Zatgcznik do zarzgdzenia nr 49 Rektora Szkoty Gtéwnej Handlowej w Warszawie
z dnia 19 grudnia 2025 r.

Regulamin udzielania zaméwien w Szkole Gtéwnej Handlowej w Warszawie

DZIAL |

Postanowienia ogdlne

Rozdziat 1

Zakres Regulaminu

§1

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

2. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych podobnych
zrodet finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu, z zachowaniem
wytycznych wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajgcych
sposob udzielania takich zamoéwien.

3. Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do udzielania przez Uczelnie zamdwien,
ktérych przedmiotem sg:

1) dostawy, ustugi i roboty budowlane, o wartosci brutto mniejszej lub réwnej
kwocie 12 000 zt, do ktorych stosuje sie przepisy dziatu 1V,

2) dostawy, ustugi i roboty budowlane, o wartosci brutto przekraczajgcej kwote
12 000 zi, i ktoérych wartos¢ netto jest mniejsza od kwoty 170 000 zt, do ktorych
stosuje sie przepisy dziatu 1V;

3) dostawy i ustugi, o wartosci netto rownej lub przekraczajgcej kwote 170 000 zi,
o ktérych mowa w art. 9-12 ustawy, do ktorych stosuje sie przepisy dziatu IV i V;

4) dostawy, ustugi i roboty budowlane, o wartosci netto rownej lub przekraczajgcej
kwote 170 000 zi, do ktérych stosuje sie przepisy dziatu Ill.



Rozdziat 2

Definicje

§2

llekro¢ w Regulaminie uzyto okreslenia:

1) dokumenty zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty sporzgdzone
przez zamawiajgcego lub dokumenty, do ktérych zamawiajgcy odwotuje sie,
inne niz ogtoszenie, stuzgce do okreslenia lub opisania warunkéw zamdwienia,
w tym, w zaleznosci od zastosowanego trybu, specyfikacja warunkow
zamowienia, opis potrzeb i wymagan oraz projektowane postanowienia umowy,
a takze dokumenty sporzgdzone w trybach regulaminowych;

2) efektywne udzielanie zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ dokonywanie
wydatkdéw publicznych w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadoéw, optymalnego doboru
metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow, w sposob
umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, w wysokosci i terminach
wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan;

3) EZD — nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny stuzacy do
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg, umozliwiajgcy wykonywanie w nim
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz
gromadzenie i tworzenie dokumentow elektronicznych;

4) jednostka merytoryczna — nalezy przez to rozumiec¢ jednostke wnioskujgcg
o udzielenie zamdwienia lub jednostke wskazang przez jednostke wiasciwg do
spraw zamowien publicznych do realizacji zamdwienia we wniosku o zakup,
przygotowujgcag opis przedmiotu zamowienia i dokonujgcg szacowania wartosci
zamowienia;

5) jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
w pionie zarzgdzania Rektora, prorektorow, kanclerza i kwestora, jednostki
organizacyjne administracj;

6) jednostka prowadzgca — nalezy przez to rozumieé jednostke wyznaczong do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia zgodnie
z wtasciwoscig okreslong w § 3;

7) jednostka wiasciwa do spraw zamdwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢

jednostke wtasciwg do spraw zamoéwien publicznych SGH;



8) kierownik zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé Rektora lub osobe
upowazniong przez Rektora do wykonywania czynnosci zastrzezonych dla
kierownika zamawiajgcego w rozumieniu przepiséw ustawy;

9) kryterium oceny oferty — nalezy przez to rozumiec ceneg albo cene i inne kryteria
odnoszgce sie do przedmiotu zamodwienia, w szczegolnosci: jakosc,
funkcjonalnos¢, parametry techniczne, bezpieczenstwo danych osobowych,
aspekty Srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania
zamowienia, koszty eksploatacji, a takze organizacje, kwalifikacje zawodowe
i doswiadczenie osob wyznaczonych do realizacji zamdwienia, jezeli mogg one
mieC znaczacy wptyw na jakos¢ wykonania zamowienia;

10) obiekt budowlany — nalezy przez to rozumie¢ wynik catosci robét budowlanych
w zakresie budownictwa lub inzynierii lagdowej i wodnej, ktéry moze samoistnie
spetnia¢ funkcje gospodarczg lub techniczng;

11) plan postepowan — nalezy przez to rozumiec¢ plan zawierajgcy informacje
o planowanych postepowaniach o udzielenie zamdwien publicznych
prowadzonych zgodnie z ustawg;

12) plan zamdéwien — nalezy przez to rozumie¢ plan zakupéw zawierajgcy
informacje o wszystkich planowanych zamowieniach publicznych w Uczelni,
w podziale na dostawy, ustugi i roboty budowlane, na podstawie ktorego
opracowywany jest plan postepowan;

13) platforma — nalezy przez to rozumie¢ platforme zakupowg SGH przeznaczong
do publikowania w szczegdlnosci ogtoszeh o zamowieniach, zaproszenh do
wstepnych konsultacji rynkowych oraz zaproszen do udziatu w rozeznaniu
rynku;

14) postepowanie o udzielenie zamowienia lub postepowanie — nalezy przez to
rozumie¢ uporzgdkowany cigg czynnosci prowadzacy do pozyskania oferty,
wyboru oferty najkorzystniejszej lub wynegocjowania postanowien umowy,
konczacy sie zawarciem umowy w sprawie zamowienia publicznego lub
Zleceniem wykonania zamodwienia publicznego;

15) progi unijne — nalezy przez to rozumie¢ kwoty, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1
ustawy;

16) prowadzacy postepowanie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
wyznaczonego przez kierownika jednostki prowadzgcej do przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamowienia, do ktérego nie powotano komisji



przetargowej;

17) RODO - nalezy przez to rozumieé¢ rozporzadzenie 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
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4 maja 2016
r.,s.1,zpdzn. zm.);

18) system Workflow — nalezy przez to rozumie¢ uczelniany system
elektronicznego obiegu wnioskow;

19) uczelniany sklep intranetowy — nalezy przez to rozumiec¢ sklep dostepny w sieci
wewnetrznej Uczelni, umozliwiajgcy zakup artykutow i materiatéw niezbednych
do dziatalnosci naukowej, dydaktycznej i administracyjnej, objetych umowami
sukcesywnymi lub dostepnych w magazynie SGH,;

20) ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320, z pézn. zm.);

21) wnioskodawca — nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajgcg upowaznienie do
podejmowania decyzji o wydatkowaniu srodkow z linii budzetowej lub osobe
przez niego upowazniong do ztozenia wniosku w systemie Workflow;

22) wykonawca — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na
rynku wykonanie robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe
produktow lub swiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zamdwienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

23) zamawiajgcy — nalezy przez to rozumiec¢ Uczelnig;

24) zamowienie — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
Uczelnig a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez Uczelnie od
wybranego wykonawcy dostaw, ustug lub rob6t budowlanych.

Rozdziat 3

Wiasciwosc¢ jednostek

§3

1. Jednostkg wiasciwg do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdwien, do
ktorych stosuje sie przepisy ustawy, jest jednostka wiasciwa do spraw zaméwien
publicznych.

2. Jednostka wtasciwa do spraw zamowien publicznych wspétpracuje z jednostkg



merytoryczng oraz z komisjg przetargowg, w celu efektywnego udzielania
zamowien, o ktoérych mowa w ust. 1.

3. Jednostkg wtasciwg do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowien, do
ktorych nie stosuje sie przepisdw ustawy, o wartosci brutto mniejszej lub réwnej
50 000 z jest:

1) jednostka merytoryczna albo

2) jednostka wiasciwa do spraw zamdwien publicznych — w przypadku zlecenia
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia przez jednostke
merytoryczng, przy czym jednostka merytoryczna wspotpracuje z jednostkg
wiasciwg do spraw zamowien publicznych w celu efektywnego udzielenia
zamowienia.

4. Jednostkg wiasciwg do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien, do
ktdrych nie stosuje sie przepisow ustawy, o wartosci brutto przekraczajgcej 50 000
zt, jest jednostka wtasciwa do spraw zamowien publicznych. Jednostka
merytoryczna wspoétpracuje z jednostkg wtasciwg do spraw zamowien publicznych
w celu efektywnego udzielenia zamdwienia.

5. Jednostkg wiasciwg do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowien
finansowanych z udziatem srodkéw publicznych pochodzgcych z budzetu Unii
Europejskiej lub innych Zzrodet zewnetrznych o wartosci brutto przekraczajgce;j
50 000 zt, w trybie konkurencyjnym okreslonym w stosownych wytycznych, jest
jednostka wiasciwa do spraw zamdwien publicznych. Jednostka wiasciwa do
spraw obstugi projektéw oraz jednostka merytoryczna wspotpracujg z jednostkg
wiasciwg do spraw zamowien publicznych w celu efektywnego i zgodnego ze
stosownymi wytycznymi udzielenia zamowienia.

6. W sprawach nieuregulowanych w tym rozdziale zastosowanie majg pozostate
postanowienia Regulaminu w zakresie, w jakim okres$lajg one obowigzKi
poszczegolnych jednostek.

7. Spory kompetencyjne zwigzane z udzielaniem zamédwien rozstrzyga kierownik
zamawiajgcego.

Rozdziat 4

Plan zamowien i plan postepowan o udzielenie zamdéwien

§4

1. Plan zaméwien i plan postepowan sporzgadza jednostka wtasciwa do spraw

zamowien publicznych na podstawie jednostkowych planéw zamdwien



opracowanych przez jednostki organizacyjne.

2. Jednostki organizacyjne opracowujg jednostkowe plany zamowien na kolejny rok
kalendarzowy, uwzgledniajgc posiadane srodki, co do zaméwien wzgledem
ktorych realizacja jest wysoce prawdopodobna. Plany te powinny osobno
wykazywac¢ zamowienia zwigzane z realizowanymi projektami (krajowymi lub
zagranicznymi), z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

3. W przypadku projektow warto$¢ szacunkowa obejmuje mozliwy do przewidzenia
zakres zamowien w catym okresie trwania projektu.

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

5. Szczegdtowe zasady sporzgdzania jednostkowego planu zaméwien oraz
stosownych formularzy okresla kierownik jednostki wiasciwej do spraw zamowien
publicznych, o czym informuje jednostki organizacyjne w terminie do dnia
31 grudnia roku poprzedzajgcego rok kalendarzowy, ktérego plan dotyczy.

6. Jednostki organizacyjne sktadajg opracowane jednostkowe plany zaméwien
w formie elektronicznej do jednostki wtasciwej do spraw zamowien publicznych,
w terminie do dnia 15 stycznia roku, ktérego plan dotyczy.

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

8. W przypadku, gdy jednostka organizacyjna stwierdzi potrzebe realizacji
zamowienia, ktérego nie uwzglednita w jednostkowym planie zamdwien, lub
potrzebe zmiany okreslonych w nim wartosci, terminu realizacji, przewidywanego
terminu wszczecia postepowania, zakresu zaméwien, w terminie do 14 dni od dnia
powziecia informacji stanowigcych do tego podstawe przekazuje do jednostKki
wtasciwej do spraw zamoéwien publicznych aktualizacje jednostkowego planu
zamowien.

9. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za zapewnienie terminowego
i prawidtowego wykonania obowigzkow okreslonych w ust. 6 i 8 przez podlegtg mu
jednostke.

§5

1. Jednostka wiasciwa do spraw zaméwien publicznych sporzadza plan zamdwien
Uczelni do dnia 15 lutego danego roku kalendarzowego, z uwzglednieniem

zamowien wszczetych po dniu 1 stycznia roku, ktérego plan dotyczy.



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

z uwzglednieniem wartosci zamdéwien przewidzianych do realizacji w danym roku
w ramach projektow, o ktorych mowa w § 4 ust. 3.

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

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

5. Na podstawie planu zamowien jednostka wtasciwa do spraw zamowien
publicznych opracowuje plan postepowan o udzielanie zamowien, ktory
publikowany jest zgodnie z przepisami ustawy.

6. Plan postepowan i plan zaméwien zatwierdza kierownik jednostki wtasciwej do
spraw zamowien publicznych oraz kierownik zamawiajgcego.

§6

1. Jednostka wtasciwa do spraw zamowien publicznych, nie pdzniej niz 20 dnia od
dnia przyjecia przez SGH planu rzeczowo-finansowego, sporzgdza plan
postepowan o udzielanie zaméwien, ktére Uczelnia planuje przeprowadzic
w danym roku kalendarzowym.

2. Plan postepowan przygotowuje sie zgodnie ze wzorem okreslonym
w rozporzgdzeniu ministra wiasciwego do spraw gospodarki.

3. W ciggu 30 dni od przyjecia przez SGH planu rzeczowo-finansowego, jednostka
wtasciwa do spraw zamowien publicznych publikuje plan postepowan w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych oraz na stronie internetowej Uczelni.

