Siedlce, dnia 2.09.2021 r.

INSTRUKCJA

OKRESLAJACA ZASADY FAKTUROWANIA
ZA USLUGI ZEWNETRZNE
W PRZEDSIEBIORSTWIE
ENERGETYCZNYM W SIEDLCACH SP. Z O.0.

115



1.

1.1.

1.2,

1.3.

2,
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CZESC OGOLNA.
Cel
Instrukcja ma na celu uporzadkowanie catosci zagadnien zwigzanych z kalkulowaniem i wystawianiem fak-

tur za ustugi zewnetrzne w Przedsigbiorstwie Energetycznym w Siedlcach Sp. z 0.0.

Podstawa opracowania
Podstawe opracowania instrukcji stanowia;

a) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks Cywilny z pozniejszymi zmianami.

b) ,Regulamin Organizacyjny Przedsiebiorstwa Energetycznego Siedicach Sp. z 0.0.",

¢) .Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentow”,

d) ,Regulamin wykonywania ustug oraz korzystania z ustugi dostarczania ciepta przez Przedsigbiorstwo
Energetyczne w Siedicach Sp.z 0.0.",

e) Instrukcja eksploatacii sieci ciepinej”,

f) .Instrukcja postepowania w przypadku wystapienia nadmiernych ubytkéw nosnika ciepta i awarii sieci
cieplnej”,

g) ,Polityka rachunkowosci" okreslajaca zasady rozliczen w czasie kosztow remontow”,

h) ,Regulamin udzielania zaméwien za realizacje dostaw, robot i ustug zlecanych przez Przedsigbiorstwo
Energetyczne w Siedicach Sp.z0.0.",

i)  Aktualne cenniki opfat za ustugi dodatkowe $wiadczone przez Przedsiebiorstwo Energetyczne w Siedl-
cach Sp. z 0.0.: eksploataciji weztow (Zafacznik nr 3), ustug pogotowia cieptowniczego (Zafacznik nr 4),
ustug laboratoryjnych (Zatgcznik nr 5) , ustug Dziatu Logistyki (Zalacznik nr 6) , ustug Sktadu Handlo-
wego ( Zafacznik nr 7) i ustug sprzedazy zuzla (Zafgcznik nr 8).

Podziat kompetencji

1.3.1. Za czynnoéci w trakcie wykonywania ustugi odpowiadajg pracownicy wg swojego zakresu obowiaz-
kéw.

1.3.2. Za kontrole realizacji ustugi, przygotowanie dokumentacii i wystawianie faktur odpowiadaja kierownicy
dziatéw merytorycznych spékki, ktorych pracownicy wykonujg ustugi na zewnatrz.

1.3.3. Dostarczenie faktur do ustugobiorcy oraz inne czynnosci odbywajg sie wg zasad obiegu dokumentow
przyjetych w spéice.

1.3.3. Za przygotowanie wskaznikéw ekonomicznych dla kalkulacji robét oraz ich zatwierdzenie do stosowa-
nia, a takze za poinformowanie kierownikéw dziatdw o ich wprowadzeniu odpowiada Dziat Ekonomiczny.
Aktualizacja wskaznikow i ich wprowadzenie odbywa sie raz w roku w terminie do 30. czerwea .

1.3.4. Kontrole przestrzegania instrukcji prowadza odpowiednio Dyrektor ds. Technicznych, Dyrektor ds.

Ekonomicznych- Gtowny Ksiegowy.

FAKTUROWANIE ROBOT
Ustalanie wartosci ustugi za prace wykonane dla ustugobiorcéw zewnetrznych.
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Podstawowa formg ustalania wartosci ustugi jest kalkulacja wartosci zaméwienia wykonana przez komor-
ke merytoryczng wykonujaca zamowienie, bedaca podstawa do skierowania oferty do odbiorcy ustug.
Przy ustalaniu warto$ci ustugi koniecznym jest okreslenie wigzacych strony stosunkéw umownych moga-
cych mie¢ wptyw na okreslenie zakresu ustugi ptatnej.

