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(.,.czes¢ opisowa”)
Kutno, 31.12.2018r.

Zamawiajacy:

Zaklad Doskonalenia Zawodowego w Warszawie
Centrum Ksztatcenia w Kutnie

Ul. JagieHlty 2

99-300 Kutno

ZAPYTANIE OFERTOWE ;
(PROCEDURA WYBORU W TRYBIE ZASADY KONKURENCYJNOSCI)

Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Warszawie Centrum Ksztatcenia w Kutnie realizuje projekt
~Powrdt do aktywnego zycia- aktywizacja spoteczno-zawodowa mieszkancow wojewddztwa
tédzkiego” nr projektu RPLD.09.01.01-10-F005/18, w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa todzkiego na lata 2014-2020, O$ Prioryretowa IX Wiaczenie
spoteczne, Dziatanie IX.1 Aktywna integracja osdb zagrozonych ubdstwem Ilub wykluczeniem
spotecznym, Poddziatanie IX.1.1 Aktywizacja spoteczno-zawodowa 0sdb zagrozonych ubdstwem lub
wykluczeniem spotecznym, wspotfinansowany jest przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa tddzkiego
na lata 2014-2020. Grupe docelowg stanowi 80 (48K/32M) oséb w wieku aktywnosci zawodowej
18-64 lata zamieszkatych wedtug KC na terenie wojewodztwa tdédzkiego, zagrozonych ubdstwem
lub wykluczeniem spotecznym, ktore w pierwszej kolejnosci wymagaja aktywizacji spotecznej, w
tym osoby bezrobotne dla ktérych zgodnie z ustawg z dnia 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy zostat okreslony III profil pomocy. Okres realizacji projektu: 01.07.2018-
31.01.2020.

1. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamodwienia jest przeprowadzenie szkolenia zawodowego ,Pracownik administracyjno-
biurowy” dla 18 uczestnikdéw projektu (1grupa 8 osobowa, 2 grupa 10 osobowa) prowadzgacego do
uzyskania kompetencji. Szkolenie zakonczy sie egzaminem i wydaniem zaswiadczenia.

Wykonawca zobowigzany jest opracowac szczegdétowy program szkolenia, ktory powinien byc
opracowany z wykorzystaniem standardow kwalifikacji zawoddw i specjalnosci dostepnych w
bazach Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej dla zawodu Pracownik biurowy- kod
zawodu 419101 oraz pracownik administracyjny- Kod zawodu 343101. Program szkolenia musi
obejmowac zajecia teoretyczne i praktyczne w wymiarze 100 godzin na grupe, obejmujaca 17 dni
szkolenia (1 godzina szkoleniowa=45 minut).

Program szkolenia musi obejmowac co najmniej nastepujacy zakres tematyczny:

- organizowanie pracy wtasnej zgodnie z zasadami ergonomii, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej i ochrony $rodowiska

- zaktadanie oraz prowadzenie dokumentacji i ewidencji akt osobowych pracownikow

- prowadzenie rejestrow dotyczacych urlopéw wypoczynkowych, zwolnien lekarskich, badan
okresowych, zasitkéw

- prowadzenie korespondencji, przyjmowanie, wysyfanie, zapisywanie i rozdzielanie jej do
poszczegdlnych komoérek w przedsiebiorstwie, redagowanie korespondencji

- prowadzenie dokumentacji prawnej, spraw kancelaryjno-biurowych i dokumentacji spraw
pracowniczych zwigzanych z dziatalnoscig jednostki organizacyjnej

- przygotowywanie i udostepnianie dokumentacji do kontroli

- gromadzenie i wykorzystywanie informacji ekonomicznych i statystycznych w pracy pracownika
administracyjnego

wspétpraca z réznymi komdrkami organizacyjnymi jednostki oraz z otoczeniem zewnetrznym
organizowanie przeptywu informacji na poziomie dyrektor a instytucje lub osoby prywatne, klienci
- organizowanie spotkan z kontrahentami, pracownikami i klientami

organizowanie narad, konferencji, spotkan

- kupowanie materiatow drukdéw, sprzetu biurowego
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- kompletowanie, prowadzenie i porzadkowanie dokumentacji przedsiebiorstwa
- przechowywanie i archiwizowanie informacji, dokumentéw oraz akt spraw

- obstuga urzadzen biurowych i wykonywanie prac biurowych

- ocenianie jakosci i efektywnosci wtasnych dziatan zawodowych

- profesjonalna obstuga klienta, zasady komunikacji i prowadzenia rozmédw

Przebieg szkolenia oraz jego efekty bedg udokumentowane z wykorzystaniem harmonogramu
zaje¢, list obecnosci, dziennika zaje¢, potwierdzen otrzymania materiatow szkoleniowych,
potwierdzen odebrania ustugi cateringowej, zaswiadczen, ankiet oceniajacych jakos¢ i przydatnosc
szkolenia oraz protokotu na zakonczenie szkolen zawodowych. Uczestnicy szkolenia po pozytywnym
zaliczeniu egzaminu wewnetrznego otrzymujg zaswiadczenie o ukonczeniu kursu wystawione przez
Wykonawce.

