Pismo okoélne nr 1
Kanclerza
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 30 stycznia 2024 r.
w sprawie przygotowania i ztozenia planéw zamoéwien publicznych

na rok budzetowy 2024
W celu odpowiedniego stosowania ustawy Prawo zamoéwieri publicznych w kontekscie
planowanych wydatkéw na zamdwienia publiczne Uczelni, polecam wszystkim jednostkom
organizacyjnym ZUT przygotowanie i zfozenie do Dziatu Zamoéwien Publicznych (AZP)

w sposdéb i w terminie nizej wskazanym informacji o planowanych do udzielenia w roku 2024

zamoéwieniach publicznych na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane.

Majac na wzgledzie obowiazujgcg w Uczelni Instrukcje postgpowania w sprawach planowania
zaméwien publicznych w  ZUT, stanowiacg zatacznik nr 3 Zarzadzenia Rektora nr 22
z dnia 08.01.2009 r. (z pdzniejszymi. zmianami)®, obowiazujgce przepisy ustawy PZP oraz podany
wyzej okres planowania — sktadane w wykonaniu niniejszego pisma okolnego informacje
o planowanych zaméwieniach nalezy przygotowac i ztozy¢ z uwzglednieniem nastepujgcych

wytycznych:

1. Z zastrzezeniem ust. 3 - 5 ponizej, kazda jednostka organizacyjna ZUT sporzadza wiasny plan

zamoéwieri (tzw. jednostkowy plan zamowien) i przedkfada go, nie péiniej niz_do dnia

23.02.2024 r., do Dziatu Zamoéwien Publicznych elektronicznie na adres e-mail

magdalena.lapinska@zut.edu.pl - jako dokument podpisany przez kierownika jednostki

organizacyjnej w przynajmniej jeden z nastepujacych sposobéw, tj. poprzez:

1) podpis odreczny na zeskanowanym i zataczonym do poczty e-mail dokumencie
jednostkowego planu zamdéwiert publicznych (sposéb zalecany i w petni
wystarczajacy);

2) cyfrowy podpis zaufany uzyskany od Uczelnianego Centrum Informatyki (UCI) ztozony
stosownie do instrukcji postugiwania sie nim, podanej na stronie

https://uci.zut.edu.pl/podpis.html

3) podpis zaufany wynikajacy z posiadania konta na portalu ,profil zaufany”

4) kwalifikowany podpis elektroniczny.

1 petna nazwa wskazanego zatacznika: ,Instrukcja w sprawach planowania zamoéwien publicznych Zachodniopomorskim Uniwersytecie
Technologicznym w Szczecinie. Petna tre$¢ wskazanej Instrukcji dostepna réwniez na stronie internetowej Dziatu Zamdwien Publicznych —

ikona ,,Plan zamdwien”.



2. Jednostkowe plany zamdwien publicznych, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy przedtozy¢
(stosownie do postanowieri tam wskazanych) na formularzu, ktéry jest dostepny wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 wskazanej powyzej Instrukcji postepowania w sprawach
planowania zaméwien publicznych. W celu utatwienia sporzgdzenia planu, na stronie

internetowej Dziatu Zamowien Publicznych (https://zamowienia.zut.edu.pl/podstawy-

prawne/plan-zamowien.html) znajduje sie wykaz z wyszczegdlnieniem przyktadowych

rodzajéow dostaw i ustug.”? Dodatkowo formularz zawiera miejsce na podanie Zrddta
finansowania planowanego zamdwienia i oraz miejsce na podanie przyblizonej daty
w jakiej miatoby nastapi¢ uruchomienie procedury zmierzajacej do jego udzielenie
(w szczegolnosci przestanie lub ogtoszenie zapytania ofertowego lub ztozenie do AZP wniosku

0 udzielenie zamoéwienia wspdlnego).

