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Zatgeznik nr 1 dp Ogloszenia o zamowieniy

INSTRUKCJA DLA WYKONAWCOW (IDW)

I.  Nazwa oraz adres Zamawiaiacego

Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Shupsku
ul. Poniatowskiego 4a

76-200 Stupsk

NIP 839-20-42-350, Regon 770509428

adres e-mail: sekretariat@odn.slupsk.pl
adres strony internetowe;: Www.odn.slupsk.pl

II.  Procedura udzielenia Zzamowienia

Postepowanie niniejsze prowadzone jest na podstawie przepiséw okreslonych w Dziale 111,
rozdziatu 6 ,Zaméwienia na ustugi spoleczne i inne szczegolne ustugi” ustawy z dnia
29 stycznia 2004 . Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U.z2015. poz. 2164 ze zm.), zZwanej

dalej ustawa Pzp, zgodnie z art. 1380 ustawy Pzp, o wartosci ponizej 750 000 euro.

III.  Opis przedmiotu zamowienia

I. Przedmiotem zaméwienia Jest przygotowanie programu spotkan sieci wspOlpracy
1 samoksztalcenia » Wykorzystanie narzedzi TIK w doradztwie edukacyjno -
zawodowym”  dla nauczycieli trzech szkét podstawowych i trzech gimnazjéw
W terminie od 18.10.2017 r. do 30.] 1.2017 r. na rzecz Projektu wspotfinansowanego
ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewo6dztwa Pomorskiego na lata 2014-2020

2. Szczegblowy opis przedmiotu zamowienia zostal okreslony w zafaczniku nr 2
do niniejszego ogloszenia.
Dodatkowo Zamawiajacy informuje, ze:
— nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert wariantowych;
— nie dopuszcza mozliwosci skladania ofert czesciowych,
— rozliczenia miedzy Zamawiajacym a Wykonawca prowadzone beda w PLN;

— nie dopuszcza dokonywania zaliczek;

|

nie przewiduje zwrotu kosztéw udziatu w niniejszym postepowaniu.

Projekt wspoffinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
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4, Zamawiajacy Wymaga, aby przedmiot zam6wienia byt wykonany  zgodnie
Z Wymaganiami Zawartymi w niniejszym Ogloszeniu o zamOwieniu, w tym
W ,,Szczegblowym opisie przedmiotu zamOwienia” stanowiacym  zatacznik pr 2

do Ogloszenia oraz w projekcie umowy stanowiacy zatgcznik nr 6 do Ogtoszenia.

IV. Termin wykonania Zamowienia

Planowany termin wykonania : od 18.10.2017 r. do 30.11.2017 r.

V.  Warunki udzialu w postepowaniu

O udzielenie przedmiotowego zaméwienia moga ubiegaé sie Wykonawcy, ktorzy
spelniaja  warunek dotyczacy dysponowania odpowiednim osobami zdolnymi

do wykonania zamoOwienia, tj.:

Zamawiajacy uzna ten warunek za spetniony, jezeli Wykonawea posiada:

1. Posiada uprawnienia do wykonywania dzialalnosci lub czynnosci objetych niniejszym
postepowaniem,

2. Dysponuje osobami, ktére posiadajg stosowne przygotowanie do prowadzenia
szkolenia wymienionego w pkt. III,

3. Dysponuje kadrg posiadajgca doswiadczenie w realizacji szkoler o tozsamej lub

zblizonej tematyce jak szkolenie w pkt. III.

W celu  potwierdzenia spelniania  opisanych wyzej warunkéw  udziatu
W postepowaniu Wykonawca musi zatgezy¢ do oferty Wykaz oséb wg wzoru formularza

stanowigcego zatacznik nr 4 do Ogtoszenia.

VI. Wykonawey wystepujacy wspélnie

I. W przypadku spéiki cywilnej  Zamawiajacy przyjmuje, ze Wykonawcami

W rozumieniu art. 2 ust. 11 ustawy Prawo zamdwien publicznych (dalej ustawa Pzp), sg

Projekt wspdffinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
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posta¢ dokumentu stwierdzajacego ustanowienie peinomocnika, podpisanego przez
uprawnionych do ich Ieprezentacji  przedstawicielj wszystkich pozostatych
Wykonawcow, W zakresie formy, peinomocnictwo mus; odpowiada¢ przepisom
Kodeksu Cywilnego (oryginat Iub notarialnje potwierdzona kopia).

Wykonawcy Wystepujacy wspdlnie ponosza solidarng odpowiedzialnos¢ za wykonanie
umowy.

