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NI 525.) {:’l fl\] :ah?, 012099174 Zatgcznik do Zarzgdzenia Dyrektora V Liceum Ogolnoksztatcgcego
' o . im. Ksigcia Jozefa Poniatowskiego w Warszawie nr 209 z dnia 22 wrze$nia 2026 r.
w sprawie: wprowadzenia nowej wersji requlaminu udzielania zaméwien publicznych

0 wartosci ponizej 170 000 zt

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W V LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM IM. KS. JOZEFA PONIATOWSKIEGO W WARSZAWIE
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ PONIZEJ 170 000 Zk.

Rozdziat I
Stownik

§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin udzielania zaméwien publicznych
0 warto$ci zamowienia ponizej 170 000 zt netto w V Liceum Ogdlnoksztalcacym im. Ks. Jozefa
Poniatowskiego w Warszawie,;

2) Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ V Liceum Ogolnoksztalcace im. Ks. Jozefa Poniatowskiego
w Warszawie ;

3) Kierowniku Zamawiajgcego - naleiy przez to rozumie¢ Dyrektora V Liceum Ogolnoksztalcacego
im. Ks. Jozefa Poniatowskiego w Warszawie lub osobe przez niego upowazniona;

4) ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 - Prawo zaméwien publicznych
(tj. Dz. U z 2024 r. poz. 1320 z pozn. zm.);

5) Rejestrze - nalezy przez to rozumie¢ prowadzony w formie elektronicznej rejestr udzielania zaméwien
publicznych o wartoéci zamoéwienia ponizej 170 000 z}, stanowiacy Zalacznik nr 1 do Regulaminu;

6) wartosci zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy,
bez podatku od towar6w i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscig;

7) Wnioskodawca - pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia i skladajgcy Wniosek
zakupowy;

8) Wniosek zakupowy - zlozenie zamoéwienia na dostawy, roboty budowlane lub ushugi, zgodnie ze wzorem
stanowigcym Zalgcznik nr 2 do Regulaminu;

9) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamowienia publicznego, zlozyla oferte
lub zawarla umow¢ w sprawie zaméwienia;

10) zamoéwieniach - nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang miedzy Zamawiajagcym
a Wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego od wybranego wykonawcy robot
budowlanych, dostaw lub ustug;

1) udzieleniu zaméwienia - nalezy przez to rozumieé zawarcie umowy w sprawie zamowienia;

12) Biuru - nalezy przez to rozumie¢ Dzielnicowe Biuro Finanséw O$wiaty-Srodmiescie m.st. Warszawy.
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Rozdziat II
Postanowienia ogdlne

§2

. Regulamin okresla zasady i warunki udzielania i realizacji u Zamawiajgcego zamowien na dostawy,
ushugi i roboty budowlane o wartosci ponizej 170 000,00 zlotych netto, ktore nie wymagaja stosowania
ustawy Pzp.

. Za czynno$ci podejmowane w trakcie postepowania o udzielenie zamoéwienia odpowiadajg pracownicy
Zamawiajgcego w zakresie, w jakim powierzono im wykonywanie tych czynnosci.

. Obowiazkiem Wnioskodawcy jest bezstronne, obiektywne, staranne, przejrzyste rozeznanie,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie procedury okre$lonej w Regulaminie.

. Zamoéwienia wspolfinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepiséw
prawnych i dokumentoéw okreslajgcych sposob udzielania takich zamoéwien.

. Zamoéwienia o wartosci zamoOwienia ponizej 170 000 z} netto s3 ewidencjonowane w Rejestrze.
Wzér Rejestru stanowi Zatgeznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat I1I
Kryteria wydatkow i zasady udzielania zaméwien publicznych

§3.

. Regulamin dotyczy zaméwien udzielanych przez Zamawiajagcego w ramach srodkow finansowanych

pozostajagcych w jego dyspozycji w budzecie i wydzielonym rachunku dochodow.

. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcoéw, przejrzystosci,
proporcjonalno$ci i jawnos$ci postgpowania;

2) racjonalnego gospodarowania S$rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania S$rodkow
publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektoéw z danych
nakiadow.

. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg pracownicy Zamawiajgcego zapewniajgcy

bezstronnos¢ i obiektywizm.

. Kryterium wyboru ofert w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego moze by¢ cena i inne

kryteria pozacenowe (np. do$wiadczenie, kwalifikacje, gwarancja, termin realizacji, warunki serwisu,

parametry techniczne, funkcjonalno$¢ i inne).

Rozdziat IV
Ustalenie warto$ci zamowienia
§4.
. Wartoscig pojedynczego zamowienia jest calkowite, szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ushug, ustalane z nalezytg starannoscia.
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. Szacunkowa wartos$¢ pojedynczego zamowienia jest sumowana dla danej kategorii zakupéw w danym
projekcie i / lub w danym roku budzetowym w celu okreglenia trybu, w ktorym bedzie udzielone
zamoOwienie.

. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia Zamawiajgcy szacuje z nalezytg staranno$cig

warto$¢ zamoéwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy Pzp;

2) czy nie nastgpuje podzial zaméwienia na czesci w celu unikniecia stosowania ustawy Pzp;

3) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym Zamawiajgcego.

- Ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia dokonuje Wnioskodawca odpowiedzialny za realizacje

danego zamoéwienia.

