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DEFINICJE

llekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

1.

»Kierowniku Zamawiajacego” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora todzkiego Zaktadu Ustug Komunalnych lub
osobe dziatajacg na podstawie upowaznienia Dyrektora, uprawniong do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego;

2. ,Komisji lub KP” - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowa powotang zgodnie z postanowieniami Ustawy
i niniejszego Regulaminu;

3. ,Postepowaniu” - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci powyze;
14 000 euro, prowadzone w kazdym trybie przewidzianym Ustawa,

4. ,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Komisji Przetargowej;

5. ,SIWZ” - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia lub inny przekazywany
Wykonawcom dokument, w ktorym Zamawiajacy okre$la zasady i warunki udzielenia zamowienia publicznego;

6. ,Ustawie (Prawo zaméwien publicznych)” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. Z 2007r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.),

7.  ,UZP” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamdwien Publicznych,

8. ,Wykonawcy(Oferent)” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajacq osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe
w sprawie zamdwienia,

9. ,Zamawiajacym” — nalezy przez to rozumie¢ Lodzki Zaktad Ustug Komunalnych

10. ,,Zaméwieniu publicznym” - nalezy przez to rozumie¢ zaméwienie publiczne o wartosci réwnej lub przekraczajace;
14 000 euro, czyli umowe odptatng zawierang miedzy zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi,
dostawy lub roboty budowlane, a ktérej zawarcie podlega przepisom Ustawy.

11. ,,zaméwieniu” - nalezy przez to rozumie¢ zamdwienie / zapotrzebowanie,

12. ,komoérkach jednostki (symbol komérki)’- nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne jednostki
i samodzielne stanowiska pracy, oznaczone zgodnie z symbolami naniesionymi na schemat organizacyjny todzkiego
Zaktadu Ustug Komunalnych

13. ,planie zaméwien” - nalezy przez to rozumie¢ zatwierdzony przez Dyrektora todzkiego Zaktadu Ustug
Komunalnych plan na dany rok kalendarzowy;

14. ,przygotowaniu i przeprowadzeniu postgpowania” - nalezy przez to rozumie¢ sekwencje czynnoéci od ztozenia
Whiosku do zawarcia umowy albo do uniewaznienia postepowania;

15. ,warto$ci zaméwienia” - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢, ktérej podstawg ustalenia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg staranno$cig
(netto).

16. ,wnioskujacy, komdrki wnioskujace” — komorki organizacyjnej wnioskujace o zakup, (Dziat Zaopatrzenia, Dziat
Administracji i Spraw Socjalnych, Wydziatu Transportowo — Sprzetowego, Dziatu Koordynacji i Kosztorysowania )

Il. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin okresla reguty, formy i tryb udzielania zamdwien publicznych w todzkim Zakfadzie Ustug
Komunalnych zwanym dalej tZUK, udzielajacym zamowien publicznych w zakresie zakupdw na dostawy,
ustugi lub roboty budowlane w ramach $rodkéw  finansowych, ktorymi dysponuje LZUK, niezaleznie
od zrdédet ich pochodzenia, chyba ze odrebne przepisy okre$laja odmienne procedury wykorzystania tych
$rodkéw. Reguluje sprawy planowania, przygotowania i prowadzenia postepowania w sprawach o udzielenie
zambwienia publicznego. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie w sposéb zapewniajacy
zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow.

2. Postepowanie, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Ustawie, przeprowadza sie z zachowaniem formy
pisemnej, w jezyku polskim.

3. Osoby, ktorym powierzono czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania
ponoszg odpowiedzialno$¢ za dziatania i zaniechania w powierzonym im zakresie, zgodnie z przepisami
ogdInokrajowymi oraz zapisami ninigjszego regulaminu.

4. Zamowien publicznych w £ZUK udziela sie na podstawie Ustawy i rozporzadzeh wykonawczych do niej.
Przepisy te majq pierwszenstwo przed niniejszym regulaminem.
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Ninigjszy regulamin reguluje prace przy udzielaniu zaméwien publicznych o wartosci réwnej lub
przekraczajacej kwote 14 000 euro.

Realizacje zamowien o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej 14 000 euro reguluje Regulamin udzielania
zambwien, ktdrych warto$¢ nie przekracza wartosci 14 000 euro.

