Zarzadzenie Nr 29/2012
Starosty Jarocifiskiego
z dnia 30 kwietnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwiefi publicznych o wartosci
szacunkowe]j nie przekraczajacej réwnowartosci 14 000 euro w Starostwie Powiatowym
w Jarocinie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym, art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz § 8 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr III/22/10 Rady
Powiatu Jarocifiskiego z dnia 30 grudnia 2010 r. zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci
szacunkowej nie przekraczajgcej réwnowartosci 14 000 ecuro w Starostwie
Powiatowym w Jarocinie w brzmieniu okreg§lonym w zalgczniku do niniejszego
zarzadzenia,

§2.1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydzialéw
i samodzielnym stanowiskom pracy.

2. Nadzor nad przestrzeganiem postanowiert Regulaminu powierza sig
Sekretarzowi Powiatu.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 21 maja 2012 roku.




d)

k)
1

Zatgeznik
do Zarzqdzenia Nr 29/2012 Starosty Jarociriskiego
z duin 30 kwietitin 2012 +.

Regulamin
udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej
nie przekraczajacej rownowartosci 14 000 euro
w Starostwie Powiatowym w Jarocinie

I Postanowienia ogélne

§1

Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowari o udzielenie
zamoOwienia publicznego, ktérych wartosé nie przekracza réwnowartosci 14 000 euro
(do ktorych zastosowanie ma wylgczenie przedmiotowe okreélone w art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r, - Prawo zaméwien publicznych).

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

cenie - nalezy przez to rozumieé ceng w rozumieniu art. 3 ust. 1, pkt 1 ustawy z dnia 05
lipca 2001 o cenach { Dz. U. Nr 97, poz. 1050 ze zm.),

dostawach - nalezy przez to rozumieé nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w
szczegllnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,

ustugach - nalezy przez to rozumied wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy,

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
budowlane (Dz. U z 2010 r. Nr 243, poz. 1623) , a takZe realizacje obiektu budowlanego
w rozumieniu tej ustawy, za pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez zamawiajacego,

Wykonawcy - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamoéwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia,

Zamawiajacym - nalezy przez to rozumiec¢ Starostwo Powiatowe w Jarocinie,
Kierowniku Zamawiajacego - naleZy przez to rozumie¢ Staroste Jarociriskiego,
komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé wydzial, samodzielne stanowisko,
wartodci zaméwienia - jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscia,
zamowieniach - nalezy przez to rozumie¢ odplatne nabycie uslug, dostaw lub robét
budowlanych o wartoéci nie przekraczajacej réwnowartosci 14 000 euro, dokonywane
na podstawie faktury/rachunku, zlecenia lub umowy, zawierane miedzy
Zamawiajgcym a Wykonawca,

Regulaminie ~ nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

watrtosci 14 000 euro - oznacza wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty 14 000 euro, o
ktorej mowa w art. 4, pkt. 8 ustawy, ‘

najkorzystniejszej ofercie - naleZy przez to rozumieé oferte, kiéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteri6w odnoszacych sie¢ do przedmiotu
zamowienia albo oferte z najnizsza cena,

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwiert
publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.).
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II Zasady udzielania zaméwien

§2
Zasady ogo6lne

Zamowien dokonuje si¢ w granicach wydatkéw, ktére zostaly ujete w uchwale
budzetowej oraz
1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw;
b) optymalnego doboru metod i §rodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych
celow;
2} w spos6b umozliwiajacy terminowgq realizacje zadar;
3} w wysokoscii terminach wynikajgcych z wezesniej zaciagnietych zobowiazan.

Postepowanie przygotowuja i prowadza wiasciwe komorki organizacyjne w zakresie
ktérych znajduje sie realizacja konkretnego zamowienia publicznego.

Za przygotowanie i prowadzenie postepowania odpowiada kierownik wiadciwej
komérki organizacyjnej lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy.

§3

Ustalenie warto$ci zamoéwienia

Przystepujgc do udzielenia zaméwienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
jego realizacje ma obowiazek ustalenia jego wartosci z nalezyty starannoscia.

Jezeli zamoéwienie obejmuje réwnocze$nie roboty budowlane, dostawy i uslugi, to
zamOwienia nalezy udzielié na ten zakup, ktérego wartodciowy udzial w danym
zamdwieniu jest najwigkszy.

