Szczecin, dnia 28.05.2010 r.

PISMO OKOLNE NR 8/2010

Kanclerza
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szezecinie
z dnia 28 maja 2010 r.

w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego na dostawe materialéw biurowych
dla jednostek organizacyjnych
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szezecinie
na okres 12 miesigey

Zgodnie z § 18 Regulaminu wykonywania w ZUT ustawy PZP, w zwiazku
z przygotowywanym postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego na dostaweg
materialdéw biurowych dla Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego
w Szczecinie - zobowigzuje Kierownikow poszezegdlnych jednostek organizacyjnych
ZUT w Szczecinie do skladania w nieprzekraczalnym terminie do 30.06.2010 r.:

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

2. zapotrzebowan na materialy biurowe — skladanych w formie ,,Wykazu
asortymentu materialdéw biurowych” — Zalacznik nr 1 do niniejszego Pisma
Okoélnego i w razie koniecznosci ,,Propozycji do wykazu asortymentu
materiatdéw biurowych” — Zalacznik nr 2 do niniejszego Pisma Okélnego.,

Ad 1. Wniosek, ktorego wzdr dostepny jest na stronie internetowej Uczelni
(www.zut.edu.pl) w zakladce: AdministracjalZaméwienia Publiczne/Podstawy
prawne/Wnioski  wzdr, winien byé  podpisany przez  Kierownika
jednostki/Dysponenta $rodkéw, Dzial Badan Naukowych oraz Kwesturg
i w formie papicrowej skierowany do Sckretariatu Zastgpcéw Kanclerza (Budynek
Jednostek Miedzywydziatowych, IV p., pok. 420, tel. 91 449 49 19),

We wniosku, przy opisie przedmiotu zamdéwienia, nalezy wpisaé numery
zamawianych pozycji (z kolumny ,Lp.” Wykazu) zgodnie ze skladanym
zapotrzebowaniem, tj. ,,Wykazem asortymentu materialdw biurowych”,
i jesli jest skladana, ,,Propozycja do wykazu asortymentu materiatlow biuvrowych”.

Ad 2. Zapotrzebowanie na materialy biurowe, ktére beda niezbgdne do biezacej pracy
jednostki w okresie 12 miesiecy nalezy sporzadzi¢ w formie ,,Wykazu
asortymentu materialéow biurowych” stanowigcego Zalacznik nr 1
do ninigjszego Pisma Okdlnego. Wykaz ten dostgpny jest na stronie internetowej
Uczelni w  zakladce:  Administracja/Zamowienia  Publiczne/Przedmioty
zaméwiern/Materialy biurowe. Wykaz ten nalezy $ciggnaé ze strony internetowej
i uzupelni¢ jedynie o ilofei zamawianych, wskazanych w nim artykutéw.
Wprowadzone w Wykazie ceny i formuly automatycznie przelicza wartoéé danego
asortymentu netto oraz brutto, automatycznie wyliczana jest takze warto$é catego
zglaszanego zapotrzebowania. Warto§¢ ta stanowi dla jednostki podstawe
do oszacowania calkowitej kwoty niezbgdnej do podania w sktadanym Wniosku.




W przypadku  koniecznosci zamdwienia asorfymentu  nieujgtego
w ww. Wykazie nalezy uwzglgdnié go w odrgbnym dokumencie - ,,Propozycjach
do wykazu asortymentu materialéw biurowych”, stanowigcym Zalacznik nr 2
do niniejszego Pisma Okélnego. Wykaz ten dostgpny jest na stronie internetowej
Uczelni w  zakladce:  Administracja/Zaméwienia  publiczne/Przedmioty
zaméwien/Materialy biurowe. Wykaz nalezy uzupeli¢ w kolumnach 1-5,
a wprowadzany opis winien byé sformutowany tak, by w jednoznaczny sposéb
zdefiniowa¢ zamawiany produkf. W kolumnie nr 6 wprowadzone zostaly formuly
automatycznie wyliczajace ceng netto. Tak tez wyliczana jest catkowita wartos¢
netto i brutto wprowadzonych propozycji. O otrzymang warto$é nalezy zwigkszyc,
podawang we Wniosku, kwotg catkowitego zamdwienia,

Zapotrzebowania (ij. ,,Wykaz asortymentu materialéw biurowych” i ewentualne
,Propozycje do wykazu asortymentu materialéw biurowych”) nalezy przestaé
w  formie elektronicznej w  w/w. terminic na adres e-mail:
Agnieszka.Downar@zut.edu.pl lub skierowaé do Sckretariatu Zastgpcow
Kanclerza na no$niku elektronicznym, w drodze wyjatku z przyczyn technicznych,
ztozyé w Sekretariacie Zastepcow Kanclerza, w wersji papierowe;.

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

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

Jednoczeénie informuje, iz zakupu materialéw biurowych nie mozliwych do zaplanowania
i nie objetych zakresem rzeczowym przeprowadzonego postgpowania — zgodnie
7. 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 wezeéniejszym zlozeniu
whniosku i uzyskaniu zgody Rektora na zakup z wylaczeniem zamdwien publicznych —
w przypadku zaméwich o wartodei nie przekraczajacej 14.000 euro, lub po ponownym
przeprowadzeniu postepowania dla zamoéwien o wartosci powyzej 14.000 euro.
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