Oferta musi by¢ podpisana w takj Sposob, by wigzala wszystkich Wykonaweow
wystepujacych wspélnie.

Wszelka korespondencja oraz rozliczenia dokonywane beda wylacznie 2z Wykonawea
Wystepujacym jako pelnomocnik pozostatych (liderem).

W przypadku wyboru oferty Wykonawcow wspdlnie ubiegajgcych si¢ 0 udzielenie

zamOwienia, Zamawiajacy moze zada¢ przed zawarciem Uumowy w  sprawie

Wykonawce).

Informacje o Sposobie porozumiewania sie Zamawiajacego z Wykonaweami .

Oswiadczenia, wnioski,  zawiadomienia  oraz informacje Zamawiajacy
oraz Wykonawcy przekazuja pisemnie, faksem (nr faksu Zamawiajgcego 598423567

lub droga elektroniczng (na adres e-mail Zamawiajacego: a.sobezyk@odn.slupsk.pl.

Jezeli Zamawiajacy  Iub Wykonawca przekazuja  o$wiadczenia, wnioski,
zawiadomienia oraz informacje faksem lub e-mailem, kazda ze stron na zadanie
drugiej niezwlocznie potwierdza fakt ich otrzymania. O$wiadczenia sktadane w ten
Sposob uwaza sie za zlozone w terminie, jezeli ich tre$¢ dotarta do adresata przed
uplywem terminu.

Wykonawca moze zwrécié si¢ do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci Ogloszenia.
Zamawiajacy jest obowiazany udzieli¢ wyjasnien niezwlocznie, jednak nie pozniej

niz na 2 dni przed uptywem terminu skladania ofert — pod warunkiem Ze wniosek

Projekt wspdtfinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego

W ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
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0 ktérym mowa w punkcie 3.

5. Zamawiajacy zamiedci treS¢ zapytan wraz z odpowiedziami na stronie podmiotowej
BIP.

Na wprowadzenie zmian w ofertach, Zamawiajgcy przediuzy termin skiadanig
1 otwarcia ofert oraz zamiesci informacje na stronie podmiotowej BIP.

7. Osobami uprawnionymi ze strony Zamawiajacego do udzielania informacji sa:

1) w  sprawach proceduralnych -  Anna Sobezyk  tel. 059 8423567
(a.sobczyk@odn.slupsk.pl).

ITI. Wymagania dotyczace wadium

Zamawiajgcy w niniejszym Postgpowaniu nie wymaga wniesienia wadium.

IX. Termin Zwiazania ofertg

1. Termin zwigzania Wykonawcy ztozong ofertg wynosi 30 dnj.

2. Wykonawca samodzielnje lub na wniosek Zamawiajgcego moze przedtuzyé termin

Zwiazania oferta z tym ze Zamawiajgcy moze tylko raz, co najmniej na 3 dni przed
uptywem terminu zwigzania oferta, zwréci¢ si¢ do Wykonawcéw o wyrazenie zgody

na przedhuzenie tego terminu o 0znaczony okres, nie dtuzszy jednak niz 60 dni.

3. Bieg terminu zwigzania oferta rozpoczyna si¢ wraz z uplywem terminu sktadania

X.

ofert.

Opis sposobu przygotowania ofert

1. Do oferty Wykonawca powinien dotgczy¢:

— dokumenty wymienione w zalgezniku nr 2 do oferty,

— pelnomocnictwo do podpisania oferty, jezeli osoba /osoby podpisujace
ofert¢ dziala na podstawie pelnomocnictwa. Z tresci dokumentu
pelnomocnictwa  powinno wynika¢  uprawnienie do reprezentowania
Wykonawey — dokument powinien byé zlozony w oryginale lub kopii

poswiadczonej za zgodnosé z oryginatem przez notariusza,

Projekt wspoftfinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego
W ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
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— Jezeli Wykonawea chece uzyska¢ dodatkowe punkty w Kkryterium

»Doswiadczenie zawodowe os¢b uczestniczacych w zaméwieniu” — sklada
wypelniony wykaz do kryterium »Doswiadczenie zawodowe os6b
uczestniczacych w zaméwieniy? — zalgeznik nr 5 do Ogloszenia) - dokument
powinien by¢ ztozony w oryginale. Zasady Przyznawania punktow w kryterium
»Doswiadczenie zawodowe os6b uczestniczacych w Zamoéwieniu” zostaty
Oferta powinna by¢ napisana w Jjezyku polskim, trwale i czytelnie,
z zachowaniem formy pisemnej pod rygorem niewaznogci. Zamawiajacy nie
Wyraza zgody na zlozenie oferty w postaci elektronicznej.

