Zatgcznik do Zarzadzenia nr 10/2025 Rektora KANS
w Jeleniej Gorze z dnia 18 lutego 2025 r.

REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zl netto
w Karkonoskiej Akademii Nauk Stosowanych w Jeleniej Gorze.

§1 Przepisy wstepne

1. Niniejszy Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktoérych warto$¢ nie przekracza
kwoty 130 000 zt netto, zwany w dalszej cz¢$ci ,,Regulaminem”, okresla organizacjg¢ 1 proce-
dure postgpowania w procesie realizacji zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt netto, zwanych dalej ,,zamowie-
niami”.

2. Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) wskazanych w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych;

2) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

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

3. W przypadku udzielania zamowien realizowanych w ramach projektow dofinansowanych
z funduszy zewngetrznych, w szczegdlnosci z Unii Europejskiej, pierwszenstwo stosowania
majg zapisy wytycznych instytucji zarzadzajacymi projektami.

4. Czynno$ci zwiazane z udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy jednostki zapewnia-
jacy bezstronnos$¢ i obiektywizm.

5. Za przestrzeganie przepisoéw Regulaminu odpowiedzialni s3:

1) Kkierownicy komorek wnioskujgcych,
2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamoOwienia.

§2 Ustalanie szacunkowej warto$ci zamowienia

1. Zamowienia, ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku kalendarzowego
kwoty 130 000,00 zt netto sa realizowane z wytaczeniem stosowania przepiséw Ustawy z dnia
11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jedn. - Dz. U. z 2024 r., poz. 1320,
z p6zn. zm.)., zwang dalej ustawg Pzp, zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy.

2. Podstawg ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wyko-
nawcy, bez podatku od towardw 1 ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta staranno-
$cig.

3. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecla postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg do-
stawy lub ustlugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy w przypadku robot budowlanych.

4. W celu ustalenia, czy warto$¢ zamowienia nie przekracza kwoty 130 000 zt netto, zamawia-
jacy musi ustali¢ warto$¢ zamowienia na podstawie art. 28-36 ustawy Pzp.

5. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamowienia, w sposob szczegdlny nalezy przestrzegac
przepisow dotyczacych zakazu dzielenia zamowien oraz zanizania warto$ci zamowienia ce-
lem uniknigcia stosowania ustawy Pzp.

6. W przypadku zaméwien udzielanych w czgéciach, jezeli podziat na czgéci jest uzasadniony
obiektywnymi przyczynami, do udzielenia zamdwienia na dang cz¢$¢ zamawiajacy moze sto-
sowaé przepisy niniejszego Regulaminu wtasciwe dla tej czg¢$ci zamowienia.



7. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 5, poprzez rozeznanie cen
rynkowych, pisemne lub telefoniczne, przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych
metod:

1) analizy cen rynkowych wsr6d wykonawcow realizujgcych dane dostawy badz ustugi;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zaméwienia z uwzglednieniem zmian ilo$ci lub wartos$ci za-
mawianych ustug, dostaw oraz z uwzglednieniem czynnikéw wptywajacych na wysoko$¢
przysztych cen (np. inflacja);

3) analizy cen ofertowych ztozonych w post¢powaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamowienia,

8. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz
z ich cenami rynkowymi.

9. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢ w kwocie netto w ztotych polskich.

10. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamédwienia, o ktorym mowa W § 4 i 5, nalezy udokumen-
towa¢ w postaci notatki stuzbowej. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowe;j
warto$ci zamowienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg doko-
nania wydruku), katalogi, foldery,

4) kopie ofert lub umoéw z innych postegpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zamo-
wienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto§ci zamowienia.

§3
Zamowienia, ktorych wartos¢ nie przekracza 2 000 zl netto
(zaméwienia o warto$ciach bagatelnych)

1. W zakresie zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza 2000 zl netto, pracownik jednostki
organizacyjnej odpowiedzialny za realizacj¢ zadania przeprowadza z nalezyta starannos$cig ro-
zeznanie rynku oraz szacuje warto$¢ zamoOwienia a nastepnie wystgpuje z wnioskiem o wyra-
zenie zgody na jego realizacj¢ do Rektora/Kanclerza.

2. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Wniosek moze by¢ ztozony do Rektora lub Kanclerza za posrednictwem tresci przestanej
wiadomoscig email, o ile zawiera informacje wskazane w § 5 ust 2.

