Załącznik nr 3 

do Regulaminu Udzielania Zamówień Publicznych w UEK

(Wypełnia Realizator)
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UNIWERSYTET
EKONOMICZNY
1925 W KRAKOWIE
















..........................

                                         Kraków, dnia ............................

                / Realizator /

..............................................................

       / nr  rejestru Realizatora /

WNIOSEK O URUCHOMIENIE POSTĘPOWANIA

O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO

	1. Rodzaj zamówienia: DOSTAWY/USŁUGI/ROBOTY BUDOWLANE *

	2. Przedmiot zamówienia:…………………………………………………………………………………………………………....



	      2a. Czy zamówienie może wykonać tylko jeden Wykonawca czy więcej niż jeden?.............................

	      2b. Dla zamówień, których przedmiotem są dostawy lub usługi należy określić, czy są to dostawy lub usługi powszechnie dostępne o ustalonych standardach jakościowych czy też nie:……………………………………………..

	3. Uzasadnienie merytoryczne potrzeby realizacji zamówienia:………………………………………………………….



	      3a. Opinie dodatkowe:………………….

	      3b: Proponowane kryteria oceny ofert wraz z ich wagami:…………………



	4. Wspólny Słownik Zamówień (CPV): ………………………./§ 13 ust. 8 Regulaminu

       Zamówienie jednorazowe: TAK/NIE

       Zamówienie jednorazowe realizowane sukcesywnie: TAK/NIE

       Zamówienie jednorazowe udzielane w częściach: TAK/NIE

       Zastosowanie ma art. 6 a PzpU: TAK/NIE z uwagi na:………………………………………………………………

       Zamówienie ciągłe: TAK/NIE

       Zamówienie powtarzające się okresowo: TAK/NIE

      Przewidywane zamówienia uzupełniające: TAK…………, w wysokości……………

                                                                            NIE………….

Zamówienie ma charakter mieszany: TAK - Zastosowanie ma art. 6 ust…….. z    uwagi na:………………………

                                                             NIE:…………

	5. Pozycja planu:…………………….

Oznaczenie kolejnego postępowania w ramach danej pozycji planu:………………..



	6. Szacunkowa wartość netto zamówienia: Ogółem w ramach pozycji planu numer:………. szacunkowa wartość netto zamówienia w złotych i euro wynosi:………………………….…zł…………………………………euro,

w tym szacunkowa wartość netto zamówienia, którego dotyczy niniejszy wniosek:

kwota netto (zł):……………………………………………………………………..……………………………………………..….

kwota netto (euro):………………………………………………………….……………………………………………………..…

6a. Szacunkową wartość netto ustalono z należytą starannością na podstawie: …………………………………………………………………………………………………………………………………………..…….

Osoba dokonująca ustalenia szacunkowej wartości netto:……………………………………………………………..



	7. Kwota brutto przeznaczona na finansowanie zamówienia: ……….…….……………………………………….zł.

7a. Stawka/i podatku od towarów i usług (VAT):…….%; dotyczy części:……

	8. Wymagany termin realizacji zamówienia:…………………………………………………………………………………..



	9.  Źródło finansowania:………………………………………………………………………………………………………………….



	10. Osoba koordynująca prowadzenie procedury ze strony Realizatora:

Imię, nazwisko, telefon:……………………………………………………………………………………………………………..

Podpis Kierownika Realizatora, data:…………………………………………………………………………………………..



	10a. Wnioskodawcy:……………………………………………………………………………………………………………………………...

	11. Uwagi Działu Zamówień Publicznych:…………………………………………………………………………………….................

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Podpis pracownika DZP, data:……………………………………………………………………………………………………………………..



	12. Opinia Kanclerza:……………………………………………………………………………………………………………………..……

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

Podpis osoby akceptującej, data:…………………………………………………………………………………………………….



	13. Akceptacja Głównego Księgowego (Kwestor)…………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………...

Podpis osoby akceptującej, data:…………………………………………………………………………………………………….



