REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIZSZEJ NIZ KWOTA
OKRESLONA W ART. 2 UST. 1 PKT 1 USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W SZKOLE
PODSTAWOWEIJ nr 12 im. Bolestawa Chrobrego w Czestochowie.

Rozdziat I. Postanowienia ogdlne

§ 1. [Przedmiot regulaminu]

1.

Regulamin okresla zasady, tryb oraz odpowiedzialno$¢ za udzielanie zamdéwien
publicznych o wartosci szacunkowej ponizej 130.000 zt netto, do ktdrych nie stosuje
sie przepisdw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamédwien publicznych (t.j.
Dz.U.z2024 r. poz. 1320 z pdzn. zm.).

Zamowienia sg udzielane zgodnie z zasadami: celowosci, legalnosci, rzetelnosci,
oszczednosci i gospodarnosci okreslonymi w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1530 z p6zn. zm.).

Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw szkoty dokonujacych
czynnosci w zakresie zamowien publicznych.

§ 2. [Definicje] Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczajga:
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Zamawiajacy — Szkota Podstawowa;

Kierownik Zamawiajgcego — Dyrektor Szkoty;

Zamowienie — nabycie dostaw, ustug lub robét budowlanych;

Wartos$¢ szacunkowa zamdwienia — ustalona zgodnie z zasadami okre$lonymi w
Regulaminie warto$é netto zamdwienia;

Pracownik merytoryczny — pracownik odpowiedzialny za przygotowanie opisu
przedmiotu zamdwienia i nadzoér nad jego realizacja;

Procedura uproszczona — zasady udzielania zamdwien okre$lone niniejszym
Regulaminem.

Rozdziat Il. Zasady ogdlne

§ 3. [Zasady udzielania zamowien]

1.

Zamowienia udziela sie z zachowaniem zasad przejrzystosci, uczciwej konkurencji,
rownego traktowania wykonawcéw, efektywnosci, jawnosci oraz rozliczalnosci.
Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czesci lub zanizanie jego wartosci w
celu obejscia stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych lub Regulaminu.
Wartos¢ zamdwienia ustala sie przed wszczeciem postepowania i dokumentuje sie w
formie notatki stuzbowej.

Szacowania dokonuje pracownik merytoryczny przez analize cen rynkowych (np.
poprzez rozeznanie rynku, oferty internetowe, zapytania do wykonawcéw).
Wartos¢ zamdwienia obowigzuje przez okres waznosci ustalei cenowych, nie dtuzej
niz 3 miesigce.

Zamowienie powinno by¢ realizowane zgodnie z planem zamodwien szkoty.

Rozdziat lll. Procedury udzielania zamdéwien



§ 4. [Uproszczona procedura zakupu do 30.000 zt netto]

1.

W przypadku zamoéwien, ktérych wartos¢ nie przekracza 30.000 zf netto, dopuszcza
sie udzielenie zamdwienia na podstawie rozeznania rynku (telefonicznie, mailowo lub
na podstawie ofert dostepnych na stronach internetowych) i wyboru
najkorzystniejszej rachunku, paragonu lub faktury.

Zamawiajgcy dokumentuje wybér w formie notatki zawierajgcej opis przedmiotu
zamdwienia, nazwe wykonawcy, uzasadnienie wyboru oraz oszacowang wartos¢.

§ 5. [Procedura konkurencyjna dla zaméwien powyzej 30.000 zt do 130.000 zt netto]

1.

Dla zamdwien o wartos$ci powyzej 30.000 zt netto do 130.000 zt netto przeprowadza
sie procedure konkurencyjng z zapytaniem ofertowym.

Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej: a) opis przedmiotu zamdwienia, b) termin
sktadania ofert, c) termin realizacji zamdwienia, d) dane kontaktowe.

Zapytanie ofertowe publikuje sie na tablicy ogtoszen przy wejsciu gtéwnym do szkoty.
Ponadto moze ono by¢ opublikowane na stronie internetowej szkoty, BIP szkoty oraz
moze zostaé przestane do co najmniej trzech wykonawcow.

Minimalny termin na ztozenie oferty wynosi 3 dni robocze od publikacji zapytania.
Wyboru wykonawcy dokonuje sie na podstawie najkorzystniejszej oferty zgodnie z
przyjetymi kryteriami.

Catos¢ dokumentuje sie w formie protokotu z postepowania.

§ 6. [Fakturowanie i e-faktury]

1.

Szkota moze uzgodnié z wykonawcg sktadanie faktur w formie papierowej lub
elektronicznej na adres mailowy szkoty.

Rozdziat IV. Kontrola i archiwizacja

§ 7. [Kontrola wewnetrzna]

1.

Dyrektor Szkoty sprawuje nadzdr nad przestrzeganiem zasad Regulaminu przez
pracownikéw.

Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do przechowywania dokumentacji
postepowania w sposdb umozliwiajgcy kontrole.

Dokumentacja zamdwien moze podlegaé wewnetrznym lub zewnetrznym kontrolom
zgodnie z przepisami prawa.

§ 8. [Archiwizacja dokumentéw]

1.