Szacowanie wartosci zamdwien odbywa sie zgodnie z art. 32-35 Ustawy, w zalezno$ci od rodzaju zaméwienia
oraz jest przeliczane wg aktualnego na dzieft szacowania zamdwienia rozporzadzenia w sprawie sredniego
kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych.

lll.  ZADANIA KIEROWNIKA ZAMAWIAJACEGO W ZAKRESIE UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1.

2.

1524

Kierownik Zamawiajacego sprawuje nadzor oraz kontrole nad udzielaniem zaméwien publicznych i odpowiada za
system udzielania zaméwien publicznych w £ZUK w zakresie przewidzianym prawem.

Kierownik Zamawiajgcego powierza wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 Ustawy, zwigzanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, pracownikom
jednostki i cztonkom Komisji Przetargowej, a w szczegdInosci pracownikom NZ.

Kierownik Zamawiajacego podejmuje decyzje w przypadkach przekraczajacych kompetencje innych pracownikéw,
jezeli w danym postepowaniu nie upowazni innej osoby.

Kierownik zamawiajgcego powotuje Komisje Przetargowa do przeprowadzenia postepowania, ktdra dziata zgodnie
z Regulaminem Komisji Przetargowe;.

Kierownik zamawiajacego zatwierdza poszczegdlne czynnosci dokonywane w toku postepowaniu.

Kierownik zamawiajacego moze zgdac¢ okresowych sprawozdan z udzielanych zaméwien.

Kierownik zamawiajacego zatwierdza, sporzadzone przez komérke NZ, coroczne sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach i nastepnie przekazuje sprawozdanie do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych, zgodnie z art. 98

ustawy.

IV.  ZADANIA KOMORKI NZ

1.

Do zadan komérki NZ zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania nalezy m.in.:

a.

b.

C.

=«

udzielanie informacji dotyczacych przepiséw Ustawy i innych w zakresie udzielania zamowienia
publicznego.

Przygotowanie SIWZ, we wspdtpracy z wnioskujacym o wszczecie postepowania i innych dokumentéw
odpowiednio do prowadzonego postepowania.

Przygotowywanie plandw i sprawozdan dla Urzedu zaméwier publicznych i kierownika zamawiajacego,
jesli takowych zazada.

Proponowanie na podstawie zlozonych dokumentéw przez wnioskujacego o wszczecie postepowania,
w szczegbinosci na podstawie wniosku o wszczecie postepowania zawartym w zatgaczniku 1 do
niniejszego regulaminu, trybu postepowania i kryteriow wyboru ofert.

Opiniowanie i uzgadnianie z wnioskujacym informacji, ktére przedstawit on w fazie inicjowania
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego od momentu upowszechnienia
informaciji 0 wszczeciu postepowania (ogtoszenia) do zawarcia umowy.

Prowadzenie pisemnej i elektronicznej korespondenciji z Wykonawcami.

Wspoétpraca z wnioskujacym o wszczecie postepowania oraz cztonkami Komisji przetargowej w zakresie
umozliwiajacym przeprowadzenie wszelkich czynnosci przewidzianych prawem do udzielenia zaméwienia
publicznego.

Szkolenia wewnetrzne dla pracownikéw Zamawiajgcego dotyczace Ustawy oraz przepisow
wykonawczych.

V.  ZADANIA WNIOSKUJACYCH O WSZCZECIE POSTEPOWANIA

1.

Jednostki organizacyjne zamawiajagcego w terminie uwzgledniajagcym przeprowadzenie postepowania,
przygotowujg na podstawie posiadanych dokumentow i wtasnej wiedzy materialy, ktore przekazujg nastepujacym
jednostkom wnioskujacym o wszczecie postepowania:

a.
b.

