ZARZADZENIE NR 353/2017
BURMISTRZA NOWEGO TOMYSLA
z dnia 08 sierpnia 2017 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji udzielania zaméwien publicznych
wspolfinansowanych w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
na lata 2014-2020 i zawierania uméw przez Gmin¢ Nowy TomysSl.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (t.].
Dz.U. z 2016 r. poz. 446 ze zm), art. 44 ust 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 poz. 1870 ze zm) oraz procedur okreslonych w ,, Wytycznych
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko na lata 2014-2020”, wydanych przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju na
podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow
w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U.
z 2017 r., poz. 1460 z zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1. Wprowadzam Instrukcje udzielania zaméwienr wspotfinansowanych w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020 i zawierania uméw przez Gming
Nowy Tomysl, zwang dalej ,, Instrukcjg” w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje Naczelnikow Wydziatow, samodzielne stanowiska oraz pracownikéw do
przestrzegania zasad ustalonych niniejsza Instrukcja.

§3. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam:

- Sekretarzowi Gminy,

- Skarbnikowi Gminy,

- Naczelnikom Wydziatéw Urzgdu Miejskiego.

§4. 1.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
2. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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UZASADNIENIE
do
ZARZADZENIA NR 353/2017
BURMISTRZA NOWEGO TOMYSLA
z dnia 08 sierpnia 2017 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji udzielania zamoéwien publicznych
wspélfinansowanych w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
na lata 2014-2020 i zawierania uméw przez Gminge Nowy Tomysl.

W zwiazku z aplikowaniem przez Gming Nowy Tomy$l o wsparcie finansowe w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020 nalezy wprowadzic¢
w jednostce wewnetrzne procedury zawierania umoéw, do ktérych nie stosuje sie ustawy
Prawo zamowien publicznych. Przedmiotowe procedury musza byé zgodne
z obowiazujacymi Wytyeznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020, wydanych przez Ministra
Infrastruktury i Rozwoju na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach
realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020 (Dz.U. z 2017 r., poz. 1460 z zm.).
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Zalgeznik nr 1 do
Zarzgdzenia nr 353/2017 Burmistrza Nowego Tomysla
z dnia 08 sierpnia 2017r. w sprawie:
wprowadzenia instrukeji udzielania zaméwien
wspoélfinansowanych w ramach POIIS na lata 2014-
2020 i zawierania umoéw przez Gming Nowy Tomysl.

INSTRUKCJA UDZIELANIA ZAMOWIEN WSPOEFINANSOWANYCH
W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO INFRASTRUKTURA
I SRODOWISKO NA LATA 2014-2020 ,
I ZWIERANIA UMOW PRZEZ GMINE NOWY TOMYSL

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Niniejsza Instrukcja okredla warunki i sposob udzielania zamowien oraz zasady zwierania umoéw
na realizacj¢ zadan objetych projektem realizowanym w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020,zwanego dalej ,, POIS”,

2. Udzielenie zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 1, nastgpuje w sposob zapewniajacy
w  szczegdlnosci  zachowanie uczeiwej konkurencji i réwne traktowanie wykonawcow,
przejrzystos¢, proporcjonalnosé, a takze zgodnie z warunkami i procedurami okreslonymi
w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci lub ustawie Pzp.

3. Niniejsza Instrukcja ma zastosowanie do wydatkéw ponoszonych zaréwno w ramach
wspotfinansowania krajowego ( w tym wkladu wlasnego), jak i ze $rodkéw unijnych w ramach
realizacji projektu wspolfinansowanego z funduszy strukturalnych lub z Funduszu Spéjnosci.

4. Zawieranie umow dla zadan objetych projektem realizowanym w ramach POIiS odbywa si¢ po
zastosowaniu nastgpujacych procedur:

1) dla zamdéwien o warto$ci powyzej 30 000 euro netto- zgodnie z przepisami ustawy prawo
zamowien publicznych (DZ.U. z 2015 r. poz. 2164 ze zm.);

2) dla zamowien powyzej 50 000 zt netto — zgodnie z zasada konkurencyjnosci;

3) dla zamowien o wartosci powyzej 2 000 zt netto do 50 000 zt netto — po przeprowadzeniu
procedury rozeznania rynku.

5. Niniejsza Instrukcja nie ma zastosowania do postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
ktérego wartos¢ przekracza rownowartos¢ kwoty 30 000 euro netto.

6. W przypadku, gdy zostata zawarta Umowa o dofinansowanie projektu i okresla ona inne zasady
dotyczace procedur udzielania zamowien lub dodatkowe obowigzki Zamawiajacego dotyczace
procedur udzielania zamowien, ktére nie zostaly uregulowane w niniejszej Instrukeji badz
Regulaminie wydatkowania §rodkéw publicznych, nalezy stosowaé zasady wynikajace z Umowy
o dofinansowanie projektu. W przypadku wystgpienia opisanych w zdaniu poprzedzajacym
okolicznosci, zasady okreslone w niniejszej Instrukcji lub Regulaminie wydatkowania srodkow
publicznych, nalezy stosowac tylko w zakresie, w jakim nie sg one sprzeczne z postanowieniami
Umowy o dofinansowanie projektu.
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§2

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o :

1) Wydziale- nalezy przez to rozumieé réwniez wymieniong w Regulaminie organizacyjnym Urzedu

