REGULAMIN POSTEPOWANIA W SPRAWACH O UDZIELANIE ZAMOWIEN NA DOSTAWY, UStUGI
| ROBOTY BUDOWLANE — NIE OBJETE USTAWA PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

§1

Niniejszy regulamin — zwany dalej w skrdcie “regulaminem” okresla zasady wyboru ofert na realizacje
dostaw, ustug i robot budowlanych w HALDEX S.A. w Katowicach, dla ktérych nie jest wymagane stoso-
wanie przepisow ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

W przypadku korzystania ze srodkdw Unii Europejskiej stosuje sie w pierwszej kolejnosci regulacje
szczegblng zawartg w zataczniku nr 1, a w sprawach nieuregulowanych w tym zatgczniku przepisy ni-
niejszego regulaminu.

W zakresie sktadania zamowien i odbioru dostaw oleju napedowego dla zaktadéw Spotki stosuje sie
regulacje zawartg w zatgczniku nr 2, a w sprawach nieuregulowanych w tym zataczniku przepisy niniej-
szego regulaminu.

W zakresie zaopatrzenia materiatowego jednostek organizacyjnych Spétki stosuje sie regulacje zawarta
w zatgczniku nr 3, a w sprawach nieuregulowanych w tym zatgczniku przepisy niniejszego regulaminu.
Udzielanie zamdwien na ustugi transportowe okresla odrebny regulamin.

Niniejszy regulamin zostat przyjety Uchwata Zarzadu nr 76/2013 z dn. 04.09.2013r. i obowigzuje od dnia
01.10.2013r.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1
2.
3.

Spotce, Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumieé: HALDEX Spotka Akcyjna.

Komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ osoby powotane w jej sktad uchwatg Zarzadu Spotki.
Prowadzacym postepowanie — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za przeprowadzenie
postepowania w formie konkursu ofert (przepisy odnoszace sie do prowadzgcego postepowanie majg
zastosowanie w tych przypadkach, gdy zastepuje go Komisja Przetargowa).

Wartos¢ zamoéwienia — nalezy przez to rozumieé warto$¢ netto w euro (bez podatku VAT) — jezeli war-
tos¢ zamowienia jest podawana w PLN nalezy tg kwote przeliczyé na euro.

Robotach budowlanych - nalezy przez to rozumieé roboty budowlane w rozumieniu Prawa budowla-
nego.

Dostawach - nalezy przez to rozumieé nabywanie rzeczy oraz innych ddbr, albo korzystanie z nich,
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu.

Ustugach - nalezy przez to rozumiec wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty budow-
lane lub dostawy

Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumiec¢ oferte, ktdra przedstawia najkorzystniejszy bilans
ceny i innych kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu zamdwienia publicznego, albo oferte z najnizszg
ceng / nalezy przez to rozumiec oferte z najnizszg ceng przy takiej samej jakosci przedmiotu zamdwie-
nia lub oferte, ktdéra przedstawia najkorzystniejszy wariant sktadajgcy sie z bilansu ceny, kosztéw reali-
zacji dostawy, terminu zaptaty oraz jakosci.



9.

10.

10.

11.

12.

Specyfikacji Istotnych Wariantéw Zaméwienia (SIWZ) — nalezy przez to rozumieé zestawienia wszyst-
kich informacji niezbednych dla dostawcéw, wykonawcéw do sporzadzenia ofert odpowiadajgcym po-
trzebg zamawiajgcego.

Umowie ramowej — nalezy przez to rozumie¢ ramowg umowe na dostawy, $wiadczenie ustug lub robo-
ty budowlane, ktorej celem jest ustalenie warunkdw dotyczacych zamowien, jakie moga zostac udzielo-
ne w danym okresie — w szczegdlnosci cen i, jesli zachodzi taka potrzeba, przewidywanych ilosci.

§3
Zasady ogdlne

Podstawowg formg wyboru najkorzystniejszej oferty jest konkurs ofert, ktory przeprowadza sie w przy-
padku zamdwien, ktdrych wartos¢ zamodwienia na dzier wszczecia postepowania zostanie ustalona
w przedziale od 10.000 euro do 150.000 euro.

W przypadku udzielania zaméwienia o wartosci przekraczajacej 150.000 euro przeprowadza sie prze-
targ.

W przypadku zaméwien, ktdrych wartosc jest nizsza niz 10.000 euro, zamdéwienia udziela sie wolnej reki
po rozeznaniu rynku.

W uzasadnionych przypadkach Zarzad Spétki moze w drodze uchwaty, w kazdej z wymienionych powy-
zej kategorii, okreslic odmienne zasady przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia.

Przy okreslaniu wartosci zamdwieri nalezy przyja¢ kurs euro w dniu podjecia decyzji o wszczeciu poste-
powania, ustalany dla zaméwien publicznych przez Prezesa Rady Ministréw.

Przy okreslaniu wartosci zamowier okresowych, dtugoterminowych nalezy przyjaé wartos¢ zamodwienia
na jeden rok kalendarzowy.

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia, z zastrzezeniem wyjatkdw prowadzi sie z zachowaniem formy
pisemne;j.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia
wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnos¢ i obiektywizm.

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia prowadzi sie w jezyku polskim.

Zamawiajgcy moze ograniczy¢ dostep do informacji zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamé-
wienia.

Nie ujawnia sig informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisow o zwal-
Czaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca, nie pdzniej niz w terminie skfadania ofert zastrzegt,
ze nie moga by¢ one udostepniane.

Zamawiajacy w celu ustalenia, czy oferta zawiera razaco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamé-
wienia, moze sig zwréci¢ do oferenta o udzielenie w okreslonym terminie wyjasnieri dotyczacych ele-
mentow oferty majacych wptyw na wysokos$¢ ceny. Zamawiajacy, oceniajgc wyjasnienia, bierze pod
uwage obiektywne czynniki, w szczegélnosci oszczednoéé metody wykonania zaméwienia, wybrane
rozwigzania techniczne, wyjatkowo sprzyjajace warunki wykonywania zaméwienia dostepne dla wyko-
nawcy, oryginalnos¢ projektu wykonawcy oraz wptyw pomocy publicznej udzielonej na podstawie od-
rebnych przepiséw. Zamawiajacy odrzuca oferte wykonawcy, ktory nie ztozyt wyjasnien lub jezeli doko-
nana ocena wyjasnien wraz z dostarczonymi dowodami potwierdza, ze oferta zawiera razgco niska cene
w stosunku do przedmiotu zamdwienia.



ROZDZIAL II
ZAMOWIENIA Z WOLNEJ REKI

§4

Zamowienia z wolnej reki udziela sie po rozeznaniu rynku, z tym, ze w przypadku zamoéwier o wartosci
do 10.000 euro nalezy przeprowadzi¢ rozmowy osobiscie lub telefonicznie i sporzadzi¢ na ich podstawie

notatke, uzasadniajac wyhor.
Udzielanie zamowien w tej formie nastepuje po uzyskaniu akceptacji wtasciwego dyrektora branzowe-

g0, oraz po uzyskaniu akceptacji przynajmniej dwdch cztonkéw Zarzadu Spétki.

ROZDZIAL 1l
KONKURS OFERT

§5

Konkurs ofert przeprowadza sie pisemnie, przy czym w warunkach postepowania mozna zastrzec, ze
w okreslonych okolicznosciach dopuszcza sig przeprowadzenie ustnej licytacji uzupetniajacej.
Postepowanie konkursowe przeprowadza sie w ten sposdb, ze:

1)

2)

Dziat merytorycznie odpowiedzialny okresla wszystkie istotne elementy zamdwienia, w szcze-
goélnosci:

— przedmiot zamowienia i cel jego udzielenia,

— wartos¢ zamowienia,

— termin realizacji,

— Wymagania szczegolne stawiane ofertom.
Podjgcie postgpowania konkursowego wymaga uzyskania zgody wiasciwego dyrektora branzo-
wego, ktory okresla osobe odpowiedzialng za przeprowadzenie postepowania konkursowego
zwanego dalej prowadzacym postepowanie lub wyznacza komisje do jego przeprowadzenia
wskazujac Przewodniczgcego komisji. W przypadku udzielania zaméwien o wartosci przekracza-
jacej 50.000 euro dyrektor branzowy moze sie zwroci¢ do Zarzadu Spétki o wyznaczenie komisji
z udziatem pracownikéw innych komdrek organizacyjnych Spétki, jesli zachodzi taka potrzeba.
Prowadzgcym postepowanie lub przewodniczacym komisji moze by¢ dyrektor branzowy.
Prowadzgcym postgpowanie wysyta zapytania ofertowe do przynajmniej 5 potencjalnych ofe-
rentow, a w przypadku braku danych potencjalnych oferentéw oraz w przypadku udzielania
zamowien o wartosci przekraczajacej 50.000 euro ogtasza sie w dzienniku o zasiegu regional-
nym lub ogoInokrajowym oraz na stronie internetowej Spdtki informacje o wszczeciu postepo-
wania konkursowego, zamieszczajac istotne elementy zamdéwienia, w tym réwniez date sktada-
nia ofert, okres zwigzania nimi i ewentualnie inne informacje.
Otwarcia przesytanych pisemnych ofert dokonuje sie w ustalonym terminie. Przy otwarciu
ofert moga byc¢ obecni oferenci.
Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje sie sposréd ztozonych ofert, przy czym wymaga sie,
aby wptynety przynajmniej trzy wazne oferty. Wymogu tego nie stosuje sie w razie ponownego
przeprowadzenia konkursu ofert na to samo zamdwienia, jak rowniez w przypadkach, gdy licz-
ba potencjalnych oferentéw jest mniejsza niz 5.



6) W uzasadnionych okolicznosciach przeprowadza sig ustng licytacje uzupetniajacg albo wzywa
sie wszystkich lub czgs¢ oferentdw do ztozenia ofert ostatecznych, na warunkach okreslanych w
zapytaniu/ogtoszeniu. W szczegdlnosci, ztozenie ofert ostatecznych lub licytacja uzupetniajaca
mogg by¢ przeprowadzone pomiedzy dwoma oferentami, ktorzy zaproponowali kolejno najko-
rzystniejsze oferty.
7) Z przeprowadzonego postepowania prowadzacy postepowanie sporzadza protokot, ktory prze-
ktada do akceptacji przez przynajmniej dwdch cztonkéw Zarzadu Spaotki.
8) Prowadzacy postepowanie, po wyborze najkorzystniejszej oferty informuje uczestnikéw poste-
powania o jego wynikach.
3. W przypadku zakoriczenia postepowania bez wyboru oferenta, prowadzgcy postepowanie przedstawia
stosowng informacje dyrektorowi branzowemu lub Zarzadowi Spétki celem podijecia decyzji.
4. Dalszych czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy i realizacjg zaméwienia dokonuje prowadzacy po-
stepowanie lub inna wyznaczona w tym celu osoba.

