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10-NZ/08/2022

INSTRUKCJA DOKONYWANIA ZAKUPOW PRZEZ LUBELSKIE PRZEDSIEBIORSTWO
ENERGETYKI CIEPLNEJ S.A. O WARTOSCI DO 50 000 ZLOTYCH

. CEL | ZAKRES INSTRUKCJI

1.1.  Cel Instrukcji
1.1.1. Niniejsza Instrukcja reguluje zasady i tryb dokonywania Zakupow o wartosci do 50 000 zt.
1.2 Wytlaczenia

1.2.1. Instrukcja nie ma zastosowania do Zakupdw:
1.2.1.1. ktdrych warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 50 000 zt,
1.2.1.2. wymienionych w Zalgczniku nr 1 do Regulaminu Zakupéw Lubelskiego Przedsiebiorstwa
Energetyki Cieplnej S.A. (LPEC S.A.), z zastrzezeniem pkt. 5 tego Zalgcznika,
1.2.1.3. ustug doradczych, szkoleniowych, zdrowotnych, w zakresie kultury, sportu i rekreacji.

1.2.2. Instrukgji nie stosuje sie do dokonywania Zakupéw bedacych czescig projektu lub programu, jezeli
w jednej lub wigcej uméw w tym projekcie lub programie bedg mogly by¢ ponoszone wydatki
kwalifikowane w rozumieniu zasad i przepisow dotyczacych realizacji projektéw dofinansowanych

ze srodkow UE.

1. ODPOWIEDZIALNOSC

2.1. Za stosowanie wymagan niniejszej procedury odpowiedzialni sa:

2.1.1. Dziat Zakupéw w zakresie procesu planowania i dokonywania Zakupdw oraz nadzoru nad

prawidtowg realizacjg procesu zakupowego.

2.1.2. Wszystkie piony/komérki organizacyjne LPEC S.A. w zakresie, w jakim uczestniczg w procesie

planowania i dokonywania Zakupow.

. DOKUMENTY POWIAZANE

3.1. Regulamin Zakupdw Lubelskiego Przedsigbiorstwa Energetyki Cieplnej S.A.

3.2. Regulamin udzielania zaméwieri wykonawcom przez Lubelskie Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej
S.A. w Lublinie wspoffinansowanych ze $rodkéw europejskich w ramach realizacji projektu

wspétfinansowanego z POIiS.
3.3. Instrukcja prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw w LPEC S.A.

V. SKROTY | DEFINICJE

4.1. Wszystkie uzyte w Instrukcji zwroty i okreslenia majg takie znaczenie, jak wynika z definicji zawartych
w Regulaminie Zakup6w Lubelskiego Przedsiebiorstwa Energetyki Cieplnej S.A. (,Regulamin”), chyba

ze wyraznie nadano im inne znaczenie.

4.2. Wnioskodawcy jest komdrka organizacyjna lub osoba zajmujgca samodzielne stanowisko wskazane

w schemacie organizacyjnym Spotki wnioskujgca o dokonanie Zakupu.

4.3. Kierownikiem Wnioskodawcy jest osoba upowazniona do zaciggania zobowigzan w imieniu i na rzecz
LPEC S.A. na podstawie Statutu Spélki lub posiadanego petnomacnictwa i nadzorujgca lub kierujaca
pionem organizacyjnym lub komoérka organizacyjng albo bedaca osobg zajmujacg samodzielne

stanowisko wskazane w schemacie organizacyjnym Spotki.

