Zapytanie ofertowe dotyczace postepowania pn.
~Swiadczenie ustug doradczych w zakresie optymalizacji proceséw”

Sygnatura sprawy: CZ.26.714.2024.DC

WPROWADZENIE

Przedmiotem postepowania jest udzielenie przez Poczte Polska Spétka Akcyjna
z siedzibg w Warszawie, ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa (dale;j:
»Zamawiajacy”) zamoOwienia w przedmiocie pozyskania doradztwa w zakresie
optymalizacji proceséw - dalej: ,Zamdwienie”, zgodnie z opisem przedmiotu
ZamoOwienia, ujetym w Rozdziale III ponizej.

Postepowanie prowadzone jest w trybie przetargu odrebnego nieograniczonego,
w sposOb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
Wykonawcow, a takze zapewniajgcy dziatania w sposéb przejrzysty i proporcjonalny.

W odpowiedzi na niniejsze zapytanie ofertowe (zwane dalej: ,Zapytaniem”),
opublikowane na platformie zakupowej Zamawiajacego, dostepnej na stronie
internetowej https://portal.smartpzp.pl/poczta-polska (zwanej dalej: ,Platforma”)
oferte moze ztozy¢ kazdy zainteresowany Wykonawca.

Wykonawcy mogg wspdlnie ubiegac si¢ o udzielenie Zamowienia (Konsorcjum).

4.1. W przypadku wspdlnego ubiegania si¢ o Zamowienie Wykonawcy ustanawiajg
pelnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu albo reprezentowania
w postepowaniu i zawarcia umowy w sprawie Zamowienia.

4.2. Postanowienia niniejszego Zapytania dotyczace Wykonawcy stosuje sig
odpowiednio do Konsorcjum.

4.3. Jezeli oferta Konsorcjum zostata wybrana, Zamawiajagcy moze zgda¢ przed
zawarciem umowy w sprawie Zamowienia umowy regulujacej wspdtprace tych
Wykonawcow (umowa konsorcjum).

4.4. Cztonkowie Konsorcjum ponoszg solidarng odpowiedzialno$¢ za wykonanie
umowy w sprawie Zamowienia.

Do postepowania nie stosuje sie przepisdw ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. -
Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2024 poz. 1320 z pdZn. zm.).

Postepowanie prowadzone jest zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego oraz
zasadami okreSlonymi w Zapytaniu. W postepowaniu wytgcza sie stosowanie art. 681
oraz art. 682 Kodeksu cywilnego, jak rowniez nie znajduje zastosowania art. 69
kodeksu cywilnego, a takze wylacza sie zastosowanie jakichkolwiek ogdlnych
warunkow umoéw lub wzorcéw umow uzywanych przez wykonawcdw, tj. wytgcza sie
stosowanie art. 3854 Kodeksu cywilnego. Do zawarcia umowy w sprawie Zamoéwienia
dochodzi z chwilg ztoZenia podpisu przez ostatnig ze stron.

Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim.
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IL.

ZAMAWIAJACY

Poczta Polska S.A.

Poczta Polska Spétka Akcyjna z siedzibg w Warszawie, ul. Rodziny Hiszpanskich 8,
00-940 Warszawa

NIP: 525-000-73-13, REGON: 010684960,

Adres e - mail: zamowienia.centrala@poczta-polska.pl,

Adres strony internetowej: https://portal.smartpzp.pl/poczta-polska.

Jednostka organizacyjna Zamawiajacego prowadzaca postepowanie:
Poczta Polska Spotka Akcyjna
Centrum Zamowien, ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa.

III. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1.

W ramach przygotowywanej transformacji Zamawiajgcego planowana jest
optymalizacja proceséw zarzadczych, biznesowych, wspierajacych (zwanych dalej
»,Procesami”) i odbiurokratyzowanie procedur w celu dostosowania sie
do rosngcych oczekiwan Kklientéw oraz zwiekszenia efektywno$ci operacyjnej
i obnizenia kosztow operacyjnych.

Celem sprostania wymaganiom, o ktérych mowa w pkt 1 powyzej, konieczne jest
przeprowadzenie gruntownej analizy i optymalizacji istniejacych u Zamawiajacego
Proceséw oraz redukcja zbednej biurokracji. W tym kontekscie niezbedne jest
pozyskanie doradcy zewnetrznego w celu §wiadczenia przez niego ustug w zakresie
eksperckiego doradztwa obejmujacego identyfikacje obszaré6w wymagajacych
optymalizacji, opracowanie i wdrozZenie optymalizacji proceséw u Zamawiajacego,
uproszczenie istniejacych procedur oraz szkolenie pracownikéw Zamawiajgcego
z nowych proceséw i procedur .

Przedmiot Zamdwienia obejmuje:

1) Analize dziatalnoSci Zamawiajgcego oraz istniejacych u Zamawiajgcego
Procesow na czterech poziomach:

i. Nadrzednym - 21 procesow;
ii. Gléwnym - 60 procesow;
iii. Operacyjnym - 130 procesow i 640 podproceséw,

w zakresie efektywnos$ci, z uwzglednieniem Proces6w koniecznych
do realizacji na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego
oraz dokumentacji procesowej, tj. m. in. map proceséw, regulamindw,
instrukcji oraz wytycznych obowigzujacych u Zamawiajacego.

2) Opracowanie sposobu dziatan, uzgodnienie z Zamawiajgcym przewidzianych
do optymalizacji 2 Procesow dla kazdego ze wskazanych ponizej obszarow:

i. Finansow i rachunkowosci;
ii. Kadriptac (HR);
iii. Logistyki;

iv. Sprzedazy;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

v. Obstugi posprzedazowej;
vi. Zamowien i dostaw.

Przygotowanie harmonogramu prac zmierzajacego do realizacji przedmiotu
zamoéwienia, moderowanie i koordynacja prac zespotéw projektowych przez
wyspecjalizowanych doradcéw dedykowanych przez Wykonawce do realizacji
przedmiotu Umowy.

Opracowanie usprawnien w obszarach wskazanych w pkt 2) powyzej,
opracowanie i wdrozenie uproszczonych procedur majgcych na celu m.in.

i.  Eliminacje zbednych czynnosci;
ii. Zwiekszenie efektywnos$ci operacyjnej,
iii. ~ Redukcja kosztéw operacyjnych;
iv.  SKkrécenie czasu realizacji procesow.
Mentoring w zakresie prowadzenia dzialan wdrazajagcych zmiany

w wybranych obszarach przez wyspecjalizowanych doradcéw, o ktorych
mowa w pkt 3 powyzej .

Rekomendacje narzedzi, ktére pozwolg na automatyzacje oraz usprawnienie
dziatan operacyjnych Zamawiajacego.

Opracowanie i wdrozenie jednolitych standardéw komunikacji zmian oraz
prowadzenie szkolen dla pracownikéw Zamawiajgcego (wraz z przekazaniem
niezbednych materiatéw szkoleniowych w formie elektronicznej np. .pdf)
w zakresie:

i.  Przygotowania do pracy z nowymi Procesami;

ii. Przygotowania do pracy z dokumentacjg procesowg oraz narzedziami,
ktore zostang wdrozone w ramach realizacji zaméwienia.

Szczegotowe wymagania dotyczace szkolen okreslono w Opisie przedmiotu
Zamowienia, ktéry stanowi Zatacznik nr 1 do Zapytania.

Wypracowanie wzoru/szablonu dokumentowania przebiegu Procesu, w tym
w szczegllnosci standardu opisywania procedur pod poszczegdlne Procesy,
niezaleznego od map proceséw.

Opracowanie repozytorium architektury Procesdw na wszystkich poziomach
na podstawie zidentyfikowanych u Zamawiajacego Procesow.

Opracowanie zasad zarzadzania architekturg Proceséw w zakresie
zarzgdzania Procesami (planowanie, przygotowanie, realizowanie,
monitorowanie i doskonalenie).

Opracowanie przez Wykonawce optymalnego systemu miernikéw Procesow
(produktywnos¢, kontrola jakos$ci, terminowos¢, itp.).

Monitorowanie przez Wykonawce efektow wdrozen oraz ocena skutecznosci
wprowadzonych zmian wraz ze wskazaniem wykorzystanych narzedzi
analitycznych.

Sporzadzenie przez Wykonawce i przekazanie Zamawiajgcemu pisemnego
raportu ostatecznego zawierajgcego:



i.  Opis przebiegu prac;
ii.  Ustalenia;
iili.  WniosKki;
iv.  Rekomendacje,

uwzgledniajgcego zakres prac zrealizowany w ramach czynnos$ci wskazanych
w pkt 1-12 powyze;j.

4. Zamawiajacy informuje, Ze pelni role operatora wyznaczonego i oferuje szeroki
zakres ustug. Zamawiajgcy oprocz rynku korespondencji tradycyjnej, na ktérym petni
role operatora wyznaczonego (tj. zapewnia obywatelom powszechny dostep do ustug
pocztowych - gtéwnie listowych - swiadczonych w odpowiednim standardzie, po
przystepnej cenie, na terenie catego kraju), swojg dziatalno$¢ prowadzi rowniez na
nastepujacych rynkach:

— przesytek kurierskich oraz ustug logistycznych, uzywajac do tego swojej sieci
oraz zasobdw logistycznych,

— ustug finansowych poprzez gesta sie¢ placowek,

— kwalifikowanych ustug cyfrowych opartych na e Doreczeniu $wiadczonych dla
podmiotéw publicznych i komercyjnych.

Obecnie Zamawiajacy posiada rozlegta sie¢ placowek pocztowych, na ktéra sktadajg
sie:
— Urzedy Pocztowe - 1559,
— Filie Urzedow Pocztowych - 3 243,
— Agencje Pocztowe - 2 822
tj. tacznie 7624 placowki pocztowe na terenie catego kraju.

Ponadto Zamawiajacy posiada 15 Weztéow Ekspedycyjno-Rozdzielczych
przeznaczonych do rozdziatu i ekspediowania przesytek bedacych w obrocie
Zamawiajacego.

5. Szczegbétowy opis przedmiotu ZamoOwienia zostat zawarty w Zatgczniku nr 1 do
Zapytania.

6. Oznaczenie przedmiotu Zamoéwienia wg Wspdlnego Stownika Zamowien:

79000000-4 - ustugi prawnicze, marketingowe, konsultingowe, rekrutacji,
drukowania i zabezpieczania.

IV. INFORMACJE O PODZIALE ZAMOWIENIA NA CZESCI/OFERTACH
WARIANTOWYCH

1. Zamawiajagcy nie dopuszcza skitadania ofert na poszczegélne elementy/zadania
ZamoOwienia.

2. Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert wariantowych.



INFORMACJE O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO Z
WYKONAWCAMI

VL

Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim.

Komunikacja miedzy Zamawiajacym a Wykonawcami, w szczegdlnos$ci sktadanie
ofert, o$wiadczen, dokumentéw, wnioskéw oraz przekazywanie zawiadomien,
wezwan i informacji, odbywa sie przy uzyciu Platformy.

Korzystanie z Platformy jest bezptatne.

W celu uzyskania informacji dotyczacych korzystania z Platformy Zamawiajacy
zaleca zapoznanie z materiatami dostepnymi w zaktadce , E-learning” znajdujacej sie
po lewej stronie strony internetowej https://portal.smartpzp.pl/poczta-polska.

Pomoc techniczng w zakresie korzystania z Platformy mozna uzyskac¢ telefonicznie
pod numerem: (+48) 22 123 77 97 w dni powszednie w godz. 7:00 - 17:00.

Przyjmuje sie, ze dokument przekazywany przez Zamawiajgcego zostat doreczony
Wykonawcy w sposob umozliwiajgcy zapoznanie sie z jego tre$cig w dniu, w ktérym
dokument ten zostat zapisany na serwerze, na ktéorym dziata Platforma.

OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

Oferte stanowia dokumenty okreslone w ust. 2.

Przygotowujac oferte nalezy wykorzysta¢ zatacznik nr 2 do Zapytania (formularz
ofertowy).

Wykonawca zobowigzany jest poda¢ w ofercie prawidtowag stawke podatku od
towardw i ustug.