§6

Konkurs moze by¢ w kazdym czasie zakoriczony bez wyboru oferty.

ROZDZIAL IV
PRZETARGI
IV.1 Komisja Przetargowa

§7

Postgpowanie przetargowe przeprowadza Komisja Przetargowa zwana te: w skrécie Komisjg.
Cztonkow Komisji powotuje Zarzad Spotki na okres jednego roku kalendarzowego.
3. Komisja sktada sie z:
1) Przewodniczgcego,
2) Zastepcy Przewodniczacego,
3) Sekretarza,
4) Cztonkéw Komisji Przetargowej — w liczbie przynajmniej czterech.
Sktad Komisji Przetargowe] do konkretnego przetargu okreéla Przewodniczacy.
5. Skfad Komisji liczy¢ moze wytgcznie nieparzystg liczbg 0s6b (nie mniej niz 5 0séb), w tym obligatoryjnie
Przewodniczgcego lub jego Zastepcy.
6. Zarzad Spotki ma prawo powotaé do prac Komisji Przetargowej niezaleinych ekspertéw z zewnatrz,
z gtosem doradczym i opiniujgcym.

§8

1. Cztonkowie Komisji zobowigzani sq do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji ujawnionych

w ofertach oraz dotyczacych przebiegu postepowania.
2. Udziat w pracach Komisji Przetargowej traktowany jest na réwni z innymi obowigzkami stuzbowymi

poszczegdlnych jej cztonkow



Snos oW

Wykonywanie zadar cztonka Komisji Przetargowej odbywa sie osobiécie.

Nieobecnosc cztonka Komisji nie powoduje zawieszenia prac Komisji.

W przypadku nieobecnosci ponad potowy cztonkéw Komisji, Przewodniczacy zawiesza postepowanie.
W uzasadnionych przypadkach, Przewodniczacy moze zwrdci¢ sie do Zarzadu Spétki o odwotanie czton-

kéw nieobecnych i uzupetnienie sktadu Komisji o nowych cztonkdw.

§9

1. W skiad Komisji Przetargowej, nie moga wchodzi¢ osoby, ktére:

1)
2)

3)

Ubiegajg sie o udzielenie tego zamdwienia.

Pozostajg w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii pro-
stej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub s3 zwigzane
z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawcg, jego zastepcg prawnym lub cztonka-
mi organow zarzadzajgcych lub organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych sie o udziele-
nie zamowienia.

Przed uptywem 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamoéwienia pozostawaty w
stosunki pracy lub zlecenia z wykonawcg lub byty cztonkami organéw zarzadzajacych lub orga-
now nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia.

Pozostajg z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasad-
nione watpliwosci, co do bezstronnosci tych oséb.

Zostaty prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem
0 udzielenie zaméwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospo-
darczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggniecia korzysci majatkowych.

2. Na powyisza okolicznos¢ Cztonkowie Komisji, jak réwniez powotani eksperci winni ztozy¢ stosowne
oswiadczenie po dokonaniu otwarcia oferty.
3. W przypadku wytaczenia cztonka Komisji z przyczyn wskazanych powyzej, w jego miejsce wyznacza sie

inng osobe.

§10

1. Do zadan przewodniczacego Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

kierowanie pracami Komisji oraz podziat miedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w try-
bie roboczym,

odebranie oswiadczen cztonkdw Komisji, o ktérych mowa w § 9 ust. 2,

wyznaczanie terminow, miejsca i prowadzenie posiedzeri Komisji,

wykluczanie cztonka Komisji z dalszego udziatu w postepowaniu,

zarzadzanie glosowania w postepowaniu przetargowym oraz nad wnioskami Cztonkéw Komisji,
powotywanie ekspertéw z gtosem doradczym sposréd pracownikéw Spétki,

nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamowie-
nia,

podejmowanie decyzji o zawieszeniu postepowania.

2. Zastgpca Przewodniczacego petni obowigzki Przewodniczacego w przypadku jego nieobecnoéci.
3. Sekretarz zapewnia petng obstuge kancelaryjna prac Komisji, w szczegdInosci:

1)
3

informuje cztonkéw Komisji o wszelkich sprawach zwigzanych z pracami Komisji,
przygotowuje wszelkie niezbedne dokumenty zwigzane z pracami Komisji,



2. sporzadza protokoty z posiedzen Komisji,
3. prowadzi wszelkg korespondencje zwigzang z pracg Komisji,
4. przechowuje calg dokumentacje przetargowa w trakcie postepowania przetargowego.

§11

Komisja obraduje na posiedzeniach.
Kazde posiedzenie Komisji konczy sie sporzadzeniem protokotu z jej prac, ktéry podpisujg wszyscy
Cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

§12

Wszelkie decyzje Komisji, z wytaczeniem rozstrzygnie¢ w sprawach proceduralnych zastrzezonych do
wyfgcznosci Przewodniczacego, zapadaja bezwzgledng wiekszoscig gtosow. W przypadku, gdy na posie-
dzeniu Komisji w glosowaniu wystepuje jednakowa liczba gtoséw za i przeciw, to wéwczas decydujacy
0 wyniku gtosowania jest glos oddany przez Przewodniczgcego Komisji lub jego Zastepcy w przypadku
nieobecnosci Przewodniczacego Komisji.

Wszelkie opinie biegtych (rzeczoznawcéw) winny byé ztozone na pismie i stanowia integralng czeé¢ do-
kumentacji z przeprowadzonego postepowania przetargowego.

§13

Komisja Przetargowa wykonuje czynnosci w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postepowania
przetargowego, w szczegdlnosci:
1) dokonuje otwarcie ofert,
2) ocenia oferty pod wzgledem spetnienia warunkéw okreslanych w SIWZ i regulaminie, wyklucza
z postepowania przetargowego dostawcow lub wykonawcdw nie spetniajgcych warunkdw wy-
maganych w danym postepowaniu przetargowym,
3) dokonuje oceny ofert nie podlegajgcych odrzuceniu,
4) przygotowuje i przeprowadza negocjacje z oferentami,
5) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, badZ wstepnie o uniewaznienie po-
stepowania przetargowego,
6) sporzadza analize poréwnawcza, wynegocjowanych cen uzyskanych w wyniku postepowania do
cen lub stawek z lat poprzednich lub do cen obecnie obowigzujacych,
7) sporzadza uzasadnienia wzrostu cen lub stawek uzyskanych w wyniku postepowania w przy-
padku przekroczenia ich wartosci w stosunku do cen lub stawek dotychczas obowigzujacych,
8) podejmuje decyzjg o skierowaniu do Zarzgdu Spotki propozycji 0 ponowne przeprowadzenie
postepowania przetargowego, w przypadku, gdy przetarg nie dat rezultatu,
9) sporzadza petng dokumentacje z przeprowadzonego postepowania przetargowego.



IV.2 Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zaméwienia — wszczecie postepowania
§14

Postgpowanie przetargowe wszczyna sie na mocy uchwaty Zarzadu Spétki, podjetej na skutek wniosku
zfozonego przez dziat branzowy, do ktérego powinna by¢ obowigzkowo dofaczona analiza optacalnosci,
oszacowania i zasadnosci kosztow.

Do wniosku o podjecie uchwaly o wszczecie postepowania przetargowego dziat branzowy zatacza pro-
jekt Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia (SIWZ), a w razie potrzeby niezbedng dokumentacje
projektowo techniczng.

Biuro Zarzadu przygotowuje wzorcowe SIWZ w zakresie czesci formalno-prawnej oraz projekty innych
rodzajow dokumentdw.

Za opracowanie projektu SIWZ dotgczonego do wniosku o uruchomienie postepowania, a w szczegdl-
nosci dotyczacego przedmiotu zamdwienia, jak réwniez regulacji prawnych w zakresie uprawnieni do
jego realizacji odpowiedzialne sg wilasciwe dzialy branzowe wystepujace z wnioskiem o udzielenie za-
mowienia.

SIWZ winien zawiera¢, co najmniej:

1) Okreélenie przedmiotu przetargu (w przypadku koniecznym réwniez za pomocy plandw, rysun-
kow, projektéw lub dokumentacji projektowo-technicznej) wraz z podaniem wszelkich dodat-
kowych ustug, ktére beda realizowane w ramach umowy.

2) Okreslenie wymagar technicznych i organizacyjnych dotyczacych przedmiotu przetargu, poda-
nych za pomoca obiektywnych cech technicznych i jakosciowych, przez zastosowanie polskich
norm i wymogow stawianych urzadzeniom w zaleznosci od warunkéw w jakich pracuja.

3) Opis sposobu przygotowania oferty, tj. okreslenie formy lub wzoru oferty.

4) Informacje, iz oferta winna by¢ ztozona w jednym egzemplarzu, ztozonym w zaklejonej i opie-
czetowanej kopercie.

5) Informacje o mozliwosci sktadania ofert czesciowych, wariantowych, badz braku takiej mozli-
wosci.

6) Informacje, ze oferta musi zawiera¢ propozycje ceny wg formuty okreslonej przez organizatora
przetargu.

7) Okreslenie okresu waznosci oferty z zastrzezeniem, ze minimalny okres jej waznosci rozpoczyna
sig w dniu zgtoszenia oferty, a koriczy si¢ nie wczesniej niz z dniem zamkniecia postepowania
przetargowego.

8) Podanie pozgdanego lub wymaganego terminu wykonania zamdwienia.

9) Okreslenie warunkéw ewentualnej zmiany ceny za dostawe lub wykonanie przedmiotu przetar-
gu.

10) Informacje, ze oferta musi by¢ sporzadzone w jezyku polskim.

11) Okreslenie wymaganego sposobu sfinansowania przedmiotu przetargu, a w tym terminu ptat-
nosci.

12) Forme, zakres i termin obowigzywania gwarancji na wykonanie zamdwienie.

13) Informacje, ze do zawarcia umowy dojdzie po uzgodnieniu wszelkich jej postanowien, forma pi-
semna umowy jest zastrzezona pod rygorem niewaznosci.

