Zakacznik nr 2
do Zaradzenia Nr 34/2012
Rektora UMCS

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH
W UNIWERSYTECIE MARII CURIE-SKLODOWSKIEJ
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJ ACEJ ROWNOWARTO SCI KWOTY
14 000 EURO LUB ZAMOWIEN, DLA KTORYCH NIE STOSUJE SIE USTAWY
PRAWO ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

Zamoéwienia publiczne w Uniwersytecie Marii Curiek@lowskiej, zwanym dalej

~Uniwersytetem” o wartéci nieprzekraczarej rownowartéci kwoty 14 000 euro lub dla
ktorych nie stoswj si¢ ustawy Prawo zamowiepublicznych realizowaneasna zasadach
okreslonych nas{pujacymi przepisami:

1)
2)

3)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pabiich (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z
pdzn. zm.), zwanej dalej ,Ustawo finansach publicznych”;

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamawpablicznych (tj. Dz. U. z 2010 r.
Nr 113, poz. 759 z gd. zm), zwanej dalej ,Prawem zamoéwig@ublicznych”;
Rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawiedniego kursu ztotego w stosunku
do euro stanowtcego podstawprzeliczania wartici zamowié publicznych.

§1

Uzyte w Regulaminie okéenia oznaczaj

1)

2)
3)

Dostawy, ustugi, powtarzaje sé okresowo - z zamOwieniem na dostawy oraz ustugi
powtarzagce s¢ okresowo bdziemy mieli do czynienia wytznie wtedy, gdy dane
zamowienie powtarza ¢ico pewien czas, jednak nie 70 by spetnione przez
jednorazowe zachowanie ¢siwykonawcy i dlatego realizowane jest we¢g&@ach,
stosownie do aktualnych potrzeb (np. ustugi gjaraa, ochrony oséb i mienia, usuwanie
odpaddéw komunalnych, pocztowe, dostawa gazet itp.).

Whioskupcy - jednostka organizacyjna Uniwersytetu, kierdukoordynator projektu;
Jednostka Realizaga Zamoéwienie - jednostka organizacyjna UniwersyRrbjekt,
wykonujaca proceduy zamoéwienia o warkei nieprzekraczagej rownowartéci kwoty

14 000 euro lub zamowienia, dla ktdrego nie stosijrawa zamowiepublicznych

§2

Ustalanie wartasci zamowienia
Zamowienia, ktérych warté szacunkowa netto nie przekracza w skali rokuzbtamvego
réownowartéci kwoty 14 000 euro (ustalona zgodnie z przepisarhi 32 i 34 Prawa
zamowié publicznych, dokonuje si na podstawie procedur oklenych niniejszym
Regulaminem.
Zamowienia nie mag dotyczy dostaw, ustug powtarzgjych s¢ okresowo, ktore
realizuje Dziat Zaméwie Publicznych dla catego Uniwersytetu, dostaw cforzi
aparatury naukowo-badawczej oraz robot budowlanych.
Przy ustalaniu wartei zamdwienia naley przestrzega przepisow rozdziatu 2 w Dziale
I Prawa zamowie publicznych, w tym zakazu dzielenia zamowienia azesci lub
zanizania jego wartsi.



. W przypadku wtpliwosci dotyczicych sposobu ustalania waitozamowienia jednostki
organizacyjne Uniwersytetu, kierownik/koordynatoojpktu % zobowhzani zwrécé sie
na pémie do Dzialu Zamowie Publicznych o ocen czy wniosek o zamowienie nie
powinien by realizowany jako zamowienie wspoélne dla Uniwerayte

