ZARZADZENIE NR 43/14
PREZYDENTA MIASTA KOLOBRZEG

z dnia 20 maja 2014 .

w sprawie trybu postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych i powotania komisji
przetargowej

Na podstawie art. 18 ust 2i art. 19 ust 1i 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien
publicznych (Dz.U.z2013r poz. 907 ze zm) oraz § 7 ust 2 pkt 18 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Kotobrzeg zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Powotuje komisje przetargowa, zwang dalej ,Komisjg” w skfadzie:

1) Jolanta Horbaczewska - Przewodniczaca
2) Edyta Majewska lub - Sekretarz
3) Agnieszka Marcholewska - Sekretarz

— W zaleznoéci od rodzaju zamodwienia Prezydent Miasta uzupetnia sktad Komisji od jednej do trzech
0sOb oraz wyznacza osobe petnigca funkcje sekretarza komisiji.

2. Komisja ma charakter staty i dziata w oparciu o ustawe z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2013r poz. 907 ze zm) zwang dalej ,ustawq” oraz akty wykonawcze do niej.

§ 2. 1. Zadaniem Komisji jest przygotowanie i przeprowadzenie zamowien publicznych na roboty
budowlane, ustugi i dostawy na rzecz poszczegoélnych Wydziatéw i Biur Urzedu Miasta oraz jednostek
organizacyjnych Miasta Kotobrzeg nie posiadajacych osobowosci prawnej z wylgczeniem Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji.

2. Komisja jest zespotem pomocniczym Prezydenta Miasta powotanym do oceny spetniania przez
wykonawcéw warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz do badania i oceny ofert.

§ 3. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego rozpoczyna sie na podstawie wniosku
naczelnikéw, kierownikdéw lub dyrektorow jednostek o rozpoczecie procedury udzielenia zaméwienia
publicznego. Do wniosku nalezy dotaczy¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamodwienia wraz
z zatacznikami zwanej dalej ,SIWZ” . Formularz wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 4. Po otrzymaniu materiatow okreslonych w § 3 Przewodniczaca Komisji wystepuje do Prezydenta
Miasta lub osoby przez niego upowaznionej o powotanie dodatkowych czionkéw do sktadu Komisii,
wyznaczenie osoby petnigcej funkcje Sekretarza izatwierdzenie trybu postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego. Sekretarz zawiadamia pracownika merytorycznego i Naczelnika /Kierownika
0 powofaniu na cztonka komisiji.

§ 5. Wydziat, Biuro lub Jednostka przygotowuje projekt SIWZ. Projekt ten wraz z zatgcznikami jest
przekazywany do sprawdzenia w nastepujacej kolejnosci :

1) Biura Zamowien Publicznych,
2) Radcy Prawnego,

3) Wydzialu Rozwoju Miasta Ilub Kierownika Projektu (przy zaméwieniach finansowanych
z wykorzystaniem srodkéw pomocowych),

4) Skarbnika Miasta lub Gtéwny Ksiegowy (w przypadku Jednostek). Procedura sprawdzenia projektu
nastepuje przy wykorzystaniu Druku Akceptacji SIWZ, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do
Zarzadzenia. Sprawdzenie przez komoérki wymienione w pkt 1-4 odbywa sie w zakresie kompetencji
przypisanych tym komérkom.

§ 6. Po uzyskaniu akceptacji wymienionych w § 5 projekt SIWZ jest przekazywany do Sekretarza
Komisji, ktéra wystepuje do Prezydenta lub do osoby przez niego upowaznionej o jego zatwierdzenie.
Przez zatwierdzenie rozumie sie rowniez rozstrzygniecie spornych stanowisk (opinii) oséb
sporzadzajacych SIWZ i komorek organizacyjnych.
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§ 7. Po zatwierdzeniu SIWZ przez Prezydenta Miasta lub osoby przez niego upowaznionej,
Sekretarz Komisji przygotowuje ogtoszenie o udzielenie zamoéwienia. Ogtoszenie podpisuje Prezydent
Miasta lub osoba przez niego upowazniona. Sekretarz komisji niezwlocznie przekazuje do danego
Wydziatu, Biura, Jednostki informacje o terminie zamieszczenia ogtoszenia w Biuletynie Zaméwien
Publicznych albo publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej , terminie skfadania ofert iich
otwarcia.

