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1. DEFINICJE | SKROTY UZYTE NA POTRZEBY NINIEJSZEJ INSTRUKCJI

Beneficjent (Inicjator)

Dostawa

Dostawca/Kontrahent/Wykonawca/Oferent

Ekspert

ELOG

GK ORLEN
Grupa Energa

Kategoria Zakupowa

&Z\”ﬁg

whasciciel biznesowy przedmiotu zakupu, ktory
okreSla potrzebe biznesowg, odpowiada
za funkcjonalng specyfikacje i/lub jest finalnym
uzytkownikiem przedmiotu zakupu. Jesli
Beneficjent jest réwnoczesnie dysponentem
budzetu/zrodia finansowania lub  budzet
CAPEX nie jest zatwierdzony dla danego
zakupu, to Beneficjent lub wskazana przez
niego osoba wystepuje w roli Zlecajacego.

nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegolnoéci na  podstawie  umowy
sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcja lub bez opcji zakupu;

osoba fizyczna, osoba prawna albo
jednostka  organizacyjna  nieposiadajgca
osobowosci prawnej oraz konsorcjum), ktéra
ubiega sie 0 $wiadczenie ustug /dostaw/ /robét
budowlanych, zlozyla oferte lub zawarta
umowe.

osoba  wspierajgca  dziatania  Zespotu
Zakupowego w  zakresie  technicznym/
merytorycznym  lub handlowym w trakcie
Postepowania zakupowego, ktora to osoba nie
akceptuje  Zatozen  wyboru  dostawcy
ani Metryki  Wyboru Dostawcy. Ekspertem
moze by¢ pracownik Grupy ORLEN,
jak i osoba spoza Grupy

Energa Logistyka Sp. z 0. 0.

oznacza ORLEN SA.  oraz  spofki

‘handlowe, w stosunku do ktérych ORLEN S.A.

jest, bezposrednio Ilub posrednio, spdtkg
dominujgcg w  rozumieniu  przepisow
o spdtkach handlowych, w tym takze podmioty
Grupy Energa.

oznacza Energa S.A. oraz spotki handlowe,
w stosunku do ktérych Energa S.A. jest,
bezposrednio  lub  posrednio,  spotkg
dominujgcg W  rozumieniu  przepisow
o spdtkach handlowych. Grupa Energa jest
czescig GK ORLEN.

grupa  ustug/dostaw/robot  budowlanych
0 zblizonych charakterystykach, dostarczana
na podobnych rynkach przez okreslong grupe
Dostawcow. Kategorie Zakupowe
funkcjonujace w Grupie Energa sg ujete

% J SNKCJA ZAKUPOWA OBOWIAZUJACA W GRUPIE ENERGA
\\ 4162
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w Centralnym  Drzewie Kategorii  (CDK)
i obejmujg kategorie zakupowe realizowane
takze przez komorki organizacyjne spoza
Obszaru Zakupow. CDK jest obowigzujaca listg
kategorii  zakupowych dla zakupéw GK
ORLEN.

Kierownik Kategorii przedstawiciel Obszaru Zakupow
odpowiedzialny za przeprowadzenie
procesu Strategicznego Zarzadzania Kategorig
dla przypisanych Kategorii Zakupowych.
Zasady przeprowadzenia procesu
Strategicznego Zarzadzania Kategorig przez
Kierownika Kategorii sg uregulowane odrebnie
Instrukcjqg ~ Strategicznego  Zarzadzania
Kategoriami Zakupowymi. Decyzje w zakresie
zakwalifikowania, zmiany lub  usuniecia
Kategori  Zakupowych  do/z  procesu
Strategicznego ~ Zarzadzania  Kategorig
w odniesieniu do ustug/dostaw/robot
budowlanych dostarczanych na potrzeby
ENERGA-OPERATOR SA Kierownik Kategorii
podejmuje w uzgodnieniu z przedstawicielem
Obszaru Biznesowego ENERGA-OPERATOR
SA.

Kupiec przedstawiciel Obszaru Zakupow
odpowiedzialny za przeprowadzenie
Postepowania zakupowego zgodnie z niniejszg
Instrukcjg zakupowa.

Krotka lista Oferenci  spelniajacy  kryteria  formalne,
techniczne i handlowe, ktérzy po ocenie ofert
i negocjacjach brani sg pod uwage do dalszego
etapu Postepowania zakupowego
i podejmowania decyzji o wyborze Dostawcy,
w ilosci zapewniajacej konkurencyjno$¢ ofert.

Lista Spétek Celowych (LSC) lista Spotek, ktore realizujg okreslone funkcje
na rzecz GK ORLEN w ramach zakresu

zatwierdzonego jako celowy.

Macierz RACI (ang. Responsible, Accountable, Consulted,
Informed) okre$la odpowiedzialno$¢ czlonkdw
zespolu za realizacje zadan projektu lub
procesu. Kazda z komorek zawiera opis
zadania oraz zasoby niezbedne do jego

realizacji.

Metryka Wyboru Dostawcy (MWD) dokument  elektroniczny  podsumowujacy
przebieg Postepowania zakupowego (w tym
warunki finansowe wynegocjowane |/
w Postepowaniu zakupowym) oraz zawierajacy \
podstawowe dane o Dostawcy, ocen

14X
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techniczna, uzasadnienie wyboru okreslonego
Dostawcy oraz  wskazujgcy wybranego

Dostawce/Dostawcow.

Metryka Umowy dokument elektroniczny lub  papierowy
podsumowujacy przebieg procesu akceptacii
umowy/aneksu.

Obszary Biznesowe komorki organizacyjne w  Spdtkach lub

jednostkach gospodarczych (Centrala/Oddziat)
Grupy Energa, z wytaczeniem Obszaru
Zakupow.

Obszar Kontrolingu komorki organizacyjne w Spdtkach Grupy
Energa odpowiedzialne za kontroling.

Obszar Kontroli i Bezpieczefistwa komorka organizacyjna W ELOG
odpowiedzialna za realizacje  proceséw
weryfikacji bezpieczenstwa i weryfikacji
bezpieczenstwa informacji wymaganych na
potrzeby realizacji Postepowania zakupowego.

Obszar Weryfikacji Finansowej komorka organizacyjna w ELOG
odpowiedziaina za realizacje  procesow
weryfikacji  finansowej wymaganych na
potrzeby realizacji Postepowania zakupowego.

Obszar Zakupow komorka organizacyjna w ELOG lub w ORLEN
S.A. odpowiedzialna za organizacje Procesu
Zakupowego dla Spotek z Grupy Energa, z tym
zastrzezeniem, ze przez Obszar Zakupdw
w kategoriach IT/OT rozumie sie komorke
organizacyjng ORLEN.

Ogolne Warunki Zakupu/Nabywania (OW)  dokument okre$lajacy podstawowe zasady
nabywania ustug/dostaw/robét budowlanych
przez Spotke z Grupy Energa od podmiotow
prowadzacych  dziatalnos¢  gospodarcza
(,Dostawcy”), stanowigcy co do zasady czes¢
umowy zawieranej z Kontrahentem.

0osD Operator Systemu Dystrybucyjnego, w Grupie
Energa role te petni ENERGA-OPERATOR
SA.

Partner Biznesowy (komérki merytoryczne) przedstawiciel Obszaru Biznesowego
odpowiedzialny za

nadzér nad realizacjq ustugi/dostawy/roboty
budowlanej od strony technicznej oraz za
prawidiowe wykonanie umowy.

Plan zakupdow kluczowy etap Procesu zakupowego, ktorego
celem jest zdefiniowanie potrzeb biznesowych
niezbednych  doich  zaspokojenia  we

;’ wlasciwym  czasie  przy  efektywnym

e wykorzystaniu  zasobdéw, maksymalizujac
Pl A korzysci operacyjne i finansowe.

/% |§‘N§UKCJA ZAKUPOWA OBOWIAZUJACA W GRUPIE ENERGA
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Platforma Zakupowa CONNECT (CONNECT)

Postepowanie zakupowe (Postepowanie)

Polityka Zakupowa

Proces zakupowy

Program Zgodnosci

Projekt Strategiczny dla Koncernu

Realizator Umowy

RKW

RFI1 (Zapytanie o informacje)

podstawowe narzedzie informatyczne
stosowane do przeprowadzenia Postgpowania
zakupowego.

cze$¢ procesu zakupowego obejmujgca
czynnoSci  podjete  od momentu  wplywu
kompletnego Zapotrzebowania
zaakceptowanego przez Zlecajgcego, (w tym -
potwierdzenie  kompletnosci  otrzymanego
Zapotrzebowania) przez Kupca, poprzez
proces wyboru Dostawcy w CONNECT
zakonczony akceptacjag Metryki  Wyboru
Dostawcy, zawarciem umowy tub
anulowaniem Postepowania.

dokument okreslajacy podstawowe reguly dla
procesu planowania, realizacji, monitorowania,
kontroli i optymalizacji zakupdw przez Spoiki
Grupy Energa, zwany ,Zasadami prowadzenia
polityki zakupowej w Grupie Energa’.

czynnosci podjete od momentu zaplanowania
zakupu, poprzez przygotowanie zakupu, wybér
trybu zakupu, wybér i akceptacje Dostawcy,
podpisanie umowy z Dostawcg do momentu
realizacji zawartej umowy i rozliczenia
ptatno$ci.

Program zapewnienia niedyskryminacyjnego
traktowania uzytkownikow systemu
dystrybucyjnego zatwierdzony przez Prezesa
Urzedu Regulacji Energetyki obowigzujacy
w ENERGA-OPERATOR SA.

zgodnie z "Zasadami zarzadzania projektami,
programami i portfelami projektéw w Grupie
Energa".

przedstawiciel lub dedykowana komobrka
organizacyjna Spotki z Grupy Energa
odpowiedziaina za nadzér nad realizacjg
ustugi/dostawy/roboty ~ budowlanej  oraz
podejmujacy decyzje o uruchomieniu pfatnosci
zgodnie z warunkami umowy/Zaméwienia.

Rejestr ~ Kwalifikowanych  Wykonawcow
obowigzujacy w Spotce ENERGA-OPERATOR
SA., prowadzony/aktualizowany na podstawie
,Wytycznych dotyczacych zasad kwalifikacji do
Rejestru Kwallifikowanych Wykonawcow” lub
dokumencie je zastepujacym.

Zapytanie o informacje, ktérego celem jest

zebranie  informacji od  potencjalnych _

Dostawcow w zakresie wyboru rozwigzania,
produktu, ustugi lub roboty bugovy)anej

INSTRUKCJA ZAKUPOWA OBOWIAZUJACA W GRUPIE ENERGA \/4’7
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RFP (Zapytanie ofertowe)

Robota budowlana

SAP

Spotka Celowa (w grupie Energa - SUW)

Spotki

stanowigce podstawe do przeprowadzenia
analizy rynku i oszacowania wartoSci zakupu
przed wystaniem Zapytania ofertowego.
Zapytanie o informacie moZe poprzedzaé
Zapytanie ofertowe.

Zapytanie ofertowe bedace zaproszeniem dla
Dostawcow do wziecia udziatu w procesie
sktadania ofert na dostarczenie konkretne;
ustugi/dostawy/roboty budowlanej.

wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia
7 lipca 1994 roku ,Prawo budowlane” (t. Dz.
U. z 2023 r., poz. 682, ze zm.), a takze
realizacja obiektu budowlanego w rozumieniu
tej ustawy, za pomocg dowoinych Srodkow,
zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
Zlecajacego.

zintegrowany system informatyczny stosowany
w wybranych Spétkach Grupy Energa,
skladajacy sie z modutdw  wspierajacych
Proces zakupowy dotyczacych kontraktacii,
rozliczania zakupu, kontroli budzetowej,
archiwizacji dokumentow zaopatrzeniowych.

Spotka realizujaca okreslone funkcje na rzecz
GK ORLEN, gdzie ORLEN S.A. i Spdlki sg
gtéwnymi odbiorcami i majg decydujacy wptyw
na poziom przychodéw osigganych przez te
Spotke  Celowg w ramach  zakresu
zatwierdzonego jako celowy i/lub Spotka, ktorej
charakter dziatalnoci jest uzasadniony
z perspektywy GK ORLEN w ramach zakresu
zatwierdzonego jako celowy i/lub
— w odniesieniu do Grupy ENERGA - Spdtka
nalezaca do Struktur Ustug Wsparcia (SUW),
wskazana w Polityce Zakupowej prowadzaca
sprzedaz okreslonych towaréw lub ustug na
rzecz Spotek. Spotka Celowa ma obowigzek
zapewni¢  odpowiednie  udokumentowanie
rynkowosci ceny transakcyjnej i efektywnosci
transakcji w ramach GK ORLEN. Nawigzanie
wspotpracy ze Spotkg Celowg nastepuje
zgodnie z postanowieniami pkt 3.5.6.1.

spotki Grupy Energa.

Strategia kategorii zakupoweletrategla Kategorii  dokument okre$lajacy zasady

f-_\_"""-p.

nabywania dostaw/ustug/rob6t budowlanych
w danej Kategorii Zakupowej, majacy na celu
maksymalizacje efektywnosci dziatalnosci oraz
uwzgledniajacy efekt synergii i ekonomie skali

INS CJA ZAKUPOWA OBOWIAZUJACA W GRUPIE ENERGA
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z wykorzystaniem zasobéw zewnetrznych oraz
potencjatu Kategorii Zakupowej, dla ktorych
strategia obowigzuje. Proces tworzenia
i akceptaciji Strategii kategorii zakupowych jest
opisany w Zalgczniku nr 2 do niniejszej
Instrukci.

Szczegolne Warunki Zakupu/Nabywania (SzW) dokument  okreslajacy zasady

Uczestnik Postepowania zakupowego

Umowa jednorazowa

Umowa ramowa

Umowa o wspotpracy

Ustuga
Warunki handlowe
Warunki techniczne/merytoryczne

Weryfikator Finansowy

$wiadczenia przez Kontrahenta na rzecz
Zlecajacego ustug/dostaw/robét budowlanych
o okre$lonej specyfice, stanowigcy co do
zasady czesé umowy zawierane
z Kontrahentem.

osoba powotana przez Kupca lub Zlecajacego
uczestniczaca w Postepowaniu zakupowym
bedaca cztonkiem Zespotu zakupowego lub:

- Ekspertem wewnetrznym, ktérej udziat zostat
uzgodniony w porozumieniu z Kierownikiem
komorki  organizacyjnej  wiasciwej  dla
powotywanej osoby lub

- Ekspertem zewnetrznym.

umowa, ktorej tres¢ dokiadnie okresla warunki
jej realizacji, takie jak cena, przedmiot
dostawy/ustugi/roboty  budowlanej, termin
realizacji [ powodujaca powstanie
zobowigzania po stronie Spotki.

umowa ustalajgca warunki prawne oraz
warunki handlowe, na jakich bedg zawierane
umowy szczegdlowe, sktadane Zamowienia /
Zlecenia w okresie jej obowigzywania.

w tym umowa o wspotpracy w zakresie obstugi
Procesow zakupowych, umowa o $wiadczenie
ustug lub Umowa SLA - umowa regulujgca
zasady wspllpracy w zakresie obslugi
Procesow zakupowych zawarta pomiedzy
Energa Logistyka Sp. z 0.0. a Spdtkg lub
pomiedzy ORLEN S.A. a Spotka.

kazde $wiadczenie, ktérego przedmiotem nie
jest Robota budowlana lub Dostawa.

kryteria  handlowe oceny  oferty
w Postepowaniu zakupowym.

kryteria  techniczne oceny oferty
w Postepowaniu zakupowym.

przedstawiciel ELOG odpowiedzialny
za weryfikacje finansowg Dostawcow.

L4
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Wiasciciel MPK/projektu inwestycyjnego

Wz6r umowy
Wytyczne obszaru podatkow

Zakres celowy

Zatozenia wyboru dostawcy (Zalozenia)
Zamowienie

Zapotrzebowanie

Zesp6t zakupowy (Zespot)

osoba odpowiedzialna za wyodrebniony obszar
dziatalno$ci Spdtki, odpowiedzialna za kontrole
kosztow i naktadow

standard umowy zakupowej zatwierdzony
przez obszar prawny w Spdlkkach i inne
niezbedne komérki organizacyjne,
sporzadzony i zaopiniowany zgodnie z odrebng
regulacjg =~ wewnetrzng W zakresie
sporzadzania, rejestrowania, opiniowania,
zatwierdzania, podpisywania i archiwizowania
umoéw zawieranych przez Spotki.

Polityka Rachunkowosci Grupy Energa oraz
Polityka Zarzadzania Podatkami w Grupie
Energa i inne wewnetrzne dokumenty
stanowigce uzupetnienie Instrukcji Zakupowej
i doprecyzowujace zakres odpowiedzialnosci
Kupca i Realizatora Umowy w przypadku
realizacji Postepowan  zakupowych ze
Spoétkami.

zakres  ustug/dostaw/robét  budowlanych
realizowanych przez Spétki Celowe obejmujacy
rodzaj i przedmiot transakcji (ustuga, dobro,
robota budowlana, warto§¢ niematerialna
iprawna), majacy przypisang Kategorie
Zakupowa i opisany na Liscie Spdlek Celowych
(LSC) lub opisany w Polityce Zakupowe;.

dokument systemowy, generowany
wCONNECT, w ktéorym w  sposéb
uporzadkowany Kupiec przedstawia wytyczne
do przeprowadzenia Postepowania
zakupowego, korzystajac, m.in.
z Zapotrzebowania i analizy rynku Dostawcow.

dokument zobowigzaniowy przygotowywany
przez wtasciwg komorke organizacyjna Spotki,
wywolujacy ustuge/dostawe/robote budowlang
w ramach istniejacej umowy lub Umowy
ramowej, na  warunkach  ustalonych
w dokumentach zobowigzaniowych.

wniosek w postaci elektronicznej lub
systemowy Zlecajgcego 0 zakup
ustugi/dostawy / roboty budowlanej przesytany
do Obszaru Zakupéw.

zespdt prowadzacy Postepowanie zakupowe
sktadajacy sie co najmniej z dwoch osob:
Kupca, pefnigcego role lidera Zespotu i
Zlecajgcego  (lub  osoby przez niego
wskazanej), petnigcego role uczestnika
Zespolu.  Kazdy  uczestnk  Zespolu

\
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zakupowego  jest  zobowigzany  do
postepowania zgodnie ze swoim zakresem
odpowiedzialnosci (wynikajacym z niniejszej
Instrukcji) dotrzymujac terminowosci swoich
dziatan, tacznie z przekazaniem dokumentow
umozliwiajacych rozpoczecie i prowadzenie
Postepowania zakupowego na kazdym jego

etapie.
Zlecajacy Partner Biznesowy Ilub Beneficjent, ktory
zgtasza  Zapotrzebowanie i uczestniczy

w Procesie zakupowym.

2. CEL WPROWADZENIA REGULACJI | ZAKRES STOSOWANIA

21. PREAMBULA

Celem wprowadzenia niniejszej Instrukcji jest ujednolicenie Proceséw zakupowych w Grupie
Energa.

Obszar Zakupdw poprzez swoje dziatania realizuje cele biznesowe Grupy Energa i optymalizuje
wyniki finansowe Grupy Energa.

W nabywaniu ustug, dostaw i rob6t budowlanych Obszar Zakupow dazy do zagwarantowania
optymalnego poziomu jakoéci oraz warunkéw zakupu ustug, dostaw i robét budowlanych.
W zaleznosci od Kategorii Zakupowych kieruje sig nie tylko kryteriami catkowitego kosztu
posiadania (TCO - Total Cost of Ownership), ale takze maksymalizacji pozyskiwanej poprzez
zakupy wartosci (TVM - Total Value for Money) z uwzglednieniem catoSci wartosci dla biznesu
oraz potencjalnych ryzyk biznesowych.

Kluczowe znaczenie dla wywigzywania si¢ Obszaru Zakupdw ze swojej roli biznesowej ma scisla
wspotpraca ze Zlecajacymi przy definiowaniu ich potrzeb biznesowych oraz planowaniu
zakupow. Istotnym elementem wspolpracy jest wykorzystywanie zarzadzania segmentowego
i uzyskiwanie efektow synergii w zakresie zakupow na poziomie GK ORLEN.

Dziatajac w interesie Grupy Energa, pracownicy Obszaru Zakupéw dbajg o zachowanie
transparentno$ci swoich dziatan oraz najwyzszych standardow etycznych.

Spotka ENERGA-OPERATOR SA petniaca role OSD:

— zachowuje niezalezno$¢ OSD, o ktorej mowa w art. 9d ust. 1d i 1e ustawy z dnia 10 kwietnia
1997 r. Prawo energetyczne;

— umozliwia funkcjonowanie mechanizmow koordynacyjnych, o ktérych mowa w art. 9d ust. 3
ustawy Prawo energetyczne;

— nie stosuje zapisow Instrukcji Zakupowej Grupy Energa w zakresie, w ktorym kolidujg
one z zasadg niezalezno$ci okreslong w art. 9d ust. 1d i 1e ustawy Prawo energetyczne
lub z zatwierdzonym Programem Zgodnosci;

— nie przekazuje dokumentéw i danych, ktore stanowig informacje sensytywne w rozumieniu
Programu Zgodnosci obowigzujacego w ENERGA-OPERATOR SA. L'{ |

k\
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2.2. WSTEP

2.21. STRATEGIE KATEGORII ZAKUPOWYCH

2.2.1.1. Strategie kategorii zakupowych majg charakter komplementarny w stosunku
do proceséw wyboru Dostawcow prowadzonych zgodnie z obowigzujgcymi
regulacjami wewnetrznymi, w tym niniejszg Instrukcja,

2.2.1.2. Jezeli istnieje aktualna Strategia kategorii zakupowej, obejmujgca dang
Kategorie Zakupowq i dang Spotke, to ujete w Strategii zasady dotyczace
zakupu w danej Kategorii zakupowej sg podstawg do prowadzenia procesu
wyboru Dostawcy.

2.2.2. PRZEDMIOT NINIEJSZEJ INSTRUKCJI

2.2.2.1. Ninigjsza Instrukcja stanowi uregulowanie Proceséw zakupowych w Grupie
Energa, obejmujacych czynnosci podjete od momentu zaplanowania zakupu,
poprzez przygotowanie zakupu, wybér trybu zakupu, wybér i akceptacje
Dostawcy, podpisanie umowy z Dostawcg, do momentu realizacji zawartej
umowy i rozliczenia ptatnosci.

2.2.2.2. Proces realizacji i rozliczeri umow, bedacy etapem Procesu zakupowego
w Grupie Energa, regulujg dodatkowe odrebne regulacje wewnetrzne
dotyczace realizacji rozliczerh Zamowien/uméw w Spotkach Grupy Energa.

2.2.2.3. Proces oceny Dostawcdw, obejmujacy zdefiniowane kryteria oceny
Dostawcow, pozwalajgcy na zarzadzanie ryzykiem biznesowym,
zmnigjszenie ryzyka wspotpracy z nierzetelnymi Dostawcami oraz poprawe
relacji z Dostawcami, uregulowany jest w Instrukcji Oceny Dostawcow
stanowiacej Zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji. W postepowaniach
zakupowych realizowanych dla ENERGA-OPERATOR SA proces oceny
Dostawcow podlega dodatkowo procedurze weryfikacji stosowanej

w ramach RKW.
2.2.24. Stosowanie Instrukcji nie moze narusza¢ niezaleznosci ENERGA-
OPERATOR SA jako OSD.

2.2.3. CEL PROCESU ZAKUPOWEGO

2231, Celem Procesu zakupowego objetego  ninigjszg  Instrukcja,
aw szczegolnosci  realizowanych  Postepowan  zakupowych,  jest
zabezpieczenie iterminowa realizacja potrzeb biznesowych, zwigkszanie
wartosci  Grupy Energa poprzez uzyskiwanie korzystnych warunkdw
biznesowych, zakup ustug, dostaw irobot budowlanych o okreslonych
parametrach  jakoSciowych oraz budowanie relacji handlowych
z Dostawcami.

2.2.3.2. Realizacja Procesu zakupowego odbywa sie zgodnie z wartoSciami
i zasadami postepowania Grupy Energa, zasadami Kodeksu postepowania
dla Dostawcéw Grupy Energa, zasadami Polityki przeciwdziatania
naduzyciom i konfliktowi interesow w Grupie Energa oraz Zasadami

przyjmowania i wreczania prezentow w Grupie Energa, a w odniesieniu do
\ r(j \K Procesu zakupowego realizowanego w imieniu lub na rzecz ENERGA-

LY \’
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2233

2234

2.2.35.

OPERATOR SA - dodatkowo, zgodnie z postanowieniami Programu
Zgodnosci.

Realizacja Procesu zakupowego jest oparta na wspolpracy Kupca,
Zlecajacego i Realizatora Umowy. W Postepowaniu zakupowym za aspekty
handlowe i formaine odpowiada Kupiec, za aspekty techniczne i
merytoryczne odpowiada Zlecajacy, azaaspekty dotyczace realizacii
Zamowien/umow i rozliczen faktur odpowiada Realizator Umowy.

Postanowienia Instrukcji stosuje sie z uwzglednieniem innych aktualnie
obowigzujacych w Grupie Energa regulacji wewnetrznych, m.in. w zakresie:

1) ochrony informacji, ochrony Tajemnicy Przedsigbiorstwa, ochrony
danych osobowych,

2)  bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej,
bezpieczenstwa procesowego, ochrony Srodowiska,

3)  przestrzegania Programu Zgodno$ci ENERGA-OPERATOR SA.

Zapisy Instrukcji stosuje sie z uwzglednieniem aktualnie obowigzujacych
w Spétkach odrebnych regulacji wewnetrznych w zakresie sporzgdzania,
rejestrowania, opiniowania, zatwierdzania, podpisywania i archiwizowania
umdw zawieranych przez Spdiki.

2.24. WYLACZENIA

2241,

2242

2243.

2244,

Ninigjsza Instrukcja nie reguluje zakupéw w Kategoriach Zakupowych
wskazanych w Zatgczniku nr 1, jako wytgczone z Obszaru Zakupow oraz jako
nieobjete odpowiedzialnoscig Obszaru Zakupow.

Realizacja Proceséw zakupowych w Kategoriach Zakupowych wytaczonych
z odpowiedzialnosci Obszaru Zakupoéw oraz opisanych w pkt 2.2.4.4.
uregulowana jest w odrebnych regulacjach zakupowych opracowanych
przez wlasciwe Obszary Biznesowe dokonujgce zakupow w kategoriach
wylaczonych oraz opisanych wpkt 224.4., ktére obligatoryjnie
konsultowane s z Obszarem Zakupow. W przypadku Procesow
zakupowych w Kategoriach Zakupowych realizowanych przez kilka
Obszaréw Biznesowych, stosowane sg regulacje zakupowe obszaru
wiodacego.

W przypadku braku uregulowan, Obszary Biznesowe zobowigzane sg do
stosowania ogdinych zasad Procesu zakupowego opisanych w ramach
ninigjszej Instrukcji, okreslonych w pkt 3.5.2. Podstawowe elementy
Postepowania zakupowego oraz do rejestracji zobowigzan w dedykowanych
systemach informatycznych.

Komorka organizacyjna Spotki/Spotka dokonuje we wtasnym zakresie
pojedynczych zakupow ustug/ dostaw/robot budowlanych bez zgtoszenia
Zapotrzebowania do Obszaru Zakupow (z zastrzezeniem pkt 2.2.4.7. i
2.24.8.), wprzypadku ktorych nie jest zasadne agregowanie, zgodnie z
zasadg o ktorej mowa pkt 3.3.2.11. ipkt 3.3.2.12., i ktorych warto$¢ nie
przekracza:

1) 5000,00 PLN netto.

INSTRUKCJA ZAKUPOWA OBOWIAZUJACA W GRUPIE ENERGA y/
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W przypadku realizacji takiego zakupu, winny by¢ spefnione nastepujace
warunki:

a) Zakup moze by¢ realizowany jako zakup w formie dokumentowe;
innej niz forma pisemna, potwierdzony  paragonem,
rachunkiem/faktura, o ile inne akty nie stanowig inaczej;

b) Jesli zakup jest realizowany na podstawie Umowy ramowej
zezwalajacej na skladanie zlecen/ Zaméwien z pominieciem
Obszaru Zakupéw to jest rozliczony w referencji do wczesniej
utworzonego przez Spotke/Spotki  Zaméwienia  w systemie
informatycznym, wywotujacego dostawe, ustuge, robote budowlana,
zgodnie z obowigzujacymi w Spdice uregulowaniami.

2)  5000,01-20 000,00 PLN netto.

3)  do 200 000,00 PLN netto dla zakupow realizowanych przez Obszar
Sprzedazy lub Obszar Logistyki Energa Logistyka Sp. z 0.0. w zakresie
materiatow elektroenergetycznych i pozostatych celem odsprzedazy
do Spotek lub klientow zewnetrznych.

4) W przypadku realizacji zakupéw w oparciu o pkt 2.2.4.4. ppkt 2) i pkt
2.2.4 4. ppkt 3), muszg by¢ spetnione nastepujace warunki:

a) Oileinne regulacje wewnetrzne nie stanowig inaczej, dozwolone jest
nabycie w formie dokumentowej innej niz forma pisemna,
potwierdzonej rachunkiem/faktura. Jezeli zobowigzanie nie zostato
zaciagniete w umowie w formie pisemnej, to zakupu dokonuje osoba
posiadajaca stosowne petnomocnictwa do zaciggania zobowigzan,
zgodnie z progami kwotowymi okreslonymi w petnomocnictwie.
Osobami upowaznionymi do akceptacji zaptaty sg jedynie osoby
posiadajace stosowne peinomocnictwa. Upowaznienia te nie mogq
by¢ delegowane nainne osoby. Wymagane jest jednoczesnie
zarejestrowanie Zamdwienia w systemie informatycznym do takiego
zakupu w celu rozliczenia faktury, zgodnie zobowigzujgcymi
w Spodice uregulowaniami. Ze wzgledu na brak umowy w formie
pisemnej nie ma obowigzku rejestracji kontraktu w systemie
informatycznym;

b) Jesli zakup jest realizowany na podstawie Umowy ramowej
zezwalajacej naskfadanie zlecer’/ Zamowien z pominigciem
Obszaru Zakupow, to jest rozliczony w referencji do wcze$niej
utworzonego przez Spoki/Spotke Zaméwienia w  systemie
informatycznym, wywoltujacego dostawe / ustuge / robote
budowlang, zgodnie z obowigzujacymi w Spoice uregulowaniami;

c) Jesli nabycie odbywa sie na podstawie uméw zawartych w formie
pisemnej, zastosowanie majg zasady opisane w odrebnej regulacji
wewnetrznej w zakresie sporzadzania, rejestrowania, opiniowania,
zatwierdzania, podpisywania i archiwizowania umow zawieranych
przez Spotke Grupy Energa. Taka umowa musi by¢ rowniez
zarejestrowana  w  systemie  informatycznym  zgodnie
z uregulowaniami wewnetrznymi obowigzujacymi w Spotce Grupy

Energa;
f\_} i d) Jezeli w celu realizacji zakupu wymagane jest zebranie ofert od
\ ' /,::72\ Oferentow, Spotki/Spdtka moze samodzielnie opracowaé i wystac
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Zapytanie ofertowe (poza CONNECT), bez przeprowadzenia
petnego Procesu zakupowego. Zapytanie ofertowe jest zakonczone
sporzadzeniem  protokolu.  Akceptacje  wyboru  Dostawcy
dokonywane sg zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Spoice.
Ponadto, komérka organizacyjna Spotki/Spotka Grupy Energa raz na
p6t roku opracowuje iprzekazuje do Obszaru Zakupow raport
dot. zrealizowanych w poprzednim pétroczu Zapytan ofertowych,
zawierajgcy W szczegoinosci: przedmiot zapytania, szacowang
warto$¢ zakupdw (dla zakupéw prowadzonych poza CONNECT)
oraz warto$¢ otrzymanych ofert. ENERGA-OPERATOR SA bedzie
dostarczaé raporty dot. zrealizowanych w poprzednim potroczu
Zapytan ofertowych o warto$ci miedzy 10 000 zt a 20 000 zt netto.

Obszary Biznesowe, realizujgce zakupy zgodnie z lit. d) powyzej
zobowigzane sg do sporzadzania i skonsultowania z Obszarem
Zakupow, ogdinych zasad dotyczacych kryteribw wyboru Dostawcow
w danym Obszarze Biznesowym. Zasady te akceptowane sg przez
Dyrektora Obszaru Biznesowego.

2.2.4.5. Komérka organizacyjna Spotki/Spétka dokonuje we wiasnym zakresie
zakupdw ustug/ dostaw/robdt budowlanych bez zgloszenia Zapotrzebowania
do Obszaru Zakupow w przypadku, gdy przedmiot danego zakupu jest objety
obowiazujacg Umowg ramowgq zezwalajaca na sktadanie zlecer/ Zaméwien,
z zastrzezeniem zapisow pkt 3.3.2.15., chyba, ze umowa o wspotpracy
stanowi inaczej.

2.2.4.6. Za weryfikacje poprawnosci oraz zgodnosci z wewnetrznymi regulacjami
Grupy Energa zakupdw opisanych w pkt 2.2.4.4. powyzej, odpowiedzialna
jest Spotka.

2.2.4.7. Zakupy okreslone w pkt 2.2.4.4. dokonywane sg przez osoby posiadajgce
petnomocnictwa.

2.2.4.8. Niezaleznie od wartoSci przedmiotu zakupu, Obszary Biznesowe
Zlecajacego zobowigzane sg zgtaszaC Zapotrzebowanie do Obszaru
Zakupow w przypadku zakupu:

1) wkategoriach IT/OT,

2)  na ktory istniejg podpisane Umowy ramowe z zastrzezeniem pkt
2.2.4.4. ppkt 1) lit. b) (chyba, Zze Umowa ramowa lub inny wewnetrzny
akt organizacyjny zezwalajg na skiadanie zlecen z pominigciem
Obszaru Zakupéw), z uwzglednieniem postanowien pkt 3.3.2.16.,

3)  ustug projektowych i robét budowlanych dotyczacych budowy,
przebudowy,  rozbudowy,  modernizacji,  remontdw  sieci
elektroenergetycznej dla zadan realizowanych przez ENERGA-
OPERATOR SA..

2.2.4.9. Obszary Biznesowe Spotek/Spdtki nie mogg dokonywaé we wiasnym
zakresie zakupdw szkolen zamknietych dla pracownikow, o wartosci
szacunkowej Postepowania powyzej 20 000,00 zt netto.

2.24.10.  Zakupy ustug okotoszkoleniowych i spotkan firmowych, o wartosci

szacunkowej Postepowania powyzej 20 000,00 zt netto, realizowane sq iy

zgodnie z niniejszg Instrukcja.

1\
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3. OPIS POSTEPOWANIA

3.1. ZAKRES PROCESU ZAKUPOWEGO
Etapy procesu zakupowego sg nastepujace:

3.1.1.  planowanie zakupdw,

3.1.2. przygotowanie zakupu,

3.1.3.  wybor trybu Postepowania zakupowego,

3.1.4. wybor i akceptacja Dostawcy,

3.1.5. zawarcie umowy,

3.1.6. realizacja Zambwien i rozliczenie faktur,

3.1.1. ocena Dostawcow (zgodnie z obowigzujacg Instrukcig Oceny Dostawcow;
a w przypadku ENERGA-OPERATOR SA - rowniez zgodnie z RKW).

3.2. PLANOWANIE ZAKUPOW

3.2.1. Celem planowania zakupow jest sprawne i terminowe zabezpieczenie potrzeb
zakupowych Spdtek Grupy Energa.

3.2.2. Planowanie wolumenu zakupow odbywa sie¢ w ramach procesu budZetowania
w terminach i na zasadach okre$lanych przez Energa S.A. zgodnie z Wytycznymi
sporzadzania planu zakupéw w Spdtkach Grupy Energa, stanowigcymi zatgcznik
do Zasad prowadzenia polityki zakupowej w Grupie Energa. Plan wolumenu
zakupdw opracowywany jest przez Zlecajacych i jest konsolidowany we
wspdlpracy z Obszarem Zakupoéw. Plan wolumenu zakupow jest okresowo
rewidowany przez Zlecajacych we wspotpracy z Obszarem Zakupow.

3.2.3. W uzasadnionych biznesowo przypadkach dopuszcza sie mozliwo$¢ realizacii
Postepowar zakupowych nieujetych w planie zakupow.

3.3. PRZYGOTOWANIE ZAKUPU
3.3.1. ZAKRES | ZASADY PRZYGOTOWANIA ZAKUPU
3.3.1.1. W ramach przygotowania zakupu Zlecajacy:

1) z zastrzezeniem dalszej czesci Instrukcji, opracowuje specyfikacjg techniczng
lub opis wymagan biznesowych Zlecajacego co do przedmiotu zakupu,

2) tworzy Zapotrzebowanie w odpowiednim narzedziu informatycznym
wskazanym przez Obszar Zakupow zgodnie z wymaganiami okreslonymi w pkt
3.3.21,

3) uzyskuje dla Zapotrzebowania niezbedne akceptacje, zgodnie z regulacjami
wewnetrznymi Spolek,

4) uzyskuje akceptacje budzetowa (jezeli jest wymagana - zgodnie z regulacjami
wewnetrznymi Spétek),

5) dolacza do Zapotrzebowania zatwierdzone przez upowaznione osoby
uzasadnienie wskazania Dostawcy lub analize biznesowg w przypadku
jedynego zrodia dostaw (jesli zasadne),

6) przeprowadza analize mozliwosci zrealizowania zakupu od Spétki Celowe,
(\L\R zgodnie z wymaganiami okre$lonymi w pkt 3.5.6.1.
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3.3.1.2. Zapotrzebowanie, z uwzglednieniem postanowien pkt 3.3.2.6.,

zaakceptowane przez kierownika/Dyrektora komorki  Zlecajacego, z
zastrzezeniem postanowien pkt 3.3.2.7. orazpkt 3.5.6.2. ppkt7),
przekazywane jest elektronicznie do Obszaru Zakupdw, gdzie jest
ono przydzielane do Kupca. W ENERGA-OPERATOR SA akceptacja
Zapotrzebowania dokonywana jest przez kierownika komorki Zlecajgcego,
z uwzglednieniem postanowien pkt 3.5.6.2. ppkt 7).

3.3.1.3. W celu zapewnienia optymalnej rotacji materiatow i towarbw w magazynie,

3.3.2

przed wystawieniem Zapotrzebowania, w przypadku zakupow towarow
i materiatéw do magazynu, Zlecajacy zobowigzany jest do sprawdzenia stanu
magazynowego przedmiotu Zapotrzebowania (chyba, ze odrebna umowa
stanowi inaczej). W przypadku, gdy przedmiot Zapotrzebowania jest dostepny
do pobrania na magazynie (z uwzglednieniem zasad rezerwacji/alokacii
materiatbw oraz  utrzymania niezbednego  minimalnego  zapasu
zapewniajacego bezpieczefistwo procesoéw biznesowych), Zlecajacy pobiera
go z magazynu, bez zglaszania Zapotrzebowania.

ZAPOTRZEBOWANIE

3.3.2.1. Zapotrzebowanie powinno zawiera¢ (chyba, Zze Umowa o wspélpracy stanowi

1)

2)

9)

inaczej):

numer Zapotrzebowania generowany przez odpowiednie narzedzie
informatyczne danej Spotki lub nadany przez Kupca,

wlasciwg  Kategorie Zakupowa lub Kategorie Zakupowe, zgodnie
z obowigzujacym Centralnym drzewem kategorii (CDK), znajdujacym sie na
CONNECT. ktérego biezacy wyciag stanowi Zatacznik nr 7 do niniejszej
Instrukcii.

przedmiot Zapotrzebowania,
opis/specyfikacje przedmiotu Zapotrzebowania,

propozycje wzoru umowy fub jej istotne zapisy, chyba ze za przygotowanie tych
dokumentéw zgodnie z Umowa o wspotpracy odpowiada Obszar Zakupow,

nr indeksu dla wszystkich produktow, towaréw, materiatow i ustug, dla ktorych
on istnieje i jest niezbedny do przeprowadzenia procedury,

wymagany wolumen,

szacunkowg cene jednostkowa netto lub faczng wartos¢ szacunkowg netto
z wyodrebnieniem wartosci dostaw inwestorskich,

zrodto finansowania CAPEX, OPEX,

10) wymagang date (lub okres) i miejsce dostawy lub realizacji ustugi/roboty

budowlanej (jezeli mozliwe do okreslenia),

11) wskazanie Zlecajacego, z imienia i nazwiska, proponowanych przez
Zlecajacego Uczestnikow Zespolu zakupowego oraz ich role, dokonane
w uzgodnieniu z przelozonymi wraz z potwierdzeniem wyrazenia mailowe;
zgody przez przetozonych proponowanych uczestnikow na ich udziat )
w Postepowaniu. Konieczno$¢ pozyskania zgody dotyczy tylko sytuacii,

‘\__t
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w ktorej w Postepowaniu biorg udziat uczestnicy z innych Obszarow niz obszar
Zlecajacego i Obszar Zakupdw,

12) dodatkowe informacje, wymagane poza standardowymi danymi, niezbedne
do przeprowadzenia danego Postepowania zakupowego, np.: wskazanie
czy konieczny jest dostep Oferenta/-6w do informacji podlegajacych ochronie
w Spotkach  Grupy Energa, dostep do zasobdéw teleinformatycznych
i wymagania w zakresie ochrony $rodowiska oraz bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej i bezpieczerstwa procesowego, informacje,
czy beda prowadzone prace ziemne lub prace na wysokosciach, informacje
o rodzaju kryteridw kosztowych powigzanych z przedmiotem zakupu, ktore
nalezy uwzgledni¢ w ocenie ofert,

13) dodatkowe dokumenty umozliwiajace prawidiowe przeprowadzanie Procesu
zakupowego, ktére mogg by¢ udostepnione potencjalnym Oferentom bez
naruszania praw wiasnosci intelektualnej (w tym poufnego know-how) Spotek
Grupy Energa lub osdb trzecich. W przypadku dotaczenia dokumentacii
technicznej, ktérej udostepnienie jest niezbedne do przeprowadzenia Procesu
zakupowego, Zlecajacy zobowigzany jest potwierdzi¢ mozliwo$ci udostepnienia
tych danych w ramach Procesu zakupowego, uwzgledniajac zawarte
dotychczas przez Spétki Grupy Energa umowy (w tym licencyjne) oraz zasady
ochrony poufnego know-how Spdtek Grupy Energa. W przypadku watpliwosci
Zlecajacy zobowigzany jest zasiegnag opinii prawnej. W przypadku zawierania
umowy zachowania tajemnicy rozméw lub negocjacji nalezy stosowac
regulacje wewnetrzne w zakresie sporzadzania, rejestrowania, opiniowania,
akceptowania, podpisywania i archiwizowania umow obowigzujace w dane;
Spdice Grupy Energa,

14) uzgodnienia z Obszarem Informatyki w przypadku zakupu, ktory zawiera w
sobie elementy mogace mie¢ interakcje z systemami lub infrastrukturg IT, w tym
wplyw na bezpieczenstwo teleinformatyczne,

15) numer aktualnie obowigzujacej Umowy ramowej, w ramach ktérej moze
by¢ zrealizowany dany zakup (je$li taka jest zawarta),

16) zatwierdzone przez upowaznione osoby uzasadnienie wskazania Dostawcy
przez Zlecajacego zgodnie z pkt 3.5.6.2. ppkt 7), (jesli dotyczy trybu wskazania
Dostawcy) lub analize biznesowg wraz z podaniem przyczyny zastosowania
tego odstepstwa, tj. wskazanie odpowiedniego odwotania z pkt 3.5.6.3. (jesli
dotyczy jedynego Zrodia dostaw),

17) proponowane kryteria oceny ofert wraz z ich opisem i przypisanymi wagami,
18) proponowany tryb Postepowania zgodny z Instrukcja,
19) uzasadnienie lub analize biznesowa, je$li dotyczy.

3.3.2.2. Specyfikacja przedmiotu Zapotrzebowania musi okresla w szczegoinosci
parametry przedmiotu danego Postepowania zakupowego, ktore nie
zawezajq rynku Dostawcow bez uzasadnionej przyczyny. Jesli Kupiec
stwierdzi, ze specyfikacja zaweza rynek dostawcdw lub przedtozone przez
Zlecajacego uzasadnienie nie jest wystarczajace wystepuje do Zlecajacego
o uzasadnienie ilub ewentualng rewizje specyfikacji, informujac
jednoczesnie, ze w przypadku nie uzupetnienia Zapotrzebowania, Kupiec
odrzuci Zapotrzebowanie z wyzej wymienionych przyczyn.

C /> L
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3.3.2.3. Specyfikacja przedmiotu Zapotrzebowania w jezyku angielskim wymagana
jest w uzasadnionych sytuacjach wynikajacych ze specyfiki rynku w danej
Kategorii zakupowej. Wowczas obowigzek dostarczenia zweryfikowanego
pod wzgledem merytorycznym tlumaczenia specyfikacji i innych
dokumentéw/informacji technicznych w jezyku angielskim spoczywa na
Zlecajacym. W przypadku niespefnienia tego warunku Kupiec odrzuca
Zapotrzebowanie.

3.324. W przypadku, gdy w ramach jednego Zapotrzebowania wystepuje kilku
Zlecajacych, to Zlecajacy wskazujg jednego, wiodacego Zlecajacego, ktory
jest odpowiedzialny za podejmowanie decyzji w zakresie ustalenia kryteriow
technicznych i oceny technicznej ofert (ma w tym zakresie decydujace
zdanie).

