FAQ (ang. FREQUENTLY ASKED QUESTIONS) / CZP (pol. CZESTO ZADAWANE

PYTANIA)
do Zarzadzenia Rektora nr 116 z dnia 30 grudnia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminéw udzielania zamoéwien

w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie

Reqgulamin udzielania zamoéwien z wytaczeniem stosowania przepiséw ustawy
Prawo zamoéwien publicznych

[Opis przedmiotu zamoéwienia]

1.

W jaki sposéb opisa¢ rozwigzania rownowazne, o ktérych mowa w § 1 ust. 3 pkt 1
Regulaminu? Jak zastosowac zasade niedyskryminujgcego opisu przedmiotu
zamoOwienia w momencie gdy musze zastosowac konkretne znaki towarowe, patenty
lub kraj pochodzenia, a wiem Ze nie istniejg dla nich rozwigzania rownowazne?

Odpowiedz:

Sposob opisywania rozwigzan rownowaznych nie zostat sprecyzowany w
obowigzujgcych przepisach prawa. Znaczenie praktyczne dla rozstrzyganego
zagadnienia majg wyroki Krajowej Izby Odwotawcze;.

Z wyroku Krajowej Izby Odwotawczej z dnia 7 marca 2023 r., KIO 303/23, wynika, ze
"rownowaznosc - na co zwraca sie uwage w orzecznictwie i doktrynie - nalezy
rozumiec jako ztozenie oferty zgodnej z wymaganiami zamawiajgcego opisanymi

w dokumentach zamowienia, przy zastosowaniu

produktéw réwnowaznych zgodnych z dokumentami zamowienia, pochodzgcych od
innych producentow, z innych zrodet, czy wytwarzanych w ramach innych procesow.
Zatem produkt rwnowazny z samej swej nazwy nie stanowi produktu tozsamego,
identycznego z opisanym przez zamawiajgcego, a posiada pewne istotne dla niego
cechy."

Z wyroku KIO z dnia 7 marca 2022 r., KIO 414/22, wynika

.(-..) obowigzek zamawiajgcego polegajgcy na wskazaniu w opisie przedmiotu
zamowienia kryteriow stosowanych w celu oceny rownowaznosci. Zatem samo
dopuszczenie rownowaznoSci nie jest wystarczajgce, konieczne jest rowniez
okre$lenie parametréw lub zakresu tej rownowazno$ci. Podkresli¢ nalezy, ze
réwnowaznos¢ nie polega na zaoferowaniu przedmiotu zamoéwienia identycznego do
produktu referencyjnego. Istota rozwigzania rownowaznego sprowadza sie do
zaoferowania produktu spetniajgcego funkcjonalnosci okreslone przez
Zamawiajgcego. Z powyzszego wynika wiec, Ze obowigzkiem zamawiajgcego jest
okreslenie, ktére elementy materiatdw wskazanych w opisie przedmiotu (...), uznaje
za najistotniejsze.”

W wyroku z dnia 24 kwietnia 2023 r., KIO 972/23, Izba stwierdzita rowniez, ze:
Wymaga podkreslenia, Ze opis kryteriow rownowaznoSci powinien byc¢ jasny i
Jjednoznaczny. Zamawiajgcy powinien jednoznacznie okres$lic, co stanowi kryterium
rownowaznosci. Watpliwosci w tym zakresie nalezy rozstrzygac na korzy$c
wykonawcy.”




Z uwagi zatem na ztozonos¢ zagadnienia kazdy przypadek nalezy analizowaé
osobno.

2. Czy mozna w dokumentacji zamdwienia postugiwac sie zwrotami ,pasujgcy do”,
~kompatybilny z”, itp. w celu opisania przedmiotu zaméwienia w sposdb gwarantujgcy
odpowiednig funkcjonalnosc i kompatybilnos¢ z juz posiadanym i uzytkowanym
sprzetem/urzadzeniem?

Odpowiedz:

Uzywanie tego typu zwrotéw oraz opisywanie przedmiotu zamédwienia poprzez
wskazanie jego funkcjonalnosci czy tez kompatybilnosci z juz posiadanym sprzetem,
urzgdzeniem jest prawidtowe. Dobrym rozwigzaniem jest rowniez okreslenie, co
rozumiemy poprzez kompatybilnos¢, czy tez ,pasujgcy do”, a zatem wyczerpujgce
opisanie wymagan i oczekiwan zamawiajgcego.

