Zatgcznik do zarzadzenia nr 48/2018 z dnia
17 grudnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci szacunkowej nie-przekraczajacej
réwnowartosci 30 000 euro

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej
rownowartosci 30 000 euro

Rozdziat |
Definicje

§ 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,Regulaminie” — nalezy przez to rozumiec¢ Regulamin udzielania zamdwien publicznych
o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej rownowartosci 30 000 euro stosowany w
Urzedzie Gminy Bedkow.

2) ,Ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
Zamoéwien Publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2018 r. poz. 1986)

3) ,,Urzedzie ” — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Bedkéw

4) "Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Bedkow

5) ,,Wdjcie” — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Bedkow

6) ,Skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Bedkow

7) ,pracownikach merytorycznych” — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach pracy

8) ,wykonawcy” — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia na podstawie
Regulaminu

9) ,wartosci szacunkowej zamoéwienia” — nalezy przez to rozumiec catkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug

Rozdziat Ii
Zakres stosowania i zasady ogdlne

§ 2. 1. Zakupu dostaw, ustug i robdt budowlanych dokonuje sie z zastosowaniem niniejszego
regulaminu, zgodnie z Kodeksem cywilnym (Dz. U. z 2018r. poz. 1025 z p6in. zm.),
Ustawa o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pdin. zm.) z
przestrzeganiem zasad: celowosci, legalnosci, gospodarnosci oraz z zachowaniem zasad
uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow.

2. Zarzadzenie stosuje sie do przygotowania, przeprowadzenia, wyboru wykonawcy
i udzielania zamowien publicznych wytgczonych spod stosowania przepisow Ustawy Pzp
ze wzgledu na ustalong z nalezytg starannoscig wartos$¢ szacunkowg zamowienia, ktdra
nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Ustawy Pzp;

3. Zarzadzenia nie stosuje sie do zamodwien publicznych, o ktérych mowa w ust. 2,
w przypadku gdy ich przedmiotem sa:

a. wydatki realizowane z ZFSS,

b. specjalistyczne badania i ekspertyzy
c. ustugi prawnicze,

d. ustugi z zakresu bhp,



e. usuwanie awarii,

f. optaty administracyjne, ktérych uiszczenie regulowane jest odrebnymi przepisami
prawa,

g. zakup ksigzek, wydawnictw i innych publikacji,

h. ogloszenia w prasie,

i. serwisiprzeglad samochoddw stuzbowych,

j. tlumaczenia jezykowe

k. szkolenia i doskonalenie zawodowe

I.  ustugi pocztowe
m. obstuga bankowa gminy

4, Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja merytoryczni pracownicy Urzedu
zapewniajac bezstronnosc¢ i obiektywizm.

5. W przypadku udzielania zamdéwienia w czesciach, do kazdej czeéci zamoéwienia stosuje sig
zasady wynikajagce z tacznej wartosci wszystkich czesci. Zabroniony jest podziat
zamowienia w celu unikniecia stosowania przepiséw Regulaminu.

Rozdziat i
Progi stosowania procedur okreslonych w Regulaminie

§ 3. 1.Jezeli wartos¢ szacunkowa zamdwienia:
1) jest nizsza niz 5.000 zt netto — zastosowanie ma procedura zakupu poprzez
zamoéwienie w sklepie, sklepie internetowym, na fakture itp.,
2) jest réwna lub przekracza 5.000 zt netto do 40.000 zt netto wtacznie — zastosowanie
ma procedura rozeznania rynku,
3) przekracza 40.000 zt netto, a nie przekracza 30.000 euro netto — zastosowanie ma
procedura z zaproszeniem do sktadania ofert lub publicznym ogtoszeniem,
2. Zawarcie pisemnej umowy, niezaleznie od trybu przeprowadzonej procedury, jest
obowigzkowe, jezeli warto$¢ szacunkowa zaméwienia jest réwna lub przekracza kwote
netto: 10.000 zi.

Rozdziat IV
Szacowanie wartosci zamowienia

§ 4. 1. Przed wszczeciem postepowania Komorka organizacyjna obowigzana jest
kazdorazowo oszacowad z nalezytg starannoscig warto$¢ zamowienia, zataczajac do
Whiosku dokument z szacowania wartosci zamowienia.

