
„Regulamin udzielania zamówień publicznych 2026 r.” – pytania i odpowiedzi 

1. !cie"ka#zamawiania:#hologramów,#ELS/ELD,#poddruków.!

Odpowied!:"Nale#y"z$o#y%"wniosek"o"udzielenie"zamówienia"publicznego.!

2. Umowy#(procedowanie#�krok#po#kroku�).!

Odpowied!:"DZP"nie"zajmuje"si&"umowami,"jak"równie#"ich"tworzeniem."W"naszej"ges'i"s("tylko"te"

zapisy,"które"s("wynikiem"ustawy"Pzp"oraz"jej"nowelizacji."DZP"nie"posiada"#adnych"

sztywnych"wzorów"umów,"które"mo#na"by"zastosowa%"do"dostaw"czy"te#"us$ug."!

O"ile"w"obiegu"uczelni"jest"umowa"na"dostaw&,"któr("mo#na"zastosowa%"do"zakupu"

urz(dze)"czy"te#"innych"ró#nych"sprz&tów"to"w"przypadku"us$ug"ka#da"z"us$ug"jest"

innego"rodzaju"i"nie"ma"mo#liwo*ci"stworzenia"jednego"wzoru.!

3. Szkolenie#z#EZD#(pro$ba#o#takowe).!

Odpowied!:"Szkolenia"z"EZD"s("w"ges'i"CSI,"nie"DZP."Z"informacji"uzyskanych"od"Kanclerza"najbli#sze"

szkolenie"ma"si&"odby%"w"marcu.!

4. �Opis#dowodu#ksi%gowego�#(je$li#nie#ma#umowy#w#Biurze,#do#kogo#zwróci&#si%#!

z#zapytaniem#czy#mamy#jako#UKSW#takow'#podpisan').!

Odpowied!:"Zwyczajowo"umowy"us$ugowe"zawarte"przez"uczelni&"s("w"Dziale"Administracyjno-

Gospodarczym,"Dziale"Technicznym"czy"Wydawnictwie,"tj."s("to"np."umowy"na"

catering,"dostaw&"wody,"dostaw&"artyku$ów"biurowych"czy"us$ugi"wydawnicze,"i"tych"

umów"nale#y"szuka%"na"stronach"ww."jednostek"lub"skontaktowa%"si&"z"nimi"

telefonicznie"lub"poprzez"e-mail.!

5. Kiedy#dostan%#faktur%#w#pliku#pdf,#mo"e#by&#ona#jedynie#z#KDF?!

Odpowied!:"DZP"nie"zajmuje"si&"fakturami.!

6. W#przypadku#zamówie*/zakupów#realizowanych#bez#stosowania#ustawy#Pzp#jak#powinna#

przebiega&#procedura#wyboru#najkorzystniejszej#oferty?!

a. Przede#wszystkim#�#czy#procedura#ta#ró"ni#si%#w#zale"no$ci#od#warto$ci#zamówienia?#(poni"ej#!

26#tys.#ne+o#versus#w#przedziale#26-170#tys.#z8otych#ne+o)#Je"eli#tak#�#bardzo#prosz%#o#

wyja$nienie#procedury#w#obu#przypadkach,#bior'c#pod#uwag%#kolejne#punkty.!

b. Zgodnie#z#Regulaminem#wybór#najkorzystniejszej#oferty#jest#mo"liwy#na#podstawie#ofert#

zgromadzonych#w#procesie#szacowania#warto$ci#zamówienia#(§9#punkt#6)#oczywi$cie#o#ile#NIE#

nast'pi8y#zmiany#rzeczowe#w#zamówieniu#pomi%dzy#oszacowaniem#i#realizacj'#zamówienia#oraz#

�#jak#okre$la#Regulamin#�#"e#termin#wa"no$ci#oferty#nie#up8yn'8.#Czy#termin#wa"no$ci#oferty#

zale"y#wy8'cznie#od#potencjalnych#Wykonawców?#Czy#te"#jest#jakie$#minimum/maksimum#!

w#tym#zakresie.!

