BURMISTRZ
MIASTA LUBAWKA

woj. dolnoslqskie
ZARZADZENIE Nr 38/2022

Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 28 lutego 2022 roku

w sprawie wprowadzenia "Regulaminu udzielania zamdwieri o wartosci nieprzekraczajgcej
kwoty 130 000 ztotych w Urzedzie Miasta Lubawka"

Na podstawie art.52ust.1i2, art.53ust.1, 2i3, art.54ust.1i2 oraz
art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzeg$nia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych (t.j.Dz.U.2021,
poz.1129 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sig ,Regulamin udzielania zamdwieri o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
130 000 ztotych w Urzedzie Miasta Lubawka" stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje sie pracownikéow Urzedu Miasta Lubawka do stosowania zapiséw
Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy Lubawka

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom wydziatéw Urzedu Miasta Lubawka

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2022 roku.

ZASTEPCA fiURMISTRZA
MIAST BAWKA

StaworrlirAntoniewski



Sporzqdzit:
Monika Stanek-Gamori
Skarbnik Gminy

email: stanek-gamon.monika@lubawka.eu
tel. 516 318 362



REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE) KWOTY 130 000 ZLOTYCH
dla URZEDU MIASTA LUBAWKA
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Postanowienia ogélne

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin;

2) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zamdwieri publicznych
(t.j.Dz.U.2021.1129 z pdin. zm.);

3) k

ierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Lubawka

4) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ podmiot sktadajgcy oferte w postepowaniu prowadzonym przez
Zamawiajgcego, ktdrego celem jest udzielenie zamdwienia
5) zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta Lubawka

-
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§1

Planowanie zaméwien publicznych do kwoty nieprzekraczajacej 130 000 zt netto

. Udzielanie zaméwienn odbywa si¢ na podstawie budietu zamawiajacego na dany rok budietowy,

aktualnego w dniu udzielenia zamdwienia oraz ewentualnie rocznego planu postepowan o udzielenie
zamowien, jakie zamawiajgcy przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym.

. Plan postepowan o udzielenie zamdéwien, o ktérym mowa w ust. 1 naleiy sporzadza¢ w oparciu

o przewidywane potrzeby w terminie nie p6zniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu przez uprawniony
organ.

W terminie wyznaczonym przez kierownika zamawiajacego, kierownicy poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych skfadajg Kierownikowi Zamawiajacego propozycje do planu postepowan o udzielenie
zamodwien na dany rok budzetowy.

Na podstawie ztoZonych propozycji, Kierownik Zamawiajgcego sporzadza na dany rok budietowy
projekt planu postepowan o udzielenie zamowien. Plan zatwierdza kierownik zamawiajacego.

Plan postepowan o ktérym mowa w ust. 4, nie wymaga publikacji na stronie internetowej
zamawiajycego. Dopuszcza sie moiliwo$¢ dokonywania zmian w planie, jezeli wystgpi uzasadniona
potrzeba w tym zakresie.

§2

Zasady szacowania wartosci zamowienia
Wydatki, ktorych wartos¢ nie przekracza w danym roku budzetowym kwoty 130 000 zt dokonywane sa
w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakfadéw.
Podstawa ustalenia wartosci szacunkowej wydatkéw jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy netto (bez podatku od towaréw i ustug VAT), ustalone przez upowaznionego pracownika
dokonujgcego wyceny z nalezytg starannoscia.
Wartos¢ szacunkowa wydatkow ustala sie odpowiednio zgodnie z postanowieniami art. 28-36 ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo Zamodwien Publicznych.
Ustalenia wartosci zamdéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli
przedmiotem zamowienia s3 roboty budowlane, z tym ie w przypadku zaméwied udzielanych
w czgsciach powyisze terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego z postepowan.
Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki, ktérej wzér
stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdéwienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.
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§3

. Dla zamdéwienn o wartosci szacunkowej do kwoty nieprzekraczajacej réownowartosci 2.000 zt netto

zamowienie moze by¢ realizowane tylko w formie paragonu personalizowanego nr NIP, rachunku,
faktury.

