Zasady zawierania umów o wartości                       mniejszej od kwoty 130 00 złotych netto określone Regulaminem Udzielania Zamówień Publicznych  
1. Zawarcie umowy (udzielenie zamówienia) należy poprzedzić złożeniem właściwego wniosku                  i uzyskaniem podpisów na wniosku osób w nim wskazanych. Rodzaj wniosku zależy od wartości zamówienia netto (bez podatku VAT), od wartości zamówienia zależy również procedura jego udzielenia:

a)  zał. Nr 2 do Regulaminu Udzielania Zamówień Publicznych (RUZP) – wniosek składany, gdy wartość zamówienia jest równa lub mniejsza od kwoty 65 000 złotych netto – procedura regulaminowa (§6 RUZP); 

b) zał. Nr 3 do Regulaminu Udzielania Zamówień Publicznych (RUZP) – wniosek składany, gdy wartość zamówienia przekracza kwotę 65 000 złotych netto i jest mniejsza od kwoty 130 000 złotych netto – procedura bagatelna (§7 RUZP);
c) zał. Nr 4 do Regulaminu Udzielania Zamówień Publicznych (RUZP) - wniosek składany, gdy wartość zamówienia jest równa lub przekracza kwotę 130 000 złotych netto – procedura ustawowa krajowa lub unijna procedura (§8 lub §9 RUZP). Zał. nr 4 będzie też składany w przypadku zamówień udzielanych na podstawie art. 30 ust.4 PzpU.
UWAGA:

Wartość zamówienia w przypadku zamówień przypisanych w bazie danych (zał. Nr 5 do RUZP)                do Realizatorów określa wartość tożsamych zamówień udzielanych w  skali całej Uczelni, która jest określona w planie zamówień publicznych danego Realizatora.
Obowiązek sporządzenia wniosku nie dotyczy zamówień zwolnionych z tego obowiązku, określonych w §11 Regulaminu (zamknięty katalog zwolnień, którego nie należy traktować rozszerzająco!).
2. W przypadku, gdy udzielenie zamówienia następuje w formie pisemnej umowy, treść                  tej umowy musi zostać zweryfikowana przed jej podpisaniem przez jednostkę organizacyjną Uczelni właściwą do spraw organizacyjno-prawnych i zaakceptowana przez jednostkę realizującą obsługę prawną Uczelni.
3. W przypadku, gdy okres realizacji zamówienia obejmuje okres wykraczający poza rok  kalendarzowy, w którym udzielono zamówienia,  zalecane jest zawarcie umowy w formie pisemnej, z zastrzeżeniem obowiązku sporządzenia umowy w formie pisemnej wynikającego z innych przepisów wewnętrznych.
4. Jeżeli zostanie zawarta pisemna umowa::

- powinna wskazywać, że nie stosowano do niej ustawy Prawo zamówień publicznych,
UWAGA:

Zgodnie z art. 2 ust. 1 PzpU ustawy Pzp nie stosuje się do zamówień o wartości mniejszej od kwoty 130 000 złotych netto
- maksymalną wartość netto i brutto, do której została zawarta oraz okres jej realizacji. Maksymalna wartość netto i brutto wynika albo z oferty Wykonawcy albo z wniosku, który poprzedza zawarcie umowy i który stanowi zgodę na wydatkowanie środków w wysokości w nim określonej. 

Dotyczy umów zawieranych z podmiotami prowadzącymi działalność gospodarczą:

w przypadku, gdy Wykonawca nie jest płatnikiem podatku VAT (zwolnienie podmiotowe) bądź przedmiot zamówienia jest zwolniony z podatku VAT (zwolnienie przedmiotowe) należy w umowie:

- albo wpisać kwoty netto i brutto, które będą jednakowe i dodatkowo wpisać uwagę o zwolnieniu podmiotowym lub przedmiotowym VAT

- albo wpisać tylko kwotę brutto i dodać uwagę o zwolnieniu podmiotowym lub przedmiotowym VAT.

Z uwagi na zapisy ustawy Prawo zamówień publicznych i konieczność właściwego oszacowania przedmiotu zamówienia umowy powinny być zawierane na czas oznaczony - maksymalnie do 4 lat. W takiej sytuacji wartość wskazana na wniosku powinna odpowiadać wartości umowy!
UWAGA:

