Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 24
Mazowieckiego Kuratora Oswiaty
z dnia 3 czerwca 2026 r.

'REGULAMIN _
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH POWYZEJ
170 000 ZLOTYCH NETTO W KURATORIUM OSWIATY W WARSZAWIE

Zamowienia publiczne w Kuratorium Oswiaty w Warszawie o wartosci przekraczajgcej
170 000,00 ztotych netto realizowane sg na zasadach okreslonych nastepujgcymi przepisami:
1) ustawy Prawo zaméwieh publicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2024 r. poz. 1320

z pézn.zm), zwanej dalej ,Pzp”;

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2025
r. poz. 1483 z pézn. zm.);

3) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2025 r. poz. 1484), zwanej dalej ,Ustawg o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych”;

4) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst jedn.: Dz.U. z 2025 r. poz.
1071 z pdzn. zm.), zwanej dalej ,K.C.”;

5) innych aktéw prawnych bezposrednio zwigzanych z Prawem zamdwien publicznych
lub wydanych na jego podstawie.

§1.
Regulamin udzielania zaméwien publicznych powyzej 170 000,00 ziotych netto
w Kuratorium Oswiaty w Warszawie, zwany dalej ,Regulaminem” okresla wewnetrzng
organizacje postepowania w sprawach zamoéwieh na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
finansowane ze srodkéw publicznych oraz okresla zasady pracy komisji przetargowych
powotywanych przez Mazowieckiego Kuratora Oswiaty.

§2.
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) zaméwienie publiczne — umowy odptatne zawierane przez Kuratorium O$wiaty
w Warszawie z wykonawcg, ktérych przedmiotem jest nabycie od wybranego
wykonawcy ustugi, dostawy lub robét budowlanych;

2) wartos¢ zamdéwienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku
od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia (art.28-36 Pzp);

3) tryb podstawowy — przetarg nieograniczony (art.132-139 Pzp);

4) inny tryb — tryb udzielania zamowien publicznych wskazany w art.129 ust.1 pkt.2-7 Pzp

5) komisja przetargowa — zespdét pomocniczy powotywany do przeprowadzenia
postepowania o udzielenia zamodwienia publicznego Iub do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o0 udzielenie zamodwienia publicznego,
a w przypadku trybow negocjacyjnych — réwniez do przeprowadzenia negocjacji oraz
oceny ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu (art.53-56Pzp);

6) zamawiajgcy — Kuratorium Oswiaty w Warszawie;

7) kierownik zamawiajgcego — Mazowiecki Kurator Oswiaty;

8) wnioskujgcy — komodrka organizacyjna Kuratorium Oswiaty w Warszawie, na rzecz
ktérej jest realizowane zamowienie.

9) plan zaméwieh — plan uwzgledniajgcy wszystkie zamdwienia jakie Zamawiajgcy
przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku budzetowym;

10) postepowanie — postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego prowadzone jako
uporzadkowany cigg czynnosci, ktérych podstawg sg warunki zaméwienia ustalone
przez zamawiajgcego, prowadzgce do wyboru najkorzystniejszej oferty lub
wynegocjowania postanowien umowy w sprawie zamowienia publicznego.



§ 3.

Za funkcjonowanie systemu zamoéwien publicznych w Kuratorium Os$wiaty w Warszawie
odpowiada kierownik zamawiajgcego oraz inne osoby, ktérym kierownik zamawiajgcego
powierzyt w formie pisemnej przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego Iub wykonywanie wskazanych czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zamodwienia publicznego.

§4.

1. Wydatkowanie srodkéw w ramach zamoéwien publicznych odbywa sie na podstawie
sporzadzonego planu postepowan o udzielenie zaméwienia publicznych.

2. W terminie 30 dni od przyjecia budzetu w Kuratorium Oswiaty pracownik Wydziatu
Administracyjnego i Kadr sporzadza plan postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego przewidzianych w danym roku kalendarzowym oraz zamieszcza ten plan na
stronie internetowej Zamawiajgcego i Biuletynie Zamowien Publicznych.

3. W przypadku zmiany budzetu powodujgcej zmiany w planowanych wydatkach pracownik
Wydziatu Administracyjnego i Kadr aktualizuje plan postepowan. Aktualizacje zamieszcza
na stronie internetowej Zamawiajgcego i Biuletynie Zaméwien Publicznych.

