ZARZADZENIE NR 11/2018
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 30 stycznia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro

Na podstawie art. 30 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2017r.
poz. 1875 z poézn. zm.), w zwiazku z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.].
Dz. U. 22017 r. poz. 1579 zpdézn. zm.; dalej: ustawa Pzp) iart. 44 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077), Wojt Gminy Wielkie Oczy zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych warto§¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych roéwnowartosci 30.000 euro”, tj. zamdwien zwolnionych na podstawie
art. 4 pkt 8 ustawy Pzp ze stosowania tejze ustawy”, stanowigcy Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr41/2014 Wojta Gminy Wielkie Oczy z dn. 26.06.2014 r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 30.000 euro.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Wielkie Oczy

Tomasz Lorenc
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 11/2018
Wojta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 30 stycznia 2018 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, K”l:(')RYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

. Przepisy niniejszego Regulaminu maja zastosowanie do udzielanych przez jednostke zamowien publicznych

na dostawy, ustugi i roboty budowlane, finansowanych ze srodkow publicznych wytaczonych, stosownie do
art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1579
zpbézn. zm.) — zwana dalej ustawg Pzp, spod jej rygorow, tj. o warto$ci nie przekraczajacej wyrazonej
W ztotych polskich rownowartosci kwoty 30.000 euro, zwanych dalej "zamowieniami".

. Niniejszy Regulamin okresla szczegotowe zasady i procedury udzielania zamoéwien o ktéorych mowa w ust. 1.
. Do zaméwien stosuje si¢ przepisy ustawy o finansach publicznych, zgodnie z ktérymi wydatki publiczne

winny by¢ dokonywane:
1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiagnigciu zatozonych celow;
2) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczeéniej zaciagnigtych zobowigzan.

. Zaméwienia udziela si¢ na czas okreslony, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w ustawie.
. Zamawiajacy zobowigzany jest do przestrzegania zasady konkurencyjnosci w procesie udzielania

zamowienia.

§2

OGOLNE ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH Z WYEACZENIEM
STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY Pzp

. Zamawiajacy przystepujac do udzielenia zamowienia, ktorego warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej

w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro zobowigzany jest do weryfikacji tacznej wartosci zamowien
rodzajowo tozsamych udzielonych i planowanych do udzielenia w danym roku budzetowym.

. Przed przystapieniem do procedury nalezy okresli¢ warto§¢ szacunkowa, majgc na uwadze nastepujace

zasady:

a) podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardéw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscig przy uwzglednieniu obowigzujacego na
dzien wszczecia postgpowania o udzielenie zamoéwienia $redniego kursu ztotego do euro ustalanego przez
Prezesa Rady Ministrow w drodze rozporzadzenia, stanowigcego podstawe przeliczania wartosci
zamowien publicznych;

b) jezeli po ustaleniu warto$ci zamowienia nastapita zmiana okoliczno$ci majacych wpltyw na dokonane
ustalenie, przed wszczgciem postepowania nalezy dokonaé aktualizacji wartosci zamowienia.

. Zakazuje si¢ dzielenia zamowienia oraz zanizania warto$ci zamowienia w celu uniknigcia stosowania ustawy

lub uniknigcia procedur udzielania zaméwien publicznych okre$lonych ustawa Pzp.

. Szacunek o ktérym mowa w ust. 2 przeprowadzi¢ nalezy w drodze rozeznania rynku, w szczegdlnosci przez

poréwnanie cen zamawianego asortymentu/ustugi/robot budowlanych na podstawie:
1) katalogdw, folderow, cennikow, ofert dostepnych bezposrednio w sieci Internet,
2) odpowiedzi wykonawcow na zapytania przesytane droga mailowa lub faksowa,
3) rozmow w tym telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami,
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4) kosztorysow inwestorskich.

5. Z rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ protokot (Zatacznik Nr 1 do Regulaminu) a wydruki ze stron
internetowych, odpowiedzi wykonawcow na zapytania wysylane droga elektroniczng czy faksowa, notatki
stuzbowe z rozmow telefonicznych, winny stanowi¢ zatacznik do protokotu.

