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DEFINICJE | SKROTY UZYTE NA POTRZEBY WYCIAGU Z INSTRUKCJI ZAKUPOWEJ

Dostawca (Kontrahent,

Wykonawca, Oferent)

GK ORLEN

Grupa Energa

Kupiec

Metryka Wyboru

Dostawcy

Obszary Biznesowe

Obszar Zakupow

osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajagca osobowo$ci prawnej, ktéra ubiega sie
o $wiadczenie dostaw/ustug/robét budowlanych, ztozyta oferte lub

zawarta umowe

oznacza PKN ORLEN S.A. oraz spdtki handlowe, w stosunku do
ktérych PKN ORLEN S.A. jest bezposrednio lub po$rednio spotkg
dominujacg w rozumieniu przepisow o spotkach handlowych,

w tym takze podmioty Grupy Energa

oznacza Energa S.A. oraz spdtki handlowe, w stosunku do ktérych
Energa S.A. jest, bezposrednio lub posrednio, spotkg dominujacg
w rozumieniu przepiséw o spétkach handlowych; Grupa Energa
jest cze$cig GK ORLEN

przedstawiciel ~ Obszaru  Zakupéw  odpowiedzialny  za
przeprowadzenie Postepowania zakupowego zgodnie z niniejszg

Instrukcjg zakupowg

dokument elektroniczny podsumowujacy przebieg Postepowania
zakupowego (w tym warunkéw finansowych wynegocjowanych
w Postepowaniu zakupowym oraz zawierajacy podstawowe dane
o Dostawcy, ocene techniczng, uzasadnienie wyboru okreslonego

Dostawcy) oraz wskazujacy wybranego Dostawce/Dostawcow

komérki  organizacyjne w  Spétkach  lub  jednostkach
gospodarczych (Centrala/Oddziat) Grupy Energa, z wytaczeniem

Obszaru Zakupow

komoérka organizacyjna w ENERGA Logistyka Sp. z 0.0. lub w
PKN Orlen S.A., odpowiedzialna za organizacje Procesu
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OSD

Partner Biznesowy
(komorki

merytoryczne)

Platforma Zakupowa
CONNECT (CONNECT)

Postepowanie
zakupowe

(Postepowanie)

Proces zakupowy

Program Zgodnosci

Zapotrzebowanie

Zakupowego dla Spdtek z Grupy Energa, z tym zastrzezeniem, ze
przez Obszar Zakupdw w kategoriach IT/OT rozumie si¢ komérke

organizacyjng PKN Orlen S.A.

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

przedstawiciel obszaru odpowiedzialny za nadzor nad realizacjg
ustugi/dostawy/roboty budowlanej od strony technicznej oraz za

prawidtowe wykonanie umowy

podstawowe  narzedzie informatyczne  stosowane do

przeprowadzania Postepowania zakupowego

czes¢ procesu zakupowego obejmujgca czynnosci podjete od
momentu akceptacji Zapotrzebowania (w tym - potwierdzenie
kompletno$ci  otrzymanego Zapotrzebowania) przez Kupca,
poprzez proces wyboru Dostawcy w CONNECT, az do momentu

podpisania umowy z Dostawcg,

czynno$ci podjete od momentu zaplanowania zakupu, poprzez
przygotowanie zakupu, wybor trybu zakupu, wybér i akceptacje
Dostawcy, podpisanie umowy z Dostawcg do momentu realizacii

zawartej umowy i rozliczenia ptatnosci

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

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

Zakupow
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Zapytanie ofertowe

Zespot zakupowy

Zlecajacy

Zapytanie ofertowe bedace zaproszeniem dla Dostawcéw do
wzigcia udziatu w procesie skfadania ofert na dostarczenie

konkretnej ustugi/dostawy/roboty budowlanej

zespdt prowadzacy Postepowanie zakupowe, w skiad ktérego
wchodzi przedstawiciel Obszaru Zakupdw oraz przedstawiciel

Zlecajacego

Partner  Biznesowy lub  Beneficient,  ktory  zgtasza

Zapotrzebowanie i uczestniczy w Procesie zakupowym
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1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

2.1.
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Przedmiot regulacji

Niniejszy dokument stanowi wyciag z Instrukcji Zakupowej i zawiera informacje o wybranych

elementach Procesu zakupowego.

