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§1 

Określenia i definicje 

 

1. Regulamin – należy przez to rozumieć postanowienia niniejszego Regulaminu. 

2. Dokumentacja postępowania - wszelkie wymagane prawem lub niniejszym 

Regulaminem sporządzane oraz otrzymywane w trakcie postępowania dokumenty związane 

z udzieleniem danego zamówienia publicznego, odpowiednie do zastosowanego trybu 

postępowania. 

3. Kierownik Zamawiającego - Rektor Państwowej Akademii Nauk Stosowanych im. 

Ignacego Mościckiego w Ciechanowie lub osoba, której Rektor powierzył pisemnie 

wykonywanie zastrzeżonych dla niego czynności, określonych w ustawie Pzp. 

4. Kwestor - osoba upoważniona do dysponowania środkami wewnętrznej gospodarki 

finansowej Państwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Mościckiego w 

Ciechanowie. 

5. Jednostka Uczelni - jednostka wymieniona w Regulaminie Organizacyjnym Uczelni. 

6. Komisja   Przetargowa   -   zespół   powoływany   przez   Kierownika   Zamawiającego do 

przygotowania i prowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego zgodnie 

z niniejszym Regulaminem. 

7. Wnioskujący - należy przez to rozumieć osobę kierującą wydziałem, jednostką 

organizacyjną lub zajmującą samodzielne stanowisko pracy określone w Regulaminie 

Organizacyjnym Państwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Mościckiego w 

Ciechanowie, które mogą składać i podpisywać zamówienia wewnętrzne oraz wniosek o 

wszczęcie postepowania. 

8. Zamówienie wewnętrzne - należy przez to rozumieć zamówienie na dostawy, usługi lub 

roboty budowlane. 

9. Wniosek o wszczęcie postepowania – należy rozumieć wniosek o wszczęcie 

postępowania o zamówienie publiczne pow. 130 000 zł netto zgodnie z ustawą Prawo 

zamówień publicznych. 

10. Ustawa  - ustawa z dnia 11 września 2019 r. - Prawo zamówień  publicznych  (tj. Dz. U. z 

2024r. poz. 1320 z późn.zm.) [dalej zwana Pzp].  

11. Zamawiający – Państwowa Akademia Nauk Stosowanych im. Ignacego Mościckiego w 

Ciechanowie (zwana dalej PANS im. Ignacego Mościckiego w Ciechanowie). 

 

§2 

Zasady ogólne 

 
1. Regulamin określa wewnętrzną organizację postępowania w sprawach udzielania 

zamówień publicznych na dostawy, usługi lub roboty budowlane. 

2. Do udzielania powyższych zamówień należy stosować postanowienia Regulaminu. 

3. Wydatkowanie środków powinno być dokonywane z zachowaniem zasad: 

1) uczciwej    konkurencji,   równego    traktowania    wykonawców,   proporcjonalności i  

przejrzystości, 

2) racjonalnego gospodarowania środkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania 

środków publicznych w sposób celowy, oszczędny oraz umożliwiający terminową 

realizację zadań, a także zasady optymalnego doboru metod i środków w celu uzyskania 



3  

najlepszych efektów z danych nakładów. 

4. Czynności związane z udzieleniem zamówienia wykonują pracownicy jednostki 

zapewniający bezstronność i obiektywizm. 

5. Zamówienia współfinansowane ze środków europejskich lub innych mechanizmów 

finansowych udzielane są na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem 

wytycznych wynikających z przepisów prawnych i dokumentów określających sposób 

udzielania takich zamówień. 

6. Postępowanie w sprawie udzielenia zamówienia jest jawne. 

7. Postępowanie w sprawie udzielenia zamówienia prowadzi się w języku polskim. 

8. Przedmiotu zamówienia nie można opisywać w sposób, który mógłby utrudniać uczciwą 

 konkurencję, w szczególności przez wskazanie znaków towarowych, patentów lub 

 pochodzenia, źródła lub szczególnego procesu, który charakteryzuje produkty lub usługi 

 dostarczane przez konkretnego wykonawcę, jeżeli mogłoby to doprowadzić do 

 uprzywilejowania lub wyeliminowania niektórych wykonawców lub produktów. 

