Opis Przedmiotu Zamodwienia

Zorganizowanie, przeprowadzenie i obstuga szkolenia zamknietego
pn. Autoprezentacja i wystgpienia publiczne

dla pracownikéw Ministerstwa Rozwoju i Technologii

1. Przedmiot zamoéwienia:

Przedmiot zamowienia obejmuje zorganizowanie, przeprowadzenie i obstuga 2 jednodniowych szkolen pn.
Autoprezentacja i wystapienia publiczne dla ok. 24 pracownikéw Ministerstwa Rozwoju i Technologii, zwanych dalej
»uczestnikami szkolenia”.

Kod i nazwa zaméwienia wedtug Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV):
80000000-4 — ustugi edukacyjne i szkoleniowe

2. Cele szkolenia:

Celem szkolenia jest rozwdéj umiejetnosci profesjonalnego przygotowania i skutecznej realizacji autoprezentacii

i wystagpien publicznych.

Cele szczegotowe:

— nabycie umiejetnosci zarzgdzania emocjami, stresem i tremg, korzystania z mowy ciata, gestykulacji, modulacji
gtosu i zdolnosci koncentrowania uwagi audytorium,

— analiza wiasnych predyspozycji autoprezentacji

3. Program i metody szkolenia:
Program szkolenia powinien uwzglednia¢ nastepujgce obszary:

1) Analiza dotychczasowego sposobu wystepowania i okreslenie obszaréw do rozwoiju,

2) Prawidtowa struktura i planowanie okreslenie celu przeméwienia,

3) Analiza publicznos$ci, sposoby przemawiania przed matg i duzg publicznoscia,

4) Poznanie zasad budowania kontaktu z audytorium,

5) Sztuka opanowania stresu, praktyczne sposoby walki z trema,

6) Sposbéb méwienia a wizerunek — prawidtowy sposéb wypowiedzi,

7) Nabycie wiedzy i umiejetnosci dotyczacych roli i znaczenia zachowar w budowaniu wizerunku,

8) Techniki panowania nad postawg ciata i wlasciwe gestykulowanie, wyksztatcenie umiejetnosci wykorzystania
mowy ciata,

9) Zachowanie na scenie — jak osiggna¢ spojnos¢é miedzy komunikacjg werbalng i niewerbalng,

10) Jak z pewno$cig siebie odpowiadac na pytania publicznosci,

11) Wiasciwa praca z prezentacjg multimedialng — cechy dobrej prezentaciji, sposoby jej prawidtowego
przedstawienia.

Ostateczny program szkolenia zostanie ustalony z Zamawiajgcym.

4. Organizacja szkolen, swiadczenie ustugi cateringowej i zapewnienie sali szkoleniowej:

Temat szkolenia Liczba szkolen Uczestnicy Miejsce szkolenia

Autoprezentacja i 2 jednodniowe | 24 osoby = 2 grupy (max 12 Wskazane przez

wystapienia publiczne szkolenia o0s6b kazda grupa) Zamawiajgcego (w siedzibie
pracownicy na réznych Zamawiajgcego)
stanowiskach pracy

Zakres szkolenia | Liczba uczestnikdw szkolen: 24.
Liczba szkolen: 2 jednodniowe szkolenia.

Czas trwania 1 dzien szkoleniowy w godzinach 8:30-16:30.
szkolenia Dzien szkolenia bedzie trwat min. 6 godzin szkoleniowych (1 h = 60 min.)
Przerwy =2 * 15 min. i 1 * 30 minut.




Proces Forma

szkoleniowy - Mini wyktady prezentacje i instruktaze narzedziowe,

- ¢wiczenia indywidualne/grupowe,

- prezentacje z uzyciem kamery video,

- prébki wystgpien i prezentacii,

- ocena wystgpien przez trenera pod katem ich efektywnosci,

- analiza studiow przypadkéw,

- rozwigzywanie zagadnieh problemowych,

- analiza dobrych praktyk, wymiana i analiza doswiadczen

Trener Wykonawca zapewni 1 trenera do realizacji szkolen i przedstawi jego doswiadczenie
zawodowe. Minimalne wymagania dotyczace wiedzy i doswiadczenia zostaty okre$lone w
pkt 6 Opisu Przedmiotu Zaméwienia.

Termin realizacji | Od wrzes$nia do konca | potowy pazdziernika br.

