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 do ktérych zastosowanie maja przepisy ustawy

Prawo zamoéwien publicznych

[Plan zamoéwien publicznych]

1.

Czy do planu zaméwien nalezy wskaza¢ zamdwienia planowane do finansowania z
grantow?

Odpowiedz:

Podczas sporzgdzania planu zaméwien dla danej jednostki organizacyjnej nalezy
wzig¢ pod uwage kategorie wydatkow, a nie zrodto finansowania. W informaciji warto
natomiast zamiesci¢ informacje hastowa, np. ,finansowane z grantu”.

Czy w ramach wykazywania zaméwienh do planu zaméwieh nalezy przy recenzjach
wydawniczych szacowac rowniez koszty korekty jezykowej i submission fee?

Odpowiedz:

W planie zamdwien nie wykazuje sie uméw z osobami na wszelkie recenzje ksigzek,
artykutéw o scisle merytorycznym charakterze (naukowym). Wykazac nalezy
planowane zamodwienia dotyczgce korekty tekstéw przed publikacjg (o charakterze
technicznym, jezykowym, stylistycznym, itp.).

[Ustalenie wartosci szacunkowej zaméwienia]

3. Czy istnieje wzoér na ktérym nalezy przeprowadzi¢ szacowanie wartosci zaméwienia?

Odpowiedz:

Wz6r notatki z szacowania, ktéry stosowany jest obowigzkowo w celu potwierdzenia
zastosowanej metody szacowania wartosci zaméwienia, daty ustalenia wartosci
szacunkowej oraz wskazania osob/y dokonujgcych/ej czynnoéci szacowania, stanowi
zatgcznik nr 5 do Regulaminu. Dokumenty wytworzone w trakcie wykonywania
czynnosci szacowania warto$ci zamdwienia takie jak otrzymane wyceny, maile,
zestawienia ze stron internetowych, ogélnodostepne cenniki, informacje z otwarcia
ofert czy notatki z kwerendy telefonicznej, stanowig zatgczniki do notatki z
szacowania. Notatka z szacowania wraz z zatgcznikami jest przechowywana przez
jednostke oraz udostepniana na wniosek Dziatu Zamdwien i Logistyki, ktéry prowadzi
nadzér nad prawidtowoscig wykonania obowigzkow w tym zakresie.



4. Rozestanie zapytan o szacowanie do potencjalnych wykonawcéw skutkuje duzg
rozbieznoscig wycen lub brak odpowiedzi. Gdzie moze leze¢ problem?

Odpowiedz:

Kluczowym jest by jednostka organizacyjna szacowata warto$¢ zamowienia w sposob
zapewniajgcy mozliwie szerokie zapoznanie sie z przedmiotem zamowienia oraz
warunkami realizacji przez potencjalnych wykonawcéw. Istotne znaczenie ma bowiem
stopien szczegotowosci udzielanych informacii stanowigcych podstawe szacowania
wartosci zamowienia. Inaczej wykonawcy szacujg wartoS¢ zaméwienia na podstawie
krétkiej i ogolnej informacji, inaczej natomiast przy uwzglednieniu wszystkich
okolicznosci majgcych wptyw na wykonanie zamowienia.

5. Jak mam rozumie¢ zasade zakazu dzielenia zamowienia na czesci w celu unikniecia
stosowania przepisow Ustawy? 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 zamowienia mégt byé
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. W jaki sposob nalezy udokumentowaé szacowanie wartosci zamowienia wykonane
metodg rozeznania telefonicznego lub kontaktu bezposredniego lub zdalnego?

Odpowiedz:

Szacowanie wartosci zamowienia potwierdzane jest, tak jak przy uzyciu kazdej innej
metody szacowania, poprzez sporzgdzenie notatki z szacowania wartoSci
zamowienia. Notatke nalezy opracowacé na wzorze wskazanym w Zatgczniku nr 5 do
Regulaminu udzielania zamoéwien w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie, ktory
zostat dodany do Regulaminu Zarzgdzeniem zmieniajgcym Rektora nr 52 z dnia 9
pazdziernika 2023 r. W notatce nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pole dotyczgce
rozeznania telefonicznego lub kontaktu bezposredniego lub zdalnego oraz
szczegotowo opisac ustalenia poczynione z rozmowcami, a takze sporzadzi¢ wnioski
prowadzgce do ustalenia wartosci netto zamaoéwienia.