Spdtka ENERGA-OPERATOR SA, petnigca role Operatora Systemu Dystrybucyjnego (dalej:

OSD), m.in.:

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

* nie przekazuje dokumentow i danych, ktére stanowig informacje sensytywne
w rozumieniu Programu Zgodno$ci obowigzujacego w ENERGA-OPERATOR SA.

Realizacja Procesu zakupowego odbywa si¢ zgodnie z Instrukcjq Zakupowa, zasadami

Kodeksu Postepowania dla Dostawcdéw Grupy Energa, a w odniesieniu do Procesu

zakupowego realizowanego w imieniu ENERGA-OPERATOR SA, dodatkowo zgodnie

z postanowieniami Programu Zgodnosci.

W przypadku rozbiezno$ci miedzy trescig wyciggu a Instrukcjg Zakupowg — stosuje sie

postanowienia Instrukcji Zakupowej, w wersji obowigzujacej w dniu ogtoszenia danego

Postepowania zakupowego, do ktorego miatby mie¢ zastosowanie wyciag.

Ogodlne zasady i przebieg Postepowania zakupowego realizowanego przy uzyciu Platformy

Zakupowej CONNECT prowadzonego na rzecz ENERGA-OPERATOR SA zostaly

przedstawione w niniejszym dokumencie.

Szczegotowe warunki organizacji Postepowania zakupowego w ENERGA-OPERATOR SA

(dalej réwniez: EOP) sg publikowane w ramach poszczegolnych Postepowan.

Czynno$ci opisane ponizej jako realizowane przez EOP, moze realizowac w jego imieniu lub

na jego rzecz podmiot, ktoremu EOP zlecit organizacje lub przeprowadzenie Postepowania

zakupowego, zdefiniowany wyzej, jako Kupiec.

Zasady ogolne

Publikacja zapytania ofertowego

2.1.1. Zapytania ofertowe sg publikowane w CONNECT.

2.1.2. Standardowa forma publikacji Zapytania ofertowego jest forma otwarta Postepowania
zakupowego, w ktorej oferty moga sktada¢ dowolni Oferenci zarejestrowani
w CONNECT.

2.1.3. Zapytanie ofertowe moze by¢ publikowane w formie zamknietej, w ktorej oferty mogq
sktadac tylko ci Oferenci, do ktdrych skierowane zostato Zapytanie ofertowe.

2.1.4. Postepowanie moze by¢ jedno lub wieloetapowe.
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2.2. Sktadanie ofert

2.2.1.

2.2.2.

2.23.

224

2.2.5.

Oferent sktada oferte w CONNECT, po zatoZeniu konta. Korzystanie z funkcjonalnosci
CONNECT odbywa sie na warunkach opisanych w Regulaminie i polityce prywatnosci
CONNECT Platformy Zakupowe;.

Regulamin platformy CONNECT dostepny jest pod ponizszym linkiem: Regulamin
i polityka prywatnosci CONNECT Platformy Zakupowe;.

W uzasadnionych przypadkach, EOP moze zezwoli¢ Oferentom zarejestrowanym
w CONNECT na zlozenie cze$ci technicznej oferty w formie papierowej
w zabezpieczonych kopertach lub w zabezpieczonej formie elektronicznej (i w takiej
formie przekazywana jest Kupcowi, ktory przekierowuje jq do EOP).

Wszystkie pytania zadane w wyznaczonym terminie i wszystkie odpowiedzi na
pytania sg publikowane w CONNECT do wiadomosci wszystkich Oferentéw, bez
wskazywania autora pytania.

