Ztobek Miejski w Wegrowie
ul. Szamoty 33
07-100 Wegréw
Zalgcznik nr 1
Do ZARZADZENIA Nr 3/2021
Dyrektora Ztobka Miejskiego
z dnia 27 stycznia 2021 roku.

Regulamin udzielania zamoéwien, ktérych wartosé nie przekracza kwoty 130 000,00 zlotych netto w

Zlobku Miejskim w Wegrowie

§1

Zakres stosowania

Regulamin dotyczy zaméwien o wartodci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt netto.

§2

Stownik

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

)
6)
7

8)

Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumieé ustawe Prawo zaméwien publicznych;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu powierzono okreslone
obowiazki w zakresie gospodarki finansowej lub czynnosci przewidziane w zakresie procedury
zamowien publicznych;

Dostawach — nalezy przez to rozumieé nabywanie produktéw, ktorymi 83 rzeczy ruchome, energia,

umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére
moze obejmowa¢é dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

Ustugach — nalezy przez to rozumieé wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie s roboty
budowlane lub dostawy:;

Roboty budowlane — nalezy przez to rozumieé roboty w rozumieniu ustawy Prawo zaméwien
publicznych;

Rozeznanie rynkuy — czynnos¢  shuzaca oszacowaniy wartosci zaméwienia na podstawie
obowigzujacych cen rynkowych;

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajaca 0sobowosci prawnej, ktéra ubiega sie 0 udzielenie zamdwienia publicznego, ztozyla

§3

Zamowien na roboty budowlane — bez wzgledu na wartog¢ szacunkowg zamGwienia — udziela sig w

formie pisemne; umowy,

3. Do zaméwien objetych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego.



Ztobek Miejski w Wegrowie
ul. Szamoty 33
07-100 Wegréw
§4

Szacowanie wartosci zamowienia

Miejskiego na dany rok budzetowy i miesci¢ si¢ w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

2. Podstawg ustalenia wartosci szacunkowe] wydatku Jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez dokonujacego wydatku z nalezyta starannoscia.
3. Wartosé szacunkowag wydatkéw ustala si¢ z uwzglednieniem przepisow ustawy Prawo zaméwien
publicznych.,

budowlanych nie wcezesniej niz 1 miesige przed dniem Wwszczgcia postgpowania o zaméwienie publiczne.
6. Wartos¢ szacunkowa wydatku ustala osoba dokonujaca wydatkowania srodkéw publicznych.

§5
Procedury udzielania zaméwien publicznych ponizej kwoty 130 000,00 zlotych netto

a) do 10 000,00 ztotych netto,
b) od 10 000,01 ziotych netto do 50 000,00 ztotych netto,
¢) od 50 000,01 ztotych netto do 130 000,00 ztotych netto,

§6

Zaméwienia publiczne o wartosci do kwoty 10 000,00 ztotych netto

1. Do zaméwien, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 10 000,00 zt netto nie stosuje si¢ postanowien
niniejszego regulaminu,

2. Udzielenie zaméwienia nastepuje w drodze zlecenia na podstawie negocjacji z jednym lub wieloma
wykonawcami z zachowaniem zasad okreslonych w §3 regulaminu.

§7
Zamoéwienia publiczne o wartoéei od kwoty 10 000,01 zlotych netto do kwoty 50 000,00 zt netto

1. Procedure udzielenia zamOwienia o wartoéci od 10 000,01 ztotych netto do 50 000,00 zotych netto
rozpoczyna zaakceptowana przez dyrektora Ztobka notatka stuzbowa sporzadzona na okolicznosé
rozeznania rynku.

2. Notatke sporzadza dyrektor ztobka lub pracownik merytoryczny.

Wzér notatki stuzbowej stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu i moze by¢ modyfikowany w

zaleznosci od potrzeb z zastrzezeniem ust, 4.