Dokumenty zwigzane z udzielaniem zamowien przechowuje sie zgodnie z jednolitym
rzeczcowym wykazem akt szkoty.

Okres przechowywania dokumentacji wynosi co najmniej 5 lat od zakoriczenia roku
budzetowego, w ktorym dokonano zakupu.

Rozdziat V. Postanowienia koncowe



§ 9. [Wejscie w zycie i odpowiedzialnos¢]

1.

Za prawidtowe stosowanie Regulaminu odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy
uczestniczacy w udzielaniu zaméwien.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora Szkoty.

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje sie przepisy ustawy Prawo
zamoéwien publicznych oraz ustawy o finansach publicznych.

Zataczniki do Regulaminu:
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W?zér notatki z rozeznania rynku.

Wzér zapytania ofertowego.

Wzér protokotu z wyboru oferty.

W?zér notatki z udzielenia zaméwienia ponizej 30.000 zt netto.
Umowa



Zatacznik nr 1 — Wzor notatki z rozeznania rynku

Notatka stuzbowa z rozeznania rynku

(D] -

Opis Przedmiotu ZAMOWIENIA: ..iiiviiieeeieiiiiieee ettt e e e e s e e e s ssrraee e s e e sareeeeessnnnseees

Zrédta rozeznania rynku (np. strony internetowe, zapytania telefoniczne):

Oszacowana wartos$¢ zamoéwienia netto: .......ccccceeueeeeen. zt
Imie i nazwisko pracownika merytoryCznego: ......cccceeeeecvvvvieiieeeeereeeeee e,

Podpis: weveeeeeee e,

Zatacznik nr 2
FORMULARZ OFERTY

o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci 130 000 zt netto

I Nazwa i adres ZAMAWIAJACEGO

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:
a) termin wykonania: .......cccceeveieeieeicnenes (data);
b) okres gwaranciji: ............... ;

c) warunki ptatnosci: .......c.ce... (przelew/gotowka);



. FORMA ZLtOZENIA OFERTY

Oferte na Formularzu oferty nalezy ztozy¢ w formie:

@ pisemnej (osobiscie, listownie) Na adres: .........cceecvrerrnenssessncseeseeseesnnans ;
@ w wersji elektronicznej na e-mail: .....ccccvvviniiriinnnnnnninencsnccnnecnens
W terminie do ......cceviineniennsnncsnnnnessnnnnnes (data)

V. Nazwa i adres WYKONAWCY

NAZWA......coereeiiititiinncnrsrnree e asass s e e e ;

ADRES: ....ccciiiiiiiiiiinntrtrtre e ;

NIP s ;

NR RACHUNKU BANKOWEGO .......cccoovrinmmnmnnnnnneeeeeeriscscsnens

1. Oferuje wykonanie przedmiotu zamowienia za taczna:

cene netto: ......cceverrvennnnnnnn. zt;

podatek VAT: ....cccccerveennennnee zh;

cene brutto: .......ccceeeueenneeee. zh;

stownie brutto: ......ccovviiiiiiiiiiiiiie zt.

2. Oswiadczam, Ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnosze do

niego zastrzezen.

3. Zatacznikami do niniejszego formularza oferty stanowigcymi integralng czesc¢ oferty
sq:

miejscowos¢, data podpis osoby uprawnione



(piecze¢ wykonawcy)

Zatacznik 3

Czestochowa, dnia .......cccceveiivenirinennnnnnnes r.
Znak SPrawy .......ceeeeseninnneennnns
Dokumentacja z przeprowadzonego
ROZPOZNANIA CENOWEGO

o wartosci ponizej kwoty okreslonej w z art.2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11.09.2019 r. PZP z
po6zi. zm.

ustawy nie stosuje sie

1. Przedmiot zamoéwienia:

2. Do sktadania ofert zaproszono nastepujacych dostawcow:

Ip nazwa firmy adres email/adres pocztowydata wystania zaproszenia

3. Oferty ztozyli nastepujacy dostawcy:



Ip nazwa wykonawcy adres wykonawcy cena brutto

4. Postepowanie zostato przeprowadzone bez stosowania przepiséw Prawo zaméwien
publicznych — kwota zamdéwienia ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z
dnia 11.09.2019 r. Prawo Zamoéwien Publicznych.

5. Najkorzystniejszg oferte ztozyta firma:

7. Postepowanie przeprowadzit — .........cccceerreeeenene (imie i nazwisko) —......cceeeereervercecnnene
(stanowisko).

Podpis osoby prowadzacej zamoéwienie:

podpis dyrektora szkoty,

dla ktorego jest realizowane zamdwienie

Zatacznik nr 4 — Wzor notatki z udzielenia zamowienia ponizej 30.000 zt netto
Notatka z udzielenia zamdwienia o wartosci do 30.000 zt netto

Data: v



OPIS ZAMOWIENIA: ..eeieeieeririiiereeeiieeeeeeeeeiee it rrereerereeeeeeeeeeesesssssesssrsarereereeeens
WYKONAWECA: ..eiiiiiiiiiiiee ettt e e aare e e e e s aeees

