Zatgcznik nr 8 do SIWZ
Postepowanie nr 30079404

PROCEDURA

G PE C PROCEDURA WYBORU DOSTAWCOW | WYKONAWCOW,
SKLADANIA ZAMOWIEN ORAZ ZAWIERANIA UMOW W
ZAKRESIE ZAKUPU TOWAROW | USLUG OBJETYCH

= DOFINANSOWANIEM Z DOTACJI ZEWNETRZNYCH

1. CEL | PRZEDMIOT PROCEDURY

1) Celem procedury jest zapewnienie przejrzystosci oceny i wyboru dostawcow towarow i wykonawcow ustug
(dalej zwani tgcznie ,dostawcami”) realizujgcych dostawy towaréw badz wykonujgcych ustugi w ramach
projektow wspotfinansowanych z dotacji zewnetrznych, w tym srodkéw z Unii Europejskie;.

2) Przedmiotem procedury sg zasady oraz metodyka postepowania przy wyborze dostawcéw, skiadaniu
zamoéwien i zawierania umow w zakresie zakupu towaréw i ustug w ramach projektéw wspéifinansowanych z
dotacji zewnetrznych w tym $rodkéw z Unii Europejskiej.

3) Procedura ma zastosowanie we wszystkich komérkach organizacyjnych GDANSKIEGO PRZEDSIEBIORSTWA
ENERGETYKI CIEPLNEJ Sp. z 0.0. (dalej zwana takze Spétka), uprawnionych do zakupu towaréw i ustug
zwigzanych z realizacjg projektow wspotfinansowanych z dotacji zewnetrznych, w tym srodkéw z Unii
Europejskiej.

2. OPIS POSTEPOWANIA
2.1 Zamawianie ustug

1) Uslugi zwigzane z realizacjg projektéw zamawiane sg na podstawie zgtaszanych zapotrzebowan, ktére:

a) majg forme zapisu elektronicznego,

b) wymagajg akceptacji przez upowazniong osobe,

c) przekazywane sg komoérce organizacyjnej odpowiedzialnej za zakup danej ustugi.
2) Akceptacja zapotrzebowan i zamoéwien obejmuje:

a) przeglad i weryfikacje zapotrzebowania lub zaméwienia,

b) sprawdzenie pokrycia w budzecie,

c) zatwierdzenie przez upowazniong osobe.

3) Skiadajgcy zapotrzebowanie odpowiada za zabezpieczenie $rodkéw finansowych niezbednych dla dokonania
zakupu.

4) Postepowanie zakupowe przeprowadzane jest zgodnie z wymogami instytucji zewnetrznych udzielajgcych
wsparcia na realizacje poszczegoélnych zadan. Szczegétowe warunki okreslajg kolejne zatgczniki do niniejszej
procedury.

5) W wyniku przeprowadzenia postepowania nastgpuje zawarcie umowy w formie pisemnej z dostawca, ktoérego
oferta zostata wybrana.

6) Realizacje ustugi nadzoruje osoba wyznaczona przez kierownika komorki organizacyjnej, ktora ziozyta
zapotrzebowanie na dang ustuge. Odbiér ustugi nastepuje na podstawie protokotu odbioru. Potwierdzenie
protokotu przez przedstawiciela zamawiajgcego jest rownoznaczne z uznaniem ustugi za wykonang.

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

2.2 Zamawianie towaréw

1) Zakupy towaréw zwigzane z realizacjq projektéow 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.
2) Akceptacja zapotrzebowan i zaméwien obejmuje:
a) przeglad i weryfikacje zapotrzebowania lub zamoéwienia,
b) sprawdzenie pokrycia w budzecie,
c) zatwierdzenie przez upowazniong osobe.
3) Skiadajacy zapotrzebowanie odpowiada za zabezpieczenie srodkéw finansowych niezbednych dla dokonania
zakupu.
4) Postepowanie zakupowe przeprowadzane jest zgodnie z wymogami instytucji zewnetrznych udzielajgcych
wsparcia na realizacje poszczegélnych zadan. Szczegétowe warunki okreslajg kolejne zatgczniki do niniejszej
procedury.
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5) W wyniku przeprowadzenia postgpowania nastepuje zawarcie umowy w formie pisemnej z dostawca, ktorego
oferta zostata wybrana.
6) Zakup towaru uwaza sie¢ za zrealizowany po przyjeciu go do magazynu lub bezposrednio do produkcyjnej
komorki organizacyjne;j.
7) Przyjecie towaru do magazynu polega na:
a) zidentyfikowaniu i sprawdzeniu zgodnosci z dokumentacijg (specyfikacja, zamoéwienie i itp.),
b) sprawdzeniu stanu ilosciowego,
c) weryfikacji niezbednej dokumentacii (certyfikaty, karty produktowe i itp.),
d) przeprowadzeniu odbioru jakosciowego,
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 wspétfinansowanych z dotacji zewnetrznych w tym érodkéw z Unii Europejskiej, w

