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1. WYKAZ SKROTOW | POJEC

Baza Konkurencyjnosci — portal internetowy, ktéry umozliwia publikacje zapytah ofertowych przez
beneficjentéow zobowigzanych do stosowania zasady konkurencyjnosci, znajdujgcy sie pod adresem:
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/,

POIiS — Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020,

PZP — Ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2020 r. poz.
1492 z pézn. zm.),

SWZ — Specyfikacja Warunkéw Zamdwienia,

Spotka — Gdanskie Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z o.0.,

Wspdlny Stownik Zamoéwien — stownik, o ktérym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdélnego Stownika Zaméwieh (CPV) (Dz. Urz.
WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z p6zn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3).
Wykonawca — dostawca towaréw lub wykonawca robét budowlanych lub ustug,

Wytyczne - Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020 z dnia
21 grudnia 2020 r.,

Zamawiajgcy — Gdanskie Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0.,

Zamowienie — umowa odptatna, zawarta pomiedzy zamawiajgcym a wykonawcg, ktorej przedmiotem sg
ustugi, dostawy lub roboty budowlane przewidziane w projekcie realizowanym w ramach POIiS,
Zamowienie sektorowe - zamowienie w rozumieniu w art. 7 pkt 35 PZP.

2. CEL | PRZEDMIOT PROCEDURY

Celem procedury jest zapewnienie przejrzystosci oceny i wyboru dostawcéw towardw i wykonawcow robot
budowlanych i ustug (dalej zwani tgcznie ,wykonawcami”) realizujgcych dostawy towaréw bgdz wykonujgcych
roboty budowlane i ustugi w ramach projektéw wspéffinansowanych z POIiS.

Przedmiotem procedury sg zasady oraz metodyka postepowania przy wyborze wykonawcoéw, sktadaniu
zaméwien i zawieraniu umow w zakresie zakupu towaréw, ustug lub robét budowlanych w ramach projektow
wspétfinansowanych z POIiS .

Procedura ma zastosowanie we wszystkich komérkach organizacyjnych Spoéiki, uprawnionych do zakupu
towardw, ustug lub robét budowlanych zwigzanych z realizacjg projektéw wspétfinansowanych z POIiS.

W zwigzku z tym, Ze Spodtka nie jest zgodnie z PZP podmiotem zobowigzanym do stosowania tej ustawy,
postepowanie o udzielenie zamowienia prowadzone jest zgodnie z zasadg konkurencyjnosci (pkt 6) lub w
trybie rozeznania rynku (pkt 5).

W kwestiach nieuregulowanych w procedurze zastosowanie znajdujg w szczegdlnosci zapisy sekcji 6.5,
6.5.1. oraz 6.5.2 Wytycznych oraz zawartej umowy o dofinansowanie projektu wspéffinansowanego z POIiS.
Mozliwe jest odstgpienie od niniejszej Procedury przy udzielaniu zamowien w przypadkach i na warunkach
wskazanych w sekcji 6.5 pkt 7 Wytycznych. Spetnienie przestanek nalezy uzasadnié¢ na pismie i dotgczyé do
dokumentacji danego postepowania.

W przypadku odstgpienia od stosowania niniejszej Procedury przy udzielaniu zaméwien na podstawie sekcji
6.5 pkt 7 lit. @) — e) lub h) — k) Wytycznych, zamdwienia o wartosci szacunkowej przekraczajgcej 50 tys. zt
netto nie mogg by¢ udzielane podmiotom powigzanym z nim osobowo lub kapitalowo w sposéb opisany w
sekcji 6.5.2. pkt 3 Wytycznych bez zgody instytucji bedacej strong umowy o dofinansowanie.
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ETAPY POSTEPOWANIA | ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1) Za stosowanie wymagan niniejszej procedury odpowiedzialni sa:

a. Dziat Zakupéw (FFZ) w zakresie procesu planowania, przygotowania i nadzoru nad prowadzeniem
zamowien;

b. Wszystkie komoérki organizacyjne Spotki w zakresie, w jakim wspétuczestniczg w procesie
planowania i dokonywania zakupéw towaréw, ustug lub robét budowlanych w ramach projektow
wspotfinansowanych z POIiS.

