Zalacznik do Zarzadzenia Nr 03/02 /2021
Prezesa Zarzadu Spolki z dnia 25 lutego 2021 1.

REGULAMIN UDZIELANIA PRZEZ
WwlARZAD PORTU MORSKIEGO KOLOBRZEG” SP. Z 0.0.
ZAMOWIEN NA DOSTAWY, USLUGI I ROBOTY BUDOWLANE
(tekst jednolity z dnia 25 lutego 2021 r.)

§1
- POSTANOWIENIA OGOLNE -

Regulamin udzielania przez ,Zarzagd Portu Morskiego Kolobrzeg” Spotka

z ograniczong odpowiedzialno$cig z siedzibg w Kolobrzegu zaméwien na dostawy,

ustugi i roboty budowlane (dalej jako ,,Regulamin™) okresla organizacje postgpowan

w sprawie udzielenia zamoOwienia (dalej jako ,,postgpowania o udzielenie

zamowienia”) na dostawy, ushugi i roboty budowlane przez ,,Zarzad Portu Morskiego

Kotobrzeg” Spétke z ograniczong odpowiedzialnoseig z siedzibg w Kotobrzegu, do

ktorych nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo

zamoéwien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zmianami - zwanej
dalej ,,PZP”).

Do rozwigzan organizacyjnych i procedur przyjetych w Regulaminie zastosowanie

znajdujg powszechnie obowiazujgce przepisy prawa, w szczegolnosci zas przepisy:

1) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. poz. 121);

2] . ‘PZD;

3) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2013 1. w sprawie
sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
wartosci zamowien publicznych (Dz. U. poz. 1692);

4) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie
kwot wartosci zamowien oraz konkursdéw, od ktorych jest uzalezniony obowigzek
przekazywania ogloszen Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej (Dz. U. poz.
1735);,

5) Kodeks spotek handlowych;

6) Kodeks karny.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia przeprowadza si¢ w sposob zapewniajgcy

uczciwg konkurencje oraz rowne traktowanie Wykonawcow.

Czynnos$ci zwiazane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania

o0 udzielenie zamowienia wykonuja osoby zapewniajace bezstronno$¢ i obiektywizm.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) Spolce/Zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ ,.Zarzad Portu Morskiego
Kotobrzeg” Spotke z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedziba w Kotobrzegu,
ul. Szyprow 1, wpisang do rejestru przedsigbiorcéw prowadzonego przez Sad



b)

g)

h)

)

k)

Rejonowy w Koszalinie, IX Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego
pod numerem KRS: 0000157554, NIP: 671-16-02-794, REGON: 331046773
zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang pomicdzy
Zamawiajgcym a Wykonawea, ktorej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;

dostawie, ustudze lub robocie budowlanej — nalezy przez to rozumie¢ dostawe,
ustuge, robotg¢ budowlang w rozumieniu art. 2 PZP,

Komisji przetargowej — nalezy przez to rozumieé zespét minimum trzech oséb
powolanych przez Zarzad Spotki w drodze zarzadzenia w celu przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamdowienia;

Wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo
Jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosdci prawnej, ktéra bierze udzial
W postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia lub ktdrej Zamawiajacy udzielit
zamowienia;

wartosci  zaméwienia — nalezy przez to rozumieé szacowang wartosé
wynagrodzenia Wykonawcy netto wyrazona w PLN, ustalong zgodnie
z przepisami PZP;

czgsciach zamiennych — nalezy przez to rozumieé elementy skladowe Scidle
przyporzgdkowane do poszczegdlnych typéw maszyn lub urzadzen;

materiatach — nalezy przez to rozumie¢ cz¢éci zamienne maszyn i urzadzen
uzywane jako czgSci wymienne przy remontach, paliwa, materialy uzywane
w pracach remontowych, materialy stuzgce do konserwacji urzadzen, budowli
i budynkéw oraz inne przedmioty uzywane w toku dziatalnosci gospodarczej
Spotki;

najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoOwienia albo ofertg z najnizszg cena;

zamowieniach uzupelniajacych — nalezy przez to rozumie¢ zamdéwienia udzielane
w okresie 3 lat od udzielenia zaméwienia podstawowego, dotychczasowemu
Wykonawcy ustug lub robét budowlanych, stanowigce nie wiecej niz 50 %
wartosci zamoOwienia podstawowego i polegajgce na powtdrzeniu tego samego
rodzaju zaméwief, a przewidziane w SIWZ dla zaméwienia podstawowego
1 zgodne z przedmiotem zamoéwienia podstawowego lub - w przypadku dostaw -
udzielane w okresiec 3 lat od wudzielenia zaméwienia podstawowego
dotychczasowemu Wykonawcy, stanowigce nie wigcej niz 20% zamdwienia
podstawowego, polegajgce na rozszerzeniu dostawy, a zaméwienie uzupelniajace
bylo przewidziane w SIWZ dla zaméwienia podstawowego i jest zgodne
z przedmiotem zamowienia podstawowego;

zamowieniach dodatkowych — nalezy przez to rozumieé udzielane
dotychczasowemu Wykonawey ustug lub robot budowlanych zamoéwienia,
nieobjete zamowieniem podstawowym i nieprzekraczajace tacznie 50 % wartoscei
realizowanego zamoéwienia podstawowego, niezbednych do jego prawidtowego
wykonania, jezeli:

1) z przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie zamowienia
dodatkowego od zaméwienia podstawowego wymagatoby poniesienia
niewspoimiernie wysokich kosztow lub

i1) wykonanie zamowienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania
zaméwienia dodatkowego.

Zaméwienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory zaoferuje najnizsza cene lub Wykonawey,
ktérego oferta zawiera najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow.



§2

- WARTOSC ZAMOWIENIA -
Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego
z nalezyta starannoscia, na podstawie art. 32 ustawy PZP.
ZamoOwienia, ktorych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza rownowartosci kwot,
o ktéorych mowa w §1 ust. 3) rozporzadzenia wskazanego w §1 ust. 2 pkt. 4)
niniejszego regulaminu maja by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych
niniejszym regulaminem.
Przyjmuje si¢ nastepujgce progi udzielania zamowien:
1) zamoéwienia o wartosci powyzej 5.000 PLN do 400.000 PLN netto
2) zamowienia o wartosci powyzej 400.000 PLN do 800.000 PLN netto
3) zamdwienia o wartosci powyzej 800.000 PLN netto.

§3
-TRYBY ZAMOWIENIA -

Zamowienia o wartosci szacunkowej powyzej 5.000 PLN udzielane jest w trybie:

1)
2)

10.

zapytania ofertowego,
przetargu nieograniczonego.

§4

- ZAPYTANIE OFERTOWE -
ZamdOwienia o wartosci nieprzekraczajacej 400.000 PLN udziela si¢ w trybie
zapytania ofertowego. Zaméwienie wszczyna si¢ na wniosek pracownika Spotki,
sporzgdzony zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 2.
Zamawiajgcy przesyla zapytanie ofertowe pisemnie (takze za posrednictwem poczty
elektronicznej badZz faksu) do minimum 3 Wykonawcéw $wiadczacych dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia, a takze moze umiescic
tres¢ zapytania ofertowego na swojej stronie internetowe;.
Tre$¢ zapytania ofertowego musi zawiera¢ co najmniej: opis przedmiotu zamowienia,
termin zwigzania ofertg, termin i miejsce skladania ofert, kryteria oceny ofert, istotne
postanowienia umowy.
Zamawiajacy udziela zamdwienia Wykonawcy, ktdry w odpowiedzi na zapytanie
ofertowe przedstawil pisemnie (takze za posrednictwem poczty elektronicznej bgdz
faksu) najkorzystniejsza ofert¢ wg kryterium oceny ofert wskazanym w zapytaniu
ofertowym. Wybor oferty najkorzystniejszej zatwierdza Zarzad Spotki.
O wyborze oferty najkorzystniejszej zawiadamia si¢ Wykonawcow, ktoérzy ztozyli
oferty. Jezeli zapytanie ofertowe bylo umieszczone na stronie internetowej, informacjg
o wyborze najkorzystniejszej oferty umieszcza si¢ rowniez na stronie internetowe;j.
Po weryfikacji ofert i wskazaniu najkorzystniejszej oferty sporzadza si¢ protokoét
z przeprowadzonego zapytania ofertowego (na podstawie wzoru stanowigcego
Zaltgcznik nr 1), ktory zatwierdza Zarzad Spotki.
Zamawiajgcy moze zakonczy¢ zapytanie ofertowe bez dokonania wyboru, przy czym
informacja o mozliwosci zakonczenia w ten sposdb postgpowania powinna zostaé
zamieszczona w zapytaniu ofertowym.
Udzielenie zamdOwienia w trybie zapytania ofertowego nastepuje poprzez zawarcie
z Wykonawcg umowy w formie pisemne;j.
Cala dokumentacja z zapytania ofertowego przechowywana jest u wyznaczonego
pracownika Spolki; jest on odpowiedzialny za archiwizacje dokumentacji.



