Zarzadzenie Nr OR.0050.25.2024
Burmistrza Miasta Laskarzew

z dnia 18 kwietnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci

szacunkowej ponizej kwoty 130 000, 00 zlotych netto

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2023r., poz. 40 ze zm.) w zwiagzku z art. 44 ust. 3 1 art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023, poz. 1270 ze zm.), oraz art. 2 ust. 1 pkt.
1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. 2023, poz. 1605 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ regulamin postgpowania w sprawie udzielania zamoéwien publicznych
o warto$ci szacunkowej ponizej kwoty 130 000 ,00 zlotych netto, zgodnie z zalgcznikiem
do niniejszego Zarzadzenia i1 zobowiazuje do jego stosowania wszystkie Referaty Urzedu Miasta

t.askarzew.

§2. Wykonanie niniejszego Zrzadzenia powierzam kierownikom referatow wnioskujacych oraz
osobom upowaznionym do dokonywania czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia

publicznego w Urzedzie Miasta Laskarzew.

§3. Do spraw wszczetych przed datg wejScia w Zycie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ regulacje

dotychczasowe.

§4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania

Elektronicznie

An Na podpisany przez

Anna Laskowska

Laskowska pata: 2024.04.18
10:16:03 +02'00"



Zalacznik do Zarzadzenia Nr OR.0050.25.2024
Burmistrza Miasta Laskarzew
z dnia 18 kwietnia 2024r

Regulamin

udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Laskarzew, ktorych wartos¢ nie

przekracza kwoty 130 000,00 tys. zl
§ 1 Definicje

1. Ustawa PZP —ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U.
z 2023 r. poz. 1605 ze zm.),

2. Ustawa o finansach publicznych - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.),

3. Kierownik Zamawiajacego - Burmistrz Miasta Laskarzew,

4. Zamawiajacy — Miasto Laskarzew, ul. Rynek Duzy im. J. Pitsudskiego 32, 08-450
Laskarzew

5. Zadanie — inwestycja lub inne przedsigwzigcie realizowane przez Miasto Laskarzew,
posiadajace wydzielong nazwe oraz budzet,

6. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacje zadania — pracownik Urzedu Miasta
Laskarzew wskazany przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe zastepujaca

Kierownika Zamawiajacego w celu nadzoru nad realizacja Zadania
§ 2 Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy regulamin okresla warunki i zasady udzielania, realizowanych w Urzedzie
Miasta Laskarzew dla potrzeb Zamawiajacego, zamowien na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane, ktérych szacunkowa wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto 1
ktore nie wymagaja stosowania przepisOw Ustawy PZP (dalej; Regulamin).

2. Wydatkowania srodkéw na realizacj¢ zamdwienia nalezy dokonywaé z zachowaniem
zasad okreslonych w art. 44 ustawy o finansach publicznych oraz art. 16 1 17 ustawy
PZP.

3. W przypadkach wskazanych w § 6 mozliwe jest udzielenie zaméwien z pominigciem
procedury  konkurencyjnej stosujac  tryb  niekonkurencyjny  (dalej:  tryb

niekonkurencyjny).



Kierownik Zamawiajacego moze podja¢ decyzje o uniewaznieniu postepowania
dotyczacego zamowienia bez wybrania najkorzystniejszej ofert.

Nadzoér nad realizacja zaméwien publicznych, o ktorych mowa w niniejszym
regulaminie nalezy do Kierownika Zamawiajacego. Osoba zatrudniona na stanowisku
do spraw zamoOwien publicznych zobowigzana jest do biezacego kontrolowania i
nadzorowania realizacji zamoéwien publicznych o ktérych mowa w niniejszym
regulaminie oraz planu zamowien, a w szczego6lnosci dbania, aby nie zostaly naruszone
przepisy Ustawy PZP.

Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie rowniez do wydatkowania srodkow
pochodzacych ze zrodet zewngtrznych, w szczegdlnosci srodki z funduszy UE, chyba
ze wytyczne/regulaminy/postanowienia uméw o dofinansowanie z danego zrddta
finansowania, dotyczace kwalifikowalnosci kosztow dla danego funduszu lub innego
zrddta stanowia inaczej.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o dniach roboczych, rozumiane sg one jako dni od
poniedziatku do piatku z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy na terenie
Rzeczpospolitej Polskiej.

Obliczanie terminu do wykonania czynnos$ci ustalonego w dniach, rozpoczyna si¢ od
dnia nastepujacego po dniu, w ktorym ma miejsce zdarzenie powodujace rozpoczecie
biegu terminu. Koniec terminu nastgpuje z uptywem ostatniego dnia wyznaczonego
jako koniec tego terminu chyba, ze okre§lono inaczej. Jezeli koniec terminu przypada
na dzien ustawowo wolny od pracy lub na sobote, to termin uptywa w najblizszym dniu

roboczym, nastepujagcym po dniu lub dniach wolnych od pracy.
§ 3 Szacowanie wartosci zamowienia

Celem szacowania jest przede wszystkim ustalenie czy istnieje obowigzek stosowania
Ustawy PZP, a w dalszej kolejnosci ustalenie trybu zamowienia, ktéry nalezy
zastosowac zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ushug (warto$§¢ netto), ustalone z nalezyta
starannoscig.

Przy ustalaniu warto$ci zamdwienia zabronione jest zanizanie szacunkowe] wartosci
zamoOwienia lub jego podziat celem uniknigcia stosowania okreslonych przepisow,
trybow czy wytycznych.

Ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz:



1) 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania na dostawy i ushugi,

2) 6 miesigcy przed dniem wszczecia postgpowania na roboty budowlane.

Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje si¢ w szczego6lno$ci poprzez:

1) Na dostawy i ustugi —analiza cen rynkowych, w tym cennikoéw branzowych, analiza
wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajagcym
moment szacowania warto$ci zaméwienia, analiza cen ofertowych ztozonych w
postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego obejmujacych analogiczny
przedmiot zamdwienia, analiza tabel i regulamindéw honorariow wydawanych przez
wlasciwe samorzady zawodowe (np. konserwatorzy, architekci),

- z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego.

2) Na roboty budowlane — przede wszystkim w formie kosztorysu inwestorskiego
uwzgledniajacego rodzaj, zakres i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami
rynkowymi.

Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za

realizacje zadania oraz sporzadza pisemng notatke (dalej: ,,Notatka z szacowania”),

wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do Regulaminu, do ktorej zalacza
dokumenty potwierdzajace ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia, ktérymi moga

by¢, w szczegolnosci:

1. Zapytania 1 odpowiedzi cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2. Katalogi branzowe, cenniki,

3. wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaro6w (opatrzone
datg dokonania wydruku),

4. szacunkowe zestawienie kosztow obejmujacych analogiczny przedmiot

zamoOwienia na podstawie umoéw z okresu poprzedzajacego moment szacowania
wartosci zamowienia,

5. kosztorysy.
§ 4 Wniosek zamowienia wewnetrznego

Przed wszczgcie kazdej procedury, bez wzgledu na wartos¢ oraz tryb (konkurencyjny
badz niekonkurencyjny) nalezy sporzadzi¢ wniosek zamowienia wewnetrznego (dale;j:
,Wniosek zamdéwienia wewnetrznego”), ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do

Regulaminu.



2. Wniosek wymaga kazdorazowo akceptacji Skarbnika Miasta Laskarzew lub osoby
przez niego upowaznionej. Akceptacja wniosku zamoOwienia wewnetrznego przez
Skarbnika Miasta Laskarzew jest roOwnoznaczna z zarezerwowaniem S$rodkow
finansowych na realizacj¢ zamowienia.

3. Po akceptacji Wniosku zamdwienia wewnetrznego przez wszystkie osoby wskazane we
wniosku zakupowym, mozna przystapi¢ do wszczecia procedury.

4. Wnhniosek zamdwienia wewnetrznego niekompletny lub wypelniony niezgodnie ze
wzorem, zostanie zwrocony do osoby wnioskujacej w celu jego poprawienia lub

uzupehnienia.
§ 5 Zaméwienia konkurencyjne

1. W przypadku zaméwien o szacunkowej warto$ci od kwoty 5 000, 01 zi netto do kwoty
25 000,00 zt procedure udzielenia zamdwienia przeprowadza osoba merytorycznie
odpowiedzialna za realizacj¢ zadania w formie rozeznania cenowego - telefonicznie,
poczta elektroniczng, faksem, pisemnie lub poprzez portale www, zapraszajac do
sktadania ofert co najmniej 3 wykonawcow §wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamowienia. Z rozeznania cenowego osoba
merytorycznie odpowiedzialna za realizacj¢ zamoéwienia sporzadza notatke wedlug
wzoru stanowigcego zalacznik nr 10 do Regulaminu.

2. W przypadku zamoéwien konkurencyjnych o szacunkowej wartosci powyzej kwoty 25
000,00 zt netto, kazdorazowo przygotowuje si¢:

1) Zapytanie ofertowe (dalej: ,,Zapytanie ofertowe”), ktorego wzor stanowi zalaeznik
nr 3 do Regulaminu;

2) Formularz ofertowy (dalej: ,,Formularz ofertowy”), stanowiacy zalacznik nr 4 do
Regulaminu.;

3) Projekt umowy.

3. W przypadku zaméwien konkurencyjnych o szacunkowej wartosci:

1) Od 25000,01 zt netto i nie przekraczajacych 50 000,00 zt netto, procedure
udzielenia zamowienia przeprowadza osoba merytorycznie odpowiedzialna za
realizacj¢ zadania w formie zapytania ofertowego, ktore przesyta si¢ do co najmniej
3 wykonawcow, wyznaczajac termin sktadania ofert nie krotszy niz 3 dni;

2) 0d 50 000,01 zt netto i nie przekraczajacych 130 000,00 zt netto,
procedure udzielenia zamoéwienia przeprowadza osoba zatrudniona na stanowisku

do spraw zamowien publicznych. W przypadku zaméwien innych niz roboty
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budowlane Kierownik Zamawiajacego moze wskaza¢ do przeprowadzenia
procedury zaméwienia osobe merytorycznie odpowiedzialng za realizacje zadania.
Procedure przeprowadza si¢ w formie zapytania ofertowego, ktore przesyta si¢ do
co najmniej 3 wykonawcdw oraz upublicznia si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Miasta faskarzew, wyznaczajac termin sktadania ofert nie krotszy niz 7 dni.