3.3.2.5. Warto$¢ zgtaszanego Zapotrzebowania jest szacunkowa, co oznacza, ze
kwota na umowie/ Zamoéwieniu moze roznic sie od kwoty na
Zapotrzebowaniu. W przypadku, gdy kwota na umowie/Zamowieniu jest
wyzsza niz w Zapotrzebowaniu wymagana jest ponowna akceptacja/kontrola
budzetowa zakupu przez Zlecajacego na etapie tworzenia Zamowienia/przed
podpisaniem umowy.

3.3.2.6. Zapotrzebowanie dotyczace wydatkow OPEX i CAPEX jest akceptowane
odpowiednio:
1) przez Whasciciela/Wtascicieli MPK (dysponent budzetu),
2) przy wartosci Zapotrzebowania powyzej 5 000,00 PLN netto dodatkowo przez
osobe posiadajaca upowaznienia do akceptaciji faktur na danym MPK dla
Zapotrzebowan zgtaszanych w odpowiednim systemie informatycznym.

3.3.2.7. Zapotrzebowanie zgtaszane w kategoriach IT/OT jest akceptowane
odpowiednio przez przetozonego Zlecajacego lub jego zastepce, Dyrektora
z Obszaru Zlecajgcego lub jego zastepce oraz Dyrektora Obszaru Zakupow
lub osobe przez niego wyznaczong.

3.3.2.8. Jezeli wartos¢ szacunkowa Zapotrzebowania przekracza dostepny budzet
stosowane sg wewnetrzne regulacje Spotki.

3.3.29. Obszar Kontrolingu moze zdecydowat o wprowadzeniu obowigzkowego
kroku akceptacji wg Kategorii zakupowej, konta KG lub MPK lub projektu
inwestycyjnego.

3.3.2.10. Zapotrzebowanie na zakup ustug doradczych, szkolen zamknietych, ustug
marketingowych i ustug zwigzanych z ochrong o0s6b oraz mienia
akceptowane jest zgodnie z regulacjami Spotek Grupy Energa. Pozyskanie
wszystkich wymaganych zgéd korporacyjnych lezy po stronie Zlecajacego.

3.3.2.11. Niedozwolone jest dzielenie przez Zlecajacego Zapotrzebowan w celu
unikniecia przekroczenia kwoty, od ktérej zalezy wybor trybu Postepowania
zakupowego.

3.3.2.12. W przypadku stwierdzenia dzielenia Zapotrzebowan obowigzkowa jest ich
agregacja w jedno Postgpowanie. Obowigzek agregacji Zapotrzebowan
zjednego Obszaru Biznesowego spoczywa na Zlecajacym, natomiast
w przypadku réznych Obszaréw Biznesowych rolg Kupca jest agregacja
Zapotrzebowan, po przeanalizowaniu mozliwosci i zasadnosci agregacii.
Za agregowanie potrzeb zakupowych w zakresie floty osobowej w ramach
Grupy Energa odpowiada Wydziat Transportu w ENERGA SA. 2 )
) V4
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3.3.2.13. W przypadku ztozenia przez Spoétke bitednego, niekompletnego Iub
niezagregowanego Zapotrzebowania Kupiec moze zwroci¢ zapotrzebowanie
do uzupetnienia/poprawy (dotyczy ENERGA- OPERATOR SA) lub anulowaé
postepowanie po konsultacji z bezposrednim przetozonym , informujac
jednoczesnie, o tym Zlecajacego uzasadniajac Zlecajacemu przyczyny
decyzji.

3.3.2.14. W przypadku zmiany zakresu Zapotrzebowania (po uzyskaniu wymaganych
zgod, zgodnie z wewnetrznymi regulacjami Spotki) Zlecajacy przekazuje
zmiany Kupcowi do uwzglednienia w ramach Postepowania, badz jego
anulowania i konieczno$ci zgloszenia nowego Zapotrzebowania.

3.3.2.15. W przypadku, gdy przedmiot danego Zapotrzebowania jest objety
obowigzujacg Umowa ramowg i jest wuzasadnione biznesowo
przeprowadzenie Postepowania zakupowego, Kupiec w uzgodnieniu ze
Zlecajagcym oraz Realizatorem Umowy ramowej podejmuje decyzje
o przeprowadzeniu Postepowania zakupowego. W przypadku ztozenia
Zapotrzebowania przez ENERGA-OPERATOR SA do Umowy ramowej,
Kupiec realizuje Zapotrzebowanie we wiasciwym systemie informatycznym
ENERGA-OPERATOR SA generujac odpowiedni dokument z tego systemu.

3.3.2.16. Potrzebe zawarcia Umowy ramowej, w szczegolnosci w przypadku
powtarzajacych sie zakupow, lub aneksu do umowy, zgtosi¢ moze Zlecajacy,
Kupiec lub Realizator Umowy.

3.3.2.17. Kompletne Zapotrzebowanie musi wptyngé do Obszaru Zakupow z
wyprzedzeniem uwzgledniajacym czas potrzebny na przeprowadzenie
Postepowania zakupowego. Jezeli inne dokumenty lub uregulowania
wewnetrzne (w tym w szczegoinosci Umowy o wspotpracy) nie definiujg
inaczej terminu zlozenia Zapotrzebowania, termin ten wynosi:

1) dla zakupow w trybie z wolnej reki — minimum dwa miesigce przed datg
utworzenia Metryki Wyboru Dostawcy;

2) dla zakupdw w trybie uproszczonym — minimum trzy miesiace przed datg
utworzenia Metryki Wyboru Dostawcy;

3) dla zakupow w trybie pelnym — minimum cztery miesiace przed datq utworzenia
Metryki Wyboru Dostawcy.

3.3.2.18. W przypadku niedotrzymania terminéw minimalnych, o ktoérych mowa
w pkt 3.3.2.17. Kupiec, w porozumieniu ze Zlecajacym zaproponuje nowy
termin realizacji zakupu. W sytuacji, gdy nowy termin realizacji zakupu nie
zostanie zaakceptowany przez Zlecajacego, Kupiec lub jego przetozony
moze odrzuci¢ Zapotrzebowanie i poinformowa¢ Zlecajacego, ze realizacja
zakupu w wymaganym terminie nie jest mozliwa i konieczna jest zmiana
trybu na awaryjny.

3.4. ZASADY | TRYBY POSTEPOWAN ZAKUPOWYCH

3.4.1. Standardowg formg publikacji Zapytania ofertowego jest forma otwarta
Postepowania zakupowego, w ktorej oferty moga skiada¢ dowolni Oferenci
zarejestrowani w CONNECT.

3.4.2. Zapytanie ofertowe moze by¢ publikowane w formie zamknietej, w ktorej oferty

mogqg sklada¢ tylko ci Oferenci, do ktorych skierowane zostato Zapytanie

ofertowe. Zamknigta forma Postepowania zakupowego wynika w szczegolnosci
ze Strategii Kategorii zakupowej lub analizy biznesowej przygotowanej przez

~ X \
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Zlecajacego uzasadniajacej ograniczong liczbe Dostawcéw na rynku lub
z potrzeby aneksowania umowy. Uzasadnienie dla wyboru formy zamknietej
Postepowania zakupowego musi by¢ zawarte w ZatoZeniach wyboru dostawcy
(pkt 3.5.2.1.), jezeli sg one wymagane do przygotowania zgodnie z danym trybem
Postepowania.

3.4.3. Postgpowania zakupowe moga by¢ jedno lub wieloetapowe.

3.4.4. Postepowanie zakupowe jest przeprowadzane w jednym z nastepujacych trybow
ze wszelkimi  konsekwencjami koniecznoéci zachowania $Sciezek akceptacii
wynikajacych miedzy innymi z pkt 3.5.2.1., pkt 3.5.2.7., pkt 3.5.6.2.:

3441  trybie z wolnej reki — dla Postepowan o wartosci szacunkowej do
100 000,00 PLN netto wigcznie.

Dla ENERGA-OPERATOR SA wybér Dostawcy prac projektowych
i prac budowlanych zwigzanych z budowa i modernizacig sieci, moze
by¢ przeprowadzony z wolnej reki tylko wtedy kiedy zakup dotyczy
przeprowadzenia postepowania w przedmiocie ktérego nie udalo sie
przynajmniej dwukrotnie wyltoni¢ Dostawcy w trybie uproszczonym,
a warto$¢ szacunkowa zamoéwienia nie przekracza 100 000,00 PLN.

3442 trybie uproszczonym - dla Postgpowan o wartosci szacunkowe
pomiedzy 100 000,01 PLN netto a 500 000,00 PLN netto wigcznie.
Dopuszcza sie wskazanie przez Zlecajgcego tego trybu dla
Postepowar o wartosci szacunkowej ponizej 100 000,00 PLN netto. W
przypadku ENERGA-OPERATOR SA tryb ten jest obligatoryjny dla
zakupu ustug projektowych i robot budowlanych dotyczacych budowy,
przebudowy,  rozbudowy, = modemizacji,  remontow  sieci
elektroenergetycznej dla zadan realizowanych przez ENERGA-
OPERATOR SA,

3443 trybie pelnym - dla Postepowan o wartosci szacunkowej powyzej
500 000,00 PLN netto. Dopuszcza si¢ wskazanie przez Zlecajacego
tego trybu dla Postepowan o wartosci szacunkowej ponizej
500 000,00 PLN netto.

3.45. Dla zdarzen okre$lonych w pkt 3.5.6.: Odstepstwa od standardowych trybow
Postepowania zakupowego, mozliwe jest wykorzystanie trybow innych niz
wynikajace z wartosci szacunkowej kwot granicznych, opisanych w pkt 3.4.4.
powyzej.

3.5. WYBOR | AKCEPTACJA DOSTAWCY
3.5.1. ZASADY OGOLNE
3.5.1.1. PODZIAL ODPOWIEDZIALNOSCI

1) Za przeprowadzenie Postepowania zakupowego zgodnie z zasadami
opisanymi w niniejszej Instrukcji odpowiedzialny jest Kupiec.

2) W oparciu o kompletne Zapotrzebowanie, Kupiec, o ile to konieczne, uzupetnia
sktad Zespolu zakupowego, w konsultacji ze Zlecajacym oraz w uzgodnieniu
z przelozonym powolywanej osoby, nadajac uczestnikom Zespotu role
w CONNECT, zgodnie zprzypisanym zakresem ich odpowiedzialnosci,
o ktorym mowa w niniejszej Instrukeji z zastrzezeniem pkt 3.3.2.1. ppkt.11).

| w 5*
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3) W uzasadnionych sytuacjach, okreslong role w Postepowaniu zakupowym
moze petni¢ osoba zastgpujgca uczestnika Zespotu zakupowego wyznaczona
na czas ograniczony poprzez modut zastepstw w CONNECT.

4) Uczestnicy Zespolu zakupowego wspdlnie wypracowujg i uczestniczg
w akceptacji Zalozen wyboru dostawcy i Metryki Wyboru Dostawcy.

5) Dla poszczegolnych Kategorii Zakupowych podziat odpowiedzialnosci
i kompetencji w Procesie zakupowym moze by¢ uszczegbtowiony pomigdzy
Obszarem Zakupéw a Obszarem Biznesowym Zlecajacego w Macierzy rol
i odpowiedzialnosci stanowigcych Zatacznik nr 1 do Instrukcji Strategicznego
Zarzadzania Kategoriami.

8) Kupiec w szczegoinosci jest odpowiedzialny za:

j)

Uzupetnienie  (jesli  wymagane) sktadu Zespolu  zakupowego,
z uwzglednieniem zasad opisanych w ppkt 2) powyzej,

przygotowanie Zatozent wyboru dostawcy we wspotpracy z uczestnikami
Zespolu zakupowego oraz uzyskanie odpowiednich akceptacji,
opracowanie i udostepnienie Zapytania ofertowego (opcjonalnie
poprzedzonego zapytaniem o informacje) potencjalnym Oferentom,
dokumentowanie poszczegélnych etapéw Postepowan zakupowych
w CONNECT,

zebranie ewentualnych pytan od Oferentow i przekazanie uzgodnionych ze
Zlecajacym (jezeli jest wymagane) odpowiedzi na nie,

zebranie ofert,

ocene formalng ofert — w tym weryfikacje ich kompletno$ci pod wzgledem
formalnym,

zwrocenie sie do Oferentdbw o uzupetnienie ewentualnych brakow
w ofertach,

ocene handlowg ofert (w oparciu o weryfikacje merytoryczng dokonang
przez Zlecajacego) i weryfikacje statusu Oferentéw zgodnie z pkt 3.5.1.3.
niniejszej Instrukcji i Zasadami weryfikacji kontrahentow w Grupie Energa,
przeprowadzenie negocjacji handlowych przy udziale lub w uzgodnieniu
z Zespoiem zakupowym (wraz z ewentualnymi negocjacjami dotyczacymi
treci zapiséw umownych),

opracowanie ostatecznych zapiséw umownych przy wspdlpracy ze
Zlecajacym i obszarami merytorycznymi danej Spétki (np. radca prawny,
ochrona $rodowiska, podatki, bezpieczeristwo) oraz innymi wiasciwymi
komorkami Spotki (jesli jest to zasadne),

opracowanie Metryki Wyboru Dostawcy,

wskazanie w Metryce Wyboru Dostawcy informacji o sposobie alokacji
zamowien do Umow ramowych, w przypadku zawarcia dwéch lub wiecej
Uméw ramowych na taki sam przedmiot zakupu,

wsparcie Zlecajagcego w procesie pozyskania decyzji korporacyjnych
(Zarzad, RN, KI), (chyba, Ze Umowa o wspdlpracy stanowi inacze))
zebranie podpiséw pod umowa, (chyba, Ze Umowa o wspofpracy stanowi
inacze))

przekazanie Umowy Realizatorowi Umowy i Zlecajacemu po uzyskaniu
podpisow wszystkich stron, (chyba Zze Umowa o wspdtpracy stanowi inaczej)
rejestracje podpisanej umowy w odpowiednim do tego systemie
informatycznym, zgodnie z zapisami odrebnych wewnetrznych regulacji
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danej Spotki w sprawie wprowadzenia obowigzku rejestru umoéw (chyba, ze
Umowa o wspotpracy méwi inaczej) .

7) Zlecajacy w szczegbinosci jest odpowiedzialny za:

przygotowanie i uzyskanie akceptacji dla kompletnego Zapotrzebowania,
zgodnie z pkt 3.3.2.1.,

opracowanie merytorycznych/technicznych kryteriéw oceny ofert,

przygotowanie i przekazanie Kupcowi opisu szczegblowego przedmiotu
zakupu oraz wymagan merytorycznych/technicznych oraz kompletnej
dokumentacji technicznej (z uwzglednieniem anonimizacji danych
osobowych) lub udostepnienie jej Dostawcy podczas wizji lokalnej,

w przypadku wskazania Dostawcy, uzyskanie i dostarczenie akceptacii
zgodnie z pkt 3.5.6.2.,

w przypadku formy zamknietej postepowania, tj. w przypadku jedynego
zrodta dostaw lub ograniczonej liczby oferentéw, przygotowanie i
dostarczenie uzasadnienia (analizy biznesowej), odpowiednio zgodnie z pkt
3.5.6.3. lub 3.5.1.7. ppkt 2),

uczestnictwo w procesie przygotowywania Zatozen wyboru dostawcy,
akceptacje Zatozen wyboru dostawcy opisanych w pkt 3.5.2.1.,

zaopiniowanie Zapytania ofertowego pod wzgledem technicznym /
merytorycznym,

przygotowanie odpowiedzi na pytania techniczne i merytoryczne Oferentow
i przekazanie ich do Kupca,

weryfikacje kompletnosci ofert pod wzgledem technicznym i merytorycznym,
ocene techniczng i merytoryczng ofert,

potwierdzenie zgodno$ci zakresu rzeczowego zawartego w ofercie
w odniesieniu do wymagan zawartych w Zapytaniu ofertowym,

przygotowanie i uzgodnienie w trakcie negocjacji zapisdw umowy w zakresie
aspektow technicznych/merytorycznych,

akceptacje projektu umowy,
akceptacje Metryki Wyboru Dostawcy, opisanej w pkt 3.5.2.7.,

opiniowanie i akceptacje Metryki Umowy w dedykowanym do tego systemie
informatycznym (lub w przypadku innych ustalerr w formie elektronicznej)
w zakresie swojej odpowiedzialnosci, oraz pozyskanie akceptacji Kupca
(pod katem zgodnosci z MWD) przed przekazaniem umowy do podpisu,
(chyba, ze Umowa o wspétpracy stanowi inaczej).

8) Zlecajacy, we wspotpracy z Kupcem, moze wskaza¢ listy Oferentow do
proaktywnego powiadomienia dla otwartej formy Postepowania.

9) W przypadku gdy jest potrzebna wizja lokalna Zlecajacy organizuje
i przeprowadza jg z Dostawcg bez udziatu Kupca.

10) Zlecajacy, kazdorazowo, gdy organizuje spotkanie (poza Procesem
zakupowym) z Dostawca, a celem spotkania jest omowienie kwestn
dotyczacych optymalizacji wspotpracy z Dostawca, w tym ewentualnych
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reklamaciji, informuje Kupca o tym fakcie z wyprzedzeniem, w terminie nie
krétszym niz 2 dni robocze od dnia spotkania. Rekomenduje si¢ aby zachowac
wymog komisyjnosci spotkania po stronie Zlecajacego (minimum dwie osoby).
W przypadku, gdy spotkanie Zlecajacego z Dostawcg odbedzie sie bez udziatu
Kupca, obowigzkiem Zlecajacego jest przekazanie do Kupca w formie
udokumentowanej (np. wiadomo$¢ e-mail) istotnych informacji o przebiegu
spotkania. Powyzsze nie ma zastosowania w zakresie spotkan operacyjnych
zwigzanych z wykonaniem podpisanych juz umow bedacych w realizaci
z danym Dostawca, w tym w szczegoinosci z inspektorem nadzoru, spotkar
zwigzanych z uzgodnieniem dokumentaciji, koncepcji wykonania prac, czasow
wylaczen i dopuszczen do prac oraz z przekazaniem materiatow lub
dokumentow.

3.5.1.2. UCZESTNICY POSTEPOWANIA ZAKUPOWEGO

1)

W danym Postepowaniu zakupowym nie mogg wystepowac w imieniu Spotek
Grupy ENERGA ani wykonywaé czynnosci zwigzanych z Postepowaniem
zakupowym (w tym by¢: akceptujacymi, rzeczoznawcami, Ekspertami) osoby,
ktére pozostajg z Oferentami w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do ich bezstronnosci.

Jezeli jednak zachodzi konieczno$¢ uczestnictwa osoby, o ktorej mowa
w ppkt 1) powyzej, w Postepowaniu zakupowym, decyzje o jej dopuszczeniu
podejmuje osoba wskazana przez Zarzad Zlecajacego i Dyrektor Obszaru
Zakupow lub osoba przez niego wyznaczona na podstawie oceny zlozonych
przez Uczestnikow Postepowania zakupowego o$wiadczen i innych znanych
okolicznosci oraz po uzyskaniu pozytywnej opinii Obszaru Kontroli
i Bezpieczenstwa.

Zasady opisane w ppkt 1) powyzej, nie majg zastosowania w przypadku
Oferentéw, bedacych Spétkami Grupy ORLEN.

Uczestnicy Postepowan zakupowych skiadajg w formie elektroniczne;
w CONNECT o$wiadczenia o braku powigzan z Oferentami. W przypadku, gdy
zachodzi konieczno$¢ wytaczenia danego Uczestnika Postgpowania
zakupowego lub zastapienia go przez inng osobe, jego przetozony wskazuje
nastepce.

Zardwno Kupiec, jak i Zlecajacy moze wigczy¢ do Zespotu zakupowego
dodatkowego Uczestnika/ Eksperta dla uzyskania opinii technicznej lub
handlowej w ramach danego Postepowania.

W przypadku Uczestnikéw/Ekspertéw wymagane jest pozyskanie przez osobe
wnioskujacg zgody przetozonego Uczestnika / Eksperta. Kupiec powotuje
Uczestnika / Eksperta za posrednictwem CONNECT, w ktdrej udostepnia mu
do zaopiniowania oferty w cze$ci technicznej lub handlowej, badz po uzyskaniu
akceptacji oSwiadczenia uczestnika Zespolu zakupowego informuje
Zlecajacego 0 mozliwosci przekazania niezbednych materiatow Uczestnikowi /
Ekspertowi. W przypadku, gdy w trakcie toczacego sie Postepowania zaistnieje
konieczno$¢ zasiegniecia dodatkowej wiedzy eksperckiej, z lub spoza Grupy
Energa, uzyskana opinia ekspercka dotaczana jest do dokumentacii
Postepowania.

o
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6)

Dla Postepowant zakupowych dotyczacych wiecej niz jednego obszaru,
Zlecajacy jest uprawniony do wyznaczenia jednego wiodacego przedstawiciela
Zlecajacego jako uczestnika Zespotu zakupowego i przekazania tej informacii
Kupcowi.

3.5.1.3. WERYFIKACJA | WYKLUCZENIE OFERENTOW / DOSTAWCOW

1)

4)

Z POSTEPOWANIA ZAKUPOWEGO

Z Postepowania zakupowego wyklucza si¢ Dostawcow, ktorzy uzyskali status
,Zdyskwalifikowany” w ramach procesu oceny Dostawcdw, uregulowanego
w Instrukcji Oceny Dostawcow, bedacej Zatgcznikiem nr 3 do niniejsze
Instrukcii.

Spotki mogg stosowaé, dodatkowo, rowniez wewnetrzne regulacje dotyczace
kwalifikacji/oceny Dostawcow.

Decyzje o dopuszczeniu do Postepowania zakupowego Oferenta lub Dostawcy,
ktory posiada status ,zdyskwalifikowany”, w uzasadnionych biznesowo
przypadkach podejmuje Dyrektor Obszaru Zakupéw na wniosek Zespotu.
W przypadku ENERGA-OPERATOR SA ww. decyzja w przedmiocie
dopuszczenia takiego Oferenta lub Dostawcy wymaga dodatkowo akceptacii
Dyrektora pionu, z ktérego pochodzi Zlecajacy.

Kupiec obligatoryjnie weryfikuje Oferenta zgodnie z ,Zasadami weryfikacji
kontrahentow w Grupie Energa” — niezaleznie od formy i trybu Postepowania
zakupowego, poza Postepowaniami wytgczonymi na podstawie pkt 2.2.4.1.
i pkt 2.2.4 2. niniejszej Instrukcji. Kupiec dziatajacy na rzecz Spotki posiadajacej
wewnetrzne regulacje dotyczace kwalifikacjiloceny Dostawcow stosuje
w pierwszej kolejnosci jej wewnetrzne regulacje.

Obszary Biznesowe realizujace zakupy na podstawie wytaczen zgodnie
zpkt2.2.4.1. i pkt 2.2.4.4. niniejszej Instrukcji, zobowigzane s do przesytania
do komérki odpowiedzialnej za bezpieczenstwo danej Spotki lub udostepniania
w odpowiednich  systemach informatycznych  miesiecznych  informacii
zawierajgcych m.in.;  ilo§¢, warto§¢ oraz przedmiot zakupionych
ustug/dostaw/robét budowlanych oraz wybranego Dostawce.

W przypadku, gdy zachodzi podejrzenie o istnieniu powigzan kapitatowych lub
osobowych pomigdzy Oferentami, Kupiec wystepuje do Obszaru Kontroli
i Bezpieczenstwa z wnioskiem o ustalenie tych powigzan (we wspdipracy
z obszarem kontroli i bezpieczenstwa Zlecajacego). Nie dotyczy to przypadku
powigzan kapitatowych lub osobowych pomiedzy Oferentami dziatajacym
wspolnie jako konsorcjum oraz Spotek Grupy ORLEN. Po weryfikacji,
w przypadku ofrzymania ofert od podmiotow powigzanych (kapitatowo
lub osobowo), ktére nie wystepujg wspolnie jako konsorcjum, Kupiec zgtasza te
sytuacie Zespolowi zakupowemu oraz swojemu przetozonemu. Dyrektor
Obszaru Zakupdw lub osoba przez niego wyznaczona, , przeprowadza ocene,
jak ziozenie ofert przez podmioty powigzane wplywa na poziom ryzyka
biznesowego i poziom konkurencji w danym Postepowaniu zakupowym oraz
danej Kategorii zakupowej. Na podstawie przeprowadzonej analizy, dotgczonej
do dokumentacji Postepowania, Dyrektor Obszaru Zakupdw lub osoba przez
niego wyznaczona, (w przypadku postepowan realizowanych na rzecz
ENERGA-OPERATOR SA w uzgodnieniu z Dyrektorem Obszaru Biznesowego
Zlecajacego), moze podjgé decyzje o wykluczeniu Oferenta/Oferer}f)ﬁ
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z Postepowania oraz o kontynuacji Postepowania, po ponownym wystfaniu
Zapytania ofertowego do wigkszej liczby Oferentéw lub anulowaniu
Postepowania.

7) Spor sadowy z ORLEN S.A. lub Spdtka GK ORLEN moze by¢ podstawg do
wykluczenia Dostawcy z udziatlu w Postepowaniu zakupowym. Po uzyskaniu
informacji z Obszaru Zakupéw o istniejgcym sporze sadowym, decyzje o
wykluczeniu Dostawcy z dalszego udzialu w Postepowaniu zakupowym
podejmuje, analizujgc ryzyka biznesowe, Dyrektor bezposrednio podlegly
Czlonkowi Zarzadu wiasciwy dla Zlecajacego w porozumieniu z Dyrektorem
Wykonawczym ds. Zakupéw w ORLEN SA.

8) Kupiec nie przekazuje Dostawcom informacji o powodach ich wykluczenia
z postepowania.

3.5.1.4. ANULOWANIE | ZMIANA TERMINOW W POSTEPOWANIU

1) Kupiec, za zgoda Zlecajacego oraz po konsultacji ze swoim bezposrednim
przetozonym, ma prawo anulowa¢ Postepowanie, jesli stwierdzi na podstawie
analizy informacji zwrotnych od Oferentéw, Ze specyfikacja zawarta
w Zapytaniu ofertowym jest dyskryminujaca dla czesci Oferentéw lub jest
niekompletna i mogtaby negatywnie wpiynaé na wynik Postepowania.

2) Kupiec anuluje Postepowanie zakupowe na uzasadniony wniosek Zlecajacego

zamieszczajac przedmiotowe uzasadnienie w CONNECT w czesci
niedostepnej dia Oferentéw (np. wpis na Forum).

3) Kupiec moze, w uzgodnieniu ze Zlecajgcym/Uczestnikami Zespotu
zakupowego ze strony Spotki, wydtuzy¢ termin sktadania ofert przed uptywem
terminu skfadania ofert:

a) wprzypadku uzasadnionego przypuszczenia nie ofrzymania wymaganej
zapisami Instrukcji ilosci ofert w wyznaczonym terminie,

b) w przypadku wnioskéw ze strony Dostawcow,
c) na wniosek Zlecajacego/Uczestnikow Zespotu Zakupowego

4} Kupiec moze, w uzgodnieniu ze Zlecajgcym/Uczestnikami Zespotu
zakupowego ze strony Spotki, wyznaczy¢ nowy termin sktadania ofert po
uplywie terminu sktadania ofert w przypadku nie otrzymania wymagane;
zapisami Instrukciji iloSci ofert w wyznaczonym terminie.

5) Skrocenie terminu sktadania ofert moZliwe jest:

a) w przypadku zastosowania formy zamknietej ograniczonej do jednego
Dostawcy;

b) w toku negocjaciji po pozyskaniu wszystkich ofert dodatkowych;

c) w postepowaniu prowadzonym w trybie z wolnej reki (w przypadku jednego
Dostawcy) oraz w trybie jedynego zrodta dostaw.

Skrocenia terminu mozna dokona¢ na wniosek czlonka Zespotu Zakupowego lub

Zlecajacego. W takim przypadku Kupiec bezzwiocznie powiadamia wszystkich
potencjalnych Oferentéw oraz wszystkich uczestnikow Zespotu zakupowego
o skréceniu terminu sktadania ofert.
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W przypadku uzasadnionego podejrzenia 0 ujawnieniu istotnych informacji
Oferentom, mogacych mie¢ negatywny wplyw na wynik Postepowania
zakupowego, Kupiec powinien zgtosi¢ powyZzsze podejrzenie Zlecajgcemu
i Dyrektorowi Obszaru Zakupdw lub osoby przez niego wyznaczonej, a po
uzyskaniu zgody Zlecajacego oraz Dyrektora Obszaru Zakupow lub osoby
przez niego wyznaczonej, powinien zakonczy¢ Postepowanie zakupowe
bez rozstrzygniecia, zalaczajac odpowiednie uzasadnienie w CONNECT,
iinformujac o tym fakcie osoby wskazane w Polityce przeciwdziatania
naduzyciom i konfliktowi intereséw w Grupie Energa. W przypadku rozbieznych
zdan Dyrektora Obszaru Zakupow oraz Zlecajgcego, ostateczng decyzje
w sprawie podejmuje Dyrektor Obszaru Zakupow.

W przypadku braku ofert, Kupiec wraz z Uczestnikami Zespotu zakupowego
przedkiada Zlecajacemu informacje o braku ofert w celu podjecia przez niego
decyzji o anulowaniu postepowania lub wyznaczeniu nowego terminu sktadania
ofert zgodnie z ppkt 4) (nie dotyczy Oddziatow ENERGA-OPERATOR SA).

3.5.1.5. OFERTY SKLADANE PRZEZ KONSORCJA

1)

W przypadku, gdy w ramach Postepowania zakupowego oferta ztozona jest
przez konsorcjum, wymagane jest zloZzenie kopii umowy konsorcjum
po$wiadczonej za zgodno$¢ z oryginatlem oraz pelnomocnictwa lidera
konsorcjum do reprezentowania pozostatych cztonkow konsorcjum.

Lider konsorcjum odpowiada za realizacje wszystkich formalnych wymagan,
np. wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania.

W przypadku, gdy w sklad konsorcjum wchodzi Spétka, nalezy uwzgledni¢
wewnetrzne uregulowania dotyczace zasad wspdipracy w zakresie sktadania
zabezpieczen przez Spoiki (jesli obowigzuja).

Wszystkie kwestie dotyczace formy i szczegblowych wymagan zwigzanych
z zabezpieczeniem wskazane sg przez Zlecajacego w zalezno$ci od potrzeb
danego Procesu zakupowego. Dopuszcza sig inng forme zabezpieczenia
interesu Spotek. Decyzje podejmuje Zlecajacy, a w przypadku ENERGA-
OPERATOR SA decyzje podejmuje Zlecajacy po konsultacji z wiasciwg
komérkg finansowg ENERGA-OPERATOR SA.

Dane dostarczone przez Oferentéw wspolnie ubiegajacych sie o Zaméwienie,
potwierdzajace posiadanie przez nich odpowiedniej i wymaganej wiedzy
i dodwiadczenia, potencjatu kadrowego i technicznego oraz sytuacii
ekonomicznej i finansowej, podlegajg tacznej ocenie. W przypadku wymogu
posiadania odpowiednich uprawnien, dopuszcza sie mozliwo$¢ spetnienia ich
tylko przez tych czionkow konsorcjum, ktorzy beda faktycznie realizowaé cze$¢
Zamowienia, do ktorej wykonania wymagane jest posiadanie tych uprawnien.

3.5.1.6. WARTOSC SZACUNKOWA POSTEPOWANIA

1)

W przypadku, gdy najnizsza wynegocjowana oferta przekracza prég danego
trybu, Kupiec kontynuuje Proces zakupowy w trybie, w jakim Proces zostat
rozpoczety, natomiast Metryka Wyboru Dostawcy wymaga wowczas akceptacii

zgodnie ze S$ciezkg akceptacyjng wiasciwg dla sumarycznej wartoéci
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rekomendowanych do zawarcia uméw. W takim przypadku nie jest wymagana
powtorna akceptacja Zatozen wyboru dostawcy.

Dla Postgpowan, ktérych przedmiotem jest podpisanie Umowy ramowej,
warto$¢ szacunkowa Postepowania réwna sie maksymainej wartosci Umowy
ramowej (lub tgcznej maksymalnej wartosci Uméw ramowych) okre$lonej
zgodnie z odrebnymi regulacjami wewnetrznymi w zakresie sporzadzania,
opiniowania, zatwierdzania, podpisywania oraz archiwizowania umow
zawieranych w Spotkach.

Jezeli sumaryczna warto$¢ rekomendowanej do wyboru oferty przekracza
warto$¢ szacunkowg okre$long w Zapotrzebowaniu, Zlecajacy podejmuje
decyzje o akceptaciji oferty lub anulowaniu Postepowania zakupowego.

Proces decyzyjny opisany w ppkt 3) powyzej, dotyczacy przekroczenia wartosci
szacunkowej z Zapotrzebowania powinien zosta¢ odnotowany na etapie
akceptacji Metryki Wyboru Dostawcy w CONNECT. Akceptacja Metryki Wyboru
Dostawcy przez Zlecajacego oznacza jego akceptacje przekroczenia wartosci
szacunkowej podanej w zgloszonym Zapotrzebowaniu.

3.5.1.7. OGRANICZONA LISTA OFERENTOW

1)

W przypadku zamknietej formy Postepowania, o ktérej mowa w pkt 3.4.2., ilos¢
Zlozonych ofert, powinna zapewnia¢ ich konkurencyjnos¢, . zawiera¢
minimalng ilos¢ ofert wymagang w kazdym z trybdw Postepowan zakupowych,
z wytgczeniem trybu z wolnej reki.

Ograniczenie listy potencjalnych Oferentow dla zamknietej formy postepowania
zakupowego, wymaga sporzadzenia przez Zlecajgcego we wspdipracy z
Kupcem analizy biznesowej i zaakceptowania przez Dyrektora Obszaru
Biznesowego z zastrzezeniem pkt 3.5.4.5. Analiza biznesowa dofgczona jest
do dokumentacji Postepowania zakupowego i musi obejmowac nastepujace
elementy:

a) cze$¢ rynkowa oraz czes¢ biznesowg (technicznag/merytoryczna), ,
b) ocene sytuacii:
e czy specyfikacia nie jest zbyt ograniczona (de facto faworyzujaca
rozwigzania konkretnych Oferentow),

e czy mamy zbyt stabg wiedze o rynku lub zbyt krotka liste potencjalnych
Dostawcow,

¢ do kiedy taka sytuacja bedzie trwa¢ oraz czy i jakie sg opcje wyjscia z
niej,

e czy termin realizacji z Zapytania ofertowego nie jest zbyt krotki, czy
istniejg  ograniczenia czasowe Iub zagroZenie dla procesow
biznesowych w przypadku braku decyzji lub decyzji negatywnej mozliwe
do oszacowania w pienigdzu.

3) Analiza biznesowa moze mie¢ charakter jednorazowy lub ogélny, mozliwy do

zastosowania do wielu Zapotrzebowan. Nie ma konieczno$ci wykonywania
analizy biznesowej, jesli jest opracowana Strategia Kategorii zakupowej. Jesli
do danego Zapotrzebowania nie jest opracowana Strategia Kategorii

N
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zakupowej ani analiza biznesowa, Zlecajagcy we wspotpracy z Kupcem
opracowuje analize biznesowa.

4) W przypadku otrzymania mniejszej ilosci ofert - nie dotyczy to:

a) ustug projektowych i robét budowlanych dotyczacych budowy, przebudowy,
rozbudowy, modernizacji, remontéw sieci elektroenergetycznej dla zadan
realizowanych przez ENERGA-OPERATOR SA  (dotyczy ENERGA-
OPERATOR SA),

b) ustug i dostaw do Energa O$wietlenie Sp. z o. 0. oraz do Energa Logistyka
Sp.zo.o. (w zwigzku z udzialem tych spotek jako Dostawcy
w Postepowaniach prowadzonych przez Zlecajgcych),

¢) dostaw towaréw przeznaczonych do ich dalszej odsprzedazy, (dotyczy
Energa Logistyka),

niz wymagane w danym trybie, Zespdt zakupowy moze wyznaczy¢ nowy termin
sktadania ofert w trybie okreslonym w pkt. 3.5.1.4. ppkt 4) lub przedtozy¢ analize
biznesowg do akceptacji do Dyrektora Obszaru Zakupdw lub osoby przez niego
wyznaczonej oraz Dyrektora Obszaru Biznesowego Zlecajgcego, ktorzy na bazie
rekomendacji Zespotu zakupowego, podejmujg decyzie o kontynuacji
Postepowania (zgoda na otwarcie ofert/ wyznaczenie nowego terminu sktadania
ofert) lub anulowaniu Postepowania. Otrzymang akceptacje Kupiec dokumentuje
w CONNECT. W przypadku rozbieznosci miedzy decyzjg Dyrektora Obszaru
Zakupdw lub osoby przez niego wyznaczonej a Dyrektora Obszaru Biznesowego
Zlecajacego decyzjg wigzacq jest decyzja Dyrektora Obszaru Biznesowego
Zlecajgcego.

Zespot zakupowy przeprowadza analize czynnikow, ktére mogly mie¢ wptyw na
ograniczong liczbe Oferentéw. Analiza biznesowa powinna zawiera¢ miedzy innymi
nastepujace elementy: rekomendacie, istniejace ograniczenia czasowe, zagrozenie
procesOw biznesowych, ograniczong specyfikacje faworyzujgca rozwigzanie
Oferenta, sytuacje monopolu oraz mozliwosci wyjscia z niego. Analiza biznesowa
zataczona jest do dokumentacji Postepowania zakupowego.

W przypadku, gdy po ocenie formalnej i technicznej pozostaje mniejsza ilos¢ ofert,
niz wymagana w danym ftrybie, wymagana jest zgoda wtasciwego Dyrektora
Obszaru Biznesowego Zlecajacego na dalsze procedowanie.

W przypadku uzyskania na etapie handlowym mniejszej liczby ofert, niz wymagana
dla danego frybu, o zgode wiasciwego Dyrektora Obszaru Biznesowego
Zlecajacego nalezy wystapi¢ po raz kolejny.

d) Proces decyzyjny, opisany w pkt 3.5.1.7., dotyczacy ograniczonej liczby
Oferentéw, mniejszej niz wymaga tego tryb Postepowania, w przypadku
rekomendacji kontynuowania Postepowania powinien zosta¢ odnotowany
w Metryce Wyboru Dostawcy w CONNECT.

3.5.1.8. ZAPYTANIE O INFORMACJE (RFI)
1) Zlecajacy lub Kupiec po konsultacji ze Zlecajgcym, moze zdecydowac o

wystaniu w formie otwartej Zapytania o informacje (RFI). Zamknigta forma )
Zapytania o informacje wymaga uzasadnienia. RFI moze by¢ wystane w celu H‘L ]
przeprowadzenia analizy rynku przed wystaniem Zapytania ofertowego (R\FP). - 4

/
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RF| zostanie przeprowadzone w terminie do 3030 dni roboczych od dnia
wplywu kompletnego Zapotrzebowania (chyba, Zze Umowa o wspdipracy
stanowi inaczej).

2) Zapytanie o informacje jest opracowywane przez Kupca w CONNECT, we
wspoipracy ze Zlecajgcym. Kupiec przekazuje Zapytanie o informacje
potencjalnym Oferentom poprzez CONNECT.

3) Po otrzymaniu odpowiedzi na Zapytanie o informacje Kupiec przygotowuje
w CONNECT, we wspotpracy ze Zlecajacym, protokoét analizy z procesu RFI.

4) Na podstawie wynikéw procesu RFI, Zespdt zakupowy podejmuje decyzje
0 uruchomieniu procesu RFP.

5) Proces RFP moze by¢ prowadzony w formie zamknietej do Oferentéow
wylonionych w procesie RFI.

3.5.2. PODSTAWOWE ELEMENTY POSTEPOWANIA ZAKUPOWEGO
3.5.2.1. ZALOZENIA WYBORU DOSTAWCY

1) Kupiec wspdlnie z Zespolem zakupowym przygotowuje Zatozenia wyboru
dostawcy w oparciu o wskazany w Zapotrzebowaniu tryb Postepowania
zakupowego w celu uzyskania wlasciwych dla tego trybu akceptacji Zatozen
wyboru dostawcy.

2) Zalozenia wyboru dostawcy wynikajg z obowigzujacych wewnetrznych regulacji
w Spétkach (w tym RKW) lub Strategii kategorii zakupowych, dla Spotek,
w ktorych takiej regulacje obowigzujg oraz dla kategorii, dla ktorych Strategie
obowigzuja.

3) Zalozenia wyboru dostawcy w szczegoinoSci obejmuja;

a) szczego6lowy opis przedmiotu Zamdwienia,

b) harmonogram Postepowania zakupowego (W przypadku Postepowan
realizowanych w imieniu i na rzecz ENERGA-OPERATOR SA w oparciu o
RKW oraz w przypadku zakupéw towardw celem ich dalszej odsprzedazy
nie jest wymagane sporzadzenie ww. harmonogramu,

c) precyzyjne i jednoznaczne warunki udziatu Dostawcow w Postepowaniu,
d) kryteria oceny ofert,

e) liste osob wyznaczonych przez Zlecajacego do oceny ofert, ktore wchodzg,
wskiad Zespotu zakupowego i sg Uczestnikami Postepowania
zakupowego,

f) analize rynku Dostawcow, o ile Zespot Zakupowy zidentyfikuje takq potrzebe
(z wylaczeniem RKW),

g) informacje o zamknietej lub otwartej formie Postepowania,
h) liste Dostawcow, w przypadku zamknietej formy Postepowania,
i) odniesienie do Strategii Kategorii zakupowej (jesli Strategia istnieje).

4) Kupiec przesyta Zatozenia wyboru dostawcy do akceptacji Zlecajacego oraz
pozostatych oséb znajdujacych sie na Sciezce akceptacji w CONNECT. Zatozenia

X (_,f\ powinny by¢ zatwierdzone w ciggu dwadch dni roboczych (chyba, ze Umowa o
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5)

wspolpracy stanowi inaczej). W przypadku braku uzgodnienia Zatozen migdzy
Kupcem i Zlecajacym, decyzje podejmujg bezposredni przefozeni Kupca i
Zlecajgcego.

W przypadku Postepowania prowadzonego przez Obszar Zakupow, w zaleznosci
od warto$ci szacunkowej przedmiotu Postepowania z zastrzezeniem zapisow
ppkt 6) — 8) ponizej, kazdorazowo Zatozenia wyboru dostawcy zatwierdzajg
w CONNECT odpowiednio:

a) bezposredni przelozony Zlecajacego lub osoba przez niego wyznaczona —
dla Postepowan prowadzonych w oparciu 0 RKW o warto$ci szacunkowej
do 20 000,00 PLN netto wigcznie,

b) bezposredni przelozeni: Kupca oraz Zlecajgcego lub osoby przez nich
wyznaczone — dla Postepowar o wartosci szacunkowej z Zapotrzebowania
od 20 000,01 PLN netto,

c¢) dodatkowo: Dyrektor Obszaru Biznesowego Zlecajacego lub osoba przez
niego wyznaczona - dlaPostepowan o wartosci szacunkowej
z Zapotrzebowania od 100 000,01 PLN netto,

d) dodatkowo; Dyrektor Obszaru Zakupéw lub osoba przez niego wyznaczona
- dlaPostepowan o wartosci szacunkowej z Zapotrzebowania od
1000 000,01 PLN netto,

e) dodatkowo: ze strony Zlecajagcego Zarzad/Czionek  Zarzadu
lub Petnomocnik danej jednostki/ Spotki w ramach posiadanych uprawnien
— dla Postepowan o wartosci szacunkowej z Zapotrzebowania powyzej
5000 000,00 PLN netto.

W zalezno$ci od wartoéci szacunkowej przedmiotu Postepowania w kategoriach
IT/OT, wktérych Zlecajacym sg komorki organizacyjne Obszaru Zakupow,
a zakup jest realizowany na wewnetrzne potrzeby Obszaru Zakupow,
kazdorazowo Zatozenia wyboru dostawcy zatwierdzajig w CONNECT
odpowiednio:

a) bezposredni przelozeni: Kupca oraz Zlecajgcego lub osoby przez nich
wyznaczone — dla Postepowari 0 warto$ci szacunkowej z Zapotrzebowania
do 100 000,00 PLN netto wigcznie,

b) dodatkowo: Dyrektor Obszaru Biznesowego Zlecajacego lub osoba przez
niego wyznaczona oraz Dyrektor Obszaru Zakupdw lub osoba przez niego
wyznaczona ~ dla Postepowari o warto$ci szacunkowej z Zapotrzebowania
od 100 000,01 PLN netto,

¢) dodatkowo: bezposredni przelozony Dyrektora Obszaru Zakupow lub osoba
przez niego wyznaczona oraz ze strony Zlecajacego Czlonkowie Zarzadu
lub Peinomocnik w ramach posiadanych uprawnien — dla Postepowan
o wartosci szacunkowej z Zapotrzebowania powyzej 1 000 000,00 PLN
netto.

W zalezno$ci od warto$ci szacunkowej przedmiotu Postepowania w kategoriach
IT/OT, w ktorym Zlecajacym sg komorki organizacyjne spoza Obszaru Zakupow,
a zakup jest realizowany na potrzeby Zlecajacego, Zatozenia wyboru dostawcy
podlegaja akceptacji zgodnie z Umowg Spotki Zlecajacego i udzielonymi
petnomocnictwami.
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8) W Postepowaniach, w ktérych Zlecajacym sq komorki ENERGA-OPERATOR SA,
kwotowe limity akceptacji Zatozen wyboru dostawcy wskazane w ppkt 5) i 6)
powyzej przez osoby dziatajgce w imieniu ENERGA-OPERATOR SA sg ustalane
w oparciu o tre$¢ petnomocnictw, ktére wyznaczajg umocowanie tych oséb do
dziatania za ENERGA-OPERATOR SA.