§7

1. Jednostka wtasciwa do spraw zamowien publicznych dba o biezgcg aktualizacje
planu postepowan na podstawie zmian w planie zaméwien. Zaktualizowany plan
postepowan jednostka wtasciwa do spraw zamowien publicznych publikuje co
najmniej raz na kwartat w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie
internetowej Uczelni.

2. Plan postepowan i jego aktualizacje, muszg zosta¢ zatwierdzone przez kierownika
jednostki wiasciwej do spraw zamowien publicznych oraz kierownika

Zamawiajgcego.



Rozdziat 5

Szacowanie wartosci zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane

§8

1.

Szacowania wartosci zamdéwienia dokonuje sie w odniesieniu do kazdego

zamoOwienia udzielanego przez Uczelnie.

2. Szacowania wartosci zamoéwienia dokonuje jednostka merytoryczna.

3. W przypadku zamowien, do ktérych stosuje sie przepisy dziatu lll, jednostka

wiasciwa do spraw zamowien publicznych weryfikuje przyjety sposdb szacowania

wartosci zamowienia.

. W odniesieniu do zamowien, do ktorych nie stosuje sie przepisoéw dziatu I,

jednostka wtasciwa do spraw zamoéwien publicznych weryfikuje ustalong wartosc
szacunkowg zamowienia pod katem prawidtowosci wybranego trybu udzielenia
zamowienia oraz zgodnosci z przepisami 0 zamdwieniach publicznych,

w szczegolnosci w zakresie wskazanym w ust. 7.

. W odniesieniu do zaméwien o wartosci przekraczajgcej 12 000 zt brutto, jednostka

merytoryczna moze zwrdci¢ sie do jednostki wtasciwej do spraw zamédwien
publicznych z wnioskiem o ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia,
w szczegolnosci o rozestanie zaproszen do rozeznania rynku lub publikacje

zaproszenia do rozeznania rynku na platformie.

. Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe

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

starannoscig, tj. wartos¢ netto.

. Niedopuszczalny jest podziat zamowienia na czesci, zanizanie jego wartosci lub

wybieranie sposobu obliczania wartosci zamowienia, jezeli prowadzi to do
niestosowania przepisow ustawy lub Regulaminu, chyba, Ze jest to uzasadnione

obiektywnymi przyczynami.

. Szacowania wartos$ci zamowienia na ustugi i dostawy dokonuje sie

w szczegolnosci poprzez:

1) opublikowanie na platformie zakupowej SGH zaproszenia do udziatu
W rozeznaniu w rynku;

2) uzyskanie odpowiedzi pozyskanych w wyniku rozestania zaproszenia do
udziatu w rozeznaniu rynku do znanych wykonawcow;

3) analize ogdlnodostepnych cennikéw i reklam lub cen w wyszukiwarkach

i porownywarkach internetowych;



10.

11.

12.

4) rozeznanie telefoniczne;
5
6

7) analize danych z poprzednich zamowieh podobnego rodzaju, np. udzielonych

)
) kontakt bezposredni lub zdalny (np. za pos$rednictwem MS Teams);

) notatki i protokoty ze wstepnych konsultacji rynkowych;

)

w ciggu poprzednich 12 miesiecy, z uwzglednieniem ewentualnych zmian
zaleznych od czynnikédw makroekonomicznych (np. wskazniki zmiany cen
towardw i ustug), planowane rozszerzenie lub ograniczenie zakresu korzystania

z danej ustugi lub zamawianych dostaw.

. Z czynnosci szacowania wartosci zamowienia jednostka merytoryczna sporzgdza

dokumentacje i jg przechowuje. Dokument potwierdzajgcy zastosowany sposob

szacowania wartosci zamdéwienia, date ustalenia wartosci szacunkowej oraz

wskazujgcy osobe lub osoby dokonujgce czynnosci szacowania, sporzgdza sie
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Prawidtowos¢ szacowania wartosci zamowienia przez jednostke merytoryczng

podlega weryfikacji przez osobe dokonujgcg kontroli Il stopnia, co nie wytgcza

obowigzkdéw jednostki wtasciwej do spraw zamédwien publicznych okreslonych

w ust. 3i 4.

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie

lub podlegajgce wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista tgczna warto$¢ 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 zamdwienia, albo

2) tgczna warto$¢ zamowien, ktorych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie
12 miesiecy nastepujgcych po pierwszej ustudze lub dostawie.

Wartos¢ szacunkowg zamoéwienia na roboty budowlane oblicza sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzgdzanego na etapie opracowania dokumentac;ji
projektowej oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na
podstawie planowanych kosztow robo6t budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zaméwienia jest wykonanie robét
budowlanych;

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét

budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli



przedmiotem zaméwienia jest zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych,
sporzgdzonych zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 34 ust. 2
ustawy.

13. Przy szacowaniu warto$ci zamdwienia na roboty budowlane uwzglednia sie taczng
wartos¢ wszystkich robot planowanych w danym obiekcie, wraz z wartoscig
dostaw i ustug oddanych przez zamawiajgcego do dyspozycji wykonawcy, o ile sg
one niezbedne do wykonania tych robot budowlanych.

14. Szacowana warto$¢ zamdwienia udzielanego na podstawie umowy
cywilnoprawnej obejmuje catkowite wynagrodzenie wykonawcy tj. kwote brutto
wynikajgcg z umowy oraz skfadki (ZUS i PPK) odprowadzane przez Uczelnie.

§9

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

2. Zamowienie moze zostac udzielone na czas nieoznaczony wytgcznie w przypadku
zawierania umow w przedmiocie okreslonym w art. 435 ustawy. W takim
przypadku warto$cig zamowienia jest wartosc¢ ustalona z uwzglednieniem okresu
48 miesiecy wykonywania zamowienia.

§10

1. Jezeli przewiduje sie udzielenie zamowienh polegajgcych na powtdrzeniu
podobnych ustug lub robét budowlanych albo zamdéwien na dodatkowe dostawy,
przy ustalaniu wartosci zamodwienia uwzglednia sie takze warto$¢ tych zaméwien.

2. Jezeli w zamowieniu przewiduje sie opcje, ich wartos¢ réwniez nalezy doliczy¢ do
szacunkowej wartosci zamowienia.

§ 11

Ustalenia wartosci zamdéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz:

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

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

Rozdziat 6

Opis przedmiotu zamowienia

§12

1. Przedmiot kazdego zamowienia udzielanego przez Uczelnie opisywany jest

zgodnie z postanowieniami Regulaminu, a w przypadku zamdéwien udzielanych z
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zastosowaniem przepiséw ustawy, rowniez zgodnie z jej postanowieniami.

. Jednostka merytoryczna sporzgdza szczegotowy opis przedmiotu zamowienia

w sposob jednoznaczny i wyczerpujgcy za pomocg dostatecznie doktadnych

i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wymagania i okolicznosci moggce mie¢
wptyw na sporzgdzenie oferty, w tym te, o ktérych mowa w art. 4 i 6 ustawy z dnia
19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami
(Dz. U.z 2024 r. poz. 1411).

. Jednostka merytoryczna okres$la w opisie przedmiotu zamowienia wymagane
cechy dostaw, ustug lub robot budowlanych. W przypadku zamdéwien udzielanych
z zastosowaniem przepisow ustawy — zgodnie z jej postanowieniami,

w szczegodlnosci zgodnie z art. 99.

. Zapewnienie dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, o ktérej mowa

w ust. 2, realizowane jest przez okreslanie wymogow w opisach przedmiotu
zamowienia realizujgcych cele operacyjne obszardw strategicznych wymienionych
w Strategii dostepnosci, aktualnie obowigzujgcej w Uczelni.

. Jednostka merytoryczna przygotowujgc opis przedmiotu zamowienia uwzglednia
w nim obowigzki okreslone przez Regulamin w zakresie aspektow spotecznych

i Srodowiskowych.

. Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywa¢ w sposob utrudniajgcy uczciwg
konkurencje.

. Opis przedmiotu zamdwienia, sporzgdzony w sposob okreslony w ust. 1-6,
stanowi podstawe do szacowania wartosci zamowienia.

. Przedmiot zamowienia nalezy opisa¢ w sposob, ktdéry pozwoli jednostce
prowadzgcej na okreslenie praw i obowigzkéw wykonawcy i zamawiajgcego,

a w konsekwenciji bedzie podstawg do sporzgdzenia projektowanych postanowien
umownych, o ktérych mowa w § 13 ust. 1 albo projektu umowy, o ktérym mowa

w § 13 ust. 2.

. W przypadku zaméwien o wysokim stopniu skomplikowania, na etapie
przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia mozna zastosowac

wstepne konsultacje rynkowe, o ktérych mowa w § 23.

Rozdziat 7
Ustalenie niektorych warunkow zaméwienia
§13

Projektowane postanowienia umowne i projekt umowy
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1. W postepowaniach, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy, jednostka wtasciwa do
spraw zamowien publicznych kazdorazowo sporzgdza projektowane
postanowienia umowne celem przekazania do uzgodnien w ramach prac komisji
przetargowej, zgodne z postanowieniami Regulaminu.

2. W postepowaniach, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy, jednostka
prowadzgca postepowanie moze, przed wszczeciem postepowania, przygotowac
projekt umowy i przekaza¢ go wykonawcom wraz z zaproszeniem do sktadania
ofert lub zaproszeniem do przystgpienia do negocjac;ji.

§ 14

1. Projektowane postanowienia umowne albo projekt umowy, powinny zawierac co
najmnie;j:

1) oznaczenie stron umowy;
2) przedmiot umowy;

3) termin wykonania zamdéwienia lub okres obowigzywania umowy;

5

6) wynagrodzenie oraz warunki ptatnosci;

)
)
4) obowigzki wykonawcy i zamawiajgcego;
) zasady, terminy i warunki dokonywania odbioru przedmiotu zamdéwienia;
)
7) kary umowne za nienalezyte wykonanie zamowienia, a takze zasady ich
naliczania i egzekwowania;
8) przestanki rozwigzania, odstgpienia lub wypowiedzenia umowy, w zaleznosci
od rodzaju umowy;
9) zasady przetwarzania danych osobowych dotyczgcych osob reprezentujgcych
strony umowy i wskazanych do kontaktu;
10) zasady przetwarzania danych osobowych dotyczgcych innych osob niz
reprezentujgcych strony umowy i wskazanych do kontaktu, jezeli w zwigzku
z realizacjg umowy:
a) zaistniejg przestanki okreslone w art. 26 RODO (wspétadministrowanie
danymi);
b) zaistniejg przestanki okreslone w art. 28 RODO (powierzenie przetwarzania
danych osobowych);
c) bedzie dochodzito do udostepniania danych osobowych odrebnemu
administratorowi;
11) wymagania w zakresie bezpieczenstwa informacji oraz zapewnienia ciggtosci

dziatania Uczelni, jesli dotyczy;
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12) sposdb porozumiewania sie stron umowy.
2.

Projektowane postanowienia umowne nalezy przygotowac¢ z uwzglednieniem

przepisow dziatu VIl ustawy.

. Niedopuszczalne jest zawieranie w projekcie umowy lub projektowanych

postanowieniach umownych postanowien o automatycznym odnowieniu przysztej

umowy.

. Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamowienia nie sg stosowane wzory

dokumentow zatwierdzone przez wiasciwy organ Uczelni, projektowane
postanowienia umowne nalezy przygotowac po uzyskaniu potwierdzenia ich
prawidtowosci przez radce prawnego, Koordynatora Ochrony Danych Osobowych
oraz kwestora. Projekt umowy powinien zosta¢ zatwierdzony przez osobe

posiadajacg upowaznienie do zaciggania zobowigzan.

§ 15

W odniesieniu do postepowan, w ktérych przedmiot i charakter zamowienia tego

wymaga, w szczegolnosci w przypadku zamowien o wysokim stopniu ztozonosci lub

uwarunkowan prawnych lub w przypadku zamowien obejmujgcych rozwigzania

projektowe lub innowacyjne, a takze w odniesieniu do zamowien na ustugi i dostawy

stuzgce do celdéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub

rozwojowych, w projekcie umowy lub w projektowanych postanowieniach umownych

jednostka prowadzgca moze stosowac postanowienia odnoszgce sie do:

1) podziatu realizacji zamowienia na etapy, odbioréw czesciowych i wyptacania
wynagrodzenia w czesciach;
2) mozliwosci czesciowego odstgpienia od umowy w uzasadnionych przypadkach,
takich jak:
a) brak osiggania zamierzonych efektéw w trakcie realizacji zaméwienia,
b) zmiana potrzeb zamawiajgcego, wynikajgca z nowych okolicznosci,
c) brak mozliwosci dalszego wykorzystania wynikow czesci zamowienia,
d) koniecznosc¢ optymalizacji kosztéw lub zasobow;
3) ustalenia katalogu przestanek dopuszczalnosci zmian umowy w granicach
okreslonych przez ustawe, w uzasadnionych przypadkach, takich jak:
a) zmiana zakresu lub charakteru zaméwienia, wynikajgca z nowych potrzeb
zamawiajgcego,
b) konieczno$¢ dostosowania harmonogramu realizacji zamowienia z powodu

czynnikdw zewnetrznych,
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¢) zmiany technologiczne lub organizacyjne wptywajgce na sposob realizacji
zamowienia,

d) optymalizacja kosztéw lub zasobow, pozwalajgca na bardziej efektywne
wykorzystanie budzetu;

4) zwiekszony aktywny udziat przedstawicieli zamawiajgcego w realizacji
zamowienia, poprzez biezgcy nadzoér, udziat w spotkaniach roboczych oraz
wspolne podejmowanie decyzji na kluczowych etapach.

