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§1

Definicje

llekro¢ w postanowieniach Regulaminu udzielania zaméwien w OPEC Sp. z 0.0. jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Cenie - nalezy przez to rozumie¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z
dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towarow i ustug (t.j. Dz.U.z 2023 r. poz. 168),
nawet jezeli jest ptacona na rzecz osoby nie bedacej przedsiebiorca;

Dziale Logistyki Zakupdow - nalezy przez to rozumie¢ Komoérke Organizacyjng wtasciwg
do spraw organizacji proceséw zakupowych w OPEC Sp. z 0.0.;

Dziale Kontrolingu - nalezy przez to rozumie¢ Komoérke Organizacyjng wtasciwa do
spraw kontrolingu w OPEC Sp. z 0.0., ktdra bierze udziat w procesie zakupowym poprzez
potwierdzenie dostepnosci budzetu na realizacje Zakupu oraz weryfikacje Zakupu pod
katem ekonomiczno-finansowym;

Dziale KsiegowoS$ci - nalezy przez to rozumie¢ Komoérke Organizacyjng wtasciwag do
spraw rachunkowo-podatkowych, w tym opiniowania uméw pod wzgledem rachunkowo-
podatkowym;

Dokumentacji Postepowania - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dokumenty
sporzadzone przez Zamawiajgcego, lub do ktorych Zamawiajgcy odwotuje sie w zwigzku
z Postepowaniem, niezaleznie od ich formy, w tym informacje i pisma, kierowane do
Wykonawcdw dotyczace prowadzonego Postepowania, w szczeg6lnosci dokumenty,
ktére zawieraja wymagania Zamawiajgcego w stosunku do realizacji Zakupu m.in. opis
Zakupu, opis warunkéw udziatu w Postepowaniu, opis sposobu przygotowania oraz date
ztozenia i otwarcia ofert, kryteria oceny ofert, opis sposobu przeprowadzenia
Postepowania i inne wymagania Zamawiajacego, a takze dokumenty przekazane przez
Wykonawcdw w zwigzku z prowadzonym Postepowaniem;

Dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, w
szczegblnosci na podstawie Umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu
z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowa¢ dodatkowo rozmieszczenie lub
instalacje;

Inicjatorze Postepowania - nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw Zaktadu, Dziatow i
Biur oraz Koordynatoréw zespotéw lub oséb ich zastepujacych/przez nich wskazanych,
upowaznionych do zainicjowania i - w okreslonych sytuacjach - przeprowadzenia
Postepowania Zakupowego. W przypadku obrotu magazynowego obejmujacego dostawy
o charakterze sukcesywnym wynikajagce z Umowy ramowej, Inicjatorem Postepowania
moze by¢ Kierownik Dziatu Logistyki Zakupow;

Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad OPEC Sp. z 0.0;

Komisji Przetargowej - nalezy przez to rozumie¢ zespdt pomocniczy Kierownika
Zamawiajgcego lub Pelnomocnika Kierownika Zamawiajgcego powolywany do
przygotowania i przeprowadzenia Postepowan zakupowych o warto$ci réwnej lub
przekraczajacej kwote 50.000 zt netto;

10) Komérce Organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Komorki Organizacyjne zgodnie z

Regulaminem Organizacyjnym OPEC Sp. z o0.0.;

11) Numerze EZP - nalezy przez to rozumie¢ numer danego postepowania w Rejestrze

Postepowan generowany przez Komoérke Organizacyjng przeprowadzajacg procedure
zakupowa w OPEC Sp. z 0.0,;



12) Obiekt budowlany- nalezy przez to rozumie¢ wynik catos$ci rob6t budowlanych w
zakresie budownictwa lub inzynierii lagdowej i wodnej, ktéry moze samoistnie spetniac
funkcje gospodarczg lub techniczng;

13) OPZ - nalezy przez to rozumiec opis przedmiotu zamoéwienia;

14) Pelnomocniku Kierownika Zamawiajacego - nalezy przez to rozumieé osoby
upowaznione na podstawie udzielonego petnomocnictwa do wykonywania czynnosci
zastrzezonych w Ustawie Pzp lub wewnetrznych procedurach dla Kierownika
Zamawiajacego w zakresie przygotowania i przeprowadzania Postepowania celem
dokonania Zakupu;

15) Platformie Zakupowej - nalezy przez to rozumie¢ portal e-ustug dedykowany do
elektronicznej obstugi Postepowarn lub Postepowan Zakupowych;

16) Postepowaniu lub Postepowaniu Zakupowym - naleZy przez to rozumie¢ proces
majgcy na celu wylonienie Wykonawcy dla realizacji Zakupu, prowadzony w oparciu o
przepisy Ustawy Pzp lub wewnetrzne procedury regulujace zasady i spos6b dokonywania
Zakupéw w OPEC Sp. z o.0., ktory konczy sie z chwilag zawarcia Umowy albo z chwilg
uniewaznienia Postepowania, z tym Ze zawarcie umowy nie stanowi czynno$ci w tym
postepowaniu;

17) Progu Pzp - nalezy przez to rozumie¢ prég warto$ci Zakupu, ktéry zobowigzuje OPEC Sp.
z 0.0. do dokonania Zakupu w trybie przewidzianym przez Ustawe Pzp;

18) Razaco niska cena - wystepuje gdy warto$¢ zamdwienia powiekszona o nalezny podatek
od towaro6w i ustug, ustalona przed wszczeciem postepowania i/lub Srednia arytmetyczna
cen wszystkich ztozonych ofert niepodlegajacych odrzuceniu jest wyzsza od ceny ztoZonej
oferty o 30% lub wiecej;

19) Regulamin - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamoéwien w
Okregowym Przedsiebiorstwie Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0.;

20) Regulamin pracy Komisji Przetargowej - nalezy przez to rozumie¢ zasady regulujgce
prace Komisji Przetargowej powotanej do przygotowania i przeprowadzenia
Postepowania Zakupowego opisane w § 10 Regulaminu oraz Zataczniku Nr 2 do
Regulaminu;

21)Rejestrze Odstapien - nalezy przez to rozumie¢ wykaz wnioskéw o odstapienie od
stosowania Regulaminu kierowanych do Kierownika Zamawiajacego lub Pelnomocnika
Kierownika Zamawiajgcego na podstawie § 3 niniejszego Regulaminu, prowadzony przez
Dziat Logistyki Zakupow;

22)Rejestrze postepowan EZP - nalezy przez to rozumie¢ modut w systemie
informatycznym stanowigcy baze danych o prowadzonych w danym roku kalendarzowym
Postepowaniach Zakupowych;

23) Robotach Budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robdt budowlanych lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu
budowlanego, za pomocg dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi
przez Zamawiajgcego;

24)SWZ - nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje warunkéw zamoéwienia stosowang w
przypadku procedur przetargowych;

25)Udzieleniu zamoéwienia - nalezy przez to rozumie¢ zawarcie Umowy w sprawie
zaméwienia publicznego lub obustronne podpisanie Zlecenia, lub moment przekazania



Wykonawcy Zamoéwien wtasnych w przypadku zakupéw w obrocie magazynowym nie
ujetych w ramach umoéw ramowych;

26) Umowie - nalezy przez to rozumie¢ Umowe zawartg w wyniku udzielenia zamowienia;

27) Umowie ramowej - nalezy przez to rozumie¢ Umowe zawartg miedzy Zamawiajacym a
jednym lub wiekszg liczbg Wykonawcow, ktérej celem jest ustalenie warunkow
dotyczacych Zakupdéw, jakie mogg zosta¢ udzielone tym Wykonawcom poprzez
sukcesywne Zamoéwienia wychodzace w okresie obowigzywania Umowy ramowej, w
szczegblnosci cen i przewidywanych iloSci;

28) Uruchomienie Postepowania - nalezy przez to rozumiec¢ zatwierdzenie Wniosku
Zakupowego;

29) Ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
Dostawy lub Roboty Budowlane;

30) Ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11.09.2019 r. Prawo zamdwien
publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1605 z pdéZn.zm.);

31) Wartosci Szacunkowej Zakupu - nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe
wynagrodzenie netto (bez podatku od towardw i ustug VAT) w ztotych polskich nalezne
Wykonawcy;

32)Wniosku o zwiekszeniu $srodkéw - nalezy przez to rozumie¢ pismo kierowane do
Kierownika Zamawiajgcego lub Peilnomocnika Kierownika Zamawiajacego, w celu
uzyskania zgody (w formie pisemnej lub postaci elektronicznej) na zwiekszenie sSrodkéw
przeznaczonych na realizacje zamdwienia, potwierdzonej przez Dziat Kontrolingu, w
przypadku gdy najnizsza lub jedyna ztozona w postepowaniu oferta, jest wyzsza niz
szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy przewidziane na realizacje zamodwienia;

33) Wniosku Zakupowym nalezy przez to rozumie¢ wniosek Inicjatora Postepowania
bedacy podstawa do Uruchomienia Postepowania Zakupowego;

34) Wszczecie Postepowania - nalezy przez to rozumie¢ moment:

a) przy Zakupie publicznym: przekazania ogloszenia o zamoéwieniu Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej (postepowania o wartosci zamdwienia réwnej lub
powyzej progéw unijnych dla trybu przetargu nieograniczonego, przetargu
ograniczonego, sektorowych negocjacji z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego albo
partnerstwa innowacyjnego) lub poprzez zamieszczenie ogtoszenia o zamoéwieniu na
Platformie e-Zamoéwienia (postepowania krajowe). W przypadku trybéw negocjacji
bez ogloszenia i zamdéwienia z wolnej reki moment wszczecia postepowania,
wyznacza przekazanie Wykonawcy zaproszenia do negocjacji,

b) przy Zakupie niepublicznym: zamieszczenia postepowania na Platformie
Zakupowej lub przestania zapytania ofertowego do Wykonawcy lub w przypadku
zamoOwienia z wolnej reki, przestania zapytania do Wykonawcy,

35) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie
robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug
lub ubiega sie o udzielenie Zakupu, ztozyta oferte lub zawarta Umowe;

36) Zamawiajacym - Okregowe Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0;



37) Zamowienie wychodzace - dokument sporzgdzony w ramach systemu informatycznego
w przypadku Dostaw i/lub poza zintegrowanym systemem informatycznym w przypadku
Ustug, stanowiacy wezwanie do Dostawy i/lub Wykonania Ustugi na podstawie Umowy
i/lub Umowy ramowej. Zamoéwienie wychodzace stanowi warunki do realizacji
zamodwienia przez Wykonawce bez koniecznosci podpisania Zlecenia;

38) Zakupie - nalezy przez to rozumie¢ Umowe odptatng, ktérej przedmiotem sg Dostawy,
Ustugi lub Roboty Budowlane, zawartg pomiedzy Zamawiajagcym a Wykonawcg;

39)Zamoéwieniu niepublicznym lub Zakupie niepublicznym lub Zakupie
niepodlegajacym Ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ Zakup, ktéry Zamawiajacy
dokonuje bez obowigzku zastosowania przepiséw Ustawy Pzp;

40) Zamoéwieniu publicznym lub Zakupie publicznym lub Zakupie podlegajacym
Ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ Zakup, ktéry ze wzgledu na Warto$¢ Szacunkowg
Zakupu oraz ze wzgledu na przedmiot dokonuje sie w oparciu o przepisy Ustawy Pzp;

41)Zespo6t Zakupowy - osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie procedury wyboru
Wykonawcy w postepowaniu niepublicznym innym niz przetarg nieograniczony; dla
postepowan o warto$ci réownej lub przekraczajacej kwote 50.000 zt netto Zespét
Zakupowy winien sktada¢ sie z min. czterech oséb w sktadzie:
- pracownik Dziatu Logistyki Zakupoéw (w wylgczeniem sytuacji, o ktérych mowa w § 20

ust. 4 i 7 niniejszego Regulaminu),

- przedstawiciel Inicjatora postepowania,
- pracownik z pionu dotyczacego zakupu,
- przedstawiciel pionu finansowego;

42) Zlecenie - nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy o warto$ci mniejszej niz 50.000 zt
netto, lub w uzasadnionych przypadkach o wartos$ci rownej lub przekraczajacej kwote
50.000 zt netto. Przyktadowy wzoér zlecenia okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Dzial I - Przepisy ogodlne

§2
Zakres regulacji
Regulamin okresla sposéb dokonywania Zakupéw w OPEC Sp. z 0.0. w spos6b racjonalny oraz
zabezpieczajacy uzasadniony interes Zamawiajacego, przy jednoczesnym zachowaniu
uczciwej konkurencji i rownego traktowania Wykonawcéw.

