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Schemat udzielania zamówień publicznych 

 

  
Procedura udzielania 

zamówienia 

zakup bezpośredni rozeznania rynku zamówienia bagatelne realizujące 

zasadę konkurencyjności 

zamówienia przetargowe  

Wartość szacunkowa 

≤  20 000,00 zł netto > 20 000,00 zł  

 

≤ 50 000,00 zł 

 netto 

> 50 000,00 zł  

 

< 130 000 PLN netto 

≥ 130 000 PLN netto 

 

Jednostka upoważniona do 

realizacji procedury 

Realizowane przez:  

a. upoważnione jednostki na podstawie składanych zapotrzebowań zależnie od zakresu 

upoważnienia wynikającego z Załącznika nr 1 do Regulaminu zamówień publicznych UMG 

b. pozostałe jednostki uczelni samodzielnie – wyłącznie w przypadku braku wyznaczonej 

upoważnionej jednostki dla danej grupy wydatków 

Realizowane przez AZP.  

 

Przepisy dotyczące 

realizacji procedury 

Realizacja na podstawie niniejszego Regulaminu. 

W przypadkach finansowania ze środków zewnętrznych w pierwszej kolejności korzysta się z 

wytycznych dla beneficjentów (np.: dotacje na badania, projektów finansowanych ze środków 

unijnych). 

Realizacja postępowań 

przetargowych zgodnie z 

ustawą pzp. 

Przepisy szczegółowe 

niniejszego regulaminu 

Zgodnie z § 8 Regulaminu Zgodnie z § 9 Regulaminu Zgodnie z § 10 Regulaminu Zgodnie z § 11 Regulaminu 

Wszczęcie procedury 

Procedurę udzielania 

zamówienia rozpoczyna  

wydana przez kierownika 

jednostki organizacyjnej zgoda 

w formie pisemnej lub mailowej 

lub ustnej potwierdzona poprzez 

zaakceptowanie późniejszej 

faktury. 

Procedurę udzielania 

zamówienia rozpoczyna  

wydana przez kierownika 

jednostki organizacyjnej 

zgoda w formie pisemnej lub 

mailowej. 

Procedurę udzielania zamówienia 

rozpoczyna zaakceptowana przez 

kierownika jednostki 

organizacyjnej zgoda w formie: 

a) metryki – wzór 8, jeżeli 

zamówienie jest realizowane 

samodzielnie przez jednostkę 

organizacyjną (w tym 

upoważnione jednostki) 

b) zapotrzebowania, jeżeli 

zamówienie jest realizowane 

przez upoważnioną jednostkę 

 

AZP rejestruje zlecanie 

zamówienia w Centralnym 

Rejestrze Zamówień 

Publicznych (CRZP). 

Sposób wyboru 

wykonawcy 

Czynność wyboru wykonawcy 

przeprowadza się w jednej lub 

w kilku następujących formach: 

a) dokonanie zakupu 

bezpośredniego 

b) przeprowadzenie 

Czynność wyboru wykonawcy 

przeprowadza się w jednej lub 

w kilku następujących 

formach: 

a) przeprowadzenie 

rozeznania cen pocztą 

Czynność wyboru wykonawcy 

przeprowadza się w jednej lub w 

kilku następujących formach: 

a) opublikowanie ogłoszenia na 

platformie zakupowej Open 

Nexus; 

Realizowane przez AZP i 

wynikające z przepisów pzp.  

 



 
 

 

rozeznania cen pocztą 

elektroniczną, pisemnie lub 

poprzez portale 

internetowe, 

c) porównanie co najmniej 

trzech cenników, 

katalogów, ofert ze stron 

internetowych – wymagane 

w przypadku zamówień 

finansowanych ze środków 

unijnych  

 

 

 

 

elektroniczną, pisemnie 

lub poprzez strony 

internetowe,  

b) zaproszenie do składania 

ofert co najmniej trzech 

(o ile tylu jest) 

wykonawców 

realizujących dostawy, 

świadczących usługi lub 

wykonujących roboty 

budowlane będące 

przedmiotem 

zamówienia;  