§ 16

Kryteria oceny ofert

1. Jednostka prowadzgca wybiera najkorzystniejszg oferte na podstawie kryteriow
oceny ofert zwigzanych z przedmiotem zamdwienia, okreslonych w dokumentach
zamowienia.

2. Najkorzystniejsza oferta moze zosta¢ wybrana na podstawie:
1) ceny lub kosztu;
2) ceny lub kosztu oraz kryteriéw jakosciowych.

3. Kryteria jakosciowe, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2, muszg by¢ zwigzane
z przedmiotem zamowienia i mogg dotyczy¢ w szczegdlnosci:
1) parametrow technicznych lub wtasciwosci funkcjonalnych;

2) bezpieczenstwa danych osobowych;

4

5) aspektow innowacyjnych;

)
)
3) bezpieczenstwa informaciji i ciggtosci dziatania;
) aspektow spotecznych i Srodowiskowych;
)
6) organizacji, kwalifikacji zawodowych i dodwiadczenia os6b wyznaczonych do
realizacji zamowienia,;
7) gwaranciji, serwisu posprzedazowego, pomocy technicznej;
8) terminu realizacji zamodwienia lub realizacji zlecen czgstkowych.
4. Jednostka prowadzgca opisuje kryteria oceny ofert w sposéb jednoznaczny
i zrozumiaty, umozliwiajgcy weryfikacje i porownanie poziomu oferowanego
wykonania przedmiotu zaméwienia na podstawie informacji przedstawianych
w ofertach.
5. Jednostka prowadzgca opisuje kryteria oceny ofert w sposdb zapewniajgcy
poszanowanie zasady zapewnienia réwnego dostepu dla wykonawcow i uczciwej
konkurencji, w szczegdlnosci w sposob niepreferujgcy okreslonych produktéw lub

rozwigzan, dostarczanych przez konkretnego wykonawce.
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§ 17

Warunki udziatu w postepowaniu

1.

Jednostka prowadzgca moze okresli¢ warunki udziatu w postepowaniu, wyrazajgc
je jako minimalne poziomy zdolnosci, w sposéb proporcjonalny do przedmiotu
zamowienia oraz umozliwiajgcy ocene zdolnosci wykonawcy do nalezytego

wykonania zamowienia.

. Warunki udziatu w postepowaniu nie mogg naruszac zasad réwnego traktowania

wykonawcow i uczciwej konkurencji, w szczegdlnosci poprzez wskazywanie na

konkretny produkt lub wykonawce.

. Warunki udziatu w postepowaniu mogg dotyczyc:

1) zdolnosci do wystepowania w obrocie gospodarczym,;

2) uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub
zawodowej, o ile wynika to z odrebnych przepisow;

3) sytuacji ekonomicznej lub finansowej;

4) zdolnosci technicznej lub zawodowej.

. O udzielenie zamdwienia mogqg ubiegaé sie wykonawcy, ktorzy nie podlegajg

wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 7 ust. 1 w zwigzku z 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. z 2025 r. poz. 514).

. W przypadku wykluczenia wykonawcy, o ktdrym mowa w ust. 4, jego oferta jest

odrzucana, wykonawcy nie zaprasza sie do ztozenia oferty wstepnej, oferty
podlegajgcej negocjacjom, oferty dodatkowej, oferty lub oferty ostatecznej ani do

udziatu w negocjacji, zgodnie z trybem udzielania zamdwienia publicznego.

. Jednostka prowadzgca okresla warunek udziatu w postepowaniu, o ktérym mowa

w ust. 4, w dokumencie wszczynajgcym postepowanie, kierowanym do

wykonawcow.

Rozdziat 8
Aspekty spoteczne i Srodowiskowe
§18

1.

W postepowaniach, o ktérych mowa w § 21-30 oraz § 40, stosuje sie aspekty
spoteczne i srodowiskowe, przez ktére w Regulaminie rozumie sie
w szczegolnos$ci wymagania zwigzane z realizacjg zamowienia, obejmujgce

aspekty spoteczne i sSrodowiskowe wymienione w art. 95 i art. 96 ustawy, jak tez
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inne dziatania stuzgce realizacji celdéw spotecznych lub srodowiskowych.

2. Aspekty spoteczne i sSrodowiskowe mogg zosta¢ wyrazone w dokumentach
zamowienia poprzez stosowanie:
1) klauzul, w tym:

a) klauzul spotecznych dotyczgcych wymagan zwigzanych z realizacjg
zamowienia w zakresie zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na
podstawie stosunku pracy oséb wykonujgcych wskazane przez
zamawiajgcego czynnosci w zakresie realizacji zamdwienia, jezeli wykonanie
tych czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposob okreslony w art. 22
§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz.
2771 807),

b) klauzul spotecznych dotyczgcych wymagan zwigzanych z realizacjg
zamowienia w zakresie zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce
0s0b z niepetnosprawnosciami,

c) klauzul srodowiskowych, np. wymaog realizacji dostaw poza godzinami
szczytu;

2) wymogow, w tym:

a) wykonania zamowienia z uwzglednieniem wymagan w zakresie dostepnosci
dla 0sob ze szczegdlnymi potrzebami, w tym oséb z niepetnosprawnosciami,
w szczegolnosci z uwzglednieniem obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia
19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegolnymi
potrzebami w zakresie dostepnosci architektonicznej, cyfrowej lub
informacyjno-komunikacyjnej,

b) Zgdania wykazania posiadania certyfikatdw, oznaczen i standardow takich jak
ISO, EPEAT, TCO, Energy Star, CE, Fair Trade, normy Euro, itp., wraz
Z opisami rownowaznosci;

3) opisoéw, w tym:

a) stosowania kryteriow oceny ofert premiujgcych oferty uwzgledniajgce aspekty
spoteczne i Srodowiskowe,

b) promowania zielonych zamdwien publicznych, w ktérych przedmiot
zamowienia opisany jest cechami odnoszgcymi sie do okreslonego procesu,
metody produkciji, realizacji wymaganych dostaw, ustug lub robét
budowlanych, lub do konkretnego procesu innego etapu ich cyklu zycia,

a takze poprzez zastosowanie kryteriow dotyczgcych m.in. materiatéw czy
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substancji, ktére produkt musi lub nie moze zawierad.

§19

1. Jednostka merytoryczna oraz jednostka wtasciwa do spraw zamowien publicznych
uwzglednia odpowiednie klauzule spoteczne lub srodowiskowe w dokumentach
zamowienia, jezeli zastosowanie tych klauzul jest uzasadnione charakterem
zamowienia.

2. W odniesieniu do zamdéwien, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy, w trakcie
prowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych, prac nad analizg potrzeb
i wymagan, jak rowniez w trakcie prac komisji przetargowej, jednostka wiasciwa
do spraw zamowien publicznych zapewnia optymalne stosowanie
w opracowanych dokumentach aspektow spotecznych i Srodowiskowych, przy
uwzglednieniu mozliwosci finansowych Uczelni i proporcjonalnosci naktadéw do
planowanych do osiggniecia celow.

3. W odniesieniu do zamodwien, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy, na
etapie przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia jednostka
prowadzgca zapewnia optymalne stosowanie w opracowanych dokumentach
aspektow spotecznych i sSrodowiskowych, przy uwzglednieniu mozliwosci
finansowych Uczelni i proporcjonalnosci naktadéw do planowanych do osiggniecia
celow.

4. Aspekty opisane w niniejszym rozdziale stosuje sie z uwzglednieniem Strategii
spotecznej odpowiedzialnosci Szkoty Gtéwnej Handlowej w Warszawie.

DZIAL 11

Procedura wnioskowania

§ 20

1. W Uczelni stosuje sie procedure przygotowywania, sktadania i obiegu wnioskéw
dotyczgcych zamdwien zgtaszanych przez jednostki organizacyjne.

2. Procedura, o ktérej mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

DZIAL 1l

Zamowienia, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy

Rozdziat 1

Przepisy ogolne

§ 21

1. Niniejszy dziat dotyczy postepowan o udzielenie zamowienia o wartosci netto

réwnej lub przekraczajgcej kwote 170 000 zt, z wytgczeniem zamowien, o ktorych
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mowa w art. 9-12 ustawy.

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

3. Jednostka wtasciwa do spraw zamowien publicznych zapewnia prawidtowe
prowadzenie postepowan zgodnie z przepisami ustawy, w tym rowniez w zakresie
zwigzanym z elektronizacjg procesu zakupowego.

4. Zamowien udziela sie z zachowaniem zasad wskazanych w przepisach ustawy.

§ 22

1. Podstawg wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia jest wniosek ztozony
i zatwierdzony zgodnie z procedurg wnioskowania, okreslong w § 20.

2. Jednostka merytoryczna sktadajgca wniosek przesyta do kierownika jednostKki
wiasciwej do spraw zamodwien publicznych, drogg elektroniczng lub za
posrednictwem EZD, nastepujgce dokumenty i informacje:

1) notatke z szacowania wartosci zamowienia, opracowang z wykorzystaniem
wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do Regulaminu;

2) analize potrzeb i wymagan — w przypadku zamowien o wartosci rownej lub
przekraczajgcej progi unijne;

3) projekt szczegdtowego opisu i zakresu przedmiotu zamdwienia
z uwzglednieniem wymogow w zakresie cech jakosciowych oraz wskazujgcy na
kluczowe obowigzki wykonawcy, przygotowany zgodnie z postanowieniami
Regulaminu oraz ustawy;

4) propozycje cztonkéw komisji przetargowej ze strony jednostki merytoryczne.

3. Jednostka wiasciwa do spraw zamdéwien publicznych rozpoczyna procedowanie
wniosku w momencie otrzymania wszystkich wymaganych dokumentow
i informaciji, okreslonych w ust. 2.

4. Do przygotowania i przeprowadzenia postepowania powotuje sie komisje
przetargowa, o ktérej mowa w § 25.

5. Projekty dokumentow zamdwienia, niewymienione w ust. 2, opracowuje pracownik
jednostki wiasciwej do spraw zamowieh publicznych, wyznaczony przez
kierownika tej jednostki do prowadzenia danego postepowania. Projekty te, wraz
z projektem opisu przedmiotu zamdwienia uzgadniane sg w ramach prac komisiji
przetargowe;j.

6. Przed przekazaniem projektu dokumentéw zamowienia do komisji przetargowej,
pracownik, o ktérym mowa w ust. 5, lub kierownik jednostki wtasciwej do spraw

zamowien publicznych, moze zwroécié projekt szczegotowego opisu i zakresu
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10.

przedmiotu zamdwienia lub szacowanie wartosci zamdwienia do jednostki
merytorycznej w celu ich poprawy, wskazujgc przyczyny oraz zakres wymaganych

zmian.

. Przed wszczeciem postepowania jednostka merytoryczna, wspolnie z jednostkg

wtasciwg do spraw zamowien publicznych, moze przeprowadzi¢ wstepne

konsultacje rynkowe, o ktérych mowa w § 23.

. Dokumenty zamowienia przygotowane przez komisje przetargowg na podstawie

dokumentow, o ktérych mowa w ust. 2 i 5, sg weryfikowane i akceptowane przez
radce prawnego oraz kwestora, zgodnie z ich wtasciwoscig, a nastepnie

zatwierdzane przez kierownika zamawiajgcego.

. W przypadku zaméwien finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej lub innych

zrodet zewnetrznych, dokumenty zamdwienia przed zatwierdzeniem przez
kierownika zamawiajgcego muszg zosta¢ zaakceptowane przez kierownika
jednostki wtasciwej do spraw obstugi projektow lub osobe przez niego
upowazniona.

Zatwierdzenie dokumentow zgodnie z ust. 8 i 9 stanowi podstawe do wszczecia

postepowania o udzielenie zamdwienia.

Rozdziat 2
Wstepne konsultacje rynkowe
§ 23

1.

W przypadku, gdy jest to konieczne dla prawidtowego przygotowania
postepowania o udzielenie zamdwienia, w szczegdlnosci, jezeli nie mozna opisaé
przedmiotu zamdwienia w wystarczajgco precyzyjny sposéb z powodow
obiektywnych, przed wszczeciem postepowania mozna przeprowadzi¢ wstepne
konsultacje rynkowe z potencjalnymi jego wykonawcami, w celu przygotowania
postepowania oraz poinformowania wykonawcow o swoich planach

i wymaganiach dotyczgcych zamdwienia.

