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Tekst ujednolicony opracowany na podstawie: zarzgdzenia nr 116 z dnia 30 grudnia
2020 r., zarzgdzenia nr 77 z dnia 19 pazdziernika 2021 r. oraz zarzadzenia nr 52 z dnia
9 pazdziernika 2023 r.

Stan prawny obowigzujgcy na dzien 9 pazdziernika 2023 r.

ZARZADZENIE NR 116

REKTORA SZKOLY GLOWNEJ HANDLOWEJ W WARSZAWIE

z dnia 30 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminéw udzielania zamoéwien w Szkole Gtéwnej

Handlowej w Warszawie

Na podstawie § 60 ust. 1 statutu SGH, stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr 499

Senatu SGH z dnia 29 maja 2019 r., z p6zn. zm., zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie:

1) Regulamin udzielania zamowien w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia;

2) Regulamin udzielania zamoéwien z wytgczeniem stosowania przepiséw ustawy —
Prawo zamowien publicznych w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie,
stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

§2

1. Nadzér nad wykonywaniem zarzgdzenia powierza sie kanclerzowi.

2. Kanclerz moze okresli¢c wytyczne w zakresie stosowania zarzadzenia.

§3

1. Do postepowan wszczetych i niezakonczonych przed dniem 31 grudnia 2020 r.
stosuje sie przepisy, o ktérych mowa w ust. 2.

2. Traci moc zarzgdzenie Rektora nr 32 z dnia 8 lipca 2014 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu sktadania i obiegu wnioskow dotyczgcych zamdwien
oraz udzielania zamoéwien publicznych w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie,
Regulaminu pracy komisji przetargowej oraz Regulaminu udzielania zamowien
publicznych bez stosowania przepisow ustawy — Prawo zamowien publicznych

w Szkole Gtownej Handlowej w Warszawie, z pézn. zm.



§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

REKTOR
dr hab. Piotr Wachowiak, prof. SGH
/podpisano kwalifikowanym

podpisem elektronicznym/



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 116 Rektora Szkoty Gtéwnej Handlowej

w Warszawie z dnia 30 grudnia 2020 r.

Regulamin udzielania zaméwien w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie

DZIAL |

Postanowienia ogolne

Rozdziat 1

Zakres Regulaminu

§1

1. Regulamin udzielania zamoéwieh w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie,
zwany dalej ,Regulaminem”, okresla wewnetrzne zasady i procedury planowania,
szacowania wartosci i udzielania zamowien przez Szkote Gtéwng Handlowg
w Warszawie, zwang dalej ,SGH” lub ,Uczelnig”, na wszystkie dostawy, ustugi
i roboty budowlane finansowane ze srodkéw znajdujgcych sie w dyspozyciji
Uczelni, bez wzgledu na zrédta ich pochodzenia, oraz procedure
przygotowywania, sktadania i obiegu elektronicznych wnioskéw dotyczgcych
zamodwien zgtaszanych przez jednostki organizacyjne Uczelni.

2. Zamoéwienia wspotfinansowane ze srodkdéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu, z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb
udzielania takich zamowien.

Rozdziat 2

Definicje

§2

llekro¢ w Regulaminie uzyto okreslenia:

1) dokumenty zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty sporzgdzone
przez zamawiajgcego lub dokumenty, do ktérych zamawiajgcy odwotuje sie, inne
niz ogtoszenie, stuzgce do okreslenia lub opisania warunkéw zamowienia, w tym
specyfikacja warunkow zamowienia, opis potrzeb i wymagan oraz projektowane
postanowienia umowy;

2) dysponent — nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajgcg upowaznienie do
podejmowania decyzji o wydatkowaniu srodkow z linii budzetoweyj;

3) jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ piony zarzgdzania Rektora,

prorektoréw, kanclerza i kwestora, a takze kolegia, dziekanaty studiéw, jednostki



organizacyjne administraciji;
4) jednostka realizujgca — nalezy przez to rozumie¢ jednostke wskazang przez dziat
wiasciwy do spraw zamowien publicznych, jako wtasciwg do realizacji dostawy,
ustugi lub roboty budowlanej;
5) kierownik zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora lub osobe
upowazniong przez Rektora do wykonywania czynnosci zastrzezonych dla
kierownika zamawiajgcego w rozumieniu przepisow ustawy, o ktdrej mowa
w pkt 13, w tym kanclerza, w zakresie umocowania wynikajgcego z posiadanych
petnomocnictw;
6) kryterium oceny oferty — nalezy przez to rozumiec¢ cene albo cene i inne kryteria
odnoszgce sie do przedmiotu zamdwienia, w szczegolnosci: jakosc,
funkcjonalnosc¢, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, spoteczne,
innowacyjne, serwis, termin wykonania zamdwienia oraz koszty eksploataciji;
7) obiekt budowlany — nalezy przez to rozumie¢ wynik catosci rob6t budowlanych
w zakresie budownictwa lub inzynierii lgdowej i wodnej, ktory moze samoistnie
spetnia¢ funkcje gospodarczg lub techniczng;
8) plan zamowien — nalezy przez to rozumie¢ dokument zawierajgcy informacje
o planowanych zaméwieniach publicznych, w podziale na kategorie (dostawy,
ustugi i roboty budowlane), na podstawie ktérego opracowywany jest plan
postepowan;
9) plan postepowan o udzielanie zamdéwien — nalezy przez to rozumiec plan
zawierajgcy informacje o planowanych postepowaniach prowadzonych w rezimie
ustawy, o ktérej mowa w pkt 13;
10) progi unijne — nalezy przez to rozumie¢ kwoty, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1
ustawy, o ktérej mowa w pkt 13;

11) system Workflow — nalezy przez to rozumie¢ uczelniany system elektronicznego
obiegu wnioskdéw, zintegrowany z centralnym systemem autoryzacji,
uczelnianym sklepem intranetowym oraz systemem controllingu finansowego,

dostepny w sieci wewnetrznej, pod adresem: wnioski.sgh.waw.pl lub poza

Uczelnig przez ustuge VPN;
12) uczelniany sklep intranetowy — nalezy przez to rozumiec sklep dostepny w sieci

wewnetrznej pod adresem:_e-sklep.sgh.waw.pl, lub poza Uczelnig przez ustuge

VPN, umozliwiajgcy zakup artykutéw i materiatéw niezbednych do dziatalnosci

naukowej, dydaktycznej i administracyjnej, objetych umowami sukcesywnymi lub


https://wnioski.sgh.waw.pl/
https://e-sklep.sgh.waw.pl/

dostepnych w magazynie SGH;

13) ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. poz. 2019, z pézn. zm.)Y;

14) wnioskodawca — nalezy przez to rozumie¢ dysponenta lub osobe przez niego
upowazniong do ztozenia wniosku w systemie Workflow;

15) zamawiajgcy — nalezy przez to rozumie¢ Uczelnie;

16) zamowienie — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
Uczelnig a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez Uczelnie od
wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostawy lub ustug.

Rozdziat 3

Plan zamowien publicznych i postepowan o udzielenie zamodwien

§3

1. Plan zamdwien publicznych i plan postepowan o udzielenie zamowien sporzgdza
dziat wiasciwy do spraw zamowien publicznych na podstawie jednostkowych
planow zamowien opracowanych przez jednostki organizacyjne.

2. Jednostki organizacyjne opracowujg jednostkowe plany zamowieh na nastepny
rok kalendarzowy, w oparciu o posiadane srodki, co do zamowien wzgledem
ktérych istnieje wysokie prawdopodobienstwo ich przysziej realizacji, osobno
uwzgledniajgc zamowienia w ramach realizowanych projektow (krajowych lub
zagranicznych), z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku projektow, wartos¢ szacowanych zamdwien ustala sie dla catego
okresu finansowania projektu, w podziale na poszczegdlne lata, z zastrzezeniem
ust. 4.

4. W odniesieniu do zamowien, ktérych zakres nie moze by¢ oszacowany dla catego
okresu realizacji projektu, stosuje sie zasade sporzgdzania rocznych planéw
zamowien.

5. Szczegodtowe zasady sporzgdzania jednostkowego planu zamdéwien oraz wzory
formularzy okresla kierownik dziatu wtasciwego do spraw zamowien publicznych,
0 czym informuje jednostki organizacyjne w terminie do dnia 31 grudnia roku
poprzedzajgcego rok budzetowy, ktérego plan dotyczy.

6. Jednostki organizacyjne sktadajg opracowane plany, w formie elektronicznej, do

dziatu wtasciwego do spraw zamodwien publicznych w terminie do dnia 15 stycznia

D Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i 1720.



roku, ktorego plan dotyczy.

7. Ztozenie jednostkowych planéw zamowien nie zwalnia jednostek organizacyjnych
ze stosowania procedury wnioskowania, o ktérej mowa w dziale II.

8. W przypadku, gdy jednostka organizacyjna stwierdzi potrzebe realizacji
zamodwienia, ktorego nie uwzglednita w jednostkowym planie zamowien lub
potrzebe zmiany wartosci, terminu realizacji, przewidywanego terminu wszczecia
postepowania, zakresu zamoéwien okreslonych w jednostkowym planie zamowien,
zobowigzana jest w terminie do 14 dni od dnia powziecia informaciji o tych
okolicznosciach, przekazac¢ do dziatu wtasciwego do spraw zamodwien publicznych
aktualizacje jednostkowego planu zamowien.

9. Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny z tytutu realizacji
obowigzkow okreslonych w ust. 6i 8.

§4

1. Dziat wtasciwy do spraw zamdwien publicznych sporzadza plan zamdwien Uczelni
do dnia 15 lutego danego roku kalendarzowego, z uwzglednieniem zamodwien
wszczetych po dniu 1 stycznia roku, ktérego plan dotyczy.

2. Plan zamowien Uczelni sporzadza sie dla danego roku kalendarzowego,

z uwzglednieniem wartosci zamowien przewidzianych do realizacji w danym roku
w ramach projektow, o ktérych mowa w § 3 ust. 3.

3. Plan zamoéwienh Uczelni uwzglednia wszystkie zamdwienia, tj. zamdwienia do
ktorych nie stosuje sie ustawy oraz zamdwienia do ktorych stosuje sie ustawe.

4. Zamowienia w ramach projektow podlegajg sumowaniu z innymi zamowieniami,
tego samego rodzaju, planowanymi przez Uczelnie w danym roku.

5. Na podstawie planu zamowien dziat wiasciwy do spraw zamowien publicznych
opracowuje plan postepowan o udzielanie zaméwien, ktéry publikowany jest
zgodnie z przepisami ustawy, z zastrzezeniem § 5.

6. Plan postepowan i plan zamowien zatwierdza kierownik zamawiajgcego.

§5

1. Dziat wtasciwy do spraw zamowien publicznych nie pozniej niz w terminie 20 dni
od dnia przyjecia planu rzeczowo-finansowego sporzgdza plan postepowan
o udzielenie zamdwien, jakie Uczelnia przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku
kalendarzowym.

2. Plan postepowan sporzgdza sie wedtug wzoru okres$lonego w drodze

rozporzgdzenia przez ministra wtasciwego do spraw gospodarki.



Dziat wtasciwy do spraw zamowien publicznych, w terminie 30 dni od dnia
przyjecia planu rzeczowo-finansowego, zamieszcza plan postepowan w Biuletynie
Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej Uczelni.

Dziat wtasciwy do spraw zamowien publicznych zapewnia aktualnosc planu
postepowan na podstawie aktualizacji planu zamdwien oraz zamieszcza
zaktualizowany plan postepowan w Biuletynie Zamdwien Publicznych oraz na
stronie internetowej Uczelni co najmniej raz na kwartat.

W przypadku aktualizacji planu postepowan o udzielenie zamdwienia,

postanowienie § 4 ust. 6 niniejszego regulaminu stosuje sie odpowiednio.

§6

. Jezeli w trakcie roku kalendarzowego pojawi sie koniecznos¢ udzielenia

nieplanowanego zamowienia, a nie mozna wskazac¢ uzasadnienia dla traktowania
go jako odrebnego zamowienia, jego wartos¢ podlega sumowaniu z wartoscig
wszystkich nieudzielonych zamdwien, w tym objetych planem zamowien

publicznych.

. Poszczegdlne nieprzewidziane zamowienia, ktérych koniecznosé udzielenia

pojawi sie juz po udzieleniu zamdwien objetych planem zamdwien publicznych
i wskazane jest uzasadnienie do traktowania go jako zamowienia odrebnego,
wartos¢ zamowienia ustalona jest stosownie do jego zakresu, zgodnie

z przepisami dziatu | rozdziat 4.

Rozdziat 4

Szacowanie wartosci zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane

§7

1. Szacowania wartosci zamowienia dokonuje jednostka organizacyjna wnioskujgca

0 udzielenie zamoéwienia.

. Podstawg ustalenia warto$ci zamdéwienia jest catkowite szacunkowe

wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg

starannoscig, tj. wartos¢ netto.

. Niedopuszczalny jest podziat zamowienia na czesci, jezeli prowadzi to do

niestosowania przepisow ustawy i Regulaminu, chyba, Ze jest to uzasadnione
obiektywnymi przyczynami lub zanizanie jego wartosci w celu unikniecia
stosowania przepiséw ustawy oraz wybieranie sposobu obliczania wartosci

zamowienia.

. Szacowania warto$ci zamoéwienia na ustugi i dostawy dokonuje sie przez



rozeznanie rynku, w szczegolnosci poprzez:

1) pozyskanie wycen wartosci zamowienia od potencjalnych wykonawcow;

2) analize ogdélnodostepnych cennikéw i reklam;

3) sprawdzenie cen w wyszukiwarkach i porownywarkach internetowych;

3a) rozeznanie telefoniczne z potencjalnymi wykonawcami;

3b) kontakt bezposredni lub zdalny (np. za posrednictwem MS Teams) z

potencjalnymi wykonawcami;

4) analize danych z poprzednich zamdwien podobnego rodzaju, np. z ostatniego
roku, z uwzglednieniem ewentualnych zmian zaleznych od takich czynnikow jak
inflacja, planowane rozszerzenie lub ograniczenie zakresu korzystania z danej
ustugi lub zamawianych dostaw.

