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1. CEL ZAPISOW REGULAMINU

Opracowanie regulaminu ma na celu:

1. Okreslenie zasad postepowania przy planowaniu i realizacji zakupdéw, dostaw, ustug i
robot budowlanych.

2. Tworzenie i wykorzystywanie odpowiednich formularzy i dokumentéw dla potrzeb
planowania i realizacji zaméwien.

3. Ustalenie zasad dziatania i czynnosci organéw powotywanych dla potrzeb
przeprowadzenia postepowan.

4. Okreslenia obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych cztonkéw
organow powotywanych dla potrzeb przeprowadzanych postepowan.

2. ZAKRES STOSOWANIA

Regulamin swym zakresem obejmuje wszystkie komérki organizacyjne Spoétdzielni
Mieszkaniowej ,,POSTEP” w Ztociericu oraz organy powotywane przez kierownika
zamawiajgcego.

ROZDZIAL |
Zasady ogélne

§1

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ przedstawicieli Spotdzielni
Mieszkaniowej ,POSTEP” w Ztociencu. upowaznionych do zawierania zobowigzan
wobec Wykonawcow.

b) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje powotang przez Kierownika
zamawiajgcego do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia na roboty budowlane, dostawy i ustugi o wartosci powyzej 50 tys. zt netto

c) Komérce Merytorycznej — nalezy przez to rozumieé pracownika w zakresie dziatania
ktérego miesci sie nadzér nad przeprowadzaniem postepowania o udzielenie
zamowienia.

d) ,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien przez
S.M. ,POSTEP” w Ztociencu.

g) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia.

h) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Spétdzielnie Mieszkaniowa ,POSTEP” z
siedzibg przy ul. Obroncéw Westerplatte 3, 78-520 Ztocieniec, w imieniu ktérego
wystepuje zarzad Wymieniony w dokumentach sgdowych Krajowego Rejestru
Sadowego.



j) Zamoéwieniu — nalezy rozumie¢ zamdwienie realizowane na podstawie wyboru
najkorzystniejszej oferty sposrod ofert ztozonych w postepowaniu o udzielenie
zamowienia w jednym z trybéw postepowania wymienionych w ,REGULAMINIE”.

k) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr w
szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,

I) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy, a ktérych realizacja wymaga wydatkowania srodkéw
finansowych S.M POSTEP na rzecz Wykonawcy zaméwienia.

1) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
budowlane (tekst jednolity: Dz. U. 2018 poz. 1202 z.zm.) a takze realizacje obiektu
budowlanego.

m) wartosci zamoéwienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowitg szacunkowg wartosc
zamowienia bez podatku od towardéw i ustug, ustalong przez Zamawiajgcego
Z nalezytg starannoscia.

n) najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumiec oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans kryteridow przyjetych do oceny ofert.

§2
Zasady udzielania zamoéwien

1. Niniejszy Regulamin okresla warunki i zasady:

a) udzielania zaméwien stanowigcych zamowienia na roboty budowlane, dostawy i
ustugi udzielane przez SM ,POSTEP” w Ztociencu dla zapewnienia funkcjonowania
spotdzielni w zakresie utrzymania budynkow organizaciji biura itp.

b) przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien, ktérych
warto$¢ nie przekracza kwoty 50.000,00 ztotych netto;

C) przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowien, ktérych
warto$¢ przekracza kwote 50.000,00 ztotych netto.

2. Regulamin okresla takze:

a) organizacje, skfad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw Komisji w
celu zapewnienia sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji odpowiedzialno$ci
jej cztonkdw za wykonywane czynnosSci oraz przejrzystosci jej prac,

b) zakres obowigzkow i uprawnien pracownika prowadzgcego postepowanie o
udzielenie zamowienia, ktorego warto$¢ nie wymaga powotywania komisiji.

§3

1. Za przygotowanie, przeprowadzenie postepowania i udzielenie zamdwienia odpowiada
Kierownik Zamawiajgcego.

2. Kierownik Zamawiajgcego moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla
niego czynnosci pracownikom zamawiajgcego.

3. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia
odpowiadajg pracownicy zamawiajgcego w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci
W postepowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

§4

1. Postepowania o udzielenie zamowienia prowadzi sie¢ z zachowaniem formy pisemnej w
jezyku polskim.

2. Zamowienia udziela sie Wykonawcy wybranemu zgodnie z postanowieniami
niniejszego Regulaminu.



PO

Udzielenie zamdéwienia winno by¢ dokonane po wyborze najkorzystniejszej oferty.
Oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz inne informacje zamawiajacy i wykonawcy
przekazujg pisemnie, faksem lub drogg elektroniczng w zaleznosci od ustalen. Jezeli
zamawiajgcy lub wykonawca przekazujg oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz
informacje faksem lub drogg elektroniczng, kazda ze stron na zgdanie drugiej
niezwtocznie potwierdza fakt ich otrzymania.

§5

Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zaméwienia nalezy kazdorazowo
oszacowac warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu:

a) wyboru trybu postepowania oraz sposobu realizacji zamowienia,

b) ustalenia i zabezpieczenia kwoty niezbednej do realizacji zamowienia.
Do ustalenia wartosci zaméwienia stosuje sie formularz dokumentujgcy czynnosc¢
ustalenia wartosci zamoéwienia. Wzor formularza stanowi zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu.
Ustalenie wartosci zamdwienia nalezy do zadah pracownika prowadzacego
postepowanie, ktéremu zlecono przeprowadzenie postepowania.

§6

Postepowania, o udzielenie zamodwien, nalezy przygotowywac i przeprowadzac z
zachowaniem zasad:

1) rownego traktowania wykonawcow biorgcych udziat w postepowaniu;
2) bezstronnosci i obiektywizmu;
3) jawnosci.

§7

Niniejszy Regulamin przewiduje stosowanie przy udzielaniu zamoéwien nastepujgcych

1.

trybow postepowan:

1) pisemny przetarg nieograniczony;
2) pisemny przetarg ograniczony;
3) zapytanie ofertowe.

ROZDZIAL I
Zamowienia, ktorych wartos¢ nie przekracza
réwnowartosci 50 tysiecy ztotych netto

§8

Postepowania, w przypadku ktoérych wartos¢ zamowienia nie przekracza réwnowartosci
50 tysiecy zitotych, przygotowujg i przeprowadzajg pracownicy spotdzielni, ktérym
powierzono sprawy realizacji zamowien.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania majgcego na celu wybdr
wykonawcy zamoéwienia o wartosci nieprzekraczajgcej 50 tysiecy ztotych odpowiada w
zakresie sporzgdzenia opisu przedmiotu zamodwienia i ustalenia jego wartosci
pracownik odpowiedzialny za realizacje zamowienia.

3. Rozdziat Il niniejszego Regulaminu obejmuje zamowienia o wartosciach:

a) zamowienia o wartosci do 10.000,00 ztotych;
b) zamoéwienia o wartosci od 10.000,00 ztotych do 50.000,00 ztotych;



4. Przed udzieleniem zamowienia o wartosci do 10.000,00 ztotych, pracownik, ktéremu
powierzono sprawy realizacji zaméwien, przeprowadza tzw. ,ozeznanie cen
rynkowych” celem ustalenia wartosci zamowienia i sporzgdza Zapotrzebowanie, ktére
przedkfada do akceptacji Kierownikowi Zamawiajgcego. Akceptacja zapotrzebowania
jest podstawg do udzielenia zamowienia, ktore kieruje sie do wybranego Wykonawcy. Z
rozeznania cen rynkowych sporzgdza sie notatke stuzbowg zawierajgcg wykaz firm
oraz proponowanych cen.