2. Szacowania warto$ci zamdwienia dokonuje sie, w szczegolnosci w celu:

1) ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy Pzp dla danego zamdwienia;

2) ustalenia, czy nie zachodzi nieuprawniony podziat zamdwienia na czesci w celu
unikniecia stosowania Ustawy Pzp, a w nastepnej kolejnosci przepiséw Zarzgdzenia;

3) ustalenia, czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo - finansowym;

4) ustalenia procedury w jakiej powinno by¢ prowadzone postgpowanie.

3. Ustalenia wartodci szacunkowej dla dostaw i ustug mozna dokonac w jeden lub kilka z

ponizszych sposobow:
1) analizy cen rynkowych dokonanej poprzez:
a) skierowanie zapytania do znanych wykonawcow,
b) uzyskanie ofert cenowych z ogdlnie dostepnych Zrddet, np. stron internetowych,
katalogdw producenta, prospektéw, cennikéw, itp.;



2) analizy wydatkdw poniesionych na tego rodzaju zamodwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamodwienia z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajacego lub innych zamawiajacych, a obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia;

4) innej analizy wykonanej z nalezyta starannoscia.

4, Ustalenia wartosci szacunkowej dla robot budowlanych dokonuje sie zgodnie

z zasadami okreslonymi w przepisach Ustawy Pzp.

5. Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia na dostawy i ustugi dokonuje sig nie
wczedniej niz 3 miesigce przed zatwierdzeniem wniosku, a dla robdt budowlanych nie
wczeéniej niz 6 miesiecy przed zatwierdzeniem wniosku.

Rozdziat V

Procedury stosowane przy zaméwieniach, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza
5 000 zt netto

§ 5. Przy realizacji zamdéwien o wartosci nizszej niz 5.000 zt jedynym wymaganym
dokumentem jest faktura (rachunek), ktérej sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
dokonuje Wajt , a pod wzgledem rachunkowym Skarbnik zgodnie z instrukcjg obiegu i
kontroli dokumentow ksiegowych w Urzedzie.

Rozdziat VI
Procedury stosowane przy zaméwieniach, ktérych wartos¢ szacunkowa jest rowna lub
przekracza 5 000 zt netto, a nie przekracza 30.000 euro netto

§ 6. 1. Zamowienia ktérych wartosé jest rowna lub przekracza 5.000 zt netto do 30.000 euro
netto wiacznie realizowane sg przez merytorycznych pracownikéw Urzedu na podstawie
whiosku, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

2. Wniosek podpisany przez pracownika realizujgcego zaméwienie powinien by¢ przekazany
do Skarbnika w celu dokonania kontrasygnaty.

3. Whnioski do realizacji zatwierdza Waijt.

§ 7. Przy zaméwieniach, ktérych wartos¢ jest rowna lub przekracza 5.000 zt netto do 40.000
zt netto wiacznie, poza stosowaniem zasad wskazanych w § 1, pracownik przygotowujacy
zamowienie ma obowiazek:

1) skontaktowania sie telefonicznie z minimum trzema potencjalnymi wykonawcami i
ustalenia ceny brutto za przedmiot objety zamdwieniem oraz innych istotnych
warunkéw zamdwienia (np. terminu wykonania, warunkéw pfatnosci itp.) albo

2) zebranie publikowanych na stronach internetowych lub w ogélnie dostepnych
katalogach, prospektach, cennikach itp. co najmniej trzech ofert zawierajacych cene.

3) sporzadzenia z czynnosci okreslonych w ust. 1 pkt 1 lub 2 notatki, ktérej wzor stanowi
zatacznik nr 2 do regulaminu i dotgczenia jej do wniosku, o ktérym mowa w § 1.

4) przediozenia wniosku wraz z notatkag Wojtowi w celu uzyskania zgody na realizacjg
zamodwienia.

§ 8. 1. Przy zamodwieniach, ktérych wartos¢ przekracza 40.000 zt netto a nie przekracza
30.000 euro netto, poza stosowaniem zasad wskazanych w §& 2, pracownik
przygotowujgcy zamowienie ma obowigzek:
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6.

{8

10.

11.

12,

1) stosowania formy pisemnej,

2) przekazania do co najmniej trzech wybranych wykonawcéw zaproszenia do ztozenia
oferty, ktérej wzér stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu albo

3) upublicznienia zaproszenia do ztozenia oferty na stronie internetowej Zamawiajacego
Do zaproszenia , o ktérym mowa w ppkt 2 i 3 dofacza sie do wypetnienia przez

wykonawcéw formularz oferty, zgodny z wzorem stanowigcym zatacznik nr 4 do

regulaminu.

