REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych w Karkonoskiej Akademii Nauk Stosowanych

w Jeleniej Gorze, ktérych wartosc jest rowna lub przekracza kwote 170 000 zt netto

§1 Przepisy wstepne
1. Niniejszy Regulamin dotyczy udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartosc jest
rowna lub przekracza kwote 170 000 zt netto, okres$la organizacje i procedure
postepowania w procesie realizacji zamowien publicznych na dostawy, ustugi

i roboty budowlane do ktérych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia

2019 r. Prawo zamoéwien publicznych.

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:

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

2) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania
wykonawcéw i przejrzystosci;

3) racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania s$rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz
umozliwiajacy terminowg realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru
metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow

3. W przypadku udzielania zamoéwien realizowanych w ramach projektéw
dofinansowanych z funduszy zewnetrznych, w szczegdélnosci z Unii Europejskiej,
pierwszenstwo stosowania majg zapisy wytycznych instytucji zarzadzajacych
projektami.

4, Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg pracownicy Sekcji

Zamoéwien Publicznych.

§2 Stownik pojec
1. dyrektywa 2014/24/UE - nalezy przez to rozumie¢ dyrektywe Parlamentu
Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamoéwien
publicznych, uchylajgca dyrektywe 2004/18/WE (Dz. Urz. UE L 94 z 28.03.2014,

str. 65, z pdzn. zm.),
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2. Jednostka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ Dziat/Sekcja/Zespdt
Zamawiajgcego, ktory wnioskuje o realizacje danego zamowienia i ktéry
opracowuje na potrzeby swojego wniosku kompletny Opis Przedmiotu
Zamowienia (stanowigcy czesc¢ sktadowg Specyfikacji Warunkéw Zamowienia).
Szczegbétowy wykaz jednostek organizacyjnych zawarty jest w aktualnie
obowiazujagcym Regulaminie Organizacyjnym Karkonoskiej Akademii Nauk
Stosowanych ~w  Jeleniej  Goérze. Ponadto Kierownik  Projektu
wspotfinansowanego z funduszy innych niz subwencja stanowi samodzielng
jednostke organizacyjna na potrzeby niniejszego Regulaminu;

3. Rektor - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Zamawiajgcego;

4. Postepowanie - nalezy przez to rozumieé¢ postepowanie wszczynane przez
przekazanie albo zamieszczenie ogtoszenia, przekazanie zaproszenia
do negocjacji albo zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone jako
uporzadkowany cigg czynnosci, ktérych podstawg sg warunki zamoéwienia
ustalone przez Zamawiajgcego, prowadzace do wyboru najkorzystniejszej oferty
lub wynegocjowania postanowienn umowy w sprawie zaméwienia publicznego,
konczace sie zawarciem umowy w sprawie zamowienia publicznego albo jego
uniewaznieniem;

5. Progi unijne - nalezy przez to rozumie¢ kwoty wartosci zaméwien okre$lone
w art. 4iart. 13 dyrektywy 2014/24/UE, aktualizowane w aktach wykonawczych
Komisji Europejskiej, podawane przez Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych,

6. Ustawa Pzp - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych (tekst jedn. - Dz. U. z 2024 r., poz. 1320);

7. Wspdlny Stownik Zamoéwienn (CPV) - nalezy przez to rozumiec klasyfikacje
zamowien publicznych zawartg w Zatgczniku nr 1 do rozporzadzenia (WE)
nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r.
w sprawie Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340
z16.12.2002, str. 1, z p6zn. zm.),

8. Plan Zamoéwien Publicznych - nalezy przez to rozumie¢ plan zaméwien
publicznych Zamawiajacego, sporzadzony na podstawie rocznych planéw

zamowien jednostek organizacyjnych;

Strona21z10



9. Zamowienie - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
Zamawiajagcym, a Wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez
Zamawiajgcego od wybranego Wykonawcy robot budowlanych, dostaw
lub ustug;

10.Regulamin - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin wraz z zatacznikami;

11.Wartos$¢ szacunkowa zamoéwienia — ustalone z nalezyta starannoscig szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug.

