INSTRUKCJA 
postępowania przy udzielaniu przez Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny 
zamówień wyłączonych z obowiązku stosowania
ustawy - Prawo zamówień publicznych 
§ 1 – 3 (pominięte)
WYBÓR WYKONAWCY ZAMÓWIENIA 

§ 4
1. Wyboru wykonawcy zamówienia dokonuje się bez stosowania ustawy PZP, jednak w taki sposób, 
aby wydatek poniesiony na zamówienie był dokonany:

1) w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów; a także 
2) w sposób umożliwiający terminową realizację przyjętych zadań; oraz
3) w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań.
2. Podejmując decyzje o wyborze wykonawcy zamówienia należy kierować się zasadą gospodarności, celowości, legalności i rzetelności wydatkowania środków finansowych.
3. Jeżeli szacowana kwota wydatku brutto z tytułu wykonania zamówienia przekracza 3 000 zł, wybór wykonawcy zamówienia powinien zostać poprzedzony uprzednim rozeznaniem rynku poprzez weryfikację 
cen za wykonanie zamówienia. Weryfikacja polega na porównaniu cen u przynajmniej trzech, a jeżeli jest to niemożliwe, dwóch konkurujących ze sobą wykonawców. Porównanie cen może w szczególności nastąpić poprzez:

1) negocjacje prowadzone z wykonawcami, w tym negocjacje telefoniczne; jak też 
2) poprzez porównanie katalogów, cenników i innych materiałów handlowych. 

4. W przypadku zamówień, dla których szacowana kwota wydatku brutto z tytułu wykonania zamówienia przekracza 10 000 zł weryfikacja, o której mowa w ust. 3 powinna nastąpić w drodze zapytania ofertowego przekazanego wykonawcom w przynajmniej jeden z następujących sposobów: na piśmie, za pośrednictwem poczty elektronicznej lub faksu. Zapytanie ofertowe może być również zamieszczone na stronie internetowej uczelni lub przez ogłoszenie prasowe. Zapytanie ofertowe powinno zawierać każdorazowo zastrzeżenie o następującej treści: „Złożenie zapytania ofertowego, jak też otrzymanie w wyniku zapytania oferty cenowej nie jest równoznaczne ze złożeniem zamówienia przez Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie i nie łączy się z koniecznością zawarcia przez niego umowy”.

5. W treści zapytania ofertowego, o którym mowa w ust. 4 określa się przedmiot i istotne warunki wykonania zamówienia, a także termin, w jakim będzie się oczekiwało na odpowiedź wykonawcy. Termin oczekiwania na odpowiedź powinien wynosić nie mniej niż cztery dni robocze. Na istotne warunki wykonania zamówienia określane w zapytaniu ofertowym składa się przynajmniej opis zamówienia, termin i miejsce wykonania zamówienia, okres gwarancji, termin i sposób zapłaty. Opis przedmiotu zamówienia wskazany w zapytaniu ofertowym powinien być tak sporządzony, aby nie stanowił utrudnienia w zakresie konkurencji między wykonawcami, do których zapytanie jest kierowane. 
6. Zasady określone w ust. 3 – 5 nie mają zastosowania, jeżeli ze względu na specyfikę zamówienia, dokonanie weryfikacji cen rynkowych z udziałem dwóch potencjalnych wykonawców, nie jest możliwe 
lub gospodarczo uzasadnione, w szczególności z następujących powodów:
1) zachodzą przyczyny techniczne powodujące, że uzyskanie dostawy lub usługi przez uczelnię możliwe jest tylko u jednego wykonawcy;

2) z przyczyn wynikających z ochrony praw wyłącznych dostawę lub usługę można uzyskać tylko 
od jednego wykonawcy (np. ze względu na ochronę wynikająca z praw autorskich, w sytuacji monopolu faktycznego lub prawnego);

7. Zasad wskazanych w ust. 3 – 5 można nie stosować również w sytuacji, jeżeli przewidziana do udzielenia dostawa lub usługa:

1) związana jest z działalnością twórczą lub artystyczną;
2) może zostać uzyskana u wykonawcy na wyjątkowo korzystnych warunkach w stosunku do innych potencjalnych wykonawców, a wykonawca ten nie jest zainteresowany udziałem w weryfikacji 
cen w sposób wskazany w ust. 3 - 5;

3) stanowi przynajmniej jedną z następujących usług: usługę zamieszczenia ogłoszenia lub innej informacji w prasie, usługę hotelową, restauracyjną, szkoleniową, edukacyjną, zdrowotną, prawniczą, detektywistyczną, przewozu osób, a także usługę w zakresie, doradztwa, kultury, sportu 
oraz rekreacji;

