Zatacznik do Zarzadzenia nr 85/2025 Rektora
KANS w Jeleniej Gérze z dnia 16 grudnia 2025 r.

REGULAMIN
udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartos$¢ nie przekracza kwoty 170 000 zt

netto w Karkonoskiej Akademii Nauk Stosowanych w Jeleniej Gérze

81 Przepisy wstepne

1. Niniejszy Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie
przekracza kwoty 170 000 zt netto, zwany w dalszej czesci ,Regulaminem”, okresla
organizacje i procedure postepowania w procesie realizacji zaméwien publicznych
na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 170 000
zt netto, zwanych dalej ,zamoéwieniami”.

2. Regulamin okresla zasady udzielania:

1) zamowien o wartosci ponizej 10 000 zt;

2) zaméwien o wartosci od 10 000 zt do 80 000 zt;

3) zamoéwien o wartosci przekraczajacej 80 000 do 170 000 zt;

3. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac¢ zasad:

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

2) zachowania uczciwej konkurencji, roéwnego traktowania wykonawcow i
przejrzystosci;

3) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw;

4, W przypadku udzielania zaméwien realizowanych w ramach projektéw
dofinansowanych z funduszy zewnetrznych, w szczegdélnosci z Unii Europejskiej,
pierwszenstwo stosowania maja zapisy wytycznych instytucji zarzadzajacych
projektami.

5. Czynnosci zwiagzane z udzieleniem zaméwienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronnosc i obiektywizm.

§ 2 Stownik pojec

1) Dostawa - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ustug, robodt
budowlanych lub praw majgtkowych na podstawie postanowien niniejszego
Regulaminu w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,

Stronalz17



Zatacznik do Zarzadzenia nr 85/2025 Rektora
KANS w Jeleniej Gérze z dnia 16 grudnia 2025 r.

dzierzawy oraz leasingu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie,
przebudowe lub instalacje;

2) Dyrektywa 2014/24/UE - nalezy przez to rozumie¢ dyrektywe Parlamentu
Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamowien
publicznych, uchylajgca dyrektywe 2004/18/WE (Dz. Urz. UE L 94 z 28.03.2014, str.
65, z pdzn. zm.);

3) Whniosek - wzor wniosku o udzielenie zamowienia stanowi zatacznik nr 1 do
Regulaminu;

4) Jednostka organizacyjna - nalezy przez to rozumiec¢ jednostke organizacyjng
Zamawiajacego, ktora wnioskuje o zamowienie i ktdra sporzadza wniosek z wtasnej
inicjatywy o realizacje danego zamodwienia, a nastepnie realizuje zamoéwienie w
oparciu o niniejszy Regulamin; Wykaz jednostek organizacyjnych zawarty jest §10
Regulaminu Organizacyjnego Karkonoskiej Akademii Nauk Stosowanych w Jelenigj
Gorze;

5) Kierownik Zamawiajacego - nalezy przez to rozumiec Rektora;

6) najkorzystniejsza oferta — nalezy przez to rozumieé¢ oferte przedstawiajaca
najkorzystniejszy stosunek jakosci do ceny lub kosztu lub oferte z najnizsza ceng lub
kosztem;

7) Zapytanie Ofertowe - nalezy przez to rozumie¢ pismo Zamawiajgcego zapraszajace
Wykonawcéw do ztozenia oferty na dany przedmiot zamdwienia, w oznaczonym
miejscu i terminie;

8) Plan Zaméwien Publicznych - nalezy przez to rozumiec plan zaméwien publicznych
Zamawiajacego, sporzadzony na podstawie rocznych planéw zaméwien jednostek
organizacyjnych;

9) Pzp - nalezy przez to rozumiec¢ Ustawe z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych (tekst jedn. - Dz. U. z 2024 r., poz. 1320);

10) Regulamin - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin wraz z zatgcznikami;

11) Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ wartosé
przedmiotu zamodwienia objetego postepowaniem, okreslong na podstawie
catkowitego szacunkowego wynagrodzenia Wykonawcy badz naleznej ceny, bez
podatku od towardw iustug, ustalonego przez Zamawiajacego z nalezyta

starannoscia;
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12) Forma pisemna zamoéwienia - zgodnie z zapisami Kodeksu Cywilnego art.78
par.1, przestanie obrazu skanu dokumentu poprzez wiadomo$¢ e-mail lub wystanie
wiadomosci e-mail;

13) Wykonawca - nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo
jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku
dostawe produktéw, Swiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zamowienia
publicznego w ramach wykonania robét budowlanych, ztozyta oferte lub zawarta
umowe w sprawie zamowienia publicznego;

14) Zamawiajagcy - nalezy przez to rozumie¢ Karkonoskg Akademie Nauk
Stosowanych w Jeleniej Gérze ul. Lwéweckiej 18, 58-506 Jelenia Gora.

