Pismo okdlne nr 1

Kanclerza

Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 27 stycznia 2021 r.
w sprawie przygotowania i ztozenia planow zaméwien publicznych

na rok 2021

W celu odpowiedniego stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych, w kontekscie wydatkow
na zamoéwienia publiczne Uczelni w roku 2021, polecam wszystkim jednostkom organizacyjnym ZUT
przygotowanie i ztozenie do Dziatu Zamdwien Publicznych (AZP), w sposdb i w terminie nizej
wskazanym, informacji o planowanych do udzielenia w roku 2021 zamdwieniach publicznych

na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane.

Majac na wzgledzie obowigzujgcg w Uczelni Instrukcje postepowania w sprawach planowania
zamowien publicznych w ZUT, stanowigcg zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Rektora nr 22

z dnia 08.01.20009 r. (z pézniejszymi zmianami)?, obowigzujgce przepisy ustawy PZP oraz podany
wyzej okres planowania — sktadane w wykonaniu niniejszego pisma okdlnego informacje

o planowanych zamdéwieniach nalezy przygotowac i ztozy¢ z uwzglednieniem nastepujacych

wytycznych:

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

zamoéwien (tzw. jednostkowy plan zaméwien) i przedktada go nie pdZniej niz do dnia 26.02.2021

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 sposobdw, tj. poprzez:

1) podpis odreczny na zeskanowanym i zataczonym do poczty e-mail dokumencie

jednostkowego planu zamowien publicznych (sposéb zalecany i w petni wystarczajacy);

2) 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) kwalifikowany podpis elektroniczny.

! Petna nazwa wskazanego zatgcznika: ,,Instrukcja w sprawach planowania zamdéwier publicznych
Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie. Petna tres¢ wskazanej Instrukcji dostepna

rowniez na stronie internetowej Dziatu Zamowien Publicznych — ikona ,,Plan zamdwien”.
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2. Jednostkowe plany zamodwien publicznych, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy przedtozy¢ (stosownie
do postanowien tam wskazanych) na formularzu wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3
wskazanej powyzej Instrukcji postepowania w sprawach planowania zamdéwien publicznych.

W celu utatwienia sporzadzenia planu, na stronie internetowej Dziatu Zamdwien Publicznych

(https://zamowienia.zut.edu.pl/podstawy-prawne/plan-zamowien.html) znajduje sie wykaz

z wyszczegdlnieniem przyktadowych rodzajéw dostaw i ustug.? Dodatkowo formularz zawiera
miejsce na podanie zrddta finansowania planowanego zamdwienia oraz miejsce na podanie

przyblizonej daty w jakiej mozliwe bedzie jego udzielenie.

3. Na dostawy i ustugi w zakresie promocji plan zamoéwien, uwzgledniajgcy planowane potrzeby

jednostek organizacyjnych ZUT, sktada do Dziatu Zaméwien Publicznych wytgcznie Biuro Promocji
(BP). W tym celu Biuro Promocji koordynuje dziatania jednostek ZUT przy przygotowywaniu

ich jednostkowych plandéw zamdéwien na dostawy i ustugi w zakresie promocji oraz sktada je

do Dziatu Zamoéwien Publicznych wraz z dodatkowym dokumentem, tj. zbiorczym zestawieniem
jednostkowych plandw zamowien lub wytgcznie w postaci takiego zbiorczego zestawienia
jednostkowych planédw zamoéwien. Przygotowywane przez Biuro Promocji i sktadane do AZP
zbiorcze zestawienie, jak wyzej, powinno zawiera¢ posegregowane rodzajowo poszczegélne
planowane dostawy lub ustugi w zakresie promocji, ich zbiorczg wartosc netto (w ramach danego
rodzaju) oraz oczekiwany termin ich udzielenia. Dodatkowo, w sktadanych do AZP dokumentach
(zestawieniu zbiorczym lub jednostkowych planach zamdwien) winno sie rowniez znajdowac
Zrddto sfinansowania kazdego planowanego zamdwienia w zakresie promoc;ji.
Dokument/dokumenty jak wyzej Biuro Promocji sktada do AZP w terminie oraz w postaci
elektronicznej, stosownie do ust. 1 powyzej, przy czym podpis, o ktérym tam mowa jest
wymagany wytacznie od kierownika BP i jest sktadany na dokumencie/dokumentach
stanowigcych ww. zbiorcze zestawienie planowanych zamdéwien w zakresie promocji

