Procedura Zakupy w MegaSerwis sp. z 0. 0.

1.

Data zatwierdzenia:2022/09/30

PROC 90012/F Obowigzuje 0d:2022/09/30
Sygn.: MS/PP/4.5
CEL | ZAKRES
1.1. Celem Procedury jest okreslenie standardow w procesie dokonywania Zakupéw w MegaSerwis

1.2.

1.3.

1.4.

15.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

Sp. z 0.0. (MegaSerwis, Spotka).

W Postepowaniach zakupowych stosuje sie postanowienia Procedury, regulacije wewnetrzne dotyczgce
planowania i dokonywania Zakupow.

Rodzaje zakupow wylgczonych od stosowania Procedury zostaty okreslone w Zat. Nr 1 do Procedury
z zastrzezeniem pkt. 1.6 ponizej. Wykonawcg, ktéremu zostanie udzielony Zakup wytaczony ze stosowania
Procedury, nie moze by¢ Wykonawca podlegajgcy wykluczeniu, na podstawie pkt 6.3.4.3 Procedury, w okresie
wskazanym w pkt 6.3.4.6 lit f. Procedury.

Kierownicy dziatdw/wydziatdow przekazujg Kierownikowi Biura Zakupoéw lub Koordynatorowi Compliance
informacje o zakupach dokonanych z wylgczeniem stosowania Procedury na podstawie Zat. 1 w podziale na
kategorie wskazane w Zat. 1 na kazde zgdanie Kierownika Biura Zakupow lub Koordynatora Compliance.
Procedure stosuje sie rowniez do udzielania Zakupow wspoffinansowanych ze srodkéw pomocowych
w zakresie, w jakim nie jest ona sprzeczna z przepisami obowigzujgcego prawa oraz wytycznymi szczegétowych
programoéw pomocowych.

Zakupy, o ktérych mowa w Zat1 powinny by¢ realizowane z zachowaniem nalezytej starannosci
o uzyskanie najlepszych warunkéw zakupu oraz dbatosci o interes Zamawiajgcego. Na wniosek Klienta
wewnetrznego, Zakup wylgczony z Procedury zgodnie z pkt. 1.3 moze zosta¢ przeprowadzony zgodnie
z Procedurg po uzyskaniu zgody Kierownika Zamawiajgcego. W takich sytuacjach Klient wewnetrzny jest
zobowigzany do ztozenia Wniosku zakupowego w formie pisemnej/ postaci elektronicznej do Biura Zakupow.
Klient wewnetrzny odpowiada za prawidtowos$¢ udzielenia Zakupu, o ktérym mowa w Zat. 1 do Procedury, w tym
za kwalifikacje Zakupu do odpowiedniego punktu wytaczenia.

W przypadku Zakupéw, o ktérych mowa w Zat.1 do Procedury, z wytgczeniem Zakupdw o ktérych mowa
w pkt. 1 Zat.1 do Procedury, Klient wewnetrzny ma obowigzek zarejestrowaé Zakup i wskazaé podstawe
wytgczenia. Rejestracji zakupu dokonuje sie w Centralnym Rejestrze Zakupow.

Zarzad Spotki MegaSerwis moze w formie uchwaly postanowi¢ o odstgpieniu od stosowania Procedury lub
poszczegodlnych jej postanowien. Klient wewnetrzny zobowigzany jest do uprzedniego przekazania Kierownikowi
Biura Zakupow informacji o ztozeniu wniosku do Zarzadu Spétki MegaSerwis w sprawie odstgpienia, o ktérym
mowa w zdaniu poprzednim oraz niezwtocznego przekazania informacji o decyzji Zarzadu Spotki MegaSerwis
w sprawie odstgpienia.

W przypadku gdy Zarzad MegaSerwis podjgt uchwate zezwalajacg na odstgpienie od stosowania Procedury,
Kierownik Biura Zakupow zobowigzany jest do poinformowania Dyrektora DZ PGE S.A. o podjeciu uchwaty,
przekazujgc informacje o przedmiocie zakupu, jego wartosci szacunkowej, Wykonawcy, uzasadnieniu
odstgpienia oraz numerze i dacie uchwaly. Kierownik Biura Zakupoéw przekazuje Dyrektorowi DZ PGE S.A.
informacje, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajgcym w terminie do 10 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu,
w ktérym podjeto uchwate o odstgpieniu od Procedury. Przekazanie informacji nastepuje za posrednictwem
narzedzia sharepoint pod nazwg ,Rejestr odstapien”.

Szczegolne zasady organizacji Postepowan zakupowych o udzielenie Zamdwienia wspdlnego okreslone zostaty
w Zat. 13 do Procedury.

Podane w Procedurze kwoty w euro przelicza sie wedtug kursu okreslanego na podstawie wiasciwego
obwieszczenia Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych.

Do zakupdéw prowadzonych wylgcznie na rzecz danej Spdtki zastosowanie znajdujg regulacje wewnetrzne
obowigzujgce w tej Spoéice, chyba ze z zawartych porozumien lub petnomocnictw uzgodnionych z komoérkg
wiasciwg ds. zakupow Spodtki wynika obowigzek stosowania innych regulacii.

Do zakupéw wspdlnych zastosowanie znajdujg regulacje wewnetrzne Organizatora postepowania, chyba
ze Dyrektor DZ PGE S.A podejmie decyzje o zastosowaniu innych regulacji wewnetrznych. Szczegotowe zasady
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1.14.

w zakresie Postepowan wspélnych okresla Zat. 12 do Procedury i Zat. 13 do Procedury w zakresie Zakupow
w Kategorii zakupowej IT.

W przypadku Spétek GK PGE, z ktérymi PGE S.A. ma zawarte Umowy wsparcia na ustugi prawne, Zakup ustug,
ktorych przedmiotem bedzie $wiadczenie pomocy prawnej wykonywanej przez podmioty trzecie bedzie
dokonywany wytacznie przez PGE S.A. w imieniu i na rzecz tych Spotek GK PGE, zgodnie z trescig tych Umow
lub udzielonych petnomocnictw, z zastrzezeniem, iz:.

a) zasady i tryb nabywania ustug prawnych okreslajg wewnetrzne regulacje zakupowe w PGE S.A., ktdre
w tym zakresie na wniosek komorki wiasciwej ds. prawnych mogg wprowadzaé odstepstwa od zasad
okreslonych w Procedurze;

b)  czynnosci w Postepowaniach zakupowych, w tym decyzje wskazane w pkt 6.2.1.4, podejmujg wytacznie
osoby wskazane w wewnetrznych regulacjach zakupowych PGE S.A., z zastrzezeniem obowigzku
uzyskania niezbednych zgod wynikajgcych z odrebnych regulacji danej Spotki GK PGE (statut/akt
zatozycielski/umowa spoiki), innych niz regulacje zakupowe;

c) planowanie zakupow tych ustug odbywa sie wytgcznie przez komoérke wiasciwg ds. prawnych w PGE
S.A. wramach PZS PGE S.A. Odstepstwa w tym zakresie sg mozliwe jedynie po uzgodnieniu z komorkg
wiasciwg ds. prawnych w PGE S.A. oraz DZ PGE S.A;;

d) nie stosuje sie pkt 6.5.2.14 lit. ¢ i 6.5.2.16 Procedury. Zawarcie aneksu do Umowy zakupowej odbywa
sie zgodnie z Umowami wsparcia na ustugi prawne lub zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami.

W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest zawarcie bezposrednio przez Spoétke GK PGE bez
posrednictwa PGE S.A. Umowy, ktdrej przedmiotem bedzie Swiadczenie pomocy prawnej, przy czym
kazdorazowo Spétka GK PGE zobowigzana jest uzyska¢, co najmniej w formie e-mail, akceptacje Dyrektora
komorki wiasciwej ds. prawnych w PGE S.A. na takie dziatanie oraz uzgodni¢ wybér Wykonawcy z komoérkg
wiasciwg ds. prawnych w PGE S.A.

2. ODPOWIEDZIALNOSC

2.1.

2.2

2.3.
2.4.
2.5.

Za stosowanie niniejszej Procedury odpowiedzialni s3:

2.1.1. Biuro Zakupéw — w zakresie procesu planowania i dokonywania zakup6w oraz nadzoru nad prawidtowg
realizacjg postanowien Procedury. W przypadku podpisania przez MegaSerwis umowy z PGE S.A. lub
inng Spotkg z Grupy PGE umowy o $wiadczenie ustug w zakresie prowadzenia Postepowan
zakupowych, czynnosci zwigzane z obstugg Postepowan wykonuje Departament Zakupdw Spofki
prowadzgcej postepowanie a role Dyrektora DZ dla tych Spétek petni Dyrektor DZ Spétki prowadzgcej
postepowanie a role Dyrektora Departamentu Zakupow dla tych Spétek peini Dyrektor Departamentu
Zakupu Spotki prowadzacej postepowanie.

2.1.2. Wszystkie komorki organizacyjne MegaSerwis. — w zakresie, w jakim wspotuczestnicza w procesie
planowania idokonywania zakupow w wybranych Kategoriach zakupowych oraz opiniowania
dokumentacji w procesie zakupowym. Zarzgdzanie poszczegolnymi Kategoriami zakupowymi w GK
PGE odbywa sie na podstawie wytycznych Dyrektora DZ PGE S.A. wydawanych po konsultacji z Grupg
Zakupowsa.

2.1.3. MegaSerwis w zakresie w jakim wspotuczestniczy w procesie planowania i dokonywania Zaméwien
wspolnych oraz Zakupéw w wybranych Kategoriach zakupowych zarzgdzanych przez PGE S.A.,
wskazanych w Zat.13 do Procedury.

2.1.4. Kierownik Biura Zakupéw w zakresie wydawania wigzacych interpretacji zapisow Procedury,
w przypadku zapiséw budzacych watpliwosci.

2.1.5. Kierownicy komdrek organizacyjnych oraz wiasciwi dla Inicjatora/Realizatora umowy— za nadzér nad
catoscig realizacji Umowy zakupowe;j.

Biuro zakupéw przygotowuje i przeprowadza Postepowanie zakupowe w sposdb zgodny z Procedurg oraz
Ustawg (jesli ma zastosowanie). Ponadto Biuro zakupow udziela informacji innym uczestnikom Postepowania
zakupowego o regulacjach dotyczgcych procesu zakupowego. Nie zwalnia to uczestnikéw Postepowania
zakupowego, w szczegolnosci Klienta wewnetrznego, z obowigzku zapoznania sie z zapisami Procedury i Ustawy
oraz stosowania ich postanowien.

Czynnosci w Postepowaniu niepublicznym podejmowane sg na zasadach okreslonych w Procedurze.
Postepowanie zakupowe przygotowuje i prowadzi Komisja przetargowa.

Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego i wykonuje w Postepowaniu
zakupowym czynnosci niezastrzezone dla innych oséb wskazanych w Tabeli podziatu kompetenciji
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i odpowiedzialnosci okreslonej w Zat.3. Zasady, sktad i tryb pracy Komisji przetargowej okresla pkt. 6.4 Procedury.
Do przekazywania Wykonawcom informacji o czynnosciach i decyzjach podejmowanych w toku prowadzonego
Postepowania zakupowego przez uprawnione osoby upowazniony jest Sekretarz, a w przypadku jego
nieobecnosci Przewodniczacy Komisji przetargowej lub inny pracownik Biura Zakupdw wyznaczony do
zastepstwa Sekretarza w trakcie jego nieobecnosci. W przypadku wystgpienia w Postepowaniu zakupowym
zastepstwa Sekretarza informacja ta winna zostac ujeta w protokole z Postepowania zakupowego.

3. DOKUMENTY POWIAZANE*

3.1. Ustawa z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci podmiotow zbiorowych za czyny zabronione pod
grozbag kary.

3.2. Ustawa z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo Energetyczne.

3.3. Ustawa z dnia 5 lipca 2002 r. o $wiadczeniu przez prawnikbw zagranicznych pomocy prawnej
w Rzeczypospolitej Polskiej.

3.4. Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi.

3.5. Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych oraz wydane na jej podstawie akty
wykonawcze

3.6. Ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o odnawialnych Zrédtach energii

3.7. Ustawa z dnia 20 maja 2016 r. o efektywno$ci energetycznej

3.8. Ustawa z dnia 8 marca 2013r. o przeciwdziataniu nadmiernym opéznieniom w transakcjach handlowych

3.9. Ustawa z dnia 13 kwietnia 2022r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji
na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczeristwa

3.10. Rozporzadzenie Rady (WE) nr 765/2006 z dnia 18 maja 2006r. dotyczgcego $rodkéw ograniczajgcych w zwigzku
z sytuacjg na Biaforusi i udziatem Biatorusi w agresji Rosji wobec Ukrainy

3.11. Rozporzgdzenie Rady (UE) nr 269/2014 z dnia 17 marca 2014r. w sprawie $rodkow ograniczajgcych
w odniesieniu do dziatan podwazajgcych integralnosc¢ terytorialng, suwerenno$¢ i niezaleznos¢ Ukrainy lub im
zagrazajgcych

3.12. PROG 00096 Procedura Ogdina Zakupow GK PGE

3.13. REGL 00100 Polityka antykorupcyjna Grupy Kapitatowej PGE

3.14. REGL 00062 Polityka Zakupowa Grupy Kapitatowej PGE Polska Grupa Energetyczna.

3.15. REGL 00082 Polityka Organizacji Teleinformatyki (ICT) w Grupie Kapitatowej PGE.

3.16. REGL 00104 Polityka Cen Transferowych w Grupie Kapitatowej PGE

3.17. Kodeks Etyki Grupy Kapitatowej PGE

3.18. Kodeks Postepowania dla Partneréw Biznesowych Spétek GK PGE

3.19. PROG 00030 Procedura Ogdlna analizy efektywnosci zakupéw w GK PGE

3.20. PROG 00001 Procedura Ogéina — Standard Dokumentacji Systemu Zarzgdzania w Grupie PGE

3.21. PROG 00046 Procedura ogélna Zarzgdzania dostawami Surowcdéw produkcyjnych, Ustugg transportu oraz
Ustugami towarzyszgcymi na potrzeby produkcji energii elektrycznej i ciepta w GK PGE

3.22.INST 10025 Instrukcja — Zasady prowadzenia aukcji elektronicznych w PGE GIEK S.A.

3.23. Pismo okdlne Prezesa Zarzagdu PGE GIiEK S.A. w sprawie zasad wspétpracy biznesowej pomiedzy PGE GIEK
S.A, a Spotkami nadzorowanymi GK PGE.

3.24.INST 00079 Instrukcja dotyczgca zasad rozliczen w odniesieniu dla wybranych Transakcji zawieranych w Grupie
Kapitatowej PGE

3.25. Akt Zatozycielski MegaSerwis sp. z o. o.

3.26.INST 90004 Instrukcja Zasady korzystania z urzgdzen i ustug GSM oraz telefonii stacjonarnej w MegaSerwis
sp. z 0. 0.

3.27. Pismo okdlne Prezesa Zarzagdu MegaSerwis sp. z 0.0. w sprawie wprowadzenia wzorow, wspolnych standardéw
i wytycznych w zakresie zapiséw dotyczgcych Uméw Zakupowych obowigzujgcych w MegaSerwis sp. z o.0.

3.28. PROC 90019 Procedura Ochrony Danych w MegaSerwis sp. z 0.0.

*Stan dokumentéw powigzanych jest aktualny na dzien publikacji Procedury. Przed uzyciem dokumentu powigzanego
nalezy sprawdzi¢ aktualnos$¢ stosowanego dokumentu.
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@ MegaSerwis

IV ZALACZNIKI

4.1. Zat.1 Wytaczenia ze stosowania Procedury

4.2. Zat.2 Wzér Wniosku zakupowego

4.3. Zat.3 Tabela podziatu kompetencji i odpowiedzialnosci

4.4. Zat.4 Przestanki zastosowania trybu zamaéwienia z wolnej reki

4.5. Zat5 Wz6r - Oswiadczenie CDIUW (w tym CUW ICT) Spotki nadzorowane;j

4.6. Zal.6 Wzér - Oswiadczenie o wytgczeniu z udziatu w Postepowaniu Zakupowym niepublicznym

4.7. Zat.7 Zakres informacji wymaganych w ogtoszeniach o Zakupie, SWZ i zaproszeniach do
udziatu w postepowaniu .

4.8. Zat.8 Wzér - Deklaracja poufnosci.

4.9. Zat. 9 Zamoéwienie dostawy/ustugi/roboty budowlanej

4.10. Zat10.1 Postepowanie uproszczone o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej 5000 PLN —
materiaty i ustugi

Zat.10.2 Postepowanie uproszczone o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajgcej 5 000 PLN —
zakupy produktéw gastronomicznych
Zat.10.3 Procedura uproszczona dla postepowan o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej

kwoty 50 000PLN

411 Zat11 Wykaz Spoétek Nadzorowanych

412. Zatl2 Zasady prowadzenia postepowan zakupowych oraz Postepowan wykonawczych
w Kategorii zakupowej IT

413. Zatl3 Zasady dotyczace organizacji Postepowan zakupowych o udzielenie Zaméwienia
Wspdlnego

4.14 Zat.14 Zasady prowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych

4.15 Zat.15 Lista przyktadowych kryteriow i miernikdw do oceny realizacji Umoéw zakupowych

4.16 Zat.16 Zasady prawidtowego ustalania Wartosci szacunkowej zaméwienia w postepowaniach
prowadzonych przez MegaSerwis.

4.17 Zat. 17 Wzér — Szacowanie wartosci zakupu

4.18 Zat. 18 Wzér — Oswiadczenie zwigzane z dostepem do danych zakupowych MegaSerwis

V SKROTY | DEFINICJE

ClO; GK PGE; ICT; IPU; LWZW; OPZ; DZ; Procedura; Procedura Ogdélna; PGE, PGE S.A.; SAP MM; SLA;

Analiza rynku, Centralny Rejestr Produktow Uméw Doradczych, Baza Produktéw uméw doradczych (PUD), Biuro Zakupdw,
Centrum Dostaw i Ustug Wspoéinych (CDiUW), Centrum Ustug Wspdinych ICT (CUW ICT), Kierownik Biura Zakupow,
Kierownik Klienta wewnetrznego, Kierownik Biura kontrolingu, Forma pisemna; Grupa Kapitatowa PGE (GK lub GK PGE),
Grupa materiatowa, Indeks, Inicjator postepowania, Inicjator zapotrzebowana, Istotne Postanowienia Umowy (IPU),
Jednostka Zakupowa (JZ), Kategoria zakupowa, Kierownik Zamawiajgcego, Klient wewnetrzny, Kontroler biznesowy,
Koordynator Umowy zakupowej, Komisja przetargowa, Komdrka organizacyjna / komodrka, Kupiec Operacyjny, Linie
Biznesowe; Manager Kateqorii, Najkorzystniejsza Oferta, Oferta, Oferta wstepna, Oferta wariantowa, Organizator
Postepowania, Polityka Cen Transferowych, Petnomocnik; Postaé elektroniczna; Postgpienie, Postepowanie wykonawcze,
Postepowanie zakupowe, Produkt Ustugi Doradczej (PUD), Prowadzgcy postepowanie, Realizator _umowy,
Specyfikacja/SWZ, Spotka, Spotka GK PGE, Spoétka nadzorowana, System GK PGE, System SAP, Tabela podziatu
kompetenciji i odpowiedzialno$ci, Umowa, Umowa katalogowa, Umowa ramowa, Umowa wykonawcza, Umowa zakupowa,
Umowa powierzenia, Umowa o udostepnienie, Ustugi doradcze, Ustawa, Warto$¢ szacunkowa, Wiasciciel Umowy zakupowej;
Whiosek o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu zakupowym; Wtasciciel Zasobu ICT, Whniosek zakupowy, Wstepne
konsultacje rynkowe; Wykonawca, Zakup, Zamawiajgcy, Zamowienie SAP MM, Zaméwienie wspdlne, Zapotrzebowanie
zakupu, Zapytanie o informacje/RFI, Zespét ds. wstepnych konsultacji rynkowych,

Skroty uzyte na potrzeby niniejszego dokumentu:

ClO - Chief Information Officer, CIO — rola petiona przez Kierujgcego komorkag wiasciwg ds. strategii
ICT GK PGE. Odpowiada za operacyjne zarzadzanie Funkcjg ICT w GK PGE.

CDiuw - Centrum Dostaw i Ustug Wspdlnych,

CUW ICT - Centrum Ustug Wspolnych ICT,

DSIT - Departament Strategii IT PGE S.A.

GK PGE — Grupa Kapitatowa PGE,
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ICT - Teleinformatyka

IPU - Istotne Postanowienia Umowy

LWzwW - Lista Wykonawcow z ktdérymi wspoétpraca zostata czasowo zawieszona

OPz - opis przedmiotu zamowienia Postepowania zakupowego

Dz - Komorka wiasciwa ds. zakupow

DZ PGE S.A. - Departament Zakupéw PGE S.A.

Procedura - PROC 90012/F Procedura Zakupy w MegaSerwis sp. z 0.0.

Procedura ogélna - PROG 00096/F Procedura Ogodlna Zakupéw Grupy Kapitatowej PGE

PGE, PGE S.A. — PGE Polska Grupa Energetyczna S.A.,

SAP MM — Modut systemu SAP zarzadzajgcy gospodarkg materiatowg GK PGE. Modut zarzadza
cato$ciowym procesem realizacji transakcji zakupu od zgtoszenia potrzeby zakupu, udzielenia
zamowienia, az do rozliczenia zakupu wraz z gospodarkg magazynowa.

SLA — (ang. Service Level Agreement ) umowa o gwarantowanym poziomie $wiadczenia ustug

Rozporzadzenie 765/2006 - Rozporzgdzenie Rady (WE) nr 765/2006 z dnia 18 maja 2006 r. dotyczacego Srodkow

ograniczajgcych w zwigzku z sytuacjg na Biatorusi i udziatem Biatorusi w agresji Rosji wobec
Ukrainy

Rozporzadzenie 269/2014 - Rozporzadzenie Rady (UE) nr 269/2014 z dnia 17 marca 2014 r. w sprawie $rodkéw

ograniczajgcych w odniesieniu do dziatah podwazajgcych integralnos¢ terytorialng, suwerennosc i
niezaleznos$¢ Ukrainy lub im zagrazajgcych

Ustawa o przeciwdziataniu wspierania agresji - Ustawa z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w

zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa
narodowego

Ustawa — ustawa Prawo zamdéwien publicznych oraz wydane na jej podstawie akty wykonawcze.

Definicje pojeé¢ uzyte na potrzeby niniejszego dokumentu:

51

5.2

53

5.4
55

5.6

5.7

5.8

59

Analiza rynku — proces majacy na celu pozyskiwanie informacji stuzgcych do przygotowania przysziego
Postepowania zakupowego, moze by¢ prowadzony w szczegdlnosci w formie Wstepnych konsultacji rynkowych
albo Zapytania o informacje (RFI).

Centralny Rejestr Produktéw Umoéw Doradczych (CRP) — rejestr produktow doradczych (opracowania, analizy,
opinie, itp.) prowadzony w oparciu o jednolite narzedzie informatyczne, pozwalajgce na analize produktow
w Spoice.

Baza Produktéow umoéw doradczych (PUD) — elektroniczne repozytorium Produktéw ustug doradczych
administrowane i znajdujgce sie w zasobach PGE S.A.

Biuro Zakupéw — komorka wiasciwa ds. Zakupow Spétki MegaSerwis.

Centrum Dostaw i Ustug Wspdlnych (CDiUW) — Spdtka, inna niz Spotka nadzorowana, $wiadczy dostawy i ustug
narzecz GK PGE.

Centrum Ustug Wspélnych ICT (CUW ICT) — podmioty, ktérych celem jest swiadczenie ustug i dostaw ICT na
rzecz pozostatych Spotek GK PGE w oparciu o model optymalizujgcy efektywnos$¢ ICT w GK PGE. Role CUW ICT
peinig spotki wskazane w REGL 00082 - Polityce Organizacji Teleinformatyki w Grupie Kapitatowej PGE. Spoétka
PGE Systemy S.A. w ramach roli CUW ICT petni rowniez funkcje Centralnego Zamawiajgcego w rozumieniu art.
44 Ustawy

Kierownik Biura Zakupow — kierujgcy komorkg whasciwg ds. zakupow Spoétki MegaSerwis lub jego zastepca,
a w przypadku braku os6b petnigcych taka funkcje - Cztonek Zarzadu koordynujacy obszar zakupow lub inna osoba
upowazniona do wykonywania czynnosci w obszarze zakupéw, zgodnie z regulacjami wewnetrznymi Spoiki
MegaSerwis. Wykonujgcy w Postepowaniu zakupowym czynnoéci Kierownika Zamawiajgcego, zgodnie z tabelg
kompetenciji i odpowiedzialnosci udzielonymi petnomocnictwami.

Kierownik Klienta wewnetrznego — Kierujgcy dzialem/wydziatem Spotki MegaSerwis lub jego zastepca,
a w przypadku braku oséb petnigcych takg funkcje Cztonek Zarzadu koordynujgcy obszar Klienta wewnetrznego,
lub inna osoba upowazniona do wykonywania czynnosci w danym obszarze, lub Kierownik Zespotu
zadaniowego/projektowego.

Kierownik Biura kontrolingu - kierujgcy Komorkg wtasciwg ds. kontrolingu Spotki MegaSerwis lub jego zastepca,
a w przypadku braku 0séb petnigcych taka funkcje - Cztonek Zarzgdu koordynujgcy obszar kontrolingu finansowego
lub inna osoba upowazniona do wykonywania czynnosci w danym obszarze zgodnie z regulacjami wewnetrznymi
Spotki MegaSerwis.
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Forma pisemna - dokument papierowy opatrzony wtasnorecznym podpisem lub dokument w postaci elektronicznej

opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym,

Grupa Kapitafowa PGE (GK lub GK PGE) — PGE oraz Spdtki wzgledem ktérych PGE posiada status spotki

dominujgcej w rozumieniu artykutu 4 § 1 punkt 4 kodeksu spotek handlowych.