§3 Jednostki prowadzace postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Postepowania na podstawie Regulaminu prowadzone s3 przez jednostki
organizacyjne wnioskujace o udzielenie danego zamdéwienia.

2. Jezeli dla danej dostawy nie mozna przypisa¢ jednostki organizacyjnej, zlecenie do
realizacji zamowienia, z danego (kompletnego) wniosku, kieruje Kierownik
Zamawiajagcego do Dziatu Administracyjno-Technicznego (Sekcji Zamodwien
Publicznych);

3. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy wnioskujacych komorek organizacyjnych,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy

udzielaniu danego zamdwienia.
84 Ustalanie szacunkowej wartosci zamowienia

1. Przed wszczeciem  postepowania jednostka  organizacyjna  prowadzaca
postepowanie:

1) sprawdza w Planie Zamoéwien Publicznych przewidywany tryb udzielania
zamoéwienia publicznego dla danego przedmiotu zaméwienia. Jednostka
organizacyjna obowigzana jest udziela¢ zamowienia zgodnie z Regulaminem, o
ile nie przewidziano w Planie Zamoéwien Publicznych udzielenia wnioskowanego
zamowienia w trybie, do ktorego stosuje sie przepisy ustawy Pzp. Plany
Zamoéwien Publicznych dostepne sg na stronie Zamawiajagcego pod adresem

pzp.kans.pl

Strona3z17



Zatacznik do Zarzadzenia nr 85/2025 Rektora
KANS w Jeleniej Gérze z dnia 16 grudnia 2025 r.

2) potwierdza w kwesturze posiadanie przez Zamawiajacego odpowiednich
srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zamoéwienia (nie
dotyczy to zaméwien na sukcesywne dostawy i ustugi, realizowanych na
potrzeby wszystkich Jednostek organizacyjnych Zamawiajacego).

. Zamowienia, ktorych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku

kalendarzowego kwoty 170 000 zt netto s3 realizowane z wytgczeniem stosowania

przepiséw ustawy Pzp, zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy.

. Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z

nalezyta starannoscia.

. Ustalenia wartos$ci zaméwienia dokonuje sie nie wczesdniej niz 3 miesigce przed

dniem wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem

zamowienia sg dostawy lub ustugi, oraz maksymalnie do 6 miesiecy w przypadku
rob6t budowlanych.

. W celu ustalenia, czy warto$¢ zamowienia nie przekracza kwoty 170 000 zt netto,

zamawiajacy musi ustali¢ warto$¢ zamoéwienia na podstawie art. 28-36 ustawy Pzp.

. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zaméwienia, w sposdéb szczegdlny nalezy

przestrzegac¢ przepiséw dotyczacych zakazu dzielenia zaméwien oraz zanizania

wartosci zaméwienia celem unikniecia stosowania ustawy Pzp oraz unikniecia
stosowania Regulaminu.

. W przypadku zaméwien udzielanych w czesciach, jezeli podziat na czesci jest

uzasadniony obiektywnymi przyczynami, do udzielenia zamodwienia na dang czes$c

Zamawiajagcy moze stosowaé przepisy niniejszego Regulaminu, wtasciwe dla tej

czesci zamowienia.

. Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 5, poprzez

rozeznanie cen rynkowych, pisemne lub telefoniczne, przy zastosowaniu co najmniej

jednej z nastepujacych metod:
1) analizy cen rynkowych wsréd wykonawcéw realizujgcych dane zamowienie;
2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamowienia z uwzglednieniem
zmian ilosci lub wartosci zamawianych dostaw oraz z uwzglednieniem czynnikow

wptywajacych na wysokos$é przysztych cen (np. inflacja);
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analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach obejmujacych
analogiczny przedmiot zaméwienia;

w przypadku kiedy przeprowadzenie analizy jest niemozliwe, nalezy pozyskac

oferte cenowga z rynku na dane zaméwienie;

9. Szacunkowa wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.
10.
11.

Szacunkowg wartos¢ zamdéwienia ustala sie w kwocie netto w ztotych polskich.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia nalezy dotaczy¢ do wniosku.

Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia sg w

szczegolnosci:

12.

