ZARZADZENIE NR 0050.80.2019
BURMISTRZA MIASTA WOJCIESZOW

z dnia 14 czerwca 2019 r.

w sprawie szczeg6lowych zasad powolywania w Urzedzie Miasta Wojcieszow czlonkow Komisji
Przetargowej oraz trybu jej pracy.

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22019 r.
poz.506), art. 19, 20121 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
722018 1., poz. 1986, z pdézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 lipca
2016 r. w sprawie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego (Dz. U. z2016r.,
poz. 1128) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Komisj¢ Przetargowa powotuje si¢ kazdorazowo do przeprowadzenia okreslonego
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Burmistrza Miasta powolanym do
otwarcia ofert, oceny spetniania przez wykonawcéw warunkéw udzialu w postepowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego oraz do badania i oceny ofert.

§ 2. 1. Komisja Przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech osob.

2. Cztonkéw Komisji Przetargowej, o ktéorych mowa w ust. 1 powoluje i odwotuje
Burmistrz Miasta.

3.7 wnioskiem o powotanic Komisji Przetargowej do przeprowadzenia okreslonego
postepowania wystepuje pracownik merytoryczny Urzedu Miasta realizujagcy w imieniu
Gminy zamowienie.

4. Wzor wniosku o powotanie Komisji Przetargowej stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Do zadan Komisji Przetargowej nalezy:
1) zapoznanie si¢ z tre$cig Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia (SIWZ);
2) otwarcie ztozonych ofert;
3) dokonanie oceny spetniania przez wykonawcow warunkoéw udzialu w postgpowaniu;
4) badanie i ocena ofert;

5) zadanie wyjasnien dotyczacych tresci zlozonych ofert lub uzupelnienia ofert, oile
zachodzi taka potrzeba i mozliwos¢;

6) przygotowanie i przekazanie do Burmistrza Miasta propozycji wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty;

7) proponowanie uniewaznienia postgpowania jesli zachodza przestanki zawarte
w art. 93 ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

8) przedstawienie Burmistrzowi Miasta propozycji wyboru oferty najkorzystniejsze;j;

9) rozstrzygniecie ewentualnych protestow, wniesionych w zwigzku z czynno$ciami
podjetymi przez komisje w prowadzonym postepowaniu.

§ 4. 1. Niezwlocznie po otwarciu ofert, o ktorych mowa w art. 86 ustawy Prawo
zamoOwien  publicznych  izapoznaniu si¢ ztreScig os$wiadczen i1 dokumentow,
potwierdzajacych spehlianie przez wykonawcdéw wymaganych warunkow, czlonkowie
komisji sktadaja pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 ustawy. Oswiadczenia te wlacza si¢ do dokumentacji postepowania.
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2. O$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik nr 3 izalgcznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

3. W przypadku zlozenia przez cztonka komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 ustawy, nie ztozenia przez niego oswiadczenia, zlozenia
o$wiadczenia niezgodnego zprawda, albo zaistnienia innej nieprzewidzianej wczesniej
sytuacji, Burmistrz Miasta na wniosek przewodniczacego komisji w sprawie zamian
w skladzie Komisji Przetargowej, niezwlocznie podejmuje decyzje o odwolaniu czlonka
komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu i powotuje na jego miejsce nowego czlonka
komisji.

4. Wobec przewodniczacego komisji czynno$ci odwotania ze skladu Komisji
Przetargowej dokonuje  bezposrednio  Burmistrz, ktéory w miejsce  wylaczonego
przewodniczacego powoluje nowego przewodniczacego komisji.

§ 5. Wypetione wnioski, oktorych mowa w§ 2 ust. 4 niniejszego zarzadzenia,
podlegaja wiaczeniu do dokumentacji postgpowania.

