Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Rektora nr 116
Z dnia 30 grudnia 2020 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN
W SZKOLE GLOWNEJ HANDLOWEJ W WARSZAWIE

DZIAL |

Postanowienia ogoélne

Rozdziat 1

Zakres Regulaminu

§1

1. Regulamin udzielania zamowiehn w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla wewnetrzne zasady i procedury planowania, szacowania
wartosci i udzielania zamowieh przez Szkote Gtéwng Handlowg w Warszawie, zwang
dalej ,SGH” lub ,,Uczelnig”, na wszystkie dostawy, ustugi i roboty budowlane finansowane
ze srodkow znajdujgcych sie w dyspozycji Uczelni bez wzgledu na Zzrédta ich
pochodzenia, oraz procedure przygotowywania, skfadania i obiegu elektronicznych
whnioskow dotyczgcych zaméwien zgtaszanych przez jednostki organizacyjne Uczelni.

2. Zaméwienia wspoffinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajgcych sposéb udzielania
takich zaméwien.

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 warunkéw zamowienia, opis potrzeb i wymagan oraz projektowane



2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

postanowienia umowy;

dysponent - nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajgcg upowaznienie do
podejmowania decyzji o wydatkowaniu srodkéw z linii budzetowej;

jednostka organizacyjna - nalezy przez to rozumiec piony zarzgdzania Rektora,
prorektorow, kanclerza i kwestora, a takze kolegia, dziekanaty studiow, jednostki
organizacyjne administraciji,

jednostka realizujgca - nalezy przez to rozumieC jednostke wskazang przez dziat
witasciwy do spraw zamdwien publicznych, jako wtasciwg do realizacji dostawy,
ustugi lub roboty budowlanej;

kierownik zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Rektora lub osobe
upowazniong przez Rektora do wykonywania czynnos$ci zastrzezonych dla
kierownika zamawiajgcego w rozumieniu przepisow ustawy, o ktdrej mowa w pkt
13, w tym kanclerza, w zakresie umocowania wynikajgcego z posiadanych
petnomocnictw;

kryterium oceny oferty - nalezy przez to rozumie¢ cene albo cene i inne kryteria
odnoszgce sie do przedmiotu zamdwienia, w szczegolnosci: jakosc,
funkcjonalnos$¢, parametry techniczne, aspekty sSrodowiskowe, spoteczne,
innowacyjne, serwis, termin wykonania zamoéwienia oraz koszty eksploatacji;
obiekt budowlany - nalezy przez to rozumie¢ wynik catosci robét budowlanych
w zakresie budownictwa lub inzynierii Iagdowej i wodnej, ktdory moze samoistnie
spetniac funkcje gospodarczg lub techniczng;

plan zamoéwien - nalezy przez to rozumie¢ dokument zawierajgcy informacje
o planowanych zamowieniach publicznych, w podziale na kategorie (dostawy,
ustugi iroboty budowlane), na podstawie ktérego opracowywany jest plan
postepowan;

plan postepowan o udzielanie zamodwien - nalezy przez to rozumiecC 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 wnioskow, 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 rozumie¢ sklep dostepny w sieci

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

VPN, umozliwiajgcy zakup artykutéw i materiatow niezbednych do dziatalnosci
naukowej, dydaktycznej i administracyjnej, objetych umowami sukcesywnymi lub
dostepnych w magazynie SGH;

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

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

15) zamawiajgcy - nalezy przez to rozumie¢ Uczelnig;

16) zamdwienie - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy Uczelnig
a wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie przez Uczelnie od wybranego
wykonawcy robot budowlanych, dostawy lub ustug.

Rozdziat 3

Plan zaméwien publicznych i postepowan o udzielenie zamoéwien

§3

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

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

. W przypadku projektéw, wartos¢ szacowanych zamdéwien ustala sie dla catego okresu

finansowania projektu, w podziale na poszczegdlne lata, z zastrzezeniem ust. 4.

. W odniesieniu do zamowien, ktoérych zakres nie moze by¢ oszacowany dla catego okresu

realizacji projektu, stosuje sie zasade sporzgdzania rocznych planéw zaméwien.



. Szczegdlowe zasady sporzadzania jednostkowego planu zamoéwien oraz wzory
formularzy okresla kierownik dziatu wtasciwego do spraw zamowien publicznych, o czym
informuje jednostki organizacyjne w terminie do dnia 31 grudnia roku poprzedzajgcego
rok budzetowy, ktérego plan dotyczy.

. Jednostki organizacyjne sktadajg opracowane plany, w formie elektronicznej, do dziatu
wiasciwego do spraw zamowien publicznych w terminie do dnia 15 stycznia roku, ktérego
plan dotyczy.

. Ztozenie jednostkowych planéw zamdwien nie zwalnia jednostek organizacyjnych ze
stosowania procedury wnioskowania, o ktérej mowa w Dziale II.

