Załącznik nr 2 

do Regulaminu Udzielania Zamówień Publicznych w UEK

(Wypełnia Wnioskodawca, Realizator lub Wnioskodawca Samodzielny)
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UNIWERSYTET
EKONOMICZNY
1925 W KRAKOWIE



                 /Jednostka organizacyjna/:……………………………
WNIOSEK  O  REALIZACJĘ  ZAMÓWIENIA

	………………………………………                                                                                                                 Kraków, dnia………………………

          Nr wniosku

	DOSTAWY/ USŁUGI/ ROBOTY BUDOWLANE *

	Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia wraz z terminem realizacji:**
Uzasadnienie merytoryczne potrzeby realizacji zamówienia i powodu nie ujęcia zamówienia w planie (gdy dotyczy):



	Szacunkowa wartość netto: …………………………………………………zł

Szacunkową wartość netto ustalono z należytą starannością dnia ……… na podstawie: ………………………………………………………

Osoba dokonująca ustalenia  szacunkowej wartości netto: ………………………………………………………
	Źródło finansowania: ……………………………………………………………

Kwota brutto przeznaczona na sfinansowanie zamówienia: ………………………………………………………………zł     
Kryteria oceny ofert:…………………………………………………………                           

	1. Kierownik Wnioskodawcy:

………………………………………………

Pieczątka imienna,  podpis, data


	2. Realizator (nazwa):***…………………………………………………………
Zamówienie ujęte w planie zamówień publicznych    na rok……………… pozycja planu: ……………………

Uwagi: ……………………………………………………………………………………

 ……………………………………………………

 Pieczątka imienna,  podpis, data


	3. Akceptacja Kwestora (potwierdzenie zabezpieczenia środków  finansowych):****
………………………………………………………………………

Pieczątka imienna,  podpis, data



	4. Zgoda Kanclerza:

……………………………………………………

Pieczątka imienna,  podpis, data



	Uwagi: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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


*właściwe zaznaczyć 
**Jeżeli Wnioskodawca dysponuje dodatkowymi formularzami (np. specyfikacje techniczne sprzętu komputerowego) lub innymi dokumentami związanymi z danym zamówieniem (np. protokół awarii), należy je dołączyć do niniejszego dokumentu. 
***w przypadku zamówień nie przypisanych  żadnemu z Realizatorów (§3 ust. 2 RUZP), w miejsce Realizatora należy wpisać „nie dotyczy - Wnioskodawca Samodzielny”, informacje dot. planu pozostawić niewypełnione lub wpisać „nie dotyczy”. W przypadku, gdy zamówienie nie jest zaplanowane, a zostało przypisane w bazie danych Realizatorowi (§3 ust. 5 RUZP), Realizator w uwagach wpisuje „nie ujęte w planie” lub „do korekty planu”.
**** w przypadku zamówień publicznych realizowanych ze środków celowych (np. badania statutowe, granty indywidualne, granty promotorskie) lub projektów finansowanych i/lub współfinansowanych ze źródeł zewnętrznych (np. UE) wymagany jest przed podpisem Kwestora również podpis odpowiednio Kierownika Działu Nauki, Badań Naukowych i Wdrożeń lub Koordynatora projektu potwierdzający zabezpieczenie środków finansowych (w tej sytuacji we wniosku należy wpisać również numer tematu badawczego/ numer (nazwę) projektu oraz osobę/katedrę dla której jest przeznaczone zamówienie).

Wniosek (zał. nr 2 do Regulaminu) składany jest w następujących przypadkach:

1. Wniosek o realizację zamówienia - Realizator (WRZ-R) - składany przez Realizatora (R) do pozycji planu zamówień publicznych, dla których kwota pozycji <= 15 000 Euro (dotyczy również zamówień, o których mowa w §7 ust. 1 pkt. 1 RUZP)
2. Wniosek o realizację zamówienia - Realizator - własna inicjatywa (WRZ-R-I) - składany przez Realizatora (R) działającego z własnej inicjatywy w przypadku niezaplanowanych lub awaryjnych zamówień nie ujętych w planie zamówień publicznych, dla których kwota zamówienia <= 15 000 Euro (dotyczy również zamówień, o których mowa w §7 ust. 1 pkt. 1 RUZP)  
3. Wniosek o realizację zamówienia - Wnioskodawca (WRZ-W) - składany przez Wnioskodawców (W) do Realizatorów (R) w przypadku niezaplanowanych lub awaryjnych zamówień 

