Podpisany przez:
Marian Jozef Krywald
dnia 31 grudnia 2020 r.

ZARZADZENIE NR 95/2020
WOJTA GMINY DRZYCIM

z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych do progu 130.000, 00 zt
netto”.

§ 1. Zgodnie z art. 33 ust. 3 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. 22020, poz. 713 zpdézn. zm.), w zwigzku z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 869 z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 roku Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. poz. 2019 z pdzn. zm.) wprowadzam:

»Regulamin udzielania zamowien publicznych do progu 130.000, 00zt netto™..

§ 2. Regulamin opracowano wcelu ujednolicenia procedur zwigzanych zrealizacja zamoéwien
publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 130.000,00 zt netto oraz jednolitego obiegu
wykonywanych dokumentéw w Urzedzie Gminy w Drzycimiu, jak réwniez przestrzegania zasad uczciwej
konkurencji wykonawcow.

§ 3. Zamowienia musza by¢ udzielane zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

§ 4. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatdéw organizacyjnych oraz
pozostatym pracownikom jednostki.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 109/2017 Wojta Gminy Drzycim z dnia 12 grudnia 2017 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych w jednostkach organizacyjnych Gminy
Drzycim.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.

Wéjt Gminy Drzycim

Marian Krywald
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 95/2020
Wojta Gminy Drzycim
z dnia 31 grudnia 2020 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH DO PROGU 130.000,00 ZE. NETTO
zwany dalej ,,Regulaminem”

§ 1. 1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
130.000,00 zt netto, zwanych dalej ,,zaméwieniami”.

2. Zamowienia musza by¢ jednak dokonywane zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, tj. w sposdb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow, optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiggnigciu zatozonych celow,
W sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, w wysokos$ci i terminach wynikajacych z wcze$niej
zaciggnietych zobowigzan.

3. Zamowienia na dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza
w skali roku kwoty 130.000,00 zt netto udzielane sg, majac na uwadze art. 44 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22019 poz. 869 z pdzn. zm.), z pominigciem
przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamowien publicznych (Dz. U. poz. 2019 z pdzn.
zm.).

4. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegac zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem
zasad: uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow, optymalnego doboru metod i $rodkow
shuzacych osiagnigciu zatozonych celow oraz w sposdéb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan i w
wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan.

5. Zamowienia wspolfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych
i dokumentoéw okreslajagcych sposdb udzielania takich zamowien.

6. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamowienia jest bezstronne,
obiektywne, staranne, przejrzyste rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie
procedury.

7. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg:
1) kierownicy wnioskujacych referatow organizacyjnych,
2) pracownicy referatéw w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamdwienia.

8. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamowienie udzielane jest za posrednictwem elektronicznej
platformy katalogéow produktow (eKatalogi).

§ 2. 1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamoéwienia pracownik odpowiedzialny za realizacje
danego zamo6wienia szacuje z nalezyta staranno$cia warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie.

2. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towarow i ustug.
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3. Szacunkowa warto§¢ zamoOwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmnie;j
jednej z nastepujacych metod:
1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajagcym moment
szacowania warto$ci zamoéwienia, zuwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow 1iustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub zamowien
udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardéw iushug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gldwnego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz zich cenami
rynkowymi.

5. Podstawg ustalenia wartosci zaméwien na ustugi lub dostawy powtarzajacych sig, cigglych lub
podlegajacych wznowieniu w okreslonym czasie, jest taczna wartos¢ tych zamowien:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku
obrotowym, z uwzglgdnieniem zmian ilo$ciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego
na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towardéw i ustug konsumpcyjnych ogotem albo

2) ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastgpujacych po pierwszej ustudze lub
dostawie.

6. Ustalenie wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem zlozenia
wniosku o ktorym mowa w § 3 ust. 1 Regulaminu, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi
oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku o ktorym mowa w § 3 ust. 1 Regulaminu,
jezeli przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane.

7. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamoOwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki shuzbowe;j
i zataczonych do niej dokumentow.

Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegolnosci:
1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,
3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towardéw (opatrzone datg dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umoéw z innych postgpowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia)
z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto§ci zamowienia.

8. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamowienia nastgpita zmiana okolicznos$ci majgcych wplyw na dokonane
ustalenie, zamawiajacy przed wszczgciem postegpowania dokonuje zmiany warto$ci zamowienia.

9. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto§ci zamowienia w celu ominigcia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§ 3. 1. Procedure¢ udzielenia zamowienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku przez
pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamowienia do Wojta Gminy Drzycim lub osoba przez
niego upowazniona, w celu jego zatwierdzenia, po uprzednim uzyskaniu pozytywnej opini Skarbnika Gminy
lub osoby upowaznionej o zabezpieczeniu srodkow finansowych na realizacje zamowienia.

2. Wniosek — zatgcznik nr 1 do Regulaminu, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:
1) dane osoby wnioskujacej,
2) opis przedmiotu zamowienia,

3) szacunkowg warto$¢ zamdwienia w ztotych i euro,
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4) termin realizacji zamowienia,
5) proponowany tryb realizacji zamoéwienia wraz z jego uzasadnieniem,
6) informacje o zabezpieczeniu $§rodkdéw finansowych na realizacje zamowienia.
3. Wniosku, o ktéorym mowa w ust. 2, mozna nie stosowa¢ do zamoéwien do wartosci 15.000,00 zt netto.

§ 4. Dla zaméwien o wartoS$ci szacunkowej ponizej i rownej 15.000,00 z} netto - nie jest konieczne
przeprowadzanie procedury badania rynku.

Wydatkowane $rodki nalezy udokumentowaé stosowng fakturg lub rachunkiem wystawionym przez
Wykonawce.

Nie ma réwniez obowigzku zawierania umow na pisSmie z wykonawcami, zar6wno na dostawy, ustugi,
jak ina roboty budowlane, jednak jezeli wnioskodawca uzna to za konieczne, moze zawrze¢ stosowng
umowe¢ na piSmie zwykonawca, regulujaca prawa iobowigzki oraz najwazniejsze wymagania
Zamawiajacego.

Udzielenie zamédwienia w przypadku, o ktorym mowa w niniejszym ustepie, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegolnosci dotyczacych
finansow publicznych, atakze wytycznych wynikajacych zprzepisow prawnych i dokumentow
okreslajacych sposob udzielania zamowien wspotfinansowanych ze srodkow europejskich lub innych
mechanizmoéw finansowych.

§ 5. 1. Dla zaméwien o wartosci szacunkowej powyzej 15.000,00 zt netto do kwoty 130.000,00 z1
netto, czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza si¢ w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcow,
z zastrzezeniem ust. 2,

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierajgcych ceng
proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

2. W przypadku braku mozliwo$ci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcow,
dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcoéw z jednoczesnym
zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.

3. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego jest obowigzkowe w
przypadku udzielania zaméwienia o wartosci przekraczajacej kwote 80.000,00 zi netto.

4. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci:
1) opis przedmiotu zamoéwienia,
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,
3) warunki realizacji zamowienia,
4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

5. W przypadku procedury okreslonej w § 5 ust. 1 pkt. 2) Regulaminu zapytanie ofertowe kierowane jest
do wykonawcow w wybranej formie: pisemnej, faksem lub elektronicznej z podaniem terminu sktadania
ofert.

6. Dla zamowien na roboty budowlane o warto$ci szacunkowej powyzej 25.000,00 zt netto oraz dla
dostaw i ustug o wartosci szacunkowej powyzej 35.000,00 zt netto zawiera si¢ umowe w formie pisemne;j,

7. Nie ma obowigzku zawierania uméw na pismie z Wykonawcami robot budowlanych, jezeli wartos¢
zamoOwienia nie przekracza 25.000,00 zI netto oraz Wykonawcami dostaw lub ustug, jezeli wartosc¢
zamoOwienia nie przekracza 35.000,00 zt netto, jednak jezeli wnioskodawca uzna to za konieczne, moze
zawrze¢ stosowna umowe na piSmie z wykonawca, regulujac prawa iobowigzki oraz najwazniejsze
wymagania Zamawiajacego.
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8. Osoba sporzadzajaca umowe jest pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamoéwienia, umowa
musi zosta¢ zaakceptowana przez Radce Prawnego.