2. Zaleca sig, aby oferta wraz ze wszystkimi zalacznikami byla spieta w Sposéb
uniemozliwiajacy Jej zdekompletowanie. Zamawiajacy zaleca, aby dokumenty
tworzace oferte stanowily catog¢ (byly zbindowane, oprawione itp.) z tym
zastrzezeniem, ze sposéb pofgczenia  dokumentéw nie moze powodowaé
nieczytelnosci ktéregokolwiek z elementéw oferty a ponadto musi istnie¢ mozliwogé
skorzystania z poszczegélnych  dokumentdw stanowigcych  oferte wybranego
Wykonawcy dla potrzeb przygotowania umowy z tym Wykonawcg.

Tres¢ oferty musi odpowiada¢ tresci Ogtoszenia.

(U]

4. W przypadku braku pieczeci imiennej osoby podpisujacej oferte, podpisy ztozone
przez Wykonawce w Formularzy ofertowym oraz innych ztozonych dokumentach
powinny byé czytelne.

6. Poprawki powinny by¢ naniesione czytelnie i sygnowane podpisem Wykonawcy
lub osoby/oséb upowaznionych do reprezentowania Wykonawcy.

7. Wykonawca powinien umiesci¢ oferte w zamknietej kopercie zaadresowanej na adres
Zamawiajgcego.

8. Koperta powinna by¢ szczelnie zamknigta, w spos6b uniemozliwiajacy zapoznanie sig
z trescia oferty, przed jej otwarciem. Zamawiajgcy zastrzega, ze nie bedzie ponosit
negatywnych konsekwencji przypadkowego lub omylkowego otwarcia lub odczytania
zawartodci oferty, ktéra nie byla opakowana, lub ktérej opakowanie nie byto opisane

lub zabezpieczone w Sposo6b nalezyty.

Projekt wspdffinansowany z Europejskiego Funduszu Spok_ecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
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Na kopercie nalezy umiesci¢ nazwe i adres Wykonawcy, oraz tytut oferty:

Qferta na: przygotowanie Drogramuy Spotkar sieci wspolpracy
!_samoksztalcenia wWykorzystanie harzedzi TIK w doradztwie edukacyjno -

zawodowym”,
Nie otwiera¢ przed 13.10.2017 v, godz. 9.30

9. Wykonawca przed uplywem terminy do skladania ofert, moze Wprowadzi¢ zmiany
do zlozone; oferty. Wprowadzenie zmian do ztozonych ofert nalezy dokona¢ w formie
okreslonej w ust. 7, z dopiskiem ,,Zmiana oferty”.

10. Wykonawca przed uptywem terminu do sktadania ofert moze wycofaé swoja oferte
poprzez wystanie informacji do Zamawiajacego o wycofaniu  swojej oferty,
pod warunkiem, iz informacja ta dotrze do Zamawiajacego przed uptywem terminy
skladania ofert.

11. Wykonawca nie moze wycofaé oferty ani Wprowadzi¢ jakichkolwiek zmian w tresci

oferty po uptywie terminy sktadania ofert,

12. Oferta jest Jawna od chwili Jjej otwarcia, z wyjatkiem informacji, ktére stanowig
tajemnice przedsigbiorstwa w  rozumieniuy przepisdéw o zwalczaniu nieuczciwe;j
konkurencji, co do ktérych Wykonawca zastrzegl — nie pdzniej niz w terminie
skiadania ofert — ze nie moga by¢ one udostgpnione oraz wykazal, iz zastrzezone
informacje stanowia tajemnice przedsigbiorstwa i muszg by¢ oznaczone klauzulg
.»Tajemnica przedsiebiorstwa”. Wykonawea nie moze zastrzec informacji o cenie
oferty.

14. Przez tajemnice przedsiebiorstwa rozumie si¢ nie ujawnione do wiadomosci publicznej
informacje techniczne, technologiczne, organizacyjne przedsiebiorstwa lub inne
informacje posiadajace wartogé gospodarcza, co do ktérych przedsigbiorca podjat
niezbedne dzialania w celu zachowania ich poufnosci.

15. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedna ofert¢ na dang czes¢ zaméwienia.

XI.  Miejsce oraz termin skladania i otwarcia ofert.

1. Miejsce sktadania ofert:

Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Shupsku
ul. Poniatowskiego 4a
76-200 Stupsk

2. Termin skladania ofert: 13.10.2017 r. godz. 9.00

Projekt wspdffinansowany z Europejskiego Funduszu Spok_ecznego
W ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
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Otwarcie ofert hastapi w dniu 13.10.2017 . godz. 9.30
tj. przy ul. Poniatowskiego 4aw Stupskuy.

