Zatgcznik

do zarzadzenia
Burmistrza Lobzenicy
nr 0050.41.2021

z dnia 07.04.2021 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§1

Definicje

Regulamin udzielania zaméwien publicznych ustala zasady i tryb prowadzenia postepowan
0 udzielanie zamowien publicznych na dostawy, roboty budowlane, ustugi oraz konkursy,
ktorych wartos¢ nie przekracza 130 000 zt netto.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie udzielania zamowien publicznych, zwanym dalej Regulaminem, jest
mowa O:

1. Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Lobzenica, jednostki

organizacyjne gminy;

Kierownik zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza tobzenicy,
Kierownika jednostki organizacyjnej;

Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych;

Pracowniku merytorycznym— nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktory jest
odpowiedzialny za przeprowadzenie odpowiednio procedury celem udzielenia
zamoOwienia,

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie
robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawg produktow lub $wiadczenie
ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamoéwienia, ztozyta oferte lub zawarla umowe
W sprawie zamoOwienia publicznego;

Platformie zakupowej — nalezy przez to rozumieé elektroniczny program shuzacy
Zamawiajacemu do prowadzenia komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji
w zakresie zamoOwien publicznych, znajdujacy si¢ pod adresem
www.platformazakupowa.pl/pn/lobzenica;

Najkorzystniejsza oferta — nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ pozyskang
z zachowaniem zasad dotyczacych  wydatkowania $rodkow  publicznych,
wynikajacych z §3 z uwzglednieniem kryteriow zamowienia,

Cena - nalezy przez to rozumie¢ cen¢ W rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy
z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towarow i ustug (Dz. U. z 2019 r. poz.
178), nawet jezeli jest ptacona na rzecz osoby niebedacej przedsigbiorca
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https://sip.lex.pl/#/document/18109812?unitId=art(3)ust(1)pkt(1)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/18109812?unitId=art(3)ust(2)&cm=DOCUMENT

10.

11.

12.

13.

14.

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie
wszczynane przez przekazanie albo zamieszczenie ogloszenia, przekazanie
zaproszenia do negocjacji albo zaproszenia do skladania ofert, prowadzone jako
uporzadkowany cigg czynnos$ci, ktorych podstawa sa warunki zamdéwienia ustalone
przez zamawiajacego, prowadzace do wyboru najkorzystniejszej oferty lub
wynegocjowania postanowien umowy w sprawie zamowienia publicznego, konczace
si¢ zleceniem, zawarciem umowy albo jego uniewaznieniem, z tym, ze zawarcie
umowy W sprawie zamoOwienia publicznego nie stanowi czynno$ci w tym
postepowaniu;

Warto$¢ zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowita szacunkowag warto$¢
zamoOwienia, bez podatku od towarow i ustug (netto);

Dostawa - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktorymi sa rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu,
w szczegbdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje;

Uslugi - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktore nie sa robotami
budowlanymi lub dostawami;

Budowa - nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie obiektu budowlanego
w okreslonym miejscu, a takze odbudowe, rozbudoweg, nadbudowg obiektu
budowlanego;

Roboty budowlane - nalezy przez to rozumie¢ budowg, a takze prace polegajace na
przebudowie, montazu, remoncie lub rozbiorce obiektu budowlanego;

§3
Zasady ogolne

Regulamin okre§la wewngtrzna organizacj¢ postgpowania w sprawach udzielania
zamoOwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

Do realizowania przez Zamawiajgcego zamdwien nalezy stosowac postanowienia
niniejszego regulaminu.

Wydatkowanie $§rodkéw powinno odbywac si¢ z zachowaniem zasady racjonalnego
gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow
publicznych w sposob celowy i oszczedny, majac na celu uzyskanie najlepszych
efektow naktadow, przy optymalnym doborze metod i1 srodkow stuzacych osiggnigciu
zamierzonych celéw, w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje¢ zadan,
W wysokosci i terminach wynikajacych z weze$niejszych ustalen.

Czynnos$ci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy Zamawiajacego
zapewniajac bezstronno$¢ i obiektywizm.

ZamoOwienia wspotfinansowane ze Srodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane s3 na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych 1 dokumentdéw okreslajacych sposob
udzielania zamowien wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych.

Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia jest jawne.
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7.

10.

11.

12.

13.