4. W przypadkach wskazanych w ust. 2 1 3 wykonawca sklada ofert¢ poprzez dorgczenie
jej w formie tradycyjnej (papierowej) do siedziby Urzedu Miasta Laskarzew lub za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail wskazany w Zapytaniu
ofertowym, przy czym:

1) Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte;

2) Wykonawca sktada oferte zgodnie z wzorem Formularza ofertowego;

3) Wykonawca przed uptywem terminu sktadania ofert moze zmieni¢ lub wycofac
ofert¢ poprzez ponowne zlozenie oferty zgodnie z wzorem Formularza ofertowego
z adnotacja w ofercie ,,Zmiana” lub ,,Wycofanie”;

4) Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni, chyba Zze Zamawiajacy ustali inny termin
wynikajacy z okolicznosci lub natury danego zamowienia;

5. Niezwlocznie po uptywie terminu sktadania ofert, komisja powolana oddzielnym
zarzadzeniem burmistrza dokonuje oceny ztozonych ofert i sporzadza protokot
poroéwnania ofert (dalej: ,,Protokot poréwnania ofert”), zgodnie z zalgcznikiem nr 5 do
Regulaminu.

6. Zamawiajacy odrzuca ofertg wykonawcy jezeli:

1) Jej tre$¢ nie odpowiada tres$ci zapytania ofertowego;

2) Zostata ztozona po uptywie terminu sktadania ofert;

3) Wykonawca na wezwanie Zamawiajacego nie zlozyl w wyznaczonym terminie
wyjasnien tre$ci zlozonej oferty lub nie uzupethil dokumentéw niezbednych do
prawidtowego przeprowadzenia postgpowania. Wezwanie do wyjasnien lub
uzupetnienia dokumentéw moze by¢ zlozone wykonawcy do momentu ogtoszenia
informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej, maksymalnie Wykonawce mozna
wezwac dwa razy;

4) Wykonawca w terminie 2 dni od momentu poinformowania go o tym, ze ztozona
przez niego oferta zawiera omytke (inng niz pisarska lub rachunkowa), nie wyrazit
zgody na poprawe;

5) Zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej

konkurencji w rozumieniu przepisOw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;



6) Zostala ztozona przez wykonawce, ktory nie daje rekojmi nalezytego wykonania
zamoOwienia, w szczegolnosci wczesniej nie wykonal lub nienalezycie wykonat
umowe w przedmiocie zamdOwienia publicznego zawarta z Zamawiajacym lub
innym podmiotem, dopuscit si¢ czynu nieuczciwej konkurencji w rozumieniu
przepisOw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, zostal prawomocnie skazany za
przestepstwo  popelnione w  zwigzku z  prowadzong  dziatalno$cia
gospodarcza/zawodowa, a takze w przypadku braku prawomocnego skazania gdy
popeienie czynu zabronionego noszacego znamiona takiego przestepstwa nie
budzi watpliwosci.

7. Uniewaznienie postgpowania (dalej: ,,Uniewaznienie”) nastepuje w przypadku gdy

(wz6r uniewaznienia stanowi zalacznik nr 7 do Regulaminu):

1) W wyniku przeprowadzonego postepowania nie wptyneta zadna oferta;

2) Wszystkie oferty ztozone w postgpowaniu podlegaja odrzuceniu;

3) Cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przekracza kwote, ktorg
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia, chyba ze

Zamawiajacy zdecyduje si¢ zwickszy¢ t¢ kwote do ceny najkorzystniejszej oferty.

Zamawiajacy moze takze uniewazni¢ postgpowanie bez podania przyczyny, pod
warunkiem ze mozliwos$¢ taka zostanie przewidziana w tresci zapytania ofertowego. W
takiej sytuacji pracownik przeprowadzajacy procedur¢ udzielenia zamowienia sporzadza

notatke stuzbowa wyjasniajaca uniewaznienie.

8. Zamowienia udziela sie Wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte, biorac pod
uwage oferowang ceng¢ jak 1 pozostate kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu
zamoOwienia, jezeli zostaly ona wskazane w Zapytaniu ofertowym. Wzor informacji o
wyborze oferty najkorzystniejszej (dalej: ,,Informacja o wyborze najkorzystniejszej
oferty”) stanowi zalacznik nr 6 do Regulaminu. Po akceptacji Kierownika
Zamawiajacego, Informacja o wyborze oferty najkorzystniejszej lub o Uniewaznieniu
postepowania przesytana jest wszystkim wykonawcom bioracym udziat w danym
postepowaniu w przypadku stosowania trybu wskazanego w ust. 3 pkt 1, a w przypadku
trybu wskazanego w ust. 3 pkt 2 upubliczniana jest w Biuletynie Informacji Publicznej
Miasta taskarzew 1 przesytana jest wszystkim wykonawcom biorgcym udziat w danym
postepowaniu.

9. W przypadku gdy Wykonawca, ktorego oferta byta najkorzystniejsza nie przystapi do

zawarcia umowy, Zamawiajacy moze udzieli¢ zamowienia wykonawcy, ktorego oferta
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zostala zakwalifikowana jako druga i nie podlega odrzuceniu. Zapisy ust. 8 powyzej

stosuje si¢ odpowiednio.

§ 6 Zamowienia niekonkurencyjne

. Niekonkurencyjny tryb udzielenia zamoéwienia dopuszczalny jest po negocjacjach z

jednym potencjalnym wykonawcg w przypadku gdy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

szacunkowa warto$¢ zamdwienia nie przekracza kwoty 5.000,00 zt netto,
Przedmiotem zamodwienia jest wykonanie dokumentacji aplikacyjnej o zewngtrzne
srodki finansowe, promocji, wykonywania analiz, opinii, audytow, uslug
doradczych, prawniczych i opracowan eksperckich w tym w zakresie zamdéwien
publicznych, ustug projektowych, petnienia funkcji kierownika budowy lub robot,
nadzorow inwestorskich, specjalistyczne szkolenia pracownikow,

Przedmiotem zamodwienia jest dostawa paliwa, naprawy i przeglady oraz zakup
czgs$ci zamiennych do samochodéw stuzbowych, ciaggnikow rolniczych i innych
maszyn oraz publikacji artykulow i1 ogloszen w prasie o wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej 10.000 zt netto,

W wyniku przeprowadzenia dwukrotnie procedury okreslonej w § 5 :

a) Nie wplyneta zadna oferta, lub;

b) Wplynely tylko oferty podlegajace odrzuceniu, lub;

c) Wszyscy wykonawcy, ktorzy ztozyli wazne oferty w postepowaniu odmowili

podpisania umowy;

- pod warunkiem, Ze pierwotne warunki zamowienia nie zostaly w istotny sposob

zmienione.

