Zarzadzenie Nr 102/2025
Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych
im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
z dnia 30 grudnia 2025 r.

w sprawie: Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych Panstwowej Akademii Nauk
Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

Na podstawie:

- art. 3 Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamé6wien publicznych (tj. Dz.U. z 2024r. poz. 1320
ze zm.)

- 8§35 ust. 1i ust. 2 pkt.2 Statutu Uczelni

zarzadzam, co nastgpuje :

§1
Wprowadzam Regulamin Udzielania Zamowien Publicznych w Panstwowej Akademii Nauk
Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje osoby kierujace wydziatami, jednostkami organizacyjnymi i zajmujace samodzielne
stanowiska pracy oraz wszystkich pracownikow do stosowania postanowien Regulaminu.
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Nadzor nad stosowaniem Regulaminu powierzam Kanclerzowi Panstwowej Akademii Nauk
Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie.

§4
Z dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 71/2025 Rektora
Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie z p6zn. zm.
Z dnia 02 pazdziernika 2025 r.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Dr inz. Grzegorz Koc



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 102/2025
Rektora PANS im. Ignacego Moscickiego
w Ciechanowie z dnia 30.12.2025 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W
PANSTWOWEJ AKADEMII NAUK STOSOWANYCH
im. IGNACEGO MOSCICKIEGO W CIECHANOWIE
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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 zamdwienia 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 zaméwienia publicznego zgodnie
z niniejszym Regulaminem.

Whnioskujacy - nalezy przez to rozumie¢ osobg 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¢ zamowienie na dostawy, ustugi lub
roboty budowlane.

Whiosek o wszczecie postepowania — nalezy rozumie¢ wniosek o wszczgcie
postgpowania o zamowienie publiczne pow. 170 000 zt 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).
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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 §rodkoéw powinno by¢ dokonywane z zachowaniem zasad:
uczciwej konkurencji, réwnego 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



~

10.

najlepszych efektow z danychnaktadéw.
Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonuja pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronnosé i obiektywizm.
Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sa na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposob
udzielania takich zamowien.
Postgpowanie w sprawie udzielenia zamdwienia jestjawne.
Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia prowadzi si¢ w jezyku polskim.
Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywaé w sposob, ktory moglby utrudniaé uczciwa
konkurencje, w szczegolnosci przez wskazanie znakow towarowych, patentéw lub
pochodzenia, zrodta lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi
dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogloby to doprowadzi¢ do
uprzywilejowania lub wyeliminowania niektorych wykonawcow lub produktow.
W wyjatkowych sytuacjach przedmiot zamoéwienia mozna opisa¢ przez wskazanie znakow
towarowych, patentéw lub pochodzenia, zrodia lub szczegdlnego procesu, ktory
charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawece, jezeli nie
Mozna opisaé przedmiotu zamowienia 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
ktorych 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 1zejszy niz”’, majacy
wymiar ,,nie wigkszy i nie mniejszy”, ,,nie szerszy i nie dtuzszy” itp.
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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 zamOwienia wewngtrzne 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
zatgcznika 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 beda realizowane w danym roku
kalendarzowym.



10.

11.
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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
0 udzielenie zamowienia publicznego. Zatwierdzony Plan zamoéwien publicznych jest
podstawg do realizacji sktadanych do KAI wnioskOw 0 wszczecie postepowania 0
udzielenie zamdwienia publicznego.

Zmiany planéw wydatkdéw oraz propozycje zmiany Planu zamoéwien publicznych
zainteresowana jednostka przedkltada na biezaco do Dziatu 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 Zamoéwienia publiczne oraz
na BZP.

Merytorycznie umocowani pracownicy w jednostkach organizacyjnych maja obowigzek :

1) sporzadzenia opisu przedmiotu zamowienia,

2) dokonania rozeznania rynku i szacowania warto$¢ przedmiotu zamowienia —zatgcznik
nr 5 do Regulaminu

3) uczestniczenia w pracach komisji przetargowych w zakresie stwierdzania zgodnosci
oferowanego przedmiotu zamdwienia z opisem przedmiotu zamawianego,

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

5) nadzorowania procesu realizacji zawartej umowy,

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

. Dzial Administracyjno-Inwestycyjny KAI przyjmuje tylko kompletne i poprawnie
opracowane zamowienia oraz wnioski wraz z dokumentami o ktorych mowa w pkt 11 ppkt
1)i2).

