Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 225/2026
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

z dnia 16 lutego 2026 r.

Regulamin Udzielania zamoéwien publicznych o wartosci do 170 000 zt netto

w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej

§ 1 Zakres stosowania

Niniejszy regulamin okresla zasady udzielania zamoéwien publicznych do 170 000 zt netto
zwanych dalej ,,zamdwieniami”, do ktérych nie stosuje sie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019
roku Prawo zamoéwien publicznych (dalej jako ,ustawa Pzp”), okreslajac tryby
postepowania w podziale na grupy wedtug wartosci i sposobu wydatkowania (wg ustalonej
szacunkowej wartosci zamowienia, powiekszonej o podatek od towardw i ustug stosownie

do obowigzujgcych przepiséw prawa i wypadkach kiedy prawo tego wymaga):
1) do 5000 zt brutto;

2) od 5000 zt brutto do 50 000 zt brutto;

3) od 50 000 zt brutto do 170 000 zt netto.

Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sie w przypadku zlecania:

1) obowigzkoéw kierownika, koordynatora albo sekretarza studiéw podyplomowych, Szkoty
Doktorskiej, kurséw i szkolen;

2) prowadzenia zaje¢ dydaktycznych na studiach, studiach podyplomowych, w Szkole
Doktorskiej oraz na kursach i szkoleniach;

3) wygtoszenia wyktaddw goscinnych;

4) ustug badawczych lub rozwojowych zgodnie z katalogiem wytgczen dla zamdwien
powyzej 170000 zt netto ujetym w Ustawie Pzp;

5) obowigzkéw promotora, promotora pomocniczego lub recenzenta w postepowaniu w
sprawie nadania stopnia doktora, stopnia doktora habilitowanego lub tytutu profesora

oraz obowigzkéw cztonka komisji habilitacyjnej;
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recenzji naukowych;

zakupu licencji oprogramowania od wytgcznego dystrybutora na terenie kraju;

emisji i zamieszczania materiatdéw promocyjnych od wiasciciela danego medium lub
nosnika;

nabycia audycji i materiatéw do audycji lub ich opracowanie, produkcja lub koprodukcja,
jezeli sg przeznaczone na potrzeby swiadczenia audiowizualnych ustug medialnych lub
radiowych ustug medialnych — udzielanych przez dostawcéw audiowizualnych lub
radiowych ustug medialnych;

) zakupu czasu antenowego lub audycji od dostawcéw audiowizualnych lub radiowych
ustug medialnych;

) cztonkostwa w organizacjach branzowych;

) udziatu w seminariach i konferencjach;

) zakupu baz danych bezposrednio od jedynego dystrybutora tych baz danych;

) udziatu w zawodach sportowych, konkursach;

) dofinansowania studiéw wyzszych i podyplomowych, nauki w szkotach $rednich i
innych;

) udziatu w szkoleniu do wartosci 5 000 zt netto na 1 osobe;

) publikacji naukowych, ktére s3g realizowane we wspdtpracy z podmiotami
zewnetrznymi;

) publikowania artykutéw i prac naukowych w konkretnych periodykach;

19) ustug zwigzanych z publikacjg w czasopismach naukowych, specjalistycznych;

20) wynajmowania powierzchni wystawienniczych w ramach dziatalnosci naukowej w

zakresie tworczosci artystycznej;

21) zawierania umow zlecenia i o dzieto w zakresie zwigzanym z realizacjg zadan
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statutowych;
) zakupu materiatéw bibliotecznych oraz publikacji naukowych lub dydaktycznych;

) zakupu bondw towarowych;

24) nabycie wiasnosci lub innych praw do istniejgcych budynkow lub nieruchomosci;

25) dostaw wody za pomocg sieci wodno-kanalizacyjnej i odprowadzenie Sciekow do takiej

sieci;



26) dostaw gazu z sieci gazowej;

27) dostaw ciepta z sieci cieptowniczej;

28) dostaw energii elektrycznej z sieci elektroenergetycznej;
29) ustug odbioru odpadow;

30) ustug hotelarskich (noclegi i wyzywienie) realizowanych na potrzeby pracownikdw,
studentéw i doktorantdw, zwtaszcza zwigzanych z udziatem w konferencjach,

sympozjach, zjazdach, zebraniach;
31) zakupu paliwa do pojazdow stuzbowych:

32) usuwania awarii i uszkodzen gdy wymagane jest szybkie ich usuniecie dla zapewnienia

ciggtosci dziatania Zamawiajgcego;

Do postepowan o wartosci szacunkowej mniejszej niz wymagane jest to do danego trybu

mozna zastosowac tryby przewidziane do postepowan o wiekszej wartosci.