9) Zmiany w zaakceptowanych juz ZatoZzeniach wyboru dostawcy, przed otwarciem
ofert handlowych, dotyczace zapiséw wskazanych w ppkt 3) lit. a), c), d) i f)
powyzej (jezeli dotyczy), wymagajg pisemnego uzasadnienia iponownego
zatwierdzenia Zatozen przez osoby wczesniej je akceptujace. W przypadku braku
technicznej mozliwosci wprowadzenia modyfikacji w CONNECT, zmiana
w zaakceptowanych Zatozeniach wyboru dostawcy powinna by¢ dokonana w
formie dokumentowej (dopuszczalna jest wersja elektroniczna) zatgczonej do
dokumentacji Postepowania zakupowego w CONNECT, co powinno zosta¢
odnotowane w Metryce Wyboru Dostawcy. Uzasadnienie dla zmiany Zatozen
powinno zosta¢ zalgczone do dokumentacji Postepowania zakupowego
w CONNECT.

10) Je$li zmiana Zalozen wptywa na wymagania przekazywane do Oferentow
w trakcie Postepowania, Oferenci muszg zosta¢ poinformowani o nowych
wymaganiach.

11) Kupiec jest zobligowany do bezwzglednego przestrzegania Zalozert wyboru
dostawcy oraz raportowania do bezposredniego przetoZzonego o jakichkolwiek
odstepstwach od Zatozen, gdy sg rekomendowane przez uczestnikow Zespotu
zakupowego.

12) Zmiana kryteriow oceny Ofert (ppkt 3) lit. d) powyzej) mozliwa jest w przypadku
zaistnienia  czynnikow wewnetrznych  (zmiana potrzeb  biznesowych)
lub czynnikow zewnetrznych (zmiana warunkéw rynkowych lub zmiana
uwarunkowan prawno-regulacyjnych) na podstawie pisemnego wniosku
Zlecajacego iflub Kupca.

13) Jezeli jest to uzasadnione uwarunkowaniami projekiu oraz dostepnoscig
Dostawcow mogacych zaoferowa¢ tego typu ustuge /dostawe/ robote budowlana,
rekomenduije sie rozwazenie podpisania umowy pakietowej, tj. pozyskanie licencji
natechnologie  orazprojektu =~ bazowego  na  technologie  wraz
z wykonaniem prac i ustug polegajacych na kompleksowej budowie w formule
EPC (ang. Engineering, Procurement, Construction), np. zakup LiPB (Licencja i
Projekt Bazowy) + EPC lub LiPB + FEED (ang. Front-End Engineering Design) +
EPC. Warunkiem zastosowania tego rozwigzania jest wczesniejsze
przeprowadzenie weryfikacji rynku przez Zesp6t zakupowy.

14) Jesli w wyniku analizy specyfiki danej Kategorii/zakupu, jakiekolwiek parametry
ofert w ramach Postepowania zostajg wylgczone z obowigzku poréwnywalnosci,
Zespot zakupowy zobowigzany jest wskaza¢ takie wytaczenie w Zalozeniach
wyboru dostawcy z podaniem uzasadnienia.

3.5.2.2. ZAPYTANIE OFERTOWE

1) Kupiec, bez zbednej zwioki uwzgledniajac zapisy ppkt 2) lit e) ponizej,
przygotowuje Zapytanie ofertowe w CONNECT na podstawie zaakceptowanych

_ K Zatozen wyboru dostawcy.
X i )
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2) Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci, w zaleznosci od zasad
przewidzianych dia poszczegbinych trybéw Postepowania zakupowego
okre$lonych w pkt 3.5.3., pkt 3.5.4. i pkt 3.5.5..

Opis/specyfikacje przedmiotu Postepowania,

wymagane warunki handlowe,

wymagania formalne i techniczne,

kryteria oceny ofert,

wzor umowy lub istotne postanowienia umowne, ,

termin na sktadanie pytan przez Oferentow (jesli przewidziany),

termin ztozZenia oferty oraz termin zwigzania oferta,

dane kontaktowe Kupca odpowiedzialnego za Postepowanie,

warunki logistyczne (jesli wymagane),

wymabg potwierdzenia przez Oferenta zapoznania sie i akceptacji warunkow

Zapytania ofertowego,

wymabg potwierdzenia przez Oferenta zapoznania sig i akceptacji Kodeksu

postepowania dla Dostawcow,

okre$lenie wymaganego terminu  wykonania ustugi/dostawy/roboty

budowlanej lub prosbe o przedstawienie harmonogramu dziafan,

z wyjatkiem Zapytan ofertowych, w ktérych kryterium to nie jest niezbedne

lub jest juz okre$lone,

m) pytanie o liste potencjalnych / najistotniejszych podwykonawcdw
(zawierajacg nazwe podwykonawcdw oraz numer identyfikacji podatkowej)
wraz z zakresem i wartoscig prac podzlecanych (jezeli wymagane),

n) wymog dostarczenia o$wiadczenia Oferenta, Ze nie wszczeto wobec niego
postepowania restrukturyzacyjnego, likwidacyjnego lub upadiosciowego, ani
nie toczy sie¢ w stosunku do niego postepowanie egzekucyjne,

0) wymog dostarczenia o$wiadczenia Oferenta o trwajgcych/toczacych sie
sporach Oferenta ze Spdtkami GK ORLEN,

p) wymdg dostarczenia oSwiadczenia Oferenta o istnieniu lub braku powigzan
kapitatowych i osobowych z Spédtkami GK ORLEN,

q) wymdg dostarczenia o$wiadczenia Oferenta, ze pracownicy i czlonkowie
witadz, atakze wspélnicy/akcjonariusze Oferenta, nie pozostajg z innymi
podmiotami, co do ktorych posiadajg wiedze, ze wystepujg one jako
uczestnicy Postgpowania zakupowego, w stosunku prawnym lub
faktycznym, ktory mogtby wpltywaé w sposéb niekorzystny dla Spélek GK
ORLEN na wybor danej oferty zgloszonej wramach Postepowania
zakupowego,

r) wymdg dostarczenia o$wiadczenia Oferenta o niepodleganiu sankcjom
gospodarczym (jezeli istotne w prowadzonym Postepowaniu),

s) wymobg dostarczenia o$wiadczenia Oferenta o dokonaniu wizji lokalnej na
obiekcie (jezeli zakup dotyczy ustug inwestycyjnych ilub remontowych,
aprzeprowadzenie  wizji jest niezbedne do przeprowadzenia
Postepowania),

t) wymdg dostarczenia aktualnego KRS, wyciggu/wypisu z jawnych danych
i informacji udostepnianych przez CEIDG lub réwnowaznego dokumentu
rejestrowego Oferenta,

u) wymoég dotaczenia danych pozwalajgcych na oceng wiarygodnosci
finansowej Oferenta (w przypadku wymaganej weryfikacji finansowej zakres
niezbednych dokumentdéw okre$la Instrukcja weryfikacji finansowe; 3

o QO
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Dostawcow podlegajacych ocenie zgodnie z Instrukcja),
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3)

5)

v) wymog dostarczenia aktualnych (nie starszych niz 3 miesigce od
wyznaczonego terminu skiadania ofert) zaSwiadczen lub o$wiadczen
o niezaleganiu w optacaniu podatkéw z US oraz skladek na ubezpieczenia
spoteczne z ZUS — wymdg dotyczy podmiotow krajowych dla Postepowar
prowadzonych w trybie petnym,

w) informacje o dokumentach lub danych, jakie majg dostarczy¢ Oferenci
wcelu potwierdzenia spetnienia okreslonych warunkow, jezeli takie
dokumenty sg wymagane, np. dokumentacja finansowa i podatkowa,
certyfikaty, referencije, atesty,

X) pytania, na ktére odpowiedzi podlegajg ocenie w formie kryteriow
formalnych, technicznych oraz handlowych,

y) wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej,
bezpieczenistwa procesowego oraz ochrony $rodowiska (jezeli sa
wymagane),

z) klauzule o mozliwosci zakoriczenia Postepowania zakupowego bez
dokonania wyboru oraz bez podania przyczyny,

aa) klauzule o mozliwosci odmowy wydania referencji bez podania przyczyny,

bb) zastrzezenie, ze umowa zostanie zawarta z chwilg podpisania jej przez
Spotke i Dostawce (dopuszcza sig réwniez inny moment zawarcia umowy
w zaleznosci  od przyjetej Strategii Kategorii  zakupowej lub specyfiki
przedmiotu zakupu uzasadniony w Zatozeniach wyboru dostawcow),

cc) informacje, ze potwierdzenia uzgodnionych warunkéw umowy mogg ze
strony Spolek dokona¢ jedynie osoby posiadajace  stosowne
peinomocnictwo,

dd) wymog potwierdzenia przez Oferenta o zapoznaniu sie z ogoinymi
warunkami zakupu / uméw /lub  projektem umowy i akceptacjg ich bez
zastrzezen oraz zobowigzanie sie do podpisania umowy w miejscu i terminie
wskazanym przez Zlecajacego,

ee) wymog potwierdzenia przez Oferenta o zapoznaniu sie z warunkami
terenowymi w miejscu realizacji przedmiotu Zaméwienia (jesli dotyczy),

ff) mozliwo$¢  ograniczenia liczby  Oferentow  bioracych  udziat
w negocjacjach zgodnie z trescig pkt 3.5.2.5. ppkt 2).

Dopuszcza sie ograniczenie przez Zespdt zakupowy liczby dokumentow
wymaganych do ztozenia oferty tylko do takich, ktére sg niezbedne do oceny
oferty i podpisania umowy, co nalezy opisa¢ w Zatozeniach wyboru dostawcy. Dla
postepowant prowadzonych w trybie pelnym wymagana jest dodatkowo
akceptacja Dyrektora Obszaru Zakupéw lub osoby przez niego wyznaczone;.

W przypadku koniecznosci udostepnienia Oferentom w trakcie Postgpowania
zakupowego informacji stanowigcych Tajemnice Spétki, ktérych przekazanie,
ujawnienie lub wykorzystanie przez osoby nieuprawnione moze naruszyc interesy
ktorejs ze stron, w oparciu o decyzje Zlecajgcego ze szczegolnym
uwzglednieniem pkt 3.3.2.1., Kupiec przekazuje Oferentom do podpisania umowe
lub stosowne o$wiadczenie zobowigzujace do zachowania tajemnicy negocjacii
lub zachowania poufnoéci tych informacji (aw szczegoinosci informacii
technicznych, technologicznych, organizacyjnych lub innych informacii
posiadajacych warto$¢ gospodarcza, nieujawnionych do publicznej wiadomosci,
przekazanych pomigdzy stronami lub w ich imieniu lub uzyskanych przez strony
w inny sposob w trakcie negocjacii).

Techniczne kryteria wyboru Dostawcy w Postepowaniu okresla Zlecajacy zgodnie
z pkt 3.5.1.1. ppkt 7) lit. b).
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6)

9)

Jako techniczne kryteria wyboru Dostawcy w Postepowaniu Zlecajgcy musi
okresli¢ takie parametry lub wymagania techniczne, ktérych spefnienie przez
Oferentow jest bezwzglednie wymagane. Zlecajacy zobowigzany jest do
pisemnego uzasadnienia warunkéw technicznych potencjalnie zawezajacych
konkurencje wéréd Oferentéw. Kupiec moze zwrdcic sie do 0sob sporzgdzajacych
techniczne kryteria wyboru o uzasadnienie wskazanych warunkéw technicznych.
Techniczne kryteria wyboru Dostawcy w Postepowaniu sformutowane sg w taki
sposob, ktory umozliwia ocene ,warunek spetniony/niespetniony®, chyba ze
wewnetrzne regulacje Spdtki lub Strategia Kategorii zakupowej okreslajg inaczej.
W uzasadnionych biznesowo przypadkach, na wniosek Zlecajgcego, za zgoda
wiasciwego kierownika lub Dyrektora komorki organizacyjnej bezpo$rednio
podleglego  Dyrektorowi bezposrednio podleglemu  Cztonkowi  Zarzadu
whasciwemu dla Zlecajacego, Kupiec dopuszcza inne sformutowanie technicznych
kryteriow wyboru Dostawcy w Postepowaniu i ich ocene. Warunki takie i sposob
ich oceny musza by¢ precyzyjnie opisane w ZaloZeniach wyboru dostawcy.
Kupiec publikuje w CONNECT Zapytanie ofertowe.

3.5.2.3. ZEBRANIE | WERYFIKACJA OFERT

1) Oferent skiada oferte w CONNECT. W uzasadnionych przypadkach, Kupiec

moze zezwoli¢ Oferentom zarejestrowanym w CONNECT na ztoZenie czesci
technicznej oferty w formie papierowej w zabezpieczonych kopertach lub
w zabezpieczonej formie elektronicznej (i w takiej formie przekazywana jest
Kupcowi, ktory przekierowuje jq do Zlecajacego).

2) Wszystkie pytania, zadane w wyznaczonym terminie i wszystkie odpowiedzi na

pytania sg publikowane w CONNECT do wiadomosci wszystkich Oferentow,
ktorzy zgtosili si¢ do sktadania ofert w danym Postepowaniu zakupowym, bez
wskazywania autora pytania (anonimizacja).

3) W przypadku pytan iflub odpowiedzi, ktére mogg spowodowac¢ udostepnienie

informacji poufnych Oferenta, dopuszcza sig udzielenie odpowiedzi tylko temu
Oferentowi.

3.5.2.4. OCENA OFERT

1) Zebrane oferty sg oceniane pod wzgledem formalnym, technicznym
i handlowym w CONNECT.

2) Oferty sg udostepniane oceniajgcym w CONNECT przez Kupca, nie
wczesniej niz po terminie sktadania ofert okreSlonym w Zapytaniu
ofertowym.

3) W pierwszym etapie oceniana jest cze$¢ formalna ofert. Jesli w ofercie
Zlozonej przez danego Oferenta wystepujg braki formalne, Kupiec
przekazuje Oferentowi informacje o koniecznoSci uzupefnienia oferty
w wyznaczonym terminie. W przypadku nieuzupetnienia przez Oferenta
czesci formalnej oferty w wyznaczonym terminie, Kupiec, moze wykluczy¢
Oferenta lub wyznaczy¢ dodatkowy termin na uzupetnienie oferty.

W postepowaniach prowadzonych na rzecz ENERGA-OPERATOR SA
zgodnie z zapisami ppkt 13) ponizej, w ktorych stwierdzono braki formalne
na etapie oceny ofert, Kupiec ustala ranking ofert z uwzglednieniem Zatozen
wyboru dostawcy i przekazuje informacje o konieczno$ci uzupetnienia
dokumentébw w wyznaczonym terminie uwzgledniajac ranking ofert
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obejmujacy co najmniej trzech Oferentdw, ktdrzy otrzymali najwyzsza liczbe
punktow.

Jezeli ilos¢ ztozonych ofert w postepowaniu jest mniejsza niz trzy, to
wzywani do uzupetnienia dokumentow sg wszyscy Dostawcy, w ofertach
ktérych stwierdzono braki formalne.

4) Ocena formalna ofert jest dokonywana przez Kupca zgodnie z ustalonymi
kryteriami wyboru Dostawcy.

5) O ile inaczej nie wynika ze Strategii Kategorii lub Rejestru Kwalifikowanych
Wykonawcow ENERGA-OPERATOR SA, dalszy udziat w Postepowaniu
zakupowym Oferentow, ktbrzy w procesie cyklicznej oceny Dostawcow
uzyskali status ,niesatysfakcjonujacy’, wymaga dodatkowej akceptadcii
czionkdw Zespotu zakupowego. Proces oceny Dostawcdw jest uregulowany
jest w Instrukcji Oceny Dostawcoéw, stanowiacej Zatgcznik nr 3 do niniejszej
Instrukcii.

6) Jesli Oferent dotychczas nie podlegat procesowi oceny Dostawcow to jest
traktowany tak, jak Dostawcy ze statusem zaakceptowany, z zastrzezeniem
pkt 3.5.5.2. ppkt 1) lub gdy wytyczne dotyczace zasad kwalifikacji do RKW
stanowig inaczej.

7) W drugim etapie oceniana jest czes¢ techniczna ofert.

8) Ocena techniczna w CONNECT dokonywana jest przez Zlecajacego
zgodnie z zasadami opisanymi w Zatozeniach wyboru dostawcy. Zlecajacy
moze wyznaczy¢ do oceny dodatkowo osoby odpowiedzialne za aspekty
techniczne, ktore wchodza w sktad Zespotu zakupowego lub Ekspertow.

9) W przypadku potrzeby uszczegdtowienia zakresu technicznego ofert,
Zlecajacy przygotowuje liste kwestii do uzupetnienia, ktorg Kupiec
przekazuje okreslonym Oferentom.

10) Przed dokonaniem finalnej oceny technicznej Zlecajacy wraz z Kupcem
moze dodatkowo przeprowadzi¢ z Oferentami wyjasnienia aspektow
technicznych / merytorycznych ich ofert (klasyfikacja zakresu rzeczowego).
Konsultacie moga by¢ prowadzone w roznej formie, np. spotkan
bezposrednich (rekomendowane jest zachowanie komisyjnosci po stronie
Zlecajacego), telefonicznej, korespondencji elektronicznej. Wszystkie
konsultacje wymagajg podsumowania uzgodnien w formie notatki
dotaczonej do dokumentacji Postepowania zakupowego w CONNECT.
Kupiec przekazuje Oferentowi informacije o konieczno$ci uzupetnienia oferty
w wyznaczonym terminie. W przypadku nieuzupelnienia przez Oferenta
czesci technicznej oferty w wyznaczonym terminie, Kupiec, w porozumieniu
z Zespotem zakupowym, moze wykluczy¢ Oferenta lub wyznaczyé
dodatkowy termin na uzupetnienie oferty.

11) W trzecim etapie ocenie handlowej poddawane sg tylko te oferty, ktore
pozytywnie przejda etap oceny formalnej i technicznej, a w uzasadnionych
przypadkach réwniez oceny kluczowych warunkow umowy.

12) Ocena handlowa ofert jest dokonywana przez Kupca zgodnie z ustalonymi
kryteriami wyboru Dostawcy.

13) W uzasadnionych przypadkach Zespdt zakupowy moze zdecydowac
o réwnoleglym przeprowadzeniu oceny formalnej, technicznej i handlowe;.

14) Przy porownywaniu oferowanych cen z réznymi terminami ptatnosci Kupiec
powinien uwzglednia¢ warto$¢ pienigdza w czasie. Jezeli dane parametry
ofety nie zostaly wylaczone z obowigzku  poréwnywalnosci

w zatwierdzonych ZaloZeniach wyboru dostawcy iw trakcie procesu
—_— ] zakupowego Zespdt zakupowy nie doprowadzi ofert do peinej
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poréwnywalnosci, a bedzie rekomendowat kontynuowanie Postepowania,
wowczas zobowigzany jest zrewidowaé Zatozenia wyboru dostawcy z
podaniem uzasadnienia. Powyzsze powinno zosta¢ odnotowane przez
Kupca w Metryce Wyboru Dostawcy.

15) Kupiec moze wystapic o aktualizacje ofert. Wyznaczony termin aktualizacii
ofert musi by¢ wspdlny dla wszystkich Oferentow, ktérzy majg zaktualizowac
oferty.

3.5.2.5. NEGOCJACJE

1)
2)

Negocjacje handlowe prowadzi Kupiec we wspdtpracy z Zespotem
Zakupowym.

Uwzgledniajac postanowienia pkt 3.5.4.5. Kupiec zaprasza do negocjacii
wszystkich Oferentow zakwalifikowanych do kolejnego etapu Postepowania,
zgodnie z zasadami opisanymi w Zatozeniach wyboru dostawcy. Zespot
zakupowy ma mozliwo$¢ ograniczenia liczby Oferentw, ktorych zaprosi do
negocjaciji stosujac kryteria oceny ofert, o ile liczba ta jest wystarczajaca, aby
zapewni¢ konkurencije i nie jest mniejsza niz trzy.

Negocjacje moga mie¢ forme elektroniczng, a takze forme telekonferencii lub
bezposrednich spotkari (rekomendowane jest zachowanie ich komisyjnosci).
W przypadku formy telekonferenciji lub bezpo$rednich spotkan sporzgdzane
jest podsumowanie dotaczone do dokumentacji Postepowania w CONNECT.
Wybor formy iilosci etapow negocjacji okresla Kupiec po konsultacji ze
Zlecajacym.

Organizacja spotkan i komunikacja z Oferentami powinna gwarantowa¢ rowny
dostep do informaciji i rowne szanse w Postepowaniu zakupowym. W miare
mozliwosci spotkania powinny odbywac sie tego samego dnia lub w ciagu kilku
dni z rzedu (w zaleznosci od liczby Oferentéw oraz zakresu stanowigcego
przedmiot negocjacii).

Zaproszenie na spotkanie negocjacyjne przygotowuje Kupiec. Zaproszenie jest
wysytane za posrednictwem CONNECT i zawiera proponowany termin, miejsce
oraz agende spotkania. Dopuszcza sie moZliwos¢ umdwienia
spotkan/telekonferencji z Oferentami za po$rednictwem korespondencii
mailowej, w tym zaproszenie w kalendarzu, odnotowujac takg czynnosc¢
w CONNECT.

W przypadku, gdy warto$¢ najlepszej oferty przed finalnymi negocjacjami
przekracza szacowang warto$¢ zakupu, w finalnych negocjacjach cenowych
(jesli sg one zaplanowane w formie spotkania bezposredniego, telekonferencii,
wideokonferencji) rekomendowane jest dodatkowe uczestnictwo:

a) Bezposrednich przefozonych: Kupca oraz Zlecajgcego lub 0séb przez nich
wyznaczonych — dla Postepowari zakupowych o wartosci najlepszej oferty
pomigdzy 1 000 000,00 PLN netto a 5 000 000,00 PLN netto,

b) Dyrektorow: Obszaru Zakupow oraz Obszaru Biznesowego Zlecajacego lub
0sob przez nich wyznaczonych dla Postepowan zakupowych o wartoSci
najlepszej oferty pomigdzy 5 000 000,01 PLN a 10 000 000,00 PLN netto,

c) Dyrektora Obszaru Zakupéw lub osoby przez niego wyznaczonej oraz ze
strony Zlecajacego Czlonka Zarzadu lub Petnomocnika danej jednostki /
Spotki  wramach posiadanych uprawnien lubosoby przez niego
wyznaczona - dla Postepowar zakupowych o wartosci najlepszej oferty
powyzej 10 000 000,00 PLN netto.
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7) Dla Postepowan zakupowych dotyczacych Projektow Strategicznych dia
Koncernu (projekt spetniajgcy wymagania i kryteria projektu strategicznego,
ktory uzyskat atrybut ,strategiczny” zgodnie z Zasadami zarzadzania
projektami, programami i portfelami projektéw w Grupie Energa) finalne
negocjacie  cenowe  (spotkania  bezposrednie,  telekonferencje,
wideokonferencje), niezaleznie od wartosci, odbywajq sie w obecno$ci Kupca
oraz Dyrektora Obszaru Zakupéw lub wskazanej przez niego osoby oraz
przedstawiciela Zlecajacego w randze Dyrektora bezpo$rednio podlegajacego
Czlonkowi Zarzadu, lub jego przedstawiciela.

8) Dla Postepowan zakupowych dotyczacych wiecej niz jednego obszaru,
dopuszcza si¢ wyznaczenie jednego wiodgcego przedstawiciela Zlecajacego
do uczestnictwa w negocjacjach wskazanych w ppkt 6) i ppkt 7) powyzej.

9) Wymagania ppkt 6) i ppkt 7) powyzej nie dotycza;

a) Postepowan, w ktérych aukcja koriczy proces wyboru Dostawcy,
b) aneksoéw do uméw/zambwien.

10) Po kazdorazowym zakonczeniu etapu negocjacji, w przypadku zmiany oferty
Kupiec pozyskuje od Oferentéw zaktualizowane oferty w CONNECT, a po
przeprowadzeniu ostatecznych negocjacji handlowych Kupiec zobowigzany
jest pozyskac od Oferentdw finalne oferty, zarejestrowane w CONNECT.

11) Na podstawie finalnych ofert, Kupiec przygotowuje ostateczng ocene
i rekomendacje wyboru potencjalnego Dostawcy w CONNECT, ktéra podlega
akceptacji pozostatych czionkdéw Zespolu zakupowego w CONNECT.
Dopuszcza sie mozliwos¢ przeprowadzenia dodatkowej rundy negocjacyjnej
tylko z rekomendowanym Oferentem, bezposrednio przed podpisaniem
umowy, w celu uzyskania korzystniejszych warunkéw handlowych. Fakt
przeprowadzenia dodatkowej rundy negocjacji wymaga odnotowania w Metryce
Wyboru Dostawcy.

3.5.2.6. AUKCJA ELEKTRONICZNA (E-AUKCJA)

1) E-aukcja moze by¢ zastosowana na réznych etapach Postepowania
zakupowego, w szczegolnosci  dla wylonienia  Krétkiej listy, wyboru
preferowanego Oferenta do ostatecznych negocjacji, finalnego wyboru
Dostawcy.

2) E-aukcja jest preferowang formg zakoriczenia Postepowania zakupowego,
w sz¢zegoInosci dia Postepowan zakupowych posiadajacych
wystandaryzowang specyfikacje.

3) Zasady przeprowadzania aukcji elektronicznych reguluje Regulamin Aukcji
Elektronicznych, ktory jest udostepniany w CONNECT potencjalnym Oferentom
do akceptaciji wraz z ogtoszeniem aukcji.

3.5.2.7. AKCEPTACJA WYBORU DOSTAWCY

1) Rezultatem Postepowania zakupowego jest wybér Dostawcy lub Dostawcow
potwierdzony Metryka Wyboru Dostawcy wygenerowang w CONNECT.

2) Na podstawie dokonanej oceny czesci formalnej, technicznej i handlowej
otrzymanych ofert, Kupiec przygotowuje rekomendacje wyboru Oferenta lub,
w przypadku Postepowan wieloetapowych, wyboru Oferentéw do kolejnego

etapu Postepowania, zgodnie z zasadami opisanymi w ZatoZeniach wyboru
‘Q \R dostawcy.
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3)

8)

9)

Kupiec przygotowuje podsumowanie przebiegu Postepowania zakupowego
w Metryce Wyboru Dostawcy oraz przedstawia uzasadnienie / podsumowanie
wyboru okreslonego Dostawcy, pozwalajgce osobom akceptujgcym
na podjecie decyzji. Kupiec zamieszcza w Metryce Wyboru Dostawcy
informacje o koniecznosci pozyskania zgod korporacyjnych przed podpisaniem
Umowy o ile zawarcie umowy wymaga pozyskania takiej zgody.

Wszelkie zmiany kryteriow wyboru Dostawcy w trakcie Postepowania

zakupowego wymagajg odpowiedniego uzasadnienia i odnotowania w Metryce

Wyboru Dostawcy.

Warunkiem przedioZzenia do akceptacji Metryki Wyboru Dostawcy jest

uprzednie uzgodnienie przez Kupca istotnych warunkéw handlowych

i cenowych, natomiast przez Zlecajacego, przy wsparciu Kupca, istotnych

warunkéw technicznych / merytorycznych z Oferentem (o ile to mozliwe

w formie projektu umowy).

Jezeli osoba akceptujaca Metryke Wyboru Dostawcy odrzuca ja, musi podac

uzasadnienie, rekomendujac dalsze dziafania.

Z zastrzezeniem postanowien pkt 3.5.6.2. ppkt 8) — 10) .oraz z zapisdw

ppkt 8) — 11) ponizej, kazdorazowo Metryka Wyboru Dostawcy podlega

akceptacji uczestnikow Zespotu zakupowego z wytaczeniem Eksperta oraz
dodatkowo w zaleznosci od wartosci sumarycznej zawieranych uméw:

a) bezposrednich przetozonych: Kupca oraz Zlecajacego lub 0séb przez nich
wyznaczonych — bez wzgledu na warto$¢ zawieranych umow,

b) dodatkowo Dyrektorow: Obszaru Zakupow oraz Obszaru Biznesowego
Zlecajacego lub osob przez nich wyznaczonych dla sumarycznej wartosci
zawieranych uméw o warto$ci powyzej 1 000 000,00 PLN netto,

c) oraz dodatkowo osoby upowaznione do reprezentaciji Zlecajacego zgodnie
z dokumentami rejestrowymi  Spétki lub na podstawie stosownego
petnomocnictwa w ramach posiadanych uprawniet — dla sumarycznej
warto$ci zawieranych uméw o wartosci powyzej 5 000 000,00 PLN netto.

W przypadku realizacji zakupu, w ktérym Zlecajacym sg komérki organizacyjne

Obszaru Zakupow, a zakup jest realizowany na wewnetrzne potrzeby Obszaru

Zakupow, Metryka Wyboru Dostawcy podlega akceptaciji uczestnikow Zespotu

zakupowego z wytaczeniem Eksperta oraz dodatkowo podlega akceptacii:

a) bezposrednich przetozonych: Kupca oraz Zlecajacego lub 0séb przez nich
wyznaczonych — bez wzgledu na warto$¢ zawieranych uméw;

b) dodatkowo Dyrektora Obszaru Zakupdéw - dla sumarycznej wartoSci
zawieranych uméw o wartosci do 1 000 000,00 PLN netto;

c) dodatkowo przetozonego Dyrektora Obszaru Zakupow powyzej
1000 000,00 PLN netto.

d) oraz dodatkowo wtasciwego Czionka Zarzadu Obszaru Zakupow powyzej
5000 000,00 PLN netto.

W przypadku realizacji zakupu w kategoriach IT/OT, w ktorym Zlecajacym sg

komoérki organizacyjne Obszaru Zakupow, a zakup jest realizowany na
wewnetrzne potrzeby Obszaru Zakupdw, Metryka Wyboru Dostawcy podlega
akceptaciji:

a) Zlecajagcego i pozostalych Uczestnikow Zespotu  zakupowego,
z wylgczeniem Eksperta, oraz dodatkowo Dyrektorow: Obszaru Zakupow
i Obszaru Biznesowego Zlecajacego lub 0séb przez nich wyznaczonych dla
sumarycznej warto$ci zawieranych umoéw o wartosci do 50 000,00 PLN netto

wigcznie;
J /7/
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b) dodatkowo: Czionka Zarzadu wiasciwego dla Zlecajacego dla sumaryczne;
warto$ci zawieranych uméw o wartosci pow. 50 000,00 PLN netto do
100 000,00 PLN netto wigcznie;

¢) o0sob wskazanych w lit. a) powyzej, a takze Dyrektora Biura Zarzadu oraz
Zarzadu dla sumarycznej warto$ci zawieranych uméw o wartosci od
100 000,01 PLN netto.

10) W przypadku realizacji zakupu w kategoriach IT/OT, w ktorym Zlecajacym sg
komorki organizacyjne spoza Obszaru Zakupéw, a zakup jest realizowany na
potrzeby Zlecajacego, Metryka Wyboru Dostawcy podlega akceptacji zgodnie
z Umowg Spotki Zlecajacego i udzielonymi petnomocnictwami.

11) W Postepowaniach, w ktérych Zlecajacym sg komérki ENERGA-OPERATOR
SA, kwotowe limity akceptacji Metryki Wyboru Dostawcy w przypadkach
wskazanych w ppkt 7) i ppkt 10) powyzej przez osoby dziatajace w imieniu
ENERGA-OPERATOR SA sg ustalane w oparciu o tre$¢ petnomocnictw, ktore
wyznaczajg umocowanie tych 0séb do dziatania za ENERGA-OPERATOR SA.

12) Kupiec, po zakoriczeniu poszczegdinych etapéw Postepowania zakupowego,
moze poinformowa¢ Oferentéw, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do kolejnego
etapu procesu, o tym fakcie. Kupiec decyduje, w jakim momencie powyzsza
informacja bedzie przekazana niezakwalifikowanym Oferentom, majac na
uwadze interes Grupy Energa oraz spojnos¢ ze strategig negocjacyjng Kupca
w danym Postepowaniu zakupowym.

13) Kupiec, niezwtocznie po akceptacji Metryki Wyboru Dostawcy, informuje
Oferenta o rekomendacji wyboru jego oferty, pod warunkiem uzgodnienia z nim
zapisdw umowy, a takze — o ile sg wymagane — 0 koniecznosci uzyskania zgod
korporacyjnych ze strony Spotki Zlecajgcego. W przypadku zakupow
dotyczacych materialéw odsprzedawanych przez Energa Logistyka Sp. z 0.0.
warunkiem poinformowania o rekomendacji wyboru oferty, jest akceptacja
oferty Energa Logistyka Sp. z 0.0. przez klienta/Beneficienta.

14) Kupiec informuje pozostatych Oferentdw o niewybraniu ich oferty po podpisaniu
umowy z wybranym Oferentem, chyba ze zostali juz wcze$niej powiadomieni,
zgodnie z ppkt 12) powyzej.

15) W przypadku, gdy na skutek przediuzajgcego si¢ Postepowania zakupowego,
zZloZzone oferty moga straci¢ wazno$¢, Kupiec wystepuje w formie elektronicznej
do Oferentéw o przediuzenie waznosci ofert. Jezeli sytuacja taka ma miejsce
po zatwierdzeniu Metryki Wyboru Dostawcy, wowczas Kupiec wystepuje tylko
do rekomendowanego Oferenta o przediuzenie waznosci oferty.

16) W przypadku, gdy w trakcie uzgadniania warunkéw umowy z rekomendowanym
Oferentem, okaze sie, ze Oferent nie akceptuje jej warunkoéw lub z innych
powoddéw odstapi od podpisania umowy lub odstapi od zawartej juz umowy,
Kupiec w uzgodnieniu z Zespolem zakupowym moze rekomendowac
nastepujgce dziatania:

a) podpisanie umowy z kolejnym Oferentem, ktéry w Postepowaniu ztozyt
kolejng najkorzystniejszg oferte, a jego oferta nadal jest wazna, lub

b) powrét do negocjacii ze wszystkimi Oferentami z Krétkiej listy, lub

c) rozpoczecie nowego procesu wyboru Dostawcy.

17) W przypadku zmiany rekomendowanego Oferenta nalezy wygenerowac nowg
Metryke Wyboru Dostawcy zawierajacg odpowiednie uzasadnienie (cofnigcie
akceptacji MWD - czynnos¢ realizowana przez administratora CONNECT)

18) Kupiec umieszcza w Metryce Wyboru Dostawcy potwierdzenie, ze
Postepowanie zakupowe zostalo przeprowadzone zgodnie z zaakceptowanymi
Zalozeniami wyboru dostawcy.
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3.5.3. POSTEPOWANIE W TRYBIE Z WOLNEJ REKI

3.5.3.1. Postepowanie w trybie z wolnej reki stosuje sie dla Postepowan, o ktorych
mowa w pkt 3.4.4.1. z uwzglednieniem pkt 3.5.6.1. - 3.5.6.2. oraz pkt 3.8.).
W tym trybie Zlecajacy wspdlnie z Kupcem moze wskaza¢ potencjalnego
Oferenta w danym Postepowaniu, wedtug swojej najlepszej wiedzy, bez
konieczno$ci dokonywania analizy rynku Dostawcéw oraz, przeprowadzania
negocjacji (dla ENERGA-OPERATOR S.A. negocjacje w trybie z wolnej reki
sq obligatoryjne). Wskazanie Dostawcy przy zakupie do 100 000,00 PLN netto
wigcznie nie powoduje koniecznosci uzyskania dodatkowych akceptaci
zgodnie z pkt 3.5.6.2. oraz nie wymaga przygotowania uzasadnienia (analizy
biznesowej) zgodnie z pkt 3.5.1.7. i pkt 3.5.6.3.

3.5.3.2. Kupiec wspolnie ze Zlecajacym ustala z Oferentem warunki handlowe,
logistyczne i prawne, Zlecajgcy akceptuje warunki techniczne. Kupiec
rejestruje oferte Oferenta lub pozyskuje oferte od Oferenta przez CONNECT.

3.5.3.3. Kupiec przygotowuje Metryke Wyboru Dostawcy \do akceptaciji zgodnie z pkt
35.27.

3.5.3.4. Dla zakupow w tym trybie zalecane jest wykorzystywanie istniejacych Umow
ramowych lub Wzoréw umdw. Zawieranie uméw, w tym ich sporzadzanie,
rejestrowanie, opiniowanie, zatwierdzanie, podpisywanie oraz archiwizowanie
odbywa sie na zasadach funkcjonujacych w Spotkach Grupy Energa (w tym
w oparciu o stosowne regulacje wewnetrzne).

3.5.3.5. W trybie z wolnej reki stosuje sie akceptacje dla Zapotrzebowania - zgodnie
z pkt 3.3.1.2. zdanie pierwsze.

3.5.3.6. W Postepowaniu prowadzonym w trybie z wolnej reki wystarczajace jest
pozyskanie jednej oferty.

3.54. POSTEPOWANIE W TRYBIE UPROSZCZONYM

3.5.4.1. Postepowanie w trybie uproszczonym stosuje sie dla Postepowan o wartosci
szacunkowej, okreslonej w Zapotrzebowaniu pomiedzy 100 000,01 PLN netto
a 500 000,00 PLN netto wigcznie, z uwzglednieniem zapiséw pkt 3.3.2.11.
i pkt 3.3.2.12. oraz 3.4.4.2. zdanie drugie i trzecie.

3.5.4.2. Tryb uproszczony uwzglednia wszystkie elementy Postepowania zakupowego

opisane w pkt 3.5.2., przy czym Zalozenia wyboru dostawcy w przypadku
otwartego Postepowania zawierajg wytacznie:

1) przedmiot zakupu,

2) precyzyjne i jednoznaczne warunki udzialu Dostawcéw w Postepowaniu
zgodnie z pkt 3.5.2.2. ppkt 5) - 7),

3) kryteria oceny ofert,

4) termin realizacji.

3.54.3. W przypadku zamknietej formy Postepowania Zatozenia wyboru dostawcy
zawierajg wszystkie elementy Postepowania zakupowego opisane w pkt 3.5.2.

postgpowania podzielonego na czesci nalezy pozyskac co najmniej trzy oferty
dla kazdej z czesci, ktérej szacunkowa wartos¢ jest wyzsza niz 100 tys. zt

/i/\

3.5.4.4. W trybie uproszczonym nalezy pozyska¢ co najmniej trzy oferty (w przypadku H

INSTRUKCJA ZAKUPOWA OBOWIAZUJACA W GRUPIE ENERGA %/
41/62



& Energa | cruraCIEN

i

netto). Analize biznesowg nalezy sporzadzi¢, z zastrzezeniem postanowien pkt
3.5.4.5., w przypadku ograniczone;j liczby Oferentow na zasadach okreslonych
wpkt 3.5.1.7. ppkt 2) i 3) a takze w przypadku pozyskania mniejszej ilosci ofert,
na zasadach opisanych w pkt 3.5.1.7. ppkt 4).

3.5.4.5. W odniesieniu do postepowar na:

1)

ustugi projektowe i roboty budowlane dotyczacych budowy, przebudowy,
rozbudowy, modernizacji, remontéw sieci elektroenergetycznej dla zadan
realizowanych przez ENERGA-OPERATOR SA (dotyczy ENERGA-
OPERATOR SA), nie jest wymagane przeprowadzenie negocjacji - dla
zamowien o wartosci szacunkowej do 50 000,00 PLN netto lub gdy wartos¢
najkorzystniejszej oferty jest ponizej tej kwoty. a takze

ustugi i dostawy do Energa O$wietlenie Sp. z 0. 0. oraz do Energa Logistyka
Sp. z 0.0. (W zwigzku z udziatem tych spdtek jako Dostawcy w Postepowaniach
prowadzonych przez Zlecajacych) nie jest wymagane przeprowadzenie
negocjacji - dla zamoéwien o warto$ci szacunkowej do 100 000,00 PLN netto,

Bez wzgledu na warto§¢ Zamowienia - nie jest wymagane sporzadzanie analizy
biznesowej, o ktorej mowa w pkt 3.5.1.7. ppkt 2) i ppkt 3).

3.5.5.

3.55.1.

1)

POSTEPOWANIE W TRYBIE PELNYM
POSTANOWIENIA OGOLNE

Postepowanie w trybie petnym stosuje sie dla Postgpowan o wartosci
szacunkowej z Zapotrzebowania powyzej 500000,00 PLN netto,
z uwzglednieniem zapisow pkt 3.3.2.11 i 3.3.2.12 oraz pkt 3.4.4.3. zdanie
drugie.

Tryb petny uwzglednia wszystkie elementy Postepowania zakupowego opisane
w pkt 3.5.2.

W trybie peinym nalezy pozyska¢ co najmniej trzy oferty (w przypadku
postepowania podzielonego na czesci nalezy pozyska¢ co najmniej trzy oferty
dla kazdej z czesci, ktdrej szacunkowa warto$¢ jest réwna lub wyZzsza niz 100
tys. zt netto). Analize biznesowag nalezy sporzadzi¢, z zastrzezeniem
postanowien pkt 3.54.5., w przypadku ograniczonej liczby Oferentéw na
zasadach okre$lonych w pkt 3.5.1.7. ppkt 2) i 3) a takze w przypadku
pozyskania mniejszej ilosci ofert, na zasadach opisanych w pkt 3.5.1.7. ppkt 4).
Kupiec informuje  kazdorazowo przelozonego  Obszaru  Kontroli
i Bezpieczenstwa o wplywie Zapotrzebowania w trybie petym, przekazujac
podstawowe informacje o przedmiocie Postepowania, przewidywanej wartosci,
trybie wyboru oraz potencjalnych Oferentach (w przypadku Postepowania
zamknigtego). Przetozony Obszaru Kontroli i Bezpieczeristwa ma prawo
do delegowania podlegtego pracownika do udziatu w Postepowaniu bez prawa
glosu, w celu monitorowania jego przebiegu. Przetozony Obszaru Kontroli
i Bezpieczefistwa moze poinformowaé o swojej decyzji Kupca na kazdym
etapie Postgpowania, z zastrzezeniem skuteczno$ci wszystkich dokonanych
czynnosci podjetych w Postepowaniu przed tg decyzja. Na wniosek
Zlecajacego Kupiec dopuszcza do monitorowania Postgpowania zakupowego
rowniez dodatkowego Eksperta (bez prawa glosu) z Obszaru Kontroli
i Bezpieczenstwa Spotki wskazanego przez Zlecajacego.

<
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3.5.5.2. WERYFIKACJA FINANSOWA

1)

2)

3)

Zasady weryfikacji finansowej Oferentéw i Dostawcow dla Postepowan
zakupowych o wartosci powyzej 1 000 000,00 PLN netto w trybie petnego
Postepowania zakupowego okreslone sg w Instrukcji weryfikacji finansowej
Dostawcow, stanowiacej Zatacznik nr 6 do niniejszej Instrukcji, z zastrzezeniem
odrebnych postanowient obowigzujacych ENERGA-OPERATOR SA, zgodnie
z wymienionym zatgcznikiem. W przypadku, gdy w Postepowaniu zakupowym
o wartosci szacowanej powyzej 1 000 000,00 PLN netto, planowana warto$¢
zobowigzania lub planowany limit umowy do zawarcia z danym Dostawcg nie
przekracza 1 000 000,00 PLN netto, weryfikacja finansowa dla tego Dostawcy
nie jest przeprowadzana.
Weryfikacji finansowej nie podlegaja;
a) Spotki z GK ORLEN
b) Oferenci w Postepowaniach prowadzonych jako Odstepstwa od
standardowych trybow Postepowania zgodnie z pkt 3.5.6.:

— wskazanie Dostawcy,

— jedyne Zrédio dostaw,

— tryb awaryjny,

—  zakup uzupetniajacy oraz Aneksowanie uméw (pkt 3.8.), chyba ze Zespot
zakupowy, zgodnie z Instrukcjg weryfikacji finansowej Dostawcow,
zdecyduje inaczej.

¢) Oferenci w Postepowaniach zakupowych prowadzonych w kategoriach:

— Szkolenia zamkniete,

— Serwisy informacyjne,

— Ustugi HR.

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji finansowej liczba ofert ze statusem
,Zaakceptowany” lub ,Warunkowo zaakceptowany” bedzie mniejsza niz
wymagana dla danego trybu Postepowania zakupowego, istnieje mozliwos¢
odwotania od wyniku weryfikacji finansowej. Odwolanie, ktére przygotowuje
Kupiec wraz ze Zlecajgcym, powinno zawieraC uzasadnienie i zosta¢
zaakceptowane przez bezposrednich przetozonych Kupca oraz Zlecajacego.
W wyniku odwotania Weryfikator Finansowy, w uzgodnieniu z Kupcem
i Zlecajacym, potwierdzi status ,Niezaakceptowany” lub zaproponuje
rozwigzanie lub warunki, ktére dany Oferent musi spetni¢ aby status
,Niezaakceptowany” magt by¢ zmieniony. Odwotanie nalezy przesta¢ mailem
do Weryfikatora Finansowego wraz z informacjg o wszystkich odwotaniach
sktadanych w danym Postepowaniu zakupowym.

W sytuacji, gdy nie ma mozliwosci dostarczenia danych oraz informacii
wymienionych w odrebnym wewnetrznym akcie organizacyjnym, o ktérym
mowa w ppkt 1) powyzej, weryfikacja nie zostanie przeprowadzona. Decyzje
odalszym udziale w Postepowaniu niezweryfikowanego Dostawcy Ilub
anulowaniu Postepowania, podejmuje bezposredni przefozony Zlecajacego
analizujac ryzyka biznesowe w oparciu o rekomendacje Zespotu zakupowego.
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3.5.6. ODSTEPSTWA OD STANDARDOWYCH TRYBOW POSTEPOWANIA
ZAKUPOWEGO

3.5.6.1. ZAKUP OD SPOLEK

1) Celem GK ORLEN jest optymalne wykorzystanie potencjatu Spdlek przy
uwzglednieniu koniecznosci zapewnienia cigglosci dostaw w danym zakresie,
zatwierdzonym jako celowy. W tym celu utworzono Liste Spétek Celowych
z zakresem zatwierdzonym jako celowy wraz z przypisang Kategorig Zakupowg
zgodng z CDK, za$ w Grupie Energa role Spotek Celowych petnig Spotki ze
Struktur Ustug Wsparcia, ktorych zakres wsparcia okre$lajg Zasady
Prowadzenia Polityki Zakupowej w Grupie Energa, bedace zatgcznikiem do
Umowy o wspotpracy w Grupie ENERGA.

