Zatacznik nr 2

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

N DOFINANSOWANIEM w RAMACH PROGRAMU
OPERACYJNEGO INFRASTRUKTURA | SRODOWISKO

1. CEL | PRZEDMIOT PROCEDURY

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

2) Przedmiotem procedury sg zasady oraz metodyka postepowania przy wyborze dostawcow, skiadaniu zamoéwien
| zawierania umoéw w zakresie zakupu towardéw i ustug w ramach projektow wspoétfinansowanych z dotacji
zewnetrznych w tym $rodkéw z Unii Europejskiej.

3) Procedura ma zastosowanie we wszystkich komorkach organizacyjnych GDANSKIEGO PRZEDSIEBIORSTWA
ENERGETYKI CIEPLNEJ Sp. z o.0. (dalej zwana takze Spotkg), uprawnionych do zakupu towaréw i ustug
zwigzanych z realizacjg projektow wspétfinansowanych ze z dotacji zewnetrznych, w tym $rodkéw z Unii
Europejskie;.

2. OPIS POSTEPOWANIA
2.1 Zamawianie ustug

1) Uslugi zwigzane z realizacjg projektéw zamawiane sg na podstawie zgtaszanych zapotrzebowan, ktore:
a) majg forme zapisu elektronicznego,
b) wymagajg akceptaciji 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 zaméwienia,
b) sprawdzenie pokrycia w budzecie,
c) zatwierdzenie przez upowazniong osobe.
3) Skiadajgcy zapotrzebowanie odpowiada za zabezpieczenie $rodkow finansowych niezbednych dla dokonania
zakupu.

4) Postepowanie przetargowe prowadzone jest w trybie art. 70" — 705 ustawy z 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny, zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt. 3 niniejszej procedury.

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

6) Realizacje ustugi nadzoruje osoba wyznaczona przez kierownika komarki organizacyjnej, ktéra zlozyla
zapotrzebowanie na dang ustuge. Odbiér ustugi nastepuje na podstawie protokotu przekazania. Potwierdzenie
protokotu przez przedstawiciela zamawiajgcego jest rownoznaczne z uznaniem ustugi za wykonang.

7) Podstawe do akceptacji zaplaty za wykonang ustuge stanowi protokét przekazania (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) Zakupy towaréw zwigzane z realizacjg projektéw zamawiane s3 na podstawie zgtaszanych zapotrzebowan,
ktére:
a) majg forme zapisu elektronicznego,
b) wymagajg akceptaciji przez upowazniong osobe,
c) przekazywane sg komoérce organizacyjnej odpowiedzialnej za zakup danej ustugi.
2) Akceptacja zapotrzebowar i zamowien 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) Postgpowanie przetargowe prowadzone jest w trybie art. 70" — 705 ustawy z 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny, zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt. 3 niniejszej procedury.

5) W wyniku przeprowadzenia postepowania nastepuje zawarcie umowy w formie pisemnej z dostawcg, ktorego

oferta zostala wybrana.
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Zakup towaru uwaza sie za zrealizowany po przyjeciu go do magazynu lub bezposrednio do produkcyjnej
komorki organizacyjne;j.

Przyjecie towaru do magazynu polega na:

a) zidentyfikowaniu i sprawdzeniu zgodnosci z dokumentacja (specyfikacja, zamowienie i in.),
b) sprawdzeniu stanu ilosciowego,

c) przeprowadzeniu odbioru jako$ciowego,

d) wystawieniu dowodu przyjecia wyrobu i jego odnotowaniu w bazie danych.

3. SZCZEGOLOWE ZASADY PRZEPROWADZANIA PRZETARGU

1)

6)

Zamowienia na zakup towarow i ustug zwigzane z realizacjg projektow sg dokonywane w formie przetargu w

trybie art. 70" — 70° ustawy z 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny, zgodnie z ponizszymi zasadami:

a) Ogloszenie o przetargu jest zamieszczane w Internecie oraz w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie
Spotki.

b) W ogloszeniu okreslany jest czas, miejsce, przedmiot i warunki przetargu, przy czym ogtoszenie, a takze
warunki przetargu mogg by¢ zmienione lub odwotane tylko wtedy, gdy zastrzezono to w ich tresci.

