Warszawa, dn. 04.11.2025r.

DZP- 1055/2025

Dziekani Wydzialow,
Dyrektorzy,

Kierownicy,

Jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu Warszawskiego

Szanowni Panstwo,

Z uwagi na obowigzki wynikajgce z art. 23 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320) zwanej dalej ,,ustawg pzp”, dotyczace sporzadzania planu
postepowan 0 udzielenie zaméowien publicznych oraz majac na uwadze § 16 ust. 2 Zarzadzenia nr 294
Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie trybow, zasad i form
udzielania przez Uniwersytet Warszawski zamowiern publicznych na wusfugi, dostawy oraz roboty
budowlane oraz organizowania konkursow, uprzejmie informuj¢, ze kierownicy jednostek
organizacyjnych UW zobligowani sa do przygotowania planéw postgpowan dotyczacych potrzeb
zakupowych danej jednostki.

W zwigzku z powyzszym, zwracam si¢ z uprzejmg prosbg 0 sporzadzenie propozycji do planu
postepowan 0 udzielenia zamowien na 2026 rok, uwzgledniajagcej potrzeby Kierowanej przez Panstwa
jednostki organizacyjnej.

Propozycj¢ nalezy przekazaé¢ za posrednictwem wdrozonego W Uniwersytecie Warszawskim systemu
wspomagajacego  proces planowania zaméwien publicznych  dostepnego  pod  adresem
https://jaskier.uw.edu.pl.

Ponizej przekazuj¢ zasady, ktore nalezy uwzgledni¢ podczas sporzadzania propozycji do planu
postepowan.

I Podstawowe zasady planowania zamowien

1. Nalezy uwzglgdni¢ zamowienia, ktorych wszczgcie zaplanowano na 2026 r., w tym zamowienia
publiczne, ktore wynikaja ze statych potrzeb jednostek organizacyjnych np. ustugi konserwacii,
ustugi ochrony osob i mienia, ustugi sprzatania oraz zaméwienia, oraz ktore sa zaplanowane
w zwigzku z realizacja projektow finansowanych/ wspotfinansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych np. UE, NCBIR, NCN, decyzji administracyjnych MNiSW oraz w planach
finansowych jednostki.
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2. W planowaniu zaméwien publicznych na 2026 r. nie nalezy uwzglednia¢ wydatkéw w ramach
juz zaciggnigtych zobowigzan finansowych w poprzednich latach.

. Techniczne aspekty planowania zaméwien publicznych
Tworzenie ,,Planu zamoéwien publicznych” w 2026 roku w Uniwersytecie Warszawskim odbedzie sig,

jak w roku ubiegtym, za pomoca systemu — ,,Platformy Zarzadzania Wiedza”, dostgpnego pod linkiem:
https://jaskier.uw.edu.pl.

Wprowadzenie, edytowanie i obstuga danych bedzie jedynie mozliwa dla wyznaczonych pracownikow
jednostek organizacyjnych.

Wyznaczony pracownik jednostki organizacyjnej powinien podja¢ stosowne kroki celem planowania
zamowien publicznych:
1. Stworzenie planowanych zaméwien publicznych dla jednostki organizacyjnej.
2. Ostateczna akceptacja Planu zamoéwien publicznych przez Kierownika jednostki organizacyjnej
(Dziekana, Dyrektora lub Kierownika).
3. Wprowadzenie danych do systemu — ,,Platformy Zarzadzania Wiedzg” — ,,Plany Zamowien
Publicznych”, dostgpnego pod linkiem: https://jaskier.uw.edu.pl
Realizacja wiw krokéw w zakresie pkt.1-3 powinna odby¢ si¢ wewnatrz jednostki organizacyjnej —
obecnie brak tej funkcjonalnosci w elektronicznym systemie.