Zamawiajacy nie moze ujawni¢ informacji stanowigcych tajemnice przedsi¢biorstwa,
jezeli wykonawca, wraz z przekazaniem takich informacji, zastrzegt, ze nie moga by¢
one udostepnione oraz wykazal, ze zastrzezone informacje stanowig tajemnice
przedsigbiorstwa.

Postepowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia prowadzi si¢ w jezyku polskim.
Postanowienia niniejszego Regulaminu nie majg zastosowania w szczegolnosci
w przypadku, w ktorym udzielenie zamoéwienia konieczne jest ze wzgledu na
zagrozenie zycia, zdrowia, $rodowiska, mienia lub awarii, ktora wymaga
natychmiastowego usuni¢cia.

Udzielenie zamowienia nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania wydatkow
wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegodlnosci dotyczacych finansow
publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow
okreslajacych sposob udzielania zamowien wspotfinansowanych ze $rodkow
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

Szacunkowg Warto$¢ zamoOwienia ustala si¢ przy zastosowaniu CO najmniej jednej
Z nastepujacych metod:

1) usrednionych aktualnych analiz cen rynkowych - co najmniej dwoch,

2) analizy wydatkow poniesionych na ten sam rodzaj zamowienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania warto§ci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i uslug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Glownego Urzegdu Statystycznego,

3) na podstawie kosztoryséw inwestorskich lub ofertowych,

Analiza cen rynkowych dokonywana jest w szczegdlnosci poprzez:

1) skierowanie do potencjalnych wykonawcow zapytania cenowego i uzyskanie
wstepnych ofert,

2) wydruk ze stron internetowych potencjalnych wykonawcoéw przedstawiajacy
ceny ushug i towarow, (opatrzone datq dokonania wydruku);

3) katalogi, foldery, prospekty zawierajace ceny,

4) oferty lub umowy z innych postgpowan (obejmujgce analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajagcego moment szacowania wartosci
zamowienia,

5) szacowanie wartosci za pomocg narzedzi udostgpnionych na platformie
zakupowej.

Ogtoszenie lub zaproszenie zawiera:
1) obligatoryjnie:
a) opis przedmiotu zaméwienia,
b) termin wykonania zamdowienia,
C) opis kryteriow, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowat przy wyborze
oferty najkorzystniejszej,
d) informacj¢ o miejscu oraz terminie sktadania i otwarcia ofert,
2) fakultatywnie:
a) warunki udzialu w postgpowaniu i ich opis,
b) dokumenty na potwierdzenie warunkéw udzialu w postepowaniu,
¢) informacj¢ o wniesieniu wadium,
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d) informacj¢ o wymaganym zabezpieczeniu nalezytego wykonania,
e) postanowienia umowne lub wzor umowy.

14. Przedmiot zamowienia nalezy opisywaé¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wpltyw na sporzadzenie oferty.

15. Niedopuszczalne jest dzielenie 1 zanizanie warto$ci zamowienia w celu ominigcia
progow kwotowych o ktorych mowa w §5.

16. Dokumentacja potwierdzajgca ustalenie Szacunkowej warto$ci zamodwienia
przechowywana jest na stanowisku pracownika merytorycznego zgodnie z odrebnymi
przepisami dotyczacymi przechowywania i archiwizowania dokumentow.

§4

1. Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku zamédwien dotyczacych:

1) zamowien publicznych, ktore moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn technicznych,

2) zamoéwien publicznych, ktore moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych wynikajacych z
odrebnych przepisow lub w przypadku udzielania zamdwienia w zakresie
dzialalnosci tworczej lub artystycznej,

3) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostaw interwencyjnych,
ustug, dostaw awaryjnych oraz napraw sprzetu oraz rdznych maszyn i urzadzen,
ktérych wystapienia nie mozna bylo przewidzie¢;

4) zamoéwien publicznych, ktorych przedmiotem sg:

a) ushugi prawnicze,

b) ustugi z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
¢) ustugi ochrony danych osobowych,

d) ustugi konsultingowe,

e) ustugi architektoniczne i inzynierskie,

f) ustugi pocztowe,

5) zakupu paliwa cieklego i paliwa statego,

6) zakupu programéw komputerowych i licencji; ustug telekomunikacyjnych,
telefonicznych,

7) ogloszen w prasie i serwisach internetowych oraz prenumeraty czasopism,

8) zakupu ustug radiowych, medialnych i audiowizualnych.