[Warunki udziatu w postepowaniu]

3. Jak mam rozumie¢ zasade zapewnienia rownego dostepu dla wykonawcow? Czy
musze dopusci¢ do postepowania kazdego wykonawce, ktory zechce w nim wzigé
udziat?

Odpowiedz:

Nie ma obowigzku dopuszczania do postepowania kazdego wykonawcy. Istotg
warunkow udziatu w postepowaniu jest wyselekcjonowanie takich oferentow, ktérych
doswiadczenie i zasoby zapewnig nalezyte wykonanie umowy przy jednoczesnym
zachowaniu zasady proporcjonalnosci. Zasada ta polega na tym, ze opisane przez
zamawiajgcego warunki udziatu w postepowaniu muszg by¢ uzasadnione jego
charakterystyka, zakresem, stopniem ztozonosci lub warunkami realizacji
zamowienia, a jednoczesnie nie powinny ogranicza¢ dostepu do zamodwienia
wykonawcom dajgcym rekojmie jego nalezytego wykonania. Obowigzkiem
zamawiajgcego przy ksztattowaniu wymagan stawianych wykonawcom jest nie tylko
odniesienie sie do przedmiotu zamowienia, ale tez ocena sytuacji rynkowe;.

[Terminy w postepowaniach]

4. Wykonawca zwrdcit sie o wydtuzenie terminu sktadania ofert, jednak inni wykonawcy
zdazyli juz ztozy¢ oferty. Czy w zwigzku z zasadg zachowania odpowiednich
terminbw mam obowigzek wydtuzy¢ ten termin?

Odpowiedz:

Decyzja w tym wzgledzie nalezy do jednostki organizacyjnej, ktéra zna wszystkie
okolicznosci dotyczgce konkretnego postepowania. Z przepiséw prawa nie wynikajg
ograniczenia w tym zakresie, stad jesli jednostka uzna, ze zmiana terminu jest
uzasadniona okoliczno$ciami faktycznymi sprawy, moze dokona¢ zmiany terminu
sktadania ofert nawet w przypadku, gdy sg juz ztozone inne oferty.



[Ustalenie wartosci szacunkowej zamoéwienia]

5. Jak mam rozumieC zasade zakazu dzielenia zamowienia na czesci w celu unikniecia
stosowania przepisow Regulaminu? Kiedy mamy do czynienia z jednym
zamowieniem, a kiedy z odrebnymi zamowieniami?

Odpowiedz:

Dla ustalenia, czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamowieniem,
czy tez z odrebnymi zamdwieniami, konieczna jest analiza okoliczno$ci konkretnego
przypadku, prowadzgca do ustalenia, czy dany rodzaj zamoéwienia mogt by¢
wykonany w tym samym czasie, przez tego samego wykonawce. Z odrebnymi
zamowieniami bedziemy mie¢ zatem do czynienia w sytuacji, gdy przedmiot
zamowienia ma inne przeznaczenie lub nie jest mozliwym jego nabycie u tego
samego wykonawcy w tym samym czasie.

6. Czy dla udokumentowania przeprowadzenia szacowania wartosci zamowienia
wystarczy zgromadzenie wycen uzyskanych od wykonawcéw?

Odpowiedz:

Szacowanie wartosci zamowienia potwierdzane jest poprzez sporzgdzenie notatki z
szacowania wartosci zamowienia. Notatke nalezy opracowaé na wzorze wskazanym
w Zatgczniku nr 5 do Regulaminu udzielania zamowien w Szkole Gtéwnej Handlowe;j
w Warszawie, ktory zostat dodany do Regulaminu Zarzgdzeniem zmieniajgcym
Rektora nr 52

z dnia 9 pazdziernika 2023 r. Nie jest wymagane dotgczanie notatki do wniosku w
Workflow, jednak nalezy jg udostepni¢ na wniosek Dziatu Zamoéwien i Logistyki w
ramach czynnos$ci nadzorczych tej jednostki.

7. Czy zmiana zawartej umowy o zamowienie publiczne powodujgca zwigkszenie
wartosci zamdwienia w taki sposéb, ze przekroczony zostanie prog stosowania
przepisdéw ustawy lub regulaminu powoduje, ze naruszona zostanie zasada zakazu
zanizania wartosci zamowienia?