5. Podczas prowadzonych postepowan o udzielenie zamowienia o wartosci od 10.000,00
do 50.000,00 ztotych wymagane jest:

1) sporzadzenie zapotrzebowania,

2) udokumentowanie szacunkowej wartosci zamodwienia — wzor formularza
stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu,

3) umieszczenie ogtoszenia o prowadzonym postepowaniu ha stronie internetowej
Zamawiajgcego. oraz skierowanie zapytan ofertowych do minimum dwdch
wykonawcow — wzor formularza stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu,

4) dokumenty okreslone w ust.5 pkt 1-4 musza by¢ akceptowane przez Kierownika
Zamawiajgcego lub osobe upowazniona.

5) Udzielenie zaméwienia nastepuje po przeprowadzeniu procedury, wyborze
najkorzystniejszej oferty. Zamawiajgcy zawiera umowe z wybranym
Wykonawca.

6) Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty sporzadza sie na formularzu —
zatgcznik nr 3 do regulaminu..

7) W przypadku postepowan, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, nie powotuje
sie  Komisji Przetargowej lecz powotuje sie dwuosobowe zespoty
odpowiedzialne za przygotowanie i realizacje postepowah ofertowych
0 udzielenie zamowienia.

§9

1. Zapytanie powinno zawiera¢ precyzyjnie i jednoznacznie opisany przedmiot
zamowienia. Formularz zapytania ofertowego stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.
W zamowieniach opisanych w § 8 ust. 5 zapytanie ofertowe moze by¢ przekazane
w tredci poczty elektroniczne;j.

2. Wykonawcy sktadajg oferty obejmujgce informacje oraz dokumenty wymagane przez
zamawiajgcego. Oferty mogg by¢ sktadane w formie pisemnej lub za pomocg poczty
elektronicznej. Od Wykonawcy, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza,
zamawiajgcy zgda przedtozenia oferty w oryginale.

3. Z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty, mozna prowadzi¢ negocjacje celem ustalenia
najkorzystniejszych dla zamawiajgcego warunkow zamdéwienia. Formularz protokotu
Z negocjacji stanowi zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.

4. Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.

§ 10

Umowy o zamowienia, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, przekraczajgce
réwnowartos¢ 10.000,00 ztotych, powinny by¢ zawarte na pismie.

§11
W wyjatkowych sytuacjach, np. gdy niezbedne jest natychmiastowe wykonanie

zamowienia, Kierownik Zamawiajacego moze podjaé decyzje o odstgpieniu od zasad
wskazanych w § 8 i § 9 niniejszego rozdziatu.



ROZDZIAL I

Zamoéwienia, ktérych wartos¢ jest wyzsza od 50.000,00 ztotych netto

Podrozdziat |
Tryby zaméwien

§ 12

Niniejszy Regulamin przewiduje stosowanie przy udzielaniu zamoéwien nastepujgcych
trybéw postepowan:

1) pisemny przetarg nieograniczony;

2) pisemny przetarg ograniczony;

3) zapytanie ofertowe;

§13

Pisemny przetarg nieograniczony:

1. Pisemny przetarg nieograniczony to tryb udzielenia zamoéwienia, w ktérym
w odpowiedzi na ogtoszenie o zamowieniu, oferty mogg sktadaé wszyscy
zainteresowani Wykonawcy.

2. Zamawiajgcy wszczyna postepowanie przetargowe zamieszczajgc ogtoszenie
0 zamoéwieniu zgodnie z przepisami § 18.

3. Zamawiajgcy moze po opublikowaniu ogtoszenia, o ktérym mowa w ust. 2, wystaé
réwniez informacje o wszczetym postepowaniu do wybranych przez siebie
wykonawcow.

4. Zamawiajacy wyznacza termin sktadania ofert z uwzglednieniem czasu niezbednego
do przygotowania i ztozenia oferty, z zastrzezeniem iz termin ten nie moze byc¢
krotszy niz 7 dni.

5. Wykonawca wraz z ofertg sktada oswiadczenie o spetnieniu warunkéw udziatu w
postepowaniu, a jezeli zamawiajgcy zgda dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie
innych warunkow, réwniez dokumenty potwierdzajgce te wymagania.