Przlwi(ilowo wypelione i podpisane zamowienie wewnetrzne - zalacznik nr 1 osoba

merytoryczna przekazuje do Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego, gdzie nastepuje

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

. Wszczgcie postgpowania udzielenia zamowienia publicznego zgodnie z regulaminem
rozpocznie si¢ w terminie 14 dni roboczych od daty przedtozenia zatwierdzonego wniosku
do Kierownika Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego.



§4
Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia jednostka Szacuje, z nalezytg
starannoscig, warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,
2) czy zaplanowano srodki na realizacj¢ planowanego wydatku,
3) czy grupa wydatkow jest uwzgledniona w planic zaméowien.

2. Podstawa ustalenia warto$ci zamoOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug wyrazone w ztotych. Niedopuszczalne jest
zaokraglanie obliczonych wartosci.

3. Ustalona wartos$¢ szacunkowa jest wazna dla dostaw i ustug przez 3 miesigce oraz dla rob6t
budowlanych przez 6 miesi¢cy od daty ustalenia.

4. Szacunkowa warto$¢ zaméOwienia ustala si¢, przy zastosowaniu co najmniej jednej z
nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na zamoOwienia danego rodzaju w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglgdnieniem
wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gltownego Urzedu Statystycznego,

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

5. Szacunkowsg warto$¢ zamowienia naroboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. wformie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz
z ich cenami rynkowymi.

6. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamOwienia sgWw
szczegolnosci:

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

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,
3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),
4) kopie ofert lub umow z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.
7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamoOwienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania ustawy Pzp.
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Procedury udzielania zamoéwien publicznych

1 Postepowania o udzielenie zamédwien publicznych prowadzi si¢ zgodnie z Ustawa Pzp,



przepisami niniejszego Regulaminu oraz aktualnym Planem zamoéwien publicznych.
Procedury udzielania zaméwien publicznych w zakresie kwot:
1) nieprzekraczajacej 35 000,00 zt netto - zakup bezposredni,

2) powyzej 35 000,00 zt netto do 80 000,00 zt netto - realizowane w trybie rozeznania
rynku,

3) powyzej 80 000,00 zt netto do 170 000,00 zt netto — realizowane w formie zapytania
ofertowego lub konkursu,

4) powyzej 170 000,00 zt netto - zamowienia realizowane przez Zamawiajacego na
podstawie ustawy Pzp.

Dla prawidtowego ustalenia czy mamy do czynienia z jednym zamdwieniem, wymagane

jest taczne zaistnienie trzech tozsamosci:

1) przedmiotowa - podobienstwo przedmiotowe i funkcjonalne zamdwienia,

2) czasowa - realizacja w tym samym czasie;
d w przypadku 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 35 000,00 zt netto nie jest wymagane zawarcie

umowy w formie pisemnej.
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Procedura udzielania zamoéwienia publicznego do 170 000,00 zI netto

. ZamoOwienia o warto$ci do 35 000,00 zt netto udzielane sg poprzez wybor najkorzystniejszej
oferty dostepnej na rynku. Udzielenie zmowienia poprzez wybor najkorzystniejszej oferty
poprzedza rozeznanie rynku. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie,
pisemnie lub droga elektroniczng udokumentowane notatkg stuzbows.

. W celu udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 35 000 zt do 80 000 zt netto, wymagane
jest udokumentowanie przeprowadzenia sondazu rynkowego tj. zbadania w dowolnej
formie (zapytanie wraz z oferta, poprzez zebranie co najmniej dwoch ofert publikowanych
na stronach internetowych, zawierajacych cen¢ proponowang poprzez potencjalnych
wykonawcow lub zapytanie w formie rozmowy telefonicznej potwierdzone notatka
stuzbowa. Wybor wykonawcy jest mozliwy spos$rdd co najmniej dwoéch ofert ztozonych w
postgpowaniu. W przypadku ustug wykonywanych przez osoby nieprowadzace
dziatalnos$ci gospodarczej podstawa udzielenia zamdéwienia jest umowa o dzieto badz
umowa zlecenie.

Udzielenie zaméwienia o warto$ci powyzej 80 000 zt do 170 000 zt netto z zastrzezeniem
pkt.4 - wymaga przeprowadzenia zapytania ofertowego lub konkursu w zalezno$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 mozliwosci
przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcow dopuszcza si¢
przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow. Wybor wykonawcey jest
mozliwy sposrdd co najmniej dwoch ofert ztozonych w postgpowaniu. W przypadku ustug
wykonywanych przez osoby nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej podstawg udzielenia
zamoOwienia jest umowa o dzieto badz umowa zlecenie.