ZamoOwienie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce ze wzgledu
na brak konkurencji, ze wzgledow technicznych o obiektywnym charakterze oraz
gdy przedmiot zamowienia jest objety ochrong praw wylacznych w tym praw
wtlasnosci intelektualnej;

Dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce, w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalno$ci tworczej
lub artystycznej;

W przypadku zaméwien, do ktorych ma zastosowanie zasada konkurencyjnosci, ze

wzgledu na pilng potrzebe udzielenia zamowienia niewynikajaca z przyczyn



lezacych po stronie Zamawiajacego, ktorej wczesniej nie mozna byto przewidzie¢ i
nie mozna zachowac termindw wskazanych w § 5 ust. 3 pkt 1, 2 Regulaminu;

8) Realizacj¢ zamoOwienia powierzono osobie ze szczegélnym dorobkiem,
doswiadczeniem zawodowym lub posiadajacej specjalistyczng wiedze i praktyczne
umiejetnosci w danej dziedzinie;

Do udzielenia zamowienia w trybie niekonkurencyjnym wymagane jest przygotowanie

przez osobe¢ merytorycznie odpowiedzialng za realizacj¢ zadania wniosku o udzielenie

zamoOwienia ~w  trybie  niekonkurencyjnym  (dale;j: »Wniosek  trybu
niekonkurencyjnego”), ktorego wzor stanowi zalacznik nr 8 do Regulaminu.

Przed przystapieniem do podpisania umowy z wybranym Wykonawca wniosek trybu

niekonkurencyjnego, musi zosta¢ zaakceptowany bezwzglednie przez Kierownika

Zamawiajacego.

Kierownik Zamawiajacego moze kazdorazowo zdecydowaé o zastosowaniu innego

trybu do zamowien o ktérych mowa w ust. 1.

Zamowienia o wartosci nie przekraczajacej 500,00 zt moga by¢ realizowane w trybie

niekonkurencyjnym na podstawie wniosku zamdwienia wewnetrznego bez

koniecznosci przeprowadzenia procedury szacowania zamowienia.
§ 7 Ponowienie procedury zamodwienia i odstapienie od realizacji zaméwienia

W przypadku gdy przeprowadzone postgpowanie w sprawie zamoOwienia nie

doprowadzi do wytonienia Wykonawcy i/lub podpisania z nim umowy:

1) postgpowanie to powtarza si¢ gdy wptyneta przynajmniej jedna oferta mieszczaca
si¢ w limicie $§rodkéw przeznaczonych przez Zamawiajacego na sfinansowanie
zamoOwienia. W takiej sytuacji nie powtarza si¢ procedury szacowania zamowienia
1 wniosku wewngtrznego;

2) W sytuacji gdy w postgpowaniu nie wptyneta zadna oferta lub Zzadna z ofert nie
miescita si¢ w limicie $rodkow przeznaczonych przez Zamawiajacego na
sfinansowanie zamowienia 1 nie zdecydowat on wowczas o zwigkszeniu §rodkow,
nalezy powtorzy¢ procedury szacowania zamoOwienia i ewentualnie wniosku
wewnetrznego gdy kwota oszacowania ulegnie zwigkszeniu a nastepnie ponowic
postepowanie w sprawie zamowienia we wiasciwym trybie;

3) W sytuacji gdy w postgpowaniu po raz drugi nie wptyneta zadna oferta Kierownik
Zamawiajacego podejmuje decyzj¢ w sprawie zmiany trybu postgpowania lub o

odstgpieniu od zamowienia.



2. W przypadku odstgpienia od realizacji zamoOwienia osoba merytorycznie

3.

odpowiedzialna za przeprowadzenie procedury ma obowigzek poinformowaé o tym

fakcie Skarbnika Miasta Laskarzew.

Dokumenty z przebiegu postepowania, w ktérym odstgpiono od realizacji zamowienia

archiwizuje osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacj¢ zadania .

§ 8 Dokumentacja postepowania

Osoba prowadzaca postepowanie przygotowuje jego kompletng dokumentacje (dale;j:

,Dokumentacja”), na ktorg sktadaja si¢ w zaleznosci od trybu postepowania:

1) Zamoéwienie konkurencyjne do 25 000, 00 ztotych netto:

2)

3)

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

Notatka z szacowania;

Notatka z rozeznania cenowego;

zamOwienia wewngtrznego;

oferty jezeli zostaly stwierdzone pismem (w tym wszelkie formy elektroniczne);
Umowa/ jezeli byta zawierana w formie pisemnej;

Protokoét odbioru;

Korespondencja z wykonawcami ( jezeli byta prowadzona).