Kolejng forma, ustalania wartosci ustugi jest bezposrednie skorzystanie z zatwierdzonych przez Prezesa
Zarzadu — Dyrekiora cennikow wykonywania ustug aktualnie obowigzujacych w spolce. Zakres meryto-
ryczny takich ustug winien odpowiadaé zakresowi ujetemu w cenniku. Przy ustalaniu wartosci ustugi ko-
niecznym jest okreslenie wigzacych strony stosunkéw umownych mogacych mie¢ wptyw na okreslenie za-
kresu ustugi ptatnej.

W przypadkach wymagajacych bezzwiocznego dziatania (np. awarii u odbiorcy) ustalenie warto$ci ustugi
bedzie wykonywane metodg kalkulacyjng wg ponizszych zasad:

a/ warto$¢ roboczogodziny R - wartos¢ roboczogodziny ustalana jest corocznie przez Dziat Ekonomiczny
z uwzglednieniem narzutéw kosztow wydziatowych i ogéinych ( poz.2. w Zatgczniku nr 1).

b/ czas pracy T - liczony w godzinach, wykorzystany dia realizacji danej ustugi zewnetrznej;

¢/ liczba pracownikéw N -pracujgcych przy realizacji danej ustugi zewnetrznej;

d/ rynkowa warto$é uzytych materiatow M —ze wspotczynnikiem uwzgledniajacym narzut kosztéw zakupu
-wspofczynnik z narzutem kosztu zakupu Wz (poz.1 w Zatgczniku nr 1) ustalany jest corocznie przez Dziat
Ekonomiczny spotki dla potrzeb kalkulacji ustug zewnetrznych.

W przypadku materiatow dostepnych na magazynie spétki (MT, WD) — jako warto$¢ materiatu M przyjmu-
Jje sig ostatnig cene ewidencyjng (wg przyjetej w polityce rachunkowosci spotki zasady LIFO cena tzw.
,0statnia przyszfa’.)

el koszt pracy sprzetu cigzkiego W;s - naliczany dla kazdego uzytego sprzetu oddzielnie;

-stawki Ws ustalane sq wg cennika zatwierdzonego w spofce lub cen wynajmu lub cen rynkowych;

f/ czas pracy sprzetu cigzkiego Ts,

g/ koszt dojazdu/ zaopatrzenia w czesci Kq — do miejsca realizaciji ustugi:

- na terenie miasta naliczany jako wartosé ryczatfowa stanowigca iloczyn odlegtosci 10 km i stawki
Za uzywanie samochodu prywatnego do celdw sfuzbowych,

-w przypadku dojazdu poza obszar miasta koszt dojazdu stanowi¢ bedzie iloczyn ilosci km pokonanych
na dojazd i powr6t oraz stawki za uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.

Stawka za uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych - na dzien 25.08.2021r - 0,8358 zt/km,
(podlega corocznej weryfikacji przez komérke merytoryczng w uzgodnieniu z Dziatem Ekonomicznym)
Wartos¢ ryczaffowa Kd na terenie miasta - na dzien 25.08.2021r - 8,36 zi/km.

Koncowa wartosé ustugi Wy ustalana jest wedtug nastepujacego wzoru:
Wu = R*T*N + Wz*M + W:*Ts + Ky

Okreslona w punkcie 2.1.3 metodyka moze sluzy¢ jako podstawa do kalkulacji o ktérej mowa w punkcie
211,
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2.15 W przypadku koniecznosci wykonania prac diagnostycznych, sprawdzajacych i serwisowych, wymagaja-
cych koniecznosci czasowego wypozyczenia zastepczych urzadzen, znajdujgcych sig na stanie magazy-
nowym spotki:

- dla ustug $wiadczonych przez Pogotowie Cieplownicze - wg obowiazujacego cennika ustug Pogotowia
Ciepowniczego —(pozycja -Wypozyczenie zamiennego urzadzenia PE na czas awarii urzadzenia wezia
obcego),

- dla ustug $wiadczonych w ramach zleconej eksploatacii (pfatnej) -wg obowigzujacego cennika ustug Po-
gotowia Cieptowniczego —(pozycja -Wypozyczenie zamiennego urzadzenia PE na czas awarii urzadzenia
wezta obcego).

2.1.6. Prezes Zarzadu Dyrektor lub inne osoby posiadajace uprawnienia do reprezentowania spolki na zewnatrz
moga, udzieli¢ bonifikaty do wartosci skalkulowanej, majac na uwadze opinig o spoice, szerszy interes
spotki, wigzace z ustugobiorcami stosunki umowne.