4. Przepisow okreslonych w § 6 pkt.1,2,3 niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do takich
zamowien jak:
a. prenumerata CZ&SOpiSITI,
b. przygotowanie i wydanie publikacji naukowych,
c. dostawy i ustugi reklamowe zwolnione ze stosowania ustawy Pzp,
d. materialy budowlane, elektryczne i hydrauliczne,
e. zwigzane z kulturg i sztuka,
f. ustugi hotelarskie,
g. dostawy i uslugi zwigzane z organizacja Zgromadzenia Plenarnego Konferencji
Rektorow Publicznych Uczelni Zawodowych,
h. obstuga prawna,
i. ustugi turystyczne finansowane z ZFSS,
j. dostawy ksigzek dla biblioteki uczelni,
k. kompleksowa obstuga bankowa uczelni.

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

6. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze wyrazi¢
pisemng zgode na odstepstwa od stosowania niniejszego Regulaminu.
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Procedura udzielania zamdwienia pow. 170 000,00 z netto

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

2. Whniosek o wszczecie postepowania o zamowienie publiczne (zatagcznik nr 2) jest
sporzadzany przez Wnioskujacego (osoba kierujaca wydziatem, jednostkg organizacyjng).

3. Prawidtowo wypehiony i1 podpisany wniosek o wszczecie postgpowania o zamdwienie
publiczne wraz z:

- opisem przedmiotu zamdowienia,

- szacowaniem wartosci netto — udokumentowanym — zatacznik nr 5 do Regulaminu,

- terminem realizacji zamowienia,

- terminem gwarancji,

- analizg potrzeb 1 wymagan — zatgcznik nr 6,

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

Wszczecie postgpowania udzielenia zamoéwienia publicznego zgodnie z ustawag Pzp
rozpocznie si¢ w terminie 30 dni roboczych od daty dorgczenia zatwierdzonego wniosku
(zalagcznik nr 2) wraz z zalgcznikami do Kierownika Dziatu Administracyjno-
Inwestycyjnego.

4. Wnioskujacy z jednostki zlecajacej postgpowanie do Dziatu Administracyjno-
Inwestycyjnego zostaje czlonkiem komisji przetargowej. Cztonkowie komisji przetargowe;j
przyjmujg obowiazki zwigzane z udzialem w postepowaniu i opisane W niniejszym



regulaminie, poprzez ztozenie stosownego podpisu na formularzu wniosku.

Whiosek o wszczecie postepowania wraz z kompletng dokumentacja dotyczaca procedur
udzielania zamowien publicznych oprocz dokumentow zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy, ktoére przechowywane sa w Kwesturze, przechowywany i archiwizowany jest w
Dziale Administracyjno-Inwestycyjnym.

88

Szczegolowe regulacje

1. Wnhnioskujacy sktadajac wniosek o wszczecie postepowania, zgodnie z art. 83 ust. 1
ustawy Pzp dokonuje analizy potrzeb i wymagan, uwzglgdniajgc rodzaj i warto$¢ zamowienia.

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

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

a) w aspekcie alternatywnych srodkow zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,

b) w aspekcie mozliwych wariantéw 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$¢ zamoéwienia dla kazdego ze wskazanych wariantow, o
ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b;

1) mozliwo$¢ podziatu zamowienia na czesci;

2) przewidywany tryb udzielenia zamowienia;

3) mozliwo$¢ uwzglednienia aspektow spotecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych
zamowienia;

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

§9
ZamoOwienia badawcze i rozwojowe

1. Regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzace
wytacznie do celow prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych,
ktore nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji seryjnej majacej na celu osiagnigcie
rentownos$ci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju oraz pod warunkiem, iz warto$¢
realizowanego zamoéwienia bedzie mniejsza niz kwota 170 000,00 zt netto.

2. Regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien, ktdrych przedmiotem sg ustugi w zakresie badan
naukowych i prac rozwojowych oraz $wiadczenie ustug badawczych, ktore nie sg w catosci
optacane przez PANS im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie lub, z ktorych korzysci nie
przypadajg wytacznie PANS dla potrzeb jego wtasnej dziatalnosci.

§ 10
Postanowienia koncowe

1. Zamoéwienia przeprowadzone niezgodnie z Ustawg i1 niniejszym Regulaminem nie
bedg finansowane przez PANS im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie.

2. Zamowienia przeprowadzone niezgodnie z Regulaminem mogg by¢ podstawg
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 obowiazujacego prawa.

