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Nr procedury:
Procedura: SMS-PW-12
Wspétpraca z dostawcami i wykonawcami Data wydania:

12.06.2018
Wersja: 2.4
Rozdziat 1.
Cel i zakres procedury
§1.

Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad wspétpracy z wykonawcami
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

§2.

Procedura odnosi sie do udzielania zamowien przez PKP Polskie Linie Kolejowe S.A.

Rozdziat 2.
Dokumenty zwigzane

§ 3.

Dokumentami zwigzanymi z niniejszg procedurg sg w szczegoélnosci obowigzujgce:
1) Ksiega Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem PKP Polskie Linie Kolejowe S.A.;
2) Ustawa z dnia 28 marca 2003 r o transporcie kolejowym;

3) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych;

4) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie rodzajéw
dokumentow, jakie moze zgda¢ zamawiajgcy od wykonawcy w postepowaniu o
udzielenie zamdwienia;

5) Regulamin organizacyjny PKP Polskie Linie Kolejowe S.A.;
6) Regulamin Organizacyjny PKP Polskie Linie Kolejowe S.A. Centrala;

7) Ramowy Regulamin Organizacyjny PKP Polskie Linie Kolejowe S.A. Zakfad Linii
Kolejowych;
8) Korporacyjna Polityka Zakupdéw PKP Polskie Linie Kolejowe S.A. — przyjeta

Uchwatg 1181/2017 Zarzadu PKP Polskie Linie Kolejowe S.A. z dnia 5 grudnia
2017 roku, z pdzniejszymi zmianami;

9) Instrukcja zaciggania niektérych zobowigzan finansowych wraz z kompetencjami
finansowymi If-6 — Zatgcznik do Uchwaty nr 543/2017 Zarzadu PKP Polskie Linie
Kolejowe S.A z dnia 23 maja 2017 r.;

10)Procedura Nr SMS-PW-01 ,Utrzymanie linii kolejowej w sprawnosci technicznej i
organizacyjnej;
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11)Procedura Nr SMS/MMS-PW-02 ,Utrzymanie pojazdow kolejowych”;

12)Procedura Nr SMS-PW-09 ,Bezpieczne projektowanie infrastruktury kolejowej i
zasady wspotpracy z projektantami”;

13)Procedura Nr SMS-PW-10 ,Budowa, modernizacja i rewitalizacja infrastruktury
kolejowej”;

14)Procedura Nr SMS-PW-11 ,Wspotpraca z wykonawcami robot inwestycyjnych”;
15)Procedura Nr SMS/MMS-PW-16 ,Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna”;
16)Procedura Nr SMS/MMS-PD-01 ,Nadzér nad dokumentami i zapisami”;

17)Procedura Nr SMS/MMS-PD-02 ,Audyty Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
oraz Systemu Zarzgdzania Utrzymaniem?”;

18)Procedura Nr  SMS/MMS-PD-03  ,Przeglad  Systemu  Zarzagdzania
Bezpieczenstwem oraz Systemu Zarzgdzania Utrzymaniem”.

Rozdziat 3.
Zasady odpowiedzialnosci

§4.

Podstawowym warunkiem by dostawy, ustugi i roboty budowlane spetniaty wymagania
Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Kolejowym jest zapewnienie $cistego
przestrzegania w postepowaniu o udzielenie zamowienia prawa okreslonego przede
wszystkim w ustawach [2] i [3] oraz regulaminach [8] i [9].

1. Do prowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane sg upowaznione jednostki organizacyjne PKP Polskie Linie Kolejowe
S.A. oraz niektére komérki organizacyjne Centrali PKP Polskie Linie Kolejowe S.A.
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym Zatgcznik do Uchwaty
429/2009 Zarzadu PKP Polskie Linie Kolejowe S.A.