Zlecanie zamoéwienn wskazanych w ust. 2 wymaga ztozenia wniosku o udzielenie
zamowienia, wraz z uzasadnieniem wystgpienia ww wyjatku oraz udokumentowania jesli
wymagane. Uzasadnienie musi by¢ zaopiniowane przez pracownika ds. zamodwien

publicznych.

§ 2 Podstawowe terminy

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

Awarii — nalezy przez to rozumiec niesprawnos¢ rzeczy uniemozliwiajgca jej prawidtowe
funkcjonowanie, wystepujgca nagle i powodujaca jej niewtasciwe dziatanie lub catkowite

unieruchomienie i wymagajgca natychmiastowej naprawy lub wymiany na nowg;
BIP — Biuletyn Informacji Publicznej;

Cenie —nalezy przez to rozumieé cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 Ustawy z dnia
9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towardw i ustug (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 168 z

pdzn. zm.), nawet jezeli jest ptacona na rzecz osoby niebedgcej przedsiebiorcg;

Postepowaniu — nalezy przez to rozumiec procedure wyboru Wykonawcy zamowienia;



10.

11.

12.

13.
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Ustawie Pzp —nalezy przez to rozumieé Ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r Prawo zamoéwien

publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 z pdzn. zm.);
Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin;

Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktorymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w
szczegodlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z
opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowac¢ dodatkowo rozmieszczenie lub

instalacje;

Robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i

wykonanie robot budowlanych w rozumieniu art. 7 pkt 21) ustawy PZP;

Srodkach publicznych — nalezy przez to rozumieé $rodki publiczne w rozumieniu przepiséw
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z

pdzn. zm ).

Ustugach — nalezy przez to rozumiec¢ wszelkie swiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg

roboty budowlane lub dostawy;

Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumiec¢ kierownika jednostki okreslonej w

Regulaminie organizacyjnym;

Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora lub osobe, ktorej
powierzono wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla Kierownika zamawiajgcego i ktorej
Rektor udzielit upowaznienia lub petnomocnictwa statego lub czasowego, w szczegdlnosci

Kanclerza dziaftajgcego w granicach zwyktego zarzadu i udzielonych upowaznien;

Pracowniku —nalezy przez to rozumiec kazdego, ktdremu powierzono okreslone obowigzki
w zakresie gospodarki finansowej lub czynnosci przewidziane w zakresie procedury
zamowien publicznych;

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdora ubiega sie o udzielenie
zamowienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia

publicznego;

Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumieé¢ Akademie Pedagogiki Specjalnej im. Marii



16.

17.

Grzegorzewskiej;

Zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe odpfatng zawierang miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od
wybranego wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug (w tym takze zamowienie
sporzadzone na wzorze formularza obwigzujgcym u Zamawiajgcego, rachunek, faktura,

nota ksiegowa);

Zamowieniu — nalezy rozumie¢ zamdwienie publiczne i wydatek publiczny.

§ 3 Podstawowe zasady udzielania zamowien

Podstawg wydatkowania s$rodkow publicznych jest plan rzeczowo-finansowy i plan
zamowien publicznych.
Do czasu zatwierdzenia rocznego planu rzeczowo-finansowego obowigzuje prowizorium
finansowe, w oparciu o ktore mogg by¢ ponoszone wydatki, niezbedne dla funkcjonowania
Zamawiajgcego.
Wydatkowanie srodkéw publicznych nalezy dokonywac:
1) w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktaddw;

b) optymalnego doboru metod i srodkdw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw;
2) w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych

zobowigzan.
Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonujg pracownicy jednostki

zapewniajgcy bezstronnosc i obiektywizm.

Za przestrzeganie Regulaminu odpowiada kazda osoba wykonujgca czynnosci z ramienia
Zamawiajgcego w danym postepowaniu o udzieleniu zamdwienia w zakresie, w jakim

powierzono jej wykonywanie tych czynnosci.