§14

Pisemny przetarg ograniczony:

Przetarg ograniczony to tryb udzielenia zaméwienia, w ktérym w odpowiedzi na ogtoszenie
o zamowieniu, Wykonawcy sktadajg wnioski o dopuszczenie do udziatu w przetargu, a oferty
moga sktada¢ Wykonawcy zaproszeni do sktadania ofert.

§ 15
Zapytanie ofertowe:
1. Zapytanie ofertowe to tryb postepowania o udzielenie zamowienia, w ktorym

zamawiajgcy kieruje zapytanie o cene do wybranych przez siebie wykonawcow
i zaprasza ich do sktadania ofert.



2. Zapytanie ofertowe mozna réwniez opublikowa¢ na stronie internetowej
Zamawiajgcego lub zamiesci¢ na tablicy ogtoszen w siedzibie Zamawiajgcego.

3. Przed udzieleniem zamowienia nalezy wystosowac zapytanie ofertowe do minimum
dwéoch Wykonawcow swiadczgcych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zamdwienia. Zapytanie
powinno zawiera¢ w szczegdlnosci precyzyjnie i jednoznacznie opisany przedmiot
zamowienia, kryteria oceny ofert, adres Zamawiajgcego oraz termin sktadania ofert.

4. W postepowaniach prowadzonych w trybie zapytania ofertowego nie wymaga sie
koniecznosci stosowania zasad dotyczgcych wadium i zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy. W przypadku kiedy przedmiotem zamowienia sg roboty
budowlane Zamawiajgcy ma prawo zada¢ od Wykonawcéw wptaty wadium oraz
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

5. W przypadku, gdy mimo wystania zapytania ofertowego do co najmniej dwdch
wykonawcow, zamawiajgcy otrzyma tylko jedna oferte, nalezy przyjgé, ze zasada
konkurencyjnosci zostata spetniona.

§ 16.

Zamawiajgcy wybierajgc tryb postepowania, kieruje sie zasadami rzetelnosci, wartoscig
zamdwienia, rodzajem zamodwienia, ztozonoscig przedmiotu zamowienia oraz sprawnoscig
przeprowadzenia postepowania.

§17.

O wyborze trybu udzielenia zaméwienia decyduje Zarzad SM ,POSTEP”.
W przypadku trybu innego niz pisemny przetarg nieograniczony lub ograniczony,
pracownik wnioskujacy o udzielenie zamoéwienia wskazuje i uzasadnia wybrany tryb
postepowania we whniosku o wszczecie procedury postepowania o udzielenie
zamoéwienia.

Podrozdziat Il
Ogtoszenia

§ 18

1. Ogtoszenie o prowadzonym postepowaniu zamieszcza sie na stronie internetowej SM
,POSTEP” oraz w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Zamawiajgcego (na
tablicy ogtoszen).

2. W przypadku, gdy ze wzgledu na charakter zaméwienia, informacja o wszczetym
postepowaniu winna dotrze¢ do mozliwie jak najwiekszej liczby potencjalnych
Wykonawcdw, Zamawiajgcy moze zamiesci¢ ogtoszenie o przetargu lub postepowaniu
prowadzonym w innym trybie w prasie oraz poinformowa¢ znanych Wykonawcow.

3. Ogtoszenie o postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz zaproszenie do wziecia

udziatu w postepowaniu winno zawiera¢ informacje ze:
.,Postepowanie niniejsze jest prowadzone zgodnie z Regulaminem Udzielania
Zaméwien przez SM ,POSTEP” w Ziociencu. W postepowaniu tym nie
obowigzujg przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych.