(o8]

§5
- PRZETARG NIEOGRANICZONY DLA ZAMOWIEN O WARTOSCI
DO 800.000 PLN
Zamowienia o wartosci do 800.000 PLN wudziela si¢ w trybie przetargu
niecograniczonego zgodnie z postanowieniami ustgpow ponizej. Zaméwienie wszczyna
si¢ na wniosek pracownika Spotki (sporzadzony zgodnie ze wzorem stanowigcym
Zatgcznik nr 2).
Ogloszenie o przetargu wraz ze specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia
umieszcza si¢ na stronie internetowej Zamawiajacego oraz w miejscu publicznie
dostgpnym w siedzibie Spotki na co najmniej 5 dni przed wyznaczonym terminem
otwarcia ofert (zachowujgc wydruk ze strony). Termin otwarcia ofert nalezy
wyznacza¢ odpowiednio dhuzszy przy zlozonym przedmiocie zamowienia badz przy
duzym jego zakresie rzeczowym.
Zamawiajgcy moze przesta¢ ogloszenie o przetargu do znanych sobie Wykonawcow.
Ogtoszenie musi zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie przedmiotu zaméwienia;

2) termin wykonania zamowienia;

3) warunki udziatu w przetargu;

4) kryteria oceny ofert i ich znaczenie;

5) miegjsce i termin sktadania ofert;

6) termin zwigzania oferta;

Specyfikacja powinna zawiera¢ co najmniej:

1) informacje wymagane w ust. 4 powyzej;

2) nazwe (firme) i adres Zamawiajgcego;

3) adres strony internetowej, na ktérej zamieszczona bedzie specyfikacja
istotnych warunkdéw zamoéwienia;

4) okredlenie przedmiotu zamoéwienia z podaniem informacji o mozliwosci
sktadania ofert czgsciowych;

5) wymagane dokumenty na potwierdzenie spelnienia warunkéw;

6) informacje na temat wadium;

7) informacje o przewidywanych zaméwieniach uzupehiajacych;

8) informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopelnione po wyborze
oferty w celu zawarcia umowy;

g} wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

10)  istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tredci
zawieranej umowy, ogdlne warunki umowy albo wzér umowy;

11)  pouczenie o $rodkach ochrony prawnej przystugujgcych Wykonawey w toku
postgpowania o udzielenie zamowienia.

W zakresie warunkéw udziatu w przetargu oraz dokumentéw na potwierdzenie ich

spelnienia §6 ust. 8, 9.1, 9.2, 9.3 niniejszego regulaminu stosuje sie.

Zamawiajgcy w specyfikacji moze Zgda¢ wniesienia wadium w wysokosci do 5%

wartosci zamowienia. W przypadku obowigzku wniesienia przez Wykonawcow

wadium, powinno by¢ ono wniesione w pienigdzu na rachunek bankowy Spoétki przed

terminem sktadania ofert. W pozostalym zakresie odnosnie wadium postanowienia

§6 niniejszego regulaminu stosuje sie.

Zamawiajgcy wyznaczy termin zwigzania ofertq nie dtuzszy niz 30 dni. Bieg terminu

rozpoczyna si¢ z uplywem terminu skladania ofert. Zamawiajgcy ma prawo

wystapienia do Wykonawcow o przedluzenie wskazanego w ofercie terminu zwigzania

ofertg o kolejne 30 dni. Wykonawca moze samodzielnie przedtuzy¢ termin zwigzania

ofertg.



10.

11,

12,

13.

14.
15.
16.

17.

18.

19,

20.

21.

Wykonawca moze zwrdci¢ si¢ do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci specyfikacji
istotnych warunkéow zamoéwienia. Wyznaczony pracownik Spolki udziela pisemnych
wyjasnien w terminie wskazanym w SIWZ. Wyjasnienia powinny zosta¢ zatwierdzone
przez Zarzad Spoiki. Tre$§¢ zapytan wraz z wyjasnieniami przekazywana jest
wszystkim Wykonawcom, ktorzy zwrocili si¢ o wyjasnienie tresci specyfikacji oraz
Wykonawcom, ktoérzy zwrécili sie do Zamawiajagcego o przekazanie SIWZ, bez
ujawniania Zrodla zapytania oraz zamieszczana jest na stronie internetowej
Zamawiajgcego (zachowujac wydruk ze strony).

Zamawiajgcy przesle specyfikacje istotnych warunkow zamdwienia w terminie 3 dni
od otrzymania pisemnego wniosku Wykonawcy. Koszt przygotowania przekazanej
dokumentacji ponosi Wykonawca. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze
przed uptlywem terminu sktadania ofert, zmieni¢ tres¢ specyfikacji. Dokonane zmiany
w specyfikacji przekazuje si¢ niezwlocznie wszystkim Wykonawcom, ktorym
przekazano specyfikacje i Wykonawcom, ktorzy zwrocili si¢ o wyjasnienia SIWZ do
Zamawiajgcego oraz zamieszcza si¢ takg zmiane na stronie internetowej (zachowujac
wydruk).

Zamawiajgcy moze zastrzec w specyfikacji mozliwosc:

1) prawo do zmiany warunkdw przetargu albo ich odwotania,

2) prawo niedokonania wyboru i uniewaznienia przetargu bez podania przyczyny,

3) zakres prac ktéry moze by¢ powierzony podwykonawcom

4) inne przystugujace mu prawa.

Odnosnie sposobu przygotowania oferty postanowienia §6 ust. 14, 15, 16 niniejszego
regulaminu stosuje sig.

Pracownik sekretariatu dokumentuje date¢ i godzing wplywu kazdej oferty. Podczas
otwarcia ofert odczytywana jest kwota przeznaczona przez Zamawiajacego na
sfinansowanie zamdwienia oraz nazwy, adresy Wykonawcoéw oraz informacje
dotyczace kryteridw oceny ofert. Informacje te umieszcza si¢ w ,,Informacji z sesji
otwarcia”.

Zamawiajacy moze wezwa¢ Wykonawcdéw do zlozenia wyjasnien lub uzupelniania
dokumentow zatgczonych do oferty.

Wybo6r Wykonawcey badz zamknigcie przetargu zatwierdza Zarzad Spolki.
Zamawiajgcy powiadamia Wykonawcow na pismie o wyniku przetargu lub o jego
zamknigciu, zamieszczajac roéwniez ogloszenie w miejscu publicznie dostgpnym
w swojej siedzibie oraz na stronie internetowej, przechowujac wydruk ze strony.
Zamawiajgcy zawiera umowe w formie pisemnej, w terminie nie krétszym niz 3 dni
od dnia przestania zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty Wykonawcom,
nie pdzniej niz przed uplywem terminu zwigzania oferta lub po uplywie terminu
zwigzania oferta, jezeli Zamawiajgcy przekazal Wykonawcom informacje¢ o wyborze
oferty przed uplywem terminu zwigzania oferta.

Postanowienia zawarte] umowy moga by¢ zmienione w stosunku do tresci oferty,
jezeli koniecznos¢ wprowadzenia takich zmian wynika z okolicznosei, ktorych nie
mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy lub zmiany te sg korzystne dla
Zamawiajgcego.

Wykonawcey nie przyshuguje zadne roszczenie w stosunku do Zamawiajgcego o zwrot
kosztow uczestnictwa w  postepowaniu, w szczegOlno$ci  zwrot  kosztow
przygotowania oferty.

Wykonawca w terminie 3 dni od dnia przestania zawiadomienia o wyborze
najkorzystniejszej oferty moze wnie$¢ odwolanie do Zamawiajgcego, ktory w terminie
5 kolejnych dni je rozpatrzy.

7. przeprowadzonego przetargu sporzadzany jest - zgodnie z trescig §6 ust. 54
niniejszego regulaminu, protokol, ktory zatwierdza Zarzad Spolki.



22. W celu przygotowania i przeprowadzenia przetargu Zamawiajgcy moze powotad
Komisje¢ przetargows.
23. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ postanowienia §6 niniejszego regulaminu.

§6
-PRZETARG NIEOGRANICZONY DLA ZAMOWIEN O WARTOSCI POWYZEJ
800.000 PLN -

1. ZamOwienia o wartosci powyzej 800.000 PLN udziela sig w trybie przetargu
nieograniczonego zgodnie z postanowieniami ustepow ponizej.

2. Decyzje o wszezgciu procedury udzielenia zamowienia podejmuje Zarzad Spotki na
wniosek (sporzadzony zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 2) pracownika
Spokki.

3, Zarzad Spotki w drodze =zarzadzenia powoluje Komisje Przetargowa do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania.

OGLOSZENIE

4. Zamawiajacy wszczyna postgpowanie w trybie przetargu nieograniczonego,
zamieszczajac ogloszenie o zamowieniu na stronie internetowej (zachowujgc wydruk)
oraz w miejscu publicznie dostepnym w swojej siedzibie. Zamawiajagcy ma prawo
przesta¢ informacj¢ o opublikowaniu ogloszenia o przetargu do znanych sobie
Wykonawcdow.

3. Zamawiajgcy moze rowniez w dniu wszczgeia postgpowania, uprzednio zamiescic
ogloszenie o zamowieniu w Biuletynie Zamdwien Publicznych, wowczas umieszcza
si¢ w BZP réwniez ewentualne ogloszenie o zmianie ogloszenia oraz ogloszenie
o0 udzieleniu zamdéwienia (zachowujgc wydruk).

6. Ogloszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe (firme) i adres Zamawiajgcego;

2) okreslenie trybu zamowienia;

3) adres strony internetowej, na ktorej zamieszczona bedzie specyfikacja
istotnych warunkow zamowienia;

4) okreslenie przedmiotu zamodwienia z podaniem informacji o mozliwosci
sktadania ofert cz¢sciowych;

5) termin wykonania zamdwienia;

0) warunki udziatu w przetargu;

7) wymagane dokumenty na potwierdzenie spetnienia warunkow;

8) informacje na temat wadium;

9) kryteria oceny ofert i ich znaczenie;

10)  miejsce i termin sktadania ofert;
11)  termin zwigzania oferta;
12)  informacje o przewidywanych zamoéwieniach uzupetniajgcych.

s Na stronie internetowej jednoczesnie z ogloszeniem zamieszcza sie specyfikacje

istotnych warunkéw zamodwienia, ktora zawiera co najmniej:

1) informacje wymagane w ust. 6 powyzej,

2) informacje o formalno$ciach, jakie powinny zosta¢ dopelnione po wyborze
oferty w celu zawarcia umowy;

3] wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

4) istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresei
zawieranej umowy, ogélne warunki umowy albo wzdér umowy;

5) pouczenie o $rodkach ochrony prawnej przystugujacych Wykonawcy w toku

postgpowania o udzielenie zamowienia.



Zamawiajacy wyznaczy termin zwigzania oferta nie dtuzszy niz 30 dni. Bieg terminu
rozpoczyna si¢ z uplywem terminu skiadania ofert. Zamawiajacy ma prawo
wystgpienia do Wykonawcow o przedtuzenie wskazanego w ofercie terminu zwigzania
ofertg o kolejne 30 dni. Wykonawca moze samodzielnie przedtuzy¢ termin zwigzania
ofertg.

Wykonawcy nie przystuguje zadne roszczenie w stosunku do Zamawiajgcego o zwrot
kosztow uczestnictwa w postgpowaniu, w szczegdlnosei zwrot kosztéw przygotowania
oferty.

WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU i DOKUMENTY NA POTWIERDZENIE ICH
SPELNIENIA

8.

Zamawiajacy w specyfikacji istotnych warunkdéw zamoéwienia moze okresli¢, ze
w postepowaniu mogg wzia¢ udzial Wykonawcy ktorzy:

1) spetniajg okreslone warunki dotyczace posiadania odpowiednich uprawnien do
wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnoscei,

2) spetniajg okre$lone warunki dotyczace posiadania wiedzy i doswiadczenia
niezbednych do wykonania przedmiotu zamdwienia;

3) spetniajg  okreslone warunki dotyczace dysponowania odpowiednim
potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamoéwienia;

4) spelniajg okreslone warunki dotyczgce znajdowania si¢ w odpowiedniej
sytuacji ekonomicznej i finansowej,

5) w okresie ostatnich 3 lat przed terminem skladania ofert wywigzywali si¢ ze
zobowigzan wobec Zamawiajgcego,

6) Wykonawcy, ktorym Zamawiajgcy nie wypowiedzial umowy bez zachowania

terminu wypowiedzenia ani nie odstagpil od umowy w ciggu ostatnich 3 lat
przed terminem skladania ofert,

7) nie byli ani nie sa z Zamawiajgcym w sporze bedacym przedmiotem
postepowania sgdowego,

8) Wykonawcey, w stosunku do ktorych nie otwarto likwidacji ani nie ogltoszono
upadtosci,

9) nie zalggaja z uiszczeniem podatkéw, optat lub sktadek na ubezpieczenia

spoleczne lub zdrowotne, z wyjatkiem przypadkéow gdy uzyskali oni
przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie, rozlozenie na raty zaleglych
platnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania decyzji wlasciwego organu;

10)  Wykonawcy (osoby fizyczne, dla spolek jawnych — dotyczy wspolnikow, dla
spolek partnerskich — dotyczy partnera lub czlonka zarzadu, dla spolek
komandytowych lub komandytowo-akcyjnych dotyczy komplementariusza, dla
0sOb prawnych — dotyczy urzedujgcego cztonka organu zarzadzajacego) ktdrzy
nie zostali prawomocnie skazani za przestgpstwo popelnione w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamdwienia, przestgpstwo przeciwko prawom
0s6b wykonujacych prace zarobkowa, przestgpstwo przeciwko $rodowisku,
przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu
lub inne przestepstwo popelnione w celu osiggnigecia korzysci majatkowych,
a takze za przestgpstwo skarbowe lub przestgpstwo udzialu w zorganizowanej
grupie albo zwigzku majagcych na celu popehienie przestepstwa lub
przestepstwa skarbowego;

11)  podmioty zbiorowe, wobec ktorych sad nie orzekl zakazu ubiegania sig
o zamOwienia na podstawie przepisow o odpowiedzialnosci podmiotdw
zbiorowych za czyny zabronione pod grozba kary;

12)  osoby fizyczne, ktore nie byly prawomocnie skazane za przestgpstwo,
o ktorym mowa w art. 9 lub art. 10 ustawy z dnia 15 czerwca 2012 r.

)
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13)

14)

15)

o skutkach powierzania wykonywania pracy cudzoziemcom przebywajacym
wbrew przepisom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 769) —
przez okres 1 roku od dnia uprawomocnienia si¢ wyroku;

spolki jawne, spotki partnerskie, spotki komandytowe, spolki komandytowo-
akcyjne lub osoby prawne, ktérych odpowiednio wspdlnik, partner, czlonek
zarzgdu, komplementariusz lub urzedujgcy cztonek organu zarzadzajacego nie
zostal prawomocnie skazany za przestepstwo, o ktérym mowa w art. 9 lub art.
10 ustawy z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach powierzania wykonywania
pracy cudzoziemcom przebywajagcym wbrew przepisom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej — przez okres 1 roku od dnia uprawomocnienia sie
wyroku;

spelniajg ~ warunek  odnosnie  $redniego  rocznego  zatrudnienia
u Wykonawey ustug lub robét budowlanych oraz liczebnosei personelu
kierowniczego;

nie nalezg do tej samej grupy kapitalowej lub istniejace miedzy nimi
powigzania nie prowadza do zachwiania uczciwej konkurencji pomiedzy
Wykonawcami w postgpowaniu o udzielenie zamdowienia.

Zamawiajagcy, w zwiazku ze specyfikg zamdwienia, moze okreslié
w  specyfikacji istotnych warunkéw zamoOwienia warunki zwigzane
i proporcjonalne do przedmiotu zaméwienia.

Na potwierdzenie spelnienia warunkéw Zamawiajgcy moze zgdaé w szczegdlnosei:

1

2)

3)

4)

5)

dokumentéw potwierdzajacych posiadanie uprawnien do wykonywania
okreslonej dziatalno$ci lub czynnosci,

wykazu robot budowlanych wykonanych w okresie ostatnich pigciu lat przed
uplywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest
krotszy - w tym okresie, wraz z podaniem ich rodzaju i wartosci, daty i miejsca
wykonania oraz z zatgczeniem dokumentow okreslajacych, czy roboty te
zostaly wykonane w sposob nalezyty oraz wskazujgcych, czy zostaly
wykonane zgodnie z zasadami sztuki budowlanej i prawidlowo ukonczone,
wystawionych przez podmiot na rzecz ktérego te roboty byly wykonane lub od
glownego Wykonawcey (w przypadku, kiedy roboty byly wykonywane przez
podwykonawcg);

wykazu wykonanych, a w przypadku $wiadczen okresowych lub ciggtych
rowniez wykonywanych, glownych dostaw lub ustug, w okresie ostatnich
trzech lat przed uplywem terminu skladania ofert, a jezeli okres prowadzenia
dzialalnosci jest krotszy - w tym okresie, wraz z podaniem ich wartosci,
przedmiotu, dat wykonania i podmiotéw, na rzecz ktérych dostawy lub ustugi
zostaly wykonane, oraz zalgczeniem dokumentdw wystawionych przez
podmiot na rzecz ktoérego dostawy zostaly wykonane lub s wykonywane
nalezycie lub innego podmiotu, ktéry ma wiedz¢ aby poswiadczyé nalezyte
wykonanie ustugi lub dostawy;

wykazu narzedzi, wyposazenia zakladu i urzadzen technicznych dostepnych
Wykonawcy ustug lub rob6t budowlanych w celu wykonania zaméwienia wraz
z informacjg o podstawie do dysponowania tymi zasobami;

opisu urzgdzen technicznych oraz $rodkéw organizacyjno-technicznych
zastosowanych przez Wykonawce dostaw lub ustug w celu zapewnienia jakosci
oraz opisu zaplecza naukowo-badawczego posiadanego przez Wykonawce lub
ktore bedzie pozostawato w dyspozycji Wykonawcy;



