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Lublin, 14.06.2017r.

Zapytanie Ofertowe nr 2/PDM/2017

dotyczace przeprowadzenia certyfikowanego szkolenia zawodowego
»Pracownik obstugi biurowej wraz z ECDL”

Zaproszenie do sktadania ofert w ramach procedury rozeznania rynku, w ramach projektu
»Partnerstwo dla miodziezy” nr POWR.01.02.01-06-0139/16, wspétfinansowanego ze srodkow Unii
Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020, dziatania 1.2
Wsparcie oséb miodych pozostajacych bez pracy na regionalnym rynku pracy, poddziafania 1.2.1
Wsparcie udzielane z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Wybdr Wykonawcy/Wykonawcéw bez stosowania procedur okreslonych w ustawie z dnia 29
stycznia 2004r. — prawo zamodwien publicznych (tekst jednolity Dz.U.2015.2164 ze zm.).Zamawiajacy
nie jest zobligowany do stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

Liderem Projektu ,Partnerstwo dla milodziezy” jest Polska Fundacja Odrodkéw Wspomagania
Rozwoju Gospodarczego "OIC Poland" z siedzibg w Lublinie. Projekt realizowany w partnerstwie z
Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Betizycach, Oérodkiem Pomocy Spotecznej w Konopnicy, Osrodkiem
Pomocy Spotecznej w Strzyzewicach oraz Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Niedrzwicy Duzej.

1. ZAMAWIAJACY/BENEFICIENT:

Poiska Fundacja Osrodkéw Wspomagania Rozwoju Gospodarczego OIC Poland w Lublinie
20-213 Lublin, ul, Gospodarcza 26

tel.: 081 710 46 30, faks: 081 746 13 24

NIP: 712-01-69-716 REGON: 430510277

2. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

Przedmiotem zamoéwienia jest przeprowadzenie certyfikowanego szkolenia zawodowego ,Pracownik
obstugi biurowej wraz z ECDL” w tacznym wymiarze 100 godzin lekcyjnych dla 1 grupy szkoleniowej,
liczacej srednio 11 oséb. Przez godzing lekcyjng rozumie sie 45 minut. Szkolenia zostang
przeprowadzone dla 0séb, u ktdrych w wyniku indywidualnej diagnozy zidentyfikowano
konieczno$¢ nabycia, podwyzszenia lub zmiany kwalifikacji zawodowych.

Projekt jest skierowany do 56 os6b (kobiet i meiczyzn) miodych, w tym 17 oséb
z niepeinosprawnosciami, w wieku 15-29 lat, zamieszkujgcych tereny gmin powiatu lubelskiego
ziemskiego: Betzyce, Konopnica, Niedrzwica Duza, Strzyzewice w wojewddztwie Lubelskim (w rozum.
przep. Kod. Cyw.), ktdre spetniaja jednoczesnie nastepujace warunki {tzw. mtodziez NEET):

a) nie pracujg {sa bezrobotne, w tym dtugotrwale bezrobotne, niezarejestrowane w urzedzie
pracy lub bierne zawodowo),
b) nie ksztalcy sie tj. nie uczestniczg w ksztatceniu formalnym w trybie stacjonarnym,
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¢) nie szkolg sie tj. nie uczestnicza w pozaszkolnych zajeciach majacych na celu uzyskanie,
uzupetnienie lub doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, lub ogdlnych
potrzebnych do wykonywania pracy, finansowanych ze srodkéw publicznych.

w Projekcie udziat wezmg :
® osohy z niepetnosprawnosciami
= osoby diugotrwale bezrobotne
= osoby bierne zawadowo)
= osohy o niskich kwalifikacjach.

