Zatgcznik Nrl
do Zarzgdzenia Nr 25/2017
Rektora UMCS

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
o wartosci przekraczajacej 30 000 euro

Zamowienia publiczne w  Uniwersytecie Marii  Curie-Sklodowskiej, zwanym dalej

., Uniwersytetem” o wartoSci przekraczajgcej 30 000 euro realizowane sq na zasadach

okreslonych nastepujgcymi przepisami:

- ustawy o finansach publicznych z dn. 27 sierpnia 2009 roku (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz.1870
ze zm.),

- ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (t.J. Dz.U. z 2015 r., poz.
2164 ze zm.), zwana dalej ustawq Pzp,

- ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 459),

— ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r poz.168 ze zm.),

- Statutu UMCS z dnia 14 czerwca 2006 r. ze zm

— innych aktow prawnych bezposrednio zwigzanych z Prawem zamowien publicznych

lub wydanych na jego podstawie,

- wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach EFRR, EFS oraz FS na lata

2014 -2020 lub innych mechanizmow finansowych.

§1
Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Uniwersytecie o warto$ci przekraczajacej
30000 euro, zwany dalej Regulaminem, okresla wewnetrzng organizacje postgpowania
w sprawach zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane, finansowane w catosci lub
czesci ze srodkow publicznych.

§2
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) zamowienie publiczne — umowy odptatne zawierane przez Uniwersytet
z wykonawca, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane (nie
stanowig zamoéwienia publicznego, w rozumieniu Prawa zamdwien publicznych,
zamoOwienia wewngtrzne zlecane przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu innym
jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu);

2) warto$¢ zamowienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw 1 ustug, ustalone przez przedstawiciela zamawiajacego z nalezyta
staranno$cia;

3) tryb podstawowy - zgodnie z Prawem =zamoéwien publicznych - przetarg
nieograniczony lub przetarg ograniczony;

4) Komisja Przetargowa — zespot powotywany do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego. Komisji moga by¢ powierzone czynnosci
zwigzane z przygotowaniem postgpowania o udzielenie zamowienia, a w przypadku
trybow negocjacyjnych — rowniez do przeprowadzenia negocjacji;

5) Jednostka Realizujaca Procedure — Dzial Zamowien Publicznych lub jednostka



zobowigzana do przeprowadzenia procedury zmowienia publicznego w drodze decyzji
Kierownika Zamawiajacego;

6) Zamawiajacym — Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie,

7) Kierowniku zamawiajacego — Rektor UMCS lub osoby przez niego wskazane,
uprawnione do dokonywania zaméwien w imieniu i na rzecz Zamawiajacego
w granicach udzielonych im pelnomocnictw;

8) Wnhnioskujacy — kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu;

9) Dysponent S$rodkéow — o0soba posiadajgca pelnomocnictwo Kierownika
Zamawiajacego do wydatkowania $rodkéw finansowych, do wysokosci przyznanego
budzetu.

§3

1. Za funkcjonowanie systemu zamowien publicznych w Uniwersytecie odpowiada
Kierownik Zamawiajacego.

2. Kierownik Zamawiajacego moze powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla niego
czynno$ci w zakresie zamodwien publicznych: Prorektorom, Kanclerzowi, Zastepcy
Kanclerza, gdy warto§¢ zamowienia nie przekracza warto$ci kwoty okreslonej
w pelnomocnictwie oraz innym pracownikom Zamawiajacego w zakresie ich dziatalnos$ci
zwigzanej z udzielaniem zamowien.

3. Osoby, ktorym powierzono czynnosci w zakresie zamoOwien publicznych ponosza
odpowiedzialno$¢ za dziatania lub zaniechania skutkujace naruszeniem dyscypliny
finans6w publicznych okre§long w ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych.

§4
Zamowienia publiczne w zakresie okreSlonym niniejszym Regulaminem realizuje Dziat
Zamoéwien Publicznych lub jednostka organizacyjna zobowigzana do przeprowadzenia
procedury zmowienia publicznego w drodze decyzji Kierownika Zamawiajacego.