Przez dokonanie Zakupow, o ktéorych mowa w ust. 1, nalezy rozumie¢ catoksztatt dziatan
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem Postepowania Zakupowego.

Do Zakupéw, z ktédrymi moze wigzac sie dostep do informacji niejawnych lub tajemnicy OPEC
Sp. z 0.0., nalezy odpowiednio stosowa¢ przepisy bezwzglednie obowigzujace jak i regulacje
wewnetrzne wiasciwe w przedmiotowym zakresie, w szczegdlno$ci przepisy dotyczace
ochrony informacji niejawnych, przepisy dotyczace zwalczania nieuczciwej konkurencji,
przepisy w zakresie ochrony danych osobowych.

W kwestiach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, zastosowanie majg przepisy
Ustawy Pzp, Ustawy Kodeks Cywilny oraz inne regulacje wewnetrzne OPEC Sp. z o.0.



§3
Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. Regulaminu nie stosuje sie do:

1) Zakupow, wzgledem ktorych Kierownik Zamawiajacego lub Petnomocnik Kierownika
Zamawiajacego podjat decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu - Kierownik
Zamawiajacego lub Pelnomocnik Kierownika Zamawiajgcego maja prawo podjac decyzje
0 odstgpieniu od stosowania Regulaminu w odniesieniu do Zakup6éw niepublicznych i
wyznaczy¢ inne zasady, tryb i sposéb realizacji tych Zakupédw. Adresowany do Kierownika
Zamawiajacego lub Pelnomocnika Kierownika Zamawiajacego wniosek o odstgpienie od
stosowania Regulaminu, podlega ujeciu w Rejestrze Odstapien od stosowania Regulaminu
prowadzonym przez Dzial Logistyki Zakupéw w terminie 3 dni roboczych od daty
zatwierdzenia wniosku przez Kierownika Zamawiajacego lub Pelnomocnika Kierownika
Zamawiajgcego.

2) Zakupow:

a) ciepta,

b) energii elektrycznej (w zakresie stuzagcym produkcji energii cieplnej),

c) miatu weglowego,

d) gazu,

e) olejudo celéw opatowych,

f)  ustug prawnych,

g) pozyczekikredytow,

h) uprawnien do emisji do powietrza gazdw cieplarnianych i innych substancji,
i) jednostek poswiadczonej redukcje emisje oraz jednostek redukcji emisji,

i) Zakupow dokonywanych przez Kierownikéw komorek organizacyjnych skutkujacych
zaciggnieciem zobowigzania na tgczng kwote nie wyZsza niz 10.000,00 zt netto
miesiecznie oraz majgcych charakter pilnych i niezbednych do zapewnienia ciggtosci
funkcjonowania komoérki organizacyjnej,

k) zwigzanych z usuwaniem awarii, dla ktérych dokonania niezbedne jest sporzadzenie
Protokotu awaryjnego (formularz F-05-2.05.00.01 Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania 1SO), zarejestrowanie postepowania w rejestrze EZP oraz przekazania
do Dzialu Logistyki Zakupéw informacji dotyczacej dokonanego zakupu dostaw
okres$lajacej: Wykonawce, numery indeksoéw oraz ceny (w celu rejestracji zakupu w
systemie informatycznym Zamawiajacego) - niniejsze obowigzuje wylacznie w
sytuacji gdy warto$¢ zamowienia nie przekracza Progu Pzp.

1)  innych wskazanych w ustawie Pzp.

2. Dopuszcza sie mozliwo$¢ odstapienia od stosowania Regulaminu w przypadku uzyskania
zgody lub pisemnego polecenia lub polecenia przestanego w postaci elektronicznej od
Zarzadu OPEC Sp. z 0.0., bez wskazania przestanek, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej.

3. Regulaminu nie stosuje sie w przypadku koniecznosci poniesienia optat wynikajacych z
wydania przez organy administracji np. wymaganych decyzji, zezwolen, uzgodnien, optat lub
innych dokumentéw.

4. W przypadku realizacji Zakupdéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2 powyzej, Inicjator
Postepowania ponosi odpowiedzialno$¢ merytoryczng i formalng za catoksztatt dziatan
zwigzanych z uzasadnieniem celowos$ci Zakupu, jego realizacjg, przyjetymi warunkami
umownymi, udokumentowaniem Zakupu i archiwizacja dokumentacji Zakupu.

5. Dziat Logistyki Zakupéw w kazdym przypadku moze wskaza¢ odpowiedni tryb prowadzenia
Postepowan Zakupowych, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie.



§4

Planowanie potrzeb zakupowych

Komérki Organizacyjne zobowigzane sg do planowania na rok obrachunkowy Dostaw, Ustug
i Robét Budowlanych, z wylgczeniem sytuacji i zdarzen, ktérych nie mozna przewidzie¢ w
chwili sporzadzania planu. Potrzeby zakupowe dla planowanych dziatan powinny by¢ zgodne
z Zzatwierdzonym planem finansowym na kolejny rok obrachunkowy.

Potrzeby, o ktérych mowa w ust.1 podlegaja opiniowaniu przez Dziat Kontrolingu w zakresie
zgodnosci z budzetem.

Potrzeby, o ktérych mowa w ust.1 podlegaja akceptacji Kierownika Zamawiajacego.

W przypadku Dostaw podlegajacych obrotowi magazynowemu Inicjator Postepowania
sprawuje piecze nad agregacja potrzeb zakupowych poszczegdlnych Komoérek
Organizacyjnych we wspotpracy budzetowej z Dziatem Kontrolingu.

Dziat II - Przygotowanie i przeprowadzanie Postepowania
Zakupowego

§5

Zasady przygotowania i przeprowadzenia Postepowania

Celem przygotowania i przeprowadzenia Postepowania jest efektywny, transparentny wybor
Wykonawcéw na Dostawy, Ustugi lub Roboty Budowlane.

Postepowania prowadzi sie z uwzglednieniem zasad uczciwej konkurencji i réwnego
traktowania Wykonawcéw przy zachowaniu interesu OPEC Sp. z o0.0.

Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem Postepowania wykonujg osoby
zapewniajace bezstronno$¢ i obiektywizm.

§6

Rodzaje Zakupodw i progi kwotowe

. W Postepowaniach Zakupowych wyrdznia sie nastepujace rodzaje Zakupow:

1) Zakupy podlegajace Ustawie Pzp (Zakupy publiczne) - opisane w Dziale III.

2) Zakupy niepodlegajace Ustawie Pzp (Zakupy niepubliczne) - opisane w Dziale IV.

. W przypadku realizacji Zakupu, ktérego Warto$¢ szacunkowa jest nizsza niz 50.000 zt netto,
nalezy stosowac postanowienia Dziatu IV Rozdziat 2 Regulaminu, z wytgczeniem Zakupéw, o
ktérych mowa w § 3 Regulaminu.

. W przypadku realizacji Zakupu, ktérego Warto$¢ szacunkowa jest rowna lub wieksza od kwoty
50.000 zt netto, a nie przekracza kwot zobowigzujacych OPEC Sp. z 0.0. do stosowania ustawy
Pzp, nalezy stosowac postanowienia Dziatu IV Rozdziat 1 Regulaminu

. W przypadku dokonywania Zakupu, ktérego Warto$¢ szacunkowa jest rowna lub wyzsza niz
kwoty zobowigzujgce OPEC Sp. z o0.0. do stosowania ustawy Pzp, nalezy stosowac przepisy
ustawy Pzp, aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowienia Dziatu III
Regulaminu.



§7

Role i odpowiedzialnos$ci w Postepowaniu Zakupowym

Z zastrzezeniem dalszych postanowien Regulaminu, na etapie przygotowania i w trakcie
przeprowadzenia Postepowania moga uczestniczy¢:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

Kierownik Zamawiajgcego lub Pelnomocnik Kierownika Zamawiajacego,

Dyrektorzy Pionow,

Inicjator Postepowania lub osoba go zastepujaca/przez niego wskazana wraz z podlegla
Komorka Organizacyjna,

Dziat Logistyki Zakupow,

Dziat Kontrolingu,

Dziat KsiegowoSci,

Zespo6t Radcow Prawnych,

Komisja Przetargowa/Zesp6t zakupowy.

§8

Inicjator Postepowania

Inicjator Postepowania jest odpowiedzialny w szczeg6lnosci za:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

okreslenie celowosci dokonania zakupu,
sporzadzenie Wniosku Zakupowego,
przygotowanie OPZ pod wzgledem merytorycznym,
okreslenie Wartosci Szacunkowej,

sporzadzenie i uzasadnienie wniosku o zwiekszeniu Srodkéw, w przypadku, gdy
warto$¢ najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote przeznaczong na sfinansowanie
Zakupu zgodnie z Wnioskiem Zakupowym,

egzekwowanie postanowien Zlecenia i/lub Umowy zawartej po przeprowadzeniu
Postepowania Zakupowego, ktorej wykonanie, nadzoruja pracownicy komorki
organizacyjnej dokonujacej Zakupu, w szczeg6lnosci: kontrole pod wzgledem ilosci i
jakosci wykonanych $wiadczen, sprawowanie pieczy nad prawidlowoscig przebiegu
procesu zatrudnienia Podwykonawcéw, nadzér nad terminem realizacji Umowy,
naliczenie kar umownych, wystawianie noty odsetkowej itp.

kontrole nad terminowym wplywem zabezpieczenia nalezytego wykonania Umowy
oraz za wnioskowanie o zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania Umowy do Dziatu
Ksiegowosci.

§9

Kierownik Zamawiajacego i Pelnomocnik Kierownika Zamawiajacego

1. Kierownik Zamawiajgcego moze upowazni¢ do wykonywania czynnoSci zastrzezonych dla
Kierownika Zamawiajacego inne osoby poprzez udzielenie stosownego pelnomocnictwa.

2. Kierownik Zamawiajgcego oraz Pelnomocnik Kierownika Zamawiajacego odpowiada w
szczeg6lnosci za:

1)
2)

3)

uruchamianie Postepowania Zakupowego,

powotywanie Komisji Przetargowej lub wyznaczanie oséb odpowiedzialnych za
przygotowanie i przeprowadzenia Postepowania Zakupowego,
zatwierdzanie dokonywanych w Postepowaniu Zakupowym czynnosci, w tym w

szczegblnosci wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej
oferty oraz uniewaznienia Postepowania.