	13a. Proponowany tryb udzielenia zamówienia publicznego wraz z uzasadnieniem faktycznym oraz podstawą prawną: …………………………………………………………………………………………………………………………………………………...

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

 Podpis pracownika Działu Zamówień Publicznych, data:………………………………………………………………………………..

 Podpis Przewodniczącego Uczelnianej Komisji Przetargowej:

                                                                   ………………………………………………………………………………………



	14. Udzielam zgody na realizację przedmiotowego zamówienia we wskazanym trybie:

       Kraków, dnia:…………….

                                                  REKTOR Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie

                                                        ……………………………………………………



	15. Dział Zamówień Publicznych:

Data wpływu /numer postępowania/:………………………………………………….

Data zwrotu /podpis Kierownika Realizatora/:………………………………………..

Podpis i pieczęć pracownika DZP:……………………………………………………




Wniosek (zał. nr 3 do Regulaminu) składany jest w następujących przypadkach:

1. Wniosek o uruchomienie postępowania - Realizator (WUP-R) - składany przez:
-  Realizatora do pozycji planu zamówień publicznych, dla których kwota pozycji > 7000 Euro zgodnie z § 12 lub § 15 Regulaminu
- Realizatora do wniosku o realizację zamówienia Wnioskodawcy WRZ-W w przypadku niezaplanowanych lub awaryjnych zamówień nie ujętych w planie zamówień publicznych, dla których kwota zamówienia > kwoty określonej art. 4 pkt. 8 PzpU zgodnie z  § 12 Regulaminu 
- Realizatora w przypadku, gdy zastosowanie ma § 17 Regulaminu Udzielania Zamówień Publicznych w UEK (inne zamówienia publiczne, do których nie stosuje się przepisów PzpU – art. 4 PzpU z wyłączeniem art. 4 pkt. 8 PzpU).

2. Wniosek o uruchomienie postępowania - Wnioskodawca=Realizator - Specyficzne zamówienie (WUP-W-S) – składany przez Wnioskodawców pełniących funkcję Realizatora (W=R):

- w przypadku specyficznych zamówień dla zamówień, których kwota zamówienia > 7000 Euro, zgodnie z § 5 Regulaminu
- w przypadku, gdy zastosowanie ma § 17 Regulaminu Udzielania Zamówień Publicznych w UEK (inne zamówienia publiczne, do których nie stosuje się przepisów PzpU – art. 4 PzpU z wyłączeniem art. 4 pkt. 8 PzpU).

WYJAŚNIENIE POJĘĆ:

Kierownik Wnioskodawcy – kierownik danej jednostki organizacyjnej zgodnie z § 2 pkt. 9 Regulaminu. 

Realizator – jednostki, o których mowa w § 2 pkt. 10 Regulaminu. W przypadku, gdy Wnioskodawca pełni jednocześnie rolę Realizatora ( W=R) należy wpisać nazwę jednostki.

Opis przedmiotu zamówienia – należy starannie opisać przedmiot zamówienia poprzez określenie założeń do specyfikacji istotnych warunków zamówienia oraz umowy w zakresie wymagań funkcjonalnych, technicznych, jakościowych, gwarancji, terminu realizacji zamówienia, terminu dostawy, terminu płatności i innych zapewniających pełną i właściwą realizację zamówienia, z uwzględnieniem szczegółowej specyfiki przedmiotu zamówienia, specyfiki rynku w zakresie danego zamówienia oraz z uwzględnieniem regulacji ustawowych w tym zakresie (m. in. art. 29 do 31 PzpU). 

Możliwość realizacji zamówienia przez jednego lub więcej Wykonawców - należy określić czy przewidywane do realizacji zamówienie może zostać wykonane tylko przez jednego Wykonawcę czy też potencjalnych Wykonawców jest więcej niż jeden. Jeśli tylko jeden należy podać szczegółowe uzasadnienie tego twierdzenia mając na względzie między innymi postanowienia PzpU dotyczące udzielania zamówień w trybie zamówienia z wolnej ręki.

