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Regulamin udzielania zamoéwien w Grupa KOK sp. z 0.0.

Rozdzial I
DEFINICJE
§1
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajacym , Spélce — nalezy przez to rozumie¢ Grupa KOK sp. z 0.0.

2) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Grupa KOK sp. z o.0.

3) SIWZ — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia dostaw lub
ustug

4) Komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ osoby powolane do przygotowania i
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia zgodnie z regulaminem

5) Oferencie, Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo
jednostke organizacyjna, ktéra ubiega si¢ o udzielenie zaméwienia oraz zlozyla oferte
lub zawarla umowe w sprawie zamowienia;

6) Stronie internetowej - nalezy przez to rozumie¢ witryne internetowa

7) Zaméwieniu jednorazowym — nalezy przez to rozumie¢ drobne zakupy ustug badz
materialdw, ktore nie moga by¢ zrealizowane w ramach wczesniej podpisanych uméw.

ROZDZIAL 11
POSTANOWIENIA OGOLNE

§2
Niniejszy Regulamin okresla stosowane zasady przez Grupa KOK sp. z 0.0. przygotowania
1 przeprowadzania postgpowania o udzielenie zaméwienia, ktérego przedmiotem sa dostawy,
ustugi lub roboty budowlane - zwany dalej ,, Regulaminem™.

§3
1. Regulaminu nie stosuje si¢ w nastepujacych przypadkach :

a) zamOwien jednorazowych o wartosci mniejszej niz 5 000,00 zl netto.

b) nabycia prawa wlasnosci nieruchomosci oraz innych praw do nieruchomosci np: dzierzawa ,
najem,

c) pozyskiwania ustug w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych, konsultingu,

d) pozyskiwania ustug finansowych,

e) zaméwien co do ktérych istnieje obowiazek stosowania przepiséw szczegélnych (np. media,
bron i amunicja, szkolenia, badania lekarskie, zakup prasy, oprogramowanie komputerowe w
ramach praw autorskich),

f) zamoéwien dotyczacych doradztwa, przeprowadzenia badan, eksperymentu lub sporzadzenia
opinii badz ekspertyzy specjalistycznej,

g) zamowien dotyczacych szkolen specjalistycznych

h) zamoéwien finansowanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

i) wylonienia Wykonawcy z ktérym Spétka bedzie wspélnie realizowata pozyskane zaméwienie

J) wykonania doraznych polecefi , zalecen , decyzji organéw kontrolnych,

k) realizacji przepisow bhp w zakresie zdrowia i zycia,

1) jezeli wystgpig okolicznosci sity wyzszej lub okolicznosci nadzwyczajne, ktérych nie mozna
bylo przewidzie¢ oraz skutkom ktérym nie mozna bylo zapobiec

2. W przypadku dostaw lub ustug realizowanych przez Wykonawcow z Listy Kwalifikowanych

Wykonawcow Dostaw lub Ustug , ktorych aczna warto$é w ciggu jednego roku kalendarzowego

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

(zlecenie) zatwierdzone przez Zarzad .

3. W przypadku udzielania zaméwien o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu

Zamawiajgcy powinien kierowaé si¢ zasadami gospodarnosci i konkurencyjnosci.

§4
1. Spotka przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zaméwienia w sposéb
zapewniajgcy zachowanie gospodarnosci , legalnosci ,uczciwej konkurencji oraz rownego
traktowania Oferentow.
2. Postgpowanie nalezy prowadzi¢ w sposob zapewniajacy wylonienie Wykonawcy oferujacego
najkorzystniejsze dla Spotki warunki.
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Regulamin udzielania zamoéwien w Grupa KOK sp. z o.0.

Rozdzial 111
TRYBY POSTEPOWAN O UDZIELANIE ZAMOWIEN
5
Zamawiajacy moze udzieli¢ zaméwienia w naste;§puj acych trybach :
a) przetargu nieograniczonego w przypadku postepowan o wartosci 50 000,01 zt. netto
1 wigcej,
b) konkursu ofert w przypadku postgpowan o wartosci 25 000,01 zt. netto do 50 000,00 zi. netto
¢) zapytania o ceng w przypadku postgpowan o wartosci od 10 000,01 do 25 000,00 zt. netto,
d) negocjacji z jednym wykonawca w przypadku gdy taka forma postepowania zapewni
spelnienie oczekiwan Spotki zawartych w niniejszym regulaminie
e) tryb specjalny w przypadku gdy wystapi konieczno$é:
- uniknigcia strat materialnych wynikajacych z zobowigzafi Zamawiajacego,
- w przypadku, kiedy inna forma postgpowania nie pozwoli na terminowe wywigzanie si¢ z
zobowigzan Zamawiajgcego
- w przypadkach okolicznosci, ktorych nie mozna byto przewidzie¢ wezesniej
- w przypadku koniecznosci dostaw lub ustug, ktérych tgczna wartosé nie przekracza,
10 000,00 zt. netto w ciggu jednego roku kalendarzowego spoza Listy Kwalifikowanych
Wykonawcow Dostaw i Ustug.
Rozdzial IV
WSZCZECIE POSTEPOWANIA
§6

1. Z wnioskiem o wszczgeie postepowania o udzielenie zaméwienia wystepuje kierownik komorki
organizacyjnej w sytuacji kiedy zaistnieje potrzeba skorzystania z ustugi lub dostawy.

2. Wniosek o wszczgcie postgpowania wraz z wyliczeniem wartosci szacunkowej, szczegétowym
zakresem zamoOwienia , dokumentacja techniczng i lista firm ( poza postgpowaniem
prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego ) kierownik sklada w Zespole ds.
Zaopatrzenia. Wymienione dokumenty musza byé dolgczone do Wniosku o wszczecie
postepowania w formie zalacznikéw. Wszystkie wymienione powyzej dokumenty powinny by¢
opatrzone podpisem , datg i pieczatka kierownika komarki organizacyjnej skladajgcej wniosek
lub jego zastepey .

3. Na podstawie wniosku o wszczgcie postgpowania Zespét ds. Zaopatrzenia przygotowuje
w porozumieniu z kierownikiem i przedklada do decyzji Zarzadu komplet dokumentéw
0 wszczecie postgpowania w oparciu o obowiazujace w Spotce procedury.

4. Decyzjg co do potrzeby wszczgcia oraz trybu przeprowadzenia postepowania podejmuje Zarzad
w formie uchwaty.

Rozdzial V
Ustalenie wartos$ci zaméwienia
§7

1. Wartoscig zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy bez podatku od
towarow 1 ustug.

2. Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie kosztorysu inwestorskiego
sporzadzonego na etapie opracowania dokumentacji projektowe;j.

3. W przypadku braku kosztorysu inwestorskiego warto$¢ zaméwienia nalezy oszacowaé na
podstawie odpowiedzi na zapytania zebrane od potencjalnych Wykonawcow.

4. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia na ustugi lub dostawy jest lgczna ilo$¢ zamowien tego
samego rodzaju ustug lub dostaw w okresie czasu na ktéry udziela si¢ zaméwienia wynikajgca
z aktualnych potrzeb Zamawiajacego wyszacowana po cenach zgodnie z §7 ust.6 niniejszego
Regulaminu.

5. Przy szacowaniu warto$ci postgpowania nalezy bra¢ pod uwage czas na ktéry udziela sie
zamOwienia i tak:

a) przy zaméwieniu na czas nieokreslony — wartosciag zamdOwienia jest warto$¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu 24 miesi¢gcy wykonywania zamowienia

Sporzadzita: e
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Regulamin udzielania zamowien w Grupa KOK sp. z 0.0.

b) przy zamoéwieniu na czas okreslony — wartoscig zamowienia jest warto$é ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamdowienia

6. Wartos¢ zamdéwienia na ustugi lub dostawy mozna szacowa¢ w oparciu o ceny wynikajgce:

a) z wartosci historycznych dotyczacych kosztéw podobnych zaméwien na podstawie analizy
danych z innych postgpowarn o udzielenia zamdwienia lub cen obowigzujacy na podstawie
aktualnie zawartych uméw z uwzglednieniem prognozowanego na dany rok
sredniorocznego wskaznika cen towardéw i ustug konsumpcyjnych przyjetego do Planu
techniczno-ekonomicznego na dany rok

b) z informacji rynkowych zebranych na podstawie:

- odpowiedzi na zapytania od potencjalnych Wykonawcow
- analizy ogdlnodostepnych zrédet (np. katalogi branzowe, cenniki)
- innych danych na temat ksztattowania si¢ $rednich cen na rynku.

7. Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonuje sie¢ nie wezesniej niz 3 miesigce przed
dniem wszczgcia postgpowania o udzielenie zaméwienia — jezeli przedmiotem zaméwienia sg
dostawy lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postgpowania
0 udzielenie zamoéwienia , jezeli przedmiotem zamoOwienia sg roboty budowlane.

8. Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastgpila zmiana okolicznosci majaca wplyw na
dokonane ustalenie, Zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci
zamoOwienia.

Rozdzial VI
KOMISJA PRZETARGOWA
§8

1. Zarzad podejmujac decyzj¢ o wszczeciu postepowania powoluje , na podstawie wniosku
0 wszczecie postgpowania, Komisje Przetargowsg do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia. ,

2. Zasady pracy Komisji Przetargowej okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VII
POSTEPOWANIE PROWADZONE W TRYBIE PRZETARGU NIEOGRANICZONEGO
§9

1. Przygotowanie postgpowania o udzielenie zamowienia w trybie przetargu nieograniczonego
obejmuje miedzy innymi :

a) opracowanie SIWZ ,

b) ogloszenie postgpowania na 14 dni kalendarzowych przed data wyznaczong do sktadania
ofert .

§ 10

1. Postgpowanie wszczyna si¢ poprzez umieszczenie ogloszenia na stronie internetowe;j
z rownolegla jego publikacja w prasie.

2. Ogtloszenie o postgpowaniu powinno w szczegdlnosci zawierac :

a) temat postepowania ,

b) miejsce i termin sktadania ofert ,

c) imi¢ i nazwisko , nr telefonu osoby do kontaktu z Oferentami ,

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

e) informacja o wymogach odno$nie wadium

Rozdzial VIII
POSTEPOWANIE W TRYBIE KONKURSU OFERT
§11
1. W trybie tym odstgpuje si¢ od zgdania :
a) wniesienia wadium
b) publikacji ogtoszenia w prasie
c) zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
d) przedstawienia referencji w uzasadnionych przypadkach gdy przemawia za tym interes
Zamawiajacego

Sporzadzita: -
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Regulamin udzielania zamoéwien w Grupa KOK sp. z 0.0.

2.

3.

6.
7.

8.

W celu wylonienia najkorzystniejszej oferty oraz podpisania umowy stosuje si¢ takie same
zasady jak w przypadku przetargu nieograniczonego .
Zamawiajacy kieruje w tym trybie postepowania pisemne zaproszenie za posrednictwem
poczty, telefaxu lub poczty elektronicznej do udzialu w postgpowaniu do takiej liczby
Oferentow faktycznie swiadczacych dostawy lub ushugi bedace przedmiotem zamowienia, ktora
zapewni konkurencje ofert, jednak w ilo$ci nie mniejszej niz do 5 Oferentow.

§12

. Zaproszenie do udziatu w postepowaniu powinno w szczegolnosci zawierac :

a) temat postgpowania ,

b) SIWZ,

¢) termin skladania ofert ,

d) imig i nazwisko , nr telefonu osoby do kontaktu z Oferentami.

. Skladanie i otwarcie ofert w trybie konkursu ofert powinno byé wyznaczone w terminie

pozwalajacym Oferentom na prawidtowe i rzetelne przygotowanie oferty .

. Oferent w ciagu 2 dni roboczych od daty otrzymania zaproszenia moze zwroci¢ sie do

Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci SIWZ lub zwréci¢ uwage na nieprawidtowosci zawarte
w SIWZ . Zamawiajacy niezwlocznie podejmuje dziatania z zastosowaniem zasad zawartych
w §21 ust.1 pkt. b) i ¢) oraz §21 ust.2 niniejszego regulaminu .

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

. W przypadku zlozenia oferty w formie elektronicznej w formacie PDF oferta zostaje

wydrukowana i potwierdzona przez Sekretarza Komisji za zgodnos¢ z oryginatem.
W trybie tym dopuszcza si¢ mozliwos¢ odstapienia od negocjacji i licytacji w przypadku
gdy najkorzystniejsza oferta , ktora wptyneta jest ponizej wartosci szacunkowej.
Decyzje o odstapieniu od negocjacji i licytacji podejmuje Komisja Przetargowa uzasadniajgc
ten fakt w protokole koncowym.
Rozdzial IX
POSTEPOWANIE W TRYBIE ZAPYTANIA O CENE
§13

. Wszczecie postgpowania nastepuje z zastosowaniem takich samych procedur jak w przypadku

przetargu nieograniczonego i konkursu ofert .
W trybie tym odstepuje si¢ od:
a) zadania wniesienia wadium
b) publikacji ogloszenia w prasie
c) zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
d) obowigzku sporzadzania SIWZ
e) obowigzku sktadania referencji .

. Zapytanie o ceng¢ powinno zawierac :

a) opis przedmiotu zamdwienia ,

b) specyfikacje techniczng ( jezeli dotyczy )

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

e) nazwisko i imi¢ , nr telefonu osoby do kontaktu z Oferentami ,

f) formularz ofertowy , cenowy,

g) istotne postanowienia warunkow umowy.

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

elektronicznej w pierwszej kolejnosci do wykonawcow z Listy Kwalifikowanych
Wykonawcow Dostaw i Ustug , zapytanie kieruje sie do co najmniej 3 Oferentéw.

