Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora UMFC nr 18/2021 z dnia 1 kwietnia 2021

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ
KWOTY 130 000,00 zt netto
UNIWERSYTETU MUZYCZNEGO FRYDERYKA CHOPINA

zwany dalej ,,Regulaminem”

§ 1 Zasady ogdlne

Niniejszy Regulamin udzielania przez Uniwersytet Muzyczny Fryderyka Chopina
zamowien publicznych okresla zakres, kryteria, warunki, zasady oraz organizacje
planowania, przygotowania, prowadzenia i udzielania przez UMFC zamodwien
publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, finansowanych ze $rodkdw
publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza 130 000 zt netto.

Przepiséw Regulaminu nie stosuje sie, jezeli - w drodze porozumienia z innymi
jednostkami, podmiotami realizujgcymi wspdlnie zadania z Instytucjg zamawiajaca lub
podmiotami biorgcymi udziat w finansowaniu zadania - ustalono inne zasady
organizacji procedury udzielania zamowien publicznych.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci ktérych z zachowaniem najwyzszej
starannosci nie mozna byto przewidzie¢, a zachodzi konieczno$¢ natychmiastowego
wykonania zamowienia publicznego, Kierownik Zamawiajgcego, moze podjg¢ decyzje
0 odstgpieniu od stosowania przepiséw Regulaminu. Uzasadnienie wyboru wykonawcy
wraz ze wskazaniem przyczyn zaniechania procedur przewidzianych w Regulaminie
nalezy zawrze¢ w notatce stuzbowe;.

Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:

1) wartosci zamdwienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez
Zamawiajgcego z nalezytg starannoscis;

2) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem
obrotu na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy, leasingu
z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze dodatkowo obejmowacé rozmieszczenie
lub instalacje;

3) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktére nie sg robotami
budowlanymi oraz dostawami

4) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane w rozumieniu
ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

5) najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu
zamowienia albo oferte z najnizszg ceng;



6) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na
rynku wykonanie robdét budowlanych, dostawe produktéw lub swiadczenie ustug
lub ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe
W sprawie zamodwienia;

7) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Muzyczny Fryderyka
Chopina, ,UMFC”;

8) kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Rektora badz osobe, ktérej
powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci;

9) zamodwieniach - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
zamawiajgcym a wykonawcy, ktorych przedmiotem jest nabywanie przez
zamawiajgcego od wybranego wykonawcy ustug, dostaw lub robdt budowlanych;

10) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielenia zamdwien
publicznych o wartosci nie przekraczajgcej 130 000 zt;

11) umowie - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, do ktdrych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

12) komdrce - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania  uczciwej  konkurencji, rdéwnego traktowania  wykonawcéw
i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkdow w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktaddw.

Zamowienia wspodtfinansowane ze Srodkdéw europejskich lub innych mechanizmow

finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania
takich zamowien.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonujg pracownicy jednostki

zapewniajgcy bezstronnosc¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy komorek wnioskujacych,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zamdéwienia.

§ 2 Progi udzielania zaméwien

Zamoéwienia realizowane w UMFC udzielane sg na podstawie procedur okreslonych

w niniejszym Regulaminie, przy czym przy zamdwieniach o wartosci szacunkowej

netto:

a) ponizej 5 000 zt udzielane sg na podstawie zatwierdzonego przez kierownika
zamawiajgcego i kwestora wniosku.
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Zamowienia mogg by¢ udzielane bez zachowania formy pisemnej z zastrzezeniem
zamowien na roboty budowlane i projektowe lub umodw, ktére na mocy przepisow
odrebnych wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Podstawg udokumentowania zamodwien o wartosci ponizej 5 000 zt netto jest
dokument ksiegowy (faktura, rachunek).

od 5000 zt do 50 000 zt - stosuje sie procedure rozeznania cenowego w formie
sondazu internetowego lub pisemnego oraz na podstawie wszelkich mozliwych
zrédet informaciji np. katalogi cenowe.

powyzej 50 000 zt do 130 000 zt - stosuje sie procedure zaproszenia do sktadania
ofert - zapytania ofertowego - z mozliwoscig ich negocjacji,
minimum 3 wykonawcow.

skierowanego do

§ 3 Procedura udzielenia zaméwienia o wartosci od 5 000 zt do 50 000 zt

. Zamowienia o wartosci od 5 000 zt do 50 000 zt udzielane sg poprzez wybodr

najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek rozeznania cenowego.

Komodrka wnioskujgca przeprowadza rozeznanie cenowe z odpowiednig liczbg
wykonawcéw zapewniajgca konkurencje.

Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji ofert.

W przypadku zamdwien na roboty budowlane i projektowe w umowie okresla sie:
przedmiot zamodwienia, termin realizacji, wartos¢ zamodwienia, kary umowne
i warunki gwarancji.

Z przeprowadzonego rozeznania cenowego sporzadza sie protokdét/notatke.

§ 4 Procedura udzielenia zaméwienia o wartosci od 50 000 zt do 130 000 zt

. Zamowienia o wartosci przekraczajgcej 50 000 zt do 130 000 zt udzielane s3g

poprzez wybor najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego.
Komodrka wnioskujgca zwraca sie z zapytaniem ofertowym do odpowiedniej liczby
wykonawcéw zapewniajgcej konkurencje, nie mniejszej niz 3, z zastrzezeniem § 7
ust 2.

Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji ztozonych ofert.

Umowe o zamdwienie publiczne o wartosci od 50 000 zt do 130 000 zt zawiera sie
w formie pisemnej.

W przypadku zamdwien na roboty budowlane i projektowe w umowie okresla sie:
przedmiot zamodwienia, termin realizacji, wartos¢ zamodwienia, kary umowne
i warunki gwarancji.

Z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamodwienia o wartosci
przekraczajgcej 50 000 do 130 000 zt sporzadza sie protokdt/notatke.

§ 5 Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia

. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia komdérka wnioskujgca szacuje

Z nalezyta starannoscig wartos¢ zamodwienia.

. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.



3. Szacunkowg wartos¢ zamodwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy
zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamdwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg wartos¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robdt

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Jezeli nie mozna obliczy¢ wartosci zamowienia na podstawie realiow rynkowych

zamawiajgcy moze swoj szacunek oprze¢ na aktualnie powszechnie stosowanych

katalogach, cennikach i taryfikatorach.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowaé¢ w postaci notatki

stuzbowe] i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi

ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcdéw,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umdéw z innych postepowaniach (obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamdwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci
zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominiecia

obowigzku stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych i niniejszego Regulaminu.

§ 6 Wszczecie procedury

Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku
przez komoérke wnioskujgcg do kierownika zamawiajgcego za posrednictwem komorki
odpowiedzialnej za zamodwienia publiczne.

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) informacje (uzasadnienie) dotyczgcg potrzeby udzielenia zamdwienia,

3) szacunkowa warto$¢ zamodwienia w ztotych,

4) wskazanie zrédta finansowania,

5) proponowany sposéb wyboru wykonawcy.

Po weryfikacji zamdwienia pod katem obowigzku stosowania ustawy Pzp przez
komorke odpowiedzialng za zamodwienia publiczne, potwierdzeniu pokrycia wydatku

przez kwestora, oraz sprawdzeniu czy ogdlna wartos¢ przedmiotu zamdwienia na



dang ustuge lub dostawe nie przekracza w ramach catego UMFC kwoty 130 000,00 zt
netto, wniosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego.

§ 7 Wybér wykonawcy

Czynnos$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komdrka wnioskujgca we wspotpracy

z komoérkg odpowiedzialng za zamodwienia publiczne w jednej lub w kilku

nastepujacych formach:

1) poprzez przekazanie zapytania ofertowego/ zaproszenia do sktadania ofert do
odpowiedniej liczby wykonawcow,

2) poprzez zebranie ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierajgcych
cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby

wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie

internetowej zamawiajgcego.

Dla skutecznosci przeprowadzonego postepowania wystarczy ztozenie jednej waznej

oferty.

W przypadku braku wptywu ofert na zapytanie ofertowe dopuszcza sie wybodr

dowolnego wykonawcy.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zamdwienia,

4) termin i sposdb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce

uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakosg¢,

2) funkcjonalnos¢,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacii,

8) serwis,

9) termin wykonania zamowienia,

10) doswiadczenie wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

Dla zamowien okreslonych w § 4 prowadzony jest rejestr.

W  celu przyspieszenia procedury udzielenia zamodwienia dopuszcza sie

przeprowadzenie rozeznania/zapytania ofertowego i ztozenie go wraz z wnioskiem

okreslonym w § 6 ust 1.



§ 8 Udzielenie zaméwienia

Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy, komodrka wnioskujgca sktada do kierownika

zamawiajgcego za posrednictwem komodrki odpowiedzialnej za zamodwienia publiczne

notatke z przeprowadzonej procedury wyboru wykonawcy.

Notatka zawiera w szczegdlnosci:

1) szacunkowa wartos¢ zamdwienia w ztotych

2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,

3) zestawienie ofert,

4) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres
wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,

5) cene wybranej oferty.

