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Dobre praktyki zakupowe Obowigzuje od: 2021/08/26
Zat.3 do REGL 00062/H Polityka Zakupowa Grupy Kapitatowej PGE

DOBRE PRAKTYKI ZAKUPOWE GK PGE

ZASADY PROWADZENIA POSTEPOWAN ZAKUPOWYCH

Partnerstwo

Uczciwa konkurencja

Transparentnosc¢

Bezpieczenstwo informacji

WSZYSTKIE OSOBY zaangazowane posrednio lub bezposrednio w Postepowania zakupowe
zobowigzane sg do przestrzegania powszechnie obowigzujgcego prawa, zasad wynikajgcych z Kodeksu
Etyki GK PGE, Dobrych praktyk zakupowych GK PGE, regulacji antykorupcyjnych obowigzujagcych w GK
PGE oraz pozostatych wewnetrznych regulacji zakupowych obowigzujgcych w GK PGE.

Dobre praktyki zakupowe nie naruszajg zasad dokonywania zakupdw wynikajgcych z przepisow
powszechnie obowigzujgcego prawa.

KAZDA osoba inicjujaca proces zakupowy, bioragca w nim udzial, prowadzaca lub go nadzorujaca:

a. zawsze kieruje sie zasadami etyki i dobrem GK PGE,

b. reprezentuje interesy GK PGE i dba o dobre imie GK PGE,

c. jest uczciwa, obowigzkowa, skrupulatna, otwarta na wiedze z r6znych obszaréw,

d. nie ulega wptywom, naciskom

e. zachowuje bezstronno$¢ wobec Wykonawcow oraz unika sytuacji mogacych naruszy¢ zasade
bezstronnosci,

f. unika konfliktu intereséw, a w przypadku jego wystgpienia niezwtocznie o nim informuje zgodnie z
procedurami wewnetrznymi,

g. przestrzega zasad interakcji i komunikacji ze stronami biorgcymi udziat w procesie,

h. aktywnie wspiera proces zakupowy,

i. na biezgco aktualizuje swojg wiedze o rynku, najlepszych praktykach zakupowych i zmianach w
prawie,

j- chroni informacje, ktére moga lub mogtyby utrudni¢ konkurencije,

k. przestrzega zasady ,zero upominkow”.

PRACOWNIK Jednostki Zakupowej oraz Koordynator Zakupowy:

a. stoi na strazy transparentnosci procesu zakupowego,

b. aktywnie prowadzi proces zakupowy - nie ogranicza sie wylgcznie do czynnosci formalnych, ale
z zaangazowaniem wspoipracuje na partnerskich zasadach z Klientem Wewnetrznym oraz
Wykonawcami,

C. promuje etyczne postawy, zachowania, standardy,

d. upowszechnia wiedze na temat regulacji zakupowych oraz Dobrych praktyk zakupowych.

OSOBY ZARZADZAJACE (Cztonek Zarzadu, Dyrektor, Kierownik), obowigzane sa:

. czuwacé nad przestrzeganiem zasad etyki oraz Dobrych praktyk zakupowych,

. sta¢ na strazy transparentnosci procesu zakupowego,

. podejmowac obiektywne decyzje kierujgc sie interesem GK PGE,

. promowa¢ etyczne postawy, zachowania, standardy w zespoftach zakupowych oraz ws$rod
wspotpracownikéw spoza obszaru zakupow (Klienci Wewnetrzni) i wsrod Wykonawcow,

o 0O T o
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e. tworzy¢ i chroni¢ atmosfere sprzyjajagcg podejmowaniu obiektywnych decyzji i dbac
o transparentnos¢ Postepowania zakupowego,

f. angazowac sie w realizacje regulacji antykorupcyjnych przyjetych w GK PGE,

g. przestrzegac regulacji antykorupcyjnych GK PGE.