V.  ZALACZNIKI

5.1. Zal nr 1 — Wzér Zapotrzebowania
5.2, Zal nr 2 — Wzdr protokotu Postepowania zakupowego o wartosci Zakupu do 50 000 zt
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5.3. Zal. nr 3 — Rejestr Zakupow dokonywanych w zwigzku z koniecznoscia usuniecia awarii lub
uszkodzenia, na podstawie pkt. 6.2 Instrukcji dokonywania Zakupoéw o wartosci do 50 000
zt

5.4. Zat. nr 4 — Rejestr Zakupéw o wartosci nieprzekraczajacej 3 000 zt dokonywanych na podstawie pkt.
6.7 i 6.8 Instrukcji dokonywania Zakupow o wartosci do 50 000 zt

VI. REALIZACJA

6.1. Ogolne zasady dokonywania Zakupow

6.1.1. Zakazuje sig¢ dzielenia Zakupu na czesci lub zanizania jego wartosci w celu unikniecia
stosowania Instrukcji.

6.1.2. Zakupy dokonywane sg na wniosek Wnioskodawcy.

6.1.3. Postgpowanie zakupowe prowadzi si¢ w formie pisemnej, z wykorzystaniem elektronicznych
grodkow komunikacji lub Systemu Zakupowego.

6.1.4. Postepowanie zakupowe jest prowadzone na podstawie zatwierdzonego i zaakceptowanego
Zapotrzebowania. Wzér Zapotrzebowania dla Zakupu o wartosci do 50 000 zt stanowi Zatacznik
nr 1 do Instrukcji.

6.1.5. Jezeli s$rodki finansowe na dokonanie Zakupu nie byly przewidziane w Planie
rzeczowo-finansowym, Whnioskodawca uzasadnia w Zapotrzebowaniu koniecznosé dokonania
Zakupu.

6.1.6. Zakupow okreslonych w pkt. 6.2, 6.7 i 6.8 dokonuje sie na podstawie petnomocnictw.

6.1.7. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji mozna stosowaé odpowiednio
postanowienia Regulaminu

6.2. Zakupy dokonywane w zwigzku z koniecznoscig usuniecia awarii lub uszkodzenia

6.2.1. Jezeli istnieje pilna konieczno$¢ usunigcia awarii lub uszkodzenia, Zakup moze by¢ dokonany
przez komorki organizacyjne dziatajgce na rzecz usuniecia awarii lub uszkodzenia.

6.2.2. W zakresie dostaw zakupywane sa materialy, ktore nie sg dostepne w ramach zapaséw
magazynowych.

6.2.3. Jezeli cena netto Zakupu dokonanego na podstawie ppkt. 6.2.1 przekroczy 5 000 zi,
dokumentacja z jego realizacji jest przedstawiana, w celu rozliczenia wydatkéw, witasciwemu
Czionkowi Zarzgdu zgodnie z podziatem kompetencji.

6.2.4. Ceny netto wiecej niz jednego zakupu dla realizacji pojedynczego zadania okreslonego w ppkt.
6.2.1 sg sumowane, a w wypadku przekroczenia facznie 5 000 zi, stosuje sie ppkt. 6.2.3.

6.3. Prowadzenie Postepowania zakupowego

6.3.1. Postgpowania zakupowe przeprowadza sie w trybach:
6.3.1.1. przetargu nieograniczonego,
6.3.1.2. zapytania ofertowego skierowanego do:
a. co najmniej dwoch Wykonawcow,
b. do jednego Wykonawcy, jesli spetniona jest jedna z przestanek okre$lonych w Zat. nr 6
do Regulaminu, z zastrzezeniem ppkt. 1.2.1.3 Instrukcji.
6.3.2. Do przeprowadzenia postepowania Kierownik Dzialu Zakupow moze powotaé Komisje
przetargowa.
6.3.3. W kazdym z trybéw zakupowych mozna przeprowadzi¢ negocjacje handlowe i/lub aukcje
elektroniczna.
6.3.4. O wyniku Postepowania zakupowego zawiadamia sie Wykonawce, ktérego oferte wybrano,
a pozostatych Wykonawcow mozna powiadomi¢ o jego zakonczeniu.
6.3.5. Z Postgpowania zakupowego sporzadza sie protokét z Postgpowania zakupowego zgodnie
z wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 2.
6.3.6. Jezeli cena netto (bez podatku od towaréw i uslug) najkorzystniejszej Oferty przekracza
rownowarto$¢ 50 000 zlotych, Zarzad moze zaakceptowac wybdr Oferty.

