Nr sprawy: PZ-POR.A.213.2.9.2025 Poznan, 10 wrzesnia 2025 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Okregowy Inspektorat Pracy w Poznaniu zaprasza do skiadania ofert
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego
o wartosci nie przekraczajacej 130 000 zt netto, ktérego przedmiotem jest:

Dostawa bezkwasowych teczek oraz bezkwasowych pudet archiwizacyjnych



.  NAZWA ORAZ ADRES ZAMAWIAJACEGO

Panstwowa Inspekcja Pracy

Okregowy Inspektorat Pracy w Poznaniu
ul. Marcelinska 90

60-324 Poznan

tel. 61/ 628 40 00

e-mail: kancelaria@poznan.pip.gov.pl

adres strony internetowej: hitps://poznan.pip.gov.pl

Godziny urzedowania: poniedziatek -pigtek 7:30-15:30

Il. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
1. Przedmiotem zamodwienia jest zakup i dostawa:
1.1 Teczka archiwizacyjna w ilosci 2000 szt. o ponizszych parametrach:
a) Wymiary: 320 mm x 230 mm x 50 mm
b) Materiat:
e karton bezkwasowy o gramaturze 300 g/m?
e posiada certyfikat ISO 9706 oraz atesty PAT (lub rbwnowazne)
e wykonany z 100 % celulozy
e wartos¢ pH > 7.5
e rezerwa alkaiczna > 0,4 mol/kg
e liczba Kappa <5
e absorbcja wody: Cobbgo < 30g/m?
e Kkolor biaty
c) wigzana za pomocg tasiemki:
e 0 szerokosci 10 mm
¢ wykonana z 100 % celulozy bawetnianej nie pochodzacej z recyklingu,
widkna niebielone chemicznie
e kolor neutralny
d) klejona za pomoca kleju bez zmigkczaczy o wartosci pH 7.0-8.0
e) spetniajgca wymagania okreslone w rozporzgdzeniu Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (t.j. Dz. U z
2019 r. poz.246 ze zm.)
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1.2 Pudlo archiwizacyjne typu kopertowego w ilosci 700 szt. o ponizszych

parametrach:

a)
b)

Wymiary: 350 mm x 260 mm x 90 mm
Materiat:

o tektura bezkwasowa o gramaturze 1300 g/m2

e wartos¢ pH 8.0-9.5

e rezerwa alkaiczna > 0,4 mol/kg

o kolor szarobrgzowy
pudfo miesci dokumentacje w formacie a4
pudfo posiada otwory utatwiajgce wktadanie i wyjmowanie pudta z pofki
pudto chroni dokumentacje przed wilgocig, owadami i jest trudno zapalne
pudto spetnia wymagania okreslone w rozporzadzeniu Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentaciji

niearchiwalnej (t.j. Dz. U z 2019 r. poz.246 ze zm.)

1.3 Pudto archiwizacyjne typu kopertowego w ilosci 700 szt. o ponizszych

parametrach:
a) Wymiary: 350 mm x 260 mm x 110 mm
b) Materiat:
o tektura bezkwasowa o gramaturze 1300 g/m2
e wartos¢ pH 8.0-9.5
e rezerwa alkaiczna > 0,4 mol/kg
e kolor szarobrgzowy
c) pudto miesci dokumentacje w formacie a4
d) pudto posiada otwory utatwiajgce wkfadanie i wyjmowanie pudta z potki
e) pudto chroni dokumentacje przed wilgocia, owadami i jest trudno zapalne
f) pudio spetnia wymagania okreslone w rozporzadzeniu Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego =z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentaciji

niearchiwalnej (t.j. Dz. U z 2019 r. poz.246 ze zm.)

1.4 Wszystkie teczki i pudta muszg pochodzi¢ od jednego producenta i by¢ z tej samej linii

produktu.



1.5 Wszystkie teczki i pudta muszg by¢ fabrycznie nowe i powinny posiada¢ opakowania
zbiorcze nie noszgce znamion otwierania, wolne od wad technicznych i prawnych.