Grupa zakupowa (GZ) — zespot sktadajacy sie w szczegolnosci z Dyrektorow Centréw Zakupowych oraz/lub

kierujgcych Jednostkami Zakupowymi.

Grupa materiatlowa — zestaw potgczonych branzowo materiatéw lub ustug o podobnych cechach i zastosowaniu.

Indeks — unikatowy w obrebie bazy danych SAP zapis, zawierajgcy cyfrowy identyfikator wraz z przypisanym

zestawem cech wskazujgcych w sposob jednoznaczny na przedmiot towaru, ustugi lub roboty budowlanej jego

relacje do kartoteki towardw i ustug oraz inne wymagane odniesienia.

Inicjator postepowania:

a. Klient wewnetrzny,

b. Kupiec operacyjny

c. Spotka MegaSerwis (w szczegodlnosci w przypadku Zamowien Wspdlnych lub Zakupdéw prowadzonych
w imieniu i na rzecz Spoétki MegaSerwis, ktéra podpisata umowe z PGE o $wiadczenie ustug w zakresie
prowadzenia Postepowan zakupowych lub porozumien w tym zakresie).

Inicjator zapotrzebowania:

a. Klient wewnetrzny.

Istotne Postanowienia Umowy (IPU) — istotne warunki i zakres Umowy zakupowe;.

Jednostka Zakupowa (JZ) — Komodrka organizacyjna w Spéice MegaSerwis prowadzgca Postepowania

zakupowe.

Kategoria zakupowa — grupa branzowa w ramach zakupdéw dostaw, ustug lub robét budowlanych, dla ktorej

analizowane sg wydatki i formutowane s3 cele strategiczne zapewniajgce maksymalizacje efektéw dla MegaSerwis,

dzielagca sie na podkategorie.

Kierownik Zamawiajacego - Zarzad MegaSerwis lub osoba dziatajgca na podstawie stosownych uméw, regulacji

wewnetrznych lub petnomocnictw, ktéra wykonuje w Postepowaniu zakupowym czynno$ci zastrzezone dla

Kierownika Zamawiajgcego, zgodnie z Tabelg podziatu kompetencji i odpowiedzialnosci Zat. 3.

Klient wewnetrzny — Komoérka organizacyjna Spoétki MegaSerwis lub zespdt zadaniowy/projektowy Spotki

MegaSerwis na potrzeby ktérych realizowane jest Postepowanie zakupowe. W przypadku Postepowan

zakupowych udzielanych w imieniu i na rzecz Spétki MegaSerwis, Klientem wewnetrznym moze by¢ Komérka

organizacyjna Organizatora Postepowania.

Kontroler biznesowy- Dziat Kontrolingu Finansowego / komérka witasciwa ds. kontrolingu lub inna komorka

wskazana do kontroli budzetéw w Spotce.

Koordynator Umowy zakupowej — osoba, o ktérej mowa w Zat1l3 odpowiedzialna za koordynacje Umow

zakupowych zawartych w ramach postepowania o Zamoéwienie wspadlne.

Komisja przetargowa — zespdt powotany do przygotowania i przeprowadzenia Postepowania zakupowego lub

Postepowania wykonawczego.

Komorka organizacyjna / komoérka — realizuje przypisany jej wzglednie jednorodny zakres dziatania. Jedno- lub

wieloosobowe ciato powotane do wykonywania okreslonych czesci zadan w Jednostce organizacyjnej, majgce

ustalone miejsce w jej strukturze organizacyjnej. Komérkg moze byé: departament, biuro, zespdt, wydziat, dziat,

sekcja lub inna komdrka wewnetrzna w Spofce.

Kupiec Operacyjny — Kierownik dziatu/wydziatu/ komérki organizacyjnej odpowiedzialny w szczegdlnosci za

agregacje potrzeb zakupowych/zapotrzebowan oraz za monitorowanie i wspétudziat w realizacji zawartych Umow

zakupowych w Spotce MegaSerwis.

Manager Kategorii — osoba zarzadzajgca Zakupami strategicznymi w ramach danej Kategorii zakupowej, zgodnie

z zatozeniami okreslonymi w REGL 00062 Polityka Zakupowa Grupy Kapitatowej PGE Polska Grupa Energetyczna,

a takze osoba zarzgdzajgca innymi zakupami ujetymi w Kategorie zakupowe.

Najkorzystniejsza Oferta — Oferta, ktdra przedstawia najkorzystniejszy stosunek jakosci oraz innych kryteriow

do ceny lub kosztu lub oferta z najnizszg ceng lub kosztem.

Oferta — oswiadczenie woli zawarcia umowy ztozone przez Wykonawce Zamawiajgcemu w odpowiedzi

na zaproszenie do sktadania Ofert lub ogtoszenie o zakupie.

Oferta wstepna — wstepne o$wiadczenie woli zawarcia umowy ztozone przez Wykonawce w pierwszej rundzie

prowadzonego postepowania wieloetapowego

Oferta wariantowa — Oferta przewidujgca zgodnie z warunkami Specyfikacji, odmienny niz okreslony przez

Zamawiajgcego sposob wykonania zamowienia.
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Organizator Postepowania — Spodtka MegaSerwis przygotowujgca i prowadzgca Postepowanie zakupowe
0 udzielenie Zamowienia (Biuro Zakupéw MegaSerwis)/ Zaméwienia wspdlnego lub MegaSerwis przygotowujgcy
i prowadzacy postepowanie w imieniu i na rzecz Spotki MegaSerwis.

Polityka Cen Transferowych — Polityka Cen Transferowych w Grupie Kapitatowej PGE, dokument regulujgcy
zasady rozliczen w odniesieniu do transakcji zawieranych przez podmioty z GK PGE, tj. metody ustalania lub
weryfikowania Cen Transferowych

Petnomocnik — Spoétka GK PGE przygotowujgca i prowadzgca Postepowanie zakupowe o udzielenie Zaméwienia
wspolnego w imieniu Organizatora Postepowania lub przygotowujgca i prowadzaca Postepowanie zakupowe
w imieniu i na rzecz Spétki GK PGE

Posta¢ elektroniczna — posta¢ dokumentu, do zapisu i odczytu ktérego uzywane sg srodki techniczne
przedstawiajgce informacje w sposéb cyfrowy, pozwalajgca na ustalenie autora dokumentu, w szczegdlnosci skan
opatrzonego podpisem wtasnorecznym dokumentu w wersji papierowej

Postagpienie — minimalna wartos$¢, o ktérg mozna zwiekszyé lub zmniejszy¢ parametr Oferty w toku aukcji
elektronicznej, wskazana w zaproszeniu do aukcji.

Postepowanie wykonawcze — Postepowanie zakupowe prowadzone na podstawie Umowy ramowej w celu
wyboru Wykonawcy do realizacji danego Zakupu objetego Umowg ramowa.

Postepowanie zakupowe — proces majgcy na celu wytonienie Wykonawcy dla realizacji dostaw, ustug lub robot
budowlanych, prowadzony na podstawie Procedury, regulacji wewnetrznych MegaSerwis, ustawy Prawo zamowien
publicznych lub Kodeksu cywilnego, w tym postgpowania wykonawcze.

Produkt Umowy Doradczej/Produkt (PUD) - opracowanie, analiza, opinia, itp. wytworzony w ramach umowy
taczacej Spotke z kontrahentem, a bedgcy produktem wytworzonym i odebranym na podstawie Umowy.
Prowadzacy postepowanie — osoba odpowiedzialna za przygotowanie i przeprowadzenie Postepowania
zakupowego lub Postepowania wykonawczego, zgodnie z postanowieniami Procedury.

Realizator umowy — Klient wewnetrzny, a w pozostatych przypadkach, gdy Klient wewnetrzny nie odpowiada za
zarzagdzanie wykonaniem Umowy zakupowej, podmiot lub komérka organizacyjna Spotki MegaSerwis
odpowiedzialna za nadzér nad wykonaniem Umowy zakupowej.

Segment — grupa Jednostek Biznesowych wyodrebniona w ramach GK PGE do realizacji dziatan w obszarze
wskazanej technologii lub rynku na ktérym dziata, stanowigca centrum kompetencyjne w tym zakresie; zastepuje
pojecie ,Linii Biznesowej”, o ktorym mowa w Kodeksie Grupy PGE.

Specyfikacja/SWZ/Opis potrzeb i wymagan — dokument zawierajgcy informacje i wymagania pozwalajgce na
ztozenie Oferty wstepnej/Oferty w postgpowaniu zakupowym.

Spoétka — MegaSerwis sp. z 0. 0.

Spoétka GK PGE — podmiot/podmioty prawa handlowego wchodzgce w sktad Grupy Kapitatowej PGE.

Spoétka nadzorowana — Spotka GK PGE wskazana w Za.11 do Procedury.

System zakupowy GK PGE - narzedzie informatyczne wspierajgce proces zakupowy w GK PGE.

System SAP -zintegrowany system klasy ERP wspierajgcy zarzadzanie przedsiebiorstwem w poszczegolnych
obszarach biznesowych w szczegdlnosci takich jak rachunkowos$¢ i logistyka (RiL), zarzgdzanie kapitatem ludzkim
(ZKL), zarzadzanie majatkiem (AM), gospodarka materiatowa (MM) hurtownia danych (BW) oraz obszar
raportowania zarzgdczego (FC).

Tabela podziatu kompetencji i odpowiedzialnos$ci — dokument wewnetrzny, ktéry okresla osoby uprawnione do
podejmowania decyzji zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem Postepowania zakupowego oraz ponoszgce
odpowiedzialno$¢ za okreslone obszary procesu zakupowego

Umowa — zgodne oswiadczenie woli dwoch lub wiecej stron zmierzajgce do ustanowienia, zmiany lub zniesienia
okreslonego stanu prawnego. Przez Umowe rozumie sie w szczegdlnosci: Umowe ramowg, Umowe katalogows,
Umowe zakupowa, aneks do Umowy, zaméwienie do Umowy ramowej, Zamowienie SAP MM, zamowienie.
Umowa katalogowa - zawarta w wyniku Postepowania zakupowego Umowa zakupowa pomiedzy Zamawiajgcym,
a jednym lub wiekszg liczbg Wykonawcdw, majgca cechy porozumienia cenowego niezobowigzujgcego do Zakupu
dostaw, ustug lub robét budowlanych okreslonych w formie katalogu indekséw, ktorej celem jest sktadanie w okresie
jej obowigzywania zaméwien bezposrednio na asortymenty objete Umowg katalogowg, do wysokosci limitéw
kwotowych w niej okreslonych, z mozliwoscig pdzniejszego generowania zlecen/zaméwien bezposrednio na
asortymenty objete wybrang umowg katalogowg, do wysokosci limitéw okreslonych w umowie, bez koniecznosci
prowadzenia postepowan wykonawczych.

Umowa ramowa — zawarta w wyniku Postepowania zakupowego Umowa zakupowa pomiedzy Zamawiajgcym,
a jednym lub wiekszg liczbg Wykonawcéw, ktorej celem jest ustalenie warunkéw dotyczgcych odptatnych Zakupow,
jakie moga zostac¢ dokonane w okresie jej obowigzywania.
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Umowa wykonawcza — umowa zawierana z wykonawcg nha podstawie przeprowadzonego postepowania
wykonawczego do zawartej uprzednio umowy ramowe;.

Umowa zakupowa — zawarta w wyniku Postepowania zakupowego Umowa odpfatna, pomiedzy Zamawiajgcym
a Wykonawcg, ktorej przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane, Umowa ramowa lub umowa
Katalogowa.

Umowa powierzenia — zawarta w wyniku Postgpowania zakupowego Umowa powierzenia przetwarzania danych
osobowych pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcy, ktorej celem jest ustalenie warunkéw dotyczgcych
powierzenia danych osobowych do przetwarzania w wyniku koniecznosci podjecia dziatah niezbednych do
wykonania ustugi o ktérej mowa w Umowie.

Umowa o udostepnienie - zawarta w wyniku Postepowania zakupowego Umowa udostepnienia danych
osobowych pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg, ktorej celem jest ustalenie warunkéw dotyczgcych
udostepnienia danych osobowych w wyniku konieczno$ci podjecia dziatan niezbednych do wykonania ustugi
o ktérej mowa w Umowie.

Ustugi doradcze — ustugi wskazane w Kategorii zakupowej FPD.241 Ustugi doradcze oraz FPD.243 Ustugi
prawne, ktérych przedmiotem jest doradztwo prawne.

Ustawa — ustawa Prawo zaméwien publicznych oraz wydane na jej podstawie akty wykonawcze.

Wartos¢ szacunkowa — warto$¢ catkowitego szacunkowego wynagrodzenia Wykonawcy z tytutu realizacji
Zakupu, bez podatku od towardw i ustug, ustalona z nalezytg starannoscig w sposob zgodny z przepisami
Procedury.

Wiasciciel Umowy zakupowej — Klient wewnetrzny, ktéry odpowiada za jej realizacje.

Whniosek o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu zakupowym — oswiadczenie woli udziatu Wykonawcy
w Postepowaniu zakupowym ziozone przez Wykonawce w pierwszej rundzie prowadzonego Postepowania
zakupowego wieloetapowego.

Wiasciciel Zasobu ICT — funkcja przypisana do komorki organizacyjnej / osoby merytorycznie odpowiedzialnej za
rozwdj Zasobu ICT, koordynowanie / zatwierdzanie dostepu do oprogramowania i okreslenie parametrow dostepu.
Whniosek zakupowy — wniosek Inicjatora postepowania, bedgcy podstawg do przygotowania i przeprowadzenia
Postepowania zakupowego lub postepowania wykonawczego.

Wstepne konsultacje rynkowe — zespot czynnoéci poprzedzajgcych wszczecie Postepowania zakupowego
prowadzony w formule konsultacji rynkowych w celu uzyskania informacji w zakresie niezbednym do przygotowania
opisu przedmiotu Zakupu, Specyfikacji lub okreslenia warunkéw Umowy zakupowej oraz poinformowania
wykonawcow o planach Zamawiajgcego i wymaganiach dotyczgcych zamowienia.

Wykonawca — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej,
ktéra oferuje na rynku przedmiot zakupu lub ubiega sie o udzielenie Zakupu, ztozyta Wniosek o dopuszczenie do
udziatu w Postepowaniu zakupowym/Oferte wstepng/Oferte lub zawarta Umowe.

Zakup/Zaméwienie — dostawa, ustuga lub robota budowlana bedaca przedmiotem Postepowania zakupowego,
ktérego celem jest wybor Wykonawcy.

Zamawiajgcy — Spotka MegaSerwis na potrzeby ktérej dokonywany jest zakup, a w przypadku Zamowien
wspolnych - Spétki GK PGE uczestniczace w Postepowaniu zakupowym objetym Zamdéwieniem wspdlnym.
W przypadku Postepowan zakupowych prowadzonych w imieniu i na rzecz danej Spétki GK PGE lub w przypadku
Zamowien wspolnych, wszelkie odwotania do pojecia Zamawiajgcego w Procedurze odnoszg sie do Organizatora
Postepowania lub Petnomocnika.

Zamowienie SAP MM — dokument wygenerowany przez SAP MM zaakceptowany przez Wykonawce oraz
Zamawiajgcego, w ktérym okresla sie zamawiane pozycje, ich ilos¢, date realizacji i cene Zakupu.

Zamowienie wspdlne — Zakup, ktory zostanie dokonany w Postepowaniu zakupowym prowadzonym w imieniu
i na rzecz co najmniej dwdch Spotek GK PGE z zastrzezeniem, ze taki Zakup nie dotyczy dwoch Spétek z jednego
Segmentu GK PGE.

Zapotrzebowanie zakupu — potrzeba zakupu materiatéw zgtoszona za posrednictwem systemu SAP przez
Inicjatora zapotrzebowania.

Zapytanie o informacje/RFI — zapytanie skierowane do potencjalnych Wykonawcéw majace na celu pozyskanie
informacji na temat warunkéw rynkowych dotyczgcych realizacji Zakupu, stuzgce przygotowaniu przysziego
Postepowania zakupowego. W Zapytaniu o informacje/RFI nie prowadzi sie bezposrednich konsultacji lub
negocjacji z Wykonawcami.

Zespot ds. Wstepnych konsultacji rynkowych/Zespof — zespot powotany do wykonania czynnosci w zakresie
przygotowania i przeprowadzenia Wstepnych konsultacji rynkowych.
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VI REALIZACJA
6.1 OGOLNE ZASADY PROWADZENIA POSTEPOWAN ZAKUPOWYCH

6.1.1
6.1.1.1

6.1.1.2

6.1.1.3

6.1.2
6.1.2.1

6.1.2.2

6.1.2.3

6.1.2.4

6.1.2.5

6.1.2.6

Planowanie Zakupéw

MegaSerwis tworzy plan Zakupéw Spéiki zawierajgcy planowane do wszczecia Postepowania zakupowe

w kolejnym roku kalendarzowym. Na podstawie planow Zakupdw Spétki tworzone sg plany Zakupéw w danym

Segmencie oraz plan Zakupéw wspéinych GK PGE.

Zasady planowania Zakupow na dany rok planistyczny okresla Dyrektor DZ PGE S.A. w formie wytycznych

do planowania Zakupéw w Grupie Kapitatowej PGE.

Proces planowania nie obejmuje Zakupdéw, o ktérych mowa w Zat.1 do Procedury. W przypadku gdy liczba

Whioskow zakupowych nieuwzglednionych w planie Zakupow Spétki lub opoéznionych w stosunku do terminow

wskazanych w planie Zakupoéw Spétki uniemozliwia terminowe wszczecie lub przeprowadzenie wszystkich

Zakupow, Postepowania zakupowe ujete w planie Zakupow Spdiki i uruchamiane zgodnie z terminami tam

okreslonymi, korzystajg z pierwszenstwa realizacji. Klient wewnetrzny ma mozliwosé zmiany priorytetyzaciji

zgtoszonych zadan, wymaga to jednak uzgodnienia z Biurem Zakupow i wskazania, ktére z zaplanowanych

w planie Zakupéw Spéiki zadan zostanie anulowane lub przesuniete w czasie kosztem realizacji zadania

nieplanowanego.

Przygotowanie Postepowania zakupowego

Postepowanie zakupowe przygotowuje sie i prowadzi z zachowaniem zasady uczciwej konkurencji oraz zasady

réownego traktowania Wykonawcéw, jak rowniez zasady najlepszej jakosci i efektywnosci ekonomicznej

dokonywanych Zakupéw oraz przejrzysto$ci i proporcjonalno$ci.

Wszczecie Postepowania zakupowego powinno by¢ poprzedzone przeprowadzeniem przez Klienta

wewnetrznego Analizy rynku. Analiza rynku prowadzona jest zgodnie z Zat. 16.

W przypadku Analizy rynku, Klient wewnetrzny moze wystgpi¢ do Kierownika Biura Zakupdw o przeprowadzenie

analizy z udzialem przedstawiciela Biura Zakupow. Kierownik Biura Zakupdédw moze zdecydowac

0 przeprowadzeniu analizy z udziatem przedstawiciela Biura Zakupow. W przypadku kiedy Zakup byt

poprzedzony Analizg rynku, Klient wewnetrzny zatacza do Wniosku zakupowego informacje uzyskane w wyniku

jej przeprowadzenia.

W przypadku Zakupow o szczegdlnie ztozonym charakterze, w sytuacjach gdy istnieje obiektywna trudnos¢

w opracowaniu opisu przedmiotu Zakupu, Klient wewnetrzny powinien przeprowadzi¢ Wstepne konsultacje

rynkowe w celu pozyskania wiedzy koniecznej do wszczecia Postepowania zakupowego lub rozwazyc

zastosowanie odpowiedniego trybu. Postepowania zakupowego. Analiza rynku w formie Wstepnych konsultaciji

rynkowych prowadzona jest z udziatem przedstawiciela Biura Zakupéw wyznaczonego przez Kierownika Biura

Zakupdéw. Za przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych odpowiada Klient wewnetrzny. Zasady

prowadzenia Wstepnych konsultacji rynkowych okresla Zat.14 do Procedury. W przypadku, gdy Zakup byt

poprzedzony Wstepnymi konsultacjami rynkowymi, Klient wewnetrzny zatgcza do wniosku zakupowego

informacje o przeprowadzeniu Wstepnych konsultacji rynkowych.

W celu wszczecia Postepowania zakupowego Klient wewnetrzny/Inicjator postepowania sporzgdza Wniosek

zakupowy w formie papierowej lub w postaci elektronicznej, zawierajgcy co najmniej informacje opisane

w Zat. 2 do Procedury, w terminach umozliwiajgcych planowe wszczecie, przeprowadzenie i rozstrzygniecie

postepowania.

We Whniosku zakupowym Klient wewnetrzny/Inicjator postepowania zobligowany jest wskazac co najmniej:

a) nazwe zakupu/Postepowania zakupowego

b) wartos¢ szacunkowg Zakupu netto w PLN, zgodnie z Zat. 16 i z_ Zat. 17

c) uzasadnienie koniecznosci i celowosci Zakupu,

d) planowany termin realizacji Umowy,

e) ilos¢ lub zakres Zakupu

f)  wymagany termin realizacji Zakupu/ udzielenia zamdwienia, ktory nie powinien by¢ krétszy niz mozliwy dla
danego Zakupu, z uwzglednieniem czasu koniecznego do przeprowadzenia procedur przetargowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

g) proponowany tryb postepowania,

h) uzasadnienie wyboru trybu postepowania- w przypadku wyboru trybu z wolnej reki,

i) opis przedmiotu zakupu z uwzglednieniem mozliwosci podziatu Zakupu na czesci,

j)  adres realizacji dostawy, ustugi, roboty budowlanej,

k) pozycje budzetowa/ zrédha finansowania,

I)  rodzaju Zakupu: dostawy/ustugi/roboty budowlane,
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6.1.2.7

6.1.2.8

6.1.2.9

a)

b)

c)

m) pozycje z zatwierdzonego Planu Zakupow Spétki na dany rok,

n) proponowang Osobe do skladu Komisji Przetargowej/cztonkéw Komisji Przetargowej

0) warunki Zakupu,

p) posiadane zatgczniki oraz inne uwagi do Wniosku zakupowego,

gq) proponowanych Wykonawcéw,

r)  uzasadnienie wskazania znakéw towarowych, patentéw, pochodzenia zgodnie z pkt 6.1.2.9

s) oswiadczenie osoby tworzacej wniosek zakupowy o braku podstaw do wylgczenia z Postepowania
zakupowego, bgdz Oswiadczenie o wytaczeniu z udzialu w Postepowaniu zakupowym, na formularzu
zgodnym ze wzorem stanowigcym Zat.6,

t)  w przypadku zastosowania w jednej lub w wielu pozycjach grupy materiatowej INF opisanej w Zat.12 numer
i kopie zatwierdzonej przez CIO/KTI inicjatywy lub wpis ,Zakup do 10 tys. zt.”,

u) informacje potwierdzajgcg sprawdzenie mozliwosci dokonania zakupu w Spétkach nadzorowanych,
zgodnie z profilem ich dziatalno$ci okreslonym w Zat.11, z zastrzezeniem pkt. 6.2.10.9.

v) w przypadku potrzeb o wartosci réwnej lub przekraczajgcej 1 600 000 PLN potwierdzenie przeprowadzenia
analizy potrzeb i wymagan zgodnie z pkt. 6.1.2.11, z zastrzezeniem pkt. 6.1.2.12.

Whniosek zakupowy zostaje przyjety do realizacji z chwilg jego akceptacji przez wszystkie osoby wskazane,

zgodnie z tabelg akceptacji Wniosku zakupowego stanowigca Zaf. 3 do Procedury. Decyzja o agregacji potrzeb

zakupowych réznych Klientow wewnetrznych podejmowana jest zgodnie z tabelg kompetenciji

i odpowiedzialnosci lub na podstawie Planu Zakupow Spofki.

Klient wewnetrzny opisuje przedmiot Zakupu w sposo6b jednoznaczny i wyczerpujacy za pomoca dostatecznie

doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na

sporzagdzenie Oferty. Klient wewnetrzny okresla w opisie przedmiotu Zakupu wymagane cechy dostaw, ustug

lub robot budowlanych. Cechy te mogg odnosi¢ sie w szczegdlnosci do okreslonego procesu, metody produkcii,

realizacji wymaganych dostaw, ustug lub robét budowlanych, lub do konkretnego procesu innego etapu ich cyklu

zycia, nawet jezeli te czynniki nie sg ich istotnym elementem, pod warunkiem ze sg one zwigzane z przedmiotem

Zakupu oraz proporcjonalne do jego wartosci i celow. Przedmiotu Zakupu nie mozna opisywa¢ w sposob, ktory

moégtby utrudnia¢ uczciwg konkurencje, w szczegolnosci przez wskazanie znakéw towarowych, patentéw lub

pochodzenia, zrodta lub szczegdlnego procesu lub cech, ktdre charakteryzujg produkty lub ustugi dostarczane

przez konkretnego Wykonawce, jezeli mogtoby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania

niektorych Wykonawcow lub produktow (poza przypadkami z pkt. 6.1.2.9)

Przedmiot Zakupu w postepowaniach zakupowych niepublicznych mozna opisywa¢ poprzez wskazanie znakow

towarowych, patentéw, pochodzenia, zrédfa lub szczegdlnego procesu lub cechy, ktéry charakteryzuje produkty

lub ustugi dostarczane przez konkretnego Wykonawce jezeli nie mozna opisa¢ przedmiotu Zakupu

w wystarczajgco precyzyjny i zrozumiaty sposob, a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy ,lub réwnowazny”

oraz okreslenie kryteriéw stosowanych w celu oceny réwnowaznosci. Odstgpienie od zasad okreslonych

powyzej jest mozliwe w sytuacjach podyktowanych uzasadnionym interesem Spoiki, jezeli:

przedmiot Zakupu objety bedzie Umowa katalogows i Klient wewnetrzny dostarczy uzasadnienie odstgpienia od

opisu rownowaznosci, lub

warto$¢ Zakupu nie przekracza 50 000 PLN, Inicjator/Klient wewnetrzny przedstawit uzasadnienie w formie

pisemnej lub postaci elektronicznej dla takiego opisu Zakupu i odstgpienia od opisu rownowaznosci. Obowigzek

przedstawiania uzasadnienia nie dotyczy zakupu, ktérego warto$¢ nie przekracza kwoty 5 000 PLN, lub

wartos¢ Zakupu przekracza kwote 50 000 PLN i w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na uzasadniony

wniosek w formie pisemnej lub postaci elektronicznej Inicjatora/Klienta wewnetrznego witasciwy dla niego

Kierownik Zamawiajacego wyrazi na taki opis zgode w formie pisemnej lub postaci elektronicznej.