14) Wskazanie, ze do oferty nalezy dotgczyé:



— formularz ofertowy zwierajacy dane oferenta, tj. petng nazwe kontrahenta, NIP, Regon,
petny adres pocztowy, numer telefonu, numer faksu, e-mail oraz propocnowang cene za
przedmiot przetargu,

— oryginat lub kserokopie poswiadczong przez oferenta za zgodno$¢ z oryginatem aktual-
nego zaswiadczenia wlasciwego oddziatu Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych lub Kasy
Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego, potwierdzajacych odpowiednio, ze wykonawca
nie zalega z optacaniem podatkdw, optat oraz sktadek na ubezpieczenie zdrowotne lub
spofeczne, lub zaswiadczen, ze uzyskat przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie
lub roztozenie na raty zalegtych ptatnosci lub wstrzymanie w catosci wykonani decyzji
wiasciwego organu — wystawionych nie wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem termi-
nu skfadania ofert,

— odpisy zezwolen, atestéw, rekomendacji, referencj, itp. wskazujgcych, ze dany oferent
gwarantuje wymagang jakosc dostawy lub wykonania przedmiotu przetargy,

— oswiadczenie o spetnieniu warunkéw technicznych zawartych w SIWZ (w przypadku je-
zeli Zamawiajacy okresli taki wymdg),

— oswiadczenie o zapoznaniu sie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie infor-
macji niejawnych oraz o stosowaniu przepiséw przedmiotowej ustawy w odniesieniu
do wszelkich informacji uzyskanych w trakcie przetargu,

— ustalenie miejsca dostawy towaru oraz strony wnoszacej optaty celno-graniczne i opta-
ty ubezpieczeniowe,

— o$wiadczenie, ze naleznosci z umowy, w tym odsetki, nie bedg przedmiotem obrotu
bez zgody Zamawiajacego,

— oswiadczenie, ze oferent znajduje sie w sytuacji finansowej zapewniajacej wykonanie
umowy,

— potwierdzenie dokonania ustanowienia wadium, ktére w przypadku wniesienia w pie-
nigdzu bedzie uznane przez Zamawiajgcego za wniesione prawidtowo tylko po wptynie-
ciu zadanej kwoty na wskazane konto w terminie podanym w SIWZ,

— oSwiadczenie, ze oferent nie bedzie zlecat wykonania cafosci lub czesci przedmiotu
przetargu osobie trzeciej (dotyczy przypadkdw, gdy SIWZ nie przewiduje realizacji za-
mowienia przez osobe trzecig) bez zgody Zamawiajacego,

— odwiadczenie, ze oferowany przedmiot przetargu jest wolny od wad prawnych i praw
majgtkowych osdb trzecich,

— oswiadczenie o gotowosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli takie
zabezpieczenie byto ujete w ogtoszeniu o przetargu,

— o$wiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem i zapoznaniu sie z SIWZ oraz ich akcepta-
cja,

— informacje o mozliwosci przeprowadzenia dodatkowych negocjacji oraz tym, ze Zama-
wiajacy zastrzega sobie prawo do uznania, iz przetarg nie dat rezultatu bez podania
przyczyny,

— pozostate dokumenty i inne oswiadczenia charakterystyczne dla danego przedmiotu
przetargu.

6. Wszystkie dokumenty sktadane przez dostawce lub wykonawce maja by¢ sktadane w formie oryginaty
lub kserokopii poswiadczonej za zgodnos¢ oryginatem przez dostawce lub wykonawce, tj. przez osoby
upowaznione do reprezentowania oferenta.



§15

1. Zarzad Spotki, wyrazajac zgode na ogtoszenie przetargu, moze okresli¢ w drodze uchwaty dodatkowe

warunki i kryteria dla poszczegélnych rodzajow robét, dostaw i ustug.

IV.3 Ogtoszenie przetargu

§ 16

Czynnosci zwigzane z organizacja przetargdw wykonuje Biuro Zarzadu i Administracji.

2. Zamawiajacy wszczyna postepowanie przetargowe w trybie przetargu zamieszczajac ogloszenie

w dzienniku o zasiegu lokalnym lub ogdInokrajowym oraz na stronie internetowej.

§17

Ogtloszenie o przetargu powinno w szczegdlnosci zawierac:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

nazwe i siedzibe Zamawiajgcego (ogtaszajacego przetarg),

okreélenie rodzaju przetargu,

termin rozpoczecia i miejsce przetargu,

przedmiot przetargu oraz miejsce i termin dostawy lub termin wykonania przedmiotu przetar-
8u,

miejsce sktadania ofert,

tryb i termin skfadania ofert, przy czym okres sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 3 tygo-
dnie, liczac od daty ogtoszenia przetargu w prasie, w przypadku skrécenia terminu sktadania
ofert konieczna jest decyzja Zarzadu podjeta w drodze uchwaty,

wymagania dotyczace wadium, a w szczegdInosci kwote wraz z numerem rachunku bankowego,
na ktory nalezy jg wptacic,

informacje czy dopuszczane jest sktadanie ofert czeéciowych,

miejsce i termin, w ktérym mozna wykupi¢ lub otrzyma¢ SIWZ oraz w razie potrzeby miejsce
i termin, gdzie mozna zapoznac sig z dokumentacja techniczno-projektowa (w przypadku, gdy
SIWZ jest wydawana odpfatnie fakt ten winien by¢ okreslony w ogtoszeniu),

10) Informacje, czy Zamawiajacy moze domagac¢ sie od oferenta zabezpieczenia nalezytego wyko-

nania umowy,

11) nazwiska, stanowiska stuzbowe oraz sposéb porozumiewania sie z pracownikami uprawnionymi

do bezposredniego kontaktowania sie potencjalnymi oferentami,

12) zastrzezenie, ze Zamawiajgcemu przystuguje prawo swobodnego wyboru oferty, jak tez uzna-

nia, ze przetarg nie dat rezultatu, bez podania przyczyn.

IV.4 Wadium

§18

1. Zamawiajgcy moze w uzasadnionych przypadkach odstapi¢ od zadania wniesienia wadium.
2. Przystepujacy do przetargu dostawca lub wykonawca jest obowigzany do wniesienia wadium w WYSOo-
kosci okreslanej w ogfoszeniu o przetargu i SIWZ w jednej lub kilku nastepujgcych formach:



1) pienigdzu,
2) poreczeniach bankowych,
3) gwarancjach bankowych,
4) gwarancjach ubezpieczeniowych.
Fakt wniesienia wadium winien by¢ potwierdzony przez Dyrektora Ekonomiczno-Finansowego lub oso-
be petnigca zastepstwo.
Wysokos¢ wadium ustala organizator przetargu i musi ona zawierac sie w granicach od 0,5% do 3%
wartosci zamowienia.
Przystepujacy do przetargu, posiadajacy wierzytelnosci w stosunku do HALDEX S.A., sg zwolnieni
z obowigzku wniesienia wadium w formie okreslonej w punkcie 2, jezeli naleznosci te s3 co najmniej
rowne wysokosci wymaganego wadium. W przypadku tym oferenci zobowigzani s do ztozenia pisem-
nego oSwiadczenia:
— o0 zablokowaniu, na czas trwania przetargu, odpowiedniej kwoty wierzytelnosci do za-
ptaty stanowigcej zabezpieczenie z tytutu wadium,
— 0 zawieszeniu naliczania odsetek od zablokowanych wierzytelnosci na czas trwania za-
bezpieczenia z tytutu wadium.
Wyzej wymienione oswiadczenia maja by¢ potwierdzone przez Dyrektora Ekonomiczno-Finansowego.
Blokadzie podlegaja w pierwszej kolejnosci wierzytelnosci wymagane, a w przypadku ich braku wierzy-
telnosci niewymagane.

§19

Zwrot wadium oferentom, ktdérzy brali udziat w postepowaniu, a ich oferty nie zostaty wybrane do reali-
zacji przetargu, powinien nastapi¢ niezwlocznie po podpisaniu umowy z wykonawca, ktdrego oferta
wybrana zostata najkorzystniejsza.

Oferentowi, ktory wygrat przetarg, Zamawiajgcy zwraca wadium w terminie 3 dni po wniesieniu zabez-
pieczenia nalezytego wykonania umowy (dotyczy przetargdw, gdy SIWZ przewiduje wniesienie) i zawar-
Ciu umowy.

Zamawiajacy przed podpisaniem umowy z oferentem, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniej-
szg moze wyrazi¢ zgode na zaliczenie kwoty wadium na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy.

Wadium zwraca sie w tej samej formie w jakiej zostato wniesione.

Zwrotu wadium dokonuje sie na wniosek Sekretarza Komisji Przetargowej.

§20

Utrata wadium nastepuje w razie cofniecia lub zmiany oferty po rozpoczeciu procedury przetargowej,
tj. po otwarciu zfozonych ofert przez Komisje Przetargowg z zastrzezeniem, ze zmiana oferty moze na-
stapic tylko w drodze negocjacji pomiedzy oferentem i Komisjg przetargows.
Oferent, ktorego oferta zostata wybrana, traci wadium, gdy:
1) odmdwi podpisania umowy na warunkach okreslonych w ofercie lub na warunkach uzgodnio-
nych w drodze negocjacji,
2) odmodwi wniesienia zadanego od niego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli za-
danie to byto objete Specyfikacjg Istotnych Warunkéw Zamdwienia,
3) zawarcie umowy stato sie niemozliwe z przyczyn lezacych po stronie wykonawcy.
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IV.5 Rozpatrywanie ofert — czes¢ jawna
§21

1. Przyjmujgcy oferty odmawia przyjecia kopert z ofertami noszagcymi $lady naruszenia.

1) Oferenci winni ztozy¢ oferty w zamknigtych, opieczetowanych kopertach z dopiskiem ,,przetarg
pt...” we wiasciwym, zgodnie z ogtoszeniem prasowym, dziale, gdzie powinny by¢ zarejestro-
wane i przechowywane w warunkach zapewniajacych ich stan nienaruszony do dnia przepro-
wadzenia czesci jawnej przetargu. W dniu wyznaczonym na przeprowadzenie czesci jawnej Se-
kretarz Komisji pobiera za pokwitowaniem oferty wraz z rejestrem wewnetrznym i przedstawia
je Komisji Przetargowej.

2) Numery rejestru powinny by¢ umieszczone na kopercie zawierajacej oferte.

2. Przyjmujgcy oferty ponosi odpowiedzialnos¢ za przechowywanie ich w stanie nienaruszonym do czasu
przekazania Sekretarzowi Komisji Przetargowe;j.

§22

1. W czesci jawnej Komisja Przetargowa, w obecnosci przybytych oferentéw stwierdza:
1) prawidtowos¢ ogloszenia przetargu,
2) ilosc otrzymywanych ofert, stan kopert, prawidtowos¢ ich zarejestrowania,
3) zgodnosc swego sktadu, potwierdzonego listg obecnosci, z wymogami niniejszego regulaminu.
2. Komisja Przetargowa otwiera koperty z ofertami w kolejnosci ich zarejestrowania i po wstepnej analizie
okresla, ktdére z nich odrzuca i dlaczego.
3. W przypadku pozyskania jednej oferty Komisja Przetargowa prowadzi dalej postepowanie.
4. Oferty otwiera sig rowniez w przypadku, gdy oferenci nie skorzystali z prawa uczestniczenia w czesci
jawnej przetargu.
5. Oferty znajdujace sie w kopertach noszacych $lady naruszania nie sg rozpatrywane przez Komisje Prze-
targowa, ktora wpisuje ten fakt wraz z opisem do protokotu z posiedzenia Komisji Przetargowe;j.
6. Komisja Przetargowa informuje obecnych oferentéw o przewidzianym terminie zakoriczenia przetargu.
Z czesci jawnej przetargu Sekretarz Komisji Przetargowej sporzadza protokét.

