Zalacznik do Zarzadzenia nr 22
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie
z dnia 15 lutego 2021 r.

UNIWERSYTET
PRZYRODNICZY

w Lublinie

Instrukcja

udzielania zamowien na
dostawy, ustlugi i roboty budowlane
w Uniwersytecie Przyrodniczym w Lublinie,
o wartosci mniejszej niz kwota 130.000 zlotych

Stan prawny na 15 lutego 2021 r.



I. Zakres stosowania Instrukcji.

§1

1. Niniejsza Instrukcja udzielania zamowien w Uniwersytecie Przyrodniczym w Lublinie,
zwana dalej ,,Instrukcja”, normuje udzielanie zamodwien, ktorych przedmiotem sa
dostawy, ustugi i roboty budowlane, jezeli ich warto$¢ szacunkowa jest mniejsza niz
kwota
130.000 ztotych netto (rozumiana jako warto$¢ bez podatku od towardéw i ustug).

2. Na potrzeby postgpowan prowadzonych na podstawie niniejszej Instrukcji, Kierownikiem
Zamawiajacego jest Rektor Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie lub osoby pisemnie
przez niego upowaznione do dokonywania zamdéwien w imieniu 1 na rzecz
Zamawiajacego w ramach udzielonych im pelnomocnictw.

3. Definicje uzyte w Instrukcji:

1) Instrukcja - nalezy przez to rozumie¢ niniejsza Instrukcje wraz z zatacznikami;

2) Zamawiajacy- Uniwersytet Przyrodniczy w Lublinie (UP w Lublinie/Uczelnia);

3) Kierownik Zamawiajacego — Rektor UP w Lublinie lub osoby przez niego
upowaznione okreslone w §1 ust. 2 niniejszej Instrukcji;

4) Jednostka zamawiajaca - jednostka organizacyjna zglaszajgca potrzebe udzielenia
zamoéwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane.

5) Komorka realizujaca procedure — jednostka organizacyjna UP w Lublinie, ktora
realizuje procedure i udziela zamdéwienia zgodnie z zapotrzebowaniem zlozonym
przez Kierownika Jednostki zamawiajgcej lub osobe przez niego upowazniong;

6) Pracownik merytoryczny — osoba wyznaczona przez Kierownika Jednostki
zamawiajacej lub Kierownika Komorki realizujacej procedure odpowiedzialny za
przeprowadzanie zamowienia obj¢tego zapisami niniejszej Instrukcji;

7) Wnhiosek o udzielenie zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ dokument, ktorego
wzor stanowi Zalacznik nr 2 do Instrukcji

8) Pzp — Ustawa Prawo zamowien publicznych z dnia 11 wrze$nia 2019 roku (Dz. U.
22019 ., poz. 2019 ze zm.).

4. Zamodwienia wspdtinansowane ze $Srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych moga by¢ udzielane na podstawie niniejszej Instrukcji z zachowaniem
Wytycznych wlasciwych dla poszczegdlnych programoéw operacyjnych i mechanizmow
finansowych wynikajacych z przepisow prawnych, umoéw 1 dokumentéw okreslajacych
sposob udzielania takich zaméwien.

I1. Postanowienia ogolne.

§2
1. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, roéwnego traktowania ~ wykonawcow

1 przejrzystosci,



2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkdw publicznych w sposob celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkow w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy Jednostki
zamawiajace] 1 Komorki realizujacej procedure zapewniajacy  bezstronnos$¢
i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisOw Instrukcji 1 zgodne z przepisami wydatkowanie Srodkow
publicznych odpowiedzialni sg Kierownicy i inni pracownicy Komoérek zamawiajacych
1 Komorek realizujacych procedure w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci
wynikajace z niniejszej Instrukeji;

Przedmiot zamoéwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny 1 wyczerpujacy, za pomocag
dokfadnych 1 zrozumiatych okreslen uwzgledniajacych wszystkie wymagania 1 potrzeby
Jednostki zamawiajacej, mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty. Nalezy uwzglednic¢
parametry charakterystyczne w tym szczeg6lne certyfikaty, normy a takze czas realizacji
zamowienia.