Nie jest wymagane dotgczanie notatki do wniosku w Workflow, jednak nalezy jg
udostepni¢ na wniosek Dziatu Zamowien i Logistyki w ramach czynnosci nadzorczych
tej jednostki.



7. Jak dtugo nalezy przechowywaé¢ dokumentacje z szacowania wartosci zaméwienia?
Odpowiedz:

Ustawa Prawo zamdéwien publicznych w art. 78 ust. 1 nakazuje przechowywac
protokot z zatgcznikami przez okres 4 lat od dnia zakohczenia postepowania. Z art.
73 ust. 1 ustawy Pzp nie wynika jednak by dokumentacja z szacowania wartosci
zamowienia stanowita zatgcznik do protokotu. Majgc jednak na wzgledzie mozliwos¢
przeprowadzenia kontroli w SGH przez szereg instytucji zewnetrznych zasadne jest
pozostawienie dokumentacji z szacowania wartosci zamodwienia w zasobach Uczelni
na okres wspomnianych wyzej 4 lat.

8. Czy jezeli wartos¢ szacunkowa zostata ustalona wczes$niej niz wynika to z terminéw
okreslonych w § 10 Regulaminu powinienem ponownie pozyskaé¢ wyceny od
potencjalnych wykonawcéw?

Odpowiedz:

Whnioskodawca musi mie¢ pewnos¢, ze warto$¢ szacunkowa jest nadal aktualna,
nawet jezeli wigze sie to z ponownym przeprowadzeniem szacowania w ten sam
sposob jak w pierwotnym terminie. Jezeli ponowne rozeznanie potwierdzi aktualnos¢
wartosci szacunkowej wnioskodawca potwierdza jej aktualnosc¢ bez opracowania
nowego dokumentu szacunkowego. Dla postepowanh prowadzonych w rezimie
ustawowym data szacowania wartosci zamowienia zostata okreslona na 3 miesigce
od daty wszczecia postepowania dla dostaw i ustug oraz 6 miesiecy dla robét
budowlanych.

9.  Czy w przypadku wykonania szacowania metodg rozeznania za posrednictwem
ogolnodostepnych cennikow i reklam lub wyszukiwarek i poréwnywarek
internetowych albo analizy danych z poprzednich zaméwien podobnego rodzaju wraz
ze wskazaniem ustalonej wartosci netto zamowienia nalezy wypetni¢ pkt. 2 — 6
notatki?

Odpowiedz:

W przypadku wykonania szacowania tg metodg nalezy wypetni¢ pkt 7 wskazujgc
szczegotowo ustalenia z tego typu rozeznania oraz zatgczyé do notatki dokumenty
potwierdzajgce ustalone ceny. W tej metodzie punkty 2-6 wzoru notatki stajg sie
bezprzedmiotowe.

[Opis przedmiotu zamoéwienia]

10. W jaki sposob opisac rozwigzania réwnowazne, o ktérych mowa w § 13 ust. 2 pkt 3
Regulaminu?

Odpowiedz:

Sposéb opisywania rozwigzan rownowaznych nie zostat sprecyzowany w
obowigzujgcych przepisach prawa. Znaczenie praktyczne dla rozstrzyganego
zagadnienia majg wyroki Krajowej I1zby Odwotawcze;.

Z wyroku Krajowej Izby Odwotawczej z dnia 7 marca 2023 r., KIO 303/23, wynika, ze
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"rownowaznos$c¢ - 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 zamoéwienia, pochodzgcych od
innych producentow, z innych zrodet, czy wytwarzanych w ramach innych procesow.
Zatem produkt rownowazny 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
okreslenie parametrow lub zakresu tej rownowaznoS$ci. Podkresli¢ nalezy, ze
rownowaznos$c¢ nie polega na zaoferowaniu przedmiotu zamoéwienia identycznego do
produktu referencyjnego. Istota rozwigzania rownowaznego sprowadza sie do
zaoferowania produktu spetniajgcego funkcjonalno$ci okre$lone przez
Zamawiajgcego. Z powyzszego wyhnika wiec, ze obowigzkiem zamawiajgcego jest
okreslenie, ktére elementy materiatow wskazanych w opisie przedmiotu (...), uznaje
za najistotniejsze.”