. Skiadanie i otwarcie ofert w trybie zapytania o ceng powinno by¢ wyznaczone w terminie

pozwalajacym Oferentom na prawidtowe i rzetelne przygotowanie oferty .

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

W przypadku ztozenia oferty w formie elektronicznej w formacie PDF oferta zostaje

wydrukowana i potwierdzona przez Sekretarza Komisji za zgodno$¢ z oryginatem.

W trybie tym dopuszcza si¢ mozliwos$¢ odstgpienia od negocjacji i llcytacjl w przypadku ﬂ
W

Sporzadzita:
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Regulamin udzielania zaméwien w Grupa KOK sp. z 0.0.

gdy najkorzystniejsza oferta , ktéra wptynela jest ponizej wartosci szacunkowej.

9. Decyzje o odstgpieniu od negocjacji i licytacji podejmuje Komisja Przetargowa uzasadniajac
ten fakt w protokole koncowym.

Rozdzial X
NEGOCJACJE Z JEDNYM WYKONAWCA
§ 14

1. Tryb ten stosuje si¢ gdy zaistnieje jedna z nastepujacych przestanek:

a) jezeli przedmiotem zamdwienia sg ushugi takie jak: telekomunikacyjne, pocztowe, wywozu
nieczystosci stalych i ptynnych, dostaw paliw, prawnicze, zwigzane z promocja i reklama,
wydawnicze.

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

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

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

2. Zamawiajacy moze udzieli¢ zaméwienia w trybie negocjacji z jednym Wykonawca jezeli
zachodzi jedna znastgpujacych okolicznoscei:

a) udzielane sa zamoéwienia uzupeliajace dotychczasowemu Wykonawey zamdwienia
podstawowego, jednak ich warto$¢ nie moze przekroczyé 50% wartosci udzielonego
zamoOwienia podstawowego w przypadku gdy zachodzi konieczno$é zachowania tych samych
norm, parametréw i standardow . W takim przypadku jednak suma wartosci umowy
podstawowej i zamoOwienia uzupelniajacego nie moze przekroczyé wartosci, ktora
wskazywala by ze w/w ustuga lub dostawa winna by¢ zlecona w innym trybie anizeli tryb na
podstawie , ktérego dokonano wyboru.

b) istnieje  pilna potrzeba, ktérej wczesniej nie mozna bylo przewidzie¢ wykonania
zamoOwienia, uwarunkowana terminami i zobowigzaniami Zamawiajacego ,

¢) w poprzednio prowadzonym postepowaniu nie wptyneta zadna oferta,

d) zakres oraz specyfika zaméwienia, lub przyczyny techniczne i organizacyjne, lub potrzeba
posiadania doswiadczenia i stosownych uprawnien zwigzanych z miejscem oraz zakresem
wykonywania ustugi przemawia za wykonaniem przedmiotu zaméwienia przez wskazanego
Wykonawce, '

e) w przypadku kiedy dotychczasowa wspoélpraca wykazata, ze produkt oferowany przez
wskazanego Wykonawce jest w jakosci, ktora satysfakcjonuje Zamawiajgcego i zaspakaja
jego potrzeby ,

f) w przypadku potrzeby ztozenia zamdwienia na przedmiot lub ustuge, ktora ze wzgledu na
wczesniejsze zamOwienia z przyczyn technicznych lub organizacyjnych musi byé
kontynuowana.

3. W trybie tym Zamawiajgcy zaprasza do udzialu w postepowaniu Wykonawce, ktory
gwarantuje wlasciwe wykonanie przedmiotu zamodwienia po cenach satysfakcjonujgcych
Zamawiajgcego i nie odbiegajacych od cen rynkowych, znanemu Zamawiajgcemu z wczesniej
wykonanych dostaw lub ustugi.

4. Komorka organizacyjna skladajagca wniosek o wszczecie postepowania w tym trybie jest
zobowigzana do szczegélowego uzasadnienia tego wyboru na Wniosku o wszczecie
postepowania lub na Wniosku o ujeciu w porzadku obrad.

. Zastosowanie tego trybu powinno by¢ w kazdym przypadku poprzedzone analiza rynku.

6. W celu wszczgcia i przeprowadzenia postgpowania stosuje sie taki sam tryb jak w przypadku

przetargu nieograniczonego , konkursu ofert lub zapytania o cene.

7. W trybie tym odstepuje sie od :

f) zadania wniesienia wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy .

g) obowiazku sporzadzania SIWZ

h) obowigzku ztozenia referencji
Sporzadzita: \J;\ /7
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Regulamin udzielania zaméwien w Grupa KOK sp. z 0.0.

i) sporzadzania wniosku o wszczecie postepowania i powolywania komisji przetargowej
w przypadku udzielania zamowienia uzupetniajgcego dotychczasowemu Wykonawcy oraz
w sytuacjach ktérych wczesniej nie mozna bylo przewidzie¢ a zaistniata pilna potrzeba
wykonania zaméwienia uwarunkowana terminami i zobowigzaniami Zamawiajacego.

8. Zaproszenie do zlozenia oferty zawiera co najmniej okreslenie przedmiotu zamdwienia oraz
warunkow jego realizacji, wskazanie miejsca i terminu negocjacji oraz inne elementy
uzasadnione charakterem zamdowienia.

9. Termin skladania dokumentéw i o$wiadczefi okresla Komisja Przetargowa ustalajac termin

umozliwiajgcy Oferentowi rzetelne przygotowanie oferty.
Rozdzial X1
POSTEPOWANIE W TRYBIE SPECJALNYM
§ 15

. Tryb ten stosuje si¢ w przypadkach, o ktorych mowa w § 5 pkt. e.

2. W trybie tym kierownik komorki organizacyjnej musi uzyska¢ zgode Zarzadu na zakup lub
zlecenie ustugi poprzez zlozenie wniosku o ujecie w porzadku obrad wraz z dolgczonymi
przynajmniej trzema konkurencyjnymi ofertami .Zgoda wydawana jest w formie uchwaty.