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

Za przestrzeganie Regulaminu w poszczegdlnych jednostkach i komorkach
odpowiedzialni sg kierownicy jednostek i komodrek organizacyjnych oraz samodzielni
pracownicy.

Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych sg zobowigzani do zapoznania z

treScia Regulaminu podleglych im pracownikow, dotyczy takze samodzielnych
pracownikdéw.

Spory interpretacyjne w zakresie tresci Regulaminu rozstrzyga Kanclerz.

Zataczniki:

ScukrwnE

ZamoOwienie wewngetrzne - zatgeznik nr 1,

Whniosek o wszczecie postepowania - zatacznik nr 2,
Plan rzeczowo-finansowy — zatacznik nr 3,
Zapytanie ofertowe - zatgcznik nr 4,

W?z06r notatki — zatgcznik nr 5,

Analiza potrzeb i wymagan — zalacznik nr 6.



Zatacznik nr 1 do

Regulaminu Zamoéwien Publicznych

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 102/2025.

Rektora PANS im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
z dnia 30.12.2025 r

ZAMOWIENIE WEWNETRZNE

. OKRESLENIE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA - Opis przedmiotu zaméwienia
(rodzaj, ilosé, przeznaczenie, termin realizacji, gwarancja)

III. DANE OSOBY, KTORA USTALILA WARTOSC ZAMOWIENIA

Oswiadczam, iz nie pozostajg z Oferentami, na podstawie ktorych zostalo wykonane szacowanie, w takim stosunku prawnym lub
Sfaktycznym, ktory moze budzié uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

Imig¢ i Nazwisko Podpis

V. OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA ODBIOR ZAMOWIENIA

Imig i Nazwisko Podpis

VI. OSOBA UZYTKUJACA PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Imig i Nazwisko Podpis

VII.AKCEPTACJA DZIEKANA LUB KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

Imig¢ i Nazwisko Podpis

VI1Il. OPINIA POD WZGLEDEM ZGODNOSCI Z USTAWA PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH (kwalifikacja: dostawa/ustuga/roboty budowlane)

Imig i Nazwisko Podpis
IX. UWAGI
Imie i Nazwisko Podpis

X. PROPONOWANE ZRODLO SFINANSOWANIA ZAMOWIENIA ORAZ
POTWIERDZENIE ZABEZPIECZENIA SRODKOW FINANSOWYCH

XI. ZATWIERDZAM:

Rektor/Kanclerz



Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu Zamoéwien Publicznych
wprowadzonego Zarzadzeniem Rektora Nr 102/2025 z dnia 30.12.2025 r.

(numer postepowania )

(Pieczec¢ Jednostki organizacyjnej)

WNIOSEK

0 wszczecie postepowania o zamoéwienie publiczne do sekcji Zaméwien
Publicznych

1. na (do wniosku nalezy zataczy¢ szczegbtowy opis przedmiotu zamdéwienia zatwierdzony przez dysponenta $rodkow):

2. ZamoOwienie ujete w Planie Zamowien Publicznych pozycjanr: ..................oeennis
Wspolny Stownik Zamowien Kod CPV: .............oiiiiiiiii i e
3. Rodzaj zamowienia: (prosze zaznaczy¢ wasciwe) 4. Proponowany tryb postepowania:

[ ] Zamodwienie jednorazowe |[ ] Dostawy

[ 1 Zamowienie okresowe [ ] Ustugi

(w przypadku trybu innego niz tryb podstawowy/

[] Zamoéwienie udzielane [ ] Roboty Budowlane przetarg nieograniczony lub ograniczony nalezy
W czeéciach zataczy¢ uzasadnienie wyboru trybu zatwierdzone

przez dysponenta $rodkow)
5. Warto$¢ zamowienia NETTO okreslonego w pkt. 1:

costanowi .............ceeeeiiiienne EURO ( na podstawie kwot okredlonych w komunikacie Komisji Europejskiej)

6. Kwota BRUTTO, ktéra Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zaméwienia
okreslonego w pkt. 1 (wraz z kosztami transportu, ctem itp.):

7. Zrédto finansowania (Pozycja planu rzeczowo- 8. Zamowienie dotyczy
finansowego, decyzja dotacji itp.): projektu/programu finansowanego
ze srodkéw wspolnotowych:

-[ ] TAK - [ ] NIE

9. Nazwa zadania lub projektu:

(Wnioskodawca - Podpis) (Dysponent Srodkéw Finansowych - Podpis)