Jezeli wybor oferty Wykonawcy bedzie prowadzit do powstania u Zamawiajacego
obowigzku podatkowego zgodnie z ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug Wykonawca ma obowigzek:

1) zawrze¢ w Formularzu ofertowym informacje, Ze wybdr jego oferty bedzie
prowadzit do powstania u Zamawiajacego obowigzku podatkowego zgodnie z
ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug,

2) wpisa¢ w Formularzu ofertowym nazwe towaru lub ustugi, ktérego dostawa lub
ktorej Swiadczenie bedzie prowadzito do powstania obowigzku podatkowego
zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug,

3) wpisa¢ w Formularzu ofertowym warto$¢ towaru lub ustugi objetej obowigzkiem
podatkowym Zamawiajacego bez kwoty podatku od towaréw i ustug;

4) wpisa¢ w Formularzu ofertowym stawke podatku od towaréw i ustug, ktéra
zgodnie z wiedzg Wykonawcy bedzie miata zastosowanie.

Ceny i wartoSci w ofercie muszg by¢ wyrazone w ztotych polskich z doktadnoscia do
jednego grosza.

Oferta oraz sktadane wraz z nig, a takze na wezwanie Zamawiajgcego oSwiadczenia i
dokumenty, w tym o ktérych mowa w rozdziale VIII Zapytania musza by¢ ztozone w
formie elektronicznej (opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym) lub w
postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.
Rekomendowanym wariantem podpisu jest typ wewnetrzny. Zamawiajacy
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10.

11.

12.
13.

dopuszcza réwniez skan dokumentéw, o ktérych mowa w niniejszym punkcie,
sporzadzonych uprzednio w formie pisemnej, z zastrzezeniem, Ze na stosownym
dokumencie znajduje sie imienna pieczatka wraz z podpisem osoby sporzadzajacej
dokument (odpowiednio upowaznionej do reprezentacji Wykonawcy lub innego
podmiotu).

W przypadku, gdy sktadane o$§wiadczenia i dokumenty, w tym dokumenty, o ktérych
mowa w rozdziale VIII Zapytania, zostaly wystawione przez upowaznione podmioty
inne niz Wykonawca, jako dokument elektroniczny, przekazuje sie ten dokument.

W przypadku, gdy sktadane o$wiadczenia i dokumenty, w tym dokumenty, o ktérych
mowa w rozdziale VIII Zapytania, zostaty wystawione jako dokument w postaci
papierowej, przekazuje sie cyfrowe odwzorowanie tego dokumentu opatrzone przez
Wykonawce lub mocodawce (dotyczy petnomocnictwa) kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub podpisem zaufanym lub podpisem osobistym, poswiadczajacym
zgodnos¢ cyfrowego odwzorowania z dokumentem w postaci papierowe;.

Przez cyfrowe odwzorowanie nalezy rozumie¢ dokument elektroniczny bedacy kopia
elektroniczng tresci zapisanej w postaci papierowej, umozliwiajacy zapoznanie sie z
ta trescia i jej zrozumienie, bez konieczno$ci bezposredniego dostepu do oryginatu
(np. skan).

Poswiadczenia zgodnos$ci cyfrowego odwzorowania z dokumentem w postaci
papierowej moze dokonac¢ réwniez notariusz.

W przypadku przekazywania w postepowaniu dokumentu elektronicznego w
formacie poddajacym dane kompresji, opatrzenie pliku zawierajgcego
skompresowane dokumenty kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem
zaufanym lub podpisem osobistym jest rownoznaczne z opatrzeniem wszystkich
dokumentdw zawartych w tym pliku podpisem elektronicznym.

Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim.

Tres$¢ ztozonej oferty musi by¢ zgodna z treScig Zapytania wraz z zatgcznikami, a jej
ztozenie przez Wykonawce oznacza akceptacje przez niego postanowien okreslonych
w Zapytaniu.

VII. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU

1.

O udzielenie Zamowienia moga ubiegac sie Wykonawcy:
1.1. spetniajgcy ponizsze warunki dotyczace posiadania doSwiadczenia:

1.1.1. W okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli
okres prowadzenia dziatalnoSci jest krétszy - w tym okresie, Wykonawca
nalezycie wykonal ustuge/ustugi polegajace na analizie i optymalizacji
procesow zarzadczych i/lub biznesowych 1i/lub wspierajacych, dla
podmiotu/podmiotdw o rozproszonej strukturze organizacyjnej (przez
rozproszong strukture organizacyjng Zamawiajagcy rozumie podmioty
posiadajagce minimum 10 oddziatéw/lokalizacji, rozumianych jako osobne
adresy pocztowe) bedacych duzymi przedsiebiorstwami (w rozumieniu
ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow), o tacznej wartosci
nie mniejszej niz 900.000,00 zt (stownie: dziewiecset tysiecy ztotych), przy



czym co najmniej jedna z ustug dotyczyta analizy i optymalizacji procesow w
obszarze: finanséw i rachunkowosci i/lub kadr i ptac (HR) i/lub logistyki
i/lub sprzedazy i/lub obstugi posprzedazowej i/lub zamdéwien i dostaw;

Uwaga: Zamawiajacy zastrzega, ze wskazana !aczna warto$¢ ustug
polegajacych na analizie i optymalizacji procesbw moze dotyczyc
maksymalnie 3 umoéw/zamowien/zlecen.

1.2. spetniajgcy ponizsze warunki dotyczgce potencjatu kadrowego:

1.2.1. Dysponuje i skieruje do realizacji Zamowienia zespo6t 0s6b z wymaganym
przez Zamawiajacego doswiadczeniem/kwalifikacjami niezbednymi
do realizacji Zaméwienia, tj. odpowiednio:

1.2.1.1. min. 2 osoby - Kierownicy projektu (inne niz wymienione
w ppkt 1.2.1.2 ponizej), ktérzy posiadaja:

i.  conajmniej 5 letnie doSwiadczenie w zarzgdzaniu projektami
z zaKkresu optymalizacji proceséw zarzadczych i/lub
biznesowych i/lub wspierajacych, w tym zrealizowali
co najmniej 3 projekty dla podmiotéw o rozproszonej
strukturze organizacyjnej (przez rozproszong strukture
organizacyjng Zamawiajacy rozumie podmioty posiadajace
minimum 10 oddziatéw/lokalizacji rozumianych jako osobne
adresy pocztowe) bedacych duzymi przedsiebiorstwami
(w rozumieniu ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo
przedsiebiorcow);

ii. co najmniej kwalifikacje zawodowe potwierdzone
certyfikatem Prince2 Practitioner lub PMP (Project
Management Professional) lub IPMA Poziom C (International
Project Management Association - Certified Project Manager)
lub réwnowaznym. Pod pojeciem certyfikatu rownowaznego
Zamawiajgcy rozumie inne certyfikaty o charakterze
profesjonalnym potwierdzajgce kwalifikacje potrzebne
do samodzielnego zarzgdzania projektami;

iii. doSwiadczenie w zarzgdzaniu co najmniej jednym projektem
lub doSwiadczenie w pracy w co najmniej jednym projekcie
polegajacym na analizie i optymalizacji proces6w zarzadczych
i/lub biznesowych i/lub wspierajacych w obszarze: finanséw
i rachunkowosci i/lub kadr i ptac (HR) i/lub logistyki i/lub
sprzedazy i/lub obstugi posprzedazowej i/lub zamoéwien
i dostaw o wartos$ci przekraczajacej 300.000,00 zt (stownie:
trzysta tysiecy ztotych), zrealizowanym dla podmiotu
bedacego duzym przedsiebiorstwem (w rozumieniu ustawy
z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow);

1.2.1.2. min. 6 os6b - Analitycy (innych niZ wymienione w ppkt. 1.2.1.1
powyzej), ktére posiadaja (kazda z nich):

i.  conajmniej 3 letnie doswiadczenie w projektach dotyczacych
optymalizacji proceséw zarzadczych i/lub biznesowych i/lub
wspierajacych, w tym co najmniej 3 zrealizowane projekty dla



podmiotéw o rozproszonej strukturze organizacyjnej (przez
rozproszong strukture organizacyjng Zamawiajacy rozumie
podmioty posiadajgce minimum 10 oddziatéw/lokalizacji
rozumianych jako osobne adresy pocztowe);

ii. doswiadczenie w co najmniej jednym projekcie polegajacym
na analizie i optymalizacji proceséw zarzadczych i/lub
biznesowych i/lub wspierajagcych w obszarze: finanséw
i rachunkowosci i/lub kadr i ptac (HR) i/lub logistyki i/lub
sprzedazy i/lub obstugi posprzedazowej i/lub zamoéwien
i dostaw o budzecie przekraczajagcym 300.000,00 zt (stownie:
trzysta tysiecy ztotych), zrealizowanym dla podmiotu
bedacego duzym przedsiebiorstwem (w rozumieniu ustawy
z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow);

1.3. w stosunku do ktérych nie zachodza okoliczno$ci okreslone w:

1.3.1.

1.3.2.

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. 2024 poz. 507 z péZn. zm.);

art. 5k rozporzadzenia Rady (UE) nr 833/2014 z dnia 31 lipca 2014 r.
dotyczacego Srodkéw ograniczajacych w zwigzku z dziataniami Rosji
destabilizujgcymi sytuacje na Ukrainie (Dz. Urz. UE nr L 229 z 31.7.2014,
str. 1), w brzmieniu nadanym rozporzadzeniem Rady (UE) 2022/576
w sprawie zmiany rozporzadzenia (UE) nr 833 /2014 dotyczacego Srodkéw
ograniczajacych w zwigzku z dziataniami Rosji destabilizujgcymi sytuacje
na Ukrainie (Dz. Urz. UE nr L 111 z 8.4.2022, str. 1);

1.4. ktérzy sa niepowigzani z Zamawiajagcym osobowo lub kapitalowo. Przez
powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy
Zamawiajacym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan
w imieniu Zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego
czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru
Wykonawcy a Wykonawcg, polegajace w szczeg6lnosci na:

uczestniczeniu w spétce jako wspoélnik spotki cywilnej lub spo6tki osobowej,
posiadaniu co najmniej 10% udziatow lub akgcji (o ile nizszy prog nie wynika
Z przepisOw prawa);

petnieniu funkcji czlonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego,
prokurenta, petnomocnika;

pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia, lub zwigzaniu z tytutu przysposobienia, opieki
lub kurateli albo pozostawaniu we wspolnym pozyciu z Wykonawca, jego
zastepcg prawnym lub cztonkami organéw zarzadzajacych lub organéow
nadzorczych Wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie Zamowienia;
pozostawaniu z Wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze istnieje uzasadniona watpliwos$¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci
w zwigzku z postepowaniem o udzielenie Zaméwienia.

2. 0O udzielenie Zaméwienia nie moze ubiega¢ sie Wykonawca, w stosunku do ktérego
otwarto likwidacje, ogtoszono upadtos¢, ktorego aktywami zarzadza likwidator lub



sad, zawart uktad z wierzycielami, ktérego dziatalno$¢ gospodarcza jest zawieszona
albo znajduje sie on w innej tego rodzaju sytuacji wynikajgcej z podobnej procedury
przewidzianej w przepisach miejsca wszczecia tej procedury.

3. Warunki, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 muszg by¢ spetnione na dzien sktadania ofert
i taki stan musi sie utrzymywac przez caty czas trwania postepowania.

4. Na potwierdzenie spetnienia:

4.1. warunku okre$lonego w ust. 1 pkt 1.1 ppkt 1.1.1. powyzej Wykonawca
zobowigzany jest dolaczy¢ do oferty wypeiiony Wykaz ustug wykonanych
w oKkresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres
prowadzenia dziatalno$ci jest krotszy - w tym okresie, spetniajacych ww.
warunek.

W tresci wykazu ustug do kazdego zamoéwienia wymienionego w wykazie nalezy
podac: przedmiot, wartos$¢, daty i miejsce wykonania (dd/mm/rrrr) i podmioty,
na rzecz ktérych ustugi zostalty wykonane, oraz zatagczy¢ dowody okreslajace czy
te ustugi zostaty wykonane nalezycie (zgodnie z trescia Zalacznika nr 3
do Zapytania). Jednocze$Snie Zamawiajacy wskazuje, iZ dowodami, o ktérych
mowa powyzej s3:

— referencje badZ inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz ktérego
ustugi zostaly wykonane,

— jezeli Wykonawca z przyczyn niezaleznych od niego nie jest w stanie uzyskac
ww. dokumentéw - o$wiadczenie Wykonawcy wraz informacjami o danych
podmiotu, dla ktérego ustugi zostaty zrealizowane, u ktérego Zamawiajacy
bedzie mdgt potwierdzi¢ nalezyte wykonanie tych ustug.