§ 8. Osoba wyznaczona do kontaktéw z wykonawcami jest odpowiedzialna za przygotowanie
niezbednej ilosci kopii materiatow przetargowych (SIWZ) oraz ich wydawania /art. 42 ust 2 — cena,
jakiej wolno zada¢ za SIWZ, moze pokrywaé jedynie koszty jej druku oraz przekazania), atakze
udostepnia SIWZ na stronie internetowej zgodnie z art. 42 ust 1 ustawy P.z.p.

§ 9. Odpowiedzi na zapytania wykonawcéw dotyczgce SIWZ udziela i wysyta wtasciwy Wydziat,
Biuro lub Jednostka. Jezeli zmiana tresci SIWZ prowadzi do zmiany tresci ogtoszenia o zaméwieniu
osoba wyznaczona do kontaktdéw z wykonawcami niezwiocznie przekazuje tres¢ zmiany do Sekretarza
komisji celem zamieszczenia ogtoszenia o zmianie ogtoszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub
celem przekazania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej. Przed czescig jawng przetargu osoba
wyznaczona do kontaktéw w wykonawcami przekazuje kserokopie zapytan iodpowiedzi do
Przewodniczgcej/Sekretarza Komisiji.

§ 10. Sekretarz Komisji przed terminem otwarcia ofert, a po terminie ich sktadania odbiera
z sekretariatu Urzedu Miasta oferty, potwierdzajac w rejestrze ich odbiér.

§ 11. 1. Przewodniczgca Komisji lub podczas jej nieobecnosci osoba upowazniona przez Prezydenta
lub osobe przez niego upowazniong, prowadzi sesje otwarcia ofert, atym samym przewodniczy
posiedzeniu komisji. Odpowiada w szczegdélnosci za nadzér nad catoscig dziatan komisji, koordynowanie
pracy cztonkow komisji, terminowosc postepowania.

2. Dokumentacje postepowania zamodwienia, korespondencje z wykonawcami prowadzi Sekretarz
Komisji. Po zakohczeniu dziatalno$ci Komisji dokumentacje z postepowania przechowuje Biuro
Zamowien Publicznych.

3. Komisja w szczegodlnosci dokonuje oceny spetnienia przez wykonawcéw warunkéw udziatu
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz badania i oceny ofert.

§12. 1. Bez zgody Przewodniczacej Komisji, czionkowie Komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych
informacji zwigzanych z pracami komisji, aw szczegolnosci informacji zwigzanych z przebiegiem
badania i oceny ofert. Jezeli w zwigzku z pracg komisji jej cztonek otrzyma polecenie, ktére w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes Urzedu Miasta lub interes publiczny, ma
znamiona przestepstwa powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia Przewodniczgacej Komisji, aw
przypadku nieuwzglednienia tych zastrzezen przez Przewodniczacg Komisji przedstawi¢ je
Prezydentowi Miasta lub osobie przez niego upowaznionej.

2. Osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia skfadajg pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania, pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci
o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

3. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobe podlegajaca wytaczeniu
po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1, powtarza sie
z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie wptywajacych na wynik postepowania.

4. W przypadku ziozenia przez czionka Komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci bedacej
podstawg do jego wytgczenia, albo w ogdle nie ztozenia przez niego wymaganego oswiadczenia badz
tez wrazie zlozenia oswiadczenia niezgodnego zprawda, Przewodniczaca Komisji niezwiocznie
wytgcza cztonka komisji z dalszego udziatu w postepowaniu. Informacje o wytgczeniu cztonka Komisji,
przewodniczaca przekazuje Prezydentowi, ktory w miejsce wytaczonego czionka, moze powotaé
nowego cztonka komisji. Wobec Przewodniczacej Komisji czynnosci wytgczenia dokonuje bezposrednio
Prezydent lub osoba przez niego upowazniona. Niezaleznie od powyzszego cztonek Komisji obowigzany
jest sam wylgczyé sie zudziatu w pracach Komisji, w kazdym czasie, niezwilocznie po powzieciu
wiadomosci o zaistnieniu  ktérejkolwiek z okolicznosci z art. 17 ust. 1 ustawy, o czym informuje
Przewodniczaca.
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§ 13. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
Komisji moze zasiegna¢ opinii biegtych (rzeczoznawcow). Biegly przedstawia opinie na pismie, a na
zadanie Komisji bierze udziat w jej pracach z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

§ 14. 1. Komisja przedstawia Prezydentowi Miasta lub osobie przez niego upowaznionej propozycje
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, atakze wystepuje
Z wnioskiem o uniewaznienie postepowania o udzielenie zamowienia.

2. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona,
zatwierdzajgc propozycje Komisji.

3. W przypadku, gdy Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona odmdéwi zatwierdzenia
propozycji Komisji, moze nakaza¢ powtérne badanie ofert

4. Protokét z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego zatwierdza Prezydent Miasta lub
osoba przez niego upowazniona.

§ 15. W przypadku wniesienia odwotania Komisja przyjmuje ianalizuje wniesione w nim zarzuty
i przygotowuje projekt odpowiedzi na odwotanie. Stanowisko przedktada dla Prezydenta Miasta lub
osoby przez niego upowaznionej celem akceptacji. Wyznaczony przez Prezydenta Miasta lub osobe
przez niego upowazniong, cztonek Komisji bierze udziat w rozprawie przed Krajowg Izbg Odwotawcza.

§ 16. 1. Informacje o wyniku postepowania w trybie przetargu nieograniczonego, ograniczonego
negocjacji z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego i negocjacji bez ogtoszenia /tablica ogtoszen, strona
internetowa, Biuletyn Zamoéwien Publicznych, Urzad Publikacji Unii Europejskiej, wykonawcy oraz dany
Wydziat, Biuro lub Jednostka/ oraz w sprawie odwotan podpisuje Przewodniczaca Komisiji.

2. Informacje o rozstrzygnieciach przetargéw Sekretarz Komisji przedktada na posiedzenia Kolegium
Prezydenta Miasta.

§ 17. 1. Wydziaty, Biura samodzielnie bez stosowania przepiséw ustawy udzielajg zamowien,
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 EURO /art. 4 pkt 8
ustawy/ wg procedury P-1V-02.

2. Jednostki samodzielnie bez stosowania przepiséw ustawy udzielajg zaméwien ktérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w ztotych kwoty 30.000 EURO /art. 4 pkt 8 ustawy/.

3. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasady okreslonej w art. 32 ust 2 ustawy P.z.p. ,
ze nie mozna w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy dzieli¢ zaméwienia na czesci lub zanizaé
jego wartos¢.

§ 18. 1. Wydzialy, Biura i Jednostki samodzielnie udzielajg zamowienia w trybie zapytania o cene
i zamoéwienia z wolnej reki /Dziat 1l, Rozdziat 3, Oddziat 5 i 6 ustawy/ po uprzedniej akceptacji tego trybu
(z wytaczeniem art. 67 ust 1 pkt 5,6,7 ustawy P.z.p.) przez Biuro Zamowien Publicznych i zatwierdzeniu
przez Prezydenta Miasta lub przez osobe przez niego upowazniong. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr
3.

2. Przed wszczeciem postepowania Naczelnik/Kierownik Wydziatu Biura przygotowuje propozycje
skladu Komisji przetargowej. W skfad komisji wchodzg min. 3 osoby z danego Wydziatu/Biura.
Wskazujac sktad Komisji Naczelnik/Kierownik wskazuje Przewodniczacego Komisji.

3. Komisja jest zespotem pomocniczym Prezydenta Miasta powotanym do oceny spetnienia przez
wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz do badania i oceny ofert
(zamowienia udzielane w trybie zapytania o cene) i prowadzenia negocjacji z zaproszonym wykonawca
(zamowienie udzielane w trybie z wolnej reki).

§ 19. 1. Niezwlocznie po zawarciu umowy w sprawie zamoéwienia publicznego ktérego wartosé
przekracza kwote 30.000 euro pracownik wyznaczony do kontaktéw z wykonawcami przekazuje
kserokopie umowy do sekretarza Komisji celem jej zamieszczenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych
lub celem przekazania Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;.
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2. W przypadku przekazania umow dotyczacych zamodwien udzielanych na podstawie art. 67 ust
5ustawy P.z.p. nalezy przedtozy¢ uzasadnienie faktyczne iprawne wyboru trybu oraz wyjasnic,
dlaczego udzielenie zamodwienia jest zgodne z przepisami (zatgcznik |ogtoszenia o udzieleniu
zamowienia — Biuletyn Zaméwien Publicznych).