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamodéwienia Pracownik merytoryczny szacuje
z nalezytg starannos$cig warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy warto$¢ szacunkowa zamowienia jest mniejsza niz kwota 130 000 zlotych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym lub budzecie Jednostki
zamawiajacej.

Podstawg ustalenia warto$ci zaméOwienia przez Pracownika merytorycznego jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug.

Wskazane w Instrukcji kwoty w zlotych sa podane w wartosciach bez podatku od
towarow i ustug.

Pracownik merytoryczny ustala warto$¢ zamowienia w oparciu o zapisy ustawy Pzp
i akty wykonawcze do tej ustawy z uwzglednieniem w szczegolInoscei:

1) zakazu zanizania warto$ci zamowienia lub wyboru sposobu obliczania wartosci
zamoOwienia w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy Pzp

2) zakazu dzielenia zamdéwienia na odrgbne zamowienia, jezeli prowadzi to do
niestosowania przepisow ustawy Pzp, chyba, Ze jest to uzasadnione obiektywnymi
przyczynami.

Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie 1 jako$ciowo oferty, w szczegdlnosci: jakosc,
funkcjonalno$¢, parametry techniczne, aspekty $rodowiskowe, aspekty spoteczne,
aspekty innowacyjne, koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania zamdwienia,
do$wiadczenie wykonawcy.



10.

11.

2.

Instrukcja nie ma zastosowania, jezeli zamdOwienie udzielane jest za posrednictwem
elektronicznej platformy katalogoéw produktow (eKatalogi).

Kazda Komorka realizujaca procedure zobowigzana jest do prowadzenia w swojej
jednostce rejestru udzielonych zamowien, a jej Kierownik odpowiada za nadzor nad jego
prawidlowym prowadzeniem.

§3

Zamowienia na dostawy, ushigi i roboty budowlane, o ktorych mowa w § 1 ust. 1
Instrukcji, realizowane sg z zastosowaniem nastepujacych progéw w ziotych, w skali
roku kalendarzowego:

1) zamoéwienia na dostawy i ustugi realizowane z pominigciem Komorek realizujacych
procedure przez samodzielne jednostki badawczo - dydaktyczne lub
ogolnouczelniane, z zastosowaniem progu, w skali danej jednostki i wg stanu
osobowego na dzien 1 stycznia w roku, w ktorym udzielane jest zamdwienie:

a) do 4.000 zlotych — dla jednostek do 10 osob,
b) do 8.000 zlotych — dla jednostek powyzej 10 0sob

2) zamoOwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane, realizowane przez Komorki
realizujgce procedurg, o ktorych mowa w § 3 ust. 3, w skali Uczelni:

a) do 15.000 zlotych,
b) powyzej 15 000 zlotych do 50 000 zlotych,
c) powyzej 50 000 zlotych a ponizej 130.000 zlotych.

W przypadkach okreSlonych w § 3 ust. 1 pkt 1) Kierownik jednostki badawczo-
dydaktycznej lub ogdlnouczelnianej albo pracownik przez niego wyznaczony, bez
sktadania zapotrzebowan do Komorek realizujacych procedure, o ktérych mowa w ust. 3,
samodzielnie moze dokonywa¢ zakupu towarow lub ustug nie ujetych w planie
wydatkow na dany rok budzetowy, o wartoSci nie przekraczajacej lacznie kwoty
wskazanej odpowiednio dla danej jednostki w ust. 1 pkt. 1) lit. a) lub b) - w skali roku i w
skali jednostki.

W przypadkach okreslonych w § 3 ust. 1 pkt 2) lit. a), b) i ¢) Kierownik JednostKi
zamawiajace] albo pracownik przez niego wyznaczony, wnioskujacy o przeprowadzenie
zamOwienia, sktada do akceptacji Kierownika Zamawiajacego druk ,,Zgloszenie potrzeby
udzielenia zamoéwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane o wartos$ci mniejszej niz
kwota 130.000 zlotych”, stanowigcy zalacznik nr 1 do Instrukcji, wraz z opisem
przedmiotu zamowienia. Po akceptacji Kierownika Zamawiajacego Zgloszenie
przekazywane jest do nastgpujacych Komorek realizujacych procedurg wyznaczonych do
przeprowadzania postepowan w ramach niniejszej Instrukcji, odpowiednio na dostawy,
ustugi i roboty budowlane:



1) Dzial Zaméwien Publicznych — Biuro Zaopatrzenia w zakresie zakupu:

a) elektrycznego sprz¢tu AGD, materialow elektrycznych i hydraulicznych, materialow
opatrunkowych i narzedzi medycznych, lekow weterynaryjnych i farmacji ludzkie;j,
mebli biurowych oraz mebli laboratoryjnych, plastikowych wyrobdéw laboratoryjnych,
wyrobow z tworzyw sztucznych, szkta laboratoryjnego, saczkow i bibut filtracyjnych,
gazow technicznych i laboratoryjnych, alkoholi, pasz, nawozow, srodkéw ochrony
roslin, nasion, zakupu maszyn i urzadzen rolniczych oraz ustug rolniczych,
materiatow eksploatacyjnych do drukarek i1 kopiarek, srodkow czystosci 1 akcesoriow
do utrzymania porzadku,

b) odczynnikow chemicznych podstawowych i specjalistycznych,

c) testow do wykrywania i identyfikacji,

d) produktow mikrobiologicznych, biochemicznych i hematologicznych.

2) Dzial Zaméwien Publicznych stanowisko ds. aparatury w zakresie zakupu:

a) aparatury naukowo-badawczej,

b) sprzetu laboratoryjnego,

C) ustlug zwigzanych z modernizacjag i serwisem aparatury naukowo-badawczej
1 sprzetu laboratoryjnego.

3) Centralne Laboratorium Badawcze:

w zakresie zlecania na zewnatrz ustug wykonywania analiz laboratoryjnych niemozliwych
do wykonania w CLB lub jednostkach badawczo-dydaktycznych Uczelni.

4) Dzial Administracyjno-Gospodarczy w zakresie:

dostaw energii elektrycznej, gazu, ustug telefonicznych i innych mediow, ustug transportu
zbiorowego zlecanego na zewnatrz oraz samochodow, czesci zamiennych, akcesoriow oraz
paliw 1 plynow do samochodéw i1 maszyn rolniczych, ubezpieczen, ochrony mienia, ushig
utrzymania czystosci, gospodarki odpadami, ustug pralniczych.

5) Centrum Informatyki w zakresie:

a) modernizacji i konserwacji sprzetu komputerowego oraz serwerowni, zakladania
i modernizacji sieci internetowej,

b) zakupu sprzetu komputerowego, serwerdw, akcesoriow  komputerowych,
oprogramowania komputerowego standardowego i niestandardowego, ushig
opracowywania oprogramowania komputerowego.

6) Wydawnictwo Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie w zakresie:

ustug  wydawniczych, prac redakcyjnych, ushig zwigzanych =z  korektami
i thumaczeniem tekstow, zakupu, napraw i serwisu kopiarek, urzadzen poligraficznych,
druku ksiazek, materialow promocyjnych, wizytowek, zaproszen, broszur, informatorow



miesigcznikow, ushig kserograficznych oraz innych ustug poligraficznych zlecanych na
Zewnatrz.

7) Dzial Infrastruktury Technicznej w zakresie:

a) remontoOw oraz utrzymania i eksploatacji budynkéw zlecania na zewnatrz ushug
konserwacyjnych (w tym dotyczacych dzwigéw osobowych i towarowych), napraw
niezbednych do ich funkcjonowania, zakupu niezbednych opracowan projektowych,
ekspertyz, opinii, wycen i kalkulacji,

b) wszelkich inwestycji budowlanych,

8) Dzial Komunikacji i Wymiany Akademickiej w zakresie:

dostaw materialow promocyjnych, zakupu reklam w mediach 1 innych ushug zwigzanych
z promocja Uczelni, zakupu biletow lotniczych, kolejowych, promowych i innych
zwigzanych z wyjazdami zagranicznymi, uslug cateringowych, gastronomicznych
i hotelowych.