Pamietaj! Nieznajomosé Kodeksu Etyki GK PGE, Dobrych praktyk zakupowych, regulacji antykorupcyjnych
przyjetych w GK PGE oraz procedur zakupowych nie moze stanowi¢ usprawiedliwienia dla zachowan
niezgodnych z tymi dokumentami.

I. ZAKUPY ODPOWIEDZIALNE SPOLECZNIE W GRUPIE KAPITALOWEJ PGE

Prowadzgc Postepowania zakupowe dazymy do osiggniecia maksymalnych, wymiernych korzysci dla GK PGE,
nie zapominajgc jednak o naszych warto$ciach okreslonych w Kodeksie etyki GK PGE, tj.: Partnerstwie, Rozwoju,
Odpowiedzialnosci. Tym samym zmierzamy w kierunku jak najszerszego zaangazowania w kwestie spoteczne
oraz srodowiskowe, réwniez w obszarze prowadzonych Postepowan zakupowych. Stawiamy na:

2.1 Bezpieczenstwo i higiene pracy:

a. stawiamy wysokie wymagania Wykonawcom oraz podwykonawcom w zakresie standardow
bezpieczenstwa i higieny pracy,

b. promujemy rozwigzania i produkty, ktére wspierajg najwyzsze standardy bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz spetniajg najwyzsze normy bezpieczenstwa.

2.2 Zaangazowanie spoteczne:

a. zmierzamy w kierunku jak najszerszego zaangazowania w kwestie spoteczne,

b. prowadzgc Postepowania zakupowe wspieramy rynek pracy, matych i srednich przedsiebiorcow,
rozwoj rynku i spotecznosci lokalnych oraz aktywizacje oso6b wykluczonych spotecznie
i niepetnosprawnych.

2.3 Innowacyjnos¢ i rozwo;j:

a. wszedzie tam, gdzie dostrzegamy potencjat do rozwoju w ramach zamawianych technologii,
organizujemy dialogi techniczne z potencjalnymi Wykonawcami, aby rozwija¢ wtasng swiadomos¢
oraz poszerza¢ horyzonty na drodze poszukiwan optymalnych rozwigzan; tym samym wraz ze
wzrostem naszych wymagan promujemy Wykonawcoéw oferujgcych rozwigzania najbardziej
zaawansowane technologicznie oraz innowacyjne,

b. w dokumentacji zakupowej, obok ekonomicznych kryteri6w oceny ofert, uwzgledniamy dodatkowe
kryteria promujgce innowacyjnos¢ zastosowanych technologii.

2.4 Ochroneg srodowiska:

a. promujemy rozwigzania przyjazne dla srodowiska ,

b. wymagamy od Wykonawcéw, aby prowadzili dziatalnos¢ gospodarcza z poszanowaniem
najwyzszych standardéw w zakresie ochrony srodowiska, w szczegdlnosci minimalizujgcych
negatywne oddziatywanie na s$rodowisko, dbajacych o racjonalne i oszczedne wykorzystywanie
zasobow naturalnych, prowadzgcych witasciwg gospodarke odpadami, prowadzacych dziatania
zmierzajgce do ksztattowania $wiadomosci ekologicznej pracownikéw i podwykonawcow.

Wskazowki praktyczne:

- formutujgc zasady oceny ofert promuj rozwigzania innowacyjne, w tym usprawniajgce procesy wewnetrzne
poprzez ich automatyzacje, jak rowniez rozwigzania ograniczajgce negatywny wptyw na srodowisko naturalne
np. poprzez zmniejszenie zuzycia papieru, wody, emisji gazéw cieplarnianych, proekologiczng gospodarke
odpadami

- wymagaj, aby dostarczane produkty byty dopuszczone do obrotu na rynku polskim i europejskim
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- w toku procesu zakupowego informuj Wykonawcéw o koniecznosci zapoznania sie i stosowania Kodeksu
Postepowania dla Partneréw Biznesowych Spoétek GK PGE oraz Dobrych praktyk zakupowych

- zobowigzuj Wykonawcow i podwykonawcéw do przestrzegania przepisow zwigzanych z bezpieczenstwem
informacji, ochrong s$rodowiska, bezpieczenstwem i higieng pracy, a takze do podejmowania dziatan
majgcych na celu zmniejszenie ucigzliwosci robét budowlanych dla spotecznosci lokalnych

PARTNERSTWO

W GK PGE w relacjach wewnetrznych:
a. wymieniamy sie wiedzg, doswiadczeniem i dobrymi praktykami,
b. wspieramy Klientow Wewnetrznych przez cate Postepowanie zakupowe oraz na etapie realizacji
umowy.

