REGULAMIN
postepowania przy wyborze wykonawcow oraz skladania zamoéwien i dokonywania
zakupow Mlodziezowej Spoldzielni Mieszkaniowej Lokatorsko-Wlasnosciowej ” Razem”
z siedzibg w Poznaniu

Postanowienia ogolne.
§1
1. Regulamin niniejszy (dalej zwany ,,Regulaminem”) okresla tryb postgpowania przy
wyborze wykonawcy oraz ustala zasady sktadania zamowien i dokonywania zakupow

a takze tryb odbioru robo6t budowlanych, dostaw i ustug w Mtodziezowej Spoétdzielni

Mieszkaniowej Lokatorsko-Wtasnosciowej ,,Razem” w Poznaniu (dalej zwanej

»Spoldzielnia™).

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,,robotach budowlanych” — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie prace polegajace
na wykonaniu, montazu, remoncie albo rozbiorce obiektu budowlanego lub jego
czesci 1 innych urzadzen wptywajacych na wyglad obiektu budowlanego,

2) ,,dostawach” — nalezy przez to rozumie¢ dostarczanie produktoéw, sprzetu, jak
roOwniez innych rzeczy i1 dobr — na podstawie umow zawartych z wytwoéreg lub
sprzedawca,

3) ,,uslugach” — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie prace, ktore nie sg robotami
budowlanymi ani dostawa,

4) ,zamoOwieniu” — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonawcg, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane,

5) ,,zamawiajacym” - nalezy przez to rozumie¢ Spotdzielnie,

6) ,,wykonawcy” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowos$ci prawnej, ktora ubiega si¢ o
udzielenie zamodwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia,

7) ,.najkorzystniejszej ofercie” — nalezy przez to rozumie¢ oferte z najnizsza
wiarygodng ceng przy takiej samej jakosci przedmiotu zamoéwienia lub oferte,
ktora przedstawia w efekcie najkorzystniejszy taczny bilans ceny lub innych
kryteriow oceny ofert przyjetych przez zamawiajacego, takich jak przykladowo:
koszty eksploatacji, , parametry techniczne, funkcjonalnos$¢, termin wykonania
oraz udzielane gwarancje,

8) ,wartoSci” — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ dostaw, ustug lub robot
budowlanych uwzgledniajacg podatek od towardéw i1 ushug (podatek VAT).
Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢
okresowo przy umowach zawieranych na czas nieoznaczony, jest taczna wartos¢
Swiadczen w okresie kolejnych 12 miesigcy.

§2
1. Z procedur wynikajacych z niniejszego Regulaminu wytacza sie:
1) zamowienia sktadane wykonawcom majacym monopolistyczng pozycje na
rynku, a w szczego6lnosci dostawcom mediow,
2) zamd6wienia o warto$ci nieprzekraczajacej 5 000 (pigc tysigca) ztotych
3) zamowienia, ktorych przedmiotem jest dokumentacja, o ktorej mowa w §3
ust. 2 ponizej.
2. Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czesci lub zanizanie jego warto$ci
w celu ominigcia stosowania procedur niniejszego Regulaminu.



3. Wylaczenie zastosowania procedury do zamowien, o ktorych mowa w ust. 1
oznacza, ze Zarzad Spoétdzielni sktada zamowienia na ogdlnych zasadach, kierujac
si¢ interesem Spotdzielni.

4. Umowy z wykonawcami podpisuje w imieniu Spotdzielni Zarzad.

Do postanowien Regulaminu nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia 29

stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych.

e

Tryb przygotowywania zamowien
§3

1. Uruchomienie procedury zamawiania dostaw, uslug lub robot budowlanych
nastepuje na podstawie notatki stluzbowej pracownika odpowiedzialnego za
sprawy techniczne w Spoétdzielni okreslajace;:

1) potrzebe dokonania zamdwienia,

2) specyfikacje techniczng zamawianych dostaw lub ustug albo zakres,
rodzaje, proponowang technologi¢ i standard rob6t budowlanych,

3) termin realizacji lub harmonogram wykonania,

4) przewidywany koszt.

2. W przypadku robot budowlanych w miejsce informacji, o ktorych mowa w ust. 1
pkt 2 powyzej mozliwe jest zlecenie opracowania zakresu, rodzaju, proponowanej
technologii 1 standardu robot budowlanych Ilub wykonania dokumentacji
technicznej robot budowlanych osobie trzeciej. Jezeli dokumentacja ta dotyczy
robot budowlanych przewidzianych w planie remontowym to jej sporzadzenie
wchodzi w sktad kosztow danego remontu.