§10
Komisja Przetargowa

Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego lub
Pelnomocnika Kierownika Zamawiajagcego powotywanym do przygotowania i
przeprowadzenia Postepowania w Zakupie niepublicznym w trybie przetargu
nieograniczonego, ktdrego wartos¢ jest rowna lub przekracza 50.000 zt netto oraz w Zakupie
publicznym zgodnie z ustawg Pzp.

Komisje Przetargowa powotuje Kierownik Zamawiajacego albo Pelnomocnik Kierownika
Zamawiajgcego, poprzez zatwierdzenie sktadu osobowego Komisji na Wniosku Zakupowym.

Szczegbétowe zasady pracy Komisji Przetargowej okre$la Regulamin pracy Komisji
Przetargowej, stanowigcy Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Za prawidtowe przeprowadzenie Postepowania Zakupowego odpowiada Komisja
Przetargowa.

§11
Opis przedmiotu Zakupu
Do opisu przedmiotu Zakupu publicznego stosuje sie przepisy Ustawy Pzp.

Przedmiot Zakupu niepublicznego okresla sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomoca obiektywnych cech technicznych, jako$ciowych lub wymagan funkcjonalnych, a w
odniesieniu do Rob6t Budowlanych przede wszystkim na podstawie dokumentacji
projektowej, specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét lub programu funkcjonalno-
uzytkowego. Przedmiotu i warunkéw Zakupu nie wolno okresla¢ w sposoéb, ktéry mogtby
utrudnia¢ uczciwg konkurencje oraz zaweza¢ rynek Wykonawcoéw bez uzasadnionej
przyczyny.
Przedmiotu Zakupu niepublicznego nie mozna opisywaé, z zastrzezeniem ust. 4, przez
wskazanie znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, chyba ze jest to uzasadnione
specyfika przedmiotu Zakupu lub nie ma mozliwosci opisania przedmiotu Zakupu za pomoca
dostatecznie dokladnych okreslenn, a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy ,lub
réwnowazny”.
Dopuszcza sie opis przedmiotu Zakupu niepublicznego bez wskazania okreslenia ,lub
réwnowazny” poprzez wskazanie znakéw towarowych, patentow lub pochodzenia, w
nastepujacych przypadkach:
1) Zakupow, ktérych przedmiotem jest dostawa czeSci zamiennych oraz materiatow
eksploatacyjnych rekomendowanych przez producenta,
2) Zakupéw, ktorych przedmiotem jest uzasadniona technologicznie, funkcjonalnie,
organizacyjnie lub biznesowo dostawa, Ustuga, rozbudowa, remont lub modernizacja.

Uzycie znakow towarowych, patentéw lub pochodzenia, w przypadkach o ktérych mowa w
ust. 3 i 4, wymaga uzasadnienia (przedstawionego w formie pisemnej lub w postaci
elektronicznej) oraz zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego lub Petnomocnika
Kierownika Zamawiajacego.

§12
Ustalenie Wartos$ci Szacunkowej Zakupu
Do ustalenia wartosci szacunkowej Zakupu publicznego stosuje sie przepisy Ustawy Pzp.

Zakwalifikowanie danego Zakupu jako niepodlegajacego Ustawie Pzp (z uwagi na jego
Szacowang Warto$¢, ktéra nie przekracza Progu Pzp), nastepuje w przypadku gdy,
maksymalne rzeczywiste wynagrodzenie nalezne Wykonawcy w zwigzku z realizacjg Zakupu
nie przekracza Progu Pzp.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Za prawidlowe ustalenie Wartosci Szacunkowej Zakupu odpowiedzialno$¢ ponosi Inicjator
Postepowania.

Nie mozna dzieli¢ przedmiotu Zakupu na czesci lub zaniza¢ jego warto$ci w celu unikniecia
prawidtowego stosowania Regulaminu lub w celu unikniecia stosowania ustawy Pzp.

Warto$¢ Szacunkowa Zakupu niepublicznego powinna by¢ okre$lona z nalezytg starannoscia,
z uwzglednieniem biezacej sytuacji rynkowej oraz innych dostepnych informacji, przez osobe
dysponujaca wiedza merytoryczng dotyczacg przedmiotu Zakupu. Wartos¢ Szacunkowa
Zakupu okre$lana jest na etapie przygotowywania Wniosku Zakupowego.

W przypadku Robét Budowlanych wymaga sie sporzadzenia kosztorysu inwestorskiego albo
zestawienia (kalkulacji) planowanych kosztéw Robo6t Budowlanych albo planowanych
kosztow prac projektowych i planowanych kosztéw Rob6t Budowlanych.

Wszelkie dokumenty zwigzane z okresleniem Warto$ci Szacunkowej Zakupu (dla Zakup6w o
warto$ci rownej lub wyzszej niz 50.000 zt netto) powinny zosta¢ opatrzone datg i podpisane
przez osobe jg okreslajaca.

Jezeli Inicjator Postepowania przewidziat prawo opcji, przy ustalaniu Wartosci Szacunkowej
Zakupu uwzglednia sie najwiekszy mozliwy zakres tego Zakupu z uwzglednieniem prawa
opcji.

Jezeli dopuszcza sie realizacje Zakupu w czeSciach, wartoscia szacunkowa Zakupu
niepublicznego jest aczna warto$¢ poszczegoélnych czesci Zakupu.

Wartoscia Umowy ramowej niepodlegajacej Ustawie Pzp jest taczna warto$¢ Zaméwien,
ktérych Zamawiajacy zamierza dokona¢ w okresie trwania Umowy ramowe;j.

Jezeli Zakupu dokonuje sie:

1) na czas nieoznaczony (wytgcznie w przypadkach procedowania Zakupu przez Dziat
Logistyki Zakupow) - Warto$cia Szacunkowa Zakupu jest warto$¢ ustalona z
uwzglednieniem okresu 48 miesiecy realizacji tego Zakupu.

2) na czas oznaczony:

a) nie dluzszy niz 12 miesiecy - warto$cia Zakupu jest warto$¢ ustalona z
uwzglednieniem okresu wykonywania Zakupu,

b) dluzszy niz 12 miesiecy - wartoscia Zakupu jest warto$¢ ustalona z
uwzglednieniem okresu wykonywania Zakupu, a w przypadku Zakupow, ktorych
przedmiotem sg dostawy nabywane na podstawie Umowy dzierzawy, najmu lub
leasingu z uwzglednieniem réwniez wartosci koncowej przedmiotu Umowy w
sprawie Zakupu.

Inicjator Postepowania dokonuje ustalenia Warto$ci Szacunkowej Zakupu nie wcze$niej niz
trzy miesigce przed dniem Wszczecia Postepowania dla Dostaw i Ustug oraz nie wcze$niej niz
sze$¢ miesiecy przed dniem Wszczecia Postepowania dla Robdét Budowlanych lub dla
zaprojektowania i wykonania Rob6t Budowlanych.

Jezeli po ustaleniu WartoSci Szacunkowej Zakupu, a przed Wszczeciem Postepowania,
nastgpita zmiana okoliczno$ci majacych wptyw na ustalong Wartos¢ Szacunkowa Zakupu,
Inicjator Postepowania dokonuje aktualizacji Wartosci Szacunkowej Zakupu. Zmiana
Warto$ci Szacunkowej Zakupu musi by¢ zatwierdzona przez Kierownika Zamawiajacego lub
Pelnomocnika Kierownika Zamawiajacego.

Jezeli w chwili Uruchomienia Postepowania nie jest mozliwe doktadne okreslenie wartosci
przedmiotu Zakupu albo jego zakres nie jest mozliwy do przewidzenia (np. awaria) za
podstawe ustalenia wartosci Zakupu nalezy przyja¢ najszersze mozliwosci okreslenia
przedmiotu Zakupu lub najwiekszy mozliwy catkowity ich zakres.

W dokumencie szacowania warto$ci Zakupu w przypadku wystgpienia okolicznosci, o
ktérych mowa w ust. 14 nalezy zamie$ci¢ szczegétowe uzasadnienie braku mozliwosci
oszacowania warto$ci zakupu na zasadach og6lnych okre$lonych w Regulaminie.
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16. Zmiana okolicznosci w trakcie trwania Postepowania Zakupowego moze obligowaé
Zamawiajacego do aktualizacji kwoty jaka zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie Zakupu.
W celu aktualizacji wartosci, o ktérej mowa powyzej w ust. 5 Inicjator Postepowania
zobowigzany jest do pozyskania zgody Kierownika Zamawiajacego lub Pelnomocnika
Kierownika Zamawiajgcego.

§13
Whniosek Zakupowy

1. Inicjator Postepowania okresla zapotrzebowanie na Ustugi, Dostawy lub Roboty Budowlane
w celu przeprowadzenia Postepowania.

2. Przed Uruchomieniem Postepowania Zakupowego Inicjator Postepowania przygotowuje
Whiosek Zakupowy.

3. W zaleznosci od wartosci Postepowania (ponizej 50.000 zl netto lub rownej i wyzszej niz
50.000 zt netto), stosuje sie odpowiednio Wniosek Zakupowy dla Postepowan o warto$ci
nizszej niz 50.000 zt netto (zatgcznik nr 1a) do Regulaminu) lub Wniosek Zakupowy dla
Postepowan o wartos$ci rownej lub wyzszej od kwoty 50.000 zt netto (zatgcznik nr 1 b) do
Regulaminu).

4. Dziat Logistyki Zakupdw bierze udzial w Postepowaniu jezeli Wartos$¢ Szacunkowa Zakupu
jest rowna lub przekracza kwote 50.000 zt netto, z wylaczeniem sytuacji, o ktérych mowa w
§ 20 ust. 4 i 7 niniejszego Regulaminu.

5. Dziat Logistyki Zakup6ow rejestruje i opiniuje Wnioski Zakupowe dla Postepowan o wartoSci
réwnej lub przekraczajacej kwote 50.000 zt netto. W przypadku Postepowan, ktdérych
warto$¢ jest mniejsza niz 50.000 zI netto, Wniosek Zakupowy jest rejestrowany przez Dziat
Logistyki Zakupow (bez opiniowania).

6. Do Wniosku Zakupowego o wartoSci rownej lub przekraczajacej kwote 50.000 zt netto
powinny zosta¢ zatgczone nastepujagce dokumenty:

a) OPZ;
b) podpisane potwierdzenie Wartosci Szacunkowej Zakupu, zawierajace co najmniej:
date sporzadzenia, kwote, wskazanie osoby sporzadzajacej szacunek;

c) inne niezbedne do realizacji Zakupu dokumenty, opinie i informacje wymagane
zgodnie z obowigzujagcymi w OPEC Sp. z 0.0. zasadami i regulacjami.

7. Przed Uruchomieniem Postepowania Wniosek Zakupowy Inicjator Postepowania uzgadnia z:

1) Dziatem Logistyki Zakupéw w zakresie zgodnosci z Regulaminem oraz propozycji sktadu
osobowego Komisji Przetargowej/Zespotu Zakupowego, jezeli w Postepowaniu bierze
udziat pracownik Dziatu Logistyki Zakupéw (dla Postepowan o Wartosci Szacunkowej
réwnej lub przekraczajgcej kwote 50.000 zt netto);

2) Dziatem Kontrolingu w zakresie dostepnosci budzetu w stopniu niezbednym do
sfinansowania Zakupu, w zakresie weryfikacji pod katem ekonomiczno-finansowym oraz
formalnym.

