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Załącznik nr 1 do Uchwały Rady Nadzorczej  

nr 06/2011 z dnia 16 marca 2011 r. 

zmieniony uchwałą Rady Nadzorczej nr 

08/2011 z dnia 30 marca 2011r. 

 

REGULAMIN 

udzielania zamówień na dostawy, usługi lub roboty budowlane  

świadczone na rzecz Spółdzielni Mieszkaniowej CENTRUM w Płocku 

 

I. WSTĘP 

 

1. Regulamin dotyczy zasad wyboru dostawców i wykonawców obcych 

świadczących wszelkiego rodzaju usługi, dostawy i roboty budowlane na rzecz 

Spółdzielni. 

2. Wybór wykonawcy lub dostawcy może być dokonany w trybie: 

a) zapytania o cenę w przypadku, gdy wartość usługi lub dostawy nie 

przekracza kwoty 50.000,00zł, 

b) zamówienia z wolnej ręki w przypadku, gdy wartość usługi lub dostawy nie 

przekracza kwoty 10.000,00zł. 

c) nieograniczonego przetargu uproszczonego w pozostałych przypadkach. 

3. W przypadku dokonywania wyboru wykonawcy lub dostawcy w trybie 

określonym w ust. 2 pkt c) decyzję o powierzeniu wykonania zamówienia 

jednemu z podmiotów, o których mowa w ust. 1, podejmuje Komisja ds. 

Udzielania Zamówień. W pozostałych przypadkach decyzję o wyborze 

wykonawcy lub dostawcy podejmuje Zarząd Spółdzielni. 

4. W przypadkach, gdy zakres zamawianych dostaw, usług lub prac lub sposób ich 

finansowania jest objęty przepisami o zamówieniach publicznych, wówczas do 

wyboru dostawcy lub usługodawcy stosuje się przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 

2004 r. Prawo zamówień publicznych (j.t. Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, ze 

zm.) oraz przepisów wykonawczych wydanych na jej podstawie. 

 

II. SKŁAD KOMISJI ds. UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ 

 

1. Komisja ds. Udzielania Zamówień składa się z co najmniej trzech osób. 

2. W skład Komisji wchodzą: 

a) co najmniej dwaj Członkowie Zarządu, 

b) pracownik Spółdzielni pełniący rolę protokolanta – Administrator 

Spółdzielni albo Referent ds. księgowych, 

c) w razie potrzeby, z uwagi na rodzaj prac, w szczególności zamówienia 

na roboty budowlane – dodatkowo inspektor nadzoru. 



 - 2 - 

3. Przewodniczącym Komisji jest Prezes Zarządu albo Zastępca Prezesa, jeśli Prezes 

nie jest członkiem Komisji. Pozostałe osoby wskazane w ust. 2 są Członkami 

Komisji  z prawem głosu decydującego.  

4. W uzasadnionych przypadkach, w szczególności gdy szacunkowa wartość 

zamówienia określona w Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia 

przekroczy kwotę 100.000,00 zł udział w pracach Komisji może brać w 

charakterze obserwatora bez prawa głosu członek Rady Nadzorczej. Członka Rady 

Nadzorczej mającego brać udział w pracach Komisji wskazuje Rada Nadzorcza po 

uprzednim powiadomieniu przez Zarząd na co najmniej 7 dni przed planowanym 

ogłoszeniem o postępowaniu w przedmiocie udzielenia zamówienia. 

5. Posiedzenia Komisji mogą odbywać się w trakcie trwania obrad Zarządu. 

6. Komisja dokonuje wyboru wykonawcy po dokładnym i wszechstronnym 

rozważeniu wszystkich ofert zgodnie z postanowieniami Specyfikacji Istotnych 

Warunków Zamówienia. 

7. Z posiedzeń Komisji sporządzany jest protokół. 

8. W przypadku dokonania wyboru w drodze przetargu w protokole z posiedzenia 

Komisji musi znajdować się uzasadnienie dokonanego wyboru oparte na analizie 

wszystkich złożonych ofert spełniających warunki określone w Specyfikacji 

Istotnych Warunków Zamówienia. 

9. Umowa z dostawcą/wykonawcą wybranym w drodze zapytania o cenę albo 

przetargu zawierana jest przez Zarząd Spółdzielni. Przed jej podpisaniem musi 

zostać zaakceptowana przez radcę prawnego. W umowach na dostawy, usługi lub 

roboty związane z pracami remontowo-budowlanymi powinny zostać określone 

zadania i zakres obowiązków inspektora nadzoru budowlanego oraz jego imię, 

nazwisko i numer uprawnień, wpisane na podstawie zawartej z nim uprzednio 

umowy. 

