Zarzadzenie Nr 44/2016
Wojta Gminy Kowala
z dnia 25 sierpnia 2016r.

W sprawie: wprowadzenia ,,Regulaminu udzielania zamowien, ktérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (t. j. Dz. U. 2 2016 r., poz. 446 ze zm.).

§1

1. Wprowadza sie obowigzek opracowania przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Urzedu Gminy rocznego planu zaméwienn do dnia 31 stycznia
kazdego roku, w brzmieniu jak w Zataczniku Nr 1 niniejszego zarzadzenia. Kazda
zmiana struktury wydatkéw w roku budzetowym w odniesieniu do przekazanej
uprzednio informacji powinna byé ztozona do sekretariatu w Urzedzie Gminy,
w formie pisemnej korekty.

2. Wprowadza sie obowigzek rejestrowania wszystkich dokumentéw w Rejestrze
zamowien publicznych, przez wskazane przez Wéijta Gminy stanowisko pracy
przed zatwierdzeniem ich do wyptaty.

_ §2
Wprowadza sie ,Regulamin udzielania zamdwien, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty okreslonej w art.4 pkt. 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych”, w brzmieniu jak w Zatgczniku Nr 2 niniejszego zarzadzenia.

§3
Traci moc:

1. Zarzadzenie Nr 39/2012 Wéjta Gminy Kowala z dnia 18 kwietnia 2012 r.
w sprawie: wprowadzenia ,Regulaminu udzielania zamowien, ktorych wartos¢
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartoéci kwoty 14.000 euro”;

2. Zarzgdzenie nr 48/2014 Wéjta Gminy Kowala z dnia 29 maja 2014 r w sprawie
okreslenia trybu udzielania zamowien o wartosci nie przekraczajgcej wartosci
30 000 Euro;

3. Zarzgdzenie Nr 11/2015 Woéjta Gminy Kowala z dnia 27 lutego 2015 r.

: W sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
o warto$ci nie przekraczajgcej rownowartosci 30 000 Euro;

§4

Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kowala.

§5

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia
Waéjta Gminy Kowala

(Pieczatka z nazwa komorkifjednostki organizacyjnej)

Znak pisma: ...........
Planowane zamoéwieniaw .........r.
. Termin
Przedmiot T y
zamoéwienia N O m& Nm_.M.mm_,NwMu__mm _u_w_ﬂ.mam_,m:m Umowy (terminy) -
Nmﬁwﬁwwma (el .w m W..m wnioskow wm_.c:ﬁmg
i " . -, - Ok . 4
u, e moto/wa® | oot [E328 5 | T | camownnie| Wysm | Qeene | prasiazani
1 zamoOwienia 4 == St iecie
D (wykonanie) | § & ,m M .m (zamowienia ouwhm >0k by¢ do sekretariatu
RB' Kod CPV S 3 w czesciach) jace zawarta u.G.
Przedmiot zamoéwienia g a Inowal®
Pieczatka i podpis kierownika komaorki/
kierownika jednostki organizacyjnej
Uwagi:

Nalezy wpisa¢ wszystkie zaplanowane zaméwienia

1.
2.

oW

(wydatki w danym roku), bez wzgledu na ich wartoseé.

Nalezy w rubryce wstawi¢ wiasciwy symbol ,U ” ustuga; ,,D” dostawa; ,,RB” Robota Budowlana.
Plan na dang kategorie - ustuga i robota budowlana (5 pierwszych znakéw z CPV); grupe - dostawa (3 pierwsze znaki z CPV), za okres calego roku, lub — w przypadku zamowienia

realizowanego przez okres np. 4 lat — za caly okres trwania umowy.
W przypadku finansowaniafwspéifinansowania zaméwienia ze $rodkéw Unii Europejskiej prosze o wpisanie ,,T”, w przypadku braku finansowania ze $rodkéw UE — WN”.

Termin wymagany to taki, w ktérym umowa bezwzglednie musi by¢ zawarta (koficzy sie np. umowa poprzednio zawarta). Termin pozadany to taki, ktéry jest optymalny dla jednostki.

Nalezy wpisa¢ termin wygasniecia obecnie obowigzujacej umowy.
Nalezy wpisac okres trwania umowy (umowa na planowany okres czasu np. roczna lub dlugoterminowa — np. czteroletnia).