4) stanowi usługi w zakresie badań naukowych i prac rozwojowych, a także świadczenie usług badawczych; 

5) stanowi opłatę z tytułu udziału w konferencji;

6) stanowi nabycie własności nieruchomości i innych praw do nieruchomości, w szczególności dzierżawy i najmu.
8. Zasad wskazanych w ust. 3 – 5 można nie stosować także w sytuacji, gdy zaistniała pilna (wymagająca niezwłocznego usunięcia) potrzeba udzielenia zamówienia (dostawa, usługa lub robota budowlana) związana z wystąpieniem awarii.
9. Odstąpienie od weryfikacji cen rynkowych z przyczyn wskazanych w ust. 6 – 8 nie zwalnia z obowiązku dokonania wyboru wykonawcy zamówienia z uwzględnieniem zasad wskazanych w ust. 1 i 2.

10. Czynności wyboru wykonawcy z uwzględnieniem zasad wskazanych w ust. 1 – 9, w tym przygotowanie zapytania ofertowego, o którym mowa w ust. 4 i 5 wykonuje:

1) w odniesieniu robót budowlanych - wyznaczony przez z-cę kanclerza ds. Technicznych, Dział Inwestycji albo Dział Remontów. W pracach Działu Inwestycji lub Dział Remontów uczestniczy przedstawiciel jednostki zamawiającej;

2) w odniesieniu do pozostałych zamówień – jednostka zamawiająca.
11. Jednostka zamawiająca, a w sprawach robót budowlanych jednostka wyznaczona przez z-cę kanclerza wspólnie z jednostką zamawiającą, ma obowiązek udokumentować na piśmie przeprowadzenie czynności wskazanych w ust. 3 – 9, poprzez sporządzenie stosownej notatki służbowej. W sytuacjach wskazanych 
w ust. 6 - 8 notatka ta powinna zawierać opis przyczyn, dla których odstąpiono od porównania cen, 
w szczególności zawierać opis zdarzenia kwalifikowanego jako awarię. 
12. W odniesieniu do zamówień wymagających sporządzenia zapytania ofertowego stosownie do postanowień ust. 4 – 5, notatka służbowa, o której mowa w ust. 11 jest sporządzana:

1) w zakresie dostaw lub usług - według wzoru stanowiącego załącznik nr 1 niniejszej instrukcji;
2) w zakresie robót budowlanych – według wzoru stanowiącego załącznik nr 2 niniejszej instrukcji.
13. Odpowiedzi wykonawców uzyskane w reakcji na zapytanie ofertowe, o którym mowa w ust. 4 i 5 mogą zakończyć się od wskazaniem wykonawcy, któremu zostanie udzielone zamówienie, bądź też stanowić punkt wyjścia do dalszych negocjacji. W przypadku dalszych negocjacji postanowienia ust. 4 – 12 stosuje się odpowiednio. 
UDZIELENIE ZAMÓWIENIA 
§ 5
1. Udzielić zamówienia można wykonawcy, który w następstwie procedury wyboru określonej w § 4, oferuje najkorzystniejsze warunki wykonania zamówienia. 
2. Jeżeli niniejsza  instrukcja ma zastosowanie do dostaw lub usług stanowiących zamówienie wspólne 
(tj. dostaw i usług wymagających sporządzenia wniosku o udzielenie zamówienia), przeprowadzenie procedury wyboru wykonawcy stosownie do § 4 oraz udzielenie zamówienia powinno nastąpić niezwłocznie, nie później jednak niż w ciągu miesiąca od zatwierdzenia przez rektora opinii Działu Zamówień Publicznych o wyłączeniu zamówienia z obowiązku stosowania ustawy PZP. 
3. Decyzję o udzieleniu zamówienia podejmuje kierownik jednostki zamawiającej. Udzielenie zamówienia 
na roboty budowlane wymaga uzgodnienia z Działem Inwestycji lub Działem Remontów. 
4. Przed udzieleniem zamówienia jednostka zamawiająca zabezpiecza środki finansowe na jego wykonanie. 
W obszarze działalności dydaktycznej (wydatki na działalność dydaktyczną, niezależnie od źródła finansowania), przed udzieleniem zamówienia wymagane jest uzyskanie pisemnej zgody rektora 
na uruchomienie środków w celu jego sfinansowania. Zgoda rektora na uruchomienie środków 
nie jest wymagana na zamówienia udzielane jako niezbędne w związku z bieżącym utrzymaniem obiektów uczelni oraz funkcjonowaniem jednostek zamawiających. Zgody rektora na uruchomienie środków 
nie wymagają w szczególności wydatki w związku z podróżą służbową w zakresie działalności dydaktycznej oraz wydatki ponoszone na:
1) usługi pocztowe oraz dostawy i usługi wymienione w § 3 ust. 1 pkt 3) – 17);
2) dostawy związane z utrzymaniem bezpieczeństwa i higieny pracy w uczelni, w tym dostawy obuwia oraz odzieży ochronnej i roboczej, sprzęt ochrony osobistej, środki higieny osobistej, zapewnienie profilaktycznych napojów i posiłków;