Miejsce realizacji przedmiotu zaméwienia: Lublin

3. NAZWA | KOD OKRESLONE WE WSPOLNYM SLOWNIKU ZAMOWIEN CPV:

Kod CPV 80530000-8 Ustugi szkolenia zawodowego

4. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Cel szkolenia: Celem kursu jest nabycie przez uczestnikéw kompleksowych kompetencji do
wykonywania zawodu pracownika biurowego, nabycie kwalifikacji zawodowych zgodnie
2 ustalonymi standardami ksztalcenia. Uzyskane kompetencje zawodowe podlega¢ beda
walidacji i certyfikacji przez uprawniong jednostke.

2. Program szkolenia :

CZESC | - Wiedza o gospodarce 12 godzin lekcyjnych

1.1 Podstawy ekonomii

1.2 Zasady rachunkowosci

1.3 Podstawowe zagadnienia prawne

1.4 Socjologia i psychologia pracy

1.5 Aktywne poszukiwanie pracy

1.6 Ogolne przepisy BHP, ochrony przeciwpozarowej i ochrony érodowiska

CZESC Il - Organizacja i funkcjonowanie biura 16 godzin lekcyjnych

2.1 Organizacja pracy biurowej

2.2. Rodzaje, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
2.3 Prowadzenie i obstuga korespondencji

2.4. Prowadzenie rozmow

2.5. Organizacja i obstuga spotkan

CZESC 1l - Komputer w pracy biurowej 16 godzin lekcyjnych
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3.1. Budowa i obstuga komputera

3.2. Korzystanie z ustug internetowych

3.3. Skanowanie, tworzenie i obrébka grafiki
3.4. Redagowanie i formatowanie dokumentéw
3.5. Wykonywanie obliczen

3.6. Korzystanie z baz danych

CZESC IV - Technika biurowa 16 godzin lekcyjnych

4.1. Urzgdzenia i sprzet biurowy
4.2. Urzadzenia i sprzet pomocniczy

Cczes€ v - ECDL 40 godzin lekeyjnych

Modut - Uzytkowanie komputeréw

Modut — Przetwarzanie tekstow

Modut- Arkusze kalkulacyjne

Modut - Grafika menedzerska i prezentacyjna

3.

Wymiar i forma organizacji zajeé:

taczny wymiar kursu - 100 h lekcyjnych / 13 dni szkoleniowych

Liczba grup szkoleniowych: 1

Liczebnosé grupy szkoleniowej: srednio 11 oséb

Okres realizacji kursu / termin wykonania: czerwiec/lipiec 2017r.
Godziny realizacji zaje¢: dostosowane do potrzeb Uczestnikow Projektu
Miejsce realizacji szkolenia: Lublin

5. WARUNKI REALIZACII ZAMOWIENIA

=

Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ sktadania ofert czesciowych — na poszczegélne czesci
przedmiotu zamdwienia wskazane w pkt 4 - Opis przedmiotu zamdwienia.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmiany terminu realizacji przedmiotu zamodwienia
(w tym poszczegolnych czedci).

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z realizowanego przedmiotu zamdwienia
w przypadku, gdy Zamawiajacy nie bedzie w stanie realizowaé przedmiotu zamdwienia.
Wykonawey z tego tytutu nie bedg przystugiwaly jakiekolwiek roszczenia finansowe
w stosunku do Zamawiajacego.

Zamawiajacy nie pokrywa kosztow dojazdu Wykonawcy na zajecia.

Zamawiajgcy przewiduje wybor takiej ilosci wykonawcéw, ktéra umozliwi ptynng realizacje
zamowienia, spetniajacych kryteria zamowienia.

Wykonawca musi posiada¢ mozliwoséé realizacji zaméwienia / czesci zamdwienia, objetego
zapytaniem ofertowym w obszarze wskazanym powyzej.

Wykonawca bedzie bezwzglednie przestrzegat/a przepiséw zawartych w  Wytycznych
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata
2014-2020 a takie Wytycznych programowych dotyczacych systemu  wdrazania
Regionalnego Programu Operacyjnegoe Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020
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10.
11.

12

13.

14.

