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ZAMAWIAJACY

Gmina Miasto Ztotéw,
al. Piasta 1, 77-400 Ztotéw,
pow. ztotowski, woj. wielkopolskie,
Regon: 570791342
NIP: 767-166-94-26

reprezentowana przez Burmistrza Miasta Ztotowa

SPECYFIKACJA WARUNKOW
ZAMOWIENIA

w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonym

w trybie podstawowym na podstawie art. 275 pkt 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych na:

~ZWIEKSZENIE EFEKTYWNOSCI PROCESU KOMUNIKACJI
W GMINIE MIASTO ZLOTOW”

Warto$¢ szacunkowa zamodwienia nie jest wyzsza niz kwota 130 000,00 ztotych i nizsza niz rownowartos¢ kwoty
215 000 EURO

Projekt wspoffinansowany ze srodkéw Norweskiego Mechanizmu Finansowego i budzetu panstwa

w ramach Programu Rozwoju Lokalnego — projekt pn. ,,Ztotéw. Wielkopolskie Zdroje”
ZATWIERDZAM:
BURMISTRZ MIASTA

/-1 Adam Pulit

Ztotdw, wrzesien 2023 r.
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Specyfikacja Warunkéw Zamoéwienia zawiera:
1. Instrukcja dla Wykonawcéw
2. Zalgczniki — wzory (znajdujg sie w oddzielnym pliku)

2.1. zatgcznik nr 1 - Formularz o$wiadczenia o spetnianiu warunkéw udzialu w postepowaniu i nie podleganiu
wykluczeniu

2.2. zatgcznik nr 2 - Wykaz dotyczacy do$wiadczenia Wykonawcy
2.3. zatgcznik nr 3 — Wykaz osob

2.4. zatgcznik nr 4 - Oswiadczenie Wykonawcoéw wspdlnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamowienia
skfadane na podstawie art. 117 ust. 4 ustawy Pzp

2.5. zatgcznik nr 5 - Formularz cenowy oferty

2.6. Projektowane postanowienia umowy — wzor umowy (znajduje sie w oddzielnym pliku)
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Instrukcja dla Wykonawcow

1. Zamawiajacy

1.1. Zamawiajgcym jest Gmina Miasto Ziotow, al. Piasta 1, 77-400 Ziotéw, pow. zlotowski, woj.
wielkopolskie, Regon: 570791342, NIP: 767-166-94-26; tel.: +48 (67) 263 21 49, 263 26 40; fax.: +48 (67)
265 00 25.

1.2. Strona internetowa Zamawiajgcego: http://www.zlotow.pl

1.3. Adres poczty elektronicznej: urzad@zlotow.pl

1.4. Adres skrzynki na Platformie Elektronicznego Fakturowania (PEF), o ktérej mowa w ustawie z dnia 9
listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zaméwieniach publicznych, koncesjach na roboty
budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 2191): Typ/Numer
PEPPOL NIP/7671669426.

1.5. Adres strony internetowej prowadzonego postepowania: www.platformazakupowa.pl

1.6. Na tych stronach udostepniane bedg zmiany i wyjasnienia tresci Specyfikacji Warunkéow Zamowienia
oraz inne dokumenty zamoéwienia bezposrednio zwigzane z postepowaniem o udzielenie zamowienia.

1.7. Ogtoszenie o zamowieniu zostato zamieszczone w BZP pod numerem 2023/BZP 00404592 z dnia
2023-09-20 oraz na www.bip.zlotow.pl

2. Opis sposobu porozumienia si¢ Zamawiajgcego z Wykonawcami wraz ze wskazaniem przez
Zamawiajacego os6b uprawnionych do kontaktow.

2.1. Przedmiotowe postepowanie prowadzone jest przy uzyciu $rodkéw komunikacji elektroniczne;.
Sktadanie ofert nastepuje za posrednictwem platformy zakupowej dostepnej pod adresem internetowym:
www.platformazakupowa.pl link do strony: https://platformazakupowa.pl/pn/zlotow

2.2. Sposéb porozumiewania sie zamawiajgcego z wykonawcami

2.2.1. W niniejszym postepowaniu komunikacja zamawiajgcego z wykonawcami odbywa sie za
pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej. Komunikacja miedzy zamawiajgcym a wykonawcami, w tym
wszelkie oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje przekazywane sg w formie
elektronicznej za posrednictwem www.platformazakupowa.pl pod adresem:
https://platformazakupowa.pl/pn/zlotow

Wszelkg korespondencje zwigzang z niniejszym postepowaniem, nalezy przekazywa¢ za posrednictwem
Platformy.

Korespondencje uwaza sie za przekazang w terminie, jezeli dotrze do zamawiajgcego przed uptywem
wymaganego terminu. Kazda ze stron na zgdanie drugiej niezwtocznie potwierdzi fakt otrzymania wiadomosci
elektroniczne;.

2.2.2. Komunikacja z wykonawcami odbywa sie tylko na Platformie za posrednictwem formularza “Wyslij
wiadomos$¢ do zamawiajgcego”.

2.2.3. Osobami uprawnionymi do kontaktu z Wykonawcami sa:

- w zakresie dotyczgcym przedmiotu zaméwienia: Aleksandra Zacheg, tel. 67 263 26 40 wew. 21, e-mail:
sekretarz@zlotow.pl

- w zakresie dotyczgcym zagadnien proceduralnych: Grzegorz Babihski; tel. +48 67 263 26 40 wew. 32,

2.2.4. Postgepowanie prowadzone jest w jezyku polskim w formie elektronicznej za posrednictwem
www.platformazakupowa.pl pod adresem: https://platformazakupowa.pl/pn/zlotow

2.2.5. W celu skrécenia czasu udzielenia odpowiedzi na pytania preferuje sie, aby komunikacja miedzy
zamawiajgcym a wykonawcami, w tym wszelkie os$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje,
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przekazywane sg w formie elektronicznej za posrednictwem platformazakupowa.pl i formularza ,Wyslij
wiadomos¢ do zamawiajgcego”. Za date przekazania (wptywu) oswiadczen, wnioskow, zawiadomieh oraz
informacji przyjmuje sie date ich przestania za posrednictwem platformazakupowa.pl poprzez kliknigcie przycisku
~Wyslij wiadomos¢ do zamawiajgcego” po ktorych pojawi sie komunikat, ze wiadomosé zostata wystana do
zamawiajgcego.

2.2.6. Zamawiajgcy bedzie przekazywat wykonawcom informacje w formie elektronicznej za
posrednictwem platformazakupowa.pl. Informacje dotyczace odpowiedzi na pytania, zmiany specyfikacji, zmiany
terminu sktadania i otwarcia ofert Zamawiajgcy bedzie zamieszczat na platformie w sekcji “Komunikaty”.
Korespondencja, ktérej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami adresatem jest konkretny wykonawca, bedzie
przekazywana w formie elektronicznej za posrednictwem platformazakupowa.pl do konkretnego wykonawcy
~Wiadomos$¢ prywatna”.

2.2.7. Wykonawca jako podmiot profesjonalny ma obowigzek sprawdzania komunikatéw i wiadomosci
bezposrednio na platformazakupowa.pl przestanych przez zamawiajgcego, gdyz system powiadomien moze ulec
awarii lub powiadomienie moze trafi¢ do folderu SPAM.

2.2.8. Zamawiajacy, zgodnie z art. 67 ustawy Pzp. oraz rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
30 grudnia 2020 r. w sprawie sposobu sporzadzania i przekazywania informacji oraz wymagan technicznych dla
dokumentéw elektronicznych oraz srodkéw komunikacji elektronicznej w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego lub konkursie (Dz. U. z 2020 r. poz. 2452 - dalej: “Rozporzgdzenie w sprawie srodkéw komunikac;ji”),
okresla niezbedne wymagania sprzetowo - aplikacyjne umozliwiajgce prace na platformazakupowa.pl, tj.:

2.2.8.1. staly dostep do sieci Internet o gwarantowanej przepustowosci nie mniejszej niz 512 kb/s;

2.2.8.2. komputer klasy PC lub MAC o nastegpujgcej konfiguracji: pamigé min. 2 GB Ram, procesor
Intel IV 2 GHZ lub jego nowsza wersja, jeden z systeméw operacyjnych — MS Windows 7, Mac Os x 10 4, Linux,
lub ich nowsze wersje;

2.2.8.3. zainstalowana dowolna przegladarka internetowa, w przypadku Internet Explorer minimalnie
wersja 10 0,;

2.2.8.4. wtgczona obstuga JavaScript;
2.2.8.5. zainstalowany program Adobe Acrobat Reader lub inny obstugujgcy format plikéw .pdf;

2.2.9. Platforma zakupowa.pl dziata wedtug standardu przyjetego w komunikacji sieciowej - kodowanie
UTFS8.

2.2.10. Oznaczenie czasu odbioru danych przez platforme zakupowg stanowi date oraz dokfadny czas
(hh:mm:ss) generowany wg. czasu lokalnego serwera synchronizowanego z zegarem Gtéwnego Urzedu Miar.

2.2.11. Wykonawca, przystepujgc do niniejszego postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego:

2.2.11.1. akceptuje warunki korzystania z platformazakupowa.pl okreslone w Regulaminie
zamieszczonym na stronie internetowej pod linkiem w zaktadce ,Regulamin” oraz uznaje go za wigzacy;

2.2.11.2. zapoznat i stosuje sie do Instrukcji sktadania ofert/wnioskow dostepnej pod linkiem
https://drive.google.com/file/d/1Kd1DttbBeiNWt4q4sIS4t761ZVKPbkyD/view .

2.2.12. Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnosci za ztozenie oferty w sposdb niezgodny z Instrukcjg
korzystania z platformazakupowa.pl, w szczegdlnosci za sytuacje, gdy zamawiajgcy zapozna sie z trescig oferty
przed uptywem terminu sktadania ofert (np. zlozenie oferty w zaktadce ,Wyslij wiadomos$¢ do zamawiajacego”).
Taka oferta zostanie uznana przez Zamawiajgcego za oferte handlowg i nie bedzie brana pod uwage w
przedmiotowym postepowaniu poniewaz nie zostat spetniony obowigzek narzucony w art. 221 Ustawy Prawo
Zaméwien Publicznych.

2.3. Zalecenia
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2.3.1. Formaty plikow wykorzystywanych przez wykonawcow powinny byé zgodne z rozporzgdzeniem
Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan
dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw
teleinformatycznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2247).

2.3.2. Oferte, oswiadczenia, o ktérych mowa w art. 125 ust. 1 P.z.p., podmiotowe $rodki dowodowe,
petnomocnictwa, zobowigzanie podmiotu udostepniajgcego zasoby sporzadza sie w postaci elektronicznej, w
ogolnie dostepnych formatach danych, w szczegdélnosci w formatach pdf .txt, .rtf, .doc, .docx, .odt .xIs .jpg (.jpeg)
ze szczegolnym wskazaniem na .pdf.

2.3.3. W celu ewentualnej kompresji danych Zamawiajgcy rekomenduje wykorzystanie jednego z
formatéw: .zip; .7Z.

2.3.4. Zamawiajgcy zwraca uwage na ograniczenia wielkosci plikéw podpisywanych profilem zaufanym,
ktéry wynosi max 10MB, oraz na ograniczenie wielkosci plikow podpisywanych w aplikacji eDoApp stuzgcej do
sktadania podpisu osobistego, ktéry wynosi max 5MB.

2.3.5. Ze wzgledu na niskie ryzyko naruszenia integralnosci pliku oraz tatwiejszg weryfikacje podpisu,
zamawiajgcy zaleca, w miare mozliwosci, przekonwertowanie plikow skfadajgcych sie na oferte na format .pdf i
opatrzenie ich podpisem kwalifikowanym PAdES.

2.3.6. Pliki w innych formatach niz PDF zaleca sie opatrzy¢ zewnetrznym podpisem XadES. Wykonawca
powinien pamieta¢, aby plik z podpisem przekazywac tgcznie z dokumentem podpisywanym.

2.3.7. Zamawiajacy zaleca aby w przypadku podpisywania pliku przez kilka oséb, stosowaé podpisy tego
samego rodzaju. Podpisywanie réznymi rodzajami podpiséw np. osobistym i kwalifikowanym moze doprowadzic¢
do probleméw w weryfikacji plikow.

2.3.8. Podczas podpisywania plikdw zaleca sie stosowanie algorytmu skrétu SHA2 zamiast SHA1.

2.3.9. Jesli wykonawca pakuje dokumenty np. w plik ZIP zalecane jest wcze$niejsze podpisanie kazdego
ze skompresowanych plikéw.

2.3.10. Nie nalezy wprowadza¢ jakichkolwiek zmian w plikach po podpisaniu ich podpisem
kwalifikowanym, gdyz moze to skutkowaé naruszeniem integralnosci plikdw co réwnowazne bedzie z
koniecznos$cig odrzucenia oferty w postepowaniu.

2.3.11. W sytuacjach awaryjnych np. w przypadku przerwy w funkcjonowaniu lub awarii lub niedziatania
Platformy zakupowej zamawiajgcy dopuszcza komunikacje z wykonawcami za pomocg poczty elektronicznej, na
adres urzad@zlotow.pl , z zastrzezeniem ze Oferte (w szczegolnosci Formularz oferty i zatgczniki do oferty)
Wykonawca moze ztozy¢ wylgcznie za posrednictwem Platformy zakupowej, zgodnie z opisem w punkcie 2.2.1.
niniejszej SWZ.

2.3.12. Korzystanie z Platformy jest bezptatne.
3. Tryb udzielenia zamoéwienia

3.1. Postepowanie o udzielenie zamowienia prowadzone jest w trybie podstawowym na podstawie art. 275
pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 z
pézn. zm.).

3.2. Warto$¢ zamoéwienia jest mniejsza od progéw unijnych okreslonych w art. 3 ust. 1 pkt 1 oraz ust. 2
ustawy Pzp w odniesieniu do ustug.

3.3. Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim.

3.4. llekro¢ w niniejszej Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia zastosowane jest pojecie ,Ustawa Pzp”,
nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamdwien publicznych, o ktérej mowa w pkt 3.1

3.5. Niniejsza Specyfikacja Warunkéw Zamoéwienia zwana jest w dalszej tresci ,Specyfikacja Warunkow
Zamoéwienia”, ,SWZ” lub ,Specyfikacja”.
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3.6. Zamawiajgcy nie przewiduje wyboru najkorzystniejszej oferty z mozliwoscig prowadzenia negocjaciji.
4. Opis przedmiotu zaméwienia, oferty czesciowe, podwykonawcy.

4.1. Przedmiotem zaméwienia, w ramach projektu ,Ztotow. Wielkopolskie Zdroje” - finansowanego z
programu ,Rozwdj Lokalny” ze srodkdw Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego
2014 - 2021 i Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014-2021, jest ustuga polegajgca na wypracowaniu i
wdrozeniu strategii komunikacji wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Ztotowie i jednostkach organizacyjnych
Gminy Miasto Ztotéw.

Realizacja zamodwienia przyczyni sie do osiggnigcia ponizszych celdow szczegotowych, a przedmiot zamowienia
szczegotowo zostat zdefiniowany przez zadania 4.1. — 4.4.