9. W wyjątkowych sytuacjach przedmiot zamówienia można opisać przez wskazanie znaków 

 towarowych, patentów lub pochodzenia, źródła lub szczególnego procesu, który 

 charakteryzuje produkty lub usługi dostarczane przez konkretnego wykonawcę, jeżeli nie 

 można opisać przedmiotu zamówienia w wystarczająco precyzyjny i zrozumiały sposób, 

 a wskazaniu takiemu towarzyszą wyrazy ,,lub równoważny” oraz został określony zakres 

 minimalnych parametrów równoważności oraz metod oceny ich spełnienia, na podstawie 

 których dokonana będzie ocena złożonych ofert. 

10. Jeżeli przedmiot zamówienia został opisany w sposób, o którym mowa w ust. 9 niniejszego 

 paragrafu, osoba dokonująca opisu wskazuje w opisie przedmiotu zamówienia kryteria 

 stosowane w celu oceny równoważności np.: „nie cięższy niż i nie lżejszy niż”, mający 

wymiar „nie większy i nie mniejszy”, „nie szerszy i nie dłuższy” itp. 

 

§3 

Planowanie i przygotowanie zamówień 

 

1. Odpowiedzialność za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania oraz za udzielenie 

zamówienia publicznego ponoszą: 

- w zakresie merytorycznym –Wnioskujący, 

- w zakresie finansowym – Kwestor, 

- w zakresie proceduralnym – Dział Administracyjno-Inwestycyjny Sekcja Zamówień 

Publicznych. 

2. Podstawą do realizacji zamówienia są zamówienia wewnętrzne wynikające z rocznego 

planu rzeczowo-finansowego i z planu zamówień. 

3. Jednostki/wnioskodawcy przygotowują potrzeby oraz związane z tym realizacje 

określonego zadania w układzie wstępnego planu rzeczowo-finansowego i planu zamówień 

publicznych i przekazują do Kanclerza w formie elektronicznej i papierowej w 

nieprzekraczalnym terminie do 15 listopada na kolejny rok kalendarzowy według 

załącznika nr 3 do Regulaminu. Jeżeli ww. dzień jest dniem wolnym od pracy, to termin 

ten przesuwa się na pierwszy dzień roboczy. 

4. Zamówienia nie wprowadzone do planu nie będą realizowane w danym roku 

kalendarzowym. 
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5. Dział Administracyjno-Inwestycyjny (KAI), sporządza na podstawie planu rzeczowo-

finansowego w terminie do 15 grudnia plan zamówień uwzględniający poszczególne grupy 

zamówień tego samego rodzaju (tożsamość przedmiotowa, podmiotowa i czasowa), ich 

wartości i tryb postępowania zgodnie z zapisami w ustawie Pzp, który podlega 

zatwierdzeniu przez Kwestor i Kanclerza. 

6. Kanclerz w terminie do 20 stycznia roku budżetowego przedkłada Rektorowi do 

zatwierdzenia zbiorczy Plan rzeczowo-finansowy PANS im. Ignacego Mościckiego w 

Ciechanowie. 

7. Plan zamówień publicznych oraz jego zmiany zatwierdza Rektor lub działający z jego 

upoważnienia Kanclerz. 

8. Ujęcie pozycji w Planie zamówień publicznych nie jest tożsame z wszczęciem procedury 

o udzielenie zamówienia publicznego. Zatwierdzony Plan zamówień publicznych jest 

podstawą do realizacji składanych do KAI wniosków o wszczęcie postepowania o 

udzielenie zamówienia  publicznego. 

9. Zmiany planów wydatków oraz propozycje zmiany Planu zamówień publicznych 

zainteresowana jednostka przedkłada na bieżąco do Działu Administracyjno-

Inwestycyjnego – Sekcja zamówień publicznych oraz do zatwierdzenia Kwestorowi 

Uczelni i Kanclerzowi. 