Jednocze$nie Zamawiajacy wymaga, by wraz z o$wiadczeniem, o ktorym mowa
powyzej Wykonawca przedtozylt dokument/dokumenty, za pomoca ktérych
wykaze (udowodni), iz dotozyt nalezytej starannosci w celu pozyskania dowodéw
potwierdzajacych nalezyte wykonanie wskazanych ustug.

Jezeli Wykonawca powotuje sig na doswiadczenie w realizacji ustug, wykonanych
wspoOlnie z innymi Wykonawcami, wykaz dotyczy ustug, w ktérych wykonaniu
Wykonawca ten bezposrednio uczestniczyt.

4.2. warunku okreslonego w ust. 1 pkt 1.2 ppkt 1.2.1. powyzej Wykonawca
zobowigzany jest dotaczy¢ do oferty wypeiiony Wykaz oséb zawierajacy
informacje potwierdzajgce speilnienie ww. warunku (zgodnie z treScig
Zalacznika nr 4 do Zapytania). Do wykazu nalezy dotaczy¢ kopie dokumentéw
potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe o0s6b skierowanych do realizacji
zaméwienia w roli Kierownika projektu, w postaci kopii certyfikatéw
posiadanych przez te osoby, a wskazanych w Wykazie 0séb.

4.3. warunku okres$lonego w ust. 1 pkt 1.3 powyzej Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢
Oswiadczenie zawarte w tresci formularza ofertowego stanowigcego Zalacznik nr 2
do Zapytania.

5. Na potwierdzenie spetnienia warunku okreslonego w pkt 1.4 powyzej, Wykonawca
zobowigzany jest ztozy¢ OSwiadczenie zawarte w tresci formularza ofertowego
stanowiacego Zalacznik nr 2 do Zapytania.



7.

Na potwierdzenie spetnienia warunkéw okreslonych w pkt 2 Wykonawca
zobowigzany jest ztozy¢ OSwiadczenie zawarte w tresci formularza ofertowego
stanowigcego Zalacznik nr 2 do Zapytania oraz ztozy¢ dokument, o ktorym mowa
w rozdziale VIII pkt 1.2 ponizej.

W przypadku Wykonawcéw wspdlnie ubiegajacych sie o udzielenie Zamowienia
warunki udziatu w postepowaniu musi spetnia¢ kazdy z Wykonawcoéw odrebnie, przy
czym warunki o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1.1 - pkt 1.2 musi spetni¢ przynajmniej
jeden z cztonkéw Konsorcjum.

Zamawiajacy dokona oceny spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu,
na podstawie ztozonych przez Wykonawce, wraz z ofertg, dokumentow i o§wiadczen.

VIII. WYKAZ OSWIADCZEN I DOKUMENTOW ZADANYCH OD WYKONAWCOW

1.

Oferta powinna zawierac:

1.1. Wypetniony formularz ofertowy wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 2
do Zapytania.

1.2. Aktualny odpis z wiasciwego rejestru albo zaswiadczenie o wpisie do ewidenc;ji
dziatalnos$ci gospodarczej (dopuszcza sie wydruk z Centralnej Ewidencji i
Informacji o  Dzialalno$ci  Gospodarczej  Rzeczypospolitej  Polskiej
[www.firma.gov.pl] lub wydruk z Centralnej Informacji Krajowego Rejestru
Sadowego [https://ems.ms.gov.pl]) - wystawiony nie wcze$niej niz 2 miesigce
przed uptywem terminu sktadania ofert.

1.3. Pelnomocnictwo do dziatania w imieniu Wykonawcy, o ile prawo do
reprezentowania Wykonawcy w powyzszym zakresie nie wynika wprost
z dokumentu rejestrowego.

Dokumenty i o$wiadczenia potwierdzajace spelnienie warunkéw udziatu
w postepowaniu zgodnie z rozdziatem VII Zapytania.

Jezeli Wykonawca nie zlozy wraz z ofertg pelnomocnictwa, o§wiadczen, dokumentow
potwierdzajacych speinianie warunkéw udziatu w postepowaniu lub innych
dokumentéw niezbednych do dokonania oceny oferty Wykonawcy, lub tez
petnomocnictwo, o$wiadczenia lub dokumenty okazg sie niekompletne, beda
zawieraty btedy lub wzbudza wskazane przez Zamawiajacego watpliwosci,
Zamawiajgcy wezwie do ich ztozenia, uzupetnienia lub poprawienia lub do udzielania
wyjasnien w terminie przez siebie wskazanym, chyba Ze mimo ich ztoZenia,
uzupetnienia lub poprawienia lub udzielenia wyjasnien oferta Wykonawcy i tak
bedzie podlegata odrzuceniu.

IX. TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA

Umowa zostanie zawarta na okres 7 miesiecy od daty zawarcia przy czym Zamawiajacy
wymaga wykonania prac okreslonych w §1 ust. 1, 2 i 4 projektu Umowy w terminie
6 miesiecy od dnia zawarcia umowy w sprawie niniejszego Zaméwienia.

X. OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY

1.

Cena oferty musi by¢ podana w polskich ztotych oraz obejmowac wszystkie elementy
niezbedne do prawidtowej realizacji przedmiotu Zamoéwienia.
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2. Nalezy podac¢ warto$¢ netto i brutto z doktadnoscia do drugiego miejsca po przecinku.

3. Zamawiajgcy wymaga okres$lenia i obliczenia ceny w sposob okreslony w tresci
formularza ofertowego (Zatacznika nr 2 do Zapytania).

XI. KRYTERIA ORAZ SPOSOB BADANIA I OCENY OFERT

1. Przy wyborze najkorzystniejszej oferty (sposrod ofert niepodlegajacych odrzuceniu)
Zamawiajacy bedzie stosowat kryterium najnizszej ceny - waga 100%.

2. Zanajkorzystniejsza zostanie uznana oferta z najnizsza cena.

3. Punkty w ramach kryterium oceny ofert przyznawane beda wg nastepujacego wzoru:
C=(Cn:Co) x100%x100
gdzie:
C - liczba punktéw przyznana ocenianej ofercie za cene oferty z podatkiem VAT

Cn - najnizsza cena oferty z podatkiem VAT wsrod wszystkich podlegajacych ocenie
ofert

Co - cena oferty z podatkiem VAT podana przez Wykonawce, dla ktérego wynik jest
obliczany dla ocenianej oferty

4. Oferta moze uzyska¢ maksymalnie 100 punktéw.

XII. NEGOCJACJE

1. Zamawiajacy moze podjac decyzje o kilkukrotnym przeprowadzeniu negocjacji.
2. Warunki negocjacji sg nastepujace:
2.1. Decyzje o przeprowadzeniu negocjacji Zamawiajacy podejmie po ztozeniu ofert.

Negocjacje moga by¢ jednoetapowe lub wieloetapowe i moga zostac
przeprowadzone na kazdym etapie postepowania.

2.2. Negocjacje moga dotyczy¢ wszelkich aspektéw zwigzanych z realizacja
Zamowienia, w tym ceny oferty, przedmiotu Zamowienia oraz treSci umowy
w sprawie Zamdwienia.

2.3. Do negocjacji zostang zaproszeni wszyscy Wykonawcy, ktorzy ztozyli oferty
niepodlegajace odrzuceniu, w tym ktorzy wykazali speinienie warunkéw udziatu
w postepowaniu.

2.4. Negocjacje majg charakter poufny. Zadna ze stron nie moze bez zgody drugiej
strony ujawni¢ informacji technicznych i handlowych zwigzanych z negocjacjami.
Zgoda, ktéra nie wymienia konkretnych informacji, jest bezskuteczna.

2.5. Negocjacje prowadzone sg w formie wskazanej w zaproszeniu do negocjacji.

2.6. Z przeprowadzonych negocjacji Strony sporzadza protokét zawierajacy m.in.
potwierdzenie dokonanych uzgodnien i przyjetych zobowigzan.

2.7. Po zakonczeniu negocjacji Zamawiajacy wezwie Wykonawcédw do ztozZenia ofert
ostatecznych.

2.8. Jesli w wyniku negocjacji dojdzie do zmiany Zapytania, w tym w zakresie
przedmiotu Zamowienia, czy warunkéw umowy, Zamawiajagcy wraz
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z wezwaniem do ztozenia ofert ostatecznych przekaze Wykonawcom zmienione
Zapytanie. ZloZzone oferty ostateczne zostang ocenione ponownie, zgodnie
z zasadami okre$lonymi w Zapytaniu. W uzasadnionych przypadkach, po ztozeniu
ofert ostatecznych Zamawiajagcy moze ponownie wezwa¢ Wykonawcow
do negocjacji lub przeprowadzi¢ aukcje elektroniczng. Postanowienia dotyczace
ofert stosuje sie odpowiednio do ofert ostatecznych.

XIII. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKEADANIA I OTWARCIA OFERT

Oferta powinna by¢ ztoZzona w spos6b opisany w rozdziale VI powyze;j.
Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

Tres$¢ ztozonych ofert moze by¢ udostepniona innym Wykonawcom najwczesniej po
zakonczeniu postepowania, z wyjatkiem informacji zastrzezonych w ofercie
i oznaczonych jako tajemnica przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz.U. z 2022
poz. 1233 z pozi. zm.).

Wykonawca nie moze zastrzec informacji o: nazwie Wykonawcy, siedzibie, miejscu
prowadzenia dziatalnosci i cenie oferty.

Oferte nalezy ztozy¢ przy uzyciu Platformy do dnia 15 pazdziernika 2024 roku
do godz. 13:00. Zamawiajacy zastrzega mozliwo$¢ przesuniecia terminu sktadania
ofert, w szczego6lnosci w przypadku dokonania istotnych zmian tresci Zapytania.

XIV. WYJASNIENIA I ZMIANA ZAPYTANIA

1.

Wykonawcy mogg zwroci¢ sie do Zamawiajgcego z wnioskiem o wyjasnienie
Zapytania do dnia 10 pazdziernika 2024 r. Jezeli wniosek o wyjasnienie wptynie
do Zamawiajgcego po terminie Zamawiajacy moze pozostawi¢ wniosek bez
rozpoznania.

Tre$¢ Zapytania wraz z wyja$nieniem bez wskazania Zrédta wniosku o wyjasnienie
Zamawiajacy zamieSci na Platformie, na ktérej upubliczniono Zapytanie.

Zamawiajacy moze przed wyznaczonym terminem sktadania ofert zmieni¢ tres¢
Zapytania. W takim przypadku kazdy z Wykonawcow otrzyma informacje
o dokonanych zmianach. Dokonang zmiane Zamawiajacy zamie$ci na Platformie,
na ktorej upubliczniono Zapytanie.

Zmiana tresci Zapytania w zakresie dotyczacym opisu przedmiotu Zamoéwienia oraz
warunkéw umowy w sprawie Zamodwienia moze nastgpi¢ réwniez w wyniku
przeprowadzonych negocjacji w trybie i na warunkach okreslonych w rozdziale XII
Zapytania.

Jezeli zmiana, o ktérej mowa w pkt 3, jest istotna, Zamawiajgcy przediuzy termin
sktadania ofert o czas niezbedny na ich przygotowanie.

Zmiany treSci Zapytania oraz udzielone przez Zamawiajgcego wyjasnienia beda
wigzace dla wszystkich Wykonawcoéw bioracych udziat w postepowaniu.
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XV. ZMIANA ORAZ WYCOFANIE OFERTY

Przed uplywem terminu sktadania ofert Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany
do ztozonej oferty lub wycofac¢ ztozona oferte za posrednictwem Platformy.

XVI. TERMIN ZWIAZANIA OFERTA
1. Wykonawcy pozostajg zwigzani ofertg przez 30 dni, z zastrzezeniem, ze w przypadku
ewentualnych negocjacji zwigzanie ofertg bedzie dotyczyto zmienionej oferty.
2. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania
ofert.
3.  Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiajgcego moze przedtuzy¢ termin

zwigzania oferta.

