NOLIN

SPOLDZIELNIA MIESZKANIOWA

REGULAMIN

prowadzenia dokumentacji z realizacji robot
budowlanych, remontowych i ustug wykonywanych
w zasobach Spoétdzielni Mieszkaniowej ,NOWA”
w Jastrzebiu-Zdroju



REGULAMIN

prowadzenia dokumentacji z realizacji umow na prace budowlane,
remontowe i ustugi wykonywane w zasobach Spoétdzielni Mieszkaniowej
~NOWA” w Jastrzebiu-Zdroju

§1
Regulamin okres$la sposoby prowadzenia dokumentacji z realizacji uméw na prace
budowlane, remontowe, inwestycyjne oraz ustugi wykonywane w zasobach Spoétdzielni
Mieszkaniowej ,,NOWA”.

§2
Umowy o roboty i ich realizacja

1. Nadz6r nad dostawa, ustugami oraz pracami budowanymi, remontowymi
i inwestycyjnymi oraz ich rozliczenie finansowe prowadzi inspektor wyznaczony przez
kierownika wtasciwego dziatu. Kierownik dzialu sprawuje kontrole nad praca
inspektorow i zatwierdza wszystkie dokumenty.

2. Po zawarciu umowy z wykonawcg wybranym na podstawie ,Regulaminu
przeprowadzania przetargéw na dostawy, ustugi i roboty budowlane(...)” wtasciwy
inspektor z udzialem pracownika Administracji dokonuje protokolarnego przekazania
terenu prac wykonawcy (zatgcznik nr 2).

3. Fakt ten winien by¢ potwierdzony wpisem do dziennika budowy w przypadku
realizacji rob6t wymagajacych jego prowadzenia.

4. W toku prac inspektor wiasciwego dziatu zaktada ,teczke z realizacji robot”, w ktorej
przechowywane beda wszystkie dokumenty powstate podczas realizacji prac.

5. W sktad w/w dokumentéw wchodza:

1) protokot koniecznosci (zatacznik nr 1) wraz z informacja do Zarzadu - jesli byt
wymagany,

2) kopia protokotu z negocjacji cenowych wybranego oferenta,

3) kopia protokotu z postepowania przetargowego,

4) kopia oferty wykonawcy,

5) kopia kosztorysu ofertowego - jesli byt wymagany,

6) umowa,

7) o$wiadczenie o podjeciu obowigzkéw kierownika budowy wraz z Kkopia
uprawnien budowlanych i kopig zaswiadczenia o przynaleznosci do Okregowej
[zby InZynieré6w Budownictwa - jezeli byto wymagane,

8) protokét przekazania terenu budowy (zatacznik nr 2),

9) ocena dostawcy ustugi w trakcie jej realizacji (zatgcznik nr 3),

10)protokoét koniecznos$ci wykonania robét dodatkowych nieujetych w umowie
(zatacznik nr 5),

11)aneksy do umowy - jesli byly zawierane,

12)kosztorys powykonawczy - jezeli byt wymagany umowa,

13)protokoty finansowe (zatacznik nr 4),

14)kopie faktur,

15)protokot odbioru koncowego (zatacznik nr 6),

16)protokét z usuniecia usterek stwierdzonych podczas odbioru koncowego
(zatacznik nr 7),

17)dokument zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy lub gwarancja
nalezytego usuniecia wad lub usterek - jesli umowa wymaga zabezpieczenia,



6.

7.

10.

11.

18)notatka z oceny firmy na podstawie realizowanych robot (zatacznik nr 8)
sporzadzona przez inspektora lub pracownika Administracji,

19)protokot z kontroli dokumentéow w zakresie realizacji robot (dla dziatu
technicznego) (zatacznik nr 9).

Wiasciwy inspektor ponosi odpowiedzialnoS¢ za nalezyte prowadzenie
i przechowywanie ,teczki z realizacji robot”.

Jako zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, na okres trwania gwarancji,
z faktury konicowej zdeponowane jest na rachunku Spoétdzielni 3% warto$ci umownej
netto. Minimalng wysoko$¢ zabezpieczenia warto$ci netto umowy ustala sie na kwote
1.000,00 zt. W przypadku, gdy 3% warto$ci umownej netto nie przekracza 1.000,00 zt,
zabezpieczenia nie deponuje sie. Kwoty zabezpieczenia zaokragla sie do petnych stu
ztotych.

