Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 50
Mazowieckiego Kuratora Oswiaty
z dnia 17 lipca 2014 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH POWYZE]
30 000 EURO W KURATORIUM OSWIATY W WARSZAWIE

Zamoéwienia publiczne w Kuratorium Os$wiaty w Warszawie o wartoSci
przekraczajacej 30 000 euro realizowane s3 na zasadach okreslonych
nastepujacymi przepisami:

1)

2)

3)

4)

5)

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoOwien publicznych
(Dz. U. z 2013r. poz. 907 z p6zn. zm.), zwanej dalej ,,Prawem zamowien
publicznych”;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanso6w publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168), zwanej
dalej ,,Ustawg o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych”;

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014 r.
poz. 121), zwanej dalej ,,Kodeksem cywilnym”;

innych aktow prawnych bezposrednio zwigzanych z Prawem zamdéwien

publicznych lub wydanych na jego podstawie.

§ 1.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych powyzej 30 000 euro
w Kuratorium Oswiaty w Warszawie, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
wewnetrzng organizacj¢ postegpowania w sprawach zamoéwien na dostawy,
ustugi 1 roboty budowlane, finansowane ze srodkoéw publicznych oraz okresla
zasady pracy komisji przetargowych powolywanych przez Mazowieckiego
Kuratora O$wiaty.

§ 2.

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)

zamoOwienie publiczne — umowy odptatne zawierane przez Kuratorium
Oswiaty w Warszawie z wykonawcg, ktorych przedmiotem sg ushugi,
dostawy lub roboty budowlane;



2) wartos¢ zamoéwienia —  catkowite  szacunkowe  wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréow i ustug, ustalone z nalezytg
starannoscia (art. 32 Prawa zamowien publicznych);

3) tryb podstawowy — zgodnie z Prawem zaméwien publicznych — przetarg
nieograniczony;

4) komisja przetargowa — zespot powolywany do przeprowadzenia
postegpowania o udzielenia zamowienia publicznego lub do przygotowania
| przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
a w przypadku trybow negocjacyjnych — réwniez do przeprowadzenia
negocjacji;

5) zamawiajacy — Kuratorium O$wiaty w Warszawie;

6) kierownik zamawiajacego — Mazowiecki Kurator Oswiaty;

7) wnioskujacy — komorka organizacyjna/delegatura, na rzecz Kktorej jest
realizowane zamoéwienie.

§ 3.

Za funkcjonowanie systemu zamowien publicznych w Kuratorium O$wiaty
w Warszawie odpowiada kierownik zamawiajacego.

§ 4.

Whnioskujacy 0 wszczecie postepowania i w nastepstwie realizujacy zawarta
w  wyniku jego rozstrzygnigcia umowe, odpowiadaja za przygotowanie
postepowania i w zwigzku z tym sg zobowigzani:

1) przygotowaé kompletny wniosek rozpoczynajacy procedure postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego — wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik do Regulaminu;

2) przygotowaé opis przedmiotu zaméwienia, nie naruszajac zasady
uczciwe] konkurencji 1 rownego traktowania wWykonawcow —
zaakceptowany przez przetozonego komorki organizacyjnej/delegatury;

3) ustali¢ warto$¢ zamédwienia z nalezytg starannoscia;

4) wskazaé istotne postanowienia, ktore zostang wprowadzone do tresci
zawieranej umowy;

5) wskaza¢ kandydatéw do komisji przetargowe;j.

§ 5.

1. Realizacja zamdéwien bedzie nastgpowala po zlozeniu wypeknionego,
kompletnego 1 zaakceptowanego wniosku o udzielenie zaméwienia
publicznego w Wydziale Administracyjnym.

2. Wydzial Administracyjny sprawdza kompletno§¢ wniosku wraz
z zalacznikami dokonujac wstepnej weryfikacji opisu przedmiotu
zamoOwienia pod katem wymagan przepisOw ustawy Prawo zamoOwien
publicznych.



3. Niekompletny wniosek, w tym dotyczacy opisu przedmiotu zamowienia,
naruszajacy m.in. zasad¢ uczciwej konkurencji, nie zawierajacy istotnych
informacji wymaganych dla prawidlowego, obiektywnego jego opisu
zwracany jest do wnioskujgcego celem uzupetnienia lub poprawienia.

4. Na wnioskujacym spoczywa obowigzek sporzadzenia doktadnego
1 wyczerpujgcego opisu przedmiotu zamowienia.

5. W przypadku, gdy wnioskowane zamowienie bedzie finansowane,
lub wspotfinansowane ze srodkéw funduszy europejskich, czyli w ramach
konkretnego projektu, koordynator tego projektu zobowigzany jest do
przedtozenia wraz z wnioskiem — planu zaméwien publicznych w ramach
tego projektu, uwzgledniajacego propozycje trybow i termindow udzielania
zamoOwien oraz przewidywanej warto$ci zamowienia.