4. W zamoéwieniach, o ktorych mowa w ust. 1 nie jest wymagane zalaczenie do wniosku notatki
stuzbowej dokumentujacej ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia.

5. Po wyrazeniu zgody na realizacj¢ danego zamowienia pracownik przystepuje do jego realiza-
cji.

6. Podstawa udokumentowania zaméwien, o ktorych mowa w ust. 1 sa stosowne dokumenty
ksiggowe (faktura, rachunek, nota ksiegowa itp.).

§4
Zamoéwienia, ktérych wartos¢ jest wyzsza niz 2 000 zI netto ale nie przekracza kwoty
30 000 zt netto

1. Postgpowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zamowienia o warto$ci wyzszej niz 2 000 zt
netto ale nie przekraczajacej 30 000 zt netto prowadzi pracownik jednostki organizacyjnej od-
powiedzialny za realizacje zadania z uwzglednieniem przepisu § 1 ust. 2.

2. Przy realizacji zamowienia, o ktorym mowa w ust. 1 jest konieczna forma pisemna dokonania
zamowienia.



3. Pracownik jednostki odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamdwienia wystepuje z wnioskiem
o wyrazenie zgody na jego realizacj¢ do Rektora/Kanclerza.
4. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. Wniosek moze by¢ ztozony do Rektora lub Kanclerza za posrednictwem tresci przestanej
wiadomoscig email, 0 ile zawiera informacje wskazane w § 5 ust 2 i 4.
6. Ztozenie wniosku jest warunkiem koniecznym do uzyskania zgody na realizacj¢ zamowienia.
7. Po wyrazeniu zgody na realizacj¢ danego zamowienia pracownik przystepuje do jego realiza-
cji.
8. Rektor lub Kanclerz ma prawo odrzuci¢ wniosek na realizacj¢ zamdwienia, jezeli nie spetnia
on wymogow okreslonych w § 5 ust 2. Odmowa musi zawiera¢ form¢ pisemng.
9. Wylonienie Wykonawcy zaméwienia, o ktorym mowa w ust. 1 oraz realizacja tego zamo-
wienia moze nastgpi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 5.
10. Zamodwienia, o ktorych mowa w ust. 1 w uzasadnionych przypadkach mogg by¢ realizowane
po negocjacjach z jednym Wykonawca. Uzasadnienie w formie pisemnej winno stanowic ele-
ment Wniosku, o ktérym mowa w ust. 4.

§5
Zaméwienia, ktorych wartos¢ przekracza kwote 30 000 zI netto a nie przekracza kwoty
130 000 zk netto

1. Pracownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialny za realizacje¢ danego zamoéwienia
wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na jego realizacj¢ do Rektora / Kanclerza.
2.  Wnhniosek, o ktorym mowa w ust. 1 musi zawierac:
1) cel zakupu,
2) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia (ilo§ciowo-jakosciowy), w tym celowos$¢ oraz
zasadnos$¢ planowanego zakupu,
3) termin realizacji/wykonania zamowienia,
4) szacunkowg warto$¢ zamowienia, ustalong w oparciu o zasady ujete w §2 Ustalanie sza-
cunkowej warto$ci zamdwienia.
5) wskazanie osoby, ktora dokonata ustalenia warto$ci zamdowienia wraz z datg jej ustalenia.
3. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
4. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 wymagane jest zatgczenie notatki stuzbowej doku-
mentujacej ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia.
5. Wniosek moze by¢ ztozony do Kanclerz lub Rektor za posrednictwem tresci przestanej wia-
domoscig email o ile zawiera informacje wskazane w ust 2 powyze;j.
6. Zlozenie wniosku jest warunkiem koniecznym do uzyskania zgody na realizacje zamdwie-
nia.
7. Rektor lub Kanclerz ma prawo odrzuci¢ wniosek na realizacj¢ zamowienia, jezeli nie speinia
on wymogow okre§lonych w § 5 ust 2. Odmowa musi zawiera¢ forme pisemna.
8. Po wyrazeniu zgody na realizacj¢ danego zamowienia pracownik przystepuje do jego reali-
Zacji z zachowaniem nast¢pujacych zasad:

1) wszczyna postgpowanie Poprzez umieszczenie na stronie internetowej uczelni
(www.kans.pl) zapytania ofertowego z opisem przedmiotu zamowienia. Dodatkowo do-
puszcza si¢ mozliwos$¢ rownoleglego przestania upublicznionego zapytania ofertowego
do potencjalnych Wykonawcow w formie elektronicznej, z zaproszeniem do udziatu
w postepowaniu. W zapytaniu ofertowym okresla si¢ termin sktadania ofert uwzglednia-
jacy czas niezbedny do przygotowania i ztozenia oferty.

2) kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria.

3) po uptywnie terminu sktadania ofert sporzadza protokdt zamowienia publicznego, wedlug

wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. Protokot podlega zatwier-
dzeniu pod katem zgodnosci z niniejszym Regulaminem przez Rektora / Kanclerza.


http://www.kans.pl/

4) zamieszcza na stronie internetowej Uczelni, o ktorej mowa w § 5 ust. 6 pkt 1), informacje
o wyborze najkorzystniejszej oferty, zawierajacg dane wybranego Wykonawcy oraz ceng
oferty.
5) zleca w formie pisemnej (zlecenie badZ umowa) realizacje danego zamowienia u wybra-
nego Wykonawcy.
8. Badanie ofert:
1) w toku badania i oceny ofert pracownik prowadzacy postepowanie moze zgda¢ od wyko-
nawcOw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert i wezwa¢ wykonawce do ztozenia sto-
sownych wyjasnien z jednoczesnym wyznaczeniem odpowiedniego terminu. Wyjasnienia tre-
$ci oferty nie mogg prowadzi¢ do jej zmiany.
2) pracownik prowadzacy postgpowanie poprawia w ofercie:
a) oczywiste omylki pisarskie;
b) oczywiste omylki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych doko-
nanych poprawek;
¢) inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z zapytaniem ofertowym, niepowodujace
istotnych zmian w tresci oferty — o czym niezwlocznie informuje sie¢ Rektora/Kanclerza.
Nastepnie o dokonanej poprawie w ofercie niezwtocznie informuje Wykonawcg.

9. Rektor/Kanclerz ma prawo odrzuci¢ oferte jezeli:

1) zawiera braki uniemozliwiajace dokonanie oceny jej tresci. Dotyczy to w szczegdlnosci
ceny lub innych warunkéw okreslonych w zapytaniu ofertowym jako kryterium oceny ofert;
2) jej tres¢ nie odpowiada warunkom zamdwienia, w szczegolnosci ze wzgledu na jej nie-
zgodnos¢ z opisem przedmiotu zamowienia;

3) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji;

4) Wykonawca w terminie wskazanym w wezwaniu, o ktorym mowa w § 5 ust 8 pkt 1 nie
ztozyt stosownych wyjasnien;

5) wptyneta po terminie sktadania ofert.

6) w ciggu 5 lat przed data ztozenia oferty przez Wykonawce, rozwigzana zostala umowa
z Wykonawcg z winy lezacej po stronie Wykonawcy.

10. Jezeli w postepowaniu nie wptynie zadna oferta Rektor/Kanclerz podejmuje decyzje o prze-

prowadzeniu negocjacji z wybranym Wykonawca.

11. jezeli od ostatniego zakupu, o tej samej tozsamosci przedmiotowej, nie mingto 12 miesigcy,
dopuszcza si¢ skorzystanie z tego samego dostawcy towarow, ustug lub robot budowlanych,
pod warunkiem ze w danym roku kalendarzowym suma tych dostaw, ustug lub robdt bu-
dowlanych nie przekroczy wartosci 130 000,00 zt netto. Skorzystanie z tej formy zakupu
musi zosta¢ poprzedzone notatka stuzbowa zaakceptowana przez Rektora/Kanclerza.

12. Cata dokumentacja z postgpowania o zamoéwienie przechowywana jest przez pracownika
odpowiedzialnego za realizacje zamowienia, w formie i przez okres ustalony w instrukcji kan-
celaryjnej Uczelni, w sposdb gwarantujacy nienaruszalno$¢ ich tresci, przy zachowaniu tajem-
nicy stuzbowej 1 bezpieczenstwa dokumentow.-

13. Monitorowanie i nadzor nad przestrzeganiem zapiséw niniejszego Regulaminu odbywa sig

na biezaco.

14. Rektor w razie potrzeby zarzadza kontrole wewnetrzne majace na celu sprawdzenie prze-

strzegania zapisOw niniejszego Regulaminu, nie rzadziej niz raz na 4 lata.

