podmiot wnioskujący przekazuje wniosek wraz 
z załącznikami do Referatu Przetargów i Zamówień Publicznych w celu przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

8. Wniosek sporządzony niezgodnie z postanowieniami Regulaminu, Referat Przetargów i Zamówień Publicznych zwraca podmiotowi wnioskującemu do uzupełnienia lub korekty.

9. Wniosek dotyczący tego samego rodzaju zamówienia wynikającego z potrzeb kilku komórek wnioskujących - zamówienie wspólne, opracowuje Wydział Administracyjno – Gospodarczy.

10. Realizację umowy dotyczącej zamówienia wspólnego prowadzić będzie komórka wskazana na wniosku przez Kierownika zamawiającego.

1. Komórki organizacyjne Urzędu Miasta Opola, które nie dysponują środkami finansowymi, składają zapotrzebowania dotyczące zamówień dostaw, usług i robót budowlanych (pisemne lub pocztą elektroniczną) do Wydziału Administracyjno - Gospodarczego. Zapotrzebowania należy złożyć nie później niż 4 dni przed pożądanym terminem ich realizacji.

2. Wzór zapotrzebowania stanowi załącznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

3. Wydział Administracyjno - Gospodarczy w oparciu o plan zamówień Urzędu Miasta Opola dokonuje kwalifikacji i agregacji tych zapotrzebowań według zasady:
1) o wartości nieprzekraczającej 6 000 €, bez konieczności stosowania Prawa,

2) o wartości powyżej 6 000 €, z koniecznością zastosowania Prawa,

3) w ramach już udzielonego zamówienia (podpisanej umowy).

4. Jeżeli zapotrzebowanie może zostać zaspokojone w ramach już udzielonego zamówienia, Wydział Administracyjno - Gospodarczy realizuje zapotrzebowanie bez wnioskowania o udzielenie zamówienia publicznego.

5. Jeżeli zapotrzebowanie dotyczy zamówienia, którego wartość nie przekracza równowartości 6 000 €, podstawą jego realizacji jest wniosek o udzielenie zamówienia publicznego sporządzony przez Wydział Administracyjno – Gospodarczy, zaakceptowany przez Skarbnika Miasta lub jego Zastępcę i zatwierdzony przez Prezydenta lub osobę przez niego upoważnioną. Wzór wniosku stanowi załącznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu. 

6. Prezydent Miasta Opola może upoważnić osobę, o której mowa w ust. 5, do podejmowania decyzji finansowych w sprawach zamówień publicznych, których wartość nie przekracza 6 000 €, w odrębnie wydanym zarządzeniu. 

7. Wnioski dotyczące zamówień o wartości nieprzekraczającej 6 000 €, podlegają również wstępnemu monitorowaniu według zasady określonej w § 48 ust. 6 pkt 1.
1. Przed opracowaniem i złożeniem wniosku dotyczącego zamówienia, którego wartość przekracza 1 000 €, komórka wnioskująca zobowiązana jest dokonać rozeznania rynku, wykorzystując Centralny rejestr kwalifikowanych dostawców, uzyskując oferty od 2 - 3 wykonawców - faksem, pocztą elektroniczną, lub telefonicznie. Gdy Centralny rejestr kwalifikowanych dostawców będzie zawierał mniej niż 2 - 3 wykonawców danego rodzaju zamówienia, rozeznanie można rozszerzyć o innych wykonawców. 

2. Powyższe czynności powinny być udokumentowane notatką służbową – porównaniem złożonych przez wykonawców ofert. Wzór porównania ofert stanowi załącznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.
Odpowiedzialność za właściwe opisanie przedmiotu zamówienia, oszacowanie jego wartości, a także rzetelne przedstawienie stanu faktycznego oraz wskazanie innych okoliczności istotnych dla wyboru realizacji zamówienia bez stosowania przepisów Prawa, ponosi podmiot wnioskujący.

Komisja przetargowa

1. Komisja przetargowa jest organem kolegialnym właściwym do przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, powołanym stosownym zarządzeniem Prezydenta lub właściwego jego Zastępcę.
2. Obowiązek powołania komisji przetargowej następuje każdorazowo do obsługi poszczególnych zamówień, we wszystkich postępowaniach prowadzonych przez Referat Przetargów i Zamówień Publicznych o wartości równej lub większej 
niż 6 000 €, niezależnie od trybu postępowania.