1.6 Wykonawca zapewni transport i roztadunek zamowionych teczek i pudet do miejsca
wskazanego w pkt IV na wiasny koszt i ryzyko. Wykonawca zobowigzany jest do
roztadunku dostarczonych artykutdw do pomieszczenia wskazanego przez pracownika
Zamawiajgcego.

1.7 Wykonawca zobowigzuje sie dostarczy¢ pudta i teczki w opakowaniach
zabezpieczajgcych je przed zniszczeniem i uszkodzeniem. Za szkody powstate z powodu

nienalezytego opakowania wine ponosi Wykonawca.

lll.  TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA
1. Dostawa przedmiotu zamdwienia w ciggu 14 dni od podpisania umowy.
2. Dostawa przedmiotu zaméwienia zostanie zrealizowana jednorazowo.
3. Wykonawca co najmniej na 2 dni przed dostawg zobowigzany jest poinformowaé

Zamawiajgcego o terminie i przewidywanej godzinie dostawy.

IV. MIEJSCE / SPOSOB REALIZACJI PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
1. Wykonawca zobowigzuje sie do dostarczenia przedmiotu zamodwienia w catosci pod adres
ul. Kopanina 54/56 w Poznaniu, pietro 1, pomieszczenie wskazane przez pracownika.
2. Zamawiajagcy informuje, ze w budynku jest dostepna winda towarowa oraz rampa do

roztadunku towaru.

V.  WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU
1. O udzielenie zamdéwienia mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktérzy:
1.1 nie podlegajg wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13
kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu
agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenhstwa narodowego (tj. Dz. U. z
2024 r., poz. 507)
2. Warunek okreslony w pkt 1.1 muszg spetniaé wszyscy Wykonawcy wspdlnie ubiegajgcy sie

0 udzielenie zamdwienia publicznego.

VI. WYKAZ OSWIADCZEN | DOKUMENTOW
1. Wykonawca wraz z ofertg (formularz ofertowy) sktada:

1.1 Os$wiadczenie Wykonawcy, iz nie podlega wykluczeniu z postepowania na podstawie

art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegolnych rozwigzaniach w



zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie
bezpieczenstwa narodowego (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 507) — zatgcznik nr 2 do
zapytania.

1.2w przypadku podpisania formularza ofertowego/oswiadczenia przez osobe nie
bedacg umocowanym w dokumentach rejestrowych (CEIDG/KRS) przedstawicielem

Wykonawcy do wykonywania czynnosci prawnych — stosowne petnomocnictwo.

Petnomocnictwo to powinno by¢ zlozone w takiej formie jaka jest wymagana dla
ztozenia oferty.

2. Forma sktadanych dokumentow:

a) Jezeli Wykonawca sktada oferte w formie pisemnej-
Wykonawca sktada dokumenty w formie oryginatu lub kserokopii poswiadczonej za
zgodnos$¢ z oryginatem przez Wykonawce

b) Jezeli Wykonawca sktada oferte w formie elektronicznej-
Wykonawca sklada dokumenty w postaci elektronicznej podpisanej przez osobe
upowazniong do reprezentowania Wykonawcy kwalifikowanym podpisem
elektronicznym albo podpisem zaufanym albo podpisem osobistym albo w postaci
cyfrowego odwzorowania uprzednio podpisanego oryginatu (jako skan
wydrukowanego i podpisanego tradycyjnie dokumentu).

3. Jezeli Wykonawca, nie ztozy wymaganych dokumentéw, oswiadczen, i/lub petnomocnictwa
lub dokumenty te, oswiadczenia lub petnomocnictwa bedg niekompletne, bedg zawieraty
btedy lub bedg budzity wskazane przez Zamawiajgcego watpliwosci, Zamawiajgcy wezwie
do ich ztozenia, uzupetnienia lub poprawienia lub do udzielenia wyjasnien w terminie przez
siebie wskazanym, chyba ze mimo ich ztozenia, uzupetnienia lub poprawienia lub udzielenia
wyjasnien oferta Wykonawcy podlegataby odrzuceniu albo konieczne bytoby uniewaznienie
postepowania. Zamawiajgcy zastrzega, ze zastosuje powyzszg procedure jedynie w
stosunku do Wykonawcy, ktérego oferta zajmowaé bedzie najwyzsze miejsce w rankingu
ofert.