Szczegdétowy harmonogram realizacji szkolen zostaniemy okreslony przez Zamawiajagcego w
porozumieniu z Wykonawcg. Wykonawca zobowigzany jest zagwarantowa¢ dyspozycyjnosc
Trenera. Wykonawca zobowigzany jest poda¢ w formularzu zamodwienia imie i nazwisko
Wyktadowcy, ktéry prowadzi¢ bedzie szkolenie oraz wykaz celem ktérego bedzie udokumentowanie
posiadanych kwalifikacji do przeprowadzenia zaje¢. W przypadku braku mozliwosci
przeprowadzenia ustugi przez wskazanego Wyktadowce, Wykonawca zobowigzany jest zapewnic
zastepstwo, z zastrzezeniem ze nowa kadra posiadac bedzie takie samo doswiadczenie zawodowe
oraz kwalifikacje do przeprowadzenia szkolen.

Planowany termin realizacji szkolen: 14 styczen 2019- 15 luty 2019

Miejsce realizacji: miasto KUTNO w wojewddztwie itodzkim

Kod CPV: 80000000-4- Ustugi edukacyjne i szkoleniowe

W ramach przedmiotu zamoéwienia Wykonawca zobowigzuje sie zapewnic:

a. Sale Szkoleniowe dostosowane do potrzeb o0sob z niepetnosprawnoscia bez barier
architektonicznych na terenie miasta Kutna, wyposazone w rzutniki multimedialne i ekrany,
sprzet i pomoce dydaktyczne stuzgce do prawidtowej realizacji zamdwienia

b. Catering- w skfad ktérego beda wchodzity: obiad sktadajacy sie z pierwszego i drugiego
dania, napdj, ciastka, suche przekaski, kawa, herbata, woda, mleczko do kawy, cytryna,
cukier

c. Materiaty Szkoleniowe dla kazdego uczestnika: skrypt lub opracowanie wiasne oséb
prowadzacych zajecia lub aktualny podrecznik dostepny na rynku. Materiaty dostosowane
musza by¢ do tresci szkolenia, dobre jakosciowo i nalezy je przekaza¢ kazdemu
uczestnikowi, co powinno zostac potwierdzone pisemnie przez kazdego uczestnika

d. Przeprowadzenia zaje¢ w ramach szkolenia z zachowaniem starannosci oraz dazenia do
tego aby wskaznik ukonczenia szkolenia przez uczestnikdw osiggnat poziom 100%

e. Prowadzenia na biezaco dokumentacji szkoleniowej: dziennika zaje¢, list obecnosci,
potwierdzenia odbioru materiatdow szkoleniowych, ustugi cateringowej wraz z serwisem
kawowym, pre i post testy, ankiety oceny szkolenia, kserokopie zaswiadczen o ukonczonym
szkoleniu, rejestr wydanych zaswiadczen wraz z potwierdzeniem odbioru przez
uczestnikdéw- prowadzonej na wzorach zamawiajacego

f. Biezgcego monitorowania postepéw nauce uczestnikéw: przeprowadzenie testow wiedzy
przed i po zakonczonym szkoleniu, przeprowadzenia egzaminu wewnetrznego
sprawdzajgcego poziom nabytych kompetencji

g. Niezwiocznego przekazywania informacji, o uczestniku ktéry opuszcza zajecia lub posiada
innego rodzaju zalegtosci do realizatora projektu

h. Przestrzegania zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn podczas realizacji projekt
w oparciu o zasade réwnosci szans kobiet i mezczyzn w projektach RPO

i. Prawidtowego oznaczenia Sali szkoleniowe]j

II1. WARUNKI ZMIANY ZAMOWIENIA

1. W sytuacji zwigzanej z potrzebg dokonania zmian w umowie w celu wilasciwej realizacji
zamodwienia zastrzega sie mozliwo$¢ wprowadzenia zmian w drodze aneksu do umowy,
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ktéory moze dotyczyé: harmonogramu realizacji, z zastrzezeniem, ze nie moze wykroczy¢
poza okres realizacji okreslony w przedmiocie zamodwienia oraz ilosci uczestnikow.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany terminu i miejsca realizacji zajec,
z przyczyn uwzgledniajacych potrzeby prawidiowej realizacji projektu.