§23

W trakcie czgsci jawnej Komisja Przetargowa moze zazada¢ udzielenia przez oferentéw dodatkowych wyja-
$nien dotyczacych treéci ztozonych przez nich ofert oraz przyjmuje ewentualne o$wiadczenia dotyczace
oferty.

§24

1. Komisja Przetargowa odrzuca oferty, ktdre:
1) nie odpowiadaja warunkom przetargu,
2) zgtoszone zostaty po wyznaczonym terminie,
3) zostaly ztozone bez zadnych dokumentéw,
4) jesliich tres¢ nie odpowiada tresci SIWZ.

2. Komisja Przetargowa wyklucza wykonawcow:
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) ktorzy nie wniesli wadium,
) nie spetnili warunkéw udziatu w postepowaniu,
3) w stosunku do ktérych ogtoszono upadtosé obejmujaca likwidacje majatku upadtego,

) ktorzy w okresie ostatnich trzech lat przed wszczeciem postepowania wyrzadzili szkode nie wy-
konujgc zamoéwienia lub wykonujgc go nienalezycie, a szkoda ta nie zostata dobrowolnie na-
prawiona do dnia wszczecia postepowania, chyba ze nie wykonanie lub nienalezyte wykonanie
jest nastepstwem okolicznosci, za ktére wykonawcy nie ponosza odpowiedzialnosci.

IV.6 Rozpatrywanie oferty — czes¢ niejawna
§ 25

1. W czegsciniejawnej przetargu Komisja Przetargowa:

1) dokonuje szczegdtowej analizy ofert pod katem ceny, spetnienia warunkéw ofertowych i pro-
ponowanych warunkdéw realizacji przedmiotu przetargu, a takie pod katem doswiadczen, re-
nomy firmy i posiadanego sprzetu oraz wybiera najkorzystniejsze z nich do dalszej analizy lub
ustala, ze zadna z ofert nie nadaje sie do przyjecia,

2) moze zaprosi¢ wybranych oferentéw do negocjacji przy ofertach spetniajacych w zblizonym
stopniu wymagania techniczne i jakosciowe okreslone dla przedmiotu przetargu, celem uzyska-
nia porozumienia w zakresie wszystkich postanowied umowy,

3) w przypadku decyzji o przeprowadzeniu negocjacji, wyznacza zaproszonym oferentom terminy,
w ktdrych prowadzi¢ bedzie z nimi negocjacje, gdzie dopuszcza sie forme licytacji,

4) sporzadza odrgbne protokoty z przebiegu negocjacji z zaproszonymi oferentami, ktére winny
zawierac:

— 0znaczenie miejsca i czasu przeprowadzenia negocjacji,

— imiona i nazwiska Cztonkéw Komisji Przetargowej uczestniczacych w negocjacjach,

— nazwe (nazwiska) i siedzibe (adres zamieszkania) oferenta, z ktérym przeprowadzono
negocjacje,

— oznaczenie przedmiotu negocjacji,

— tres¢ dokonanych uzgodnien,

— zastrzezenie, ze protokot stanowi¢ bedzie podstawe do zawarcia umowy, z chwilg za-
twierdzenia go przez Zarzad Spotki.

2. Protokoly z negocjacji podpisuja przedstawiciele oferenta i Cztonkowie Komisji Przetargowe;j.

§26

1. Koricowe postanowienia wraz z ich uzasadnieniem Komisja Przetargowa zawiera w protokole. Protokét
z posiedzen komisji w czesci niejawnej sporzgdza Sekretarz Komisji Przetargowej.

2. Komisja Przetargowa informuje Zarzad Spotki o przebiegu przetargu oraz przedktada Zarzadowi Spétki
propozycje dotyczace wyboru dostawcy (wykonawcy) lub dostawcéw (wykonawcéw) celem podjecia

decyzji.
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§27

1. Zakorczenie postgpowania przetargowego powinno nastapi¢ w okresie nie diuzszym niz 30 dni od daty
komisyjnego otwarcia kopert.

2. W przypadku przedtuzenia sie procedury przetargowej poza termin okreslony w ust. 1, Przewodniczacy
Komisji Przetargowej sktada informacje Zarzadowi Spotki o przyczynach, ktére uniemozliwity zakorncze-
nie postepowania przetargowego w terminie.

IV.7 Wybér najkorzystniejszej oferty
§28

Ostateczng decyzje o wyborze oferty przetargowej, uwzgledniajgcej warunki techniczne i handlowe dosta-
wy lub wykonania przedmiotu przetargu, podejmuje Zarzad Spétki w formie uchwaty.

§29

Przed podjeciem ostatecznej decyzji o wyborze oferty przetargowej lub oferty pozyskanej w wyniku konkur-
su ofert, Zarzad Spotki moze zazadac od oferenta (oferentéw) odpowiedniego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy w wysokosci do 10% wartosci zamowienia brutto, jezeli wymagania o zabezpieczeniu
nalezytego wykonania umowy byly zawarte w ogtoszeniu o przetargu np. poreczenia, gwarancje, ubezpie-
czenia itp.

§30

1. Zarzad Spotki uniewazni wynik przetargu, jesli oferent przy zawarciu umowy bedzie 7zgda¢ zmiany
uzgodnionych w toku postgpowania przetargowego istotnych warunkéw umowy na mniej korzystne dla
Zamawiajacego. W takiej sytuacji, Zarzad moze ponownie dokonaé wyboru spoéréd ofert spetniajgcych
warunki ofertowe.

2. Przetarg moze by¢ w kazdym czasie zakoniczony bez wyboru oferty.

§31
W trakcie postgpowania przetargowego Komisja Przetargowa upowazniona jest do dokonywania zmian
zakresu rzeczowego, jak rdwniez, okresu realizacji przedmiotu przetargu zaakceptowanego wczesniejsza

uchwaty przez Zarzad Spotki, jezeli zmiana taka jest uzasadniona interesem Spétki i wynika z okolicznosci,
ktérych nie mozna byto przewidzie¢.
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IV.8 Zawarcie umowy

§32

1. Wybrany i zatwierdzony uchwatg Zarzadu Spétki oferent w terminie 7 dni od potwierdzenia wybrania
jego oferty za najbardziej korzystng otrzyma projekt umowy, wedtug ktdrej bedzie realizowat zaméwie-

nie.

2. Do zawarcia umowy dochodzi w momencie gdy strony uzgodnig wszystkie jej postanowienia. Umowe
zawiera sie w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

3. W przypadku gdy oferent, ktéry pomimo nalezytego powiadomienia uchyla sie od zawarcia umowy lub
nie wnosi wymaganego zabezpieczenia, wybor oferty moze by¢ przeprowadzony ponownie za zgoda
Zarzadu Spotki chyba, ze pozostate oferty zostaty odrzucone lub uptynat okres w ktdrym skiadajgcy
oferte pozostaje nig zwigzany.

§33

Umowa zawarta z wybranym oferentem nie moze zawiera¢ postanowien, ktére sg mniej korzystne dla

Spatki niz wynikajace z rozstrzygniecia przetargu.

§34

1. Zawierane umowy winny w nalezyty sposdb zabezpieczad interesy Spatki, a w szczegdlnosci:

1)

zawieracC jasno sprecyzowany przedmiot umowy, jakos¢, cene oraz sposdb i tryb rozliczenia
zgodnie z wymogami aktualnie obowigzujgcymi w Spotce,

termin realizacji zamowienia i termin zaptaty,

by¢ parafowane przez radce prawnego lub adwokata,

by¢ podpisane przez osoby upowaznione,

zawierac ustalenie miejsca dostawy towaru oraz strone wnoszgca opfate celno-graniczna i opta-
te ubezpieczeniows,

okresla¢ w sposob jednoznaczny tryb i terminy postepowania gwarancyjnego, forme, zakres
i termin obowigzywania gwarancji oraz zasady funkcjonowania serwisu itd.,

zawierac zasady stosowania kar umownych,

zawierac zapis, ze spory wynikajgce z zawartej umowy winny by¢ rozstrzygane przez sad wita-
sciwy dla siedziby Zamawiajgcego,

zawierac klauzule, ze w razie wystgpienia istotnej zmiany okolicznosci powodujacej, ze wyko-
nanie umowy nie lezy w interesie Zamawiajgcego, czego nie mozna byto przewidzie¢ w chwili
zawarcia umowy, zamawiajgcy moze odstapi¢ od umowy w terminie miesigca od powziecia
wiadomosci o powyzszych okolicznosciach. W takim wypadku dostawca lub wykonawca moze
zgdac jedynie wynagrodzenia nalezytego mu z tytutu wykonania czesci umowy,

2. W przypadku koniecznosci dokonania poprawek w tresci umowy, zmiany powinny by¢ parafowane
przez osohy podpisujgce umowe wymienione w preambule.,
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§35

Umowy zawierane z firmami realizujgcymi roboty budowlane i gérnicze, niezaleznie od wymagar okre-
Slonych w innych przepisach, powinny okreslac:

1) formeitryb przekazania placu budowy, dokumentacji i technologii,

2) wykaz obiektow i robot towarzyszgcych wykonaniu danej roboty lub ustugi, ktére wchodzg
w zakres rzeczowy i finansowy umowy,

3) tryb postepowania w przypadku zmiany warunkéw okreslanych w SIWZ, a majgcych wptyw na
koszty,

4) zasady uzyskiwania uzgodniern miedzy stronami, zlecenia, zawierania umoéw i rozliczania robét
dodatkowych, nie przewidzianych w SIWZ, a wyniktych w trakcie realizacji kontraktu,

5) zasady dokumentowania i tryb postepowania w przypadku, wystgpienia przestoju powstatego
zaréwno z winy zleceniobiorcy jaki i zleceniodawcy,

6) tryb zamawiania przez wykonawce sprzetu, urzadzen, wyposazenia oraz materiatow zwigza-
nych z realizacjg przedmiotu umowy, a takze sposob swiadczenia przez kopalnie ustug na rzecz
wykonawcy w zakresie zwigzanym, z realizacja dostaw i robot wykonywanych w wyniku roz-
strzygniecia przetargu.

Integralng czes¢ umowy winny stanowic:

1) wykaz ustug, sprzetu i materiatéw, ktore wykonawca winien dostarczy¢ w ramach realizacji kon-
traktu oraz wykaz ustug, sprzetu i materiatéw, ktére winien dostarczy¢ zleceniodawca, jak row-
niez zasady rozliczen i cenniki za korzystanie ze sprzetu i ustug w sytuacjach, gdy nie sg one
obojetne wyzej wymienionymi wykazami,

2) warunki rozliczen z tytutu zabudowy urzadzen energomaszynowych, ich obstugi i konserwacji
przez stuzby kopalniane,

3) sposob dokonywania odbioru robdt,

4) inne uwarunkowania wynikajace z procedury przetargowej, majgce wptyw na koszty realizacji
przedmioty przetargu.

