OR.271.1.2025 Poniatowa, dnia 04.12.2025 r.

Zapytanie ofertowe

Postepowanie prowadzone w oparciu o Instrukcje w sprawie zasad postepowania w Urzedzie
Miejskim w Poniatowe] przy udzielaniu zamodwien publicznych, do ktérych nie stosuje sig
ustawy Prawo zamoéwied publicznych tj. § 8 Postepowanie przy udzieleniu zamdwienr
o wartosci szacunkowej powyzej 80000 zt. do 130000 zi.

Zamawiajacy : Gmina Poniatowa
adres do korespondencji : ul. Mtodziezowa 2, 24-320 Poniatowa
tel. 81 820 4836, fax. 81 820 35 73, e-mail: urzad@um.poniatowa.pl

Zaprasza do ztozenia oferty cenowej na:

Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym w zakresie
odbioru, przyjmowania, przemieszczania i dorgczania przesylek pocztowych oraz
zwrotu przesyltek niedoreczonych dla potrzeb Gminy Poniatowa.

Opis przedmiotu zamodwienia

1. Przedmiotem zamodwienia jest $wiadczenie ustug pocztowych w obrocie krajowym
i zagranicznym, w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania przesytek
listowych, paczek oraz ich ewentualnych zwrotéw na rzecz Gminy Poniatowa.

2. Przez przesytki pocztowe, bedace przedmiotem zamdwienia rozumie si¢ przesyfki
listowe o wadze do 2000g. (Format S, M, L):

zwykie - przesytka nierejestrowana nie bedaca przesytka najszybszej kategorii,

zwykle priorytetowe - przesytka nierejestrowana listowa najszybszej kategorii,

polecone - przesytka rejestrowana bedaca przesytkg listowa, przemieszczang

i doreczang w sposdb zabezpieczajacy ja przed utratg, ubytkiem zawartosci lub

uszkodzeniem,

polecone priorytetowe - przesytka rejestrowana najszybszej kategorii,

polecone ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru (ZPO) - przesytka przyjeta

za potwierdzeniem nadania i doreczenia za pokwitowaniem odbioru,

polecone priorytetowe ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru (ZPO) — przesytka

najszybsze] kategorii przyjeta za potwierdzeniem nadania i dorgczenia

za pokwitowaniem odbioru,

Format S- maksymalny wymiar koperty C5 (162 X 229 X 20mm) do 500 g.

Format M- maksymalny wymiar koperty C4 (229 X 324 X 20mm) do 1000g.

Format L- ponad wymiar koperty C4, (suma wymiaréw nie moze przekracza¢ 900 mm, przy
czym dtugosé nie moze by¢ wigksza niz 600 mm)- do 2000 g.



3. Przez paczki pocztowe, bedace przedmiotem zamowienia rozumie sie paczki
pocztowe o wadze 10.000 g (Gabaryt Ai B):
a) zwykte — paczki rejestrowane nie bedgce paczkami najszybszej kategorii,
b) priorytetowe — paczki rejestrowane najszybszej kategorii,
c) ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Gabaryt A — to przesytka o wymiarach:

Minimum - wymiary strony adresowej nie moga by¢ mniejsze niz 90 x 140 mm,

Maksimum - zaden z wymiarow nie moze przekroczy¢ dtugosci 600 mm, szerokosci 500

mm, wysokosci 300mm.

Gabaryt B — to przesytka o wymiarach:

Minimum - jesli cho¢ jeden z wymiaréw przekracza dtugos¢ 600 mm lub szerokos¢ 500

mm, wysokos¢ 300 mm.

Maksimum - suma dtugosci, i najwiekszego obwodu mierzonego w innym kierunku
niz dtugosé nie moze by¢ wieksza niz 3000 mm, przy czym najwiekszy wymiar nie moze

przekroczy¢ 1500 mm.

4. Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia przesytek pocztowych codziennie w
dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 11:00 do Urzedu
Miejskiego w Poniatowej przy ul. Mtodziezowej 2 — Punkt Obstugi Interesanta

Urzedu.