Notatka zawiera minimum:

a) opis przedmiotu zaméwienia,
b) termin realizacji / wykonania ZamOwienia,
¢) aktualng wartos¢ przedmiotu zamdwienia, 0Sszacowang na podstawie rozeznania rynku lub
kosztorysu,
d) nazwe i adres wykonawcéw — co najmniej dwoch,
€) proponowang ceng oraz inne kryteria wyboru oferty,
f) date uzyskania informacji,
g propozycje udzielenia zamowienia wybranemu wykonawcey wraz z uzasadnieniem wyboru.
5. Rozpoznanie rynku moze by¢é przeprowadzone drogg clektroniczng, telefonicznie lub pisemnie.
6. Udzielenie zaméwienia nastgpuje na podstawie umowy lub zlecenia w formie pisemnej,

98]

=
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7. Przygotowanie i przekazanie umowy lub zlecenia do podpisu nalezy do pracownika merytorycznego.

oo

Dokumentacja z postepowania o zaméwienie przechowywana jest u dyrektora zlobka.

9. Istnieje mozliwo$é rozszerzenia przedmiotu zaméwienia do wysokosci 50% zamdwienia podstawowego
przy zachowaniu cen obowigzujacych w  zaméwieniy podstawowym. Warto$¢ zamowienia
uzupetniajgcego i podstawowego lacznie nie moze przekroczy¢ wartosci 50 000,00 ztotych netto.

§8

Zaméwienia publiczne o wartosei od kwoty 50 000,01 zlotych netto do kwoty 130 000,00 ztotych netto

1

a)
b)
c)
d)
e)

10.

Procedure udzielenia zamowienia o wartosci od 50 000,01 ztotych netto do kwoty 130 000,00

ztotych netto rozpoczyna si¢ od zatwierdzenia przez dyrektora ztobka wniosku o udzielenie

zamOwienia, ktérego wzér stanowi zalaeznik nr 2 do niniejszego regulaminu. Wzér moze by¢

modyfikowany w zaleznosci od potrzeb, z zastrzezeniem ust. 3.

Whniosek sporzadza dyrektor ztobka lub pracownik merytoryczny zlobka wskazany przez dyrektora.

Whiosek o udzielenie zaméwienia zawiera minimum;:

a) opis przedmiotu zamowienia,

b) termin realizacji / wykonania zaméwienia,

¢) aktualng wartosé przedmiotu zamowienia, 0szacowang na podstawie rozeznania rynku lub
kosztorysu,

Procedure udzielenia zamdwienia mozna przeprowadzié w nastepujacych trybach:

a) tryb nieograniczony — umieszczenie zaproszenia do zlozenia propozycji cenowej na stronie
internetowe;j Zamawiajacego,

b) tryb ograniczony — wystanie zaproszenia do zlozenia propozycji cenowej co najmniej trzech
wykonawcow, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcow poczta elektroniczng
(e-mailem) lub pocztg tradycyjna.

Do wylonienia wykonawcy zamdwienia mozliwe jest zastosowanie przynajmniej jednego z trybow z

pkt. 4 niniejszego paragrafu. Dopuszczalne jest réwniez stosowanie trybéw z pkt.4 tgcznie.

Wzér  zaproszenia  do ztozenia propozycji  cenowej  stanowi zalgeznik  nr 3

do niniejszego regulaminu. Wzér moze by¢ modyfikowany w zaleznosci od potrzeb,

Z Zastrzezeniem ust, 7.

Zaproszenie do zlozenia propozycji cenowej zawiera minimum:

Opis sposobu przygotowania propozycji cenowej,

opis przedmiotu zamoOwienia,

Wymagany termin realizacji przedmiotu umowy,

opis kryteriéw oceny,

opis sposobu obliczenia ceny,

miejsce i termin ztozenia propozycji cenowe;.

Zamowienia udziela si¢ Wykonawcy, ktéry ztozy najkorzystniejsza oferte.

