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Zasady pracy Komisji Przetargowe;



DEFINICJE

§1
Ilekroé w Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajgcym , Spolce — nalezy przez to rozumieg Grupa KOK sp. 7 0.0.

2) Zarzadzie — nalezy przez to rozumied Zarzad Grupa KOK Sp. Z 0.0.

3) SIWZ - nalezy przez to rozumieé specyfikacje istotnych warunkow zamOwienia dostaw [ub
ustug

4) Komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ 0soby powotane do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia zgodnie z regulaminem

5) Oferencie, Wykonawcy - nalezy przez to rozumieé o

ROZDZIAL. 11 )
POSTANOWIENIA OGOLNE
§2
Niniejszy Regulamin okresla stosowane zasady przez Grupa KOK SP. Z 0.0. przygotowania

! przeprowadzania postepowania o udzielenie zamOwienia, ktérego przedmiotem s dostawy,
ustugi lub roboty budowlane - zwany dalej ,, Regulaminem?.

§3

1. Regulaminu nie stosuje si¢ w nastgpujacych przypadkach :

¢) pozyskiwania ustug w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych, konsultingu,
d) pozyskiwania ustug finansowych,

brori i amunicja, szkolenia, badania lekarskie, zakup prasy, Oprogramowanie komputerowe w
ramach praw autorskich),

f) zaméwien dotyczgcych doradztwa, przeprowadzenia badan, eksperymentu lub sporzadzenia
opinii badz ekspertyzy specjalistyczne;j,
2) zamdwien dotyczacych szkolen specjalistycznych

nie przekracza 10 000,00 zt. netto podstawa wykonania dostawy lub ustugi jest zaméwienie

(zlecenie) zatwierdzone przez Zarzad .
3. W przypadku udzielania zamowien o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu



Rozdzial 111 )
TRYBY POSTEPOWAN O UDZIELANIE ZAMOWIEN
§5
Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamOwienia w nastepujacych trybach :
a) przetargu nieograniczonego w przypadku postepowan o wartosci 50 000,01 zt. netto
1 wigcej,

- W przypadku, kiedy inna forma postgpowania nie pozwoli na terminowe wywigzanie si¢ z

- W przypadku koniecznosci dostaw lub ustug, ktorych taczna wartogé nie przekracza,
10 000,00 zt. netto w ciggu jednego roku kalendarzowego spoza Listy Kwaliﬁkowanych
Wykonawcéw Dostaw j Ustug.
Rozdzial IV
WSZCZECIE POSTEPOWANIA
§6
1. Z wnioskiem o Wszcezgcie postepowania o udzielenie zaméwienia wystepuje kierownik komorki
organizacyjnej w sytuacji kiedy zaistnieje potrzeba skorzystania 7 ustugi lub dostawy.
2. Wniosek o Wszczgceie postepowania wraz 7 wyliczeniem wartogci szacunkowe;j, szczegotowym
zakresem zamowienia . dokumentacjg techniczng i lista firm ( poza postgpowaniem

lub jego zastepey .

3. Na podstawie wniosku 0 wszczeeie postepowania Zespot ds. Logistyki i Zaméwien
Przygotowuje w porozumieniu z kierownikiem i przedktada do decyzji Zarzadu komplet
dokumentéw o WSzezgeie postepowania w oparciu o obowigzujace w Spotce procedury.

4. Decyzje co do potrzeby wszczecia oraz trybu przeprowadzenia Postgpowania podejmuje Zarzad
w formie uchwaty.

Rozdzial V
Ustalenie wartosci ZamoOwienia

1. Warto$cig zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy bez podatku od
towardw i ustug.

2. Wartos¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie kosztorysu inwestorskiego
Sporzadzonego na etapie opracowania dokumentacji projektowe;.

3. W przypadku braku kosztorysu inwestorskiego wartogé zamoéwienia nalezy oszacowaé na
podstawie odpowiedzi na zapytania zebrane od potencjalnych Wykonawcow.

4. Podstawy ustalenia wartosci zamdwienia na ustugi lub dostawy jest taczna ilosé zamowien tego
samego rodzaju ustug lub dostaw w okresie czasu na ktory udziela si¢ zamOwienia wynikajgca
z aktualnych potrzeb Zamawiajacego Wyszacowana po cenach zgodnie 7 §7 ust.6 niniejszego
Regulaminu.

5. Przy szacowaniu wartosci postepowania nalezy bra¢ pod uwage czas na ktory udziela si¢
zamoOwienia i tak:
a) przy zaméwieniu na czas nieokreslony — wartoscia zamdwienia Jest wartos¢ ustalona

z uwzglednieniem okresu 24 miesigcy wykonywania zamOwienia
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b) przy zamoéwieniu na czas okreslony — wartoscig zamowienia jest warto$¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zaméwienia
6. Wartos¢ zamdwienia na ustugi lub dostawy mozna Szacowa¢ w oparciu o ceny wynikajace:
a) z wartosci historycznych dotyczacych kosztow podobnych zaméwien na podstawie analizy

aktualnie zawartych  uméw z uwzglednieniem prognozowanego na dany rok

Sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych przyjetego do Planu
techniczno-ekonomicznego na dany rok

b) zinformacji rynkowych zebranych na podstawie:
- odpowiedzi na zapytania od potencjalnych Wykonawcow
- analizy ogolnodostepnych zrodet (np. katalogi branzowe, cenniki)
- innych danych na temat ksztattowania si¢ Srednich cen na rynku.

