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1. CEL REGULAMINU

1.1. Celem regulaminu jest:

1) okreélenie zasad dokonywania zakupéw, w tym zawierania uméw - dostaw
wyrobéw (poétfabrykatéw, materiatow), ustug i robét budowalnych w Zaktadach
Mechanicznych ,BUMAR -tABEDY"” S.A.,

2) zapewnienie wiasciwego przebiegu postepowan zakupowych.

1.2. Kazde postepowanie zakupowe przygotowywane i prowadzone jest przy
uwzglednieniu zasad przejrzystosci, celowosci, uczciwej konkurencji i rownego
traktowania potencjalnych Dostawcéw/Wykonawcdw przy zachowaniu interesu
Zaktadéw Mechanicznych ,BUMAR -LABEDY” S.A., zwanych dalej Spotka.

2. PRZEDMIOT REGULAMINU

Regulamin okre$la zasady i tryb przeprowadzania postepowan zakupowych, zawierania
uméw na realizacje dostaw, ustug i robét budowlanych oraz okresla kompetencje
poszczegblnych komdrek organizacyjnych w postgpowaniach zakupowych.

3. ZAKRES STOSOWANIA REGULAMINU

3.1. Regulamin dotyczy wszystkich komdrek organizacyjnych i ma zastosowanie do
wszystkich zakupdéw, z wytaczeniem tych, o ktérych mowa ponizej:

Zakupy nie objete niniejszym Regulaminem to:

1) zakupy materiatéw, czesci, zespotdw i ustug do produkcji, przeprowadzane zgodnie
z Procedura P/8.4/01 ,Zakupy” funkcjonujaca w ramach Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania,

2) zakupy dotyczace nabycia wilasnosci nieruchomosci, uzytkowania wieczystego
nieruchomosci, ograniczonych praw rzeczowych oraz innych praw do nieruchomosci,
w szczegoblnosci dzierzawy i najmu,

3) zakupy ustug gastronomicznych, hotelarskich, restauracyjnych, pocztowych
i kurierskich, transportu kolejowego, bankowych, notarialnych,
telekomunikacyjnych, ogtoszen prasowych, publikacji i literatury fachowej, kart
parkingowych, szkolen, ustug w zakresie publikacji ogtoszen dotyczacych ofert
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4)

5)
6)

7)

pracy na portalach internetowych, ustug konserwacji i napraw sprzetu oraz
wyposazenia biurowego,

zakupy ustug odbioru odpaddéw, prowadzonych przez Komisje ds. wyceny
materiatéw zbednych i odpaddw, ustug zwigzanych z certyfikacja wdrozonych
systemdw zarzadzania oraz certyfikacjg wyrobdw,

zakupy, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 2 000,00 PLN netto.

zakupy dokonywane na podstawie zawartych przez Spétke umow ramowych
o wspotprace, zawartych na okres nie dluzszy niz 3 lata, regulujacych zasady
sktadania zamoéwien o charakterze umow sprzedazy, dostawy, o $wiadczenie ustug,

itp.
inne, wskazane przez Zarzad Spoéiki.

3.2. Przy dokonywaniu zakupdéw nie objetych niniejszym Regulaminem nalezy kierowac

3.3.

sie interesem Spoétki, zasadami uczciwej konkurencji i réwnego traktowania
potencjalnych Dostawcéw/Wykonawcdw oraz dokumentowac ich przebieg w formie
pisemnej, w szczegolnosci sporzgdzaé protokét odbioru przy odbiorze przedmiotu
zakupu, zawierajacy niezbedne dane do weryfikacji zgodnosci
z zamdwieniem/umowa, w szczegolnosci dot. kontroli ilosciowej, jakosciowej i cech
identyfikacyjnych jezeli wystepuja.

Postanowienia niniejszego Regulaminu nie uchybiaja wymogom wynikajacym ze
Statutu Spotki.

4. DEFINICJE I SKROTY

4.1,

4.2.

4.3.

4.4,

4.5,

4.6.

4.7.

Zakupy - dostawy wyrobdow (poifabrykatow, materiatow), zlecenia ustug i robot
budowalnych w Zaktadach Mechanicznych ,BUMAR -LABEDY"” S.A.

Dostawy - zakupy wyrobéw (poifabrykatow, materiatéw) oraz innych débr,
w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, (za wyjatkiem zakupu
nieruchomosci), dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu,

Roboty budowlane - roboty budowlane, w tym prace polegajace na przebudowie,
montazu, remoncie lub rozbiérce obiektu budowalnego,

Ustugi - wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg dostawy lub roboty
budowlane,

Oferent- osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktéra uczestniczy w postepowaniu zakupowym,

Oferta czesciowa — oferta przewidujgca wykonanie czesci przedmiotu zakupu, zgodnie
z trescig ogtoszenia lub SPP,

Oferta wariantowa - oferta przewidujaca, zgodnie z ogtoszeniem lub SPP, odmienny
niz okreslony przez Spoétke sposob wykonania przedmiotu zakupu,
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4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4,13.

4,14,

4.,15.

4.16.
4.17.
4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

Dostawca/Wykonawca - oferent, z ktérym zawarto umowe Ilub wystawiono
zamowienie na wykonanie przedmiotu umowy,

Postepowanie zakupowe - procedura zakupowa opisana w niniejszym Regulaminie,

SPP - Specyfikacja Przedmiotu Postepowania - opis przedmiotu zakupu oraz
zestawienie wszystkich informacji niezbednych dla dostawcéw i wykonawcéw do
sporzadzenia oferty,

Wykaz kwalifikowanych dostawcéw - wykaz bezposrednich dostawcéw towardéw
i ustug dla Spétki, ktérzy zostali zweryfikowani pod katem dotychczasowej z nimi
wspblpracy zgodnie z wytycznymi zawartymi w Procedurze P/8.4/01- Zakupy.

Najkorzystniejsza oferta — oferta z najnizszg ceng przy takiej samej jakosci
przedmiotu zakupu lub oferta, ktéra przedstawia najkorzystniejszy wariant
sktadajacy sie z bilansu ceny oraz innych kryteriéw.

Komisja zakupowa - zespdt osOb powotanych w jej sktad w celu przeprowadzenia
postepowania zakupowego, sktadajacy sie m.in. z pracownikéw komorki
organizacyjnej wiasciwej merytorycznie dla przedmiotu zakupu oraz Statego cztonka
komisji oraz jego zastepcy,

Staly Zespdt - zesp6t oso6b powotanych do dokonywania okreslonego rodzaju
zakupow,

Sekretariat Komisji zakupowych i Statego Zespotu — pomieszczenie, obstuga ktorego
zajmuje sie Staly cztonek komisji, zajmowane przez wyznaczonego pracownika
Kancelarii Dyrektora Biura Zarzadu i Obstugi Prawnej,

Spétka - Zaklady Mechaniczne ,BUMAR- LABEDY” S.A.
Dyrektor Generalny - Prezes Zarzadu Spéiki,

Dyrektor Pionu - Dyrektor zarzadzajacy danym pionem lub jego zastgpca, jak
rowniez Petnomocnik Zarzadu, zgodnie z obowigzujagcym w Spéice Regulaminem
Organizacyjnym,

Kierownik Dziatu — Kierownik komérki organizacyjnej Spéiki takiej jak Dziat, Wydziat,
Biuro oraz Gtdwny Spawalnik,

Plan Rzeczowo - Finansowy Spétki - plan wydatkowania srodkéw Spéiki, sporzadzany
na dany rok zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym oraz zarzadzeniami Prezesa
Zarzadu Spoiki.

Protokét odbioru — dokument stanowiacy formalne potwierdzenie odbioru przedmiotu
zakupu (np. zamdwionej ustugi, zleconych prac itd.), bedacy podstawa ptatnosci
wystawionej faktury, sporzadzony wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 8 do
niniejszego Regulaminu, zawierajacy niezbedne dane do weryfikacji zgodnosci
z zamoéwieniem/umowa, W szczegdlnosci dot. kontroli iloSciowej, jakosciowej i cech
identyfikacyjnych jezeli wystepuja.
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5. ZASADY OGOLNE POSTEPOWAN ZAKUPOWYCH

5.1.

5.2.

5.3.

5.4,

5.5.

5.6.

5.7.

5.7.1.

5.7.2.

Postepowania zakupowe prowadzi sie z uwzglednieniem zasad uczciwej konkurencji
i rownego traktowania potencjalnych Dostawcéw/Wykonawcdw, przy zachowaniu
interesu Spotki.

Postepowania zakupowe winny by¢ prowadzone za pomocq oficjalnych kanatéw
przekazywania informacji, tj.: za posrednictwem stuzbowego telefonu, stuzbowej
poczty elektronicznej, poczty tradycyjnej lub w formie papierowej - zgodnie
z wymaganiami opisanymi w Regulaminie. Kontakt z Oferentem odbywa sie co do
zasady w formie pisemnej lub wiadomosci e-mail, z zastrzezeniem zapiséw pkt 7.1.15
niniejszego Regulaminu.

Jezeli Spotka lub Oferent przekazuja dokumenty, oswiadczenia oraz inne informacje
za posrednictwem poczty elektronicznej, kazda ze Stron na Zzadanie drugiej
niezwiocznie potwierdza fakt ich otrzymania za posrednictwem poczty elektronicznej.

Przeprowadzenie procedury zakupowej ma zapewni¢ Spodice dokonanie wyboru
najkorzystniejszej oferty na realizacje przedmiotu zakupu.

