»Regulamin udzielania zaméwien publicznych 2026 r.” - pytania i odpowiedzi
1. Sciezka zamawiania: holograméw, ELS/ELD, poddrukow.
Odpowiedz: Nalezy ztozy¢ wniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego.
2. Umowy (procedowanie , krok po kroku”).

Odpowiedz: DZP nie zajmuje sie umowami, jak réwniez ich tworzeniem. W naszej gestii sg tylko te
zapisy, ktore sg wynikiem ustawy Pzp oraz jej nowelizacji. DZP nie posiada zadnych
sztywnych wzoréw umow, ktdére mozna by zastosowac do dostaw czy tez ustug.

O ile w obiegu uczelni jest umowa na dostawe, ktérg mozna zastosowac do zakupu
urzadzen czy tez innych réznych sprzetéw to w przypadku ustug kazda z ustug jest
innego rodzaju i nie ma mozliwosci stworzenia jednego wzoru.

3. Szkolenie z EZD (prosba o takowe).

Odpowiedz: Szkolenia z EZD sg w gestii CSl, nie DZP. Z informacji uzyskanych od Kanclerza najblizsze
szkolenie ma sie odby¢ w marcu.

4. ,Opis dowodu ksiegowego” (jesli nie ma umowy w Biurze, do kogo zwrdcic sie
z zapytaniem czy mamy jako UKSW takowq podpisang).

Odpowiedz: Zwyczajowo umowy ustugowe zawarte przez uczelnie s w Dziale Administracyjno-
Gospodarczym, Dziale Technicznym czy Wydawnictwie, tj. s to np. umowy na
catering, dostawe wody, dostawe artykutéw biurowych czy ustugi wydawnicze, i tych
umow nalezy szukac na stronach ww. jednostek lub skontaktowac sie z nimi
telefonicznie lub poprzez e-mail.

5. Kiedy dostane fakture w pliku pdf, moze byc ona jedynie z KDF?
Odpowiedz: DZP nie zajmuje sie fakturami.

6. W przypadku zamdwien/zakupdw realizowanych bez stosowania ustawy Pzp jak powinna
przebiegac procedura wyboru najkorzystniejszej oferty?

a. Przede wszystkim — czy procedura ta rozni sie w zaleznosci od wartosci zamowienia? (ponizej
26 tys. netto versus w przedziale 26-170 tys. ztotych netto) JeZeli tak — bardzo prosze o
wyjasnienie procedury w obu przypadkach, biorgc pod uwage kolejne punkty.

b. Zgodnie z Regulaminem wybdr najkorzystniejszej oferty jest mozliwy na podstawie ofert
zgromadzonych w procesie szacowania wartosci zamowienia (§9 punkt 6) oczywiscie o ile NIE
nastgpity zmiany rzeczowe w zamdwieniu pomiedzy oszacowaniem i realizacjqg zamdwienia oraz
— jak okresla Regulamin — ze termin waznosci oferty nie uptyngt. Czy termin waznosci oferty
zalezy wytgcznie od potencjalnych Wykonawcow? Czy tez jest jakies minimum/maksimum
w tym zakresie.

¢. Najkorzystniejsza oferta nie zawsze jest rownoznaczna z najtariszq — co jest uwzglednione
w Regulaminie. Jest mozliwosc¢ okreslenia w zapytaniu ofertowym kryteridw jakoSciowych. Czy
sq wzory lub dobre praktyki dotyczgce uwzgledniania tych kryteriow? Czy jest konieczne
okreslenie % udziatu w ocenie ofert kryterium kosztowego i jakoSciowego?

d. Kto dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty? W jaki sposéb nalezy udokumentowac wybor
najkorzystniejszej oferty?



Odpowiedz: Procedura wyboru oferty najkorzystniejszej nie rozni sie w zaleznosci od wartosci
zamowienia. Wybér odbywa sie na podstawie ustalonych przez Paristwa kryteridw -
w wiekszosci Panstwa zakupéw jedynym kryterium wyboru oferty jest po prostu cena.