2.2 Sposob postgpowania po wykonaniu kalkulacji w trybie okreslonym w punkcie 2.1.1
Kalkulacja ta winna by¢ zaakceptowana przez osoby posiadajace uprawnienia do reprezentowania spotki na
zewnatrz lub posiadajace odpowiednie peinomocnictwa udzielone w innej formie. Po sporzadzeniu kalkulacji
pracownik merytoryczny przedstawia oferte ustugobiorcy i po uzyskaniu akceptacii oferty (w formie pisemnej
lub mailowej) ustuga jest wykonywana.

Do wysokosci kwoty 500 zt netto (bez podatku od towar6w i ustug) zawarcie umowy z ustugobiorca moze

nastapic w sposob ustny lub dorozumiany lub w innej formie przewidzianej w kodeksie cywilnym pod warun-
kiem, ze ustuga wymaga bezzwlocznego wykonania.

2.3 Sposoéb postepowania w trybie okres§lonym w punkcie 2.1.2
Pracownik spolki przed wykonaniem ustugi informuje przedstawiciela ustugobiorcy o miejscu publikacji Cen-
nika ustug, ktory bedzie podstawa wystawienia faktury. Do zawarcia umowy z ustugobiorcg moze dojs¢
w sposob ustny lub dorozumiany lub w innej formie przewidzianej w kodeksie cywiinym pod warunkiem,
Ze ustuga wymaga bezzwlocznego wykonania.

2.4 Sposdb postepowania w trybie okreslonym w punkcie 2.1.3
Pracownik spétki przed wykonaniem ustugi informuje przedstawiciela ustugobiorcy o zasadach kalkulacji kto-
ra bedzie podstawa wystawienia faktury. Do zawarcia umowy z ustugobiorcg moze doj$¢ w sposob ustny lub
dorozumiany lub w innej formie przewidziane] w kodeksie cywilnym pod warunkiem, Ze ustuga wymaga bez-
zwlocznego wykonania.
Potwierdzenie faktu wykonania ustugi stanowi podpisany obustronnie formularz ,Zlecenie wykonania ustugi
ptatnej, stanowigcym Zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukgii.

2.5 Sposob wystawienia faktury
Fakture wystawia pracownik odpowiedzialny za przygotowanie i wystawienie faktur po zapoznaniu sig ze
zgromadzong dokumentacia.

2.6. Sposéb postepowania w sprawach spornych zwigzanych z regulacja za ustuge
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W przypadku probleméw z akceptacja faktur przez ustugobiorce, sporzadzana jest notatka opisujgca dziata-
nie pracownikow spétki, dokumentacja wykonania ustugi, dokumentacja uzgodnien (w formie o$wiadczenia
pracownika, dokumentacji fotograficznej, wyciagu z bilingu telefonicznego itp.) lub inna dokumentacja udo-
wadniajaca zawarcie umowy pomiedzy stronami w trybie kodeksu cywilnego.

3. POSTANOWIENIA KONCOWE

3.1. Integralna czeécig niniejszej instrukcii jest :

3.1.1. Aktualnie obowigzujacy Zatacznik nr 1 ,Stawki i wspétczynniki fakturowania ustug zewnetrznych na rok 2021".

3.1.2. Zataeznik nr 2 ,Formularz wykonania ustugi ptatne] ".

3.1.3. Zatgcznikinr 3 —nr8 - aktualne cenniki optat za ustugi dodatkowe $wiadczone przez Przedsiebiorstwo
Energetyczne w Siedicach Sp. z 0.0. (dotyczy: eksploatacji weztow, ustug pogotowia cieptowniczego, ustug
laboratoryjnych, ustug Dziatu Logistyki, ustug Skfadu Handlowego i sprzedazy zuzla).

3.2. Zmiana Zatacznika nr 1 do niniejszej instrukcji nie stanowi zmiany niniejszej instrukcji i odbywa sig kazdora-
zowo W trybie okreslonym w punkcie 1.3.3. Do czasu wprowadzenia nowych wskaznikow obowigzuje Za-
tacznik nr 1 uprzednio zatwierdzony.