. Do przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych kierownik zamawiajgcego

powotuje zespdt, w sktad ktdrego wchodzg: pracownicy jednostki merytoryczne;,
a takze pracownik oraz kierownik jednostki wtasciwej do spraw zamodwien

publicznych.

. Propozycje sktadu zespotu, o ktérym mowa w ust. 2, kierownikowi zamawiajgcego

przedstawia kierownik jednostki wtasciwej do spraw zamdwien publicznych

wspolnie z kierownikiem jednostki merytoryczne;j.
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4. Wstepne konsultacje rynkowe prowadzi sie z zachowaniem zasad rownego
traktowania wykonawcéw oraz uczciwej konkurencji.

5. Czynnosci formalno-prawne zwigzane z konsultacjami wykonuje pracownik
jednostki wiasciwej do spraw zamowienh publicznych, wyznaczony do zespotu do
przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych. Pracownik ten sporzgdza
réowniez wymagane dokumenty zgodnie z przepisami ustawy.

6. Pracownicy jednostki merytorycznej, wyznaczeni do zespotu do przeprowadzenia
wstepnych konsultacji rynkowych, odpowiadajg za pozyskanie od uczestnikéw
konsultacji informacji niezbednych do przygotowania postepowania o udzielenie
zamowienia.

7. Kierownik jednostki wtasciwej do spraw zamowien publicznych nadzoruje sposob
prowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych w celu zapewnienia zgodnosci
Z przepisami ustawy.

8. Przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych nie oznacza obowigzku
pozniejszego przeprowadzenia postepowania o zamdwienie publiczne i udzielenia
zamowienia.

9. Przepisy niniejszego rozdziatu mozna stosowac réwniez do zamowien, o ktorych
mowa w dziale IV.

Rozdziat 3

Analiza potrzeb i wymagan

§ 24

1. W przypadku zamdwien o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne,
kierownik zamawiajgcego, na wniosek jednostki wtasciwej do spraw zamowien
publicznych, powotuje zesp6t do przeprowadzenia analizy potrzeb i wymagan,

w sktad ktérego, poza osobami posiadajgcymi niezbedne kompetencje z jednostki
merytorycznej, wchodzi takze pracownik jednostki wtasciwej do spraw zamdwien
publicznych.

2. Propozycje sktadu zespotu, o ktorym mowa w ust. 1, kierownikowi zamawiajgcego
przedstawia kierownik jednostki wtasciwej do spraw zamdwien publicznych
wspolnie z kierownikiem jednostki merytoryczne;.

3. Sposob pracy zespotu, o ktérym mowa w ust. 1, okresla jego przewodniczacy,

z tym, ze:
1) kierownik jednostki wtadciwej do spraw zamowien publicznych:

a) odpowiada za nadzér nad ustalonym harmonogramem prac zespotu oraz
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zgodnoscig analizy potrzeb i wymagan z przepisami ustawy,

b) okre$la, w porozumieniu z przewodniczgcym, zakres tematyczny (obszary)
oraz cele i metody (kierunki) w jakich analiza potrzeb i wymagan powinna
zostac sporzgdzona;

2) pracownicy jednostki merytorycznej wyznaczeni do zespotu opracowujg projekt
analizy potrzeb i wymagan z wytgczeniem zakresu wskazanego w ust. 6 pkt 3;
3) pracownik jednostki wtasciwej do spraw zamowien publicznych:

a) weryfikuje sporzgdzony projekt analizy potrzeb i wymagan oraz uzupetnia go
w niezbednym zakresie, w tym w zakresie wskazanym w ust. 6 pkt 3,

b) nadzoruje ustalony harmonogram czynno$ci,

C) przekazuje ostateczng wersje projektu analizy potrzeb i wymagan do
zatwierdzenia przez przewodniczgcego zespotu oraz kierownika jednostki
wiasciwej do spraw zamowien publicznych,

d) po zebraniu akceptacji co najmniej potowy sktadu zespotu przekazuje
ostateczng tresc¢ analizy potrzeb i wymagan wraz z zatgcznikami do
zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego.

4. Analize potrzeb i wymagan sporzgdza sie zgodnie z postanowieniami art. 83
ustawy.
5. Analiza potrzeb i wymagan obejmuje w szczegolnosci:
1) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb, z wykorzystaniem
zasobow wiasnych;
2) rozeznanie rynku:

a) w aspekcie alternatywnych srodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,

b) w aspekcie mozliwych wariantow realizacji zamowienia albo wskazuje, ze jest
wytgcznie jedna mozliwos¢ wykonania zamowienia,

c) w aspekcie podniesienia konkurencyjnosci postepowania o udzielenie
zamowienia.

6. Analiza potrzeb i wymagan wskazuje:
1) orientacyjng warto$¢ zamdwienia dla kazdego ze wskazanych wariantéw,
o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2 lit. b;
2) mozliwos¢ podziatu zamowienia na czesci;
3) przewidywany tryb udzielenia zamoéwienia;
4) warunki zamowienia sprzyjajgce podniesieniu konkurencyjnosci postepowania

0 udzielenie zamowienia, ktérych zastosowanie przewiduje zamawiajgcy — w
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przypadku, gdy przewidywany jest tryb udzielenia zaméwienia, o ktérym mowa
w art. 129 ust. 1 pkt 1-5 ustawy;

5) mozliwos¢ uwzglednienia aspektéw spotecznych, Srodowiskowych lub
innowacyjnych zamoéwienia;

6) ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie zamowienia i jego realizacja.

. Zatwierdzenie analizy potrzeb i wymagan przez kierownika zamawiajgcego

stanowi podstawe do kontynuowania przygotowania dokumentéw zamowienia

i wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia.

Rozdziat 4
Komisja przetargowa
§ 25

1.

Komisje przetargowg powotuje kierownik zamawiajgcego, decyzjg sporzgdzong

wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

. Komisja przetargowa dziata zgodnie z Regulaminem pracy komisji przetargowej,

stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

. Regulamin pracy komisji przetargowej okresla w szczegolnosci zasady

powotywania cztonkow komisji przetargowej, tryb jej pracy, podziat obowigzkow

oraz sposob przygotowania dokumentéw zamowienia.

. Regulamin pracy komisji przetargowej okresla takze:

1) podziat obowigzkéw oraz wykaz czynnosci wykonywanych przez komisje
i pracownikéw jednostki wtasciwej do spraw zamowien publicznych;

2) rodzaje dokumentéw opracowywanych przez komisje oraz samodzielnie przez
pracownikow jednostki wiasciwej do spraw zamowien publicznych;

3) tryb uzgadniania, akceptowania i zatwierdzania dokumentéw zwigzanych

z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia.

§ 26

1. Przed rozpoczeciem pracy cztonkowie komisji przetargowej sktadajg oswiadczenie

0 przyjeciu obowigzkdéw z zakresu gospodarki finansowej Uczelni i w granicach
powierzonych im zadanh ponoszg odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny

finansoéw publicznych. Wzoér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

. Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby

wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia po stronie zamawiajgcego, lub moggce wptyngé na wynik tego

postepowania lub udzielajgce zamowienia, sktadajg oswiadczenie dotyczgce
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okolicznosci wskazanych w art. 56 ust. 2 ustawy. Wzor oswiadczenia stanowi
zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

. Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby
wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoOwienia po stronie zamawiajgcego, lub osoby moggce wptyng¢ na wynik tego
postepowania lub osoby udzielajgce zamowienia, sktadajg oswiadczenie

w zakresie okolicznosci wskazanych w art. 56 ust. 3 ustawy. Wz6r oswiadczenia
stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych 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 zamowienia.

. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 3, sktada sie przed rozpoczeciem wykonania
czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia.

. Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby
wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia po stronie zamawiajgcego, lub moggce wptyng¢ na wynik tego
postepowania lub udzielajgce zamowienia, ktore w trakcie postepowania stwierdzg
wystgpienie okolicznoéci, o ktérych mowa w ust. 2 lub 3, zobowigzane sg
niezwtocznie wytgczyc sie z udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia.

W tym celu sktadajg one pisemne oswiadczenie, odpowiednio wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 6 lub 7 do Regulaminu.

. Czynnosci 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 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. 6, a takze w innych
uzasadnionych przypadkach, przewodniczacy albo sekretarz komisji zwraca sie

Zz wnioskiem o zmiane sktadu komisji do kierownika zamawiajgcego.

Cztonka komisji przetargowej, ktory nie przyjat odpowiedzialnosci w zakresie
powierzonych czynnosci, nie ztozyt oSwiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, i nie
uczestniczyt w pracach komisji, uznaje sie za wytgczonego ze sktadu komisiji.

W takim przypadku przewodniczacy albo sekretarz komisji zwraca sie z wnioskiem
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0 zmiane jej sktadu, z zachowaniem zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2
Regulaminu pracy komisji przetargowe;j.

Rozdziat 5

Postepowanie o udzielenie zamowienia

§ 27

1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia wszczyna przekazanie albo
zamieszczenie ogtoszenia 0 zamowieniu, przekazanie zaproszenia do negocjacji
albo zaproszenia do sktadania ofert.

2. Postepowanie konczy sie:

1) zawarciem umowy w sprawie zamowienia publicznego albo
2) uniewaznieniem postepowania.

§ 28

1. Przebieg postepowania dokumentuje pracownik jednostki wiasciwej do spraw
zamowien publicznych, wyznaczony do jego prowadzenia, w sporzgdzanym
protokole postepowania.

2. Po zakonhczeniu postepowania protokodt postepowania podlega zatwierdzeniu
przez kierownika jednostki wtasciwej do spraw zamowien publicznych.

Rozdziat 6

Raport z realizacji zamowienia

§ 29

1. W terminie 7 dni od dnia wykonania umowy o zamdwienie, jednostka
merytoryczna przekazuje do jednostki wlasciwej do spraw zamowien publicznych
informacje o wykonaniu zamowienia. Informacja ta zawiera dane niezbedne do
opublikowania ogtoszenia o wykonaniu umowy, o ktorym mowa w ust. 2. Wz6r
informacji o wykonaniu przygotowuje i udostepnia jednostka wtasciwa do spraw
zamowien publicznych.

2. Jednostka wiasciwa do spraw zamowien publicznych publikuje ogtoszenie o
wykonaniu umowy w Biuletynie Zamdéwien Publicznych w terminie 30 dni od dnia
jej wykonania.

3. W przypadku, gdy:

1) na realizacje zaméwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od
wartosci ceny ofertowej;
2) na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokos$ci co najmniej 10%

wartosci ceny ofertowej;
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3) wystgpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej:

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

b) 30 dni, w przypadku zamdéwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w ztotych
rownowartosc¢ 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 merytoryczna, przy wsparciu jednostki wtasciwej do spraw zamdéwien

publicznych, sporzgdza raport z realizacji zamowienia uwzgledniajacy wszystkie

elementy wymagane w ust. 6.

. Wsparcie, o ktorym mowa w ust. 3, zapewnia sekretarz komisji przetargowej

powotanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania, ktére prowadzito

do zawarcia umowy objetej raportem lub pracownik jednostki wtasciwej do spraw
zamodwien publicznych wyznaczony przez kierownika tej jednostki.

. Raport, o ktorym mowa w ust. 3, podlega akceptacji przez kierownika jednostki

wtasciwej do spraw zamoéwien publicznych w zakresie zgodnosci z Regulaminem,

kierownika jednostki merytorycznej w zakresie zgodnosci z umowg oraz
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego.

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

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

2) wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, oraz przyczyn ich
wystgpienia;

3) ocene sposobu wykonania zamowienia, 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 srodkéw publicznych.

. Raport, o ktérym mowa w ust. 3, musi by¢ sporzgdzony w terminie 30 dni od dnia:

1) sporzagdzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang, albo
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2) rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo
odstgpieniu od niej.

8. Raport, o ktérym mowa w ust. 3, stanowi podstawe do przygotowania ogtoszenia
0 wykonaniu umowy.

9. Kierownik jednostki merytorycznej nadzoruje realizacje zadan tej jednostki w
terminach okreslonych w ust. 1 7.

Rozdziat 7

Postepowanie odwotawcze przed Krajowg 1zbg Odwotawczg

§ 30

1. O wniesieniu odwotania do Krajowej Izby Odwotawczej na czynnos$c¢ lub
zaniechanie czynnosci zamawiajgcego w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
sekretarz komisji przetargowej niezwtocznie informuje komisje przetargowa,
kierownika jednostki wtasciwej do spraw zamowien publicznych oraz jednostKki
merytorycznej i kierownika zamawiajgcego.

2. Sekretarz komisji przetargowej niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 2 dni od
otrzymania odwotania:

1) przygotowuje wezwanie do przystgpienia do postepowania odwotawczego;

2) w przypadku odwotan wobec tresci ogtoszenia o zamowieniu lub wobec tresci
dokumentow zamdwienia — zamieszcza kopie odwotania oraz wezwanie do
przystgpienia do postepowania odwotawczego na platformie;

3) w przypadku odwotan wobec czynnosci lub zaniechania czynnosci
zamawiajgcego w postepowaniu — przesyta kopie odwotania wraz z wezwaniem
do przystgpienia do postepowania odwotawczego innym wykonawcom
uczestniczgcym w postepowaniu o udzielenie zamowienia.

