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1)

2)

§1

OkreSlenia i definicje

Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ postanowienia niniejszego Regulaminu.
Dokumentacja postepowania - wszelkie wymagane prawem lub niniejszym

Regulaminem sporzadzane oraz otrzymywane wtrakcie postepowania dokumenty zwiazane
z udzieleniem danego zamowienia publicznego, odpowiednie do zastosowanego trybu
postepowania.

Kierownik Zamawiajacego - Rektor Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im.
Ignacego Moscickiego w Ciechanowie lub osoba, ktorej Rektor powierzyt pisemnie
wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci, okreslonych w ustawie Pzp.

Kwestor - osoba upowazniona do dysponowania $rodkami wewnetrznej gospodarki
finansowej Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego W
Ciechanowie.

Jednostka Uczelni - jednostka wymieniona w Regulaminie Organizacyjnym Uczelni.
Komisja Przetargowa - zespol powolywany przez Kierownika Zamawiajacego do
przygotowania i prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie
z niniejszym Regulaminem.

Whioskujacy - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ kierujaca wydziatem, jednostka
organizacyjng lub zajmujaca samodzielne stanowisko pracy okreslone w Regulaminie
Organizacyjnym Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w
Ciechanowie, ktore moga sktadac i podpisywaé zamowienia wewnetrzne oraz wniosek o
wszczecie postepowania.

Zamowienie wewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienie na dostawy, ustugi lub
roboty budowlane.

Whiosek o wszczecie postepowania — nalezy rozumie¢ wniosek o wszczgcie
postepowania o zamdwienie publiczne pow. 130 000 zl netto zgodnie z ustawa Prawo
zamoOwien publicznych.

Ustawa - ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z
2024r. poz. 1320 z p6zn.zm.) [dalej zwana Pzp].

Zamawiajacy — Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w
Ciechanowie (zwana dalej PANS im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie).

§2
Zasady ogolne

Regulamin okresla wewnetrzng organizacj¢ postgpowania w sprawach udzielania
zamoOwien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane.
Do udzielania powyzszych zamowien nalezy stosowac postanowienia Regulaminu.
Wydatkowanie §rodkow powinno by¢ dokonywane z zachowaniem zasad:
uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci i
przejrzystosci,
racjonalnego gospodarowania $srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajagcy terminowa
realizacj¢ zadan, atakze zasady optymalnego doboru metod i srodkow w celu uzyskania
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najlepszych efektow z danychnaktadow.
Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonuja pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronnosé i obiektywizm.
Zamoéwienia wspotfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméow
finansowych udzielane sa na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentoéw okreslajacych sposob
udzielania takich zamowien.
Postgpowanie w sprawie udzielenia zamowienia jestjawne.
Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia prowadzi si¢ w jezyku polskim.
Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywaé w sposob, ktory moglby utrudnia¢ uczciwa
konkurencje, w szczegdlnosci przez wskazanie znakow towarowych, patentow lub
pochodzenia, zrodta lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi
dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogltoby to doprowadzi¢ do
uprzywilejowania lub wyeliminowania niektoérych wykonawcow lub produktow.
W wyjatkowych sytuacjach przedmiot zamoéwienia mozna opisa¢ przez wskazanie znakow
towarowych, patentéw lub pochodzenia, zrodta lub szczegdlnego procesu, ktory
charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawece, jezeli nie
mozna opisa¢ przedmiotu zamdowienia w wystarczajaco precyzyjny i zrozumiaty sposob,
a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,,lub rownowazny” oraz zostal okreslony zakres
minimalnych parametréw rownowaznosci oraz metod oceny ich spetnienia, na podstawie
ktérych dokonana bedzie ocena ztozonych ofert.
Jezeli przedmiot zamdwienia zostal opisany w sposob, o ktorym mowa w ust. 9 niniejszego
paragrafu, osoba dokonujaca opisu wskazuje w opisie przedmiotu zamowienia kryteria
stosowane w celu oceny rOwnowaznosci np.: ,,nie ci¢zszy niz i nie lzejszy niz”’, majacy
wymiar ,,nie wigkszy i nie mniejszy”, ,,nie szerszy i nie dtuzszy” itp.

