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Regulamin przeprowadzania przetargów i wyboru oferentów na usługi finansowane 
z opłaty eksploatacyjnej, funduszu remontowego oraz funduszu termomodernizacyjnego 
wykonywane na rzecz Spółdzielni Mieszkaniowej „Marcel" w Radlinie. 

§1 

1. Komisję przetargową powołuje i odwołuje Zarząd w celu przeprowadzenia postępowania 
o udzielenie zamówienia. 

2. Dopuszczalne jest powołanie odrębnych Komisji Przetargowych w celu przeprowadzenia 
postępowania o udzielenie zamówienia na roboty budowlano-montażowe oraz zamówień 
opisanych w §7 pkt 2 d. 

3. W przypadku nieobecności Przewodniczącego jego obowiązki przejmuje osoba wyłoniona 
spośród pozostałych członków Komisji biorących udział w postępowaniu o udzielenie 
zamówienia. 

4. Komisja składa się z co najmniej 3 osób. 

5. W pracach Komisji mogą brać udział przedstawiciele Rady Nadzorczej z głosem 
doradczym. 

6. Przewodniczący Komisji powiadamia w formie pisemnej każdorazowo o terminie 
zbliżającego się postępowania przetargowego przedstawicieli Rady Nadzorczej 
oraz Zarządu. 

§2 

1. Postępowanie przetargowe ma formę pisemną na zasadzie zbierania ofert. 

2. Termin przetargu należy wyznaczyć tak, aby pomiędzy datą obwieszczenia o przetargu, 
a terminem przetargu upłynęło co najmniej 14 dni. W przypadku trybu zapytania 
ofertowego termin ten ulega skróceniu do 7 dni. 

3. Obwieszczenie o przetargu powinno określać: 

a) termin składania ofert 

b) wysokość wadium i cenę materiałów przetargowych oraz warunki ich wpłat 

c) zastrzeżenie, że spółdzielni przysługuje prawo swobodnego wyboru oferty, jeżeli 
uczestnicy przetargu zaproponowali tę samą cenę 

d) zastrzeżenie, że wadium złożone przez oferentów przepada na rzecz Spółdzielni, 
jeżeli oferent, którego oferta zostanie przyjęta, uchyli się od zawarcia umowy w 
terminie wyznaczonym przez Spółdzielnię 

e) informacja, że wadium wpłacone przez oferentów, których oferty zostały odrzucone, 
zostanie zwrócone bezpośrednio po dokonaniu wyboru oferty. Oferentowi, którego 
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oferta została przyjęta - wadium zostanie zachowane do czasu zakończenia 
przedmiotu umowy.  

§3 

1. Zamawiająca może żądać od wykonawców wniesienia wadium. 

2. Wadium wnosi się przed upływem terminu składania ofert. 

3. Zamawiająca określa kwotę wadium w wysokości do 5% wartości zamówienia. Kwota 
wadium zostaje określona w SIWZ 

4. Wadium wnosi się w pieniądzu. 

5. Wadium wnoszone w pieniądzu wpłaca się przelewem na rachunek bankowy wskazany 
przez Zamawiającego. 

6. Wadium wniesione w pieniądzu Zamawiający przechowuje na rachunku bankowym. 

7. Zamawiający zwraca wadium wszystkim wykonawcom po wyborze oferty 
najkorzystniejszej lub unieważnieniu postępowania, z wyjątkiem Wykonawcy, którego 
oferta została wybrana jako najkorzystniejsza. 

8. Wykonawcy, którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza, Zamawiający 
zatrzymuje wadium, które przeznacza na zabezpieczenie należytego wykonania umowy. 

9. Zamawiający zwraca wadium na wniosek Wykonawcy, który wycofał ofertę przed 
upływem terminu składania ofert. 

10. Zamawiający zwróci również wadium wyłonionemu Wykonawcy na realizacje zadania, 
w przypadku niepodpisania umowy w ciągu 60 dni od dnia otwarcia ofert z przyczyn 
niezależnych od Spółdzielni (np.: oczekiwanie na przydzielenie kredytu na realizację 
zadania, bądź zawiadomienie o przyznaniu premii termomodernizacyjnej). 

11. Zamawiający określa kwotę zabezpieczenia rękojmi i gwarancji w wysokości 3% wartości 
zamówienia. 

§4 

1. Umowa z oferentem, którego oferta została wybrana zostanie zawarta w terminie 
określonym w SIWZ. 

§5 

1. Stawienie się co najmniej dwóch oferentów wystarcza do odbycia przetargu. 

§6 

1. W przypadku uchylenia się od podpisania umowy przez podmiot, który wygra przetarg 
po zastosowaniu sankcji zgodnie z §2 pkt 3e., dopuszcza się możliwość przyjęcia oferty 
robót przez podmiot, który uczestniczył w przetargu i pod względem wysokości oceny 
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przez komisję zajął kolejne miejsce. W takim przypadku podpisanie umowy nastąpiłoby 
w terminie określonym w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia. 