2. Za przygotowanie i prowadzenie postepowania odpowiada kierownik
zamawiajgcego.

3. Kierownikiem zamawiajgcego w postepowaniach prowadzonych wg ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo Zaméwien Publicznych jest Zarzad. W postepowaniach
prowadzonych wg regulaminéw [8] i [9] kierownikami zamawiajgcego sg
kierownicy jednostek organizacyjnych PKP Polskie Linie Kolejowe S.A. oraz
niektorych komoérek organizacyjnych Centrali PKP Polskie Linie Kolejowe S.A.,
ktérym stosownych petnomocnictw udziela Zarzad.
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4. Postepowanie o udzielenie zamowienia przez PKP PLK S.A. na dostawy, ustugi

oraz roboty budowlane, do ktorych nie ma zastosowania ustawa z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo Zamoéwien Publicznych jest prowadzone zgodnie z zasadami
okreslonymi w regulaminie [8], lub [9] w przypadku pieniedzy pochodzgcych ze
Srodkdw publicznych w tym pochodzacych z budzetu UE, a w pozostatych
przypadkach postepowania prowadzone sg wg zasad okreslonych w ustawie [3].

. Zakres kompetencji finansowych kierownikdbw jednostek organizacyjnych
I niektérych komorek organizacyjnych Centrali Spotki w zakresie udzielania
zamodwien na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane okreslajg zatgczniki nr 1 i nr
2 do Instrukcji If-6. [10]. Zakresy asortymentu materiatéw i srodkow trwatych
kupowanych na poszczegélnych szczeblach zarzgdzania okresla wspomniana
Instrukcja [10].

. Jednostki organizacyjne PKP Polskie Linie Kolejowe S.A. lub przedsiebiorcy
dziatajgcy na ich zlecenie, wykonujgcy przejazd w celu utrzymania infrastruktury
kolejowej, nadzoru, przeprowadzenia badan lub usuwania awarii, uruchamiajg
pocigg utrzymaniowo-naprawczy. Przedsiebiorcg, dziatajgcym na zlecenie
jednostki organizacyjnej PKP Polskie Linie Kolejowe S.A., realizujgcym przejazdy,
o ktérych mowa powyzej, moze by¢ wytgcznie przewoznik kolejowy (w rozumieniu
Ustawy o transporcie kolejowym), z ktérym zawarto umowe o wykorzystanie
zdolnosci przepustowej.

§ 5.
Lp. Stanowisko Symbol | Zakres odpowiedzialnosci
1 2 3

1) Udzielanie petnomocnictw
kierownikom jednostek organizacyjnych
PKP PLK S.A. oraz komérek
organizacyjnych Centrali PKP PLK S.A.
do prowadzenia postepowania

0 udzielenie zamdwienia na dostawy,

Z d Spoiki
arzad opotkl ustugi i roboty budowlane;

2) Wyrazanie zgody na zacigganie
zobowigzan finansowych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, gdy
zobowigzanie przekracza kompetencje
finansowe kierownikow jednostek
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1 2 3

organizacyjnych okreslone w zatgczniku
1 uchwaty [10];

3) Powotanie Komisji przetargowe;j

i zatwierdzenie wyniku postepowania
w Centrali Spotki, gdy postepowanie
prowadzone jest zgodnie z ustawg
Prawo zamowien publicznych [3];

4) Podpisanie umowy, gdy jej warto$¢
przekracza kompetencje finansowe
okreslone w uchwale [10]

D W przypadku przekroczenia kompetencji
finansowych Zarzgdu konieczne jest wydanie
zgody na zaciggniecie zobowigzania, przez inne
organy Statutowe Spétki — w zaleznosci od kwoty
zobowigzania jest to Rada Nadzorcza Spotki lub
Rada Nadzorcza Spoétki i Walne Zgromadzenie
Akcjonariuszy Spoiki.

Przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia
na dostawy, ustugi i roboty budowlane
prowadzonych:

1) wedtug ustawy Prawo zaméwien
publicznych [3] — zgodnie z Art. 18,

Kierownicy Art. 19, Art. 20, Art. 21;
jednostek . . .
. . 2) wedtug Regulaminu udzielania
organizacyjnych lub L L
; zamoéwien przez PKP Polskie Linie
komorek

Kolejowe S.A. na dostawy, ustugi oraz
roboty budowlane, do ktérych nie ma
zastosowania Ustawa z dnia