Odpowiedz:

Generalng zasadg jest zakaz aneksowania umoéw zwiekszajgcych ich wartos¢ do
wysokosci przekraczajgcej progi stosowania ustawy lub regulaminu jezeli nie jest to
uzasadnione okoliczno$ciami danej sprawy. Takie dziatanie nositoby znamiona
unikania stosowania ustawy Pzp oraz skutkowatoby naruszeniem dyscypliny
finanséw publicznych. Od powyzszej zasady ustawa Pzp przewiduje wyjatki
szczego6towo opisane w art. 455 ustawy Pzp.

8. Czy w pkt. 8 notatki nalezy wpisa¢ przedstawicieli wykonawcéw, ktorzy wycenili
warto$¢ zamodwienia w odpowiedzi na zapytanie o warto$¢ szacunkowg?

Odpowiedz:

Pkt 8 wzoru notatki dotyczy pracownika SGH, ktéry ustalit wartos¢ zamowienia,
przyktadowo na podstawie wycen wykonawcéw. Nie nalezy w tym miejscu wpisywac
przedstawicieli wykonawcéw, od ktoérych pochodzg wyceny.



9.

Jak szacowac nekrologi w gazetach i bilety PKP?
Odpowiedz:
Tego typu zamodwienia nalezy szacowaé metodg rozeznania za posrednictwem

ogolnodostepnych cennikow i reklam lub wyszukiwarek i poréwnywarek
internetowych.

[Oswiadczenia]

10.

11.

12.

Kto powinien ztozy¢ oswiadczenie o bezstronnosci? Dysponent budzetu (kierownik
projektu) + wnioskodawca? Osoby podpisujgce protokodt postepowania?

Odpowiedz:

Zgodnie z § 1 ust. 4 zatgcznika nr 2 do zarzgdzenia nr 116 z dnia 30 grudnia 2020 r.
oswiadczenie o bezstronnosci zobowigzane sg ztozy¢ osoby dziatajgce po stronie
zamawiajgcego w przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania oraz udzielajgce
zamowienia. Oznacza to, ze kazda osoba, kitora bierze udziat nie tylko w
przeprowadzeniu procedury, ale takze np. sporzgdzajgca opis przedmiotu
zamowienia czy selekcje wykonawcow do ktérych ma zosta¢ wystane zaproszenie do
ztozenia ofert obowigzana jest ztozy¢ przedmiotowe o$wiadczenie. Nalezy pamietac,
ze do 0s6b biorgcych udziat w przeprowadzeniu postepowania zalicza sie réwniez
osoby zatwierdzajgce ,zestawienie poréwnania i oceny ofert” oraz ,notatke z
negocjacji”.

Jezeli kierownik projektu okresla przedmiot zamdwienia, nawet jesli nie wysyta
zapytania do potencjalnych wykonawcoéw, to czy podpisuje oswiadczenie?

Odpowiedz:

Osoba sporzgdzajgca opis przedmiot zamowienia jest osobg przygotowujgcyg
postepowanie, zatem jest ona zobowigzana do ztozenia oswiadczenia, o ktérym
mowa w § 1 ust. 4 zatgcznika nr 2 do zarzgdzenia nr 116 z dnia 30 grudnia 2020 r.

W jaki sposéb podpisa¢ oswiadczenie o bezstronnosci? Czy mozna to zrobi¢ przez
,monit zatgcznika” (zwyczajowo okreslane jako ,akceptacja na zielono”) w EZD?

Odpowiedz:

Oswiadczenie powinno by¢ podpisane wiasnorecznie, kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym. Dopuszczalng formg
podpisania oswiadczenia jest rowniez ,monit zatgcznika”, zwyczajowo okreslany jako
.-akceptacja na zielono” w EZD. W przypadku podpisania oswiadczenia wlasnorecznie
wystarczajgce bedzie zatgczenie skanu oswiadczenia w EZD i dotgczenie oryginatu
do dokumentacji postepowania w najblizszym mozliwym terminie.



[Wylaczenia stosowania Regulaminu]

13.

14.

15.

W jaki sposéb mozna zweryfikowa¢ czy wykonawca podlega wykluczeniu na
podstawie art. 7 ust. 1 w zw. z art. 7 ust. 9 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o
szczegolnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na
Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego (Dz.U. 2023 poz.
1497)?