3) zamówienia udzielane w celu usunięcia awarii w mieniu uczelni. 
5. Jeżeli, przy zaistnieniu warunków wskazanych w § 3, niniejsza instrukcja ma zastosowanie do dostaw 
lub usług stanowiących zamówienie wspólne (tj. dostaw i usług wymagających sporządzenia wniosku 
o udzielenie zamówienia), postanowień ust. 4 nie stosuje się w takim zakresie, w jakim czynności zabezpieczenia środków finansowych oraz zgoda rektora na uruchomienie środków zostały już wykonane 
na podstawie § 4 ust. 4 Regulaminu zamówień publicznych. 

6. Udzielenie zamówienia może nastąpić poprzez zawarcie pisemnej umowy z wykonawcą zamówienia. 
Zawarcie pisemnej umowy jest obowiązkowe, jeżeli występuje przynajmniej jedna z następujących okoliczności: 

1) zawarcie umowy wymagane jest na podstawie odrębnych przepisów uczelni;
2) kwota zapłaty brutto z tytułu wykonania zamówienia przekracza 5 000 zł

7. Jako umowa, o której mowa w ust. 6, traktowana będzie również przyjęta od wykonawcy i zaakceptowana (podpisana) przez kierownika jednostki zamawiającej pisemna oferta handlowa lub inny podobny dokument, o ile zawiera istotne postanowienia dotyczące warunków wykonania zamówienia, 
nie przewiduje przedpłaty z tytułu wykonania zamówienia, a kwota zapłaty brutto z tytułu wykonania zamówienia nie będzie wyższa niż 20 000 zł.  

8. Istotnymi postanowieniami dotyczącymi warunków wykonania zamówienia, o których mowa w ust. 7 
jest co najmniej: oznaczenie (opis) zamówienia, termin jego wykonania, okres gwarancji, termin i sposób zapłaty. 
9. Niezależnie od przesłanek wskazanych w ust. 6 i 7, zawarcie pisemnej umowy nie jest wymagane, jeżeli:

1) przedmiotem zamówienia jest udział w szkoleniu lub konferencji;
2) istnieje niezwłoczna potrzeba udzielenia zamówienia w celu usunięcia awarii w mieniu uczelni.
10. Jeżeli kwota zapłaty netto z tytułu wykonania umowy przekracza 50 000 zł, umowa przed jej zawarciem wymaga parafowania przez Dział Zamówień Publicznych. W przypadku robót budowlanych umowę parafuje Dział Inwestycji lub Dział Remontów. Celem parafowania jest kontrola podstaw 
do udzielenia zamówienia objętego umową z wyłączeniem stosowania ustawy PZP.
OPIS NA DOKUMENTACHACH PŁATNOŚCI

§ 6
Opis merytoryczny wykonania zamówienia 

1. Przekazywany do Kwestury, celem dokonania płatności z tytułu wykonania zamówienia udzielonego 
w sposób wskazany w § 5, rachunek, faktura lub inny dokument finansowy – zwany dalej „dokumentem płatności” - zawiera opis wykonany w sposób i w zakresie wyznaczonym postanowieniami 
ust. 2 – 6 niniejszego paragrafu oraz postanowieniami § 7. 
2. Na dokumencie płatności jednostka zamawiająca zamieszcza oświadczenie o dokonaniu wydatku 
w zgodności z procedurami określonymi w § 2 – 5 niniejszej instrukcji. Opis we wskazanym zakresie może być dokonany według następującego wzoru: „Zamówienie objęte składanym dokumentem płatności zostało udzielone zgodnie z obowiązującą w uczelni Instrukcją postępowania przy udzielaniu zamówień wyłączonych z obowiązku stosowania ustawy – Prawo zamówień publicznych”.
3. W razie odstąpienia przy wyborze wykonawcy od konieczności porównania cen u przynajmniej dwóch konkurujących ze sobą wykonawców, na dokumencie płatności należy wskazać przyczynę odstąpienia (dopuszczalne przyczyny odstąpienia określa § 4 ust. 6 – 8). Opis we wskazanym zakresie nie jest wymagany, jeżeli wraz z dokumentem płatności załączony zostanie kserokopia notatki służbowej, o której mowa w § 4 ust. 11 – 12. 
4. Jeżeli zamówienie zostało udzielone na podstawie pisemnej umowy, opis na dokumencie płatności powinien dodatkowo zawierać oświadczenie według następującego wzoru: „Zamówienie zostało zrealizowane w sposób i w terminie określonym w umowie nr …. z dnia…. Wynagrodzenie (cena) ujęta
 w składanym dokumencie płatności odpowiada wskazanej w umowie”. 
5. Niezależnie od postanowień ust. 2 – 4, na dokumencie płatności jednostka wskazuje źródło finansowania zamówienia. 