. Ustalenia wartos$ci zaméwienia na dostawy lub ushugi, z zastrzezeniem ust. 6 ponizej, dokonuje sie

w szczegblnosci przy zastosowaniu co najmniej jednej z ponizszych metod:

1) wartosci zamoéwien tego samego rodzaju, udzielonych w ciggu poprzednich 12 miesiecy
lub w poprzednim roku budzetowym;

2) analizy cen rynkowych ustalonych na podstawie cennikow zamieszczonych w Internecie
lub uzyskanych bezposrednio od potencjalnych wykonawcow (oferty internetowe, zapytania
telefoniczne, zapytania mailowe itp.);

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych analogiczny przedmiot
zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug  konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego;

4) innych dokumentéw lub analiz.

- Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia

(w szczegélno$ci w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i iloéci robot budowlanych

wraz z ich cenami rynkowymi.

. Jezeli zamowienie udzielane jest w cze$ciach, nalezy ustalié szacunkowa warto$¢ zaméwienia dla kazdej

czesci (netto), a wartoscig calego zamowienia jest suma wszystkich czesci.

Rozdzial V
Whniosek zakupowy

§5.
Procedurg¢ udzielenia zamowienia wszczyna sie poprzez zlozenie przez Wnioskodawce pisemnego
wniosku do Kierownika Zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osoby, zgodnie ze wzorem
stanowigcym Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
. Wniosek zakupowy zawiera co najmniej;
1) okreSlenie przedmiotu zaméwienia,
2) informacje (uzasadnienie) dotyczacg potrzeby udzielenia zamowienia,
3) szacunkowa warto$¢ zamoéwienia,
4) wskazanie Zrodla finansowania,
5) proponowany termin wykonania zaméwienia.
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. Kierownik Zamawiajgcego podejmuje decyzje o wyrazeniu badz niewyrazeniu zgody na realizacje danego
zamowienia.

. Dla zaméwien powyzej 6000 zi netto wniosek, po uzyskaniu akceptacji Kierownika Zamawiajgcego,
skladany jest do Biura celem uzyskania wst¢pnej kontrasygnaty gldwnego ksiegowego Biura.

Rozdziat VI

Tryby udzielania zamoéwien
§6.

. W zaleznosci od warto$ci zamoOwienia ustala si¢ progi kwotowe determinujgce tryb udzielania
zamoéwienia w ramach trybéw konkurencyjnych:
1) TrybI- do 10 000,00 ztotych netto;
2) Tryb 11 - od 10 000,01 ztotych netto do 20 000,00 ziotych netto;
3) Tryb lll - od 20 000,01 ztotych netto do kwoty o wartosci ponizej 170 000 ziotych netto.
. Ponadto mozliwe jest udzielenie wykonawcy zamoéwienia w trybie niekonkurencyjnym, po spetnieniu
warunkow wskazanych w § 11 Regulaminu.

Rozdziat VII
Tryb I - Zaméwienia o wartosci do 10 000,00 zt netto

§7.

. W przypadku zamowien o warto$ci do 10 000,00 zl netto Wnioskodawca realizuje zamdwienie po
akceptacji Wniosku zakupowego przez Kierownika Zamawiajgcego.

. Dla zaméwien do 10 000,00 zt netto nie ma obowigzku dokumentowaé rozeznania cenowego, przy czym
wyboru wykonawcy dokonuje sie w sposéb celowy, racjonalny, oszczedny i gospodarny z zachowaniem
wysoce prawdopodobnej niskiej ceny z uwzglednieniem jako$ci i rodzaju zaméwienia.

. Potwierdzeniem poniesienia wydatku jest faktura lub rachunek, opisany przez Wnioskodawce.

Rozdziat VIII
Tryb II -Zamowienia o wartoéci od 10 000,01 zt netto do 20 000,00 zt netto

§8.

. Zamoéwienia o wartosci od 10 000,01 zt netto do 20 000,00 zl netto przeprowadza Wnioskodawca

dokonujagc wyboru najkorzystniejszej oferty poprzez rozeznanie cenowe z co najmniej trzema

wykonawcami §wiadczacymi dostawy, ustugi lub roboty budowlane bgdace przedmiotem zamowienia.

. Dla zaméwien od 10 000,01 z netto do 20 000,00 zi netto jako oferte Swiadczacg o przeprowadzeniu

rozeznania cenowego mozna uzna¢ w szczegoinosci:

1) oferte w formie o$wiadczenia wykonawcy na oryginainym dokumencie;

2) oferte w formie wydruku maila zawierajacg oferowang ceng;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny uslug i towaréw (opatrzone datg wykonania
wydruku);

4) aktualny cennik ze strony wykonawcy;

5) aktualne katalogi wykonawcow;
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6) ustalenia drogg telefoniczng (wymagana notatka stuzbowa z przeprowadzanego rozeznania cenowego
zawierajgca co najmniej nazwe i adres wykonawcy, dat¢ szacowania i cene oferty, podpisana przez
pracownika sporzgdzajgcego notatke).

. Przyjmuje sig¢, Ze warunek konkurencyjnosci zostanie takze speliony mimo nieprzedstawienia trzech

ofert w przypadku, gdy:

1) Wnioskodawca przedstawi co najmniej jedng oferte o ktorych mowa w ust. 2., w przypadku gdy na
rynku nie istnieje wigksza liczba potencjalnych wykonawcéw;

2) Wnioskodawca dolgczy do Whniosku zakupowego jedng oferte oraz potwierdzenia wyslania
co najmniej dodatkowych dwéch zapytan do potencjalnych wykonawcow (dostaw, ustug lub robot
budowlanych).