Dostawy lub usługi powszechnie dostępne o ustalonych standardach jakościowych – w przypadku odpowiedzi twierdzącej należy podać szczegółowe uzasadnienie, mając na uwadze przepis art. 70 PzpU. 
Opinie dodatkowe - należy podać informacje dotyczące szczegółów związanych z koniecznością realizacji zamówienia, jak np. szczegółów technicznych dotyczących przedmiotu zamówienia, przyczyn dla których zamówienie powinno być zrealizowane w określonym terminie, przyczyn dla których zamówienie powinno być zrealizowane we wnioskowanej wielkości, dlaczego zamówienie jest udzielane w częściach, dlaczego zamówienie ma charakter okresowy, dlaczego jest to zamówienie jednorazowe itp.

Kryteria oceny ofert - należy podać proponowane kryteria oceny ofert zgodnie z art. 91 PzpU.  Zaproponowane kryteria oceny ofert będą każdorazowo weryfikowane przez DZP pod względem ich zgodności z obowiązującymi przepisami PzpU i aktami wykonawczymi do PzpU. 

Kod CPV – w przypadku, gdy zastosowania nie będzie mieć  art. 4 PzpU (wyłączenie stosowania ustawy należy podać kod CPV zawarty we Wspólnym Słowniku Zamówień. Przypadku, gdy zastosowanie będę mieć wyłączenia z art. 4 PzpU podanie kodu CPV jest fakultatywne - w miejscach przeznaczonych na wpisanie kodu CPV można powoływać się na § 13 ust. 8 Regulaminu. W sytuacji, gdy Realizator/Wnioskodawca jest zobowiązany podać kod CPV należy wpisać pełny kod cyfrowy Wspólnego Słownika Zamówień (CPV) – 8 cyfr + cyfra kontrolna. Jeśli zamówienie obejmuje kilka kodów CPV, należy podać wszystkie kody (jeśli zamówienie obejmuje zadania – należy podać kody dla wszystkich zadań). 

Zamówienia uzupełniające - w przypadku przewidywanych zamówień uzupełniających wartość szacunkową zamówienia netto należy powiększyć o wartość zamówień uzupełniających. 

Szacunkowa wartość zamówienia netto – to wartość zamówienia bez podatku od towarów i usług (VAT), określona z należytą starannością, to jest z uwzględnieniem między innymi aktualnego na dzień sporządzania wniosku poziomu cen zamawianych dostaw, usług lub robót budowlanych. Należy również podać na jakiej podstawie ustalono szacunkową wartość netto, np. cen rynkowych przedmiotu zamówienia, analizy wydatków z ubiegłego roku lub poprzednich 12 miesięcy przy uwzględnieniu aktualnych cen rynkowych, kosztorysu inwestorskiego. W przypadku, gdy wniosek jest składany przez Realizatora do planu  należy podać pozycję planu, do której odnosi się dane zamówienie lub wpisać uzasadnienie, dlaczego zamówienie nie zostało ujęte w planie (zgodnie z postanowieniami Regulaminu), natomiast gdy wniosek składa Wnioskodawca pełniący jednocześnie funkcję Realizatora należy wpisać „nie dotyczy” lub pozostawić nie wypełnionym.  Należy także podać oznaczenie kolejnego postępowania w ramach realizacji procedur o udzielanie zamówień publicznych w zakresie danej pozycji planu (danego rodzaju zamówienia lub danej części zamówienia). Jeśli zamówienie ma charakter jednorazowy oznaczenie kolejnego postępowania w ramach danej pozycji planu powinno wyraźnie wskazywać na charakter jednorazowy – np. poprzez postawienie znaku „-” w  miejscu wniosku przeznaczonym na podanie oznaczenia kolejnego postępowania w ramach danej pozycji planu. 