1)

zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow, (np. w formie
elektronicznej), do Wykonawcow, ktorych liczba zapewnia konkurencje, co
najmniej 2 (dwoch);

odpowiedzi cenowe wykonawcéw;

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

kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny
przedmiot zamowienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci
zamowienia, nie starsze niz 6 miesiecy od dnia ustalania wartosci szacunkowej;
przeprowadzenie rozmoéw telefonicznych udokumentowane notatka stuzbows;
zestawienie wydatkow poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamowienia z uwzglednieniem
zmian ilosci lub wartosci zamawianych dostaw oraz z uwzglednieniem czynnikow
wptywajacych na wysokos$é przysztych cen (np. inflacja);

zestawienie cen ofertowych ztozonych w postepowaniach obejmujgcych
analogiczny przedmiot zamdéwienia;

Dokumentacja potwierdzajgca ustalenie wartos$ci szacunkowej zaméwienia

przechowuje jednostka organizacyjna wnioskujaca o realizacje zamoéwienia lub
prowadzgca postepowanie. Zaakceptowany wniosek jest dokumentem niezbednym

do dotaczenia do dokumentéw ksiegowych.
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13. Podstawg do zamodwienia, w tym wszczecia postepowania zgodnie z zapisami
Regulaminu, jest pisemny wniosek zaakceptowany przez Kanclerza w przypadku
zamoéwien, ktorych wartosc nie przekracza 10 000 zt netto albo Kanclerza i Kwestora

w przypadku zaméwien, ktérych wartosé przekracza 10 000 zt netto.

§5 Opis przedmiotu zamowienia

1. Przedmiot zamdéwienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomoca dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wymagania
i okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty. Zamawiajacy okresla w
opisie przedmiotu zamdéwienia wymagane cechy dostaw, ktére s3g istotne pod
wzgledem jakosci, funkcjonalnosci itp.

2. W tresci opisu przedmiotu zamoéwienia nie nalezy uzywaé nazw wtasnych lub
znakdéw towarowych producentéw, ani zapiséw mogacych wskazywaé na
konkretnego producenta, patent czy pochodzenie, z zastrzezeniem dopuszczalnosci
na zasadach okreslonych w Pzp. Wszystkie materiaty, technologie i urzadzenia
nalezy opisa¢ w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
parametréw/wtasciwosci, cech technicznych i jakosciowych. Wskazanie na
konkretny znak towarowy, nazwe, patent, pochodzenie Zrédto lub szczegdlny
proces, ktory charakteryzuje produkt moze zosta¢ uzyte wyjatkowo, w sytuacji gdy
nie mozna opisa¢ przedmiotu zaméwienia w wystarczajgco precyzyjny i zrozumiaty
sposéb. Wskazaniu takiemu muszg wéwczas towarzyszy¢ wyrazy ,lub rownowazny”
oraz okreslenie kryteridw rownowaznosci (np. parametrow granicznych), ktore beda

miaty zastosowanie w celu oceny réwnowaznosci produktu.

§6 Zamowienia, ktorych wartos$¢ nie przekracza 10 000 zt netto
1. W zakresie zamoéwien, ktorych wartos¢ nie przekracza 10 000 zt netto, pracownik
jednostki organizacyjnej odpowiedzialny za realizacje zadania przeprowadza z
nalezytg starannos$cig rozeznanie rynku oraz szacuje warto$¢ zamoéwienia, a
nastepnie wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na jego realizacje do oséb
wskazanych w §4 ust.13.
2. Whniosek moze by¢ ztozony do oséb wskazanych w 8§84 ust.13 za posrednictwem

tresci przestanej wiadomoscig email, o ile zawiera wszystkie informacje wskazane we
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whniosku. W zaméwieniach, o ktérych mowa w ust. 1 nie jest wymagane zataczenie

do wniosku notatki stuzbowej lub protokotu dokumentujacej ustalenie szacunkowej

wartosci zamowienia.

. Po wyrazeniu zgody na realizacje danego zaméwienia pracownik jednostki

organizacyjnej przystepuje do jego realizacji.

. Nie jest wymagane sporzadzenie wniosku w przypadku wydatkéw zwigzanych z:

1) zakupami drobnych art. spozywczych niezbednymi do prowadzenia sekretariatu
Rektora w zakresie art. spozywczych, nie przekraczajagcych wartosci 500 zt netto
jednorazowo,

2) pilnymi naprawami awarii, nie przekraczajagcych wartosci 1000 zt netto
jednorazowo,

3) zakupem paliwa na biezace potrzeby (samochody, kosiarki, pity itp.),

4) zakupdéw dotyczacych wydatkowania srodkéw w dyspozycji Dziekanéw zgodnie
z Budzetu Wydziatu zatwierdzonym w planie rzeczowo-finansowym.

. Podstawag udokumentowania zamoéwien do 10 000 zt netto, o ktérych mowa w

niniejszym paragrafie sg stosowne dokumenty ksiegowe (faktura, rachunek, nota

ksiegowa itp.). Do dokumentéw ksiegowych nalezy dotaczy¢é zaakceptowany
uprzednio wniosek.
§7 Zamoéwienia, ktorych wartosé jest wyzsza niz
10 000 zt netto, ale nie przekracza kwoty 80 000 zt netto

. Postepowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zaméwienia o wartos$ci wyzszej niz 10

000 zt netto, ale nie przekraczajacej 80 000 zt netto prowadzi pracownik jednostki

organizacyjnej odpowiedzialny za realizacje zadania z uwzglednieniem postanowien

Regulaminu.