W GK PGE w relacjach zewnetrznych:
a. warunki udziatu w Postepowaniu zakupowym okreslamy adekwatnie do przedmiotu zamoéwienia,
b. stosujemy obiektywne kryteria oceny ofert,
c. stosujemy proporcjonalne zapisy umowne, w tym w szczegolnosci adekwatne do ryzyka kary
umowne,
d. w negocjacjach zmierzamy do sytuacji, w ktorej dwie strony bedg wygrane (negocjacje typu
win-win).

Wskazowki praktyczne:

- organizuj spotkania komisji przetargowych/zespotéw roboczych w celu wypracowania optymalnych dla
Zamawiajgcego parametrow Postepowania zakupowego/opisu przedmiotu zamdéwienia

- w ramach wspotpracy w GK PGE udostepnia sie wypracowane wzory
dokumentow, sprawdzone dobre praktyki oraz informacje dotyczace Wykonawcow

- wspieraj Wykonawcéw w interpretacji wewnetrznych procedur GK PGE

- negocjacje prowadz po partnersku

UCZCIWA KONKURENCJA

Zasade uczciwej konkurencji realizujemy w szczegolnosci poprzez:

. rébwne traktowanie Wykonawcow i podwykonawcéw,

. zapewnienie Wykonawcom mozliwo$¢ ubiegania sie o zaméwienie na takich samych zasadach,
. zapewniajgc rowny dostep Wykonawcow do informacii,

. stosujgc obiektywne kryteria oceny ofert oraz warunki udziatlu w Postepowaniu zakupowym,

. stosujgc niedyskryminujgce zapisy w dokumentacji zakupowe;.

O QO O T 9

Wskazowki praktyczne:

- kryteria i warunki udzialu w Postepowaniu zakupowym okreslaj w sposéb obiektywny i adekwatny do
przedmiotu zamodwienia

- oceniaj kompetencje i doswiadczenie Wykonawcow oraz jego personelu, zeby wybra¢ najlepszych
- oceniaj jako$¢, innowacyjnosc¢, uzytecznosé, dojrzatos¢ oferowanego rozwigzania/produktu

- zapewnij Wykonawcom réwny dostep do informacji poprzez przekazywanie tych samych danych na
réwnych zasadach
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V. TRANSPARENTNOSC
Transparentno$¢ procesu zakupowegdo realizujemy poprzez:

a. ustalenie i udostepnienie Wykonawcom obowigzujgcych w GK PGE procedur zakupowych,

b. stosowanie zasady przejrzystosci, uczciwej konkurencji, bezstronnosci i obiektywizmu,

c. unikanie konfliktu intereséw, a w przypadku jego zaistnienia informujemy o tym odpowiednie osoby
zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami w GK PGE,

d. stosowanie zasady, ze do kontaktéw z Wykonawcami w toku Postepowania zakupowego uprawnione
Sg wylgcznie wyznaczone osoby,

e. jasne i czytelne formutowanie praw i obowigzkéw stron w zawieranych umowach.

