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Biatystok, dnia 19.04.2024 r.

ZAMAWIAJACY:

Powiatowy Urzad Pracy w Bialymstoku
ul. Pogodna 63/1; 15-365 Bialystok

NIP 9660590610 REGON 050869213
tel. (085) 747 38 56; fax (085) 747 38 61 .
bialystok.praca.gov.pl; bibi@praca.gov.pl

o

ZAPYTANIE OFERTOWE nr 0G.26.3.4.2024

Informacje ogdlne

. ZAMAWIAJACY zaprasza do ztozenia oferty na przeprowadzenie szkolenia

,2Umiejetnosci komputerowe w obstudze biura” (Kod CPV: 80510000-2 — ustuga
szkolenia specjalistycznego).
Szkolenie bedzie realizowane w ramach projektu: ,Aktywizacja zawodowa 0sob
bezrobotnych w powiecie biatostockim oraz powiecie miasto Biatystok (I1)”
w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027
wspotfinansowanego ze srodkow Europefskiego Funduszu Spotecznego Plus
(EFSH+).
Postepowanie o udzielenie zamowienia jest prowadzone zgodnie zasadami,
o ktérych mowa w Regulaminie udzielania zamdwieri publicznych na
przeprowadzenie szkolen dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
Whytycznych dotyczgcych kwalifikowalnosci wydatkow na lata 2021-2027
oraz z wymaganiami okreslonymi w niniejszym Zapytaniu ofertowym.

Opis przedmiotu zamoéwienia

Przedmiotem zaméwienia jest przeprowadzenie ,Umiejetnosci komputerowe

w obstudze biura” dla dwunastu os6b kierowanych przez ZAMAWIAJACEGO
w maju 2024 r. ZAMAWIAJACY zastrzega sobie mozliwo$¢ skierowania na w/w
szkolenie innej liczby osob niz wskazana wyzej - nie mniej niz osiem i nie wiecej
niz szesnascie. ZAMAWIAJACY opfaci koszty szkolenia skierowanej osoby
wynikajace z kosztu szkolenia jednego stuchacza (pkt 1.2. Formularza

Ofertowego).

llo$¢ godzin i program szkolenia:

1) llos¢ godzin szkolenia (jednej osoby): 270-300 (przez godziny szkolenia
nalezy rozumie¢ godziny zegarowe; godzina zegarowa liczy 60 minut i
obejmuje przecietnie zajecia edukacyjne liczace 45 minut oraz przerwe
liczgca 15 minut, dtugo$¢é przerw moze by¢ ustalana w sposéb elastyczny);
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Szkolenie powinno obejmowac co najmniej zagadnienia z zakresu: obstuga
biura - organizacja i zarzadzanie, zasady funkcjonowania firm, marketing,
negocjacje, tworzenie i obieg dokumentdéw biurowych; podstawy
rachunkowosci - dokumenty ksiegowe, formy ksiegowosci, prowadzenie
ksiegi przychoddw i rozchodow, podatki; prawo pracy, wynagrodzenia,
pozaptacowe $wiadczenia pracownicze, system ubezpieczen spotecznych;
obstuga komputera (Word, Excel, Power Point, tworzenie prezentacii

w Canva lub innych programach, Internet, poczta elektroniczna,
komputerowe zarzgdzanie kontaktami z klientami, ksiegowos¢ komputerowa;
program kadrowo-ptacowy, przygotowanie umozliwiajgcego uczestnikom
szkolenia uzyskanie certyfikatu ICDL (ECDL) STANDARD); obstuga
urzgdzen biurowych; organizacja pracy w recepcji; podstawy archiwistyki;
metody poszukiwania pracy.