ROZDZIAL V
ZAWIERANIE UMOW RAMOWYCH

§ 36

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zawierania przez Zamawiajacego umow ramowych, po przeprowadzeniu po-
stepowania, stosujac odpowiednio przepisy dotyczgce udzielania zaméwienia w trybie:
1) konkursu ofert, o ktérym mowa w rozdziale Ill,
2) przetargu, o ktérym mowa w rozdziale IV.
Umowe ramowg zawiera sie na okres nie dtuzszy niz 3 lata.
Umowe ramowg zawiera sie z co najmniej z trzema wykonawcami, chyba ze:
1) z przyczyn technicznych lub organizacyjnych zawarcie wiecej niz jednej umowy
bytoby niemozliwe lub dla Zamawiajgcego niekorzystne,
2) ofert niepodlegajgcych odrzuceniu ztozyto mniej wykonawcow.
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§37

Za procedurg zawarcia umowy ramowej odpowiada komdrka merytoryczna prowadzaca dane poste-

powanie o udzielanie zamodwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

Zamawiajacy wszczyna procedure zawarcia umowy ramowej zamieszczajac ogloszenie na wiasnej stro-

nie internetowej. Zamawiajacy moze zamiesci¢ ogtoszenie o wszczeciu procedury zawarcia umowy ra-

mowej w prasie: w dzienniku lokalnym lub ogdlnokrajowym.

W ogtoszeniu o wszczgciu procedury zawarcia umowy ramowej Zamawiajacy okresla wszystkie istotne

elementy przedmiotu zamdwienia oraz wymagania stawiane wykonawcom, w szczegdlnosci:

1)

przedmiot zamowienia wraz z podaniem wszelkich dodatkowych ustug, ktére beda realizowane
w ramach umowy,

wymagania techniczne i organizacyjne dotyczgce przedmiotu zamoéwienia,

informacje o mozliwosci skfadania ofert czesciowych, badz braku takiej mozliwosci,

sposob oraz miejsce sktadania ofert (termin sktadania oferty nie moze by¢ krétszy niz 7 dni ro-
boczych od dnia ukazania sie ogtoszenia),

informacjg, czy Zamawiajacy moze domagac sie od oferenta zabezpieczenia nalezytego wyko-
nania przedmiotu zamdwienia,

informacje, czy umowa ramowa zawiera¢ bedzie klauzule waloryzujace cene w czasie jej obo-
wigzywania,

nazwiska, stanowiska stuzbowe oraz sposdb porozumiewania sie z pracownikami uprawnionymi
do bezposredniego kontaktowania sie potencjalnymi oferentami,

wskazanie, ze do oferty nalezy dotaczy¢ co najmniej:

— formularz ofertowy zwierajgcy dane oferenta, tj. petng nazwe kontrahenta, NIP, Regon,
petny adres pocztowy, numer telefonu, numer faksu, e-mail oraz proponowang cene za
przedmiot zamdwienia,

- oryginat lub kserokopig poswiadczong przez oferenta za zgodnosé z oryginatem aktual-
nego zaswiadczenia wtasciwego oddziatu Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych lub Kasy
Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego, potwierdzajacych odpowiednio, ze wykonawca
nie zalega z opfacaniem podatkdw, optat oraz sktadek na ubezpieczenie zdrowotne lub
spoteczne, lub zaswiadczen, ze uzyskat przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie
lub roztozenie na raty zaleglych ptatnosci lub wstrzymanie w catosci wykonani decyzji
wlasciwego organu — wystawionych nie wczesniej niz 3 miesiagce przed upltywem termi-
nu sktadania ofert,

— odpisy zezwolen, atestow, rekomendacji, referencji, itp. wskazujgcych, ze dany oferent
gwarantuje wymagang jakos¢ wykonania przedmiotu zamdwienia,

— o$wiadczenie o spetnieniu warunkéw technicznych zawartych w ogtoszeniu (w przy-
padku jezeli Zamawiajgcy okresli taki wymaog),

— oswiadczenie o zapoznaniu sie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie infor-
macji niejawnych oraz o stosowaniu przebisc’)w przedmiotowej ustawy w odniesieniu
do wszelkich informacji uzyskanych w trakcie procedury zawarcia umowy ramowej,

— uwierzytelnione kopie: KRS lub zaswiadczenia z ewidencji dziatalnoéci gospodarczej,
REGON, NIP.

7. Umowe ramowq zawiera sig z wykonawcami, ktdrzy wyrazg zainteresowanie jej zawarciem oraz spetnig
kryteria wyszczegdlnione w ogtoszeniu o wszczeciu procedury zawarcia umowy ramowej.

8. Zamawiajacy odrzuca oferty, ktére:
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1) nie odpowiadaja warunkom okreslonym w ogtoszeniu, o ktérym mowa w ust. 6 niniejszego pa-
ragrafu,

2) zgtoszone zostaty po okreslonym terminie,

3) zostaly ztozone bez wymaganych dokumentdéw.

§38

Zawarcie umowy ramowej nie jest jednoznaczne z udzieleniem zamodwienia.

2. W konsekwencji zawarcia umowy ramowej Zamawiajacy bedzie zapraszat wykonawcéw (z ktérymi
zostata zawarta umowa ramowa) do udziatu w postepowaniach o udzielenie zamdwienia na zasa-
dach okreslonych w rozdziale Il niniejszego regulaminu.

3. W przypadku postepowan, dla ktérych formg udzielenia zamdwienia jest przetarg (rozdziat IV) oraz
gdy z wykonawcami biorgcymi udziat w postepowaniu zostata zawarta stosowna umowa ramowa,
na zasadach okreslonych w niniejszym rozdziale, Zamawiajacy udziela¢ bedzie zamdwienia na zasa-
dach okreslonych w rozdziale Il niniejszego regulaminu.

4. Oferta sktadana w wyniku konkursu ofert, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze by¢ mniej korzystna
od oferty ztozonej w postepowaniu prowadzonym w celu zawarcia umowy ramowej.

5. W przypadku ztozenia oferty mniej korzystnej od oferty ztozonej w postepowaniu prowadzonym w
celu zawarcia umowy ramowej, oferta taka podlega odrzuceniu bez jej rozpatrywania.

Zataczniki:
1) Procedura przeprowadzania zamdwier w ramach projektéw dofinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej.
2) Regulamin skfadania zamoéwien i odbioru dostaw oleju napedowego dla zaktadéw HALDEX SA.
3) Instrukcja sktadania zaméwien, ich weryfikacji i akceptacji w Dziale Gospodarki Magazynowej
i Zaopatrzenia w HALDEX SA.

ZATWIERDZAM

mgr Tadgysz Koperski
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Haldex SA - Procedura przeprowadzania zamdéwien w ramach projektow
dofinansowanych ze §rodkéw unijnych w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko.

B e e e o o e o S R T e o L e T P o S e L e A P VS ST AT I

Zatacznik nr 1 do Regulaminu postgpowania
w sprawach o udzielanie zamowien (...)

Rozdzial 1
Informacje ogélne:

1

2.

Zamawiajacym jest Haldex S.A. z siedziba w Katowicach, 40-951, Pl. Grunwaldzki
8/10, NIP 634-012-87-13.

Procedura dotyczy zamoéwien (robot budowlanych, dostaw lub ustug) realizowanych
w ramach projektow dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, ktérych warto$é przekracza
14000 Euro. Przeliczenie tej kwoty nastgpuje kazdorazowo przed rozpoczeciem
procedury zamowienia, zgodnie z kursem wskazanym w aktualnym rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowiacego podstawg przeliczania warto$ci zamowien publicznych.

Dla zamowien mniejszych, ktérych wartos¢ jest w granicach od 1000 do 14000 Euro,
jako wskazany stosuje si¢ tryb wyboru wykonawcy poprzez wybdr z otrzymanych
minimum 5 ofert, bedacych odpowiedzia na pisemne zapytania ofertowe przesylane
do wykonawcow, mogacych $wiadczy¢ dang ushuge badz zrealizowaé dostawe

. W pozostalych sprawach nieuregulowanych procedura stosuje si¢ obowiazujace

wytyczne z art. 70' - 70° Kodeksu Cywilnego oraz zapisy obowiazujacego
,»,Regulaminu postgpowania w sprawach o udzielanie zamdéwien na dostawy, ustugi i
roboty budowlane w HALDEX S.A.”.

Zasad niniejszej procedury nie stosuje si¢ do uméw:

- ktorych przedmiotem sa zamdéwienia wymienione w artykule 4 PZP,

- nie objgtych zakresem stosowania PZP i dotyczacych uslug wymienionych w
artykule 5 ust. 1 PZP,

- ktorych podmiot obejmuje zamowienia sektorowe, do ktérych maja zastosowanie
wylaczenia, o ktérych mowa w art. 136-138a PZP.

Rozdzial I1
Zasady:

1

wn

Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza post¢gpowanie o udzielenie zamdéwienia w
sposOb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie
wykonawcow.

. CzynnoSci zwiazane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem post¢gpowania o

udzielenie zamowienia wykonujg osoby zapewniajace bezstronnosc¢ i obiektywizm.
Zamawiajacy, zapewnia przejrzysty i czytelny przebieg postgpowania dotyczacego
zamowien.

Postgpowanie o udzielenie zamowienia jest jawne.

. Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia odbywa sig z zachowaniem formy pisemne;j.
. Do wykonania przedmiotu zamdéwienia moga zglasza¢ sie podmioty gospodarcze ze

wszystkich krajow. Zamawiajacy moze zastrzec sobie by zestawily posiadane w
dorobku realizacje tzn. WYKAZ WYKONANYCH ZAMOWIEN ODPOWIADAJACYCH
SWOIM RODZAJEM PRZEDMIOTOWI PRZETARGU - Zatacznik 4

. Opis przedmiotu zamowienia:

e Jest tworzony przez zainteresowany Pion/Dziat
e Nie moze preferowac¢ konkretnego wykonawcy

L..a——————— ]
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Haldex SA - Procedura przeprowadzania zamdéwien w ramach projektéow
dofinansowanych ze $rodkéw unijnych w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko.

e W przypadku wskazania konkretnych znakow towarowych, patentéw lub
pochodzenia dopuszcza rozwiazania rOwnowazne.

Rozdzial I1
Ogloszenie i zbieranie ofert:

1.

