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Przykladowo wypelniony wniosek:

Zalacznik nr 2 do Regulaminu
udzielania zamowen

publiczrych w UKSW

Plecagé woloskodowcy

WNIOSEK Nr DZP.370.1.2026
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
na podstawie przepiséw ustawy Prawo zaméwied publicznych z dnia 11 wrzeénia 2019 roku oraz aktéw
wykonawczych

1. Nazwa wnioskodawcy: Dziat Administracyjno-Gospodarczy

2. Rodzajzaméwienia: < dostawa ] ustuga [ robota budowlana ( 20znaczy¢ wicichwe)
Przedmiot zaméwienia (opis przedmiotu zaméwienia): Dostawa artykutéw biurowych na
potrzeby jednostek Uczelni

Osoba do kontaktu: telefon, e-mail:
Anna Nowak wew. 123, dzp@®yukeaw edu.pl

3. Czy przedmiotem zaméwienia s3 dostawy lub ustugi stuigce do celéw prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, lub z zakresu organizacji i prowadzenia
dziatalnodci kulturalnej, lub z gromadzeniem materialéw bibliotecznych przez biblioteki:

o Tak* X Nie
*W przypadku zaznaczenla opcjl Tak do wniosku nalety zataczyé oéwiadczenie (Zatganik nr 6 do Regulaminu)

4. Uzasadnienie potrzeby udzielenia zaméwienia: Zaopatrzenie w artykuly biurowe jednostki
i wydzialy Uczelni.

5. Pozycja z zatwierdzonego planu zaméwien Jednostki: poz. 1

6. Warto$é zaméwienia:
netto 123 456,78 o,
euro 2864426 €,
brutto 15185184 24

Podstowa szac fa wartosci dwienik le rynku - oferty przestane przez potencjainych
wykonawcéw z dnia 2 stycznla 2026 r.

7. Proponowany termin realizacji zaméwienia: 1 stycznia - 31 grudnia 2026 r.

8. MPKi irédlo finansowania: réine, w zaleinosci od zapotrzebowania

-

. Kwota (brutto), ktérg Zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na realizacje zaméwienia:
152 000,00 z¢

10. Propozycja Przewodniczacego i czlonkéw Komisji Przetargowej (jezeli dotyczy):
1) Jan Kowalski - przewodniczgcy
2) Anna Nowak - czlonek
3) pracownlk DZP - sekretarz
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W gornym prawym rogu wniosek nalezy zaopatrzy¢ w pieczec jednostki
wnioskujacej. Numer wniosku, zgodnie z Regulaminem, nadaje pracownik

DZP.

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
udzielania zamdwien
publicznych w UKSW

—

Pieczed wnioskodawcy

WNIOSEK Nr DZP.370.1.2026
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

na podstawie przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 roku oraz aktéw
wykonaweczych

1. Nazwa wnioskodawcy — nalezy wpisac petna nazwe jednostki

organizacyjnej/wydziatu /instytutu, tj. np.: Zespét Radcéw Prawnych,
Wydziat Biologii i Nauk
o Srodowisku, Samorzqd Studentéw, Instytut Filozoffii, itd.

2. Rodzaj zamdéwienia — nalezy zaznaczy¢, w zaleznosci od przedmiotu

zamowienia, czy jest ono dostawa, ustuga czy tez robota budowlana,
zgodnie z ustawa Pzp;

Przedmiot zamdéwienia (opis przedmiotu zamdwienia) — nalezy dokladnie

wpisac przedmiot zamoéwienia, np.: ,, Wykonywanie ustug konserwacji, napraw
oraz usuwania awarii instalacji i sieci elektrycznych w budynkach na kampusach
UKSW?”, ,Ustuga przeprowadzenia szkolenia pt. "..." w wymiarze 90 godzin
szkolenia w ramach projektu "...”, itd.

Osoba do kontaktu— nalezy wpisa¢ dane kontaktowe osoby, ktora

sporzadzata wniosek lub w przypadku koniecznosci wyjasnienia
nieprawidtowosci udzieli odpowiedzi badz dokona zmian we wniosku.

