1.

Gdynia 24.11.2023 r.

Zapytanie ofertowe

(wypetnia zamawiajacy i zamieszcza / nie-zamieszeza na BIP)

Zamawiajgcy: Powiatowy Urzad Pracy w Gdyni, zaprasza do ztozenia ofert na:

Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym dla Powiatowego

Urzedu Pracy w Gdyni.

2. Opis przedmiotu zamowienia oraz okreslenie wielkosci lub zakresu zaméwienia:

1) Przedmiotem zamdéwienia jest swiadczenie dla Powiatowego Urzedu Pracy w Gdyni ustug

2)

3)

pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym, w zakresie przyjmowania, przemieszczania,

doreczania przesytek pocztowych, ich zwrotéw oraz odbioru z siedziby Zamawiajgcego

(tj. ul. H. Kottataja 8, 81-332 Gdynia) swiadczonych przez 5 dni w tygodniu od poniedziatku

do piatku z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy, zgodnie z przepisami ustawy Prawo

pocztowe z dnia 23 listopada 2012 r. (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1640 ze zm.).

Ustugi bedgce Przedmiotem umowy bedg Swiadczone zgodnie z przepisami powszechnie

obowigzujgcego prawa, w szczegolnosci ustawy z dnia 23 listopada 2012 - Prawo Pocztowe

(. Dz. U. z 2023 r. poz. 1640 ze zm.) oraz aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

Poprzez ustugi pocztowe, bedgce przedmiotem zamowienia rozumie sie:

Przesyiki listowe o wadze do 2 000 g

a)

b)

f)

zwykle ekonomiczne - przesytka nierejestrowana, niebedgca przesytkg najszybszej
kategorii w obrocie krajowym i zagranicznym,

zwykle priorytetowe - przesytka nierejestrowana najszybszej kategorii w obrocie
krajowym i zagranicznym,

polecone ekonomiczne - przesyltka rejestrowana, przemieszczana i doreczana w sposob
zabezpieczajgcy jg przed utratg, ubytkiem zawartosci lub uszkodzeniem w obrocie
krajowym,

polecone priorytetowe - przesytka rejestrowana najszybszej kategorii, przemieszczana
i doreczana w sposOb zabezpieczajgcy jg przed utratg, ubytkiem zawartosci lub
uszkodzeniem w obrocie krajowym i zagranicznym,

paczki pocztowe ekonomiczne — paczki rejestrowane nie bedgce paczkami najszybszej
kategorii w obrocie krajowym,

paczki pocztowe priorytetowe - paczki rejestrowane bedgce paczkami najszybszej

kategorii w obrocie krajowym,

w obrocie krajowym i zagranicznym:



g) zwrotne poswiadczenie odbioru (ZPO) — doreczenie za pokwitowaniem odbioru
przesyiki rejestrowanej, przyjetej za potwierdzeniem nadania,

h) elektroniczne potwierdzenie odbioru (EPO),

i) ustuga ,,zwrot niedoreczonej przesyiki rejestrowanej do siedziby Zamawiajgcego”,

j) ustluga ,,zwrot niedoreczonej paczki rejestrowanej do siedziby Zamawiajgcego”.

format przesytek:

S — maksymalny wymiar koperty C5 do 500g,

M — maksymalny wymiar koperty C4 do 1000g,

L — ponad wymiar koperty C4, przy zatozeniu nieprzekroczenia wymiaréw okreslonych w

ustawie Prawo pocztowe — do 2000g

GABARYT A to:

- przesyiki listowe o wymiarach:

MINIMUM — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm
MAKSIMUM - zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢ : wysokos¢ 20 mm, dtugosé 325 mm,
szerokos¢ 300 mm

- paczki o wymiarach:

MINIMUM — wymiary strony adresowej nie mogg by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm
MAKSIMUM — zaden z wymiaréw nie moze przekroczy¢ : dtugos¢ 600 mm,

szeroko$¢ 500 mm, wysokos¢ 300 mm

GABARYT B to:

- przesyiki listowe o wymiarach :

MINIMUM — jesli cho¢ jeden z wymiardw przekracza wysokos¢ 20 mm lub dtugo$é 325 mml
lub szeroko$¢ 230 mm

MAKSIMUM — suma dtugoéci, szerokosci i wysokosci ( grubosé¢ ) 900 mm, przy czym
najwiekszy z tych wymiaréw ( dtugosc¢ ) nie moze przekroczy¢ 600 mm

- paczki o wymiarach :

MINIMUM — jesli cho¢ jeden z wymiaréw przekracza dtugos¢ 600 mm, szerokos¢ 500 mm,
wysokos¢ 300 mm

MAKSIMUM - suma diugosci i najwigkszego obwodu mierzonego w innym kierunku niz

dtugos¢ 3000 mm, przy czym najwiekszy wymiar nie moze przekroczy¢ 1500 mm.