6. W przypadku zamoéwien, ktorych taczna warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 20.000 euro netto,
udzielenie zamdwienia jest mozliwe po przeprowadzeniu rozeznania rynku o ktérym mowa w ust. 4.

7. W przypadku zamoéwien, ktorych laczna warto$¢ szacunkowa przekracza kwote 20.000 euro netto,
zamawiajacy winien przeprowadzi¢ wybor najkorzystniejszej oferty w drodze zaproszenia do ztozenia oferty
(tzw. zapytania ofertowego) — Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

§3

SZCZEGOLOWE ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH Z WYLACZENIEM
STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY Pzp

1. Rozeznania rynku mozna dokona¢ poprzez:

1) skierowanie zapytania ofertowego (pisemnie, faksem lub poczta elektroniczng) co najmniej do trzech
wykonawcow, lub

2) opublikowanie ogloszenia o wszczeciu postgpowania na stronie internetowej Zamawiajacego, lub

3) w przypadku zaméwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 20.000 euro, dopuszcza si¢
przeprowadzenie zapytania telefonicznego u co najmniej trzech wykonawcow.

2. W przypadku dokonania rozeznania rynku w sposob okre§lony w ust. 1 pkt 1 i 2 zamowienia mozna udzieli¢
po uzyskaniu co najmniej jednej oferty ztozonej pisemnie, faksem lub drogg elektroniczng. W przypadku
dokonania rozeznania rynku w sposob okre§lony w ust. 1 pkt 3 zamowienia mozna udzieli¢ po uzyskaniu co
najmniej dwoch ofert ztozonych telefonicznie.

3. Zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w ust. 1, pkt 1, winno zawiera¢ co najmniej:

1) Nazwe, adres i dane teleadresowe Zamawiajgcego,

2) Krotki opis przedmiotu zamowienia, sporzadzony w sposob jednoznaczny, zrozumiaty, i kompletny,
zawierajacy wszystkie wymagania i czynniki mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty,

3) Opis wymagan stawianych potencjalnym wykonawcom (np. uprawnienia do wykonywania okre§lonej
dziatalnosci jezeli przepisy prawa tego wymagajg, doswiadczenie w realizacji podobnych zamowien,
potencjat kadrowy i techniczny - o ile jest niezbedny do wykonania zamoéwienia),

4) Wykaz dokumentéw na potwierdzenie ww. wymagan, niezbednych z punktu widzenia realizacji
zamoOwienia,

5) Kryteria oceny ofert jakie zostaty przyjete w celu dokonania wyboru oferty,

6) Termin i miejsce ztozenia oferty,

7) Termin realizacji zamowienia oraz zwigzania oferta,

8) Formularze niezb¢dne do ztozenia oferty,

9) Postanowienia umowne.

4. Przed uptywem terminu sktadania ofert dopuszcza si¢ mozliwos¢ modyfikacji tresci zapytania ofertowego
skierowanego bezposrednio do wykonawcdéw lub opublikowanego na stronie internetowej Zamawiajacego
lub odwolania zapytania ofertowego. Modyfikacja tresci zapytania ofertowego lub jego odwotanie wymaga
tej samej formy w jakiej przekazano wykonawcom zapytanie ofertowe.

5. Po uplywie terminu sktadania ofert zapytanie ofertowe konczy si¢ wyborem oferty najkorzystniejszej lub
zamknigciem postgpowania bez dokonania wyboru ktorejkolwiek z ofert.

6. Jesli nie jest mozliwe dokonanie wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaly ztozone oferty o
takiej samej cenie, wzywa si¢ wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, do ztozenia w wyznaczonym przez
zamawiajacego terminie ofert dodatkowych.