9.umowe sporzadza si¢ w2 (dwoch) jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.

10. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt 1) Regulaminu,
informacje¢ o udzieleniu zamowienia zamieszcza si¢ na stronie internetowej zamawiajacego.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt2) Regulaminu,
informacj¢ o udzieleniu zamowienia przekazuje si¢ wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na zapytanie
ofertowe.

11. W informacji o udzieleniu zamowienia podaje si¢ nazwe (firm¢) albo imi¢ 1 nazwisko, siedzibe albo
miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cen¢ wybranej oferty.

12. Do zapytania ofertowego nalezy zataczy¢ opis przedmiotu zamdwienia oraz w przypadku zamoéwien
na roboty budowlane, gdy warto$¢ zamowienia przekracza 35.000,00 zt oraz na dostawy iustugi, gdy
warto$¢ zamowienia przekracza 25.000,00 zt netto - istotne postanowienia umowy lub wzor umowy.

13. W przypadku procedur okreslonych w § 5 ust. 1 pkt 1) i pkt 2) Regulaminu, aby uznaé rozeznanie
rynku za skuteczne nalezy uzyskaé¢ co najmniej jedng ofertg.

14. Za ofert¢ najkorzystniejsza uwaza si¢ oferte z najnizsza ceng lub przedstawiajacg najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteriow opisanych w zapytaniu ofertowym.

15. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena iinne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegolnosci:

- jakose,

- funkcjonalnos¢,

- parametry techniczne,

- aspekty srodowiskowe,

- aspekty spoteczne,

- aspekty innowacyjne,

- koszty eksploatacji,

- SErwis,

- termin wykonania zamowienia,

- doswiadczenie wykonawcy,

- poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.
16. Zamowienia udziela si¢ Wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

17. W przypadku nie wyrazenia zgody przez Wojta Gminy Drzycim na realizacj¢ zamdwienia, nastepuje
zaniechanie realizacji zamowienia.

18. Z przeprowadzonego postepowania okreslonego w § 5 Regulaminu sporzadza si¢ protokot
zawierajacy minimum dane okreslone w zataczniku nr 2 do Regulaminu.

19. Po zakonczeniu postgpowania, dokumentacje z przeprowadzonych czynno$ci, przechowuje
pracownik na stanowisku merytorycznym odpowiedzialnym za realizacjg danego zamowienia przez okres co
najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

20. Do zawieranych umow stosuje si¢ przepisy Kodeksu Cywilnego.
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§ 6. 1. W przypadku konieczno$ci wykonania zamowienia w trybie pilnym, naglym/ awaryjnym,
wymagajacym jego niezwlocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny lub ze wzgledu na specyfike
przedmiotu zaméwienia dopuszcza si¢ odstgpienie od obowigzku przeprowadzenia procedur
poprzedzajacych zawarcie umowy wskazanych w § 5 Regulaminu; nalezy zalaczy¢ stosowne uzasadnienie
lub notatke¢ stuzbowa w zwiazku z odstapieniem od zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie, ktora
podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Drzycim lub osobe¢ przez niego upowazniona.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ udzielenia zaméwien z pominigciem stosowania Regulaminu,
w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia o warto$ci ponizej 130.000,00 zt netto, ktorych przedmiotem sg:

1) ustugi szkoleniowe i edukacyjne, w tym organizacja szkolen,

2) ushugi medyczne,

3) ustugi prawnicze,

4) ushugi doradztwa podatkowego,

5) ushugi pocztowe,

6) ustugi zwiazane z opiekg techniczng systemow i programow komputerowych dziatajacych w jednostce,
7) ustugi medialne (radio, telewizja, prasa, internet),

8) dostawy oprogramowania lub licencji na korzystanie z oprogramowania do obstugi jednostki,

9) ustugi socjalne,

10) ustugi hotelarskie lub restauracyjne.