9) Dzial Technologii Multimedialnych w zakresie:

zakupu projektorow multimedialnych, ekranow projekcyjnych, tabletow, smartfonow,
tablic interaktywnych, tablic kopiujacych, wizualizerow, rzutnikOw pisma, telewizoréw,
systemow wideokonferencyjnych, systemoéw symultanicznych, aparatow i akcesoridow
fotograficznych, kamer, systeméw naglosnieniowych i1 konferencyjnych, systemow do
glosowania 1 testow, kart pamieci, lamp 1 filtréw do projektoréw, zarowek do rzutnikow
pisma, mikrofonow, dyktafonow, prezenterow, pilotow multimedialnych, uchwytow
i wozkéw multimedialnych, wskaznikéw, okablowania i innych akcesoriow audio-video
oraz konserwacji i hapraw wymienionego wyposazenia.

10) Biblioteka Gléwna - Regionalny OsS$rodek Rolniczej Informacji Naukowej
w zakresie:

zakupu ksigzek, czasopism.
11) Sekcja BHP i Ochrony Przeciwpozarowej w zakresie:

zakupu sprzg¢tu p.poz., ustug zwigzanych z legalizacja, konserwacja sprzg¢tu p.poz.
1 systemoOw przeciwpozarowych, zakupu specjalistycznego sprzgtu ochrony indywidualne;j:

12) Dzial Kadr i Plac w zakresie:
a) badan pracownikéw wynikajacych z obowigzujacych przepisow Kodeksu Pracy.

b) organizowania imprez kulturalno-oswiatowych, sportowo-rekreacyjnych
1 integracyjnych oraz zakupdéw innych ustug i towar6w w ramach dzialalnosci
socjalnej prowadzonej dla pracownikoéw 1 bytych pracownikéw oraz ich rodzin.



13) Sekretariat Uczelni w zakresie:

wykonywania pieczatek 1 stempli, ushig pocztowych w tym nietypowych, ushig
kurierskich, prenumeraty czasopism.

14) Centrum Dydaktyki i Spraw Studenckich:

dostaw drukow objetych katalogiem Ministerstwa Edukacji i Nauki oraz wykonywania
elektronicznych indeksow i legitymacji.

15) Centrum Kultury Fizycznej i Sportu w zakresie:

zakupu, napraw 1 konserwacji sprzetu sportowego, specjalistycznej chemii basenowej,

ushug 1 konserwacji oraz przeciwdziatania powstalym awariom obiektu sportowego.

16) Centrum Kultury i Folkloru Wsi w zakresie:

zakupu 1 konserwacji strojow ludowych, zakupu i1 konserwacji instrumentéw muzycznych.

17) Dzial Zaméwien Publicznych w zakresie:

niemozliwych do  zaplanowania innych niz wyzej wymienione dostaw
1 ustug.

4. Kierownicy Jednostek zamawiajgcych oraz Komorek realizujgcych procedure wskazg, co
najmniej jednego pracownika, zwanego dalej ,,pracownikiem merytorycznym”, ktory
bedzie odpowiedzialny za przeprowadzanie zamowien objetych zapisami niniejszej
Instrukciji.

5. Obowigzkiem wskazanego pracownika, ktory bedzie odpowiedzialny za realizacj¢

danego zamowienia w szczegdlnosci jest:

1)
2)

3)

4)

5)

przestrzeganie przepisow zawartych w niniejszej Instrukcji,

zachowanie bezstronnosci, obiektywizmu oraz staranno$ci przy przygotowywaniu
1 przeprowadzaniu postepowan objetych niniejsza Instrukcja,

sprawowanie nadzoru nad realizacja przedmiotu umowy przez wykonawce, w ramach
zawartej umowy (jesli istnieje konieczno$¢ jej zawarcia),

dokonywanie odbioru przedmiotu zamowienia lub wskazanie innej osoby do tego
upowaznionej, sprawdzanie poprawnosci wystawionej przez wykonawce faktury jak
rowniez przed zlozeniem do Dzialu Finansowo - Ksiegowego celem dokonania
zaplaty, odpowiednie jej opisanie i podpisanie.

prowadzenie rejestrow przeprowadzonych postepowan, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalacznik nr 6 oraz rejestru umoéw zgodnie z€ wzorem stanowigcym
zatacznik nr 7 do Instrukcji (dotyczy pracownikéw merytorycznych w Komoérkach
realizujacych procedure),



6) prowadzenie rejestrow zakupow, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 8 do
Instrukcji (dotyczy pracownikow merytorycznych w Jednostkach zamawiajacych),

7) przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan przez okres 5 lat,
liczac od dnia zakonczenia postgpowania tj. wystawienia dowodu zakupu, jesli
zamOwienie realizowane jest na podstawie § 5 1 § 6 lub podpisania umowy
z wykonawcg.

