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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:………………..



	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):

       Zamówienie jednorazowe:……….

       Zamówienie powtarzające się okresowo:……….lub udzielane w częściach:………….

      Przewidywane zamówienia uzupełniające: TAK…………%

                                                                            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):………………………………………………………….………



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



	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. Akceptacja bezpośredniego przełożonego Realizatora:

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

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



	11a. 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, data:

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



	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:……………………………………………………



	16. W dniu:………………….podjęta została decyzja o realizacji zamówienia trybem:…………………………………, numer postępowania:………………………

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




INSTRUKCJA WYPEŁNIANIA WNIOSKU O URUCHOMIENIE PROCEDURY UDZIELENIA ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO

W punkcie 1:

Wypełnia Realizator.

Należy wpisać odpowiednio: roboty budowlane, dostawy lub usługi.

W punkcie 2:  

Wypełnia Realizator.

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 oraz specyfiki rynku w zakresie danego zamówienia z uwzględnieniem regulacji ustawowych w tym zakresie (między innymi art. 29 do 31). 

W punkcie 2a.

Wypełnia Realizator.

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 art. 67 ust. 1 pkt 1 litera „a” do „c’.

W punkcie 2b.

Wypełnia Realizator.

W przypadku gdy przedmiotem zamówienia są dostawy lub usługi należy określić czy są powszechnie dostępne i mają ustalone standardy jakościowe. Jeśli tak, to należy podać szczegółowe uzasadnienie tego twierdzenia.

W punkcie 3:

Wypełnia Realizator.

Należy podać uzasadnienie merytoryczne potrzeby realizacji wnioskowanego zamówienia. 

W punkcie 3a:

Wypełnia Realizator lub – w razie potrzeby - osoba wskazana przez bezpośredniego przełożonego Realizatora, albo osoby opiniujące i akceptujące wniosek.

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.

W punkcie 3b:

Wypełnia Realizator.

Należy podać proponowane kryteria oceny ofert (dla postępowania prowadzonego w trybie zapytania o cenę oraz licytacji elektronicznej jedynym kryterium jest cena), w pozostałych przypadkach (oprócz zamówienia z wolnej ręki) kryterium wymaganym jest cena. Można także stosować inne, w zależności od przedmiotu zamówienia i wymagań dotyczących jakości, terminowości wykonania zamówienia. Zaproponowane kryteria oceny będą każdorazowo weryfikowane przez Dział Zamówień Publicznych, pod kątem ich zgodności z obowiązującymi przepisami ustawy. 

W punkcie 4:

Wypełnia Realizator.

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). Realizator podaje także informację czy dane zamówienie jest zamówieniem jednorazowym czy też powtarzającym się okresowo lub udzielanym w częściach. Podaje również informację o przewidywanych zamówieniach uzupełniających (art. 67 ust. 1 pkt. 6 i pkt. 7 – stanowiących nie więcej niż 20% wartości zamówienia podstawowego). W przypadku przewidywanych zamówień uzupełniających wartość szacunkową zamówienia netto należy powiększyć o wartość zamówień uzupełniających. Realizator zobowiązany jest określić charakter zamówienia – czy jest to tzw. zamówienie mieszane czy nie w oparciu o art. 6 i musi podać przyczyny dla których zamówienia ma taki charakter.

W punkcie 5:

Wypełnia Realizator.

Należy podać pozycję planu, do której odnosi się dane zamówienie lub wpisać uzasadnienie, dlaczego zamówienie nie zostało ujęte w planie (zgodnie z postanowieniami Regulaminu). 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.

Realizatorzy zobowiązani są odróżniać zamówienia jednorazowe, udzielane w częściach oraz powtarzające się okresowo w ramach przypisanych im zamówień określonych w bazie danych.

W punkcie 6: 

Wypełnia Realizator.

Przez szacunkową wartość netto zamówienia należy rozumieć wartość zamówienia bez podatku od towarów i usług, określoną z należytą starannością. Należy podać również odpowiadającą jej równowartość 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.

Realizatorzy zobowiązani są odróżniać zamówienia jednorazowe, udzielane w częściach oraz powtarzające się okresowo w ramach przypisanych im zamówień określonych w bazie danych.

W punkcie 7:

Wypełnia Realizator.

Należy podać kwotę brutto przeznaczoną na finansowanie zamówienia odnoszącą się do zamówienia objętego danym wnioskiem. Jest to kwota, którą Zamawiający jest w stanie przeznaczyć na realizację umowy będącej wynikiem danego postępowania. Nie jest to kwota równoważna z wartością szacunkową netto zamówienia, powiększoną o kwotę podatku VAT. Należy ją podawać, mając na względzie postanowienia art. 86 i art. 93 ustawy Prawo Zamówień Publicznych. 

