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Standard dziatlania NGO w zaKkresie
udzialu PES w przetargach na realizacje
zamoOwien publicznych

Wprowadzenie

Niniejszy dokument ustanawia jednolity standard dziatania NGO oraz Podmiotéw
Ekonomii Spotecznej (PES) w procesie udziatu w przetargach publicznych.

W zatgczonym dokumencie wskazano, ze:

,Standard ten ma na celu profesjonalizacje kadry, minimalizacje ryzyka wypalenia
zawodowego oraz zapewnienie najwyzszej jakosci Swiadczonych ustug spotecznych.”

W tym samym duchu niniejszy standard ma zapewni¢ profesjonalne, przejrzyste i
zgodne z prawem przygotowanie ofert oraz realizacje zamo6wien publicznych.

1. Cel Standardu
1.1. Cel glowny

Stworzenie spojnego systemu pracy dziatu PES/NGO w obszarze zamowien
publicznych.

1.2. Cele szczegotowe
« Ujednolicenie procedur ofertowych.
o Zapewnienie zgodnosci z PZP.
« Zwiekszenie jakoSci ofert i liczby wygranych postepowan.
o Ograniczenie ryzyk finansowych, kadrowych i organizacyjnych.

« Budowanie wiarygodnosci NGO jako wykonawcy ustug publicznych.
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1.3. Zakres Zastosowania

Standard obejmuje wszystkie NGO i PES, ktore:

o przygotowuja oferty w przetargach,

« realizujg zamoOwienia publiczne,

« prowadza dziatalno$¢ odptatng lub gospodarcza,

« posiadaja dziat PES, dziat projektoéw lub zespét ds. zaméwien

publicznych.
Dotyczy:
o zarzadu,

Fundacja Dialog
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1.4. Definicje Kluczowe

Termin Definicja

Organizacja pozarzadowa dziatajaca w sferze
NGO : .

pozytku publicznego.

Podmiot Ekonomii Spotecznej prowadzacy
PES . .

dziatalnos¢ odptatng lub gospodarcza.
Zamowienie Umowa odptatna zawierana z podmiotem
publiczne publicznym w trybie PZP.
SIWZ/SWZ Specyfikacja warunkéw zamdéwienia.

Zestaw dokumentow sktadanych przez NGO w
Oferta o .

odpowiedzi na ogtoszenie.
Dzial PES/dziat Komorka odpowiedzialna za przygotowanie ofert i
zamowien realizacje zamdwien.

2. Standard dzialania dzialu PES

2.1. Wymagania dla zespotu
»Certyfikacja, doswiadczenie, superwizja”
Dziat PES powinien posiadac:
« znajomosc¢ PZP i platform zakupowych,
« doswiadczenie w projektach i ustugach spotecznych,
« umiejetnos¢ kalkulacji kosztow,
« kompetencje komunikacyjne,

« udziat w szkoleniach i superwizjach ofertowych.
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2.2. Minimalne wymogi merytoryczne procesu ofertowego

A. Analiza SIWZ /SWZ
o warunki udziatu,
« kryteria oceny,
« opis przedmiotu zamdwienia,

o ryzyka.

B. Kalkulacja kosztow

petny kosztorys,

koszty posrednie,

rezerwy,
« analiza rentownoSci.
C. Cze$S¢ merytoryczna
« opis sposobu realizacji,
« harmonogram,
« standardy jakoSci ustug,
« zasoby kadrowe.
D. Weryfikacja formalna
« kompletnos$¢ dokumentéow,
« podpisy, pelnomocnictwa,

« o0$wiadczenia, referencje.
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2.3. Metodologia i wymogi organizacyjne

Zasada TransparentnosSci

Wszystkie decyzje ofertowe muszg by¢ udokumentowane.
Zasada Rzetelnosci

Oferta musi odzwierciedla¢ realne mozliwosci NGO.
Zasada Poufnosci

Informacje o strategii ofertowej pozostajg w organizacji.
Zasada Odpowiedzialnosci

Kazdy etap ma przypisanego wtasciciela procesu.

