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PISMO OKOLNE Nr 5/2011
Kanclerza
Zachodnlopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 5 lipca 2044r.

w sprawle w sprawle zasad udzielania, dokumentowania | przechowywania dowoddw udzielenla
zaméwieh nie wymagajacych stosowania ustawy - Prawo zamowien publicznych

Kierujac sle troskg o nalezyte przestrzeganie w Uczelnl obowigzujgcego prawa,
w' szczegdlnodci ustawy o finansach publicznych w zakresie wydatkowania $rodkéw publicznych
przypominam, iz w odnlesieniu do dostaw, usiug | rob6t budowlanych, ktére nle wymagaja uprzedniego
przygotowania | zloZzenla do Dzialv Zamdwienn Publicznych wnlosku o udzielenle zaméwienia
(badz po zlozeniu takiego wniosku zostaly zwolnione ze stosowania ustawy - Prawo zamdowileii publicznych
na podstawle opinil Dzialu Zaméwien Publicznych) wybdr ich wykonawcy nastepuje w sposdb podany
w Instrukcfl postepowania przy udzielaniu przez ZUT zamédwleri wylaczonych z obowlazku stosowanla
ustawy PZP (dalej zwana Instrukefa)t. W procesie stosowania Instrukcfl zwracam szczegdlng uwage

na Jej postanowlenia § 9, ktére nakladajg na jednostke zamawiajaca bezwzgledny obowigzek

przechowywahia przez okres nie krotszy niz 4 lata (liczac od daty dokonania wydatku)

materialéw zgromadzonych podczas realizowania czynnosci wyboru wykonawcy

Zamoéwienia, w szczegdlnoscei notatki stuzbowe), tre$ci zapytania ofertowego, uzyskanych odpowledzi na
zapytania ofertowe (w tym ofert handlowych), a jezeli udzielenie zamdwienia nastapifo poprzez zawarcie
plsemnej umowy, réwniez takie] umowy. Przechowywane dokumenty stuzyé beda przede wszystkim Jako
material do ewentualne] kontroll prawidlowoséci dokonania wydatku, w szczegdlnoscl wykazanla, Ze
wydatek zostat ponleslony w sposéb celowy i oszezedny. W tym kontekscie przechowywane dokumenty
stanowié¢ majg réwnlez dowdd prawldlowoscl i rzetelnogcl wykonania obowigzkéw pracowniczych przez
osoby, ktére czynnosci te wykonywaly - a dla Uczelni jako caloscl - gwarancjg prawidiowego i zgodnego z
prawem postepowania przy gospodarowaniu srodkami publicznyml pozostajacyml poza rezimem prawa

zamowlen publicznych.

Podajac powyisze przypominam jednoczesnie, iz Instrukcla przewiduje wyb6r wykonawcey
zamdwlenia nle wymagajacego stosowania ustawy - Prawo zamdéwied publicznych z uwzgiednieniem

nastepujacych zasad postepowania:

1. Przy zamédwlenlu obejmujgcym wydatel brutto w kwocie o rownowartoscl powyze] 3 tys. zl nalezy
wybraé wykonawce poprzez weryfikacle cen za wykonanie zamdwienla. Weryfikacja polega

! Zatacznik nr 2 Zarzadzenia Rektora nr 22 z 08.01.2009 r. w sprawach dotyczacych zamowiei
publicznych w ZUT. Tre$é instrukcji do pobranla réwniez ze strony internetowej Dzialu Zamowien
publicznych (ikona: Przedmioty zaméwlen dale] ikona: Inne}




ha poréwnaniu cen u przynajmniej trzech, a jezeli jest to niemozliwe, dwdch konkurujgeych
ze soba wykonawcow. Poréwnanie cen moze nastapié poprzez negocjacje telefoniczne
lub poprzez pordwnanle katalogdw, cennikdéw i innych materiatéw handlowych.

2. Przy zaméwleniu obejmujgcym wydatek brutto w kwocle o rownowartosci powyzej 10 tys. zi
nalezy wybraé wykonawce jak w pkt 1 (a wigc poprzez pordéwnanie zaoferowanych cen),
przy czym, w celu uzyskania ofert cenowych nalezy wymagane warunkl wykonania zaméwienia
sformufowaé w ramach tzw. zapytania ofertowego i przekazaé Jego tre$é¢ przynajmniej trzem
- a jezeli jest to niemozliwe - dwom konkurujacym ze soba wykonawcom. Zapytanie ofertowe
mozna przekazaé réwniez wykonawcom, poprzez jego zamieszczenie na stronie Internetowej
Uczelni lub w prasie.

3. 0d poréwnywania (weryfikacjl cen) stosownie do pkt 1 i 2 mozna odstgpi¢ jedynie w wypadkach
wskazanych § 4 ust, 6 - 8 Instrukcjl.

4, Przebleg oraz wynik weryfikacji cenowych stosownie do w/w pkt 1 - 2, Jak tez opls przyczyn,
dia ktorych odstapiono od weryfikacji cen stosownie do w/w pkt 3 nalezy udokumentowad
poprzez sporzgdzenle pisemnej notatki stuzbowe]. Przy zamdwlenlach obejmujacy wydatek brutto
w kwocie o rownowartoscl powyzej 10 tys. zt notatke sporzadza sie wedlug wzoru stanowiacego
odpowlednio zalgcznlk nr 1 albo zatacznik nr 2 Instrukcjl,

5. Przy zamoéwieniach stanowiacych roboty budowiane, poréwnanie ofert stosownle do w/w pkt 1i 2
oraz sporzadzenie notatki, o ktérej mowa w w/w pkt 4 wykonuje Dziat Techniczny zapewniajac
udzial w tych czynnosci przedstawlicielowl Jednostkl zamawlajacej. W odniesieniu do pozostalych
zamowien (dostaw i uslug) czynnoscl wymagane na podstawie w/w pkt 1 - 3 wykonuje
pracownik jednostki zamawlajgcej.

6. Przy zamdwienliu obejmujacym wydatek brutto w kwocie o réwnowartoscl powyzej 5 tys, zi nalezy
zawrzeé pisemna umowe ¢ wykonanie zamowienia, przy czym, przy zamoéwieniu obejmujgcym
wydatek brutto w kwocie o rownowartosci nie przekraczajacej 20 tys. zl, funkcje plsemnej umowy
pelnié moze oferta handlowa wykonawcy zatwierdzona przez kierownika Jednostkl zamawiajgcej
(kanclerz, dziekan, kierownicy jednostek pozawydziatowych, itd.). Oferta handlowa moze
byé w szczegblnosdci oferta uzyskana w reakeji na zapytanie ofertowe stosownlie do pkt w/w 2.
Oferta handlowa nie wymaga opinil radey prawnego. Oferta handlowa nie moze pelnié funkgjl
umowy, jezeli choéby czesé wynagrodzenta wykonawcy jest platna jako przedptata (zaliczka).

7. Umowa o wykonanie zamdwienla (w tym oferta handlowa, o ktérej mowa w pkt 6) opiewajaca
wydatek brutto w kwocle o réwnowartosct powyzej 50 tyé. zt wymaga przed jej zawarciem
zaparafowanla ze strony Dzialu ZamOdwien Publicznych, a w przypadku robdt budowlanych, przez
Dziat Techniczny (celem parafowania fest kontrola podstaw co do mozliwoscl zawarcia umowy

z wylgczenlem stosowania ustawy ~ Prawo zamowien publicznych).

Powyisze zasady postepowania {(w tym obowlgzek przechowywania dokumentéw z wyboru
wykonawey) majq zastosowanie do wszystkich érodikdéw finansowych pozostajacych w dyspozycji uczelni,
w tym rowniez do wydatkéw ponoszonych na wynagrodzenia osobowe plathe z tytuiu umédw
cywilnoprawnych (zlecenla, dzielo, itd.), bez wzgledu na to czy umowa zawlerana Jest z osobg zatrudniong

w uczelnl i bez wzgledu na Zrddio finansowanla umowy (Srodki zewnetrzne, $rodki pozabudzetowe, itd.).




Jedynle przy wydatkach realizowanych w oparciu o finansowanie z tzw. funduszy zewnetrznych
(w tym tzw. projektéw UE) powyisze zasady Instrukcjl nle obowigzuja w takim zakresle,
w jakim ustalone dla tych funduszy warunki finansowania (np. warunki wynikajagce z umowy
o dofinansowanlie Projektu UE czy umowy o grant badawczy) przewidujg inne zasady wyboru wykonawcéow
zamowienla (co wynlka z faktu, Iz warunki tam zawarte majg charakter szczegbiny, badz tez sgq aktami
prawa hierarchicznie wyzszymi w stosunku do wewnetrznych instrukcji uczelni i stad majg pierwszeristwo
stosowania). Zatem, przy srodkach z funduszy zewngtrznych (w szczegdlnosdcl finansowanych z projektéw
UE) proszg o zwrdcenie szczegdine) uwagi na to, czy dokumenty stanowiace podstawe ich przyznania
nle zawieraja Innych niz w Instrukcli zasad wydatkowania. Ewentualne watpliwoscl we wskazanym
zakresie prosze konsultowaé z Dzialem Zamoéwien Publicznych, a w dalszej kolejnoscl, rdéwniez z komdérkg

obstugi prawnej uczeni,

wia g et J fiarie’