W wyroku z dnia 24 kwietnia 2023 r., KIO 972/23, I1zba stwierdzita réwniez, ze:
~Wymaga podkreslenia, Ze opis Kryteriow rownowaznosci powinien byc¢ jasny i
jednoznaczny. Zamawiajgcy powinien jednoznacznie okreslic, co stanowi Kryterium
réownowaznosci. Watpliwos$ci w tym zakresie nalezy rozstrzygac na korzysc
wykonawcy.

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

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

Odpowiedz:

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

[Warunki udziatu w postepowaniu]

12. Czy w ramach zasady rownego dostepu wykonawcow do postepowania musze
okresli¢ takie warunki udziatu w postepowaniu, ktére bedg dopuszczac¢ kazdego
wykonawce dziatajgcego na danym rynku?

Odpowiedz:

Nie ma obowigzku dopuszczania do postepowania kazdego wykonawcy. Istotg
warunkéw udziatu w postepowaniu jest wyselekcjonowanie takich oferentéw, ktorych
dosdwiadczenie i zasoby zapewnig nalezyte wykonanie umowy przy jednoczesnym
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zachowaniu zasady proporcjonalnosci. Zasada ta polega na tym, Zze 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 zamdwienia
wykonawcom dajgcym rekojmie jego nalezytego wykonania. Obowigzkiem
zamawiajgcego przy ksztattowaniu wymagan stawianych wykonawcom jest nie tylko
odniesienie sie do przedmiotu zaméwienia, ale tez ocena sytuacji rynkowej.

[Wstepne konsultacje rynkowe]

13.

Czy wykonawcy biorgcy udziat we wstepnych konsultacjach rynkowych mogag
nastepnie wzig¢ udziat w postepowaniu o udzielenie zamodwienia?

Odpowiedz:

Tak, przy czym nalezy mie¢ na uwadze, ze w przypadku prowadzenia wstepnych
konsultacji rynkowych zamawiajgcy musi podjg¢ odpowiednie $rodki w celu
zagwarantowania, ze udziat tego wykonawcy w postepowaniu nie zaktoci konkurencji,
w szczegolnosci przekazac pozostatym wykonawcom istotne informacje, ktére
przekazat lub uzyskat w zwigzku z zaangazowaniem wykonawcy lub tego podmiotu w
przygotowanie postepowania, oraz wyznaczy¢ odpowiedni termin na ztozenie ofert.
Zamawiajgcy zobowigzany jest takze wskazaé w protokole postepowania srodki
majgce na celu zapobiezenie zaktdceniu konkurencji.

[Obowiazek informacyjny wykonania uméw]

14.

15.

Od kiedy i jakich uméw (nowych, w trakcie realizacji) dotyczy obowigzek informacyjny
wykonania umowy?

Odpowiedz:

Obowigzek informacyjny o wykonaniu umow w sprawie zamdwienia publicznego
dotyczy uméw zawartych w rezimie ,nowej” ustawy Pzp, a zatem zawartych w wyniku
postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego wszczetych po dniu 1 stycznia
2021 r.

W jaki sposéb dziat wtasciwy do spraw zamdwien publicznych moze wypetnic
obowigzek przekazania ogtoszenia o wykonaniu umowy do BZP w terminie 30 dni od
dnia wykonania umowy w przypadku gdy zajdzie koniecznos¢ opracowania raportu
stanowigcego podstawe do przygotowania ogtoszenia, ktory rowniez jest
przekazywany do ww. dziatu w terminie miesigca od wykonania umowy?

Odpowiedz:

W przypadku wykorzystania maksymalnego miesiecznego terminu na sporzadzenie
raportu przez jednostke realizujgcg dziat wkasciwy do spraw zamowien publicznych,
do przekazania ogtoszenia o wykonaniu umowy, wykorzysta informacje, o ktorych
mowa w § 14 ust. 1 Regulaminu, przekazane przez jednostke w terminie 7 dni od
dnia wykonania umowy.



[Wnioskowanie w Workflow]

16.

17.

Czy w zwigzku ze zintegrowaniem systemow WF i EZD na potrzeby weryfikaciji
poprawnosci przeprowadzenia zapytanh ofertowych, osobom, ktére dotychczas
posiadaty dostep do systemu WF (jako dysponenci srodkéw), ale nie miaty dostepu
do EZD, dostep taki zostanie nadany automatycznie? Chodzi np. o kierownikow
projektéw, niebedgcych etatowymi pracownikami SGH?