2) Postepowanie dzieli sie na nastepujace etapy:

1)

2)

3)

4)

a. przygotowanie dokumentacji dotyczgcej zamoéwienia, w tym opracowanie opisu przedmiotu
zamowienia — Kierownik Dziatu Zakupéw, Kierownik Dziatu Realizacji Inwestycji;
b. wszczecie procedury udzielenia zaméwienia (upublicznienie) — Kierownik Dziatu Zakupow;

C. przeprowadzenie procedury udzielenia zamowienia i nadzér nad jej przebiegiem — Kierownik Dziatu
Zakupow, z zastrzezeniem lit. d;

d. dokonanie sprawdzenia, oceny i wyboru oferty — Kierownik Dziatu Kontrolingu;

e. nadzor nad przeprowadzeniem procesu zawarcia umowy — Kierownik Dziatu Zakupow;

f. realizacja zamdwienia - Kierownik Dziatu Realizacji Inwestyc;ji;

g. odbiér zamdéwienia udokumentowany protokotami odbioru — Kierownik Dziatu Realizacji Inwestycji;

h. weryfikacja faktur wystawionych przez wykonawce lub dostawce — Kierownik Dzialu Realizacji

Inwestycji, Kierownik Centrum Ustug Ksiegowych i Windykacyjnych.

OGOLNE WARUNKI REALIZACJI ZAMOWIEN

Realizacja zaméwien powinna odbywac sie w sposéb przejrzysty, racjonalny i efektywny, z zachowaniem
zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.

Szacowanie warto$ci zamowienia jest dokonywane z nalezytg starannoscig, z uwzglednieniem
ewentualnych zaméwien uzupetniajgcych, o ktérych mowa w sekcji 6.5 pkt 7 lit. g) Wytycznych i jest
dokumentowane protokotem z ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia (wzér stanowi zatgcznik nr
1). Zabronione jest zanizanie wartosci szacunkowej zamdwienia lub jego podziat skutkujgcy zanizeniem
jego wartosci szacunkowej, przy czym ustalajgc wartos¢ zaméwienia, nalezy wzig¢ pod uwage
koniecznos$¢ fgcznego spetnienia nastepujgcych przestanek: a) ustugi, dostawy oraz roboty budowlane
sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie, b) mozliwe jest udzielenie zamowienia w tym samym czasie, c)
mozliwe jest wykonanie zamdwienia przez jednego wykonawce. W przypadku udzielania zaméwienia w
czesciach (z okreslonych wzgledéw ekonomicznych, organizacyjnych, celowosciowych), wartos¢
zamoéwienia ustala sie jako tgczng wartos¢ poszczegdlnych jego czesci. Warto§¢ zamowienia ustala sie
dla danego projektu. Warto$¢ szacunkowa zamowienia jest wartoscig netto, tj. bez podatku VAT.

Szacowania warto$ci zaméwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli
przedmiotem zaméwienia sg roboty budowlane.

Przedmiot zamodwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujgcy, za pomocg doktadnych i
zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okoliczno$ci moggce mieé¢ wplyw na
sporzgdzenie oferty. Jezeli nie uzasadnia tego przedmiot zamdwienia, opis przedmiotu zamowienia nie
moze zawiera¢ odniesien do znakoéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, zrédta lub szczegdlnego
procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli
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mogtoby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektorych wykonawcéw lub
produktow. W wyjatkowych przypadkach dopuszcza sie stosowanie takich odniesien, jezeli niemozliwe
jest opisanie przedmiotu zamowienia w wystarczajgco precyzyjny i zrozumiaty sposob zgodnie ze
zdaniem pierwszym. Takim odniesieniom muszg towarzyszy¢ stowa ,lub rownowazne”. W przypadku gdy
zamawiajgcy korzysta z mozliwosci zastosowania takich odniesien, nie moze on odrzuci¢ oferty jako
niezgodnej z zapytaniem ofertowym, jezeli wykonawca udowodni w swojej ofercie, ze proponowane
rozwigzania w réwnowaznym stopniu spetniajg wymagania okreslone w zapytaniu ofertowym..

Do opisu przedmiotu zamowienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspolnym Stowniku Zamowien
oraz postanowienia z sekcji 6.5.2 pkt 5 Wytycznych.