8. W przypadku Postepowan, ktorych Warto$¢ Szacunkowa jest rowna lub przekracza kwote
50.000 zt netto Inicjator Postepowania jest zobowigzany do ztozenia do Dziatu Logistyki
Zakupéw kompletnego Wniosku Zakupowego(z zatacznikami), w terminie gwarantujagcym
terminowe realizacje Zakupu, jak i zapewniajacym ciggto$¢ otrzymywania przez OPEC Sp. z
0.0. niezbednych $wiadczen. Kompletny i zatwierdzony Wniosek Zakupowy zawierajgcy min.
wszystkie niezbedne podpisy powinien zosta¢ ztozony:

1) dla Postepowan Zakupowych realizowanych w ramach Zakupu publicznego - na
minimum 150 dni przed planowana data zawarcia Umowy,

2) dla Postepowan Zakupowych realizowanych w ramach Zakupu niepublicznego
procedowanego w trybach konkurencyjnych - na minimum 60 dni przed planowang datg
zawarcia Umowy.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

3) dla Postepowan Zakupowych realizowanych w ramach Zakupu niepublicznego
procedowanego w trybie z wolnej reki (przy udziale Dzialu Logistyki Zakup6w) - na
minimum 21 dni przed planowang datg zawarcia Umowy.

Komérki Organizacyjne wskazane w ust. 5 opiniujg Wniosek Zakupowy w terminie nie
dtuzszym niz 3 dni robocze od dnia otrzymania od Inicjatora Postepowania, kompletnych
dokumentow.

Whiosek Zakupowy niekompletny lub niezgodny z Regulaminem zostaje przekazany do
Inicjatora Postepowania wraz informacjg o stwierdzonych uchybieniach, a bieg terminéw, o
ktérych mowa w ust. 6 niniejszego paragrafu nie rozpoczyna sie.

Brak zastrzezen do Wniosku Zakupowego upowaznia Petlnomocnika Kierownika
Zamawiajacego do jego akceptacji. Zatwierdzony Wniosek Zakupowy stanowi podstawe do
przygotowania odpowiedniej dokumentacji Postepowania przez Komisje Przetargowa, a w
przypadku kiedy w Postepowaniu nie bierze udziatu Dziatl Logistyki Zakupéw - osobe
wyznaczong przez Inicjatora Postepowania do przeprowadzenia Postepowania. W
przypadku uzyskania negatywnej opinii Dziatu Logistyki Zakupow lub Dziatu Kontrolingu, do
dalszego procedowania Wniosku wymagana jest decyzja Kierownika Zamawiajacego -
Zarzadu OPEC Sp. z o.0.

Zatwierdzony przez Pelnomocnika Kierownika Zamawiajgcego Wniosek Zakupowy, Inicjator
Postepowania zobowigzany jest niezwtocznie przekaza¢ do Dziatu Logistyki Zakupéw.

Dopuszcza sie mozliwos¢ zmiany lub aktualizacji zatwierdzonego Wniosku zakupowego. W
takim wypadku Inicjator Postepowania okre$la zakres zmiany, zgtasza ten fakt do Dziatu
Logistyki Zakupow i uzyskuje akceptacje Kierownika Zamawiajgcego lub Petnomocnika
Kierownika Zamawiajacego.

W przypadku postepowan o warto$ci mniejszej niz 50.000 zt netto Inicjator odpowiada za
udzielenie i realizacje zamowienia oraz za tres¢ zawartg we Wniosku.

W przypadku, o ktérym mowa powyzej, Dziatl Logistyki Zakupéw ma prawo do cofniecia
Whiosku do Inicjatora celem jego poprawnego wypetnienia.

Warunkiem rozpoczecia Postepowania Zakupowego o warto$ci mniejszej niz 50.000 zt netto
jest uzyskanie akceptacji Wniosku przez wszystkie wskazane na dokumencie Komorki
Organizacyjne.

§14
Zastrzezenia do Wniosku Zakupowego w procesie uzgodnien

W przypadku zastrzezen dotyczacych prawidtowosci proponowanego przez Inicjatora
Postepowania sposobu dokonania Zakupu, Komoérki Organizacyjne wskazane w § 13 ust. 5,
opiniujgce Wnioski Zakupowe, zglaszaja Inicjatorowi Postepowania ryzyka prawne,
finansowe, biznesowe lub operacyjne wynikajace z proponowanego sposobu dokonania
Zakupu.

W sytuacji, o ktdrej mowa w ust. 1, Inicjator Postepowania odstepuje od postanowien, w
stosunku do ktérych zostaty zgtoszone zastrzezenia i sktada nowy lub koryguje Wniosek
Zakupowy.

W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, Inicjator Postepowania
zobowigzany jest do uzyskania ponownej akceptacji Wniosku.

Kierownik Zamawiajgcego moze zatwierdzi¢ Wniosek Zakupowy zawierajacy zastrzezenia
komérek opiniujacych.
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Dziat III - Zakupy podlegajace Ustawie Pzp (Zakupy
publiczne)

§15
Zakres zastosowania

W przypadku dokonania przez OPEC Sp. z o.0. Zakupu, ktérego Warto$¢ Szacunkowa,
ustalona zgodnie z przepisami Ustawy Pzp, jest réwna lub wyzsza niz kwoty odpowiadajace
Progom Pzp, a przy tym przedmiot Zakupu nie jest wytaczony spod obowigzku stosowania
Ustawy Pzp, nalezy stosowac przepisy Ustawy Pzp oraz aktéw wykonawczych wydanych na
jej podstawie.

W przypadku rozbiezno$ci pomiedzy przepisami Ustawy Pzp, a trescig Regulaminu, nalezy
stosowac przepisy Ustawy Pzp.

Za przeprowadzenie Zakupu publicznego odpowiedzialna jest Komisja przetargowa, ktorej
przewodniczacym jest pracownik Dziatu Logistyki Zakupéw.

Przy udzielaniu zamoéwien, o ktédrych mowa w ust. 1 stosuje sie elektroniczny proces
udzielania zamoéwien.

Zapisy § 13 niniejszego Regulaminu stosuje sie odpowiednio.

Dzial IV - Zakupy niepodlegajace Ustawie Pzp (Zakupy
niepubliczne)

Rozdzial 1
Zakupy o wartosci rownej lub wiekszej niz 50.000 z1 netto

§16
Zakres i forma Postepowania

Do Postepowan o realizacje Zakupu niepodlegajacego Ustawie Pzp stosuje sie postanowienia
niniejszego dziaty, z zastrzezeniem postanowien § 3 Regulaminu.

W  sytuacjach, w ktérych Postepowanie prowadzone jest w jednym z trybow
konkurencyjnych o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote 50.000 zt netto stosuje sie
forme elektroniczng przy wykorzystaniu Platformy Zakupowej. Dopuszcza sie rowniez forme
pisemna lub posta¢ elektroniczna.

§17
Tryby dokonywania Zakupu

Zakup niepubliczny moze zosta¢ dokonany w jednym z trybéw:
1) przetargu nieograniczonego,

2) zapytania ofertowego,

3) zakupu z wolnej reki.

Podstawowymi trybami dokonywania Zakupu s3 przetarg nieograniczony oraz zapytanie
ofertowe.
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Zakup w trybie z wolnej reki moze by¢ dokonany tylko w przypadkach okreslonych w
Regulaminie.

Jezeli przedmiot Zakupu objety jest Umowg ramowg, wybor Wykonawcy dokonywany jest w
oparciu o zawarta Umowe ramowa, zgodnie z przepisami § 34 Regulaminu.

Postepowania Zakupowe podlegajg rejestracji w Rejestrze postepowan EZP przez Dziat
Logistyki Zakupow, z wytgczeniem postepowan, o ktérych mowa w Regulaminie:

e w § 3 (odstapienie od stosowania Regulaminu),

o w § 20 (Zakup z wolnej reki realizowany przez Inicjatora Postepowania, o wartoSci
mniejszej niz 50.000 zt netto).

Postepowania Zakupowe o wartosci mniejszej niz 50.000 zt netto podlegaja rejestracji w
Rejestrze postepowan EZP przez Inicjatora Postepowania.

Rejestracja Postepowan Zakupowych, o ktérych mowa w ust. 5 tiret pierwsze oraz drugie,
podlegaja rejestracji w Rejestrze postepowan EZP odpowiednio przez osoby realizujace
Zakup lub Inicjatora Postepowania.

§18
Przetarg nieograniczony

Przetarg nieograniczony to tryb dokonania Zakupu niepublicznego, w ktéorym w odpowiedzi
na publicznie udostepniony SWZ, oferty moga ztozy¢ wszyscy zainteresowani Wykonawcy.

Za przeprowadzenie procedur przetargowych odpowiedzialna jest Komisja przetargowa,
ktérej przewodniczacym jest pracownik Dziatu Logistyki Zakupéw.

Wszczecie Postepowania w trybie przetargu nieograniczonego nastepuje w momencie
zamieszczenia informacji o Postepowaniu oraz SWZ wraz z zalgcznikami na stronie
internetowej OPEC Sp. z 0.0. za poSrednictwem Platformy Zakupowe;j.

Po wszczeciu Postepowania Komisja Przetargowa moze poinformowac potencjalnych
Wykonawcdw o toczgcym sie postepowaniu.

W trybie przetargu nieograniczonego wyznacza sie termin sktadania ofert z uwzglednieniem
czasu niezbednego do przygotowania i ztozenia oferty, z tym Ze termin ten nie moze by¢
krétszy niz 7 dni od dnia upublicznienia Dokumentacji Postepowania. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach termin, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, moze ulec
skroceniu, co wymaga uzasadnienia sporzadzonego przez Inicjatora Postepowania i
pozytywnie zaopiniowanego przez Dziat Logistyki Zakupow.

Komisja Przetargowa moze w kazdym momencie przed uplywem terminu sktadania ofert
dokona¢ zmiany tresci SWZ. Dokonang zmiane przekazuje sie niezwtocznie wszystkim
znanym w Postepowaniu potencjalnym Wykonawcom, nie ujawniajac przy tym Zrddta
zapytania.

Tres¢ SWZ wymaga kazdorazowego dostosowania wymogéw w odniesieniu do specyfiki
przedmiotu zakupu w zakresie:

a) warunkdéw udziatu w Postepowaniu;

b) przestanek wykluczenia;

c) dokumentéw wymaganych wraz z ofertg.
Tres¢ SWZ wymaga akceptacji Kierownika Zamawiajgcego lub Petnomocnika Kierownika
Zamawiajgcego.
Modyfikowany SWZ nie wymaga kazdorazowej akceptacji Kierownika Zamawiajgcego lub
upowaznionych Petlnomocnikéw, jezeli wykaz zmian ujety w ramach informacji do

Wykonawcdw podlegat akceptacji Kierownika Zamawiajgcego lub upowaznionych
Pelnomocnikéw.

Zastosowanie majg nastepujgce wzory dokumentéw zwigzanych z postepowaniem w
sprawie udzielenia Zakupu niepublicznego, w trybie przetargu nieograniczonego: Wniosek
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Zakupowy (Zatacznik nr 1b)), Oswiadczenie do wypetnienia przez osoby uczestniczace w
postepowaniu przetargowym (Zatgcznik nr 6), Informacja z otwarcia ofert (Zatacznik nr 7),
Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty (Zatacznik nr 8), Protokét korticowy
(Zatacznik nr 4).

§19
Zapytanie ofertowe

Zapytanie ofertowe to tryb dokonywania Zakupu niepublicznego, w ktérym oferty sktadaé
moga Wykonawcy, do ktérych wystana zostata tre$¢ zapytania ofertowego. Dopuszcza sie
mozliwo$¢ publicznego udostepnienia tre$ci zapytania ofertowego (za posrednictwem
Platformy zakupowej).