§ 20. . Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 21. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/14 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 07.01.2014r.

Prezydent Miasta Kotobrzeg

Janusz Gromek
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Zatacznik nr 1
Do Zarz gdzenia nr 43/14.

Prezydenta Miasta Kolobrzeg z dnia 20.05.2014r.

Data ......cccceeee.. .

Nazwa Jednostki, Biura, Wydziatu

Whiosek o rozpocz ecie post epowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego

(nalezy podac tytut jaki ma by¢ nadany postepowaniu)
2. Kod CPV zgodnie ze Wspolnym Stownikiem Zamowien:

3. Przedmiot zamowienia jest: dostawg*, ustugg*, robotg budowlang*

4. Wartos¢ zamowienia netto (bez VAT) zostata ustalona na kwote:
................................................................................................................... zt
(5310 1T L= TSRS URR SR

Jezeli przewiduje sie udzielenie zamoéwien uzupetniajacych przy ustaleniu wartosci zamoéwienia
uwzglednia sie wartos¢ zamowien uzupetniajacych. Wartos$¢ zamoéwien uzupetniajacych wynosi:
co stanowi rownowarto$¢ w euro (leuro= 4,2249): zamowienie podstawowe: ................... .

zamoéwienie uzupeliajace: ........cccccveveviiii
zgodnie z § 1 Rozpadzenia Prezesa Rady Ministrow w sgredniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowicego podstawprzeliczania wartci zamoéwiaé publicznych (Dz.U. z 2013r poz.1692).

W przypadku udzielenia zamowienia w czesciach poda¢ warto$¢ kazdej czesci w PLN (netto) i euro:

Ustalenia wartéci zamowienia dokonano w dniu ......... Frr ™ eerennns na podstawie
Osoba/osoby (Biuro Projektow)* dokonujaca ustalenia wartosci zamowienia: .......................
5. Proponowany tryb udzielenia ZamOwIENIA: ...........euveviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee e

W uzasadnieniu natg poda podstaw prawry i faktyczry spetnienia wszystkich przestanek wynii@jch z przepiséw ustawy.

6. Kwota, jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia: .............
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Naktady przewidziane w budzecie Miasta dziat: ........................ rozdziat: ............ccco... **
6a. Czy przewiduje sie udzielenie zamowien uzupetniajacych: ...............cooi i,

Okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zamowien uzupetniajgcych (w tym wskaza¢
(Ulo AT Ll o] (o od=T o1 (o)1) PP

6b. *** ZamoOwienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze srodkow Unii Europejskiej
lub innych $rodkéw pomocowych (jesli tak, to wskazac jaki oraz wszelkie pomocne odniesienia):

6¢. Jezeli zamowienie jest wspoffinansowane ze $rodkow Unii Europejskiej nalezy wskazac
udziat tych srodkéw w wartosci zaméwienia: ........... %
Data i podpis Naczelnika Wydzialu Rozwoju Miasta lub Kierownika Projektu (dot. pkt-u 6b):

7. Proponowana osoba/osoby, do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamOwienia publicznego (do prac komisji powinna byé zaproponowana
obligatoryjnie osoba odpowiedzialna za realizacje zamoéwienia oraz Naczelnik Wydziatu,
(=T (01T 210 = ) P

8. Opis przedmiotu zamodwienia - okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu
zamowienia (niezbedny do ogtoszenia w Biuletynie Zamoéwiers Publicznych i do przekazania
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej)

9. Zgodnie z trescig art. 144 ust 1 ustawy P.z.p. - zakazuje sig istotnych zmian postanowien
umowy w stosunku do tre$ci oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy,
chyba ze zamawiajgcy przewidziat mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w ogtoszeniu lub
SIWZ oraz okredlit warunki takiej zmiany:

9.a. czy przewidywana jest Zmiana UMOWY: ........cccoviiiiiiiieieee e
9.b. sprecyzowanie warunkow, na jakich zamierza sie dokonywac¢ zmian zawartej umowy:

9.c. *czy powyzsze dane majg by¢ opublikowane w ogtoszeniu, czy beda zamieszczone
w SIWZ?