2.4. Wymogi logistyczne

Parametr Standard Uzasadnienie
Czas przygotowania oferty min. 7 dni Zapewnienie jakosci.
Zespot ofertowy min. 3 osoby Kompletno$¢ kompetenciji.
Weryfikacja formalna 2-stopniowa Minimalizacja btedow.
Repozytorium ofert obowigzkowe Audyt i rozwo;j.

3. Procedura udzialu w przetargu
Krok 1: Monitoring i selekcja
 analiza ogtoszen,
o ocena zgodnoSci z misjg,

« analiza ryzyka.
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Krok 2: Decyzja ,start/nie start”
« rekomendacja dziatu PES,

« akceptacja zarzadu.

Krok 3: Przygotowanie oferty
« merytoryka,
o budzet,

« formalnosci.

Krok 4: Zlozenie oferty
« kontrola kompletnosci,
« zlozenie w terminie,

« obstuga korespondencji.

Krok 5: Realizacja zamowienia
« wdrozenie zespotu,

« Traportowanie,

o komunikacja z zamawiajgcym.
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4. Monitorowanie i ewaluacja

4.1. Mierniki sukcesu (KPI)

Obszar KPI

Cel

Skutecznos$¢ % wygranych przetargéw Ocena efektywnosci

Finanse rentownos¢ zamdéwien
Jakos¢ oceny zamawiajqcych
Rozwj liczba szkolen

4.2. Cykl ewaluacyjny

« ewaluacja po kazdym przetargu,

« ewaluacja roczna,

« aktualizacja standardu.

5. Rola Zarzadu i Koordynatorow

Wzorujac sie na zatgczniku:

Stabilnos¢ PES
Wizerunek NGO

Profesjonalizacja

,Kadra zarzadzajaca musi by¢ pierwszg grupa, ktéra przejdzie Trening

Interpersonalny.”

Analogicznie:

« zarzad odpowiada za kulture jakosci,

« akceptuje ryzyka,
« wspiera dziat PES,

« zapewnia zasoby kadrowe i finansowe.
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6. Wzor graficzny dokumentu
Naglowek:
o logotypy (NIW, PES, NGO),itp
e nazwa organizacji,
« dane kontaktowe.
Stopka:
« dane rejestrowe (KRS, NIP, adres),
« informacja o finansowaniu.
Uktlad stron:
e numeracja,
« tabele,
o wyrdznione kroki,

« sekcje jak w zatgczniku.
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Dla NGO i PES klauzule spoteczne stanowigq istotng szanse
wiekszenia udziatu w rynku zamowien publicznych.

7. Standard stosowania klauzul spolecznych w
zamowieniach publicznych

7.1. Cel stosowania klauzul spolecznych

Klauzule spoteczne w zamdwieniach publicznych stanowig instrument
umozliwiajacy realizacj¢ celow spotecznych poprzez system zamowien
publicznych. Ich stosowanie wspiera w szczegdlnosci:

 integracj¢ spoleczng 1 zawodowa 0sob zagrozonych wykluczeniem
spolecznym,

o rozwo0j podmiotow ekonomii spoteczne;,

« zwigkszenie stabilno$ci zatrudnienia,

« poprawe jakosci ustug spotecznych.

7.2. Rodzaje klauzul spolecznych istotnych dla NGO i PES

Podmioty ekonomii spotecznej powinny identyfikowa¢ w dokumentacji
zamoOwienia mozliwos¢ zastosowania nastepujacych rozwigzan:

1. Klauzula zastrzezona

Umozliwia ograniczenie udzialu w postepowaniu wytacznie do podmiotow,
ktorych dziatalno$¢ obejmuje integracje spoteczng 1 zawodowa 0sob
zagrozonych wykluczeniem spotecznym.