3. Komisja powinna być powołana najpóźniej przed otwarciem ofert, aby pierwsza publiczna czynność została przez nią wykonana, a wykonawcy mogli poznać jej skład. 

4. Do momentu powołania komisji przetargowej, przygotowanie i prowadzenie postępowania powierza się pracownikowi Referatu Przetargów i Zamówień Publicznych, który w przyszłej komisji będzie jej sekretarzem. 

5. W skład komisji oprócz pracowników Referatu Przetargów i Zamówień Publicznych wchodzą pracownicy podmiotów wnioskujących wskazani we wniosku 
o przeprowadzenie postępowania, w tym osoba / osoby, która opisała przedmiot zamówienia, oszacowała jego wartość i sporządziła wniosek.

6. Komisję przetargową powołuje się w składzie: 
1) przewodniczący,
2) zastępca przewodniczącego,

3) sekretarz,

4) członkowie.

7. Komisja przetargowa może zasięgać opinii osób mające specjalne wiadomości 
w danej dziedzinie, będących pracownikami lub osobami z zewnątrz. 

8. Decyzję o powołaniu wyżej wymienionych osób podejmuje Prezydent lub właściwy jego Zastępca na wniosek przewodniczącego komisji przetargowej. Wniosek powinien wskazywać osobę biegłego oraz przewidywaną wysokość jego wynagrodzenia wraz 
z wskazaniem źródła finansowania. Do wniosku należy załączyć projekt umowy 
z biegłym, zawierający w szczególności zobowiązanie do zachowania poufności informacji powziętych w toku postępowania. Art. 17 Prawa stosuje się odpowiednio. Biegły przedstawia opinię na piśmie w terminie określonym w umowie, a na zaproszenie przewodniczącego komisji przetargowej bierze udział w posiedzeniach komisji z głosem doradczym i udziela dodatkowych wyjaśnień.

9. Rozszerzenie lub zmianę składu komisji, na wniosek przewodniczącego komisji, Prezydent lub właściwy jego Zastępca zatwierdza stosownie wydanym zarządzeniem. 

10. Do postępowań o wartościach równych lub przekraczających 10 000 000 € dla dostaw i usług oraz 20 000 000 € dla robót budowlanych, jak również postępowań współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej Referat Przetargów i Zamówień Publicznych każdorazowo opracowuje regulamin pracy komisji przetargowej. 
Do pozostałych postępowań obowiązuje Regulamin pracy komisji wprowadzony zarządzeniem Prezydenta Miasta Opola Nr OR.I-0151-312/2004 z 31 maja 2004 r.
11. Regulaminy, o których mowa w ust. 10 opracowuje Referat Przetargów i Zamówień Publicznych po otrzymaniu wniosku o przeprowadzenie postępowania, przed powołaniem komisji przetargowej. 
Umowy w sprawach zamówień publicznych

1. Do umów w sprawach zamówień publicznych o wartości przekraczającej 6 000 € stosuje się przepisy Prawa.

2. Do umów w sprawach zamówień publicznych o wartości nieprzekraczającej 6 000 € stosuje się przepisy Kodeksu cywilnego.

3. Zawarcie umowy przez komórki wnioskujące dla zadania, w stosunku do którego nie stosuje się Prawa nie może nastąpić z pominięciem wnioskowania o udzielenie zamówienia publicznego. 

4. Umowa zlecenie nie jest umową w rozumieniu Kodeksu pracy. Przy zawieraniu umowy zlecenie, której wartość przekracza wyrażoną w złotych równowartość 
6 000 €, należy stosować Prawo.

1. Informację o wyniku postępowania Referat Przetargów i Zamówień Publicznych niezwłocznie przekazuje podmiotowi wnioskującemu, w celu podjęcia przez niego czynności związanych z zawarciem umowy.