(przykładowy wzór 

zapytania ofertowego- 

wzór 7) 

c) opublikowanie ogłoszenia 

na platformie zakupowej 

Open Nexus 

 

b) w przypadku zamówień 

finansowanych ze środków 

unijnych- opublikowanie 

ogłoszenia w Bazie 

konkurencyjności z 

zachowaniem terminów 7 dni 

dla dostaw i usług oraz 14 dni 

dla robót budowlanych 

 

W wyjątkowych przypadkach 

można udzielić zamówienia z 

wolnej ręki po przeprowadzeniu 

negocjacji tylko z jednym 

Wykonawcą. Dla zastosowania 

tego trybu jest wymagane jest 

spełnienie co najmniej jednej z 

następujących przesłanek: 

1) dostawy, usługi lub roboty 

budowlane mogą być 

świadczone tylko przez 

jednego wykonawcę z 

przyczyn: 

a) technicznych o 

obiektywnym charakterze, 

b) związanych z ochroną 

praw wyłącznych wynikających z 

odrębnych przepisów 

- jeżeli nie istnieje rozsądne 

rozwiązanie alternatywne lub 

rozwiązanie zastępcze, a brak 

konkurencji nie jest 

wynikiem celowego 

zawężenia parametrów 

zamówienia; 

2) dostawy, usługi lub roboty 

budowlane mogą być 

świadczone tylko przez 

jednego wykonawcę, w 

przypadku udzielenia 

zamówienia w zakresie 



 
 

 

działalności twórczej lub 

artystycznej; 

3) przedmiotem zamówienia na 

dostawy są rzeczy 

wytwarzane wyłącznie w 

celach badawczych, 

doświadczalnych, naukowych 

lub rozwojowych, które nie 

służą prowadzeniu przez 

zamawiającego produkcji 

masowej, służącej 

osiągnięciu rentowności 

rynkowej lub pokryciu 

kosztów badań lub rozwoju, 

oraz które mogą być 

wytwarzane tylko przez 

jednego wykonawcę; 

4) ze względu na wyjątkową 

sytuację niewynikającą z 

przyczyn leżących po stronie 

zamawiającego, której nie 

mógł on przewidzieć, 

wymagane jest 

natychmiastowe wykonanie 

zamówienia, a nie można 

zachować terminów 

określonych dla innych 

trybów udzielenia 

zamówienia; 

 

 

Dokonanie wyboru 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zamawiający udziela 

zamówienia wykonawcy, który 

przedstawił najkorzystniejszą 

ofertę. 

Zamawiający udziela 

zamówienia wykonawcy, 

który przedstawił 

najkorzystniejszą ofertę pocztą 

elektroniczną, pisemnie lub za 

pośrednictwem platformy 

zakupowej Open Nexus 

Zamawiający udziela zamówienia 

wykonawcy, który przedstawił 

najkorzystniejszą ofertę. W 

przypadku zamówień 

finansowanych ze środków 

unijnych wymagane jest 

posiadanie dwóch ważnych ofert 

 

Niezwłocznie po udzieleniu 

lub nieudzieleniu zamówienia 

Zgodnie z ustawą pzp. 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

jednostka prowadząca 

postępowanie publikuje 

informację o wyniku 

postępowania w formie 

wynikającej z 

przeprowadzonej procedury 

(przykładowy wzór stanowi 

wzór 10) 

. 

Udzielenie zamówienia 

Potwierdzenie poniesienia 

wydatku dokonywane jest w 

oparciu o fakturę, rachunek lub 

inny dokument księgowy 

Potwierdzenie poniesienia 

wydatku dokonywane jest w 

oparciu o fakturę, rachunek 

lub inny dokument księgowy 

Potwierdzenie poniesienia 

wydatku dokonywane jest w 

oparciu o pisemną umowę 

określającą warunki realizacji 

zamówienia. 

 

Z przeprowadzonych czynności 

Prowadzący postępowanie 

sporządza dokument z propozycją 

wyboru Wykonawcy do 

zatwierdzenia przez Dysponenta 

środków. 

Zgodnie z ustawą pzp. 

 