. W przypadku, gdy jednostka organizacyjna stwierdzi potrzebe realizacji zamdwienia,
ktérego nie uwzglednita w jednostkowym planie zamdwien lub potrzebe zmiany warto$ci,
terminu realizacji, przewidywanego terminu wszczecia postepowania, zakresu zamowien
okreslonych w jednostkowym planie zaméwien, zobowigzana jest w terminie do 14 dni od
dnia powziecia informacji o tych okolicznosciach, przekaza¢ do dziatu wiasciwego do
spraw zamowien publicznych aktualizacje jednostkowego planu zaméwien.

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

§4

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

. Plan zamoéwien Uczelni sporzgdza sie dla danego roku kalendarzowego,
z uwzglednieniem wartosci zamowien przewidzianych do realizacji w danym roku
w ramach projektéw, o ktéorych mowa w § 3 ust. 3.

. Plan zaméwien Uczelni uwzglednia wszystkie zamdwienia, tj. zamowienia do ktérych nie
stosuje sie ustawy oraz zaméwienia do ktérych stosuje sie ustawe.

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

. Na podstawie planu zaméwien dziat wiasciwy do spraw zamowien publicznych
opracowuje plan postepowan o udzielanie zamowien, ktory publikowany jest zgodnie

z przepisami ustawy, z zastrzezeniem § 5.



. Plan postepowan i plan zamdéwien zatwierdza kierownik zamawiajgcego.

§5

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

. Plan postepowan sporzadza sie wedtug wzoru okreslonego w drodze rozporzgdzenia
przez Ministra wiasciwego do spraw gospodarki.

. Dziat wiasciwy do spraw zamoéwien 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 aktualnos¢ planu postepowan
na podstawie aktualizacji planu zamdwien oraz zamieszcza zaktualizowany plan
postepowan w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stronie internetowej Uczelni
CO najmniej raz na kwartat.

. W przypadku aktualizacji planu postepowan o udzielenie zamodwienia, postanowienie
§ 4 ust. 6 niniejszego regulaminu stosuje sie odpowiednio.

§6

. Jezeli w trakcie roku kalendarzowego pojawi sie konieczno$¢ udzielenia nieplanowanego
zamowienia, a nie mozna wskaza¢ uzasadnienia dla traktowania go jako odrebnego
zamowienia, jego warto$¢ podlega sumowaniu z wartoscig wszystkich nieudzielonych
zamowien, w tym objetych planem zamdwien publicznych.

. Poszczegdblne nieprzewidziane zamodwienia, ktorych koniecznos$¢ udzielenia pojawi sie
juz po udzieleniu zamdwien objetych planem zamowien 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

87
. Szacowania wartosci zamoéwienia dokonuje jednostka organizacyjna wnioskujgca
0 udzielenie zamdéwienia.

. Podstawg ustalenia wartosci zamdéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie



wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia, tj. warto$¢
netto.

3. 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 przepisow ustawy oraz
wybieranie sposobu obliczania wartosci zamowienia.

4. Szacowania wartosci zamowienia na ustugi i dostawy dokonuje sie przez rozeznanie
rynku, w szczegolnosci poprzez:

1) pozyskanie wycen wartosci zamowienia od potencjalnych wykonawcéw,

2) analize ogdlnodostepnych cennikéw i reklam,

3) sprawdzenie cen w wyszukiwarkach i poréwnywarkach internetowych,

4) analize danych z poprzednich zaméwien podobnego rodzaju, np. z ostatniego roku,
z uwzglednieniem ewentualnych zmian zaleznych od takich czynnikéw 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 zamodwienia sporzgdza dokumentacje i jg
przechowuje.

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

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

2) taczna wartos¢ zamowien, ktdérych 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 dokumentacii
projektowej oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na
podstawie planowanych kosztow robd6t budowlanych okresdlonych w programie

funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamédwienia jest wykonanie robdt



budowlanych;

2) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robot
budowlanych okreSlonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezel
przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét 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¢
rob6t budowalnych zaplanowanych do realizacji w danym obiekcie budowlanym wraz
z wartoscig dostaw zwigzanych z wykonywaniem robét budowlanych oddanych przez
zamawiajgcego do dyspozycji wykonawcy.

9. Wartos¢ zamoéwienia udzielanego na podstawie umowy cywilnoprawnej obejmuje
wszystkie elementy skfadajgce sie na wynagrodzenie wykonawcy, tj. warto§¢ ogdlna
zamowienia stanowi sume wynagrodzenia brutto wykonawcy w czasie realizacji umowy
(wartos¢ 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 informaciji Prezesa Urzedu

Zamoéwien Publicznych na podstawie art. 3 ust. 2 ustawy.

§8

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

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

3. Niedopuszczalne jest zawieranie umow zawierajgcych postanowienia
0 ich automatycznym odnawianiu.

§9

Jezeli przewidywane jest udzielenie zamowien polegajgcych na udzieleniu wykonawcy

zamowien polegajgcych na powtorzeniu podobnych ustug lub robot budowlanych lub

zamowien polegajgcych na dodatkowych dostawach, przy ustalaniu szacunkowej wartosci

zamowienia podstawowego uwzglednia sie warto$¢ tych zaméwien.



§ 10

. 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, jezel
przedmiotem sg roboty budowlane Iub zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych.

