Pismo okdlne nr 1
Kanclerza
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 04 luty 2025 r.
w sprawie przygotowania i ztozenia planéw zaméwien publicznych
na rok budzetowy 2025
W celu odpowiedniego stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych w kontekscie
planowanych wydatkdw na zamoéwienia publiczne Uczelni, polecam wszystkim jednostkom
organizacyjnym ZUT przygotowanie i ztozenie do Dziatu Zamoéwien Publicznych (AZP)

w sposob i w terminie nizej wskazanym informacji o planowanych do udzielenia w roku 2025

zamowieniach publicznych na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane.

Majac na wzgledzie obowigzujacg w Uczelni Instrukcje postepowania w sprawach planowania
zaméwienn publicznych w ZUT, stanowigcg zatacznik nr 3 Zarzadzenia Rektora nr 22
z dnia 08.01.2009 r. (z pozniejszymi. zmianami)!, obowigzujgce przepisy ustawy PZP oraz podany
wyzej okres planowania — skfadane w wykonaniu niniejszego pisma okdlnego informacje
o planowanych zamdéwieniach nalezy przygotowaé i ztozy¢ z uwzglednieniem nastepujgcych

wytycznych:

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

zamoéwien (tzw. jednostkowy plan zamoéwien) i przedktada go, nie pdiniej niz do dnia

28.02.2025 r., do Dziatu Zamowien Publicznych elektronicznie na adres e-mail

magdalena.lapinska@zut.edu.pl - jako dokument przestany z poczty stuzbowej e-mail ZUT

kierownika jednostki organizacyjnej, ktérej jednostkowy plan zamdwien publicznych dotyczy
lub przez pracownika innego niz kierownik jednostki organizacyjnej jak wyzej, przy czym
wowczas jednostkowy plan zamodwienn publicznych wymaga przestania jako dokument
podpisany przez kierownika jednostki organizacyjnej w przynajmniej jeden z nastepujgcych

sposobdw, tj. poprzez:

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

! petna nazwa wskazanego zatacznika: ,Instrukcja w sprawach planowania zaméwien publicznych Zachodniopomorskim Uniwersytecie
Technologicznym w Szczecinie. Petna treé¢ wskazanej Instrukcji dostgpna réwniez na stronie internetowej Dziatu Zamdéwien Publicznych —
ikona ,,Plan zamdwien”.



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

4)  kwalifikowany podpis elektroniczny.

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

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

prawne/plan-zamowien.html) znajduje sie wykaz z wyszczeg6lnieniem przyktadowych

rodzajow dostaw i ustug.? Dodatkowo formularz zawiera miejsce na podanie Zrédta
finansowania planowanego zamoéwienia i oraz miejsce na podanie przyblizonej daty
w jakiej miatoby nastgpi¢ uruchomienie procedury zmierzajgcej do jego udzielenie
(w szczegdlnosci 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 zamoéwien uwzgledniajgcy

planowane potrzeby jednostek organizacyjnych ZUT skfada do Dziatu Zamdwien Publicznych
wytacznie Dziat Promocji (DP). W tym celu Dziat Promocji koordynuje dziatania jednostek
ZUT przy przygotowywaniu ich jednostkowych planéw zaméwien na dostawy i ustugi
w zakresie promocji oraz sktada je do Dziatu Zaméwien Publicznych wraz z dodatkowym
dokumentem, tj. zbiorczym zestawieniem jednostkowych planéw zamdwien lub wytgcznie
w postaci takiego zbiorczego zestawienia jednostkowych planéw  zamdwien.
Przygotowywane przez Dziat Promocji i sktadane do Dziatu Zamodwien Publicznych zbiorcze
zestawienie jak wyzej powinno zawiera¢ posegregowane rodzajowo poszczegélne plany
na dostawy lub ustugi w zakresie promocji, ich zbiorczg wartos¢ netto (w ramach danego
rodzaju) oraz oczekiwany termin ich udzielenia. Dodatkowo, w sktadanych do Dziatu
Zamoéwien Publicznych dokumentach (zestawieniu zbiorczym lub jednostkowych planach
zamowien) winno sie réwniez znajdowac zrédto sfinansowania kazdego planowanego
zamoOwienia w zakresie promocji/reklamy. Dokument/ dokumenty jak wyzej Dziat Promocji
sktada do Dziatu Zamodwien Publicznych, stosownie do wymagan ust. 1 powyzej, przy czym
podpis, o ktérym tam mowa jest wymagany wytgcznie od kierownika Dziatu Promociji i jest
sktadany na dokumencie/dokumentach stanowigcych ww. zbiorcze zestawienie

planowanych zaméwierr w zakresie promocji/reklamy (tym samym, ewentualnie sktadane

2 Planowane ale nie wymienione w formularzu dostawy lub ustugi nalezy samodzielnie dopisa¢. Natomiast wskazane
w formularzu dostawy lub ustugi nieplanowane przez jednostke zaleca sig usungc.
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wraz z tym zestawieniem jednostkowe plany zaméwien publicznych jednostek nie wymagaja

juz takiego podpisania).