§ 5.
Whioskujgcy o udzielenie zaméwienia publicznego i przeprowadzenie postepowania oraz w
nastepstwie realizujgcy zawartg w wyniku jego rozstrzygniecia umowe, odpowiadajg za
przygotowanie postepowania i w zwigzku z tym sg zobowigzani:
1) przygotowac kompletny wniosek rozpoczynajgcy procedure postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego — wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik do Regulaminu;
2) przygotowac opis przedmiotu zamowienia, nie naruszajgc zasady uczciwej konkurenciji
i rownego traktowania wykonawcow — zaakceptowany przez przetozonego komorki
organizacyjnej;
3) ustali¢ warto$¢ zamowienia z nalezytg starannoscig;

wskazac¢ tryb postepowania;

wskazac¢ istotne postanowienia, ktore zostang wprowadzone do tresci umowy

w sprawie zamowienia publicznego, zawieranej z wybranym wykonawcg

z uwzglednieniem art.431-443 oraz454-455 Pzp

6) wskaza¢ kandydatow do komisji przetargowej;

7) uzasadni¢ potrzebe udzielenia zamowienia, w szczegolnosci wyjasnia¢ koniecznosé
i cel udzielenia zamoéwienia, przedstawi¢ stan faktyczny w zakresie, ktérego dotyczy
udzielenie zamowienia lub okresla¢ spodziewane korzysci w przypadku jego realizacji;

8) uzyskac¢ pisemne potwierdzenie przez gtdwnego ksiegowego posiadania $rodkow
finansowych na sfinansowanie zaméwienia.

§ 6.

1. Realizacja zaméwieh bedzie nastepowata po ztozeniu w Wydziale Administracyjnym
i Kadr wypetnionego, kompletnego i zaakceptowanego, w formie pisemnej przez
przetozonego komorki organizacyjnej, wniosku o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Wydziat Administracyjny i Kadr sprawdza kompletnos¢ wniosku wraz z zatgcznikami
dokonujgc wstepnej weryfikacji opisu przedmiotu zamowienia pod katem wymagan
przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych.

3. Niekompletny wniosek, w tym dotyczacy opisu przedmiotu zamowienia, naruszajgcy m.in.
zasade uczciwej konkurencji, niezawierajgcy istotnych informacji wymaganych dla
prawidtowego, obiektywnego jego opisu zwracany jest do wnioskujgcego celem
uzupetnienia lub poprawienia.

4. Na wnioskujgcym spoczywa obowigzek sporzgdzenia doktadnego i wyczerpujgcego opisu
przedmiotu zaméwienia.



5.

w przypadku, gdy wnioskowane zamowienie bedzie finansowane
lub wspétfinansowane ze srodkéw funduszy europejskich, czyli w ramach konkretnego
projektu - umowy o dofinansowanie - , koordynator tego projektu zobowigzany jest do
przediozenia wraz z wnioskiem — planu zaméwieh publicznych w ramach tego projektu,
uwzgledniajgcego propozycje trybow i termindw udzielania zamdwien oraz przewidywanej
wartosci zamowienia.

§7.

Do obowigzkéw Wydziatu Administracyjnego i Kadr nalezy:

10.

1) przyjmowanie od komorek organizacyjnych  kompletnych,  wypetnionych
i zaakceptowanych wnioskéw o udzielenie zamodwienia publicznego wraz
Z podpisanym opisem przedmiotu zamdwienia, sporzgdzonym zgodnie z wymogami
okreslonymi w art. 99 -103 Pzp.

2) potwierdzenie uzasadnienia udzielenia zaméwienia w innym trybie niz tryb
podstawowy, okreslonego we wniosku lub wskazanie innego trybu postepowania;

3) przygotowanie zarzagdzenia w sprawie powotania komisji przetargowej;

4) przechowywanie i przygotowanie do archiwizacji dokumentacji dotyczgcej zamdwien
publicznych.

§ 8.

Komisje przetargowg powotuje Kierownik zamawiajgcego, zgodnie z przepisami Prawa
zamowien publicznych, w oparciu o wczesniejsze ustalenia pomiedzy Wydziatem
Administracyjnym i Kadr a wnioskujgcym.
Komisja przetargowa rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania a jej pracami kieruje
przewodniczgcy komisji.
W sktad komisji przetargowej wchodzg co najmniej trzy osoby:

1) przewodniczacy komisji;

2) cztonek komisji;

