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Dyrektora Centrum Materiatow Polimerowgh i Weglowych PAN

z dnia A8 LAPCH. 201D,

w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie udzielania zamowien publicznych

Wprowadzam tekst jednolity Regulaminu udzielania zamdwien publicznych, stanowigcy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

Zarzadzenie nr 34/2014 z dnia 13.10.2014 wygasa z dniem wejscia w zycie niniejszego
Zarzadzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

A:)yrektpr C,ztlljfl/——-)

prof. dr habl. Andrzej Dworak

Otrzymuja:

Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Ekonomicznych, Zastepca Dyrektora ds. Naukowych
kierownicy pracowni i dziatéw, kierownicy projektow
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Regulamin udzielania zaméwien publicznych

§1
Szacowanie wartosci zamowienia

Zamowienia, ktorych wartoéé szacunkowa netto nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartoéci 30 000 euro, udziela sie na podstawie niniejszego regulaminu,
z pominieciem trybéw wymienionych w ustawie Prawo zamdwien publicznych.

Przy ustalaniu wartoséci szacunkowej zamdwienia nalezy przestrzegac zapisow dziatu
Il Rozdziatu 2 ustawy Prawo zamdwiern publicznych, w tym zakazu dzielenia
zamoéwienia na czesci lub zanizania jego wartosci.

W przypadku watpliwosci dotyczacych sposobu ustalania wartosci zamodwienia
pracownicy zobowigzani sg zwrécic sie do Biura Koordynacji Projektow.

Wartoé¢ szacunkowa zaméwienia wyrazong w euro oblicza sie na podstawie sredniego
kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci
zaméwienia, okre$lonego rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow, wydanym na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach — za zgoda Dyrektora Centrum — mozna
odstapi¢ od trybu udzielenia zamdéwienia na zasadach okreélonych w niniejszym
regulaminie za wyjatkiem obowigzku sporzadzenia stosownego zamdéwienia/umowy.

Do umoéw zawieranych w sprawach o udzielenie zaméwienia publicznego ponizej
30 000 euro stosuje sie¢ odpowiednie przepisy kodeksu cywilnego.

§2
Ogélne zasady udzielania zaméwien publicznych

Ramowe procedury udzielania zamdwieri publicznych regulowane sa w zakresie kwot
netto (bez podatku od towardw i ustug):

a) do 6000 euro,
b) powyzej 6 000 euro do 14 000 euro,
c) powyzej 14 000 euro do 30 000 euro,

d) zamoéwien publicznych od 30 000 euro do wartosci mniejszej niz kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy Pzp

Regulamin nie ma zastosowania do dostaw i ustug, ktérych zakup wynika z potrzeby
dokonania naprawy czy usuniecia awarii.

Regulamin nie ma zastosowania do dostaw i ustug, ktérych wartosci w roku
kalendarzowym nie da sie przewidzie¢. Ich wykaz stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Pracownik, ktéry dokonuje zakupu po uzyskaniu potwierdzenia dostepnosci Srodkéw
finansowych przystepuje do sporzadzenia zamdéwienia na podstawie procedury
okreslonej w § 3, § 4, § 5, niniejszego Regulaminu.

Procedure okreslong w § 5 prowadzi pracownik Biura Koordynacji Projektow.

Strona2z8



10.

11.

12.

13.

14,

1>,

W przypadku dostaw materiatéw biurowych, wktadéw barwigcych, toneréw, modutéw
bebnow, srodkéw czystosci i przedmiotow pokrewnych, ustug powtarzajacych sie
okresowo, roboét budowlanych procedure okreslong w § 4 i § 5 prowadzi Dziat Obstugi
Badan.

Po przeprowadzeniu procedury okreélonej w § 5, sporzadza sie protokét stanowigcy
zafqcznik nr 1 do niniejszego regulaminu, sporzadzany przez osobe odpowiedzialng za
przeprowadzenie postepowania i zatwierdzonego przez Dyrektora Centrum.

Po zatwierdzeniu protokotu sporzadza sie stosowng umowe lub zamdwienie.
Biuro Koordynaciji Projektow prowadszi rejestr zamodwien publicznych.

Rejestr winien uwzglednia¢ dane:

— rodzaj dostaw/ustug/robot budowlanych

— wydatkowana kwota,

— tryb udzielenia zamdwienia.

Biuro Koordynacji Projektéw prowadzi rejestr uméw innych niz umowy o dzieto/zlecenia.
Dziat Obstugi Badan prowadzi rejestr uméw o dzieto/zlecenia.

Rejestr winien uwzglednia¢ dane:
— nazwa wykonawcy,

— przedmiot zaméwienia, )

- wydatkowana kwota.

Biuro Koordynacji Projektéw publikuje na stronie internetowej Centrum w terminie do
31 stycznia kazdego roku plany postepowan o udzielenie zamodwien.

