Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr D.021.1.2026.AZ
Dyrektora Regionalnego Osrodka
Doskonalenia Nauczycieli ,WOM”

w Czestochowie z dnia 28 stycznia 2026 r.

REGULAMIN
udzielania zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 170 000 ztotych netto
w Regionalnym Osrodku Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Czestochowie

§ 1 Przepisy wstepne

1. Regulamin, okresla organizacje i procedure postepowania w procesie realizacji zamédwien
publicznych na dostawy, ustugi iroboty budowlane o wartosci szacunkowej ponizej
170 000 zt netto, zwanych dalej zamdwieniami, wytgczonych ze stosowania ustawy PZP,
w tym:

1) zaméwien o wartosci szacunkowej do 50 000 zt netto — grupa |;

2) zamoéwien o wartosci szacunkowej powyzej 50 000 zt netto, ale mniejszej niz 80 000 zt
netto —grupa ll;

3) zamdwien o wartosci szacunkowej od 80 000 zt netto, ale mniejszej niz 170 000 zt netto
—grupa lll.

2. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegac zasad:

1) wskazanych w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, t. j. racjonalnego
gospodarowania S$rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania s$rodkdéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i sSrodkéw w celu uzyskania najlepszych
efektow z danych naktadow;

2) zachowania uczciwej konkurencji, rGwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci.

3. W przypadku udzielania zamdwien realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych
z funduszy zewnetrznych, w szczegdlnosci z Unii Europejskiej, pierwszenstwo stosowania
majg zapisy wytycznych instytucji zarzadzajacych projektami.

4. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg pracownicy Osrodka zapewniajgcy
bezstronnosc¢ i obiektywizm.

§ 2 Stownik poje¢
1. Osrodek — oznacza Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli ,WOM"
w Czestochowie, ktdry jest zespotem publicznych placéwek oswiatowych zsiedziba
w Czestochowie w sktad, ktérego wchodzg: Wojewddzka Placowka Doskonalenia
Nauczycieli, ktérej nazwa jest tozsama z nazwg Osrodka i brzmi: Regionalny Osrodek
Doskonalenia Nauczycieli ,WOM" w Czestochowie oraz Publiczna Biblioteka
Pedagogiczna.

2. Zapotrzebowanie — poprzedza udzielenie zamoéwienia publicznego, wzér zapotrzebowania

stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
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Pracownik komadrki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé pracownika Zamawiajacego,
ktory sporzadza zapotrzebowanie o realizacje danego zamoéwienia,
a nastepnie realizuje zamdéwienie w oparciu o niniejszy Regulamin.

Gtéwny specjalista — ktérego zakres obowigzkéw obejmuje prowadzenie zamodwien
publicznych.

Kierownik Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Regionalnego Osrodka
Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Czestochowie.

Najkorzystniejsza oferta - nalezy przez to rozumieé¢ oferte przedstawiajaca
najkorzystniejszy stosunek jakosci do ceny lub kosztu lub oferte z najnizsza ceng
lub kosztem.

Zapytanie ofertowe — nalezy przez to rozumiec¢ pismo Zamawiajgcego zapraszajgce
Wykonawcéw do ztozenia oferty na dany przedmiot zamdwienia, w oznaczony sposdb
i we wskazanym terminie.

PZP - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych.

Regulamin — nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin wraz z zatgcznikami.

10. Wartos$¢ szacunkowa zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ wartosé¢ przedmiotu

zamoéwienia objetego postepowaniem, okresSlong na podstawie catkowitego
szacunkowego wynagrodzenia Wykonawcy badz naleznej ceny, bez podatku od towarow
i ustug, ustalonego przez Zamawiajgcego z nalezytg starannoscia.

11. Wykonawca — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke

organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku dostawe
produktow, $wiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zaméwienia publicznego
w ramach wykonania robét budowlanych, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamoéwienia publicznego.
12. Zamawiajacy — nalezy przez to rozumieé Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli
»WOM" w Czestochowie.