6. Miejsce organizacji i przeprowadzenia szkolenia — Biatystok.
7. Wybrany WYKONAWCA bedzie zobowigzany do:

1)

4)

o)

rozpoczecia szkolenia w terminie nie dtuzszym niz dwa tygodnie i nie

krétszym niz tydzien od dnia zamieszczenia informaciji o wynikach

postepowania na stronie internetowej, na ktérej upubliczniono niniejsze

Zapytanie Ofertowe;

zapewnienia warunkdw szkolenia zgodnych z przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy; szkolenie ma by¢ dostepne dla oséb

Z niepetnosprawnosciami;

przeprowadzenia szkolenia z zastosowaniem metod i technik nauczania

dostosowanych do tematyki prowadzonych zaje¢ przez osoby posiadajgce

wymagane przepisami prawa kwalifikacje i uprawnienia;

dostarczenia uczestnikom szkolenia materiatow szkoleniowych w tym co

najmniej zeszytu (notatnika) oraz dtugopisu;

oznakowania logo EFS+, wg wzoru znajdujgcego sie na umowie, materiatow

szkoleniowych i zatgcznikéw do umowy;

prowadzenia dokumentacji przebiegu szkolenia, w szczegolnosci:

a) dziennika zajgc¢ edukacyjnych zawierajgcego wymiar godzin i tematy
zaje¢ edukacyjnych,

b) listy obecnosci,

c) protokotu i karty ocen z okresowych sprawdziandw efektéw ksztatcenia
oraz egzaminu koncowego, jezeli zostaly przeprowadzone,

d) rejestru wydanych zaswiadczen potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia,
w tym zaswiadczen zgodnych z wzorem okreslonym przez
ZAMAWIAJACEGO;
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7) zakonczenia szkolenia oceng nabytych umiejetnoséci (poprzez wypetnienie
przez uczestnika szkolenia ankiety, ktorej wzor zostanie dostarczony
wybranemu WYKONAWCY);

8) wydania uczestnikowi szkolenia zaswiadczenia uczestnictwa w szkoleniu
zgodnego z wzorem okreslonym przez ZAMAWIAJACEGO;

9) zorganizowania, w terminie do dwudziestu jeden dni po zakonczeniu
szkolenia egzaminu, umozliwiajgcego uczestnikom szkolenia uzyskanie
certyfikatu ICDL (ECDL) STANDARD;

10) dostarczenia ZAMAWIAJACEMU potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem
kserokopii ankiet, zaswiadczen potwierdzajgcych ukonczenie szkolenia
i certyfikatow lub innych dokumentdw potwierdzajgcych przystapienie
I zdanie egzaminu.

Ill. Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu przygotowania oferty

8.

10.

11.

O zaméwienie moze ubiega¢ sie WYKONAWCA, ktory

1) posiada uprawnienia do przeprowadzania szkolen bedacych przedmiotem
zamowienia oraz aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych
prowadzonego przez wojewoddzki urzad pracy wlasciwy ze wzgledu na
siedzibe WYKONAWCY

2) posiada wiedze i co najmniej potroczne doswiadczenie w przeprowadzaniu

szkolen bedacych przedmiotem zamdwienia;
3) dysponuje odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi
do przeprowadzenia szkolen bedacych przedmiotem zamowienia;

4) znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej realizacje

szkolen bedgcych przedmiotem zamowienia.

Z tresci zatgczonych dokumentow musi wynikaé jednoznacznie, iz w/w warunki
WYKONAWCA spetnit. Ocena spetniania w/w warunkéw zostanie dokonana

na podstawie przedstawionych dokumentéw wg formuty "spetnia - nie spetnia".
Nie przedstawienie ktoregokolwiek ze wskazanych dokumentéw bedzie

oznacza¢ nie spetnianie warunkow i skutkowac bedzie wykluczeniem
WYKONAWCY.

Oferta powinna by¢ przygotowana w sposob uwzgledniajacy wszystkie warunki

okreslone w niniejszym Zapytaniu ofertowym. Brak dokumentéw wymaganych

lub ztozenie dokumentu w niewtasciwej formie spowoduje odrzucenie oferty.
Dokumenty wchodzace w skiad oferty muszg by¢ podpisane przez osobe lub

osoby upowaznione do reprezentowania WYKONAWCY zgodnie z dokumentem

rejestracyjnym (ewidencyjnym) lub stosownym peinomocnictwem (udzielonym
przez osobe lub osoby upowaznione do reprezentowania WYKONAWCY
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zgodnie z dokumentem rejestracyjnym lub ewidencyjnym). Petnomocnictwo

nalezy dotgczy¢ do oferty.