12.Wykonawca - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora oferuje
na rynku wykonanie robét budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe
produktéw lub Swiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zamdwienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego,

13.Zamawiajagcy - nalezy przez to rozumie¢ Karkonoska Akademie Nauk

Stosowanych w Jeleniej Gorze ul. Lwoéweckiej 18, 58-506 Jelenia Gora.

§3 Analiza potrzeb i wymagan
W odniesieniu do kazdego zamodwienia, o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi
unijne, Jednostka organizacyjna, ktéra w danym roku zamierza wnioskowaé o jego
udzielenie, zobowigzana jest przed wszczeciem postepowania o udzielenie zaméwienia,
a o ile to mozliwe réwniez przed umieszczeniem zamoéwienia w Rocznym Planie
Zamoéwien Publicznych, o ktérym mowa w § 4 ust. 4, dokonaé¢ analizy potrzeb
i wymagan, uwzgledniajac rodzaj i wartos¢ zamoéwienia. Analize potrzeb i wymagan

wykonuje jednostka organizacyjna zgodnie z art. 83 Ustawy Pzp.

§ 4 Planowanie zamowien
1. Planowanie zamoéwien ma na celu usprawnienie procesu udzielania zaméwien
publicznych oraz wydatkowania srodkéw publicznych w sposéb celowy i oszczedny,
zgodnie z przepisami o finansach publicznych, a takze zapobieganie:
1) zanizaniu wartosci zamowienia lub wybieraniu sposobu obliczania wartosci

zamowienia, w celu unikniecia stosowania przepiséw Ustawy Pzp, oraz
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2) dzieleniu zamoéwienia na odrebne zamoéwienia, jezeli prowadzi to
do niestosowania przepiséw Ustawy Pzp, chyba ze jest to uzasadnione
obiektywnymi przyczynami.

. Kazda Jednostka organizacyjna, ktéora w danym roku kalendarzowym zamierza

whnioskowac o udzielenie zamoéwienia publicznego, winna ztozy¢ do 10 grudnia roku

poprzedniego, do Sekcji Zamowien Publicznych Roczny plan zaméwien Jednostki
organizacyjnej oraz na biezaco informowac¢ o wystepujagcych zmianach. Wzér

Rocznego planu zamoéwien Jednostki organizacyjnej stanowi zatacznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu.

. W Rocznym planie zamoéwien Jednostki organizacyjnej, nalezy okresli¢ dla kazdej

pozycji rodzaj zamodwienia (roboty budowlane/ustugi/dostawy), przedmiot

zamowienia, szacunkowg warto$¢ netto zamoéwienia w PLN, ustalong zgodnie

z zapisami § 5 ust. 3, wysoko$¢ i rodzaj posiadanych lub zaplanowanych $rodkow

finansowych (np. subwencje, granty, umowy, dotacje, srodki sponsorskie i inne),

planowany termin wszczecia postepowania oraz termin realizacji zamdéwienia.

. Na podstawie Rocznych planéw zaméwien Jednostek organizacyjnych, Sekcja

Zamowien Publicznych sporzadza ogélny Plan Zaméwien Publicznych, podpisany

przez Rektora. Plan Zaméwien Publicznych opracowywany jest na okres roku

kalendarzowego.

. Realizacja zaméwien o wartosci szacunkowe] netto zamoéwienia mniejszej niz

170 000 ztotych, odbywa sie zgodnie z aktualnie obowigzujagcym Regulaminem

udzielania zamoéwien publicznych w Karkonoskiej Akademii Nauk Stosowanych

w Jeleniej Gorze, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 170 000 zt netto,

wprowadzonym odrebnym Zarzadzeniem Rektora.