10. Kwalifikowalno$é kosztéw -Sekcja pozyskiwania Srodkow
i Realizacji projektow:

11. Potwierdzenie posiadania srodkéw finansowych lub
ujecia ich w planie finansowym przez Kwesture:

Stronalz?2




(Kwestor - Podpis)

12, Osoba odpowiedzialna za kontakt z sekcja Zamowien Publicznych (Imie i nazwisko,
stanowisko/stopien naukowy, nr telefonu, adres e-mail):

13. Osoba odpowiedzialna za opis przedmiotu zamoéwienia (Imie i nazwisko, stanowisko/stopien
naukowy, nr telefonu, adres e-mail):

14. Proponowany sklad Komisji Przetargowej (reprezentanci Jednostki wnioskujacej — Imie i nazwisko,
stopien naukowy, nr telefonu, adres e-mail — prosze wpisa¢ 2 osoby):

15. Osoba dokonujaca ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia
(Imie i nazwisko, stanowisko/stopier naukowy):

............................................................................... data: co......./ v/ i (Podpis)

16. Przewidywana waluta ptatnosci:
(prosze wpisac, jezeli inna niz PLN)

17. Termin realizacji zamoéwienia:
(w dniach lub miesigcach od daty udzielenia zamoéwienia)

18. Kryteria oceny ofert inne niz cena z podaniem ich wag procentowych, opisu
i sposobu oceny:

Dekretacja sekcji Zamowien Publicznych

Whiosek zarejestrowano w dniu:

Tryb postepowania: ...

Procedura: [ ] uproszczona [ 1 petna (UE) 1S SR
ustawy Prawo zamdwien publicznych

Termin skladania ofert: ...........dni

Zatwierdza......c.ocicveriiire i
podpis

Zatwierdza Kierownik Zamawiajacego

(ZP - Podpis Kanclerza)
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PLAN WYDATKOW NA 20...R.

Zatacznik nr 3 do Regulaminu
Zamoéwien publicznych
wprowadzonego Zarzadzeniem
Rektora nr 102/2025 z dnia
30.12.2025 .

Lp. Nazwa jednostki: Plan /zt. Zrodto finansowania
1 2 3 4
PLANOWANE KOSZTY WYDZIAtU
A. Koszty bezposrednie
w tym:
| Koszty wynagrodzen
1 wynagrodzenia osobowe
pozostate wynagrodzenia ze stosunku pracy*(w tym
2 dod.wyn.rocz.)
3 pochodne od wynagrodzen**
4 wynagrodzenia z umow cywilno-prawnych
5 pochodne od wyn. z umédw cywilno-prawnych
6
7
1l Koszty materiatéw , w tym:
8. Artykuty papiernicze
a. artykuty papiernicze i pismiennicze
b. sprzet biurowy
9, Sprzet AGD i RTV
a. Sprzet AGD
b. Sprzet RTV
10. Meble
a. Meble biurowe(pomieszczenia pracownikow)
b. Meble uczniowskie (fawki, krzesta, biurka wyktadowcy, biurka komputerowe itp..)
[ Meble hotelowe ( tapczany , szafki nocne, komody itp..) |
d. Meble tapicerowane dla pracownikow(fotele, krzesta obrotowe, krzesta tapicerowane)
e. Meble pozostate (tawy, stoty konferencyjne, regaty , wieszaki, zabudowy nietypowe, sofy itp..)
11 Sprzet komputerowy
a. zestawy komputerowe
elementy zestawdw komputerowych (stacjonarne jednostki centralne, monitory, myszy, klawitury,drukarki, skanery, urzadzenia
b. wielofunkcyjne oraz drukarki specjalistyczne itp..)
C. przenosny lub mobilny sprzet komputerowy ( laptopy, notebooki, tablety itp..)
d. serwery, macierze dyskowe, urzadzenia rtypu NAS i UPS
e. uczelniana sie¢ komputerowa ( urzadzenia sieciowe)
12. Oprogramowanie gotowe
a. oprogramowanie gotowe stacjonarne
b. oprogramowanie gotowe specjalistyczne
c oprogramowanie antywirusowe
d. uaktualnienie licencji
13 Drobne materiaty dydaktyczne
a. szkto i odczynniki laboratoryjne
b. sprzet sportowy
14. Materiaty medyczne
a. drobne materiaty dydaktyczne
b. specjalistyczny sprzet medyczny
15. Specjalistyczna aparatura dydaktyczna
a. aparatura analityczna laboratoryjna
b. stanowiska dydaktyczne
16. Wydawnictwa
a. ksiazki dla biblioteki
b. ksiazki dla dla pozostatych jednostek
C. czasopisma i gazety dla biblioteki
d. czasopisma i gazety dla pozostatych jednostek
e. Prenumerata czasopism