Miejskiego w Nowym Tomysl komérke organizacyjna, dla ktérej ustalono inna nazwe;

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Nowego Tomysla;

3) Gminie Nowy Tomysi- nalezy przez to rozumie¢ Gming Nowy Tomysl;

4) Instrukcji- nalezy przez to rozumie¢ niniejszA Instrukcje udzielania zamoéwien

wspoétfinansowanych w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-

2020 i zawierania umow przez Gmine Nowy Tomyél;

5) Kierowniku Zamawigjgcego- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Nowego Tomysla lub inng

osobg, ktérej Burmistrz powierzyl wykonanie czynnosci zastrzezonych dla Kierownika

Zamawiajacego;

6) Regulaminie wydatkowania Srodkéw publicznych — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin

wydatkowania Srodkoéw publicznych w Urzedzie Miejskim w Nowym Tomyslu oraz gminnych

jednostkach organizacyjnych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazone w ztotych réwnowartosci

kwoty 30 000 euro netto, bedacym zatgcznikiem nr 1 do Zarzadzenia 250/2017 Burmistrza Nowego

Tomysla z dnia 14 lutego 2017 roku;

7) Sekretarzu- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Nowego Tomysla;

8) Skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Nowego Tomysla;

9) sposobie udzielania zamdwienia wylqczonego z obowiqzku stosowania przepiséw ustaw pzp-

nalezy przez to rozumie¢ zaproszenie do udzialu w postepowaniu ( konkursie) lub bezposrednie

wskazanie wykonawcy zamdwienia w postepowaniach wytaczonych z obowiazku stosowania ustaw

pzp na podstawie przepiséw szczegdlnych;

10) umowie- nalezy przez to rozumieé umowe w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 23 kwietnia

1964 — kodeks cywilny.

11) umowie o dofinansowanie- umowe zawarta pomiedzy Gming Nowy Tomysl a wlasciwa

instytucja, na podstawie ktdrej przyznano Gminie Nowy Tomysl dofinansowanie projektu;

12) urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nowym Tomys$lu;

13) ustawie pzp- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamowien

publicznych;

14) wartosci zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zamowienia w znaczeniu nadanym

ustawg pzp, jako catkowite wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towaru i ustug (VAT)

ustalone z nalezyta starannoscia, w sposéb okreslony w art. 32-35 ustawy pzp;

15) Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu , ktorego zakres dzialania

okreslony w Regulaminie organizacyjnym Urzedu, obejmuje realizacje zamdéwienia publicznego

w danym przedmiocie i o okreslonej niniejsza Instrukcja wartosci ;

16) Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ zastgpce Burmistrza Nowego Tomysla

sprawujacego nadzor nad Wydziatami, ktorych zakres dziatania okreslony w Regulaminie

organizacyjnym Urze¢du obejmuje prowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

w danym przedmiocie i o0 okreslonej niniejsza Instrukcjg wartosci;

17) Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci — nalezy przez to rozumieé ,, Wytyczne w zakresie

kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na

lata 2014-2020", wydane na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach

realizacji programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej

2014-2020;

18) Zamawiajgcym- nalezy przez to rozumie¢ Gming Nowy Tomysl;

19) zaméwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ pisemng umowe odplatng, zawartg
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pomigdzy zamawiajacym a wykonawcg, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane przewidziane w projekcie realizowanym w ramach POIiS, przy czym dotyczy to
zardéwno umow o udzielenie zamowien zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych, jak i umow
dotyczacych zamowien udzielanych zgodnie z zasadg konkurencyjnosei, oraz w trybie rozeznania
rynku, o ktérych mowa w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci.

ROZDZIAL 11 ]
PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWAN

§3

1. Postgpowania niniejszego Rozdzialu maja zastosowanie do udzielania zaméwien na dostawy,

ustugi 1 roboty budowlane, przy udzielaniu ktérych Zamawiajgcy nie jest zobowigzany do

stosowania ustawy Pzp.

2. Do przygotowania merytorycznego postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego

w sposob okreslony niniejszg Instrukcja, zobowigzani sa pracownicy Wydzialow, w ktorych ze

wzgledu na zakres dziatan wystapita konieczno$¢ udzielenia zamdwienia publicznego objetego

projektem realizowany w ramach POIiS.

3. Zgodnie z niniejsza Instrukcjg udzielanie zamowien nieobjetych ustawg Pzp 1 zwierania umow

dla zadan objetych projektem realizowanym w ramach POIS, w zaleznosci od wartosci

zamoOwienia naste¢puje:

1) dla zaméwien o wartosci powyzej 50 000 zl netto- zgodnie z zasadg konkurencyjnosci opisana

w § 6 Instrukcji;

2) dla zamdwien o wartosei od 2 000 zt netto do 50 000 zt netto — po przeprowadzeniu procedury

rozeznania rynku opisanej w § 5 Instrukcji;

4. Procedure wydatkowania $rodkéw rozpoczyna opracowanie przez pracownika Wydziatu,

w ktorym ze wzgledu na zakres zadan wystapita koniecznos$é udzielenia zamowienia publicznego

objetego projektem realizowany w ramach POIiS, wniosku o wydatkowanie srodkéw publicznych

o wartosci powyzej 50 000 zt netto do 30 000 euro netto, lub o wartosci od 2 000 zt netto do 50 000

zl netto wedtug wzoru stanowigcego — zalgeznik nr 1 do niniejszej Instrukeji.

5. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 4 , podlega zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego.

6. Udzielajgc zamowien , o ktdrych mowa w ust. 1 nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1) niedyskryminacyjny opis przedmiotu zamoéwienia- rozumiany jako zakaz zawierania w opisie

postanowien mogacych preferowaé¢ konkretnych Wykonawcdw oraz w przypadku koniecznosci

wskazania konkretnych znakéw towarowych, patentdéw lub pochodzenia, obligatoryjne

dopuszezenie rozwigzan rownowaznych wraz z opisaniem wymagan dotyczacych uznania oferty za

rOwnowazna;

2) rowny dostgp dla podmiotow gospodarczych ze wszystkich panstw czlonkowskich- rozumiany

jako zakaz stawiania wymagan powodujacych dyskryminacje wzgledem Wykonawcéw z innych

Panstw czlonkowskich oraz rowny dostep do informacji dotyczacych danego zamdwienia, jak

rowniez transparentne prowadzenie postepowan;

3) wzajemne uznawanie dyplomoéw, $wiadectw i innych dokumentdw potwierdzajacych posiadanie

kwalifikacji, zgodnie z polskim prawem;

4) odpowiednie termin — rozumiane jako wyznaczenie na skladanie ofert termindw

umozliwiajacych Wykonawcom zapoznanie si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia, przygotowanie

1 ztozenie oferty;

5) przejrzyste i obiektywne podejscie - rozumiane jako obowigzek wylaczenia po stronie
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Zamawiajgcego z czynnosci przygotowania i prowadzenia osob, w stosunku do ktérych zachodza
przestanki analogiczne do okreslonych art. 17 ust. 1 ustawy pzp.

7. Szacownie wartosci zamdwienia publicznego jest dokonywane z nalezyta starannoscia
z uwzglednieniem ewentualnych zamowien uzupelniajgeych i jest dokumentowane.

8. Zabroniony jest podzial zamowienia skutkujgcy zanizeniem jego wartosci szacunkowej, przy
czym ustalajgc warto$¢ zaméwienia publicznego, nalezy wzigé pod uwagg, koniecznosé aczonego
spelnienia nastepujacych przestanek:

1) ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie;

2) mozliwe jest udzielenie zamdéwienia publicznego w tym samym czasie;

3) mozliwe jest wykonanie zamdwienia przez jednego Wykonawce

9. W przypadku udzielania zamoéwienia publicznego w czesciach ( z okreslonych wzgledéw
ekonomicznych , organizacyjnych, celowosciowych) , wartos¢ zamdéwienia publicznego ustala sie
jako taczng wartos¢ poszczegolnych jego czesci.

10. W trakcie prowadzenia postgpowania majacego na celu udzielenie zamowien, o ktérych mowa
wust.1:

1) dopuszcza sie mozliwos¢ realizacji zamowienia przez podwykonaweow;

2) umozliwia si¢ Wykonawcom zapoznanie si¢ z ofertami pozostatych Wykonawcow- (po uptywie
terminu sktadania ofert), z zastrzezeniem tajemnicy przedsiebiorstwa;

3) pordwnuje si¢ ceny brutto ( zawierajacych podatek VAT) ztozonych ofert.

11. W celu uniknigcia konfliktu intereséw, zamoéwienia publiczne nie mogg by¢ udzielane
podmiotom powigzanym z Zamawiajacym osobowo lub kapitalowo. Przez powigzania kapitalowe
lub osobowe rozumie si¢ wzajemne powigzania miedzy Zamawiajacym lub osobami
upowaznionym do zaciagania zobowiazan w imieniu Zamawiajacego lub osobami wykonujgcymi
w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwiazane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury
wyboru Wykonawcy, a Wykonawca polegajace w szczegdlnosci na:

1) uczestniczeniu w spotce jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;

2) posiadaniu co najmniej 10 % lub akcji;

3) petnieniu funkeji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta;

4) petnomocnika;

5) pozostawaniu w zwiazku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej; pokrewienistwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w
stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

12. Przeprowadzenie postepowan, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1) i 2), nalezy do Komisji
Przetargowej powolanej odrgbnym zarzadzeniem sposréd cztonkéw Jednostki Realizujgcej Projekt
— (JRP).

13. Komisja Przetargowa, o ktorej mowa w ust. 3 dziatla w oparciu o okreslony w Zarzadzeniu
Regulamin Pracy Komisji Przetargowe;j.

A. ZAMOWIENIA OBJETE USTWA PZP ZASADY ZWIERANIA UMOW ZGODNIE Z
USTAWA PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
(udzielenie zamowien publicznych o wartosci powyzej 30 000 euro netto)

§ 4

1. Przygotowanie zamdwienia objetego obowigzkiem stosowania przepiséw ustawy Pzp stanowi
zadanie wlasciwego Wydzialu, Biura Zamdéwien Publicznych i Pozytku Publicznego oraz Biura

Prawnego.
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2. Przygotowanie 1 przeprowadzenie postepowania o wartosci powyzej 30 000 euro netto odbywa
si¢ zgodnie z przepisami ustawy Pzp .