3) sekretarz komis;ji.
Czionkowie Komisji, niezwtocznie po zapoznaniu sie z dokumentami ztozonymi przez
wykonawce, sktadajg pisemne oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci
stanowigcych podstawe do wytgczenia z postepowania, na podstawie art.56 Prawa
zamowien publicznych.
Komisja przetargowa podejmuje decyzje w drodze osiggnietego konsensusu, glosowania
lub na podstawie sumy indywidualnych ocen cztonkéw komisiji.
W sprawach spornych komisja przetargowa dokonuje rozstrzygnie¢ w gtosowaniu zwykig
wiekszoscig gloséw. W przypadku rownej liczby gloséw "za” i "przeciw”, rozstrzyga gtos
przewodniczgcego.
W sktad komisji przetargowej powinny wchodzi¢ osoby posiadajgce odpowiednie
kwalifikacje zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem zamdwienia, zdolne
w oparciu o swojg wiedze i doswiadczenie oceni¢ sktadane w trakcie postepowania oferty.
Jezeli  dokonanie  okreslonych  czynnosci zwigzanych z  przygotowaniem,
przeprowadzeniem postepowania wymaga wiadomosci specjalnych, na wniosek komisiji
przetargowej, kierownik zamawiajgcego moze powotac biegtych.
Biegty sporzgdza opinie na piSmie oraz bierze udziat w pracach komisji przetargowej, z
gtosem doradczym.
Komisja przetargowa w szczegolnosci dokonuje oceny ofert Ilub  wnioskow
o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, przedstawia propozycje wykluczania
wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty, jak rowniez wystepuje z
wnioskiem o uniewaznienie postepowania. Kierownik zamawiajgcego zatwierdza prace
komisji przetargowe;.
9) Sekretarz komisji w porozumieniu z komisjg przetargowg przygotowuje kompletng

specyfikacje warunkéw zamowienia (swz) wraz ze wzorem umowy albo wskazuje
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

1.

istotne postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci umowy w sprawie
zamowienia publicznego, zawieranej z wybranym wykonawcg, z uwzglednieniem
art.431-443 oraz454-455 Pzp i przekazuje swz wraz z zatgcznikami do zatwierdzenia
kierownikowi zamawiajagcemu (po akceptacji wszystkich czionkédw komisji
przetargowej).
Sekretarz komisji przetargowej publikuje w Biuletynie Urzedu Zaméwien Publicznych
ogtoszenia dotyczace postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, w tym SWZ,
i prowadzi korespondencje zwigzang z postepowaniem, prowadzgc procedure od
momentu wszczecia postepowania do jego zakonczenia.
Zadawane przez wykonawcow w trakcie postepowania pytania dotyczgce kwestii
merytorycznych, w szczegdélnosci opisu przedmiotu zamdwienia, stawianych wykonawcom
warunkéw oraz wymagan, sekretarz komisiji przetargowe;j kieruje
do wnioskujgcego celem przygotowania odpowiedzi.
Opracowane odpowiedzi (po analizie komisji przetargowej) sekretarz komisji przedktada
do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego.
Sekretarz komisji przetargowej przygotowuje do podpisania, w formie pisemnej, umowe w
sprawie zamoéwienia publicznego wybranemu wykonawcy. Umowa powinna byé
sporzgdzona w trzech egzemplarzach.
Jeden egzemplarz umowy w sprawie zamodwienia publicznego pozostaje
w dokumentacji przeprowadzonego postepowania. Drugi egzemplarz umowy przekazuje
sie do wnioskujgcego (komérki organizacyjnej) celem jej realizacji. Trzeci egzemplarz
umowy przekazuje sie wykonawcy. Kserokopie umowy przekazuje sie do gtéwnego
ksiegowego.
Sekretarz komisji przetargowej dokumentuje postepowanie o zamowienie publiczne
w protokole z postepowania, ktory podpisujg cztonkowie komisji przetargowej
poswiadczajgc w ten sposéb wynik postepowania. Protokét z postepowania zatwierdza
kierownik zamawiajgcego.
Komisja przetargowa konczy dziatalno§¢ z dniem podpisania umowy w sprawie
zamowienia publicznego lub uniewaznieniem postepowania, a jezeli wniesiono odwotanie
— po wydaniu orzeczenia przez Krajowg lzbe Odwotawcza.

§9.
W ciggu 15 dni od wykonania umowy lub rozwigzania umowy w sprawie udzielenia
zamoOwienia o wartosci réwnej lub przekraczajgcej kwote 170 000,00 ztotych,
wnioskodawca przekazuje pracownikowi Wydziatu Administracyjnego i Kadr informacje na
temat jej wykonania zawierajgcg dane niezbedne do zamieszczenia ogtoszenia o
wykonaniu umowy w Biuletynie Zamowien Publicznych.
Na podstawie przekazanej przez wnioskodawce informacji, pracownik Wydziatu
Administracyjnego i Kadr w terminie okreslonym w ustawie Pzp umieszcza ogtoszenie o
wykonaniu umowy w Biuletynie Zamowien Publicznych.
Obowigzek udokumentowania zamieszczenia ogtoszenia, o ktorym mowa w ust. 2
spoczywa na pracowniku Wydziatu Administracyjnego i Kadr.
Po wykonaniu lub rozwigzaniu umowy w sprawie udzielenia zamowienia o wartosci réwnej
lub przekraczajgcej kwote 170 000,00 ztotych, w przypadkach okreslonych
w ustawie Pzp, wnioskodawca zobowigzany jest do sporzgdzenia projektu raportu
Z realizacji zaméwienia.
Projekt raportu z realizacji zaméwienia zatwierdza kierownik Zamawiajgcego
w terminie miesigca od dnia wykonania umowy lub jej rozwigzania w wyniku ztozenia
oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstgpieniu od niej.