§ 4 Ustalanie szacunkowej wartosci zamdéwienia
. Zamoéwienia, ktdrych wartos¢ szacunkowa netto w skali roku kalendarzowego jest mniejsza
od kwoty 170 000 zt netto sg realizowane z wytgczeniem stosowania przepiséw ustawy PZP,
zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy.
. Podstawa ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezyta
starannoscia.
. Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdéwienia
sg dostawy lub ustugi, oraz maksymalnie do 6 miesiecy w przypadku robdt budowlanych.
. W celu ustalenia, czy warto$¢ zamodwienia jest nizsza od 170 000 zt netto, Zamawiajgcy musi
ustali¢ wartosé zamowienia na podstawie art. 28-36 ustawy PZP.
. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamodwienia, w sposdb szczegdlny nalezy przestrzegac
przepisdw dotyczgcych zakazu dzielenia zaméwien oraz zanizania wartosci zaméwienia
celem unikniecia stosowania ustawy PZP oraz unikniecia stosowania Regulaminu.
. W przypadku zamdwien udzielanych w czesciach, jezeli podziat na czesci jest uzasadniony
obiektywnymi przyczynami, do udzielenia zamdéwienia na dang cze$¢ Zamawiajgcy moze
stosowac przepisy niniejszego Regulaminu, wtasciwe dla tej czesci zamdwienia.
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7. Szacunkowg wartos$¢ zamodwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 5, poprzez rozeznanie cen

10.

rynkowych, pisemne lub telefoniczne, przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujgcych

metod:

1) analizy cen rynkowych wsréd Wykonawcow realizujgcych dane zaméwienie;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajagcym
moment szacowania wartosci zamodwienia z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci
zamawianych dostaw oraz z uwzglednieniem czynnikéw wptywajacych na wysokos$¢
przysztych cen (np. inflacja);

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamdwienia;

4) w przypadku, kiedy przeprowadzenie analizy jest niemozliwe, nalezy pozyskaé oferte
cenowa z rynku na dane zamdwienie.

Szacunkowag wartos$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia

rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi lub kosztorysu

inwestorskiego.

. Szacunkowa wartos$¢ zamodwienia ustala sie w kwocie netto w ztotych polskich.

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamdwienia nalezy dotgczy¢ do zapotrzebowania.
Dokumentami  potwierdzajgcymi  ustalenie  szacunkowej wartosci zamodwienia
sg w szczegdlnosci:

1) zapytania o cene skierowane do potencjalnych Wykonawcéw, (np. w formie
elektronicznej), ktorych liczba zapewnia konkurencije, co najmniej 3 (trzech);

2) odpowiedzi na zapytanie o cene potencjalnych Wykonawcéw;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towarow (opatrzone datg
dokonania wydruku), katalogi, foldery, cenniki ze stron internetowych czy katalogéw
dostepnych online;

4) kopie ofert lub umoéw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamodwienia) z okresu poprzedzajagcego moment szacowania wartosci zamowienia, nie
starsze niz 3 miesigce w przypadku dostaw i ustug oraz 6 miesiecy, jesli chodzi o roboty
budowlane, od dnia ustalenia wartosci szacunkowej;

5) przeprowadzenie rozméw telefonicznych udokumentowane notatka stuzbowsg;

6) zestawienie wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania warto$ci zamowienia z uwzglednieniem zmian
ilosci lub wartosci zamawianych dostaw oraz z uwzglednieniem czynnikéw wptywajgcych
na wysokos¢ przysztych cen (np. inflacja);

11. Pracownik komérki organizacyjnej wystepujgcy z zapotrzebowaniem jest odpowiedzialny

za przeprowadzenie z nalezytg starannoscig rozeznania rynku i ustalenie szacunkowej
wartosci zamoéwienia.

12. Podstawg do udzielenia zamdéwienia, w tym wszczecia postepowania zgodnie z zapisami

Regulaminu, jest pisemne zapotrzebowanie zaakceptowane w kolejnosci przez:

1) gtownego ksiegowego — celem oceny zgodnosci wydatku z planem finansowym;

2) gtébwnego specjaliste — celem ustalenia wtasciwej procedury do prowadzenia
postepowania;

3) zastepce dyrektora ds. administracyjno-ekonomicznych — jako sprawujacego
bezposredni nadzoér nad udzielaniem zamoéwien;
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4) dyrektora Osrodka — celem podjecia ostatecznej decyzji w sprawie udzielenia
zamdwienia.

§ 5 Opis przedmiotu zamowienia

. Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg

dostatecznie  dokfadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc  wymagania

i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzgdzenie oferty. Zamawiajacy okresla w opisie

przedmiotu zamdwienia wymagane cechy dostaw, ktdre sg istotne pod wzgledem jakosci,

funkcjonalnosci itp.