29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych [8] — zgodnie z § 6, gdzie
do obowigzkdw kierownika
zamawiajgcego nalezy w szczegoélnosci:
powotanie komisji, akceptacja trybu,
akceptacja tresci ogtoszenia

organizacyjnych
Centrali Spofki
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0 zamowieniu i zaproszenia do
negocjacji, akceptacja tresci warunkow
zamowienia, akceptacja wynikow oceny
spetnienia warunkow udziatu

w postepowaniu, akceptacja propozycji
komisji wykluczenia wykonawcy

i odrzucenia oferty, akceptacja
propozycji komisji w zakresie wyboru
najkorzystniejszej oferty albo
uniewaznienia postepowania,
ewentualne podpisanie umowy zgodnie
z posiadanymi kompetencjami
finansowymi;

3) wedtug Regulaminu PKP Polskie
Linie Kolejowe S.A. w sprawie
udzielania ,podprogowych” zamoéwien
sektorowych, finansowanych z udziatem
Srodkéw publicznych, w tym
pochodzacych z budzetu UE [9] —
zgodnie z §5, gdzie do obowigzkéw
zwierzchnika jednostki nalezy

w szczegolnosci: akceptacja trybu
postepowania, akceptacja tresci:
ogtoszenia albo zaproszenia do
negocjacji, akceptacja SIWZ, powotanie
komisji, ztozenie oswiadczenia zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu,
odrzucenie oferty, wybor
najkorzystniejszej oferty albo
uniewaznienie postepowania,
ewentualne podpisanie umowy zgodnie
z posiadanymi kompetencjami
finansowymi
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Rozdziat 4.
Opis postepowania
§ 6.

Weryfikacja potrzeb

Kazde zgtoszone zapotrzebowanie na przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia na dostawe, ustuge, robote budowlang weryfikowane jest przez
kierownika jednostki organizacyjnej PKP PLK S.A. lub komorki organizacyjnej Centrali
PKP PLK S.A. pod wzgledem celowosci jak tez pod katem zabezpieczenia Srodkéw
finansowych na jego realizacje. W odniesieniu do pozytywnie zweryfikowanego
zapotrzebowania kierownik zarzgdza przygotowanie i przeprowadzenie postepowania.

§7.

Przygotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia

1. Za przygotowanie postepowania odpowiada kierownik zamawiajgcego.

2. W Centrali Spétki za okreslenie przedmiotu i wartosci zamowienia oraz za opis
warunkow technicznych odpowiada kierownik merytorycznej komorki
organizacyjne;.

3. W ramach tego etapu postepowania realizowane sg nastepujgce czynnosci
I opracowywane nw. dokumenty:

1)

2)

3)

4)

5)

powofanie, wybor sktadu i organizacja komisji przetargowej Art. 21 ustawy
[3], §7 regulaminu [8], §7 regulaminu [9];

opis przedmiotu zaméwienia Art. 29, Art. 30, Art. 31 ustawy [3], §14
regulaminu [8], §11 regulaminu [9];

ustalenie wartosci zamowienia Art. 32, Art. 33, Art. 34, Art. 35 ustawy [3],
§15 regulaminu [8];

wybér trybu przeprowadzenia postepowania Rozdziat 3 ustawy [3], §18
regulaminu [8], Rozdziat VI regulaminu [9];

opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia — Art. 36 ustawy
[3], warunkéw zamodwienia — §16 regulaminu [8], specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia — §14 ust. 4 regulaminu [9];

4. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania wykonujg pracownicy,
ktérym ich wykonanie powierzyt kierownik zamawiajgcego.
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6.

§ 8.
Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
Za przeprowadzenie postepowania odpowiada kierownik zamawiajgcego.

Postepowania o udzielenie zamowienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane
mogg by¢ prowadzone w jednym z trybow okreslonych w ustawie [3] lub
regulaminach [8], [9].

Postepowanie  przeprowadza Komisja powoftana przez kierownika
zamawiajgcego. Zadania Komisji charakteryzuje Art. 20 ustawy [3], § 7 wraz z
zatgcznikiem 8 regulaminu [8], § 8 regulaminu [9].

Zgodnie z ustawg [3] komisja przetargowa jako zespét pomocniczy kierownika
zamawiajgcego powotana jest do oceny spetniania przez wykonawcéw
warunkéw udziatu w postepowaniu oraz do badania i oceny ofert. Kierownik
zamawiajgcego moze powierzy¢ komisji wykonywanie innych czynnosci, w tym
réwniez zwigzanych z przygotowaniem zamdwienia.