§7. 

1. Wybór oferenta odbywa się w trybie uzależnionym od wartości zamówienia. 

2. Ustala się następujące tryby przeprowadzenia wyboru oferenta: 

a) zlecenie robót dla zamówień z wolnej ręki o wartości do 20 000 zł netto 

b) zlecenie robót w trybie zapytania ofertowego o wartości do 45 000 zł netto 

c) przetarg nieograniczony dla zamówień o wartości powyżej 45 000 zł netto 

d) zakup środków trwałych, wyposażenia placówki, oprogramowania i innych zakupów 
o wartości powyżej 3 000 zł netto. 

3. Zamówienie z wolnej ręki to tryb udzielenia zamówienia, w którym zamawiający udziela 
zamówienia po negocjacjach tylko z min. 2 oferentami, z których zobowiązany jest 
sporządzić notatkę służbową. Zamawiający może udzielić zamówienia z wolnej ręki 
po negocjacjach tylko z jednym wykonawcą, jeżeli zachodzi co najmniej jedna 
z następujących okoliczności: 

a) dostawy, usługi lub roboty budowlane mogą być świadczone tylko przez jednego 
wykonawcę 

b) ze względu na wyjątkową sytuację niewynikającą z przyczyn leżących po stronie 
Zamawiającego, której nie mógł on przewidzieć, wymagane jest natychmiastowe 
wykonanie zamówienia, a nie można zachować terminów określonych dla innych 
trybów udzielenia zamówienia 

c) w prowadzonych kolejno 2 postępowaniach o udzielenie zamówienia, z których 
co najmniej jedno prowadzone było w trybie przetargu nieograniczonego, nie zostały 
złożone żadne oferty lub wszystkie oferty zostały odrzucone ze względu 
na ich niezgodność z opisem przedmiotu zamówienia, a pierwotne warunki 
zamówienia nie zostały w istotny sposób zmienione, 

d) w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy usług lub robót budowlanych 
zamówień dodatkowych, nieobjętych zamówieniem podstawowym wynikających 
ze sporządzonego protokołu konieczności, niezbędnych do jego prawidłowego 
wykonania, których wykonanie stało się konieczne na skutek sytuacji niemożliwej 
wcześniej do przewidzenia, jeżeli: 

1) z przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie zamówienia 
dodatkowego od zamówienia podstawowego wymagałoby poniesienia 
niewspółmiernie wysokich kosztów lub 

2) wykonanie zamówienia podstawowego jest uzależnione od wykonania 
zamówienia dodatkowego, w celu ograniczenia skutków zdarzenia losowego 
wywołanego przez czynniki zewnętrzne, którego nie można było przewidzieć, 
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w szczególności zagrażającego życiu lub zdrowiu ludzi, lub grożącego 
powstaniem szkody o znacznych rozmiarach. 

4. Zapytanie ofertowe to tryb udzielenia zamówienia, w którym zamawiający udziela 
zamówienia po zaproszeniu do udziału w postępowaniu minimum 3 oferentów. 
Dla skuteczności tego trybu wymagane jest złożenie min. 2 ofert. Z przeprowadzonego 
postępowania należy sporządzić protokół w postaci tabeli będącej załącznikiem 
do regulaminu oraz wydrukami potwierdzającymi zaproszenie wymaganej liczby 
oferentów, oraz złożone oferty. Jeżeli w wyniku zapytania ofertowego w sposób wskazany 
powyżej nie uzyskano odpowiedniej liczby ważnych (tj. zgodnych z zapytaniem) ofert, 
dopuszcza się rozeznanie rynku dodatkowo poprzez uzyskanie wydruków ze stron 
internetowych przedstawiających oferty lub informacje handlowe, jak również biorąc 
pod uwagę oferty lub informacje handlowe przesłane przez oferentów z własnej inicjatywy 
oraz ważne oferty złożone w uprzednio prowadzonym postępowaniu (o ile warunki tego 
postępowania nie uległy w sposób istotny zmianie).  

5. Przetarg nieograniczony to tryb udzielenia zamówienia, w którym w odpowiedzi 
na publiczne ogłoszenie o zamówieniu na stronie internetowej Spółdzielni oferty mogą 
składać wszyscy zainteresowani wykonawcy. Do negocjacji mogą zostać wybrani 
wykonawcy posiadający pozytywne referencje Spółdzielni. 