Zaproszenie do sktadania ofert moze zawiera¢ warunki jakie musi spetnia¢ Wykonawca (

zdolnoé¢ techniczna lub zawodowa, sytuacja ekonomiczna lub finansowa, oraz moze

zawiera¢ wskazanie kryteridw wyboru oferty. Pracownik dokonujacy zakupu wybiera

kryteria oceny ofert dostosowane do charakteru zaméwienia, w szczegélnosci:

a) cena ofertowa brutto,

b) termin wykonania,

c) jakosc

d) okres gwarancji,

e) warunki serwisu
Postepowanie uznaje sie za wazne, jezeli w odpowiedzi na zaproszenia, wptynie co
najmniej jedna oferta.

Kierujac sie zasadg réwnego traktowania wykonawcéw, dopuszcza sie mozliwosc
wzywania wykonawcéw do uzupetnienia brakéw w ofertach, sktadania wyjasnien
dotyczacych ztozonych ofert, itp. wyznaczajac w tym celu niezbedny na te czynnosci
termin, a takze dopuszcza sie mozliwos¢ poprawiania w ofertach omytek.

Pracownicy przeprowadzajacy postepowanie obowigzani sa zachowa¢ poufny charakter
ofert az do uptywu terminu ich sktadania.
Po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty w procedurze, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2
i 3, pracownik jest obowigzany rozesta¢ informacje o wyborze do wykonawcéw, ktérzy
Ztozyli oferty, a w przypadku procedury okreslonej w ust. 1 pkt 3 dodatkowo opublikowac
informacje o wyborze na stronie internetowej Zamawiajgcego.

W przypadku rezygnacji Wykonawcy z podpisania umowy Zamawiajacy wybiera kolejng
najkorzystniejsza oferte lub uniewaznia postgpowanie.

Po wyborze najkorzystniejszej oferty pracownik merytoryczny sporzadza protokét z
przeprowadzonego postepowania, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5.
Protokét, o ktdrym mowa w ust. 9 , zatwierdzony przez Woéjta, stanowi podstawe do
realizacji zamdwienia.
W przypadku nie zatwierdzenia dokumentacji z wykonywanych czynnosci przez Wojta
nastepuje zaniechanie realizacji zamdwienia lub ponowne przeprowadzenie procedury.

W przypadku uzasadnionych okolicznosci Zamawiajgcy ma prawo uniewaznic
postepowanie.

§ 9. 1. Pracownik, ktory ztozyt wniosek o udzielenie zaméwienia albo inna osoba wyznaczona

2.

przez Wéjta sprawuje nadzér nad realizacjag zaméwienia przez wykonawce.
Pracownik, ktéry ztozyt wniosek o udzielenie zamdwienia albo inna osoba wyznaczona
przez Wéjta odpowiada za gospodarnosé i celowos¢ realizacji zamowienia.

3. Pracownik sktadajacy wniosek odpowiada za nalezyty przebieg realizacji zaméwienia.

Rozdziat VII
Odstepstwa

§ 10. 1. W wyjatkowych sytuacjach, ktérych nie mozna byto wczesniej przewidziec, np.

awaria lub z innych nieprzewidzianych przyczyn, do zamowien, ktérych warto$¢
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szacunkowa jest réwna lub przekracza 5.000 zt netto, a nie przekracza 30.000 euro netto,
pracownik merytoryczny sporzadza notatke wg zatacznika nr 6 do regulaminu wraz z
uzasadnieniem zastosowania tego trybu.

2. W szczegdlnych przypadkach uzasadnionych okolicznosciami lub  potrzebami
zamawiajagcego kierownik zamawiajacego moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od
stosowania procedur udzielania zamdwien okreslonych w niniejszym regulaminie.

§ 11. Zamodwienia wspétfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych
i dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielania takich zamoéwien.

Rozdziat VII
Postanowienia koricowe

§ 12. 1. Kontrola zgodnosci zamédwien z planem finansowym zamawiajgcego spoczywa na
Skarbniku.

2. Dokumentacja z przeprowadzonych postepowarn przechowywana jest przez pracownikow
merytorycznych przez okres 4 lat, liczac od dnia udzielenia zamdwienia.

3. Do zawieranych uméw w sprawach o zamodwienia publiczne do 30 000 euro stosuje sie
przepisy Kodeksu cywilnego.



Zatgcznik nr 1

Whiosek w sprawie realizacji zamodwienia
o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej 5.000 zt netto do 30 000 euro

ZNAK SPraWy: ceceeeeveecreneereesennesneneenns

1. Przedmiot zamodwienia:
(0 dostawa
3 ustuga
O robota budowlana

1. Nazwa przedmiotu zamdwienia:

.....................................................................................................................................................