Rozdzial VI
KOMISJA PRZETARGOWA

§8
2. Zasady pracy Komisji Przetargowej okresla zakgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

1. Przygotowanie postepowania o udzielenie zamowienia w trybie Przetargu nieograniczonego
obejmuje miedzy innymi :
a) opracowanie SIWZ, ,
b) ogloszenie postepowania na 14 dni przed datg Wyznaczong do skladania ofert .
§ 10
1. Postepowanie Wszezyna si¢ poprzez umieszczenie ogloszenia na stronie internetowej
zréwnolegly jego publikacja w prasie.
2. Ogloszenie o postepowaniu powinno w szczegolnosei zawieraé
a) temat postepowania .
b) miejsce i termin skfadania ofert ,
¢) imie i nazwisko , nr telefonu osoby do kontakty 7 Oferentami ,

d) miejsce w ktérym mozna otrzyma¢ SIWZ oraz adres strony internetowej z ktorej mozna
pobraé¢ SIWZ .

e) informacja o wymogach odnosnie wadium
Rozdzial VIII
POSTEPOWANIE W TRYBIE KONKURSU OFERT
§ 11

1. W trybie tym odstepuje sie od zadania :

a) wniesienia wadium

b) publikacji ogloszenia w prasie

¢) zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

d) przedstawienia referencji w uzasadnionych przypadkach gdy przemawia za tym interes

Zamawiajacego
2. W celu wytonienia najkorzystniej szej oferty oraz podpisania umowy stosuje si¢ takie same
-5.-
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zasady jak w przypadku przetargu nieograniczonego .

. Zamawiajgcy kieruje w tym trybie postepowania pisemne zaproszenie za posrednictwem

poczty, telefaxu lub poczty elektronicznej do udziahy W postgpowaniu  do takiej liczby
Oferentow faktycznie Swiadczacych dostawy lub ustugi bedace przedmiotem zamOwienia, ktora
zapewni konkurencje ofert, jednak w ilosci nie mniejszej niz do 5 Oferentow.

§ 12

a) temat postepowania ,
b) SIwz,
¢) termin sktadania ofert \
mi¢ i nazwisko , nr telefony osoby do kontakty z Oferentami.

d) i
. Skladanie i otwarcie ofert w trybie konkursy ofert powinno by¢ wyznaczone w terminie

pozwalajacym Oferentom na prawidlowe i rzetelne Przygotowanie oferty .

pkt. b) i ¢) oraz §21 ust.2 niniejszego regulaminy .

. Oferta w tym trybie moze by¢ ztozona pisemnie lub w formie elektroniczne; w formacie PDF.

Rozdzial IX
POSTEPOWANIE W TRYBIE ZAPYTANIA O CENE
§ 13

. Wszcezecie postepowania nastepuje z zastosowaniem takich samych procedur jak w przypadku

przetargu nieograniczonego i konkursu ofert .

. Wtrybie tym odstepuje sie od :

a) zadania wniesienia wadium

b) publikacji ogloszenia w prasie

¢) zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
d) obowiagzku sporzadzania SIWZ

e) obowigzku sktadania referencji .

. Zapytanie o cene powinno zawiera¢

a) opis przedmiotu zamOwienia ,

b) specyfikacje techniczng ( jezeli dotyczy )

¢) informacje w zakresie dokumentéw niezbednych do ztozenia oferty ,
d) miejsce i termin sktadania ofert otwarcia ofert,

€) nazwisko i imi¢ , nr telefonu osoby do kontakty 7 Oferentami ,

) formularz ofertowy , cenowy,

g) istotne postanowienia warunk6w umowy.

. Zapytanie kieruje siec w formie pisemnej za posrednictwem poczty, telefaxu lub poczty

elektronicznej w pierwszej kolejnosci do wykonawcdw z Listy Kwalifikowanych



9. Decyzje o odstapieniu od negocjacji i licytacji podejmuje Komisja Przetargowa uzasadniajac
ten fakt w protokole koncowym.
Rozdzial X
NEGOCJACIE Z JEDNYM WYKONAWCA
§ 14
1. Tryb ten stosuje sie gdy zaistnieje jedna z nastepujacych przestanek:

a) jezeli przedmiotem zamowienia sg ustugi takie jak: telekomunikacyjne, pocztowe, wywozu
nieczystosci statych i plynnych, dostaw paliw, prawnicze, Zwigzane z promocja i reklama,
wydawnicze.

b) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce z uwagi na istnienie monopolu z przyczyn technicznych oraz zwigzana z tym
ochrona praw wylacznych,

¢) gdy zaméwienie moze by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce, w przypadku
udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnogci tworczej lub artystycznej,

d) w przypadku gdy interes Zamawiajacego przemawia za tym, ze taka forma postepowania
pozwoli na osiggniecie optymalnego wynikuy i spetni oczekiwania Spotki