3. Zar6éwno notatka stuzbowa, o ktorej mowa w ust. 1, jak i dokumentacja, o ktore;j
mowa w ust. 2, musza zosta¢ zaaprobowane przez Prezesa Spotdzielni przed
przystapieniem do procedury dokonywania zamoéwienia.

Tryb dokonywania zamoéwien
§4

Zamawiajacy moze dokonywacé zamowien w jednym z nastepujacych trybow:

1) ,,z wolnej reki”,

2) konkursu ofert,

3) przetargu ograniczonego,

4) przetargu nieograniczonego.
Tryb dokonania zamoéwienia zalezy od warto$ci zamowienia lub jego rodzaju, zakresu
badz innych przestanek, o ktorych mowa w dalszej czg$ci niniejszego Regulaminu.
Kryteriami oceny ofert obok ceny moga w szczegdlnosci koszty eksploatacji, |
parametry techniczne, funkcjonalno$¢, termin wykonania oraz udzielane gwarancje.

Zamowienie w trybie ,,z wolnej reki”
§5

ZamoOwienie w trybie ,,z wolnej reki” oznacza tryb udzielenia zamoéwienia, w ktorym
zamawiajacy sklada zamowienie po negocjacjach tylko z jednym wykonawca.
ZamoOwienie w trybie ,,z wolnej rgki” moze by¢ ztozone wowczas, gdy zachodzi co
najmniej jedna z okolicznosci:

1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez

jednego wykonawce:

a) zprzyczyn technicznych,



1.

3.

b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z
przepisow prawa,
c) w przypadku skladania zamowienia w zakresie dziatalno$ci tworczej lub
artystycznej;

2) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje nie wynikajaca z przyczyn lezacych po
stronie zamawiajacego, ktérej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamowienia,
3) niemozliwe bylo przeprowadzenie konkursu ofert, gdyz do negocjacji, na
zaproszenie zamawiajacego, nie przystapita minimalna, wymagana zgodnie z § 6
ust. 1 liczba wykonawcow,
4) w przypadku zlozenia dotychczasowemu wykonawcy zamoéwien dodatkowych,
nieobjetych zamowieniem podstawowym 1 niezbednych do jego prawidlowego
wykonania,
5) w przypadku udzielenia, w okresie 3 lat od zlozenia zamoOwienia
podstawowego, dotychczasowemu wykonawcy zamoOwien uzupetniajacych,
polegajacych na powtorzeniu tego samego rodzaju zamowien,
6) mozliwe jest zlozenie zamodwienia na dostawy na szczegdlnie korzystnych
warunkach w zwigzku z likwidacjg dziatalnosci innego podmiotu, postepowaniem
egzekucyjnym albo upadtosciowym
7) warto$¢ zamowienia nie przekracza kwoty 10.000,- (dziesie¢ tysigcy) ztotych.
W przypadku ztozenia zamdwienia w trybie zamoOwienia z wolnej reki sporzadza
si¢ protokot zawierajacy co najmnie;j:
1)przedmiot zamdwienia,
2)wskazanie podstawy ztozenia zamoOwienia w trybie zamowienia z wolnej reki,
3)dane wykonawcy, ktéremu ztozono zamowienie,
4)podpisy cztonkow Zarzadu.

Zamowienie w trybie konkursu ofert

§6

ZamoOwienie w trybie konkursu ofert oznacza tryb sktadania zamowienia, w ktoérym
zamawiajacy negocjuje warunki umowy z ograniczong lecz zapewniajaca konkurencje
liczba wykonawcdéw, nie mniejszg niz 3 (trzech). Dopuszcza si¢ mniejszg ilos¢
oferentow w wypadku nie otrzymania 3 (trzech) ofert.