Odpowiedz:

Weryfikacji braku zaistnienia podstawy wykluczenia, o ktérej mowa w art. 7 ust. 1
ustawy o szczegodlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji
na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego w stosunku do
wykonawcy zamawiajgcy moze dokonaé za pomocg wszelkich dostepnych zrodet i
przyktadowo moze to byé: oswiadczenie wtasne wykonawcy o braku postaw do
wykluczenia na ww. podstawie prawnej, odpis lub informacja z KRS lub CEIDG,
roczne skonsolidowane sprawozdanie finansowe albo jego czes$c¢, sprawozdanie
zarzadu z dziatalnosci jednostki albo jego czesé, informacja z Centralnego Rejestru
Beneficjentéw Rzeczywistych, informacja z wykazéw okreslonych w rozporzadzeniu
765/2006 i rozporzadzeniu 269/2014, a takze informacja z listy rozstrzygajgcej o
zastosowaniu srodka, o ktorym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy o szczegdlnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz
stuzgcych ochronie bezpieczeristwa narodowego. Najtatwiejszym sposobem jest
weryfikacja na podstawie tzw. listy sankcyjnej MSWiA dostepnej pod adresem:
https://www.gov.pl/web/mswia/lista-osob-i-podmiotow-objetych-sankcjami z
dodatkowg weryfikacjg beneficjentow rzeczywistych wykonawcy pod adresem:
https://crbr.podatki.gov.pl/adcrbr/#/wyszukaj

Jakie konsekwencje niesie ze sobg udzielenie zamdwienia wykonawcy
podlegajgcego wykluczeniu na ww. podstawie?

Odpowiedz:

Przede wszystkim umowa tego typu ulega rozwigzaniu jako bezwzglednie niewazna,
poniewaz wynika to wprost z przepisow prawa. Nalezy rowniez pamigtac o
mozliwosci ponoszenia odpowiedzialnosci finansowej (kary pieniezne) i karnej za
naruszenie sankcji wynikajgca z ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegolnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz
stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego.

Czy odstgpienie od przepisdow w odniesieniu do umow zawieranych z osobami
fizycznymi w sprawie czynno$ci zblizonych do wykonywanych przez pracownikéw lub
zwigzanych ze znajomo$cig specyfiki Uczelni nie obowigzujg zadne limity wartosci
dla takich umow lub tgcznej wartosci kolejnych umow?

Odpowiedz:

Kazdy przypadek nalezy analizowa¢ odrebnie z uwagi na specyfike umow
cywilnoprawnych z osobami fizycznymi, w szczegdlnosci w aspekcie szacowania
wartosci zamowienia z nalezytg staranno$cig. Podkresli¢ nalezy, ze zastosowanie
wytgczenia o ktérym mowa w § 2 ust. 2 Regulaminu wymaga ztozenia oswiadczenia


https://www.gov.pl/web/mswia/lista-osob-i-podmiotow-objetych-sankcjami
https://crbr.podatki.gov.pl/adcrbr/#/wyszukaj

potwierdzajgcego istnienie okolicznosci uprawniajgcych do skorzystania z
wytaczenia.

16. Jak powinienem uzasadni¢ odstgpienie od stosowania Regulaminu na podstawie § 2
ust. 2, czego wymaga wzoér oswiadczenia w tym zakresie, jezeli osoba fizyczna po
prostu spetnia jedng z przestanek wymieniong w tym ustepie, a uzasadnienie wynika
z wniosku ztozonego w workflow?

Odpowiedz:

We wniosku nalezy wskaza¢ ogodlne uzasadnienie, ktére przedstawi stan faktyczny
sprawy, w oswiadczeniu nalezy natomiast zaznaczy¢ przestanke i przedstawic
uzasadnienie dla wylaczenia ze stosowania regulaminu.

17. W jakiej formie Kanclerz podejmuje decyzje o odstgpieniu od stosowania
postanowien Regulaminu? Czy notatka stuzbowa moze stanowi¢ podstawe takiej
decyzji i w jaki sposéb Kanclerz jg zatwierdza?

Odpowiedz:

W celu uzyskania zgody na odstgpienie od stosowania Regulaminu nalezy wystgpic¢ z
pisemnym wnioskiem do Kanclerza z zatgczeniem wszelkich niezbednych
dokumentdéw uzasadniajgcych wniosek. Zgoda wyrazana jest poprzez akceptacije
przedmiotowej notatki przez Kanclerza.