2. Klauzula zatrudnieniowa

Zobowigzuje wykonawce do zatrudnienia okreslonej liczby osob z grup
zagrozonych wykluczeniem spotecznym przy realizacji zamowienia.
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3. Klauzula pracownicza

Wymaga zatrudnienia pracownikoéw realizujacych okreslone czynnosci na
podstawie umowy o prace.

4. Klauzula ushug spolecznych

Moze by¢ stosowana w przypadku zamoéwien dotyczacych ustug spotecznych,
zdrowotnych lub kulturalnych.

5. Aspekty spoleczne w kryteriach oceny ofert

Zamawiajacy moze premiowac oferty uwzgledniajace dodatkowe elementy
spoteczne, takie jak zatrudnienie osob z grup zagrozonych wykluczeniem lub
stosowanie odpowiedzialnych standardow spotecznych.

8. Standard analizy mozliwosci zastosowania klauzul
spolecznych przez NGO/PES

8.1. Analiza dokumentacji zamowienia

Podczas analizy dokumentacji postepowania dzial PES powinien zwrocic¢
szczegolng uwage na:

« warunki udzialu w postgpowaniu,

« zapisy dotyczace klauzul spotecznych,
« kryteria oceny ofert,

« wymagania dotyczace zatrudnienia.

8.2. Ocena potencjalu organizacji
Przed podjg¢ciem decyzji o starcie w postepowaniu nalezy ocenic:

« mozliwos¢ zatrudnienia osob z grup zagrozonych wykluczeniem,
o dostepnos¢ odpowiednich zasobdéw kadrowych,
« zdolnos$¢ do spetnienia wymogoéw formalnych klauzul spotecznych.
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8.3. Ocena ryzyka
Nalezy dokonac analizy ryzyk, w szczegolnosci:

« ryzyka kadrowego,
« ryzyka finansowego,
« ryzyka organizacyjnego.

9.Standard wdrazania klauzul spolecznych w
realizacji zamowienia

9.1. Plan wdrozenia

Po uzyskaniu zamowienia organizacja powinna opracowac plan realizacji
klauzuli spotecznej obejmujacy:

« rekrutacje osob z grup zagrozonych wykluczeniem spotecznym,
« szkolenia wprowadzajace,
« wsparcie adaptacyjne w miejscu pracy.

9.2. Dokumentowanie realizacji klauzul
Dziat PES powinien prowadzi¢ dokumentacj¢ obejmujaca:

« o$wiadczenia pracownikow,

e UMOWY O prace,

« ewidencje czasu pracy,

« dokumenty potwierdzajace spetnienie wymogow klauzul spotecznych.

9.3. Wspolpraca z partnerami spolecznymi
Organizacja moze wspOlpracowac z:

o urzedami pracy,

« os$rodkami pomocy spoteczne;,
e centrami integracji spotecznej,
« klubami integracji spoteczne;.
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10. Schemat decyzyjny udzialu NGO/PES w
przetargach z klauzulami spolecznymi

Dzial PES powinien stosowa¢ nastepujacy schemat decyzyjny:
Krok 1 — identyfikacja zamowienia

Czy zamo6wienie zawiera klauzule spoteczne lub kryteria spoteczne?

TAK — przejdz do kroku 2
NIE — ocen mozliwo$¢ startu w trybie standardowym

Krok 2 — ocena zgodnoSci z misja organizacji
Czy realizacja zamowienia wspiera cele spoteczne organizacji?

TAK — przejdz do kroku 3
NIE — rozwaz rezygnacj¢ z udziatu

Krok 3 — ocena potencjalu organizacji
Czy NGO/PES posiada:

e odpowiednig kadre,
e mozliwo$¢ zatrudnienia 0sob z grup zagrozonych wykluczeniem,
e zasoby organizacyjne?