Odpowiedz:

Zasady nie ulegajg zmianie. Dostep do systemu EZD dla os6b niebedgcych
etatowymi pracownikami uregulowany jest w zatgczniku nr 2 do zarzgdzenia
Kanclerza nr 7/2016:

6. KORZYSTANIE Z SYSTEMU EZD PRZEZ OSOBE ZATRUDNIONA W SGH NA
PODSTAWIE UMOWY CYWILNO-PRAWNEJ

6.1. Osoby zatrudnione przez SGH na podstawie umow cywilno-prawnych w celu
korzystania z systemu EZD muszg otrzymac¢ zgode kanclerza.

6.2. Kierownik jednostki organizacyjnej, na rzecz ktérej osoba bedzie swiadczyta
prace, sktada do kanclerza podanie z prosbg o wyrazenie zgody na korzystanie z
systemu EZD. W podaniu musi znalez¢ sie informacja o czasie trwania umowy.

6.3. Po udzieleniu zgody, o ktorej mowa w pkt 6.2., kierownik jednostki organizacyjnej
zgtasza ten fakt do Zespotu Wsparcia Rozwigzan Informatycznych, ktéry to nastepnie
zaktada konto w EZD wskazanej osobie.

Czy jest przewidziane, ze wskazang w Workflow jednostkg realizujgcg bedzie inna
jednostka niz jednostka wnioskodawcy, np. jednostka dysponenta srodkéw? Czy
wskazanie innej jednostki niz jednostki wnioskodawcy lub zmiana jednostki na inng
sg mozliwe? Inaczej koszulka zostanie utworzona w EZD nie w tej jednostce.

Odpowiedz:

Jednostke realizujgcg moze zaproponowac¢ Wnioskodawca przy wystawianiu
wniosku, ostatecznie zatwierdza jg Dziat Zaméwien i Logistyki. W przypadku
zgtoszenia takiej potrzeby, istnieje mozliwos¢ zmiany jednostki realizujgcej na etapie
realizacji przez DZL.

Koszulka, ktora bedzie sie tworzy¢ po akceptacji Kanclerza, bedzie przekazywana do
Whnioskodawcy, nie do jednostki realizujgcej (wyjatek stanowig wnioski realizowane
przez Dziat Zamowien i Logistyki). Podobnie po zatwierdzeniu procedury przez DZL —
koszulka trafia do Wnioskodawcy, a wniosek do jednostki realizujgce;j.

[Oswiadczenia]

18.

Czy jestem zobowigzany do ztozenia oSwiadczenia o braku karalnosci zgodnie z art.
56 ust. 3 Ustawy Pzp jezeli nie biore udziatu w przeprowadzeniu postepowania o
udzielenie zamodwienia, ale bratem udziat w czynnosciach zwigzanych z
przygotowaniem postepowania?

Odpowiedz:

Ustawa Pzp w art. 56 ust. 3 stanowi jedynie o osobach biorgcych udziat w
przeprowadzeniu postepowania, a wiec nie jest zobowigzana do ztozenia tego



19.

oswiadczenia osoba, ktéra brata udziat jedynie w przygotowaniu postepowania.
Stosowna opinia w tym wzgledzie zostata opublikowana przez Urzad Zaméwien
Publicznych pod adresem: https://www.uzp.gov.pl/aktualnosci/katalog-osob-
zobowiazanych-do-zlozenia-oswiadczen,-o-ktorych-mowa-w-art.-56-ust.-4-ustawy-
prawo-zamowien-publicznych.

W ktéorym momencie powinienem ztozy¢ oswiadczenie o bezstronnosci z § 1 ust. 4, a
w ktérym oswiadczenie o braku karalnosci z art. 56 ust. 3 Ustawy Pzp?

Odpowiedz:

1) Oswiadczenie o braku istnienia okolicznosci konfliktu interesow, o ktorych mowa
w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, sktadane jest po otwarciu ofert, jednak nie pézniej niz
przed zakohczeniem postepowania (zawarcie umowy lub uniewaznienie
postepowania);

2) Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci konfliktu intereséw sktadane jest
niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu;

3) Oswiadczenie o braku skazania lub skazaniu za przestepstwa wymienione w art.
56 ust. 3 ustawy Pzp sktadane jest przed przystgpieniem do wykonywania
czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania, czyli najpdzniej przed
akceptacjg Specyfikacji Warunkéw Zamowienia.
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