c. Najkorzystniejsza#oferta#nie#zawsze#jest#równoznaczna#z#najta*sz'#�#co#jest#uwzgl%dnione#!

w#Regulaminie.#Jest#mo"liwo$&#okre$lenia#w#zapytaniu#ofertowym#kryteriów#jako$ciowych.#Czy#

s'#wzory#lub#dobre#praktyki#dotycz'ce#uwzgl%dniania#tych#kryteriów?#Czy#jest#konieczne#

okre$lenie#;#udzia8u#w#ocenie#ofert#kryterium#kosztowego#i#jako$ciowego?!

d. Kto#dokonuje#wyboru#najkorzystniejszej#oferty?#W#jaki#sposób#nale"y#udokumentowa&#wybór#

najkorzystniejszej#oferty?!



Odpowied!:"Procedura"wyboru"oferty"najkorzystniejszej"nie"ró#ni"si&"w"zale#no*ci"od"warto*ci"

zamówienia."Wybór"odbywa"si&"na"podstawie"ustalonych"przez"Pa)stwa"kryteriów"-"!

w"wi&kszo*ci"Pa)stwa"zakupów"jedynym"kryterium"wyboru"oferty"jest"po"prostu"cena.!

Zgodnie"z"Pzp,"w"przypadku"dostaw"i"us$ug,"szacowanie"jest"wa#ne"3"miesi(ce"od"daty"

jego"dokonania."Zwyczajowo"termin"wa#no*ci"oferty"jest"wskazywany"przez"

wykonawc&"w"swojej"ofercie."W"przypadku"gdy"wykonawca"nie"okre*li$"terminu"!

w"ofercie,"nale#y"przyj(%"termin"jw.,"tj."3"miesi(ce.!

Chcia$abym"równie#"zaznaczy%,"#e"istnieje"mo#liwo*%"realizacji"zamówienia"u"innego"

wykonawcy"ni#"ci,"którzy"zostali"wskazani"w"szacowaniu"warto*ci"zamówienia,"pod"

warunkiem,"#e"b&dzie"to"dok$adnie"ten"sam"przedmiot"zamówienia,"który"nie"

przekroczy"kwoty"bru+o,"któr("zamawiaj(cy"zamierza"przeznaczy%"na"realizacj&"

zamówienia"w"pkt"9"wniosku.!

Je*li"chcemy"i"jest"to"uzasadnione"z$o#ono*ci("przedmiotu"zamówienia"oprócz"

kryterium"ceny"mo#na"zastosowa%"tak#e"kryteria"jako*ciowe,"takie"jak"np."serwis"

posprzeda#owy,"pomoc"techniczna,"warunki"dostawy"takie"jak"termin,"sposób"lub"czas"

dostawy,"oraz"okres"realizacji,"nale#y"jednak"pami&ta%,"#e"u#ycie"kryteriów"

jako*ciowych"musi"by%"dok$adnie"i"jednoznacznie"opisane"dla"potencjalnych"

wykonawców"oraz"#e"kryteria"musz("by%"obiektywne"i"mierzalne."Oczywi*cie"je*li"

korzystamy"z"kryteriów"ceny"i"jako*ciowych"to"konieczne"jest"okre*lenie"wagi"!

/udzia$u"01"dla"poszczególnego"kryterium.!

To"Pa)stwo"jako"wnioskodawcy"dokonuj("wyboru"oferty"najkorzystniejszej,"

uwzgl&dniaj(c"wskazane"w"zamówieniu"kryteria"oceny"ofert."Wybór"mo#na"

udokumentowa%"w"notatce"z"przeprowadzonego"rozeznania"/fragment:"

Najkorzystniejsz("ofert&"przedstawi$a"osoba24rma:"�1.!

7. W#przypadku#zamówie*#/#zakupów#realizowanych#bez#stosowania#ustawy#Pzp#(poni"ej#170#tys.#jest#

mo"liwo$&#umieszczenia#zapytania#ofertowego#na#pla<ormie#zakupowej#�#kto#mo"e#owe#zapytanie#

zamie$ci&?!