2. Zamawiajacy moze udzieli¢  zaméwienia w trybie negocjacji z jednym Wykonaweg jezeli
zachodzi jedna znastepujacych okolicznogci:

a) udzielane S§ zamoOwienia uzupetniajgce dotychczasowemu Wykonawey zaméwienia
podstawowego, jednak ich wartos¢ nie moze przekroczy¢ 50% wartogei udzielonego
zamdowienia podstawowego w przypadku gdy zachodzi koniecznosé zachowania tych samych
norm, parametrow i standardow . W takim przypadku Jednak suma wartogci umowy

podstawowej i zamoéwienia uzupetniajgcego nie moze przekroczy¢  wartogei

¢) w poprzednio prowadzonym postepowaniu nie wplyneta zadna oferta,
d) zakres oraz s ecyfika zamoéwienia, lub przyczyny techniczne i organizacyjne, lub potrzeba

7

posiadania doswiadczenia j stosownych uprawnien zwigzanych z miejscem oraz zakresem

f) w przypadku potrzeby ztozenia zaméwienia na przedmiot lub ustuge, ktéra ze wzgledu na
wezesniejsze zamdwienia 7 przyczyn technicznych lub organizacyjnych musi by¢
kontynuowana.

3. W trybie tym Zamawiajgcy zaprasza do udzialu w poste¢powaniu Wykonawce, ktory

wykonanych dostaw lub ustugi.

4. Komoérka organizacyjna skfadajaca wniosek o WSzCzgcie postepowania w tym trybie jest
zobowigzana do szczegotowego uzasadnienia tego wyboru na Whiosku o wszczecie
postepowania lub na Wniosku o uj¢ciu w porzadku obrad,
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przetargu nieograniczonego , konkursy ofert lub zapytania o ceng.
7. W trybie tym odstepuje sie od :
f) zadania wniesienia wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy .
g) obowigzku sporzadzania STWZ,
h) obowigzku ztozenia refernecji



[

- Zaproszenie do ztozenia oferty zawiera co najmniej okre$lenie przedmiotu zaméwienia oraz

warunkow jego realizacji, wskazanie miejsca i terminy negocjacji oraz inne elementy
uzasadnione charakterem zamOwienia,

. Termin skladania dokumentow i oswiadczen  okredla Komisja Przetargowa ustalajac termin

umozliwiajacy Oferentowi rzetelne przygotowanie oferty,
Rozdzial X1
POSTEPOWANIE w TRYBIE SPECJALNYM
§15

- SIWZ powinna zawierac CO najmnie;j

a) nazwe oraz adres Zamawiajqcego ,
b) opis przedmioty ZzamoOwienia ,

¢) informacje o mozliwosci skladania ofert czesciowych lub wariantowych lub braky takiej
mozliwosci

Jjezyk polski ,

f) termin i miejsce wykonania zamOwienia ,

8) warunki udziaty w postgpowaniu ,

h) wykaz dokumentw jakie maja dostarczy¢ wykonawcy w cely potwierdzenia
spetienia warunkgw udziatu w postepowaniu w formie oryginatu lub kopii
poswiadczonej za 2godnos¢ z oryginatem przez Oferenta ,

i) wykaz Wymaganych dokumentow w szczegolnosci: certyfikatow, swiadectw dopuszczenia,
deklaracji zgodnosci jakie musza Wykonawcy dofaczyé do oferty lub przy dostawie.,

J) informacje o Sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajqcego z wykonawcami oraz,
przekazywania o$wiadczen i dokumentéw » a takze wskazanie os6b uprawnionych do
porozumiewania sie z wykonawcami |

k) wymagania dotyczace wadium 3

1) miejsce i termin sktadania i otwarcia ofert ,

m)opis kryteriow oceny , ktorymi Zamawiajacy kierowat si¢ bedzie przy wyborze oferty
w celu zawarcia umowy ,

1) spos6b obliczania kryteriow oceny ,

0) Wymagania dotyczace zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy ,

p) formularze - ofertowy lub ofertowy i ce€nowy z oswiadczeniami o

postanowien bez zastrzezen
- braku zobowigzan wobec Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu Skarbowego,

- sytuacji finansowej Zapewniajacej wykonanie przedmiotu zaméwienia
q) termin zwigzania oferta,



L.

(%)

1) istotne dla stron postanowienia » ktdre zostang wprowadzone do umowy ,
2. SIWZ jest podpisywany przez wszystkich cztonkow komisji przetargowe;.
§17

W celu opisania przedmiotu zamowienia (w zaleznosci od potrzeb i charakteru zamOwienia)
nalezy okreslié¢ przedmiot zamdwienia za pomocg np.:

a) dokumentacji projektowe;j,

b) dokumentacji techniczne;j,

¢) plandw, rysunkow, projektow, dokumentacji projektowo-technicznej,

d) cech technicznych i Jakosciowych,

e) wykazow i adresow obiektow,

f) tras przewozu tadunkow,

g) parametréw technicznych itp.