6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

o$wiadczenia na temat wielkosci S$redniego rocznego  zatrudnienia
u Wykonawcy ustug lub robét budowlanych oraz liczebnosci personelu
kierowniczego w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu skladania
ofert albo wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu,
a w przypadku gdy okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - w tym
okresie;

wykazu oséb, ktore bedg uczestniczy¢ w wykonywaniu zamowienia,
w szezegolnosci odpowiedzialnych za $§wiadczenie ustug, kontrole jakosci lub
kierowanie robotami budowlanymi, wraz z informacjami na temat ich
kwalifikacji zawodowych, doswiadczenia i wyksztalcenia niezbednych do
wykonania zamowienia, a takze zakresu wykonywanych przez nie czynnosei,
oraz informacjg o podstawie do dysponowania tymi osobami;

kopie wymaganych uprawnien osdb, ktére beda uczestniczy¢é w wykonywaniu
zamoOwienia;

sprawozdania finansowego albo jego czesci, a jezeli podlega ono badaniu przez
bieglego rewidenta zgodnie z przepisami o rachunkowosci, rowniez z opinig
odpowiednio o badanym sprawozdaniu albo jego czgéci, a w przypadku
Wykonawcow niezobowigzanych do sporzadzania sprawozdania finansowego
innych dokumentéw okreslajgcych obroty oraz zobowigzania i1 naleznosci - za
okres nie dluzszy niz ostatnie trzy lata obrotowe, a jezeli okres prowadzenia
dziatalnosci jest krotszy - za ten okres;

informacji banku lub spoldzielczej kasy oszczgdnosciowo-kredytowej
potwierdzajgcej wysoko$¢ posiadanych Srodkéw finansowych lub zdolnos¢
kredytowg Wykonawcy, wystawionej nie wcze$niej niz 3 miesigce przed
uptywem terminu sktadania ofert;

optaconej polisy, a w przypadku jej braku, innego dokumentu
potwierdzajgcego, ze Wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialnoscei
cywilnej w zakresie prowadzonej dzialalnosci zwigzanej z przedmiotem
zamowienia,

oswiadczenia o spetnieniu warunkow udziatu w postgpowaniu,

aktualnego odpisu z wilasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji
i informacji o dziatalno$ci gospodarczej, jezeli odrgbne przepisy wymagajg
wpisu do rejestru lub ewidencji, wystawionego nie wczesniej niz 6 miesigcy
przed uplywem terminu sktadania ofert;

aktualnego zaswiadczenia wlasciwego naczelnika wrzedu skarbowego
potwierdzajgcego, ze Wykonawca nie zalega z optacaniem podatkéw, lub
zaswiadczenia, ze uzyskal przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub
rozlozenie na raty zalegtych platnosci lub wstrzymanie w catoéci wykonania
decyzji wlasciwego organu - wystawionego nie wczesniej niz 3 miesigce przed
uplywem terminu skiadania ofert;

aktualnego =zaswiadczenia wlasciwego oddzialu Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych  lub  Kasy  Rolniczego  Ubezpieczenia  Spolecznego
potwierdzajgcego, ze Wykonawca nie zalega z oplacaniem skladek na
ubezpieczenia zdrowotne 1 spoleczne, lub potwierdzenia, ze uzyskat
przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub roztozenie na raty zaleglych
platnosci lub wstrzymanie w caloéci wykonania decyzji wlasciwego organu -
wystawionego nie wezesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu sktadania
ofert;

aktualnej informacji z Krajowego Rejestru Karnego, w zakresie okreslonym
odpowiednio w §6 ust. 8 pkt 10) niniejszego regulaminu wystawionej nie
wcezesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert;
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17)  aktualnej informacji z Krajowego Rejestru Karnego, w zakresie okreslonym
w §6 ust. 8 pkt 11) niniejszego regulaminu wystawionej nie wczesniej niz 6
miesigcy przed uplywem terminu skladania ofert;

18)  aktualnej informacji z Krajowego Rejestru Karnego, w zakresie okreslonym
w §6 ust. 8 pkt 12) i 13) niniejszego regulaminu wystawionej nie wezesniej niz
6 miesigey przed upltywem terminu skiadania ofert;

19)  list¢ podmiotéw nalezagcych do tej samej grupy kapitatowej,
albo informacj¢ o tym, ze Wykonawca nie nalezy do grupy kapitatowej.

Jezeli Wykonawca, wykazujac spetnianie warunkéw, o ktérych mowa w §6 ust. 8 pkt
1), 2), 3), 4) niniejszego regulaminu polega na zasobach innych podmiotow
Zamawiajacy, w celu oceny, czy Wykonawca bedzie dysponowal zasobami innych
podmiotéw w stopniu niezbednym dla nalezytego wykonania zaméwienia oraz oceny,
czy stosunek {gczacy Wykonawee z tymi podmiotami gwarantuje rzeczywisty dostep
do ich zasobow, moze zada¢é w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
dokumentéw, ktérych zada w tym zakresie od Wykonawcy oraz dokumentéw
dotyczacych w szczegdlnoscei:

1) zakresu dostepnych Wykonawcy zasoboéw innego podmiotu,

2) sposobu wykorzystania zasobow innego podmiotu, przez Wykonawce, przy
wykonywaniu zaméwienia,

3) charakteru stosunku, jaki bedzie taczyl Wykonawce z innym podmiotem,

4) zakresu i okresu udzialu innego podmiotu przy wykonywaniu zamdwienia.

Jezeli Wykonawca ma siedzib¢ lub miejsce zamieszkania poza terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej, zamiast dokumentéw, o ktérych mowa:

1) w §6 ust. 9.1 pkt 13), 14), 15), 17) niniejszego regulaminu sktada dokument
lub dokumenty wystawione w kraju, w ktérym ma siedzibe lub miejsce
zamieszkania, potwierdzajgce odpowiednio, ze:

a) nie otwarto jego likwidacji ani nie ogloszono upadlosci,

b) nie zalega z uiszczaniem podatkéw, oplat, skladek na ubezpieczenie
spoleczne i zdrowotne albo ze uzyskal przewidziane prawem zwolnienie,
odroczenie lub rozlozenie na raty zaleglych platnosci lub wstrzymanie
w cafosci wykonania decyzji wlasciwego organu,

c) nie orzeczono wobec niego zakazu ubiegania sie 0 zamdwienie,

2) w §6 ust. 9.1 pkt 16) i pkt 18) niniejszego regulaminu sklada zaswiadczenie
wlasciwego organu sadowego lub administracyjnego miejsca zamieszkania
albo zamieszkania osoby, ktorej dokumenty dotycza, w zakresie okreslonym
w §6 ust. 8 pkt 10), 12) i 13) niniejszego regulaminu.

Dokumenty, o ktorych mowa w §6 ust. 9.3 pkt 1) lit. a) i ¢) oraz pkt 2) niniejszego
regulaminu powinny by¢ wystawione nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem
terminu sktadania ofert. Dokumenty, o ktérych mowa w §6 ust. 9.3 pkt 1) lit. b)
niniejszego regulaminu powinny by¢ wystawione nie wezedniej niz 3 miesigce przed
terminem skladania ofert.

Jezeli w kraju miejsca zamieszkania osoby lub w kraju, w ktérym Wykonawca ma
siedzibg lub miejsce zamieszkania, nie wydaje si¢ dokumentéw, o ktérych mowa w §6
ust. 9.3 pkt. 1) i 2) niniejszego regulaminu, zastepuje si¢ je dokumentem zawierajacym
oswiadczenie, w ktorym okredla si¢ takze osoby uprawnione do reprezentacji
Wykonawcey, ztozone przed wiasciwym organem sgdowym, administracyjnym albo
organem samorzgdu zawodowego lub gospodarczego odpowiednio kraju miejsca
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zamieszkania osoby lub kraju, w ktorym Wykonawca ma siedzibg Ilub miejsce
zamieszkania, lub przed notariuszem.

Jezeli, w przypadku Wykonawcy majgcego siedzibe na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, osoby, o ktorych mowa w §6 ust. 8 pkt. 10), 12) i 13) niniejszego regulaminu
majg miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, Wykonawca
sktada w odniesieniu do nich zaswiadczenie wlasciwego organu sadowego albo
administracyjnego miejsca zamieszkania, dotyczgce niekaralno$ci tych osob
w zakresie okreslonym w §6 ust. 8 pkt. 10), 12) i 13) niniejszego regulaminu,
wystawione nie weczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu skladania ofert,
z tym ze w przypadku gdy w miejscu zamieszkania tych oséb nie wydaje si¢ takich
zaswiadczen - zastepuje si¢ je dokumentem zawierajgcym o$wiadezenie zlozone przed
wlasciwym organem sgdowym, administracyjnym albo organem samorzadu
zawodowego lub gospodarczego miejsca zamieszkania tych osob lub przed
notariuszem.

WYKLUCZENIE

10.

Zamawiajacy wykluczy z postgpowania Wykonawcow, ktorzy:

1) wykonywali  bezposrednio  czynno$ci  zwigzane z  przygotowaniem
prowadzonego postgpowania, chyba ze wudzial tych Wykonawcow
w postepowaniu nie utrudni uczciwej konkurencji;

2} nie wniesli wadium do uptywu terminu sktadania ofert, na przedtuzony okres
zwigzania ofertg, lub wymaganego w wyniku rozstrzygnigcia odwolania albo
nie zgodzili si¢ na przedtuzenie okresu zwigzania ofertg;

3) ztozyli nieprawdziwe informacje majace wplyw lub mogace mie¢ wplyw na
wynik prowadzonego postgpowania;

4) nie wykazali spetniania warunkow udziatu w postgpowaniu;

5) nalezg do tej samej grupy kapitatowej, w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego

2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentow (Dz. U. Nr 50, poz. 331, z pozn.
zm.), zlozyli odrebne oferty i nie wykazali, ze istniejace migdzy nimi
powigzania nie prowadza do zachowania uczciwej konkurencji.