Podrozdziat 11|
Przygotowanie postepowania

§ 19

1. Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia pracownik odpowiedzialny
za przeprowadzenie postepowania przygotowuje:

a) zapotrzebowanie dotyczgce zakresu dostaw, ustug, robét budowlanych;

b) udokumentowanie ustalenia wartosci zamowienia — zatgcznik nr 1;

¢) wniosek o wszczecie procedury zaméwienia — zatgcznik nr 5;

2. Wniosek o wszczecie procedury zamowienia powinien zawiera¢ szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia — zakres ustug robot budowlanych a w przypadku
dostaw nazwy artykutdw/materiatow i ich ilosci;

2) wartos¢ szacunkowg zamdwienia w ziotych wraz z podstawg ustalenia wartosci
szacunkowej zamdwienia;

3) propozycje trybu udzielenia zamowienia;

4) propozycje warunkow udziatu w postepowaniu wraz z opisem sposobu ich oceny
oraz wykazem oswiadczen i dokumentow, jakie majg dostarczyé wykonawcy w celu
potwierdzenia spetniania warunkow udziatu w postepowaniu;

5) kryteria oceny ofert, ich wage oraz opis oceny ich spetiania;

6) wymagany termin wykonania zamowienia;

7) opis sposobu obliczenia ceny;

8) istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej
umowy w sprawie zaméwienia, ogélne warunki umowy albo wzér umowy, a takze
propozycje postanowien specyfikacji w zakresie mozliwosci i warunkow przysziej
Zmiany umowy;

9) opis czesci zamowienia, jezeli dopuszcza sie sktadanie ofert czesciowych;

10) informacje o przewidywanych zamowieniach uzupetniajgcych, jezeli zamawiajgcy
przewiduje udzielenie takich zamdwien;

11) opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim
muszg odpowiadaé oferty wariantowe, jezeli dopusci sie ich sktadanie;

12) ewentualne zastrzezenie, ze cze$¢ lub calos¢ zamowienia nie moze byc
powierzona podwykonawcom.

13) inne wazne informacje lub wymagania dotyczgce zaméwienia.

3. Kierownik Komorki Merytorycznej sporzgdza w porozumieniu z pracownikiem Komorki
Zamdwien wniosek o wszczecie postepowania zawierajgcy wskazane w ust. 1 i 2
informacje. Kierownik Zamawiajgcego weryfikuje wniosek, w szczegdlnosci z punktu
widzenia zgodnosci wnioskowanego zamowienia z planem finansowo-gospodarczym

4. Whniosek 0 wszczecie postepowania podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajgcego lub osobe upowazniong. Akceptacja gtéwnego ksiegowego lub osoby
przez niego upowaznionej oznacza, ze w planie finansowym znajdujg sie lub s3g
zagwarantowane w inny sposoéb srodki finansowe na realizacje zaméwienia.

5. Whniosek nie jest wymagany w przypadku, gdy wszczyna sie postepowanie w sprawie
zamowienia, w stosunku do ktdrego uprzednio prowadzone postepowanie zostato
uniewaznione w okresie poprzednich 6 miesiecy;

6. Kohcowym etapem przygotowania postepowania jest opracowanie i przediozenie do
zatwierdzenia przez Prezesa Zarzadu SM POSTEP przygotowanego zapytania
ofertowego lub SIWZ oraz innych niezbednych dokumentéw, a w przypadku robét
budowlanych réwniez uzyskaniu niezbednych decyzji administracyjnych wymaganych
przepisami prawa budowlanego - umozliwiajgcych rozpoczecie i przeprowadzenie
postepowania oraz zawarcie waznej umowy.



§ 20

Opis przedmiotu zamowienia:

1. Przedmiot zaméwienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg
dostatecznie dokfadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
i okolicznosci moggce mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

2. Przedmiot zamdwienia moze zosta¢ opisany za pomocag wskazania producenta, nazwy
wiasnej bgdz w inny sposob jednoznacznie go definiujgcy, jezeli jest to uzasadnione
specyfikg przedmiotu zamdwienia, wynika z istotnych i uzasadnionych potrzeb oraz
wskazan Zamawiajgcego.

3. Przedmiot zamowienia moze zostaé opisany za pomocg cech technicznych
i jakosciowych z zachowaniem Polskich Norm.

4. Przedmiot zamowienia na roboty budowlane winien by¢ opisany za pomocg dokumentagc;ji
projektowe] oraz specyfikacji technicznej wykonania robét budowlanych lub opisu zadania
budowlanego, w ktérym podaje sie przeznaczenie ukohczonych robét budowlanych oraz
stawiane im wymagania (techniczne, ekonomiczne, architektoniczne, materiatowe
i funkcjonalne).