. Przedmiotu nie mozna Opisywac w sposob, ktory moglby utrudnia¢ uczeiwg konkurencje.
- Przedmiotu zaméwienia nie mozna opisywac przez wskazanie znakow towarowych , patentow

lub pochodzenia chyba, ze jest to uzasadnione specyfikg przedmioty zamoOwienia np. zZwigzang
Z Wymaganiami = stawianymi Zamawiajgcemu przez. Zleceniodawce na rzecy ktorego
wykonywana jest ustuga lub zastosowanie innego materiahy Wwplynie niekorzystnie na Jjakos¢
swiadczonych ustug. W takim przypadku jest dozwolone wskazanie znakéw towarowych a
okresleniu takiemu towarzyszg wyrazy ,,lub rownorzedny”.

§18

W celu potwierdzenia , Ze oferowane dostawy lub ustugi spetniaja okreglone wymagania ,
Zamawiajacy moze zada¢ w szczegolnosci -

a) probek , wzornikdw » Opiséw lub fotografii przedmiotu zaméwienia ,
b) opisu urzadzen , dokumentacji technicznej , instrukeji obshugi,
¢) zaswiadczenia uprawnionego podmiotu potwierdzajgcego , ze dostarczone produkty
odpowiadaja okreslonym normom lub specyfikacji techniczne;j ,
d) innych dokumentéw niz wyzej okreslone potwierdzajacych , ze przedmiot zaméwienia
odpowiada wymogom okreslonym przez Zamawiajacego .
§19

Kryterium oceny ofert Jest : cena albo cena i inne kryteria odnoszgce si¢ do przedmiotu
zamOwienia np.: termin platnosci , jakogé , referencje , parametry techniczne , koszty eksploatacji
gwarancja , termin wykonania zamowienia itp.

1.

§20
Zatacznikiem do SIWZ, sg istotne dla stron postanowienia , ktore zostang wprowadzone do
tresci umowy .

2. Wprowadzone do Umowy postanowienia powinny zawieraé co najmniej zapisy:

a) miejsce na wprowadzenie strony, przedmiotu i wartosci umowy,

b) sposéb i tryb rozliczania oraz termin realizacji zamoOwien,

¢) sposdb zamawiania przedmiotu postepowania i osoby odpowiedzialne za sktadanie
zamOwien,

d) okreslenie terminu obowigzywania UMOWy oraz sposobéw jej rozwiazania ,

e) okreslenie zakresu i terminu gwarancji oraz zasad stosowania kar umownych ,

f) klauzulg o braku mozliwosci waloryzacji cen w okresie trwania umowy lub

g) klauzule , ze naleznosci wynikajgce z umowy , w tym odszkodowawcze i odsetkowe nie

» Sprzedaz ) zgodnie z art. 509
Kodeksu Cywilnego bez pisemnej zgody Zamawiajgcego ,

h) klauzule , 7e w przypadku opéznieri w platnosciach kwestia regulowania ewentualnych
odsetek bedzie przedmiotem odrebnych negocjacji ,

i) klauzule , ze przy zaptacie zobowiazania wynikajacego z niniejszej umowy Zamawiajgcy
zastrzega sobie prawo wskazania tytutu platnosci ( numeru faktury ) ,

j) klauzule , ze przy zaplacie zobowigzania w formie przelewu bankowego , strony usta

= 0=



jako termin zaptaty, date obcigzenia rachunku bankowego Zamawiajgcego ,
k) klauzule o wysokosci podatku VAT,
1) klauzule o posiadaniu statusu duzego przedsigbiorcy,
m) ustalenie zobowigzan lezgcych po stronie Zamawiajgcego w celu realizacji przedmiotu
umowy,
n) ustalenie os6b odpowiedzialnych i sposobu potwierdzenia wykonania przedmiotu umowy ,
0) uregulowania kwestii rozliczania ewentualnych ushug dodatkowych nie objetych umows ,

p) uregulowania sposobu postepowania w przypadku wystapienia Przestojéw powstatych
zardwno z winy Zamawiajgcego jak i Wykonawcy,
Q) inne wynikajace ze specyfiki przedmiotu zamoOwienia okre$lone Przez Zamawiajacego oraz
obowiazujacych przepisdw prawa,
r) zapisy odnosnie zasad etyki,
s) zapisy o ochronie danych osobowych, informaciji niejawnych i zachowaniu poufnosci
t) zapisy zwiazane 7 zarzadzaniem srodowiskowym
§21

]

1. W przypadku udzielania wyjasnien lub modyfikacji STWZ Zamawiajacy kierowat bedzie

si¢ nastepujacymi zasadami -

b) tres¢ zapytan (bez ujawniania pochodzenia zapytania) wraz z wyjasnieniami Komisja
Przetargowa wysyta Oferentom, do ktérych zaproszenie do zfozenia oferty zostato wystane
(w przypadku innego trybu niz przetarg nieograniczony) lub zamieszcza na stronie
internetowej Spotki (W przypadku postepowania prowadzonego w trybie przetargu
nieograniczonego),

¢) brak wyjasnienia oznacza podtrzymanie tresci STWZ .

2. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze przed uptywem terminu sktadania

1.

ofert zmodyfikowa¢ treg¢ SIWZ . Jezeli zmiany sg istotne i moga mie¢ wplyw na wyniki
Postgpowania, Zamawiajgcy przedtuza termin sktadania ofert o Co najmniej 3 dni,
Dokonang modyfikacje Komisja Przetargowa umieszcza na stronie internetowej lub
wysyla ja Oferentom, do ktérych zaproszenie do zlozenia oferty zostato wystane.
Rozdzial XII1
WADIUM

Wysokos¢ wadium ustala Komisja Przetargowa. Wadium nie moze przekroczy¢ 3% wartosci
szacunkowej postepowania netto.