XVII. 0SOBY UPOWAZNIONE ZE STRONY ZAMAWIAJACEGO DO KONTAKTOWANIA

SIE Z WYKONAWCAMI

Pan Marcin Rososinski
e-mail: zamowienia.centrala@poczta-polska.pl

XVIII. TRYB INFORMOWANIA O WYNIKACH POSTEPOWANIA

1.

Zamawiajacy zawrze umowe z Wykonawca, ktory zlozy oferte najkorzystniejsza
z punktu widzenia kryteriéw przyjetych w Zapytaniu, z zastrzezeniem postanowien
Rozdziatu XII

Zamawiajgcy zamiesci na Platformie nastepujace informacje o wykonawcy, ktorego
oferte wybrano, podajac jego nazwe, siedzibe oraz cene Zamowienia;

Wykonawca, ktorego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza, zostanie
poinformowany o terminie i sposobie zawarcia umowy w sprawie Zamdwienia.

W przypadku odstgpienia od zawarcia umowy w sprawie Zamodwienia przez
Wykonawce, ktérego oferta zostala uznana za najkorzystniejsza w niniejszym
postepowaniu, Zamawiajagcy moze wybra¢ oferte najkorzystniejsza sposrod
pozostatych ofert.

XIX. ODRZUCENIE OFERTY

1.

W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zada¢ od Wykonawcow wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert oraz dokumentéw ztozonych wraz z oferta.

Zamawiajgcy poprawi w ofercie:
2.1. oczywiste omytki pisarskie,

2.2. oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek,

2.3. inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty ze Zapytaniem,
- niezwlocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona.

Zamawiajacy odrzuci oferte ztozong w postepowaniu, jezeli:
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3.1. zostata ztozona po terminie sktadania ofert,
3.2. jejtres¢ nie odpowiada tresci Zapytania, z zastrzezeniem pkt 2 powyzej,

3.3. jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

3.4. Wykonawca nie wykazat speilniania warunkéw udziatu w postepowaniu
o ktérych mowa w Rozdziale VII Zapytania,

3.5. Wykonawca nie ztozyt wyjasnien lub nie uzupetnit dokumentéw, do ktérych byt
wzywany,

3.6. Wykonawca nie wyrazit zgody na przedtuzenie terminu zwigzania oferta,

3.7. Wykonawca nie zgodzit sie na poprawienie omytki, o ktérej mowa w pkt 2.3.
powyzej.

Zamawiajgcy przykaze Wykonawcy informacje o odrzuceniu jego oferty wraz

z uzasadnieniem.

XX. INFORMACJE O FORMALNOSCIACH, JAKIE MUSZA ZOSTAC DOPELNIONE

PO WYBORZE OFERTY W CELU ZAWARCIA UMOWY

W celu zawarcia umowy w sprawie Zamdéwienia Wykonawca zobowigzany jest przekaza¢
Zamawiajgcemu przed zawarciem tej umowy:

1.

w przypadku Wykonawcy bedacego osoba fizyczng prowadzacg dziatalnos$¢
gospodarcza - informacje o adresie zamieszkania Wykonawcy oraz numerze PESEL
nadanym Wykonawcy;

w przypadku Wykonawcoéw wspdlnie ubiegajacych sie o udzielenie Zamdwienia -
kopie umowy regulujacej wspdtprace tych Wykonawcow;
petnomocnictwo do zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia publicznego, chyba

ze umocowanie do zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia publicznego wynika
z dokumentu ztozonego w postepowaniu.

XXI. POSTANOWIENIA KONCOWE, ZAMKNIECIE POSTEPOWANIA

1.

Zamawiajacy zastrzega mozliwo$¢ uniewaznienia kazdej swojej czynnosci dokonanej
w postepowaniu do momentu zawarcia umowy w sprawie Zamowienia, bez
konieczno$ci podania przyczyny takiego dziatania.

Zamawiajacy zastrzega mozliwo$¢ zamkniecia postepowania bez udzielenia
Zamoéwienia bez konieczno$ci podania uzasadnienia dla takiej decyz;ji.

0 zamknieciu postepowania bez udzielenia Zaméwienia Zamawiajacy zawiadomi
Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w postepowaniu i zamies$ci stosowng informacje
na Platformie.

Z tytulu uniewaznienia czynno$ci lub zamkniecia postepowania Wykonawcom nie
beda przystugiwaty jakiekolwiek roszczenia.

Zamawiajgcy nie bedzie zwracal Wykonawcom kosztéw udziatu w postepowaniu.
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XXII. KLAUZULE INFORMACYJNE Z ART. 13 RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016), dalej ,RODO”, Zamawiajacy prowadzacy postepowanie
informuje, Ze:

1) administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z prowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego tj. wskazanych w ofercie
i zalaczonych do niej dokumentach lub w korespondencji, o$wiadczeniach lub
dokumentach kierowanych do Zamawiajacego w trakcie postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego jest Poczta Polska S.A. z siedziba przy ul. Rodziny
Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa,

2) kontakt z inspektorem ochrony danych: Inspektor ochrony danych Poczta Polska S.A,,
ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa, adres e-mail: inspektorodo@poczta-
polska.pl,

3) dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w celu
zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zaméwienia nr CZ.26.714.2024.DC

4) odbiorcami danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktéorym udostepniona
zostanie dokumentacja postepowania na zasadach okreslonych w Zapytaniu,

5) dane osobowe bedg przetwarzane przez:

— okres prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia, oraz
— okres 4 lat po zakonczeniu postepowania o udzielenie zamoéwienia lub dtuzej
w zakresie wymaganym przepisami dotyczacymi archiwizacji,

6) obowigzek podania danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych jest
wymogiem zwigzanym z udziatem w postepowaniu o udzielenie zamo6wienia;

7) przystuguje Pani/Panu, jako osobie, ktorej dane dotycza, prawo do:

— dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii, z zastrzezeniem
pkt9,

— sprostowania lub uzupetnienia swoich danych osobowych, z zastrzezeniem pkt 10,

— ograniczenia przetwarzania danych osobowych, z zastrzezeniem pkt 11,

— wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

8) w przypadku korzystania przez Panig/Pana, z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 15
ust. 1-3 rozporzadzenia 2016/679, Zamawiajagcy moze zadac od Pani/Pana wskazania
dodatkowych informacji, majacych na celu sprecyzowanie nazwy lub daty
zakonczonego postepowania o udzielenie zamodwienia,

9) skorzystanie przez Panig/Pana z uprawnienia do sprostowania lub uzupetnienia
swoich danych osobowych, o ktorym mowa w art. 16 RODO, nie moze:

— skutkowa¢ zmiang wyniku postepowania o udzielenie zamoéwienia,
— skutkowac zmiang postanowienn umowy w sprawie zamowienia,

10) wystagpienie przez Panig/Pana z Zadaniem ograniczenia przetwarzania danych
osobowych, o ktérym mowa wart. 18 ust. 1 RODO, nie ogranicza przetwarzania
danych osobowych do czasu zakonczenia postepowania o udzielenie zamoéwienia.
Od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamoéwienia, w przypadku gdy
whniesienie przez Panig/Pana Zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
o ktérym mowa w art. 18 ust. 1 RODO, spowoduje ograniczenie przetwarzania danych
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osobowych zawartych w dokumentacji postepowania, Zamawiajgcy nie udostepnia

tych danych, chyba ze zachodzg przestanki, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO,

11) nie przystuguje Pani/Panu:

— wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych,

— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO,

— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, stosownie do celu zwigzanego z realizacjg postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego, gdyz podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych w tym celu jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

12) Dane osobowe mogg by¢ przekazane do panstwa trzeciego w zwigzku z korzystaniem
przez administratora z rozwigzan chmurowych dostarczanych przez firme Microsoft
na podstawie standardowych klauzul ochrony danych przyjetych przez Komisje
Europejska, dostepnych w czesci Online Services Data Protection Addendum (DPA)
pod adresem https://www.microsoft.com/en - us/licensing/product licensing/produ

cts.aspx.

XXIII. ZAEACZNIKI

Zalacznik nr 1: Opis przedmiotu Zamodwienia.
Zalacznik nr 2: Formularz ofertowy.

Zatacznik nr 3: Wykaz ustug.

Zalacznik nr 4: Wykaz os6b.

Zalacznik nr 5: Projekt umowy w sprawie Zamowienia.
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Sygnatura sprawy: CZ.26.714.2024.DC

Zalacznik nr 1 do Zapytania
Opis przedmiotu Zamowienia

Zamawiajgcy peini role operatora wyznaczonego i oferuje szeroki zakres ustug.

Zamawiajacy oprocz rynku korespondencji tradycyjnej, na ktéorym peini role operatora

wyznaczonego (tj. zapewnia obywatelom powszechny dostep do ustug pocztowych -

gléwnie listowych - §wiadczonych w odpowiednim standardzie na terenie catego kraju),

swojq dziatalno$¢ prowadzi réwniez na nastepujgcych rynkach:

1) przesytek kurierskich oraz ustug logistycznych, uzywajac do tego swojej sieci oraz
zasobow logistycznych,

2) ustug finansowych poprzez gestg sie¢ placéwek,

3) kwalifikowanych wustug cyfrowych opartych na e Doreczeniu $wiadczonych
dla podmiotéw publicznych i komercyjnych.

Obecnie Zamawiajacy posiada rozlegta sie¢ placowek pocztowych na ktéra sktadaja sie:

1) Urzedy Pocztowe - 1 559,

2) Filie Urzedéw Pocztowych - 3 243,

3) Agencje Pocztowe - 2 822

tj. tacznie 7624 placowki pocztowe na terenie catego kraju.

Ponadto Zamawiajacy posiada 15 Weztéw Ekspedycyjno-Rozdzielczych przeznaczonych

do rozdziatu i ekspediowania przesytek pozostajacych w obrocie Zamawiajacego.

W ramach przygotowywanej transformacji Zamawiajgcego planowana jest optymalizacja

procesOw zarzadczych, biznesowych, wspierajacych (zwanych dalej Procesami)

i odbiurokratyzowanie procedur w celu dostosowania sie do rosngcych oczekiwan

klientow oraz zwiekszenia efektywnosSci operacyjnej i obnizenia kosztéw operacyjnych.

Aby sprosta¢ tym wymaganiom, konieczne jest przeprowadzenie gruntownej analizy

i optymalizacji istniejgcych u Zamawiajgcego Procesow oraz redukcja zbednej biurokracji.

W tym kontekscie niezbedne jest pozyskanie doradcy zewnetrznego w celu $wiadczenia

przez niego ustug w zakresie eksperckiego doradztwa obejmujgcego identyfikacje

obszaréw wymagajacych optymalizacji, opracowanie i wdrozenie optymalizacji Proceséw

u Zamawiajgcego, uproszczenie istniejgcych procedur oraz szkolenie pracownikéw

z nowych Proceséw i procedur (,Ustuga”).

Szczegbétowy zakres prac doradztwa:
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1) Analiza dziatalno$ci Zamawiajacego oraz istniejagcych u Zamawiajgcego Procesow

2)

3)

4)

5)

na czterech poziomach:

a) nadrzednym - 21 procesow,

b) gléwnym - 60 procesow,

c) operacyjnym - 130 proceséw i 640 podprocesow,
w zakresie efektywnosci, z uwzglednieniem Proceséw Kkoniecznych
do realizacji na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego
oraz dokumentacji procesowej, tj. m. in. map procesow, regulaminow,
instrukcji, wytycznych obowigzujgcych u Zamawiajgcego.

Opracowanie sposobu dziatan, uzgodnienie z Zamawiajagcym przewidzianych

do optymalizacji 2 Procesow dla kazdego ze wskazanych ponizej obszarow:

a) finanséw i rachunkowosci,

b)  kadriptac (HR),

c) logistyki,

d) sprzedazy,

e) obstugi posprzedazowej,

f) zamowien i dostaw,

a takze przeprowadzenie dalszych analiz oraz przedstawienie Zamawiajagcemu

propozycji podziatu prac na etapy.

Przygotowanie harmonogramu prac zmierzajgcego do realizacji przedmiotu

zamoOwienia, moderowanie i koordynacja prac zespolow projektowych przez

wyspecjalizowanych doradcéw dedykowanych przez Wykonawce do realizacji

przedmiotu zamdwienia.