18. Czy mozna wystgpi¢ do Kanclerza z wnioskiem o odstgpienie od stosowania
Regulaminu w zakresie publikacji zapytania ofertowego na Platformie zakupowej w
przypadku zamowienia o wartoéci powyzej 50 000,00 zt brutto?

Odpowiedz:

W odpowiednio uzasadnionych przypadkach Kanclerz moze wyrazi¢ zgode na
odstgpienie od publikacji zapytania ofertowego o wartosci powyzej 50 000,00 zt brutto
na platformie zakupowej lub na odstgpienie od przestania zapytania do minimum 3
wykonawcow.

[Kryteria oceny ofert]

19. Czy mozliwe jest okreslenie réwniez innych kryteriow oceny ofert niz zostaty
wymienione
w § 4 Regulaminu?

Odpowiedz:

Katalog kryteriow wymienionych w § 4 Regulaminu jest otwarty, a co za tym idzie
mozna stosowac réwniez inne kryteria niz wymienione w tym paragrafie.

20. Czy mozliwe jest negocjowanie ceny oferty w przypadku gdy jej warto$¢ przekracza
wysokos¢ srodkow zabezpieczonych na sfinansowanie?

Odpowiedz:

Brak jest przeszkéd formalno-prawnych do takiego dziatania. Istotnym jest by przy
podejmowaniu negocjacji z wykonawcg zachowana byta transparentnosé¢ procesu (w
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tym jego dokumentowanie), a takze zasady gospodarnosci, legalnosci i celowosci
wydatkowania srodkéw publicznych.

[Rozeznanie rynku]

21.

Czy jezeli w wyniku przeprowadzonego rozeznania rynku (w celu ustalenia
szacunkowej wartosci zamowienia) pozyskane zostaty oferty od 3 wykonawcéw,
sposrod ktorych istnieje mozliwos¢ wybrania oferty najkorzystniejszej, to czy
obowigzkowe jest przeprowadzenie trybu ofertowego, o ktérym mowa w § 8
Regulaminu?

Odpowiedz:

Jezeli w wyniku prowadzonego rozeznania rynku do potencjalnych wykonawcow
wystane zostaty wszystkie informacje, o ktérych mowa w § 8 ust. 4 Regulaminu to
uprawniony jest wybor wykonawcy na podstawie rozeznania rynku.

[Notatka stuzbowal

22.

Czy ,notatke stuzbowg dokumentujgca przeprowadzenie czynnosci umozliwiajgcej
wybdr wykonawcy” kierownik jednostki organizacyjnej moze zatwierdzi¢ ,monitem”
zatgcznika w EZD?

Odpowiedz:

W przypadku notatki stuzbowej, o ktérej mowa w § 8 ust. 5 Regulaminu dopuszczalne
jest zatwierdzenie tej notatki poprzez akceptacje w EZD.

[Zapytanie ofertowe]

23.

24.

Nie mam dostepu do publikacji zapytan ofertowych na Platformie zakupowej. Czy
moge sie na nig zalogowa¢ w domenie SGH i samodzielnie opublikowa¢ zapytanie
czy powinienem skierowac o to wniosek do Dziatu Zamowien i Logistyki?

Odpowiedz:

Dostep do publikacji na platformie zakupowej majg jedynie upowaznieni pracownicy.

Nie jest mozliwe zalogowanie sig na platformie w roli administratora w domenie SGH
nie majgc takiego upowaznienia. W zwigzku z powyzszym w celu publikacji zapytania
ofertowego nalezy zwrécic sie o to z wnioskiem do Dziatu Zaméwien i Logistyki.

Jakie dokumenty powinienem przygotowac do publikacji w przypadku koniecznosci
prowadzenia zapytania ofertowego na Platformie zakupowej?

Odpowiedz:

Minimalny zakres dokumentow jaki nalezy przygotowac to wypetnione zapytanie
ofertowe na bazie wzoru dostepnego pod adresem
https://www.sgh.waw.pl/procedury-zakupow-wewnetrznych-i-zewnetrznych. Dziat
Zamowien i Logistyki przygotowuje dodatkowo standardowg informacje RODO oraz
instrukcje korzystania z Platformy zakupowej w celu ztozenia oferty, o ile taka
mozliwo$¢ dopuszczona zostata w zapytaniu ofertowym. Pozostate opcjonalne



https://www.sgh.waw.pl/procedury-zakupow-wewnetrznych-i-zewnetrznych

dokumenty to szczegdétowy opis przedmiotu zamowienia, wzér formularza
ofertowego, formularza cenowego, wymagane wykazy i oswiadczenia, itp.

