Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Rektora nr R.Z.0211.83.2025

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI MNIEJSZEJ OD KWOTY 170 000,00 ZE NETTO
W UNIWERSYTECIE KOMISJI EDUKACJI NARODOWEJ W KRAKOWIE

Rozdziall
Wstep

S1
Postanowienia ogélne

Regulamin opracowano w celu zapewnienia jawnoSci, przejrzystosci, efektywnosci,
oszczednosci i celowosci wydatkowanych Srodkéw publicznych.

Regulamin okreSla zasady udzielania zamoéwien publicznych wylaczonych z obowigzku
stosowania ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 1. Prawo zamo6wien publicznych (Dz.U. z 2024 1.
poz. 1320 z p6zn. zm.), ktérych warto$¢ szacunkowa jest mniejsza od kwoty 170 000,00 zl netto.
Regulamin okresla wydatkowanie Srodk6w publicznych na realizacje: dostaw, ustug oraz robot
budowlanych.

Zamawiajacy nie moze, w celu unikniecia stosowania przepiséw Ustawy, dzieli¢ przedmiotu
zamOwienia na czesci lub zanizaé jego wartoSci.

W przypadku zaméwienl realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych z funduszy
zewnetrznych, w szczegolnosci z Unii Europejskiej, pierwszenstwo maja zapisy wytycznych
instytucji zarzagdzajacymi projektami.

W przypadku Zlecefi wewnetrznych (dalej: ,ZW”) przeznaczonych do uzytku oséb fizycznych,
w tym pracownikéw Zamawiajacego, opis przedmiotu zlecenia sporzadza sie
z uwzglednieniem wymagan w zakresie dostepnoSci dla oséb ze szczegélnymi potrzebami,
w tym 0séb z niepelnosprawno$ciami, chyba Ze nie jest to uzasadnione przedmiotem Zlecenia
wewnetrznego.

Zapewnienie dostepnoSci nastepuje z uwzglednieniem projektowania uniwersalnego.
Zlecajacy uwzglednia wymogi w zakresie dostepno$ci architektonicznej, cyfrowej oraz
informacyjno-komunikacyijnej. Jesli z analizy Zlecajacego wynika, Ze z przedmiotu zlecenia
beda korzystaly (beda go uzywaty) osoby ze szczegélnymi potrzebami, to Zlecajacy uwzglednia
inne wymogi w zakresie dostepno$ci, w celu zapewnienia dostepno$ci przedmiotu zlecenia.
Jezeli opis przedmiotu zlecenia nie zawiera wymagan w zakresie dostepno$ci, to nalezy
zaznaczy¢ stosowne pole (,checkbox”) w aplikacji ,Zlecenia wewnetrzne”.

Zlecenia wewnetrzne realizowane w oparciu o zapisy niniejszego Regulaminu prowadzone
sq przez Jednostke realizujgca ZW.

Kierownik Zamawiajgcego moze anulowa¢ Zlecenie wewnetrzne w sytuacji, gdy jego realizacja
nie lezy w interesie Uczelni.

S§2

Definicje

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Jednostce realizujgcej ZW — nalezy przez to rozumieé jednostki wyszczegélnione
w systemie ZW, o ktérym mowa w pkt. 12 niniejszego paragrafu;



2)

3)

4)

5)

6)

8)
9)

10)

11)

12)

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora lub upowaznionego

przez niego pracownika do reprezentowania Uczelni w zakresie objetym niniejszym

Regulaminem,;

Srodkach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie $rodki finansowe bedace

w dyspozycji Uczelni;

Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Komisji Edukacji Narodowej

w Krakowie;

Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien

publicznych (t.j.: Dz.U.z 2024 1. poz. 1320 z péZn. zm.);

Warto$ci szacunkowej zamodwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe

wynagrodzenie Wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug ustalone przez

Zamawiajacego z nalezytg starannoscia;

Wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke

organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie

rob6t budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ushug

lub ubiega sie o udzielenie zamoéwienia, ztozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie

zamoéwienia publicznego;

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé Uczelnie;

ZamoéOwieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang miedzy

Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego

od wybranego Wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug;

Zaproszeniu — nalezy przez to rozumie¢ pismo lub informacje Zamawiajacego

skierowane/a do Wykonawcy/6w w celu zaproszenia do zloZzenia oferty na dany

przedmiot zaméwienia, w wyznaczonym przez Zamawiajgcego miejscu i terminie;

Zlecajacym — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe

przez niego upowazniona;

Zleceniu wewnetrznym lub ZW - nalezy przez to rozumie¢ zlecenie zloZzone

w formie elektronicznej za poSrednictwem systemu elektronicznych zlecen

wewnetrznych Uczelni - system ZW.

