ZARZADZENIE Nr 107/2019
Wéjta Gminy Zagnarisk
z dnia 1 sierpnia 2019 r.

w sprawie Regulaminu post¢powania w sprawie udzielania zaméwien
w Urz¢dzie Gminy w Zagnafisku, ktérych szacunkowa wartos¢ nie przekracza
réwnowartosci w zlotych kwoty 30 000 euro.

Na podstawie zapiséw art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(4. Dz. U. z 2019 r. poz. 506), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019, poz. 869), zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Wprowadza sie ,Regulamin postepowania w sprawie udzielania zamdwieri
w Urzedzie Gminy w Zagnafisku, ktérych szacunkowa warto§¢ nie przekracza
réwnowartosci w zlotych kwoty 30 000 euro”, stanowiacy zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2. Do postepowan wszczetych przed dniem wejécia w Zycie niniejszego zarzadzenia, stosuje
sie dotychczasowe przepisy.

§ 3. 1.Regulamin przekazuje sie do wiadomosci pracownikom Urzedu Gminy w Zagnarisku.,

2.Wykonanie zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom, ktérzy bedg
wykonywaé czynno§ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan
objetych procedurg i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad w nim zawartych.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 26/2015 Wéjta Gminy Zagnafisk z dnia 9 marca 2015 r. w
sprawie Regulaminu postgpowania w sprawie udzielania zaméwienn w Urz¢dzie Gminy w
Zagnatisku ktérych szacunkowa warto§¢ nie przekracza réwnowartosci w zlotych kwoty
30 000 euro.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zatgeznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 107/2019
Wojta Gminy Zagnensk z dnia 1 sierpnia 2019r.

REGULAMIN POSTEPOWANIA W SPRAWIE UDZIELANIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH W URZEDZIE GMINY W ZAGNANSKU,
ktorych szacunkowa wartoéé nie przekracza réwnowartosci
kwoty 30 000 euro’

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

. Gmina Zagnansk jako jednostka finanséw publicznych wydatkuje $rodki publiczne,
w rozumieniu art. 44 ust. 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(4. Dz. U. z 2019 r., poz. 869, zezm.), udzielajac zaméwien na dostawy, ustugi
i roboty budowlane zgodnie z art. 4 pkt. 8 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1986 ze zm.).

. W przypadku zaméwiefi na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, w ramach ktérych
zadanie jest wspdtfinansowane ze §rodkéw zewnetrznych miedzy innymi z budzetu Unii
Europejskiej stosuje si¢ postanowienia Regulaminu po uwzglednieniu w pierwszej
kolejnosci wytycznych okreélonych w danym projekcie/programie.

. Regulamin okresla wewnetrzne zasady i organizacj¢ czynnos$ci przy prowadzeniu
postgpowart w sprawach zamowien publicznych o wartodci szacunkowej mniejszej niz
30 000 euro, zwolnionych ze stosowania przepiséw Ustawy Prawo zaméwief
publicznych na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy, odbywa si¢ z zachowaniem zasad
wydatkowania $rodkéw publicznych okre§lonych wustawie o finansach publicznych,
w tym:
a) dostawy, przez ktére naleZy rozumieé¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr,
w szczegblnoSci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy
ruchomosci,

b) ushugi przez ktére nalezy rozumieé wszelkie §wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
dostawy lub roboty budowlane,

¢) roboty budowlane, przez ktére nalezy rozumieé wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane (tj. Dz. U. z 2019 r., 1186 ze zm.), a takze realizacje obiektu budowlanego
w rozumieniu ustawy — Prawo budowlane, za pomocg dowolnych §rodkéw, zgodnie z
wymaganiami okre$lonymi przez Zamawiajgcego.
Zamébwienia realizowane do kwoty 30 000 euro musza by¢ zgodne z Planem Zaméwien
Publicznych, zatwierdzonym przez Kierownika Zamawiajgcego w danym roku.
Plan zamo6wiefi publicznych sporzadza Kierownik Zamawiajacego na podstawie planéw
zaméwieri publicznych przekazanych przez Kierownikéw Referatéw w terminie 14 dni
od daty uchwalenia budzetu Gminy Zagnarisk na dany rok budzetowy.
Plan, o ktérym mowa w ust. 5 sporzadza sie na okres roku, z uwzglednieniem okresu, na
jaki zamoéwienia bedg udzielane.
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7.

10.

11.

12.