Przed przystgpieniem do realizacji przedmiotu zaméwienia, Wykonawca, w terminie 7 dni od dnia podpisania

umowy, przedtozy Zamawiajgcemu wstepny program i harmonogram przedstawiajacy poszczegolne etapy
realizacji zamowienia wraz z zaplanowanymi terminami ich przeprowadzenia.

Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia:

Cel 1. Diagnoza stanu komunikacji wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Zlotowie i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Ztotow.

Zadania:
4.1.1. Przeglad procesu komunikacji wewnetrznej stosowanego w Urzedzie Miejskim w Ziotowie i
jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Ziotow, w tym:

» analiza obowigzujgcych w Urzedzie Miejskim w Ztotowie i jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Ziotow
dokumentéw i procedur w zakresie komunikacji wewnetrznej,

» analiza systemu obiegu informacji funkcjonujacego w Urzedzie Miejskim w Ziotowie i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Ztotow,

« analiza wykorzystywanych narzedzi komunikacji wraz z oceng mozliwosci ich rozwoju,

« analiza obecnych form komunikacji i ich uzytecznosci,

+ analiza komunikacji pionowej (goéra-dét, dot-géra) i poziome;,

+ analiza kanatéw komunikacji formalnej i nieformalnej,

* analiza ilosci i rodzajow informacji przekazywanych kanatami formalnymi i nieformalnymi,

* analiza przyktadowych materiatéw komunikacyjnych oraz warto$ci komunikowanych w przekazach,

* analiza sposobu informowania i angazowania pracownikow,

« okreslenie grup odbiorcéw.

4.1.2. Badanie oczekiwan i potrzeb pracownikéw w zakresie komunikacji — badania iloSciowe.

+ Badanie ma by¢ kierowane do wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ziotowie i jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Ztotéw i zrealizowane w formie anonimowej, ankiety online.
* Raport z badania (moze by¢ raport zbiorczy z badan ilosciowych i jakosciowych (pkt. 4.2 - 4.4).

4.1.3. Badanie oczekiwan i potrzeb pracownikow w zakresie komunikacji - badanie jakosciowe.

Zaktada sie przeprowadzenie badania w formie grupy fokusowej ztozonej z przedstawicieli Urzedu Miejskiego
w Ziotowie (min. 3 osoby) oraz po 1 osobie z jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Ztotow. W razie
potrzeby dopuszcza sie przeprowadzenia wywiadoéw indywidualnych. Badanie powinno dotkngé m.in.
nastepujgcych kwestii:

* jak dziatajg narzedzia, ktére sg w urzedzie i jednostkach, jaki jest ich poziom wykorzystania, jak oceniane sg
poszczegodlne funkcjonalnosci, ich uzytecznosé czy atrakcyjnosc,

* jak przebiega i jak jest oceniana komunikacja pomiedzy uczestnikami tego procesu (np. na linii pracownicy-
pracownicy, pracownicy-kierownik, referat-referat, pracownicy urzedu-pracownicy jednostek itd.),

« stopieh doinformowania,

* bariery i szumy komunikacyjne,

Raport z badania (moze byé¢ raport zbiorczy z badan iloSciowych i jakosciowych (pkt. 4.2 - 4.4).

4.1.4. Analiza potrzeb odbiorcéw — wywiad pogtebiony z kierownictwem urzedu (Burmistrz, Zastepca
Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatdw) oraz 2z dyrektorami/kierownikami jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Ztotow - tgcznie 22 osoby.
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4.1.5. Identyfikacja i analiza kluczowych elementow i probleméw w komunikacji wewnetrznej w Urzedzie
Miejskim w Ziotowie, jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Ztotéw na linii urzad — jednostki wraz z:

« okresleniem mocnych i stabych stron dotychczasowych dziatan,

* rozpoznaniem rzeczywistych potrzeb w zakresie komunikacji wewnetrznej (m.in. na podstawie badan
ilosciowych i jakosciowych),

» zdiagnozowaniem gtéwnych barier komunikacyjnych i identyfikacja waskich gardet,

« weryfikacjg istniejgcych narzedzi komunikacji pod katem zdiagnozowanych problemdw, potrzeb i oczekiwan.

4.1.6. Opracowanie raportu pt. ,Diagnoza stanu komunikacji wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Ztotowie
i jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Ztotéw, ktéry powinien zawiera¢ minimalnie:

» grupy docelowe (np. matryca odbiorcow),

« istniejgce narzedzia i procesy komunikacji wewnetrznej,

* analiza potrzeb odbiorcéw na podstawie badan ilosciowych i jako$ciowych,

« analiza SWOT (lub inna forma przedstawienia mocnych i stabych stron procesu komunikacji wewnetrznej),

« wnioski i rekomendacje z raportu z badania ilosciowego i jako$ciowego,

» wnioski i rekomendacje dla komunikacji wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Ziotowie i jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Ztotow.

Ostatecznym efektem koncowym bedzie opracowanie i dostarczenie Zamawiajacemu raportu pn. ,Diagnoza
stanu komunikacji wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Ztotowie i jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto
Ztotéw”, (zwanego dalej: ,Raportem”).

Termin wykonania: 42 dni kalendarzowe od daty zatwierdzenia przez Zamawiajgcego ramowego programu i
harmonogramu realizacji przedmiotu umowy przedstawiajacego poszczegodlne etapy realizacji zamowienia
wraz z zaplanowanymi terminami ich przeprowadzenia.

Cel 2. Opracowanie strategii komunikacji wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Zlotowie i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Ziotow.

Zadania:
4.2.1. Przeprowadzenie warsztatu z najwyzszym kierownictwem Urzedu Miejskiego w Ziotowie i jednostek

organizacyjnych Gminy Miasto Ztotow, ktdérego zasadniczg tematykg bedzie ,Wspodlne tworzenie strategii
komunikacji wewnetrznej”.

» Uczestnicy warsztatu: 22 osoby w tym Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy
referatow, szefowie jednostek organizacyjnych.
» Czas warsztatu: min. 6 godz. (w tym 3 przerwy 15 min.).
» Minimalny zakres tematyczny warsztatu:
- Strategia komunikacji wewnetrznej — korzysci,
- Diagnoza stanu komunikacji wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Ziotowie i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Ztotdw,
- Wyzwania komunikacji wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Ziotowie i jednostkach organizacyjnych
Gminy Miasto Ztotow,
- Cele komunikacji wewnetrznej — wspolne wypracowanie celow,
- Oczekiwane rezultaty komunikacji wewnetrznej,
- Wprowadzenie do wdrazania strategii komunikacji wewnetrzne;.

» Zamawiajgcy zapewnia: sale szkoleniowg wyposazong w rzutnik i flipchart, bufet kawowy oraz obstuge
organizacyjna szkolenia (przygotowanie list obecnosci).

» Opracowujgc program i harmonogram szkolen/warsztatéw, nalezy zaplanowa¢ minimum 15 minut przerwy
po kazdych 2 godzinach szkoleniowych oraz 1 przerwe 30 minutowa.

» Szkolenie winno zosta¢ zorganizowane w siedzibie Zamawiajgcego w dzien roboczy od poniedziatku do
pigtku w godzinach od 8:00 do 15:00 w terminie okreslonym w harmonogramie uzgodnionym z
Zamawiajgcym.

* Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia materiaty szkoleniowe w postaci elektronicznej z zakresu
tematyki szkolenia/warsztatu. Materiaty szkoleniowe mogg przybra¢ forme e-podrecznikéw, plikdw
dokumentéw przygotowanych w dowolnym formacie, materiatbw VOD, itp. Komplet materiatow
szkoleniowych/ warsztatowych Wykonawca dostarczy uczestnikom szkolenia najpdzniej w dniu rozpoczecia
szkolenia na wskazane adresy e-mail uczestnikow szkolenia.

» Wykonawca zobowigzuje sie do uzgodnienia z Zamawiajgcym szczegoétowego programu i harmonogramu
zajeC.
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» Ukonczenie szkolenia/warsztatu zostanie potwierdzone wydaniem zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia.

4.2.2. Opracowanie Strategii komunikacji w Urzedzie Miejskim w Ztotowie i jednostkach organizacyjnych Gminy
Miasto Ztotow.

Strategia komunikacji wewnetrznej ma wyznacza¢ wspolny kierunek dziatan komunikacyjno-informacyjnych,
ujednolica¢ zasady komunikacji, wprowadza¢ odgoérne standardy i zasady komunikowania sie (w
szczegolnosci potozenie nacisku na standardy prostej polszczyzny) w Urzedzie Miejskim w Ztotowie pomiedzy
pracownikami, w jednostkach organizacyjnych, a takze na linii Urzad — jednostki organizacyjne.

Strategia komunikacji powinna by¢ zgodna ze ,Strategig Rozwoju Gminy Miasto Ztotow na lata 2021-2030” i
wpisywac sie w Obszar strategiczny: partycypacja, skuteczna administracja publiczna i cel strategiczny 4:
Miasto dobrze zarzgdzane, ze skuteczng administracjg publiczna.

Strategia komunikacji powinna zawiera¢ co najmniej:

» Whnioski z diagnozy;

» Zatozenia strategii komunikacji wewnetrznej;

« Cel (gtdwne i szczegdtowe) strategii komunikacji wewnetrznej;

* Odbiorcy komunikacji wewnetrznej (z uwzglednieniem zaréwno Urzedu Miejskiego w Ztotowie jak i jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Ztotow);

* Podziat rél i odpowiedzialnosci w zakresie komunikacji wewnetrznej;

» Kanaly i narzedzia komunikacji wewnetrznej w tym wskazowki dotyczace sposobu efektywnego korzystania
z narzedzi komunikacj;

* Monitoring i ewaluacja strategii komunikacji wraz z okresleniem miernikow.

4.2.3. Przeprowadzenie szkolen warsztatowych ,Skuteczna komunikacja interpersonalna w Urzedzie Miejskim
w Ztotowie i jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Ziotéw ” dla 120 pracownic i pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Ztotowie i jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Ztotow.

Cel i zakres tematyczny.

Celem szkolenia warsztatowego jest doskonalenie wiedzy i umiejetnosci praktycznych w zakresie sprawne;j
komunikacji miedzy pracownikami Urzedu Miejskiego w Ztotowie i jednostek organizacyjnych Gminy Miasto
Ztotéw. Warsztat ma na celu podniesienie kompetencji pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych w
zakresie efektywnej wspoipracy i biezgcej komunikacji pozwalajgcej na skuteczniejsze realizowanie zadan w
ramach obowigzkéw zawodowych ze szczegdinym uwzglednieniem wspotpracy wewnatrz referatowej, miedzy
referatowej oraz w zespotach.

Efektem warsztatu dla uczestnikédw ma by¢ praktyczne rozwiniecie umiejetnosci komunikacji interpersonalne;j
oraz wspotpracy zespotowej. W efekcie uczestnik/czka bedg umieli lepiej organizowac¢ proces komunikacji ze
wspotpracownikami. Rozwing kluczowe umiejetnosci wzmacniajgce obszar komunikacji w zakresie realizacji
przydzielonych zadan i ich realizacji miedzy referatami oraz wzajemnego rozumienia zakresu powierzanych
oraz realizowanych zadan, w tym wiasciwej komunikacji w przypadkach, gdy pojawiajg sie rézne sytuacje
wptywajgce na efektywnos¢ ich realizacji.

Pracownicy powinni uzyska¢ umiejetnosci:

* jak skutecznie komunikowaé sie w zespole wtasnego referatu/instytucji w zespotach projektowych oraz
miedzy referatami;

+ jak postepowa¢ z wymagajgcymi osobami w sytuacji réznicy intereséw lub sprawiajgcymi trudnosci w
komunikacii,

* jak tagodzi¢ trudne sytuacje, wykorzystywa¢ asertywnos$é, jednoczesnie dbajgc o satysfakcje
wspotpracownikow,

« jak rozpoznawac style myslenia i komunikowania sie oraz umie¢ je uwzgledni¢ w komunikaciji,

* pozna¢ sposoby radzenia sobie z emocjami w nagtych sytuacjach.

Rezultatem warsztatu ma by¢ efektywniejsza komunikacja pracownikdw ze szczegdlnym uwzglednieniem
realizacji zadan wymagajgcych zaangazowania réznych komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w
Ziotowie i jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Ziotdow (komunikacja wewnagtrz danej komorki
organizacyjnej, miedzy referatami oraz w zespotach).

Tematyka powinna zawiera¢ miedzy innymi:

1) Kluczowe zasady komunikacji werbalnej i niewerbalnej poprawiajace efektywng komunikacje w zespole;
2) Parafraza — praktyczna umiejetnos¢ tworzenia dobrego zrozumienia potrzeb rozmoéwcy oraz wspoétpracy w
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zespole skoncentrowanej na porozumieniu oraz efektywnej realizacji zadan;

3) Zachowania i motywy moggce powodowac trudne zachowania wspétpracownikow;

4) Sposoby reagowania w przypadku trudnych zachowan - techniki reagowania w przypadku trudnych
zachowan oraz wskazywania konstruktywnego kierunku dziatan;

5) Inteligencja emocjonalna — jak lepiej kierowaé emocjami podczas rozmowy oraz w sytuacjach trudnych
zachowan.

+ Zamawiajgcy wymaga, aby czes¢ teoretyczna zajmowata maksymalnie 30 % czasu, natomiast czes¢
warsztatowo — déwiczeniowa podczas ktérej uczestnicy bedg rozwija¢ umiejetnosci komunikacji oraz
wspotpracy w zespole nie zawierata mniej niz 70 % czasu catosci zajec.

« Zamawiajgcy zapewnia: sale szkoleniowg wyposazong w rzutnik i flipchart, bufet kawowy oraz obstuge
organizacyjng szkolenia (przygotowanie list obecnosci).

» Opracowujgc program i harmonogram szkoleh/warsztatéow, nalezy zaplanowa¢ minimum 15 minut przerwy
po kazdych 2 godzinach szkoleniowych oraz 1 przerwe 30 minutowg.

» Szkolenie winno zosta¢ zorganizowane w siedzibie Zamawiajgcego w dzien roboczy od poniedziatku do
pigtku w godzinach od 8:00 do 15:00 w terminie okreSlonym w harmonogramie uzgodnionym 2z
Zamawiajgcym.

* Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia materiaty szkoleniowe w postaci elektronicznej z zakresu
tematyki szkolenia/warsztatu. Materiaty szkoleniowe mogg przybra¢ forme e-podrecznikow, plikow
dokumentéw przygotowanych w dowolnym formacie, materiatbw VOD, itp. Komplet materiatow
szkoleniowych/ warsztatowych Wykonawca dostarczy uczestnikom szkolenia najpézniej w dniu rozpoczecia
szkolenia na wskazane adresy e-mail uczestnikow szkolenia.

* Wykonawca zobowigzuje sie do uzgodnienia z Zamawiajgcym szczegdtowego programu i harmonogramu
zajec.

» Ukonczenie szkolenia/warsztatu zostanie potwierdzone wydaniem zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia.

4.2.4. Przeprowadzenie drogg elektroniczng konsultacji Strategii komunikacji z pracownikami Urzedu
Miejskiego w Ztotowie i jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Ztotow.