(tym samym, ewentualnie sktadane wraz z tym zestawieniem jednostkowe plany zaméwien

publicznych jednostek nie wymagajg juz takiego podpisania).

4. Plany zamdwien na roboty budowlane oraz plany zamdwien na ustugi opisu robét budowlanych
oraz ustalania ich wartosci przygotowuje i sktada do Dziatu Zamdwien Publicznych wytacznie
Dziat Techniczny (ATT). W tym celu ATT przygotowuje (w szczegdlnosci na podstawie danych

zawartych w przyjetym na rok 2021 planie remontéw i inwestycji) oraz sktada do AZP:

2 Planowane ale nie wymienione w formularzu dostawy lub ustugi nalezy samodzielnie dopisa¢. Natomiast wskazane

w formularzu dostawy lub ustugi nieplanowane przez jednostke zaleca sie usungc.
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1) zbiorcze zestawienie planowanych zaméwien publicznych na roboty budowalne, w tym robét
przewidywanych do wykonania w formule ,,zaprojektuj i wybuduj”. Stosownie do § ust. 69
Instrukcji postepowania w sprawach planowania zaméwien publicznych w ZUT - wskazane
zbiorcze zestawienie sporzadzi¢ nalezy odrebnie dla kazdego budynku lub innego obiektu
budowlanego, w ktérym robota budowlana ma by¢ wykonana. W planie podaje sie
poszczegdlne rodzaje planowanych robdt w budynku/innym obiekcie, a takze ich wartos¢

netto oraz przewidywany termin ich udzielenia;

2) zbiorcze zestawienie planowanych zaméwien publicznych na ustugi opisu robét budowlanych
oraz ustalania ich wartosci (na potrzeby uruchomienia na ich podstawie zamédwien
na wykonanie robot budowlanych), do ktérych w szczegdlnosci zaliczajg sie ustugi w zakresie
projektowania robét, sporzadzania przedmiardw robét, kosztorysow inwestorskich,
ekspertyz budowlanych oraz inwentaryzacji budowlanych. W ramach zbiorczego zestawienia,
o ktéorym mowa powyzej nalezy odrebnie wyszczegdlnié opisy (dokumentacje projektowe,
kosztorysy inwestorskie, przedmiary) na potrzeby wykonania robét wymagajgcych pozwolenia
na budowe, odrebnie opisy na potrzeby wykonania robét niewymagajacych pozwolenia
na budowe, odrebnie inwentaryzacje budowlane, dodatkowo poda¢ nalezy (w ramach kazdej

z tych kategorii) ich wartos¢ netto oraz przewidywany termin ich udzielenia

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

mowa jest sktadany wytgcznie na:

1) wskazanych w ust. 4 pkt 1) zbiorczych zamdwieniach 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 poszczegélnych

rodzajow ustug) przez kierownika (lub zastepce kierownika) Dziatu Technicznego.

6. Ujmowana, w sktadanych do Dziatu Zaméwien Publicznych planach, wartos¢ poszczegdlnych
dostaw, ustug lub robét budowlanych moze by¢ ustalana w sposéb jedynie orientacyjny
(np. na podstawie danych ujetych w budzecie projektu, pozycji prowizorium, pozycji w planie
remontdéw i inwestycji, itp.). W szczegdlnosci, podawana w palnie zamoéwien, warto$é robot

budowlanych nie wymaga ustalenia poprzez sporzadzenie kosztorysu inwestorskiego.