Przy udzielaniu zamdéwien nalezy przestrzegac¢ zasad zachowania uczciwe] konkurencji,

rownego traktowania wykonawcéw, proporcjonalnosci i przejrzystosci.



7.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Wprowadza sie obowigzek wytgczania osdb dziatajgcych po stronie Zamawiajgcego
przygotowania i prowadzenia postepowania, jezeli nie sg bezstronne i obiektywne.
Zamowienia udziela sie Wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
Procedura udzielenia zamdwienia jest jawna i prowadzona w jezyku polskim.

W przypadku zamowien wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej lub ze srodkow
innych niz srodki Zamawiajacego lub ze Srodkéw z dotacji itp., zamdwienia dokonywane sg
w oparciu o stosowane odpowiednio przepisy prawa wspdlnotowego oraz poprzez
stosowanie uregulowan wynikajgcych z  aktualnych  wytycznych  w  zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw oraz innych dokumentdéw programowych lub w oparciu o inne
wtasciwe regulacje. W przypadku rozbieznosci miedzy procedurg wewnetrzng APS, a
procedurami projektowymi, stosuje sie zasady ujete w umowach o dofinansowanie
projektu oraz wytyczne danego programu operacyjnego, a postanowienia Regulaminu

stosuje sie uzupetniajgco w zakresie niesprzecznym z regulacjami szczegdlnymi.

Zakazuje sie stawiania wymagan powodujgcych dyskryminacje wzgledem Wykonawcow.
Przedmiot zamodwienia opisuje sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
doktadnych i powszechnie uzywanych okreslen lub jednostek miary. Nie jest zalecane
stosowanie w opisie przedmiotu zamodwienia postanowien moggcych preferowac
konkretnych wykonawcow lub konkretny produkt, chyba Ze jest to uzasadnione wzgledami
merytorycznymi.

Szacowanie wartosci zamowienia odbywa sie zgodne z przepisami art. 28 — 36 ustawy Pzp.
Ustalenia szacowanej wartosci zamowienia dokonywane jest przez Pracownika jednostki
realizujacej zadanie, natomiast dla zadan realizowanych w projektach jest to Pracownik
bedacy cztonkiem zespotu projektowego. Wykonanie ustalenia szacowanej wartosci
zamowienia przez innego Pracownika jest mozliwe za zgodga Kierownika Zamawiajgcego co
najmniej w formie akceptacji wniosku zakupowego.

Przy ustalaniu szacunkowej warto$ci zamdwienia, w sposob szczegdlny nalezy przestrzegaé
zakazu dzielenia zamowien oraz zanizania wartosci zamodwienia celem unikniecia
stosowania ustawy.

Ustalenia wartosci zamodwienia dokonuje sie poprzez analize i badania rynku, w tym
rozeznania rynku na podstawie opisu przedmiotu zamowienia, a dla robdt budowlanych na

podstawie kosztorysu lub wyceny prac projektowych.



16. Ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia nalezy udokumentowac¢ w postaci notatki
stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie

szacunkowej wartosci zamdwienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw w formie

dokumentowe],
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towardéw (opatrzone datg

dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umdw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot

zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.
5) notatki z przeprowadzonych rozmoéw telefonicznych lub osobistych.

17. Wyznaczenie terminu na sktadanie ofert na zapytanie ofertowe powinno nastgpi¢ w sposob,
umozliwiajgcy Wykonawcom zapoznanie sie z opisem przedmiotu zamowienia oraz
przygotowanie i ztozenie oferty.

18. Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji ofert cenowych z Wykonawcami.

19. Zamdwienia nalezy udzieli¢ Wykonawcy, ktéry zaoferuje najkorzystniejszg oferte.

20. Umowy dotyczgce zamowien, z zastrzezen przepisow szczegdlnych (np. art. 647 k.c. lub
inne) muszg by¢ zawarte co najmniej w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci, jesli
wartosc tej umowy jest nie mniejsza niz 20 000 zt netto. W uzasadnionych przypadkach, na
umotywowany wniosek mozliwe jest podjecie decyzji przez Kierownika Zamawiajgcego o

odstgpieniu od tego wymogu i zawarcie umowy w formie dokumentowe;.