B. ZAMOWIENIA NIEOBJETE USTAWA PZP. ZASADY ZWIERANIA UMOW
ZGODNIE Z ZASADA KONKURENCYJNOSCI
( udzielanie zamowien publicznych o wartosci powyzej 50 000 zi netto do 30 000 euro netto).

§5

1. Tryb udzielania zamoéwienia publicznego zgodnie z zasada konkurencyjnosci ma zastosowanie
do zamowien o wartosci przekraczajacej 50 000 netto tj. bez podatku od towaru i ustug (VAT) do
réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto.

2. Przedmiot zamoOwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy za pomocg
dostatecznie doktadnych 1 zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
1 okolicznosci moggce mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.

3. Do opisu przedmiotu zamdwienia publicznego stosuje si¢ nazwy i kody okreslone we Wspdlnym
Stowniku Zamoéwien, o ktérym mowa w Rozporzadzeniu ( WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002r. w sprawie Wspolnego stownika zamdwien (CPV)
( Dz.Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, ze zm; Dz. Urz UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t.
5, str. 3).

4. Opis przedmiotu zamowienia publicznego nie powinien odnosi¢ si¢ do okreslonego wyrobu lub
zrodia lub znakéw towarowych, patentow, rodzajow lub specyficznego pochodzenia, chyba , ze
takie odniesienie jest uzasadnione przedmiotem zamoéwienia publicznego i zostat opisany w zakres
rownowaznosci ( z uwagi na konieczno$¢ ochronny tajemnicy przedsiebiorstwa dopuszcza sie
mozliwos¢ ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zaméwienia , przy czym wymagane jest
przestanie uzupetnienia wtaczonego opisu przedmiotu zaméwienia do potencjalnego wykonawcy,
ktory zobowiazat si¢ do zachowania poufnosci w odniesieniu do przedstawionych informacji).

5. Warunki udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego okreslane sg w sposéb
proporcjonalny do przedmiotu zamdéwienia publicznego, przy czym nie moga one zawegzad
konkurencji poprzez ustanawianie wymagan przewyzszajacych potrzeby niezbedne do osiggniecia
celéw projektu i prowadzacych do dyskryminacji Wykonawcow,

6. Kryteria oceny ofert sktadanych w postepowaniu o udzielenia zamowienia publicznego zawierajg
wymagania zwigzane z przedmiotem zamoéwienia publicznego, przy czym:

1) kryteria te nie moga zaweza¢ konkurencji poprzez ustawianie wymagan przewyzszajacych
potrzeby niezbgdne do osiagniecia celow projektu i prowadzacych do dyskryminacji Wykonawcow;,
2) kryteria te powinny co do zasady, okresla¢ poza wymaganiami dotyczacymi ceny réwniez inne
wymagania odnoszace si¢ do przedmiotu zamowienia takie jak np.: jakos$¢, funkcjonalnosé,
parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacje, serwis , termin wykonania
zamoOwienia oraz koszty eksploatacji.

7. W postgpowaniu nalezy przygotowaé zapytanie ofertowe zawierajgce co najmniej :

1) opis przedmiotu zamoéwienia, w tym termin realizacji zamoéwienia;

2) warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania, przy
czym stawianie warunkow udziatu nie jest obowigzkowe;

3) informacje o wymaganych dokumentach;

4) kryteria oceny ofert, i ich wagi punktowe lub procentowe;

5) opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny ofert;

6) termin sktadania ofert;
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7) termin zwiazania oferta:

8) informacje na temat zakresu wykluczenia o ktérym mowa w § 3 ust. 11 ;

9) okreslenie warunkéw zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego, o ile przewiduje si¢ mozliwos$¢ zmiany takiej umowy;

10) istotne postanowienia umowy lub wzér umowy, w tym warunki zmiany umowy.

8. Przygotowane zapytanie ofertowe upublicznia sie poprzez jego zamieszczenie na stronie
internetowej wskazanej w komunikacie ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego —
bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl oraz na ogélnodostepnej stronie internetowej
Urzgdu Miejskiego w Nowym Tomyslu — (www.nowytomysl.pl).

9. Termin skiadania ofert wyznacza si¢ z uwzglednieniem czasu niezbednego do przygotowania i
zlozenia oferty. W przypadku dostaw i ustug termin na ztozenie oferty wynosi nie mniej niz 7 dni
kalendarzowych od daty ogtoszenia zapytania ofertowego, a w przypadku rob6t budowlanych nie
mniej niz 14 dni kalendarzowych od daty ogtoszenia zapytania ofertowego, przy czym terminy te
biegna od dnia nastgpnego po dniu upublicznienia zapytania ofertowego i koncza sie z uplywem
ostatniego dnia.

10. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje sie sposrod ztozonych ofert spelniajacych warunki
udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.