Wskazowki praktyczne:

- bezwzglednie przestrzegaj obowigzku wytgczenia sig z prac komisji w przypadku konfliktu intereséw badz
watpliwosci co do swojej bezstronnosci

Pamietaj! Twoim obowigzkiem jest rzetelna analiza mozliwosci zaistnienia konfliktu intereséw oraz jego
ujawnienie. Zawsze zadaj sobie pytanie, czy Twoj udziat w Postepowaniu zakupowym nie stanowi konfliktu
intereséw. Jezeli nie jeste$ pewien, czy podlegasz wytaczeniu, skonsultuj sie z pracownikiem badz osobg
zarzgdzajgcg Jednostkg Zakupowa/Centrum Zakupowym, osobg zarzadzajgcg Departamentem/Biurem
Zakupéw lub wtasciwg komérka ds. compliance. Nie wytgczenie sie z Komisji Przetargowej pomimo istnienia
konfliktu intereséw skutkuje odpowiedzialnoscig.

- przestrzegaj zasady, ze wszystkie kontakty z Wykonawcami w ramach procesu zakupowego odbywajg sie
pod nadzorem pracownikéw Jednostek Zakupowych. Wyjatkowo dopuszcza sie, aby spotkania techniczne,
takie jak wizja lokalna, byly przeprowadzane przez osoby merytoryczne, po uprzednim uzgodnieniu tej
kwestii z pracownikiem Jednostki Zakupowej.

VI BEZPIECZENSTWO INFORMACJI

Ochrona i zapewnienie bezpieczehnstwa informacji zaréwno przed wszczeciem Postepowania zakupowego jak
i w jego trakcie jest realizowana poprzez:

a. ochrone informacji, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa — zaréwno spotki GK PGE, jak i Wykonawcow,

b. ochronge danych osobowych w zakresie uregulowania kwestii przeptywu danych osobowych z
kontrahentem oraz ochrony danych w ramach prowadzonego postepowania,

c. zachowanie w poufnosci wszystkich informacji dot. Postgepowania zakupowego, ktérych ujawnienie
mogtoby zaburzyé konkurencje w postepowaniu, w szczegdlnosci spowodowaé, ze ktorys
Wykonawca lub Wykonawcy znajda sie w uprzywilejowanej sytuacji wzgledem pozostatych,

d. Sciste okreslenie i bezwzgledne przestrzeganie sposobu komunikacji z Wykonawcami dla kazdego
Postepowania zakupowego,

e. przekazywanie Wykonawcom wytgcznie informacji niezbednych do prawidtowego przygotowania
oferty.

Wskazowki praktyczne:
- nie omawiaj istotnych spraw zawodowych ze znajomymi ani rodzing

- nie ujawniaj w Internecie Zzadnych informacji zwigzanych z wykonywang pracg (m.in tajemnic
handlowych danych osobowych klientdw i kontrahentéw, informacji moggcych mie¢ negatywny wptyw na
konkurencyjnos$¢ rynku, badz rodzi¢ jakiekolwiek watpliwosci natury moralnej/etycznej)

- konsultuj zapisy umoéw z komodrkg wiasciwg ds. ochrony danych osobowych szczegdlnie w sytuacii, gdy
zakres realizowanej przez Wykonawce ustugi obejmuje przetwarzanie danych osobowych

Pamietaj! Nie uzywaj prywatnej poczty elektronicznej do celéw stuzbowych oraz stuzbowej poczty
elektronicznej do celdéw prywatnych, nie ujawniaj haset do Systemu Zakupowego GK PGE, pracujgc zdalnie,
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poza miejscem pracy, korzystaj wytgcznie ze stuzbowego komputera, dbaj o bezpieczne potgczenie z
internetem i stosuj filtr prywatyzujgcy na ekran

- chron informacje, w tym przechowywane na urzgdzeniach mobilnych (telefon, laptop) lub nosnikach
informac;i tj. pendrive, cd/dvd

- pliki zawierajgce informacje wrazliwe, tajemnice przedsigbiorstwa Wykonawcy, zabezpiecz zgodnie
z obowigzujacymi regulacjami w spétce GK PGE

- zgtaszaj incydenty bezpieczenstwa informacji i podejrzen naruszen ochrony danych osobowych na adres:
bezpieczenstwo.informacji.pgesa@gkpge.pl oraz iod.pgesa@gkpge.pl