Wykonawca zaproponuje 4 terminy szkolen do wyboru przez Zamawiajgcego.

Terminy szkoleh powinny obejmowaé wytgcznie dni od poniedziatku do piatku,
Z wylgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwosc
zmniejszenia liczby sesiji.

Miejsce szkolen Sala szkoleniowa w siedzibie Zamawiajacego.

5. Zobowigzania wykonawcy:

W ramach umowy Wykonawca zobowigzany jest do:

A.Zorganizowania, przeprowadzenia i obstugi szkolenia zamknietego, w tym w szczegdlnosci:
1) przygotowania harmonogramu i programu szkolenia, ze wskazaniem na metody i narzedzia realizowane podczas
szkolenia, w terminie 3 dni od dnia podpisania umowy;
2) przygotowania i uzgodnienia z Zamawiajgcym tresci i formy materiatéw szkoleniowych w oparciu o ustalony
program szkolenia;
3) przekazania Zamawiajgcemu jednego egzemplarza materiatow szkoleniowych, o ktérych mowa powyzej, w wers;ji
elektronicznej;
4) przeprowadzenia szkolenia w oparciu o program szkolenia zaakceptowany przez Zamawiajgcego.
5) prowadzenia listy obecnosci uczestnikow szkolen;
6) zapewnienie trenera zaakceptowanego przez Zamawiajgcego;
7) przekazanie materiatow szkoleniowych w pierwszym dniu szkolenia kazdemu uczestnikowi;
8) przekazanie uczestnikom szkolen do wypetnienia Arkusza Indywidualnej Oceny Szkolenia, zwanego dalej ,AIOS
ostatniego dnia szkolenia;
9) przygotowanie i przekazanie wszystkim uczestnikom szkolen imiennych zasdwiadczen o ukonczeniu szkolenia
(zaswiadczenie powinno zawieraé: temat, termin, imie i nazwisko uczestnika szkolenia, imie
i nazwisko trenera, a takze podpis i pieczgtke wykonawcy szkolenia);
10) przestanie Zamawiajgcemu nie pdzniej, niz w ciggu 5 dni kalendarzowych po zakornczeniu szkolenia raportu
w wersji elektronicznej. Raport bedzie zawierat:
a) liste obecnosci,
b) skany zaswiadczen,
c) raport ewaluacyjny, opracowany na podstawie wynikéw AIOS, uwzgledniajgcy zmian jakie zaszty w stosunku
do zatozonych celéw, dalszego planu rozwoju;
Zamawiajgcy dokona weryfikacji przedstawionych materiatéw tj.: programu szkolenia, materiatéw szkoleniowych.
Zamawiajacy jest uprawniony do zgtaszania drogg elektroniczng uwag i propozycji dotyczacych ww. dokumentdw,
a Wykonawca zobowigzuje sie do uwzglednienia w miare mozliwosci uwag Zamawiajgcego.

6. Ocena ofert:

Etap | — Ocena spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu

Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca, ktéry ztozyt oferte wykazal, Zze spetnia nastepujgce warunki udziatu
w postepowaniu:

1) posiada minimum 3-letnie doswiadczenie w prowadzeniu dziatalnosci szkoleniowej (dziatalno$é szkoleniowa
powinna by¢ zakresem wiodgcym w prowadzonej dziatalnosci), w tym w ciggu ostatnich 4 lat przed terminem
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ztozenia oferty wykonat co najmniej 5 ustug polegajgcych na zorganizowaniu i przeprowadzeniu szkolen
z wystagpienh publicznych i autoprezentacji, kazda dla minimum 20 uczestnikow;

2) posiada odpowiadajgcy potrzebom Zamawiajgcego program szkolenia lub zapewnia jego opracowanie
i realizacje;

3) dysponuje trenerem, ktoéry bedzie uczestniczy¢ w realizacji zaméwienia, ktéry spetnia wszystkie wymagania
(udokumentowane):

- posiada minimum 5-letnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen, w tym minimum 3 letnie doswiadczenie
w prowadzeniu szkoleh z zakresu wystgpien publicznych,

- przeprowadzit minimum 10 szkolen z zakresu wystgpien publicznych, w okresie do 4 lat poprzedzajgcym
termin sktadania ofert,

4) udzial w postepowaniu mogg wzig¢é wykonawcy, wobec ktorych nie zachodzg przestanki wykluczenia
z postepowania na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w
zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego
(Dz. U. poz. 835). Do oferty nalezy zatgczy¢ podpisane oswiadczenie wykonawcy wedtug zatgczonego wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do zapytania ofertowego.