2. W preambule umowy, będącej wynikiem przeprowadzonego postępowania, należy umieścić zapis dotyczący podstawy prawnej udzielenia zamówienia o treści: „Niniejsza umowa jest następstwem procedury zamówienia publicznego 
w trybie…………………….… zgodnie z ustawą z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych”.

3. W preambule umowy, będącej wynikiem wyboru oferty bez stosowania Prawa, należy umieścić zapis dotyczący podstawy prawnej udzielenia zamówienia o treści: „Niniejsza umowa jest następstwem wyboru oferty bez stosowania ustawy z dnia 
29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych, na podstawie art. 4.”

4. Radca prawny przed podpisaniem umowy parafuje ostatnią jej stronę.
5. Umowę sporządza w 3 jednobrzmiących egzemplarzach podmiot wnioskujący:
1) 1 egzemplarz dla wykonawcy,
2) 1 egzemplarz dla wydziału Finansowo – Księgowego Referatu Rozliczeń Budżetowych,
3) 1 egzemplarz dla podmiotu wnioskującego.
6. Umowy w imieniu zamawiającego podpisują Prezydent Miasta Opola lub Właściwy jego Zastępca oraz Skarbnik Miasta. 
1. Komórka wnioskująca niezwłocznie po podpisaniu umowy będącej wynikiem postępowania prowadzonego przez Referat Przetargów i Zamówień Publicznych, są zobowiązane do przekazania kserokopii umowy Referatowi Przetargów i Zamówień Publicznych.

2. Jednostki podległe realizujące umowy, będące wynikiem postępowań, o wartości szacunkowej powyżej 60 000 €, są zobowiązane do przekazania kserokopii umowy Referatowi Przetargów i Zamówień Publicznych.

3. Spółki realizujące umowy, będące wynikiem postępowań, o wartości szacunkowej powyżej 20 000 €, są zobowiązane do przekazania kserokopii umowy Referatowi Przetargów i Zamówień Publicznych.

1. Podmiot wnioskujący odpowiedzialny jest za zgodność realizacji udzielonego zamówienia publicznego z postanowieniami zawartej umowy od momentu jej zawarcia do terminu jej wygaśnięcia wraz z okresem rękojmi i gwarancji. 
2. Zabezpieczenie zgodności zamówień z realizacją dostaw, usług i robót budowlanych, stanowić mają stosowne zapisy umowy, w tym w szczególności:
1) system kar umownych,

2) rękojmie i gwarancje, 

3) instytucja odstąpienia od umowy,

4) zabezpieczenie należytego wykonania umowy,

5) zakaz zmian postanowień zawartej umowy w stosunku do treści oferty, na podstawie której dokonano wyboru wykonawcy, chyba, że konieczność wprowadzenia takich zmian wynika z okoliczności, których nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy lub zmiany te są korzystne dla zamawiającego.

3. W przypadku konieczności wprowadzenia zmian do umowy na etapie jej realizacji, podmiot wnioskujący przed zawarciem aneksu zobowiązany jest do sporządzenia protokołu konieczności zmiany umowy oraz uzyskania opinii radcy prawnego 
i akceptacji Prezydenta Miasta Opola lub właściwego jego Zastępcy. Aneksy powodujące skutki finansowe dodatkowo podlegają zatwierdzeniu przez Skarbnika Miasta Opola lub osobę przez niego upoważnioną.
4. Podstawą stwierdzającą wykonanie zamówienia publicznego jest protokół odbioru wykonanej dostawy, usługi lub roboty budowlanej.
5. W przypadku, gdy wykonawca umowy wniósł zabezpieczenie, podmiot zamawiający ocenia, czy wystąpiły przesłanki do dokonania zwrotu zabezpieczenia należytego wykonania umowy i występuje o jego zwrot lub o zatrzymanie do Wydziału Finansowo - Księgowego.

6. Komórka wnioskująca realizująca zamówienie poza wymaganiami Prawa i bez sporządzania umowy, odpowiedzialna jest za wydatkowanie kwoty zamówienia 
do wysokości zatwierdzonej we wniosku o udzielenie zamówienia publicznego.

Monitoring finansowej realizacji umów i wniosków
1. Faktury VAT i rachunki powinny być opatrzone opisem (lub pieczątką) o treści:
1) „Zrealizowano zgodnie z wnioskiem….” (numerem identyfikacyjnym nadanym przez komórkę monitorującą) lub 

2) „Zrealizowano zgodnie z umową nr RB-........”.