W postepowaniach zakupowych jako Oferent nie mogg uczestniczyé:
a) cztonkowie Zarzadu Spétki i prokurenci,
b) czionkowie Rady Nadzorczej Spoiki,
c) cztonkowie Komisji zakupowej lub Statego Zespotu,

d) osoby, ktdre pozostajg z osobami wymienionymi wyzej w zwigzku matzenskim
lub w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej (wstepni,
zstepni, krewni matzonka), pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia, lub sg z nimi zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki badz
kurateli albo pozostaja we wspolnym pozyciu z wyzej wymienionymi osobami

e) osoby, ktére pozostajg z osobami wymienionymi wyzej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze =zachodzi uzasadniona watpliwo$¢ co do
bezstronnosci w wyborze oferenta.

Osoby wykonujace czynnosci w toku postepowan zakupowych zobowigzane sa do
zachowania w poufnosci wszelkich informacji i materiatdbw zwigazanych
Z postepowaniami.

Komérkami organizacyjnymi biorgcymi udzial w postepowaniu zakupowym sg
w szczegdlnosci:

Dziat Logistyki w zakresie zakupbéw zwigzanych i niezwigzanych z produkcja,
w tym m.in. zakupéw dokonywanych na wniosek wiasciwych komoérek
organizacyjnych,

Dziat Utrzymania Ruchu w zakresie zakupdw m.in.:

a) miatu weglowego, ciektego tlenu, ustug transportowych miatu i zuzla,
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b)

d)

5.7.3.

5.7.4.

5.7.5.

5.7.6.

5.7.7.

5.7.8.

5.7.9.

ustug cyklicznego badania jakosci $ciekéw odprowadzanych do odbiornika oraz
badanie wody,

ustug odbioru odpadéw komunalnych,

pozostatych zakupéw w zakresie niezbednym dla realizacji zadan pionu
Dyrektora Technicznego.

Dziat Kadr i Ptac, Dziat BHP i Ppoz, Dziat Administracyjno - Socjalny w zakresie
zakupdw m.in.: artykutdw biurowych, spozywczych, $rodkéw BHP (odziezy
roboczej, obuwia roboczego, S$rodkéw czystosci, artykuldw chemicznych),
materiatéw pomocniczych i ochrony osobistej, ustug medyczno-zdrowotnych
(w tym z zakresu prawa pracy).

Dziat Informatyki w zakresie zakupéw m.in.: sprzetu i akcesoriow
komputerowych, oprogramowania.

Kancelaria Biura Zarzadu i Obstugi Prawnej w zakresie zakupéw m.in.: ustug
doradczych, prawnych, rzeczoznawcoéw majatkowych, ubezpieczen, thumaczen.

Dziat Sprzedazy i Marketingu w zakresie zakupéw m.in: materiatow
promocyjnych i reklamowych, ustug dotyczacych realizacji materiatow
reklamowych, organizacji eventéw oraz imprez okolicznosciowych.

Dzial Petnomocnika ds. Zintegrowanego Zarzadzania w zakresie zakupdw m.in.
ustug w postaci przeprowadzania badan srodowiskowych wymaganych aspektami
prawnymi i decyzjami $rodowiskowymi posiadanymi przez Spotke.

Inne komérki organizacyjne - w zakresie, w jakim jest on niezbedny do
wykonywania dziatan tej komorki, a nie jest zastrzezony do wylacznej
kompetencji innej komérki.

Komisja zakupowa lub Staty Zespét powotane zarzadzeniem Prezesa Zarzadu lub
uchwatg Zarzadu w zakresie okreslonym w zarzadzeniu lub uchwale.

5.8. Nad prawidtowym przebiegiem postepowania zakupowego biezacy nadzér sprawuja:

5.9.

a)

b)

c)

Przewodniczacy Komisji zakupowej powolanej zarzadzeniem Prezesa Zarzadu
lub uchwata Zarzadu w zakresie okreslonym w zarzadzeniu lub uchwale,

Przewodniczacy Statego Zespotu powotanego zarzadzeniem Prezesa Zarzadu
lub uchwata Zarzadu w zakresie okreslonym w zarzadzeniu lub uchwale,

Dyrektorzy Pionéw w obszarze zakupéw niezbednych do realizacji ich zadan
okreslonych w Regulaminie organizacyjnym Spéiki.

Opisane niniejszym Regulaminem postepowania dotycza zakupéw dokonywanych
planowo (stale, jednorazowo), tj. ujetych w Planie Rzeczowo - Finansowym, jak
réwniez zakupéw nie ujetych w Planie Rzeczowo - Finansowym, na podstawie
zaakceptowanego przez Zarzad biezacego zapotrzebowania (w tym dokonywanych
w trybie awaryjnym).

5.10. Postepowanie zakupowe skfada sie z etapéw:

a)

identyfikacja wymagan (opis przedmiotu zakupu),
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b)
c)

d)

wybor rodzaju postepowania zakupowego,

przeprowadzenie postepowania zakupowego, w tym wybdr najkorzystniejszej
oferty, podpisanie zamowienia/zawarcie umowy,

realizacja zakupu.

5.11. Postepowania zakupowe poprzedza etap planowania zakupdw, ktérego zasady
okreslone zostaty w odrebnym akcie.

5.12. Identyfikacja wymagan.

5.12.1.

5.12.2.

5.12.3.

5.12.4.

Identyfikacji wymagan zakupéw dokonuje Kierownik Dzialu merytorycznie
wlasciwego dla przedmiotu zakupu, Dyrektor Pionu lub Zarzad.

Identyfikacji przedmiotu zakupdéw dokonuje sie w sposéb wyczerpujacy, za
pomocg obiektywnych cech technicznych, jakosciowych Ilub wymagan
funkcjonalnych, a w przypadku robét budowalnych na podstawie dokumentacji
technicznej.

Do identyfikacji przedmiotu zakupu, okreslenia wymagan technicznych
i organizacyjnych wykonania umowy, Zarzad moze powotaC zespdt 0sob
posiadajgcych wiedze specjalistyczng.

Oznaczenie zamawianego towaru lub ustugi nie moze wskazywac¢ dostawcy tego
towaru lub ustugi, chyba ze jest to konieczne i niezbedne ze wzgledéw
technicznych (np. wymagan serwisowych producenta).

5.13. Wybor rodzaju postepowania zakupowego.

5.13.1.

5.13.2.

5.13.3.

Wyboru rodzaju postepowania zakupowego dokonuje sie w oparciu:
0 szacunkowgq wartos¢ przedmiotu zakupu, specyfike (istotne cechy) przedmiotu
zakupu, jak rowniez dodatkowe, inne kryteria zwigzane ze specyfikg przedmiotu
zakupu.

Szacunkowg wartos$¢ zakupu ustala sie w kwocie netto przy zastosowaniu jednej
Z nastepujacych metod:

a) analizy cen rynkowych,
b) analizy cen ofertowych uzyskanych w poprzednich zakupach.

Przy umowach dotyczacych sSwiadczen okresowych wartos¢ te ustala sie
w stosunku rocznym. W przypadku, gdy szacunkowa warto$¢ zakupu ustalona
w momencie wszczecia postepowania okaze sie nizsza o ponad 50% od najnizszej
ceny z pozyskanych ofert, wybor tej oferty wymaga zatwierdzenia w trybie
przewidzianym dla tej ceny.

Dokumentem rozpoczynajgacym kazde postepowanie zakupowe, z zastrzezeniem
pkt 5.13.4. ponizej, jest protokdt sporzadzony weditug wzoru stanowigcego
Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, przez pracownika Dziatu wlasciwego
dla przedmiotu zakupu wskazanego przez Kierownika Dziatu.
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5.13.4.

5.13.5.

Zakupy do kwoty 4.000 PLN netto nie wymagajg protokotu sporzadzonego
wedtug wzoru, o ktérym mowa w pkt 5.13.3, a jedynie notatki podpisanej przez
Kierownika Dziatu wskazujgcej przedmiot i wartos¢ zakupu.

W przypadku wniosku o dokonanie zakupu kierowanego do Dziatu Logistyki przez
inny Dziat, protokét rozpoczecia postgpowania zakupowego sporzadza Kierownik
dziatu wnioskujacego o dokonanie zakupu, zalaczajac do protokotu propozycje
tredci zapytania ofertowego. Od momentu ztozenia wniosku o dokonanie zakupu
do Dziatu Logistyki, Dziat Logistyki jest uznawany za wilasciwy dla przedmiotu
zakupu.

5.14. Wybér najkorzystniejszej oferty (zamdwienie/umowa).

5.14.1.

5.14.2.

5.14.3.

5.14.4.

5.14.5.

5.14.6.

Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje sie w oparciu o kryteria oceny ofert
ustalone dla danego postepowania zakupowego, przy czym cena pozostaje
podstawowym kryterium oceny ofert, z zastrzezeniem pkt. 5.14.2. Dla celéw
oceny ofert ztozonych w walucie obcej przyjmuje sie kurs sredni danej waluty
obcej ogloszony przez NBP na ostatni dzien roboczy poprzedzajacy dzien
wyznaczony jako ostateczny termin ztozenia oferty lub inny, okreslony w SPP.

Ustalenie kryteriéw oceny ofert innych niz cena (np. dotyczacych dlugosci okresu
gwarancji, terminu dostawy, parametréw jakosciowych, oswiadczenia/referencji,
terminu platnosci) lub tez zastosowanie wytacznie kryterium ceny, wymaga
zatwierdzenia przez Dyrektora Pionu wiasciwego dla przedmiotu zakupu.

O wyborze najkorzystniejszej oferty zawiadamia sie wylacznie Oferenta, ktérego
oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza. Na podstawie wybranej oferty
Dziatl wiasciwy dla przedmiotu zakupu sporzadza zamdwienie (jesli nie ma
wymogu sporzadzania umowy), ktére powinno zawierac¢ co najmniej: przedmiot
zamoéwienia, warto$¢ zamdwienia netto, termin realizacji, warunki ptatnosci,
warunki dostawy lub $wiadczenia ustug, miejsce dostawy lub $wiadczenia ustug,
gwarancje, inne wymagania (np. jakosciowe dotyczace realizacji przedmiotu
zakupu, wymog potwierdzenia przyjecia przez Dostawce/Wykonawce
zaméwienia do realizacji na warunkach opisanych w danym zamdéwieniu), inne
uwagi.

