Zalgcznik nr 1 do Uchwaly Nr 4/2021 z dnia ............2021 r.

»Regulamin udzielania zamowien dla Wspolnoty MieszZKaniowej ........cceeeeerueecnccseennne
w Jastrzebiu-Zdroju, ul. 1 Maja 55, 44-330 Jastrzebie-Zdroj, NIP: ........ccceeeueeee. "

0 nastepujacej tresci:

§1

Regulamin niniejszy okresla zasady udzielania zaméwien przez Miejski Zarzad Nieruchomosci
(MZN) w Jastrzgbiu-Zdroju na rzecz Wspolnot Mieszkaniowych, zasady prowadzenia postgpowan
oraz sporzadzania dokumentacji niezbe¢dnej do ich udzielania.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Wspolnote Mieszkaniowa, zwang dalej
»WM?”, reprezentowang przez ustanowionego w trybie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia
24 czerwca 1994 r. o wilasno$ci lokali zarzadce Gming Jastrzebie-Zdr6j dzialajaca
poprzez wyspecjalizowang jednostke organizacyjng Miejski Zarzad Nieruchomosci
(MZN) w Jastrzgbiu-Zdroju z siedzibg 44-330 Jastrzebie-Zdrdj, ul. 1 Maja 55
reprezentowang przez Dyrektora Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci na podstawie
stosownego Pelnomocnictwa,

Dziale Logistyki (DL) — komorce organizacyjnej MZN, ktorej pracownicy
przeprowadzaja postgpowania o udzielanie zamowien,

zamoOwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane w trybie ustawy
Kodeks Cywilny miedzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktorych przedmiotem sa
ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

Kodeksie Cywilnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 r.
Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1740);

Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajagca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamowienia, ztozyta ofert¢ lub zawarla umowe w sprawie zamowienia,

dzialach merytorycznych — nalezy przez to rozumie¢ dzialy, o ktorych mowa
w Regulaminie organizacyjnym MZN, ktérych pracownicy odpowiedzialni s3 za
przygotowanie materialdow do wszczecia postgpowan o udzielenie zaméwien,

warto$ci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ szacunkowa warto$§¢ brutto na
realizacj¢ zamowienia dla danej WM okreslong przez dzial merytoryczny,

Platformie Zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczny program do obstugi
zamoOwien, na ktorym zamieszczane s3 postgpowania o udzielenie zamowien,
umozliwiajac Wykonawcom sktadanie ofert handlowych za pomoca gotowych
formularzy.

§3

1. Zamowienia winny by¢ udzielane z uwzglednieniem zasad okreslonych w przepisach Kodeksu
cywilnego oraz réwnego traktowania Wykonawcow, uczciwej konkurencji, proporcjonalnosci,
pisemnosci postgpowania (udokumentowanie procedury wylonienia Wykonawcy), przejrzystosci
1 jawnosci postepowania oraz bezstronnos$ci i obiektywizmu oséb przeprowadzajacych postgpowanie.
2. Niezaleznie od postanowienia zawartego w ust. 1, zamowien nalezy udziela¢ w sposob celowy
1 0szczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania jak najlepszych efektow z danych naktadéw,

b) optymalnego doboru metod i srodkdéw stuzacych osiagnieciu zalozonych celow.



§4
1. Dzial merytoryczny w celu wszczecia postgpowania dostarcza do DL wszelkie dokumenty
1 informacje niezbedne do przeprowadzenia postepowania, w szczegdlnosci:
a) szczegdlowy opis przedmiotu zamdwienia z terminem realizacji zadania,
b) okreslenie wymagan stawianych Wykonawcom w zakresie uprawnien, licencji, kwalifikacji,
atestow, certyfikatow, koncesji itp.,
c) warto$¢ przedmiotu zamowienia wraz z dokumentacja dotyczaca oszacowania wartoSci
zamoOwienia:
- dla robdot budowlanych — kosztorys inwestorski albo planowane koszty robot budowlanych,
przedmiar robot,
- dla prac projektowych — wycena prac projektowych albo planowane koszty prac projektowych,
- dla ustugi 1 dostaw — podstawa szacowania warto$ci zamowienia (kalkulacja),
d) kserokopie podjetej uchwaly WM w sprawie zlecanego do realizacji zadania — je$li zadanie
wymaga jej podjecia (w szczeg6lnosci roboty remontowe).
e) istotne postanowienia do wzoru umowy — m.in. okres gwarancji, r¢kojmi, warunki ptatnosci, rodzaj
wynagrodzenia, kary umowne, warunki zmian umowy i/lub odstgpienia od umowy.
2. W przypadku brakéw w opisie przedmiotu zamdwienia uniemozliwiajagcych wszczgcie
postepowania - do czasu uzyskania niezbednych danych szczegdélowych - prace nad wszczeciem
postepowania w DL zostaja wstrzymane.
3. Tres¢ Zaproszenia do ztozenia oferty/Istotnych Warunkéw Zamowienia (IWZ) — w zaleznos$ci od
specyfiki przedmiotu zaméwienia - sporzadza si¢ w porozumieniu z Kierownikiem Dziatu Wspolnot
Mieszkaniowych oraz Kierownikiem dzialu merytorycznego.

