Zarzadzenie Nr 41/V/2008
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 19 maja 2008 r.

w sprawie : ustalenia procedur udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta
i Gminy w Pleszewie.

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwea 2005 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22005 1. Nr 249, poz. 2104 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustalam procedury udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Pleszewie stanowiace zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Tracg moc:

1) Pismo Okélne Nr 3/99 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 9 kwietnia 1999 r.
w sprawie zamowieft publicznych;

2) Pismo Okoélne Nr 4/2002 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dma 23 lipca 2002 r.
w sprawic nadania Regulaminu pracy komisji przetargowych;

3) Zarzadzenie Nr 210/IV/2004 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 7 kwietnia
2004 r. w sprawie zasad przygotowywania i przeprowadzania postgpowan o udzielanic
zamo6wiefl publicznych, do ktorych stosuje sie ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. -
Prawo zamowien publicznych; _

4) Pismo Okélne Nr 1/2005 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 3 stycznia 2005 .
w sprawie przygotowania ,Rocznego sprawozdania o udzielonych zamodéwieniach
publicznych”.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie [ Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew.

§4

Zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem 1 czerwea 2008 r.
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Procedury udzielania zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

1. Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie, udzielajac zamoéwiedn publicznych na roboty
budowlane, ustugi oraz dostawy, zobowiazany jest do stosowania ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655),
aktow wykonawczych wydanych na podstawie tej ustawy oraz niniejszych Procedur.

2. Ninigjszych Procedur nie stosuje si¢ do udzielania zaméwien, o ktérych mowa w art. 4
pkt 1-7, 10-11 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§2

1. TIlekro¢ w Procedurach jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew,

[ Zastepcy - nalezy przez to rozumieé Pierwszego Zastepcg Burmistrza Miasta
1 Gminy Pleszew,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Pleszew,
Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie,

ustawie PZP - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655),

zaméwicniach ustawowych - nalezy przez to rozumie¢ zamdwienia publiczne, do
udzielania ktérych stosuje si¢ ustawe PZP,

zamowieniach do 14.000 euro - nalezy przez to rozumieé zamowienia publiczne,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazone] w zlotych réwnowartosci kwoty
14.000 euro,

wydziale merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub inng jednostke
organizacyjng Urzedu odpowiedzialng za realizacj¢ zamodwienia publicznego.

2. Uzyte w niniejszych Procedurach nastgpujace pojgcia: zamdwienia publiczne, roboty
budowlane, ustugi, dostawy, wykonawcy, zamawiajacy, kierownik zamawiajacego — maja
znaczenie wynikajace z art. 2 ustawy PZP.

Rozdzia} 11
Zakres obowiazkow Referatu Zaméwieni Publicznych

§3

Referat Zamowien Publicznych dzieli si¢ na nastgpujace stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych,
2} stanowisko ds. kontroli udzielania zamdowien publicznych.

§ 4

Do zadan stanowiska ds. postgpowan o udzielenic zaméwien publicznych nalezy:
1) przygotowywanie i prowadzenie, wspolnie z wydziatami Urzedu, postgpowan w sprawie
udzielania zamowien publicznych, do ktorych stosuje sig ustawe PZP w szczegdInosci:
- przygolowywanie projektow zarzadzen Burmisirza lub pism I Zastepcy w sprawie
powolania komisji przetargowych,



2)
3)
4)
5)

6)

- uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,

- pomoc w wyborze trybu udzielenia zaméwienia publicznego,

- prowadzenie dokumentacji postepowania (w tym sporzadzenie protokotu},

- przygotowywanic projektow specyfikacji istotnych warunkow zamdéwienia na
podstawie informacji i materialéw uzyskanych z wydziatéw Urzedu (m. in.
szacunkowa wartoéé zamowienia, opis przedmiotu zamowienia, wzor umowy),

- przygotowywanie i zamieszezanie ogloszen wymaganych przepisami prawa,

- zamieszczanie informacji i dokumentdw zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie
zaméwienia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,

- sprawdzanie pod wzgledem formalno - prawnym ofert zlozonych w postepowaniu
(czy oferty sa podpisane przez osoby uprawnione do wystgpowania w obrocie
prawnym w imieniu wykonawcy; czy wykonawca przedstawit wszystkie dokumenty
wymagane w SIWZ; czy wykonawca zastrzegl informacje stanowigce tajemnice
przedsigbiorstwa),

- sporzadzanie i wysylanie zawiadomien wymaganych ustawa,

- prowadzenie spraw formalnych zwiazanych z procedurami protestacyjnymi
1 odwolawczymi,

- przygotowywanie uméw w sprawach zamdéwien publicznych,

- przygotowywanie dokumentéw niezbednych do dokonania zwrotu wadium,

- przygotowywanie wystapien do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych w sprawach
okreslonych ustawa,

opracowywanie harmonogramow postgpowan i prowadzenie biezacej kontroli nad

realizacja harmonogramu,

przygotowywanie zbiorczych informacji i sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach

publicznych;

archiwizacja dokumentacji zaméwien ustawowych;

udzielanie porad wydzialom Urzedu oraz jednostkom organizacyjnym gminy w zakresie

udzielania zaméwied publicznych oraz realizacji uméw zawartych w  wyniku

przeprowadzonego postgpowania o zamoéwienie publiczne;

przeprowadzanie szkolei pracownikéw Urzgdu z zakresu przepisow prawnych

dotyczacych zaméwient publicznych.

