                                                                                    Załącznik do zarządzenia nr OR-I.0050.632.2016
                                                                                                      Prezydenta Miasta Opola

                                                                                                      z dnia 02 grudnia 2016 r.          

Wytyczne 

dotyczące przeprowadzania postępowań o udzielanie zamówień publicznych na roboty budowlane, usługi i dostawy udzielane przez Miasto Opole – Urząd Miasta Opola.

1. W postępowaniu przygotowawczym o udzielenie zamówienia publicznego biorą udział komórki organizacyjne Urzędu Miasta, miejskie jednostki organizacyjne z wyłączeniem instytucji kultury, tj.: Galerii Sztuki Współczesnej, Miejskiej Biblioteki Publicznej, Opolskiego Teatru Lalki i Aktora im. Alojzego Smolki, Narodowe Centrum Polskiej Piosenki, Muzeum Polskiej Piosenki w Opolu.
2. W przypadku, gdy wartość zamówienia lub jeśli jest to zamówienie udzielne w częściach, łączna wartość wszystkich części zamówienia przekracza wyrażoną w złotych równowartość:

1) 30 000 euro komórki organizacyjne Urzędu Miasta składają w Wydziale Zamówień Publicznych pisemny wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

2) 100 000 euro miejskie jednostki organizacyjne składają w Wydziale Zamówień Publicznych pisemny wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

3. Wniosek, o którym mowa w ust. 2, powinien być złożony na formularzu stanowiącym załącznik nr 2 do wytycznych i powinien zawierać:

1) nazwę nadaną zamówieniu przez zamawiającego, 

2) przedmiot zamówienia opisany zgodnie z art. 29 – 31 ustawy prawo zamówień publicznych w sposób jednoznaczny i wyczerpujący wraz ze wskazaniem osoby dokonującej opisu przedmiotu zamówienia. Jeżeli przedmiotem zamówienia są roboty budowlane - przedmiot opisuje się za pomocą dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robót. Jeżeli przedmiotem zamówienia jest zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych  - przedmiot opisuje się za pomocą programu – funkcjonalno użytkowego. 
3) liczbę i rodzaj zamawianych dostaw lub usług, a w odniesieniu do robót budowlanych – rodzaj, zakres prac, lokalizację budowy, dokumentację projektową wraz z oświadczeniem projektanta o jej kompletności, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robót budowlanych, przedmiary robót, wymogi użytkownika obiektu do projektu organizacji robót na obiektach eksploatowanych oraz pozytywny wynik oceny otrzymanej dokumentacji projektowej przez wnioskującego (oświadczenie) lub osoby zlecającej wykonanie dokumentacji lub protokół odbioru dokumentacji zawierający informację o jej kompletności zgodnie ze zleceniem,  

4) dokumentację projektową, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robót budowlanych, przedmiary robót na nośniku elektronicznym, 

5) wzór umowy w wersji papierowej podpisany przez Naczelnika komórki organizacyjnej lub Dyrektora jednostki organizacyjnej, radcę prawnego (obsługującego wnioskodawcę), Skarbnika i Prezydenta lub właściwego zastępcę, w którym nazwa zadania, termin realizacji, warunki gwarancji 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,  

6) wzór umowy na nośniku elektronicznym, 
7) proponowane zmiany do umowy oraz warunki tych zmian,
8) kody CPV wg Wspólnego Słownika Zamówień, tj. kody składający się z dziewięciu cyfr wraz z przyporządkowanym opisem,  

9) opis części zamówienia, jeżeli dopuszcza się składanie ofert częściowych,  

10) uzasadnienie braku podziału zamówienia na części, jeżeli zamawiający nie przewiduje podziału zamówienia,
11) informację o przewidywanych zamówieniach, o których mowa w art. 67 ust. 1 pkt. 6 i 7 ustawy Prawo zamówień publicznych z określeniem przedmiotu, wielkości lub ich zakresu, 

12) wartość zamówienia (całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towarów i usług) ustalone na podstawie art. 32, 33, 34, 35 ustawy Prawo zamówień publicznych, wraz z podaniem sposobu szacowania tej wartości,
13) datę ustalenia wartości zamówienia ( dzień/miesiąc/rok), 

14) osobę dokonującą ustalenia wartości zamówienia,

15) jeżeli przewiduje się udzielenie zamówień uzupełniających przy ustalaniu wartości zamówienia uwzględnić należy wartość zamówień uzupełniających,