. W tresci opisu przedmiotu zamdwienia wszystkie materiaty, technologie i urzgdzenia nalezy

opisa¢ w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg parametrow/wtasciwosci, cech

technicznych i jakosciowych. Wskazanie na konkretny znak towarowy, nazwe, patent,
pochodzenie, zrodto lub szczegdlny proces, ktdry charakteryzuje produkt moze zostac uzyte
wyjatkowo, w sytuacji gdy nie mozna opisa¢ przedmiotu zamdwienia w wystarczajgco
precyzyjny i zrozumiaty sposdb. Wskazaniu takiemu muszg wowczas towarzyszy¢ wyrazy

»lub réwnowazny”.

. Pracownik komérki organizacyjnej przygotowujacy opis przedmiotu zamdwienia odpowiada

za jego prawidtowos¢ (jednoznacznosé, wyczerpujacy charakter, cechy techniczne

i zgodnos$¢ z zasadg uczciwej konkurencji).

§ 6 Zamowienia o wartosci do 50 000 zt netto

. Katalog wytgczenia stosowania opisanych ponizej procedur dotyczacych wyboru

Wykonawcéw i zawierania uméw w formie pisemnej do nastepujgcych zamédwien, ujetych

w katalogu nieprzekraczajgcych jednorazowo wartosci 10 000 zt netto, t. j.:

1) dostaw artykutéw spozywczych niezbednych do zorganizowania form doskonalenia,
artykutéow jednorazowych, cateringowych, podpiséw kwalifikowanych
z potwierdzeniami tozsamosci, produktow farmaceutycznych, odziezy i artykutéw BHP,
materiatéw dekoracyjnych, informacyjnych, paliwa na biezgce potrzeby (kosiarki, pity
itp.), znaczkow;

2) dostaw sprzetu komputerowego, biurowego i czesci do infrastruktury informatycznej,
oprogramowania, domen, licencji, aktualizacji, abonamentéw, certyfikatow, dostepu
do elektronicznych polis i innych podobnych, dostaw baterii i akumulatoréw, ksigzek,
gazet, prenumerat, e-bookdéw, materiatdw i pomocy dydaktycznych, srodkéw czystosci,
higieny osobistej, tuszy, toneréw, materiatdw biurowych, artykutéw i sprzetu
kuchennego, nagtosnieniowego, mebli i wyposazenia pomieszczerr, materiatéw
budowlanych, remontowych, hydraulicznych, elektrycznych i zabezpieczajacych;

3) ustug budowlanych, remontowych, hydraulicznych, elektrycznych, montazowych,
podtgczeniowych, cateringowych, integracyjnych, artystycznych, szkoleniowych,
hotelarskich, drukarskich, introligatorskich, reprograficznych, pocztowych, pilnych
napraw w wyniku awarii, ustug zwigzanych z utylizacja majatku, napraw, przegladow,
konserwacji;

4) dostaw i ustug na potrzeby archiwum zaktadowego oraz dotyczacych BHP
i bezpieczenstwa pozarowego, dotyczacych medidow, materiatéw reklamowych,
ogrodniczych, telekomunikacyjnych, promocyjnych, czesci i ustug zwigzanych
z utrzymaniem samochodu stuzbowego.

. W zakresie zamodwien wymienionych w ust. 1, pracownik komodrki organizacyjnej

odpowiedzialny za realizacje zamdwienia przeprowadza z nalezytg starannoscig rozeznanie
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rynku oraz szacuje warto$¢ zamdwienia, a nastepnie wystepuje z zapotrzebowaniem
0 wyrazenie zgody na jego realizacje do oséb wskazanych w § 4 ust. 12.
. Ztozenie zapotrzebowania jest warunkiem koniecznym do uzyskania zgody na realizacje
zamoéwienia. Zapotrzebowanie moze by¢ ztozone do 0séb wskazanych w § 4 ust. 12 w formie
elektronicznej, o ile zawiera informacje wskazane w zapotrzebowaniu, stanowigcym
zatgcznik nr 1 do Regulaminu. Osoby wskazane w § 4 ust. 12 majg prawo odrzucic¢
zapotrzebowanie, jezeli nie spetnia wymogéw lub nie posiada petnych informacji. Odmowa
musi zawiera¢ forme pisemng. Po wyrazeniu zgody na realizacje danego zamdwienia
pracownik komérki organizacyjnej przystepuje do realizacji.