VII. ZASADA ZERO UPOMINKOW

7.1 W GK PGE pracownicy Jednostek Zakupowych, Koordynatorzy Zakupowi, stosujg zasade ,zero
upominkéw”. Zakazane jest przyjmowanie od Wykonawcow jakichkolwiek upominkéw biznesowych. Jako
upominki biznesowe zgodnie z zapisami Polityki Antykorupcyjnej GK PGE uznaje sig prezenty, ktorych
przyjecie lub wreczenie nie ma wptywu na realizowane zadania lub podejmowane decyzje i tym samym
nie obliguje do wzajemnosci. Mogg to by¢: przedmioty materialne, korzysci, zaproszenia na wydarzenia,
spotkania zewnetrzne, a takze ustugi gastronomiczne.

7.2 Do przestrzegania zasady ,zero upominkéw” zobowigzani s3:

a. kadra zarzadzajgca oraz pracownicy, ktdérzy nadzorujg lub biorg bezposredni udziat w wyborze
dostawcow, doradcow lub ustugodawcow,

b. wszystkie osoby zaangazowane bezposrednio lub majgce wptyw na postepowania zakupowe,

c. cztionkowie komisji przetargowych,

d. osoby przygotowujgce Postepowanie zakupowe oraz podejmujgce w nich decyzje, w szczegdlnosci
osoby odpowiedzialne za opis przedmiotu zamoéwienia, szacowanie warto$ci zamowienia, a takze
dobdér Wykonawcdw uczestniczacych w Postepowaniu zakupowym,

e. osoby, ktore biorg udziat w pracach Komisji przetargowej jako doradcy lub eksperci, a majg wptyw na
tre$¢ dokumentacji zakupowej oraz ktére podejmujg decyzje w Postepowaniach zakupowych,
nadzorujg wykonanie umowy zakupowej, w szczegolnosci dokonujg odbioréw, rozliczajg umowe oraz
wystawiajg referencje.

7.3 Pracownicy objeci zasadg ,zero upominkéw” powinni przestrzega¢ zapiséw regulacji antykorupcyjnych
GK PGE, dotyczacych udziatu w spotkaniach z obecnymi lub przysztymi partnerami Biznesowymi.

7.4 Zasada ,zero upominkoéw” nie obejmuje otrzymywanych i wreczanych upominkéw o charakterze
symbolicznym, tzn. drobnych produktdw promocyjnych opatrzonych firmowym logo np. dtugopisu,
kalendarza, kubka, lub innego drobnego przedmiotu o wartosci nie przekraczajacej 50 zt, pod warunkiem,
ze nie ma to na celu wywarcia wptywu na podejmowane decyzje.

Wskazowki praktyczne:

- przestrzegaj zasad okreslonych w regulacjach antykorupcyjnych GK PGE

- nie wykorzystuj swojego stanowiska ani swojej roli w Postepowaniu zakupowym do osiggania korzysci
osobistych lub materialnych

- w przypadku otrzymania niedozwolonego upominku zgtos to odpowiednim osobom zgodnie
z obowigzujgcymi regulacjami antykorupcyjnymi w GK PGE

VIIIL. ZGLASZANIE NADUZYC

8.1 Obowigzkiem kazdego pracownika jest zgtoszenie naruszen, naduzyé, nieetycznych zachowan, czy
sytuacji, w ktérych zasady etyczne obowigzujgce w GK PGE nie sg przestrzegane.

8.2 Celem zgtoszenia nie moze by¢ osiggniecie osobistych celéw (zemsta, mobbing, dyskryminacja,

ostabienie pozycji zawodowej czy wiarygodnosci wspotpracownika itp.) - takie zgtoszenie jest réwniez
naruszeniem Kodeksu etyki GK PGE.
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Pamietaj! Milczenie lub brak reakcji w przypadku, gdy dysponujesz informacjami dot. naruszenia zasad
etycznych jest naruszeniem Kodeksu etyki GK PGE.