Dziat Zaopatrzenia — w zakresie zakupu materiatéw,
Dziat Administraciji i Spraw Socjalnych — w zakresie zakupu napojéw i positkow profilaktycznych, Srodkéw
czystoSciowych i materiatow biurowych, ustug w zakresie ochrony mienia oraz innych zwigzanych
z administrowanymi obiektami,

4
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c. Wydziatu Transportowo — Sprzetowego — w zakresie zakupu cze$ci zamiennych, paliwa i ustug

transportowych,

d. Do Dziatu Koordynaciji i Kosztorysowania — w odniesieniu do ustug i rob6t zlecanych z zewnatrz
Whioskujacy ustosunkowujg sie do otrzymanych materiatdéw, bilansujg je, uzupetniajg o posiadane dokumenty
i wiedze, a w szczegoInosci sprawdzajg mozliwosci finansowania zamdwienia publicznego. Po przeprowadzeniu
analizy, szacujq warto$¢ zamdwienia na podstawie posiadanych informacji i zgodnie z art.32-35 Ustawy. Jezeli
wartoS¢ zamowienia jest rowna lub przekracza kwote 14 000 euro wnioskujacy postepujg zgodnie z niniejszym
regulaminem. Jesli wartos¢ zaméwienia nie przekracza kwoty 14 000 euro wnioskujacy postepuja zgodnie
z Regulaminem udzielania zaméwien, ktérych wartos¢ nie przekracza wartosci 14 000 euro.

W przypadku gdy wartos¢ zamdwienia jest réwna lub przekracza kwote 14 000 euro wnioskujacy przygotowujg
zatgcznik merytoryczny do postepowania i podpisane dokumenty, wymienione w pkt. VII niniejszego regulaminu
sktadajg do komérki NZ w terminie umozliwiajacym przeprowadzenie postepowania.

PLANOWANIE ZAMQWIEN PUBLICZNYCH, SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO |
SPRAWOZDAWCZOSC

1.

10.

1.

12.

Jednostki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy przekazujg odpowiednio do komérek wnioskujgcych

0 zakup (Dziat Zaopatrzenia, Dziat Administracji i Spraw Socjalnych, Wydziatu Transportowo — Sprzetowego,

Dziatu Koordynacji i Kosztorysowania) do 30 listopada kazdego roku plany zaméwien na rok przyszly. Plany

te dotycza zakupdéw dokonywanych w ciggu roku, o ktérych wiadomo, ze bedq nadal realizowane oraz mozliwych

do przewidzenia lub zaplanowania na dzien ich ztozenia do komdrek wnioskujacych.

Komorki wnioskujace dokonujg analizy plandw, grupujg asortyment z planéw w grupy asortymentowe zgodnie

z zasadg podobienstwa przeznaczenia — przeznaczenie asortymentu w grupie jest takie samo lub podobne

albo asortyment o podobnym przeznaczeniu moze by¢ zrealizowany przez jednego Wykonawce oraz uzupetniajg

o informacje pochodzace w szczegdlnosci z Magazynu LZUK na temat zakupdéw dokonywanych w poszczegélnych

grupach asortymentowych. llosci i kwoty asortymentu z planéw sg uzupetniane o informacje pochodzace

m.in. z Magazynu.

Komérki wnioskujace okreslajg wartos¢ zamoéwienia w poszczegoinych grupach asortymentowych. WartoScig

zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

W celu wyliczenia wartosci stosuje sie przelicznik euro wg rozporzadzenia w sprawie Sredniego kursu ztotego

w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zaméwient publicznych wydawanego przez

Prezesa Rady Ministrow i aktualizowane raz na dwa lata.

W przypadku zamédwienia, ktbrego przedmiotem sg dostawy lub ustugi, wartoScig zamdwienia jest catkowite

wynagrodzenie wykonawcy netto za dostarczany towar lub wykonanie ustugi.

W przypadku zamdwienia na roboty budowlane wartos¢ ustala si¢ na podstawie:

* kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej albo na podstawie
planowanych kosztow rob6t budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym - jezeli
przedmiotem zamdwienia jest ich wykonanie,

* planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw rob6t budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym - jezeli przedmiotem zamdwienia jest ich zaprojektowanie
i wykonanie.

Szczegbtowe zasady szacowania wartoSci zostaty opisane w art. 32-35 Ustawy. W przypadku jakichkolwiek

watpliwosci co do grupowania asortymentu lub wyliczenia wartosci zamoéwienia komérka NZ jest zobligowana

do udzielenia stosownych, wigzacych informacji komérkom wnioskujacym, na ich wniosek.