8) przekazywanie do zniszczenia dokumentacji, ktorej okres przechowywania juz minat,
zgodnie z obowigzujacymi w UP w Lublinie przepisami, w porozumieniu z Archiwum
Uczelni.

6. W postepowaniach wspdtfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych

mechanizméw finansowych, pracownika merytorycznego wyznacza koordynator lub
kierownik projektu przydzielajac mu obowigzki, o ktorych mowa w ust. 5.

Kierownik Zamawiajagcego moze podja¢ decyzje o realizacji procedury udzielenia
zamOwienia wspoHinansowanego ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych przez jednostki inne niz wskazane w ust. 3.

I11. Postanowienia szczegolowe.

§4

Procedura udzielenia zamowienia o warto$ci szacunkowej mniejszej lub rownej kwocie
a) 4.000 ztotych — dla jednostek do 10 0sob,
b) 8.000 zlotych — dla jednostek powyzej 10 0sdb
dotyczy wylacznie jednostek badawczo — dydaktycznych lub ogoélnouczelnianych.
Przeprowadza ja pracownik merytoryczny, wyznaczony przez Kierownika w/w jednostki,
ktory bezposrednio u danego kontrahenta dokonuje zakupu niezbednego asortymentu lub
sktada wykonawcy w formie pisemnej (pocztg, faksem) lub w formie dokumentowej w
postaci elektronicznej (email) zaméwienie, wczesniej ustalajgc z nim istotne warunki
zamOwienia w tym ceng, przedmiot zamdéwienia, termin wykonania, okres gwarancji,
warunki ptatnosci.

. Dokumentem stwierdzajacym udzielenie zamowienia W ramach procedury, o ktorej
mowa w ust. 1, jest faktura VAT lub inny dowod zakupu, ktory pracownik merytoryczny
odpowiednio opisuje za$ kierownik jednostki, o ktérej mowa w ust. 1 podpisuje, zgodnie
z obowigzujacymi w UP w Lublinie zasadami.

. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do prowadzenia w swojej jednostce rejestru
zakupow dokonywanych w ramach procedury, o ktorej mowa w ust. 1, a jej kierownik
odpowiada za nie przekraczanie kwoty okreslonej w ust. 1 w skali danej jednostki oraz
roku kalendarzowego.

. Dziat Zamoéwien Publicznych prowadzi rejestr zakupoéw dokonanych zgodnie z niniejsza
procedurg, odrebnie dla kazdej jednostki, o ktorej mowa w ust. 1.



. Pracownik merytoryczny, przed zlozeniem dowodu zakupu do zaplaty w Dziale
Finansowo - Ksiggowym, przedktada go pracownikowi Dziatu Zamoéwien Publicznych,
ktory odnotowujac zakup w rejestrze danej jednostki, sktada na dowodzie zakupu
adnotacje o aktualnej, tacznej sumie wydanych przez jednostke srodkow.

. Jesli wskazany w ust. 1 limit kwotowy obowigzujacy dla danej jednostki zostanie przez te
jednostke przekroczony, Dzial Zaméwien Publicznych odnotowuje ten fakt na dowodzie
zakupu powiadamiajgc Kierownika Zamawiajacego 0 zablokowaniu mozliwosci
samodzielnego dokonywania zakupow przez te¢ jednostke. Dzial Finansowo - Ksiggowy
nie realizuje polecenia zaptaty do czasu podjecia decyzji co do dalszego postepowania W
tej sprawie

§5

. Procedur¢ udzielenia zamowienia publicznego, o wartos$ci szacunkowej mniejszej lub
réownej 15 000 zlotych, w Komorkach realizujacych procedurg, o ktorych mowa w § 3
ust. 3, rozpoczyna zlozenie przez pracownika merytorycznego wniosku do Kierownika
Zamawiajgcego, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 2 do Instrukc;ji.