Plany zamoéwien w zakresie promogji i reklamy, o ktdrej mowa w ust. 3 powyzej nie obejmuja
dostaw tzw. gadzetéw promocyjnych lub reklamowych (nadruk z dedykowang trescig
na okredlonych przedmiotach uzytkowych). Plany we wskazanym zakresie zostaty zebrane
z poszczegblnych jednostek ZUT przez Dziat Promocji i zgtoszone jako zamdwienie zbiorcze

do AZP jeszcze w roku 2024, jako jedno z zamdwien, o ktérych mowa w ust. 11 pkt 1) ponize;.

Plany zaméwieA na roboty budowlane oraz plany zaméwienn na ustugi opisu robét
budowlanych oraz ustalania ich wartosci przygotowuje i skltada do Dziatu Zamodwien
Publicznych wylacznie Dziat Techniczny (ATT). W tym celu ATT przygotowuje
(w szczegdlinosci na podstawie danych zawartych w przyjetym na rok 2025 planie remontow

i inwestycji) oraz sktada do Dziatu Zamdwien Publicznych:

1) zbiorcze zestawienie planowanych zaméwien publicznych na roboty budowalne,
w tym robo6t przewidywanych do wykonania w formule ,,zaprojektuj i wybuduj”.
Stosownie do § ust. 6 i 9 Instrukcji postepowania w sprawach planowania
zamowien publicznych w ZUT - wskazane zbiorcze zestawienie sporzadzi¢ nalezy
odrebnie dla kaidego budynku lub innego obiektu budowlanego, w ktérym
robota budowlana ma by¢ wykonana. W planie podaje sie poszczegdlne rodzaje
planowanych robét w budynku/innym obiekcie, a takze ich warto$¢
netto oraz przewidywany termin w jakim zostanie zgloszone do Dziatu Zaméwien

Publicznych celem udzielenia;

2) zbiorcze zestawienie planowanych zamoéwien publicznych na ustugi opisu robét
budowlanych oraz wustalania ich wartosci (na potrzeby uruchomienia
na ich podstawie zamdwien na wykonanie robdét budowlanych),
do ktérych w szczegdinosci zaliczajg sie ustugi w zakresie projektowania robét,
sporzadzania przedmiaréow robot, kosztorysow inwestorskich, ekspertyz
budowlanych oraz inwentaryzacji budowlanych. W ramach zbiorczego
zestawienia, o ktdrym mowa powyzej nalezy odrebnie wyszczegdIni¢ opisy
(dokumentacje projektowe, kosztorysy inwestorskie, przedmiary) na potrzeby
wykonania robot wymagajgcych pozwolenia na budowe, odrebnie opisy
na potrzeby wykonania robdot niewymagajagcych pozwolenia na budowe
oraz odrebnie inwentaryzacje budowlane, a takie poda¢ dodatkowo (w ramach

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



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

0 ktérym tam mowa jest sktadany wytgcznie na:

1) wskazanych w ust. 5 pkt 1) zbiorczych zamoéwieniach na planowane roboty
budowlane (odrebnie dla danego budynku lub innego obiektu budowlanego)

minimum przez kierownika (lub zastepce kierownika) Dziatu Technicznego;

2) wskazanym w ust. 5 pkt 2) zbiorczym zestawieniu planowanych ustug opisu robét
budowlanych oraz wustalenia ich wartosci (zawierajgcym wskazane tam
wyodrebnienie poszczegdinych rodzajow ustug) przez kierownika (lub zastepce

kierownika) Dziatu Technicznego.

Ujmowana w skfadanych do Dziatu Zamoéwien Publicznych planach wartos$é poszczegdélnych
dostaw, ustug i robot budowlanych moze by¢ ustalana w sposéb jedynie orientacyjny
(np. na podstawie danych ujetych w budzecie projektu, pozycji budzetu Uczelni, pozycji
w planie remontéw i inwestycji, itp.). W szczegélnosci, podawana w planie zamoéwien wartos¢

robét budowlanych nie wymaga ustalenia poprzez sporzadzenie kosztorysu inwestorskiego.