Opracowanie usprawnien w obszarach wskazanych w pkt 2) powyzej,

opracowanie i wdrozenie uproszczonych procedur majacych na celu m. in.:

a) eliminacje zbednych czynnosci,

b) zwiekszenie efektywnosci operacyjne;j,

c) redukcja kosztow operacyjnych,

d) skrécenie czasu realizacji procesow.

Mentoring w zakresie prowadzenia dzialan wdrazajacych zmiany w wybranych

obszarach przez wyspecjalizowanych doradcéw, o ktérych mowa w pkt. 3)

powyzej.



6)

7)

8)

9)

Sygnatura sprawy: CZ.26.714.2024.DC

Rekomendacja narzedzi, ktére pozwolg na automatyzacje oraz usprawnienie

dziatan operacyjnych Zamawiajgcego.

Opracowanie i wdrozenie jednolitych standardéw komunikacji zmian oraz

prowadzenie szkolen dla pracownikéw Zamawiajacego (wraz z przekazaniem

niezbednych materiatéw szkoleniowych w formie elektronicznej np. .pdf)

w zakresie:

a) przygotowania do pracy z nowymi Procesami,

b) przygotowania do pracy z dokumentacja procesowg oraz narzedziami, ktére
zostang wdrozone w ramach umowy:.

Szkolenie obejmowa¢ musi kadre zarzadzajaca Zamawiajacego w liczbie

maksymalnie 5 oséb dla kazdego Procesu poddanego optymalizacji w ramach

umowy oraz maksymalnie po 20 pracownikéw Zamawiajgcego do kazdego z

Procesow wskazanych w pkt 2) powyzej.

Formuta szkolenia uzalezniona bedzie od wprowadzonych w danym Procesie

zmian, tj. formuta zdalna lub stacjonarna. Decyzje o wybranej formule szkolenia

podejmuje Zamawiajgcy.

Zamawiajacy poinformuje Wykonawce o planowanym terminie szkolenia

najpézniej na 10 dni roboczych poprzedzajacych planowang date szkolenia.

W przypadku podjecia przez Zamawiajgcego decyzji o wyborze szkolen

stacjonarnych, bedg one realizowane w siedzibie Zamawiajgcego. Wykonawca jest

zobowigzany przekaza¢ odpowiednio wcze$niej przed planowanym szkoleniem

liste zawierajgca ewentualne zapotrzebowanie na sprzet, oprogramowanie itp.

wymagane do realizacji szkolenia, w ktére winni by¢ wyposazeni pracownicy

Zamawiajgcego.

Wypracowanie wzoru/szablonu dokumentowania przebiegu Procesu (standard

opisywania procedur pod poszczegdlne Procesy, niezaleznego od map proceséw).

Opracowanie repozytorium architektury Proces6w na wszystkich poziomach na

podstawie zidentyfikowanych u Zamawiajgcego Proceséw.

10)Opracowanie zasad zarzadzania architekturg Procesow w zakresie zarzadzania

Procesami (planowanie, przygotowanie, realizowanie, monitorowanie

i doskonalenie).

11)Opracowanie przez Wykonawce optymalnego systemu miernikow Procesow

(produktywnos¢, kontrola jakosSci, terminowosg, itp.).
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12)Monitorowanie efektéw wdrozen oraz ocena skutecznos$ci wprowadzonych zmian

wraz ze wskazaniem wykorzystanych narzedzi analitycznych.

Efektem prac bedzie sporzadzenie przez Wykonawce pisemnego Raportu, zawierajacego:
a) opis przebiegu prac,
b) ustalenia,
c) wnioski,
d) rekomendacje,
uwzgledniajgcego zakresu prac Wykonawcy zrealizowany w ramach czynnosci

wskazanych w pkt 1-12 powyzej.

Termin realizacji zamoéwienia: Umowa zostanie zawarta na okres 7 miesiecy od daty
zawarcia przy czym prace okreslone w §1 ust. 1, 2 i 4 projektu Umowy zostang wykonane

w terminie 6 miesiecy od dnia zawarcia Umowy.



Zamawiajacy:

Poczta Polska S.A.
ul. Rodziny Hiszpanskich 8
00-940 Warszawa

Zatacznik nr 2 do Zapytania

Formularz OFERTOWY

Skladajac oferte w postepowaniu pn. ,Swiadczenie ustug doradczych w zakresie
optymalizacji procesow”(sygnatura sprawy: CZ.26.714.2024.DC), my nizej

podpisani:

Wykonawca

Adres

Numer NIP

Numer REGON

Numer telefonu

Adres e-mail (do kontaktow z

Zamawiajacym)

Wykonawca 2*

Adres

Numer NIP

Numer REGON

Numer telefonu

Adres e-mail (do kontaktéw z

Zamawiajacym)

Pelnomocnik* do reprezentowania Wykonawcéw ubiegajacych sie wspodlnie

o udzielenie Zamoéwienia (np. Lider Konsorcjum):

Pelnomocnik*

Adres




Numer NIP

Numer REGON

Numer telefonu

Adres e-mail (do kontaktéow z

Zamawiajacym)

*

wypetniajq jedynie Wykonawcy wspélne ubiegajqcy sie o udzielenie Zaméwienia.

1. SKLADAMY OFERTE na wykonanie przedmiotu Zamdwienia zgodnie z treScig

Zapytania.

OSWIADCZAMY, ze zapoznali$my sie treécia Zapytania i uznajemy sie za zwigzanych
okre$lonymi w nim postanowieniami i zasadami postepowania oraz zdobyliSmy
konieczne informacje potrzebne do prawidtowego przygotowania oferty.
OFERUJEMY wykonanie przedmiotu Zamoéwienia na ponizszych warunkach
cenowych:

Cena Netto [W ZH] oo
Stawka POdatRu VAT [W 0] c.eeoeeeeereireirrieiietiee e s s es s s s e e s s
Cena BIULEO [W ZH] oo e e e s e e e ,
w tym, wynagrodzenie z tytutu przeniesienia autorskich praw majatkowych

w wysokosci ........ zt netto.

OSWIADCZAMY, iz biorac udzial w postepowaniu nie zachodza w stosunku do nas

okolicznosci okresSlone w:

a) 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. 2024 poz. 507);

b) art. 5krozporzadzenia Rady (UE) nr 833/2014 z dnia 31 lipca 2014 r. dotyczacego
srodkow ograniczajacych w zwigzku z dziataniami Rosji destabilizujacymi
sytuacje na Ukrainie (Dz. Urz. UE nr L 229 z 31.7.2014, str. 1), w brzmieniu
nadanym rozporzadzeniem Rady (UE) 2022/576 w sprawie zmiany
rozporzadzenia (UE) nr 833/2014 dotyczacego Srodkéw ograniczajacych



w zwigzku z dziataniami Rosji destabilizujacymi sytuacje na Ukrainie (Dz. Urz. UE

nrL111z8.4.2022, str. 1).

5. OSWIADCZAMY, iz nie jeste$my powigzani z Zamawiajacym osobowo lub kapitatowo.
Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy
Zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu
Zamawiajgcego lub osobami wykonujagcymi w imieniu Zamawiajacego czynnosci
zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy

a Wykonawcg, polegajace w szczeg6lnosci na:

— uczestniczeniu w spétce jako wspolnik spoétki cywilnej lub spotki osobowej,
posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji (o ile nizszy prog nie wynika
Z przepisOw prawa);

— petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
petnomocnika;

— pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej
do drugiego stopnia, lub zwigzaniu z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli
albo pozostawaniu we wspodlnym pozyciu z Wykonawcg, jego zastepca prawnym
lub cztonkami organéw zarzadzajacych lub organ6w nadzorczych Wykonawcow
ubiegajacych sie o udzielenie Zamowienia;

— pozostawaniu z Wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
Ze istnieje uzasadniona watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci

w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamdwienia.

6. OSWIADCZAMY, iz w stosunku do nas nie otwarto likwidacji, nie ogtoszono upadtosci,
aktywami nie zarzadza likwidator lub sad, nie zawarliSmy uktadu z wierzycielami,
nasza dziatalnos$¢ gospodarcza nie jest zawieszona, nie znajdujemy sie w innej tego
rodzaju sytuacji wynikajacej z podobnej procedury przewidzianej w przepisach

miejsca wszczecia tej procedury.

7. OSWIADCZAMY, iz - informacje zawarte w ofercie w pliku 0 nNazwie .....ccovincienereniianns
zawieraja informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu

przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji*/ niniejsza oferta oraz wszelkie



10.

11.

zalaczniki sg jawne i nie zawierajg informacji stanowigcych tajemnice

przedsiebiorstwa w rozumieniu przepis6w o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji*.

Wykonawca jest jednoczesnie zobowigzany do wykazania, iz zastrzezone informacje stanowiq tajemnice przedsiebiorstwa.

Niewykazanie nie péZniej niz w_terminie sktadania ofert, ze zastrzezone informacje stanowiq tajemnice przedsiebiorstwa moze

skutkowaé uznaniem przez Zamawiajgcego, ze Wykonawca nie wykazat w ww. terminie, iz zastrzezone informacje stanowiq

tajemnice przedsiebiorstwa w konsekwencji czego Zamawiajqcy odtajni wskazane informacje bez wzywania do dalszych wyjasnien.

OSWIADCZAMY, ze zapoznaliémy sie z projektem umowy stanowigcym Zatacznik
nr 5 do Zapytania i zobowigzujemy sie, w przypadku wyboru naszej oferty,
do dostarczenia dokumentoéw niezbednych do zawarcia umowy oraz zawarcia umowy
zgodnej z niniejszg oferta lub oferta ostateczng, na warunkach okreslonych
w Zapytaniu, w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego.
OSWIADCZAMY, Ze jeste$my zwigzani oferta przez okres 30 dni liczac od uptywu
terminu sktadania ofert.

OSWIADCZAMY, ze wypeniliémy obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub
art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) wobec o0so6b
fizycznych, od ktorych dane osobowe bezposrednio lub posrednio pozyskat
w celu ubiegania sie o udzielenie zamoéwienia publicznego w postepowaniu */
zachodzi wylaczenie stosowania obowigzku informacyjnego, stosownie do art. 13
ust. 4 lub art. 14 ust. 5 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) **.

Informujemy, Ze Zamawiajagcy moze uzyska¢ odpis lub informacje z Krajowego
Rejestru Sagdowego, Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej lub
innego wlasciwego rejestru za pomoca bezptatnej i ogdlnodostepnej bazy danych,

do ktorej dostep jest mozliwy przez strone internetowa:
e https://prod.ceidg.gov.pl/CEIDG/CEIDG.Public.UIl/Search.aspx * /

e https://ekrs.ms.gov.pl/web/wyszukiwarka-krs/strona-glowna/index.html *



(wpisa¢ adres strony internetowej) *

12. OSOBA upowazniong do kontaktéw w sprawie oferty jest:
13. W ZALACZENIU do oferty przedktadamy komplet nw. dokumentow:

1

2)

3)

4)

5)

, dnia 2024 .

* odpowiednio uzupeinié¢ lub niepotrzebne skreslic.
wk skresli¢, jezeli Wykonawca w postepowaniu nie przekazuje danych osobowych oséb fizycznych, od ktérych dane osobowe

bezposrednio lub posrednio pozyskat w celu ubiegania sie o udzielenie zaméwienia.



Zalacznik nr 3 do Zapytania

WYKAZ USLUG

Sktadajac oferte w postepowaniu na ,Swiadczenie ustug doradczych w zakresie optymalizacji proceséw” (sygnatura sprawy:
CZ.26.714.2024.DC), OSWIADCZAMY, iz w okresie ostatnich 3 (trzech) lat, a jezeli okres prowadzenia dzialalnosci jest krétszy, w tym

okresie - zrealizowaliSmy nastepujace zamo6wienia (ustugi):

1) zgodnie z Rozdziatem VII ust. 1 pkt 1.1. ppkt 1.1.1. Zapytania, tj.:

Lp.