17. Materiaty remontowo-budowlane
a. Materiaty ogdlno-budowlane
b. materiaty elektryczne
C. materiaty hydrauliczne
18. Materiaty do utrzymania czystosci
a. chemia gospodarcza i narzedzia do utrzymania czystosci budynkéow
b. artykuty chigieniczne
19. Materiaty do promocji oraz koszty reprezentacji
a. czesci i materiaty do sprzetu fotograficznego
b. znakowane gadzety promocyjne i reklamowe (art. Biurowe i.piSmiennicze, breloki, smycze, ceramika, szkto itp..)
C. art. spozywcze
d. kwiaty ciete, wierice
e. naczynia kuchenne, sztucce
20. Srodki oraz sprzet BHP i p.poz.
a. apteczki i materiaty medyczne
b. odziez i obuwie robocze/ochronne
C. woda pitna dla jednostek i inne artykuty BHP zgodne z przepisami BHP
d. art. p.poz. |
e. odziez i obuwie robocze/ochronne dla nauczycieli wychowania fizycznego
21. Eksploatacja pojazdéw
a. zakup paliwa dla pojazdéw
b. inne materiaty do eksploaracji
21 Ustugi komunalne
a. wywodz nieczystosci
b. utylizacja odpadow
11 Koszty energii , w tym: 0
22 Energia cieplna
23 Energia elektryczna
24 Woda i $cieki
25 Paliwo Gazowe
v Ustugi obce, w tym: 0
27 Wywdz nieczystosci statych i odp. niebezpiecznych
28 Rozmowy telefoniczne i ustugi internetowe
29 Reklama i promocja prasowa ,radiowa itp.
30 Ustugi projektowe
31 Ustugi poligraficzne ,itp.
32 Publikacje wtasne
33 Ustugi gastronomiczne i cateringowe
34 Konserwacja sprzetu i przeglady
35 Ustugi prawnicze
36 Ustugi ochroniarskie
37 Ustugi ubezpieczeniowe
38 Ustugi robo6t budowlanych,remontowych
39 Ustugi spedycyjne i transportowe
40 Ustugi pocztowe
41 Ustugi prania i czyszczenia
42 Czynsze i najem
\" Pozostate koszty 0
43 Optaty za konferencje, zjazdy ,sympozja
44 Delegacje stuzbowe
45 Kursy i szkolenia pracownikéow
46 Organizacja konferencji
47 Doksztatcanie pracownikéw
48 Udziat w targach , kiermaszach itp..
49
50
UWAGA : Szablon sumuje pozycje kosztow
objasnienia :

*dodat.wynagrodzenia roczne liczone 8,5% od wartosci wynagrodzer osobowych
** =19,64% od sumy wynagrodzen(1+2*19,64%)
***0odpis na ZF$S=5,6%*suma wynagrodzen osobowych




PLAN ZADANIOWY*

*dotyczy zadar realizowanych ze srodkdw celowych

Nazwa zadania :

srodki finansowe -

Lp. Nazwa jednostki: Plan /zt. o)
1 2 3 4
I PLANOWANE KOSZTY REALIZACII
w tym:
1 Koszty osobowe
1 wynagrodzenia osobowe
pozostate wynagrodzenia ze stosunku pracy*(w tym
2 dod.wyn.rocz.)
3 pochodne od wynagrodzen**
4 wynagrodzenia z umdéw cywilno-prawnych
5 pochodne od wyn. z uméw cywilno-prawnych(=4*19,64%)
6 odpis na ZFSS****
7
8
1l Koszty materiatéw , w tym:
9. Artykuty papiernicze
a. artykuty papiernicze
b. sprzet biurowy
10. Wyposazenie , w tym:
a. Sprzet AGD
b. Sprzet audiowizualny
[ Meble
d. Sprzet i akcesoria komputerowe
10 Urzadzenia techniczne dydaktyczne
11 Szkto i odczynniki laboratoryjne
12 Drobne materiaty dydaktyczne
13 Artykuty medyczne
14 Zakup paliwa
15 Zakup oprogramowania
16 Materiaty remontowe i budowlane
17 Prenumerata czasopism
18 Zakup ksigzek i wydawnictw
19 Artykuty spozywcze -narady, itp..
1] Koszty energii , w tym:
22 Energia cieplna
23 Energia elektryczna
24 Woda i Scieki
25 Paliwo Gazowe
26
v Ustugi obce, w tym:
27 Wywdz nieczystosci
28 Rozmowy telefoniczne
29 Ustugi internetowe, telew.kablowa
30 Ustugi projektowe
31 Ustugi poligraficzne ,itp.