§5s
Whnioskujgcy o wszczecie postepowania 1 w nastgpstwie realizujacy zawarta w wyniku jego
rozstrzygnigcia umowe, odpowiadajg za przygotowanie postgpowania i w zwigzku z tym sa
zobowigzani:

1) przygotowa¢ kompletny wniosek rozpoczynajacy procedur¢ postepowania
o udzielenie zamodwienia publicznego, tacznie z akceptacja Kwestora dotyczaca
dostgpnosci srodkow finansowych — wedlug wzoru stanowigcego Zafgcznik nr 1 do
Regulaminu;

2) przygotowal opis przedmiotu zamdwienia, nie naruszajac zasady uczciwej
konkurencji 1 rownego traktowania Wykonawcow;

3) ustali¢ warto$¢ zamowienia z nalezyta starannoscia;

4) wskaza¢ postanowienia, ktore w jego ocenie nalezaloby wprowadzi¢ do treSci
zawieranej umowy, a w przypadku Dziatu Inwestycji i Remontow, Dziatu Eksploatacji
— przygotowa¢ wzdér umowy, zaparafowany przez Radce Prawnego oraz osoby
przygotowujace jego wzor;

5) zgtosi¢ kandydatow do Komisji Przetargowe;j;

6) zglosi¢ zespot osob, bedacych cztonkami Komisji Przetargowej (co najmniej 2 0S0by)
do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamdwienia na ustugi, roboty budowlane, jezeli
warto$¢ zamoéwienia jest réwna lub przekracza rownowarto$¢ w ztotych kwoty
1 000 000 euro. Ponizej tej kwoty mozna powotaé taki Zespot.
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§6
Podstawg planowania postepowan o udzielenie zamowienia w danym roku finansowym,
na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest uchwalony plan rzeczowo-finansowy.
Jednostki organizacyjne Uniwersytetu sg zobowigzane do przekazania Dziatowi
Zamowien Publicznych, planu przewidywanych dostaw, wustug, dziatalnosci
inwestycyjnej oraz remontéw na kolejny rok finansowy, ze wskazaniem przedmiotu
zamdwienia, rodzaju dostaw i ustug oraz robot budowlanych, przewidywanych terminéw
realizacji 1 orientacyjnej wartosci przedmiotu — sporzadzonych na podstawie
uchwalonego planu rzeczowo-finansowego.
Plan postgpowan zamieszcza si¢ na stronie internetowej Uniwersytetu nie poznej niz 30
dni od dnia przyjg¢cia budzetu lub planu rzeczowo-finansowego.
Plan postgpowan o udzielenie zaméwienia moze podlega¢ korektom w trakcie roku
finansowego.
Realizacja zamoOwien begdzie nastgpowata po ztozeniu wypetlionego, kompletnego
I zaakceptowanego wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego w Jednostce
Realizujgcej Procedure.
Whioski niekompletne sg zwracane do Wnioskujgcych, a procedura zaméwienia nie jest
wszczynana do momentu uzupetnienia brakow.
Zamowienia realizowane w ramach projektow finansowanych lub wspotfinansowanych
ze $rodkow Unii Europejskiej 1 innych migdzynarodowych funduszy niepodlegajacych
zwrotowi, stosuje si¢ przepisy niniejszego Regulaminu, o ile warunki przyznania pomocy
okreslonej w umowie lub decyzji finansowej oraz wytycznych wydanych przez Instytucje
Zarzadzajaca /Finansujacg nie stanowi inaczej. W przypadku gdy warunki przyznania
pomocy, o ktérej mowa powyzej okreslaja sposob udzielania i dokonywania zamowien
w sposob odmienny niz przepisy niniejszego Regulaminu, wowczas wytyczne 1 warunki
nalezy traktowac jako nadrzedne w stosunku do Regulaminu i stosowa¢ odpowiednio.
Zasady, sposOb postepowania przy zamoéwieniach z dziedziny nauki, dziatalno$ci
kulturalnej oraz na ustugi spoteczne i1 inne szczegdlne uslugi w Uniwersytecie okresla
Regulamin, stanowiacy Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia.
W przypadku zamowien ogoélnouniwersyteckich innych niz powtarzajace si¢ okresowo
(np.: dostawy mebli, sprzetu AGD), wnioski nalezy sklada¢ do Dzialu Zamoéwien
Publicznych na koniec kazdego kwartatu.