2. Wadium moze by¢ wnoszone w jednej lub kilku formach :

a) pienigdzu ,

b) poreczeniach bankowych lub porgczeniach spotdzielczej kasy oszczednosciowo-
kredytowej , z tym , ze poreczenie kasy jest zawsze porgczeniem pienieznym ,

¢) gwarancjach bankowych ,

d) gwarancjach ubezpieczeniowych ,

€) termin waznosci wadium mus; odpowiada¢ co najmniej terminowi zwigzania oferta ,

f) wadium w formie gwarancji ubezpieczeniowej » gwarancji bankowej | poreczeniach
bankowych lub poreczeniach spotdzielczej kasy oszczc;dnosfciowo-kredytowej nalezy
ztozy¢ w kasie Zamawiajgcego przed terminem otwarcia ofert,

g2) wadium w pienigdzu nalezy wplaca¢ przelewem na rachunek bankowy podany w SIWZ,

h) wadium wniesione w pienigdzu Zamawiajgcy przechowuje na rachunkuy bankowym ,
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[a—

. Zamawiajacy zwraca wadium wszystkim wykonawcom niezwlocznie po wyborze oferty

najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postgpowania, za wyjatkiem wykonawcy, ktorego oferta
zostata wybrana, Oferentowi, ktérego oferta zostata wybrana, Zamawiajacy zwraca wadium
niezwlocznie po zawarciy Umowy oraz wniesieniu zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, jezeli jego wniesienia zadano . Zamawiajacy zwraca wadium na wniosek Oferenta,
ktéry wycofal ofert¢ przed uptywem terminy sktadania ofert.

. Zamawiajacy zatrzymuje wadium jezeli :

a) Oferent odmowi podpisania Umowy w sprawie zaméowienia na warunkach
okreslonych w wyniku przeprowadzonego postgpowania ,
b) zawarcie umowy stato sie niemozliwe 7 przyczyn lezacych po stronie Oferenta .
Rozdzial X1v
ZABEZPIECZNIFE NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY

stuzacego do pokrycia roszezen 7 tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy.,

. Zabezpieczenie moze by¢ wnoszone w formach takich Jak przy wnoszeniu wadium .
. Wysokos¢ zabezpieczenia ustala si¢. w wysokosci do 10 % wartosci netto ustalonej

W wyniku postepowania .

. Zamawiajacy zwraca zabezpieczenie w terminie do 30 dni od dnia wykonania przedmioty

UMoWy i uznania go przez Zamawiajacego za nalezycie wykonany
) Rozdzial Xv
SPOSOB WYL.ONIENIA DOSTAWCY
§24

- Otwarcie ofert jest jawne i nastepuje w dniu uptywu terming ich otwarcia,
- W czgdei jawnej Komisja Przetargowa:

a) stwierdza ilog¢ otrzymanych ofert ,
b) otwiera oferty w kolejnosci ich wplywu ,
¢) podaje nazwy oraz adresy Oferentow, a takze informacje dotyczace cen , terminu

wykonania zamOwienia, warunkdw platnosci lub innych elementow bedacych
przedmiotem oceny oferty,

. W czgsei niejawnej Komisja Przetargowa:

a) dokonuje przegladu ofert pod katem spelnienia przez Oferentéw warunkow udziatu w

wyjasnien badz uzupetnienia,

b) poprawia w ofercie oczywiste pomytki pisarskie lub rachunkowe, o ktérych powiadamia
niezwlocznie Oferenta ,

¢) ustala termin i miejsce negocjacii.

- W przypadku Oferentéw ktérzy nie uczestniczg w licytacji Komisja Przetargowa przyjmuje

. Komisji Przetargowej przystuguje prawo przeprowadzenia uzgodnien ostatecznych w formie

negocjacji z Oferentem, ktory wygrat licytacje lub z wszystkimi oferentami | ktorzy ztozyli
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7.

10.

11

12.

13.

. Uniewaznienie postgpowania moze nastapi¢ w przypadku

Dopuszcza sie przeprowadzenie negocjacji w jednej z nastepujacych form:
a) ustnej, przeprowadzonej bezposrednio w siedzibie Zmawiajgcego,

b) pisemnej za posrednictwem faxu,

c) elektronicznej za posrednictwem mailg .

- Jezeli nie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej Z uwagi na to, ze dwie lub wigcej

przedstawiaja taki sam bilans ceny i innych kryterigw oceny ofert, Komisja Przetargowa sposrod
tychofert wybiera oferte znizszg ceng.