W przypadku, gdy konstrukcja umowy oparta jest jedynie o ceny jednostkowe lub nie ma możliwości jednoznacznego określenia łącznej wartości zobowiązania umownego (kwoty łącznej umowy), należy w umowie wpisać maksymalną kwotę netto i brutto, do której może ona być realizowana, a która to kwota będzie wynikać np. z wniosku, stanowiącego załącznik nr 2, 3 lub 4 do Regulaminu udzielania zamówień publicznych. Zgodnie bowiem z §6 ust. 7                ww. Regulaminu, kwota brutto przeznaczona na realizację zamówienia określona we wniosku jest wartością maksymalną, do której może zostać udzielone zamówienie.  
W przypadku konieczności zwiększenia kwoty brutto przeznaczonej na finansowanie zamówienia (np. najtańsza oferta przekracza zakładaną przez Uczelnię kwotę, którą określa wniosek), zamówienie może zostać udzielone po uprzednim uzyskaniu zgody Dyrektora Departamentu Finansów i Zamówień Publicznych – Kwestora na zwiększenie tej kwoty.  - w przypadku wniosku stanowiącego zał. nr 2 lub 3 do RUZP, lub Rektora - w przypadku wniosku stanowiącego załącznik nr 4 do RUZP, oraz po zasięgnięciu opinii Dyrektora Departamentu Finansów i Zamówień Publicznych - Kwestora, a dla zamówień publicznych realizowanych ze środków wydzielonych z subwencji na prowadzenie działalności naukowej lub projektów/grantów finansowanych i/lub współfinansowanych ze źródeł zewnętrznych (np. UE, NCN) wymagane jest dodatkowo zasięgnięcie uprzedniej opinii odpowiedniej jednostki organizacyjnej koordynującej wykorzystanie danych środków.
Powyższa procedura ma odpowiednie zastosowanie w przypadku konieczności wprowadzenia zmian do umowy powodujących rozszerzenie zakresu zamówienia, zwiększenie wartości maksymalnej czy zmianę okresu realizacji zamówienia.
W przypadku, gdy cena netto najkorzystniejszej oferty lub oferta z najniższą ceną jest równa lub przekracza kwotę 130 000 złotych  procedura udzielenia zamówienia publicznego o wartości poniżej równowartości kwoty 30 tys. euro netto (= zwolnionej z obowiązku stosowania ustawy PzpU) podlega unieważnieniu. Po ponownym określeniu szacunkowej wartości zamówienia netto należy uruchomić nową procedurę, której tryb zależy od wartości i rodzaju zamówienia. 
W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najniższą ceną:

a) przekracza kwotę 65 000 złotych, procedura udzielenia zamówienia w „procedurze regulaminowej” podlega unieważnieniu;

b)  jest równa lub przekracza kwotę 130 000 złotych, procedura udzielenia zamówienia                           w „procedurze bagatelnej” podlega unieważnieniu.

Należy wtedy ponownie określić szacunkową wartość zamówienia (netto) i w oparciu o prawidłowo ustaloną wartość wszcząć odpowiednią procedurę jego udzielenia.    

Podpisana umowa podlega rejestracji we właściwym rejestrze umów (Sekcja Płac bądź Sekretariat Departamentu Zasobów i Rozwoju).
Zmiany umowy polegające w szczególności na rozszerzeniu zakresu zamówienia, zwiększeniu wartości maksymalnej czy okresu realizacji zamówienia, w stosunku do zakresu, wartości i okresu realizacji określonych we wniosku, wymagają zgody Dyrektora Departamentu Finansów i Zamówień Publicznych - Kwestora.
Zawarcie umowy oraz nadzór nad realizacją zamówienia, a w szczególności wykonywanie wszelkich czynności związanych ze zmianami umów, umowami o podwykonawstwo, naliczaniem kar umownych oraz inne wynikające z postanowień umownych przy współpracy z odpowiednimi jednostkami Uczelni realizującymi obsługę prawną Uczelni należy do:

- Realizatora: zawsze, gdy zamówienie zostało mu przypisane w bazie danych Realizatorów            (zał. Nr 5 do RUZP) 

- Wnioskodawcy Samodzielnego: tylko w przypadku, gdy dane zamówienie nie zostało przypisane w bazie danych (zał. Nr 5 do RUZP) do żadnego z Realizatorów. 
W przypadku chęci kontynuacji zamówienia nie należy przedłużać okresu trwania umowy aneksem. Po upływie terminu realizacji umowy należy każdorazowo złożyć właściwy wniosek oraz podpisać nową umową (pkt. 1 instrukcji). 
5. W przypadku umów, których okres realizacji wykracza poza dany rok kalendarzowy, wartością zamówienia jest wartość za cały okres obowiązywania umowy, czyli:

Dotyczy Wnioskodawców Samodzielnych:

(dla zamówień nie przypisanych w bazie danych – zał. Nr 5 do RUZP - do żadnego z Realizatorów)

- wniosek powinien objąć cały okres, na który zostanie zawarta umowa. Wniosek sporządzany jest tylko raz, w roku w którym będzie wszczynana procedura zmierzająca do zawarcia umowy. W takiej sytuacji nie należy sporządzać wniosku w kolejnym roku w przypadku trwającej umowy czyli już udzielonego zamówienia. 

Kolejny wniosek sporządzany jest dopiero w celu zawarcia kolejnej umowy, przed końcem zawartej umowy, tak aby zagwarantować kontynuację np. świadczenia określonych usług.  