4. Wniosek o realizację zamówienia - Wnioskodawca Samodzielny - Specyficzne zamówienie (WRZ-W-S) - składany przez Wnioskodawców Samodzielnych (WS) w przypadku specyficznych zamówień dla których nie ma przypisanego Realizatora (§3 ust. 2 RUZP) i dla których kwota zamówienia <= 15 000 Euro (dotyczy również zamówień, o których mowa w §7 ust. 1 pkt. 1 RUZP)  
WYJAŚNIENIE POJĘĆ:

Kierownik Wnioskodawcy - kierownik danej jednostki organizacyjnej. 

Realizator (R) - jednostki, o których mowa w §3 ust. 5 Regulaminu. W przypadku, gdy dane zamówienie nie zostało przypisane w bazie danych żadnemu Realizatorowi (Wnioskodawcy Samodzielni) należy wpisać nazwę jednostki oraz oznaczenie (WS).
Opis przedmiotu zamówienia - należy starannie opisać przedmiot zamówienia w szczególności w zakresie wymagań wydajnościowych, funkcjonalnych, technicznych, jakościowych, gwarancji, terminu realizacji zamówienia, terminu dostawy, terminu płatności, zatrudnienia na podstawie umowy o pracę, przeniesienia praw własności intelektualnej, aspektów gospodarczych, środowiskowych, innowacyjnych i innych zapewniających pełną i właściwą realizację zamówienia. W przypadku, gdy jednostka dysponuje dodatkowymi formularzami (np. specyfikacje techniczne sprzętu komputerowego) należy je dołączyć do niniejszego dokumentu. Do wniosku należy także dołączyć wszelkie inne dokumenty związane z danym zamówieniem. Należy również podać uzasadnienie merytoryczne potrzeby realizacji zamówienia oraz szczegółowe uzasadnienie braku możliwości zaplanowania zamówienia/awarii.
Szacunkowa wartość zamówienia netto - to wartość zamówienia bez podatku od towarów i usług (VAT), określona z należytą starannością, tj. z uwzględnieniem między innymi aktualnego na dzień sporządzania wniosku poziomu cen zamawianych dostaw, usług lub robót budowlanych. Wartość tę ustala się zgodnie z art. 35 PzpU nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem wszczęcia postępowania dla dostaw i usług oraz nie wcześniej niż 6 miesięcy przez dniem wszczęcia postępowania dla robót budowlanych. Szacunkowa wartość zamówienia netto powinna mieścić się w przyznanym jednostce limicie. Należy również podać na jakiej podstawie ustalono szacunkową wartość netto, np. cen rynkowych, analizy wydatków z ubiegłego roku lub poprzednich 12 miesięcy przy uwzględnieniu aktualnych cen rynkowych, kosztorysu inwestorskiego.  
Szczególne zasady określania wartości szacunkowej zamówienia są przewidziane m.in. dla:

- robót budowlanych (art. 33 ust. 2 PzpU), 

- dostaw i usług powtarzających się okresowo oraz podlegających wznowieniu w określonym czasie (art. 33 ust. 1 PzpU), 

- dostaw udzielanych na podstawie umowy dzierżawy, najmu lub leasingu (art. 34 ust. 3 PzpU) , 

- usług, których łączna cena nie może być ustalona (art. 34 ust. 3a PzpU), 

- usług bankowych, ubezpieczeniowych oraz projektowania (art. 34 ust. 4 PzpU).

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, który 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). 
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.

Potwierdzenie ujęcia zamówienia w planie zamówień publicznych przez Realizatora (R) - wymagane jest potwierdzenie przez właściwego Realizatora (zgodnie z bazą danych określoną w §3 ust. 5 Regulaminu) ujęcia zamówienia publicznego, którego dotyczy wniosek, w planie zamówień publicznych, o którym mowa w §4  Regulaminu. W przypadku nie ujęcia ww. zamówienia w planie zamówień publicznych sporządzonym przez właściwego Realizatora (R), Realizator w uwagach wpisuje przyczyny takiego stanu rzeczy. W przypadku, gdy wniosek jest składany przez Wnioskodawcę Samodzielnego (WS) należy wpisać „nie dotyczy – Wnioskodawca Samodzielny”. 
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