Rozr6znia sie nastepujace rodzaje zleceni elektronicznych:

Z1 - Zlecenie na roboty remontowo-budowlane,

Z2 — Zlecenie zakupu/dostawy materiatléw, sprzetu i innych artykutéw lub wykonania
ustug,

Z3 — Zlecenie zakupu/dostawy aparatury specjalnej, sprzetu komputerowego, urzadzen
peryferyjnych oraz oprogramowania.

RozdzialII
Szacowanie wartosci zamowienia
S3
Roboty budowlane

Podstawg udzielenia zaméwienia jest sporzadzenie Zlecenia wewnetrznego w systemie ZW.
W przypadku rob6t budowlanych Zlecajacy wypelnia i wysyta do akceptacji Zlecenie
wewnetrzne okre$lajac w nim typ zlecenia Z1, przedmiot zlecenia, uzasadnienie, Zrodio
finansowania, ponadto:

1)

opis/parametry techniczne przedmiotu zlecenia z informacjami o przeznaczeniu,
wymaganiach serwisowych i gwarancyjnych, wymagania w zakresie dostepno$ci
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dla oséb ze szczegblnymi potrzebami, w tym oséb z niepelnosprawno$ciami
—zgodnie z zapisami § 1 ust. 6 niniejszego Regulaminu, miejscu i terminie realizacji oraz
sposobie odbioru (jednorazowo/okresowo). Przedmiot =zlecenia nalezy opisaé¢
szczegblowo z zachowaniem nalezytej starannosci;

2) wysoko$¢é posiadanych Srodkéw finansowych przeznaczonych na zrealizowanie
przedmiotu zlecenia (kwota brutto) — limit oraz szacunkowa wartos¢ zlecenia (kwota
netto).

Jezeli przedmiot zlecenia moze byé zrealizowany tylko przez jednego Wykonawce, nalezy

dolaczy¢ stosowne uzasadnienie badZz dokument poSwiadczajacy ten fakt.

Zlecajacy, o ktérym mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, szacuje warto$¢ przedmiotu Zlecenia

wewnetrznego w oparciu o posiadang wiedze, doSwiadczenie, a takze poprzez dokonanie

ogledzin, dokumentacje oraz jest zobowigzany do podjecia wszelkich dziatan w celu
prawidlowej realizacji ZW.

Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia dla robot budowlanych Zlecajgcy moze ustalié:

1) poprzez analize wydatkéw poniesionych na tego samego rodzaju zamoéwienia
w  okresie poprzedzajgcym ~moment szacowania wartoSci zamowienia,
z uwzglednieniem wskaZnika wzrostu cen towar6éw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

2) na podstawie analizy cen rynkowych wustalonych na podstawie cennikéw
zamieszczonych w Internecie lub uzyskanych bezposrednio od potencjalnych
wykonawcow;

3) poprzez analize cen ofertowych w postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajgcego
lub zamoéwienn udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego;

4) na podstawie innych dokumentéw lub analiz, jezeli takie posiada.

Jezeli po ustaleniu warto$ci szacunkowej zamoéwienia nastgpita zmiana okoliczno$ci

majacych wplyw na dokonane ustalenie, nalezy dokona¢ zmiany/aktualizacji wartosci

szacunkowej zamo6wienia.

Ustalenia wartoSci szacunkowej zaméwienia dokonuje Zlecajacy, dokumentujac ten fakt

wsposéb jasny i czytelny, przy czym ustala sie warto$¢ szacunkowa zamoéwienia

nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia.

Jednostka realizujaca Zlecenie wewnetrzne dokonuje weryfikacji ZW, nastepnie jest ono

przekazywane do:

1) Kwestora —w celu akceptacji wydatkowania $rodkéw publicznych na wskazany cel i ich
zabezpieczenia,

2) Dzialu Zamoéwien Publicznych — w celu weryfikacji, czy ZW podlega wytaczeniu
ze stosowania przepiséw Ustawy ze wzgledu na warto$¢ szacunkowa zamoéwienia
i nadania numeru opinii dotyczacej sposobu realizacji przedmiotu zlecenia,

3) innej jednostki, jezeli zostata wskazana w zleceniu,

4) Kierownika Zamawiajacego — w celu zatwierdzenia, wydania zgody na przystapienie
do realizacji.