2. Opis przedmiotu zamdwienia

T Y =T g T o Tol=T 4 VAo =T o R
4. Termin realizacji ZAMOWIENIA = c..ccvverrirerceeeirrrerirrireerr e se e st e seses e sessessesessassanessse sanens
5. Szacunkowa warto$¢ zamodwienia:

WaArtoS€ NETEO: .ottt s e e s s nnse s eseene zt.

Wartos$¢ zaméwienia w przeliczeniu na euro WYNoSi: ........ceeeververerennnenee.. €Uro netto
Ustalenia wartosci zamowienia dokonano W dniu: .....cceceeeereeneeneenssnennesennneessnnneeeeneens
NA POASTAWIE! ..eeeeieeeceeece e err e eesaesresresesseesresn e esssesnnenassaseases
Osoba ustalajgca WartoSe ZaMGOWIBNIA [ swwsmmssmsmssssnussmsssssmassisvmsonsamsssmsssmms
6. Na realizacje zamodwienia zabezpieczono srodki finansowe w budzecie gminy
o Zrodto fiNaNSOWANIA....e.cveeeeceerereerrereseererseseses s ssnenens § et st
e Rodzaj wydatku:
O biezace
O inwestycyjne

(data i podpis Skarbnika)

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody na realizacje zamdwienia

(data i podpis Wojta)



Zatacznik nr 2

NOTATKA SLUZBOWA
w sprawie zamoéwien ktérych wartos¢ jest réwna lub przekracza
5.000 zt netto do 40.000 zt netto wigcznie

Oferty zebrane w trakcie rozeznania rynku:

Wykonawca Data przeprowadzenia Cena Istotne Wybrano
(nazwa, rozmowy telefonicznej brutto postanowienia
adres, nr telefonu | lub data sporzadzenia Uwagi
lub adres strony wydruku ze strony
internetowej internetowej

Uzasadnienie WYBOru WYKONAWCY........couevieremreeereerreereseeessssssssssssssesesssssssessessassssssssnesssssssssssssnes

(data i podpis pracownika)
Zatwierdzam/ Nie zatwierdzam

(data i podpis Wajta)




Zatgcznik nr 3

Bedkow, dnia ....cccccvermvevereeceeneeceinnnnns
FIPIA  csssossvimmsussnssssssnsunavsss soomsosssssssssasssmisssaassanss
ZNak SPrawy: ..cceeeeeeececnernernenenne.
GMINA BEDKOW

97-319 Bedkéw, woj. todzkie, pow. tomaszowski
ul. Parkowa 3
L 7114 - )
EMAll: s

ZAPRASZA DO ZtOZENIA OFERTY CENOWE)J

na realizacje zamoéwienia publicznego, ktérego wartos¢ przekracza 40.000 zt netto, a nie
przekracza 30.000 euro netto

1. Przedmiot ZAMOWIENIA c.ccceeuireeerierercesnrereee s e sesseesessseessssessssesssssesssssesesesasssssosssesssssnns
2. Wymagany termin i miejsce realizacji ZamOWIeNia.....cccuecvecreereserinrinrieeree e eerees
3. Kryteria WDOTH OFSTEY wemnsossmmsmsmisoseen s smo i st 4sss 550865t sonnns

4. Propozycja Wykonawcy ma zawierac nastepujgce dokumenty:
a) Formularz oferty wg wzoru zataczonego do zaproszenia

.....................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................



.

Osobg uprawniong do kontaktu z Wykonawcami jest:

.................................................................................................................................................

. Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy poinformuje
Wykonawcdw, ktérzy ztozyli oferty o wynikach niniejszego postepowania.

Podpis



Zalagcznik nr 4

(miejscowos$é, data)

.............................................

.............................................

115) PO faX. oorivieeeeeiiin, GMINA BEDKOW
e-mail......oooiiiiiiiii ul. Parkowa 3
97-319 Bedkow
OFERTA WYKONAWCY
Odpowiadajgc na zaproszenie do ztozenia oferty na @ .........ccoveviiiiiiiniiiieieniieiiineeennn,

..................................................................................................................