Spétdzielnia dopuszcza jako zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy
zabezpieczenie w formie gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej o zaakceptowanej
tresci. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy zostanie zwolnione w ciggu 14
dni po uplywie terminu gwarancji po bezusterkowym przegladzie gwarancyjnym.
Umowy rejestrowane s3 w rejestrze umow (zatgcznik nr 12) prowadzonym przez
wtasciwy dziat.

W przypadku Kkonieczno$ci wykonania dostawy, ustug, robét budowlanych Ilub
remontowych, nieprzewidzianych albo dodatkowych, wyniktych w trakcie realizacji
umowy, dopuszcza sie sporzadzenie aneksu do 20 % zwiekszenia wartoS$ci zadania.
Aneks sporzadzany jest na podstawie protokotu wykonania robét dodatkowych
nieujetych wumowie (zatacznik nr 5) lub pisemnej informacji dziatu, w ktérego
zakresie lezg zlecane zadania oraz zgody Zarzadu.

Wykaz aneksow spisanych do uméw na roboty budowlane lub remontowe, zawartych
w danym roku, Zarzad przedstawia Radzie Nadzorczej wraz ze sprawozdaniem
rzeczowo-finansowym planu remontéw po zakonczeniu okresu rozliczeniowego za
dany rok.

§3
Odbiér prac

Po zgloszeniu przez wykonawce gotowosci do odbioru prac (wpisem do dziennika
budowy, odrebnym pismem lub telefonicznie) inspektor wyznacza termin do 5 dni
roboczych od daty zgtoszenia prac do odbioru i zawiadamia wykonawce i pracownika
Administracji o terminie odbioru.

W sktad komisji dokonujgcej odbioru prac wchodza:

a) inspektor,

b) pracownik Administracji, na terenie ktorej byty wykonywane prace,

c) wykonawca lub przedstawiciel.

Podczas odbioru komisja winna sprawdzi¢ dokumentacje pozwalajaca na ocene
prawidtowosci wykonania robét, w tym: dziennik budowy (jezeli byl wymagany),
dokumentacje powykonawcza okreslajaca zmiany dokonane w toku prowadzenia
robot, zaswiadczenia wtasciwych jednostek, itp.

Z odbioru nalezy sporzadzi¢ protokét odbioru koncowego (zatacznik nr 6).

W przypadku wystgpienia usterek ujetych w protokole odbioru koncowego, nalezy
umoéwic¢ z wykonawca termin ich usuniecia. Po terminie wyznaczonym na usuniecie
usterek komisja ponownie dokonuje odbioru prac, sporzadzajac protokét z usuniecia
usterek stwierdzonych podczas odbioru koncowego (zatgcznik nr 7), ktéry jest
podstawa do wystawienia faktury koncowej.

2



6.

10.

11.

12.

13

14.

15.

Jezeli stwierdzone usterki uniemozliwiaja dokonanie odbioru, wtasciwy inspektor
sporzadza obmiar wykonanych prac z natury i okresla ich warto$¢ w kosztorysie.
Woéwczas Spotdzielnia ma prawo odstgpi¢ od umowy. Wykonawca zaptaci Spétdzielni
kary umowne za odstgpienie od umowy z przyczyn, za ktére ponosi odpowiedzialnos$¢
wykonawca w wysokoSci okreslonej w umowie.
Dokumentacje rozliczenia robét stanowia:
a) protokoét finansowy,
b) protokot odbioru koncowego,
c) kosztorys powykonawczy (jezeli jest wymagany umowg) sprawdzony przez
inspektora nadzoru,
d) dokumentacja powykonawcza (jezeli jest wymagana umowg),
e) faktura wystawiona przez wykonawce.
Po zakonczeniu robét oraz po dokonaniu odbioru koncowego:
— dla dziatu eksploatacji — przedstawiciel Administracji,
— dla dziatu technicznego - inspektor prowadzacy roboty,
przeprowadzaja ocene zrealizowanych przez wykonawce prac (zatgcznik nr 8).
Z oceny spisuja notatki, ktore przechowywane sg w ,teczce z realizacji robot”.
Po zakoniczeniu roboét, gléwne remonty odnotowywane sg w Ksigzce Obiektu
Budowlanego.
Po zakonczeniu robo6t komisja dokonuje kontroli dokumentéw w zakresie realizacji
robét i spisuje protokot (zatagcznik nr 9), kierownik dziatu zatwierdza protokét a teczka
jest przechowywana przez okres gwarancji w odpowiednim dziale.
Przed uptywem terminu gwarancji, komisja w sktadzie:
a) inspektor nadzoru,
b) przedstawiciel Administracji,
c) wykonawca robot,
dokonuje przegladu gwarancyjnego zrealizowanych robét.
Z przegladu gwarancyjnego komisja sporzadza protokét (zatacznik nr  10).
Bezusterkowy protokét jest podstawg do zwolnienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.

