REGULAMIN PROCEDUR DOKONYWANIA ZAMOWIEN
~ NA DOSTAWY, ROBOTY | USLUGI
SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ PRZY SGGW
W WARSZAWIE

Postanowienia wstepne.

§1
1. Niniejszy regulamin okre$la tryb i zasady sktadania wszelkich zaméwien przez
Zarzad Spoétdzielni, za wyjatkiem:

a) Dostawy wody za pomoca sieci wodno-kanalizacyjnej lub odprowadzanie
Sciekow,

b) Dostawy gazu z sieci gazowej,

c) Obowigzkowe roczne przeglady urzadzen dzwigowych wykonywane przez
Urzad Dozoru Technicznego,

d) Ustugi zwigzane z zakresem prac inspektora nadzoru budowlanego.

2. Spoétdzielnia przygotowuje | przeprowadza postepowanie 0 udzielenie
zaméwienia w sposOb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz
rownego traktowania wykonawcow. Z ubiegania sie¢ o zamdwienie na rzecz
Spoétdzielni wyklucza sie:

a) wykonawcow, ktérzy w ciggu ostatnich dziesieciu lat przed wszczeciem
postepowania wyrzadzili szkode nie wykonujac zamoéwienia lub wykonujac je
nienalezycie, a szkoda ta nie zostata dobrowolnie naprawiona do dnia
wszczecia postepowania, chyba ze niewykonanie lub nienalezyte wykonanie
jest nastepstwem okolicznosci, za ktére wykonawca nie ponosi
odpowiedzialnosci,

b) wykonawcéw, w stosunku do ktérych otwarto likwidacje lub upadio$¢ Oferte
wykonawcy wykluczonego uznaje sie za odrzucona.

II.  Tryby udzielania zamowien.

§2

1. Zamowienia na dostawy, roboty i ustugi wykonywane na rzecz Spétdzielni
udziela sie na podstawie jednego z ponizszych trybéw postepowania:
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a) przetargowego podstawowego - przy wartosci zamoéwienia powyzej
100.000 ziotych netto (jednorazowo Ilub przy rocznej wartosci
zamawianych robét, ustug lub dostaw)

b) uproszczonego - przy wartosci zaméwienia od 7.000 do 100.000 ztotych
netto ((jednorazowo lub przy rocznej wartosci zamawianych robét, ustug
lub dostaw)

c) z wolnej reki - przy wartosci zaméwienia do 7.000 ztotych netto
(jednorazowo lub przy rocznej wartosci zamawianych robét, ustug lub
dostaw)

Postepowanie przetargowe podstawowe.

§3

Postepowanie  przetargowe  podstawowe ma  charakter przetargu
nieograniczonego, w ktérym oferty moga sktada¢ wszyscy zainteresowani
wykonawcy.

Ogtoszenia o przetargu nieograniczonym Zarzad Spoétdzielni umieszcza w
miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Spoétdzielni, stronie internetowej
Spétdzielni, co najmniej na 2 portalach internetowych, oferujgcych zamawiane
dostawy, roboty lub ustugi, ewentualnie w wybranym dzienniku o zasiegu
ogodlnopolskim.

Przedmiot zamoéwienia winien by¢ opisany w sposéb jednoznaczny i
wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen,
uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wpltyw na
sporzadzenie oferty.

Specyfikacja przetargowa winna zawiera¢ co najmniej:
a) nazwe oraz adres zamawiajacego,
b) tryb udzielenia zaméwienia,
c) opis przedmiotu zamowienia,

d) w przypadku robét budowlanych: przedmiar robét budowlanych i
wymagania technologiczne konieczne do prawidtowego wykonania
zamoOwienia

e) dokumentacje projektowa, o ile jest to uzasadnione

f) termin wykonania zamoéwienia,
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g) informacje o o$wiadczeniach i dokumentach, jakie majg dostarczy¢
wykonawcy w celu potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu w
postepowaniu,

h)  wskazanie os6b uprawnionych do porozumiewania sie z
wykonawcami,

i) termin zwigzania oferta,
)] opis sposobu przygotowania oferty,
k) miejsce oraz termin skfadania i otwarcia ofert,

) opis kryteriéw jakimi bedzie kierowat sie zamawiajgcy przy wyborze
oferty oraz sposobu oceny ofert,

m) informacje dotyczgce formalnosci, jakie powinny by¢ dopetnione po
wyborze oferty w celu zawarcia umowy,

n)  wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
oraz wzor umowy.

