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Projekt wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Zapytanie ofertowe
na przeprowadzenie ustugi szkoleniowej na terenie miasta Pulawy
z zakresu ,,Wykorzystanie narzedzi informatycznych w biznesie” w ramach projektu
wZmiana poprzez wiedze i jakosé” zgodnie z zasadgq konkurencyjnoSci.

Identyfikator: FPCP/30/12
Putawy, dnia 26.09.2012 r.

Zatwierdzil:

1. Informacje ogolne:
Fundacja ,,Putawskie Centrum Przedsigbiorczosci” zwana dalej Zamawiajacym, stosujac zasade konkurencyjnosci
zaprasza do zlozenia oferty, ktorej celem jest wylonienie Wykonawcy, na przeprowadzenie ustugi szkoleniowej
z zakresu ,,Wykorzystanie narzedzi informatycznych w biznesie” na terenie miasta Putawy w zwiazku z realizacja
projektu ,,Zmiana poprzez wiedze i jakos¢” wspotinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki Priorytet VIII ,Regionalne kadry gospodarki”, Dziatanie 8.1. , Rozwdj
pracownikow i przedsiebiorstw w regionie”, Poddziatanie 8.1.2 ,,Wsparcie procesow adaptacyjnych i modernizacyjnych
w regionie”. Okres realizacji projektu od 01.06.2012r. do 30.05.2014r. Celem glownym projektu jest umozliwienie
dostosowania dzialalnosci 100 Przedsigbiorstw Lubelszczyzny do zmian i potrzeb rynkowych poprzez szkolenie

i doradztwo wspomagajgce proces zmiany profilu dziatalno$ci, w terminie do 30.05.2014r.

2. Nazwa i adres Zamawiajacego

Fundacja ,,Putawskie Centrum Przedsiebiorczo$ci” z siedzibg w Putawach, ul. Moscickiego 1, Biuro Projektu

ul. Lubelska 2e/1lp, 24-100 Putawy, NIP 716-100-45-50, REGON 430417260.

3. Sposob porozumiewania si¢ i osoby uprawnione do kontaktu:
Sylwia Wrétniak tel. 081 470 09 18.
Pytania w formie pisemnej mozna kierowa¢ na podany nizej numer faxu lub e-mailowo lub na adres Zamawiajacego
w terminie do dnia 04.10.2012r. do godziny 16.00.
Zamawiajacy, bez ujawniania zrodla pytania, zawiadamia Wykonawcow, ktorym wystal zapytanie ofertowe
0 pytaniach i odpowiedziach, w tym 0 zmianie tresci zapytania oraz zamieszcza te informacje na swojej stronie
internetowej. Zamawiajacy moze zmieni¢ tre§¢ zapytania ofertowego. Wszelkiego rodzaju o$wiadczenia, wnioski,
zawiadomienia, informacje itp. Zamawiajacy i Wykonawcy przekazuja pisemnie lub faksem lub e-mailowo
(fax Zamawiajacego 081 4700930). Zapytanie ofertowe wystano droga elektroniczng i/lub pocztg i/lub faksem i/lub
dorgczono osobiscie oraz umieszczono na stronie internetowej Zamawiajacego: www.fpep.org.pl i w jego siedzibie/biurze
oraz na podstronie Projektu ,,Zmiana poprzez wiedze i jakosé”.

UWAGA:

Zamawiajacy oczekuje, Ze Wykonawcy zapoznaja si¢ dokladnie z tre$cia dokumentu. ZlozZenie oferty bedzie uwazane

za akceptacje¢ zasad prowadzenia post¢powania opisanych w niniejszym dokumencie.

Wydanie z dnia 26.09.2012r.
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4. Podstawa prawna:
Zamawiajacy wylaczony na podstawie art. 3 ust.1 pkt. 5 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. nr 223 z 2007r., poz. 1655 ze zm.).
Zasada konkurencyjno$ci w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki opublikowana na stronie internetowej

www.efs.lubelskie.pl.