3. Czy przedmiotem zamoéwienia sa dostawy lub ustugi stuzace do celéow prac

badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, lub

z zakresu organizacji i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej, lub

z gromadzeniem materialéw bibliotecznych przez biblioteki —nalezy wybrac

opcje Tak, w przypadku zamowien, ktoérych przedmiotem sa:
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a. dostawy lub ustugi stuzace wylacznie do celow prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktore nie shuza
prowadzeniu przez Zamawiajacego produkcji masowej shuzacej osiagnieciu
rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju;

b. dostawy lub ushugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwiazanej

z organizacjg wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk,
spektakli teatralnych, przedsiewziec z zakresu edukaciji kulturalnej lub

z gromadzeniem materialow bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiow,
atakze z zakresu dzialalnosci archiwalnej zwiazanej z gromadzeniem
materialow archiwalnych, jezeli zamowienia te nie shuza wyposazaniu
Zamawiajacego w Srodki trwale przeznaczone do biezacej obstugi jego
dziatalnosci;

c. dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci oswiatowej zwigzanej

z gromadzeniem bibliotekach szkolnych podrecznikow, materiatow
edukacyjnych i materialow cwiczeniowych, o ktérych mowa wustawie
zdnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty jezeli zamoéwienia te nie stuza
wyposazaniu Zamawiajacego w srodki trwale przeznaczone do biezacej
obstugi jego dziatalnosci;

ktorych wartos¢ jest mniejsza niz progi unijne (od 1 stycznia 2026 r. -

930 960,00 zi)

Nalezy pamietac, iz w przypadku zaznaczenia tej opcji na wniosku nalezy
dotaczyc¢ oswiadczenie, ktore stanowi Zatacznik nr 6 do Regulaminu. Jezeli

przedmiot zamowienia nie spelnia ww. okreslonych warunkéw, nalezy
zaznaczyc opcje Nie.

. Uzasadnienie potrzeby udzielenia zamdéwienia — nalezy uzasadnic

koniecznosc¢ realizacji zamowienia, tj. np.: ,przeglad i naprawa instalacji
elektrycznych w celu utrzymania jej sprawnosci oraz utrzymania gwarancji
wykonawcy”, , kontynuacja dostepu do oprogramowania”, itd.

. Pozycja z zatwierdzonego planu zaméwien Jednostki — nalezy wskazac

numer pozycji z zaakceptowanego planu zamowien na dany rok

kalendarzowy, ktore jednostka wnioskujaca zgtosila w zapotrzebowaniu do
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DZP w trakcie przygotowywania planu zamowien. Jezeli zamowienie nie
zostalo uwzglednione w planie zamowien publicznych, nalezy dokonac
zgloszenia pozycji do planu, poprzez ztozenie wniosku do Kanclerza UKSW
(§ 4 ust. 12 Regulaminu).

. Warto$é zaméwienia — nalezy wpisac ustalone (zgodnie z zapisami § 9

Regulaminu) kwoty netto, euro oraz brutto. Szacowanie wartosci
zamowienia kieruje sie pewnymi zasadami, cytujac tres¢ branzowego

artykuhu:

»Najwazniejsza regulacja zwiazanag z szacowaniem wartosci zamowienia jest

art. 28 ustawy Pzp. Stosownie do brzmienia tego przepisu podstawaq ustalenia
wartosci szacunkowej jest catkowite wynagrodzenie szacunkowe wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia. Zatem sposéb
szacowania wartosci zamoéwienia, ma przede wszystkim gwarantowad nalezytaq

starannoSé.

Do szacowania trzeba uwzgledni¢ aktualne uwarunkowania rynkowe

Nalezyta starannosé przejawia sie przede wszystkim w uwzglednieniu w wartosci
szacunkowej wszystkich warunkow, jakie towarzyszq aktualnie, w momencie

szacowania, danemu rynkowi.

Odpowiedz rynku — w wyniku zapytania zamawiajqcego o wycene danego
przedmiotu zamoéwienia — jest jedna z lepszych metod, ktére gwarantuja

pozyskanie najbardziej aktualnych cen na dany produkt czy ustuge.

Jesli istnieje mozliwo$é pozyskania cen z ogélnodostepnych cennikéw — to réwniez
jest to jedna z dobrych metod, w sytuacji gdy takie cenniki istniejq. Zazwyczaj
dotyczy to produktow i ustug wystandaryzowanych, co do ktérych cenniki

znajdujq sie na stronach internetowych przedsiebiorcow.

Zasady szacowania na podstawie udzielonych wczesniej zamowien
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Z kolei jesli zamawiajacy decyduje sie oszacowac zaméwienie na podstawie
ubiegtych lat (np. zrealizowanych juz uméw lub informacji od innego
zamawiajqcego co do jego kontraktéow z poprzednich lat) musi pamietaé, ze nalezy

uwzgledni¢ nowe ceny i iloSci zaméwienia.

Zatem trzeba wziaé¢ pod uwage zmiany, jakie dokonatly sie na rynku w ciqgu
np. ostatnich 12 miesiecy (jesli zamawiajacy pozyskuje wiedze o cenach z uméw

z ubieglego roku).

Jesli na danym rynku nastgpita znaczaca podwyzka cen, pojawily sie nowe
podatki, oplaty, warunki handlu (licencje, uprawnienia, ktore sq réwniez

kosztotwdreze), to nalezy zwiekszyc o ten aspekt szacunkowaq cene zamdowienia.