6.1.2.10 Warto$¢ szacunkowa Zakupu ustalana jest przez Inicjatora z nalezytg staranno$cig z uwzglednieniem aktualnej

sytuacji rynkowej w oparciu o Zat. 16.

6.1.2.11 Wszczecie postepowania zakupowego o wartosci réwnej lub przekraczajgcej 1 600 000 PLN netto musi zostaé

poprzedzone analizg potrzeb i wymagan przeprowadzong przez Klienta wewnetrznego. Analiza potrzeb
i wymagan moze by¢ poprzedzona RFI lub wstepnymi konsultacjami rynkowymi. Analiza potrzeb i wymagan
obejmuje w szczegolnosci:

a) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobéw
wiasnych,
b) rozeznanie rynku w aspekcie:

- alternatywnych srodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,
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- mozliwych wariantéw realizacji zamowienia wraz z rekomendacjg wybranego wariantu albo
wskazaniem, ze jest wylgcznie jedna mozliwos$¢ wykonania zamowienia.

W wyniku analizy nalezy okresli¢:

- orientacyjng wartos$¢ Zakupu dla kazdego ze wskazanych wariantow realizacji zamowienia,

- mozliwos¢ podziatu Zakupu na czesci,

- przewidywany tryb udzielenia Zakupu,

- mozliwo$¢ uwzglednienia aspektdéw spotecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych Zakupu,

- ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie Zakupu i realizacjg Zakupu w kazdym z wariantow

Klient wewnetrzny zobowigzany jest do sporzadzenia dokumentu zawierajgcego analize potrzeb i wymagan.
Odstgpienie od sporzadzenia analizy potrzeb i wymagan musi zawiera¢ uzasadnienie wykazujgce brak
celowosci jej sporzadzenia. Odstapienie mozliwe jest za zgodg Kierownika Zamawiajgcego wtasciwego dla
Klienta wewnetrznego w szczegoélnosci, jezeli Klient wewnetrzny dysponuje takg analizg przeprowadzong nie
wczesniej niz rok od dnia uruchomienia Postepowania zakupowego, ktérg mozna uznaé¢ za aktualng pod
wzgledem obecnej sytuacji rynkowe;j.
6.1.2.12 Analiza potrzeb i wymagan zgodnie z pkt 6.1.2.11 nie jest wymagana w przypadku inicjowania postgpowania
zakupowego dotyczagcego dostaw produktéw i wyroboéw gotowych niezbednych do realizacji zawartych umow,
zaréwno w zakresie ustug, jak i dostaw produktow i wyrobow gotowych.
6.1.2.13 Lista Wykonawcdéw, rodzaj zakupu i tryb postepowania zaproponowane przez Inicjatora moga zosta¢ zmienione,
uzupetnione przez Komisje przetargowa, Prowadzgcego postepowanie lub Kierownika Zamawiajgcego
6.1.2.14 Wniosek zakupowy niekompletny lub niezgodny z Procedurg moze zosta¢ odrzucony i zwrécony Inicjatorowi
postepowania, celem jego uzupetnienia lub poprawy zgodnie z przyczyng odrzucenia.
6.1.2.15 Klient wewnetrzny zobowigzany jest wspieraé merytorycznie Inicjatora postepowania podczas catego
Postepowania zakupowego.
6.1.2.16 Biuro Zakupdw jest odpowiedzialne za przygotowanie i przeprowadzenie Postepowania zakupowego w sposob
zgodny z Procedurg, w szczegolnosci w sposéb zapewniajgcy zawieranie Uméw zakupowych na warunkach
rynkowych, bez szkody dla interesow Zamawiajacego. Ponadto Biuro Zakupow jest obowigzane informowac
innych uczestnikéw Postepowania zakupowego o obowigzkach wynikajgcych z regulacji dotyczacych obszaru
zakupow, natozonych na uczestnikow Postepowania zakupowego, w szczegolnosci Klienta wewnetrznego.
6.1.2.17 Czynnosci w Postepowaniu zakupowym podejmowane sg na zasadach okreslonych w Procedurze oraz innych
regulacjach wewnetrznych MegaSerwis.
6.1.2.18 Postepowanie zakupowe prowadzi Komisja przetargowa, przy czym Kierownik Biura Zakupow w kazdym
przypadku moze postanowi¢ o przeprowadzeniu Postepowania zakupowego przez Prowadzgcego
postepowanie z udziatem przedstawiciela Klienta wewnetrznego, z zastrzezeniem pkt. 6.4.1.3.
6.1.2.19 Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego i wykonuje w Postepowaniu
zakupowym czynnosci niezastrzezone dla innych osob wskazanych w tabeli kompetencji i odpowiedzialnosci,
stanowigcej Zat. 3 do Procedury. Zasady, sktad i tryb pracy Komisji przetargowej okresla pkt 6.4 Procedury.
6.1.2.20 Prowadzacy postepowanie wykonuje czynnosci w Postepowaniu zakupowym przewidziane dla Komisji
przetargowej. Postanowienia Procedury dotyczace Komisji przetargowej stosuje sie odpowiednio do
Prowadzacego postepowanie. Klient wewnetrzny zobowigzany jest wyznaczy¢ osobe do wspierania
merytorycznego Prowadzgcego postepowanie podczas catego Postepowania zakupowego. Osoba wyznaczona
przez Klienta wewnetrznego odpowiada za tre$¢ merytoryczng dokumentéw zakupowych, w szczegolnosci za
opis przedmiotu Zakupu oraz warunki jego realizacji. Postanowienia Procedury dotyczace wytgczenia
z Postepowania zakupowego oraz obowigzku zachowania poufnosci, o ktérych mowa w pkt 6.4.2. Procedury,
stosuje sie odpowiednio do Prowadzgcego postepowanie oraz osoby wyznaczonej przez Klienta wewnetrznego.
6.1.2.21 Udzielenie Zakupu Wykonawcy i zawarcie z nim Umowy zakupowej jest mozliwe, w szczegélnosci po spetnieniu
ponizszych warunkéw:
a. posiadania zabezpieczonych srodkéw na ten cel,
. braku mozliwosci wykonania sitami wtasnymi w MegaSerwis prac okreslonych w zaméwieniu,
. posiadania niezbednych pozwolen formalno—prawnych itp., jesli takie sg wymagane,
. przeprowadzenia Postepowania zakupowego zgodnie z przepisami Procedury.
. uzyskania wymaganej zgody organéw MegaSerwis,
realizacji innych wymagan okreslonych postanowieniami przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcych lub
innych regulacji obowigzujgcych w MegaSerwis.
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6.1.2.22 Kierownik Zamawiajgcego, a takze pracownik MegaSerwis, ktdoremu Kierownik Zamawiajgcego powierzyt
wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci, cztonek Komisji przetargowej, doradca i inna osoba wykonujaca
czynnosci w Postepowaniu zakupowym zobowigzany jest, pod grozba odpowiedzialnoéci karnej z art. 266
Kodeksu karnego lub odpowiedzialnosci stuzbowej do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, z ktérymi
zapoznat sie podczas lub w zwigzku z postepowaniem, w szczegdlno$ci informacji stanowigcych tajemnice
Spotki.

6.1.2.23 Uczestnicy Postgpowania zakupowego wymienieni w pkt 6.1.2.24, zobowigzani sg do zachowania w poufnosci
wszelkich informacji i materiatéw zwigzanych z Postepowaniem zakupowym.

6.1.2.24 Uczestnikami Postepowania zakupowego sg Kierownik Zamawiajgcego, Inicjator, Klient wewnetrzny,
Cztonkowie Komisji przetargowej, inna osoba wykonujgca czynnosci w Postepowaniu zakupowym oraz doradca.

6.1.2.25 Zakup musi byC inicjowany przez Inicjatora postepowania z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym
umozliwiajgcym przeprowadzenie Postepowania zakupowego, pozwalajgcym na ewentualne uniewaznienie
Postepowania zakupowego i ponowne przeprowadzenie procedury wyboru Wykonawcy, bez zagrozenia dla
realizacji przedmiotu zamowienia w wymaganym terminie.

6.1.2.26 Inicjator zobowigzany jest dotagczy¢ do Wniosku zakupowego odpowiednio:

a. ostateczny opis przedmiotu zakupu wraz z dokumentacjg techniczng lub inne dane techniczne
i eksploatacyjne niezbedne do okreslenia przedmiotu Zakupu, opis technologii wykonania robét i ustug,
kosztorys inwestorski sporzgdzony metodg kalkulacji uproszczonej lub kalkulacji szczegétowe;j (o ile
wykonanie takiego kosztorysu jest mozliwe i uzasadnione)

b. kazdorazowo projekt Umowy lub wymagane informacje do Umowy wraz z warunkami jej realizacji,
a w przypadku jezeli wprowadzono istotne zmiany do projektu Umowy w stosunku do obowigzujgcych
wzoréw Uméw zakupowych dodatkowo zaopiniowany przez radce prawnego.

Cc. wymagania Zamawiajgcego w stosunku do Wykonawcy oraz podwykonawcow zwigzane
z bezpieczenstwem informaciji, ciggtoscig dziatania, ochrong srodowiska, bezpieczenstwem i higieng
pracy oraz inne szczegotowe wymagania wynikajgce z przepisow, stosownie do przedmiotu Zakupu.

d. informacje uzyskane w wyniku przeprowadzonej Analizy rynku zgodnie Zat. 16 zalgczajgc dokument
przygotowany w oparciu o Zat 17 z wylgczeniem postepowan o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej 5 000 PLN,

e. w przypadku wniosku zakupowego na ustugi doradcze, uzasadnienie celowosci udzielenia Zakupu
zatwierdzone przez Cztonka Zarzgdu MegaSerwis obejmujgce w szczegdlnosci nastepujace aspekty:

— oswiadczenie o braku mozliwosci wykonania przedmiotu Zakupu w ramach wiasnych kompetencji lub
w wymaganym czasie,

— oswiadczenie Klienta wewnetrznego o zweryfikowaniu Centralnego Rejestru Produktéw Umow
Doradczych i braku mozliwo$ci skorzystania z PUD nabytych wczesniej,

— informacje Klienta wewnetrznego czy PUD bedzie podlegat wprowadzeniu do Centralnego Rejestru
Produktéw Uméw Doradczych. Jezeli PUD bedzie podlegat wprowadzeniu do Centralnego Rejestru
Produktow Umoéw Doradczych nalezy wskazac czy bedzie wprowadzony w petnym czy ograniczonym
zakresie. Ograniczony zakres wprowadzenia dotyczy PUD, ktére bedg zawiera¢ Tajemnice Spotki lub
inne informacje, co do ktorych zostaty lub powinny zosta¢ podjete dziatania w celu zachowania ich
w tajemnicy ze wzgledu na ochrone intereséw Spotki,

f. w przypadku postepowan prowadzonych w trybie z wolnej reki Inicjator kazdorazowo sporzadza
w formie pisemnej/w postaci elektronicznej, uzasadnienie faktyczne i prawne zastosowania tego trybu,
zatwierdzone przez Kierownika Klienta wewnetrznego wtasciwego dla Inicjatora,

g. w przypadku Zakupu o Warto$ci szacunkowej przekraczajgcej 5 000 PLN, uzasadnienie faktyczne
i prawne zastosowania trybu zaméwienia z wolnej reki, zatwierdzone przez Czionka Zarzadu
MegaSerwis, z zastrzezeniem pkt. 6.2.1.4 lit d.

h. w przypadku zakupu o warto$ci szacunkowej powyzej 50 000 PLN, z wylgczeniem postepowan
wykonawczych do uméw ramowych, szczegotowe uzasadnienie faktyczne mozliwosci zastosowania
trybdw zamknietych {j. negocjacji w formule zamknietej oraz zapytania o cene sporzgdzone przez
Inicjatora w formie pisemnej/w postaci elektronicznej i zatwierdzone przez Cztonka Zarzadu
MegaSerwis,

6.1.2.27 Inicjator jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za witasciwe przygotowanie Wniosku zakupowego w tym, za
okreslenie i opis przedmiotu Zakupu, ustalenie wartosci szacunkowej Zakupu oraz sposobu wykonania Zakupu,
podania listy proponowanych Wykonawcéw, ktérzy w ramach prowadzonej dziatalnosci $wiadczg dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem Zakupu, sprawdzenie mozliwosci realizacji prac przez Spotki
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nadzorowane, a takze wskazanie ewentualnych oczekiwanych odstepstw od zapiséw obowigzujgcych wzoréw
Umow zakupowych. Moze on réwniez przedstawi¢ propozycje trybu Postepowania zakupowego, warunkéw
udziatu w Postepowaniu zakupowym (w szczegolnosci w zakresie zdolnosci technicznej i zawodowej), kryteriow
oceny Ofert oraz zatgczy¢ posiadane zatgczniki i inne uwagi do wniosku zakupowego.
6.1.2.28 W przypadku Postepowan zakupowych o wartosci przekraczajacej 50 000 PLN, w ktérych sporzadzany jest
dokument Specyfikacji, Komisja przetargowa ma obowigzek przekaza¢ dokument Specyfikacji wtasciwemu
merytorycznie Kierownikowi Inicjatora/Inicjatorowi do zaopiniowania w zakresie kryteribw oceny ofert i warunkow
udziatu w postepowaniu oraz opisu przedmiotu zaméwienia.
6.1.2.29 Szczegodlne zasady organizacji Postepowan zakupowych o udzielenie Zaméwienia wspodlnego okreslone zostaty
w Zat.13 do Procedury.
6.1.2.30 Cztonkowie Komisji przetargowej, osoby wykonujace czynnosci w Postepowaniu zakupowym oraz Doradcy sg
zobowigzani do wykonywania czynno$ci w sposdb sumienny i obiektywny, zgodnie ze swojg najlepszg wiedzg
i doswiadczeniem z uwzglednieniem zasad wynikajgcych z Kodeksu etyki Grupy Kapitatowej PGE.
6.1.2.31 Klient wewnetrzny odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za celowos¢ i zasadno$¢ Zakupu, opis Przedmiotu
Zakupu i oszacowanie ryzyka zwigzanego z niezrealizowaniem Umowy zakupowej, oceng potencjalnej szkody
wynikajgcej z niedostarczenia bgdz opdznienia w realizacji czesci lub catosci Przedmiotu Zakupu oraz za
oszacowanie wartosci zamowienia, zgodnie z zasadami okreslonymi w Zat. 16.
6.1.2.32 W przypadku postepowan procedowanych z wylgcznym udziatem Spétek GK PGE, Klient wewnetrzny
odpowiedzialny jest za zawarcie transakcji na warunkach rynkowych, realizujgc zapisy Polityki Cen
Transferowych.
6.1.3 Kryteria oceny ofert
6.1.3.1 Kiryteria oceny ofert musza by¢ zwigzane z przedmiotem Zakupu. Kryteria oceny ofert moga dotyczy¢:
a. kryteriow jakosciowych oraz ceny lub kosztu,
b. ceny lub kosztu,
c. innych aspektow, zwigzanych z przedmiotem Zakupu
6.1.3.2 Kryteriami jako$ciowymi mogg by¢ w szczegdlnosci kryteria odnoszgce sie do: jakosci, w tym do parametrow
technicznych, serwisu posprzedaznego, pomocy technicznej, warunkéw dostawy lub realizacji prac takich jak
termin, sposob lub czas dostawy, okresu realizacji, wtasciwosci estetycznych i funkcjonalnych, aspektéw
spotecznych, aspektdéw srodowiskowych, aspektdw innowacyjnych, organizacji kwalifikacji i doswiadczenia osob
wyznaczonych do realizacji zamoéwienia — jesli mogg mie¢ one wptyw na jakos¢ jego wykonania.
6.1.3.3 W postepowaniach, ktérych przedmiot Zakupu obejmuje Swiadczenia z zakresu dziatalnosci tworczej lub
naukowej, ktérych rezultatu nie mozna z géry opisa¢ w sposéb jednoznaczny Ilub wyczerpujgcy,
Najkorzystniejsza Oferta jest wybierana wylgcznie na podstawie ceny lub kosztu oraz kryteriéw jakosciowych
6.1.3.4 W ogtoszeniu o Zakupie lub SWZ, Zamawiajacy okresla stosowane w Postepowaniu zakupowym kryteria oceny
Ofert i wage, jaka przypisuje kazdemu z kryteriow wybranych do celéw ustalenia Najkorzystniejszej Oferty.
Zamawiajgcy nie ma natomiast obowigzku informowania Wykonawcow przed otwarciem Ofert o okreslonym
w dokumentach wewnetrznych Postepowania zakupowego szczegdtowym sposobie oceny w ramach
poszczegdlnych kryteriow
6.1.3.5 W Postepowaniu zakupowym, kryteria oceny Ofert mogg dotyczy¢ witasciwosci Wykonawcy, w szczegolnosci
jego doswiadczenia. -
6.1.3.6 Wybor Wykonawcy, ktéremu Zamowienie zostanie udzielone w Postepowaniu wykonawczym na podstawie
Umowy ramowej moze by¢ dokonany na podstawie kryterium ceny lub kryteridw pozacenowych, w
szczegolnosci dotyczgcych jakosci, funkcjonalnosci, metodologii, kreatywnosci zaproponowanego przez
Wykonawce rozwigzania oraz wtasciwosci Wykonawcy w tym jego doswiadczenia.
6.1.4 Forma podejmowania czynnosci i porozumiewania si¢ w Postepowaniu zakupowym
6.1.4.1 Postepowanie zakupowe prowadzi sie w formie pisemnej oraz w postaci elektronicznej z wykorzystaniem
elektronicznych srodkéw komunikacji (w tym e-mail). Za zachowanie formy pisemnej/ postaci elektronicznej,
uznaje sie rowniez wykorzystanie formularza zamieszczonego na stronie internetowej Zamawiajgcego lub drogi
elektronicznej, chyba, ze Kierownik Zamawiajgcego postanowi inaczej.
6.1.4.2 Forma w jakiej powinny by¢ ztozone Whniosek o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu zakupowym/Oferta
wstepna/Oferta okreslona bedzie kazdorazowo w zaproszeniu do udziatu w Postepowaniu, ogtoszeniu
0 Zakupie,, Specyfikacji.
6.1.4.3 Zasady komunikacji z Wykonawcg oraz wymogi formalne dotyczace sktadanych dokumentéw i oswiadczen
w Postepowaniu zakupowym okresla ogtoszenie o Zakupie, zaproszenie do udzialu w Postepowaniu
zakupowym/Specyfikacja lub Opis potrzeb i wymagan.
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6.1.5
6.1.5.1
6.1.5.2

6.1.5.3

6.1.5.4
6.1.5.5

6.1.5.6

6.1.5.7

6.1.5.8

6.1.5.9

WADIUM

W Postepowaniu zakupowym mozna wymagac¢ wniesienia wadium.

Wadium okresla sie w wysokosci do 3% Wartosci szacunkowej Zakupu. Jezeli Zamawiajgcy dopuszcza
sktadanie ofert czesciowych lub udzielenie zamoéwien w czesciach okresla kwote wadium do danej czesci.
Wadium moze by¢ wniesione w nastepujacych formach: pienigdzu, gwarancji bankowej, gwaranciji
ubezpieczeniowej. Dopuszczalne formy i wysokos¢ wadium okresla sie kazdorazowo w Ogtoszeniu o Zakupie,
Zaproszeniu do udzialu w Postepowaniu zakupowym, zaproszeniu do skftadania Ofert wstepnych/Ofert,
Specyfikacji lub w opisie potrzeb i wymagan.

Wadium wniesione w formie pienieznej przechowywane jest na rachunku bankowym.

Zamawiajgcy zwraca wadium Wykonawcom, z zastrzezeniem pkt 6.1.5.6 niezwlocznie po uniewaznieniu
Postepowania zakupowego albo wyborze Oferty, z wyjgtkiem wadium Wykonawcy, ktérego Oferta zostata
wybrana jako najkorzystniejsza. Wadium Wykonawcy, ktérego Oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza
Zamawiajgcy zwraca niezwiocznie po zawarciu Umowy zakupowej oraz wniesieniu zabezpieczenia nalezytego
wykonania Umowy zakupowej, jezeli byto wymagane.

Zamawiajgcy w Postepowaniu zakupowym zwraca wadium Wykonawcy w sytuacji, gdy Wykonawca wycofat
Oferte przed uptywem terminu sktadania Ofert lub nie ztozyt oferty natomiast wniést wadium, Wykonawca zostat
wykluczony, bgdz Oferta Wykonawcy zostata odrzucona, badz Oferta zostata ztozona po terminie.

Zwrotu wadium w formie pienigznej dokonuje Dyrektor Finansowy/Komorka wiasciwa ds. ksiegowosci
na wniosek Kierownika Biura Zakupow.

Zamawiajgcy moze zatrzymac¢ wadium w sytuacji, gdy Wykonawca uchyla sie od zawarcia Umowy zakupowe;j,
uchyla sie od potwierdzenia Oferty zlozonej w aukcji elektronicznej, uchyla sie od potwierdzenia
wynegocjowanych warunkéw podczas negocjacji handlowych albo nie wniést w terminie zabezpieczenia
nalezytego wykonania Umowy. W takim przypadku decyzja o zatrzymaniu wadium podejmowana jest zgodnie
z tabelg kompetencji i odpowiedzialno$ci stanowigcg Zat.3 do Procedury.

Wadium wniesione w formie pienigznej zwracane jest Wykonawcy wraz z odsetkami wynikajgcymi z umowy
rachunku bankowego, na ktérym byto ono przechowywane. Kwote t¢ mozna pomniejszy¢ o koszty prowadzenia
tego rachunku bankowego oraz prowizji bankowej za przelew pieniedzy na ten sam rachunek bankowy z ktérego
Wykonawca dokonat wptaty wadium, chyba Zze Wykonawca wskaze inny rachunek bankowy wraz
z uzasadnieniem. Informacje o wniosku Wykonawcy o zwrocie wadium na inny rachunek bankowy
przekazywana jest, przed dokonaniem zwrotu do Koordynatora Compliance MegaSerwis w celu analizy
dopuszczalnosci dokonania takiego zwrotu.

6.2 PROWADZENIE POSTEPOWAN ZAKUPOWYCH

6.2.1
6.2.1.1

6.2.1.2
6.2.1.3

6.2.1.4

Tryby Postepowania zakupowego

Zakupy udzielane sg w trybach otwartych lub w trybach zamknietych albo w procedurze uproszczonej. Zasady

prowadzenia procedury uproszczonej okreslajg Zat. 10 do Procedury.

Do trybéw otwartych zalicza sie: przetarg nieograniczony, negocjacje w formule otwartej.

Do trybéw zamknietych zalicza sie: negocjacje w formule zamknietej, zapytanie o cene i zamoéwienie z wolnej

reki.

Inicjator postepowania wskazuje proponowany tryb we Whniosku zakupowym. Komisja Przetargowa lub osoby

wskazane w Tabeli podziatu kompetenc;ji i odpowiedzialnosci w porozumieniu z Inicjatorem postepowania mogg

zaproponowac inny tryb prowadzenia Postepowania zakupowego. Wyboru trybu postepowania dokonuje sie
przy zachowaniu ponizszych zasad:

a) tryby otwarte, sg podstawowymi trybami udzielania Zakupu i mogg by¢ stosowane w kazdym przypadku
i nie wymagajg uzasadnienia,

b) w przypadku Postepowahn zakupowych o wartosci szacunkowej powyzej 50 000 PLN, tryb negocjacji
w formule zamknietej oraz zapytania o cene mogg by¢ stosowane wytacznie za zgodg Cztonka Zarzgdu
nadzorujgcego Inicjatora postepowania,

c) Zakupy, o ktorych mowa w pkt. 11 Zat. 10.3 moga by¢ zastosowane wylgcznie za zgodag Klienta
wewnetrznego,

d) tryb zaméwienia z wolnej reki wymaga uzasadnienia i akceptacji zgodnie z obowigzujgcg Tabelg podziatu
kompetenciji i odpowiedzialnosci z zastrzezeniem, ze Zakupy w przedziale od 5 000 PLN do 100 000 PLN
akceptowane sg przez wlasciwego Czionka Zarzadu nadzorujgcego Inicjatora postepowania, a Zakupy
o wartosci réwnej lub przekraczajgcej 100 000 PLN podlegajg akceptacji dwéch Cztonkéw Zarzadu
MegaSerwis. W przypadku Zakupéw wspdlnych akceptacji trybu zamowienia z wolnej reki dokonuje kazda

Strona 14 z 37



ze spotek biorgcych udziat w danym Zakupie wspélnym, zgodnie z zasadami okreslonymi w Tabeli podziatu
kompetenciji i odpowiedzialnosci wtasciwymi dla kwoty Zakupu przypadajacej na dang Spétke GK PGE.