- Do Wniosku zakupowego Wnioskodawca zalacza Protokét z rozeznania cenowego zgodnie

z Zalgcznikiem nr 3 do Regulaminu, wraz z dowodami z przeprowadzonego rozeznania cenowego

dla przedmiotu zamowienia.

- Wnioskodawca realizuje zaméwienie po akceptacji Wniosku zakupowego przez Kierownika

Zamawiajgcego.

- Zamawiajacy udziela zaméwienia wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejszg oferte na podstawie

dokumentacji z wykonanych czynnosci rozeznania cenowego.

. Zamowienia o wartoéci od 10 000,01 zi netto, do 20 000,00 z} netto mogg by¢ przeprowadzone

przez przeslanie przez Wnioskodawce zapytania ofertowego do trzech wykonawcow $wiadczacych

dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zamowienia. Opis procedury zapytania
ofertowego zawiera § 9. Regulaminu.

. Dla zamdwien o warto$ci od 10 000,01 zt netto, do 20 000,00 zi netto Zamawiajgcy udziela zamoéwienia

poprzez podpisanie umowy okre$lajacej warunki realizacji zamowienia.

. Potwierdzeniem poniesienia wydatku jest faktura lub rachunek, opisane przez Wnioskodawce.

Rozdziat IX
Tryb Il -Zaméwienia o wartosci od 20 000,01 zt netto do kwoty ponizej 170 000,00 zt netto

§9.
Dla zamo6wien o warto$ci od 20 000,01 z1 netto, a ponizej 170 000 zt netto Wnioskodawca przeprowadza
pisemne zapytanie ofertowe, wg wzoru stanowigcego Zalacznik nr 4 do Regulaminu.
. Zamawiajacy zaprasza do skladania ofert co najmniej trzech wykonawcow $wiadczacych dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zaméwienia lub upublicznia zapytanie ofertowe
na stronie internetowej Zamawiajgcego.
. Zaproszenie do zlozenia ofert w zapytaniu ofertowym zawiera co najmniej:
1) nazwe i opis przedmiotu zaméwienia;
2) obowigzki wykonawcy;
3) termin wykonania zaméwienia:
4) opis sposobu obliczenia ceny ofert;
5) przygotowanie, zlozenie i otwarcie ofert:
6) oswiadczenia i dokumenty skladane przez wykonawce.
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4. Termin otwarcia ofert w zapytaniu ofertowym wyznaczany jest nie wcze$niej niz przed uplywem
minimum 2 dni roboczych od daty wyslania zapytania ofertowego do wykonawcéw lub publikaciji
na stronie internetowej Zamawiajgcego.

5. Z oceny zloZzonych ofert Wnioskodawca sporzadza Protokét z poréwnania ofert, zgodnie ze wzorem
stanowigcym Zatgcznik nr 3 do Zapytania ofertowego.
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. Zapytanie ofertowe uniewaznia sie:

1) gdy w wyznaczonym terminie nie zlozono zadnej oferty niepodlegajgcej odrzuceniu;

2) jezeli cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przekracza kwote, ktérg Zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia, chyba ze Zamawiajgcy moze zwiekszyc te kwote
do ceny najkorzystniejszej oferty; wzér uniewaznienia stanowi Zalgcznik nr 4 do Zapytania
ofertowego.

. Zamawiajacy moze w kazdym czasie uniewazni¢ zapytanie ofertowe pod warunkiem, ze mozliwos¢ taka

zostanie przewidziana w treéci Zapytania ofertowego. W Protokole z poréwnania ofert nalezy poda¢

przyczyne uniewaznienia.

Rozdziat X
Udzielenie zaméwienia
§ 10.

Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktéry zlozyl najkorzystniejszg oferte, zgodnie Protokotem
z poréwnania ofert, stanowigcym Zatgcznik nr 4 do Zapytania ofertowego.

. Zatwierdzenie wyboru najkorzystniejszej oferty stanowi podstawe do przygotowania umowy w sprawie
zamowienia publicznego.

. Umowa wymagana jest dla zamowien od 10 000,01 z! netto, a ponizej 170 000,00 z! netto.

. Na sporzadzonej umowie podpisy skladajy:

1) Kierownik Zamawiajacego,

2) radca prawny Biura,

3) gtowny ksiegowy Biura lub osoba upowazniona do dokonania kontrasygnaty.

. Udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej lub w formie
elektroniczne;.

. Po zawarciu umowy pracownik Zamawiajacego zamieszcza w Rejestrze informacje dotyczace zawartej

umowy.
. Wzor Protokotu odbioru stanowi Zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

Rozdziat XI
Zamoéwienia niekonkurencyjne

§1.

Kierownik Zamawiajacego moze udzieli¢ zaméwienia po negocjacjach z jednym dowolnym wykonawca

w przypadku, gdy:

1) przedmiotem zamowienia s3 dostawy lub ustugi, ktore mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub zwigzanych z ochrong praw
wylgcznych wynikajgcych z odrebnych przepisow:;

2) koniecznos¢ realizacji wynika z sytuacji naglej i nieprzewidzianej (w szczegolnosci: dzialanie sit
przyrody, zagrozenia epidemiczne itp.);

3) zamowienie ma charakter tworczy lub artystyczny;
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4) realizacje form doskonalenia powierzono osobie ze szczegdlnym dorobkiem, doswiadczeniem
zawodowym lub wyrozniajacej si¢ zasobem specjalistycznej wiedzy i praktycznych umiejetnosci
w danej dziedzinie;

5) poprzednie zapytanie ofertowe na dany przedmiot zaméwienia zostalo uniewaznione z powodu
braku ofert niepodlegajacych odrzuceniu;

6) zakupu uslug badz dostaw dotyczacych czynnoSci, ktére musza by¢ wykonane niezwlocznie,
ze wzgledu na bezpieczenstwo i higiene osob znajdujacych si¢ w jednostce, ze wzgledu
na bezpieczenstwo teleinformatyczne, bezpieczenstwo wszelkich danych zwigzanych z dzialalnoscia
Zamawiajgcego;

7) jezeli ze wzgledu na wyjgtkows sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajacego,
ktorej Zamawiajgcy nie mogl przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia.