15.

w zakresie Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz innych dokumentdw krajowych

i europejskich odnoszacych sie do realizacji projektéw w ramach EFS. W szczegélnosci

przestrzegania limitu 276h miesigcznie tacznego zaangazowanie zawodowego w realizacje

wszystkich projektéw finansowanych z funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnoéci oraz

dziatan finansowanych zinnych Zrédef, w tym srodkdw wtasnych innych podmiotéow.

Wykonawca w trakcie wykonywania ustugi bedzie dazyt do eliminacji stereotypdw oraz nie

bedzie przekazywal tresci dyskryminujacych jedng z pici, bedzie kfadt za$ nacisk na eliminacje

segregacji na rynku pracy ze wzgledu na pteé¢/niepetnosprawnoscé.

Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ przesuniecia miejsca i okresu realizacji umowy,

Forma zaangazowania Wykonawcy do realizacji przedmiotu zapytania: umowa zlecenie.

W ramach poszczegélnych czesci, obejmujacych przedmiot zamdéwienia, o ktdrych mowa

w pkt 4 {Czesc | / Czesc Il / Czesc 111 / Czest IV, Czeéé V) wykonawca zapewnia:

a) Opracowanie materiatéw / skryptéw szkoleniowych dla Uczestnikéw szkolen, zgodnie
z programem kursu - opracowanie wtasne zakresu merytorycznego.

b} Pomoc w doborze podrecznika.

C) Przeprowadzenie szkolenia objetego zapytaniem ofertowym w wymiarze czasowym
wskazanym w opisie przedmiotu zamdwienia, zgodnie z obowiazujagcymi przepisami
‘prawa. Wymiar zaje¢ w ciggu jednego dnia szkoleniowego w dni powszednie powinien
wynosi¢ od 6 do 8 godzin dziennie, zajecia beda prowadzone od poniedziatku do soboty.
Zamawiajacy dopuszcza moiliwo$¢ realizacji szkolenia w  niedziele  wyltacznie
w uzasadnionych okolicznosciach i za pisemna zgodng Zamawianego.

d) Przeprowadzenie szkolenia zgodnie z harmonogramem przekazanym przez
Zamawiajacego oraz zgodnie z zatwierdzonym programem nauczania.

e) Przeprowadzenie testow sprawdzajacych wiedze na poczatku oraz na zakodczenie
szkolenia.

f) Przeprowadzenie egzaminu wewnetrznego na zakoriczenie szkolenia.

Wykonawca zobligowany bedzie do prowadzenia zaje¢ w sposéb zapewniajacy przystapienie

100% uczestnikéw do egzamindéw zewnetrznych (proces certyfikacji) i dotozenia nalezytej

starannosci do zapewnienia zdawalnosci egzaminéw zewnetrznych za poziomie nie nizszym

niz 80%.

Wykonawca zobowiazany jest do przekazywania Uczestnikom Szkolenia materiatow

szkoleniowych na poczatku kursu bad? na biezaco, zgodnie z realizowanym tematem zaje¢.

Wykonawca zobowigzany jest do prowadzenia dokumentacji przebiegu kaidego kursu -

szkolenia. Dokumentacje stanowig: lista obecnodci (wraz z potwierdzeniem odbioru

cateringu), dziennik zajeé, karta uczestnika, lista potwierdzajgca odbiér materiatow
szkoleniowych, kopia zaswiadczenia o ukoriczeniu szkolenia z potwierdzeniem odbioru przez

Uczestnika/6w, protokoty odbioru ustugi, ankiety ewaluacyjne, pre i post testy,

dokumentacja fotograficzna.

Wykonawca zobowigzuje sie do zawarcia informacji o wspéffinansowaniu szkolen ze $rodkéw

Unii  Europejskiej zgodnie ze wzorem przekazanym przez Zamawiajagcego w skryptach

szkoleniowych i innych dokumentach, ktére beda przekazywane przez Wykonawce

Zamawiajgcemu.
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16. Szczegdlowy harmonogram realizacji szkolenia dia grupy szkoleniowej zostanie okreslony

przez Zamawiajgcego.