Wszystkie wymiary przyjmuje sie z tolerancjg +/- 2 mm.

b. Maksymalna waga przesytek

4)

- przesyiki listowe krajowe i zagraniczne — do 2 kg

- paczki pocztowe krajowe i zagraniczne — do 10 kg.

Wykonawca bedzie doreczat przesytki krajowe zaliczone do powszechnych ustug pocztowych

z zachowaniem wskaznikow terminowosci doreczen przesytek w obrocie krajowym



o)

wskazanym w Rozporzgdzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z 29 kwietnia 2013 r. w
sprawie warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego (t.j.
Dz. U. z 2020r. poz. 1026, ze zm.).

Doreczanie przesytek pocztowych listowych, przyjetych do przemieszczenia i doreczenia,
odbywac sie bedzie w jak najkrétszym czasie

z zastrzezeniem, iz deklarowany czas ich dostarczenia adresatowi wynosi odpowiednio:

a. Dla przesytek krajowych:

®© a0 T ®

—h

list krajowy zwykty — maksymalnie 4 dni od dnia nadania;

list krajowy zwykty najszybszej kategorii — maksymalnie 2 dni od dnia nadania;

list krajowy rejestrowany — maksymalnie 4 dni od dnia nadania;

list krajowy rejestrowany najszybszej kategorii — maksymalnie 2 dni od dnia nadania;

list krajowy rejestrowany ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru — maksymalnie 4 dni od
dnia nadania;

paczki pocztowe najszybszej kategorii — maksymalnie 2 dni od dnia nadania;

paczki pocztowe niebedgce paczkami pocztowymi najszybszej kategorii — maksymalnie 4

dni od dnia nadania.

6) Realizacja ustug pocztowych, o ktérych mowa w ust. 1-3, odbywac¢ sie bedzie po

7)

8)

przygotowaniu przez Zamawiajgcego przesytek do nadania oraz sporzadzeniu zestawienia
ilosciowego nadanych przesytek nierejestrowanych oraz rejestrowanych. Wzér zestawieh

Zamawiajgcy okresli przed zawarciem umowy.

Zestawienia ilosciowe, o ktérych mowa w pkt 5, sporzgdzane bedg w dwéch egzemplarzach,
wedtug wzoru uzgodnionego z Wykonawcg, z przeznaczeniem: oryginat dla Wykonawcy,
kopia dla Zamawiajgcego. Zamawiajgcy umieszczaC bedzie na przesytkach w sposob
czytelny i trwaly informacje jednoznacznie identyfikujgce adresata i nadawce, okreslajgc

jednoczesnie rodzaj oraz znak optaty.

Wykonawca zobowigzany jest do odbioru przesytek objetych przedmiotem zamowienia z
siedziby Zamawiajgcego - Powiatowy Urzad Pracy w Gdyni, ul. H. Kottagtaja 8, pok. 101, 81 —
332 Gdynia od poniedziatku do pigtku z pominigciem dni ustawowo wolnych od pracy w

godzinach od 13:40 do 14:30 i nadawania ich w dniu odbioru od Zamawiajgcego.

9) Zakres ustug pocztowych, ktore bedg przedmiotem umowy opisuje zestawienie ilosciowo-

rodzajowe przesytek — Zatgcznik 1 do Umowy.

10) Wykonawca zapewni odpowiednie zabezpieczenie przesytek z uwzglednieniem ochrony

danych osobowych znajdujgcych sie na przesytkach i dokumentach nadawczych,

uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom postronnym.



11) Wykonawca zapewni Zamawiajgcemu nadanie przesytki w placowce nadawczej Wykonawcy
w tym samym dniu. Zwrot dokumentéw nadawczych do Zamawiajgcego realizowany bedzie

nastepnego dnia roboczego po nadaniu przesyiki.

12) Wykonawca zapewni doreczanie przesytek pocztowych nadanych przez Zamawiajgcego na
catym terenie Rzeczypospolitej Polskiej oraz poza jej granicami zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.