. Ustalenie wartosci zamowienia dokonane w terminie wczesniejszym podlegajg

uaktualnieniu w terminach, o ktérych mowa w ust. 1.

DZIAL 1l

Procedura wnioskowania
§11
. W Uczelni stosuje sie jednolitg procedure przygotowywania, sktadania i obiegu wnioskéw
dotyczacych zamowien zgtaszanych przez jednostki organizacyjne Uczelni.
. Procedura sktadania i obiegu wnioskdw dotyczgcych zamowienia stanowi zatgcznik nr 1

do niniejszego Regulaminu.

DZIAL 1l
Procedura udzielania zamoéwien
Rozdziat 1

Procedura udzielania zamoéwien z zastosowaniem przepiséw ustawy

§12

. Niniejszy rozdziat dotyczy postepowan o udzielenie zamdwienia o wartosci netto rownej
lub przekraczajgcej kwote 130 000 ztotych, z wytgczeniem zamowien, o ktérych mowa

w art. 9 - 11 ustawy.

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

. Dziat wtasciwy do spraw zaméwien publicznych odpowiedzialny jest za zapewnienie
prawidtowosci prowadzenia postepowan zgodnie z przepisami ustawy, w tym rowniez

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 |l.

2. Jednostka organizacyjna skfadajgca wniosek dotgcza do niego w systemie Workflow

nastepujgce dokumenty i przekazuje nastepujgce informacje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

ustalong szacunkowg wartos¢ zamdwienia wraz z wskazaniem, daty, podstawy
Szacowania oraz imienia i nazwiska osoby dokonujgcej szacowania;

analize potrzeb i wymagan, o ktérejf mowa w § 16 w przypadku zaméwien
o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne w przypadkach wskazanych
w ustawie;

projekt szczegotowego opisu i zakresu przedmiotu zamowienia z uwzglednieniem
wymogow w zakresie cech jakosciowych. Opis winien by¢ okreslony w sposob
jednoznaczny i wyczerpujgcy za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych
okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okoliczno$ci moggce mie¢ wptyw
na sporzgdzenie oferty. Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywa¢ w sposob
utrudniajgcy uczciwg konkurencje, tj. poprzez wskazanie znakéw towarowych,
patentéw lub pochodzenia, chyba Zze jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu
zamodwienia i zamawiajgcy nie moze opisa¢ przedmiotu zamowienia za pomocag
dostatecznie doktadnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy ,lub
rownowazny” oraz opis kryteriow stosowanych w celu oceny rbwnowaznosci;
propozycje warunkéw udziatu w postepowaniu oraz opisu sposobu dokonywania
oceny spetniania tych warunkéw;

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

projekt umowy o udzielenie zamowienia lub istotne postanowienia umowy;

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

propozycje co najmniej 2 cztonkéw Komisji przetargowej w tym przewodniczgcego

i co najmniej jednego cztonka.



3. Dziat wiasciwy do spraw zamowien publicznych rozpoczyna procedowanie wniosku
w momencie otrzymania wszystkich wymaganych dokumentow i informacji okreslonych
w ust. 2.

4. Wiasciwa jednostka organizacyjna wspdlnie z dziatem witasciwym do spraw zamoéwien
publicznych moze przeprowadzi¢ na zasadach okreslonych w art. 84 ustawy wstepne
konsultacje rynkowe, w celu przygotowania postepowania i poinformowania
wykonawcow o swoich planach i wymaganiach dotyczgcych zamdwienia.

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 informacji, o ktérych mowa w ust. 2
przygotowuje dokumenty zamowienia.

8. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 7 weryfikuje radca prawny i kwestor wg wiasciwosci

oraz akceptuje kierownik jednostki organizacyjnej wnioskujgcej o realizacje zaméwienia
i kierownik dziatu wtasciwego do spraw zamowien publicznych, a zatwierdza kierownik
zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona.

9. Zatwierdzenie dokumentéw zgodnie z ust. 8 stanowi podstawe do wszczecia

postepowania o udzielenie zamdwienia.
§14

1. W terminie 7 dni od dnia wykonania umowy o zamdwienie jednostka realizujgca przekazuje
do dzialu wiasciwego do spraw zamowien publicznych informacje o wykonaniu
zamodwienia, zawierajgcg informacje niezbedne do opublikowania ogtoszenia o wykonaniu
umowy, o ktérym mowa w ust. 2, ktérego wzor okreslony jest w drodze rozporzgdzenia
Ministra witasciwego do spraw gospodarki,

2. Dziat wiasciwy do spraw zamdéwien publicznych w terminie do 30 dni od dnia wykonania
umowy zamieszcza w Biuletynie Zaméwien Publicznych ogtoszenie o wykonaniu umowy.

3. W przypadku gdy:

1) na realizacje zamowienia 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 opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej:
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a) 90 dni, w przypadku zamowien na roboty budowlane o wartosci réwnej lub
przekraczajgcej wyrazong w ziotych réwnowartos¢ kwoty dla robot
budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro,

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

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

- jednostka realizujgca zamodwienie przy wsparciu dziatu wiasciwego do spraw

zamowien publicznych sporzgdza raport z realizacji zamowienia.