17. Wykonawca zobowigzany bedzie rdwniez do niezwlocznego przekazywania w formie

telefonicznej lub e-mail informacji o kazdym Uczestniku Projektu, ktéry opuszcza zajecia lub
posiada innego rodzaju zalegtosci.

18. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ bezkosztowego odwotania szkolenia na co najmniej 3

dni przed realizacjg danej ustugi szkolenia zgodnie z ustalonym harmonogramem.

6. OKRESLENIE WARUNKOW ZMIANY ZAMOWIENIA

W przypadku zaistnienia sytuacji zwigzane] z potrzebg dokonania stosownych zmian w umowie
z Wykonawca w celu wilasciwej realizacji zamowienia, zastrzega sie mozliwoéé ich dokonania w
formie aneksu do umowy. Zakres wyze] wspomnianych zmian moze dotyczyé:

a) okresu i harmonogramu realizacji umowy;

b) ostatecznej ilasci godzin do zrealizowania;

c} ostatecznej ilosci Uczestnikéw Projektu w danej grupie szkoleniowej;

Zamawiathy zastrzega sobie prawo do zmiany terminu i miejsca realizacji zaje¢, z przyczyn
uwzgledniajacych potrzeby prawidtowej realizacji projektu. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do
uniewaznienia postepowania na kazdym etapie bez podawania przyczyny.

7. WARUNKI UDZ2IAtU W POSTEPOWANIU:

Wykonawcy ubiegajacy sie o udzielenie niniejszego zaméwienia muszg spetnic tacznie wszystkie
ponizej wymienione warunki udziatu w postepowaniu pod rygorem wykluczenia z postepowania:

a)

b)

Posiadaja uprawnienia do wykonywania dziatalnosci i czynnosci objetych przedmiotem
zamdwienia, jezeli ustawy naktadajg obowiazek posiadania takich uprawnier;
Ocena spelnienia kryterium: tak — nie.

Posiadajg niezbgdng wiedze i doswiadczenie lub dysponujg osobami zdolnymi do wykonania
zamowienia, w zakresie Czesci | i/lub Czesci Il i/lub Czesci Il i/tub Czesci IV iflub czedci V -
dysponujg osobami zdolnymi do wykonania zamdéwienia, tj. doswiadczeniem minimum 1
trenera zdolnego do przeprowadzenia szkolenia zawodowego, minimalnym do$wiadczeniem
jest 2-letnie doswiadczenie zawodowe lub 200 przeprowadzonych godzin szkolenia w danej
tematyce, na ktérg skladana jest oferta, w tym doswiadczenie zawodowe w pracy z grupa
0s6éb bezrobotnych i/lub osdb niepetnosprawnych i/lub biernych zawodowo — weryfikowane
na podstawie: Wykazu doswiadczenia {Zatacznik nr 4 — Wykaz doswiadczenia) oraz Zyciorys
zawodowy trenera potwierdzajacy kompetencje zawodowe do przeprowadzenia szkolenia
Ocena spetnienia kryterium; tak — nie.

Nie sg powigzane z Zamawiajgcym osobowo lub kapitatowo, czyli nie zaistnieje sytuacja
wzajemnych powigzah miedzy zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi do zaciggania
zobowigzan w imieniu zamawiajagcego fub osobami  wykonujgcymi w  imieniu
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zamawiajgcego czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury
wyboru wykonawcy a wykonawcy, polegajacego w szczegdlnoéci na:

- uczestniczeniu w spotce jako wspdinik spoétki cywilnej lub spéfki osobowe;j;

- posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji;

- petnieniu  funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
petnomocnika;

- pozostawaniu w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewienstwa [ub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli. Weryfikacja spelnienia kryterium zostanie
dokonana na podstawie zataczonego do oferty oswiadczenia - Oswiadczenie Wykonawcy
o braku powigzan Zatacznik nr 3.