 

III. ZAPYTANIE O CENĘ 

 

1. Preferowanym sposobem zamówienia dostawy lub usługi jest zapytanie o cenę, 

dokonywane poprzez skierowanie do podmiotów zajmujących się zawodowo 

dostawami lub usługami danego rodzaju pisemnego zapytania o cenę wraz z 

opisem zamawianych dostaw lub usług lub poprzez ogłoszenie pisemne 

zamieszczane na klatkach schodowych osiedla Spółdzielni, spełniające 

następujące warunki: 

a) Forma i treść zapytania o cenę w przypadku dostawy lub usługi o wartości 

przekraczającej 10.000,00 zł powinna być uzgodniona na posiedzeniu 

Zarządu, w celu uzyskania jednolitych i porównywalnych odpowiedzi 

cenowych i innych warunków wykonania dostawy lub świadczenia usługi.  
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b) Dopuszczalne jest przesyłanie zapytań i otrzymywanie ofert drogą 

elektroniczną. 

c) Wyboru wykonawcy lub dostawcy dokonuje się spośród co najmniej dwóch 

ofert odpowiadających warunkom określonym w zapytaniu o cenę. W 

przypadku wpłynięcia tylko jednej oferty Zarząd może ją rozpatrywać i 

negocjować cenę pod warunkiem, że udokumentowano do rozesłanie zapytań 

innych potencjalnych wykonawców lub dostawców oraz nie uzyskanie od nich 

odpowiedzi. 

d) Wyboru wykonawcy prac dokonuje Zarząd na posiedzeniu, w oparciu o 

analizę konkurencyjności cen. Na ostateczny wybór wykonawcy mogą mieć 

również wpływ: dodatkowe świadczenia wykonawcy lub dostawcy w ramach 

proponowanej ceny, udzielane przez niego gwarancje, uzyskane przez zarząd 

opinie o jakości i rzetelności dostaw, usług lub robót świadczonych przez ten 

podmiot na rzecz innych klientów. Przebieg procesu wyboru 

wykonawcy/dostawcy oraz jego uzasadnienie muszą być ujęte w protokole 

posiedzenia Zarządu, na którym dokonano wyboru. 

e) Przy opracowywaniu zapytania o cenę na usługi, dostawy lub roboty o 

wartości powyżej 10.000,00zł dotyczących prac remontowo-budowlanych, w 

całym toku postępowania powinien brać udział inspektor nadzoru 

budowlanego. 

2. Zamawiane dostawy, usługi lub roboty związane z pracami remontowo-

budowlanymi powinny być ujęte w planie remontowym na dany rok. Nie dotyczy 

to zamówień dokonywanych w razie konieczności usuwania awarii i podobnych 

nagłych zdarzeń. 

3. Z wykonania każdej zamówionej pracy należy sporządzić protokół odbioru. W 

przypadku prac remontowo-budowlanych o wartości powyżej 10.000,00zł jest on 

podpisywany przez wykonawcę i inspektora nadzoru, w pozostałych przypadkach 

jest on podpisany przez wykonawcę i przynajmniej jednego pracownika 

Spółdzielni oraz przez posiadacza prawa do lokalu (albo właściciela 

wyodrębnionego lokalu zarządzanego przez Spółdzielnię) jeżeli prace były 

wykonywane w jego lokalu. 

4. W przypadku prowadzenia prac remontowo-budowlanych, które będą wymagały 

poszerzenia zakresu z przyczyn nieprzewidzianych w momencie jego określenia, 

należy sporządzić protokół konieczności opisujący przyczyny zwiększenia zakresu 

tych prac. Protokół powinien być sporządzony przez pracowników Spółdzielni i 

wykonawcę lub dostawcę, a w przypadku przekroczenia przez ogólna wartości 

prac kwoty 10.000,00zł protokół sporządzany jest przy udziale inspektora nadzoru 

budowlanego i Prezesa Zarządu lub Administratora Spółdzielni. 
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IV. PRZETARG UPROSZCZONY 

 

1. W przypadku zamówień na dostawy, usługi lub roboty, których wartość 

szacowana jest na kwotę powyżej 50.000,00zł, ustala się wzorcowy formularz 

Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia stanowiący załącznik do 

ogłoszenia o przetargu. 