Wymagane informacje, o ktérych mowa w pkt. 5.14.3 powyzej umieszcza sig
w formularzu zaméwienia w systemie ERP. REKORD (przyktadowe zamoéwienie
z systemu REKORD stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu).

Przed zlozeniem zamowienia sprawdza sie w Krajowym Rejestrze Sadowym,
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej lub 2zada
przekazania innego, waznego dokumentu rejestrowego/ewidencyjnego celem
okreslenia, czy Dostawca/Wykonawca prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza oraz czy
osoby dziatajagce w imieniu Dostawcy/Wykonawcy sg upowaznione do jego
reprezentowania.
Jezeli Dostawca/Wykonawca uchyla sie od zawarcia umowy/zamoéwienia
w terminie wyznaczonym mozna wybraé najkorzystniejsza oferte sposrdd
pozostatych, po przeprowadzeniu ich ponownej oceny.
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5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

5.20.

Dowodem dokonania zakupu jest faktura lub rachunek, odebrany i podpisany przez
upowaznionego pracownika Spotki zgodnie z obowigzujgcymi w Spoélce zasadami
obiegu faktur oraz protokét odbioru, podpisany przez przedstawiciela Spétki oraz
przedstawiciela Dostawcy/Wykonawcy, potwierdzajacy odbiér przedmiotu zakupu.
Jedli przedmiot zakupu wymaga posiadania stosownych atestéw/certyfikatéw/
deklaracji/$wiadectw, warunkiem odbioru przedmiotu zakupu jest przekazanie przez
Wykonawce/Dostawce takich dokumentow.

Sprawdzenia faktur pod wzgledem merytorycznym dokonuje Dziat wiasciwy dla
przedmiotu zakupu.

Dostawy materiatdw, towardw i ustug podlegaja odbiorowi ilosciowemu
i jako$ciowemu, za ktéry odpowiada Dziat wiasciwy dla przedmiotu zakupu. Dostawa
niezgodna z warunkami zakupu podlega reklamowaniu.

Dziat wilasciwy dla przedmiotu zakupu zobowigzany jest do statego nadzoru
terminowosci realizacji zakupu. W przypadku wystgpienia opéznien w wykonaniu
obowigzkéw umownych Dziat przekazuje informacje o takim opéznieniu do Dyrektora
Pionu.

Zasady przyjecia przedmiotu zakupu na magazyn reguluje Instrukcja postgpowania
w obrocie materialowym wspomaganym przez system informatyczny ERP.REKORD.

Do czynnosci opisanych niniejszym Regulaminem, ktére dotycza przetwarzania
danych osobowych majg =zastosowanie przepisy rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwane
dalej RODO oraz przepisy ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych.

6. RODZAJE POSTEPOWAN ZAKUPOWYCH:

a) zapytanie ofertowe (tryb, w ktérym zapytanie kierowane jest do wybranych
Oferentdw wraz z zaproszeniem ich do sktadania ofert);

b) przetarg nieograniczony (tryb, w ktérym w odpowiedzi na publiczne ogtoszenie
o przetargu oferty moga sktada¢ wszyscy zainteresowani udziatem w tym
postepowaniu);

c) przetarg nieograniczony wraz z zapytaniem ofertowym (tryb mieszany,
w ktorym w odpowiedzi na publiczne ogtoszenie o przetargu oferty moga
sktadaé wszyscy zainteresowani udziatem w postepowaniu, jak réwniez wybrani
Oferenci, ktérych zaproszono do sktadania ofert);

d) negocjacje (tryb, w ktérym do wybranych Oferentdw kieruje sig zaproszenia do
sktadania ofert wstepnych, prowadzi z nimi negocjacje, a nastepnie zaprasza
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ich do sktadania ofert wigzgcych, zawierajacych cene oraz inne elementy
sktadajace sie na kryteria oceny ofert i wybiera oferte najkorzystniejszg)

e) zakup z wolnej reki (tryb, w ktérym negocjacje prowadzone sg tylko z jednym
Oferentem), w tym zakup awaryjny.

7. OPIS POSZCZEGOLNYCH RODZAIOW POSTEPOWAN
ZAKUPOWYCH:

7.1. Zapytanie ofertowe

Tryb, w ktédrym zapytanie kierowane jest do wybranych Oferentéw wraz z zaproszeniem
ich do sktadania ofert. Za tryb zapytania ofertowego uwaza sie réwniez rozeznanie cen
i warunkéw  zakupu dostepnych na stronach internetowych  potencjalnych
Dostawcow/Wykonawcéw, zgodnie z pkt 7.1.1. a) i b) ponizej.

7.1.1.  Zapytania ofertowe powinny by¢ wystane do jak najwiekszej liczby Oferentéw.
Zapytania ofertowe kieruje sie do potencjalnych Dostawcow/Wykonawcéw,
w szczeg6lnosci wybranych w oparciu o posiadang wiedze na temat rynku, w tym
w szczeg6blnosci tych, ktorzy zostali pozytywnie zweryfikowani jako kwalifikowani
dostawcy.

W ramach trybu Zapytanie ofertowe, z zastrzezeniem pkt. 7.1.5:

a) dla zakupéw o wartoéci do 3.000 PLN netto wyboru najkorzystniejszej oferty
dokonywaé mozna sposréd zebranych co najmniej dwoch ofert uzyskanych
telefonicznie badz publikowanych na stronach internetowych, w tym
poréwnywarkach cen, zawierajacych cene proponowang przez potencjalnych
Dostawcéw/Wykonawcdéw, co wymaga udokumentowania notatkg oraz
wydrukiem ze stron internetowych zawierajacych cene towaru lub ustugi.

b) dla zakupéw o wartosci od 3.000,01 do 4.000 PLN netto wyboru
najkorzystniejszej oferty dokonywaé¢ mozna sposréd zebranych co najmniej
dwdch ofert publikowanych na stronach internetowych, w tym poréwnywarkach
cen, zawierajacych cene proponowang przez Oferentéw badz otrzymanych po
wystaniu pocztg tradycyjng lub e-mailem zapytania ofertowego (w formie skanu
dokumentu zapytania ofertowego) do co najmniej dwéch Oferentéow co wymaga
udokumentowania wydrukiem ze stron internetowych zawierajacych ceneg towaru
lub ustugi, potwierdzeniem wystania listu lub e-maila oraz wydrukami/kopiami
otrzymanych ofert.

c) dla zakupéw o wartosci od 4.000,01 do 25.000 PLN netto wyboru
najkorzystniejszej oferty dokonywaé¢ mozna sposréd zebranych co najmniej
dwdch ofert otrzymanych po wystaniu poczta tradycyjng lub e-mailem zapytania
ofertowego (w formie skanu dokumentu zapytania ofertowego) do co najmniej
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d)

7.1.2.

7.1.2.1.

7.1.2.2.

7.1.3.

trzech Oferentdw, co wymaga udokumentowania potwierdzeniem wystania listu
lub e-maila oraz wydrukami/kopiami otrzymanych ofert.

dla zakupéw o wartosci od 25.000,01 do 100.000 PLN netto wyboru
najkorzystniejszej oferty dokonywaé mozna spos$rod zebranych co najmniej
dwéch ofert otrzymanych po wystaniu pocztg tradycyjng lub e-mailem zapytania
ofertowego (w formie skanu dokumentu zapytania ofertowego) do co najmniej
czterech Oferentéw, co wymaga udokumentowania potwierdzeniem wystania
listu lub e-maila oraz wydrukami/kopiami otrzymanych ofert,

dla zakupéw o wartosci od 100.000,01 do 200.000 PLN netto wyboru
najkorzystniejszej oferty dokonywaé mozna sposrdéd zebranych co najmniej
dwéch ofert otrzymanych po wystaniu poczta tradycyjng lub e-mailem zapytania
ofertowego (w formie skanu dokumentu zapytania ofertowego, podpisanego
przez radce prawnego) do co najmniej pieciu Oferentéw, co wymaga
udokumentowania potwierdzeniem wystania listu lub e-maila oraz
wydrukami/kopiami otrzymanych ofert.

Decyzje o przeprowadzeniu postepowania w trybie zapytania ofertowego na
dostawy, ustugi lub roboty budowlane (akceptacja trybu) o wartosci:

a) przekraczajacej kwote 100.000 PLN netto - podejmuje Zarzad Spétki na
podstawie wniosku Dyrektora Pionu whasciwego dla przedmiotu zakupéw,

b) w przedziale kwot od 10.000,01 do 100.000 PLN netto - podejmuje Dyrektor
Pionu na podstawie wniosku Kierownika Dzialu wiasciwego dla przedmiotu
zakupow, z zastrzezeniem regulacji pkt 7.1.2.2.

c) do kwoty 10.000 PLN netto podejmuje Kierownik Dzialu wiasciwego dla
przedmiotu zakupdw.

Osoby posiadajace petnomocnictwa Zarzadu Spoétki do zaciggania zobowigzan
finansowych podejmuja samodzielnie decyzje o przeprowadzeniu postgpowania
zakupowego w trybie zapytania ofertowego w odniesieniu do zakupéw, ktérych
warto$é nie przekracza kwot zacigganych zobowigzan okreslonych w udzielonych
petnomocnictwach.

W ramach kompetencji do podjecia decyzji o przeprowadzeniu postgpowania
w trybie zapytania ofertowego miesci sie uprawnienie do: podpisania zapytania
ofertowego, prowadzenia negocjacji cen lub innych warunkéw zakupu po
otrzymaniu ofert, oceny i wyboru najkorzystniejszej oferty, z tym zastrzezeniem,
ze wybér oferty ponad kwote 25.000 PLN wymaga zatwierdzenia przez Cztonka
Zarzadu, ktéremu podlega dziat wtasciwy dla przedmiotu zakupu.