Ocena spetnienia kryterium: tak — nie.

d) Nie sg osobami, ktére prawomocnie skazano za przestepstwo popetnione w zwigzku
z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia, przestepstwo przeciwko prawom osdb
wykonujacych prace zarobkows, przestepstwo przeciwko sSrodowisku, przestepstwo
przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo
popetnione w celu osiggniecia korzysci majatkowych, a takze za przestepstwo skarbowe lub
przestgpstwo udziatu w zorganizowanej grupie albo zwigzku majgcych na celu popetnienie
przestgpstwa lub przestepstwa skarbowego. Weryfikacja spetnienia kryterium zostanie
dokonana na podstawie zalgczonego do oferty oéwiadczenia - Zatgcznik nr 2.

Ocena spetnienia kryterium: tak — nie.

Kryteria muszg by¢ spefnione fgcznie. Niespelnienie jednego skutkuje odrzuceniem oferty.

8. KRYTERIA OCENY OFERT | INFORMACIA O WAGACH PUNKTOWYCH — OPIS SPOSOBU
PRZYZNAWANIA PUNKTAC]I

1. Zamawiajgcy dokona oceny i porédwnania ofert oraz wyboru oferty najkorzystniejszej w oparciu o
nastepujace kryteria:
a) Cena—100% obliczona na podstawie wzoru:
KC = Cy /Cogx 100 pkt

gdzie:

KC - iloé¢ punktdw przyznanych Wykonawcy

Cn - najnizsza zaoferowana cena, sposrdd wszystkich ofert niepodlegajgcych odrzuceniu

Cop — cena zaoferowana w ofercie badanej

Uwaga: powyzszy iloraz zostanie zaokraglony do dwdch miejsc po przecinku.

Maksymalna liczba punktow, ktéra moze zostac przyznana Wykonawcy w zakresie kryterium
ceny wynosi 100 pkt.

2, Z zalgczonej dokumentacji musi  jednoznacznie  wynikaé  wymiar doswiadczenia
Wykonawcy/Oferenta.

3. Maksymaina mozliwa do zdobycia ticzha punktéw wynosi: 100.
4. Zamawiajgcy moze prowadzic¢ negocjacje cenowe z oferentem, ktorego oferta zostata wybrana.
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9. ODRZUCENIE OFERTY

1. W niniejszym postepowaniu zostanie odrzucona oferta Oferenta, ktory:

a) zloiy oferte niezgodng z trescig niniejszego zapytania ofertowego;

b} ztoiy oferte niekompletng tj. nie zawierajaca oswiadczen i dokumentéw wymaganych
W hiniejszym zapytaniu ofertowym;

c) przedstawi nieprawdziwe informacje;

d) nie spetnia warunkéw udziatu w postepowaniu.

2. Zamawiajacy zastrzega moiliwosé wykluczenia Oferenta z powodu zaproponowania razaco niskiej
ceny za realizacje przedmiotu zamdwienia. Jezeli cena oferty wydaje sie razaco niska w stosunku
do przedmiotu zamdéwienia i budzi watpliwosci Zamawiaigcego co do mozliwosci wykonania
przedmiotu zaméwienia zgodnie z okreslonymi przez Zamawiajgcego wymaganiami, w
szczegllnosci jest nizsza o 30% od wartosci zamdwienia lub $redniej arytmetycznej cen wszystkich
ztozonych ofert, Zamawiajacy w celu ustalenia, czy oferta zawiera razgco niskg cene w stosunku
do przedmiotu zamdwienia, zwraca sie do Oferenta o udzielenie w okreslonym terminie wyjasnien
dotyczacych elementdw oferty majgcych wptyw na wysoko$é ceny. Zamawiajacy oceniajac
wyjasnienia, bierze pod uwage obiektywne czynniki. Zamawiajacy odrzuci oferte Oferenta, ktdry
nie zfozyl wyjasnien w wyznaczonym do tego terminie lub jezeli dokonana ocena wyjasnien wraz z
. dostarczonymi dowodami potwierdza, ze oferta zawiera raigco niska cene w stosunku do
przedmiotu zamédwienia. Obowigzek wykazania, ze oferta nie zawiera raZgco niskie] ceny,
spoczywa na Oferencie.