2. W trybie niekonkurencyjnym Wnioskodawca sklada:

1) Wniosek zakupowy;

2) skan oferty jednego wykonawcy.

3. Warunkiem podpisania umowy 2z wybranym wykonawcg jest akceptacja Wniosku zakupowego
przez Kierownika Zamawiajgcego.
4. Potwierdzeniem poniesienia wydatku jest faktura lub rachunek, opisane przez Wnioskodawce.

Rozdziat XII
Formalnosci dotyczgce dokumentow
§12.
Do zawarcia umowy wymagane jest sprawdzenia pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego
Biura oraz kontrasygnate gléwnego ksiegowego Biura.

Rozdziat XIII
Odpowiedzialnos¢

§13.
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktora popelnila czyn
naruszajacy dyscypline finansow publicznych okre$lony przez ustawe z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj. Dz. U z 2025 r. poz. 1484 t.j.
z dnia 2025.10.28 z p6Zn. zm.) w czasie jego popelnienia.

§ 14.
Integralng czes$¢ regulaminu stanowig zalgczniki:
1. Zalgcznik nr 1 - Rejestr zamoéwien publicznych
Zalgcznik nr 2 - Wniosek zakupowy;
Zalacznik nr 3 - Protokdl z rozeznania cenowego;

Zalgcznik nr 4 - Zapytanie ofertowe wraz z zalgcznikami 1-4;
YREK
Zatgcznik nr 5 - Protokét odbioru. /%\%4 TO Jii/{i{u 0//
mgr Madiej Rusiecki
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V Liceum Ogoélnoksztalcace im. Ksigcia Jozefa Poniatowskiego w Warszawie

ul. Nowolipie 8

. i .edu. vlo.edu.pl
00-150 Warszawa tel. 22 83148 04  poniatowka@vlo.edupl = www.vlo.edu.p

ZALACZNIK NR 2 DO REGULAMINU W SPRAWIE UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI PONIZEJ 170 000 ZtL

WNIOSEK nr /rok

w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego prowadzonego bez zastosowania ustawy Pzp
o szacowanej wartoS$ci ponizej 170 000 ztotych netto

TRYB KONKURENCYJIJNY/NIEKONKURENCYJNY!

Wypelnia Wnioskodawca
Szacunkowa
Lp Przedmiot zamowiena Wagtose Dzial Rozdzial Zadanie Paragraf
(wraz z iloscig) zamoéwienia
brutto

tgczna warto$¢ zamowienia
brutto

1. Uzasadnienie udzielenia zamowienia:

2. Warto$¢ zamowienia oszacowano na podstawie:
a) lacznej warto$ci tego samego rodzaju udzielonych w poprzednich 12 miesigcach
b) rozmoéw telefonicznych
c) korespondencji mailowej
d) przegladu stron internetowych, katalogow, broszur itp.

€) inne (jakie?)

! niepotrzebne skresli¢
2 niepotrzebne skresli¢

(10228



V Liceum Ogoélnoksztatcgce im. Ksigcia Jozefa Poniatowskiego w Warszawie

ul. Nowolipie 8 .
. .edu. .vlo.edu.pl
00-150 Warszawa tel. 2283148 04  poniatowka@vlo.edupl www.vlo.edu.p

Zrédlo finansowania: budzet /WRD?

4. Termin realizacji zamowienia:

Data i podpis Wnioskodawcy Data i podpis Kierownika Zamawiajacego

Wstepna kontrasygnata gtéwnego ksiegowo Biura
(wymagana dla zaméwien powyzej 6 000 zt netto)

Zabezpieczone $rodkéw w planie finansowym budzet /WRD®

Dziat Rozdziat Zadanie Paragraf Wartos¢

Data i podpis pracownika WFN Data i podpis Glownego Ksiegowego Biura

® niepotrzebne skresli¢

* Nalezy wypeni¢ dla zaméwieri do 6 000 zt netto (dla zamoéwien powyzej 6 000 zi netto wybor
wykonawcy w Protokole z rozeznania cenowego a dla zaméwien powyzej 20 0000 zi netto w Protokole z
poroéwnania ofert)

® Nalezy wypelni¢ w przypadku zastosowania trybu niekonkurencyjnego

¢ niepotrzebne skresli¢
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V Liceum Ogdlnoksztalcace im. Ksigcia Jozefa Poniatowskiego w Warszawie

ul. Nowolipie 8

. i .edu. .vlo.edu.pl
00-150 Warszawa tel. 2283148 04  poniatowka@vlo.edu.pl www.vlo.edu.p

ZALACZNIK NR 3 DO REGULAMINU W SPRAWIE UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI PONIZEJ 170 000 Zt.