W punkcie 8:

Wypełnia Realizator.

W przypadku zamówień publicznych o wartości netto powyżej kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 należy określić w dniach, tygodniach, miesiącach realny okres, w którym winno być zrealizowane zamówienie licząc od dnia zawarcia umowy. Realizator musi, określając termin realizacji zamówienia, pamiętać o ustawowych wymogach dotyczących realizacji poszczególnych etapów procedury o udzielenie zamówienia publicznego. Przybliżony termin podpisania umowy będącej wynikiem postępowania prowadzonego trybem zapytania o cenę wynosi (od otrzymania przez Wykonawców dokumentacji wysłanej przez Dział Zamówień Publicznych) około 4 tygodnie. Dla zamówienia prowadzonego trybem przetargu nieograniczonego o wartości szacunkowej poniżej 60 000 euro około 5 tygodni. Dla zamówienia prowadzonego trybem przetargu nieograniczonego o wartości szacunkowej powyżej 60 000 euro około 10 tygodni. Podane terminy dotyczą sytuacji, gdy całość procedury będzie przebiegać bez żadnych opóźnień, które mogą mieć miejsce między innymi z uwagi na przysługujące Wykonawcom, a określone w ustawie, prawa.

W punkcie 9:

Wypełnia Realizator.

Należy podać jedno z następujących źródeł finansowania zamówienia: 

· dotacje z budżetu państwa,

· środki z budżetów jednostek samorządu terytorialnego lub ich związków,

· opłaty za zajęcia dydaktyczne i pozostałe dochody,

· kredyty i pożyczki,

· środki pochodzenia zagranicznego, nie podlegające zwrotowi.

- inne (wymienić jakie)

W punkcie 10:

Wypełnia Realizator.

Należy wpisać dane osoby, która koordynuje prowadzenie procedury ze strony Realizatora. 

W punkcie 10a:

Wypełnia Realizator.

Należy wymienić Wnioskodawców wraz z numerami wniosków (rejestrów Wnioskodawców), w oparciu o które jest sporządzony dany wniosek o uruchomienie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

W punkcie 11:

Wymagana jest akceptacja bezpośredniego przełożonego (stosownie do regulacji zawartych w Regulaminie Organizacyjnym Uniwersytetu Ekonomicznego) Realizatora. Osobami tymi są: Rektor, Prorektor, Kanclerz, Dyrektor ds. Technicznych..

W punkcie 11a:

Wypełnia Dział Zamówień Publicznych.

Pracownik  Działu nanosi ewentualne uwagi co do braków formalnych we wniosku. Treść naniesionych uwag zostaje potwierdzona podpisem pracownika. W przypadku naniesienia uwag uniemożliwiających realizację dalszej części procedury (np. niewłaściwie sporządzony opis przedmiotu zamówienia, niewłaściwy termin realizacji zamówienia, błędne kryteria oceny ofert, nie dołączenie wzoru umowy lub innych dokumentów wymaganych Regulaminem), Dział Zamówień Publicznych zwraca wniosek Realizatorowi, czyniąc adnotację o dacie zwrotu w pkt. 15 wniosku. Zwrot wniosku jest potwierdzany podpisem Realizatora.

W punkcie 12:

Wymagana jest opinia Kanclerza dotycząca zasadności realizacji zamówienia.

W punkcie 13:

Wymagana jest akceptacja Głównego Księgowego (Kwestor).

W punkcie 13a:

Wypełnia Dział Zamówień Publicznych, zatwierdza Przewodniczący Uczelnianej Komisji Przetargowej.

W punkcie 14:

Wymagana jest zgoda Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego na realizację przedmiotowego zamówienia we wskazanym trybie.

W punkcie 15:

Wypełnia Dział Zamówień Publicznych.

W punkcie 16:

Wypełnia Dział Zamówień Publicznych, po akceptacji wniosku o zatwierdzenie trybu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. Wniosek ten sporządza Dział Zamówień Publicznych.

Inne uwagi.

Listy wykonawców, które Realizator jest zobowiązany dołączyć do wniosku w przypadku realizacji procedury o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonej w trybie zapytania o cenę, winny być sporządzone po dokonaniu rozeznania rynku i zawierać podmioty faktycznie istniejące, których  przedmiot działalności odpowiada przedmiotowi zamówienia, a jakość świadczonych dostaw lub usług gwarantuje prawidłową realizację zamówienia zaś liczba wykonawców zapewnia zachowanie przepisów ustawy.
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