Do zadan komisji w postepowaniach prowadzonych zgodnie z regulaminem [8]
i [9] nalezy w szczegodlnosci:

1) udzielanie wyjasnien dotyczgcych postepowania;
2) otwarcie ofert;

3) dokonanie oceny spetnienia przez wykonawcow warunkow udziatu
w postepowaniu;

4) prowadzenie negocjacji;

5) dokonanie oceny ofert;

6) przygotowanie propozycji wykluczenia wykonawcy i odrzucenia oferty;
7) wystgpienie z wnioskiem o uniewaznienie postepowania;

8) przygotowanie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty;

9) przygotowanie projektu umowy;

10)prowadzenie dokumentacji postepowania.

W przypadku postepowan prowadzonych zgodnie z regulaminem [8] do
obowigzkdéw komisji nalezy dodatkowo przygotowanie postepowania.

Kazda umowa (aneks do umowy) powinna by¢é uzgodniona pod wzgledem
merytorycznym przez komaérke inicjujgca jej zawarcie, a nastepnie w pierwszej
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kolejnosci przez komérke ds. rachunkowosci i finanséw, ds. ekonomicznych
oraz radce prawnego. W Centrali Spotki zamowienia na ustugi szkoleniowe nie
wymagajg powyzszych uzgodnien.

8. Umowa w formie pisemnej zawierana jest z wykonawcg, ktérego oferta jako
najkorzystniejsza zostata wybrana zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
[3] lub regulaminie [8].

9. W przypadku, gdy wytoniony w ramach postepowania wykonawca korzysta
z podwykonawstwa innych firm wéwczas wykonawca, z ktérym zawiera sie
umowe w ramach postepowania ponosi petng odpowiedzialnos¢ za prace
podwykonawcy.

10.W przypadku, gdy wykonawcy ubiegajg sie wspolnie o udzielenie zamdwienia
wowczas ustanawiany jest petnomocnik do reprezentowania ich
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia i zawarcia umowy.

11.Kazda jednostka organizacyjna/komorka organizacyjna Centrali prowadzi
rejestr umoéw, gdzie rejestruje kazdg wtasng umowe, a nastepnie zgtasza jg do
zarejestrowania w centralnym rejestrze umow prowadzonym przez Biuro
Planowania i Analiz Ekonomicznych.

§ 9.

Srodki ochrony prawnej

1. Srodki ochrony prawnej okreslone sg w Dziale VI ustawy [3], §42 regulaminu
[8], §30 regulaminu [9].

2. Zgodnie z ustawg [3] srodki ochrony prawnej przystugujg wykonawcy,
uczestnikowi konkursu, a takze innemu podmiotowi, jezeli ma lub miat interes
w uzyskaniu danego zamowienia oraz ponidst lub moze ponies¢ szkode w
wyniku naruszenia przez zamawiajgcego niniejszej ustawy.

3. Zgodnie z regulaminem [8] prawo do wniesienia skargi do kierownika
zamawiajgcego przystuguje wykonawcy w przypadku naruszenia postanowien
regulaminu lub warunkéw zamowienia, majgcych lub mogacych mie¢ wptyw na
wynik postepowania.

4. Zgodnie z regulaminem [9] prawo do wniesienia skargi przystuguje wykonawcy
w przypadku naruszenia przez zamawiajgcego postanowien regulaminu,
ogtoszenia albo zaproszenia do negocjacji w zakresie: opisu warunkéw udziatu
w postepowaniu, kryteriow oceny ofert i ich znaczenia, odrzucenia oferty
wykonawcy — majgcych lub moggcych mie¢ wptyw na wynik postepowania,
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jezeli wykonawca ma lub miat interes w uzyskaniu danego zamowienia oraz
poniost lub moze ponies¢ szkode w wyniku wspomnianego naruszenia.

§ 10.
Weryfikacja realizacji umowy na dostawy, ustugi i roboty budowlane

. Realizacja kazdej umowy podlega weryfikacji pod wzgledem zgodnosci
z warunkami umowy, w szczegolnosci pod wzgledem ilosciowym, jakosciowym,
oraz terminowosci realizaciji.

. Z odbioru przedmiotu umowy sporzgdzany jest protokét, stanowigcy podstawe
do zapfacenia faktury za zrealizowang dostawe, ustuge lub robote budowlana.