5. Specyfikacje przetargowg zatwierdza Zarzad Spotdzielni.
§4

Ogtoszenie o przetargu winno zawierac:

1. nazwe i siedzibe zamawiajgcego,

2. okres$lenie trybu zamoéwienia,

3. okreslenie przedmiotu zamowienia,

4. termin wykonania zamoéwienia,

6. termin i miejsce sktadania ofert i ich otwarcia,

7. zastrzezenie zamawiajgcego o mozliwosci odstapienia od przetargu bez
podania przyczyn.

§5

1. Oferenci przystepujgcy do przetargu winni ztozy¢é swoje oferty w zamknietych
kopertach, w terminie wskazanym w ogtoszeniu.

2. Oferenci, ktérzy nie ztozyli ofert w wymaganym w ogtoszeniu terminie lub
pozostajg w stosunku zaleznosci z osobami uczestniczgcymi w postepowaniu
przetargowym po stronie zamawiajgcego zostajg wykluczeni z postepowania.

3. Zamawiajacy w wyznaczonym przez siebie terminie moze zada¢ od oferenta
ztozenia dodatkowych wyjasnienn dotyczacych dokumentéw potwierdzajacych
spetnienie warunkéw przetargowych.

4. Oferent jest zwigzany ofertg do uptywu terminu, okreslonego w specyfikacji
przetargowe;.

§6
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1. Oferta powinna by¢ podpisana przez osobe upowazniong do podpisywania
ofert zgodnie z dokumentem okre$lajacym status prawny oferenta lub przez
petnomocnika oferenta zgodnie z udzielonym mu petnomocnictwem.

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ ztozenia przez oferenta oferty przewidujgcej
odmienny niz okreslony w specyfikacji sposéb wykonania zaméwienia (oferta
wariantowa), jezeli cena nie jest jedynym kryterium wyboru oferenta.

3. Dopuszcza sie przyjecie oferty, ktéra zawiera drobng pomytke formalna.

§7

Oferty mogg by¢ wycofane przed terminem ich otwarcia, za$ oferenci, ktorzy
wycofali oferty nie mogg ponownie bra¢ udziatu w tym samym przetargu.

§8

Zarzad wyznacza osobe upowazniong do udzielania oferentom szczegotowych
informacji dotyczacych przedmiotu dostaw, robét badz ustug, a takze w innych
sprawach dotyczacych przetargu.

§9

O ewentualnych zmianach dotyczacych przedmiotu zaméwienia, terminie sktadania
ofert lub warunkéw udziatu w postepowaniu przetargowym zamawiajacy informuje
pisemnie wszystkich oferentéw, ktdrzy otrzymali specyfikacje przetargows.

§10

Oferta ztozona przez wykonawce do przetargu przestaje wigza¢, gdy zostata
wybrana inna oferta lub gdy przetarg zostat zamkniety bez wybrania ktérejkolwiek z
ofert, chyba ze w warunkach ogtoszenia o przetargu zastrzezono inaczej.

§ 11

1. Wyboru wykonawcy dostaw, robét, badz ustug sposréd zgtoszonych ofert
dokonuje Komisja Przetargowa, przy szczegdlnym uwzglednieniu nastepujacych
kryteriéw:

a) ceny,
b) terminu realizaciji,
c) okresu udzielanej gwaranciji,

d) oraz innych szczegétowo okreslonych w formularzu przetargowym
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2. Komisje Przetargowg powotuje Zarzgd Spoéfdzielni po wczesniejszym
przedstawieniu Radzie Nadzorczej (wystarczajgca jest forma elektroniczna)
kandydatéw na cztonkéw Komisji. Brak zastrzezeri Rady Nadzorczej w zakresie
proponowanych kandydatur do Komisji Przetargowej zgtoszonych Zarzadowi w
terminie 3 dni oznacza akceptacje sktadu Komisji Przetargowej. Komisja
Przetargowa sktada sie z co najmniej 2 os6b. W Komisji mogg uczestniczyé
cztonkowie Rady Nadzorczej, Zarzad oraz osoby zaproszone przez Zarzad.

3. Zabrania sie udziatu w komisji osobom, ktére:

a) sg czionkami rodziny oferenta, jego prawnego nastepcy lub cztonka
wiadzy firmy ubiegajgcej sie¢ 0 zamowienie,

b) w ciggu trzech lat przed rozpoczeciem postepowania o zaméwienie
pracowaty u oferenta, badz byly we wiadzach firmy ubiegajacej sie o
zamowienie,

c) pozostajg z oferentem w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do ich bezstronnosci.