Wartosé, o jaka nalezy zwiekszyé/zmniejszyé ceny, rowniez powinno sie

uzyskaé w drodze konsultacji rynkowych (zapytania o wycene).

W przypadku korzystania z zapytania o wycene sugeruje, aby przestrzegaé kilku

waznych zasad.:

1) do zaproszenia do oszacowania zamdwienia nalezy dotqaczyd jak najpetniejszy
(na dany moment) opis przedmiotu zamoéwienia — kazdy nowy element opisu,
zmiana wymagan zamawiajqacego, zwiekszenie bqdz zmniejszenie zakresu
zaméwienia, zmiana warunkow realizacji itp. bedq miaty wplyw na
oszacowangqg wartosé; zatem, aby mowic o nalezytym oszacowaniu, opis
przedmiotu zaméwienia uzywany do szacowania powinien byé maksymalnie
zblizony do tego, ktéry bedzie potem czesciq SWZ;

2) dobrze jest — z tego samego co wyzej powodu — zalaczyé wzoér umowy,
wzglednie wskazaé kilka jej istotnych warunkéw — im bardziej rygorystyczne
wymogi, wyzsze kary umowne, koniecznos$é oddania praw autorskich itp. tym
cena moze byc¢ wyzsza, a zatem rowniez tre$¢ umowy ma wplyw na nalezytq
wycene;

3) warto daé¢ wykonawcom nieco czasu na przygotowanie kalkulacji — nie mniej niz
4-5 dni, tym wiecej im bardziej skomplikowany jest przedmiot zamoéwienia;

czes$¢ zamowien wykonawcy muszq szacowaé rowniez w wyniku odpowiedzi
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od ich podwykonawcéw czy ustugodawcéw, a zatem sami musza
skompletowad jakaqs odpowiedz ze ,swojego” rynku;

4) nalezy umozliwi¢ wykonawcom zadawanie pytan, tak aby mogli da¢ rzetelng
odpowiedz bez koniecznosci ogbélnego szacowania na podstawie

niedookreslonego przedmiotu zamoéwienia.

Usrednienie ceny lub przyjecie ceny maksymalnej — z ktorego rozwiazania

skorzystac?

Wynik odpowiedzi z rynku, czyli otrzymanie kilku ofert, tez musi znalez¢é pewne
podsumowanie. Wartosciq szacunkowaq zaméwienia bedzie zatem np. Srednia
z otrzymanych cen czy najwyzsza kwota zaproponowana przez
wykonawcow. Ta druga metoda pozwala na lepsze zabezpieczenie budzetu

jednostki zamawiajqce;.

Nalezy zwrdécié uwage na skrajne wyceny. Jesli zamawiajacy otrzymuje kilka
zblizonych wycen i jednq bardzo wysoka to — w mojej ocenie — nie nalezy brad jej

pod uwage.

Sposobéw szacowania jest wiele — najwazniejsze jednak, aby bylto ono dokonane
wzgledem tego przedmiotu zaméwienia (i jego opisu), ktéry pézniej bedzie
faktycznie zamawiany w postepowaniu. Istotne jest bowiem, aby zapewnic

»7

maksymalnag aktualnos$é pozyskiwanych danych.

Obliczenia kwot sg nastepujace:
a) netto — jest to kwota niezwierajaca kwoty podatku. Majac kwote brutto,
sposob wyliczenia jest nastepujacy:
kwota brutto + 1,23 (gdy VAT 23%) = kwota netto

kwota brutto + 1,08 (gdy VAT 8%) = kwota netto
kwota brutto + 1,05 (gdy VAT 5%) = kwota netto

' Szacowanie wartosci zamoéwienia krok po kroku — jak w praktyce je przeprowadzic?

[dostep na dzieri 2023-01-25]


https://www.portalzp.pl/top-tematy/szacowanie-wartosci-zamowienia-krok-po-kroku-jak-w-praktyce-je-przeprowadzic-24403.html
https://www.portalzp.pl/top-tematy/szacowanie-wartosci-zamowienia-krok-po-kroku-jak-w-praktyce-je-przeprowadzic-24403.html
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np.: kwota brutto = 123,00 zt, stawka podatku VAT = 23%:
123 +1,23 =100,00 zt
np.: kwota brutto = 200,00 zt, stawka podatku VAT = 8%:
200 +1,08 = 185,19 zt
b) euro - zgodnie z obwieszczeniem Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,
Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania
wartosci zamowien publicznych lub konkursow, ktory obowiazuje od
1 stycznia 2026 r., wynosi 4,31 PLN. Warto§¢ euro nalezy obliczy¢ na

podstawie kwoty netto:

kwota netto = 4,31 = kwota euro

np.: kwota netto = 100 zt:
100 +4,31 = 23,20 €

c) brutto - kwota wraz z kwota podatku. Sposob obliczenia kwoty brutto, na

podstawie kwoty netto jest nastepujacy:

kwota netto X stawka podatku (%) = kwota brutto

np.: kwota netto = 100 zt, stawka podatku VAT = 23%:
100 x 23% = 123,00 zt

W przypadku dokonywania zakupow w obcej walucie Wnioskodawca

przelicza szacowana wartos¢ zamowienia na zltotowki wedlug sredniego

kursu NBP dla danej waluty z dnia dokonywania szacowania. Obliczona

kwota jest zarowno kwota netto jak i kwota brutto.