Jezeli zaméwienie obejmuje dostawe i instalacje danego dobra lub rzeczy, to
zaméwienia nalezy udzieli¢ na dostawe.,

Jezeli zaméwienie obejmuje roboty budowlane i dostawy, ktére sg niezbedne do ich
wykonania, to zaméwienie nalezy udzieli¢ na roboty budowlane,

Jezeli zaméwienie obejmuje ustugi i roboty budowlane niezbedne do ich wykonania, to
zamowienia nalezy udzieli¢ na ustuge.

Przy ustaleniu wartoéci szacunkowej zamoéwienia, nalezy dokona¢ analizy kilku
przestanek do ktérych poza wartodcig zaméwienia nalezy zaliczy¢: rodzaj zamoéwienia,
powtarzalnoéé w skali roku budzetowego, inne okolicznosci warunkujgce zasadnosé
wylaczenia wydatku §rodkéw publicznych, jako zamoéwienie o wartosci do 14 000 euro.
Oznacza to, Ze warto§¢ zamoéwienia nie stanowi jedynego 1 wystarczajgcego
uzasadnienia wylgczenia, a Zamawiajgcy powinien wykazaé, iz jego dzialanie
wynikajace np. ze wzgledéw organizacyjnych czy ekonomicznych nie narusza art. 32
ust. 2 ustawy, dotyczacego zakazu dzielenia zaméwienia na czegéci oraz zanizania jego
wartoéci w celu uniknig¢cia stosowania przepiséw ustawy.

Ustalenie szacunkowej wartoéci zamoéwienia moze nastapi¢ po rozeznaniu cen
rynkowych telefonicznie lub przy wykorzystaniu katalogow, cennikdw, folderéw i stron



internetowych, a dla rob6t budowlanych przez sporzadzenie wstepnej wyceny robot lub
kosztorysu inwestorskiego.

Ustalenie szacunkowej wartoéci danego zaméwienia na kolejny rok budzetowy lub na
kolejnych 12 miesigcy, moze byé przeprowadzone na podstawie udzielonych zaméwien
tego samego rodzaju w poprzednim. roku budzetowym lub poprzednich 12 miesigcach.

Ustalenie szacunkowej wartodci zamoéwienia nastepuje wg wzort stanowiacego
zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.,

§4

Zamowienia, ktérych wartoéé nie przekracza 1 000 euro

Do postepowan o wartosci ponizej 1000 euro nie stosuje si¢ zasad wynikajacych
z niniejszego Regulaminu, z zastrzezeniem § 2 ust. 1.

Zamdwienia o wartoéci do 1 000 euro moga by realizowane po negocjacjach z jednym
wykonawca.

Wylonienie wykonawcy zaméwienia o wartoéci szacunkowej nie przekraczajgcej 1 000
euro oraz realizacja tego zamoéwienia moze nastapi¢ w oparciu o zasady okreslone
w&5lubw§o.

§5

Zamowienia, ktorych wartosé przekracza 1 000 euro, a nie przekracza 5 000 euro

Podstawa udzielenia zamoéwienia na dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktérych
warto§¢ szacunkowa przekracza 1 000 euro, a nie przekracza kwoty 5 000 euro stanowi
rozeznanie cenowe dokonane przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
jego realizacje.

Rozeznanie cenowe przeprowadzane jest w szczegdlnosdci w formie sondazu
telefonicznego, internetowego, e-mailowego lub pisemnego.

Rozeznanie cenowe winno by¢ prowadzone z nalezyty starannodciy z takg liczbg
wykonawcéw  $wiadezacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowiendia, ktéra zapewni konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej
oferty, z zastrzezeniem, iz wykonawcéw nie moze by¢ mniej niz trzech.

Z rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie sporzadza si¢ notatke stuzbows.
Wzor notatki stuzbowej stanowi zatgcznik nr 2 do niniefszego Regulaminu.

Podstawg udzielenia zamdwienia jest umowa lub zlecenie.
Wylonienie wykonawcy zaméwienia, ktérego wartoé¢ szacunkowa przekracza 1000

euro, a nie przekracza 5 000 euro oraz realizacja tego zaméwienia moze nastapi¢ w
oparciu o zasady okreélone w § 6.



