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

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

2) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Grupa KOK sp. z 0.0.

3) SIWZ — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkow zamoéwienia dostaw lub
ustug

4) Komisji Przetargowej — nalezy przez to rozumieé osoby powolane do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia zgodnie z Regulaminem

5) Oferencie, Wykonawcey - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng, ktéra ubiega sie o udzielenie zaméwienia oraz zlozyla ofertg
lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia

6) Stronie internetowej - nalezy przez to rozumieé witryng internetowsg

7) Zaméwieniu jednorazowym — nalezy przez to rozumie¢ zakupy ushug badZ materialow,
ktére nie beda realizowane w ramach wezesniej podpisanych umow.

8) LiScie Kwalifikowanych Wykonaweéw — nalezy przez to rozumieé¢ zbdr informacji
o potencjalnych dostawcach

9) Dostawy - nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w szczegdlnosci na podstawie umowy
sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu

10) Roboty budowlane — wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych
lub obiektu budowlanego, jak réwniez wykonanie prac polegajacych na przebudowie,
montazu, remoncie lub rozbidrce obiektu budowlanego, a takze realizacja obiektu
budowlanego za pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
Zamawiajgcego

11) Ushugi - wszelkie §wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty budowlane lub dostawy

12) Wartos¢ postepowania - warto$é netto Zamowienia objetego wnioskiem o wszczecie
postepowania

13) Warto§¢ Zamoéwienia — wyrazone w zlotych polskich caltkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy bez podatku od towardw i ustug ustalone przez Zamawiajgcego
z nalezyta starannoscia.

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§2

1. Niniejszy Regulamin okresla stosowane zasady przez Grupa KOK sp. z o.0. przygotowania
i przeprowadzania postgpowania o udzielenie zamdwienia, kidrego przedmiotem sg dostawy,
ustugi lub roboty budowlane - zwany dalej ,, Regulaminem”.

2. Zamawiajgcy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie ZamoOwienia
w sposéb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
Wykonawcow.

3. Kazde Zamowienie winno by¢ udzielane w sposdb celowy 1 oszczgdny, umozliwiajacy
terminowa realizacje zadan.

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

a) zaméwien jednorazowych o wartosci mniejszej niz 8 000,00 zt netto,

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

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

d) pozyskiwania ustug finansowych rozumianych jako ustuga bankowa, ubezpieczeniowa,
kredytowa, inwestycyjna z przeznaczeniem na inwestycje a takze pozyskiwanie oraz
zapewnienie plynnego przeptywu srodkow finansowych,
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e) zamowien co do ktérych istnieje obowigzek stosowania przepiséw szezegdinych (np. media,
brofi i amunicja, szkolenia, badania lekarskie, zakup prasy, oprogramowanie komputerowe
w ramach praw autorskich),

f) zamo6wien dotyczacych doradztwa, przeprowadzenia badan, eksperymentu lub sporzadzenia
opinii bgdZ ekspertyzy specjalistycznej,

g) zamoOwien dotyczacych szkolefi specjalistycznych,

h) zaméwien finansowanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

i) wylonienia Wykonawcy, z kiérym Spétka bedzie wspdlnie realizowata pozyskane
zamowienie,

J) wykonania doraznych polecen, zalecefi, decyzji organdéw kontrolnych, realizacji przepisow
bhp w zakresie zdrowia i zycia,

k) w przypadku gdy za udzieleniem dotychczasowemu Wykonawcy ustug, zamdwien
polegajgcych na powtérzeniu podobnych ustug przemawia interes Zamawiajgcego, w
szczegoOinoscl w zapewnieniu prawidtowosci lub ciaglosci $wiadezenia tych ustug, a ustugi
te majg istotne znaczenie dla Zamawiajgcego

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

2. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1 nalezy sporzadzi¢ notatke uzasadniajacg odstapienie od
stosowania Regulaminu, kt6rg zatwierdza Zarzad.

3. W przypadku dostaw lub ustug realizowanych przez Wykonawcéw z Listy Kwalifikowanych
Wykonaweow Dostaw Iub Ushug, kidrych laczna wartoéé w ciggu jednego roku
kalendarzowego nie przekracza 15 000,00 zt. netto podstawg wykonania dostawy lub ustugi
jest zamOwienie (zlecenie) zatwierdzone przez Zarzad.

4. Zarzad moze uniewaznic¢ postepowanie przetargowe na kazdym jego etapie.

Rozdzial ITI )
TRYBY POSTEPOWAN O UDZIELANIE ZAMOWIEN
§4
Zamawiajgcy moze udzieli¢ zaméwienia w nastepujacych trybach:
a) przetargu nieograniczonego w przypadku postepowan o wartosci 130 000,00 zi. netto
i wigcej,
b) konkursu ofert w przypadku postepowan o wartosci 80 000,00 zi. netto do 129 999,99 zi.
netto,
¢) zapytania o ceng w przypadku postepowan o wartosci od 15 000,01 do 79 999,99 1. netto,
d) negocjacji z jednym Wykonawca w przypadku gdy taka forma postepowania zapewni
spelnienie oczekiwan Spotki zawartych w ninigjszym Regulaminie
e) tryb specjalny w przypadku gdy wystapi koniecznosé:
- uniknigcia strat materialnych wynikajacych z zobowigzan Zamawiajacego,
- w przypadku, kiedy inna forma postepowania nie pozwoli na terminowe wywiazanie sie z
zobowigzan Zamawiajacego
- w przypadku okolicznosci, ktérych nie mozna bylo przewidzieé wezesniej
- w przypadku koniecznosci dostaw lub ustug, ktérych laezna wartosé nie przekracza
15 000,00 z1. netto w ciagu jednego roku kalendarzowego, a Wykonawca nie znajduje sie na
Liscie Kwalifikowanych Wykonawcéw Dostaw i Ustug.

Rozdzial IV
WSZCZECIE POSTEPOWANIA
§5

1. Z wnioskiem o wszczgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia wystepuje kierownik komérki
organizacyjnej, w sytuacji kiedy zaistnieje potrzeba skorzystania z ushugi lub dostawy.

2. Wniosek o wszczgcie postgpowania wraz z wyliczeniem wartosci szacunkowej, szczegdtowym
zakresem zamowienia, dokumentacjs techniczng i lists firm (poza postepowaniem
prowadzonym w f(rybie przetarguy nicograniczonego) kierownik skiada w Zespole ds.

Sporzadzita: /
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Zaopatrzenia. Wymienione dokumenty muszg by¢ dolagczone do Whniosku o wszezecie
postepowania w formie zatacznikow. Wszystkie wymienione powyzej dokumenty powinny byé
opatrzone podpisem, data i pieczatkg kierownika komorki organizacyjnej sktadajacej wniosek
lub jego zastepey.

