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1. CEL | PRZEDMIOT PROCEDURY

1)

2)

3)

Celem procedury jest zapewnienie przejrzystosci oceny i wyboru dostawcéw towardw i wykonawcow ustug
(dalej zwani fgcznie ,dostawcami”) realizujgcych dostawy towaréw bagdz wykonujacych ustugi w ramach
projektow wspotfinansowanych z dotacji zewnetrznych, w tym srodkéw z Unii Europejskie;.

Przedmiotem procedury sg zasady oraz metodyka postepowania przy wyborze dostawcéw, skiadaniu
zamowien i zawierania umow w zakresie zakupu towaréw i ustug w ramach projektow wspotfinansowanych z
dotacji zewnetrznych w tym $rodkéw z Unii Europejskiej.

Procedura ma zastosowanie we wszystkich komérkach organizacyjnych GDANSKIEGO PRZEDSIEBIORSTWA
ENERGETYKI CIEPLNEJ Sp. z o.0. (dalej zwana takze Spétka), uprawnionych do zakupu towaréw i ustug
zwigzanych z realizacjg projektéw wspotfinansowanych z dotacji zewnetrznych, w tym $rodkéw z Unii
Europejskiej.

2. OPIS POSTEPOWANIA

2.1 Zamawianie ustug

1)

2)

3)

4)

9)

6)

7)

Ustugi zwigzane z realizacjg projektow zamawiane sg na podstawie zgtaszanych zapotrzebowan, ktére:
a) majg forme zapisu elektronicznego,
b) wymagaja akceptacji przez upowazniong osobe,
c) przekazywane sg komorce organizacyjnej odpowiedzialnej za zakup danej ustugi.
Akceptacja zapotrzebowan | zamowien obejmuje:
a) przeglad i weryfikacje zapotrzebowania lub zamowienia,
b) sprawdzenie pokrycia w budzecie,
c) zatwierdzenie przez upowazniong osobe.
Skitadajgcy zapotrzebowanie odpowiada za zabezpieczenie $rodkéw finansowych niezbednych dla dokonania
zakupu.
Postgpowanie zakupowe przeprowadzane jest zgodnie z wymogami instytucji zewnetrznych udzielajgcych
wsparcia na realizacje poszczegélnych zadan. Szczegétowe warunki okreslajg kolejne zatgczniki do niniejsze;
procedury.

W wyniku przeprowadzenia postepowania nastgpuje zawarcie umowy w formie pisemnej z dostawcg, ktdrego
oferta zostata wybrana.

Realizacje ustugi nadzoruje osoba wyznaczona przez kierownika komorki organizacyjnej, ktéra ztozyta
zapotrzebowanie na dang ustuge. Odbior ustugi nastepuje na podstawie protokotu odbioru. Potwierdzenie
protokolu przez przedstawiciela zamawiajgcego jest rownoznaczne z uznaniem ustugi za wykonang.

Podstawe do akceptaciji zaptaty za wykonang ustuge stanowi protokoét odbioru (lub inny dokument o podobnym
charakterze). Fakture dostawcy weryfikujg pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
upowaznione osoby. Zweryfikowana faktura stanowi podstawe do zaptaty naleznosci za wykonang ustuge.

2.2 Zamawianie towarow

1)

2)

3)

Zakupy towarow zwigzane z realizacjg projektow zamawiane sg na podstawie zgtaszanych zapotrzebowan,
ktore:

a) majg forme zapisu elektronicznego,

b) wymagajg akceptacji przez upowazniong osobe,

c) przekazywane sg komorce organizacyjnej odpowiedzialnej za zakup danej ustugi.

Akceptacja zapotrzebowan i zamoéwien obejmuje:

a) przeglad i weryfikacje zapotrzebowania lub zaméwienia,

b) sprawdzenie pokrycia w budzecie,

c) zatwierdzenie przez upowazniong osobe.

Skitadajgcy zapotrzebowanie odpowiada za zabezpieczenie $rodkow finansowych niezbednych dia dokonania
zakupu.

4) Postepowanie zakupowe przeprowadzane jest zgodnie z wymogami instytucji zewnetrznych udzielajgcych

wsparcia na realizacje poszczegdlnych zadan. Szczegdlowe warunki okreslajg kolejne zatgczniki do niniejszej
procedury.
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5) W wyniku przeprowadzenia postepowania nastepuje zawarcie umowy w formie pisemnej z dostawca, ktorego
oferta zostata wybrana.
6) Zakup towaru uwaza sig za zrealizowany po przyjeciu go do magazynu lub bezposrednio do produkcyjnej
komdérki organizacyjnej.
7) Przyjecie towaru do magazynu polega na:
a) zidentyfikowaniu i sprawdzeniu zgodnosci z dokumentacijg (specyfikacja, zamodwienie i itp.),
b) sprawdzeniu stanu ilosciowego,
c) weryfikacji niezbednej dokumentaciji (certyfikaty, karty produktowe i itp.),
d) przeprowadzeniu odbioru jako$ciowego,
e) wystawieniu dowodu przyjecia wyrobu i jego odnotowaniu w bazie danych.

3. DOKUMENTACJA DO POSTEPOWANIA ZAKUPOWEGO
Spotka dokumentuje przestrzeganie niniejszej procedury w odniesieniu do zakupu towaréw i ustug zwigzanych z
realizacjg projektéw wspdtfinansowanych z dotacji zewnetrznych w tym srodkéw z Unii Europejskiej, w

szczegolnosci poprzez przechowywanie w wersji papierowej i elektronicznej ogtoszen o postepowaniu, kopii ofert,
protokotu wyboru najkorzystniejszej oferty i zawartej umowy.
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