§ 6. Zadania cztonkow komisji oraz tryb pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Miasta
okresla Regulamin Pracy Komisji Przetargowej powotanej w Urzedzie Miasta Wojcieszow do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, stanowiacy zafgcznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Traci moc zarzadzenie Nr 0050.483.2014 Burmistrza Miasta Wojcieszow z dnia
31 lipca 2014r. wsprawie szczegdtowych =zasad powolywania w Urzedzie Miasta
Wojcieszow cztonkow Komisji Przetargowej oraz trybu jej pracy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.80.2019
Burmistrza Miasta Wojcieszow z dnia 14 czerwca 2019 .

7Znak SPrawy ......ccceeevvvevrveereneanne

Burmistrz Miasta Wojcieszow

WNIOSEK
o powolanie Komisji Przetargowej

Dziatajac na podstawie § 2 ust. 3 Zarzadzenia Nr 0050.80.2019 Burmistrza Miasta Wojcieszow
z dnia 14 czerwca 2019 r. w sprawie szczegotowych zasad powotywania w Urzedzie Miasta
Wojcieszoéw cztonkdéw Komisji Przetargowej oraz trybu jej pracy

Whnosze o:
Powotania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego na:

w sktadzie:

L iseeimnseiniesssimsavasesamass i s et — przewodniczacy Komisji Przetargowej
T, oS RS — sekretarz Komisji Przetargowe;j
T SUSRPR — cztonek Komisji Przetargowe;j
Aot — cztonek Komisji Przetargowe]

R F SRR — cztonek Komisji Przetargowe;j

)i s ittt st e et — cztonek Komisji Przetargowe]
INFORMACIJE DODATKOWE:

- ogtoszenie o planowanym zaméwieniu, o ktorym mowa we wniosku, zgodnie z art. 11 ustawy
Prawo zamowien publicznych, zostalo opublikowane w Biuletynie Zamowien Publicznych
URIA) sosesnsssssensmmemmamsssesnse 21076 B 1| SOU——

- przedmiot zamdwienia jest: dostawg”, ustuga”, robotg budowlang”.

(wniosek sporzqdzif)
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DECYZJA

Burmistrza Miasta Wojcieszow
w sprawie zatwierdzenia“/odrzucenia® wniosku o powolanie Komisji Przetargowej

Dziatajac na podstawie § 2 ust. 2 Zarzadzenia Nr 0050.80.2019 Burmistrza Miasta
Wojcieszow z dnia 14 czerwca 2019 r. w sprawie szczegdétowych zasad powotywania
w Urzedzie Miasta Wojcieszow cztonkéw Komisji Przetargowej oraz trybu jej pracy,
postanawiam:

* powolac”
* odmoéwi¢ powolania*
Komisj¢ Przetargowa w proponowanym skladzie do przeprowadzenia post¢powania,
o ktorym mowa we wniosku.

Komisja Przetargowa rozpocznie dziatalno$¢ z dniem ............cceeennee. 20.... 1.

Data (podpis Burmistrza Miasta)

*) niepotrzebne skreslic
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§1

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.80.2019
Burmistrza Miasta Wojcieszéw z dnia 14 czerwca 2019 .

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
Powolanej w Urzedzie Miasta Wojcieszow do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

Rozdzial 1
Zasady ogolne.

Niniejszy Regulamin Pracy Komisji Przetargowej okresla zadania czlonkéw oraz tryb pracy
Komisji Przetargowe;.

§2

1.

2

§3

1.

2.

Komisja Przetargowa rozpoczyna dziatalno$¢ z chwila powolania, chyba ze decyzja
Burmistrza w sprawie powotania komisji stanowi inacze;.

Do odwotania i powotywania nowych cztonkéw komisji z udziatu w postgpowaniu
1 czynnosci Komisji Przetargowej, stosuje si¢ zasady okreslone w zarzadzeniu.

Cztonkowie komisji wuczestniczag w pracach komisji na rownych zasadach, z
zastrzezeniem ust. 2 1 3.
W sklad Komisji Przetargowej wchodza:

a) przewodniczacy komisji,
b) sekretarz komisji,
¢) cztonkowie komisji w liczbie od 1 do 5.

3,
4,

9.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy Komisji Przetargowe;j.

Zalecane jest, aby sekretarzem Komisji Przetargowej byl pracownik merytoryczny
realizujagcy w imieniu Gminy dane zamowienie.

Czlonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac si¢
wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

Czynnos$ci podjete w postepowaniu przez czionka komisji, po powzieciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, s3
niewazne.

Czynnosci komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem cztonka, o ktérym mowa w ust. 6,
z zastrzezeniem ust. 8, powtarza si¢, chyba ze postepowanie powinno zostac
uniewaznione. Przepis stosuje si¢ odpowiednio w sytuacji, w ktorej cztonek komisji
zostanie odwotlany z powodu nie zlozenia o$wiadczenia albo zlozenia o$wiadczenia
niezgodnego z prawda.

Nie powtarza si¢ czynno$ci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych niewplywajacych
na wynik postepowania.

Burmistrz stwierdza niewazno$¢ czynno$ci postgpowania podjetej z naruszeniem prawa.

10. Na polecenia Burmistrza Komisja Przetargowa powtarza uniewazniong czynnosc.

§4

Czynnosci i decyzje Komisji Przetargowej okreslone w § 3 ust. 2 - 9 zarzadzenia podejmowane
sg na posiedzeniach komisji w pelnym sktadzie.
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§5
Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) wyznaczanie terminéw i prowadzenie posiedzen komisji,
2) odebranie od cztonkow komisji pisemnych o§wiadczen, o ktorych mowa w § 4 ust. 2
zarzadzenia,
3) wnioskowanie do Burmistrza Miasta w sprawie zmian w skladzie Komisji
Przetargowe;j,
4) przeprowadzenie Sesji otwarcia ofert, odczytanie, zgodnie z art. 86 ust. 3 1 4 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, informacji przed i po otwarciu ofert,
5) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o zamowienie
publiczne,
6) informowanie Burmistrza o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania.

§6
Wszelkie uzyskane uzyskane informacje przez cztonkéw Komisji Przetargowej zwigzanej z jej
praca objete s3 tajemnicg shuzbowa.

§7
Poza sesjg otwarcia ofert, prace komisji sg poufne i powinny przeprowadzane w osobnym
pomieszczeniu.

Rozdzial 11
Przeprowadzenie post¢powania.

Rozpoczecie prac Komisji Przetargowej

§8

Prace Komisji Przetargowej rozpoczynaja si¢ z chwilg powotania przez Burmistrza Miasta.

§9

Komisja Przetargowa zapoznaje si¢ z trescia Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwienia.

Otwarcie ofert

§10

Procedura przeprowadzenia postgpowania rozpoczyna si¢ z chwilg pierwszego zebrania si¢
Komisji Przetargowej w pelnym sktadzie i otwarciu ztozonych przez wykonawcow ofert na Sesji
otwarcia ofert.

§11

1. Publiczne otwarcie ofert Komisja Przetargowa prowadzi w miejscu 1 terminie
okreslonym w Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamodwienia.

2. Oferty otwiera si¢ po uplywie terminu do sktadania ofert, przy czym dzien, w ktérym
uplywa termin sktadania ofert, jest dniem ich otwarcia.

3. Czynno$¢ otwarcia ofert musi by¢ zrealizowana w trakcie jednego, nieprzerwanego
posiedzenia Komisji Przetargowe;.

4. Otwarcie ofert powinno by¢ zgodne z przepisami art. 86 ustawy Prawo zamowien
publicznych.
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§12
1. Po otwarciu kazdej oferty przewodniczacy odczytuje, a sekretarz komisji dokonuje wpisu
w druku Informacje z sesji otwarcia ofert:
1) nazwe¢ wykonawcy,
2) adres wykonawcy,
3) informacje dotyczace:
a) ceny,
b) terminu wykonania zamdwienia,
¢) okresu gwarancji,
d) warunkéw platnosei.
2. Po otwarciu ofert kazdy z czlonkow komisji sktada pisemne oswiadczenie (zatacznik, nr 3,
zatgcznik nr 4), o ktérym mowa w § 4 ust. 2 zarzadzenia.

Badanie i ocena ofert

§13
1. Oferty dzieli si¢ na:
1) oferty ztozone w terminie,
2) oferty ztozone po uptywie terminu do sktadania ofert.