§5

Do zadan stanowiska ds. kontroli udziclania zaméwien publicznych nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

prowadzenie rejestru wszystkich zamdwien publicznych udzielanych w Urzedzie;

przygotowywanie planu  zaméwien publicznych Urzgdu na podstawie plandw

przedstawianych przez wydzialy;

kontrola udzielania zamoéwien, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy PZP 1).:

a) kontrola uprzednia — kontrola przeprowadzana przed udzieleniem kazdego
zamowienia, ktérej celem jest sprawdzenie z planem zamdéwien oraz prowadzonym
rejestrem czy w przypadku danego zamdwienia stosuje si¢ ustawe PZP;

b) kontrola nastgpcza — kontrola wybranych zamowien, przeprowadzana po udzieleniu
zaméwienia, ktorej celem jest sprawdzenie stosowania przez wydzialy Urzedu
wewnetrznych procedur wyboru wykonawcow zamowien o wartosci do 14.000 euro;

opisywanie faktur VAT lub rachunkéw dotyczacych zamdwien publicznych w zakresie

stosowania ustawy PZP (podanie podstawy prawnej udzielenia zamowienia oraz numeru
zamoOwienia z rejestru zamowien publicznych);

udzielanie porad wydziatom Urzedu oraz jednostkom organizacyjnym gminy w zakresie

udzielania zamowien publicznych o wartoscei do 14.000 euro.



Rozdzial 111
Procedury udzielania zaméwiefi ustawowych

§6
W postepowaniu o udzielenic zaméwienia ustawowego, czynnosci zastrzezone w ustawie
PZP dla kierownika zamawiajacego wykonuje 1 Zastgpea, to jest w szczegélnosci:
1) powolywanie i odwolywanie czlonkéw komisji przetargowych,
2) powolywanie biegtych,
3) wykluczanic wykonawcow z postgpowania,
4) odrzucanie ofert,
5) wybor najkorzystniejszej oferty,
6) uniewaznienie postepowania.
Wszelkie dokumenty dotyczace postgpowania o udzielenie zaméwienia, kierowane do
wykonawcdéw 1 innych podmiotéw, zatwierdza I Zastepcea.
W przypadku nieobecnoscei I Zastepey, czynnosei, o ktorych mowa w ust. 112, wykonuje
inna upowazniona osoba.

§7

. Kierownik wydzialu merytorycznego odpowiada za opisanie przedmiotu zamdwienia
zgodnie z art. 29 — 31 ustawy PZP oraz ustalenie wartosci zamowienia zgodnie z art. 32 -
35 ustawy PZP.

Opis przedmiotu zaméwienia musi by¢é sporzadzony w wersjii drukowane
i elektronicznej.

. Dokument dotyczacy ustalenia wartosci zamdwienia musi zawiera¢ date jego
sporzadzenia, pieczeé imienng i podpis osoby ustalajacej wartosé zamowienia.

Wydzial merytoryczny jest zobowiazany dostarczyé, na zadanie pracownika Referatu
Zaméwien Publicznych, niezbedna ilo$¢ kopii opisu przedmiotu zamowienia.

§8
Po dokonaniu czynnosci okre§lonych w § 7 kierownik wydzialu merytorycznego
przygotowuje wniosek o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych Procedur i wystgpuje do
Skarbnika o jego akceptacje.
Skarbnik w szczegdlnosci potwierdza zabezpieczenie srodkéw finansowych na realizacje
przedmiotowego zamdwienia.
. Kazdy wniosek wydzialu merytorycznego o przeprowadzenic postgpowania w trybie
zamdwienia z wolnej reki musi zawiera¢ pisemna opini¢ radcy prawnego.
Whiosek wraz ze wszystkimi niezbednymi zalacznikami wydzial merytoryczny sklada
w Referacie Zamdwien Publicznych.
Referat Zamowien Publicznych rejestruje tylko kompletny wniosek i umieszcza na
pierwszej stronie wniosku pieczgé referatu, date rejestracji 1 numer sprawy.
. Zobowigzuje si¢ wydzialy do ustalania termindéw uruchamiania postgpowant w sposob,
ktory zagwarantuje jego sprawne przeprowadzenie oraz uwzgledni ewentualne
uniewaznienie postepowania i wszczecie nowego. Termin rozpoczgcia procedury musi
uwzgledniaé fakt realizacji zadania w danym roku budzetowym oraz wykonanie zadania
w §cidle okreslonym terminie ze wzgledu na zatoZenia technologiczne.
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§9

. W Urzedzie kazdorazowo powoluje si¢ komisj¢ przetargowa do przygotowania

i przeprowadzenia okreslonego postgpowania o udzielenie zamowienia ustawowego.
Mozna odstapié¢ od stosowania ust. 1 w przypadku zaméwien, o ktérych mowa w art. 67
ust. 3 ustawy PZP. W takiej sytuacji wszystkie czynnosci przewidziane w niniejszych
Procedurach dla komisji przetargowej wykonuje kierownik wydziatu merytorycznego.

§ 10
Jezeli wartosé zaméwienia jest rowna lub przekracza kwoty okre§lone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy PZP, komisje przetargowa powotuje
Burmistrz odrebnym zarzadzeniem, w ktérym okresla organizacie, sklad, tryb pracy oraz
zakres obowiazkow cztonkéw komisji przetargowej.
Referat Zaméwied Publicznych przygotowuje projekt zarzadzenia, o ktérym mowa
w ust. 1 i przekazuje go do Sekretarza Miasta i Gminy Pleszew.