T . lizacii - .
erminy realizacji Wartoéé Zamawiajacy/ Odbiorca Wykonawca

Przedmiot zamoéwienia - - - ereFirect] . zamowienia/ustugi zamoOwienia/ushugi
rozpoczecia zakonczenia zamoéwienia/ushugi . .
(nazwa i adres) (nazwa i adres)

(dd/mm/rrrr) (dd/mm/rrrr)

(nazwa zaméwienia/ustugi)
polegajace na:

analizie i optymalizacji proceséw zarzadczych* i/lub
biznesowych* i/lub wspierajacych* dla podmiotéw
o rozproszonej strukturze organizacyjnej (przez
rozproszong strukture organizacyjng Zamawiajgcy
rozumie podmioty posiadajace minimum
10 oddziatéw/lokalizacji rozumianych jako osobne
adresy pocztowe) bedacych duzymi przedsiebiorstwami
(w rozumieniu ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo
przedsiebiorcow):
TAK/NIE*

ustuga dotyczyta analizy i optymalizacji procesow
w obszarze: finanséw i rachunkowo$ci* i/lub kadr i
ptac* (HR) i/lub logistyki* i/lub sprzedazy* i/lub obstugi
posprzedazowej* i/lub zaméwien i dostaw*
TAK/NIE*

kK

(miejsce na dodatkowe wyjasnienia co do zrealizowanego zaméwienia)




(nazwa zaméwienia/ustugi)
polegajace na:

analizie i optymalizacji proceséw zarzadczych* i/lub
biznesowych* i/lub wspierajacych* dla podmiotéw
o rozproszonej strukturze organizacyjnej (przez
rozproszong strukture organizacyjng Zamawiajgcy
rozumie podmioty posiadajace minimum
10 oddziatéw/lokalizacji rozumianych jako osobne
adresy pocztowe) bedacych duzymi przedsiebiorstwami
(w rozumieniu ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo
przedsiebiorcéw):
TAK/NIE*
ustuga dotyczyta analizy i optymalizacji proceséw
w obszarze: finanséw i rachunkowo$ci* i/lub kadr i
ptac* (HR) i/lub logistyki* i/lub sprzedazy* i/lub obstugi
posprzedazowej* i/lub zaméwien i dostaw*
TAK/NIE*

kk

(miejsce na dodatkowe wyjasnienia co do zrealizowanego zaméwienia)

(nazwa zaméwienia/ustugi)
polegajace na:

analizie i optymalizacji proceséw zarzadczych* i/lub
biznesowych* i/lub wspierajacych* dla podmiotéw
o rozproszonej strukturze organizacyjnej (przez
rozproszong strukture organizacyjng Zamawiajacy
rozumie podmioty posiadajace minimum
10 oddziatéw/lokalizacji rozumianych jako osobne
adresy pocztowe) bedgcych duzymi przedsiebiorstwami
(w rozumieniu ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo
przedsiebiorcow):
TAK/NIE*

ustuga dotyczyta analizy i optymalizacji proceséw
w obszarze: finanséw i rachunkowo$ci* i/lub kadr i
ptac* (HR) i/lub logistyki* i/lub sprzedazy* i/lub obstugi
posprzedazowej* i/lub zaméwien i dostaw*
TAK/NIE*




sk

(miejsce na dodatkowe wyjasnienia co do zrealizowanego zamdéwienia)

* - niewtasciwe skreslic¢

** - uzupetnia Wykonawca

1. Do kazdego zamdowienia wymienionego w wykazie nalezy zatqczy¢ dowody okreslajqgce czy te ustugi zostaty wykonane nalezycie. Jednoczesnie Zamawiajqcy wskazuje, iz dowodami, o ktérych mowa powyzej sq:

a) referencje bqdz inne dokumenty sporzqdzone przez podmiot, na rzecz ktorego ustugi zostaly wykonane,
b) jezeli Wykonawca z przyczyn niezaleznych od niego nie jest w stanie uzyskac tych dokumentéw - oswiadczenie Wykonawcy wraz informacjami o danych podmiotu, dla ktérego ustugi zostaly zrealizowane, u ktérego Zamawiajqgcy

bedzie mégt potwierdzié nalezyte wykonanie tych ustug.
2. Jednoczesnie Zamawiajqcy wymaga, by wraz z oSwiadczeniem, o ktérym mowa powyzej Wykonawca przedtozyt dokument/dokumenty, za pomocq ktérych wykaze (udowodni), iz dotozyt nalezytej starannosci w celu pozyskania

dowoddéw potwierdzajgcych nalezyte wykonanie wskazanych ustug.
3. Jezeli Wykonawca powotuje siq na doswiadczenie w realizacji ustug, wykonanych wspdlnie z innymi Wykonawcami, wykaz dotyczy ustug, w ktérych wykonaniu Wykonawca ten bezposrednio uczestniczyt.

, dnia 2024 r.

(podpis Wykonawcy)




Zalacznik nr 4 do Zapytania

WYKAZ 0SOB

Sktadajac oferte w postepowaniu na ,Swiadczenie ustug doradczych w zakresie optymalizacji proceséw” (sygnatura sprawy:
CZ.26.714.2024.DC), OSWIADCZAMY, iz dysponujemy nastepujacymi osobami, ktére beda uczestniczy¢ w wykonaniu Zamoéwienia
(ustugi):

1) zgodnie z Rozdziatem VII ust. 1 pkt 1.2. ppkt 1.2.1 Zapytania, tj.:

Informacja o

podstawie do dysponowania osobq

i Imie i nazwisko Doswiadczenie zawodowe/kwalifikacje g . Konui
Lp. Stanowisko (np. pracownik Wy y, 0soba wy ygca

prace na podstawie umowie cywilno - prawnej)

Oswiadczamy, iz wskazana osoba posiada:

1. ™ (nie mniejsze niz 5 lat) letnie do$wiadczenie w zarzadzaniu projektami
z zakresu optymalizacji proceséw zarzadczych* i/lub biznesowych* i/lub
wspierajgcych*

%
Kierownik TAK/NIE

1. L B 2. wtym zrealizowala ... (co najmniej 3) projekty dla podmiotéw o worersenssssnensnnnenarssnsnnnrns T Y

rozproszonej strukturze organizacyjnej (przez rozproszong strukture
organizacyjng Zamawiajacy rozumie podmioty posiadajgce minimum 10
oddziatéw/lokalizacji rozumianych jako osobne adresy pocztowe) bedacych
duzymi przedsiebiorstwami (w rozumieniu ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo
przedsiebiorcow):

TAK/NIE*




3. Certyfikat ....ccovevrrnnen. ** (nalezy podac¢ nazwe np. Prince2 Practitioner lub PMP
(Project Management Professional) lub IPMA Poziom C (International Project
Management Association - Certified Project Manager) lub réwnowazny

W przypadku certyfikatu réwnowaznego nalezy poda¢ jego nazwe i opisac¢ réwnowaznosé
TAK/NIE*

4. dos$wiadczenie w zarzadzaniu* lub doswiadczenie w pracy* w ............ ** (co
najmniej jednym) projekcie polegajacym na analizie i optymalizacji proceséw

zarzadczych* i/lub biznesowych* i/lub wspierajacych*

w obszarze: finanséw i rachunkowo$ci* i/lub kadr i ptac (HR) * i/lub logistyki* i/lub
sprzedazy *i/lub obstugi posprzedazowej* i/lub zamoéwien i dostaw*

o wartosci przekraczajacej ........... ** PLN (co najmniej 300.000,00 PLN), zrealizowanym dla
podmiotu bedacego duzym przedsiebiorstwem (w rozumieniu ustawy z dnia 6 marca 2018
r. Prawo przedsiebiorcéw)

TAK/NIE*

Kierownik
projektu

ok

Oswiadczamy, iz wskazana osoba posiada:

1. ™ (nie mniejsze niz 5 lat) letnie do$wiadczenie w zarzadzaniu projektami
z zakresu optymalizacji proceséw zarzadczych* i/lub biznesowych* i/lub
wspierajgcych*

TAK/NIE*

2.  wtym zrealizowala ............** (co najmniej 3) projekty dla podmiotéw o
rozproszonej strukturze organizacyjnej (przez rozproszona strukture
organizacyjng Zamawiajacy rozumie podmioty posiadajgce minimum 10
oddziatéw/lokalizacji rozumianych jako osobne adresy pocztowe) bedacych
duzymi przedsiebiorstwami (w rozumieniu ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo
przedsiebiorcow):

TAK/NIE*

3. Certyfikat ......cccvvene. ** (nalezy poda¢ nazwe np. Prince2 Practitioner lub PMP
(Project Management Professional) lub IPMA Poziom C (International Project
Management Association - Certified Project Manager) lub réwnowazny

ok




W przypadku certyfikatu réwnowaznego nalezy poda¢ jego nazwe i opisa¢ réwnowaznos¢

TAK/NIE*

4. doswiadczenie w zarzadzaniu* lub do$wiadczenie w pracy* w ............ ** (co
najmniej jednym) projekcie polegajacym na analizie i optymalizacji proceséw

zarzadczych* i/lub biznesowych* i/lub wspierajgcych*

w obszarze: finanséw i rachunkowo$ci* i/lub kadr i ptac (HR) * i/lub logistyki* i/lub
sprzedazy *i/lub obstugi posprzedazowej* i/lub zaméwien i dostaw*

o wartosci przekraczajacej ........... ** PLN (co najmniej 300.000,00 PLN), zrealizowanym dla
podmiotu bedacego duzym przedsiebiorstwem (w rozumieniu ustawy z dnia 6 marca 2018
r. Prawo przedsiebiorcéw)

TAK/NIE*

Analityk

K%

Oswiadczamy, iz wskazana osoba posiada:

1. ** (nie mniejsze niz 3 lata) letnie doswiadczenie w projektach dotyczacych
optymalizacji proceséw zarzadczych* i/lub biznesowych* i/lub wspierajacych*:

TAK/NIE*

2. wtym ..........** (co najmniej 3) zrealizowane projekty dla podmiotéw o
rozproszonej strukturze organizacyjnej (przez rozproszona strukture
organizacyjna Zamawiajacy rozumie podmioty posiadajgce minimum 10
oddziatéw/lokalizacji rozumianych jako osobne adresy pocztowe):

TAK/NIE*

3. doswiadczeniew ............ ** (co najmniej jednym) projekcie polegajacym na
analizie
i optymalizacji proceséw zarzadczych* i/lub biznesowych* i/lub wspierajacych*

w obszarze: finanséw i rachunkowosci* i/lub kadr i ptac (HR) * i/lub logistyki*
i/lub sprzedazy* i/lub obstugi posprzedazowej* i/lub zaméwien i dostaw*

o wartosci przekraczajacej ........... ** PLN (co najmniej 300.000,00 PLN),
zrealizowanym dla podmiotu bedacego duzym przedsiebiorstwem (w rozumieniu
ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow)

K%k




TAK/NIE*

Analityk

k%

3.

Oswiadczamy, iz wskazana osoba posiada:

............ ** (nie mniejsze niz 3 lata) letnie do§wiadczenie w projektach dotyczacych
optymalizacji procesow zarzadczych* i/lub biznesowych* i/lub wspierajacych*:

TAK/NIE*

2. wtym ... ** (co najmniej 3) zrealizowane projekty dla podmiotéw o
rozproszonej strukturze organizacyjnej (przez rozproszong strukture
organizacyjng Zamawiajgcy rozumie podmioty posiadajace minimum 10
oddziatéw/lokalizacji rozumianych jako osobne adresy pocztowe):

TAK/NIE*

do$wiadczenie w ............ ** (co najmniej jednym) projekcie polegajacym na
analizie
i optymalizacji proceséw zarzadczych* i/lub biznesowych* i/lub wspierajacych*

w obszarze: finansow i rachunkowo$ci* i/lub kadr i ptac (HR) * i/lub logistyki*
i/lub sprzedazy* i/lub obstugi posprzedazowej* i/lub zaméwien i dostaw*

o warto$ci przekraczajacej ........... ** PLN (co najmniej 300.000,00 PLN),
zrealizowanym dla podmiotu bedacego duzym przedsiebiorstwem (w rozumieniu
ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcéw)

K%

Analityk

K%

Oswiadczamy, iz wskazana osoba posiada:

............ ** (nie mniejsze niz 3 lata) letnie do$wiadczenie w projektach dotyczacych
optymalizacji proceséw zarzadczych* i/lub biznesowych* i/lub wspierajgcych*:

TAK/NIE*

2. wtym ... ** (co najmniej 3) zrealizowane projekty dla podmiotéw o
rozproszonej strukturze organizacyjnej (przez rozproszong strukture
organizacyjna Zamawiajacy rozumie podmioty posiadajace minimum 10
oddziatéw/lokalizacji rozumianych jako osobne adresy pocztowe):

TAK/NIE*

K%k




3.

dos$wiadczenie w ............ ** (co najmniej jednym) projekcie polegajacym na
analizie
i optymalizacji proceséw zarzadczych* i/lub biznesowych* i/lub wspierajacych*

w obszarze: finanséw i rachunkowo$ci* i/lub kadr i ptac (HR) * i/lub logistyki*
i/lub sprzedazy* i/lub obstugi posprzedazowej* i/lub zaméwien i dostaw*

o wartosci przekraczajacej ........... ** PLN (co najmniej 300.000,00 PLN),
zrealizowanym dla podmiotu bedacego duzym przedsiebiorstwem (w rozumieniu
ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow)

TAK/NIE*

Analityk

K%

3.