§3
Procedury udzielenia zamowienia publicznego do kwgtl4 000 euro
. Ramowe procedury udzielania zamotivmublicznych regulowaneysv zakresie kwot:
1) do 2 000,00 PLN;
2) powyzej 2 000,00 PLN do 10 000,00 PLN;
3) powyzej 10 000,00 PLN do 30 000,00 PLN;
4) powyzej 30 000,00 PLN do 14 000 euro.
. Za sporzdzenie wniosku o dokonanie zamdwienia publicznego wartaci
nieprzekraczagej rownowartéci 14 000 euro odpowiedzialng kierownicy jednostek
organizacyjnych, kierownicy/koordynatorzy projektdwzor wniosku stanowdatgcznik
nr 1 do Regulaminu.
. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2 musi zawéera
1) szczegOtowy opis przedmiotu zamowienia;
2) zrodio finansowania (MPK, ZFIN lub inngddto finansowania);
3) kwote przeznaczom na realizagg zamdwienia okrdona w planie rzeczowo-
finansowym lub poprzedzgjym go prowizorium bugktowym jednostki, ustalan
w przypadku dostaw, ustug na podstawie cen rynkbwye przypadku robot
budowlanych na podstawie kosztorysu inwestorskiedpo planowanych kosztow
prac projektowych oraz planowanych kosztoéw robatdwianych;
4) termin realizacji zamowienia;
5) osoby odpowiedzialne za przygotowanie przedmiotn@aienia oraz osoby do
kontaktu.
. Jednostka organizacyjna, kierownik/koordynator gty przygotowujc wniosek, po
uzyskaniu potwierdzenia przez Kwestudostpnasci srodkéw finansowych oraz
zatwierdzeniu wniosku przez dysponestadkéw przystpuje do realizacji zamdwienia
na podstawie procedury oklenej w 8 4, 8 5, § 6 lub § 7 niniejszego Regulamin
. W przypadku dostaw, ustug powtarmajch st okresowo, dostaw spgi i aparatury
naukowo-badawczej, rob6t budowlanych Wniogsky] przekazuje wniosek do
odpowiednich jednostek organizacyjnych realieygh zaméwienie (dostawy — Dziat
Zamowiex Publicznych, ustugi — Dziat Eksploatacji, robotydowlane — Dziat Inwestycji
i Remontow).
Po przeprowadzeniu procedury otomej w 8 5, 8 6 lub 8§ 7 niniejszego Regulaminu
jednostka organizacyjna realizop zamoéwienie/kierownik/koordynator  projektu
sporadza protokét z pospowania. WzoOr protokotu stanowZatgcznik nr 2 do
Regulaminu.
Jednostka organizacyjna realimg zamowienie, kierownik/koordynator projektu
prowadzi rejestr zamowieo wartégci nieprzekraczaprej rownowartéci kwoty 14 000
euro. Rejestr winien uwzgldniat dane:
1) rodzaj dostaw/ustug/robot budowlanych;
2) wydatkowana kwota;
3) tryb udzielenia zamoOwienia, np.: art. 4 pkt. 8,. &tpkt. 3 lit. e, g, h Prawa
zamOwié publicznych.
. Kierownik jednostki organizacyjnej, kierownik/kogmator projektu, w przypadku
realizacji zamowig powyzej 2 000 PLN do 10 000 PLN winien zdecyddéway naley
zawrzeé z wykonawa umowe na pimie (w przypadku robot budowlanych zawsze



10.

obowihzuje umowa na pmie). W przypadku dostaw, ustug rowhnigtasciwa forma
bedzie zlecenie, zamoOwienie. Paiey 10 000 PLN do 14 000 euro umowa winn& by
sporadzona na gmie.

Obowiazkiem kierownika jednostki organizacyjnej, kierowaikoordynatora projektu
jest zagwarantowanie by realizacja zamdwigyta prowadzona zgodnie z przepisem art.
44 Ustawy o finansach publicznych.

Pracownik jednostki organizacyjnej/projektu, odpeddialny za realizagjzamowienia,
bezstronnie, obiektywnie, z nalga starannécia przygotowuje i przeprowadza
postpowanie o udzielenie zamowienia publicznego, zgpdminiejszym Regulaminem.

§4

Procedura udzielenia zamowienia do 2 000 PLN
Procedw przeprowadza eitelefonicznie, pocat elektroniczrm, faksem lub poprzez
przeghd cen z portali www, udzielgg zamdwienie wykonawc§wiadczcemu dostawy,
ustugi lub roboty budowlanegtlace przedmiotem zamowienia; art. 4 Prawa zamdwie
publicznych dotycacy wylaczen ze stosowania ustawy, stosuje ailpowiednio;
Procedu¢ udzielenia zamodwienia rozpoczyna wniosek sgpawany przez kierownika
jednostki organizacyjnej, kierownika/koordynatoreojpktu realizujcych zamoéwienie,
zgodnie z trybem okéonym w 8§ 3 Regulaminu, wprowadzony do rejestru @aimen o
wartasci nieprzekraczapej rownowartéci kwoty 14000 euro.
Procedura nie wymaga spadzenia protokotu, o ktérym mowa w 8 3 ust. 6 Requihau.
Kierownik jednostki organizacyjnej, kierownik/kogmahtor projektu odpowiada za
dokumentowanie procedury w sposob uproszczony goprzez sporgizenie notatki z
przeprowadzonej procedury), zamieszgzajodpowiedni zapis na dokumencie
finansowym odnosgy sk do przepisu Prawa zamowiepublicznych, np.: art. 4
(wytaczenia ze stosowania ustawy).