2) Zakupy od Spotek musza uwzgledniaé obowigzujace regulacje dotyczace
zasad synergii w Grupie (m.in.Zasady prowadzenia Polityki Zakupowej
w Grupie Energa) oraz regulacje OSD, w tym Program Zgodnosci.

3) Zakup od Spotek jest realizowany z uwzglednieniem Polityki Rachunkowosci
Grupy Energa oraz Polityki Zarzadzania Podatkami w Grupie Energa.

4) Rekomendowang forma wspotpracy pomiedzy Spotkami sg Umowy ramowe.

5) W przypadku zakupu od Spétek, Kupiec lub Zlecajacy w pierwszej kolejnosci
weryfikuje czy rodzaj i przedmiot transakcji zdefiniowany w Zapotrzebowaniu
jest zawarty w LSC lub w Strukturach Ustug Wsparcia Grupy Energa na
podstawie zawartych pomiedzy Spoétkami uméw, chyba, Zze z Umowy ramowej
zawartej ze Spotkg wynika, iz za przeprowadzenie takiej weryfikacji
odpowiedzialny jest inny obszar.

6) Zakup od Spotek:

a) wramach zakresow wymienionych na Liscie Spolek Celowych lub zakresow
okreslonych w ramach Struktury Ustug Wsparcia w Grupie Energa:
— dla rodzaju i przedmiotu transakcji w zakresie celowym, zdefiniowanym

w zawartych ze Spotkg umowach, realizowany jest na zasadach

opisanych w tych umowach,

— dla rodzaju i przedmiotu ftransakcji niezdefiniowanego w zawartych
ze Spbtkg umowach:

- po uzyskaniu uzasadnienia od Zlecajgcego, moze zostac
zrealizowany poprzez rozszerzenie zakresu Umowy ramowe;
lub podpisanie nowej umowy iaktualizacie LSC zgodnie
z dokumentem ,Zasady wprowadzania zmian doListy Spdtek
Celowych (LSC)"; zakup realizowany jest w trybie z wolnej reki,

-- w przypadku braku uzasadnienia od Zlecajacego, zakup realizowany
jest przez uruchomienie Postepowania zakupowego, zgodnie
z Instrukcja, z uwzglednieniem wymogéw wytycznych obszaru
podatkow (w szczegélnosci, gdy Spotka przystapi do Postepowania
zakupowego jako Oferent).

b) w ramach zakreséw niewymienionych na Liscie Spdtek Celowych lub
w ramach Struktur Ustug Wsparcia w Grupie Energa, realizowany jest przez
uruchomienie  Postepowania  zakupowego zgodnie z Instrukcja,
z uwzglednieniem wymogéw wytycznych obszaru podatkow, gdy Spotka
przystapi do Postepowania zakupowego jako Oferent. Kupiec nie jest
zobowigzany do proaktywnego informowania Spoétki o prowadzonym
Postepowaniu zakupowym w formie otwartej.

7) W przypadku, gdy realizacja zakupu zgodnie z ppkt 6) lit. a) nie jest mozliwa
- . z jednego z ponizszych powodow:
oy
/
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a) Spotka nie dysponuje mocami przerobowymi na realizacje zlecert w ramach
zakresu celowego, lub

b) Spotka odméwita realizacji prac, lub

c) Umowa ramowa ze Spblkkg okresla inne zasady alokacji zlecen
i optymalnego wykorzystania zasobow Spotki Celowej,

Kupiec anuluje postepowanie w CONNECT a nastepnie Zlecajacy podejmuje
decyzie o dalszych dziataniach, m.in.: o uruchomieniu Postgpowania
zakupowego w formie otwartej.

8) Kupiec wystepuje do Spotki Celowej o pisemne lub mailowe uzasadnienie
powodow wskazanych w ppkt 7) lit. a) i b), ktére przesyla wraz z informacjq
0 anulowaniu postepowania do:

a) Zlecajacego,

9) Z uwagi na szczegoOlny charakter krajowego oraz miedzynarodowego
transportu kolejowego w zakresie transportu towaréw, procesy zakupowe
w kategoriach ,Transport kolejowy” oraz ,Obsluga bocznic kolejowych”
realizuje sie od Spotek ORLEN KolTrans S.A. lub UNIPETROL Doprava,
z uwzglednieniem:

a) obowigzku weryfikacji rynkowosci ceny, zgodnie z zapisami pkt 3.5.6.1.
(Zakup od Spotek) Instrukcji, za ktérg odpowiada ORLEN KolTrans S.A. lub
UNIPETROL Doprava oraz

b) strategii obszaru logistyki.

W przypadku znaczacej roznicy, realizacje zakupu od Spotki pozostawia sie do
decyzji Partnera Biznesowego oraz akceptacji wtasciwego Dyrektora w Spotce.

10) W przypadku, gdy Spotka korzysta z podwykonawcéw, lista proponowanych
podwykonawcow  stanowi integralng cze$¢ oferty oraz podlega
technicznej/merytorycznej weryfikacji przez Zlecajacego.

3.5.6.2. WSKAZANIE DOSTAWCY

1) Wskazanie Dostawcy to zakup w sytuacji, gdy dostepne sq alternatywne zrodta
dostaw towardw i ustug o zblizonych parametrach, ale towar i ustuga musi by¢
zakupiona od okreslonego Dostawcy, dystrybutora lub producenta.
W przypadku gdy Dostawcy jest Spotka, to Postepowanie zakupowe
prowadzone w tym trybie powinno uwzglednia¢ wymogi wytycznych obszaru
podatkow.

2) Zlecajgcy moze zleci¢ zakup od wskazanego Dostawcy, niezaleznie od
warto$ci szacunkowej zakupu, wytgcznie w nastepujacych sytuacjach:

a) zakupu o charakterze poufnym, stanowigcym Tajemnice Spotki lub Spotek,

b) zakupu dla testow (zakupy konkretnej partii produktu, konkretnego
towaru/ustugi lub rozwigzania technologicznego Ilub technicznego od
wskazanego Dostawcy, producenta, dystrybutora w celu weryfikacii
mozliwo$ci zastosowania),

¢) zakupu realizowanego w ramach projektéw inwestycji majatkowych,
w ktdrych wskazanie Dostawcy wynika z zakupionej licencji i projektu
bazowego, a z analizy biznesowej wynika, ze wczesniejsze uruchomienie
technologii poprzez wskazanie Dostawcy i dzigki temu skrocenie procesu
kontraktacji, generuje istotne korzysci dia Spétek Grupy Energa,

d) zakupu specjalistycznych ustug doradztwa technicznego,

=
S
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e) zakupu najmu/dzierzawy pomieszczen biurowych/lokali mieszkalnych /
nieruchomo$ci gruntowych, w ktérych wskazanie Dostawcy jest
uzasadnione lokalizacjg powierzchni najmu/dzierzawy,

f) zakupu rozwigzan technologicznych lub technicznych  (produktu,
towaru/ustugi  lub technologii) od Dostawcy wytonionego w ramach
programow akceleracyjnych oraz innych programéw konkursowych,
organizowanych samodzielnie przez Spotki Grupy Energa lub wspdinie
z innym podmiotem/operatorem programu/konkursu, przy czym zakup ten
moze obejmowa¢ wylacznie rozwigzanie w zakresie wczeSniej
zweryfikowanym i przetestowanym w ramach niniejszych
programéw/konkursow,

g) zakupu realizowanego na  pofrzeby  odsprzedazy  zgodnie
z zapotrzebowaniem spétki z Grupy ORLEN (z wytgczeniem zakupow w
kategoriach IT/OT) oraz zakupdw realizowanych celem odsprzedazy do
klientow spoza Grupy ORLEN, z zastrzezeniem, ze spotka z Grupy ORLEN
dla ktérej dokonywany jest zakup przedstawita uzasadnienie wyboru
konkretnego dostawcy,

h) zakup dotyczy uméw zwigzanych ze wspdlng realizacjg zadan
inwestycyjnych dotyczacych budowy/rozbudowy sieci elektroenergetycznej
ENERGA-OPERATOR SA jako wspdlnej inwestycji z osobg trzecia,
zarowno w czesci dotyczacej zakupu dokumentacji projektowej, jak i
kontraktacji robét budowlanych,

i) zakup dotyczy umoéw zwigzanych z przebudowa kolizji z siecig
elektroenergetyczng ENERGA-OPERATOR SA, zarébwno w czesci
dotyczacej zakupu dokumentacji projektowej, jak i kontraktacji robot
budowlanych. Wskazanie Dostawcy wymaga przedstawienia uzasadnienia
przez Zlecajgcego wnioskujgcego o jego wskazanie, ktore musi by¢
dotaczone przez Zlecajacego do Zapotrzebowania,
zakup od Spotki z GK ORLEN oraz z Grupy Energa (w tym Spotki Celowe
i Struktury Ustug Wsparcia),

Wskazanie Dostawcy wymaga przedstawienia uzasadnienia (z przywotaniem

podstawy z pkt 3.5.6.2 ppkt 2 Instrukcji) przez Zlecajacego wnioskujgcego o

jego wskazanie, ktore musi by¢ uzupelnione przez Zlecajacego

w Zapotrzebowaniu i zaakceptowane przez Dyrektora Obszaru Biznesowego

Zlecajacego.

W przypadkach nie ujecia zakupu w planie zakupowym, o ktorym mowa

w pkt 3.2.2., uzgodnionym z Obszarem Zakupdw, za uzasadnienie rynkowego

poziomu kosztéow oferowanych przez wskazanych Dostawcow odpowiada

Zlecajacy.

W przypadku wskazania Dostawcy, zakup jest prowadzony w trybie z wolnej

reki bez wzgledu na warto$¢ szacunkowg Postepowania, bez wymogu

przeprowadzenia analizy rynku oraz bez koniecznosci zebrania dwoch ofert.

W przypadku wskazania Dostawcy innego, niz wynika z obowigzujacej Strategii

Kategorii zakupowej, zgodnie z Instrukcjg Strategicznego Zarzadzania

Kategoriami Zakupowymi bedacej Zatgcznikiem nr 2 do niniejszej Instrukcii,

konieczne jest uzyskanie akceptacji odstepstwa, zgodnie z zapisami w/w

Instrukcji. Zlecajacy odpowiedzialny jest za uzyskanie akceptacji odstepstwa

przed przestaniem Zapotrzebowania przez Zlecajacego. W przypadku braku

akceptacji Kupiec odrzuca Zapotrzebowanie.
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7)

8)

9)

W przypadku zakupu od wskazanego Dostawcy, Zapotrzebowanie,
z uwzglednieniem postanowien pkt 3.3.1.2. zdanie drugie oraz pkt 3.3.2.6.
i pkt 3.3.2.7., dodatkowo wymaga akceptacji odpowiednio:

a) Dyrektora wlasciwego dla Zlecajacego bezposrednio podlegtego Czionkowi
Zarzadu lub osoby przez niego wyznaczonej dla Postepowari zakupowych
0 wartosci szacunkowej do 1 000 000,00 PLN netto wiacznie,

b) Czlonka Zarzadu wiasciwego dla Zlecajacego Ilub petnomocnika
dla Postepowan  zakupowych o wartoSci szacunkowej powyzej
1000 000,00 PLN netto,

c) oraz dodatkowo osoby/osob upowaznionej do reprezentacji Zlecajacego
zgodnie z dokumentami rejestrowymi Spotki lub na podstawie stosownego
petnomocnictwa dla Postepowan zakupowych o wartosci szacunkowej
powyzej 5 000 000,00 PLN netto.

Z zastrzezeniem ppkt 9) ponizej w przypadku zakupu od wskazanego

Dostawcy, Metryka Wyboru Dostawcy, podlega akceptacji jak wskazano

w pkt 3.5.2.7. z zastrzezeniem pkt 3.5.2.7. ppkt 7) - 11), oraz, w zaleznosci od

nizej wymienionych progéw, jest akceptowana przez:

a) Dyrektora Obszaru Zakupbéw lub osobe przez niego wyznaczong oraz
Dyrektora wtasciwego dla Zlecajacego bezposrednio podieglego Czionkowi
Zarzadu, badz osobe przez niego wyznaczona, dla ofert o wartosci powyzej
100 000,00 PLN netto,

b) przetozonego Dyrektora Obszaru Zakupdéw lub wyznaczong osobe oraz
osoby upowaznione do reprezentacji Zlecajacego zgodnie z dokumentami
rejestrowymi  Spétki lub na podstawie stosownego pefnomocnictwa
w ramach posiadanych uprawnien powyzej 1000 000,00 PLN netto do
progu 5 000 000,00 PLN.

W przypadkach zakupow od wskazanego Dostawcy, w ktorych Zlecajacym sg

komorki ENERGA-OPERATOR SA, akceptacja Metryki Wyboru Dostawcy
nastepuje przez osoby dziatajace w imieniu ENERGA-OPERATOR SA ustalane

w oparciu o tre$¢ petnomocnictw, ktore wyznaczajg umocowanie tych osob do

dziatania za ENERGA-OPERATOR SA.

10) W przypadku wskazania Dostawcy, zakup jest prowadzony w trybie z wolnej

3.56.3.

1)

reki, przy czym obowigzek weryfikacji w zakresie bezpieczenstwa
gospodarczego, adekwatnie do zapisow pkt 3.5.5.1. ppkt 4), stosuje sig dla
zakupow powyzej wartosci 100 000,00 PLN netto.

JEDYNE ZRODLO DOSTAW

Jedyne Zrédlo dostaw to wynik sytuacji na rynku i potrzeb skutkujacy
koniecznoscig zakupu od konkretnego Dostawcy, producenta lub dystrybutora,
wskazujacy na ryzyko uzaleznienia od konkretnego Dostawcy iflub producenta.
Zasadno$¢ pozostawania w tej relacji wynika z przedstawionego przez
Zlecajacego uzasadnienia (z przywotaniem podstawy z pkt 3.5.6.3 ppkt 4
Instrukcji), zaakceptowanego przez wiasciwego Dyrektora Obszaru
Biznesowego Zlecajacego, uzasadniajacego brak mozliwosci zawarcia umowy
z innym Dostawca, ktdre zataczone jest do Zapotrzebowania..

Przypadki jedynego zrodta dostaw wymagajg stosownego uzasadnienia
Zlecajgcego w sporzgdzanym Zapotrzebowaniu (nie jest wymagana dodatkowa
akceptacja  zakupu okreslona w pkt 356.2) Za jakosC

techniczng/merytoryczng  uzasadnienia odpowiada ZIecancy Brak =
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uzasadnienia jest podstawg odrzucenia Zapotrzebowania, zgodnie z zapisami
pkt 3.5.1.7.

3) Uzasadnienie zakupu z jedynego zrédta dostaw znajduje sie w Zatozeniach
wyboru dostawcy. Zalozenia wyboru dostawcy akceptowane sg zgodnie
z wymogami  poszczegdlnych trybéw Postgpowania, uwarunkowanych
szacunkowg warto$cig Postepowania.

4) Przypadki jedynego zrodia dostaw nie sg traktowane jako przypadki zakupu od
wskazanego Dostawcy i dotyczg nastepujacego katalogu sytuacii:

a) Rynek ograniczony jest dostepnoscig praw wiasnosci intelektualnej,

w szczegolnosci gdy:

— podmiot jest jedynym uprawnionym wiascicielem praw majatkowych
do rozwigzania, technologii, metodologii ustugi, wzoru przedmiotu
zakupu, utworu itp. (np. uprawniony z patentu, prawa ochronnego, prawa
z rejestracii),

— na rynku funkcjonuje jeden podmiot uprawniony lub referencyjny
do udzielenia licencji,

— zakup dotyczy wsparcia producenta do oprogramowania w sytuacji, gdy
wytacznie producent moze modyfikowac kod Zrodiowy,

— zakup dotyczy modyfikacji/prac/napraw po uptywie okresu gwarancji
(w uzasadnionych przypadkach).

b)  Rynek ograniczony jest przez producenta lub ustugodawce w sytuacji, gdy:

—  Zlecajacy wskazuje konkretny produkt danego producenta do zakupu,

~ istnieje  monopol/duopol (w czystej postaci) lub monopol/duopol
(w formie, np. posiadania urzadzen czy innej infrastruktury we wskazane;
lokalizacii),

¢) Rynek ograniczony jest przez infrastrukture, rozwigzania technologiczne

i techniczne, obowigzujace systemy i uregulowania, w szczegélnosci gdy:

— tylko jeden Dostawca oferuje okreslong technologie, rozwigzanie
lub kompetencje,

— zakup realizowany jest od Dostawcoéw wskazanych w dokumentach
urzedowych (np. pozwolenia GIOS),

— istnieje ograniczenie wynikajgce z dyspozycji Operatora Systemu
Przesytania, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami lub umowg
o Swiadczenie Ustug Przesytowych,

— zakupy podyktowane sa konieczno$cig zaadresowania ryzyk
regulacyjnych (np. zmian w prawie), ktorych czas implementacii
uniemozliwia  przeprowadzenie  standardowego  Postepowania
zakupowego lub stwarza powazne zagrozenie braku spetnienia
wymogow w okre$lonym czasie,

— istnieje  konieczno$¢  kontraktacji specjalistow T (Kierownicy
Teleinformatyczni  Projektow, Analitycy, Konsultanci, Programisci,
Testerzy, Administratorzy itd.) w oparciu 0 Umowe B2B z osoba fizyczng
prowadzacg jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarcza, z zastrzezeniem,
ze kontraktacja uwarunkowana jest uzyskaniem akceptacji Dyrektora
odpowiedzialnego zaobszar IT w Spolce oraz potwierdzeniem, ze
stawka za roboczodzier nie przekracza widetek przyjetych przez Spotke.

d)  Rynek ograniczony jest przez infrastrukture, rozwiazania technologiczne

i techniczne, istniejace systemy lub procesy biznesowe, w szczegolnosci

. gdy:
M —  zakup dotyczy rozbudowy urzadzen objetych gwarancja,
7 A
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5)

— zakup ograniczony jest wymaganiami dokumentacji technicznej,

— istnieje konieczno$¢ zachowania integralnosci Srodowiska, infrastruktury
lub rozwigzania technologicznego lub technicznego,

— istnieje  konieczno$¢  zachowania  kompatybilnosci  sprzetu,
oprogramowania,

— istnieje  konieczno$¢  zachowania  integrainosci  (unifikacji)
zastosowanego lub wykorzystywanego systemu i/lub  procesu
biznesowego.

Rynek ograniczony jest przez zobowigzania kontraktowe, w szczegdlnosci

gdy
istniejg okreslone wymagania licencjodawcow/Dostawcow
w szczegolnosci w celu zachowania gwarancii,

— sytuacja dotyczy kontraktacji ustugi do kontraktu sprzedazowego,

— zakup towaru / ustugi dokonywany jest w celu ich dalszej odsprzedazy,
a klient okreslit swoje wymagania w zakresie producenta/dystrybutora.,

— sytuacja dotyczy napraw i ustug gwarancyjnych,

— sytuacja dotyczy dodatkowych zakresow zlecanych kontraktorowi
E/EP/EPC/PC/IC dla zachowania odpowiedzialno$ci/gwarancji za
instalacje (zlecane w formie anekséw do umowy lub change order'dw),

— istnieje zagrozenie realizacji lub wytaczno$¢ wynikajaca z zawartych
kontraktéw,

— istniejg ograniczenia wynikajgce z realizacji zapisow polis
ubezpieczeniowych,

— istnieje zagrozenie realizacji zobowigzan na rzecz innego podmiotu,

— zakup dotyczy modyfikacji rozwigzania/utworu, do ktorej to modyfikacii
Spotki nie sg uprawnione na podstawie wczesniej zawartych kontraktow.

Postepowania zakupowe realizowane na zakup z jedynego zrodla dostaw
prowadzone sg w trybie Postepowania, wynikajacym z szacunkowej wartosci
Postepowania, z zastrzezeniem braku wymogu pozyskania wiecej niz jedne;
oferty w celu zapewnienia konkurencyjnosci. Metryka Wyboru Dostawcy
podlega standardowym akceptacjom, wynikajgcym z sumarycznej wartosci
umow, opisanym w pkt 3.5.2.7. (Akceptacja wyboru Dostawcy). W przypadku,
gdy Dostawcg jest Spotka, to Postepowanie zakupowe prowadzone w tym
trybie powinno uwzglednia¢ wymogi wytycznych obszaru podatkow.

W sytuacjach okre$lonych w ppkt 4) lit e) tiret pierwsze, trzecie i czwarte
powyZzej, zakup powinien zosta¢ zrealizowany jako zakup uzupetniajacy,
zgodnie z pkt 3.5.6.5., niezaleznie od kwoty.

W przypadku zakupu z jedynego zrodia dostaw, Postepowanie zakupowe,
ktorego warto$§¢ przekracza 100 000,00 PLN netio, prowadzone jest
z uwzglednieniem obowigzku w zakresie bezpieczenstwa wynikajacego
z zapisow pkt 3.5.5.1. ppkt 4).

3.5.6.4. TRYB AWARYJNY

1)
2)

Tryb awaryjny jest sposobem wyboru Dostawcy wymagajacym podjecia
bezzwlocznego dziatania.

Wybor Dostawcy w tym trybie jest przeprowadzany wytacznie w przypadku, gdy
nie ma mozliwosci zlecenia zakupoéw awaryjnych w ramach zawartych Umow
ramowych.

INSTRUKCJA ZAKUPOWA OBOWIAZUJACA W GRUPIE ENERGA ;

49/62

Q\&*Q



& Energa | GRUPA [TITH

3)

a)

Sytuacie awaryjne sg spowodowane przez okolicznosci niemozliwe do
przewidzenia iflub skutkujace zagroZeniem, takie jak:
sytuacje kryzysowe spowodowane awariami sieci elektroenergetycznej, lub
innymi wyjatkowymi sytuacjami nie wynikajacymi z przyczyn lezacych po
stronie Spétki, ktorych nie mozna bylo przewidzieC, a wymagane jest
natychmiastowe wykonanie Zamdwienia i nie mozna zachowa¢ terminow
okresionych dla innych trybow,
kleski zywiolowe, w tym: pozary, powodzie, susze, trzesienia ziemi,
huragany, szadz oraz inne ekstremalne zjawiska pogodowe itp.,
dziatania wojenne, akty sabotazu, akty terrorystyczne,
strajki powszechne lub sytuacje innych niepokojéow spofecznych, w tym
publicznych demonstracii,
wprowadzenie aktéow przez wladze parnistwowa, w tym: stanu wojennego,
stanu wyjatkowego, embarga, blokady itp.,
wprowadzenie zmian ustawodawczych, podatkowo-skarbowych,
zagrozenie ciaglosci dziaania sieci elektroenergetycznej, procesu
produkcyjnego oraz ciggtosci operacii logistycznych,
zagrozenie bezpieczenstwa osob lub intereséw ekonomicznych Spotek,
zagrozenie majatku i wartosci niematerialno-prawnych Spotek,
zagrozenie Srodowiska naturalnego,
zagrozenie wydluzenia planowanego postoju remontowego/przerwy
w zasilaniu odbiorcow,
zagrozenie ciggtosci realizowanego procesu inwestycyjnego,
zagrozenie realizacji inicjatyw istotnie zwigkszajacych marze Spotek,
zagrozenie realizacji zobowigzan na rzecz Skarbu Panstwa fub innego
podmiotu,
zagrozenie terminu realizacji procesu przytaczenia odbiorcow i modutéw
wytwarzania energii elektrycznej do sieci elektroenergetycznej w ENERGA-
OPERATOR 8A,
zagrozenie stanem epidemicznym.
Zakupy w trybie awaryjnym nie powinny by¢ wynikiem nieefektywnego procesu
planowania i bedg podlegaly dodatkowym analizom przez Obszar Zakupow
i Zlecajacego, pod katem poprawy jakoSci planowania zakupowego
i ograniczenia stosowania trybu awaryjnego w przysziosci, aby usprawnia¢
stale efektywnos¢ procesu planowania zakupdw.
Zlecajacy odpowiada za przeprowadzenie zakupow w trybie awaryjnym oraz
ich rejestracie zgodnie zobowigzujgcymi w Spdice uregulowaniami lub
wytycznymi w tym zakresie
Zakupy w trybie awaryjnym moga odbywac sie na podstawie zaakceptowanych
ogdlnych warunkéw obowigzujacych w Spolce. Dopuszcza sig réwniez zakup
na warunkach Dostawcy.
Zlecajacy rejestruje udzielone zlecenie / zaméwienie w dedykowanym systemie
informatycznym w celu rozliczenia faktury, zgodnie z obowigzujacymi w Spoice
uregulowaniami.
Dla zakupéw awaryjnych realizowanych przez ENERGA-OPERATOR SA
Kupiec, w przypadku zawarcia Umowy rejestruje jg w dedykowanym systemie,
zgodnie z zapisami odrebnego wewnetrznego aktu organizacyjnego w sprawie
wprowadzenia obowigzku rejestru uméw, chyba, ze Umowa o wspotpracy
stanowi inaczej.
Spotka (w przypadku ENERGA-OPERATOR SA osobno Oddzialy oraz
Centrala) zobowigzana jest przygotowywac kwartalnie informacje zbiorcze w

INSTRUKCJA ZAKUPOWA OBOWIAZUJACA W GRUPIE ENERGA

50/62



& Energa | crupaE

zakresie zakupow awaryjnych (je$li takie zostaty dokonane) oraz przekazac je
do Dyrektora Obszaru Zakupow.

3.5.6.5. ZAKUP UZUPELNIAJACY

1) Zakupy uzupetniajace, (tj. zakupy, ktérych faczna suma nie moze przekroczy¢
30% maksymalnej wartosci zawartej pierwotnie umowy, w tym Umowy
ramowej), mogg byé zrealizowane (z zastrzezeniem postanowien ppkt 4)
ponizej), bez konieczno$ci przeprowadzania Postepowania zakupowego:

a)w drodze zawarcia aneksu do umowy, jezeli zakup bedzie dokonywany
w okresie obowigzywania umowy z danym Dostawca,

b) w drodze zawarcia nowej umowy z tym samym Dostawca, najpdzniej do 6
miesiecy po wykonaniu przez niego ustugi/dostawy/roboty budowlanej lub
zakonczeniu czasu obowigzywania umowy.

2) Zlecajacy jest odpowiedzialny za przeprowadzenie zakupu uzupetniajacego (do
30% pierwotnej wartosci umowy), w tym za zawarcie aneksu badz nowej
umowy z tym samym Dostawca zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
Regulacjami w Spéice (chyba, ze Umowa o wspdtpracy stanowi inaczej).

3) Jezeli suma dodatkowych zakupéw w Zapotrzebowaniu przekroczy 30%
maksymalnej wartosci juz zawartej umowy, to Zapotrzebowanie
(z zastrzezeniem postanowien ust. 4 (ponizej)) jest procedowane jako nowe
Postepowanie zakupowe, z uwzglednieniem trybu wynikajacego z szacunkowej
kwoty Postepowania lub jako odstepstwa od standardowych trybow
Postepowania zakupowego.

4) W przypadkach okre$lonych ponizej, zakupy realizowane sg jako zakupy
uzupetniajgce przez Spotke w oparciu o zasady okreslone w pkt 3.5.6.5 ust. 1.
a) i b) niezaleznie od wartoSci:

a) gdy zakup uzupetniajacy obejmuje roboty dodatkowe lub zamienne, ktore nie
zostaly ujete w podstawowym zakresie rzeczowym umowy, ich realizacja
nastepuje na podstawie protokotow rob6t dodatkowych ilub zamiennych
lub protokotdw  konieczno$ci. (Z zastrzezeniem, ze dla ENERGA-
OPERATOR SA zakup uzupetniajacy realizowany w oparciu o niniejszy pkt
nie moze przekroczy¢ 50% maksymalnej wartoSci zawartej pierwotnie
umowy, w tym Umowy ramowej)

b) Dla Umoéw ramowych ze Spétkami Celowymi, w tym ze Spoétkami z Grupy
Energa w ramach Struktur Ustug Wsparcia.

3.6. ZABEZPIECZENIA FINANSOWE

3.6.1. GWARANCJE BANKOWE/UBEZPIECZENIOWE SKLADANE PRZEZ
DOSTAWCOW

3.6.1.1.0 wymogu stosowania zabezpieczenia nalezytej realizacji i starannego
wykonania przedmiotu umowy oraz usunigcia wad i usterek w formie
pienieznej, gwaranciji bankowej lub ubezpieczeniowej decyduje Zlecajacy.

3.6.1.2. Wymagania dotyczace zabezpieczen nalezytej realizacji i starannego
wykonania przedmiotu umowy ustalane sg w OW lub umowie.

3.6.1.3. Ostateczng decyzje co do okreslenia wysokosci zabezpieczenia podejmuje
Zlecajacy wraz z Zespotem zakupowym, chyba Ze wysoko$¢ zabezpieczenia ™~
wynika z zatwierdzonych OW, SzW lub zatwierdzonych wzoréw umc’)wi /Z/ \

= v —>
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3.6.1.4.Szczegolowe zasady zarzadzania zabezpieczeniami zawarte s
w wewnetrznych regulacjach danej Spotki.

3.6.1.5.Za uzgodnienie tresci dokumentu zabezpieczenia nalezytej realizacii
i starannego wykonania przedmiotu umowy oraz usunigcia wad i usterek
odpowiada Zespot zakupowy.

3.6.1.6. Kupiec odpowiada za przekazanie Zlecajgcemu ustanowionego
zabezpieczenia nalezytej realizacji i starannego wykonania przedmiotu umowy
oraz usuniecia wad i usterek, chyba ze Umowa o wspdtpracy stanowi inaczej.

3.6.1.7. Za zwrot ustanowionego zabezpieczenia nalezytej realizacji i starannego
wykonania przedmiotu umowy oraz usunigcia wad i usterek odpowiada
Zlecajacy.

3.6.1.8. Kupiec, w przypadku aneksowania terminu i/lub wartosci umowy, odpowiada za
aktualizacie zabezpieczenia nalezytej realizacji i starannego wykonania
przedmiotu umowy oraz usuniecia wad i usterek, chyba ze Umowa
o wspblpracy stanowi inaczej.

3.6.2. GWARANCJE BANKOWE/UBEZPIECZENIOWE WYSTAWIANE PRZEZ
SPOLKI GRUPY ENERGA

Jezeli obowigzek ustanowienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy lub usunigcia wad
i usterek naktada na Spotke umowa/Zamoéwienie, jej warunki sg ustalane przez Zespot zakupowy
na etapie negocjaciji zakupu, a wzor gwarancji stanowi zatacznik do umowy/Zamowienia, chyba
ze umowa stanowi inaczej. Decyzje o koniecznosci ustanowienia zabezpieczenia i jego formie
podejmuje Zlecajacy.

3.7. ZAWARCIE UMOWY

3.7.1. Po wyborze Oferenta, Oferent jest zobowigzany do okazania / przedstawienia /
zawarcia polis ubezpieczeniowych, zwigzanych z przedmiotem Zaméwienia, m.in.
OC dziatalno$ci (jezeli wymagane), OC zawodowe (jesli wymagane).

3.7.2. Po zaakceptowaniu Metryki Wyboru Dostawcy zgodnie z wtasciwymi progami
kwotowymi, Kupiec przygotowuije finalng wersje umowy do podpisu z Dostawca.

3.7.3. Umowai jej aneksy musza by¢ przygotowywane i podpisywane zgodnie z odrebng
regulacjig wewnetrzng w zakresie sporzadzania, rejestrowania, opiniowania,
zatwierdzania, podpisywania i archiwizowania umoéw obowigzujacg w danej
Spbice.

3.7.4. Zalecane jest stosowanie Wzoréw umow, w tym OW oraz SzZW we wszystkich
mozliwych Postepowaniach zakupowych z zastrzezeniem odpowiedniego
zabezpieczenia interesu Spotki. Zawieranie umoéw, w tym ich sporzadzanie,
rejestrowanie, opiniowanie, zatwierdzanie, podpisywanie oraz archiwizowanie
odbywa sie na zasadach funkcjonujgcych w Spotkach Grupy Energa (w tym
W oparciu o stosowne regulacje wewnetrzne).

3.7.5. Kupiec odpowiada za (chyba, ze Umowa o wspdtpracy stanowi inaczej):

3.7.5.1. uzyskanie wymaganych akceptacji umowy w odpowiednim do tego systemie
informatycznym,

3.7.5.2. wygenerowanie Metryki Umowy w dedykowanym do tego systemie
informatycznym, z wytaczeniem Uméw pod OW oraz uméw przygotowanych

‘ w oparciu 0 Wzory umow,
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3.7.5.3. uzyskanie podpiséw na umowie ze strony Dostawcy wraz ze stosownymi
petnomocnictwami przedstawicieli Dostawcy (chyba, ze umocowanie do
dziatania wimieniu Dostawcy wynika bezposrednio z treSci odpisu
z Krajowego Rejestru Sadowego, badz innego rejestru lub stosowne
petnomocnictwa ztozono razem z ofertg),

3.7.5.4. przekazanie skanu podpisanej umowy do Realizatora Umowy i Zlecajacego,
aw przypadku zawarcia umowy przy uzyciu kwalifikowanych podpisow
elektronicznych, przekazywany bedzie oryginat umowy.

3.7.5.5. rejestracie umowy w dedykowanym do tego systemie informatycznym
i zalaczenie podpisanej umowy w formie elektronicznego skanu, zgodnie
z postanowieniami zawartymi w pkt 2.2.3.5.

3.76. Zecajgcy odpowiada za opiniowanie i akceptacie Metryki Umowy
w dedykowanym do tego systemie informatycznym (lub w przypadku innych
ustalen w formie elektronicznej), w zakresie swojej odpowiedzialnosci oraz za
uzyskanie wymaganych podpiséw na umowie ze strony Spéiki (chyba, ze Umowa
o wspdipracy w zakresie obstugi Proceséw zakupowych stanowi inacze).

3.7.7. W kazdej umowie, podczas rejestracji w systemie, powinna zosta¢ okreslona
maksymalna warto$¢ zobowigzania Spotki (dla Umoéw jednorazowych -
maksymalne zobowigzanie, dla Umow ramowych — limit umowy). Warto$¢ umowy
obliczana jest zgodnie z odrebng wewnetrzng regulacja w zakresie sporzadzania,
rejestrowania, opiniowania, zatwierdzania, podpisywania i archiwizowania umow.

3.7.8. Preferowang waluta umowy z Oferentami jest waluta lokalna (PLN).

3.79. W przypadku uméw zawieranych w walucie obcej, do wyznaczenia poziomu
zatwierdzania i podpisywania umowy wskazana jest réwnowartos¢ tej kwoty po
aktualnym $rednim kursie NBP publikowanym w dniu uptywu terminu sktadania
ofert/ofert ostatecznych.

3.7.10. Umowa ramowa, ktéra nie jest zobowigzaniem Spotki do zakupu, wymaga
okreslenia w tre$ci umowy wartosci maksymainego limitu zakupu na podstawie tej
Umowy ramowej, z wyjatkiem sytuacji, gdy umowy szczegdtowe, zawierane
w oparciu o zapisy Umowy ramowej i generujgce zobowigzanie, zawierane sg
na podstawie odrebnych Postepowan zakupowych lub gdy nie jest to wskazane
ze wzgledoéw biznesowych.

3.7.11. Umowy ramowe, ktére wynikajg z przeprowadzonych przez Obszar Zakupow
Postepowari zakupowych, powinny by¢ weryfikowane przez Kupca nie rzadziej niz
raz na trzy lata pod wzgledem aktualno$ci warunkéw handlowych wzgledem
rynku, chyba ze wMetryce Wyboru Dostawcy lub obowigzujacej Strategii
Kategorii zakupowej postanowiono inaczej.

3.7.12. Kupiec, po przeprowadzeniu weryfikaciji, o ktorej mowa w pkt 3.7.11. zobowigzany
jest przygotowaé raport z weryfikacji. Raport przekazuje bezposredniemu
przelozonemu w danym kwartale, w ktorym ta weryfikacja nastapita, w terminie do
10 dnia po danym kwartale a nastepnie raport przekazywany jest do Dyrektora
Obszaru Biznesowego Zlecajacego oraz Dyrektora Obszaru Zakupow lub osoby
przez niego wyznaczonej. Jezeli wdanym kwartale nie przeprowadzono
przedmiotowej weryfikacji przetozony Kupca przekazuje takg informacje
Zlecajacemu.

3.8. ZASADY  ANEKSOWANIA UMOW  ZAWARTYCH W  WYNIKU
PRZEPROWADZONEGO POSTEPOWANIA ZAKUPOWEGO

3.8.1. Za opracowanie aneksu do umowy lub innego dokumentu zmieniajacego warunki

umowy jest odpowiedzialny Kupiec, chyba ze Umowa o wspoipracy stanowi

f
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3.8.2. Na podstawie informacji w Zapotrzebowaniu lub innym dokumencie (wniosku
o aneks), Kupiec przygotowuje aneks i Metryke Umowy zawierajacq istotne
informacje zwigzane z wymaganym aneksem, o ile wymagana jest ona zgodnie
z aktualnie  obowigzujacymi  regulacjami  dotyczacymi  sporzadzania,
rejestrowania, opiniowania, zatwierdzania i podpisywania umow zawieranych
przez Spokki.

3.8.3. Kupiec rejestruje aneks do umowy w dedykowanym do tego systemie
informatycznym i opiniuje zgodnie z odrebng wewnetrzng regulacjg w zakresie
sporzadzania, rejestrowania, opiniowania, zatwierdzania, podpisywania
i archiwizowania umoéw zawieranych przez dang Spotke, chyba ze Umowa
0 wspdlpracy stanowi inaczej, a po podpisaniu przez strony zatacza podpisany
aneks w formie elektroniczne;.

3.84. Zmiana warunkéw umowy, ktéra nie powoduje zmiany Warunkéw handlowych
(chyba Ze zapisy umowy stanowig inaczej) wymaga jej aneksowania i podlega
rejestracji w dedykowanym do tego systemie informatycznym, bez wymogu
przeprowadzenia nowego Postepowania zakupowego.

3.8.5. Kazda zmiana umowy, ktéra powoduje zmiane Warunkéw handlowych wymaga
przeprowadzenia nowego Postepowania zakupowego w trybie z wolnej reki w celu
jej aneksowania, za wyjatkiem:

3.8.5.1. zmiany terminu realizacji, zmiany terminu pfatnosci, zmiany ilosci faktur, ktore
to nie wymagajg przeprowadzenia nowego Postepowania (chyba, ze umowa
stanowi inaczej),

3.8.5.2. zmiany przepisdéw prawa lub wewnetrznych regulacji w Spofce,

3.8.5.3. zmiany wartosci w ramach zakupu uzupetniajacego realizowanego zgodnie
z postanowieniami okreslonymi w pkt 3.5.6.5.,

3.8.5.4. zmiany warto$ci powodujacej obnizenie wartosci wynagrodzenia naleznego
Dostawcy,

3.8.5.5. zmiany sposobu zabezpieczenia umowy.

3.8.6. Kazda zmiana umowy powodujgca zmiany terminéw dostawy lub termindw
obowigzywania umowy (zzastrzezeniem pkt 3.8.5. powyzej) wymaga
aneksowania bez wymogu przeprowadzania Postgpowania zakupowego (chyba
Ze zapisy umowy stanowig inaczej) i podlega jedynie rejestracji w dedykowanym
do tego systemie informatycznym.

3.8.7. Nie wymaga sie przeprowadzenia nowego Postepowania zakupowego w trybie
z wolnej reki rowniez w przypadku gdy zawarcie aneksu procedowane jest
w wewnetrznym systemie informatycznym Spotki (dotyczy ENERGA-OPERATOR
SA).

3.8.8. Dla Uméw ramowych, ktdre nie stanowig zobowigzania do sktadania zamowien
przez Spotke, zmiany dotyczace wprowadzenia nowych pozycji do cennika lub
aktualizacji cen jednostkowych wymagajq akceptaciji Zlecajacego i aneksowania
(chyba Ze zapisy umowy stanowig inaczej) i podlegaja rejestraciji w dedykowanym
do tego systemie informatycznym, bez wymogu przeprowadzenia Postepowania
zakupowego.

3.9. ZASADY | PODZIAL ODPOWIEDZIALNOSC! ZA REALIZACJE ZAMOWIEN
| ROZLICZENIE FAKTUR

3.9.1. Podziat zasad i odpowiedzialnosci pomiedzy Kupca i Realizatora Umowy zalezy

od charakteru podpisanej umowy, chyba ze Umowa o wspotpracy stanowi inaczej.
N K 3.9.2. Dla Umow jednorazowych:
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3.9.2.1. Kupiec wystawia wniosek o utworzenie nowego kontrahenta, dodanie nowego
rachunku bankowego (jesli nie byt wcze$niej utworzony) oraz wniosek
0 aktualizacje danych adresowych (je$li sg nieaktualne),

3.9.2.2. Kupiec rejestruje podpisang umowe w formie skanu elektronicznego
w dedykowanym systemie Spotki,

3.9.2.3. Kupiec przekazuje podpisang umowe Realizatorowi i Zlecajgcemu,

3.9.2.4. Realizator Umowy realizuje i rozlicza wykonanie umowy zgodnie z procesem
opisanym w odrebnym wewnetrznym akcie organizacyjnym Spotki dotyczacym
realizacji i rozliczen zaméwier\/ uméw lub innym odpowiednim dokumencie,

3.9.2.5. w przypadku koniecznosci zmian warunkéw danej umowy, nalezy stosowac
zapisy pkt 3.8.
3.93. Jezeli realizacja Umowy jednorazowej wymaga zakupu uslugi logistycznej
zwigzanej z dostawq przedmiotu umowy do wyznaczonego miejsca to:

3.9.3.1. Realizator Umowy sprawdza mozliwos¢ zrealizowania tej ustugi w ramach
obowigzujacych umdw i postepuje zgodnie z odrebnym wewnetrznym aktem
organizacyjnym dotyczacym realizacji i rozliczers zamdwien/umoéw,

3.9.3.2. w przypadku braku mozliwosci realizacji niniejszej ustugi w ramach umowy,
Realizator Umowy zglasza Zapotrzebowanie w systemie (bezkosztowe),
w tym przypadku Kupiec otrzymujac Zapotrzebowanie przeprowadza Proces
zakupowy.

3.9.3.3. Realizator Umowy weryfikuje przekazang przez Dostawce fakture zgodnie
zodrebnym wewnetrznym aktem organizacyjnym dotyczacym realizacji
i rozliczen zamowien/uméw.
3.94. Dla Uméw ramowych:

3.9.4.1. Kupiec w odpowiednim systemie informatycznym Spotki zwigzanym
z umowami rejestruje Dostawce w sytuacii, gdy Dostawca nie zostat wczesnie;
zatozony,

3.9.4.2. Kupiec rejestruje podpisang umowe w formie skanu elektronicznego
w dedykowanym systemie Spdtki zwigzanym z umowami, oraz dla
uzgodnionych ze Zlecajgcym umow wystepuje o zaloZenie kontraktu
w odpowiednim systemie informatycznym (o ile istnigje taki wymdg w Spoice).

3.9.4.3. Kupiec przekazuje skan umowy Realizatorowi Umowy i Zlecajacemu,
aw przypadku zawarcia umowy przy uzyciu kwalifikowanych podpiséw
elektronicznych, przekazywany bedzie oryginat umowy.

3.94.4.Na podstawie otrzymanych Zapotrzebowan oraz aktualnych warunkéw
finansowych z Umowy ramowej Realizator Umowy tworzy Zamdwienie /
Zlecenie w systemie informatycznym i dodatkowo:

1) w przypadku Zaméwien / zlecen sktadanych w formie elektronicznej zatwierdza
je zgodnie z posiadanymi petnomocnictwami lub przekazuje do zatwierdzenia
osobie posiadajgcej stosowne petnomocnictwo,

2) w przypadku pozostatych Zaméwien / zlecen, przygotowuje je, uzyskuje
podpisy o0sdb posiadajacych stosowne petnomocnictwa, a nastepnie
przekazuje je Dostawcy i uzyskuje jego potwierdzenie.

3.9.4.5. Realizator Umowy realizuje i rozlicza wykonanie umowy zgodnie z odrebnym f

wewnetrznym aktem organizacyjnym Spétki dotyczacym realizaci i rozllczen t
\
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zaméwien/umow. Zlecajacy weryfikuje potrzebe uruchomienia zakupu
uzupetniajacego, zgodnie z trybem opisanym w pkt 3.5.6.5.

3.9.4.6. Procesy realizacji i rozliczen zamoéwien/uméw w Grupie Energa uregulowane
sq odrebnymi wewnetrznymi aktami organizacyjnymi dotyczacymi realizacji
i rozliczen zamowien/umdw obowigzujacymi w Spotkach.

3.10. REFERENCJE DLA DOSTAWCOW

Referencje stanowig element zarzadzania relacjami z Dostawcami i powinny by¢ zarezerwowane
dla Dostawcow wyrozniajacych sie w tworzeniu wartosci dodanej dla Spotek. Zapisy niniejszego
ustepu maja odniesienie do wystawiania referencji w ramach realizacji umow, ktore byly zawarte
w wyniku Postepowarn Zakupowych prowadzonych zgodnie z niniejszg, IZ.

3.10.1.

3.10.1.1.

3.101.2.

3.10.1.3.

3.10.14.

3.10.1.5.

3.10.1.6.