3. Na podstawie wniosku o wszczecie postepowania Zespol ds. Zaopatrzenia przygotowuje
w porozumieniu z kierownikiem i przedkiada do decyzji Zarzadu komplet dokumentow
0 wszezgcie postgpowania w oparciu o obowigzujace w Spolce procedury.

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

Rozdzial V
USTALENIE WARTOSCI ZAMOWIENIA
§6

1. Warto$cig zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy bez podatku od
towaréw i ushug.

2. Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie kosztorysu inwestorskiego
sporzadzonego na etapie opracowania dokumentacji projektowej.

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

4. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy jest laczna ilosé zamowien tego
samego rodzaju ustug lub dostaw w okresie czasu, na ktdry udziela sie zaméwienia, wynikajaca
z aktualnych potrzeb Zamawiajgcego i wyszacowana po cenach zgodnie ust.6 ponizej.

5. Przy szacowaniu wartosci postepowania nalezy bra¢ pod uwage czas na ktory udziela sieg
zamoOwienia 1 tak:

a) przy zamoéwieniu na czas nieokreslony - wartoscig zamoOwienia jest warto$é ustalona
z uwzglednieniem okresu 24 miesi¢ccy wykonywania zamowienia

b) przy zamoéwieniu na czas okreSlony — wartoécia zamoOwienia jest warto$¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zaméwienia

6. Wartos¢ zamoéwienia na ustugi lub dostawy mozna szacowaé w oparciu o ceny wynikajgce:

a) zanalizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zaméwienia, z uwzglednieniem wzrostu lub spadku cen,

b) zanalizy cen rynkowych (dokonywanych poprzez analize cennikéw, zapytania mailowe,
zapytania telefoniczne, z ktérych sporzadza sie notatke stuzbowg, wydruki ze stron
internetowych, na podstawie uzyskanych wycen itp.)

¢) zanalizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajgcego lub zaméwien udzielonych przez innych Zamawiajgcych, obejmujgcych
analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wzrostu lub spadku cen.

7. Ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia dokonuje si¢ nie wezedniej niz 3 miesiace przed
dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia — jezeli przedmiotem zamowienia sg
dostawy lub uslugi oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania
o udzielenie zaméwienia , jezeli przedmiotem zaméwienia sg roboty budowlane.

8. Jezeli po ustaleniu wartosci zamdwienia nastgpita zmiana okolicznoéci majgca wplyw na
dokonane ustalenie, Zamawiajacy przed wszezeciem postgpowania dokonuje zmiany wartodel
zamowienia.

Rozdziat VI
KOMISJA PRZETARGOWA
§7
1. Zarzad podejmujac decyzje o wszczeciu postepowania powotuje na podstawie wniosku
0 wszczecie postgpowania Komisje Przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamoéwienia.
2. Zasady pracy Komisji Przetargowej okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Sporzadzita: = M
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Rozdziat VII
POSTEPOWANIE PROWADZONE W TRYBIE PRZETARGU NIEOGRANICZONEGO
§8
1. Przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia w trybie przetargu nieograniczonego
obejmuje miedzy innymi :
a) opracowanie SIWZ ,
b) ogloszenie postgpowania na 14 dni kalendarzowych przed datg wyznaczong do skladania
ofert .
§9
1. Postgpowanie wszczyna si¢ poprzez umieszczenie ogloszenia na stronie internetowej
www.grupakok.pl.

2. Ogloszenie o postgpowaniu powinno w szczegolnosci zawierac :

a) nazwe (firme) i adres Spolki,

b) okreslenie trybu zaméwienia,

c) adres strony internetowej, na ktorej zamieszczona bedzie Specyfikacja Istotnych

Warunkéw Zamowienia,

d) okreslenie przedmiotu zamoéwienia,

e) termin wykonania zamodwienia,

) informacj¢ na temat wadium,

g) miejsce i termin skladania ofert.

Rozdzial VIII
POSTEPOWANIE W TRYBIE KONKURSU OFERT
§ 10

fa—y

. W trybie tym odstepuje sie od zgdania:
a) wniesienia wadium,
b) publikacji ogloszenia na stronie internetowej,
¢) zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
d) przedstawienia referencji w uzasadnionych przypadkach gdy przemawia za tym interes
Zamawiajgcego

2. W celu wylonienia najkorzystniejszej oferty oraz podpisania umowy stosuje si¢ takie same
zasady jak w przypadku przetargu nieograniczonego.

3. Zamawiajgcy kieraje w tym trybie postgpowania pisemne zaproszenie za posrednictwem poczty
tub poczty elektronicznej do udzialu w postgpowaniu do takiej liczby Oferentéw faktycznie
$wiadczgcych dostawy lub ustugi bedgce przedmiotem zamdwienia, ktéra zapewni konkurencjg
ofert, jednak w ilosci nie mniejszej niz do 3 Oferentow.

§11
1. Zaproszenie do udzialu w postgpowaniu powinno w szczego6lnosci zawierac:
a) temat postepowania,
b) SIWZ,
c) termin skladania ofert,
d) imi¢ i nazwisko, nr telefonu osoby do kontaktu z Oferentami.

2. Skladanie i otwarcie ofert w trybie konkursu ofert powinno by¢ wyznaczone w terminie
pozwalajgcym Oferentom na prawidlowe i rzetelne przygotowanie oferty.

3. Oferent w ciggu 2 dni roboczych od daty otrzymania zaproszenia moze zwroci¢ sig do
Zamawiajacego o wyjasnienie tresci SIWZ lub zwréci¢ uwage na nieprawidlowosdci zawarte
w SIWZ. Zamawiajacy niezwlocznie podejmuje dzialania z zastosowaniem zasad zawartych
w §20 ust.1 pkt. b) i ¢) oraz §20 ust.2 niniejszego Regulaminu.

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

5. W przypadku zlozenia oferty w formie elektronicznej w formacie PDF oferta zostaje
wydrukowana i potwierdzona przez Sekretarza Komisji za zgodnosé z oryginalem.

6. W trybie tym dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odstgpienia od negocjacii i licytacji w przypadku

gdy najkorzystniejsza oferta , ktora wplynela jest ponizej wartosci szacowane;. M

-
Sporzadzita:
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7. Decyzje o odstapieniu od negocjacji i licytacji podejmuje Komisja Przetargowa uzasadniajgc
ten fakt w protokole koficowym.
Rozdziat IX
POSTEPOWANIE W TRYBIE ZAPYTANIA O CENE
§12
1. Wszczecie postgpowania nastepuje z zastosowaniem takich samych procedur jak w przypadku
przetargu nieograniczonego i konkursu ofert.
2. W trybie tym odstgpuje si¢ od:
a) zadania wniesienia wadium,
b) publikacji ogloszenia na stronie internetowe;j,
c) zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
d) obowigzku sporzgdzania SIWZ,
e) obowigzku skladania referencji.
3. Zapytanie o ceng powinno zawieraé:
a) opis przedmiotu zamowienia,
b) specyfikacje techniczng (jezeli dotyczy),
¢) informacje w zakresie dokumentéw niezbednych do zlozenia oferty,
d) miejsce i termin sktadania ofert 1 otwarcia ofert,
e) mnazwisko i imie, nr telefonu osoby do kontaktu z Oferentami,
f) formularz ofertowy, cenowy,
g) istotne postanowienia warunkéw umowy.
4. Zapytanie kieruje si¢ w formie pisemnej za posrednictwem poczty lub poczty elektronicznej

w pierwsze] kolejnosdci do wykonawcow z Listy Kwalifikowanych

Wykonawcdw Dostaw i Ustug. Zapytanie kieruje sic do co najmniej 3 Oferentéw.