Tre$¢ zapytania ofertowego kierowana jest do takiej liczby Wykonawcow, ktéra zapewnia
wybdr najkorzystniejszej oferty, konkurencje i sprawny przebieg Postepowania, jednak nie
mniej niz do 4 Wykonawcoéw. Jezeli specjalistyczny charakter Zakupu ogranicza liczbe
Wykonawcdw, zapytanie ofertowe moze by¢ kierowane do mniejszej liczby potencjalnych
Wykonawcdw. W takim przypadku Inicjator Postepowania sporzadza analize rynku i
uzasadnienie skierowania Dokumentacji Postepowania do mniejszej liczby Wykonawcéow.

Liste potencjalnych Wykonawcéw, do ktérych wystane zostanie zapytanie ofertowe, Inicjator
postepowania ustala w oparciu o weryfikacje rynku wlasciwego ze wzgledu na przedmiot
planowanego Zakupu. Lista, o ktérej mowa w zdaniu powyzszym zawiera nazwe kazdego
Wykonawcy, adres jego siedziby, adres mailowy do osoby wtasciwej do odbioru zapytania.
Lista potencjalnych Wykonawcéw winna by¢ wskazana we Wniosku Zakupowym.

W przypadku ogtoszenia Zapytania ofertowego jako postepowania ogoélnodostepnego,
Inicjator nie podaje we Wniosku listy Wykonawcédw zaproszonych do postepowania.

W trybie zapytania ofertowego wyznacza sie termin sktadania ofert z uwzglednieniem czasu
niezbednego do przygotowania i ztoZenia oferty, z tym Ze termin ten nie moze by¢ krétszy
niz 5 dni od dnia przestania droga mailowa Wykonawcom tresci zapytania ofertowego.
W szczegdblnie uzasadnionych przypadkach termin, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym,
moze ulec skréceniu do nie mniej niz 3 dni, co wymaga pisemnego uzasadnienia.

W przypadku zastosowania trybu zapytania ofertowego dla Postepowan dopuszcza sie
odstapienie od zawierania Umowy lub Umowy ramowej na rzecz Zlecenia, jezeli charakter
przedmiotu Postepowania na to pozwala. Informacja o powyzszym wraz z uzasadnieniem
winna by¢ wskazana w Protokole konicowym.

Zastosowanie maja nastepujace wzory dokumentéw zwigzanych z postepowaniem
w sprawie udzielenia Zakupu Niepublicznego, w trybie zapytania ofertowego: Wniosek
Zakupowy (Zatacznik nr 1b)), Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty (Zatgcznik
nr 8), Przyktadowy wzor Zlecenia (Zatgcznik nr 3), Protokdt koricowy (Zatacznik nr 4).

§20
Zakup z wolnej reki
Zakup z wolnej reki to tryb dokonywania Zakupu niepublicznego, w ktéorym Zakup
dokonywany jest po negocjacjach tylko z jednym Wykonawca.
Tryb ten moze by¢ stosowany, gdy zachodzi co najmniej jedna z nastepujacych okolicznoSci:

1)  Dostawy, Ustugi lub Roboty Budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego
Wykonawce z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

2)  Zakup moze by¢ zrealizowany tylko przez jednego Wykonawce z przyczyn
zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, wynikajacych z odrebnych przepiséw,

3) Zakup moze by¢ zrealizowany tylko przez jednego Wykonawce w przypadku
dokonania Zakupu w zakresie dziatalnos$ci twérczej lub artystycznej,
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3.

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

szczeg6lne wzgledy bezpieczenistwa, ekonomiczne, biznesowe lub techniczne
przemawiajg za realizacjg Zakupu przez jednego Wykonawce,

przypadku zaistnienia racjonalnych przestanek $wiadczacych o nieefektywnos$ci
zakupu metodg konkurencyjng, uzasadnionych we Wniosku Zakupowym,

ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
Inicjatora Postepowania, ktérej nie mdgt on przewidzie¢ przy dochowaniu nalezytej
staranno$ci, wymagana jest natychmiastowa realizacja Zakupu,

w Postepowaniu prowadzonym w innym trybie nie zostaly ztozone zadne oferty lub
wszystkie oferty zostaly odrzucone lub Postepowanie zostalo uniewaznione,
poniewaz cena najkorzystniejszej oferty ztozonej w przedmiotowym postepowaniu
przewyzszata kwote, jakg Zamawiajacy zamierzat przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoéwienia, a pierwotne warunki Zakupu nie zostaty w istotny sposéb zmienione,

dokonuje sie Zakupu dodatkowego powierzanego dotychczasowemu Wykonawcy
Dostaw, Ustug lub Robét Budowlanych, tj. Zakupu nieobjetego Zakupem
podstawowym, ale dotyczacego przedmiotu Zakupu przewidzianego i opisanego w
OPZ, ktory jest niezbedny do jego prawidtowego wykonania, i ktérego wykonanie
stato sie konieczne lub przedmiotowa sytuacja sprawia, Ze racjonalne i ekonomiczne
jest powierzenie zamdwienia dotychczasowemu Wykonawcy, w szczegdlnosci, jezeli
z przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie Zakupu dodatkowego od
Zakupu podstawowego wymagatoby poniesienia niewspéimiernie wysokich kosztéw
lub wykonanie Zakupu podstawowego jest uzaleznione od wykonania Zakupu
dodatkowego,

mozliwe jest udzielenie Zakupu na Dostawy na szczegélnie korzystnych warunkach
w zwigzku =z likwidacja dziatalno$ci innego podmiotu, postepowaniem
egzekucyjnym lub upadtosciowym lub w zwigzku z trwajacymi przez krotki okres
szczeg6lnie korzystnymi okoliczno$ciami mozliwa jest realizacja Zakupu po cenie
nizszej niz ceny rynkowe,

Zakup jest udzielany dotychczasowemu Wykonawcy Ustug, Dostaw lub Robét
budowlanych i polega na powtérzeniu podobnych Dostaw, Ustug lub Robot
budowlanych, jezeli taki Zakup byt przewidziany w SWZ Zakupu podstawowego i jest
zgodny z jego przedmiotem oraz catkowita warto$¢ tego Zakupu zostata
uwzgledniona przy jego szacowaniu, a w opisie Zakupu podstawowego wskazano
zakres tych Ustug lub robét budowlanych oraz warunki, na jakich zostang one
udzielone,

przedmiotem Zakupu jest/s3:

a) nabycie, przygotowanie, produkcja lub koprodukcja materiatéw programowych
przeznaczonych do emisji w radiu, telewizji lub Internecie,

b) reklama lub zakup powierzchni reklamowej,

c) ustugi w zakresie kultury oraz szkolen,

d) ustugi hotelarskie lub restauracyjne,

e) ustugi sponsoringu,

f) optacenie sktadek cztonkowskich w zwigzku z przynaleznos$cig Zamawiajgcego
w organizacjach i stowarzyszeniach,

g) darowizny.

Realizacja Zakupu w trybie z wolnej reki wymaga wyrazonej we Wniosku Zakupowym:

1) pozytywnej opinii Dziatu Logistyki Zakupéw w zakresie zgodnosci zastosowania trybu

2)

zakupu z wolnej reki z zapisami ust. 2 niniejszego paragrafu (dla Postepowan o
Wartos$ci Szacunkowej rownej lub wiekszej od kwoty 50.000 zt netto);

zgody Kierownika Zamawiajacego (Prezesa Zarzadu) lub Pelnomocnika Kierownika
Zamawiajgcego.
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Za realizacje Zakupu w trybie wolnej reki odpowiada Inicjator Postepowania. Dziat
Logistyki Zakupéw uczestniczy w Postepowaniu w zakresie wsparcia Inicjatora pod katem
kompletnos$ci wymaganych dokumentéw. Dziat Logistyki Zakupéw nie uczestniczy w
Postepowaniu w przypadku wyrazonej we Wniosku Zakupowym negatywnej opinii Dziatu
Logistyki Zakupow.

W wyniku negocjacji, jezeli strony doszty do porozumienia co do wszystkich postanowien
wzoru Umowy bedacych przedmiotem negocjacji, Inicjator Postepowania przygotowuje
ostateczny wzor Umowy.

W przypadku zastosowania trybu z wolnej reki dopuszcza sie odstgpienie od zawierania
Umowy lub Umowy ramowej na rzecz Zlecenia lub Zamoéwienia wychodzacego, jezeli
charakter przedmiotu Postepowania na to pozwala.

Postepowanie moze zostac przeprowadzone w trybie zaméwienia z wolnej reki na pisemne
polecenie lub za zgodg Kierownika Zamawiajgcego, bez wskazania przestanek, o ktérych
mowa w ust. 2 powyzej. We wskazanym przypadku nie wymaga sie przedtozenia wraz z
Whioskiem Zakupowym dokumentéw, o ktérych mowa w §13 ust. 4 a udzial Dzialu
Logistyki Zakupow w Postepowaniu nie jest wymagany.

Zastosowanie maja nastepujace wzory dokumentéw zwigzanych z postepowaniem
w sprawie udzielenia Zakupu Niepublicznego, w trybie zakupu z wolnej reki: Wniosek
Zakupowy (Zatacznik nr 1b)), Przyktadowy wzoér Zlecenia (Zatacznik nr 3), Protokét
koncowy (Zatacznik nr 4).

§21
Oferta i wadium

Wykonawca moze ztozy¢ jedng oferte. Tre$¢ oferty musi odpowiada¢ wymaganiom
Zamawiajgcego okreslonym w Dokumentacji Postepowania.

Oferte oraz wszystkie wymagane zatgczniki, sktada sie w formie elektronicznej lub pisemne;j.
Forme w jakiej sktada sie oferte w Postepowaniu okresla sie kazdorazowo w Dokumentacji
Postepowania.

W Postepowaniu mozna dopusci¢ skitadanie ofert czeSciowych lub wariantowych.

W przypadku dopuszczenia sktadania ofert czeSciowych, Wykonawca moze ztozy¢ oferty

cze$Sciowe na jedng lub wiecej czeSci Zakupu. Mozna okre$li¢ maksymalng liczbe czesci

Zakupu, na ktére oferty czeSciowe moze ztozy¢ jeden Wykonawca.

Warunkiem uczestnictwa w Postepowaniu moze by¢ wniesienie wadium przed uptywem

terminu sktadania ofert. Wadium moze by¢ wnoszone w jednej lub kilku z nastepujacych

form:

1) w pieniadzuy,

2) gwarancjach bankowych,

3) gwarancjach ubezpieczeniowych.

Wadium wnosi sie w kwocie nie wiekszej niz 3% Warto$ci Szacunkowej Zakupu. Za termin

wniesienia wadium wnoszonego w pienigdzu przyjmuje sie dzien uznania rachunku

bankowego Zamawiajacego.

Jezeli dopuszcza sie sktadanie ofert czesciowych, kwote wadium nalezy okresli¢

odrebnie dla kazdej z cze$ci Zakupu.

Na wniosek Wykonawcy, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, wadium

wniesione w pieniagdzu moze by¢ zaliczone na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania

Umowy, jeZzeli zabezpieczenie jest wymagane.