Opracowata Bozena Mazurkiewicz




1)

2)

Zatacznik Nr 2
do Zarzgdzenia
Woéjta Gminy Kowala

Regulamin udzielania zamowien, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej
‘W ziotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych

§1
Regulamin niniejszy okregla zasady udzielania przez Urzgd Gminy w Kowali
zamowien, ktorych wartosé wyliczona dla wydatkow tego samego rodzaju nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro, okre$lonej
w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,

zasady prowadzenia postepowania oraz sporzgdzania dokumentacji niezbednej
do jego udzielenia.

§2
Regulamin opracowany zostat na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U.
z2015r., poz. 2164 ze zm.) zwanej dalej ustawg Pzp.

2) art. 44 pkt 3 pkt 1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. 2013 r, poz. 885 ze zm.). '

§3
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

organizatorach postepowania — nalezy przez to rozumieé komérki organizacyjne,
0 ktérych mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Kowali oraz
jednostkach organizacyjnych podlegajacych Gminie Kowala.

zambwieniu — nalezy przez to rozumieé umowy odpfatne, zawierane miedzy
Zamawiajgcym a Wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy i roboty
budowlane, ktorych wartoéé nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci
kwoty 30.000 euro, okreslonej art. 4 ust. 8 ustawy Pzp.

§4

1. Przy udzieleniu zamoéwienia organizatorzy postepowania winni faktycznie
posiada¢  zagwarantowane  $rodki przeznaczone na sfinansowanie
Zamowienia.

2. Stosujgc plan zamowien, ktérego celem jest unikniecie dzielenia zamoéwien
publicznych, kazdorazowe zamoéwienie, bez wzgledu na jego warto$é nalezy
zglosi¢ do sekretariatu Urzedu Gminy na formularzu wniosku, ktéry jest
Zatgcznikiem Nr 1 niniejszego regulaminu

§5

1. Okreslenia przedmiotu zaméwienia, ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje
organizator — wnioskujacy o postepowanie, z nalezytg starannoscig, w sposéb
obiektywny i bezstronny z zachowaniem przejrzystosci  dokonywanych
czynnosci.
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2. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w cely
ominigcia obowigzku stosowania ustawy Pzp. Celem prawidtowego okreslenia
nazwy i kodu zaméwienia, zgodnie z art. 30 ust. 7 i art. 31 ust. 4 ustawy Pzp
nalezy stosowa¢ niepodzielnosé w poszczegodinych grupach - co najmniej trzy
pierwsze znaki (dostawy), lub kategoriach — co najmniej pie¢ pierwszych
znakéw (ustugi, roboty budowlane) ze Wspdlnego Stownika Zamowien —
CPV).

3. Warto$é Szacunkowg zamowienia (tj. catkowite, szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od fowar6w i ustug ustalone z nalezytg
starannoscig) oblicza sie zgodnie z zasadami postepowania w sprawach
0 udzielenie zamoéwien publicznych, okreslonymi w art. 32 j art. 34 ustawy Pzp
Z uwzglednieniem éredniego kursu ztotego w stosunku do euro, stanowigcego
podstawe  przeliczania  wartosci zamoéwiern  publicznych, zgodnie
Z obowigzujgcym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow, wydanego
na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

4. Ustalenie wartoéci zaméwienia dokonuje sig nie wczesniej niz 3 miesigce
przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia.

5. Ustalenie wartosci zamoéwienia polegajgce na analizie i badaniuy rynku
z zachowaniem zasady pisemnosci moze mieé forme: ofertows, zapytania
drogg elektroniczng, w formie przekazu faksem. W przypadkach braku
mozliwosci pozyskania dokumentacji pisemnej sporzadzana jest notatka
np. z rozmowy telefonicznej, w ktdrej zawarte 8§ co najmniej informacje
dotyczgce: daty przeprowadzonej rozmowy, nazwy oferenta i nazwiska
rozmowcy oraz ceny i ewentualnie innych przyjetych kryteriéw oceny oferty
z okre$leniem osoby sporzgdzajace; notatke.