TAK — przejdz do kroku 4
NIE — analiza mozliwosci partnerstwa

Krok 4 — decyzja startowa

Rekomendacja dziatu PES — decyzja Zarzadu o udziale w postepowaniu.
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11. Dobre praktyki dla NGO i PES w zamowieniach
publicznych

Organizacje powinny:

« budowac kompetencje w zakresie zamowien publicznych,

« prowadzi¢ repozytorium ofert i doswiadczen,

« analizowac¢ przyczyny wygranych i przegranych postepowan,

« rozwija¢ wspolprace z samorzadami 1 instytucjami publicznymi,

« promowac stosowanie klauzul spotecznych jako elementu polityki
spoteczne;.

12. Matryca ryzyka udzialu PES w zamowieniach
publicznych

Udziat Podmiotéw Ekonomii Spotecznej w zamowieniach publicznych wigze
si¢ z okreslonymi ryzykami organizacyjnymi, finansowymi i kadrowymi.

W celu ich minimalizacji organizacja powinna stosowac system zarzadzania
ryzykiem obejmujacy identyfikacje, oceng oraz dziatania zapobiegawcze.

Matryca ryzyka stanowi narzedzie wspierajace zarzadzanie procesem
przygotowania ofert oraz realizacji zamowien publicznych.

12.1. Identyfikacja ryzyk

Ryzyka moga wystepowac na kazdym etapie procesu zamowien publicznych, w
szczegolnosci:

« przygotowania oferty,
e oceny i wyboru oferty,
+ realizacji zamowienia,
« rozliczenia i kontroli projektu.
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12.2. Matryca ryzyka

Obszar

Formalne

Formalne
Finansowe

Finansowe

Kadrowe

Kadrowe

Operacyjne

Operacyjne

Wizerunkowe
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odpowiedniej
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Rotacja
pracownikow

Niewlasciwe
zarzadzanie
projektem

Brak spetnienia
klauzul
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12.3. Skala oceny ryzyka
Organizacja powinna stosowac nastepujacg skale:
Prawdopodobienstwo

 niskie — ryzyko mato prawdopodobne

o S$rednie — ryzyko mozliwe

« wysokie — ryzyko bardzo prawdopodobne
Skutki

« niskie — niewielki wptyw na realizacje¢ zamowienia
« S$rednie — utrudnienia w realizacji
« wysokie — zagrozenie realizacji zamowienia

12.4. Zarzadzanie ryzykiem
Za zarzadzanie ryzykiem odpowiada:

« zarzad organizacji — nadzor strategiczny,
o dzial PES / dzial zaméwien — identyfikacja ryzyk,
« koordynator projektu — monitoring w trakcie realizacji.

Matryca ryzyka powinna by¢ aktualizowana:

« po kazdym zakonczonym postepowaniu przetargowym,
« po zakonczeniu realizacji zamoOwienia,
« w ramach rocznej ewaluacji standardu.
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13. Model organizacyjny dzialu PES w NGO

W celu zapewnienia profesjonalnego udzialu Podmiotow Ekonomii Spoteczne;j
w zamowieniach publicznych organizacja powinna wdrozy¢ przejrzysty model
organizacyjny odpowiedzialny za przygotowanie ofert oraz realizacj¢
zamoOwien.

Model organizacyjny powinien zapewniac:

jasny podziat odpowiedzialnosci,

efektywna komunikacj¢ migdzy dziatami,

kontrole jakosci ofert,
bezpieczenstwo finansowe organizacji.

13.1. Struktura organizacyjna udzialu PES w
zamowieniach publicznych

Proces udzialu w zamowieniach publicznych powinien by¢ realizowany przez
nastepujace role:

1. Zarzad organizacji
Zakres odpowiedzialnosci:

« podejmowanie strategicznych decyzji o udziale w przetargach,
« akceptacja ryzyk finansowych 1 organizacyjnych,

« zapewnienie zasobow kadrowych i finansowych,

« nadzor nad realizacjg zamowien.
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2. Kierownik dzialu PES / zamowien publicznych
Zakres odpowiedzialno$ci:

« monitoring rynku zamowien publicznych,

« koordynacja procesu przygotowania ofert,
« analiza dokumentacji przetargowe;j,

« rekomendowanie decyzji ,,start / nie start”.