10. Dział Administracyjno-Inwestycyjny KAI na bieżąco nanosi zatwierdzone wg pkt. 9 

zmiany w Planie zamówień publicznych. Aktualny Plan zamówień publicznych 

publikowany jest na stronie internetowej Uczelni w zakładce Zamówienia publiczne oraz 

na BZP. 

11. Merytorycznie umocowani pracownicy w jednostkach organizacyjnych mają obowiązek : 

1) sporządzenia opisu przedmiotu zamówienia,  

2) dokonania rozeznania rynku i oszacowania wartość przedmiotu zamówienia, 

3) uczestniczenia w pracach komisji przetargowych w zakresie stwierdzania zgodności 

oferowanego przedmiotu zamówienia z opisem przedmiotu zamawianego, 

4) oceny spełniania przez Wykonawców merytorycznych warunków udziału w 

postępowaniu, 

5) nadzorowania procesu realizacji zawartej umowy, 

6) składania zamówienia wewnętrznego (załącznik nr 1) lub wniosku o wszczęcie 

postępowania (załącznik nr 2) do Działu Administracyjno-Inwestycyjnego KAI z 

odpowiednim wyprzedzeniem  czasowym,  gwarantującym  terminowe  

przeprowadzenie  postępowania i udzielenie zamówienia.  

12. Dział Administracyjno-Inwestycyjny KAI przyjmuje tylko kompletne i poprawnie 

opracowane zamówienia oraz wnioski. 

Prawidłowo wypełnione i podpisane zamówienie wewnętrzne - załącznik nr 1 osoba 

merytoryczna przekazuje do Działu Administracyjno-Inwestycyjnego, gdzie następuje 

weryfikacja. Następnie zamówienie trafia do Kwestury w celu dokonania wstępnej kontroli 

finansowej oraz do zatwierdzenia przez Kanclerza. 

13. Wszczęcie postępowania udzielenia zamówienia publicznego zgodnie z regulaminem 

rozpocznie się w terminie 14 dni roboczych od daty przedłożenia zatwierdzonego wniosku 

do Kierownika Działu Administracyjno-Inwestycyjnego. 
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§4 

Ustalenie  szacunkowej  wartości zamówienia 

 
1. Przed wszczęciem procedury udzielenia zamówienia jednostka szacuje, z należytą 

starannością, wartość zamówienia, w szczególności w   celu ustalenia: 

1) czy istnieje obowiązek stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych, 

2) czy zaplanowano środki na realizację planowanego wydatku, 

3) czy grupa wydatków jest uwzględniona w planie zamówień. 

2. Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie 

wykonawcy, bez podatku od towarów i usług wyrażone w złotych. Niedopuszczalne jest 

zaokrąglanie obliczonych wartości. 

3. Ustalona wartość szacunkowa jest ważna dla dostaw i usług przez 3 miesiące oraz dla robót 

budowlanych przez 6 miesięcy od daty  ustalenia. 

4. Szacunkową  wartość  zamówienia  ustala  się,  przy  zastosowaniu   co  najmniej  jednej z 

następujących metod: 

1) analizy cen rynkowych, 

2) analizy wydatków poniesionych na zamówienia danego rodzaju w okresie 

poprzedzającym moment szacowania wartości zamówienia, z uwzględnieniem 

wskaźnika wzrostu cen towarów i usług konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa 

Głównego Urzędu Statystycznego , 

3) analizy cen ofertowych złożonych w postępowaniach prowadzonych przez 

Zamawiającego lub zamówień udzielonych przez innych zamawiających, 

obejmujących analogiczny przedmiot zamówienia, z uwzględnieniem wskaźnika 

wzrostu cen towarów i usług konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Głównego 

Urzędu Statystycznego. 

5. Szacunkową wartość zamówienia na roboty budowlane ustala się na podstawie zestawienia 

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilości robót budowlanych wraz 

z ich cenami rynkowymi. 