5. Z czynnosci szacowania wartosci zamowienia, o ktérej mowa w ust. 4, jednostka
organizacyjna wnioskujgca o udzielenie zamdwienia sporzgdza dokumentacje i jg
przechowuje. Dokument potwierdzajgcy zastosowang metode szacowania
wartosci zamodwienia, date ustalenia wartosci szacunkowej oraz wskazujgcy osobe
lub osoby dokonujgce czynno$ci szacowania, sporzgdza sie wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

5a. Nadzér nad realizacjg obowigzkdw okreslonych w ust. 4 i 5 sprawuje dziat

wtasciwy do spraw zamoéwien publicznych.

6. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie
lub podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista fgczna wartos¢ kolejnych zamowienh tego samego rodzaju,
udzielonych w ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilo$ci lub wartosci zamawianych ustug
lub dostaw, ktére mogty wystgpi¢ w ciggu 12 miesiecy nastepujgcych od
udzielenia pierwszego zamowienia, albo

2) tgczna wartos¢ zamoéwien, ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie
12 miesiecy nastepujgcych po pierwszej ustudze lub dostawie.

7. Warto$¢ zamédwienia na roboty budowlane oblicza sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzgdzanego na etapie opracowania dokumentacji
projektowej oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na
podstawie planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest wykonanie robét

budowlanych;



2) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamédwienia jest zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych,
sporzgdzonych zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 34 ust. 2
ustawy.

8. Przy obliczaniu wartosci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia sie tgczng
wartos¢ robot budowalnych zaplanowanych do realizacji w danym obiekcie
budowlanym wraz z wartoscig dostaw i ustug oddanych przez zamawiajgcego do
dyspozycji wykonawcy, o ile sg one niezbedne do wykonania tych robot
budowlanych.

9. Warto$¢ zamowienia udzielanego na podstawie umowy cywilnoprawnej obejmuje
wszystkie elementy sktadajgce sie na wynagrodzenie wykonawcy, tj. wartosc
ogolna zamdwienia stanowi sume wynagrodzenia brutto wykonawcy w czasie
realizacji umowy (warto$¢ umowy cywilnoprawnej) i pochodnych od
wynagrodzenia odprowadzanych przez Uczelnie (sktadki ZUS i PPK).

10. Kwoty wyrazone w walucie euro, o ktérych mowa w Regulaminie oblicza sie na
podstawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro, okreslonego w informacji
Prezesa Urzedu Zamdéwien Publicznych na podstawie art. 3 ust. 2 ustawy.

§8

1. Jezeli zamowienia udziela sie na czas oznaczony, wartoscig zamowienia jest
wartosc¢ ustalona z uwzglednieniem okresu wykonywania zamdwienia.

2. Zamowienie moze zosta¢ udzielone na czas nieoznaczony wytgcznie w przypadku
wyrazenia zgody przez kierownika zamawiajgcego. W takim przypadku wartoscig
zamowienia jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem okresu 48 miesiecy
wykonywania zamodwienia.

3. Niedopuszczalne jest zawieranie uméw zawierajgcych postanowienia o ich
automatycznym odnawianiu.

§9

Jezeli przewidywane jest udzielenie zamodwien polegajgcych na udzieleniu

wykonawcy zamdéwien polegajgcych na powtérzeniu podobnych ustug lub robot

budowlanych lub zamdwien polegajgcych na dodatkowych dostawach, przy ustalaniu
szacunkowej wartosci zamdwienia podstawowego uwzglednia sie wartosc tych

zamowien.



§10

1. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz:

1) 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia,
jezeli przedmiotem sg dostawy lub ustugi;

2) 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia,
jezeli przedmiotem sg roboty budowlane.

2. Ustalenie wartosci zamowienia dokonane w terminie wczesniejszym podlegajg
uaktualnieniu w terminach, o ktérych mowa w ust. 1.

DZIAL 1l

Procedura wnioskowania

§ 11

1. W Uczelni stosuje sie jednolitg procedure przygotowywania, sktadania i obiegu
whnioskow dotyczgcych zaméwien zgtaszanych przez jednostki organizacyjne
Uczelni.

2. Procedura sktadania i obiegu wnioskow dotyczgcych zamdwienia stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

DZIAL 111

Procedura udzielania zamowien

Rozdziat 1

Procedura udzielania zamowien z zastosowaniem przepisow ustawy

§12

1. Niniejszy rozdziat dotyczy postepowan o udzielenie zamdwienia o wartosci netto
réwnej lub przekraczajgcej kwote 130 000 ztotych, z wytgczeniem zamowien,
o ktérych mowa w art. 9-12 ustawy.

2. Dla postepowan, o ktérych mowa w ust. 1, stosuje sie przepisy ustawy.

3. Dziat wkasciwy do spraw zamowien publicznych odpowiedzialny jest za
zapewnienie prawidtowosci prowadzenia postepowan zgodnie z przepisami
ustawy, w tym réwniez w zakresie zwigzanym z elektronizacjg procesu
zakupowego.

§13

1. Podstawg wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia jest wniosek ztozony
I zatwierdzony zgodnie z procedurg wnioskowania, okreslong w dziale Il.

2. Jednostka organizacyjna sktadajgca wniosek dotgcza do niego w systemie

Workflow nastepujgce dokumenty i przekazuje nastepujgce informacije:
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1) ustalong szacunkowg wartos¢ zamowienia wraz z wskazaniem daty, podstawy
Szacowania oraz imienia i nazwiska osoby dokonujgcej szacowania;

2) analize potrzeb i wymagan, o ktérej mowa w § 16 — w przypadku zamowien
o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne w przypadkach wskazanych
w ustawie;

3) projekt szczegdtowego opisu i zakresu przedmiotu zamdwienia
z uwzglednieniem wymogow w zakresie cech jakosciowych; opis winien by¢
okreslony w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy za pomocg dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgcy wszystkie wymagania
i okolicznosci moggce mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty, w tym te, o ktérych
mowa w art. 4 i 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062)Y; przedmiotu
zamowienia nie mozna opisywa¢ w sposob utrudniajgcy uczciwg konkurencije,
tj. poprzez wskazanie znakdéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, chyba
ze jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu zamowienia i zamawiajacy nie
moze opisaé przedmiotu zamdwienia za pomocg dostatecznie doktadnych
okreslen, a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy ,lub rownowazny” oraz opis
kryteriow stosowanych w celu oceny rownowaznosci;

4) propozycje warunkow udziatu w postepowaniu oraz opisu sposobu
dokonywania oceny spetniania tych warunkow;

5) propozycje kryteridw oceny ofert wraz z podaniem znaczenia tych kryteriéw
(wag punktowych);

6) projekt umowy o udzielenie zamowienia lub istotne postanowienia umowy;

7) projekt umowy regulujgcej przetwarzanie danych osobowych przygotowany we
wspotpracy z inspektorem ds. ochrony danych osobowych — je$li jej zawarcie
jest niezbedne do realizacji zaméwienia, lub informacje o braku koniecznosci
zawarcia takiej umowy, wraz z podaniem przyczyn;

8) propozycje co najmniej 2 cztonkdéw Komisji przetargowej w tym
przewodniczgcego i co najmniej jednego cztonka.

. Dziat wtasciwy do spraw zaméwien publicznych rozpoczyna procedowanie

wniosku w momencie otrzymania wszystkich wymaganych dokumentow

i informaciji okreslonych w ust. 2.

D Tekst jednolity wymienionej ustawy zostat ogtoszony w Dz. U. z 2022 r. poz. 2240.
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4. Wiasciwa jednostka organizacyjna, wspolnie z dziatem wtasciwym do spraw
zamowien publicznych, moze przeprowadzi¢ na zasadach okreslonych w art. 84
ustawy wstepne konsultacje rynkowe, w celu przygotowania postepowania
i poinformowania wykonawcdéw o swoich planach i wymaganiach dotyczacych
zamowienia.

5. Do przygotowania i przeprowadzenia postepowania powotuje sie komisje
przetargowa.

6. Regulamin pracy komisji przetargowej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

7. Komisja przetargowa na podstawie wniosku i informaciji, o ktérych mowa w ust. 2,
przygotowuje dokumenty zamowienia.

8. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 7, weryfikuje radca prawny i kwestor wedtug
wiasciwosci oraz akceptuje kierownik jednostki organizacyjnej wnioskujgce;j
o realizacje zamodwienia i kierownik dziatu wtasciwego do spraw zamowien
publicznych, a zatwierdza kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego
upowazniona.

9. Zatwierdzenie dokumentdéw zgodnie z ust. 8 stanowi podstawe do wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia.

§ 14

1. W terminie 7 dni od dnia wykonania umowy o zamowienie jednostka realizujgca
przekazuje do dziatu wtasciwego do spraw zamowien publicznych informacije
o wykonaniu zamdéwienia, zawierajgcg informacje niezbedne do opublikowania
ogtoszenia 0 wykonaniu umowy, o ktérym mowa w ust. 2, ktérego wzor okreslony
jest w drodze rozporzgdzenia ministra wiasciwego do spraw gospodarki.

2. Dziat wiasciwy do spraw zamowien publicznych w terminie do 30 dni od dnia
wykonania umowy zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych ogtoszenie
0 wykonaniu umowy.

3. W przypadku, gdy:

1) na realizacje zamdwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od
wartosci ceny ofertowej,

2) na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10%
wartosci ceny ofertowej,

3) wystgpity opbdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej:

a) 90 dni, w przypadku zamdwien na roboty budowlane o wartosci réwnej lub
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przekraczajgcej wyrazong w ztotych rownowartosc¢ kwoty dla robot
budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro,

b) 30 dni, w przypadku zaméwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w ztotych
rownowartos¢ kwoty dla robét budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw
lub ustug — 10 000 000 euro,

4) zamawiajgcy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci, albo
dokonat jej wypowiedzenia w catosci lub w czesci

— jednostka realizujgca zamdwienie, przy wsparciu dziatu wtasciwego do spraw

zamowien publicznych, sporzgdza raport z realizacji zamowienia.

. Raport, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera:

1) wskazanie kwoty, ktérg wydatkowano na realizacje zamowienia, oraz
poréwnanie jej z kwotg wynikajgcag z szacowania wartosci zamdwienia oraz
ceng catkowitg, podang w ofercie, albo maksymalng wartoscig nominalng
zobowigzania zamawiajgcego wynikajgcg z umowy, jezeli w ofercie podano
cene jednostkowg lub ceny jednostkowe;

2) wskazanie okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1, oraz przyczyn ich
wystgpienia;

3) ocene sposobu wykonania zamoéwienia, w tym jakosci jego wykonania;

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamdéwien lub
okreslenia przedmiotu zamowienia, z uwzglednieniem celowosci,
gospodarnosci i efektywnosci wydatkowania srodkéw publicznych.

. Raport, o ktérym mowa w ust. 3, musi by¢ sporzgdzony w terminie miesigca od

dnia:

1) sporzagdzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang, albo

2) rozwigzania umowy w wyniku ztoZzenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo
odstgpieniu od niej.

. Raport, o ktérym mowa w ust. 3, stanowi podstawe do przygotowania ogtoszenia

0 wykonaniu umowy.

. Kierownik jednostki organizacyjnej realizujgcej umowe jest odpowiedzialny za

nadzor nad zachowaniem termindéw umozliwiajgcych realizacje zadan w terminach

okreslonych w ust. 11 5.
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Rozdziat 2
Komisja przetargowa
§ 15
1. Komisja przetargowa powotywana jest decyzjg kierownika zamawiajgcego. Wzor
decyzji stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
2. Komisja przetargowa, po jej powotaniu, przyjmuje powierzone obowigzKi
i przystepuje niezwtocznie do wykonywania czynnosci.
Rozdziat 3
Analiza potrzeb i wymagan
§ 16
1. W przypadku zamoéwien o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne
kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona, na wniosek
komorki organizacyjnej, powotuje zesp6t do przeprowadzenia analizy potrzeb
i wymagan, w sktad ktérego, poza osobami posiadajgcymi niezbedne kompetencje
z jednostki organizacyjnej sktadajgcej wniosek o dokonanie zakupu, wchodzi takze
osoba z dziatu wtasciwego do spraw zaméwien publicznych.
2. Wzér decyzji o powotanie zespotu do przeprowadzenia analizy potrzeb i wymagan
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
3. Sposdb pracy zespotu, o ktorym mowa w ust. 2, okresla jego przewodniczacy.
§17
1. Analiza potrzeb i wymagan obejmuje w szczegdlnosci:
1) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem
zasobow wiasnych;
2) rozeznanie rynku:
a) w aspekcie alternatywnych srodkow zaspokojenia zidentyfikowanych
potrzeb,
b) w aspekcie mozliwych wariantéw realizacji zamdéwienia albo wskazuje, ze
jest wytgcznie jedna mozliwos¢ wykonania zamdwienia.
2. Analiza, o ktérej mowa w ust. 1, wskazuje:
1) orientacyjng wartos¢ zaméwienia dla kazdego ze wskazanych wariantow,
0 ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b;
2) mozliwos¢ podziatu zamdwienia na czesci;
3) przewidywany tryb udzielenia zaméwienia;

4) mozliwos¢ uwzglednienia aspektow spotecznych, srodowiskowych lub
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innowacyjnych zamoéwienia;
5) ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie i realizacjg zamowienia.

3. W przypadku, gdy analiza nie zawiera elementow, o ktérych mowa w ust. 1 2,
kierownik zamawiajgcego odmawia jej zatwierdzenia, co jest rownoznaczne ze
zwrotem wniosku o dokonanie zakupu.