5. Wykonawca zobowiazany jest do dysponowania na terenie miasta Poniatowa
punktem obstugi w zakresie przyjmowania raz dziennie przesytek przygotowanych
do wyekspediowania, zwrotéw oraz wydawanych przesytek (awizo). Zamawiajacy
dopuszcza mozliwos¢ odbioru przez Wykonawce raz dziennie przesytek
przygotowanych do wyekspediowania oraz zwrotéw z siedziby Zamawiajacego,
od poniedziatku do piatku w dni robocze w godzinach 14:00 — 15:00. Przez ,dni
robocze” rozumie sie dni: od poniedziatku do piagtku, za wylaczeniem dni
przypadajacych w dni wolne od pracy okreslone w art. 1 ust. 1 ustawy z dnia
18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy. Odbioru dokonywaé winien
upowazniony przedstawiciel Wykonawcy po okazaniu upowaznienia.
Przyjmowanie przesytek odbywac sie bedzie na podstawie zestawienia przesytek
wpisanych do pocztowej ksigzki nadawczej (dla przesytek rejestrowanych) oraz na
podstawie zestawienia ilosciowego przesytek wg poszczegélnych kategorii
wagowych (dla przesylek nierejestrowanych). Wykonawca potwierdzi przyjecie
przesytek pieczecig zaréwno w pocztowej ksigzce nadawczej jak i na zestawieniu.

Bedzie to potwierdzenie przyjecia przesytek w danym dniu do ekspedycji.

6. Zamawiajacy zobowiazuje sie do umieszczenia na przesylce listowej lub paczce
nazwy odbiorcy wraz z jego adresem (podany jednoczesnie w pocztowej ksigzce
nadawczej), okreslajagc rodzaj przesytki (zwykta, polecona, priorytet czy
ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru — ZPO) oraz umieszczania na stronie
adresowej kazdej nadawanej przesytki nadruku (pieczatki) okreslajacej peing

nazwe i adres Zamawiajacego.
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Zamawiajacy zobowigzuje sie do wiasciwego przygotowania przesytek oraz
sporzadzania zestawien dla przesytek.

Zamawiajacy zobowigzuje sie do nadawania przesytek w stanie uporzadkowanym,
przez co nalezy rozumiec:

dla przesytek rejestrowanych — wpisanie kazdej przesytki do pocztowej ksigzki
nadawczej w dwéch egzemplarzach, z ktdrych oryginat bedzie przeznaczony dla
Wykonawcy w celach rozliczeniowych, a kopia stanowi¢ bedzie dla Zamawiajacego
potwierdzenie nadania danej partii przesytek,

dla przesytek zwyklych — zestawienie ilosciowe przesytek wg poszczegdlnych
kategorii wagowych sporzadzone dla celéw rozliczeniowych w dwdch
egzemplarzach, z ktérych oryginat bedzie przeznaczony dla wykonawcy w celach
rozliczeniowych, a kopia stanowi¢ bedzie dla Zamawiajgcego potwierdzenie
nadania danej partii przesytek.

Zamawiajacy jest odpowiedzialny za nadawanie przesytek listowych i paczek
w stanie umozliwiajacym Wykonawcy doreczenie bez ubytku i uszkodzenia
do miejsca zgodnie z adresem przeznaczenia.

Opakowanie przesytek listowych stanowi koperta Zamawiajacego, odpowiednio
zabezpieczona (zaklejona lub zalakowana). Opakowanie paczki powinno stanowic
zabezpieczenie przed dostgpem do zawartosci oraz aby uniemozliwiato
uszkodzenie przesytki w czasie przemieszczania.

Zamawiajacy ma prawo zleci¢ ustuge innemu operatorowi, a kosztami realizacji
obciazy¢ Wykonawce, jezeli Wykonawca nie przyjmie od Zamawiajacego przesytek
w wyznaczonym dniu i czasie.

Nadanie przesylek objetych przedmiotem zamdwienia nastepowac bedzie w dniu
ich odbioru przez Wykonawce od Zamawiajgcego.

Wykonawca bedzie doreczat do siedziby Zamawiajacego pokwitowane przez
adresata ,potwierdzenie odbioru” w terminach przeznaczonych dla realizacji
ustugi. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do korzystania z ,potwierdzenia
odbioru” dostarczonego przez Wykonawce, lub do stosowania wtasnego wzoru,
na swoj koszt.

W przypadku nieobecnosci adresata, przedstawiciel Wykonawcy pozostawia
zawiadomienie (przez awizo) o prébie dostarczenia przesytki ze wskazaniem gdzie
i kiedy adresat moze odebraé list lub przesytke. Termin do odbioru przesytki przez
adresata wynosi 14 dni kalendarzowych liczonych od dnia nastepnego po dniu
pozostawienia pierwszego awizo, w tym terminie przesytka jest , awizowana”
dwukrotnie. Po uptywie terminu odbioru, przesytka zwracana jest Zamawiajgcemu
wraz z podaniem przyczyny nie odebrania przez adresata oraz podwdjna pieczatka
potwierdzajaca awizacje.