§12
Przetarg przeprowadza sie, gdy wptynie co najmniej jedna oferta.
§13

Komisja Przetargowa dokonuje oceny spetnienia przez wykonawcéw warunkow
udziatu w postepowaniu przetargowym oraz bada i ocenia oferty oraz dokonuje
wyboru oferty najkorzystniejsze;.

W tym celu Komisja Przetargowa:

1. w czesci jawnej postepowania przetargowego:
a) ustala liczbe ztozonych ofert,

b) otwiera koperty z ofertami i informuje o osobach oferentéw i
zaproponowanych przez nich cenach,

2. w czesci niejawnej postepowania przetargowego:
a) dokonuje szczegétowej analizy ofert, w tym réwniez w razie potrzeby moze
skorzysta¢ z opinii biegtych lub specjalistow,

b) zada w razie koniecznosci od oferentdw wyjasnienn dotyczacych tresci
ztozonych ofert,

c) dokonuje klasyfikacji ofert wg przyjetych kryteribw, od najkorzystniejszej do
_ najmniej korzystnej, odrzuca oferty lub wnioskuje o0 uniewaznienie
A \ postepowania.
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§14

1. Komisja Przetargowa sporzadza protokét z przetargu, ktéry zawiera:
szczegoOtowy opis przedmiotu zaméwienia,

a) informacje o trybie udzielenia zaméwienia,
b) informacje o wykonawcach cene i inne istotne elementy oferty,

c) sporzadzenie rankingu ofert oraz wskazanie wybranej oferty wraz z
uzasadnieniem

d) nazwiska cztonkéw Komisji Przetargowej,
e) przedstawienie dalszego sposobu postepowania.

2. Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji Przetargowej, z tym ze
cztonkowie, ktdrzy nie zgadzajg sie z rozstrzygnieciem przetargu moga
zamiesci¢ w protokole swoje zdanie odrebne.

3. Data podpisania protokotu przez cztonkédw Komisji jest datg zakornczenia
przetargu.

§ 15

1. Dopuszcza sie wytonienie przez Komisje Przetargowa spos$réd podmiotow
biorgcych udziat w przetargu innego Wykonawcy niz oferent z najkorzystniejsza
oferta. W takim przypadku Zarzad prowadzi negocjacie z maksymainie
3 podmiotami, ktére ztozyly najlepsze oferty zgodnie z par. 13 pkt 2 ¢. Komisja
bierze w takim przypadku pod uwage:

a) potencjat techniczny oraz kadrowy,
b) doswiadczenie w realizacji podobnych dostaw i ustug,
¢) wiarygodnos¢ ekonomiczna,
d) opinie z wczes$niej realizowanych dostaw, robét lub ustug w
Spoétdzielni,
e) dodatkowe zobowigzania ofertowe Wykonawcy,
f) termin realizacji,
g) jakos¢ gwarancji oraz wytgczenia.
2. Wyboru oferenta dokonuje sie w terminie 10 dni roboczych od daty

otwarcia ofert.
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3. Zarzad  Spoidzielni zatwierdza wyniki przeprowadzonego postepowania
przetargowego. W przypadku nie zatwierdzenia wynikbw postepowania
przetargowego, przetarg zostaje uniewazniony.

§ 16

1. Zarzad Spoéfdzielni jako ogtaszajgcy przetarg jest zobowigzany do
niezwtocznego, powiadomienia uczestnikéw przetargu o jego wyniku.

2. Niezwtoczne, skuteczne powiadomienie oferenta, ktoéry przetarg wygrat,
powinno okresla¢ termin zawarcia z nim umowy o dostawe, wykonanie robot.

§ 17

Jezeli oferent, ktéry wygrat przetarg uchyla sie¢ od podpisania umowy, Zarzad
podejmuje negocjacje z drugim oferentem w kolejnosci z rankingu.

IV.  Tryb odstapienia od przetargu podstawowego

§18

—

. W przypadku zamoéwien na dostawy energii elektrycznej Zarzad jest
zobowigzany zawiera¢ umowy na okresy nie diuzsze niz trzyletnie. Zawarcie
umowy na okres diuzszy niz trzy lata wymaga zgody Rady Nadzorczej
wyrazonej w uchwale. Zawarcie umowy na dostawe energii elektrycznej
wymaga zastosowania trybu zamowienia uproszczonego, o ktorym mowa w
§19.

2. W przypadkach uzasadnionych powstaniem zagrozenia dla zycia lub zdrowia
ludzi lub nieprzewidzianych zdarzen losowych stanowigcych zagrozenie utraty
badz zniszczenia mienia Spotdzielni Zarzad moze zleci¢ roboty, dostawy badz
ustugi z wolnej reki.

