Zatgcznik
do Zarzgdzenia nr 76/2022 z dnia 30 sierpnia 2022 r.
Rektora Karkonoskiej Akademii Nauk Stosowanych w Jeleniej Gorze

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

§ 1.
Przepisy wstepne.

1. Niniejszy Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza
kwoty 130 000 zt netto, zwany w dalszej czesci ,,Regulaminem”, okresla organizacje¢ 1 pro-
cedure postepowania w procesie realizacji zamowien publicznych na dostawy, ustugi i robo-
ty budowlane o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt netto, zwanych dalej ,,zamo-
wieniami’.

2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegaé zasad:

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

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rod-
kéw publicznych w sposob celowy, oszezedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje
zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlep-
szych efektow z danych naktadow.

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

5. Czynnosci zwiazane z udzieleniem zamdwienia wykonuja pracownicy jednostki zapewnia-
jacy bezstronno$¢ i obiektywizm.

6. Za przestrzeganie przepisOw Regulaminu odpowiedzialni sga:

1) kierownicy komorek wnioskujgcych,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci przy udziela-

niu zamowienia.

§2.
Ustalanie szacunkowej wartosci zamowienia.

1. Zamowienia, ktorych warto$§¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku kwoty 130
000,00 zt netto sg dokonywane z pominigciem tryboéw i zasad postgpowania okreslonych
w ustawie Prawo zaméwien publicznych.

2. 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 z dnia 11 wrze$nia
2019 roku: Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1129 ze zm.) zwang dalej
»PZp”.

3. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamowienia, w sposob szczegolny nalezy przestrzegad
przepisow dotyczacych zakazu dzielenia zamowien oraz zanizania wartosci zamowienia ce-
lem uniknigcia stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

4. W przypadku zaméwien udzielanych w czesciach, jezeli podziat na czgsci jest uzasadniony
obiektywnymi przyczynami, do udzielenia zamdéwienia na dang czg$¢ zamawiajacy moze
stosowac przepisy niniejszego Regulaminu wtasciwe dla tej czesci zamowienia.

5. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wyko-
nawcy, bez podatku od towaroéw i ustug.

6. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 3, poprzez rozeznanie cen
rynkowych, pisemne lub telefoniczne, przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych
metod:



1) analizy cen rynkowych wsrod wykonawcow realizujacych dane dostawy badz ustugi;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania warto$ci zamowienia z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci
zamawianych ustug, dostaw oraz z uwzglednieniem czynnikoéw wplywajacych na wyso-
kos¢ przysztych cen (np. inflacja);

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajace-
go lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamowienia,

7. Szacunkowa warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilo$ci robot budowlanych wraz

z ich cenami rynkowymi.

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

9. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia, o ktorym mowa w § 4, nalezy udokumento-
waé w postaci notatki stuzbowej. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej
wartosci zamowienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towarow (opatrzone datg do-

konania wydruku), katalogi, foldery,

4) kopie ofert lub umow z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot za-

moéwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamowienia.

§ 3.

Zamowienia, ktorych warto$é nie przekracza 20 000 zl netto.

1. Postgpowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zamdéwienia o warto$ci nie przekraczajacej
20 000 zt netto prowadzi pracownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialny za realizacjg
zadania z uwzglednieniem przepisu § 1 ust. 2.

2. Zamowienia o wartosci do 20 000 zt netto w uzasadnionych przypadkach mogg by¢ realizo-
wane po negocjacjach z jednym Wykonawca.

3. Przy zamowieniu, ktorego wartos¢ nie przekracza 20 000 zt netto nie jest konieczna forma
pisemna dokonania zamoéwienia. Podstawa udokumentowania zamowienia bedzie faktura opi-
sana przez pracownika jednostki organizacyjnej oraz kierownika jednostki organizacyjnej rea-
lizujacej zamowienie.

4. Wylonienie Wykonawcy zaméwienia o wartosci szacunkowej do 20 000 zt netto oraz reali-
zacja tego zamowienia moze nastgpi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 4.

§4
Zaméwienia, ktérych wartos¢ przekracza kwote 20 000 zI netto a nie przekracza kwoty
130 000 zi netto.

1. Pracownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamowienia
wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na jego realizacj¢ do Rektora / Kanclerza.
2. Wniosek, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 Regulaminu musi zawierac:
1) szczegdtowy opis przedmiotu zamoéwienia (ilo§ciowo-jakosciowy)
2) termin realizacji/wykonania zamoéwienia
3) szacunkowg warto$¢ zamowienia
4) wskazanie osoby, ktora dokonata ustalenia wartosci zamowienia wraz z datg jej usta-
lenia.
3. Po wyrazeniu zgody na realizacj¢ danego zamoéwienia pracownik przystepuje do jego reali-
zacji z zachowaniem nastepujacych zasad:

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

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

3) po uplywnie terminu sktadania ofert sporzadza protokét zamoéwienia publicznego, we-
dlug wzoru stanowigcego zalgcznik do niniejszego regulaminu. Protokot podlega za-
twierdzeniu pod katem zgodnosci z niniejszym regulaminem przez Rektor / Kanclerza.