Zwrot wadium dokonywany jest:

1) Wykonawcy, Kktérego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza -
niezwlocznie po zawarciu Umowy i po wniesieniu zabezpieczenia nalezytego wykonania
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Umowy, jezeli jest wymagane, chyba ze wadium zostanie zaliczone na poczet
zabezpieczenia nalezytego wykonania Umowy,

2) pozostatym Wykonawcom - z chwilg wyboru oferty najkorzystniejszej,
3) wszystkim Wykonawcom - z chwilg uniewaznienia Postepowania,

4) na wniosek Wykonawcy, ktéry wycofat oferte lub wniosek o dopuszczenie do udziatu w
licytacji przed uptywem terminu sktadania ofert / licytacji — niezwtocznie po otrzymaniu
wniosku Wykonawcy,

5) Wykonawcy, ktéory zostal wykluczony lub ktérego oferta zostata odrzucona -
niezwtlocznie po podjeciu decyzji o wykluczeniu lub odrzuceniu oferty.

Zamawiajacy moze zatrzymac¢ wadium jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana
jako najkorzystniejsza:

1) wycofa oferte po uptywie terminu skladania ofert,
2) odmowi podpisania Umowy na warunkach okreslonych w ztoZonej przez niego ofercie,

3) nie wniesie wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania Umowy lub innych
dokumentéw wymaganych przez Zamawiajacego w Dokumentacji Postepowania;

4) zawarcie Umowy stato sie niemozliwe z przyczyn lezacych po stronie
Wykonawcy.

§22
Otwarcie oraz odrzucenie ofert

Otwarcie ofert jest niejawne. Pelnomocnik Kierownika Zamawiajacego moze zdecydowac o
jawnosci otwarcia ofert.

Oferta podlega odrzuceniu, jezeli (w szczeg6lnosci):

1) nie spetnia wymagan okreslonych w Dokumentacji Postepowania,

2) zawiera btedy w obliczeniu ceny, z zastrzezeniem zapisow § 23,

3) zawiera razaco niska cene w stosunku do przedmiotu Zakupu, z zastrzezeniem ust. 4,

4) Wykonawca w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania zawiadomienia nie wyrazit
zgody na poprawienie omytki polegajacej na niezgodnosci tresci oferty z wymaganiami
Zamawiajacego, o ktorej mowa w § 23 ust. 2,

5) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow,

6) zostata ztozona przez Wykonawce podlegajacego wykluczeniu lub niezaproszonego do
sktadania ofert,

7) wadium nie zostalo wniesione lub zostato wniesione w sposéb nieprawidtowy, jezeli
Zamawiajacy zadat wniesienia wadium,

8) zlozenie oferty stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

9) Wykonaweca nie wyrazit zgody na przedtuzenie terminu zwigzania oferta.

W przypadku otrzymania oferty, co do ktorej istnieje podejrzenie zaoferowania razgco niskiej
ceny, Wykonawca moze zosta¢ wezwany do zlozenia wyjasnien w celu ustalenia przestanek
dotyczacych elementéw oferty majacych wptyw na wysoko$¢ ceny, chyba ze rozbieznos¢
wynika z okolicznos$ci oczywistych, ktére nie wymagajg wyjasnienia.

Obowigzek wykazania, Ze oferta nie zawiera razaco niskiej ceny lub kosztu spoczywa na
Wykonawcy. Oferta Wykonawecy, ktory nie udzielit wyjasnien w wyznaczonym terminie, lub
jezeli ztozone wyjasnienia wraz z dowodami nie uzasadniajg podanej w ofercie ceny zostanie
odrzucona.

O odrzuceniu oferty Zamawiajacy zawiadamia Wykonawce, ktorego oferta zostata
odrzucona.
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Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana uchyla sie od zawarcia Umowy lub nie
wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania Umowy lub innych dokumentow
wymaganych w Dokumentacji Postepowania, lub warto$¢ najkorzystniejszej oferty
przekracza warto$¢, jaka Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie Zakupu,
Zamawiajagcy wybiera najkorzystniejsza oferte sposréd pozostalych ofert, bez
przeprowadzania ich ponownej oceny.

§23
Omylki w ofertach

Zamawiajacy moze poprawi¢ w tresci oferty oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omytki
rachunkowe oraz inne omyitki polegajgce na niezgodnosci oferty z wymaganiami
Zamawiajgcego, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty - zawiadamiajgc o tym
Wykonawce, ktoérego oferta zostata poprawiona.

W przypadku poprawienia innej omytki polegajacej na niezgodnosci z wymaganiami
Zamawiajgcego, niepowodujacej istotnych zmian w tresci oferty, oferta Wykonawcy podlega
odrzuceniu, jezeli nie wyrazi zgody na poprawienie oferty w terminie 3 dni roboczych od dnia
otrzymania zawiadomienia.

§24
Dogrywka

Jezeli nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, Ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, Zamawiajacy sposrdd tych
ofert wybiera oferte z nizsza cena.

W przypadku, gdy wptyng oferty o tej samej cenie uniemozliwiajace wybdr najkorzystniejszej
oferty, Zamawiajacy wzywa Wykonawcéw do zlozenia, w terminie okre$lonym przez
Zamawiajgcego, ofert dodatkowych. Zamawiajacy informuje Wykonawcow sktadajacych
oferty dodatkowe, Ze nie moga oni zaoferowac cen wyzszych niz zaoferowane w ztozonych
wcze$niej ofertach.

§ 25
Negocjacje

W Postepowaniach prowadzonych w trybie zapytania ofertowego mozna przeprowadzi¢
negocjacje, z zastrzezeniem sg one dopuszczalne tylko w przypadku przewidzenia takiej
ewentualno$ci w tresci zapytania ofertowego.

Negocjacje moga obejmowac w szczegdlnosci: cene i inne parametry ofert, warunki Umowy,
opis przedmiotu zamodwienia, terminy, sposob realizacji zaméwienia. Negocjacje moga
przebiega¢ w dowolnej liczbie rund negocjacyjnych.

Prowadzone negocjacje moga mie¢ charakter poufny.

Negocjacje moga by¢ przeprowadzone po Wszczeciu Postepowania:

1) ze wszystkimi Wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty w Postepowaniu lub ktérzy ubiegaja
sie o udzielenie zaméwienia. Zamawiajgcy moze ograniczy¢, ze wzgledu na specyfike
prowadzonego Postepowania, kragg Wykonawcédw majacych uczestniczyé w negocjacjach
i zaprosi¢ do negocjacji cze$¢ Wykonawcow w liczbie gwarantujgcej zachowanie
uczciwej konkurencji,

2) z Wykonawcg, ktory ztozyl najkorzystniejsza lub jedyna oferte.

Wykonawcom, z ktérymi majg by¢ prowadzone negocjacje, przekazuje sie zaproszenie do

negocjacji informujace ich o terminie, miejscu i formie prowadzonych negocjacji Informacje
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o istotnych ustaleniach z przeprowadzonych negocjacji wprowadza sie do Protokotu z
postepowania.

Po przeprowadzeniu negocjacji, przystepuje sie do ostatecznego poréwnania ztozonych ofert.
Oferty oceniane sg wedtug ustalonych wczesniej kryteriow.

§26
Wyb6ér najkorzystniejszej oferty

Zamawiajacy, wybiera oferte najkorzystniejsza, na podstawie kryteriéw oceny ofert
okreslonych w Dokumentacji Postepowania.

Kryteriami oceny ofert moze by¢ cena albo cena i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu
Zakupu lub wtasciwosci Wykonawcy.

Wybor najkorzystniejszej oferty winien by¢ potwierdzony przez Kierownika Zamawiajgcego
lub Pelnomocnika Kierownika Zamawiajgcego.

Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty (Zatgcznik nr 8) winno by¢ przestane
przez Zamawiajgcego do Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w przedmiotowym
postepowaniu.

§27
Uniewaznienie Postepowania

Postepowanie mozna uniewaznié, jezeli (w szczeg6lnosci):
1) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu,

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie Zakupu, chyba, ze Zamawiajacy zwiekszy te kwote do
ceny najkorzystniejszej oferty,

3) w trakcie Postepowania nastgpito istotne naruszenie =zapisow Dokumentacji
Postepowania, ktére miato wptyw na wynik Postepowania,

4) wystapita istotna zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze prowadzenie Postepowania lub
realizacja Zakupu na oferowanych warunkach nie lezy w interesie OPEC Sp. z o.0.

5) w innych sytuacjach przewidzianych w Dokumentacji Postepowania,
6) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wada.

Jezeli dopuszczona zostata mozliwo$¢ sktadania ofert czeSciowych, do uniewaznienia czesci
Postepowania, postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

0 uniewaznieniu Postepowania zawiadamia sie wszystkich Wykonawcdéw, ktorzy:

1) pobrali lub otrzymali Dokumentacje Postepowania - w przypadku uniewaznienia
Postepowania przed uptywem terminu sktadania ofert,

2) zlozyli oferty - w przypadku uniewaznienia Postepowania po uptywie terminu sktadania
ofert.

Zamawiajacy nie jest zobligowany do wskazania Wykonawcom, o ktérych mowa w ust. 3
powyzZej podstawy uniewaznienia Postepowania.

Z tytutu uniewaznienia Postepowania Wykonawcom nie przystuguje Zadne roszczenie
w stosunku do Zamawiajgcego. Niniejszy zapis winien by¢ wskazany w Dokumentacji
Postepowania.
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§28
Protokotl postepowania

1. W trakcie Postepowania sporzadza sie Protokét postepowania opisujacy przebieg
Postepowania.

2. Protokot Postepowania sporzadza Komisja Przetargowa/Zespét Zakupowy/Inicjator
Postepowania.

3. Protokét Postepowania sporzadzony przez Komisje Przetargowa/Zespo6t
Zakupowy/Inicjatora Postepowania zatwierdza Kierownik Zamawiajacego albo
Pelnomocnik Kierownika Zamawiajacego.

4. Wzér Protokotu z postepowania stanowi Zatacznik nr 4 do Regulaminu.

5. Do Protokotu, o ktérym mowa w ust. 1, w toku Postepowania Komisja Przetargowa lub Zesp6t
Zakupowy dotacza Dokumentacje postepowania, ktéra powinna zawiera¢ w szczegélnosci -
odpowiednio dla zastosowanego trybu oraz Wartos$ci szacunkowej zamowienia - nastepujace
informacje:

1) zatwierdzony Wniosek Zakupowy z wymaganymi zatgcznikami;
2) tre$¢ SWZlub Zapytania ofertowego wraz z zalacznikami;
3) oferty;

4) wybér oferty wraz z oceng ztozonych ofert - w przypadku trybu przetargu
nieograniczonego i zapytania ofertowego lub informacja o uniewaZnieniu
postepowania;

5) wszelkie o§wiadczenia i informacje sktadane przez uczestnikéw Postepowania;

6) zalgczone o$wiadczenia, o ktéorych mowa w Regulaminie pracy Komisji
Przetargowej sktadane w szczegélnosci przez cztonkéw Komisji Przetargowej lub
biegtych i rzeczoznawcéw  (ekspertow), Petlnomocnika  Kierownika
Zamawiajacego lub wyznaczonej przez niego osoby;

7) kopie Umowy;
8) kopie potwierdzen dokonania wptat / ztoZonych dokumentéw potwierdzajacych
whniesienie wadium, zabezpieczenia nalezytego wykonania Umowy;

9) korespondencje prowadzong z Wykonawcami;
10) inne niezbedne do dokonania Zakupu dokumenty.

§29
Przechowywanie Dokumentacji Postepowania

1. Dokumentacja Postepowan Zakupowych przechowywana jest przez okres 5 lat od dnia
zakonczenia Postepowania. Jezeli czas trwania Umowy przekracza okres 5 lat, Dokumentacja
Postepowania przechowywana jest przez caly czas trwania Umowy.