§7

Do obowiazkow Jednostki Realizujgcej Procedure odpowiedzialnej za realizacje

procedur zamowien publicznych, nalezy:

1) przyjmowanie od Whioskujgcych kompletnych, wypetnionych i zaakceptowanych
wnioskéw o udzielenie zamowienia publicznego wraz z parafowanym opisem
przedmiotu zamowienia, zgodnym z przepisami ustawy Pzp;

2) przygotowanie decyzji w sprawie powotania Komisji Przetargowej;

3) prowadzenie procedury zamoéwienia publicznego, od momentu jej wszczgeia, do
podpisania umowy w sprawie zamoéwienia publicznego;

4) dokumentowanie postepowan o zamowienie publiczne;

5) przechowywanie i przygotowanie do archiwizacji dokumentacji, zgodnie
z obowigzujacymi w Uniwersytecie przepisami prawa wewngtrznego, a W przypadku
projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze $rodkéw UE, zgodnie
Z wytycznymi;

6) informowanie Whioskujgcych o obowigzujacych przepisach prawa w zakresie
zamowien publicznych i aktualnych zmianach.

Whnioskujgcy opisujac przedmiot zamowienia, zobowigzany jest do jego przedstawiania
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w sposob jednoznaczny 1 wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych
1 zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace
mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.

Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywac¢ przez wskazanie znakow towarowych,
patentdow lub pochodzenia, zrédlta lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje
produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogloby to
doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektéorych wykonawcow lub
produktéw, chyba ze jest to uzasadnione specyfika przedmiotu zamowienia
1 zamawiajacy nie moze opisa¢ przedmiotu zamowienia za pomoca dostatecznie
doktadnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy "lub réwnowazny".
Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne Kryteria,
w szczegolnosci: jakos¢, w tym parametry techniczne, funkcjonalne, aspekty spoteczne,
koszty eksploatacyjne, serwis posprzedazny oraz pomoc techniczna, warunki dostawy,
termin realizacji, okres gwarancji, doswiadczenie os6b realizujgcych zamowienie
I kwalifikacje zawodowe.

Jednostka Realizujgca Procedure w przypadku zastosowania innego trybu anizeli
podstawowy przy wypelnianiu wniosku wskazuje uzasadnienie prawne i faktyczne
zastosowania takiego trybu.

§8
Kierownik Zamawiajacego lub dziatajacy w zakresie upowaznienia, o ktorym mowa
w §3 ust. 2 Regulaminu, wiasciwy Prorektor, Kanclerz, Z-ca Kanclerza powotuje
Komisjg, zgodnie z przepisami ustawy Pzp, w oparciu o wczesniejsze ustalenia pomiedzy
Jednostkq Realizujqcg Procedurg a Wnioskujgcym.
Jezeli warto$¢ zamoéwienia nie przekracza progdéw okreslonych w art. 11 ust. 8 ustawy
Pzp, Kierownik Zamawiajacego lub dzialajacy w zakresie upowaznienia, o ktorym mowa
w §3 ust. 2 Regulaminu, wlasciwy Prorektor, Kanclerz, Z-ca Kanclerza moze powotaé
Komisje.
Wzor powotania Komisji stanowi zafgcznik nr 2 do Regulaminu.
Praca Komisji przebiega zgodnie z przepisami Prawa zamoéwien publicznych
oraz Regulaminem Pracy Komisji stanowiacej zafgcznik nr 3 do Regulaminu.