Oferta musi zawiera¢ Formularz ofertowy (zatacznik nr 1);

Oferta moze zawiera¢:

1) akredytacje Kuratora Oswiaty;

2) certyfikaty jakosci ustug szkoleniowych.

Wszystkie dokumenty muszg by¢ czytelne.

Oferta musi by¢ napisana w jezyku polskim. Dopuszcza sie ztozenie certyfikatu

jako$ci ustug szkoleniowych w jezyku innym niz polski pod warunkiem dofaczenia

do tego dokumentu ttumaczenia na jezyk polski. Kazda zapisana strona oferty
musi by¢ ponumerowana kolejnymi numerami. Oferta WYKONAWCY, ktéry nie
zastosuje sie do tych zalecen nie zostanie odrzucona, jednakze WYKONAWCA
nie bedzie mogt skutecznie zgtasza¢ uwag co do kompletno$ci swojej oferty.

Wszelkie poprawki lub zmiany w tek$cie oferty muszg by¢ parafowane

wtasnorecznie przez osobe podpisujgca oferte.

WYKONAWCY ponoszg wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem

i ztozeniem oferty.

Zadne dokumenty wchodzgce w skiad oferty, w tym réwniez te przedstawione

w formie oryginatéw nie podlegajg zwrotowi przez ZAMAWIAJACEGO.

WYKONAWCY moga wspolnie ubiegac sie o udzielenie zamoéwienia pod

warunkiem, ze:

1) ustanowig lidera konsorcjum i petnomocnika do ich reprezentowania
W niniejszym postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego i zawarcia
umowy w sprawie realizacji tego zamowienia publicznego (petnomocnictwo
takie musi by¢ podpisane przez osoby upowaznione do reprezentowania
WYKONAWCOW sktadajacych oferte wspdlna, wszelka korespondencja
w niniejszym postepowaniu bedzie prowadzona wylgcznie z ustanowionym
petnomocnikiem, petnomocnictwo nalezy dotaczy¢ do oferty);

2) WYKONAWCY wspélinie ubiegajacy si¢ o udzielenie zaméwienia dofgczajg
do oferty oswiadczenie, z ktérego wynika zakres wspotpracy, w tym zakres
szkolenia przewidziany do przeprowadzenia kazdemu z nich;

3) Formularz oferfowy okreslony w pkt 12 musi by¢ podpisany przez
petnomocnika, o ktérym mowa w pkt 19 ppkt 1;

W przypadku sktadania oferty wspélnej:

1) warunki, o ktérych mowa w pkt 8 ppkt 1 musi spetnia¢ WYKONAWCA,
bedacy liderem konsorcjum oraz kazdy z WYKONAWCOW ktéry bedzie
wspotuczestniczyt w przeprowadzeniu szkolenia;

2) warunki, o ktérych mowa w pkt 8 ppkt 2, 3, i 4 muszg spetniac tagcznie
WYKONAWCY sktadajacy oferte wspding.

4



Fundusze Europejskie  Dofinansowane przez | "'+
dla Podlaskiego Unie Europejska et L
odiaskie

Projekt: ,,Aktywizacja zawodowa os6b bezrobotnych w powiecie bialostockim oraz powiecie miasto Biatystok (lI)”
wspoifinansowany z Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus
w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027