Za oferte najkorzystniejsza uwaza si¢ oferte z najnizsza ceng lub przedstawiajacy najkorzystniejszy

bilans ceny i innych wymagan opisanych w wniosku o udzielenie Zamowienia.

Udzielenie zaméwienia nastepuje w oparciu o umowe pisemng okreslajacg warunki realizacji

zamoOwienia. Przygotowanie i przekazanie umowy do podpisu nalezy do pracownika

merytorycznego. Dokumentacja z postgpowania o zamdwienie przechowywana jest u dyrektora
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11. Z przeprowadzonej procedury pracownik merytoryczny dokonujacy wydatkowania Srodkéw
publicznych sporzadza protok6t. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
Wzér moze byé modyfikowany w zaleznosci od potrzeb, z zastrzezeniem ust. 12.

12, Protokoét zawiera minimum:

a) opis przedmiotu zamOwienia,

b) opis sposobu przeprowadzenia wyboru wykonawcy,

¢) opis otrzymanych propozycji cenowych,

d) informacje dotyczgce wybranego Wykonawey wraz z uzasadnieniem wyboru.

13. Wszelka dokumentacja zwigzana z postgpowaniem w tym zapytania i Otrzymane propozycje cenowe
stanowig zatgcznik do protokotu zamowienia.

14. Protokdt zatwierdza dyrektor ztobka, posiadajacy upowaznienie do dysponowania s$rodkami
finansowymi odpowiedniego dziatu i rozdziatu klasytikacji wydatkow.

15. W przypadku zaméwien udzielonych na podstawie umowy istnieje mozliwo$é¢ rozszerzenia
przedmiotu umowy do wysokosci  50% zamoéwienia podstawowego, przy zachowaniu cen
obowigzujacych w  zaméwieniu podstawowym. Wartosé  zaméwienia uzupetniajacego
i podstawowego tacznie nie moze przekroczy¢ wartosci 30 000,00 euro netto,

§9

Zaméwienia publiczne finansowane ze zrodel zewnetrznych, w tym ze Srodkéw Unii Europejskiej

l. Zamoéwien publicznych na wydatki finansowane ze zrédet zewnetrznych, w tym ze Srodkéw Unii
Europejskiej, udziela si¢ zgodnie z niniejszym regulaminem, chyba ze wytyczne w ramach danego
Programu, z ktérego wydatki te sg finansowane, stanowig inaczej. Wydatki wtedy ponosi sie zgodnie
Wytycznymi Instytuciji Zarzadzajacej danym Programem.

2. W przypadku projektéw finansowanych ze Zrodet zewngtrznych, w tym ze s$rodkéw UE, opis
przedmiotu zaméwienia i szacowanie wartosci zamowienia odbywa si¢ na etapie realizacji projektu.
Zapisy §4 stosuje sie odpowiednio.

§ 10
Wylaczenie stosowania zasad dokonywania wydatkéw

1. Zasady dokonywania wydatkéw, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie nie majg zastosowania
do udzielania zaméwien:

a) dotyczacych awarii i skutkéw zdarzen losowych,

b) jezeli ze wzgledu na szezegélny charakter, rodzaj zaméwienia lub szczegblnie korzystne warunki
uzasadnione jest udzielenie zaméwienia konkretnemu wykonawecy,

¢) jezeli wykonanie zaméwienia uzaleznione jest od szczegOlnych przymiotow osobistych wykonawcy,
np. specjalistycznej wiedzy, dorobku naukowego, itp.,

2. Przy udzielaniu zaméwien wymienionych w ust.| nie Przeprowadza si¢ procedury wyboru wykonawcy.

Nalezy woéweczas, Jjezeli to mozliwe, przeprowadzi¢ negocjacje z wykonaweg w celu uzyskania jak
najlepszych warunkow zamowienia.