Zgodnie z Pzp, w przypadku dostaw i ustug, szacowanie jest wazne 3 miesigce od daty
jego dokonania. Zwyczajowo termin waznosci oferty jest wskazywany przez
wykonawce w swojej ofercie. W przypadku gdy wykonawca nie okreslit terminu

w ofercie, nalezy przyja¢ termin jw., tj. 3 miesigce.

Chciatabym rowniez zaznaczyg, ze istnieje mozliwosc realizacji zamoéwienia u innego
wykonawcy niz ci, ktérzy zostali wskazani w szacowaniu wartosci zamdéwienia, pod
warunkiem, ze bedzie to doktadnie ten sam przedmiot zamdéwienia, ktory nie
przekroczy kwoty brutto, ktérg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na realizacje
zamoOwienia w pkt 9 wniosku.

Jesli chcemy i jest to uzasadnione ztozonoscig przedmiotu zamdwienia oprécz
kryterium ceny mozna zastosowac takze kryteria jakosciowe, takie jak np. serwis
posprzedazowy, pomoc techniczna, warunki dostawy takie jak termin, sposob lub czas
dostawy, oraz okres realizacji, nalezy jednak pamietac, ze uzycie kryteriow
jakosciowych musi by¢ doktadnie i jednoznacznie opisane dla potencjalnych
wykonawcow oraz ze kryteria musza byé obiektywne i mierzalne. Oczywiscie jesli
korzystamy z kryteridw ceny i jakosciowych to konieczne jest okreslenie wagi

(udziatu %) dla poszczegdlnego kryterium.

To Panstwo jako wnioskodawcy dokonujg wyboru oferty najkorzystniejszej,
uwzgledniajgc wskazane w zamdéwieniu kryteria oceny ofert. Wybér mozna
udokumentowaé w notatce z przeprowadzonego rozeznania (fragment:
Najkorzystniejszg oferte przedstawita osoba/firma: ...).

7. W przypadku zamowieri / zakupdw realizowanych bez stosowania ustawy Pzp (ponizej 170 tys. jest
mozliwos¢ umieszczenia zapytania ofertowego na platformie zakupowej — kto moze owe zapytanie
zamiescic?

Odpowiedz: Kazdy z pracownikéw moze umiesci¢ zapytania na platformie,
w celu zatozenia konta nalezy zgtosi¢ te prosbe e-mailowo pod adres:
cwk@platformazakupowa.pl. Prosimy o wysytanie takich présb z e-mail stuzbowego
tj. w domenie @uksw.edu.pl.

8. W przypadku zamdwien powyzej 26 tys. netto (ale ponizej 170 tys.) wymagane jest podpisanie
umowy z Wykonawcgq. Zgodnie z § 13 punkt 4 Requlaminu, umowe tg przygotowuje
Whioskodawca juz na etapie sktadania wniosku
o0 udzielenie zamowienia. W przypadku, gdy Wnioskodawcq jest Mtody Badacz (np. doktorant
prowadzgcy grant Preludium) trudno jest oczekiwad, ze bedzie potrafit odpowiednio umowe
przygotowac.

a. Czy sq dostepne standardowe wzory umow z wykonawcami ustug (np. ustug realizacji badan
terenowych)?

b. Jezeli nie — na jakie wsparcie i od kogo mozna liczy¢ w przygotowaniu umowy?

c. Czy jest mozZliwos¢ skorzystania z wzoru umowy Wykonawcy? W takiej sytuacji nie bedzie
jednak mozliwe zatgczenie wzoru umowy do wniosku o udzielenie zamdwienia.