. Dla zaméwien o wartodci szacunkowej powyiej kwoty 2.000 zt netto ale ponizej 5.000 zt netto

zamowienie musi by¢ realizowane na podstawie pisemnego zlecenia, umowy itp. z zachowaniem zasad
wynikajgcych z Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Miasta Lubawka

. Pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zaméwienia, sporzadza notatke z ustalenia szacowanej

wartosci zamowienia.

Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania przechowywana jest przez pracownika
merytorycznego.

&4

. Dla zamdwien o wartosci szacunkowe] powyzej kwoty 5.000 zt netto, ale nieprzekraczajacej kwoty

50.000 zt netto stosuje sie zapytanie ofertowe zgodnie z poniiszg procedury.

Pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia, sporzadza notatke z ustalenia szacowanej
wartosci.

Podstawe realizacji zamowienia stanowi wniosek pracownika prowadzacego sprawe - wzdr wniosku
stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Wypetniony wniosek zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajacego jest podstawg do przeprowadzenia
zapytania ofertowego.

Whytonienie wykonawcéw w trybie zapytania ofertowego polega na skierowaniu przez pracownika
prowadzacego sprawe zaproszenia do sktadania ofert do co najmniej 2 wykonawcdw, ktére zapewnia
konkurencje oraz wyhér najkorzystniejszej oferty i/lub zamieszczenia zapytania w Biuletynie Informacji
Publicznej Wz6r zapytania ofertowego stanowi zatqgcznik nr 3 do Regulaminu.

Wraz z zaproszeniem do skfadania ofert wykonawcom przesyta sie szczegétowe wymagania ofertowe.
Wzér oferty stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

ZamoOwienia udziela sie Wykonawcy, ktdry zaoferowat najniiszg cene i spetnit warunki okreslone
w zaproszeniu do skfadania ofert oraz szczegdtowych wymaganiach ofertowych. W razie potrzeby,
Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ dodatkowe negocjacje z Wykonawcy, ktérego oferta okazata sie
najkorzystniejsza.

Z zapytania ofertowego pracownik prowadzacy sprawe sporzadza protokdt. Wzdr protokotu stanowi
zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Udzielenie zamodwienia wymaga zawarcia umowy w formie pisemnej z wybranym Wykonawca.

§5
Dla zamdwien o wartosci szacunkowej powyzej 50.000 zt netto ale nieprzekraczajacej kwoty 130.000 zt
netto stosuje sie zapytanie ofertowe zgodnie z ponizszg procedura.
Pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamodwienia, sporzadza notatke z ustalenia szacowanej
wartosci zamowienia zgodnie z trescig zatgcznika nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Podstawe realizacji zamdwienia stanowi wniosek pracownika prowadzacego sprawe - wzoér wniosku
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Wypetniony wniosek zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajgcego jest podstawg do przeprowadzenia
zapytania ofertowego.
Wytonienie wykonawcow w trybie zapytania ofertowego nastepuje poprzez:
a) zamieszczenie zapytania ofertowego w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Lubawka
w zaktadce ,Zamodwienia do 130 000 zt” do pobrania przez zainteresowanych Wykonawcow;
b) zamieszczenie zapytania ofertowego na Platformie zakupowej do pobrania przez zainteresowanych
Wykonawcow;



c) zaproszenie do skfadania ofert takiej liczby Wykonawcdw, ktéra zapewni konkurencje oraz wybér
najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3).

Wzdr zapytania ofertowego stanowi zafgcznik 3 nr do Regulaminu.

6.

10.

Kazdy z Wykonawcéw moze zaproponowac tylko jedng cene i nie moze jej zmieni¢. Negocjacji nie
prowadzi sie.

Wraz z zaproszeniem do skfadania ofert wykonawcom przesyta sie szczegdtowe wymagania ofertowe.
Wzér oferty stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

Zamoéwienia udziela sie Wykonawcy, ktdry zaoferowat najnizszg cene i spetnit warunki okre$lone
w zaproszeniu do skfadania ofert oraz szczegdtowych wymaganiach ofertowych. W razie potrzeby,
Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ dodatkowe negocjacje z Wykonawca, ktérego oferta okazata sie
najkorzystniejsza.

Z zapytania ofertowego pracownik prowadzacy sprawe sporzadza protokdt. Wzdr protokotu stanowi
zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Udzielenie zaméwienia wymaga zawarcia umowy w formie pisemnej z wybranym Wykonawca.