IV. Miejsce oraz termin sktadania ofert
21. Oferte nalezy ztozy¢ do dnia 29.04.2024 r. do godz.12%
1) osobiscie w siedzibie Zamawiajacego: Biatystok, ul. Pogodna 63/1,
pok. 301 (lll pietro) sekretariat,
2) pocztg na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Biatymstoku, 15-365 Biatystok,
ul. Pogodna 63/1 (za date ztozenia oferty uznaje sie date jej wptywu
do tut. Urzedu),
3) pocztg elektroniczng na adres e-mail: zamowienia@bialystok.praca.gov.pl.
22. WYKONAWCA moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢ lub
wycofa¢ swojg oferte.
23. ZAMAWIAJACY odrzuci oferte jezeli:
1) wplynie po terminie sktadania ofert,
2) jejtres¢ nie bedzie odpowiadac tresci zapytania ofertowego,
3) nie bedzie kompletna i nie bedzie spetniata wymogdéw formalnych,
4) bedzie niewazna na podstawie przepisow prawa regulujgcych przedmiot
zamowienia.

V. Sposoéb porozumiewania sie ZAMAWIAJACEGO z WYKONAWCAMI
24. Komunikacja w toku niniejszego postepowania miedzy ZAMAWIAJACYM
a WYKONAWCA odbywa sie telefonicznie lub przy uzyciu poczty elektronicznej.
25. Osobami uprawnionymi do bezposredniego kontaktowania sie
z WYKONAWCAMI sa:
1) Elzbieta Dudkiewicz - Kierownik Dziatu Rozwoju Zawodowego Powiatowego
Urzedu Pracy w Biatymstoku, ul. Pogodna 63/1, pok. nr 308,
tel. (085) 74-73-803, e-mail: elzbieta.dudkiewicz@bialystok.praca.gov.pl;
2) lwona Matusiak — Zastepca Kierownika Dziatu Rozwoju Zawodowego
Powiatowego Urzedu Pracy w Biatymstoku, ul. Pogodna 63/1, pok. nr 308, tel.
(085) 74-73-803, e-mail: iwona.matusiak@bialystok.praca.gov.pl.

VI. Kryteria oceny ofert

26. W toku oceny ofert ZAMAWIAJACY moze zgda¢ od WYKONAWCY pisemnych
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonej oferty.

27. ZAMAWIAJACY w tresci oferty poprawi oczywiste btedy i pomyiki.

28. W oparciu o informacje zawarte w ofercie zostang przyznane punkty w zakresie
kazdego kryterium. Przyznane punkty zostana zsumowane.

29. Za oferte najkorzystniejszg uznana zostanie ta oferta, ktéra ogotem uzyska
najwiekszg warto§¢ w zakresie wszystkich kryteriow.
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30. Przy wyborze ofert ZAMAWIAJACY bedzie sie kierowat nastepujgcymi kryteriami
i ich znaczeniem:

L.p. [Kryteria oceny Znaczenie kryterium

1. [ Program szkolenia 20

2. |Posiadanie certyfikatow jakosci ustug 10

3. |Kwalifikacje kadry dydaktycznej 30

4. |Warunki lokalowe oraz srodki i materialy dydaktyczne 20

5. |Koszt szkolenia 20
Razem: 100

2)

Na podstawie w/w kryteridow bedzie dokona ocena ofert, ktdre nie zostaty

odrzucone, z wyjatkiem sytuacji gdy wptynie jedna wazna oferta.

31. Zasady oceny ofert w zakresie w/w kryteridw przedstawiaja sie nastepujgco: :
1) Program szkolenia. Ocena zostanie dokonana w nastepujacy sposob:

a)
b)

c)

niezgodnos¢ oferowanego programu z minimalnym zakresem szkolenia
okreslonym przez Urzad — 0 pkt;

zgodnos¢ oferowanego programu z minimalnym zakresem szkolenia
okreslonym przez Urzad — 15 pkf;

dodatkowe zagadnienia (nie wiecej niz 10 % godzin szkolenia
teoretycznego), inne niz okreslone przez Urzad i przydatne do
wykonywania pracy po ukonczeniu szkolenia — max. 5 pkt

(w przypadku gdy oferowany program zawiera dodatkowe zagadnienia, a
nie bedzie zawierat minimalnego zakresu szkolenia lub na dodatkowe
zagadnienia zostanie przeznaczonych wiecej niz 10% godzin szkolenia
teoretycznego, Wykonawca w tym zakresie otrzyma 0 pkt)