. Pracownik jednostki odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia wystepuje z

wnioskiem o wyrazenie zgody na jego realizacje do oséb wskazanych w §4 ust. 13.

. Whniosek moze by¢ ztozony do oséb wskazanych w 84 ust.13 za posrednictwem

tresci przestanej wiadomoscig email, o ile zawiera informacje wskazane we wniosku,

stanowigcym zatacznik nr 1 do Regulaminu. Osoby wskazane w 84 ust. 13 maja
prawo odrzuci¢ wniosek, jezeli nie spetnia on wymogow lub nie posiada petnych

informacji. Odmowa musi zawierac forme pisemna. Po wyrazeniu zgody na realizacje
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danego zamoéwienia pracownik jednostki organizacyjnej przystepuje do jego
realizacji.

. Ztozenie wniosku jest warunkiem koniecznym do uzyskania zgody na realizacje
zamowienia.

. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 4, wymagane jest zatgczenie dokumentéw z
ustalenia szacunkowej wartosci zamoéwienia zgodnie z § 4 ust. 11.

. Wytonienie Wykonawcy zamdéwienia i realizacja tego zamoéwienia moze nastgpi¢ w
oparciu o zasady:

1) skierowanie zapytania ofertowego wraz z kompletnym opisem przedmiotu
zamoOwienia do potencjalnych wykonawcoéw, (np. w formie elektronicznej),
ktorych liczba zapewnia konkurencje, co najmniej 2 (dwoch);

2) Weryfikacje najkorzystniejszych cen towarow i ustug publikowanych na
stronach internetowych tj. katalogi, foldery, cenniki;

3) W oparciu o dziatania opisane w §8 ust. 4-10;

. Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1, w uzasadnionych przypadkach moga by¢
realizowane po negocjacjach z jednym Wykonawca. Uzasadnienie w formie pisemnej
winno stanowi¢ element Whniosku, w oparciu o zapisy §10i §11.

. Jezeli od ostatniego zakupu, o tej samej tozsamosci przedmiotowej, nie mineto 6

miesiecy, dopuszcza sie skorzystanie z tego samego dostawcy, pod warunkiem, ze w

danym roku kalendarzowym suma tych dostaw nie przekroczy wartosci 80 000 zt
netto. Skorzystanie z tej formy zakupu musi zostaé poprzedzone notatky stuzbowg
zaakceptowang przez osoby wskazane w 84 ust.13.
. Przy realizacji zaméwienia, o ktorym mowa w ust. 1 jest konieczna forma pisemna
dokonania zamoéwienia, zgodnie z §12 ust.2
§8 Zamowienia, ktorych wartos¢ przekracza kwote

80 000 zt netto a nie przekracza kwoty 170 000 zt netto
. Pracownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia
wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na jego realizacje do osob wskazanych w
8§84 ust.13.
. Whniosek moze by¢ ztozony do oséb wskazanych w 84 ust.13 za posrednictwem
tresci przestanej wiadomoscig email, o ile zawiera informacje wskazane we wniosku.
Osoby wskazane w §4 ust. 13 majg prawo odrzuci¢ wniosek, jezeli nie spetnia on
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wymogow lub nie posiada petnych informacji. Odmowa musi zawiera¢ forme
pisemna. Po wyrazeniu zgody na realizacje danego zamdwienia pracownik jednostki
organizacyjnej przystepuje do jego realizacji.

. Ztozenie wniosku jest warunkiem koniecznym do uzyskania zgody na realizacje
zamowienia.

. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 4, wymagane jest zataczenie dokumentéw z
ustalenia szacunkowej wartosci zamoéwienia zgodnie z § 4 ust. 11.

. Realizacja zaméwienia oraz wytonienie Wykonawcy, o ktérym mowa w ust. 1
nastepuje w oparciu o nastepujace dziatania:

1) wszczecie postepowania poprzez umieszczenie na stronie internetowej uczelni
(www.bip.kans.pl) zapytania ofertowego wraz z kompletnym opisem przedmiotu
zamowienia. Dodatkowo dopuszcza sie mozliwosé rownolegtego przestania
upublicznionego zapytania ofertowego do potencjalnych Wykonawcéw w
formie elektronicznej, z zaproszeniem do udziatu w postepowaniu. W zapytaniu
ofertowym okresla sie minimum:

a) nazwe i adres Zamawiajgcego;
b) termin sktadania ofert uwzgledniajacy czas niezbedny do przygotowania i
ztozenia oferty;

c) kryteria wyboru wykonawcy: cena albo cena, koszt i inne kryteria jakosciowe;
d) okreslenie sposobu komunikowania sie ze wskazang osobg ze strony
Zamawiajacego, uprawniong do kontaktu (telefon, poczta elektroniczna);

e) szczegbdtowy opis przedmiotu zamowienia, wymagan, warunkow realizacji

zamowienia;
f) informacje o terminie realizacji zamodwienia;
g) istotne postanowienia umowy lub wzér umowy.