6. Dokumentami   potwierdzającymi   ustalenie   szacunkowej   wartości   zamówienia   są w 

szczególności: 

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawców (wg załącznika nr 4) , 
 

2) odpowiedzi cenowe wykonawców, 

3) wydruki ze stron internetowych zawierające ceny usług i towarów (opatrzone datą 

dokonania wydruku), 

4) kopie ofert lub umów z innych postępowań (obejmujących analogiczny przedmiot 

zamówienia) z okresu poprzedzającego moment szacowania wartości zamówienia. 

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zaniżanie wartości zamówienia w celu ominięcia 

obowiązku stosowania ustawy Pzp. 

§5 

Procedury  udzielania  zamówień publicznych 

 
1. Postępowania o udzielenie zamówień publicznych prowadzi się zgodnie z Ustawą Pzp, 

przepisami niniejszego Regulaminu oraz aktualnym Planem zamówień publicznych. 

2. Procedury udzielania zamówień publicznych w zakresie kwot: 
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1) nieprzekraczającej 30 000,00 zł netto - zakup bezpośredni,
 

2) powyżej 30 000,00 zł netto do 60 000,00 zł netto - realizowane w trybie rozeznania 

rynku, 

3) powyżej 60 000,00 zł netto do 130 000,00 zł netto - zamówienia realizujące 

zasadę konkurencyjności, 

4) powyżej 130 000,00 zł netto - zamówienia realizowane przez Zamawiającego na 

podstawie  ustawy Pzp. 

3. Dla prawidłowego ustalenia czy mamy do czynienia z jednym zamówieniem, wymagane 

jest łączne zaistnienie trzech tożsamości: 

1) przedmiotowa - podobieństwo przedmiotowe i funkcjonalne zamówienia, 

2) czasowa -  realizacja w tym samym czasie; 

a) w przypadku  projektów  współfinansowanych  ze  środków  Unii  Europejskiej 

z uwzględnieniem całego okresu realizacji projektu, 

b) w przypadku pozostałych wydatków w trakcie jednego roku budżetowego, 

3) podmiotowa - realizacja przez jednego wykonawcę. 

4. Do zamówień o wartości jednostkowej do 30 000,00 zł netto nie jest wymagane zawarcie  

umowy w formie pisemnej. 

 
§6 

 Procedura udzielania zamówienia publicznego do 130 000,00 zł netto 

 

1. Zamówienia o wartości do 30 000,00 zł netto udzielane są poprzez wybór najkorzystniejszej 

oferty dostępnej na rynku. Udzielenie zmówienia poprzez wybór najkorzystniejszej oferty 

poprzedza rozeznanie rynku. Rozeznanie rynku może być przeprowadzone telefonicznie, 

pisemnie lub drogą elektroniczną.  
 

2. W celu udzielenia zamówienia o wartości powyżej 30 000 zł do 60 000 zł netto, wymagane 

jest udokumentowanie przeprowadzenia sondażu rynkowego tj. zbadania w dowolnej 

formie (zapytanie wraz z ofertą, poprzez zebranie co najmniej dwóch ofert publikowanych 

na stronach internetowych, zawierających cenę proponowaną poprzez potencjalnych 

wykonawców lub zapytanie w formie  rozmowy telefonicznej potwierdzone notatką 

służbową. Wybór wykonawcy jest możliwy spośród co najmniej dwóch ofert złożonych w 

postępowaniu. W przypadku usług wykonywanych przez osoby nieprowadzące 

działalności gospodarczej podstawą udzielenia zamówienia jest umowa o dzieło bądź 

umowa zlecenie. 

 

3. Udzielenie zamówienia o wartości powyżej 60 000 zł do 130 000 zł netto z zastrzeżeniem 

pkt.4 - wymaga przeprowadzenia zapytania ofertowego lub konkursu w zależności od 

rodzaju, właściwości danego zamówienia. Zapytanie ofertowe lub konkurs winno zostać 

przesłane pocztą lub droga elektroniczną do potencjalnych co najmniej trzech wykonawców 

lub zamieszczone na stronie internetowej Zamawiającego. W przypadku braku możliwości 

przesłania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawców dopuszcza się 

przesłanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawców. Wybór wykonawcy jest 

możliwy spośród co najmniej dwóch ofert złożonych w postępowaniu. W przypadku usług 

wykonywanych przez osoby nieprowadzące działalności gospodarczej podstawą udzielenia 

zamówienia jest umowa o dzieło bądź umowa zlecenie. 
 

