/asady udzielania
zamowien publicznych
na UKSW w Warszawie

Dziat Zamowien Publicznych UKSW
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Do realizacji kazdego zamowienia mozna przystapic dopiero
po uzyskaniu zgody na zakup!

(tj. zaakceptowanego wniosku o udzielenie zamowienia publicznego lub zapotrzebowania na zakup)




REALIZACIA ZAMOWIEN

bez stosowania
przepisow ustawy Pzp,
zamowienie:

!

do kwoty
6 500,00 zt

Czy zamowienie jest
branzowe?

{ l

TAK NIE
: - '

Konsultacja zakupu
z jednostka
merytoryczna/skorzystanie
z udostepnionego cennika |

Szacowanie wartosci

zamoéwienia (dla pozycji
spoza cennika)

v _

Ztozenie zapotrzebowania

(OPZ)

*

zamowienia

+

&

Przygotowanie Opisu
przedmiotu zamoéwienia

Ztozenie wniosku w DZP

I

0 wartosci powyzej
26 000,00 zt, ale mniejszej
od kwoty 170 000,00 zt

Przygotowanie Opisu
przedmiotu zaméwienia

l

0 wartosci powyzej
6 500,00 zt do kwoty
26 000,00 zt

\A

zamowienia

s =<

Istotne postanowienia
umowy

l4 RS (f.. P2 I

Ztozenie wniosku w DZP

Uniwersytet
Kardynata Stefanl  opieg wniosku
w WarSzavwre 3

do jednostki merytorycznej

¥

r ™

Obieg wniosku

Realizacja zakupu przez
Whnioskodawce

-

Obieg zapotrzebowania

Realizacja zakupu przez
jednostke merytoryczng

Uwaga: w przypadku zamowien na ktdére Uczelnia posiada zawarte umowy, np. materiaty

$ Realizacja zakupu przez
) Whnioskodawce

Legenda:

ze stosowaniem
przepiséw ustawy Pzp

pe

Przygotowanie Opisu
przedmiotu zamowienia

-

Szacowanie wartosci
zamowienia

>

Istotne postanowienia
umowy

—_—

Warunki udziatu w
postgpowaniu, kryteria
oceny ofert

v

Ztozenie wniosku w DZP

v

Obieg wniosku

>

Realizacja postgpowania
przetargowego przez
pracownika DZP

Wnioskodawea Jednostka

merytoryczna

biurowe, srodki czystosci, nalezy ztozyc zapotrzebowanie do jednostki nadzorujacej umowe,

ni Zni kwot r.

(ania,

Wnioskodawca

+ Jednostka
merytoryczna

Whioskodawca
« DzP




Wydatki zwolnione z obowiazku sktadania
whniosku o udzielenie zamowienia publicznego

optaty konferencyjne (tj. optaty za uczestnictwo/udziat w konferencjach lub zjazdach organizatorow zewnetrznych),
jezeli optata za udziat wszystkich osob delegowanych przez UKSW na jedna konferencje nie przekracza rownowartosci
kwoty 170 000,00 zt netto

optaty za cztonkostwo m.in. w roznego rodzaju organizacjach krajowych i miedzynarodowych

ustugl restauracyjne

zakup bonow/voucherow/ kart podarunkowych, jesli tgczna kwota zamowienia nie przekracza 5 000,00 zt netto
optaty za udziat w konkursach/targach/mistrzostwach sportowych itp., jezeli kwota za udziat jednego uczestnika

nie przekracza 1 000,00 zt netto

zakup ksigzek, wytgczeniem zakupu ksiazek realizowanych przez Biblioteke UKSW

wydatki na ktore Uczelnia ma zawarte umowy na realizacje zamowienia publicznego, np. materiaty biurowe, srodki
czystosci, catering, itd.
zamowienia branzowe




BKP

l

gadzety promocyjne z logo
materiaty drukowane z
logo

Zamowienia
branzowe

S3 to zamowienia, ktore wchodza w zakres realizacji przez jednostki

merytoryczne - Biuro Komunikacji i Promocji (BKP), Centrum Systemow
Informatycznych (CSI), Dziat Administracyjno-Gospodarczy (DAG),

Dziat Techniczny (DTE).

Przyktady:

CSlI

l

zakupy sprzetu
koputerowego,
oprogramowan, podzespotow
komputerowych i AV

DAG

l

zakupy tonerow, artykutow
biurowych, wody, sprzetu AGD,
artykutow spozywczych,
drobnego
wyposazenia, odczynnikow
laboratoryjnych,
najem autokarow i busow

DTE

l

przebudowy, adaptacje, malowanie
| odSwiezanie pomieszczen,
instalacje
elektryczne i wodno-kanalizacyjne,
roboty w zakresie wentylacji
I klimatyzacji



 zbyt pozne ztozenie wniosku lub ztozenie go po terminie
realizacji zamowienia

* niewypetnienie wszystkich wymaganych pol

* brak ofert lub zatgczenie ofert niepetnych/zawierajacych

([ Y 4 [ ([ ([
Najczesciej popetniane btedy
b‘tedy * liczenie Sredniej z ofert w nieuzasadnionych przypadkach
« wskazanie innych wartoSci zamowienia w notatce i we
wniosku

* brak rozroznienia pomiedzy wartosciag zamowienia a kwota
przeznaczona na realizacje zamowienia

 brak podpisu kierownika jednostki wnioskujacej/
osoby merytorycznie odpowiedzialnej

 zakup nieujety w planie zamowien




Wszystkie dokumenty sa dostepne na stronie Dziatu Zamowien

Publicznych:

Strona DZP
dzp.uksw.edu.pl

Informacje dla
pracownikow

aktualny kurs euro,
kalkulator kwot,
instrukcja
wypetniania wniosku

Przydatne
dokumenty

wniosek,
dofinasowanie

4 do wniosku, notatka,

oswiadczenie,
Decyzje Kaclerza
ws. zamowien
publicznych

Regulamin

obowiazujacy
Regulamin wraz
z zalacznikami




Jaki dokument ztc

zapotrzebowanie:
e zamowienia branzowe

« nocleg odbywany w ramach podrozy stuzbowe] :
 wydatki zwolnione z obowigzku sktadania wniosku
« woda, artykuty biurowe, tonery

wydatki na ktore Uczelnia ma zawarte umowy na realizacje zamowienia

publicznego:
e catering - zamowienie
« bilet lotniczy - zamowienie
« materiaty promocyjne z logo UKSW - formularz

pozostate

« wniosek o udzielenie zamowienia publicznego

W przypadku problemow z zakwalifikowaniem jakim dokument ztozyc prosimy o kontakt z DZP.



https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2026/01/zal_do_dec_3_2026_KAN_zapotrzebowanie_do_6500.docx
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2026/01/zal_do_dec_3_2026_KAN_zapotrzebowanie_do_6500.docx
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2026/01/1768905633_zal-do-d-kan-2-2026-zakresy-jednostek.pdf
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2026/01/1768905633_zal-do-d-kan-2-2026-zakresy-jednostek.pdf
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2026/01/1768905633_zal-do-d-kan-2-2026-zakresy-jednostek.pdf
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2024/03/1709543296_4-d-2024-5.pdf
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2024/03/1709543296_4-d-2024-5.pdf
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2024/03/1709543296_4-d-2024-5.pdf
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2024/03/1709543296_4-d-2024-5.pdf
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2024/03/1709543296_4-d-2024-5.pdf
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2024/03/1709543296_4-d-2024-5.pdf
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2024/03/1709543296_4-d-2024-5.pdf
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2026/01/1768905967_zal-do-d-kan-5-2026-zwolnione-ze-skladania-wnioskow.pdf
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2026/01/1768905967_zal-do-d-kan-5-2026-zwolnione-ze-skladania-wnioskow.pdf
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2026/01/1768905967_zal-do-d-kan-5-2026-zwolnione-ze-skladania-wnioskow.pdf
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2026/01/1768905967_zal-do-d-kan-5-2026-zwolnione-ze-skladania-wnioskow.pdf
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2026/01/1768905967_zal-do-d-kan-5-2026-zwolnione-ze-skladania-wnioskow.pdf
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2026/01/1768905967_zal-do-d-kan-5-2026-zwolnione-ze-skladania-wnioskow.pdf
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2026/01/1768905967_zal-do-d-kan-5-2026-zwolnione-ze-skladania-wnioskow.pdf
https://dag.uksw.edu.pl/cenniki-2/
https://dag.uksw.edu.pl/cenniki-2/
https://dag.uksw.edu.pl/cenniki-2/
https://dag.uksw.edu.pl/cenniki-2/
https://dag.uksw.edu.pl/cenniki-2/
https://dag.uksw.edu.pl/cenniki-2/
https://dag.uksw.edu.pl/cenniki-2/
https://dag.uksw.edu.pl/cenniki-2/
https://dag.uksw.edu.pl/cenniki-2/
https://dag.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/19/2025/03/wzor_zam_catering_25.xls
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2024/03/1709543296_4-d-2024-5.pdf
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2024/03/1709543296_4-d-2024-5.pdf
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2024/03/1709543296_4-d-2024-5.pdf
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2024/03/1709543296_zal-d-3-1.pdf
https://uksw.edu.pl/wp-content/uploads/2025/05/Cennik_Gadzety_UKSW_2025-1.pdf
https://uksw.edu.pl/wp-content/uploads/2025/05/Cennik_Gadzety_UKSW_2025-1.pdf
https://uksw.edu.pl/wp-content/uploads/2025/05/Cennik_Gadzety_UKSW_2025-1.pdf
https://uksw.edu.pl/wp-content/uploads/2025/05/Cennik_Gadzety_UKSW_2025-1.pdf
https://uksw.edu.pl/wp-content/uploads/2022/11/Formularz_zamowienia_gadzety_z_logo_uksw.doc
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2026/01/zal_2_wniosek-3.docx
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2026/01/zal_2_wniosek-3.docx
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2026/01/zal_2_wniosek-3.docx
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2026/01/zal_2_wniosek-3.docx
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2026/01/zal_2_wniosek-3.docx
https://dzp.uksw.edu.pl/wp-content/uploads/sites/25/2026/01/zal_2_wniosek-3.docx
https://dzp.uksw.edu.pl/kontakt/
https://dzp.uksw.edu.pl/kontakt/

4 )

Zlozenie wniosku
do DIP; rejesiracja
whniosku w DZP oraz
okreslenie trybu;
J

-

Rezerwacja
srodkow przez
KDBK lub BBN;

-

Akceptacja
whiosku przez
Kwestora i
Kanclerza;

J

4 )

Powrot wniosku do
DIP; przekazanie
informacji do
Whnioskodawcy.
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