4. Zamawiajgcy odrzuci oferte, jezeli Wykonawca, w odpowiedzi na wezwanie Zamawiajgcego,
o ktérym mowa w pkt V1.3 nie ztozy wymaganych dokumentow, odwiadczen, petnomocnictw,

nie uzupetni ich w sposéb prawidtowy lub nie poprawi albo nie udzieli wyjasnien.

VIl. INFORMACJE O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO Z
WYKONAWCAMI ORAZ UDZIELANIA WYJASNIEN DOTYCZACYCH OGLOSZENIA
1. Zamawiajgcy akceptuje forme porozumiewania sie przy uzyciu $rodkéw komunikaciji

elektronicznej tj. pocztg elektroniczng: kancelaria@poznan.pip.gov.pl

2. Dodatkowych informaciji udziela: przedmiot zamdéwienia: Agnieszka tozinska 61 628 40 21
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3.

Dokumenty, oswiadczenia przekazywane przez Wykonawce w formie pisemnej nalezy
kierowa¢ na adres: Okregowy Inspektorat Pracy w Poznaniu ul. Marcelinska 90, 60-324
Poznanh.

W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze przed uptywem terminu sktadania ofert
zmieni¢ tres¢ zapytania, publikujgc zmiany na stronie internetowej prowadzonego

postepowania lub wysylajac zmiany do zaproszonych do sktadania ofert Wykonawcow.

VIIl. TERMIN ZWIAZANIA OFERTA

1.
2.

Wykonawca jest zwigzany ofertg do dnia 08.10.2025 r.
Wykonawca moze przedtuzy¢ termin zwigzania ofertg samodzielnie lub na wniosek

Zamawiajgcego.

IX. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY, MIEJSCE SKLADANIA OFERTY

1.
2.

Oferte sktada sie w jezyku polskim.

Oferte skfada sie na formularzu zgodnym ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do
zapytania

Oferte sktada sie w zaleznosci od wyboru Wykonawcy albo:

a) w postaci elektronicznej podpisanej przez osobe upowazniong do reprezentowania
Wykonawcy, ktérej umocowanie wynika z odpowiedniego rejestru (KRS/CEIDG). W
przypadku gdy oferta bedzie podpisana przez inng osobe, nalezy do oferty zatgczyé
stosowne petnomocnictwo. Oferte, ewentualne petnomocnictwo sktada sie w postaci
elektronicznej podpisanej przez osobe upowazniong do reprezentowania
Wykonawcy kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym albo
podpisem osobistym albo w postaci cyfrowego odwzorowania uprzednio
podpisanego oryginatu (jako skan wydrukowanego i podpisanego tradycyjnie
dokumentu).

Oferte wraz z wymaganymi dokumentami wymienionymi w pkt VI zapytania wysyta

sie pocztg elektroniczng na adres e-mail: kancelaria@poznan.pip.gov.pl lub poprzez

e-PUAP w tytule zamieszczajgc informacje —OFERTA teczki i pudta nie otwierac
przed 16.09.25 godz. 12:00".
albo:

b) w postaci pisemnej podpisanej przez osobe wskazang w dokumentach
rejestrowych (KRS/CEIDG) w przypadku podpisania oferty przez inng osobe nalezy
do oferty zatgczy¢ stosowne petnomocnictwo.

Oferta ma znajdowac¢ sie w kopercie zaklejonej i opisanej: "OFERTA teczki i pudta

Nie otwieraC przed dniem 16.09.25 godz. 12:00”. Dla utatwienia ewidencji
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9.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

przyjmowanych ofert przez zamawiajgcego koperta powinna by¢ oznaczona takze
pieczatkg firmowag wykonawcy. Zamawiajgcy moze potwierdzi¢ przyjecie oferty na
kopii pisma wykonawcy sktadajgcego oferte.