5. Skladanie i otwarcie ofert w trybie zapytania o ceng powinno by¢ wyznaczone w terminie
pozwalajgcym Oferentom na prawidtowe 1 rzetelne przygotowanie oferty.

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

7. W przypadku zlozenia oferty w formie elektronicznej w formacie PDF oferta zostaje
wydrukowana i potwierdzona przez Sekretarza Komisji za zgodnosé z oryginatem.

8. W trybie tym dopuszcza sic mozliwosé odstapienia od negocjacii 1 licytacji w przypadku

gdy najkorzystniejsza oferta, ktora wplyneia jest ponizej wartosci szacowane;.

9. Decyzje o odstapieniv od negocjacji i licytacji podejmuje Komisja Przetargowa uzasadniajgc
ten fakt w protokole korrtcowym.
Rozdzial X
NEGOCJACJE Z JEDNYM WYKONAWCA
§13
1. Tryb ten stosuje si¢ gdy zaistnieje jedna z nastgpujacych przestanek:

a) jezeli przedmiotem zamoOwienia sa ustugi: telekomunikacyjne, pocztowe, wywozu
nieczystosci statych i ptynnych, dostaw paliw, prawnicze, zwigzane z promocjg i reklama,
wydawnicze,

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

¢) gdy zaméwienie moze byé $wiadczone tylko przez jednego wykonawce, w przypadku
udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystyczne,

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

2. Zamawiajgcy moze udzielié zamowienia w trybie negocjacii z jednym Wykonawca jezeli
zachodzi jedna znastepujgcych okolicznosci:
a) udzielane sg zaméwienia uzupelniajgce dotychczasowemu Wykonawey zamoéwienia
podstawowego, jednak ich wartos¢ nie moze przekroczyé 50% wartosci udzielonego
Sporzgdzita: -
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W

o

zamowienia podstawowego w przypadku gdy zachodzi konieczno$é¢ zachowania tych
samych norm, parametréw i standardow. W takim przypadku jednak suma wartosci umowy
podstawowej 1 zaméwienia uzupelnigjacego nie moze przekroczyé wartosci, ktora
wskazywata by ze w/w ustuga lub dostawa winna by¢ zlecona w innym trybie anizeli tryb na
podstawie, ktorego dokonano wyboru,

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

c) w poprzednio prowadzonym postepowaniu nie wptynela zadna oferta,

d) zakres oraz specyfika zamdOwienia 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 wspdipraca wykazata, ze produkt oferowany przez
wskazanego Wykonawce posiada jakos$c, ktora satysfakcjonuje Zamawiajgcego 1 zaspakaja
jego potrzeby,

f) w przypadku potrzeby zlozenia zaméwienia na przedmiot lub ustuge, ktéra ze wzgledu na
wezesniejsze zamdwienia z przyczyn technicznych lub organizacyjnych musi byé
kontynuowana. )

W trybie tym Zamawiajacy zaprasza do udzialu w postepowaniu Wykonawce, ktéry
gwarantuje wlasciwe wykonanie przedmiotu zamdwienia po cenach satysfakcjonujacych
Zamawiajgcego i nie odbiegajacych od cen rynkowych, znanemu Zamawiajgcemu z wczesniej
wykonanych dostaw lub ustugi.

Komorka organizacyjna skladajagca wniosek o wszczecie postepowania w tym trybie jest
zobowigzana do szczegblowego uzasadnienia tego wyboru na Wniosku o wszczecie
postepowania lub na Wniosku o ujgciu w porzgdku obrad.

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

W celu wszczecia i przeprowadzenia postepowania stosuje sie taki sam tryb jak w przypadku
przetargu nieograniczonego, konkursu ofert lub zapytania o ceng.

W trybie tym odstepuje sie od:

a) zadania wniesienia wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

b) obowigzku sporzadzania SIWZ,

c) obowigzku zlozenia referencji,

d) sporzadzania wniosku o wszczecie postepowania i powolywania komisji przetargowej
w przypadku udzielania zamdwienia uzupeitniajgcego dotychezasowemu Wykonawcey oraz
w sytuacjach ktérych wczesniej nie mozna bylo przewidziec a zaistniata pilna potrzeba
wykonania zamdwienia uwarunkowana terminami i zobowigzaniami Zamawiajgcego.

. Zaproszenie do zlozenia oferty zawiera co najmniej okreslenie przedmiotu zamowienia oraz

warunkoéw jego realizacji, wskazanie miejsca i terminu negocjacji oraz inne elementy
uzasadnione charakterem zamowienia.

. Termin skladania dokumentéw i oswiadczen okresla Komisja Przetargowa ustalajac termin

umozliwiajacy Oferentowi rzetelne przygotowanie oferty.

Rezdziat X3
POSTEPOWANIE W TRYBIE SPECJALNYM
§ 14

. Tryb ten stosuje si¢ w przypadkach, o kidrych mowa w §4 pkt. e.

W trybie tym kierownik komorki organizacyjnej musi uzyskaé zgode Zarzadu na zakup lub
zlecenie ushugi poprzez zlozenie wniosku do Zarzadu o ujecie w porzadku obrad. Do wniosku
dolacza si¢ przynajmniej 3 uzyskane oferty. Zgoda wydawana jest w formie uchwaty.