ZamoOwienie w trybie konkursu ofert stosuje si¢ w przypadkach, gdy spelnione sg
tacznie przestanki, o ktorych mowa w punktach 1-3) ponizej lub gdy spetniona jest
przestanka, o ktorej mowa w punkcie 4 lub 5 ponize;j:

1) przedmiotem zamdwienia sg towary, roboty lub ustugi powszechnie dostepne o
ustalonych standardach jako$ciowych,

2) kryteria oceny oferty sg proste i fatwo mierzalne jak np. cena czy termin
wykonania,

3) warto$¢ zamowienia nie przekracza kwoty 30 000,- (trzydziesci tysigcy)
ztotych,

4) niemozliwe bylo przeprowadzenie przetargu ograniczonego, gdyz: (i) w
dwukrotnie po sobie zorganizowanym przetargu ograniczonym nie wptynely
minimum dwie wazne oferty od wykonawcow, lub (ii) w zorganizowanym
przetargu ograniczonym nie wplyngty minimum dwie wazne oferty od
wykonawcow 1 zachodzi konieczno$¢ niezwtocznego zlozenia zaméwienia,

5) zamodwienie dotyczy powtarzalnych uslug o charakterze komunalnym lub
konserwatorskim zamawianych zbiorczo dla wszystkich nieruchomosci
Spotdzielni na dtuzsze okresy (np. rok),



3. Zaproszenie do skladania ofert powinno by¢ dokonywane w formie pisemnej, za
posrednictwem faksu lub poczty elektronicznej (e-mail) oraz powinno zawieraé
specyfikacje przedmiotu oferty oraz wymagany termin realizacji a takze wymagane
dokumenty i za§wiadczenia.

4. Wszelkie wymagania, wyjasnienia i informacje, a takze dokumenty zwigzane z
negocjacjami, dostarczane s3 wykonawcom na roéwnych zasadach. Prowadzone
negocjacje maja charakter poufny, przy czym zadna ze stron nie moze bez zgody
drugiej strony ujawni¢ informacji technicznych i1 handlowych zwigzanych z
negocjacjami.

5. Wyboru wykonawcow, do ktorych zostanie skierowane zaproszenie do negocjacji, jak
rowniez wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje Zarzad Spotdzielni na podstawie
posiadanej wiedzy technicznej 1 ekonomicznej, a tam gdzie uzna to za stosowne takze
informacji uzyskanych od specjalistow z danej dziedziny.

6. W przypadku zlozenia zamoéwienia w trybie konkursu ofert sporzadza si¢ protokot
zawierajacy co najmniej:

1) datg rozpoczgcia konkursu,

2) przedmiot zamowienia,

3) dane wykonawcow, ktorych zaproszono do negocjacji,

4) wykaz ztozonych ofert,

5) wykaz odrzuconych ofert z uzasadnieniem przyczyny ich odrzucenia,

6) przyjete kryteria oceny ofert,

7) oceng ztozonych ofert,

8) pelne dane wykonawcy, ktory wygrat konkurs z uzasadnieniem wyboru,

9) date zakonczenia konkursu,

10) podpisy cztonkéw Zarzadu,

11) wszelkie oswiadczenia 1 zawiadomienia sktadane przez zamawiajgcego i
wykonawcow.

Przetarg ograniczony
§7
1. Przetarg ograniczony to tryb sktadania zamowienia, w ktorym wykonawcy sktadaja
oferty w odpowiedzi na zaproszenie do udziatu w przetargu ograniczonym.
2. ZamoOwienie w trybie przetargu ograniczonego stosuje si¢ w przypadkach, gdy:

1) warto$¢ zamowienia przekracza kwote 30 000,- (trzydziesci tysiecy) ztotych i nie
przekracza kwoty 50.000,- (pi¢¢dziesiat tysiecy) ztotych, lub

2) warto$¢ zamowienia przekracza kwote 50 000,- (pi¢cdziesiat tysiecy ztotych) a
nie przekracza kwoty 100 000,- (sto tysigcy) ztotych i jednoczesnie ze wzgledu na
specjalistyczny charakter zamoOwienia istnieje ograniczona liczba wykonawcow
zdolnych do wykonania danego zamowienia a koszty przeprowadzenia przetargu
nieograniczonego bytyby nieporownywalnie wysokie do warto$ci zamdwienia.

3) warto$§¢ zamowienia przekracza kwote 100 000,- (sto tysiecy) zlotych i
niemozliwe bylo przeprowadzenie przetargu nieograniczonego, gdyz: (i) w
dwukrotnie po sobie zorganizowanym przetargu nieograniczonym nie wptyne¢ta
zadna wazna oferta od wykonawcoéw lub Zadna ze zlozonych ofert nie zostata
wybrana, lub (ii) w zorganizowanym przetargu nieograniczonym nie wptyne¢ta
zadna wazna oferta od wykonawcow lub Zadna ze zlozonych ofert nie zostata
wybrana i zachodzi koniecznos$¢ niezwlocznego udzielenia zamowienia.