2) dopuszcza sie wyjasnianie tresci oraz zmiane tresci ogtoszenia o udzielanym
zamoéwieniu przed uptywem terminu sktadania ofert;

3) sporzadzenie protokotu zaméwienia publicznego, po uptywnie terminu
sktadania ofert, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do Regulaminu;

4) zatwierdzenie protokotu zamoéwienia publicznego pod katem zgodnosci z

niniejszym Regulaminem przez osobe wskazang w §4 ust.13;
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5) zamieszczenie na stronie internetowej Uczelni informacji o udzieleniu
zamowienia badz uniewaznieniu postepowania (wzoér stanowi zatagcznik nr 3 i 4
do Regulaminu);

6) zlecenie w formie pisemnej (zlecenie badZ umowa) realizacji danego zaméwienia
u wybranego Wykonawcy;

6. Oferte najkorzystniejsza wybiera sie wytacznie na podstawie kryteriéw opisanych w
zapytaniu ofertowym. Jezeli cena lub koszt sg state to mozliwe jest dotozenie
kryteridéw jakosciowych. Kryteriami jakosciowymi moga by¢ w szczegdélnosci kryteria
odnoszace sie do:

1) jakosci, w tym do parametréow technicznych, wtasciwosci estetycznych
i funkcjonalnych takich jak dostepno$¢ dla osdb niepetnosprawnych lub
uwzglednianie potrzeb uzytkownikow;

2) aspektow spotecznych, w tym integracji zawodowej i spotecznej oséb, o ktérych
mowa w art. 94 ust. 1 Pzp, tj. oséb niepetnosprawnych, bezrobotnych, oséb
poszukujacych pracy, niepozostajgcych w zatrudnieniu lub niewykonujacych
innej pracy zarobkowej, oséb usamodzielnianych, oséb pozbawionych wolnosci
lub zwalnianych z zaktadéw karnych, oséb z zaburzeniami psychicznymi, oséb
bezdomnych, osdb, ktéore uzyskaty w Polsce status uchodzcy lub ochrone
uzupetniajgcg, oséb do 30 roku zycia oraz po ukonczeniu 50 roku zycia
posiadajgcych status osoby poszukujacej pracy, oséb bedacych cztonkami
mniejszosci znajdujacej sie w niekorzystnej sytuacji, w szczegdlnosci bedacych
cztonkami mniejszosci narodowych i etnicznych - pod warunkiem, ze
procentowy wskaznik zatrudnienia oséb nalezacych do jednej lub wiecej
wymienionych kategorii jest nie mniejszy niz 30% oséb zatrudnionych u
Wykonawcy albo w jego jednostce, ktdra bedzie realizowata zaméwienie;

3) aspektow srodowiskowych, w tym efektywnosci energetycznej przedmiotu
zamowienia;

4) aspektéw innowacyjnych;

5) organizacji, kwalifikacji zawodowych i doswiadczenia oséb wyznaczonych do
realizacji zamoéwienia, jezeli moga one mie¢ znaczacy wptyw na jakosc

wykonania zamoéwienia;
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serwisu posprzedazowego, pomocy technicznej, warunkéw dostawy takich jak

termin, sposéb lub czas dostawy, oraz okresu realizacji.

7. Badanie ofert:

1)

4)

a)

w toku badania i oceny ofert Zamawiajagcy moze zada¢ od wykonawcow
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert i wezwa¢ wykonawce do ztozenia
stosownych wyjasnien z jednoczesnym wyznaczeniem odpowiedniego terminu.
Woyijasnienia tresci oferty nie moga prowadzi¢ do jej zmiany.

Zamawiajgcy moze prowadzi¢ z Wykonawcami negocjacje w celu ulepszenia
tresci ofert, sktadanych w odpowiedzi na ogtoszenie o udzielanym zaméwieniu,
ktére podlegaja ocenie w ramach kryteriéw oceny ofert, o ile przewidziat taka
mozliwos$¢ w zapytaniu ofertowym. Negocjacje nie mogg prowadzi¢ do zmiany
tresci zapytania ofertowego. Dotyczg wytacznie tych elementéw tresci oferty,
ktére podlegajg ocenie w ramach kryteridw oceny ofert. Podczas negocjacji
Zamawiajagcy zapewnia réwne traktowanie wszystkich Wykonawcéw i nie
udziela informacji w sposéb, ktory mogtby zapewnié niektérym Wykonawcom
przewage nad innymi Wykonawcami.