Przy ocenie pod uwage bedg brane prawidfowo opisane szkolenia. Do oceny brane sg pod uwage tylko te szkolenia, ktére
obejmowaty caty zakres wystapien publicznych (czyli zakres programowy przedmiotowego szkolenia). Tym samym nie bedg
punktowane szkolenia odnoszgce sie tylko do wycinkowego zagadnienia np. komunikacji, emisji gtosu, prezentacji itp.

W celu oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu (pkt 1-3), o ktérych mowa powyzej, Wykonawca powinien
ztozy¢ oswiadczenie dotyczace spetniania warunkéw udziatlu w postepowaniu na Formularzu ofertowym wg
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego.

Etap Il — Ocena ofert wedtug okreslonych kryteriow

Zamawiajgcy dokona oceny tylko tych ofert, ktére spetniajg warunki udziatu w postepowaniu. Maksymalna mozliwa do
uzyskania liczba punktow to 100.

Oferty podlegac¢ bedg ocenie wedtug ponizszych kryteridow:
1) Kryterium: cena — 40 % (1% = 1pkt) — maksymalnie 40 punktow

Punkty za kryterium ,cena” zostang obliczone wedtug wzoru:

Cena najtanszej oferty

x 40 = liczba uzyskanych punktow
Cena badanej oferty

2) Kryterium: doswiadczenie trenera szkolenia w prowadzeniu szkolen z zakresu wystgpien publicznych —
20 % (1% = 1ptk) — maksymalnie 20 punktéw

Punkty za to kryterium zostang przyznane w skali punktowej od 0 do 20 punktéw dla trenera, na podstawie wykazu
szkoleh zamieszczonym na Formularzu ofertowym, tj.:

- za przeprowadzenie od 11 do 15 szkoleh — 5 pkt.

- za przeprowadzenie od 16 do 20 szkolen — 10 pkt.
- za przeprowadzenie od 21 do 25 szkolen — 15 pkt.
- za przeprowadzenie wiecej niz 25 szkolen — 20 pkt.

Przy ocenie pod uwage beda brane prawidtowo opisane szkolenia. Do oceny brane sg pod uwage tylko te szkolenia, ktére
obejmowaty caty zakres wystgpien publicznych (czyli zakres programowy przedmiotowego szkolenia). Tym samym nie beda
punktowane szkolenia odnoszgce sie tylko do wycinkowego zagadnienia np. komunikacji, emisji gtosu, prezentacji itp.

Maksymalnie cztery oferty z najwyzszg liczbg punktéw uzyskang w Etapie Il zostang zakwalifikowane do Etapu lll.

Etap Il — Ocena wybranych ofert na podstawie ,,probki szkolenia oraz prezentacji koncepcji i programu szkolen”



Kryterium: ocena probki szkolenia oraz prezentacji koncepcji i programu szkole”— 40 % (maksymalnie 40 pkt).
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Kazdy Wykonawca, ktory przeszedt do Etapu Ill, przeprowadzi probke szkolenia trenera wskazanego w ofercie
poprzez platforme Webex/Zoom/Teams dla grupy pracownikow Zamawiajgcego, zwang dalej ,probka szkolenia”.
Planowany termin realizacji prébek szkolenia: do 30 dni kalendarzowych od daty wyznaczonej na ztozenie oferty.
Doktadna data przeprowadzenia probki szkolenia zostanie ustalona indywidualnie z kazdym wykonawca.
Kazda probka szkolenia trwa¢ bedzie 60 min, w tym:
- 15 min. — na prezentacje przygotowanej koncepcji i programu szkolen,
- 45 min. — na przeprowadzenie szkolenia z konkretnego zagadnienia programu szkolenia, wskazanego przez
Wykonawce.
Maksymalna mozliwa do uzyskania liczba punktéw dla trenera to 40 punktéw. Na koncowg liczbe punktéw bedzie
sie sktada¢ srednia z przyznanych punktéw przez poszczegdlnych uczestnikow.
Podczas probki szkolenia uczestnicy bedg ocenia¢ kazdego trenera w skali 0-10 pkt dla kazdego z nastepujgcych
kryteridw:
1) adekwatnos$é¢ zaprezentowanej koncepcji i programu szkolen do osiggniecia zatozonego celu szkolenia;
2) zastosowanie ré6znorodnych form nauczania;
3) komunikacja i angazowanie uczestnikow;
4) wiedza z zakresu przeprowadzanego modutu.
Do realizacji szkoleh zostanie wybrany Wykonawca, ktdry otrzyma najwyzszg liczbe punktdw facznie
z Etapu Il i Etapu IlI.
Jesli zaden z wykonawcéw nie spetni wymagan dotyczacych oceny trenera, Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé
zaproszenia do probek szkolenia trenera zaproponowanego w ofertach kolejnych wykonawcow z najwyzszg liczbg
punktow w Etapie Il, jednakze nie wigcej niz w dwdch kolejnych ofertach.
Za oferte najkorzystniejszg uznana zostanie oferta, ktéra uzyska najwyzszg sumaryczng liczbe punktéw. Jezeli nie
bedzie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze dwie lub wiecej ofert przedstawig taki
sam bilans ceny i pozostatych kryteriow, Zamawiajgcy sposréd tych ofert wybierze oferte z najnizsza cena.