3. Na dostawy i ustugi w zakresie promocji i reklamy plan zaméwiern uwzgledniajacy

planowane potrzeby jednostek organizacyjnych ZUT sktada do Dziatu Zaméwien Publicznych
wytacznie Dziat Promocji (DP). W tym celu Dziat Promocji koordynuje dziatania jednostek
ZUT przy przygotowywaniu ich jednostkowych planéw zaméwiern na dostawy i ustugi
w zakresie promocji oraz sktada je do Dziatu Zaméwien Publicznych wraz z dodatkowym
dokumentem, tj. zbiorczym zestawieniem jednostkowych planéw zaméwieri lub wyltgcznie
W postaci takiego zbiorczego zestawienia jednostkowych plandéw  zaméwien.
Przygotowywane przez Dziat Promogiji i sktadane do Dziatu Zaméwien Publicznych zbiorcze
zestawienie jak wyzej powinno zawiera¢ posegregowane rodzajowo poszczegdlne plany na
dostawy lub ustugi w zakresie promocji, ich zbiorcza wartoéé netto (w ramach danego
rodzaju) oraz oczekiwany termin ich udzielenia. Dodatkowo, w sktadanych do Dziatu
Zamowien Publicznych dokumentach (zestawieniu zbiorczym lub jednostkowych planach
zamoéwien) winno sie réwniez znajdowaé irédto sfinansowania kazdego planowanego
zamoOwienia w zakresie promocji/reklamy. Dokument/ dokumenty jak wyzej Dziat Promocji
sktada do Dziatu Zamdwien Publicznych, stosownie do wymagan ust. 1 powyzej, przy czym
podpis, o ktérym tam mowa jest wymagany wytacznie od kierownika Dziatu Promogji i jest
sktadany na dokumencie/dokumentach stanowigcych  ww. zbiorcze zestawienie
planowanych zaméwieri w zakresie promocji/reklamy (tym samym, ewentualnie skfadane
wraz z tym zestawieniem jednostkowe plany zamdwier publicznych jednostek nie wymagajg

juz takiego podpisania).

? Planowane ale nie wymienione w formularzu dostawy lub ustugi nalezy samodzielnie dopisaé. Natomiast wskazane
w formularzu dostawy lub ustugi nieplanowane przez jednostke zaleca sie usu nac.
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Plany zaméwiern na roboty budowlane oraz plany zamdwierh na ustugi opisu roboét
budowlanych oraz ustalania ich wartosci przygotowuje i sktada do Dziatu Zaméwien
Publicznych wytacznie Dziat Techniczny (ATT). W tym celu ATT przygotowuje
(w szczegblnosci na podstawie danych zawartych w przyjetym na rok 2022 planie remontéw

i inwestycji) oraz skfada do Dziatu Zamodwien Publicznych:

1) zbiorcze zestawienie planowanych zamdwien publicznych na roboty budowalne,
w tym robét przewidywanych do wykonania w formule ,,zaprojektuj i wybuduj”.
Stosownie do § ust. 6 i 9 Instrukcji postepowania w sprawach planowania
zamoéwien publicznych w ZUT - wskazane zbiorcze zestawienie sporzadzi¢ nalezy
odrebnie dla kaidego budynku lub innego obiektu budowlanego, w ktérym
robota budowlana ma byé wykonana. W planie podaje sie poszczegdlne rodzaje
planowanych rob6t w budynku/innym obiekcie, a takze ich wartosc
netto oraz przewidywany termin w jakim zostanie zgtoszone do Dziatu Zaméwier

Publicznych celem udzielenia;

2) zbiorcze zestawienie planowanych zaméwieri publicznych na ustugi opisu robét
budowlanych oraz ustalania ich wartosci (na potrzeby uruchomienia
na ich podstawie zaméwien na wykonanie robét  budowlanych),
do ktérych w szczegblnosci zaliczajq sie ustugi w zakresie projektowania robét,
sporzadzania przedmiar6w robét, kosztoryséw inwestorskich, ekspertyz
budowlanych oraz inwentaryzacji budowlanych. W ramach zbiorczego
zestawienia, o ktérym mowa powyzej nalezy odrebnie wyszczegolni¢ opisy
(dokumentacje projektowe, kosztorysy inwestorskie, przedmiary) na potrzeby
wykonania rob6t wymagajacych pozwolenia na budowe, odrebnie opisy
na potrzeby wykonania robdot niewymagajacych pozwolenia na budowe
oraz odrebnie inwentaryzacje budowlane, a takze poda¢ dodatkowo (w ramach

kazdej z tych kategorii) ich warto$¢ netto oraz przewidywany termin ich udzielenia.