Rozdzial XII
SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA
§ 16

Ja—

1. SIWZ powinna zawiera¢ co najmniej :

a) nazwe oraz adres Zamawiajgcego ,

b) opis przedmiotu zamoéwienia ,

¢) informacje o mozliwosci skladania ofert cz¢sciowych lub wariantowych lub braku takiej
mozliwosci

d) informacje o mozliwosci lub braku mozliwos$ci wykonania przedmiotu zaméwienia przez
podwykonawcow,

e) opis sposobu przygotowania oferty z zastrzezeniem o sporzadzeniu jej w jezyku polskim ,
a dokumenty sporzadzone w innym jezyku musza by¢ przettumaczone przez Oferenta na
jezyk polski ,

f) termin i miejsce wykonania zamowienia ,

g) warunki udziatu w postepowaniu ,

h) wykaz dokumentéw jakie majg dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia
spetnienia warunkéw udziatu w postgpowaniu w formie oryginatu lub kopii
poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem przez Oferenta ,

i) wykaz wymaganych dokumentow w szczegdlnosci: certyfikatow, Swiadectw dopuszczenia,
deklaracji zgodnosci jakie musza Wykonawcy dolgczy¢ do oferty lub przy dostawie.

j) informacje o sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajacego z wykonawcami oraz
przekazywania o$wiadczen i dokument6éw , a takze wskazanie 0sdb uprawnionych do
porozumiewania si¢ z wykonawcami ,

k) wymagania dotyczace wadium ,

1) miejsce i termin sktadania i otwarcia ofert ,

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

n) sposob obliczania kryteriow oceny ,

0) wymagania dotyczace zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy ,

p) formularze : ofertowy lub ofertowy i cenowy z oswiadczeniami o:

- zapoznaniu si¢ z SIWZ oraz istotnymi postanowieniami umowy i przyjecie ich

postanowien bez zastrzezen

- braku zobowigzan wobec Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu Skarbowego,

- posiadaniu uprawnien do realizacji przedmiotu zamoéwienia ,

- posiadaniu potencjatu technicznego i 0s6b zdolnych do realizacji przedmiotu zamdwienia

- sytuacji finansowej zapewniajgcej wykonanie przedmiotu zamowienia ,

q) termin zwigzania oferta,
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1) istotne dla stron postanowienia , ktére zostang wprowadzone do umowy ,
2. SIWZ jest podpisywany przez wszystkich czlonkow komisji przetargowe;j.
§17
1. W celu opisania przedmiotu zamowienia (w zaleznosci od potrzeb i charakteru zamowienia)
nalezy okresli¢ przedmiot zaméwienia za pomoca np.:
a) dokumentacji projektowe;j,
b) dokumentacji techniczne;j,
¢) plandw, rysunkéw, projektéw, dokumentacji projektowo-technicznej,
d) cech technicznych i jakos$ciowych,
e) wykazow i adresow obiektow,
f) tras przewozu tfadunkéw,
g) parametréw technicznych itp.
. Przedmiotu nie mozna opisywaé w sposob, ktory moglby utrudniaé uczciwg konkurencje.
3. Przedmiotu zamoéwienia nie mozna opisywac przez wskazanie znakow towarowych , patentow
lub pochodzenia chyba, ze jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu zamowienia np. zwigzana
z wymaganiami stawianymi Zamawiajagcemu przez Zleceniodawce na rzecz ktorego
wykonywana jest ustuga lub zastosowanie innego materiatu wpltynie niekorzystnie na jako$é
$wiadczonych ustug. W takim przypadku jest dozwolone wskazanie znakow towarowych a
okresleniu takiemu towarzysza wyrazy ,,lub réwnorzedny”.
§18
W celu potwierdzenia , ze oferowane dostawy lub ustugi spetniajg okre$lone wymagania ,
Zamawiajgcy moze zadac¢ w szczegdlnosci :
a) probek , wzornikéw , opisow lub fotografii przedmiotu zamdéwienia ,
b) opisu urzadzen , dokumentacji technicznej , instrukcji obshugi,
c) zaswiadczenia uprawnionego podmiotu potwierdzajacego , ze dostarczone produkty
odpowiadaja okreslonym normom lub specyfikacji techniczne;j ,
d) innych dokumentdéw niz wyzej okreslone potwierdzajgcych , ze przedmiot zamowienia
odpowiada wymogom okreslonym przez Zamawiajgcego .
§19
Kryterium oceny ofert jest : cena albo cena i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu
zamowienia np.: termin platnosci , jako$¢ , referencje , parametry techniczne , koszty eksploatacji
gwarancja , termin wykonania zamoéwienia itp.
§20
1. Zalacznikiem do SIWZ sg istotne dla stron postanowienia , ktére zostang wprowadzone do
tresci umowy .
2. Wprowadzone do umowy postanowienia powinny zawiera¢ co najmniej zapisy:
a) miejsce na wprowadzenie strony, przedmiotu i warto$ci umowy,
b) sposob i tryb rozliczania oraz termin realizacji zamowien,
¢) sposob zamawiania przedmiotu postepowania i osoby odpowiedzialne za sktadanie
zamowien,
d) okreslenie terminu obowiazywania umowy oraz sposobdw jej rozwigzania ,
e) okreslenie zakresu i terminu gwarancji oraz zasad stosowania kar umownych ,
f) klauzule o braku mozliwosci waloryzacji cen w okresie trwania umowy lub
okreslenie warunkow i sposobu waloryzacji ceny za wykonanie przedmiotu zamowienia
odnoszacych sie do zewngtrznych obiektywnych warunkéw np.; wskaznik inflacji ,
g) klauzule , ze naleznosci wynikajace z umowy , w tym odszkodowawcze i odsetkowe nie
moga by¢ przedmiotem zastawu oraz obrotu ( cesja , sprzedaz ) zgodnie z art. 509
Kodeksu Cywilnego bez pisemnej zgody Zamawiajgcego ,
h) klauzule , zZe w przypadku opdznien w platnosciach kwestia regulowania ewentualnych
odsetek bedzie przedmiotem odrebnych negocjaciji ,
1) klauzule , ze przy zaplacie zobowigzania wynikajacego z niniejszej umowy Zamawiajgcy
zastrzega sobie prawo wskazania tytutu ptatnosci ( numeru faktury ) ,
j) Kklauzule , ze przy zaplacie zobowiazania w formie przelewu bankowego , strony ustalaja
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jako termin zaplaty, date obcigzenia rachunku bankowego Zamawiajacego ,

k) klauzule o wysokosci podatku VAT,

1) klauzulg o posiadaniu statusu duzego przedsiebiorcy,

m) ustalenie zobowiazan lezacych po stronie Zamawiajgcego w celu realizacji przedmiotu
umowy,

n) ustalenie 0s6b odpowiedzialnych i sposobu potwierdzenia wykonania przedmiotu umowy ,

0) uregulowania kwestii rozliczania ewentualnych ustug dodatkowych nie objetych umowa ,

p) uregulowania sposobu postepowania w przypadku wystapienia przestojow powstatych
zar6wno z winy Zamawiajgcego jak i Wykonawcy,

q) inne wynikajace ze specyfiki przedmiotu zaméwienia okreslone przez Zamawiajacego oraz
obowigzujacych przepisoOw prawa,

r) zapisy odno$nie zasad etyki,

s) zapisy o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych i zachowaniu poufnosci,

t) zapisy zwigzane z zarzgdzaniem $rodowiskowym

§21
1. W przypadku udzielania wyjasnien lub modyfikacji SIWZ Zamawiajacy kierowat bedzie
si¢ nastgpujacymi zasadami :

a) Oferent moze zwrocic sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci SIWZ lub wskazad
nieprawidlowosci w nim zawarte . Komisja Przetargowa ( Przewodniczacy lub Sekretarz
Komisji) zobowiazana jest do niezwlocznego udzielenia wyjasnienn chyba, ze prosba o
wyjasnienia tresci SIWZ wplyneta do Zamawiajgcego na mniej niz 5 dni roboczych przed
terminem skladania ofert,

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

c) brak wyjasnienia oznacza podtrzymanie tresci SIWZ .

2. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze przed uptywem terminu sktadania
ofert zmodyfikowac tres¢ SIWZ . Jezeli zmiany sg istotne i mogg mie¢ wptyw na wyniki
postepowania, Zamawiajgcy przedtuza termin skladania ofert o co najmniej 3 dni robocze.
Dokonang modyfikacje Komisja Przetargowa umieszcza na stronie internetowej lub wysyta
ja Oferentom, do ktérych zaproszenie do ztozenia oferty zostalo wystane.
Rozdzial XIII
WADIUM
§22
1. Wysokos¢ wadium ustala Komisja Przetargowa. Wadium nie moze przekroczy¢ 3% wartosci
szacunkowe] postepowania netto.
2. Wadium moze by¢ wnoszone w jednej lub kilku formach :

a) pieniadzu,

b) porgczeniach bankowych lub poreczeniach spotdzielczej kasy oszczednosciowo-
kredytowej , z tym , Ze porgczenie kasy jest zawsze poreczeniem pienieznym ,

¢) gwarancjach bankowych ,

d) gwarancjach ubezpieczeniowych ,

e) termin waznosci wadium musi odpowiada¢ co najmniej terminowi zwigzania oferta ,

f) wadium w formie gwarancji ubezpieczeniowej , gwarancji bankowej , poreczeniach
bankowych lub porgczeniach spoétdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej nalezy
zlozy¢ w kasie Zamawiajacego przed terminem otwarcia ofert,

g) wadium w pieniadzu nalezy wplacaé przelewem na rachunek bankowy podany w SIWZ,

h) wadium wniesione w pieniadzu Zamawiajgcy przechowuje na rachunku bankowym ,

3. Zamawiajacy zwraca wadium wszystkim wykonawcom niezwlocznie po wyborze oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postepowania, za wyjgtkiem wykonawcy, ktorego oferta
zostala wybrana. Oferentowi, ktérego oferta zostala wybrana, Zamawiajacy zwraca wadium
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niezwlocznie po zawarciu umowy oraz wniesieniu zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, jezeli jego wniesienia zadano . Zamawiajgcy zwraca wadium na wniosek Oferenta,
ktory wycofatl ofert¢ przed uplywem terminu sktadania ofert.

4. Zamawiajacy zatrzymuje wadium jezeli :

a) Oferent odméwi podpisania umowy w sprawie zamOwienia na warunkach
okreslonych w wyniku przeprowadzonego postepowania ,

b) zawarcie umowy stalo si¢ niemozliwe z przyczyn lezacych po stronie Oferenta .

Rozdzial XIV : '
ZABEZPIECZNIE NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY
§23

1. Zamawiajacy moze zada¢ od Oferentéw zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

shuzgcego do pokrycia roszczen z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy.

. Zabezpieczenie moze by¢ wnoszone w formach takich jak przy wnoszeniu wadium .

3. Wysoko$¢ zabezpieczenia ustala si¢ w wysokosci do 10 % wartosci netto ustalonej
w wyniku postgpowania .

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

umowy i uznania go przez Zamawiajgcego za nalezycie wykonany .
Rozdzial XV
SPOSOB WYLONIENIA DOSTAWCY
§ 24
. Otwarcie ofert jest jawne i nastepuje w dniu uptywu terminu ich otwarcia.
. W czgsci jawnej Komisja Przetargowa:
a) stwierdza ilo$¢ otrzymanych ofert ,
b) otwiera oferty w kolejnosei ich wptywu ,
¢) podaje nazwy oraz adresy Oferentow, a takze informacje dotyczace cen , terminu
wykonania zamdwienia, warunkow platnosci lub innych elementow bedacych
przedmiotem oceny oferty,

3. W czgsci niejawnej Komisja Przetargowa:

a) dokonuje przegladu ofert pod katem spelnienia przez Oferentéw warunkéw udzialu w
postgpowaniu , ich zgodnosci z zapisami zawartymi w SIWZ, zapytaniu o cene lub
zaproszeniu do negocjacji okreslajac ewentualne braki i niescistosci w ofercie
1 podejmuje decyzje o mozliwosci badz jej braku wezwania Oferentéw do udzielenia
wyjasnien badZ uzupehienia,

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

c) ustala termin i miejsce negocjacji.

d) podejmuje decyzje o odrzuceniu lub wykluczeniu oferty z dalszego postepowania

3. Na pisemny wniosek Oferentow Sekretarz Komisji Przetargowej przekazuje informacje
podane w trakcie otwarcia ofert Oferentom nieuczestniczagcym w czynno$ciach otwarcia ofert.

4. Dla uzyskania najkorzystniejszej oferty ostatecznej w zakresie kryterium jakim jest cena
Komisja Przetargowa poczta elektroniczng zaprasza Oferentow na licytacje i negocjacje.
podajac ich termin i miejsce . Dopuszcza si¢ aby licytacja i negocjacje odbyly sie bezposrednio
po otwarciu ofert.

5. W przypadku Oferentow ktdrzy nie uczestniczg w licytacji Komisja Przetargowa przyjmuje
oferte wstepna jako oferte wyjsciowa do ewentualnych negocjacji.

6. Komisji Przetargowej przystuguje prawo przeprowadzenia uzgodnien ostatecznych w formie
negocjacji z Oferentem, ktdry wygratl licytacje lub z wszystkimi oferentami , ktorzy ztozyli
oferty w zaleznosci od uzyskanych wynikéw po licytacji.

7. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie negocjacji w jednej z nastepujacych form:

a) ustnej, przeprowadzone]j bezposrednio w siedzibie Zmawiajacego,

b) pisemnej za posrednictwem faxu,

¢) elektronicznej za posrednictwem maila .

8. Komisja forme negocjacji ustala z Oferentem, biorge pod uwage przede wszystkim miejsce
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10.

11.

12;

13,

14.

siedziby Oferenta i jego odlegtos¢ od siedziby Zamawiajacego, potrzebe przeprowadzenia
podatkowych uzgodnien zawartych w SIWZ np. prezentacja oferowanego materiatu badz
ushugi,
Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wigcej
przedstawiajg taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, Komisja Przetargowa sposrod
tych ofert wybiera oferte znizszg cena.
W sytuacjach szczegolnie uzasadnionych majac na uwadze interes Zamawiajacego Komisja
Przetargowa moze wybrac oferte cenowo wyzsza jednak warto$é oferty wybranej nie moze byé
wyzsza niz 2% wartosci oferty najnizszej. Warto$¢ oferty wybranej nie moze powodowacé
przekroczenie wartosci, ktéra wskazywata by ze w/w ustuga lub dostawa winna byé zlecona w
innym trybie anizeli tryb na podstawie , ktérego dokonano wyboru . Wybér taki nalezy
szczegdtowo uzasadnic. :
W sytuacji kiedy wszystkie oferty po negocjacjach i licytacji sa powyzej wartoséci szacowanej
to dopuszcza si¢ dokonanie wyboru oferty najkorzystniejszej spos$réd zlozonych bez
przeprowadzania nastepnego postepowania. Wybor taki wymaga uzasadnienia.
Ostateczng decyzjg o sposobie rozstrzygnigcia postepowania podejmuje Zarzad na podstawie
propozycji Komisji Przetargowej zawartej w protokole koncowym postepowania w formie
uchwaty.
Zawarcie umowy na wykonanie dostawy lub ustugi powinno nastgpié do 15 dni roboczych
od zatwierdzenia wynikow postepowania przez Zarzad.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ podpisania umowy w innym terminie
anizeli ten okreslony w ust. 13 niniejszego paragrafu.