§5
1. W celu zachowania celowosci i oszczgdnosci wydatkowania $rodkow dla zaméwien na ushugi
i roboty budowlane o wartosci zamowienia do kwoty 2.000,00 zl brutto oraz dostaw do kwoty
4.000,00 zt brutto, procz formy pisemnej i elektronicznej (e-maile, przegladanie ofert na stronach
internetowych Wykonawcow, Platforma Zakupowa, strona internetowa MZN), dopuszcza sie
rozeznanie rynku telefonicznie.
1.1. Po rozeznaniu rynku telefonicznie nalezy sporzadzi¢ informacj¢ cenowg z podaniem co najmnie;j
nazwy firmy, zaproponowanej ceny oraz imienia 1 nazwiska osoby, ktora informacji cenowe;j
udzielita.
1.2. Rozeznanie rynku nastgpuje u co najmniej dwoch Wykonawcodw realizujacych w ramach
prowadzonej przez siebie dziatalnosci dostawy/ustugi/roboty budowlane bedace przedmiotem
zamowienia.
1.2.1 Wymog rozeznania rynku u co najmniej dwéoch Wykonawcow nie jest wymagany dla
zamowien, ktore moga by¢ $wiadczone wytacznie przez jednego Wykonawce oraz dostaw mediow:
energii cieplnej, wody oraz dystrybucji energii elektryczne;.
1.3. W uzasadnionych przez dzial merytoryczny przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przekazania
zaproszenia do ztozenia ofert cenowych/zapytan cenowych do jednego Wykonawcy, pod warunkiem
zamieszczenia zaproszenia na stronie internetowej MZN lub Platformie Zakupowe;.
1.4. W uzasadnionych pisemnie przez dzial merytoryczny przypadkach dopuszcza si¢ mozliwosé
przekazania zaproszenia do ztozenia ofert cenowych/zapytan cenowych do jednego Wykonawcy bez
zamieszczania zaproszenia na stronie internetowej MZN lub Platformie Zakupowej, np. naprawa
urzadzenia wymagajacego uprzedniej ekspertyzy, realizacja zamdwienia w trybie niezwlocznym, np.
w wyniku awarii 1 innych zdarzen losowych, pilnych napraw.
2. Dla zamo6wien na ustugi i roboty budowlane o warto$ci zamowienia powyzej kwoty 2.000,00 zi
brutto oraz dostaw powyzej kwoty 4.000,00 zl brutto - a nie przekraczajacych kwoty 100.000,00
zt brutto DL zobowiazany jest przekaza¢ zaproszenie do ztozZenia ofert cenowych lub rozezna¢ rynek
w formie pisemnej lub elektronicznej (e-maile, przegladanie ofert na stronach internetowych
Wykonawcéw, Platforma Zakupowa, strona internetowa MZN).