. W zamédwieniach, o ktérych mowa w wust. 1 nie jest wymagane zafaczenie

do zapotrzebowania dokumentdéw z ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia.

. Podstawg udokumentowania zaméwien wymienionych w ust. 1, s3 stosowne dokumenty

ksiegowe (faktura, rachunek, nota ksiegowa itp.) oraz zaakceptowane zapotrzebowanie.

O zawarciu umowy na pismie decyduje dyrektor Osrodka.

. Do pozostatych zamoéwienn nieobjetych katalogiem z ust. 1 zaréwno jednorazowych

jak i sumujacych sie okresowo do kwoty 50 000 zt:

1) pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny za realizacje zamodwienia
przeprowadza z nalezytg starannoscig rozeznanie rynku oraz szacuje wartosé
zamodwienia, a nastepnie wystepuje z zapotrzebowaniem o wyrazenie zgody na jego
realizacje do osdb wskazanych w § 4 ust. 12;

2) do uzyskania zgody na realizacje zamowienia konieczne jest zapotrzebowanie, ktére
moze by¢ ztozone do 0sdb wskazanych w § 4 ust. 12 w formie elektronicznej, o ile zawiera
informacje wskazane w zapotrzebowaniu, stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Osoby wskazane w § 4 ust. 12 majg prawo odrzuci¢ wniosek, jezeli nie spetnia
on wymogoéw lub nie posiada petnych informacji. Odmowa musi zawiera¢ forme
pisemng. Po wyrazeniu zgody na realizacje danego zamdwienia pracownik komorki
organizacyjnej przystepuje do realizacji;

3) w zamodwieniach, o ktérych mowa w ust. 6 wymagane jest zatgczenie
do zapotrzebowania dokumentéw z ustalenia szacunkowej wartosci zamoéwienia;

4) podstawg udokumentowania zaméwien wymienionych w ust. 6 jest umowa zawarta
w formie pisemnej.

§ 7 Zamowienia powyzej 50 000 zt netto, ale mniejsze niz 80 000 zt netto

. Postepowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zamdwienia o wartosci powyzej 50 000 zt
netto, ale mniejszej niz 80 000 zt netto prowadzi gtdwny specjalista.
. Gtowny specjalista odpowiedzialny za realizacje zamdwienia przeprowadza z nalezyta
starannoscig rozeznanie rynku oraz szacuje warto$¢ zamodwienia, a nastepnie wystepuje
z zapotrzebowaniem o wyrazenie zgody na jego realizacje do 0séb wskazanych w § 4 ust. 12.
. Zapotrzebowanie moze by¢ ztozone do oséb wskazanych w § 4 ust. 12 w formie
elektronicznej, o ile zawiera informacje wskazane w zapotrzebowaniu, stanowigcym
zatgcznik nr 1 do Regulaminu. Osoby wskazane w § 4 ust. 12 majg prawo odrzucié¢ wniosek,
jezeli nie spetnia on wymogdw lub nie posiada petnych informacji. Odmowa musi zawiera¢
forme pisemng. Po wyrazeniu zgody na realizacje danego zamdwienia pracownik komaorki
organizacyjnej przystepuje do realizacji.

. Ztozenie zapotrzebowania jest konieczne do uzyskania zgody na realizacje zamdwienia.
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5. Do zapotrzebowania, o ktérym mowa w ust. 4, wymagane jest zatgczenie dokumentéw
z ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia zgodnie z § 4 ust. 10. Do zamdwien
wymienionych w katalogu § 6 ust. 1 pracownik komérki organizacyjnej moze zatgczyc
dokumenty z ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia.

6. Wyltonienie Wykonawcy zamoéwienia i realizacja tego zamdwienia moze nastgpic
W oparciu o ponizsze zasady:

1) skierowanie zapytania ofertowego wraz z kompletnym opisem przedmiotu zaméwienia
do potencjalnych Wykonawcdw, (np. w formie elektronicznej), ktérych liczba zapewnia
konkurencje, co najmniej 3 (trzech) lub;

2) weryfikacje najkorzystniejszych cen towaréw i ustug publikowanych na stronach
internetowych tj. katalogi, foldery, cenniki;

3) w oparciu o dziatania opisane w § 8 ust. 4-10.

7. Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1, w uzasadnionych przypadkach mogg by¢ realizowane
po negocjacjach z jednym Wykonawcg. Uzasadnienie w formie pisemnej winno stanowic
element zapotrzebowania, w oparciu o zapisy § 10.

8. Jezeli od ostatniego zakupu, o tej samej tozisamosci przedmiotowej, nie mineto
6 miesiecy, dopuszcza sie skorzystanie z tego samego dostawcy, pod warunkiem,
ze w danym roku kalendarzowym suma tych dostaw jest mniejsza od 80 000 zt netto.
Skorzystanie z tej formy zakupu musi zosta¢ poprzedzone notatkg stuzbowg zaakceptowana
przez osoby wskazane w § 4 ust. 12.

9. Podstawg udokumentowania zamdéwien wymienionych w ust. 1 jest umowa zawarta
w formie pisemnej.

10. W przypadku bardziej skomplikowanych zamdéwiern dyrektor Osrodka decyduje
o sporzadzeniu protokotu zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Regulaminu.

§ 8 Zamodwienia o wartosci od 80 000 zt netto, ale mniejszej niz 170 000 zt netto

1. Gtéwny specjalista odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia wystepuje
z zapotrzebowaniem o wyrazenie zgody na jego realizacje do o0séb wskazanych
w § 4 ust. 12. Ztozenie zapotrzebowania musi by¢ poprzedzone przeprowadzonym z nalezytg
starannoscig rozeznaniem rynku i szacowaniem wartosci zamowienia.

2. Zapotrzebowanie moze by¢ ztozone do oséb wskazanych w § 4 ust. 12 w formie
elektronicznej, o ile zawiera informacje wskazane w zapotrzebowaniu, stanowigcym
zatacznik nr 1 do Regulaminu. Osoby wskazane w §4 ust. 12 majg prawo odrzuci¢ wniosek,
jezeli nie spetnia on wymogdw lub nie posiada petnych informacji. Odmowa musi zawiera¢
forme pisemna. Po wyrazeniu zgody na realizacje danego zamdwienia pracownik komaérki
organizacyjnej przystepuje do realizacji.

3. Ztozenie zapotrzebowania jest warunkiem koniecznym do uzyskania zgody na realizacje
zamowienia.

4. Do zapotrzebowania, o ktérym mowa w ust. 3, wymagane jest zatgczenie dokumentéw
z ustalenia szacunkowe] wartosci zaméwienia zgodnie z § 4 ust. 10.

5. Realizacja zamdwienia oraz wytonienie Wykonawcy, o ktéorym mowa w ust. 1 nastepuje
W oparciu o nastepujgce dziatania:

1) wszczecie postepowania poprzez umieszczenie na stronie internetowej Osrodka
w Biuletynie Informacji Publicznej https://rodnczestochowa-bip.slaskie.pl/, zapytania

ofertowego wraz z kompletnym opisem przedmiotu zamdwienia. Dodatkowo dopuszcza
sie  mozliwos¢ réwnolegltego przestania upublicznionego zapytania ofertowego
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do potencjalnych Wykonawcédw w formie elektronicznej, z zaproszeniem do udziatu

w postepowaniu. W zapytaniu ofertowym okresla sie minimum:

a) nazwe i adres Zamawiajgcego,

b) termin skfadania ofert uwzgledniajgcy czas niezbedny do przygotowania i ztozenia
oferty,

c) kryteria wyboru Wykonawcy: cena albo cena, koszt i inne kryteria jakosciowe,

d) okreslenie sposobu komunikowania sie ze wskazang osobg ze strony Zamawiajgcego,
uprawniong do kontaktu (telefon, poczta elektroniczna),

e) szczegétowy opis przedmiotu zamowienia, wymagan, warunkow realizacji
zamowienia,

f) informacje o terminie realizacji zamdwienia,

g) istotne postanowienia umowy lub projekt umowy.

2) dopuszcza sie wyjasnianie oraz zmiane tresci zapytania ofertowego przed uptywem
terminu sktadania ofert;

3) sporzadzenie protokotu z zamowienia publicznego, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 2 do Regulaminu;

4) zatwierdzenie protokotu z zamowienia publicznego pod katem zgodnosci z niniejszym
Regulaminem przez osoby wskazane w § 4 ust. 12;

5) zamieszczenie na stronie internetowej Osrodka (BIP) informacji o udzieleniu zaméwienia
badz uniewaznieniu postepowania;

6) zawarcie umowy w formie pisemnej na realizacje danego zamédwienia z wybranym
Wykonawca.

