Zalcznik
do Zaradzenia Nr 55/2012
Rektora UMCS

Zalgcznik nr 5

do Regulaminu udzielania zamowigublicznych w UMCS
0 wartasci przekraczajcej 14 000 euro.

SZCZEGOLOWA PROCEDURA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
O WARTOSCI PRZEKRACZAJ ACEJ 14.000 euro

W oparciu o Regulamin zamowiepublicznych w Uniwersytecie Marii Curie

Sklodowskie] o wartéci przekraczajcej 14 000 euro, stanoydy Zahcznik nr 1
do Zaradzenia Nr 34 Rektora UMCS z dnia 13 sierpnia 20]l2istala si Szczegotow
procedue zamowienia publicznego.

1.

Whiosek rozpoczynagy procedug zamowienia publicznego przygotowuje jednostka
organizacyjna Uniwersytetu na rzecz, ktérej realiaoe jest zamowienie/
Kierownik/Koordynator projektu (Wnioskagy), w oparciu o wzOr wniosku
stanowicego zatcznik Nr.1 do Regulaminu udzielania zamoéfwie
Whiosek w sprawie dokonania zamowienia publicznegeozgkdniajacy stanowisko
Kwestora, dotyczce dosgpnasci srodkow winien by sktadany na co najmniej:

1) 40 dni (dla dostaw, ustug), 50 dni (dla robét butdowch), w postpowaniach

o wartagci rownej lub przekraczagejl4 ty. euro a poriej ,,progu unijnego”,
2) 90 dni w postpowaniach o wartei rownej lub przekraczagej "prog unijny”
- przed przewidywanym terminem rezgcia realizacji umowy.

Whnioskupcy z naleyta starannécia ustala warté&¢ zamoéwienia oraz opisuje przedmiot
zamowienia nie wskazag znakéw towarowych, patentow lub pochodzenia, wsép
obiektywny, nie naruszag zasady uczciwej konkurencji. z&# jest to uzasadnione
specyfikh przedmiotu zamowienia i Wnioskigy nie mae opis&é przedmiotu
zamoéwienia za pomac dostatecznie doktadnych oklen, wskazaniu takiemu
towarzysa wyrazy "lub rownowany”.
W przypadku:

1) dostaw - podaje cechy techniczne, parametry, jekinmsary, ilosci itp.

2) uslug - podaje rodzaj, zakres ustugi.

3) robot budowlanych - przedklada dokumentagprojektows, STWIORB,

przedmiary lub program funkcjonalnayikowy oraz wzér umowy.

Whioskupcy ustala wymagania i warunki, ktére winni spéiykonawcy.
Whniosek kompletny, acznie ze stanowiskiem Kwestury, dotycy dosgpnasci
srodkéw sktada Wnioskacy do Jednostki Realizagej Zamowienie, ktora ustala kod
CPV, proponuje tryb pogbowania, wnosgk do Kierownika Zamawiagego
0 zatwierdzenie wniosku.
Jednostka Realizaga Zamodwienie sprawdza komplefdo wniosku wraz
z zahcznikami dokonujc wskpnej weryfikacji opisu przedmiotu zaméwienia pod
katem wymagéa przepisow ustawy Prawo zamowigublicznych.
W przypadku gdy zamoéwienie dotyczy dostaw, ustugvgzechnie dogpnych
o ustalonych standardach jdkmwych Jednostka Realiziggh Zamowienie dokonuje
biezacych ustalé z Wnioskujcym celem weryfikacji przedmiotu zamowienia.
W przypadku robot budowlanych, dostaw lub ustugcggistycznych weryfikacji
dokonuje Wnioskuijcy.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Niekompletny wniosek, w tym dotysey opisu przedmiotu zamowienia, narusegj
m.in. zasag uczciwej konkurencji, nie zawieegjy istotnych informacji wymaganych
dla prawidtowego, obiektywnego jego opisu zwracgst do Whnioskujcego celem
uzupetnienia lub poprawienia.

