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PROCEDURA SKŁADANIA ZAMÓWIEŃ 
(na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 oraz art. 11 ust. 5 pkt 1 PZP) 
 
Zasady udzielania zamówień określa Zarządzenie Rektora UG nr 51/R/21 z dnia 30 marca 2021 r.: 
https://bip.ug.edu.pl/akty_normatywne/102891/zarzadzenie_nr_51r21_rektora_uniwersytetu_gdanskiego_
z_dnia_30_marca_2021_roku_w_sprawie_regulaminu_udzielania_zamowien_publicznych_w_uniwersyteci
e 

 
Krok 1. Sprawdź dostępność produktu w umowach przetargowych 
Sprawdź, czy dany produkt lub usługa jest objęta obowiązującą umową na sukcesywne 
dostawy/usługi. 

踰踱踲踳 Jeśli TAK – postępuj zgodnie z komunikatem dotyczącym danej umowy (Portal 
Pracownika – komunikaty CZP). 

踰踱踲踳 Jeśli NIE – przejdź do kolejnych kroków. 

 
Krok 2. Przygotuj dokumentację 
W przypadku zamówień poza przetargowych należy: 

1. przeprowadzić analizę rynku (zgodnie z regulaminem UG lub wytycznymi 
projektu)  

2. uzupełnić protokół z analizy rynku (załącznik nr 10 do regulaminu lub dokument 
projektu)  

3. uzyskać opinię Centrum Zamówień Publicznych UG (patrz krok 3) 
4. wypełnić i podpisać Druk Zapotrzebowania – druk dostępny na stronie Działu 

 
Krok 3. Uzyskaj opinię CPZ 
Wniosek o opinię należy przesłać na maila opinieczp@ug.edu.pl 
Powinien on zawierać: 

 nazwę produktu lub usługi  
 informację o przeprowadzonej analizie rynku i jej wynik  
 szacunkową wartość zamówienia  
 źródło finansowania (numer i nazwa projektu)  

 Opinia musi zostać uzyskana przed złożeniem zamówienia. 

 
Krok 4. Przekaż dokumenty do Działu Zaopatrzenia i Obsługi Technicznej 
Komplet dokumentów: 

 oferta wybranego dostawcy  
 opinia CPZ  
 wypełniony i podpisany Druk Zapotrzebowania  

należy przesłać do DZiOT do odpowiedniej osoby zgodnie z zakresem obowiązków 
dostępnym na stronie Działu. 

 