Raport, o ktbrym mowa w ust. 3 zawiera:

1) wskazanie kwoty, ktorg wydatkowano na realizacje zamowienia, oraz porownanie
jej z kwotg wynikajgcg z szacowania warto$ci zamdwienia oraz ceng catkowita,
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 ktérych mowa w ust. 1, oraz przyczyn ich wystgpienia;

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

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zaméwien lub
okreslenia przedmiotu zamdwienia z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci
i efektywnosci wydatkowania srodkow publicznych.

Raport, o ktorym mowa w ust. 3 musi by¢ sporzgdzony w terminie miesigca od dnia:

1) sporzadzenia 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 terminéw umozliwiajgcych realizacje zadan w terminach okreslonych

wust. 1i5.
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Rozdziat 2
Komisja przetargowa
§15

Komisja przetargowa powotywana jest decyzjg kierownika zamawiajgcego. Wzor decyzji
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Komisja przetargowa, po jej powotaniu, przyjmuje powierzone obowigzki i przystepuje
niezwtocznie do wykonywania czynnosci.
Rozdziat 3
Analiza potrzeb i wymagan
§16

W przypadku zaméwien o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne kierownik
zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona na wniosek komorki organizacyjnej
powotuje zespodt 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
zamoéwien publicznych.
Wzér decyzji o powotanie zespotu do przeprowadzenia analizy potrzeb i wymagan
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Sposdb pracy zespotu, o ktérym mowa w ust. 2, okresla jego przewodniczacy.
§17
Analiza potrzeb i wymagan obejmuje w szczegolnosci:
1) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem
zasobow wiasnych;
2) rozeznanie rynku:
a) w aspekcie alternatywnych $rodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,
b) w aspekcie mozliwych wariantéw realizacji zaméwienia albo wskazuje, ze jest
wytgcznie jedna mozliwos¢ wykonania zamowienia.
Analiza, o ktérej mowa w ust. 1 wskazuje:
1) orientacyjng wartos¢ zamoéwienia dla kazdego ze wskazanych wariantow,
o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b;

2) mozliwos¢ podziatu zamowienia na czesci;
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3) przewidywany tryb udzielenia zamoéwienia;
4) mozliwos¢ uwzglednienie aspektéw spotecznych, Srodowiskowych lub
innowacyjnych zamdéwienia,;
5) ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie i realizacjg zamodwienia.
3. W przypadku, gdy analiza nie zawiera elementow, o ktérych mowa w ust. 1i 2, kierownik
zamawiajgcego odmawia jej zatwierdzenia, co jest robwnoznaczne ze zwrotem wniosku

0 dokonanie zakupu.

Rozdziat 4

Procedura udzielania zamoéwien bez stosowania przepisow ustawy

§18

1. Niniejszy rozdziat dotyczy postepowan, ktoérych 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 - 11 ustawy.

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

3. Udzielanie zaméwien, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, poprzedza procedura
wnioskowania, o ktorej mowa w Dziale Il niniejszego Regulaminu.

4. Szczegdtowg procedure udzielania zamowien, o ktorych mowa w niniejszym rozdziale,
okresla Regulamin udzielania zamdwien bez stosowania przepisow ustawy - Prawo
zamowien publicznych, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia wprowadzajgcego
niniejszy Regulamin.

Rozdziat 5

Procedura udzielania zaméwien na ustugi spoteczne i inne szczegoélne ustugi

§19

1. Niniejszy rozdziat dotyczy udzielania zamowien 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 szczegolnosci: ustugi zdrowotne i spoteczne,
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ustugi administracyjne w zakresie edukacji, ustugi hotelowe i restauracyjne, ustugi
ochroniarskie oraz ustugi pocztowe.
3. Przy udzielaniu zamowien na ustugi spoteczne i inne szczegodlne ustugi stosuje sie
0golne przepisy ustawy wiasciwe dla:

1) zamowien klasycznych, o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne - jezeli
wartos¢ zamdwienia wyrazona w ztotych jest rowna lub przekracza rownowartos¢
kwoty 750 000 euro, na zasadach okreslonych w Dziale |l ustawy,
z uwzglednieniem zmian wynikajgcych z Rozdziatu 4 Dziatu |V ustawy;

2) zamowien klasycznych o wartosci mniejszej niz progi unijne - jezeli wartos¢
zamowienia wyrazona w ztotych jest mniejsza niz réwnowartos¢ kwoty 750 000
euro, nie mniejsza jednak niz kwota 130 000 ztotych na zasadach okreslonych
w Dziale Il ustawy.

4. Zamawiajgcy, w przypadku zamdwien, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1 moze nie stosowac
przepisow ustawy dotyczgcych:

1) obowigzku powotania komisji przetargowej;

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

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

4) obowigzku zadania dokumentéw jako podmiotowego s$rodka dowodowego,
przestanek wyboru trybu udzielenia zamdwienia, w przypadku trybu negocjacji
z ogtoszeniem lub dialogu konkurencyjnego.