W zestawieniu zostaty okreslone rodzaje przesytek (ustug pocztowych) jakie beda
zlecane Wykonawcy oraz ilos¢ danej korespondencji w skali 12 miesigcy.
Zamawiajacy przyjat ilos¢ przesytek kazdego rodzaju, w oparciu o analize potrzeb
i jako podstawe do wyliczenia oceny z zastrzezeniem, ze Zamawiajacy nie jest
zobowigzany do realizowania podanej ilosci przesytek. Faktycznie ilosC
realizowanych przesytek w skali rocznej moga odbiega¢ od podanych ilosci.
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Rozliczenie umowy nastgpi na podstawie faktycznej ilosci oraz cen jednostkowych
wskazanych w ofercie.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ przesuniec ilosciowo-asortymentowych
w ramach umowy.

W przypadku nadawania przez Zamawiajacego przesytek nie ujetych w formularzu
cenowym, podstawg rozliczern beda ceny podane w cenniku ustug pocztowych
Wykonawcy.

Wzory ksigiek nadawczych oraz zestawien iloSciowych przesytek winny byé
uzgodnione z Wykonawca.

Wykonawca odpowiada za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie ustug
pocztowych chyba, ze spowodowane jest ono dziataniem sity wyzszej.

Ustuge pocztowa w zakresie przesytki rejestrowanej uwaza sie za niewykonang,
jezeli doreczenie przesytki rejestrowanej lub zawiadomienie o probie jej doreczenia
nie nastapito w terminie 14 dni od dnia nadania.

Ustugi pocztowe realizowane beda na zasadach okreslonych w:

1) ustawie z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (Dz. U. z 2025 r. poz. 366).
2) rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r.
w sprawie warunkéw wykonania ustug powszechnych przez operatora
wyznaczonego (Dz. U. z 2020 r. poz. 1026).

3) rozporzadzeniu ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r.
w sprawie reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. z 2019 r., poz. 474).

4) ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2024 r., poz. 572).

5) miedzynarodowych przepisach pocztowych, Regulaminie Poczty Listowej
( Dz. U. z 2007 r. Nr 108, poz. 744). Regulaminie dotyczacym paczek pocztowych
(M.P. 22015 r., poz. 46) w przypadku ustug pocztowych w obrocie zagranicznym.
6) ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2025 r., poz.
111).

7) innych aktach prawnych zwigzanych z realizacja ustug pocztowych.

Dla przesytek rejestrowanych Zamawiajagcy wymaga zapewnienia przez
Wykonawce:

1. skutkéw nadania pisma (moc doreczenia) okreslonych w przepisach:

a) art. 57 § 5 pkt 2 ustawy Kodeks postepowania administracyjnego (termin uwaza
sie za zachowany, jesli przed jego uptywem pismo zostato nadane w polskiej
placéwce pocztowej operatora wyznaczonego),

b) art. 12 § 6 pkt 2 ustawy Ordynacja podatkowa (termin uwaza sie za zachowany,
jezeli przed jego uptywem pismo zostato nadane w polskiej placowce pocztowe;j
operatora wyznaczonego);

2. skutkow potwierdzenia przyjecia przesytki rejestrowanej (moc dokumentu
urzedowego) — art. 17 ustawy Prawo pocztowe ,, potwierdzenie nadania przesyiki
rejestrowanej lub przekazu pocztowego wydane przez placéwke pocztowa
operatora wyznaczonego ma moc dokumentu urzedowego”.

Zamawiajacy bedzie korzystat z drukédw potwierdzenia odbioru naktadu
Wykonawcy, ktére Wykonawca bedzie dostarczat nieodptatnie, w kazdym
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przypadku niekorzystania przez Zamawiajacego z wlasnego wzoru ,potwierdzenie
odbioru”.

Wydawanie kopii dowodu doreczenia (duplikatu), na potrzeby Zamawiajgcego
bedzie udostepniane przez Wykonawce bezptatnie w drodze reklamaciji.

W przypadku uzasadnionych zastrzezeri w stosunku do juz odebranych przesytek
(np. nieprawidtowe opakowanie, brak petnego adresu, niezgodno$¢ wpiséw w
dokumentach nadawczych z wpisami na przesytkach, brak znakéw opfaty itd.),
Wykonawca bez zbednej zwtoki wyjasni je z Zamawiajacym. Brak mozliwosci
wyjasnienia zastrzezen, o ktérych mowa powyzej lub brak mozliwosci ich usunigcia
w dniu odbioru przesytek od Zamawiajacego powoduje, iz nadanie przesytek przez
Wykonawce nastgpi w dniu nastepnym lub ich catkowitym usunigciu przez
Zamawiajgcego.

Termin realizacji zaméwienia od 02.01.2026r. do 31.12.2026r.