Odpowiedz: Tak jak zostato powiedziane wczes$niej, DZP nie ma wzoréw umow na ustugi, natomiast
wzory umow: zlecenia, o dzieto i przeniesienie praw autorskich mozna znalez¢ na
stronie Biura ds. Badan Naukowych i Ewaluacji. Poprawnos¢ zapisow w umowach
mozna skonsultowa¢ z Biurem Prawnym. Oczywi$cie jest mozliwos$¢ skorzystania
z umowy wykonawcy, z naszej wiedzy, w wiekszosci przypadkéw, nie powinno by¢
problemdw z uzyskaniem takiego wzoru do weryfikacji z naszej strony przed jej
podpisaniem.

9. Czy protokdt i jego przekazanie do DZP wraz z informacjg o wykonaniu umowy wynikajgce z tresci
§13 pkt. 13 i 14 Regulaminu dotyczy wszystkich zawieranych umdw czy tylko zawartych w wyniku
przetargu (powyzej progu 170 tys. zt)?

Odpowiedz: Raport oraz protokét dotycza tylko uméw zawartych w ramach postepowan
przetargowych.

10.Czy jest sprecyzowany wykaz grup produktow, ustug ktorych dotyczqg zamowienia publiczne.
Zdarzafto sie, ze pomimo obowiqzujgcej kwoty dla zamdwien publicznych nalezato wprowad:zi¢ inng
procedure zamawiania.

Odpowiedz: Zamodwienia publiczne dotyczg realizacji wszystkich dostaw czy ustug finansowanych
ze Srodkéw publicznych. Oczywiscie sg wytaczenia przedmiotowe do ktérych przepiséw
ustawy sie nie stosuje, jednak nadal nalezy pamietac, ze zgodnie z naszym
Regulaminem takze w tych przypadkach nalezy ztozy¢ zapotrzebowanie lub wniosek
o udzielenie zaméwienia publicznego.

11.W jaki sposob najtatwiej zamowic bardzo duzq ilos¢ drobnego asortymentu medycznego m.in.
strzykawki, bandaze, plastry, probowki i inne akcesoria. Przed rozpoczeciem roku akademickiego
niezbedne jest takie zamowienie, ktdre siega dziesigtek tysiecy ztotych. Czy jest mozliwa forma
przetargu?

Odpowiedz: Jesli warto$¢ zamowienia przekracza kwoty mozliwe do ztozenia zapotrzebowania
(do 6,5 tys. zt netto, jednostkowo do 1,5 tys. zt netto) to nalezy ztozy¢ wniosek
o udzielenie zaméwienia publicznego wraz z zatacznikami. Prosze pamietac iz zgodnie
z ustawa Pzp nie mozna dzieli¢ zamdwienia w celu ominiecia przepiséw ustawy.
Przetarg bedzie mozliwy w przypadku gdy suma zaméwien dla danego asortymentu
w skali catej uczelni przekroczy 170 tys. zt netto.

12.Czy jesli zakup bedzie wynosit ponad 6 500 PLN (lub ponad 1 500 PLN wartosci jednostkowej) i jest
rownoczesnie zakupem branzowym to wypetniamy zapotrzebowanie czy wniosek DZP? Schemat
dostepny na stronie https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2026/02/schemat-
realizacji-zamowien-1.pdf sugeruje, ze nalezy wypetni¢ wniosek DZP ale chciatbym sie upewnic.

Odpowiedz: Jak w pytaniu 11 — nalezy ztozy¢ wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego.

13.Bardzo prosze o dodanie wszystkich jednostek do formularza "Whniosek o potwierdzenie
dostepnosci Srodkéw" znajdujgcego sie w generatorze wnioskéw. Brakuje np. wiekszosci instytutéw
(sq tylko 3). Taki wniosek ma by¢ sktadany w przypadku zamdwien zwolnionych z koniecznosci
sktadania wniosku DZP.

Odpowiedz: Oczywiscie brakujace jednostki zostang dodane jednak prawdopodobnie ten formularz
zostanie zlikwidowany i w przypadku zaméwien zwolnionych z koniecznosci sktadania
whniosku o udzielenie zamdwienia publicznego trzeba bedzie ztozy¢ zapotrzebowanie.