Zapytania ofertowe w formie skanu wysytane e-mailem do oferentéw moga by¢
wysylane z adreséw mailowych poszczegolnych pracownikéw komérek
organizacyjnych. W zapytaniach ofertowych nalezy wskazywac, ze oferty majg
by¢ wysytane na adresy mailowe utworzone w domenie bumar.gliwice
odpowiednio dla  poszczegdlnych  dziatdw (np. infrastruktura.oferty
@bumar.gliwice.pl dla Dziatu Utrzymania Ruchu, handel.oferty @bumar.gliwice.pl

dla Dzialu Logistyki, biuroprawne.oferty@bumar.gliwice.pl dla Kancelarii Biura
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7.1.4,

7.1.5,

Zarzadu i Obstugi Prawnej, informatyka.oferty@bumar.gliwice.pl dla Dziatu
Informatyki, kadry.oferty@bumar.gliwice.pl dla Dziatu Kadr i Ptac, Dziatu BHP -
PPoz. i Dzialu Administracyjno — Socjalnego, marketing.oferty@bumar.gliwice.pl
dla Dziatu Sprzedazy i Marketingu, zsz.oferty@bumar.gliwice.pl dla Petnomocnika
ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania ), dedykowane sktadaniu ofert, pod
rygorem ich odrzucenia. Otwarcia ofert dokonujg osoby, ktdre otrzymaty dostep
do danego konta e-mail.

Zapytania ofertowego winny by¢ numerowane wedtug wzoru: zapytanie ofertowe
nr TU/21/JK/0001/23.05, tj. winny zawieraé: nazwe komérki organizacyjnej
(TU), aktualny rok (21), inicjaty Imienia i Nazwiska (Jan Kowalski), numer
kolejnego zapytania ofertowego (kazdy Dzial prowadzi swojg numeracje zapytan
ofertowych), termin do kiedy nalezy skfada¢ oferty (23 maj).

Podpisanie zamoéwienia lub umowy wymaga zachowania zasad reprezentacji
Spélki. Osoby posiadajace petnomocnictwa Zarzadu Spétki do zaciggania
zobowigzan finansowych podpisujg zaméwienia lub umowy dotyczace zakupu do
kwot wskazanych w udzielonych petnomocnictwach.

Przed podpisaniem zamodwienia lub umowy przez Zarzad lub petnomocnika
Zarzadu zaméwienie lub umowa winny by¢ podpisane:

e do kwoty 10.000 PLN netto - przez Kierownika Dziatu wilasciwego dla
przedmiotu zakupéw

w przedziale kwot od 10.000,01 do 100.000 PLN netto - przez Dyrektora Pionu
wiasciwego dla przedmiotu zakupdw (oraz od 25.000,01 PLN netto - przez radce
prawnego),

ponad kwote 100.000 PLN netto przez Dyrektora Pionu wiasciwego dla
przedmiotu zakupoéw i radce prawnego.

Brak mozliwosci ztozenia zapytan ofertowych, czy zebrania ofert:

1) w liczbie wymaganej w pkt 7.1.1 a)-b) winien by¢ uzasadniony w notatce
sporzadzonej przez Kierownika Dziatu, ktéra wymaga dolgczenia do
wybranej w takim przypadku oferty,

2) w liczbie wymaganej w pkt 7.1.1. ¢)-d) winien by¢ uzasadniony w protokole,
o ktérym mowa w pkt 5.13.3. lub w notatce sporzadzonej przez Kierownika
Dziatu i potwierdzonej przez Dyrektora Pionu, ktéra wymaga dofgczenia do
wybranej w takim przypadku oferty,

3) w liczbie wymaganej w pkt 7.1.1.1.e) winien by¢é uzasadniony w protokole,
o ktérym mowa w pkt 5.13.3. lub w notatce sporzadzonej przez Dyrektora
Pionu i ztozonej, przed wyborem oferty, do akceptacji Zarzadu.

W przypadku, gdy identyfikacja danego zapotrzebowania powoduje ograniczenie
listy potencjalnych Dostawcéw/Wykonawcow (np.: jedyny
producent/dystrybutor) to zapytanie ofertowe kierowane jest bezposrednio do
tego/tych podmiotéw, a ztozenie zamdwienia nastepuje po przeprowadzonych
negocjacjach. W powyzszym przypadku wymaga si¢ sporzadzenia pisemnej
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7.1.6.

7.1.6.1.

7.1.7.

7.1.8.

7.1.9.

notatki stuzbowej wskazujacej powody ograniczenia listy potencjalnych
Dostawcow/Wykonawcow do jednego.

W innych nizeli okreslone w pkt 7.1.5. przypadkach, opisanych we wniosku
Kierownika Dziatu wtasciwego dla przedmiotu zakupu, jesli Zarzad Spétki uzna to
za uzasadnione, moze wyrazi¢ zgode na dokonanie zakupéw w trybie zapytania
ofertowego niezaleznie od wartosci zakupéw, wskazanych w pkt 7.1.1 oraz ze
wskazaniem innej liczby zapytan ofertowych, czy formy dokumentowania
zakupéw lub na odstapienie od procedury zakupowej wiasciwej dla okreslonych
wartosci zakupdw i zastosowanie innej.

Komisja Zakupowa/ Staly Zespét winny by¢ powotane do przeprowadzenia
postepowania zakupowego w trybie zapytania ofertowego, w kazdym przypadku
gdy Zarzad uzna to za uzasadnione.

Przy wyborze potencjalnych Dostawcow/Wykonawcdw, o ile jest to mozliwe ze
wzgledu na charakter zamoéwienia, wérdéd podmiotéw, do ktérych wysylane sg
zapytania ofertowe winna by¢ spotka z Grupy Kapitatowej PGZ.

Whniosek do Zarzadu: o ktéorym mowa w pkt 7.1.2, 7.1.6 (oraz w pkt 7.5.2, 7.5.8):
powinien zawierac:

o okreslenie przedmiotu zakupu,

e merytoryczne uzasadnienie celowosci/efektywnosci przeprowadzenia
postepowania,

e szacunkowg wartos¢ przedmiotu zakupu,

e propozycje osoby kontaktowej w sprawie postepowania zakupowego lub
sktadu Komisji zakupowej, jesli ma by¢ powotana,

o powody ograniczenia liczby potencjalnych Dostawcow/Wykonawcow (jesli
dotyczy),

e uzasadnienie zastosowania rozwigzan przewidzianych w pkt 7.1.6. (jesli
dotyczy),

e uzasadnienie zastosowania trybu, o ktérym mowa w pkt 7.5.2. lub 7.5.8. -
zakup uzupetniajacy (jesli dotyczy).

Wymagane informacje, o ktéorych mowa w pkt. 7.1.8. powyzej, umieszcza sig
w formularzu Wniosku do Zarzadu Spoétki o podjecie decyzji (zakupy),
stanowigcym Zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu, stosowanym w kazdym
przypadku potrzeby uzyskania zgody/akceptacji Zarzadu w sprawach zwigzanych
z postepowaniami zakupowymi.

Sporzadzanie i akceptacja zapytan ofertowych zgodnie z pkt. 7.1.1. oraz ztozenie
zaméwienia/ zawarcie umowy zgodnie z pkt. 7.1.4. w ujeciu tabelarycznym:
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Kwota do 3.000,00 zt od 3.000,01 =zt od 4.000,01 zt do | od 25.000,01 zt od 100.000,01zt
do 4.000,00 zt 25.000,00 zt CMETRE OO 2ol J e
Forma telefonicznie lub wydruk ze strony pisemnie: pisemnie: pisemnie:
zapytania wydruk ze strony lr!ternetoyvej, e-mailowo lub e-mailowo lub e-mailowo lub
ofertowego internetowej pisemne: poczta tradycyjng | poczty tradycyjng | poczta
e-mailowo lub tradycyjng
poczta tradycyjng
Ilos¢ zapytan minimum 2 oferty | minimum 2 minimum 3 minimum 4 minimum 5
ofertowych i (notatka, wydruki lub zapytania zapytania zapytan
ofert wydruki) zapytania ofertowe, ofertowe, ofertowych,
ofertowe, minimum 2 o -
- minimum 2 oferty minimum 2
minimum 2 oferty | oferty
oferty
Akceptacja Pracownik Dziatu | Kierownik Dzialu Kierownik Dziatu Kierownik Dziatu i Zarzad,
(pOdeSE:.lnIe) wiasciwego dla w’rasuw.ego dla do 10.000 _zi. Dyrektor Pionu Radca prawny
zapytania przedmiotu przedmiotu zakupu | Dyrektor Pionu
ofertowego zakupu od 10.000,01 z.
Wybor oferty Pracownik Dzialu | Kierownik Dziatu Kierownik Dziatu Dyrektor Pionu Zarzad
wiasciwego dla whasciwego dla do 10.000 z4. Cztonek Zarzadu,
przedmiotu przedmiotu zakupu | Dyrektor Pionu ktéremu podlega
zakupu od 10.000,01 zt. | Dziat whasciwy dla
przedmiotu zakupu
Zlozenie Petnomocnik Petnomocnik Zgodnie z Zgodnie z Zgodnie z
(podpisanie) reprezentacja reprezentacjg reprezentacjg

zamowienia/
zawarcie
umowy

Podpis Kierownika
Dziatu

Spotki lub przez
petnomocnika

Podpis
Kierownika
Dziatu/Dyrektora
Pionu

Spotki lub przez
petnomocnika

Podpis Dyrektora
Pionu, i Radcy
prawnego

Spétki lub przez
petnomocnika

Podpis
Dyrektora Pionu

i Radcy
prawnego

Wzorcowgq tres¢ zapytania ofertowego zawiera Zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

AD
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7.1.10.

7.1.11.

7.1.12,

7.1.13.