W przypadku pytan i/lub odpowiedzi, ktére moga spowodowaé udostepnienie
informacji poufnych Oferenta, dopuszcza sie udzielenie odpowiedzi tylko temu
Oferentowi.

2.3. Oferty skladane przez konsorcja

2.3.1.

2.3.2.

2.33.

W przypadku, gdy wybrana oferta w ramach Postepowania zakupowego ztozona jest
przez konsorcjum, wymagane jest ztozenie kopii umowy konsorcjum poswiadczone;
za zgodnoSC =z oryginatem oraz petnomocnictwa lidera konsorcjum do
reprezentowania pozostatych cztonkéw konsorcjum.

Lider konsorcjum odpowiada za realizacje wszystkich formalnych wymagan,
np. wniesienie wadium lub innej gwarancji nalezytego wykonania.

Dane dostarczone przez Oferentow wspdlnie ubiegajacych sie o Zamdwienie,
potwierdzajace posiadanie przez nich odpowiedniej i wymaganej wiedzy
i doSwiadczenia, potencjatu kadrowego i technicznego oraz sytuacji ekonomicznej
i finansowej, podlegaja tacznej ocenie. W przypadku wymogu posiadania
odpowiednich uprawnien, dopuszcza sie mozliwos¢ spetnienia ich tylko przez tych
cztonkow konsorcjum, ktorzy beda faktycznie realizowac czes¢ Zamowienia, do ktore;
wykonania wymagane jest posiadanie tych uprawnien.

2.4. Wydtuzenie terminu skfadania ofert

241,

Przed uptywem terminu sktadania ofert EOP moze podja¢ decyzje o jego wydtuzeniu
w nastepujacych przypadkach:
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a) uzasadnionego przypuszczenia nie otrzymania wymaganej zapisami Instrukcji
Zakupowej iloSci ofert;

b) wnioskdw ze strony Oferentow;

C) na wiasne zyczenie.

W takim przypadku Kupiec bezzwiocznie powiadamia wszystkich potencjalnych

Oferentdw oraz wszystkich uczestnikdw Zespotu zakupowego o wydtuzeniu terminu

sktadania ofert.

2.5. Ocena Ofert

2.5.1.

2.5.2.

2.53.

2.54.
2.55.

Zebrane oferty oceniane sg réwnolegle pod wzgledem formalnym, technicznym
i handlowym w CONNECT lub w nizej wskazanych etapach.

W pierwszym etapie oceniana jest cze$¢ formalna ofert. Jesli w ofercie ztozonej przez
danego Oferenta wystepujq braki formalne, EOP przekazuje Oferentowi informacje
0 koniecznosSci uzupetnienia oferty w wyznaczonym terminie. W przypadku
nieuzupetnienia przez Oferenta czesci formalnej oferty w wyznaczonym terminie,
EOP moze odrzuci¢ oferte lub wyznaczy¢ dodatkowy termin na uzupetnienie oferty.
W postepowaniach prowadzonych na rzecz ENERGA-OPERATOR SA, w ktorych
stwierdzono braki formalne na etapie oceny ofert, EOP ustala ranking ofert
z uwzglednieniem Zatozen wyboru dostawcy i przekazuje informacje o koniecznosci
uzupetnienia dokumentow w wyznaczonym terminie uwzgledniajac ranking ofert
obejmujacy co najmniej trzech Oferentdw, ktdrzy otrzymali najwyzsza liczbe punktow.
W drugim etapie oceniana jest czes¢ techniczna ofert.

W trzecim etapie, po zakonczeniu oceny formalnej i technicznej wszystkich ofert,
Zespdt zakupowy ocenia czes$¢ handlowa. Ocenie handlowej poddawane sg tylko
te oferty, ktére pozytywnie przejdq etap oceny formalnej itechnicznej,
a w uzasadnionych przypadkach réwniez oceny kluczowych warunkéw umowy.