Wskazane w wykazie przyktadowych planowanych zaméwien, o ktérym mowa w ust. 2
powyzej (do pobrania ze strony internetowej tam wskazanej) takie zamodwienia jak
odczynniki oraz gazy techniczne - wystarczajace jest podanie jedynie ich ogdlnej kategorii
(tj. odczynniki lub gazy techniczne) z okreéleniem tgcznej orientacyjnej ich wartosci w ramach
kategorii. Dziat Zamdwien Publicznych zwréci sie do jednostek organizacyjnych, ktére
dokonaty planowania w ramach tych kategorii w celu doprecyzowania ich cech lub innych

wtasciwosci, potrzebnych mu do ustalenia sposobu ich udzielenia.

W jednostkowym planie zamowien (jak tez zestawieniach zbiorczych, o ktérych mowa
w ust. 3, 5 - 8 powyzej dla zamowien tam wskazanych) umieszcza sie tylko te zamdéwienia,
ktérych zrodto finansowania jest znane i ustalone na wymagany wyzej termin skladania
planu. Za ustalone zrédto finasowania uznaje sie wigzace postanowienie czy innego rodzaju
rozstrzygniecie o przyznaniu jednostce lub Uczelni $rodkéw finansowych, wynikajgce

w szczegolnosci z:

1) zarzadzenie Rektora w sprawie podziatu subwencji na rok 2024, czy tez budzetu
ZUT lub jego poszczegélnych jednostek na rok 2024, badz tez kontynuowania

realizacji budzetéw wynikajacych z zawartych w roku 2024 (i latach poprzednich)
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10.

11.

12.

uméw o finasowanie lub wspétfinansowanie projektow ze $rodkéw/funduszy
zewnetrznych (w tym UE, NCBiR, NCN, decyzji administracyjnych MNiSW)
- w przypadku, gdy zaméwienia wynikajace z tych dokumentéw nie zostaty jeszcze
udzielone lub zgtoszone do Dziatu Zaméwieﬁ Publicznych na podstawie wniosku
o udzielenie zaméwienia wspoélnego, a dopuszczalne jest ich udzielenie réwniez

po roku 2024);

2) podjecia uchwaty lub innego rodzaju rozstrzygnigcia wiasciwych organéw Uczelni
w sprawie prowizorium budzetowego Uczelni, w tym jej poszczegdlnych jednostek

na rok 2025;

3) zawarcia lub spodziewanego zawarcia w roku 2025 r. umow o finasowanie lub
wspétfinansowanie projektéw ze $rodkéw/funduszy zewngtrznych (w tym UE,
NCBIiR, NCN), decyzji wtasciwego organu administracji publicznej (np. MNiSW)
przyznajacej $rodki na sfinansowanie inwestycji (w szczegollnosci  inwestycji
aparaturowych lub  budowlanych) lub innego rodzaju przedsiewzied,

z zastrzezeniem ust. 10 i 11 ponizej.

Jednostkowy plan zaméwien (jak tez zestawienia zbiorcze, o ktérych mowa
w ust. 3, 5 - 8 powyzej dla zaméwien tam wskazanych) winny obejmowac tylko

te zamoéwienia, co do ktérych istnieje pewno$é, albo przynajmniej wysokie

prawdopodobieristwo, ze zamdwienia te zostang uruchomione (skierowane do udzielenia)
w okresie planowania. W szczegélnosci, jednostkowy plan zamoOwien nie powinien
uwzgledniaé przysztych (ewentualnych) awarii, ktére na moment sktadania jednostkowego
planu zaméwienn nie wystapity (sa to bowiem zdarzenia przyszte i niepewne co do

wystgpienia).

Nie ma obowiazku zamieszczania w planach zaméwiert wydatkéw na zamodwienia,

co do ktérych na wymagany termin skfadania planu znana jest wprawdzie przyblizona
kategoria okreslonego rodzaju zamoéwienia/zamowien przypisana do danego Zrddfa
sfinansowania (pozycji budzetu, planu, itp.), nie ma jednak jeszcze mozliwosci sprecyzowania
cech, iloéci lub innego rodzaju wtasciwosci zaméwienia/zamoéwien,, pozwalajacych
na ich oszacowanie i udzielenie. Powyisze nie dotyczy zaméwien, o ktérych mowa

w ust. 3,5 - 8 powyiej.

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

w ust. 3, 5 — 8 powyzej dla zamdwier tam wskazanych) nie umieszcza sie rowniei:
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1) tych zamowien, na ktére w roku 2024 ziozone zostalty do Dziatu Zamédwien
Publicznych wnioski o udzielenie zaméwienia wspdlnego, ktérych podstawa
udzielenia zostata ustalona przez Dziat Zamoéwien Publicznych jako zamdwienie
wymagajgce przeprowadzenia postepowania i udzielenia w trybach okreslonych
ustawg Prawo zamowien publicznych {(np. w trybie przetargu nieograniczonego
lub trybie podstawowym), chyba ze postepowanie, ktérego dotyczy zamdwienie

jak wyzej zakoczyto sie uniewaznieniem na moment sktadania planu;