W przypadku, gdy wykonawca chce wysta¢ oferte pocztg, nalezy oferte umiesci¢ w
zaklejonej i opisanej w sposob jak wyzej kopercie, nastepnie zaklejong koperte
wtozy¢ do kolejnej koperty i ostemplowaé zgodnie z wymogami dotyczacymi wystania
listu pocztg oraz dodatkowo umiesci¢ napis: "OFERTA. Nie otwiera¢ przed dniem
16.09.2025 godz. 12:00”. W razie braku ww. informacji Zamawiajgcy nie ponosi
odpowiedzialnosci za zdarzenia wynikajgce z tego braku, np. przypadkowe otwarcie
oferty przed wyznaczonym terminem otwarcia, a w przypadku sktadania oferty pocztg
lub pocztg kurierskg za jej nie otwarcie w trakcie sesji otwarcia ofert. Oferte wraz z
wymaganymi dokumentami wymienionymi w pkt VI zapytania wysyta sie na adres

siedziby OIP w Poznaniu, ul. Marcelinska 90, 60-324 Poznah.

Kazdy wykonawca moze ztozy¢ tylko 1 oferte.

Tres¢ ztozonej oferty musi odpowiadac tresci zapytania ofertowego.

W przypadku Wykonawcéw wspolnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia Wykonawcy
ustanawiajg pethomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego. W takim przypadku Wykonawca zobowigzany jest do ztozenia przedmiotowego
petnomocnictwa.

Zamawiajgcy zgda wskazania przez Wykonawce w ofercie, czesci zamowienia, ktorej
wykonanie powierzy podwykonawcom i podania nazw firm podwykonawcow.

Wykonawca moze, przed uptywem terminu do sktadania ofert, zmieni¢ lub wycofac oferte.
Zarowno zmiana jak i wycofanie oferty wymagajg zachowania formy oswiadczenia woli
okreslonej w pkt.3.

Zamawiajgcy odrzuci oferty niezgodne z opisem przedmiotu zaméwienia.

Zamawiajgcy odrzuci oferty niepodpisane.

Zamawiajgcy odrzuci oferte ztozong po wyznaczonym terminie sktadania ofert.
Zamawiajacy odrzuci oferte zawierajgca, niezgodng z przepisami, stawke podatku VAT.
Zamawiajacy odrzuci oferte  Wykonawcy, ktéry nie spetnia warunkéw udziatu w
postepowaniu.

Zamawiajacy odrzuci oferte jezeli oferta jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw.

Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

TERMIN SKLADANIA | OTWARCIA OFERT

1.

Oferte nalezy ztozy¢ w terminie do 16.09.2025 godz.12.00

2. Otwarcie ofert nastgpi w dniu 16.09.2025 godz.12.00



XI.

XILI.

XI.

XIv.

OPIS SPOSOBU OBLICZANIA CENY

1.

Cene oferty obliczy¢ w sposéb okreslony w formularzu ofertowym stanowigcym zatgcznik nr
1 do zapytania.

Wykonawca podaje w formularzu cenowym wszystkie wymagane informacje (cena
jednostkowa, cena netto, VAT, cena brutto).

Cena oferty musi by¢ podane i wyliczona w zaokragleniu do dwéch miejsc po przecinku.

4. taczna cena ofertowa bedgca wynagrodzeniem Wykonawcy musi obejmowac wszystkie

koszty zwigzane z realizacjg przedmiotu zamowienia, w tym koszty dostawy.

5. Do wyliczenia ceny Wykonawca zastosuje wiasciwg stawke podatku od towardw i ustug
(VAT).

6. Cena oferty powinna by¢ wyrazona w ztotych polskich.

KRYTERIA OCENY OFERT

1. Zamawiajgcy przy wyborze oferty kierowac sie bedzie nastepujgcym kryterium i jego waga:

Cena - 100%

2. Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta niepodlegajgca odrzuceniu i spetniajgca
wszystkie wymogi formalne, ktdéra zawiera najnizszg cene brutto za realizacje catego
zamowienia.