ZASADY OGOLNE

Wystawienie referencji potwierdzajacych prawidtowe wykonanie Zamowienia
nie jest rownoznaczne ze zgoda na upublicznianie faktu wspbtpracy (poprzez
zamieszczenie takiej informacji w materiatach informacyjnych czy
promocyjnych) ilub korzystanie z elementéw identyfikacji wizualnej Spotek
GK ORLEN.

Odrebna zgoda na upublicznianie faktu wspotpracy i korzystanie
z elementéw identyfikacji wizualnej Spolek GK ORLEN wymaga wniosku
Dostawcy, ktory kierowany jest do Dyrektora Obszaru Biznesowego
Zlecajgcego.

Referencje wydawane sa przez Obszar Zakupdw, po uprzednim uzgodnieniu
i weryfikacji z Obszarem Biznesowym Zlecajacego, w celu prezentacji innym
potencjalnym klientom Dostawcy faktu wspdtpracy ze Spdtkami, w ramach
Procesow zakupowych, konkurséw, prezentacji. Referencje nie moga by¢
upubliczniane przez Dostawce poprzez publikacje w materiatach
promocyjnych i informacyjnych, w prasie i innych mediach,
w tym w Internecie.

Referencie mogg zosta¢ upublicznione tylko i wylgcznie po uzyskaniu
formalnej zgody na ujawnienie faktu wspdlpracy (zgodnie z zasadami
opisanymi w pkt 3.10.1.1. i pkt 3.10.1.2.).

Referencje wydawane sg po nalezytym wykonaniu umowy, w przypadku
braku istotnych zastrzezen do zrealizowania ustugi/dostawy/roboty
budowlanej i wykonania przedmiotu Zaméwienia.

Referencie moga by¢ wydawane Dostawcom, ktorzy spetniajg tacznie
nastepujace warunki:

1) uzyskali pozytywna ocene w procesie oceny Dostawcdw, zgodnie z Instrukcjq
Oceny Dostawcéw,

2) ciesza sie nieposzlakowang opinia, w szczego6lnosci spetniajg warunki zawarte
w Kodeksie postepowania dla Dostawcow.

3) wykonali dla Spétek zadania z nalezyta starannoscia oraz zgodnie z przepisami
prawa;

4) realizujg umowy o wartosci przekraczajacej 1 min PLN netto w skali roku (na
wniosek Partnera Biznesowego wraz z uzasadnieniem dopuszcza sie wydanie
referencji Dostawcom realizujacym umowy ponizej wskazanego progu),

UL
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3.10.1.7. Referencje nie sg wydawane Dostawcom, ktorzy:
1) wostatnich dwunastu miesigcach nienalezycie wywigzali sie z umowy zawartej
ze Spotka z GK ORLEN, w szczegdlnosci obcigzeni zostali karami umownymi,
2) pozostajq w sporach sadowych ze Spétkami GK ORLEN,
3) podejmujg lub uczestniczg w przedsiewzieciach, kiore bezpo$rednio lub
posrednio mogg wplyna¢ negatywnie na wizerunek GK ORLEN.

3.10.1.8. Referencje mogq zosta¢ wydane Dostawcy, ktory nie w petni spetnia warunki
okre$lone w pkt 3.10.1.6. 1 3.10.1.7., tylko i wylacznie, jezeli wydanie takich
referenciji lezy w zywotnym interesie biznesowym lub wizerunkowym GK
ORLEN.

3.10.2. WNIOSEK O WYDANIE REFERENCJI
3.10.2.1. Referencje udzielane sg na wniosek Dostawcy.

3.10.2.2. Kupiec lub Kierownik Kategorii odpowiedzialny za dang Kategorie zakupowsa,
na wniosek Dostawcy o wystawienie referenciji, weryfikuje w uzgodnieniu
z Obszarem Biznesowym Zlecajgcego, czy dany Dostawca spetnia wymogi
opisane w pkt 3.10.1.6.i3.10.1.7., a takze sprawdza:

dane podmiotowe wraz z numerem NIP,

numer Zamowienia/umowy,

wartosci przedmiotu zakupu,

dane kontaktowe Dostawcy,

dane na temat stanu rozliczen finansowych z Dostawca.

3.10.2.3. Uprawniony do podejmowania decyzji w sprawie wydawania referencji jest
Dyrektor Obszaru Zakupéw lub osoba przez niego wyznaczona
we wspOtpracy z wiasciwym Dyrektorem Obszaru Biznesowego Zlecajgcego.

Q1B WN) -
N

3.10.3. LIST REFERENCYJNY
3.10.3.1. Referencje wydawane sg w postaci listu referencyjnego.

3.10.3.2. Listy referencyjne nie powinny by¢ ogdlne — moga by¢ wystawiane np. na
potrzeby konkretnych Postepowan przetargowych. Informacja bezposrednio
identyfikujgca takie Postepowanie (np. nazwa, numer Postepowania, nazwa
Zlecajacego) powinna by¢ zawarta w listach referencyjnych.

3.10.3.3. W przypadku, gdy wymogiem Postepowania zakupowego, w ktorym
uczestniczy wnioskujacy o wydanie referencji Dostawca, jest okreslenie
poziomu wartosciowego zrealizowanego  kontraktu, dopuszczalne
jest wskazanie w tresci listu referencyjnego wartodci, wymaga to jednak
zgody Dyrektora Obszaru Biznesowego Zlecajgcego.

3.10.3.4. Decyzja w sprawie wydania listu referencyjnego na pierwszym miejscu
stawia ochrone intereséw GK ORLEN, dlatego podejmowana jest w oparciu
o kryteria, o ktoérych mowa wyzej, a takze inne elementy dodatkowe
uzasadnione biznesowo, jak np. spory sadowe czy nienalezyte
wywigzywanie sie z umow przez podmioty powigzane z Dostawca,

4
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3.10.3.5. Listy referencyjne sa przedstawiane do podpisu Dyrektora Obszaru Zakupow
lub osoby przez niego wyznaczonej po uprzednim zatwierdzeniu i podpisaniu
przez Dyrektora Obszaru Biznesowego.

3.10.3.6. Kupiec, po uprzednim wpisaniu do rejestru wydanych listow referencyjnych,
przesyta oryginat podpisanego listu referencyjnego do Dostawcy, a kopie
(skan, drugi egzemplarz) przekazuje do Zlecajacego.

3.11. ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW ~ ZASADY OGOLNE

3.11.1. Archiwizacji podlega dokumentacja Postepowania zakupowego, czyli wszystkie
dokumenty sporzadzone iotrzymane (w wersji elektronicznej i papierowej)
w trakcie Procesu zakupowego.

3.11.2. Archiwizacja oryginatow dokumentoéw sporzadzonych w formie papierowej (jesli
wymagane) odbywa sie w trybie okre$lonym w odrebnych wewnetrznych aktach
organizacyjnych w Spdtkach.

3.11.3. Kupiec zobowigzany jest w Metryce Wyboru Dostawcow potwierdzi¢ kompletno$¢
dokumentacji  Postepowania  zakupowego  zalaczonej w CONNECT,
przed jej akceptacja, w jednym z trzech mozliwych wariantow:

3.11.3.1. w CONNECT zostaly zataczone w formie elektronicznej wszystkie
dokumenty zwigzane z prowadzonym Postepowaniem zakupowym, lub

3.11.3.2. w CONNECT zostaty zataczone w formie elektronicznej istotne dokumenty
zwigzane z Postepowaniem zakupowym, lub

3.11.3.3. dokumentacja zwigzana z prowadzonym Postepowaniem zakupowym
znajduje sie poza CONNECT, tzn. jest w posiadaniu Kupca prowadzacego
Postepowanie zakupowe lub zostata przez niego zarchiwizowana zgodnie

z obowigzujacymi uregulowaniami wewnetrznymi w Spoice.
3.11.4. Istotne dokumenty zwigzane z Postepowaniem zakupowym (w trybie petnym) sg

zarchiwizowane w CONNECT (o ile byly wymagane / sporzadzone
w Postepowaniu) nalezg do nich m.in.:

3.11.4.1. dokumentacja przyjetych w Procesie zakupowym kryteribw, w szczegélnosci:

1) KRS lub inny dokument rejestracyjny,

2) dokumenty finansowe Dostawcy dla zakupéw powyzej 1 000 000 PLN, jesli byty
wymagane,

3) oswiadczenie o niezaleganiu z nalezno$ciami do ZUS i US jesli byly wymagane
(nie dotyczy podmiotéw zagranicznych),

4) inne, jak: certyfikaty jakosciowe, referencie, polisy ubezpieczeniowe, gwarancje
bankowe,

3.11.4.2. notatki ze spotkan, ostatecznych negocjacji — podsumowania,

3.11.4.3. ewentualne dookreslenia warunkéw formalnych, handlowych, technicznych
pozyskane poza CONNECT (korespondencja mailowa) — jezeli dotyczy,

3.11.4. 4. wyniki dodatkowych ocen technicznych/ekonomicznych — jezeli dotyczy,
3.11.4.5. zgody korporacyjne — jezeli dotyczy.
3.11.5. Na etapie rejestracji umowy w dedykowanym do tego systemie informatycznym,

Kupiec zobowigzany jest zalgczy¢ kompletng, podpisang umowe wraz
K‘ z wszystkimi zatacznikami, chyba, ze Umowa o wspdtpracy stanowi inacze.
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3.12. DODATKOWE REGULACJE W ZAKRESIE ZAKUPOW REALIZOWANYCH PRZEZ
DOSTAWCOW ZAGRANICZNYCH

3.12.1.

3.12.2.

3.123.

3.124.

3.125.

3.126.

W przypadku, gdy Dostawcy jest podmiot powigzany (kapitalowo, osobowo)
w rozumieniu ustawy o podatku dochodowym od osob prawnych lub podmiot
z siedzibg lub zarzadem (miejscem zamieszkania) na terytorium lub w kraju
stosujacym szkodliwg konkurencje podatkowa, nalezy sporzadzi¢, zgodnie
z odrebnym wewnetrznym aktem organizacyjnym funkcjonujagcym w Grupie
Energa, dokumentacje podatkowg.

W przypadku bazy dostawy, dla ktérej obowigzki wynikajace z ewentualnych
odpraw celnych, lezg po stronie Spétki, Kupiec wraz z Ofertg jest zobowigzany do
uzyskania od Oferentéw informacji na temat koddéw CN i kraju pochodzenia
Dostaw. W przypadku zakupu towaréw realizowanych w ramach Ustug lub Robot
budowalnych, dla ktérych na etapie zakupu, nie jest mozliwe okreSlenie kraju ich
pochodzenia, koszty zwigzane z obowigzkami celnymi powinny by¢ uwzglednione
w ocenie ofert handlowych, dla zapewnienia ich poréwnywalnosci. Przy dostawie
z obszaru spoza UE, Kupiec uzyskuje we wspdipracy z Realizatorem Umowy,
przy ewentualnym udziale Biura Podatkéw, dodatkowe dokumenty wymagane na
potrzeby okreslenia kodu CN oraz wymagane na jego podstawie. Kupiec powinien
zobowigza¢ w umowie Dostawce do zamieszczenia kodu CN na fakturze, w takim
przypadku Realizator Umowy dba o kompletno$¢ informacji na dostarczonych
dokumentach.

Niezaleznie od bazy dostawy Kupiec powinien zobowiaza¢ w umowie Dostawce
do dostarczenia wraz z dostawg w szczegdlnosci: certyfikatow, deklaracii
zgodnosci, kart charakterystyki dla substancji chemicznych lub/i preparatow lub
mieszanin  (np. klejow, materiatdbw uszczelniajacych, itp.). Weryfikacja
otrzymanych dokumentéw jest po stronie Realizatora Umowy i innych
uprawnionych 0séb ze strony Zlecajgcego.

Przed podpisaniem umowy z podmiotem zagranicznym z Unii Europejskiej,
Kupiec powinien uzyska¢ od Oferenta wiaSciwy i wazny numer identyfikacji
podatkowej Dostawcy w Unii Europejskiej, tzw. VAT UE oraz numer/y PKWiU
niezbedne do identyfikacji/utworzenia indeksu materiatowego. Wazno$¢ numeru
VAT UE Kupiec zweryfikuje przy uzyciu systemu VIES.

Przed podpisaniem umowy z podmiotem zagranicznym spoza Unii Europejskiej,
Kupiec powinien potwierdzi¢, czy dla niniejszej transakcji Oferent ten postugiwac
sie bedzie numerem identyfikacji podatkowej Dostawcy w Unii Europejskie] tzw.
VAT UE. W takiej sytuacji Kupiec powinien uzyskac¢ od Oferenta wtasciwy i wazny
numer identyfikacji podatkowej Dostawcy w Unii Europejskiej tzw. VAT UE.
Wazno$é numeru VAT UE Kupiec weryfikuje przy uzyciu systemu VIES.

Przed podpisaniem umowy z podmiotem zagranicznym (zarbwno z Unii
Europejskiej, jak i spoza Unii Europejskiej) Kupiec:
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3.12.6.1. dia Dostaw - ustala miejsce dokonania wysytki towaru (miejsce dostawy) oraz

kraj jego pochodzenia. Na tej podstawie uzgadnia baze dostawy wedtug
Incoterms oraz ustala obowigzki stron wynikajace z ewentualnych odpraw
celnych,

3.12.6.2. dla dostaw realizowanych w ramach Ustug lub Robét budowlanych:

a) w przypadku bazy dostawy, dla ktérej obowigzki wynikajace
z ewentualnych odpraw celnych, lezg po stronie Spotki, ustala miejsce
dokonania wysyiki towaru (miejsce dostawy) oraz kraj jego pochodzenia,
a jezeli na etapie zakupu nie jest mozliwe okreslenie kraju ich
pochodzenia, koszty zwigzane z obowigzkami celnymi powinny by¢
uwzglednione w ocenie ofert handlowych, dla zapewnienia ich
poréwnywalnosci. Obowigzek uzyskania powyzszych informacji na etapie
realizacji umowy lezy na Realizatorze Umowy, z zastrzeZeniem, ze
zobowigzanie Dostawcy w tym zakresie powinno zosta¢ uregulowanie
W umowie.

b) w przypadku bazy dostawy, dla kidrej obowigzki wynikajace
z ewentualnych odpraw celnych, lezg po stronie Dostawcy, powinien
uregulowa¢ w Umowie zobowigzania Dostawcy w zakresie przekazania
informacji o kraju pochodzenia dostaw. W takim przypadku Realizator
Umowy dba o kompletno$¢ informaciji na dostarczonych dokumentach.

3.12.6.3. dokonuje zgtoszenia zatozenia lub modyfikacji danych o Dostawcy, w tym nr

3.127.

3.12.8.

\ (T}\

VAT UE oraz konto bankowe, (podstawg jest podpisana deklaracja od
Dostawcy), zgodnie zodrebnym aktualnie obowigzujacymi w Spoice
uregulowaniami, okre$lajacymi zasady realizacji procesu zobowigzan
(chyba, Ze Umowa o wspdtpracy stanowi inaczej).

Dodatkowo przed podpisaniem umowy z podmiotem zagranicznym (zaréwno
z Unii Europejskiej, jak i spoza Unii Europejskiej) dokonujacym dostawy towarow
znajdujacych sie na terytorium Polski, Kupiec zobowigzany jest uzyska¢ od
Dostawcy informacje czy Dostawca ten jest zarejestrowany do celéw podatku od
towarow i ustug na terytorium Polski oraz czy faktury wystawiane przez Dostawce
bedq zawieraly podatek VAT.

Dodatkowo przed podpisaniem umowy z podmiotem zagranicznym (zaréwno
z Unii  Europejskiej, jak i spoza Unii Europejskiej) $wiadczacym ustugi
zwigzane z nieruchomosciami potozonymi na terytorium Polski, w tym m.in. prace
remontowe wykonywane na instalacji, uzytkowania i uzywania nieruchomosci
(np. magazynowanie), ustugi przygotowania i koordynowania prac budowlanych,
takich jak ustugi architektéw i nadzoru budowlanego, ustugi rzeczoznawcow,
Kupiec zobowigzany jest uzyska¢ od Dostawcy informacje czy Dostawca ten jest
zarejestrowany do celéw podatku od towaréw i ustug na terytorium Polski.

P W INSTRUKCJA ZAKUPOWA OBOWIAZUJACA W GRUPIE ENERGA
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3.12.9. Kupiec powinien:

3.12.9.1. w zapytaniu ofertowym podaé¢ numery VAT UE Zlecajacego lub Zlecajacych
(wchodzacych w zakres tego Postepowania),

3.12.9.2. w umowie nafozy¢ na Dostawce obowigzek podania wiasciwych wiw nr VAT
UE na fakturze.

3.12.10.W przypadku, gdy w dang transakcje zaangazowany jest wiecej niz jeden podmiot
zagraniczny (np. umowa zawarta z Dostawcg z kraju czionkowskiego X,
z Dostawca z firmy z kraju cztonkowskiego Y, czy umowa z Dostawcy z kraju
cztonkowskiego X, z Dostawcy z jego oddziatu w kraju Y dziatajacego jednakze
pod innym VAT UE), nalezy ustali¢ wszystkie stosowne numery VAT UE.

3.12.11. Kwestie dotyczace pozyskiwania oryginatu aktualnego certyfikatu rezydencji od
Oferenta okre$lajg wewnetrzne uregulowania danej Spotki, okreslajace zasady
realizacji procesu zobowigzan.

4. MECHANIZMY KONTROLNE

Mechanizmy kontrolne sg przewidziane na kazdym etapie stosowania Instrukcji oraz sg
nieodtacznym elementem kontroli wewnetrznej, a takze elementem polityki zarzadczej
realizowanej przez osoby kierujgce komdrkami organizacyjnymi. Na poziomie Instrukcii
przewidziano nastepujace mechanizmy kontrolne:

4.1.kontrola funkcjonalna sprawowana przez Obszar Biznesowy zgodnie z pkt 3.3.2.6.;
pkt 3.3.1.2; pkt 3.5.6.2. ppkt 7) (akceptacja Zapotrzebowania; pod katem prawidtowo$ci,
kompletnosci, zgodnosci z zapisami obowigzujacej Instrukcji, Planem Capex / Opex na
dany rok);

4.2.weryfikacja przez ZespoOt zakupowy oraz Obszar Zakupdw i Obszar Biznesowy
dokumentéw do postepowania (akceptacja Zatozen wyboru dostawcy) zgodnie z pkt
3.5.2.1. ppkt 4)i 5);

4.3.akceptacja Metryki Wyboru Dostawcy przez Obszar Zakupdw i Obszar Biznesowy
zgodnie z pkt. 3.5.1.1. ppkt 4 i ppkt 7, pkt 3.5.1.6 ppkt 1 i ppkt 4, pkt 3.5.2.7. ppkt 5 — 11
i pkt. 13), pkt 3.5.6.2. ppkt 8 i pkt 9, pkt 3.5.6.3. ppkt 5);

4.4, sporzadzanie raportow pkt 2.2.4.4. ppkt 4), pkt 3.5.2.1. ppkt 11), pkt 3.5.6.4. ppkt 9),
pkt3.7.12.;

4.5. obowigzek uzyskania opinii Obszaru Kontroli i Bezpieczeristwa oraz weryfikacja Obszaru
Kontrolingu, Weryfikatora finansowego, Obszar Weryfikacji Finansowej, w zakresie
ochrony $rodowiska, bezpieczerstwa, BHP) zgodnie z pkt 3.3.2.1. ppkt 12 i 3.3.2.9,
pkt 3.5.1.2. ppkt 2; pkt 3.5.1.3. ppkt 6); 3.5.1.5.ppkt 4); pkt 3.5.5.1. ppkt 4); pkt 3.5.5.2.
ppkt 3); pkt 3.5.6.2. ppkt 10); pkt 3.5.6.3. ppkt 7);

4.6. podpisywanie przez cztionkéw Zespotu zakupowego o$wiadczen o braku powigzan
z Oferentami zgodnie z pkt 3.5.1.2. ppkt 4).

,, ;4/ 9
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5. SPIS ZALACZNIKOW
Zatacznik Nr 1 - Wykaz Kategorii Zakupowych nieobjetych Instrukcjg,
Zatacznik Nr 2 - Instrukcja Strategicznego Zarzadzania Kategoriami Zakupowymi
Zatacznik Nr 3 - Instrukcja Oceny Dostawcow
Zatgcznik Nr 4 - Kodeks postepowania dla Dostawcow
Zatgcznik Nr 5 - Regulamin Aukcji Elektronicznych
Zatacznik Nr 6 - Instrukcja weryfikacji finansowej Dostawcow
Zatgcznik Nr 7 - Centralne drzewo kategorii (CDK)

Zatacznik Nr 8 - Zasady przystepowania do uméw z klauzulg Grupy Kapitatowej obowiazujgce
w Grupie ENERGA.

6. AKTY PRAWNE | DOKUMENTY POWIAZANE
6.1. Zasady prowadzenia polityki zakupowej w Grupie Energa.

6.2.Program zgodnosci - Program zapewnienia niedyskryminacyjnego traktowania
uzytkownikow systemu dystrybucyjnego zatwierdzony przez Prezesa Urzedu Regulacii
Energetyki (dotyczy ENERGA-OPERATOR SA).

6.3. Zasady weryfikacji kontrahentéw w Grupie Energa.
6.4. Polityka bezpieczenstwa i higieny pracy w Grupie Energa.

6.5. Zasady przyjmowania i wreczania upominkéw w Grupie Energa.

Kazda zmiana w zatacznikach do Instrukcji Zakupowej wymaga uzyskania akceptacji Dyrektora
Wykonawczego ds. Zakupéw w ORLEN S.A., ale nie wymaga zmiany Instrukcji.

Vf\
Kierownik Wydziald

-

—_— — e — . ZakupowOperac

 OPRACOWAL (WLASCICIEL REGULACJI) B  Dyrektor ByspZatmpsl

ZAAKCEPTOWAL (WLASCICIEL REGULACJI) Sis

- AKCEPTACJA FORMALNOPRAWNA (RADCA PRAWNY) ™

Sprawdzono pod wzgledem

pliange
SRR
< \
: ke \“
/, t[H/ INSTRUKCJA ZAKUPOWA OBOWIAZUJACA W GRUPIE ENERGA
|;,r

62/62



Zalacznik nr 1 do Instrukcji Zakupowej obowigzujgcej w Grupie Energa

Wykaz kategorii zakupowych nieobjetych Instrukcfg

&
Energa
GRUPA [.I.1T9]

WYKAZ KATEGORII ZAKUPOWYCH
NIEOBJETYCH INSTRUKCJA

WYKAZ KATEGORI! ZAKUPOWYCH NIEOBJETYCH INSTRUKCJA



& Energa | crupaE

Zalgcznik nr 1 do Instrukcji Zakupowej obowigzujgcej w Grupie Energa
Wykaz kategorii zakupowych nieobjetych instrukcjg

Instrukciji nie stosuje sie do:

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Postepowan prowadzonych na postawie ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 11 wrze$nia
2019 r. (Dz. U. z 2021 poz. 1129 z p6zn. zm.) lub dokumentu jg zastepujacego;

Zamowien dofinansowanych (w tym z funduszy UE);

Uméw o przytaczenie w zakresie sieci SN i nN oraz cesji umdw o przylaczenie;

Uméw z zakresu prawa pracy, w tym umoéw o podwyzszanie kwalifikacji przez pracownikow
i zZwigzanych z tym umoéw zawieranych w zwigzku z dofinansowaniem udziatu pracownikow
w kursach, szkoleniach otwartych, konferencjach, studiach, stazach lub w innych formach
ksztalcenia pracownikow;

Umow z podmiotami wspotpracujacymi na zasadzie uméw cywilnoprawnych, w tym umoéw o dzieto,
umow zlecenia, umow o $wiadczenie ustug zarzadzania, umow o wspotpracy;

Zakupu ustug szkoleniowych otwartych, przez ktore rozumie¢ nalezy szkolenia ogoinodostepne
dla pracownikéw réznych firm;

Zakupu towarow lub ustug finansowanych z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
Zakupu ustug arbitrazowych i pojednawczych;

Czynnosci zwigzanych z nabywaniem i zbywaniem nieruchomo$ci w tym wiasno$ci, prawa
uzytkowania wieczystego gruntu, ograniczonych praw rzeczowych oraz tytutbw prawnych, na
podstawie ktorych nieruchomosci obejmowane sg w posiadanie zalezne (w szczegoinosci najmu
lub dzierzawy, w tym na potrzeby sieci sprzedazy, tj. Salonéw Sprzedazy Energa Obrét), w tym
takze kosztow zwigzanych z niezbednym przekwalifikowaniem tych nieruchomosci, nabywaniem
dokumentow ewidencyjno-prawnych, operatow szacunkowych, ekspertyz, opinii oraz prac
geodezyjnych;

Z zastrzezeniem pkt 11, dostawy wody, odbioru Sciekéw i odpadéw komunalnych oraz
$wiadczenie ustug przesytowych lub dystrybucyjnych energii elektrycznej, ciepla i paliw gazowych,
a takze zakup energii elektrycznej i ciepta na potrzeby wtasne Spotki;

W sprawach zwigzanych z obrotem energig elektryczng lub paliwem gazowym na rynku
detalicznym i rynku hurtowym, zakupu energii elektrycznej na pokrycie réznicy bilansowej oraz
potrzeb wlasnych EOP uméw na dostawy energii elektrycznej, paliw gazowych lub ciepta oraz
paliw do wytwarzania energii, wegla i biomasy, a takze zakupu praw majatkowych wynikajacych
ze $wiadectw pochodzenia, $wiadectw pochodzenia biogazu rolniczego, $wiadectw pochodzenia
z kogeneracji oraz $wiadectw efektywnosci energetycznej w celu wykonania obowigzkow
ustawowych nalozonych na przedsiebiorstwa energetyczne, jak réwniez umow sprzedazy
gwarancji pochodzenia, oraz zwigzanych z tymi umowami, umow na ustugi przesylowe lub
dystrybucyjne energii elektrycznej, ciepta lub paliw gazowych udzielanych w celu odsprzedazy
energii, ciepta lub paliw;

Umow sprzedazy uprawnien do emisji do powietrza gazéw cieplarnianych i innych substanci,
jednostek poswiadczonej redukcji emisji oraz jednostek redukcji emisji, w rozumieniu ustawy
o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazéw cieplarnianych;

Umoéw zwigzanych z uczestnictwem w rynku mocy, w szczegdlnosci umow na dostawy
obowigzkéw mocowych, o ktérych mowa w ustawie o rynku mocy;

Zakupu towardw i ustug na podstawie kart kredytowych i ptatniczych;

Zakupu ustug o charakterze mecenatow, patronatow oraz ustug sponsoringowych i umow
zambasadorami, polegajacych w szczegélnosci na posrednim lub  bezpo$rednim
wspotfinansowaniu lub finansowaniu osob, konferencji naukowych, seminariéw, sympozjow,

7 KATEGORII ZAKUPOWYCH NIEOBJETYCH INSTRUKCJA
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji Zakupowej obowigzujgcej w Grupie Energa
Wykaz kategorii zakupowych nieobjetych Instrukcjq

artykutow, a takze innych materiatdw lub programéw publikowanych w srodkach masowego
przekazu oraz innych wydarzen spotecznych, sportowych, kulturalnych i naukowych, itp., w celu
upowszechniania marki Energa lub marki Spotki lub przynaleznosci do Grupy ORLEN,;

16.  Zawierania umow odplatnych o wspotprace z mediami (prasa, radio, telewizja, Internet i inne);

17.  Uslug o charakterze finansowym, obejmujacych ustugi $wiadczone przez banki, ubezpieczycieli
iinne instytucje finansowe, jak rowniez ustugi o innym charakterze $wiadczone przez inne
podmioty, {j.: ustugi windykacyjne, bankowe, ubezpieczeniowe, wycena majatku, ustugi inkasa
gotowki;

18.  Uslug prawnych i notarialnych;

19.  Ustug certyfikacji systemow zarzadzania;

20. Nabycia materiatow z panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym zakup map,
a takze kosztow ponoszonych w procesie pozyskania pozwolenia na budowe, decyzji
Srodowiskowej lub w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego;

21. Uméw odptatnych zawieranych z organizacjami lub stowarzyszeniami, w ktorych Spotka jest
cztonkiem lub do ktérych zamierza przystapic;

22. Dostaw dokonywanych na gieldzie towarowej w rozumieniu przepiséw o gieldach towarowych,
wtym na gieldzie towarowej innych panstw czionkowskich Europejskiego Obszaru
Gospodarczego, lub zakupu gwarancji pochodzenia, $wiadectw pochodzenia, $wiadectw
pochodzenia biogazu rolniczego i $wiadectw pochodzenia z kogeneracii, $wiadectw efektywnosci
energetycznej na gietdzie towarowej w rozumieniu przepiséw o gieldach towarowych, w tym na
gietdzie towarowej innych paristw cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego;

23. Zakupu lub pozyskiwania jako przedmiotu leasingu lub najmu dlugoterminowego pojazdow
osobowych, z wylaczeniem pojazdéw osobowych dla stuzb technicznych, oraz osobowych
dostawczych;

24.  Postepowan zmierzajacych do zawarcia umoéw darowizn;

25.  Udzielania zaméwien w zakresie $wiadczenia ustug posrednictwa sprzedazy na podstawie
zawieranych uméw (w tym m.in. uméw agencyjnych, franczyzy, wspotpracy w zakresie
prowadzenia salonéw sprzedazy, czy posrednictwa sprzedazy);

26.  Fuzjii przeje¢, w tym akwizycji dotyczacych projektow lub aktywow w postaci zrodet wytwoérczych
wytwarzajacych energie elektryczna ze zrédet odnawialnych;

27.  Umow na ustugi lub dostawy zawieranych w zwigzku z decyzjami, uzgodnieniami, uchwatami lub
innego rodzaju o$wiadczeniami, wydawanymi przez organy wiadzy publicznej lub urzedy
obstugujace te organy w zakresie zadan wynikajacych z przepisbw prawa, koniecznymi
do pozyskania w procesach inwestycyjnych dotyczacych Zzrodet wytwérczych wytwarzajacych
energie elektryczng ze zrodet odnawialnych;

28.  Uméw z podmiotami, z ktérymi ORLEN SA, badz spdtka z grupy ORLEN zawarta umowy
z klauzulg Grupy Kapitatowej, (tzn. z opcjg przystepowania do uméw albo zawierania odrebnych
umoéw na warunkach wynegocjowanych przez ORLEN SA lub spétke z grupy ORLEN);

29.  Ustug audytora Spotek Grupy Energa, o ktérych mowa w ustawie z dnia 11 maja 2017 r. o biegtych
rewidentach, firmach audytorskich oraz nadzorze publicznym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1302.

z pbzn.zm.);
30.  Uméw w zakresie prac badawczych, technologicznych oraz pilotazowych wdrozen innowacji; N
31, Umow w zakresie realizacji Swiadczen na rzecz pracownikow; _— [/ .

32.  Postepowan realizowanych w trybie ,Zakup awaryjny” i ,Zakup uzupehiajacy”; ; K
N
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Zalgcznik nr 1 do Instrukgji Zakupowej obowigzujgcej w Grupie Energa
Wykaz kategorii zakupowych nieobjetych Instrukcjg

33. Zakupow o wartosci ponizej 20 000,00 PLN netto, z wylaczeniem zakupow opisanych w pkt 2.2.4.8.

Instrukcii;

34, Zakupdw do 200 000,00 PLN netto realizowanych przez Obszar Sprzedazy lub Obszar Logistyki
Energa Logistyka Sp. z 0.0. w zakresie materialdw elektroenergetycznych i pozostatych celem
odsprzedazy do Spdek lub klientow zewnetrznych.

Wszystkie procesy zakupowe wytaczone ze stosowania Instrukcji Zakupowej prowadzone sg zgodnie
regulacjami wewnetrznymi obowiazujacymi w spotkach i raportowane do Obszaru Zakupow w cyklach
pétrocznych.

WYKAZ KATEGORII ZAKUPOWYCH NIEOBJETYCH INSTRUKCJA
4/4
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Zalacznik nr 2 do Instrukeji Zakupowej obowigzujgcej w Grupie Energa.
Instrukcja strategicznego zarzadzania strategiami zakupowymi
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Zatgeznik nr 2 do Instrukcji Zakupowej obowigzujgcej w Grupie Energa.
Instrukcja strategicznego zarzadzania strategiami zakupowymi

1. DEFINICJE

Dtuga Lista Oferentéw/Dostawcow lista potencjalnych Oferentéw ilub Dostawcow
zapewniajaca konkurencyjno$é ofert
w Postepowaniu zakupowym.

Komitet Zatwierdzajacy (KZ) gremium opiniujgce i zatwierdzajace wnioski
i rekomendacje Zespolu SZK, decydujace o
zakonczeniu i uruchomieniu kazdej z kolejnych
faz procesu Strategicznego Zarzadzania

Kategoriami.

Komitet Akceptacyjny (KA) gremium formalnie akceptujace rekomendacje
przedstawione w formie Dokumentu Strategii
Kategorii.

Lider Zakupéw Dyrektor Obszaru Zakupdw lub Kierownicy
komorek  organizacyjnych w  Obszarze
Zakupow.

Lista Potencjalnych Dostawcow sg to obecni Dostawcy, Oferenci zarejestrowani

w CONNECT oraz Dostawcy zidentyfikowani
przez Zespot SZK, nie zarejestrowani
w CONNECT.

Lista Prekwalifikowanych Dostawcow Dostawcy, ktérzy spetnili wymogi kwalifikacji
oglinej i specyficznej oraz ktorzy zostali
ocenieni  zgodnie  zInstrukcjg  Oceny

Dostawcow.

Ocena Dostawcow proces prowadzony zgodnie z Instrukcjg Oceny
Dostawcow.

Panel Dostawcow Dostawcy wybrani i zatwierdzeni do wspdfpracy

w ramach Strategii Kategorii.

Strategiczne Zarzadzanie Kategoriami proces, kiory opiera sie na cigglym
monitorowaniu wydatkow i Ocenie Dostawcow
w poszczegoinych Kategoriach Zakupowych
wcelu ustawicznego wdrazania innowacj,
optymalizacji kosztowych lub poprawy jakosci
dostaw / ustug / rob6t budowlanych
dostarczanych przez Dostawcéw. Strategiczne
Zarzadzanie Kategoriami to organizacja funkcji
zakupowej w celu maksymalizacji korzysci
ptyngcych z realizowanych zakupow.

Zespot SZK zespot pracownikéw  koordynowany przez
Kierownika Kategorii, bioracy udziat w procesie
Strategicznego Zarzadzania Kategoria,

Pozostale pojecia uzyte w niniejszej Instrukcji zostaly zdefiniowane w Instrukcji zakupowej
obowigzujacej w Grupie Energa. Pojecia te zapisane sg wielkg literg i nadaje sie im znaczenie
okreslone w Definicjach, chyba Ze okre$lone pojecie zostato uzyte w innym znaczeniu, co zostato
wyraznie zaznaczone w odpowiednim postanowieniu lub odmienne znaczenie danego pojecia l
wynika z oczywistego kontekstu, w jakim dane pojecie zostalo uzyte w przedmlotowy
postanowieniu.

INSTRUKCJA STRATEGICZNEGO ZARZADZANIA KATEGORIAMI ZAKUPOWYMI 312 @ \
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Zalgcznik nr 2 do Instrukcji Zakupowej obowigzujacej w Grupie Energa.
Instrukcja strategicznego zarzadzania strategiami zakupowymi

2. WSTEP
2.1. CEL | ZAKRES STRATEGICZNEGO ZARZADZANIA KATEGORIA

2.1.1.Celem Strategicznego Zarzadzania Kategoriami jest zwiekszenie efektywnosci
rozwigzan zakupowych wspierajacych: potrzeby biznesowe, zarzadzanie
ryzykiem, programy efektywnos$ci kosztowej i pozyskiwanie innowacji od
Dostawcow w ramach calej Kategorii Zakupowe;.

2.1.2.Strategiczne Zarzadzanie Kategoriami to podejscie do dokonywania zakupow
koncentrujace sie na zarzadzaniu ogétem zakupéw w danej Kategorii Zakupowej,
a nie na realizacji poszczegolnych zaméwien.

2.1.3.Strategiczne Zarzadzanie Kategoriami opiera si¢ na wspotpracy pomigdzy
Obszarami Zakupow i obszarami Partneréw Biznesowych co pozwala na faczenie
wiedzy technicznej (i biznesowej) z wiedza zakupowa dla osiggnigcia wspolnych
celéw biznesowych.

3. PROCES STRATEGICZNEGO ZARZADZANIA KATEGORIAMI

3.1. ZASADY OGOLNE | SCHEMAT PROCESU STRATEGICZNEGO ZARZADZANIA
KATEGORIAMI

3.1.1. Proces Strategicznego Zarzadzania Kategoriami jest koordynowany przez Obszar
Zakupdw Grupy Energa i biorg w nim udziat Spotki.

3.1.2. Schemat procesu Strategicznego Zarzadzania Kategoriami:

3.1.3. Strategiczne Zarzadzanie Kategoriami oparte jest o 5 faz:

3.1.3.1. Faza | — Przygotowanie, uruchomienie procesu budowy Strategii
Kategorii,

3.1.3.2. Fazall - Analiza Kategorii,

3.133. Faza Il - Przygotowanie rekomendacji i opracowanie Strategii
Kategorii,

3.1.3.4. Faza |V - Wdrozenie rekomendacii,
3.1.35. FazaV - Ciagta optymalizacja, wdrazanie usprawnien.
3.14. Szczegdlowy zakres czynnoSci realizowanych w poszczegdinych fazach oraz
podziat rol i obowigzkow okreslony jest w Zataczniku 1 do niniejszej Instrukgji.

=)=) =) =)=

l ( +
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Zalgcznik nr 2 do Instrukcji Zakupowej obowigzujgcej w Grupie Energa.
Instrukcja strategicznego zarzgdzania strategiami zakupowymi

3.1.5. Strategia Kategorii Zakupowej zawiera w szczegdinosci:
3.1.5.1. zakres Kategorii Zakupowe)j,
3.15.2. liste Spotek obejmowanych Strategia Kategorii,
3.1.5.3. analize dotychczasowych wydatkow oraz Dostawcow,
3.1.5.4. plany zakupowe oraz gtowne cele biznesowe dla danej Kategorii
Zakupowej,
3.1.6.5. analize rynku,
3.1.5.6. liste i ocene moZliwych scenariuszy zarzadzania Kategorig Zakupowa,
3.1.5.7. rekomendowany scenariusz zarzadzania Kategorig Zakupowa,
3.1.5.8. zasady wyboru i Oceny Dostawcow w Kategorii Zakupowej,
3.1.5.9. harmonogram wdrozenia oraz czas obowigzywania Strategii Kategorii,
3.1.5.10. mierniki efektywnoéci dla danej Kategorii Zakupowe.

3.1.6. Aktualizacja Strategii Kategorii nastepuje nie rzadziej niz raz na trzy lata.

3.1.7. Wdrozenie zaakceptowanych rekomendacji jest obowigzkowe dla Spotek
uczestniczacych w procesie przygotowywania Strategii Kategorii.

3.1.8. Decyzje podejmowane w ramach kazdej z nizej opisanych faz procesu
Strategicznego Zarzadzania Kategoriami przez Kierownika Kategorii, Komitety lub
Zespoly wskazane ponizej odnoszace sie do ustug/dostaw/robdt budowlanych na
potrzeby ENERGA-OPERATOR SA wymagajg akceptaciji przez przedstawiciela
ENERGA-OPERATOR SA.

4. FAZA | PROCESU - PRZYGOTOWANIE, URUCHOMIENIE PROCESU BUDOWY
STRATEGII KATEGORII

4.1. ETAPY FAZY |
W ramach fazy | realizowane sg nastepujgce zadania:

4.1.1. ustalenie interesariuszy,

4.1.2. okreSlenie zakresu Kategorii Zakupowej,

41.3. okreslenie sktadu Komitetu Zatwierdzajacego,

414. powotanie Zespotu SZK,

4.1.5. formalne uruchomienie procesu Strategicznego Zarzadzania Kategoriami,
4.1.6. okreslenie zakresu niezbednych danych do analiz.

4.2. ZAKRES KATEGORII ZAKUPOWEJ | LISTA SPOLEK
4.21. Kierownik Kategorii w uzgodnieniu z Liderem Zakupow definiuje zakres Kategorii

Zakupowej, dla ktorej jest rozpoczynany proces Strategicznego Zarzgdzania
Kategoria, dziatajagc w porozumieniu ze Spétkami, ktdrych dana Kategoria
Zakupowa dotyczy. ‘

422. W ramach zdefiniowanego przez Kierownika Kategorii zakresu Kategorii
Zakupowej, Spétki z najwigkszymi wydatkami w danej Kategorii Zakupowe;,
obowigzkowo uczestniczg w procesie Strategicznego Zarzadzania Kategoriami. \,
Kierownik Kategorii moze doprosi¢ do procesu pozostate Spéiki. ———
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Zalgcznik nr 2 do Instrukeji Zakupowej obowigzujgcej w Grupie Energa.
Instrukcja strategicznego zarzadzania strategiami zakupowymi

423. W zakresie Kategorii Zakupowych zdefiniowanych dla ENERGA-OPERATOR
S.A., dla zachowania niezalezno$ci OSD, ktéra wynika z art. 9d ust. 1d i 1e ustawy
z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne, uczestnictwo przedstawicieli
ENERGA-OPERATOR SA w procesie Strategicznego Zarzadzania Kategoriami
jest obowigzkowe.

4.3. KOMITET ZATWIERDZAJACY
4.31. Komitet Zatwierdzajacy, to gremium, ktére opiniuje i akceptuje wyniki, wnioski
i rekomendacje opracowane na zakonczenie kazdej z faz opisanej w pkt 3.1.3.
powyzej.
4.32. W sklad Komitetu Zatwierdzajacego wehodza w szczegoinosci:
4.3.2.1. Dyrektor Obszaru Zakupow,
4322. Dyrektor/Dyrektorzy Partnera Biznesowego wiasciwy/i dla danej
Kategorii Zakupowej,
4.3.2.3. Dyrektor obszaru Zarzadzania korporacyjnego Energa S.A.

Komitet Zatwierdzajacy zwotywany jest na wniosek Kierownika Kategorii, minimum raz na
zakonczenie i podsumowanie kazdej z faz procesu Strategicznego Zarzadzania Kategoriami.

4.4, ZASADY POWOLANIA ZESPOLU SZK DO WDROZENIA STRATEGICZNEGO
ZARZADZANIA KATEGORIA
44.1. Strategia Kategorii przygotowywana jest przez Zespot SZK, ktdrego prace

koordynuje Kierownik Kategoril.
442, W sktad Zespotu SZK wchodza;
4.4.2.1. Kierownik Kategorii,
4.4.2.2. Kupcy,
4.4.2.3. Partner Biznesowy,
4.4.2.4. przedstawiciel Obszaru Kontrolingu Energa Logistyka Sp. z 0.0.,
4.4.2.5. ekspert ds. bezpieczenstwa Energa Logistyka Sp. z 0.0., z zastrzezeniem,
ze bierze on udziat w czynnosciach Zespotu SZK z glosem o charakterze
doradczym i jesli zachodzi taka potrzeba udziela dodatkowych wyjasnien.

44.3. W Kategoriach Zakupowych Kluczowych (KK) funkcjonujg state Zespoty SZK
powolywane w formie pisemne;.

44.4. Osoby do Zespotu SZK wskazywane sg odpowiednio przez: Dyrektora Obszaru
Zakupow, Dyrektora obszaru Partnera Biznesowego, Dyrektora Obszaru
Kontrolingu Energa Logistyka Sp. z 0.0., Kierownikow Kategorii. Czlonkowie
Zespolu SZK rezprezentujacy Partnerow Biznesowych zobowigzani s
w szczegdlnosci do okreslenia potrzeb biznesowych dla Kategorii Zakupowych
oraz przekazania danych niezbednych do analiz, w tym planéw zakupowych.

4.5. ZASADY URUCHOMIENIA STRATEGICZNEGO ZARZADZANIA KATEGORIA
4.5.1. Procesy uruchamiania Strategicznego Zarzadzania Kategorig dla danej Kategorii

Zakupowej zroznicowane zostaly w podziale na dwa segmenty Kategorii

N? )
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Zatgcznik nr 2 do Instrukcji Zakupowej obowigzujgcej w Grupie Energa.
Instrukcja strategicznego zarzadzania strategiami zakupowymi

Zakupowych: Kategorie zakupowe Kluczowe (KK) i Kategorie Zakupowe
Pozostate (KP).

Lista Kategorii Zakupowych Kluczowych stanowi Zatacznik 2 do niniejszej
Instrukcii.

Dla Kategorii Zakupowych Kluczowych Dyrektor Obszaru Zakupow
w uzgodnieniu z Dyrektorem Partnera Biznesowego nadzorujgcego dany obszar
przedktada wniosek Zarzadowi Obszaru Zakupéw o uruchomienie procesu
Strategicznego Zarzadzania Kategoria.

Dla Kategorii Zakupowych Pozostalych Kierownik Kategorii przedktada wniosek
Dyrektorowi Obszaru Zakupéw oraz Dyrektorowi wiasciwemu dla Parinera
Biznesowego o uruchomienie procesu Strategicznego Zarzadzania Kategoriami.
Whniosek o uruchomienie procesu Strategicznego Zarzadzania Kategoriami
opisany w pkt 4.5.3. i 4.5.4. powyzej wymaga ztoZenia wniosku, @ wzor wniosku
stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

5. FAZA I PROCESU - ANALIZA KATEGORII

5.1. ETAPY FAZY i

51.1.

5.12.

W ramach fazy Il Zespdt SZK realizuje nastepujace zadania:
5.1.1.1. pozyskanie jak najwiecej informacji niezbednych do wygenerowania
i oceny scenariuszy zarzadzania dang Kategorig Zakupowa, poprzez takie
dziatania jak:
a) zebranie danych do analiz,
b) analiza potrzeb Partnera Biznesowego,
c) analiza danych wewnetrznych,
d) przeglad i ocena stosowanych specyfikacj,
e) analiza rynku,
f) zdefiniowanie Listy Potencjalnych Dostawcow.