Po zakonczeniu negocjacji Zamawiajagcy zaprasza Wykonawcéw do sktadania
ofert dodatkowych. Wykonawca moze ztozy¢ oferte dodatkowa, ktéra zawiera
nowe propozycje w zakresie tresci oferty podlegajacych ocenie w ramach
kryteriow oceny ofert wskazanych przez Zamawiajgcego w zaproszeniu do
negocjacji. Oferta dodatkowa nie moze by¢ mniej korzystna w zadnym z
kryteriow oceny ofert wskazanych w zaproszeniu do negocjacji niz oferta
ztozona w odpowiedzi na zapytanie ofertowe. Oferta przestaje wigzac
Wykonawce w zakresie, w jakim ztozy on oferte dodatkowa zawierajaca
korzystniejsze propozycje w ramach kazdego z kryteriow oceny ofert
wskazanych w zaproszeniu do negocjacji. Oferta dodatkowa, ktéra jest mniej
korzystna w ktérymkolwiek z kryteridw oceny ofert wskazanych w zaproszeniu
do negocjacji niz oferta ztozona w odpowiedzi na zapytaniu ofertowym podlega
odrzuceniu.

Pracownik jednostki organizacyjnej KANS poprawia w ofercie:

oczywiste omytki pisarskie;
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b) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek;

c) inne omytki polegajgce na niezgodnosci oferty z zapytaniem ofertowym,
niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty;

Nastepnie o dokonanej poprawie w ofercie niezwtocznie informuje Wykonawce.

8. Osoby wskazane w §4 ust. 13 odrzucaja oferte jezeli:

1) zawiera braki uniemozliwiajgce dokonanie oceny jej tresci. Dotyczy to w
szczegolnosci ceny lub innych warunkoéw okreslonych w zapytaniu ofertowym
jako kryterium oceny ofert;

2) jej tres¢ nie odpowiada warunkom zamowienia, w szczegdlnosci ze wzgledu na
jej niezgodnos¢ z opisem przedmiotu zamédwienia;

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

4) Wykonawca w terminie wskazanym w wezwaniu nie ztozyt stosownych
wyjasnien;

5) wptyneta po terminie sktadania ofert;

6) w ciaggu 5 lat przed datg ztozenia oferty przez Wykonawce, rozwigzana zostata
umowa z Wykonawcg z winy lezacej po stronie Wykonawcy lub na Wykonawce
zostaty natozone kary umowne;

9. Jezeli w postepowaniu nie wptynie zadna oferta, osoby wskazane w §4 ust.13
podejmujg decyzje o przeprowadzeniu negocjacji z wybranym przez siebie
Wykonawca.

10. Cata dokumentacja z postepowania o zamdéwienie przechowywana jest przez
pracownika jednostki organizacyjnej, w formie i przez okres ustalony w instrukcji
kancelaryjnej Zamawiajgcego, w sposdb gwarantujgcy nienaruszalno$¢ ich tresci,
przy zachowaniu tajemnicy stuzbowej i bezpieczernstwa dokumentéw.

11.  Monitorowanie i nadzér nad przestrzeganiem zapiséw niniejszego Regulaminu
odbywa sie na biezaco, z zachowaniem efektywnej kontroli, w tym kontrole drugiej
pary oczu. Kierownik Zamawiajagcego w razie potrzeby zarzadza kontrole
wewnetrzne majace na celu sprawdzenie przestrzegania zapisOw niniejszego

Regulaminu, nie rzadziej niz raz na 4 lata.
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2. Kontrole wewnetrze realizowane s3 przez zespoty kontrolne i ujmowane sg w

planie wewnetrznych kontroli na dany rok kalendarzowy.
§9 Dokumentowanie postepowania

. W sytuacji, kiedy jednostkowa warto$¢ szacunkowa zaméwienia jest mniejsza niz
80 000 ztotych netto, pracownik jednostki organizacyjnej moze sporzadzic¢ pisemny
Protokét - zatacznik nr 2 do Regulaminu.

. W sytuacji, kiedy jednostkowa wartos$¢ szacunkowa zaméwienia wynosi co najmniej
80 000 netto, pracownik jednostki organizacyjnej sporzadza pisemny Protokot.

. Zatacznikami do Protokotu, sg oferty, opinie biegtych, oswiadczenia, zawiadomienia,
whnioski, inne dokumenty i informacje sktadane przez Zamawiajgcego i Wykonawcow
oraz umowa w sprawie tego zamoéwienia.