21. Zamowienia rodzajowe realizowane sg co do zasady przez jednostke, ktdra zgodnie z
Regulaminem organizacyjnym realizuje zadania okreslonego rodzaju w szczegdlnosci jak
ponizej:

1) Zamodwienia na artykuty biurowe, artykuty spozywcze, katering, umeblowanie i
wyposazenie realizowane sg przez wifasciwg jednostke ds. administracji centralnej
Zamawiajgcego;

2) Zamowienia na remonty i roboty budowlane realizowane sg przez wtasciwg jednostke

ds. inwestycji i remontow;



3) Zamowienia na Dostawy sprzetu informatycznego i multimedialnego realizowane sg
przez wtasciwg jednostke ds. informatycznych;

4) Zamoéwienia zwigzane z wydawaniem publikacji realizowane sg przez Wydawnictwo
Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej;

5) Zamdwienia zwigzane z promocja realizowane sg wtasciwg jednostke ds. promocji.

22.Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 21 mogg by¢ realizowane przez inng komorke

organizacyjng za zgodg Kierownika Zamawiajgcego co najmniej w formie akceptacji wniosku

zakupowego.

23. Komorka realizujgca zamowienie dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci
zamowienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamdwienia w sposéb pozwalajgcy
na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktorych mowa w Regulaminie.

24. Dokonywanie zamodwienia jest mozliwe na podstawie zaakceptowanego wniosku o
udzielenie zamowienia. W przeciwnym razie Zamawiajgcy moze odmodwic¢ pokrycia

poniesionych kosztéw lub realizacji zaciggnietego zobowigzania.

§ 4 Zamodwienia o wartosci ponizej 5000 zt brutto

1. Dlazamdwien o wartosci do 5000 zt brutto sporzgdza sie wniosek o udzielenie zamodwienia,
ktéory zawiera pola z okredleniem przedmiotu i uzasadnieniem zamodwienia oraz jego

kosztem.

2. Zamowienia o wartosci ponizej 5000 zt brutto udzielane sg poprzez wybor najkorzystniejszej
oferty dostepnej na rynku.
3. Podstawg udokumentowania zamodwienia, o ktéorym mowa w ust. 1, jest faktura lub

rachunek lub inny dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci dowodowe;j.

§ 5 Zamowienia o wartosci od 5000 zt brutto do 50 000 zt brutto

1. Dla zamdéwien o wartosci od 5000 zt brutto do 50 000 zt brutto sporzadza sie wniosek o
udzielenie zamodwienia, ktory zawiera pola z okreéleniem przedmiotu i uzasadnieniem

zamowienia oraz jego kosztem.



Zamowienia o wartosci od 5000 zt brutto do 50 000 zt brutto udzielane sg poprzez wybor
najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek rozeznania rynku.

Przeprowadzenie rozeznania rynku dopuszcza sie w nastepujgcych formach:

1) poprzez zebranie publikowanych na stronach internetowych/sklepach internetowych
min. dwdch ofert zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych Wykonawcow,
albo

2) poprzez wystanie np. drogg elektroniczng zapytania do minimum dwaoch potencjalnych
Wykonawcow. Zaleca sie zastosowanie zatgczonego do niniejszego regulaminu wzoru
Zapytania ofertowego (Zatacznik nr1.).

3) w inny wifasciwie udokumentowany sposodb, w szczegdlnosci zawierajacy informacje o

proponowanych cenach oraz warunkach realizacji zamodwienia.

W przypadku braku otrzymania odpowiedzi na zapytanie z ust. 3 pkt 2), sporzadza sie
wtadciwg notatke. Nastepnie sktada sie wniosek o udzielenie zamdwienia z zatgczong
notatkg. Po akceptacji wniosku o udzielenie zamdwienia mozna udzieli¢ zamdwienia

wybranemu Wykonawcy.

Z rozeznania rynku sporzadza sie notatke zgodnie z wzorem (Zat. 3), ktdéra jest zatgcznikiem

whniosku o udzielenie zamodwienia.

Do wniosku o udzielenie zamdwienia zatacza sie pozyskane oferty w wyniku rozeznania

rynku oraz zapytanie ofertowe.

Dla zamowien o wartosci przekraczajgcej kwote 20000 zt netto, nalezy zawrze¢ umowe na
pisSmie zgodnie z par. 3 ust. 20. Podpisang umowe zatacza sie do faktury bedacej podstawg

zaptaty za wykonanie udzielonego zamowienia.