Zamawiajacy zapewnia jawnos¢ i publiczng dostgpnos¢ informacji o planowanym
zamoOwieniu poprzez zamieszczenie stosownego ogloszenia na stronie internetowej
Spotki, w prasie lokalnej badz ogolnopolskiej oraz jego wywieszenie w specjalnie
przygotowanej gablocie na terenie siedziby Zarzadu Spofki.

2. W ogloszeniu o zaméwieniu Zamawiajacy zamieszcza nastgpujace informacje:
e Pelna nazwa Zamawiajacego wraz z danymi adresowymi;
e Opis przedmiotu zamodwienia,;
e Termin wykonania zamdéwienia;
o  Warunki udzialu wykonawcow w postepowaniu;
o Szczegotowe kryteria oceny oferty;
e Termin sktadania ofert;
e Miejsce i sposob sktadania ofert;
e Termin i sposob ogloszenia wyniku postgpowania;
¢ Spos6éb udostepnienia informacji o warunkach udzialu w postgpowaniu, jesli
nie zostaly one okre$lone w ogloszeniu.

3. Wzor, wedlug ktorego konstruowane jest ogloszenie przedstawia Zatacznik 1.

4. W lokalnej lub krajowej prasie, badz w inny sposob opisany wyzej, Zamawiajacy
umieszcza ogloszenie o organizowanym zamowieniu, w ktorym zamieszcza nastgpujace
informacje:

e Nazwe zamawiajacego

e Przedmiot zamowienia

e Adres strony internetowej, na ktorej zamieszczone sg peine
informacje o zamdwieniu, badz inny sposob uzyskania informacji
uzupehiajacych

5. Minimalny czas zbierania ofert ustala si¢ na 7 dni — dla dostaw i ustug oraz 21 dni dla
robot budowlanych, z mozliwosciq przedtuzenia tego okresu w uzasadnionych
przypadkach

Rozdzial IV

Ocena ofert i ogloszenie wyniku:

1. Zamawiajacy, specjalna decyzja podpisana przez Zarzad powoluje Komisje Oceny
Ofert w sktadzie nie mniejszym niz trzyosobowy — wzor Zatacznik II.

2. W sktadzie Komisji Oceny Ofert jedno miejsce zajmuje Cztonek Zarzadu, pelniacy
funkcje Przewodniczacego Komisji Oceny Ofert.

3. Kazdy cztonek Komisji Oceny Ofert podpisuje o$§wiadczenie o tresci jak w Zalaczniku
3.

4. Po kazdym spotkaniu Komisja Oceny Ofert sporzadza sprawozdanie z przebiegu i
poczynionych ustalen, podpisywane przez Przewodniczacego Komisji.

5. Wykonawcy mogg zglasza¢ zapytania do opisu przedmiotu zamowienia najpozniej 4
dni przed zamknigciem zbierania ofert.

6. Odpowiedzi na zapytanie Wykonawcow udzielane sa w formie pisemne;j.
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Haldex SA - Procedura przeprowadzania zamowien w ramach projektoéw
dofinansowanych ze $rodkéw unijnych w ramach Programu Operacyjnego
[nfrastruktura i Srodowisko.

7. Zamawiajacy ma dwa dni na odpowiedZ na zapytanie Wykonawcow.

8. Kazde pytanie oraz odpowiedz wysylane jest do wszystkich podmiotow, ktore zlozyty
ofertg oraz umieszczane s na stronie internetowe;j.

9. W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci gdy pytanie zostato zlozone
ostatniego dopuszczalnego dnia, Zamawiajacy moze wydtuzy¢ okres skladania ofert,
maksymalnie o siedem dni roboczych.

10. Komisja Oceny Ofert ma do 30 dni na oceng ofert wedtug ogloszonych kryteriow oraz
na wyjasnienie ewentualnych watpliwosci 1 przedstawienie Zarzadowi propozycji
wykonawcy przedmiotu zamowienia. Zarzad ma obowiazek zatwierdzi¢ badz
uniewazni¢, poprzez uchwale, przebieg i proponowane rozstrzygnigcie postgpowania.
Po jego zatwierdzeniu, nastepuje do 7 dni roboczych podpisanie umowy z
wykonawca.

11. Komisja Oceny Ofert poinformuje wszystkich oferentéw wyniku postgpowania w
formie pisemnej oraz zamie$ci informacjg na stronie internetowe;j

12. Zamawiajacy, jest zobowiazany do przechowywania wszystkich dokumentow z
postepowania przez okres 5 lat od daty zakonczenia projektu, ktorego dotyczy
postgpowanie.

13. Osoba odpowiedzialna, za przechowanie i archiwizacj¢ dokumentéw jest osoba
wyznaczona przez Zarzad Zamawiajacego.

Rozdzial V
Podpisanie umowy:
1. Podpisanie umowy z Wykonawcg nastgpuje zawsze w formie pisemne;j
2. Umowa, zostaje podpisana przez Zarzad Haldex S.A. lub przez osobe posiadajaca
pisemne upowaznienie od Zarzadu na podpisanie umowy.
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Haldex SA - Procedura przeprowadzania zaméwien w ramach projektow
dofinansowanych ze $rodkéw unijnych w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko.

Zatacznik 1 Wzor ogloszenia

1. Zamawiajacy:
a) pelna nazwa zamawiajacego:
b) REGON
c)kod, miejscowos¢, wojewddztwo, powiat
d)e-mail
€) numery telefonow

2.Pracownikiem do kontaktu z oferentami jest:
a) imie 1 nazwisko
b) telefon
¢) e-mail

3. Zamawiajacy oglasza zamdwienie na:

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

7. Kryteria wyboru oferty i ich znaczenie (w%):
e C(Cena
e Inne kryteria

8.Miejsce i termin sktadania ofert:

9.Miejsce i termin otwarcia ofert

10. Sposob udostepnienia informacji o warunkach udzialu w postgpowaniu, jesli nie zostaly
one okreslone w ogloszeniu
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Zalacznik 2 - Uchwatla w sprawie powotania Komisji Oceny Ofert

Uchwala nr....... Losuvass
Zarzadu HALDEX Spotka Akcyjna w Katowicach podjeta w dniu.........w Katowicach
w sprawie powotania Komisji Oceny Ofert do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
ZAMOWIETIA ...ttt ettt ettt e ettt e ee e e s eeeeeseaeeseseeeseeeese s seseesesese e s s enes

wpisac przedmiot zamowienia
Na podstawie art...... Statutu Spotki uchwala sig co nastepuje:
1. Powoluje Komisjg Oceny Ofert w celu przeprowadzenia i nadzorowania postepowania
0 zamowienie w przedmiocie:

....................... , W tym do rozpatrzenia ofert i prowadzenia negocjacji w skladzie:

2. PIZEWOANMICZACY: ....coeveeeeiieieiiteettete ettt ettt e sssee e st e e s e e st e esnese e sans

3. CZIONEK KOMUSIIT .oeuiuieiuiiiiciiiiieiet ettt ettt et ee et s ee et ee s e s ssnaens

4. CZIONEK KOMUSJL: .ovveiiieiiieiccetieee ettt sttt e e e et e eeeeesesene
Komisja w wyzej wymienionym sktadzie rozpocznie prace z dniem: ...........oeveevvevrvereevene...
Zasady pracy oraz obowiazki Komisji Oceny Ofert zawarte sa w dokumencie: ,,Procedura
przeprowadzania zaméwien w ramach projektow dofinansowanych ze $rodkéw unijnych w
ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko w Haldex S.A.”

Zatwierdzam

m
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Haldex SA - Procedura przeprowadzania zamdéwien w ramach projektéw
dofinansowanych ze $rodkéw unijnych w ramach Programu Operacyjnego

Infrastruktura i Srodowisko.
W

Zatacznik 3 -Os$wiadczenie Cztonka Komisji Oceny Ofert

Data 1 miejscowos¢

Oswiadczenie skladane przez Czlonka Komisji Oceny Ofert w sprawie

Whpisa¢ przedmiot zamdéwienia

Ja, nizej podpisany, niniejszym o$wiadczam, Ze:

1. Zgadzam si¢ na udziat w pracach Komisji Oceny Ofert oraz przyjmuje obowiazki
wynikajace z pelnienia powierzonej mi funkcji

2. Zobowiazujg sig¢ wykonywaé moje zadania uczciwie i rzetelnie oraz do zachowania
poufnosci

3. Uczestniczac w przygotowaniach dokumentéw, zobowiazuje si¢ do zachowania
bezstronnosci, obiektywizmu oraz regul uczciwej konkurencji, w szczegdlnosci
poprzez unikania warunkéw udzialu w postgpowaniu, ktore naruszaja zasade réwnego
traktowania wykonawcow;

4. nie ubiegam si¢ o udzielenie tego zamdwienia;

nie pozostaj¢ w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa

w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia

lub sa zwiazane z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego

zastgpcg prawnym lub czlonkami organow zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia;

6. przed uplywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia nie
pozostawatlem w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly czlonkami
organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o
udzielenie zamowienia;

7. nie pozostaj¢ z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci;

8. nie zostalem prawomocnie skazany za przestgpstwo popelione w zwiazku z
postgpowaniem o udzielenie zaméwienia, przestgpstwo przekupstwa, przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popelnione w celu
osiagnigcia korzysci majatkowych.

th

Imig, nazwisko, data

“
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Infrastruktura i Srodowisko.

m

Zalacznik nr 4

WYKAZ WYKONANYCH ZAMOWIEN ODPOWIADAJACYCH SWOIM
RODZAJEM

Nazwa Wykonawcy:

PRZEDMIOTOWI PRZETARGU

B R, S,

1. Wykaz wykonanych w okresie ostatnich trzech lat zaméwien odpowiadajacych swoim
rodzajem przedmiotowi zamdéwienia, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest

krotszy to wykaz zamdéwien wykonanych w tym okresie.

Alres WYKONAWET: st i s iihernarnonassnassessns sosenasmosss

Lp.

Przedmiot zamowienia

Wartos¢
zamowienia
netto

Termin
realizacji

Zamawiajacy
(pelna nazwa)

2. W/w wykaz powinien by¢ potwierdzony referencjami potwierdzajgcymi, ze ushugi
zostaly wykonane nalezycie.

(pieczec i podpisy osoby / 0séb upowaznionych
do reprezentowania Wykonawcy)

m
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu postgpowania
w sprawach o udzielanie zamowien (...)

- r

Wewnetrzny regulamin sktadania zamowien
i odbioru dostaw oleju napedowego
dla zakltadow Haldex SA

I. Dostawy oleju napedowego na zakiady Haldex SA oparte sa 0 umowe (na czas okreslony) zawarta pomiedzy
dostawca a Haldex SA, w ramach przeprowadzonego wcze$niej przetargu.