Plan postepowan o udzielenie zamdwien powinien zawieraé w szczegdlnosci
informacje dotyczace:

a) przedmiotu zamadwienia,

b) rodzaju zamoéwienia wedtug podziatu na ustugi, dostawy lub roboty budowlane,
c) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamdwienia,

d) orientacyjnej wartosci zamdwienia,

e) przewidywanego terminu wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym lub
miesigecznym.

Plan postepowan o udzielenie zaméwienn publicznych podlega ciagtej korekcie

i uzupetnianiu w catym roku finansowym.

Biuro Koordynacji Projektow sporzadza roczne sprawozdania z udzielonych zamodwien
publicznych i przesyta je do Prezesa Urzedu Zamdéwiert Publicznych w terminie do
1 marca kazdego roku.

Pracownicy Centrum majg obowigzek dostarczy¢ do Biura Koordynacji Projektéw
niezbedne dane do przygotowania planu zamowien do dnia 31 grudnia kazdego roku.
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Dyrektor Centrum powinien zagwarantowacé by realizacja zamoéwien byta prowadzona
zgodnie z przepisem art. 44 ustawy o finansach publicznych tj. w sposéb celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i sSrodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw.

Pracownicy odpowiedzialni za realizacje zamodwienia, bezstronnie, obiektywnie,
z nalezytg starannoscig przygotowujg i przeprowadzajg postepowanie o udzielenie
zamoOwienia publicznego, zgodnie z niniejszym zarzadzeniem.

§3
Procedura udzielenia zamdwienia do 6 000 euro
Zamowienie sktadane jest drogg elektroniczng za pomocg programu do zamdéwien.

Procedura nie wymaga trybu ,rozeznania rynku” oraz sporzadzenia protokotu
w oparciu o zatqcznik nr 1 do Regulaminu.

§4
Procedura udzielenia zaméwienia powyzej 6 000 euro do 14 000 euro

Zamowienia udziela sie w trybie zwanym ,rozeznanie rynku” polegajagcym na-rozestaniu
zapytann ofertowych do takiej ilosci wykonawcéw Swiadczacych dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz
wybodr najkorzystniejszej oferty (co najmniej 2 wykonawcéw).

Zapytanie ofertowe winno zawierac:
a) szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia,

b) termin realizacji zamowienia oraz inne warunki udzielenia zamodwienia wymagane
przez Zamawiajacego,

c) kryteria oceny ofert,

d) termin ztozenia ofert.

Zapytania ofertowe moga byc¢ rozsytane faksem, drogg elektroniczng lub poczty.
Oferty mogg by¢ sktadane drogg elektroniczng, faksem lub poczta.

Otrzymanie jednej oferty nie stanowi podstawy do uniewaznienia postepowania, przy
czym pracownik odpowiedzialny za sporzgdzenie zamdéwienia zobowigzany jest do
przechowania dowodu dostarczenia zapytania do co najmniej dwéch wykonawcow.

Zamowienie udzielone zostanie wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejszg oferte.
Zamowienie sktadane jest drogg elektroniczng za pomocg programu do zamdwien.
Oferty nalezy dotaczy¢ do programu do zamdwien.

Procedura nie wymaga zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowej
Centrum oraz sporzgdzenia protokotu w oparciu o zafgcznik nr 1 do Regulaminu.
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§5
Procedura udzielenia zamdéwienia powyiej 14 000 euro do 30 000 euro

Zamowienia udziela si¢ w trybie zwanym ,rozeznanie rynku”. Zapytanie ofertowe
umieszcza sie na stronie internetowej Centrum https://bip.cmpw-pan.edu.pl/ w zaktadce
,Zamowienia publiczne”. Roéwnoczesnie mozna przeprowadzi¢ postepowanie w formie
pisemnej, zapraszajac do sktadania ofert co najmniej 2 wykonawcéw $wiadczgcych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia, zapewniajgc
konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty.

Zapytanie ofertowe winno zawierac:
a) szczegotowy opis przedmiotu zamodwienia,

b) termin realizacji zamdwienia oraz inne warunki udzielenia zamdwienia wymagane
przez Zamawiajacego,

c) kryteria oceny ofert — najnizsza cena,
d) termin ztozenia ofert,.

Zapytania ofertowe moga by¢ rozsytane faksem, droga elektroniczng lub poczty, przy
czym pracownik zobowigzany jest do przekazania dowodu jego dostarczenia do Biura
Koordynacji Projektow.

Oferty moga byc¢ sktadane drogg elektroniczng, faksem lub poczta.
Otrzymanie jednej oferty nie stanowi podstawy do uniewaznienia postepowdnia.
Zamowienie udzielone zostanie wykonawcy, ktéry zaoferuje najkorzystniejsza oferte.

Z badania ofert sporzadza sie protokdt stanowiacy zafgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu, sporzadzany przez osobe odpowiedzialng za przeprowadzenie
postepowania i zatwierdzonego przez Dyrektora Centrum.

Po zatwierdzeniu protokotu sporzadza sie stosowng umowe lub zamdwienie
w programie do zamaowien.