5. Opis przedmiotu zaméwienia:

1. Przedmiotem zamdwienia jest przeprowadzenie przez Wykonawce ustugi szkoleniowej z zakresu ,,Wykorzystanie
narzedzi informatycznych w biznesie” na terenie miasta Putawy dla uczestnikow projektu ,,Zmiana poprzez wiedze
ijakosc”.

2. Wspdlny Stownik Zaméowien (CPV): 80500000-9 — ustugi szkoleniowe.

3. Wykonawca zobowiazuje si¢ do przeprowadzenia 1 szkolenia z ww. zakresu w wymiarze 36 godzin lekcyjnych (w
podziale na teorie i praktyke) przez 12 dni szkoleniowych oraz prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;j.

4. Przewidywany okres realizacji zamowienia: listopad 2012r. do konca stycznia 2013r. w terminie wskazanym przez
Zamawiajacego.

5. Szkolenie prowadzone bedzie w systemie stacjonarnym na terenie miasta Putawy, w sali szkoleniowej wskazanej przez
Zamawiajacego.

6. Zajecia odbywaé sie beda 2 razy w tygodniu po max. 3 godziny dziennie, w grupie co najmniej 15 osobowej,
z uwzglednieniem niezbednych przerw. Zajecia moga odbywaé si¢ od poniedziatku do piatku w godzinach
popotudniowych. Gdy dzien szkolenia wypada wg kalendarza w dzien wolny od pracy lub nastgpi inna wazna
przyczyna, przewidziano przeprowadzenie szkolenia w terminie ustalonym przez Zamawiajacego

7. Z Wykonawca zostanie uzgodniony indywidualny harmonogram zaje¢ uwzgledniajgcy wymagang czestotliwo$é
prowadzonych zaj¢é.

8. Zajecia majg by¢ zrealizowane zgodnie z programem szkolenia, ktory powinien zawiera¢ €O najmniej nastgpujace

zagadnienia; charakterystyka narzedzi informatycznych m. in.: budowa strony www, sklepy internetowe, technologie i

aplikacje, portale, poczta, przygotowanie do pracy z oprogramowaniem, wspomaganie, zarzqgdzanie, gospodarowanie,

magazynowanie, zarzgdzanie, oprogramowanie, Zintegrowana komunikacja, bezpieczenstwo w_sieci, prawo w

Internecie.
9. Wykonaweca przedtozy szczegdtowy program szkolenia ze wskazaniem ilosci godzin zaje¢, uwzgledniajac zapisy SIWZ
oraz propozycj¢ materiatow szkoleniowych w postaci zalecanego podrecznika (tytul/autor/wydawnictwo).
10. Z wybranym Wykonawca zostanie podpisana umowa wg wzoru stanowiacego ZatgCznik Nr 6 do zapytania ofertowego.
11.Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia wysokiego poziomu merytorycznego szkolenia oraz warunkow
zgodnych z przepisami BHP w trakcie trwania kursu.

6. W Kkoszt szkolenia (kazdej godziny szkolenia) powinny by¢ wliczone wszystkie koszty okreslone

w przedmiocie zaméwienia, w szczegélnosci:

Wydanie z dnia 26.09.2012r.
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Wynagrodzenie Wyktadowcy szkolenia z zakresu ,,Wykorzystanie narzedzi informatycznych w biznesie” w
wymiarze 36 godzin zegarowych dla 1 grupy szkoleniowej liczacej co najmniej 15 osob wraz z obowigzkowymi
sktadkami ZUS i podatkiem.
Opracowanie i przedstawienie Zamawiajacemu ,,Planowanego programu zaje¢” zawierajacego co najmniej zakres
tematyczny wskazany w pkt 5 ppkt. 8 Zapytania ofertowego.
Wykonawca zobowigzany jest do prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia stanowiacej: dzienniki zaj¢é oraz do
nadzoru nad podpisywaniem - list obecnosci, potwierdzeniem odbioru materiatdw szkoleniowych i promocyjnych,
potwierdzeniem odbioru zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia oraz ankiet wypetnionych przez uczestnikéw stuzacych
do jego oceny.
Skierowanie innego wyktadowcy (na poziomie weryfikowanym i akceptowanym formalnie przez Zamawiajacego —
na podstawie dostarczonych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje) w przypadku
absencji wyktadowcy prowadzacego grupe.
Wykonawca zobowigzany jest do niezwlocznego dostarczenia zamawiajagcemu po zakonczeniu szkolenia
dokumentacji obejmujacej: dzienniki zajeé¢, listy obecno$ci, potwierdzenie odbioru materialow szkoleniowych
i promocyjnych, potwierdzenie zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia oraz ankiet oceniajacych szkolenie.
Oznakowanie sal szkoleniowych materiatami promocyjnymi dostarczonymi przez Zamawiajacego zgodnie
z wytycznymi dla projektu ,,Zmiana poprzez wiedze i jakosé”.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo kontrolowania przebiegu, sposobu prowadzenia, oraz efektywnosci szkolenia i
frekwencji uczestnikow, wgladu do prowadzonej dokumentacji.
W przypadku stwierdzonych przez kierownika szkolenia, osoby kontrolujgce niedbatosci w prowadzeniu zaje¢ pod
wzgledem organizacyjnym, merytorycznym lub metodycznym, a takze niskiej efektywnosci szkolenia umowa moze

zostaé zerwana.

7. Termin wykonywania zaméwienia.

1.

Zamoéwienie powinno zosta¢ wykonane w okresie listopad 2012r. do konca stycznia 2013r. w terminach wskazanych
przez Zamawiajacego. Wybrany Wykonawca zostanie powiadomiony o terminie szkolenia najpdzniej

na 7 dni przed planowanym rozpoczgciem grupy szkoleniowe;.

8. Zamawiajacy zobowiazuje sie do:

1.
2.

Przekazywania informacji o miejscach organizacji szkolen.

Dostarczania wzoréw oznaczen materialow szkoleniowych oraz wzorow dokumentacji szkoleniowej
tj. Dziennikow zajec, list obecnosci, harmonograméw szkolen, ankiet samooceniajacych, ankiet oceniajacych grupy
szkoleniowe przez wyktadowce.

Dostarczania Wykonawcy materialtdow promocyjnych stuzacych oznakowaniu sal szkoleniowych zgodnie wymogami

projektu ,,Zmiana poprzez wiedze i jakosé”.
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9. Opis warunkéw udzialu w postepowaniu.

1.

6.
7.

W postgpowaniu moze wzig¢ udziat wytacznie osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej lub osoba
fizyczna, ktéra prowadzi dziatalno§¢ gospodarcza niezwigzang z przedmiotem zamoéwienia, spelniajgca warunki
Zapytania ofertowego - nalezy dotgczy¢ aktualny dokument poswiadczajacy rodzaj prowadzonej dziatalno$ci
gospodarczej np. wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.
W zapytaniu ofertowym nie moga bra¢ udzialu Oferenci, ktorzy sa powigzani osobowo lub kapitatowo
z Zamawiajacym- nalezy ztozy¢ Zalgcznik Nr 7 do Zapytania ofertowego.
Przez powigzania kapitalowe lub osobowe rozumie si¢ wzajemne powigzania migdzy Zamawiajagcym lub osobami
upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajacego lub osobami wykonujacymi w imieniu
Zamawiajgcego czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru oferty a Oferentem,
polegajace w szczegolnosci na:

a) Uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowe;;

b) Posiadaniu co najmniej 10% udzialow lub akcji;

€) Pemnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, pelnomocnika;

d) Pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do

drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

Wykonawca, ktory jest zaangazowany w realizacj¢ zadan w innym projekcie / innych projektach finansowanym/ych
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, jak rowniez w ramach innych programéw Narodowych
Strategicznych Ram Odniesienia, moze przystapi¢ do niniejszego postgpowania wyltacznie w przypadku, gdy
obcigzenie wynikajace z pracy w innych projektach nie wyklucza mozliwosci prawidtowej i efektywnej realizacji
wszystkich zadan powierzonych w ramach projektu ,,Zmiana poprzez wiedze i jakosé” — nalezy ztozy¢ oswiadczenie
Zatgcznik Nr 5 do Zapytania ofertowego.
Posiada udokumentowane do$wiadczenie W przeprowadzeniu co najmniej 3 szkolen z zakresu przedmiotu
zamOwienia w tym w projektach wspotfinansowanych z EFS. Wykaz wykonanych, a w przypadku $wiadczen
okresowych lub cigglych rowniez wykonywanych ustug w okresie od stycznia 2010r. do terminu sktadania oferty, a
jezeli okres prowadzenia dziatalnosci lub wykonywania czynnosci jest krotszy — w tym okresie, z podaniem ich
przedmiotu, dat wykonywania. Nalezy dolqczyé dokumenty potwierdzajgce, zZe ustugi te zostaly wykonane lub sq
wykonywane nalezycie (referencje, zaswiadczenia, oswiadczenia itp.) 0raz Zalgcznik Nr 3 do Zapytania ofertowego.
Wyktadowca zgtoszony do $wiadczenia ustugi zobowigzany jest do ztozenia Deklaracji uczestnictwa w projekcie —
Zalgcznik Nr 4 Zapytania ofertowego.
Zamawiajacy nie dopuszcza ofert wigzanych.

Warto$¢ brutto ztozonej oferty za 36 godzin lekcyjnych nie moze przekroczy¢ kwoty 3600,00 PLN.

Ocena spelnienia warunkow udzialu w postgpowaniu zostanie dokonana na podstawie przedlozonych dokumentow

oswiadczen (zaswiadczen).

Wydanie z dnia 26.09.2012r.
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Wykaz o$wiadczen i dokumentéw, jakie maja dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia spelnienia

warunkow udzialu w postepowaniu.

1. Wypetiona OFERTA WYKONAWCY - Zalgcznik Nr 1 do Zapytania ofertowego.

2. PLANOWANY PROGRAM ZAJEC — Zalgcznik Nr 2 do Zapytania ofertowego.

3. Os$wiadczenie Wykonawcy o posiadanym do$wiadczeniu w realizacji szkoleh z zakresu przedmiotu zamdwienia,
w tym w projektach wspotfinansowanych z EFS— Zalgcznik Nr 3 do Zapytania ofertowego.

4. Dokumenty potwierdzajace, ze przeprowadzone lub przeprowadzane ustugi szkoleniowe zostaly wykonane lub sa
wykonywane nalezycie (referencje, zaswiadczenia, os§wiadczenia itp.)

5. CV o0soby/osob zaangazowanejlych w realizacje szkolenia zawierajace informacje na temat kwalifikacji

zawodowych, do§wiadczenia niezbednego do wykonywania zaméwienia.

Deklaracje¢ uczestnictwa w projekcie — Zalgcznik Nr 4 do Zapytania ofertowego.

Oswiadczenie Wykonawcy — Zalqcznik Nr 5 do Zapytania ofertowego.

Oswiadczenie Wykonawcy o braku powigzan osobowych i kapitatowych — Zafgcznik Nr 7 do Zapytania ofertowego;

© ® N o

Aktualny dokument po$wiadczajacy rodzaj prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej np. wpis do Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (jesli dotyczy).