Po uzyskaniu zgody Kierownika Zamawiajacego procedure przeprowadza pracownik
merytoryczny w Komorce realizujgcej procedure - w formie ustnej, pisemnej lub
w formie dokumentowej za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej (emailem) po
skontaktowaniu si¢ z co0 najmniej jednym wykonawcg ustalajagc z nim istotne warunki
zamOwienia w tym cene, przedmiot zamowienia, termin wykonania, okres gwarancji,
warunki ptatnosci

. Dokumentem stwierdzajagcym udzielenie zaméwienia w progu, o ktérym mowa w ust. 1,
jest faktura VAT lub inny dowdd zakupu, ktory pracownik merytoryczny odpowiednio
opisuje za$ Kierownik Komorki, o ktorej mowa w ust. 1 podpisuje, zgodnie
Z obowigzujacymi w UP w Lublinie zasadami.

. Pracownik merytoryczny rejestruje przeprowadzone postepowania W rejestrze
postepowan, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 6 do Instrukciji.

§6

. Procedur¢ udzielenia zamowienia publicznego, o wartosci szacunkowej powyzej
15 000 zlotych do 50 000 zlotych, w Komorkach realizujacych procedure, o ktorych
mowa w § 3 ust. 3 rozpoczyna zlozenie przez pracownika merytorycznego, wniosku do
Kierownika Zamawiajacego, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 2 do
Instrukcji.

Pracownik merytoryczny po uzyskaniu zgody Kierownika Zamawiajacego, przygotuje na
druku stanowigcym zatgcznik nr 3 do Instrukcji Zapytanie ofertowe, zalacza formularz



oferty zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik nr 4, ktére to dokumenty Kkieruje do
minimum 3 (trzech) wykonawcow chyba, ze ilo§¢ wykonawcoOw jest ograniczona
(okoliczno$¢ taka nalezy wskaza¢ we wniosku, o ktorym mowa w ust. 1,
z uzasadnieniem).

Zapytanie ofertowe moze mie¢ posta¢ dokumentu przestanego w formie pisemnej lub
dokumentowej za pomocg poczty, faksu lub w postaci elektronicznej (email).

Po otrzymaniu oferty od co najmniej jednego wykonawcy, pracownik merytoryczny
sporzadza protokot z przeprowadzonego Zapytania ofertowego, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 5 do Instrukcji i wystepuje do Kierownika Zamawiajacego
0 zatwierdzenie wyboru najkorzystniejszej oferty.

Pracownik merytoryczny przekazuje wszystkim wykonawcom biorgcym udziat
w postepowaniu informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty, w sposéb w jaki zostato
przekazane Zapytanie ofertowe.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 wraz z Zapytaniem ofertowym, ofertg/ofertami
wykonawcy/Ow oraz informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty stanowia zalaczniki
do protokotu z przeprowadzonego Zapytania ofertowego.

Dokumentem stwierdzajagcym udzielenie zamowienia w progu, o ktorym mowa w § 3 ust.
1 pkt 2) lit. b) jest pisemne zaméwienie skierowane do wykonawcy, ktorego oferta
zostata wybrana za najkorzystniejsza.

Pracownik merytoryczny rejestruje przeprowadzone postepowania w rejestrze
postepowan, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 6 do Instrukcji.

§7

Procedure udzielenia zamowienia publicznego, o warto$ci szacunkowej przekraczajacej
50.000 zlotych a mniejszej niz 130.000 zlotych, w Komorkach realizujacych procedure,
o ktérych mowa w § 3 ust. 3 rozpoczyna zlozenie przez pracownika merytorycznego,
whniosku do Kierownika Zamawiajacego, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 2
do Instrukcji.

Przepisy § 6 ust. 2 — 5 stosuje si¢ odpowiednio.

Pracownik merytoryczny, w dniu wystania do wykonawcoéw zaproszen, publikuje
dodatkowo Zapytanie ofertowe na stronie internetowej, w odpowiedniej zaktadce
Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).