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
a) Zamawiajgcy — Gmina Zagnansk,

Kierownik Zamawiajgcego — w zamdéwieniach do 15 000 euro: Wéjt Gminy lub osoba
upowazniona do wykonywania czynnosci w sprawie procedury przeprowadzenia
zamwienia, a w zamlwieniach od 15000 do 30000 euro: Kierownik Referatu
Pozyskiwania Srodkéw Zewngtrznych i Zaméwieri Publicznych lub Wéjt Gminy,

b) Kierownik Referatu — Kierownicy poszczegblnych referatéw w Urzedzie Gminy,

c) Pracownik merytoryczny Referatu Zaméwiefi Publicznych — pracownik, do
ktérego obowigzkéw stuzbowych nalezy przeprowadzenie zaméwienia publicznego,

d) Pracownik merytoryczny — pracownicy referatéw, do ktérych obowiazkéw
stuzbowych nalezy przeprowadzenie zaméwienia publicznego Ilub opracowanie
przedmiotu i zakresu zamdéwienia,

¢) RPSZiZP - Referat ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Zaméwien
Publicznych,

f) Kod CPV - ,,Wspdlny stownik zaméwient" stanowiacy jednolity system klasyfikaciji
zaméwieni publicznych, ktérego celem jest standaryzacja pozycji stosowanych przez
instytucje i podmioty zamawiajace przy opisywaniu przedmiotéw zamdwier
publicznych. Stownik ma na celu jednoznaczne okreélenie przedmiotu zaméwienia.

Przy ustalaniu wartoSci zaméwienia nalezy w szczegOlnosci przestrzegaé zakazu
dzielenia zamoéwienia oraz zanizania jego wartosci celem unikniecia stosowania
ustawy Pzp. Wartoscia zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug (warto$¢ netto) ustalone z nalezyts
starannoscia przed wszczgciem postgpowania.

Podstaws przeliczenia wartodci zaméwienia jest Sredni kurs zlotego w stosunku do euro
okreflany przez Prezesa Rady Ministréw w drodze rozporzgdzenia, o ktérym mowa
w art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

Zamdwienie nalezy udziela¢ z poszanowaniem zasad, o ktérych mowa w art. 44 ustawy
o finansach publicznych biorac pod uwage, iz wydatki powinny byé dokonane w sposéb
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
nakladéw, optymalnego doboru metod i srodkéw shuzacych osiggnieciu zalozonych
celow oraz w sposéb umozliwiajgcy terminows realizacje zadafi, w wysokosci
1 terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan.

Zamoéwien nalezy udziela¢ w sposéb zapewniajacy przejrzystos$é postepowania, réwne
traktowanie = podmiotéw  zainteresowanych  wykonaniem zamdwienia oraz
z uwzglednieniem okolicznosci moggcych mie¢ wplyw na jego udzielenie.

Obowigzkiem pracownikéw merytorycznych referatu zamoéwiefi publicznych oraz
pracownikéw merytorycznych uczestniczacych w postepowaniu jest bezstronne,
obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,
rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego.



Rozdzial 2

SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

. Szacowanie wartosci zaméwienia (Zalgcznik Nr 1) dokonuje si¢ poprzez:

a) zebranie informacji z rynku od min. 3 potencjalnych Wykonawcow,

b) zebranie informacji ze Zrédel internetowych i innych (min. 3),

c) analize przeprowadzonych postgpowan w ciggu ostatnich 12 miesiecy,

d) analize realizowanych lub wykonanych zadahh o podobnym zakresie
IZECZOWYm.

. Przy robotach budowlanych ustalenie wartoéci zamdéwienia dokonuje si¢ na podstawie

kosztoryséw inwestorskich lub poprzez analiz¢ uprzednio prowadzonych postepowarn

lub realizowanych przedsigwzigé.

Rozdzial 3

OGOLNE ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
REAZLIZOWANYCH W RAMACH NINIEJSZEGO REGULAMINU

. W zaleznosci od szacunkowej wartodci zamdwienia, procedura realizacji zaméwienia
w ramach Planu Zaméwief Publicznych zatwierdzonych przez Kierownika
Zamawiajgcego dotyczaca poszezegélnych kodéw CPV, odbywa si¢ na podstawie
trzech kryteriéw ustalonych wedlug kwot progowych tj.:

a) Zamodwienie o wartosci do 15 000 EURO;

b) Zamowienie o wartosci powyzej 15 000 EURO do 30 000 EURO;

. Zaméwienia o wartosci do 15 000 euro realizujg wszystkie Referaty Urzedu Gminy,
natomiast zaméwienia o warto$ci powyzej 15 000 do 30 000 euro realizuje RPSZiZP.