Sporzadzita: -
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Rozdzial X11
SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA
: §15
1. SIWZ powinna zawieraé¢ co najmnie;j:

a) nazwe oraz adres Zamawiajgcego,

b) opis przedmiotu zamowienia,

¢) informacje o mozliwosci sktadania ofert czeSciowych lub wariantowych lub braku takiej
mozliwosci,

d) informacje o mozliwosci lub braku mozliwosci wykonania przedmiotu zaméwienia przez
podwykonawcdw,

) opis sposobu przygotowania oferty z zastrzezeniem o sporzadzeniu jej w jezyku polskim,

a dokumenty sporzadzone w innym jezyku musza by¢ przetlumaczone przez Oferenta na
jezyk polski,

f) termin i miejsce wykonania zaméwienia,

g) warunki udziatu w postepowaniu,

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

i) wykaz wymaganych dokumentéw w szczegdlnosdci: certyfikatow, Swiadectw dopuszczenia,
deklaracji zgodnosci jakie muszg Wykonawey dolgezy¢ do oferty lub przy dostawie,

j) informacje o sposobie porozumiewania sie Zamawiajacego z Wykonawcami oraz
przekazywania oswiadczen i dokumentdéw, a takze wskazanie osob uprawnionych do
porozumiewania si¢ z Wykonawcami,

k) wymagania dotyczace wadium,

) miejsce i termin skladania i otwarcia ofert,

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

n) sposéb obliczania kryteridw oceny,

0) wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

p) formularze: ofertowy lub ofertowy i cenowy z o$wiadczeniami o:

- zapoznaniu sie z SIWZ oraz istotnymi postanowieniami umowy i przyj¢cie ich
postanowien bez zastrzezen,

- braku zobowigzan wobec Zakiadu Ubezpieczen Spotecznych 1 Urzedu Skarbowego,

- posiadaniu uprawnien: do realizacji przedmiotu zamowienia,

- posiadaniu potencjatu technicznego i o0s6b zdolnych do realizacji przedmiotu
zamowienia,

- sytuacji finansowej zapewniajacej wykonanie przedmiotu zaméwienia,

q) termin zwigzania ofert,

r) istotne dla Stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do umowy.

2. SIWZ jest podpisywany przez wszystkich czlonkow Komisji Przetargowej.

. §16
1. W celu opisania przedmiotu zamdwienia (w zaleznosei od potrzeb i charakteru zamdéwienia)
nalezy okresli¢ przedmiot zamdéwienia za pomoca np.:

a) dokumentacji projektowej,

b) dokumentacji technicznej,

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

d) cech technicznych i jakosciowych,

e) wykazow i adresdw obiektow,

f) tras przewozu fadunkow,

g) parametréw techniczaych itp.

2. Przedmiotu nie mozna opisywac w sposob, ktdry mégtby utrudniaé uczciwa konkurencje.
3. Przedmiotu zamodwienia nie mozna opisywac przez wskazanie znakoéw towarowych, patentdw
lub pochodzenia, chyba Ze jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu zaméwienia np. jest

Sporzadzita:
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zwigzane z wymaganiami stawianymi Zamawiajacemu przez Zleceniodawce na rzecz ktdrego
wykonywana jest ustuga lub zastosowanie innego materiatu wptynie niekorzystnie na jakosé
$wiadczonych ustug. W takim przypadku jest dozwolone wskazanie znakéw towarowych a
okresleniu takiemu towarzyszg wyrazy ,,lub réwnorzedny”.
§17
W celu potwierdzenia, Ze oferowane dostawy lub ustugi spelniajg okreslone wymagania,
Zamawiajgcy moze zgda¢ w szczegolnosci:
a) probek, wzornikow, opiséw lub fotografii przedmiotu zaméwienia,
b) opisu urzadzen, dokumentacji technicznej, instrukcji obshugi,
¢) zaswiadczenia uprawnionego podmiotu potwierdzajacego, ze dostarczone produkty
odpowiadaja okreslonym normom lub specyfikacji technicznej,
d) innych dokumentéw niz wyzej okreslone potwierdzajgcych, ze przedmiot zaméwienia
odpowiada wymogom okre$lonym przez Zamawiajgcego.
§18

Kryterium oceny ofert jest: cena albo cena 1 inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu

zamoOwienia np.: termin platnosci, jako$é, referencje, parametry techniczne, koszty eksploatacii,

gwarancja, termin wykonania zamdwienia itp.
§19

1. Zelacznikiem do SIWZ sg istotne dla stron postanowienia, ktore zostang wprowadzone do

tresci umowy.

2. Wprowadzone do umowy postanowienia powinuy zawiera¢ co najmnie] zapisy:

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

b) sposob i tryb rozliczania oraz termin realizacji zamowien,

¢) sposob zamawiania przedmiotu postgpowania i osoby odpowiedzialne za skiadanie
zamowien,

d) okreslenie terminu obowigzywania 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 1 sposobu waloryzacji ceny za wykonanie przedmiotu zaméwienia
odnoszacych si¢ do zewngtrznych obiektywnych warunkéw np. wskaznik inflacji,

g) klauzule, ze naleznosci wynikajgce z umowy, w tym odszkodowawcze i odsetkowe nie
mogg by¢ przedmiotem zastawu oraz obrotu (cesja, sprzedaz) zgodnie z art. 509
Kodeksu Cywilnego bez pisemnej zgody Zamawiajacego,

h) klauzule, ze w przypadku opéznient w ptatnosciach kwestia regulowania ewentualnych
odsetek bedzie przedmiotem odrgbnych negocjacii,

i) Kklauzule, ze przy zaplacie zobowigzania wynikajacego z niniejszej umowy Zamawiajgcy
zastrzega sobie prawo wskazania tytutu platnodci (numeru faktury),

j) Kklauzule, Ze przy zaplacie zobowigzania w formie przelewu bankowego, strony ustalajg
jako termin zaplaty, date obcigzenia rachunku bankowego Zamawiajgcego,

k) klauzule o wysokosci podatku VAT,

1) Kklauzule o posiadaniu statusu duzego przedsigbiorcy,

m) ustalenie zobowigzan lezgcych po stronie Zamawiajgcego w celu realizacyi przedmiotu
umowy,

n) ustalenie 0séb odpowiedzialnych i sposobir potwierdzenia wykonania przedmiotu umowy,

0) uregulowania kwestii rozliczania ewentualnych ustug dodatkowych nie objgtych umows,

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

q) inne wynikajgce ze specyfiki przedmiotu zaméwienia okreslone przez Zamawiajgcego oraz
obowiagzujacych przepisow prawa,

r) zapisy odnosnie zasad etyki,

s) zapisy o ochronie danych osobowych, informacji nigjawnych 1 zachowaniu poufnosei,

t) zapisy zwigzane z zarzgdzaniem $rodowiskowym.

Sporzadzita: «
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§20
1. W przypadku udzielania wyjasnien lub modyfikacji STIWZ Zamawiajacy kierowal bedzie
si¢ nastepujgcymi zasadami:

a) Oferent moze zwrdcic sie do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci SIWZ lub wskazaé
nieprawidtowosci w nim zawarte. Komisja Przetargowa (Przewodniczacy lub Sekretarz
Komisji) zobowigzana jest do niezwlocznego udzielenia wyjasnien chyba, ze prosba o
wyjasnienia tresci SIWZ wplyneta do Zamawiajgcego na mniej niz 5 dni roboczych przed
terminem sktadania ofert,

b) tres¢ zapytan (bez ujawniania pochodzenia zapytania) wraz z wyjasnieniami Komisja
Przetargowa wysyla Oferentom, do ktérych zaproszenie do ztozenia oferty zostalo wystane
(w przypadku innego trybu niz przetarg nicograniczony) lub zamieszcza na stronie
internetowej Spotki (w przypadku postgpowania prowadzonego w ftrybie przetargu
nieograniczonego),

¢) brak wyjasnienia oznacza podtrzymanie tresci SIWZ.

2. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze przed uplywem terminu sktadania
ofert zmodyfikowac tres¢ SIWZ. Jezeli zmiany sa istotne 1 moga mie¢ wplyw na wyniki
postepowania, Zamawiajgcy przedtuza termin skladania ofert o co najmniej 3 dni robocze.
Dokonang modyfikacje Komisja Przetargowa umieszcza na stronie internetowej lub wysyla
jg Oferentom, do ktorych zaproszenie do zfozenia oferty zostato wystane.

Rozdzial XTI
WADIUM
§ 21

1. Wysoko$¢ wadium ustala Komisja Przetargowa. Wadium nie moze przekroczyé 3% wartosci
szacowane; postgpowania netto.

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

a) pieniadzu,

b) porgezeniach bankowych lub porgczeniach spétdzielczej kasy oszczgdnosciowo-
kredytowej, z tym ze porgczenie kasy jest zawsze porgczeniem pienieznym,

c) gwarancjach bankowych,

d) gwarancjach ubezpieczeniowych,

3. Wnoszenie wadium

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

b) wadium w formie gwarancji ubezpieczeniowej, gwarancji bankowej, poreczeniach
bankowych lub poreczeniach spéldzieleze] kasy oszez¢dnosciowo-kredytowej nalezy
zlozy¢ w kasie Zamawiajacego przed terminem otwarcia ofert,

c) wadium w pienigdzu nalezy wplacaé przelewem na rachunek bankowy podany w SIWZ,

d) wadium wniesione w pienigdzu Zamawiajacy przechowuje na rachunku bankowym,

4, Zamawiajgcy zwraca wadium wszystkim Oferentom niezwlocznie po wyborze oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postgpowania, za wyjatkiem Oferenta, ktorego oferta
zostala wybrana. Oferentowi, ktérego oferta zostala wybrana, Zamawiajgcy zwraca wadium
niezwlocznie po zawarciu umowy oraz wniesieniu zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, jezeli jego wniesienia zadano. Zamawiajacy zwraca wadium na wniosek Oferenta,
ktéry wycofat oferte przed uplywem terminu sktadania ofert.

5. Zamawiajgcy zatrzymuje wadium jezeli:

a) Oferent odmoéwi podpisania wmowy w sprawie zamdwienia na warunkach
okreslonych w wyniku przeprowadzonego postepowania,

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

Rozdzial X1V
ZABEZPIECZNIE NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY
§22
1. Zamawiajacy moze zadaé od Oferentéw zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

Sporzadzita:
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stuzacego do pokrycia roszezen z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy.

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

w wyniku postgpowania.

. Zamawiajgcy zwraca Wykonawcy zabezpieczenie w wysokosci 70% zabezpieczenia w terminie

30 dni od dnia wykonania ZamOwienia i uznania go przez Zamawiajacego za nalezycie
wykonane.

. Kwota pozostawiona na zabezpieczenie roszczen z tytutu rekojmi i gwarancji za wady nie moze

przekracza¢ 30% wysokosci zabezpieczenia. Kwota ta jest zwracana nie p6zniej niz w 15 dniu
po uplywie okresu rekojmi za wady.

) Rozdziatl XV
SPOSOB WYLONIENIA WYKONAWCY
§23

. Otwarcie ofert jest jawne i nastepuje w dniu uptywu terminu ich otwarcia.
. W czgsel jawnej Komisja Przetargowa

a) stwierdza ilos¢ otrzymanych ofert,

b) otwiera oferty w kolejnosci ich wpltywu,

c) podaje nazwy oraz adresy Oferentow, a takze informacje dotyczace cen, terminu
wykonania zaméwienia, warunkéw platnosci lub innych elementéw bedacych
przedmiotem oceny oferty,

. W czgéei niejawnej Komisja Przetargowa:

a) dokonuje przegladu ofert pod kgtem spelnienia przez Oferentow warunkow udziatu w
postepowaniu, ich zgodno$ci z zapisami zawartymi w SIWZ, zapytaniu o cene lub
zaproszeniu do negocjacji okreslajgc ewentualne braki i niescistosci w ofercie
i podejmuje decyzje o mozliwosci badZ jej braku wezwania Oferentéw do udzielenia
wyjasnien badz uzupeinienia,

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.

. Na pisemny wniosek Oferentow Sekretarz Komisji Przetargowej przekazuje informacje

podane w trakcie otwarcia ofert Oferentom nieuczestniczacym w czynnosciach otwarcia ofert.

. Dla uzyskania najkorzystniejszej oferty ostatecznej w zakresie kryterium jakim jest cena

Komisja Przetargowa poczta elektroniczng zaprasza Oferentéw na licytacje i negocjacje
podajac ich termin i miejsce. Dopuszcza si¢ aby licytacja i negocjacje odbyly sie bezposdrednio
po otwarciu ofert.

W przypadku Oferentow ktérzy nie uczestniczg w licytacji Komisja Przetargowa przyjmuje
ofertg wstepna jako oferte wyjsciows do ewentualnych negocjacii.
Komisji Przetargowej przystuguje prawo przeprowadzenia uzgodnien ostatecznych w formie
negocjacji z Oferentem, kiory wygrat licytacje lub z wszystkimi Oferentami, ktérzy ziozyli
oferty w zaleznosci od uzyskanych wynikow po licytacji.
Dopuszcza si¢ przeprowadzenie negocjacji w jednej z nastepujgcych form:

a) ustnej, przeprowadzonej bezposrednio w siedzibie Zamawiajacego,

b) elektronicznej za posrednictwem maila.

. Komisja forme negocjacji ustala z Oferentem, biorgc pod uwage przede wszystkim miejsce

siedziby Oferenta i jego odleglosé od siedziby Zamawiajgcego, potrzebe przeprowadzenia
dodatkowych uzgodnien zawartych w SIWZ (np. prezentacja oferowanego materiatu badz
ushugi).

Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej
przedstawiaja taki sam bilans ceny i innych kryiteriéw oceny ofert, Komisja Przetargowa
sposréd tych ofert wybiera oferte z nizsza cena.

Sporzgdzita:
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13.

14.

15.

16.