7.1.14,

7.1.15.

7.1.16.

7.1.17.

Do czasu uptywu terminu do sktadania ofert warunki okreslone w zapytaniu (tresé
zapytania) mogg by¢ zmienione lub uzupetnione, a zapytanie ofertowe moze by¢
anulowane, co wymaga powiadomienia Oferenta.

Spétka moze wezwaé Oferenta do uzupelnienia lub wyjasnienia oferty
w wyznaczonym terminie do 14 dni kalendarzowych. Uzupetnienie/wyjasnienie
oferty nie moze dotyczy¢ ceny, z zastrzezeniem pkt 7.2.23. W przypadku braku
uzupetnienia/wyjasnienia oferty w zakreslonym terminie, oferta moze zostac
odrzucona.

Oferta, ktéra nie spetnia wymagan okreslonych w zapytaniu ofertowym
dotyczacych ceny podlega odrzuceniu. Nie podlega odrzuceniu oferta, ktéra
odnosi sie jedynie do czesci przedmiotu zakupu, je$li zostalo to zastrzezone
w tresci zapytania ofertowego.

Oferta, ktéra nie spetnia innych wymagan okreslonych w zapytaniu ofertowym
moze podlegac¢ odrzuceniu.

Otrzymane oferty mogq by¢ przedmiotem negocjacji w razie takiego zastrzezenia
w zapytaniu ofertowym. Osoby wskazane w pkt 7.1.2. lub osoby przez nich
upowaznione prowadza negocjacje dotyczace ceny lub innych warunkéw zakupu
(np. termin realizacji, warunki gwarancji itp.) w kazdym uzasadnionym
przypadku.

Wynegocjowane zmiany do oferty muszg by¢ potwierdzone w sposéb prawnie
wigzacy przez Oferenta.

Kazde spotkanie z Oferentem powinno odbywac sie w obecnosci przynajmniej
dwéch pracownikéw Spétki. Ze spotkania nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa.

Do ofert sktadanych w odpowiedzi na zapytanie ofertowe stosuje sie odpowiednio
postanowienia pkt 7.2.15-7.2.23, 7.2.25-7.2.27 niniejszego Regulaminu.
Dopuszcza sie, w przypadku braku mozliwosci przedlozenia petnomocnictwa do
dziatania w imienia Oferenta (do ztozenia oferty) ztozenie przez podpisujacego
oferte oswiadczenia, ze jest umocowany do dziatania w imieniu Oferenta.

Zapytania ofertowe podlegajq rejestracji w Dziale wiasciwym dla przedmiotu
zakupu, oraz archiwizacji w tym Dziale, chyba ze sa przekazywane
do Sekretariatu Komisji zakupowych (jesli postepowanie jest prowadzone
z udziatem Komisji/Statego Zespotu)

7.2. Przetarg nieograniczony

Tryb postepowania, w ktérym w odpowiedzi na upublicznione ogtoszenie, oferty mogg
ztozy¢ wszyscy potencjalni Dostawcy/Wykonawcy, ktérzy chcg wzigé w nim udziat.

7.2.1,

Przetarg nieograniczony przeprowadza sie dla zakupdw, ktérych wartosc
przewyzsza kwote 200.000 PLN netto, jak rowniez w kazdym innym przypadku,
gdy Zarzad Spétki tak postanowi.
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7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

7.2.6.

7.2.7.

Decyzje o0 rozpoczeciu postepowania zakupowego w trybie przetargu
nieograniczonego podejmuje Zarzad na podstawie wniosku Kierownika Dziatu
wiasciwego dla przedmiotu zakupu, zaakceptowanego przez Dyrektora Pionu.

Postepowanie w trybie przetargu nieograniczonego przeprowadza Komisja
zakupowa lub Staty Zespot.

Ogtoszenie o przetargu nieograniczonym umieszcza sie na stronie internetowej
Spéiki oraz:

¢ -na stronach internetowych baz przetargowych - zgodnie z decyzjg Zarzadu
Spétki udzielong po rekomendacji Komisji zakupowej/ Statego Zespotu, i/lub

e -w dzienniku lokalnym lub ogdlnopolskim — zgodnie z decyzjg Zarzadu Spotki
udzielong po rekomendacji Komisji zakupowej/Statego Zespotu.

Ogloszenie o przetargu nieograniczonym powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

a) firme, siedzibe i adres Spotki wraz z podaniem danych do kontaktowania sig
w sprawie przedmiotu postepowania (tj. nr telefonu, adres e-mail),

b) rodzaj i numer postepowania zakupowego,
c) nazwe wraz z krotkim opisem przedmiotu postepowania zakupowego,

d) informacje o miejscu, terminie i zasadach przekazania Specyfikacji
Przedmiotu Postepowania SPP (lub miejscu jej udostepnienia), jesli nie jest
zatgczone do ogloszenia,

e) miejsce i termin skladania ofert,

f) kryteria oceny ofert, jakimi Spétka bedzie kierowaé sig¢ przy wyborze
okreslonego przedmiotu zamoéwienia,

g) dodatkowe zastrzezenia (jesli s celowe),
h) klauzule informacyjna.

Przedmiot postepowania opisany jest w Specyfikacji Przedmiotu Postepowania
(SPP). Dziat wtasciwy dla przedmiotu zakupu zobowigzany jest do wspodtpracy
z Komisjg zakupowag/Statym Zespotem w przygotowaniu SPP wraz z zatacznikami.

SPP winna charakteryzowaé przedmiot postepowania w sposéb kompletny
i wyczerpujacy tj. zawierajacy wszystkie niezbedne do ztozenia ofert dane
(ilosciowe, techniczne, finansowe). W SPP nalezy m.in :

a) wskazaé, czy dopuszczalne jest sktadanie ofert czesciowych i wariantowych,

b) opisaé sposdéb przygotowania oferty, okresli¢ forme formularza ofertowego
lub podac jego wzér,

c) wskazaé, ze oferta powinna zawiera¢ propozycje ceny za przedmiot
postepowania oraz warunki ptatnosci,

d) okredli¢ kwote wadium oraz wysokos¢ wymaganego zabezpieczenia
wykonania umowy, o ile sg wymagane,
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7.2.8,

7.2.9.

7.2.10.

7.2.11,

7.2.12,

7.2.13.

7.2.14,

7.2.15.

e) okresli¢c termin zwigzania oferta.

Wzorcowa tre$é SPP zawiera Zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu. Tre$¢ SPP
w konkretnym postepowaniu wymaga zatwierdzenia przez wszystkich cztonkéw
Komisji zakupowej/Statego Zespotu oraz Cztonka Zarzadu, ktéremu podlega Dziat
wiasciwy dla przedmiotu zakupu.

W przypadku sprzecznosSci pomigdzy niniejszym Regulaminem, a SPP,
pierwszenstwo maja klauzule z SPP.

Spétka moze w kazdym czasie przed uptywem terminu sktadania ofert dokonac
zmiany tresci Ogloszenia lub SPP. Dokonang zmiane przekazuje sie wszystkim
potencjalnym Dostawcom/Wykonawcom, ktérym udostepniono SPP (jesli nie byto
ono umieszczone w ogtoszeniu), a takze zamieszcza sie na stronie internetowej
Spotki.

W przypadku, gdy potencjalny Dostawca/Wykonawca zwraca sig do Spoiki
o wyjasnienie tresci Ogtoszenia lub SPP, Komisja zakupowa lub Staty Zespot
udziela odpowiedzi, umieszczajac tres¢ zapytania wraz z wyjasnieniami na stronie
internetowej Spotki.

W trybie przetargu nieograniczonego Komisja zakupowa lub Staly Zespot
wyznacza termin skfadania ofert nie krotszy niz 7 dni od dnia zamieszczenia
ogloszenia na stronie Spétki lub gdy jest publikowane w dzienniku, od dnia
publikacji ogtoszenia. W uzasadnionych przypadkach, z uwagi na pilng potrzebe
dokonania zakupu termin sktadania ofert moze by¢ krétszy, na co zgode winien
wyrazi¢ Zarzad Spotki.

Termin zwigzania oferta nie moze by¢ kroétszy nizeli 60 dni od uptywu terminu
sktadania ofert.

Tre$é oferty winna odpowiada¢ wymaganiom Spétki okreslonym w Ogtoszeniu
o przetargu i/lub SPP.

Pisemne oferty winny znajdowac sie w zaklejonej kopercie, z nazwg i dresem
Spotki oraz Oferenta skladajacego oferte, nazwa i numerem postgpowania,
w miejscu wskazanym w ogtoszeniu o przetargu lub SPP. Dokumenty sktadane
zgodnie z wymaganiami SPP winny byé skfadane w oryginale lub kserokopii
poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem przez osoby upowaznione do dziatania
w imieniu oferenta.

Oferta powinna by¢ podpisana przez osobeg/osoby upowaznione do reprezentacji
Oferenta. Sposéb reprezentacji Oferenta musi wynika¢ z dokumentéw
zatagczonych do oferty, np. z KRS, zaswiadczenia o wpisie do CEIDG, umowy
spoiki, itp. Podpis ztozony na ofercie musi by¢ czytelny lub opatrzony pieczecia
imienng osoby podpisujacej. Jesli Oferent dziata przez petnomocnika - do oferty
nalezy dotaczyé petnomocnictwo w zaleznosci od formy skifadania dokumentéow
w danym postepowaniu.
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7.2.16.

7.2.17.
7.2.18.

7.2.19.

7.2.20.

7.2.21.

Warunkiem uczestnictwa w przetargu nieograniczonym moze by¢ wniesienie
przez Oferenta wadium. Warunki wnoszenia i zwrotu wadium reguluje Zatacznik
nr 6 do niniejszej Procedury.

Otwarcie ofert jest niejawne.