3. Komisja przetargowa ustala stanowisko co do podniesionych w odwotaniu
zarzutdéw po przedstawieniu rekomendacji przez kierownika jednostki wtasciwej do
spraw zamowien publicznych, dotyczgcych sposobu procedowania odwotania,
pozwalajgcego na najkorzystniejsze dla Uczelni rozstrzygniecie Krajowej Izby
Odwotawczej.

4. Za koordynacje ustalenia jednolitego stanowiska komisji przetargowej w zakresie
zarzutow odwotania, w szczegolnosci dotyczgcego decyzji o uwzglednieniu
odwotania lub cze$ciowego uwzglednienia zarzutdéw, odpowiada sekretarz komisji

przetargowe,.
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5. Ostateczne stanowisko komisji przetargowej kierownik jednostki wtasciwej do

10.

11.

spraw zamowien publicznych przekazuje kierownikowi zamawiajgcego, ktory
wyraza zgode na dalsze procedowanie odwotania w sposéb ustalony przez
komisje przetargowa lub wyznacza inny sposéb procedowania.

Do reprezentacji zamawiajgcego przed Krajowg |zbg Odwotawczg kierownik
zamawiajgcego kazdorazowo upowaznia kierownika jednostki wtasciwej do spraw
zamowien publicznych, sekretarza komisji przetargowej oraz co najmniej jednego
cztonka komisji przetargowe;.

Kierownik jednostki wiasciwej do spraw zamowien publicznych przygotowuje
odpowiedz na odwotanie i podpisuje jg na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez kierownika zamawiajgcego. Sekretarz komisji przetargowej przesyta
podpisang odpowiedz do Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej oraz uczestnikow
postepowania odwotawczego, zgodnie z terminami okreslonymi w ustawie

i pismach Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej.

Kierownik jednostki wtasciwej do spraw zamowien publicznych moze powierzyé
przygotowanie projektu odpowiedzi na odwotanie pracownikowi jednostki
wtasciwej do spraw zamoéwien publicznych.

W razie nieobecnosci kierownika jednostki wtasciwej do spraw zamoéwien
publicznych kierownik zamawiajgcego moze upowazni¢ do podpisania odpowiedzi
na odwotanie oraz do reprezentacji zamawiajgcego przed Krajowg Izbg
Odwotawczg inng osobe, dajgcg rekojmie odpowiedniego zabezpieczenia
interesow Uczelni, lub wskaza¢ do wypetnienia tych obowigzkow sekretarza
komisji przetargowe;j.

Wyrok Krajowej I1zby Odwotawczej konczy postepowanie odwotawcze

i zobowigzuje kierownika zamawiajgcego oraz komisje przetargowg do wykonania
czynnosci wynikajgcych z sentencji oraz uzasadnienia wyroku.

Jednostka wiasciwa do spraw zamowien publicznych nadzoruje postepowanie
odwotawcze na kazdym jego etapie oraz dokonuje wszelkich czynnosci

niezbednych do zapewnienia rozstrzygniecia Krajowej Izby Odwotawcze;.

DZIAL IV

Zamowienia, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy
Rozdziat 1

Przepisy ogolne

§ 31
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1. Niniejszy dziat dotyczy postepowan, ktérych przedmiotem sg dostawy, ustugi
i roboty budowlane, o wartosci netto mniejszej od kwoty 170 000 zt.

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

3. Postepowania, o ktorych mowa w niniejszym dziale, z wyjatkiem rozdziatu 4,
prowadzone sg w nastepujacych trybach:

1) uproszczonym, o ktérym mowa w § 39;
2) zapytania ofertowego, o ktorym mowa w § 40;
3) negocjacji, o ktorym mowa w § 41.

4. Jednostka prowadzgca ustala kryteria oceny ofert zgodnie z postanowieniami
Regulaminu.

5. W przypadku, gdy kryterium oceny ofert nie jest wytgcznie cena, zamédwienie nie
moze byc¢ udzielone poprzez weryfikacje cen w powszechnie dostepnych
porownywarkach cenowych lub z wykorzystaniem aukcji, cennikow i katalogow,
w tym zawartych na stronach internetowych wykonawcéw, tj. w sposob, o ktérym
mowa w § 39 ust. 2 pkt 2.

6. Jezeli w wyniku rozeznania rynku, przeprowadzonego zgodnie z § 8 ust. 8 pkt 1-3,
i zzachowaniem zasady rownego dostepu wykonawcow do zamdwienia, mozliwy
jest wybor wykonawcy, sporzgdza sie notatke stuzbowg dokumentujgca ten
proces. Notatke zatwierdza kierownik jednostki merytorycznej, a nastepnie wigcza
sie jg do dokumentéw zamdwienia.

7. W przypadku zastosowania procedury opisanej w ust. 6, nie znajdujg
zastosowania przepisy dotyczgce trybu uproszczonego, o ktérym mowa w § 39
i zapytania ofertowego, o ktérym mowa w § 40. Jednostka merytoryczna
przekazuje do jednostki wtasciwej do spraw zamowien publicznych dokumentacje
z przeprowadzonego postepowania przed udzieleniem zamowienia publicznego,
w celu weryfikacji prawidtowosci zastosowania przyjetej procedury.

§ 32

1. Podstawg rozpoczecia procesu udzielania zamowienia jest wniosek ztozony
w systemie Workflow, zatwierdzony zgodnie z procedurg wnioskowania i na
zasadach okreslonych w procedurze sktadania i obiegu wnioskéw, o ktérej mowa
w dziale II.

2. Do udzielania zamdéwien upowazniony jest kierownik zamawiajgcego lub inne

osoby w zakresie posiadanych petnomocnictw.
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§ 33

1. Jednostka prowadzgca oraz prowadzgcy postepowanie zapewniajg prawidtowe
prowadzenie postepowan zgodnie z postanowieniami Regulaminu.

2. Jednostka merytoryczna moze zwrocic sie do jednostki wtasciwej do spraw
zamowien publicznych, na kazdym etapie postepowania o udzielenie zamdwienia
prowadzonego przez te jednostke, o zaopiniowanie sposobu prowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia.

§ 34

Postepowania zlecone jednostce wiasciwej do spraw zamowien publicznych

1. Jesli jednostka merytoryczna zleca przeprowadzenie postepowania jednostce
wiasciwej do spraw zamoéwien publicznych lub zamowienie bedzie udzielane
w trybie zapytania ofertowego, o ktérym mowa w § 40, jednostka merytoryczna
przekazuje kierownikowi jednostki wtasciwej do spraw zamowien publicznych
nastepujgce dokumenty i informacje:

1) notatke z szacowania wartosci zamowienia, opracowang z wykorzystaniem
wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do Regulaminu;

2) projekt szczegdtowego opisu i zakresu przedmiotu zamowienia
z uwzglednieniem wymogow w zakresie cech jakosciowych oraz wskazujgcy na
kluczowe obowigzki wykonawcy, proporcjonalnie do stopnia skomplikowania
i charakteru zaméwienia;

3) propozycje pracownika jednostki merytorycznej bezposrednio wspierajgcego
jednostke wiasciwg do spraw zamdwien publicznych w prowadzeniu
postepowania o udzielenie zamowienia.

2. Jednostka wiasciwa do spraw zaméwien publicznych rozpoczyna procedowanie
wniosku, o ktérym mowa w § 32 ust. 1, w momencie otrzymania wszystkich
wymaganych dokumentow i informaciji, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Jednostka wtasciwa do spraw zamowien publicznych archiwizuje oferty
i dokumentacje postepowan, ktére zostaty jej zlecone przez jednostki
merytoryczne, przez okres wymagany przepisami prawa, chyba, ze umowa
o finansowanie zamoéwienia wymaga diuzszego przechowywania tej dokumentacji.

Rozdziat 2

Zasady udzielania zamdéwien

§ 35

1. Postepowania opisane w niniejszym dziale prowadzone sg w sposob
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transparentny i zapewniajgcy rowne traktowanie wykonawcow, z uwzglednieniem

okolicznosci, ktore mogg mie¢ wptyw na udzielenie zamodwienia.

. W toku postepowan, do ktdrych niniejszy dziat ma zastosowanie, jednostka

prowadzgca stosuje nastepujgce zasady:

1) zasade zapewnienia rownego dostepu dla wykonawcow i uczciwej konkurencji
— rozumiang jako zakaz stawiania wymagan powodujgcych dyskryminacje
wzgledem wykonawcow, o ile takie wymogi nie sg uzasadnione obiektywnymi
przyczynami;

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

3) zasade zakazu unikania stosowania Regulaminu — rozumiang jako zakaz
dzielenia zamowienia na czesci lub zanizania jego wartosci w celu unikniecia
stosowania postanowien Regulaminu;

4) zasade zapobiegania konfliktowi intereséw — rozumiang jako obowigzek
zapewnienia uczestnictwa w przygotowaniu lub prowadzeniu postepowania
o udzielenie zamdwienia wytgcznie osob bezstronnych, obiektywnych
i niezaleznych, z uwzglednieniem postanowien Polityki zakupowej, o ktérej
mowa w dziale VIII, a w szczegdlnosci obowigzek wytgczania oséb dziatajgcych
po stronie zamawiajgcego z przygotowania i prowadzenia postepowania, jezeli
nie sg bezstronne, obiektywne i niezalezne w zwigzku z postepowaniem
o udzielenie zamdwienia, w tym w przypadku wystgpienia co najmniej jednej
z przestanek wskazanych w o$wiadczeniu, o ktérym mowa w ust. 3;

5) zasade efektywnosci — rozumiang jako dokonywanie wydatkéw publicznych
w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadéw, optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych
osiggnieciu zatozonych celéw, w sposdb umozliwiajgcy terminowg realizacje
zadan, w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan;

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

0 zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

7) zasade informowania wykonawcoéw o zasadach przetwarzania danych
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osobowych dotyczgcych oséb ich reprezentujgcych i wskazanych przez nich do
kontaktu — rozumiang jako dotgczanie klauzuli informacyjnej w zakresie ochrony

danych osobowych w sposéb obowigzujgcy w Uczelni.

3. W postepowaniach o udzielenie zamowien, o ktérych mowa w Dziale 1V

Regulaminu, osoby zaangazowane po stronie zamawiajgcego w przygotowanie,

przeprowadzenie postepowania oraz udzielenie zamowienia sktadajg do

dokumentacji postepowania o$wiadczenie o braku istnienia albo braku wptywu

powigzan osobowych lub kapitatowych z wykonawcami na bezstronnos¢

postepowania. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.
Rozdziat 3

Wytgczenia stosowania Regulaminu

§ 36

1. Postanowien Regulaminu nie stosuje sie do zamdwien, ktdrych przedmiotem jest:

1)

Zlecanie obowigzkdéw kierownika, koordynatora albo sekretarza studiow
podyplomowych, kurséw i szkolen, a takze zwigzanych z recenzjg prac
dyplomowych, kierowaniem, przygotowaniem pracy koncowej itp.;

Zlecanie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych na studiach wyzszych, studiach
podyplomowych, w Szkole Doktorskiej oraz na kursach i szkoleniach;
zlecanie wygtoszenia wyktadow goscinnych podczas wydarzen naukowych
oraz popularyzujgcych nauke;

Zlecanie obowigzkdéw promotora, promotora pomocniczego lub recenzenta
w postepowaniu w sprawie nadania stopnia doktora, stopnia doktora
habilitowanego lub tytutu profesora oraz obowigzkéw cztonka komisji
habilitacyjnej;

recenzja naukowa;

optacanie cztonkostwa w organizacjach branzowych;

udziat w seminariach i konferencjach naukowych;

udziat w zawodach sportowych, konkursach naukowych;

dofinansowanie studiow wyzszych;

zakup powierzchni reklamowej lub czasu antenowego lub ogtoszeniowego
bezposrednio od witascicieli danego medium,;

dofinansowanie kosztéw podrézy, zakwaterowania i utrzymania jako stypendia

w ramach organizacji wizyt studyjnych.

2. Postanowien Regulaminu nie stosuje sie do zamowien, ktorych przedmiotem jest:
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1) Swiadczenie ustug naukowo-badawczych i prac rozwojowych, wyftgczonych ze
stosowania ustawy na podstawie art. 11 ust. 1 pkt 3 ustawy,

2) prowadzenie badan naukowych i wykonanie naukowych prac badawczych,

3) udziat w szkoleniach i konferencjach,

4) zakup uzywanych mebli i samochoddéw

— z zastrzezeniem, ze stosuje sie w odniesieniu do tych zamowienh zasade
efektywnosci i zasade zapobiegania konfliktowi intereséw.