§9
Wyniki prac Komisji z postgpowania w zakresie propozycji wyboru wykonawcy,
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia ofert, uniewaznienia postepowania zatwierdza
Kierownik Zamawiajacego lub dzialajacy w zakresie upowaznienia, o ktérym mowa
w §3 ust 2 Regulaminu wtasciwy Prorektor, Kanclerz, Z-ca Kanclerza.
Po zatwierdzeniu wyboru najkorzystniejszej oferty Jednostka Realizujgca Procedure
informuje wykonawcdéw o wyborze oferty najkorzystniejsze;.
Po uptywie terminéw na sktadanie $rodkow ochrony prawnej Jednostka Realizujgca
Procedure przygotowuje umowe w sprawie zamowienia publicznego.

§10
Pracownicy przygotowujacy, prowadzacy postepowanie o zamodwienie publiczne
ponosza petng odpowiedzialno$¢ w zakresie stosowania niniejszego Regulaminu oraz
przepisOw powszechnie obowigzujacych w zakresie zamowien publicznych.
Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1, majg w szczegdlnosci obowigzek:
1) dokumentowania wykonywanych czynnosci;
2) opatrzenia kazdego sporzadzonego dokumentu datg oraz imieniem i nazwiskiem;
3) przygotowywania, prowadzenia postepowania w sposob bezstronny, nie naruszajgc



zasad uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow.

Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o zamdwienie publiczne zobowigzane sg
do wylaczania si¢ z postepowan, jesli zachodza przestanki okreslone w art. 17 ust.1
ustawy Pzp;

Prowadzacy postepowanie zobowigzani sg do zachowania poufnosci na kazdym etapie
postepowania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, w rozumieniu
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, podlegaja
pracownicy, ktérym powierzono czynno$ci przewidziane w przepisach o zaméwieniach

publicznych.

§11
Dziat Zamoéwien Publicznych zobowigzany jest do prowadzenia na biezaco Rejestru
udzielonych zamowien publicznych w zakresie dostaw, ustug i robot budowlanych.
Rejestr udzielonych zamowien publicznych w zakresie dostaw, ustug i1 robot
budowlanych prowadzony jest w formie elektroniczne;j.
Dziat Zamowien Publicznych sporzadza sprawozdanie dotyczace udzielonych zaméwien
publicznych za rok poprzedni, m.in. w oparciu o dane otrzymane z jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu a dotyczace prowadzonych postepowan ponizej progu
stosowania ustawy jak rowniez zamowien z dziedziny nauki, dziatalnosci kulturalnej, czy
tez innych zamowien, do ktoérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Pzp.
Sprawozdanie sporzadza si¢ wedlug aktualnego wzoru sprawozdania, wynikajacego
z rozporzadzenia w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu
o udzielonych zamdwieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania.

§12
Jednostki organizacyjne Uniwersytetu realizujagce zamodwienia publiczne sa obowigzane
stosowac¢ w biezacej dziatalnosci przepisy niniejszego Regulaminu.
Jednostki organizacyjne Uniwersytetu uczestniczace w realizacji dostaw, ustug, robot
budowlanych s3 zobowigzane do postepowania zgodnie z zawartymi umowami.
Za nienalezyte wykonanie zamdwienia, np: z tytulu opdznien z winy wykonawcy,
nieprawidtowej realizacji zamowienia, niekompletnego wykonania zaméwienia (W tym
np.: nieprzestrzegania warunkéw gwarancji) stosowane sa kary, wskazane w umowie
zawieranej z wykonawca. W razie niezastosowania kar nalezy pisemnie udokumentowac
przyczyny ich niezastosowania.

§13
Informacje dotyczace zamoédwien publicznych dostegpne sa na stronie internetowej
Uniwersytetu www.umcs.pl, www.umcs.eu w zaktadce zamowienia publiczne.
Informacje dotyczace zamoéwien z dziedziny nauki, dzialalnosci kulturalnej oraz ustug
spotecznych 1 innych szczegdlnych ustug, w rozumieniu art.4d ust.1 pkt.1,2 oraz
art.1380 ustawy Pzp, dostepne sg na stronie internetowej Uniwersytetu www.umcs.pl,
www.umcs.eu w zaktadce Biuletyn Informacji Publiczne;.
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