6. Opisy dokonywane na podstawie ust. 2 – 5 wymagają opatrzenia pieczęcią i podpisem kierownika jednostki zamawiającej lub upoważnionej przez niego osoby, oraz datą sporządzenia opisu. W przypadku zamówień obejmujących wykonanie robót budowlanych opis zatwierdza z-ca kanclerza ds. Technicznych 
lub wyznaczona przez niego osoba spośród zatrudnionych w jego pionie. 
§ 7
Opis podstawy prawnej udzielenia zamówienia
1. Na bazie opisu dokonanego stosownie do § 6, na dokumencie płatności dokonuje się opisu podstawy prawnej udzielenia zamówienia wynikającej z ustawy PZP – zwanego dalej „opisem pPZP”.

2. Jeżeli zgodnie z § 2 niniejszej instrukcji zamówienie nie jest zamówieniem wspólnym, opis, o którym mowa w ust. 1 sporządza:

1) z-ca Kanclerza ds. Technicznych lub wyznaczona przez niego osoba spośród zatrudnionych 
w jego pionie - w odniesieniu do dokumentów płatności na roboty budowlane;
2) kierownik jednostki zamawiającej lub upoważniona przez niego osoba – w odniesieniu 
do dokumentów płatności obejmujących dostawy i usługi.

3. Opis pPZP na dokumencie płatności zamówienia dotyczącego nabycia własności nieruchomości 
oraz innych praw do nieruchomości (najem, dzierżawa, itd.) dokonuje się według następującego wzoru: 
„Na podstawie art. 4 pkt 3 lit. i) obowiązującej ustawy z dnia 29 stycznia 2004 – Prawo zamówień publicznych do zamówienia ustawy się nie stosuje”.
4. Opis pPZP na dokumencie płatności dotyczący zamówienia innego niż wymienione w ust. 3, dokonuje się według następującego wzoru: „Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 – Prawo zamówień publicznych do zamówienia ustawy się nie stosuje”.
5. Jeżeli  dostawa lub usługa jest zamówieniem wspólnym (tj. wymaga się sporządzenia wniosku o udzielenie zamówienia, a na wniosku Dział Zamówień Publicznych wydał opinię o wyłączeniu zamówienia 
z obowiązku stosowania ustawy PZP), opis pPZP sporządza Dział Zamówień Publicznych.

6. W odniesieniu do zamówień, o których mowa w ust. 5, w szczególności takich, których płatności realizowane są cykliczne przez dłuższy okres czasu, prawo sporządzenia opisu pPZP na dokumencie płatności może zostać powierzone pracownikowi jednostki zamawiającej wskazanemu przez kierownika 
tej jednostki. Powierzenia opisu pPZP dokonuje Dział Zamówień Publicznych, ustalając, w formie pisemnej, zakres powierzenia (nazwę i rodzaj zamówienia podlegającemu powierzeniu), osobę lub osoby, którym udziela się powierzenia, treść sporządzanego przez nich opisu pPZP na dokumencie płatności, 
a także termin ważności powierzenia. Upoważnienie jest przekazywane do wiadomości Kwesturze.
NADZÓR NAD WYKONANIEM ZAMÓWIENIA

§ 8

Jeżeli realizacja zamówienia nie odpowiada ustalonym warunkom stanowiącym podstawę jego udzielenia, 
w szczególności warunkom w zakresie ustalonej ceny, rodzaju i jakości świadczenia, jak też terminu wykonania zamówienia, jednostka zamawiająca niezwłocznie powiadamia o tym fakcie właściwe komórki administracji centralnej uczelni, w tym, w zależności od rodzaju stwierdzonych niezgodności, Zespół Obsługi Prawnej, Kwesturę, Komórkę Windykacyjną, przedstawiając stosowny protokół stwierdzonych uchybień
POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 9
1. Notatka służbowa sporządzona stosownie do postanowień § 4 ust. 11 – 12, treść zapytania ofertowego, uzyskane odpowiedzi na zapytania ofertowe, w tym oferty handlowe, a jeżeli zawarto na piśmie umowę 
z wykonawcą zamówienia, również umowa, podlegają przechowaniu przez okres nie krótszy niż 4 lata.
2. Czynności przechowania, o którym mowa w ust. 1 wykonuje jednostka zamawiająca.
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