.W przypadku stwierdzenia usterek podczas przegladu gwarancyjnego, komisja

wyznacza termin ich usuniecia. Po wyznaczonym terminie komisja ponownie dokonuje
przegladu, sporzadzajac protokot przegladu gwarancyjnego zusuniecia usterek
(zatacznik nr 11), ktory jest podstawa do zwolnienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.

W przypadku nieusuniecia usterek w wyznaczonym terminie Spoétdzielnia zleca ich
usuniecie innemu wykonawcy, a kaucja gwarancyjna lub zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy jest przeznaczona na pokrycie kosztéw tych robot.

Po uptywie terminu gwarancji teczka zostaje przeniesiona do archiwum z odpowiednia
sygnaturg na okreslony okres, zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

§4

Rozliczanie roboét

Po dokonaniu odbioru robét wykonawca sktada fakture w sekretariacie Spétdzielni.
Inspektor sprawdza fakture pod wzgledem formalnym, finansowym, merytorycznym
i wraz z protokotem finansowym przedktada do akceptacji kierownikowi dziatu.
Faktura jest dekretowana zgodnie z obowigzujgcym planem kont i przekazywana do
dziatu ksiegowosci. Kopia faktury, protokét finansowy i kopia protokotu odbioru
koncowego przechowywane sa w teczce z realizacji robot.

Oryginat protokotu odbioru robo6t jest podstawg wpisu do Ksigzki Obiektu
Budowlanego i tam jest przechowywany.
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§5

Zawieranie umow diugoterminowych

1. Zaumowe dtugoterminowg uwaza sie umowe zawartg na okres dtuzszy niz 1 rok.
2. Umowami dtugoterminowymi mozna obja¢ ustugi w zakresie:

a)utrzymania czystoSci wewnatrz budynkéw mieszkalnych oraz na terenach

zewnetrznych,

b)utrzymania terenéw zewnetrznych w ramach ,akcji zima”,

c) utrzymania terenéw zielonych,

d) konserwacji dzwigéw, domofonéw, instalacji monitoringu,

e) ustug pogotowia awaryjnego,

f) konserwacji centrali telefonicznej,

g) administrowania nieruchomos$ciami,

h) przeprowadzania deratyzacji, dezynsekcji i dezynfekcji,

i) dostawy znakéw drogowych i tabliczek informacyjnych,

j) specjalistyczna obstuga weztéw c.o., klap dymowych, urzadzen p.poz., itp.

k) wykonywania rob6t awaryjnych,

1) ustug kominiarskich,

m) dostaw i montazu nasad kominowych , Ekon”,

n)dzierzawy i utrzymania konteneréw,

o) wynajmu ustug transportowych,

p) naprawa urzadzen zabawowych,

q)inne roboty i ustugi, dla ktérych zawarcie umowy dtugoterminowej bedzie

uzasadnione.

3. W trakcie trwania umowy dtugoterminowej witasciwy dziat sporzadza, po uptywie
kazdego roku, ocene dostawcy na podstawie realizowanych robdt. Przed
zakonczeniem trzeciego roku obowigzywania umowy dlugoterminowej na dostawe,
ustugi i roboty budowlane lub remontowe, Zarzad na podstawie okresowej oceny
dostawcy podejmuje decyzje o kontynuacji wspéipracy lub ogtoszeniu przetargu.

4. Decyzje o zmianie warunkéw wynagrodzenia podejmuje Zarzad na wniosek
wykonawcy oraz na warunkach okreslonych w umowie.

5. Zmiana warunkéw wynagrodzenia nastepuje w formie aneksu.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.04.2023 r.



Wzory zaltacznikow:

Protokot koniecznoSci.

Protokot przekazania terenu prac.

Ocena dostawcy ustugi w trakcie jej realizacji.

Protokot finansowy.

Protokot konieczno$ci wykonania rob6t dodatkowych nieujetych w umowie.
Protokot odbioru koncowego prac.

Protokoét z usuniecia usterek stwierdzonych podczas odbioru koncowego.
Notatka z oceny firmy na podstawie zrealizowanych prac.

Protokot z kontroli dokumentoéw w zakresie realizacji prac.

10 Protokoét z przegladu gwarancyjnego.

11. Protokét przegladu gwarancyjnego z usuniecia usterek.

12. Wz6r rejestru umow.
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