11. Wybér oferty najkorzystniejszej oraz zawarcie umowy z Wykonawca nalezy udokumentowaé
protokolem postepowania o udzielenia zamdéwienia publicznego wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

12. Protokot postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego zawiera co najmniej :

1) informacj¢ o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego;

2) wykaz ofert, ktore wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wraz ze wskazaniem daty
wplynigcia do Zamawiajacego;

3) informacj¢ o spelnieniu przez Wykonawcdéw warunkow, o ktérym mowa w § 3 ust.11;

4) informacje o spetnieniu warunkéw udzialu w postgpowaniu przez Wykonawcow, o ile takie
warunki byly stawiane;

5) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteriow
oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym Wykonawcom za spelnienie danego
kryterium;

6) wskazanie wybranej ofert wraz z uzasadnieniem wyboru;

7) datg sporzadzenia protokotu i podpis Zamawiajacego;

8) nastgpujace zatacznik:

a) potwierdzenie publikacji zapytania ofertowego na stronie internetowej, o ktorej mowa w ust. 8,
b) zlozone oferty,

c) o$wiadczenia o braku powigzan z Wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty, podpisane przez osoby
upowaznione do zaciggania zobowigzan w imieniu Gminy Nowy Tomy$l i osoby wykonujace
czynnosci zwiazane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawecy.

13. Sporzadzony w formie pisemnej protokél postepowania podpisuja wszystkie osoby
uczestniczgce po stronie Zamawiajgcego w przeprowadzonej procedurze.

14. Informacje o wyniku postgpowania przekazuje sie wszystkim Wykonawcom, ktdrzy ztozyli
oferte oraz umieszcza si¢ na stronach internetowych wskazanych w ust.8.

15. Informacja o wyniku postgpowania powinna zwiera¢ co najmniej nazweg i adres wybranego
Wykonawcey, nazwy 1 adresy Wykonawcdw, ktorzy zlozyli oferty, punktacje przyznang ofertom w
kazdym kryterium oceny ofert oraz lgczng punktacje.

16. Na wniosek Wykonawcy, ktory zlozyl oferte, udostepnia sie wnioskodawcy protokot
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postgpowania o udzielenia zamowienia z wylgczenie zatgcznikow, o ktorych mowa w ust. 12 pkt 8
lit. b), ktore udostepnia sie¢ po uplywie terminu sktadania ofert z zastrzezeniem tajemnicy
przedsigbiorstwa.

17. W przypadku, gdy pomimo whasciwego upublicznienia zapytania ofertowego:

1) wplynie tylko jedna (1) niepodlegajaca odrzuceniu oferta — uznaje si¢ zasad¢ konkurencyjnosci
za spelniong;

2) nie wplynie zadna oferta- dopuszcza si¢ zawarcie umowy z Wykonawcg wybranym bez
zachowania procedury, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie, przy czym zawarcie umowy z
podmiotem powigzanym, o ktorym mowa w § 3 ust. 11, jest dopuszczalne wylgcznie za zgodg
wlasciwej instytucji bedacej strong umowy o dofinansowanie oraz jezeli podmiot powiazany
spetnia warunki udzialu w postepowaniu.

18. Po przeprowadzeniu procedury uregulowanej w niniejszym paragrafie nastepuje podpisanie
umowy z Wykonawcg wybranym zgodnie z zasadg konkurencyjnosci. Umowe zwiera si¢ w formie
pisemne;j.

19. W przypadku, gdy wykonawca odstgpi od podpisania umowy z Zamawiajagcym mozliwe jest
podpisanie umowy z kolejnym Wykonawea, ktory uzyskal kolejna najwyzsza liczbe punktow w
postepowaniu.

20. Istnieje mozliwos¢ udzielenia Wykonawey wylonionemu w trybie zasady konkurencyjnosci
zamowien uzupelniajgcych, w wysokosci nieprzekraczajgcej S0 % wartosci zamdwienia
publicznego okreslonej w umowie zawartej z Wykonawcg, o ile te zamdwienia publiczne sg zgodne
z przedmiotem zamdwienia publicznego podstawowego oraz mozliwo$¢ udzielenia takiego
zamoOwienia publicznego zostala przewidziana w zapytaniu ofertowym oraz w umowie
z Wykonawca. W takim przypadku nie jest konieczne ponowne stosowanie zasady
konkurencyjnosci.

21. Istniej mozliwod¢ udzielenia dotychczasowemu Wykonawcy ustug lub robot budowlanych
zamoOowien  publicznych  dodatkowych, nie  objetych  zamdéwieniem  podstawowym
i nieprzekraczajacych 50 % wartosci realizowanego zamodwienia, niezbednych do jego
prawidtowego wykonania, ktorych wykonanie stalo sie konieczne na skutek sytuacji niemozliwe;j
do przewidzenia, jezeli:

1) z przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie zamowienia dodatkowego od
zamowienia podstawowego wymagaloby poniesienia niewspotmiernie wysokich kosztow, lub

2) wykonanie zamoéwienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania zamowienia
dodatkowego. W takim przypadku nie jest konieczne ponowne stosowanie zasady
konkurencyjnosci.

22. Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawartej umowy, o ktérej mowa
w ust. 18, w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru Wykonawcy, chyba ze
w zapytaniu oferfowym zostala przewidziana mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany oraz zostaly
okreslone warunki takie zmiany.

C. ZAMOWIENIA NIE OBJETE USTAWA PZP. ZASADY ZAWIERANIA UMOW W
TRYBIE ROZEZNANIA RYNKU( udzielenie zamoéwien publicznych o wartosci od 2 000 zl
netto do 50 000 zl netto)

§6
1. W przypadku zaméwien publicznych od 2 000 zt netto do kwoty 50 000 zt netto wlacznie,
nalezy przeprowadzi¢ procedur¢ rozeznania rynku, w celu potwierdzenia, iz zamdéwienie zostalo
wykonane po cenie nie wyzszej od ceny rynkowej.
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2. Rozeznanie rynku przeprowadza si¢ kierujgc do Wykonawcéw zapytanie ofertowe lub
zamieszezajac ogloszenie o zamowieniu na ogélnodostepnej stronie internetowej Gminy Nowy
Tomysl — (www.nowytomysl.pl) , w zaleznosci od wartosci zamdwienia.