Strategia powinna zosta¢ przestana elektronicznie do wszystkich pracownikow wraz z zestawem pytan
powalajgcych na uzyskanie - aprobaty, uwag, spostrzezen w celu przekazania rekomendacji najwyzszemu
kierownictwu. Efektem koncowym bedzie raport z przeprowadzonych konsultacji uwzgledniajacy
rekomendacije.

4.2.5. Opracowanie ostatecznej wersji Strategii komunikacji w Urzedzie Miejskim w Zitotowie i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Ztotéw.

Przygotowanie ostatecznej wers;ji strategii z uwzglednieniem wynikéw konsultacji z pkt. 4.10.
Przygotowany materiat ma zosta¢ przekazany w wersji papierowej (3 szt. wydrukowanych egzemplarzy w
wersji kolorowej) i elektronicznej (format: docx i pdf — na pendrive).

Termin wykonania: 98 dni od daty zatwierdzenia przez Zamawiajgcego ramowego programu i
harmonogramu realizacji przedmiotu umowy przedstawiajgcego poszczegdlne etapy realizacji zamowienia
wraz z zaplanowanymi terminami ich przeprowadzenia.

Ostatecznym efektem kohncowym bedzie opracowanie i dostarczenie ,Strategii komunikacji wewnetrznej w
Urzedzie Miejskim w Ztotowie i jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Ziotéw”, (zwanej dalej: ,Strategig”).

Cel 3. Upowszechnienie i wdrozenie strategii komunikacji w Urzedzie Miejskim w Ztotowie i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Ztotow.

Zadania:
4.3.1. Opracowanie w ciekawej i przystepnej formie skrétu ze strategii komunikacji (max. 2 strony A4), ktéry ma
stanowi¢ zachete do zapoznania sie z zasadniczym dokumentem strategii.

Przygotowanie skrétu ze strategii — max. 2 strony A4, ktéry ma stanowi¢ zachete do zapoznania sie ze
strategig i prezentowa¢ kluczowe zatozenia strategii komunikaciji.

Przygotowany materiat ma zosta¢ przekazany w wersji papierowej (3 szt. wydrukowanych egzemplarzy w
wersji kolorowej) i elektronicznej (format: docx i pdf — na pendrive).

4.3.2. Przeprowadzenie spotkania z kierownictwem urzedu (Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik, kierownicy referatéw) oraz z dyrektorami/kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy
Miasto Ztotow - 2 godziny zegarowe.

Minimalny zakres tematyczny spotkania:

b

Ministerstwo
Funduszy 9
i Polityki Regionalnej WIELKOPOLSKIE ZDROTE




A

Norway
grants

* Przedstawienie wnioskdéw z procesu i konsultacji strategii komunikacji w Urzedzie Miejskim w Ziotowie i
jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Ziotow.

» Wypracowanie z najwyzszym kierownictwem zatozenh planu wdrozeniowego.

* Okreslenie sposobu komunikacji z pracownikami podczas wdrazania strategii.

» Zaplanowanie warsztatu wdrozeniowego.

4.3.3. Przeprowadzenie warsztatu, ktérego celem jest zaplanowanie procesu wdrozenia strategii komunikacji w
Urzedzie Miejskim w Ztotowie i jednostkach organizacyjnych Gminny Miasto Ziotow dla kadry
kierowniczej urzedu miejskiego i szeféw jednostek organizacyjnych — min. 6 godzin zegarowych.

» Celem warsztatu jest zaplanowanie procesu wdrozenia strategii komunikacji w Urzedzie Miejskim w Ztotowie
i jednostkach organizacyjnych Gminny Miasto Ztotéw dla kadry kierowniczej urzedu miejskiego i szeféw
jednostek organizacyjnych.
» Uczestnicy warsztatu: 22 osoby w tym Burmistrz, Zastgepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy
referatéw) oraz dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Ztotow.
» Czas warsztatu: 6 godz. (w tym 3 przerwy 15 min.)
» Minimalny zakres tematyczny warsztatu:

1) Strategia komunikacji wewnetrznej — podsumowanie procesu wdrazania,

2) Zadania wdrozeniowe — okreslenie zadan, przypisanie odpowiedzialnosci i oséb, mierniki,

3) Harmonogram wdrazania strategii komunikacji wewnetrznej,

4) Plan upowszechnienia i prowadzenia komunikacji z pracownikami i pracownicami w procesie

wdrazania strategii komunikaciji.

* Zamawiajgcy zapewnia: sale szkoleniowg wyposazong w rzutnik i flipchart, bufet kawowy oraz obstuge
organizacyjng szkolenia (przygotowanie list obecnosci).
Efektem koncowym tego etapu bedzie wspolne wypracowanie harmonogramu wdrazania strategii komunikacji
wraz z okresleniem pl

4.3.4. Doradztwo indywidualne (lub grupowe — zaleznie od potrzeb) dotyczace procesu wdrozenia strategii
komunikacji — min. 20 godzin.

» Nalezy zapewni¢ wsparcie doradcze dla pracownikéw i pracownic Urzedu Miejskiego w Ztotowie i jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Ztotéw na etapie wdrazania strategii — min. 20 godzin.

» Terminy doradztwa zostang uzgodnione z Zamawiajgcym. Po etapie wdrozenia strategii komunikacji i
przeprowadzeniu warsztatu, o ktérym mowa w pkt 1.14. Wykonawca zapewni w okresie 4 tygodni, tj. 28 dni
kalendarzowych, wsparcie doradcze.

+ Konsultacje bedg dotyczy¢ praktycznych kwestii zwigzanych z wdrazaniem strategii komunikacji
wewnetrzne;j.

* Po zakonczeniu doradztwa Wykonawca sporzadzi raport podsumowujgcy zawierajgcy dodatkowe wskazowki
i sugestie dotyczgce procesu wdrozenia wynikajgcy z przeprowadzonych konsultacji.

Termin wykonania: 126 dni od daty zatwierdzenia przez Zamawiajgcego ramowego programu i
harmonogramu realizacji przedmiotu umowy przedstawiajgcego poszczegdlne etapy realizacji zamdwienia
wraz z zaplanowanymi terminami ich przeprowadzenia.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Zlotéw wraz ze stanem pracownikow:
1) Urzad Miejski w Ztotowie — 53 pracownikow,
2) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej — 24 pracownikow,
3) Zitotowskie Centrum Aktywnosci Spotecznej — 33 pracownikow,
4) Miejski Zaktad Gospodarki Lokalami w Ztotowie — 9 pracownikow,
5) Ztotowskie Centrum Ustug Wspolnych — 5 pracownikéw,
6) Szkota Podstawowa Nr 1 im. Stanistawa Staszica w Ztotowie — 51 pracownikéw,
7) Szkota Podstawowa Nr 2 im. Adama Mickiewicza w Ztotowie — 68 pracownikéw,
8) Szkota Podstawowa Nr 3 — 64 pracownikéw,
9) Publiczne Przedszkole Nr 1 w Ztotowie — 33 pracownikéw,
10) Publiczne Przedszkole Nr 2 w Ztotowie — 31 pracownikow,
11) Publiczne Przedszkole Nr 3 w Ztotowie — 28 pracownikow,
12) Publiczne Przedszkole Nr 4 w Ztotowie — 35 pracownikow,
13) Straz Miejska — 3 pracownikoéw,
14) Muzeum Ziemi Ztotowskiej — 10 pracownikow,
15) Miejska Biblioteka Publiczna im. Cypriana Norwida w Ztotowie — 11 pracownikéw,
16) Ztotowski Dom Kultury — 7 pracownikow.

Wymagania szczegotowe w zakresie przeprowadzenia warsztatow:
» warsztaty zostang przeprowadzone przez wykwalifikowang osobe/osoby zapewniajgcg prawidtowg realizacje
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zadania, posiadajgcg stosowne uprawnienia i doswiadczenie w realizacji powyzszego typu zadan;
 zapewnienie materiatdw warsztatowych i innych niezbednych materiatéw do przeprowadzenia warsztatow,

« zapewnienie dostgpu do wszystkich materialtdbw w wersji elektronicznej z mozliwoscig wydruku oraz
oznaczenie materiatéw zgodnie z wymogami projektu,

 program warsztatu powinien by¢ opracowany przez Wykonawce i przedtozony zamawiajgcemu do akceptaciji
minimum 5 dni roboczych przed warsztatami szkoleniowymi,

» prowadzenie dokumentacji potwierdzajacej realizacje ustugi tj. lista obecnosci z logotypami przekazanymi
przez Zamawiajgcego,

+ warsztaty odbywaé¢ sie bedg w formie zaje¢ praktycznych oraz teoretycznych zgodnie z zakresem
tematycznym wskazanym w opisie przedmiotu zaméwienia,

» warsztat musi odbywac sie w dni robocze, z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy,

« oferowana przez Wykonawce cena jednostkowa obejmuje wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem ustugi
(w tym zatrudnienie trenera, materiaty szkoleniowe).

4.3.5. Wykonawca proponujgc platforme on-line do przeprowadzenia szkolenia/warsztatéw winien uwzgledni¢
ponizsze zapisy odnoszgce sie do zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami:

a) platforma on-line ma by¢ fatwalintuicyjna w obstudze,

b) bezplatna,

¢) umozliwiajgca udostepnianie gotowych materiatéw szkoleniowych,
d) pozwalajgca na dynamiczng prezentacje materiatow.

4.3.6. Wykonawca opracowujgc prezentacje multimedialne oraz materiaty szkoleniowe, winien zastosowac¢ sie
do ponizszych wskazéwek odnoszgcych sie do zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami:

a) tworzy¢ tresci mozliwe do odczytania i zrozumienia, odpowiednia/zrozumiata prezentacja
zawartosci;

b) dobiera¢ odpowiedni kontrast prezentowanych tresci do tta. Nalezy unikaé wzorzystego fta,
obrazéw w tle, deseni w tle itd, gdyz mogg one utrudnia¢ czytanie poprzez zmniejszenie
kontrastu kolorystycznego tta do tekstu;

c) zapewni¢ tekst alternatywny dla grafik, zdje¢, wykreséw. Opisowe okreslenie tresci
nietekstowych poprzez dodanie opiséw ilustracji i elementdéw na ekranie. Tekst alternatywny nie
powinien by¢ nazbyt szczegdtowy, ale powinien zawiera¢ to samo znaczenie, co obraz;

d) nie uzywa¢ wzornictwa lub grafiki, kiére mogg utrudnia¢ przeczytanie i zrozumienie tekstu;
e) rozrézniac tresci — utatwia percepcje tresci;
f) stosowac tekst nie wyjustowany (tzn. nie wyréwnany do prawego i lewego marginesu),

g) stosowac odstepy miedzy wierszami w akapitach przynajmniej 1,5 wysokosci linii, a odlegtos¢
miedzy akapitami przynajmniej 1,5 razy wiekszg niz ta pomiedzy wierszami,

h) stosowa¢ wysokos¢ linii (odstep miedzy wierszami) do co najmniej 1,5-krotnosci rozmiaru
czcionki;

i) stosowac odstepy miedzy akapitami co najmniej 2 razy wieksze od rozmiaru czcionki;

j) stosowac odstepy miedzy literami (tracking) do co najmniej 0,12-krotnosci rozmiaru czcionki;
k) stosowac odstepy miedzy wyrazami do co najmniej 0,16 wielkosci czcionki;

[) uzywa znanych, fatwych do zrozumienia wyrazéw;

m) uzywac czcionki o rozmiarze minimum 12 pkt, fatwej do odczytania czcionki, np.: Arial, Tahoma,
Calibri, Arial, Helvetica, Trebuchet, Verdana. Do dokumentéw przeznaczonych do wydruku i
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czytania w formie papierowej mozna korzysta¢ réwniez z czcionek szeryfowych, np. Times New
Roman, Garamond, Georgia, Cambria;

n) uzywac tylko jednej czcionki w catym tekscie (nie pisa¢ catych stow WIELKIMI LITERAMI);
0) ogranicza¢ pisania innym kolorem niz czarny;

p) konsekwentnie stosowac style i przestrzegaé kolejnosci nagtéwkow;

q) tworzy¢ proste i dobrze wyjasnione wykresy lub tabele;

N uzywac¢ wypunktowan. Nie nalezy pisa¢ punktéw zaczynajac od mysinikow, gwiazdek itp.
zamiast uzycia stylu listy nienumerowanej (lista zawarta w tekscie podzielonym przecinkami
jest trudna do przeczytania),

s) unika¢ waskich marginesow (szeroki margines utatwia czytanie);

t) udostepnia¢ dokumenty otwarte w formacie .doc, .rtf, .pdf. W przypadku udostepniania
dokumentéw w formie skanu obowigzkowo nalezy dotgczy¢ do nich plik w wersji tekstowej
zawierajacy petng tre$¢ zeskanowanego dokumentu (skany dokumentéw sa niedostepne);

u) zachowac¢ inteligentny balansu miedzy iloscig tekstu, grafikami, a wolng przestrzenia.

Dostepne cyfrowo powinny by¢ zaréwno dokumenty tekstowe, pliki PDF, arkusze kalkulacyjnych, prezentacje,
grafiki, nagrania i multimedia.

4.4. Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia materiaty szkoleniowe w postaci papierowej lub
elektronicznej z zakresu tematyki szkolenia/warsztatu. Materiaty szkoleniowe moga przybra¢ forme e-
podrecznikdw, plikow dokumentéw przygotowanych w dowolnym formacie, materiatéw VOD, itp. Komplet
materiatow szkoleniowych/ warsztatowych Wykonawca dostarczy uczestnikom szkolenia najpdzniej w dniu
rozpoczecia szkolenia.

4.5. Zamawiajgcy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych.

Zaméwienie nie zostato podzielone na czesSci. Zamawiajgcy nie dokonat podziatu niniejszego zamdwienia na
czesci, poniewaz podziat tego zamodwienia jest nieracjonalny i nieuzasadniony ze wzgledu na specyfike
zamowienia oraz ze wzgledow technicznych i organizacyjnych. Zakres zamowienia uniemozliwia podziat
zamowienia na czesci. Brak podziatu zaméwienia umozliwia ze wzgledu na warto§¢ zamowienia ubieganie sie o
zamowienia mikro, matym i Srednim przedsiebiorstwom.

4.6. Oferta musi obejmowac cato$¢ przedmiotu zamoéwienia wskazanego w pkt 4.1. — 4.4.
4.7. Gtéwny przedmiot zamoéwienia wg Wspolnego Stownika Zaméwien (CPV):
80500000-9 - Ustugi szkoleniowe
4.8. Dodatkowe kody CPV:
80510000-2 - Ustugi szkolenia specjalistycznego.
4.9. Prawo opcji:
4.9.1. Zamawiajgcy nie przewiduje opcji.
4.10. Zamawiajacy nie przewiduje wizji lokalnej.
4.11. Wymagania w zakresie zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na podstawie stosunku pracy.

4.11.1. Zamawiajgcy nie zastrzega mozliwosci ubiegania sie o udzielenie zamodwienia wylacznie przez
wykonawcow, o ktérych mowa w art. 94 pzp.