§ 6.

Do obowigzkéw Wydzialu Administracyjnego nalezy:

1) przyjmowanie od komorek organizacyjnych/delegatur kompletnych,
wypehionych 1 zaakceptowanych wnioskow o udzielenie zamdéwienia
publicznego wraz z podpisanym opisem przedmiotu zamowienia
zgodnym z art. 29, 30 i 31 Prawa zamowien publicznych;

2) potwierdzenie uzasadnienia zastosowania procedury w innym trybie niz
podstawowy okreslonym we wniosku lub wskazanie innego trybu;

3) przygotowanie zarzadzenia w sprawie powotania komisji przetargowej;

4) przechowywanie i przygotowanie do archiwizacji dokumentacji
dotyczacej zamoOwien publicznych.

§7.

1. Kierownik zamawiajacego powotuje Kkomisj¢ przetargows, zgodnie
z przepisami Prawa zaméwien publicznych, w oparciu o wczesniejsze
ustalenia pomi¢dzy Wydziatem Administracyjnym a wnioskujacym.

2. Komisja przetargowa rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powolania a jej
pracami kieruje przewodniczacy komisji.

3. W sktad komisji przetargowej wchodzg co najmniej trzy osoby:

1) przewodniczacy komisji;
2) cztonek komisji;
3) sekretarz komisji.

4. Cztonkowie Komisji, niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z dokumentami
ztozonymi przez wykonawce, sktadaja pisemne oswiadczenia o braku
lub istnieniu okolicznosci stanowigcych podstawe do wylaczenia
z postepowania, na podstawie art. 17 Prawa zamoéwien publicznych.

5. Komisja przetargowa podejmuje decyzje w drodze konsensusu,
glosowania lub na podstawie sumy indywidualnych ocen czlonkéw
komisji.



6. W sprawach spornych komisja przetargowa dokonuje rozstrzygniec
w glosowaniu zwykta wigkszoscig glosow. W przypadku réownej liczby
glosOw za” 1 ’przeciw”, rozstrzyga gtos przewodniczacego.

7. W sklad komisji przetargowej powinny wchodzi¢ osoby posiadajace
odpowiednie kwalifikacje Zwigzane z przygotowaniem
I przeprowadzeniem zamoéwienia, zdolne w oparciu o swoja wiedzg¢
1 doswiadczenie oceni¢ sktadane w trakcie postepowania oferty.

8. Jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem,
przeprowadzeniem postepowania wymaga wiadomosci specjalnych, na
wniosek komisji przetargowej, kierownik zamawiajgcego moze powotac
biegtych.

9. Biegly sporzadza opinie na pisSmie oraz bierze udziat w pracach komisji
przetargowej z gtosem doradczym.

10.Sekretarz komisji w porozumieniu z komisja przetargowa przygotowuje
kompletng specyfikacj¢ istotnych warunkéw zamowienia (siwz) wraz ze
wzorem umowy albo istotnymi dla stron postanowieniami, ktore zostang
wprowadzane do treSci zawieranej umowy i przekazuje siwz wraz
z zalacznikami do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajagcemu (po
akceptacji wszystkich cztonkdéw komisji przetargowej).

11.Sekretarz komisji  przetargowej publikuje ogloszenia dotyczace
postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego, w tym siwz,
1 przesyla korespondencj¢ zwigzang z postepowaniem, prowadzac
procedure od momentu wszczecia postegpowania do jego zakonczenia.

12.Zadawane przez wykonawcow w trakcie postgpowania pytania dotyczace
kwestii merytorycznych, w szczego6lnosci opisu przedmiotu zamowienia,
stawianych wykonawcom warunkow oOraz wymagan, Sekretarz komisji
przetargowej kieruje do wnioskujacego celem przygotowania odpowiedzi.

13.0Opracowane odpowiedzi (po analizie komisji przetargowej) sekretarz
komisji przedktada do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcemu.

14.Komisja przetargowa jako zespot pomocniczy kierownika zamawiajgcego
przedstawia propozycje wykluczania wykonawcy, odrzucenia oferty,
wyboru najkorzystniejszej oferty, jak réwniez wystepuje z wnioskiem
0 uniewaznienie postgpowania. Kierownik zamawiajacego zatwierdza
prace komisji przetargowej.

15.Sekretarz komisji przetargowej przygotowuje do podpisania umowe
w sprawie zamoOwienia publicznego.