1. Oferuje¢ wykonanie dostawy/ustugi/roboty budowlanej* bedacej przedmiotem zamdwienia,
zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zamdwienia, za kwote w wysokosci:
Netto: vvvvvvvviviiniennnn 71,

(STOWIIIE: .ottt e e e e )
podatek VAT ............ ;. S — zt

CEROMIIIOE 2+« & » ssmunnisussonominsn mmsso o awPmims 5,00 5555 448 5556550 A58 B mimemn s o .)
BEIHDE oo sommnciii s ssaa 71,

(STOWNIE: .t )

2. Oswiadczam, ze wykonam przedmiot zaméwienia do dnia .................. 20 L

3. Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosze
do niego zastrzezen.

4. Akceptuje sposob 1 termin platnos$Ci ....ovvvvvriiiiiiii

5. Akceptuje istotne postanowienia umowy oraz termin realizacji przedmiotu zamdwienia podany
przez Zamawiajacego,

6. Zatagcznikami do niniejszej oferty stanowigcymi jej integralng czes$¢ sa:

( podpis i pieczgé upowaznionego
przedstawiciela Wykonawcy)



Zatacznik nr 5

PROTOKOt
z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
o wartosci przekraczajgcej 40.000 zt netto, a nie przekraczajgcej 30.000 euro netto

1. Petna nazwa, siedziba Zamawiajgcego;

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

3. Wartos¢ szacunkowa zamdwienia ustalona zostata na kwote .......cecvevececevevcnnnee. zt.
co stanowi rownowartosc ......... euro. '
Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonano W dNiU ........ccceueeeeeceeneeeeinecneeeeereeeee s esesecrsenesnns
N POUASTAWIE .vieieeeieseieree s crs st snsssnesesesseseseses e sesssesseesasssessssssssesenssassesssssssrssssssssesssesssssesnnes

Osoba dokonujaca ustalenia wartosci zamoéwienia:

4.Zaproszono do udziatu w postepowaniu nizej wymienionych wykonawcéw : /wypefni¢ w
przypadku procedury okreslonej w rozdziale VI §3 ust. 1 pkt 2 reqgulaminu/

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Data Potwierdzenie Uwagi
wydania/wystania

5.W terminie skfadania ofert tj do dnia ............cccceuenuu....... Wptynely nastepujgce oferty:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena oferty Uwagi

6. Opis kryterium:

Nr kryterium Opis kryterium Znaczenie w %

7. Wskazanie wybranego Wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte

W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano oferte Nr .......cccceeveveeveeerecescersesennnnn.
NAZWa FIrMY .eoucrereerecereecreceirre e er s e see s senens

Y=L PA1 o 1 15 11778
CENA OFEITY ettt e sttt st sttt er s sr s e srr s s sea e s sas et esesessessrssesses eas sessessnssesbeseresensasne




-2-

8. Uzasadnienie wyboru oferty NajKorzystni€jSZej......cuurrrrrererererersrerensnrsssssssserssssssesssesessenees

.............................................................................................................................................................

(wskazaé powody)

10. Dokumentacje sporzadzit/ta/:

(podpis osoby sporzadzajgcej dokumentacje)

Zatwierdzam / nie zatwierdzam

...................................................

(data i podpis Wajta)



Zatacznik nr 6
NOTATKA

dot. konieczno$ci udzielenia zamoéwienia o wartosci szacunkowej do 30 000 euro
w trybie zdarzenia nagtego, awarii itp.

ZNak SPrawy: cooeeeveeceeecrunrvnreneeneenens
1. Przedmiot zamdwienia:
0 dostawa
3 ustuga
O robota budowlana

2. Nazwa i opis przedmiotu zamdwienia:

4. Termin realizacji ZAMOWIENIA = c..cccvvverire et st er e eae s er e b ses s b sreses s snsessessrs sirsssssnnns
5. NAZWA WYKONAWEY ..ovuiicinieiereiiecinie st cne st etstse seteas s sas s ses st s sassessasasesessssssssesasssssssssnssesasesesasennns
6. Koszt wykonania zamdwienia brutto .......coeeeeveernes zt

7. Na realizacje zamowienia zabezpieczono $rodki finansowe w budzecie gminy

©  ZrOAN0 FINANSOWANIA e eeeeeeeeereeeeeeeeeeeereseeeseesssssessessssess oreesseseessensesssssesssssssssssases
e - Rodzaj wydatku:

(3 biezgce
3 inwestycyjne

(data i podpis pracownika)

Zatwierdzam/ Nie zatwierdzam

(data i podpis Wéjta)