Nr Wniosku zakupowego ___________ /202
PROTOKOL Z ROZEZNANIA CENOWEGO’
1. Przedmiot zamoéwienia:
2. Rozeznanie cenowe przeprowadzonowdniu ________ / w dniach:

3. Zestawienie otrzymanych ofert:

Nr Nazwa i adres Kwota Kwota . . .
Sposéb przeprowadzenia rozeznania
oferty wykonawcy netto brutto cenowego 8
PLN PLN
1.
2.
3.

4. Proponuj¢ wybrac¢ oferte najkorzystniejszg cenowo, zlozong przez®:

na kwote brutto

5. Uzasadnienie wyboru wykonawcy

7 Nalezy wypehi¢ dla zamowien o wartosci od 6 000,01 z1 netto do 20 000,00 zi netto

8 Do wyboru nastepujacy sposob przeprowadzenia rozeznania cenowego:

1) oferta w formie o§wiadczenia wykonawcy na oryginalnym dokumencie lub

2) oferta w formie wydruku maila zawierajgca oferowang cen¢ lub

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg wykonania
wydruku) lub

4} aktualny cennik ze strony wykonawcy lub

5) aktualne katalogi wykonawcow lub

6) ustalenia drogg telefoniczng (wymagana notatka stuzbowa z przeprowadzanego rozeznania cenowego
zawierajgca co najmniej nazwg¢ i adres wykonawcy, dat¢ szacowania i cen¢ oferty, podpisana przez
pracownika sporzadzajgcego notatke) lub

7} inne (nalezy wymienic)

° poda¢ nazwg i adres wykonawcy

[12226
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. i edu. .vio.edu.pl
00-150 Warszawa tel. 22 8314804  poniatowka@vlo.edupl www.vio.edu.p

Y

Data i podpis prowadzqgcego postgpowanie

Zatwierdzam wybor najkorzystniejszej oferty

Data i podpis Kierownika Zamawiajgcego

[13z26



V Liceum Ogolnoksztalcace im. Ksigcia Jozefa Poniatowskiego w Warszawie

ul. Nowolipie 8 . lo.edu.pl
00-150 Warszawa tel. 22 83148 04  poniatowka@vlo.edu.pl www.vlo.edu.p

ZALACZNIK NR 4 DO REGULAMINU W SPRAWIE UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI PONIZEJ 170 000 ZL

ZAPYTANIE OFERTOWE
w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego prowadzonego bez zastosowania ustawy Pzp
0 szacowanej wartosci ponizej 170 000 ztotych netto

na (przedmiot zamowienia)

nr Wniosku zakupowego

. NAZWA1ADRES ZAMAWIAJACEGO

1I.  OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA

1.Wykonawca zrealizuje przedmiot zamOwienia w terminie:

V. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU

1.Zamawiajacy nie stawia warunkéw udzialu w postepowaniu.
2. Zamawiajgcy okresla nastepujgce warunki udzialu w postepowaniu®.

1) Wykonawca wykaze, ze w okresie ostatnich lat, a jezeli okres prowadzenia

dzialalno$ci jest krotszy, w tym okresie wykonal /przeprowadzit co najmnie;

1w zakresie

12.

10 Wypeni¢ tylko w przypadku kiedy Zamawiajgcy okresla warunki udzialu w postepowaniu

' Wskazac¢ liczbe i nazwe ustugi, dostawy lub robét budowlanych

2 Wskaza¢ co bylo przedmiotem wykonanej ustugi/ dostawy/robét budowlanych na potwierdzenie
wymaganego doswiadczenia

|14 226
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2)

B - jezeli

dotyczy
3. Zamawiajgcy informuje, ze odrzuci oferte Wykonawcy, ktéry nie spetni warunku /warunkéw
udziatu w postepowaniu okreslonego/ych powyzej - jezeli dotyczy.
V. KRYTERIA OCENY OFERT

Zamawiajacy dokona oceny waznych ztozonych ofert.

Przy wyborze oferty Zamawiajacy bedzie sie kierowat nastgpujgcymi kryteriami i ich wagami,
przyjmujgc zasadg, ze 1% = 1 punkt

L.p. I Kryterium Waga
1| 19

Sposob obliczenia: liczba punktow = (cena najnizsza
zaproponowana w ofertach / cena badanej oferty) x ___
%

Cena brutto

2. %

nalezy poda¢ sposob punktacji w kryterium pozacenowym

Przy uwzglednieniu powyzszych kryteriow i ich wag Wykonawca moze otrzymac¢ maksymalnie 100
pkt. Liczba punktow przyznanych danej ofercie w ramach kryteriow oceny ofert bedzie sumg

punktéw przyznanych w kryteriach oceny ofert.
Zamawiajacy udzieli zaméwienia Wykonawcy, ktéry zlozyl najkorzystniejsza oferte.

VL. OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY OFERTY
1.Wykonawca podaje cene oferty w formularzu ofertowym sporzadzonym wg wzoru
stanowigcego Zalgcznik nr 1do Zapytania ofertowego.
2. W formularzu ofertowym nalezy poda¢ ceng oferty brutto (z naleznym podatkiem VAT) z
doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku.