Rozdziat 4

Procedura udzielania zamowien bez stosowania przepiséw ustawy

§18

1. Niniejszy rozdziat dotyczy postepowan, ktorych przedmiotem sa:

1) dostawy, ustugi i roboty budowlane, o wartosci netto nie przekraczajgcej kwoty
130 000 ztotych;

2) dostawy i ustugi, o wartosci netto przekraczajgcej kwote 130 000 ztotych,
o ktérych mowa w art. 9-12 ustawy.

2. Do postepowan, o ktorych mowa w ust. 1, ustawy nie stosuje sie.

3. Udzielanie zamowien, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, poprzedza
procedura wnioskowania, o ktérej mowa w dziale 1l niniejszego Regulaminu.

4. Szczegodtowg procedure udzielania zamowien, o ktérych mowa w niniejszym
rozdziale, okresla Regulamin udzielania zamdéwien bez stosowania przepisow
ustawy — Prawo zamowien publicznych, ktory stanowi zatgcznik nr 2 do
zarzgdzenia wprowadzajgcego niniejszy Regulamin.

Rozdziat 5

Procedura udzielania zamowien na ustugi spoteczne i inne szczegolne ustugi

§19

1. Niniejszy rozdziat dotyczy udzielania zamdwien klasycznych, ktérych przedmiotem
sg ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi wymienione w zatgczniku XIV do
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r.
w sprawie zamoéwien publicznych, uchylajgca dyrektywe 2014/18/WE.

2. Do ustug, o ktérych mowa w ust. 1, nalezg w szczegdlnosci: ustugi zdrowotne
i spoteczne, ustugi administracyjne w zakresie edukaciji, ustugi hotelowe
i restauracyjne, ustugi ochroniarskie oraz ustugi pocztowe.

3. Przy udzielaniu zamdéwien na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi stosuje sie
ogolne przepisy ustawy wtasciwe dla:

1) zamowienh klasycznych, o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne —

jezeli wartos¢ zamowienia wyrazona w ztotych jest rowna lub przekracza
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5.

6.

réwnowartos¢ kwoty 750 000 euro, na zasadach okreslonych w dziale 1l ustawy,
z uwzglednieniem zmian wynikajgcych z rozdziatu 4 dziatu IV ustawy;

2) zamoéwien klasycznych o wartosci mniejszej niz progi unijne — jezeli wartosc
zamoéwienia wyrazona w ztotych jest mniejsza niz rownowartos¢ kwoty
750 000 euro, nie mniejsza jednak niz kwota 130 000 ztotych, na zasadach
okreslonych w dziale Il ustawy.

Zamawiajgcy, w przypadku zamowien, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1, moze nie

stosowac przepisow ustawy dotyczacych:

1) obowigzku powotania komisji przetargowej;

2) obowigzku sktadania oswiadczenia o niepodleganiu wykluczeniu, spetnianiu
warunkoéw udziatu w postepowaniu lub kryteriéw selekcji, na formularzu
jednolitego dokumentu;

3) minimalnych terminow sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu tub terminéw sktadania ofert;

4) obowigzku zgdania dokumentoéw jako podmiotowego srodka dowodowego,
przestanek wyboru trybu udzielenia zamowienia, w przypadku trybu negocjacji
z ogtoszeniem, lub dialogu konkurencyjnego.

Udzielanie zamoéwien, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, poprzedza

procedura wnioskowania, o ktérej mowa w dziale Il niniejszego Regulaminu.

Do udzielania zaméwien, o ktorym mowa w niniejszym rozdziale, odpowiednie

zastosowanie ma § 21 niniejszego Regulaminu.

Dziat IV
Sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach
§ 20

1.

Sprawozdanie do Urzedu Zamowien Publicznych o udzielonych zamdéwieniach
w danym roku przygotowuje dziat wtasciwy do spraw zamowien publicznych na

podstawie udzielonych zamoéwienh oraz informacji otrzymanej z Kwestury.

. Roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach dziat wtasciwy do spraw

zamoéwien publicznych przekazuje Prezesowi Urzedu Zaméwienh Publicznych
kazdego roku, nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy przedmiotowe

sprawozdanie, w terminie wynikajgcym z ustawy.

Dziat V

Umowy w sprawach zamowien
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§ 21

1. Za koordynacje zawarcia umow w sprawach zaméwien, o ktérych mowa w dziale
[l rozdziale 1 niniejszego regulaminu oraz § 18 ust. 1 pkt 2i § 19 ust. 3 pkt 1i 2
niniejszego Regulaminu odpowiada dziat wiasciwy do spraw zamowien
publicznych. W pozostatych przypadkach za koordynacje zawarcia umowy
w sprawie zamowienia odpowiada jednostka organizacyjna wiasciwa do realizacji
umowy.

2. Zawarcie aneksow do uméw, o ktorych mowa w ust. 1 zdanie pierwsze, wymaga
uprzedniej opinii dziatu wtasciwego do spraw zamowien publicznych oraz
kontrasygnaty radcy prawnego, a w przypadku zmiany wysokosci wynagrodzenia,
takze kontrasygnaty kwestora.

3. Umowy, o ktorych nowa w ust. 1, i aneksy do umow, o ktérych mowa w ust. 2,
podlegajg rejestracji w Centralnym Rejestrze Umdw, zgodnie z zapisami
zarzadzenia Rektora w sprawie gospodarki finansowej SGH.

Dziat VI

Postanowienia koncowe

§ 22

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie odpowiednio przepisy

ustawy, ustawy o finansach publicznych oraz Kodeksu cywilnego, jak tez innych

aktéw wewnetrznych regulujgcych prace Szkoty Gtéwnej Handlowej w Warszawie.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien w Szkole Gtownej Handlowej

w Warszawie

Procedura skiadania i obiegu wnioskow dotyczacych zamoéwienia w Szkole

Giéwnej Handlowej w Warszawie

§1

1. Procedura wnioskowania realizowana jest w systemie Workflow, z zastrzezeniem
ust. 2.

2. Z procedury wnioskowania realizowanej w systemie Workflow wytgczone sg
sprawy, ktorych przedmiotem sg:

1) umowy z zakresu prawa pracy;

2) delegacje — w zakresie Swiadczen przystugujgcych na podstawie przepiséw
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej (Dz. U. poz. 167)!, pod warunkiem rozliczania ryczattowego (diety);

3) bilety lotnicze rozliczane z umowy sukcesywnej na lotniczy transport osob.

3. Do realizacji przyjmowane sg wytgcznie elektroniczne wnioski o realizacje
zamowienia, ztozone w systemie Workflow.

4. Szczegotowe informacje dotyczgce sktadania wnioskéw w systemie Workflow
okresla Instrukcja korzystania z systemu Workflow.

§2

1. Kierownik zamawiajgcego moze okresli¢ rodzaje wydatkéw zwigzanych
z realizacjg zakupow wewnetrznych lub dotyczgcych realizacji umow, ktére
zwolnione sg z obowigzku wnioskowania w systemie Workflow, o czym informuje
w drodze komunikatu.

2. W uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego, w drodze indywidualne;j
decyzji, moze zezwoli¢ na odstgpienie od koniecznosci wnioskowania w systemie
Workflow, takze w przypadkach innych niz okreslone w ust. 1 oraz w § 1 ust. 2.

§3

1. Wnioskodawca odpowiada za terminowe i prawidtowe przygotowanie oraz

D Zmiany wymienionego rozporzgdzenia zostaty opublikowane w Dz. U. z 2022 r. poz. 1481
i 2302.

18



ztozenie wniosku.

2. Wnioskodawca sktada wniosek drogg elektroniczna:

1) w systemie Workflow;
2) lub poprzez uczelniany sklep intranetowy.

3. We wniosku nalezy uzupetni¢ wszystkie wymagane przez system pola.

4. Do wniosku ztozonego w systemie Workflow nalezy dotgczy¢ zatgczniki
zawierajgce informacje istotne dla danego zamowienia, w szczegdlnosci
niezbedne do poprawnego wyspecyfikowania przedmiotu zamowienia oraz
ewentualne uzasadnienie dla odstgpienia od wymogu stosowania przepisow
ustawy.

5. Poprawnie i kompletnie wypetniony wniosek wnioskodawca przekazuje do
dalszego obiegu w systemie Workflow.

6. Wnioskodawca moze sprawdzi¢ aktualny status ztozonego wniosku w systemie
Workflow, jak rowniez, do momentu zatwierdzenia wniosku do realizacji, wycofa¢
go z obiegu.

7. System Workflow nadaje ztozonemu wnioskowi niepowtarzalny numer oraz kieruje
go do jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za kolejny etap kontroli.

8. Whnioski ztozone w systemie Workflow, zgodnie z zasadami okreslonymi
w zarzagdzeniu, o ktérym mowa w ust. 9, przechodzg kontrole merytoryczno—
formalna.

9. Osoby i jednostki organizacyjne odpowiadajgce za realizacje zadan z zakresu
dokonywania kontroli | i Il stopnia oraz zasady wykonywania zadan z zakresu
gospodarki finansowej okresla zarzgdzenia Rektora nr 73 z dnia 24 sierpnia
2020 r. w sprawie okreslenia obowigzkéw z zakresu gospodarki finansowej
w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie?, zasad i trybu powierzania
i wykonywania tych obowigzkdéw oraz zasad udzielania petnomocnictw
i upowazniehn w tym zakresie, a takze wzordéw tych petnomocnictw i upowaznien.

10. Dziat wtasciwy do spraw zamdwien publicznych:

1) weryfikuje wniosek pod wzgledem formalnym;
2) okresla, czy zamowienie bedzie udzielane:
a) z zastosowaniem przepiséw ustawy, czy

b) bez koniecznosci stosowania przepisow ustawy;

2 z pozn. zm.
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3) wskazuje jednostke realizujgca;
4) akceptuje wniosek albo zwraca go wraz z uzasadnieniem do wnioskodawcy
lub do dziatu obstugujgcego wczesniejszy etap obiegu wniosku.

§4

1. Wnioski zaakceptowane przez dziat wtasciwy do spraw zamdwien publicznych
system Workflow kieruje do kanclerza celem zatwierdzenia.

2. Kanclerz moze odrzuci¢ lub zatwierdzi¢ wniosek lub, podajgc uzasadnienie,
skierowac¢ go do korekty (do wnioskodawcy lub do dziatu obstugujgcego
wczesniejszy etap obiegu wniosku).

3. Zatwierdzenie wniosku przez kanclerza zamyka proces wnioskowania i uruchamia
proces udzielania zamowienia.

4. Wnioski zatwierdzone przez kanclerza kierowane sa:

1) w przypadku zamoéwien udzielanych bez koniecznosci stosowania przepisow
ustawy — do jednostki realizujgcej wskazanej we wniosku przez dziat wtasciwy
do spraw zamowien publicznych;

2) w przypadku zamowien udzielanych z zastosowaniem przepisow ustawy — do
dziatu wtasciwego do spraw zamowien publicznych.

5. W przypadku zamowien, o ktdorych mowa w ust. 4 pkt 2, dziat wtasciwy do spraw
zamowien publicznych kieruje wniosek do jednostki realizujgcej po zawarciu
umowy bedgcej przedmiotem postepowania o udzielenie zamowienia.

6. Podstawg do rozliczenia faktury za zrealizowane dostawy, ustugi lub roboty
budowlane jest wniosek wygenerowany w systemie Workflow przez jednostke
realizujgcg, wskazang przez dziat wtasciwy do spraw zamowien publicznych.

§5

W przypadku, gdy na etapie realizacji zamowienia lub procedury przetargowe;j

faktyczna wartos¢ zamoéwienia, w stosunku do wartosci oszacowane;j

w zatwierdzonym wniosku, okaze sie:

1) nizsza — jednostka realizujgca, za pomocg systemu Workflow, kieruje wniosek do
Kwestury celem zmniejszenia blokady; po dokonaniu korekty wniosek wraca do
dziatu wtasciwego do spraw zamoéwien publicznych lub jednostki realizujgcej;

2) wyzsza — jednostka realizujgca, za pomocg systemu Workflow, zwraca wniosek do

whnioskodawcy.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien w Szkole Gtéwnej Handlowej

w Warszawie

Regulamin pracy komisji przetargowej

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin okresla szczegotowe zasady powotywania cztonkéw komisiji
przetargowej, tryb jej pracy oraz odpowiedzialnosc jej cztonkéw za wykonane
Czynnosci.

2. Komisja przetargowa sktada sie co najmniej z trzech cztonkéw, w tym
przewodniczgcego i sekretarza.

3. Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem jej powotania i konczy prace
z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia lub uniewaznienia
postepowania o0 udzielenie zamowienia.

4. Wyznaczanie oséb do sktadu komisji przetargowej nastepuje z uwzglednieniem
kwalifikacji zwigzanych z przedmiotem zamowienia. W szczegodlnosci w skitad
komisji powotywane sg osoby wskazane przez wnioskodawce we wniosku
0 udzielenie zamowienia.

5. Sktad komisji przetargowej w zakresie merytorycznym proponuje wiasciwa
jednostka organizacyjna.

6. Osobe na stanowisko przewodniczgcego komisji proponuje dziat wtasciwy do
spraw zamowien publicznych w uzgodnieniu z wtasciwg jednostkg organizacyjna.

7. Funkcje sekretarza komisji przetargowej kazdorazowo petni pracownik dziatu
wtasciwego do spraw zamoéwien publicznych zaproponowany przez kierownika
tego dziatu.

8. W przypadkach wymagajgcych specjalistycznej wiedzy zwigzanej z prowadzonym
postepowaniem komisja przetargowa wnioskuje do kierownika zamawiajgcego
0 powotanie biegtych.