§11
Rejestr zaméwien publicznych

Dyrektor Ztobka prowadzi rejestr zaméwien publicznych, ktérych wartoéé w dniu udzielenia zaméwienia

przekracza kwote 10 000,00 ztotych netto, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do niniejszego
regulaminu,

/

AY
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Zatacznik nr 1

do regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
w Ztobku Miejskim w Wegrowie

Notatka stuzbowa
Z przeprowadzonego rozeznania rynku
(dotyczy szacunkowej wartosci zamowienia od 10 000,01 zlotych netto do 50 000,00 netto)

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

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

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

2. Termin realizacji/ wykonania zaméwienia:

3. Wartoéé¢ szacunkowa zamowienia s, ZE NEtto ustalona na podstawie
4. Nazwisko i imie osoby, ktéra ustalita wartos¢ zamdwienia:
5. Informacje dotyczace ceny i innych kryteriéw wyboru oferty uzyskano od:

Lp. | Nazwiaiadres wykonawey | Oferowana cena | Inmekryteria | Data uzyskania
‘ netto/brutto | (wymieni¢) informacji
1. | I‘

BT _; ) R I e
i__i_ —_— _— S — — — — —_— —_— —_— — f
| 3. | ‘ =
\ ' | I ‘
| | | |

6. Wybrano wykonawce nr .............

BIRTTIEE ... omomesisasisinsinsssiiusns
7. Uzasadnienie wyboru
Notatke sporzadzit/a: Zatwierdzam do realizacji:
(data i podpis) (data i podpis dyrektora)
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Zatacznik nr 2
do regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Ztobku Miejskim w Wegrowie

Dyrektor Zlobka Miejskiego
ul. Szamoty 33
07-100 Wegrow

WNIOSEK
0 udzielenie zamowienia
(dotyczy zaméwienia o wartosci od 50 000,01 ztotych netto do 130 000,00 zt netto)

1. Przedmiot zaméwienia:
[ robota budowlana

) dostawa
L ustuga
Dt 55455 om0 o e AR Aottt

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

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

........................................................................... PLN

* analizy wydatkow z ubiegtego roku lub poprzednich 12 miesigcy
........................................................................... PLN

* kosztorysu inwestorskiego

6. Inne wymagania Zamawiajgcego:

termin wykonania zaméwienia:...........
okres gwarancji .......... .. 5

inne przyktadowe

Zataczniki:
Kalkulacja ustalenia wartosci zamowienia

Whniosek sporzadzit: Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis) (data i podpis dyrektora)
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Zatacznik nr 3
do regulaminu udzielania zaméwieri publicznych
w Ztobku Miejskim w Wegrowie

Dyrektor Ztobka Miejskiego z siedziba w Wegrowie przy ul. Szamoty 33

ZAPRASZA
do zlozenia propozycji cenowej na zadanie pod nazwy;:

o N L e

1. Opis sposobu Przygotowania propozycji cenowej:

A. Spos6b tradycyjny*:

i/lub

1. nalezy ja ztozyé w nieprzejrzystej i zamknietej kopercie,

2. na kopercie nalezy umiescié nazwe i adres zamawiajacego, nazwe i adres wykonawcy oraz napis:
propozycja cenowa na zadanie PILL soremeesnstnisssasiistesenstsiisssnsnasmsssssasssssssssssssessssnssemseesse o 7
3. ceny w niej podane majg by¢ wyrazone cyfrowo i stownie,

4. ma by¢ napisana w jezyku polskim, czytelng i trwalg technika,

5. ma obejmowa¢ catosé zamoOwienia,

6. ma by¢ podpisana przez osobg uprawniona.