Przykład:

Wniosek na usługę x – czas trwania umowy 3 lata od 01.07.2017 roku - szacunkowa wartość netto 60 000 PLN za 3 lata (za 1 rok = 20 000 PLN).
Wniosek sporządzany jest na całość, tj. na kwotę 60 000 PLN netto i z terminem realizacji od 01.07.2017 – 30.06.2020.
Umowa zawarta zostaje na całość, tj. na kwotę do 60 000 PLN netto z terminem realizacji od 01.07.2017 – 30.06.2020.
Wartość umowy wynika z oferty Wykonawcy i może być niższa niż wartość określona na wniosku, natomiast nie powinna być wyższa (vide uwagi powyżej). 

W latach 2018 i 2019 nie należy składać wniosków, gdyż umowa zawarta w 2017 roku jest w trakcie realizacji. W związku z koniecznością zawarcia nowej umowy od 01.07.2020 roku w terminie gwarantującym podpisanie umowy od 01.07.2020 należy złożyć nowy wniosek dotyczący kolejnej umowy.
Dotyczy Realizatorów:

(zobowiązanych do sporządzania planów zamówień publicznych dla zamówień koordynowanych w skali całej Uczelni zgodnie z bazą danych  zawartą w zał. Nr 5 do RUZP)

- w planie zamówień publicznych powinna być ujęta całość zamówienia niezależnie od tego czy będzie realizowana w jednym roku kalendarzowym czy w kilku latach (pod warunkiem zawarcia umowy, gdy umowa dotyczy również innego roku niż rok złożenia planu). Dane zamówienie należy ująć w planie na rok, w którym będzie wszczynana procedura zmierzająca do zawarcia umowy, przy czym procedura powinna zostać wszczęta w roku, w którym został złożony wniosek i będzie zawarta umowa (w przypadku zamówień, do których stosujemy ustawę Pzp w roku, w którym został złożony wniosek). Proszę zwrócić również uwagę, że umowy z terminem realizacji od 1 stycznia powinny być zawarte w roku poprzednim i tym samym ujęte w planie w roku zawarcia umowy. 

- w przypadku umowy obejmującej więcej niż jeden rok kalendarzowy należy ująć ją w planie zamówień publicznych i sporządzić wniosek, tylko raz – w roku, w którym będzie wszczynana procedura zmierzająca do zawarcia umowy. W takiej sytuacji nie należy ujmować umowy po raz kolejny w planie zamówień publicznych na kolejne lata ani sporządzać wniosku do już udzielonego zamówienia (trwającej umowy). 

Jednocześnie pragnę zwrócić Państwa uwagę na różnicę pomiędzy                                             planem rzeczowo – finansowym i planem zamówień publicznych: 
plan rzeczowo – finansowy obejmuje m.in. koszty/wydatki ponoszone w danym roku budżetowym (w przypadku umowy wykraczającej poza dany rok budżetowy – koszt części umowy ponoszony w konkretnym roku budżetowym), natomiast plan zamówień publicznych obejmuje zamówienia/postępowania, które są udzielane w danym roku, natomiast mogą być realizowane również w kolejnych latach (max 4 lata), o ile ich wartość została oszacowana na taki okres. Zatem koszt danego zamówienia w planie rzeczowo – finansowym zostanie ujęty stosunkowo w każdym roku trwania umowy, natomiast w planie zamówień publicznym zostanie ona wykazana w całości tylko w roku, w którym będzie wszczynane postępowanie/zawierana umowa, co oznacza również, że wniosek będzie składany tylko w roku, w którym będzie zamówienie udzielane/wszczynane postępowanie. 

Przykład:

Zamówienie na usługę konserwacji urządzeń – czas trwania umowy 3 lata od 01.07.2017 roku - szacunkowa wartość netto 60 000 PLN za 3 lata (za 1 rok = 20 000 PLN).
Plan zamówień publicznych na 2017 ( w tym wypadku 1 zadanie)

	Lp.
	Przedmiot zamówienia
	Szacunkowa wartość netto (PLN)
	Szacunkowa wartość netto (Euro)
	Przewidywany termin realizacji**

	1
	Usługi konserwacji urządzeń
	60 000
	14371,61 
	 od 01.07.2017 do 30.06.2020


Wniosek sporządzany jest na całość, tj. na kwotę 60 000 PLN netto i z terminem realizacji od 01.07.2017 – 30.06.2020.
Umowa zawarta zostaje na całość, tj. na kwotę do 60 000 PLN netto (kwota wynika z oferty Wykonawcy i może być niższa), z terminem realizacji od 01.07.2017 – 30.06.2020.



Plan zamówień publicznych na 2018 i 2019 nie obejmuje tego zamówienia, gdyż umowa zawarta w 2017 roku jest w trakcie realizacji, z uwagi na powyższe nie są składane również wnioski w następnych latach, gdyż zamówienie zostało już udzielone. W związku z koniecznością zawarcia nowej umowy od 01.07.2020 roku plan zamówień publicznych na 2020 rok będzie ponownie zawierał przedmiotowe zamówienie.