6. Oferte najkorzystniejszg wybiera sie wytgcznie na podstawie kryteriow opisanych
w zapytaniu ofertowym. Jezeli cena lub koszt sg state to mozliwe jest dotozenie kryteridéw
jakosciowych. Kryteriami jakosciowymi mogg by¢ w szczegdlnosci kryteria odnoszace sie do:
1) jakosci, w tym do parametrow technicznych, wtasciwosci estetycznych i funkcjonalnych

takich jak dostepnos¢ dla oséb niepetnosprawnych lub uwzglednianie potrzeb
uzytkownikow;

2) aspektéw spotecznych, w tym integracji zawodowej i spotecznej oséb, o ktérych mowa
w art. 94 ust. 1 PZP — pod warunkiem, ze procentowy wskaznik zatrudnienia oséb
nalezacych do jednej lub wiecej wymienionych kategorii jest nie mniejszy niz 30% osdb
zatrudnionych u Wykonawcy, ktéry bedzie realizowata zamoéwienie;

3) aspektéw srodowiskowych, w tym efektywnosci energetycznej przedmiotu zamodwienia;

4) aspektow innowacyjnych;

5) organizacji, kwalifikacji zawodowych i doswiadczenia oséb wyznaczonych do realizacji
zamodwienia, jezeli mogg one mie¢ znaczacy wptyw na jakos¢é wykonania zamodwienia;

6) serwisu posprzedazowego, pomocy technicznej, warunkdw dostawy takich jak termin,
sposob lub czas dostawy, oraz okresu realizacji.

7. Badanie ofert:

1) w toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zada¢ od Wykonawcow wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert i wezwaé Wykonawce do ztozenia stosownych
wyjasnien z jednoczesnym wyznaczeniem odpowiedniego terminu. Wyjasnienia tresci
oferty nie mogg prowadzi¢ do jej zmiany.

2) Zamawiajgcy moze prowadzi¢ z Wykonawcami negocjacje w celu ulepszenia tresci ofert,
sktadanych w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, ktére podlegajg ocenie w ramach
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kryteridw oceny ofert, o ile przewidziat takg mozliwos¢ w zapytaniu ofertowym.
Negocjacje nie mogg prowadzi¢ do zmiany tresci zapytania ofertowego. Dotycza
wyltgcznie tych elementdéw tresci oferty, ktore podlegaja ocenie w ramach kryteridw
oceny ofert. Podczas negocjacji Zamawiajgcy zapewnia réwne traktowanie wszystkich
Wykonawcéw i nie udziela informacji w sposéb, ktéry mdgtby zapewnié niektérym
Wykonawcom przewage nad innymi Wykonawcami.

3) Po zakoniczeniu negocjacji Zamawiajacy zaprasza Wykonawcéw do sktadania ofert
dodatkowych. Wykonawca moze ztozy¢ oferte dodatkowa, ktéra zawiera nowe
propozycje w zakresie tresci oferty podlegajgcych ocenie w ramach kryteriow oceny ofert
wskazanych przez Zamawiajgcego w zaproszeniu do negocjacji. Oferta dodatkowa nie
moze by¢ mniej korzystna w zadnym z kryteridw oceny ofert wskazanych w zaproszeniu
do negocjacji niz oferta ztozona w odpowiedzi na zapytanie ofertowe. Oferta przestaje
wigza¢ Wykonawce w zakresie, w jakim ztozy on oferte dodatkowg zawierajaca
korzystniejsze propozycje w ramach kazdego z kryteridw oceny ofert wskazanych
w zaproszeniu do negocjacji. Oferta dodatkowa, ktéra jest mniej korzystna
w ktérymkolwiek z kryteriow oceny ofert wskazanych w zaproszeniu do negocjacji niz
oferta ztozona w odpowiedzi na zapytaniu ofertowym podlega odrzuceniu.

4) Pracownik komérki organizacyjnej prowadzacy postepowanie poprawia w ofercie:

a) oczywiste omytki pisarskie,

b) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek,

c) inne omytki polegajagce na niezgodnosci oferty z zapytaniem ofertowym,
niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty,

nastepnie o dokonanej poprawie w ofercie niezwtocznie informuje Wykonawce.