§6

1. Zamawiajacy, w kazdym z powyzszych trybdow, ma prawo wystgpi¢ do Wykonawcoéw o wyjasnienie
watpliwosci zwigzanych ze ztozong przez nich oferta/ uzupetnieniem oferty.

2. Jezeli przedmiot zamoéwienia dotyczy projektu/programu finansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej,
wodweczas na dokumentach przetargowych nalezy stosowac oznaczenia wymagane w programie, z ktérego
pochodzi dofinansowanie.
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§7
Wytaczenia od stosowania Regulaminu
Dopuszcza sie mozliwos¢ udzielania zamdwien z pominieciem zapiséw niniejszego regulaminu w oparciu
o0 negocjacje tylko z jednym wykonawca w przypadkach zamdwien dotyczacych:
a) indywidualnych ustug szkoleniowych dla pracownikow urzedu,
b) ustug telefonii komdrkowej,
¢) ustug medialnych (prasa, internet),
d) ustug internetowych na dostarczanie informacji prawnej oraz dostepéw do profesjonalnych portali
informacyjnych,

e) zakupu znaczkéw pocztowych,
f) dostaw zakupdw dokonywanych przez internet,
g) umow zlecer na sprzatanie pomieszczen,
h) obstugi prawnej jednostki,
i) prowadzenia rachunkéw bankowych,
Zamawiajgcy ma rowniez prawo zlecenia realizacji zamdwienia konkretnemu Wykonawcy ze wzgledu na
szczegllny charakter i rodzaj dostaw, ustug, robét budowlanych; inne okolicznosdci organizacyjno-
ekonomiczno lub prawne zwigzane z realizacjg zamowienia.

§8
Zakoriczenie postepowania w sprawie udzielenia zamdéwienia nastepuje z dniem zawarcia umowy
z Wykonawcg lub udzielenia zamdwienia w innej formie przewidzianej w niniejszym Regulaminie.
Dopuszcza sie uniewaznienie postepowania o wartosci do 130 000 zt, w szczegdlnosci w nastepujgcych
przypadkach:
a) cena najkorzystniejszej oferty przewyisza kwote, ktdrg zamierzono przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamodwienia, chyba ze mozna zwiekszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty,
b) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub wykonanie
zamodwienia nie lezy w interesie publicznym,
c) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wada uniemozliwiajgcg zawarcie umowy,
d) w odpowiedzi na zaproszenie nie wptyneta zadna oferta,
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e)

zachodza inne okolicznosci niz te wskazane w lit. a-d) majace znaczenie dla realizacji danego
zamodwienia lub majace wptyw na prowadzona procedure postepowania.

§9
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego.
Zmiany do Regulaminu wprowadzane sg w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.

ZASTEPCA RMRMISTRZA
MIASTA WKA

StawomifAntoniewski



Zatacznik nr 1
do Regulaminu udzielania zaméwien
o wartosci nie przekraczajgcej kwoty 130 000 zt
w Urzedzie Miasta Lubawka
(komérka organizacyjna) (miejscowosé, data)

Znak SPrawy: ....cceoeeeeveeeecvenennns

Notatka z ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia
ktérego wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 PLN netto

1. NAZWA ZAMOWIENIA: 1errverieireeiireriresssessesesessssesessesessseesssnessessesessssssesessesesmsssssssens

2. Opis przedmiotu zamdwienia:

eSSt VRTINS RO S SO, Moot SR cr e 1 Ny - A [0
(np. cechy, ilosci, jednostka miary, ...)

b) Oznaczenie przedmiotu zamdwienia wg Wspdlnego Stownika Zaméwieri CPV*:

GIOWNY Przedmiot: ... e e ee e

Dodatkowe przedmioty: ......ooecveevnenerenisnnennesnrnennns
3. Termin — okres realizacji/wykonania zamoOwienia ......oveeeriiseciieieinnen,s
4. Wartos$¢ netto zamowienia .......ceevevinene, PLN bez VAT ustalona na podstawie**:
oparciu o informacje dotyczacg szacunkowe]j wartosci uzyskang w ................ (termin), od n/w
podmiotéw:
Lp. Nazwa i adres podmiotu wartos¢ zamowienia
netto/brutto w PLN
1.
2.
3.
5. Nazwisko i imie osoby, ktdra ustalita wartos$é zamowienia: ....ovevevcreieninnnn.