Uzupetniony, poprawiony wniosek jest ponownie skiayl przez Wnioskggego
do Jednostki Realizagej Zamowienie. W takim przypadku terminy, o ktdrymowa
w ust.2 pkt.1, 2 biegnod pocatku.

Whnioskupcy przekazuje Jednostce Realingj Zamowienie propozycje swoich
pracownikbw do Komisji Przetargowej, w szczegdbtiodotyczace osoéb, ktére
przygotowywaty opis przedmiotu zamowienia, szacgweartas¢ zamowienia.
Jednostka Realizaga Zamowienie przygotowuje powotanie Komisji Prrgtavej,
w oparciu o Zajcznik Nr.2,3 do Regulaminu udzielania zamawidrektor hdz
dzialapcy na podstawie stosownych petnomocnictw Prorektanclerz/Z-cy
Kanclerza powotuje KomigjPrzetargow.

Komisja Przetargowa przygotowuje kompletrspecyfikagg istotnych warunkow
zamowienia (siwz), uzyskag paraé Radcy Prawnego na wzorze umowy albo istotnych
dla stron postanowieniach, ktére zostamvprowadzane do téei zawieranej umowy
I przekazuje siwz wraz z zaznikami do zatwierdzenia. Rektondi dziatapcy
na podstawie stosownych petnomocnictw Prorektoragtferz/Z-cy Kanclerza
zatwierdza siwz.

Jednostka Realizaga ZamoOwienie ogtasza pggbwanie lub zaprasza do pgstwania

0 zamOwienie publiczne , prowagzprocedug od momentu wszezia posg¢gpowania
do jego zakaczenia.

Zadawane przez Wykonawcéw w trakcie gpstvania pytania, dotygeze kwestii
merytorycznych, w szczegOlfm opisu przedmiotu zamowienia, stawianych
wykonawcom warunkéw, wymaga Jednostka Realizaga Zamowienie Kkieruje
do Wnioskuacego celem przygotowania odpowiedzi.

Opracowane  odpowiedzi analizuje  Komisja  Przetargowgrzedkiadajc
do zatwierdzenia odpowiednio Rektorowjdh dziatapcym na podstawie stosownych
petnomocnictw Prorektorom/ Kanclerzowi /Z-cy Kanzke

Komisja Przetargowa jako zespot pomocniczy Kierdarzamawiajcego przedstawia
propozycje wykluczania wykonawcy, odrzucenia ofentyyboru najkorzystniejszej
oferty lub wystépuje z wnioskiem o uniewaienie posfpowania. Rektor dulz
dzialapcy na podstawie stosownych petnomocnictw Prorektanclerz/Z-cy
Kanclerza zatwierdza pra&omisji Przetargowej

Jednostka Realizaga Zamoéwienie przygotowuje do podpisania uraow sprawie
zamowienia publicznego. Umaew parafuje Radca Prawny oraz upaweni
przedstawiciele Wnioskagego a kontrasygnuje Kwestor/ Z-ca Kwestora. Ugow
podpisuje Rektor 4wz dzialapcy na podstawie stosownych petnomocnictw
Prorektorzy/Kanclerz /Z-cy Kanclerza.

Jednostka Realizaga Zamowienie dokumentuje pgsbwanie o zmowienie publiczne
przedkladajc do akceptacji protokét z pegobwania. Protokét z pogtowania
zatwierdza odpowiednio Rektor ad¥z dzialahpcy na podstawie stosownych
petnomocnictw Prorektorzy/ Kanclerz/Z-cy Kanclerza.

Umowe w sprawie zamowienia publicznego Jednostka Rgatiau Zamoéwienie
przekazuje Wnioskagemu, ktory realizuje umoy . Drugi egzemplarz umowy
przekazywany jest do Kwestury. Trzeci egzemplarzowsn przekazywany
jest wykonawcy.

Jednostka Realizaga Zamowienie, Kierownik/koordynator projektu
jest odpowiedzialna/y za archiwizacflokumentacji z pogpowania o0 zamoéwienie
publiczne i przekazanie jej do Archiwum UMCS, w opa o przepisy dotyexe
archiwizacji dokumentow.