B. Sposob elektroniczny*:

- Propozycje przestaé na adres e-mail w postaci elektronicznej,

- W tresci maila umiescié¢ Nazwe: propozycja cenowa na zadanie 2 =
- ceny w niej podane majg by Wyrazone cyfrowo i stownie,

. ma by¢ napisana w Jezyku polskim, czytelng i trwatg technika,

. ma obejmowaé catog¢ zamowienia,

- ma by¢ podpisana przez 050b¢ upowazniong

R W~

2. Opis przedmiotu zamodwienia;

3. Wymagany termin realizacji umowy: do ... 20....t.

4. Przy wyborze Propozycji do realizacji zamawiajacy bedzie sie kierowal kryterium:
Cena—.... %

Kryterium ................ = s Yo

(jesli beda miaty zastosowanie inne kryteria to nalezy podac jakie)

5. Wykonawca skladajgc propozycj¢ cenows, sklada nastepujace dokumenty:
1/ formularz propozycji wg zatgczonego Wzoru,



Ztobek Miejski w Wegrowie
ul, Szamoty 33
07-100 Wegréw

2/ aktualny wpis do wlasciwego  rejestru, uprawniajacego  wykonawce do wystepowania
W obrocie prawnym (potwierdzong za zgodnosé z oryginatem przez zleceniobiorcg),

3/ o$wiadczenie Wykonawcy, ze spetnia nastepujgce warunki:

a/ posiada uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnogci Iub czynnosci, jezeli ustawy nakladajg
obowigzek takich uprawnien,

b/ posiada niezbedng wiedze i doswiadczenie oraz dysponuje potencjatem technicznym i osobami zdolnymi
do wykonania zaméwienia,

¢/ znajduje si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zamodwienia,

d/ nie podlega wykluczeniu z postgpowania o udzielenie zaméwienia.

6. Opis sposobu obliczenia ceny w skladanej propozycji cenowej:

W ceng propozycji nalezy wliczyc¢:

a) wartosé ustugi/dostawy/roboty budowlanej* okreslona w oparciu o przedmiot zamowienia,

b) obowiazujacy podatek od towardw i ustug VAT.

Cena podana przez wykonawce za swiadczona ustuge/dostawe/robote budowlang* jest obowigzujaca przez
okres waznosci umowy i nie bedzie podlegata waloryzacji w okresie j€j trwania. Zamawiajacy wybierze
propozycj¢ odpowiadajaca wszystkim postawionym przez niego wymaganiom.

7. Miejsce i termin zlozenia propozycji cenowej:
Propozycje cenowg nalezy zlozyé w terminie do dnia ... 20..... r, do godz. ...

Propozycja otrzymana przez zamawiajacego po terminie podanym powyzej zostanie zwrécona wykonawcy
nie otwarta.

Jej sktadania.

8. Miejsce i termin otwarcia propozycji cenowe;j:
Otwarcie zozonych propozycji cenowych nastagpi w dniu ... 20..... 1. 0 godz. .........
w siedzibie ZAMawiajacego W ..o R » pokdj dyrektora.

9. Osobami uprawnionymi do kontaktéw z wykonawcami sg :

.......................................... - tel. 25308 11 88, e-mail: sekretariat@zlobek.wegrow.com.131
.......................................... - tel. 25308 11 88, e-mail: d_\zrektor@zlobek.weerow.com.pl

10. Informacje dotyczace zawierania umowy:

W terminie do 7 dni od daty powiadomienia o wyborze propozycji cenowej wybrany wykonawca ma
podpisa¢ umowe w Ztobky Miejskim w Wegrowie.
Umowa musi zawiera¢ wszystkie uwarunkowania ztozonej propozycji Cenowe;j.

(przygotowata) (data i podpis dyrektora)

W zalgczeniu:
1. Wzér druku dla »Propozycji cenowe;j”.
2. Wzér umowy.