(data i podpis osoby odpowiedzialnej )

Zatwierdzam

(data i podpis Kierownika Wydziatu
lub osoby upowaznionej)

* Wspdiny Stownik Zaméwieri CPV dostepny na stronie Urzedu Zaméwien Publicznych http://www.uzp.gov.pl

** Np. wartosci podobnych zaméwieri udzielanych przez zamawiajgcego, wiedzy i doswiadczenia pracownikéw, informacji
handlowych, cennikéw, kosztorysu, cen rynkowych, itp.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamdwien
o wartosci nie przekraczajacej kwoty 130 000 zt
w Urzedzie Miasta Lubawka
(wnioskodawca-komoérka organizacyjna) (miejscowos$é, data)

ZNAKSPrAWYS ovivisisissssiansisiotarinosas
WNIOSEK
na realizacje dostawy/ustugi/roboty* budowlanej o wartoéci od 5 000 zt do 130 000 zt

1. Nazwa przedmiotu ZAMOWIBNIA: .. .ccvveerevevereeeerireresss e rsssssnsssssssresresessssessesseseses

2. Opis przedmiotu zamdwienia:
(cechy, ilosci, jednostka miary)
b) Oznaczenie przedmiotu zamdwienia wg Wspdlnego Stownika Zamoéwieri CPV*:
GOWNY Przedmiot: ..o ciriee e

Dodatkowe przedmioty: .....covecviciininesinnnnsnsnnninnes

3, Szacunkowa wartos$¢ zamdwienia:

wartosé zamowienia NetLO......cvvvveii i PLN;
wartos$¢ zamoOwienia Brutto...ieeericierecieee e PLN;
Ustalenia wartoéci zamdwienia dokonano zgodnie z notatkg z dnia .....ceceevereieviniennenen. NA podstawie

4. Planowany termin realizacji zZamoOwienia.......ccccveriiienreiiisiiescsvisseesan

5. Sposéb prowadzonego postepowania:
a) przeprowadzenie zapytania ofertowego zgodnie z zapisami § 4 Regulaminu:

0 zapytanie ofertowe zostanie skierowane do co najmniej 2 potencjalnych Wykonawcow:

Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy

O zapytanie ofertowe wraz z zatgcznikami zostanie umieszczone w Biuletynie Informacji

Publicznej Gminy Lubawka/platformie zakupowej Gminy Lubawka do pobrania przez
zainteresowanych Wykonawcéw w zaktadce: Zamdwienia do 130.000 zt
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b) przeprowadzenie zapytania ofertowego zgodnie z zapisami § 5 Regulaminu

O zapytanie ofertowe wraz z zatgcznikami zostanie umieszczone w Biuletynie Informacji

Publicznej Gminy Lubawka/platformie zakupowej Gminy Lubawka do pobrania przez
zainteresowanych Wykonawcdw w zaktadce: Zamoéwienia do 130.000 zt

O zapytanie ofertowe zostanie skierowane do co najmniej 3 potencjalnych Wykonawcow:

Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy

podpis wnioskodawcy
*niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam

{data i podpis Kierownika Zamawiajgcego
lub osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 3

do Regulaminu udzielania zamdwien

o wartosci nie przekraczajacej kwoty 130 000 zt
w Urzedzie Miasta Lubawka

(komorka organizacyjna) (miejscowosc, data)
ZNaK SPrawy: .ocoveieineessiesnn e

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Zamawiajacy:
Gmina Lubawka zaprasza do ztozenia ofert

(nazwa przedmiotu zamdwienia)

2. Opis przedmiotu ZAMOWIENIAL covviviiiieiiieriesee e s s ns e b e s e e et e erenrbeeres
(cechy, iloé¢, jednostka miary)

Termin realizacji ZAMOWIENIA: ..ccoiiiiiie ittt eer et evs e seenssns e e

Miejsce i termin ztoZenia Oferty: ..o

V=Ll e TET RN (] et Stk et e et e L o (I B i R B

Kryterium ocenyioferts it s o i e i s o e R T R TR

Wzdr oferty - zatgcznik Nr 1 do zapytania ofertowego.