§ 21

Wartos¢ zaméwienia:

1. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wcze$niej niz 3 miesigce przed
dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem
zamowienia sg dostawy lub ustugi oraz nie wczes$niej niz 6 miesiecy przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg
roboty budowlane.

2. Wartos¢ zamowienia ustala sie:

a) na roboty budowlane — na podstawie kosztorysu inwestorskiego, planowanych
kosztéw okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym albo kalkulacji wiasnej
sporzgdzonej w oparciu o dotychczas ponoszone rzeczywiste koszty inwestyciji
i informacje uzyskane z rynku,

b) na dostawy i ustugi - przy pomocy dostepnych (publikowanych) cennikéw, badania
rynku, itp.

¢) na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie okresowo - na podstawie fgcznej wartoSci
zamowien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub
w poprzednim roku obrotowym (budzetowym), z uwzglednieniem zmian iloSciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego
wskaznika cen towarow i ustug konsumpcyjnych ogotem.

§ 22.

Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia — Ramowa SIWZ zatgcznik nr 6.
1. Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zaméwienia powinna zawierac:

a) petng nazwe oraz adres Zamawiajgcego,

b) tryb udzielenia zamodwienia,

c) opis przedmiotu zamodwienia,

d) wymagany termin wykonania zamowienia,

e) opis warunkéw udziatu w postepowaniu i opis sposobu dokonywania oceny
spetniania tych warunkéw,

f) wykaz oswiadczen i dokumentéw, jakie majg dostarczy¢ Wykonawcy w celu
potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu,

g) informacje o sposobie porozumiewania sie Zamawiajgcego z Wykonawcami oraz
przekazywania oswiadczen i dokumentéw, a takze wskazanie os6b uprawnionych
do porozumiewania sie z Wykonawcami,

h) termin zwigzania oferta,



i) opis sposobu przygotowania ofert,

j) opis kryteridw, ktérymi Zamawiajgcy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty wraz
z podaniem znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert,

k) opis sposobu obliczenia ceny.

I) miejsce oraz termin sktadania i otwarcia ofert (Zamawiajgcy wyznacza termin
skfadania ofert z uwzglednieniem czasu niezbednego na przygotowanie i ztozenie
oferty z tym ze, termin ten nie moze by¢ krétszy niz 7 dni dla dostaw i ustug oraz
20 dni dla robot budowlanych od dnia ogtoszenia),

m) informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty,
w celu zawarcia umowy,

n) istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranegj
umowy, ogoélne warunki umowy albo wzér umowy,

0) pouczenie o prawach przystugujgcych Wykonawcy w toku postepowania o
udzielenie zamowienia.

2. Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia powinna zawiera¢ rowniez:

a) opis czesci zamodwienia, jezeli Zamawiajgcy dopuszcza sktadanie ofert
czesciowych,

b) wymagania dotyczgce wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
- jezeli obowigzek ich wniesienia zostat ustalony przez Zamawiajgcego,

c¢) informacje o przewidywanych zamoéwieniach uzupetniajgcych, jezeli Zamawiajgcy
przewiduje udzielanie takich zamdwien,

d) opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim
muszg odpowiadaé oferty wariantowe, jezeli Zamawiajgcy dopuszcza ich
sktadanie.

3. Specyfikacje Istotnych Warunkow Zamowienia przekazuje sie nieodptatnie,
z zastrzezeniem ust. 4.

4. Zamawiajgcy dokonuje ustalenia ceny dokumentacji przetargowej, o ile jej
udostepnienie ma by¢ odptatne. Opfata, jakiej mozna zadaé za Specyfikacje Istotnych
Warunkéw Zamowienia moze pokrywaé jedynie koszty jej druku (powielenia) oraz
przekazania.