6.2.1.5 W Postepowaniu zakupowym Komisja przetargowa moze najpierw dokona¢ oceny Ofert, a nastepnie zbadac

6.2.1.6

6.2.1.7

6.2.1.8

6.2.1.9

6.2.2
6.2.2.1

6.2.2.2

6.2.2.3
6.2.2.4

6.2.2.5

6.2.3
6.2.3.1

6.2.3.2

czy Wykonawca, ktérego Oferta zostata oceniona jako najkorzystniejsza, nie podlega wykluczeniu oraz spetnia
warunki udziatu w Postgpowaniu zakupowym, o ile taka mozliwo$¢ zostata przewidziana w Specyfikaciji,
w ogtoszeniu o Zakupie lub Zaproszeniu do udziatu w Postepowaniu zakupowym. Jezeli wobec Wykonawcy
zachodzg podstawy wykluczenia lub Wykonawca ten nie spetnia warunkéw udzialu w postepowaniu
Zamawiajgcy dokonuje ponownego badania i oceny Ofert pozostatych Wykonawcéw, a nastepnie dokonuje
badania kolejnego Wykonawcy, kitérego Oferta zostata najwyzej oceniona, w zakresie braku podstaw
wykluczenia oraz spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu. Zamawiajgcy kontynuuje procedure ponownego
badania i oceny Ofert, do momentu wyboru najkorzystniejszej Oferty albo uniewaznienia Postepowania
zakupowego.

Przedtuzenie terminu skfadania Wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu zakupowym/Ofert
wstepnych/Ofert, a takze zmiana terminu negocjacji (negocjacji handlowych) lub aukciji elektronicznej nie stanowi
modyfikacji wymagajgcej akceptacji przez Kierownika Zamawiajgcego.

W trakcie Postepowania zakupowego prowadzonego w trybie zapytania o cene lub negocjacji w formule
zamknietej, w celu zwiekszenia konkurencji, do momentu uptywu terminu na sktadanie Wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu zakupowym/Ofert wstepnych w przypadku trybu negocjacji w formule
zamknietej, a w przypadku zapytania o cene do momentu uptywu terminu sktadania Ofert, mozna zaprosi¢ do
udziatu w Postepowaniu zakupowym dodatkowych Wykonawcéw, przy zachowaniu zasady réwnego
traktowania Wykonawcéw. Decyzje o zaproszeniu dodatkowych Wykonawcéw podejmuje Kierownik
Zamawiajgcego.

W przypadku Zakupow o Wartosci szacunkowej ponizej lub rownej 50.000 zt netto Postepowanie zakupowe
prowadzi sie zgodnie z Zat. 10,

Dopuszcza sie mozliwos¢é modyfikacji opisu przedmiotu Zakupu / projektu Umowy na kazdym etapie
Postepowania zakupowego, az do ostatecznego wyboru Najkorzystniejszej Oferty, o ile nie narusza to zasad
uczciwej konkurencji i rownego traktowania Wykonawcéw.

Przetarg nieograniczony

Przetarg nieograniczony to tryb, w ktérym, w odpowiedzi na ogtoszenie o Zakupie lub Specyfikacje, Oferty mogg
sktada¢ wszyscy zainteresowani Wykonawcy. Przetarg nieograniczony moze mie¢ zastosowanie do kazdego
Postepowania zakupowego.

Zamawiajgcy wszczyna Postepowanie zakupowe w trybie przetargu nieograniczonego zamieszczajgc
ogloszenie o Zakupie lub Specyfikacje na stronie internetowej Spétki MegaSerwis. Komisja przetargowa moze
takze zdecydowa¢ o przekazaniu Specyfikacji lub informacji o miejscu publikacji ogtoszenia o Zakupie lub
Specyfikacji znanym sobie Wykonawcom. Jezeli lista Wykonawcow zostata wskazana we Wniosku zakupowym,
wowczas Komisja przetargowa przekazuje rowniez Specyfikacje lub informacje o miejscu publikacji ogtoszenia
0 Zakupie lub Specyfikacji wszystkim Wykonawcom wskazanym we Wniosku zakupowym, .

Zakres informacji ogtoszenia o Zakupie oraz Specyfikacji zawarty jest w Zat.7 do Procedury

W przypadku gdy postepowanie wszczynane jest tylko ogtoszeniem o Zakupie (bez sporzadzania Specyfikaciji),
wszystkie informacje wymagane w Specyfikacji nalezy zamiesci¢ w ogltoszeniu o Zakupie.

Po przeprowadzeniu oceny Ofert w celu wyboru Najkorzystniejszej Oferty dodatkowo przeprowadza sie aukcje
elektroniczng lub/i negocjacje handlowe z zastrzezeniem pkt. 6.3.6.4 lit. e. Komisja przetargowa moze
rekomendowacé odstgpienie od prowadzenia negocjacji handlowych lub aukgcji elektronicznej. Decyzje
0 odstgpieniu od przeprowadzenia negocjacji handlowych lub aukcji elektronicznej podejmuje Kierownik
Zamawiajgcego.

Negocjacje w formule otwartej

Negocjacje w formule otwartej to tryb, w ktérym zaprasza sie do udzialu w Postepowaniu zakupowym
Wykonawcow publikujgc Specyfikacje lub ogtoszenie o Zakupie na stronie internetowej Spotki MegaSerwis.
Komisja przetargowa moze takze zdecydowac o przekazaniu Specyfikacji lub informacji o miejscu publikaciji
ogtoszenia o Zakupie lub Specyfikacji znanym sobie Wykonawcom, a je$li lista Wykonawcéw zostata wskazana
we Whniosku zakupowym, wowczas Komisja przetargowa przekazuje réwniez Specyfikacje lub informacje
0 miejscu publikacji ogtoszenia o Zakupie lub Specyfikacji wszystkim Wykonawcom wskazanym we Wniosku
zakupowym.

Specyfikacja /ogtoszenie o Zakupie powinny zawiera¢ co najmniej informacje okreslone w Zat.7 do Procedury.
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6.2.3.3

6.2.3.4

6.2.35

6.2.3.6

6.2.3.7

6.2.3.8

6.2.3.9

6.2.4
6.24.1

6.2.4.2

6.2.4.3

6.2.4.4

6.2.4.5

6.2.4.6

Komisja przetargowa przeprowadza z Wykonawcami negocjacje, ktére mogg by¢ réwniez prowadzone
za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej. Prowadzone z Wykonawcami negocjacje majg
charakter poufny.

Wykonawcy zgtaszajg udziat w Postepowaniu zakupowym w formie okreslonej w ogtoszeniu
0 Zakupie/Specyfikacji (Wniosek o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu zakupowym lub Oferta wstepna).
Komisja przetargowa moze rekomendowac zaproszenie do negocjacji wszystkich Wykonawcow, ktdrzy ztozyli
Whioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub Oferty wstepne w przypadku gdy nie okreslono
warunkéw udziatu w postepowaniu lub zasad dokonywania oceny spetniania wymagan okreslonych przez
Zamawiajgcego w celu okreslenia rankingu Wykonawcéw albo wytgcznie Wykonawcédw, ktérzy spetniajg
warunki udziatu w Postepowaniu zakupowym lub uzyskali najwyzszg ocene spetniania wymagan okreslonych
przez Zamawiajgcego (prekwalifikacja). Komisja przetargowa moze réwniez rekomendowac zaproszenie do
negocjacji Wykonawcow, ktérzy na dzien zaproszenia do negocjacji nie wykazali jeszcze spetnienia warunkow
udziatu w Postepowaniu zakupowym. Lista Wykonawcédw zaproszonych do negocjacji wymaga akceptaciji
Kierownika Zamawiajgcego, o ile lista ta ulegta zmianie od ostatniej akceptaciji.

Przedmiotem negocjacji mogg byé w szczegdlnosci: uzupetnienie lub doprecyzowanie przedmiotu Zakupu,
warunki realizacji Umowy, warunki cenowe. Po zakohczeniu rozméw z Wykonawcami (negocjacji),
Zamawiajgcy na podstawie informacji pozyskanych w trakcie przeprowadzonych negocjacji tworzy/zmienia
Specyfikacje.

Po przeprowadzeniu negocjacji Zamawiajgcy zaprasza do ztozenia Ofert wszystkich Wykonawcow, ktorzy
uczestniczyli w negocjacjach, przekazujgc Specyfikacje.

Komisja przetargowa po ztozeniu Ofert prowadzi dodatkowo negocjacje handlowe lub aukcje elektroniczng,
zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 6.3.6.5 - 6.3.6.7 Procedury. Komisja przetargowa moze rekomendowac
odstgpienie od prowadzenia negocjacji handlowych lub aukcji elektronicznej. Decyzja o odstgpieniu
od przeprowadzenia negocjacji handlowych lub aukcji elektronicznej podejmowana jest przez Kierownika
Zamawiajgcego

W przypadku, gdy wptynie tylko jedna Oferta wstepna lub gdy tylko jedna Oferta wstepna nie bedzie podlegata
odrzuceniu, Zamawiajgcy ma mozliwos$¢ odstapi¢ od prowadzenia negocjacji lub zbierania Ofert pod warunkiem
uzyskania zgody Kierownika Zamawiajgcego. Postanowienia punktu 6.2.3.8 stosuje sie bez zmian.
Negocjacje w formule zamknietej

Negocjacje w formule zamknietej to tryb, w ktéorym zaprasza sie do udzialu w Postepowaniu zakupowym
wybranych Wykonawcéw, w liczbie gwarantujgcej zachowanie konkurencji, nie mniejszej niz 3, przekazujgc
Specyfikacje lub zaproszenie do udzialu w Postepowaniu zakupowym. Zaproszenie do Postepowania
zakupowego 2 Wykonawcow wymaga uzasadnienia we Wniosku zakupowym. Lista Wykonawcdow zaproszonych
do Postepowania zakupowego akceptowana jest tgcznie z Wnioskiem zakupowym. Zmiana listy Wykonawcéw
w stosunku do zaproponowanej we Wniosku zakupowym lub zaproszenie do udziatu w Postepowaniu
zakupowym jedynie 2 Wykonawcow, wymaga akceptacji Kierownika Zamawiajgcego.
Specyfikacja/zaproszenie do udziatu w Postepowaniu zakupowym powinny zawieraé co najmniej informacje
okreslone w Zat.7 do Procedury.

Komisja przetargowa przeprowadza z Wykonawcami negocjacje, ktére mogg by¢ réwniez prowadzone
za posrednictwem elektronicznych $rodkéw komunikacji. Prowadzone z Wykonawcami negocjacje majg
charakter poufny.

Wykonawcy zgtaszajg udziat w Postepowaniu zakupowym w formie okreslonej w zaproszeniu do udziatu w
Postepowaniu zakupowym/ogtoszeniu o Zakupie/Specyfikacji (Wniosek o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu lub Oferta wstepna).

Komisja przetargowa moze rekomendowa¢ zaproszenie do negocjacji wszystkich Wykonawcow, ktérzy ztozyli
Whioski o dopuszczenie do udziatlu w postepowaniu lub Oferty wstepne w przypadku gdy nie okreslono
warunkow udziatu w postepowaniu lub zasad dokonywania oceny spetniania wymagan okreslonych przez
Zamawiajgcego w celu okreslenia rankingu Wykonawcow albo Wykonawcow, ktérzy spetniajg warunki udziatu
w postepowaniu lub uzyskali najwyzszg ocene spetniania wymagan okreslonych przez Zamawiajacego
(prekwalifikacja). Komisja przetargowa moze rowniez rekomendowac zaproszenie do negocjacji Wykonawcow,
ktérzy na dzieh zaproszenia do negocjacji nie wykazali jeszcze spetnienia warunkow udziatu w Postepowaniu
zakupowym. Lista Wykonawcow zaproszonych do negocjacji wymaga akceptacji, Kierownika Zamawiajgcego,
o ile lista ta ulegta zmianie od ostatniej akceptacji.

Przedmiotem negocjacji mogg by¢ w szczegolnosci: uzupetnienie lub doprecyzowanie przedmiotu Zakupu,
warunki realizacji Umowy, warunki cenowe. Po zakonczeniu rozméw z Wykonawcami (negocjacji), Zamawiajgcy
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6.2.4.7

6.2.4.8

6.2.4.9

6.2.5
6.251

6.2.5.2

6.2.5.3
6.2.5.4

6.2.6
6.2.6.1
6.2.6.2

6.2.6.3

6.2.6.4

6.2.6.5

6.2.7
6.2.7.1

6.2.7.2

6.2.7.3

6.2.8
6.2.8.1

na podstawie informacji pozyskanych w trakcie przeprowadzonych negocjacji tworzy/zmienia Specyfikacje.

Po przeprowadzeniu negocjacji Zamawiajacy zaprasza do ziozenia Ofert wszystkich Wykonawcow, ktorzy
uczestniczyli w negocjacjach, przekazujgc Specyfikacje.

Komisja przetargowa po ztozeniu Ofert prowadzi dodatkowo negocjacje handlowe lub aukcje elektroniczna,
zgodnie z zasadami okre$lonymi w pkt 6.3.6.5-6.3.6.7 Procedury. Komisja przetargowa moze rekomendowac
odstgpienie od prowadzenia negocjacji handlowych lub aukcji elektronicznej. Decyzja o odstgpieniu
od przeprowadzenia negocjacji handlowych lub aukcji elektronicznej podejmowana jest przez Kierownika
Zamawiajgcego.

W przypadku, gdy wptynie tylko jedna Oferta wstepna lub gdy tylko jedna Oferta wstepna nie bedzie podlegata
odrzuceniu, Zamawiajgcy ma mozliwos¢ odstgpi¢ od prowadzenia negocjacji lub zbierania Ofert pod warunkiem
uzyskania zgody Kierownika Zamawiajgcego. Postanowienia punktu 6.2.4.8 stosuje sie bez zmian

Zapytanie o cene

Zapytanie o cene to tryb, w ktdrym zaprasza sie do udziatu w Postepowaniu zakupowym wybranych
Wykonawcow, w liczbie gwarantujgcej zachowanie konkurencji, nie mniejszej niz 3, przekazujgc Specyfikacje.
Zaproszenie do Postepowania zakupowego 2 Wykonawcow wymaga uzasadnienia we Wniosku zakupowym.
Lista Wykonawcéw zaproszonych do Postepowania zakupowego akceptowana jest tgcznie z Whnioskiem
zakupowym. Zmiana listy Wykonawcéw w stosunku do zaproponowanej we Whniosku zakupowym Ilub
zaproszenie do udziatu w Postepowaniu zakupowym jedynie 2 Wykonawcow, wymaga akceptacji Kierownika
Zamawiajgcego.

Specyfikacja powinna zawieraé co najmniej informacje okreslone w Zat.7 do Procedury.

Komisja przetargowa po ztozeniu Ofert prowadzi dodatkowo negocjacje handlowe lub aukcje elektroniczna,
zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 6.3.6.5-6.3.6.7 Procedury. Komisja przetargowa moze rekomendowac
odstgpienie od prowadzenia negocjacji handlowych lub aukcji elektronicznej. Decyzja o odstgpieniu
od przeprowadzenia negocjacji handlowych lub aukcji elektronicznej podejmowana jest przez Kierownika
Zamawiajgcego.

Zamowienie z wolnej reki

Zaméwienie z wolnej reki to tryb, w ktérym Zakupu udziela sie po negocjacjach tylko z jednym Wykonawca.
Tryb zamdwienia z wolnej reki, moze by¢ zastosowany po spetnieniu, co najmniej jednej z przestanek opisanych
w Zat.4 do Procedury. Analiza istnienia przestanek trybu zaméwienia z wolnej reki powinna by¢ prowadzona
Z nalezytg starannoscig i dbatoscig o uzyskanie najkorzystniejszych efektow ekonomicznych na etapie tworzenia
whniosku zakupowego.

Komisja przetargowa przekazuje Wykonawcy zaproszenie do udziatlu Postepowaniu zawierajgce informacje
pozwalajgce na przygotowanie sie Wykonawcy do negocjacji, w szczegdlnosci projekt IPU lub projekt Umowy
zakupowej.

Komisja przetargowa po zakonczeniu negocjacji z Wykonawcg przedstawia tres¢ wynegocjowanej Umowy
zakupowej do akceptacji Kierownikowi Zamawiajgcego. W trybie zamdwienia z wolnej reki nie przeprowadza sie
negocjacji handlowych lub aukcji elektronicznej po zakonczonym procesie negocjacji.

Zakres informaciji zaproszenia do udziatu w Postepowaniu zakupowym w trybie zamdéwienia z wolnej reki zawarty
jestw Zat.7 do Procedury.

Postepowania wykonawcze do uméw ramowych

Zasady dokonywania Zakupow na podstawie Uméw ramowych zawartych w wyniku Postepowania zakupowego
dokonuje sie w oparciu zapisy niniejszej Procedury.

Dla postepowan wykonawczych prowadzonych w oparciu o zawarte umowy ramowe nie majg zastosowania
zapisy pkt 6.2.1.4 lit. b i lit. d.

Zasady dokonywania Zakupdw na podstawie Umow ramowych w Kategorii IT okresla Zat.12 do Procedury
Wymagania wobec Wykonawcéw. Warunki udzialu w Postepowaniu zakupowym

W Postepowaniu zakupowym o udzielenie Zamoéwienia mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktorzy:

a) nie podlegajg wykluczeniu,

b) spefniajg warunki udziatu w Postepowaniu zakupowym, fj.:

e posiadajg niezbedne zdolnosci techniczne lub zawodowe do zrealizowania Zakupu, w szczegdlnosci
wiedze i do$wiadczenie oraz dysponujg potencjatem technicznym i osobami zdolnymi do realizaciji
Zakupu ,

e posiadajg uprawnienia do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej, jezeli
odrebne przepisy naktadajg obowigzek posiadania takich uprawnien,

¢ znajdujg sie w sytuacji ekonomicznej lub finansowej zapewniajgcej wykonanie Zakupu,
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6.2.8.2

6.2.8.3

6.2.8.4

6.2.8.5

6.2.8.6

6.2.8.7

6.2.8.8

6.2.9

6.29.1

6.2.9.2

0 ile odpowiednie warunki zostaly okreslone przez Zamawiajgcego w ogtoszeniu o Zakupie, SWZ lub
zaproszeniu do udziatu w Postepowaniu zakupowym.
Zamawiajgcy moze dopusci¢ do udziatu w Postepowaniu zakupowym Wykonawcéw wspdlnie ubiegajgcych sie
0 udzielenie Zakupu (np. konsorcjum). W przypadku dopuszczenia do udziatu w Postepowaniu zakupowym
Wykonawcow wspolnie ubiegajacych sie o udzielenie Zakupu, przepisy dotyczgce Wykonawcy stosuje sie
odpowiednio. Wykonawcy wspélnie ubiegajacy sie o udzielenie zakupu ponoszg solidarng odpowiedzialno$¢ za
wykonanie Umowy zakupowej oraz wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania Umowy zakupowej chyba,
ze Zamawiajacy zdecyduje inaczej, o czym poinformuje Wykonawcow.
W celu potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w Postepowaniu zakupowym, w stosownych sytuacjach oraz
w odniesieniu do konkretnego Zakupu, lub jego czesci, Zamawiajgcy moze dopuscic¢, aby Wykonawca polegat
na zdolnosciach technicznych lub zawodowych lub sytuacji finansowej lub ekonomicznej podmiotow
udostepniajgcych zasoby, niezaleznie od charakteru prawnego tgczacych go z nimi stosunkoéw. Taka mozliwosé
oraz wymagania jakie Wykonawca musi spetni¢ w przypadku korzystania z zasobow podmiotéw
udostepniajgcych zasoby powinny zostaé wskazane w ogtoszeniu o Zakupie, SWZ, lub zaproszeniu do udziatu
w Postepowaniu zakupowym. W odniesieniu do warunkéw dotyczacych wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych
lub doswiadczenia, Wykonawcy mogg polega¢ na zdolnosciach podmiotéw udostepniajgcych zasoby, jesli
podmioty te zrealizujg roboty budowlane lub ustugi, do realizacji ktérych te zdolnosci sg wymagane.
Jezeli jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu Zakupu, Zamawiajgcy moze nie wyrazi¢ zgody na realizacje
Zakupu przy pomocy podwykonawcow/okresli¢ obowigzek osobistego wykonania catosci lub czesci zamowienia
przez Wykonawce, o czym informuje Wykonawcow w SWZ/zaproszeniu do udzialu w Postepowaniu
zakupowym. Uzasadnienie ograniczenia podwykonawstwa nalezy zatgczy¢ do protokotu postepowania.
Zamawiajgcy zgda od Wykonawcy co najmniej ztozenia o$wiadczenia o braku podstaw do wykluczenia na
podstawie obligatoryjnych przestanek wykluczenia z Postepowania zakupowego wskazanych w pkt 6.3.4.3
Procedury. Zamawiajgcy zada od Wykonawcy ztozenia oswiadczenia o braku innych niz obligatoryjne podstaw
do wykluczenia oraz o spetnieniu warunkéw udziatu w Postepowaniu zakupowym, o ktérych mowa w pkt 6.2.8.1
Procedury, jezeli odpowiednie wymagania w zakresie tych warunkdéw lub podstaw wykluczenia zostaty okre$lone
w ogtoszeniu o Zakupie, SWZ lub zaproszeniu do udziatu w Postepowaniu zakupowym.
W celu potwierdzenia spetnienia warunkéw udzialu w Postepowaniu zakupowym lub braku podstaw do
wykluczenia Zamawiajgcy moze zgdac¢ od Wykonawcy przedstawienia odpowiednich dokumentéw i oswiadczen
zgodnie z pkt. 6.2.9.
W przypadku wskazania we Wniosku o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu zakupowym/Ofercie wstepnej/
Ofercie przez Wykonawce dostepnosci aktualnych os$wiadczen lub dokumentéw, w celu potwierdzenia
spetniania warunkéw udziatu w Postepowaniu zakupowym i nie podlegania wykluczeniu, w formie elektronicznej
pod okre$lonymi adresami internetowymi ogdlnodostepnych i bezptatnych baz danych, Komisja przetargowa
pobiera je z tych baz danych o ile posiada do nich dostep.
W przypadku wskazania we Wniosku o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu zakupowym/Ofercie wstepnej/
Ofercie przez Wykonawce oswiadczen lub dokumentéw, w celu potwierdzenia spetienia warunkéw udziatu
w Postepowaniu zakupowym i nie podlegania wykluczeniu, ktére znajdujg sie w posiadaniu Zamawiajgcego,
w szczegolnosci oswiadczen lub dokumentéw przechowywanych przez Zamawiajgcego, w zwigzku z innymi
Postepowaniami zakupowymi, Komisja przetargowa moze zdecydowaé o skorzystaniu z posiadanych
oswiadczen lub dokumentow, o ile sg one aktualne.
Dokumenty potwierdzajace spetnienie przez Wykonawcéw warunkéw udzialu w Postepowaniu
zakupowym
W Postepowaniach zakupowych, Zamawiajgcy zada od Wykonawcy ztozenia:
a) os$wiadczenia o braku podstaw do wykluczenia — na podstawie przestanek okreslonych w pkt. 6.3.4.2, o ile
zostaty okreslone przez Zamawiajgcego
b) oswiadczenia o braku podstaw do wykluczenia na podstawie przestanek obligatoryjnych okreslonych w pkt
6.3.4.3
oraz
c) os$wiadczenia o spetnieniu warunkow udziatu w Postepowaniu zakupowym, o ile warunki udziatu, o ktérych
mowa w pkt 6.2.8.1 zostaly okreslone przez Zamawiajgcego.
W przypadku Postepowan zakupowych prowadzonych z udziatem Wykonawcéw bedgcych Spotkami GK PGE
Zamawiajgcy moze odstgpi¢ od zgdania oswiadczen, o ktdrych mowa w pkt a) i pkt. ¢) powyzej oraz dokumentéw
potwierdzajgcych spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu.
W celu potwierdzenia spetnienia warunkéw udzialu w Postepowaniu zakupowym w zakresie zdolnosci
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technicznej lub zawodowej, o ile te warunki zostaty okreslone Zamawiajgcy moze, w przypadku Zakupéw,
ktérych Wartos$¢ szacunkowa wynosi powyzej 50 000 PLN zgda¢ wykazu zrealizowanych odpowiednio dostaw,
ustug, robot budowlanych.

6.2.9.3 W celu potwierdzenia, ze Wykonawca posiada kompetencje lub uprawnienia do prowadzenia okreslonej
dziatalnosci zawodowej, o ile wynika to z odrebnych przepiséw, Organizator postepowania, stosownie do
przedmiotu Zakupu moze zgdac nastepujgcych dokumentéw:

a. koncesji, zezwolenia lub licenciji, jezeli powszechnie obowigzujgce przepisy naktadajg obowigzek posiadania
koncesji, zezwolenia lub licencji na podjecie dziatalnosci gospodarczej w zakresie objetym przedmiotem
Zakupu,

b. innych dokumentéw niezbednych dla przeprowadzenia Postepowania zakupowego, jezeli jest
to uzasadnione z uwagi ha charakter Zakupu.