6. Do zamówień opisanych w §7 pkt 2 d. stosuje się tryb opisany w pkt. 4. 

7. Za przeprowadzenie postępowania opisanego w § 7 pkt 2 a. odpowiedzialny jest 
Kierownik komórki organizacyjnej merytorycznie właściwej ze względu na przedmiot 
zamówienia. 

8. W uzasadnionych interesem spółdzielni przypadkach Rada Nadzorcza na wniosek Zarządu 
może podjąć decyzję o odstąpieniu od wyboru oferenta bez względu na wartość 
zamówienia w trybie określonym w niniejszym regulaminie i sama zdecydować o wyborze 
konkretnego oferenta. 

9. W przypadku braku wyłonienia ewentualnego wykonawcy robót na określone zadanie, 
w toku przetargu, Komisja Przetargowa ma prawo we własnym zakresie, z udziałem 
przedstawicieli Rady Nadzorczej, podjąć negocjacje z wybraną przez siebie firmą w trybie 
zapytania ofertowego na wykonanie tego zadania. Protokół negocjacji Komisja 
Przetargowa za pośrednictwem Zarządu przedstawia Radzie Nadzorczej niezwłocznie po 
zakończeniu negocjacji celem akceptacji. 

10. Tryby opisane w § 7 ust. 2 nie dotyczą zamówień obejmujących usunięcie awarii 
lub zabezpieczenie obiektu budowlanego, utrzymanie letnie i zimowe nieruchomości, 
konserwacje i przeglądy techniczne oraz eksploatacyjne nieruchomości, budynków, 
budowli i obiektów małej architektury. 

11. Prace awaryjne i serwisowe Zamawiający zleca wykonawcom, którzy wygrali przetarg 
na cenę jednostkową, a wykonane roboty należy rozliczyć kosztorysem powykonawczym. 
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§8 

1. Członkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonują powierzone im czynności, kierując 
się przepisami prawa, wiedzą i doświadczeniem. 

2. Do obowiązków członków Komisji należy w szczególności: 

a) czynny udział w pracach Komisji; 

b) wykonywanie poleceń przewodniczącego dotyczących prac Komisji; 

c) niezwłoczne informowanie przewodniczącego o okolicznościach 
uniemożliwiających wykonywanie obowiązków członka Komisji. 

3. Członkowie Komisji nie mogą, bez zgody przewodniczącego Komisji, ujawniać żadnych 
informacji związanych z pracami Komisji, w tym szczególnie informacji związanych 
z przebiegiem badania, oceny i porównywania treści złożonych ofert. 

§9 

1. Członkowie Komisji mają prawo do uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji. 

2. Członkowie Komisji mają prawo do wglądu do wszystkich dokumentów związanych z 
pracą Komisji, w tym do ofert, załączników, wyjaśnień złożonych przez wykonawców, 
opinii biegłych, od momentu rozpoczęcia procedury wyboru ofert. 

3. Członkowie Komisji mają prawo do zgłoszenia przewodniczącemu Komisji pisemnych 
zastrzeżeń do pracy Komisji. 

§10 

1. Pracami Komisji kieruje jej przewodniczący. 

2. Do zadań przewodniczącego należy w szczególności: 

a) wyznaczenie miejsc i terminów posiedzeń Komisji; 

b) prowadzenie posiedzeń Komisji; 

c) informowanie członków Komisji o odpowiedzialności w przypadku naruszenia 
przepisów Ustawy lub niniejszego Regulaminu; 

d) podział pomiędzy członków Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym; 

e) przedkładanie drogą służbową Zarządowi do zatwierdzenia dokumentów 
przygotowanych przez Komisję; 

f) nadzorowanie prawidłowego opracowania dokumentacji postępowania o udzielenie 
zamówienia publicznego; 

g) informowanie drogą służbową Zarządu o problemach związanych z pracami Komisji 
w toku prowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego; 
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h) nadzór nad przechowywaniem protokołu, ofert oraz wszelkich innych dokumentów 
związanych z postępowaniem o udzielenie zamówienia, w trakcie jego trwania 
oraz nad archiwizacją dokumentacji postępowań po jego zakończeniu. 