§11
Jezeli warto$é zaméwienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy PZP, komisj¢ przetargowa powoluje na pismie I Zastgpea.
Referat Zaméwieni Publicznych przygotowuje projekt pisma, o ktérym mowa w ust. 1.
Komisja przetargowa, o ktorej] mowa w ust. 1, sklada si¢ z trzech oséb, w tym
przewodniczacego, cztonka komisji i sekretarza komisji.
Na przewodniczacego komisji wyznacza si¢ kierownika wydzialu merytorycznego lub
osobg pelniaca jego obowiazki, na czlonka komisji - pracownika Urzgdu o odpowiednim
przygotowaniu merytorycznym w zakresie przedmiotu zaméwienia, a na sckretarza
komisji — pracownika Referatu Zamowief Publicznych.
Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkow cztonkow komisji przetargowej, o ktorej
mowa w ust. 1, okreéla ,,Regulamin pracy komisji przetargowej” stanowiacy zatacznik
nr 2 do ninigjszych Procedur.
W przypadku postepowan, do ktérych przygotowania i przeprowadzenia niezbgdna bedzie
komisja sktadajaca siec z co najmniej czterech osdb, powotanie takiej komisji nastapi
odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza, w ktérym zostanie okreslona organizacja, sklad, tryb
pracy oraz zakres obowiazkéw czlonkow komisji przetargowej.

§ 12

. Dokumenty dotyczace postgpowania o udzielenie zamdwienia, ktére zgodnic z ustawa

PZP nalezy zamieéci¢ na stronie internetowej, zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej Miasta i Gminy Pleszew (http://bip.pleszew.pl) w dziale ,Zamowienia
publiczne”.

Dokumenty dotyczace zamowie publicznych zamieszcza w BIP-ie pracowmk Referatu
Zamoéwien Publicznych fub Informatyk.

Wszystkie dokumenty z danego postgpowania zamieszcza si¢ w BIP-ie pod ta sama
pozycja. Nazwa pozycji zawiera oznaczenie irybu postgpowania, nazw¢ zamawiajacego
inumer sprawy. W skroconym opisic pozycii umieszcza si¢ co najmniej nazwe
postepowania 1 datg wprowadzenia do BIP-u.

Nowg pozycje w dziale ,,Zamoéwienia publiczne” wprowadza sie na okres 1 roku liczac od
dnia zamieszczenia pierwszego dokumentu z danego postgpowania.

Do dokumentacji postgpowania zalacza si¢ potwierdzenie zamieszczenia dokumentu
w BIP-ie w formie wydruku ze strony hitp://bip.pleszew.pl. Osoba zamieszczajaca
dokument w BIP-ie umieszcza na wydruku adnotacje o okresie, na jaki zamieszczono
dokument, pieczeé imienna i podpis.
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§13
Ogloszenia, informacje i inne dokumenty dotyczace postgpowania o udzielenie
zamOwienia, kiére zgodnie z ustawa PZP nalezy zamiedci¢é w miejscu publicznie
dostepnym w siedzibie zamawiajacego, zamieszcza sig na tablicy ogloszen przeznaczonej
dla zamoéwien publicznych, znajdujacej si¢ w Urzedzie na I pigtrze.
Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, zamieszcza na tablicy ogloszen pracownik
Referatu Zamdwien Publicznych.
Na dokumencie umieszcza sie adnotacje o dacie jego wywieszenia i zdjecia z tablicy
ogloszen, piecze¢ imienna i podpis osoby zamieszczajacej dokument.

§ 14
W postepowaniu o udzielenic zamoéwienia jako miejsce skladania ofert wyznacza si¢
Sekretariat Urzedu.
Sekretariat przyjmujac oferte umieszeza na kopercie pieczeé Urzedu, date i dokladny czas
jej zlozenia oraz podpis osoby przyjmujacej ofertg, a nastgpnie wpisuje ofertg do
»Rejestru listoéw poleconych”.
Na zadanie podmiotu sktadajacego oferte, Sekretariat potwierdza ztoZenie oferty podajac
date i1 dokladny czas jej zlozenia.
7 zawartoscia ofert nie mozna zapoznaé si¢ przed uplywem terminu otwarcia ofert.
Do uplywu terminu skladania ofert, Sekretariat przechowuje oferty w sposéb
gwarantujacy ich nienaruszalno$é. Sekretariat nie podaje informacji na temat ilo$ci
zlozonych ofert oraz wykonawcow, ktorzy je ztozyli.
Po uplywie terminu skladania ofert Sekretariat przekazuje oferty pracownikowi Referatu
Zaméwien Publicznych.

Rozdzial IV
Procedury udzielania zamdéwien do 14.000 euro

§ 15

Zamowiefi publicznych na ustugi, dostawy i roboty budowlane, ktorych warto$¢
szacunkowa nie przekracza réwnowartodci kwoty 14.000 euro, dokonuje si¢ zgodnie z
przepisami Kodeksu cywilnego oraz ustawy z dnia 30 czerweca 2005 1. o finansach
publicznych (Dz.U.z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 ze zm.} z przestrzeganiem zasad:
celowosci, legalnosci 1 gospodarnodci.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamodwienia w sposéb szczegdlowy nalezy
przestrzegaé przepisoéw art. 32 — 35 ustawy PZP.

§16

. Podstawg udzielenia zamoéwienia do 14.000 euro stanowi notatka stuzbowa w sprawie

procedury udzielenia zamowienia o wartosci do 14.000 euro, zwana dalej ,,notatks”. Wzor
notatki stanowi zalacznik nr 3 do niniejszych Procedur.

Notatke sporzgdza wydzial merytoryczny przed przystapieniem do procedury udzielenia
zamowienia do 14.000 euro.

Kierownik wydzialu merytorycznego wystepuje o zaopiniowanie notatki do Referatu
Zamowien Publicznych, a nastgpnie do Skarbnika, ktéry potwierdza zabezpieczenie
$rodkéw finansowych na realizacje przedmiotowego zamdwienia.