PLAN RZECZOWO-FINANSOWY NA ROK 20...
dla wyodrebionej dziatalnosci gospodarczej
AKADEMICKIEGO CENTRUM KSZTALCENIA

Lp. Tresc WPLYWY KOSZTY
1 2 3 4
1 PLANOWANE WPLYWY Z DOTAC)I w tym: -
1 Szkota
2 Szkota
3 Przedszkole
4
5
6
1] PLANOWANE KOSZTY POKRYWANE Z DOTACIJI , w tym:
Koszty osobowe -
7 Wynagrodzenia osobowe
8 Pozostate wynagrodzenia ze stosunku pracy
9 Pochodne od wynagrodzen
10 Wynagrodzenia z uméw cywilno-prawnych
11 Pochodne od wyn. z umdw cywilno-prawnych
12
Koszty materiatéw , w tym: -
13 Artykuty papiernicze
14 Wyposazenie , w tym:
Sprzet AGD
Sprzet biurowy
Sprzet audiowizualny
Meble
Sprzet komputerowy
15 Urzadzenia techniczne dydaktyczne
16 Szkto i odczynniki laboratoryjne
17 Drobne materiaty dydaktyczne
18 Artykuty medyczne
19 Zakup paliwa
20 Oprogramowanie
21 Materiaty remontowe i budowlane
22 Prenumerata czasopism
23 Zakup ksigzek i wydawnictw -
24 Czesci i akcesoria komputerowe
25 Artykuty spozywcze -narady, rady, konferencje itp..
11 Koszty energii , w tym: -
26 Energia cieplna
27 Energia elektryczna
28 Woda i Scieki
29 Paliwo gazowe
v Ustugi obce, w tym: o
30 Wywdz nieczystosci statych i odp. niebezpiecznych
31 Rozmowy telefoniczne i ustugi internetowe
32 Reklama i promocja prasowa ,radiowa itp.
33 Ustugi projektowe
34 Ustugi poligraficzne ,itp.
35 Publikacje wtasne
36 Ustugi gastronomiczne i cateringowe
37 Konserwacja sprzetu i przeglady
38 Ustugi prawnicze
39 Ustugi ochroniarskie
40 Ustugi ubezpieczeniowe
41 Ustugi robot budowlanych,remontowych
42 Ustugi spedycyjne i transportowe
43 Ustugi pocztowe
a4 Ustugi prania i czyszczenia




WSTEPNY PLAN INWESTYCJI NA ROK 20...

warto$¢ w tys. zt

Jednostka Organizacyjna:

WTYM
o UWAGI
L.P. WYSZCZEGOLNIENIE ALK a q DO POZYCJI PLANU
TYS. ZL srodki wlasne AL zrodla fi i
sro zZewnetrzne (zrédia finansowania )

INWESTYCJE OGOLEM 0,0 0,0 0,0
w tym:
Inwestycje budowlane 0,0 0,0 0,0

1.

2.

3.

4.
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WSTEPNY PLAN REMONTOW NA ROK 20...
warto$¢ w tys. zi

Jednostka organizacyjna

PROPOZYCJA PLANU
L.P. BUDYNKI - ZADANIA TYS. ZL
OGOLEM REMONTY

l.
1.1
1.2
I1. [POZOSTALE 0,0
2.1
2.2

RAZEM 0,0
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WSTEPNY PLAN DOPOSAZENIA NA ROK 20...
warto$¢ w tys. zi

Jednostka organizacyjna

PROPOZYCJA PLANU
L.P. BUDYNKI - ZADANIA TYS. ZL
OGOLEM REMONTY

l.
1.1
1.2
I1. [POZOSTALE 0,0
2.1
2.2

RAZEM 0,0
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Zatacznik nr 4 do
Regulaminu Zamowien Publicznych
wprowadzonego Zarzadzeniem Rektora Nr 102/2025 z dnia 30.12.2025 .

Ciechandéw dnia ............ b 200 I.