< S —— (inne w zaleznosci od przedmiotu zamOwienia)

*(niepotrzebne skreslic)



Zalacznik nr 3a
do regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Ztobku Miejskim w Wegrowie

(pieczatka wykonawcy, nazwa, adres) (miejscowos¢, data)
(- (SO 52, P T
| IO S S

................................................................. e i
ul. Szamoty 33

07-100 Wegrow
PROPOZYCJA CENOWA

1. Oferuje wykonanie ustugi/dostawy/roboty budowlanej* bedacej przedmiotem zamowienia, zgodnie z
wymogami opisu przedmiotu zamdwienia, za kwote w wysokogci:

RO i52sscvs commenransins L T, )

podatek VAT ............ T 1 R = 01 SR . )
brutto: ..................... 2 (SHOWTHE!. .. covniiiisnsrmmsmmnemsassessasasisasiassosss, )

2. Wymagany termin realizacji umowy: do ... 20.,...1r

3. O$wiadczam, ze zawarte w »Zaproszeniu do ztozenia propozycji cenowe;j” warunki umowy akceptuje i
zobowiazuje sie w przypadku przyjecia mojej propozycji do zawarcia umowy na ww. warunkach.
4. Zalacznikami do propozycji sg: dokumenty i zatgezniki wymienione w ust. 5 zaproszenia.

podpis i pieczgtka wykonawcy



Ztobek Miejski w Wegrowie
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Zatacznik nr 3b
do regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Ztobku Miejskim w Wegrowie

Nazwa wykonawcy, adres, telefon, e-mail (miejscowosé, data)

Dyrektor Zlobka Miejskiego
ul. Szamoty 33
07-100 Wegréw

Oswiadczenie Wykonawey do propozycji cenowej na zadanie pn.:

Oswiadczam, ze spetniam nastgpujace warunki:

a/ posiadam uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli ustawy naktadaja
obowiazek takich uprawnien,

b/ posiadam niezbgdng wiedze i doswiadczenie oraz dysponuje potencjatem technicznym i osobami
zdolnymi do wykonania zamOwienia,

¢/ znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie zamOwienia,

d/ nie podlegam wykluczeniu z postgpowania o udzielenie zaméwienia,

Podpis i pieczatka wykonawcy

it
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<tobek Migjski Wegrowie
ul. Szamoty a3
07-100 |

Wegréw

Zalacznik nr 4
do regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
w Ztobku Miejskim w Wegrowie

PROTOKOL
zamdwienia, ktérego warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 ztotych netto

1. przedmiot zaméwienia:
- robota budowlana

- dostawa

- ustuga

3.Tryb procedury udzielenia zaméwienia
0 Tryb nieograniczony
0 Tryb ograniczony

4.Zapytanie skierowano do:

4.1 Zapytanie skierowano poprzez: *publikacje na stronie zamawiajacego pod adresem

*mailem, *poczta tradycyjna, B s s e
(wltasciwe podkreslic)
4.2 Odpowiedz na zapytanie otrzymano od:
Lp. Nazwa i adres Oferowana cena Inne kryteria
wykonawcy Netto/Brutto (wymienic)

1.

2.
5. Wybér propozycji cenowej:
5.1 Wybrano propozycje cenowg (nazwa wykonawcy):
5.2 Uzasadnienie wyboru: I
6. Data udzielania zaméwienia (podpisania umowy):............vceennn,nL. T
Postepowanie przeprowadzit: ...........oocoooeo
(imig, nazwisko, stanowisko)

ZATWIERDZAM

(podpis osoby zatwierdzajacej)



Ztobek Miejski w Wegrowie

ul. Szamoty 33
07-100 Wegréw

Zatacznik nr 5
do regulaminu udzielania zaméwier: publicznych

w Ztobku Miejskim w Wegrowie

Rejestr zamowien, ktérych wartosé nie przekracza kwoty 130 000,00 zlotych netto:

L:p. Numer Przedmiot Data Data Cena Podstawa Uwagi—|
zamowienia | zamowienia zawarcia zakonczenia | netto/brutto prawna
umowy realizacji udzielenia
umowy zamoOwienia
- zgodnie
Z ustawg
Pzp