9. Spory kompetencyjne zwigzane z udzielaniem zamoéwien rozstrzyga kierownik
Zamawiajgcego.

10. Czionkowie komisji zobowigzani sg do rzetelnego, bezstronnego i obiektywnego

wykonywania powierzonych im czynnosci, zgodnie z przepisami prawa,
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posiadang wiedzg i doswiadczeniem oraz z nalezytg starannoscia.

11. Czionkowie komisji nie mogg wykonywaé czynnosci zwigzanych z opiniowaniem,
akceptowaniem lub zatwierdzaniem czynnosci komisiji.

12. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego rozumie sie przez
to Rektora lub inng osobe, ktorej Rektor powierzyt wykonywanie czynnosci
zastrzezonych wylgcznie dla kierownika zamawiajgcego.

§2

1. Przed przystgpieniem do wykonywania powierzonych czynnosci cztonkowie
komisji przetargowej podpisujg oswiadczenie o przyjeciu obowigzkéw z zakresu
gospodarki finansowej Uczelni, zgodnie z art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z p6zn. zm.)Y,

i w granicach powierzonych im indywidualnie zadan ponoszg odpowiedzialnosc za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. Wzér przedmiotowego oswiadczenia
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby
wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia po stronie zamawiajgcego, lub moggce wptynaé na wynik tego
postepowania lub udzielajgce zamowienia, sktadajg oswiadczenie na podstawie
art. 56 ust. 2 ustawy. Wz6r oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

3. Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby
wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia po stronie zamawiajgcego, lub osoby moggce wptyngé na wynik tego
postepowania lub osoby udzielajgce zamowienia, sktadajg oswiadczenie na
podstawie art. 56 ust. 3 ustawy. Wzor odwiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

4. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2, sklada sie
niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o istnieniu okolicznosci wskazanych
w art. 56 ust. 2 ustawy, a oswiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie
pozniej niz przed zakohczeniem postepowania o udzielenie zamowienia.

5. Oswiadczenie, o ktérym mowa w art. 56 ust. 3 ustawy sktadane jest przed

Y Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, 1273, 1407,
1429, 1641, 1693 i 1872.
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rozpoczeciem wykonania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia.

6. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2, w przypadku ujawnienia sie w toku
prowadzonego postepowania okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 lub 3
ustawy, obowigzane sg do niezwtocznego wytgczenia sie z udziatu w
postepowaniu, poprzez ztozenie pisemnego oswiadczenia, stosownie do
zaistniatej sytuaciji, wedtug wzoru stanowigcego odpowiednio zatgcznik nr 2 lub 3
do niniejszego Regulaminu.

7. Czynnosci w postepowaniu, jezeli zostaty dokonane przez osobe podlegajagcg
wylgczeniu, po uprzednim powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach,

o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy, powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia
ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajgcych na wynik postepowania.

8. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérej mowa w ust. 6, a takze w innych
uzasadnionych przypadkach, przewodniczacy lub sekretarz komisji zwraca sie do
osoby upowaznionej do powotfania komisji z wnioskiem o zmiane sktadu komisiji.

9. Czionka komisji, ktéry nie przyjat odpowiedzialnosci w zakresie powierzonych
czynnos$ci, nie ztozyt odwiadczenia, o ktébrym mowa w ust. 1, i nie uczestniczyt
w pracach komisji, uznaje sie za wytgczonego ze sktadu komisji bez koniecznosci
zmiany decyzji powotujgcej komisje, z zastrzezeniem zachowania sktadu komisji,
0 ktérym mowa w § 1 ust. 2.

§3

1. Komisja obraduje na posiedzeniach lub drogg obiegowg za posrednictwem
aplikacji Microsoft Teams, poczty elektronicznej lub systemu EZD.

2. Dla skutecznego dziatania komisji wymagane jest wspotdziatanie minimum potowy
jej skfadu.

3. W przypadku braku quorum przewodniczacy komisji lub sekretarz komisiji
zawiesza dziatanie komisji, ustalajgc nowy termin posiedzenia.

4. Wszelkie decyzje komisji zapadajg zwyklg wiekszoscig gtosow. Cztonek komisiji
nie moze wstrzymac sie od gtosu. W przypadku rownej liczby gtoséw cztonkow
komisji przetargowej decyduje gtos przewodniczgcego komisiji.

Rozdziat 2

Zadania przewodniczgcego, sekretarza, cztonkow komisji i biegtych

§4

1. Praca komisiji kieruje jej przewodniczacy, do ktérego obowigzkdéw nalezy
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wykonanie wszystkich czynnosci niezbednych do zapewnienia sprawnego

i efektywnego przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia,

a w szczegolnosci:

1) wyznaczanie harmonogramu prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw
posiedzen komisji przetargowej oraz ich prowadzenie;

2) podziat prac miedzy czionkéw komisji przetargowej z uwzglednieniem wiedzy
i doswiadczenia tych oséb, a takze wykonanych przez nie czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem postepowania;

3) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania
0 udzielenie zamowienia;

4) informowanie kierownika zamawiajgcego o wszelkich problemach zwigzanych
z pracami komisji;

5) wystepowanie do kierownika zamawiajgcego z umotywowanym wnioskiem
0 powotanie biegtego, jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci
w postepowaniu wymaga wiedzy specjalistyczne;.

. W czasie nieobecnosci przewodniczgcego komisji przetargowej czynnosci

przewodniczgcego wykonuje sekretarz komisji przetargowe.

. Sekretarz komisji przetargowej jest odpowiedzialny za zapewnienie biezacej

obstugi administracyjnej zwigzanej z postepowaniem oraz jego nalezyte

dokumentowanie, a w szczegolnosci:

1) odbiera od cztonkow komisji przetargowej, biegtych oraz innych oséb
wykonujgcych czynnosci w postepowaniu, oswiadczenia o ktérych mowa w § 2
ust. 1-3;

2) koordynuje przygotowanie przez komisje dokumentéw postepowania;

3) zamieszcza ogtoszenia wymagane przepisami prawa dotyczgce zamowienia
odpowiednio w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub Dzienniku Urzedowym
Unii Europejskiej;

4) prowadzi korespondencje w postepowaniu o udzielenie zamowienia, wedtug
wymagan okreslonych przepisami ustawy;

5) przyjmuje oferty lub wnioski 0 dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
w formie i postaci okreslonej w przepisach ustawy;

6) przekazuje Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych informacje, o ktérej mowa
w art. 81 ust.1 ustawy;

7) przekazuje do Kwestury dokumenty dotyczgce wadium i zabezpieczenia
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nalezytego wykonania umowy oraz dyspozycje dotyczgce zwrotu wadium;

8) udostepnia wykonawcom do wglgdu dokumenty dotyczgce postepowan
przetargowych w terminach okreslonych w przepisach ustawy;

9) dokumentuje prace komisji przetargowej w formie protokotu — w przypadku
okreslenia takiego wymagania przez przewodniczgcego Komisiji;

10) inne, ktore nie zostaty wymienione w pkt 1-9, a ktére wynikajg z przepiséw

ustawy.
4. Do obowigzkow cztonkow komisji nalezy czynny udziat w pracach komisiji,

a w szczegolnosci:

1) udziat w przygotowaniu dokumentéw postepowania;

2) udziat w przygotowaniu projektu wyjasnien tresci specyfikacji warunkow
zamowienia dla wykonawcow, kierowane do zamawiajgcego;

3) uczestnictwo w otwarciu, badaniu i ocenie ofert lub wnioskow o dopuszczenie
do udziatu w postepowaniu, a takze w przypadku wyboru trybu postepowania
dopuszczajgcego negocjacje — udziat w negocjacjach;

4) wykonywanie czynnosci w zakresie wskazanym przez przewodniczgcego
komisiji;

5) niezwioczne informowanie przewodniczgcego o okolicznosciach, ktére
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji przetargowe;.

5. Do obowigzkow biegtego nalezy:

1) przedstawianie opinii na pismie;

2) na zaproszenie przewodniczgcego — udziat w posiedzeniach komisji z gtosem
opiniodawczo-doradczym i udzielanie dodatkowych wyjasnien w ramach
postepowania o udzielenie zamowienia.

Rozdziat 3

Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania

§5

1. Przygotowujgc i przeprowadzajgc postepowanie o udzielenie zamdwienia, komisja
przetargowa w szczegdlnosci:

1) przygotowuje projekt dokumentéw postepowania, w tym sporzgdza
szczegotowy opis przedmiotu zamowienia i kryteria oceny ofert, ktérym
przypisuje odpowiednie wagi punktowe oraz zawiera w dokumentach aktualng
klauzule informacyjng w zakresie ochrony danych osobowych;

2) przygotowuje projekt wyjasnien oraz ewentualnych zmian, dotyczgcych tresci
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ogtoszenia, specyfikacji warunkéw zamdwienia (SWZ) lub innego dokumentu
stanowigcego podstawe wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia;
3) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadkach przewidzianych ustawg;
4) nadzoruje przebieg aukcji i licytacji elektroniczneyj;
5) dokonuje otwarcia, badania i oceny ofert na podstawie przyjetych kryteriéw;
6) przygotowuje:

a) propozycje korespondenciji kierowanej do wykonawcow w toku
postepowania,

b) propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem oraz
informacjg o wykonawcach, ktérzy zostali wykluczeni z postepowania, lub
ktérych oferty zostaty odrzucone wraz z uzasadnieniem faktycznym
I prawnym, albo

C) propozycje uniewaznienia postepowania w przypadkach okreslonych
W ustawie;

7) analizuje odwotania wniesione do Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej

I przygotowuje stanowisko komisji w sprawie podniesionych zarzutéw.

. Dokumenty wynikajgce z realizacji czynnosci wymienionych w ust. 1 sg
uzgadniane za posrednictwem aplikacji Microsoft Teams, poczty elektronicznej lub

systemu EZD przez wiekszos$¢ komisji przetargowe;.

3. Podpisywanie lub akceptowanie dokumentéw odbywa sie tylko w systemie EZD.

4. Dokumenty wynikajgce z czynnosci wymienionych w ust. 1 pkt 112 oraz pkt6i 7

wymagajg zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego.

. W przypadku, gdy czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, zostang dokonane

Z naruszeniem przepisow prawa, kierownik zamawiajgcego, po stwierdzeniu
zaistnienia takich okolicznosci, zleca komisji powtorzenie tych czynnosci.

W przypadku wystgpienia okolicznosci skutkujgcych koniecznoscig uniewaznienia
postepowania, postepowanie uniewaznia sie.

. Zawarcie umowy 0 udzielenie zamowienia lub uniewaznienie postepowania
upowaznia kierownika dziatu wtasciwego do spraw zamowien publicznych do

zatwierdzenia protokotu postepowania o udzielenie zamowienia.

Rozdziat 4

Postanowienia koncowe

§ 6

1. Zakonczenie prac komisji nastepuje z chwilg zawarcia umowy lub uniewaznienia
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postepowania w sprawie udzielenia zamowienia. Nadzor nad realizacjg umowy
sprawuje jednostka realizujgca zamodwienie.

. Przewodniczgcy komisji, po zakonczeniu postepowania o udzielenie danego
zamoéwienia, niezwtocznie przekazuje sekretarzowi komisji wszystkie dokumenty
zwigzane z pracg komisji.

. Obowigzek przechowywania i zabezpieczenia ofert ztozonych w toku
postepowania 0 udzielenie zamowienia oraz protokotu z postepowania spoczywa
na dziale wtasciwym do spraw zaméwien publicznych przez okres wskazany

w ustawie, o ile umowy o finansowanie zamdwienia nie wprowadzg wymogu
dtuzszego przechowywania tych dokumentow.

. Obowigzek przechowywania dokumentéw spoczywa na jednostce realizujgce;j
zamowienie zgodnie z kategorig archiwalng wynikajgca z Jednolitego

Rzeczowego Wykazu Akt.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy komisji przetargowej

Oswiadczenie

cztonkéw komisji przetargowej w sprawie

Cztonkowie Komisji przetargowej powotanej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia oswiadczajg, ze przyjeli obowigzki

z zakresu gospodarki finansowej Uczelni, zgodnie z art. 53 ust. 2 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, z pozn.
zm.), w granicach powierzonych im indywidualnie zadan ponoszg odpowiedzialnosc
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i zapoznali sie z Regulaminem
pracy komisji przetargowej, stanowigcym zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania
zamoéwien w Szkole Gtownej Handlowej w Warszawie, stanowigcym zatgcznik nr 1
do zarzadzenia Rektora nr 116 z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia
regulamindéw udzielania zaméwien w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie,

Z pozn. zm., i zobowigzujg sie stosowac do jego tresci.

Komisja przetargowa w sktadzie:
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu pracy komisji przetargowej

Oznaczenie SPrawy .........cccoeeeeeeennnns
Oswiadczenie skladane na podstawie art. 56 ust. 4 w zwigzku z art. 56 ust. 2
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2023

r. poz. 1605, z p6zn. zm.):!
[ kierownika zamawiajgcego

O pracownika zamawiajgcego, ktoremu kierownik zamawiajgcego powierzyt

wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci
[0 cztonka komisji przetargowej
[ biegtego

O innej osoby wykonujgcej czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania

o udzielenie zamowienia
O innej osoby mogacej wptyng¢ na wynik postepowania o udzielenie zamdwienia

[J osoby udzielajgcej zamowienia.

IMIE (IMION@) .eieiiiie e e e e e e e e e et e e e e e e e e e ee et s e eeeeeeeennne
NN F= T4 2o TP
Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia
oSwiadczam, ze:

1) nie ubiegam sie o udzielenie zamoéwienia;

2) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia, nie jestem zwigzany/a z tytutu przysposobienia, opieki lub
kurateli oraz nie pozostaje we wspolnym pozyciu z wykonawcag, jego zastepcg
prawnym lub cztonkami organow zarzgdzajgcych lub organéw nadzorczych
wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie zamowienia;

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia nie

pozostawatem/am w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg i nie

1 Zaznaczy¢ wiasciwe
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otrzymywatem/am od wykonawcy wynagrodzenia z innego tytutu oraz nie
bytem/am cztionkiem organdéw zarzgdzajgcych lub organéw nadzorczych
wykonawcow ubiegajgcych sie
0 udzielenie zamowienia;

4) nie pozostaje z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci lub niezaleznosci
w zwigzKku z postepowaniem o udzielenie zamowienia z uwagi na posiadanie
bezposredniego lub posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub

osobistego w okreslonym rozstrzygnieciu tego postepowania.