6.2.9.4 W celu potwierdzenia, ze Wykonawca posiada zdolnosc¢ techniczng lub zawodowg do wykonania zamowienia,
Organizator postepowania moze zadac nastepujgcych dokumentow:

a. wykazu niezbednych do wykonania zamowienia S$rodkow, narzedzi i urzadzen, jakimi dysponuje
Wykonawca,

b. wykazu oso6b i podmiotéw, ktére beda wykonywaé zamoéwienie lub bedg uczestniczy¢é w wykonywaniu
zamowienia wraz z informacjami na temat ich doswiadczenia i kwalifikacji niezbednych do wykonania
zamowienia, a takze zakresu wykonywanych przez nich czynnosci. Na potwierdzenie posiadanego
doswiadczenia i kwalifikacji przez osoby i podmioty, ktére bedg wykonywac zamdwienie, Zamawiajacy moze
zadac przedtozenia stosownych dokumentéw na tg okoliczno$¢,

c. wykazu robét budowlanych wykonanych w okresie ostatnich 5 lat przed uptywem terminu sktadania Ofert
albo wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu zakupowym, a jezeli okres prowadzenia
dziatalnosci jest krétszy — w tym okresie, wraz z podaniem ich rodzaju i wartosci, daty i miejsca wykonania,
z zastrzezeniem pkt. 6.2.9.2.

d. wykazu dostaw lub ustug wykonanych w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania Ofert albo
wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu zakupowym, a jezeli okres prowadzenia dziatalno$ci
jest krotszy — w tym okresie, wraz z podaniem ich rodzaju i wartosci, daty i miejsca wykonania,
z zastrzezeniem pkt. 6.2.9.2.

e. dokumentéw potwierdzajgcych nalezyte wykonanie dostaw, ustug lub robét budowlanych, o ktérych mowa
w lit. ¢ i lit. d, wystawionych przez odbiorcow,

f. dokumentoéw stwierdzajgcych, ze osoby, ktore bedg wykonywaé zamodwienie, posiadajg wymagane
uprawnienia, jezeli powszechnie obowigzujgce przepisy naktadajg obowigzek posiadania takich uprawnien,

g. innych dokumentéw niezbednych dla przeprowadzenia Postepowania zakupowego, jezeli jest
to uzasadnione z uwagi na charakter Zakupu.

6.2.9.5 W celu potwierdzenia, ze Wykonawca znajduje sie w sytuacji ekonomicznej lub finansowej zapewniajgcej
wykonanie zaméwienia Organizator postgpowania, stosownie do przedmiotu zamoéwienia, moze zagdac
nastepujgcych dokumentow:

a. okreslajgcych obroty, zysk oraz zobowigzania i nalezno$ci za okres nie dtuzszy niz ostatnie 3 lata obrotowe,
a jezeli okres prowadzenia dziatalno$ci jest krétszy — za ten okres,

b. informacji banku, w ktérym Wykonawca posiada rachunek bankowy, potwierdzajgcej wysokos$¢ posiadanych
srodkow finansowych lub zdolnos¢ kredytowg Wykonawcy, wystawionej nie wczesniej niz 3 miesigce przed
uptywem terminu sktadania Ofert albo wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu zakupowym,

c. polisy lub innego dokumentu ubezpieczenia potwierdzajgcego, ze Wykonawca jest ubezpieczony od
odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, obejmujgcej co najmniej
dziatalno$¢ zwigzang z przedmiotem Zakupu,

d. innych dokumentéw niezbednych dla przeprowadzenia Postepowania zakupowego, jezeli jest
to uzasadnione z uwagi na charakter Zakupu.

6.2.9.6 W celu wykazania braku podstaw do wykluczenia z udzialu w Postgpowaniu zakupowym, Organizator
postepowania stosownie do przedmiotu Zakupu moze zgdac¢ nastepujgcych dokumentéw:

a. aktualnego odpisu z wtasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji informacji o dziatalnosci gospodarczej,
jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub zgtoszenia do ewidenc;ji dziatalnosci gospodarczej,

b. innych dokumentéw niezbednych dla przeprowadzenia Postepowania zakupowego, jezeli jest
to uzasadnione z uwagi na charakter Zakupu.

6.2.9.7 Jezeli Wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w celu
wykazania braku podstaw do wykluczenia z udziatu w Postepowaniu zakupowym , sktada oswiadczenie, ze:
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a. jest uprawniony do wystepowania w obrocie prawnym, nie otwarto jego likwidacji ani nie ogtoszono
upadtosci, ani nie wszczeto postepowania naprawczego,

b. nie orzeczono wobec niego zakazu ubiegania sie o udzielenie Zakupu,

c. nie zalega z uiszczaniem podatkow, optat lub sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub zdrowotne albo,
ze uzyskat przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub roztozenie na raty zalegtych ptatnosci lub
wstrzymanie w catosci wykonania decyzji wiasciwego organu.

6.2.9.8 W odniesieniu do warunkéw dotyczacych wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych lub doswiadczenia,
Wykonawcy moga polegac na zdolnosciach innych podmiotéw, jesli podmioty te zrealizujg roboty budowlane lub
ustugi, do realizacji ktorych te zdolnosci sg wymagane, przedstawiajac ich zobowigzanie do udziatu w realizacji
zamowienia.

6.2.9.9 Zamawiajgcy moze zada¢ przedstawienia umowy regulujgcej wspotprace Wykonawcédw wspélnie ubiegajgcych
sie o0 udzielenie Zakupu (umowa konsorcjum).

6.2.9.10 W przypadku ztozenia Oferty przez konsorcjum firm, niedopuszczalne jest ztozenie Oferty samodzielnie przez
cztonka konsorcjum.

6.2.9.11 W przypadku wskazania w Ofercie/Wniosku przez Wykonawce dostepnosci aktualnych oswiadczen lub
dokumentéw, w celu potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w Postepowaniu zakupowym i niepodlegania
wykluczeniu, w formie elektronicznej pod okreslonymi adresami internetowymi ogélnodostepnych i bezptatnych
baz danych, Komisja przetargowa pobiera je z tych baz danych.

6.2.9.12 W przypadku wskazania w Ofercie/Wniosku przez Wykonawce oswiadczen lub dokumentéw, w celu
potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu w Postepowaniu zakupowym i nie podleganiu wykluczeniu, ktére
znajdujg sie w posiadaniu Zamawiajgcego, w szczegolnosci oswiadczenh lub dokumentéw przechowywanych
przez Zamawiajgcego w zwigzku z innymi Postepowaniami zakupowymi, Komisja przetargowa moze
zdecydowac o skorzystaniu z posiadanych oswiadczen lub dokumentéw, o ile sg one aktualne.

6.2.9.13 Zamawiajgcy moze rowniez korzysta¢ z oswiadczen i dokumentéw bedacych w jego posiadaniu oraz korzystaé
z ogolnodostepnych i profesjonalnych baz danych, w ktérych dokumenty sg dostepne, nawet jesli Wykonawca
nie powota sie na takg okolicznos¢ w Ofercie/Ofercie wstepnej/Wniosku o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu.

6.2.9.14 Dokumenty sktada sie w formie oryginatu lub kopii poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem przez Wykonawce.
Jezeli sg one sporzgdzone w jezyku obcym sktada sie je wraz z ttumaczeniem na jezyk polski. Dopuszcza sie
ttumaczenie na jezyk angielski i niemiecki, o ile przewidziano to w Ogtoszeniu o Zakupie, Specyfikacji lub
Zaproszeniu do udziatu w Postepowaniu zakupowym..

6.2.10 Udzielanie Zakupéw CDiUW, (z wytagczeniem CUW ICT) oraz Spétce nadzorowanej

6.2.10.1 W przypadku, gdy Spétka MegaSerwis zamierza dokona¢ Zakupu w zakresie dotyczgcym dziatalnosci CDiUW
zobowigzana jest do uzyskania oferty handlowej od CDiUW. CDiUW zobowigzany jest poinformowaé Spoétke
MegaSerwis w terminie 7 dni od zgtoszenia potrzeby Zakupu, ze przygotuje oferte handlowg w okreslonym
czasie albo ze nie jest w stanie takiej oferty handlowej przygotowac i zrealizowa¢ Zakupu.

6.2.10.2 W przypadku wskazania przez CDiUW braku mozliwosci przygotowania oferty handlowej i zrealizowania
Zakupu, Spotka MegaSerwis podejmie decyzje o przeprowadzeniu Postepowania zakupowego samodzielnie
przez Spotke MegaSerwis albo — za zgodg CDiUW — o udzieleniu CDiUW petnomocnictwa do przeprowadzenia
takiego Postepowania zakupowego oraz zawarcia Umowy zakupowej w imieniu i na rzecz Spotki MegaSerwis.

6.2.10.3 W przypadku, gdy Spétka MegaSerwis udziela petnomocnictwa CDiUW, o ktérym mowa w pkt 6.2.10.2 powyzej,
za prawidtowe ustalenie Wartosci szacunkowej zlecanego przez Spétke MegaSerwis Zakupu, w szczegolnosci
dzielenie Zakupu przez Spotke MegaSerwis, odpowiedzialno$¢ ponosi Spétka MegaSerwis.

6.2.10.4 W przypadku Zakupdw, ktérych przedmiotem sg ustugi lub dostawy, ktérych Wykonawcg jest CDiUW
nie stosuje sie Procedury, zgodnie z wytgczeniem okreslonym w pkt 22 Zaf.1 do Procedury

6.2.10.5 W przypadku, gdy faktycznym Zamawiajgcym (tj. podmiotem, ktérego rzeczywista potrzeba zakupowa ma zostaé
zaspokojona przez dany Zakup) jest Spotka MegaSerwis niedopuszczalna jest procedura polegajgca na zleceniu
przez Spotke MegaSerwis Zakupu w CDiUW, ktéry nastepnie nabywa na wtasny majatek przedmiot Zakupu, zas
w kolejnej transakcji odsprzedaje ten przedmiot Zakupu Spétce MegaSerwis.

6.2.10.6 W przypadku podzlecania przez CDiIUW Zakupu (jego czesci lub catosci) uprzednio udzielonego przez Spétke
MegaSerwis, CDiIUW ponosi odpowiedzialnos¢ za udzielenie Zakupu (jego czesci lub catosci) niezgodnie
z przepisami prawa. CDiUW ponosi w szczegdlnosci odpowiedzialnos¢ za okreslenie zakresu oraz ustalenie
Wartosci szacunkowej tej czesci Zakupu zleconego przez Spoétke MegaSerwis, ktéra wymaga dalszego
podzlecenia, w tym CDiUW odpowiada za dokonanie oceny funkcjonalnego znaczenia podzlecanego zakresu
w odniesieniu do catosci Zakupu zleconego przez Spétke MegaSerwis, oraz w oparciu o te ocene obowigzku
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zastosowania Ustawy do jego udzielenia. Dyrektor komérki wtasciwej ds. zakupow, w uzgodnieniu z CDiUW,
opracowuije i aktualizuje wytyczne w zakresie ustalenia wtasciwej procedury podzlecenia przez CDiUW Zakupu
(jego czesci lub catosci) uprzednio udzielonego przez Spétke MegaSerwis.
6.2.10.7 W przypadku Zakupdéw udzielanych CDiUW Spoétka MegaSerwis otrzymuje w ofercie handlowej, o ktérej mowa
w pkt 6.2.10.1, kalkulacje kosztéw, zgodnie z obowigzujgcym modelem rozliczen lub innymi zasadami rozliczen
z CDiUW, ktdére takim modelem nie sg objete. Spotka MegaSerwis moze zgda¢ od CDIUW wytgcznie
dokumentow, ktdre sg niezbedne do zawarcia Umowy, a obowigzek ich ztozenia wynika wprost z przepisow
prawa.
6.2.10.8 Zasady udzielania zakupéw CUW ICT zostaty okreslone w Zat. 12 do Procedury.
6.2.10.9 W przypadku, gdy faktycznym Zamawiajgcym (tj. podmiotem, ktérego rzeczywista potrzeba zakupowa ma zostac
zaspokojona przez dany Zakup) jest MegaSerwis, niedopuszczalna jest procedura polegajgca na zleceniu przez
MegaSerwis Zakupu w Spétce nadzorowanej, ktdra nastepnie nabywa na wtasny majgtek przedmiot Zakupu,
zas$ w kolejnej transakcji odsprzedaje ten przedmiot Zakupu dla MegaSerwis.
6.2.10.10 W przypadku Zakupdéw o warto$ci szacunkowej powyzej 50 000 PLN, ktére mogg byc¢ realizowane przez
Spétki nadzorowane zgodnie z profilem ich dziatalnosci okresSlonym w Zat11 Klient wewnetrzny jest
zobowigzany przed ztozeniem Whniosku zakupowego do sprawdzenia mozliwosci dokonania Zakupu w Spétkach
nadzorowanych z wylgczeniem postgepowan w trybie z wolnej reki (wytgczenie to nie dotyczy przestanki
okreslonej w Zat.4 do Procedury pkt. 1 lit. a) oraz zakupow dokonywanych na podstawie Umow ramowych. Tryb
zamowienia z wolnej reki moze by¢ stosowany do zakupdéw udzielanych innym Spdétkom GK PGE. Spoétka
nadzorowana zobowigzana jest do udzielenia odpowiedzi na zapytanie o mozliwosci realizacji Zakupu,
w terminie wskazanym przez Klienta wewnetrznego w terminie nie krotszym niz 7 dni roboczych. Jezeli
przedmiot Zakupu nie miesci sie w zakresie wyzej wymienionych dokumentéw Inicjator kazdorazowo umieszcza
informacje w tym zakresie we wniosku zakupowym.
6.2.10.11 W przypadku, gdy Spétka nadzorowana zadeklaruje mozliwosé realizacji Zakupu, Klient wewnetrzny
we Wniosku zakupowym moze wystgpi¢ o udzielenie Zakupu Spdice nadzorowanej w trybie zamdwienia
z wolnej reki na podstawie pkt 1 lit. a Zat.4 do Procedury albo w trybie konkurencyjnym z udziatem tej Spotki
nadzorowanej.
6.2.10.12  Przedmiot ustug, dostaw i robét budowlanych, ktérych dotyczy obowigzek, o ktorym mowa w 6.2.10.1110.
Spotek nadzorowanych okresla Zat.11 do Procedury.
6.2.10.13 W przypadku Zakupu o Wartosci szacunkowej przekraczajgcej kwote 50 000 PLN Spétka nadzorowana,
w przypadku ubiegania si¢ o udzielenie jej Zakupu moze powierzy¢ wykonanie czesci zamowienia
podwykonawcy, niebedgcemu Spotkg GK PGE. Wartos$¢ ustug i robét budowlanych, zleconych podwykonawcom
przez Spoétke nadzorowana przy realizacji danego Zakupu nie moze by¢ wigksza niz 50% wartosci ustug i robét
budowlanych, z tytutu realizacji Umowy zakupowej (z wytaczeniem prac zlecanych Spoétkom GK PGE). Przy
obliczaniu dopuszczalnej wartosci ustug i robot budowlanych zlecanych przez Spoétke nadzorowang
podwykonawcom nie uwzglednia sie wartosci dostaw niezbednych do realizacji danej ustugi i roboty budowlane;j.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek Klienta wewnetrznego, po uprzednim
zaopiniowaniu wniosku przez wiasciwego Kierownika Klienta wewnetrznego Kierownik Biura Zakupéw moze
wystgpi¢ do Czlonka Zarzadu o wyrazenie zgody na zwigekszenie dopuszczonego poziomu ustug i robét,
zleconych podwykonawcom przez Spoétke nadzorowana. Komisja przetargowa zada wskazania przewidywanego
udziatu wartosciowego i procentowego podwykonawstwa. Zapis niniejszego podpunktu, dotyczy postepowan
zakupowych procedowanych w trybie zamodwienia z wolnej reki, w trybach zapytania o cene oraz negocjaciji
w formule zamknietej (z udziatem wytgcznie Spotek GK PGE),
Bez wzgledu na warto$¢ szacunkowa zakupu, w przypadku gdy jego przedmiot stanowig wytgcznie dostawy,
w sytuacji kiedy Spdétka nadzorowana nie jest producentem wyrobéw gotowych, nie ma mozliwosci udzielenia jej
zamowienia (dotyczy postepowan procedowanych z wytgcznym udziatem Spétek nadzorowanych).
6.2.10.14 W uzasadnionych przypadkach Klient wewnetrzny moze odstgpi¢ od obowigzku, o ktérym mowa
w pkt. 6.2.10.10 podajgc w tresci Wniosku zakupowego uzasadnienie decyzji.

6.3 CZYNNOSCI W POSTEPOWANIU ZAKUPOWYM NIEPUBLICZNYM

6.3.1  Wyjasnienie i modyfikacja warunkéw Postepowania zakupowego

6.3.1.1 Jezeli w Postepowaniu zakupowym wpltynie zapytanie dotyczace tresci ogtoszenia o Zakupie, Specyfikaciji,
zaproszenia do udziatu w Postepowaniu zakupowym, Komisja przetargowa ustala tre$¢ wyjasnien i przesyta do
akceptacji Kierownikowi Zamawiajgcego. Na wniosek Komisji przetargowej, Kierownik Zamawiajgcego moze
podja¢ decyzje o nieudzieleniu odpowiedzi na zapytanie w przypadku, gdy prosba o udzielenie wyjasnien
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6.3.1.2

6.3.1.3

6.3.1.4

6.3.1.5

6.3.1.6

6.3.2
6.3.2.1

6.3.2.2
6.3.2.3

6.3.3
6.3.3.1

6.3.3.2

6.3.3.3

6.3.3.4

6.3.3.5

6.3.4
6.3.4.1

wptyneta na mniej niz 3 dni robocze przed terminem sktadania Ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w Postepowaniu zakupowym
Tre$¢ odpowiedzi przekazywana jest do wszystkich Wykonawcéw bez ujawniania zrodta zapytania
lub/i publikowana na stronie internetowej MegaSerwis.
Komisja przetargowa moze opublikowac¢ tres¢ odpowiedzi na stronie internetowej Spdtki MegaSerwis bez
koniecznoéci dodatkowego, indywidualnego przesytania Wykonawcom tresci odpowiedzi, o ile informacja
o takiej formie przekazywania odpowiedzi zostata zamieszczona w zaproszeniu do udziatu w Postepowaniu
zakupowym, ogtoszeniu o Zakupie lub Specyfikaciji.
Komisja przetargowa moze dokonywa¢ w toku Postepowania zakupowego, przed uptywem terminu na
sktadanie ofert, modyfikacji tresci zaproszenia do udziatu w Postepowaniu zakupowym, ogtoszenia o Zakupie,
Specyfikacji, w szczegodlnosci opisu przedmiotu Zakupu, kryteriow oceny Ofert oraz ich znaczenia, warunkéw
udziatu w Postepowaniu zakupowym, wymagan dotyczgcych dopuszczenia Wykonawcow do kolejnego etapu
Postepowania zakupowego (warunki prekwalifikacji), jak rowniez projektu Umowy zakupowej z zastrzezeniem,
ze zmiany te nie mogg naruszaé zasady uczciwej konkurencji i rownego traktowania Wykonawcow. Decyzja
Komisji przetargowej w ww. zakresie wymaga akceptacji Kierownika Zamawiajgcego.
Komisja przetargowa z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Wykonawcy moze przedtuzy¢ termin sktadania
Ofert/Ofert wstepnych/Wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu zakupowym o czas niezbedny do
przygotowania Ofert /Ofert wstepnych/Wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w Postepowaniu zakupowym.
Powyzsze dotyczy réwniez zmiany terminu negocjacji oraz terminu aukcji elektronicznej.
Informacje przekazywane sa w toku postepowania Wykonawcom uczestniczagcym w postepowaniu na réwnych
zasadach.
Otwarcie Ofert
W Postepowaniu zakupowym otwarcie Ofert jest niejawne. W uzasadnionych przypadkach Kierownik
Zamawiajgcego, na wniosek Komisji przetargowej moze podjaé decyzje o przekazaniu Wykonawcom, ktorzy
ztozyli oferty w Postepowaniu zakupowym informacje o nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach
lub miejscach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej albo miejscach zamieszkania Wykonawcow, ktorych
Oferty zostaty otwarte, a takze o cenach zaoferowanych przez tych Wykonawcéw o ile informacja taka zostata
zamieszczona w zaproszeniu do udziatu w Postepowaniu zakupowym, ogtoszeniu o Zakupie lub Specyfikacji.
W uzasadnionych przypadkach, Kierownik Zamawiajgcego, na wniosek Komisji przetargowej moze podja¢
decyzje o jawnym otwarciu Ofert. Podczas jawnego otwarcia Ofert podaje sie co najmniej takie informacje jak:
nazwa Wykonawcy i cena.
Oferta ztozona po terminie nie podlega badaniu i ocenie.
Oferta Wykonawcy, ktéra zostata ztozona po terminie nie podlega zwrotowi chyba, ze Kierownik Zamawiajgcego
w oparciu o rekomendacje Komisji przetargowej postanowi inacze;.
Wyjasnienie i uzupetnienie Oferty/Wniosku
Komisja przetargowa wzywa Wykonawcéw, ktorzy w okreslonym terminie nie ztozyli petnomocnictw,
oswiadczen lub dokumentéw wymaganych przez Zamawiajgcego lub ziozyli petnomocnictwa, dokumenty,
oswiadczenia zawierajgce braki lub btedy, do ich uzupetnienia lub wyjasnienia w wyznaczonym terminie, chyba
ze pomimo ich uzupetnienia/wyjasnienia zajdzie co najmniej jedna z nastepujacych okolicznosci:

a. Wykonawca podlega¢ bedzie wykluczeniu,

b. Oferta Wykonawcy podlega¢ bedzie odrzuceniu,

c. Oferta Wykonawcy nie zostanie wybrana jako najkorzystniejsza,

d. Postepowanie podlega¢ bedzie uniewaznieniu.
W toku badania i oceny Ofert/Wnioskow Komisja przetargowa moze zada¢ od Wykonawcéw wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych Ofert/Wnioskow.
W przypadku oczywistych omytek w Ofercie Komisja przetargowa poprawia je i zawiadamia Wykonawce o ich
poprawieniu. W przypadku innych omytek Komisja przetargowa moze wezwa¢ Wykonawce do wyrazenia zgody
na poprawienie omytek zgodnie ze sposobem wskazanym przez Zamawiajgcego.
Komisja przetargowa moze odstgpi¢ od poprawiania omytek oraz uzupetniania i wyjasniania Ofert, o ile nie
bedzie to miato wptywu na wybor Najkorzystniejszej Oferty.
Decyzje Komisji przetargowej w ww. zakresie wymagajg akceptacji Kierownika Zamawiajgcego, z wytgczeniem
Postepowan zakupowych prowadzonych w trybie z wolnej reki.
Wykluczenie Wykonawcy
Zamawiajgcy wyklucza z Postgpowania zakupowego Wykonawce, ktdry nie spetnit okreslonych warunkéw
udziatu w Postepowaniu zakupowym lub zachodzg w stosunku do niego przestanki wykluczenia, o ile warunki
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6.3.4.2

udziatu w Postepowaniu lub przestanki wykluczenia (fakultatywne) zostaly w Postepowaniu okreslone, z
zastrzezeniem pkt 6.3.4.3 i 6.3.4.7 Procedury. Warunki udziatu w Postepowaniu zakupowym lub przestanki
wykluczenia sg ustalane indywidualnie dla danego Postepowania zakupowego, w zaleznosci od decyzji
Inicjatora postepowania/Komisji przetargowej, z uwzglednieniem postanowien pkt 6.3.4.2 (fakultatywne
przestanki wykluczenia) oraz z zastrzezeniem pkt 6.3.4.3 Procedury (przestanki obligatoryjne wykluczenia).

Z Postepowania zakupowego mozna wykluczyé Wykonawce (fakultatywne przestanki wykluczenia),
jezeli:

a.
b.

Wykonawca nie spetnia lub nie wykazat spetnienia warunkéw udziatu w Postepowaniu zakupowym,

Wykonawce bedgcego osobg fizyczng, a w przypadku pozostatych Wykonawcéw — urzedujgcego czionka

jego organu zarzadzajgcego lub nadzorczego, wspdlnika spotki w spétce jawnej lub partnerskiej albo

komplementariusza w spétce komandytowej lub komandytowo-akcyjnej lub prokurenta prawomocnie
skazano za przestepstwo:

— udziatlu w zorganizowanej grupie przestepczej albo w zwigzku z majgcym na celu popetnienie
przestepstwa lub przestepstwa skarbowego, o ktérym mowa w art. 258 Kodeksu karnego,

- handlu ludZzmi, o ktérym mowa w art. 189a Kodeksu karnego,

- 0 ktéorym mowa w art. 228-230a, art. 250a Kodeksu karnego, w art. 46-48 ustawy z dnia 25 czerwca
2010r. o sporcie (Dz. U. z 2020r. poz. 1133 oraz z 2021r. poz. 2054) lub w art. 54 ust. 1-4 ustawy z dnia
12 maja 2011r. o refundacji lekéw, srodkoéw spozywczych specjalnego przeznaczenia zywieniowego
oraz wyrobéw medycznych (Dz. U. z 2021r. poz. 523, 1292, 1559 i 2054),

- finansowania przestepstwa o charakterze terrorystycznym, o ktérym mowa w art. 165a Kodeksu karnego,
lub przestepstwo udaremniania lub utrudniania stwierdzenia przestepnego pochodzenia pieniedzy lub
ukrywania ich pochodzenia, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu karnego,

- 0 charakterze terrorystycznym, o ktérym mowa w art. 115 §20 Kodeksu karnego, lub majgce na celu
popetnienie przestepstwa,

- pracy matoletnich cudzoziemcow, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 15 czerwca 2012r. o
skutkach powierzania wykonywania pracy cudzoziemcom przebywajgcym wbrew przepisom na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 769),

- przeciwko obrotowi gospodarczemu, o ktérym mowa w art. 296-307 Kodeksu karnego, przestepstwo
oszustwa, o ktorym mowa w art. 286 Kodeksu karnego, przestepstwo przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw, o ktérych mowa w art. 270-277d Kodeksu karnego, lub przestepstwo skarbowe,

lub za odpowiedni czyn zabroniony w przepisach prawa obcego.