3. Cena oferty powinna zawiera¢ wszystkie koszty wykonania przedmiotu zamdwienia.

1 Nalezy wpisa¢ inny warunek /inne warunki udzialu w zapytaniu ofertowym, jezeli taki warunek /warunki
zostanie /3 okreslone

¥ Nalezy wpisac¢ liczbe

' Wskaza¢ inne kryterium pozacenowe
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V Liceum Ogolnoksztalcace im. Ksigcia J6zefa Poniatowskiego w Warszawie

ul. Nowolipie 8
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VIl. PRZYGOTOWANIE, ZLOZENIE I OTWARCIE OFERT

1.Oferte nalezy zlozy¢ dodnia _ ___________ (dd/mm/rrrr):
1) w siedzibie Zamawiajgcego: _ _ __ = ey lub
2) przeslac¢ elektronicznie na adrese-mail: ____ ___ jako fotokopie

(scan), w formacie pdf, uprzednio podpisanej oferty przez osobg¢/y uprawniong/e do
reprezentowania Wykonawcy.

2. Zadzien zlozenia oferty liczy si¢ data wplywu do Zamawiajacego. Oferty zltozone po terminie

zostang odrzucone.

3. Oferta musi by¢ podpisana przez osob¢ upowazniong do reprezentacji Wykonawcy. Jezeli oferta
jest skladana w wersiji elektronicznej, Zamawiajgcy dopuszcza zloZenie odwzorowania (skanu)
oryginatu oferty podpisanej przez osob¢ upowazniong do reprezentacji Wykonawcy.

4. Jezeli reprezentacja nie wynika z dokumentéw rejestrowych firmy, wraz z ofertg nalezy zalozy¢

pelnomocnictwo do reprezentaciji Wykonawcy.

VIII. OSWIADCZENIA | DOKUMENTY SKEADANE PRZEZ WYKONAWCE

Zamawiajacy wymaga aby oferta zawierala minimum nastepujgce dokumenty:

1) wypelniony i podpisany przez Wykonawce formularz ofertowy wypelniony zgodnie z wzorem
stanowigcym Zatgcznik nr 1 do Zapytania ofertowego;

2) Klauzula informacyjna dla uczestnikow postgpowan o zaméwienia publiczne, stanowigca
Zalgcznik nr 2 do Zapytania ofertowego;

3) referencje lub inny dowod (np. protokot odbioru, faktura) potwierdzajace nalezyte wykonanie
przez Wykonawce ustugi/dostawy /robot budowlanych objetych przedmiotem zamoéwienia -
jezeli dotyczy;

4) inne wymagane dokumenty'® - jezeli dotyczy.

IX. INFORMACJA O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO Z WYKONAWCAMI ORAZ
PRZEKAZYWANIA OSWIADCZEN | DOKUMENTOW

Wszelkie o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajgcy i Wykonawcy przekazujg

pisemnie, lub drogg elektroniczna.

' nalezy wpisa¢ nazwe/y skladanego /ych dokumentu /ow
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V Liceum Ogélnoksztaltcgce im. Ksigcia Jozefa Poniatowskiego w Warszawie

ul. Nowolipie 8

. iat .edu. vio.edu.p!
00-150 Warszawa tel. 228314804  poniatowka@vlo.edupl www.vio.edu.p

OSOBY PO STRONIE ZAMAWIAJACEGO UPRAWNIONE DO POROZUMIEWANIA SIE
Z WYKONAWCAMI

1

Osobg uprawniong do kontaktowania si¢ z Wykonawcami i udzielania wyjasnien dotyczacych

postepowania jest (imi¢ i nazwisko), tel.:

2. Wykonawca moze zwrdci¢ sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie istotnych warunkéw zaméwienia w

godzinach pracy Zamawiajacego od poniedziatku do pigtku w godz. 9.00-15.00.

POSTANOWIENIA OGOLNE

1.
2.

Niniejsze postgpowanie prowadzone jest bez zastosowania przepisow ustawy Pzp.

W trosce o zapewnienie wysokiej jakoéci realizacji zamowienia, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo
do wezwania Wykonawcéw do wyjasnienia tresci zlozonej oferty. W przypadku wyjasnien, ktore
wedlug Zamawiajgcego nie zapewnig wysokiej jako$ci realizacji zamowienia, Zamawiajacy zastrzega

sobie prawo do odrzucenia takiej oferty.

. Zamawiajgcy niezwlocznie zawiadamia Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty o wyborze

najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania.

Do prowadzonego postgpowania nie przystugujg Wykonawcom $rodki ochrony prawnej okreslone
odpowiednio w przepisach ustawy Pzp.

Zamawiajacy nie ponosi kosztéw sporzgdzenia oferty.

Niniejsze ogloszenie nie stanowi oferty w rozumieniu Kodeksu Cywilnego i nie moze stanowic

podstawy do wysuwania roszczen wzgledem nazwa placéwki oswiatowe;.

INFORMACIJE RODO

1. Wykonawca zapewnia przestrzeganie zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych

zgodnie z przepisami RODO oraz wydanymi na jego podstawie krajowymi przepisami z zakresu
ochrony danych osobowych i do zabezpieczenia danych poprzez stosowanie odpowiednich srodkéw
technicznych iorganizacyjnych zapewniajgcych adekwatny stopien bezpieczenstwa zgodnie
z art. 32 RODO.

. Wykonawca, w przypadku przetwarzania danych osobowych w imieniu Zamawiajgcego w zwigzku

z realizowanym zaméwieniem zobowigzuje sie do zachowania ich w tajemnicy, zarbwno w trakcie

trwania umowy jak i po jej wygasnieciu lub rozwigzaniu zgodnie z art. 28 ust.3, lit. a, b RODO.
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3. Wykonawca w sytuacji o ktoérej mowa w pkt 2 powyzej moze powierzy¢ dane osobowe do dalszego
przetwarzania Podwykonawcom jedynie wcelu wykonania realizowanego zamoéwienia
oraz po uzyskaniu uprzedniej zgody Administratora danych. Zgoda Administratora musi mie¢ forme

pisemng pod rygorem niewaznosci.