Do 31.12. kazdego roku jednostki wnioskujace przekazujg do NZ plany zamowien publicznych o wartosci rownej

lub przekraczajacej kwote 14 000 euro — na druku zawartym w zatgczniku 3 do niniejszego regulaminu.

Zamowienia te sg realizowane zgodnie z niniejszym regulaminem.

Wszystkie zamowienia o wartosci nizszej od 14 000 euro sg realizowane zgodnie z Regulaminem udzielania

zambwien, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 14 000 euro

W przypadku zmian w planie wydatkéw £ZUK jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska sporzadzajg

aktualny plan zaméwien i przekazujg je do komérki NZ.

Na podstawie zatwierdzonego planu zamoéwien publicznych komérka NZ sporzadza w zakresie wymaganym

ustawg, wstepne ogtoszenie informacyjne o planowanych zamédwieniach i sktada ogtoszenie do akceptacii

kierownikowi jednostki. Po akceptacji komérka NZ zamieszcza ogtoszenie w trybie przewidzianym art. 13 Ustawy.

W przypadku zadan zleconych, ktorych wartosci nie mozna byto przewidziec w momencie tworzenia planow,

komorki wnioskujace na podstawie informacji 0 danym zaméwieniu okreslajg jego warto$¢ zgodnie z zasadami

opisanymi powyzej oraz z art. 32-35 Ustawy. Dalsze postepowanie jest uzaleznione od wartodci zamowienia
5
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i powinno przebiegaé odpowiednio zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu lub regulaminu udzielania
zamowien, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 14 000 euro

Komérka NZ sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamédwieniach, ktére przekazuje Prezesowi Urzedu
Zambwien Publicznych w terminie do 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy
sprawozdanie.

VI. PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

1.

Podstawowe czynno$ci przygotowawcze, inicjujace postepowanie w sprawie o udzielenie zaméwienia publicznego
wykonuje wnioskujacy, poprzez przekazanie w formie pisemnej na co najmniej 14 dni przed planowanym
wszczeciem postepowania dla zaméwien publicznych o warto$ci ponizej kwot okre$lonych w art. 11 ust. 8 Ustawy,
a w przypadku zamdwien publicznych powyzej tych kwot na co najmniej 21 dni, nastepujacych dokumentow:

a. wniosku o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego — zatacznik nr
1 do regulaminu, trafia i jest przechowywany w komorce NZ.

b. dokumenty potwierdzajace prawidtowe oszacowanie przedmiotu zamédwienia zgodnie z art.32-35
Ustawy oraz Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z 18 maja 2004 w sprawie okre$lenia
metod i podstaw sporzadzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania planowanych kosztoéw oraz
planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno — uzytkowym
(Dz.U. 2004 Nr 130 poz. 1389) np. wydruki cennikéw internetowych (oferty cenowe co najmniej
z trzech firm), folderéw ofertowych, szacunkdw producentéw itp., a w przypadku ustug i dostaw
powtarzajacych sie okresowo, kalkulacie zamdwien udzielonych w terminie 12 miesiecy lub
w poprzednim roku budzetowym z uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych dostaw
i ustug , albo ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po
pierwszej dostawie lub ustudze pozostajg do wgladu we wiasciwej komorce wnioskujace;.

c. W przypadku robdt budowlanych kosztorysu inwestorskiego, dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét — wersja papierowa i elektroniczna tych
dokumentdw jest przechowywana przez Dziat Koordynaciji i Kosztorysowania

d. Szczegdlnych wytycznych dotyczacych SIWZ oraz propozycije kryteriow

Projekt umowy sporzadza komorki NZ wespdt z wnioskujgcym oraz przy udziale i akceptacji Radcy Prawnego.
Wszystkie umowy sg rejestrowane w sekretariacie, oryginaty przechowywane w komoérce NZ, za$ kopie
przekazywane wtasciwym komérkom wnioskujacym.
W przypadku rezygnacji z udzielenia zamdwienia lub wstrzymania wszczecia procedury udzielenia zaméwienia
publicznego, wnioskujacy sktada do NZ pisemne oswiadczenie o rezygnacji lub wstrzymaniu podpisane przez
kierownika zamawiajgcego. Oswiadczenie to moze by¢ ztozone przed wszczeciem postepowania. W kazdym
innym przypadku decyduja przepisy Ustawy.
Na podstawie zlozonych dokumentow jednostka NZ:

a. okresla tryb udzielenia zamdwienia publicznego

b. przygotowuje projekt SIWZ i przedktada go wnioskujacemu i kierownikowi zamawiajacego w celu

akceptacii,
c. przedkiada wniosek o udzielenie zamdwienia do akceptaciji kierownikowi zamawiajgacego