Wobec Wykonawcy orzeczono zakaz ubiegania sie o0 zamowienia publiczne,

Zamawiajgcy moze stwierdzi¢, na podstawie wiarygodnych przestanek, ze Wykonawca zawart z innymi
Wykonawcami porozumienie majgce na celu zaktécenie konkurencji, w szczegolnosci jezeli nalezac do tej
samej grupy kapitatowej w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007r. o ochronie konkurencji i
konsumentéw, ztozyli odrebnie Wnioski o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu zakupowym/Oferty
wstepne/Oferty, chyba, ze wykazg, ze przygotowali wnioski o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu
zakupowym/Oferty wstepne/Oferty niezaleznie od siebie,

Wykonawca bezprawnie wptywat lub probowat wplywa¢ na czynnosci Zamawiajgcego lub prébowat
pozyskac¢ lub pozyskat informacje poufne, moggce da¢ mu przewage w Postepowaniu zakupowym,
Wykonawca nie daje rekojmi nalezytego wykonania Zakupu z uwagi na prowadzone przeciwko niemu lub
cztonkom organow spotki Wykonawcy postepowanie o popetnienie przestepstwa w zwigzku z prowadzong
dziatalnoscig gospodarcza,

W stosunku do Wykonawcy otwarto likwidacje, ogtoszono upadtosé, ktérymi aktywami zarzgdza likwidator
lub sad, zawart uktad z wierzycielami, ktérego dziatalno$¢ gospodarcza jest zawieszona albo znajduje sie
on w innej tego rodzaju sytuacji wynikajgcej z podobnej procedury przewidzianej w przepisach wszczecia
tej procedury,

Wykonawca, ktéry nie wykonat lub nienalezycie wykonat zobowigzania wynikajgce z innej Umowy
zakupowej zawartej ze Spétkg GK PGE lub innymi podmiotami,

Wykonawca doradzat lub w inny sposéb byt zaangazowany w przygotowanie Postepowania zakupowego
i doszto w zwigzku z tym do zakiécenia konkurencji wynikajgcego z wezesniejszego zaangazowania tego
Wykonawcy lub podmiotu, ktéry nalezy z Wykonawcg do tej samej grupy kapitatowej w rozumieniu ustawy
z dnia 16 lutego 2007r. o ochronie konkurencji i konsumentéw, chyba ze spowodowane tym zaktécenie
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0.

konkurencji moze by¢ wyeliminowane w inny sposéb niz przez wykluczenie Wykonawcy z udziatu w
Postepowaniu zakupowym,

Wykonawca nie wykonat umowy zakupowej zawartej przez danego Zamawiajgcego lub wykonat jg
nienalezycie,

Wykonawca odmoéwit zawarcia Umowy po przeprowadzonym postepowaniu zakupowym,

Wykonawca w wyniku lekkomys$inosci lub niedbalstwa przedstawit informacje wprowadzajgce w btad, co
mogto miec¢ istotny wptyw na decyzje podejmowane przez Zamawiajgcego w Postepowaniu zakupowym,
Wykonawca w wyniku zamierzonego dziatania lub razgcego niedbalstwa wprowadzit Zamawiajgcego w
btad przy przedstawianiu informacji, ze nie podlega wykluczeniu, spetnia warunki udziatu w Postepowaniu
zakupowym lub kryteria selekcji, co mogio miec istotny wptyw na decyzje podejmowane przez
Zamawiajgcego w Postepowaniu zakupowym, lub ktory zatait te informacje,

Wykonawca zalega z uiszczaniem podatkéw, optat lub sktadek na ubezpieczenie spoteczne Ilub
zdrowotne, chyba ze Wykonawca przed uptywem sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu lub Ofert dokonat ptatnosci nalezytych podatkéw, optat lub sktadek co bedzie w stanie
wykazaé Zamawiajgcemu,

Wykonawca zostat umieszczony na liscie LWZW prowadzonej przez PGE GIEK S.A..

6.3.4.3 Z postepowania zakupowego wyklucza si¢ (obligatoryjne przestanki wykluczenia):

6.3.4.4

6.3.4.5
6.3.4.6

a.

Wykonawce wymienionego w wykazach okreslonych w Rozporzgdzeniu 765/2006 i Rozporzadzeniu
269/2014 albo wpisanego na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajgcej
o zastosowaniu $rodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt 3 Ustawy o przeciwdziataniu wspierania agresji,
Wykonawce, ktérego beneficjentem rzeczywistym w rozumieniu ustawy z dnia 1 marca 2018 r.
0 przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu jest osoba wymieniona w wykazach
okreslonych w Rozporzgdzeniu 765/2006 i Rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisana na liste lub bedaca
takim beneficjentem rzeczywistym od dnia 24 lutego 2022 r., o ile zostata wpisana na liste na podstawie
decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej o zastosowaniu srodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt 3
Ustawy o przeciwdziataniu wspieraniu agresji,
Wykonawce, ktérego jednostkg dominujgcg w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 37 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci, jest podmiot wymieniony w wykazach okreslonych w Rozporzgdzeniu 765/2006
i Rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisany na liste lub bedgcy taka jednostkg dominujgcg od dnia 24 lutego
2022 r., o ile zostat wpisany na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajgcej
o zastosowaniu $rodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt 3 Ustawy o przeciwdziataniu wspieraniu agresji.
Wykonawce z udziatem:
obywateli rosyjskich lub oséb fizycznych lub prawnych, podmiotéw lub organéw z siedzibg w Rosji;
0s6b prawnych, podmiotéw lub organéw, do ktérych prawa witasnosci bezposrednio lub posrednio
w ponad 50 % nalezg do podmiotu, o kibrym mowa w lit. a) niniejszego punktu; lub
0s0b fizycznych lub prawnych, podmiotow lub organéw dziatajgcych w imieniu lub pod kierunkiem
podmiotu, ktérym mowa w lit. @) lub b) niniejszego punktu,
w tym podwykonawcow, dostawcdow lub podmiotéw, na ktérych zdolnosciach dany Wykonawca polega
w celu wykazania spetniania warunkéw udziatu w Postepowaniu zakupowym, w rozumieniu dyrektyw
w sprawie zamowien publicznych (Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/25/UE z dnia
26 lutego 2014 r. w sprawie udzielania zamowien przez podmioty dziatajgce w sektorach gospodarki
wodnej, energetyki, transportu i ustug pocztowych, uchylajgca dyrektywe 2004/17/WE) w przypadku
gdy przypada na nich ponad 10 % wartosci Zaméwienia.

Wykonawce niezaproszonego po prekwalifikacji do kolejnego etapu Postepowania zakupowego traktuje sie jak
wykluczonego.

Wykluczenie Wykonawcy wymaga akceptacji zgodnie z Tabelg podziatu kompetenciji i odpowiedzialnosci.
Wykluczenie Wykonawcy nastepuje w przypadkach, o ktdérych mowa:

a.

w pkt 6.3.4.2 lit. b, przez okres 5 lat od dnia uprawomocnienia sie wyroku potwierdzajgcego zaistnienie
jednej z podstaw wykluczenia, chyba ze w tym wyroku zostat okreslony inny okres wykluczenia,

w pkt 6.3.4.2 lit. ¢, na okres, na jaki zostat prawomocnie orzeczony zakaz ubiegania sie 0 zamdwienia
publiczne,

w pkt6.3.4.2 lit. d-e, g-h, j-k , przez okres 3 lat od zaistnienia zdarzenia bedgcego podstawa wykluczenia,
w pkt 6.3.4.2 lit. | przez okres roku od zaistnienia zdarzenia bedgcego podstawg wykluczenia,

w pkt 6.3.4.2 lit. m przez okres 2 lat od zaistnienia zdarzenia bedgcego podstawg wykluczenia,
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6.3.4.7

6.3.4.8

6.3.4.9

6.3.5
6.3.5.1.

f. w pkt 6.3.4.3 na okres trwania wskazanych w tych punktach okoliczno$ci.

Zamawiajgcy moze podjaé decyzje o nie wykluczaniu Wykonawcy z powodu zaistnienia przestanek, o ktérych

mowa w pkt 6.3.4.2. lit. b, 6.3.4.2. lit. d, g-h, j-| powyzej, jezeli Wykonawca tacznie wykaze, ze:

a. naprawit lub zobowigzat sie do naprawienia szkody wyrzgadzonej przestepstwem, wykroczeniem lub swoim
nieprawidtowym postepowaniem, w tym poprzez zadoséuczynienie pieniezne;

b. wyczerpujgco wyjasnit fakty i okolicznosci zwigzane z przestgpstwem, wykroczeniem lub swoim
nieprawidtowym postepowaniem oraz spowodowanymi przez nie szkodami, aktywnie wspotpracujgc
odpowiednio z wtadciwymi organami, w tym organami scigania, lub Zamawiajgcym,

c. podjat s$rodki techniczne, organizacyjne Ilub kadrowe, odpowiednie dla zapobiegania dalszym
przestepstwom, wykroczeniom lub nieprawidtowemu dziataniu w szczegélnosci:

—  zerwat wszelkie powigzania z osobami lub podmiotami odpowiedzialnymi za nieprawidtowe
postepowanie wykonawcy,

- zreorganizowat personel,

—  wdrozyt system sprawozdawczosci i kontroli,

- utworzyt wewnetrzne struktury do monitorowania przestrzegania przepisow, wewnetrznych regulaciji
lub standardow,

—  wprowadzit wewnetrzne regulacje dotyczgce odpowiedzialnosci i odszkodowan za nieprzestrzeganie
przepisow, wewnetrznych regulacji lub standardow.

Ocena okolicznosci wskazanych w pkt 6.3.4.7 powyzej nastepuje z uwzglednieniem wagi i szczegdlnych
okolicznoéci czynu Wykonawcy oraz w oparciu o stwierdzenie, czy podjete przez niego dziatania sg
wystarczajgce do wykazania jego rzetelnosci. Jezeli podjete przez Wykonawce czynnosci, o ktérych mowa w
pkt 6.3.4.7 powyzej w ocenie Zamawiajgcego nie sg wystarczajgce do wykazania jego rzetelnosci, Zamawiajacy
wyklucza Wykonawce.
W przypadku wykluczenia Wykonawcy na podstawie pkt 6.3.4.2 lit. h, pkt 6.3.4.2 lit. j. Procedury oraz art. 109
ust. 1 pkt 5i 7 Ustawy, Dyrektor komorki wiasciwej ds. Zakupow Spotki GK PGE lub Dyrektor komorki wtasciwe;j
ds. Zakupow Spotki obstugujacej w obszarze Zakupéw dang Spétke GK PGE badz tez Dyrektor komorki
organizacyjnej, ktéry nadzoruje obszar Zakupéw w danej Spétce GK PGE zobligowany jest w terminie 7 dni od
podjecia decyzji o wykluczeniu Wykonawcy w Postepowaniu zakupowym, na podstawie ww. przestanek
wykluczenia, poinformowaé komorki wiasciwe ds. zakupdw Spétek GK PGE o wykluczeniu Wykonawcy,
podajgc nazwe, adres, NIP Wykonawcy oraz podstawe prawng i faktyczng wykluczenia.

Odrzucenie wniosku/Oferty wykonawcy

Zamawiajgcy odrzuca Wniosek o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu zakupowym/Oferte wstepna/Oferte
Wykonawcy, jezeli:

a. Wniosek o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu zakupowym/Oferta wstepna/Oferta zostaty zlozone po
terminie sktadania Wnioskow o dopuszczenie do udzialu w Postepowaniu zakupowym/Ofert
wstepnych/Ofert,

b. Wniosek o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu zakupowym/Oferta wstepng/Oferta zostaty ztozone
przez Wykonawce podlegajgcego wykluczeniu z postepowania lub niespetniajgcego warunkéw udziatu
w postepowaniu,

c. Wniosek o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu zakupowym/Oferta wstepna/Oferta nie odpowiadajg
wymaganiom okreslonym przez Zamawiajgcego w dokumentach Postepowania zakupowego
z zastrzezeniem pkt 6.3,5.3,

d. Oferta zawiera razaco niskg cene lub koszt w stosunku do przedmiotu Zakupu,

e. Oferta wstepna/Oferta jest niewazna na gruncie obowigzujgcych przepiséw prawa,

f. Wykonawca na wezwanie Zamawiajacego nie poprawit omytek w Ofercie wstepnej/Ofercie lub nie wyrazit
zgody na ich poprawienie przez Zamawiajgcego,

g. Wykonawca nie uzupetnit lub nie ztozyt wyjasnien dotyczacych jego Wniosku o dopuszczenie do udziatu
w Postepowaniu zakupowym/Oferty wstepnej/ Oferty na wezwanie Zamawiajgcego, z zastrzezeniem,
ze Zamawiajgcy ma prawo do wezwania Wykonawcy do ztozenia wyjasnien lub dokonania uzupetnien
wiecej niz jeden raz,

h. Wykonawca ztozyt Wniosek o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu zakupowym/Oferte wstepna/Oferte,
nie bedagc =zaproszonym do ziozenia Wniosku o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu
zakupowym/Oferty wstepnej/Oferty, jezeli postepowanie prowadzone jest w trybie przewidujgcym
zaproszenie do zitozenia Wniosku o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu zakupowym/Oferty
wstepnej/Oferty,
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6.3.5.2.

6.3.5.3.

6.3.6
6.3.6.1

6.3.6.2

6.3.6.3

6.3.6.4

i. Whniosek o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu zakupowym/Oferta wstepna/ Oferta zostata ztozona
w warunkach czynu nieuczciwej konkurencji w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nieuczciwej konkurenciji,

j- Wykonawca nie wyrazit zgody na przedtuzenie terminu zwigzania Ofertg wstepng/Oferta lub Wykonawca
nie wyrazit zgody na wybor jego Oferty po uptywie terminu zwigzania Ofertg wstepna/Oferts,

k. Wykonawca nie wnidst wadium lub nie utrzymywat wadium do uptywu terminu zwigzania oferta, lub wniost
wadium w sposéb nieprawidtowy,

|. Oferta zostata zlozona bez odbycia wizji lokalnej lub bez sprawdzenia dokumentéw niezbednych do
realizacji zamowienia dostepnych na miejscu u Zamawiajgcego, w przypadku gdy Zamawiajgcy tego
wymagat w dokumentach Zakupu,

m.Whniosek o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu zakupowym/Oferta wstepna/Oferta zostaty
sporzgdzone lub przekazane w sposob niezgodny z wymaganiami technicznymi lub organizacyjnymi
sporzadzania lub przekazywania Ofert/Wnioskow o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu zakupowym
wskazanymi w SWZ/Ogtoszeniu o zakupie/Zaproszeniu do udziatu w Postepowaniu zakupowym.

n. W przypadku wskazanym w pkt 6.3.6.16 Procedury.

Odrzucenie Wniosku o dopuszczenie do udzialu w Postepowaniu zakupowym/Oferty wstepnej /Oferty
Wykonawcy wymaga akceptacji zgodnie z Tabelg podziatu kompetenc;ji i odpowiedzialnosci.
W uzasadnionych przypadkach, Komisja przetargowa po uzyskaniu zgody Kierownika Zamawiajgcego moze
podja¢ decyzje o dopuszczeniu do negocjacji handlowych Wykonawcy, ktérego Oferta wstepna/Oferta nie
odpowiada niektérym wymaganiom okreslonym przez Zamawiajgcego w dokumentach Postepowania
zakupowego. W przypadku gdy prowadzone negocjacje handlowe nie doprowadzg do zgodnosci Oferty
wstepnej/Oferty z dokumentami Postepowania zakupowego, podlega ona odrzuceniu na podstawie pkt 6.3.5.1.
lit. c. powyze;j.

Wybér najkorzystniejszej Oferty

W Postepowaniu zakupowym ocena Ofert odbywa sie na podstawie kryteridw oceny Ofert, okreslonych przez

Komisje przetargowa. Kryteria oceny Ofert, ich znaczenie (waga) oraz szczegotowy sposob oceny wymagajg

akceptacji Kierownika Zamawiajgcego, przed uptywem terminu na sktadanie Ofert. Komisja przetargowa nie jest

zobowigzana do informowania Wykonawcow o szczegétowym sposobie oceny Ofert w ramach poszczegolnych
kryteriow przed dokonaniem oceny. Za najkorzystniejszg moze zosta¢ uznana wylgcznie Oferta Wykonawcy,

ktory wykazat spetnienie warunkéw udziatu w postepowaniu oraz brak podstaw wykluczenia zgodnie z

wymaganiami ogtoszenia o zamowieniu/SWZ/zaproszenia do udziatu w Postepowaniu zakupowym.

Komisja przetargowa powinna zapozna¢ sie z opinig doradcow przed dokonaniem wyboru Oferty

najkorzystniejszej o ktérych mowa w pkt 6.4.5 Procedury, jezeli zostali powotani.

Do negocjacji handlowych lub aukcji elektronicznej prowadzonych po ztozeniu Ofert lub Ofert wstepnych

zaprasza sie wszystkich Wykonawcow, ktorzy ztozyli Oferty niepodlegajgce odrzuceniu z zastrzezeniem pkt

6.3.5.3, a w przypadku przeprowadzenia prekwalifikacji Wykonawcow, ktorych Oferty zostaty najwyzej ocenione,

o ile informacja taka zostata wskazana w zaproszeniu do udziatu w Postepowaniu zakupowym, ogtoszeniu lub

SWz,

W przypadku prowadzenia aukcji elektronicznej/negocjacji handlowych w celu wyboru Najkorzystniejszej Oferty

stosuje sie nastepujgce zasady:

a. kryteriami oceny Ofert w toku aukcji elektronicznej sg kryteria umozliwiajgce automatyczng ocene Oferty,
wskazane w Ogtoszeniu o zakupie, Specyfikacji lub zaproszeniu do udziatu w Postepowaniu zakupowym.

b. aukcja elektroniczna jest jednoetapowa.
aukcja elektroniczna moze by¢ przeprowadzona, jezeli wptynety co najmniej dwie Oferty,

d. Komisja przetargowa moze zadecydowaé o przeprowadzeniu aukcji z jednym Wykonawcg; decyzja
ta odnotowywana jest w dokumentacji z postepowania,

e. po przeprowadzeniu oceny Ofert w celu wyboru Najkorzystniejszej Oferty dodatkowo przeprowadza sie
aukcje elektroniczng lub/i negocjacje handlowe, co nalezy przewidzie¢ w ogtoszeniu o Zakupie, Specyfikaciji
lub Zaproszeniu do udziatu w Postepowaniu. Kierownik Zamawiajgcego moze zdecydowac o zaproszeniu
do aukcji elektronicznej lub/i negocjacji handlowych jedynie tych Wykonawcéw, ktérych oferty zostaty
najwyzej ocenione w liczbie okreslonej w Ogtoszeniu o zakupie, Specyfikacji lub zaproszeniu do udziatu
w Postepowaniu zakupowym. W przypadku, gdy Warto$¢ szacunkowa przedmiotu Zakupu lub jego czesci
gdy przedmiot zamdwienia zostat podzielony na czesci, przekracza 30 000 PLN, Postepowanie zakupowe
nalezy prowadzi¢ z wykorzystaniem aukcji elektronicznej odpowiednio dla catosci lub czesci Zakupu.
Operatorem aukcji bedzie spotka wskazana wtasciwa do jej przeprowadzenia.
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f. wuzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego, wtasciwy ze wzgledu na wartos¢ przedmiotu
Zakupu, moze zdecydowac o odstgpieniu od przeprowadzenia aukcji elektronicznej lub/i negocjaciji.
g. w przypadku, gdy nie przewiduje sie aukcji elektronicznej i negocjacji handlowych nalezy zastrzec
Wykonawcy, iz Oferty ztozone w Postepowaniu zakupowym sg Ofertami ostatecznymi.

6.3.6.5 Szczegdtowe zapisy zwigzane z prowadzeniem aukgji elektronicznych okreslone zostaty w Instrukcji — Zasady
prowadzenia aukcji elektronicznych w PGE GIEK S.A.

6.3.6.6 Negocjacje handlowe prowadzi sie w celu uzyskania optymalnych warunkéw handlowych dla Zamawiajgcego.
W przypadku negocjacji bezposrednich rozpoczyna sie je od Wykonawcy, ktéry ztozyt najmniej korzystng Oferte,
konczac na Wykonawcy, ktory ztozyt Oferte najkorzystniejszg . Jezeli w wyniku negocjacji handlowych dosztoby
do istotnej zmiany przedmiotu Zakupu, kryteriow oceny ofert lub podwyzszenia ceny Oferty Wykonawcy, Komisja
przetargowa zobowigzana jest zaprosi¢ pozostatych Wykonawcdw, niebiorgcych udziatu w negocjacjach
handlowych do negocjacji lub wystgpi¢ do nich o zweryfikowanie swoich Ofert. Decyzja o zaproszeniu
pozostatych Wykonawcoéw do negocjacji handlowych lub wystgpieniu do nich o zweryfikowanie swoich Ofert
wymaga akceptacji Kierownika Zamawiajagcego.

6.3.6.7 Po przeprowadzeniu negocjacji handlowych Wykonawca potwierdza wynegocjowane warunki za pomocag
elektronicznych $rodkéw komunikacji lub w formie pisemnej lub w postaci elektronicznej w terminie
wyznaczonym przez Komisje przetargowa.

6.3.6.8 Dyrektor DZ PGE ma prawo wskaza¢ Spotke GK PGE wiasciwg do przeprowadzenia aukcji elektronicznej, jesli
dana Spdtka GK PGE nie posiada lub z jakichkolwiek przyczyn nie moze korzysta¢ z Systemu GK PGE.

6.3.6.9 Komisja przetargowa na podstawie dokonanej oceny Ofert rekomenduje wybdr Oferty Najkorzystniejszej lub
zatwierdzenie wynikéw postepowania Kierownikowi Zamawiajgcego po uprzednim potwierdzeniu srodkéw
finansowych na realizacje zadania przez Klienta wewnetrznego (w przypadku przekroczenia wartosci
Najkorzystniejszej Oferty w stosunku do wartosci potwierdzonej przez kierujgcego komorkg wiasciwg
ds. Kontrolingu lub upowaznionego przez niego pracownika/lub inng upowazniong osobe petnigcg funkcje
Kontrolera biznesowego we wniosku zakupowym). Wybdr Najkorzystniejszej Oferty lub akceptacja
wynegocjowanej Umowy zakupowej sg dokonywane zgodnie z tabelg podziatu kompetencjii odpowiedzialnosci
stanowigca Zat. 3 do Procedury.

6.3.6.10 Jezeli w Postepowaniu zakupowym nie mozna dokonaé¢ wyboru Najkorzystniejszej Oferty, gdyz zostaly ztozone
Oferty o takiej samej cenie, a jedynym kryterium oceny Ofert jest cena, Komisja przetargowa wzywa
Wykonawcow, ktorzy ztozyli te Oferty do ztozenia w wyznaczonym terminie Ofert dodatkowych. Wykonawcy
skladajagc oferty dodatkowe, nie mogg zaoferowa¢ cen wyzszych niz zaoferowane w pierwotnie ztozonych
Ofertach.

6.3.6.11 Jezeli w Postepowaniu zakupowym nie mozna dokona¢ wyboru Najkorzystniejszej Oferty, gdyz dwie lub wiecej
Ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow, Komisja przetargowa rekomenduje wybér Oferty
Z nizszg ceng.

6.3.6.12 W przypadku, gdy Najkorzystniejsza Oferta zawiera cene przekraczajgcg odpowiedni prog wartosciowy
okreslony w Tabeli podziatu kompetenc;ji i odpowiedzialnosci Zat.3 dokonane dotychczas czynnosci zachowujg
waznosc, a dalsze czynnos$ci przeprowadza sie wedtug procedury wtasciwej dla wyzszego progu, chyba ze co
innego postanowi Kierownik Zamawiajgcego wtasciwy dla wyzszego progu wartosciowego.

6.3.6.13 Jezeli Wykonawca, ktéry ztozyt Najkorzystniejszg Oferte uchyla sie od zwarcia Umowy zakupowej, nie wnosi
wymaganego zabezpieczania nalezytego wykonania Umowy, Zamawiajgcy moze wybra¢ Najkorzystniejszg
Oferte sposrdd pozostatych Ofert. Zamawiajgcy moze wybraé Najkorzystniejszg Oferte sposrod pozostatych
Ofert wstepnych, o ile w ogloszeniu lub w Specyfikacji przewidziat mozliwos¢ zakonczenia postepowania po
etapie sktadania Ofert wstepnych.

6.3.6.14 W postepowaniach zakupowych o wartosci szacunkowej powyzej 50 000 PLN, Zamawiajgcy zawiadamia
Wykonawce, ktory ztozy Najkorzystniejszg oferte o wyniku Postepowania zakupowego, a pozostatych
Wykonawcow informuje o jego zakonczeniu.

6.3.6.15 W przypadku kiedy w zwigzku z wykonaniem Umowy zakupowej Wykonawca bedzie przetwarzat dane osobowe
na rzecz Zamawiajgcego na podstawie Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, Komisja
przetargowa wzywa Wykonawce, ktérego Oferta zostata najwyzej oceniona do ztozenia w wyznaczonym
terminie ankiety w zakresie gwarancji bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, ktérej wzor jest
zamieszczony w procedurze wskazanej w pkt. 3.28 Procedury. Oceny powinien dokona¢ Witasciciel Umowy
zakupowej w porozumienia z Inspektorem Ochrony danych lub komérkg wiasciwg ds. ochrony danych
osobowych.
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6.3.6.16 Jezeli Wykonawca bedgcy podmiotem przetwarzajgcym dane osobowe, w wyznaczonym do tego terminie nie
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6.3.7.4

6.3.7.5

6.3.7.6

ztozyt ankiety w zakresie gwarancji bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych lub kiedy Zamawiajacy
po analizie ankiety uzna, ze Wykonawca nie daje takich gwarancji Oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu.
W takiej sytuacji Zamawiajgcy moze wybra¢ Najkorzystniejszg Oferte sposrdéd pozostatych Ofert i wezwac
Wykonawce o ztozenie w wyznaczonym terminie ankiety w zakresie gwarancji bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych.