Wersja graficzna:

Niekompletny wniosek, w
tym dotycacy opisu
przedmiotu zamoéwienia,
naruszajcy m.in. zasagl
uczciwej konkurenciji , nie
zawierajcy istotnych
informacji wymaganych d|
prawidtowego,
obiektywnego jego opisu
zwracany jest do
Whioskupcego celem
uzupetnienia lub
poprawienia.

Whiosek przygotowuje jednostka organizacyjna
Uniwersytetu na rzecz, ktérej realizowane jest aarmiie
Kierownik/ Koordynator projektu (Wnioskagy).

Whiosek w sprawie dokonania zaméwienia publiczii

uwzgkdniagcy  stanowisko  Kwestora,  dotyge
dostpnaici srodkéw winien by sktadany na co najmni
1) 40 dni (dla dostaw, ustug), 50 dni ( dla rg
budowlanych), w pogpowaniach o wartzi
przekraczajcejl4 ty.euro a poriej ,progu unijnego”,
2) 90 dni w posfpowaniach o wartzi réownej lub
przekraczajcej "prég unijny”

- przed przewidywanym terminem rozpecia realizacj
umowy.

Whniosek kompletny,acznie ze stanowiskiem Kwestu
dotyczicy dostpnaici srodkéw skada Whnioskujcy do
Jednostki Realizagej Zamoéwienie, ktéraustala koq
CPV, proponuje tryb pogtowania, wnosg do
Kierownika Zamawiajcego o zatwierdzenie wniosku.

Uzupetniony, poprawiony wniosek jest pono
sktadany przez Whnioskagego do Jedrstki Realizujcej
ZamoOwienie. Terminy dotyaze sktadania wnioskd)
biegra od pocatku.

Jednostka Realizaga Zaméwienie sprawdza komplett
wniosku wraz z zatznikami dokonujc wskpnej
weryfikacji opisu przedmiotu zamoéwienia podatdm)
wymaga przepiséw ustawy Prawo zamow
publicznych.

W przypadku gdy zamoéwienie dotyczy dostaw, u

powszechnie dogbnych o ustalonych standardd
jakasciowych Jednostka Realizagg Zaméwieni
dokonuje bigacych ustalé z Wnioskupcym cele
weryfikacji przedmiotu zaméwienia. W przypadku rg
budowlanych, dostaw Ilub ustug specjalistycz
weryfikacji dokonuje Wnioskuagy.

Wz6r wniosku - Zaijcznik Nr 1 do

Regulaminu.

Whioskupcy z naleyta starannécia
ustala warté¢ zamowienia oraz opisl
przedmiot zamowienia nie wskazq|
znakéw towarowych, patédw lub
pochodzenia, w spos6b obiektywny,
naruszajc zasady uczciwej konkurencji.
Jeeli jest to uzasadnione spec
przedmiotu zamoOwienia wskaza
takiemu  towarzysz  wyrazy
rownowany”.

W przypadku:

1) dostaw - podaje cechy technicz
parametry, jednostki miary, 8oi itp.

2) ustug - podaje rodzaj, zakres ustugi.
3) rob6t budowlanych
dokumentag projektova,

przedmiary lub program funkcjonalrfp-

uzytkowy oraz wzor umowy.
Whnioskupcy ustala wymagania i warun
ktore winni spetni wykonawcy.



Jednostka  Realizaga  Zamoéwienie  przygotow
powotanie Komisji Przetargowej, w oparciu o atanik
Nr.2,3 doRegulaminu udzielania zaméwiie

Rektor hydz dziatahcy na podstawie stosown
petnomocnictw Prorektorzy/ Kanclerz (& Kanclerzg
powotuje Komisg Przetargow.

Procedug prowadzi Jednostka Realizop Zamowienie -

Rektor hydz dziatahcy na podstawie stosown
petnomocnictw Prorektorzy/ Kanclerz (& Kanclerzd
zatwierdza siwz

Procedug prowadzi Jednostka Realizog Zamowienie -

Ogtasza pogpowanie lub zapraszao posgpowania (¢
zamowienie publiczne , prowagzprocedug od moment
wszczcia posgpowania do jego zakeozenia.