DOKUMENTY DOTYCZACE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

11,

W celu potwierdzenia, ze oferowane roboty budowlane, dostawy lub ustugi
odpowiadaja wymaganiom okre§lonym przez Zamawiajgcego, Zamawiajgcy moze
zgdac w szczegodlnoscei:

1) probek, opisow lub fotografii produktéw, ktére majg zosta¢ dostarczone,
ktorych autentycznos$é musi zostaé poswiadczona przez Wykonawce na zadanie
Zamawiajgcego;

2) zaswiadczenia niezaleznego podmiotu uprawnionego do kontroli jakosci

potwierdzajacego, ze dostarczane produkty odpowiadajg okreslonym normom
lub specyfikacjom technicznym;

3) zaswiadczenia niezaleznego podmiotu zajmujacego si¢ poswiadczaniem
zgodnosci dzialan Wykonawcy z normami jakosciowymi, jezeli Zamawiajacy
odwolujg si¢ do systemow zapewniania jakosci opartych na odpowiednich
normach europejskich;

4) zaswiadczenia niezaleznego podmiotu zajmujgcego si¢ poswiadczaniem
zgodnosci dziatan Wykonawey z europejskimi normami zarzadzania
srodowiskiem, jezeli Zamawiajacy wskazuja $rodki zarzadzania srodowiskiem,
ktore Wykonawca bedzie stosowal podczas wykonywania zamdwienia na
roboty budowlane lub ustugi, odwolujgc si¢ do systemu zarzadzania
$rodowiskiem i audytu (EMAS) lub norm zarzgdzania srodowiskiem opartych
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na europejskich lub migdzynarodowych normach po$wiadczonych przez
podmioty dzialajace zgodnie z prawem Unii Europejskiej, europejskimi lub
migdzynarodowymi normami dotyczacymi certyfikacji.

TERMIN I KRYTERIUM

12.

13,

Zamawiajgcy wyznacza termin otwarcia ofert nie krotszy niz 7 dni. Termin otwarcia
ofert nalezy wyznacza¢ odpowiednio dluzszy przy zlozonym przedmiocie
zamOwienia, badZ przy duzym jego zakresie rzeczowym.

Zamawiajgcy wybiera najkorzystniejszg oferte na podstawie kryteriéw oceny ofert,
okreslonych w SIWZ.

SPOSOB PRZYGOTOWANIA OFERTY

14.

15,

16.

Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte. Oferta winna byé sporzadzona
z zachowaniem formy pisemnej pod rygorem niewaznosci (recznie, na maszynie do
pisania lub w postaci wydruku).

Oferta musi by¢ podpisana przez Wykonawce. Oferte nalezy podpisaé zgodnie
z zasadami reprezentacji wskazanymi we wiasciwym rejestrze. Jezeli osoba/osoby
podpisujgca oferte dziata na podstawie pelnomocnictwa, to pelnomocnictwo to musi
W swe] treSci  wyraznie wskazywaé uprawnienie do podpisania oferty.
Petnomocnictwo musi zosta¢ zlozone jako czgs¢ oferty i musi byé w oryginale lub
kopii po$wiadczonej za zgodno$é z oryginalem przez notariusza. Jezeli umocowanie
do podpisania oferty badZ udzielenia pelnomocnictwa wynika z dokumentu
stwierdzajgcego status prawny Wykonawcy, do oferty powinien zostaé dolaczony
odpis z rejestru potwierdzajacy zasady reprezentaci.

Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim. Dokumenty sktadane wraz z oferta,
inne niz pelnomocnictwa oraz formularz oferty i pozostate o$wiadczenia Wykonawcy,
mogg by¢ zlozone w oryginale lub w formie kopii poswiadczonej za zgodnosé
z oryginalem przez Wykonawce. Po$wiadczenie za zgodno$é z oryginatem winno by¢
sporzgdzone w sposob umozliwiajacy identyfikacje podpisu (np. wraz z imienna
pieczatkg osoby poswiadczajgcej kopig dokumentu za zgodno$é z oryginatem).

Zaleca sig by strony oferty byly trwale ze sobg polaczone i kolejno ponumerowane.
Zaleca si¢ by w tresci oferty umieszczono informacje o ilosci stron. Zamawiajacy
okresli sposob zabezpieczenia oferty przed otwarciem oraz warunki jej wycofania
i zamiany.

WADIUM

I

18.

19:

Zamawiajacy moze zgda¢ wniesienia wadium przez Wykonawcow w wysokosci do
5% wartosci zaméwienia. Wadium moze by¢ wnoszone w formie gotowki, gwarancji
ubezpieczeniowej lub gwarancji bankowej. Wadium wnoszone w pienigdzu nalezy
wnies¢ na rachunek bankowy Spotki przed terminem skiadania ofert. Za termin
wniesienia wadium uznaje si¢ moment uznania rachunku bankowego Zamawiajacego.
Niewniesienie ~ wadium w terminie skutkuje wykluczeniem Wykonawcey
Z postepowania.,

Zamawiajgcy zwraca wadium wszystkim Wykonawcom niezwlocznie po wyborze
oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postepowania, z wyjatkiem Wykonawcy,
ktérego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza. Wykonawcy, ktérego oferta
zostata wybrana jako najkorzystniejsza, Zamawiajacy zwraca wadium niezwlocznie po
zawarciu umowy w sprawie zamowienia publicznego.

Zamawiajgcy zwraca niezwlocznie wadium na wniosek Wykonawey, ktory wycofat
oferte przed uptywem terminu skiadania ofert.
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20.

21,

Zamawiajgcy nie pozniej niz na 5 dni przed uplywem waznosci wadium, wzywa
Wykonawcow, pod rygorem wykluczenia z postepowania, do przedluzenia waznosci
wadium albo wniesienia nowego wadium na okres niezbgdny do zabezpieczenia
postepowania do zawarcia umowy.

Zamawiajgcy moze zatrzymaé wadium, jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostala
wybrana odméwit podpisania umowy na warunkach okreslonych w ofercie.

ZABEZPIECZENIE

22,

23,

24,

25,

26,

Zamawiajgcy moze zada¢ wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
w wysokosci do 20% ceny oferty. Zabezpieczenie moze by¢ wnoszone w formie
gotowki, gwarancji ubezpieczeniowej lub gwarancji bankowe;.

Zamawiajgcy zwraca zabezpieczenie w terminie 30 dni od dnia wykonania
zamoOwienia 1 uznania przez Zamawiajgcego za nalezycie wykonane. Kwota
pozostawiona na zabezpicczenie roszczen z tytulu rgkojmi za wady nie moze
przekracza¢ 50 % wysokosci zabezpieczenia i zwracana jest nie pdzniej niz w 15. dniu
po uptywie okresu rekojmi za wady.

Zabezpieczenie winno by¢ wniesione najpdzniej w dniu zawarcia umowy.
W przypadku wniesienia wadium w pienigdzu, Wykonawca moze wyrazi¢ zgode
na zaliczenie kwoty wadium na poczet zabezpieczenia. Zabezpieczenie wnoszone
w pienigdzu Wykonawca wplaca przelewem na rachunek bankowy Zamawiajgcego
podany w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia. Za datg wniesienia
zabezpieczenia uwaza si¢ datg uznania na rachunku Zamawiajgcego.

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy ma na celu zabezpieczenie wszelkich
roszczen Zamawiajacego wynikajgecych z niewykonania badz nienalezytego
wykonania umowy. Zabezpieczenie powinno zabezpiecza¢ caly okres realizacji
umowy, tj. okres wykonania przedmiotu umowy oraz okres r¢kojmi i gwarancji.
Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, we wszystkich formach
przewidzianych  powyzej, powinno  zabezpiecza¢  roszczenia  wynikajace
z niewykonania bgdz nienalezytego wykonania umowy w taki sam sposéb.
Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w formie gwarancji ubezpieczeniowej
badZ bankowej powinno by¢ nieodwolalne, bezwarunkowe i platne na pierwsze
pisemne zadanie Zamawiajacego, zgloszone bezposrednio u Gwaranta. Zamawiajacy
nie dopuszcza mozliwosci uzaleznienia wyptaty kwot z gwarancji od przedlozenia
jakichkolwiek dodatkowych dokumentéw badz spetnienia jakichkolwiek warunkow,
poza o$wiadczeniem Zamawiajgcego, iz zadania kwota jest nalezna z tytulu
niewykonania bgdZ nienalezytego wykonania umowy, co obejmuje réwniez naleznosci
z tytutu nieusunigcia badZ nienalezytego usunigcia wad i usterek w okresie rekojmi
i gwarancji.

WYJASNIENIA DO STWZ I ZMIANY SIWZ

20

28.