. W zwigzku z wykluczeniem Oferenta lub odrzuceniem oferty, Oferentowi nie przystugujg srodki
ochrony prawnej,

10. OPIS SPCSOBU PRZYGOTOWANIA OFERT ~ WYMOGI FORMALNE

W odpowiedzi na zamoéwienie:

1. Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedng oferte. Istnieje mozliwos¢ wycofania oferty po
uprzednim ztozeniu stosownego oswiadczenia.
2. Oferte skiada sie w formie pisemnej wypetniajac ,Formularz Oferty” stanowiacy Zatacznik
Nr 1 do Zapytania wraz z zawartymi w niej Oswiadczeniami. Zamawiajgcy zastrzega, ze tresc
oswiadczen nie moze by¢ zmieniona. W innym przypadku oferta bedzie odrzucona .
3. Oferta powinna by¢ czytelna i ztozona w jezyku polskim.
4, Do oferty nalezy dolgczy¢:

e Zalgcznik nr 2 — Odwiadczenia;

e Zalgcznik nr 3 - Oswiadczenie Wykonawcy o braku powigzar;

e Zalgcznik nr 4 - Wykaz doswiadczenia;

e Zyciorys zawodowy trenera;
5.  Wszelkie zmiany w tekscie oferty (przekreslenia, poprawki, dopiski) powinny by¢ podpisane
lub parafowane przez Wykonawce, w przeciwnym wypadku nie beda uwzgledniane.
6. Oferta musi by¢ podpisana przez Wykonawce.
7. Wykonawca ponosi wszystkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem ofert.
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8. Weryfikacja spefnienia wyzej opisanych kryteriéw zostanie dokonana na podstawie ztozonej
przez Wykonawce dokumentacji.

Ocena spetnia wymogoéw formalnych: tak — nie.
12. FORMA, MIEJSCE | TERMIN SKtADANIA OFERT

Oferte nalezy przestac za posrednictwem:
a) poczty elektronicznej na adres email: agata.koprowska@oic.lublin.pl w temacie wpisujac:
»Partnerstwo dla miodziezy”
b) pocztg badz ztozy¢ osobiscie w zamknietej kopercie na adres:

Polska Fundacja Oérodkéw Wspomagania Rozwoju Gospodarczego OIC Poland w Lublinie
20-213 Lublin, ul. Gospodarcza 26

z dopiskiem:

JPartnerstwo dla miodziezy”

Koperta winna zawiera¢ dane oferenta/wykonawecy.

W przypadku ofert sktadanych w wersjach elektronicznych Zamawiajacy akceptuje wylgcznie plik z
rozszerzeniem: .pdf, .doc, .docx, .jpg, .odt,

Termin sktadania ofert uptywa z dniem 22.06.2017r. o godzinie 23.59 ~ decyduje data i godzina
wplywu oferty. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

13. UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA
Zamawiajgcy ma prawo do uniewaznienia postepowania, jezeli Ztozone oferty s3 wadliwe i usuniecie
ich wad nie jest mozliwe.

14. OSOBA DO KONTAKTOW:

Agata Koprowska

tel. 08171046 45

e-mail: agata.koprowska@oic.lublin.pl '

15. WYKAZ ZALACZNIKOW:

1. Formularz oferty Wykonawecy.

2. Oswiadczenia.

3. Oswiadczenie Wykonawcy o braku powigzan.

4. Wykaz doswiadczenia PREZES ZARZAD
DYREKTO® i

Zamawiajgcy