(piecze¢ zamawiajgcego)

ZAPYTANIE OFERTOWE

(Niniejsze zapytanie ma forme rozeznania rynku i nie stanowi
zapytania ofertowego w rozumieniu przepisoOw ustawy PZP)

Zwracamy si¢ z pro$ba o przedstawienie swojej oferty na ponizej opisany przedmiot
zamoOwienia:

Termin realizacji........................
Kryterium oceny ofert — ............. %
INNE ..oovviiiienieeiene %

Ofertg prosimy przesta¢ poczta na adres do dnia.....................:

Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie, 06-
400 Ciechanow ul Gabriela Narutowicza 9 lub poczta elektroniczng na adres mailowy osoby
prowadzace] poStePOWANIEC, t]. ..vvvveerreeeie et eieeaiaeeaennn

ZATWIERDZAM

(data, podpis)



Zatacznik nr 5 do
Regulaminu Zamoéwien Publicznych
wprowadzonego Zarzadzeniem Rektora nr 102/2025 z dnia 30.12.2025 r.

Ciechandw, dnia .................. 20..... r.
(piecze¢ Zamawiajacego)
NOTATKA
Z PRZEPROWADZONEGO ROZEZNANIA I SZACOWANIA WARTOSCI
ZAMOWIENIA
1. W celu dokonania szacowania wartosci przedmiotu zaméwienia.......................... (nazwa )

wystapiono z prosba o wycene do nastgpujacych firm (w zataczeniu dowody skierowania zapytania
0 wyceng):

Data _ Forma rozeznania Cena netto Cena brutto
Nazwa firmy/ oferent | (telefoniczna, strona internetowa, inne)

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

Wartos¢ netto srednia @ .....coooeeeeeeiiiinnnnnn...

3. Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zamowienia ($rednia wartos¢ zamdwienia bez podatku VAT)
1A 1 (01 netto.

4. Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu ...............cooeviiiinnnnn 1. na podstawie
przeprowadzonego szacowania.

Oswiadczam, iz nie pozostaj¢ z Oferentami, na podstawie ktorych zostato wykonane
szacowanie, w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

(data, podpis czytelny)



Zatacznik nr 6 do
Regulaminu Zamoéwien Publicznych
wprowadzonego Zarzadzeniem Rektora nr 102/2025 z dnia 30.12.2025 r.

ANALIZA POTRZEB I WYMAGAN ZAMAWIAJACEGO

sporzadzona przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
o wartosci rOwnej/wyzszej niz progi unijne

OLYCZY ZAMOWIBNIA M. ...ttt e e e e e e e e e

(nazwa i rodzaj zaméwienia)

1. Badanie mozliwos$ci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobéw
wlasnych (zaznaczy¢ wlasciwe):

] istnieje mozliwos¢ realizacji zamowienia z wykorzystaniem zasobow wlasnych, poprzez (wskazaé
sposob, forme i zakres wykorzystania zasobow wlasnych):

2. Rozeznanie rynku:

dokonano rozeznania rynku w formie (podac¢ sposob w jaki dokonano rozpoznania rynku):

a) alternatywne Srodki zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb sa nastepujace (podac, jesli
istniejg):

b) mozliwe sa réozne warianty realizacji zaméwienia (poda¢, jesli dotyczy):
Wariant |

Wariant |1
Wariant 11
c) istnieje wylgcznie jedna mozliwo$¢ wykonania zaméwienia, polegajaca na (opisac):




3. Wobec dokonania analizy potrzeb i wymagan wskazuje sie:

1) orientacyjna warto$¢ zaméwienia, ktora dla kazdego z wariantow Wynosi (jesli dotyczy kilku
wariantow — podacé wartos¢ dla kazdego z nich, jesli nie dotyczy — wypetnié tylko wariant I):

Wariant | | ..o ZY, CO StANOWI ...vviviiee i, euro
Wariant Il | ... Z}, CO StAaNOWI .....ovvviviieiiviiiiee e e €UTO
Wariant Hl | ..o, Z3, CO StANOWI «..vveee e, euro

2) podzial zaméwienia na czesci (zaznaczyc¢ i wypetnic):

] istnieje mozliwo$¢ podzialu zamoéwienia na .......... czesci:
Nazwa czeSci Wartos¢ czeSci
CzeSCL | 7t
CzeSCIL | 7t
CzeSCIII | 7t
[ brak mozliwosci podzialu zamo6wienia na czesci z powodu:

4) mozliwo$é uwzglednienia w zaméwieniu aspektow (zaznaczy¢ i opisaé, jesli dotyczy):

[ spotecznych

5) zidentyfikowane nastepujace ryzyka zwiazane z postepowaniem o udzielenie i realizacjg
zamowienia (opisac, jesli dotyczy):

(miejscowos¢ 1 data)