8. Gtéwny specjalista i pracownik komodrki organizacyjnej, ktory sporzadzit opis przedmiotu
zamowienia, przeprowadzajg badanie i ocene ofert. Odrzuca oferte, jezeli:

1) zawiera braki uniemozliwiajgce dokonanie oceny jej tresci. Dotyczy to w szczegdlnosci
ceny lub innych warunkéw okreslonych w zapytaniu ofertowym jako kryterium oceny
ofert;

2) jej tres¢ nie odpowiada warunkom zamdwienia, w szczegdlnosci ze wzgledu
na niezgodnosc¢ z opisem przedmiotu zaméwienia;

3) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji;

4) Wykonawca w terminie wskazanym w wezwaniu nie ztozyt stosownych wyjasnien;

5) wptyneta po terminie sktadania ofert;

6) w ciggu 5 lat przed datg ztozenia oferty z Wykonawcg rozwigzana zostata umowa z winy
lezacej po jego stronie lub zostaty natozone na niego kary umowne.

9. Jezeli w postepowaniu nie wptynie zadna oferta, kierownik Zamawiajgcego podejmuje
decyzje o przeprowadzeniu negocjacji z jednym Wykonawca.

10. W przypadku zamdwienn o wartosci od 80 000 zt netto, ale mniejszych niz 170 000 zi,
pracownik komérki organizacyjnej sporzadza pisemny protokét.

11. Zatgcznikami do protokotu, sg oferty, opinie biegtych, oswiadczenia, zawiadomienia,
whioski, inne dokumenty i informacje sktadane przez Zamawiajgcego i Wykonawcow oraz
umowa.
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12. Jezeli pomiedzy Stronami zawarto umowe, w ktérej wymogiem dotyczgcym odbioru
zamowienia jest protokot odbioru, to protokét ten zatgcza sie do umowy. Protokdt odbioru
dostawy musi zawiera¢ minimum stwierdzenie daty wykonania dostawy, przedmiot
dostawy, numer umowy lub zlecenia, podpisy stron umowy lub 0séb wskazanych w umowie
lub zleceniu do obstugi umowy, informacje potwierdzajgce jako$¢, ilos¢, wady lub usterki.

13. Cata dokumentacja z postepowania o zamdwienie przechowywana jest przez gtéwnego
specjaliste, w formie i przez okres ustalony w instrukcji kancelaryjnej Zamawiajgcego,
w spos@b gwarantujagcy nienaruszalnos¢ ich tresci i zapewniajgcy bezpieczenstwo
dokumentow.

§ 9 Wytaczenia stosowania Regulaminu

1. Postanowien Regulaminu nie stosuje sie do zamdwien na dostawy lub ustugi, jezeli zachodzi
co najmniej jedna z nastepujacych okolicznosci:

1) dostawy lub ustugi mogg by¢ wytwarzane lub $wiadczone tylko przez jednego
Wykonawce, w szczegdlnosci z przyczyn:

a) technicznych o obiektywnym charakterze,

b) zwigzanych z ochrong praw wytgcznych wynikajgcych z odrebnych przepisow,

c) jezeli nie istnieje rozsgdne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze,
a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametréw zaméwienia;

2) udziela sie zamdwienia w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej;

3) ze wzgledu na wyjgtkowa sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezgcych po stronie
Zamawiajgcego, ktdrej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamdwienia, przy czym obligatoryjne jest sporzadzenie notatki stuzbowej
z takiego wydarzenia;

4) udziela sie zamodwien uzupetniajagcych w celu kontynuacji dotyczacych uprzednio
udzielonego, a jeszcze nie zakonczonego zamdwienia, w celu zachowania tych samych
parametréw technicznych, standardéw, norm, kompatybilnosci, przy czym nie moze
to powodowac sytuacji w ktorej celowo podzielono zamdéwienie na czesci lub nawet
sugerowad, ze takie dziatanie do tego doprowadyzi;

5) udziela sie zamdwien na ustugi realizowane na podstawie uméw cywilnoprawnych,
zawieranych z Wykonawcg, wybranym na podstawie jego wtasciwosci, w szczegdlnosci
na: prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, napisanie artykutu, ksigzki, wykonanie recenzji,
publikacji, wygtoszenie referatu, na opublikowanie artykutu naukowego, sporzadzenie
dokumentacji projektu, projektowanie oktadek i inne ustugi o podobnym charakterze;