00 & Oy W W

Warunki ptatnoséci - okreslone zostaty w projekcie umowy - zatgcznik Nr 2* do zapytania
ofertowego.

9. Sposéb i forma przygotowania oraz ztozenia oferty:

10. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami ze strony Zamawiajgcego:
(imie i nazwisko, nr telefonu, faksu, e-Mail)......c.cceeieiiiiiiiiie e

data i podpis osoby upowaznionej

* w przypadku zawierania umowy

Strona 9



Zatacznik nr 4

do Regulaminu udzielania zamoéwien

o wartosci nie przekraczajgcej kwoty 130 000 zt
w Urzedzie Miasta Lubawka

FORMULARZ OFERTOWY

Zapytanie ofertowe na:

VN KORAWED? oot ounisveisassareassassemni desnsan dmenbiabusstaniosiden st sianss
1. Zarejestrowana nazwa Przedsiebiorstwa:

5. nr wpisu do Krajowego Rejestru SGUOWEEO ... vveveveivereveesnenreessaeeseren e sesssensenes

6. Termin wykonania ZamoOwienia ...o.cccvvivieesieeessieciiee e

7. Oferujemy wykonanie przedmiotu zamdwienia za ceng ryczattowa/kosztorysowg brutto:
................... A A

8. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z zapytaniem ofertowym oraz projektem umowy i nie wnosze
zastrzezen.

9. Oswiadczam, ze:
- spetniam warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia;
- posiadam uprawnienia do wykonywania dziatalnos$ci lub czynnosci objetych niniejszym
zamowieniem, jezeli przepisy prawa naktadaja obowigzek posiadania takich uprawnien;

{podpis, piecze¢ Wykonawcy)
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Zatacznik nr 5

do Regulaminu udzielania zaméwien

o wartosci nie przekraczajacej kwoty 130 000 zt
w Urzedzie Miasta Lubawka

(wnioskodawca-komérka organizacyjna) {miejscowos¢, data)

Znak SPrawy: ....ocvvenecinin e

Protokoét
z przeprowadzenia postepowania na realizacje
zamédwienia o wartosci przekraczajacej 50.000 zt do 130.000 zt

1. W celu udzielenia zaméwienia Na zadani: ..o vereiinimssssssssnesisnnenns (NAZWa przedmiotu

zamoéwienia) przeprowadzono pisemne zapytanie ofertowe zgodnie z zapisami §.... Regulaminu
udzielania zamdwien o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130.000 zt w Urzedzie Miasta Lubawka:

a) zapraszajgc do skfadania ofert zainteresowanych Wykonawcéw poprzez zamieszczenie w dniu

................ zapytania ofertowego w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Lubawka w zaktadce:
»Zamowienia do 130 000 zt”,

b) zapraszajgc do sktadania ofert zainteresowanych Wykonawcow, zamieszczajagc wdniu ...............
zapytanie ofertowe na ,Platformie zakupowej” ,

c) zapraszajac do sktadania ofert nizej wskazanych Wykonawcdw, przesytajac w dniu ............. — Zapytanie
ofertowe wraz z zatagcznikami:

Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy e-mail
1.
2.
3,
d) zapraszajac w dniu .............. Konkretnego Wykonawce ze wzgledu na szczegblny charakter irodzaj dostaw,

ustug, robot budowlanych, inne okolicznosci organizacyjno-ekonomiczno zwigzane z realizacjg
zamodwienia lub prawne o ktérych mowa w § 7 Regulaminu:

Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy
1.
W terminie do dnia ...ccceeevevereee. 0 OAZINY oo whptynety nastepujace oferty:
Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy | Cenabrutto | tacznailos¢ Uwagi
punktéw
17
2.
3.
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Wynik postepowania wraz z uzasadnieniem:
(dotyczy wyboru Wykonawcy/uniewaznienia postepowania)

Zatgcznikami do niniejszego protokotu jest dokumentacja przeprowadzonego postepowania oraz
oswiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktdrzy ztozyli oferty w postepowaniu.

Protokot sporzadzit .......ceeveveeccricieeceeeee e,

(data i czytelny podpis pracownika)

Akceptuje:

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego
lub osoby upowaznionej)