Oswiadczamy, iz wskazana osoba posiada:

............ ** (nie mniejsze niz 3 lata) letnie doswiadczenie w projektach dotyczacych
optymalizacji procesow zarzadczych* i/lub biznesowych* i/lub wspierajacych*:

TAK/NIE*

2. wtym ... ** (co najmniej 3) zrealizowane projekty dla podmiotéw o
rozproszonej strukturze organizacyjnej (przez rozproszong strukture
organizacyjna Zamawiajacy rozumie podmioty posiadajgce minimum 10
oddziatéw/lokalizacji rozumianych jako osobne adresy pocztowe):

TAK/NIE*

do$wiadczenie w ............ ** (co najmniej jednym) projekcie polegajacym na
analizie
i optymalizacji proceséw zarzadczych* i/lub biznesowych* i/lub wspierajacych*

w obszarze: finansow i rachunkowo$ci* i/lub kadr i ptac (HR) * i/lub logistyki*
i/lub sprzedazy* i/lub obstugi posprzedazowej* i/lub zaméwien i dostaw*

o wartoSci przekraczajacej ........... ** PLN (co najmniej 300.000,00 PLN),
zrealizowanym dla podmiotu bedacego duzym przedsiebiorstwem (w rozumieniu
ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcéw)

TAK/NIE*

Kk

Analityk

K%

Oswiadczamy, iz wskazana osoba posiada:

Kk




3.

............ ** (nie mniejsze niz 3 lata) letnie doswiadczenie w projektach dotyczacych
optymalizacji proceséw zarzadczych* i/lub biznesowych* i/lub wspierajacych*:

TAK/NIE*

2. wtym ... ** (co najmniej 3) zrealizowane projekty dla podmiotéw o
rozproszonej strukturze organizacyjnej (przez rozproszong strukture
organizacyjng Zamawiajacy rozumie podmioty posiadajace minimum 10
oddziatéw/lokalizacji rozumianych jako osobne adresy pocztowe):

TAK/NIE*

do$wiadczenie w ............ ** (co najmniej jednym) projekcie polegajacym na
analizie
i optymalizacji proceséw zarzadczych* i/lub biznesowych* i/lub wspierajacych*

w obszarze: finansow i rachunkowo$ci* i/lub kadr i ptac (HR) * i/lub logistyki*
i/lub sprzedazy* i/lub obstugi posprzedazowej* i/lub zaméwien i dostaw*

o warto$ci przekraczajacej ........... ** PLN (co najmniej 300.000,00 PLN),
zrealizowanym dla podmiotu bedacego duzym przedsiebiorstwem (w rozumieniu
ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcéw)

TAK/NIE*

Analityk

K%

3.

Oswiadczamy, iz wskazana osoba posiada:

............ ** (nie mniejsze niz 3 lata) letnie do$wiadczenie w projektach dotyczacych
optymalizacji proceséw zarzadczych* i/lub biznesowych* i/lub wspierajacych*:

TAK/NIE*

2. wtym ... ** (co najmniej 3) zrealizowane projekty dla podmiotéw o
rozproszonej strukturze organizacyjnej (przez rozproszong strukture
organizacyjna Zamawiajacy rozumie podmioty posiadajace minimum 10
oddziatéw/lokalizacji rozumianych jako osobne adresy pocztowe):

TAK/NIE*

do$wiadczenie w ............ ** (co najmniej jednym) projekcie polegajacym na
analizie
i optymalizacji proceséw zarzadczych* i/lub biznesowych* i/lub wspierajacych*

K%k




w obszarze: finanséw i rachunkowo$ci* i/lub kadr i ptac (HR) * i/lub logistyki*
i/lub sprzedazy* i/lub obstugi posprzedazowej* i/lub zaméwien i dostaw*

o wartosci przekraczajacej ........... ** PLN (co najmniej 300.000,00 PLN),
zrealizowanym dla podmiotu bedacego duzym przedsiebiorstwem (w rozumieniu
ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow)

TAK/NIE*

Do wykazu dotgczamy dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe oséb skierowanych do realizacji Zamoéwienia w roli Kierownika projektu, w postaci kopii certyfikatow
posiadanych przez te osoby.

* - niewlasciwe skresli¢

** - uzupetnia Wykonawca

, dnia 2024 r.

(podpis Wykonawcy)



Zatacznik nr 5 do Zapytania

PROJEKT - CZ.26.714.2024.DC
UMOWA O SWIADCZENIE UStUG nr ..........
(,Umowa”)

zawarta w dniu ....cceeveeennees 2024 roku w Warszawie/zawarta z dniem ztozenia ostatniego
podpisu elektronicznego! pomiedzy:

POCZTA POLSKA SPOtKA AKCYINA z siedzibg w Warszawie (00-940) przy ul. Rodziny
Hiszpanskich 8, wpisang do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sadowego
prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, XllI Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS 0000334972, REGON 010684960,
NIP 5250007313, kapitat zaktadowy: 964.140.000 zt w catosci wptacony, reprezentowang
przez:

a
........................................................................................................................................... z siedzibg
W oo (cereeemen), przy ul. ... , Wpisang do rejestru przedsiebiorcédw Krajowego Rejestru
Sgdowego prowadzonego przez Sad Rejonowy dla .....ccceeereevevevvvennenee. , Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sadowego pod nr KRS ... , REGON ... ,
NIP ............. , reprezentowang przez:

zwang dalej ,,DORADCA”,
zwanymi dalej tgcznie ,,Stronami”, a oddzielnie ,Strong”.
PREAMBULA

A. Umowa okresla zasady wspoétpracy pomiedzy Stronami w zakresie realizacji przez
Doradce na rzecz Spétki zlecenia okreslonego w Umowie.

B. Strony ustalajg, ze Doradca ponosi petng odpowiedzialno$¢ za dziatania lub
zaniechania pracownikow/wspoétpracownikéw zatrudnionych przez Doradce, jak

1 Zapis do dostosowania na etapie zawarcia Umowy.



rowniez osob trzecich, za pomocg ktérych Doradca wykonuje zobowigzania bedgce
przedmiotem Umowy.

C. Korespondencja w zakresie biezgcych kontaktow pomiedzy Stronami prowadzona
w toku wykonywania Umowy moze odbywaé sie przy wykorzystaniu poczty
elektronicznej, chyba ze przesytanie informacji drogg elektroniczng zostanie uznane
przez Strony za niebezpieczne; natomiast wszelkie o$wiadczenia Stron dotyczace
zmiany lub zakonczenia obowigzywania Umowy wymagajg dla swej skutecznosci
i waznosci formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Majac na uwadze powyisze, Strony zawierajg Umowe nastepujacej tresci:

§1
Przedmiot Umowy
1. Spoétka zleca Doradcy, a Doradca przyjmuje zlecenie i zobowigzuje sie, za wynagrodzeniem,

na warunkach i zasadach okreslonych w Umowie, do s$wiadczenia ustug
w zakresie eksperckiego doradztwa obejmujgcego identyfikacje obszaréw wymagajacych
optymalizacji, opracowanie i wdrozenie zoptymalizowanych proceséw zarzadczych,
biznesowych, wspierajgcych (zwanych dalej ,Procesami”) w Spodfce, uproszczenie
istniejgcych procedur oraz szkolenie pracownikéw z nowych Proceséw i procedur
(,,Ustuga”).
2. Szczegdtowy zakres prac:
1) Analiza dziatalnosci Spotki oraz istniejgcych w Spoétce Proceséw na czterech poziomach:

a) nadrzednym — 21 procesow,
b) gtdwnym — 60 proceséw,
c) operacyjnym — 130 proceséw oraz 640 podprocesow,
w zakresie efektywnosci, z uwzglednieniem Proceséw koniecznych do realizacji
na podstawie przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego oraz dokumentacji
procesowej, tj. m. in. map procesdw, regulamindw, instrukcji, wytycznych
obowigzujgcych u Zamawiajgcego.

2) Opracowanie sposobu dziatan, uzgodnienie ze Spétky przewidzianych do optymalizacji
2 Proceséw dla kazdego ze wskazanych ponizej obszaréw:
a) Finanséw i rachunkowosci,
b) Kadriptac (HR),
c) Logistyki,
d) Sprzedazy,
e) Obstugi posprzedazowej,
f) Zamowien i dostaw,
przeprowadzenie dalszych analiz oraz przedstawienie Spdtce propozycji podziatu prac
na etapy.



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Przygotowanie harmonogramu prac zmierzajgcego do realizacji przedmiotu Umowy,

moderowanie i koordynacja prac zespotéw projektowych przez wyspecjalizowanych

Doradcéw dedykowanych do realizacji przedmiotu Umowy.

Opracowanie usprawnien w obszarach wskazanych w pkt 2) powyzej, opracowanie

i wdrozenie uproszczonych procedur majacych na celu m.in:

a) eliminacje zbednych czynnosci,

b) zwiekszenie efektywnosci operacyjnej,

c) redukcja kosztow operacyjnych,

d) skrdcenie czasu realizacji procesow.

Mentoring w zakresie prowadzenia dziatan wdrazajgcych zmiany w wybranych

obszarach przez wyspecjalizowanych Doradcéw, o ktérych mowa w pkt. 3) powyze;j.

Rekomendacja narzedzi, ktére pozwolg na automatyzacje oraz usprawnienie dziatan

operacyjnych Spotki.

Opracowanie i wdrozenie jednolitych standardow komunikacji zmian oraz

prowadzenie szkolern dla pracownikéw Spoétki (wraz z przekazaniem niezbednych

materiatéw szkoleniowych w postaci elektronicznej np. pdf) w zakresie:

a) przygotowania do pracy z nowymi Procesami,

b) przygotowania do pracy z dokumentacjg procesowg oraz narzedziami, ktére
zostang wdrozone w ramach Ustugi.

Szkolenie obejmowac bedzie kadre zarzadzajgcy Spoétki w liczbie maksymalnie 5 oséb

dla kazdego Procesu poddanego optymalizacji w ramach realizacji Umowy oraz

maksymalnie 20 pracownikéw Spétki do kazdego z Proceséow wskazanych w pkt 2)

powyzej.

Formuta szkolenia uzalezniona bedzie od wprowadzonych w danym procesie zmian,

tj. formuta zdalna lub stacjonarna. Decyzje o wybranej formule szkolenia podejmuje

Spotka.

Spotka poinformuje Doradce o planowanym terminie szkolenia najpdzniej na 10 dni

roboczych poprzedzajgcych planowang date szkolenia.

W przypadku podjecia przez Spétke decyzji o wyborze szkolen stacjonarnych, bedg one

realizowane w siedzibie Spotki. Doradca jest zobowigzany przekaza¢ odpowiednio

wczesniej przed planowanym szkoleniem liste zawierajagcg ewentualne

zapotrzebowanie na sprzet, oprogramowanie itp. wymagane do realizacji szkolenia.

Wypracowanie wzoru/szablonu dokumentowania przebiegu Procesu (standard

opisywania procedur dotyczgcych poszczegdlnych Procesdw, niezalezny od map

procesow.

Opracowanie repozytorium architektury Procesow na wszystkich poziomach

na podstawie zidentyfikowanych w Spoéfce Procesdw.

10) Opracowanie zasad zarzadzania architekturg Proceséw w zakresie zarzadzania

Procesami (planowanie, przygotowanie, realizowanie, monitorowanie i doskonalenie).

11) Opracowanie przez Doradce optymalnego systemu miernikdw Proceséw

(produktywnosé, kontrola jakosci, terminowosé, itp.).