. Postanowien Regulaminu nie stosuje sie do zamowien, ktorych przedmiotem jest:

1) zakup licencji oprogramowania od wtasciciela oprogramowania lub wytgcznego
jego dystrybutora na terenie kraju,

2) zakup baz danych bezposrednio od wiasciciela danych,

3) dofinansowanie publikacji

— z zastrzezeniem obowigzku ztozenia przez kierownika jednostki merytoryczne;j

oswiadczenia o braku istnienia albo braku wptywu powigzan osobowych lub

kapitatowych z wykonawcami na bezstronno$¢ postepowania, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

. W celu przygotowania odpowiedniego uzasadnienia dla wytgczenia, okreslonego

w ust. 3 pkt 1 lub 2, jednostka merytoryczna moze wykorzystac wzor okreslony

w zatgczniku nr 9 do Regulaminu i zatgczy¢ go do wniosku w systemie Workflow.

. Postanowien Regulaminu nie stosuje sie do zamowien, ktérych przedmiotem jest:

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

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

— z zastrzezeniem obowigzku ztozenia przez kierownika jednostki merytorycznej

oswiadczenia, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 10 do Regulaminu oraz

oswiadczenia o braku istnienia albo braku wptywu powigzan osobowych lub

kapitatowych z wykonawcg na bezstronnos¢ postepowania, wedtug wzoru
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stanowigcego zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

§ 37

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze — na
wniosek jednostki merytorycznej — zdecydowac o niestosowaniu czesci lub
wszystkich postanowien dziatu IV i dziatu V, z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

2. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy
udokumentowac e-mailem lub notatkg w EZD. Dokument ten musi zosta¢
zatwierdzony przez kierownika zamawiajgcego i zawiera¢ uzasadnienie
odstgpienia od stosowania postanowien Regulaminu.

3. Zgoda na niestosowanie postanowien dziatu IV lub dziatu V nie zwalnia jednostki
merytorycznej z obowigzku przestrzegania przepiséw prawa, uméw
o dofinansowanie oraz dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania zamowien
wspoffinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej lub innych mechanizmow
finansowych.

4. Dokumentacje zamdwienia udzielonego na podstawie niniejszego paragrafu,

w szczegolnosci e-mail lub notatke w EZD wraz z zatwierdzeniem, o ktorym mowa
w ust. 2, przechowuje sie na takich samych zasadach, jak dokumentacje
dotyczgcag pozostatych postepowan o udzielenie zamdwienia.

Rozdziat 4

Procedura udzielania zamowien o wartosci brutto mniejszej lub réwnej

kwocie 12 000 zt

§ 38

1. Zamowienia, ktérych warto$¢ brutto jest mniejsza lub réwna kwocie 12 000 zt, sg
realizowane przez jednostke merytoryczng lub przez jednostke wiasciwg do spraw
zamowien publicznych po zatwierdzeniu wniosku w systemie Workflow.

2. Jednostka merytoryczna moze zwrocic¢ sie do jednostki wiasciwej do spraw
zamowien publicznych o przeprowadzenie procedury udzielenia zamowienia
o wartosci mniejszej lub rownej kwocie 12 000 zt brutto.

3. W przypadku, gdy z wytycznych dla realizacji projektow lub uméw o finansowanie
przedmiotu zamodwienia wynika, ze warto§¢ zamdwienia zwolnionego od
stosowania procedur opisanych w Regulaminie jest nizsza niz kwota okreslona
w ust. 1, lub istnieje obowigzek zawierania uméw o zamédwienie w formie
pisemnej, zastosowanie majg postanowienia tych wytycznych lub tych umow

o finansowanie przedmiotu zamdéwienia.
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4. Zamowienia okreslone w niniejszym rozdziale realizowane sg z zachowaniem

zasady efektywno$ci i zasady zapobiegania konfliktowi intereséw, z wytgczeniem
§ 35 ust. 3.

Rozdziat 5

Procedura udzielania zamowien o wartosci brutto przekraczajgcej kwote 12 000 zi

i 0 wartosci brutto mniejszej od kwoty 50 000 zt
§ 39

Tryb uproszczony

1.

Postepowania o udzielenie zamowienia, o ktorych mowa w niniejszym rozdziale,
prowadzi jednostka merytoryczna w trybie uproszczonym, chyba ze zostaty
przekazane do prowadzenia jednostce wiasciwej do spraw zamowien publicznych,

wowczas stosuje sie § 40 ust. 2-5.

. Tryb uproszczony polega na:

1) publikacji zaproszenia do sktadania ofert na przeznaczonej do tego platformie
lub skierowaniu zaproszenia do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw,
albo

2) weryfikacji cen w ogoélnodostepnych zrodtach (poréwnywarki cenowe, aukcje,

cenniki, katalogi, strony internetowe wykonawcoéw).

. Zaproszenie do sktadania ofert w trybie uproszczonym zawiera co najmniej:

1) opis przedmiotu zamdwienia;
2) kryteria oceny ofert;
3) termin i sposob skfadania ofert;

4) warunki pfatnosci.

. W celu przeprowadzenia trybu uproszczonego prowadzonego w sposdb okreslony

w ust. 2 pkt 1, mozna stosowaé wzér zaproszenia do sktadania ofert, stanowigcy

zatgcznik nr 11 do Regulaminu.

. W przypadku publikacji zaproszenia do skfadania ofert na przeznaczonej do tego

platformie, gdy postepowania nie prowadzi jednostka wiasciwa do spraw

zamoéwien publicznych:

1) jednostka merytoryczna przekazuje do jednostki wtasciwej do spraw zaméwien
publicznych dokumenty zamowienia do publikaci;

2) jednostka wiasciwa do spraw zamowien publicznych publikuje zaproszenie po
weryfikacji przekazanych dokumentéw lub zwraca dokumenty do poprawy;

3) jednostka wtasciwa do spraw zaméwien publicznych publikuje odpowiedzi na
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pytania wykonawcéw i zmiany dokumentéw zamdwienia na wniosek jednostki
merytorycznej;

4) jednostka wtasciwa do spraw zamowien publicznych przekazuje jednostce
merytorycznej oferty i pozostatg korespondencje niezwtocznie po ich
wptynieciu na platformie zakupowej lub na skrzynke mailowg jednostki
wtasciwej do spraw zamoéwien publicznych.

6. W toku prowadzonego postepowania mozna wzywaé¢ wykonawcéw do ztozenia
wyjasnien, uzupetnien i poprawek, z wyjgtkiem ofert podlegajgcych odrzuceniu
niezaleznie od tych czynnosci.

7. W toku prowadzonego zapytania ofertowego mozna poprawia¢ oczywiste omytki
rachunkowe, pisarskie oraz inne omyiki, o ile nie zmieniajg istotnie tresci oferty,

z wyjatkiem ofert podlegajgcych odrzuceniu bez wzgledu na dokonanie poprawki.

Dopuszcza sie negocjowanie tresci ofert w celu ich ulepszenia.

8. Przed wyborem wykonawcy sporzgdza sie zestawienie ofert, zgodnie z wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 12 do Regulaminu. Zestawienie to sporzgdza
prowadzgcy postepowanie, a zatwierdza, przed przekazaniem dokumentacji do
weryfikacji opisanej w ust. 10 i 11, kierownik jednostki merytorycznej lub kierownik
projektu, a w odniesieniu do postepowan prowadzonych przez jednostke wiasciwg
do spraw zamowien publicznych — osoba wyznaczona przez kierownika tej
jednostki oraz osoba wyznaczona przez kierownika jednostki merytorycznej lub
kierownika projektu. W przypadku zaméwien, ktérych przedmiot wspétfinansowany
jest z funduszy Unii Europejskiej albo ze srodkéw innych instytuciji, ktore
wymagajg stosowania szczegdétowych wytycznych odnosnie ich procedowania,
zestawienie w zakresie zgodno$ci z warunkami finansowania akceptuje rowniez
kierownik jednostki wtasciwej do spraw obstugi projektow lub osoba przez niego
wyznaczona.

9. W przypadku ztozenia ofert, bez wzgledu na wynik postepowania, oswiadczenie

o braku istnienia albo braku wptywu powigzan osobowych lub kapitatowych

z wykonawcami na bezstronno$¢ postepowania, ktérego wzor stanowi zatgcznik

nr 8 do Regulaminu, skfadaja:

1) prowadzacy postepowanie;

2) pracownik jednostki merytorycznej — jesli uczestniczy w postepowaniu;

3) osoby zatwierdzajgce zestawienie ofert.

10. Przed udzieleniem zamdwienia publicznego prowadzgcy postepowanie przekazuje
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11.

do jednostki wtasciwej do spraw zaméwien publicznych dokumentacje zwigzang
z przeprowadzonym postepowaniem, w celu weryfikacji prawidtowosci
zastosowanej procedury.

W postepowaniach prowadzonych przez jednostke wtasciwg do spraw zamowien
publicznych weryfikaciji, o ktérej mowa w ust. 10, nie moze dokonywac osoba

prowadzgca to postepowanie.

12. Do trybu uproszczonego stosuje sie odpowiednio § 40 ust. 8 9.
Rozdziat 6

Procedura udzielania zamowien o wartosci brutto rownej lub przekraczajgcej kwote

50 000 zt i o wartosci netto mniejszej od kwoty 170 000 zt
§ 40

Zapytanie ofertowe

1.

Postepowania o udzielenie zamowienia, o ktérych mowa w niniejszym
rozdziale, prowadzi jednostka wtasciwa do spraw zamowien publicznych przy

wsparciu jednostki merytorycznej w trybie zapytania ofertowego.

. Jednostka wiasciwa do spraw zamdwien publicznych rozpoczyna

procedowanie wniosku, o ktérym mowa w § 32 ust. 1, w momencie otrzymania
wszystkich wymaganych dokumentow i informaciji, o ktérych mowa w § 34 ust.
1.

. Dokumenty zamowienia, niewymienione w § 34 ust. 1, opracowywane sg przez

pracownika jednostki wiasciwej do spraw zamowien publicznych,
wyznaczonego do prowadzenia postepowania przez kierownika tej jednostki.
Dokumenty, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym, wraz z projektem opisu
przedmiotu zamdwienia, uzgadniane sg z wyznaczonym pracownikiem

jednostki merytoryczne;j.

. Prowadzgcy postepowanie moze, przed przekazaniem projektu dokumentow

zamowienia, zwrdci¢ projekt opisu przedmiotu zamowienia lub szacowanie jego

wartosci do poprawy, wskazujgc przyczyny i zakres wymaganych zmian.

. Prowadzacy postepowanie, o ile wymaga tego charakter zamoéwienia, uzgadnia

dokumenty zamowienia z wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

. Zapytanie ofertowe jest publikowane przez jednostke wtasciwg do spraw

zamowien publicznych na przeznaczonej do tego platformie, po uzgodnieniu
dokumentow zamdwienia i uzyskaniu akceptacji wiasciwych jednostek

organizacyjnych, w szczegdlnosci jednostki merytoryczne;.
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7. Zapytanie ofertowe zawiera co najmnie;j:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) okreslenie terminu wykonania zamodwienia;

3) kryteria wyboru oferty najkorzystniejszej;

4) opis sposobu przygotowania oferty, termin i miejsce jej ztozenia;

5) warunki udziatu w postepowaniu;

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

. W przypadku, gdy wytyczne projektowe naktadajg obowigzek publikacji ogtoszenia

w bazie konkurencyjnosci, przeznaczonej do zamieszczania zapytan ofertowych,

wskazanej w komunikacie ministra wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego,

instytucji posredniczgcej lub instytucji wdrazajgcej, jednostka wtasciwa do spraw
zamowien publicznych, we wspotpracy z jednostkg wiasciwg do spraw obstugi
projektéw, umieszcza rowniez na stronie tej bazy zapytanie ofertowe.

. W przypadku zapytania ofertowego, ktérego przedmiot wspotfinansowany jest

z funduszy Unii Europejskiej albo ze srodkéw innych instytucji, ktére wymagajg

stosowania szczegdétowych wytycznych odnosnie ich procedowania, zapytanie

ofertowe zawiera takze wymagane przez te wytyczne elementy. Minimalny zakres
zapytania ofertowego w takim przypadku powinien obejmowac¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania, o ile warunki te sg wymagane przez zamawiajgcego;

3) kryteria oceny ofert, informacje o wagach punktowych lub procentowych
przypisanych do poszczegdlnych kryteriow oceny ofert oraz opis sposobu
przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny ofert;

4

5

6

7

termin i sposob sktadania ofert;
termin wykonania zamowienia;

informacje na temat zakazu konfliktu interesow;

N~ N N N

okreslenie warunkdw istotnych zmian umowy zawartej w wyniku
przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia, o ile zamawiajgcy
przewiduje mozliwos¢ zmiany umowy;

8) opis czesci zamowienia, jezeli zamawiajgcy dopuszcza sktadanie ofert
czesciowych oraz liczbe czesci zamdwienia, na ktorg wykonawca moze ztozy¢

oferte, lub maksymalng liczbe czesci, na ktére zamdwienie moze zostac
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10.

11.

12.