I1I. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU
DOKONYWANIA OCENY ICH SPELNIENIA

Wybdr Wykonawcy bedzie odbywat sie z zachowaniem zasady konkurencyjnosci wymaganej
przy realizacji projektow, bez stosowania procedur okre$lonych w ustawie z dnia 29
stycznia 2004r.- prawo zamowien publicznych (tekst jednolity DZ.U.2015.2164 ze zm.).
Wykonawca zobowigzuje sie w toku realizacji umowy do bezwzglednego stosowania
wytycznych horyzontalnych, wytycznych programowych oraz Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020.

O udzielenie zamoéwienia mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktdrzy spetniajg nastepujace
warunki:

a. Posiadajg aktualny wpis na dany rok kalendarzowy do rejestru Instytucji
Szkoleniowych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy oraz posiadajg min. 2 letnie
doswiadczenie w realizacji szkolenn w danym obszarze.

Opis sposobu dokonywania oceny spetnienia tego warunku:

Oceny spetnienia tego warunku Zamawiajacy dokona na podstawie ztozonego
o$wiadczenia Wykonawcy stanowigcego zatacznik 5 aktualnego na dzien skfadania
oferty oraz kserokopii dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie wpisu
potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem.

b. Wykonawca, w okresie trzech lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie
zamoéwienia, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy- w tym okresie,
wykonat co najmniej 5 ustug szkoleniowych trwajacych co najmniej 30 godzin dla
min. 5 osobowych grup o tematyce odpowiadajacej przedmiotowi zamowienia

Opis sposobu dokonywania oceny spetnienia tego warunku:
Oceny spefnienia tego warunku Zamawiajacy dokona na podstawie ztozonego
o$wiadczenia Wykonawcy stanowigcego zatacznik 7 aktualnego na dzien sktadania
oferty oraz kserokopii dokumentéw/ referencji potwierdzajacych wykonanie ustugi
potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem.

c. Posiadajgq lub =zapewniajg kadre do realizacji zamodwienia, ktoéra posiada
odpowiednie kwalifikacje do przeprowadzenia szkolenia z danej tematyki oraz ma
min. 5 letnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen o tozsamej lub zblizonej
tematyce.

Opis sposobu dokonywania oceny spetnienia tego warunku:

Oceny spetnienia tego warunku Zamawiajacy dokona na podstawie ztozonego
o$wiadczenia Wykonawcy stanowigcego zatacznik 4, aktualnego na dzien sktadania
oferty. Wykonawca wybrany do realizacji zamdwienia bedzie zobowigzany do
przedstawienia Zamawiajacemu do wgladu dokumentéw potwierdzajgcych
posiadane wyksztatcenie i uprawnienia do prowadzenia zaje¢ osdéb wskazanych
w ofercie do przeprowadzenia szkolenia.

d. Zobowigzuja sie do zapewnienia przestrzegania bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
ochrony zdrowia na etapie realizacji ustugi.

Opis sposobu dokonywania oceny spetnienia tego warunku:
Wykonawca podpisujac oferte jednoczesnie oswiadcza spetnienie tego warunku.

e. Znajduja sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie
zamowienia.

Opis sposobu dokonywania oceny spetnienia tego warunku:
Wykonawca podpisujac oferte jednoczesnie oswiadcza spetnienie tego warunku.

f. Nie sa powigzani z Zamawiajacym kapitatowo ani osobowo. Poprzez powigzania
kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy Zamawiajgcym
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lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajacego
lub osobami wykonujacymi w imieniu Zamawiajacego czynnosci zwigzane
z przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy a Wykonawcy, polegajace
w szczegolnosci na:

- uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spétki osobowej;

- posiadaniu co najmniej 10% udziatow lub akcji;

- petnieniu funkcji czlonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,

petnomocnika;

- pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa

w linii prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia

w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia lub kurateli.

Opis sposobu dokonywania oceny spetnienia tego warunku:

Oceny spefnienia tego warunku Zamawiajacy dokona na podstawie os$wiadczenia

Wykonawcy stanowigcego Zatacznik 6.

g. Wydruk CEIDG Ilub KRS aktualny na dzien sktadania ofert, wystawiony nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert. Jezeli uprawnienie
do reprezentacji osoby podpisujacej oferte nie wynika z zatgczonego dokumentu
rejestrowego, do oferty nalezy dotaczy¢ takze petnomocnictwo w oryginale.