Wykonawca zwigzany jest oferta 30 dni.

Bieg terminu zwigzania oferta rozpoczyna sie wraz z uplywem terminu sktadania
ofert.

Warunki udziatu w zamowieniu

O zaméwienie mogg ubiegaé sie Wykonawcy posiadajacy:

1.

uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnogci, jesli przepisy
prawa naktadaja obowiazki ich posiadania.

Zamawiajacy uzna, ze wykonawca spetnia warunek posiadania uprawnieri do
wykonywania okreslone] dziatalnosci lub czynnosci, jeieli wykonawca posiada
uprawnienia do wykonywania dziatalnosci pocztowej na podstawie wpisu do
rejestru operatoréw pocztowych prowadzonego przez Prezesa Urzedu Komunikacji
Elektronicznej zgodnie z art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo
pocztowe.

Dokumenty, jakie Wykonawca powinien zatyczy¢ do oferty:

Zamawiajacy wymaga, aby kazda oferta zawierala minimum nastgpujace
dokumenty:

1) wypetniony i podpisany przez Wykonawce formularz ofertowy wg. zataczonego
wzoru formularza ofertowego — Zatgcznik nr 1

2) wypetnionyi podpisany przez Wykonawce formularz cenowy — wg. zataczonego
wzoru formularza cenowego — Zatacznik nr 2

3) dokument potwierdzajacy, Ze Wykonawca jest wpisany do rejestru operatorow
pocztowych prowadzonego przez Prezesa Urzgdu Komunikacji Elektronicznej.

4) Oéwiadczenie o braku podstaw do wykluczenia — Zatgcznik nr 3

Informacja o sprawie porozumiewania si¢ Zamawiajacego z Wykonawcami oraz
przekazywania o$wiadczer i dokumentéw.
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Wszelkie oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajgcy
i Wykonawcy mogg przekazywac pisemnie, za pomocg faksu lub droga
elektroniczng.

Osoby po stronie Zamawiajacego uprawnione do porozumiewania sie
z Wykonawcami.

Osobg uprawniong do kontaktowania sie z Wykonawcami i udzielania wyjasnien
dotyczacych postepowania jest Magdalena Kowalska, tel. 81 820 48 36 wew. 10
e-mail: urzad@um.poniatowa.pl

Wykonawca moze zwrdéci¢ sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie istotnych warunkow
udzielenia zamoéwienia : pn. — czw. 07.30 - 15.30, pt. 07.30 — 15.00.

Miejsce sktadania ofert

1. Oferty nalezy sklada¢ do dnia: 12.12.2025 r. do godz. 12:00.

2. Zamawiajacy dopuszcza nastgpujace formy skladania ofert:
a) Oferty w wersji papierowej nalezy: sklada¢ w siedzibie Zamawiajacego Punkt
Obstlugi interesanta (parter), przesta na adres: Urzad Miejski ul. Mlodziezowa 2,
24-320 Poniatowa
b) Oferty w wersji elektronicznej (zeskanowane dokumenty w formacie pdf):
e-mailem na adres: urzad@um.poniatowa.pl

Opis sposobu obliczenia ceny

Na zatgczonym formularzu cenowo - ofertowym, nalezy przedstawi¢ cene ofertowa
netto, podatek VAT, cene brutto za wykonanie/udzielenie przedmiotu zamdéwienia.
Warto$¢ cenowg nalezy podac w ztotych polskich cyfra- z doktadnoscia do dwoch
miejsc po przecinku oraz sfownie.

Cena powinna zawiera¢ wszelkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu
zamowienia.

Wszelkie rozliczenia pomiedzy Zamawiajacym w Wykonawcy odbywad sie beda
w ztotych polskich.

Kryteria oceny ofert — cena 100%
Informacja o formalnosciach

Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajagcy zawiadomi
wszystkich Wykonawcow, ktérzy ubiegali sie o udzielenie zamédwienia.

Zamawiajacy zawrze umowe z wybranym Wykonawca po przekazaniu zawiadomienia
o Wyborze Wykonawcy, ale nie pdZniej niz w terminie zwigzania ofertag — Wzor umowy
stanowi zatacznik 4.



3. Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana uchyli sie od zawarcia umowy,
Zamawiajacy wybierze kolejna oferte najkorzystniejsza sposréd ztozonych ofert, bez
przeprowadzenia ich ponownej oceny.

4. W niniejszym postepowaniu nie majg zastosowania przepisy Ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

5. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia przedmiotowego postgpowania na
kazdym etapie bez podania przyczyn uniewaznienia.