3. Specjalista ds. zamowien publicznych
Zakres odpowiedzialnosci:

« przygotowanie dokumentacji ofertowe;,

« analiza SWZ,

« przygotowanie oswiadczen 1 zatacznikow,
« obstluga platform zakupowych.

4. Specjalista finansowy / ksiegowos¢
Zakres odpowiedzialnosci:

« przygotowanie kalkulacji kosztow,

« analiza rentownos$ci zamowienia,

« kontrola finansowa realizacji zaméwienia,
o przygotowanie rozliczen.

5. Ekspert merytoryczny / koordynator projektu
Zakres odpowiedzialnosci:

« przygotowanie cze$ci merytorycznej oferty,
« opracowanie harmonogramu realizacji,

« nadzor nad realizacjg zamoéwienia,

« kontakt z zamawiajacym.
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13.2. Minimalny zespol ofertowy

W celu zapewnienia jakos$ci przygotowania oferty rekomenduje si¢ powotanie
zespolu ofertowego skladajacego si¢ z minimum 3 osob:

Rola ZaKkres
specjalista analiza SWZ 1 przygotowanie
zamoOwien dokumentow
ekspert przygotowanie opisu realizacji
merytoryczny ushugi
i :‘gvsvt; kalkulacja kosztow

W przypadku wiekszych postepowan zaleca si¢ rozszerzenie zespotu o:

« koordynatora projektu,
« cksperta prawnego.

13.3. Zasada rozdzialu funkcji

Dla zapewnienia przejrzystosci procesu organizacja powinna stosowac zasade
rozdziatu funkcji:

Etap Odpowiedzialnosé¢
analiza przetargu dziat PES
decyzja o starcie zarzad
przygotowanie .
oferty zespot ofertowy
weryfikacja druga osoba z dzialu
formalna PES
reah,zac'J 4 koordynator projektu
zamOwienia
kontrola dzial finansowy
finansowa
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13.4. Repozytorium ofert i wiedzy organizacji
Organizacja powinna prowadzi¢ repozytorium ofert, zawierajace:

« zlozone oferty,

« dokumentacj¢ przetargowa,
« kalkulacje kosztow,

« wyniki postepowan,

« wnioski z ewaluacji.

Repozytorium stanowi narzedzie:

« rozwoju kompetencji organizacji,
« budowania know-how w zamdwieniach publicznych,
« zwigkszania skutecznos$ci przysztych ofert.

14. Model wspolpracy PES z samorzadem w
zamowieniach publicznych

Wspotpraca Podmiotéw Ekonomii Spotecznej (PES) z jednostkami samorzadu
terytorialnego stanowi istotny element rozwoju ustug spotecznych oraz lokalne;
gospodarki spoteczne;.

System zamowien publicznych umozliwia samorzagdom realizacj¢ zadan
publicznych przy jednoczesnym wspieraniu integracji spotecznej i zawodowe;j
mieszkancow.

Celem modelu wspotpracy jest:

« zwigkszenie udziatu PES w rynku zamdwien publicznych,
« poprawa jakosci ustug spotecznych $§wiadczonych na rzecz mieszkancow,
e Wzmocnienie partnerstwa mi¢dzysektorowego.
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14.1. Zasady wspolpracy PES z samorzadem
Wspotpraca powinna opierac si¢ na nastepujacych zasadach:
Zasada partnerstwa

Samorzad 1 PES traktujg si¢ jako rownorzedni partnerzy realizujacy cele
spoteczne.

Zasada przejrzystosci

Informacje dotyczace planowanych zamowien oraz warunkow udzialu w
postepowaniach powinny by¢ dostepne dla wszystkich zainteresowanych
podmiotow.

Zasada rownego traktowania

Podmioty ekonomii spotecznej powinny mie¢ rowny dostep do rynku zamowien
publicznych.

Zasada efektywnosci spolecznej

Przy udzielaniu zamoéwien publicznych samorzady powinny uwzglednia¢ efekty
spoteczne wynikajace z realizacji ustug przez PES.
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14.2. Formy wspolpracy PES z samorzadem

Wspodlpraca moze przyjmowac rdzne formy, w szczegdlnosci:

Forma wspolpracy

Zamoéwienia publiczne

Charakterystyka

realizacja ushug spotecznych, komunalnych lub

opiekunczych
Zamowienia z klauzulami wsparcie zatrudnienia 0s6b zagrozonych
spotecznymi wykluczeniem

ZamoOwienia zastrzezone
Partnerstwa projektowe

Konsultacje rynkowe :
ogloszeniem przetargu

udziat w postepowaniu ograniczony do PES
wspolna realizacja projektéw spotecznych
dialog migdzy samorzadem a PES przed

14.3. Obszary ushug realizowanych przez PES

Podmioty ekonomii spotecznej mogg realizowa¢ zamowienia publiczne w

szczegolnosci w obszarach:

« ustugi opiekuncze i spoteczne,

« ustugi dla senioréw,

« ustugi integracji spoteczne;,

« ustugi porzadkowe i utrzymanie zieleni,
« ustugi gastronomiczne 1 catering,

« drobne roboty remontowe,

« ushugi kulturalne i edukacyjne.
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Jednostki samorzadu terytorialnego moga wspiera¢ rozwdj udziatu PES w
zamowieniach publicznych poprzez:

« stosowanie klauzul spotecznych,

« dzielenie zamdéwien na mniejsze czesci,

« organizowanie konsultacji rynkowych,

« szkolenia dla urzgdnikoéw i PES,

« opracowanie lokalnych standardow zamoéwien spotecznych.

14.5. Rola PES w budowaniu wspolpracy z
samorzadem

Podmioty ekonomii spotecznej powinny:

« rozwija¢ kompetencje w zakresie zamowien publicznych,

« budowac stabilne zespoty realizujace ustugi,
« prowadzi¢ dziatania informacyjne wobec samorzagdow,

« uczestniczy¢ w konsultacjach rynkowych,

« dokumentowac efekty spoteczne realizowanych ustug.

15. Monitorowanie i ewaluacja standardu

Standard powinien podlegac:

« ewaluacji po kazdym postepowaniu

« ewaluacji rocznej

« aktualizacji w przypadku zmian prawnych

Fundacja Dialog
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Schemat graficzny struktury dziatu PES w NGO

ZARZAD ORGANIZAC]I

KIEROWNIK DZIALU PES
_~_

Specjalistads. Specjalista  Ekspert

zamoOwien publicznych finansowy merytoryczny

| | |
| | |
ZESPOL OFERTOWY
|
|

KOORDYNATOR PROJEKTU

ZESPOL REALIZACYJNY
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Diagram procesu przetargowego NGO / PES
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OGLOSZENIE PRZETARG
v
MONITORING ZAMOWIEN
(dziat PES)

v
ANALIZA SWZ
(ryzyka, warunki udziatu)
v
DECYZJA "START / NIE START"
(zarzad + dziat PES)

v
PRZYGOTOWANIE OFERTY
— cze$¢ merytoryczna
— kalkulacja kosztow
— dokumenty formalne
v
WERYFIKACJA OFERTY
(kontrola formalna)

v

ZLOZENIE OFERTY (platforma zakupowa)

v
OCENA OFERT
(zamawiajacy)

v v
WYGRANA PRZEGRANA
v v
REALIZACJA EWALUACJA
ZAMOWIENIA 1ANALIZA
v

ROZLICZENIE I RAPORT
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