25. Czy jezeli wytyczne programu, z ktorego finansowane jest zamdwienie, nie zawierajg
obligatoryjnych elementéw wymienionych w § 8 ust. 4a Regulaminu, to czy nadal jest
obowigzkowe zamieszczenie tych elementow w zapytaniu ofertowym?

Odpowiedz:

Nawet jezeli wytyczne programu nie zawierajg tego typu obligatoryjnych elementow,
nalezy je umiesci¢ w opracowanym zapytaniu ofertowym w celu spetnienia
obowigzkow natozonych Regulaminem udzielania zamowien z wytgczeniem
stosowania przepiséw Ustawy Prawo zamowien publicznych.

26. Czy w zapytaniu ofertowym mozna ograniczy¢ forme sktadanych ofert do formy
pisemnej papierowej? W jakiej formie mogg by¢ sktadane oferty?

Odpowiedz:

Decyzja o formie oferty nalezy do jednostki organizacyjnej prowadzgcej
postepowanie. Moze by¢ to forma papierowa, skan dokumentéw, w formie tekstu
zawartego w tresci e-mail, dokument podpisany kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym, podpisem osobistym. Wszystkie wskazane
moga zostaé przestane za posrednictwem Platformy zakupowej czy tez mailem.

27. Czy uzasadnieniem skierowania zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcéw niz 3 moze by¢ sytuacja, w ktorej jeden lub wiecej wykonawcow z
przyczyn lezacych po jego/ich stronie, nie wykonat/li lub nienalezycie wykonat/li w
istotnym stopniu wczesniejszg umowe zawartg z Uczelnig?

Odpowiedz:

Tak, o ile na rynku nie dziata wiecej niz 3 wykonawcéw oferujgcych wykonanie
przedmiotu zamdwienia oraz jednostka dysponuje dowodami potwierdzajgcymi fakt
nienalezytej realizacji zamdwienia.

[Inne formy procedury udzielenia zamoéwienia]

28. W jakich przypadkach mozna skorzysta¢ z procedury udzielenia zamdwienia za
pomocg kwerendy telefonicznej, spotkan bezposrednich lub w innych formach, o
ktorym mowa w § 8 ust. 5 Regulaminu?

Odpowiedz:

Wskazane formy udzielenia zamdwienia stosowane sg wyjgtkowo, kiedy nie jest
mozliwe lub nie jest wskazane stosowanie trybu ofertowego lub negocjacyjnego.
Przyktadowo nie jest wymagane wysytanie zapytania ofertowego kiedy wykonawcy
zwyczajowo podajg ceny swoich produktow w katalogach internetowych, a mamy
pewnosc, ze ilos¢ tych produktow ktérg planujemy zakupic jest na tyle niska, ze nie
daje mozliwosci uzyskania korzystniejszej ceny

od katalogowej w wyniku przeprowadzenia trybu ofertowego.

29. Czy ,zestawienie poréwnania i oceny ofert” sporzadza sie rowniez dla innych form
pozyskiwania ofert, o ktérych mowa w § 8 ust. 5 Regulaminu?
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Odpowiedz:

Nie jest wymagane sporzgdzenie zestawienia porownania i oceny ofert w przypadku
pozyskania ofert w sposéb, o ktérym mowa w § 8 ust. 5 Regulaminu. W takim
przypadku sporzgdzana jest jedynie notatka stuzbowa.

30. Czy wykonawca w ramach wyjasniania, poprawiana i uzupetniania oferty moze
poprawiC cene, ktorg wskazat w swojej ofercie?

Odpowiedz:

Czynnos$c¢ wyjasniania, poprawiania i uzupetniania oferty moze postuzy¢ poprawieniu
ceny oferenta tylko i wylgcznie w przypadku, jezeli wynika to z oczywistej omytki
rachunkowej wykonawcy lub innej omyiki, ktérej poprawa nie wptynie negatywnie na
uczciwg konkurencje w prowadzonym postepowaniu. Nalezy jednoczesnie pamietac,
ze realizator zawsze ma mozliwo$¢ negocjowania tresci ofert w celu ich ulepszenia
zgodnie z rozdziatem VIl ust. 2 Wzoru zapytania ofertowego dostepnego pod
adresem https://www.sgh.waw.pl/procedury-zakupow-wewnetrznych-i-zewnetrznych