PN

§6

Zaméwienia, ktérych wartosé przekracza 5 000 euro, a nie przekracza 14 000 euro

W przypadku zaméwien, ktorych wartos¢é przekracza 5 000 euro, a nie przekracza
14 000 euro pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje wszczyna
postepowanie, zapraszajac do skladania ofert takg liczbe wykonawcéw, prowadzacych
dziatalnoéé stanowiaca przedmiot zamowienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybdr
najkorzystniejszej oferty, jednak nie mniej niz trzech. Wzér zapytania cenowego stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Zaproszenie do skladania ofert nalezy skierowa¢ na pismie, droga poczlowsq, poczig
elektroniczng, za pomoca faksu lub w drodze bezposredniego doreczenia. Fakt ten
nalezy udokumentowaé stosownym potwierdzeniem.

Wykonawcy skladaja oferty w formie pisemnej, za pomocq faksu, poczta elektroniczng
lub w drodze bezpoéredniego dorgczenia.

Tres¢ oferty musi odpowiada¢ treéci zaproszenia do skladania ofert.
Dopuszcza si¢ mozliwosé negocjacji ceny oferty.

Podstawg udokumentowania udzielenia zaméwienia na ustugi, roboty budowlane Iub
dostawy jest umowa, podpisana pomiedzy Zamawiajacym i Wykonawcg, ktérego oferta
zostala wybrana za najkorzystniejsza.

Przeprowadzenie postepowania pracownik dokumentuje na druku stanowigcym
zataczniku nr 4 do niniejszego regulaminu.

§7

Dopuszcza si¢ mozliwoéé odstapienia od zasad opisanych w § 5 1 § 6 i dokonanie
zaméwienia po negogacjach tylko z jednym wykonawcg (krotki termin realizacji
zamoéwienia, zadania o specjalistycznym charakterze, ograniczona liczba wykonawcow).
Decyzje w tej sprawie podejmuje, w formie pisemnej wraz z uzasadnieniem, kierowik
komérki organizacyjnej na rzecz ktorej udzielane jest zaméwienie lub osoba
zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy.

Zasady okre§lone w niniejszym Regulaminie nie majg zastosowania do udzielania
zamowiefi majacych na celu ograniczenie skutkéw zdarzen losowych wywolanych
przez czynniki zewnetrzne, ktorych nie mozna bylo przewidzie¢, w szczegblnosci
zagrazajacych zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacych powstaniem szkody o znacznych
rozmiarach.

§8

Dokumentacja z postepowania o udzielenie zaméwienia przechowywana jest w
koméree organizacyjnej, ktéra prowadzila postgpowanie.

Do kierownikéw komérek organizacyjnych prowadzacych postgpowanie o udzielenie
zaméwienia publicznego do 14000 euro nalezy opisywanie faktur/rachunkéw pod
katem zgodnoéci z przepisami ustawy.
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Zalgeznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamdwiest publicznych o wartoéct
szacunkowej nie przekraczajgeej rownowartosci 14 000 enro

{pieczgtka Starostwa Powiatowego w Jarccinie)

Ustalenie wartosci szacunkowej zamdéwienia

Przedmiot zaméwienia:

Warto§¢ zamdwienia oszacowano na Kwole ... , ©o stanowi
rownowartos¢ ... euro (1 euro= ........... zt na podstawie rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia ........ w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczenia wartodci zaméwient publicznych).

Oszacowania wartoéci zamowienia dokonano w dnith.....ueereirransenens na podstawie:

......................................................................................................................................................

(przykiadowe mozliwosci):

a) kosztorysu inwestorskiego, wstepnej wyceny rob6t (dotyczy wykonania robot
budowlanych);

b) lacznej wartoéci zamowien tego samego rodzaju udzielonych w terminie
poprzednich 12 miesiecy Iub w poprzednim roku budZetowym,
z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok éredniorocznego wskaznika cen towarow
i ustug konsumpcyjnych ogolem;

¢) lgcznej wartosci zamoéwien tego samego rodzaju, ktérych zamawiajacy
zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze
lub dostawie;

d) analizy cen rynkowych wedlug miejsca realizacji zaméwienia lub siedziby
zamawiajacego (oferty internetowe, zapytania telefoniczne, zapytania
mailowe itp.);

e) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub innych zamawiajacych (dzialajgcych na  terenie
dziatalnosci zamawiajacego dokonujacego szacunku), a obejmujacych
analogiczny przedmiot zaméwienia.