2. Oferty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, zwraca si¢ oferentom bez otwierania, z
zastrzezeniem ust. 3.

3. W postepowaniu o wartosci rownej lub przekraczajacej kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, Komisja Przetargowa, niezwlocznie na
piSmie, zawiadamia tych oferentow, ktérych oferty zostaly uznane jako zlozone po
terminie, pouczajac o przystugujacym prawie do wniesienia protestu. Jezeli w
ustawowym terminie 7 dni protest nie zostanie zlozony, ofert¢ rowniez zwraca si¢ bez
otwierania.

§14

1. Po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w § 13, komisja ocenia, czy wykonawcy,
ktorzy
ztozyli oferty w wyznaczonym terminie, spetniajg wymagane warunki podmiotowe,
okreslone
odpowiednio w ustawie oraz w Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwienia, w
ogloszeniu
0 zamowieniu lub zaproszeniu do sktadania ofert.

2. Oceny, o ktéorej mowa w ust. 1, komisja dokonuje na podstawie tresci ztozonych
o$wiadczen
lub dokumentow potwierdzajacych ich prawdziwos¢.

3. Komisja Przetargowa przygotowuje i przekazuje do Burmistrza Miasta propozycje
wykluczenia wykonawcey lub odrzucenia oferty, o ile zaistniala sytuacja, o ktorej mowa
w art. 24 lub 89 ustawy Prawo zamowien publicznych.

4. O wykluczeniu z postgpowania lub odrzuceniu oferty Komisja Przetargowa zawiadamia
niezwtocznie wykluczonego wykonawce lub wykonawce, ktorego oferta zostata
odrzucona, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne, a takze pouczenie o prawie
whniesienia protestu.

5. W imieniu Gminy Komisja Przetargowa moze zgda¢, w wyznaczonym przez siebie
terminie, uzupelnienia lub  zlozenia wyjasnien dotyczacych  dokumentow
potwierdzajacych spetnianie warunkow, o ktérych mowa w art. 25 ustawy (art. 26 ust. 3
ustawy).

6. W przypadku nie spelnienia przez wykonawcow postanowien zawartych w ust. 5
Komisja Przetargowa wnioskuje do Burmistrza Miasta o odrzucenie oferty.
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§ 15

Oferty zlozone w terminie przez oferentow niepodlegajacych wykluczeniu z postgpowania
z powodu okolicznosci, o ktorych mowa w §14 ust. 3 regulaminu, podlegaja ocenie pod katem
spetniania warunkéw odnoszacych sie do przedmiotu zamowienia.

Wybor najkorzystniejszej oferty

§ 16

1. Komisja proponuje Burmistrzowi Miasta wybor najkorzystniejszej oferty sposréd
nie odrzuconych ofert, na podstawie art. 91 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2. W postgpowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cen¢ komisja proponuje wybor
oferty, ktora zawiera najnizszg ceng.

3. Wyboru najkorzystniejszej oferty, w oparciu o wskazanie, o ktorym mowa w ust. 1,
dokonuje Burmistrz, lub osoba upowazniona, zatwierdzajgc propozycje Komisji
Przetargowe;.

4. Po wyborze oferty najkorzystniejszej stosuje si¢ przepisy art. 92 ustawy Prawo zamowien
publicznych.

Uniewaznienie postepowania

§17
1. W przypadku, gdy zachodzg przestanki art. 93 ust. 1 ustawy Prawo zamowien
publicznych Komisja Przetargowa wnioskuje do Burmistrza Miasta o uniewaznienie
postepowania.
2. Po akceptacji Burmistrza stosuje si¢ przepisy art. 93 ust. 3 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

Zakonczenie prac Komisji Przetargowej

§18
Komisja Przetargowa konczy prace po:
1) obustronnym podpisaniu umowy o zamowienie publiczne, przez zamawiajacego
oraz wykonawce, ktorego oferta zostata wybrana,
2) opublikowaniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych odpowiedniego ogloszenia,
3) skompletowaniu dokumentacji postepowania, lub po uniewaznieniu postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe.