§3

Planowanie i przygotowanie zaméwien

Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania oraz za udzielenie
zamoOwienia publicznego ponosza:

- w zakresie merytorycznym —Wnioskujacy,

- w zakresie finansowym — Kwestor,

- w zakresie proceduralnym — Dzial Administracyjno-Inwestycyjny Sekcja Zamowien
Publicznych.

Podstawa do realizacji zamowienia s3 zamoOwienia wewnetrzne wynikajace z rocznego
planu rzeczowo-finansowego i z planu zamowien.

Jednostki/wnioskodawcy przygotowuja potrzeby oraz zwigzane z tym realizacje
okreslonego zadania w uktadzie wstgpnego planu rzeczowo-finansowego i planu zamoéwien
publicznych i przekazuja do Kanclerza w formie elektronicznej i papierowej w
nieprzekraczalnym terminie do 15 listopada na kolejny rok kalendarzowy wedlug
zalacznika nr 3 do Regulaminu. Jezeli ww. dzien jest dniem wolnym od pracy, to termin
ten przesuwa si¢ na pierwszy dzien roboczy.

ZamoOwienia nie wprowadzone do planu nie bedg realizowane w danym roku
kalendarzowym.
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Dziat Administracyjno-Inwestycyjny (KAIl), sporzadza na podstawie planu rzeczowo-
finansowego w terminie do 15 grudnia plan zamowien uwzgledniajacy poszczegodlne grupy
zamoOwien tego samego rodzaju (tozsamos¢ przedmiotowa, podmiotowa i1 czasowa), ich
wartosci 1 tryb postegpowania zgodnie z zapisami w ustawie Pzp, ktory podlega
zatwierdzeniu przez Kwestor i Kanclerza.

Kanclerz w terminie do 20 stycznia roku budzetowego przedklada Rektorowi do
zatwierdzenia zbiorczy Plan rzeczowo-finansowy PANS im. Ignacego Moscickiego W
Ciechanowie.

Plan zamowien publicznych oraz jego zmiany zatwierdza Rektor lub dzialajacy z jego
upowaznienia Kanclerz.

Ujecie pozycji w Planie zamowien publicznych nie jest tozsame z wszczeciem procedury
o udzielenie zamowienia publicznego. Zatwierdzony Plan zaméwien publicznych jest
podstawa do realizacji sktadanych do KAl wnioskow 0 wszczecie postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego.

Zmiany planéw wydatkdéw oraz propozycje zmiany Planu zamoéwien publicznych
zainteresowana jednostka przedkltada na biezaco do Dzialu Administracyjno-
Inwestycyjnego — Sekcja zamowien publicznych oraz do zatwierdzenia Kwestorowi
Uczelni i Kanclerzowi.

Dzial Administracyjno-Inwestycyjny KAI na biezaco nanosi zatwierdzone wg pkt. 9

zmiany w Planie zaméwien publicznych. Aktualny Plan zaméwien publicznych

publikowany jest na stronie internetowej Uczelni w zaktadce Zamowienia publiczne oraz
na BZP.

Merytorycznie umocowani pracownicy w jednostkach organizacyjnych maja obowigzek :

1) sporzadzenia Opisu przedmiotu zamowienia,

2) dokonania rozeznania rynku i oszacowania warto$¢ przedmiotu zamowienia,

3) uczestniczenia w pracach komisji przetargowych w zakresie stwierdzania zgodnoS$ci
oferowanego przedmiotu zamowienia z opisem przedmiotu zamawianego,

4) oceny spehliania przez Wykonawcow merytorycznych warunkow udzialu w
postepowaniu,

5) nadzorowania procesu realizacji zawartej umowy,

6) sktadania zamowienia wewnetrznego (zatacznik nr 1) lub wniosku o wszczgcie
postepowania (zatagcznik nr 2) do Dzialu Administracyjno-Inwestycyjnego KAI z
odpowiednim  wyprzedzeniem czasowym, gwarantujacym terminowe
przeprowadzenie postgpowania i udzielenie zamowienia.

. Dzial Administracyjno-Inwestycyjny KAI przyjmuje tylko kompletne i poprawnie

opracowane zamowienia 0raz Wnioski.