Odpowied!:"Ka#dy"z"pracowników"mo#e"umie*ci%"zapytania"na"pla5ormie,"!

w"celu"za$o#enia"konta"nale#y"zg$osi%"t&"pro*b&"e-mailowo"pod"adres:"!

cwk@pla5ormazakupowa.pl."Prosimy"o"wysy$anie"takich"pró*b"z"e-mail"s$u#bowego"!

tj."w"domenie"@uksw.edu.pl.!

=. W#przypadku#zamówie*#powy"ej#26#tys.#ne+o#(ale#poni"ej#170#tys.)#wymagane#jest#podpisanie#

umowy#z#Wykonawc'.#Zgodnie#z#§#13#punkt#4#Regulaminu,#umow%#t'#przygotowuje#

Wnioskodawca#ju"#na#etapie#sk8adania#wniosku#!

o#udzielenie#zamówienia.#W#przypadku,#gdy#Wnioskodawc'#jest#M8ody#Badacz#(np.#doktorant#

prowadz'cy#grant#Preludium)#trudno#jest#oczekiwa&,#"e#b%dzie#potra>8#odpowiednio#umow%#

przygotowa&.!

a. Czy#s'#dost%pne#standardowe#wzory#umów#z#wykonawcami#us8ug#(np.#us8ug#realizacji#bada*#

terenowych)?!

b. Je"eli#nie#�#na#jakie#wsparcie#i#od#kogo#mo"na#liczy&#w#przygotowaniu#umowy?!

c. Czy#jest#mo"liwo$&#skorzystania#z#wzoru#umowy#Wykonawcy?#W#takiej#sytuacji#nie#b%dzie#

jednak#mo"liwe#za8'czenie#wzoru#umowy#do#wniosku#o#udzielenie#zamówienia.!



Odpowied!:"Tak"jak"zosta$o"powiedziane"wcze*niej,"DZP"nie"ma"wzorów"umów"na"us$ugi,"natomiast"

wzory"umów:"zlecenia,"o"dzie$o"i"przeniesienie"praw"autorskich"mo#na"znale!%"na"

stronie"Biura"ds."Bada)"Naukowych"i"Ewaluacji."Poprawno*%"zapisów"w"umowach"

mo#na"skonsultowa%"z"Biurem"Prawnym."Oczywi*cie"jest"mo#liwo*%"skorzystania"!

z"umowy"wykonawcy,"z"naszej"wiedzy,"w"wi&kszo*ci"przypadków,"nie"powinno"by%"

problemów"z"uzyskaniem"takiego"wzoru"do"wery4kacji"z"naszej"strony"przed"jej"

podpisaniem.!

9. Czy#protokó8#i#jego#przekazanie#do#DZP#wraz#z#informacj'#o#wykonaniu#umowy#wynikaj'ce#z#tre$ci#

§13#pkt.#13#i#14#Regulaminu#dotyczy#wszystkich#zawieranych#umów#czy#tylko#zawartych#w#wyniku#

przetargu#(powy"ej#progu#170#tys.#z8)?!

Odpowied!:"Raport"oraz"protokó$"dotycz("tylko"umów"zawartych"w"ramach"post&powa)"

przetargowych.!

10. Czy#jest#sprecyzowany#wykaz#grup#produktów,#us8ug#których#dotycz'#zamówienia#publiczne.#

Zdarza8o#si%,#"e#pomimo#obowi'zuj'cej#kwoty#dla#zamówie*#publicznych#nale"a8o#wprowadzi&#inn'#

procedur%#zamawiania.!

Odpowied!:"Zamówienia"publiczne"dotycz("realizacji"wszystkich"dostaw"czy"us$ug"4nansowanych"!

ze"*rodków"publicznych."Oczywi*cie"s("wy$(czenia"przedmiotowe"do"których"przepisów"

ustawy"si&"nie"stosuje,"jednak"nadal"nale#y"pami&ta%,"#e"zgodnie"z"naszym"

Regulaminem"tak#e"w"tych"przypadkach"nale#y"z$o#y%"zapotrzebowanie"lub"wniosek"!

o"udzielenie"zamówienia"publicznego.!