6) udziela sie zamdéwienia na nagte awaryjne naprawy sprzetu i infrastruktury wraz
z niezbedng ustugg wymiany ich czesci i komponentdéw w celu zapewnienia prawidtowej
i nieprzerwanej pracy Osrodka;

7) w postepowaniu prowadzonym uprzednio zgodnie z Regulaminem, nie zostaty ztozone
zadne oferty albo wszystkie oferty zostaty odrzucone, a pierwotne warunki zaméwienia
nie zostaty w istotny sposdb zmienione, przy czym obligatoryjne jest sporzadzenie
protokotu z zamowienia publicznego;

8) dokonuje sie zakupu biletéow transportu publicznego;

9) udziela sie zamdwienia na uczestnictwo w szkoleniu, kursie, studiach podyplomowych
lub konferencji naukowej — w zakresie koniecznych do poniesienia optat;

10) udziela sie zaméwienia ustug hotelowych na potrzeby Zamawiajgcego;

11) dokonuje sie zakupu optat parkingowych.

Strona 9z 10



. Wytgczenie stosowania Regulaminu, moze by¢ zastosowane tylko w razie wystgpienia
co najmniej jednej z okolicznosci, o ktédrych mowa w ust. 1. pracownik komorki
organizacyjnej podaje w zapotrzebowaniu w opisie przedmiotu zamdwienia jedng lub wiecej
okolicznosci oraz wpisuje uzasadnienie faktyczne wytgczenia danego zamodwienia
ze stosowania Regulaminu.

§ 10 Zasady zawierania umow
. Dla zamdéwien wymienionych w § 6 ust. 1 nie jest wymagane zawarcie umowy w formie
pisemnej. Ostateczng decyzje w sprawie zawarcia umowy podejmuje dyrektor Osrodka.
. Podstawg udokumentowania zamowien wymienionych w § 6 ust. 1, sg stosowne dokumenty
ksiegowe (faktura, rachunek, nota ksiegowa itp.) oraz zaakceptowane zapotrzebowanie.
. Dla zamoéwien:
1) o wartosci do 50 000 zt netto — niewymienionych w § 6 ust. 1;
2) o wartosci powyzej 50 000 zt netto, ale mniejszej niz 80 000 zt netto;
3) o wartosci od 80 000 zt netto, ale mniejszej niz 170 000 zt netto;
wymagane jest zawarcie umowy w formie pisemnej, chyba ze przepisy odrebne wymagaja
formy szczegdlne;j.
. Pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia sporzadza umowe
i w ciggu 5 dni od jej zawarcia rejestruje jag w rejestrze prowadzonym przez gtéwnego
specjaliste.
. Umowe zawiera sie na czas oznaczony.

6. W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie, istotne dla Osrodka, okolicznosci zwigzane

z realizowaniem zamodwienia, takie jak: jego cena, przedmiot, termin realizacji, sposdb
wykonania i odbioru, okres gwarancji i sposéb realizacji ustug serwisowych (jezeli dotyczy),
sposéb rozliczen, terminy ptatnosci i zabezpieczenie intereséw Zamawiajgcego. Zakres
Swiadczenia Wykonawcy, wynikajacy z umowy, musi by¢ tozsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie.

. Nadzér nad prawidtowym wykonaniem umowy sprawuje dyrektor Osrodka.

§ 11 Postanowienia koficowe

. Osobami odpowiedzialnymi za prawidtowe przeprowadzenie udzielenia zamodwienia
sg wyznaczone osoby z Dziatu administracyjno-technicznego, a w przypadku prowadzenia
postepowania w ramach realizowanego przez Zamawiajgcego projektu — kierownik
projektu.

. Do czynnosci w sprawach zaméwien (w tym umdw, zlecent i zamdwien) nalezy stosowac
przepisy Kodeksu cywilnego, jezeli postanowienia Regulaminu nie stanowig inaczej.

. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem ma zastosowanie ustawa o finansach
publicznych, Kodeks cywilny oraz inne przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 roku.

Zatwierdzita
Aneta Zurek
Dyrektor Regionalnego Osrodka Doskonalenia
Nauczycieli ,, WOM” w Czestochowie
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