14.Mam pytanie dotyczgce zakupow w projektach finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.
Kierownik projektu zamawia odczynniki. Na chwile obecng zamowit od jednej firmy w ramach kilku
zamowien rozne odczynniki na kwote 15000 zt. Wie jednak, ze od tej firmy bedzie zamawiat kolejne
odczynniki w tym roku a wartosc¢ tqczna przekroczy 26000 zt. Czy w takiej sytuacji powinnismy od
tego momentu przeprowadzic¢ procedure zakupowq poprzez DZP lub zawrze¢ umowe z dostawcg,
czy mozna nadal realizowac pojedyncze zapotrzebowania (jednostkowe zamdwienie nie przekroczy
6500 zt)?

Odpowiedz: Trzeba zaznaczy¢, ze zrédto finasowania nie ma znaczenia — dotyczy to wszystkich
zamowien. W przypadku, gdy wiemy, ze w skali catego roku kalendarzowego tgczna
warto$é zamoéwienia zamawianych przez nas danej grupy odczynnikéw przekroczy
kwote 26 tys. zt netto, nalezy ztozy¢ wniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego
wraz ze wszystkimi niezbednymi zatgcznikami, a po akceptacji wniosku do realizacji -
zawrze¢ umowe z wybranym wykonawca.

15.Czy noclegi studentow podczas ¢wiczen terenowych nalezy sktadac jako zapotrzebowanie, czy
zamowienie? Czy nalezy je sktadac przez EZD?

Odpowiedz: W tym przypadku nalezy ztozy¢ wniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego.
Zwolnione z obowigzku sktadania wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego sg
tylko noclegi odbywane w ramach podrézy stuzbowej.

16.Czy jesli chodzi o szacownie to wybieramy najnizszq czy sredniq oferte z 3 zatqczonych? | czy jesli
jedng odrzucimy ze wzgledu na odstajgcqg mocno od pozostatych, to wybieramy te nizszq z dwdch
pozostatych?

Odpowiedz: Jak w pytaniu 6 — to Panstwo dokonujg wyboru metody szacowania, prosze jednak
pamietac aby byta ona adekwatna do ztozonych ofert, np. jesli otrzymamy kilka
zblizonych wycen i jedng bardzo wysoka, to tej skrajnie wysokiej nie nalezy bra¢ pod
uwage przy dokonywaniu szacowania (nie odrzucamy oferty tylko nie bierzemy jej pod
uwage przy szacowaniu); rozwigzania sg dwa: mozemy policzy¢ Srednig
z ofert (z pominieciem tej najwyzej oferty) lub dokonujemy szacowania na podstawie
kwoty najnizszej oferty. W naszej ocenie, jesli wiemy, ze i tak wybierzemy oferte
najnizsza, nie ma koniecznosci liczenia sredniej, nawet jesli oferty nie s3 skrajne.

17.Czy wniosek DZP na zakup nowosci wydawniczych (w Bibliotece) musi zawiera¢ liste konkretnych
tytutéw z ofertami? Ze wzgledu na dynamike rynku i premiery, ktérych nie da sie przewidziec¢
w dacie sktadania wniosku, czy dopuszczalne jest okreslenie przedmiotu zamowienia ogdlnie
(np. kategorie ksigzek) i wybdr dostawcy na podstawie statego rabatu?

Odpowiedz: Szczegétowa odpowiedz zostanie udzielona w pézniejszym terminie.

18.Chciatbym dopytac jeszcze o dokument "wniosek o potwierdzenie dostepnosci srodkow", ktéry ma
zostac zmieniony na zapotrzebowanie. Czy taki dokument wymagac bedzie obiegu w postaci
podpisu ani Kwestor i pana Kanclerza? Czy bedzie konieczne dodawanie go do faktury?

Odpowiedz: W tym przypadku zapotrzebowanie bedzie wymagato akceptacji przez Kwestora
i Kanclerza. Zaakceptowany dokument nalezy dotgczy¢ do faktury.