2. Dla zamowien w ktorych stosuje si¢ obligatoryjne wytaczenia o ktorych mowa w ust.
1 wymagana jest zgoda na wydatkowanie $rodkow finansowych z budzetu Gminy
Lobzenica wedtug odpowiedniego wzoru stanowigcego zatacznik numer 1



§5
Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego

1. Procedura wudzielania zamodwien publicznych zalezna jest od  wartosci
zamoOwienia i realizowana jest w nastepujacych przedziatach kwotowych:
1) zamoéwienia o warto$ci do 50 000 zt netto wlgcznie,
2) zamowienia o wartosci powyzej 50 000 zt netto do 90 000 zt netto wlacznie,
3) zamowienia o wartosci powyzej 90 000 zt netto do 130 000zt netto wiacznie.

§6
Zamoéwienia o wartosci do 50 000 zl netto wlacznie

1. Zamoéwienia 0 Warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 50 000 zt netto przygotowuje
i przeprowadza pracownik merytoryczny, z zastosowaniem przepisow §3 niniejszego
regulaminu.

2. Pracownik merytoryczny moze przeprowadzi¢ postepowanie do 50 000 zt netto
za posrednictwem platformy zakupowe;.

3. Zamowienie mozna realizowac z zachowaniem zasad okreslonych w Regulaminie dla
warto$ci wyzszych niz 50 000 netto.

4. Wydatkowane $rodki nalezy udokumentowa¢ fakturg lub  rachunkiem.
W wyjatkowych 1 uzasadnionych przypadkach jest mozliwos¢ udokumentowania
wydatku innym réwnowaznym dokumentem ksiegowym po uprzedniej pisemnej
zgodzie Skarbnika Gminy, a w przypadku jednostek organizacyjnych - Gléwnego
Ksiegowego.

5. Pracownik merytoryczny po akceptacji zabezpieczenia srodkéw w budzecie Gminy
Lobzenica przez Skarbnika Gminy dla Urzgdu Miejskiego Gminy tobzenica lub
Glownego ksiegowego dla jednostki organizacyjnej, wedlug zatacznika nr 1 moze
dokona¢ wnioskowanego zakupu.

6. Akceptacja zabezpieczenia srodkow w budzecie przez Glownego Ksiegowego dla
jednostki organizacyjnej moze by¢ dokonywana co najmniej raz na kwartat, wedtug
odpowiedniego wzoru z zatacznika nr 1.

7. Wszystkie zlecenia, zamoéwienia lub/i umowy musza zosta¢ podpisane przez
Kierownika zamawiajacego, Skarbnika Gminy lub Glownego Ksiegowego jednostki
organizacyjnej.

8. Dokumentacja postepowania przechowywana jest na stanowisku pracownika
merytorycznego.

9. Dopuszcza si¢ mozliwo$s¢ wymagania zabezpieczenia realizacji zamowienia poprzez
wadium.



§7
Zamoéwienia o wartosci powyzej 50 000 zi netto do 90 000 zl netto wlacznie

. Zamowienia o wartosci powyzej 50000 zt netto do 90000 zl netto mozna
przeprowadzi¢ za posrednictwem platformy zakupowe;.

. Za prawidlowos$¢ przygotowania postepowania, przeprowadzenie 1 dokonanie wyboru
wykonawcy odpowiada pracownik merytoryczny.

Po ustaleniu szacunkowej wartosci zamowienia pracownik merytoryczny moze
przeprowadzi¢ postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego w jednym z
ponizszych trybow:

1) zapytanie ofertowe dla co najmniej 2 potencjalnych wykonawcow w formie —
pisemnej, elektronicznej, faksem, zachowujagc dowody jego nadania,
przekazania i odbioru.

2) publikacje zapytania ofertowego na BIP-ie lub/i platformie zakupowe;j.
Informacja dotyczaca prowadzenia postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego moze by¢ réwniez umieszczona na stronie internetowej Zamawiajacego
poprzez zamieszczenie odniesienia zamowienia opublikowanego na BIP-ie lub
platformie zakupoweyj.

Pracownik merytoryczny po akceptacji zabezpieczenia Srodkow w budzecie Gminy
Lobzenica przez Skarbnika Gminy dla Urzedu Miejskiego Gminy tobzenica lub
Gloéwnego ksiggowego dla jednostki organizacyjnej, wedtug zatacznika nr 1 moze
dokona¢ wnioskowanego zakupu.