Wykonawca moze zwrdci¢ sie do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia. Wyznaczony pracownik Spoétki udziela pisemnych
wyjasnien w terminie wskazanym w SIWZ. Wyjasnienia powinny zosta¢ zatwierdzone
przez. Zarzad Spotki. Tres¢ zapytan wraz z wyjasnieniami przekazywana jest
wszystkim Wykonawcom, ktorzy zwrdcili si¢ o wyjasnienie tresci specyfikacji oraz
Wykonawcom, ktorzy wystapili do Zamawiajacego o przestanie SIWZ, bez ujawniania
zrodla zapytania oraz zamieszczana jest na stronie internetowej Zamawiajacego
(zachowujgc wydruk ze strony).

Wyjasnienia do SIWZ Zamawiajacy umiesci na stronie internetowej (zachowujgc
wydruk) i przesle Wykonawcom najpdzniej na 1 dzief przed terminem sktadania ofert.
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29,

30.

Do uplywu terminu skladania ofert Zamawiajgcy moze dokona¢ zmiany SIWZ.
Zmiang takg umieszcza sig na stronie internetowej (zachowujge wydruk) oraz przesyta
Wykonawcom, ktérzy zwrécili si¢ o wyjasnienia do SIWZ oraz Wykonawcom, ktérzy
wystapili do Zamawiajgcego o przestanie SIWZ.

Zamawiajgcy przesle specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia w terminie 3 dni
od otrzymania pisemnego wniosku Wykonawcy. Koszt przygotowania przekazanej
dokumentacji ponosi Wykonawca.

OTWARCIE OFERT

31.

32,

33.

34.

351

36.

Oferty w formie pisemnej, przygotowane i zabezpieczone zgodnie z wymaganiami

SIWZ przyjmowane sa przez pracownika sekretariatu, ktory rejestruje je wg kolejnosci

wplywu (datg i godzing) i oznacza kolejnym numerem na kopercie, a nastepnie po

uplywie terminu ich sktadania, przekazuje Komisji przetargowej.

Po przyjgciu ofert pracownik sekretariatu ponosi odpowiedzialno$¢ za przechowanie

ich w stanie nienaruszonym do czasu przekazania Komisji przetargowej.

W czgsci jawnej przetargu Komisja przetargowa:

1) dokonuje sprawdzenia prawidlowosci zabezpieczenia ofert przed otwarciem,

2) sprawdza zachowanie terminu ztozenia ofert,

3) informuje o kwocie przeznaczonej na sfinansowanie zaméwienia,

4) odczytuje nazwy i adresy Wykonawcow oraz informacje dotyczace kryteriow
oceny ofert.

Oferty znajdujgce si¢ w kopertach niezabezpieczonych przed otwarciem lub te, ktdre

wplynety po terminie sg odsylane Wykonawecy.

Wykonawcom nicobecnym na otwarciu ofert przesyla si¢ informacje odczytane na

otwarciu na ich pisemny wniosek.

Po otwarciu ofert sporzadzana jest ,,Informacja z sesji otwarcia”.

BADANIA OFERT, WEZWANIA WYKONAWCOW

3.

38.

39,

40.

Zamawiajgcy wzywa Wykonawcow, ktorzy w okre§lonym terminie nie ztozyli
wymaganych przez Zamawiajacego na potwierdzenie spelnienia warunkow
oSwiadczen, dokumentéw lub petnomocnictw, albo ktérzy zlozyli wymagane przez
Zamawiajgcego os$wiadczenia i dokumenty, zawierajace bledy lub ktérzy ztozyli
wadliwe petnomocnictwa, do ich zlozenia w wyznaczonym terminie, chyba ze mimo
ich zlozenia oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne byloby
uniewaznienie postgpowania. Ztozone na wezwanie Zamawiajacego o$wiadczenia
1 dokumenty powinny potwierdza¢ spelnianie przez Wykonawce warunkéw udziatu
W postepowaniu oraz spelnianie przez oferowane dostawy, ushugi lub roboty
budowlane wymagan okreslonych przez Zamawiajacego, nie pozniej niz w dniu,
w ktorym uplynat termin skladania ofert.

Zamawiajgcy wzywa takze, w wyznaczonym przez siebie terminie, do zlozenia
wyjasnien dotyczacych oswiadezenn lub dokumentéw zlozonych na potwierdzenie
spelnienia warunkow.

W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zgda¢ od Wykonawcow wyjasnien
dotyczacych tresei ztozonych ofert.

Zamawiajacy poprawia w ofercie:

1) oczywiste omytki pisarskie,

2) oczywiste  omylki rachunkowe, z  uwzglednieniem  konsekwencji
rachunkowych dokonanych poprawek,

3) inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych

warunkow zaméwienia, niepowodujace istotnych zmian w tresei oferty
- niezwlocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawcg, ktérego oferta zostata poprawiona.

14



41.

42,

Zamawiajgcy w celu ustalenia, czy oferta zawiera razaco niska ceng w stosunku do
przedmiotu zamoéwienia, moze zwroci¢ si¢ do Wykonawey o udzielenie w okreslonym
terminie wyjasnien dotyczacych elementéw oferty majgcych wplyw na wysokos¢
ceny.

W przypadku zlozenia ofert, ktére przedstawiajg taki sam bilans ceny i innych
kryteriow oceny ofert, Zamawiajgcy wezwie Wykonawcow do zlozenia ofert
dodatkowych.

ODRZUCENIE OFERTY

43,  Zamawiajgcy odrzuca oferte, jezeli:

1) jej tres¢ nie odpowiada tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
z zastrzezeniem §6 ust. 40 pkt. 3) niniejszego regulaminu;

2) jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

3) zawiera razgco niskg ceng w stosunku do przedmiotu zamoéwienia;

4) zostala zlozona przez Wykonawce wykluczonego z udzialu w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia lub niezaproszonego do sktadania ofert;

5) zawiera btedy w obliczeniu ceny;

0) Wykonawca w terminie 3 dni od dnia doreczenia zawiadomienia nie zgodzit si¢
na poprawienie omylki, o ktorej mowa w §6 ust. 40 pkt. 3) niniejszego
regulaminu;

7) jest niewazna na podstawie odrgbnych przepisow.

WYBOR
44,  Niezwlocznie po =zatwierdzeniu przez Zarzad wyboru najkorzystniejszej oferty

Zamawiajgcy zawiadamia jednoczesnie Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, o:

1) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajgc nazwe (firmg) albo imi¢ i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania i adres Wykonawcy, ktérego oferte
wybrano, uzasadnienie jej wyboru oraz nazwy (firmy) albo imiona i nazwiska,
siedziby albo miejsca zamieszkania i adresy Wykonawcow, ktorzy zlozyli
oferty, a takze punktacje przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny ofert
i taczng punktacje;

2) Wykonawcach, ktérych oferty zostaly odrzucone,

3) Wykonawcach, ktorzy zostali wykluczeni z postegpowania o udzielenie
zamdwienia,

4) terminie, po uptywie ktérego moze by¢ zawarta umowa.

45.  Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy zamieszcza

informacje, o ktorych mowa w §6 ust. 44 pkt. 1 powyzej, na stronie internetowej
(zachowujac wydruk) oraz w miejscu publicznie dostepnym w swojej siedzibie.

ZAMKNIECIE PRZETARGU BEZ WYBORU

46.

47.

O zamknieciu przetargu bez wyboru Zamawiajacy informuje na pismie wszystkich
Wykonawcow lub Wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty i zamieszcza taka informacje na
stronie internetowej (zachowujgc wydruk).

Zamawiajacy zamyka postgpowanie o udzielenie zamowienia, jezeli:

1) nie zlozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu albo nie wplynat zaden
wniosek o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu od Wykonawcy
niepodlegajacego wykluczeniu;

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote,
ktorg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba
ze Zamawiajgcy moze zwiekszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;
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3) jesli zostaly ztozone dodatkowe oferty o takiej samej cenie lub o takim samym
bilansie kryteriow;

4) wystgpila istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie
postgpowania lub wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie publicznym,
czego nie mozna byto wezesniej przewidzied,

5) bez podania przyczyny.

UMOWA

48.

49.

Zamawiajgcy zawiera umowe w formie pisemnej, w terminie nie krotszym niz 3 dni
od dnia przestania zawiadomienia o wyborze oferty Wykonawcom, nie pozniej niz
przed uptywem terminu zwigzania oferta lub po upltywie terminu zwigzania oferta,
jezeli Zamawiajgcy przekazal Wykonawcom informacje o wyborze oferty przed
uplywem terminu zwigzania ofertg.

Postanowienia zawartej umowy moga byé zmienione w stosunku do tresci oferty,
Jezeli konieczno$¢ wprowadzenia takich zmian wynika z okolicznosci, ktérych nie
mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy lub zmiany te sg korzystne dla
Zamawiajgcego.

SRODKI OCHRONY PRAWNEJ

30,

Srodkiem ochrony prawnej, z ktérego Wykonawca moze skorzystaé jest odwolanie.
1)  Wykonaweca moze wnies¢ odwotanie do Zarzadu Spotki wobec czynnosei:
a) wykluczenia odwolujgcego z postgpowania o udzielenie zamowienia,
b) odrzucenia oferty odwolujgcego,
- w terminie 3 dni od dnia zawiadomienia Wykonawcow o ich wykluczeniu
1 odrzuceniu oferty.