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

ZATWIERDZIL:

i

Lol \/\Aﬁ/\
gor Wasilewski
Prezes Zarzadu
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ZAKRESIE ZAKUPU TOWAROW, USLUG | ROBOT
BUDOWLANYCH WSPOLFINANSOWANYCH Z ,PROGRAMU
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Zalacznik nr 3
G P PROCEDURA WYBORU DOSTAWCOW | WYKONAV_VC()W,
SKLADANIA ZAMOWIEN ORAZ ZAWIERANIA UMOW W

1. WYKAZ SKROTOW | POJEC

1)  Baza Konkurencyjno$ci - portal internetowy, ktéry umozliwia publikacje zapytan ofertowych przez
beneficjentéw zobowigzanych do stosowania zasady konkurencyjnosci, znajdujacy sie pod adresem:
www.bazakonkurencyjnosci.gov.pl

2) POIiS - Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020.

3) PZP - Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2015 r. poz.
2164 z p6zn. zm.).

4) SIWZ - Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zaméwienia.

5) Spotka — Gdanskie Przedsigbiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0.

6) Wspdiny Stownik Zamoéwien — stownik, o ktorym mowa w rozporzgdzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zaméwier (CPV) (Dz. Urz.
WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z pézn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3).

7) Wykonawca — dostawca towaréw lub wykonawca rob6t budowlanych lub ustug.

8) Wytyczne - Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-
2020 z dnia 19 lipca 2017 r.

9) Zamawiajgcy — Gdanskie Przedsigbiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0.

10) Zamowienie — umowa odptatna, zawarta pomiedzy zamawiajgcym a wykonawca, ktérej przedmiotem sa
ustugi, dostawy lub roboty budowlane przewidziane w projekcie realizowanym w ramach POIiS

11) Zamoéwienie sektorowe - zamoéwienie w rozumieniu w art. 132 ust. 1 ustawy PZP.

2. CEL | PRZEDMIOT PROCEDURY

1) Celem procedury jest zapewnienie przejrzystosci oceny i wyboru dostawcow towaréw i wykonawcéw robot
budowlanych i ustug (dalej zwani tgcznie ,wykonawcami”) realizujgcych dostawy towaréw badz wykonujgcych
roboty budowlane i ustugi w ramach projektéw wspétfinansowanych z Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko (dalej zwanym POIi$)".

2) Przedmiotem procedury sg zasady oraz metodyka postepowania przy wyborze wykonawcéw, skiadaniu
zamowien i zawieraniu umow w zakresie zakupu towaréw, ustug lub robot budowlanych w ramach projektéw
wspotfinansowanych z POIiS .

3) Procedura ma zastosowanie we wszystkich komorkach organizacyjnych Spétki, uprawnionych do zakupu
towaréw, ustug lub robét budowlanych zwigzanych z realizacjg projektow wspétfinansowanych z POIiS.

4) W zwigzku z tym, ze Spotka nie jest zgodnie z art. 3 ustawy Prawo zaméwien publicznych (dalej jako PZP)
podmiotem zobowigzanym do stosowania ustawy PZP, postepowanie o udzielenie zamoéwienia prowadzone
jest zgodnie z zasadg konkurencyjnosci (pkt 6) lub w trybie rozeznania rynku (pkt 5).