W sytuacjach szczegdlnie uzasadnionych majgc na uwadze interes Zamawiajqcego Komisja
Przetargowa moze wybrac¢ oferte cenowo Wyzsza jednak wartogé oferty wybranej nie moze byé

przekroczenie wartosci, ktora wskazywala by ze w/w ustuga lub dostawa winna byé zlecona w
innym trybie anizelj tryb na podstawie » ktérego dokonano wyboru . Wybér taki nalezy

a) nie ztozenia zadnej oferty |

b) zlozeniy Jednej niepodlegajqcej odrzuceniu oferty

C) cena najkorzystniejszej oferty po licytacji i negocjacjach Przewyzsza kwote jaka
Zamawiajacy moze Przeznaczy¢ na sfinansowanie zamOwienia ,

interesie Zamawiajgcego €zego nie mozna byto wezesniej przewidzied |
€) W przypadku naruszenia zasad uczciwej konkurencjj

- Zamawiajgcy moze uniewaznic¢ postgpowanie réwniez w innych okolicznosciach niz okreslone

zgodnie z §5 niniejszego Regulaminu,
W przypadku jak powyzej gdy nie zostaly zmienione zadne istotne okolicznogci zamOwienia

odstepuje sie od Sporzadzenia nowego Wniosku o WSZCzgcie postepowania i powotania nowej
Komisji Przetargowe;.



1. Oferentom przystuguje prawo wniesienia zazalenia jezeli wystapity ich zdaniem wadliwe
zapisy SIWZ, Zamawiajacy wadliwie wykonat lub zaniechal wykonania czynnosci
wynikajacych z postanowien niniejszego Regulaminu.

3. Zarzad rozpatruje zazalenie i podejmuje ostateczng decyzje.
Rozdzial XV1
UMOWY
§ 27
I. Do uméw w sprawach zamOwien zwanych dalej ,,umowami” stosuje sig przepisy ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 roky kodeks cywilny (tekst jednolity — Dz U. 2014 poz. 121) jezeli przepisy
Regulaminu nie stanowig inaczej.

2. Po przeprowadzonym postepowaniu Zamawiajacy moze zawrze¢ umowe z jednym
Wykonawcg lub Umowe z wigcej niz jednym Wykonawcg.
3. Umowa powinna by¢ zweryfikowana od strony formalnej i merytorycznej przez :
- kierownika komérki organizacyjnej na rzecz, ktorej jest zawierana umowa
- Gloéwnego Ksiggowego
- Inspektora Ochrony Danych

- Radce Prawnego

4. Za wlasciwe Przygotowanie umowy odpowiada Sekretarz Komisji Przetargowej lub inna osoba
sporzadzajgca umowe, ktérej te czynnos¢ powierzyt Przewodniczacy Komisji Przetargowe;
oraz kierownik komorki organizacyjnej na rzecz, ktorej zawierana jest umowa,

5. Umowa wymaga, pod rygorem niewaznosci zachowania formy pisemne;.

6. Umowa powinna by¢ zarejestrowana w Rejestrze Uméw Zamawiajgcego na podstawie
wystawionej karty obiegowej od rejestracji umowy. Osobg odpowiedzialng za rejestracje jest
kierownik komérki organizacyjnej na rzecz, ktorej zawierana jest umowa,

7. W przypadku zawarcia Umowy ramowej z wigcej niz jednym Wykonawcg, Zamawiajgcy
zaprasza do zlozenia oferty w formie zapytania o cen¢ wylgcznie Wykonawcow, z ktorymi
zawart umowe ramowg na dany zakres ustug lub dostaw.

8. Zamawiajacy moze zawrzeé Umowe na okres nie dtuzszy niz 24 miesigce chyba, ze interes
Zamawiajgcego wskazuje inacze;.

9. Na czas nieoznaczony moze by¢ zawarta umowa, ktorej przedmiotem S4 czynsze i dzierzawy
zwigzane z przedmiotem swiadczonych przez Zamawiajgcego ustug, dostawy wody i
odprowadzania sciekow, energii elektrycznej, ciepla , gazu, paliw do samochodow, licencji na
oprogramowanie komputerowe, ustugi telekomunikacyjne i pocztowe, ustugi podwykonawcow.

10.Zgody Rady Nadzorczej wymaga:

a) zawarcie umowy o ustugi prawne, ustugi marketingowe, ustugi w zakresie stosunkéw
miedzyludzkich (public relations) i komunikacji spotecznej oraz ustugi  doradztwa
zZwigzanego z zarzadzaniem, jezeli wysoko$¢ wynagrodzenia przewidzianego lacznie za

stosunku rocznym,

b) zmiane o ustugi  prawne, ustugi marketingowe, ustugi  w  zakresie stosunkow
miedzyludzkich (public relations) i komunikacji spofecznej oraz ustugi - doradztwa
zwigzanego z zarzadzaniem podwyzszajgca wynagrodzenie powyzej kwoty, o ktérej mowa
w pkt. a),

¢) zawarcie umowy o ustugi prawne, ustugi marketingowe, ustugi w zakresie stosunkéw
miedzyludzkich (public relations) i komunikacji spoltecznej oraz ustugi  doradztwa

zZwigzanego z zarzadzaniem, w ktorych maksymalna wysoko$¢ wynagrodzenia nie jest
okreslona.
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Zakacznik nr 1 do Regulaminu

ZASADY PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ Grupa KOK sp. z 0.0. W ZAKRESIE
UDZIELANIA ZAMOWIEN

ZASADY OGOLNE
§1

1. Zasady pracy Komisji Przetargowej Grupa KOK sp. 7 0.0. oparte zostaty
na przepisach niniej szego Regulaminy .

2. Komisje Przetargows obowiazuja postanowienia Regulaminu oraz przepisy Procedur ,
Uchwat Zarzadu i innych przepiséw obowigzujacych w Spotce a dotyczacych udzielania
zamowien .