(podpis)?

W przypadku zaistnienia jednej z okolicznosci wymienionych w pkt 1-4 powyzej
nalezy usungc ponizsze przekreslenie i wypetni¢ ponizsze oswiadczenie, co stanowic

bedzie potwierdzenie wytgczenia osoby z wykonywania czynnosci w postepowaniu:

(podpis)*

2 Nie nalezy sktadac¢ podpisu w przypadku zaistnienia okoliczno$ci skutkujgcych wytgczeniem
z wykonywania czynnosci w postepowaniu.

3 Wymieni¢ pkt od 1 do 4, jezeli dotyczy.

4 Nalezy zlozy¢ podpis w przypadku zaistnienia okolicznosci skutkujgcych wytgczeniem z

wykonywania czynno$ci w postepowaniu.
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Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych przez Szkote Gtéwna

Handlowa w Warszawie

1. Administrator

Administratorem danych osobowych jest Szkota Gtéwna Handlowa w Warszawie
Z siedzibg przy al. Niepodlegtosci 162, 02-554 Warszawa.

2. Inspektor Ochrony Danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowo$¢
przetwarzania danych, z ktérym mozna skontaktowac sie pod adresem mailowym:
IOD@sgh.waw.pl.

3. Celi podstawa prawna przetwarzania danych osobowych

Celem przetwarzania danych jest wypetnienie obowigzku prawnego cigzgcego na
Administratorze, polegajgcego na odebraniu o$wiadczenia o tresci okreslonej

w przepisach prawa. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6
ust. 1 lit. ¢ rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z4 maja 2016 r., s. 1, z pdzn. zm.), zwanego dalej ,RODQO”, w zwigzku z przepisami
ustawy — Prawo zaméwien publicznych, zwanej dalej ,ustawg Pzp”.

4. Odbiorcy

W przypadku korzystania przez Administratora z ustug innych podmiotéw, dane
osobowe mogg by¢ im ujawnione na podstawie umow powierzenia przetwarzania
danych osobowych, a podmioty te bedg zobowigzane do zachowania poufnosci
przetwarzanych danych.

5. Czas przetwarzania

Dane osobowe bedg przetwarzane przez czas przechowywania dokumentaciji
postepowania, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

6. Obowigzek podania danych osobowych

Obowigzek podania danych osobowych jest wymogiem ustawowym okreslonym w
przepisach ustawy Pzp.

7. Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych
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Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do danych, ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania oraz prawo usuniecia danych w przypadkach przewidzianych w
przepisach prawa.

Na podstawie udostepnionych przez Panig/Pana danych nie bedg podejmowane
decyzje w sposob zautomatyzowany w rozumieniu art. 22 RODO.

8. Informacja o prawie wniesienia skarqi

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym

jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu pracy komisji przetargowej

Oznaczenie Sprawy .............ccooeeenens
Oswiadczenie skladane na podstawie art. 56 ust. 4 w zwigzku z art. 56 ust. 3
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2023

r. poz. 1605, z pézn. zm.):?
[ kierownika zamawiajgcego

O pracownika zamawiajgcego, ktéremu kierownik zamawiajgcego powierzyt

wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci

[0 cztonka komisji przetargowej

O biegtego

[ innej osoby wykonujgcej czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamodwienia

[ innej osoby mogacej wptyng¢ na wynik postepowania o udzielenie zamowienia

[J osoby udzielajgcej zamowienia

IMIE (IMION@) .eieiiiie e e e e e e e e e et e e e e e e e e e ee et s e eeeeeeeennne
N2 V4TS o SRR
Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia,
oswiadczam, ze nie zostatem/am prawomocnie skazany/a za przestepstwo
popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamowienia, o ktérym mowa

w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297,

art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2022
r. poz. 1138, 1726, 1855, 2339 i 2600 oraz z 2023 r. poz. 289).

1 Zaznaczy¢ wiasciwe.
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Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych przez Szkote Gtéwna

Handlowa w Warszawie

1. Administrator
Administratorem danych osobowych jest Szkota Gtowna Handlowa w Warszawie
Z siedzibg przy alei Niepodlegtosci 162, 02-554 Warszawa.

2. Inspektor Ochrony Danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowos$¢
przetwarzania danych, z ktérym mozna skontaktowac sie pod adresem mailowym:

iod@sgh.waw.pl.

3. Celi podstawa prawna przetwarzania danych osobowych

Celem przetwarzania danych jest wypetnienie obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze, polegajgcego na odebraniu oswiadczenia o tresci okreslonej
w przepisach prawa. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest
art. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych), zwanego dalej ,RODO”, w zwigzku z przepisami ustawy — Prawo
zamowien publicznych, dalej ,ustawa Pzp”.

4. Odbiorcy
W przypadku korzystania przez Administratora z ustug innych podmiotéw, dane
osobowe mogg by¢ im ujawnione na podstawie umow powierzenia przetwarzania
danych osobowych, a podmioty te bedg zobowigzane do zachowania poufnosci
przetwarzanych danych.

5. Czas przetwarzania

Dane osobowe bedg przetwarzane przez czas przechowywania dokumentacji
postepowania, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

6. Obowigzek podania danych osobowych

Obowigzek podania danych osobowych jest wymogiem ustawowym okreslonym
w przepisach ustawy Pzp.

7. Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych
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Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do danych, ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania oraz prawo usuniecia danych w przypadkach przewidzianych w
przepisach prawa.

Na podstawie udostepnionych przez Panig/Pana danych nie bedg podejmowane
decyzje w sposob zautomatyzowany w rozumieniu art. 22 RODO.

. Informacja o prawie wniesienia skarqi

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien w Szkole Gtownej Handlowej

w Warszawie

Decyzja Nr .........
Na podstawie art. 53 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien
publicznych, postanawiam, co nastepuije:

1. Powotuje komisje przetargowa do przeprowadzenia postepowania o udzielenie

zamowienia

(znak sprawy — ......... ......... ) w sktadzie:

L) o e ——————————— — przewodniczacy;
22 U — sekretarz;

) e — czionek.

Zadaniem komisji jest podjecie niezbednych czynnosci zwigzanych
Z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania, w tym z wyborem
wykonawcy zamowienia.

2. Szczegobtowy tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkdéw komisji okresla
zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia Rektora nr 116 z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminéw udzielania zamoéwien w Szkole Gtoéwnej Handlowej
w Warszawie.

3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(data) (podpis)
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu udzielania zaméwien w Szkole Gtownej Handlowej

w Warszawie

Decyzja Nr .........
Na podstawie § 16 Regulaminu udzielania zamowien w Szkole Gtownej Handlowej

w Warszawie, postanawiam, co nastepuje:

1. Powotuje zespdt do przeprowadzenia analizy potrzeb i wymagan zamowienia pn.

2. Zadaniem zespotu jest przeprowadzenie analizy potrzeb i wymagan na zasadach
okreslonych w art. 83 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien
publicznych, z pézn. zm.

3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(data) (podpis)

37



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu udzielania zaméwien w Szkole Gtownej Handlowej

w Warszawie

Notatka stuzbowa z przeprowadzonego rozeznania rynku w celu oszacowania
wartosci zamowienia

Uwaga: W pkt. 1 ponizej nalezy dokona¢ wyboru sposrod wymienionych opciji, a

nastepnie wypetni¢ notatke adekwatnie do zaznaczenia.

1. Przygotowujgc sie do udzielenia zamowieniana ..............cccceevevenenn. dokonano

w dniu ... wyceny zamowienia na podstawie:
O otrzymanych ofert nadestanych w wyniku zamieszczenia ogtoszenia na
Platformie zakupowej SGH: ...............

[0 rozestania mailowo informacji o ww. ogtoszeniu do potencjalnych wykonawcéw

] rozeznania za posrednictwem ogolnodostepnych cennikow i reklam lub
wyszukiwarek i poréwnywarek internetowych:

0 rozeznania telefonicznego

[0 kontaktu bezposredniego lub zdalnego (np. za posrednictwem MS Teams)

[0 analizy danych z poprzednich zamdéwien podobnego rodzaju, np. z ostatniego
roku, z uwzglednieniem ewentualnych zmian zaleznych od takich czynnikow jak
inflacja, planowane rozszerzenie lub ograniczenie zakresu korzystania z danej
ustugi lub zamawianych dostaw

2. Lista potencjalnych wykonawcow, do ktérych zostata wystana informacja o

zapytaniu:

1.

2.

3.

3. Uzasadnienie wskazujgce na obiektywne przyczyny skierowania informac;ji do 1

wykonawcy:
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5. Informacje dotyczgca ceny oferty uzyskano na podstawie zebranych wycen:

Nr oferty | Nazwa (firma) wykonawcy Cena zaoferowana brutto

Przestane odpowiedzi na zapytania stanowig zatgczniki do notatki.

6. Suma wszystkich cen brutto ztozonych wycen stanowi ............................... zt.
Warto$¢ netto z wszystkich wycen stanowi ... zt.
Srednia warto$é netto wyceny Wynosi ...................ccceeeeeeenninn, zt.

7. Opis sposobu wyceny na podstawie rozeznania za posrednictwem

ogodlnodostepnych cennikdéw i reklam lub wyszukiwarek i porownywarek
internetowych albo analizy danych z poprzednich zaméwien podobnego rodzaju

wraz ze wskazaniem ustalonej wartosci netto zamdwienia:

10.

Data sporzadzenia notatki: .....................col

Oswiadczam, ze czynnosci szacowania dokonatem/am bezstronnie i obiektywnie

oraz ze nie zachodzg wobec mnie przestanki wskazane w zatgczniku nr 2

Regulaminu pracy komisji przetargowe,;.

Zatgczniki do notatki:
Zat. 1. .........

do
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Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 116 Rektora Szkoty Gtéwnej Handlowej

w Warszawie z dnia 30 grudnia 2020 r.

Regulamin udzielania zamoéwien z wylgczeniem stosowania przepiséw ustawy
— Prawo zamoéwien publicznych w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie
Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1

1. Przepisy niniejszego regulaminu majg zastosowanie do udzielania przez Szkote
Gtéwng Handlowg w Warszawie, zwang dalej ,SGH” lub ,Uczelnig”, zaméwien
Z wytgczeniem stosowania przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamdwien publicznych (Dz. U. poz. 2019, z p6zn. zm.)%, zwanej dalej ,ustawg”,
ktorych przedmiotem sa:

1) dostawy, ustugi i roboty budowlane, o wartosci brutto nieprzekraczajgcej kwoty
12 000 zt,

2) dostawy, ustugi i roboty budowlane, o wartosci brutto przekraczajgcej kwote
12 000 z4, i ktoérych wartos¢ netto nie przekracza kwoty 130 000 zt;

3) dostawy i ustugi, o wartosci netto przekraczajgcej kwote 130 000 zt, o ktérych
mowa w art. 9-12 ustawy.

2. Postepowania okreslone w niniejszym regulaminie prowadzone sg w sposob
transparentny oraz zapewniajgcy réwne traktowanie podmiotéw zainteresowanych
wykonaniem zamodwienia, zwanych dalej ,wykonawcami”, z uwzglednieniem
okolicznosci moggcych mie¢ wptyw na jego udzielenie.

3. W toku postepowan, do ktérych niniejszy regulamin ma zastosowanie, jednostka
organizacyjna zobowigzana jest stosowac nastepujgce zasady:

1) zasade niedyskryminujgcego opisu przedmiotu zamoéwienia — rozumiang jako
zakaz zawierania w opisie przedmiotu zamowienia postanowien moggcych
preferowacé konkretnych wykonawcow, o ile takie wskazanie zawarte w opisie
przedmiotu zamdwienia nie jest uzasadnione wzgledami merytorycznymi,

a w przypadku koniecznosci wskazania konkretnych znakéw towarowych,

patentow lub kraju pochodzenia, dopuszczenia rozwigzan rownowaznych;

3 Tekst jednolity wymienionej ustawy zostat ogtoszony w Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i 1720.
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2) zasade zapewnienia rownego dostepu dla wykonawcow — rozumiang jako
zakaz stawiania wymagan powodujgcych dyskryminacje wzgledem
wykonawcow, w szczegolnosci z innych panstw cztonkowskich;

3) zasade zachowania odpowiednich termindw — rozumiang jako wyznaczenie
terminu na sktadanie ofert, umozliwiajgcego wykonawcom zapoznanie sie
z opisem przedmiotu zamdwienia oraz przygotowanie i ztozenie oferty;

4) zasade zakazu dzielenia zamdwienia na czesci lub zanizania jego wartosci
w celu unikniecia stosowania postanowien niniejszego regulaminu;

5) zasade zapewnienia przejrzystego i obiektywnego podejscia — rozumiang jako
obowigzek wytgczania osob dziatajgcych po stronie zamawiajgcego
Z przygotowania i prowadzenia postepowania, jezeli nie sg bezstronne
i obiektywne, w szczego6lnosci wobec ktorych zachodzi co najmniej jedna z
przestanek wskazanych w oswiadczeniu, o ktérym mowa w ust. 4;

6) zasade efektywnosci — rozumiang jako dokonywanie wydatkéw publicznych
W sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktaddéw, optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzgcych
osiggnieciu zatozonych celdéw, w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje
zadan, w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan,;

7) zasade informowania o ochronie danych osobowych — rozumiang jako
dotgczanie klauzuli informacyjnej w zakresie ochrony danych osobowych
W sposob obowigzujgcy w Uczelni;

8) zasade dostepnosci — rozumiang jako obowigzek uwzglednienia w stosunku do
przedmiotu zamdwienia (o ile jest to uzasadnione charakterem zamowienia)
wymagan, o ktérych mowa w art. 4 i 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.