Opis sposobu dokonywania oceny spetnienia tego warunku:
Oceny spetnienia tego warunku Zamawiajacy dokona na podstawie dokumentéw
potwierdzajacych posiadanie wpisu.
Niespetnienie warunkéw okreslonych przez Zamawiajacego skutkuje wykluczeniem
Wykonawcy z postepowania. Oferta zostaje wéwczas odrzucona.

Iv. SPOSOB PRZYGOTOWANIA I SKLADANIA OFERT

Ze strony Zamawiajgcego do kontaktéw zostata upowazniona Pani Joanna Spryszynska,
e-mail: ckkutno@zdz.edu.pl, tel. 24 253 37 42.

Miejsce sktadania ofert: Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Warszawie Centrum
Ksztatcenia w Kutnie, ul. Jagietty2, 99-300 Kutno.

Ztozenie oferty polega na wypetnieniu ,czesci ofertowej” oraz przestaniu za posrednictwem
poczty lub kurierem badZz dostarczeniu osobiscie catego dokumentu czesci ofertowej wraz
z wymaganymi zatacznikami w miejsce skfadania ofert. Cato$¢ dokumentacji nalezy ztozy¢
w kopercie, ktérg nalezy opisac¢ nastepujaco: ,Oferta w postepowaniu na wybor wykonawcy
do przeprowadzenia szkolert zawodowych Pracownik administracyjno-biurowy w ramach
projektu ,Powrét do aktywnego zycia- aktywizacja spoteczno-zawodowa mieszkancow
wojewddztwa tddzkiego” nr projektu RPLD.09.01.01-10-F005/18” . Na kopercie oprocz
opisu jw. zaleca sie umiesci¢ nazwe i adres Oferenta.

Oferta powinna by¢ ztozona do 08 stycznia 2019r. do godziny 10.00. Decyduje godzina
wptywu oferty. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Zamawiajacy nie odsyta nadestanych ofert.

Kazdy oferent moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

Oferta musi by¢ wypetniona w jezyku polskim, czytelnie. Wszystkie strony oferty powinny
zostac trwale spiete, a oferta powinna by¢ podpisana i zaparafowana przez Wykonawce.
Koszty przygotowania oraz dostarczenia oferty ponosi Wykonawca.

Zamawiajacy zabrania jakichkolwiek modyfikacji tresci dokumentéw, za wyjatkiem miejsc
stuzacych do wypetnienia oferty.

Oferta wymaga podpisu 0séb uprawnionych do reprezentowania Wykonawcy, zgodnie
Z wymaganiami ustawowymi.

Jakiekolwiek odstepstwo od wyzej opisanego sposobu przygotowania oferty jest
réwnoznaczne z jej odrzuceniem, ze wzgledu na niespetnienie kryteriow formalnych.
Wykonawca jest zwigzany ofertg przez okres, co najmniej 30 dni od daty oferty.
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V. KRYTERIA OCENY OFERT

Kazda ztozona oferta poddana zostanie ocenie punktowej. Zamawiajacy przy wyborze oferty bedzie
kierowac sie kryterium 70% cena oraz kryterium 30% Doswiadczenie.
1. Kryterium 1: Cena
Cena powinna by¢ podana w ztotych wraz ze wszystkimi naleznymi podatkami
i obcigzeniami.
Punkty przyznawane za kryterium cena beda liczone wedtug wzoru:
C=(Cmin : Co) X70
Gdzie:
C- liczba punktéw przyznana danej ofercie,
Cmin- najnizsza cena sposrod waznych ofert,
CO0- cena badanej oferty.
Maksymalna liczba punktéw do uzyskania przez Wykonawce w kryterium cena wynosi 70.
Wszystkie obliczenia bedg dokonywane z dokfadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.
2. Kryterium 2: Doswiadczenie

Przez doswiadczenie rozumie sie taczng liczbe zrealizowanych ustug szkoleniowych,
trwajacych minimum 30 godzin i przeprowadzonych dla grup min. 5 osobowych,
o0 podobnej tematyce w okresie ostatnich trzech lat przed wszczeciem postepowania
o udzielenie zamdwienia, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krdotszy- w danym
okresie. W tym celu Wykonawca wypetnia tabele- Wykaz doswiadczenia zawodowego-
stanowigcego zatacznik 7 do zapytania. Wykonawca zobowigzany jest do wypetnienia
zatgcznika oraz zatgczenia do oferty dokumentacji potwierdzajacej wykazane doswiadczenie
zawodowe.
Kazdej ofercie przyznane bedg punkty za spetnienie kryterium dotyczace ilosci
zrealizowanych ustug:

- 5 ustug- 10 punktéw

- 6-9 ustug- 20 punktow

- 10 i wiecej ustug- 30 punktow
Maksymalna liczba punktéw do uzyskania przez Wykonawce w kryterium jakos$¢ wynosi 30.