Prawidlowo wypetnione i podpisane zaméwienie wewngtrzne - zalacznik nr 1 osoba

merytoryczna przekazuje do Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego, gdzie nastepuje

weryfikacja. Nastgpnie zamowienie trafia do Kwestury w celu dokonania wstepnej kontroli
finansowej oraz do zatwierdzenia przez Kanclerza.

. Wszczecie postepowania udzielenia zamoéwienia publicznego zgodnie z regulaminem

rozpocznie si¢ w terminie 14 dni roboczych od daty przedtozenia zatwierdzonego wniosku

do Kierownika Dzialu Administracyjno-Inwestycyjnego.
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§4

Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia jednostka Szacuje, z nalezyta
starannoscig, warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

2) czy zaplanowano $rodki na realizacj¢ planowanego wydatku,

3) czy grupa wydatkow jest uwzgledniona w planic zaméowien.

Podstawa ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug wyrazone w ztotych. Niedopuszczalne jest

zaokraglanie obliczonych warto$ci.

Ustalona warto$¢ szacunkowa jest wazna dla dostaw i ustug przez 3 miesiagce oraz dla robot
budowlanych przez 6 miesi¢cy od daty ustalenia.

Szacunkowg warto§¢ zamowienia ustala si¢, przy zastosowaniu co najmniej jednej z
nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkdow poniesionych na zamoéwienia danego rodzaju w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania warto$§ci zamoOwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gltownego Urzedu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych zltozonych w postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajacego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaZnika
wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego
Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia naroboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. wformie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz
z ich cenami rynkowymi.

Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamOwienia sgWw
szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow (wg zatgcznika nr 4),

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajagce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umoéw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoéwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i1 zanizanie warto$ci zamOwienia w celu ominigcia

obowigzku stosowania ustawy Pzp.

§5

Procedury udzielania zamoéwien publicznych

Postepowania o udzielenie zamowien publicznych prowadzi si¢ zgodnie z Ustawa Pzp,
przepisami niniejszego Regulaminu oraz aktualnym Planem zaméwien publicznych.
Procedury udzielania zamoéwien publicznych w zakresie kwot:



1) nieprzekraczajacej 30 000,00 zt netto - zakup bezposredni,

2) powyzej 30 000,00 zt netto do 60 000,00 zt netto - realizowane w trybie rozeznania
rynku,
3) powyzej 60 000,00 zt netto do 130 000,00 zt netto - zaméwienia realizujace
zasade konkurencyjnosci,
4) powyzej 130 000,00 zt netto - zaméwienia realizowane przez Zamawiajacego na
podstawie ustawy Pzp.
Dla prawidlowego ustalenia czy mamy do czynienia z jednym zamoéwieniem, wymagane
jest taczne zaistnienie trzech tozsamosci:
1) przedmiotowa - podobienstwo przedmiotowe i funkcjonalne zamowienia,
2) czasowa - realizacja w tym samym czasie;
d wprzypadku projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej
z uwzglednieniem calego okresu realizacjiprojektu,
b wprzypadku pozostatych wydatkow w trakcie jednego roku budzetowego,
3) podmiotowa - realizacja przez jednego wykonawce.
Do zamowien o wartosci jednostkowej do 30 000,00 zt netto nie jest wymagane zawarcie
umowy w formie pisemnej.

§6

Procedura udzielania zamowienia publicznego do 130 000,00 zI netto

. Zamowienia o warto$ci do 30 000,00 zt netto udzielane sg poprzez wybor najkorzystniejszej
oferty dostgpnej na rynku. Udzielenie zmoéwienia poprzez wybdr najkorzystniejszej oferty
poprzedza rozeznanie rynku. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie,
pisemnie lub droga elektroniczna.

. W celu udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 30 000 zt do 60 000 zt netto, wymagane
jest udokumentowanie przeprowadzenia sondazu rynkowego tj. zbadania w dowolnej
formie (zapytanie wraz z oferta, poprzez zebranie co najmniej dwdch ofert publikowanych
na stronach internetowych, zawierajagcych ceng proponowana poprzez potencjalnych
wykonawcow lub zapytanie w formie rozmowy telefonicznej potwierdzone notatka
stuzbowa. Wybor wykonawcy jest mozliwy sposrdd co najmniej dwoéch ofert ztozonych w
postgpowaniu. W przypadku ustug wykonywanych przez osoby nieprowadzace
dziatalnos$ci gospodarczej podstawa udzielenia zamdwienia jest umowa o dzieto badz
umowa zlecenie.