Oszacowana wartosé netto: ......ccceeevuveenne zt

Forma udokumentowania (np. wydruk oferty, strona internetowa): .........ccccceceeeeeieveeeeennns
UzZasadnienie WYDOIU: ......uiiiiiiiiiiee ettt e et e e s e e e s e s aaaeaeeeas

Podpis pracownika merytorycznego: .....ccccceeeeeeeei e,

UMOWA NR .../...

zawarta w dniu. ............. w Czestochowie
pomiedzy:

Gming Miastem Czestochowa z siedziba: 42-217 Czestochowa, ul. Slgska
11/13, NIP: 5732745883, zwang dalej 'Zamawiajgcym' w imieniu ktorej
dziata¢ bedzie jednostka budzetowa:

Szkota Podstawowa nr 12 im. Bolestawa Chrobrego z siedzibg: 42-202
Czestochowa, ul. Warszawska 31

zwana w dalszej czesci 'Zamawiajgcym’, ktdrg reprezentuje:

................... - Dyrektor

a

......... , Z siedzibg ........, NIP: ........, REGON: ........, wpisanym do CEIDG/KRS pod nr .......,
reprezentowanym przez ............ ,

zwanym dalej ,,Wykonawcg”,

tacznie zwanymi dalej ,,Stronami”,

§ 1. Przedmiot umowy

1. Przedmiotem niniejszej umowy jest realizacja wyodrebnionego zakresu rzeczowego
w ramach zadania....... , zgodnie z ofertg Wykonawcy z dnia ........oraz zapytaniem
ofertowym Zamawiajgcego z dnia ........

2. Szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszej
umowy.

3. Wykonawca zobowigzuje sie do wykonania przedmiotu umowy z nalezyta
starannoscig, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, zasadami sztuki oraz
ustaleniami z Zamawiajgcym.



§ 2. Termin realizacji

1. Termin rozpoczecia realizacji przedmiotu umowy:
2. Termin zakonczenia realizacji: nie pdzniej niz do dnia

§ 3. Wynagrodzenie

1. Za wykonanie przedmiotu umowy Zamawiajgcy zaptaci Wykonawcy wynagrodzenie
ryczattowe w wysokosci brutto (stownie.:............).

2. Wynagrodzenie obejmuje wszystkie koszty zwigzane z realizacjg umowy, w tym:
robocizne, materiaty, transport, montaz, ubezpieczenie, gwarancje itp.

3. Wykonawca moze wystawiac faktury czesciowe, odpowiadajgce faktycznie
wykonanym etapom prac lub dostaw, potwierdzonym przez Zamawiajgcego na
podstawie czeSciowego protokotu odbioru.

4. Zapfata kazdej faktury (czesciowej lub koricowej) nastgpi przelewem na rachunek
bankowy Wykonawcy nr.......ccvcvvceve e, w terminie do 31 dni od dnia
doreczenia prawidtowo wystawionej faktury wraz z podpisanym protokotem odbioru.

§ 4. Obowiazki Stron

1. Wykonawca zobowigzuje sie do:
a) terminowego wykonania przedmiotu umowy,
b) zachowania zasad bezpieczenistwa i porzgdku na terenie szkoty,
c) przekazania przedmiotu zamdwienia w stanie wolnym od wad,
d) udzielenia gwarancji na wykonane prace na okres ............ miesiecy od daty
odbioru.
2. Zamawiajacy zobowigzuje sie do:
a) zapewnienia dostepu do terenu/obiektu,
b) dokonania odbioru wykonanych prac lub dostaw,
c) zaptaty wynagrodzenia na zasadach okreslonych w § 3.

§ 5. Odbidr przedmiotu umowy



1. Odbidr przedmiotu umowy nastgpi w terminie do 5 dni od zakonczenia
prac/dostawy, na podstawie protokotu odbioru podpisanego przez obie strony.

2. W przypadku stwierdzenia wad, Zamawiajgcy moze odméwic odbioru do czasu ich
usuniecia.

3. Wszelkie usterki Wykonawca usunie na wiasny koszt w terminie nie dfuzszym niz 7
dni od dnia zgtoszenia.

§ 6. Kary umowne i odpowiedzialnos¢

1. Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowna:
a) za zwtoke w wykonaniu umowy — 0,5% wynagrodzenia brutto za kazdy dzien
zwioki,
b) za odstgpienie od umowy z przyczyn lezgcych po stronie Wykonawcy — 10%
wynagrodzenia brutto.

2. W przypadku szkdd wyrzadzonych w mieniu szkoty, Wykonawca ponosi petng
odpowiedzialnos¢ materialna.

§ 7. Postanowienia koncowe

1. Wszelkie zmiany umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg zastosowanie majg przepisy
Kodeksu cywilnego oraz ustawy o finansach publicznych.

3. Ewentualne spory wynikte na tle realizacji umowy Strony bedg rozstrzygaé
polubownie, a w przypadku braku porozumienia — przez sgd wtasciwy dla siedziby
Zamawiajgcego.

4. Umowe sporzgdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze Stron.

ZAMAWIAJACY

(podpis Dyrektora Szkoty)

WYKONAWCA

(podpis Wykonawcy lub osoby upowaznionej)