2) Odwolanie wnoszone przed terminem sktadnia ofert wobec tresci ogloszenia lub
postanowien specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia moze byé wniesione
w terminie nie p6zniej niz 3 dni przed uplywem tego terminu. Zamawiajacy moze
wowezas  przedluzy¢ termin skladania ofert, informujagc o tym fakcie
Wykonaweéw oraz umieszczajac te informacje na stronie internetowej
(zachowujac wydruk).

3) Wniesienie odwolania po uplywie terminu skladania ofert zawiesza bieg terminu
zwigzania oferta do czasu rozstrzygniecia odwotania. O zawieszeniu biegu
terminu  zwigzania oferta 1 jego wznowieniu, Zamawiajacy informuje
Wykonawcdw, ktorzy ztozyli oferty.

4) Odwolanie Zamawiajacy rozstrzyga w terminie 5 dni od dnia jego wniesienia.
Brak rozstrzygnigcia w terminie, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, uznaje
si¢ za jego oddalenie. Rozstrzygniecie odwolania jest ostateczne.

5) O rozstrzygnigeiu odwolania Zamawiajacy informuje wszystkich Wykonawcow,
a jezeli zostalo ono wniesione przed terminem skladania ofert, umieszcza te
informacjg réwniez na stronie internetowe;.

6) Zamawiajgcy odrzuca odwolanie wniesione po terminie.

INNE POSTANOWIENIA

2l

52,
53.

Sposob porozumiewania si¢ z Wykonawcami Zamawiajgcy okresli w specyfikacji.
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ porozumiewania pisemnie, faksem lub mailem. Jedli
Zamawiajacy lub Wykonawca przekazuja o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia lub
inne  informacje faksem lub mailem, kazda ze stron na zadanie drugiej
niezwlocznie potwierdza fakt ich otrzymania.

Z posiedzen Komisji przetargowej sporzadzany jest protokét.

Zamawiajacy moze zastrzec w SIWZ:
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54.

1) prawo do zmiany warunkow przetargu albo ich odwotania,

2) prawo niedokonania wyboru i uniewaznienia przetargu bez podania przyczyny,

3) zakres prac ktory moze by¢ powierzony podwykonawcom

4) inne przystugujgce mu prawa.

Z przeprowadzonego postepowania sporzadza si¢ protokol, ktory zatwierdza Zarzad
Spolki. Protokdt zawiera: dane Zamawiajgcego, nazwe zamOwienia, opis przedmiotu
zamOwienia, informacje o ztozonych ofertach, cenach i innych kryteriach, informacje
o wyborze najkorzystniejszej oferty lub zamknigciu postepowania, informacje
o ofertach odrzuconych i wykluczonych Wykonawcach, informacje o wniesionych
odwolaniach, informacje o zawarciu umowy.

§7
- KOMISJA PRZETARGOWA -
Komisja przetargowa powolana jest zarzgdzeniem Zarzagdu Spotki w celu
przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia.
Komisja zostaje powotana w skladzie co najmniej trzech (3) osob:
1)  Przewodniczacy Komisji,
2)  Czlonek Komisji,
3)  Sekretarz Komisji.
Posiedzenia Komisji przetargowej sa wazne, jesli uczestniczy w nich co najmniej
polowa jej sktadu osobowego: przy skladzie trzyosobowym musza by¢ obecne dwie
osoby.
Obowigzkiem czlonkdéw Komisji jest zlozenie niezwlocznie po zapoznaniu sig
z o$wiadczeniami lub dokumentami zlozonymi przez Wykonawcoéw pisemnych
o$wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17
ustawy PZP. O$wiadczenie winno zosta¢ zlozone takze w terminie pozniejszym, jezeli
okolicznosci, o ktorych mowa we wskazanym artykule ujawnig si¢ w toku prac
Komisji. O$wiadczenia dotacza si¢ do protokolu postgpowania.
Osoby wykonujgee czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia podlegajg
wylgczeniu zgodnie z art. 17 ustawy PZP.
Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy. Do zadan Przewodniczacego nalezy
w szczeg6lnoscei:
1) zebranie o$wiadezen zlozonych na mocy art. 17 ustawy PZP
2) wylgczenie z prac czlonka, ktory:
a) zlozyl o$wiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznodei, o ktérych
mowa w art. 17 ustawy PZP,
b) nie zlozyl o$wiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczgcego
Komisji,
¢) zlozyl o$wiadczenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wylgczenie
nastepuje z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujgcych na nieprawdziwos¢
o$wiadezenia.
d) zlozyt zgodne z prawda o$wiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych mowa
w pkt. 1) powyzej, jezeli po ztozeniu oswiadczenia okolicznosci takie zaistnialy.
3) wyznaczanie terminéw posiedzen i prowadzenie posiedzen,
4) podzial prac migdzy cztonkow komisji,
5) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia protokotu postgpowania.
Do zadan Sekretarza nalezg w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie protokolu postepowania,
2) przekazywanie ogloszen do umieszczania na strong,
3) kompletowanie dokumentacji postgpowania,
4) przygotowywanie projektow pism,
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5) wykonywanie polecen Przewodniczacego.

Do zadan Cztonka Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) uczestnictwo w posiedzeniach komisji,

2) wykonywanie polecen Przewodniczgcego.

Komisja przetargowa w szczegdlnosci: przygotowuje projekt SIWZ, ktéry zatwierdza
Zarzad Spolki, udziela wyjasnien, dokonuje otwarcia ofert, poprawia oczywiste
omytki, wzywa Wykonawedw do wyjasnien i uzupehnieti, ocenia oferty niepodlegajace
odrzuceniu, przygotowuje propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznienia postgpowania, analizuje wniesione odwolania.

§8
- ODSTAPIENIE OD STOSOWANIA TRYBOW ZAMOWIENIA-

W szezegblnie uzasadnionych przypadkach, Zarzad Spotki (Zamawiajgey) moze

podja¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania §3 do §7 Regulaminu, z zastrzezeniem

ust. 2, 314.

Szczegdlnie uzasadniony przypadek, ktory uzasadnia podjecie decyzji o zastosowaniu

ust. 1, wystepuje:

a) w zakresie zamawiania ustugi - wykonywanie ustugi na rzecz Zamawiajacego
nastepowato w okresach poprzednich przez co najmniej 2 lata, jakos¢
Swiadczonej ustug nie budzila zastrzezen Zamawiajacego, realizacja ushugi
wymaga elementu zaufania do kompetencji wykonawcy, wykonawca ushugi
wykazuje praktyczng znajomos¢ specyfiki dziatalnosci Zamawiajacego.

b) w zakresie zamawiania towarow — przedmiotem zamoéwienia sa standardowo
dostepne na miejscowym rynku towary handlowe, zamowienie dotyczy towaru
stuzgcego do odsprzedazy w ramach dzialan realizowanych przez
Zamawiajgcego sezonowo lub epizodycznie,

c) w zakresie zamawiania robot budowlanych - realizacja rob6t budowlanych na
rzecz Zamawiajgcego miata miejsce w okresie 24 miesiccy poprzedzajacych
zamoOwienie, jako$¢ robot budowlanych wykonanych przez wykonawce nie
budzila zastrzezef Zamawiajgcego, realizacja rob6t budowalnych wymaga
doswiadczenia w zakresie wynikajagcym ze specyfiki robét bedacych
przedmiotem zamdwienia (np. roboty hydrotechniczne).

Udzielenie zaméwienia z zastosowaniem ust. 1, nastepuje na podstawie wniosku
pracownika Zamawiajacego, ktéremu podlega organizacyjnie dziatalno$é, w ramach
ktorej nastapi¢ ma nabycie ustugi lub towaru. Wniosek winien mieé forme notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Zarzad. W notatce shuizbowej nalezy
W szczegOlnosei wskaza¢ okolicznoscei uzasadniajace odstgpienie od stosowania
Regulaminu. Notatke stuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od
udzielenia zamOwienia.
Decyzja o zastosowaniu ust. 1 w odniesieniu do zamawiania towaréw moze dotyczyé
konkretnego zamowienia (zamowienie  jednorazowe), okreslaé okres w jakim
nastgpuje odstgpienie (zamoéwienia wielokrotne), okreslaé rodzaj towaréw w stosunku
do zakupu ktérych nastapi zastosowanie ust. 1 (zaméwienia rodzajowe). Decyzja
dotyczaca zamdOwienia wielokrotnego lub rodzajowego moze okreslaé termin na jaki
zostaje  podjeta oraz limity kwot wydatkowanych na zamoéwienie (limity na
zamoOwienie, limity dzienne , limity okresowe).

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od

stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych,

w  szezegOlnodei  dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych

wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposob udzielania
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zamOwien wspotfinansowanych ze srodkdéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych.
§9
-ZAPROSZENIE DO ZLOZENIA OFERTY-
Zasady okreslone w §4, §5 i §6 niniejszego Regulaminu nie majg zastosowania, jezeli
ze wzgledu na specyfike zamowienia przeprowadzenie zapytania ofertowego lub
przetargu nicograniczonego nie jest mozliwe, w szczegdlnosci z nastgpujacych
powoddow:
1) zachodza przyczyny techniczne powodujgce, ze istnieje jedyny Wykonawca
przedmiotu zamdwienia;
2) przedmiot zamdéwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylgcznych
moze by¢ udzielony od jednego Wykonawcy;
3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdwienia, np. zakup cze$ci zamiennych,
wykonanie niezbgdnych ekspertyz, wycen, robot;
4) przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalnoscig tworeza i artystyczna.
W przypadku zaistnienia powodow okreslonych w ust. 1 powyzej, wyznaczony
pracownik Spotki wysyla zaproszenie do zlozenia oferty.