Terminy odnoszace sie do kazdego etapu postepowania ustalane sg zgodnie z przepisami prawa i
Wytycznych oraz w sposdb umozliwiajgcy ich dotrzymanie. Podczas ustalania termindw bierze si¢ pod
uwage ztozonos$¢ postepowania o udzielenie zamowienia, charakter i przedmiot zaméwienia, a takze
umiejetnosci i doswiadczenie personelu Zamawiajgcego.

Warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia okres$lane sg w sposéb proporcjonalny do
przedmiotu zamowienia, zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji i réwnego traktowania
wykonawcéw, przy czym nie mogg one zawezaé konkurencji poprzez ustanawianie wymagan
przewyzszajgcych warunki wystarczajgce do nalezytego wykonania zamdwienia i prowadzgcych do
dyskryminacji wykonawcow.

W przypadku zamowien nieprzekraczajgcych wartosci 20 tys. PLN netto, zastosowanie majg procedury
udzielania zamoéwien zgodne z wewnetrznymi zasadami panujgcymi w Spoice.

OPIS POSTEPOWANIA W TRYBIE ROZEZNANIA RYNKU

Postepowanie zakupowe prowadzone jest w trybie rozeznania rynku w odniesieniu do zaméwien o
wartosci od 20 tys. PLN do 50 tys. PLN netto wigcznie, tj. bez podatku od towardw i ustug (VAT).

Rozeznanie rynku ma na celu potwierdzenie, ze dana ustuga, dostawa lub roboty budowlane zostaty
wykonane po cenie nie wyzszej niz cena rynkowa. W celu udokumentowania powyzszego nalezy
zachowa¢ co najmniej wydruk zapytania ofertowego zamieszczonego na stronie internetowej Spotki
(chyba ze inna strona internetowa zostanie wskazana w umowie o dofinansowanie lub w SZOOP lub w
regulaminie naboru wnioskéw o dofinansowanie lub dokumentacji dotyczgcej wyboru projektow w trybie
pozakonkursowym) zapytan ofertowych wraz z otrzymanymi ofertami lub potwierdzenie wystania
zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych dostawcéw towaréw lub wykonawcoéw robét
budowlanych bgdz ustug, o ile na rynku tylu istnieje, wraz z otrzymanymi ofertami. Jezeli w odpowiedzi na
zamieszczone na ogolnodostepnej stronie internetowej ogtoszenie o zamowieniu ztozona zostanie tylko
jedna wazna oferta, wéwczas nalezy uzupetni¢ udokumentowanie o oferte pochodzgca z innego zrédta
wymienionego w niniejszym punkcie.. W przypadku, gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego
lub skierowania zapytania do potencjalnych wykonawcéw nie otrzymano ofert, nalezy zachowac np.
wydruki stron internetowych z opisem towaru/ustugi i ceng lub wydruki maili z informacjg na temat ceny
za okreslony towar/ustuge, albo innego dokumentu (np. katalogi, foldery). Upublicznienie zapytania
ofertowego na stronie Spoétki nastepuje kazdorazowo w odniesieniu do zaméwien o wartosci od 20 tys.
PLN netto do 50 tys. PLN netto.

Postepowanie w trybie rozeznania rynku uznaje sie za wazne po otrzymaniu co najmniej dwoch waznych
ofert w wyniku zapytania ofertowego skierowanego do potencjalnych wykonawcow.

W przypadku zaméwien do 50 tys. PLN netto zawarcie pisemnej umowy z wykonawca nie jest wymagane.
W takim przypadku wystarczajgce jest potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakture, rachunek
lub inny dokument ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowe;j.
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Spotka dokumentuje przestrzeganie trybu rozeznania rynku w sposob okreslony w pkt 2.

Dla zamdéwien zawartych w trybie rozeznania rynku majg zastosowanie postanowienia zawarte w pkt 7
ppkt 3 niniejszej procedury.

OPIS POSTEPOWANIA ZGODNEGO Z ZASADA KONKURENCYJNOSCI

Postepowanie zakupowe prowadzone jest zgodnie z zasadg konkurencyjnosci w przypadku zaméwien
przekraczajgcych warto$¢ 50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od towardw i ustug (VAT).

Postepowanie zakupowe prowadzone jest w trybie zapytah ofertowych majgcych na celu wybér
najkorzystniejszej oferty.