6.4. Uniewaznienie Postepowania zakupowego

Strona2z3



6.4.1. Kierownik Dzialu Zakupéw moze podja¢ decyzje o uniewaznieniu Postgpowania zakupowego
bez podania przyczyny.

6.4.2. Jezeli do przeprowadzenia Postepowania zakupowego powolano Komisje przetargowa,
Kierownik Dzialu Zakupow uniewaznia Postepowanie zakupowe na jej wniosek lub z wiasnej
inicjatywy.

6.4.3. O uniewaznieniu postgepowania Kierownik Dzialu Zakupéw informuje Cztonka Zarzadu
nadzorujgcego obszar Zakupow.

6.5. Zawarcie Umowy/wystawienie zlecenia

6.5.1. Istotne Postanowienia Umowy lub projekt Umowy zakupowej przygotowuje Dzial Zakupow we
wspolpracy z Wnioskodawcg i przy wspoéludziale radcy prawnego.

6.5.2. Czynnosci zwigzane z zawarciem Umowy lub wystawieniem Zlecenia wykonuje Dziat Zakupow.

6.5.3. Umowa lub Zlecenie podpisywane sg z zachowaniem zasad dotyczacych zaciggania zobowigzan
obowigzujacych w Spéice.

6.6. Udostepnianie i przechowywanie dokumentacji Postgpowan zakupowych

6.6.1. Do udostegpniania i przechowywania dokumentacji Postepowan zakupowych stosuje sie zasady
okreslone w Regulaminie.

6.7. Zakupy o wartosci nieprzekraczajacej 1 000 z{

6.7.1. Zakupy o wartosci nieprzekraczajacej 1 000 zt mogg by¢ dokonywane bezposrednio przez komorki
organizacyjne lub osoby zajmujgce samodzielne stanowiska wskazane w schemacie
organizacyjnym Spotki

6.7.2. Do Zakupéw, o ktérych mowa powyzej, stosuje sie ppkt. 6.1.4 i 6.1.5 Instrukcji, z wylgczeniem
Zakupéw o wartosci nieprzekraczajgcej 100 zt.

6.8. Zakupy o wartosci przekraczajacej 1 000 zt i nieprzekraczajacej 3 000 z!

6.8.1. Czynnosci zwigzane z realizacja Zakupow o wartosci przekraczajacej 1 000 =zt
i nieprzekraczajacej 3 000 zt mogg by¢ wykonywane w ramach zadan witasnych przez komorki
organizacyjne lub osoby zajmujace samodzielne stanowiska wskazane w schemacie
organizacyjnym Spotki,

6.8.2. Zakupow, o ktérych mowa powyzej, dokonuje sie w trybie zapytania ofertowego, zgodnie z ppkt.
6.3.1.2.

6.8.3. Do Zakupow, o ktorych mowa powyzej, stosuje sie ppkt 6.1.4 i 6.1.5 Instrukcji.

6.9. Rejestrowanie Zakupow

6.9.1. Komdrki organizacyjne realizujgce Zakupy na podstawie pkt. 6.2 zobowigzane sg do
sporzgdzania zbiorczych zestawien z dokonanych Zakupow i przekazywanie ich do Dziatu
Zakupdw do 10 — go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

6.9.2. Komorki organizacyjne i osoby zajmujace samodzielne stanowiska wskazane w schemacie
organizacyjnym Spétki zobowigzane sg do sporzadzania zbiorczych zestawien zrealizowanych
Zakupow na podstawie pkt. 6.7 i 6.8 i przekazywanie ich do Dzialu Zakupéw do 10 — go dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

6.10. Postanowienia przejsciowe i koncowe

6.10.1. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 02.03.2022 r.

6.10.2. Do postepowan wszczetych przed dniem wejscia w Zycie Instrukcji zastosowanie majg przepisy
dotychczasowe.

6.10.3. Do zmian i aktualizacji Zalgcznikéw do Instrukcji upowazniony jest Kierownik NZ,
z wyjatkiem zmiany i aktualizacji Zaf. nr 1, 2.

Strona3z 3