§ 10.
Pracownicy przygotowujgcy, prowadzacy postepowanie oraz wykonujgcy czynnosci
zwigzane z postepowaniem ponoszg petng odpowiedzialnos¢ w zakresie stosowania
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niniejszego Regulaminu, przepisbw Prawa Zamowien Publicznych i przepiséw
powszechnie obowigzujgcych.
Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 majg w szczegolnosci obowigzek:

1) prowadzenia dokumentac;j;

2) opatrzenia kazdego sporzgdzonego dokumentu imieniem i nazwiskiem;

3) przygotowywaé, prowadzi¢ postepowanie nie naruszajgc zasad uczciwej

konkurencji i rownego traktowania.

Pracownicy wykonujgcy czynnosci zwigzane z postepowaniem, zobowigzani sg do
wytgczania sie z postepowan, jesli zachodzg przestanki okreSlone w art.56 Prawa
zamowien publicznych.
Pracownicy wykonujgcy czynnosci zwigzane z postepowaniem oraz biegli zobowigzani sg
do zachowania poufnosci na kazdym etapie postepowania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.
Pracownicy, ktorym w trakcie postepowania powierzono czynnosci przewidziane w
przepisach o zamowieniach publicznych, ponoszg odpowiedzialno$é za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, w rozumieniu Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

§ 11.

Pracownik Wydziatlu Administracyjnego i Kadr odpowiedzialny jest za sporzgdzanie
i przesytanie w obowigzujgcym terminie do Prezesa Urzedu Zamodwieh Publicznych oraz
przechowywanie sprawozdan rocznych z udzielonych zamowien publicznych.

1.

2.

§12.
Dokumentacja postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego przechowywana jest
przez Wydziat Administracyjny i Kadr zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjna.
We wszystkich sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa, w szczegolnosci Prawa zamowien
publicznych wraz z aktami wykonawczymi oraz Kodeks cywilny.



Zatacznik do Regulaminu

WZOR WNIOSKU

ZATWIERDZAM
Mazowiecki Kurator Oswiaty
Data: oo
WNIOSEK
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI
POWYZEJ 170 000 ZLOTYCH
1 Data sporzgdzenia wniosku
2 | Nazwa komoérki wnioskujgcej
3 Rodzaj zaméwienia publicznego (dostawy, ustugi,
roboty budowlane)
4 | Przedmiot zamowienia
5 | Miejsce realizacji przedmiotu zamowienia
6 | Termin wykonania zamowienia
7 Warto$¢ przedmiotu zaméwienia wynikajgca z
niniejszego wniosku netto w PLN
8 Warto$¢ przedmiotu zaméwienia wynikajgca z
niniejszego wniosku brutto w PLN
Wartosé przedmiotu zamdwienia stanowi czesc
innego zamowienia i zgodnie z art. 30 ust. 2
9 wartoscig zamdéwienia jest fgczna wartos¢
poszczegdlnych czesci zamowienia w wysokosci
(wypetni¢ w przypadku dzielenia zamowienia na
czesci)
Sposoéb i data ustalenia wartosci przedmiotu
10 | zamdwienia bedgcego przedmiotem niniejszego
wniosku
11 Imie i nazwisko osoby dokonujgcej ustalenia
wartosci przedmiotu zamoéwienia
12 Zataczniki do wniosku (opis przedmiotu zamodwienia
i inne zatgczniki)
13 | Proponowany tryb udzielenia zamowienia
14 | Wymagania dotyczgce wykonawcy
15 Proponowane kryteria wyboru oferty
najkorzystniejszej i ich znaczenia
16 Osoba uprawniona do kontaktu z wykonawcami

(imie i nazwisko, tel.,




e-mail)

17 Osoba odpowiedzialna za realizacje umowy (imig i
nazwisko, tel., e-mail)

18 | Proponowany skfad komisji przetargowej

WNIOSKODAWCA

pieczagtka imienna i podpis
data: ......ococeiiiiiiiiinnn.
Zrodto finansowania:
Wysokosc¢ srodkow:

pieczgtka imienna i podpis
data: ......coooviiiiiiiinn..
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