Załącznik Nr  II  do Zarządzenia Burmistrza Miasta i Gminy Połaniec  Nr 34/2007,                  z dnia   12 czerwca 2007roku
II - KTI 
Procedura postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych 
o wartości  poniżej  kwoty określonej w przepisach wydanych na podstawie  art.11 ust.8   Prawa zamówień publicznych, a  powyżej wartości   14 000 EURO
Tryb  -  Przetarg  Nieograniczony
1. Należy przygotować kosztorys inwestorski w terminie nie wcześniej niż 3 miesiące (dotyczy dostaw i usług) lub 6 miesięcy (dotyczy robót budowlanych) przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, załącznik (druk UMiG Połaniec KTI-2007-01)
2. Należy powołać komisję przetargową, załącznik (druk UMiG Połaniec KTI-2007-02 )
3. Należy napisać ogłoszenie o zamówieniu – termin składania ofert nie może być krótszy niż  7 dni (dotyczy dostaw i usług) lub 20 dni (dotyczy robót budowlanych) od dnia zamieszczenia ogłoszenia o zamówieniu w Biuletynie Zamówień Publicznych, ( według aktualnych druków ZP )
1) Ogłoszenie należy zamieścić drogą elektroniczną za pomocą formularzy- w Biuletynie Zamówień Publicznych udostępnionym na stronach portalu internetowego Urzędu Zamówień Publicznych. Należy przechowywać dowód przesłania w/w ogłoszenia oraz dowód opublikowania w/w ogłoszenia.

2) Po dniu przekazania ogłoszenia do Biuletynu Zamówień Publicznych należy:
· Umieścić ogłoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na oficjalnej stronie internetowej Miasta i Gminy Połaniec. Należy podać datę przekazania ogłoszenia do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych.
· Umieścić ogłoszenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Zamawiającego. Należy podać datę przekazania ogłoszenia do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych.
· Dla zamówień prowadzonych przez UMiG w Połańcu - ogłoszenie zawsze należy przekazać do wieloosobowego stanowiska ds. Rady Miejskiej w Połańcu, budynek UMiG w Połańcu pokój 205. 
4. Należy napisać Specyfikację Istotnych Warunków Zamówienia (SIWZ), opisując przedmiot zamówienia z podaniem nazw i kodów określonych we Wspólnym Słowniku Zamówień (CPV), załącznik  ( druk UMiG Połaniec KTI-2007-04 )
Wadium: nie wymagane – Zamawiający może wymagać w SIWZ ( od 0,5% do 3% wartości zamówienia )
Zabezpieczenie należytego wykonania przedmiotu umowy: 

nie wymagane – Zamawiający może wymagać w SIWZ ( od 2% do 10% ceny całkowitej )
Od dnia opublikowania ogłoszenia o zamówieniu w Biuletynie Zamówień Publicznych należy umieścić Specyfikację Istotnych Warunków Zamówienia (SIWZ) w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na oficjalnej stronie internetowej Miasta i Gminy Połaniec.  

Na wniosek Wykonawcy należy przekazać SIWZ w terminie 5 dni. Opłata za SIWZ może pokrywać jedynie koszty jej druku oraz przekazania.

Do Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia (SIWZ) należy dołączyć:
1) Wzór oferty – termin związania ofertą nie dłużej niż 30 dni,  załącznik 
( druk UMiG Połaniec KTI-2007-06 )
2) Zakres rzeczowy robót, załącznik ( druk UMiG Połaniec KTI-2007-05 )
3) Specyfikację Techniczną Wykonania i Odbioru Robót Budowlanych STWiORB, załącznik             

( druk UMiG Połaniec KTI-2007-05-A )

4) Informacja o zatrudnieniu, załącznik  ( druk UMiG Połaniec KTI-2007-07 )
5) Wykaz narzędzi i urządzeń załącznik ( druk UMiG Połaniec KTI-2007-08 )
6) Wykaz osób i podmiotów, załącznik  ( druk UMiG Połaniec KTI-2007-09 )
7) Wykaz wykonanych robót, załącznik ( druk UMiG Połaniec KTI-2007-10 )
8) Wzór umowy, załącznik ( druk UMiG Połaniec KTI-2007-11)
5. Należy sporządzić listę Wykonawców, którzy otrzymali od Zamawiającego SIWZ, załącznik 

( druk UMiG Połaniec KTI-2007-25 )

6. Należy sporządzić listę obecności osób będących przy otwarciu ofert, załącznik 

( druk UMiG Połaniec KTI-2007-15 )
7. Osoby wykonujące czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia mają obowiązek złożyć oświadczenie, że nie podlegają wyłączeniu zgodnie z art.17 Ustawy Prawo Zamówień Publicznych, ( według aktualnych druków ZP )
8. Należy sporządzić protokół z postępowania o zamówienia,  ( według aktualnych druków ZP ) Oferty, opinie biegłych, oświadczenia, informacja z zebrania, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i informacje składane przez Zamawiającego i Wykonawców oraz umowa w sprawie zamówienia publicznego stanowią załączniki do protokołu.

9. Zgodnie z PZP art. 91 ust. 3a – Jeżeli złożono ofertę, której wybór prowadziłby do powstania obowiązku podatkowego Zamawiającego zgodnie z przepisami o podatku od towarów i usług w zakresie dotyczącym wewnątrzwspólnotowego nabycia towarów, Zamawiający w celu oceny takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek od towarów i usług, który miałby obowiązek wpłacić zgodnie z obowiązującymi przepisami.
10. Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty należy napisać ogłoszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty, o ofertach odrzuconych i Wykonawcach którzy zostali wykluczeni. W/w ogłoszenie należy przesłać Wykonawcom  którzy złożyli oferty, również ogłoszenie o wyborze należy umieścić w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na oficjalnej stronie internetowej Miasta i Gminy Połaniec oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zamawiającego  ( druk UMiG Połaniec KTI-2007-19 )
11. Należy podpisać umowę pomiędzy Zamawiającym, a Wykonawcą w terminie nie krótszym niż 7 dni od dnia w którym Wykonawcy otrzymali informację o wyniku postępowania, załącznik   ( druk UMiG Połaniec KTI-2007-11 )
12. Należy przesłać ogłoszenie o udzielonym zamówieniu do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych , niezwłocznie po podpisaniu umowy z Wykonawcą (wg. aktualnych druków ZP)
13. Kopię w/w umowy  należy dostarczyć do księgowości, niezwłocznie po jej podpisaniu.

14. Wzór protokołu inspektorskiego odbioru robót, załącznik (druk UMiG Połaniec KTI-2007-16)
15. Wzór protokołu końcowego odbioru, załącznik  ( druk UMiG Połaniec KTI-2007-17 )
16. Protokół końcowy odbioru należy niezwłocznie po jego sporządzeniu dostarczyć na stanowisko pracy ( KGK ) celem naliczenia opłat adiacenckich.

17. Należy sporządzić protokół przyjęcia na stan środka trwałego OT i dostarczyć go do referatu finansowego (FN) oraz na stanowisko ds. mienia komunalnego (GM) niezwłocznie po sporządzeniu protokołu końcowego odbioru ( druk UMiG Połaniec KTI-2007-20 )
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