3. W przypadku zamoéwien publicznych o wartosci od 2 000 zt netto do 20 000 zt netto nalezy
przeprowadzi¢ rozeznanie rynku kierujgc zapytanie ofertowe do co najmniej trzech Wykonawcow
lub zamieszczajac ogloszenie o zaméwieniu na ogdlnodostepnej stronie internetowej Gminy Nowy
Tomysl — (www.nowytomysl.pl).

4. W przypadku zamoéwien publicznych o wartosci powyzej 20 000 zt netto do 50 000 zI netto
wigcznie, nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie rynku co najmniej poprzez upublicznienie zapytania
ofertowego na  ogolnodostepnej  stronie  internetowej Gminy Nowy Tomys$l —
(www.nowytomysl.pl). Konieczne jest uzyskanie co najmniej jednej waznej oferty .

5. W wyniku przeprowadzonej procedury, o ktorej mowa w ust. 3 , tj. rozeznania rynku poprzez
skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech Wykonawcow, nalezy uzyskac¢ co najmniej
dwie wazne oferty. Wymog ten uznaje si¢ réwniez za spelniony wtedy, gdy w odpowiedzi na
zamieszczone na ogolnej stronie internetowej Urzedu Gminy Nowy Tomy$l ogloszenie o
zamoOwieniu zlozona zostala tylko jedna wazna oferta, a wigc oferta zgodna z zapytaniem
ofertowym / ogloszeniem.

6. W postgpowaniu nalezy przygotowac zapytania ofertowe zwierajgce co najmnie;:

1) opis przedmiotu zamdwienia;

2) termin wykonania zamowienia;

3) termin zlozenia oferty;

4) termin zwigzania z oferta;

5) informacje o zasadach prowadzenia postgpowania, w tym =zasadach: powiadomieniach
Wykonawcow o wyniku prowadzonego postepowania, zasadach zawarcia umowy lub
uniewaznienia postepowania;

6. Istotne postanowienia umowy lub wzor umowy.

7. Przeprowadzone rozeznanie rynku nalezy udokumentowaé przygotowujgc w szczegdlnosci
nastepujace dokumenty:

1) skierowane do potencjalnych Wykonawcoéw zapytanie ofertowe;

2) wydruk ogtoszenia o zaméwieniu zamieszczonego na stronie internetowej Gminy Nowy Tomys]
— (www.nowyvtomysLpl);

3) potwierdzenie przekazania zapytania ofertowego potencjalnym Wykonawcom;

4) potwierdzenie opublikowania ogloszenia o zamodwieniu / zapytania ofertowego na stronie
internetowej Gminy Nowy Tomys$l — (www.nowytomysl.pl); tj. wydruk strony internetowej, na
ktorej zamieszczono zapytanie ofertowe lub ogloszenie o zamowieniu;

5) otrzymane oferty;

6) informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty lub o uniewaznieniu postepowania.

7. W przypadku zamoéwien o wartosci od 2 000 zt netto do 20 000 zi netto dopuszcza sie
dokumentowanie rozeznania rynku poprzez nast¢pujace dokumenty:

1) skierowanie do potencjalnych Wykonawcow zapytania ofertowe ( bgdz wydruk ogloszenia o
zamowieniu zamieszczonego na stronie internetowej ) wraz z otrzymanymi ofertami, lub

2) wydruki ze stron internetowych przedstawiajacych oferty potencjalnych Wykonawcow.,
Dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku moga przyja¢ w szczegdlnosci forme:

Pisma, wydruku listu elektronicznego, wydruku strony internetowej przedstawiajacej oferty lub
informacje handlowe ( zwierajace date wydruku), oferty lub informacji handlowej przestanej przez
Wykonawcow z wlasnej inicjatywy.
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9. Nie dopuszcza si¢ dokumentowania rozeznania rynku notatka potwierdzajgca przeprowadzenie
rozmdw telefonicznych z potencjalnymi Wykonawcami.

10. W wyjatkowych przypadkach, jezeli rozeznanie rynku nie jest mozliwe, nalezy szczegétowo
wykazac¢ okolicznosci uzasadniajace konieczno$¢ udzielenia zamowienia bez stosowania procedury
rozeznania rynku.

ROZDZIAL 11T
POSTANOWIENIA KONCOWE

§7

1. Nalezy zapewni¢ prawidtowe warunki przechowywania ofert i dokumentacji w trakcie trwania
procedury, a po jej uniewaznieniu lub zakonczeniu tj. po zawarciu umowy, nalezy przekaza¢ pelng
uporzadkowana chronologicznie dokumentacje postepowania celem jej archiwizacji.