4.11.2. Zamawiajgcy nie stawia wymagan w zakresie zatrudnienia oséb, o ktérych mowa w art. 96 ust. 2 pkt 2

ustawy Pzp
e
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4.11.3. Zamawiajgcy na podstawie art. 95 ustawy Pzp wymaga =zatrudnienia przez wykonawce lub
podwykonawce na podstawie umowy o prace osob wykonujgcych wskazane przez zamawiajgcego
czynnosci w zakresie realizacji zamdwienia, jezeli wykonanie tych czynnosci polega na wykonywaniu
pracy w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z
2022 r. poz. 1510 ze zm.), tj. prace biurowe w zakresie realizacji przedmiotu zamowienia.

Zamawiajacy w tresci umowy okresli:
1) sposob dokumentowania zatrudnienia oséb na podstawie umowy o prace,

2) uprawnienia Zamawiajgcego w zakresie kontroli spetniania przez Wykonawce wymagan dotyczgcych
zatrudnienia na podstawie umowy o prace oraz sankcje z tytutu niespetnienia tych wymagan.

4.12. Wykonawca jest zobowigzany do wskazania w ofercie tych czesci zamdwienia, ktérych wykonanie zamierza
powierzy¢ podwykonawcom, i podania przez Wykonawce firm podwykonawcéw (o ile sg znane). W
przypadku niewskazania czesci zamdwienia, ktérych wykonanie Wykonawca zamierza powierzy¢
podwykonawcom i firm podwykonawcow, przyjmuje sie, iz przedmiot zamodwienia zostanie w catosci
wykonany samodzielnie przez Wykonawce.

4.13. Zamawiajacy nie zamierza weryfikowa¢ podwykonawcédw pod katem braku istnienia podstaw wykluczenia w
zakresie: art. 108 i art. 109 ust. 1 pkt 4, 5, 7, 8 i 10 Ustawy Pzp.

4.14. Jezeli zmiana albo rezygnacja z podwykonawcy dotyczy podmiotu, na ktérego zasoby Wykonawca
powotywat sie, na zasadach okreslonych w art. 118 ust. 1 ustawy, w celu wykazania spetniania warunkéw
udziatu w postepowaniu, Wykonawca jest obowigzany wykazaé Zamawiajgcemu, ze proponowany inny
podwykonawca lub Wykonawca samodzielnie spetia je w stopniu nie mniejszym niz podwykonawca, na
ktérego zasoby Wykonawca powotywat sie w trakcie postepowania o udzielenie zamoéwienia.

4.15. Powierzenie wykonania czes$ci zamdwienia podwykonawcom nie zwalnia Wykonawcy z odpowiedzialnosci
za nalezyte wykonanie tego zamoéwienia.

4.16. Zamawiajgcy nie wymaga wniesienia przedmiotowych srodkéw dowodowych na potwierdzenie spetnienia
wymagan dotyczacych przedmiotu zamowienia.

4.17. Zamawiajacy nie przewiduje udzielania zaliczek na poczet wynagrodzenia za wykonanie zamdwienia.
5.  Termin realizacji zamoéwienia

5.3. Zamawiajgcy wymaga, aby zaméwienie zostato zrealizowane:

5.3.1. rozpoczecie: od dnia podpisania umowy,

5.3.2. zakonczenie: 140 dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy.

6. Oferty wariantowe oraz informacja o powtérzeniu podobnych zamoéwien

6.3. Zamawiajgcy nie dopuszcza mozliwosci skladania ofert wariantowych w rozumieniu art. 92 ust. 1 Ustawy
Pzp.

6.4. Zamawiajgcy nie przewiduje udzielania zamoéwien, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 i 8 Ustawy Pzp
6.5. Zamawiajgcy nie przewiduje zawarcia umowy ramowe;j.

7. Warunki udzialu w postepowaniu i podstawy wykluczenia

O udzielenie zamoéwienia mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktorzy:

7.1. nie podlegajg wykluczeniu,

7.2. spemniajg nastepujgce warunki udziatu w postepowaniu dotyczace:

7.2.1. sytuacji ekonomicznej lub finansowe; tj.:
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7.2.1.1. Zamawiajacy nie stawia warunku w powyzszym zakresie.

7.2.2.  zdolnosci technicznej lub zawodowej, tj.:

7.2.2.1. Wykonawca w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert (a jezeli okres

prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — w tym okresie), wykonat co najmniej jedng ustuge polegajgca na
wykonaniu opracowania co najmniej jednej strategii/programu/planu komunikacji wewnetrznej dla
organéw administracji publiczne;j.

7.2.2.2. Wykonawca ma do dyspozycji badz bedzie dysponowat podczas realizacji zamowienia zespotem co

najmniej trzech osadb, ktdre bedag uczestniczy¢ w wykonywaniu zaméwienia, w tym:

- jedng osobag petnigcg role kierownika/koordynatora: ktéra kierowata/koordynowata realizacjg co
najmniej jednej strategii/programéw/planéw w zakresie skutecznej komunikacji wewnetrznej, jest
autorem lub wspotautorem tego typu opracowan;

- jedng osoba, ktora przeprowadzita co najmniej jeden audyt/diagnozy komunikacji wewnetrznej
zawierajgcy badania ilosciowe i jakoSciowe;

- jedng osobg - trenera, ktory przeprowadzit minimum 4 szkolenia z zakresu rozwoju umiejetnodci
interpersonalnych w organizacji, ktére prowadzone byty na rzecz jednostek administracji publicznej, a
taczna liczba godzin szkolen nie byta mniejsza niz 24 godz. lekcyjnych.

7.2.2.3. W odniesieniu do warunkéw dotyczacych doswiadczenia Wykonawcy wspélnie ubiegajacy sie o

udzielenie zamdéwienia mogg polega¢ na zdolnosciach tych z Wykonawcow, ktorzy wykonajg ustugi, do
realizaciji ktorych te zdolnosci sg wymagane.

7.2.3. W przypadku, o ktérym mowa w pkt. 7.2.2, Wykonawcy wspdlnie ubiegajacy sie o udzielenie zamoéwienia

7.3.

dotaczajg do oferty oswiadczenie, z ktérego wynika, ktore ustugi wykonajg poszczegdlni Wykonawcy.

Zamawiajgcy odrzuci oferte Wykonawcy, ktéry nie potwierdzi spetnienia warunkéw udziatu w postgpowaniu
oraz nie wykaze braku podstaw do wykluczenia z postepowania. Z postepowania o udzielenie zamowienia
wyklucza sie¢ Wykonawce w przypadku spetnienia wobec niego przestanek okreslonych w art. 108 ust. 1
Ustawy Pzp, tj.: Wykonawce:

7.3.1. bedacego osobg fizyczng, ktdrego prawomocnie skazano za przestepstwo:

7.3.1.1. udziatu w zorganizowanej grupie przestepczej albo zwigzku majacym na celu popetnienie przestepstwa

lub przestepstwa skarbowego, o ktérym mowa w art. 258 Kodeksu karnego,

7.3.1.2. handlu ludzmi, o ktérym mowa w art. 189a Kodeksu karnego,

7.3.1.3. o ktéorym mowa w art. 228-230a, art. 250a Kodeksu karnego lub w art. 46 lub art. 48 ustawy z dnia 25

czerwca 2010 r. o sporcie (Dz.U. z 2020 r. poz. 1133 z pézn. zm.) lub w art. 54 ust. 1-4 ustawy z dnia
12 maja 2011 r. o refundacji lekéw, srodkéw spozywczych specjalnego przeznaczenia zywieniowego
oraz wyrobow medycznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 523 z p6zn. zm.),

7.3.1.4. finansowania przestepstwa o charakterze terrorystycznym, o ktérym mowa w art. 165a Kodeksu

karnego, lub przestepstwo udaremniania lub utrudniania stwierdzenia przestepnego pochodzenia
pieniedzy lub ukrywania ich pochodzenia, o ktérym mowa w art. 299 Kodeksu karnego,

7.3.1.5. o charakterze terrorystycznym, o ktérym mowa w art. 115 § 20 Kodeksu karnego, lub majgce na celu

popetnienie tego przestepstwa,

7.3.1.6. powierzenia wykonywania pracy matoletniemu cudzoziemcowi, o ktérym mowa w art. 9 ust. 2 ustawy z

dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach powierzania wykonywania pracy cudzoziemcom przebywajgcym
wbrew przepisom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2021 poz. 1745),

7.3.1.7. przeciwko obrotowi gospodarczemu, o ktdrych mowa w art. 296-307 Kodeksu karnego, przestepstwo

oszustwa, o ktérym mowa w art. 286 Kodeksu karnego, przestepstwo przeciwko wiarygodnosci
dokumentow, o ktdérych mowa w art. 270-277d Kodeksu karnego, lub przestepstwo skarbowe,
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7.3.1.8. 0 ktérym mowa w art. 9 ust. 11 3 lub art. 10 ustawy z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach powierzania
wykonywania pracy cudzoziemcom przebywajgcym wbrew przepisom na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej lub za odpowiedni czyn zabroniony okreslony w przepisach prawa obcego;

7.3.2. jezeli urzedujgcego cztonka jego organu zarzgdzajgcego lub nadzorczego, wspdlnika spotki w spétce
jawnej lub partnerskiej albo komplementariusza w spétce komandytowej lub komandytowo-akcyjnej lub
prokurenta prawomocnie skazano za przestepstwo, o ktérym mowa w pkt 7.3.1.1- 7.3.1.8 SWZ;

7.3.3. wobec ktérego wydano prawomocny wyrok sadu lub ostateczng decyzje administracyjng o zaleganiu z
uiszczeniem podatkow, optat lub sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub zdrowotne, chyba Ze
Wykonawca odpowiednio przed uptywem terminu do sktadania wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu albo przed uptywem terminu sktadania ofert dokonat ptatnosci naleznych podatkéw, optat
lub skfadek na ubezpieczenie spoteczne lub zdrowotne wraz z odsetkami lub grzywnami lub zawart
wigzgce porozumienie w sprawie sptaty tych naleznosci;

7.3.4. wobec ktérego prawomocnie orzeczono zakaz ubiegania sie 0 zamowienia publiczne;

7.3.5. jezeli Zamawiajgcy moze stwierdzi¢, na podstawie wiarygodnych przestanek, ze wykonawca zawart z
innymi Wykonawcami porozumienie majgce na celu zakidcenie konkurencji, w szczegolnosci jezeli
nalezgc do tej samej grupy kapitatowej w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie
konkurencji i konsumentéw, zlozyli odrebne oferty, oferty czesciowe lub wnioski o dopuszczenie do
udziatu w postepowaniu, chyba ze wykazg, ze przygotowali te oferty lub wnioski niezaleznie od siebie;

7.3.6. jezeli, w przypadkach, o ktérych mowa w art. 85 ust. 1 Ustawy Pzp, doszto do zaktécenia konkurenciji
wynikajgcego z wczeéniejszego zaangazowania tego Wykonawcy lub podmiotu, ktéry nalezy z
Wykonawca do tej samej grupy kapitatowej w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie
konkurencji i konsumentéw, chyba Zze spowodowane tym zaktécenie konkurencji moze byé
wyeliminowane w inny sposob niz przez wykluczenie Wykonawcy z udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia. Wykonawca zaangazowany w przygotowanie postepowania o udzielenie zamoéwienia
podlega wykluczeniu z tego postepowania wytgcznie w przypadku, gdy spowodowane tym
zaangazowaniem zaktocenie konkurencji nie moze by¢ wyeliminowane w inny sposéb niz przez
wykluczenie Wykonawcy z udziatu w tym postepowaniu. Przed wykluczeniem Wykonawcy Zamawiajacy
zapewnia temu Wykonawcy mozliwo$s¢ udowodnienia, ze jego zaangazowanie w przygotowanie
postepowania o udzielenie zamdwienia nie zakiéci konkurenciji.

Zamawiajgcy wykluczy rowniez Wykonawce (art. 109 ust. 1 pkt 4, 5, 7, 8, 10 Ustawy Pzp):

7.3.7. w stosunku do ktérego otwarto likwidacje, ogtoszono upadto$¢, ktérego aktywami zarzgdza likwidator lub
sad, zawart uktad z wierzycielami, ktérego dziatalnos¢ gospodarcza jest zawieszona albo znajduje sie on
w innej tego rodzaju sytuacji wynikajgcej z podobnej procedury przewidzianej w przepisach miejsca
wszczecia tej procedury;

7.3.8. ktéry w sposéb zawiniony powaznie naruszyt obowigzki zawodowe, co podwaza jego uczciwo$¢, w
szczegolnosci gdy Wykonawca w wyniku zamierzonego dziatania lub razgcego niedbalstwa nie wykonat
lub nienalezycie wykonat zamdwienie, co Zamawiajgcy jest w stanie wykazaé za pomocg stosownych
dowodow;

7.3.9. ktéry, z przyczyn lezacych po jego stronie, w znacznym stopniu lub zakresie nie wykonat lub
nienalezycie wykonat albo dtugotrwale nienalezycie wykonywat istotne zobowigzanie wynikajgce z
wczesniejszej umowy w sprawie zamoéwienia publicznego lub umowy koncesji, co doprowadzito do
wypowiedzenia lub odstgpienia od umowy, odszkodowania, wykonania zastepczego lub realizacji
uprawnien z tytutu rekojmi za wady;

7.3.10. ktéry w wyniku zamierzonego dziatania lub razgcego niedbalstwa wprowadzit Zamawiajgcego w biad
przy przedstawianiu informacji, ze nie podlega wykluczeniu, spetnia warunki udziatu w postepowaniu lub
kryteria selekcji, co mogto mie¢ istotny wptyw na decyzje podejmowane przez Zamawiajgcego w
postepowaniu o udzielenie zamodwienia, lub kitéry zatait te informacje lub nie jest w stanie przedstawic¢
wymaganych podmiotowych srodkéw dowodowych;
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7.3.11. ktéry w wyniku lekkomysInosci lub niedbalstwa przedstawit informacje wprowadzajace w btad, co mogto
mie¢ istotny wptyw na decyzje podejmowane przez Zamawiajgcego w postepowaniu o udzielenie
zamowienia.

7.4. Wykluczenie Wykonawcy nastepuje zgodnie z okresami wskazanymi w art. 111 Ustawy Pzp.

7.5. Wykonawca nie podlega wykluczeniu na podstawie w art. 108 ust. 1 pkt 1, 2, i 5 lub art. 109 ust. 1 pkt 4, 5, 7,
8, 10 Ustawy Pzp, jezeli udowodni Zamawiajgcemu, ze spetnit tacznie nastepujgce przestanki:

7.5.1. naprawit lub zobowigzat sie do naprawienia szkody wyrzgdzonej przestepstwem, wykroczeniem lub
swoim nieprawidtowym postepowaniem, w tym poprzez zado$éuczynienie pieniezne;

7.5.2. wyczerpujagco wyjasnit fakty i okolicznosci zwigzane z przestepstwem, wykroczeniem lub swoim
nieprawidtowym postepowaniem oraz spowodowanymi przez nie szkodami, aktywnie wspotpracujgc
odpowiednio z wtasciwymi organami, w tym organami scigania, lub Zamawiajgcym;

7.5.3. podjat konkretne srodki techniczne, organizacyjne i kadrowe, odpowiednie dla zapobiegania dalszym
przestepstwom, wykroczeniom lub nieprawidtowemu postepowaniu, w szczegolnosci:

7.5.3.1. zerwat wszelkie powigzania z osobami lub podmiotami odpowiedzialnymi za nieprawidtowe
postepowanie Wykonawcy,

7.5.3.2. zreorganizowat personel,
7.5.3.3. wdrozyt system sprawozdawczosci i kontroli,

7.5.3.4. utworzyt struktury audytu wewnetrznego do monitorowania przestrzegania przepiséw, wewnetrznych
regulacji lub standardéw,

7.5.3.5. wprowadzit wewnetrzne regulacje dotyczgce odpowiedzialnosci i odszkodowan za nieprzestrzeganie
przepiséw, wewnetrznych regulacji lub standardow.

7.5.3.6. Zamawiajgcy ocenia, czy podjete przez Wykonawce czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 7.5., sg
wystarczajgce do wykazania jego rzetelno$ci, uwzgledniajgc wage i szczegdlne okolicznosci czynu
Wykonawcy. Jezeli podjete przez Wykonawce czynnosci, o ktéorych mowa w pkt. 7.5., nie sag
wystarczajgce do wykazania jego rzetelnosci, Zamawiajacy wyklucza Wykonawce.

7.6. Zamawiajacy wykluczy Wykonawce na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o
szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych
ochronie bezpieczenstwa narodowego (Dz.U. z 2023 r. poz. 129):

7.6.1. wymienionego w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006 i rozporzadzeniu 269/2014 albo
wpisanego na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej o zastosowaniu srodka
wykluczenia z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego lub konkursu prowadzonego na
podstawie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz.
1605);

7.6.2. ktérego beneficjentem rzeczywistym w rozumieniu ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz. 593 i 655) jest osoba wymieniona
w wykazach okreslonych w rozporzgadzeniu 765/2006 i rozporzgdzeniu 269/2014 albo wpisana na liste
lub bedaca takim beneficjentem rzeczywistym od dnia 24 lutego 2022 r., o ile zostata wpisana na liste na
podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajgcej o zastosowaniu $rodka, wykluczenia z
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego lub konkursu prowadzonego na podstawie ustawy z
dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1605),

7.6.3. ktdérego jednostkg dominujgcg w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 37 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106) jest podmiot wymieniony w wykazach
okreslonych w rozporzgdzeniu 765/2006 i rozporzgdzeniu 269/2014 albo wpisany na liste lub bedacy
takg jednostkg dominujacg od dnia 24 lutego 2022 r., o ile zostal wpisany na liste na podstawie decyzji w
sprawie wpisu na liste rozstrzygajgcej o zastosowaniu srodka wykluczenia z postepowania o udzielenie
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zamowienia publicznego lub konkursu prowadzonego na podstawie ustawy z dnia 11 wrzednia 2019 r.
— Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1605).

7.7. Wykluczenie nastepuje na okres trwania okolicznosci okreslonych w pkt 7.6.1. — 7.6.3.
7.8. Zamawiajgcy moze wykluczy¢ Wykonawce na kazdym etapie postepowania o udzielenie zaméwienia.

7.9. Oceniajgc zdolnos¢ techniczng lub zawodowg, Zamawiajgcy moze, na kazdym etapie postepowania, uznac,
ze Wykonawca nie posiada wymaganych zdolnosci, jezeli posiadanie przez Wykonawce sprzecznych
intereséw, w szczegdlnosci zaangazowanie zasobdéw technicznych lub zawodowych Wykonawcy w inne
przedsiewziecia gospodarcze Wykonawcy moze mieé¢ negatywny wptyw na realizacje zamowienia.

7.10. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia odpowiedniego przebiegu postepowania o udzielenie
zamowienia, Zamawiajgcy moze na kazdym etapie postepowania, w tym na etapie sktadania wnioskéw o
dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub niezwtocznie po ich ztozeniu, wezwa¢ Wykonawcow do
ztozenia wszystkich lub niektérych podmiotowych srodkéw dowodowych aktualnych na dzien ich ztozenia.

8. Opis sposobu przygotowania ofert

8.1. Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedna oferte. Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim i ztozona pod
rygorem niewaznosci w formie elektronicznej lub postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub
osobistym. Ztozenie wigkszej liczby ofert lub oferty zawierajacej propozycje wariantowe spowoduje podlegac
bedzie odrzuceniu.

8.2. Ztozenie oferty wymaga od wykonawcy zarejestrowania si¢ i zalogowania na Platformie zakupowej
zamawiajgcego dostepnej pod adresem www.platformazakupowa.pl postepowanie. ,,Zwiekszenie
efektywnosci procesu komunikacji w Gminie Miasto Ztotow”, link:
https://platformazakupowa.pl/pn/zlotow .

8.3. W procesie skladania oferty na platformie, kwalifikowany podpis elektroniczny wykonawca moze ztozyé
bezposrednio na dokumencie, ktory nastepnie przesyla do systemu (opcja rekomendowana przez
platformazakupowa.pl) oraz dodatkowo dla catego pakietu dokumentéw w kroku 2 Formularza sktadania
oferty lub wniosku (po kliknieciu w przycisk Przejdz do podsumowania).

8.4. Podwiadczenia za zgodno$¢ z oryginatem dokonuje odpowiednio wykonawca, podmiot, na ktdérego
zdolnosciach lub sytuacji polega wykonawca, wykonawcy wspdlnie ubiegajacy sie o udzielenie zamdwienia
publicznego albo podwykonawca, w zakresie dokumentéw, ktére kazdego z nich dotyczg. Poprzez oryginat
nalezy rozumie¢ dokument podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym lub
podpisem osobistym przez osobe/osoby upowazniong/upowaznione. Poswiadczenie za zgodnos¢ z
oryginatem nastepuje w formie elektronicznej podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
podpisem zaufanym lub podpisem osobistym przez osobe/osoby upowazniong/upowaznione.

8.5. Oferta powinna byé¢:
8.5.1. Sporzadzona na podstawie zatgcznikdw niniejszej SWZ w jezyku polskim.

8.5.2. Ztozona przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej tzn. za posrednictwem platformazakupowa.pl,
link https://platformazakupowa.pl/pn/zlotow .

8.5.3. Podpisana kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym lub podpisem osobistym
przez osobe/osoby upowazniong/upowaznione.

8.5.4. Podpisy kwalifikowane wykorzystywane przez wykonawcéw do podpisywania wszelkich plikow musza
spetnia¢ “Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug
zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewnetrznym (elDAS) (UE) nr 910/2014 -
od 1 lipca 2016 roku”.

8.5.5. W przypadku wykorzystania formatu podpisu XAdES zewnetrzny. Zamawiajgcy wymaga dotgczenia
odpowiedniej ilosci plikéw, podpisywanych plikéw z danymi oraz plikéw XAdES.
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8.5.6. Zgodnie z art. 8 ust. 3 ustawy Pzp, nie ujawnia sie informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa,
W rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. Jezeli wykonawca, nie pdézniej niz w
terminie sktadania ofert, w sposéb niebudzacy watpliwosci zastrzegt, ze nie moga by¢ one udostepniane
oraz wykazat, zalgczajac stosowne wyjasnienia, iz zastrzezone informacje stanowig tajemnice
przedsiebiorstwa. Na platformie w formularzu sktadania oferty znajduje sie miejsce wyznaczone do
dofaczenia czesci oferty stanowigcej tajemnice przedsigbiorstwa.

8.5.7. Woykonawca, za posrednictwem platformazakupowa.pl moze przed uptywem terminu do sktadania ofert
zmienic lub wycofaé oferte. Sposodb dokonywania zmiany lub wycofania oferty zamieszczono w instrukc;ji
zamieszczonej na stronie internetowej pod adresem: https://platformazakupowa.pl/strona/45-instrukcje.

8.5.8. Ceny oferty muszg zawiera¢ wszystkie koszty, jakie musi ponies¢ wykonawca, aby zrealizowac
zamowienie z najwyzszg starannoscig oraz ewentualne rabaty.

8.5.9. Dokumenty i oswiadczenia sktadane przez wykonawce powinny byé w jezyku polskim, chyba ze w SWZ
dopuszczono inaczej. W przypadku zatgczenia dokumentow sporzgdzonych w innym jezyku niz
dopuszczony, wykonawca zobowigzany jest zatgczy¢ ttumaczenie na jezyk polski.

8.5.10. Zgodnie z definicja dokumentu elektronicznego z art. 3 ust. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2020 r. poz. 346, 568,
695, 1517, 2294, 2320), opatrzenie pliku zawierajgcego skompresowane dane kwalifikowanym
podpisem elektronicznym jest jednoznaczne z podpisaniem oryginatu dokumentu, z wyjgtkiem kopii
poswiadczonych odpowiednio przez innego wykonawce ubiegajacego sie wspdlnie z nim o udzielenie
zamowienia, przez podmiot, na ktérego zdolnosciach lub sytuacji polega wykonawca, albo przez
podwykonawce.

8.5.11. Maksymalny rozmiar jednego pliku przesylanego za posrednictwem dedykowanych formularzy do:
zlozenia, zmiany, wycofania oferty wynosi 150 MB natomiast przy komunikacji wielkos¢ pliku to
maksymalnie 500 MB.

8.6. Zastrzezenie tajemnicy przedsiebiorstwa — w sytuacji, gdy oferta lub inne dokumenty sktadane w toku
postepowania bedg zawieraty tajemnice przedsiebiorstwa, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 16 kwietnia
1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2022 r. poz. 1233), wykonawca, wraz z
przekazaniem takich informacji, zastrzega, ze nie mogg by¢ one udostepniane, oraz wykazuje, ze
zastrzezone informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw ustawy z 16 kwietnia
1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. Wymagana forma: Dokument musi by¢ ztozony w formie
elektronicznej lub w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym, lub podpisem osobistym osoby
upowaznionej do reprezentowania wykonawcoéw zgodnie z formg reprezentacji okreslong w dokumencie
rejestrowym wiasciwym dla formy organizacyjnej lub innym dokumencie. Wykonawca, w celu utrzymania w
poufnosci tych informaciji, przekazuje je w wydzielonym i odpowiednio oznaczonym pliku.

8.7. Wykonawca skfada oferte wraz z wymaganymi oswiadczeniami i dokumentami, wskazanymi w niniejszej
SWz.

8.8. Do oferty nalezy dotgczy¢ m.in.:

8.8.1. Oswiadczenie, o ktérym mowa w art. 125 ust. 1 Ustawy Pzp o niepodleganiu wykluczeniu i spetnianiu
warunkéw udziatu w postepowaniu, stanowigce zatgcznik nr 1 do SWZ. Oswiadczenie, o ktérym mowa w
art. 125 ust. 1 Ustawy Pzp, nalezy zlozy¢ pod rygorem niewaznosci, w formie elektronicznej, tj. w postaci
elektronicznej opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym, lub postaci elektronicznej
opatrzonej podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.

8.8.2. Formularz cenowy oferty (zatgcznik nr 5 do SWZ) - w postaci elektronicznej opatrzonej kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym,

8.8.3. W przypadku, o ktéorym mowa w pkt. 7.2.4., Wykonawcy wspdlnie ubiegajgcy sie o udzielenie
zamowienia dotgczajg do oferty oswiadczenie, z kidrego wynika, ktdre ustugi wykonajg poszczegdlini
Wykonawcy (zatgcznik nr 4 do SWZ).
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8.8.4. W przypadku, o ktérym mowa w pkt. 10.3., zobowigzanie podmiotu udostepniajgcego zasoby do oddania
mu do dyspozycji niezbednych zasobow na potrzeby realizacji danego zamoéwienia lub inny podmiotowy
srodek dowodowy potwierdzajgcy, ze Wykonawca realizujgc zamowienie, bedzie dysponowat
niezbednymi zasobami tych podmiotéw.

8.9. Oswiadczenia oraz oferta wraz z zatgcznikami musi byé podpisana przez Wykonawce (z zastrzezeniem
odrebnych postanowien, w tym wskazanych w pkt 8.9.). Zamawiajacy wymaga, aby oferte podpisano
zgodnie z zasadami reprezentacji wskazanymi we wtasciwym rejestrze lub ewidencji dziatalnosci
gospodarczej. Jezeli osoba/osoby podpisujgca oferte dziala na podstawie petnomocnictwa, to
petnomocnictwo to musi obejmowac uprawnienie do podpisania oferty. Peinomocnictwo musi zosta¢ ztozone
wraz z ofertg w oddzielnym pliku w postaci elektronicznej opatrzonej kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.

Do petnomocnictwa nalezy zatgczy¢ dokumenty potwierdzajgce, ze osoba udzielajgca petnomocnictwa
byta upowazniona do reprezentowania Wykonawcy w dacie udzielania petnomocnictwa (co mozna
wykaza¢ w szczegollnosci przez zalgczenie odpisu z Krajowego Rejestru Sgdowego) w postaci
elektronicznej.

8.10.  Zasady skfadania oferty przez podmioty wystepujgce wspolnie:

8.10.1. Wymagane os$wiadczenie wskazane w pkt 8.8.1 powinno by¢ ztozone przez kazdego Wykonawce
wspolnie ubiegajgcego sie o zamoéwienie. Nalezy je przesta¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 8.10
SWZ. Oswiadczenie to ma potwierdzac spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu oraz brak podstaw
wykluczenia w zakresie, w ktorym kazdy z Wykonawcow wykazuje spetnianie warunkéw udziatu w
postepowaniu oraz brak podstaw wykluczenia.

8.10.2. Wykonawcy skiadajgcy oferte wspdélng zobowigzani sg do ustanowienia petnomocnika do
reprezentowania ich w postepowaniu albo petnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu oraz
do zawarcia umowy w sprawie zamodwienia. Dokument (lub dokumenty) zawierajgcy ustanowienie
petnomocnika musi zawieraC w szczegdélnosci: wskazanie postepowania o zamodwienie publiczne,
ktéorego dotyczy, Wykonawcoéw ubiegajgcych sie wspdlnie o udzielenie zamoéwienia, wskazanie
ustanowionego petnomocnika i zakres jego umocowania. Dokument (lub dokumenty) zawierajgcy
ustanowienie petnomocnika musi by¢ podpisany w imieniu wszystkich Wykonawcéw ubiegajgcych sie
wspolnie o udzielenie zamdwienia, przez osoby uprawnione do sktadania oswiadczen woli, wymienione
we wtasciwym rejestrze lub ewidencji Wykonawcow. Ustanowienie przedmiotowego petnomocnika moze
zostaé zawarte w umowie o wspotdziataniu ztozonej wraz z ofertg. Dokument (lub dokumenty)
zawierajgcy ustanowienie petnomocnika musi zosta¢ ztozony wraz z ofertg w oddzielnym pliku, w
postaci elektronicznej opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub
podpisem osobistym.

Do dokumentu (lub dokumentéw) zawierajacego ustanowienie petnomocnika nalezy zatgczyé dokumenty
potwierdzajgce, ze osoba udzielajgca petnomocnictwa byta upowazniona do reprezentowania Wykonawcow w
dacie udzielania petnomocnictwa (co mozna wykazaé w szczegolnosci przez zatgczenie odpisu z Krajowego
Rejestru Sgdowego) w postaci elektronicznej.