2.6. Negocjacje

2.6.1.
2.6.2.

Negocjacje handlowe prowadzi Kupiec wraz z Zespotem zakupowym.

Kupiec zaprasza do negocjacji wszystkich Oferentéw zakwalifikowanych do kolejnego
etapu Postepowania, zgodnie z zasadami opisanymi w Zatozeniach wyboru
dostawcy. Zespot zakupowy ma mozliwos¢ ograniczenia liczby Oferentow, ktorych
zaprosi do negocjacji stosujac kryteria oceny ofert, o ile liczba ta jest wystarczajaca,
aby zapewni¢ konkurencje i nie jest mniejsza niz trzy.
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2.6.3.

264.

2.6.5.

2.6.6.

26.7.

2.6.8.

2.6.9.

2.6.10.

2.6.11.

2.6.12.

Negocjacje moga mie¢ forme elektroniczng, a takze forme telekonferencii
lub bezposrednich spotkan.

W przypadku formy telekonferencji lub bezposrednich spotkan sporzadzane
jest podsumowanie uzgodnien dotgczone do dokumentacji Postepowania
w CONNECT.

Wybér formy i ilosci etapéw negocjaciji okresla EOP.

Organizacja spotkan i komunikacja z Oferentami powinna gwarantowac réwny dostep
do informaciji i rbwne szanse w Postepowaniu zakupowym.

Zaproszenie na spotkanie negocjacyjne przygotowuje Kupiec. Zaproszenie jest
wysytane za posrednictwem CONNECT i zawiera proponowany termin, miejsce oraz
agende spotkania.

Dopuszcza sie mozliwos¢ uméwienia spotkan/telekonferencji z  Oferentami
za poérednictwem korespondencji mailowej, w tym zaproszenie w kalendarzu,
odnotowujac takg czynnos¢ w CONNECT.

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 pozyska¢ od
Oferentow finalne oferty, zarejestrowane w CONNECT. Zakonczenie etapu negocjacii
zostaje zarejestrowane stosownym wpisem w systemie CONNECT.

Kupiec, po zakonczeniu poszczegolnych etapdw Postepowania zakupowego, moze
poinformowac¢ Oferentdw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do kolejnego etapu procesu,
o tym fakcie.

Na podstawie finalnych ofert, Kupiec przygotowuje ostateczng ocene i rekomendacje
wyboru potencjalnego Dostawcy w CONNECT, ktéra wymaga akceptacji ze strony
EOP.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ przeprowadzenia dodatkowej rundy negocjacyjnej tylko
z rekomendowanym Oferentem, bezposrednio przed podpisaniem umowy, w celu
uzyskania korzystniejszych warunkow handlowych..

2.7. Aukcja Elektroniczna

2.7.1.

2.7.2.

E-aukcja moze by¢ zastosowana na roznych etapach Postepowania zakupowego,
w szczegoinosci dla  wytonienia krétkiej listy, wyboru preferowanego Oferenta
do ostatecznych negocjacji, finalnego wyboru Dostawcy.

Zasady przeprowadzania aukcji elektronicznych reguluje Regulamin  Aukcji
Elektronicznych, ktory jest udostepniany w CONNECT potencjalnym Oferentom
do akceptacji wraz z ogtoszeniem aukcji.
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2.8. Akceptacja wyboru Dostawcy

29.

2.8.1.

2.8.2.

2.8.3.

2.84.
2.8.5.

2.8.6.

2.8.7.