. Dokumentacja postgpowania przechowywana jest na stanowisku pracownika
merytorycznego.

. Wszystkie zlecenia, zamoOwienia lub/i umowy muszg zostaé podpisane przez
Kierownika zamawiajacego, Skarbnika Gminy lub Gtownego Ksiggowego jednostki
organizacyjnej.

Dla zamowien o warto$ci powyzej 50 000 zt netto wymagane jest wadium.

§8
Zamowienie o wartosci powyzej 90 000 zl netto do 130 000 zI netto wlacznie

Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego powyzej 90 000 zt netto do
130 000 zt netto przeprowadza pracownik merytoryczny za pomoca platformy
zakupoweyj.

Pracownik merytoryczny zamieszcza wynik postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego na platformie zakupowej po wczesniejszej akceptacji Kierownika
zamawiajacego.

. Pracownik merytoryczny po akceptacji zabezpieczenia srodkéw w budzecie Gminy
Lobzenica przez Skarbnika Gminy dla Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica lub
Gloéwnego ksiggowego dla jednostki organizacyjnej, wedtug zatacznika nr 1 moze
dokona¢ wnioskowanego zakupu.

. Za prawidlowo$¢ przygotowania postepowania, przeprowadzenie 1 dokonanie wyboru
wykonawcy odpowiada pracownik merytoryczny.
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10.

Protokét z platformy zakupowej moze stanowi¢ podstawe protokotu z oceny ofert.
Informacja dotyczaca prowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego zostaje umieszczona na stronie internetowej Zamawiajacego poprzez
platforme zakupows.

Dokumentacja postgpowania przechowywana jest na stanowisku pracownika
merytorycznego.

Zamoéwienie mozna realizowa¢ po uprzednim zleceniu w formie pisemnej — np.
umowa, zamowienie.

Zlecenie pisemne, umowa musza by¢ podpisane przez Kierownika zamawiajgcego,
Skarbnika Gminy lub Gtownego Ksiegowego jednostki organizacyjne;.

Dla zamoéwien o wartosci powyzej 90 000 zt netto wymagane jest wadium.

§9
Umowy

Umowy sporzadza osoba odpowiedzialna merytorycznie za realizacj¢ zamowienia.
Umowa zawiera:
1) obligatoryjnie:
a) numer umowy;
b) dat¢ zawarcia umowy;
c) okreslenie stron (nazwa, adres, reprezentacja);
d) KRS, NIP, REGON (jesli dotyczy);
e) przedmiot umowy;
f) termin wykonania zaméwienia;
g) wynagrodzenie i zasady ptatnosci;
h) kary umowne;
i) informacja o administrowaniu danymi osobowymi;
j) podpis zamawiajgcego i wykonawcy
2) fakultatywnie:
a) petnomocnictwo;
b) podwykonawstwo;
c) wadium;
d) prawa autorskie;
e) rekojmia i gwarancja;
f) odpowiedzialnos¢ wykonawcy;
g) protokot odbioru;
h) odstapienie od umowy;
i) inne przedmiotowe w sprawie.
Pracownik merytoryczny, kazdorazowo przed podpisaniem umowy przez Kierownika
zamawiajacego, musi nadac jej numer.
Umowa przed podpisaniem musi by¢ oceniona w sposob pisemny lub elektroniczny
pod wzgledem formalno — prawnym i parafowana przez radce prawnego.



5. Zamowienia na roboty budowlane w kazdym przypadku obligatoryjnie wymagaja
sporzadzenia umowy w formie pisemne;.

6. Umowe sporzadza si¢ w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach. Kazdy
z egzemplarzy traktowany jest jak oryginat.

7. Sporzadzona umowa musi by¢ podpisana przez Kierownika zamawiajgcego,
Skarbnika Gminy lub Gtownego Ksiegowego oraz przez Wykonawce.