c) Termin skiadania ofert przez dostawcow jest okreslany w Sposob umozliwiajgcy dostawcom zapoznanie sie
z przedmiotem zamowienia, przygotowanie i ztozenie oferty.

d) Wszyscy dostawcy sg oceniani weditug jednakowych kryteriow wskazanych w ogtoszeniu o przetargu i
dokumentacji przetargowe;.

e) Warunki okreslone w ogloszeniu o przetargu wiaza Spotke od momentu ich publikacji, zas dostawce od
chwili ztozenia oferty.

f)y Oferta ziozona w toku przetargu przestaje wigzaé, gdy zostanie wybrana inna oferta albo gdy przetarg
zostanie zamkniety bez wybrania ktorejkolwiek z ofert, chyba ze w warunkach przetargu Spotka zastrzeze
inaczej.

g) Spdtka moze uzalezni¢ dopuszczenie dostawcy do przetargu od wniesienia wadium na rzecz Spotki celem
zabezpieczenia nalezytego wykonania przedmiotu zaméwienia.

h) Spotka dokonuje wyboru dostawcéw w terminie wskazanym w ogloszeniu o przetargu oraz bezzwtocznie
informuje na pismie wszystkich uczestnikow przetargu o wyniku przetargu albo o zamknieciu przetargu bez
dokonania wyboru.

W celu zwigkszenia efektywnosci postepowania przetargowego dopuszcza sie mozliwos¢ grupowania w
jednym postepowaniu wielu zapotrzebowan tozsamych co do gatunku.

Spotka zapewnia réwny dostep dostawcom ze wszystkich panstw czionkowskich Unii Europejskiej, a w
szczegolnosci nie stawia wymagan powodujgcych dyskryminacie wzgledem dostawcow z innych panstw
czionkowskich.

Spotka zobowigzuje sie do wzajemnego uznawania dyplomow, $wiadectw | innych dokumentéw
potwierdzajgcych posiadanie kwalifikacji zawodowych.

Spotka zapewnia rowny dostep do przetargu w szczegéinosci poprzez niedyskryminacyjny opis przedmiotu
zamoéwienia, rozumiany jako niestosowanie postanowien mogacych preferowa¢ konkretnych dostawcow, oraz
dopuszczenie rozwigzan réwnowaznych w przypadku koniecznosci wskazania konkretnych znakéw
towarowych, patentow lub pochodzenia.

Spotka zapewnia przejrzyste i obiektywne podejscie w trakcie sktadania zamowien na zakup towarow i ustug,
przejawiajgce sie w szczegoinosci wylgczeniem z prowadzenia przetargu osob zatrudnionych w Spotce, ktore:
a) ubiegajg si¢ o udzielenie wskazanego zamowienia badz sg potencjalnym dostawca,

b) pozostajg w zwigzku maizenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia Iub sg zwigzane z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli z dostawcs, jego zastepca prawnym lub czionkami organéw
zarzadzajgcych lub organéw nadzorczych dostawcow ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia,

c) w okresie ostatnich 3 lat liczac od dnia ogtoszenia przetargu przez Spotke pozostawaty w stosunku pracy
lub zlecenia z potencjalnym dostawcg lub byly czionkami organéw zarzadzajacych Iub nadzorczych
dostawcow ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia,

d) pozostajg z dostawcg w stosunku prawnym lub faktycznym budzacym uzasadnione watpliwosci co do
bezstronnosci tych oséb,
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e) zostaty prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie
zamowienia, przestgpstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne
popetnione w celu osiagniecia korzysci majgtkowych.

4. DOKUMENTACJA PRZETARGOWA

Spotka dokumentuje przestrzeganie niniejszej procedury w odniesieniu do zakupu towaréw i ustug zwigzanych z
realizacjg projektow wspoffinansowanych z dotacji zewnetrznych w tym srodkéw z Unii Europejskiej, w
szczegolnosci poprzez przechowywanie w wersji papierowej i elektronicznej ogloszen o przetargu, kopii ofert,
protokotu wyboru najkorzystniejszej oferty i zawartej umowy.
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