Il Praktyczne wskazowki dotyczace planowania zamowien publicznych

Nalezy pamigta¢, aby w systemie Jaskier wprowadza¢ wszystkie niezbedne dane, tj.:

1) orientacyjng warto$¢ zamowienia,

2) prawidlowe kategorie — jesli przedmiotem zamoéwienia sg artykuty elektryczne, to kategoria
beda ,.artykuly elektryczne”, a nie ,,artykuty hydrauliczne”,

3) wlasciwa nazwe przedmiotu zamowienia — sama nazwa ,,remont” nie pozwala na wystarczajace
zidentyfikowanie przedmiotu zaméwienia, ale np. nazwa: ,,remont elewacji budynku przy ul.
Krakowskie Przedmiescie 26” bedzie juz wystarczajaca. Jednoczesnie nazwa wskazana do
planu zamowien publicznych powinna mie¢ swe odzwierciedlenie w przysztosci, w sktadanym
do Dziatu Zamowien Publicznych wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego,

4) kod jednostki wnioskujacej oraz kod jednostki, ktora ma realizowaé¢ dany przedmiot
zamoéwienia,

5) agregowanie tozsamych zamowien, Sumowanie pozycji,

6) jezeli postepowanie na sukcesywna dostawe akcesoriow komputerowych planowane jest do
przeprowadzenia 4 razy w roku nalezy wykaza¢ 4 pozycje w planie postgpowan, f{j.
»Sukcesywna dostawa akcesoridow komputerowych — postepowanie nr 17, , ,Sukcesywna
dostawa akcesoriow komputerowych — postgpowanie nr 2”,
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7) wskazanie, czy dana pozycja bedzie realizowana w ramach umowy sukcesywnej czy
jednorazowej.

Na stronie internetowej Dziatu Zaméwien Publicznych UW (link: https://dzp.uw.edu.pl/), w zaktadce
,Komunikaty, przepisy wewng¢trzne”- , Komunikat w sprawie sporzadzania planow zamowien
publicznych na rok 2026 zostata Panstwu udostepniona lista pracownikéw z poszczegolnych jednostek
organizacyjnych, ktore dotychczas zajmowaly si¢ przygotowaniem propozycji do planu postgpowan.
W przypadku, gdy w jednostce organizacyjnej nastapity zmiany dotyczace osob sporzadzajacych plany
lub dotychczas nie zostaty wyznaczone te osoby, prosz¢ 0 przekazanie stosownej informacji wraz ze
wskazaniem adresu e-mail nowej osoby / oséb na adres e-mail: dzp.sprawozdaniaplany
@adm.uw.edu.pl.

Nalezy ponadto podaé przyporzadkowane do os6b wyznaczonych z Panstwa jednostki organizacyjnej
adresy e-mail, ustalone na podstawie strony https://my.uw.edu.pl/employees.

W przypadku, gdy jednostka organizacyjna nie planuje udzielania zaméwien publicznych w 2026 roku,
prosze 0 informacj¢ na adres mailowy: dzp.sprawozdaniaplany@adm.uw.edu.pl

Po zgromadzeniu danych z jednostek organizacyjnych, Dziat Zamowien Publicznych dokona analizy
zgloszonych propozycji oraz na ich podstawie sporzadzi plan postgpowan 0 udzielenie zamowien
publicznych na 2026 r. dla catego Uniwersytetu Warszawskiego.

W nawigzaniu do powyzszego jednostki organizacyjne Uniwersytetu sg zobowigzane do:
1. Wskazania osoby odpowiedzialnej za przygotowanie i wprowadzenie do systemu planu za dana
komorke - do dnia 14.11.2025 r,
2. Woprowadzenia planéw do systemu, zatwierdzonych uprzednio przez osoby wskazane
w punkcie I, ppkt. 2 i 3 niniejszego pisma — do dnia 15.12.2025 r.

Jednoczesnie uprzejmie informuje, iz wszelkie zmiany, w tym zmiany kategorii/dopisanie kategorii
zakupowej w systemie Jaskier nalezy zgtasza¢ do dziatu IT.

Zatacznik:
- Instrukcja wypetniania w systemie ,,Platforma Zarzgdzania Wiedzg” —,,Plany zamowien publicznych”

Z powazaniem
I-1

Petnomocnik Rektora ds. zamowien publicznych

mgr Teresa Andrysiak
Signed by / Podpisano
przez:
Teresa Andrysiak
Uniwersytet

Warszawski

Date / Data: 2025-11-
04 15:40

Signed by / Podpisano

przez: ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa
Marcin Skonecka _ tel.: _22 5520 612
Uniwersytet e-mail: sekretariat.przp@adm.uw.edu.pl

Warszawski

Date / Data: 2025-11-
04 15:26
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