4. Przepisów określonych w § 6 pkt.1,2,3 niniejszego Regulaminu nie stosuje się do takich 

zamówień jak: 
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a. prenumerata czasopism, 

b. przygotowanie i wydanie publikacji naukowych, 

c. dostawy i usługi reklamowe zwolnione ze stosowania ustawy Pzp, 

d. usługi szkoleniowe, 

e. związane z kulturą i sztuką, 

f. usługi hotelarskie, 

g. reprezentacyjne, 

h. obsługa prawna, 

i. usługi turystyczne finansowane z ZFŚS.   

j. dostawy książek dla biblioteki uczelni. 

 

5. Zamówienia interwencyjne i awaryjne, których nie można przewidzieć przy  sporządzaniu    

planu zamówień na dany rok np.: nabywanie nowego sprzętu w miejsce uszkodzonego, 

którego nie da się naprawić, do wymaganej dokumentacji należy dołączyć protokół 

likwidacji uszkodzonego sprzętu lub protokół z zaistniałej awarii. 

 

6. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiającego może wyrazić 

pisemną zgodę na odstępstwa od stosowania niniejszego Regulaminu. 

 

 

§ 7 

Procedura  udzielania  zamówienia pow. 130 000,00 zł netto 

 

1. Zamówienia publicznego można udzielić tylko wtedy, gdy zapewnione są środki na jego 

realizację w Planie rzeczowo-finansowym Uczelni, a w przypadku zamówień finansowanych 

ze środków unijnych zgodnie z obowiązującymi wytycznymi dla beneficjentów środków 

unijnych oraz przy zastrzeżeniu możliwości odstąpienia od zobowiązania w przypadku 

nieotrzymania tych środków.  

2. Wniosek o wszczęcie postępowania o zamówienie publiczne (załącznik nr 2) jest 

sporządzany przez Wnioskującego (osoba kierująca wydziałem, jednostką organizacyjną lub 

zajmująca samodzielne stanowisko pracy). 

3. Prawidłowo wypełniony i podpisany wniosek o wszczęcie postępowania o zamówienie 

publiczne wraz z: 

- opisem przedmiotu zamówienia, 

- szacowaniem wartości netto, 

- terminem realizacji zamówienia, 

- terminem gwarancji, 

osoba merytoryczna przekazuje do Działu Administracyjno-Inwestycyjnego, gdzie 

następuje weryfikacja. Następnie wniosek trafia do Kwestury w celu dokonania wstępnej 

kontroli finansowej oraz do zatwierdzenia przez Kanclerza. 

Wszczęcie postępowania udzielenia zamówienia publicznego zgodnie z ustawą Pzp 

rozpocznie się w terminie 30 dni roboczych od daty doręczenia zatwierdzonego wniosku 

(załącznik nr 2) do Kierownika Działu Administracyjno-Inwestycyjnego. 

4. Wnioskujący z jednostki zlecającej postępowanie do Działu Administracyjno-

Inwestycyjnego zostaje członkiem komisji przetargowej. Członkowie komisji przetargowej 

przyjmują obowiązki związane z udziałem w postępowaniu i opisane w niniejszym 

regulaminie, poprzez złożenie stosownego podpisu na formularzu wniosku. 

5. Wniosek o wszczęcie postępowania wraz z kompletną dokumentacją dotyczącą procedur 

udzielania zamówień publicznych oprócz dokumentów zabezpieczeń należytego wykonania 

umowy, które przechowywane są w Kwesturze, przechowywany i archiwizowany jest w 
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Dziale Administracyjno-Inwestycyjnym. 