5.1.1.2.  przeprowadzenie kwalifikacji Dostawcow, procesu Oceny Dostawcow

oraz okre$lenie Listy Prekwalifikowanych Dostawcow.
O ile co innego nie wynika z decyzji podjetych w wykonaniu niniejszej Instrukcji,
Dostawcow wpisanych na liste RKW, a takze producentéw i dostawcow towarow
wpisanych w Wykazie wyrobéw dopuszczonych do stosowania w ENERGA-
OPERATOR SA nalezy traktowa¢ jako Dostawcow z Listy Prekwalifikowanych

Dostawcow.

5.2, PROCES KWALIFIKACJI DOSTAWCOW W STRATEGIACH ZARZADZANIA
KATEGORIAMI

5.2.1.

522

Celem kwalifikacji Dostawcdw jest pozyskanie informacji w zakresie kryteriow
ogblnych ispecyficznych, niezbednych do stworzenia Diugiej Listy
Oferentéw/Dostawcdw.
Proces kwalifikacji Dostawcow w Strategiach Zarzadzania Kategoriami sktada sie

z nastepujacych etapdw: Wﬁ

/
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Zalgcznik nr 2 do Instrukeji Zakupowej obowigzujgcej w Grupie Energa.
Instrukcja strategicznego zarzadzania strategiami zakupowymi

52.2.1.  uzgodnienie listy kryteriow kwalifikacji specyficznej,

5222. przeprowadzenie procesu RF! zDostawcami z Listy Potencjalnych
Dostawcow, wcelu zebrania informacji w zakresie kryteriow kwalifikacii
ogdlinej i specyficznej,

5.223.  ocena odpowiedzi wg ww. kryteriow,

5.2.2.4.  przeprowadzenie procesu Oceny Dostawcow,

5225.  stworzenie Listy Prekwalifikowanych Dostawcow.

Kryteria kwalifikacji ogélnej Dostawcow to:

52.3.1.  akceptacja Kodeksu postepowania dla Dostawcéw Grupy Energa,

52.3.2.  niezaleganie ze sktadkami i podatkami z US i ZUS za ostatnie p6t roku
(dotyczy podmiotow krajowych),

52.3.3.  brak wszczetego postepowania restrukturyzacyjnego, likwidacyjnego
lub upadto$ciowego,

523.4. niepozostawanie w sporze z PKN ORLEN S.A., Spdtkami GK ORLEN,
Spotkami Grupy Energa,

52.35.  niepodleganie sankcjom gospodarczym,

52.3.6. przedstawienie aktualnego odpisu z KRS lub CEIDG a w przypadku
podmiotéw zagranicznych innego dokumentu rejestrowego,

523.7.  podstawowe obszary dziatainoSci,

52.38.  geograficzny zasieg dziatalnosci,

5239. liczba zatrudnionych pracownikow w ostatnich 3 latach,

5.2.3.10. kluczowi klienci,

5.2.3.11.  kluczowi dostawcy,

5.2.3.12. doswiadczenie i referencje w zakresie oferowanych produktow/ustug,

5.2.3.13.  suma przychodow za 3 ostatnie lata,

5.2.3.14.  procent przychodow wygenerowanych ze Spotkami GK ORLEN i Grupy
Energa,

5.2.3.15.  sprawozdania finansowe lub inne wtasciwe dokumenty finansowe za 2
ostatnie lata,

5.2.3.16. informacje na temat wdrozonych systeméw zarzadzania Jakoscig, BHP
i Srodowiskiem.

Kryteria kwalifikacji specyficznej Dostawcow sg definiowane, m.in w oparciu
oproces analizy potrzeb Partnera Biznesowego (Spofki), stosowanych
specyfikacji i innych zatozen dla danej Kategorii Zakupowej. Kryteria te powinny
opisywac preferowane, kluczowe cechy Dostawcy, ktore moga mie¢ wplyw na
stworzenie Diugiej Listy Oferentéw/Dostawcow. Przyktady kryteriow kwalifikacii
specyficznej to:

524.1.  dlugosc wspdtpracy ze Spotkami GK ORLEN lub Grupy Energa,

524.2.  udziat obrotow ze Spdtkami GK ORLEN lub Grupy Energa w obrotach
Dostawcy ogdtem,

524.3.  wielkos¢ i roznorodno$¢ oferty Dostawcy,

524.4. innowacyjnos¢ oferowanych produktow i ustug,

5.24.5.  potencjat do realizacji projektow optymalizacyjnych i rozwojowych,

X %}

=
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524.6.  wielkoS¢ i jako$¢ parku maszynowego Dostawcy,
5.24.7. lista specjalistycznego sprzetu, ktorym dysponuje Dostawca,
5.24.8. posiadane pozwolenia, uprawnienia lub koncesje,
5249.  wolne, dostepne dla Spotek Grupy Energa moce produkcyjne,
5.24.10. okres gwarancji udzielanej na produkt lub ustuge,
5.24.11. warunki ptatnodci, w tym akceptowalny termin platnosci stosowany
przez Dostawce,
5.24.12. posiadane ubezpieczenia od Odpowiedzialnosci Cywilnej,
5.24.13. kryteria z zakresu Odpowiedzialno$ci Spotecznej Biznesu (CSR),
5.24.14. inne wymagania okreslone przez Zespot SZK bioracy udziat w procesie
Strategicznego Zarzadzania Kategorig Zakupowa,
5.2.5.W celu zebrania informacji dotyczacych kwalifikacji ogélnej i specyficznej nalezy
w szczegoinosci wykorzystaé jeden z ponizszych wariantéw:

525.1.  modut RFI w CONNECT,
5.25.2.  ankiete przygotowang przez Kierownika Kategorii w MS Word lub Excel.
5.2.6.Przyktadowy wzor formularza RFI stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszej Instrukcii.

5.2.7.Z dalszych faz tworzenia Strategii Kategorii zostajg wykluczeni Dostawcy, kiorzy
spetniajg nastepujace kryteria kwalifikacji ogélnej:

527.1.  zalegajg z podatkami i sktadkami w US i ZUS w ciggu ostatniego pot
roku i posiadajq te zalegtosci w dacie podjecia decyzji o wykluczeniu,
52.7.2.  wszczeto wobec nich postepowanie restrukturyzacyjne, likwidacyjne lub
upadtosciowe,
52.7.3.  podlegajg sankcjom gospodarczym.
5.2.8.Z dalszych faz tworzenia Strategii Kategorii mogg zosta¢ wykluczeni Dostawcy,
ktorzy pozostajg w sporze z PKN ORLEN S.A. i/lub Spétkami Grupy Energa.

5.2.9.Pozostale kryteria kwalifikacji ogolnej zawierajg informacje jakosciowe
podlegajace ocenie w fazie Il przy tworzeniu Dlugiej Listy Oferentéw/Dostawcow.

52.10. W ramach kryteribw kwalifikacji specyficznej mogq zostat zdefiniowane
wymagania, ktérych niespetnienie powoduje wykluczenie Dostawcy z dalszych
prac nad Strategig Kategorii. Kryteria takie muszg by¢ okreslone przed
rozpoczeciem procesu kwalifikacii.

5.2.11. Szczegbtowy zakres czynnosci realizowany w procesie kwalifikacji Dostawcow
oraz podziat rél i odpowiedzialnosci okreslony jest w Zatgczniku 1 do niniejszej
Instrukcji.

5.2.12. Proces Oceny Dostawcdw odbywa sie zgodnie z Instrukcjg Oceny Dostawcow.

5.2.13. W wyniku procesu kwalifikacji oraz Oceny Dostawcow Zespot SZK opracowuje
Liste Prekwalifikowanych Dostawcéw do dalszych etapow prac nad Strategig

Kategorii. ,_L |

‘%’%2
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6. FAZA Il PROCESU - PRZYGOTOWANIE REKOMENDACJI | OPRACOWANIE
STRATEGII KATEGORII

6.1. ETAPY FAZY lil
W ramach fazy |l realizowane sg nastepujace zadania:

6.1.1.wygenerowanie i ocena opcji strategicznych,

6.1.2.rekomendacja scenariusza,

6.1.3.zdefiniowanie Strategii Kategorii dla danej Kategorii Zakupowej,

6.1.4.stworzenie Diugiej Listy Oferentow/Dostawcow w oparciu o przyjete kryteria
—w przypadku zamknietej formy postepowania,

6.1.5.0kre$lenie zasad wyboru Panelu Dostawcow,

6.1.6.0pracowanie harmonogramu wdrozenia rekomendacii,

6.1.7.zdefiniowanie miernikow efektywnosci oraz zasad pézniejszej Oceny Dostawcow
w Kategorii Zakupowe;.

6.2. AKCEPTACJA STRATEGH KATEGORII
6.2.1.Strategia Kategorii akceptowana jest finalnie przez Komitet Akceptacyjny w fazie

Ill. Dla Kategorii Zakupowych Kluczowych w skiad Komitetu Akceptacyjnego
wchodzg Cztonkowie Zarzadu Obszaru Zakupéw i Czionkowie Zarzadu Partnerow
Biznesowych Spotek, ktdrych dana Strategia Kategorii dotyczy.
6.2.2.Dla Kategorii Zakupowych Pozostalych w skiad Komitetu Akceptacyjnego
wchodza, w zalezno$ci od progu kwotowego:
6.22.1. do 20 min PLN netto - Dyrektor Obszaru Zakupdw i Dyrektorzy
Obszaréw Biznesowych Spotek, ktérych dana Strategia Kategorii dotyczy,
6.22.2. powyzej 20 do 50 min PLN netto - Dyrektor Obszaru Zakupow
i Dyrektorzy Obszaréw Biznesowych Spotek, ktorych dana Strategia
Kategorii dotyczy wraz z Czionkiem Zarzadu Obszaru Zakupow i Cztonkiem
Zarzadu Partneroéw Biznesowych Spotek, ktérych dana Strategia Kategorii
dotyczy,
6.2.2.3.  powyzej 50 min PLN netto - Czlonkowie Zarzadu Obszaru Zakupow
i Cztonkowie Zarzadu Partnerdw Biznesowych Spotek, ktorych dana
Strategia Kategorii dotyczy.
6.2.3.Progi kwotowe definiowane sg jako planowane taczne $rednioroczne wydatki
wszystkich Spotek, ktorych dana Strategia Kategorii dotyczy.
6.2.4.Kierownik Kategorii zobowigzany jest do przekazania Spétkom, ktérych dana
Strategia Kategorii dotyczy, rekomendacji wynikajacych z zaakceptowanej
Strategii Kategorii w zakresie niezbednym do jej realizacji.
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Zatacznik nr 2 do Instrukcji Zakupowej obowigzujgcej w Grupie Energa.
Instrukcja strategicznego zarzadzania strategiami zakupowymi

7. FAZA IV PROCESU - WDROZENIE REKOMENDACJI

7.1. ETAPY FAZY IV
W ramach fazy IV realizowane sg nastepujgce zadania:

7.1.1.przeprowadzenie proceséw wyboru Dostawcow,
7.1.2.stworzenie Panelu Dostawcow,
7.1.3.podpisanie uméw,

7.1.4.realizacja projektow optymalizacyjnych.

7.2. PROCES WYBORU DOSTAWCOW
Proces wyboru Dostawcow przeprowadzany jest zgodnie z Instrukcjg Zakupowg obowigzujaca

w Grupie Energa.

7.3. STWORZENIE PANELU DOSTAWCOW W STRATEGICZNYM ZARZADZANIU

KATEGORIAMI
7.3.1.Panel Dostawcow powstaje w wyniku procesu wyboru Dostawcdw,

przeprowadzanego zgodnie z Instrukcjg Zakupowg obowigzujacg w Grupie

Energa.
7.3.2.Dostawca w ramach Panelu otrzymuije jeden z ponizszych statusow:

Status Opis statusu

Jeden lub kilku Dostawcow w Kategoriach Zakupowych Kluczowych,
Strategiczny majacy krytyczny wplyw na realizacje strategicznych celéw Grupy
Energa.

Jeden lub kilku najlepiej ocenionych Dostawcéw w procesie wyboru
Preferowany Dostawcow, ktorym planowane jest zlecenie istotnego wolumenu
zakupow w ramach danej Kategorii Zakupowej.

Jeden lub kilku Dostawcdw, ktdrzy spehili wszystkie kryteria
procesu wyboru Dostawcéw, ktorym mozliwe jest zlecenie
pozostatego wolumenu zakupowego w ramach danej Kategorii
Zakupowej.

Kwalifikowany

7.3.3.Zaakceptowana Strategia Zarzadzania Kategoria Zakupowg definiuje
szczegOtowe kryteria i konsekwencje przyznania poszczeg6lnych statuséw.
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8. FAZAV PROCESU - CIAGLA OPTYMALIZACJA, WDRAZANIE USPRAWNIEN

8.1. ETAPY FAZYV
W ramach fazy V realizowane sg przez Zespdt SZK nastepujace zadania:

8.1.1.opracowanie wnioskéw z przeprowadzonego wdroZenia,
8.1.2.zarzadzanie relacjami z Dostawcami wedtug ustalonego planu,
8.1.3.ciggte monitorowanie rynku.

8.2. ZARZADZANIE RELACJAMI Z DOSTAWCAMI
8.2.1.Celem zarzadzania relacjami z Dostawcami w Strategicznym Zarzadzaniu

Kategoriami jest maksymalizacja efektywnosci i jakosci wspdipracy z Dostawcami
oraz rozwo6j i doskonalenie odpowiedzialnych praktyk biznesowych opisanych
w Kodeksie Postepowania dla Dostawcow Grupy Energa.
8.2.2 Kierownik Kategorii definiuje plan zarzadzania relacjami z Dostawcami w ramach
Kategorii Zakupowej. Plan zarzadzania relacjami z Dostawcami powinien dotyczy¢
w szczegblnosci Dostawcdw ze statusem ,Strategiczny” i ,Preferowany” oraz
uwzglednia¢ nastepujace elementy:
8.22.1.  organizowanie spotkar z Dostawcami w celu przegladu wspotpracy na
poziomie operacyjnym,
8.2.2.2.  wymiane wiedzy w zakresie trendow i nowosci rynkowych,
8.22.3.  pozyskiwanie inicjatyw optymalizacyjnych i innowacii,
8.22.4.  analizy mozliwosci rozwoju wspotpracy,
8.2.25.  rozwijanie kultury biznesu odpowiedzialnego spotecznie.
8.2.3.Ustalenie planu zarzadzania relacjami z Dostawcami odbywa sie zgodnie
z Macierza rol i odpowiedzialnosci okreslong w Zataczniku nr 1 do niniejsze;
Instrukii.
8.2.4.W przypadku istnienia w GK ORLEN Strategii Kategorii moze ona zosta¢ przyjeta
przez Spotki Grupy Energa z pominieciem poszczegéinych faz opisanych
w niniejszej Instrukcji, po uprzednim jej zaakceptowaniu przez Komitet
Akceptujacy jak przewidziano dla Kategorii Zakupowych Kluczowych.

9. ZALACZNIKI:
9.1. Zalacznik 1 - Macierz rél i odpowiedzialno$ci.

9.2. Zalacznik 2 - Lista Kategorii Zakupowych Kluczowych.

9.3. Zatacznik 3 - Wniosek o uruchomienie procesu Strategicznego Zarzadzania
Kategoriami.

9.4. Zatacznik 4 - Wzér formularza RFI.
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Zatgcznik nr 2 do Zatqcznika nr 2 do Instrukeji Zakupowej obowigzujqcej w Grupie Energa
Lista kategorii zakupow kluczowych

Spis tresci
A, KATEGORIE ZAKUPOWE KLUCZOWE: ..o e nssninssmmssns s sssasens 3
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Zatgoznik nr 2 do Zatgcznika nr 2 do Instrukcji Zakupowej obowigzujacej w Grupie Energa
Lista kategorii zakupbw kluczowych

A. KATEGORIE ZAKUPOWE KLUCZOWE:
B. KATEGORIE ZAKUPOWE POZOSTALE:

LISTAKATEGORI ZAKUPOWYCH KLUCZOWYCH
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Whicsek o uruchomienie procesu strategicznego zarzadzania kategorfami

WNIOSEK O URUCHOMIENIE PROCESU
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Zatacznik nr 3 do Zatgcznika nr 2 do Instrukcji Zakupowej obowigzujacej w Grupie Energa
Whiosek o uruchomienie procesu strategicznego zarzadzania kategoriami

Imie i Nazwisko Wnioskodawey...............ccceeriiiireiecciecieecee e

Nazwa Kategorii

Kierownik Kategorii

Srednioroczna warto$é wydatkow
w Grupie Energa w Kategorii

B | Zakres Kategorii

C | Interesariusze

D | Spotki objete Strategia Kategorii

E | Skiad Zespotu SZK

Dataimiejsce: .............coocooiiii

WNIOSEK C URUCHOMIENIE PROCESU STRATEGICZNEGO ZARZADZANIA KATEGORIAMI
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Zatgcznik nr 4 do Zatgcznika nr 2 do Instrukcji Zakupowej obowigzujqcej w Grupie Energa
Wzor formularz RFI

WZOR FORMULARZA RFI
Informacje w zakresie kwalifikacji ogolnej

1.

10.

11.

12.

Prosze zapoznaé sig i zaakceptowa¢ zasady prezentowane w Kodeksie postgpowania dla
Dostawcoéw Grupy Energa.

Jesli Nie akceptuje, to:
1.1. prosze podac przyczyne odrzucenia Kodeksu, wskazujac ktory z aspektow poruszony
w Kodeksie nie jest mozliwy do zaakceptowania i dlaczego (mozna zatgczyC plik
z uwagami),
1.2. prosze zataczy¢ swoj Kodeks lub inny dokument korporacyjny, ktory adresuje aspekty
spoleczne, etyczne i Srodowiskowe adresowane w Kodeksie postgpowania dla

Dostawcow.
Prosze zataczy¢ o$wiadczenie o zioZzeniu deklaracji VAT za ostatnie trzy miesiace oraz

za$wiadczenie o niezaleganiu z podatkami i sktadkami w Urzedzie Skarbowym i Zaktadzie
Ubezpieczen Spolecznych za ostatnie trzy miesiace.

O$wiadczam, ze w stosunku do mojej firmy nie jest prowadzone postepowanie
restrukturyzacyjne, likwidacyjne, egzekucyjne lub upadtosciowe [Tak/Nie].

O$wiadczam, ze nie jestem w sytuacji sporu ze Spotkami GK ORLEN i Grupy Energa
[Tak/Nie].

O$wiadczam, ze nie podlegam sankcjom gospodarczym [Tak/Nie].

Prosze o zataczenie aktualnego odpisu z Krajowego Rejestru Sadowego lub Centralnej
Ewidencji Dziatalnosci Gospodarcze;.

Prosze opisa¢ podstawowe obszary dziatalno$ci Panstwa firmy.

Prosze opisa¢ geograficzny zasieg dziatalnosci Pafistwa organizacji wg schematu: Lokalny
(wojewodztwo, region), Krajowy (Polska), Regionalny (np. kraje Europy Centralnej,
Zachodniej), Globalny.

Prosze poda¢ informacje na temat zatrudnienia $redniorocznego w Parstwa organizacji
w ostatnich trzech latach.

Prosze o podanie informacji na temat Panstwa kluczowych klientow oraz klientow
pozyskanych w dwoch ostatnich latach wg schematu: Nazwa firmy, lokalizacja, zakres
wspolpracy, poczatek i koniec wspotpracy, szacunkowa warto$¢ dostarczonych
produktow/ustug/robot budowlanych.

Prosze o podanie informaciji na temat kluczowych dostawcow Paristwa firmy, wg schematu:
nazwa firmy, lokalizacja, zakres wspdlpracy, poczatek i koniec wspotpracy, szacunkowa
wartos¢ wspétpracy.

Prosze opisa¢ Panstwa do$wiadczenie i zataczy¢ referencje (np. zrealizowane projekty
w ostatnich latach, ktore byly kluczowe dla Parstwa organizacji) w zakresie oferowanych
produktow/ustug/rob6t budowlanych.

. Prosze o podanie sumy przychodow Panstwa firmy za trzy ostatnie lata obrotowe.
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15.

16.
17.

18.

Zatgcznik nr 4 do Zafgcznika nr 2 do Instrukcji Zakupowej obowigzujacej w Grupie Energa
Wzor formularz RFI

Jesli wspdipracujecie Paristwo ze spotkami GK ORLEN i Grupy Energa, prosze o podanie
procentowej wartosci przychodéw wygenerowanych z GK ORLEN i Grupy Energa za ostatni
rok obrotowy.

Prosze zatgczy¢ sprawozdania finansowe (zautoryzowany bilans i rachunek zyskow i strat)
za dwa ostanie pefne lata sprawozdawcze lub dia podmiotow gospodarczych prowadzacych
uproszczong sprawozdawczo$¢ ksiegowa - zautoryzowane roczne sprawozdania (PIT-y)
wszystkich Wspoinikow.

Prosze o podanie informacji na temat posiadanego Systemu Zarzadzania Jako$cig
wg schematu: Standard (np. 1SO), Nazwa jednostki certyfikujacej, Numer certyfikatu, Data
waznosci certyfikatu. Prosze o zatgczenie aktualnego certyfikatu systemu jakosci.

Proszeg o podanie informacji na temat posiadanego Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem
i Higieng Pracy wg schematu: Standard (np. ISO), Nazwa jednostki certyfikujacej, Numer
certyfikatu, Data waznosci certyfikatu, Prosze o zalaczenie aktualnego certyfikatu BHP.

Prosze o podanie informacji na temat posiadanego Systemu Zarzadzania Srodowiskowego
wg schematu: Standard (np. ISO), Nazwa jednostki certyfikujacej, Numer certyfikatu, Data
waznosci certyfikatu. Prosze o zafaczenie aktualnego certyfikatu systemu zarzadzania
Srodowiskowego.

WZOR FORMULARZA RFI
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1.

Zalgeznik nr 3 do Instrukcji Zakupowej obowigzujgcej w Grupie Energa

Instrukcja oceny Dostawcow

Pojecia uzyte w niniejszej Instrukcji zostaty zdefiniowane w Instrukcji zakupowej obowigzujacej w Grupie Energa.
Pojecia te zapisane sa wielka literg i nadaje sie im znaczenie okreslone w Definicjach, chyba Ze okre$lone pojecie zostalo
uzyte w innym znaczeniu, co zostato wyraznie zaznaczone w odpowiednim postanowieniu lub odmienne znaczenie
danego pojecia wynika z oczywistego kontekstu, w jakim dane pojecie zostato uzyte w przedmiotowym postanowieniu.

Cel Instrukciji.

Celem Instrukcji jest okreslenie zasad postepowania w procesie oceny Dostawcow.

2.

Przedmiot Instrukgcji.

Dokument okre$la rodzaje i przebieg procesu oceny Dostawcow wraz z zasadami wyboru Dostawcow, ustalania kryteriow
oceny, interpretaciji wynikow oraz nadawania i odwotywania statusow.

3.

Zakres stosowania Instrukcji.

Instrukcja ma zastosowanie dia Dostawcow, w tym Spotek, ktorych kontraktacja jest realizowana przez Obszar Zakupow.

4,

Odpowiedzialno$¢ osadb.

Odpowiedzialno$¢ osob biorgcych udziat w procesie oceny Dostawcow okresla ponizsza tabela:

L.p. Zakres dziatania Odpowiedzialny
. ) Koordynator merytoryczny ds. oceny Dostawcow — osoba
1. | Koordynacja procesu oceny Dostawcow. dedykowana przez Dyrektora Obszaru Zakupow.
Ustalenie listy Dostawcow do procesu oceny wraz ze | Kierownik odpowiedzialny za zakupy w danej Kategorii lub
2. | wskazaniem uczestnikow procesu odpowiedziainych | osoba wskazana przez Dyrektora Obszaru Zakupow
za oceng. odpowiedzialna za zakupy w danej Kategorii.
3. | Akceptacja listy Dostawcdw do procesu oceny. Dyrektor Obszaru Zakupow.
Identyfikacja i koordynacja procesdw oceny tego .
4. | samego Dostawcy w ramach roznych Kategori Koordynator merytoryczny ds. oceny Dostayvcow lub osoba
wskazana przez Dyrektora Obszaru Zakupow.
Zakupowych.
Uruchomienie procesu oceny Dostawcow na
5. | Platformie Zakupowej CONNECT. Nadzor techniczny | Administrator Platformy Zakupowej CONNECT.
nad procesem oceny Dostawcow.
. . . Kierownik odpowiedzialny za zakupy w danej Kategorii lub
6. ngggg:ﬁj nEWROStaWCOW W ramach kryteriow osoba wskazana przez Dyrektora Obszaru Zakupow
" pOW-. odpowiedzialna za zakupy w danej Kategorii.
: . - Pracownik Obszaru Biznesowego Spotki z Grupy Energa
7. Cl)ayal(gﬁzr:%ic;(;eer;zgq’stawcow Wiramach kiylefiow wlasciwego dla danej Kategorii Zakupowej, wspotpracujacy
3 Y z Dostawca w ocenianym okresie.
8 Cykliczna ocena Dostawcow wg kryteriéw ,BHP Dedykowani pracownicy Obszarow bezpieczenstwa i higieny
" | iPpoz” pracy w Energa Logistyka Sp. z 0.0. .
: . ., A Dedykowani pracownicy obszaroéw ochrony $rodowiska
9. | Cykliczna ocena Dostawcow wg kryteriow ,BOS”. w Energa Logistyka Sp. 2 0.0,
10 Definiowanie i cykliczna weryfikacja kryteriow do Kierownik odpowiedzialny za zakupy w danej Kategorii lub
| procesu oceny Dostawcow. osoba wskazana przez Dyrektora Obszaru Zakupow

TAWCOW
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Zatgeznik nr 3 do Instrukcji Zakupowej obowigzujacej w Grupie Energa

Instrukcja oceny Dostawcow

| CONNECT.

Przygotowanie raportu z wynikami procesu oceny Koordynator merytoryczny ds. oceny Dostawcow lub osoba
1. . ]
Dostawcow (raport per Dostawca, Excel). wskazana przez Dyrektora Obszaru Zakupow.
12 Przygotowanie raportu z jakosci procesu oceny Koordynator merytoryczny ds. oceny Dostawcow lub osoba
" | Dostawcow (raport zbiorczy dla catej Grupy ENERGA). | wskazana przez Dyrektora Obszaru Zakupow.
Nadanie lub aktualizacja statusu Dostawcy na
13. | podstawie wynikéw procesu oceny na Platformie Administrator Platformy Zakupowej CONNECT.
Zakupowej CONNECT.
. g Kierownik odpowiedzialny za zakupy w danej Kategorii lub
14. | Wypetnienie formularza z wynikami oceny Dostawcy. osoba wskazana przez Dyrektora Obszaru Zakupow.
Przekazanie wynikow oceny Dostawcom, zebranie . i o . .
15. | informaciji zwrotnej oraz uzgodnienie planu Eéirgnggkgggﬁgleize'ilgy f:kf;l;ugl{)g:;n?a Ejt%?,\(,)m lu
naprawczego (jesli zasadne). P y POW.
W przypadku zakupow na potrzeby Obszaru Zakupow -
- . . : Bezposredni przetozony Dyrektora Obszaru Zakupéw na jego
16. Sptz(giilezd;cgf J\', ;)" t?l?g\;glnu |th\)l gd\gvg :mu Dostawcy wniosek. W przypadku zakupow na rzecz Obszaru
0¥ y P Biznesowego Spdtek - Dyrektor Obszaru Zakupow w
uzgodnieniu z Dyrektorem Obszaru Biznesowego w Spoice.
Przekazanie informaciji o nadaniu lub odwotaniu .
17. | statusu ,Zdyskwalifikowany” w spéice do Koordynatora Sgﬁ;ig?}gtoﬁzrgirgogﬁtzo% gss:;zyzgﬁﬁtaxow lubGsaba
merytorycznego ds. oceny Dostawcow w ORLEN P y POW.
Przekazanie wniosku do DW ds. Zakupéw w ORLEN
w celu podjecia decyzji o rozszerzeniu statusu
18. | ,Zdyskwalifikowany" na pozostate spotki GK ORLEN | Koordynator merytoryczny w ORLEN
oraz zablokowania Dostawcy w Platformie Zakupowej
Connect.
Podjecie decyzji 0 nadaniu lub odwotaniu Dostawcy
statusu ,Zdyskwalifikowany” w GK ORLEN oraz o
19. | zablokowaniu lub odblokowaniu na Platformie Dyrektor Wykonawczy ds. Zakupéw ORLEN
Zakupowej CONNECT Dostawcy o nadanym statusie
,Zdyskwalifikowany”.
Przekazanie informacji Dostawcy o nadaniu statusu Dyrektor@bszan Zakundwilub osoba wskazana pfzez
20. | ,Zdyskwalifikowany” i zablokowaniu na Platformie Dyrektora Obszaru Zakﬁ ow P
Zakupowej CONNECT. y P
Przekazanie informacji Administratorowi Platformy .
21. | Zakupowsj CONNECT o nadaniu statusu Koordynator merytoryczny ds. oceny Dostayvcow lub osoba
. . wskazana przez Dyrektora Obszaru Zakupow.
Ldyskwalifikowany” .
Wprowadzenie informaciji o nadaniu statusu
22. | ,Zdyskwalifikowany” na Platformie Zakupowej Administrator Platformy Zakupowej CONNECT.
CONNECT.
Zablokowanie Dostawcy o statusie
23. | ,Zdyskwalifikowany” na Platformie Zakupowej Administrator Platformy Zakupowej CONNECT.

5. Opis postepowania.
Rodzaje oceny Dostawcow

5.1 Wyréznia sig dwa procesy oceny Dostawcow:

a) proces cyklicznej oceny Dostawcow,
b) proces oceny ad hoc.

INSTRUKCJA OCENY DOSTAWCOW
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Zatacznik nr 3 do Instrukeji Zakupowej obowigzujgcej w Grupie Energa
Instrukcja oceny Dostawcow

Przebieg procesu cyklicznej oceny Dostawcow

5.2 Proces cyklicznej oceny Dostawcow przeprowadzany jest raz w roku w pierwszym kwartale roku kalendarzowego
i dotyczy wspotpracy z Dostawcami za rok poprzedni.

5.3 Proces rozpoczyna si¢ od ustalenia listy Dostawcow podlegajacych ocenie. Kierownik odpowiedziainy za zakupy
w danej Kategorii lub osoba wskazana przez Dyrektora Obszaru Zakupéw przygotowuje, w porozumieniu
z Partnerem Biznesowym, liste Dostawcow do procesu oceny oraz wskazuje uczestnikow procesu
odpowiedzialnych za ocene Dostawcéw w poszczegoinych Obszarach Biznesowych.

54 Przy wyborze Dostawcow do procesu cyklicznej oceny nalezy wziaé pod uwage podmioty, ktore:

a) znajdujg sie na Liscie Prekwalifikowanych Dostawcow w Kategoriach Kluczowych zgodnie z Instrukcjg
Strategicznego Zarzadzania Kategoriami Zakupowymi w Grupie Energa, bedacej zatacznikiem nr 2 do
Instrukcji Zakupowej Grupy ENERGA,

b) sg uwzglednione w zaakceptowanych Strategiach Kategorii Zakupowych,

c) sa kluczowe w danej Kategorii Zakupowej z punktu widzenia np.:
= analizy wydatkéw w ocenianym okresie,
= specyfiki dostarczanych produktow i ustug,

= wplywu na jako$¢ wyrobu finainego oraz utrzymanie w sprawnosci technicznej obiektow Spotek Grupy
Energa.

55 Dyrektor w Obszarze Zakupow akceptuje liste Dostawcow do procesu oceny w tej Kategorii.

5.6 Podstawowe kryteria do procesu oceny Dostawcow stanowig Zatacznik Nr 1 do ninigjszej Instrukcji.

Uczestnicy procesu oceniajg kryteria przypisane do ich Obszarow Biznesowych. Poszczegdlinym kryteriom jest

przypisana warto$¢ punktowa.

5.7 Lista kryteriow podstawowych moze zosta¢ rozszerzona lub zmodyfikowana o:

a) uzgodnione z Dostawca kluczowe wskazniki efektywnosci (KPI),
b) uzgodnione w procesie kontraktacji inne zobowigzania umowne,
c) wymagania z zakresu BHP i Ppoz. oraz ochrony $rodowiska,

d) oczekiwane parametry dotyczace jakosci wspotpracy.

5.8 Potrzeba rozszerzenia lub modyfikacji listy kryteriow podstawowych wraz z propozycjami zgtaszana jest
Koordynatorowi merytorycznemu ds. oceny Dostawcow na etapie ustalania listy Dostawcow do procesu oceny.

5.9 Ocena Dostawcow odbywa sie w danej Kategorii Zakupowej. Koordynator merytoryczny odpowiada za
identyfikacje i koordynacje procesow oceny tego samego Dostawcy w ramach réznych Kategorii.

510  Na podstawie zaakceptowanej listy Dostawcow Administrator Platformy Zakupowej CONNECT uruchamia
indywidualne procesy oceny wskazanych Dostawcow. Uczestnicy procesu otrzymujg drogg elektroniczng
bezposredni link do arkusza oceny, ktéry wypetniaja.

511 Uczestnicy procesu odpowiedzialni za oceng Dostawcow zobowigzani sg do uzasadnienia wprowadzonej oceny.

5.12  Wynik procesu cyklicznej oceny Dostawcow powstaje z uwzglednieniem nastepujacych elementow:

a) oceny w ramach kryteriow ,Obszar Zakupow’,

b) ocena w ramach kryteriow ,Partner Biznesowy”,

c) ocena w ramach kryteriow ,BHP i Ppoz.” (jesli zasadne),

d) ocenaw ramach kryteriow ,BOS” (jesli zasadne).

513  Kazdy z wyzej wymienionych elementow moze by¢é oceniany z wykorzystaniem dostgpnych danych
statystycznych pochodzacych z réznych narzedzi informatycznych, wiasciwych dla Kategorii Zakupowych.

5.14  Koordynator merytoryczny jest odpowiedzialny za raportowanie biezacego statusu procesu oceny Dostawcow
Kierownikom/osobom odpowiedzialnym za zakupy w poszczegoinych Kategoriach oraz Dyrektorowi w Obszarze
Zakupow. Raportowanie odbywa sie w odstepach tygodniowych od momentu uruchomienia procesu oceny.

5.5  Terminowa ocena Dostawcow jest obowigzkiem wszystkich wskazanych interesariuszy.
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Zalgeznik nr 3 do Instrukcji Zakupowej obowigzujacej w Grupie Energa
Instrukcja oceny Dostawcow

5.16  Po zakonczonym procesie cyklicznej oceny Dostawcow Koordynator merytoryczny przygotowuje raport z jakosci
procesu oceny w terminie 30 dni od jego zakoniczenia wraz z rekomendacjami dziatan naprawczych do procesu
oceny Dostawcow i przekazuje go do Dyrektora Obszaru Zakupéw oraz do Koordynatora merytorycznego ds.
oceny Dostawcow w ORLEN S. A. (dalej : koordynator merytoryczny w ORLEN)

Raport z oceny jako$ci procesu zawiera:

podsumowanie procesu oceny Dostawcow,

rozktad statuséw nadanych Dostawcom w wyniku procesu oceny,

procent wydatkow realizowanych z Dostawcami podlegajacymi ocenie,

propozycje dziatan doskonalacych proces oceny Dostawcow,

podsumowanie statusu wykonania dziatan doskonalacych proces oceny zatwierdzonych do realizacji za
poprzedni okres podlegajacy ocenie

O Q
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Wyniki procesu oceny Dostawcow

517 Wynik oceny Dostawcy jest generowany przez Platforme Zakupowa CONNECT i wyrazony w procéntach.

9.18  Koordynator merytoryczny przesyla Kierownikom/osobom odpowiedzialnym za zakupy w danej Kategorii raport
z wynikami procesu oceny Dostawcow oraz Partnerowi Biznesowemu i Dyrektorom nadzorujacym dany Obszar

Biznesowy.

5.19  Napodstawie wynikow uzyskanych w procesie oceny, Dostawcy nadawany jest status zgodnie z ponizsza tabela,
Status jest przypisywany Dostawcom na Platformie Zakupowej CONNECT przez jej Administratora.

| Wynik procesu

Status Opis statusu
oceny

Dziatania usprawniajace wspolprace sg wymagane, gdy
Dostawca, w ktérym$ z wymiarbw wspotpracy (Jako$é,
Terminowo$¢, Satysfakcja Klienta, Komunikacja) uzyskat wynik
ponizej 80,00%.

Dotychczasowy poziom wspolpracy z tym Dostawcg wymaga
uzgodnienia z Dostawcq dziatan usprawniajacych wspotprace
w aspektach nisko ocenionych.

100,00% - 80,00% Zaakceptowany

Warunkowo

79,99% - 60,00%
zaakceptowany

Wspotpraca wymaga natychmiastowej poprawy i uzgodnienia
dziatan naprawczych. W zaleznosci od sytuacji rynkowe;j i ilosci
<60,00% Niesatysfakcjonujacy | Dostawcow w danej Kategorii, podmioty, ktore uzyskaty wynik
< 60,00% moga otrzymaé status ,Zdyskwalifikowany” zgodnie
| z pkt. 5.28 niniejszej Instrukcji.

5.20  Kierownik/osoba odpowiedzialna za zakupy w danej Kategorii realizuje dziatania usprawniajace wspéiprace
w aspektach nisko ocenionych zwigzane ze statusem Dostawcow uzyskanym w procesie oceny.

Przedstawienie wynikow oceny Dostawcom i zebranie informacji zwrotne;.

5.21 W celu podsumowania wynikow oceny i przedstawienia ich ocenionym Dostawcom nalezy zastosowaé formularz
zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji, ktory ma strukture macierzowa, co
oznacza, ze przektada wyniki oceny dokonanej przez uczestniczace obszary na $rednig ocene wspoipracy
w danej Kategorii Zakupowej w nastepujacych wymiarach:

a) Jakosé

b) Terminowos¢ .
c) Satysfakcja Klienta L
d) Komunikacja. Nﬁ)

9.22  Podstawg do wypetnienia formularza jest raport z wynikami procesu oceny Dostawcow. Formularz wypetnia
Kierownik odpowiedzialny za zakupy w danej Kategorii lub osoba przez niego wskazana. \\x&
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Zalgcznik nr 3 do Instrukcji Zakupowej obowigzujacej w Grupie Energa
Instrukcja oceny Dostawcdw

W wyniku przeprowadzenia procesu oceny, Kierownik/osoba odpowiedzialna za zakupy w danej Kategorii wraz
z Partnerem Biznesowym opracowuja strategie komunikacji wynikow do Dostawcow. Jej efektem powinno by¢:

a) zakomunikowanie Dostawcom oczekiwan Grupy Energa na podstawie przeprowadzonej oceny,
b) zebranie od Dostawcow informacji zwrotnej na temat wspolpracy ze Spétkami Grupy Energa.

Whioski z otrzymanej informacji zwrotnej od Dostawcow stanowig integralng cze$¢ uzgodnionych dziafan
usprawniajacych lub naprawczych. Kierownik/osoba odpowiedzialna za zakupy w danej Kategorii monitoruje
realizacje ww. dziatan.

Przebieg procesu oceny ad hoc

5.25

5.26

5.27

Proces oceny ad hoc przeprowadzany jest, w szczegoinosci, w nastepujacych sytuacjach:

a) konieczno$t aktualizacji oceny Dostawcy m.in. w sytuacji wystapienia nowych ryzyk dla Spolek Grupy
Energa,

b) potrzeba weryfikacji skutecznosci dziatan naprawczych wdrozonych przez Dostawce,

c) tworzenie Strategii zarzadzania Kategorig Zakupowa,

d) potrzeba oceny Dostawcy w trakcie lub po zakorczeniu realizacji projektu.

Koordynator merytoryczny we wspdipracy z Administratorem Platformy Zakupowej CONNECT, na wniosek
Kierownika/osoby odpowiedzialnej za zakupy w danej Kategorii w porozumieniu z Partnerem Biznesowym
uruchamiajg proces oceny ad hoc. Wniosek wymaga akceptacji Dyrektora Obszaru Zakupow.

W pozostalym zakresie proces oceny ad hoc przeprowadzany jest na zasadach procesu cyklicznej oceny
Dostawcow.

Zasady nadawania i odwolywania statusu ,Zdyskwalifikowany” i blokowania Dostawcéw o nadanym statusie
~Zdyskwalifikowany” w Platformie Zakupowej CONNECT i innych systemach wspierajacych Procesy zakupowe.

5.28

5.28.1

5.28.2

5.28.3

5.284

5.28.5

5.29

Poszczegolne Obszary Biznesowe/Spotki Grupy Energa moga wnioskowac do Obszaru Zakupow o nadanie lub
odwotanie Dostawcy statusu ,Zdyskwalifikowany” w nizej wymienionych przypadkach:

Obszar Bezpieczenstwa i Higieny Pracy Energa Logistyka Sp. z 0.0. w przypadku Dostawcow, ktorzy w ciggu
ostatnich pieciu lat w sposob razacy dopuscili sie ztamania obowiazujacych w GK ORLEN oraz w Grupie Energa
wymagan

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa procesowego.

Obszar Kontroli i Bezpieczeristwa Energa Logistyka Sp. z 0.0. z tytutu negatywnej oceny wiarygodnosci Dostawcy
lub Oferenta.

Obszar Weryfikacji Finansowej Energa Logistyka Sp. z 0.0. z tytutu negatywnej oceny Dostawcy w wyniku
przeprowadzonej weryfikacji finansowe;.

Kierownik/osoba odpowiedzialna za zakupy w porozumieniu z Partnerem Biznesowym w danej Kategorii
w przypadku Dostawcow, ktorzy w procesie oceny uzyskali wynik < 60,00% (,Niesatysfakcjonujacy”).

Wszystkie obszary w Spotkach Grupy Energa w przypadku Dostawcow, ktdrzy w ciagu ostatnich pieciu lat
naruszyli postanowienia Kodeksu postepowania dla Dostawcow, inne wewnetrzne regulacje obowigzujace
w Spotkach lub w inny sposob narazili GK ORLEN lub Spotki Grupy Energa na straty finansowe lub narazili na
szwank wizerunek i interes GK ORLEN lub Spotek Grupy Energa z uwagi na nieetyczne praktyki wobec GK
ORLEN, Grupy Energa lub wobec innych podmiotéw gospodarczych.

Nadanie Dostawcy statusu ,Zdyskwalifikowany” w danej Spolce wymaga przekazania wniosku przez
koordynatora merytorycznego do koordynatora merytorycznego w ORLEN w celu nadania statusu
Zdyskwalifikowany” w Platformie Zakupowej Connect dla wnioskujacej Spoki. Wniosek powinien spetnia¢
warunki opisane w pkt. 5.32.

Jednoczesnie koordynator merytoryczny w ORLEN przekazuje taki wniosek do DW ds. Zakupéw w ORLEN w
celu podjecia decyzji o rozszerzeniu statusu ,Zdyskwalifikowany” na pozostate spoki GK ORLEN oraz
zablokowania dostawcy w Platformie Zakupowej Connect.
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5.30

5.31

5.32

5.33

5.34

5.35

5.36

5.37

Zalgeznik nr 3 do Instrukcji Zakupowej obowigzujacej w Grupie Energa
Instrukcja oceny Dostawcow

Po przeanalizowaniu listy aktywnych umoéw podpisanych z danym Dostawcg o nadanym statusie
Zdyskwalifikowany’, moze zosta¢ podjeta decyzja o zablokowaniu tego Dostawcy w innych systemach
wspierajacych obstuge Procesow zakupowych.

Whiosek o nadanie Dostawcy statusu ,Zdyskwalifikowany” rozpatrywany bedzie kazdorazowo na poziomie danej
Spotki.
Przedstawiciel obszaru wnioskujacego o nadanie lub odwolanie statusu Dostawca ,Zdyskwalifikowany”

i zablokowaniu lub odblokowaniu Dostawcy w systemach przesyla do Administratora Platformy Zakupowej
CONNECT wniosek przez odpowiedni system informatyczny. Wniosek zawiera m. in. nastepujace informacje:

a) nazwe Dostawcy,

b) NIP Dostawcy,

c) imig, nazwisko oraz nazwg Obszaru zglaszajgcego potrzebe nadania lub odwotania statusu
»Zdyskwalifikowany" i zablokowaniu lub odblokowaniu Dostawcy w systemach,

d) przyczyne nadania lub odwotania statusu i blokady,

e) okres dyskwalifikacji i blokady,

f)  potwierdzenie zakomunikowania nadania Dostawcy statusu ,Zdyskwalifikowany” i zablokowania go
w systemach — wiadomos¢ e-mail, notatka ze spotkania,

) zakres organizacyjny dyskwalifikacji i blokady (np. lista Spolek Grupy Energa).

Biuro Prawne Energi SA, komérka ds. prawnych w danej Spéice Grupy Energa lub osoba wyznaczona w Spolce
Grupy Energa, informuje Obszar Zakupéw, na jego wniosek, na temat Dostawcow jezeli:

a) wobec Dostawcy danej Spotki Grupy Energa, Spotka ta wszczeta postepowanie sadowe, arbitrazowe lub
weszia w spor na etapie przedsadowym,
b) Dostawca danej Spolki Grupy Energa wszcza} postepowanie sadowe lub arbitrazowe przeciwko tej Spotce.

Ostateczng decyzje o rozszerzeniu statusu ,Zdyskwalifikowany” na catg GK ORLEN i zablokowaniu Dostawcy
w Platformie Zakupowej CONNECT i innych systemach wspierajacych Procesy zakupowe podejmuje Dyrektor
Wykonawczy ds. Zakupéw w ORLEN..