. Zgodnie z ustawg [3] zakazuje sie istotnych zmian postanowien zawartej umowy
w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy,
chyba ze zamawiajgcy przewidziat mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w
ogtoszeniu o zamdéwieniu lub w SIWZ oraz okreslit warunki takiej zmiany.

. Zgodnie z regulaminem [8] i [9] wprowadzenie zmian moze nastgpi¢ wytacznie
wowczas gdy ich wprowadzenie jest korzystne dla PKP PLK S.A. lub gdy jest
konieczne dla zapewnienia realizacji jej zadan statutowych.

§ 11.

Reklamacje sktadane wykonawcom.
. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w realizacji umowy zamawiajgcy
podejmuje dziatania reklamacyjne okre$lone w umowie.

. Zamawiajgcy moze zadaC wniesienia przez wykonawce zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy. Zabezpieczenie to stuzy pokryciu roszczen
z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy.

. Warunki zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy okreslone zostaty w Art.
od 147 do 151 ustawy [3], w § 40 regulaminu [8], w § 27 regulaminu [9].

Rozdziat 5.
Zapisy

. Zakres dokumentowania postepowan okresla Art. 96 ustawy [3], § 43
regulaminu [8] oraz § 25 regulaminu [9].
. Dokumentacja w zakresie regulaminu [8] i [9] obejmuje w szczegdlnosci:

1) decyzje o powotaniu komisiji;
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2) akceptacje trybu postepowania;

3) warunki zamowienia / specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia;
4) oswiadczenia wymagane regulaminem;

5) protokét otwarcia ofert;

6) protokoty z posiedzenh komisiji;

7) korespondencje z wykonawcami;

8) informacje o biegtych, jezeli byli powotani;

9) oferty;

10)umowe, a jezeli przedmiotem zamowienia sg srodki trwate takze kopie
protokotéw odbioru;

11)decyzje o wyborze wykonawcy albo o uniewaznieniu postepowania;
12)skargi ztozone w postepowaniu wraz z ich rozstrzygnieciem.

. Jezeli w postepowaniu wystepowato ogtoszenie dokumentacja zawiera rowniez
to ogtoszenie.

. W przypadku postepowania w trybie przewidujgcym negocjacje dokumentacja
zawiera ponadto:

1) zaproszenie do negocjacji;

2) liste wykonawcow zaproszonych do negocjacij;
3) dokumenty dostarczone przez wykonawcéw;
4) protokoty z negocjacji;

5) instrukcje negocjacyjne, jesli zostaty udzielone.

. Jednostka zobowigzana jest do przechowywania dokumentacji i zapisow
z postepowania w sposob gwarantujgcy jej nienaruszalnos¢ przez okres 5 lat
od zakonczenia postepowania.
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Rozdziat 6.
Wykaz zmian

Lp. | Strona/ punkt Data Zmiana

1 2 3 4

1. 1 17.07.12r |Aktualizacja osoby zatwierdzajgce;j

2. 3/83 17.07.12r |Aktualizacja przywotanych aktow prawnych wraz z odnosnikami

3. 4/83 17.07.12r |Aktualizacja regulacji wewnetrznych

4. 4/83 17.07.12r |Korekta nazw procedur

5, 6, 7/84, Korekta odwotan do regulacji wewnetrznych wynikajgca z ich aktualizaciji
9/§6, 9/§7,
. 17.07.12
5 | 1188, 125810, 07.12r
12/R.5
6. catosc 17.07.12r |Poprawki stylistyczne i interpunkcyjne
Lp. Paragraf / Data Zmiana
punkt

7. §3, 84 23.05.14r | Aktualizacja dokumentéw zwigzanych. Korekta zasad odpowiedzialnosci.
8. §4/6 20.12.2016 | Dodano pkt 6 w §4.

9. §5 20.12.2016 Doqano §5 - doty(fhczasowy §4 rozdz’ielono na dwa odrebne paragrafy

(zmiana numeracji dalszych paragraféw).
10 §3 22.05.2017 | Aktualizacja catego paragrafu
11 §3/8i 9 12.06.2018 Aktualizacja_aktc')w prawnych
§4/6 Korekta zapisu
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