Uniewaznienie Postepowania zakupowego

Komisja przetargowa moze rekomendowac uniewaznienie Postgpowania zakupowego przedstawiajgc
uzasadnienie.

Kierownik Zamawiajgcego w przypadku okreslonym w lit. a, b, d uniewaznia (z zastrzezeniem pkt 6.3.7.5),
a w pozostatych przypadkach moze uniewazni¢ Postepowanie zakupowe jezeli zajdzie ktdrakolwiek
z nastepujacych okolicznosci:

a. w Postepowaniu zakupowym nie wptynat zaden wniosek od Wykonawcy ubiegajgcego sie o udzielenie
zamowienia lub wszyscy Wykonawcy, ktorzy ztozyli wnioski zostali wykluczeni,

b. w Postepowaniu zakupowym nie ztozono Oferty lub wszystkie ztozone Oferty podlegajg odrzuceniu,

c. cena Najkorzystniejszej Oferty przewyzsza kwote, ktérg Zamawiajagcy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie Zakupu. Przed uniewaznieniem Postepowania zakupowego zaleca sie przeprowadzenie
analizy kosztow wznowienia Postgpowania zakupowego oraz uwzglednienie ryzyka, ze nowo wybrana
Oferta moze nie by¢ korzystniejsza od pierwotnej (uzasadnienie uniewaznienia powinno zostac rozszerzone
o element analizy). Brak mozliwo$ci zwiekszenia srodkéw w ramach budzetu powinien zosta¢ potwierdzony
przez Inicjatora/Klienta wewnetrznego,

d. Postepowanie zakupowe jest dotkniete wada, ktéra uniemozliwia zawarcie waznej Umowy zakupowej,

e. udzielenie zamoéwienia na oferowanych warunkach nie lezy w interesie MegaSerwis.

Kierownik Zamawiajgcego moze podjaé decyzje o uniewaznieniu Postepowania zakupowego bez podania
przyczyny.

W postepowaniach zakupowych o wartosci szacunkowej powyzej 50 000 PLN, Zamawiajgcy zawiadamia
Wykonawcow biorgcych udziat w Postepowaniu zakupowym o uniewaznieniu Postepowania.

W przypadku zaistnienia okolicznos$ci, bedacych podstawa uniewaznienia Postepowania zakupowego (w czesci
lub catosci) w trybach zapytania o ceng, negocjacji w formule zamknietej, zamowienia z wolnej reki Prowadzacy
postepowanie moze powtdrzyé czynnosci w postepowaniu dla skutecznego jego rozstrzygniecia- udzielenia
Zakupu — dotyczy postepowan o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 5 000PLN.

W przypadku uniewaznienia Postepowania zakupowego i podtrzymania przez Klienta wewnetrznego decyzji
o kontunuowaniu Zakupu, Inicjator ponownie tworzy wniosek zakupowy dokonujgc ewentualnie zmiany terminu
realizacji zakupu. Niniejsze nie determinuje koniecznosci ponownego tworzenia i akceptacji wniosku
zakupowego. Ewentualna zmiana Opisu Przedmiotu Zamoéwienia lub innych warunkéw realizacji Zakupu
pozostaje przedmiotem prac Komisji przetargowej / Prowadzacego postepowanie.

6.4 KOMISJA PRZETARGOWA

6.4.1
6.4.11

6.4.1.2

Powotanie i sktad Komisji przetargowej

Komisja przetargowa zobowigzana jest prowadzi¢ Postepowanie zakupowe zgodnie z postanowieniami
Procedury oraz pozostatych regulacji wewnetrznych dotyczacych planowania i dokonywania Zakupéw zgodnych
z Procedurg, obowigzujgcych w MegaSerwis oraz z poszanowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych.
Czionkowie Komisji przetargowej, osoby wykonujgce czynnosci w Postepowaniu zakupowym oraz biegli
i doradcy sg zobowigzani do wykonywania czynnosci w sposob sumienny i obiektywny, zgodnie ze swojg
najlepszg wiedzg i doswiadczeniem z uwzglednieniem zasad wynikajacych z Kodeksu etyki Grupy Kapitatowej
GK PGE.

Komisje przetargowa powotuje sie zgodnie z tabelg podziatu kompetencji i odpowiedzialnosci stanowigca Zat.3
do Procedury. Komisja przetargowa powinna liczy¢ nie mniej niz trzech czionkéw. Kierownik Biura Zakupow
wyznacza spos$rod czionkéw Komisji przetargowej: Przewodniczgcego, Wiceprzewodniczgcego (opcjonalnie)
i Sekretarza, przy czym Sekretarzem moze by¢ jedynie pracownik Biura Zakupow. W przypadku postepowan
zakupowych o wartosci szacunkowej przekraczajgcej kwote 5 000 PLN i nieprzekraczajgcej kwoty 50 000 PLN,
Komisja moze sie sktada¢ z miniméw dwéch cztonkdéw (przy czym nie jest konieczne wyznaczanie funkcji
Przewodniczacego Komisji Przetargowej, a obowigzki Sekretarza petni przedstawiciel Biura Zakupéw. Do
sktadu Komisji przetargowej mogg zosta¢ réwniez powotane inne osoby dysponujgce wiedzg merytoryczng. W
sktad Komisji przetargowej wchodzi co najmniej jeden przedstawiciel Klienta wewnetrznego.

Strona 28 z 37



6.4.1.3

6.4.1.4

6.4.15

6.4.2
6.4.2.1

6.4.2.2

6.4.2.3

6.4.2.4

6.4.2.5

6.4.2.6

W przypadku postepowan zakupowych o wartosci nieprzekraczajgcej 5 000 PLN dopuszcza sie powotanie
Prowadzgcego postepowanie wraz z przedstawicielem Klienta wewnetrznego.

Postanowienia dotyczgce Komisji przetargowej w Postepowaniu zakupowym stosuje sie odpowiednio
do Postepowan wykonawczych, w ktérych Komisja przetargowa jest powotywana.

Komisja przetargowa konczy prace z chwilg zawarcia Umowy lub uniewaznienia Postepowania zakupowego,
po zatwierdzeniu protokotu z postepowania, z zastrzezeniem pkt. 6.5.2.7.

Wylaczenie z udziatu w Postepowaniu zakupowym, poufnosé.

Wytaczeniu z udziatu w Postepowaniu zakupowym podlegajg cztonkowie Komisji przetargowej oraz osoby
wskazane w tabeli kompetencji i odpowiedzialnosci stanowigcej Zaf. nr 3 jako wykonujgce czynnosci
w Postepowaniu zakupowym jezeli:

a. ubiegaja sie o udzielenie Zakupu,

b. pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienistwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub sg zwigzane z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli z Wykonawca, jego zastepcg prawnym lub cztonkami organéw
zarzadzajgcych lub organéw nadzorczych Wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie Zakupu,

c. w okresie 3 lat przed wszczeciem Postepowania zakupowego pozostawaty w stosunku pracy lub zlecenia
z Wykonawca, otrzymywaty od Wykonawcy wynagrodzenie z innego tytutu lub byly cztonkami organow
zarzgdzajgcych lub organéw nadzorczych Wykonawcy ubiegajacego sie o udzielenie Zakupu,

d. pozostajg z Wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje uzasadniona watpliwos¢
co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku z Postepowaniem zakupowym z uwagi na posiadanie
bezposredniego lub posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym
rozstrzygnieciu tego postepowania,

e. zostaty prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku z Postepowaniem o udzielenie
zamowienia, o ktéorym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art. 296a, art.
297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny i nie nastgpito zatarcie skazania.

Wylgczeniu z udzialu w Postepowaniu zakupowym podlegajg réwniez osoby sporzadzajace/ zatwierdzajace
Whiosek zakupowy w przypadkach wskazanych w pkt 6.4.2.1 Procedury przy czym:

a. za Wykonawcow nalezy réwniez rozumie¢ Wykonawcow zaproponowanych we Wniosku zakupowym
do zaproszenia do Postepowania zakupowego,

b. okres trzech lat, o ktérym mowa w pkt 6.4.2.1 lit. ¢ Procedury nalezy liczy¢ od dnia, w ktérym czynnos¢
zostata wykonana lub miata zosta¢ wykonana.

Osoby podlegajace wytgczeniu z udziatu w Postepowaniu zakupowym zobowigzane sg niezwiocznie
po powzieciu wiadomosci o podstawie wylgczenia, ztozy¢é pod rygorem odpowiedzialnosci z tytutu naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, oswiadczenie o wylgczeniu z udziatu w Postepowaniu zakupowym na formularzu
zgodnym z wzorem stanowigcym Zat.6 do Procedury.

Osoba sporzgdzajgca Whniosek zakupowy zobowigzana jest do wpisania we Whniosku zakupowym,
w dedykowanym polu informac;ji o braku podstaw do wytgczenia jej z Postepowania zakupowego, badz ztozenia
oswiadczenia o wylgczeniu z udzialu w Postepowaniu zakupowym na formularzu zgodnym ze wzorem
stanowigcym Zat.6 do Procedury. O$wiadczenie o wytaczeniu z udziatu w Postepowaniu zakupowym powinno
zostaé niezwtocznie ziozone do Kierownika Biura Zakupéw oraz do bezposredniego przetozonego, celem
wyznaczenia innej osoby zobowigzanej do sporzgdzenia Wniosku zakupowego. W przypadku, gdy podstawa
do wylgczenia powstata po sporzadzeniu Wniosku zakupowego, kazdy z uczestnikdw postepowania
zobowigzany jest do ztozenia o$wiadczenia o wytgczeniu z udziatu w postgpowaniu, niezwtocznie po ujawnieniu
sie przestanki do wytgczenia. W przypadku zaistnienia przestanek wskazanych w pkt 6.4.2.1 wobec osoby
zatwierdzajgcej Wniosek zakupowy, osoba ta sktada oswiadczenie o wytgczeniu z udziatu w Postepowaniu
zakupowym na formularzu zgodnym ze wzorem stanowigcym Zat. 6 do Procedury wraz ze wskazaniem osoby
wiasciwej do dokonania czynnosci akceptacji Wniosku zakupowego.

Czynnosci podjete przez osobe podlegajgcg wytgczeniu powtarza sie, jezeli jej udziat w podjeciu tych czynnosci
budzi watpliwosci co do bezstronnosci tej osoby. O powtdrzeniu czynnosci decyduje Kierownik Zamawiajgcego.
Jezeli Wykonawcg w Postepowaniu zakupowym jest Spotka GK PGE, okolicznosci wskazane w pkt 6.4.2.1
lit b-d. Procedury, nie stanowig podstawy do wytgczenia z udziatu w Postepowaniu zakupowym. Pracownicy,
o ktérych mowa w pkt. 6.4.2.1 i 6.4.2.2 sktadajg oswiadczenie o wytgczeniu z udzialu w Postepowaniu
zakupowym w zakresie wskazanym w pkt 6.4.2.1 lit. a. i 6.4.2.1 lit. e.
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6.4.2.7

6.4.2.8

6.4.3
6.4.3.1

6.4.3.2

6.4.3.3

6.4.3.4

6.4.3.5

6.4.3.6

6.4.3.7

6.4.3.8

6.4.3.9

6.4.3.10

6.4.3.11

6.4.3.12

Osoby wykonujgce czynnosci w Postepowaniu zakupowym, w tym cztonkowie Komisji przetargowej oraz osoby
sporzadzajgce/zatwierdzajgce Whniosek zakupowy, zobowigzane sg do zachowania w poufnosci wszelkich
informacji i materiatéw zwigzanych z Postepowaniem zakupowym.

Prawo wgladu oraz dalsze udostgpnianie dokumentacji Postepowania zakupowego, za zgodg Kierownika
Zamawiajgcego, majg osoby niebedgce uczestnikami Postepowania zakupowego na podstawie ztozonej
deklaracji poufnosci wedtug wzoru stanowigcego Zat.8, o ile zachowanie poufnosci nie wynika z odrebnych
zobowigzan wzgledem Zamawiajgcego.

Prace Komisji przetargowej

Komisja przetargowa na podstawie Wniosku zakupowego wraz z zatgcznikami przedstawionego przez Inicjatora
Postepowania zakupowego, wykonuje wszelkie czynnosci konieczne do przygotowania i przeprowadzenia
Postepowania zakupowego, jezeli nie sg one zastrzezone dla Kierownika Zamawiajgcego. Komisja przetargowa
przedstawia rekomendacje podjecia pozostatych czynnosci.

Pracami Komisji przetargowej kieruje jej Przewodniczacy, a w czasie jego nieobecnosci Wiceprzewodniczacy lub
wyznaczony przez Przewodniczacego Cztonek Komisji przetargowe;j.

Komisja przetargowa podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej 1/2 sktadu Komisji przetargowej. Zasada
ta dotyczy rowniez akceptacji tresci protokotow z postepowan niepublicznych.

Komisja przetargowa podejmuje decyzje dgzac do konsensusu. Jezeli nie jest to mozliwe, Komisja przetargowa
podejmuje decyzje wiekszoscig oddanych gtoséw. Czionek Komisji przetargowej nie moze wstrzymac sie od
gtosu.

Jezeli w trakcie gtosowania nie mogg zosta¢ podjete decyzje ze wzgledu na réwng ilos¢ gtoséw, decyduje gtos
Przewodniczacego, a w razie jego nieobecnosci Wiceprzewodniczacego lub osoby wyznaczonej do zastepowania
Przewodniczgcego. W przypadku Postgpowan zakupowych ponizej 50 000 zt netto decyduje glos
Przewodniczgcego/pracownika Inicjatora postepowania.

Komisja przetargowa pracuje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczgcego Komisji przetargowe;j.
Dokonanie czynnosci technicznych m.in. otwarcie wnioskow lub Ofert, nie wymaga zwotania posiedzenia Komisji
przetargowej.

Kazdy z przegtosowanych czionkédw Komisji przetargowej ma prawo wyrazenia zdania odrebnego. Zdanie
odrebne czionka Komisji przetargowej powinno zosta¢ zatgczone do protokotu z przebiegu prac Komisji
przetargowej lub zatgczone do protokotu z postepowania. W przypadku ztozenia przez czionka Komisji
przetargowej zdania odrebnego w formie pisemnej lub postaci elektronicznej, Przewodniczgcy Komisji winien
wstrzymaé¢ prace Komisji przetargowej do czasu podjecia decyzji przez Kierownika Zamawiajgcego
w przedmiocie zastrzezenia.

Prace Komisji przetargowej moga odbywac sie w trybie obiegowym, z wykorzystaniem elektronicznych srodkéw
komunikacji.

Kierownik Zamawiajgcego nadzoruje prace Komisji przetargowej. Kierownik Zamawiajgcego i Kierownik Klienta
wewnetrznego mogg zgdac informacji o przebiegu Postepowania zakupowego na kazdym jego etapie.

Jezeli w przekonaniu cztonka Komisji przetargowej projekt dokumentu lub decyzji bedacy przedmiotem prac
Komisji przetargowej jest niezgodny z prawem, godzi w interes Spétki albo ma znamiona pomytki, cztonek Komisji
przetargowej powinien niezwtocznie przedstawi¢ na piSmie swoje zastrzezenia do Przewodniczacego lub
Kierownika Zamawiajgcego, ktdre zatgcza sie do protokotu z przebiegu prac Komisji przetargowej lub do
Protokotu z postepowania zakupowego.

Obecnos¢ czionkdéw Komisji przetargowej na jej posiedzeniach jest obowigzkowa. Nieobecnosé na posiedzeniu
powinna by¢ zgtoszona Przewodniczacemu Komisji przetargowej i uzasadniona. O obecnosci doradcéw decyduje
Przewodniczgcy Komisji przetargowe;.

Komisja przetargowa przedstawia do akceptacji Kierownikowi Zamawiajgcego w szczegdlnosci:

a. propozycje wyboru lub zmiany trybu Postepowania zakupowego,

b. Warto$¢ szacunkowg zamowienia,

c. projekt wymaganego ogtoszenia o Zakupie oraz jego zmiany,

d. projekt Specyfikacji albo gtéwnych zatozen do Specyfikacji, Zaproszenia do udzialu w postepowaniu
zakupowym lub Zaproszenia do ztozenia Ofert, a takze propozycje ich modyfikacji,

e. propozycje wykluczenia Wykonawcy z Postepowania zakupowego,

f. propozycje odrzucenia Oferty,

g. propozycje wyboru Najkorzystniejszej Oferty,

h.  propozycje uniewaznienia Postepowania zakupowego,

i propozycje tresci wynegocjowanej Umowy zakupowej,
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wniosek o powotanie doradcy,

-

k.  propozycje zatrzymania wadium,

I kryteria oceny Ofert,

m. warunki udziatu w Postepowaniu zakupowym,

n. propozycje listy Wykonawcow, ktérych nalezy poinformowac¢ o wszczeciu Postepowania zakupowego,
zaprosi¢ do udziatu w Postepowaniu zakupowym lub negocjaciji,

0. zmiane zakresu Zakupu, terminéw realizacji Zakupu,

p.  wyniki oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu zakupowym
6.4.4 Obowiazki Przewodniczacego, Wiceprzewodniczacego, Sekretarza i Cztonka Komisji Przetargowej
6.4.4.1 Do obowigzkdw Przewodniczgcego Ilub Wiceprzewodniczacego nalezy kierowanie pracami Komisji
przetargowej i nadzér nad terminowym i prawidtowym dokonywaniem czynno$ci w Postgpowaniu zakupowym,

w szczegolnosci podpisywanie w imieniu Zamawiajgcego przygotowywanych przez Komisje przetargowg lub

Sekretarza dokumentéw i pism kierowanych do Wykonawcéw, jezeli posiadajg szczegdlne petnomocnictwo do

dokonywania ww. czynnosci.

6.4.4.2 Podczas jawnego otwarcia Ofert Przewodniczgcy, Wiceprzewodniczacy lub Sekretarz przekazuje Wykonawcom
informacje dotyczgce ztozonych Ofert wskazane w pkt.6.3.2.1 Procedury.
6.4.4.3 Do obowigzkéw Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

a. dokumentowanie czynnos$ci i decyzji podejmowanych przez Komisje przetargowg oraz archiwizowanie
dokumentacji,

b. organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczagcym Ilub Wiceprzewodniczacym, posiedzen Komisji
przetargowej,

c. prowadzenie w imieniu Komisji przetargowej korespondencji z Wykonawcami za pomocg elektronicznych
Srodkdw komunikacji oraz przesytanie dokumentoéw i pism kierowanych do Wykonawcow,

d. przechowywanie/archiwizowanie dokumentacji z Postepowania zakupowego, w sposob gwarantujacy jej
nienaruszalnosg¢,

e. prowadzenie korespondencji z innymi Cztonkami Komisji przetargowej, w szczegdlnosci informowanie
o terminach posiedzen Komisji przetargowej oraz przekazywanie dokumentacji z Postepowania
zakupowego,

f. przedktadanie do akceptacji projektow decyzji lub innych dokumentéw Kierownikowi Zamawiajgcego,

g. otwarcie Ofert w przypadku niejawnego otwarcia Ofert,

h. poinformowanie Cztonkéw Komisji przetargowej oraz oséb wykonujgcych czynnosci w Postepowaniu
zakupowym zgodnie z Tabelg podziatu kompetencji i odpowiedzialnosci okreslong w Zat. 3, najpdzniej po
ustaleniu listy potencjalnych Wykonawcow/ Wykonawcow, ktérzy ztozyli Oferty w Postepowaniu
zakupowym, o obowigzku ztozenia oswiadczen o istnieniu okolicznosci stanowigcych podstawe do
wylgczenia z udzialu w Postepowaniu zakupowym oraz zachowaniu poufnosci wszelkich informacji
i materiatdw zwigzanych z Postepowaniem zakupowym. W przypadku kiedy czynnosci w Postepowaniu
zakupowym wykonujg osoby petnigce funkcje Cztonkéw Zarzadu Spétki, poinformowanie o ktorym mowa
w zdaniu poprzednim odbywa sie za posrednictwem komorki wtasciwej ds. obstugi organéw Spofki ,

i. zamieszczanie lub przekazywanie do zamieszczenia ogtoszen o Zakupie na wtasciwej stronie internetowe;j,

j- poinformowanie Wykonawcy o ztozeniu Oferty po uptywie terminu sktadania Ofert (jezeli dotyczy),

k. przygotowywanie wniosku, o ktérym mowa w pkt. 6.1.5.7 o zwrot wadium, celem przedtozenia go przez
Kierownika Biura Zakupow Dyrektorowi Finansowemu /Komorce wiasciwej ds. ksiegowosci.

I. informowanie Wykonawcdéw o wszczeciu postepowania/przekazanie zaproszenia do sktadania Ofert
(udziatu w Postepowaniu),

m. sporzadzenie protokotu postepowania,

n. wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z pkt 6.4.4.5 ponizej.

6.4.4.4 W przypadku nieobecnosci Sekretarza, Kierownik Biura Zakupéw wyznacza osobe, ktéra bedzie w tym czasie
wykonywata jego obowigzki, o ile =zachodzi to w czasie nieobecnosci Przewodniczagcego
i Wiceprzewodniczgcego. Postanowienia Procedury dotyczgce Sekretarza oraz cztonka Komisji przetargowej
stosuje sie odpowiednio do takiej osoby.

6.4.4.5 Do obowigzkéw Czionkéw Komisji Przetargowej nalezy w szczegélnosci:

a) uczestnictwo w pracach Komisji przetargowej, w tym udziat w gtosowaniach réwniez z wykorzystaniem
elektronicznych srodkéw komunikaciji,

b) ustalanie warunkéw udziatu w postepowaniu i kryteriow oceny Ofert,

c) przygotowanie projektu SWZ/zaproszenia,
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6.4.5
6.4.5.1

6.4.5.2

6.4.5.3

6.45.4

6.4.5.5

6.4.5.6

6.4.5.7

6.4.5.8

d) przygotowania projektéw wyjasnien/zmian tresci SWZ/ogtoszenia/zaproszenia

€) ocena spetniania przez Wykonawcédw warunkéw udziatu w postepowaniu i braku podstaw do wykluczenia
z postepowania oraz wskazywanie propozycji wykluczenia Wykonawcow (wraz z przygotowaniem projektow
wezwan/uzupetnien/wyjasnien dokumentow),

f) wskazywanie propozycji odrzucenia Ofert,

g) dokonywanie badania i oceny Ofert oraz przygotowywanie rekomendacji wyboru Najkorzystniejszej Oferty,
przy czym za badanie i ocene Ofert w zakresie zgodnosci z OPZ oraz razgco niskiej ceny odpowiada Klient
wewnetrzny,

h) wezwanie Wykonawcoéw do przedtuzenia terminu zwigzania Oferta,

i) rekomendacja zatrzymania wadium,

i) wykonywanie polecen i zadan zleconych przez Przewodniczgcego lub Wiceprzewodniczgcego zwigzanych
z pracg Komisji przetargowe;.

k) zachowanie w poufnoéci informacji i danych zwigzanych z prowadzonym Postepowaniem zakupowym,
w zakresie w jakim nie podlegaja ujawnieniu na podstawie innych regulacii,

Doradcy i Biegli

Jezeli dokonanie okre$lonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem Postepowania
zakupowego wymaga wiedzy specjalistycznej powotuje sie doradcow. Decyzja o powotaniu doradcy
podejmowana jest zgodnie z Tabelg podziatu kompetencji i odpowiedzialnosci stanowigcg Zat.3 do Procedury.
Doradca moze by¢ kazda osoba posiadajgca wiadomosci specjalne, poparte wyksztatceniem i doswiadczeniem
zawodowym.

Doradca nie wchodzi w sktad Komisji przetargowej, a jedynie moze uczestniczy¢ w jej pracach z gtosem
doradczym.

Doradcy zobowigzani sg do zachowania poufnosci. Przed przystgpieniem do czynnos$ci doradca (zewnetrzny
spoza Spotki MegaSerwis lub pracownik Spétki MegaSerwis, ktory nie podpisywat oswiadczenia o poufnosci
w momencie nawigzywania stosunku pracy) zobowigzany jest ztozy¢ oswiadczenie, zgodnie ze wzorem,
stanowigcym Zat.8 do Procedury, o ile zachowanie poufnosci nie wynika z odrebnych zobowigzan wzgledem
Zamawiajgcych.

Koszty udziatu doradcéw w pracach Komisji przetargowej ponosi Klient wewnetrzny lub inny podmiot, ktérego
przedstawiciel wnioskowat o powotanie doradcy

Doradca podlega wytgczeniu z udziatu w Postepowaniu zakupowym, jezeli zachodzg okolicznosci, o ktérych
mowa w pkt.6.4.2.1 Procedury. Doradca podlegajacy wytaczeniu z udzialu w Postepowaniu zakupowym
zobowigzany jest niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o podstawie wylgczenia, ztozyé pod rygorem
odpowiedzialnosci z tytutu naruszenia obowigzkéw pracowniczych, badz innych zobowigzan wobec
Zamawiajgcego, oswiadczenie o wylgczeniu z udziatu w Postepowaniu zakupowym na formularzu zgodnym
z wzorem stanowigcym Zat.6 do Procedury.