Wskazowki jak zglosi¢ naduzycie, naruszenie zasad, nieetyczne zachowania

Podejrzenie naruszenia lub naruszenie obowigzujgcych przepiséw, Kodeksu etyki lub Dobrych praktyk
zakupowych nalezy zgtosic:

e bezposrednim przetozonym lub
e Komorce whasciwej ds. Compliance

e wystac¢ e-mail uczciwybiznespge@gkpge.pl, ktory trafi do Dyrektora ds. Compliance

e listownie lub telefonicznie — do Dyrektora Departamentu ds. Compliance

IX. RELACJE Z PARTNERAMI BIZNESOWYMI GK PGE

9.1 GK PGE stawia sobie wysokie wymagania etyczne we wszystkich obszarach prowadzonej dziatalnosci i
tego samego oczekuje od naszych partnerow biznesowych, rozumianych szeroko jako Wykonawcy,
podwykonawcy, kontrahenci i inni partnerzy biznesowi.

9.2 GK PGE oczekuje od Wykonawcow biorgcych udziat w Postepowaniach zakupowych etycznego
postepowania, w szczegolnosci:

a. przestrzegania obowigzujgcego prawa oraz przestrzegania dokumentow dotyczacych standardow
postepowania z partnerami biznesowymi obowigzujgcymi w GK PGE,

. przestrzegania Dobrych praktyk zakupowych, procedur i regulaminéw zakupowych GK PGE,

. przestrzegania zasad uczciwej konkurencji oraz przeciwdziatania korupciji,

. przestrzegania praw cztowieka oraz praw pracowniczych,

. prowadzenia dziatalnosci zgodnie z fundamentalnymi zasadami okreslonymi w Powszechnej
Deklaracji Praw Cztowieka, Deklaracji Miedzynarodowej Organizacji Pracy oraz United Nations
Global Compact,

f. dziatania zgodnego z polskimi i miedzynarodowymi standardami w zakresie zmniejszania

negatywnego wptywu firmy na srodowisko,

g. zapewnienia, ze Wykonawcy, jego pracownicy, wspotpracownicy, osoby, przy pomocy ktérych ubiega
sie¢ 0 zamowienie lub wykonuje zamodwienia na rzecz GK PGE, lub podwykonawcy przy realizacji
zamowien beda przestrzega¢ wszystkich obowigzujgcych przepisdw prawa oraz postanowien wyzej
wymienionych zasad

D QO O T

oraz

h. rzetelno$ci w przygotowywaniu oferty, dokumentéw skladanych w postepowaniu oraz realizacji
umowy,

i. nastawienia na dialog oraz dgzenia do polubownego rozwigzywania sporéw zwigzanych z realizacjg
umowy,

j- NIE zawierania zméw cenowych,

k. NIE podejmowania dziatan sprzecznych z przepisami antymonopolowymi oraz przepisami
o ochronie konkurencji i konsumentow,

I. NIE oferowania cen dumpingowych,

m. NIE podejmowania dziatan zmierzajgcych wytacznie do uniewaznienia Postepowania zakupowego,
badz tez wylgcznie do odrzucenia ofert ztozonych przez konkurencyjnych Wykonawcéw,

n. NIE sktadania oferty w przypadku braku odpowiedniego potencjatu, doswiadczenia, kompetenc;ji
koniecznych do realizacji zamowienia,

0. NIE sktadania fatszywych o$wiadczen w toku Postepowania zakupowego oraz realizacji umowy,

p. NIE podejmowania préb korupcyjnych ani NIE przekazywania zadnych korzysci pracownikom lub
wspotpracownikom GK PGE w celu wywarcia wptywu na ich decyzje, przebieg Postepowania
zakupowego lub uzyskania korzystnych dla siebie rozstrzygniec.

9.3 GK PGE wymaga réwniez, aby nasi Partnerzy biznesowi, jak i ich podwykonawcy, stosowali sie do

zasad opisanych w Kodeksie Postepowania dla Partneréw Biznesowych Spoétek GK PGE.
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