. Dokumentacje z przeprowadzonego postepowania przechowuje jednostka
organizacyjna prowadzaca postepowanie.

. Faktura wystawiana przez wykonawce wymaga potwierdzenia jej zgodnosci z
realizacja zamowienia, przez jednostke organizacyjng udzielajgcg zamowienia, w
tresci opisu nalezy zawrze¢ numer umowy lub zlecenia.

. Jezeli pomiedzy Stronami zawarto umowe, w ktérej wymogiem dotyczacym odbioru
zamowienia jest protokot odbioru, to protokét ten zatacza sie do faktury. Protokét
odbioru dostawy musi zawiera¢ minimum stwierdzenie daty wykonania dostawy,
przedmiot dostawy, numer umowy lub zlecenia, podpisy stron umowy lub oséb
wskazanych w umowie lub zleceniu do obstugi umowy, informacje potwierdzajace
jakosé¢, ilos¢, wady lub usterki.

§10 Wytaczenia stosowania Regulaminu

. Postanowien Regulaminu nie stosuje sie do zamoéwien na dostawy lub ustugi, jezeli
zachodzi co najmniej jedna z nastepujacych okolicznosci:

1) dostawy lub ustugi moga by¢ wytwarzane lub swiadczone tylko przez jednego
Wykonawce, w szczegdlnosci z przyczyn:
a) technicznych o obiektywnym charakterze;

b) zwigzanych z ochrong praw wytacznych wynikajgcych z odrebnych przepisow;
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jezelinie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze,
a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametrow
zamowienia;
udziela sie zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej;
ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajgca z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajacego, ktérej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamdéwienia, przy czym obligatoryjne jest sporzadzenie notatki
stuzbowej z takiego wydarzenia;
udziela sie zamowien uzupetniajacych w celu kontynuacji dotyczacych uprzednio
udzielonego, a jeszcze nie zakonczonego zamdwienia, w celu zachowania tych
samych parametréw technicznych, standardéw, norm, kompatybilnosci, przy
czym nie moze to powodowac sytuacji w ktorej celowo podzielono zamoéwienie
na czesci lub nawet sugerowaé, ze takie dziatanie do tego doprowadzi;
udziela sie zaméwien na ustugi realizowane na podstawie uméw
cywilnoprawnych, zawieranych z Wykonawcg, wybranym na podstawie jego
witasciwosci, w szczegdlnosci na: prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, napisanie
ksigzki, wykonanie recenzji, publikacji, wygtoszenie referatu, na opublikowanie
artykutu naukowego, na opublikowanie monografii naukowej, sporzadzenie
dokumentacji projektu naukowego/badawczego, projektowanie oktadek i inne
ustugi o podobnym charakterze;
udziela sie zamoOwienia na awaryjne naprawy sprzetu i infrastruktury wraz z
niezbedna ustuga wymiany tych czesci;
w postepowaniu prowadzonym uprzednio zgodnie z Regulaminem, nie zostaty
ztozone Zzadne oferty albo wszystkie oferty zostaty odrzucone, a pierwotne
warunki zamoOwienia nie zostaty w istotny sposéb zmienione, przy czym
obligatoryjne jest sporzadzenie protokotu z zamdéwienia publicznego;
udziela sie zamodwienia na uczestnictwo w szkoleniu, kursie, studiach
podyplomowych lub konferencji naukowej - w zakresie koniecznych do
poniesienia optat;
udziela sie zaméwienia na zgtoszenie uczestnictwa Zamawiajgcego w
towarzystwie naukowym Ilub badawczym - w zakresie skfadek i optat

cztonkowskich;
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10) udziela sie zaméwienia ustug hotelowych na potrzeby Zamawiajacego;

11) dokonuje sie zakupu biletéw transportu publicznego i optat parkingowych;

2. Wytaczenie stosowania Regulaminu, moze by¢ zastosowane tylko w razie
wystgpienia co najmniej jednej z okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1. Jednostka
organizacyjna podaje we whniosku jedna lub wiecej okolicznosci oraz wpisuje petne i
wyczerpujace uzasadnienie faktyczne wytaczenia danego zamoéwienia z Regulaminu.
Okolicznosci wskazane w ust.1 pkt. 5 oraz 8-11 nie wymagajg sporzadzenia wniosku.

3. Uzasadnienie wybranego Wykonawcy do realizacji na podstawie niniejszego
paragrafu, musi zosta¢ zamieszczone we Wniosku.

§11 Odstgpienie od stosowania Regulaminu

1. Osoba wskazana w 84 ust.13 moze podja¢ decyzje o odstapieniu od stosowania

Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w

postaci notatki stuzbowej sporzadzonej przez jednostke organizacyjna. W notatce

stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od
stosowania Regulaminu.

3. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od

stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnych, w

szczegolnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z

przepisow prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania zaméwien

wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.
§12 Zasady zawierania uméw

1. Jezeli cena najkorzystniejszej oferty jest mniejsza niz 10 000 ztotych netto, nie ma
obowiazku sporzadzania umowy. Wdéwczas zamiast umowy jednostka organizacyjna
prowadzaca postepowanie:

1) sporzadza zamoéwienie lub zlecenie, podpisane przez osobe reprezentujaca
Zamawiajacego, zawierajace warunki realizacji zaméwienia, w szczegdlnosci opis
przedmiotu zamoéwienia, cene, terminy dostawy i uruchomienia, okres gwarancji,
serwis (jezeli dotyczy), terminy zaptaty,

albo

2) przedstawia fakture lub rachunek za zrealizowane zamowienie,
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Dla zamoéwien o wartosci od 10 000 zt do 80 000 zt wymagana jest pisemna forma
udzielenia zamoéwienia, zawierajace warunki realizacji zaméwienia, w szczegdlnosci
opis przedmiotu zamoéwienia, cene, terminy dostawy i uruchomienia, okres
gwarancji, serwis (jezeli dotyczy), terminy zaptaty.

. Dla zamowien o wartosci przekraczajacej 80 000 zt do 170 000 zt wymagana jest
forma pisemna udzielenia zamdwienia w postaci umowy.

. Jednostka organizacyjna prowadzaca postepowanie moze, na podstawie decyzji
kierownika tej jednostki, sporzadzi¢ umowe réwniez w sytuacji, kiedy cena
najkorzystniejszej oferty jest mniejsza niz 10 000 ztotych netto. Sporzadzenie
umowy jest zalecane zwtaszcza wtedy, gdy w ten sposéb uzyska sie petniejsze
zabezpieczenie interesow Zamawiajacego.

. Jednostka organizacyjna prowadzaca postepowanie sporzadza umowe, a nastepnie
rejestruje umowe w rejestrze umow prowadzonym przez jednostke organizacyjna, a
jesli wartos¢ zaméwienia wynosi co najmniej 10 000 zt réwniez w Centralnym
Rejestrze Uméw. Centralny Rejestr Uméw obowigzuje od 1.01.2027r.)

. Umowe zawiera sie na czas oznaczony.

. Zamawiajacy moze zawrze¢ umowe, ktorej przedmiotem s3 $wiadczenia
powtarzajace sie lub ciggte, na okres dtuzszy niz 4 lata, jezeli wykonanie zamdwienia
w dtuzszym okresie spowoduje oszczednosci kosztéw realizacji zamdéwienia w
stosunku do okresu czteroletniego lub jest to uzasadnione zdolnosciami ptatniczymi
Zamawiajgcego lub zakresem planowanych naktadéw oraz okresem niezbednym do
ich sptaty lub okresem realizacji projektu.

. W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie, istotne dla danej jednostki organizacyjnej,
okolicznosci zwigzane z realizowaniem zaméwienia, takie jak: jego cena, przedmiot,
termin realizacji, sposéb wykonania i odbioru, okres gwarancji i sposob realizacji
ustug serwisowych (jezeli dotyczy), sposob rozliczen i terminy ptatnosci. Zakres
Swiadczenia Wykonawcy, wynikajagcy z umowy, musi by¢ tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie.

. Umowa wymaga pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej, chyba ze
przepisy odrebne wymagajg formy szczegdlnej. Wzér umowy przed przekazaniem
do Wykonawcy lub opublikowaniem musi zosta¢ uzgodniony z Dziatem Prawnym

Zamawiajacego.
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10. Po podpisaniu umowy z Wykonawca, pracownik jednostki organizacyjnej
prowadzacej postepowanie, przekazuje:
1) oryginat umowy do Dziatu Kwestury;
2) kopie umowy lub skan: do Dziatu Zaméwienn Publicznych oraz jednostce
merytorycznej odpowiedzialnej za realizacje okreslonego zaméwienia;.
11. Nadzér nad prawidtowym wykonaniem umowy sprawuje Kierownik

Zamawiajacego i Kierownik jednostki organizacyjnej.

§13 Postanowienia koricowe

1. Osobg odpowiedzialng za prawidtowe przeprowadzenie udzielenie zaméwienia jest
kierownik jednostki organizacyjnej, a w przypadku prowadzenia postepowan w
ramach realizowanego przez Zamawiajgcego projektu to kierownik tego projektu.

2. Do czynnosci w sprawach zamoéwien (w tym umow, zlecen i zamowien) nalezy
stosowaé przepisy Kodeksu cywilnego, jezeli postanowienia Regulaminu nie
stanowig inacze;.

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

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 roku.
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