Zatgcznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 25/2017
Rektora UMCS

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ 30 000 EURO

§1
1. Zamoéwienia na dostawy, ustugi roboty budowlane w Uniwersyteciec Marii Curie-Sktodowskie;j
(zwanym dalej UMCS) o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art.4 pkt.8 ustawy Prawo
zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (t.j. Dz.U. z 2015 r., poz. 2164 ze zm.), realizowane
sa z uwzglednieniem zasad okreslonych nastgpujacymi przepisami:

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

- ustawy Prawo zamoéwien 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.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin wraz z zatagcznikami,;

2) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej
w Lublinie;

3) Kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora UMCS, o0soby przez
niego wskazane, uprawnione do dokonywania zamoOwien w imieniu 1 ha rzecz
Zamawiajacego w granicach udzielonych im pelnomocnictw;

4) Whnioskujgcy — kierownik jednostki organizacyjnej UMCS;

5) Wniosku — nalezy przez to rozumie¢ dokument, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do
Regulaminu;

6) Wytyczne — wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach EFRR, EFS oraz
FS na lata 2014 -2020 lub innych mechanizmoéw finansowych;

7) Jednostka realizujgca procedure — jednostka UMCS, ktora prowadzi procedurg i udziela
zamoOwienia.

§2
Zasady ogolne

1. Przepisy okreslone w Regulaminie stosuje si¢ do zamoéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 000 euro, ustalonej na podstawie sredniego kursu
ztotego do euro, wynikajacego z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow, o ktorym mowa w
art.35 ust.3 ustawy Pzp.

2. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie z zachowaniem zasad uczciwej
konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcow, zgodnie z zasadami proporcjonalnosci
1 przejrzystosci , W sposob celowy 1 oszczedny umozliwiajacy terminowg realizacje zadan oraz
optymalnego doboru metod i srodkoéw stuzacych osiggnigciu zalozonych celow, z zachowaniem
zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow, zapewniajagc bezstronnos¢
1 obiektywizm 0s6b wykonujacych odpowiednie czynno$ci w imieniu UMCS.

3. Zamoéwienia realizowane w ramach projektéw finansowanych lub wspotfinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej 1 innych migdzynarodowych funduszy niepodlegajacych zwrotowi,



10.

11.

stosuje si¢ przepisy niniejszego Regulaminu, o ile warunki przyznania pomocy okre$lonej
w umowie lub decyzji finansowej oraz wytycznych wydanych przez Instytucje Zarzadzajaca
/Finansujacg nie stanowi inaczej. W przypadku gdy warunki przyznania pomocy, o ktérej mowa
powyzej okreslajg sposob udzielania i dokonywania zamdowien W sposdb odmienny niz przepisy
niniejszego Regulaminu, wowczas wytyczne i warunki nalezy traktowac jako nadrzedne
w stosunku do Regulaminu i stosowaé odpowiednio.
Wskazane w niniejszym Regulaminie kwoty w euro oraz zlotych sa podane w wartoSciach
netto.
Whioskujgcy nie moze, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy Pzp zanizaé wartos$ci
zamoOwienia lub wybiera¢ sposobu obliczania warto$ci zamowienia.
W przypadku gdy Wnioskujgcy zamierza udzieli¢ zaméwienia w czesciach, z ktorych kazda
bedzie stanowi¢ przedmiot odrgbnego postepowania ( wniosku) powinien uzasadni¢ podziat
zamowienia ze  wzgledow  technicznych, technologicznych, ekonomicznych lub
organizacyjnych.
Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia przez Whioskujgcego jest calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, przy czym w przypadku robot
budowlanych Dziat Inwestycji i Remontow, ustala warto$¢ zamoéwienia w oparciu o przepisy
ustawy Pzp i akty wykonawcze do tej ustawy, jako Jednostka realizujgca procedure.
Przed wszczgciem procedury udzielenia zaméwienia Wnioskujgcy szacuje warto§¢ zaméwienia
z nalezytg starannos$cig, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym, budzecie.
W przypadku watpliwosci dotyczacych sposobu ustalania warto$ci zamowienia Wnioskujgcy jest
zobowigzany zwroci¢ si¢ do Dzialu Zamowien Publicznych o oceng, czy wniosek o zamdwienie
nie powinien by¢ realizowany jako zamowienie wspolne dla UMCS.
Whioskujgcy opisujac przedmiot zamodwienia, zobowigzany jest do jego przedstawiania
w sposob jednoznaczny i1 wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych i1 zrozumiatych
okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania 1 okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na
sporzadzenie oferty.
Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywac przez wskazanie znakow towarowych, patentow
lub pochodzenia, zrodta lub szczegodlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi
dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogloby to doprowadzi¢ do
uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych wykonawcow lub produktéw, chyba ze jest to
uzasadnione specyfikg przedmiotu zaméwienia lub potrzebami zamawiajagcego 1 zamawiajacy
nie moze opisa¢ przedmiotu zamoOwienia za pomocg dostatecznie dokladnych okreslen,
a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy "lub rownowazny".
Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt 1 inne kryteria, w szczegdlnosci:
jakos¢, w tym parametry techniczne, funkcjonalne, aspekty spoteczne, koszty eksploatacyjne,
serwis posprzedazny oraz pomoc techniczna, warunki dostawy, termin realizacji, okres
gwarancji, doswiadczenie 0sob realizujacych zaméwienie i kwalifikacje zawodowe.