7. Jezeli wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy w sprawie zamowienia
publicznego, a w postgpowaniu wptyn¢to wigecej niz jedna oferta, mozna wybra¢ oferte¢ najkorzystniejsza
sposrod pozostatych ofert bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny lub zamkngé postgpowanie
bez wyboru ktorejkolwiek z ofert.
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8. Z czynno$ci badania i oceny nalezy sporzadzi¢ protokot (Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu), w ktorym powinny
znaleZ¢ si¢ w szczegdlnosci dane takie jak:
1) Nazwg nadang zaméwieniu,
2) Zbiorcze zestawienie ofert zawierajagce nazwy wykonawcOw oraz zaoferowanych przez nich cen za

wykonanie zamdwienia,

3) Punktacje przyznang wykonawcom na podstawie przyjetych kryteriow oceny ofert.
4) Ocena i wybor oferty najkorzystniejszej z podaniem uzasadnienia.

9. O wyniku przeprowadzonego postepowania lub o jego zamkniecciu bez wyboru ktorejkolwiek z ofert,
informuje si¢ wszystkich uczestnikow postgpowania, ktorzy ztozyli oferty.

10.Udzielenie zamowienia, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych niniejszym regulaminem, wymaga formy
pisemnej pod rygorem niewaznosci.

11.Umowy (w tym umowy- zlecenia) podpisuje Wojt Gminy Wielkie Oczy lub upowaznione przez niego osoby.

12.Umowy (w tym umowy- zlecenia) musza by¢ kontrasygnowane przez Skarbnika Gminy Wielkie Oczy.

13.Umowy (w tym umowy- zlecenia) sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach: 1 egz. pozostaje w komorce
organizacyjnej prowadzacej postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego, 1 egz. przekazuje sie
wykonawcy, z ktorym zawarto umowe, 1 egz. przekazuje si¢ do Referatu Finansow Urzedu Gminy Wielkie
Oczy.

14.Zawarcia umowy (w tym umowy- zlecenia) nie wymagajg postepowania o udzielenie zamdéwienia na
zamowienia o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 7.000 euro.

§4
WARUNKI ODSTAPIENIA OD STOSOWANIA REGULAMINU

1. Nie stosuje si¢ procedury okreslonej niniejszym regulaminem w przypadku udzielania zamowien o warto$ci
nieprzekraczajacej kwoty netto 7.000 euro.
2. Postanowienia niniejszego regulaminu nie majg zastosowania réwniez do:

1) zamodwien, ktore mogg by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce, z przyczyn technicznych o
obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwiazanych z ochrona praw wytacznych, wynikajacych z
odrebnych przepisow, albo w przypadku udzielenia zamoéwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub
artystycznej;

2) zamoéwien dodatkowych udzielanych dotychczasowemu wykonawcy, o ktorych mowa w art. 67 ust. 1
pkt 5 ustawy Pzp;

3) zamodwien uzupetniajacych udzielanych dotychczasowemu wykonawcy, o ktorych mowa w art. 67 ust. 1
pkt 6 i pkt 7 ustawy Pzp;

4) zamoéwien, ktorych ze wzgledu na wigzace zamawiajgcego zapisy odrgbnych uméw mozna udzieli¢
tylko konkretnemu wykonawcy;

5) zamoéwien, ktorych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia, zdrowia i mienia lub
awarii, ktéra wymaga natychmiastowego usuniecia;

6) zamoéwien majacych za przedmiot dostawe gazu z sieci gazowej, ushug pocztowych oraz ustug
przesytlowych energii elektrycznej, ciepta lub paliw gazowych;

7) zamoéwien, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalno$ci kulturalnej zwigzanej z
organizacja wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsigwzie¢ z
zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materialow bibliotecznych przez biblioteki lub
muzealiow, jezeli zamowienia te nie stuza wyposazeniu zamawiajacego w $rodki trwale przeznaczone
do biezacej obstugi jego dziatalnosci;

8) zamoéwien na ustugi w zakresie szkolenia pracownikow Urzedu Gminy Wielkie Oczy;

9) zamoéwien, ktorych przedmiotem sg ustugi transportu lotniczego;