4) zamieszcza na stronie internetowej uczelni, o ktorej mowa w § 4 pkt 3 ppkt. 1), infor-
macj¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty, zawierajgcg dane wybranego Wykonawcy
oraz ceng oferty.

5) zleca w formie pisemnej (zlecenie bagdz umowa) realizacje danego zamdwienia u wy-

branego Wykonawcy.

4. Badanie ofert:

1) w toku badania i oceny ofert pracownik prowadzacy postepowanie moze zgda¢ od wyko-
nawcow wyjasnien dotyczacych tresci zlozonych ofert i wezwa¢ wykonawce do ztozenia
stosownych wyjasnien z jednoczesnym wyznaczeniem odpowiedniego terminu. Wyjasnienia
tre$ci oferty nie mogg prowadzi¢ do jej zmiany.
2) pracownik prowadzacy postepowanie poprawia w ofercie:
a) oczywiste omylki pisarskie;
b) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych doko-
nanych poprawek;
) inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty z zapytaniem ofertowym, niepowoduja-
ce istotnych zmian w tresci oferty — o czym niezwlocznie informuje si¢ Rekto-
ra/Kanclerza. Nastepnie o dokonanej poprawie w ofercie niezwlocznie informuje Wyko-
nawce.

5 .Rektor/Kanclerz odrzuca ofertg jezeli:

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

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

4) Wykonawca w terminie wskazanym w wezwaniu, o ktorym mowa w § 4 pkt 4 ppkt. 1 nie
ztozyl stosownych wyjasnien;

5) wptyneta po terminie sktadania ofert.

5. Jezeli w postgpowaniu nie wplynie zadna oferta Rektor/Kanclerz podejmuje decyzje o prze-

6.

1.

prowadzeniu negocjacji z wybranym Wykonawca.

Cata dokumentacja z postgpowania o zamoéwienie przechowywana jest przez pracownika
odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowien przez okres ustalony w instrukcji kancelaryjnej,
W sposob gwarantujacy nienaruszalnos$¢ ich tresci, przy zachowaniu tajemnicy stuzbowej i
bezpieczenstwa dokumentow.

§ 5.

Opisywanie faktur.

Faktura wystawiana przez wybranego wykonawce wymaga potwierdzenia zgodnosci jej
realizacji z zamowieniem przez pracownika udzielajacego to zamowienie oraz potwierdze-
nia przez Kierownika jednostki organizacyjnej, ze wydatek jest uzasadniony pod wzgledem
celowosci, gospodarnosci i legalnosci oraz, ze miesci si¢ on w planie rzeczowo-finansowym
jednostki organizacyjnej na dany rok.

Z opisu faktury musi réwniez wynikaé, ze ,,zamowienie zostalo zrealizowanie ponizej pro-
gu stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.”



§6

Odstapienie od stosowania Regulaminu.

W uzasadnionych przypadkach Rektor/Kanclerz moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od
stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Rektora/Kanclerza. W notatce shuz-
bowej nalezy w szczegolnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stoso-
wania Regulaminu.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow praw-
nych i dokumentow okreslajagcych sposéb udzielania zamowien wspoHinansowanych ze
srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

§7

Postanowienia koncowe

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

W sprawach nieuregulowanych regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy Prawo
zaméOwien publicznych, akty wykonawcze do niniejszej ustawy, Kodeks cywilny oraz inne
przepisy obowigzujacego prawa.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjecia Zarzadzenia Rektora wprowadzajacego Re-
gulamin.
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Zatacznik
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych,

ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt

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

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

2.  Warto$¢ zamoOwienia oszacowano w dniu ........ na kwote ...................... co hie przekracza
kwoty 130 000 zt netto.
3. Wdniu.............. umieszczono na stronie internetowej uczelni zapytanie ofertowe. Zwrdcono si¢

takze do nizej wymienionych wykonawcow z zapytaniem ofertowym:

Zapytanie skierowano mailem/faksem/telefonicznie (wtasciwe podkreslic)
4. Ztozono nastgpujace oferty na realizacje zamowienia (nazwa firmy, cena oraz inne istotne elemen-
ty ofert):
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6. Uzasadnienie wyboru:

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

(data i podpis)

Opiniuje pozytywnie pod katem zgodnosci z Regulaminem ZATWIERDZAM

(data i podpis)