§3
Zasady udzielania zamoéwien
Wszczecie procedury nastepuje na podstawie prawidlowo wypetnionego, podpisanego,
kompletnego Wniosku.

1) w przypadku zaméwien w zakresie ushug zlecanych pracownikom UMCS, ktoérych
podstawg jest kalkulacja kosztow, wynikajagca z obowigzujacych w UMCS aktow
prawnych, w szczegdlnosci w zakresie studiow podyplomowych, prac zleconych, czy
dziatalnosci Uniwersytetu Dziecigcego, Wniosek, o ktorym mowa w § 1 ust 2, nie jest
wymagany;



2) w przypadku zamowien w zakresie zwigzanym z wyjazdami stuzbowymi krajowymi
1 zagranicznymi, z wylgczeniem biletow lotniczych, ktorych podstawa jest zatwierdzony
druk delegacji lub inny réwnowazny dokument, zgodny z obowigzujacymi w UMCS
regulacjami Wniosek, o ktorym mowa w §1 ust. 2, nie jest wymagany.

W przypadku dostaw, ustug powtarzajacych si¢ okresowo (np.: ushugi sprzatania, ustugi ochrony
0sOb i mienia, usuwania odpadow komunalnych, dostawy czasopism, itp.), dostaw sprzetu
I aparatury naukowo-badawczej, dostaw sprzetu komputerowego, audiowizualnego, drukarek,
urzadzen wielofunkcyjnych, skanerow, ploterow, itp., dostaw mebli oraz robot budowlanych
Whioskujgcy przekazuje Wniosek do odpowiednich jednostek organizacyjnych UMCS
przygotowujacych wspolne zamowienia (dostawy, ustugi — Dziat Zaméwien Publicznych,
roboty budowlane — Dziat Inwestycji i Remontow).

W przypadku zamowien na dostawy i ustugi wymienione W Zalgczniku nr 3 do Regulaminu,
procedury moga prowadzi¢ Whioskujgcy samodzielnie.