Udzielenie zaméwienia o warto$ci powyzej 60 000 zt do 130 000 zt netto z zastrzezeniem
pkt.4 - wymaga przeprowadzenia zapytania ofertowego lub konkursu w zalezno$ci od
rodzaju, wlasciwosci danego zamoéwienia. Zapytanie ofertowe lub konkurs winno zostaé
przestane pocztg lub droga elektroniczng do potencjalnych co najmniej trzech wykonawcow
lub zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajacego. W przypadku braku mozliwos$ci
przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcow dopuszcza si¢
przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow. Wybor wykonawcy jest
mozliwy sposrdd co najmniej dwodch ofert ztozonych w postepowaniu. W przypadku ustug
wykonywanych przez osoby nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej podstawa udzielenia
zamoOwienia jest umowa o dzieto bagdz umowa zlecenie.

Przepisow okre$lonych w § 6 pkt.1,2,3 niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do takich
zamowien jak:



a. prenumerata czasopism,

b. przygotowanie i wydanie publikacji naukowych,

c. dostawy i ustugi reklamowe zwolnione ze stosowania ustawy Pzp,
d. ustugi szkoleniowe,

e. zwigzane z kulturg i sztuka,

f. ustugi hotelarskie,

g. reprezentacyjne,

h. obstuga prawna,

i. ustugi turystyczne finansowane z ZFSS.

j. dostawy ksigzek dla biblioteki uczelni.

5. Zamodwienia interwencyjne i awaryjne, ktorych nie mozna przewidzie¢ przy sporzadzaniu
planu zamowien na dany rok np.: nabywanie nowego sprzetu w miejsce uszkodzonego,
ktorego nie da si¢ naprawi¢, do wymaganej dokumentacji nalezy dotaczy¢ protokot
likwidacji uszkodzonego sprzetu lub protokodt z zaistniatej awarii.

6. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze wyrazié
pisemng zgode na odstepstwa od stosowania niniejszego Regulaminu.

§7

Procedura udzielania zaméwienia pow. 130 000,00 zI netto

1. Zamodwienia publicznego mozna udzieli¢ tylko wtedy, gdy zapewnione sg $rodki na jego
realizacje W Planie rzeczowo-finansowym Uczelni, aw przypadku zaméwien finansowanych
ze $rodkéw unijnych zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi dla beneficjentéw srodkow
unijnych oraz przy zastrzezeniu mozliwosci odstgpienia od zobowigzania w przypadku
nieotrzymania tych srodkow.

2. Wniosek o wszczecie postgpowania o zamowienie publiczne (zatacznik nr 2) jest
sporzadzany przez Wnioskujacego (osoba kierujaca wydzialem, jednostka organizacyjna lub
zajmujaca samodzielne stanowisko pracy).

3. Prawidlowo wypeliony i podpisany wniosek o wszczegcie postgpowania o zamdwienie
publiczne wraz z:

- opisem przedmiotu zamowienia,

- szacowaniem wartosci netto,

- terminem realizacji zamdOwienia,

- terminem gwaranciji,

osoba merytoryczna przekazuje do Dzialu Administracyjno-Inwestycyjnego, gdzie
nastepuje weryfikacja. Nastgpnie wniosek trafia do Kwestury w celu dokonania wstepnej
kontroli finansowej oraz do zatwierdzenia przez Kanclerza.

Wszczecie postepowania udzielenia zamdwienia publicznego zgodnie z ustawag Pzp
rozpocznie si¢ w terminie 30 dni roboczych od daty dorgczenia zatwierdzonego wniosku
(zatacznik nr 2) do Kierownika Dzialu Administracyjno-Inwestycyjnego.