Procedu¢ prowadzi Jednostka Realizoa Zamowienie -

Zadawane przez Wykonawcoéw w trakcie gpstvanig
pytania, dotycgce kwesi  merytorycznych,
szczegOInéci opisu przedmiotu zamdwienia, stawian
wykonawcom warunkéw, wymadalednostka Realizag
ZamoOwienie  kieruje do  Wnioskagego cele
przygotowania odpowiedzi.

Procedu¢ prowadzi Jednostka Realizog Zamoéwienie -

Opracowane odpowiedzi analizuje Komisja Przetarg
przedkladaic do zatwierdzenia odpowiednio Rektorq
badZ dziatahcym na podstawie stosownych petnomocn
Prorektorom/ Kanclerzowi /Z-cy Kanclerza.

Whnioskupcy przekazuje Jednos
Realizupcej Zamoéwienie  propozyc
swoich  pracownikbw do  Komig
Przetargowej, w szczegékw datyczace
osob, ktére  przygotowywaly  og
przedmiotu zamowienia, szacow
wartas¢ zamowienia.

Zahcznik nr 2,3 ddRegulaminu udzielani
zamowi@ publicznycHRegulamin Pracy
Komisji)

Komisja Przetargowa przygotow
kompletry specyfikagj istotnych warunko
zamowienia ( siwz), uzyskag para¢ Radc
Prawnego na wzorze umg albo istotnyc
dla stron postanowieniach, ktére zosf
wprowadzane do téei zawieranej umowy
przekazuje siwz wraz z zaknikami dd
zatwierdzenia.

Zmiana ogtoszenia zmiany siwz. Aktywn
udzal Wnioskupcego w przygotowan
odpowiedzi dla wykonawcéw, pod atem
opisu przedmiotu zamodwienia, warunk(

wymaga .




Procedus prowadzi Jednostka Realizof Zamdwienie -

Zakaiczenie prac Komisji Przetargowej, ktéra przedstaija
propozycje wykluczania wykonawcy, odrzucenia oferty
wyboru najkorzystniejszej oferty lub wypuje z

wnioskiem o uniewznienie posipowania.

Rektor ladz dziatajcy na podstawie stosownych

petnomocnictw Prorektorzy/ Kanclerz /Z-cy Kanclerza
zatwierdza pragcKomisji Przetargowe;.

Procedu¢ prowadzi Jednostka Realizoa Zamowienie -

Przygotowuje do podpisania umew w  sprawig
zamoOwienia publicznego. Umewparafuje Radca Praw
oraz upowanieni przedstawiciele Wnioskagego
kontrasygnuje Kwestor/ Z-ca Kwestora.

Umowg podpisuje Rektor dulz dziatapcy na podstawi
stosownych petnomocnictw Prorektorzy/ Kanclerzcij
Kanclerza.

Terminy po uptywie, ktérych me by zawarta umowa:
>14 tys. euro < progu unijnego - 5/10 dni

> progu unijnego - 10/15 dni

- od ogtoszenia, przestania zawiadomienia o wyh
wykonawcy.

Jednostka Realizata Zaméwienie — przekazuje umpw
Whnioskupcemu , Wykonawcy, Kwesturze.

Umow, realizuje Wnioskujcy w oparciu o siwz , ofet
wybranego Wykonawcy.

Procedug prowadzi Jednostka Realizog Zamoéwienie

Dokumentuje pospowanie o zmowienie publicz
przedkladajc do akceptacji protokét z pepowania
Protokét z posipowania zatwierdza odpowiednio Re
badz dziatahcy na podstawie stosownych petnomocn
Prorektorzy/ Kanclerz/Z-cy Kanclerza.

Jednostka Realizaga Zamoéwienie,Kierownik/koordynato,
projektu jest odpowiedzialnaly za archiwizadpkumentac]
z postpowania o zaméwienie publiczne i przekazanie jg
Archiwum UMCS, w oparciu o przepisy domce
archiwizacji dokumentow.