Koordynator merytoryczny ds. oceny Dostawcow w ORLEN jest odpowiedzialny za przekazanie informacji o
nadaniu statusu ,Zdyskwalifikowany” Administratorowi Platformy Zakupowej CONNECT.

Dostawca ze statusem ,Zdyskwalifikowany” jest wykluczony z udziatu w Procesach zakupowych, zgodnie
z zakresem dyskwalifikacji. W przypadku, gdy Dostawca ze statusem ,Zdyskwalifikowany” jest w trakcie realizacii
umowy/zamowienia, Kierownik/osoba odpowiedzialna za zakupy w danej Kategorii, po konsultacji z Partnerem
Biznesowym dokonuje analizy ryzyk i celowosci kontynuacii realizacji umowy/zamowienia.

Kierownik/osoba odpowiedzialna za zakupy w danej Kategorii, po wcze$niejszej konsultacji z Partnerem
Biznesowym, powinien poinformowa¢ Dostawce o nadaniu statusu ,Zdyskwalifikowany” i zablokowaniu go
w systemach. Nadanie statusu ,Zdyskwalifikowany” i zablokowanie Dostawcy o tym statusie w systemach
odbywa sig tylko po zakomunikowaniu Dostawcy faktu nadania takiego statusu i blokady w systemach.

Proces odwofania statusu ,Zdyskwalifikowany” przebiega analogicznie jak przy jego nadawaniu.

Zataczniki:
Zatacznik Nr 1 - Kryteria do procesu oceny Dostawcow
Zatacznik Nr 2 - Wzér formularza z podsumowaniem oceny Dostawcy
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Zafgcznik nr 3 do Instrukcji Zakupowej obowigzujgcej w Grupie Energa
Instrukcja oceny Dostawcow

Tabela 1 - Podziat odpowiedzialnosci w procesie oceny dostawcow

Podziat odpowiedzialnosci

Funkcje

Funkcje lokalne segmentowe

Lp.  Zakres Dziatania

Koordynator
dostawcow
danej Kategorii
. CONNECT
Pracownik odpowiedzialny
towaru/ustugi
Biura Ochrony
Srodowiska

merytoryczny ds. oceny
za realizacje dostawy

osoba wskazana przez
Dyrektora Obszaru Zakupow
Dyrektor nadzorujacy
Obszar Zakupow
Administrator Lokalny
Platformy Zakupowej
zakupy w danej kategorii lub
osoba przez niego wskazana
Pracownik obszaru
biznesowego wiasciwego dla
danej kategorii zakupowej
Dedykowany Pracownik
Biura Bezpieczenstwa i
_ Higieny Pracy
Dedykowany Pracownik
Administrator Centralny
Platformy Zakupowej
CONNECT

Kierownik odpowiedzialny za
zakupy w danej Kategorii iub
odpowiedzialna za zakupy w
Kierownik odpowiedzialny za

1. . Koordynacja procesu
oceny dostawcow.

>

2. Ustalenie listy
dostawcéw do
procesu oceny wraz
ze wskazaniem X
uczestnikow procesu
odpowiedzialnych za
ocene.

3. Akceptacja listy X
dostawcow do
procesu oceny.

4. ldentyfikacja i , |
- koordynacja ; ! {
| procesow oceny tego i
| samego dostawcy w X i z :
‘ramach rbznych : 5 ;’
“kategorii ; ; i i
zakupowych. | ;

5. Uruchomienie
| procesu oceny ; , |
- dostawcow na | é |
' Platformie Zakupowej " x :
 CONNECT. Nadzor
 techniczny nad
' procesem oceny

dostawcow.

6. Cykliczna ocena :
“dostawcow w ramach X
kryteriow ,Biuro :
i zakupow".
7. Cykliczna Ocena t
Dostawcow w t X
 ramach kryteriow | l i |
' ,Realizator Umowy”. | f -
8.  Cykliczna Ocena | | | X
“Dostawcow w } | t | !
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“ramach kryteriéw
.Partner Biznesowy”.

9. Cykliczna Ocena
: Dostawcow wg
kryteriow ,BHP i
Ppoz.”.

10. ' Cykliczna Ocena
' Dostawcow wg
kryteriow ,BOS”.

11.  Definiowanie i
cykliczna weryfikacja
kryteriow do procesu
oceny dostawcow.
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raportu z jakosci X | ;
_ procesu oceny 5 i
- dostawcow. f
; |
| i
14.  Nadanie lub
+ aktualizacja statusu !
dostawcy na ]
podstawie wynikow ;
procesu oceny na %
- Platformie Zakupowej
i CONNECT. 1 | 2
- e S — SR | SR — i SR

15, Wypelnienie
‘formularza z
“wynikami oceny

5 dostawcy.

16. . Przekazanie wynikow
‘ oceny dostawcom,
 zebranie informacji

zwrotnej oraz
uzgodnienie planu
naprawczego
(jesli zasadne).
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Zalgeznik nr 3 do Instrukcji Zakupowej obowigzujacej w Grupie Energa
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Tabela 2 — Podziat odpowiedzialno$ci w zakresie nadawania oraz odwolywania statusu ,Zdyskwalifikowany” oraz
blokady dostawcow na Platformie Zakupowej Connect.

L.p.

10.

12

Zakres dziatania

Whiosek obszaru biznesowego o nadanie

 lub odwotanie statusu ,Zdyskwalifikowany”

 Przekazanie informacji o nadaniu lub

odwotaniu statusu ,Zdyskwalifikowany” w
spoice do Koordynatora merytorycznego

i ds. oceny dostawcow w ORLEN

Przekazanie wniosku do DW ds. Zakupow
w ORLEN w celu podjecia decyzji o
rozszerzeniu statusu ,Zdyskwalifikowany”
na pozostate spotki GK ORLEN oraz
zablokowania dostawcy w Platformie
Zakupowej Connect.

Podjecie decyzji 0 nadaniu lub odwotaniu
dostawcy statusu ,Zdyskwalifikowany” w
GK ORLEN

Podjecie decyzji o zablokowaniu lub
odblokowaniu na Platformie Zakupowej
CONNECT dostawcy o nadanym statusie
,Zdyskwalifikowany".

Podjecie decyzji 0 zablokowaniu lub
odblokowaniu systemie ERP dostawcy o
nadanym statusie ,Zdyskwalifikowany".

| Przekazanie informacji o nadaniu lub
| odwotaniu statusu ,Zdyskwalifikowany” w
GK ORLEN i zablokowaniu lub

odblokowaniu na Platformie Zakupowej
CONNECT do dostawcy

Wprowadzenie informacji o nadaniu lub

odwotaniu statusu ,Zdyskwalifikowany” na
Platformie Zakupowej CONNECT.

Zablokowanie lub odblokowanie dostawcy o |

statusie ,Zdyskwalifikowany” na Platformie

i/Jr\ Zakupowej CONNECT
I/J” .“Iu,«w > .......

sy [\
| L -
(S{{ %JNS-TR@KCJA
54 :

OSTAWCOW

Funkcje lokalne

Obszar biznesowy wnioskujacy o
nadanie lub odwolanie dyskwalifikacji

w danej Kategorii lub osoba
wskazana przez Dyrektora Obszaru

. Kierownik odpowiedzialny za zakupy
Zakupow odpowiedziaina za zakupy

w danej Kategorii
Funkeja nadzorujaca Obszar
Zakupow w Spdtce

Koordynator merytoryczny

Przekazanie mformaql 0 sporach prawnych
- (rozpoczecie i zakoriczenie) :
' Podjecie decyzji 0 nadaniu lub odwotaniu r
 statusu ,Zdyskwalifikowany” w Spotce B
Przekazanie informacji dostawcy o nadaniu
i lub odwotaniu statusu ,Zdyskwalifikowany"

Dziat Prawny

Administrator Centralny Platformy
Zakupowe] CONNECT

Fg&zial od}powiedzialnoéci

Funkcje segmentowe
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' 13. | Zablokowanie dostawcy o statusie ! [
| ,Zdyskwalifikowany” w systemie ERP | Lo X

14 Przekazanie informacji o nadaniu statusu o

- ,Zdyskwalifikowany” zgodnie z pkt 5.37 ; L X
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Zalgcznik nr 1 do Zalacznika nr 3 do Instrukcji Zakupowej obowigzujacej w Grupie Energa

Kryteria do procesu oceny Dostawcow

* stanowity stabe i silne strony dostawcy
* moga by¢ wykorzystane jako dobre praktyki
w ramach przysziej wspdtpracy.

Kryterium Punkiacia | 0 5 10 15 20 25
== B i ) Brak wspoétpracy ze s.tron.y ' ) Przecietny poziom reakcji na Szybl'<os'ét reakcji na dobr\'n:n Barfizo dobry poziom
Kryterium |Szybko$c reakeji na zgtaszane prosby o 25 dostawcy, brak odpowiedzi na Staby poziom reakcji na | etaszane problemy lub prosby poziomie. Dostawca dos¢ . wspétpracy z dostawca.
nr1 informacje lub problemy we wspdtpracy. komunikacje i zgtaszne zgtaszane problemy. o informacje. szybko uzupetnia braki i Dostawca na zgtaszane
problemy. reaguje na zgtaszane problemy problemy reaguje natychmiast.
. L . , . . . . . . . o . . o Bardzo dobry poziom dzielenia
e DZ|eler1|e sie mformac!a / Yv,edza na temat ' Brak wspotpracy ze s.tron.y . Staby pc?zvom dzielenia sne" P.rzeuetny‘ poziom dzielenia sve -Dobry pf)znom dzielenia SIQ" sie informacja na temat
ynrz strategii dostawcy, ogdlnej sytuacji rynkowej, 20 dostawcy, brak odpowiedzi na | informacjg na temat sytuacji | informacja na temat sytuacji | informacja na temat sytuacji sytuacji na rynku i nowych X
trendéw i nowych rozwigzan. prosby o informacje na rynku i nowych rozwigzai | na rynku i nowych rozwigzar | na rynku i nowych rozwigzan S —_—
Pro - aktywno$¢, inicjatywa rozumiane jako
" __ |podejmowanie dziatan (np. proponowanie brak wspétpracy ze strony Staby poziom pro-aktywnosci Przecietny poziom pro- Dobry poziom pro-aktywnosci | Bardzo dobry poziom Pro -
Kry::r;wn rozwigzan, innowacyjnych produktéw, 20 dostawcy, brak pro-aktywnej oraz inicjatywy w ramach aktywnosci oraz inicjatywy w oraz inicjatywy w ramach aktywnosci oraz inicjatywy w x
usprawnianie wspdtpracy itp. ) przez postawy wspdtpracy ramach wspétpracy wspétpracy ramach wspétpracy
dostawce zanim zostanie o to poproszony.
Dostawca wygrywa
Ocena efektywnoéci kosztowej ofert dostawcy 75% - 100% postgpowar w
i mierzona jako procent wygranych Dostawca wygrywa Dostawca wygrywa Dostawca wygrywa ocenianej kategorii zakupowe;j.
Kﬁ: fm postepowan przez danego dostawce, w 20 X < 25% postepowan w 25% - 50% postepowan w 50% - 75% postepowan w // Brak mozliwosci oceny we X
Ly odniesieniu do liczby postepowan w dane;j ocenianej kategorii zakupowej | ocenianej kategorii zakupowej | ocenianej kategorii zakupowej wskazanym okresie (np.
Spétce, w ktérych brat udziat. wspotpraca na podstawie
Umowy Ramowej)
Potencjat dc? rozvyoju wspc’;h?rac_:y z dostawcg Niski potencjat dostawcy. _ _
Kryterium .na podsta_WIe' ,tak'Ch aspektéw jak: ) . Brak potencjatu do rozwoju | Rozwéj wspétpracy tylko pod Pf)tenqa{ do rozw./o; ! Wysaoki potencjat do rozwoju
nrs. INNOWACyJnose propon'ovyanych r.ozwazan, 15 wspotpracy w przysztosci. | warunkiem wdrozenia dziatan wspdtpracy |?a p.r zecigtnym wspotpracy z dostawca. X
moce przerobowe, doswiadczenie, - A poziomie.
b iEzawetnese poprawiajacych wspdtprace.
Jesli wprowadzana ocena jest nizsza od
maksymalnej w danym kryterium opisz
konkretne przypadki, ktore :
Kryterium |* w ocenianym okresie wptynety na wynik
nr6 Joceny

&
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Obszar Zakupow
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oceny
* stanowity stabe i silne strony dostawcy
* moga by¢ wykorzystane jako dobre

praktyki w ramach przysziej wspdtpracy.

Kryterium Punktacja | ] 5 10 15 20 25
<50% 50%-69% 20%-89%
dostaw / realizacji zgodnych z | dostaw / realizacji zgodnych z 70‘_’/0'7?% dostaw / realizacji zgodnych z 90%-99% 100%
- g - s oczeki ym pozi ki pozit dostawl.reallzaql ZQOd"VCh 2 . ] g v dostaw / realizacji zgodnych z | dostaw / realizacji zgodnych z
L |Jakos¢ realizaci ustug / dostaw 20 jakosci. jakosci. oczekiwanym poziomem oczekiwanym poziomem oczekiwanym poziomem oczekiwanym poziomem
1 iatd 3 g jako$ci. jakosci.
. Fatalna jakos¢ dostarczonych Bardzo staba jakos¢ e ; . {a Ds,(il . jakosci. Dobra jakod¢ Jjakosci. Bardzo dobra jako$¢
Staba jako$¢ materiatow lub | przecigtna jakosé materiatéw
materiatéw lub realizacji | dostarczonych materiatéw lub realizacji ushug. lub realizacji usug materiatow lub realizacji ustug| materiatéw lub realizacji ustug
ushug. realizacji ustug.
’ Liczba reklamaciji (n) zgloszonych do n>12 12-10 9-5 4-1 "
Wi 2 L dostawcy w trakcie trwania okresu 15 Powyzej 12 reklamacji w Od 10 do 12 reklamacji w 0d 5 do 9 reklamacji w Qd 1 do 4 reklamacji w e zgoh;:::y;h;;kelzir:aql W X
I gwarancyjnego. acenianym okresie acenianym okresie ocenianym okresie ocenianym okresie i
Rk i Terminowo$¢ realizacji ustugi/dostawy < 50% 50%-69% 70%-79% 80%-89% 90%-99% 100%

Ly 3 materiatu (liczba opéznionych umow 20 terminowych dostaw terminowych dostaw terminowych dostaw terminowych dostaw terminowych dostaw terminowych dostaw
liczba zrealizowanych uméw)*100% materialéw / realizacji ustug | materiatow / realizacji ustug | materialéw / realizacji ustug | materiatéw / realizacji ustug | materiatéw / realizacji ustug | materiatéw / realizacji ustug
Dopetnienie zobowigzan umownych

realizacja kontraktu oraz niezbgdne
)
fsybariin dokumenty) w tym kompletno$c i jakos¢ Dostawca nie realizuje Dostawca stabo realizuje | Dostawca przecigtnie realizuje | Dostawca realizuje wigkszo$é | Dostawca realizuje wszystkie

" dokumentdéw handlowych (m.in.: faktura, 15 zobowigzan wynikajacych z bowigzani ikaj bowigzania wynikajace bowiazan wynikajacych z b ia wynikajace z X
protokét odbioru, list przewozowy, umowy. umowy. umowy. umowy. umowy.
gwarancje bankowe, atesty, certyfikaty
inne wymagane dokumenty)
Wspdipraca z dostawca w aspektach

oL o i " . 5 Bardzo d .
takich jak: komunikacja, szybkosclreakql Brak wspéipracy ze strony Niski poziom wspétpracy Ze Dobry poziom wspéipracy ze ar’ 20 dobry poziom
na zgloszone problemy (reklamacje, S strony dostawcy. Szybkos¢ . wspdipracy z dostawca.
Krytsnum T N 7 dostawcy. Brak odpowiedzi na B strony dostawcy. Szybkosé
L uzupetnienie brakujacych dokumentow 15 g b reakcji na zgtaszane problemy B Dostawca na zglaszane X X
5 =8 N komunikacje i reakcji na . reakgji na zgtaszane problemy 3
handlowych), elastycznos¢ we wspotpracy wymaga zdecydowanej - problemy reaguje
L B s : zgtaszane problemy na dobrym poziomie .
(jako$¢ komunikacji, propozycie szeroko poprawy. natychmiast.
pojetych usprawnien we wspotpracy).
Potencjat do rozwoju szpolpracy z Niski potencjat dostawcy. _ '
. dostawca na podstawie takich aspektow N . . . Potencjal do rozwoju . 5 .
Kryterum | i Brak potencjaiu do rozwoju | Rozwdj wspétpracy tylko pod R Wysoki potencjat do rozwoiu

4 jak: innowacyjno$¢ proponowanych 15 . - 5 .| wspdipracy z dostawca na ., X X

B N N wspéipracy w przyszfosci. | warunkiem wdrozenia dziatan . ) - wspdtpracy z dostaweg.
rozwigzan, moce przerobowe, oprawiaj h wspdlprac $rednim poziomie.
doswiadczenie, niezawodnosg. poprawiajacych wspolprace.
Jesli wprowadzana ocena jest nizsza od
maksymalnej w danym kryterium opisz, w
oparciu o fakty i dane, konkretne

_ Iprzypadki, ktére :
B snr B M w ocenianym okresie wplynety na wynik
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<
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1000000 * (b)/(g),

gdzie:
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g- ilo$¢ roboczogodzin przy pracach na terenie
Spéiki

Ho$¢ pozaréw/wypadkéw podczas prac na
terenie lub na rzecz Spétki spowodowanych
przez pracownikéw wykonawcy i jego
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Jesli wprowadzana ocena jest nizsza od
maksymalnej w danym kryterium opisz
konkretne przypadki, ktére :
|Pracownik obszaru bezpieczeristwa i |* w ocenianym okresie wptynety na wynik
higieny pracy ELOG oceny
* stanowity stabe i silne strony dostawcy
* moga by¢ wykorzystane jako dobre
praktyki w ramach przysztej wspotpracy.
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Keytetiumine
i

Osiagniecie zaktadanych efektéw ekologicznych.

e 0 5 10 15 20 25 30
Brak petnego osiggnigcia = L
Pet N
Brak osiggniecia efektéw ekologicznych - e Petne osiagniecie Pefne osiagniecie Osiagnigcie efeitu

Nie osiggniecie czesci

zaktadanych efektéw po

zaktadanych efektéw

przekraczajgcego

Kryterium nr|

Realizacja ustugi zgodnie z wymaganiami prawa
srodowiskowego.

Wspdtpraca z organami administracji, w tym

kontrole i ich wyniki.

“|Kompletnoéé i jakosé dokumentéw

potwierdzajgcych wykonanie ustugi w tym
ewidencji wytworzonych lub odebranych
odpadéw.

_ |Zgodnosé realizacji z warunkami umowy w

obszarze ochrony srodowiska, w tym

terminowos¢ realizacji.
Jesli wprowadzana ocena jest nizsza od
- |[maksymalnej w danym kryterium opisz, w
|oparciu o fakty i dane, konkretne przypadki,
— |ktdre :
)nrﬁ M- w ocenianym okresie wplynely na wynik
- |oceny

* stanowity stabe i silne strony dostawcy
* mogq by¢ wykorzystane jako dobre praktyki
w ramach przysztej wspétpracy.

KRYTERIA DO PROCESU OCENY BOST

30 zaktadanych efektéw ) zaproponowanie ) . | zaktadanych efektéw w . N o
) zaktadanych efektéw. o zrealizowaniu rozwiazal . przed wyznaczonym | oczekiwania w czesci lub
ekologicznych. rozwigzan alternatywnych zaktadanym terminie terminem catosc zadani
alternatywnych. v s¢ zadania.
Dostawca sporadycznie N
g Dostawca sporadycznie s . .
Dostawca narusza narusza obowiazujace . e . . _|Realizacja ustugi zgodnie
i = . ) narusza obowigzujgce |Realizacja ustugi zgodnie -~
obowigzujace regulacjei| regulacje, wykonuje ) = Z wymaganiami,
20 N ) A ) . ) regulacje, szybko z obowigzujagcym o= e X X
nie reaguje na uwagi | dziatania korygujace po 4 ) 5 dostosowanie dziatari do
. N " wykonuje dziatania prawem . )
zamawiajgcego interwencji R biezgcych zmian prawa
. korygujace
zamawiajgcego
Brak ot Brak istotnych
ra “_’Spo Frecy z _ | Zadawalajgca reakcja na | Szybka reakcja na uwagi T R
organami administracji, A . - . . lub brak potrzeby Pozytywna ocena
20 . uwagi organéw i wyniki organdw i wyniki .. . , . " X X
negatywne wyniki ) . wyrazania opinii organéw administracji
N kontroli kontroli . o "
kontroli organéw administracji
Dostawca nie dotrzymat | Dostawca terminowo ale| Dostawca terminowo ale| Dostawca terminowo i
Dostawca nie przekazat terminu lub z brakami przekazat z niewielkimi brakami | rzetelnie przygotowat i
20 wymaganych kompletnosci dokumenty przekazat dokumenty przekazat dokumenty X X
dokumentéw przekazania potwierdzajace potwierdzajace potwierdzajace
dokumentéw wykonanie ustugi wykonanie ustugi wykonanie ustugi
Dobra wspétpraca z
dostawcg w zakresie
10 Brak wspdtpracy z merytorycznych i Petno terminowa X X X X
dostawca terminowych realizacja umowy
uwarunkowan realizacji
umowy
Obszar Zakupow



&) Energa | cruralImEd

Kryteria do procesu oceny Dostawcow

Zafgcznik nr 1 do Zalgeznika nr 3 do Instrukcji Zakupowej obowigzujacej w Grupie Energa

Kryteria do procesu oceny Dostawcow

10

15

20 i powyiej

: KPI nr 2

M KPInr3

|| Jesli wprowadzana ocena jest nizsza od

- |maksymalnej w danym kryterium opisz
_|konkretne przypadki, ktére :

w ocenianym okresie wptynety na wynik

oceny

stanowily stabe i silne strony dostawcy

~ |* moga byé wykorzystane jako dobre

 |praktyki w ramach przysztej wspétpracy.

YTER/,&()PSﬁ,U OCENY DOSTAWCO

Obszar Zakupow



Zatgezmik nr 4 do Instrukcji Zakupowej obowigzujgeef w Grupie Energa
Kodeks postepowania dla Dostawcow

KODEKS POSTEPOWANIA
DLA DOSTAWCOW

KODEKS POSTEPOWANIA DLA DOSTAWCOW



Zatacznik nr 4 do Instrukeji Zakupowef obowigzujgcej w Grupie Energa
Kodeks postepowania dla Dostawcow

WPROWADZENIE

Szanowni Panstwo,

Grupa Kapitatowa ORLEN jest czotowg firma w branzy paliwowo-energetycznej w Europie Srodkowo-Wschodniej. Ze wzgledu
na skale naszej dziatalnosci, przyjety przez nas sposéb prowadzenia biznesu znaczaco wplywa zaréwno na codzienne zycie
milionéw ludzi, sprawne funkcjonowanie tysiecy organizacji, jak i na catq gospodarke. Nakiada to na nas ogromng
odpowiedzialno$¢. Dlatego przyktadamy szczegdlng wage do kwestii zréwnowazonego rozwoju i odpowiedziainego biznesu (ang.
Sustainable Development and Corporate Social Responsibility). Realizujemy strategie biznesows, ktéra jest zgodna z interesami
naszego otoczenia i opiera sie na odpowiedzialnym korzystaniu z dostepnych zasobéw.

Nasza misja: ,Z natury napedzamy przysztos¢ odpowiedzialnie” odzwierciedla zatozenia i cele okreslone w strategii ORLEN 2030.
Realizujemy je zgodnie z credo: ,Napedzamy przyszios¢. Odpowiedzialnie™. Bliskie sg nam kryteria ESG: E — Environment,
S - Society, G — Governance, czyli srodowiska, spoteczenstwa i fadu korporacyjnego, ktdre chcemy czyta¢ przez pryzmat
fundamentalnych warto$ci ORLENU: Odpowiedzialnos¢, Rozwoj, Ludzie, Energia i Niezawodnos¢. Na tych warto$ciach opieramy
wszystkie nasze dziatania. Dajg nam one site do rozwoju oraz do efektywnego i odwaZnego realizowania strategii. Misja, credo i
wartosci wyrazajg nasze wspolne przekonania, a takze pomagaja wykorzystaé peten potencjat GK ORLEN.

ORLEN jest uznang markg na $wiecie. Nasze indywidualne dziatania wspdinie okre$lajg kim jesteSmy jako firma i jak widzi
nas $wiat. Naszym obowigzkiem jest szanowanie tego dziedzictwa i budowanie jeszcze silniejszej pozycji ORLEN.

Dziatamy w oparciu 0 nasze wartosci i zgodnie ze standardami etycznymi oraz przepisami prawa. Tego samego oczekujemy
od naszych Dostawcow. Stad tez, przekazujemy Panstwu niniejszy Kodeks postepowania dla Dostawcow. Stanowi on zbior
zasad, ktérych przestrzegania oczekujemy.

Zalezy nam na zaufaniu jak najszerszego grona interesariuszy, w szczegolinosci naszych pracownikdw, wspotpracownikow,
klientow, partneréw biznesowych, inwestoréw, a takze spoteczno$ci lokalnych. Dlatego od naszych Dostawcow wymagamy
dziatania w oparciu o nasze wartosci oraz zgodnie z etycznymi standardami i przepisami prawa.

W przypadku, gdy Kodeks postepowania dla Dostawcow stanowi wyzszy standard, niz przepisy lokaine, krajowe lub regionaine,
oczekujemy od naszych Dostawcow przestrzegania niniejszego Kodeksu postepowania. Jednakze, jezeli przepisy lokalne,
krajowe lub regionalne sg bardziej restrykcyjne, niz niniejszy Kodeks postgpowania, oczekujemy, ze nasi Dostawcy bedq
przestrzegac tych lokalnych, krajowych lub regionalnych przepisow.

Wierze, ze wspblne wartosci oraz najwyzsze standardy etyki biznesowej pomogg nam podejmowat wiasciwe decyzje i
dokonywac trafnych wyboréw w codziennej pracy zawodowej.

Z wyrazami szacunku

Dyrektor Generalny
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Zatacznik nr 4 do Instrukcji Zakupowej obowigzujgcej w Grupie Energa
Kodeks postepowania dla Dostawcow

NASZE ZOBOWIAZANIA WOBEC DOSTAWCOW

GK ORLEN jako lider rynkowy nieustannie dazy do osiggania najwyzszych standarddéw prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej
i stale wymaga od siebie wdrazania najlepszych rozwigzan. Oczekujg tego od nas rowniez regulatorzy, wiasciciele, nasi klienci
i pracownicy. Pragniemy budowa¢ kulture wspdlodpowiedzialnosci za praktyki biznesowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, praw cztowieka, etyki w biznesie, troski o pracownikow i spotecznosci lokalne, a takze dbatosci o Srodowisko naturaine
na wszystkich etapach naszej dziatalno$ci. Dotyczy to réwniez naszego fancucha dostaw i wspdipracy z Dostawcami.

Dlatego, zgodnie z zatozeniami i celami okreslonymi w strategii ORLEN 2030, zaktualizowaliémy zasady odpowiedzialnego
biznesu i zréwnowazonego rozwoju w procesach zakupowych, a nowy Kodeks postepowania dla Dostawcow stanowi jeden z
kluczowych elementow wspotpracy z Dostawcami, w tym procesu ich kwalifikacji i oceny.

We wspotpracy z Dostawcami kierujemy sie zasadami odpowiedzialnego biznesu i zrownowazonego rozwoju. Wspieramy
naszych Dostawcow w budowaniu $wiadomos$ci i rozwoju najlepszych praktyk biznesowych z tego zakresu. Uwazamy,
Ze tylko dzieki dialogowi i wspotpracy z Dostawcami na rzecz odpowiedzialnego biznesu i zrownowazonego rozwoju mozemy
rozwija¢ z sukcesem nasz biznes oraz pozytywnie wplywa¢ na naszych Dostawcow.

Wierzymy, ze takie podejScie przyniesie korzySci zarbwno nam, jak i naszym Dostawcom, a takZe naszemu otoczeniu
spotecznemu i biznesowemu.

NASZE OCZEKIWANIA WOBEC DOSTAWCOW

Wspétpracujemy z najlepszymi Dostawcami, ktdrzy ciggle doskonalg swojg dziatalno$¢, by odpowiedzie¢ na coraz wyzsze
oczekiwania rynkowe. Zachecamy ich do rozwijania oraz udoskonalania odpowiedzialnych praktyk biznesowych wedtug
niniejszych wytycznych Kodeksu postepowania dla Dostawcow.

Chcemy wspoipracowa¢ z Dostawcami, ktérzy rozumiejg i podzielajg nasze podejscie do odpowiedzialnego biznesu
i zrtbwnowazonego rozwoju, dazg do ulepszania i rozwoju swoich dobrych praktyk w obszarach, w ktorych my sami stawiamy
sobie ambitne cele.

DOSTOSOWANIE OCZEKIWAN DO MOZLIWOSCI DOSTAWCOW

Wieksze przedsiebiorstwa majg wieksze mozliwosci systematyzowania swoich dziatah z zakresu odpowiedzialnego biznesu
poprzez wyspecjalizowane zespoly i biura, dlatego wobec nich formaine oczekiwania ORLENU beda najwigksze.

Jako jeden z najwigkszych podmiotéw gospodarczych w Europie Srodkowo-Wschodniej, chcemy wspdtpracowat takze
z mniejszymi podmiotami, a obecnosé mniejszych i lokalnych dostawcow jest dla nas celem samym w sobie - to czeS¢ naszego
rozumienia Odpowiedzialnego Biznesu. Zdajemy sobie sprawe, ze dziatania z zakresu zrownowazonego rozwoju sa w mniejszych
podmiotach realizowane w sposob bardzo skuteczny cho¢ mniej sformalizowany. Z tego wzgledu, réznicujemy oczekiwania
wobec dostawcow na trzy poziomy:

DUZE PODMIOTY, POWYZEJ 250 PRACOWNIKOW - oczekujemy pelnej dojrzatosci korporacyjne;

SREDNIE PODMIOTY, OD 51 DO 250 PRACOWNIKOW - istotne sa dla nas wyraznie okreslone i upublicznione
przez przedsiebiorstwo kierunki dziatania prospotecznego i prosrodowiskowego, gotowos¢ do zademonstrowania przyktadow

MALE PODMIOTY, DO 50 PRACOWNIKOW — kluczowe jest uznawanie podstawowych wartosci ORLENU oraz gotowo
i zdolno$¢ pokazania przyktadéw, ktore $wiadcza o ich respektowaniu.

-

pozytywnego oddzialywania na otoczenie, brak istotnych kontrowersji zwigzanych z dziatalno$ciq podmiotu w zakresie
Srodowiskowym, spofecznym oraz tadu korporacyjnego; J%

,HH___JH_
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Zalgcznik nr 4 do Instrukcji Zakupowej obowigzujacej w Grupie Energa
Kodeks postepowania dla Dostawcow

SPOSOB MONITOROWANIA WYNIKOW

GK ORLEN bedzie przywigzywata szczegoing wage do wypeiniania wymogow zasad postepowania przez Dostawcow,
ktore znajduja swoj wyraz w niniejszym Kodeksie postepowania. Podstawowym materiatem stuzacym do oceny beda deklaracje
oraz dokumenty sktadane przez Dostawcow, co do ktérych GK ORLEN zastrzega sobie prawo do weryfikacji w oparciu
o publicznie dostepne zrodfa.

Systematycznie, w horyzoncie 2025 roku, rozwijany bedzie katalog wskaznikow dotyczacych kluczowych kwestii sSrodowiskowych
(emisje CO2, $lad weglowy produktow, jednostkowe zuzycie wody, wskazniki BHP), ktore w coraz wigkszym stopniu
bedq decydowaly o biezacej wspdtpracy.

Kluczowe sa dla nas obszary zwigzane z fundamentalnymi wartosciami GK ORLEN:

Odpowiedzialnosé

GK ORLEN prowadzi dziatania w duchu odpowiedzialnosci za przyszie pokolenia, w poszanowaniu dla ludzi i standardow
etycznych oraz w poszanowaniu dla Srodowiska.

Odpowiedzialno$¢ oznacza dla GK ORLEN troske o klimat i réwnowage w przyrodzie, dbato$¢ o zréwnowazony rozwoj
i gospodarke zasobami.

GK ORLEN oczekuje od Dostawcow dbatosci o spojnosé swoich celéw biznesowych i spotecznych oraz wyraznego wyznaczenia
celow zwigzanych ze zrbwnowazonym rozwojem.

) Maly Sredni Duzy
Kryterium Przedsigbiorca | Przedsigbiorca ‘ Przedsiebiorca

Dostawca ma okre$lone i zdefiniowane cele odpowiedzialnego biznesu i .
ZIGWNOWazonego rozwoju, wraz z miarami realizacji, w formie polityki, Deklaracja TAK
strategii, deklaracji lub innego wigzacego dokumentu.
Dostawca opiera swoje codzienne dziatania na etycznych i )
odpowiedzialnych postawach wobec interesariuszy, w tym m.in.: Deklaracja TAK TAK TAK
pracownikdw, klientow, partneréw biznesowych i lokalnych spotecznoci.
Dostawca przestrzega prawa w zakresie wplywu swojej dziatalnosci na Deklaracja TAK TAK TAK
$rodowisko naturaine.
Dostawca, w miare mozliwo$ci, prowadzi oceng swojej dziatalnosci pod
katem ryzyka negatywnego wptywu na $rodowisko i dgzy do zapobiegania Deklaracja TAK TAK
temu ryzyku.
Dostawca zmierza do wytyczania celdw ograniczania negatywnego .
wplywu swojej dziatalnosci na srodowisko naturaine (cele zapisane np. w Deklaracja TAK
formie polityki $rodowiskowe] lub innego wigzacego dokumentu).
Dostawca mierzy emisje CO2 oraz przelicza i monitoruje $lad weglowy Deklaracia TAK
swojej organizacii. )
Dostawca wylicza $lad weglowy produktow. Deklaracja TAK
Dostawca dokonat i upublicznit oceng swojej dziatalnosci gospodarczej Deklaracja TAK
zgodnie z Taksonomig UE.
Dostawca, w miare moZliwosci, dziata w oparciu o niskoemisyjne .
technologie i produkty. W mozliwie najwiekszym zakresie postepuje Deklaracja TAK TAK
zgodnie z zasadami gospodarki o obiegu zamknietym.
Dostawca dagzy do odpowiedzialnego, dbajacego o stan $rodowiska '
naturalnego pozyskiwania surowcow iflub do uwzgledniania kryteriow Deklaracja TAK TAK
$rodowiskowych w swoich decyzjach zakupowych
Dostawca dazy do ograniczenia zuzycia surowcow i zasobow Deklaracja TAK TAK TAK
naturalnych, w tym wody, i do racjonalnego nimi zarzadzania.
Dostawca dysponuje opomiarowaniem gospodarki wodnej i podejmuje Deklaracja TAK
dziatania na rzecz ograniczenia zuzycia wody w swojej dziatalnosci.
Dostawca przestrzega wszelkich regulacji prawa dotyczacych gospodarki Deklaracia TAK TAK TAK
oddadami.
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Zalacznik nr 4 do Instrukeji Zakupowe] obowigzujgcej w Grupie Energa
Kodeks postepowania dla Dostawcow

Dostawca dazy do minimalizacji generowania odpadéw zwigzanego z Deklaracja TAK TAK TAK

prowadzona dziatalno$cia.

Dostawca zapewnia wiasciwe gospodarowanie wytworzonymi odpadami,

w tym wspoiprace z uprawnionymi odbiorcami wytworzonych odpadéw w .

celu minimalizacii ryzyka ich negatywnego wptywu na stan Srodowiska OSKarac)s TAK TAK TAK

naturalnego.

Dostawca przestrzega zasad odpowiedzialnosci finansowej poprzez i

rzetelne i rzeczywiste zapisy ksiegowe. Deklaracja TAK TAK TAK

Dostawca chroni wiasno$¢ intelektualna, Deklaracja TAK TAK TAK

Dostawca nie wykorzystuje podrobek towardw. Deklaracja TAK TAK TAK

Dostawca przestrzega ograniczen eksportowych oraz sankcji .

gospodarczych. Deklaracja TAK TAK TAK

Dostawca chroni blprqznorodnosc, wykorzystanie gruntéw oraz chroni Deklaracja TAK TAK TAK

tereny przed wylesianiem.

Dostawca dba o jakos¢ gleby. Deklaracja TAK TAK TAK

Dostawca przestrzega zasad gospodarki gruntowej, le$nej i wodnej oraz .

nie narusza zasad bezprawnego eksmitowania. Deklaracja TAK TAK TAK

Dostawca przestrzega zasad korzystania z publicznych i prywatnych sit .

bezpieczenstwa. Deklaracja TAK TAK TAK
Rozwoj

Deklaracja wartosci GK ORLEN poprzez rozwoj oznacza dziatania w kierunku innowacyjnosci, konkurencyjnosci i nowoczesnosci.
Istotne jest dla nas, by nasi partnerzy inwestowali w ludzi, projekty badawcze i rozwoéj biznesu. Chcemy pracowaé z dostawcami,
ktorzy wyznaczajg nowe trendy i aktywnie budujg swoja przewage konkurencyjna, bo dzieki temu wzmacniajg oni naszg zdolnos¢
do konkurowania na obstugiwanych przez GK ORLEN rynkach. Oczekujemy, Ze nasi dostawcy bedg wykazywali

sig diugofalowym i strategicznym mysleniem, tworzac strategie
nowych rozwigzan i produktow.

przetamujace kolejne bariery rozwoju, pozwalajace dostarczyé

. Maly Sredni Duzy
Knterium Przedsiebiorca | Przedsigbiorca | Przedsigbiorca

Dostawca wspiera postawy proinnowacyjne. Inwestuje w ludzi, projekty
badawczo-rozwojowe, nowe technologie i narzedzia do pozyskiwania Deklaracja TAK TAK TAK
innowacii, ktore odpowiedzialnie wdraza dla zapewnienia rozwoju firmy.
Dostawca zwieksza naktady na innowacje, ktorych celem jest rozwoj .
zielonych technologii minimalizujacych wptyw na $rodowisko naturalne. Deklaracja TAK
Dostawca wspiera postawy proinnowacyjne, zacheca pracownikéw do
realizacji pionierskich projektow, motywuje do kreatywnego myslenia i Deklaracja TAK TAK
dziatania, dzigki ktorym odkrywa ich potencijat i talenty.
Dostawca dazy do efektywnego wdrazania innowacji, dzigki ktorym zdobywa
doswiadczenie we wprowadzaniu niestandardowych rozwigzan, ktdre w Deklaracja TAK TAK
przysziosci mogg wplywac na rozwoéj firmy.
Dostawca tworzy produkty i modele biznesowe, ktdre w diugim terminie Deklaracia TAK
zapewniajg powtarzalne i skalowalne przychody. !
Dostawca dysponuje infrastruktura innowacyjng i B+R oraz promuje kulture Dekiaracia TAK
innowacyjnosci na poziomie korporacyjnym. )

Ludzie

GK ORLEN przywiazuje wielkg wage do etyki i profesjonalizmu w miejscu pracy. Budujemy relacje zawodowe oparte o tolerancje
i wzajemny szacunek. Jednocze$nie stawiamy wysokie wymagania odno$nie profesjonalizmu prac, oparciu dziatan o wiedze,

umiejetnosci i doswiadczenie pracownikéw.

) Maly Sredni Duzy
Krytorium Przedsiebiorca | Przedsigbiorca | Przedsigbiorca
Dostawca wszystkich traktuje uczciwie, z szacunkiem i godnoécia. Relacje ze
wspdtpracownikami buduje w oparciu o profesjonalizm, wzajemng pomoc i Deklaracja TAK TAK TAK
najwyzsze standardy etyczne.
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Dostawca w sposob odpowiedzialny zarzadza pracownikami oraz miejscem
pracy (np. zapewniajac rozwoj kompetenciji pracownikéw, dbatosé o .

bezpieczefstwo w miejscu pracy, réwnowage pomiedzy zyciem zawodowym i SekaEaa TAK TAK TAK
prywatnym pracownikéw itp.) i okresla swoje cele w tym zakresie.

Dostawca docenia wktad kazdego pracownika w funkcjonowanie swojej firmy. Deklaracja TAK TAK TAK

Dostawca szanuje réznorodno$¢, odmienno$¢ opinii i perspektyw. Buduje
przyjazne $rodowisko pracy, kiére sprzyja osigganiu indywidualnych i .

wspdlnych celow. W przypadku trudnosci lub popefniania bledéw, promuje Deklaracja TAK T ik
wsparcie i dialog.

Dostawca nie akceptuje wszelkich form okazywania braku szacunku i :
nieprawidtowosci w Srodowisku pracy, w szczegoinosci mobbingu, Deklaracja TAK TAK TAK
dyskryminacji i molestowania.

Dostawca dba o rowny dostep do godnych warunkow pracy bez wzgledu na
forme zatrudnienia dopuszczalng przepisami w kraju prowadzonej Deklaracja TAK TAK TAK
dziatalnosci.

Dostawca zapewnia pracownikom mozliwos¢ szkolenia sie bez wzgledu na
chronione prawnie cechy, takie jak: ptec, wiek, wyznanie narodowosc, Deklaracja TAK TAK TAK
$wiatopoglad, niepetnosprawno$¢ czy zajmowane stanowisko.

Dostawca wdraza rozwigzania (np. szkolenia pracownikow z praktycznego
zastosowania kodeksu postepowania w miejscu pracy itp.) budujace Deklaracia TAK TAK TAK
$wiadomos¢ etycznych zasad postgpowania w miejscu pracy wsrod g
pracownikow i kadry zarzadzajacej.

Dostawca swojg komunikacje opiera na szczero$ci i zaufaniu. Deklaracja TAK TAK TAK
Energia

GK ORLEN chce wspotpracowat z Dostawcami, ktorzy sa otwarci na niestandardowe projekty i innowacie, ktére wymagajq od
nich podejmowania odwaznych decyzji. Od naszych Dostawcow oczekujemy otwartosci na nowe rozwigzania oraz
dtugookresowego planowania dziatalnosci.

. Maty Sredni Duzy
Kyterium Przedsiebiorca | Przedsigbiorca | Przedsigbiorca

Dostawca jest otwarty na innowacje i niestandardowe projekty, kiore DeKlaracia TAK TAK TAK
wymagajg odwaznych decyzji. d
Dostawca odwaznie testuje | wdraza nowe rozwiagzania, ktore wzmacniajg Deklaracia TAK TAK
jego pozycje na rynku. )
Dostawca planuje swoj rozwdj dtugookresowo, dbajac o rownowage
pomiedzy realizacjg krotkookresowych wynikow a strategia spotki, rozwijajac Deklaracja TAK TAK

swoje kompetencije i zasoby. W ten sposéb ogranicza dla nas ryzyko
zawirowan w fancuchu dostaw. |'

Niezawodnosé

Niezawodnos¢ Dostawcow GK ORLEN jest jednym z kluczowych elementow ograniczajacych ryzyko zawirowan w tancuchu
dostaw GK ORLEN.

Wymagamy takze, aby nasi Dostawcy przestrzegali szeroko pojetych praw cziowieka oraz zapewniali bezpieczne i zdrowe
warunki wykonywania pracy.

. Maty Sredni Duzy
Kyterium Przedsigbiorca | Przedsigbiorca | Przedsigbiorca

Dostawca zapewnia swoim pracownikom i kontrahentom bezpieczne i
uczciwe $rodowisko pracy oraz przestrzegall szanuje uznane na cafym Deklaradja TAK TAK TAK
$wiecie prawa czlowieka okreslone w przepisach prawa krajowego i
mie,dzynarodowego.

.%% i
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Kodeks postepowania dla Dostawcow

Od naszych dostawcow wymagamy, aby:

Zatrudniali pracownikéw, ktorzy sq prawnie upowaznieni do pracy w swoich
zaktadach i sg odpowiedzialni za potwierdzenie uprawnien pracownikow do
pracy za pomocg stosownej dokumentacii. Jesli wymaga tego lokalne prawo, Deklaracja TAK TAK TAK
wszyscy pracownicy dostawcy Grupy Kapitatowej ORLEN musza mie¢
umowy o prace.

Traktowali wszystkich pracownikdw i wykonawcow sprawiedliwie i z
szacunkiem oraz zakazywali dyskryminacji lub nekania ze wzgledu na pte¢,
stan cywilny lub rodzicielstwo, pochodzenie etniczne lub narodowe, .

pochodzenie spoteczne, orientacje seksualna, przekonania religijne, Deklaracja TAK TAK TAK
przynaleznos¢ polityczna, wiek, niepetnosprawnos¢ lub przynaleznosé
zwigzkowa,

Zachecali do ustanowienia i popierali integracyjne $rodowisko pracy,
zapewniajace rowne szanse dla wszystkich bez wzgledu na ple¢, stan
cywilny lub rodzicielstwo, pochodzenie etniczne lub narodowe, pochodzenie Deklaracja TAK TAK TAK
spoleczne, orientacje seksualng, przekonania religijne, przynaleznoé¢
polityczng, wiek, niepetnosprawno$c lub przynaleznosc zwigzkowa,

Zapgwnlall swoim pracowryllfom god_z:wg yvynagrodzenle, swmdczgma i Deklaracja TAK TAK TAK
godziny pracy, ktore spelniajg co najmniej normy prawne lub branzowe.

Szanowali prawo pracownikow do tworzenia i przystepowania do wybranych
przez siebie zwiazkéw zawodowych oraz do rokowan zbiorowych bez obawy Deklaracja TAK TAK TAK
odwetu.