§11 

1. Do obowiązków sekretarza Komisji należy: 

a) prowadzenie protokołu postępowania; 

b) organizowanie - w uzgodnieniu z przewodniczącym - posiedzeń Komisji; 

c) opracowanie projektów dokumentów przygotowywanych przez Komisję, w zakresie 
zleconym przez przewodniczącego; 

d) obsługa techniczno-organizacyjna Komisji; 

e) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczącego; 

f) przesyłanie, po zatwierdzeniu przez Zarząd, wniosków, ogłoszeń i innych 
dokumentów przygotowanych przez Komisję; 

g) przechowywanie protokołu, ofert oraz wszelkich innych dokumentów związanych 
z postępowaniem o udzielenie zamówienia, w trakcie jego trwania. 

h) po zakończeniu postępowania sekretarz Komisji archiwizuje całość dokumentacji 
związanej z postępowaniem o udzielenie zamówienia i przekazuje ją pracownikowi 
odpowiedzialnemu za dane zadanie przetargowe. 

§12 

1. Komisja rozpoczyna pracę z dniem jej zwołania. 

2. Komisja kończy pracę w danej sprawie z dniem podpisania umowy o zamówienie, 
które było przedmiotem postępowania lub z chwilą unieważnienia postępowania. 

3. Miejsce i terminy posiedzenia Komisji wyznacza przewodniczący.  

4. Komisja podejmuje decyzje w obecności co najmniej połowy jej pełnego składu. 

5. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, głosowania lub na podstawie sumy 
indywidualnych ocen członków Komisji. 

6. Jeżeli w trakcie głosowania decyzja nie może być podjęta ze względu na równą liczbę 
głosów, rozstrzyga głos przewodniczącego. 

7. Jeżeli dokonanie oceny ofert lub innych czynności w postępowaniu wymaga wiadomości 
specjalnych, przewodniczący Komisji zwraca się drogą służbową do Zarządu z pisemnym 
wnioskiem o zasięgnięcie opinii biegłego (rzeczoznawcy). 

8. Przepisy dotyczące praw i obowiązków członków Komisji stosuje się odpowiednio 
do biegłych (rzeczoznawców). 
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§13 

1. Protokół postępowania o udzielenie zamówienia sporządza sekretarz Komisji, a podpisują 
Przewodniczący Komisji i Sekretarz. 

2. Przewodniczący przedkłada, drogą służbową, protokół postępowania Zarządowi 
do zatwierdzenia. 

§14 

1. Na pisemny wniosek zainteresowanego oferenta biorącego udział w przetargu, stosowną 
dokumentację przetargu udostępnia zainteresowanemu do wglądu przewodniczący 
lub sekretarz komisji. 

§15 

1. Przed rozpoczęciem postępowania Komisja Przetargowa ma prawo żądać od komórek 
organizacyjnych przekazania opisu przedmiotu zamówienia, jego wartości szacunkowej 
netto oraz wzoru umowy w sprawie danego zamówienia parafowanego przez radcę 
prawnego. 

2. Na pisemne żądanie Komisji Przetargowej Kierownik komórki organizacyjnej 
merytorycznie właściwej ze względu na przedmiot zamówienia zobowiązany jest 
przekazać w formie dokumentu niezbędne informacje określające szczegółowo przedmiot, 
wielkość i zakres zamówienia celem prawidłowej jego realizacji. 

3. Komisja Przetargowa sporządza: 

a) specyfikację istotnych warunków zamówienia (SIWZ) 

b) ogłoszenia o zamówieniu 

c) wydaje zainteresowanym wykonawcom SIWZ. 

4. Dokumenty, o których mowa w pkt 1 i 2 winny być opatrzone podpisami 
przewodniczącego i sekretarza Komisji zatwierdzającymi ich treść. 

5. Sekretarz Komisji: 

a) przyjmuje i rejestruje zapytania i żądania wyjaśnień SIWZ  

b) po zatwierdzeniu przez Komisję wyjaśnień dotyczących SIWZ przekazuje 
wyjaśnienia wszystkim wykonawcom, którzy pobrali SIWZ 

c) w razie zwołania zebrania wykonawców prowadzi protokół zebrania. 

§ 16 

1. Specyfikacja Istotnych Warunków Zamówienia zawiera co najmniej: 

a) nazwę (firmę) oraz adres zamawiającego; 

b) tryb udzielenia zamówienia; 
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c) opis przedmiotu zamówienia; 

d) opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, 
jakim muszą odpowiadać oferty wariantowe, jeżeli zamawiający dopuszcza 
ich składanie; 

e) termin wykonania zamówienia oraz rozpoczęcia i zakończenia robót; 

f) opis warunków udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny 
spełniania tych warunków; 

g) informację o oświadczeniach i dokumentach, jakie mają dostarczyć wykonawcy 
w celu potwierdzenia spełnienia warunków udziału w postępowaniu; 