3. Jezeli nie bedzie mozna wybrac najkorzystniejszej oferty, ze wzgledu na fakt, ze dwie lub
wiecej ofert przedstawia takg samg cene Zamawiajgcy wezwie Wykonawcow, ktorzy ztozyli
te oferty do ztozenia we wskazanym przez siebie terminie ofert dodatkowych.

4. O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy poinformuje Wykonawcéw, ktorzy ztozyli

oferty publikujgc stosowng informacje na stronie internetowej prowadzonego postepowania

lub wysytajgc zawiadomienie na adresy e-mail Wykonawcow.

INFORMACJE UZUPELNIAJACE

1.

Zamawiajgcy poprawi w ofercie oczywiste omyiki pisarskie, oczywiste omyiki rachunkowe,
inne omytki niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty.

W przypadku gdy Wykonawca, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejszg uchyla sie
od zawarcia umowy, Zamawiajgcy moze wybra¢ oferte najkorzystniejszg sposréd
pozostatych ofert.

Zamawiajgcy moze uniewazni¢ postepowanie o udzielenie zamédwienia w kazdym czasie a

Wykonawcy nie przystugujg z tego tytutu zadne roszczenia.

ISTOTNE POSTANOWIENIA UMOWY



XV.

1. Wzdr umowy stanowi zatgcznik nr 3 do zapytania ofertowego.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE  (ogodlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str.1), dalej ,RODO”, informuje, ze:

» administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Okregowy Inspektor Pracy
w Poznaniu z siedzibg: ul. Marcelinska 90, 60-324 Poznan, tel. 61/628 40 00

» administrator powotat inspektora ochrony danych nadzorujgcego prawidtowos¢ przetwarzania
danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé sie za posrednictwem adresu e-mail:

iod@poznan.pip.gov.pl;

* odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktérym udostepniona
zostanie dokumentacja postepowania na podstawie przepisow prawa w oparciu o ustawe o
dostepie do informacji publicznej, inne podmioty upowaznione na podstawie przepisow
0golnych oraz inne jednostki organizacyjne PIP.

» Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b, art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODO w zwigzku z art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 27.08.2009 r o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2024 r poz. 1530 ze zm.) w celu przeprowadzenia niniejszego postepowania o
udzielenie zamowienia, zawarcia i realizacji umowy o zaméwienie. Postepowanie o udzielenie
zamowienia prowadzone jest w trybie zapytania ofertowego, nie podlega przepisom ustawy
Prawo zaméwien publicznych, numer postepowania PZ-POR.A.213.2.9.2025

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane, przez okres 5 lat od dnia zakonczenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza 5 lat, okres
przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy. Okres przechowywania danych reguluje
Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Panstwowej Inspekcji Pracy stanowigcy zatgcznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 76/18 Gtéwnego Inspektora Pracy z dnia 15 pazdziernika 2018 r.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zwigzku z udziatem w postepowaniu o
udzielenie zamowienia jest dobrowolne, ale niezbedne do wziecia w nim udziatu,
a w przypadku wyboru Pani/Pana oferty do =zawarcia i wykonania umowy
o zamoOwienie. Odmowa podania powyzszych danych, uniemozliwiataby udziat Pani/Pana
w postepowaniu i zawarcia umowy.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizaciji

miedzynarodowe;.
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w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane
w sposob zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

posiada Pani/Pan:

na podstawie art.15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych®,

na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkdéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO**;
prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy
RODO;

nie przystuguje Pani/Panu:

w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz

podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

* Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowac¢ zmiang wyniku postepowania o udzielenie

zamowienia ani postanowieri umowy oraz nie moze naruszac integralnosci dokumentacji zwigzanej z postepowaniem
0 udzielenie zamoéwienia.

** Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu

zapewnienia korzystania ze srodkéw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub
z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego.

Zalgczniki

1. Formularz ofertowy
2. Oswiadczenie Wykonawcy

3. Wz6r umowy