Ponadto przepisoOw ustawy Prawo zamowien publicznych nie stosuje si¢ do zaméwien publicznych
wymienionych w oddziale 2 wskazanej ustawy.

3. W przypadkach okreslonych w § 6 ust. 2 przepisy § 2 Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

4. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w § 6 ust. 2 Regulaminu, dokumentuje si¢
w postaci notatki stuzbowej, sporzadzonej przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacja
danego zamowienia, podlegajacej zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Drzycim lub osobg przez niego
upowazniong. Notatke stuzbowg przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

5. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 i ust. 2 Regulaminu, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych zinnych aktow prawnych, w szczegoélnosci
dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentow
okreslajacych sposdb udzielania zamowien wspotfinansowanych ze $rodkow europejskich Iub innych
mechanizmow finansowych.
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Zalacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1 Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych do progu 130.000,00 zt netto

“ZATWIERDZAM”
(podpis i piecze¢ Wojta Gminy Drzycim
lub osoby upowaznionej)

WNIOSEK
O ROZPOCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIE PRZEKARACZAJACEJ KWOTY 130.000,00 Z1. NETTO

Whioskujacy postgpowanie:

Opinia Skarbnika Gminy/osoby upowaznionej* o zabezpieczeniu srodkéw finansowych na realizacje
zamoOwienia z podaniem kwoty brutto na jego realizacje:

Zatwierdzam pod wzgledem finansowym:
Skarbnik Gminy/osoba upowazniona*
WNIOSKUJACY POSTEPOWANIE
data i czytelny podpis

Zakaczniki :
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1. Kalkulacja ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia.

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1 Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych do progu 130.000,00 zt netto

piecze¢ Zamawiajacego

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIE PRZEKARACZAJACEJ KWOTY 130.000,00 ZE. NETTO

1. Przedmiot zamowienia:

2. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia:
11151110 TSR PLN DBrutto ...ccceceveiinireeeeeceeene PLN
wysoko$¢ podatku VAT ..................... %
3. Rodzaj przeprowadzonej procedury:

Czynnosci wyboru Wykonawcy przeprowadzono w formie okreslonej w Regulaminie (wlasciwy punkt

wypetnic):
1) Zapytanie ofertowe zostato skierowane do ............... wykonawcy/Ow — znak Sprawy ..................eee... ,
ZdNia oo, za posrednictwem (faksem, e-mailem, pocztg)*

/nazwa i adres wykonawcy/.

2) Zapytanie ofertowe zostalo zamieszczone na stronie internetowej zamawiajacego (podac adres strony)

3) Zebrano (podac liczbe ofert)..........ccceuueauenneee. ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych ceng proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

4. Porownanie ofert (dot. przypadku okreslonego w pkt. 3 ppkt.1) i 2)):

Do uptywu terminu skladania ofert, tj. do dnia .........ccccovmmiiiniiiniiiniiniiiiieens wplynety za
posrednictwem faksu/ e-mailem/ poczty*, nastgpujace oferty:
Nr Nazwa i adres firmy Cena brutto zt Termin realizacji Gwarancja mies.
Oferty dni/tyg.
1.
2.

W zalgczeniu przestane/otrzymane oferty/Oferty publikowane na stronach internetowych, zawierajace
ceng proponowang przez potencjalnych wykonawcow.*

5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:
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Jako najkorzystniejszg wybrano oferte Wykonawcy:

Nazwa WYKONAWCY/AATES .....eecuieiieiiiieeit ettt ettt ettt et et e ste e s bt e s bt e bt e sbeesaeesbeesbeesseesseesseens
Cena brutto - ..ccooveveeieninireeeneeeeeeeeen zt
Termin realizacji - ....ccooeveveeereereesiesieriereeseeseeens

Inne istotne elementy oferty:

Imig¢ i nazwisko pracownika/pracownikow prowadzacego/-cych postgpowanie:

v eeeeeeeee e (pOdpis)
vt reeveeeee e (pOAPIS)

Zatwierdzam wybor wykonawcy

data, podpis i pieczec
Wojta Gminy Drzycim/osoby upowaznionej
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