Rezultatem Postepowania zakupowego jest wybor Dostawcy lub Dostawcow
potwierdzony w formie Metryki Wyboru Dostawcy wygenerowanej w CONNECT.
Warunkiem przedtozenia do akceptacji Metryki Wyboru Dostawcy jest uprzednie
uzgodnienie przez Kupca istotnych warunkow handlowych i cenowych, oraz istotnych
warunkow technicznych/merytorycznych z Oferentem (o ile to mozliwe w formie
projektu umowy).
Kupiec, niezwtocznie po akceptacji Metryki Wyboru Dostawcy, informuje Oferenta
o rekomendaciji wyboru jego oferty.
Rekomendacja wyboru nie oznacza akceptacji oferty, ani zawarcia umowy.
O ile co innego nie wynika ze szczegdtowych warunkdéw danego Postepowania
zakupowego, do zawarcia umowy dochodzi dopiero z chwilg podpisania przez obie
strony dokumentu umowy, a Oferent pozostaje zwigzany ofertag w okresie migdzy
doreczeniem mu rekomendacji wyboru a terminem wskazanym jako termin
podpisania umowy. Kupiec informuje pozostatych Oferentéw o niewybraniu ich oferty
po podpisaniu umowy z wybranym Oferentem.
W przypadku, gdy na skutek przedtuzajgcego sie¢ Postepowania zakupowego,
ztozone oferty mogaq straci¢ waznos¢, Kupiec wystepuje w formie elektronicznej do
Oferentdw o przediuzenie wazno$ci ofert. Jezeli sytuacja taka ma miejsce po
zatwierdzeniu Metryki Wyboru Dostawcy, woéwczas Kupiec wystepuje tylko
do rekomendowanego Oferenta o przedtuzenie waznosci oferty.
O ile co innego nie wynika ze szczeg6towych warunkdéw danego Postepowania,
w przypadku, gdy w trakcie uzgadniania warunkéw umowy z rekomendowanym
Oferentem okaze sie, ze Oferent nie akceptuje jej warunkéw lub z innych powodow
odstgpi od podpisania umowy lub odstapi od zawartej juz umowy, Kupiec
w uzgodnieniu z Zespotem zakupowym moze rekomendowa¢ nastepujace dziatania:
a) podpisanie umowy z kolejnym Oferentem, ktory w Postepowaniu ztozyt kolejng
najkorzystniejszg oferte, a jego oferta nadal jest wazna, lub
b) powr6t do negocjacji ze wszystkimi Oferentami z krotkiej listy, lub
C) rozpoczecie nowego procesu wyboru Dostawcy.

Zabhezpieczenie finansowe

Wymagania dotyczace zabezpieczen nalezytego wykonania przedmiotu umowy lub
wykonania gwarancji/rekojmi ustalane sa w Zapytaniu ofertowym lub umowie.
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2.10.  Ubezpieczenie

Po wyborze Oferenta, Oferent jest zobowigzany do okazania/przedstawienia/zawarcia
polis ubezpieczeniowych, zwigzanych z przedmiotem Zamdwienia, m.in. OC
dziatalnosci (jezeli wymagane), OC zawodowe (jesli wymagane).

2.11.  Referencje

2.11.1. Referencje wystawiane sg na wniosek Dostawcy ztozony do Obszaru Zakupdw.

2.11.2. Referencje wydawane sg w postaci listu referencyjnego.

2.11.3. Referencje moga by¢ wydane po nalezytym wykonaniu umowy, w przypadku braku
istotnych zastrzezen do zrealizowania ustugi/dostawy/roboty budowlanej i wykonania
przedmiotu Zamowienia.

2.11.4. Referencje mogq by¢ wydawane Dostawcom, ktérzy spetniajg tacznie nastepujace
warunki:

a) uzyskali pozytywng ocene w procesie oceny Dostawcow,

b) cieszg sie nieposzlakowang opinig, w szczegoinosci spetniajg warunki zawarte
w Kodeksie postepowania dla Dostawcdw,

c) wykonali dla Spotek zadania z nalezytg staranno$cig oraz zgodnie z przepisami
prawa,

d) realizujg umowy o wartosci przekraczajacej 1 000 000,00 PLN netto w skali roku
(na wniosek wraz z uzasadnieniem dopuszcza sie wydanie referencii
Dostawcom realizujgcym umowy ponizej wskazanego progu).