8.10.3. Wszelka korespondencja oraz rozliczenia dokonywane beda wytacznie z petnomocnikiem.

8.10.4. Woypetniajac formularz oferty, jak réwniez inne dokumenty, powotujgc sie na Wykonawce, w miejscu np.
nazwa i adres Wykonawcy, nalezy wpisa¢ dane dotyczgce Wykonawcow wspdlnie ubiegajgcych sie o
udzielenie zamdwienia, a nie petnomocnika tych Wykonawcéw.

8.10.5. Wykonawca, ktoéry powotuje sie na zasoby innych podmiotéw, o ktérych mowa w pkt 10 SWZ, w celu
wykazania braku istnienia wobec nich podstaw wykluczenia oraz spetniania, w zakresie, w jakim
powotuje sie na ich zasoby, warunkéw udziatu w postepowaniu, sktada takze o$wiadczenie wskazane w
pkt 8.8.1 SWZ dotyczace tych podmiotéw.

9. Wykaz wymaganych oswiadczen lub dokumentéw, w tym podmiotowych i przedmiotowych srodkow
dowodowych
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9.1. Zamawiajgcy wezwie Wykonawce, ktérego oferta zostata najwyzej oceniona, do ztozenia w wyznaczonym
terminie, nie krotszym niz 5 dni od wezwania, aktualnych na dzien ztozenia, podmiotowych srodkéw
dowodowych, ktére potwierdzajg okolicznosci spetniania warunkéw udzialu w postepowaniu oraz braku
podstaw do wykluczenia, tj.:

9.1.1. w celu potwierdzenia spetniania warunkow udziatu w postepowaniu:

9.1.1.1. W celu potwierdzenia spetniania warunku, o ktérym mowa w pkt 7.2.2. SWZ - wykazu ustug wykonanych
w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia
dziatalno$ci jest krotszy — w tym okresie, wraz z podaniem ich warto$ci, przedmiotu, dat wykonania i
podmiotéw, na rzecz ktérych ustugi zostaty wykonane - zatgcznik nr 2 (,Doswiadczenie Wykonawcy”).
Do powyzszego wykazu powinny by¢ dotgczone dowody okreslajgce, czy wymienione w wykazie ustugi
zostaly wykonane lub sg wykonywane nalezycie, przy czym dowodami, o ktérych mowa sg referencje
badz inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz ktérego ustugi bylty wykonywane, a jezeli z
uzasadnionej przyczyny o obiektywnym charakterze Wykonawca nie jest w stanie uzyska¢ tych
dokumentéw — oswiadczenie Wykonawcy.

9.1.1.2. W celu potwierdzenia spetniania warunku o ktérym mowa w pkt 7.2.2. SWZ - wykaz oséb, skierowanych
przez Wykonawce do realizacji zamdwienia publicznego, wraz z informacjami na temat ich kwalifikacji
zawodowych, uprawnien, doswiadczenia i wyksztatcenia niezbednych dla wykonania zamdwienia
publicznego, a takze zakresu wykonywanych przez nie czynnosci oraz informacjg o podstawie do
dysponowania tymi osobami - zatacznik nr 3 (,Wykaz os6b”).

9.1.2. w celu potwierdzenia braku podstaw wykluczenia:

9.1.2.1. w niniejszym postepowaniu Zamawiajacy nie okresla podmiotowych $rodkéw dowodowych
potwierdzajgcych brak podstaw do wykluczenia sktadanych na wezwanie.

9.2. UWAGA:

9.2.1. Zamawiajgcy nie wzywa do ztozenia podmiotowych srodkéw dowodowych, o ktérych mowa w pkt 9.1.,
jezeli moze je uzyskaé za pomocg bezptatnych i ogdlnodostepnych baz danych, w szczegdlnosci
rejestréow publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, o ile Wykonawca wskazat w oswiadczeniu, o ktérym mowa
w art. 125 ust. 1, dane umozliwiajgce dostep do tych srodkow.

Dotyczy to w szczegdlnosci informacji odpowiadajacej odpisowi aktualnemu Rejestru Przedsiebiorcéw pobieranej
na podstawie art. 4 ust. 4aa ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze Sagdowym (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1500, z p6zn. zm.) oraz wydrukéw z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej zgodnie z
art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej i
Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy (Dz.U. z 2019 r. poz. 1291, z p6zn. zm.),

9.2.2. Wykonawca nie jest zobowigzany do ztozenia podmiotowych Srodkéw dowodowych, w szczegdlnosci
oswiadczen lub dokumentéw przechowywanych przez Zamawiajagcego zgodnie z art. 78 ust. 1 Ustawy
Pzp, ktére Zamawiajgcy posiada, jezeli Wykonawca wskaze te $rodki oraz potwierdzi ich prawidtowos¢ i
aktualnosc¢.

9.3. Jezeli z uzasadnionej przyczyny Wykonawca nie moze ztozyé dokumentéw wymienionych w pkt 9.1.1.1.
moze przedstawi¢ inny dokument, ktéry w wystarczajgcy sposdb potwierdza spetnianie warunkéw opisanych
w pkt 7.2.2.

9.4. Oferte, oswiadczenie o ktérym mowa w art. 125 ust. 1 Ustawy Pzp, podmiotowe $rodki dowodowe,
zobowigzanie podmiotu udostepniajacego zasoby, przedmiotowe s$rodki dowodowe, petnomocnictwa
sporzadza sie w postaci elektronicznej, w formatach danych okreslonych w przepisach wydanych na
podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych
zadania publiczne (Dz. U. z 2020 r. poz. 346, 568, 695, 1517 i 2320), z zastrzezeniem formatéw, o ktérych
mowa w art. 66 ust. 1 ustawy, z uwzglednieniem rodzaju przekazywanych danych.

9.5. Jezeli podmiotowe $rodki dowodowe, przedmiotowe $rodki dowodowe, inne dokumenty, dokumenty
potwierdzajgce umocowanie do reprezentowania odpowiednio Wykonawcy, Wykonawcow wspdlnie
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ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia publicznego, podmiotu udostepniajgcego zasoby lub
podwykonawcy niebedgcego podmiotem udostepniajacym zasoby na takich zasadach, zostaly wystawione
przez upowaznione podmioty inne niz Wykonawca, Wykonawca wspodlnie ubiegajacy sie o udzielenie
zamoéwienia, podmiot udostepniajacy zasoby lub podwykonawca, zwane dalej ,upowaznionymi podmiotami”
jako dokument elektroniczny, przekazuje sie¢ ten dokument.

9.6. W przypadku gdy podmiotowe $rodki dowodowe, przedmiotowe srodki dowodowe, inne dokumenty,
dokumenty potwierdzajgce umocowanie do reprezentowania, zostaly wystawione przez upowaznione
podmioty jako dokument w postaci papierowej, przekazuje sie cyfrowe odwzorowanie tego dokumentu
opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym,
poswiadczajgce zgodnos¢ cyfrowego odwzorowania z dokumentem w postaci papierowej.

9.7. Poswiadczenia zgodnosci cyfrowego odwzorowania z dokumentem w postaci papierowej, o ktérym mowa w
pkt 9.6, dokonuje w przypadku:

9.7.1. podmiotowych $rodkéw dowodowych oraz dokumentow potwierdzajgcych umocowanie do
reprezentowania - odpowiednio Wykonawca, Wykonawca wspolnie ubiegajgcy sie o udzielenie
zamowienia, podmiot udostepniajgcy zasoby lub podwykonawca, w zakresie podmiotowych Srodkow
dowodowych lub dokumentéw potwierdzajgcych umocowanie do reprezentowania, ktére kazdego z nich
dotycza;

9.7.2. przedmiotowych srodkéw dowodowych - odpowiednio Wykonawca lub Wykonawca wspdlnie ubiegajgcy
sie 0 udzielenie zamowienia;

9.7.3. innych dokumentéw - odpowiednio Wykonawca lub Wykonawca wspdlnie ubiegajgcy sie o udzielenie
zamowienia, w zakresie dokumentéw, ktére kazdego z nich dotycza.

9.8. Poswiadczenia zgodnosci cyfrowego odwzorowania z dokumentem w postaci papierowej, o ktéorym mowa w
pkt 9.6, moze dokonac réwniez notariusz.

9.9. W przypadku gdy podmiotowe srodki dowodowe, w tym o$wiadczenie, o ktérym mowa w art. 117 ust. 4
Ustawy Pzp oraz zobowigzanie podmiotu udostepniajgcego zasoby, przedmiotowe $rodki dowodowe,
(niewystawione przez upowaznione podmioty j.w.) lub petnomocnictwo, zostaty sporzadzone jako dokument
w postaci papierowej i opatrzone wiasnorecznym podpisem, przekazuje sie cyfrowe odwzorowanie tego
dokumentu opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem
osobistym.

9.10. Poswiadczenia zgodnosci cyfrowego odwzorowania z dokumentem w postaci papierowej, o ktérym
mowa w pkt 9.9, dokonuje w przypadku:

9.10.1. podmiotowych srodkéw dowodowych — odpowiednio Wykonawca, Wykonawca wspdlnie ubiegajacy sie o
udzielenie zamoéwienia, podmiot udostepniajacy zasoby lub podwykonawca, w zakresie podmiotowych
Srodkéw dowodowych, ktére kazdego z nich dotyczg;

9.10.2. przedmiotowego srodka dowodowego, w tym oswiadczenia, o ktérym mowa w art. 117 ust. 4 Ustawy
Pzp lub zobowigzania podmiotu udostepniajgcego zasoby - odpowiednio Wykonawca lub Wykonawca
wspolnie ubiegajacy sie o udzielenie zamdwienia;

9.10.3. petnomocnictwa — mocodawca.

9.11.  Poswiadczenia zgodnosci cyfrowego odwzorowania z dokumentem w postaci papierowej, o ktorym
mowa w pkt 9.9, moze dokonac¢ réwniez notariusz.

9.12.  Przez cyfrowe odwzorowanie nalezy rozumie¢ dokument elektroniczny bedgcy kopig elektroniczng tresci
zapisanej w postaci papierowej, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z tg trescig i jej zrozumienie, bez koniecznosci
bezposredniego dostepu do oryginatu.

9.13. W przypadku przekazywania przez Wykonawce dokumentu elektronicznego w formacie poddajgcym
dane kompresji, opatrzenie pliku zawierajgcego skompresowane dokumenty kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym, jest rownoznaczne z opatrzeniem wszystkich
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dokumentéw zawartych w tym pliku odpowiednio kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem
zaufanym lub podpisem osobistym.

9.14.  Dokumenty lub oswiadczenia (okreslone w pkt 9 SWZ) sporzgdzone w jezyku obcym sg sktadane wraz z
ttumaczeniem na jezyk polski. W razie watpliwosci uznaje sig, iz wersja polskojezyczna jest wersjg wigzgca.

9.15. W przypadku wskazania przez Wykonawce dostepnosci podmiotowych sSrodkéw dowodowych lub
dokumentéw, potwierdzajgcych, Zze osoba dziatajgca w imieniu Wykonawcy jest umocowana do jego
reprezentowania (odpis lub informacja z Krajowego Rejestru Sgdowego, Centralnej Ewidenciji i Informacji o
Dziatalno$ci Gospodarczej lub innego wiasciwego rejestru), pod okreslonymi adresami internetowymi
ogolnodostepnych i bezptatnych baz danych, Zamawiajagcy moze zgda¢ od Wykonawcy przedstawienia
ttumaczenia na jezyk polski pobranych samodzielnie przez Zamawiajgcego podmiotowych srodkow
dowodowych lub dokumentéw.

9.16. Dokumenty, dla ktérych Zamawiajgcy okreslit wzory w formie zatgcznikéw do niniejszego Rozdziatu,
powinny by¢ sporzgdzone zgodnie z tymi wzorami, co do tresci oraz formy, w tym opisu kolumn i wierszy.

10. Powotywanie sie na zasoby innych podmiotow

10.1.  Wykonawca moze w celu potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu, w stosownych
sytuacjach oraz w odniesieniu do konkretnego zamowienia, lub jego czesci, polega¢ na zdolnosciach
technicznych lub zawodowych lub sytuacji finansowej lub ekonomicznej podmiotéw udostepniajgcych
zasoby, niezaleznie od charakteru prawnego tgczgcych go z nimi stosunkéw prawnych.

10.2. W odniesieniu do warunkéw dotyczacych wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych lub doswiadczenia
Wykonawcy mogg polega¢ na zdolnosciach podmiotéw udostepniajgcych zasoby, jesli podmioty te wykonajg
roboty budowlane lub ustugi, do realizaciji ktérych te zdolnosci sg wymagane.

10.3.  Wykonawca, ktéry polega na zdolnosciach lub sytuacji podmiotéw udostepniajgcych zasoby, skiada,
wraz z ofertg, zobowigzanie podmiotu udostepniajgcego zasoby do oddania mu do dyspozycji niezbednych
zasobdw na potrzeby realizacji danego zamowienia lub inny podmiotowy srodek dowodowy potwierdzajgcy,
ze Wykonawca realizujgc zaméwienie, bedzie dysponowat niezbednymi zasobami tych podmiotow.
Zobowigzanie, o ktérym mowa powyzej powinno zosta¢ ztozone w postaci elektronicznej. pkt. 9.9 stosuje sie.

10.4.  Zobowigzanie podmiotu udostepniajgcego zasoby, o ktérym mowa powyzej, potwierdza, ze stosunek
tgczacy Wykonawce z podmiotami udostepniajacymi zasoby gwarantuje rzeczywisty dostep do tych zasobéw
oraz okresla w szczegdélnosci:

10.4.1. zakres dostepnych Wykonawcy zasobdw podmiotu udostepniajagcego zasoby;

10.4.2. sposob i okres udostepnienia Wykonawcy i wykorzystania przez niego zasobdéw podmiotu
udostepniajgcego te zasoby przy wykonywaniu zamowienia;

10.4.3. czy i w jakim zakresie podmiot udostepniajgcy zasoby, na zdolnosciach ktérego Wykonawca polega w
odniesieniu do warunkow udziatu w postgpowaniu dotyczgcych wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych
lub doswiadczenia, zrealizuje roboty budowlane lub ustugi, ktérych wskazane zdolnos$ci dotyczg.

10.4.4. Zamawiajgcy ocenia, czy udostepniane Wykonawcy przez podmioty udostepniajgce zasoby zdolnosci
techniczne lub zawodowe lub ich sytuacja finansowa lub ekonomiczna, pozwalajg na wykazanie przez
Wykonawce spetniania warunkow udziatu w postepowaniu, o ktérych mowa w art. 112 ust. 2 pkt 3 i 4, a
takze bada, czy nie zachodzg wobec tego podmiotu podstawy wykluczenia, ktére zostaty przewidziane
wzgledem Wykonawcy.