§ 6 Zamowienia o wartosci od 50 000 zt brutto do 170 000 zt netto

Dla zamdéwien o wartosci od 50 000 zt brutto do 170 000 zt netto sporzgdza sie wniosek o
udzielenie zamodwienia, ktory zawiera pola z okresleniem przedmiotu i uzasadnieniem

zamowienia oraz jego kosztem.



2. Wraz z wnioskiem, przekazuje sie opis przedmiotu zamdwienia i propozycje wzoru umowy
lub istotnych postanowien umowy, a takze zapytanie ofertowe (wzoér stanowi Zatgcznik nr
2 do niniejszego Regulaminu). Wzér nalezy dostosowac¢ do danego zamodwienia. Rolg
whnioskodawcy jest wprowadzenie podstaw do zmian zapytania ofertowego, przestanek
odrzucenia ofert itp. Wzor z Zatgcznika nr 2 nie ma charakteru wigzgcego. Ma by¢ jednak

zgodny z art. 70t i n. k.c.

3. Wybdr wykonawcy nastepuje poprzez ogtoszenie o zamdwieniu zamieszczane w BIP i na
podstawie ztozonych w odpowiedzi na to ogtoszenie ofert lub poprzez skierowanie do nie
mniej niz trzech wykonawcow zapytania ofertowego w formie dokumentowej przy uzyciu

srodkéw komunikacji elektroniczne;.

4. Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej opis przedmiotu zamowienia, istotne
postanowienia umowy lub wzdr umowy, termin realizacji zamodwienia, termin sktadania
ofert.

5. Oferty mogg by¢ przestane do Zamawiajgcego elektronicznie lub na pismie.

6. Z czynnosci wyboru oferty sporzadza sie notatke zgodnie z wzorem (Zatgcznik nr 4). Notatka
przedktadana jest do akceptacji Kierownika Zamawiajgcego w formie podpisu. Po uzyskaniu
akceptacji mozna przystgpic¢ do realizacji zamdwienia na podstawie zawartej umowy zgodnie
z ust. 8.

7. Do notatki, o ktérej mowa w ust. 6 zatacza sie zapytanie ofertowe, pozyskane oferty oraz

wydruk strony BIP jesli zapytanie publikowane byto w biuletynie.

8. Realizacja zamodwienia powyzej kwoty 50000 zt brutto wymaga zawarcia umowy na pismie

zgodnie z par. 3 ust. 20.

9. Notatke, o ktérej mowa w ust. 6 wraz z wymaganymi zatgcznikami i podpisang umowa

zatgcza sie do faktury bedgcej podstawg zaptaty za wykonanie udzielonego zamowienia.

10. Jezeli w wyniku zapytania ofertowego na dany przedmiot zamodwienia nie wptyneta zadna
oferta, lub wszystkie oferty zostaty odrzucone na zasadach opisanych w warunkach danego
zapytania ofertowego, Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamdwienia wybranemu przez siebie
wykonawcy bez stosowania postanowien Regulaminu w zakresie trybu postepowania, z

zastrzezeniem, ze pierwotne warunki zamdwienia nie zostaty w istotny sposdb zmienione.
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11. Zapytanie ofertowe jesli jest publikowane na stronie internetowej, to termin na ztozenie
oferty nie moze by¢ co do zasady krotszy niz 3 dni robocze, chyba ze krotszy termin jest

obiektywnie uzasadniony.

§ 7 Odstagpienie od stosowania Regulaminu

1. Zasad opisanych w par. 5 — 7 nie stosuje sie w przypadku, gdy na rynku jest jeden
Wykonawca , a takze w kazdej szczegdlnej sytuacji, gdy taka jest decyzja Kierownika
Zamawiajgcego, na podstawie uzasadnionego wniosku w formie pisemnej. We wniosku
Whnioskodawca wskazuje okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania niniejszego
Regulaminu i dokumentuje przedstawione uzasadnienie potwierdzeniami, oswiadczeniami
lub innymi dokumentami potwierdzajgcymi uzasadnienie.

2. Whniosek o odstgpienie od stosowania Regulaminu zatgczany jest do Wniosku o udzielnie
zamowienia. Wniosek o odstgpienie od stosowania Regulaminu musi by¢ zaopiniowany

przez pracownika ds. zamowien publicznych.
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