98]

W siedzibie Zamawiajacego,

4. Bezposrednio przed otwarciem ofert Zamawiajgcy poda kwote, Jjaka zamierza
Przeznaczy¢ na sfinansowanie zamOwienia,

informacje dotyczace:

— kwoty, jaka zamierza Przeznaczy¢ na sfinansowanie ZzamoOwienia,
— firm oraz adreséw Wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty w terminie,
= cen ofert zlozonych w oferowanej czgscl zambéwienia.

XII. Opis sposobu obliczania ceny

. Cena przedmiotu zamowienia powinna uwzglednia¢ wszystkie elementy zwigzane
z prawidlows jego realizacjg.

2. Ceng nalezy poda¢ w PLN i wyliczy¢ na podstawie indywidualnej kalkulacji
Wykonawcy, uwzgledniajac doswiadczenie i wiedze zawodowg Wykonawcy, jak
1 wszelkie koszty niezbedne do wykonania przedmiotu zaméwienia, podatki oraz
rabaty, upusty itp., ktérych Wykonawca zamierza udzielié.

Ceng oferty jest cena brutto zawierajaca podatek VAT.

OS]

4. Cena oferty winna by¢ podana do dwéch miejsc po przecinku.

Opis kryteriéw, Kktoryvmi Zamawiajacy bedzie kierowal sie przy wyborze
oferty, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriéw i sposobu oceny ofert.

Przy wyborze oferty Zamawiajacy bedzie kierowal si¢ nastepujacymi kryteriami-

1)cena: waga 40% (PK1),
2)doswiadczenie zawodowe o0s6b uczestniczacych w zaméwieniu: waga 60% (PK2).

Liczba punktéw danej oferty bedzie stanowita sum¢ punktéw przyznanych w kazdym
z kryteriéw, zgodnie z wzorem:

PO =PK1 + PK2

PO — liczba punktéw przyznanych ofercie,
PK1 — liczba punktéw dla kryterium ,,Cena”, .
PK2 — liczba punktéw dla kryterium ,,Doswiadczenie zawodowe 0s6b uczestniczacych

W zamoOwieniu®.

Projekt wspdffinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
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Zamawiajacy wybierze oferte, ktéra uzyska najwyzsza liczbe punktéw

Sposéb oceny ofert
Ad. 1. W kryterium cena liczba punktéw Zostanie obliczona Wg ponizszego wzory:
PK1=[CN/CRx 40%] x 100 pkt

PK1 —liczba punktéw dla kryterium »cena”,
CN - najnizsza oferowana cena,
CR - cena oferty rozpatrywane;.

Zamawiajacy w tym kryterium Przyzna maksymalnie 40 pkt.

Ad. 2. W kryterium doswiadczenie zawodowe 0s6b uczestniczacych w zamowieniu liczba
punktéw zostanie obliczona W nastepujacy sposéb:

PK2 =PK2a + PK2bp

PK2 - liczba punktéw dla kryterium »Doswiadczenie zawodowe 0s6b uczestniczgcych
W zamOwieniu”,

PK2a - liczba punktéw dla kryterium »Dos$wiadczenie zawodowe 0s0b uczestniczacych
W zamOwieniu”, w zakresie realizacji szkolen o tozsamej lub zblizone; tematyce do tematéw
szkolen, zgodnych ze szczegolowym opisem zamdwienia.

PK2b - liczba punktéw dla kryterium »Doswiadczenie zawodowe 0s6b uczestniczacych
W zamOwieniu”, w zakresie przygotowania opracowar, publikacji, analiz, artykutéw
Ocenie podlega¢ bedzie doswiadczenie osoby bioracej udzial w realizacji zaméwienia
na podstawie wypelnionego formularza »Doswiadezenie zawodowe 0s0b uczestniczacych
W zamoéwieniu”, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do Ogtoszenia.
Zamawiajacy dokona oceny oferty w przedmiotowym kryterium w nastgpujacy sposob:

a) Zamawiajacy przyzna punkty, jezeli w ofercie Wykonawca wykaze, iz posiada

lub bedzie dysponowat osoba, ktéra posiada doswiadczenie w zakresie realizacji
szkolen o tozsamej lub zblizone] tematyce do tematéw szkolen, zgodnych ze

szczegdtowym opisem zamodwienia na dang cze$é zamowienia.

‘Liczba przeprowadzonych szkoleri ’ Liczba przyznanych pkt. j
1-3 szkolenia 10 pkt. 7
4-6 szkolen 20 pkt.

7 i wiecej szkolen 30 pkt.