10) zamodwien, ktorych przedmiotem jest obstuga uroczystosci slubnych;

11) zamoéwien, ktorych przedmiotem sg ushugi prawnicze polegajagce na wykonywaniu zastepstwa
procesowego przed sgdami, trybunatami lub innymi organami orzekajgcymi lub na doradztwie prawnym
w zakresie zastepstwa procesowego;
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12) zamowien udzielanych na podstawie porozumien o wspolnej realizacji zadan zawieranych z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego, a dokonywanych przez tej jednostki w imieniu Gminy Wielkie
Oczy;

13) zamowien okreslonych w art. 4 ustawy Pzp, z wytaczeniem art. 4 pkt 8 ustawy Pzp.

§5
ODPOWIEDZIALNOSC ZA PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA

Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie i przeprowadzenie procedury z wylgczeniem stosowania przepisdw ustawy
Pzp ponosi kierownik zamawiajacego, a takze inne osoby w zakresie W jakim powierzono im czynno$ci w
przygotowaniu postepowania.

§6
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie ma ustawa Pzp oraz akty
wykonawcze, ustawa o finansach publicznych oraz inne przepisy wewngtrzne zamawiajgcego. Sprawy sporne
miedzy jednostkami dotyczace zamdwien rozstrzyga bezposredni przetozony lub upowazniona przez niego
osoba.

2. W pracach zwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem postgpowan o udzielenie zamoéwienia mogg braé
udziat osoby niebedgce pracownikami Urzedu Gminy Wielkie Oczy.

3. Udzielanie zamowien i dokonywanie na ich podstawie wydatkow w sposOb sprzeczny z postanowieniami
niniejszego Regulaminu moze zosta¢ potraktowane, jako naruszenie zasad oraz trybu postepowania i
podlega¢ stosownym karom przewidzianym w odrebnych przepisach. Wobec 0s6b winnych naruszen, moga
zosta¢ wyciaggnigte przewidziane prawem sankcje stuzbowe i dyscyplinarne.
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Zalacznik Nr 1

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktorych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro

PROTOKOL Z ROZEZNANIA RYNKU
1. Zamawiajacy w dniu .....c..ccecceeneeennne na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku ustalit warto$¢

szacunkowg zamdwienia, ktéra wynosi:

I 0=11 (o SR zt (bez podatku VAT), co odpowiada kwocie ............cccceeevennene euro
(leuro=............... zt)
o Drutto ....coocvvvvveeeene zt (z podatkiem VAT)

2. Rozeznania rynku dokonano poprzez poréwnanie cen na podstawie (podkresli¢ wlasciwe):
a) ofert dostepnych bezposrednio w sieci Internet,
b) odpowiedzi wykonawcow na zapytania przesytane droga mailowsa lub faksowa,
) rozméw telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami (zataczy¢ do protokotu notatke
shuzbows).
3. Rozeznanie rynku przeprowadzZil/a .........cccoiiieiiiiiiii s

4. Zataczniki dO PIOTOKOIUL ...oviiiiieiiicee e e r et r b e r e e

(data, podpis pracownika merytorycznego)

WYBOR OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ
(dot. zamowien ktorych wartos$¢ nie przekracza kwoty 20.000 euro)

1. Na podstawie porownania rynku dokonano wyboru oferty najkorzystniejszej

(data, podpis pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam:

(data i podpis kierownika zamawiajacego)
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro

WZOR
ZAPYTANIE OFERTOWE

W postepowaniu o zamowienie publiczne, ktorego wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30.000 euro
1. Dane Zamawiajgcego:

NAZWA ZAMAWIAJFCEZO: vevverrereerresreaseesresreessesseasearesseesseaseassesreaseeasease e s e aresseeaReaEeesreaRease e R e aseenneameesrenreareennenreenne e

AIES STEAZIDY: ...t h R bRttt R b b

8. OS0DA JO KONTAKLU: ...t b e et e bttt n e nnen e e e e e nenreas
Zalaczniki:
1. Formularz ofertowy wykonawcy,

(pieczatka i podpis Kierownika zamawiajacego)
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Zalacznik Nr 3