3.3. Zmiany cennikow stanowigcych Zatacznikinr 3-8 do niniejszej instrukcii nie stanowig zmiany niniejszej in-
strukeji i odbywaja sie kazdorazowo w trybie okreslonym w punkcie 1.3.3. Do czasu wprowadzenia nowych
cennikéw obowigzuja cenniki uprzednio zatwierdzone.

3.4. Instrukcja wehodzi w Zycie z dniem podpisania.

Opracowali: Sprawdzit: Zatwierdzit:
Ewa Pniewska Jerzy Uzigbto

, ~ » /) PREZES ZARZADU
@ g %’t@j’@[{; DYREKTOR
. (
Michal Bryze Marzena Komar
Bl -

Magdalena Duszyriska

oﬁﬂ\/mﬁm‘ S R
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Zatgcznik nr 1

do Instrukcji okreslajacej zasady fakturowania
za ustugi zewnetrzne w PE w Siedicach Sp. z 0.0.

z dnia 02.09.2021r.

Stawki i wspotczynniki do fakturowania ustug zewnetrznych

obowiazujace od dnia 1 wrzesnia 2021 roku

Lp. Rodzaj stawek i wskaznikow
1. | Wspdtczynnik z narzutem kosztéw zakupu Wz 1,10
2 Stawka robocizny R dla pracownikéw spétki (poza pracownikami 70.50
| opisanymi w pkt 3) y
3 Stawka robocizny R dla mechanika i elektryka samochodowego 100.00
" | (pracownikéw Dziatu Logistyki) ’

Prezes Zarzady — Dyrektor
0

Marzena Komar



Zatacznik nr 2

do Instrukcji okreslajgcej zasady fakturowania
za ustugi zewnetrzne w PE w Siedlcach Sp. z 0.0.
z dnia 02.09.2021r.

(DT:] 1 S MRS Dotyczy zgtoszenia zarejestrowanego w rejestrze zgtoszen pod NI .....vevvveeeenveneessnesenas

ZLECENIE WYKONANIA UStUGI PLATNEJ

ZIECENTOUAWED ..oiverririii i sttt et crecoeressssese s sstemsan sesaee seeensnssnsen e ses esssansssensseses Tel, e e e

ZamieszKaty/siedziba W ... iccrccccnsnnioncnenenns Ulsiidaisisiia s e v i ass o aashina
Zleca Przedsigbiorstwu Energetycznemu w Siedlcach Sp. z.0.0. wykonanie ustugi odptatnej wg kalkulacji:

1.0pis zgtoszenia

2. Wyszczeg6lnienie materiatéw /urzadzen/ czesci wykorzystanych podczas wykonania ustugi ( cena netto zt ):

3. Kalkulacja kosztow wg ,Instrukcji okreslajacej zasady fakturowania za ustugi zewnetrzne”.

A. Wykonana ustuga: (Taryfa P1/ P1E)
Czas rozpoczecia zlecenia / ustugi [={o]o - SRORTORP
Czas zakoniczenia zlecenia / ustugi BOAZ. woerreeeerrerermrernens]
Roboczogodzina bA74-0o1s V2PN

Czas trwania ustugi (T)

Liczba pracownikow (N)

Koszt materiatéw z kosztami zakupu (W, x M)
Koszt pracy sprzetu ciezkiego (Ts)

Koszt dojazdu / zapatrzenia w czeéci Kq

Razem cena ustugi Wu = R*T*N + WZ*M + We* Ts + Ky wvcvisnicnnisnnnnenn(CENA Netto z4)

e Do ceny netto zostanie doliczony podatek VAT w stawce wynikajgcej z obowigzujacych przepiséw.
e Zleceniodawca potwierdza realizacje prac w opisanym zakresie i wyraza zgode na wystawienie faktury bez
swojego podpisu oraz zobowigzuje sie do jej zaptacenia w ciggu 14 dni od dnia otrzymania
Wykonawca: Zleceniodawca:
1 cimisnarsss T Dane do faktury: .........cccoeecncnccriinensreensanns
2.
Czytelny podpis zleceniodawcy: ...cceivesns R—— sinisiive

*niepotrzebne skresli¢

M



Zatgcznik nr 3

do Instrukcji okreslajgcej zasady fakturowania
za ustugi zewnetrzne w PE w Siedlcach Sp. z 0.0.
z dnia 02.09.2021r.