Posiadanie certyfikatow jakosci ustug. Ocena zostanie dokonana na

podstawie przedstawionych certyfikatoéw jakosci ustug szkoleniowych oraz
akredytacji:

a)

b)

certyfikat jakosci ustug szkoleniowych, ktéry posiada Wykonawca,

wazny w okresie trwania szkolenia (nalezy przedstawi¢ tumaczenie

na jezyk polski w przypadku certyfikatu w jezyku obcym) — § pkt,
niezaleznie od ilosci certyfikatow,

aktualna akredytacja, ktorg posiada Wykonawca na prowadzenie szkolen
o tematyce pokrywajgcej sie w catosci lub czesci ze szkoleniem bedgcym
przedmiotem postepowania — § pkt, niezaleznie od ilosci decyzji
Kuratora Oswiaty;
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Kwalifikacje kadry dydaktycznej. Punkty zostang przyznane w nastepujacy

sposob:

Ocenie beda podlegaty kwalifikacje i doswiadczenie maksymalnie 3

pierwszych osob przewidzianych do realizacji szkolenia wskazanych

w wykazie kadry dydaktycznej.

a) posiadanie uprawnien pedagogicznych —1 pkt,

b) zwigzek posiadanego wyksztatcenia przez osobe przewidziang do
przeprowadzenia szkolenia z zagadnieniami omawianymi przez tg osobe
na szkoleniu, w tym:
- zwigzek wyksztatcenia z zagadnieniami omawianymi na szkoleniu —

3 pkt,

- zwigzek posiadanych uprawnien (innych niz pedagogiczne)
z zagadnieniami omawianymi na szkoleniu — 2 pkt;

c) zwigzek posiadanego przez osobe przewidziana do przeprowadzenia
szkolenia doswiadczenia zawodowego, wynikajgcego z: umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto lub prowadzenia wtasnej dziatalnosci
gospodarczej (innego niz trener, wyktadowca, nauczyciel itp.)

z zagadnieniami omawianymi przez tg osobe na szkoleniu:

- posiadanie do jednego roku doswiadczenia zawodowego
zwigzanego z zagadnieniami omawianymi na szkoleniu — 0 pkt,

— posiadanie od jednego roku do trzech lat doswiadczenia
zawodowego zwigzanego z zagadnieniami omawianymi na szkoleniu
— 1 pkt,

— posiadanie powyzej trzech lat doswiadczenia zawodowego
zwigzanego z zagadnieniami omawianymi na szkoleniu — 2 pkt;

d) doswiadczenie zawodowe jako trener, wyktadowca, nauczyciel
w okresie ostatniego roku posiadane przez osobe przewidziang do
przeprowadzenia szkolenia z zagadnieniami omawianymi przez tg osobe
na szkoleniu:

— posiadanie doswiadczenia do dziesieciu godzin edukacyjnych
w poprzednio prowadzonych zajeciach, ktérych tematyka jest zgodna
z zagadnieniami omawianymi na szkoleniu lub z przedstawionej
informacji w ztozonej ofercie nie mozna okresli¢ ilosci godzin w ciggu
ostatniego roku ani rodzaju zaje¢ — 0 pkt,

- posiadanie do$wiadczenia od jedenastu do trzydziestu godzin
edukacyjnych w poprzednio prowadzonych zajeciach, ktérych
tematyka jest zgodna z zagadnieniami omawianymi na szkoleniu — 1
pkt,

— posiadanie powyzej trzydziestu jeden godzin edukacyjnych
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w poprzednio prowadzonych zajeciach, ktorych tematyka jest zgodna
z zagadnieniami omawianymi na szkoleniu — 2 pkt

W przypadku podania tylko miesigca i roku lub tylko roku, przyjmuje si¢

ostatni dzien miesigca lub ostatni dzien roku — dotyczy punktow ¢ i d.