0 zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U.
z 2020 r. poz. 1062).
4. W celu potwierdzenia zastosowania zasady zapewnienia przejrzystego

i obiektywnego podejscia, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, osoby dziatajgce po

stronie zamawiajgcego w przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania oraz

udzielajgce zamdwienia zobowigzane sg do ztozenia w dokumentacji
postepowania oswiadczenia, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

4a. O udzielenie zamdwienia mogg ubiegac sie wykonawcy, ktdrzy nie podlegajg
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wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 7 ust. 1, w zwigzku z ust. 9
ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie

bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1497 i 1859).

4b. W przypadku wykluczenia wykonawcy, o ktérym mowa w ust. 4a, jego

4c.

5.

oferta jest odrzucana, nie zaprasza sie go do negocjacji, a takze nie
prowadzi sie z takim wykonawcg negocjacji, odpowiednio do trybu
stosowanego do udzielenia zamowienia publicznego.

Za prawidtowe wypetnianie obowigzkow o ktérych mowa w ust. 4a i 4b,
odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej realizujgcej zamowienie.

W zakresie nieuregulowanym w niniejszym regulaminie odpowiednie
zastosowanie majg postanowienia Regulaminu udzielania zamdéwien w Szkole
Gtéwnej Handlowej w Warszawie, stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia
Rektora nr 116 z dnia 30 grudnia 2020 r.

§ 2

1.

Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sie w przypadku zlecania:

1) obowigzkow kierownika, koordynatora albo sekretarza studiow podyplomowych,

studiéw doktoranckich, kurséw i szkolen, a takze zwigzanych z recenzjg prac
dyplomowych, kierowaniem, przygotowaniem pracy koncowej itp.,

2) prowadzenia zaje¢ dydaktycznych na studiach, studiach podyplomowych,
studiach doktoranckich, w Szkole Doktorskiej oraz na kursach i szkoleniach,

3) wygtoszenia wyktadow goscinnych podczas wydarzeh naukowych oraz
popularyzujgcych nauke,

4) prowadzenia badan naukowych i wykonania naukowych prac badawczych,

5) obowigzkdw promotora, promotora pomocniczego lub recenzenta
w postepowaniu w sprawie nadania stopnia doktora, stopnia doktora
habilitowanego lub tytutu profesora oraz obowigzkéw czionka komisji
habilitacyjnej,

6) recenzji naukowych,

7) zakupu licencji oprogramowania od wtasciciela oprogramowania lub
wytgcznego dystrybutora na terenie kraju,

8) zakupu powierzchni reklamowej lub czasu antenowego lub ogtoszeniowego
bezposrednio od wtascicieli danego medium,

9) cztonkostwa w organizacjach branzowych,
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10) udziatu w seminariach i konferencjach naukowych,

11) zakupu baz danych bezposrednio od wtasciciela danych,

12) udziatu w zawodach sportowych, konkursach naukowych,

13) dofinansowania studiow wyzszych,

14) udziatu w szkoleniach,

15) dofinansowania publikacji,

16) zakupu uzywanych mebli

— gdy powierzenie tych zadan zwigzane jest ze szczegdlnymi kwalifikacjami lub

doswiadczeniem wymaganymi od wykonawcy albo wynika z obiektywnych

okolicznosci faktycznych.
2. Poza ust. 1, postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sie rowniez

w przypadku:

1) powierzania osobom fizycznym, w drodze umowy cywilnoprawnej, czynnosci
zblizonych do wykonywanych przez pracownikdéw, pod warunkiem, ze
wynagrodzenie z tego tytutu bedzie nizsze od wynagrodzenia pracownikow za
wykonywanie zadan tego rodzaju;

2) gdy zawarcie kolejnej umowy z osobg fizyczng w zakresie dotychczas
wykonywanych zadan jest uzasadnione uzyskang wczesniej znajomoscig
specyfiki Uczelni, przy czym dotychczasowa wspotpraca nie budzita zastrzezen,
a zdobyte doswiadczenie przy realizacji zadanh na rzecz Uczelni gwarantuje
efektywne przystgpienie do realizacji powierzonych zadanh oraz ich nalezyte
i sprawne wykonywanie;

3) gdy do realizacji umowy z osobg fizyczng oraz zaspokojenia celu Uczelni
niezbedne jest wykorzystanie utworu, do ktérego autorskie prawa majgtkowe
nalezg do tej osoby i nie mozna wykorzystac utworu rownowaznego.

3. Zamdwien w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, udziela sie z uwzglednieniem

zasad, o ktéorych mowa w § 1 ust. 3.

§3
1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kanclerz moze podja¢ decyzje

0 odstgpieniu od stosowania postanowien niniejszego regulaminu,

z zastrzezeniem postanowien ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zamowienia w sytuacji, o ktdrej mowa w ust. 1, dokumentuje sie

w postaci notatki stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez kanclerza.

W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazac okolicznosci uzasadniajgce
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odstgpienie od stosowania postanowien niniejszego regulaminu oraz sposob
realizacji obowigzkdw wynikajgcych z ust. 3.

3. Wytgczenie stosowania postanowien niniejszego regulaminu nie zwalnia od
stosowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 3 niniejszego Regulaminu, a takze
obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa, uméw o dofinansowanie
i dokumentow okreslajgcych sposob udzielania zamowien wspoffinansowanych ze
srodkow europejskich lub innych mechanizmow finansowych.

4. Dokumentacje udzielenia zamowienia na warunkach okreslonych w niniejszym
paragrafie, w szczegolnosci notatke stuzbowg, o ktérej mowa w ust. 2,
przechowuje sie na zasadach dotyczgcych pozostatych postepowan o udzielenie
zamowienia.

§4

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o kryterium wyboru, nalezy przez to

rozumiec, poza ceng, odpowiednio rowniez koszt lub inne kryteria gwarantujgce

uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:
jakos¢, funkcjonalnosé, parametry techniczne, serwis, termin wykonania zamowienia
oraz koszty eksploatacji, chyba ze zasady dokonywania wydatkow z danego zrodta
finansowania nie dopuszczajg stosowania innych kryteriow poza cena.

§5

1. Podstawg rozpoczecia procesu udzielania zamdwienia jest wniosek ztozony
w systemie Workflow i zatwierdzony, zgodnie z procedurg wnioskowania, na
zasadach okreslonych w regulaminie, o ktérym mowa w § 1 ust. 5.

2. Proces udzielania zamowien jest realizowany przez jednostke realizujgca
zamowienie, wskazang we wniosku przez dziat wlasciwy do spraw zamowien
publicznych jako wtasciwg do realizacji zamdwienia i zatwierdzong przez
kanclerza.

3. Do udzielania zamdéwien upowazniony jest kierownik zamawiajgcego lub inne
osoby w zakresie posiadanych petnomocnictw.

4. Osoby realizujgce zamowienie stosujg zasady okreslone w niniejszym
regulaminie.

Rozdziat 2

Procedura udzielania zamowien o wartosci brutto nieprzekraczajgcej kwoty 12 000 zt

§6

1. Zamdwienia, ktorych wartosé brutto nie przekracza 12 000 zt mogg by¢
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realizowane przez jednostke organizacyjng z pominieciem procedury, o ktérej
mowa W niniejszym regulaminie, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku, gdy z wytycznych dla realizacji projektow lub uméw o finansowanie
przedmiotu zamdwienia wynika, ze wartos¢ zamdwienia zwolnionego od
stosowania procedur opisanych niniejszym Regulaminem jest nizsza niz kwota
okreslona w ust. 1 lub istnieje obowigzek zawierania uméw w formie pisemnej,
zastosowanie majg postanowienia wytycznych lub umoéw o finansowanie
przedmiotu zamdwienia.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za prawidtowe szacowanie
wartosci zamowienia w sposob zapewniajgcy realizacje zasady zakazu dzielenia
zamowienia na czesci lub zanizania jego wartosci w celu unikniecia stosowania
postanowien niniejszego Regulaminu. Jednostka organizacyjna przechowuje
potwierdzenie wykonania szacowania wartosci zamowienia.

Rozdziat 3

Procedura udzielania zamowien o wartosci brutto przekraczajgcej kwote 12 000 zt

i 0 wartosci netto nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt

§7

Postanowienia ogolne

1. Zamowienia o wartosci brutto przekraczajgcej kwote 12 000 zt, i ktdrych wartos¢
netto wyrazona w ztotych nie przekracza rownowartosci kwoty 130 000 zi,
udzielane sg z zastosowaniem trybu zapytania ofertowego lub trybu negocjaciji.

2. Postepowania, o ktorych mowa w niniejszym rozdziale, prowadzi pracownik
wskazany przez kierownika jednostki realizujgcej zamowienie, zwany dalej
.realizatorem”.

3. Przed wszczeciem postepowania realizator prowadzi rozeznanie rynku w celu
ustalenia szacowanej wartosci zamodwienia, z zastrzezeniem ust. 4. W celu
dokonania rozeznania rynku realizator moze przestac¢ do potencjalnych
wykonawcdw zapytania o wysokos$¢ ceny lub kosztow za wykonanie danego
zaméwienia, informujgc o zakresie planowanego zamowienia. W celu rozeznania
rynku realizator moze takze korzystac¢ z powszechnie dostepnych porownywarek
cenowych, aukcji, cennikow i katalogow, w tym zawartych na stronach
internetowych. Dokument potwierdzajgcy zastosowang metode szacowania
warto$ci zamowienia, date ustalenia wartosci szacunkowej oraz wskazujgcy osobe

lub osoby dokonujgce czynno$ci szacowania, sporzgdza sie wedtug wzoru
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stanowigcego zatgcznik nr 5 do Regulaminu udzielania zaméwien w Szkole
Gtéwnej Handlowej w Warszawie.

4. W przypadku mozliwosci ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia na
podstawie udokumentowanych informacji znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki
organizacyjnej prowadzacej postepowanie, dopuszcza sie realizacje postepowania
bez rozeznania rynku, o ile postepowanie bedzie prowadzone z wykorzystaniem
zapytania ofertowego. Przepisy dotyczgce dokumentowania ustalenia
szacunkowej wartosci zamowienia okreslone w ust. 3 zdanie czwarte stosuje sie
odpowiednio.

5. Przed udzieleniem zamdwienia publicznego realizator zobowigzany jest przekazac¢
do dziatu wtasciwego do spraw zamowien publicznych dokumentacje zwigzang
z przeprowadzonym postepowaniem, w celu weryfikacji prawidtowosci
zastosowania przyjetej procedury udzielenia zamdwienia.

6. Obowigzek przechowywania ofert ztozonych w toku postepowania, ,Zestawien
poréwnania i oceny ofert”, o ktérych mowa w § 8 ust. 7, ,Notatek z negocjac;ji’,

o ktérych mowa w § 9 ust. 7, oswiadczen o ktorych mowa w § 1 ust. 4 oraz innych
dokumentow dotyczgcych postepowania w systemie EZD, spoczywa na jednostce
realizujgcej zamowienie, przez okres wynikajgcy z kategorii archiwalnej zgodnie z
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, o ile umowy o finansowanie przedmiotu
zamowienia nie wprowadzg wymogu dtuzszego przechowywania tych
dokumentow.

§8

Tryb ofertowy

1. Realizator rozpoczyna postepowanie od skierowania zapytania ofertowego do
wykonawcow, ktorzy realizujg dostawy, ustugi lub roboty budowlane stanowigce
przedmiot zamdwienia.

2. Zapytanie ofertowe jest dokonywane:

1) w przypadku zamowien o wartosci brutto przekraczajgcej 50 000 zt — przez
publikacje w trybie otwartym, w ktérym, w odpowiedzi na publiczne ogtoszenie
o zamowieniu, oferty mogg sktada¢ wszyscy zainteresowani wykonawcy, z
wykorzystaniem przeznaczonej do tego platformy zakupowej;

2) w przypadku zamowien o wartosci brutto nieprzekraczajgcej 50 000 zt — przez
publikacje w trybie, o ktérym mowa w pkt 1, albo poprzez skierowanie

zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow
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Swiadczgcych, w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci, dostawy, ustugi
lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zamdwienia, chyba ze ze
wzgleddéw obiektywnych uzasadnione jest skierowanie zapytania ofertowego
do mniejszej liczby wykonawcéw.

3. W przypadku, gdy wytyczne projektowe naktadajg obowigzek publikacji ogtoszenia
w bazie konkurencyjnosci przeznaczonej do zamieszczania zapytan ofertowych,
wskazanej w komunikacie ministra wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego,
instytucji posredniczgcej lub instytucji wdrazajgcej, zapytanie ofertowe umieszcza
sie rowniez na stronie tej bazy.

4. Zapytanie ofertowe, z zastrzezeniem ust. 4a, zawiera co najmniej;

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) okreslenie terminu wykonania zamdwienia oraz terminu zwigzania ofertg;

3) kryteria wyboru oferty najkorzystniejszej;

4) opis sposobu przygotowania oferty, termin, miejsce i sposob jej ztozenia (w
formie pisemnej, w formie zeskanowanego pisemnego dokumentu
przekazywanego za posrednictwem platformy zakupowej SGH lub poczty e-
mail, w formie dokumentu podpisanego kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem osobistym lub podpisem zaufanym, przekazywanego
za posrednictwem platformy zakupowej SGH lub poczty e-mail, w formie tekstu
zawartego w tresci e-mail — zgodnie z wyborem wykonawcy);

5) informacje o tresci: ,Oferta ztozona w postepowaniu przestaje wigzac
w przypadku zawarcia umowy z wybranym wykonawcg lub zamkniecia
postepowania bez dokonania wyboru wykonawcy.”;

6) informacje o mozliwosci zamkniecia postepowania o udzielenie zamdwienia bez
podania przyczyny.