XHI.  ZALACZNIKI DO ZAPYTANIA OFERTOWEGO
1. Formularz ofertowy
2. Klauzula informacyjna RODO

3. Inne dokumenty - jezeli dotyczy

Data i podpis Wnioskodawcy
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Zatgcznik nr 1 do Zapytania ofertowego

FORMULARZ OFERTOWY
1. Oferujemy wykonanie przedmiotu zaméwienia

podatek VAT w wysokosci %.

2. Oswiadczamy, ze przedmiot zamowienia wykonamy w terminie

3. Os$wiadczamy, ze spelniamy warunek udzialu w zakresie doéwiadczenia o ktérym mowa w pkt
____________ Zapytania ofertowego.

4. Oé$wiadczamy, Ze w cenie naszej oferty zostaly uwzglednione wszystkie koszty wykonania
zamoOwienia.

5. Cena powyzsza nie podlega podwyzszeniu ze wzgledu na stope inflacii.

6. Oswiadczamy, ze zapoznali$my si¢ z trescig zapytania ofertowego i nie wnosimy do niej zastrzezen
oraz przyjmujemy warunki w niej zawarte.

7. Os$wiadczamy, iz uwazamy sie za zwigzanych niniejsza oferta na czas wskazany w zapytaniu
ofertowym.

8. Oswiadczamy, ze wypetniliémy obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODOY
wobec 0s0b fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio pozyskaliSmy w celu

ubiegania si¢ o udzielenie zamoéwienia publicznego w niniejszym postepowaniu?®.

7 Nazwa i adres Wykonawcy

'® Wpisa¢ przedmiot postepowania

¥ Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016 /679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46 /WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016, str. 1)
% W przypadku, gdy Wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niz bezposrednio jego dotyczgcych
lub zachodzi wylaczenie stosowania obowigzku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO tresci
o$wiadczenia Wykonawca nie sklada (usunigcie tresci oswiadczenia np. przez jego wykreslenie).
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Zalgcznik nr 2 do Zapytania ofertowego

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

V Liceum Ogolnoksztatcgce im. Ksigcia Jozefa Poniatowskiego, realizujgc obowigzek informacyjny wynikajgcy
odpowiednio z art. 13 lub 14 Rozporzadzenia UE 2016 /679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej: RODO) informuje,
ze w zwigzku z zapytaniem ofertowym dotyczacym mozliwosci i warunkéw wykonania ustugi lub zakupu
towaru oraz prowadzonym w tym przedmiocie postgpowaniem na wybor wykonawcy:

1.

Jest administratorem w rozumieniu przepisoéw art. 4 pkt 7) RODO w stosunku do danych osobowych
pozyskanych w celu przestania zapytania ofertowego oraz danych osobowych otrzymanych w ramach
skladanych ofert na realizacje zamowienia publicznego,

Kontakt z administratorem jest mozliwy w siedzibie jednostki przy ul. Nowolipie 8 00-150 Warszawa pod
adresem e-mail: poniatowka@vlo.edu.pl lub telefonicznie pod nr 22 8314804,

Wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym w sprawach dotyczacych danych osobowych
oraz realizacji praw osob ktorych dane dotyczg mozna kontaktowac si¢ za pomocg poczty elektronicznej
pod adresem e-mail: m.pochylska@vlo.edu.pl,

Dane w celu przestania zapytania ofertowego zostaly pozyskane z publicznie dostgpnych zrédel
tj. Internet, w zakresie danych identyfikacyjnych i kontaktowych.

Dane osobowe przetwarzane s3 w nastepujacych celach:

a) przeslania zapytania ofertowego,

b) wyboru oferty na realizacj¢ zamoéwienia publicznego,

¢) ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

d) archiwizacyjnych.

Przeslankg legalizujgcg przetwarzanie danych osobowych w kazdym ze wskazanych powyzej celow jest:

a) w przypadku celu okreslonego w pkt 5a i 5b, art 6 ust. 1lit. ¢) RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne
do wypeknienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze wynikajacego z przepisow
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zamoéwien publicznych i wewnetrznych regulaminow
wydanych na tej podstawie,

b) w przypadku celu okreSlonego w art. 5c, art. 6 ust. 1 lit. f) tj. przetwarzanie jest niezbedne
dla prawnie usprawiedliwionych celow administratora ktére przejawiaja si¢ w ustaleniu, obronie
lub dochodzeniu roszczen w zwigzku z zapytaniem ofertowym,

¢) w przypadku celu okreslonego w pkt 5d, art. 6 ust. 1 lit. ¢} RODO, tj. przetwarzanie jest niezbgdne
do wypelnienia obowigzku prawnego wynikajacego z ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.
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7. Dostep do danych osobowych majg nastepujgcy odbiorcy danych: ustugodawcy i ich upowaznieni
pracownicy, ktorym w oparciu o zawarte umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych
przekazano przetwarzanie danych osobowych na potrzeby realizacji uslug $wiadczonych
dla Administratora, w szczegdlnosci podmioty $wiadczace ustugi prawne, doradcze, informatyczne.