5) W kwestiach nieuregulowanych w procedurze zastosowanie znajdujg zapisy w szczegélnosci sekcji 6.5,
6.5.1. oraz 6.5.2 Wytycznych oraz zawartej umowy o dofinansowanie projektu wspoffinansowanego z POIi$

6) Mozliwe jest odstgpienie od niniejszej Procedury przy udzielaniu zaméwien w przypadkach i na warunkach
wskazanych w pkt 6.5 pkt 8 Wytycznych. Spetnienie przestanek nalezy uzasadni¢ na pi$mie i dotaczy¢ do
dokumentacji danego postepowania.

7) W przypadku odstgpienia od stosowania niniejszej Procedury przy udzielaniu zaméwien na podstawie pkt.
6.5 pkt 8 lit. a - f lub i — | Wytycznych, zaméwienia o wartosci szacunkowej przekraczajgcej 50 tys. PLN netto
nie mogg by¢ udzielane podmiotom powigzanym z nim osobowo lub kapitatowo bez zgody instytucji bedacej
strong umowy o dofinansowanie.
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Zatacznik nr 3
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3. ETAPY POSTEPOWANIA | ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1) Za stosowanie wymagan niniejszej procedury odpowiedzialni sg:

a. Dziat Zakupow (FFZ) w zakresie procesu planowania, przygotowania i nadzoru nad prowadzeniem
zamowien;

b. Wszystkie komoérki organizacyjne Spoétki w zakresie, w jakim wspodtuczestnicza w procesie
planowania i dokonywania zakupéw towaréw, ustug lub robét budowlanych w ramach projektow
wspoffinansowanych z POIiS.

2) Postepowanie dzieli sie na nastepujgce etapy:

a. przygotowanie dokumentacji dotyczacej zamoéwienia, w tym opracowanie opisu przedmiotu
zamoéwienia — Kierownik Dziatu Zakupow, Kierownik Dziatu Realizacji Inwestycji;

b. wszczecie procedury udzielenia zaméwienia (upublicznienie) — Kierownik Dziatu Zakupow;
przeprowadzenie procedury udzielenia zamoéwienia i nadzér nad jej przebiegiem — Kierownik Dziatu
Zakupow, z zastrzezeniem lit. d;

dokonanie sprawdzenia, oceny i wyboru oferty — Kierownik Dziatu Kontrolingu;

nadzér nad przeprowadzeniem procesu zawarcia umowy - Kierownik Dziatu Zakupow;

realizacja zamoéwienia - Kierownik Dziatu Realizacji Inwestycji;

odbior zamoéwienia udokumentowany protokotami odbioru - Kierownik Dziatu Realizacji Inwestycji;
weryfikacja faktur wystawionych przez wykonawce lub dostawce — Kierownik Dziatu Realizacji
Inwestycji, Kierownik Centrum Ustug Ksiegowych i Windykacyjnych.

Se~o0a

4. OGOLNE WARUNKI REALIZACJI ZAMOWIEN

1) Realizacja zaméwien powinna odbywac sie w spos6b przejrzysty, racjonalny i efektywny, z
zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

2) Szacowanie wartosci zamoéwienia jest dokonywane z nalezyta starannoscig, z uwzglednieniem
ewentualnych zaméwien uzupetniajacych, o ktérych mowa w sekcji 6.5 pkt 8 lit. h Wytycznych i jest
dokumentowane protokotem z ustalenia szacunkowej warto$ci zamoéwienia (wzér zatgcznik nr 1).
Zabronione jest zanizanie warto$ci szacunkowej zaméwienia lub jego podziat skutkujacy zanizeniem jego
warto$ci szacunkowej, przy czym ustalajgc warto$¢ zamoéwienia, nalezy wzigé pod uwage koniecznosé
fgcznego spetnienia nastepujacych przestanek: a) ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sg tozsame
rodzajowo lub funkcjonalnie, b) mozliwe jest udzielenie zaméwienia w tym samym czasie, ¢) mozliwe jest
wykonanie zaméwienia przez jednego wykonawce. W przypadku udzielania zaméwienia w czesciach (z
okreslonych wzgledéw ekonomicznych, organizacyjnych, celowosciowych), wartosé zaméwienia ustala
sig jako fgczng warto$¢ poszczegolnych jego czesci. Warto$¢ zamdwienia ustala sie dla danego projektu.
Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia jest wartoscig netto, tj. bez podatku VAT.

3) Szacowania wartoci zamoéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie
wczeséniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli
przedmiotem zamoéwienia sa roboty budowlane.
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