W przypadku awarii lub innego naglego, niedajacego si¢ przewidzie¢ zdarzenia (np: awaria
sprzgtu), ktorego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30 000 euro
i zwigzanej z tym konieczno$ci natychmiastowej realizacji dostawy, ustugi, Wnioskujgcy
sporzadza protokot potwierdzajacy wystgpienie zdarzenia. Protokot stanowi potwierdzenie
koniecznos$ci natyChmiastowego zlecenia , zamowienia lub umowy w formie pisemnej, bedac
zatgcznikiem do wniosku o wszczgcie postgpowania. Protokot taki powinien zawiera¢ migdzy
innymi informacj¢ 0 tym, co uleglo uszkodzeniu, szacunkowy koszt zamowienia, wskazanie
wykonawcy, ktéremu zostanie powierzone wykonanie zamowienia wraz z uzasadnieniem, np.
niemozno$¢ Wykonywania zamierzonych, niezb¢dnych czynnosci lub zagrozenie dla
bezpieczenstwa lub mienia, brak sprzetu zastgpczego, itp.

Kazda Jednostka realizujgca procedure jest zobowigzana do prowadzenia rejestru udzielonych
zaméOwien. Rejestr winien uwzglednia¢ rodzaj dostaw, ustug lub robdét budowlanych,
wydatkowang kwote, nazwe podmiotu realizujagcego zamédwienie.

Dokumentacj¢ dotyczaca ustalania wartosci zamoOwienia oraz przeprowadzonej procedury
przechowuje Jednostka realizujgca procedure przez okres 5 lat od udzielenia zamowienia.
Jednostkq realizujgcq procedure moze byé Wnioskujgcy, z zastrzezeniem ust.2. W sytuacji, gdy
procedur¢ udzielenia zamowienia prowadzi Wnioskujgcy, zobowigzany jest postgpowaé zgodnie
z Regulaminem, tj. wykona¢ 1 udokumentowaé czynno$ci zwigzane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postgpowania.

Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamoOwienie udzielane jest za posrednictwem
elektronicznej platformy katalogéw produktéw (eKatalogi) Urzedu Zamowien Publicznych.

§4
Sposob postepowania

Procedury udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej rownowartosci
w ztotych 30 000 euro regulowane sg w zakresie kwot:

1) do 4000 PLN wiacznie;

2) powyzej 4 000 PLN do 20 000 PLN wiacznie;

3) powyzej 20 000 PLN do 50 000 PLN witacznie;

4) powyzej 50 000 PLN do rownowartosci w ztotych kwoty 30 000 euro.
Zamowienia o wartosci do kwoty 4 000 PLN wlacznie:
Jednostka realizujgca procedure, W przypadku dostaw (niestanowiacych s$rodkéw trwalych
lub wyposazenia), uslug, zobowigzana jest do weryfikacji rynku w oparciu 0 rozpoznanie
cenowe (telefonicznie, faxem, drogg elektroniczna lub przeglad portali www). Procedura ta nie
wymaga sporzadzania protokolu. W tych przypadkach na dokumentach finansowych nalezy
umiesci¢ przyktadowy zapis: ,,Przed udzieleniem zamowienia w trybie art.4 pkt.8 ustawy Pzp
dokonano weryfikacji rynku” lub uzasadni¢ wybor danego wykonawcy powotujac si¢ na
WW. przepis.



(w przypadku zakupu $rodkéw trwatych lub wyposazenia do kwoty 4000 PLN stosowana jest
procedura zgodnie z ust.3).

Zamoéwienia o wartos$ci powyzej kwoty 4 000 PLN do kwoty 20 000 PLN wilacznie:

Jednostka realizujqca procedure w przypadku dostaw, ustug, zobowigzana jest do weryfikacji
rynku w oparciu o zapytanie ofertowe (droga elektroniczng lub faxem), przeglad portali www
lub zamieszczajagc zapytanie ofertowe na stronie internetowej UMCS w zaktadce ,,Zamowienia
publiczne — zapytanie ofertowe”.
Z zapytaniem ofertowym zwraca si¢ do co najmniej 2 potencjalnych wykonawcoéw, o ile ich
liczba nie jest ograniczona. Udokumentowaniem dokonanej weryfikacji rynku sg oferty,
wydruki ze stron internetowych, katalogi itp. Procedur¢ konczy sporzadzony protokét —
Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

Do dokumentu finansowego nalezy dotaczy¢ kopi¢ protokotu oraz kopie zamowienia, zlecenia
lub umowy zawartej z zachowaniem formy pisemnej oraz zawrze¢ na nim przyktadowy zapis:
., Zamowienia udzielono w trybie art.4 pkt.8 ustawy Pzp”.