§19
Regulamin obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzgdu Miasta realizujgce w imieniu Gminy
zamdwienia publiczne.

§20

W sprawach nie uregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu majg zastosowanie
przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych oraz przepisy wykonawcze wydane na jej
podstawie.
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 0050.80.2019
Burmistrza Miasta Wojcieszow z dnia 14 czerwca 2019 r.

Oswiadczenie sktadane na podstawie art. 17 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia Prawo

zamowien publicznych przez:
[zaznaczyc¢ wtasSciwe z listy ponizej]

O kierownika Zamawiajgcego

O pracownika zamawiajgcego, ktdremu kierownik zamawiajgcego powierzyt wykonanie zastrzezonych dla
siebie czynnosci

O cztonka komisji przetargowej
O biegtego
O innej osoby wykonujgcej czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia

w postepowaniu 0 udzielenie zaméwienia publicznego PN. ... [nazwa

postepowania], ProwadzoNy M PrZ€Z ... ... [nazwa zamawiajgcego].
Ja nizej podpisany:
LT T= N (01T o = SO RSERRE

[N E= P4 L1 o T TR

Uprzedzony o odpowiedzialnos$ci karnej za skladanie fatszywego oswiadczenia, o$wiadczam, ze:

1) nie ubiegam sie o udzielenie zamdwienia;

2) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewiehnstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany
z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepcg prawnym lub czionkami
organéw zarzadzajgcych lub organdéw nadzorczych wykonawcédw ubiegajacych sie o udzielenie
zamowienia;

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania 0 udzielenie zamowienia nie pozostawatem
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg i nie bytem czionkiem organdéw zarzgdzajgcych lub
organéw nadzorczych wykonawcdéw ubiegajgcych sie o udzielenie zamowienia;

4) nie pozostaje z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

5) nie zostatem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem
o udzielenie zamowienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggniecia korzysci majgtkowych.

(podpis)

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywego oswiadczenia, odwiadczam, ze w zwigzku z

zaistnieniem okolicznosci, o ktérej mowa w pkt .......... [wskazac odpowiedni punkt z listy wskazanej powyzej],

podlegam wytgczeniu z niniejszego postepowania.

(podpis)
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 0050.80.2019
Burmistrza Miasta Wojcieszow z dnia 14 czerwca 2019 r.

Oswiadczenie sktadane na podstawie art. 17 ust. 2a ustawy z dnia 29 stycznia Prawo

zamowien publicznych przez:
[zaznaczyc¢ wtasSciwe z listy ponizej]

O pracownika zamawiajgcego, majgcego bezposredni lub posredni wptyw na wynik postepowania

O innej osoby zatrudnionej przez zamawiajgcego, majgcej bezposredni lub posredni wptyw na wynik
postepowania

w postepowaniu o0 udzielenie zaméwienia PUbliCZNEgO PN. .....coviiniiiii e [nazwa

postepowania], ProwadzZoNy M PrZ€Z ... ...t [nazwa zamawiajgcego].

Ja nizej podpisany:
IMIE: (IMMONEY, e casionsanams siommss oo s somes sn o s et e e T S T A S S S8 e S S e A e e e s e

[N E= VAT Y11 o T TR

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za skladanie fatszywego oswiadczenia, odwiadczam, ze:

1) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewiehstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany
z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawcg, jego zastepcg prawnym lub cztonkami
organéw zarzadzajgcych lub organdéw nadzorczych wykonawcédw ubiegajacych sie o udzielenie
zamowienia;

2) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia nie pozostawatem
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg i nie bytem czionkiem organdéw zarzgdzajgcych lub
organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie zamoéwienia;

3) nie pozostaje z Zzadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

(podpis)

Uprzedzony o odpowiedzialnos$ci karnej za sktadanie fatszywego o$wiadczenia, o$wiadczam, ze zachodzi w

stosunku do mnie okoliczno$¢, o ktérej mowa w pkt ...... [wskazac odpowiedni punkt z listy wskazanej powyzej],

(podpis)
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