2. Dokumentacja Postepowan Zakupowych, w ktérych bierze udziat Dzial Logistyki Zakupow
przechowywana jest przez Dzial Logistyki Zakupow.

3. Dokumentacja Postepowan Zakupowych, prowadzonych bez udziatu Dzialu Zakupow
przechowywana jest przez Inicjatora Postepowania.
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§30

Opracowanie wzoru Umowy

Dziat Logistyki Zakupdw przygotowuje, przy udziale Inicjatora Postepowania wzér Umowy
na podstawie OPZ dostarczonego przez Inicjatora Postepowania, z wytaczeniem Zakupow o
warto$ci mniejszej niz 50.000 zt netto.

Inicjator Postepowania lub Przewodniczacy Komisji Przetargowej koordynuje proces
opiniowania wzoru Umowy.

Przed Wszczeciem Postepowania Inicjator Postepowania lub Przewodniczacy Komisji
Przetargowej przekazuje wzor Umowy do Komérki Organizacyjnej, ktéra opiniuje wzdér
Umowy w zakresie jej wtaSciwym, jeZeli przedmiot Zakupu wymaga uregulowania zagadnien
w obszarze kompetencyjnym tej Komorki Organizacyjne;j.

Wzér Umowy Inicjator Postepowania lub Przewodniczacy Komisji Przetargowej przekazuje
wraz z informacjg o uzgodnieniu wzoru Umowy z tymi Komérkami Organizacyjnymi do radcy
prawnego, ktéry zapewnia zaopiniowanie wzoru- Umowy w zakresie formalno-prawnym.

Komérki Organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 3 zgtaszajg uwagi do otrzymanego wzoru
Umowy w terminie wyznaczonym przez Inicjatora Postepowania, nie dtuzszym niz 3 dni
roboczych od dnia otrzymania wzoru Umowy.

W przypadku koniecznosci nabycia pilnych Dostaw jednorazowych w obrocie magazynowym
dopuszcza sie odstapienie od sporzadzania Umowy/Zlecenia i generacje jedynie Zamowienia
wychodzacego.

§31

Czynno$ci zwigzane z podpisaniem Umowy

W Postepowaniach Zakupowych, w ktérych udzial bierze Dziat Logistyki Zakupow
Przewodniczacy Komisji Przetargowej koordynuje proces uzupeinienia wzoru umowy o dane
niezbedne do podpisania Umowy oraz proces terminowego podpisania Umowy.

W Postepowaniach Zakupowych, w ktérych nie bierze udziatu Dzial Logistyki Zakupow

Inicjator Postepowania koordynuje proces uzupelnienia wzoru Umowy o dane niezbedne do

podpisania Umowy oraz proces terminowego podpisania Umowy. Inicjator Postepowania

zobligowany jest do uzyskania akceptacji ostatecznej wersji Umowy od radcy
prawnego/adwokata oraz od oséb upowaznionych do dziatania w imieniu Komoérek

Organizacyjnych bioracych udziat w opiniowaniu wzoru Umowy.

Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub Inicjator Postepowania przesyta do Wykonawcy

Umowe celem jej podpisania przez Wykonawce oraz odestania do Zamawiajacego.

Przestana do Wykonawcy Umowa powinna by¢ uzgodniona stosownie do postanowien

Regulaminu, oraz:

1) uzupelniona o dane niezbedne do formalnego sfinalizowania Zakupu,

2) podpisana przez osoby umocowane do skladania o$wiadczen woli w imieniu
Zamawiajacego, chyba ze Wykonawca ma podpisac¢ przestang Umowe jako pierwszy.

3) zaparafowana na ostatniej stronie przez radce prawnego/adwokata, Przewodniczacego
Komisji Przetargowej lub Inicjatora Postepowania, jezeli Komisja Przetargowa nie
zostata powotana.

Celem realizacji obowigzkow, o ktérych mowa w ust. 1, 2, 3 i 4 Komérki Organizacyjne

zobowigzane sg wspoétdziata¢ z Przewodniczacym Komisji Przetargowej i Inicjatorem

Postepowania, w szczegdlnoSci poprzez przesytanie materiatéw oraz informacji, o ktore

wystepuje Przewodniczacy Komisji Przetargowej w terminach umozliwiajacych niezwloczng

realizacje Zakupu.

Oryginal dokumentu potwierdzajacego wniesienie przez Wykonawce zabezpieczenia

nalezytego wykonania Umowy Inicjator Postepowania przekazuje do Dziatu Ksiegowosci
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albo innej Komorki Organizacyjnej, ktéra dysponuje infrastrukturg pozwalajacg zabezpieczy¢
przekazany dokument w sposéb nalezyty.

Oryginatl podpisanej obustronnie Umowy Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub Inicjator
Postepowania przekazuje do Biura Zarzadu. Pracownik Biura Zarzadu zobowiazany jest
przekaza¢ kopie Umowy do witasciwej Komérki Organizacyjnej wg rozdzielnika podanego
przez Przewodniczacego Komisji Przetargowej lub Inicjatora Postepowania.

W Postepowaniach Zakupowych, w ktérych Dziat Logistyki Zakupéw nie bierze udziaty,
czynnoSci zwigzane z podpisaniem Umowy koordynuje Inicjator Postepowania. Po wyborze
oferty najkorzystniejszej lub zakonczeniu negocjacji, w wyniku ktérych Zamawiajacy doszedt
do porozumienia z Wykonawca, Inicjator Postepowania przekazuje osobom umocowanym
do podpisania Umowy w imieniu Zamawiajacego Umowe zaopiniowang zgodnie z
postanowieniami niniejszego paragrafu.

Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub Inicjator Postepowania w przypadku Postepowan,
w ktérych Dziat Logistyki Zakupdéw nie bierze udziatu, przedstawia Protokét Postepowania
osobom umocowanym do jego podpisania.

§32
Forma Umowy, zabezpieczenie nalezytego wykonania Umowy

Umowy, ktorych wartos$¢ jest rowna lub przekracza kwote 50.000 zt netto, z zastrzezeniem
ust. 2, zawiera sie w formie pisemnej lub elektronicznej, chyba ze odrebne przepisy wymagaja
formy szczegOlne;j.

Dopuszczalne jest zadanie zabezpieczenia nalezytego wykonania Umowy w wysokosci do
10% ceny catkowitej podanej w ofercie albo maksymalnej warto$ci nominalnej zobowigzania
Zamawiajgcego wynikajacego z Umowy, ktdére stuzy pokryciu roszczen z tytutu niewykonania
lub nienalezytego wykonania Umowy.

Zabezpieczenie moze by¢ wnoszone wedtug wyboru Wykonawcy w jednej lub w kilku
nastepujacych formach:

1) pieniadzu,

2) gwarancjach bankowych,

3) gwarancjach ubezpieczeniowych.

Zabezpieczenie wnoszone w pienigdzu Wykonawca wptaca przelewem na wskazany przez
Zamawiajacego rachunek bankowy.

W trakcie realizacji Umowy Wykonawca moze dokona¢ zmiany formy zabezpieczenia na
jedna lub kilka form, o ktérych mowa w ust. 4. Zmiana formy zabezpieczenia jest dokonywana
z zachowaniem ciggtosci zabezpieczenia i bez zmniejszenia jego wartosci.

W przypadku wnoszenia zabezpieczenia w innej formie niz pieniadz, tre§¢ dokumentu
stanowigcego zabezpieczenie musi uwzglednia¢ nieodwotalno$¢ i bezwarunkowosc¢

roszczenia Zamawiajgcego z tytutu gwarancji, ptatno$¢ kwot z zabezpieczenia do tacznej jego
sumy na pierwsze zgdanie Zamawiajgcego.

Zabezpieczenie nalezytego wykonania Umowy wnosi sie przed zawarciem Umowy, chyba ze
zapisy Dokumentacji Postepowania stanowig inacze;j.

Za zwrot Wykonawcy zabezpieczenia nalezytego wykonania Umowy odpowiedzialny jest, w
zalezno$ci od zastosowanego trybu wyboru Wykonawcy, Inicjator Postepowania. Sposéb i
tryb zwrotu zabezpieczenia okresla sie w Umowie.

W przypadku wydtuzenia terminu realizacji Umowy i ztoZenia zabezpieczenia nalezytego
wykonania w formie innej niz w pienigdzu, Wykonawca winien ztozy¢ nowe zabezpieczenie
lub przedtozy¢ aneks do dostarczonej wcze$niej gwarancji.

Egzekwowanie procesu ztozZenia, zmiany i zwrotu nalezytego wykonania Umowy spoczywa
na Inicjatorze Postepowania.
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11. W przypadku realizacji Rob6t Budowlanych Inicjator Postepowania zobowigzany jest do
niezwtocznego przekazania do Dziatu Logistyki Zakupdéw kopii Protokotéw Odbiorow
Koncowych odbioréw oraz informacji o zwrocie Wykonawcy nalezytego wykonania Umowy.

§33
Zmiana Umowy

1. Zakazuje sie istotnych zmian Umowy, chyba Ze zmiany te zostaty przewidziane w Umowie
lub zachodzi co najmniej jedna z nastepujacych okolicznoSci:

1) 1taczna warto$¢ zmian Umowy jest mniejsza niz 10% jej pierwotnej wartosci, a Umowa
zawarta zostala z Wykonawca w wyniku przeprowadzenia Postepowania w trybie
przetargu nieograniczonego, zapytania ofertowego lub zakupu z wolnej reki;

2) Umowa nie zostata zrealizowana w zakresie wartosci, a mozliwe jest przedtuzenie jej
terminu bez zmiany wynagrodzenia Wykonawcy;

3) z uwagi na przedluzajacy sie proces wyboru nowego Wykonawcy konieczne jest
przedtuzenie terminu obowigzywania aktualnie obowigzujgcej Umowy z
uwzglednieniem zmiany wynagrodzenia Wykonawcy;

4) zmiana jest niezbedna ze wzgledu na szczeg6lny interes Zamawiajacego;
5) zostata przewidziana w dokumentacji Postepowania;
6) zmiana ma charakter nieistotny.

2. Zmiane postanowien zawartych w Umowie uznaje sie za istotng, jezeli:

1) zmienia ogblny charakter Umowy, w stosunku do charakteru Umowy w pierwotnym
brzmieniu;

2) niezmienia og6lnego charakteru Umowy, ale zachodzi co najmniej jedna z nastepujacych
okolicznosci:

a) zmiana wprowadza warunki, ktére, gdyby byty postawione w Postepowaniu, to w tym
Postepowaniu wzieliby lub mogliby wzig¢ udziat inni Wykonawcy lub przyjeto by
oferty innej tresci,

b) zmiana narusza réwnowage ekonomiczng Umowy na korzy$¢ Wykonawcy w sposéb
nieprzewidziany pierwotnie w Umowie,

c) zmiana znacznie rozszerza lub zmniejsza zakres §wiadczen i zobowigzan wynikajacy
z Umowy,

3. Kazda zmiana Umowy, ktdra jest zmiang istotng, wymaga realizacji nowego Zakupu.

4. Kazda zmiana Umowy wymaga uzyskania przez Inicjatora Postepowania akceptacji od
Komoérek Organizacyjnych opiniujacych Umowe, o ktérych mowa w § 30 ust. 3. Inicjator
Postepowania przedstawia osobom opiniujacym do wgladu skan Umowy, szczeg6towe
uzasadnienie potrzeby dokonania zmiany, opis charakteru tej zmiany i projekt petnej tresci
aneksu.