11. W#jaki#sposób#naj8atwiej#zamówi&#bardzo#du"'#ilo$&#drobnego#asortymentu#medycznego#m.in.#

strzykawki,#banda"e,#plastry,#probówki#i#inne#akcesoria.#Przed#rozpocz%ciem#roku#akademickiego#

niezb%dne#jest#takie#zamówienie,#które#si%ga#dziesi'tek#tysi%cy#z8otych.#Czy#jest#mo"liwa#forma#

przetargu?!

Odpowied!:"Je*li"warto*%"zamówienia"przekracza"kwoty"mo#liwe"do"z$o#enia"zapotrzebowania"!

/do"6,7"tys."z$"ne+o,"jednostkowo"do"8,7"tys."z$"ne+o1"to"nale#y"z$o#y%"wniosek"!

o"udzielenie"zamówienia"publicznego"wraz"z"za$(cznikami."Prosz&"pami&ta%"i#"zgodnie"!

z"ustaw("Pzp"nie"mo#na"dzieli%"zamówienia"w"celu"omini&cia"przepisów"ustawy."

Przetarg"b&dzie"mo#liwy"w"przypadku"gdy"suma"zamówie)"dla"danego"asortymentu"!

w"skali"ca$ej"uczelni"przekroczy"8;<"tys."z$"ne+o.!

12. Czy#je$li#zakup#b%dzie#wynosi8#ponad#6#500#PLN#(lub#ponad#1#500#PLN#warto$ci#jednostkowej)#i#jest#

równocze$nie#zakupem#bran"owym#to#wype8niamy#zapotrzebowanie#czy#wniosek#DZP?#Schemat#

dost%pny#na#stronie#h+ps://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2026/02/schemat-

realizacji-zamowien-1.pdf#sugeruje,#"e#nale"y#wype8ni&#wniosek#DZP#ale#chcia8bym#si%#upewni&.!

Odpowied!:"Jak"w"pytaniu"88"�"nale#y"z$o#y%"wniosek"o"udzielenie"zamówienia"publicznego.!

13. Bardzo#prosz%#o#dodanie#wszystkich#jednostek#do#formularza#@Wniosek#o#potwierdzenie#

dost%pno$ci#$rodków@#znajduj'cego#si%#w#generatorze#wniosków.#Brakuje#np.#wi%kszo$ci#instytutów#

(s'#tylko#3).#Taki#wniosek#ma#by&#sk8adany#w#przypadku#zamówie*#zwolnionych#z#konieczno$ci#

sk8adania#wniosku#DZP.!

Odpowied!:"Oczywi*cie"brakuj(ce"jednostki"zostan("dodane"jednak"prawdopodobnie"ten"formularz"

zostanie"zlikwidowany"i"w"przypadku"zamówie)"zwolnionych"z"konieczno*ci"sk$adania"

wniosku"o"udzielenie"zamówienia"publicznego"trzeba"b&dzie"z$o#y%"zapotrzebowanie.!



14. Mam#pytanie#dotycz'ce#zakupów#w#projektach#>nansowanych#ze#$rodków#zewn%trznych.#

Kierownik#projektu#zamawia#odczynniki.#Na#chwil%#obecn'#zamówi8#od#jednej#>rmy#w#ramach#kilku#

zamówie*#ró"ne#odczynniki#na#kwot%#15000#z8.#Wie#jednak,#"e#od#tej#>rmy#b%dzie#zamawia8#kolejne#

odczynniki#w#tym#roku#a#warto$&#8'czna#przekroczy#26000#z8.#Czy#w#takiej#sytuacji#powinni$my#od#

tego#momentu#przeprowadzi&#procedur%#zakupow'#poprzez#DZP#lub#zawrze&#umow%#z#dostawc',#

czy#mo"na#nadal#realizowa&#pojedyncze#zapotrzebowania#(jednostkowe#zamówienie#nie#przekroczy#

6500#z8)?!