Wazna oferta, ktora uzyska najwyzsza liczbe punktow (kryterium 1 + kryterium 2) uznana zostanie
za najkorzystniejsza. Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana wezwany zostanie do
podpisania umowy.

VI. POZOSTALE POSTANOWIENIA

1. Ziozona oferta musi spetniaé¢ wszystkie wymogi stawiane w zapytaniu ofertowym i musi by¢
ztozona na wzorze oferty.

2. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania na kazdym etapie bez
podawania przyczyny.

3. Decyzja Zamawiajacego o odrzuceniu oferty jest decyzja ostateczna.

4. Wykonawca nie moze powierzy¢ wykonania ustugi innym podmiotom.

5. W przypadku, gdy wybrany Wykonawca odstapi od podpisania umowy z Zamawiajacym,
mozliwe jest podpisanie przez zamawiajagcego umowy z kolejnym Wykonawca, ktéry
w postepowaniu uzyskat kolejng najwyzsza liczbe punktow.

6. Zamawiajacy moze w toku badania i oceny ofert zada¢ od oferentéw wyjasnien oraz
dokumentéw dotyczacych tresci ztozonych ofert.

7. Zamawiajacy jest uprawniony do poprawienia w tekscie oferty oczywistych omytek,
niezwiocznie zawiadamiajac o tym danego Oferenta. W przypadku rozbieznosci co do kwoty
oferty, za ceneg oferty zamawiajacy przyjmuje kwote wpisang stownie.

8. Kwota brutto podana w ofercie nalezy poda¢ w ztotych polskich z doktadnoscig do dwdch
miejsc po przecinku. Zaoferowana cena musi zawiera¢ wszystkie koszty Wykonawcy
zwigzane z prawidtowg i witasciwa realizacjg przedmiotu zamdwienia, przy zastosowaniu
obowigzujacych norm, z uwzglednieniem ewentualnego ryzyka wynikajacego z okolicznosci,
ktérych nie mozna byto przewidzie¢ w chwili sktadania oferty.

9. Zamawiajacy informuje, ze kazdy Wykonawca ubiegajacy sie o realizacje ustugi
zobowigzany jest przed uptywem terminu skifadania ofert do wniesienia w pienigdzu
wadium w wysokosci 1.000,00 zt (stownie: tysigc ztotych) na wskazany numer rachunku
bankowego: 29 1240 3190 1111 0000 2978 0699. Wykonawca zobowigzany jest dofgczyé
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Program Regionalny

do oferty potwierdzenie wptaty wadium (w tytule przelewu prosimy o wpisanie przedmiotu
zamdwienia oraz nazwe projektu). Zamawiajacy zatrzyma wadium, jezeli Wykonawca
ktérego oferta zostata wybrana, odmawia lub uchyla sie od zawarcia umowy na realizacje
ustugi na warunkach okreslonych w zapytaniu ofertowym.

10. Platno$¢ za realizacje przedmiotu zamowienia nastgpi po wykonaniu ustugi najpdzniej
w terminie 21 dni od dnia przedtozenia przez Wykonawce faktury/rachunku, dostarczeniu
wszystkich  dokumentéw  potwierdzajacych  wykonanie niniejszej umowy oraz
zaakceptowaniu ich przez Zamawiajacego.

11. Zamawiajacy informuje, ze termin ptatnosci wynagrodzenia Wykonawcy uzalezniony jest od
terminu wptyniecia na konto Zamawiajacego sSrodkdéw przeznaczonych na pokrycie
wydatkdéw zwigzanych z realizacjg projektu na etapie, w ktérym uczestniczyt w nim
Wykonawca i moze ulec opdznieniom. Wskazane powyzej istotne zmiany postanowien
umowy zostang wprowadzone do umowy pod warunkiem wystgpienia w toku realizacji
Projektu okolicznosci uzasadniajgcych wprowadzenie zmian w celu nalezytej realizacji
projektu. Zmiany zostang wprowadzone w drodze aneksu do umowy badz zmiany
zatacznikédw do umowy.

Zataczniki do zapytania ofertowego:
Czesc ofertowa

Zatgcznik 1

Zatgcznik 2

Zatacznik 3

Zatgcznik 4

Zatacznik 5

Zatacznik 6

Zatgcznik 7

Zatacznik 8