4) Warunki lokalowe oraz srodki i materiaty dydaktyczne. Punkty zostang
przyznane w nastepujacy sposob:

a) zapewnienie pomieszczenia do przeprowadzenia zaje¢ teoretycznych,
wyposazonego w krzesta i stoly (pulpity) w ilosci odpowiadajgce] co
najmnie] liczebnosci grupy oraz stanowiska dla osoby przeprowadzajacej
szkolenie; z dostepem uczestnikow szkolenia do zaplecza sanitarnego —
max. 10 pkt;

b) posiadane przez Wykonawce: sprzet, srodki i materiaty dydaktyczne
przeznaczone do realizacji szkolenia; techniki przekazu stosowane
podczas realizacji szkolenia — max. 8 pkt;

c) materialy (poza zeszytem lub notatnikiem oraz dtugopisem), ktére
otrzymaja nieodptatnie na witasno$¢ uczestnicy szkolenia — max. 2 pkt

5) Koszt szkolenia. llos¢ punktéw zostanie wyliczona w nastepujgcy sposoéb:

a) oferta z najnizszym kosztem osobogodziny szkolenia otrzyma 20 pkf;

b) ilos¢ punktéw w pozostatych ofertach zostanie wyliczona wedfug wzoru:

. K f
koszt szkolenia = = x 20
Kof

gdzie

Knaj — najnizszy koszt osobogodziny szkolenia,

Kof — oferowany koszt osobogodziny szkolenia.
Jezeli nie bedzie mozna dokonaé wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu
na to, ze dwie lub wigcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow
oceny ofert, ZAMAWIAJACY udzieli zamowienia temu WYKONAWCY, ktory
zaproponowat nizszy koszt szkolenia a w sytuacji przedstawienia przez
WYKONAWCOW takich samych kosztéw, ZAMAWIAJACY przeprowadzi
negocjacje z WYKONAWCAMI.
Informacja o wynikach postepowania zostanie zamieszczona na stronie
internetowej, na ktorej upubliczniono niniejsze zapytanie ofertowe.
Wybrany WYKONAWCA przedstawi program (zatacznik nr 2) i harmonogram
(zatacznik nr 3) szkolenia w terminie trzech dni od dnia zamieszczenia informaciji
o wynikach postepowania na stronie internetowej, na ktérej upubliczniono
niniejsze zapytanie ofertowe.
ZAMAWIAJACY udzieli zamdwienia na zrealizowanie szkolenia WYKONAWCY,
ktorego oferta odpowiada wszystkim wymaganiom przedstawionym w niniejszym
Zapytaniu Ofertowymi i zostata oceniona jako najkorzystniejsza w oparciu
o podane kryteria wyboru oraz przedstawi on program i harmonogram szkolenia.
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Wybranemu WYKONAWCY ZAMAWIAJACY okresli miejsce i termin podpisania
umowy.

36.W przypadku, gdy WYKONAWCA we wskazanym w niniejszym Zapytaniu
Ofertowym terminie nie przedstawi programu i harmonogramu szkolenia lub nie
podpisze umowy w okreslonym przez ZAMAWIAJACEGO miejscu i terminie je
podpisania, ZAMAWIAJACY ma prawo do wyboru kolejnej najkorzystniejszej
oferty.

37.W sytuacji braku waznych ofert lub gdy w wyniku niniejszego Zapytania
Ofertowego nie wptyng zadne oferty, zamdwienie zostanie udzielone
WYKONAWCY dziatajgcemu na rynku i oferujgcemu cene nie wyzsza niz cena
rynkowa.

38. ZAMAWIAJACY nie przewiduje sie procedury odwotawcze;.

39. ZAMAWIAJACY zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania na kazdym
etapie bez podania przyczyn.

40. ZAMAWIAJACY przewiduje mozliwo$¢ dokonania zmiany postanowien zawartej
umowy (zatgcznik nr 4) w nastepujacych okolicznosciach, tj.:

a) zmiany okresu realizacji umowy;
b) zmiany przepisow prawa zwigzanych z przedmiotem zamowienia

Bialyrjstoku
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