3. Niniejsze zasady dotycza pracy Komisji Przetargowej lub osgb Wyznaczonych przez
Zarzad w celuy przeprowadzenia postepowania .

POWOLANIE I SKEAD KOMISJI PRZETARGOWEJ
§2

1. Komisja Przetargowa sktada si¢ co najmniej z 3 os6b (W tym Przewodnicza;cego, Zastepey oraz

Sekretarza Komisji).

2. Komisje Przetargowa powoluje Zarzad .
3. Komisja Przetargowa rozpoczyna dziatalnosé z dniem powotania a koriczy 7 chwilg

Zawarcia umowy o udzielenie zamowienia lub uniewaznienia postepowania o udzielenie
zamOwienia .

8. W skiad Komisji Przetargowej wchodzi co najmniej jedna osoba z komorki organizacyjnej

. §3

oswiadczenia o czym informuje Przewodniczqcego.
3. Czynnosci podjete w postepowaniu przez Cztonka Komisji Przetargowej po powzieciu przez
niego widomosci o zaistnieniu okolicznogci okreslonych w ust 2 sa niewazne. Czynnosci

do sytuacji, w ktérej Cztonek Komisji Przetargowej zostanie wylgczony z powodu nieztozenia
oswiadczenia albo zlozenia oswiadczenia niezgodnego 7z prawda.

4. Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajacych na
wynik postepowania.

5. W przypadku gdy Cztonek Komisji Przetargowej zostanie wylaczony z postepowania  z
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ZADANIA KOMISJI PRZETARGOWEJ
§4

- Do zadan Komisji Przetargowej w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie

zamOwienia nalezy w szczegolnosci:
a) opracowanie i podpisanie Specyfikacji Istotnych Warunkoéw Zamowienia

b) przygotowanie i ogloszenie o WSZCzgeiu postepowaniu w oparciu o SIWZ lub zaproszenie
do zlozenia oferty ,

¢) przeprowadzenie post¢powania o udzielenie zamowienia, w tym :
- Wyjasnianie tresci SIWZ \
- Przygotowanie propozycji modyfikacji SIWZ
- otwarcie ofert ,
- badanie i ocena ofert ,

- ocena spetnienia warunkow udziahy W postepowaniu oraz zgodnosci ztozonych ofert z
SIWZ lub zapytaniem o cen :

- Wystepowanie do wykonawcéw o wyjasnienia dotyczace ztozonych ofert ,
- Wystapienie do wykonawcow o uzupetnienie dokumentdw j oswiadczen

- odrzucenie oferty z podaniem przyczyny jej odrzucenia w oparciu o postanowienia
Regulaminu

- prowadzenie negocjacji , licytacji ,

- Przygotowanie propozycji rozstrzygnigcia postepowania ,

- nadzorowanie procesu podpisywania umowy ,

- Wystgpienie o zwrot wadidow :

- prawidlowe przygotowanie i skompletowanie dokumentéw do archiwizacji

. Komisja Przetargowa jest zespolem pomocniczym Zarzadu, Zarzad lub 0soby przez niego

upowaznione mogg takze powierzy¢ Komisji dokonanie innych czynnosci
W postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz czynnosci zwigzanych z przygotowaniem

postepowania o udzielenie zaméwienia np.: przygotowanie i przekazanie innych
dokumentéw niezbednych do udzielenie zamoOwienia

. Wykonanie zadan cztonka Komisji Przetargowe; odbywa sie osobiscie .
. Poszczegblni cztonkowie Komisji Przetargowej ponoszg odpowiedzialnosé¢ za terminowosé

1 rzetelnosé powierzonych im przez Przewodmczqcego Komisji Przetargowej obowigzkow.

ZADANIA PRZEWODNICZACEGO IJEGO ZASTEPCY
§s

- Pracami Komisji Przetargowej kieruje jej Przewodniczacy. Zastepca Przewodniczacego

Komisji petni obowigzki Przewodniczacego w przypadku jego nieobecnogci .

. Przewodniczacy Komisji Przetargowe;j odpowiedzialny jest za catoksztalt prowadzonego

postepowania .

. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegblnogci:

a) Wyznaczanie terminGw spotkan Komisji oraz ich prowadzenie ,

b) podziat prac pomiedzy cztonkow Komisji ,

¢) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamOwienia ,

d) prowadzenie prac Komisji w sposob Zapewniajgcy przygotowanie propozycji

rozstrzygnigcia postepowania o udzielenie zaméwienia w terminie zwigzania ofertg ,
¢) nadzorowanie procesu podpisywania UMOwWy po zatwierdzeniu przez Kierownika
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wystgpowania w imieniu Zarzadu w postepowaniach prowadzonych w oparciu o przepisy

Regulaminu z wylaczeniem czynnosci :

a) zatwierdzania SITWZ ,

b) dokonywania modyfikacji SIWZ , z wyjatkiem modyfikacji terminu sktadania lub otwarcia
ofert .