Pracownik Referatu po otrzymaniu notatki opiniuje czy do udzielenia danego zamowienia
stosuje si¢ ustawe PZP 1 wskazuje wydzialowi dalsza procedure postepowania.



§ 17
Wyborn wykonawcéw zaméwien o wartoscl szacunkowej przekraczajacej 20.000 zt
i nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty 14.000 euro dokonuje si¢ na zasadach okreslonych
w regulaminie, stanowiacym zalacznik nr 4 do ninigjszych Procedur.

§18
1. Wyboru wykonawcéw zamoéwieh o wartosei szacunkowej do 20.000 zt dokonuje sig
po telefonicznym rozeznaniu rynku co najmniej u frzech potencjalnych wykonawcow.
2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sig jezeli zachodzi jedna z okolicznosci okreslonych w art. 67
ustawy PZP.
3. Dokumentacja postepowania, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera co najmniej :
- notatke shuzbowa w sprawie procedury udzielenia zaméwienia o wartosci do 14.000
euro,
- umowg lub pisemne zlecenie (jezeli zostaty sporzadzone),
- kserokopie faktur VAT (rachunkéw) przekazanych do Wydziatu Finansowego.

§19

1. Zaméwieri do 14.000 euro na roboty budowlane udziela si¢ przez zawarcie umowy
pisemnej (niezaleznie od wartosci zamowienia).

2. Zamdwief na dostawy lub ustugi o wartosci do 20.000 z} udziela si¢ przez zamowienic
ustne, pisemne zlecenie lub zawarcie umowy pisemne], z zastrzeZeniem ust. 4.

3. Zaméwien na dostawy lub ustugi o wartosci przekraczajacej 20.000 zk udziela si¢ przez
pisemne zlecenie lub zawarcie umowy pisemnej.

4, Kazde jednorazowe zamowienie o wartodei réwnej lub przekraczajacej 5.000 zi udziela
si¢ przez pisemne zlecenie lub zawarcie umowy pisemne;j.

§ 20

1. Referat Zaméwied Publicznych przeprowadza kontrolg stosowania przez wydzialy
Urzedu ninigjszych Procedur przy wyborze wykonawcéw zamdwien o wartosci do 14.000
euro (kontrola nastgpcza).

2. Referat moze przeprowadzié¢ kontrole udzielonego zamdéwienia w terminie 2 lat od dnia
jego udzielema.

3. 1 Zastepca, w porozumieniu z pracownikiem Referatu, ustala na pi$mie zakres kontroli na
dany rok.

4, Burmistrz lub 1 Zastgpca moze zleci¢ pracownikowi Referatu przeprowadzenie kontroli
udzielenia okreslonego zamowienia lub okreslonego rodzaju zamdwien.

5. Po zakonczeniu kontroli pracownik Referatu sporzadza na pismie informacje o wyniku
kontroli nastepczej zawierajaca wskazanie zamoéwien, ktore byty przedmiotem kontroli
oraz informacj¢ o stwierdzeniu naruszen lub ich braku.

6. Informacje, o ktérej mowa w ust. 5, pracownik Referatu przekazuje:

- kierownikowi wydzialu merytorycznego, ktorego dotyczylta kontrola,
- 1 Zastepey,
- Kierownikowi Wydziatu Kontroli 1 Audytu Wewnetrznego.



Rozdzial V
Umowy w sprawach zaméwien publicznych

§ 21
1. Umowy w sprawach zaméwien publicznych podpisuje w imieniu zamawiajacego
Burmistrz lub ten Zastepca Burmistrza, kiéremu podlega wydzial odpowiedzialny za
realizacj¢ zamoéwienia publicznego (na podstawie odrgbnego pelnomocnictwa).
2. Umowy w sprawach zamoéwien publicznych wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.

§ 22
Umowy w sprawach zaméwien ustawowych wymagaja, pod rygorem niewaznosci,
zachowania formy pisemnej, chyba ze przepisy odrgbne wymagaja formy szczegdlnei.

§23
1. W zawieranych umowach w sprawach zamoéwien publicznych niezbgdne jest
umieszczenie zapiséw skutecznie zabezpieczajacych interesy zamawiajacego. Umowy
takie zawierajg co najmniej:

1) szczegétowe okreélenie przedmiotu zamoOwienia lub odeslanie do dokumentu,
ktory zawiera takie dane,

2) okreélenie terminu wykonania zaméwienia,

3) ustalenie ceny netto i brutto wykonania zamoéwienia, a w przypadku okreslenia cen
jednostkowych — ustalenie gornej kwoty zobowiazania zamawiajacego, ktérej
wynagrodzenie wykonawcy nie moze przekroczy¢,

4) ustalenie warunkéw platnosci (okreslenie kiedy wykonawca moze przedstawié
fakture oraz termin platnosci faktury okre§lony w dniach od dostarczenia faktury
zamawiajacemu),

5) zamieszczenie postanowien dotyczacych kar umownych lub innych sankcji na
wypadek niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy,

6) okreslenie warunkéw odbioru,

7) precyzyjne okreslenie warunkéw gwarancji i rgkojmi.

2. Pisemne zlecenie, o ktérym mowa w § 19 ust. 2 i 3, zawiera co najmniej elementy opisane
wust. 1 pkt1 -4,

§ 24
1. Umowy w sprawach zamdwien publicznych musza by¢ parafowane przez:
1) kierownika wydzialu merytorycznego,
2) pracownika Referatu Zaméowien Publicznych,
3} radce prawnego.
2. Pisemne zlecenia w sprawach zamdowien do 14.000 euro musza byé parafowane przez:
1) kierownika wydziatu merytorycznego,
2) pracownika Referatu Zaméwien Publicznych.