§5
Procedura udzielenia zaméwienia powkej 2 000 PLN do 10 000 PLN
Procedu¢ udzielenia zamdwienia rozpoczyna wniosek, sgiwany przez kierownika
jednostki organizacyjnej, kierownika/koordynatoreojpktu realizugcego zamowienie
zgodnie z trybem okéonym w § 3 Regulaminu, wprowadzony do rejestru @aren o
wartasci nieprzekraczagpej rownowartéci kwoty 14 000 euro, a naginie:

1) ogtoszenie umieszczaegsna stronieinternetowej UMCS w zakladce ,,ZamoOwienia
publiczne poza usta badz przeprowadza sipostpowanie przy #yciu poczty
elektronicznej, faksu, telefonicznie, pisemnie lobprzez portale www, przegl
cen, zapraszgi do skfadania ofert co najmniej 2 wykonawcdwiadczcych
dostawy, ustugi lub roboty budowlanecdace przedmiotem zamoéwienia,
zapewniajc konkurengj oraz wybor najkorzystniejszej oferty lub drukwjoferty z
portalu www (dopuszczalne svszystkie formy jednocZaie); art. 4 ustawy Prawa
zamowie publicznych stosuje siodpowiednio;

2) zamawiajcy udziela zamowienia wykonawcy, ktory przedstamajkorzystniejsa
oferte; telefonicznie, pocatelektronicza, faksem, pisemnie, na portalu www lub
odpowiedziat na ogltoszenie umieszczone na strobéerietowej;

3) zamowienia udziela sipisemnie za pomacformularza zaméwienia okilajacego
warunki realizacji, potwierdzone przez wykonawdub w formie umowy
sporzdzonej na @mie;

4) do procedury nafgy sporadzi¢ protokoét, o ktorym mowa w 8 3 ust. 6 Regulaminu
oraz zamigci¢ odpowiedni zapis na dokumencie finansowym odaoszsk do



przepisu Prawa zaméwiepublicznych np.: art. 4 Prawa zamowipublicznych
(wytaczenia ze stosowania ustawy).

2. Rektor UMCS oraz prorektorzy wdawi dla danej sprawy magw szczegolnie
uzasadnionych przypadkach wyrazigod: na odstpienie od wymogow procedury, o
ktGrej mowa w ust. 1.

3. Cata dokumentacja z pe@pbwania o zamowienie przechowywana jest w jednostce
organizacyjnej/projekcie realizigym zaméwienie.

§6
Procedura udzielenia zaméwienia powsej 10 000 PLN do 30 000 PLN

1. Procedu¢ udzielenia zamoOwienia rozpoczyna wniosek sgidwany przez kierownika
jednostki organizacyjnej, kierownika/koordynatoreojpktu realizujcego zamowienie,
zgodnie z trybem okéonym w 8§ 3 regulaminu, wprowadzony do rejestru @amen o
wartasci nieprzekraczagej rownowartéci kwoty 14 000 euro, a naginie:

1) ogtoszenie umieszczagsna stronie internetowej UMCS w zakladce ,Zamowaeni
publiczne poza usta badz przeprowadza sipostpowanie za pomacpoczty
elektronicznej, faksu, pisemnie lub poprzez portten przeghd cen, zapraszg
do sktadania ofert co najmniej 3 wykonawcéwiadczicych dostawy, ustugi lub
roboty budowlane dmace przedmiotem zamowienia, zapew:takonkurengj oraz
wybor najkorzystniejszej oferty lub drulkgjoferty z portalu www (dopuszczalng s
wszystkie formy jednocZeie); art. 4 Prawa zamowiepublicznych stosuje si
odpowiednio;

2) zamawiajcy udziela zamowienia wykonawcy, ktory przedstamajkorzystniejsa
oferte poczt, elektroniczm, faksem, pisemnie, na portalu www Ilub, ktéry
odpowiedziat na ogtoszenie umieszczone na strobéerietowej;

3) zamowienia udziela siw formie umowy sporgizonej na @imie;

4) do procedury nafgy sporadzi¢ protokét o ktérym mowa w § 3 ust. 6 Regulaminu
oraz zamiéci¢ odpowiedni zapis na dokumencie finansowym odaoszsk do
przepisu Prawa zaméwiepublicznych np.: art. 4 Prawa zamowipublicznych
(wytaczenia ze stosowania ustawy).

2. Rektor UMCS mee w szczegolnie uzasadnionych przypadkach w§ragiodt na
odstpienie od wymogow procedury, o ktérej mowa w ust.pt zasignicciu opinii
Kanclerza.