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro

FORMULARZ OFERTOWY WYKONAWCY
Dane Wykonawcy:

NazZWa/IMIC, NAZWISKO™.......oiiiiiiiiie et r e s R e e e e s e nn e r e s e e nreereenne s

Siedziba/adres ZaMIESZKANIA™ ..........cccceiiiiieieie ettt et e st st e st ste et et e n e teen e e aenreeeennas

NG L] (0T g LU 2 U T 1 0=V SRR

NIP/PESEL™ ...ttt ettt sttt sttt e s e st e s e b e e bt e Ee et e ket et e ss e s s eReeRe e b e saesbenee st e neeneeneananreas
Dane Zamawiajacego:

N LoV LT T T T TR U PP PR PPPTPRO

Y (=0 4 - OSSPSR

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia .......ccccccoecevivvivevnrcneenennen. dotyczace zaméOwienia publicznego
realizowanego na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych pn.

(wpisa¢ nazwe nadang zamowieniu)

niniejszym sktadamy oferte nastepujacej tresci:

1. Oferujemy wykonanie zamowienia za ceng DrUttO ................ooooiiiiiiiinevnenn 24

(STOWILLE ...ttt ettt ettt ettt e et e et e ete et e teete et et e teeaeeaseaseeseenseatestesbeaneesreareates )
obowigzujacy podatek VAT .............. 90 e zt
CENA NELLO ..o zt

Oswiadczam, zZe:
1. Cena brutto zawiera wszystkie koszty wykonania zamowienia, jakie ponosi Wykonawca w przypadku
wyboru niniejszej oferty.
2. W przypadku udzielenia zamowienia zobowiazuje si¢ do zawarcia umowy w miejscu i terminie
wskazanym przez Zamawiajacego.
Jestem zwigzany z ofertg przez okres 30 dni od daty terminu sktadania ofert.
Akceptuje termin realizacji zamowienia.
Podana w ofercie cena nie ulegnie zmianie.
zapoznalam/em si¢ z ogloszeniem naboru ofert.
uzyskatam/em wszystkie niezbedne informacje do przygotowania oferty i wykonania umowy.

Nookow

Data: ...,

(podpis i pieczatka uprawnionego przedstawiciela wykonawcy)

* - niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 4

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro

PROTOKOL Z WYBORU OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ

. Tytul zamowienia:

Warto$¢ zamowienia 0Szacowano W dnill .......cccocceveveveriiveenneenns NA KWOLE ...oevvvivii i zt netto,
CO Stanowi Wartos$€ ........ooevuvveiiiieniennnnn.. euro
Wdniu 20....... r. Zzamieszczono na stronie iNterNetOWE] .......cccevevvvvevesveciennn. , informacje

o zamiarze udzielenia zaméwienia (zapytanie ofertowe).

WANiU 20....... I. zaproszono nizej wymienionych wykonawcow do zlozenia oferty:

Zapytanie to skierowano faksem/mailem/telefonicznie/droga pocztowsa/przekazano osobiscie (wlasciwe

podkresli¢)

5. W terminie do dnia .......c..cceevevernnnenn, 20....... r.godz. ....coeevveernnen. wplynety ponizsze oferty:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena netto Cena brutto | Ocena - pkt
[z}] [euro] [zt]

6. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamowienie udzielone zostanie Wykonawcey: .........cccccovevieiiinnnnns

7. Uzasadnienie Wyboru oferty NajKOrZYSINIEISZEJ: ......cveviiiiririeiieieieiee sttt ene s

8. POStEPOWANIE PIOWAAZIT/A ....eveieiiieiceiecti ittt b e bbbt b bt e e an e nas

(data, podpis pracownika merytorycznego)

(data i podpis kierownika zamawiajgcego)

Id:

076859D9-79D6-4C78-90DA-EC9D010185CF. Podpisany
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