W kazdym przypadku, gdy do Zamawiajacego wplyng oferty jednakowo korzystne,
Zamawiajgcy moze zgdaé ztozenia oferty uzupehiajgcej. Oferta uzupelniajgca nie moze by¢
mmiej korzystna niz oferta pierwotna. Jesli oferty uzupelniajgce begda jednakowo korzystne,
Zamawiajacy moze zwroci¢ sie do Wykonaweow ponownie o zlozenie oferty uzupetniajacej,
ktéra nie moze by¢ mniej korzystna niz poprzednia oferta uzupelniajgca. Jesli ponownie
zlozone oferty uzupelniajgce beda jednakowo korzystne Zamawiajacy koficzy postgpowanie
bez wyboru oferty i uniewaznia postepowanie. Zamawiajacy w takim przypadku moze takze
ponownie przeprowadzié postepowanie.
W sytuacjach szczego6lnie uzasadnionych majac na uwadze interes Zamawiajgcego Komisja
Przetargowa moze wybraé oferte cenowo wyzsza jednak wartosé oferty wybranej nie moze by¢
wvzsza niz 2% warto$ci oferty najnizszej. Wartos¢ oferty wybranej nie moze powodowal
przekroczenie wartosci, ktéra wskazywata by ze w/w ustuga lub dostawa winna by¢ zlecona w
innym trybie anizeli tryb na podstawie, ktérego dokonano wyboru. Wybdr taki nalezy
szczegdlowo uzasadnid.
W sytuacji kiedy wszystkie oferty po negocjacjach 1 licytacji sa powyzej wartosci szacowanej
to dopuszcza si¢ dokonanie wyboru oferty najkorzystniejszej spoérdd zlozonych bez
przeprowadzania nastepnego postepowania. Wybdr taki wymaga uzasadnienia.
Ostateczng decyzje o sposobie rozstrzygniecia postepowania podejmuje Zarzgd na podstawie
propozycji Komisji Przetargowe]j zawartej w protokole koncowym z postgpowania w formie
uchwaty.
Zawarcie umowy na wykonanie dostawy lub ustugi powinno nastapi¢ do 15 dni roboczych
od zatwierdzenia wynikéw postepowania przez Zarzad.
W uzasadunionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ podpisania umowy w innym terminie
anizeli ten okreslony w ust. 13 niniejszego paragrafu.

324

. Na pisemny wniosek Oferentéw Sekretarz Komisji Przetargowej, informuje niezwlocznie

w formie pisemnej lub elektronicznej o sposobie rozstrzygnigcia postgpowania.
Jezeli Oferent, ktorego oferta zostala wybrana uchyla si¢ od zawarcia umowy Zarzad
moze wybra¢ oferte najkorzystniejszg sposréd pozostalych ofert.

. Uniewaznienie postepowania moze nastgpi¢ w przypadku:

a) nie zloZzenia zadnej oferty,

b) zlozeniu jednej niepodlegajacej odrzuceniu oferty,

¢) cena najkorzystniejszej oferty po licytacji i negocjacjach przewyzsza kwotg jakg
Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

d) wystgpila istotna zmiana okolicznosei powodujaca, ze wykonanie zamdwienia nie lezy w
interesie Zamawiajgcego, czego nie mozna bylo wezesniej przewidziet.

e) w przypadku naruszenia zasad uczciwej konkurencii.

Zamawiajgcy moze uniewazni¢ postepowanie réwniez w innych okoliczno$ciach niz

okreslone w ust. 3 bez podania przyczyn.

. Jezeli postepowanie zostalo uniewaznione z przyczyn jak powyzej, to dopuszcza sig

przeprowadzenie kolejnego postepowania w tym samym przedmiocie, ale w trybie prostszym
anizeli to wynika z wartosci szacowanej zaméwienia majacej wplyw na wybdr trybu
postepowania zgodnie z §4 niniejszego Regulaminu.

W przypadku jak powyzej, gdy nie zostaly zmienione zadne istotne okolicznosci zaméwienia,
odstepuje sie od sporzgdzenia nowego Wniosku o wszczgcie postgpowania i powolania nowej
Komisji Przetargowe.

. W sytuacji jak powvzej dopuszcza si¢ ziozenie jednego Wniosku o ujecie w porzadku obrad

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

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

uchwaty.

Sporzadzita: -
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Rozdziat XVI
PROCEDURY ODWOLAWCZE
§25
. W przypadku prowadzenia postgpowania w trybie przetargu nicograniczonego Wykonawcom
przystuguje prawo zlozenia skargi na wynik przetargu do Kierownika Zamawiajacego w
terminie 5 dni kalendarzowych od dnia, w ktorym Wykonawca powzigl lub moégl powziaé
wiadomos$¢ o okolicznosciach stanowigcych podstawe jej wniesienia.
2. Skarge wniesiong po terminie Zamawiajacy odrzuca.
3. Whiesienie skargi jest mozliwe tylko przed zawarciem umowy na realizacje przedmiotu
zamowienia.
4. Skarga podlega rozstrzygnieciu w ciagu 7 dni roboczych od dnia jej wniesienia.
5. Skarga nie przystuguje w przypadku uniewaznienia postepowania.
6. Wniesienie skargi konczy procedure odwotawczg.

=

Rozdzial XVII
UMOWY
§ 26

1. Do uméw w sprawach zaméwient zwanych dalej ,,umowami” stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 roku kodeks cywilny (tekst jednolity - Dz.U.2022.1360 t.j. z p6zn. zm.) jezeli
przepisy Regulaminu nie stanowiy inacze;j.

2. Po przeprowadzonym postepowaniu Zamawiajgcy moze zawrzeé umowe 2z jednym
Wykonawcg lub Urnowe z wiece] niz jednym Wykonawcs.

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. 7Za wiasciwe przygotowanie umowy odpowiada Sekretarz Komisji Przetargowej lub inna osoba
sporzadzajaca umowe, kitérej te czynnosé powierzyl Przewodniczgcy Komisji Przetargowej
oraz kierownik komérki organizacyjne] na rzecz, ktdrej zawierana jest umowa.

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

6. Umowa powinna by¢ zarejestrowana w Rejesirze Umoéw Zamawiajacego na podstawie
wystawionej karty obiegowe]j od rejestracji umowy. Osobg odpowiedzialng za rejesiracje jest
kierownik komérki organizacyjnej na rzecz, ktérej zawierana jest umowa.

7. W przypadku zawarcia umowy ramowej z wiece] niz jednym Wykonawcs, Zamawiajacy
zaprasza do zlozenia oferty w formie zapytania o ceng wylacznie Wykonawcdw, z ktérymi
zawarl umowe ramowa na dany zakres ustug lub dostaw.

8. Zamawiajacy moze zawrze¢ umowe na okres nie dhuzszy niz 24 miesigce chyba, ze interes
Zamawiajacego wskazuje inaczej.

9. Wydluzenie terminu realizacji umowy moze nastgpi¢ w przypadku, gdy w okresie jej
obowigzywania nie zostanie warto$ciowo zrealizowany caty jej przedmiot.