*maksymalnie Wykonawca moze otrzymac¢ 30 punktéw, nawet jezeli wykaze wigcej niz
7 szkolen.

Projekt wspdffinansowany z Europejskiego Funduszu Spo{e_acznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
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b) Zamawiajacy Przyzna punkty, jezeli w ofercie Wykonawca wykaze, iz posiada [ub

bedzie dysponowat osobg, ktéra posiada doswiadczenie w zakresie przygotowania
opracowan. publikacii, analiz, artykutéw

Liczba opracowari / publikacji. .. Liczba przyznan ch pkt.
1-4 opracowania / publikacje '

:
)
R T} . . . .

opracowan / publikacji.

Zamawiajacy w tym kryterium przyzna maksymalnie 60 pkt.

3. Za oferte najkorzystniejsza zostanie uznana oferta, ktéra uzyska najwyzsza liczbe

punktéw.

SN

. Zamawiajacy odrzuci oferte Wykonawcy jezeli:

= jgj tresé nie bedzie odpowiadaé tresci Ogloszenia o zamoOwieniu,

~ Zzawiera razaco niska cene w stosunku do przedmiotu zamoOwienia; przy czym jezeli
zaoferowana cena bedzie budzita watpliwosci Zamawiajacego co do mozliwosci
wykonania  przedmiotu zamOwienia zgodnie z wymaganiami zamawiajacego
lub wynikajacymi z odrebnych przepisow, Wykonawca zostanie wezwany do udzielenia
Wyjasnien w tym zakresie;

— zostata ztozona przez Wykonawce wykluczonego z udziatu w niniejszym postepowaniu;

— zawiera bledy w obliczeniu ceny.

5. Jezeli nie mozna wybraé najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny 1 innych kryteriéw oceny ofert, Zamawiajacy sposréd tych
ofert wybiera oferte z najnizsza ceng, a jezeli zostaly zlozone oferty o takiej samej cenie,
Zamawiajacy wezwie Wykonawcow, ktérzy zlozyli te oferty, do zlozenia w terminie

okreslonym przez Zamawiajgcego ofert dodatkowych.

XIII. Wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezvtego wvkonania umowy

Zamawiajacy nie zada w niniejszym postgpowaniu wniesienia zabezpieczenia nalezytego

wykonania umowy.

Projekt wspoffinansowany z Europejskiego Funduszu Spo%gcznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
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Uniewaznienie postepowania

Zamawwuqcy uniewazni dang cze$é Zamowienia jezelj:

XV.

nie zlozono zadnej oferty niepodlegajqcej odrzuceniu / w poszezegélnej czesci

Zamowienia nie ztozono zadnej oferty niepodlegajqcej odrzuceniu,

Wystapita istotna zmiana okolicznosci, powodujaca, ze przeprowadzenic postepowania
lub wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie publicznym

postepowanie obarczone jest niemozliwg do usunigcia wadg uniemozliwiajaca
zawarcie niepodlegajacej uniewaznieniu UmOWy W sprawie niniejszego zaméwienia

publicznego.

Istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej

umowy

[stotne postanowienia umowy stanowi zalgeznik nr 6 do Ogloszenia.

Umowa zostanie zawarta w formie pisemne;j pod rygorem niewaznosci.

Do umowy maja zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego, jezeli przepisy ustawy
Pzp nie stanowia inaczej.

Umowa jest jawna i podlega udostepnieniu na zasadach okreslonych w przepisach
0 dostepie do informacji publiczne;.

Wszelkie zmiany zawartej umowy beda wymagaly pisemnego aneksu pod rygorem
niewaznosci.

Okolicznosci, w jakich zmieniona moze zosta¢ umowa, sg opisane we wzorze umowy.
Osoby reprezentujace Wykonawce przy podpisywaniu umowy powinny posiadaé ze
sobg dokumenty potwierdzajace ich umocowanie do podpisania umowy, o ile
umocowanie to nie bedzie wynikaé z dokumentéw zafgczonych do oferty.

W przypadku, gdy Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako
najkorzystniejsza, uchyla si¢ od zawarcia umowy, Zamawiajacy bedzie mogl wybraé
ofert¢ najkorzystniejsza sposréd pozostatych ofert, bez przeprowadzenia ich

ponownego badania i oceny.

Projekt wspdffinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego
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podmiotowej BIP informacje o nieudzieleniu zamowienia w  odniesieniy

do poszezegolnej czesei zamoéwienia,

j HHi jski tecznego
Projekt wspoffinansowany z Europejsk:'ego' Funduszu Spo :
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020