Wszystkie wymagane przez Zamawiajacego dokumenty winny byé skladane w formie oryginatu.
W przypadku nie ztozenia lub wadliwego ztozenia przez Wykonawce wymaganego dokumentu Zamawiajacy wzywa
Wykonawce w okre$lonym terminie do uzupetnienia dokumentu. Nie uzupelnienie w okreslonym terminie wymaganego

dokumentu skutkowa¢ bedzie odrzuceniem oferty

Kryteria oceny oferty, tryb oceny, sposob obliczania ceny oferty.
Zamawiajacy wybierze jedna — najkorzystniejsza oferte spetniajaca warunki okre§lone w zapytaniu ofertowym.

Ocenie beda podlegaly nastgpujace kryteria:

1. Cena ofertowa — waga 80%

Ocena wg wzoru;

najnizsza_oferowana _cena _(brutto) <80

C — liczba punktow za ceng = -
cena _ oferty _badanej _(brutto)

Maksymalna liczba punktow, jaka moze uzyska¢ oferta — 80 punktow. Cena ofertowa brutto powinna zawiera¢ wszystkie
koszty 1 podatki zwigzane z oferowang realizacjag zamowienia. Podana cena zawiera wszystkie koszty prac i materialow
koniecznych do prawidlowego zrealizowania przedmiotu zamoéwienia. Ostateczna cena powinna by¢ liczona z
doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku, podana w ztotych polskich brutto, cyfrowo i stownie.

Cena moze by¢ tylko jedna i obowigzuje przez caly okres trwania umowy. Rozliczenia migdzy Wykonawca
a Zamawiajacym prowadzone beda wylacznie w zlotych polskich.

2. Doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu szkolen z zakresu przedmiotu zamoéwienia -

waga 20 %o.

Wydanie z dnia 26.09.2012r.
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uzyskana_ liczba _ punktow

D — liczba punktéw za do$wiadczenie = x20

max_ liczba _ punktow

40 pkt. — 10 i wiecej kursow
20 pkt — 6-9 kursow
10 pkt — 1-5 kursow

Maksymalna liczba punktow, jaka moze uzyskac oferta — 20 punktow.

Za najkorzystniejsza zostanie uznana oferta, ktora otrzyma najwyzsza ilo$¢ punktéw stanowigca sume¢ podanych wyzej

kryteriow. Razem: 1 + 2.

3.

Jezeli nie bedzie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej zgodnie z powyzszymi zasadami, ze wzgledu
na zlozenie ofert o takiej samej liczbie punktéw, zamawiajacy moze wezwaé wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty,
do zlozenia w terminie okreSlonym przez zamawiajacego ofert dodatkowych lub zaprosi¢ ich do negocjacji.
Wykonawcy, sktadajgc oferty dodatkowe lub przystepujac do negocjacji, nie mogg zaoferowaé cen wyzszych niz

zaoferowane w ztozonych ofertach.

12. Migjsce oraz termin skladania ofert

1.

Oferty nalezy ztozy¢ nie p6zniej niz do dnia 12.10.2012 r. do godziny 13.00, na adres: Fundacja ,,Putawskie Centrum
Przedsiebiorczosci” ul. Lubelska 2e/llp, 24-100 Putawy, Sekretariat Fundacji.

Oferta ~ winna by¢ zlozona w  formie pisemnej pod rygorem  niewazno$ci, sporzadzona
w jezyku polskim, czytelnie, w jednym egzemplarzu. Wykonawcy zlozg swoje oferty w zamknietej, nieprzezroczystej
kopercie z napisem:

,Zapytanie ofertowe na przeprowadzenie ustugi szkoleniowej 7z zakresu ,,Wykorzystanie narzedzi
informatycznych w biznesie” na terenie miasta Pulawy w ramach projektu ,,Zmiana poprzez wiedze i jakosé”
zgodnie 7 zasadg konkurencyjnosci”.

Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedna oferte.