5. Udzielanie zaméwien, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, poprzedza procedura
wnioskowania, o ktorej mowa w Dziale Il niniejszego Regulaminu.
6. Do udzielania zamowien, o ktorym mowa w niniejszym rozdziale odpowiednie

zastosowanie ma § 21 niniejszego Regulaminu.
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Dziat IV
Sprawozdanie o udzielonych zamowieniach

1. Sprawozdanie do Urzedu Zamoéwien Pugliignych o udzielonych zamowieniach w danym
roku przygotowuje dziat wiasciwy do spraw zamdwien publicznych na podstawie
udzielonych zaméwien oraz informacji otrzymanej z Kwestury.

2. Roczne sprawozdanie o udzielonych zamdéwieniach dziat wkasciwy do spraw zamdwien
publicznych przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych kazdego roku,
nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy przedmiotowe sprawozdanie w terminie
wynikajgcym z ustawy.

Dziat V
Umowy w sprawach zamoéwien

§21

1. Za koordynacje zawarcia umow w sprawach zamowien, o ktérych mowa w Dziale Il
rozdziale 1 niniejszego regulaminu oraz 8 18 ust. 1 pkt 21 § 19 ust. 3 pkt 1 i 2 niniejszego
Regulaminu odpowiada dziat wiasciwy do spraw zamdwien publicznych. W pozostatych
przypadkach za koordynacje zawarcia umowy w sprawie zamowienia odpowiada
jednostka organizacyjna wtasciwa do realizacji umowy.

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

3. Umowy, o ktérych nowa w ust. 1 i aneksy do uméw, o ktérych mowa w ust. 2, podlegaja
rejestracji w Centralnym Rejestrze Umédw, zgodnie z zapisami Zarzgdzenia 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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Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamoéwien
w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie

Procedura skiadania i obiegu wnioskéw dotyczacych zamoéwienia w Szkole
Gtéwnej Handlowej w Warszawie
§1
. Procedura wnioskowania realizowana jest w systemie Workflow, z zastrzezeniem
ust. 2.
. Z procedury wnioskowania realizowanej w systemie Workflow wytgczone sg sprawy,
ktérych 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. z 2013 r. poz. 167), pod warunkiem rozliczania ryczattowego
(diety);
3) bilety lotnicze rozliczane z umowy sukcesywnej na lotniczy transport osob.
. Do realizacji przyjmowane sg wytgcznie elektroniczne wnioski o realizacje zamowienia,
ztozone w systemie Workflow.
. Szczegotowe informacje dotyczgce sktadania wnioskow w systemie Workflow okresla

Instrukcja korzystania z systemu Workflow.

§2

. 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.

. W uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego, w drodze indywidualnej
decyzji, moze zezwoli¢ na odstgpienie od koniecznosci wnioskowania w systemie

Workflow, takze w przypadkach innych niz okreslone w ust. 1 orazw § 1 ust. 2.
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§3

1. Wnioskodawca odpowiada za terminowe i prawidtowe przygotowanie oraz 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 zamdéwienia, w szczegolnosci niezbedne do poprawnego
wyspecyfikowania przedmiotu zamowienia oraz ewentualne uzasadnienie dla
odstgpienia od wymogu stosowania przepiséw ustawy.

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

6. Wnioskodawca moze sprawdzi¢ aktualny status ziozonego wniosku w systemie
Workflow jak réwniez, 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 zarzgdzeniu, o ktorym mowa w ust. 9 przechodzg kontrole merytoryczno—formaina.

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 obowigzkow z zakresu gospodarki finansowej w Szkole Gtownej
Handlowej w Warszawie, zasad i trybu powierzania i wykonywania tych obowigzkéw
oraz zasad udzielania petnomocnictw i upowaznien w tym zakresie, a takze wzoréw
tych petnomocnictw i upowaznien, z pdézn. zm..

10.Dziat wiasciwy do spraw zamowien publicznych:

1) weryfikuje wniosek pod wzgledem formalnym;
2) okresla, czy zamowienie bedzie udzielane:

a) z zastosowaniem przepiséw ustawy czy
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b) bez koniecznosci stosowania przepiséw ustawy;

3) wskazuje jednostke realizujgca;

4) akceptuje wniosek albo zwraca go wraz z uzasadnieniem do wnioskodawcy lub
do dziatu obstugujgcego wczesniejszy etap obiegu wniosku.

§4

. Wnioski zaakceptowane przez dziat wtasciwy do spraw zamowien publicznych system

Workflow kieruje do kanclerza celem zatwierdzenia.

. Kanclerz moze odrzuci¢ lub zatwierdzi¢ wniosek lub, podajgc uzasadnienie, skierowac

go do korekty (do wnioskodawcy lub do dziatu obstugujgcego wczesniejszy etap obiegu

wniosku).

. Zatwierdzenie wniosku przez kanclerza zamyka proces wnioskowania i uruchamia

proces udzielania zamoéwienia.

. Wnioski zatwierdzone przez kanclerza kierowane sa:

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

2) w przypadku zaméwien udzielanych z zastosowaniem przepiséw ustawy - do
dziat wtasciwego do spraw zamowien publicznych.