2.1. Tryb postgpowania dla zamoéwien okreslonych w ust. 2 wyzej okreslaja zapisy ust. 1.2 — 1.4
wyzej.
§6
1. Dla zamowien na dostawy, ustugi, roboty budowlane powyzej kwoty 100.000,00 zt brutto DL
zobowigzany jest przeprowadzi¢ postepowanie przetargowe w oparciu o KC.
1.1. Dokumentacja przetargowa obejmuje:
a) opis przedmiotu zamdéwienia wraz z niezbednymi dokumentami okre§lonymi w §4 ust. 1 pkt
a)-e) niniejszego Regulaminu,
b) zarzadzenie Dyrektora MZN o powotaniu komisji przetargowe;,
c) Istotne Warunki Zaméwienia wraz ze wzorem umowy — zatwierdzone przez Radce Prawnego
lub Adwokata, Dyrektora MZN oraz komisj¢ przetargowa,
d) ogloszenie o zamoéwieniu — zamieszczane wraz z IWZ na stronie internetowej MZN 1/lub
Platformie Zakupowej,
e) ewentualne zapytania Wykonawcoéw, modyfikacje IWZ,
f) liste¢ Wykonawcow bioracych udzial w sesji otwarcia ofert (jesli biorg udziat),
g) liste cztonkéw komisji przetargowej bioracych udziat w sesji otwarcia ofert,
h) os$wiadczenia cztonkéw komisji, kierownika zamawiajacego,
1) protokot z otwarcia ofert
j) protokoét z prac komisji,
k) ewentualne wyjasnienia i odpowiedzi w sprawie ztozonych ofert,
1) ogloszenie wynikdw przetargu,
m) zaproszenie do podpisania umowy/powiadomienie wykonawcy o terminie podpisania umowy.
2. Postanowienia §4 ust. 2 1 3 niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.
3. W celu usystematyzowania pracy Komisji przetargowej przyjmuje si¢ zasady wynikajace z ustawy
Prawo Zamowien Publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pozn. zm.) oraz stosowany w MZN
Regulamin Pracy Komisji przetargowe;.
4. Dla postgpowan o warto$ci zamoéwienia nieprzekraczajacej kwoty 100.000,00 zt brutto dopuszcza
si¢ mozliwos¢ przeprowadzenia przetargu o KC w oparciu o zapisy ust. 1-1.1. wyze;j.

§7
1. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ udzielenia zamowienia w przypadku, gdy wptyneta tylko jedna oferta
cenowa.
2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji oferowanych cen, pod warunkiem zastrzezenia takiej
mozliwosci w zaproszeniu/zapytaniu cenowym/IWZ.
2.1. Negocjacje odbywaja si¢ pisemnie z Wykonawcami, ktorzy zlozyli oferty. Po przeprowadzonych
negocjacjach sporzadzane jest ,,Zestawienie ofert cenowych po negocjacjach” wg zatacznika nr 2 do
regulaminu.
2.2. Po ustaniu stanu epidemiologicznego w kraju, umozliwiajacego organizowanie spotkan,
dopuszcza si¢ z udzialem wiascicieli przeprowadzanie negocjacji z Wykonawcami, ktorzy zlozyli
oferty. Po przeprowadzonych negocjacjach sporzadzane jest ,,.Zestawienie ofert cenowych po
negocjacjach” wg zalacznika nr 2 do regulaminu.
3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ udzielenia zamowienia wybranemu Wykonawcy bez przeprowadzenia
postepowania jesli w ogloszonych uprzednio trzech postgpowaniach nie wplynety Zadne oferty,
a postepowania te byly zamieszczone na Platformie Zakupowe;.
3.1 Warunkiem udzielenia zamdéwienia jest zachowanie takich samych istotnych warunkow jak
w trzech uprzednio ogloszonych postepowaniach (przedmiot zaméwienia, warunki gwarancji,
r¢kojmi, ptatnosci, kary umowne).
3.2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ udzielenia zamowienia Wykonawcy wskazanego przez WM bez
przeprowadzania postgpowania (tzw. odstgpienie od stosowania Regulaminu). Udzielenie takiego
zamoOwienia wymaga podjecia stosownej Uchwaty.
3.3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przeprowadzenia postgpowania, nawet gdy WM nie podjela decyzji
w formie Uchwaly co do realizacji zadania (tzw. rozeznanie rynku) — w takim przypadku



z zaproszeniu zawarta musi by¢ informacja, Zze przyjgcie oferty nastapi po podjeciu przez Wspolnote
uchwaty w tym przedmiocie. Po otrzymaniu ofert WM, w formie Uchwaty, decyduje o:

a) realizacji zadania i wyborze oferty

lub

b) woli dalszej realizacji zadania, ale uniewaznieniu danego postgpowania z powodu braku akceptacji
ztozonych ofert (np. z uwagi na wysokie koszty lub inne okolicznos$ci).

3.3.1. W sytuacji, gdy WM nie podejmie zadnej z Uchwat okreslonych w pkt. a) lub b) wyzej, w celu
uniewaznienia danego postepowania wystarczajacy jest Protokét z zebrania lub notatka stuzbowa
z ustalen z wlascicielami, z zapisow ktérych wynika¢ powinna decyzja o odstgpieniu od realizacji
zadania. W takiej sytuacji postepowanie zostaje uniewaznione na podstawie ust. 6 pkt a) nizej.