Wszystkie kwoty nalezy podawac z dokladnoscia do dwoch miejsc po

przecinku, zgodnie z zasadami:

® zaokraglanie w dot do czesci setnych - gdy cyfra czesci tysiecznych jest
rowna 0, 1, 2, 3 lub 4, np.: 49,16052 =~ 49,16;
lub



Dziat Zamowien Publicznych
UNIWERSYTET KARDYMNALA
STEFANA WYSZYNSKIEGO
WWARSZAWIE

' K g '

® zaokraglanie w gore do czesci setnych — gdy cyfra czesci tysiecznych jest

rowna 5, 6, 7, 8 lub 9, np.: 853,19945~853,20.

W przypadku problemow z obliczeniem kwoty brutto/netto, zachecamy do

skorzystania z udostepnionego kalkulatora: https://tiny.pl/dx2hc

Podstawa szacowania wartoSci zamdéwienia — nalezy okreslic w jaki sposob

dokonano rozeznania wartosci cen, zgodnie z § 9 ust. 9 Regulaminu, wraz
z data, kiedy dokonano szacowania, np. oferta z dnia ....

. Proponowany termin realizacji zamdéwienia — okreslenie terminu realizacji,

mozna go wskazac na przyklad poprzez proponowany przedziat czasowy,
np.: 1.01.2026 r. - 30.06.2026 r., lipiec — wrzesien 2026 r., itd., lub tez
konkretna date, miesigac, kwartal, itd., np.: 29.11.2026 r., wrzesieri 2026 r.,
1V kwartat 2026 r., itd.
Wniosek musi zostaé¢ ztozony przed terminem realizacji
zamowienia!

. MPK i zrédto finansowania — nalezy uzupelnic zgodnie z pochodzeniem

srodkow, tj. np.:

¢ dla podstawowych kosztow jednostek — zgodnie z nadanym numerem
MPK dla jednostki wnioskujacej, np. dla DZP bedzie to: 550-805_-0001
Z.f. 1.001.001 (subwencja);

e dla kosztow finansowanych w ramach projektow, grantow, badan
naukowych, umow, itp. — zgodnie z nadanym numerem MPK lub
poprzez wskazanie numeru umowy, decyzji, nazwy grantu, itd., np.:
Zad. 3 509-W08_P974W08_105R9 z.f. 2.002.008 (w ramach projektu), Decyzja
DEC-INF-01/22 (w ramach badari);

. Kwota (brutto), ktéra Zamawiajacy zamierza przeznaczyé na realizacje

zamowienia — jest to maksymalna kwota, jaka Wnioskujacy moze

przeznaczyC na realizacje przedmiotu zamowienia. Na podstawie tej kwoty
jednostka dokonujaca potwierdzenia dostepnosci Srodkow rezerwuje

srodki na realizacje zamowienia.


https://tiny.pl/dx2hc
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10. Propozycja Przewodniczacego i cztonkéw Komisji Przetargowej — nalezy

wpisac¢ imiona i nazwiska proponowanych czlonkéw komisji oraz funkcje

- jezeli dotyczy (zgodnie z zapisami § 7 ust. 1 i 2 Regulaminu).

Wszystkie powyzsze punkty musi wypelnic Wnioskodawca. Przed zloZzeniem
wniosku do DZP na skladanym wniosku (w pkt 11) nalezy uzyskac podpis(y)
kierownika jednostki wnioskujacej i — jezeli dotyczy - osoby merytorycznie

odpowiedzialnej/kierownika projektu. Osoba merytorycznie odpowiedzialna,
np. w przypadku wnioskow skladanych przez Samorzad Studentow czy kota

naukowe, bedzie Prorektor ds. Studenckich i Ksztalcenia.

Obieg wniosku odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami § 12 Regulaminu:

Ztozenie wniosku
do DZP; rejestracja
whniosku w DZP oraz

okreslenie trybu;

Rezerwacja
srodkow przez
KDBK lub BBN;

Akceptacja
whiosku przez
Kwestora i
Kanclerza;

Powrét wniosku do
DZP; przekazanie
informacji do
Whnioskodawcy.