31. Jak definiowana jest oczywisto$¢ omyiki rachunkowej lub pisarskiej?
Odpowiedz:

Oczywistos¢ omytki pisarskiej to niezamierzona niedoktadnosé nasuwajgca sie
kazdemu, bez przeprowadzania dodatkowych ustalen. Moze to by¢ btad literowy,
widoczne niezamierzone opuszczenie wyrazu, czy inny btad, wynikajgcy z
przeoczenia lub innej wady procesu myslowo-redakcyjnego, a niespowodowany
uchybieniem merytorycznym. Oczywistg omytkg pisarska jest nie tylko taka omytka,
ktora wynika z tresci formularza ofertowego, ale réwniez taka, ktérg mozna
zidentyfikowaé na podstawie poréwnania pozostatych dokumentéw stanowigcych
tres¢ oferty.

Z kolei oczywistg omytkg rachunkowg jest omytka wynikajgca z btednej operac;i
rachunkowej na liczbach. Stwierdzenie omytki moze mie¢ miejsce w sytuacji, w
ktorej przebieg dziatania matematycznego moze byc¢ przesledzony i na podstawie
regut rzgdzgcych tym dziataniem mozliwe jest stwierdzenie btedu w jego wykonaniu.
Omyika rachunkowa ma charakter oczywisty, nie tylko wtedy, gdy jest widoczna na
pierwszy rzut oka. Te ceche mozna przypisa¢ wytgcznie omytkom dotyczgcym
prostych dziatan na matych liczbach. Dla uznania, ze omytka rachunkowa ma
charakter oczywisty, wystarczajgcy jest fakt jej ustalenia podczas sprawdzania
obliczen zgodnie z podanym przez zamawiajgcego sposobem obliczenia ceny oferty
oraz mozliwosc jej jednoznacznego stwierdzenia.

[Zatwierdzanie dokumentow]

32. Czy notatke stuzbowg, notatke z negocjaciji i ,zestawienie poréwnania i oceny ofert”
kierownik jednostki organizacyjnej moze zatwierdzi¢ przez ,monit zatgcznika” w EZD
lub mailowo?


https://www.sgh.waw.pl/procedury-zakupow-wewnetrznych-i-zewnetrznych

Odpowiedz:

Zatwierdzenie wymienionych dokumentow moze zosta¢ wykonane w drodze
akceptacji w EZD.

33. Czy ,zestawienie porownania i oceny ofert” i notatke z negocjacji moze podpisaé
réwniez zastepca kierownika jednostki lub kierownicy jednostek podrzednych jak
Zespoty, Sekcje lub Oddziaty?

Odpowiedz:

Kierownik jednostki organizacyjnej moze pisemnie upowazni¢ inne osoby do
podpisywania wymienionych dokumentéw. Kierownicy takich jednostek jak Zespoty,
Sekcje lub Oddziaty sg upowaznieni z mocy Regulaminu do podpisywania
wymienionych dokumentéw. Pamietac przy tym nalezy, ze ta sama osoba nie
powinna zaréwno prowadzi¢ procedury jak i zatwierdzac jej prawidtowosci.

[Wzory]

34. Czy wzér zestawienia poréwnania i oceny ofert mozna edytowaé np. w przypadku
gdy w postepowaniu bedg przyznawane punkty w kryteriach pozacenowych?

Odpowiedz:

Nie jest dopuszczalne modyfikowanie tresci wzoru zestawienia poréwnania i oceny
ofert przyjetego zarzadzeniem, jednak mozna dostosowac go do specyfiki danego
zamowienia poprzez opisanie w nim dodatkowych elementow.

[Forma umowy]

35. Czy umowy pisemne mozna zawiera¢ wytgcznie gdy ich wartos¢ przekracza kwote 20
000 zt brutto?

Odpowiedz:

Zgodnie z § 8 ust. 9 zatgcznika nr 2 do zarzgdzenia nr 116 z dnia 30 grudnia 2020 r.
zamowienie o wartosci przekraczajgcej kwote 20 000 zt brutto realizowane jest na
podstawie pisemnej umowy. Nie oznacza to, ze w przypadku zamdwieh do
wskazanej kwoty jednostka nie moze zawieraé pisemnych uméw. W kazdym
przypadku, gdy jednostka dostrzega potrzebe zawarcia umowy majgc na uwadze
zabezpieczenie intereséw Uczelni, nawet jesli kwota umowy nie przekracza 20 000 zt
brutto, umowa moze zosta¢ zawarta.