5. Zamawiajgcy powinien udostepni¢ SIWZ na stronie internetowej swojej firmy.

6. Wykonawcy mogg zwrdci¢ sie do zamawiajgcego o wyjasnienie treéci SIWZ, a
Zamawiajgcy zobowigzany jest udzieli¢ wyjasnien niezwtocznie.

7. Zamawiajgcy zamieszcza tres¢ zapytan wraz z wyjasnieniami na stronie internetowej,
na ktorej zamieszczona jest SIWZ oraz przekazuje tres¢ wyjasnien wykonawcom,
ktorym przekazat SIWZ, bez ujawniania zrédta zapytania.

8. Zamawiajgcy moze w kazdym czasie, przed uptywem terminu sktadania ofert,
dokonac¢ zmiany tresci SIWZ, przekazujgc te zmiany wszystkim wykonawcom, ktérzy
pobrali SIWZ, a jezeli SWZ jest udostepniana na stronie internetowej, zamieszcza
Zmiany na tej stronie.

9. Zamawiajgcy moze réwniez przedtuzy¢ termin skfadania ofert. O przedtuzeniu
terminu sktadania ofert zamawiajgcy niezwlocznie zawiadamia wszystkich
wykonawcow, ktorym przekazano SIWZ, a jezeli SIWZ jest udostepniana na stronie
internetowej, informacje o przedtuzeniu terminu zamieszcza na tej stronie.
Przedtuzenie terminu skfadania ofert dopuszczalne jest tylko przed jego uptywem.

§ 23
WADIUM:

1. Zamawiajgcy moze zgda¢ od wykonawcow wniesienia wadium
2. Wadium — o ile jest zadane - wnosi sie przed uptywem terminu sktadania ofert.



10.

11.

12.

Zamawiajgcy okresla kwote wadium w wysoko$ci nie mniejszej niz 3% wartoSci
zamowienia. Jezeli Zamawiajgcy dopuszcza sktadanie ofert czesciowych lub udziela
zamowienia w czesciach, okresla kwote wadium dla kazdej z czesci.
Wadium moze by¢ wnoszone w jednej lub kilku nastepujacych formach:
1) pieniadzu,
2) gwarancjach bankowych,
3) gwarancjach ubezpieczeniowych,
Gwarancje, o ktérych mowa w ust. 3, muszg by¢ wykonalne na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.
Wadium wnoszone w pienigdzu wptaca sie przelewem na rachunek bankowy
wskazany przez Zamawiajgcego.
Wadium wniesione w pienigdzu zamawiajgcy przechowuje na rachunku bankowym.
Zamawiajgcy zwraca wadium wszystkim uczestnikom postepowania (z zastrzezeniem
ust. 12 pkt. 1), jezeli:
a) dokonano wyboru najkorzystniejszej oferty, za wyjagtkiem wykonawcy, ktérego
oferta zostata wybrana
b) uptynat termin zwigzania oferta,
¢) Zamawiajgcy uniewaznit postepowanie o udzielenie zamowienia
Wykonawcy, ktérego oferta zostala wybrana, zamawiajgcy zwraca wadium
niezwtocznie po zawarciu umowy oraz wniesieniu zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, jezeli jego wniesienia zgdano.
Zamawiajgcy zwraca wadium na wniosek Wykonawcy:
a) ktory wycofat oferte przed uptywem terminu sktadania ofert,
b) ktéry zostat wykluczony z postepowania,
c) ktérego oferta zostata odrzucona.
Jezeli wadium wniesiono w pienigdzu, zamawiajgcy zwraca je wraz z odsetkami
wynikajgcymi z umowy rachunku bankowego, na ktérym bylo ono przechowywane,
pomniejszone o koszty prowadzenia rachunku bankowego oraz prowizji bankowej za
przelew pieniedzy na rachunek bankowy wskazany przez wykonawce.
Zamawiajgcy zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, jezeli:
1) wykonawca w odpowiedzi na wezwanie do uzupetnienia oferty nie ztozyt
dokumentow lub o$wiadczen potwierdzajgcych spetnianie warunkow udziatu
w postepowaniu albo petnomocnictw;
2) wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana:
a) odmowit podpisania umowy w sprawie zamowienia w wyznaczonym terminie,
na warunkach okreslonych w ofercie,
b) nie wnidést wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
C) zawarcie umowy w sprawie zamowienia stato sie niemozliwe z przyczyn
lezacych po stronie Wykonawcy,
d) nie uzupetnit w wyznaczonym dodatkowym terminie dokumentow lub
oswiadczen, ktorych wymagat Zamawiajgcy

§ 24

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.