Zamowienia konkurencyjne od 25 000,01 ztotych netto:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)

Notatka z szacowania wartosci zamowienia;

Whiosek zamdwienia wewnetrznego;

Zapytanie ofertowe;

Potwierdzenie przestania zapytania ofertowego do wykonawcéw 1 lub
Potwierdzenie zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej;

Oferty wykonawcow;

Protokét porownania ofert;

Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty/ uniewaznienie postepowania;
Umowsa;

Protokoét odbioru;

Korespondencja z wykonawcami ( jezeli byta prowadzona).

Zamowienia niekonkurencyjne:

a)
b)

c)

Notatka z szacowania wartosci zamoOwienia;
Whniosek zamdwienia wewngtrznego;

Whniosek o udzielenie zamowienia w trybie niekonkurencyjnym;



d) oferty jezeli zostaly stwierdzone pismem (w tym wszelkie formy elektroniczne)
e) Umowa, jezeli byla zawierana w formie pisemnej;

f) Protokot odbioru;

g) Korespondencja w wykonawcami.

2. W przypadku gdy postepowanie w sprawie zamodwienia przeprowadza osoba inna niz
osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacj¢ zadania, wszystkie dokumenty
poprzedzajace przygotowania zapytania ofertowego przygotowuje osoba merytorycznie
odpowiedzialna za realizacj¢ zadania. Osoby te zobowigzane sg do Scistej wspotpracy
w celu sprawnego i skutecznego zakonczenia procedury udzielenia zamowienia.

3. Kazdy pracownik Urzedu Miasta Laskarzew, zobowigzany jest w granicach swojego
zakresu obowigzkéw 1 kompetencji, niezwlocznie udzieli¢ pomocy pracownikom
odpowiedzialnym za przygotowanie i realizacj¢ procedury zaméwienia publicznego. W
szczegolnosci dotyczy to udzielenia informacji czy przekazania dokumentéw

potrzebnych do przygotowania i realizacji procedury zamowienia publicznego.
§ 9 Rozliczenie realizacji zamowienia

1. Potwierdzeniem realizacji zamowienia w przypadkach wskazanych w § 8 ust. 1 jest
pisemny protokét odbioru (dalej: ,,Protokét odbioru™), ktorego wzor stanowi zalacznik
nr 9 do Regulaminu, potwierdzajac zrealizowanie przedmiotu zamowienia.

2. W przypadku wykonania dzieta autorskiego — jezeli dopuszcza to charakter umowy —
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zadania zobowigzany jest do
celow dowodowych zataczy¢ do protokolu odbioru kopie¢ utworu lub jego
zdigitalizowany wizerunek.

3. Odbioru realizowanego zadania dokona i podpisze protokét odbioru komisja powotana
oddzielnym zarzadzeniem burmistrza. Podpis Wykonawcy nie jest wymagany.

4. Protokot odbioru jest podstawg do wystawienia przez wykonawce faktury lub rachunku.
Protokoét odbioru nalezy dotaczy¢ do faktury lub rachunku.

5. Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ zadania, przekazuje faktur¢/rachunek wraz z
ewentualng kopia protokolu odbioru Skarbnikowi Miasta Laskarzew celem zaptaty

ceny/wynagrodzenia.
§ 12 Postanowienia koncowe

1.Zabronione jest dokonywanie jakichkolwiek zamowien z pomini¢ciem procedury opisanej w

regulaminie.
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2.Dokonanie zamowienia z pomini¢ciem procedury opisanej w regulaminie moze skutkowac

odpowiedzialnoscig porzadkowg lub finansowa.

Zalaczniki:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10) Numer 10
11) Numer 11
12) Numer 12

Numer 1
Numer 2
Numer 3
Numer 4
Numer 5
Numer 6
Numer 7
Numer 8

Numer 9

Notatka z szacowania

Whiosek zaméwienia wewnetrznego
Zapytanie ofertowe

Formularz ofertowy

Protokot porownania ofert
Informacja o wyborze oferty najkorzystniejszej
Uniewaznienie

Whiosek trybu niekonkurencyjnego
Protokot odbioru

Notatka z rozeznania cenowego
Rejestr zamowien publicznych

Klauzula

Elektronicznie

A NNa podpisany przez

Anna Laskowska

Laskowska pata: 2024.04.18
10:17:49 +02'00"
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Zalacznik nr 1
NOTATKA Z SZACOWANIA

1. Nazwa ZaMOWICTIA: ....o.etititit it
2. Rodzaj zamoéwienia: dostawa*/ ustuga*/ robota budowlana*.
3. Opis przedmiotu zamowienia stanowi zatgcznik nr 1 do Notatki z szacowania.

4. Szacowanie  wartoSci zamoOwienia  przeprowadzono w  dniu*/  dniach*

....................... , ha podstawie:

1)
2)
3)
1. Warto$¢ szacunkowa zamdwienia zostala ustalona na kwote ................ PLN netto,
data i podpis pracownika przeprowadzajacego szacowanie
Zataczniki:

nr 1 — Opis przedmiotu zamdwienia.

nr 2 — Dokumenty potwierdzajace dokonanie szacowania.

* niepotrzebne skresli¢
Elektronicznie

Anna podpisany przez
Anna Laskowska 1

Laskowska pata: 2024.04.18
10:21:47 +02'00"



Zalacznik nr 2

WNIOSEK ZAMOWIENIA WEWNETRZNEGO

Zamawiajacy

Referat

Przedmiot zamowienia

Szacunkowa kwota netto oraz brutto Netto- Vat-

(wskazaé stawke VAT)
Brutto-

Liczba sztuk ( jezeli dotyczy)

Forma zaptaty za realizacj¢ zamowienia gotowka*/przelew*

Zrodlo finansowania: (nazwa grantu, UM

itp.)