13) Nadawane przez Zamawiajgcego przesytki, bedg w przypadku nieobecnoéci adresatéw
awizowane i odbierane przez nich we wilasciwie oznaczonych punktach Wykonawcy
zlokalizowanych w kazdej gminie w kraju, poza Gming Gdynia, w ktérej Zamawiajgcy wymaga
posiadanie przez Wykonawce min. siedmiu wtasciwie oznakowanych jednostek w nizej
wymienionych dzielnicach:

a. Gdynia Chylonia,

b. Gdynia Dziatki Lesne,
c. Gdynia Grabdwek,

d. Gdynia Obtuze,

e. Gdynia Ortowo,

f.  Gdynia Srédmiescie,
g. Gdynia Witomino,

14) Wykonawca zobowigzany jest do odbioru przesytek przygotowanych do wyekspediowania, a
nastepnie nadania tych przesytek w wyznaczonej placéwce nadawczej. Odbiér przesytek
odbywat sie bedzie z siedziby Zamawiajgcego przy
ul. Hugo Kottataja 8, 81-332 Gdynia, od poniedziatku do pigtku w godzinach od 13:40 do
14:30.

15) Wykonawca dostarczy bezptatnie Zamawiajgcemu druki zwrotnego potwierdzenia odbioru

przesytek naktadu Wykonawcy.

16) Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ korzystania z obstugi Elektronicznego Potwierdzenia
Odbioru w obrocie krajowym i zagranicznym.
17) Wykonawca jest zobowigzany do dostarczania formularzy potwierdzenia odbioru dla

przesytek nadawanych w postepowaniu ogolnym.

18) Wykonawca bedzie doreczat do siedziby Zamawiajgcego pokwitowanie odbioru przesyiki,
potwierdzone przez jej adresata, niezwitocznie po dokonaniu doreczenia przesytki. W
przypadku nieobecnosci adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia zawiadomienie o
prébie dostarczenia przesyiki (awizo) ze wskazaniem, gdzie i kiedy adresat moze odebraé

przesytke (takze drugie awizo) stosownie do przepiséw.



19) Przedmiot zamowienia obejmuje takze zwrot Zamawiajgcemu niedoreczonych przesytek
niezwtocznie po wyczerpaniu mozliwosci ich doreczenia. Po uptywie terminu odbioru
przesytka (w przypadku jej nieodebrania przez adresata) zwracana jest Zamawiajgcemu wraz
z podaniem przyczyny nieodebrania. W przypadku przesytek w obrocie zagranicznym

obowigzywac bedg zasady okreslone w przepisach miedzynarodowych.

20) Zamawiajacy zobowigzuje sie do wtasciwego przygotowania przesylek oraz sporzgadzania

zestawien dla przesytek.

21) Zamawiajgcy zobowigzuje sie do nadawania przesytek w stanie uporzadkowanym, przez co

nalezy rozumieg¢:

a. dla_przesytek rejestrowanych - wpisanie kazdej przesytki do zestawienia przesytek,

sporzgdzanego w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat bedzie przeznaczony dla
wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia stanowi¢ bedzie dla Zamawiajgcego
potwierdzenie nadania danej partii przesytek,

b. dla_przesytek zwykilych - nierejestrowanych - przygotowanie zestawienia ilosciowego

przesytek wg poszczegdlnych kategorii wagowych sporzadzanego dla celow
rozliczeniowych w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginat bedzie przeznaczony dla
wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia stanowi¢ bedzie dla zamawiajgcego

potwierdzenie nadania danej partii przesytek.

22)W przypadku utraty, ubytku, uszkodzenia przesytki badz niewykonania lub nienalezytego
wykonania przedmiotu zamowienia Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu nalezne
odszkodowanie i inne roszczenia, zgodnie z przepisami ustawy z 23 listopada 2012 r. — Prawo

pocztowe (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1640, ze zm.).

23) Podstawg rozliczen finansowych bedzie suma optat za przesyiki faktycznie nadane oraz
ewentualnie zwrocone do Zamawiajgcego oraz optfata za ustuge ptatng odbioru
korespondencji z siedziby Zamawiajacego w okresie jednego miesigca, stwierdzone na

podstawie dokumentéw nadawczych i oddawczych.

24) Ceny jednostkowe brutto podane przez Wykonawce w Formularzu ofertowym stanowigcym
zatgcznik nr 1 do Ogtoszenia o zamdwieniu bedg niezmienne w catym okresie trwania umowy.
Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ dokonania zmiany tych cen, w przypadku:

- ustawowej zmiany stawek podatkowych (VAT) w okresie obowigzywania umowy. Jezeli w
trakcie obowigzywania umowy nastgpi zmiana w zakresie podatku od towaréw i ustug
Zamawiajgcy, po uprzednim pisemnym zawiadomieniu ze strony Wykonawcy o zaistnieniu
tego zdarzenia, zobowigzuje sie do uiszczenia optaty powiekszonej o podatek od towardw i

ustug wedtug stawki obowigzujgcej na dzien wystawienia wykonania ustugi,



- zmiany ceny jednostkowej brutto w poszczegdlnych pozycjach wpisanych przez Wykonawce

w pkt 1 Formularza ofertowego w sytuacji spowodowanej zmianami tych cen w sposob
dopuszczony przez Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. 22023 r., poz. 1640, ze zm.). Jezeli w trakcie
obowigzywania umowy nastgpi zmiana w zakresie cen jednostkowych poszczegdlnych ustug
Zamawiajgcy, po uprzednim pisemnym zawiadomieniu ze strony Wykonawcy o zaistnieniu
tego zdarzenia, zobowigzuje sie do uiszczenia optat za Swiadczenie ustug w wysokosci

obowigzujgcej na dzieh wykonania ustugi.

Warunki realizacji zamoéwienia i klauzula spoteczna

1) Zamawiajgcy przewiduje nadawanie czesci przesylek w sposéb zgodny z przepisami

Do

przedmiotowych przesytek Zamawiajgcy bedzie wykorzystywat wiasne wzory druku

regulujgcymi tryb postepowan administracyjnych oraz przepisami podatkowymi.
potwierdzenia odbioru pism zgodnie z ustawg Kodeks postepowania administracyjnego lub

odpowiednio Ordynacjg podatkows.

Szczegoétowa kalkulacja ceny
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UWAGA!

Zamawiajgcy zastrzega, ze podana iloS¢ przesytek moze ulec zmianie w zaleznosci od
aktualnych potrzeb Zamawiajgcego zwigzanych z biezgcg pracg jednostki. Zamawiajgcy nie
jest zobowigzany do zrealizowania w 100 % podanych ilodci przesylek. Zamawiajgcy
okresla, ze minimalna wysokos¢ procentowa zobowigzania, ktérg wyda na potrzeby
realizacji przedmiotu zamowienia to 70 % catkowitej warto$ci zamowienia wskazanego
przez Wykonawce w Formularzu ofertowym. Niezamdéwienie maksymalnej iloSci przesytek
nie moze stanowi¢ przedmiotu jakiegokolwiek roszczenia w stosunku do Zamawiajgcego ze
strony Wykonawcy.

3. Kryteria oceny oferty: Cena 100%

Cena oferty musi zawiera¢ wszystkie koszty zwigzane z prawidiowg realizacijg ustugi z

uwzglednieniem postanowien zawartych w niniejszym Zapytaniu ofertowym i nie moze ulec
zZmianie.
Cena brutto podana w Formularzu ofertowym musi by¢é wyrazona w polskich ztotych,

liczbowo i stownie z dokfadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

4. Warunki udziatu w postepowaniu:
4.1. O udzielenie zamowienia mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktorzy:
a. nie podlegajg wykluczeniu.
Wymagany termin realizacji zamdwienia: 01.01.2024 r. — 31.12.2024 r.
Wymagany okres gwaranciji: nie dotyczy
7. Warunki pfatnosci: Platnos¢ miesieczna. W terminie 7 dni roboczych od daty doreczenia
faktury wystawionej poprawnie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, pod warunkiem
wczesniejszego otrzymania przedmiotu zamowienia.
8. Miejsce i termin ztozenia oferty:

8.1. Formularze ofertowe nalezy przesta¢ drogg elektroniczng na adres e-mail:
zamowienia@pupgdynia.pl
Temat wiadomosci e-mail:

Formularz ofertowy — Ustuga kompleksowego i codziennego sprzgtania pomieszczen i
posesji PUP Gdynia.

8.2. Termin sktadania formularzy ofertowych dotyczgcych zaméwienia uptywa dnia
30.11.2023 r. Decydujgce znaczenie dla oceny zachowania terminu sktadania ofert ma
data i godzina wptywu oferty drogg elektroniczng do Zamawiajgcego.

8.3. Formularze ofertowe otrzymane po terminie, o ktérym mowa w pkt 8.2 lub przestane na
inny adres e-mail niz podany w pkt. 8.1 nie bedg brane pod uwage przy wyborze
najkorzystniejszej oferty.

8.4. Wykonawca ma mozliwo$¢ zaszyfrowania przestanej oferty, hasto do pliku nalezy
przesta¢ dnia nastepnego o ktérym mowa w pkt 8.2 do godz.: 8:50.