[Tryby udzielenia zaméwienia]

36. Kiedy stosuje sie tryb ofertowy, o ktérym mowa w § 8, a kiedy negocjacje opisane w §
9 Regulaminu?

Odpowiedz:

Decyzje o wyborze trybu udzielenia zaméwienia podejmuje Dziat Zamowien i
Logistyki z uwzglednieniem okoliczno$ci faktycznych konkretnej sprawy. Zaden z
trybdw nie wymaga istnienia szczegdlnych przestanek do ich zastosowania (np.
szczegolny stopien skomplikowania uzasadniajgcy negocjacije).
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[Poprawianie omytek w ofertach]

37.

Czy wyrazenie zgody na poprawienie omytek, o ktérej mowa w § 11 ust. 1 moze by¢
wyrazone przez brak sprzeciwu w okreslonym terminie?

Odpowiedz:

Postanowienie §11 ust. 1 Regulaminu stanowi o ,niewyrazeniu zgody”, zatem
wykonawca musi wprost wskazac, ze na poprawione omyiki sie nie zgadza. Brak
jakiejkolwiek odpowiedzi oznacza akceptacje wykonawcy. Dopiero po wyraznym
oswiadczeniu wykonawcy nalezy przystgpi¢ do badania oferty kolejnej, zawierajgcej
najnizszg cene.

[Poprawianie i uzupetnianie ofert]

38.

39.

Jezeli wykonawca ztozyt wyjasnienia lub uzupetnit dokumenty (o czym mowa w § 11
ust. 1), jednak wyjasnienia sg niewystarczajgce lub potwierdzajg koniecznosé¢
odrzucenia oferty lub uzupetnione dokumenty nie spetniajg wymagan — czy rowniez
wtedy mozna zwrdcic¢ sie do kolejnego w rankingu cenowym oferenta? W
przytoczonym przepisie mowa jest jedynie o nie ztozeniu wyjasnien i o braku
uzupetnienia dokumentow.

Odpowiedz:

Okolicznosci opisane w § 11 ust. 1 odnoszg sie rowniez do sytuacji gdy wyjasnienia
beda niewystarczajgce lub potwierdzg koniecznos¢ odrzucenia ofert lub uzupetnione
dokumenty nie spetniajg wymagan zamawiajgcego.

Czy mozna kilkukrotnie zwracac sie do wykonawcy o ztozenie wyjasnien w tym
samym przedmiocie lub o uzupetnienie tych samych dokumentéw?

Odpowiedz:

W przypadku zamowien, do ktérych nie majg zastosowania przepisy ustawy Pzp,
brak jest przeszkod formalno-prawnych do wzywania wykonawcy Kilkukrotnie.
Istotnym jest by dziatanie zamawiajgcego w takim przypadku nie prowadzito do
naruszenia zasady réwnosci i uczciwej konkurenc;ji.

[Wszczecie postepowania]

40. Ktéry moment wyznacza ,wszczecie postepowania”, o ktérym mowa jest w pkt. 3

wzoru ,0$wiadczenia sktadanego na podstawie § 1 ust. 4 Regulaminu udzielania
zamowien z wytgczeniem stosowania ustawy w Szkole Gtéwnej Handlowej w
Warszawie”?

Odpowiedz:

Momentem wszczecia postepowania jest kazdy sposob ,upublicznienia” woli
zamawiajgcego udzielenia zamowienia. Bedzie to miedzy innymi publikacja
ogtoszenia o zapytaniu ofertowym na stronie internetowej zamawiajgcego, przestanie
zapytania ofertowego do wykonawcow, przestanie zaproszenia do przystgpienia do
negocjacji, przestania lub zakomunikowania zaproszenia do spotkania
bezposredniego, moment przed przystgpieniem do przeprowadzenia kwerendy
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telefonicznej oraz wszelkie inne sytuacje poprzedzajgce przystgpienie do zbierania
ofert.

41. [Inne]Czy istniejg jakie$ szablony dokumentéw, o ktérych mowa w Regulaminach?
Odpowiedz:

Wzory dokumentéw mozna pobra¢ na stronie Dziatu Zaméwien i Logistyki w zakladce
~-Dokumenty do pobrania”.
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