2. Strona zgtaszajaca potrzebe dokonania zakupu oleju napedowego jest kierownik danego zaktadu.

3. Kierownicy poszczegoélnych zakladow zobowiazani sa do wystawiania comiesigcznych zgloszen zakupow
oleju napedowego, okreslajac jego ilos¢ i przyblizony harmonogram dostaw, zgodnie z rzeczywistymi
potrzebami zaktadow, na 10 dni kalendarzowych przed rozpoczeciem kazdego kolejnego miesiaca.

4. Powyzsze zgloszenie trafia do Gloéwnego Specjalisty ds. Remontéw (PR), ktory ostatecznie podejmuje
decyzjeg o realizacji zgloszonego zapotrzebowania

- po zaakceptowaniu zgloszonego zapotrzebowania Gléwny Specjalista ds. Remontéw (PR) zleca Dziatowi
Gospodarki Magazynowej i Zaopatrzenia (PMZ) realizacje zamOwienia.

- na podstawie zatwierdzonego zapotrzebowania, Dzial Gospodarki Magazynowej i Zaopatrzenia (PMZ)
wystawia zamowienie do dostawcy — zgodnie z regulaminem Spoiki.

/W przypadku gdy w danym miesigcu zapotrzebowanie na olej napedowy przekroczy zgloszong ilosé,
kierownik danego zakladu zobowigzany jest do wystawienia dodatkowego zgloszenia  zakupu
wraz z uzasadnieniem zaistnialej sytuacji, przedkladajgc je do akceptacji Glownemu Specjaliscie ds.
Remontow(PR)/

- po akceptacji przez Gltownego Specjaliste ds. Remontéw (PR) ww. zapotrzebowania, Dziat Gospodarki
Magazynowej i Zaopatrzenia (PMZ) realizuje zgloszenie zakupu.

5. Kierownicy poszczegdlnych zaktadow zobowiazani sa do wyznaczenia osoby odpowiedzialnej do odbioru
dostaw oleju napedowego.

6. Odbioér kazdej partii dostawy oleju napedowego moze =zosta¢ dokonany tylko i wylacznie
wraz z przekazaniem przez dostawce nastepujacej dokumentacji: dowodu nalewu lub wydania, lacznie
z aktualnym $wiadectwem jako$ciowym producenta oleju napedowego lub akredytowanego laboratorium
oraz dowodu wydania z miejsca napetnienia cystern.

7. Z kazdego odbioru dostawy oleju napedowego nalezy sporzadzi¢ protokot odbioru, w dwéch egzemplarzach,
po jednym dla kazdej ze stron, w ktérym zapisane begda faktyczne iloSci przyjetego oleju napedowego,
z wyspecyfikowaniem daty, godziny dostawy, kierowcy z imienia i nazwiska wraz z jego czytelnym podpisem
oraz numerem rejestracyjnym cysterny.

8. W przypadku stwierdzenia rozbiezno$ci miedzy zamdwieniem, a dokumentacja dostarczonego oleju
napedowego wszczynana bedzie procedura reklamacyjna, podlegajaca oddzielnym uregulowaniom.



9. Zobowiazuje si¢ osoby odpowiedzialne za prowadzenie gospodarki magazynowej na zaktadach Haldex SA
do wprowadzania, na podstawie dokumentow zakupu, w system CDN XL przyjecia oleju napedowego
oraz dokonywania rozchodu zgodnego z zuzyciem.

10. Zobowiazuje si¢ kierownikéw poszczegdlnych zaktadéw do przekazywania Dzialu Energomaszynowego
(RE) comiesigcznych raportéw dotyczacych faktycznego =zuzycia (potwierdzonego wystawionymi
dokumentami) oleju napedowego przez poszczegdlne sktadniki majatku.

11. Dzial Energomaszynowy (RE) zobowigzany jest do kontroli zuzycia oleju napgdowego zgodnie
z obowiazujacymi normami dla poszczegolnych sktadnikéw majatku oraz przedstawiania comiesigcznych
raportdw z przeprowadzonych kontroli Gtéwnemu Specjaliscie ds. Remontow (PR).

12. Dzial Gospodarki Magazynowej i Zaopatrzenia (PMZ) zobowiazany jest do kontroli ilosci dostarczonego
oleju napgdowego (na podstawie protokotéw odbioru) z ilo$ciami okreslonymi w umowie zawartej z dostawca
oraz przekazywania comiesigcznych raportow Gidéwnemu Specjaliscie ds. Remontéow (PR) dotyczacych zuzycia
oleju napedowego przez poszczegolne zaklady Haldex SA.

13. Zobowiazuje sig¢ kierownikow zakladéw do archiwizacji dokumentacji z kazdej odebranej partii oleju
napedowego ( szczegdlnie kserowanie kwitow drukowanych na papierze termicznym - wydruk z cysterny) oraz
do przekazania do Dzialu Gospodarki Magazynowej i Zaopatrzenia (PMZ) koncowego raportu (w j.m litrach)
z przyjecia ON w danym miesiacu.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu postepowania
w sprawach o udzielanie zamowien (...)

Instrukcja skladania zamoéwien, ich weryfikacji i akceptacji
w Dziale Gospodarki Magazynowej i Zaopatrzenia

I. Zasady ogdlne

Dzial Gospodarki Magazynowej i Zaopatrzenia dziata w strukturach Pionu Technicznego
Haldex S.A.
Pracownicy odpowiedzialni za zaopatrzenie dzialaja w strukturach Dzialu PMZ Haldex
S.A. Podlegaja bezposrednio Kierownikowi Dzialu Gospodarki Magazynowe;
1 Zaopatrzenia.
Pracownicy odpowiedzialni za zaopatrzenia zajmuja si¢ kompleksowym zaopatrzeniem
wszystkich jednostek organizacyjnych Haldex S.A. w materialy, narzedzia, czesci
zamienne, itp. potrzebne do ich dziatalnoéci.
W ramach realizacji zadan z pkt. 2 do obowiazkow pracownikéw Dziatu PMZ nalezy:
1) tworzenie kompletu dokumentéw zwiazanych z procedura realizacji zaméwien;
2) tworzenie zapytan ofertowych na bazie zaakceptowanych zamowien
wewngtrznych;
3) wybor dostawcow danego materiatu na bazie zapytan ofertowych;
4) tworzenie zamowien zewngtrznych na bazie wynikow zapytan ofertowych;
5) dostarczanie, nadzorowanie 1 koordynacja dostaw zamowionych materiatlow do
jednostek zamawiajacych;
6) prawidlowe rozliczanie dostaw materialow na bazie dowodow dostaw, WZ, itp.;

7) tworzenie sprawozdan, raportow itp. z realizowanych zamoéwien i dostaw.

Obieg dokumentow zwiazanych z realizacja procesu zaméwienia materialow odbywa sig
nastepujaco:
l) Jednostka organizacyjna Haldex S.A. sklada w systemie CDN zamdwienie

wewnetrzne;

2
~—

Zamowienie wewnetrzne jest poddawane weryfikacji przez DP lub PR pod katem
jego prawidlowosci, potrzeb technologicznych itp. Zamdéwienie zostaje na tym
etapie oznaczone jednym z trzech nizej wymienionych opisow:

TAK — do dalszej realizacji (z wprowadzonymi zamianami, jesli wystapita
taka potrzeba);

NIE - brak zgody na dalszq realizacje;

BRAK - do wyjasnienia PR lub uzupetnienia przez jednostke zgtaszajaca



NIE — brak zgody na dalsza realizacje;

BRAK - do wyjasnienia PR lub uzupelnienia przez jednostke zgtaszajaca

zapotrzebowanie.

DP/PR przekazuje zamowienie do PMZ. DP/PMZ na tym etapie wyznacza imiennie

pracownika, ktory bedzie odpowiadal za realizacje przedmiotowego zamowienia;

3)

4)

3)

0)

7)

Po uzyskaniu akceptacji zamowienia wewngtrznego pracownik Dzialu PMZ
w pierwsze] kolejnosci sprawdza stan magazynowy danego, zamowionego
materialu, czesci zamiennej itp. Po sprawdzeniu stanu magazynowego informuje
o nim Kierownika PMZ.
W przypadku, gdy stan magazynowy, wykazany w systemie CDN przewyzsza,
lub jest rowny ilosci zamdwionej, PMZ (w zaleznos$ci od rodzaju zamowienia —
remont, awaria, inwestycja, itp.) podejmuje decyzjg, czy, lub w jakim zakresie,
dokonac zakupu.
W przypadku nie uzyskania akceptacji przez Kierownika PMZ na zakup,
pracownik informuje o tym fakcie jednostke organizacyjna, ktora zlozyla
zamowienie, przesylajac faksem to zamowienie z adnotacja PMZ o rezygnacji z
zakupu 1 propozycja przerzutu migdzymagazynowego.
W przypadku gdy brak akceptacji wynika z istniejacych stanow magazynowych
na innym zakladzie PMZ organizuje przerzut materialow lub czgsci zamiennych
pomiedzy Zaktadami.
Po uzyskaniu akceptacji na zakup od Kierownika PMZ, pracownik PMZ wysyla
zapytanie ofertowe do dostawcow, z ktorymi Haldex S.A podpisal umowy
ramowe, jednoczesnie pracownik ten dokonuje rozeznania rynku wykorzystujac
itp.: Internet, fax., tel. W przypadku, kiedy dostawca, z ktorym jest podpisana
umowa ramowa, nie jest wstanie zrealizowa¢ zamowienia (odpowiedZ odmowna
pisemna), pracownik PMZ wysyla zapytanie ofertowe do pozostalych dostawcow
kwalifikowanych. W przypadku uzyskania takze odpowiedzi odmownej od
dostawcow z listy kwalifikowanej, pracownik PMZ wysyla zapytanie ofertowe do
dostawcow materiatow spoza listy dostawcow kwalifikowanych.
Przy wyborze dostawcy (zardwno z listy dostawcow kwalifikowanych, jak i spoza
listy) pracownik PMZ kieruje sie nastepujacymi kryteriami:
a) najnizsza cena
b) spelnienie warunkéw platnosci — wymagany termin 30 dni, preferowany 60

dni

o



¢) oferowane warunki dostawy — preferowana dostawa wlasna oferenta
w cenie zakupu
d) zgodnoé¢ oferty z zapytaniem.
e) termin realizacji zamowienia
8) W przypadku wystania zapytania ofertowego do dostawcow spoza listy
dostawcow kwalifikowanych pracownik PMZ sporzadza protokol i dokonuje
wybory najkorzystniejszej oferty (Zalacznik nr 1 — Protokdl wybory dostawcy
materialu). Pracownik PMZ przekazuje protokot do weryfikacji 1 oceny

Kierownikowi PMZ, ktory dokonuje akceptacji wybranego dostawcy materiatu i

dokonuje zmiany zamowienia w systemie CDN. Po uzyskaniu akceptacji

Kierownika PMZ, pracownik PMZ sporzadza zamowienie, ktore jest kierowane

do podpisu przez osoby do tego uprawnione, a nastgpnie dostarczane jest do

dostawcy;
9) Pracownik PMZ na bazie zatwierdzonego zamdwienia zewngtrznego dokonuje:

e zakupu materialow,

e dostarcza lub koordynuje dostawe tego materiatu do jednostki zamawiajace;j.