§6
1. Procedury niniejszego regulaminu nie majg zastosowania do udzielania
zamowien dotyczgcych:

1) - usuwania awarii i skutkéw zdarzen losowych;
2) - zamowien, ktorych roczna kwota nie przekracza réwnowartosci 20.000 - zt.
brutto.
2. Zamowienia okre$lone pkt 1 ppkt. 1) i 2) nie sg zwolnione ze stosowania
zasad oszczednego i celowego wydatkowania $rodkow publicznych.
§7
1. W przypadku udzielania zamowienia, o ktorym mowa w niniejszym
regulaminie, organizator postepowania zobowigzany jest do:

1) przekazania zaproszenia do ztozenia ofert cenowych, do co najmnigj
trzech wykonawcow, w drodze zapytania ofertowego, opisujgcego
przedmiot zamowienia, kierowanego do kontrahentéw w formie pisemne;j
w tym przy pomocy faksu lub formie elektronicznej z podaniem terminu
skiadania ofert. Do oferty cenowe; nalezy zatgczy¢ projekt umowy, ktéra
bedzie podpisana z wytonionym wykonawcg.

2) w sytuacji, w ktorych zamoéwienie moze zrealizowaé tylko jeden
wykonawca — wdwczas odpowiednio stosujemy zapisy § 9 niniejszego
regulaminu.
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2 Dopuszcza sie mozliwosé udzielenia zamowienia w przypadku, gdy wplyneta
tylko 1 oferta cenowa.

3 Dopuszcza sie mozliwosé negocjacii oferowanych cen. W przypadku
uzyskania identycznych najkorzystniejszych ofert, kontrahenci zostang
poproszeni o ziozenie ofert dodatkowych lub zaproszeni do dodatkowych
negocjacji. W przypadku negocjacji organizator postepowania obowigzany jest
sporzgdzi¢ notatke zgodnie z Zatgcznikiem Nr 3 niniejszego regulaminu.

4 Kryterium wyboru oferty, w zaleznosci od rodzaju zaméwienia, stanowi cena
lub cena i inne kryteria, w szczegélnosci: szybko$¢ dostawy, koszty
eksploatacji, gwarancja, walory uzytkowe, jako$ciowe, zaawansowanie
techniczne.

9 W przypadku zastosowania wiecej niz jednego kryterium ocena kazdej oferty
winna zosta¢ dokonana na podstawie tego samego wzoru uwzgledniajgcego
ustalone wagi kazdego z kryteriéw oceny.

6 W przypadku zastosowania kryteriéw niemierzalnych - uznaniowych (takich
jak: jako$¢, walory uzytkowe itp.) punktacja ofert powinna by¢ przyznawana
przez zespot skiadajgcy sie z co najmniej trzech osob.

7 Zamowienie zostanie udzielone wykonawcy, ktory po uwzglednieniu
wszystkich potrzeb Zamawiajgcego w zakresie przedmiotu zaméwienia
zaoferowat najnizszg cene, lub ktérego oferta jest najkorzystniejsza
po uwzglednieniu wszystkich wskazanych kryteridw oraz wykonawca
zaakceptowat warunki zawarte w projekcie umowy.

8 Czynnosci, o ktérych mowa powyzej w pkt 1, 2 i 4 nalezy udokumentowaé
sporzadzajgc ,Zestawienie ofert” wg Zatacznika Nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§8

1. Udzielenie zamowienia, o ktérym mowa w ninigjszym regulaminie, wymaga
formy pisemnej tj.: sporzadzenia umowy, zlecenia lub zapotrzebowania
w oparciu o ,Zestawienie ofert cenowych” zawarte w Zatgczniku Nr 2 oraz
notatke z negocjacji zawartg w Zatgczniku Nr 3, o ile takie beda prowadzone.

2. Umowy/zlecenia:
a) nie mogg wykraczac poza zakres przedmiotu zamoéwienia,
b) mogg by¢ zawierane wytgcznie na czas oznaczony,
c) winny by¢é zawierane z uwzglednieniem odpowiednich przepisow
zawartych w Kodeksie Cywilnym.
§9

Dopuszcza sie mozliwo$¢ odstgpienia za pisemng zgodg jedynie Wéjta Gminy
Kowala, od zasad okreslonych w niniejszym regulaminie i dokonania zamowienia
po negocjacjach tylko z jednym wykonawca (np. krétki termin realizacji zamowienia;
wystgpita pilna, nieprzewidywalna sytuacja; zadanie o specjalistycznym charakterze,
ograniczona liczba wykonawcéw na rynku itp.). Wojt Gminy udziela zgody
po zasiegnieciu niezbednych opinii.
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t.