4. Wnioskujacy z jednostki zlecajacej postgpowanie do Dziatu Administracyjno-
Inwestycyjnego zostaje cztonkiem komisji przetargowej. Cztonkowie komisji przetargowe;j
przyjmuja obowigzki zwigzane z udzialem w postepowaniu 1 opisane w niniejszym
regulaminie, poprzez ztozenie stosownego podpisu na formularzu wniosku.

5. Whniosek o wszczecie postgpowania wraz z kompletng dokumentacja dotyczaca procedur
udzielania zamowien publicznych oprocz dokumentdéw zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy, ktore przechowywane sa w Kwesturze, przechowywany i archiwizowany jest w



Dziale Administracyjno-Inwestycyjnym.
6. Dziat Administracyjno-Inwestycyjny prowadzi rejestr zamdwien publicznych.

§8

Szczegolowe regulacje

1. Wnioskujacy sktadajac wniosek o wszczgcie postepowania, zgodnie z art. 83 ust. 1
ustawy Pzp dokonuje analizy potrzeb 1 wymagan, uwzgledniajgc rodzaj i warto$¢ zamoéwienia.

2. W mysl art.83 ust. 2 ustawy Pzp powyzsza analiza obejmuje w szczegdlnosci:

- badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobow
wlasnych;
- rozeznanie rynku:

a) w aspekcie alternatywnych srodkow zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,

b) w aspekcie mozliwych wariantow realizacji zamowienia albo wskazuje, ze jest wylacznie
jedna mozliwo$¢ wykonania zamowienia.

3. Stosownie do tresci art. 83 ust. 3 nowej ustawy Pzp analiza potrzeb i wymagan powinna
wskazywac¢ orientacyjng warto§¢ zamowienia dla kazdego ze wskazanych wariantow, o
ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b;

1) mozliwo$¢ podziatu zamowienia na czgéci,

2) przewidywany tryb udzielenia zamowienia,;

3) mozliwo$¢ uwzglednienia aspektéw spotecznych, s$rodowiskowych lub innowacyjnych
zamoOwienia;

4) ryzyka zwigzane z postgpowaniem o udzielenie i realizacja zamdwienia.

§9

Zamowienia badawcze irozwojowe

1. Regulaminu nie stosuje si¢ do zamoéwien, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzace
wylacznie do celow prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych,
ktore nie stluza prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji seryjnej majacej na celu osiggnigcie
rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju oraz pod warunkiem, iz wartos$¢
realizowanego zamoOwienia bedzie mniejsza niz kwota 130 000,00 zt netto.

2. Regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien, ktorych przedmiotem sg ustugi w zakresie badan
naukowych i prac rozwojowych oraz §wiadczenie ustug badawczych, ktore nie sa w cato$ci
optacane przez PANS im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie lub, z ktorych korzys$ci nie
przypadaja wytacznie PANS dla potrzeb jego wiasnej dziatalnosci.

§10
Postanowienia koncowe

1. Zamoéwienia przeprowadzone niezgodnie z Ustawg 1 niniejszym Regulaminem nie
beda finansowane przez PANS im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie.

2. Zamowienia przeprowadzone niezgodnie z Regulaminem moga by¢ podstawa
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i materialnej pracownika, przewidzianej
zgodnie z wilasciwymiprzepisami.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
przepisy Ustawy - Prawo zamowien publicznych, akty wykonawcze do Ustawy,
Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

4. Regulamin obowigzuje wszystkie jednostki i komorki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy.



5. Za przestrzeganie Regulaminu w poszczegolnych jednostkach i komorkach
odpowiedzialni sg kierownicy jednostek i komoérek organizacyjnych oraz samodzielni
pracownicy.

6. Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych sg zobowigzani do zapoznania z
treScig Regulaminu podleglych im pracownikow, dotyczy takze samodzielnych
pracownikow.

7. Spory interpretacyjne w zakresie tresci Regulaminu rozstrzyga Kanclerz.

Zataczniki:

ZamoOwienie wewngtrzne - zatgeznik nr 1,

Whiosek o wszczecie postgpowania - zatgeznik nr 2,
Plan rzeczowo-finansowy — zatacznik nr 3,
Zapytanie ofertowe - zatacznik nr 4,

Wzor notatki — zatgcznik nr 5
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