’ §10
-ZAMOWIENIA UZUPEENIAJACE-

W przypadku zaméwien uzupelniajacych sporzadza si¢ protokél z negocjacji,
a w przypadku zamowien dodatkowych protokot koniecznosci i protokoél z negocjacii,
a w wyniku przeprowadzonych negocjacji podpisuje si¢ umowe.

10.

Tk

§11

-PRZECHOWYWANIE UMOW-
Cala dokumentacja z postepowania o udzielenie zamoéwienia przechowywana jest
przez wyznaczonego pracownika Spotki, ktéry odpowiada rowniez za archiwizacjg
dokumentacji.
Podpisana umowa jest przekazywana przez wyznaczonego pracownika Spoltki
pracownikowi sekretariatu.
Pracownik sekretariatu przekazuje umoweg do dziatu ksiggowosci. Wyznaczony
pracownik dziatu ksiggowosci weryfikuje dane kontrahenta i po upewnieniu si¢, ze
kontrahent nie figuruje w bazie kontrahentow nadaje mu numer kartoteki w systemie
finansowo-ksiggowym oraz synchronizuje z programem handlowym.
Zbiér numerdw kartotek kontrahentow prowadzi i aktualizuje pracownik sekretariatu.
Na wszystkich dokumentach zwigzanych z danym kontrahentem nalezy umieszczac
jego numer kartoteki.
Pracownik sekretariatu umieszcza umowe w teczce kontrahenta.
Teczka opisana jest numerem kartoteki i nazwg kontrahenta oraz zawiera spis
dokumentow znajdujacych si¢ w teczce.
Teczki umieszcza si¢ w segregatorach. Segregator zawiera spis teczek kontrahentow
z uwzglednieniem numeru kartoteki.
Pracownik sekretariatu odpowiada za umieszczenie otrzymanej dokumentacji w teczce
kontrahenta, wiasciwe oznaczenie teczek, segregatorow oraz biezgce prowadzenie
spisu teczek.
Pracownik sckretariatu, w przypadku otrzymania na dokumencie dekretacji (TK),
umieszcza kopie danego dokumentu w teczce kontrahenta (opatrujgc go numerem
kartoteki kontrahenta).
Po wygasnieciu lub rozwigzaniu umowy teczka jest przekazywana do archiwizacji
zgodnie z odregbnymi procedurami Spotki.
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10.

i

Dokumenty zabezpieczajace wykonanie umowy takie jak np.: weksle, deklaracje
wekslowe, gwarancje bankowe, gwarancje ubezpieczeniowe pracownik sekretariatu
przekazuje do Glownej Ksiggowej lub innego pracownika dzialu ksiegowosci
wskazanego przez Gtéwng Ksiegowa w celu przechowywania ich w kasie pancernej
W sposob gwarantujagcy ochrong przed zniszczeniem 1 dostepem  0s6b
nieupowaznionych. Za zabezpieczenie 1 ewidencje niniejszych dokumentéw
odpowiada Gtéwny Ksiggowy lub inny pracownik dziatu ksiegowosci wskazany przez
Glowng Ksiggows. Zasady przechowywania i ewidencji ww. dokumentéw reguluje
odrebne Zarzadzenie.

§11
-PRZECHOWYWANIE UMOW-
Podpisana umowa jest przekazywana przez wyznaczonego pracownika Spotki
pracownikowi sekretariatu.
Pracownik sekretariatu przekazuje umowe do dzialu ksiegowosci. Wyznaczony
pracownik dziatu ksiggowosci weryfikuje dane kontrahenta i po upewnieniu sie, ze
kontrahent nie figuruje w bazie kontrahentéw nadaje mu numer kartoteki w systemie
finansowo-ksiggowym oraz synchronizuje z programem handlowym.
Zbior numerdw kartotek kontrahentéw prowadzi i aktualizuje pracownik sekretariatu.
Na wszystkich dokumentach zwigzanych z danym kontrahentem nalezy umieszczaé
jego numer kartoteki.
Pracownik sekretariatu umieszcza umowe w teczce kontrahenta.
Teczka opisana jest numerem kartoteki i nazwg kontrahenta oraz zawiera spis
dokumentow znajdujacych si¢ w teczce.
Teczki umieszcza si¢ w segregatorach. Segregator zawiera spis teczek kontrahentow
z uwzglednieniem numeru kartoteki.
Pracownik sekretariatu odpowiada za umieszczenie otrzymanej dokumentaciji w teczee
kontrahenta, wlasciwe oznaczenie teczek, segregatordw oraz biezgce prowadzenie
spisu teczek.
Pracownik sekretariatu, w przypadku otrzymania na dokumencie dekretacji (TK),
umieszcza kopi¢ danego dokumentu w teczee kontrahenta (opatrujgc go numerem
kartoteki kontrahenta).
Po wygasnigeiu lub rozwigzaniu umowy teczka jest przekazywana do archiwizacji
zgodnie z odrgbnymi procedurami Spolki.
Dokumenty zabezpieczajace wykonanie umowy takie jak np.: weksle, deklaracje
wekslowe, gwarancje bankowe, gwarancje ubezpieczeniowe pracownik sekretariatu
przekazuje do Gléwnej Ksiggowej lub innego pracownika dziatu ksicgowosci
wskazanego przez Glowng Ksiggowa w celu przechowywania ich w kasie pancernej
w  sposob gwarantujagcy ochrong przed zniszczeniem 1 dostgpem  0séb
nieupowaznionych. Za zabezpieczenie i ewidencje niniejszych dokumentéw
odpowiada Gtowny Ksiggowy lub inny pracownik dzialu ksiegowosci wskazany przez
Glowng Ksiggowg. Zasady przechowywania i ewidencji ww. dokumentéw reguluje
odrgbne Zarzadzenie.
§12
- POSTANOWIENIA KONCOWE -
Postanowienia niniejszego Regulaminu nie maja zastosowania w przypadku $rodkow
finansowych pozyskanych z zewnatrz w ramach okreslonych projektow, jezeli
wytyczne danego projektu okreslaja sposéb wydatkowania tych $rodkéw lub jezeli
inne przepisy naktadaja na Zamawiajgcego inne obowigzki.
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzad Spélki, po
uzyskaniu opinii Rady Nadzorczej.
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8. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc Regulamin wylaniania dostawcow/
wykonawcow przez ,,Zarzgd Portu Morskiego Kolobrzeg” Sp. z o.0. tekst jednolity
z dnia 28.06.2012 r.

Zaltaczniki:
1. Protokot z przeprowadzonego zapytania ofertowego - wzor
2. Wniosek - wzér

PREZES FARZ r

or i A AT
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Zalgeznik nr I do Regulaminu
Kolobrzeg, dnia ......cccccoevriiiennennnnnn,

Protokot z przeprowadzonego
ZAPYTANIA OFERTOWEGO
o wartosci szacunkowej do 400 000 PLN

W celu udzielenia zamOwienia: ...........oooeeeiivireeeece e
ktore jest dostawg/ustuga/robota budowlang* przeprowadzono zapytanie ofertowe.

Wartos¢ szacunkowa zamdwienia Wynosi ............ooeeeeeennnn. PLN netto.

L S A I e — rozestano zapytania ofertowe w formie:
e pisemnej
o drogg faksowa
o drogg elektroniczng

¢ zamieszczono tre$¢ zapytania ofertowego na stronie internetowe;j

uzyskano oferty od nastgpujacych Wykonawcow:

Lip, Nazwa i adres Wykonawcy Kryteria oceny ofert Uwagi
2. WYDLAHTO Wy COTIBWEE! .vvunervoressarsavsens s syssvsssssysssss sy sy iass s oon sy s R s
4 Uzasadnienie wyboru oferty najKorzySstniejSzej: ........ocovvivvveeeiveseesieseeeeeneseeeeen

(data i podpis osoby przeprowadzajacej zapytanie ofertowe)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam®

(data i podpis)

* niepotrzebne skresli¢

22




Zalgcznik nr 2 do Regulaminu

IR, A0 somninsansssoniimismmmndeisinioiin
WNIOSEK
0 wyrazenie zgody na wszczecie postepowania
Is Nazwa przedmiotu zamdowienia:
2 Opis przedmiotu zamowienia..........
3. Termin realizacii zamdpiening . msrmommsmsssmamssis s
4, Szacunkowa wartos¢ zamdwienia - Warto$C Netto: voovvveveeveeevereeeeeeeeeeeeeesanes zl,
5 Kryteria 0Ceny Ofert: ......ouiuirieieiii e
6. Ustalenia wartosci zamdwienia dokonano w dniu:
7 Zamowienie fINANSOWEANIE Z.......ccvoveeveeviirieieeriiie et s
Podpis osoby dokonujacej ustalenia warto$ci sZacunkowej ..........ocooviuiininiiiiiiniinenennn.

podpis pracownika

Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody*
na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamdowienia

...................................................... Sereetrsserernanetrteennasntiny

(data i podpis Zamawiajgcego)
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