4. Co do zasady, zamowienie zostaje udzielone Wykonawcy, ktory po uwzglednieniu wszystkich
potrzeb Zamawiajagcego w zakresie przedmiotu zamdwienia zaoferowal najnizsza cen¢ badz speinit
w najwyzszym stopniu inne kryteria wyboru oferty najkorzystniejszej (podane uprzednio
w zaproszeniu do zlozenia ofert/zapytaniu cenowym/IWZ).

4.1. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ swobodnego wyboru oferty przez WM (tzn. bez stosowania kryterium
najnizszej ceny), pod warunkiem zastrzezenia takiej mozliwosci w zaproszeniu do zlozenia
oferty/zapytaniu cenowym/IWZ, a to mozliwo$ci wskazanej w uprzednio podjetej uchwale WM.

5. Udokumentowaniem przeprowadzonego postgpowania - w sytuacji przestania Zaproszenia do
zlozenia ofert - jest sporzadzenie przez DL:

a) ,,Zestawienia ofert cenowych” wg zatacznika nr 1,

b) ,,Zestawienia ofert cenowych po negocjacjach” wg zalacznika nr 2

- ktére podpisuje pracownik DL oraz pracownik dziatu merytorycznego zlecajacego przeprowadzenie
postepowania.

c) ogloszenia wynikoOw postepowania — stwierdzajacego wybdr oferty najkorzystniejszej badz
uniewaznienie postgpowania.

5.1. W/w dokumenty zatwierdza Dyrektor MZN lub upowazniona osoba.

5.2. Z zamdéwien zamieszczanych na Platformie Zakupowej pobiera si¢ Raport ofert wygenerowany
przez Platforme Zakupowa.

6. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia postgpowania na kazdym etapie:

a) gdy nie dokonano wyboru zadnej oferty, tj. Wspolnota Mieszkaniowa nie wybierze i/lub nie
zaakceptuje zadnej sposrod ztozonych ofert,

b) gdy nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu,

c) gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktéra Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zaméwienia, chyba ze Zamawiajacy moze zwigkszy¢ te¢ kwote do ceny najkorzystniej-
szej oferty,

d) wystgpila istotna zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub wykonanie
zamoOwienia nie lezy w interesie Zamawiajacego, czego nie mozna byto wczeéniej przewidzied,

- pod warunkiem zastrzezenia takiej mozliwosci w zaproszeniu do zlozenia ofert/zapytaniu
cenowym/IWZ.

6.1. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zmiany warunkow badz odwotania postgpowania bez podania przyczyn
przed terminem skladania ofert badz momentem zlozenia pierwszej oferty - pod warunkiem
zastrzezenia takiej mozliwosci w zaproszeniu do ztozenia ofert/zapytaniu cenowym/IWZ.

7. W przypadku odstapienia wybranego Wykonawcy od realizacji zamdéwienia, odmowy podpisania
umowy/zlecenia, badz rozwigzania umowy/zlecenia dopuszcza si¢ mozliwos¢ wyboru
kolejnej/kolejnych najkorzystniejszej oferty Wykonawcy w sytuacji jesli nie uptynat termin zwigzania
oferta, natomiast po uplywie terminu zwigzania oferta dopuszcza si¢ mozliwos¢ wyboru
kolejnej/kolejnych najkorzystniejszej oferty Wykonawcy pod warunkiem wyrazenia przez niego
zgody na realizacj¢ zadania na warunkach okreslonych w ztozonej ofercie. W przypadku braku zgody
nalezy przeprowadzi¢ nowe postgpowanie.

8. W przypadku udzielania zamowien wspotfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej
pierwszenstwo stosowania majg procedury/Regulaminy, ktérych stosowanie jest obligatoryjne w celu
pozyskania srodkéw unijnych.



9. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przeprowadzenia jednego postgpowania (lgcznie) w obrebie tego samego
zakresu przedmiotu zaméwienia dla co najmniej dwoch Wspolnot Mieszkaniowych.

10. Wylacza si¢ obowigzek stosowania zapisOw niniejszego Regulaminu oraz przeprowadzania
postepowania dla zaméwien, w stosunku do ktérych istnieje ustawowy obowigzek regulowania
zobowigzan przez WM (np. optaty sadowe, komornicze, Urzad Dozoru Technicznego).