2. Specyfikacja istotnych warunków zamówienia powinna w szczególności zawierać 

następujące elementy: 

a) informację ogólną, 

b) instrukcję dla oferenta, 

c) opis sposobu przygotowania oferty, 

d) opis, kryteria i sposób dokonywania oceny spełniania warunków przez 

wykonawców/dostawców, 

e) wyszczególnienie wymaganych dokumentów, 

f) termin dostawy albo wykonania usług lub robót, 

g) opis kryteriów decydujących o wyborze najkorzystniejszej oferty, 

h) określenia wadium oraz zabezpieczeń należytych do wykonania umowy, 

miejsce i termin składania oferty, 

i) opis sposobu zadawania pytań i udzielania wyjaśnień, 

j) informacje o trybie i oceny wybierania ofert, 

k) określenie przedstawiciela Spółdzielni do kontaktu z oferentami. 

3. Wzorcowy formularz specyfikacji warunków zamówienia stanowi załącznik do 

niniejszego regulaminu i jest jego integralną częścią. W oparciu o wzorcowy 

formularz Zarząd każdorazowo dostosuje sporządzi specyfikację dostosowaną do 

przedmiotu zamówienia. 

4. Dopuszczalne jest przesyłanie informacji o przetargu i Specyfikacji Istotnych 

Warunków Zamówienia oraz otrzymywanie ofert drogą elektroniczną. 

5. Przed ogłoszeniem o przetargu dokumentacja przetargowa jest zatwierdzana na 

posiedzeniu Zarządu Spółdzielni. 

 

V. ZAMÓWIENIE Z WOLNEJ RĘKI. 

 

1. W przypadku, gdy szacowana wartość usługi lub dostawy nie przekracza kwoty 

10.000,00zł Zarząd dokonuje wyboru wykonawcy lub dostawcy na zasadzie 

zamówienia z wolnej ręki, bez przeprowadzania postępowania określonego w 

Rozdziale III albo Rozdziale IV. 

2. Zamówienie z wolnej ręki stosuje się w szczególności w przypadkach, gdy z 

uwagi na przyczyny dokonania zamówienia, w tym wymagany krótki czas 
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realizacji lub nagłość zdarzenia skutkującego koniecznością dokonania 

zamówienia przeprowadzanie postępowania określonego w Rozdziale III albo 

Rozdziale IV nie byłoby celowe bądź powodowałoby opóźnienie mogące grozić 

powstaniem szkody lub powiększeniem szkody już istniejącej. 

3. Z wykonania każdej pracy (usługi) zamówionej zgodnie z ust. 1 należy sporządzić 

protokół odbioru, który jest podpisywany przez wykonawcę i przynajmniej 

jednego członka Zarządu lub upoważnionego przez Zarząd pracownika 

Spółdzielni oraz przez posiadacza prawa do lokalu (albo właściciela 

wyodrębnionego lokalu zarządzanego przez Spółdzielnię), jeżeli prace były 

wykonywane w jego lokalu. 

4. W szczególnie uzasadnionych przypadkach zaistnienia sytuacji określonych w ust. 

2 powyżej, Rada Nadzorcza może wyrazić zgodę na zastosowanie przez Zarząd 

trybu postępowania określonego w Rozdziale I ust. 2 pkt b) i Rozdziale V ust. 1 i 

2 (zamówienie z wolnej ręki) bez ograniczenia kwotowego określonego w 

Rozdziale I ust. 2 pkt b) i Rozdziale V ust. 1 niniejszego Regulaminu. 

 

VI. INNE FORMY WYBORU DOSTAWCY/WYKONAWCY. 

W przypadkach, gdy zakres zamawianych dostaw, usług lub prac lub sposób ich 

finansowania jest objęty przepisami o zamówieniach publicznych, wówczas do 

wyboru dostawcy lub usługodawcy stosuje się odpowiednie tryby postępowania 

określone w przepisach ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień 

publicznych (t.j. Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, ze zm.) oraz przepisach 

wykonawczych wydanych na jej podstawie. 

 

 

 

 

 Przewodniczący RN    Z-ca Przewodniczącego RN            Sekretarz RN 
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       PIOTR WAWSZCZAK                                       KRZYSZTOF DYMIŃSKI                                         MAGDALENA ERDMAŃSKA  

 

 