Przygotowane przez Dziat Techniczny zbiorcze zestawienia planowanych zamowien, o ktérych
mowa w ust. 4 przedkiadane jest za posrednictwem zastepcy Kanclerza ds. Technicznych
w terminie oraz w postaci elektronicznej, stosownie do ust. 1 powyzej, przy czym podpis,

o ktérym tam mowa jest sktadany wytgcznie na:

1) wskazanych w ust. 4 pkt 1) zbiorczych zaméwieniach na planowane roboty
budowlane (odrebnie dla danego budynku lub innego obiektu budowlanego)

minimum przez kierownika (lub zastepce kierownika) Dziatu Technicznego;



2} wskazanym w ust. 4 pkt 2) zbiorczym zestawieniu planowanych ustug opisu robét
budowlanych oraz ustalenia ich wartosci (zawierajgcym wskazane tam
wyodrebnienie poszczegdlinych rodzajéw ustug) przez kierownika (lub zastepce

kierownika) Dziatu Technicznego.

Ujmowana w sktadanych do Dziatu Zaméwien Publicznych planach wartos¢ poszczegdinych
dostaw, ustug i robdt budowlanych moze byé¢ ustalana w sposéb jedynie orientacyjny
(np. na podstawie danych ujetych w budzecie projektu, pozycji prowizorium, pozycji w planie
remontéw i inwestycji, itp.). W szczegdlnosci, podawana w planie zaméwien wartoéé robot

budowlanych nie wymaga ustalenia poprzez sporzadzenie kosztorysu inwestorskiego.

W jednostkowym planie zamoéwienn (jak tez zestawieniach zbiorczych, o ktérych mowa
w ust. 3 — 5 powyzej dla zamdwien tam wskazanych) umieszcza sie tylko te zaméwienia,
ktérych zrédio finansowania jest znane i ustalone na wymagany wyzej termin skfadania
planu. Za ustalone zrédto finasowania uznaje sie wigzace postanowienie czy innego rodzaju

rozstrzygnigcie o przyznaniu jednostce lub Uczelni $rodkéw finansowych, wynikajace

w szczegolnosci z:

1) uchwaty Rady Uczelni w sprawie podziatu subwencji na rok 2023, czy innego
rodzaju budzetu wewnetrznego ZUT Ilub jego poszczegdinych jednostek
(w czgéci w jakiej zaméwienia wynikajace z tych dokumentéw nie zostaty jeszcze
udzielone lub zgtoszone do Dziatu Zamdwien Publicznych na podstawie wniosku o

udzielenie zaméwienia wspdlnego, a beda realizowane w roku 2024);

2) kontynuowania realizacji budzetéw wynikajgcych z zawartych w roku 2023 (i latach
poprzednich) uméw o finasowanie lub wspéffinansowanie projektow
ze S$rodkéw/funduszy zewnetrznych (w tym UE, NCBiR, NCN, decyzji
administracyjnych MNiSW) - w zakresie zaméwieni, ktéry nie zostaly jeszcze
udzielone (np. planowane w ramach powyzszych projektéw/decyzji,
nie zlecone jeszcze ustugi cateringowe, ustugi transportowe, nie zakupione jeszcze

materiaty pracy laboratoryjnej, urzagdzenia aparaturowe);

3) podjecia uchwaty lub innego rodzaju rozstrzygniecia wiaéciwych organéw Uczelni

w sprawie prowizorium budzetowego na rok 2024;



10.

4) zawarcia lub spodziewanego zawarcia w roku 2024 r. umowy o finasowanie
lub wspotfinansowanie projektu ze srodkéw/funduszy UE (w tym poprzez NCBIR,

NCN), z zastrzezeniem ust. 8 i 9 ponizej;

5) uzyskania lub spodziewanego uzyskania w roku 2024 r. decyzji wtasciwego organu
administracji publicznej (np. MNiISW) przyznajacej $rodki na sfinansowanie
inwestycji (w szczegdlnosci inwestycji aparaturowych lub budowlanych) lub innego

rodzaju przedsiewzie¢, z zastrzezeniem ust. 8 i 9 ponize;j.