§5 Ustalanie szacunkowej wartosci zamowienia

. Podstawag ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego
z nalezytg starannoscia w oparciu o zapisy art. 28-36 Ustawy Pzp,

przy uwzglednieniu:
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1) tacznej wartosci wszystkich czesci zamowienia, jezeli zamawiajgcy dopuszcza
mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych albo udziela zamdwienia w czesciach,
z ktorych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania;

2) tacznej wartosci wszystkich zamoéwien objetych dynamicznym systemem
zakupow, ktorych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w okresie jego trwania;

3) tacznej wartosci wszystkich zamoéwien, ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢
w okresie trwania umowy ramowej;

4) przewidywanych do udzielenia zamowien polegajacych na powtdrzeniu
podobnych ustug lub robot budowlanych, o ktérych m.in. mowa w art. 214
ust. 1 pkt 7 Ustawy Pzp;

2. W przypadku zmiany wartosci szacunkowej przedmiotu zamowienia przed
wszczeciem postepowania, Jednostka organizacyjna, wnioskujaca o udzielenie
zamoéwienia, ma obowigzek niezwtocznie powiadomi¢ o tym Sekcje Zaméwien
Publicznych. W tym przypadku stosuje sie przepisy Ustawy Pzp, odpowiednie
dla nowej wartosci.

3. Wstepnga szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala jednostka organizacyjna poprzez
rozeznanie cen rynkowych, pisemne lub telefoniczne, w szczegdlnosci przy
zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych wsréd wykonawcow realizujgcych dane zamoéwienie;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamoéwienia z uwzglednieniem
zmian ilosci lub wartosci zamawianych dostaw oraz z uwzglednieniem
czynnikdw wptywajacych na wysokosc¢ przysztych cen (np. inflacja);

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach obejmujacych
analogiczny przedmiot zamoéwienia;

4) w przypadku kiedy przeprowadzenie analizy jest niemozliwe, nalezy pozyskac
oferte cenowa z rynku na dane zamoéwienie;

5) wstepne konsultacje rynkowe, o ktérych mowa w art. 84 Ustawy Pzp;

4. Do wniosku sporzadzanego przez Jednostke organizacyjna, stanowigcego zatacznik
nr 2 do Regulaminu, nalezy dotgczyé¢ ustalenie wstepnej szacunkowej wartosci
zamowienia. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie wstepnej szacunkowej
wartosci zaméwienia sg w szczegdlnosci:
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1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw, (np. w formie
elektronicznej), do Wykonawcow, ktorych liczba zapewnia konkurencie,
co najmniej 2 (dwodch);

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajagce ceny ustug i towaréw (opatrzone
datg dokonania wydruku), katalogi, foldery, cenniki ze stron internetowych czy
katalogéow dostepnych online;

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny
przedmiot zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci
zamowienia;

5) przeprowadzenie rozméw telefonicznych udokumentowane notatka stuzbows;

6) zestawienie wydatkéow poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamowienia z uwzglednieniem
zmian ilosci lub wartosci zamawianych dostaw oraz z uwzglednieniem czynnikow
wptywajacych na wysokosé przysztych cen (np. inflacja);

7) zestawienie cen ofertowych ztozonych lub wybranych w postepowaniach
obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia;

8) dokumentacje z przeprowadzenia konsultacji rynkowych;

5. W przypadku wnioskéw sporzadzanych przez rézne Jednostki organizacyjne, lecz
otej samej tozsamosci przedmiotowej, podmiotowej i czasowej, ustalenie
ostatecznej wartosci szacunkowej zamowienia wykonuje pracownik Sekcji

Zamoéwien Publicznych.