9. Termin otwarcia ofert: : Otwarcie ofert nastgpi 01.12.2023 r. godz.: 9:00. Wykonawcy ktérzy
zaszyfrowali przestane oferty proszeni sg o przestanie hasta na adres email:

zamowienia@pupgdynia.pl dnia 01.12.2023 r. do godziny 8:50.
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10. Wyjasnienia tresci ztozonej oferty oraz poprawianie omytek.

W toku badan i oceny oferty Zamawiajgcy moze zada¢ od Wykonawcédw wyjasnien dotyczacych
tresci ztozonych ofert.
Zamawiajgcy poprawia w ofercie:

a. oczywiste omyiki pisarskie,

b. oczywiste omyiki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek,

c. inne pomytki polegajgce na niezgodnosci oferty z Zapytaniem ofertowym, niepowodujgce
istotnych zmian w tresci oferty.

- niezwtocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona.

11. Przestanki wykluczenia wykonawcy: Wykonawca moze zosta¢ wykluczony przez Zamawiajacego
na kazdym etapie postepowania zgodnie z art. 7 ust. 3 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o
szczegoblnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz
stuzgcych ochronie bezpieczehstwa narodowego (t.j. Dz. U. 2023 r., poz. 129 ze zm.).

12. Przesfanki odrzucenia oferty.

Zamawiajacy odrzuca oferte jezeli:

a. jejtresc jest niezgodna z Zapytaniem ofertowym,

b. jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow
0 zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji,

C. zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamowienia. Przy czym w przypadku
powziecia watpliwosci co do oferowanej ceny Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do
wezwania Wykonawcy do ztozenia dodatkowych wyjasnien w tym zakresie,

d. Wykonawca w terminie 3 dni od otrzymania informacji od Zamawiajgcego wyrazit sprzeciw, co
do poprawienia omytki w obliczeniu ceny lub innej nieistotnej z punktu widzenia tresci oferty
omyiki,

e. jest niewazna na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego.

13. Uniewaznienie postepowania.

Zamawiajgcy uniewaznia postepowanie o udzielenie zamowienia, jezeli:

a. nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu,

b. cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg Zamawiajgcy zamierza przeznaczyc¢
na sfinansowanie zamdwienia, chyba ze Zamawiajacy podejmie decyzje o zwigkszeniu tej
kwoty do ceny najkorzystniejszej oferty,

c. wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze przeprowadzenie postepowania lub
wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczesniej
przewidziec,

d. postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg uniemozliwiajgcg zawarcie
umowy w sprawie niniejszego zamowienia publicznego.

14. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami: Angelika Dobbek

14.1. Wykonawca moze zwrdci¢ sie do Zamawiajgcego z prosbg o wyjasnienie tresci Zapytania

ofertowego.

14.2. Porozumiewanie sie miedzy stronami dopuszczalne jest w formie elektronicznej



(zamowienia@pupgdynia.pl).

14.3. Zamawiajacy nie udzieli zadnych informaciji, wyjasnien czy odpowiedzi w formie ustnej

badz telefonicznej, w sprawach wymagajgcych zachowania formy pisemne;.

15. Sposbb przygotowania oferty:

1) Oferte nalezy sporzgdzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim.

2) Oferta winna by¢ przestana na formularzu ofertowym — zatgcznik nr 1 wraz ze szczegétowg

kalkulacjg ceny.

* niepotrzebne skresli¢

Warunki rozeznania rynku:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

O wynikach przeprowadzonego rozeznania rynku (dane Wykonawcéw oraz informacja o
wyborze oferty najkorzystniejszej) Zamawiajgcy poinformuje Wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty
lub zamiesci ww. informacje na stronie internetowe;j.

Oferty sktadane przez wykonawcéw sg jawne i podlegajg udostepnieniu na podstawie przepiséw
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia niniejszego postepowania,
w szczegolnosci, gdy ceny zaproponowane przez wykonawcoéw bedg wyzsze od kwoty, jakg
zostata przeznaczona na sfinansowanie niniejszego zamoéwienia.

Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi oferty zawarcia umowy w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego.

Wykonawcy ponoszg wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty. W
przypadku uniewaznienia postepowania, Zamawiajgcy nie bedzie dokonywat zwrotu kosztéw
przygotowania i ztozenia ofert.

Zamawiajgcy ma prawo do weryfikacji informacji uzyskanych od Wykonawcy.

Zamawiajgcy ocenia oferty pod katem kryteriow okreslonych w ogtoszeniu.

Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla sie od realizacji zamdwienia,

Zamawiajagcy moze wybraé oferte najkorzystniejszg spos$rdod pozostatych ofert.

Zatgczniki:

Zatacznik nr 1 - Formularz ofertowy

Zatgcznik nr 2 — Wzor umowy