2.11.5. Referencje nie sa wydawane Dostawcom, ktorzy:

a) w ostatnich dwunastu miesigcach nienalezycie wywigzali si¢ z umowy zawartej
ze Spotka z GK ORLEN, w szczegolnosci obcigzeni zostali karami umownymi,

b) pozostajg w sporach sadowych ze Spotkami GK ORLEN,

c) podejmujg lub uczestnicza w przedsigwzigciach, ktore bezposrednio lub
posrednio mogg wptyna¢ negatywnie na wizerunek GK ORLEN.

2.11.6. Wystawienie referencji potwierdzajacych prawidtowe wykonanie Zamdwienia nie jest
rownoznaczne ze zgoda na upublicznianie faktu wspotpracy (poprzez zamieszczenie
takiej informacji w materiatach informacyjnych czy promocyjnych) illub korzystanie
z elementow identyfikacji wizualnej EOP.

2.11.7. Zgoda na upublicznianie faktu wspotpracy i korzystanie z elementow identyfikacji
wizualnej EOP moze by¢ udzielona na podstawie odrebnego wniosku ztozonego
przez Dostawce.
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2.12.

2.12.1.

2.12.2.

2.13.

2.14.

Anulowanie Postepowania

EOP moze anulowac¢/zamkng¢ Postepowanie zakupowe bez wybrania ktorejkolwiek
z ofert w kazdym czasie do momentu podpisania umowy.
Powyzsze decyzje EOP sg ostateczne.

Wykluczenie dostawcy
EOP wyklucza z Postepowania zakupowego Dostawcow, ktdrzy nie spetniajg
warunkéw udziatu okre$lonych w Zapytaniu ofertowym.

Udostepnienie tajemnicy przedsiebiorstwa

W przypadku koniecznosci udostepnienia Oferentom w trakcie Postepowania
zakupowego informacji stanowigcych Tajemnice Spotki EOP, Kupiec przekazuje
Oferentom do podpisania umowe lub stosowne o$wiadczenie zobowigzujace
do zachowania tajemnicy negocjacji lub zachowania poufnosci tych informacii.
Odmowa podpisania takiej umowy skutkuje wykluczeniem Oferenta z danego
Postepowania.

3. Tryby Postepowania

3.1. Postepowanie zakupowe jest przeprowadzane w jednym z nastepujacych trybow:

3.1.1.
3.1.2.
3.1.3.

petnym,
uproszczonym,
z wolnej reki.

3.2. W uzasadnionych przypadkach, Postepowanie moze by¢ przeprowadzone w formie:

3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.
3.24.
3.2.5.

zakupu od Spofek,
wskazania Dostawcy,
jedynego zrodta dostaw,
awaryjnym,
uzupetniajgcym.

3.3. Szczeglly dotyczace warunkéw udziatu w Postepowaniu zorganizowanym w ramach
jednego z w/w trybow lub form zostang opisane w szczegdtowych warunkach danego
Postepowania.
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4. Weryfikacja finansowa

Wykonawca moze podlega¢ weryfikacji finansowej. W tym zakresie EOP moze Zzada¢ od
Wykonawcy dodatkowych dokumentéw szczegdtowo opisanych w Zapytaniu ofertowym/
szczegbtowym warunkach Postepowania zakupowego.

5. Postanowienia koncowe

5.1. Niniejszy dokument moze by¢ zmieniony przez EOP w kazdym czasie.
5.2. Zmiany wchodzg w zycie w dniu ogtoszenia.

5.3. Do Postepowan zakupowych wszczetych przed ogtoszeniem zmiany Wyciggu stosuje sie
dotychczasowg jego tres¢, chyba Zze co innego wynika z tre$ci uchwaty Zarzadu EOP.