2. Opisu dokonuje, ponosząc odpowiedzialność za zgodność podanych informacji 
ze stanem faktycznym, podmiot realizujący zamówienie.

3. Postanowienia zawarte w ust. 1 i 2 nie zwalniają z wykonania innych obowiązków 
w zakresie opisu dokumentów, wynikających z aktów wewnętrznych regulujących funkcjonowanie Urzędu Miasta Opola.

1. Monitoring procesów finansowych dotyczących udzielania zamówień publicznych prowadzi komórka monitorująca. 
2. Wszystkie umowy i wnioski dotyczące zamówień publicznych, dla których zamawiającym jest Urząd Miasta, podlegają monitorowaniu ich finansowej realizacji przez cały okres ich obowiązywania. Monitorowaniu podlegają również wszystkie faktury VAT i rachunki stanowiące podstawę do zapłaty z tytułu realizowania zamówień publicznych, w stosunku do których stosuje się Prawo zamówień publicznych oraz zamówień wyłączonych ze stosowania Prawa. 

3. Komórka monitorująca prowadzi elektroniczną bazę danych obejmującą wszystkie procesy związane z udzielaniem zamówień publicznych przez Urząd Miasta Opola, obejmującą: 
1) gromadzenie informacji o zaplanowanych zadaniach obejmujących udzielanie zamówień publicznych,

2) gromadzenie informacji o wszczętych postępowaniach i złożonych wnioskach 
o udzielenie zamówienia publicznego,

3) gromadzenie informacji o przeprowadzanych postępowaniach o udzielenie zamówień publicznych oraz o udzielonych zamówieniach bez stosowania Prawa,
4) gromadzenie informacji o zawartych umowach dotyczących zamówień publicznych,
5) prowadzenie analiz efektywności przetargów ze wskazaniem wykonawców zamówień i wartości oszczędności uzyskanych w drodze przeprowadzonych postępowań,
6) prowadzenie Rejestru wydatków Urzędu Miasta Opola - pełnego rachunku wydatków związanych z realizacją umów i wniosków o zamówienia publiczne - monitoring faktur i rachunków:

a) Numer faktury VAT / rachunku

b) Data wystawienia faktury VAT / rachunku

c) Przedmiot / rodzaj zamówienia

d) Kod CPV przedmiotu / rodzaju zamówienia

e) Kwota faktury VAT / rachunku 

f) Data wprowadzenia do Rejestru

g) Numer identyfikacyjny w rejestrze wydatków

h) Przypisanie wydatku do Nr identyfikacyjnego wniosku lub Nr umowy,
7) archiwizację danych elektronicznych i udostępnianie przetworzonych informacji.

Sprawozdawczość 

1. Referat Przetargów i Zamówień Publicznych opracowuje roczne informacje dotyczące zamówień publicznych, wg wzoru stanowiącego załącznik nr 8 do niniejszego Regulaminu. Roczna informacja zawiera:
1) numer sprawy, 
2) nazwę zadania, 
3) wartość szacunkową zamówienia, 
4) środki w budżecie, 
5) tryb postępowania, 
6) datę ogłoszenia postępowania, 
7) datę otwarcia ofert, 
8) liczbę ofert,

9) datę rozstrzygnięcia postępowania, 
10) datę udzielenia zamówienia, 
11) termin wykonania, zamówienia,

12) wartość umowy, 

13) nazwę wykonawcy, któremu udzielono zamówienia.

2. Referat Przetargów i Zamówień Publicznych prowadzi w Intranecie Centralny rejestr kwalifikowanych dostawców, zawierający następujące informacje: 
1) nazwa firmy,

2) przedmiot dostawy,

3) wydział/samodzielny referat realizujący umowę,

4) uwagi,

5) kryteria oceny,

6) punktacja.

Postanowienia końcowe

Regulamin wchodzi w życie 28 grudnia 2006 r., z mocą obowiązywania od 01 stycznia 2007 r.
Prezydent Miasta Opola
Ryszard Zembaczyński
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