§ 10
Kierownik komorki lub jednostki organizacyjnej Gminy - organizator —whnioskujgcy

- 0 wszczgeie postgpowania zobowigzany jest do przechowywania cafosci

dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem | przeprowadzeniem zamowienia,
jednego egzemplarza umowy o jego wykonanie oraz ztozonymi i nie
podlegajgcymi zwrotowi ofertami, przez okres ustalony w instrukcji kancelaryjne;j,
w sposéb gwarantujgcy nienaruszalnosé ich tresci przy zachowaniu tajemnicy
stuzbowej i bezpieczeristwa dokumentow.

Po nadaniu numeru umowy zgodnie z Rejestrem uméw, jeden egzemplarz

~ umowy pozostaje na stanowisku stuzbowym prowadzgcym Rejestr umow.

Archiwizacja dokumentacji w sprawie zamoéwien publicznych odbywa sie na
podstawie odrebnych przepisow. '

§ 11

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie nastepujace
przepisy.

1.

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t. j. Dz. U.

- 22015 ., poz. 2164 ze zm.).

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. 2009 r.
Nr 157, poz. 1240 ze zm.).

Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
(L.} Dz.U.2013 ., poz. 168):

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (t. j. Dz. U. z 2016 r,
poz. 380 ze zm.).

Zarzadzenia Nr 16/2011 Wéjta Gminy Kowala z dnia 7 marca 2011 r. w sprawie
wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz wyznaczenia
koordynatora czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Kowali

Zarzgdzenie Nr 13/2012 Wéjta Gminy Kowala z dnia 8 lutego 2012 r. w sprawie:
obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy w Kowali oraz wdroZenia instrukcji
kancelaryjne;.

~ Wytyczne dotyczace kwalifikowania wydatkow w projektach wspoffinansowanych

ze $rodkéw Unii Europejskie;.
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu udzielania zamowien,
ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8

{Pieczatka z nazwg komérkifjednostki organizacyjnej)

Znak pisma: ......... P e
Whiosek
Obowigzujacy do wszczecia postepowania bez wzgledu na jego kwote
szacunkowg

1. Komorka organizacyjna (nazwa komérki)

wnosi o wszczecie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego lub udzielenia zaméwienia o wartosci Okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy
Pzp, ujetegolnie ujetego* w planie zaméwien publicznych na:

a) dostawe (okreslic w skrécie przedmiot zamowienia)

Grupawg CPV ...
b) ustuge (okreslic w skrécie przedmiot zamowienia)

Kategoria Wg CPV ..ot
c) roboty budowlane (okresli¢ w skrécie przedmiot zamowienia)

2. Szczegodtowy opis przedmiotu zamowienia zostat opracowany przez pracownika

.......................................................... (wpisac imig, nazwisko i stanowisko)
Zatgcznik Nr ... ... do wniosku

3. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia, obejmujgca caly okres trwania umowy
ustalona w dniu ........... slzderlie lz el iy || - N ———— (imie
LR EWISHO) WQDBTOME T wwsivsssen s a5 S5 e e st et 4 e e s
wynosi: netto PLN ... ; costanowi............... euro

EutE PLM .covimmmensmaempsaniamymmss
Kwota zaméwien uzupetniajacych (jezeli dotyczy) wynosi: ................... zl. netto

(maks. 50% przy ustugach; 20% przy dostawach). Kalkulacja na podstawie, ktorej
dokonano warto$ci szacunkowej zamowienia stanowi Zafgcznik Nr ... do wniosku.

4. Zrédto finansowania zaméwienia.
a) whasne/zlecone”
b) gminy/powiatu®
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Zamowienie jest/nie jest” finansowane ze $rodkéw UE.
W przypadku wspéffinansowania ze $rodkéw UE:;

Nazwa projektu:

udziat srodkoéw w warto$ci zaméwienia WYNOSI: oo %
Klasyfikacja budzetowa: Dz. ...... Rozdziat ......... - S—
5.