16.Jeden egzemplarz umowy w sprawie zamowienia publicznego pozostaje
w dokumentacji. Drugi egzemplarz umowy przekazuje si¢ do
wnioskujacego (komorki organizacyjnej/delegatury) celem jej realizacji.
Trzeci egzemplarz umowy przekazuje si¢ wykonawcy. Kserokopie
umowy przekazuje si¢ do glownego ksiggowego.

17.Sekretarz komisji przetargowej dokumentuje postepowanie o zamoéwienie
publiczne w protokole z post¢powania, ktory podpisujg Cztonkowie
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komisji przetargowej poswiadczajaC w ten sposob wynik postepowania.
Protokot
z postepowania zatwierdza kierownik zamawiajgcego.

18.Komisja przetargowa konczy dziatalno$¢ z dniem podpisania umowy

2.

w sprawie zamdwienia publicznego lub uniewaznieniem postepowania,
a jezeli wniesiono odwotanie — po wydaniu orzeczenia przez Krajowa
Izbe Odwotawcza.

§ 8.

Pracownicy przygotowujacy, prowadzacy postgpowanie o zamoOwienie
publiczne ponosza pelng odpowiedzialnos¢ w zakresie stosowania
niniejszego Regulaminu oraz przepisow powszechnie obowigzujacych
w zakresie zamdwien publicznych.

Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1 maja w szczegolnosci obowigzek:

1) prowadzenia dokumentacji;
2) opatrzenia kazdego sporzadzonego dokumentu imieniem i nazwiskiem;
3) przygotowywac, prowadzi¢ postgpowanie nie naruszajac zasad uczciwej

3.

konkurencji 1 rownego traktowania.

Prowadzacy postepowanie zobowigzani s3 do wylaczania sig
Z postepowan, jesli zachodza przestanki okreslone w art. 17 Prawa
zamowien publicznych.

Prowadzacy postgpowanie oraz biegli zobowigzani sa do zachowania
poufnosci na kazdym etapie postgpowania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

Odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
w rozumieniu Ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych, podlegaja pracownicy, ktorym powierzono
czynnosci przewidziane w przepisach o zamowieniach publicznych.

§9.

Dokumentacja postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego
przechowywana jest przez Wydzial Administracyjny zgodnie
z obowigzujaca instrukcja Kancelaryjna.

We wszystkich sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem
maja zastosowanie powszechnie obowigzujace przepisy prawa,
w szczegOlnosci Prawa zamoéwien publicznych wraz z  aktami
wykonawczymi oraz Kodeks cywilny.



ZATWIERDZAM

Mazowiecki Kurator O$wiaty

Zalacznik do Regulaminu

WZOR WNIOSKU

Data: ...
WNIOSEK
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI
POWYZEJ 30 000 EURO
1 | Data sporzadzenia wniosku

2 | Nazwa komorki wnioskujacej
Rodzaj zaméwienia publicznego (dostawy,

3 :
ustugi, roboty budowlane)

4 | Przedmiot zamdwienia

5 | Miejsce realizacji przedmiotu zamowienia

6 | Termin wykonania zamowienia

7 Warto$¢ przedmiotu zamowienia wynikajaca
Z niniejszego wniosku netto w PLN

8 Wartos¢ przedmiotu zamowienia wynikajaca
zZ niniejszego wniosku brutto w PLN
Warto$¢ przedmiotu zaméwienia Stanowi
cze$¢ innego zamoOwienia i zgodnie z art. 32

g |ust. 4 warto$cig zamowienia jest laczna
warto$¢ poszczegdlnych czesci zamowienia
w wysokos$ci (wypelni¢ w przypadku
dzielenia zamowienia na czesci)
Sposob 1 data ustalenia wartosci przedmiotu

10 | zamodwienia bedacego przedmiotem

niniejszego wniosku




11

Imi¢ i nazwisko 0soby dokonujacej ustalenia
warto$ci przedmiotu zamowienia

12

Zalaczniki do wniosku (opis przedmiotu
zamowienia itd.)

13

Proponowany tryb udzielenia zamowienia

14

Wymagania dotyczace wykonawcy

15

Proponowane Kkryteria wyboru oferty
najkorzystniejszej i ich znaczenia

16

Osoba uprawniona do kontaktu z
wykonawcami (imi¢ 1 nazwisko, tel.,
e-mail)

17

Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ umowy
(imi¢ i nazwisko, tel., e-mail)

18

Proponowany sktad komisji przetargowej

Zrodlo finansowania:

Wysoko$¢ srodkow:

WNIOSKODAWCA