Rozdzial V1
Rejestr zamowien publicznych

§ 25
1. W Urzedzie prowadzi si¢ rejestr wszystkich udzielonych zaméwien publicznych wedhug
wzoru stanowiacego zalagcznik nr 5 do niniejszych Procedur.
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Rejestr zamowien publicznych, zwany dalej ,rejestrem”, prowadzi Referat Zamowien
Publicznych.

§ 26
Zaméwienie publiczne rejestruje si¢ niezwlocznie po jego udzieleniu.
Za zgloszenie zamowienia do rejestru odpowiada kierownik wydziatu merytorycznego.
Zaméwienie publiczne, w ktérym przyjeta zostala forma rozliczania si¢ fakturami
cze$ciowymi, rejestrowane jest tylko raz po zawarciu umowy.
W przypadku zamoéwien realizowanych na podstawie umdw zawartych na czas
nieoznaczony, nie stosuje si¢ przepisu ust. 3. W przypadku takich zamoéwien do rejestru
wprowadza si¢ kazda fakture.
Na oryginale zawartej umowy lub pisemnego zlecenia pracownik Referatu Zamowien
Publicznych podaje podstawe prawna udzielenia zamowienia, numer zamOwienia
7 rejestry oraz piecze¢ imienna i podpis, wedlug wzoru: ,,Umowa (zlecenie) dotyczy
zaméwienia udzielonego zgodnie z art. ......... ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowieni publicznych. Ujeto w rejestrze zaméwien publicznych nr .............”.

§ 27
Rejestr jest oznakowany symbolem ZP 340.

. Rejestr moze byé prowadzony w wersji elektronicznej i drukowany na koniec kazdego

miesiaca.

Rozdzial VH
Realizacja zamoéwien publicznych

§ 28

Za realizacje i rozliczenie zamdwienia publicznego zgodnie z zapisami zawartych umow Iub
warunkami ustalonymi w momencie udzielenia zamdéwienia, odpowiada kierownik wydziatu
merytorycznego.

1.

§29
Kazda fakture VAT (rachunek) dotyczacg zamdwienia publicznego, opisang przez
kicrownika wydzialu merytorycznego, przed zlozeniem jej w Wydziale Finansowym,
przedstawia sie pracownikowi Referatu Zaméwien Publicznych do opisania.

. Na oryginale faktury VAT lub rachunku pracownik Referatu Zamoéwien Publicznych

podaje podstawe prawna udzielenia zamowienia, numer zamdéwienia 7z rejestru oraz
pieczec imienna i podpis, wediug wzoru: ,,Faktura VAT (rachunek) dotyczy zamowienia
udzielonego zgodnie z art. ......... ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien

1

publicznych. Ujeto w rejestrze zamédwien publicznych nr .............. .

Rozdzial VIII
Planowanie zaméwien publicznych

§ 30

W celu poprawnego szacowania wartoéci zamowien publicznych i sprawnego ich udzielania,
w Urzedzie sporzadza sig roczne plany zamdwien publicznych oraz kwartalne harmonogramy
przeprowadzania postepowan dotyczacych zaméwien ustawowych.



§ 31

1. Wydziaty merytoryczne do 10 grudnia kazdego roku przekazujg do Referatu Zamowief
Publicznych plan zamoéwiefi publicznych wydzialu na rok przyszly, zgodnie z wzorem
stanowigcym zatacznik nr 6 do niniejszych Procedur.

2. Referat Zaméwien Publicznych do 20 grudnia kazdego roku sporzadza plan zaméwien
publicznych Urzedu na rok przyszly, na podstawie planéw przekazanych przez wydziaty.
Wz6r planu Urzedu stanowi zalacznik nr 7 do niniejszych Procedur.

3. Zmiany do planu zaméwieh publicznych Urzedu kierownicy wydzialdéw merytorycznych
moga zglaszaé do Referatu Zamowien Publicznych w terminie 7 dni od zmiany budzetu
gminy.

4. Plan zamoéwien publicznych Urzedu oraz jego zmiany zatwierdza Burmistrz.

§ 32

1. Kierownicy wydziatdbw merytorycznych do konca kazdego kwartalu zobowiazani sg
zgtosi¢c do Referatu Zamdwien Publicznych postgpowania dotyczace zamowien
ustawowych, ktdre zamierzaja przeprowadzi¢ w kwartale przysztym.

2. Pracownik Referatu ustala z zainteresowanymi kierownikami wydzialéw terminy zloZzenia

wnioskéw o przeprowadzenie postepowania 1 sporzadza pisemny harmonogram

postepowan.

Harmonogram postepowan zatwierdza [ Zastepca.

Referat Zaméwien Publicznych prowadzi biezaca kontrolg nad realizacja harmonogramu.

5. Kierownicy wydzialdbw merytorycznych zobowigzani sa przestrzegaé ustalonego
harmonogramu. Przeprowadzenie niezaplanowanego na dany kwartal postgpowania
bedzie mozliwe tylko w wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach.

B

Rozdzial IX
Sprawozdawczosé

§33

1. Referat Zamowien Publicznych sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych
zamodwieniach ustawowych, zwane dalgj ,,sprawozdaniem”.

2. Sprawozdanie sporzadzane jest zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 98 ust.
4 ustawy PZP.

3. Sprawozdanie sporzadzane jest na podstawie zawartych uméw w sprawach zamowien
publicznych oraz rejestru zamdwien publicznych.