§25

. Na pisemny wniosek Oferentéw Sekretarz Komisji Przetargowej, informuje niezwlocznie

w formie pisemne;j lub elektronicznej o sposobie rozstrzygniecia postepowania.

. Jezeli Oferent , ktérego oferta zostata wybrana uchyla si¢ od zawarcia umowy Zarzad

moze wybra¢ oferte najkorzystniejszg sposrod pozostatych ofert.

. Uniewaznienie postepowania moze nastgpi¢ w przypadku;

a) nie ztozenia zadnej oferty ,
b) ztozeniu jednej niepodlegajgcej odrzuceniu oferty
¢) cena najkorzystniejszej oferty po licytacji i negocjacjach przewyzsza kwote jaka
Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia ,
d) wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca , ze wykonanie zaméwienia nie lezy w
interesie Zamawiajacego , czego nie mozna bylo wezesniej przewidzie¢ .
e) w przypadku naruszenia zasad uczciwej konkurencji .
Zamawiajgcy moze uniewazni¢ postepowanie réwniez w innych okolicznosciach niz okredlone
w ust. 3 bez podania przyczyn.

. Jezeli postgpowanie zostalo uniewaznione z przyczyn jak powyzej to dopuszcza sig

przeprowadzenie nastgpnego postgpowania na ten sam zakres w trybie prostszym anizeli to
wynika z wartosci szacowanej zaméwienia majacej wpltyw na wybér trybu postepowania
zgodnie z §5 niniejszego Regulaminu.

. W przypadku jak powyzej gdy nie zostaly zmienione zadne istotne okolicznosci zamowienia

odstepuje si¢ od sporzgdzenia nowego Wniosku o wszczecie postepowania i powolania nowej
Komisji Przetargowe;.

. W sytuacji jak powyzej dopuszcza si¢ zlozenie jednego Wniosku o ujecie w porzadku obrad

obejmujacego uniewaznienie postepowania oraz wszczecie nowego postepowania na ten sam
zakres.

. Ostateczng decyzje o uniewaznieniu i trybie nowego postgpowania podejmuje Zarzad w formie

uchwaly .
§26

. Oferentom przystuguje prawo wniesienia zazalenia jezeli wystapity ich zdaniem wadliwe

zapisy SIWZ, Zamawiajacy wadliwie wykonal lub zaniechat wykonania czynnogci
wynikajacych z postanowiefi niniejszego Regulaminu.
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2. Zazalenie skladane jest w formie pisemnej w terminie do 5 dni od dnia otrzymania informacji o
wynikach rozstrzygnigcia postepowania , ztozone zazalenie po tym terminie nie bedzie
rozpatrzone.

3. Zarzad rozpatruje zazalenie i podejmuje ostateczng decyzje.

: Rozdzial XVI
UMOWY
§27

1. Do umow w sprawach zamoéwien zwanych dalej ,,umowami” stosuje sie przepisy ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 roku kodeks cywilny (tekst jednolity — Dz.U. z 2014 poz. 121) jezeli przepisy
Regulaminu nie stanowig inaczej.

2. Po przeprowadzonym postgpowaniu Zamawiajacy moze zawrze¢ umowe 2z jednym
Wykonawca lub Umowe z wigcej niz jednym Wykonawea.

3. Umowa powinna by¢ zweryfikowana od strony formalnej i merytorycznej przez :

- kierownika komorki organizacyjnej na rzecz, ktorej jest zawierana umowa

- Glownego Ksiegowego

- Inspektora Ochrony Danych

- Radce Prawnego

4. Za wiasciwe przygotowanie umowy odpowiada Sekretarz Komisji Przetargowej lub inna osoba
sporzadzajgca umowe, ktérej t¢ czynnos¢ powierzyl Przewodniczacy Komisji Przetargowej
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 Umow Zamawiajacego na podstawie
wystawionej karty obiegowej od rejestracji umowy. Osobg odpowiedzialna za rejestracje jest
kierownik komorki organizacyjnej na rzecz, ktorej zawierana jest umowa.

7. W przypadku zawarcia umowy ramowej z wiecej niz jednym Wykonawca, Zamawiajacy
zaprasza do zlozenia oferty w formie zapytania o cen¢ wylgcznie Wykonawcow, z ktérymi
zawarl umowe ramows na dany zakres ustug lub dostaw.

8. Zamawiajgcy moze zawrze¢ umowe na okres nie dluzszy niz 24 miesiace chyba, ze interes
Zamawiajacego wskazuje inaczej.

9. Wydtuzenie terminu realizacji umowy moze nastapi¢ w przypadku, gdy w okresie jej
obowigzywania nie zostanie wartosciowo zrealizowany caty jej przedmiot.

10.Na czas nieoznaczony moze by¢ zawarta umowa, ktérej przedmiotem sg czynsze i dzierzawy
zwigzane z przedmiotem $wiadczonych przez Zamawiajacego ustug, dostawy wody i
odprowadzania $ciekéw, energii elektrycznej, ciepla , gazu, paliw do samochodéw, licencji na
oprogramowanie komputerowe, ustugi telekomunikacyjne i pocztowe, ushugi podwykonawcéw.

11.Zgody Rady Nadzorczej wymaga:

a) zawarcie umowy o ustugi prawne, ustugi marketingowe, ustugi w zakresie stosunkéw
migdzyludzkich (public relations) i komunikacji spolecznej oraz ustugi doradztwa
zwigzanego z zarzadzaniem, jezeli wysokos¢ wynagrodzenia przewidzianego lacznie za
swiadczone ushugi przekracza 100 000,00 zt netto (stownie: sto tysiecy 00/100 zt. netto) w
stosunku rocznym,

b) zmiang o wushigi prawne, ustugi marketingowe, ustugi w zakresie stosunkéw
migdzyludzkich (public relations) i komunikacji spolecznej oraz ushugi doradztwa
zwigzanego z zarzadzaniem podwyzszajaca wynagrodzenie powyzej kwoty, o ktrej mowa
w pkt. a),

c) zawarcie umowy o ustugi prawne, ustugi marketingowe, ustugi w zakresie stosunkow
miedzyludzkich (public relations) i komunikacji spolecznej oraz ustugi doradztwa

zwigzanego z zarzadzaniem, w ktérych maksymalna wysoko$é wynagrodzenia nie jest
okreslona.