16) obowiązującą stawkę podatku od towarów i usług,

17) kwotę jaką zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia,

18) źródło finansowania (podane zgodnie z uchwałą budżetową),

19) proponowany tryb udzielenia zamówienia; w przypadku jeżeli nie będzie to przetarg nieograniczony lub ograniczony należy podać uzasadnienie faktyczne i prawne zastosowania innego trybu,

20) propozycje kryteriów oceny ofert,

21) termin wykonania zamówienia określony datą lub podany w dniach, miesiącach, latach, 

22) warunki gwarancji,

23) proponowane warunki udziału w postępowaniu, które powinny być związane z przedmiotem zamówienia oraz proporcjonalne do przedmiotu zamówienia, wraz ze wskazaniem osób dokonujących opisu ww. warunków.
24)  wysokość wadium (jeśli jest wymagane) nie większe niż 3% wartości szacunkowej netto zamówienia podstawowego, wraz ze wskazaniem osoby dokonującej obliczenia wartości wadium.
25) wysokość zabezpieczenia należytego wykonania umowy (jeśli zostało przewidziane) nie większą niż 10%.

26) nazwisko, imię, nr telefonu osoby wyznaczonej do udzielania informacji z zakresu przedmiotu zamówienia, 

27) nazwiska i imiona osób proponowanych do składu komisji przetargowej, członkami komisji przetargowej muszą być co najmniej dwie osoby odpowiedzialne za realizację przedmiotu zamówienia
28) oświadczenie wg. wzoru stanowiącego załącznik 1 do Wytycznych (oświadczenie składane jest przez jednostki budżetowe Miasta Opola w przypadkach, w których finansowanie zamówienia będzie realizowane z wydatków bieżących)

4. Wniosek podpisuje kierownik komórki organizacyjnej lub kierownik jednostki organizacyjnej, Skarbnik Miasta Opola, Prezydent lub właściwy zastępca.  

5. Wydział Zamówień Publicznych sprawdza złożony wniosek pod względem formalno – prawnym.

6. Wydział Zamówień Publicznych proponuje imienny skład komisji przetargowej uwzględniając osoby zaproponowane w złożonym wniosku.

7. Prezydent lub upoważniony zastępca zatwierdza imienny skład komisji przetargowej stosownie wydanym zarządzeniem.  

8. Wydział Zamówień Publicznych przygotowuje treść ogłoszenia o zamówieniu i wszczyna postępowanie poprzez zamieszczenie ogłoszenia w miejscu publicznie dostępnym w swojej siedzibie oraz na stronie internetowej lub wszczyna postępowanie przekazując wykonawcy podpisane przez Prezydenta lub upoważnionego zastępcę zaproszenie do wzięcia udziału w postępowaniu.

9.  Wydział Zamówień Publicznych przygotowuje 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 Prezydentowi lub upoważnionemu zastępcy. 

10. Wydział Zamówień Publicznych przekazuje wnioskodawcy drogą elektroniczną lub fax’em informację o wyborze oferty najkorzystniejszej i możliwości podjęcia czynności związanych z podpisaniem umowy.

11. W postępowaniach prowadzonych przez Wydział Zamówień Publicznych komórki organizacyjne Urzędu oraz miejskie jednostki organizacyjne w terminie do 14 dni po podpisaniu umowy przekazują pisemną informację zawierającą:

     - datę zawarcia umowy, 

     - nazwę wykonawcy z którym umowa został zawarta, 

     - wartość brutto umowy. 
12. W przypadku umów już zawartych w zakresie usług lub dostaw powtarzających się wniosek o przeprowadzenie nowego postępowania o udzielenie zamówienia winien być złożony nie później niż 4 miesiące przed upływem terminu zakończenia umowy. 

13. W przypadku umów innych niż powtarzające się wniosek o przeprowadzenie postępowania winien być złożony nie później niż 3 miesiące przed upływem terminu planowanego podpisania umowy w przypadku postępowań o udzielenie zamówienia na usługi, dostawy, roboty budowlane.
14. W przypadku podpisywania aneksów do umów, które zwiększają wartość umowy, zgodnie z art. 144 ust 1 pkt 2 i 3 ustawy Prawo zamówień publicznych, komórka organizacyjna/ jednostka organizacyjna Urzędu Miasta Opola przekazuje niezwłocznie do Wydziału Zamówień Publicznych podpisany aneks do umowy wraz z pisemnym uzasadnieniem jego zawarcia.
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