Dokonujac otwarcia ofert, Komisja zakupowa/Staty Zespét stwierdza:
prawidlowo$¢ ogtoszenia postepowania zakupowego, ilos¢ otrzymanych ofert oraz
podaje nazwy Oferentéw.

Badajac oferty Komisja zakupowa/Staty Zespét moze:

a) skierowa¢ do Oferenta pisemne wezwanie do uzupetnienia ztozonych
w postepowaniu dokumentéw, wyznaczajagc w tym celu odpowiedni termin,
jednak nie dtuzszy niz 7 dni od daty otrzymania wezwania przez Oferenta,

b) skierowaé do Oferenta pisemne wezwanie do wyjasnienia tresci oferty, jak
i wyjasnienia tresci ztozonych w postepowaniu dokumentéw, wyznaczajac
w tym celu odpowiedni termin, jednak nie diuzszy niz 10 dni od daty
otrzymania wezwania przez Oferenta,

c) skierowac do Oferenta pisemne wezwanie do okazania oryginatu dokumentu
przedtozonego jako kserokopia wraz z ofertg w przypadku, gdy jest ona
nieczytelna lub budzi watpliwosci,

d) poprawi¢ w ofercie: oczywiste omyltki pisarskie lub oczywiste omyiki
rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek, za zgoda Oferenta lub brakiem jego sprzeciwu po pisemnym
powiadomieniu.

W przypadku Oferenta, ktéry ziozyl najkorzystniejsza oferte Komisja
zakupowa/Staty Zesp6t za pomocg ogdinodostepnych baz danych:

a) potwierdza fakt prowadzenia dziatalnosci oraz poprawnosci danych
przekazanych przez Oferenta,

b) weryfikuje status podmiotu (Oferenta) jako czynnego podatnika VAT.

Komisja zakupowa/Staty Zespot odrzuca oferte, jezeli wystapi jedna z ponizszych
przestanek:

a) oferta gdy nie zawiera informacji o cenie, wynagrodzeniu za przedmiot
zakupu,

b) nie zostato wniesione wadium, gdy bylo ono wymagane lub zostato ztozone
niezgodnie z wymaganiami,

c) oferta zostata zfozona po wyznaczonym terminie lub w innym miejscu niz
wskazane w ogtoszeniu,

d) oferta nie zostala podpisana przez osoby uprawnione do dziatania w imieniu
Oferenta,

e) oferta jest niewazna na podstawie przepiséw prawa,
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7.2.22.

7.2.23.

7.2.24.

7.2.25.

7.2.26.

7.2.27.

f) postanowienia oferty sg nieczytelne lub budza watpliwosci co do ich tresci,
a nie udato sie uzyskaé jednoznacznego wyjasnienia watpliwosci od Oferenta,

g) jezeli zostata ztozona przez Oferenta:

e z ktérym Spélka rozwigzala umowe albo ktérego obcigzyta
odszkodowaniem, w tym kara umowna w okresie ostatnich dwodch lat
przed rozpoczeciem postepowania,

e co do ktérego wydano postanowienie o ogtoszeniu upadtosci lub ktérego
postawiono w stan likwidacji.

Komisja zakupowa/Staty Zespot moze odrzucic oferte, jezeli:

a) Oferent nie zlozyt w wyznaczonym terminie pisemnych wyjasnien lub
uzupetnien dotyczacych tresci ztozonej oferty i/lub nie uzupetnit wymaganych
dokumentoéw,

b) oferta nie spetnia wymagan odnoszacych sie do przedmiotu zakupu,
okreslonych w SPP, ogtoszeniu o postepowaniu innych nizeli odnoszgce sig do
ceny/wynagrodzenia,

c) jezeli zostata ztozona przez Oferenta, ktéry nie wykonat albo nienalezycie
wykonatl umowe zawartg ze Spétka w okresie dwoch lat przed rozpoczeciem
postepowania.

W przypadku otrzymania oferty, co do ktérej istnieje podejrzenie razaco niskiej
ceny, Komisja zakupowa/Staly Zesp6t moze podjac czynnosci wyjasniajace w celu
ustalenia przestanek dotyczacych elementdw oferty majacych wpltyw na wysokosé
ceny. Komisja zakupowa/Staty Zespdt odrzuca oferte, jezeli oferent nie ztozyt
wyjasnien lub dokonana ocena wyjasnien wraz z dostarczonymi
dowodami/dokumentami potwierdza, ze oferta zawiera razaco niska cene.
W powyzszym przypadku czynnosci wyjasniajace prowadzone z oferentem muszg
miec¢ forme pisemna.

O odrzuceniu ofert Komisja zakupowa/Staty Zespo6t zawiadamia oferentow,
ktérych oferty zostaty odrzucone pisemnie lub w drodze wiadomosci e-mail.

Komisja zakupowa/Staly Zespdt moze prowadzi¢ negocjacje w zakresie: ceny
i innych parametrow ofert, warunkéw Umowy, terminu, sposobu realizacji
zakupu, jesli mozliwos¢ prowadzenia negocjacji byta przewidziana w ogtoszeniu
lub SPP. Przebieg negocjacji winien by¢ ujety w protokole koricowym z prac
Komisji zakupowej/Statego Zespotu.

Komisja zakupowa/Staty Zesp6t przedstawia Zarzadowi do zatwierdzenia protokot
rozstrzygajacy postepowanie, w ktérym rekomenduje wybor
Dostawcy/Wykonawcy, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza.

Postepowanie zakupowe w trybie przetargu nieograniczonego uniewaznia sig,
jezeli:

e - nie wplyneta zadna oferta,
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7.2.28.

7.2.29.

e - wszystkie oferty zostaly odrzucone,
e - zakup na oferowanych warunkach nie lezy w interesie Spotki,
e - bez podania przyczyny.

Postepowania zakupowe w trybie przetargu nieograniczonego winny by¢
numerowane wedlug wzoru: przetarg nr KZ/..../..../2021, tj. winny zawierac:
wskazanie na KZ (Komisja zakupowa/Staly Zespot), numer kolejnego
postepowania, numer uchwaty Zarzadu rozpoczynajacej postepowanie, aktualny
rok (2021).

Dokumentacja postepowania zakupowego w trybie przetargu nieograniczonego
archiwizowana jest w Sekretariacie Komisji zakupowych i Statego Zespotu.
Przewodniczacy Komisji zakupowej/Statego Zespotu zobowigzany jest zlozyc
w Sekretariacie kompletng dokumentacje w terminie do 14 dni od zakonczenia
postepowania (zawarcia umowy).

7.3. Przetarg nieograniczony wraz z zapytaniem ofertowym.

Tryb mieszany, w ktérym w odpowiedzi na publiczne ogtoszenie o przetargu oferty mogq
sklada¢ wszyscy zainteresowani udziatem w postepowaniu, jak réwniez wybrani Oferenci,
ktérych zaproszono do skfadania ofert. Po zamieszczeniu ogtoszenia, w celu zwigkszenia
liczby potencjalnych Dostawcow/Wykonawcoéw, ktérzy zioza oferty w postgpowaniu
zakupowym, Spdétka sktada potencjalnym Dostawcom/Wykonawcom zapytania ofertowe
informujac o toczacym sie postepowaniu zakupowym.

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

7.3.4.

Przetarg nieograniczony wraz z zapytaniem ofertowym przeprowadza si¢ dla
zakupdéw, ktérych wartos¢ przewyzsza kwote 200.000 PLN netto lub w kazdym
innym przypadku, kazdorazowo gdy Zarzadu Spétki uzna ten tryb mieszany za
wiasciwy.

Decyzje o0 rozpoczeciu postepowania zakupowego w trybie przetargu
nieograniczonego wraz z zapytaniem ofertowym podejmuje Zarzad na podstawie
wniosku Kierownika Dziatu wiasciwego dla przedmiotu zakupu, zaakceptowanego
przez Dyrektora Pionu. We wniosku do Zarzadu wskazuje sig liste potencjalnych
Oferentéw, do ktérych proponuje sie skierowanie zapytania ofertowego.

Postepowanie w trybie przetargu nieograniczonego wraz z zapytaniem ofertowym
przeprowadza Komisja zakupowa lub Staly Zespét.

Do postepowania w trybie przetargu nieograniczonego wraz z zapytaniem
ofertowym postanowienia pkt 7.2. niniejszego Regulaminu stosuje sig
odpowiednio.
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7.4. Negocjacje

Tryb, w ktérym Spétka do wybranych potencjalnych Dostawcéw/Wykonawcéw kieruje
zaproszenia do skladania ofert wstepnych, prowadzi z nimi negocjacje, a nastepnie
zaprasza ich do skladania ofert wigzacych zawierajgcych cene oraz inne kryteria oceny
oferty i wybiera oferte najkorzystniejszg.

7.4.1.

7.4.2.

7.4.3.

7.4.4,

Negocjacje przeprowadza sig, kiedy nie jest mozliwe ustalenie sktadnikéw
zakupu, ani ich wartosci na etapie przygotowawczym prowadzonego
postepowania tj. np.:

a) w sytuacjach, gdy charakter dostaw i ustug lub zwigzane z nim ryzyko
uniemozliwia wczesniejsze dokonanie ich wyceny,

b) nie mozna z gory okreslic szczegdtowych cech zamawianych ustug czy
dostaw w taki sposdb, aby umozliwi¢ wybor najkorzystniejszej oferty.

W ww. przypadkach Spétka zaprasza do negocjacji potencjalnych
Dostawcéw/Wykonawcow, w liczbie nie mniejszej nizeli trzech.

Komisja przeprowadza negocjacje takze wtedy, gdy zachodzi koniecznos¢
powotania do prac konkretnego postepowania wybranych specjalistow spoza
Spaiki lub koniecznos¢ uzyskania niezbednych opinii itp. opracowywanych przez
podmioty spoza Spotki.