3. Cata dokumentacja z pe@pbwania o zamowienie przechowywana jest w jednostce
organizacyjnej/projekcie realizigym zaméwienie.

8§87
Procedura udzielenia zaméwienia powkej 30 000 PLN do 14 000 euro
1. Procedu¢ udzielenia zamowienia rozpoczyna wniosek sgidwany przez kierownika
jednostki organizacyjnej, kierownika/koordynatoreojpktu realizujcego zamodwienie,
zgodnie z trybem okéonym w § 3 regulaminu, wprowadzony do rejestru @amn o
wartasci nieprzekraczagej rownowartéci kwoty 14 000 euro, a naginie:

1) ogtoszenie umieszczaesna stronie internetowej UMCS w zakladce ,Zamowaeni
publiczne poza usta badz przeprowadza sipostpowanie za pomacfaksu lub
pisemnie, zapraszgj do skladania ofert co najmniej 4 wykonawcémiadczcych
dostawy, ustugi lub roboty budowlanecdace przedmiotem zamoéwienia,
zapewniajc konkurenai oraz wyboOr najkorzystniejszej oferty; art. 4 Prawa
zamowie publicznych stosuje siodpowiednio;

2) zamawigjcy udziela zamowienia wykonawcy, ktory przedstamajkorzystniejsa
oferte faksem lub pisemnie;



3) zamowienia udziela siw formie umowy sporgizonej na @mie;

4) do procedury naley sporadzi¢ protokét, o ktorym mowa w 8§ 3 ust. 6 Regulaminu
oraz zamigci¢ odpowiedni zapis na dokumencie finansowym odgoszsi do
przepisu Prawa zamoéwiepublicznych np.: art. 4 Prawa zamowipublicznych
(wytaczenia ze stosowania ustawy).

. Rektor UMCS mee w szczegollnie uzasadnionych przypadkach w§razjod: na

odstpienie od wymogow procedury, o ktérej mowa w ust.pth zasignicciu opinii

Kanclerza.

. Cata dokumentacja z pepbwania o zamowienie przechowywana jest w jednostce

organizacyjnej realizagej zamowienie/ projekcie.

§8
Odpowiedzialncé¢ w zakresie wydatkowaniasrodkow publicznych
. Odpowiedzialnym za prawidiowe, zgodne z ohgaujacymi przepisami i niniejszym
Regulaminem wydatkowanie srodkéw publicznych jest kierownik jednostki
organizacyjnej, kierownik/koordynator projektu ieajacego zamowienie.
Odpowiedzialnéci podlegag réwniez pracownicy jednostek organizacyjnych/ projektu,
ktorym powierzone zostaty czynéw przewidziane w niniejszym Regulaminie
. Powyzsze nie wyklucza odpowiedziake za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, w rozumieniu Ustawy o0 odpowiedzidlcioza naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

§9
Postanowienia kacowe
. W sprawach nieuregulowanych zgilzeniem maj zastosowanie odpowiednie przepisy
Prawa zaméwige publicznych w szczegodldoi dotycace okrdlania przedmiotu
zamowienia, ustalania wakm zamowienia wyczenr stosowania ustawy, odpowiednie
akty wykonawcze do Prawa zamowipublicznych, Kodeks cywilny oraz inne przepisy
obowigzujacego prawa.
. Nadz6r nad przestrzeganiem postanawiearzadzenia powierza ei kierownikom
jednostek organizacyjnych, a w przypadku projektofinansowanych, lub
wspoffinansowanych zdrodkéw funduszy europejskich i innych gdzynarodowych
funduszy niepodlegagych zwrotowi, kierownikom jednostek organizacyjhyc
Uniwersytetu witéciwym w zakresie nadzoru nad projektami.
. Jednostki organizacyjne Uniwersytetu/projekty niggmsamodzielnie realizowadostaw,
ustug powtarzagcych s¢ okresowo. Dostawy powtarzae st okresowo realizowanes s
centralnie przez Dziat Zamoéwie Publicznych. Ustugi powtarzgie sé okresowo
realizowane gcentralnie przez Dziat Eksploatacji.
. Jednostki organizacyjne Uniwersytetu nie mogamodzielnie realizowa roboét
budowlanych. Roboty budowlang ealizowane przez Dziat Inwestycji i Remontéw.
. Jednostki organizacyjne Uniwersytetu nie megmodzielnie realizowadostaw sprau i
aparatury naukowo-badawczej. Dostawy takie reaingiat Zamowié Publicznych.