¢) udzielania odpowiedzi na odwolania i zazalenia .

d) zatwierdzania wynikéw postepowania \

e) Przewodniczacy Komisji Przetargowe;j upowazniony jest do wprowadzania zmian w

f) Przewodniczacy Komisji Przetargowej moze powierzyé obowigzki Sekretarza Komisji
innej osobie sposrod cztonkéw Komisji Przetargowe; .
ZADANIA SEKRETARZA KOMISJI
§6
1. Sekretarz Komisji Przetargowej prowadzi dokumentacje postepowania o udzielenie
zamOwienia .
2. Obowiagzkiem Sekretary Komisji jest w szczegllnoscei sporzadzanie protokotéw z postepowania
W sposob zgodny z Regulaminem.
3. Sekretarz Komisji Przetargowe; odpowiedzialny jest za:
a) ogloszenie -przesylanie ogloszen i SIWZ w celu ich publikacji oraz zaproszen ,
b) sprawdzanie ofert pod wzgledem formalno-prawnym ,
¢) prawidlowosé i kompletnos¢ dokumentacji postgpowania ,
d) prawidtowosé i terminowog¢é przesylane; korespondenc;ji ,
¢) udostepnianie Oferentom oraz osobom zainteresowanym jawnej dokumentacji
postepowania w trakcie j €go trwania,
) informowanie Oferentéw na polecenie Przewodniczqcego Komisji o terminach spotkania
Komisji Przetargowej ,
g) przygotowanie i prowadzenie spraw do podpisania umowy wiacznie ,
h)  wystgpienie 0 zwrot wadidéw , zabezpieczen nalezytego wykonania umowy ,
1)  przechowywanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zamowienia od
momentu wszczecia postepowania do zawarcia umowy lub uniewaznienia postepowania
J)  prawidtowe przygotowanie i skompletowanie dokumentéw do archiwizacji .
BIEGLI

b

Zamawiajgcego z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji moze powotac bieglych
Spoza pracownikdw lub pracownikgw Zamawiajgcego.
2. Rola bieglego polega na sporzagdzeniu pisemnej opinii w sprawie do ktorej zostat on powotany .
3. Wszelkie opinie biegtych winny by¢ ztozone na pismie i stanowig integralng czeg¢
dokumentacji z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdéwienia .
4. W stosunku do powotanych bieglych nalezy stosowaé rowniez zapisy § 3.
TRYB PRACY KOMISJI
§8
1. Prace Komisji Przetargowej mogg by¢ prowadzone w nastepujacy sposab :
a) W trybie posiedzenia . polegajacego na zebraniy si¢ cztonkow Komisji w celu wykonania
prac , w miejscu i czasie ustalonym przez Przewodniczacego Komisji ,
b) w trybie obiegowym polegajagcym na wymianie dokumentow drogg pisemng lub
elektroniczng pomiedzy cztonkami Komisji,
2. Dla waznosci posiedzenia Komisji niezbedna Jest na nim obecnos¢ co najmniej:
a) dwdch cztonkow Komisji Przetargowej w przypadku czynnosci otwarcia ofert w tym
Przewodniczacego lub jego Zastepcy,
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b) dwoch jej cztonkéw w tym Przewodniczacego lub Jjego Zastepey w przypadku
prowadzenia negocjacji lub licytacji .
. Przewodniczacy Komisji moze, w kwestiach tego wymagajacych, zarzadzi¢ glosowanie .

postepowania .

=17 -



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu
udzielania zamowien w Grupa KOK sp. z 0.0.

. i 1
Oswiadczenie: P

Ll czlonek Zarzadu,

[l pracownika zamawiajacego, ktéremu czlonek  Zarzadu powierzyl  wykonanie
zastrzezonych dla siebie czynnogci

1 czlonka komisji przetargowej zamawiajacego,

] biegtego

a

innej osoby wykonujacej czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamOwienia

Imie (imiona)

....................................................................................................

Nazwisko

....................................................................................................

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania o$wiadczam, ze:
1) nie ubiegam si¢ 0 udzielenie zamOwienia;
2)  nie pozostaj¢ w zwigzku malzefiskim, w stosunku pokrewienistwa lub powinowactwa

oraz nie jestem zwigzany z tytuhy przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca,
jego zastepca prawnym lub czlonkami organow zarzadzajacych lub organow
nadzorczych wykonawcéw ubiegajgcych si¢ o udzielenie zamoOwienia;

3)  przed uptywem 3 lat od dnia WSzczgeia postepowania o udzielenie zaméwienia nje

4)  nie pozostaj¢ z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
5)  nie zostalem prawomocnie skazany za przestepstwo  popetnione w zwigzku
Z postepowaniem o udzielenie zamowienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo

przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne PIzestgpstwo popetnione w cely
osiggniecia korzysci majatkowych, ani postgpowanie takie wobec mnie si¢ nie toczy.

Zabrze, dnia ...... ... 20....r.

............................................................

W zwiazku z zaistnieniem okolicznosci, o ktorej mowa w pkt
niniejszego postepowania.

........................................................ dnia.... ...t

............................................................

1) zaznaczy¢ wlasciwe
2) wymieni¢ pkt. 1 do 5, jezeli dotyczy