4. Referat Zamdéwien Publicznych przekazuje sprawozdanie Prezesowi Urzedu Zaméwien
Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku, ktérego
dotyczy sprawozdanie.

Rozdzial X
Archiwizacja dokumentacji zamoéwien publicznych

§34
Dokumentacja zaméwien publicznych przechowywana jest w sposéb gwarantujacy jej
nienaruszalnosé przez:
- 10 lat — rejestr zamowien publicznych,
- 10 lat -~ umowy w sprawach zaméwien publicznych, nie krécej jednak niz do zakohczenia
realizacji zamowienia lub do uptywu okresu gwarancji lub rekojmi zawartych w umowie,



- 5 lat — dokumentacja postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, nie krocej jednak

niz do zakoficzenia realizacji zaméwienia,
- okres wymagany na podstawie odrebnych przepisow.

§ 35

. Archiwizacja dokumentacji zamowien ustawowych zajmuje si¢ Referat Zamowief
Publicznych.

. Cala dokumentacja postepowania o udziclenie zamdéwienia ustawowego przechowywana
jest w Referacie Zamoéwien Publicznych przez okres co najmniej 2 lat od dnia
zakonczenia postegpowania, w sposéb gwarantujacy jej nienaruszalnosc.

. Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 2 dokumentacj¢ postgpowania o udzielenie
zamOwienia ustawowego Referat Zamowien Publicznych przekazuje do archiwum

zaktadowego.

§ 36

1. Archiwizacja dokumentacji zaméwienn do 14.000 euro zajmujg si¢ wydzialy

merytoryczne.
2. Zapisy § 35 ust. 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial X1
Zalgczniki

§ 37
Integralng czgs¢ niniejszych Procedur stanowia zalaczniki:
1) wzér wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
2) regulamin pracy komisji przetargowe;,

3) wzor notatki shuzbowej w sprawie procedury udzielenia zaméwienia o wartosci do

14.000 euro,

4) regulamin udzielania zamdéwiei o wartodci szacunkowej przekraczajace] 20.000 i

1 nieprzekraczajace] réwnowartosci kwoty 14.000 euro,
5) wzdr rejestru zamowien publicznych,
6) wzor planu zamowien publicznych wydziatow Urzedu,
7) wzbr planu zamdwien publicznych Urzedu.
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Zalacznik nr 1
do Procedur udzielania zaméwieh publicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie

(piecze¢ wydzialu wnioskujacege)
Pleszew, dn. ....coooveeeiiveerirec e

Referat Zamowien Publicznych

Whniosek o przeprowadzenie postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Nazwa NAQANA ZAMOWIEIIILL 1vevtiveeriereerseeeeeeeesatiesasssssrsrtnnrsieeeetetestesiaseassssassianrrrusnarrorssessresaeras

2. Rodzaj zamowienia: roboty budowlane / dostawy / usiugi *

3. Okreslenie przedmiotu oraz wielkodci lub zakresu ZamOwienia .......coooveverier e,

(zalqczyé szczegblowy opis przedmiotu zamowienia w wersji drukowanej i elektroniczne;)’

4. Wspdlny Stownik Zamowien (kody 1 nazwy CPV) .,

5. Czas trwania zamowienia lub termin wykonania (liczony w tygodniach lub miesiacach od

POAPISANTA UIMOWY) ..ottt st et bbb s
6. Wartos¢ zamdwienia ustalona zostata na Kwotg ..., zt (bez VAT) 2,
7. Wiw zamowienic publiczne jest / nie jest* czgécig zamowienia publicznego o wartosci

2 (bez VAT) *.

* niepotrzebne skreslic

Y Opis przedmiotu zaméwienia musi by¢ zgodny z art. 29— 31 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

? Zgodnie z art. 32 ust. 1 ustawy Prawo zaméwiefi publicznych podstawq ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez pedatku od towardw i usiug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannodcia. Do ustalenia wartosci zaméwienia nalezy stosowaé art. 32 — 35 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

3 Jezeli zamawiajacy udziela zamowienin w czedciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot cdrgbnege postgpowania,

warlodcia zaméwienia jest taczna warto$é poszezegdlnych czgdel zamowienia.




1.

Zatacznik nr 2
do Procedur udzielania zamowien publicziych
w Urzedzie Miasta | Gminy w Pleszewie

Regulamin pracy komisji przetargowej

powolanej na podstawie § 11 ust. 1
LProcedur udzielania zamdwient publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie”
do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego

§ 1

Komisje przetargowa obowiazujg przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamdwien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655), aktow wykonawczych
wydanych na jej podstawie oraz ,,Procedur udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Pleszewie”.

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem jej powolania.

Komisja kofczy prace z dniem zawarcia umowy w sprawie zamoOwienia publicznego,
aw przypadku uniewaZnienia postepowania z dniem ostatecznego rozstrzygnigcia
protestéw lub z dniem, w ktérym uplynat termin do ich wnoszenia.

§2

Czlonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac sig
wyltacznie przepisami prawa, posiadana wiedza i do§wiadczeniem.

hd

§3

Komisja przetargowa sklada sig z trzech osob, w tym Przewodniczacego komisji, Czlonka
komisji 1 Sekretarza komisji.

Pracami komisji kieruje Przewodniczacy komisji, a pod jego nieobecnosé — Sekretarz
komisji.

Komisja obraduje na posiedzeniach zwolywanych przez Przewodniczacego komisji.
Posiedzenia komisji odbywaja si¢ w Urz¢dzie Miasta i Gminy w Pleszewie.

§4

Decyzje komisji zapadajg zwykla wigkszoscig gloséw, w obecnoéei calego skladu
komisji.

Otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych, niewplywajacych na wynik
postepowania, moze dokonaé¢ dwdéch cztonkdéw komisji.

Kazdy czlonek komisji ma jeden réwnouprawniony glos.

Przeglosowany czlonek komisji moze zglosi¢ pisemnie do protokolu zdanie odrgbne,
wskazujac kwestionowane przez niego rozstrzygnigcie komisji przetargowej. Zdanie
odrebne wymaga uzasadntenia.



4)

3)

6)
7

8)

9)

ocenia speinianie przez wykonawcdéw warunkéw udzialu w post¢gpowaniu oraz
przedstawia I Zastgpcy propozycje wykluczenia wykonawey w przypadkach okreslonych
ustawg PZP, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne wykluczenia,

bada oferty oraz przedstawia [ Zastepcy propozycje odrzucenia oferty w przypadkach
przewidzianych ustawa PZP, podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne odrzucenia,

ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,

przedstawia 1 Zastgpcy propozycjc wyboru oferty najkorzystniejszej wraz
z uzasadnieniem,

wystepuje do I Zastepcy z wnioskiem o uniewaznienic postgpowania, podajac
uzasadnienie faktyczne i prawne uniewaznienia,

przyjmuje 1 analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt rozstrzygnigcia
protestu, ktory opiniuje radca prawny,

10) przedstawia 1 Zastgpcy do zatwierdzenia protokot postgpowania.

§9

Komisja proponuje wybér najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez cztonkéw komisji, z zastrzezeniem ust. 3 - 5.

Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia. Kazdy z czlonkéw komisji
sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

Przy zastosowaniu kryteridw opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie
oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert,
oktérym mowa w ust. 2, =zastepuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru
najkorzystniejszej oferty.

W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ceng komisja proponuje wybor
oferty, ktéra zawiera najnizsza ceng.

W postgpowaniu prowadzonym w trybiec zamdéwienia z wolnej reki komisja przedstawia
I Zastepcy propozycje zawarcia umowy z wykonawca, z ktdrym byly prowadzone
negocjacje.

§ 10

Czynnosci zastrzezone w niniejszym Regulaminie dla 1 Zastgpcy, w przypadku jego
nieobecnosci, wykonuje inna upowazniona osoba.

§11

Do zadan Przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

wyznaczanie termindéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

podzial miedzy czlonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym innych niz
wymienione w niniejszym regulaminie,

odebranie oswiadczen czlonkéw komisji, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 oraz
poinformowanie [ Zasi¢pcy o okolicznosciach, o ktérych mowa w § 6 ust. 213,
nadzorowanie prac pozostatych czlonkéw komisji,

nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

informowanie I Zastepcy o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.



bl

Zatacznik nr 3
do Procedur udzielania zaméwient publicznych
w Urzedzie Miasta { Gminy w Pleszewie

(piecze¢ wydziahu)
Pleszew, dil. v

Notatka sluzbowa w sprawie procedury
udzielenia zamowienia o wartosci do 14.000 euro

Rodzaj zamowienia: roboty budowlane / dostawy / ustugi *

Czas trwania zamOwienia lub termin WyKonania ..........ccovviiiniiiniinnnnee e
Warto$é zamOwienia ustalona zostata na kwotg ... 7 (bez VAT) .
W/w zamdwienie publiczne jest / nie jest* czgdcia zamoéwienia publicznego o wartosci
.......................................................... 7k (bez VAT) .

Ustalenia wartosci zamdéwienia dokonano w dniu .......coovvevioeiiiniiininn, na podstawie

(zatgezyé podpisang szczegdtowq kalkulacje wartosci zamdwienia, kosztorys inwestorski itp.)
Osoba (lub osoby) dokonujaca ustalenia warto§ci ZamOWIENIA © ...eveeervrnimenniiiinseens
Kwota, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia:

z1 brutto.

podpis | pieczel
kierownika wydziatu

* niepotrzebne skreslic

! Zgodnie z art. 32 ust. 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ushug, ustalone przez zamawiajacego z naleZyta
starannoécia, Do ustalenia wartosci zamowienia nalezy stosowa art. 32 — 35 ustawy Prawo zamowied publicznych.

? Jezeli zamawiajacy udzicla zaméwienia w czesciach, z ktdrych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postgpowania,
wartodeia zaméwienia jest taczna wartosé poszezegdlnych czesei zaméwienia.




Zalacznik nr 4
do Procedur udzielania zamowief publicznych
w Urzgdzie Miasta i Gminy w Pleszewie

Regulamin udzielania zamowien
o warto$ci szacunkowej przekraczajacej 20.000 z}
i nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 14.000 euro

§ 1

. Ninigjszy Regulamin stosuje si¢ do wyboru wykonawcdéw zamédwien publicznych na
ustugi, dostawy i roboty budowlane, przy ktorych udzielaniu zamawiajacy nie jest
zobowigzany stosowal przepisow ustawy PZP ze wzgledu na fakt, ze ich wartos¢
szacunkowa nie przekracza réwnowartosci kwoty 14.000 euro.
. Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do:

1) zamowien, o ktérych mowa w art. 4 pkt 1-7, 10-11 ustawy PZP,

2) zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 20.000 zi,

3) jezeli zachodzi jedna z okolicznosci okreslonych w art. 67 ustawy PZP.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek kierownika wydzialu
merytorycznego, Burmistrz moze wyrazi¢ pisemna zgode na odstgpienie od stosowania
niniejszego Regulaminu przy udzielaniu okreslonego zamowienia lub okreslonego rodzaju
zamowien.
Whniosek, o ktdrym mowa w ust. 3, opiniuje ten Zastepca Burmistrza, ktoéremu podlega
wydzial wystepujgcy z wnioskiem.