Decyzje o przeprowadzeniu postepowania w formie negocjacji podejmuje Zarzad
na wniosek Kierownika Dziatu wiasciwego dla przedmiotu zakupu zaakceptowany
przez Dyrektora Pionu, powotujac Komisje zakupowa upowazniong do
przeprowadzenia postepowania.

Postepowanie w trybie negocjacji przeprowadza Komisja zakupowa lub Staty
Zespdt.
Zaproszenie do negocjacji zawiera w szczegoélnosci:

a) firme, siedzibe i adres Spoétki wraz z podaniem danych do kontaktowania si¢
w sprawie przedmiotu zamdwienia (tj. nr telefonu, adres e-mail),

b) rodzaj postepowania zakupowego,
c) nazwe i opis przedmiotu postepowania,
d) miejsce i termin negocjacji,

e) wymog przedstawienia przed rozpoczeciem negocjacji stosownych
petnomocnictw przez przedstawicieli potencjalnych
Dostawcdow/Wykonawcdw, chyba ze umocowanie do dziatania w ich imieniu
wynika bezposrednio z tresci aktualnego odpisu z wlasciwego rejestru lub
centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej, badz innego
dokumentu,

f) istotne postanowienia Umowy lub wzér Umowy, informacje o wadium (jesli

dotyczy),
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7.4.5.

7.4.6.

7.4.7.

g) ewentualne dodatkowe zastrzezenia.

Wynik negocjacji z zaproszonymi Dostawcami/Wykonawcami Komisja
zakupowa/Staly Zespét opisuje w protokole, ktéry winien zawierac:

a) oznaczenie miejsca i czasu prowadzenia negocjacii,
b) oznaczenie przedmiotu negocjacji, oséb w nich uczestniczacych,

¢) treéé dokonanych uzgodnien, w tym w szczegdlnosci wynegocjowanej ceny
i innych istotnych postanowien umowy,

d) rekomendacje Komisji zakupowej/Stalego Zespotu co do wyboru
Wykonawcy.

Protokdt z negocjacji jest przekazywany przez Przewodniczgcego Komisji
zakupowej/Statego Zespotu do akceptacji Zarzadu.

Dokumentacja postepowania zakupowego w trybie negocjacji archiwizowana jest
w Sekretariacie Komisji zakupowych i Statego Zespotu. Przewodniczacy Komisji
zakupowej/Statego Zespotu zobowigzany jest ztozy¢ w Sekretariacie kompletng
dokumentacje w terminie do 14 dni od zakohiczenia postepowania (zawarcia
umowy).

7.5. Zakup z wolnej reki (zakup awaryjny). Zakup uzupeiniajacy.

Tryb, w ktorym Spoétka zaprasza do ziozenia oferty i prowadzi negocjacje tylko z jednym,
wybranym Oferentem, jak réwniez w ktorym dokonuje zakupdw o charakterze
awaryjnym.

7.5.1.

7.5.2.

Tryb zakupu z wolnej reki moze by¢ stosowany, gdy zachodzi co najmniej jedna
z nastepujacych okolicznosci:

e zakup moze by¢ zrealizowany tylko przez jednego potencjalnego
Dostawce/Wykonawce z przyczyn obiektywnych, niezaleznych od Spéiki,

e zakup moze by¢ zrealizowany tylko przez jednego potencjalnego
Dostawce/Wykonawce z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych,

e« wzgledy bezpieczenstwa Ilub techniczne przemawiajga za zakupem
u konkretnego potencjalnego Dostawcy/Wykonawcy,

e - w postepowaniu prowadzonym w innym trybie nie zostaly ztozone zadne
oferty lub wszystkie oferty zostaty odrzucone.

Decyzje o przeprowadzeniu postepowania w trybie z wolnej reki i dokonaniu
zakupu z wolnej reki kazdorazowo podejmuje Zarzad Spéiki na podstawie
wniosku Kierownika Dziatu wiasciwego dla przedmiotu zakupu, zaakceptowanego
przez Dyrektora Pionu. Wniosek winien zawiera¢ uzasadnienie przemawiajgce za
zasadnodcia zastosowania trybu zakupu z wolnej reki (oraz inne elementy,
odpowiednio z pkt 7.1.8).
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7.5.3.

7.5.4.

7.5.5.

7.5.6.

7.5.7.

Rozpoczecie postepowania nastepuje w wyniku przekazania wybranemu
potencjalnemu Oferentowi pisemnego zaproszenia do ztozenia oferty i negocjacji.

Tryb zakupu z wolnej reki stosowany moze by¢ takze w razie koniecznosci
dokonania zakupdw o charakterze awaryjnym, w przypadku wystgpienia
zagrozenia:

a) bezpieczenstwa i higieny pracy zatrudnionych pracownikow,

b) zwigzanego z utrzymaniem ruchu maszyn i urzadzen Spétki, w przypadkach
nagtych awarii infrastruktury technicznej Spétki, maszyn i urzadzen,

c) ciagtosci produkcji Dziatu/Spotki,

d) bezpieczedstwa powszechnego oraz potrzeby prowadzenia dziatan
profilaktycznych i koniecznosci usuwania skutkéw klesk zywiotowych,

e) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajacq z przyczyn lezacych po

stronie Spotki, ktérej nie mozna bylo przewidzie¢, wymagane jest
natychmiastowe dokonanie zakupu.

f) sSrodowiska naturalnego w wyniku wystgpienia powaznej awarii.

W przypadku zakupu awaryjnego decyzje o przeprowadzeniu postgpowania
w tym trybie podejmuje:

a) Gléwny Energetyk do kwoty zakupu 25.000 PLN netto ,

b) Kierownik Dziatu Utrzymania Ruchu, Gtéwny Mechanik- do kwoty zakupu
100.000 PLN petto,

c) Dyrektor Pionu - na wniosek Kierownika Dziatu Utrzymania Ruchu - przy
kwocie zakupu od 100.000,01 PLN netto do 150.000 PLN netto,

d) Dyrektor Pionu - na wniosek innego Kierownika Dziatu— przy kwocie zakupu
do 150.000 do PLN netto,

sporzadzajac protokét rozpoczecia postepowania zakupowego — zakup z wolnej
reki, zakup awaryjny, stanowiacy zatacznik nr 1a do niniejszego Regulaminu,

e) Zarzad - na wniosek Dyrektora Pionu — gdy kwota zakupu przewyzsza kwoteg
150.000 PLN netto.

Podpisanie zamdéwienia lub umowy dotyczacej zakupu awaryjnego wymaga
zachowania zasad reprezentacji Spétki. Osoby posiadajgce petnomocnictwa
Zarzadu Spétki do zaciggania zobowigzan finansowych podpisujg zamdwienia lub
umowy dotyczace zakupu do kwot wskazanych w udzielonych petnomocnictwach.

W odniesieniu do zakupu awaryjnego, osoby wskazane w pkt. 7.5.5. samodzielnie
ustalajg zakres zakupu, zasady wyboru potencjainego Dostawcy/Wykonawcy
oraz inne istotne elementy umowy. Osoby wskazane w pkt 7.5.5 a) - d)
zobowigzane s do wystania informacji, na adres poczty elektronicznej Cztonkow
Zarzadu:

str. 24



7.5.8.

7.5.9.

e 0 wszczetym postepowaniu w tym trybie, w terminie do 3 dni od daty decyzji

0 WSzCzeciu,
e 0 dokonanym zakupie awaryjnym -~ w terminie do dnia nastepnego od daty
podpisania zamowienia/zawarcia umowy.

Zarzad moze postanowic, ze postepowanie w trybie z wolnej reki przeprowadza
Komisja zakupowa lub Staty Zesp6t lub tez inne osoby wskazane w uchwale lub
zarzadzeniu Zarzadu.

Zakup uzupetniajacy.

W przypadku, w ktérym zapotrzebowanie na przedmiot zakupu wzrosnie do 50%
ilosci pierwotnej, w okresie nie diuzszym nizeli 45 dni od daty pierwszego
zakupu/zaméwienia, dopuszcza sie odstgpienie od ponownego wszczynania
postepowania zakupowego przeprowadzonego w trybie okreslonym w niniejszym
Regulaminie i dokonanie zakupu/ziozenie zaméwienia na podstawie
wczesniejszego, jesli na poprzednio obowigzujace warunki zakupu
Dostawca/Wykonawca udzieli zgody, co wymaga jego pisemnego potwierdzenia
oraz zgody Zarzadu Spdétki wyrazonej na podstawie informacji zawartych we
wniosku, o ktérym mowa w pkt 7.1.8.

8. KOMISJA ZAKUPOWA oraz Statly Zespol.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Komisja zakupowa lub Staly Zespét powolywane sg zarzadzeniem Prezesa Zarzgdu
lub uchwatlq Zarzadu do prowadzenia postepowan zakupowych w trybie przetargu
nieograniczonego, przetargu nieograniczonego wraz z zapytaniem ofertowym oraz
negocjacji, w szczegdlnoéci w sytuacji, gdy dokonanie zakupu wymaga wspétpracy
pracownikéw réznych komorek organizacyjnych Spétki lub wymaga oceny ofert
wedtug réznych kryteribw. Komisja zakupowa/Staty Zespdét moga by¢ powotane
rébwniez do przeprowadzenia postepowania zakupowego w trybie zapytania
ofertowego lub w trybie z wolnej reki.

Komisja zakupowa/Staty Zesp6! prowadzi postepowanie zakupowe zgodnie
z zakresem okreslonym w zarzadzeniu Prezesa Zarzadu lub uchwalg Zarzadu
na podstawie obowigzujacych ich Regulaminéw. Regulamin: Komisji zakupowej oraz
powolanego Zarzadzeniem Ogdlnym nr 16/2020 Prezesa Zarzadu Zakladow
Mechanicznych ,Bumar-tabedy” S.A., z dnia 17 grudnia 2020 r. Statego Zespotu ds.
inwestycji i remontow zostaly okreslone w Zalaczniku nr 7 do niniejszej Procedury.
Wraz z powotaniem innego Statego Zespolu wprowadza sie regulamin prac Statego
Zespotu.