Cennik optat za ustugi dodatkowe
swiadczone przez Przedsiebiorstwo Energetyczne
w Siedlcach Sp. z 0.0.
/w zakresie eksploatacji weztéw w cieplnych o tgcznej mocy Qco. i Qew.u.
(optata za 1 wezet/1 miesiac) /

Obowigzuje od dnia 01.09.2021r.

Rlodzaj ustugi | “Cena netto Ll |
1100 kw * | (2352 1
101-250 kW * - |30zt o i
(251-500kw* | 3502t |\
 Powyej 500 kw * | 3702t |

*wezfy wykonane przez Przedsiebiorstwo Energetyczne w Siedicach Sp. z 0.0. w okresie gwarancji
do 24 miesiecy - 50% opflaty

Do przedstawionych cen netto doliczany jest podatek VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Pozostate ustugi, poza rzeczowym zakresem umowy na eksploatacje wezta cieplnego moga
by¢ wykonane na zasadach okreslonych w ,Instrukcji okreslajgcej zasady fakturowania
za ustugi zewnetrzne w PE w Siedlcach Sp. z 0.0. z dnia 02.09.2021r.” (wyciag z Instrukcji
na stronie http://www.pec-siedlce.com.pl/wp/bok/pozostale-uslugi/ )

Prezes Zarzagu — Dyrektor

arzena Komar



Zatgcznik nr 4

do Instrukcji okreslajgcej zasady fakturowania
za ustugi zewnetrzne w PE w Siedlcach Sp. z 0.0.
z dnia 02.09.2021r.

Cennik optat za ustugi dodatkowe
swiadczone przez Przedsiebiorstwo Energetyczne
w Siedicach Sp. z 0.0.

/ w zakresie ustug Pogotowia Cieptowniczego /

Obowigzuje od dnia 01.09.2021r.

Rodzaj ustugi- Pogotowie Cieptownicze Cena netto
Interwencja Pogotowia Cieptowniczego
. : ; : 150 zt*
na zyczenie Odbiorcy ciepfa
Dodatkowe uruchomienie lub zamknigcie 200 24 **

dostawy ciepta w wezle Odbiorcy

Rozplombowanie na wniosek Odbiorcy

urzadzeri podlegajgcych plombowaniu oraz 100 zt ***
‘ich ponowne zaplombowanie _
Wylaczenie przylacza na zyczenie Odbiorcy | 200 zt
Wiaczenie przyfgcza na zyczenie Odbiorcy 200 zt
Wypozyczenie zamiennego urzadzenia PEC

na czas awarii uszkodzonego urzadzenia 50 zt/dzien
wezta obcego (dotyczy pomp i automatyki)

*dotyozy urzadzen nie bedacych wilasnodcia Preedsigbiorstwa Energetyconego w Siedicach . 7 0.0,
i nie eksploatowanych na zlecenie platine vrzez stuzbhy PEC
/ hwota obelmuje wizyle Pogotowia do 1 godziny, za lazde nastepne 0,5 godz. dolicza sie 50 z;
za ruzyte materialy Odbiorca poniesie koszt zgodnie 2 instrukejs /

5 pierwsze uruchomienie | zambniecie dostawy cepla w ciggu roku kalendarzowego jest bezplatne

¥ gnlata nie dotyozy rozplombowania urzadzen podozas emiany natekenia prreplywu caynnika
grzewezego dla mocy zamodwione]

Do przedstawionych cen netto doliczany jest podatek VAT zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami
Pozostate ustugi mogg by¢ wykonane na zasadach okreslonych w ,Instrukcji okreslajgcej

zasady fakturowania za ustugi zewnetrzne w PE w Siedlcach Sp. z 0.0. z dnia 02.09.2021r.”
(wyciag z Instrukcji na stronie http://www.pec-siedlce.com.pl/wp/bok/pozostale-uslugi/ )

Marzena Komar



Zatacznik nr 5

do Instrukcji okreslajgcej zasady fakturowania
za ustugi zewnetrzne w PE w Siedicach Sp. z 0.0.
z dnia 02.09.2021r.

