
UPROSZCZONY SCHEMAT OBIEGU WNIOSKU NA DOSTAWY I USŁUGI  

                                                Część A wniosku – wszystkie zamówienia publiczne, za wyjątkiem1 

 

                                                           
1 Nie jest wymagane składanie wniosków o udzielenie zamówienia w przypadkach zamówień, o wartości nieprzekraczającej wyrażonej w złotych kwoty 30 000 euro, których przedmiotem są: 

a) usługi hotelarskie, restauracyjne realizowane w miejscu delegacji służbowej odbywanej w na podstawie polecenia wyjazdu służbowego, a także rozliczane w ramach takiego polecenia - 
usługi transportu kolejowego, miejskiej komunikacji publicznej oraz przewozów autokarami/ busami liniowymi,  
b) najem, dzierżawa nieruchomości, 
c) opłaty z tytułu refundowanego zakupu okularów dla pracowników, 
d) prowadzenie zajęć dydaktycznych wchodzących w program kształcenia, 
e) zamówień zbiorczych, których realizacja jest koordynowana przez określone, wyspecjalizowane jednostki zamawiające Uczelni, zgodnie § 5 ust. 9  Regulaminu (wniosek zbiorczy składają tylko te jednostki), 
f)  dostawy, usługi lub roboty budowlane, których wartość szacunkowa nie przekracza kwoty 5 000 zł, w sytuacjach zagrażających ciągłości funkcjonowania Uczelni, życiu lub zdrowiu ludzi, tam gdzie wymagana jest niezwłoczna interwencja Pionu Dyrektora Administracyjnego. Do wydatku, o którym mowa wymagane jest uprzednie wyrażenie zgody (np. w formie telefonicznej, mailowej, ustnej) Kierownika 
Zamawiającego lub Kanclerza. 

(1) Wnioskodawca:

• wypełnia załącznik nr 2 do Regulaminu udzielenia 
zamówień publicznych - część A, w tym określa 
szacunkową wartość zamówienia 

• jeśli wartość szacunkowa  zamówienia przekracza    
100 000 PLN - wypełnia i składa także część B wniosku 
+ notatkę z szacowania wraz z dowodami szacowania 
oraz inne wymagane załączniki (np. szczegółowy opis 
przedmiotu zamówienia)

• składa kompletny i podpisany wniosek do Kancelarii 
AIK

(2) Kancelaria AIK:

przyjmuje wniosek (kompletny i podpisany) i 
kieruje go do Działu Finansowo - Księgowego 

AIK 

(3) Dział Finansowo - Księgowy : 

• potwierdza posiadanie środków na sfinansowanie 
zamówienia

• dokonuje wstępnej kontroli finansowej wydatku 

(4) BZP:

określa procedurę udzielenia zamówienia 
publicznego; 

ma prawo wezwać wnioskodawcę do 
uzupełnienia/ poprawienia wniosku 

niekompletnego/wadliwego 

(5) Rektor/ 

osoba upoważniona przez Rektora:

decyduje o realizacji wniosku

(akceptacja/odmowa)

(6) BZP:

ewidencjonuje zatwierdzony do realizacji 
wniosek; 

wnioskodawca otrzymuje zwrotnie kopię 
zatwierdzonego wniosku (z nadanym 
numeren rejestru BZP) albo wniosek z 

odmową

(7) Wnioskodawca:

wg. wskazania na zatwierdzonym do 
realizacji wniosku i zgodnie z Regulaminem:

• realizuje zamówienie (zgodnie z Regulaminem) albo

• przygotowuje i przekazuje do BZP lub innej 
wyznaczonej jednostki organizacyjnej AIK dalszą 
dokumentację wymaganą do przygotowania i 
przeprowadzenia przetargu /innej procedury 
zakupowej