2) tych zamdwien, ktére zostaty juz udzielone (tj. tych towaréw,
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 rdéwniez trwajgcych (obowigzujacych
i niewypowiedzianych) umoéw o $wiadczenia okresowe lub ciggte, uwzgledniajace
potrzeby zbiorcze ZUT (np. materialy biurowe), zawartych w latach ubiegtych
z okresem ich obowigzywania obejmujacym caty rok 2025, jezeli planowane

do nabycia zamdwienie jest takg umowa objete;

3) naleznosci publiczno-prawnych, w szczegdlnosci podatkdw, cta, optat skarbowych,

administracyjnych, itp.;

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

lub obcigzenia nieruchomosci lub innego rodzaju sktadnikéw mienia Uczelni.

13. Jezeli irédio  finasowania danego zamodwienia przewiduje jego  udzielania

w perspektywie diuiszej niz okres do dnia 31.12.2025 r. [tzw. budzety wieloletnie,
w szczegblnosci wynikajgce z projektow UE podlegajacych realizacji w okresie diuzszym
niz jeden rok budzetowy] - plan zaméwienn winien obejmowacd caty okres wynikajacy

z zawartej umowy czy decyzji o finasowanie, z zastrzezeniem ust. 10 powyzej

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

>

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

zgloszenie na nie zapotrzebowania w_terminie gléwnym komasacji, wyznaczonym




na rok 2025 odrebnym komunikatem Rektora (komunikat nr 1 z dnia 07.01.2025 r.).
Wyzej wskazane zgloszenie zapotrzebowania w terminie gtownym komasacji i nastgpuje
poprzez ztozenie do Dziatu Zamowieri Publicznych wniosku o udzielenie zamowienia
wspdlnego oraz opisu przedmiotu zaméwienia na sprzet komputerowy, oprogramowanie,
meble lub ustugi druku, stanowigc tym samym etap bezposrednio zmierzajacy
do udzielenia wskazanych rodzajéw dostaw i ustug. Co do zasady, na termin giéwny
komasacji nalezy zglosi¢ catoé planowanych zaméwieri na sprzet komputerowy,
oprogramowanie, meble lub ustugi druku. Jezeli jednak 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 pd6z. zmianami) zamdwienie na sprzgt komputerowy,
oprogramowanie, meble lub ustugi druku miatoby zostac zgtoszone po uptywie terminu
gtéwnego komasacji — jednostka zamawiajaca, ktorej to dotyczy winna najpoiniej
w terminie gtéwnym komasacji powiadomi¢ Dziat Zaméwien Publicznych o orientacyjnej
wartoéci takich zaméwien oraz wskaza¢ termin w jakim planuje ztozy¢ do Dziatu
Zaméwieri Publicznych wniosek o udzielenie zamdwienia wspdlnego wraz z opisem

przedmiotu tego zamoéwienia.

zaméwiern wspélnych wymienionych § 5 ust. 1 Instrukcji w sprawach planowania
zaméwien publicznych, przygotowywanych zbiorczo dla catej uczelni odpowiednio
przez Dziat Zamoéwieri Publicznych, Dziat Administracyjno-Gospodarczy, Kancelarie Gtéwna
czy Biblioteke Giéwna (np. dostawy prenumeraty, odczynnikow, materiatéw biurowych,
materiatéw eksploatacyjnych do urzadzen kopiujgcych, srodkow czystosci). Planowanie
nowych zamdwieri tego rodzaju nastepuje na podstawie odrebnych wezwan
(dokonywanych odpowiednio przez Dziat Zaméwieri 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 szczeg6lnosci na podstawie odrebnego pisma

okdlnego.

Zobowiazuje jednoczesnie Dziat Administracyjno-Gospodarczy oraz Kancelarie Giéwna

do dokonania przegladu zawartych do tej pory uméw na dostawy i ustugi, sposréd wskazanych

w § 5 ust. 1 Instrukcji w sprawach planowania zaméwien publicznych i przedstawienia Dziatowi

Zaméwien Publicznych w_terminie do 28.02.2025 r. wykazu tych z nich, ktére wygasng w roku

2025 lub pierwszym kwartale roku 2026 r. i w zwigzku z czym wymagac beda udzielenia (lub

wszczecia postepowania o ich udzielenie) w tym roku budzetowym. Wykaz jak wyzej winien
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wskazywa¢ minimum nazwe zamodwienia, orientacyjng jego warto$¢ oraz planowany termin
uruchomienia wezwania do sktadania zapotrzebowania na takie zamoéwienia, celem
przygotowania i ztozenia do Dziatu Zamdéwien Publicznych zbiorczego wniosku o przeprowadzenie

postepowania na ich udzielenie.

Kanclerz

mgr Adrianna Gudzowska