Sporzadzita: M
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Zalgcznik 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. z 0.0. oparte zostaty
na przepisach niniejszego Regulaminu .

2. Komisj¢ Przetargowa obowigzuja postanowienia Regulaminu oraz przepisy Procedur ,

Uchwat Zarzadu i innych przepiséw obowigzujacych w Spoélce a dotyczacych udzielania
zamowien .

3. Niniejsze zasady dotycza pracy Komisji Przetargowej lub 0s6b wyznaczonych przez
Zarzad w celu przeprowadzenia postepowania .

POWOLANIE I SKEAD KOMISJI PRZETARGOWEJ
§2

1. Komisja Przetargowa sklada si¢ co najmniej z 3 0s6b (w tym Przewodniczacego, Zastepey oraz
Sekretarza Komisji). '

2. Komisj¢ Przetargowa powotuje Zarzad .

3. Komisja Przetargowa rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania a koficzy z chwila
zawarcia umowy o udzielenie zaméwienia lub uniewaznienia postepowania o udzielenie
zamOwienia .

4. Udziat w pracach Komisji Przetargowej traktowany jest na réwni z innymi obowigzkami
stuzbowymi poszczegélnych jej czlonkdw . Za wykonanie powierzonych w tym zakresie
obowigzkoéw nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie , poza przewidzianym przepisami
prawa wynagrodzeniem za prace .

8. W skltad Komisji Przetargowej wchodzi co najmniej jedna osoba z komorki organizacyjnej
wszczynajacej postepowanie oraz jedna osoba z Zespotu ds. Logistyki i Zamowien .

WYMOGI STAWIANE CZELONKOM KOMISJI PRZETARGOWEJ ORAZ INNYM
UCZESTNIKOM POSTEPOWANIA
§3

1. Czlonkowie Komisji Przetargowej oraz inni uczestnicy postepowania skladajg pisemne
oswiadczenia zgodnie z trescig zatgcznika nr 2 do niniejszego Regulaminu. Oswiadczenie co do
zasady powinno by¢ zlozone po otwarciu ofert. Jezeli wystepuje przestanka powodujgca
wylgczenie osoby z postepowania — powinno ono by¢ ztozone niezwlocznie po jej zaistnieniu.

2. Czlonek Komisji Przetargowej jest zobowigzany wylaczy¢ sie z udzialu w jego pracach
niezwlocznie po powzigeiu wiadomosci o zaistnieniu okolicznoscei uniemozliwiajgeych zlozenie
o$wiadczenia o czym informuje Przewodniczgcego.

3. Czynnosci podjete w postgpowaniu przez Czlonka Komisji Przetargowej po powzieciu przez
niego widomosci o zaistnieniu okolicznoéci okre§lonych w ust 2 sg niewazne. Czynnosci
cztonka Komisji Przetargowej powtarza si¢ jezeli zostaly dokonane z udziatem takiego czlonka,
chyba ze jego udziat nie mial wptywu na wynik postepowania. Przepis stosuje sie odpowiednio
do sytuacji, w ktorej Cztonek Komisji Przetargowej zostanie wytaczony z powodu niezlozenia
oswiadczenia albo zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.

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

5. W przypadku gdy Czlonek Komisji Przetargowe] zostanie wylaczony z postgpowania z
powodu niezlozenia o$wiadczenia albo zlozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda to
pozostali Czlonkowie Komisji Przetargowej zwracaja sie¢ z wnioskiem do Zarzadu w celu
ustanowienia nowego sktadu Komisji Przetargowej.

Sporzadzita:
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(%)

ZADANIA KOMISJI PRZETARGOWEJ
§4

. Do zadan Komisji Przetargowej w zakresie przeprowadzenia poste;powama o udzielenie

zamoéwienia nalezy w szczegblnosci:
a) opracowanie i podpisanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia
b) przygotowanie i ogloszenie o wszczgeiu postgpowaniu w oparciu o SIWZ lub zaproszenie
do ztozenia oferty ,
¢) przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia, w tym :
- wyjasnianie tresci SIWZ ,
- przygotowanie propozycji modyfikacji SIWZ
- otwarcie ofert ,
- badanie i ocena ofert ,
- ocena spelnienia warunk6éw udzialu w postepowaniu oraz zgodnosci ztozonych ofert z
SIWZ lub zapytaniem o cene ,
- wystgpowanie do wykonawcoéw o wyjasnienia dotyczace ztozonych ofert ,
- wystgpienie do wykonawcow o uzupelnienie dokumentéw i o$wiadczen

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

- prowadzenie negocjacji , licytacji ,

- przygotowanie propozycji rozstrzygniecia postepowania ,

- nadzorowanie procesu podpisywania umowy ,

- wystgpienie o zwrot wadiow ,

- prawidlowe przygotowanie i skompletowanie dokumentéw do archiwizacji

. Komisja Przetargowa jest zespolem pomocniczym Zarzadu. Zarzad lub osoby przez niego

upowaznione mogg takze powierzy¢ Komisji dokonanie innych czynnosci

W postgpowaniu o udzielenie zam6wienia oraz czynnosci zwiazanych z przygotowaniem
postgpowania o udzielenie zaméwienia np.: przygotowanie i przekazanie innych
dokumentow niezbednych do udzielenie zamdéwienia

Wykonanie zadan czlonka Komisji Przetargowej odbywa sie osobiscie .

Poszczegc')lni cztonkowie Komisji Przetargowe]j ponosza odpowiedzialno$é za terminowosé
i rzetelnos¢ powierzonych im przez Przewodniczacego Komisji Przetargowe;j obowigzkow.

. Komisja Przetargowa zobowiazana jest do takiego prowadzema prac , aby analiza

ztozonych ofert wraz z wnioskami z niej wynikajacymi byta sporzadzona i przekazana
Zarzagdowi w terminie 20 dni roboczych od dnia otwarcia oferty oraz umozliwiata
podjecie dalszych czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postgpowania a zakonczonych
podpisaniem umowy.

ZADANIA PRZEWODNICZACEGO 1 JEGO ZASTEPCY

§5

. Pracami Komisji Przetargowe;j kieruje jej Przewodniczacy. Zastepca Przewodniczacego

Komisji pelni obowigzki Przewodniczacego w przypadku jego nieobecnosci .

Przewodniczacy Komisji Przetargowej odpowiedzialny jest za caioksztalt prowadzonego
postepowania .

. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

a) wyznaczanie terminow spotkan Komisji oraz ich prowadzenie ,
b) podziat prac pomigdzy cztonkéw Komisji ,
¢) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia ,
d) prowadzenie prac Komisji w spos6b zapewniaj acy przygotowanie propozycji
rozstrzygnigcia postgpowania o udzielenie zaméwienia w terminie zwigzania ofertg ,
) nadzorowanie procesu podpisywania umowy po zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajgcego propozycji Komisji Przetargowej co do udzielenia zaméwienia ,
f) podjecie decyzji o zwrocie lub zatrzymaniu wadium . /

Sporzadzita
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4. Przewodniczacy Komisji Przetargowe; i jego Zastgpca upowazniony jest do jednoosobowego
wystepowania w imieniu Zarzadu w postepowaniach prowadzonych w oparciu o przepisy
Regulaminu z wylgczeniem czynnosei :

zatwierdzania SIWZ ,
dokonywania modyfikacji SIWZ , z wyjatkiem modyfikacji terminu sktadania lub otwarcia
ofert .
udzielania odpowiedzi na odwolania i zazalenia ,
zatwierdzania wynikéw postepowania ,
Przewodniczacy Komisji Przetargowej upowazniony jest do wprowadzania zmian w
skladzie Komisji Przetargowej w uzasadnionych przypadkach .
Przewodniczacy Komisji Przetargowej moze powierzy¢ obowigzki Sekretarza Komisji
innej osobie sposrod cztonkéw Komisji Przetargowe;j .

ZADANIA SEKRETARZA KOMISJI

§6

1. Sekretarz Komisji Przetargowej prowadzi dokumentacje postepowania o udzielenie
zamoOwienia .

2. Obowiazkiem Sekretarz Komisji jest w szczegdlnosci sporzgdzanie protokotéw z postepowania
w sposob zgodny z Regulaminem.

3. Sekretarz Komisji Przetargowej odpowiedzialny jest za:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
)
h)
i)
j)

—

ogloszenie ,przesylanie ogloszen i SIWZ w celu ich publikacji oraz zaproszen ,
sprawdzanie ofert pod wzgledem formalno-prawnym ,
prawidtowos¢ i kompletno$¢ dokumentacji postepowania ,
prawidlowos$¢ i terminowos¢ przesytanej korespondencii ,
udostepnianie Oferentom oraz osobom zainteresowanym jawnej dokumentacji
postgpowania w trakcie jego trwania,
informowanie Oferentéw na polecenie Przewodniczacego Komisji o terminach spotkania
Komisji Przetargowe;j ,
przygotowanie i prowadzenie spraw do podpisania umowy wigcznie ,
wystgpienie o zwrot wadiéw , zabezpieczen nalezytego wykonania umowy ,
przechowywanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zamowienia od
momentu wszczgcia postgpowania do zawarcia umowy lub uniewaznienia postepowania,
prawidlowe przygotowanie i skompletowanie dokumentéw do archiwizacji .

BIEGLI

§7

. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem

postgpowania o udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomosci specjalnych Kierownik
Zamawiajacego z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji moze powotaé¢ biegtych
spoza pracownikow lub pracownikéw Zamawiajacego.

W N

. Rola bieglego polega na sporzadzeniu pisemnej opinii w sprawie do ktorej zostat on powotany .
. Wszelkie opinie biegtych winny by¢ zlozone na pismie i stanowig integralng czesé

dokumentacji z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamoéwienia .
4. W stosunku do powotanych biegltych nalezy stosowaé rowniez zapisy § 3.

TRYB PRACY KOMISJI
§8

1. Prace Komisji Przetargowej mogg by¢ prowadzone w nastepujacy sposob :

a)
b)

w trybie posiedzenia , polegajacego na zebraniu si¢ cztonkéw Komisji w celu wykonania
prac , w miejscu i czasie ustalonym przez Przewodniczacego Komisji ,

w trybie obiegowym polegajacym na wymianie dokumentéw drogg pisemng lub
elektroniczng pomiedzy cztonkami Komisji,

2. Dla waznosci posiedzenia Komisji niezbedna jest na nim obecnos$é co najmnie;:

a) dwoch cztonkéw Komisji Przetargowej w przypadku czynnoscei otwarcia ofert w tym
Przewodniczacego lub jego Zastepcy,
Sporzadzita:
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b) dwoch jej cztonkéw w tym Przewodniczacego lub jego Zastepcy w przypadku
prowadzenia negocjacji lub licytacji .

3. Przewodniczacy Komisji moze, w kwestiach tego wymagajacych, zarzadzi¢ glosowanie .
Decyzje podejmowane w drodze glosowania zapadaja zwykla wiekszoscig gloséw . Przy
rownej ilosci gloséw decyduje glos Przewodniczgcego , a pod jego nieobecnosé glos jego
Zastepey .

4. Kazdy czlonek Komisji moze ztozy¢ do protokotu z postgpowania Komisji zdanie odrebne.
Z}ozenie zdania odrgbnego wymaga pisemnego uzasadnienia i nie wstrzymuje biegu
postepowania .

Sporzadzita: >
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Zatgeznik nr 2 do Regulaminu
udzielania zaméwient w Grupa KOK sp. z o.0.

Os$wiadezenie: "
czlonek Zarzadu,
pracownika zamawiajgcego, ktéremu czlonek Zarzadu powierzyl wykonanie
zastrzezonych dla siebie czynnosci
O czlonka komisji przetargowej zamawiajacego,
(3 bieglego
- 0 innej osoby wykonujacej czynnosci w postepowaniu o udzielenie zam6wicnia

[ |

Imig (IMI0NA) ....cuvvrvrreriimee e e erreerras et e st raaee e r e e e vnes

NAZWISKO  coeriireciirecrerreeseiesieressssssesssessessassissssssseebanes toaseressnsstrassatsssssssnssssns

Uprzedzony o odpowiedzialnosci kamej za falszywe zeznania o$wiadczam, Ze:

1)  nie ubiegam si¢ o udzielenic zamowienia;

2)  nie pozostaj¢ w zwiazku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia
oraz nie jestem zwigzany z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca,
jego zastgpca prawnym lub czlonkami organdéw. zarzadzajacych lub organow
nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sig-o udzielenie zaméwienia;

3)  przed uplywem 3 lat od dnia wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia nie
pozostawalem W stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca i nie bylem czlonkiem
organow zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sig
o0 udziclenie zamowienia;

4)  nie pozostaje z zadnym wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktyczaym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

5) nie zostalem prawomocnie skazany za ‘przestgpstwo popelnione w zwiazku
z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia, przestepstwo przekupstwa, przestgpstwo
przeciwko obrotowi - gospodarczemu lub inne przestgpstwo popetnione w celu
osiagniecia korzyéci majgtkowych, ani postepowanie takie wobec mnie si¢ nie toczy.

Zabrze, dnia......... 20,... 1.

(podpis)
W zwigzku z zaistnieniem okolicznosci, o ktérej mowa w pkt ...... ] podlegam wylaczeniu z .
niniejszego postepowania.
........................................................ dnia r
{podpis)

1) zaznaczyc wlasciwe
2} wymieni¢ pkt. 1 do 3, jezeli dotyczy