Jednostkowy plan zamdwien (jak tez zestawienia =zbiorcze, o ktérych mowa

w ust. 3 - 5 powyzej dla zamdwien tam wskazanych) winny obejmowa¢ tylko te zaméwienia,

co do ktérych istnieje pewnos$é, albo przynajmniej wysokie prawdopodobienstwo,
ze zamodwienia te zostang uruchomione (skierowane do udzielenia) w okresie
planowania. W szczegdlnosci, jednostkowy plan zaméwiert nie powinien uwzgledniac
przysztych (ewentualnych) awarii, ktére na moment skifadania jednostkowego planu

zamowien nie wystapity (sg to bowiem zdarzenia przyszte i niepewne co do wystgpienia).

Nie _ma obowiazku zamieszczania w planach zaméwiernt wydatkéw na zamoéwienia,

co do ktérych na wymagany termin sktadania planu znana jest wprawdzie przyblizona
kategoria okreélonego rodzaju zamoéwienia/zamdéwien przypisana do danego rodta
sfinansowania (pozycji budzetu, planu, itp.), nie ma jednak jeszcze mozliwosci sprecyzowania
cech, iloéci lub innego rodzaju wiasciwosci zamoéwienia/zamowien, pozwalajacych
na ich oszacowanie i udzielenie. Powyisze nie dotyczy zaméwienn, o ktorych mowa

w ust. 3 -5 powyzej.

W jednostkowym planie zaméwien (jak tez zestawieniach zbiorczych, o ktérych mowa

w ust. 3 — 5 powyzej dla zamdwieri tam wskazanych) nie umieszcza sig réwniei:

1) tych zaméwien, ktdrych postepowania o udzielenia zamodwienia zostaty
juz wszczete przez Dziat Zamdwiert Publicznych w trybach okreslonych ustawa
Prawo zaméwien publicznych (np. w trybie przetargu nieograniczonego lut trybie
podstawowym) i nie zakoriczyly si¢ uniewaznieniem na moment sktadania planu

(tzw. zaméwienia w toku procesu zmierzajacego do ich udzielania);

2) tych zamoéwien, ktére <zostaty juz udzielone (tj. tych towardw,
tych ustug lub robét budowlanych, co do ktérych zawarta juz zostata umowa o ich

wykonanie (np. miata juz miejsce sprzedaz towaru, zostata zlecona realizacja ustugi



lub roboty budowlanej). Dotyczy to rowniez trwajacych (obowigzujacych
i niewypowiedzianych) uméw o $wiadczenia okresowe lub ciggte, uwzgledniajgce
potrzeby zbiorcze ZUT (np. materiaty biurowe), zawartych w latach ubiegtych
z okresem ich obowigzywania obejmujacym caly rok 2024, jezeli planowane

do nabycia zamdwienie jest takg umowa objete;

3} naleznosci publiczno-prawnych, w szczegdlnoéci podatkdw, cta, optat skarbowych,

administracyjnych, itp.;

4) planowanych do sprzedazy nieruchomosci lub innego rodzaju sktadnikow mienia
Uczelni, wydzierzawienia, wynajmu lub innego rodzaju form ich zbycia

lub obcigzenia nieruchomosci lub innego rodzaju sktadnikéw mienia Uczelni.

11. Jezeli irédto  finasowania danego zamédwienia  przewiduje jego udzielania

w perspektywie dtuzszej niz okres do dnia 31.12.2024 r. [tzw. budzety wieloletnie,
w szczegblnosci wynikajace z projektdw UE podlegajacych realizacji w okresie dtuzszym
niz jeden rok budzetowy] - plan zamdwienn winien obejmowaé caty okres wynikajacy

z zawartej umowy czy decyzji o finasowanie, z zastrzezeniem ust. 9 powyzej

Z zastrzezeniami podanymi ponizej, wezwanie z niniejszego pisma okdlnego nie dotyczy:

>

dostaw sprzetu komputerowego i oprogramowania, mebli oraz ustug druku. Stosownie
do § 4 wyiej wskazanej Instrukcji postepowania w sprawach planowania zaméwien
publicznych w ZUT, planowanie zaméwiern na dostawy sprzetu komputerowego,
oprogramowania, mebli oraz na ustugi drukarskie nastepuje bezposrednio poprzez

zgtoszenie na nie zapotrzebowania w_terminie gtéwnym komasacii, wyznaczonym

na rok 2024 odrgbnym komunikatem Rektora nr 1 z dnia 15.01.2024 r. . Wyzej wskazane
zgtoszenie zapotrzebowania w terminie gtoéwnym komasacji i nastepuje poprzez ztozenie
do Dziatu Zamdwieri Publicznych wniosku o udzielenie zamdwienia wspdinego oraz opisu
przedmiotu zamdwienia na sprzet komputerowy, oprogramowanie, meble lub ustugi
druku, stanowigc tym samym etap bezposrednio zmierzajacy do udzielenia wskazanych
rodzajow dostaw i ustug. Co do zasady, na termin gtéwny komasacji nalezy zgtosi¢ catosé
planowanych zaméwiert na sprzet komputerowy, oprogramowanie, meble lub ustugi
druku. JeieIFjednak z przyczyn organizacyjnych lub innych, wskazanych jako uzasadnione
w § 13 ust. 6 —=7 Regulaminu wykonywania ustawy Prawo zaméwien publicznych w ZUT
(zatacznik nr 1 zarzadzenia Rektora nr 22 z dnia 8 stycznia 2009 r. z p6éz. zmianami)

zamoOwienie na sprzet komputerowy, oprogramowanie, meble lub ustugi druku miatoby



zosta¢ zgtoszone po uptywie terminu giéwnego komasacji — jednostka zamawiajgca,
ktérej to dotyczy winna najpéiniej w terminie gtéwnym komasacji powiadomi¢ Dziat
Zamoéwien Publicznych o orientacyjnej wartosci takich zaméwien oraz wskaza¢ termin
w jakim planuje ztozy¢ do Dziatu Zaméwien Publicznych wniosek o udzielenie zamowienia

wspolnego wraz z opisem przedmiotu tego zamowienia.

> zamoéwienn wspélnych wymienionych § 5 ust. 1 Instrukcji w sprawach planowania
zamoéwienn publicznych, przygotowywanych zbiorczo dla catej uczelni odpowiednio
przez Dziat Zaméwien Publicznych, Dziat Administracyjno-Gospodarczy, Kancelarie Gtéwna
czy Biblioteke Gtéwnga (np. dostawy prenumeraty, odczynnikéw, materiatéw biurowych,
materiatéw eksploatacyjnych do urzadzen kopiujacych, srodkéw czystosci). Planowanie
nowych zaméwieri tego rodzaju nastepuje na podstawie odrebnych wezwan
(dokonywanych odpowiednio przez Dziat Zamoéwien Publicznych, Dziat Administracyjno-
Gospodarczy czy Biblioteke Gtéwng) w zwigzku z przygotowywaniem zbiorczego
postepowania na te towary i ustugi (szczegdty podaje § 5 Instrukcji w sprawach
planowania zaméwieri publicznych), w szczegblnosci na podstawie odrgbnego pisma

okdlnego.

Zobowigzuje jednoczeénie Dziat Administracyjno-Gospodarczy oraz Kancelarig Gtéwng
do dokonania przegladu zawartych do tej pory uméw na dostawy i ustugi, sposréd wskazanych
w § 5 ust. 1 Instrukcji w sprawach planowania zamowieri publicznych i przedstawienia Dziatowi

Zamoéwieri Publicznych w_terminie do 23.02.2024 r. wykazu tych z nich, ktore wygasng w roku

2024 lub poczatku roku 2025 r. i w zwigzku z czym wymagac¢ beda udzielenia (lub wszczecia
postepowania o ich udzielenie) w tym roku budzetowym. Wykaz jak wyzej winien wskazywac
minimum nazwe zamoéwienia, orientacyjng jego wartos¢ oraz planowany termin uruchomienia
wezwania do skfadania zapotrzebowania na takie zaméwienia, celem przygotowania i ztozenia

do Dziatu Zamdwiehd Publicznych zbiorczego wniosku o przeprowadzenie postgpowania

na ich udzielenie.

Kanclerz
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