§8
1. Udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w niniejszym regulaminie, wymaga sporzadzenia umowy
badz zlecenia w formie pisemnej. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ sporzadzenia lacznej umowy dla
odpowiedniej ilosci WM, w zaleznos$ci od specyfiki przedmiotu zamdwienia.
2. Umowy:

a) nie mogg wykracza¢ poza zakres przedmiotu zamowienia,

b) moga by¢ zawierane wylgcznie na okres wskazany w uchwale WM, jesli podjeto
stosowng Uchwate,

c) winny by¢ zaakceptowane przez Radce¢ Prawnego lub Adwokata,

d) winny by¢ podpisane ze strony Zamawiajacego przez Dyrektora MZN badz
upowazniong osobg; ze strony Wykonawcy przez Wykonawce lub upowazniong
przez niego osobe.

e) w zaleznosci od specyfiki przedmiotu zaméwienia winny uzyska¢ kontrasygnate
Kierownika Dziatu Wspolnot Mieszkaniowych MZN.

3. Zlecenia:

a) nie mogg wykracza¢ poza zakres przedmiotu zamoéwienia,

b) moga by¢ zawierane wylgcznie na okres wskazany w uchwale WM, jesli podjeto
stosowng Uchwatg,

c) winny by¢ podpisane ze strony Zamawiajacego przez Dyrektora MZN badz
upowazniong osobg; ze strony Wykonawcy przez Wykonawce lub upowazniong
przez niego osobg.

§9
1. Dziat Logistyki prowadzi w formie elektronicznej rejestr udzielonych zamowien.
2. Dzial Logistyki przechowuje, zabezpieczenia i archiwizuje dokumentacj¢ postgpowan przez okres
wskazany w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt obowigzujagcym w MZN.

§10
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem o trybie postgpowania decyduje Dyrektor
MZN.

§11
1. Regulamin wchodzi w zycie od dnia 01.06.2021 r.
2. Do postgpowan wszczetych przed wejSciem w zycie niniejszego regulaminu stosuje si¢ przepisy
dotychczasowe.
3. Z dniem 01.06.2021 r. traci swa moc dotychczas obowigzujacy ,,Regulamin udzielania zamoéwien
dla Wspolnot Mieszkaniowych” wprowadzony w zycie Uchwatg Nr ..../......... zdnia ............. r.

Jastrzgbie-Zdroj, 05.02.2021 r.



Zalacznik Nr 1 do
Regulamin udzielania zamowien dla Wspolnoty Mieszkaniowej
Znak sprawy: ........cccceenen.

Zestawienie ofert cenowych
dotyczy zamowienia pn.:
" "

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0000

Informacj¢ o ogloszonym postepowaniu przekazano do Wykonawcow:

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy

oraz zamieszczono na stronie internetowej MZN / Platformie Zakupowej*
*wybra¢ wlasciwe

Zamawiajacy na sfinansowanie zamowienia przeznaczyl: ............c..ooiiiiiii i

Do dnia.............. wplyneto/a .......... ofert/a cenowa:

L.p. Nazwa i adres Wykonawcy Cena oferty brutto

/wnioski dziatu merytorycznego, DL, informacje dot. wyboru lub uniewaznienia postgpowania/

/data i podpis wraz z pieczqtkq osoby odpowiedzialnej za prowadzenie
postegpowania oraz pracownika dziatu merytorycznego zglaszajqcego
wniosek o wszczecie postgpowania/

Zatwierdzam

/podpis wraz z pieczqtkq Dyrektora MZN
lub osoby upowaznionej/



Zalacznik Nr 2 do
Regulamin udzielania zamowien dla Wspolnoty Mieszkaniowej
Znak sprawy: ........cccceenen.

Zestawienie ofert cenowych — po negocjacjach
dotyczy zamowienia pn.:
" "

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 0000

Informacj¢ o ogloszonym postepowaniu przekazano do Wykonawcow:

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy

oraz zamieszczono na stronie internetowej MZN / Platformie Zakupowej*
*wybra¢ wlasciwe

Zamawiajacy na sfinansowanie zamowienia przeznaczyl: ............c..ooiiiiiii i

Do dnia.............. wplyneto/a .......... ofert/a cenowa:

Imie i nazwisko
oraz podpis
Cena brutto Wykonawcy lub

L.p. Nazwa Wykonawcy Cena ofertowa brutto St upowaznionej
po negocjacjach c q
osoby bioracej

udzial w
negocjacjach

/wnioski dziatu merytorycznego, DL, informacje dot. wyboru lub uniewaznienia postgpowania/

/data i podpis wraz z pieczqtkq osoby odpowiedzialnej za prowadzenie
postgpowania oraz pracownika dziatu merytorycznego zglaszajqcego
wniosek o wszczecie postgpowania/
Zatwierdzam

/podpis wraz z pieczqtkq Dyrektora MZN
lub osoby upowaznionej/