Do notatki nalezy dotgczy¢ dokumentacje z przeprowadzonej czynnosci wyboru

wykonawcy.

Po weryfikacji notatki z przeprowadzonego rozeznania/zapytania ofertowego pod

katem zgodnosci stosowania ustawy Pzp przez komdrke odpowiedzialng za

zamowienia  publiczne  notatka podlega zatwierdzeniu przez  kierownika

Zamawiajgcego.

Po dokonaniu akceptacji notatki z rozeznania cenowego/zapytania ofertowego przez

kierownika zamawiajgcego, radca prawny przygotowuje umowe.

Udzielenie zamdwienia na dostawy i ustugi moze nastgpi¢ w formie pisemnego zlecenia

zaakceptowanego przez kierownika zamawiajgcego oraz kwestora.

Udzielenie zamdwienia na roboty budowlane bez wzgledu na wartos¢ szacunkowa

nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje kierownik

zamawiajgcego przy kontrasygnacie finansowej kwestora.

Umowe sporzadza sie co najmniej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach,

z ktorych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla

zZamawiajgcego.

§ 9 Zasady dokumentacji

Komodrka odpowiedzialna za zamdwienia publiczne dokumentuje czynnosci ustalenia
szacunkowej wartosci zamdwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia
zamowienia w sposob pozwalajgcy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad,
o ktérych mowa w § 1 ust. 5.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje
Komodrka odpowiedzialna za zamdwienia publiczne przez okres co najmniej 4 lat od
udzielenia zamdwienia.

Zamawiajagcy prowadzi rejestr z udzielonych, na podstawie niniejszego Regulaminu,
zamdwienn publicznych oraz przechowuje skompletowang dokumentacje z ich
przebiegu.

§ 10 Odstagpienie od stosowania Regulaminu

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze podjgé
decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 4 i 5.
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Odstgpienie od postanowienn regulaminu i przeprowadzenie negocjacji z jednym
wykonawcg dopuszczalne jest takze w nastepujacych przypadkach:

a) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone przez jednego
wykonawce z przyczyn o obiektywnym charakterze lub gdy ze wzgledu na
specyfike zamodwienia nie mozna przeprowadzi¢ procedury wyboru
wykonawcy zgodnie z zapisami niniejszego regulaminu,

b) dostawy, ustugi lub roboty budowlane zwigzane sg z uprzednio udzielonym
zamowieniem objetym w dacie udzielania zamdwienia rekojmig lub gwarancja,
a udzielenie zamdwienia w trybie konkurencyjnym mogtoby spowodowac
utrate uprawnien wynikajgcych z rekojmi lub gwarancji,

c) ze wzgledu na zamdwienia o charakterze nieprzewidzianym, typu: awarie,
koniecznos¢ natychmiastowego zakupu podyktowanego stanem wyzszej
koniecznosci, sita wyzszg (np. potrzeba zapewnienia bezpieczenstwa lub
ciggtosci dziatania), a takze zamdwien dotyczacych zakupu biletéw lotniczych,
organizacji koncertéw i imprez artystyczno-rozrywkowych oraz rekreacyjnych,
zakupu ustug i wyrobdw oraz wytworow intelektualnych, artystycznych,
rekodzielniczych  majgcych znamiona twdrczosci o niepowtarzalnym
charakterze.

d) Przedmiotem zamdwienia sa:

- powszechne ustugi pocztowe w rozumieniu ustawy Prawo pocztowe

- ustugi prawnicze

- ustugi doradcze

- ustugi eksperckie.
Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, dokumentuje sie
w postaci notatki stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez Kkierownika
zamawiajgcego. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskaza¢ okolicznosci
uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu.
Udzielenie zamodwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych i dokumentéw  okreslajgcych  sposéb  udzielania  zamodwien
wspotfinansowanych ze srodkdw europejskich lub innych mechanizmdéw finansowych.
Regulaminu nie stosuje sie do zamdwien, ktérych przedmiotem sa:

a) Ustugi zwigzane z optatami za autostrady i parkingi

b) Ustugi, dostawy realizowane w ramach delegacji stuzbowych
c) Ustugi szkoleniowe pracownikéw

d) Zakup paliwa.

§ 11 Postanowienia koricowe

Przestrzeganie niniejszych Zasad stanowi obowigzek pracownika.
Kazdy pracownik obowigzany jest wspdtdziata¢ z innymi pracownikami w celu
nalezytego zaciggania zobowigzan oraz przestrzegania niniejszego Regulaminu.