2. Dokumenty przekazane zgodnie z ust. 1 sg przechowywane przez okres wskazany w umowie o
dofinansowanie.

3. Podlegajgca archiwizacji dokumentacja powinna zawiera¢ w szczego6lnosci:

1) w przypadku zamoéwien nieobjetych ustawg Pzp:

a) zapytanie ofertowe;

b) potwierdzenie przekazania zapytania ofertowego potencjalnym Wykonawcom;

c) potwierdzenie opublikowania zapytania ofertowego na stronie internetowej Gminy Nowy
Tomysl — (www.nowytomysl.pl)/ bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl,

tj. wydruk strony /stron internetowej/internetowych, na ktorej/ktérych zamieszczono zapytania
ofertowe lub ogloszenie o zamdwieniu;

d) ogloszenie o zamowieniu;

e) otrzymane oferty lub wydruki ze stron internetowych przedstawiajgce oferty potencjalnych
oferentow;

f) informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty lub o uniewaznieniu procedury;

g) protokot wraz z zatacznikami;

h) projekty umow i projekty anekséw do umoéw z Wykonaweg;

1) oryginaly uméw i anekséw do umow podpisanych w Wykonawea,

2) W przypadku zamowien objetych ustawa Pzp- dokumentacje postepowania okreslona w ustawie
Pzp.

4. Wszystkie dokumenty dotyczace projektu nalezy oznacza¢ w sposdb wskazujgcy na
wspétfinansowanie w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko — zgodnie z
zalgcznikiem do umowy o dofinansowanie —,, Qbowigzki informacyjne Beneficjenta”

5. Nalezy nadzorowa¢ sposob realizacji zamowienia publicznego i dokumentowac jego wykonanie
w szczegolnosei sporzadzajac protokot odbioru przedmiotu umowy.

§8

1. Wszyscy pracownicy, uczestniczacy w postgpowaniu o zamdwienie publiczne, zobowigzani sg
do stosowania obowigzujgcych zasad oraz przepisdw prawnych w tym zakresie i ponosza peng
odpowiedzialnos¢ za realizacje tego obowiazku.

Obowigzujg ich w szczegdlnosei nastgpujgce zasady:

1) dokumentowanie kazdej czynnosci;

2) opatrzenie kazdego sporzadzonego dokumentu data oraz imieniem i nazwiskiem;

3) wylaczanie si¢ z postgpowan, jesli zachodza przestanki okreslone w art. 17 ustawy Pzp;

4) traktowanie réwnych prawach wszystkich podmiotéw ubiegajacych sie o zaméwienie publiczne;
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5) prowadzenie postepowania w sposob gwarantujgcy zachowanie uczciwej konkurencji;

2. Przy udzielaniu zaméwien, o ktérych mowa wyzej, bezwzglednie obowigzuje zasada jawnosci,
przejrzystosci, uczciwej konkurencji, a takze celowosci i oszczednosci wydatkowania $rodkdw
finansowych.

§9

1. Bezposredni nadzor nad realizacja zawartych uméw sprawuje wtasciwy Naczelnik.
2. Zawarta umowa podlega rejestracji w Biurze Zamdwien Publicznych i Pozytku Publicznego.

10
1. Integralng czescig Instrukeji sg wzory drukc’)w§:
Zalacznik nr 1 — Wniosek o wydatkowanie §rodkow publicznych o wartosci powyzej 50 000 zt
netto do wartosci 30 000 euro netto, lub o wartosci od 2 000 zI netto do 50 000 zl netto.
Zalacznik nr 2 — Protokot postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

§11
Zmiana Instrukcji nastgpuje w trybie wlasciwym dla jej ustalenia.
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Zalgcznik nr 1 do Instrukeji udzielania zaméwien
wspolfinansowanych w ramach POIIS na lata 2014-
2020 i zwierania uméw przez Gming Nowy Tomysl

(Zarzadzenie nr 353/2017 Burmistrza Nowego
Tomysla)

Znak sprawy

Burmistrza Nowego Tomysla

WNIOSEK
0 WYDATKOWANIE SRODKOW PUBLICZNYCH

1) o wartos$ci powyzej S0 000 zl netto do wartosci 30 000 euro netto ( zgodnie z zasada
konkurencyjnosci)*
2) o wartoSci od 2 000 zl netto do 50 000 zl netto ( w trybie rozeznania rynku)*

Nazwa zadania ;

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

1. Przedmiot zamoéwienia: (kod wg CPV ..................... )
1) rodzaj zamowienia: dostawa*,ustugi*,roboty budowlane*,
2) termin realizacji ZAMOWICIIAL ....\.iviriniirit ittt ettt e e et eae it ee e reenenrneaes 3
3) opis przedmiotu ZAMOWIETHAL ... ..uu.iuieirerit ettt ettt ee et et e e et e e e e e e ananes

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

Nalezy podaé, jezeli przedmiotem zamdéwienia sq :

- dostawy — ilos¢ i liczba zamawianych dostaw, i rodzaj towaru, miejsce i warunki dostarczenia
oraz sposob dostarczenia( jednorazowo, sukcesywnie wg biezgcych potrzeb, okresli¢ etapy),

- ustugi — rodzaj zamawianej ustugi, szczegélowy opis sposobu swiadczenia, wszelkie czynnosci
Jakie muszq by¢ wykonane w ramach zamdwienia, czas trwania ustugi,

- roboty budowlane- rodzaj, zakres, lokalizacja ( projekt budowlany, kosztorys inwestorski
program funkcjonalno-uzytkowy, inne dokumenty )

2. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia ustalona z nalezyty starannoS$cig: ( nalezy podaé caltkowitq
uwzgledniajge okres umowy, a przy zamowieniach diuzszych niz jeden rok, podaé¢ wartosé roczng i
calej umowy):

1 (<11 R zh(stownie: ... )

podatek VAT ............ SR 1| [—— 2 elownier e s v sisn e SE R );

bl s s s imne s v zb(stownie: ..o i
FOWNOWArtoSE¢ W €U0 KWOTY NETEO: L1\ttt ettt
Ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia dokonano w dniu ............coevevviivinnnn, W oparciu o
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a) kalkulacje stawek przy ustugach*;

b) kalkulacje cen przy dostawach *;

c) kosztorys inwestorski przy robotach budowlanych*

1t Rl

( data, podpis, pieczg¢ osoby dokonujgcej ustalenia wartodei szacunkowej)

3. Zrédla finansowania zaméwienia
Maksymalna kwota w PLN ( brutto), jaka Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na realizacje

ZATTOWISHINS enves cnve v wmas s s s e s SR S FIeHT 6 zt
1) pozycja budzetu gminy: BB s sssamsos s
ozdZIal o s
paragraf: ...,
2} z:dotacii na zadania zlecone: ‘dziak: ..o v sevivunion sam mroven
{075 VA ! R
paragraf: ...
R I 115 (S TP

4. Informacje o podobnych zamoéwieniach udzielonych przez Gmine Nowy Tomysl
przeprowadzonych przez Urzad w danym roku budzetowym:

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

5. Inne wazne informacje dot. Realizacji zaméwienia ( np. okreslenie warunkow udzialu w
postepowaniu, ustalenie i opis kryteriéw oceny ofert oraz sposobu przyznawania punktacji
ofertom w poszczegolnych kryteriach, lub innych wymagan):

6. Wykaz Wykonawcow, do ktérych zostanie skierowane zapytanie ofertowe:
( Wykaz dotyczy trybu rozeznania rynku w przypadku zaméwien o wartosci od 2 000 zt netto do 20 000 zt netto i
powinien zwiera¢ co najmniej trzech Wykonawcaow).

Lp. Nazwa firmy Siedziba firmy —I
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7. Integralng czes$cig wniosku sg:
1) Istotne postanowienia umowy lub wzér umowy zaopiniowany przez radc¢ prawnego

( data, podpis i pieczg¢ Skarbnika Gminy)

Zatwierdzam :

( data i podpis Kierownika Zamawiajacego lub innej
osoby upowaznionej)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2 do Instrukeji udzielania zaméwien
wspoélfinansowanych w ramach POIIS na lata 2014-
2020 i zwierania uméw przez Gming Nowy Tomysl

(Zarzadzenie nr 353/2017 Burmistrza Nowego
Tomysla)

Nowy Tomysl, dnia ..................... .

Znak sprawy

PROTOKOL POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
dotyczacy wyboru najkorzystniejszej oferty i udzielenia zaméwienia
zgodnie z zasada konkurencyjnosci

1) Nazwa Zadania: ..o e s

2) Pelna nazwa Zamawiajacego:

Gmina Nowy Tomysl

Reprezentowana przez Burmistrza Nowego Tomysla
ul. Poznanska 33

64-300 Nowy Tomysl

3) Informacja o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego:

4) Wykaz ofert, ktore wplynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem
daty wplywu do Zamawiajacego:

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Data wplywu

1.

5) Informacja o spelnianiu przez Wykonawcow warunku w zakresie braku powigzan
kapitalowych lub osobowych z zamawiajacym, o ktorych mowa w § 3 ust. 11 Instrukeji:
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.....................................................................................................................

6) Informacja o spelnianiu warunkéw udzialu w postepowaniu przez Wykonawcow

( o ile takie warunki

byty stawiane):

Nazwa i adres
Wykonawcy

warunek udzialu dot.

------------------------

warunek udzialu dot.

------------------------

warunek udzialu dot.

------------------------

spelnia/nie spetnia*

spelnia/nie spetnia*

spelia/nie spetnia*

spetnia/nie spetnia*

spetnia/nie spetnia*

spelia/nie spetnia*

* niepotrzebne skresli¢

7) Opis kryteriow oce

ny ofert:

Nr kryterium Opis Kryterium Znaczenie ogolem w 100 %
1. cena:
2. inne:

8) Punktacja przyznana poszczegélnym Wykonawcom za spelnianie danego kryterium oraz
laczna punktacja przyznana wszystkim zloZzonym ofertom:

Nazwa i adres
Wykonawcey

Numer
oferty

Liczba punktow w
kryterium ....

Liczba punktow w
kryterium ..

Liczba punktow w

v kryterium ....

9) Wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru:

W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano ofert¢ nr

Nazwa 1 a0res WyKOnaWey: e srcam s s mea s s s s i ys s s uasess pivws s

Uzasadnienie wyboru

ofert:

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

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

( imi¢ i nazwisko)

( imie i nazwisko)

( podpis)
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( imig i nazwisko) ( podpis)

12) Zalaczniki do protokolu ( nalezy wymienié):

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

( imig, nazwisko, data, podpis i pieczec)

Zatwierdzam :

(data, podpis i pieczeé Kierownika zamawiajacego
lub osoby upowaznionej )
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