. Zaméwienie moze zosta¢ przekazane do przeprowadzenia w RPSZiZP po ztozeniu
wniosku (o ktérym mowa w rozdziale 6 ust. 1) przez Kierownika Referatu, Procedura
przeprowadzenia zaméwienia odbywa si¢ zgodnie z niniejszym Regulaminem.

. Postepowanie jest jawne (z wylgczeniem ograniczen ustawowych).

. Procedur¢ udzielenia zamdéwienia rozpoczyna szacowanie wartoéci zaméwienia, z
pominieciem zamdéwienia o wartosci do 2 000 euro.

. Udzielenie zamoéwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej
waznej oferty.

. Jezeli nie mozna dokonaé wyboru najkorzystniejszej oferty, (z uwagi na to, ze zostaty
zlozone oferty, o takiej samej cenie), przeprowadza si¢ negocjacje, z ktérych spisuje
sie notatke stuzbows.

. Zaméwienia udziela si¢ wykonawcy, ktéry zlozyl najkorzystniejszg oferte pod
wzgledem ceny oraz ewentualnego dodatkowego kryterium okre§lonego w zapytaniu
ofertowym.

. Wykonawca moze zlozy¢ ofert¢ osobifcie, przestaé poczta, faksem lub poczia
internetowg pod warunkiem, gdy nie jest okre§lona dokladna forma zlozenia oferty
w zapytaniu ofertowym. W przypadku zlozenia oferty (przez Wykonawce) w innej
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formie niz okreslona w zapytaniu ofertowym (np.: wylacznie w formie pisemne;j),
oferta zostaje wykluczona z postepowania.

10. Podstawg udzielenia zaméwienia jest zlecenie/zaméwienie/umowa.

11. W szczegblnie uzasadnionych nizej wymienionych przypadkach odstgpuje si¢ od
przeprowadzenia rozeznania rynku. Przypadek, taki moze obejmowaé wylgcznie:

a) konieczno$é usunigeia awarii lub powstatych zagrozen,

b) skutki zdarzen losowych,

¢) wyjgtkowg sytuacje, ktérej nie dalo si¢ przewidzie¢ wymagajacqg natychmiastowego
wykonania zamdéwienia.

Rozdzial 4

ZAMOWIENIA PUBLICZNE O WARTOSCI OD 2 000 DO 15 000 EURO

Pracownik merytoryczny rozeznaje rynek lub prowadzi negocjacje z jednym wykonawcg.
Na dowdd powyzszego zostaje sporzgdzona notatka shuizbowa podpisana przez
pracownika merytorycznego, ktdra jest akceptowana przez Kierownika Referatu.

Rozdzial 5

ZAMOWIENIA PUBLICZNE O WARTOSCI POWYZEJ 15 000 EURO
DO 30 000 EURO

1. Kierownik Referatu przekazuje wniosek (Zatgcznik nr 5) do RPSZIiZP, kt6ry powinien
zawieraé:
a) szczegblowy opis przedmiotu zamdwienia (ilo$ciowo-jakodciowy);
b) termin realizacji/ wykonania zam6wienia,
¢) aktualng warto§¢ przedmiotu zaméwienia oszacowang na podstawie wykonanego
szacunku (Zalacznik Nr 1),
2. Po przyjeciu wniosku pracownik merytoryczny referatu zaméwien publicznych
przystgpuje do przeprowadzenia postgpowania na podstawie nizej okre§lonej procedury:
a) przeprowadza pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajgc do sktadania ofert, taka liczbe
wykonawcoéw $wiadczacych dostawy, ushugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zaméwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej
oferty (co najmniej 3 wykonawcéw). Do zapytania ofertowego (Zatgcznik Nr 2)
nalezy dolgczy¢ wzér oferty, ktérg wypelnia dostawca lub wykonawca (Zatgcznik Nr 3),
b) otwarcia ofert dokonuje trzech pracownikéw (m.in. pracownik merytoryczny referatu
przygotowujgcego wniosek). Pracownik referatu zaméwiefi publicznych prowadzacy
postgpowanie, sporzgdza protoké! z przeprowadzonego postepowania (zgodnie
z Zalacznikiem Nr 4) i przedstawia do zaakceptowania Kierownikowi Zamawiajacego,
c) po akceptacji protokolu przez Kierownika Zamawiajagcego zostaje podpisana
z Wykonawcg umowa na realizacj¢ zamdowienia.
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Rozdzial 6