Uwagi

*niepotrzebne skreslic.

Akceptacja Data i podpis

Akceptacja bezposredni przetozony

Akceptacja Skarbnika Miasta

Akceptacja Burmistrza Miasta

Wszystkie dokumenty zwigzane ze zobowigzaniem finansowym (faktury, rachunki, umowy
itp.) wymagaja dotaczenia niniejszego wnioski zamowienia wewngtrznego oraz muszg by¢

parafowane przez Burmistrza

Elektronicznie

An Nna podpisany przez 2

Anna Laskowska

Laskowska pata: 2024.04.18
10:22:13 +02'00'



Zalacznik nr 3

Nr zamowienia ......./......T.
ZAPYTANIE OFERTOWE

W sprawie zamowienia, ktorego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych

réwnowartosci kwoty 30 000 euro,
1. Nazwa i adres Zamawiajgcego:
Miasto Laskarzew ul. Rynek Duzy im .J.Pitsudskiego 32, 08-450 Laskarzew
2. Nazwa zamo6wienia:
3. Opis przedmiotu zamo6wienia:

1) Opis przedmiotu zamdwienia stanowi zalgcznik nr 1 do Zapytania ofertowego.

2) Kod CPV SRR URRUSRURRPRS .

1. Istotne postanowienia umowy:

1) Istotne postanowienia umowy / nie dotyczy*

1. Termin wykonania zamowienia:

1) Wykonawca zobowigzany jest wykona¢ przedmiot zamowienia nie pdézniej niz do

(DD.MM.RRRR).

1. Warunki udzialu w postepowaniu:

1) Wykonawca prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza zobowigzany jest zlozy¢ wraz z
oferta odpis z wlasciwego rejestru lub centralnej ewidencji i informacji o dziatalnos$ci

gospodarczej.

2) O udzielenie zamowienia mogg ubiega¢ si¢ Wykonawcy, ktorzy spetniajg warunki

udziatu w postgpowaniu:

a) Kompetencji lub uprawnien do prowadzenie okreslonej dziatalnosci zawodowej,

o ile wynika to z odrgbnych przepisow: ...................oe..l. / nie dotyczy,

b) Dos$wiadczenia: ..............c...euene / nie dotyczy,



¢) Dysponowania odpowiednimi zasobami zdolnymi do wykonania zamowienia:

............... / nie dotyczy,
d) Dysponowania potencjalem technicznym: .................... / nie dotyczy,
e) Sytuacji ekonomicznej lub finansowej: ................ooeenenl. / nie dotyczy.

Kryteria oceny ofert:

2) Kiryteria pozacenowe:

" rrerrerrene  rreren % (nazwa 1 waga kryterium).
3) Opis sposobu przyznania punktacji za spetnienie danego kryterium w ocenie ofert.
Termin skladania ofert:

Ofert¢ nalezy zlozy¢ do dnia ............ , do godziny.......... . Za dzien ztozenia oferty

uznaje si¢ dat¢ wplywu do Zamawiajacego, oferty ztozone po terminie zostang odrzucone.
Miejsce i forma skladania ofert:

Oferte nalezy ztozy¢ zgodnie z trescig formularza ofertowego, ktory stanowi zatacznik nr

3 do niniejszego zapytania ofertowego na adres:

1) Urzad Miasta Laskarzew, ul. Rynek Duzy im.J.Pitsudskiego 32, 08-450 Laskarzew -

sekretariat.
2) Przestac¢ elektronicznie na adres e-mail: ..................... (/R pl.
Osoba do kontaktu ze strony Urzedu Miasta Laskarzew:

(imi¢ 1 nazwisko)............cooeviiiinnn , tell , adres e-mail:

Zalaczniki do zapytania ofertowego:
1) Opis przedmioty zamdwienia,
2) Wzor formularza ofertowego,

3) Klauzula informacyjna dla uczestnikow postgpowania o zamédwienia publiczne.

*niepotrzebne skresli¢

Elektronicznie

Anna podpisany przez
Anna Laskowska 4

Laskowska pata: 2024.04.18
10:22:35 +02'00"



Postanowienia og6lne

O zamoéwienie nie mogg ubiegac si¢ podmioty pozostajgce z Miastem Laskarzew w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
bezstronnosci w wyborze Wykonawcy zamoéwienia, w szczegdlnosci pozostaja w zwigzku
matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa
lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli.

Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.
Wykonawca sktada oferte zgodnie z wzorem Formularza ofertowego.

Wykonawca przed uptywem terminu sktadania ofert moze zmieni¢ lub wycofa¢ oferte
poprzez ponowne ztozenie oferty zgodnie Z wzorem Formularza ofertowego z adnotacjg w
ofercie ,,ZMIANA” lub ,,WYCOFANIE”.

Miasto taskarzew przed uptywem terminu sktadania ofert zastrzega sobie prawo do
niedokonania rozstrzygnigcia postgpowania i niedokonania wyboru najkorzystniejszej
oferty.

Miasto Laskarzew zastrzega sobie mozliwo$¢ negocjacji z wykonawcami, ktorzy ztozyli
oferty, w zakresie szczegotdéw wykonania zamowienia oraz ewentualnie wysoko$ci ceny w
zakresie jej zmniejszenia. Ewentualne negocjacje w zakresie ceny Miasto Laskarzew
przeprowadzi ze wszystkimi wykonawcami, ktérzy ztozyli wazne oferty.