Nie tolerowali jakichkolwiek przypadkdw pracy dzieci (oséb ponizej 15 roku
zycia) oraz zapewniali specjalne zabezpieczenia dla pracownikow Deklaracia TAK TAK TAK
miodocianych (osob ponizej 18 roku zycia i powyZzej ustawowego !
minimalnego wieku produkcyjnego).

Zapewniali, aby w ich miejscu pracy nie dochodzito do molestowania,
nekania, brutalnego traktowania, przemocy, zastraszania, kar cielesnych,
przymusu psychicznego lub fizycznego, zastraszania oraz wykorzystywania
stownego lub seksualnego, grézb przemocy jako metody dyscypliny lub Deklaracja TAK TAK TAK
kontroli, takich jak zatrzymywanie dokumentéw tozsamosci pracownikdw, ich
paszportéw, pozwolen na prace lub pobieranie kaucji jako warunku
zatrudnienia.

Nte dopuszgzall do jakichkolwiek form nieludzkiego traktowania pracownikow Deklarada TAK TAK TAK
i wykonawcow.

Nie dopuszczali do wspolczesnego niewolnictwa (niewolnictwo, praca .

przymusowa, obowigzkowa Iub niewolnicza, niewola lub handel ludzmi). Deklaracja TaK TAK K
Doktadnie okreslili swoj wplyw na prawa cztowieka, gdy tylko zostanie Deklaracia TAK TAK TAK

uzgodniona potrzeba podjecia takich dziatan.

Szanowali prawa ku!tqralne, ekonompzne i spoft?czne spotecznosci Deklaracia TAK TAK TAK
lokalnych, mniejszosci, ludy tubylcze i inne wrazliwe grupy.

Posiadali odpowiednie mechanizmy naprawcze na wypadek naruszenia praw
cztowieka.

Powiadamiali niezwtocznie Spétki Grupy Kapitatowej ORLEN, na pismie, jesli
posiadg informacje lub zyskaja powody, aby sadzi¢, ze ktdrakolwiek ze
Spdtek Grupy Kapitatowej ORLEN lub ktdrykolwiek z czionkéw kadry .

Kierowniczej Spolek Grupy Kapitalowej ORLEN, agentow lub spofek Deklaracja TAK TAK TAK
dziatajacych w ramach wtasnego taricucha dostaw naruszyt ktorykolwiek z
powyzszych wymogow.

Deklaracja TAK

Dostawca przestrzega wszystkich przepiséw prawa w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy wtasciwych dla kraju prowadzonej Deklaracja TAK TAK TAK
dziatalnosai.

Dostawca zapewnia bezpieczne i zdrowe warunki wykonywania pracy
poprzez wdrazanie procedur, certyfikowanych systeméw zarzadzania BHP
i/lub wiasnych programéw bezpieczenstwa, dobrych praktyk i rozwigzan Deklaracja TAK TAK 6 t’
majacych na celu catkowite wyeliminowanie wypadkow, unikniecie urazow i - \/1
chordb wsérdd pracownikéw Dostawcy spowodowanych wykonywang praca, k

Dostawca zmierza do wytyczania celow w zakresie bezpieczenstwa dla
\\Q\

minimalizacji zagrozen, monitoruje, analizuje i dokumentuje realizacje tych Deklaracja TAK TAK TAK
celow oraz swoich dziatar, dazgc do cigglej poprawy bezpieczenstwa pracy.

KODEKS POSTEPOWANIA DLA DOSTAWCOW
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Dostawca wdraza standardy bezpieczenstwa, standardy techniczne i dobre 1
praktyki, ktore zapobiegajg wypadkom, awariom, pozarom i innym Deklaracja TAK TAK TAK
zdarzeniom kryzysowym.

Dostawca podnosi kwalifikacje, uswiadamia, wprowadza nowe rozwigzania

techniczne i biznesowe, a takze minimalizuje negatywne oddziatywanie na Deklaracja TAK TAK TAK
zdrowie, Srodowisko naturalne i zycie ludzkie.
Dostawca przeciwdziata wszelkim formom korupcji w swojej dziatalnosci i Deklaracja TAK TAK TAK

wdraza praktyki zapobiegawcze.
Dostawca, w sytuacii identyfikacji jakigjkolwiek formy korupcii podejmuje

stanowcze kroki naprawcze i przeciwdziatajace kolejnym incydentom tego Deklaracja TAK TAK TAK
typu.
Dostawca dziata w oparciu o jasny zakres odpowiedzialno$ci, zaangazowanie Deklaracja TAK TAK TAK

kadry kierowniczej i wymiane doswiadczen.

Dostawca tworzy praktyczne regulacie wewnetrzne. Uwzglednia w nich .
przepisy prawa, standardy i programy szkolen. Deklaracja TAK

Dostawca zacheca pracownikéw do zgtaszania watpliwoSci i naruszen.
Zgtaszajacym zapewnia poufnos¢, informacje zwrotng i ochrone przed Deklaracja TAK TAK TAK
represjami.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Kodeks postepowania dla Dostawcow skierowany jest do wszystkich Dostawcow i Wykonawcow wspdtpracujgcych z GK ORLEN.

Oczekujemy od naszych Dostawcow postawy statego doskonalenia sie w zakresie wytyczonych w Kodeksie postgpowania
dla Dostawcow standardow spolecznych, $rodowiskowych, etycznych oraz z zakresu tadu korporacyjnego. W przypadku
niezgodnosci dziatan Dostawcow ze standardami odpowiedzialnego biznesu ujetymi w Kodeksie postgpowania dla Dostawcow,
Dostawcy powinni niezwlocznie podja¢ dziatania naprawcze.

Jednoczesnie zobowiazujemy sig do wspierania naszych Dostawcow w budowaniu $wiadomo$ci i promowania najlepszych
praktyk odpowiedzialnego biznesu oraz w rozwoju dziatalnosci Dostawcow zgodnie ze standardami odpowiedzialnego biznesu
i zrownowazonego rozwoju. Wierzymy, ze stosowanie sie do standardow Kodeksu postepowania dla Dostawcow przyczyni sig
do pogtebienia naszej wspoipracy i partnerstwa z Dostawcami oraz wzmocni rozwoj naszej dziatalnosci oraz naszych Dostawcow.
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Regulamin aukcji elektronicznych

Regulamin podlega akceptaciji elektronicznej przez Oferenta poprzez zaznaczenie w ,Portalu
dostawcy — moje aukcje" opcji ,Zaakceptuj regulamin aukcji'. Brak powyzszej akceptaci
Regulaminu przez Oferenta uniemozZliwia wziecie udziatu w Aukcji.

1. DEFINICJE:

Aukcja

Czat

Dogrywka

Krok Aukcyjny

Konsola

Ogtoszenie

Oferent

Oferta

Organizator

licytacja  elektroniczna  organizowana na  Platformie
Aukcyjnej, prowadzaca do wytonienia najlepszej ze zlozonych
przez Oferentéw Ofert, wedlug wczesniej ustalonych przez
Organizatora kryteriow.

dostepny na Konsoli kazdego Oferenta panel bezposredniej
komunikacji tekstowej z Organizatorem, pozwalajacy na
prowadzenie komunikacji Organizatora ze wszystkimi lub
wybranymi  Oferentami. Poprzez Czat Oferenci mogq
komunikowa¢ sie tylko z Organizatorem.

mechanizm, ktéry powoduje przediuzenie Podstawowego
Czasu Trwania Aukciji.

wartos¢ pieniezna lub inna, o ktorg mozna zwigkszy¢ lub
zmniejszy¢ Oferte.

interfejs  dla Oferentéw zawierajacy zestaw informacji
wynikajacy z konfiguracji Aukcji. Poprzez Konsole Oferent moze
sklada¢ Oferty, komunikowaC sie z Organizatorem oraz
monitorowa¢ swoja pozycje na Aukcii.

komunikat zamieszczony w CONNECT przed kazdg Aukcja,
precyzujacy warunki Aukcji i sktadanych Ofert i podlegajacy
takiej samej akceptacji jak Regulamin. Ogloszenie wraz
z Regulaminem lacznie stanowig podstawe przeprowadzenia
danej Aukgj.

potencjalny  dostawca/odbiorca  towarow  lub  ustug,
zarejestrowany w CONNECT i bioracy udziat w Aukgji.
o$wiadczenie Oferenta zawierajgce parametr lub parametry
podlegajace licytacji podczas Aukcii.

komérka organizacyjna z Obszaru Zakupdw, organizujgca
i przeprowadzajaca Aukcje.

Platforma Aukcyjna (dalej jako System) dostepna w CONNECT za posrednictwem

protokotu elektronicznego https internetowa aplikacja aukcyjna,
do ktérej Oferent uzyskuje dostep.

REGULAMIN AUKCJI ELEKTRONICZNYCH
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Podstawowy Czas Trwania Aukcji Elektronicznej  czas Aukgji liczony od momentu jej
rozpoczecia do momentu jej zakonczenia, bez uwzglednienia
czasu przediuzenia Aukcji wynikajacego z dogrywek.

Regulamin niniejszy Regulamin Aukcji elektronicznych realizowane;
w CONNECT.

2. PRZEDMIOT REGULAMINU
2.1. Przedmiotem Regulaminu jest okreslenie szczeg6towych zasad Aukcii i jej przebiegu.
2.2.Regulamin ponadto zawiera o$wiadczenia i zobowigzania Oferenta kierowane
do Organizatora.

2.3.Regulamin wraz z Ogtoszeniem podlega akceptacji przez Oferentéw przed kazdg
Aukcja, niezaleznie od ich zaakceptowania przy Aukcjach weze$niejszych.

2.4.Oferent oswiadcza, ze zapoznat sie z Regulaminem i przyjmie go bez zastrzezen.
W przeciwnym razie nie bedzie brat udzialu w Aukciji.

2.5.Oferent zapewnia, ze Oferty i inne o$wiadczenia w ramach Aukcji bedzie sktadata
W jego imieniu osoba posiadajaca odpowiednie pefnomocnictwa.

3. ZASADY AUKCJI
3.1.Oferent przyjmuje do wiadomosci i akceptuje, ze planowana Aukcja odbywa si¢

w ramach procesu zakupowego/sprzedazowego prowadzonego przez Organizatora
i stanowi jeden z etapéw negocjacji w rozumieniu art. 72 k.c., a tym samym nie majg
zastosowania przepisy dotyczace oferty w rozumieniu art. 66 oraz aukgji i przetargu
w rozumieniu art. 701 - 705 k.c.

3.2. W zwigzku z powyzszym ztozona w trakcie Aukcji Oferta zachowuje waznosc, a Oferent
jest nig zwigzany, réwniez po jej zakonczeniu do dnia zwigzania Ofertg wskazanego
w Ogtoszeniu.

3.3. Organizator moze zastosowac nastepujace rodzaje Aukcii:

3.3.1.  wedtug reguly angielskiej aukcji znizkowej/zwyzkowej - oznacza to, ze kazda
nastepna Oferta skladana przez danego Oferenta zostanie przyjeta tylko
wowczas, gdy bedzie miata warto$¢ nizsza/wyzsza od wartosci Oferty aktualnie
prowadzacej na Aukcji;

3.3.2.  wedtug reguly dynamicznej aukcji znizkowej/zwyzkowej - oznacza to, ze kazda
nastepna Oferta skladana przez danego Oferenta zostanie przyjeta tylko
wowczas, gdy bedzie miata warto$¢ nizsza/wyzsza od wartosci Oferty uprzednio
ztozonej przez tego Oferenta;

3.3.3. wedlug reguly japonskiej - Organizator ustala wartosci minimalne
imaksymaine dla parametru licytowanego. Licytacja odbywa sie

J w poszczegoinych  przedziatach czasowych. W kolejnych przedziatach
czasowych system proponuje kolejne wartosci parametru licytowanego,

" REGULAMIN AUKCJI ELEKTRONICZNYCH
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w oparciu o skonfigurowany przez Organizatora krok. Kazda nastepna wartos¢
parametru licytowanego jest coraz bardziej korzystna dla Organizatora aukii.
Zwyciezcg aukcji zostaje ten, kio zaoferuje najbardziej korzystng dla
Organizatora warto$¢ parametru;

Wedtug reguly holenderskiej - Organizator ustala wartosci minimalne
i maksymalne dla parametru licytowanego. Licytacja odbywa sie
w poszczegolnych przedziatach czasowych. W kolejnych przedziatach
czasowych system proponuje kolejne wartosci parametru licytowanego,
w oparciu o skonfigurowany przez Organizatora krok. Kazda nastepna warto$¢
parametru licytowanego jest coraz bardziej korzystna dla Oferentéw. Zwyciezcq
Aukciji zostaje ten, kto zlozy pierwszg Oferte.

3.4.Rodzaj stosowanej Aukcji i wszystkie jej warunki bedq okreslone przez Organizatora
w Ogloszeniu, podanym do wiadomo$ci Oferentéw najpdzniej na 1 dzien przed Aukcja.
Ogtoszenie moze zawierat:

34.1.

342

343

344.
345,
3.486.

347.
348.
3429.
3.4.10.

3.4.11.
3.4.12.
34.13.

cel zastosowania Aukcji (np. wytonienie krotkiej listy Oferentow, wybor
preferowanego Oferenta do ostatecznych negocjacji, finalny wybor Dostawcy),
przedmiot Aukcji, czyli okreslenie i opis planowanego zakupu/sprzedazy towaru
lub ustugi wraz z terminem realizacj,

licytowany parametr Oferty, a jezeli bedzie nim cena to wskazanie réwniez
waluty,

cene wywoltawcza/wyjsciowq wartos¢ licytowanego parametru Oferty,

sposob prezentacji wartosci Ofert,

kryteria oceny Ofert, w tym zasady przeliczania parametréw Oferty na punkty,
o ile beda one stosowane,

krok aukcyjny,

termin i godzine rozpoczecia oraz termin i godzing zamkniecia Aukcji,
podstawowy czas trwania Aukcji,

okreslenie ilosci minut do zakoriczenia Aukcji umozliwiajgcych uruchomienie
Dogrywki w przypadku ztozenia w tym okre$lonym czasie nowej Oferty,
okre$lenie czasu o jaki Aukcja zostanie przediuzona,

okreslenie maksymalnej liczby Dogrywek,

termin zwigzania Oferta.

3.5.W trakcie trwania Aukcji Oferent bedzie informowany, jakg pozycje w rankingu zajmuje
jego ostatnia Oferta lub jakie miejsce zajmuje sumaryczna Oferta danego Oferenta -
ostepnos¢ opcji zalezy od modelu aukcji wybranego przez Organizatora.

3.6. Organizator w przypadku Aukcji wielopozycyjnej moze dopusci¢ mozliwos¢ sktadania
Ofert na wybrane przez Oferenta pozycje.

3.7.Stosowane podczas Aukcji ceny podawane w Ofertach sg cenami netto, bez
wiasciwego podatku VAT.

3.8. Oferent nie ponosi zadnych opfat z tytutu udziatu w Aukgji.

REGULAMIN AUKCJI ELEKTRONJCZNYCH
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3.9. Oferent nie ponosi zadnych optat z tytutu uzyskania porad i wyjasnier od Organizatora
dotyczacych dziatania Platformy Aukcyjnej a takze za udziat w szkoleniach on-line oraz
aukcjach szkoleniowych.

4. PLATFORMA AUKCYJNA

4.1. Aukcja bedzie przeprowadzona z uzyciem Platformy Aukcyjnej, ktorej opis znajduje sie
w CONNECT - Regulacje i procedury procesu zakupowego — Instrukcja Modut Aukcji
Oferent.

4.2. Przystepujac do Aukciji, dla zapewnienia prawidtowego jej przebiegu, w tym eliminaci
ryzyka pomylek, Oferent powinien zapozna¢ sie z niezbednymi informacjami
dotyczacymi planowanego przebiegu Aukcji i obstugg narzedzi informatycznych,
stuzacych do sktadania Ofert. W szczegolnosci Oferent powinien zapoznaC sig
z udostepnionymi mu w trakcie przygotowania Aukcji instrukcjami, podrecznikami,
a takze - o ile jest ona organizowana - wzig€ udziat w aukcji szkoleniowe.

4.3.Konsola umozliwia Oferentowi podglad nastepujgcych informacji - o ile Organizator
udostepni takie opcje - w trakcie Aukcji:

4.3.1. pozycja (miejsce w rankingu) Oferty;
4.3.2. wskaznik Oferty prowadzacej na Aukcji (Z6tty miotek);
4.3.3. wartos¢ wtasnej Oferty;
4.34. sygnalizacja nowej oraz najlepszej Oferty ztoZzonej na Aukgcj;
4.3.5. wartos¢ Oferty prowadzacej na Aukgj.
4.4.W trakcie Aukcji wielopozycyjnych Oferent bedzie widziat na Konsoli jedynie te pozycie,
w ktorych sktada Oferty.

4.5.Z Platformy Aukcyjnej korzysta¢ moga jedynie Oferenci w celach zwigzanych z ich
dziatalnoécig gospodarcza. Akceptujgc Regulamin Platformy Aukcyjnej, Oferent
potwierdza, ze jest takim podmiotem i zobowigzuje sie korzystac z Platformy Aukcyjnej
w celach bezposrednio zwigzanych z jego dziatalno$cig gospodarcza,

4.6.Wszelie dziatania utrudniajace funkcjonowanie lub powodujgce destabilizacje
Platformy Aukcyjnej sg niedopuszczalne.

5. PRZEBIEG AUKCJI

5.1. Oferte uwaza sig za poprawnie ztozong i zaakceptowang w momencie wySwietlenia na
Konsoli informaciji ,Zaakceptowana".

5.2.W przypadku ztoZenia kilku Ofert o tym samym parametrze system ustali ranking Ofert
wedtug kolejno$ci czasu ztozenia Oferty.

5.3. Podstawowy czas trwania Aukcji moze zosta¢ wydtuzony o Dogrywki.

4. W przypadku, gdy z powodéw technicznych podczas Aukcji co najmniej 1/3 Oferentow
zgtasza brak potgczenia z Systemem, Organizator moZe przerwa¢ Aukcje i wyznaczy¢

‘*
/
/f
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ja na inny termin, powiadamiajac o tym fakcie Oferentow. Wyniki niedokoriczonej
i odwotanej Aukcji zostajg anulowane.

55.W przypadku, gdy problem techniczny dotyczy mniej niz 1/3 Oferentéw na
przeprowadzanej Aukcji Zakupowej/Sprzedazowej, Organizator moze kontynuowac
Aukcije albo postepowac zgodnie z zapisami ust. 4 niniejszego paragrafu.

5.6.W przypadku podjecia przez Organizatora w trakcie trwania Aukcji decyzji o jej
wstrzymaniu, Organizator informuje za posrednictwem Czatu o doktadnej godzinie jej
wstrzymania wg czasu Platformy Aukcyjnej. Czas Platformy Aukcyjnej widoczny jest na
Konsoli. Oferty, ktére zostang zaakceptowane przez system po wyznaczonym czasie
nie bedq uwzgledniane.

5.7.Aukcja zamknie sie samoczynnie, jesli w ciagu czasu okreslonego w Ogtoszeniu nie
zostanie ztozona nowa Oferta.

5.8.Zamkniecie Aukcji zostanie potwierdzone przez Organizatora za pomocg informacii
w oknie Czat Systemu.

6. ZAKONCZENIE AUKCJI | POTWIERDZENIE OFERT
6.1.Po zakoriczeniu Aukcji na Konsoli bedzie wy$wietlana warto$¢ ostatniej ztozonej przez

Oferenta Oferty, jego pozycja w rankingu w chwili zakoriczenia Aukcji a takze ikona
26ttego miotka, jezeli Oferent zakoriczyt Aukcje na prowadzeniu.

6.2. Oferent moze pobra¢ potwierdzenie whasnej ostatniej Oferty ztozonej podczas Aukgii
z zaktadki ,Zakonczone" znajdujacej sie na liscie Aukcji. W celu pobrania potwierdzenia
Oferty nalezy uzy¢ ikony ,Raport Oferenta".

6.3. Zlozenie ostatecznej oferty przez Oferenta jest rownoznaczne z jej zatwierdzeniem
i potwierdzeniem wazno$ci przez okres zwigzania Ofertg wskazany w zaakceptowanym
Ogtoszeniu - zgodnie z pkt 3.4.13, bez mozliwosci odwotania od zlozonej Oferty.

6.4.Organizator po zakonczeniu Aukcji prowadzi proces wyboru Dostawcow/odbiorcow,
zgodnie z podanym w Ogloszeniu trybem.

6.5.Organizatorowi przystuguje prawo uniewaznienia, odstapienia, powtérzenia,
przesuniecia lub zakoriczenia Aukcji bez podania przyczyn. Z tego tytutu Oferentom nie
przystuguja zadne roszczenia wobec Organizatora.

6.6.W przypadku podjecia decyzji o uniewaznieniu lub odstapieniu od Aukgji, Organizator
za posrednictwem Czatu, a kiedy to niemozliwe w innej formie, powiadomi Oferentow

o tym zdarzeniu.
6.7.W przypadku podjecia przez Organizatora decyzji o przesunigciu lub powtorzeniu

Aukcji, zaakceptowany przez Oferenta Regulamin zachowuje moc prawng. Organizator \
poinformuje Oferenta o nowej dacie i godzinie Aukcji. Terminy waznosci oraz

S

potwierdzenia Ofert ulegng opdznieniu, réwnemu czasowi przesunigcia Aukgji.
REGULAMIN AUKCJI ELEKTRONICZNYCH O
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7. OGRANICZENIA ODPOWIEDZIALNOSC ORGANIZATORA
7.1.Oferent przyjmuje do wiadomosci, ze moZliwos¢ dostepu i korzystania z Systemu

uzalezniona jest od dostepnosci i jakosci potaczen transmisji danych, zapewnianych
przez dostawcow ustug transmisji danych, z ktérego tacz korzystajg Oferent oraz
Organizator. Organizator nie ponosi zatem odpowiedzialnosci za problemy
i ograniczenia zwigzane z nieprawidtowg transmisjg danych.

7.2.0rganizator nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody powstale w zwigzku
z niewlasciwym dziataniem Systemu, jego bledami, brakami, zaktdceniami, defektami,
opoznieniami w operacji lub przekazie informacji, wirusem komputerowym lub awarig.

7.3. Organizator nie ponosi odpowiedzialno$ci za szkody powstate w wyniku wziecia udziatu
w Aukcji przez osobe trzecig podajaca sie za Oferenta. W szczegolnosci, gdy
korzystanie z Systemu przez tg osobe trzecig nastapito w wyniku zawinionej utraty, jak
rowniez umys$inego lub nieumysinego przekazania przez Oferenta informacii
niezbednych do korzystania z Systemu, Oferent odpowiada za dziatania takich osob jak
za dziatania wiasne.

7.4.Organizator nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody powstale w zwigzku
z zachowaniem Oferenta w ramach Systemu.

7.5. Organizator nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wynikajace z ujawnienia nazwy
Oferenta bioracego udziat w Aukcji lub tresci jego Oferty.

8. POMOC PODCZAS AUKCJI
8.1.Podczas Aukcji Oferent moze skorzystaé z pomocy technicznej (obstuga Platformy

Aukcyjnej - Hot Line) w czasie trwania Aukcji pod numerem telefonu: +48 22 576-87-
95.

8.2. Oferent przyjmuje do wiadomosci, ze wszystkie rozmowy telefoniczne odbywajace si¢
w trakcie trwania Aukcji mogg by¢ rejestrowane.

8.3. W przypadku zgtoszenia problemu technicznego w czasie krotszym niz pie¢ minut przed
planowanym czasem zamknigcia Aukcji, Organizator nie ponosi odpowiedzialnosci za
brak mozliwosci udzielenia pomocy technicznej, o ktorej mowa powyze;.

9. POSTANOWIENIA KONCOWE
9.1. Nie zaakceptowanie Regulaminu poprzez zaznaczenie odpowiedniej opcji w Systemie

jest jednoznaczne z rezygnacjg z udziatu w Aukcji organizowanej przez Organizatora.

9.2. Warunkiem dopuszczenia Oferenta do udziatu w Aukcji jest elektroniczna akceptacja

Regulaminu w Systemie. Akceptacja Regulaminu nastapi¢ musi najpozniej do momentu

w inny sposdb.

zakonczenia Aukcji szkoleniowej (jezeli bedzie organizowana) lub terminu ustalonego
REGULAMIN AUKCJ! ELEKTRONICZNYCH
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9.3. Organizator zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian do Regulaminu. Aukcje
rozpoczete odbywajg sie zgodnie z Regulaminem w brzmieniu zaakceptowanym przez

Oferentéw.

9.4.W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem znajdujg zastosowanie
odpowiednie przepisy prawa polskiego.

9.5. Wszelkie spory jakie moga sie pojawi¢ w zwigzku z uczestnictwem Oferenta w Aukcji

organizowanej przez Organizatora poddane zostang pod rozstrzygniecie polskiego
sgdu powszechnego, wiasciwego dla siedziby Organizatora.

REGULAMIN AUKCJI ELEKTRONICZNYCH ?
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Definicje i skréty uzyte na potrzeby niniejszej Instrukciji:

Dedykowany system informatyczny system elektronicznego obiegu i akceptacji
dokumentéw zwigzanych m. in. z weryfikacjg
finansowg Dostawcoéw wspierany odpowiednimi
narzedziami informatycznymi.

Konsorcjum porozumienie podmiotow, ktorego celem jest ich
zobowigzanie sie do wspdinej realizacji okre$lonego
zadania.

Pozostate pojecia uzyte w niniejszej Instrukcji zostaty zdefiniowane w Instrukcji zakupowej
obowigzujacej w Grupie Energa. Pojecia te zapisane sa wielka literg i nadaje sie im znaczenie
okreslone w Definicjach, chyba Ze okreslone pojecie zostato uzyte w innym znaczeniu, co zostato
wyraznie zaznaczone w odpowiednim postanowieniu lub odmienne znaczenie danego pojecia
wynika z oczywistego kontekstu, w jakim dane pojecie zostalo uzyte w przedmiotowym
postanowieniu.

1. Weryfikacja finansowa jest prowadzona dla Postepowari zakupowych o wartosci powyzej
1000 000 PLN netto w trybie petnego Postepowania zakupowego, zgodnie z zapisami
Instrukcji Zakupowej obowiazujacej w Grupie Energa. W przypadku ENERGA-OPERATOR
SA weryfikacja finansowa, o ktérej mowa w niniejszym ustepie, dotyczaca Postgpowan
zakupowych zwigzanych z projektowaniem, budowa i rozbudowg sieci przytaczeniowe,
przeprowadzana bedzie przy wartosci szacowanej Postepowar zakupowych powyzej 5 000
000 PLN netto.

2. Proces weryfikacji finansowej Dostawcow realizowany jest przez Energa Logistyka Sp.
zo.0.(ELOG).

3. Zobowigzuje sie pracownikow ELOG do procesowania weryfikacji finansowej Dostawcow
poprzez dedykowany system informatyczny.

4. Dopuszcza sie mozliwos¢ przeprowadzania weryfikacji finansowej poza procesem
zakupowym, w szczegdlnosci:

4.1. na potrzeby procesu Strategicznego Zarzadzania Kategorig Zakupowg;
42. w kazdym innym przypadku na podstawie decyzji Zespotu zakupowego,
w szczegolnosci w sytuacji wystapienia ryzyk biznesowych.

5. Weryfikacja finansowa jest przeprowadzana przez wiasciwg komérke ELOG na podstawie
sprawozdan finansowych Dostawcéw z wykorzystaniem modelu scoringowego.

6. Weryfikacja finansowa Dostawcow przeprowadzana jest w oparciu o:

6.1. Model scoringowy bazujacy na nastepujacych danych:
6.1.1. danych jakosciowych obejmujacych elementy niemierzalne opisujace Dostawce
i jego otoczenie;
6.1.2. danych ilosciowych, o ile sg dostepne, obejmujgcych w szczegdinosci:
6.1.2.1. dla podmiotéw gospodarczych prowadzacych peing ksiegowosC -

jednostkowe dokumenty:
a) bilans;
b) rachunek zyskow i strat;
c) rachunek przeptywdw pienieznych dla podmiotéw zobligowanych do jego

/_i sporzadzania;
G N
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przy czym Dostawca powinien dostarczy¢ sprawozdanie finansowe (i)
sporzadzone w formie elektronicznej i podpisane przez osobe
sporzadzajaca

i kierownika jednostki zgodnie z wymogami wiasciwych przepisow lub (ii)
scan podpisanego sprawozdania finansowego w formie PDF
potwierdzony za zgodno$¢ z oryginatem przez uprawnionego pracownika
Dostawcy.

Dokumenty, o ktorych mowa powyzej, powinny obejmowac okres dwoch
peinych lat sprawozdawczych (chyba, Ze okres prowadzenia dziatalno$ci
jest krotszy, wowczas dokumenty powinny dotyczy¢ catego okresu
prowadzenia dziatalno$ci).

d) najbardziej aktualne kwartalne sprawozdania za biezacy okres (bilans i
rachunek zyskéw i strat lub FO1).

6.1.2.2. dla  podmiotow  gospodarczych prowadzacych uproszczong
sprawozdawczos¢ ksiegowa;

a) roczne sprawozdania (PIT-y wraz z potwierdzeniem z Urzedu
Skarbowego o ich wptynieciu w odniesieniu do wszystkich wspdlnikow) za
dwa ostatnie lata kalendarzowe (chyba, Ze okres prowadzenia
dziatalnosci jest krotszy, wowczas dokumenty powinny dotyczy¢ catego
okresu prowadzenia dziatalno$ci);

b) najbardziej aktualne oswiadczenie o przychodach, kosztach i dochodach
za biezacy okres sprawozdawczy; dopuszcza sie przedstawienie kopii
ww. dokumentu potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem przez
uprawnionego pracownika Dostawcy;

6.1.2.3.  dla podmiotéw zagranicznych, jednostkowy:

a) bilans;

b) rachunek zyskédw i strat;

c) rachunek przeptywow pienieznych dla podmiotéw zobligowanych do jego
sporzgdzania;
przy czym Dostawca powinien dostarczy¢ ww. dokumenty (i) w przypadku
dokumentdw sporzadzanych wyltgcznie w formie elektronicznej -
sporzgdzone
w wymaganej formie ipodpisane przez wtasciwe osoby zgodnie z
wymogami wtasciwych przepiséw oraz dodatkowo scan podpisanych
dokumentéw finansowych w formie PDF potwierdzony za zgodno$¢
z oryginatem przez uprawnionego pracownika Dostawcy, za$ (i) w
przypadku dokumentow sporzgdzanych w formie papierowej -
potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem, przez uprawnionego pracownika
Dostawcy, kopie  sprawozdania finansowego  sporzadzonego
w wymaganej formie i podpisanego przez wiasciwe osoby, zgodnie z
wymogami wiasciwych przepisow.

Dokumenty, o ktorych mowa powyzej, powinny obejmowa¢ okres dwdch
peinych lat sprawozdawczych (chyba Ze okres prowadzenia dziafalnosci ‘%
jest krotszy, wowczas dokumenty powinny dotyczy¢ calego okresu L W
prowadzenia dziatalnosci) ~—F
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d) najbardziej aktualne kwartalne/péiroczne sprawozdanie za biezacy okres;
e) dokument zawierajgcy odpowiednik numeru identyfikacji podatkowej.
6.1.3. aktualnych danych rejestrowych firmy, np. odpis z KRS, za$wiadczenie o wpisie
do ewidencji lub w podmiotéw zagranicznych, rwnowazny dokument rejestrowy
Dostawcy.

6.2. Rekomendacje wywiadowni gospodarczej, z ktérg ELOG posiada umowe o wspofpracy
—w przypadku braku dokumentow finansowych (np. Dostawca dziafa tylko rok na rynku
lub istniejq trudnosci z pozyskaniem kompletnych danych finansowych).

7. Za pozyskanie danych, informacji oraz dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia
oceny weryfikacji finansowej Dostawcy, jak rowniez za zapewnienie ich kompletnosci,
zgodnie z pkt 6.1. ppkt 6.1.2. i 6.2., odpowiedzialny jest Kupiec.

8. Dane iinformacje, o ktérych mowa powyzej, mogq by¢ pozyskiwane w szczegoinosci:

8.1. od Dostawcy za posrednictwem Obszaru Zakupow;

8.2. ze specjalistycznych serwisdw badz agencii ratingowych;

8.3.  z Monitora Sgdowego i Gospodarczego;

8.4. z Biura Informacji Gospodarczej (Krajowy Rejestr Diugow, InfoMonitor);

8.5. zBiura Informaciji Kredytowej;

8.6. z wywiadowni gospodarczych;

8.7. od komdrki organizacyjnejlosoby odpowiedzialnej za windykacje naleznosci lub
z systemu informatycznego do zarzadzania wierzytelnosciami;

8.8. od Kupca zarzadzajgcego danym Dostawcg;

8.9. zKrajowego Rejestru Sadowego;

8.10. z Gtdwnego Urzedu Statystycznego.

W przypadku braku mozliwosci dostarczenia wyszczegdlnionych w pkt. 6.1. ppkt 6.1.2. lub 6.2.

dokumentow, weryfikacja nie moze zosta¢ przeprowadzona. Jezeli zostat ztozony wniosek

w dedykowanym systemie informatycznym, to zostanie on zamkniety bez nadania statusu,

z komentarzem ,Brak mozliwosci weryfikacji finansowey’.

Weryfikacja finansowa Dostawcéw w Postepowaniu zakupowym

9. Do weryfikacji finansowej, z zastrzezeniem zapisobw w ust. 1, wytypowani sg dwaj
najkorzystniejsi Dostawcy zgtoszeni przez Kupca, ktérzy przeszli pozytywng ocene
techniczng przed przygotowaniem finalnej wersji Metryki Wyboru Dostawcy (MWD).
Wyjatek stanowig zakupy o szacowanej wartosci powyzej 10 000 000 PLN. Wowczas
Kupiec ma mozliwoé¢ zgloszenia do weryfikacji finansowej wszystkich Dostawcow, ktorzy
zZtozyli oferty, przed dokonaniem oceny techniczne;.

10. W szczegdinych przypadkach uzgodnionych z Weryfikatorem Finansowym dopuszcza sie
mozliwos¢ wystania wniosku o weryfikacie finansowg na wczesniejszym etapie
Postepowania zakupowego.

11. Kupiec wnioskujacy o weryfikacie finansowg Dostawcy wprowadza do wniosku

> w dedykowanym systemie informatycznym wszystkie wymagane informacie, ktore pozyskat
od Zlecajacego, w tym m.in.:
11.1. numer Dostawcy w SAP Zlecajacego (w przypadku braku numeru Dostawcy osoba
wnioskujaca powinna wprowadzic do dedykowanego systemu informatycznego
podstawowe dane o Dostawcy);
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11.2. przedmiot, numer i wartos¢ Postepowania (warto$¢ planowanego do zaciagniecia
zobowiazania lub limitu umowy);

11.3. warto$¢ obrotdw Dostawcy w Spdice w ubieglym roku;

11.4. sume wartoSci wszystkich pozostajacych do wykorzystania limitbw w ramach
otwartych Uméw ramowych z danym Dostawcg na dzien zioZzenia wniosku
o weryfikacje finansowa,

11.5. sume wartosci wszystkich otwartych uméw z wytaczeniem Umow ramowych na dzien
ztozenia wniosku o weryfikacje finansowg,

11.6. okres obowigzywania umowy (termin zakoriczenia realizacji przedmiotu umowy);

11.7. zasady realizacji pfatnosci (np. fakturowanie jednorazowe czy czesciowe,
czestotliwo$é fakturowania), warunek ptatnoéci (po ilu dniach od wptywu/wystawiania
faktury), ptatnos¢ przed lub po dostawie oraz inne ewentualne informacje mogace
mie¢ wplyw na wynik weryfikacji, np. szacowana warto$¢/limit pojedynczego zlecenia
dla Uméw ramowych, harmonogram platnosci, itp.;

11.8. skany dokumentow wyszczegélnionych w ppkt. 6.1.2., 6.1.3 lub raport z wywiadowni
gospodarczej zgodnie z pkt. 6.2.

12. Niekompletne wnioski o przeprowadzenie weryfikacji finansowej Dostawcy bedq zwracane
przez Weryfikatora Finansowego, celem uzupetnienia przez Kupca wszystkich wymaganych
informacii.

13. W przypadku konsorcjum weryfikacji finansowej podlegajg wszyscy uczestnicy konsorcjum
w ramach jednego wspdlnego wniosku w dedykowanym systemie informatycznym,
wystawionego na konsorcjanta wiodgcego. Do ww. wniosku dolgczone muszg zostaé
dokumenty finansowe wszystkich konsorcjantéw. Wyjatek stanowi konsorcjum, w ktérym
jednym z uczestnikdw jest spotka Grupy Energa - wowczas weryfikacji finansowej podlegajg
jedynie pozostali konsorcjanci, przy czym ztozony wniosek w dedykowanym systemie
informatycznym zostanie zamkniety bez nadania statusu, z komentarzem ,Brak mozliwosci
weryfikacji finansowej’. Ostateczna decyzja, co do podjecia wspotpracy z wiw konsorcjum,
podejmowana jest zgodnie z Instrukcjg Zakupowa obowigzujacg w Grupie Energa. Do
weryfikacji finansowej konsorcjum dodatkowo wymagane jest dolaczenie przez Kupca
informacji niezbednych do prawidiowej oceny ryzyka finansowego, stanowigcych
0 procentowym zaangazowaniu poszczegblnych uczestnikow konsorcjum w tgcznej
szacunkowej wartosci Postepowania, np. umowy konsorcjum.

14. W przypadku, gdy Dostawca figuruje np.: w BIG KRD — Krajowym Rejestrze Dilugéw, BIG
InfoMonitorze, rejestrze zaje¢ komorniczych lub np. poniost strate, Weryfikator Finansowy
zwraca wniosek do Obszaru Zakupow z prosbg o pozyskanie dodatkowych wyjasnien do
powyzszego pozyskanych od Dostawcy.

15. W przypadku pozyskania przez Obszar Zakupdw badZz tez przez inne obszary
uczestniczace w Procesie zakupowym negatywnych informacji na temat danego Dostawcy,
wymagane jest dodatkowe wystapienie do Wreryfikatora Finansowego w celu ponownej
weryfikacji finansowej Dostawcy.

16. Wynikiem weryfikacji finansowej Dostawcéw w Postepowaniu zakupowym jest okre$lenie
statusu finansowego Dostawcy. Status finansowy nadawany jest przez osobe kierujac
whasciwg komorkg w ELOG lub upowaznionych przez niego podlegtych pracownikdw.

17. Wyrdzniamy trzy statusy finansowe Dostawcy:

17.1. ,ZAAKCEPTOWANY” oznacza pozytywny wynik weryfikacji finansowe;j,
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17.2. ,WARUNKOWO ZAAKCEPTOWANY” oznacza pozytywny wynik weryfikacji
finansowej z zastrzezeniami,

17.3. ,NIEZAAKCEPTOWANY” oznacza negatywny wynik weryfikacji finansowe;.

Status finansowy Dostawcy w Postepowaniu zakupowym obowigzuje tylko w ramach
danego Postepowania.

W uzasadnionych przypadkach, mozliwa jest zmiana statusu Dostawcy w ramach danego
Postepowania zakupowego, poprzez zlozenie nowego wniosku w dedykowanym systemie
informatycznym, w ktorym zostang zamieszczone dodatkowe wyjasnienia badz
potwierdzone informacje o zmianie sytuacji Dostawcy, ktore spowodowaly nadanie
aktualnego statusu.

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji finansowej liczba ofert ze statusem
ZAAKCEPTOWANY lub WARUNKOWO ZAAKCEPTOWANY bedzie mniejsza niz
wymagana dla danego trybu Postepowania zakupowego, istnieje mozliwo$¢ odwotania od
wyniku weryfikacji finansowej. Odwotanie, ktdre przygotowuje Kupiec wraz ze Zlecajacym,
powinno zawieraé uzasadnienie i zosta¢ zaakceptowane przez bezposredniego
przetozonego Kupca.

Po otrzymaniu wniosku o weryfikacje finansowa wraz z kompletem dokumentéw i danych
niezbednych do przeprowadzenia weryfikacji finansowej Dostawcy, o ktorych mowa w ppkt
6.1.2. lub 6.2., Weryfikator Finansowy nie p6zniej niz w ciggu 6 dni roboczych (o ile nie
wymaga to pozyskania dodatkowych opinii) informuje za po$rednictwem dedykowanego
systemu informatycznego o wyniku weryfikacji. W sytuacjach nagtych/pilnych lub majacych
wplyw na ryzyka biznesowe, dopuszcza si¢ w uzgodnieniu z Weryfikatorem Finansowym
ustalenie wczesniejszego terminu wyniku weryfikacji.
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Zatacznik nr 8 do Instrukeji Zakupowej obowigzujacej w Grupie ENERGA

Zasady przystepowania do umow z klauzulg Grupy Kapitalowej obowigzujgce w Grupie
ENERGA.

ZASADY PRZYSTEPOWANIA DO UMOW
Z KLAUZULA GRUPY KAPITALOWE
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Zalacznik nr 8 do Instrukeji Zakupowej obowigzujacef w Grupie ENERGA
Zasady przystepowania do uméw z klauzulg Grupy Kapitatowej obowigzujace w Grupie ENERGA.

§1

Ogolne zasady zastosowania uméw z klauzulg GK

Umowa z tzw. ,klauzulg GK”" to umowa zawarta przez ORLEN SA lub przez spétke Grupy
ENERGA, zawierajaca klauzule GK pozwalajacg na podpisanie przez Spotke Grupy
Kapitatowej, w tym Spotke Grupy Energa, umowy z tym samym podmiotem na
wynegocjowanych przez ORLEN SA lub spétke Grupy Energa warunkach lub na warunkach
nie mniej korzystnych niz uzgodnione w zawartej umowie.

Jezeli istnigje potrzeba biznesowa zawarcia umowy zwigzanej z zakupem towarow, ustug
lub robét danego rodzaju przez Spétke Grupy Energa, a w analogicznym zakresie zawarta
zostata umowa przez ORLEN SA lub Spotke Grupy Energa i zawiera klauzule Grupy
Kapitalowej, zaleca sig podpisanie umowy z tym samym podmiotem przez Spétke Grupy
Energa, na warunkach nie mniej korzystnych niz warunki obowigzujace w zawartej umowie
z klauzulg GK.

W Grupie Energa mozliwe sg (zaleznie od postanowie umdw) nastepujace formy
skorzystania z klauzul GK przez Spotki Grupy Energa:

a. Porozumienie/O$wiadczenie o przystapieniu Spétki Grupy Energa do umowy,
b. Odrebna umowa zawarta przez Spotke Grupy Energa.

Decyzje o skorzystaniu przez Spotke z mozliwosci wynikajacych z umowy zawartej przez
ORLEN SA lub przez Spétke Grupy Energa z klauzulg GK podejmuje Zlecajacy.

§2
Szczegobtowe zasady postepowania

W przypadku uméw z klauzulg GK zawartych przez ORLEN SA lub Spotke Grupy
Energa, Spotka Grupy Energa moze zawrze¢ z takim podmiotem umowe na
nastepujacych zasadach:

1.1. W przypadku checi skorzystania z umowy z klauzulg GK, Spétka Grupy Energa
kontaktuje sie z Kupcem prowadzacym rejestr uméw z klauzulg GK w ELOG
celem uzyskania szczegdtowych informaciji w zakresie przedmiotowej umowy.

1.2.  Spotka Grupy Energa przystepuje do umowy z KG zawartej przez ORLEN SA lub
przez Spotke Grupy Energa, badz zawiera umowe z podmiotem, ktory posiada
umowe z ORLEN SA lub ze Spétka Grupy Energa, na warunkach i zasadach nie
mniej korzystnych niz warunki obowigzujace w zawartej umowie.

1.3.  Wyboér dostawcy jest realizowany przez Spotke bez koniecznosci uruchamiania
Postepowania Zakupowego na PZ CONNECT bez wzgledu na warto$¢ zakupu,
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1.5.

z uzasadnieniem, ze postepowanie zakupowe i wybdr dostawcy zostat
przeprowadzony przez ORLEN SA lub inng Spétke Grupy Energa. Proces
zakupowy nie wymaga przeprowadzania weryfikacji podstawowej, finansowej ani
bezpieczeristwa Kontrahenta.

Umowa/Aneks/Porozumienie/O$wiadczenie zawarte przez Spotke Grupy Energa
rejestrowane jest w systemie dedykowanym do rejestracji uméw w danej Spolce
Grupy Energa.

Umowa moze by¢ zawarta przez Spétke Grupy Energa na okres nie duzszy niz
termin obowigzywania umowy z klauzulg GK podpisanej przez ORLEN SA lub
przez Spotke Grupy Energa.

§3

Obowiazki rejestracji i informacji

1. Rejestr oraz biblioteke uméw z klauzulg GK prowadza odpowiednio Energa Logistyka
Sp.z0.0.i ORLEN SA.

2. Spdtka z Grupy Energa, ktéra przystapista do umowy z klauzulg GK informuje o dokonaniu
tej czynno$ci i 0 numerze umowy jaki zostat nadany w rejestrze Spotki dedykowanego
Kupca i przekazuje skan obustronnie podpisanego dokumentu.

3. Dedykowany Kupiec powiadamia o zawarciu przez Spdkke Grupy Energa umowy
z podmiotem, ktory zawart umowe z ORLEN SA uwzgledniajacq klauzule GK nastepujace

osoby w ORLEN SA:
3.1 Kupca w ORLEN SA odpowiedzialnego za dang umowe / wspotprace z danym
dostawcyg
lub

3.2

Menedzera Kategori w ORLEN SA zarzadzajacego okreslong Kategorig
Zakupowa i relacjami z dostawcami w ramach danej Kategorii Zakupowej.