. W przypadku zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 2, dziat wlasciwy do spraw

zamowien publicznych kieruje wniosek do jednostki realizujgcej po wyborze

wykonawcy.

. Podstawg do rozliczenia faktury za zrealizowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane

jest wniosek wygenerowany w systemie Workflow przez jednostke realizujgca,

wskazang przez dziat wkasciwy do spraw zamowien publicznych.

§5

W przypadku, gdy na etapie realizacji zamowienia lub procedury przetargowej faktyczna

wartos¢ zamowienia, w stosunku do wartosci oszacowanej 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

dziat wtadciwy do spraw zamédwien publicznych lub jednostki realizujgcej;
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2) wyzsza — jednostka realizujgca za pomocg systemu Workflow zwraca wniosek

do wnioskodawcy.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamoéwien

w Szkole Gléwnej Handlowej w Warszawie

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1

. Regulamin okresla szczegétowe zasady powotywania cztonkow komisji przetargowe;j,
tryb jej pracy oraz odpowiedzialnos¢ jej cztonkdw za wykonane czynnosci.

. Komisja przetargowa skfada sie co najmniej z trzech cztonkdw, w tym
przewodniczgcego i sekretarza.

. Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem jej powotania i konczy prace z dniem
podpisania umowy Ww sprawie zamowienia Ilub uniewaznienia postepowania
0 udzielenie zamowienia.

. Wyznaczanie osob do sktadu komisji przetargowej nastepuje z uwzglednieniem
kwalifikacji zwigzanych z przedmiotem zamowienia. W szczegoélnosci w sktad komisji
powotywane sg osoby wskazana przez wnioskodawce we wniosku o udzielenie
zamoOwienia.

. Sktad komisji przetargowej w zakresie merytorycznym proponuje wtasciwa jednostka
organizacyjna.

. Osobe na stanowisko przewodniczgcego komisji proponuje dziat wtasciwy do spraw
zamodwien publicznych w uzgodnieniu z wiasciwg jednostkg organizacyjng.

. Funkcje sekretarza komisji przetargowej kazdorazowo petni pracownik dziatu
wiasciwego do spraw zamowien publicznych zaproponowany przez kierownika tego
dziatu.

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

. Spory kompetencyjne zwigzane z udzielaniem zamowien rozstrzyga kierownik
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zamawiajgcego.

10. Cztonkowie komisji zobowigzani sg do rzetelnego, bezstronnego i obiektywnego
wykonywania powierzonych im czynnosci, zgodnie z przepisami prawa, posiadang
wiedzg i doswiadczeniem oraz z nalezytg starannoscia.

11. Czionkowie komisji nie mogg wykonywac¢ 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 komisiji
przetargowej podpisujg oswiadczenie o przyjeciu obowigzkow 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 pdézn. zm.), i w granicach
powierzonych im indywidualnie zadan ponoszg odpowiedzialnoS¢ 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 mogace wptyngé na wynik tego postepowania lub
udzielajgce zamdwienia, 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 zamoéwienia po
stronie zamawiajgcego lub osoby mogace wptyngé na wynik tego postepowania lub
osoby udzielajgce zamowienia, skfadajg oswiadczenie na podstawie art. 56 ust. 3
ustawy. Wzdér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

4. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 2, sktada 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

zakonczeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.
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. Oswiadczenie, o ktorym mowa w art. 56 ust. 3 ustawy sktadane jest przed
rozpoczeciem wykonania czynnos$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamowienia.
. Osoby, o ktorych mowa w ust. 2, w przypadku ujawnienia sie w toku prowadzonego
postepowania okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i/lub 3 ustawy, obowigzane
sg do niezwtocznego wylgczenia sie z udziatlu w postepowaniu, poprzez ztozenie
pisemnego oswiadczenia, stosownie do zaistniatej sytuacji wedtug wzoru
stanowigcego odpowiednio zatgcznik nr 2 i/lub 3 do niniejszego Regulaminu.
. Czynnoséci w postepowaniu, jezeli zostaty dokonane przez osobe podlegajgca
wytgczeniu, po uprzednim powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i/lub 3 ustawy, powtarza sie, z wyjgtkiem otwarcia ofert
oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajgcych na wynik postepowania.
. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérej mowa w ust. 5, a takze w innych
uzasadnionych przypadkach, przewodniczgcy lub sekretarz komisji zwraca sie do
osoby upowaznionej do powotania komisji z wnioskiem o zmiane sktadu komisiji.
. Czlonka komisji, ktéry nie przyjgt odpowiedzialnosci w zakresie powierzonych
czynnosci, nie ztozyt oswiadczenia, o ktorym 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 komisiji,
o ktérym mowa w § 1 ust. 2.