S4

Ushugi /dostawy

Podstawg udzielenia zamoéwienia jest sporzadzenie Zlecenia wewnetrznego w systemie ZW.
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W przypadku dostaw lub ustug Zlecajacy wypelnia i podpisuje Zlecenie wewnetrzne okreslajac

w nim typ zlecenia Z2 lub Z3, przedmiot zlecenia, uzasadnienie, Zrédla finansowania, ponadto:

1) opis oraz parametry techniczne przedmiotu zlecenia z informacjami o przeznaczeniu,
wymaganiach serwisowych i gwarancyjnych, wymagania w zakresie dostepnosci dla
0s6b ze szczegdlnymi potrzebami, w tym o0s6b z niepelnosprawno$ciami — zgodnie
z zapisami § 1 ust. 6 niniejszego Regulaminu, miejscu i terminie realizacji oraz sposobie
odbioru (jednorazowo/okresowo). Przedmiot zlecenia nalezy opisaé¢ szczegdlowo
z zachowaniem nalezytej starannosci;

2) wysoko$¢ posiadanych $rodkéw finansowych (limit) przeznaczonych na zrealizowanie
przedmiotu zlecenia (kwota brutto) oraz szacunkowa warto$¢ zlecenia (kwota netto).

Jezeli przedmiot zlecenia moze byé zrealizowany tylko przez jednego Wykonawce nalezy

dolaczy¢ stosowne uzasadnienie badZ dokument po$wiadczajacy ten fakt.

Zlecajacy, o ktorym mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, szacuje warto$¢ przedmiotu Zlecenia

wewnetrznego w oparciu o posiadang wiedze i doSwiadczenie oraz jest zobowigzany

do podjecia wszelkich dziatan w celu prawidlowej realizacji ZW.

Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia dla dostaw lub ustug Zlecajacy moze ustali¢:

1) poprzez analize wydatkéw poniesionych na tego samego rodzaju zaméwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartoSci zamoéwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego;

2) na podstawie analizy cen rynkowych wustalonych na podstawie cennikéw
zamieszczonych w Internecie lub uzyskanych bezposrednio od potencjalnych
wykonawcow;

3) poprzez analize cen ofertowych w postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajgcego
lub zamoéwienn udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamdéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ushug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

4) na podstawie innych dokumentéw lub analiz, jezeli takie posiada.

Jezeli po ustaleniu warto$ci szacunkowej zamoéwienia nastgpita zmiana okoliczno$ci

majacych wplyw na dokonane ustalenie, nalezy przed wszczeciem postepowania dokonaé

zmiany/aktualizacji warto$ci szacunkowej zaméwienia.

Ustalenia wartoSci szacunkowej zaméwienia dokonuje Zlecajacy, dokumentujac ten fakt

wsposéb jasny i czytelny, przy czym ustala sie warto$¢ zamoéwienia nie wezeéniej niz

3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia.

Jednostka realizujaca Zlecenie wewnetrzne dokonuje weryfikacji ZW, nastepnie jest ono

przekazywane do:

1) Kwestora —w celu akceptacji wydatkowania $rodkéw publicznych na wskazany cel i ich
zabezpieczenia;

2) Dzialu Zamoéwien Publicznych — w celu weryfikacji, czy ZW podlega wylgczeniu
ze stosowania przepiséw Ustawy ze wzgledu na warto$¢ szacunkowa zaméwienia
i nadania numeru opinii dotyczacej sposobu realizacji przedmiotu zlecenia;

3) innej jednostki, jezeli zostala wskazana w zleceniu;

4) Kierownika Zamawiajgcego — w celu zatwierdzenia, wydania zgody na przystapienie
do realizacji.
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10.

11.

Rozdzial III
Zasady udzielania zaméwien wg warto$ci zamowien

S5
Jezeli warto§¢ szacunkowa zamoéwienia nie przekracza 50 000,00 zl netto, Jednostka
realizujgca ZW jest zobowigzana do przeprowadzenia rozeznania rynku z nalezytg
staranno$cia celem realizacji Zlecenia w sposéb celowy i oszczedny.
Zatwierdzone Zlecenie wewnetrzne moze stanowi¢ podstawe dla Kierownika Jednostki
realizujgcej ZW do wystgpienia do Wykonawcy o jego realizacje.