Komisja zakupowa/Staty Zespét z kazdego postepowania sporzadza protokdt, ktéry
przedstawiany jest do wiadomosci Zarzadu, =za wyjatkiem protokotu
rozstrzygajacego postepowanie - ktéry przedstawiany jest do zatwierdzenia przez
Zarzad.

Zarzad Spotki powotuje Statego czlonka wszystkich Komisji zakupowych oraz jego
zastepce, odpowiadajqcego za prawidtowg organizacje prac Komisji zakupowych.
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8.5.

8.6.

Komisja zakupowa sktada sie z 3-7 cztonkéw, w tym Statego czionka lub jego
zastepcy. Kadencja wspoélna Statego czlonka i jego zastepcy trwa 3 lata.

Niezaleznie od rodzaju prowadzonego postepowania zakupowego cztonkowie Komisji
zakupowej oraz Stalego Zespotu sktadaja, kazdorazowo w terminie 7 dni roboczych
od daty zakonrczenia terminu skfadania ofert przez Oferentéw, Oswiadczenie o
niepozostawaniu w konflikcie intereséw z Oferentami, wzér Oswiadczenia stanowi
Zatacznik nr 9 do niniejszego Regulaminu.

9. ISTOTNE WARUNKI ZAWIERANIA UMOW

9.1.

9.2,

9.3.

9.4,

9.5.

9.6.

Umowe zawiera sie w formie pisemnej - w postaci dokumentu zawierajacego
wszystkie postanowienia umowne i podpisanego przez strony umowy, w przypadku
gdy warto$¢ zakupdéw przewyzsza kwote 50.000 PLN netto. W pozostatych
przypadkach umowa moze zosta¢ zawarta w takiej formie.

Dla zawarcia umowy w formie innej niz pisemna, wystarczajace jest ztozenie
zamowienia podpisanego przez osoby upowaznione i potwierdzenie jego przyjecia do
realizacji przez Dostawce/Wykonawce (w formie pisemnej lub wiadomosci e-mail).

W przypadkach, o ktérych mowa w pkt 9.1, wybrany Oferent winien podpisac
w terminie do 30 dni, od powiadomienia go o wyborze, umowe zgodng
z postanowieniami zapytania ofertowego lub postanowieniami umowy wskazanymi
w SPP, z uwzglednieniem uzgodnien dokonanych w trakcie trwania ewentualnych
negocjacji.

Przewodniczacy Komisji zakupowej/Statego Zespotu lub Kierownik Dziatu, za
posrednictwem poczty elektronicznej, wysyta do wybranego Oferenta pismo
przewodnie oraz tres¢ umowy w formie nieedytowalnego zatacznika celem
wydrukowania i podpisania jej przez upowaznione do tego celu osoby, w dwoéch
egzemplarzach (w uzasadnionych przypadkach w wigkszej ilosci egzemplarzy),
wyznaczajac jednoczesnie termin zwrotu dokumentdw Spéice, nie diuzszy niz 7 dni,
chyba ze podpisanie umowy nastepuje w Spéice.

Przed zawarciem umowy Spoétka zada od oferenta, ktérego oferta zostata wybrana,
wniesienia odpowiedniego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jesli
zostato to przewidziane.

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy mozna skiadaé w jednej
z nastepujacych form:

a) pienieznej,
b) poreczenia bankowego,
¢) gwarancji bankowej,

d) gwarancji ubezpieczeniowej.
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9.7.

9.8.

9.9.

Spétka zwraca zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w terminie do 30 dni
od dnia nalezytego wykonania przedmiotu umowy lub w innym terminie lub
przypadku, wskazanym w umowie.

Spoétka zwraca zabezpieczenie z tytutu rekojmi za wady lub gwarancji w terminie do
30 dni po uptywie okreséw rekojmi i gwarancji lub w innym terminie, wskazanym
w umowie,

Umowa powinna w szczegdlnosci zawierac:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

3)

k)

date zawarcia,

numer postepowania zakupowego,
numeracje stron,

okresla¢ Strony zawierajgce umowe,

okredlaé¢ przedmiot zakupu, w szczegdlnosci zawiera¢ wykaz towaréw, ustug,
sprzetu i materiatdw, dokumentow towarzyszacych dostawie (jesli takie sj
wymagane) potwierdzajacych wykonanie umowy lub jakosé ustug sprzetu
i materialébw (sprawozdania, protokoty , atesty, swiadectwa jakosci, karty
charakterystyk, instrukcje itp.), ktére Wykonawca winien dostarczy¢ w ramach
realizacji przedmiotu zakupu,

zawiera¢ cene lub wynagrodzenie oraz sposéb i termin ich zapfaty,

zawiera¢ termin i miejsce wykonania/dostawy przedmiotu zakupu, sposéb
dokonywania odbioru przedmiotu umowy,

okredlenie uprawnien Spoétki z tytutu rekojmi za wady oraz tryb ich realizacji,
forme, zakres i termin obowigzywania gwarancji, tryb realizacji uprawnien
gwarancyjnych, termin dostaw czesci zamiennych oraz zasady funkcjonowania
serwisu (jezeli dotyczy — w zaleznosci od przedmiotu zakupu),

zapisy o karach umownych oraz mozliwosci dochodzenia odszkodowania na
zasadach ogdlnych, w przypadku gdy kara umowna nie bedzie pokrywata szkody
w petnej wysokosci (jezeli dotyczy — w zaleznosci od przedmiotu zakupu),

zapisy i klauzule wynikajace z wewnetrznych aktéw normatywnych
obowigzujacych w Spoice,

inne, istotne zapisy wynikajace z zapytania ofertowego lub SPP, uwzgledniajace
specyfike przedmiotu umowy lub ustalone w toku przeprowadzonych negocjacji,

zapisy umozliwiajace ograniczenie zakresu rzeczowego i/lub finansowego
umowy (jezeli dotyczy),

m) wskazywaé osoby do kontaktu w sprawie wykonania umowy

n)

0)

na ostatniej stronie -podpisy os6b upowaznionych do zawarcia umowy ze strony
Dostawcy/Wykonawcy oraz Spofki,

podpisy innych oséb (jesli sa wymagane, np. pkt 7.1.4. Regulaminu),
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9.10.

9.11.

9.12.

10.

10.1.

10.2.

11.

11.1.

11.2.

12.

12.1.

12.2.

12.3.
12.4.

p) podpis radcy prawnego (w przypadku uméw o wartosci powyzej 25.000 PLN
netto).

W przypadku koniecznosci dokonania poprawek w tresci umowy, poprawki powinny
by¢ parafowane przez osoby podpisujace umowe.

Zmiana umowy zawartej w formie pisemnej wymaga sporzadzenia i podpisania
aneksu do umowy przy zachowaniu zasad reprezentacji Spoiki.

Wraz z wnioskiem o podpisanie aneksu do umowy, zatacza sie jego projekt.

KONTROLA POSTEPOWAN ZAKUPOWYCH.

W kazdym Dziale dokonujacym zakupdw jest przeprowadzana kontrola wewnetrzna
postepowan zakupowych na zasadach i w terminach okreslonych odrebng regulacja.

Wyniki przeprowadzonych kontroli oraz rekomendowane do podjgcia dziatania mogg
mie¢ forme propozycji zmian do niniejszego Regulaminu.

PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

Wszystkie dokumenty dotyczace zakupdéw powinny by¢ przechowywane w sposéb
gwarantujacy ich ochrone przed zniszczeniem lub zagubieniem przy jednoczesnej
fatwosci ich zidentyfikowania i dostepnosci.

Zasady archiwizowania dokumentéw postepowan zakupowych reguluje odrebny
dokument.

ODSTEPSTWA, ZMIANY I PRZEPISY INTERTEMPORALNE

W kazdym przypadku Uchwatg Zarzadu mozna odstapi¢ od zasad prowadzenia
postepowania zakupowego uregulowanych w niniejszym Regulaminie. Wniosek
o podjecie uchwaly zawiera¢ powinien w takim przypadku proponowany tryb
i przyczyny uzasadniajgacej odstepstwo.

W tresci Regulaminu moga byé wprowadzane zmiany i poprawki, w drodze Anekséw
do Regulaminu.
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15 pazdziernika 2021 roku.

W stosunku do postepowan zakupowych, co do ktérych ztozono wniosek do Zarzadu
Spétki o podjecie decyzji, (decyduje data wptywu pierwotnego wniosku do Biura
Zarzadu i Obstugi Prawnej - data pieczeci na pisemnym wniosku), stosuje sie
dotychczasowe przepisy do ich zakoriczenia (tj. ztozenia zaméwienia/zawarcia
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umowy/uniewaznienia postepowania), nie diluzej jednak niz do dnia 30.06.2022

roku.

13. ZALACZNIKI

Zat.
Zat.

nr 1 - Wzér protokotu rozpoczynajgcego postepowanie.

nr la - Wzér protokotu rozpoczynajacego postepowanie — zakup w wolnej reki,

zakup awaryjny.

Zat. nr 2 - Wzér Zaméwienia w systemie ERP.RECORD

Zat. nr 3 - Wzér wniosku do Zarzadu o podjecie decyzji (zakupy)

Zat. nr 4 - Tresc zapytania ofertowego

Zat. nr 5 - Tres¢ SPP

Zat. nr 6 - Zasady wnoszenia i zwrotu wadium

Zat. nr 7 - Regulamin Komisji zakupowej oraz Regulamin Statego Zespotu ds. inwestycji
i remontéw

Zat. nr 8 - Protokdt odbioru ~ wzér

Zat. Nr 9 - Oswiadczenie sktadane przez czlonka komisji zakupowej w postepowaniu
zakupowym
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