Data i podpis Burmistrza

Elektronicznie

An na podpisany przez

Anna Laskowska 5

Laskowska pata: 2024.04.18
10:22:52 +02'00"



Zalacznik nr 4

(Miejsceidata) .....ooovvvvininiininen r.
Zamawiajacy:
Miasto Laskarzew
ul. Rynek Duzy im.J.Pitsudskiego 32,
08-450 Laskarzew

FORMULARZ OFERTOWY

Wykonawca:
Nazwa Wykonawcy: .................. Adres Wykonawcey: ........ocoovviiiiiiiiiiiiiiin ,
Nrtelefonu: ......oooovviiiiiiiiiiii. sadrese-mail: ..o, ,
Osobado kontaktu ...........coooiiiiiiiiiiiin ,
Oferujemy wykonanie zamOwienia Pi.: ...........coeeieriiriiiiniiniieaeanennns. , zgodnie

z opisem przedmiotu zaméwienia i na warunkach zawartych w zapytaniu ofertowym za
wynagrodzeniem: ............ zt brutto (stownie:..................ooei ztotych 00/100).

Podana kwota obejmuje wszystkie koszty wykonania zaméwienia.

Oswiadczam ze:

1) JesteSmy zwigzani ofertg przez okres 30 dni od dnia ztozenia ofert.

Podpis 1 pieczatka uprawnionego

przedstawiciela Wykonawcy

*niepotrzebne skresli¢

Elektronicznie

An Na podpisany przez 6

Anna Laskowska

Laskowska pata: 2024.04.18
10:23:09 +02'00'



Zalacznik nr 5

Nr zamoOwienia .......

PROTOKOL POROWNANIA OFERT

1. NaAZWa ZAMOWICTIIAL ..\ ttnttittt ettt et et e et et et e e e e e e aaeeeaeeneeaaeannas
2. Forma upublicznienia Zapytania ofertowego;
a) Zostalo przestane do nastepujacych Wykonawcoéw*: ( nazwa i adres Wykonawcow)
b) Zostalo zamieszczone na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Laskarzew dnia ..................oo
1. Zestawienie otrzymanych ofert.
W postepowaniu pn.: ........oceeveeiriiniennannnn. , wptyneto ....... waznych ofert:
Lp. | Nazwaiadres | Cenabrutto | Liczba uzyskanych Liczba uzyskanych Suma
wykonawcy PLN punktow w punktow w pozacenowym uzyskanych
Kryterium cena kryterium ............ punktow
1.
2.
3.
2. Oferty odrzucone:
(Nazwa i adres wykonawcy), ................... (powdd odrzucenia oferty)..................
3. Najkorzystniejsza oferte w postepowaniu, zlozyta: (nazwa i adres
WYKONAWCY).....eoveiiiieciieiienie e za kwote brutto ...............(stownie.....00/100)
4. Uzasadnienie wyboru: Sposrod waznych ztozonych ofert, oferta wykonacy (Nazwa i

adres wykonawcy).............c........ uzyskata najwigksza liczbe punktow w kryterium
cena* / najwigksza liczb¢ punktow w kryteriach oceny ofert™*.

Zatacznikami do Protokotu sa:
1) Notatka z szacowania warto$ci zamowienia;

2) Zapytanie ofertowe;



3) Wydruk — potwierdzenie rozestania zapytania ofertowego do Wykonawcow/
potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego w BIP Urzedu Miasta Laskarzew;

4) Oferty wykonawcoéw z potwierdzeniem wptywu do Urzedu Miasta Laskarzew;

data 1 podpis pracownika przeprowadzajacego zapytanie ofertowe

Zatwierdzam: ...
data i podpis Burmistrza
*niepotrzebne skreslic.

Elektronicznie 8

An Nna podpisany przez

Anna Laskowska

Laskowska pata: 2024.04.18
10:23:26 +02'00



Zalacznik nr 6

Nr zamowienia .............

Laskarzew, dnia ...........

INFORMACJA O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

Urzad Miasta Laskarzew informuje, ze w =zapytaniu ofertowym pn.:

RV

... L

prowadzonym w trybie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych, dokonato wyboru

najkorzystniejszej oferty.

1. Zestawienie ztozonych waznych ofert.

Lp. | Nazwa i adres Cena brutto | Liczba uzyskanych Liczba uzyskanych Suma
wykonawcy PLN punktow w punktow w pozacenowym | uzyskanych
kryterium cena kryterium ............ punktow
1.
2.
3.
2. Najkorzystniejszg oferte ztozyt wykonawca: (nazwa i adres wykonawcy )
............................ Nna KWote bruttor........ooviiiiiece e
(stownie:...........c......... 00/100)
Uzasadnienie wyboru wykonawcy:
3. Oferty odrzucone (nazwa i adres WYKONAWCY).........cvevveeiereerieiieieesie e esne s :
(uzasadnienie 0drzuCeNia) ........cevveviiiiiriiee e,
Data i podpis Burmistrza
*nalezy usung¢
Elektronicznie
Anna podpisany przez 9

Anna Laskowska

Laskowska pata: 2024.04.18

10:23:39 +02'00'




Zalacznik nr 7

Nr zaméwienia ............... /...

UNIEWAZNIENIE
Urzad Miasta Laskarzew informuje, ze zapytanie ofertowe pn.: ..................... prowadzone w
trybie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych, dnia ................ uniewaznito

postepowanie.