Warunki udziatu w Postgpowaniu jakie powinny spetniaé Wykonawcy oraz
opis sposobu dokonania oceny spetniania tych warunkéow zostaty okreslone
Przéz pracownika .............cocccoveeiiveenii (wpisa¢ imig i nazwisko)

Kryteria oceny ofert i ich znaczenie (w procentach) zostaty okreslone przez

~pracownika ... (wpisa¢  imie | nazwisko)

| przedstawiajg sie nastepujgco:

Cena (obowigzkowa) - ........... %

Inne kryteria odnoszgce sie do przedmiotu zaméwienia — jezeli dotyczy prosze
wskazac¢ jakie (np. jakosé, funkcjonalnosé, parametry techniczne, zastosowanie
najlepszych dostepnych technologii w zakresie oddziatywania na $rodowisko,

koszty eksploatacii, serwis oraz termin wykonania zamoéwienia) — .......... %
Kryterium .........coooi — %
Kryterium.............oooooiii — err s %

Kryterium ............coooooooii — ereeen %

Proponowany termin wykonania zaméwienia ... (nalezy wskazac

Okres w dniach, miesigcach lub latach na jaki ma by¢ zawarta umowa albo
nieprzekraczalng date realizacji zaméwienia. W przypadku wskazania
nieprzekraczalnej daty realizacji zaméwienia nalezy jednoczesnie wpisac
minimalny, realny termin umozliwiajgcy wykonanie zaméwienia, np. termin
wykonania zamdwienia do dnia 15.XI1.2016 r jednakze Wykonawca potrzebuje
minimum 20-tu dni na wykonanie zamowienia).

Istotne dla stron postanowienia, kitére zostang wprowadzone do tresci
zawieranej umowy w sprawie zamdwienia publicznego, ogélne warunki umowy
albo wzér umowy stanowig Zatgcznik Nr ......... do wniosku,

Osoby proponowane do prac Komisji przetargowej oraz wspélpracy: ........

e

W  przypadku braku kompletnego wypefnienia wniosku, [ub braku

Iakiegokolwiek zatacznika wniosek zostanie cofniety celem uzupeifnienia.

Zatwierdzit pod wzgledem Zatwierdzil pod wzgledem

")

merytorycznym finansowym

- niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu udzielania zaméwien,
ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8

(Pieczatka z nazwa komaorkifjednostki organizacyjnej)
Znak PiISMa: ...ccvivie e e

Zestawienie ofert
Zaproszenie do ztozenia ofert przekazano do nastepujgcych wykonawcow:

1) e S SR oo

o2 R ————————————
) N————————————
B vt ety AR oo e s i AR B
Dodnia.......covvveiieieee wplynety nastepujace oferty:

Inne oceniane kryteria Akceptacja
L.p. | Nazwa wykonawcy Zaoferowana | Wrézz ustalona waga | ymowy-

- kazdego z kryteriow Tak/Nie

Wybrano ofertg najtarisza/najkorzystniejszg z innych powodéw niz najnizsza cena’
Powody wyboru oferty innej niz oferta z najnizszg ceng:

...............................................................................................................
-:::::::::‘::.:..:::::::::.:::::::::::::-:::::::::‘::.:-:::::::....:::::::.::....:.-... .....................

Projekt umowy stanowigcy zatgcznik do zapytania ofertowego zostat zaakceptowany
przez wybranego wykonawce.

Podpis Kierownika - organizatora postepowania

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu udzielania zaméwien,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty
okreslonej w art.4 pkt 8

(Pieczgtka z nazwa komérkifjednostki organizacyjne;)
Znak: PISMa:. v i vy niitisai

”.'Notatka z negocjacji z dnia..........cecu........

na okoliczno$¢ udzielenia przez Urzad Gminy w Kowali zaméwienia o wartosci
nie przekraczajacej réwnowartosci kwoty 30.000 euro

Spisana w obecnosci:
Przedstawicieli

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

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

3. Ustalenia bedgce przedmiotem negocjacii:
a) cena:
< Zaproponowana PrZeZ VWYKORAWEE . .....mussussmis i i ssi s e siiiss ivaivis
~HSTAlONa DOIBPOCIEEIEEN « namsmmnmmmaemm e T A S T ke
b) dodatkowe kryteria:

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

c) projekt umowy zostat zaakceptowany przez Wykonawce TAK/NIE

Na tym notatke zakonczono.

Podpisy przedstawicieli Podpisy oséb uprawnionych do
Zamawiajgcego wystepowania w imieniu Wykonawcy
U , O
B s NS R MO p S
. URUVION NV | RO WO B e

*Niepotrzebne skreslic.
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Opracowata Bozena Mazurkiewicz