Xl. Pozostate Informacje

Zamawiajacy, realizujac obowiagzek wynikajacy z art. 13 Rozporzadzenia UE 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. (dalej: RODO) informuje, ze w zwiazku z zapytaniem ofertowym dotyczagcym
mozliwoéci i warunkéw wykonania ustugi na: Swiadczenie ustug pocztowych w obrocie
krajowym i zagranicznym w zakresie odbioru, przyjmowania, przemieszczania i dorgczania
przesytek pocztowych oraz zwrotu przesytek niedoreczonych dla potrzeb Gminy Poniatowa
oraz prowadzonym w tym przedmiocie postepowaniem na wybér najkorzystniejszej oferty:

1. Administratorem w rozumieniu art. 4 pkt 7) RODO danych osobowych wnioskodawcow lub
skarzgcych jest Gmina Poniatowa 24-320 Poniatowa, ul. Mfodziezowa 2

2. Kontakt z administratorem jest mozliwy za posrednictwem adresu email:
burmistrz@um.poniatowa.pl

3. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna kontaktowac sig
w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych pod adresem poczty
elektronicznej: iod @pca.pl

4. Dane osobowe przetwarzane sa w nastepujacych celach:

a) opublikowania zapytania ofertowego,
b) wyboru oferty na realizacje zaméwienia,
c) ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,
d) archiwalnych.
5. Odbiorcami danych osobowych s3 ustugobiorcy i jego upowaznieni pracownicy, ktérym

przekazano przetwarzanie danych osobowych na potrzeby realizacji ustug swiadczonych dla

administratora, na podstawie zawartych umoéw powierzenia, w szczegélnosci podmioty

éwiadczace ustugi prawne i doradcze, informatyczne, audytowe, niszczenia dokumentéw.

6. Osoba, ktérej dane dotycza moze skorzysta¢ wobec administratora z nastepujgcych praw:

a) prawa do zadania dostgepu do swoich danych osobowych oraz do ich sprostowania
(art. 15 i art. 16 RODO). W przypadku prawa do sprostowania danych, nie moze ono
skutkowa¢ zmiana elementéw oferty podlegajacych ocenie, zgtoszonych po terminie
na przestanie ofert,

b) prawa do ograniczenia przetwarzania jej danych w sytuacjach i na zasadach wskazanych
w art. 18 RODOQ,

¢) prawa do wniesienia sprzeciwu w przypadku przetwarzania danych w oparciu
o przestanke prawnie usprawiedliwionego celu, chyba ie wykaze istnienie podstaw
do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,
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d) osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo wnies¢ w skarge na przetwarzanie jej danych
osobowych przez administratora do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

. Skorzystanie przez osobe, ktérej dane dotycza, z uprawnienia do sprostowania lub

uzupetnienia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 16 rozporzadzenia 2016/679,

nie moze skutkowaé zmiang wyniku postepowania ani zmiang postanowieA umowy w

zakresie niezgodnym z ustawa.

Wystapienie z zadaniem, o ktéorym mowa w art. 18 ust. 1 rozporzadzenia 2016/679,

nie ogranicza przetwarzania danych osobowych do czasu zakonczenia postepowania.

W przypadku danych osobowych zamieszczonych przez Zamawiajgcego w Biuletynie

Zaméwien Publicznych, prawa, o ktérych mowa w art. 15 i art. 16 rozporzadzenia 2016/679,

sg wykonywane w drodze zgdania skierowanego do Zamawiajacego.

Wykonawcy nie przystuguje:

a) w zwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych,

b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktéorym mowa w art. 20 RODO,

c) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych,
gdyz podstawa prawng przetwarzania danych osobowych Wykonawcy jest art. 6 ust. 1
lit. c RODO.

11. Dane osobowe bedg przechowywane w utrwalone w protokole postepowania wraz

z zatacznikami bedg przechowywane:
a) 5 lat od momentu dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty,
b) w przypadku realizacji roszczern przystugujacych oferentom w zwigzku z wyborem
wykonawcy dane bedg przetwarzane do wyczerpania przystugujacych stronom srodkéw
ochrony prawne;j.

12. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do udziatu w wyborze

najkorzystniejszej oferty na realizacje zamowienia publicznego. Niepodanie danych
osobowych skutkuje brakiem udziatu w postepowaniu ofertowym i oceny ztozonej oferty
oraz zawarcia umowy na realizacje zamdwienia.

Zataczniki:

Zatacznik nr 1 - Formularz ofertowy

Zatacznik nr 2 - Formularz cenowy

Zatacznik nr 3 - Oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia
Zatacznik nr 4 — Wzér umowy
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Zatwierdzit:




