Szczecin, dnia 20,12.2012 .

PISMO OKOLNE NR 10/2012

Kanclerza
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 20 grudnia 2012 r,

w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego na dostawe materialow biurowych
dla jednostek organizacyjnych
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
na okres 24 miesiecy

Zgodnic z § 18 Regulaminu wykonywania w ZUT ustawy PZP, w zwigzku
7 przygotowywanym postgpowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego na dostawg
materialéw biurowych dla Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego
w Szczecinie - zobowigzuj¢ Kierownikéw poszezegélnych jednostek organizacyjnych
ZUT w Szezecinie do skladania w nieprzekraczalnym terminie do 18.01.2013 r.:

1. Whnioskéw o udzielenie zaméwienia wspolnego na ww. dostawe;
oraz

2. zapotrzebowan na materialy biurowe - skladanych w formie ,Wykazu
asortymentu materialéw biurowych” — Zalacznik nr | do niniejszego Pisma
Okélnego i w razie koniecznosci ,Propozycji do wykazu asortymentu
materialéw biurowych” — Zalacznik nr 2 do ninigjszego Pisma Okélnego.

Ad 1. Wniosek, ktorego wzdér dostepny jest na stronie internetowej Uczelni
(www.zul.edu.pl) w zakladce: AdministracialZamowienia Publiczne/Podstawy
prawne/Wnioski ~ wzdr, winien byé  podpisany _ przez  Kierownika
jednostki/Dysponenta  $rodkdéw, Dzial Badan Naukowych oraz Kwesture
i w formic papierowej skierowany do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego
(Budynek Jednostek Migdzywydzialowych, IV p., pok. 425, tel. 91 449 49 21).

We wniosku, przy opisie przedmiofu zamdwienia, nalezy wpisaé numery
zamawianych pozycji (z kolumny ,Lp.” Wykazu) zgodnie ze skladanym
zapotizebowaniem, tj. ,Wykazem asortymentu materialdw  biurowych”,
i jesli jest skladana, ,,Propozycja do wykazu asorfymentu materialéw binrowych”.

Ad 2. Zapotrzebowanie na materialy biurowe, ktore beda niezbgdne do biezace] pracy
jednostki w okresie 24 miesiecy nalezy sporzadzi¢c w formie ,,Wykazu
asortymentu materialow biurowych” stanowiacego Zalgeznik mr 1
do niniejszego Pisma Okélnego. Wykaz ten dost¢pny jest na stronie internetowej
Uczelni w  zakladece:  AdministracjalZamowienia  Publiczne/Przedmioty
zamowien/Materialy biurowe. Wykaz ten nalezy Sciagnac ze strony internetowe;
i uzupelni¢ jedynie o ilo§ei zamawianych, wskazanych w nim artykutow.
Wprowadzone w Wykazie ceny i formuly automatycznie przelicza wartosé¢ danego
asorlymentu netto oraz brutto, automatycznie wyliczana jest takze warto$é calego
zglaszanego zapotrzebowania. Wartos¢ ta stanowi dla jednostki podstawe
do oszacowania calkowite] kwoty niezbgdnej do podania w skladanym Wniosku.




W przypadku koniecznos$ci zamdwienia  asortymentu  nieujetego
w ww. Wykazie nalezy uwzgledmé go w odr¢gbnym dokumencie - ,Propozycjach
do wykazu asortymentu materialéw biurowych”, stanowiacym Zalacznik nr 2
do niniejszego Pisma Okodlnego. Wykaz ten dostepny jest na stronie internetowe;
Uczelnt w  zakladce:  Administracja/Zamowienia  publiczne/Przedmioty
zamowien/Materialy biurowe. Wykaz nalezy uzupelnié w kolumnach 1-5,
a wprowadzany opis winien by¢ sformulowany tak, by w jednoznaczny sposéb
zdefiniowaé zamawiany produkt, bez uzywania nazw rynkowych produktéw,
W kolumnie nr 6 wprowadzone zostaly formuly automatycznie wyliczajace cene
netto, Tak tez wyliczana jest calkowita warto$é netto i brutto wprowadzonych
propozycji. O otrzymang warto$é nalezy zwigkszyé, podawang we Wniosku,
fwote catkowitego zaméwienia.

Calkowita kwota zamowienia podawania we Wniosku stanowi lgczng
sumg obu zalgeznikow.

Zapotrzebowania (tj. ,,Wykaz asortymentu materialéw biurowych’ i ewentualne
LPropozycje do wykazu asortymentu materialdéw biurowych”) nalezy przesiaé
w  formie  elekfroniczney w  w/w. terminic na adres  e-mail:
Agnieszka Jozefacka@zut.edu.pl, lub =zlozy¢ w Dziale Administracyjno-
Gospodarczym, w wersji papierowe]. '

Osoba odpowiedzialng w sprawie jest Pani Agnieszka Jézefacka, Dzial Administracyjno-
Gospodarczy, tel. 91 449 49 21, e-mail: Agnieszka.Jozefacka@zut.edu.pl.

Brak ktéregokolwiek z ww. dokumentéw, tj. wniosku lub zapotrzebowania,
a takze w przypadku skladania, niewypelnienie wszystkich kolumn Zalgcznika nr 2,
tj. ,Propozycji do wykazu materialow biurowych”, skutkowaé bedzie jego
nieuwzglednieniem w procedurze przetargowej.

Jednoczesnie mformuje, iz zakupu materialéw biurowych niemozliwych do zaplanowania
i nie objetych zakresem rzeczowym przeprowadzenego postgpowania — zgodnie
z Zarzadzeniem Rektora nr 22 z dnia 08.01.2009 r. w sprawach dotyczacych zaméwien
publicznych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie —
bedzie mozna dokonaé jedynie w uzasadnionych przypadkach, po wczesniejszym zlozeniu
wniosku 1 uzyskaniu zgody Rektora na zakup z wylaczeniem zamdéwieni publicznych —
w przypadku zaméwien o wartoéei nie przekraczajacej 14.000 euro, lub po ponownym
przeprowadzeniu postepowania dla zamdwien o wartosci powyzej 14.000 euro.
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