Whiosek o ktorym mowa w ust. 1 wraz z Zapytaniem ofertowym, potwierdzeniem jego

publikacji na stronie internetowej zgodnie z ust. 3, oferta/ofertami wykonawcy/ow
z przeprowadzonego Zapytania ofertowego, informacja o wyborze najkorzystniejszej
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oferty oraz umows, o ktéorej mowa w ust. 5 stanowig zalgczniki do protokotu
z przeprowadzonego Zapytania ofertowego.

Dokumentem stwierdzajacym udzielenie zamdwienia w progu, o ktérym mowa w § 3
ust. 1 pkt 2) lit. ¢) jest umowa, do zawarcia ktorej stosuje sie art. 66 - 72° Kodeksu

cywilnego.

Pracownik merytoryczny rejestruje przeprowadzone postgpowania w rejestrze
postepowan, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 6 oraz rejestruje zawarte
umowy na dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatacznik nr 7 do Instrukcji.

§8

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze podjac
decyzje o odstgpieniu od stosowania Instrukcji z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 dokumentuje si¢ w postaci
notatki shuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego, lub
upowazniong przez niego osobg¢. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazad
okolicznosci uzasadniajgce odstapienie od stosowania Instrukcji oraz przedmiot
zamoOwienia, zrodio finansowania, warto$¢ zamoOwienia, termin realizacji i osobe
odpowiedzialng. Notatke stuzbowg przechowuje si¢ przez okres co najmniej 5 lat od
udzielenia zamowienia.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkow wynikajgcych z innych aktow prawnych, w szczegdlnos$ci
dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych 1 dokumentow  okreslajacych ~ sposob  udzielania  zaméwien
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmow finansowych.

§9
Ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje nie wynikajaca z przyczyn lezacych po stronie

Zamawiajacego, ktorej nie mogt on wcezesniej przewidzie¢ np. szkoda w majatku
Zamawiajacego spowodowana sil3 wyzsza lub innymi waznymi przyczynami
wywolanymi przez awari¢ infrastruktury technicznej oraz pozostatego mienia UP w
Lublinie, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia, Kierownik
Zamawiajacego decyduje o sposobie udzielenia zamowienia wykonawcy zewnetrznemu
w zakresie niezbednych czynnosci/prac/dostaw koniecznych do zminimalizowania
szkody na majatku.

Do dokumentu finansowego (np. faktury VAT lub innego dowodu zakupu) zarzadzajacy
mieniem dotacza notatke shuzbowa w ktore] wskazuje co uleglo awarii, koszt
zamoOwienia, nazwe¢ wykonawcy ktéremu zostaje powierzone wykonanie zamowienia,
uzasadnienie odstgpienia od procedur okreslonych w niniejszej Instrukcji. .

11



3. Notatke stuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 5 lat od udzielenia
zamOwienia.

§10

Komorki realizujace procedure wyznaczone do przeprowadzania postgpowan w ramach
niniejszej Instrukcji oraz Dziat Zamowien Publicznych w zakresie o ktorym mowa w § 4
ust. 4 Instrukcji przekazuja do Biura Zamoéwien Publicznych, do dnia 31 stycznia kazdego
roku, sprawozdania z udzielonych zamowien za poprzedni rok kalendarzowy, w formie
pisemnej z podpisem Kierownika oraz w postaci elektronicznej na adres e-mail:
zamowienia@up.lublin.pl.

IV. Postanowienia koncowe.

§ 11
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcjg zastosowanie maja przepisy zawarte
w:
1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
869 ze zm.),
2) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1440 ze zm.),
3) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 ze
zm.).

2. Wydatkowanie planowanych $rodkéw publicznych z budzetu Uniwersytetu
Przyrodniczego w Lublinie, ktorych warto$¢ szacunkowa jest réwna lub przekracza
warto$¢ 130.000 zlotych, odbywaé si¢ bedzie na zasadach okreslonych w Regulaminie
udzielania zamowien publicznych w UP w Lublinie, z  zastosowaniem trybow
przewidzianych w ustawie z dnia 11 wrze$nia 2019 r. r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z2019r., poz. 2019 ze zm.).
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