7. W jednostkowym planie zamoéwien (jak tez zestawieniach zbiorczych, o ktérych mowa
w ust. 3 — 5 powyzej dla zamdwien tam wskazanych) umieszcza sie tylko te zamoéwienia, ktorych
zrédto finansowania jest znane i ustalone na wymagany wyzej termin sktadania planu. Za ustalone
zrédto finasowania uznaje sie wigzgce postanowienie czy innego rodzaju rozstrzygniecie

0 przyznaniu jednostce lub Uczelni srodkdéw finansowych, wynikajace w szczegélnosci z:

1) uchwaty Rady Uczelni w sprawie zaopiniowania planu rzeczowo- finansowego Uczelni na rok
2020, podziatu subwencji czy innego rodzaju budzety wewnetrze ZUT lub poszczegdlnych
jednostek (w czesci w jakiej zamdwienia wynikajgce z tych dokumentéw nie zostaty jeszcze
udzielone lub zgtoszone do Dziatu Zamoéwien Publicznych na podstawie wniosku o udzielenie

zamodwienia wspdlnego, a bedg realizowane w roku 2021);

2) kontynuowania realizacji budzetow wynikajgcych zawartych w roku 2020 (i latach
poprzednich) uméw o finasowanie lub wspotfinansowanie projektow ze srodkéw/funduszy
zewnetrznych (w tym UE, NCBiR, NCN, decyzji administracyjnych MNiSW) - w zakresie
zamowien, ktdry nie zostaly jeszcze udzielone (np. planowane w ramach powyzszych
projektow/decyzji, nie zlecone jeszcze ustugi cateringowe, ustugi transportowe, nie zakupione

jeszcze materiaty pracy laboratoryjnej, urzgdzenia aparaturowe);

3) podjecia uchwaty lub innego rodzaju rozstrzygniecia wtasciwych organéw Uczelni w sprawie

prowizorium budzetowego na rok 2021;

4) zawarcia lub spodziewanego zawarcia w roku 2021 r. umowy o finasowanie
lub wspoétfinansowanie projektu ze srodkdéw/funduszy UE (w tym poprzez NCBiR, NCN),

z zastrzezeniem ust. 8 i 9 ponizej;

5) uzyskania lub spodziewanego uzyskania w roku 2021 r. decyzji wtasciwego organu
administracji publicznej (np. MNiSW) przyznajgcej sSrodki na sfinansowanie inwestycji
(w szczegodlnosci inwestycji aparaturowych lub budowlanych) lub innego rodzaju

przedsiewzie¢, z zastrzezeniem ust. 8 i 9 ponizej.

8. Jednostkowy plan zaméwien (jak tez zestawienia zbiorcze, o ktérych mowa w ust. 3 — 5 powyzej
dla zamdwien tam wskazanych) winny obejmowac tylko te zamoéwienia, co do ktérych istnieje
pewnosé, albo przynajmniej wysokie prawdopodobienstwo, ze zamdwienia te zostang
uruchomione (skierowane do udzielenia) w okresie do 31.12.2021 r., z zastrzezeniem ust. 11

ponizej.



9. Nie ma obowigzku zamieszczania w planach zamoéwien wydatkéw na zamdwienia, co do ktérych

znana jest wprawdzie przyblizona kategoria okreslonego rodzaju zaméwienia/zamdwien

przypisana do danego Zrddta sfinansowania (pozycji budzetu, planu, itp.) nie ma jednak jeszcze

mozliwosci sprecyzowania cech, ilosci lub innego rodzaju wtasciwosci zamdwienia/zamdwien,

pozwalajacych na ich oszacowanie i udzielenie. Powyisze nie dotyczy zamoéwien, o ktérych mowa

w ust. 3 — 5 powyzej.