POSTANOWIENIA KONCOWE

Zamawiajgcy moze zwrdcié sie o wyjasnienia tresci oferty.
Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ ztozenia oferty na innym druku niz wystany do wykonawcy
pod warunkiem, ze zawiera on elementy skladowe zawarte w druku oferty.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmian zakresu zamdéwienia badZ
uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny.
W razie rezygnacji, wykluczenia Wykonawcy, ktéry zlozyl najkorzystniejszg oferte,
Zamawiajgcy ma prawo podpisaé umowe¢ z Wykonawca, ktérego oferta bedzie
nastgpng najkorzystniejsza.
Terminem zawarcia umowy jest data podpisania umowy przez obie strony.
Kierownik Zamawiajacego zamyka postepowanie o udzielenie zaméwienia bez
dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, jezeli:
a) nie zlozono zadnej oferty, lub zlozone oferty sg niezgodne z tre$cig zaproszenia,
b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktéra zamawiajacy zamierzat
wydatkowaé na realizacje zamdéwienia,
c) zinnych waznych powoddw.
Wykonawca nie moze wnosi¢é do Zamawiajacego zadnych roszczen zwigzanych
z zamknieciem postgpowania.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
ustawy o finansach publicznych, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowi:ga_:ﬁja‘cego
prawa. |




Zalgyeznlk Nr 1 do Regulaminu posigpowenia w sprawie udziclania zaméwied publicznych w Urzgdzie Gminy Zagnanisk, ktérych
szacunkowa wartos¢ nie przekracza réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Zagnansk, dn. ..................... I.

Szacowanie wartosci zaméwienia od 2 000 do 30 000 EURO

I. Rodzaj zaméwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana (wiasciwe podkreslic)
II. Przedmiot ZAMOWIEIEA: ..........ccoivveiiceeriinisiinssnsisssnstssssesessssessesenenesesmsesansns

nr kategorii stownika CPV

Nazwa komorki organizacyjnej: Referat ...coeouvesesesesosssasessasessssssasassssssassonss

Sposéb oszacowania zgodnie z treScig Rozdzialu 2 Regulaminu: .........cc.cccueeee vesesesses

Opis sposobu szacowania:

w wyniku ktérego ustalono, ze

Warto$é¢ szacunkowa zaméwienia (netto) wynosi- ....cceesneeeeneee z1

Wartosé szacunkowa zamdéwienia w v raZona W €Uro .cveeessseessess

Przedmiot zamdéwienia oszecowal w dniu .............. O,

--------------------------------- IR TYTTY

Podpis Kierownika Refera ﬁl



Zaigeznik Nr 2 do Regulaminu postepowania w sprawic udziclania zamdwiefi publicznych w Urzedzie Gminy Zegnansk, ktdrych
szacunkowa wartodé nie przekracza rdwnowartoéci kwoty 30 000 euro

(eiciscowods 1 dat)
ZAPYTANIE OFERTOWE

Zamawiajgcy

(Nazwa Zamawiajgcego)
zaprasza do ztozenia ofert na:

1. Przedmiot ZAIMOWICTIA. ........cccrecrirriccnecssssresssssressssentsssanssssasssssassssasesssenerasassessssassssessssssessssssen

4, OKIES GWATANICL woveueirrscerscimsensisaassinscsnsassassssnsnssnsnsssssnsosstssssssnsssassnessssstsssasessessssasssoasassssssssatne
5. Warunki plathosCi .....uuceeriereenennsscsismninerorennrerssresesasssissssarssssassssssssssssssssssasossesassenseesmassasansas

6. Opis sposobu sporzadzania oferty: ofert¢ nalezy sporzadzié¢ w formie ..........ocvevvuenrene. ,
w jezyku polskim.

7. Miegjsce oraz termin skladania ofert.........coceniinisnsninmnieniiiimenomn e

8. Termin zwigzania z ofertg min. 30 dni.

9. Osoba upowazniona do kontaktu Z WyKONAWCAINI .........cccceerermecrneesnsreseesssesssnesnsassnessssssssanasases

miejscowosé i data CEerras SEnrassseRs s SSERERERSeEEERSsRERSRSARESARSEsRnan

Zalgezniki: .....cccvvviiiiiiiiininiinn,




Zalyeznik nr 3 do Regulaminu posigpowania w sprawic udzielania zamowien publicznych w Urzgdzie Gminy Zagnansk, kidrych
szacunkowa wartodé nie przekracza rdwnowartoéci kwoty 30 000 euro