10.Na czas nieoznaczony moze by¢ zawarta umowa, ktorej przedmiotem sg czynsze i dzierzawy
zwigzane z przedmiotem $wiadczonych przez Zamawiajgcego ustug, dostawy wody
i odprowadzania $cickow, dostawy energii elektrycznej, ciepta, gazu, paliw do samochodow,
licencji na oprogramowanie komputerowe, ustugi telekomunikacyjne i pocztowe, ustugi
podwykonawcow.

11.W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwoéé zmiany zakresu rzeczowego lub
finansowego zawartej umowy poprzez podpisanie przez Strony aneksu do umowy.

12.Zgody Rady Nadzorczej wymaga:

a) zawarcie umowy o ushugi prawne, ustugi marketingowe, ustugi w zakresie stosunkdéw
miedzyludzkich (public relations) i komunikacji spolecznej oraz ustugi doradztwa
zwigzanego z zarzgdzaniem, jezeli wysokos¢ wynagrodzenia przewidzianego Iacznie za

Sporzgdzita: -
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b)

$wiadczone ustugi przekracza 100 000,00 z} netto (stownie: sto tysigey 00/100 z6. netto) w
stosunku rocznym,

zmiang o ushigi prawne, ustugi marketingowe, ushigi w zakresie stosunkéw
miedzyludzkich (public relations) i komunikacji spolecznej oraz ustugi doradztwa
zwigzanego z zarzgdzaniem podwyzszajgcg wynagrodzenie powyzej kwoty, o ktoérej mowa
w pkt. a), .

zawarcie umowy o ustugi prawne, ustugi marketingowe, ustugi w zakresie stosunkow
miedzyludzkich (public relations) i komunikacji spotecznej oraz ustugi doradztwa
zwigzanego z zarzadzaniem, w ktérych maksymalna wysokosé¢ wynagrodzenia nie jest
okreslona.

Sporzadzita:

-
k4
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu
ZASADY PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ Grupa KOK sp. z 6.0. W ZAKRESIE
UDZIELANIA ZAMOWIEN

ZASADY OGOLNE
§1

1. Zasady pracy Komisji Przetargowej Grupa KOK sp. z 0.0. oparte zostaly na przepisach
niniejszego Regulaminu.

2. Komisj¢ Przetargowg obowigzujg postanowienia Regulammu, przepisy prawa oraz regulacje
obowigzujgce w Spdlce a dotyczgce udzielania zaméwien.

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

POWOLANIE I SKEAD KOMISJI PRZETARGOWEJ
§2

1. Komisja Przetargowa sktada si¢ co najmniej z 3 osob (w tym Przewodniczacego, Zastepcy oraz
Sekretarza Komisji).

2. Komisje Przetargows powoluje Zarzad.

3. Komisja Przetargowa rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powolania a konczy z chwila zawarcia
umowy o udzielenie zamoéwienia lub uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia.

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

5. W sklad Komisji Przetargowej wchodzi co najmniej jedna osoba z komérki organizacyjnej
wszezynajgce] postgpowanie oraz jedna osoba z Zespotu ds. Zaopatizenia lub inne wyznaczone
przez Zarzad.

WYMOGI STAWIANE CZLONKOM KOMISJI PRZETARGOWEJ ORAZ INNYM
UCZESTNIKOM POSTEPOWANIA
§3

1. Czlonkowie Komisji Przetargowej oraz inni uczestnicy postepowania skiadaja pisemne
oswiadczenia (wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu). O$wiadczenie co do
zasady powinno by¢ zlozonme po otwarciu ofert. Jezeli wystgpuje przestanka powodujaca
wylgczenie osoby z postepowania — powinno ono byé ztozone niezwlocznie po jej zaistnieniu.

2. Czionek Komisji Przetargowej jest zobowigzany wylaczyé sie z udzialu w jego pracach
niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci uniemozliwiajgcych ziozenie
o$wiadczenia o czym informuje Przewodniczacego.

3. Czynnosci podjgte w postgpowaniu przez Czionka Komisji Przetargowej po powzieciu przez
niego widomosci o zaistnieniu okolicznosci okreslonych w ust 2 sg niewazne. Czynnosci
czlonka Komisji Przetargowej powtarza sie jezeli zostaly dokonane z udziatem takiego czlonka,
chyba ze jego udzial nie miat wplywu na wynik postepowania. Przepis stosuje sie odpowiednio
do sytuacji, w ktorej Czlonek Komisji Przetargowej zostanie wylgczony z powodu nieztozenia
oswiadczenia albo ztoZzenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.

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

5. W przypadku gdy Czlonek Komisji Przetargowej zostanie wylgczony z postepowania =z
powodu niezlozenia oswiadczenia albo zlozenia os$wiadczenia niezgodnego z prawdsg to
pozostali Czlonkowie Komisji Przetargowej zwracajg sie z wnioskiem do Zarzadu w celu
ustanowienia nowego skiadu Komisji Przetargowej.

Sporzadzita: m\"?
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ZADANIA KOMISJI PRZETARGOWEJ
§4

1. Do zadan Komisji Przetargowej w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia nalezy w szczegolnosei:
a) opracowanie i podpisanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia,
b) przygotowanie i ogloszenie o wszczeciu postepowaniu w oparciu o SIWZ lub zaproszenie
do ziozenia oferty,
¢) przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia, w tym :
- wyjasnianie tresci SIWZ,
- przygotowanie propozycji modyfikacji SIWZ,
- otwarcie ofert,
- badanie i ocena ofert,
- ocena spelnienia warunkéw udzialu w posigpowaniu oraz zgodnosci ztozonych ofert z
SIWZ lub zapytaniem o cene,
- wystepowanie do Oferentéw o wyjasnienia dotyczace zlozonych ofert,
- wystapienie do Oferentéw 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 wadidw,
- prawidtowe przygotowanie i skompletowanie dokumentéw do archiwizacji.
2. Komisja Przetargowa jest zespolem pomocniczym Zarzadu. Zarzad Iub osoby przez niego
upowaznione mogg takze powierzy¢ Komisji dokonanie innych czynnosci w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia oraz czynmoSci zwigzanych z przygotowaniem postgpowania
o udzielenie zaméwienia np. przygotowanie i przekazanie innych dokumentéw niezbednych do
udzielenie zamoéwienia.
3. Wykonanie zadaf cztonka Komisji Przetargowsj odbywa sie osobidcie.
4. Poszczeg6lni cztonkowie Komisji Przetargowej ponoszg odpowiedzialnosé za terminowosé
i rzetelno$¢ powierzonych im przez Przewodniczacego Komisji Przetargowej obowigzkdw.
5. Komisja Przetargowa zbbowigzana jest do takiego prowadzenia prac, aby analiza zlozonych
ofert wraz z wnioskami z niej wynikajgcymi byla sporzadzona i przekazana Zarzadowi
w terminie 20 dni roboczych od dnia otwarcia oferty oraz umozliwiala podjecie dalszych
czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postgpowania a zakonczonych podpisaniem umowy.
ZADANIA PRZEWODNICZACEGO 1 JEGO ZASTEPCY
§5
1. Pracami Komisji Przetargowej kieruje jej Przewodniczacy. Zastgpca Przewodniczacego
Komisji pelni obowigzki Przewodniczacego w przypadku jego nieobecnosei.
2. Przewodniczgcy Komisji Przetargowej odpowiedzialny jest za caloksztalt prowadzonego
postepowania.
3. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegdinoscei:
a) wyznaczanie termindéw spotkan Komisji oraz ich prowadzenie,
b) podzial prac pomigdzy czionkéw Komisji,
c) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoéwienia,
d) prowadzenie prac Komisji w sposOb zapewniajacy przygotowanie propozycji
rozstrzygniecia posiepowania o udzielenie zaméwienia w terminie zwigzania oferts,
e) nadzorowanie procesu podpisywania umowy po zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego propozycji Komisji Przetargowej co do udzielenia zaméwienia,
f) podjecie decyzji o zwrocie lub zatrzymaniuv wadium.
Sporzadzita: .
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4. Przewodniczacy Komisji Przetargowej i jego Zastepca upowazniony jest do jednoosobowego
wystgpowania w imieniu Zarzadu w postgpowaniach prowadzonych w oparciu o przepisy
Regulaminu z wytgczeniem czynnosci:

a) zatwierdzania SIWZ,

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

c) udzielania odpowiedzi na odwotania i zazalenia,

d) zatwierdzania wynikow postepowania,

e) Przewodniczacy Komisji Przetargowej upowazniony jest do wprowadzania zmian w
sktadzie Komisji Przetargowej w uzasadnionych przypadkach,

f) Przewodniczacy Komisji Przetargowej moze powierzy¢ obowiazki Sekretarza Komisji
innej osobie sposrod czlonkow Komisji Przetargowej.

ZADANIA SEKRETARZA KOMISJI
§6
1. Sekretarz Komiisji Przetargowej prowadzi dokumentacj¢ postgpowania o udzielenie
zamowienia. "
2. Obowiazkiem Sekretarza Komisji jest w szczegolnosci sporzadzanie protokolow z
postepowania w sposdb zgodny z Regulaminem.
3. Sekretarz Komisji Przetargowej odpowiedzialny jest za:
a) ogloszenie, przesylanie ogloszen i SIWZ w celu ich publikacji oraz zaproszen,
b) sprawdzanie ofert pod wzgledem formalno-prawnym,
c) prawidtowost 1 kompletnos¢ dokumentacji postepowania,
d) prawidlowos¢ i terminowos¢ przesytanej korespondencii,
e) udostepnianie Oferentom oraz osobom zainteresowanym jawnej dokumentacji
postgpowania w trakcie jego trwania,
f) informowanie Oferentow na polecenie Przewodniczacego Komisji o terminach spotkania
Komisji Przetargowej,
g) przygotowanie i prowadzenie spraw do podpisania umowy wigcznie,
h) wystgpienie o zwrot wadiow, zabezpieczet nalezytego wykonania umowy,
i) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia od
momentu wszezecia postepowania do zawarcia umowy lub uniewaznienia postgpowania,
j) prawidlowe przygotowanie i skompletowanie dokumentéw do archiwizacji.

BIEGLI
. §7
1. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych Kierownik
Zamawiajacego z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji moze powotlaé bieglych
spoza pracownikow lub pracownikow Zamawiajgcego.
2. Rola bieglego polega na sporzadzeniu pisemnej opinii w sprawie do ktérej zostat on powolany.
3. Wszelkic opinie bieglych winny by¢ zlozone na pismie i stanowig integralna czgs$é
dokumentacji z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zaméwienia.
4. W stosunku do powotanych bieglych nalezy stosowac rowniez zapisy § 3.

TRYB PRACY KOMISJIL
§8
1. Prace Komisji Przetargowej mogag by¢ prowadzone w nastgpujacy sposob:
a) w trybie posiedzenia, polegajagcego na zebraniu si¢ cztonkow Komisji w celu wykonania
prac, w miejscu i czasie ustalonym przez Przewodniczacego Komisji,
b) w trybie obiegowym polegajgcym na wymianie dokumentéw drogg pisemng lub
elektroniczng pomiedzy czlonkami Komisii.
2. Dla waznosci posiedzenia Komisji niezbedna jest na nim obecnosé co najmniej:

Sporzadzita: .
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a) dwdch cztonkoéw Kemisji Przetargowej w przypadku czynnosci otwarcia ofert w tym
Przewodniczacego lub jego Zastepey,

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 zapadajg zwykla wickszoscig gloséw. Przy réwnej
ilosci gloséw decyduje glos Przewodniczgcego, a pod jego nieobecnod¢ glos jego Zastepcy.

4. Kazdy cztonek Komisji moze zlozy¢ do protokotu z postepowania Komisji zdanie odrebne.
Zlozenie zdania odrgbnego wymaga pisemnego uzasadnienia i nie wstrzymuje biegu
postgpowania.

Sporzadzita: \
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U
0

Imie¢ (imiona)

Nazwisko

Zalacznik nr 2 do Regulaminu
udzielania zamdwien w Grupa KOK sp. z o.0.

Oswiadeczenie: V
czlonek Zarzadu,

pracownika zamawiajacego, ktéremu czlonek Zarzadu powierzyl wykonanie zastrzezonych
dla siebie czynnosci

czlonka komisji przetargowej zamawiajacego,
bieglego
innej osoby wykonujacej czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia

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

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

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania o$wiadczam, ze:

1)
2)

3)

4)

5)

nie ubiegam sie o udzielenie zamdowienia;

nie pozostajg w zwigzku matzefiskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie
jestem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepcy
prawnym lub czlonkami organéw zarzagdzajgcych lub organéw nadzorczych wykonawcdw
ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia;

przed oplywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie zamoéwienia nie
pozostawalem w stosunku pracy lub zlecenia z wykonaweg i nie bytem cztonkiem organéw
zarzgdzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie
zamowienia,

nie pozostaje z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwesei co do mojej bezstronnosci;

nie zostatem prawomocnie skazany za przestepstwo popelnione w  zwiazku
z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia, przesigpstwo przekupstwa, przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popelnione w celu osiggniecia
korzyéci majatkowych, ani postepowanie takie wobec mnie sig nie toczy.

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

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

(podpis)

W zwiazku z zaistnieniem okolicznosei, o ktérej mowa w pkt ......”) podlegam wylaczeniu z
niniejszego postepowania.
........................................................ e ;P .

1) zaznaczyé wiasciwe
2) wymieni¢ pkt. 1 do 5, jezeli dotyczy

Sporzadzita:

-
) o : 7
Gabriela Herisz-Gajda =50 ﬁ