Po dokonaniu dostawy pracownik PMZ weryfikuje:

e ilo$¢ dostarczonych materialow wg zamowienia,

e zgodno$¢ zamowienia z faktura lub z dokumentacja dostarczenia towaru do
odbiorcy (dowod dostawy), potwierdzona przez jednostke zamawiajaca;

e w przypadku braku na dokumencie dostawy potwierdzenia jednostki
zamawiajacej pracownik PMZ jest zobowiazany wezwacé zarzadzajacego ta
jednostka do dokonania tego potwierdzenia.

6. Zamowienia materiatow 1 czgéei zamiennych elektrycznych odbywa sig nastgpujaco:
1) Mistrz Oddzialowy firmy zewnetrznej, prowadzacej obshuge elektryczna Zakladow
sktada zapotrzebowanie do Kierownika danego Zakltadu
2) Kierownik Zaktadu, po podpisaniu ww. zamowienia przekazuje je faxem lub jako skan
poczta e-mail do dzialu RE, w celu weryfikacji pozycji zamawianych.
3) Po otrzymaniu od Dzialu RE akceptacji zamowienia, obieg dokumentow jest realizowany

jak w pkt. 5.

4) Po otrzymaniu dokumentu dostawy, pracownik PMZ jest zobowigzany do uzyskania na
nim akceptacji pracownika Dzialu RE, w formie stow ,,Zakup zaakceptowano™ i podpisu.
7. W celu usprawnienia obiegu dokumentdw, czasu realizacji zamowien, koordynowania ilosci oraz

zmniejszenia kosztoéw dostaw, wprowadza si¢ nastgpujace procedury zamawiania przez jednostki

(8]



organizacyjne Haldex S.A., wyszczegolniajac nizej wymienione grupy towarow na bazie

zamowien wewngetrznych CDN:

a)
b)

h)
)

1)
k)

paliwa- zamowienia zbiorcze 10 dni przed koncem miesiaca

gazy techniczne- zamowienia zbiorcze miesigczne 10 dni przed koncem
miesiaca

materiaty spawalnicze- pierwszy dzien tygodnia roboczego

materialy zlaczne ( $ruby, nakretki itp.) — pierwszy dzien tygodnia roboczego

materialy instalacyjne i elektryczne — pierwszy dzien tygodnia roboczego

materiaty budowlane- wedlug biezacych potrzeb;

materialy hutnicze- wedlug biezacych potrzeb (pracownicy PMZ beda

dokonywac¢ komplementacji poszczegolnych zamowien celem usprawnienia i

obnizenia kosztow ich transportu, co spowoduje wydhiZenie terminu ich

realizacji);;

tozyska, oleje, smary, pasy klinowe itp. — wedtug biezacych potrzeb;

odziez ochronna i $rodki ochrony osobistej BHP- drugi dzien tygodnia

roboczego

tasmy — drugi dzien miesiaca roboczego

krazniki, elementy przeno$nikow — zamodwienia zbiorcze miesigczne 5 dni

przed koncem miesiaca

sita, listwy kliny do przesiewaczy itp.- wedlug potrzeb

odlewy, elementy pomp, kruszarek, inne czg¢sci specjalistyczne- zamowienia

wedhug potrzeb

artykuly biurowe, ksigzki raportowe, wagowe druki itp.- drugi dzien tygodnia

roboczego

pozostale materiaty — wedlug biezacych potrzeb;

narzedzia, - trzeci dzien tygodnia roboczego

elektronarzedzia, - eksploatacyjne czesci do elektronarzedzi (itp. tarcze Scierne

itp.) - czwarty dzien tygodnia roboczego

Dopuszcza si¢ skladanie zamoéwien materialowych poza ww. harmonogramem w sytuacjach

awaryjnych, wystgpowania naglych potrzeb itp.

8.

Wszelkie materialy i czgsci zamienne, procz inwestycyjnych, kupowane dla Haldex S.A.

musza by¢ przyjete na stan odpowiedniego magazynu. Procedury przyjecia materialow

1 czgéel zamiennych na magazyny 1 ich rozchdd reguluje |, Instrukcja magazynowa Haldex

S.A.



II. Zamawianie, rozliczanie, magazynowanie i rozchodowywanie ustug

serwisowych i materiatow elektrycznych na Zaktadach Przerobezych

Haldex S.A.

[. Zamowienia

L.

6.

ZamoOwienia materialow elektrycznych dokonuje Kierownik Zakladu, po otrzymaniu
zamOwienia wewnetrznego od osoby prowadzacej z ramienia firmy zewngtrznej
nadzorujacej ruch elektryczny na danym Zakladzie. Kierownik Zaktadu, po
otrzymaniu zamowienia wewnetrznego ma obowiazek skonsultowania go, pod katem
zasadnoséci z Dzialem RE (poprzez przyslanie zamowienia celem jego weryfikacji
wstepnej).

Nastepnie zamowienie wewngtrzne jest generowane w systemie CDN i nastgpuje jego
weryfikacja, zgodnie z zapisami pkt. [, ppkt. 5, ust. 3+6.

Jezeli Kierownik PMZ stwierdzi koniecznosé zakupu (w zwiazku z zerowymi lub
minimalnymi stanami magazynowymi) pracownik PMZ przystgpuje do realizacji
zamoOwienia zgodnie z obowiazujacymi w Haldex S.A. Instrukcjami i Regulaminami.
Po zrealizowaniu dostawy zamowionych materialdw/czgéci zamiennych, pracownik
PMZ, majacy nadzoér nad realizacja zamowienia, zobowiazany jest do uzyskania
potwierdzenia dostawy, podpisanego przez Kierownika Zakladu lub osobg przez niego
wyznaczong 1 osobg z ramienia firmy zewngtrznej prowadzacej ruch elektryczny na
Zaktadzie.

Nastepnie dokument dostawy pracownik PMZ ma obowiazek dostarczy¢ do dzialu RE
celem uzyskania potwierdzenia przez dzial branzowy nadzorujacy prowadzenie prac
serwisowo-remontowych w zakresie elektrycznym.

Tak potwierdzony dokument dostawy stanowi zatacznik do Faktury VAT.

II. Przyjecie na stan magazynowy.

I

o

Dokonuje go pracownik danego Zakladu z dostgpem do systemu CDN, na podstawie
potwierdzonego dokumentu dostawy, zgodnie z obowiazujacymi Instrukcjami.

Materialy elektryczne maja by¢ przechowywane w zabezpieczonych magazynach
zaktadowych do ktorych dostep posiadaja tylko i wylacznie upowaznieni pracownicy

,,Haldex” S.A.



[11. Pobranie materiatu.

o

Pobrania materialu z magazynu zakladowego dokonuje, na polecenie Kierownika
Zakladu, osoba prowadzaca, z ramienia firmy zewnetrznej, ruch elektryczny na
danym Zaktadzie.

Kazde pobranie materialdw/czesci zamiennych z magazynu potwierdzane jest przez
recznie wypisany, w dwoch egzemplarzach, dokument Rw, na ktérym podpisuje sig
osoba odpowiedzialna za magazyn, Kierownik Zakladu (jako ,.Zatwierdzajacy™)
i osoba pobierajaca material/czeSci zamienne. Jeden egzemplarz dokumentu Rw
(kopia) pozostaje w magazynie, natomiast oryginal przekazywany jest do osoby, ktora
dokonuje rozliczania materialow/czgsci zamiennych w systemie CDN.

Po otrzymaniu dokumentu Rw, o ktorym mowa w pkt.2, osoba odpowiedzialna za
rozliczenia materialow/czesci zamiennych w systemie CDN, dokonuje w nim

wystawienia dokumentu Rw na pobrane materiaty/cze¢sci zamienne.

1V. Dokumentowanie prac i zuzytych materialow przez firme zewngtrzna, prowadzaca ruch

elektryczny na danym Zakladzie

1

(98]

Podstawowym dokumentem potwierdzajacym wykonanie prac  Serwisowo-
remontowych na danym zakladzie przez firme prowadzaca ruch elektryczny jest
,,Protokot prac — obstuga elektryczna™ stanowigcy zaltacznik do umowy, wystawiany
za dany  dzien  roboczy, potwierdzany przez osobg  prowadzaca
z ramienia firmy zewnetrznej ruch elektryczny na danym Zaktadzie oraz Kierownika
Zaktadu i przekazywany do dziatu RE.(zatacznik nr 1)

Dodatkowym dokumentem potwierdzajacym zbiorczo wykonane prace, zuzycie
materiatlow 1 ewentualne koszty sprzetu (zwyzka, dzwig, woz pomiarowy, itp.) jest
»Tygodniowy protokél powykonawcezy odbioru prac,, wystawiany w cyklach
tygodniowych, zawierajacy zbiorcze zestawienie roboczogodzin wraz materiatami
i kosztami sprz¢tu za dany okres. Dokument ten jest sporzadzany przez dany zaktad,
potwierdzany przez osobg prowadzaca z ramienia firmy zewngtrznej ruch elektryczny
na danym Zakladzie oraz Kierownika Zakladu. Wykazane w nim materiaty
wprowadzane sa do niego na bazie dokumentéw Rw, o ktorych mowa
w pkt. III, ppkt. 2. Protokdl po zatwierdzeniu przez Kierownika Zaktadu
przekazywany jest w do dziatow RE (celem kontroli prac) i PMZ (celem kontroli
zuzycia materialow) — (zatacznik nr 2)

Dokumentem potwierdzajacym wykonanie prac zwiazanych z obshuga elektryczna

zakladow w zakresie obowiazujacej umowy za okres rozliczeniowy miesigczny jest

6



Zestawienie miesigczne roboczogodzin pracownikow Wykonawcey” potwierdzane
przez osobg prowadzaca z ramienia firmy zewngtrznej ruch elektryczny na danym
Zakladzie oraz Kierownika Zakladu, jest przekazywane do dzialu RE oraz stanowi
zalacznik do Faktury VAT
4. Kierownik Zakladu zobowiazany jest do weryfikacji stanow magazynowych
w zakresie materialow elektrycznych w cyklach kwartalnych wraz z dzialem PMZ
oraz RE.
V. Za wszelkie sprawy zwiazane z zamawianiem, prowadzeniem, rozliczaniem ustug

i materiatow elektrycznych na danym zaktadzie odpowiedzialny jest Kierownik Zaktadu.

-

Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzit:
Kierownik Dziatu G . i Materiatowe) DY R TOR
i Zaopa ds. i
mgr ini. Zb ukiernik
N

mgr inZ. B staw. Brzozka
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