OFERTA
Odpowiadajgc na skierowane do nas zapytanie ofertowe dotyczace zaméwienia publicznego
realizowanego na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 Prawo zamdwieri
publicznych a dotyczacego:
fwpisaé przedmiot zaméwienia/
Dane dotyczgce Wykonawcy

Nrtelefonu: .../ .ocoiviiiiiiiiiiiiecerereaees

Nr faksu: ..... e e

Numer REGON: ....cvoiviieierieneeierieiseinn

Numer NIP: ......cocoviiveiiieninnmnrrereenersnenns

Skiadamy oferte nastepujacej tresci:

1. Oferujemy wykonanie zaméwienia za ceng netto...........c.cvcveeiernenrnnennees zt
obowigzujgacy podatek VAT..... %%.....cceinerinmineinnnsnunsnismesinnenmnsessressssssnesevsnssarssesss zt
CEMA DIULLO.......ciiiiiniiiiiiiiiiii et et ettt e e een rane zt

w tym/dotyczy rob6t budowlanych/:
Inne ewentualne kryterium postawione w zapytaniu ofertowym: ................coevvvinenne

2. Przyjmujemy do realizacji postawione przez Zamawiajacego w zapytaniu ofertowym
warunki.

3. Oswiadczamy, ze akceptujemy bez zastrzezeni dolaczony do zaproszenia projekt umowy
i zobowigzujemy si¢ w przypadku wyboru naszej oferty, do zawarcia umowy na
warunkach okreslonych w zaproszeniu do skladania ofert w miejscu i terminie
wyznaczonym przez Zamawiajgcego oraz uznajemy Si¢ za zwigzanego przez okres
min. 30 dni od daty ztozenia oferty.

4. Oswiadczamy, 2e cena brutto obejmuje wszystkie koszty realizacji przedmiotu
zamOwienia, w tym koszty dojazdu do miejsca realizacji przedmiotu zamoéwienia.

5. Oswiadczamy, 2e posiadamy stosowne uprawnienia do wykonywania okreslonej
dziatalnoéci lub czynnosci objetej przedmiotem zaméwienia.

6. O$wiadczamy, ze uzyskaliSmy od Zamawiajgcego wszelkie informacje niezbedne do
rzetelnego sporzadzenia niniejszej oferty zgodnie z wymogami okre§lonymi w projekcie
umowy.

7. Oferujemy wykonanie przedmiotu zaméwienia w terminie do: ...oueeessersessersasescss
8. Okres gwarancji ............ (ewentualnie w przypadku robét budowlanych/innych zaméwien).

data i podpis WYKONAWCY
Ll ;.1;}., N

- !

-

II
L,
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Zalgcznlk Nr 4 do Regulaminu postgpowania w sprawie udzielania zamdwiefi publicznych w Urzgdzie Gminy Zagnarisk, ktérych
szacunkowa wartos¢é nie przekracza réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Zagnafisk, dn. ........ccoeueeeiiinieininnn r.
ZnaK SPTAWY . ev.evrieirensnnisnsnienarmnrnsiranases
PROTOKOL
spisany w dniu ......covvivciannennn 1) v O na okolicznosé rozeznania ceny
kA= L R R

ktdrego warto$é nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro
Ustawy o zaméwieniach publicznych nie stosuje si¢ zgodnie z art. 4 pkt 8.

Opis przedmiotu zamdwienia.

Wdniu ..oooveeiiinicieneen, zwrdeono sig do nizej wymienionych wykonawcéw z zapytaniem

(Podpis Kierownika Zamawiajqéego)

~
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Zalgeznik or 5 do Regulaming postepowania w sprawie udzielania zaméwieri publicznych w Urzedzie Gminy Zagnansk, kidrych

szacunkowa wartod¢ nie przekracza réwnowartodci kwoty 30 000 euro

Whniosek o wszczgcie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego z wylgczeniem
stosowania przepiséw ustawy prawo zaméwiefi publicznych dotyczacy udzielania

zaméwienia powyzej 15 000 euro

1. Nazwa przedmiotu zaméwienia : dostawa, ustuga, robota budowlana

(data, podpis i piecze¢ Kierownika Referatu)
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