4a. W przypadku zapytania ofertowego, ktérego przedmiot wspoffinansowany

jest z funduszy Unii Europejskiej albo ze srodkéw innych instytuciji, ktore
wymagajg stosowania szczegotowych wytycznych odnosnie ich
procedowania, zapytanie ofertowe zawiera co najmniej:
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
ich spetniania, o ile warunki te sg wymagane przez zamawiajgcego,
3) kryteria oceny ofert, informacje o wagach punktowych lub procentowych

przypisanych do poszczegdélnych kryteriow oceny ofert oraz opis
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sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny
ofert,

4) termin i sposéb sktadania ofert,

5) termin wykonania zamdéwienia,

6) informacje na temat zakazu konfliktu intereséw,

7) okreslenie warunkéw istotnych zmian umowy zawartej w wyniku
przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia, o ile
zamawiajgcy przewiduje mozliwos¢ zmiany umowy,

8) opis czesci zamowienia, jezeli zamawiajgcy dopuszcza sktadanie ofert
czesciowych, oraz liczbe czesci zamowienia, na ktorg wykonawca
moze ztozy¢ oferte, lub maksymalng liczbe czesci, na ktére zamowienie
moze zostaé¢ udzielone temu samemu wykonawcy, oraz kryteria lub
zasady, majgce zastosowanie do ustalenia, ktére czesci zamdwienia
zostang udzielone jednemu wykonawcy, w przypadku wyboru jego
oferty w wiekszej niz maksymalna liczbie czesci,

9) w sytuacji, gdy zamawiajgcy udziela zamowienia w czesciach -
informacje, ze dane postepowanie obejmuje jedynie cze$¢ zamowienia,
wraz z okresleniem zakresu lub wartosci catego zamdwienia oraz
informacjami co do pozostatych czesci zamoéwienia,

10)informacje dotyczgce ofert wariantowych, jezeli zamawiajgcy wymaga
lub dopuszcza ich sktadanie, w tym opis sposobu przedstawiania ofert
wariantowych oraz minimalne warunki, jakim muszg odpowiadac¢ oferty
wariantowe, wraz z wybranymi kryteriami oceny oraz informacja, czy
oferta wariantowa powinna by¢ ziozona wraz z ofertg albo zamiast
oferty.

5. W przypadku realizacji rozeznania rynku poprzez kwerende telefoniczng,
spotkania bezposrednie lub w innej formie zapewniajgcej zachowanie zasady
zapewnienia rownego dostepu do zamowienia dla wykonawcow, sporzgdza sie

notatke stuzbowg dokumentujgcg przeprowadzenie czynnosci umozliwiajgcej

wybor wykonawcy. Przedmiotowa notatka podlega zatwierdzeniu przez kierownika

jednostki organizacyjnej i stanowi element dokumentacji zamdwienia oraz musi
by¢ przechowywana w sposob okreslony w § 7 ust. 6 niniejszego Regulaminu.
5a. W toku prowadzonego zapytania ofertowego mozna wezwaé¢ wykonawcow

do zlozenia wyjasnien, poprawiania i uzupetniania ofert, z wyjgtkiem
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przypadkow, gdy oferta podlega odrzuceniu bez wzgledu na ztozenie
wyjasnien, poprawienie lub uzupetnienie.

5b. W toku prowadzonego zapytania ofertowego mozna poprawia¢ w ofertach

oczywiste omyiki rachunkowe, pisarskie oraz inne omyiki niepowodujgce
istotnych zmian w tresci ofert, z wyjgtkiem przypadkéw, gdy oferta podlega
odrzuceniu bez wzgledu na dokonanie poprawy.

5c. Oferta podlega odrzuceniu, jezeli jej tre$¢ jest niezgodna z warunkami

zapytania ofertowego.

6. Na podstawie ztozonych ofert realizator wybiera wykonawce, ktéry po
uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajgcego w zakresie przedmiotu
zamodwienia, zaoferowat najnizszg cene lub najkorzystniejsze warunki realizacji
zamowienia, chyba ze z uzasadnionych powodow jego oferta podlega odrzuceniu.

7. Udzielenie zamowienia wybranemu wykonawcy wymaga sporzgdzenia przez
realizatora ,Zestawienia poréwnania i oceny ofert”, wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu. Zestawienie to zatwierdza, przed
podpisaniem umowy, kierownik jednostki realizujgcej zamowienie. W przypadku
zamowien realizowanych przez jednostki kolegialne (instytuty, zakfady lub inne
jednostki kolegialne) zestawienia zatwierdza dziekan wtasciwego kolegium.

8. Zamowienie o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 20 000 zt brutto realizowane jest
w oparciu o pisemne lub przestane pocztg elektroniczng zlecenie wykonania
zamowienia lub na podstawie umowy.

9. Zamdwienie o wartosci przekraczajgcej kwote 20 000 zt brutto realizowane jest na
podstawie pisemnej umowy zawartej miedzy zamawiajgcym i wykonawca,

z zastrzezeniem ust. 10. Kazda umowa, ktéra nie stanowi wzoru
zaakceptowanego przez wtasciwy organ Uczelni, wymaga przed podpisem
kontrasygnaty radcy prawnego i kwestora oraz rejestracji w Centralnym Rejestrze
Umdédw, zgodnie z zarzagdzeniem Rektora w sprawie gospodarki finansowej SGH.
10. W uzasadnionych przypadkach, kierownik zamawiajgcego moze wyrazi¢ zgode
na udzielenie zamowienia, ktorego wartos¢ przekracza kwote 20 000 zt brutto,
bez koniecznosci zawarcia pisemnej umowy.

§9

Negocjacje

1. Zaproszenie do negocjacji jest dokonywane poprzez jego skierowanie

bezposrednio do znanych zamawiajgcemu wykonawcéw, chyba ze ze wzgledéw
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obiektywnych uzasadnione jest skierowanie zaproszenia do jednego wykonawcy.
Realizator uzasadnia w ,Notatce z negocjacji", o ktérej mowa w ust. 7, decyzje
o skierowaniu zaproszenia do jednego wykonawcy.
2. W zaproszeniu do negocjacji okresla sie co najmniej:
1) opis przedmiotu zamowienia;
2) kryteria wyboru wykonawcy.

3. Proces udzielania zaméwienia moze by¢ kontynuowany, jezeli co najmniej jeden
podmiot przystgpi do negocjaciji.

4. Pracownik realizujgcy zamowienie prowadzi negocjacje ze wszystkimi
wykonawcami, ktdrzy odpowiedzieli na zaproszenie do negocjacji, az do chwili,
gdy strony dojdg do porozumienia co do wszystkich postanowien, ktore byty
przedmiotem negocjaciji.

5. W przypadku, gdy negocjacje prowadzone bedg z dwoma lub wiekszg liczbg
wykonawcow, zamawiajgcy zaprasza tych wykonawcow do ztozenia oferty
zawierajgcej cene.

6. Na podstawie ztozonych ofert realizator wybiera wykonawce, ktéry po
uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajgcego w zakresie przedmiotu
zamowienia, zaoferowat najnizszg cene lub najkorzystniejsze warunki realizaciji
zamowienia. Po przeprowadzeniu negocjacji z jednym wykonawca, realizator
podejmuje decyzje o zleceniu wykonania zamdéwienia lub zawarciu umowy z tym
wykonawca.

7. Udzielenie zamowienia wybranemu wykonawcy wymaga sporzgdzenia przez
realizatora ,Notatki z negocjacji", wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do
niniejszego regulaminu. Notatke z negocjacji zatwierdza, przed podpisaniem
umowy, kierownik jednostki realizujgcej zamodwienie lub osoba przez niego
pisemnie upowazniona. W przypadku zaméwien realizowanych przez jednostki
kolegialne (instytuty, zaktady lub inne jednostki kolegialne) notatke zatwierdza
dziekan wtasciwego kolegium lub osoba przez niego pisemnie upowazniona.

8. W trybie negocjacji, postanowienia § 8 ust. 8-10 niniejszego regulaminu stosuje
sie odpowiednio.

Rozdziat 4

Procedura udzielania zamowien o wartosci netto przekraczajgcej kwote 130 000 zt

§ 10

1. Do postepowan w sprawie udzielenia zamédwien o wartosci netto przekraczajgcej
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wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 130 000 zt, do ktorych przepisow ustawy
nie stosuje sie na podstawie art. 9-12 ustawy, w tym zamowien o wartosci
mniejszej niz progi unijne, o ktérych mowa w art. 11 ust. 5 ustawy, odpowiednie
zastosowanie znajdujg przepisy § 7, § 8 ust.1, ust. 2 pkt 1 i ust. 3-10 oraz § 9
niniejszego Regulaminu.

. Postepowania, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzi dziat wtasciwy do spraw
zamowien publicznych.

. W postepowaniach, o ktorych mowa w ust. 1, powotywana jest Komisja ds.
zamowienia, na podstawie decyzji wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu, do ktorej odpowiednie zastosowanie majg postanowienia
zawarte w zatgczniku nr 2 do Regulaminu udzielania zamowieh w Szkole Gtéwnej
Handlowej w Warszawie.

. Z postepowania o udzielenie zamowienia, o ktérym mowa w ust. 1, sekretarz
Komisji sporzgdza protokét, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego

Regulaminu.

Rozdziat 5

Postanowienia wspodlne

§ 11

1. W przypadku, gdy jedynym kryterium wyboru oferty jest cena oraz ogtoszenie

publikowane byto na przeznaczonej do tego platformie zakupowej, informacja o
poprawieniu oferty, wezwanie do uzupetnienia dokumentow lub wyjasnienie tresci
oferty lub dokumentéw kierowane sg wytgcznie do wykonawcy, ktoéry ztozyt oferte
Z najnizszg ceng, co oznacza, ze realizator moze dokonac wyboru oferty
spetniajgcej wszystkie wymagania i zawierajgcej najnizszg cene bez dokonania
badania i oceny pozostatych ofert. W przypadku, gdy wykonawca nie wyrazi zgody
na poprawienie stwierdzonych omytek, nie ztozy wyjasnien lub nie uzupetni
dokumentow lub uchyli sie od podpisania umowy, procedure powtarza sie w
odniesieniu do oferty kolejnej, zawierajgcej najnizszg cene.

. Zawierane przez Uczelnie umowy:

1) nie mogg wykraczac poza zakres przedmiotu zamowienia;

2) nie mogg wykraczac poza zakres posiadanych petnomocnictw;

3) mogg by¢ zawierane wytgcznie na czas oznaczony;

4) muszg by¢ zgodne ze wzorami umow obowigzujgcymi w Uczelni lub zostac

zaakceptowane przez radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym
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I kwestora,

5) muszg zawiera¢ co najmniej postanowienia odnoszgce sie do okreslenia stron
umowy, obowigzkéw wykonawcy realizujgcego zamowienie, okresu realizacji
umowy, wysokos$ci przystugujgcego mu wynagrodzenia oraz kar umownych
z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy.

. Do zamdéwien udzielanych na podstawie niniejszego regulaminu zastosowanie

majg przepisy ustawy — Kodeks cywilny.

. W przypadku zamowien wspoffinansowanych ze srodkéw funduszy Unii

Europejskiej albo przyznania finansowania zamdéwien ze srodkow innych instytucji,

w zakresie w jakim udzielanie zamowienh regulowane jest przez wytyczne

programow, z ktorych pochodzg przyznawane srodki albo przez akty prawne

podmiotéw udzielajgcych finansowania, stosowaé nalezy bezposrednio zasady
okreslone w tych wytycznych albo aktach prawnych, o ile zawierajg one
postanowienia nakfadajgce na zamawiajgcych lub wykonawcéw wieksze
obowigzki w stosunku do obowigzkdéw okreslonych w niniejszym regulaminie.

. Postanowienia niniejszego regulaminu nalezy stosowac¢ odpowiednio takze

w innych przypadkach, gdy na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepisow

wytgczone jest stosowanie ustawy, w zakresie, w jakim nie sprzeciwiajg sie temu:

1) natura stosunku prawnego, ktéry stanowi¢ ma przedmiot zamowienia;

2) cel regulacji stanowigcej podstawe wytgczenia stosowania przepisow ustawy.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamoéwien z wytgczeniem stosowania
przepisow ustawy — Prawo zaméwien publicznych w Szkole Gtéwnej Handlowej

w Warszawie

Oznaczenie sprawy:
Oswiadczenie sktadane na podstawie § 1 ust. 4 Regulaminu udzielania
zamowien z wylaczeniem stosowania przepiséow ustawy - Prawo zamoéwien

publicznych w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie

Ja nizej podpisany/a
Imie (imiona):

Uprzedzony o odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia,

oswiadczam, ze:

1) nie ubiegam sie o udzielenie zamowienia;

2) nie pozostaje w zwigzku maitzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia, nie jestem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli
oraz nie pozostaje we wspdlnym pozyciu z wykonawcg, jego zastepcg prawnym
lub cztonkami organdw zarzgdzajgcych lub organdéw nadzorczych wykonawcéw
ubiegajgcych sie o udzielenie zamodwienia;

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia nie
pozostawatem/am w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg i nie
otrzymywatem/am od wykonawcy wynagrodzenia z innego tytutu oraz nie
bytem/am cztonkiem organéw zarzgdzajgcych lub organéw nadzorczych
wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie zamowienia;

4) nie pozostaje z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci lub niezaleznoéci
w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamowienia z uwagi na posiadanie
bezposredniego lub posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub

osobistego w okreslonym rozstrzygnieciu tego postepowania.
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W przypadku zaistnienia jednej z okolicznosci wymienionych w pkt 1-4 nalezy
usungc ponizsze przekreslenie i wypetni¢ ponizsze oswiadczenie, co stanowi¢

bedzie potwierdzenie wytgczenia osoby z wykonywania czynnosci w postepowaniu:

! Nie nalezy sktada¢ podpisu w przypadku zaistnienia okolicznosci skutkujgcych wytgczeniem
z wykonywania czynnosci w postepowaniu.