Zamawiajacy dokona oceny ofert pod wzgledem formalnym oraz zgodnie z tre$cig powyzszego zapytania ofertowego.
Poprawki w ofercie muszg by¢ sygnowane podpisem Wykonawcy. Zamawiajacy poprawia W ofercie: oczywiste
omylki pisarskie, oczywiste omylki rachunkowe z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonywanych
poprawek, inne omyiki polegajgce na niezgodnosci oferty z zapytaniem ofertowym, nie powodujace istotnych zmian
w tresci oferty — niezwlocznie zawiadamiajac o tym Wykonawcg, ktorego oferta zostata poprawiona.

Zamawiajacy odrzuci oferte, jezeli Wykonawca w terminie 2 dni od dnia powiadomienia (forma pisemna,
elektroniczna lub faksem) nie wyrazi zgody (forma pisemna lub elektroniczna lub faksem) na poprawienie omytki —
dotyczy innych omytek polegajacych na niezgodnosci oferty z zapytaniem ofertowym, nie powodujacych istotnych
zmian w tresci oferty.

5. Zamawiajacy nie przewiduje zwrotu kosztéw udziatu w postgpowaniu.

6. Wykonawca moze wycofaé zlozong przez siebie oferte, pod warunkiem, ze Zamawiajgcy otrzyma pisemne

powiadomienie o wycofaniu przed terminem sktadania ofert.

Wydanie z dnia 26.09.2012r.
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7.Zamawiajacy moze zwroci¢ sie do Wykonawcy o wyjasnienie tre$ci oferty lub dokumentow wymaganych
od Wykonawcy.
8. Zamawiajacy odrzuci ofert¢ niezgodng z przepisami prawa.
9. Obowigzkiem sktadajacego ofert¢  jest  wypetnié formularz ,Oferta  Wykonawcy” zgodny

Z Zatgcznikiem Nr 1 do Zapytania ofertowego.

13. Migjsce, termin i tryb otwarcia ofert
Otwarcie ofert nastapi jawnie w dniu 12.10.2012r. 0 godzinie 13.30 - adres Fundacja ,,Putawskie Centrum Przedsigbiorczosci”

ul. Lubelska 2e/llp, 24-100 Putawy. Oferty od momentu otwarcia sg jawne.

14. Ogloszenie wynikow postepowania.

1. Wykonawcy, ktorzy zloza oferty zostang zawiadomieni o wyborze najkorzystniejszej oferty wraz z podaniem
uzasadnienia. Informacja o wyborze oferty zostanie upubliczniona poprzez zamieszczenie jej w biurze Zamawiajacego
oraz na jego stronie internetowej i podstronie projektu.

2.Wykonawcy moga zglasza¢ wniosek o ponowne rozpatrzenie oferty w terminie 2 dni od dnia otrzymania
zawiadomienia o0 wyborze najkorzystniejszej oferty ( tzn. od daty umieszczenia informacji na stronie internetowej
Zamawiajacego) podajac niezgodno§¢ wyboru oferty z zapytaniem ofertowym. Zamawiajacy niezwlocznie rozstrzyga
whniesiony wniosek informujac o tym Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty.

3. Zamawiajacy sporzadzi pisemny protokot z postepowania.

15. PRZESLANKI ODRZUCENIA OFERTY
Zamawiajgcy odrzuci oferte, jezeli:
1. Jej tres¢ nie bedzie odpowiadac treSci zapytania ofertowego;
2. Zostanie ztozona po terminie sktadania ofert;
3. Bedzie zawierala razaco niska ceng;
4. Bedzie niewazna na podstawie odrgbnych przepisow;
5

Podmiot sktadajacy oferte nie spetnia warunkéw udziatu w postepowaniu wskazanych w pkt 9 zapytania ofertowego.

16. UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA
1. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia powyzszego postgpowania bez koniecznosci podania przyczyny
uniewaznienia.
2. Zamawiajacy uniewazni postepowanie, gdy postepowanie obarczone jest wada uniemozliwiajgca zawarcie waznej

umowy lub gdy nastapi rozwiazanie umowy pomig¢dzy Fundacja a Instytucja Posredniczaca.

Wydanie z dnia 26.09.2012r.
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