Cennik optat za ustugi dodatkowe
swiadczone przez Przedsiebiorstwo Energetyczne
w Siedlcach Sp. z o.0.

/ w zakresie ustug laboratoryjnych /

Obowiqzuje od dnia 01.09.2021r.

Rodzajustugi _ ) Cena netto
Analiza paliwa w zakresie wartosci opatowej : 130 zt
(analiza 1 préby) * o | - i
Analiza paliwa w zakresie zawartosci siarki | 130zt
catkowitey
Badanie zawartosci czgsci palnych w zuilu ‘ 48 zt

Do przedstawionych cen netto doliczany jest podatek VAT zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami.

Prezes Zarzagdu — Dyrektor




Obowiqzuje od dnia 01.09.2021r.

Zatacznik nr 6

do Instrukcji okreslajacej zasady fakturowania
za ustugi zewnetrzne w PE w Siedlcach Sp. z 0.0.

z dnia 02.09.2021r.

Cennik optat za ustugi dodatkowe

Swiadczone przez Przedsiebiorstwo Energetyczne

w Siedlcach Sp. z 0.0.

/cennik ustug DZIALU LOGISTYKI/

Lp Nazwa Typ Cena
zt/km zt/godz. (netto)
1 tadowarka t-34 200
+-34B
2 tadowarka £-201 180
3 Spycharka TD 15E 250
q Kosiarka John Deere 120
(traktorek)
5 Kosa Stihl 100
6 Kosiarki ciggnikowe Rotacyjna/Bijakowa 30
7 Ursus U-912 100
8 Ursus C-3603P 80
9 Przyczepa 47,67 30
10 Przyczepa Niskopodwoziowa 40
11 Przyczepa Asenizacyjna\Rebak 40
12 Ford Tourneo/Transit 1,8 *
13 IVECO Daily 2 i
14 VW Caddy | 1,5 *
Caddy Il
15 Chrysler Voyager 1.7 £
16 Woézek widtowy 160/ 2
doba

*- R - stawka roboczogodziny

Prezes Zarzadu — Dyrektor

/
L\M.v_
zena Komar




Cennik optat za ustugi dodatkowe

Zatgcznik nr7

do Instrukcji okreslajacej zasady fakturowania
za ustugi zewnetrzne w PE w Siedlcach Sp. z 0.0.

z dnia 02.09.2021r.

swiadczone przez Przedsiebiorstwo Energetyczne
w Siedlcach Sp. z o0.0.

/cennik ustug Sktadu Handlowego/

Obowiqzuje od dnia 01.09.2021r.

I. Ceny wegla:

Cena brutto bez Cena brutto
Lp. Asortyment e — 2 akeyza
1. Kostka 990zt/tona 1027,46zt/tona
2. Orzech I 950z1/tona 987,46z1/tona
81 Ekoret 1030zt/tona 1067.,46zt/tona
Ekoret
4, (workowany po 25 kg) 1130zt/tona 1167,46z1/tona
I1. Cena transportu:
Lp Odlegtosé Cena brutto
Zakup powyzej 2,5 tony
1. 0-25 km 0zt
2. 26-35 km 60zt
Zakup ponizej 2,5 tony
1. Do 10 km 30zt
2. Do 20 km 60zt
3; Do 35 km 90zt

Prezes Zarzady,— Dyrektor

L

tzena Komar




Zatgcznik nr 8

do Instrukcji okreslajace]j zasady fakturowania
za usfugi zewnetrzne w PE w Siedlcach Sp. z 0.0.
z dnia 02.09.2021r.

Cennik optat za ustugi dodatkowe
swiadczone przez Przedsiebiorstwo Energetyczne
w Siedlcach Sp. z 0.0.

/cennik ustug Sprzedazy zuila/

Obowigzuje od dnia 01.09.2021r.

Ceny sprzedazy zuzla:

1. Zuzel (cena) = 35,00 zl/tona (brutto)
2. Zuzel z zatadunkiem i dowozem do 10 km = 50,00 zl/tona (brutto)
3. Zuzel z zaladunkiem i dowozem do 20 km = 60,00 zt/tona (brutto)

Prezes Zarzadu — Dyrektor

rzena Komar