. Termin skladania ofert i wymagania dotyczace oferty:

Oferte nalezy przesta¢ do 28 sierpnia 2024 r. na adres e-mail: agata.labeda@mrit.gov.pl
Wykonawca sktada kompletng oferte tj.; formularz ofertowy stanowigcy zatgcznik nr 1 do zapytania ofertowego;
Oferta bedzie uznana za ztozong w terminie jezeli we wskazanym w pkt 1 terminie wplynie wraz z zatgcznikami na
skrzynke mailowg o podanym dla tego celu adresie.
Zamawiajgcy nie dopuszcza skfadania ofert:
- czesciowych tj. ofert przewidujgcych wykonanie czesci zamdwienia publicznego, lub
- wariantowych tj. oferty przewidujgcej, zgodnie z warunkami okreslonymi w zapytaniu ofertowym, odmienny niz
okre$lony przez Zamawiajgcego sposéb wykonania zaméwienia publicznego.
Wykonawca moze ztozy¢ jedng oferte.
Cena oferty brutto okresla maksymalne wynagrodzenie z tytutu przygotowania, przeprowadzenia oraz obstugi
szkolen, musi obejmowac wszystkie koszty, naktady i wydatki, jakie Zamawiajgcy poniesie na realizacje przez
Wykonawce niniejszego zamowienia, z uwzglednieniem wszystkich sktadnikow cenotwoérczych.
Oferta musi by¢:
- podpisana przez osobe uprawniong do reprezentowania Wykonawcy (wskazang we wiasciwym rejestrze badz
w stosownym petnomocnictwie. Petnomocnictwo nalezy dotgczyé do oferty),
- zgodna z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajgcego w zapytaniu ofertowym.
Zamawiajgcy zastrzega:
1) rozpatruje tylko oferty przestane w wyznaczonym terminie;
2) negocjacje warunkow przysztej umowy i zamowienia z jednym lub kilkkoma wykonawcami.
W przypadku gdy tres¢ oferty lub oswiadczenia bedzie budzi¢ watpliwosci lub nie zostang ztozone wszystkie
wymagane tresci - Zamawiajgcy dopuszcza mozliwo$é wezwania wykonawcy do ich uzupetnienia.
W przypadku pozytywnej weryfikacji ztozonych dokumentéw Zamawiajgcy dokona wyboru najkorzystniejszej oferty.
Niniejsze postepowanie prowadzone jest w trybie rozeznania rynku — z wylgczeniem stosowania ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, z p6ézn. zm.) — art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
Pzp.
Niniejsza oferta nie stanowi oferty w mysli art. 66. Kodeksu cywilnego, jak réwniez nie jest ogtoszeniem w rozumieniu
ustawy Prawo zamowien publicznych oraz nie stanowi zobowigzania Ministerstwa do zawarcia umowy.

13. Zamawiajgcy zastrzega, ze dane dotyczace realizacji zadania sg jawne oraz stanowig informacje publiczng i mogag

zosta¢ udostepnione na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 2176).
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Informacje dotyczace umowy i ptatnosci.

Zamawiajacy zawiera umowy na podstawie wtasnych wzoréw umoéw stosowanych w Ministerstwie Rozwoju

i Technologii.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do

- zmniejszenia zakresu przedmiotu zaméwienia bez zadnych odszkodowan na rzecz wykonawcy

- uniewaznienia postepowania na kazdym etapie bez podania przyczyny oraz rezygnacji z realizacji zamowienia
na kazdym etapie bez podania przyczyny rezygnaciji.