Zapytanie ofertowe zawiera miedzy innymi opis przedmiotu zamowienia, termin realizacji zamowienia oraz
kryteria oceny oferty okreslone w sposob proporcjonalny do przedmiotu zamowienia i stosownie do
zapisow sekcji 6.5.2 pkt 9 Wytycznych, a takze inne elementy wymienione w sekcji 6.5.2 pkt 11 lit. a)
Wytycznych. Czescig zapytania ofertowego jest SWIZ. Wzér zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr
2.

Wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia nastepuje z chwilg upublicznienia zapytania
ofertowego.

Po podpisaniu umowy o dofinansowanie danego projektu Spotka upublicznia zapytanie ofertowe
dotyczace zamowienia w danym projekcie w Bazie Konkurencyjnosci, a w przypadku zawieszenia
dziatalnosci bazy potwierdzonego odpowiednim komunikatem ministra witasciwego do spraw rozwoju
regionalnego — na stronie internetowej wskazanej przez instytucje bedacg strong umowy o
dofinansowanie.

Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie danego projektu, Spotka upublicznia zapytanie ofertowe
dotyczgce zaméwienia w danym projekcie co najmniej w Bazie Konkurencyjnosci. Spétka moze takze
wystac zapytanie ofertowe do potencjalnych wykonawcéw lub dostawcdow, umiedcic je w swojej siedzibie
lub w innym powszechnie dostepnym miejscu, w tym w systemach informatycznych / stronach
internetowych, a w przypadku, gdy szacunkowa warto§¢ zaméwienia jest réwna lub przekracza progi
unijne w rozumieniu art. 3 PZP, umiesci¢ zapytanie ofertowe w Dzienniku Urzedowym UE.

Termin skfadania oferty wynosi nie mniej niz 7 dni kalendarzowych od daty ogtoszenia zapytania
ofertowego w przypadku dostaw towardw i ustug oraz 14 dni kalendarzowych od daty ogtoszenia zapytania
ofertowego w przypadku robot budowlanych. W przypadku zaméwieh o wartosci szacunkowej réwnej lub
przekraczajgcej progi unijne w rozumieniu art. 3 PZP, termin wynosi nie mniej niz 30 dni od daty
upublicznienia zapytania ofertowego. Termin 7,14 lub 30 dni kalendarzowych biegnie od dnia nastepnego
po dniu upublicznienia zapytania ofertowego i konczy sie z uptywem ostatniego dnia. Jezeli koniec terminu
przypada na sobote lub dzieh ustawowo wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego po dniu lub
dniach wolnych od pracy.

Zapytanie ofertowe moze zostaé zmienione przed uptywem terminu sktadania ofert przewidzianym w
zapytaniu ofertowym. W takim przypadku w opublikowanym zapytaniu ofertowym nalezy uwzglednic¢
informacje o zmianie. Informacja ta powinna zawiera¢ co najmniej: date upublicznienia zmienianego
zapytania ofertowego a takze opis dokonanych zmian. Zamawiajgcy przedtuza termin skfadania ofert o
czas niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach, jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres
wprowadzonych zmian. Jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych zmian, nalezy
przedtuzy¢ termin sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach.
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9) Tres¢ pytan dotyczacych zapytania ofertowego wraz z wyjasnieniami zamawiajgcego publikowana jest
zgodnie z pkt 5 lub 6.

10) Wybor najkorzystniejszej oferty nastepuje sposrod ztozonych waznych ofert spetniajgcych warunki udziatu
w postepowaniu zakupowym w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny. Informacje o
wyniku postepowania upublicznia si¢ zgodnie z pkt. 9 niniejszej procedury.

11) Z przebiegu postepowania sporzadza sie pisemny protokét postepowania o udzielenie zaméwienia (wzoér
stanowi zatagcznik nr 3) zawierajgcy elementy i zatgczniki wskazane w sekcji 6.5.2 pkt 17 Wytycznych.

12) Po przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zamowienia zostaje zawarta umowa w formie pisemnej z
wybranym wykonawcg. W przypadku, gdy wykonawca odstgpi od podpisania umowy z Zamawiajgcym,
mozliwe jest podpisanie umowy z kolejnym wykonawca, ktéry w postepowaniu uzyskat kolejng najwyzszg
liczbe punktéw obliczonych zgodnie z zasadami okreslonymi w tresci zapytania ofertowego.

13) Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty,
na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze w zapytaniu ofertowym zostata przewidziana
mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany w postaci jednoznacznych postanowien umownych lub w przypadku,
gdy zostaty spetnione inne przestanki zmiany umowy okreslone w podrozdziale 6.5.2. pkt 20 Wytycznych.

7. ZASADY ROWNEGO TRAKTOWANIA DOSTAWCOW TOWAROW | USLUG

1) Spotka zapewnia réwny dostep do postepowania zakupowego w szczegolnosci poprzez
niedyskryminacyjny opis przedmiotu zaméwienia, rozumiany jako niestosowanie postanowieh mogacych
preferowa¢ konkretnych dostawcow oraz nieustanawianie wymagan przewyzszajgcych potrzeby
niezbedne do osiggniecia celdéw projektu i prowadzacych do dyskryminacji wykonawcéw.

2) W celu unikniecia konfliktu intereséw zamdéwienia nie mogg by¢ udzielane przez Spotke podmiotom
powigzanym z nig osobowo lub kapitalowo, z wytgczeniem zamodwien sektorowych oraz zamdéwien
uzupefniajgcych lub dodatkowych, o ktérych mowa w sekcji 6.5. pkt 7 lit. f) lub g) Wytycznych. W
pozostatych przypadkach okreslonych w sekcji 6.5.2 pkt 2 lit. a) Wytycznych udzielenie zaméwienia
podmiotowi powigzanemu osobowo lub kapitatowo jest dopuszczalne za zgodg wiasciwej instytucii
bedacej strong umowy o dofinansowanie.

3) Osoby wykonujgce w imieniu Spétki czynnosci zwigzane z procedurg wyboru wykonawcy, w tym biorgce
udziat w procesie oceny ofert, nie mogg by¢ powigzane osobowo lub kapitatowo z wykonawcami, ktérzy
ztozyli oferty. Powinny by¢ to osoby bezstronne i obiektywne.

4) Przez powigzania kapitatowe lub osobowe, o ktérych mowa w pkt 2 i 3, rozumie sie wzajemne powigzania
miedzy Zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego
lub osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i
przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawcg, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spoétce jako wspdlnik spoétki cywilnej lub spotki osobowej,

b) posiadanie co najmniej 10% udziatéw lub akcji, o ile nizszy prég nie wynika z przepiséw prawa lub nie
zostat okreslony przez Instytucje Zarzadzajaca,

c) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika,

d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.
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wersja obowiazujaca od dnia 10 lutego 2021 r.

8. DOKUMENTACJA DO POSTEPOWANIA ZAKUPOWEGO

Spotka dokumentuje przestrzeganie niniejszej procedury w odniesieniu do zakupu towaréw, ustug i robét
budowlanych zwigzanych z realizacjg projektéw wspétfinansowanych z POIiS, w szczegdlnosci (jezeli
dotyczy) poprzez przechowywanie w wersji papierowej lub elektronicznej (na
elektronicznych/informatycznych nosnikach danych) oryginatéw dokumentéw lub ich uwierzytelnionej kopii,
w tym zapytan ofertowych, kopii wszystkich ofert, protokotu z postepowania o udzielenia zamoéwienia i
zawartej umowy, udokumentowanie rozestania zapytania ofertowego do potencjalnych oferentow,
upublicznienie zapytania w siedzibie Spétki i na stronie internetowej Spoiki.

9. UPUBLICZNIENIE WYNIKOW POSTEPOWANIA

Informacje o wyniku postepowania, zawierajacg co najmniej nazwe wybranego wykonawcy, jego siedzibe
oraz cene zamowienia, Spotka upublicznia w taki sposéb, w jaki zostato upublicznione zapytanie ofertowe.
Na wniosek wykonawcy, ktory ziozyt oferte, Spétka udostepnia wnioskodawcy protokdt postepowania o
udzielenie zamodwienia, z wyjgtkiem czesci ofert stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 roku o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz.
1913 z pézn. zm.).

Zatgczniki:

1. Wzor protokotu z ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia

2. Wzér zapytania ofertowego

3. Wz6r protokotu z postepowania o udzielenie zamowienia

4. Zasady oraz metodyka przeprowadzania postepowania przy wyborze wykonawcéw w okresie stanu

zagrozenia epidemiologicznego w zwigzku z zakazeniem wirusem SARS-CoV-2
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