Data i podpis osoby dokonujgcey
ustalenia wartoéci zamdwienia

....................................................
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Zalgeznilk nr 2
do Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych o wartosci
szacunkowej nie przekracznjyref réwnowartosei 14 000 euro

{pieczatka Starostwa Powiatowego w Jarocinie}

Notatka stuzbowa
z przeprowadzonego rozeznania cenowego

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

BeveiasEstereRrIatastanasrarnny AvEitEEIAssL acsbasansann SetesantenaranaraserrTry R L F T TSP VPR T P Hasvsuiersserasantanisnenien Crrtatereare
tieeessiesreTerntanartany T IR LI E AT PR 4ssevsisarrararisaraearaaeney O P T IS P PRI E P A NauseaienseRtIeaTIeErasunIeny ClassertarErTs
............... e T T T L L L L T T L L]

2. Wartoéd¢ zamdwienia oszacowano W dritl ...eveeeeereeeee. N8 KWOLS ceciieeirccnrcnnne, arees
co stanowi réwnowartos¢ ......... euro.
3. Wdnia ... .. dokonano rozeznania cenowego w formie:
(przeprowadzone w formie sondazu telefonicznego, internetowego, e-maila, pisemnego itp.)*
4. Informacje/ odpowiedz uzyskano od nastepujacych wykonawcéw (poréwnanie ofert):

----- et u o teaneraasnninnastanananarivdbdhbiddtdotianans ansinescioesionaiaessanritieartanrrarartdddebbibtlssbtsstisdsaiiiiansessniosstsssrtiorsasraneriane
ANArEEIAER PR A AR ssranes snsstesnrsrrTTaraararary, EAr R IR EIAR I s e e s e b rananss NeviesetIesN T N s Ta T A TRy T Y I T L LI LTI
avEsssissatIeRsRrIRs e asErTrRsITer AerAtRER YR saan eI HisssieaciasriancanarIerarTrarry I T I P T R TP P PP P PR EriasvtseserienerataTarian
Vasssavenasronanssanan tesssinesianentaarerrrraany idvsvbrtsasbansbansbanarasnssny tessscesuararraritsarenaraeriararray NrbE b st sR It st IS s rasnnarany e

5. Uzasadnienie wyboru:

----------------- i as b st anorasesanaranranarrbdd dn b iasessinacsinauiseninesotidnssostoasrianerianras ineeennsioneridsadbitshbtlastsinsianssranenrisnssisnssss
........... e T T L L L T T T R T N T PR RS
I R I T T PP R P 4vsetanscertrnsnnetanariTevey AResEIAsRIARL YA AL I sBarBaRabay SEesassueIesIas R e AT TasurTannnrry I A E L L L PP R L I

Data i podpis osoby prowadzacej
postepowanie

LTI TP YT NN NN CEEEETEESANAENESEEEEEEEEEE wun

Data i podpis osoby zatwierdzajgcej

*wybrad wlasciwe
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Zalgeznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamdwiefi publicznych o warfosc
szacunkowej nie przekraczafgeef véwnowartosel 14 000 euro

{pieczatka Starostwa Powlatowego w Jarocinie)

Jarocin, dnia ...,

Zapytanie cenowe

...... s I P e b P asmm oI snaninsenioranraneartararidds bl dhaatisatetinnatisodseraeartournanmesbriddosboisatitasiaesrindstisnaesnnranariansivbdiddssbsaastnraannscisne

FAAsELEIassTasaustasesnTaR IR REY Hesmriddebtraansiasatanunssanssnrinnarrianar R I L R T T TP P T R T T R PR LT} NEbIdsRIARsbIsETEIAssaNIdaRsNaTE

{dane adresata zapytania)

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego
zwracam sie z progbg o przedstawienie oferty cenowej (wg wzoru stanowigcego zatgcznik

do niniejszego zapytania) wykonania zam6wienia obejmujacego. ..., -

{opis praedmioti zamowienia)

Termin wykonania Zamowienia ... cenrenns Cet e e s e e s s nanena e SOTTTV

Warunki platnosci ..o SRR hbsr e aens

Inne informacje wazne dla zZamawiajaCego wummmsrrsmsesmesssseesssceasns s neass

Oferte zawierajacg zadane informacje prosze ztozy¢ do dnia ..cvncnninninnnenn.