Przykład: Realizator planuje zakup komputerów na łączną kwotę przekraczającą wartość określoną w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8. Jednocześnie planuje przeprowadzenie w ramach tych zakupów pięciu procedur. Każda z nich będzie zamówieniem udzielanym w częściach prowadzonym dla procedur, których szacunkowa wartość netto przekracza kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8. Jako pozycję planu Realizator wpisuje np. 1. Jako kolejny numer postępowania w ramach danej pozycji planu podaje np. kolejne oznaczenia: I, II, III, IV oraz V (pięć kolejnych wniosków). Analogiczne zasady należy stosować dla zamówień powtarzających się okresowo z uwzględnieniem specyfiki zamówień powtarzających się okresowo. Należy podać również odpowiadającą równowartość szacunkowej wartości netto zamówienia w euro, opierając wyliczenie na aktualnym Rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych. W przypadku zamówienia udzielanego w częściach lub mającego charakter okresowy należy podać całkowitą szacunkową wartość netto zamówienia będącego daną pozycją planu oraz szacunkową wartość netto zamówienia, którego dotyczy dany wniosek o uruchomienie procedury.

Przykład:

- zamówienie udzielane w częściach – zakup komputerów, szacunkowa wartość netto zamówienia 1 mln zł. Część pierwsza z pięciu. Realizator podaje dane: ogółem 1 mln złotych, to jest…………euro. W tym szacunkowa wartość netto zamówienia którego dotyczy niniejszy wniosek: 200 000,- zł to jest……..euro. Jeśli w ramach danego wniosku przewidywane jest prowadzenie procedury w podziale na zadania należy także podać szacunkowe wartości netto dla poszczególnych zadań.

- zamówienie powtarzające się okresowo – analogicznie, z uwzględnieniem specyfiki zamówień powtarzających się okresowo.

Jeżeli przewidziane są zamówienia uzupełniające Realizatorzy są zobowiązani do dodania ich wartości do szacunkowej wartości netto zamówienia podstawowego.

W przypadku umów cywilnoprawnych zawieranych pomiędzy Uczelnią a podmiotem nie będącym płatnikiem podatku VAT (np. pracownik Uczelni) jako szacunkową wartość zamówienia netto należy wpisać wartość brutto z umowy.
Kwota brutto przeznaczona na finansowanie zamówienia -  kwota brutto, jaką Zamawiający zamierza przeznaczyć na finansowanie zamówienia (najczęściej szacunkowa wartość netto powiększona o podatek VAT). Jest to jednocześnie maksymalna kwota, która może być wydatkowana w ramach wniosku, którą ją określa.  

W przypadku umów cywilnoprawnych zawieranych pomiędzy Uczelnią a podmiotem nie będącym płatnikiem podatku VAT (np. pracownik Uczelni), kwota ta powinna zawierać wszystkie koszty ponoszone przez Uczelnię (w szczególności ZUS pracodawcy). 

Stawka podatku VAT (%) - należy podać odpowiednią stawkę (lub stawki) procentowe podatku od towarów i usług (VAT), które mają zastosowanie do przedmiotowego zamówienia. W przypadku podania kilku stawek procentowych podatku od towarów i usług (VAT) należy określić do jakiej części zamówienia (np. zadanie, pozycja asortymentowa) odnoszą się podane stawki. Wypełnienie tej rubryki jest obowiązkowe jedynie w przypadku, gdy szacunkowa wartość netto przekracza kwotę określoną w art. 4 pkt 8 PzpU.
Termin realizacji zamówienia – podany w dniach, tygodniach, miesiącach realny okres, w którym winno być zrealizowane zamówienie licząc od dnia zawarcia umowy. Określając termin realizacji zamówienia należy pamiętać o ustawowych wymogach dotyczących realizacji poszczególnych etapów procedury o udzielenie zamówienia publicznego. 

* Niepotrzebne skreślić
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