3. Do udzialu w przetargu ograniczonym zamawiajacy zaprasza taka liczbe wykonawcow,
ktéra zapewni wybdr najkorzystniejszej oferty, konkurencj¢ oraz sprawny przebieg
postepowania, nie mniej jednak niz trzech wykonawcow.



4. Zaproszenie do udzialu w przetargu ograniczonym musi by¢ dokonywane w formie
pisemnej, listownie, za pos$rednictwem faksu lub poczty elektronicznej (e-mail).

5. Zaproszenie do udziatu w przetargu ograniczonym moze by¢ poprzedzone zaproszeniem do
zgloszenia zainteresowania udzialem w przetargu — opublikowanym w prasie i w migjscu
publicznie dostepnym w siedzibie zamawiajacego.

6. Przedmiot zamowienia oraz warunki, jakie musza spelnia¢ wykonawcy ubiegajacy si¢
o zamoOwienie, okresla specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia, ktéra powinna
zawiera¢ co najmnie;j:

1) nazwe i adres zamawiajacego,

2) okreslenie rodzaju i zakresu zamowienia,

3) termin wykonania przedmiotu przetargu,

4) termin waznosci ofert 1 termin rozstrzygnigcia przetargu,

5) wysokos$¢, sposob 1 termin wniesienia wadium oraz zasady jego zwrotu,

6) sposob przygotowania oferty,

7) wykaz wymaganych dokumentow, o§wiadczen i referencii,

8) opis kryteriow oceny ofert,

9) klauzulg o prawie Spotdzielni do odwotania przetargu bez podania przyczyn,
10) imi¢ i nazwisko pracownika uprawnionego do kontaktu z wykonawcami.

§8

1. Przetarg ograniczony odbywa si¢, jeSli na dany przedmiot przetargu wplynely
minimum dwie wazne oferty.

2. Do udzialu w przetargu ograniczonym nie powinni by¢ dopuszczeni wykonawcy:

1) wobec ktoérych toczy sie postepowanie upadiosciowe lub likwidacyjne,

2) powigzani rodzinnie lub ekonomicznie z cztonkami komisji przetargowe;,
cztonkami organéw Spoétdzielni lub pracownikami Spétdzielni,

3) ktérzy byli negatywnie oceniani przez Zarzad Spoétdzielni w zwiazku z
nieprawidlowym realizowaniem w przesztosci robot, dostaw lub ustug na rzecz
Spoétdzielni,

4) nie legitymujg si¢ przygotowaniem do prowadzenia dziatalno$ci w zakresie
przedmiotu zaméwienia.

3. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje komisja przetargowa, w sktad ktorej
wchodzg czlonkowie Zarzadu oraz merytorycznie odpowiedzialny pracownik
Spoéidzielni, jesli pracownik ten nie jest jednoczes$nie czionkiem Zarzadu. W komisji
moze uczestniczy¢ w roli obserwatora przedstawiciel Rady Nadzorczej. W sktad
komisji przetargowej Zarzad moze rowniez powola¢ osobe trzecig - specjaliste w
danej dziedzinie.

4. W razie niewylonienia najkorzystniejszej oferty, komisja przetargowa moze przystapic¢
do negocjacji z wykonawcami, ktoérych oferty zostaly uznane za najbardziej zblizone
pod wzgledem warunkéw techniczno — finansowych do oczekiwan zamawiajacego.

5. Z przebiegu przetargu sporzadzany jest protokot zawierajacy co najmniej:

1) imiona i nazwiska cztonkow komisji przetargowej,

2) date¢ rozpoczgcia przetargu ograniczonego, termin skladania ofert i1 datg
zakonczenia przetargu,

3) przedmiot przetargu oraz specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia,

4) dane wykonawcow, ktorych zaproszono do przetargu,

5) przyjete kryteria oceny ofert,

6) wykaz ztozonych ofert,

7) wykaz odrzuconych ofert z uzasadnieniem przyczyny ich odrzucenia,

8) pelne dane wykonawcy, ktory wygral konkurs z uzasadnieniem wyboru,



9) date zakonczenia przetargu,
10) podpisy cztonkoéw komisji przetargowej,
11) wszelkie o$wiadczenia i1 zawiadomienia skladane przez zamawiajacego i
wykonawcow.
Wynik przetargu podaje si¢ do wiadomosci wykonawcoOw oraz w siedzibie Spotdzielni.