Uzasadnienie:

Data i podpis Burmistrza

Elektronicznie

An Na podpisany przez 10

Anna Laskowska

Laskowska pata: 2024.04.18

10:23:54 +02'00'



Zalacznik nr 8

Laskarzew, dnia ........ccocvvvveeennn. r.
WNIOSEK TRYBU NIEKONKURENCYJNEGO

L W MOSKU GOV tiiitiiiiiie ittt ettt et e e s bt e e bb e e e b e e e bb e e e nbe e et e e e e nbe e e nnneas

(pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przeprowadzenie postgpowania)

Ao [ 1T | PSP
I B 0] 1Y/ 074 YU PTPR O TPRTPRPTPIN

(nazwa zadania albo nazwa projektu)

4. Specyfika zamowienia: ustuga*/dostawa*/roboty budowlane*
5. Podstawa prawna: Konieczno$¢ realizacji zamdéwienia w trybie niekonkurencyjnym

wynika z § 7 ust. 1 pkt ...... o e eeeee e eere e e e r e sn e r e e ae e nre s Regulaminu

6. WYKONAWCA: .. .eoviieieitieiic ittt ettt st e e et e et e s te et e e neestaesteeseesbaesteaneesteeneentens

(nazwa i adres)

7. Wynagrodzenie Wykonawcy brutto: ...........ccceeeeenn. (SYOWNIE ..evveiieiieiieceee e
zt 00/100 brutto)
8. Termin wykonania ZAmMOWIETIIA: .........cccueeiuieriieiiieiie et ettt site et e et bee e e teeseeebeeseees

9. Uzasadnieni® WYDOIU: .......ccuiiuiiiii ettt e e e sae et e sreesteeneesneenre s

Prosze¢ o akceptacje wyboru ww. Wykonawcy 1 udzielenie zamowienia w trybie

niekonkurencyjnym.

data i podpis Wnioskujacego

e VL2 (0 212 DA

data i podpis Burmistrza

*niepotrzebne skresli¢

Elektronicznie

An Na podpisany przez Anna 11

Laskowska

Laskowska pata: 2024.04.18

10:24:07 +02'00'



Zalacznik nr 9

PROTOKOL ODBIORU
sporzadzony dnia: .................... LW i
pomiedzy:
1. Miasto Laskarzew, ul.Rynek Duzy im.J.Pilsudskiego 32, 08-45Laskarzew

(Zamawiajacy)

2 e e (NAZWA 1 adres Wykonawey),

(Wykonawca)

Protokoét zostat sporzadzony w celu potwierdzenia wykonania zamdwienia*/umowy nr

Zamawiajacy o$wiadcza, ze przyjmuje wykonanie zamoéwienia bez uwag®/ zgtasza
nastgpujace uwagi*

*niepotrzebne skresli¢

Niniejszy protokét sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz
dla Zamawiajacego 1 jeden egzemplarz dla Wykonawcy.

Zamawiajacy Wykonawca

Elektronicznie

An Na podpisany przez
Anna Laskowska 12

Laskowska pata:2024.04.18
10:24:21 +02'00'



Zalacznik nr10
NOTATKA SLUZBOWA

Z rozeznania cenowego o udzielenie zamowienia i oszacowania warto$ci zaméwienia

/ okre$lenie przedmiot zamdwienia /

(nazwa wykonawcy)

Tel,

(nazwa wykonawcy)
Tel.
3.Ceng ustalitem/fam podczas rozmowy telefoniczne;j

( np. podczas rozmowy tel., uzyskatem/tam cennik droga faksowg, e-mailem /wydruk ze
strony

internetowej, pisemnie itp.).

4. Proponuj¢ wykonanie przedmiotu zaméwienia na podstawie wyboru Wykonawcy poprzez
zapytanie ofertowe .

5.Uzasadnienie wyboru oferty W zwigzku z powyzszymi ustaleniami oszacowano wartos$¢
zamoOwienia z nalezytg staranno$cig na kwotg netto: ..........ccceeeeueennnee. ,. zb)

(data ustalenia warto$ci zantbwienia) (podpis pracownika)

Zatwierdzam do realizacji

data i podpis osoby upowaznionej

Elektronicznie

An na podpisany przez Anna 13

Laskowska

Laskowska pata: 2024.04.18

10:24:35 +02'00'



Zalacznik nrl11

Rejestr zamowien publicznych ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych

rownowartosci kwoty 130 000 zi

L.p. Numer Przedmiot Data zawarcia Data Cena Uwagi
zamOwienia | zamoOwienia | umowy /ztozenia | zakonczenia netto
zamoOwienia realizacji
zamoOwienia

Elektronicznie

An na podpisany przez

Anna Laskowska 14

Laskowska pata: 2024.04.18
10:24:47 +02'00'



Zalacznik nr12
KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobo-
wych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miasto Laskarzew,
ul. Rynek Duzy im. J. Pitsudskiego 32, 08-450 Laskarzew, telefon kontaktowy: 25 684 52 50).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@chi24.pl.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji obowigzkow prawnych -cigzacych
na Administratorze.

4. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbgdny do realizacji ww. celu z uwzglednie-
niem okresOw przechowywania okre§lonych w przepisach odrebnych, w tym przepisoéw archi-
walnych.

5. Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. c) ww. Rozporzadzenia.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych beda podmioty, ktore na podstawie zawartych umow przetwarzaja
dane osobowe w imieniu Administratora.

7. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do:

- dostgpu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia prze-
twarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usunigcia danych i prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych.

- whniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa
si¢ z naruszeniem przepisOw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Ponadto informujemy, iz w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega
Pan/Pani decyzjom, ktore si¢ opieraja wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilo-
waniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Elektronicznie

An Nna podpisany przez
Anna Laskowska 15
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