10.5.  Wykonawca, w przypadku polegania na zdolnosciach lub sytuacji podmiotéw udostepniajgcych zasoby,
przedstawia, wraz z os$wiadczeniem, o ktérym mowa w pkt. 8.8.1., takze os$wiadczenie podmiotu
udostepniajgcego zasoby, potwierdzajgce brak podstaw wykluczenia tego podmiotu oraz odpowiednio
spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu, w zakresie, w jakim wykonawca powotuje sie na jego zasoby.
Zasady dotyczace sktadania oraz formy oswiadczenia okreslone w pkt 8.8.1 SWZ stosuje sie.
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10.6. Podmiot, ktéry zobowigzat sie do udostepnienia zasobdw, odpowiada solidarnie z Wykonawca, ktéry
polega na jego sytuacji finansowej lub ekonomicznej, za szkode poniesiong przez Zamawiajgcego powstatg
wskutek nieudostepnienia tych zasobdéw, chyba ze za nieudostepnienie zasobéw podmiot ten nie ponosi
winy.

10.7.  Jezeli zdolnosci techniczne Ilub zawodowe, sytuacja ekonomiczna Ilub finansowa pod-miotu
udostepniajacego zasoby nie potwierdzajg spetniania przez Wykonawce warunkéw udziatu w po-stepowaniu
lub zachodzg wobec tego podmiotu podstawy wykluczenia, Zamawiajgcy zgda, aby Wykonawca w terminie
okreslonym przez Zamawiajgcego zastgpit ten podmiot innym podmiotem lub podmiotami albo wykazat, ze
samodzielnie spetnia warunki udziatu w postepowaniu.

10.8. Wykonawca nie moze, po uptywie terminu sktadania wnioskow o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu albo ofert, powotywa¢ sie na zdolnosci lub sytuacje podmiotéw udostepniajgcych zasoby,
jezeli na etapie sktadania wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu albo ofert nie polegat on w
danym zakresie na zdolnosciach lub sytuacji podmiotéw udostepniajgcych zasoby.

11. Opis sposobu udzielania wyjasnien tresci SWZ

11.1.  Wykonawca moze zwrdci¢ sie do Zamawiajgcego z prosbg o wyjasnienie tresci SWZ. Zamawiajgcy jest
obowigzany udzieli¢ wyjasnien niezwlocznie, jednak nie pozniej niz na 2 dni przed uptywem terminu
sktadania ofert, pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci SWZ wplynat do Zamawiajgcego nie pozniej
niz 4 dni przed uptywem terminu sktadania ofert.

11.2.  Pytania nalezy kierowac elektronicznie za posrednictwem www.platformazakupowa.pl pod adresem:
https://platformazakupowa.pl/pn/zlotow, ze wskazaniem w tytule wiadomosci numeru postepowania, ktérego
dotycza.

11.3.  Zamawiajgcy udziela odpowiedzi na pytania niezwtocznie. Tres¢ pytan (bez ujawniania zrodta zapytania)
wraz z wyjasnieniami, Zamawiajgcy udostepni do wiadomosci publicznej na stronie internetowej
prowadzonego postepowania, na ktorej udostepniane beda zmiany i wyjasnienia tresci SWZ oraz inne
dokumenty zamoéwienia bezposrednio zwigzane z postepowaniem o udzielenie zaméwienia.

11.4. W przypadku rozbieznosci pomiedzy trescig SWZ a trescig udzielonych odpowiedzi, jako obowigzujgca
nalezy przyjac¢ tres¢ pisma zawierajgcego pozniejsze oswiadczenie Zamawiajgcego.

11.5.  Przediuzenie terminu sktadania ofert, nie wpltywa na bieg terminu sktadania wniosku, o ktérym mowa w
pkt 11.1.

11.6. Zamawiajacy nie zamierza zwota¢ zebrania wszystkich Wykonawcéw w celu wyjasnienia tresci SWZ.

11.7. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢ tres¢
SWz.

11.8.  Jezeli zmiana tresci SWZ prowadzi do zmiany tresci ogtoszenia o zamdwieniu, Zamawiajacy zamieszcza
ogtoszenie o zmianie ogtoszenia.

11.9. W przypadku gdy zmiana tresci SWZ jest istotna dla sporzadzenia oferty lub wymaga od Wykonawcow
dodatkowego czasu na zapoznanie sie ze zmiang tresci SWZ i przygotowanie ofert, Zamawiajgcy przediuza
termin skfadania ofert o czas niezbedny na ich przygotowanie

12. Opis sposobu obliczenia ceny oferty

12.1.  Cena oferty powinna zosta¢ wyliczona przez Wykonawce w oparciu o zakres prac przedstawiony w
SWZ, postanowieniach umowy oraz w formularzu cenowym. Uznaje sie, ze zaoferowana cena pokrywa
wynagrodzenie Wykonawcy, za ktére zobowigzuje sie wykona¢ przedmiot zamowienia w zakresie
podstawowym, tj. bez uwzglednienia prawa opciji.

12.2. Cene oferty brutto Wykonawca uzyska powiekszajgc cene oferty netto o nalezny podatek VAT. Ustalenie
wartosci stawki podatku VAT nalezy do Wykonawcy.
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12.3. Wpykonawca nie moze w formularzu cenowym samodzielnie zmienia¢, pomija¢ lub wprowadzac
dodatkowych pozycji (pod rygorem odrzucenia oferty).

12.4.  Cena oferty musi obejmowa¢ koszt wykonania przedmiotu zamdwienia, w tym réwniez wszelkie koszty
towarzyszgce wykonaniu prac.

12.5.  Jezeli ztozono oferte, ktdrej wybor prowadzitby do powstania u Zamawiajgcego obowigzku podatkowego
zgodnie z przepisami o podatku od towardw i ustug, zamawiajgcy w celu oceny takiej oferty dolicza do
przedstawionej w niej ceny podatek od towardw i ustug, ktéry miatby obowigzek rozliczy¢ zgodnie z tymi
przepisami. Wykonawca, sktadajgc oferte, informuje Zamawiajacego, czy wybdr oferty bedzie prowadzi¢ do
powstania u Zamawiajgcego obowigzku podatkowego, wskazujgc nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi, ktérych
dostawa lub $wiadczenie bedzie prowadzi¢ do jego powstania, oraz wskazujgc ich warto$¢ bez kwoty
podatku. Wykonawca, sktadajgc oferte, ma obowigzek wskazania stawki podatku od towardéw i ustug, ktéra
zgodnie z wiedzg Wykonawcy, bedzie miata zastosowanie. Jezeli zZtozono oferte, ktdrej wybor prowadzitby do
powstania u Zamawiajgcego obowigzku podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towardw i ustug,
do ceny najkorzystniejszej oferty lub oferty z najnizszg ceng dolicza sie podatek od towaréw i ustug, ktory
Zamawiajgcy miatby obowigzek rozliczy¢ zgodnie z tymi przepisami.

12.6.  Cena oferty winna by¢ wyrazona w ztotych polskich (PLN), w ztotych polskich bedg prowadzone réwniez
rozliczenia pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawca.

12.7.  Wszystkie wartosci powinny by¢ liczone z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.
13. Miejsce i termin skiadania ofert

13.1.  Oferty powinny by¢ ztozone w terminie do dnia 28.09.2023 r. do godziny 11:00 w sposob okreslony w
pkt. 8.2. SWZ.

13.2.  Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli zostata ztozona po terminie sktadania ofert.
14. Terminy zwigzania oferta

14.1.  Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni. Bieg terminu zwigzania oferta uptywa z dniem 26.11.2023 r.
Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

14.2. W przypadku, gdy wybér najkorzystniejszej oferty nie nastgpi przed uptywem terminu zwigzania oferta,
Zamawiajgcy przed uptywem terminu zwigzania ofertg, zwraca sie jednokrotnie do Wykonawcow o wyrazenie
zgody na przedtuzenie tego terminu o wskazywany przez niego okres, nie dtuzszy niz 30 dni. Przedtuzenie
terminu zwigzania ofertg, wymaga ztozenia przez Wykonawce pisemnego oswiadczenia o wyrazeniu zgody
na przedtuzenie terminu zwigzania oferta.

14.3.  Przedtuzenie terminu zwigzania ofertg, nastgpuje wraz z przedtuzeniem okresu waznosci wadium albo,
jezeli nie jest to mozliwe, z wniesieniem nowego wadium na przedtuzony okres zwigzania ofertg

15. Negocjacje w celu ulepszenia oferty i kryteria wyboru oferty

15.1.  Zamawiajgcy nie przewiduje wyboru najkorzystniejszej oferty z mozliwoscig prowadzenia negocjacji.
16. Miejsce i termin otwarcia ofert oraz ocena ofert

16.1.  Otwarcie ofert nastgpi w dniu 28.09.2023 r. 0 godz. 11:10 z uzyciem systemu teleinformatycznego.

16.2.  Zamawiajacy, najpozniej przed otwarciem ofert, udostepnia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacje o kwocie, jakg zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia.

16.3.  Niezwiocznie po otwarciu ofert Zamawiajgcy zamieszcza na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacje o:

16.3.1. nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach Ilub miejscach prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej albo miejscach zamieszkania Wykonawcow, ktérych oferty zostaty otwarte;

16.3.2. cenach lub kosztach zawartych w ofertach.
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16.4.  Jezeli Wykonawca nie ztozyt oSwiadczenia, o ktérym mowa w art. 125 ust. 1, podmiotowych Srodkéw
dowodowych, innych dokumentéw lub oswiadczen sktadanych w postepowaniu lub sg one niekompletne lub
zawierajg btedy, Zamawiajgcy wzywa Wykonawce odpowiednio do ich ztozenia, poprawienia lub
uzupetnienia w wyznaczonym terminie, chyba ze:

16.4.1. wniosek o dopuszczenie do udziatlu w postepowaniu albo oferta Wykonawcy podlegajg odrzuceniu bez
wzgledu na ich ztozenie, uzupetnienie lub poprawienie lub

16.4.2. zachodzg przestanki uniewaznienia postepowania.

Wykonawca sktada podmiotowe srodki dowodowe na wezwanie, o ktérym mowa w ust. 1, aktualne na dzien ich
ztozenia.

16.5. Zamawiajgcy moze zgda¢ od Wykonawcow wyjasnien dotyczacych tre$ci odwiadczenia, o ktérym mowa
w art. 125 ust. 1, lub ztozonych podmiotowych srodkéw dowodowych lub innych dokumentéw lub oswiadczen
sktadanych w postgpowaniu.

16.6. W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zgdaé udzielenia przez Wykonawcow wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert.

17. Opis kryteriow oceny ofert oraz aukcja elektroniczna
17.1. Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy stosowac bedzie dwa kryteria oceny oferty:
- cena ofertowa brutto: 60%

- doswiadczenie oséb skierowanych do realizacji zamoéwienia w przeprowadzeniu ustug w zakresie
skutecznej komunikacji wewnetrznej na rzecz jednostek administracji publicznej - 40%.

17.2.  Oferta spetniajgca w najwyzszym stopniu wymagania ww. kryteriow otrzyma najwyzszg ilo$¢ punktow —
100 pkt. Pozostatym Wykonawcom przypisana zostanie odpowiednio mniejsza ilo$¢ punktow.

Ocena ofert w zakresie przedstawionego kryterium zostanie dokonana wedtug nastepujgcych zasad:
1) W zakresie kryterium ,,cena ofertowa brutto” (C) oferta moze uzyska¢ maksymalnie 60 punktow.
Ocena punktowa dokonana zostanie zgodnie z formuta:
cena fgczna najnizszej oferty

C= X 60% = liczba punktéw

cena fgczna badanej oferty
W zakresie kryterium ,cena ofertowa brutto” (C) oferta moze uzyskaé maksymalnie 60 punktow.
2) W zakresie kryterium ,,doswiadczenie oséb skierowanych do realizacji zamoéwienia” (DOS)

- W przypadku kryterium "doswiadczenie osob skierowanych do realizacji zamodwienia" do oceny bedzie brane
pod uwage doswiadczenie oséb skierowanych do realizacji zamoéwienia. Wykonawca w formularzu ofertowym
powinien wskaza¢ doswiadczenie zespotu 0sob skierowanych do realizacji zamowienia, w tym:

- jedng osobg petnigcg role kierownika/koordynatora: ktéra kierowata/koordynowata realizacjg co najmniej
jednej strategii/programow/planéw w zakresie skutecznej komunikacji wewnetrznej, jest autorem Ilub
wspotautorem tego typu opracowan;

- jedng osoba, ktéra przeprowadzita co najmniej jeden audyt/diagnozy komunikacji wewnetrznej zawierajgcy
badania ilosciowe i jakosciowe;

- jedng osobg - trenera, ktéry przeprowadzit minimum 4 szkolenia z zakresu rozwoju umiejetnosci
interpersonalnych w organizacji, ktére prowadzone byly na rzecz jednostek administracji publicznej, a taczna
liczba godzin szkolen nie byta mniejsza niz 24 godz. zegarowych.
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- W przypadku gdy Wykonawca wykaze, ze osoba/osoby skierowane do realizacji zamowienia posiada/posiadajg
dos$wiadczenie zdobyte w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem skfadania ofert w przeprowadzeniu ustug w
ww. zakresie zwigzanych z opracowaniem strategii komunikacji wewnetrznej na rzecz jednostek administracji
publicznej, co najmniej 1 ustugi wskazanej w pkt 7.2.2.1. SWZ otrzyma 10 punktéw.

- W przypadku gdy Wykonawca wykaze, ze osoba/osoby skierowane do realizacji zamoéwienia posiada/posiadaja
doswiadczenie zdobyte w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem sktadania ofert w przeprowadzeniu ustug w
ww. zakresie zwigzanych z opracowaniem strategii komunikacji wewnetrznej na rzecz jednostek administracji
publicznej, co najmniej 2 ustug wskazanych w pkt 7.2.2.1. SWZ otrzyma 20 punktow.

- W przypadku gdy Wykonawca wykaze, ze osoba/osoby skierowane do realizacji zamowienia posiada/posiadajg
doswiadczenie zdobyte w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem sktadania ofert w przeprowadzeniu ustug w
ww. zakresie zwigzanych z opracowaniem strategii komunikacji wewnetrznej na rzecz jednostek administracji
publicznej, co najmniej 3 ustug wskazanych w pkt 7.2.2.1. SWZ otrzyma 30 punktow.

- W przypadku gdy Wykonawca wykaze, ze osoba/osoby skierowane do realizacji zamoéwienia posiada/posiadaja
doswiadczenie zdobyte w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem sktadania ofert w przeprowadzeniu ustug w
ww. zakresie zwigzanych z opracowaniem strategii komunikacji wewnetrznej na rzecz jednostek administracji
publicznej, co najmniej 4 ustug wskazanych w pkt 7.2.2.1. SWZ otrzyma 40 punktéw.

Zamawiajgcy odrzuci oferte Wykonawcy na podstawie art. 226 ust. 1 pkt 5) ustawy w sytuacji, gdy Wykonawca w
ofercie nie wpisze zadnej liczby ustug w zakresie skutecznej komunikacji wewnetrznej na rzecz jednostek
administracji publicznej, potwierdzajgcych doswiadczenie osoby/oséb skierowanej/skierowanej do realizaciji
zamowienia.