5. Dopuszcza sie mozliwo$¢ przedtuzenia terminu obowigzywania Umowy w sytuacji

niewykorzystania jej wartosci. Okres, o ktéry zostanie przedtuzony termin winien by¢
oszacowany jako taki, w ktorym Umowa moze zosta¢ zrealizowana w catosci.

§ 34
Umowa ramowa

1. Umowa ramowa jest to Umowa zawarta w wyniku Postepowania Zakupowego pomiedzy
Zamawiajagcym, a jednym lub wieksza liczba Wykonawcéw, ktorej celem jest ustalenie
warunkow dotyczacych Zakupow, jakie mogg by¢ realizowane z tymi Wykonawcami w
okresie jej obowigzywania.

2. Realizacja postanowien Umowy ramowej nastepuje poprzez Zamowienia wychodzace
emitowane przez Dziat Logistyki Zakupow.
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Do Postepowan majgcych na celu zawarcie Umowy ramowej stosuje sie odpowiednio
przepisy Regulaminu wiasciwe ze wzgledu na Wartos$¢ Szacunkowa Zakupu.

W Postepowaniach, o ktérych mowa w ust. 1 Zamawiajgcy okres$la warunki i zasady na jakich
emitowane bedg Zamoéwienia do Wykonawcow, z ktéorymi Zamawiajacy podpisze Umowy
ramowe.

Umowe ramowg zawiera sie na okres nie dtuzszy niz 4 lata. Umowa moze by¢ zawarta na
okres dtuzszy niz 4 lata ze wzgledu na przedmiot Zakupu lub szczegélny interes OPEC Sp. z
0.0. Uzasadnienie zawarcia Umowy ramowej na okres dtuzszy niz 4 lata zamieszczane jest we
Whiosku Zakupowym lub Dokumentacji Postepowania.

Rozdziat 2
Zakupy o wartoS$ci ponizej 50.000 zl netto

§ 35
Zakres zastosowania oraz odpowiedzialno$ci

Przepisy niniejszego rozdzialu stosuje sie do wyboru Wykonawcy, ktéremu powierzony
zostanie Zakup niepubliczny o WartoSci Szacunkowej Zakupu ponizej kwoty 50.000 zt netto,
z wylaczeniem Zakupo6w, o ktérych mowa w § 3 Regulaminu .

Postepowanie prowadzone jest przez Inicjatora Postepowania bez udziatu Dziatu Logistyki
Zakupéw (z uwzglednieniem ust. 3) w sposéb zabezpieczajacy interes OPEC Sp. z o.0,,
uwzgledniajagc w szczego6lnosci zasade uczciwej konkurencji i réwnego traktowania
Wykonawcdw.

Na uzasadniony wniosek Inicjatora Postepowania, za zgoda Kierownika Dziatu Logistyki
Zakupoéw, Postepowanie przeprowadza Dziat Logistyki Zakupow.

Inicjator Postepowania deleguje do wykonania czynno$ci w Postepowaniu osobe/y
odpowiedzialne za przygotowanie i przeprowadzenie Zakupu zapewniajace bezstronno$c¢
oraz obiektywizm.

Inicjator Postepowania jest odpowiedzialny za przygotowanie Postepowania Zakupowego
pod wzgledem merytorycznym, natomiast w przypadku postepowania prowadzonego przez
Dziat Logistyki Zakupdw Inicjator Postepowania jest odpowiedzialny za przygotowanie OPZ
i Wartosci Szacunkowej Zamoéwienia.

Inicjator Postepowania jest odpowiedzialny za realizacje Zakupu zgodnie z Regulaminem, w
szczeg6lnos$ci w zakresie zastosowania wtasciwych, ze wzgledu na Warto$¢ Szacunkowgq
Zakupu, przepiséw Regulaminu (zakaz dzielenia przedmiotu Zakupu).

Postepowanie prowadzi sie w formie elektronicznej lub pisemne;j.

Postepowania Zakupowe podlegaja rejestracji w Rejestrze postepowan EZP przez Inicjatora
Postepowania.

Rejestracja Wniosku Zakupowego przez Dziat Logistyki Zakupdw umozliwia Inicjatorowi
jego dalsze procedowanie.

Zastosowanie maja nastepujace wzory dokumentéw: Wniosek Zakupowy (Zatacznik nr
1a)), Przyktadowy wzor zlecenia (Zatacznik nr 3), Przyktadowa tre$¢ zapytania ofertowego
(Zatacznik nr 5), Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty (Zatgcznik nr 8) -
fakultatywnie.

25



§ 36
Przygotowanie oraz dokumentowanie Postepowan
Przed Uruchomieniem Postepowania Inicjator Postepowania sporzadza Wniosek Zakupowy,
w przypadku wskazanym w § 35 ust. 3 Wniosek Zakupowy sporzadza Dziat Logistyki
Zakupow.
Po przeprowadzeniu Postepowania w przypadku wskazanym w § 35 ust. 3 Dzial Logistyki

Zakupéw sporzadza Protokoét postepowania, ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 4 do
Regulaminu.

Inicjator Postepowania, a w przypadku wskazanym w § 35 ust. 3 Dziat Logistyki Zakupdw,
sporzadza i przechowuje Dokumentacje Postepowania, na ktérg sktadajg sie w szczeg6lnoSci:

1) Wniosek Zakupowy wraz zatgcznikami;
2) Zlecenie lub zaopiniowany wz6r Umowy.

W przypadku dokonywania zakupu na dostawy niezwtocznie po zakoniczeniu Postepowania,
Inicjator Postepowania przekazuje do Dziatu Logistyki Zakupéw informacje o podpisaniu
Umowy / Zlecenia wraz ze wskazaniem kwoty netto wynagrodzenia Wykonawcy, numeru
EZP oraz numery indekséw, w celu ich zarejestrowania w systemie informatycznym
dedykowanym dla dostaw.

§37
Tryby oraz przebieg Postepowania

Podstawowym trybem dokonywania Zakupu o wartosci ponizej 50.000 zl netto jest zapytanie
ofertowe.

Zakup w trybie z wolnej reki moze by¢ zrealizowany tylko w przypadkach spetnienia
przestanek okre$lonych w § 20 Regulaminu.

Whiosek Zakupowy podlega rejestracji w Rejestrze Wnioskéw i nie wymaga opinii Dziatu
Logistyki Zakupow.

W przypadku zastosowania trybu zapytania ofertowego:

1) tres$¢ Zapytania ofertowego kierowana jest do takiej liczby Wykonawcoéw, ktora
zapewnia wybdr najkorzystniejszej oferty, konkurencje i sprawny przebieg
Postepowania, jednak nie mniej niz do 3 Wykonawcéow;

2) wyznacza sie termin skladania ofert z uwzglednieniem czasu niezbednego do
przygotowania i ztozenia oferty, z tym Ze termin ten nie moze by¢ krétszy niz 3 dni
robocze;

3) w szczego6lnie uzasadnionych przypadkach Inicjator Postepowania moze odstgpi¢ od
sporzadzania i przekazania Wykonawcom zapytania ofertowego lub wzoru
Umowy/Zlecenia.

4) pisemne uzasadnienie do odstgpienia od obowiazkéw, o ktéorych mowa w pkt. 3
powyzej Inicjator Postepowania dotgcza do dokumentéw postepowania.

Inicjator Postepowania wybiera oferte, na podstawie kryterium/éw oceny ofert okreslonych
w tresci zapytania ofertowego

Inicjator Postepowania zobowigzany jest do rejestracji i uzupetnia danych dotyczacych
postepowania wymaganych w Rejestrze postepowan EZP.

Zaleca sie aby Inicjator Postepowania dokonat czynno$ci zawiadomienia Wykonawcoéw o
wyborze najkorzystniejszej oferty.
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Dzial V - Postepowania dofinansowywane ze sSrodkow publicznych

§ 38

1. W przypadku prowadzenia Postepowan udzielanych w ramach projektow

dofinansowywanych ze $rodkéw publicznych stosuje sie Regulamin udzielania zaméwien
przy realizacji zadan finansowanych ze $rodkéw europejskich w perspektywie finansowej
2021-2027 w Okregowym Przedsiebiorstwie Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. oraz zasady
wskazane w odpowiednich wytycznych do projektéw, wzglednie do innych dokumentéw i
regulacji wskazanych przez instytucje przyznajaca wsparcie.

W przypadku realizacji Postepowan dofinasowanych ze $rodkéw publicznych nie majg
zastosowania przepisy niniejszego Regulaminu dotyczace odstapien i rygoréw wynikajacych
z niniejszego Regulaminu, takze w odniesieniu do zakup6w o warto$ci ponizej 50.000 zt netto.

Dziatl VI - Monitoring i kontrola proceséw zakupowych

§ 39
Przepisy ogodlne

Celem etapu monitoringu i kontroli jest weryfikacja poprawnos$ci prowadzonych i
przeprowadzonych Postepowan Zakupowych, wydawanie rekomendacji dotyczacych
wprowadzenia usprawnien w zakresie realizacji etapéw Planowania oraz przygotowania i
przeprowadzenia Postepowan.

Kontrola moze by¢ przeprowadzana przez Dyrektora Finansowego lub pracownika ds.
kontroli wewnetrznej a w przypadku kiedy Postepowanie prowadzone bylo bez udzialu
Dzialu Logistyki Zakupéw roéwniez Kierownik Dziatu Logistyki Zakupéw. W celu
przeprowadzenia kontroli Zarzad lub Dyrektor Finansowy moze powota¢ Zespot ds. Kontroli.

§40
Przebieg procedury

Dyrektor Finansowy, pracownik ds. kontroli wewnetrznej lub Kierownik Dziatu Logistyki
Zakupoéw przeprowadza kontrole prawidtowosci przeprowadzonych lub prowadzonych
Postepowan Zakupowych z przepisami Regulaminu.

Komoérka Organizacyjna poddawana kontroli zobowigzana jest udziela¢, w terminie 3 dni
roboczych od dnia odebrania Zgdania, wszelkich informacji oraz udostepnia¢ niezbedne
dokumenty lub ich kopie uprawnionym do kontroli pracownikom.

W przypadku kontroli Postepowan niezakonczonych Inicjator Postepowania uwzglednia
wnioski i rekomendacje z przeprowadzonej kontroli, celem usuniecia stwierdzonych
uchybien.

Informacje o wynikach kontroli, w tym o uwzglednieniu wnioskéw i rekomendacji, o ktérych
mowa w ust. 3, Dyrektor Finansowy, pracownik ds. kontroli wewnetrznej lub Kierownik
Dziatu Logistyki Zakupow przekazuje Dyrektorowi kontrolowanej Komorki Organizacyjne;.
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Zalaczniki

Integralng czes$¢ Regulaminu stanowia nastepujace Zataczniki:

1. Zatacznik nr 1 a)

Whiosek Zakupowy dla Postepowan o warto$ci mniejszej niz
50.000 zt netto

Zatacznik nr 1 b)

Whiosek Zakupowy dla Postepowan o wartosci réwnej lub
wiekszej niz 50.000 zt netto

2. Zatacznik nr 2

Regulamin pracy komisji przetargowej

3. Zatacznik nr 3

Przyktadowy wzor zlecenia

4, Zatacznik nr 4

Protokot postepowania / Protokot koncowy

5. Zatagcznik nr 5

Przyktadowa tres$¢ zapytania ofertowego

6. Zatacznik nr 6

Oswiadczenie do wypetnienia przez osoby uczestniczace w
postepowaniu przetargowym

7. Zatacznik nr 7

Wz6r informacji z otwarcia ofert

8. Zatacznik nr 8

Wzér zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty
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