§9

Wynagrodzenie ustalone w umowie z wykonawca, ktory wygral przetarg, nie
moze by¢ w wyzszej wysokosci, niz ustalone w przetargu.

Dodatkowe, nieprzewidziane w warunkach przetargu prace, wynikte w trakcie
realizacji przedmiotu przetargu musza by¢ opisane w protokole koniecznosci,
sporzadzonym przez strony umowy. Zlecenie tych robot wymaga odrgbne; wyceny
dokonanej w drodze negocjacji 1 aneksu do umowy. Sumaryczna warto$¢ tych prac nie
moze przekroczy¢ 5% sumy wynagrodzenia okreslonej w pierwotnej umowie.

Przetarg nieograniczony
§10

Przetarg nieograniczony powinien by¢ organizowany w przypadku, gdy warto$¢
zamoOwienia przekracza kwote 100 000,- (sto tysiecy) ztotych.
Przetarg nieograniczony powinien mie¢ charakter publiczny tzn. ogloszenie o
przetargu powinno by¢ opublikowane w sposdéb umozliwiajacy dostep do ogloszenia
wszystkim zainteresowanym wykonawcom.
O warunkach, terminie 1 miejscu przeprowadzenia przetargu zawiadamia si¢ poprzez
ogloszenie w prasie codziennej i na tablicy ogloszen w siedzibie Spotdzielni oraz na
stronie internetowej Spotdzielni, co najmniej na 14 dni przed terminem sktadania
ofert.
Do przetargu nieograniczonego przedstawionej stosuje si¢ odpowiednio zapisy § 8 1
9 niniejszego Regulaminu.

Odbior techniczny dostaw, ustug i robét budowlanych
§ 11

Wszystkie wykonane dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych zamawianie jest
przedmiotem postanowien niniejszego Regulaminu podlegaja odbiorowi technicznemu
przed dokonaniem za nie zaptaty, jezeli tego wymaga ich charakter.
Odbioru technicznego dokonuje wilasciwy merytorycznie pracownik Spoldzielni a w
przypadku zaméwien o wartosci powyzej 20 000,- (dwadziescia tysigcy) ztotych
komisja odbioru technicznego powotywana przez Zarzad Spotdzielni z grona cztonkow
Zarzadu oraz pracownikow Spoéldzielni. W sktad komisji moga wchodzi¢ takze
cztonkowie Rady Nadzorczej oraz w razie potrzeby osoby trzecie bedace specjalistami
w danej dziedzinie.
. W przypadkach, gdy odbior techniczny zgodnie z wymogami prawa musi byc¢
dokonywany przez instytucje panstwowe lub samorzadowe, wewnetrzna komisja
odbioru w Spétdzielni moze by¢ laczona z komisyjnym odbiorem zewngtrznym.
Z odbioru technicznego wykonanych dostaw, ustlug lub rob6t budowlanych
sporzadzany jest protokol potwierdzajacy fakt wykonania zamoéwienia oraz
zawierajacy jego ocen¢ jakosciowg wraz z wykazem ewentualnych stwierdzonych
usterek oraz terminami ich usunigcia. Protokot jest potwierdzany przez wykonawce i
akceptowany przez Zarzad Spoétdzielni.



5. Protokot odbioru technicznego jest podstawa uruchomienia ptatnosci dla wykonawcy
przez Zarzad Spotdzielni oraz stanowi czg$¢ dokumentacji wykonania zamowienia.

Wejscie w zycie Regulaminu
§12

1. Niniejszy Regulamin zostat uchwalony Uchwala Rady Nadzorczej nr 01/2010 z dnia
13 stycznia 2010 r. i z tym dniem wchodzi w zycie. Pozniejsze zmiany: zatwierdzone
uchwala Rady Nadzorczej nr 5/09/2017 z dnia 12 wrzesinia 2017 r. 1 z tym dniem

wchodzi w zycie.
2. Z chwilg wejs$cia w zycie niniejszego Regulaminu tracg moc dotychczas obowigzujace
w Spotdzielni regulacje w zakresie objetym postanowieniami niniejszego Regulaminu.

Sekretarz Rady Nadzorczej Przewodniczacy Rady Nadzorczej

/Krzysztof Jezierski/ /Halina Krzywinska/