Dopuszcza sie zlozenie oferty:

- w formie pisemnej na adres ........... e e et st e st n s anas
{adres zamawiajacego)

- za posrednictwem fakst .. et et s bbb s
{nr faksu)

- za posrednictwem poczty elek{roniczne] .....ccvvneereciniinnn: e bbb ee

{adres e-mail)

W przypadku wybrania Panstwa oferty zostang Pafistwo poinformowani o terminie
przeprowadzenia negocjacji lub podpisania umowy.

Pieczeé i podpis Kierownika komorki
organizacyjnej lub osoby zatrudnionej
na samodzielnym stanowisku pracy



Pieczeé Wykonawcy

Formularz oferty
Nazwa Wykonawcy ... crer s e s e e nea
Adres i e e e OO P CUIN reerrrssaaens
Telefon/Fax ...cccovecrneee Chiererhensrasariessraaartaesesasenranes Feertrrertessessesatantete st aenresareseeesneraes vrerereeseensennerrans

Przedmiot oferty ........ ereeeteeesreearteaantensssennnieanisarianes tetteesteresessiaseesibesasnesnresanaeanrrrrenes rerrressrasreseseanans

Cena netto: s e ozt

VAT (%): cvvecrrirrenes 15 [ zt

Cena BIutto: .o.evvvveriesmncncnsniiserninn: zl

Dodatkowe informacje np. okres oraz warunki gWarancjii sesssssesssssassssssssesssrsssssasasssseses
Termin realizacfi .o, reeberebbear e et a e s s s e reren reriertareains
Termin platnosci faktui*y () cooveivsnrenieeni e U PRUURI
Osoba do kontaktu ....ccoveerrevnenenn Ceeebereeaa et eae e s e rnenenenas ettt eb s s aan
Numer NIP firmy ........... e s b OO RO OI

Nazwa i numer konta bankowego wykonawcy ........cceveeecnnne e e e e

.................... S T T L L T T R L L LR

seassetIaATIS I EICEEReTEERT TS L T T P T T A P PN LR T ST

(data, podpis i piecze¢ Wykonawcy)



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu udzielania zamdwiert publicznych o wartodci
szacunkowej nie przekraczajgeef réwnowartosci 14 000 euro

(pieczatka Starostwa Powiatowego w Jarocinie)

Notatka stuzbowa z wyboru wykonawcy zamoéwienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej réwnowartoéci 14 000 euro

. Opis przedmiotu zaméwienia:

resssniissestieeRraI s raR IR uTEY BEbAAEEIA AR SRS AR AL aBs I anasns LisstiseeteerIt s rIeNs IR as s e Ry L R L R RN PN TP PR T secanaserssn
asanaass tasanss sassataernriessrsnaranarianey H4a 4 dabtassscsIstibanantstbIsastasnnany H44sssiesnresacacatisansnnrrraney Haesinmeidntbbiatasassraaasusianannanses see
Peastadanasaanassransy Ciassisasiersrraatarartanenes AR E IR T AR YR EaE LT ds s ranan Hassiesatisteisee s arT IR IRar R I L LR LIS T Y Y

Wartogéé¢ zamdwienia oszacowano W diitl ......evvveeeee. N2 kwote ... rternresatsenreannaany
co stanowi réwnowartosé  ......... euro.

W dniu ... skierowano zapytanie cenowe do nastepujacych wykonawcéw:

NetaasansieETeRRt ARt e Y e ey IR a R s I ddsBa R aatay AEiNsuLida0enserIetaT eI asarIaREr T TR RET I L R T T P F P PR L TR T A Y} .
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Zapytanie skierowano pisemnie, faksem, e-mailem®

. Uzyskano nastepujace oferty na realizacje zadania (poréwnanie ofert):
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W wyniku analizy ofert przedmiotowe zaméwienienie udzielone zostanie:
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Uzasadnienie wyboru:
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Data i podpis osoby prowadzacej
postepowanie

AR ENEIEAEFNEAAEEEPFNFEEEEEEEEEEEEEEEAEEEE kamany

Data i podpis osoby zatwierdzajacej
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