Deklarowane ,Doswiadczenie osob skierowanych do realizacji zamowienia”, tj. dokumenty potwierdzajgce
doswiadczenie osoby/osdb skierowanej/skierowanych do realizacji zaméwienia, poprzez podanie ich ilosci
Wykonawca zobowigzany jest poda¢ w sktadanej OFERCIE zaznaczajgc znakiem x w odpowiednim oknie tabeli.
Wykonawca oferuje spetnienie ww. kryteriéw w formularzu ofertowym w pkt 5.,

Ocena punktowa dokonana zostanie zgodnie z formuta:

punkty przyznane Wykonawcy

DW = x 40% = liczba punktow
najwyzsza warto$¢ punktowa sposréd ztozonych ofert za to kryterium

W zakresie kryterium ,doswiadczenie oséb skierowanych do realizacji zamoéwienia” (DOS) oferta moze uzyskac
maksymalnie 40 punktow.

17.3.  Zamawiajgcy udzieli zamdwienia publicznego temu Wykonawcy, ktory uzyska najwyzszg ilos¢ punktéw
wynikajgcg z sumy kryteridw.

P=C +DOS
gdzie:
P - taczna ilos¢ przyznanych punktow,
C - punkty przyznane za kryterium cena,

DOS - punkty przyznane za kryterium doswiadczenie osob skierowanych do realizacji zaméwienia w
zakresie opracowywania strategii komunikacji wewnetrznej w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Wymiana osoby/oséb z personelu Wykonawcy oznaczonego w pkt. 5 Formularza oferty (zatgcznik nr 5 do SWZ2)
jest dopuszczalna o ile zostanie zastgpiona osobag/osobami o co najmniej takich samym lub wiekszym
doswiadczeniem, o ktérym mowa w pkt. 17.2. podpunkt 2 SWZ.

17.4.  Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta, ktéra nie podlega odrzuceniu oraz uzyska najwiekszg
ilos¢ punktow fgcznie w dwoch kryteriach oceny ofert.
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17.5.  Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, Zamawiajgcy sposrod tych ofert wybiera
oferte z najnizszg cenag, a jezeli zostaty zlozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajacy wzywa
Wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty, do zlozenie w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego ofert
dodatkowych.

17.6. Zamawiajgcy nie przewiduje przeprowadzenia aukcji elektronicznej (nie przewidziat jej rowniez w
ogfoszeniu o zamowieniu).

18. Udzielenie zamoéwienia

18.1. Zamawiajgcy udzieli zaméwienia Wykonawcy, ktérego oferta odpowiada wszystkim wymaganiom
okreslonym w Ustawie Pzp oraz w SWZ i zostata oceniona jako najkorzystniejsza w oparciu o podane
kryteria wyboru.

18.2.  Jezeli oferta Wykonawcow wystepujacych wspdlnie zostanie wybrana, Zamawiajgcy moze zazagdac
przed zawarciem umowy w sprawie zamoéwienia publicznego, umowy regulujgcej wspoiprace tych
Wykonawcow.

18.3. Zamawiajgcy zawiera umowe w sprawie zamowienia publicznego, z uwzglednieniem art. 577 Ustawy
Pzp, w terminie nie krotszym niz 5 dni od dnia przestania zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty,
jezeli zawiadomienie to zostato przestane przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej, albo 10 dni, jezeli
zostato przestane w inny sposob, z zastrzezeniem odmiennych postanowien Ustawy Pzp.

18.4.  Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, uchyla sie od zawarcia
umowy w sprawie zamoOwienia publicznego lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, Zamawiajgcy moze dokona¢ ponownego badania i oceny ofert sposréd ofert pozostatych
w postepowaniu Wykonawcow oraz wybra¢ najkorzystniejszg oferte albo uniewazni¢ postepowanie.

18.5.  Projektowane postanowienia umowy stanowi wzor umowy. Zamawiajgcy przewiduje zmiany umowy
okreslone w Projektowanych postanowien umowy.

19. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy

19.1. Zamawiajacy nie przewiduje wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
20. Wadium

20.1. Zamawiajacy nie zgda wniesienia wadium

21. Pouczenie o srodkach ochrony prawnej

21.1.  Srodki ochrony prawnej okreslone w Dziale IX Ustawy Pzp jak dla postepowan o wartoéci mniejszej niz
progi unijne przystugujg Wykonawcy oraz innemu podmiotowi, jezeli ma lub miat interes w uzyskaniu
zamowienia lub nagrody w konkursie oraz ponidst lub moze ponies¢ szkode w wyniku naruszenia przez
zamawiajgcego przepisow Ustawy Pzp.

21.2.  Srodki ochrony prawnej wobec ogtoszenia wszczynajgcego postepowanie o udzielenie zaméwienia lub
ogtoszenia o konkursie oraz dokumentéw zamoéwienia przystugujg réwniez organizacjom wpisanym na liste,
o ktérej mowa w art. 469 pkt 15 Ustawy Pzp, oraz Rzecznikowi Matych i Srednich Przedsiebiorcow.

21.2.1. Odwotanie przystuguje wytgcznie od niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci Zamawiajgcego podjetej
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia lub zaniechania czynnosci, do ktérej Zamawiajgcy jest
zobowigzany na podstawie ustawy zgodnie z art. 513 Ustawy Pzp

21.3.  Odwotanie powinno zawiera¢ wszystkie elementy wskazane w art. 516 Ustawy Pzp.
21.4.  Odwotanie wnosi sie do Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej.

21.5. Odwotujgcy przekazuje zamawiajgcemu odwotanie wniesione w formie elektronicznej albo postaci
elektronicznej albo kopie tego odwotania, jezeli zostato ono wniesione w formie pisemnej, przed uptywem
terminu do wniesienia odwotania w taki sposéb, aby mégt on zapoznac sie z jego trescig przed uptywem tego
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terminu. Domniemywa sig, iz Zamawiajgcy mogt zapoznac sie z trescig odwotania przed uptywem terminu do
jego wniesienia, jezeli przekazanie odpowiednio odwotania albo jego kopii nastapito przed uptywem terminu
do jego wniesienia przy uzyciu srodkow komunikacji elektroniczne;j.

21.6.  Odwotanie wnosi sie w terminie:

21.6.1. 5 dni od dnia przekazania informacji o czynnos$ci zamawiajgcego stanowigcej podstawe jego wniesienia,
jezeli informacja zostata przekazana przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej, albo w terminie 10
dni — jezeli informacja zostata przekazana w inny sposob

21.6.2. 5 dni od dnia publikacji ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej lub zamieszczenia
dokumentéw zaméwienia na stronie internetowej — wobec tresci ogtoszenia o zamdwieniu oraz wobec
dokumentéw zamédwienia

21.6.3. 5 dni od dnia, w ktdorym powzieto lub przy zachowaniu nalezytej staranno$ci mozna bylo powzigé
wiadomos¢ o okoliczno$ciach stanowigcych podstawe jego wniesienia — wobec czynnosci innych niz
okreslone w pkt i odwotania SWZ

21.7. Na orzeczenie Krajowej Izby Odwotawczej Stronom oraz uczestnikom postepowania odwotawczego
przystuguje skarga do sadu.

22. Informacje dotyczace matego, sredniego i duzego przedsigbiorcy, inne informacje

22.1.  Jezeli koniec terminu do wykonania czynnosci przez Wykonawce przypada na sobote lub dzien
ustawowo wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego po dniu lub dniach wolnych od pracy.

22.2.  Zgodnie z art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow (Dz.U. z 2019 poz.
1292 z pdézn. zm.) za mikroprzedsiebiorce uwaza sie przedsigebiorce, ktdry w co najmniej jednym z dwéch
ostatnich lat obrotowych:

22.2.1. zatrudniat Sredniorocznie mniej niz 10 pracownikéw oraz

22.2.2. osiggngt roczny obrét netto ze sprzedazy towaréw, wyrobdw i ustug oraz operacji finansowych
nieprzekraczajgcy réwnowartoéci w ziotych 2 miliondw euro, lub sumy aktywow jego bilansu
sporzadzonego na koniec jednego z tych lat nie przekroczyly rownowartosci w ztotych 2 milionéw euro.

22.3. Zgodnie z art. 7 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow (Dz.U. z 2019 poz.
1292 z pézi. zm.) za matego przedsiebiorce uwaza sie przedsiebiorce, ktéry w co najmniej jednym z dwéch
ostatnich lat obrotowych:

22.3.1. zatrudniat Sredniorocznie mniej niz 50 pracownikéw oraz

22.3.2. osiggngt roczny obrét netto ze sprzedazy towaréw, wyrobdw i ustug oraz operacji finansowych
nieprzekraczajgcy rownowartosci w ztotych 10 milionéw euro, lub sumy aktywoéw jego bilansu
sporzadzonego na koniec jednego z tych lat nie przekroczyly rownowartosci w ztotych 10 milionéw euro.

22.4.  Zgodnie z art. 7 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow (Dz.U.z 2019, poz.
1292 z pozn. zm) za $redniego przedsiebiorce uwaza sig przedsiebiorce, ktory w co najmniej jednym z
dwdch ostatnich lat obrotowych:

22.4.1. zatrudniat $redniorocznie mniej niz 250 pracownikéw oraz

22.4.2. osiggngt roczny obrét netto ze sprzedazy towaréw, wyrobéw i ustug oraz operacji finansowych
nieprzekraczajgcy rownowartosci w ztotych 50 milionéw euro, lub sumy aktywoéw jego bilansu
sporzadzonego na koniec jednego z tych lat nie przekroczyly rownowartosci w ztotych 43 milionéw euro.

22.5. Zgodnie z art. 4 pkt 6 ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom w
transakcjach handlowych (Dz.U. z 2020 r.,, poz. 935, z po6zn. zm.) duzy przedsiebiorca oznacza
przedsiebiorce niebedgcego mikroprzedsiebiorcg, matym przedsiebiorcg ani $rednim przedsiebiorca.
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22.6. Woyrazone w euro wielkosci, o ktérych mowa w pkt 22.2., 22.3.i 22.4., przelicza sie na zlote wedtug
Sredniego kursu ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski w ostatnim dniu roku obrotowego wybranego do
okreslenia statusu przedsiebiorcy.

22.7.  Srednioroczne zatrudnienie okresla sie w przeliczeniu na peine etaty.

22.8. Przy obliczaniu $redniorocznego zatrudnienia nie uwzglednia sie pracownikéw przebywajgcych na
urlopach macierzynskich, urlopach na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopach ojcowskich, urlopach
rodzicielskich i urlopach wychowawczych, a takze zatrudnionych w celu przygotowania zawodowego.

22.9. W przypadku przedsiebiorcy dziatajgcego krocej niz rok, jego przewidywany obrét netto ze sprzedazy
towardw, wyrobow i ustug oraz operagcji finansowych, a takze $rednioroczne zatrudnienie oszacowuje sie na
podstawie danych za ostatni okres, udokumentowany przez przedsigbiorce.

23. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

23.1.  Administratorem danych osobowych wzgledem oséb fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio
pozyskat Administrator w trakcie prowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia, dalej jako ,Dane
Osobowe”, jest Urzad Miejski w Ztotowie, al. Piasta 1, 77-400 Ztotow, tel.: +48 (67) 263 21 49, 263 26 40;
reprezentowany przez Burmistrza Miasta Ztotowa, zwany dalej jako ,Administrator”.

23.2.  Celem przetwarzania Danych Osobowych jest przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia
na podstawie Ustawy Pzp.

23.3. Dane Osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,
str. 1), dalej ,RODO” w celu zwigzanym z wypetnieniem obowigzku cigzacym na Administratorze w zwigzku z
prowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia publicznego. Obowigzki te wynikajg w szczegdlnosci
z:

1) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1605);
2) ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

23.4.  Dostep do Danych Osobowych mogg mie¢ nastepujgcy odbiorcy danych:

23.4.1. upowaznieni pracownicy Administratora;

23.4.2. osoby lub podmioty, ktérym udostepniona zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o art. 19 oraz
art. 74 ustawy Pzp;

23.4.3. podmioty uprawnione do otrzymania Danych Osobowych na podstawie przepiséw prawa, np. organy
kontroli lub audytu, Policja, prokurator.

23.5. Dane Osobowe bedg przechowywane, zgodnie z art. 78 Ustawy Pzp, przez okres 4 lat od dnia
zakonhczenia postepowania o udzielenie zamoéwienia, (a jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres
przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy), a po tym czasie przez okres oraz w zakresie
wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

23.6. Podanie Danych Osobowych jest wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp,
zwigzanym z udziatem w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego; konsekwencje niepodania
okreslonych danych wynikajg z ustawy Pzp (wykluczenie wykonawcy lub odrzucenie oferty).

23.7. W odniesieniu do Danych Osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposéb zautomatyzowany,
stosowanie do art. 22 RODO.

23.8.  Osoba, ktorej dane dotyczg, moze skorzysta¢ wobec Administratora z nastepujgcych praw:

23.8.1. prawa do zgdania dostepu do swoich Danych Osobowych oraz do ich sprostowania;
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23.8.2. prawa do ograniczenia przetwarzania jej danych w sytuacjach i na zasadach wskazanych art. 18 RODO
lub do ich usuniecia zgodnie z art. 17 RODO (,prawo do bycia zapomnianym”);

23.8.3. prawa do wniesienia w dowolnym momencie sprzeciwu wobec przetwarzania jej Danych Osobowych o
ktorym mowa w art. 21 ust. 1 RODO z przyczyn zwigzanych z jej szczegdlng sytuacjg, o ktérym mowa w
art. 21 ust. 1 RODO.

23.9. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych oraz realizacjg praw przystugujgcych osobom,
ktérych te dane dotyczg, mozna kontaktowaé sie z Administratorem, kierujgc korespondencje na adres:
Urzad Miejski w Ztotowie, al. Piasta 1, 77-400 Ztotéw lub z wyznaczonym przez Administratora inspektorem
ochrony danych (IOD). Kontakt do IOD: : Marcin Misztal, telefon: 691-707-120, e-mail: bhp@onet.pl

23.10. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo wnies¢ skarge na przetwarzanie jej danych osobowych przez
Administratora do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

23.11. W przypadku gdy wykonanie obowigzkéw, o ktérych mowa w art. 15 ust. 1-3 rozporzadzenia 2016/679,
wymagatoby niewspotmiernie duzego wysitku, zamawiajacy moze zgda¢ od osoby, ktérej dane dotycza,
wskazania dodatkowych informacji majgcych na celu sprecyzowanie zadania, w szczegdlnosci podania
nazwy lub daty postepowania o udzielenie zamowienia publicznego lub konkursu.

23.12. W przypadku gdy wykonanie obowigzkéw, o ktérych mowa w art. 15 ust. 1-3 rozporzadzenia 2016/679,
wymagatoby niewspdtmiernie duzego wysitku, zamawiajgcy moze zadaé¢ od osoby, ktérej dane dotycza,
wskazania dodatkowych informacji majgcych w szczegolnosci na celu sprecyzowanie nazwy lub daty
zakohczonego postepowania o udzielenie zamdwienia.

23.13. Woystgpienie z zadaniem, o ktérym mowa w art. 18 ust. 1 rozporzadzenia 2016/679, nie ogranicza
przetwarzania danych osobowych do czasu zakonczenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
lub konkursu.
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