1.

2.

Zamawiajgcy moze zada¢ od wykonawcy zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, zwanego dalej zabezpieczeniem.

Zabezpieczenie stuzy do pokrycia roszczen z tytutu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy, a takze pokryciu roszczen z tytuty rekojmi i gwarancji.

Wysoko$¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy nie moze by¢ mniejsza niz
3% ceny catkowitej podanej w ofercie.

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy moze by¢ wniesione w jednej z form
wymienionych w § 25 ust. 4.



5. Zasady zwrotu i zatrzymania zabezpieczenia regulujg zapisy postepowania
dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy..

§ 31

Komisja/zespdt odpowiedzialnaly za przygotowanie i realizacje postepowan konczy swoje
prace z dniem:

a) odwotania jej przez Kierownika Zamawiajgcego;

b) zakonczenia postepowania w sprawie zamowienia.

§ 32
Uniewaznienie postepowania:

1. Zamawiajgcy moze uniewazni¢ postepowanie w przypadkach gdy:

1) nie ztozono zadnej oferty nie podlegajgcej odrzuceniu albo w odpowiedzi na
zaproszenie do udziatu w postepowaniu zaden wykonawca nie przystapit do
negocjacji;

2) cena najkorzystniejszej oferty albo oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote,
jakg zamawiajacy przeznaczyt lub moze przeznaczyé¢ na sfinansowanie
zamowienia;

3) wystgpita zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub
realizacja zamdwienia nie lezy w interesie zamawiajgcego;

4) postepowanie obarczone jest wadg uniemozliwiajgca zawarcie waznej umowy.

2. O uniewaznieniu postepowania zamawiajgcy zawiadamia jednoczesnie wszystkich
wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty — podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne.

3. Zamawiajgcy moze réwniez uniewazni¢ postepowanie z innych powoddéw niz
wymienione w ust. 1 i bez podania przyczyn. W takim przypadku o uniewaznieniu
postepowania zamawiajgcy zawiadamia jednoczesnie wszystkich wykonawcow,
ktérzy ubiegali sie o udzielenie zaméwienia.

ROZDZIAL 1l
Przepisy koncowe

§ 33

1. Dla przeprowadzenia postepowan, o ktérych mowa Rozdziale II Il niniejszego
Regulaminu, dopuszcza sie wykorzystanie ofert internetowych o ile zawierajg
informacje wymagane przez Zamawiajgcego, pozwalajgce na dokonanie oceny i
wyboru najkorzystniejszej oferty.

2. W przypadku mozliwosci udzielenia zamowienia na szczegolnie korzystnych
warunkach w zwigzku z likwidacjg dziatalnosci innego podmiotu, postepowaniem
egzekucyjnym albo upadtosciowym, kierownik zamawiajgcego moze podjgé decyzje o
udzieleniu zamowienia bez stosowania zasad Rozdziatu Il i [l niniejszego
regulaminu.

§34

Pisemne postepowania prowadzone przez SM POSTEP w Ziociencu celem udzielenia
zamowienia muszg zawiera¢ informacje, ze ,Postepowanie jest prowadzone na
zasadach Regulaminu Udzielania Zamoéwien przez Spoédtdzielnie Mieszkaniowa



»POSTEP” w Ztociencu. W postepowaniu tym nie obowiazujg przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych.

§ 35

W przypadku korzystania z funduszy zewnetrznych, postepowania o udzielenie
zamowien muszg by¢é prowadzone na zasadach ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych lub na zasadach okreslonych w zawartej umowie pomiedzy
Zamawiajacym a Wykonawca.