Akceptacja wniosku i SIWZ przez wnioskujacego i kierownika zamawiajgcego korczy etap przygotowania
postepowania i rozpoczyna etap wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
Po akceptacji wniosku jest on rejestrowany w rejestrze zamoéwien w komorce NZ. Rejestr ten zawiera co najmniej:
a. nrpostepowania
b. przedmiot postepowania wraz z wartoscig szacunkowg zaméwienia
c. tryb udzielania zamédwienia,
Po podpisaniu z oferentem umowy lub po uniewaznieniu postepowania nanoszone sg do rejestru nastepujace
informacje:
a. podstawe uniewaznienia —formalnaiprawng  i/lub
b. oferenta, ktéremu udzielono zaméwienia wraz z kwotg umowy netto i brutto oraz terminem
zakoriczenia umowy.
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WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1.

2.

Kierownik zamawiajacego wszczyna za posrednictwem komérki NZ postepowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego po zaakceptowaniu wniosku i SIWZ.
Wszczecie postepowania jest dokonywane odpowiednio do zastosowanego trybu postepowania i jego warto$ci
szacunkowej poprzez zamieszczenie ogtoszenia w trybie przewidzianym art. 40 Ustawy, przy czym na stronie
internetowej zamawiajgcego ogtoszenie jest zamieszczane zawsze.
Od momentu przekazania ogtoszenia do momentu powofania Komisji Przetargowej do oceny ofert i wyboru oferty
najkorzystniejszej, pracujacej zgodnie z Regulaminem Komisji Przetargowej, sprawami organizacyjno —
administracyjnymi dotyczacymi postepowan zajmuije sie NZ. Do zadan tych nalezy m.in.:
a. przesytanie SIWZ wykonawcom,
b. redagowanie wespdt z wnioskujacym i kierownikiem zamawiajacego odpowiedzi na zapytania
sktadane przez Wykonawcow,
C. przesytanie odpowiedzi i innych informacji zwigzanych z postgpowaniem do oferentow,
w szczegdlnosci powiadomienia o przedtuzeniu terminu sktadania ofert.
Wszystkie dokumenty na tym etapie redagowane sg przez komorke NZ nie na podstawie wzoréw dokumentdw, ale
w zaleznosci od potrzeb, ze wzgledu na ich ztozono$¢ i roznorodnos¢. Wyjatek stanowig ogtoszenia przekazywane
do Biuletynu Zaméwien Publicznych na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 pazdziernika
2008 r. w sprawie wzordw ogtoszen zamieszczanych w Biuletynie Zamowien Publicznych.
Etap wszczecia postepowania konczy sie na powotaniu Komisji Przetargowej. Komisje powotuje do kazdego
postepowania kierownik zamawiajgcego i pracuje ona na podstawie regulaminu komisji przetargowe;.

OCENA OFERT | WYBOR OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ

Komérka NZ organizuje otwarcie ofert z udziatem Oferentow.

Dokumenty, na ktdrych pracujg cztonkowie komisji przetargowej oraz pracownicy NZ sg zgodne z dokumentami
z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrdw z dnia 16 pazdziernika 2008 r. w sprawie protokotu postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego. Oprécz tych drukéw stosuje sie druki wewnetrzne stanowigce zataczniki do
niniejszego regulaminu.

Wadia wniesione w formie innej niz pieniezna sg przez Sekretarza Komisji Przetargowej przekazane do Kasy
L ZUK z adnotacjg kiedy maja by¢ przekazane Oferentowi. Wadia wptacane w formie pienieznej sg zwracane przez
LZUK oferentowi na wskazany przez niego w ofercie rachunek bankowy na wniosek i w terminie podanym przez
Sekretarza Komisji Przetargowe;.