Zamoéwienia o warto$ci powyzej kwoty 20 000 PLN do 50 000 PLN wlacznie :

Jednostka realizujgca procedure w przypadku dostaw, ustug, zobowigzana jest do weryfikacji
rynku w oparciu o zapytanie ofertowe (droga elektroniczng, fax) skierowane do co najmniej 3
potencjalnych wykonawcow, o ile ich liczba nie jest ograniczona lub zamieszczajac zapytanie
ofertowe na stronie internectowej UMCS w zakladce ,,.Zamowienia publiczne — zapytanie
ofertowe”.

Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej opis przedmiotu zamowienia, termin sktadania ofert,
termin realizacji, wzor umowy zaakceptowany przez Zespot Radcow Prawnych.

Oferty sktadane w odpowiedzi na zaproszenie mogg zosta¢ ztozone pisemnie, faksem lub droga
elektroniczng (w postaci zeskanowanych podpisanych dokumentéw).

Informacje o wyniku postgpowania upublicznia si¢ w taki sposob, w jaki procedowane byto
zapytanie ofertowe. Informacja o wyniku postgpowania powinna zawiera¢ co najmniej nazwe
wybranego wykonawcy.

Procedure konczy sporzadzony protokél. Zamoéwienia udziela si¢ z zachowaniem formy
pisemnej umowy.

Do dokumentu finansowego nalezy dolaczy¢ kopi¢ protokotu oraz kopi¢ umowy oraz zawrze¢
na nim przyktadowy zapis: ,, Zamowienia udzielono w trybie art.4 pkt.8 ustawy Pzp”.
Zamowienia o wartosci powyzej kwoty 50 000 PLN do 30 000 euro:

Jednostka realizujgca procedure w przypadku dostaw, ustug, zobowigzana jest do weryfikacji
rynku w oparciu o zapytanie ofertowe zamieszczone na stronie internetowej UMCS w zaktadce
~Zamowienia publiczne — zapytanie ofertowe”. Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej opis
przedmiotu zamdéwienia, termin skladania ofert, termin realizacji, wzér umowy zaakceptowany
przez Zespot Radcow Prawnych.

W przypadku zamowien na dostawy, ustugi, roboty budowlane, wspoétfinansowanych ze
srodkéw europejskich, w ramach EFRR, EFS oraz FS, Jednostka realizujgca procedure
zobowigzana jest do upublicznienia zapytania ofertowego w Bazie Konkurencyjno$ci Funduszy
Europejskich, zgodnie z zasadami ustalonymi w powyzszej Bazie.

Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej: opis przedmiotu zamowienia, warunki udziatu
w postgpowaniu, kryteria oceny ofert i ich wagi wraz z opisem przyznawania punktacji, termin
sktadania ofert, termin realizacji, zakres wykluczenia wykonawcy, okreslenie warunkéw zmian
umowy. Zakres zapytania ofertowego winien by¢ zgodny z aktualnymi Wytycznymi.

Informacj¢ o wyniku postepowania upublicznia si¢ w taki sposob, w jaki zostato upublicznione
zapytanie ofertowe. Informacja o wyniku postgpowania powinna zawiera¢ co najmniej nazwe
wybranego wykonawcy.

Procedure konczy sporzadzony protokét. Zamowienia udziela si¢ z zachowaniem formy
pisemnej umowy.