Petna dokumentacja z postepowania przechowywana jest w Sekretariacie Naukowym.

§6

Procedura udzielania zaméwien publicznych na podstawie art. 4d ust. 1 pkt 1 Ustawy Pzp

od 30 000 euro do wartosci mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na

podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy Pzp

Zamowienia, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzgce wytacznie do celéw prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu
przez zamawiajgcego produkcji masowej stuzacej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub
pokryciu kosztéw badan lub rozwoju, jezeli ich wartos$¢ jest mniejsza niz kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 realizowane s3 na podstawie
§ 5 niniejszego Regulaminu.
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§7
Odpowiedzialnos$é w zakresie wydatkowania srodkéw publicznych

Odpowiedzialnym za prawidtowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami i niniejszym
Regulaminem wydatkowanie $rodkéw publicznych jest Dyrektor Centrum.
Odpowiedzialnosci podlegaja réwniez pracownicy, ktérym powierzone zostaty
czynnosci przewidziane w niniejszym Regulaminie.

Powyisze nie wyklucza odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, w rozumieniu ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

§8
Postanowienia korncowe

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie odpowiednie
przepisy Prawa zamowien publicznych w szczegdlnosci dotyczace okreslania
przedmiotu zamdwienia, ustalania wartosci zamodwienia wytaczeri stosowania ustawy,
odpowiednie akty wykonawcze do ustawy Prawo zamodwien publicznych, Kodeks
cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

W postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
réownowartosci kwoty 30 000 euro realizowanych w ramach projektéw finansowanych
lub wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych miedzynarodowych
funduszy niepodlegajacych zwrotowi, stosuje sie przepisy niniejszego Regulaminu o ile
warunki przyznania pomocy okre$lone w umowie lub decyzji finansowej oraz
wytycznych wydanych przez Instytucje Zarzadzajaca/Finansujaca nie stanowig inaczej.
W przypadku, gdy warunki przyznania pomocy, o ktérych mowa powyzej okreslaja
sposob udzielania i dokonywania zaméwiert o wartosci nieprzekraczajgcej 30 000 euro
w sposdb odmienny niz przepisy niniejszego Regulaminu, wéwczas wytyczne i warunki
nalezy traktowac jako nadrzedne w stosunku do Regulaminu i stosowa¢ odpowiednio.

Strona6z8



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Protokét udzielenia zamdwienia o wartosci od 14 000 euro do wartosci mniejszej niz
kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy Pzp

1. Przedmiot zamdwienia:

2.  Symbol CPV:

3. Rodzaj zaméwienia:
— dostawa
- ustuga

- roboty budowlano-montazowe

4. Szacunkowa wartos¢ zamdwienia brutto:
wg rozeznania rynku wynosi:
Data ustalenia wartosci zamdwienia: .

Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za ustalenie wartoéci zamdwienia:

Oferty wykonawcdw:

Lp. Nazwa i adres oferenta Cena brutto [zi] uwagi

1.

2.

3.

Proponuje wybrac oferte nr...

Uzasadnienie:

Data podpis prowadzgcego postepowanie
Zatwierdzit:

Data podpis Dyrektora

Strona7z8



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

Wykaz dostaw i ustug, ktérych warto$¢ Zamawiajgcy nie jest w stanie przewidzie¢ w skali roku

Dostawy:
1.  Artykuty spozywcze.
2. Ksiazki, czasopisma specjalistyczne, materiaty edukacyjne na nosnikach elektronicznych

niezbedne do pracy dydaktycznej i badawczej.

3.  Materiaty ogrodnicze (w tym materiat roslinny), kwiaty na uroczystosci.
4. Materiaty fotograficzne, introligatorskie, zaproszenia, wizytdwki, ulotki, teczki z logo.
Ustugi:
1. Pojedyncze, nie dajace sie zaplanowac ustugi specjalistyczne niezbedne w pracach
badawczych i dydaktycznych.
2.  Drobne naprawy.
3.  Gastronomiczno- cateringowe. .
4. Noclegowe.
5.  Ttumaczenia.
6. Udziat w szkoleniach i konferencjach
7.  Zlecenie pojedynczych ustug :
e fotograficznych,
e introligatorskich,
e kserograficznych,
e szklarskich,
Uwaga:
1. Dopuszcza sie zlecenie ustug i dostaw w sytuacjach nadzwyczajnych np. zwigzanych

usuwaniem awarii, niezaleznie od tego, czy s3 to dostawy lub ustugi wymienione czy
nie wymienione w niniejszym zataczniku.

Pracownik, ktory zleca ustuge lub dokonuje zakupu w trybie nadzwyczajnym
zobowiazany jest do przygotowania zaméwienia w programie zamowien. Zakupy
odbywajg sie zgodnie z Zarzadzeniami Dyrektora nr 27/2011 z dnia 4.11.2011,
nr 13/2014 z dnia 6.05.2014 oraz 1/2016 z dnia 5.01.2016.
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