10.W jednostkowym planie zaméwien (jak tez zestawieniach zbiorczych, o ktédrych mowa

11.

w ust. 3 — 5 powyzej dla zamdwien tam wskazanych) nie umieszcza sie rowniei:

1)

tych zamodwien, ktdérych postepowania o udzielenia zamowienia zostaty juz wszczete

przez Dziat Zamoéwien Publicznych w trybach okreslonych ustawg Prawo zaméwien publicznych
(np. w trybie przetargu nieograniczonego, ktérego warunki zostaty zamieszczone na stronie
internetowej ZUT) i nie zakonczyty sie uniewaznieniem na moment sktadania planu

(tzw. zamdwienia w toku procesu zmierzajgcego do ich udzielania);

tych zamaodwien, ktdre zostaty juz udzielone (tj. tych towardw, tych ustug lub robot
budowlanych, co do ktdrych zawarta juz zostata umowa o ich wykonanie (np. miata juz miejsce

sprzedaz towaru, zostata zlecona realizacja ustugi lub roboty budowlanej);
naleznosci publiczno-prawnych, w szczegoélnosci podatkow, cta, optat skarbowych,
administracyjnych, itp.;

planowanych do sprzedazy nieruchomosci lub innego rodzaju sktadnikéw mienia Uczelni,
wydzierzawienia, wynajmu lub innego rodzaju form ich zbycia lub obcigzenia nieruchomosci

lub innego rodzaju sktadnikdw mienia Uczelni.

Jezeli zrédto finasowania danego zamdwienia przewiduje jego udzielanie w perspektywie dtuzszej

niz okres do dnia 31.12.2021 r. (tzw. budzety wieloletnie, w szczegdlnosci wynikajace z projektéw

UE podlegajacych realizacji w okresie dtuzszym niz jeden rok budzetowy) - plan zamdéwien winien

obejmowac caty okres wynikajacy z zawartej umowy czy decyzji o finasowanie, z zastrzezeniem

ust. 9 powyzej.

Wezwanie z niniejszego pisma okdlnego nie dotyczy:

>

dostaw i ustug, dla ktérych wyznaczono terminy komasacji w Komunikacie nr 1 Rektora

z dnia 7 stycznia 2021 r. (tj. w odniesieniu do sprzetu komputerowego i oprogramowania,
ustug drukarskich, zakupu mebli). Funkcje planéw zamoéwien na wskazane towary/ustugi petnia
zapotrzebowania sktadane na nie w terminie gtdwnym komasacji (i pomocniczo pozostatych

terminach komasacji), wyznaczonych na rok 2021 wyzej wskazanym Komunikatem,



» zamowien wspodlnych wymienionych § 5 ust. 1 Instrukcji w sprawach planowania zaméwien
publicznych, tj. dostaw: prenumeraty, odczynnikéw, gazéw technicznych (i optat z tytutu
korzystania z butli na te gazy), materiatéw biurowych, materiatéw eksploatacyjnych
do urzadzen kopiujacych (w tym tuszy i toneréw), sSrodkdéw czystosci, wody za pomocg sieci
wodno-kanalizacyjnej lub odprowadzanie $ciekdw do takiej sieci, energii elektrycznej,
gazu z sieci gazowej, ciepta z sieci cieptowniczej, oleju opatowego, a takze ustug:
ubezpieczenia, wywozu odpaddw, pralniczych, pocztowych, ochrony i konwojowania mienia
(wraz z konserwacjg systemu alarmowego w ramach tych ustug), konserwacji systemu
przeciwpozarowego (wraz z wymiang gasnic) konserwacji dZzwigow i innych urzadzen
technicznych w obiektach uczelni. Planowanie zamdwien tego rodzaju nastepuje na podstawie
odrebnych wezwan (dokonywanych odpowiednio przez Dziat Zamodwien 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 zamoéwien publicznych).

Kanclerz

mgr Adrianna Gudzowska