Zadania i opis dziatan podejmowanych podczas oceny ofert i wyboru oferty najkorzystniejszej zostat opisany
w Regulaminie Komisji Przetargowej, a szczegoty okresla Ustawa i rozporzadzenia wykonawcze.

Za moment zakonczenia postepowania i prac Komisji Przetargowej uznaje sie podpisanie umowy z oferentem lub
uniewaznienie postepowania, po minieciu czasu na wszelkie srodki odwotawcze przewidziane Ustawa.

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI POSTEPOWANIA

Po zakoniczeniu postepowania Komisja Przetargowa przekazuje catg dokumentacje do komorki NZ.

Wszystkie umowy sg rejestrowane w sekretariacie.

Po jednym egzemplarzu umowy otrzymuijg strony, oryginat umowy jest przechowywany w komérce NZ, za$ kopia
przekazywana jest przez pracownika komorki NZ wtasciwym komaérkom wnioskujacym za potwierdzeniem odbioru.
Komérka NZ przechowuje protokét postepowania wraz z zatgcznikami przez okres 4 lat od dnia zakonczenia
postepowania, w sposéb gwarantujacy nienaruszalno$¢ dokumentéw. Sg one przechowywane w miare mozliwosci
w pokoju zajmowanym przez komorke NZ, w zamykanych na klucz szafach. Klucz do nich znajduje si¢ w Kasie
LZUK. W przypadku nagromadzenia dokumentdw sg one sukcesywnie przekazywane do archiwum £ZUK, przy
czym przekazywane sg dokumenty wczesniej wygenerowane przez Zamawiajgcego.

W przypadku dokumentacii, ktéra musi by¢ przechowywana diuzej, szczegdlnie z zatacznikow merytorycznych,
ktére przekazuja do NZ komérki wnioskujace o wszczecie postepowania, osoby z tych komérek maja obowigzek
poinformowac o tym fakcie na pismie komadrke NZ.

Komérka NZ na wniosek Oferentéw, ktorych oferty nie zostaly wybrane, przekazuje im za potwierdzeniem odbioru
ztozone przez nich plany, projekty, rysunki, modele, prébki, wzory, programy komputerowe oraz inne podobne
materiaty.
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JAWNOSC POSTEPOWANIA - UDOSTEPNIANIE INFORMACJI

—_

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego jest jawne.
Udostepnianie informacji obejmuje w szczegolnosci mozliwos¢: wgladu do dokumentéw, sporzadzania notatek,
odpiséw wtasnych, kopiowania albo wydruku, przestania informacji albo przeniesienia jej na odpowiedni,
powszechnie stosowany nosnik informacji i winno przebiega¢ zgodnie z przepisami Ustawy z 6 wrze$nia 2001r.
o dostepie do informaciji publicznej (Dz.U. 112 poz. 1198 ze zm.)
Cztonkowi komisji przetargowej i inne osoby wykonujace w imieniu zamawiajacego czynnoSci zwiane
z przygotowaniem i prowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego nie moga ujawniac:
a.  informacji, ktérych ujawnienie narusza wazny interes panstwa, wazne interesy handlowe
stron oraz zasady uczciwej konkurencji,
b. informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert,
z wyjatkiem informacji zamieszczonych w protokole.
Zataczniki do protokotu ( m.in. oferty, opinie biegtych, o$wiadczenia, informacje z zebrania komisji, zawiadomienia,
whnioski, inne dokumenty i informacje sktadane przez oferentéw i zamawiajacego oraz umowa) sg udostepniane po
dokonaniu wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postepowania, z tym ze oferty sq jawne zaraz po ich
otwarciu, oferty wstepne od dnia zaproszenia do sktadania ofert, a wnioski 0 dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu od dnia przekazania zaproszenia do sktadania ofert, ofert wstepnych lub dialogu.
Nie ujawnia sie informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa, w rozumieniu przepisow o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencii, jezeli wykonawca, nie pozniej niz w terminie skfadania ofert zastrzegt, ze nie mogg one
by¢ udostepnione.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

Niniejszy regulamin jest cze$cig Ksigzki Procedur wprowadzonej dnia 02.11.2009r. zarzadzeniem nr 41 Dyrektora
t6dzkiego Zaktadu Ustug Komunalnych.

2. Do niniejszego Regulaminu zataczono 2 wzory drukéw.