Do dokumentu finansowego nalezy dotaczy¢ kopi¢ protokotu oraz kopie umowy oraz zawrzed
na nim przyktadowy zapis :,, Zamowienia udzielono w trybie art.4 pkt.8 ustawy Pzp”.



W przypadku robot budowlanych Jednostkq realizujgcg procedury opisane w § 4 ust.2-5 jest
Dzial Inwestycji i Remontow, a w przypadku zaméwien na dostawy, ustugi, roboty budowlane,
wspotfinansowanych z $rodkéw europejskich, w ramach EFRR, EFS oraz FS, Dzial Zamoéwien
Publicznych. Umowa w formie pisemnej winna by¢ zawierana po przeprowadzeniu kazdej
procedury niezaleznie od warto$ci zamowienia.

Jednostka realizujgca procedure opisang w § 4 ust.3-4 zobowigzana jest do przygotowania
wzoru umowy albo istotnych postanowien, ktore zostang wprowadzone do tresci zwieranej
umowy. Umowa powinna zosta¢ parafowana przez osob¢/y merytorycznie odpowiedzialna/e za
jej realizacje, po wcezesniejszej akceptacji pod wzgledem formalnoprawnym Zespotu Radcow
Prawnych oraz kontrasygnowana przez Kwestora, nastepnie podpisana przez dysponenta
srodkow lub osoby upowaznione.

Dokumentacj¢ z przeprowadzonego postepowania przechowuje Jednostka realizujgca
procedure.

§5

Odstapienie od stosowania Regulaminu
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze podja¢ decyzje
o odstgpieniu od stosowania Regulaminu.
Udzielenie zamoéwienia dokumentuje si¢ wowczas dodatkowo w postaci oddzielnego wniosku
podlegajacego zatwierdzeniu przez Rektora lub wiasciwego Prorektora. Wniosek zawiera
okolicznos$ci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu i jest czesciag dokumentacji
przechowywanej przez okres 5 lat od udzielenia zamowienia.
Zgoda na odstapienie od Regulaminu nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania wydatkoéw
wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych finansow publicznych, a
takze Wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéow okreslajacych sposob
udzielania zamowien finansowanych lub wspotinansowanych ze $rodkow europejskich lub
innych mechanizmoéw finansowych.

§6

Nadzor i odpowiedzialnos¢ za stosowanie Regulaminu
Za przestrzeganie przepisOw Regulaminu oraz za prawidlowe i zgodne z przepisami
wydatkowanie srodkow publicznych odpowiedzialni sg kierownicy: Wnioskujgcego, Jednostki
realizujgcej procedure, inni pracownicy w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zamoéwienia.
W przypadku, gdy procedury udzielania zmodwienia prowadzona jest bezposrednio przez
Whioskujgcego, odpowiedzialno§¢ za poprawnos$¢ formalng i1 merytoryczng udzielonych
zamoOwien ponosi kierownik Wnioskujgcego.
Powyzsze nie wyklucza odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
w rozumieniu ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych.

§7
Nadzor nad realizacja zamowien

Jednostki organizacyjne UMCS (np.: Wydziatly, Sekcja Zaopatrzenia lub Sekcja Aparatury
Naukowej Dzialu Zamowien Publicznych, Dzial Eksploatacji) zlecajace dostawy, ustugi,
a w przypadku Dziatu Inwestycji i Remontow roboty budowlane, sa odpowiedzialne za
prawidtowa realizacj¢ zawartych umow.

Za nienalezyte wykonanie zamodwienia np: z tytulu opodznieh z winy wykonawcy,
nieprawidlowej realizacji zamowienia, niekompletnego wykonania zamowienia (W tym np.:
nieprzestrzegania warunkOw gwarancji) stosowane sg kary, wskazane w umowie zawieranej
z wykonawca. W razie niezastosowania kar nalezy pisemnie udokumentowac przyczyny ich
niezastosowania, wskazujac przestanki, ktore nie dawaty podstaw do naliczania kar umownych.