13.

udzielone temu samemu wykonawcy, oraz kryteria lub zasady, majgce
zastosowanie do ustalenia, ktore czesci zamodwienia zostang udzielone
jednemu wykonawcy, w przypadku wyboru jego oferty w wiekszej niz
maksymalna liczbie czesci;

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

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

W toku prowadzonego zapytania ofertowego mozna wezwaé¢ wykonawcéw do

ztozenia wyjasnien, poprawek i uzupetnien ofert, z wyjatkiem ofert podlegajgcych

odrzuceniu bez wzgledu na te czynnosci.

W toku prowadzonego zapytania ofertowego mozna poprawiaé oczywiste omyiki

rachunkowe, pisarskie oraz inne omyiki, o ile nie zmieniajg istotnie tresci ofert,

z wyjatkiem ofert podlegajgcych odrzuceniu bez wzgledu na dokonanie poprawki.

Dopuszcza sie negocjowanie tresci ofert w celu ich ulepszenia.

Na podstawie ztozonych ofert jednostka wiasciwa do spraw zamoéwien

publicznych, przy wspoétudziale jednostki merytorycznej, wybiera wykonawce, ktory

po uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajgcego w zakresie przedmiotu
zamdwienia, zaoferowat najnizszg cene lub najkorzystniejsze warunki realizacji
zamowienia.

Przed udzieleniem zamodwienia wybranemu wykonawcy sporzgdza sie zestawienie

ofert, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 13 do Regulaminu.

Zestawienie to sporzgdza prowadzgcy postepowanie, a zatwierdza, przed

przekazaniem dokumentacji do weryfikacji opisanej w ust. 15 i 16, osoba

wyznaczona przez kierownika jednostki wtasciwej do spraw zamdwien publicznych
oraz wyznaczony przez kierownika jednostki merytorycznej pracownik tej

jednostki. W przypadku zaméwien, ktérych przedmiot wspoéffinansowany jest z

funduszy Unii Europejskiej albo ze srodkéw innych instytucji, ktore wymagajg

stosowania szczegdtowych wytycznych odnosnie ich procedowania, zestawienie
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akceptuje réwniez kierownik jednostki wiasciwej do spraw obstugi projektéw lub
osoba przez niego wyznaczona.

14. W przypadku ztozenia ofert, bez wzgledu na wynik postepowania, oswiadczenie
o braku istnienia albo braku wptywu powigzan osobowych lub kapitatowych
z wykonawcami na bezstronnosc postepowania, ktdorego wzor stanowi zatgcznik
nr 8 do Regulaminu, skfadaja:

1) prowadzacy postepowanie;
2) pracownik jednostki merytorycznej — jesli uczestniczy w postepowaniu;
3) osoby zatwierdzajgce zestawienie ofert.

15. Przed udzieleniem zamdwienia publicznego prowadzgcy postepowanie przekazuje
do jednostki wlasciwej do spraw zamowien publicznych dokumentacje zwigzang
z przeprowadzonym postepowaniem, w celu weryfikacji prawidtowosci
zastosowanej procedury.

16. W postepowaniach prowadzonych przez jednostke wtasciwg do spraw zamodwien
publicznych weryfikaciji, o ktérej mowa w ust. 15, nie moze dokonywac osoba
prowadzgca to postepowanie.

Rozdziat 7

Tryb negocjacji dla zamowien o wartosci netto mniejszej od kwoty 170 000 zt

§ 41

1. O skierowaniu zamowienia do trybu negocjacji decyduje kanclerz na podstawie
rekomendacji jednostki wiasciwej do spraw zamowien publicznych, wskazanej
w uwagach do wniosku w systemie Workflow.

2. Jednostka wtasciwa do spraw zaméwien publicznych moze zarekomendowac
skierowanie zamdéwienia do trybu negocjacji, w szczegdlnosci w nastepujacych
przypadkach:

1) gdy ze wzgledu na specyfike przedmiotu zamoéwienia, dostawa, ustuga lub
robota budowlana moze by¢ wykonana tylko przez jednego wykonawce
z nastepujgcych powodow:
a) przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
b) przedmiot zamdwienia jest objety ochrong praw wytgcznych, w tym praw
wiasnosci intelektualne;j,
c) celem zamdwienia jest stworzenie lub nabycie niepowtarzalnego dzieta sztuki
lub wykonania artystycznego;

2) gdy w wyniku przeprowadzenia procedury zapytania ofertowego lub trybu
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uproszczonego nie wptyneta zadna oferta lub wszystkie oferty podlegaty
odrzuceniu;

3) jezeli nie mozna opisac przedmiotu zamowienia w wystarczajgco precyzyjny
sposéb.

. Jednostka merytoryczna moze zwrdécic¢ sie do jednostki wiasciwej do spraw

zamowien publicznych o przeprowadzenie postepowania w trybie negocjaciji.

. W przypadku przyjecia postepowania do prowadzenia w jednostce wtasciwej do

spraw zamowien publicznych:

1) jednostka wiasciwa do spraw zaméwien publicznych jest jednostkg
prowadzgcg, wspierang przez jednostke merytoryczna;

2) jednostka wiasciwa do spraw zamédwien publicznych rozpoczyna
procedowanie wniosku o zamdwienie w momencie otrzymania wszystkich
wymaganych dokumentow i informaciji, o ktérych mowa w § 34 ust. 1, jak
réwniez innych projektéw dokumentow przygotowanych przez jednostke
merytoryczng wraz ze wskazaniem elementow podlegajgcych negocjacjom;

3) jednostka merytoryczna wskazuje wykonawcow wraz z danymi
kontaktowymi, do ktérych nalezy skierowac zaproszenie do przystgpienia do
negocjaciji;

4) prowadzacy postepowanie moze, przed przekazaniem projektu dokumentow
zamowienia do zatwierdzenia, zwrdcic projekt opisu przedmiotu zamowienia
lub notatke z szacowania wartosci zamowienia do jednostki merytorycznej
w celu poprawy, wskazujgc przyczyny i zakres wymaganych zmian.

. Prowadzacy postepowanie, o ile wymaga tego charakter zamowienia, uzgadnia

dokumenty zamowienia z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

. Zaproszenie do negocjacji kierowane jest bezposrednio do znanych

zamawiajgcemu wykonawcow, chyba ze ze wzgleddw obiektywnych uzasadnione

jest skierowanie zaproszenia do jednego wykonawcy. Prowadzgcy uzasadnia

w notatce z negocjaciji, o ktérej mowa w ust. 12, decyzje o skierowaniu

zaproszenia do jednego wykonawcy.

. W zaproszeniu do negocjacji okresla sie co najmniej:

1) opis przedmiotu zamdwienia;

2) kryteria wyboru wykonawcy.

. Proces udzielania zamowienia moze by¢ realizowany, jezeli co najmniej jeden

podmiot przystgpi do negocjacji.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

. Prowadzacy postepowanie prowadzi negocjacje ze wszystkimi wykonawcami

zaproszonymi do udziatu, az do uzgodnienia wszystkich postanowien objetych
negocjacjami. Jezeli postepowanie prowadzi jednostka wiasciwa do spraw
zamowien publicznych, negocjacje odbywajg sie przy wsparciu osoby
wyznaczonej z jednostki merytorycznej.

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

Na podstawie ustalen z negocjacji oraz — w przypadku postepowania z udziatem
wiecej niz jednego wykonawcy — ztozonych ofert, prowadzacy postepowanie,

w porozumieniu z jednostkg merytoryczng, wybiera wykonawce, ktéry najlepiej
odpowiada potrzebom zamawiajgcego, oferujgc najnizszg cene lub
najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

Przed udzieleniem zamdwienia wybranemu wykonawcy prowadzgcy
postepowanie sporzgdza notatke z negocjacji, wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 14 do Regulaminu.

Notatke z negocjaciji, o ktdrej mowa w ust. 12, sporzgdza prowadzgcy
postepowanie, a zatwierdza, przed przekazaniem dokumentacji do weryfikacji
opisanej w ust. 14 i 15, kierownik jednostki merytorycznej, a w odniesieniu do
postepowan prowadzonych przez jednostke wiasciwg do spraw zamdwien
publicznych — osoba wyznaczona przez kierownika tej jednostki oraz osoba
wyznaczona przez kierownika jednostki merytorycznej. W przypadku zamowien,
ktorych przedmiot wspotfinansowany jest z funduszy Unii Europejskiej albo ze
srodkow innych instytucji, ktére wymagajg stosowania szczegétowych wytycznych
odnos$nie ich procedowania, zestawienie akceptuje réwniez kierownik jednostki
wtasciwej do spraw obstugi projektéw lub osoba przez niego wyznaczona.

Przed udzieleniem zamowienia publicznego pracownik prowadzgcy postepowanie
przekazuje do jednostki wtasciwej do spraw zamowien publicznych dokumentacje
zwigzang z przeprowadzonym postepowaniem, w celu weryfikacji prawidtowosci
zastosowanej procedury udzielenia zamowienia.

W postepowaniach prowadzonych przez jednostke wiasciwg do spraw zamoéwien
publicznych weryfikaciji, o ktérej mowa w ust. 14, nie moze dokonywaé osoba

prowadzgca to postepowanie.
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Dziat V

Szczegodlne procedury w zakresie zamowien, do ktérych nie stosuje sie przepiséw

ustawy
§ 42

Przepisy ogolne

1.

Postepowania w sprawie udzielenia zamowien o wartosci netto rownej lub
przekraczajgcej kwote 170 000 zt, do ktorych przepisow ustawy nie stosuje sie na
podstawie art. 9-12 ustawy, w tym zamowien o wartosci mniejszej niz progi unijne,
o ktérych mowa w art. 11 ust. 5 ustawy, prowadzi jednostka wiasciwa do spraw

zamowien publicznych.

. Kwalifikacji zamowien pod katem spetniania przestanek z art. 9-12 ustawy

dokonuje jednostka wiasciwa do spraw zamowien publicznych w porozumieniu

z jednostkg merytoryczng, na podstawie uzasadnienia przedstawionego przez
kierownika jednostki merytorycznej, kierownika projektu lub koordynatora projektu.
Informacje o podstawie wytgczenia odnotowuje sie w uwagach zatwierdzonego

w systemie Workflow wniosku o zaméwienie, ktory nastepnie przekazywany jest

do zatwierdzenia przez kanclerza w wybranym trybie.

. Do postepowan, o ktérych mowa w ust. 1, stosuje sie odpowiednio procedury

zapytania ofertowego, o ktérym mowa w § 40.

. Jezeli do postepowan, o ktérych mowa w ust. 1, majg zastosowanie regulacje

wynikajgce z wytycznych, umow, programdw lub innych przepiséw prawa,
jednostka prowadzgca zapewnia ich stosowanie przy wspoétudziale jednostki

wiasciwej do spraw obstugi projektow.

. Z przebiegu postepowania, o ktérym mowa w ust. 1, jednostka wtasciwa do spraw

zamowien publicznych sporzgdza notatke zawierajgcg co najmniej informacje
0 zamieszczeniu ogtoszenia 0 zamowieniu na stronie prowadzonego
postepowania oraz informacje o zamieszczeniu ogtoszenia o wyniku

postepowania, o ktérym mowa w ust. 6.

. W przypadku zawarcia umowy albo uniewaznienia postepowania o udzielenie

zamowienia, o ktérym mowa w ust. 1, w wyniku przeprowadzenia postepowania

w trybie zapytania ofertowego, o ktérym mowa w § 40, jednostka wiasciwa do
spraw zamowien publicznych zamieszcza na stronie prowadzonego postepowania
ogtoszenie o wyniku postepowania wskazujac:

1) nazwe zaméwienia;
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2) identyfikator postepowania;

3) nazwe i adres zamawiajgcego;

4) informacje, czy postepowanie/czes¢ postepowania zakonczyto sie zawarciem
umowy czy uniewaznieniem postepowania/czesci postepowania;

5) informacje o cenach ztozonych ofert wraz z nazwami i adresami oferentéw;

6) informacje o wybranej ofercie;

7) w przypadku zakonczenia postepowania/czesci postepowania czy jego
uniewaznieniem — wskazanie przyczyny zakonczenia albo uniewaznienia
postepowania/czesci postepowania.

§ 43

Zamowienia stuzgce do celdow prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub

rozwojowych

1. Przez zamoéwienia, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie, wytgczone ze

stosowania ustawy lub Regulaminu, rozumie sie:

1) zamowienia, o ktérych mowa w art. 11 ust. 1 pkt 3 ustawy;
2) zamowienia, o ktérych mowa w art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy;
3) zamoéwienia, o ktérych mowa w § 36 ust. 2 pkt 2.

2. Kierownik jednostki merytorycznej, kierownik projektu lub koordynator projektu
przedstawia jednostce wtasciwej do spraw zamdwien publicznych uzasadnienie
dotyczgce wytgczen, o ktérych mowa w ust. 1. Jednostka wiasciwa do spraw
zamowien publicznych dokonuje kwalifikacji zamowienia pod katem mozliwosci
zastosowania wytgczenia.