Odpowied!:"Trzeba"zaznaczy%,"#e"!ród$o"4nasowania"nie"ma"znaczenia"�"dotyczy"to"wszystkich"

zamówie)."W"przypadku,"gdy"wiemy,"#e"w"skali"ca$ego"roku"kalendarzowego"$(czna"

warto*%"zamówienia"zamawianych"przez"nas"danej"grupy"odczynników"przekroczy"

kwot&"=6"tys."z$"ne+o,"nale#y"z$o#y%"wniosek"o"udzielenie"zamówienia"publicznego"

wraz"ze"wszystkimi"niezb&dnymi"za$(cznikami,"a"po"akceptacji"wniosku"do"realizacji"-"

zawrze%"umow&"z"wybranym"wykonawc(.!

15. Czy#noclegi#studentów#podczas#&wicze*#terenowych#nale"y#sk8ada&#jako#zapotrzebowanie,#czy#

zamówienie?#Czy#nale"y#je#sk8ada&#przez#EZD?!

Odpowied!:"W"tym"przypadku"nale#y"z$o#y%"wniosek"o"udzielenie"zamówienia"publicznego."

Zwolnione"z"obowi(zku"sk$adania"wniosku"o"udzielenie"zamówienia"publicznego"s("

tylko"noclegi"odbywane"w"ramach"podró#y"s$u#bowej.!

16. Czy#je$li#chodzi#o#szacownie#to#wybieramy#najni"sz'#czy#$redni'#ofert%#z#3#za8'czonych?#I#czy#je$li#

jedn'#odrzucimy#ze#wzgl%du#na#odstaj'c'#mocno#od#pozosta8ych,#to#wybieramy#t%#ni"sz'#z#dwóch#

pozosta8ych?!

Odpowied!:"Jak"w"pytaniu"6"�"to"Pa)stwo"dokonuj("wyboru"metody"szacowania,"prosz&"jednak"

pami&ta%"aby"by$a"ona"adekwatna"do"z$o#onych"ofert,"np."je*li"otrzymamy"kilka"

zbli#onych"wycen"i"jedn("bardzo"wysok(,"to"tej"skrajnie"wysokiej"nie"nale#y"bra%"pod"

uwag&"przy"dokonywaniu"szacowania"/nie"odrzucamy"oferty"tylko"nie"bierzemy"jej"pod"

uwag&"przy"szacowaniu1>"rozwi(zania"s("dwa:"mo#emy"policzy%"*redni("!

z"ofert"/z"pomini&ciem"tej"najwy#ej"oferty1"lub"dokonujemy"szacowania"na"podstawie"

kwoty"najni#szej"oferty."W"naszej"ocenie,"je*li"wiemy,"#e"i"tak"wybierzemy"ofert&"

najni#sz(,"nie"ma"konieczno*ci"liczenia"*redniej,"nawet"je*li"oferty"nie"s("skrajne.!

17. Czy#wniosek#DZP#na#zakup#nowo$ci#wydawniczych#(w#Bibliotece)#musi#zawiera&#list%#konkretnych#

tytu8ów#z#ofertami?#Ze#wzgl%du#na#dynamik%#rynku#i#premiery,#których#nie#da#si%#przewidzie&#!

w#dacie#sk8adania#wniosku,#czy#dopuszczalne#jest#okre$lenie#przedmiotu#zamówienia#ogólnie#!

(np.#kategorie#ksi'"ek)#i#wybór#dostawcy#na#podstawie#sta8ego#rabatu?!

Odpowied!:"Szczegó$owa"odpowied!"zostanie"udzielona"w"pó!niejszym"terminie.!

1=. Chcia8bym#dopyta&#jeszcze#o#dokument#@wniosek#o#potwierdzenie#dost%pno$ci#$rodków@,#który#ma#

zosta&#zmieniony#na#zapotrzebowanie.#Czy#taki#dokument#wymaga&#b%dzie#obiegu#w#postaci#

podpisu#ani#Kwestor#i#pana#Kanclerza?#Czy#b%dzie#konieczne#dodawanie#go#do#faktury?!

Odpowied!:"W"tym"przypadku"zapotrzebowanie"b&dzie"wymaga$o"akceptacji"przez"Kwestora"!

i"Kanclerza."Zaakceptowany"dokument"nale#y"do$(czy%"do"faktury.!