S6
Jezeli warto$¢ szacunkowa =zamoéwienia przekracza kwote 50 000,00 zi netto,
ale nie przekracza kwoty 70 000,00 zl netto, Jednostka realizujgca ZW zobowigzana jest
do przygotowania zaproszenia do skladania ofert, ktére nalezy skierowaé¢ do co najmniej
dwdéch Wykonawcoéw, chyba ze przedmiot zlecenia moze wykonaé tylko jeden Wykonawca,
wowczas nalezy dotaczyé stosowne uzasadnienie.
Zaproszenie moze by¢ kierowane: pisemnie, za pomoca poczty elektronicznej (e-mail),
a takze moze byé zaproszeniem przez rozmowe telefoniczng. W tym przypadku nalezy
sporzadzié notatke z kazdej przeprowadzonej rozmowy.
Zaproszenie powinno zawiera¢ w swojej treSci co najmniej: adres i dane kontaktowe
Zamawiajacego, opis zaméwienia z podaniem informacji, ktére maja wplyw na tresé
sktadanych ofert, warunki realizacji, opis kryteriéw wyboru Wykonawcy, wskazanie formy,
w jakiej Wykonawcy maja ztozy¢ oferty oraz okre$lenie terminu skladania ofert.
Oferty Wykonawcéw w odpowiedzi na zaproszenie winny by¢é skladane pisemnie
lub za pomoca poczty elektronicznej (e-mail).
Jezeli warto$¢ szacunkowa zamowienia przekracza kwote 70000,00 zi netto,
ale nie przekracza kwoty 170 000,00 zl netto, Jednostka realizujgca ZW zobowigzana jest
do przygotowania zaproszenia do skladania ofert w postaci zapytania ofertowego, ktore
nalezy skierowa¢ do co najmniej trzech Wykonawcoéw, chyba Ze przedmiot zlecenia moze
wykona¢ tylko jeden Wykonawca, woéwczas nalezy dolgczyé stosowne uzasadnienie.
0d kwoty 50 000,00 7! netto warto$ci zamdéwienia w przypadku ushig oraz od kwoty
70 000,00 zI netto zamdwienia w przypadku dostaw wymagane jest zawarcie umowy
w formie pisemnej lub elektronicznej — w uzasadnionych sytuacjach réwniez ponizej tej
wartosci, jezeli zachodzi taka koniecznos$¢ np. w celu opisania szczegélowych warunkéw
realizacji, gwarancji itp.
Obowigzek zawarcia umowy w formie pisemnej lub elektronicznej dotyczy zaméwien
na roboty budowlane od warto$ci przekraczajacej kwote 50 000,00 zl netto.
Na podstawie otrzymanych ofert Jednostka realizujaca ZW wybiera Wykonawce, ktory
zaoferowal najkorzystniejsze warunki jego realizacji.
Z udzielonego zaméwienia Jednostka realizujgca ZW sporzadza notatke — zestawienie ofert
wraz z wyborem Wykonawcy — ktéra zatwierdza Kierownik tej jednostKki.
Zatwierdzona notatka — zestawienie ofert, jest podstawa do wystapienia do wybranego
Wykonawcy o realizacje zamoéwienia.
Kazda umowa powinna by¢ zawarta w formie pisemnej w co najmniej dw6ch jednobrzmiacych
egzemplarzach, po 1 egzemplarzu dla Wykonawcy i Zamawiajgcego (lub w formie
elektronicznej).
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12.

13.

Zamawiajacy ma obowiazek zweryfikowaé pod wzgledem przestanek wykluczenia
potencjalnego Wykonawce, ktory mogltby wspieraé agresje na Ukraine. W przypadku zaméwien
ponizej kwoty 50 000,00 zt netto, Zamawiajacy sam zbada, czy wobec Wykonawcy nie
zachodza przestanki wykluczenia.

W przypadku zamoéwienl powyzej kwoty 50 000,00 z} netto, od Wykonawcy, z ktérym bedzie
zawarta umowa, pobiera sie o§wiadczenie o nastepujacej tresci:

Oswiadczam/y, Ze nie zachodzq w stosunku do mnie/nas przestanki wykluczenia z postepowania
na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. 0 szczegdlnych rozwiqzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzqcych ochronie bezpieczefistwa narodowego
(Dz.U.z2025T. poz. 514).

S§7
W sytuacjach nieprzewidzianych, naglych lub wystapienia awarii urzadzen, aparatury, sieci
itp. lub w innych uzasadnionych przypadkach, dopuszcza sie mozliwo$é realizowania
zamoéwienia/zlecenia z pominieciem stosowania zapis6w niniejszego Regulaminu, za zgoda
Kierownika Zamawiajacego.
Do zlecen wewnetrznych, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzace wylacznie
do celéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, nalezy dotaczy¢
oswiadczenie, ktére stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Zgromadzong dokumentacje wymagang niniejszym Regulaminem (ZW, zaproszenia, oferty)
przechowuje Jednostka realizujgca ZW przez okres przewidziany odrebnymi przepisami.

S8

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, dotyczacych zaméwieft publicznych

o warto$ci mniejszej od kwoty 170 000,00 zl netto, rozstrzyga Rektor.
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