§3
. Komisja obraduje na posiedzeniach lub drogg obiegowg za posrednictwem aplikacji
Microsoft Teams, poczty elektronicznej lub systemu EZD.
. Dla skutecznego dziatania komisji wymagane jest wspotdziatanie minimum potowy jej
skfadu.
. W przypadku braku quorum przewodniczacy komisji lub sekretarz komisji zawiesza
dziatanie komisji, ustalajgc nowy termin posiedzenia.
. Wszelkie decyzje komisji zapadajg zwyklg wiekszoscig gtoséw. Cztonek komisji nie
moze wstrzymac sie od gtosu. W przypadku rownej liczby gtosow cztonkéw komisji

przetargowej decyduje gtos przewodniczgcego komisiji.
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Rozdziat 2

Zadania przewodniczacego, sekretarza, cztonkéw komisji i biegtych

§4

1. Pracg komisji kieruje jej przewodniczacy, do ktorego obowigzkow nalezy wykonanie

wszystkich czynnosci niezbednych do zapewnienia sprawnego i efektywnego

przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

2. W

wyznaczanie harmonogramu prac komisji, w tym wyznaczanie termindéw posiedzen
komisji przetargowej oraz ich prowadzenie;

podziat prac miedzy cztonkéw komisji przetargowej z uwzglednieniem wiedzy
i doswiadczenia tych osob, a takze wykonanych przez nie czynnosci zwigzanych
Z przygotowaniem postepowania;

nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania
0 udzielenie zamowienia;

informowanie kierownika zamawiajgcego o wszelkich problemach zwigzanych
Z pracami komisji;

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

czasie nieobecnosci przewodniczgcego komisji przetargowej, czynnosci

przewodniczgcego wykonuje sekretarz komisji przetargowe;.

3. Sekretarz komisji przetargowej jest odpowiedzialny za zapewnienie biezgcej obstugi

administracyjnej zwigzanej z postepowaniem oraz jego nalezyte dokumentowanie,

a w szczegolnosci:

1)

odbiera od cztonkow komisji przetargowej, biegtych oraz innych o0so6b
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 Zaméwienn Publicznych lub Dzienniku Urzedowym Unii

Europejskiej;

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

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

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

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

8) udostepnia wykonawcom do wglagdu 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, ktdre nie zostaty wymienione w pkt 1-9, a ktére wynikajg z przepisow ustawy.

4. Do obowigzkéw czionkéw komisji nalezy czynny udziat w pracach komisii,
a W szczegolnosci:

1) udziat w przygotowaniu dokumentow 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 wnioskéw o dopuszczenie do
udzialu w postepowaniu, a takze w przypadku wyboru trybu postepowania
dopuszczajgcego negocjacje - udziat w negocjacjach;

4) wykonywanie czynnosci w zakresie wskazanym przez przewodniczgcego komisji;

5) niezwtoczne informowanie  przewodniczacego o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji przetargowej.

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 wyjasnieh w ramach

postepowania o udzielenie zamowienia.
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Rozdziat 3

Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania

§5

1. Przygotowujac i przeprowadzajgc postepowanie o udzielenie zamoOwienia, komisja
przetargowa w szczegoélnosci:

1) przygotowuje projekt dokumentéw postepowania, w tym sporzgdza szczegdtowy
opis przedmiotu zamowienia i kryteria oceny ofert, ktorym 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
ogtoszenia, specyfikacji warunkow zamowienia (SWZ) lub innego dokumentu
stanowigcego podstawe wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia;

3) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadkach przewidzianych ustawa;

4) nadzoruje przebieg aukcji i licytacji elektronicznej;

5) dokonuje otwarcia, badania i oceny ofert na podstawie przyjetych kryteriow;

6) przygotowuje:

a) propozycje korespondencji kierowanej do wykonawcow w toku postepowania;

b) propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem oraz
informacjg o wykonawcach, ktorzy 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 zarzutow.

2. 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;j.

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

4. Dokumenty wynikajgce z czynnosci wymienionych w ust. 1 pkt 1 i 2 oraz pkt 6 i 7.
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wymagajg zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego.

. W przypadku gdy czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, zostang dokonane
Z naruszeniem przepisOw prawa, Kkierownik zamawiajgcego, po stwierdzeniu
zaistnienia takich okolicznosci, zleca komisji powtorzenie tych czynnosci. W przypadku
wystgpienia okolicznosci skutkujgcych koniecznoscig uniewaznienia postepowania,
postepowanie uniewaznia sie.

. Zatwierdzenie wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania
upowaznia kierownika dziatu wiasciwego do spraw zamowien publicznych

do zatwierdzenia protokotu postepowania o udzielenie zamowienia.

Rozdziat 4

Postanowienia koncowe

§6

. Zakonczenie prac komisji nastepuje z chwilg zawarcia umowy lub uniewaznienia
postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia. Nadzér nad realizacjg umowy
sprawuje jednostka realizujgca zamowienie.

. Przewodniczacy komisji, po zakonczeniu postepowania o udzielenie danego
zamoOwienia, niezwiocznie przekazuje sekretarzowi komisji wszystkie dokumenty
Zwigzane z pracg komisiji.

. Obowigzek przechowywania i zabezpieczenia ofert ztozonych w toku postepowania
0 udzielenie zamowienia oraz protokotu z postepowania spoczywa na dziale
witasciwym do spraw zamowien publicznych przez okres wskazany w ustawie, o ile
umowy o finansowanie zamoéwienia nie wprowadzg wymogu dtuzszego
przechowywania tych dokumentéw.

