Załącznik nr 4

 do Regulaminu  
Schemat obiegu dokumentów i kolejność wykonywanych czynności 

w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego 

	Etap postępowania 
	Kierownik jednostki zamawiającej 
	Kwestor
	Rektor / Kanclerz
	Kierownik  DZP 
	Komisja Przetargowa
	Kierownik  DO-P
	Radca Prawny

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Złożenie wniosku o wszczęcie postępowania 
	także inna osoba  posiadająca pełnomocnictwo Rektora sporządza i podpisuje wniosek  
	potwierdza źródło finansowa-nia 
	zatwierdza wniosek - wydaje zgodę na wszczęcie postępowania
	rejestruje wniosek,  nadaje numer sprawy, weryfikuje opis przedmiotu zamówienia, rozpoczyna postępowanie, prowadzi protokół postępowania na każdym jego etapie
	rozpoczyna postępowanie
	
	

	Powołanie komisji przetargowej 
	
	
	powołuje komisję 


	
	
	przygotowuje decyzję o powołaniu komisji 
	

	Przygotowanie SIWZ 
	parafuje SIWZ
	
	zatwierdza SIWZ
	 przygotowuje SIWZ
	przygotowuje SIWZ
	przygotowuje wzór umowy
	parafuje SIWZ

	Ogłoszenie o postępowaniu 
	
	
	
	publikuje ogłoszenie w BZP lub w Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej, na  tablicy ogłoszeń, a także SIWZ na stronie internetowej Uczelni („Zamówienia Publiczne”), 
	
	
	

	Udzielanie wyjaśnień i modyfikacja SIWZ, przekazywanie innych informacji 
	na wniosek Kierownika DZP przygotowuje wyjaśnienia, oraz inne informacje dot. postępowania
	
	
	opracowuje i publikuje na stronie internetowej Uczelni  i/lub wysyła wyjaśnienia, zmiany i modyfikacje SIWZ lub inne informacje do wykonawców
	opracowuje i wyjaśnienia, zmiany i modyfikacje SIWZ lub inne informacje dla wykonawców
	
	

	Przyjmowanie, badanie i ocena złożonych ofert /wniosków
	
	
	
	przyjmuje, bada i ocenia złożone oferty/wnioski, przygotowuje propozycje dot. wykluczenia wykonawców, odrzucenia ofert i wyboru oferty najkorzystniejszej lub unieważnieniu postępowania
	bada i ocenia złożone oferty/wnioski, przygodo-wuje propozycje dot. wykluczenia wyko-nawców, odrzucenia ofert i wyboru oferty najko-rzystniejszej lub znieważ-nieniu postępowania
	
	

	Wykluczenie wykonawcy lub odrzucenie oferty 
	
	
	zatwierdza wykluczenie wykonawcy lub odrzucenie oferty
	wysyła informacje o wykluczeniu wykonawców  lub odrzuceniu ofert
	
	
	

	Wybór oferty lub unieważnienie postępowania 
	 
	
	zatwierdza wybór najkorzystniejszej oferty lub unieważnienie postępowania
	przygotowuje propozycję wyboru oferty najkorzystniejszej, publikuje na stronie internetowej Uczelni, na tablicy i wysyła informacje o wyborze lub unieważnieniu
	
	
	

	Czynności w postępowaniu protestacyjnym (na każdym etapie postępowania) 
	
	
	zatwierdza rozstrzygnięcie protestu
	publikuje na stronie internetowej Uczelni   lub wysyła informacje do wykonawców o wpłynięciu protestu, analizuje protest, przygotowuje projekt rozstrzygnięcia   
	
	na wniosek DZP współ-pracuje przy przygotowaniu i uzasadnieniu decyzji
	na wniosek Kierownika DZP sporządza opinię dot. rozstrzygnięć w postępowaniu

	Przygotowanie,  podpisanie i realizacja umowy 
	parafuje umowę, odpowiada za prawidłową realizację umowy, wnioskuje o zwrot zabezpieczenia należytego wykonania umowy
	parafuje umowę
	podpisuje umowę
	zawiadamia wykonawcę o dacie podpisania umowy, przekazuje dane z oferty do DO-P
	
	sporządza umowę 
	parafuje umowę

	Informacja o zawarciu umowy 
	
	
	
	przesyła informację o udzieleniu zamówienia do BZP lub do Dziennika Urzędowego Unii Europwjskiej 
	
	
	

	Zwrot wadium 
	
	zwraca wadium
	
	przygotowuje pismo do Kwestury o zwrot wadium 
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