3. Uzasadnienie dotyczgce wytgczenia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, kierownik
jednostki merytorycznej, kierownik projektu lub koordynator projektu sporzgdza
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 15 do Regulaminu i przekazuje je, wraz
z oswiadczeniem kierownika jednostki merytorycznej, kierownika projektu lub
koordynatora projektu o braku istnienia albo braku wptywu powigzan osobowych
lub kapitatowych z wykonawcami na bezstronnos¢ postepowania, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu, jednostce wiasciwej do spraw zamowien
publicznych. W odniesieniu do pozostatych zamowien, o ktérych mowa
w niniejszym rozdziale, jednostka merytoryczna sporzgdza uzasadnienie
i przekazuje je do jednostki wiasciwej do spraw zamowien publicznych.

4. Jezeli do postepowan, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie, majg

zastosowanie regulacje wynikajgce z wytycznych, umow, programow lub innych
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przepisow prawa, w tym zwigzanych z dofinansowaniem ze zrédet zewnetrznych,
jednostka prowadzgca zapewnia ich stosowanie po zaopiniowaniu przyjetej

procedury przez jednostke wtasciwg do spraw zamdwien publicznych.

. W toku przygotowania uzasadnienia, o ktérym mowa w ust. 2 i 3, jednostka

merytoryczna, kierownik projektu lub koordynator projektu moze zwrdécic sie do
jednostki wiasciwej do spraw zamowien publicznych z wnioskiem o opinie

w sprawie wyktadni podstaw prawnych wytgczen stosowania przepiséw ustawy lub
wewnetrznych aktow prawnych, a takze przyjetej procedury udzielenia
zamowienia na dostawy lub ustugi objetej dofinansowaniem, z uwzglednieniem

stosownych wytycznych oraz uméw o dofinansowanie.

. Do postepowan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, stosuje sie odpowiednio

postanowienia dotyczgce zapytania ofertowego, o ktorym mowa w § 40.

. Do zamoéwien, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, stosuje sie zasady udzielania

zamowien okreslone w § 35.

. Jednostka wtasciwa do spraw zamdéwien publicznych co najmniej raz w roku

udostepnia jednostkom organizacyjnym Uczelni opracowanie dotyczgce definiciji

i sposobu kwalifikowania zamoéwien jako stuzgcych celom badawczym,
eksperymentalnym, naukowym lub rozwojowym, ze szczegdlnym uwzglednieniem
przestanek wytgczenia, o ktérych mowa w ust. 1, oparte na aktualnych poglgdach

doktryny i orzecznictwa.

§ 44

Umowy ramowe

1.

Przez umowe ramowg rozumie sie¢ umowe miedzy zamawiajgcym a jednym lub
wieloma wykonawcami, ktorej celem jest ustalenie ogélnych warunkow
dotyczgcych zamowien, jakie mogg zostac¢ udzielone w danym okresie,
w szczegolnosci cen oraz, jezeli zachodzi taka potrzeba, przewidywanych ilosci,

w celu usprawnienia przysztej wspotpracy.

. Do uméw ramowych stosuje sie odpowiednio postanowienia Regulaminu

dotyczgce szacowania warto$ci zamowienia oraz opisu przedmiotu zamowienia.

. Jezeli fgczna wartos¢ zamdwien planowanych w okresie obowigzywania umowy

ramowej przekracza kwote 12 000 zt brutto i jednoczesnie jest mniejsza od kwoty
170 000 zt netto, umowe ramowg mozna zawrze¢ po przeprowadzeniu procedur
trybu uproszczonego, zapytania ofertowego lub negocjaciji, o ktérych mowa

w § 39-41.
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4. Umowe ramowg mozna zawrze¢ z:

1) jednym wykonawcg — woéwczas zamowienia jednostkowe udzielane sg na
warunkach okreslonych w umowie ramowej, w drodze zamowienia
przesytanego temu wykonawcy;

2) wieloma wykonawcami — wowczas zamowienia jednostkowe udzielane sg
w drodze zapytania ofertowego kierowanego do wykonawcow bedgcych
stronami umowy ramowe;.

5. W przypadku zapytania ofertowego, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 2, zamawiajgcy:
1) stosuje warunki udziatu w postepowaniu i warunki realizacji zamoéwienia

okreslone w umowie ramowej, ewentualnie je doprecyzowujac;

2) zaprasza do sktadania ofert wykonawcow zdolnych do wykonania zamdéwienia;

3) wyznacza termin sktadania ofert z uwzglednieniem ztozonos$ci przedmiotu
zamowienia oraz czasu niezbednego do przygotowania i ztozenia ofert
w odniesieniu do kazdego zamdwienia.

6. Udzielenie zamowienia na podstawie umowy ramowej nie wymaga sporzgdzenia
protokotu, o ktorym mowa w § 28.

Dziat VI

Sprawozdanie o udzielonych zamdéwieniach

§ 45

1. Sprawozdanie do Urzedu Zaméwien Publicznych o udzielonych w danym roku
zamowieniach przygotowuje jednostka wtasciwa do spraw zamowien publicznych
na podstawie udzielonych zamdwien oraz informacji otrzymanej z Kwestury.

2. Roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach jednostka wtasciwa do spraw
zamowien publicznych przekazuje Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych
kazdego roku, nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy przedmiotowe
sprawozdanie, w terminie wynikajgcym z ustawy.

Dziat VII

Umowy w sprawach zamoéwien

§ 46

1. Za koordynacje zawarcia umow oraz anekséw do tych uméw, o ktérych mowa w §
21-30 oraz § 40, odpowiada jednostka wtasciwa do spraw zaméwien publicznych.

2. W przypadkach innych niz okreslone w ust. 1, za koordynacje zawarcia uméw
oraz anekséw do tych umow odpowiada jednostka prowadzgca.

3. Zawarcie umow oraz anekséw do umow, o ktérych mowa w ust. 1, a takze
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pozostatych uméw przekraczajgcych kwote 50 000,00 zt brutto i anekséw do tych

umow, zawartych w wyniku przeprowadzenia postepowania przez jednostke

wiasciwg do spraw zamowien publicznych, wymaga akceptacji radcy prawnego,

Koordynatora Ochrony Danych Osobowych i kwestora, a w przypadku aneksow,

uprzedniej opinii kierownika tej jednostki oraz kierownika jednostki merytorycznej.

. W odniesieniu do umow, o ktérych mowa w dziale lll, jezeli zamawiajgcy wymaga

wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, a wykonawca wnosi je

w formie gwarancji lub poreczenia, projekt gwarancji lub poreczenia opiniuje

jednostka wtasciwa do spraw zamowien publicznych wraz z radcg prawnym.

. Umowy i aneksy, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, podlegajg rejestracji w Centralnym

Rejestrze Umdw zgodnie ze stosownym zarzgdzeniem Rektora.

. Zamowienie o warto$ci mniejszej od kwoty 20 000 zt brutto realizuje sie na

podstawie pisemnego zlecenia lub zlecenia zawartego w tresci wiadomosci

przestanej pocztg elektroniczng, albo na podstawie umowy.

. Zamowienie o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwote 20 000 zt brutto realizuje

sie na podstawie pisemnej umowy zawartej z wykonawcg. Umowa, ktéra nie jest

sporzgdzona na wzorze zatwierdzonym przez wtasciwy organ Uczelni, wymaga
akceptacji radcy prawnego, Koordynatora Ochrony Danych Osobowych i kwestora
oraz rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow.

. W uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze wyrazi¢ zgode na

udzielenie zamowienia, ktorego wartos¢ przekracza kwote 20 000 zt brutto bez

zawarcia pisemnej umowy, jezeli nie jest to wymagane przez wytyczne
programowe lub inne akty podmiotéw udzielajgcych finansowania.

. Umowy zawierane przez Uczelnie:

1) nie mogg wykraczaé poza zakres przedmiotu zamoéwienia;

2) nie mogg wykraczac poza zakres posiadanych petnomocnictw przez osoby je
podpisujgce;

3) mogg by¢ zawierane wytgcznie na czas oznaczony;

4) muszg by¢ zgodne ze wzorami uméw obowigzujgcymi w Uczelni lub zostaé
zaakceptowane przez radce prawnego, Koordynatora Ochrony Danych
Osobowych i kwestora;

5) muszg zawieraé co najmniej: oznaczenie stron, obowigzki wykonawcy, termin
realizacji, wysokos$¢ wynagrodzenia oraz postanowienia dotyczgce kar

umownych, a takze inne elementy wymienione w § 14 ust. 1, jezeli jest to
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uzasadnione charakterem zamodwienia.

§ 47

Realizacja zamdéwien

1.

Za realizacje umowy w sprawie zamowienia oraz za jej rozliczenie, w tym odbiér
przedmiotu zamowienia oraz zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

odpowiada jednostka merytoryczna.

. Za nadzor i weryfikacje realizacji obowigzkow i uprawnien wynikajgcych

z zawartych umow, a takze za ocene zgtoszen wykonawcy w zakresie sposobu
realizacji zamowienia lub wnioskow wykonawcy o zmiane umowy, odpowiada

jednostka merytoryczna.

. W przypadku istotnych probleméw z realizacjg umowy lub wspotpracg

z wykonawcg, jednostka merytoryczna uzgadnia na biezgco z jednostkg wtasciwg
do spraw zamoéwien publicznych dziatania podejmowane wobec wykonawcy,
w szczegolnosci dotyczgce naliczenia kar umownych, wezwan do usuniecia

naruszen oraz rozwigzania, odstgpienia lub wypowiedzenia z nim umowy.

. Jezeli jednostka merytoryczna uzna, ze zachodzg przestanki do rozwigzania,

odstgpienia lub wypowiedzenia umowy z wykonawcg, lub do naliczenia kar
umownych, zwraca sie do jednostki wtasciwej do spraw zamodwien publicznych

0 zaopiniowanie tych dziatan.

. Jednostka merytoryczna dokonuje odbioru przedmiotu zamowienia, jezeli zostat

on wykonany i nie stwierdzono wad istotnych, uniemozliwiajgcych lub

utrudniajgcych jego uzytkowanie zgodnie z przeznaczeniem.

. Podpisany protokét odbioru, potwierdzajgcy nalezyte i terminowe wykonanie

zamowienia, stanowi podstawe do wystawienia faktury.

. W przypadku zaistnienia problemow w realizacji umowy innych, niz wymienione

w ust. 3 i 4, jednostka odpowiedzialna za realizacje zamdwienia moze zwrocic sie
do jednostki wtasciwej do spraw zamowien publicznych z wnioskiem o opinie

w sprawie proponowanych dziatan.

. Jednostka merytoryczna zwraca zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy

w terminie okreslonym w umowie.

Dziat VIII

Polityka zakupowa Uczelni

§ 48

1. Zakupy w Uczelni realizowane sg z zastosowaniem Polityki zakupowej w Szkole
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Gtownej Handlowej w Warszawie, stanowigcej zatgcznik do zarzgdzenia nr 48
Rektora Szkoty Gtéwnej w Warszawie z dnia 18 grudnia 2025 r., zwanej dalej
,Politykg zakupowg”.

2. Jednostki dokonujgce zakupdw w Uczelni realizujg postanowienia Polityki
zakupowej poprzez uwzglednienie jej regulacji w prowadzonych przez te jednostki
postepowaniach, jak rowniez uwzgledniajg jej zatozenia w opracowanych planach
zamowien i planach postepowan.

Dziat IX

Postanowienia koncowe

§ 49

1. Jednostka wiasciwa do spraw zaméwien publicznych prowadzi dziatania
edukacyjne w zakresie procedur udzielania i realizacji zamdwien publicznych
w Uczelni, w szczegolnosci poprzez:

1) cykliczne szkolenia z zakresu zamoéwienh publicznych;

2) tworzenie tzw. FAQ (ang. frequently asked questions — czesto zadawane
pytania);

3) opracowanie i aktualizowanie bazy dobrych praktyk z zakresu zaméwien
publicznych;

4) projektowanie tzw. dokumentow wspierajgcych, takich jak rekomendacije,
wytyczne, instrukcje lub objasnienia w przedmiocie zaméwien udzielanych
w Uczelni.

2. Jednostka wiasciwa do spraw zamowien publicznych tworzy wzory dokumentow
przydatnych w udzielaniu i realizacji zaméwien, aktualizuje je i zamieszcza na
stronie internetowej Uczelni.

§ 50

1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie odpowiednio przepisy
ustawy, ustawy o finansach publicznych oraz Kodeksu cywilnego, a takze innych
aktéw wewnetrznych regulujgcych prace Uczelni.

2. Rejestr wszystkich zamowien udzielonych w Uczelni na podstawie ustawy oraz
w trybie zapytania ofertowego prowadzi jednostka wtasciwa do spraw zaméwien
publicznych.

3. Zasady odpowiedzialno$ci z tytutu przestrzegania postanowieh Regulaminu

okreslone sg w zarzadzeniu regulujgcym zasady gospodarki finansowej Uczelni.
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