10. Cena za materiaty przetargowe (SIWZ) .........cccceeeeee.

11. Czy przewiduje sie mozliwos¢ udzielenia zaliczki na poczet wykonania zamowienia?

1lla. *czy powyzsze dane majg by¢ opublikowane w ogloszeniu, czy beda zamieszczone
w SIWZ?

A = Towd o1 o [ TR 110 1] U R

* niepotrzebne skresli¢
** w przypadku braku budzetu Miasta poda¢ inny dokument upowazniajacy do zaciggniecia  zobowigzania finansowego
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*** w przypadku, gdy dany punkt nie dotyczy zaméwienia, nalezy napisac ,nie dotyczy”

Dataipodpis
Naczelnika Wydziatu, Kierownika Biura, Dyrektora Jednostki
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NI sprawy........cceeeeeees

Zatacznik nr 2

Do Zarzdzenia nr nr 43/14 Prezydenta Miasta Kotobrzeg

z dnia 20.05.2014.r

(/data 1 podpis sporzgdzajgcego SIWZ)

(/data i podpis Naczelnika/Dyr. Jednostki)

BIURO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

OPINIE, UWAGI

DATA/PODPIS

/Imie i Nazwisko/

akceptacji SIWZ

BIURO PRAWNE

OPINIE, UWAGI

DATA/PODPIS

Id: 2C9

/Imie i Nazwisko/

4D253-F2C8-4D1D-BAAD-FQE

P46D5B78D Przyjety

akceptacji SIWZ
Strona 8




WYDZIAL ROZWOJU
MIASTA/ Kierownik Projektu

OPINIE, UWAGI

DATA/PODPIS

/Imie i Nazwisko/

akceptacji SIWZ

SKARBNIK MIASTA/
GLOWNY KSIEGOWY

OPINIE, UWAGI

DATA/PODPIS

[/Imie i Nazwisko/

akceptacji SIWZ

Data i podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej (z Wydziatu, Biura, Jednostki), Zze wszystkie uwagi zostaty uwzglednione
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Zalacznik nr3
Do Zarzadzenia nr 43/14 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 20.05.2014r

NI SPraAWY: ..o

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
W TRYBIE
ZAPYTANIA O CENE/ Z WOLNEJ REKI*

WVYAZIAE WINOSZ GCY & oo e e e e e e e e e

DOtyCzy (NAZWa — tytul ZAMOWIBNIA): ... .. ieveteee ittt et e e et e e e e e oot e e et e e e e e et e et s e e e e e e et ee teeaas e e et e ee e easaaevaans

Uzasadnienie ( krotki opis zadania, w uzasadnieniu nalezy podaé podstawe prawng i faktyczng wszystkich przestanek
wynikajgcych z przepiséw ustawy; warto$€ Netto i EUROD): ..o ittt it et et e e e e e et et e e e e aean

data i podpis

Opinia Biura Zamoéwie n Publicznych (ocena zasadnosci zastosowania trybu zapytania o cene/z wolnej reki*)

data i podpis
* niepotrzebne skresli¢
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UZASADNIENIE

W dniu 16 kwietnia 2014r weszla w zycie ustawa o zmianie ustawy — Prawo zamodwien
publicznych dotyczgca podniesienia progu z 14.000 euro na 30.000euro — do wartosci tych
progéw nie stosuje sie ustawy P.z.p..

W zwigzku z powyzszym zostat zmieniony § 17 i 19 Zarzadzenia. W §18 dodano tres¢ méwigcq
o powotaniu komisji przetargowej do udzielania zamowien w trybie zapytania o cene i wolnej reki.
Zgodnie z uwaga Skarbnika Miasta do § 5 dodano tresé: ,Sprawdzenie przez komorki
wymienione w pkt 1-4 odbywa sie w zakresie kompetencji przypisanych tym komoérkom”, jak
rowniez do § 6 dodano tres¢: ,Przez zatwierdzenie rozumie sie rowniez rozstrzygniecie spornych
stanowisk (opinii) os6b sporzadzajgcych SIWZ i komdrek organizacyjnych”.

Zmodyfikowano zatgcznik nr 1 — w punkcie 4 wniosku dodano zapis o zamdéwieniach
uzupetniajacych i o zamodwieniach udzielanych w czesciach.
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