15. Kontrole wewngtrze realizowane sa przez zespoty kontrolne i ujmowane sg w planie we-

wnetrznych kontroli na dany rok kalendarzowy.

§6

Podstawa udokumentowania wykonania zlecenia. Opisywanie faktur

1. Faktura wystawiana przez wybranego wykonawce wymaga potwierdzenia zgodnosci jej
z realizacja zamowienia, przez pracownika udzielajacego to zamoéwienie oraz potwierdzenia
przez Kierownika jednostki organizacyjnej, ze wydatek jest uzasadniony pod wzgledem
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1.

2.

celowosci, gospodarnosci i legalno$ci, oraz ze miesci si¢ on w planie rzeczowo-finansowym
jednostki organizacyjnej na dany rok.

Z opisu faktury musi rowniez wynikaé, ze ,,zamdwienie zostalo zrealizowanie ponizej progu
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych”.

Jezeli pomigdzy Stronami zawarto umowe, w ktorej wymogiem dotyczacym odbioru zamo-
wienia jest protokot odbioru, to protokoét ten zatgcza si¢ do faktury.

§7 Odstapienie od stosowania Regulaminu

W uzasadnionych przypadkach Rektor/Kanclerz moze podja¢ decyzj¢ o odstapieniu od sto-
sowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Rektora/Kanclerza. W notatce stuzbo-
wej nalezy w szczegolnosci wskazac okoliczno$ci uzasadniajace odstgpienie od stosowania
Regulaminu.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegdlno$ci
dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw praw-
nych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamdwien wspotfinansowanych ze
srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

§8 Postanowienia koncowe

Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu powierza si¢ kierownikom jednostek organizacyj-
nych.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo za-
mowien publicznych, akty wykonawcze do niniejszej ustawy, Kodeks cywilny oraz inne
przepisy obowigzujacego prawa.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjecia Zarzadzenia Rektora wprowadzajacego Regu-
lamin lub jego zmiany.

z up. REKTORA

mg; inz. Dorota éajda



Zatacznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych,

ktorych warto$é nie przekracza kwoty 130 000 zt

Jelenia Gora, dn. ....eeeveeeeveeeieeeeeeciieeeeeeeens
WhIoSKUJACY..uoevveeriereeeecreeereeee e

Dziat coeoeeeeeeceeeee e
Sz. P.
Rektor / Kanclerz
Karkonoska Akademia Nauk
Stosowanych w Jeleniej Gérze

WNIOSEK

Zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekra-
cza kwoty 130 000 zt netto, bedacy zatacznikiem nr 1 do Zarzadzenia Rektora nr
............................................. , ZWracam sie z wnioskiem o wyrazenie zgody na zakup:

1) Gl ZAKUPDU: .ottt ettt b bt s s ets et e et e st e seasensesesbe s nsessesensenns
2) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia (ilosciowo-jakosciowy), w tym celowosé
oraz zasadnos¢ planowanego zakupu:

5) wskazanie osoby, ktora dokonata ustalenia wartosci zamdwienia wraz z datg jej
ustalenia:

6) Zakup ujeto / nie ujeto* w budzecie, tj. w planie zakupéw/planie remontéw/planie
PromMoCji... NA FOK ...ooveevieeiviieeeirieeeeee e

Whioskujacy:



Zalacznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych,

ktorych warto$é nie przekracza kwoty 130 000 zt

PROTOKOL ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
ktorego warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt netto

1. Opis przedmiotu zamowienia i numer:

2.  Warto$¢ zamowienia oszacowano w dniu ........ nakwote .........oovivininnns co nie przekracza kwoty
130 000 zt netto.
3. Wdniu.............. umieszczono na stronie internetowej uczelni zapytanie ofertowe. Zwrocono si¢

takze do nizej wymienionych wykonawcow z zapytaniem ofertowym:

Zapytanie skierowano mailem /telefonicznie (wtasciwe podkreslic)
4. Ztozono nastepujace oferty na realizacjg¢ zamowienia (nazwa firmy, cena oraz inne istotne elementy
ofert):

1) e

) e,

ZACENS ..vvrrrnnnnnnn. zt

6. Uzasadnienie wyboru:

7. Informacje o wyborze oferty upubliczniono w dniu .................... na stronie internetowej uczelni.
8. Postepowanie prowadzit: ...

(data i podpis)
Opiniuj¢ pozytywnie pod katem zgodnosci z Regulaminem ZATWIERDZAM

(data i podpis)