2 Wymieni¢ pkt od 1 do 4, jezeli dotyczy.

¥ Nalezy ztozy¢ podpis w przypadku zaistnienia okolicznosci skutkujgcych wytgczeniem z

wykonywania czynnos$ci w postepowaniu.
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Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych przez Szkote Gtéwna

Handlowag w Warszawie

1. Administrator
Administratorem danych osobowych jest Szkota Gtéwna Handlowa w Warszawie
z siedzibg przy alei Niepodlegtosci 162, 02-554 Warszawa.

2. Inspektor Ochrony Danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowosc¢
przetwarzania danych, z ktérym mozna skontaktowac sie pod adresem mailowym:
IOD@sgh.waw.pl.

3. Cel i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych

Celem przetwarzania danych jest wypetnienie obowigzku prawnego cigzgcego na
Administratorze, polegajgcego na odebraniu oswiadczenia o tresci okreslonej
w przepisach prawa. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest
art. 6 ust. 1 lit. c rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych)(Dz. Urz. UE L 119 z 4 maja 2016 r., s. 1, z p6zn. zm.), zwanego dalej
,RODOQO”, w zwigzku z przepisami ustawy — Prawo zamdwien publicznych, zwanej
dalej ,ustawg Pzp”.

4. Odbiorcy
W przypadku korzystania przez Administratora z ustug innych podmiotéw, dane
osobowe mogg by¢ im ujawnione na podstawie umow powierzenia przetwarzania
danych osobowych, a podmioty te bedg zobowigzane do zachowania poufnosci
przetwarzanych danych.

5. Czas przetwarzania

Dane osobowe bedg przetwarzane przez czas przechowywania dokumentacji
postepowania, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

6. Obowiazek podania danych osobowych

Obowigzek podania danych osobowych jest wymogiem ustawowym okreslonym
w przepisach ustawy o finansach publicznych.

7. Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych
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Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do danych, ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania oraz prawo usuniecia danych w przypadkach przewidzianych w
przepisach prawa.

Na podstawie udostepnionych przez Panig/Pana danych nie bedg podejmowane
decyzje w sposob zautomatyzowany w rozumieniu art. 22 RODO.

. Informacja o prawie wniesienia skarqi

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamoéwien z wytgczeniem stosowania

przepisow ustawy — Prawo zaméwien publicznych w Szkole Gtéwnej Handlowej

w Warszawie

Zestawienie poréwnania i oceny ofert

w postepowaniu przeprowadzonym przez Szkote Gtéwng Handlowg w Warszawie,

0 udzielenie zamdwienia o wartosci brutto przekraczajgcej kwote 12 000 zt i wartosci

netto nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt

1. Zestawienie dotyczy wniosku nr: .............

2. Opis przedmiotu zamowienia:

od dnia do dnia (jezeli dotyczy).

4. WdAniu ..o zaproszono nastepujgcych wykonawcow do ztozenia ofert:

Nazwa (firma) Adres e-mail, na ktéry

wykonawcy zostalo wystane

zaproszenie do skladania

ofert

Siedziba firmy albo
miejsce zamieszkania

i adres wykonawcy

5. Ewentualne uzasadnienie zwrocenia sie tylko do jednego wykonawcy:

6. Do uptywu terminu sktadania ofert ztozono nastepujgce oferty:

Nr

Data Nazwa (firma)

oferty | ztozenia | wykonawcy

oferty

Siedziba albo miejsce
zamieszkania lub adres
siedziby i adres e-mail

wykonawcy

Cena
ofertowa

netto

Cena
ofertowa
brutto

7. W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano oferte nr .......

8. Uzasadnienie odrzucenia ofert:
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Sporzadzit: ...,
Data i podpis: .....ccovvvvvnnnnn...

Zatwierdzit: ...,

Data i podpis kierownika jednostki realizujgcej: ...........ccooviiiiiiiiinnnnn.
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamoéwien z wytgczeniem stosowania

przepisow ustawy — Prawo zaméwien publicznych w Szkole Gtéwnej Handlowej

w Warszawie

Notatka z negocjacji

w postepowaniu przeprowadzonym przez Szkote Gtéwng Handlowg w Warszawie,

0 udzielenie zamdwienia o wartosci brutto przekraczajgcej kwote 12 000 zt i wartosci

netto nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt

1. Notatka dotyczy wniosku nr: .....................

2. Opis przedmiotu zamowienia (zgodny z opisem przedmiotu zamowienia

zamieszczonym w zaproszeniu):

3. Zaproszenie do negocjacji zostato skierowane do nastepujacych wykonawcow:

Lp.

Nazwa (firma)

wykonawcy

Adres e-mail na ktéry
zostalo wystane

zaproszenie do negocjacji

Siedziba firmy albo
miejsce zamieszkania

i adres wykonawcy

4. Ewentualne uzasadnienie zwrocenia sie tylko do jednego wykonawcy:

5. Przeprowadzono negocjacje z nastepujgcymi wykonawcami:

Lp.

Nazwa (firma)

wykonawcy

Siedziba firmy albo miejsce

zamieszkania lub adres siedziby przeprowadzeni

i adres e-mail wykonawcy

Data

a negocjacji

6. Przebieg negocjacji:

1) Uczestnicy negocjaciji:

Uczestnicy negocjacji z wykonawca 1.



Uczestnicy negocjacji z wykonawca n.

2) Elementy propozycji wykonawcow podlegajgce negocjacjom (nalezy wskazac

kluczowe warunki propozyciji, ktére byty przedmiotem negocjacji z kazdym

z wykonawcow):

3) Kluczowe ustalenia dotyczgce negocjowanych warunkéw (nalezy syntetycznie

4) Ocena wynikéw negocjacji pod wzgledem mozliwosci realizacji celu

opisac wyjsciowg propozycje kazdego wykonawcy, uzyskane w drodze

negocjacji zamiany propozyciji oraz ich ewentualny wptyw na zaktadany zakres

przedmiotu zamodwienia i skuteczne osiggniecie celu zamowienia):

Kluczowe ustalenia negocjacji z wykonawca 1.

zamowienia:

7. Do uptywu terminu sktadania ofert ostatecznych ztozono (nie dotyczy negocjaciji

z jednym wykonawcg):

Nr
oferty

Data
zlozenia

oferty

Nazwa (firma)

wykonawcy

Siedziba firmy albo
miejsce zamieszkania
lub adres siedziby i
adres e-mail

wykonawcy

Cena
ofertowa

netto

Cena

ofertowa

brutto

8. W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano

9. Uzasadnienie wyboru:

Sporzadzit: ...l
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Data i podpis: ........cccvennenn..

Zatwierdzit: ...,

Data i podpis kierownika jednostki realizujgcej: ...........ccooviiiiiiiiinnnnn.
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamoéwien z wytgczeniem stosowania
przepisow ustawy — Prawo zaméwien publicznych w Szkole Gtéwnej Handlowej

w Warszawie

Decyzja Nr .........

1. Powotuje komisje ds. zamowienia, do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia
(znak sprawy ......... ......... ) w sktadzie:
) O SPPRN — przewodniczgcy;
122 P — sekretarz;
) TN — cztonek.

Zadaniem komisji jest podjecie niezbednych czynnosci zwigzanych

z przeprowadzeniem postepowania, w tym z wyborem wykonawcy zamowienia.
2. Szczegotowy tryb pracy oraz zakres obowigzkow cztonkow komisji zostaty

okreslone w zatgczniku nr 2 do Regulaminu udzielania zamowien w Szkole

Gtownej Handlowej w Warszawie, stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia

Rektora nr 116 z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia regulaminéw

udzielania zamowien w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie.

3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(data) (podpis)
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Zatgcznik nr 5 do Regulaminu udzielania zaméwien z wytgczeniem stosowania
przepisow ustawy — Prawo zaméwien publicznych w Szkole Gtéwnej Handlowej

w Warszawie

Nr sprawy ........cceevvevneeenn

PROTOKOL POSTEPOWANIA

o udzielenie przez Szkote Gtéwng Handlowg w Warszawie zamowienia
o wartosci netto przekraczajgcej rownowartos¢ kwoty 130 000 zi,

bez koniecznosci stosowania przepisdw ustawy - Prawo zamowien

publicznych

Petna nazwa Zamawiajgcego:

Szkota Gtéwna Handlowa w
Warszawie al. Niepodlegtosci162
02-554 Warszawa

(jednostka prowadzgca sprawe)

Telefon: ..o faKS: oo,

C-Mails oo

Opis przedmiotu zamowienia:

(zgodny z opisem przedmiotu zamowienia zamieszczonym we wniosku i w

zaproszeniu)
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Wartos¢ szacunkowa zamowienia zostata ustalona na kwote........ zt,

co stanowi rownowartosc ................. euro.

Ustalenie wartosci zamowienia dokonano w dniu .............. na podstawie:

a)cen rynkowych przedmiotu zamdwienia — podac zrédto,

b)analizy wydatkéw z ubiegtego roku lub poprzednich 12 miesiecy,

c) odniesienia do cen dostawy/ustugi Swiadczonej w poprzednim zaméwieniu i
zwiekszeniu go o wskaznik inflacji,

d) kosztorysu inwestorskiego.

(podkresli¢ wtasciwg podstawe)

Ustalenia wartosci zamowienia, o ktérej mowa wyzej dokonat/a:

Uzasadnienie wyboru trybu postepowania, jezeli zamowienie jest udzielane w trybie
negocjacji:

Osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia:
1 Kierownik zamawiajgcego (imie i nazwisko, imiona i nazwiska osob wchodzgcych

w skfad organu):

2 Komisja ds. zamoéwien:
zostata powotanaw dniu ...l na podstawie decyzjinr.....................
W sktadzie:

(imiona i nazwiska cztonkéw komisiji)
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3 Inne osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu
(wskazac osoby wykonujgce czynnoSci w postepowaniu oraz podac zakres
CZynnosci):

(imie, nazwisko) (czynnos$¢ w postepowaniu)

Ogtoszenie 0 zamodwieniu zostato zamieszczone na stronie internetowe;j

Zamawiajgcego: ............ (jezeli dotyczy) ...ccovvvnvnnnn.. oddnia ......... do dnia

Negocjacje (jezeli dotyczy)
1. Zaproszenie do negocjacji zostato przekazane w dniu ............. do nastepujgcych

wykonawcow:

2. Do uptywu terminu nastepujgcy wykonawcy ztozyli wnioski o dopuszczenie do

negocjacji:

Wykaz Wykonawcow, ktérych zaproszono do ztozenia ofert:

1. Nazwa (firma) wykonawcy: ............coceviennnnn. siedziba firmy albo miejsce
zamieszkania i adres WyKONaWCY ..........ccoevuiiiiiiiiiiiiiieiaenens

2. Nazwa (firma) wykonawcy: ............cccvevenenne. siedziba firmy albo miejsce
zamieszkania i adres WyYKONaWCY .........c.ccovieiieiieiiiiiiiieiiaaanenne.

3. Nazwa (firma) wykonawcy: ............cooeviiennnnn. siedziba firmy albo miejsce
zamieszkania i adres WYKONAWCY ...........ovvuieiiiniiiiiiiieiiiaaenne

Miejsce i termin skfadania ofert:
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Miejsce sktadania ofert: Szkota Gtéwna Handlowa, al. Niepodlegtosci 162, 02-554
Warszawa

Termin sktadania ofert uptynatw dniu ..................... r.ogodz. ...............

10.

Do uptywu terminu sktadania ofert ztozono:

1. Nroferty ......... Nazwa (firma) WyKonawey ...........cccooeieiiiiiiininnn. Siedziba
albo miejsce zamieszkania i adres wykonawcy ...............ccceeenn. Cena
ofertowa netto ..........................

Cena ofertowa brutto ..............

2. Nroferty ......... Nazwa (firma) WyKonawey ...........ccoooeieiiiiinininann. Siedziba
albo miejsce zamieszkania i adres wykonawcy .........................e. Cena
ofertowa netto ..........................

Cena ofertowa brutto ..............

3. Nroferty ......... Nazwa (firma) WyKonawey ...........ccoeoeiiiiiiinininann. Siedziba
albo miejsce zamieszkania i adres wykonawcy ................c.ooienen. Cena
ofertowa netto ..........................

Cena ofertowa brutto ..............

Ao,

11.

Jako najkorzystniejszg(-sze) wybrano:
(podac¢ nazwe (firme) lub imie i nazwisko wykonawcy oraz adres siedziby lub miejsca

zamieszkania i cene brutto)

12.

Zatwierdzenie wyniku postepowania:
Prace komisji ds. zamowien/osob wykonujgcych czynnosci w postepowaniu

zakonczyty siew dniu ...
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(imie i nazwisko) (podpis)

13.

Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty zostato przestane w dniu

(wskazac forme przestania zawiadomienia)

14.

Udzielenie/nieudzielenie zamoéwienia:
1. Umowa zostata zawarta w dniu .......ccoouvenieeiiniiiieiiiieeennn

2. Ogtoszenie:
O o udzieleniu zamowienia zostato zamieszczone na stronie
internetowej Zamawiajgcego: ., W dniu

O o nieudzieleniu zamowienia zostato zamieszczone na stronie internetowe;j

Zamawiajgcego: .............. WANIU o

15.

Zatgczniki do protokotu:
Nastepujgce dokumenty stanowig zatgczniki do protokotu (wymieni¢ wszystkie

zatgczniki):

16.
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(imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej protokot)

. \[Zatwierdzenie protokotu:

(imie i nazwisko kierownika zamawiajgcego/pracownika zamawiajgcego

upowaznionego przez kierownika zamawiajgcego)

(miejscowos¢ i data)
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