h) informację o sposobie porozumiewania się zamawiającego z wykonawcami 
oraz przekazywania oświadczeń i dokumentów, z podaniem adresu poczty 
elektronicznej lub strony internetowej zamawiającego, jeżeli zamawiający dopuszcza 
porozumiewanie się drogą elektroniczną; 

i) wskazanie osób uprawnionych do porozumiewania się z wykonawcami; 

j) wymagania dotyczące wadium; 

k) termin związania ofertą; 

l) opis sposobu przygotowywania ofert; 

m) miejsce oraz termin składania i otwarcia ofert; 

n) miejsce oraz termin negocjacji z oferentami; 

o) opis sposobu obliczenia ceny; 

p) opis kryteriów, którymi zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty, 
wraz z podaniem znaczenia tych kryteriów oraz sposobu oceny ofert; 

q) informację o formalnościach, jakie powinny zostać dopełnione po wyborze oferty 
w celu zawarcia umowy w sprawie zamówienia; 

r) wymagania dotyczące zabezpieczenia należytego wykonania umowy oraz rękojmi 
i gwarancji; 

s) istotne dla stron postanowienia, które zostaną wprowadzone do treści zawieranej 
umowy w sprawie zamówienia publicznego, ogólne warunki umowy albo wzór 
umowy, jeżeli zamawiający wymaga od wykonawcy, aby zawarł z nim umowę 
w sprawie zamówienia publicznego na takich warunkach. 

§17. 

1. Przewodniczący komisji zobowiązany jest: 

a) zapewnić, aby otwarcie ofert nastąpiło w miejscu i terminie, o którym 
poinformowano wykonawców;  
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b) przed otwarciem każdej z ofert, sprawdzić i okazać obecnym na posiedzeniu stan 
zabezpieczenia ofert; 

c) po otwarciu każdej z ofert ogłosić i podyktować sekretarzowi do protokołu: nazwę 
(firmę), adres (siedzibę) wykonawcy; a także informacje dotyczące ceny oferty, 
terminu wykonania zamówienia, okresu gwarancji i warunków płatności zawartych 
w ofercie; 

d) zapewnić, aby oferty, które zostały złożone po wyznaczonym terminie ich składania 
nie były otwierane, a wykonawcy zostali o tym fakcie poinformowani. 

§18 

1. Po otwarciu ofert Komisja: 

a) żąda, jeżeli to niezbędne, udzielenia przez wykonawców wyjaśnień dotyczących 
treści złożonych ofert; 

b) poprawia oczywiste omyłki pisarskie oraz omyłki rachunkowe w obliczeniu ceny 
w tekście ofert - o poprawieniu omyłki przewodniczący informuje wykonawców; 

c) Komisja może odrzucić ofertę w przypadku, gdy oferta nie spełnia wymagań 
formalno-prawnych określonych w SIWZ; 

d) ocena oferty niepodlegające odrzuceniu; 

e) przygotowuje propozycję wyboru oferty najkorzystniejszej bądź występuje 
o unieważnienie postępowania - przedstawiając odpowiednie projekty pism. 

§19 

1. Komisja proponuje wybór najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonanej 
przez członków Komisji, po szczegółowym zapoznaniu się z ofertami oraz opiniami 
biegłych (jeżeli zostali powołani) oraz po przeprowadzeniu negocjacji z oferentami. 

2. Komisja w drodze głosowania ustala możliwość osobistego stawiennictwa 
lub telefonicznego kontaktu oferenta bądź jego pełnomocnika celem przeprowadzenia 
negocjacji. W przypadku telefonicznego kontaktu rozmowa odbywa się w trybie 
głośnomówiącym. 

3. Ocena ofert odbywa się wyłącznie na podstawie kryteriów oceny ofert, określonych 
w specyfikacji istotnych warunków zamówienia. 

4. Zarząd może w każdej chwili unieważnić przetarg lub postępowanie o wybór oferenta. 

5. Wynik postępowania nie może zostać zmieniony. 

§20 

1. Jeżeli Zarząd zatwierdzi propozycję wyboru konkretnej oferty, przewodniczący Komisji 
zawiadamia niezwłocznie oferentów o dokonanym wyborze. 
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2. Jeżeli Zarząd podejmie decyzję o unieważnieniu postępowania, przewodniczący Komisji 
zawiadamia o tym równocześnie wszystkich wykonawców, podając jej ewentualne 
uzasadnienie.  

3. Niniejszy regulamin zatwierdzono Uchwałą Rady Nadzorczej nr 28/2023 z dnia 
22.05.2023 r. i wchodzi w życie z dniem jej podjęcia. 

4. Traci moc Uchwała nr 29/2020 z dnia 25.05.2020     