8. Umowa moze by¢ podpisana podpisem elektronicznym z certyfikatem
kwalifikowanym.

9. Nie wymaga si¢ zawarcia umowy na zakup dostaw dokonywany w placowkach
handlowych stacjonarnych i internetowych.

10. Nie wymaga si¢ zawarcia umowy na ushugi, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty
2000 zt brutto.

§10

Wadium

1. Wymagania wadium w zapytaniu ofertowym:

1) oferta zawierajaca cato$¢ przedmiotu zamowienia moze byé zabezpieczona
wadium w wysokosci: do 1,5 % szacunkowej warto$ci zamowienia,

2) wadium wnosi si¢ przed uptywem terminu sktadania ofert w formie pienigdza,

3) w przypadku wniesienia wadium nalezy je wplaci¢ przelewem na wskazane
W zapytaniu ofertowym konto Zamawiajacego, powotujac si¢ na nazwe
postepowania, nr sprawy,

4) za skutecznie wniesione wadium w pienigdzu Zamawiajacy uwaza wadium,
ktére w oznaczonym terminie (przed uplywem terminu skltadania ofert lub
Wnioskow) znajdzie si¢ na wlasciwym rachunku bankowym Zamawiajacego
(decyduje data i godzina uznania rachunku Zamawiajgcego),

5) wadium zostanie zwrdcone niezwlocznie po podpisaniu umowy z Wykonawcg
lub uniewaznieniu postegpowania, na rachunek bankowy wskazany przez
Wykonawcg,

6) zatrzymanie wadium nastepuje, gdy Wykonawca uchyla si¢ od podpisania
umowy lub uzupetnienia dokumentow na pisemne wezwanie Zamawiajacego.

§11
Wszczecie postgpowania

Zamawiajgcy wszczyna postepowanie o udzielenie zamodwienia publicznego zgodnie
z zapisami regulaminu.



§12

Wybor najkorzystniejszej oferty

Zamawiajacy dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w ogloszeniu o zamowieniu lub zapytaniu ofertowym.

§13
Informacje o zrealizowanych zamowieniach

1. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do ztozenia do Kierownika zamawiajacego
sprawozdania z udzielonych zamoéwien publicznych do dnia 21stycznia roku
nastepnego.

2. W sprawozdaniu z udzielonych zamowien publicznych nalezy wyodrebnic¢ informacje
0 tacznej kwocie netto wartosci zamowien w roku budzetowym od stycznia do
grudnia, dla roku poprzedzajacego sporzadzenie sprawozdania.

3. Dla zamo6wien publicznych, ktére sg kontynuowane dtuzej niz jeden rok budzetowy,
nalezy zamie$ci¢ informacje wskazujaca, ze jest to pierwszy rok zaméwienia (nalezy
wskaza¢ lata, w ktorych bedzie realizowane zamowienie publiczne) lub zamowienie
jest kontynuacjg zaméwienia z roku (nalezy wskazac¢ rok, w ktorym rozpoczeto oraz
kiedy jest planowane zakonczenie zamowienia publicznego).

4. Zamawiajagcy na podstawie §12 ust.l i dziatajac zgodnie z art. 82 ustawy Pzp
sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach Prezesowi Urzedu
w terminie do 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktorego dotyczy
sprawozdanie.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych

Znak sprawy: ...........cooeoennn.

Zgoda
na wydatkowanie Srodkow finansowych z budzetu Gminy Y.obzenica

Prosze¢ o wyrazenia zgody na wydatek:

Szacunkowa warto$¢ pojedynczego zaméwienia ustalona w dniu .....ccoevveeeennnnne wynosi
......................... zl brutto.

Zamowienie realizowane w ramach zaméwien podobnych w progu
o do 50 000 z1 netto

o od 50 000 zt — 90 000 z} netto

o od 90 000 zt — 130 000 zl netto

Pracownik ustalajacy warto$¢ zamowienia:

(data, podpis Kierownika zamawiajacego) (potwierdzam $rodki finansowe w wysokosci)
(data, podpis Skarbnika Gminy)
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Znak Sprawy: ........coeeeeenennn.

Zgoda

Szacunkowa warto$¢ pojedynczego zamowienia ustalona w dniu ......ccoeveenenenenn. wynosi
......................... zl brutto.

Zamowienie realizowane w ramach zamowien podobnych w progu
o do 50 000 z1 netto

o od 50 000 zt — 90 000 zI netto

o od 90 000 zt — 130 000 z1 netto

Pracownik ustalajacy wartos¢ zamowienia:

(data, podpis Kierownika zamawiajgcego)™ (pieczatka i podpis osoby merytorycznej)

(potwierdzam $rodki finansowe w wysokosci)
(data, podpis Glownego ksiggowego .j.0.)

*naleZy wpisa¢ nazwe jednostki organizacyjnej
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