W przypadku Postepowania zakupowego o udzielenie zamdwienia niepublicznego o wartosci przekraczajgcej
kwote 1 000 000 PLN, powotanie doradcy bedacego radcg prawnym nastepuje na podstawie decyzji Kierownika
Zamawiajgcego. Natomiast w innych przypadkach powotanie doradcy bedacego radcg prawnym nastepuje
po uzgodnieniu z komérkg organizacyjng wiasciwg ds. obstugi prawne;.

Dla Postepowan zakupowych o wartosci szacunkowej powyzej 50 000,00 PLN, procedowanych w trybach
zamknietych z wytgcznym udziatem Spétek GK PGE, zawierajgcych szczegétowe kalkulacje cen, powotuje sie
doradce do prac Komisji przetargowej, bedgcego pracownikiem komorki organizacyjnej witasciwej
ds. kontrolingu, w celu weryfikacji kalkulacji cen transferowych.

6.5 UMOWY ZAKUPOWE

6.5.1
6.5.1.1

6.5.1.2

6.5.1.3

Przepisy ogdlne:

Klient wewnetrzny jest odpowiedzialny za przygotowanie propozycji projektu Umowy zakupowej, uwzgledniajgc
zapisy pkt. 6.1.2.26 lit. b.

Do przygotowania projektu umowy zakupowej mozna wykorzystaé wzory Umoéw zakupowych przyjete
do stosowania w MegaSerwis Pismem okoélnym Prezesa Zarzadu MegaSerwis w sprawie wprowadzenia
wzoréw, wspolnych standardéw i wytycznych w zakresie zapiséw dotyczgcych Umoéw Zakupowych
obowigzujgcych w MegaSerwis sp. z 0.0., dostosowujgc projekt do konkretnego przedmiotu Zakupu.

Do projektu Umowy zakupowej (lub IPU) powinien zosta¢ dotgczony projekt Umowy powierzenia lub projekt
Umowy udostepnienia przetwarzania danych osobowych zaakceptowany przez komoérke wtasciwg ds. ochrony
danych osobowych oraz zaopiniowany przez radce prawnego, o ile przedmiot Umowy zakupowej tego wymaga.
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6.5.1.4

6.5.15

6.5.1.6

6.5.1.7

6.5.1.8

6.5.1.9

Ostateczny projekt Umowy zakupowej przygotowuje Komisja przetargowa na podstawie projektu Umowy
zakupowej zatgczonej do Wniosku zakupowego, w oparciu o Pismo okdlne Prezesa Zarzadu MegaSerwis
w sprawie wprowadzenia wzoréw, wspolnych standardéw i wytycznych w zakresie zapiséw dotyczgcych Umow
Zakupowych obowigzujgcych w MegaSerwis sp. z 0.0..

Kierownik Zamawiajgcego moze zdecydowac o wprowadzeniu zmian do tresci Umow zakupowych, o ile pozwoli
to m.in. na zwigkszenie konkurencyjnosci w Postepowaniu zakupowym lub wymaga tego specyfika przedmiotu
Zakupu.

W przypadku wprowadzenia istotnych zmian do projektu Umowy zakupowej w stosunku do tresci
obowigzujacych wzoréw Uméw zakupowych, projekt Umowy zakupowej (z wytgczeniem dokumentéw w postaci
zamoéwien na dostawy/ustugi/roboty budowlane), na etapie poprzedzajgcym wszczecie Postepowania
zakupowego, wymaga uzyskania opinii osoby wskazanej w pkt 6.5.2.9 d oraz akceptacji osoby wskazanej
w pkt 6.5.2.9 f., gdy zmiany dotyczg zakresu ksiegowo — podatkowego. W przypadku wprowadzenia zmian lub
odstgpienia od stosowania zapiséw dotyczacych przestrzegania przez Wykonawce Kodeksu Postepowania dla
Partnerow Biznesowych Spétlek GK PGE projekt Umowy wymaga akceptacji Koordynatora Compliance
MegaSerwis.

Projekt Umowy zakupowej zatgcza sie do Ogloszenia o zakupie, Specyfikacji lub Zaproszenia do udziatu
w Postepowaniu zakupowym.

Zmiana istotnych postanowien Umowy zakupowej po wyborze Najkorzystniejszej Oferty, a przed jej podpisaniem
wymaga uzyskania akceptacji dwéch Czionkéw Zarzgdu MegaSerwis. Zmiana taka nie moze wptywaé na wynik
przeprowadzonego postepowania ani uprzywilejowywac¢ wybranego Wykonawcy.

Zasady dokonywania Zakupow na podstawie Uméw ramowych zawartych w wyniku Postepowania zakupowego
dokonuje sie w oparciu o zapisy Procedury z zastrzezeniem pkt. 6.1.3.6 1 6.2.7.2.

6.5.1.10 Przed zawarciem Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, podmiot przetwarzajgcy powinien

6.5.2
6.5.2.1

6.5.2.2

6.5.2.3

6.5.2.4
6.5.2.5

6.5.2.6

zosta¢ poddany ocenie pod katem zapewnienia gwarancji przetwarzania danych osobowych zgodnie
z przepisami o ochronie danych osobowych. Oceny powinien dokona¢ Wiasciciel Umowy zakupowej
w porozumieniu z Inspektorem Ochrony danych lub komdrka wtasciwg ds. ochrony danych osobowych zgodnie
z pkt 6.3.6.15 i pkt 6.3.6.16 Procedury, z zastrzezeniem zapiséw wewnetrznych regulacji w zakresie ochrony
danych osobowych (PROC 90019).

Sposo6b zawarcia Umowy zakupowej oraz anekséw do Umowy zakupowej

Wiascicielem Umowy zakupowej jest Klient wewnetrzny, ktéry odpowiada za jej realizacje, wspotpracuje
z realizatorami umowy, w zakresie zgodnym z regulacjami wewnetrznymi odnoszgcymi sie do realizacji zakupow
w systemie SAP i S4H.

Z zastrzezeniem pkt 11 Zaf.10.3 do Procedury przez Umowe zakupowg nalezy rozumie¢ zarédwno pisemng
Umowe zakupowsg jak i, o ile przepis szczegdlny nie stanowi inaczej, dokumenty zakupowe w postaci pisemnych
zamowien.

Organizator postepowania jest odpowiedzialny za wykonanie czynnosci majacych na celu zawarcie Umowy
zakupowej.

Zawarcie Umowy zakupowej nie wymaga jednoczesnej obecnosci Stron Umowy.

Wzorcowe warunki i zakres Umowy zakupowej okreslajgce tre$¢ czynnosci cywilnoprawnej, w formie istotnych
postanowien Umowy zakupowej stanowig Zatgczniki do Pisma okdlnego Prezesa Zarzgdu MegaSerwis
w sprawie wprowadzenia wzorow, wspolnych standardéw i wytycznych w zakresie zapisow dotyczgcych Umow
Zakupowych obowigzujgcych w MegaSerwis sp. z 0.0.

Zamoéwienie pisemne w oparciu 0 Zat. nr 9 do Procedury, z zastrzezeniem pkt. 6.5.2.8 musi zawiera¢ ponizsze
informacije:

a. tryb postepowania,

b. nrpostepowania,

c. o0soby do kontaktu,

d. Oswiadczenie o tresci: ,Wykonawca oswiadcza, ze zapoznat sie z Ogdlnymi Warunkami Zamdwienia,
dostepnymi na stronie interetowej Zamawiajgcego, pod adresem: https://mega-serwis.com.pl/procedury-
regulaminy i zobowigzuije sie do ich przestrzegania”,

e. klauzule: ,,0gdlne Warunki Zamdéwienia stanowig integralng czes¢ Zaméwienia”.

f.  klauzule: ,Przyjmuje do realizacji niniejsze Zamdwienie na warunkach w nim okreslonych”,

g. klauzule: ,Postanowienia niniejszego Zamowienia majg charakter nadrzedny w stosunku do Ogdinych
Warunkéw Zamowienia”.
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6.5.2.7 Sekretarz Komisji /Prowadzgcy postepowanie jest zobowigzany do rejestracji Umowy Zakupowej w Centralnym
Rejestrze Umow.
6.5.2.8 Pisemne zamowienia na dostawy/ ustugi / roboty budowlane moga by¢ wystawiane jedynie w przypadku:

a. dostaw, ustug lub robot budowlanych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 200 000 PLN,

b. realizacji zawartej Umowy zakupowej, ktérej przedmiotem sg dostawy, ustugi, roboty budowlane,
niezaleznie od wartosci czgstkowego Zaméwienia.

6.5.2.9 Umowa zakupowa przed jej podpisaniem winna by¢ sprawdzona i parafowana, zgodnie z podang ponizej
kolejnoécig przez:

a. sporzgdzajgcego, na kazdej ze stron Umowy zakupowej,

b. Przewodniczacego Komisji przetargowej, w przypadku gdy zostata powotana Komisja przetargowa,
na kazdej ze stron Umowy zakupowej — stwierdzajgcego w imieniu Komisji jej zgodnos$¢ z decyzjg
Kierownika Zamawiajgcego w sprawie wyboru najkorzystniejszej Oferty,

c. Kierownika Organizatora postepowania,

d. radce prawnego pod wzgledem formalno—prawnym, z zastrzezeniem pkt.6.5.2.10,

e. kierujgcego komorkg wiasciwg ds. Kontrolingu lub upowaznionego przez niego pracownika/lub inng
upowazniong osobe petnigca funkcje Kontrolera biznesowego — w celu potwierdzenia zabezpieczenia
srodkéw finansowych na realizacje zamowienia, z zastrzezeniem pkt. 6.5.2.10 Procedury,

f. kierujgcego komoérkg wiasciwg ds. rachunkowosci /lub upowaznionego przez niego pracownika pod
wzgledem ksiggowo—podatkowym, z zastrzezeniem pkt. 6.5.2.10 Procedury.

6.5.2.10 Do Uméw zakupowych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 200 000 PLN, z uwzglednieniem pkt. 6.5.2.8 stosuje
sie jedynie postanowienia pkt 6.5.2.9 lit a, c., chyba ze dokonano istotnych zmian, o ktérych mowa w pkt. 6.5.1.6
Procedury.

6.5.2.11 Umowe zakupowg zawiera statutowa reprezentacja Spotki MegaSerwis lub petnomocnik zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem.

6.5.2.12 Organizator postepowania zobowigzany jest do przekazania kopii Umowy zakupowej Realizatorowi
Umowy/Inicjatorowi. Oryginat Umowy zakupowej przechowywany jest wraz z dokumentacjg Postepowania
zakupowego przez Organizatora postepowania.

6.5.2.13 Obowigzkiem Sekretarza Komisji jest zarejestrowanie Umowy zakupowe;.

6.5.2.14 Zmiana Umowy zakupowej dokonywana jest zgodnie z postanowieniami Procedury oraz Ustawy (jesli ma
zastosowanie), z uwzglednieniem postanowien ponizszych:

a. wtasciwy Klient wewnetrzny/Realizator Umowy sporzgdza projekt aneksu i protokét koniecznosci, w ktdérym
przedstawia:

- zakres zmian,

- uzasadnienie koniecznosci i celowosci zmiany Umowy zakupowej,

- Warto$¢ szacunkowg prac wraz z podstawg jej wyliczenia lub zasady wyceny,

- propozycje zmiany warunkow Umowy zakupowej,

- wysokos¢ kar umownych, ktére ewentualnie zostatyby naliczone, w przypadku, gdy przedmiotowy aneks
nie zostatby zawarty,

- informacje o podjetych przez Klienta wewnetrznego ustaleniach z Wykonawca,

- potwierdzenie posiadania zabezpieczonych $rodkéw finansowych, zrédto finansowania.

b. protokét koniecznosci akceptuje Wihasciciel Umowy zakupowej/Kierownik Klienta wewnetrznego i przedktada
celem akceptacji koniecznosci i celowosci zmiany Umowy zakupowej Cztonkowi Zarzgdu MegaSerwis

c. zawarcie Aneksu do Umowy zakupowej, skutkujgcego zmiang wynagrodzenia Wykonawcy (w tym wzrostem
cen jednostkowych bez zmian wysokosci wynagrodzenia) lub zmiang zakresu przedmiotu Umowy
zakupowej, wymaga kazdorazowo akceptacji Czionka Zarzadu nadzorujgcego obszar Klienta
wewnetrznego na etapie postepowania majgcego na celu zawarcie Aneksu z zastrzezeniem, iz dla
postepowan w zakresie ktérych wymagana byta zgoda Zarzgdu na zawarcie umowy, wyrazenie zgody na
zawarcie aneksu bedzie dokonywane przez podjecie stosownej Uchwaty Zarzadu.

d. zatwierdzony protokét koniecznosci Klient wewnetrzny Umowy przekazuje Organizatorowi postepowania
(Biuro zakupow MegaSerwis), ktory realizuje czynnosci majace na celu uzgodnienie z Wykonawcg tresci
zmian do Umowy zakupowej. W przypadku koniecznosci zawarcia aneksu do Umowy zakupowej Komisja
przetargowa wznawia swojg dziatalno$¢ w pierwotnym sktadzie, chyba ze co innego postanowi Kierownik
Zamawiajgcego. Czynnosci podejmowane przez Komisje przetargowg wymagajg udokumentowania
w formie protokotu. Zatwierdzenie protokotu odbywa sie zgodnie z zasadami opisanymi w pkt.6.6.1.6 —
6.6.1.7.
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e. nie dopuszcza sie zawarcia aneksu do Umowy zakupowej w postepowaniu niepublicznym powodujacego
wzrost pierwotnej wartosci umowy o wiecej niz 20%.
f. po zawarciu aneksu Sekretarz Komisji/Prowadzacy postepowanie zobowigzany jest zarejestrowac aneks.

6.5.2.15 W przypadku, gdy zawarcie aneksu spowoduje przekroczenie odpowiedniego progu warto$ciowego okreslonego
w tabeli podziatu kompetenciji i odpowiedzialnosci Zat.3, dokonane dotychczas czynnosci zachowujg waznosé,
a dalsze czynnosci przeprowadzane sg wedtug procedury wtasciwej dla wyzszego progu chyba, ze co innego
postanowi Kierownik Zamawiajgcego.

6.5.2.16 Zawarcie aneksu do Umowy zakupowej nastepuje zgodnie z zasadami przewidzianymi dla zawarcia Umowy
zakupowej oraz wymaga kazdorazowo akceptacji Kierownika Zamawiajacego pod wzgledem zgodnosci
z Procedurg i regulacjami wewnetrznymi MegaSerwis. Aneks podpisujg osoby uprawnione do podpisania
Umowy zakupowej, z zastrzezeniem, iz w przypadku, gdy podpisanie aneksu do Umowy zakupowej spowoduje
przekroczenie progéw kwotowych okreslonych powyzej, aneks podpisujg osoby wskazane do podpisywania
umow o wyzszej wartosci. W mysl niniejszej Procedury, korekta Zaméwienia SAP MM, nie wymaga zawarcia
aneksu.

6.5.2.17 Podpisanie / otrzymanie / aneksowanie polisy ubezpieczeniowej lub innego dokumentu o charakterze
rozliczeniowym, potwierdzajgcego warunki ubezpieczenia do uprzednio zawartej Umowy zakupowej nie stanowi
zawarcia Umowy zakupowej w Swietle zapiséw niniejszej Procedury.

6.5.2.18 Nadzor nad catoscig realizacji Umowy zakupowej sprawuje odpowiednio: Kierownik dziatu/wydziatu wtasciwy
dla Inicjatora/Realizatora Umowy.

6.5.3  Zabezpieczenie nalezytego wykonania Umowy Zakupowej

6.5.3.1 W postepowaniu zakupowym Zamawiajgcy moze zgda¢ wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania
Umowy zakupowej. Informacje o obowigzku wniesienia zabezpieczenia zamieszcza sie w ogtoszeniu
o0 Zakupie, Specyfikacji, opisie potrzeb i wymagan lub zaproszenie do udziatu w Postepowaniu zakupowym.

6.5.3.2 Wysokos¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania Umowy zakupowej okresla Komisja przetargowa, przy czym
nie moze by¢ ona wyzsza niz 5 % ceny catkowitej podanej w Ofercie albo maksymalnej wartosci nominalnej
zobowigzania Zamawiajacego wynikajacego z Umowy. W uzasadnionych przypadkach Kierownik
Zamawiajgcego moze postanowic¢ o ustanowieniu wyzszego zabezpieczenia.

6.5.3.3 Zabezpieczenie moze by¢ wniesione w formie pienieznej (przelewem na rachunek bankowy wskazany przez
Zamawiajgcego), w poreczeniach lub gwarancjach bankowych, w gwarancjach ubezpieczeniowych.
Zamawiajgcy na wniosek Wykonawcy moze zaliczy¢ na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania Umowy
wadium wniesione w formie pienieznej przez Wykonawce pod warunkiem uzupetnienia brakujgcej kwoty
zabezpieczenia, o ile jest to konieczne.

6.5.3.4 Zasady zwrotu zabezpieczenia okresla Umowa zakupowa Za zwrot zabezpieczenia pienieznego odpowiada
Realizator Umowy zakupowej wskazany w jej tresci. Zaleca sie, by przynajmniej 30% kwoty zabezpieczenia
byto zwracane Wykonawcy dopiero z uptywem terminu gwarancji lub rekojmi, w zaleznosci od tego, ktéry
z termindw uptywa poznie;j.

6.6 DOKUMENTACJA POSTEPOWANIA ZAKUPOWEGO

6.6.1 Dokumentacja Postepowania zakupowego

6.6.1.1 W Postepowaniu zakupowym Komisja przetargowa sporzgdza protokdt z Postepowania zakupowego. Protokét
moze by¢ sporzgdzony w formie pisemnej lub postaci elektroniczne;.

6.6.1.2 W postepowaniach zakupowych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty 50 000 PLN, dopuszcza sie
sporzadzenie jednego protokotu z postepowania zakupowego. Protokét moze by¢ sporzgdzony w formie
pisemnej lub postaci elektronicznej.

6.6.1.3 W postepowaniach zakupowych o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 50 000 PLN, Komisja przetargowa
oprécz sporzadzenia protokotu koncowego z Postepowania zakupowego, ma obowigzek sporzgdzenia
protokotdw co najmniej z przebiegu prac, na ktérych ustalono parametry Postepowania zakupowego
(ti. warunki udziatu, kryteria, tryb postepowania, Warto$¢ szacunkowg) oraz wykluczono Wykonawcow
z udziatu w Postepowaniu zakupowym, odrzucono Oferty, wybrano Najkorzystniejszg Oferte, uniewazniono
Postepowanie zakupowe.

6.6.1.4 W przypadku postepowan o udzielenie zamdwienia niepublicznego, gdy nie zachodzg okolicznosci odrzucenia
oferty bgdz wykluczenia Wykonawcy, fakt ten nie wymaga sporzadzenia przez Komisje odrebnego protokotu,
a jedynie odnotowania w kolejnym protokole z prac Komisiji.

6.6.1.5 Protokot z Postepowania zakupowego powinien zawiera¢ co najmniej informacje o:
a. trybie w jakim prowadzone jest Postepowanie zakupowe wraz z podaniem przestanek jego zastosowania,
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6.6.1.6

6.6.1.7

6.6.1.8

6.6.1.9

6.6.2
6.6.2.1

6.6.2.2
6.6.2.3

6.6.2.4

. Wartosci szacunkowej Zakupu,

. Wykonawcach biorgcych udziat w Postepowaniu zakupowym,

. Wnioskach o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu zakupowym

. zZtozonych Ofertach/ Ofertach wstepnych, w tym dane Wykonawcéw i oferowane ceny,
podjetych decyzjach,

. istotnych / kluczowych zmianach bedacych nastepstwem negocjacji przeprowadzonych w Postepowaniu
zakupowym (np. odnoszgcym sie do opisu przedmiotu zaméwienia, warunkéw Umowy zakupowej)

h. wykluczeniu Wykonawcy z podaniem uzasadnienia,

i.

-
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odrzuceniu Oferty Wykonawcy z podaniem uzasadnienia,

uniewaznieniu Postepowania zakupowego z podaniem uzasadnienia,
k. wyborze Najkorzystniejszej Oferty z podaniem uzasadnienia.
Protokét z Postepowania zakupowego oraz protokoly z poszczegdlnych czynnosci dokonanych
w Postepowaniu zakupowym akceptujg Cztonkowie Komisji przetargowe;.
Zatwierdzenie protokolu z Postepowania zakupowego oraz protokotdow z poszczegdlnych czynnosci
dokonanych w Postepowaniu zakupowym dokonywane jest przez Kierownika Zamawiajgcego zgodnie z Tabelg
podziatu kompetenc;ji i odpowiedzialno$ci stanowigcg Zaf. 3 do Procedury.
W przypadku sporzgdzenia protokotu przez Komisje przetargowa, zatgcza sie go do dokumentacii
Postepowania zakupowego prowadzonego w formie pisemnej lub postaci elektronicznej, po uprzednim
podpisaniu go przez cztonkdéw Komisji albo zaakceptowaniu z wykorzystaniem formy pisemnej lub postaci
elektronicznej za pomoca elektronicznych srodkéw komunikaciji.
Biuro Zakupéw zobowigzane jest do przechowywania protokotu/protokotéw wraz z zatgcznikami przez okres
4 lat od dnia zakonczenia lub uniewaznienia Postepowania zakupowego. Jezeli czas trwania Umowy
przekracza 4 lata jest ona przechowywana nie krocej niz przez caty czas trwania Umowy. W przypadku
poinformowania przez Inicjatora postgpowania o dtuzszym terminie przechowywania dokumentacji ze wzgledu
na obowigzujgce przepisy prawa, Biuro Zakupéw zobowigzane jest do jej przechowywania.
Dostep do danych zakupowych w MegaSerwis
Prawo wgladu do danych zakupowych z Postepowan zakupowych w formie pisemnej/ postaci elektronicznej
majg uczestnicy Postepowan zakupowych i pracownicy Biura Zakupow.
Prawo wglgdu do danych zakupowych z Postepowan zakupowych majg Cztonkowie Zarzgdu Spoiki.
Dostep do danych zakupowych Postepowan zakupowych dla osoby nie bedacej pracownikiem Biura Zakupow
MegaSerwis udzielany jest na wniosek Przetozonego pracownika za zgodg Cztonka Zarzgdu odpowiedzialnego
merytorycznie za obszar zakupéw w MegaSerwis. W przypadku osoby spoza MegaSerwis wymagana jest
zgoda dwoch Czionkéw Zarzgdu. Wymienione powyzej zgody wymagajg formy pisemnej/postaci
elektronicznej. Dodatkowo osoba ubiegajgca sie o dostep do danych zakupowych zobowigzana jest do ztozenia
oswiadczenia zgodnie z wzorem stanowigcym Zat.18.
Dostep do danych zakupowych moze zosta¢ cofniety na wniosek Wtasciciela danych. Przed cofnieciem
uprawnien Wnioskujacy powinien zosta¢ poinformowany o tym fakcie.

6.7 ZASADY OCENY REALIZACJI PRZEZ WYKONAWCOW UMOW ZAKUPOWYCH
6.7.1 Ocena realizacji umowy zakupowej w postepowaniu zakupowym niepublicznym

6.7.11

6.7.1.2

6.7.1.3

6.7.1.4

6.7.1.5

6.7.1.6

Celem dokonywania oceny realizacji Umowy zakupowej jest ewaluacja sposobu i jakosci realizacji Umowy
zakupowej przez Wykonawce.

Ocena Umowy zakupowej odbywa sie po jej zakonczeniu, w uzasadnionych przypadkach mozliwe jest
dokonanie oceny w trakcie jej realizacji.

W przypadku Umowy zakupowej, o wartosci rownej lub przekraczajacej 500.000 zt netto ocena realizaciji takiej
Umowy jest obligatoryjna.

Ocena realizacji Umowy zakupowej, o ktérej mowa w punkcie 6.7.1.3, odbywa sie na podstawie scenariusza
oceny zawierajgcego wybrane kryteria i mierniki oceny, ktére zostaly przyktadowo okreslone w Zat.15 do
Procedury. Ustalenie kryteridw i miernikdw oceny, sposréod wskazanych w Zat.15 do Procedury, a takze
ustalanie przedziatéw punktowych ocen oraz wag procentowych, dokonywany jest przez wtasciciela Umowy
zakupowej.

Wiasciciel Umowy zakupowej przygotowuje scenariusz oceny i przeprowadza proces oceny realizacji Umowy
zakupowe;j.

Ocena realizacji Umowy zakupowej nalezy do witasciciela Umowy zakupowej i dokonywana jest w Formie
pisemnej lub postaci elektronicznej w terminie do 30 dni po zakonczeniu realizacji Umowy zakupowe;.
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6.8 POSTANOWIENIA PRZEJSCIOWE | KONCOWE

6.8.1

6.8.2

6.8.3

6.8.4

Do Postepowan zakupowych wszczetych przed dniem wejscia w zycie Procedury stosuje sie dotychczasowe
regulacje zakupowe.

Do Uméw zakupowych zawartych w wyniku Postepowan zakupowych wszczetych przed dniem wejscia w zycie
Procedury, a w szczegodlnosci zmiany ich tresci, stosuje sie dotychczasowe postanowienia Procedury.
Czynnosci dokonane na podstawie dotychczasowych przepiséw pozostajg w mocy.

Do aktualizacji Zatgcznika 9 i Zatgcznikéw 10 oraz Zat. 16, upowazniony jest Kierownik Biura Zakupdw po
uprzednim otrzymaniu zgody Cztonka Zarzadu, bez koniecznosci wprowadzania dokumentem systemu
zarzadzania. Biuro Zarzgdu informuje pocztg elektroniczng o aktualizacji zatgcznika.

Do czasu wprowadzenia nowych wzoréw uméw, odrebng regulacjg, obowigzujg dotychczasowe Wzory
Istotnych Postanowien Umoéw, stanowigce Zataczniki nr 9 do Procedury PROC 90012/D.
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