§2

Postepowanie o udzielenie zamowienia prowadzi sie z zachowaniem zasady uczciwej
konkurencji, zasady réwnego traktowania wykonawcow oraz zasady gospodarnosci.
Postgpowanic o udziclenic zamowienia prowadzi si¢ w jezyku polskim, w formie
pisemnej, faksu lub poczty elektronicznej.

§3

Postepowanie o udzielenie zamowienia przygotowuje i przeprowadza kierownik wydziafu
merytorycznego.

Postepowanie przeprowadza si¢ w trybie zapytania ofertowego.

W celu wyboru wykonawecy kierownik wydzialu merytorycznego kieruje zapytanie
ofertowe do co najmniej 3 wykonawcdw, ktérzy prowadza dzialalno$é gospodarcza

w zakresie objetym zamdwieniem.
. Zamowienia udziela Burmistrz lub ten Zastepca Burmistrza, ktéremu podlega wydziat

merytoryczny.
§4

. Przy ustalaniu wartodci szacunkowej zamoOwicnia w sposob szczegOlowy nalezy
przestrzegaé przepisow art. 32 — 35 ustawy PZP.



(%]

Oferte odrzuca sie jezeli nie odpowiada wymaganiom zapytania ofertowego lub zawiera
razaco niska cene. O odrzuceniu oferty niezwlocznie informuje sie¢ wykonawce, ktéry ja
ztozyl, podajac uzasadnienie.

§9

Kierownik wydzialu merytorycznego dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty, na
podstawie kryteriow okreslonych w zapytaniu ofertowym.

Kierownik wydzialu merytorycznego sporzadza na pismie uzasadnienie wyboru oferty
1 zatacza je do dokumentacji postepowania.

O wyborze najkorzystniejszej oferty informuje si¢ wszystkich wykonawcow, ktorzy
zlozyli oferty.

Przed udzieleniem zamowienia mozna przeprowadzi¢ negocjacje z wykonawca
wybranym zgodnie z ust. 1, celem uzyskania korzystniejszych warunkow zamdwienia.
7 negocjacji sporzadza si¢ notatke stuzbows, ktdra podpisuje kierownik wydzialu
merytorycznego oraz wykonawca.

§ 10

Kierownik wydzialu merytorycznego uniewaznia postgpowanie, jezeli zajdzie
ktdrakolwiek z nastepujacych okolicznosei:

w postgpowaniu nie wplynela Zadna oferta niepodlegajaca odrzuceniu,

cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktéra zostala przeznaczona na

sfinansowanie zamowienia,
udzielenie zaméwienia na warunkach okre$lonych w najkorzystniejszej ze zlozonych ofert

nie lezy w interesie zamawiajacego.
O uniewaznieniu postepowania niezwlocznie informuje si¢ wykonawcow, ktory zlozyli

oferty, podajac uzasadnienie.

§11

Dokumentacje postepowania stanowi:

notatka shuzbowa w sprawie procedury udzielenia zamoéwienia o wartosci do 14.000 euro,
dokument dotyczacy ustalenia wartodci zamdéwienia,

zapytanie ofertowe wraz z potwierdzeniem przekazania go wykonawcom,

oferty zlozone przez wykonawcoéw,

wszelkie dokumenty 1 odwiadezenia sktadane przez strony w toku postgpowania,
uzasadnienie wyboru oferty,

protokét z negocjaciji (jezeli dotyczy),

zawarta umowa lub pisemne zlecenie,

kserokopie faktur VAT (rachunkéw) przekazanych do Wydziatu Finansowego.
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Zatacznik nr 6
do Procedur udzielania zamowieni publicznych
w Urzedzie Miasta | Gminy w Pleszewie

Pleszew, dn. w.ovceeveeevvcnnnen,
(pieczet wydziatu)
Plan zamoéwien publicznych na 2009 r.
ROBOTY BUDOWLANE / DOSTAWY / USLUGI
Warto$é zamowien
udzielonych przed Wartoéé zambwien
. dn. 1.01.2009 . planowanych do
L.p. Przedmiot robét budowlanych / dostaw / uslug przewidzianych do udzielenia w 2069 r-
realizacji w 2009 r. netto w PLN
netto w PLN
1 2 3 4

podpis kierownika wydziatu



MIZSD]J UL 1| DISOYY
vzysiuing pdzoard | sidpod

YodUzONGN J USIMOUIDFZ RIDAZ[2Y
pyiumodvd p3zoo1d t sidpod

“:N@hﬂmE.NN : *mNﬁﬁNuOQm ................................... .N”—NQ
L 9 g ¥ £ 4 {
(K1omY [puemouedez i NId M onsu
wonezESM 57) NId % onau 16007 M 1lovziEaI
1demn SIUSTMOUIRZ +600C # EUIZPI op yoAuezpimozId sidO BIURMOWIRZ J0TWPIZI] d1
Aye aozﬂ%m 2107y op yoAuemouerd 1600 10T TP ) T '
— 20&: £s UITMQUIEZ JSOLEM pazid yoAuojatzpn
) USIMOUIEZ DSOLIEM
ONISN/ AMVLSOA / ANV TAOTNT ALOIOH
6007 YOI BU IIMIZSIJ M AUTWLE) [ BISBIJA] npdzi[} YoLuzdqnd usimowez uejg
(npdzin) 9dzoard)

FMIZEI[J M AUTLID) 1 BISBIN 21ZPIZa[] M
yRAUZIgNd USIMOWRZ BIUR[IIZPN INPII0I] Op
L IU Yuzokpey