6. Dział Administracyjno-Inwestycyjny prowadzi rejestr zamówień publicznych. 

                                                                     

                                                                    § 8 

Szczegółowe regulacje  
 

1. Wnioskujący składając wniosek o wszczęcie postepowania, zgodnie z art. 83 ust. 1   

ustawy Pzp  dokonuje analizy potrzeb i wymagań, uwzględniając rodzaj i wartość zamówienia. 

2.   W myśl art.83 ust. 2 ustawy Pzp powyższa analiza obejmuje w szczególności: 

- badanie możliwości zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobów 

własnych; 

- rozeznanie rynku: 

a) w aspekcie alternatywnych środków zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb, 

b) w aspekcie możliwych wariantów realizacji zamówienia albo wskazuje, że jest wyłącznie 

jedna możliwość wykonania zamówienia. 

3. Stosownie do treści art. 83 ust. 3 nowej ustawy Pzp analiza potrzeb i wymagań powinna 

wskazywać orientacyjną wartość zamówienia dla każdego ze wskazanych wariantów, o 

których mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b; 

1) możliwość podziału zamówienia na części; 

2) przewidywany tryb udzielenia zamówienia; 

3) możliwość uwzględnienia aspektów społecznych, środowiskowych lub innowacyjnych 

zamówienia; 

4) ryzyka związane z postępowaniem o udzielenie i realizacją zamówienia. 

 
 

§ 9 

Zamówienia  badawcze  i rozwojowe 
 

1. Regulaminu nie stosuje się do zamówień, których przedmiotem są dostawy lub usługi służące  

wyłącznie  do  celów   prac   badawczych,   eksperymentalnych,   naukowych   lub rozwojowych,  

które nie służą prowadzeniu przez zamawiającego produkcji seryjnej mającej na celu osiągnięcie  

rentowności rynkowej lub pokryciu kosztów badań lub rozwoju oraz pod warunkiem, iż wartość  

realizowanego zamówienia  będzie mniejsza  niż kwota 130 000,00 zł netto. 

2. Regulaminu nie stosuje się do zamówień, których przedmiotem są usługi w zakresie badań  

naukowych i prac rozwojowych oraz świadczenie usług badawczych, które nie są w całości  

                        opłacane przez PANS im. Ignacego Mościckiego w Ciechanowie lub, z których korzyści nie  

przypadają wyłącznie PANS dla potrzeb jego własnej działalności. 

                         
 

§ 10 

Postanowienia  końcowe 

 
1. Zamówienia przeprowadzone niezgodnie z Ustawą i niniejszym Regulaminem nie 

będą finansowane przez  PANS im. Ignacego Mościckiego w Ciechanowie. 

2. Zamówienia przeprowadzone niezgodnie z Regulaminem mogą być podstawą 

odpowiedzialności  dyscyplinarnej  i materialnej   pracownika,  przewidzianej   

zgodnie  z właściwymi przepisami. 

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem mają zastosowanie 

przepisy Ustawy - Prawo zamówień publicznych, akty wykonawcze do Ustawy, 

Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowiązującego prawa. 

4. Regulamin obowiązuje wszystkie jednostki i komórki organizacyjne oraz samodzielne 

stanowiska pracy. 



9 

 

 

 

5. Za przestrzeganie Regulaminu w poszczególnych jednostkach i komórkach 

odpowiedzialni są kierownicy jednostek i komórek organizacyjnych oraz samodzielni 

pracownicy. 

6. Kierownicy jednostek i komórek organizacyjnych są zobowiązani do zapoznania z 

treścią Regulaminu podległych im pracowników, dotyczy także samodzielnych 

pracowników. 

7. Spory interpretacyjne w zakresie treści Regulaminu rozstrzyga Kanclerz. 
 

  

 

 
Załączniki: 

1. Zamówienie wewnętrzne - załącznik nr 1, 

2. Wniosek o wszczęcie postępowania - załącznik nr 2, 

3. Plan rzeczowo-finansowy – załącznik nr 3,  

4. Zapytanie ofertowe - załącznik nr 4, 

5. Wzór notatki – załącznik nr 5