Zamawiajgcy przewiduje mozliwo$s¢ wprowadzenia zmian do zawartej umowy, polegajgcych na przedtuzeniu

terminu obowigzywania umowy o maksymalnie 3 miesigce.

Zamawiajgcy informuje, ze nie uiszcza zaliczek na poczet realizacji zadania. Zaptata wynagrodzenia nastepuje w

terminie do 30 dni od otrzymania przez Zamawiajgcego prawidiowo wystawionej faktury. Warunkiem przyjecia

faktury jest podpisanie przez obie strony protokotu zdawczo-odbiorczego.

Rozliczenie nastgpi w oparciu o ceny jednostkowe podane w ofercie i stanowi¢ bedzie iloczyn liczby uczestnikéw

szkolenia i ceny jednostkowej za ustuge.

Udziat w szkoleniu stanowi¢ bedzie ustuge ksztatcenia zawodowego dla pracownikdw Ministerstwa Rozwoju

i Technologii finansowang w catosci ze $rodkéw publicznych, w rozumieniu art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ ustawy z dnia

11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2021 r. poz. 685 z pézn. zm.).

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. L 119 z 4 maja 2016 r., str. 1 z pézn. zm.), zwanego dalej ,RODO”, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Rozwoju i Technologii z siedzibg w Warszawie przy Placu
Trzech Krzyzy 3/5, 00-507 Warszawa, kancelaria@mrit.gov.pl, tel. +48 222 500 123, adres skrytki na ePUAP:
IMRPIT/SkrytkaESP.

2. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: Inspektor Ochrony Danych, Ministerstwo Rozwoju i Technologii, Plac
Trzech Krzyzy 3/5, 00-507 Warszawa, adres e-mail: iod@mrit.gov.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. wypetnienia obowigzku prawnego
wynikajgcego z ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 z pézn. zm.),
dalej ,ustawa Pzp”.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu zwigzanym z udziatem w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym udostepniona zostanie dokumentacja
postepowania w oparciu o art.18 oraz art. 74 ustawy Pzp, przy uwzglednieniu ograniczen jej jawnosci. Ponadto odbiorcg
danych zawartych w dokumentach zwigzanych z postepowaniem o zamowienie publiczne mogg by¢ podmioty, z ktérymi
Ministerstwo zawarto umowy lub porozumienia na korzystanie z udostepnianych przez nie systemoéw informatycznych w
zakresie przekazywania lub archiwizacji danych.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane, zgodnie z art. 78 ust. 1 Pzp, przez okres 4 lat od dnia zakonczenia
postepowania o udzielenie zamdwienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje
caly czas trwania umowy, po tym czasie.

7. Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczgcych jest wymogiem
ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym z udzialem w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego; konsekwencje niepodania okreslonych danych wynikajag z ustawy Pzp.

8. W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposéb zautomatyzowany, stosownie
do art. 22 RODO.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

10. Posiada Pani/Pan:

e prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, na podstawie art. 15 RODO, przy czym zamawiajgcy moze
zadac¢ wskazania dodatkowych informacji, majacych na celu sprecyzowanie nazwy lub daty zakohczonego postepowania o
udzielenie zamodwienia;

e prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO, przy czym w mys$| art. 19 ust. 2 ustawy
Pzp skorzystanie z prawa do sprostowania lub uzupetnienia nie moze skutkowaé zmiang wyniku postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego ani zmiang postanowienn umowy w zakresie niezgodnym z ustawg PZP, jak rowniez nie moze
naruszac integralnosci zarébwno protokotu, jak i zatacznikow;

e prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych na podstawie art. 18 RODO, z
zastrzezeniem przypadkdw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO, przy czym zgodnie z art. 19 ust. 3 ustawy Pzp zgdanie
nie ogranicza przetwarzania danych osobowych do czasu zakonczenia tego postepowania;

e prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO.
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11. Kontakt:

Agata tabeda

Biuro Dyrektora Generalnego
Ministerstwo Rozwoju i Technologii
Pl. Trzech Krzyzy 3/5

00-507 Warszawa

tel. 22 411 97 79

e-mail: agata.labeda@mrit.gov.pl