§6 Przygotowanie postepowania
1. Podstawg do przygotowania postepowania jest pisemne zaakceptowanie przez
Rektora i Kwestora wniosku o zatwierdzenie trybu postepowania ktéry sporzadza
pracownik Sekcji Zamoéwien publicznych wraz z zataczeniem dokumentacji
potwierdzajgcej ostateczne oszacowanie wartosci zamowienia.
2. Whniosek o udzielenie zaméwienia publicznego przygotowywany jest przez
pracownika Jednostki organizacyjnej - innej niz Sekcja Zamoéwien Publicznych, ktéry

ze wzgledu na realizowane zadania i obowigzki pracownicze wymaga realizacji
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danego zamoéwienia. Wzo6r wniosku stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

1) W przypadku zamoéwien o wartosci mniejszej niz progi unijne, wniosek
o udzielenie zamdwienia publicznego nalezy ztozy¢ co najmniej na 2 miesigce
przed wymaganym terminem publikacji zamowienia. Termin nie dotyczy
zamoéwien realizowanych ze Srodkéw otrzymanych w trakcie roku
kalendarzowego (innych niz subwencja) , ktére nalezy wydatkowa¢ w danym
roku kalendarzowym.

2) W przypadku zamoéwien o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne,
whniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego nalezy ztozy¢ do Sekcji Zaméwien
Publicznych co najmniej na 4 miesigce przed wymaganym terminem publikacji
zamowienia. Termin nie dotyczy zamodwien realizowanych ze srodkéw
otrzymanych w trakcie roku kalendarzowego (innych niz subwencja), ktore
nalezy wydatkowaé w danym roku kalendarzowym.

3) Whniosek o udzielenie zamdwienia publicznego wymaga akceptacji Kanclerza
i Kwestora. Zaakceptowany wniosek zostaje przekazany do Sekcji Zamoéwien
Publicznych.

3. Sekcja Zamowien Publicznych ustala tryb udzielenia zamdéwienia publicznego,
natomiast ostateczne warunki udziatu w postepowaniu, kryteria oceny ofert oraz
termin sktadania i otwarcia ofert, Sekcja Zamoéwien Publicznych ustala
w porozumieniu z Jednostka organizacyjna.

4. Jednostka organizacyjna sporzadza petny, kompletny Opis Przedmiotu Zaméwienia
zgodnie z zapisami § 12, ktéry nastepnie stanowi zatacznik do Specyfikacji
Warunkéw Zamowienia, dokonuje stosownych zmian opisu (jesli jest to niezbedne
dla dalszego procedowania postepowania) i udziela odpowiedzi na zapytania
Wykonawcéw na etapie prowadzonego postepowania w porozumieniu z Sekcja
Zaméwien Publicznych oraz wspdtpracuje z pracownikiem Sekcji Zaméwien
Publicznych az do momentu zakonczenia procedury przetargowe;.

5. Obstuga platformy zakupowej Zamawiajgcego oraz Biuletynu Zamowien

Publicznych nalezy do obowigzkdéw Sekcji Zamoéwien Publicznych.
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§7 Komisja przetargowa

. Zasady i tryb dziatania Komisji przetargowej okresla ,Regulamin dziatania komisji
powotywanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego”, wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Rektora.

. W przypadku zaméwien o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne Rektor
powotuje kazdorazowo odrebnym zarzadzeniem komisje do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia.

. W przypadku zaméwien o wartosci nie przekraczajacej progéw unijnych Rektor
moze powotac kazdorazowo odrebnym zarzadzeniem komisje do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia.

. Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech cztonkéw, a jej cztonkowie

musza spetnia¢ warunki okreslone w art. 56 Ustawy Pzp.

§8 Oswiadczenia os6b wykonujacych czynnosci

. Osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem
postepowania obowigzane sg zachowac bezstronnos$¢ i obiektywizm.

. Rektor, cztonek Komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci
Zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia po stronie
Zamawiajgcego lub osoby mogace wptynac¢ na wynik tego postepowania lub osoby
udzielajgce zamoéwienia sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia, o$wiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku
istnienia konfliktu intereséw, o ktérym mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy Pzp oraz
oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy Pzp.

. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy Pzp,
sktada sie niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie
o braku istnienia tych okolicznosci nie pdzniej niz przed zakohczeniem postepowania
o udzielenie zaméwienia.

. Oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3
Ustawy Pzp, sktada sie przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych

z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia.
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. Na kazdym etapie postepowania osoba, ktora uzna, ze podlega wytaczeniu, jest
obowigzana wytaczy¢ sie z postepowania, sktadajagc odpowiednie oswiadczenie,
o ktérym mowa w ust. 2.

. Sekcja Zamowien Publicznych dotacza uzupetnione i podpisane oswiadczenie do

dokumentacji zaméwienia.

§9 Zasady zawierania i zmiany umow

. Do uméw w sprawach zaméwien publicznych stosuje sie przepisy Ustawy Pzp
oraz Kodeksu cywilnego, jezeli przepisy Ustawy Pzp nie stanowig inaczej.

. Umowa wymaga pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej, chyba
ze przepisy odrebne wymagajg formy szczegdlnej. Zmiana umowy wymaga
zachowania takiej formy, jakg zastosowano do jej zawarcia.

. Wzér umowy przed opublikowaniem postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego przygotowuje Sekcja Zamowien Publicznych i przesyta do Jednostki
organizacyjnej wtasciwej do obstugi prawnej, w celu weryfikacji tresci i jej akceptacji
pod wzgledem formalno-prawnym.

. Aneksy do umowy zawartej po przeprowadzonym postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia publicznego przygotowuje Sekcja Zaméwien Publicznych i przesyta do
Jednostki organizacyjnej wtasciwej do obstugi prawnej, w celu weryfikacji tresci i jej
akceptacji pod wzgledem formalno-prawnym.

. Nadzér nad prawidtowym wykonaniem umowy sprawuje pracownik Zamawiajacego
wpisany w tresci danej umowy, a jezeli dla zamdwienia nie mozna przypisac
konkretnej osoby to nadzér nad prawidtowym wykonaniem umowy sprawuje Rektor
i Kierownik Jednostki organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie zamoéwienia
publicznego.

. Po podpisaniu umowy z Wykonawca pracownik Sekcji Zaméwien Publicznych
przekazuje oryginat umowy do Dziatu Kwestury, a kopie umowy lub skan
do wskazanej w umowie osoby odpowiedzialnej za realizacje okreslonego

zamowienia oraz kopie do dokumentacji zaméwienia.
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§10 Raport i protokoét z realizacji zamowienia

1. Sekcja Zaméwien Publicznych sporzadza protokot postepowania zgodnie z art. 71-
79 Ustawy Pzp dla kazdego postepowania.

2. Sekcja Zamowien Publicznych sporzadza raport z realizacji zaméwienia, o ktérym
mowa w art. 446 Ustawy Pzp. Wzor raportu stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

3. Zezwala sie na sporzadzenie raportu z realizacji zamowienia w przypadkach innych,
niz okreslone w ust. 2.

4. Sekcja Zamoéwien Publicznych przechowuje protokét postepowania i raport

z realizacji zamowienia wraz z dokumentacjg zamowienia.

§11 Ogtoszenie o wykonaniu umowy
1. Osoba sprawujgca nadzér nad realizacja umowy, o ktérej mowa w §9 ust. 5,
niezwtocznie po wykonaniu umowy, nie pdzniej jednak niz w terminie 10 dni od daty
wykonania umowy, przekazuje do Sekcji Zaméwien Publicznych informacje
o wykonaniu umowy.
2. Sekcja Zamowien Publicznych, zgodnie z art. 269 Ustawy Pzp, zamieszcza
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych ogtoszenie o wykonaniu umowy, w terminie 30

dni od wykonania umowy.

§12 Opis przedmiotu zaméwienia
Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposodb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wymagania
i okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty, zgodnie z zapisami art. 99-

103 Ustawy Pzp.

§13 Postanowienia konncowe
1. W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
Prawo zamowien publicznych, akty wykonawcze do niniejszej ustawy, Kodeks
cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.
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