8. Osoba ktorej dane dotycza moze skorzysta¢ wobec Administratora z nastepujgcych praw:

a) prawa do zadania dostgpu do swoich danych osobowych oraz do ich sprostowania (art. 15 i art. 16
RODO). W przypadku prawa do sprostowania danych, nie moze ono skutkowaé zmiang elementoéw
oferty podlegajacych ocenie, zgloszonych po terminie na przestanie ofert,

b) prawa do ograniczenia przetwarzania jej danych w sytuacjach i na zasadach wskazanych
w art. 18 RODO,

¢) prawa do wniesienia sprzeciwu w przypadku przetwarzania danych w oparciu o przestanke prawnie
usprawiedliwionego celu, chyba ze wykaze istnienie podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen,

d) osoba, ktérej dane dotycza ma prawo wnie$é¢ skarge na przetwarzanie jej danych osobowych przez
Administratora do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres: ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa),

€) prawa, o ktérych mowa w art. 17 i 22 RODO ze wzgledu na brak speinienia okreslonych w nich
przestanek w prowadzonym postepowaniu na wybér najlepszej oferty nie bedg realizowane.

9. Dane osobowe bedg przechowywane:

a) przez okres 4 lat od zlozenia oferty,

b) dla potrzeb ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen do uplywu okresu przedawnienia roszczen,
a w przypadku ich wniesienia w zwigzku z postepowaniem na realizacje zaméwienia do wyczerpania
Srodkow ochrony prawnej przystugujgcej stronom w tym zakresie,
¢) w celach archiwalnych dane bedg przetwarzane wieczyscie najpierw w archiwum zakladowym,
a nastepnie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng zostang przekazane do archiwum panstwowego,
10.  Dane osobowe nie beda przetwarzane w celach zwigzanych z automatycznym podejmowaniem decyzji,
w tym w oparciu o profilowanie.
1. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich, ani organizacji miedzynarodowych.

Zapoznalam /lem sie

Data i podpis Wykonawcy
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Zalagcznik nr 3 do Zapytania ofertowego

Nr Wniosku zakupowego ___ /202

PROTOKOL Z POROWNANIA OFERT

1. Przedmiot zamowienia:

2. Zapytanie ofertowe w dniu

a) przeslane pocztg e-mail do Wykonawcow:

) S _— - _— —— - —

Suma
: Cena Kryterium Kryterium punktéw w
& Nazwaiacres brutto cena..... % | pozacenowe® | kryteriach
oferty Wykonawcy PLN | | e y o6 | (kol4 + kol.5)
Kol.1 Kol.2 Kol.3 Kol.4 Kol.5 Kol.6
L
2.

4, Oferty odrzucone?®:

1) _ (nazwa i adres Wykonawcy) —(powod odrzucenia

Y —— —_————

oferty)

2 Wypelni¢ wiasciwy punkt (a lub b)

% Nazwa i adres e-mail Wykonawcow

% Wskaza¢ adres strony internetowej na ktdrej prowadzone bylo postepowanie
2 Wypelni¢ w przypadku zastosowania kryteriéw pozacenowych

% Wypelni¢ w przypadku odrzucenia oferty
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5. Proponuj¢ wybra¢ oferte najkorzystniejszg, zlozongprzez: __ ____________ (nazwa i adres
Wykonawcy) za kwotebrutto ________ .
Uzasadnienie wyboru: Spoéréd waznych zlozonych ofert oferta Wykonawey ______ uzyskala

najwigkszg liczbg punktéw w kryterium ,Cena”/najwiekszg liczbe punktéw w kryteriach oceny ofert?,

6. Termin wykonania zaméwienia: ___ _
7. Zalgczniki do Protokotu:

1. Notatka z szacowania warto$ci zaméwienia
2. Zapytanie ofertowe
3. Oferty WykonawcOw wraz z potwierdzeniem wplywu do (nazwa placéwki oswiatowe;j)

Data i podpis prowadzgcego postepowanie

Zatwierdzam wybor najkorzystniejszej oferty

Data i podpis Kierownika Zamawiajacego

26 Niewlasciwe skresli¢
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Zalgcznik nr 4 do Zapytania ofertowego

Warszawa,

Dotyczy: ________ 7

UNIEWAZNIENIE ZAPYTANIA OFERTOWEGO

Zamawiajgcy (nazwa placowki oswiatowej) informuje, ze w dniu ___ uniewaznit

zapytanie ofertowe pn.: —___prowadzone bez zastosowania ustawy Pzp.

Uzasadnienie:

Data i podpis Kierownika Zamawiajgcego

27 Wskaza¢ przedmiot postepowania
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ZALACZNIK NR 5 DO REGULAMINU W SPRAWIE UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI PONIZEJ 170 000 Zt.

Warszawa, ___ ___________

botyczy: __ __ _ ___ _ _ 28

PROTOKOL ODBIORU
sporzagdzonydnia ___________________ pomiedzy:
______ % (dalej: Zamawiajacy lub Strona)
a
_______ *(dalej: Wykonawca lub Strona)
1. Protokét zostal sporzgdzony w celu potwierdzenia wykonania umowynr __________ z dnia

3. Inne uzgodnienia Stron protokotu/uwagi wnoszone przez Strony:

Zamawiajacy:

%8 Wskaza¢ przedmiot postepowania
2% Nazwa placowki o$wiatowej

% Nazwa i adres Wykonawcy

* Niewlasciwe skre§li¢
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Wykonawca:

Niniejszy protokot sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla

Zamawiajgcego i jeden egzemplarz dla Wykonawcy.

Zamawiajacy Wykonawca
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