3. Awarie lub dziatania wynikajgce z usuniecia skutkéw awarii sg wytaczone z
zapytan ofertowych, jednakze konieczny jest wcze$niejszy pisemny Protokot
konieczno$ci podpisany przez Zarzad Spétdzielni lub w przypadku gdy awarie
nalezy usung¢ trybie natychmiastowym, Protokdt usuniecia awarii sporzadzony
przez podmiot usuwajgcy awarie i zaakceptowany przez Zarzad SM.

4. Ponadto Zarzad odstepuje od trybu przetargowego podstawowego gdy
dotychczasowy wykonawca nie dotrzymat warunkédw umowy i powstata
konieczno$§¢é zlecenia w trybie pilnym dokonczenia prac przez innego
wykonawce.
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. Jezeli w trakcie realizacji zamoéwienia stwierdzono konieczno$¢ wykonania

dodatkowych prac, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ w pierwotnej umowie
woéwczas sporzadzony i podpisany przez strony zostaje Protokét konieczno$ci.
Protokét koniecznosci jest przekazywany do wiadomosci Rady Nadzorczej.

. Rada Nadzorcza Spétdzielni, w uzasadnionych pisemnie przypadkach moze

podjgc stosowng uchwate w przedmiocie podziatu zaméwienia na czesci w celu
zorganizowania Kilku przetargow.

. Rada Nadzorcza moze podja¢ uchwate o odstgpieniu od trybu przetargowego

podstawowego w przypadkach prac nietypowych, specjalistycznych lub prac o
charakterze artystycznym oraz takich gdy z uwagi na nieznany zakres prac nie
jest mozliwe okreslenie wartosci zamdwienia na etapie postepowania
przetargowego. Kazdorazowo w takiej sytuacji Rada Nadzorcza podejmuje
uchwate po zapoznaniu sie z pisemnym uzasadnieniem Zarzadu.

Tryb dokonywania zamowienia uproszczonego.

§ 20

. W przypadku dokonywania zamowienia uproszczonego przez Spoétdzielnie,

ktérego catkowita warto$¢ netto pozostaje w przedziale cenowym pomiedzy
kwotg 7.000 zt netto a kwotg 100.000,00 zt netto Zarzad Spétdzielni wykonuje
procedure zapytania ofertowego, polegajacg na nastepujacych czynnosciach

a. Zapytanie ofertowe pojawia si¢ co najmniej na stronie internetowe;j
Spoétdzielni, na 1 portalu internetowym oferujgcym zamawiane
dostawy, roboty lub ustugi, oraz skierowaniu zapytania ofertowego
przynajmniej do 3 dostawcow robét lub ustug .

b. Oferty mogg wptywa¢ mailem i sg rejestrowane jako pisma
przychodzace w SM.

c. Po zebraniu ofert Zarzad dokonuje Analizy Ofert, z ktérej sporzadzany
zostaje pisemny raport, do ktérego dotgczone zostajg zarejestrowane

oferty.

d. Zarzad na podstawie Analizy Ofert wybiera najkorzystniejsza z nich.
Zarzad zawiera umowe z kontrahentem.

e. W toku realizacji umowy w przypadku konieczno$ci rozszerzenia
zakresu prac sporzadzony zostaje i podpisany przez strony Protokét
koniecznosci.

f. Jezeli catkowita warto$¢ prac wynikajgca z Protokotu Koniecznosci
przekroczy warto$¢ 100 000 zt. wymagana jest kontrasygnata cztonka
Prezydium Rady Nadzorczej.
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g. W przypadku braku kontrasygnaty prace zostajg wstrzymane do
czasu podjecia uchwaty przez Rade Nadzorcza.

2. Niezbednym elementem odbioru wykonanych prac jest Protokét odbioru
podpisany przez Zarzad Spoétdzielni oraz Wykonawce.

§21
W przypadku dokonywania zamoéwienia z wolnej reki nie przekraczajgcego

kwoty 7.000.00 zt netto Zarzad Spoétdzielni posiada petng swobode wyboru
kontrahenta, wedtug wtasnego uznania

VI. Postanowienia koncowe

§ 22
Traci moc dotychczas obowigzujgcy Regulamin okre$lajgcy zasady i tryb udzielania
zamoéwien na dostawy, roboty i ustugi w Spotdzielni Mieszkaniowej Przy SGGW z
dnia 7 grudnia 2015 r.

§23

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia Uchwaty Rady Nadzorczej

|01l
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