. Obowigzek przechowywania dokumentéw spoczywa na jednostce realizujgcej
zamowienie zgodnie z kategorig archiwalng wynikajgcg z Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt.
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamoéwien
w Szkole Gléwnej Handlowej w Warszawie

Decyzja Nr ...,

Na podstawie art. 53 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych

postanawiam, co nastepuje:

1. Powotuje komisje przetargowg do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
Zamowienia

(znak sprawy - ........coovviiiiiies ceveeeeiinn, ) w sktadzie:

) T NS - przewodniczacy;

) e e e ee e e e e e e e e a i ———— - sekretarz;

S e - cztonek.
Zadaniem komisji jest podjecie niezbednych czynnosci zwigzanych

Z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania, w tym z wyborem wykonawcy

zamowienia.

2. Szczegbtowy tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkow komisji okresla
zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia Rektora nr 116 z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminéw udzielania zaméwien w Szkole Gtéwnej Handlowej

w Warszawie.

3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(data) (podpis)
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zaméwien

w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie

Decyzja Nr.....ooovvvviiiiieeeeeeeeeen,

Na podstawie § 16 Regulaminu udzielania zamowien w Szkole Gtownej Handlowej

w Warszawie postanawiam, co nastepuje:

1. Powotuje zespot 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 p6zn. zm.

3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(data) (podpis)
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy komisji przetargowej

Oswiadczenie

cztonkéw komisji przetargowej w sprawie

Czionkowie Komisji przetargowej powotanej do przygotowania i przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamowienia oswiadczajg, ze:

przyjeli odpowiedzialnos¢ w zakresie powierzonych czynnosci i zapoznali sie
z Regulaminem pracy komisji przetargowej, stanowigcym zatgcznik nr 2 do
Regulaminu udzielania zamoéwien w Szkole Gtoéwnej Handlowej w Warszawie,
stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Rektora nr 116 z dnia 30 grudnia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminow udzielania zaméwien w Szkole Gtowne;j
Handlowej w Warszawie.

Komisja w sktadzie:
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy komisji przetargowe;j

Oznaczenie SPrawy.........c.cceeeune...

Oswiadczenie sktadane na podstawie art. 56 ust. 2 ustawy:?

[ kierownika zamawiajgcego

[0 pracownika zamawiajgcego, ktéremu kierownik zamawiajgcego powierzyt

wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci
[0 cztonka komisji przetargowej
O biegtego

O innej osoby wykonujgcej czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem

postepowaniu o udzielenie zamowienia

O innej osoby mogagcej wptyng¢ na wynik postepowania o udzielenie zamowienia
[J osoby udzielajgcej zamdwienia.
a1 (T 01T o= ST
[N F= T4 o TP
Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia
oswiadczam, ze:

1) nie ubiegam sie o udzielenie zamowienia;

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 z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli
oraz nie pozostaje we wspolnym pozyciu z wykonawcg, jego zastepcg prawnym
lub cztonkami organdéw zarzgdzajgcych lub organéw nadzorczych wykonawcow
ubiegajgcych sie o udzielenie zamowienia;

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

4) nie pozostaje z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze

+ Zaznaczy¢ wlasciwe.
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to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci lub niezaleznosci
w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamdwienia z uwagi na posiadanie
bezposredniego lub posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub

osobistego w okreslonym rozstrzygnieciu tego postepowania.

......................................................... dnia
......................................................... r.
(podpis)
W zwigzku z zaistnieniem okolicznosci, o ktérej mowa w pkt ... 2, podlegam
wylgczeniu z niniejszego postepowania.
Dnia ...... Feoee.s.
(podpis)

> Wymieni¢ pkt od 1 do 4, jezeli dotyczy.
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Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych
przez Szkote Gtéwnag Handlowa 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 pod adresem mailowym: .

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. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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 zamdwien 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
Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do danych, ich sprostowania lub ograniczenia

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

8. Informacja o prawie wniesienia skargi
Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym

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

Oznaczenie SPrawy ..........cccoeeeeeennns

Oswiadczenie sktadane na podstawie art. 56 ust. 3 ustawy:
[ kierownika zamawiajgcego

O pracownika zamawiajgcego, ktoremu kierownik zamawiajgcego powierzyt

wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci

[0 cztonka komisji przetargowej

O biegtego

O innej osoby wykonujgcej czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowaniu o udzielenie zamdwienia

O innej osoby mogagcej wptyng¢ na wynik postepowania o udzielenie zamowienia

[J osoby udzielajgcej zamdwienia.

a1 E= T (T 0] (] o= TP

[N F= T4 o S PP

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia,
oswiadczam, ze nie zostalem/am prawomocnie skazany/a za przestepstwo
popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamowienia, o ktbrym 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, o ile nie nastgpito

zatarcie skazania.

(podpis)
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Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych przez Szkote
Gléwng Handlowa 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 prawidtowos$¢
przetwarzania danych, z ktorym mozna skontaktowa¢ 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. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie 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¢é 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
Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do danych, ich sprostowania lub ograniczenia

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

8. Informacja o prawie wniesienia skargi
Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym

jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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