12) Monitorowanie przez Doradce efektdow wdrozen oraz oceny skutecznosci
wprowadzonych zmian wraz ze wskazaniem wykorzystanych narzedzi analitycznych.

Prace, o ktérych mowa w § 1 ust. 1, 2 i 4, zostang wykonane w ciggu 6 (szesciu) miesiecy
od dnia zawarcia Umowy.

Efektem prac bedzie sporzadzenie przez Doradce pisemnego Raportu ostatecznego,
zawierajgcego:

1) opis przebiegu prac,

2) ustalenia,

3) wnioski,

4) rekomendacje,
uwzgledniajgcego zakres prac Doradcy zrealizowany w ramach czynnosci wskazanych
w ust. 2 powyzej (,Raport ostateczny”). Wzér Protokotu odbioru wykonania Ustugi, ktory
jest podstawg do wystawienia faktury przez Doradce, stanowi Zatgcznik Nr 1 do Umowy.

§2
Obowigzki Stron
Doradca zobowigzuje sie wykonywaé Umowe z zachowaniem najwyzszej starannosci,

z uwzglednieniem profesjonalnego charakteru prowadzonej przez Doradce dziatalnosci
oraz zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa i zachowaniem zasad
poufnosci.

Doradca oswiadcza, ze jako podmiot profesjonalnie zajmujgcy sie Swiadczeniem Ustug
bedacych przedmiotem Umowy dysponuje odpowiedniag wiedzg, umiejetnosciami,
doswiadczeniem i personelem niezbednym do nalezytego wypetnienia zobowigzan
wynikajgcych z Umowy oraz, ze bedzie swiadczyt Ustugi w zakresie uzgodnionym
w Umowie i zgodnie z postanowieniami Umowy.

W celu realizacji Umowy, Doradca zapewnia dedykowany zespét zdolny do wykonania
Ustugi, skfadajgcy sie z oséb posiadajacych odpowiednig wiedze oraz doswiadczenie
zawodowe gwarantujgce osiggniecie wymaganej starannosci, jakosci i terminowaosci.
Doradca gwarantuje Spotce dostepno$é dedykowanego zespotu do $Swiadczenia Ustug,
w sktad ktérego bedg wchodzi¢ osoby wskazane w Zatgczniku nr 4 do Umowy od dnia
rozpoczecia swiadczenia Ustug (wskazane w Zataczniku nr 4 do Umowy osoby stanowig
minimalna liczbe oséb niezbednych do realizacji Ustug).

W przypadku koniecznosci zmiany oséb wskazanych w Zatgczniku nr 4 do Umowy, Doradca
zaproponuje w terminie 3 dni roboczych osoby posiadajgce co najmniej réwnowazne
doswiadczenie oraz wiedze, jak osoby pierwotnie wskazane w Zatgczniku nr 4 do Umowy.
Zmiana osOb, o ktorych mowa w zdaniu poprzednim bedzie wymagata uzyskania
kazdorazowo pisemnej zgody Spétki pod rygorem niewaznosci. Spdtka przedstawi swoje
stanowisko w stosunku do zaproponowane] przez Doradce nowej osoby dedykowanej
do sSwiadczenia Ustug w terminie 3 dni roboczych od dnia poinformowania Spoétki
0 propozycji zmiany osobowej w dedykowanym zespole.



6. Na kazdym etapie trwania Umowy, Doradca jest zobowigzany do dokonania zmiany osdb
wyznaczonych do realizacji Ustugi, na kazde zadanie Spétki zawierajgce uzasadnienie,
w terminie nie dtuzszym niz 5 dni roboczych od dnia otrzymania takiego zgdania. Nowe
osoby wskazane do realizacji Ustugi przez Doradce, muszg zostaé zaakceptowane przez
Spotke.

7. W kazdym przypadku koszty dokonania zmiany oséb realizujgcych Umowe obcigzajg
wytacznie Doradce. W zadnym razie zmiana ta nie bedzie powodowa¢ zaréwno zmiany
wysokosci wynagrodzenia przystugujgcego Doradcy z tytutu realizacji Umowy, jak i
termindw wykonania Ustug.

8. Doradca zobowigzuje sie nie podejmowad jakichkolwiek dziatarn mogacych naruszy¢ dobra
osobiste Spotki, a w szczegdlnosci zobowigzuje sie nie udostepnia¢ zaréwno w trakcie
obowigzywania Umowy, jak i po rozwigzaniu Umowy, jakichkolwiek informacji o tresci
i sposobie realizacji Umowy osobom trzecim.

9. Doradca zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania Spotki oraz do aktywnej
wspotpracy ze Spétka w przypadku zaistnienia lub podejrzenia wystgpienia incydentu
bezpieczenstwa.

10. Doradca oswiadcza, ze powstaty w wyniku wykonania Ustug Raport ostateczny bedzie
wolny od wad prawnych oraz roszczen o0séb trzecich, ktére uniemozliwiatyby lub
utrudniatyby wykorzystywanie przez Spétke Raportu ostatecznego.

11. Wszystkie dokumenty przekazane przez Doradce w ramach realizacji Umowy beda
sporzgdzane w jezyku polskim lub przekazane wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

§3
Sity i Srodki
1. Doradca zobowigzuje sie do korzystania z witasnych $rodkéw (materiatéw) przy
wykonywaniu Umowy.
2. Doradca odpowiada za dziatania lub zaniechania oséb, przy pomocy ktérych wykonuje
Umowe, jak za wiasne dziatania i zaniechania.
3. Strony wyznaczajg koordynatoréw do realizacji Umowy:

Ze strony Spotki: Ze strony Doradcy:

e-mail: wvevnnene. e-mail: woooeeennnne.
tel. kom. 448 oo, tel. kom. +48 ...covveveeeine,

4. Strony postanawiajg, ze zmiana oséb wskazanych w ust. 3 nie wymaga zawarcia aneksu
do Umowy, a jedynie poinformowania drugiej Strony o takiej zmianie. Informacja powinna
by¢ przestana za posrednictwem poczty elektronicznej koordynatora lub upowaznionego
przedstawiciela drugiej Strony.


mailto:katarzyna.anzorge-kicinska@poczta-polska.pl

10.

Dane oséb wyznaczonych do realizacji przedmiotu Umowy udostepniane sg przez Strony
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — w celu realizacji Umowy.

Doradca zobowigzuje sie do przekazania osobom wyznaczonym do kontaktu lub nadzoru
nad realizacjag Umowy, ktérych dane udostepnia Spdtce w zwigzku z realizacjag Umowy,
tres¢ obowigzku informacyjnego. Klauzula informacyjna stanowi Zatgcznik nr 3 do Umowy.

§4
Tryb Wynagradzania
W zamian za prawidiowe wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z Umowy oraz

przeniesienie autorskich praw majatkowych i udzielenie zgdd w zakresie, o ktérym mowa
w § 7 Umowy, Spodtka zobowigzuje sie zaptacic¢ na rzecz Doradcy uzgodnione przez Strony
wynagrodzenie w WwysokosCi ............. 4 S OSSN ) netto,
za wykonanie czynnosci okre$lonychw § 1ust. 1,2i4, wtym ........ P4 ff (RS ztotych) netto,
za przeniesienie praw autorskich.

Do kwoty wynagrodzenia netto zostanie doliczony podatek od towardéw i ustug
w wysokosci zgodnej z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Ptatno$¢ wynagrodzenia, o ktérym mowa powyzej bedzie dokonywana na rachunek
banNkowy DOradCy O NI aecceerceecseeesseesseessseessensesanessseessenssneens Zmiana nr rachunku bankowego
wymaga zmiany Umowy pod rygorem niewaznosci.

Podstawg wystawienia faktury w formie elektronicznej jest przyjecie zleconych prac
i zatwierdzenie Protokotu odbioru wykonania Ustugi, ktéry stanowi Zatgcznik Nr 1
do Umowy.

Dziatajagc na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug,
Spétka akceptuje przesytanie przez Doradce faktur w formie elektroniczne;.

llekro¢ mowa jest o fakturze, rozumie sie przez to réwniez fakture korygujaca, duplikat
faktury, duplikat faktury korygujace;j.

Przesytanie faktur odbywac sie bedzie w formacie pliku PDF.

Wiadomosci mailowe w temacie e-maila bedg zawieraty nr przesytanej faktury
tj. odpowiednio zapisy: ,faktura nr ...”, ,faktura korygujaca nr ...”, ,, duplikat nr ...”, ,duplikat
faktury korygujacej nr...”.

W jednej wiadomosci e- mail moze byé wystana jedna faktura. Dopuszcza sie przesyfanie
faktur wielostronicowych, zawierajgcych dodatkowg dokumentacje (protokoty wykonania
ustug, specyfikacje itp.), o ile zostang wystane w formie jednego pliku wraz z faktura,
nieprzekraczajgcego 10 MB.

Strony postanawiajg, iz przesytanie faktur w formie elektronicznej odbywaé sie bedzie
kazdorazowo za pomocg poczty elektroniczne;j:

- z nastepujgcego adresu e-mail Doradcy: .....cccevvevecceecene e ;

- na nastepujgce adresy e-mail SPOtKi: c..ocvvvevreccineire e, 5 ereerrerreeaeee e sbesreeeanreens


mailto:sekretariat.blk@poczta-polska.pl

11. W przypadku zmiany adreséw e-mail wskazanych w ust. 10, Strony zobowigzujg sie
do poinformowania sie o dokonanych zmianach w formie pisemne;.

12. Faktury beda przesytane wytgcznie z adresu e-mail zadeklarowanego przez Doradce
w ust. 10.

13. Zaptata wynagrodzenia przez Spotke nastgpi w ciggu 21 dni od dostarczenia przez Doradce
prawidtowo wystawionej faktury, z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci.

14. Za dzien zaptaty uwaza sie dzien obcigzenia rachunku bankowego Spotki.

15. Spétka nie bedzie prowadzita z Doradca rozliczen w walutach obcych.

16. Spétka nie ponosi skutkédw prawnych nieprawidtowo wystawionych faktur, w tym
w szczegolnosci w zakresie terminu ptatnosci.

17. Doradca oswiadcza, iz wskazany w ust. 3 powyzej numer rachunku jest rachunkiem
bankowym lub rachunkiem w spétdzielczej kasie oszczednos$ciowo-kredytowej kredytowej
zawartym w wykazie podmiotéw, w odniesieniu do ktérych naczelnik urzedu skarbowego
nie dokonat rejestracji albo ktére wykreslit z rejestru jako podatnikéw VAT
i zarejestrowanych jako podatnicy VAT, w tym podmiotéw, ktérych rejestracja jako
podatnikdw VAT zostata przywrdécona. Doradca zobowigzuje sie do kazdorazowego
informowania Spotki, jezeli rachunek ten przestanie by¢ zawarty w wykazie podmiotéw.
Doradca zobowigzuje sie do kazdorazowego informowania Spétki o zmianie tego numeru
rachunku?.

18. Doradca oswiadcza, iz wskazany w ust. 3 powyzej numer rachunku jest rachunkiem
wirtualnym (spersonalizowanym) utworzonym do rachunku bankowego/rachunkiem
wirtualnym (spersonalizowanym) utworzonym do rachunku w spétdzielczej kasie
oszczednos$ciowo-kredytowej, zawartym w wykazie podmiotéw, w odniesieniu do ktérych
naczelnik urzedu skarbowego nie dokonat rejestracji albo ktore wykreslit z rejestru jako
podatnikdw VAT i zarejestrowanych jako podatnicy VAT, w tym podmiotéw, ktérych
rejestracja jako podatnikow VAT zostata przywrdcone. Doradca zobowigzuje sie
do kazdorazowego informowania Spétki, jezeli rachunek ten przestanie by¢ zawarty
w wykazie podmiotéw. Doradca zobowigzuje sie do kazdorazowego informowania Spotki
o0 zmianie tego numeru rachunku3,

19. Doradca oswiadcza, iz wskazany w ust. 3 powyzej rachunek bankowy lub rachunek
w spotdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej, na ktdry ma nastgpic ptatnosé kwoty
naleznosci wynikajgcej z faktury, jest rachunkiem rozliczeniowym w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo bankowe lub odpowiednio — imiennym
rachunkiem w spotdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 5 listopada 2009 r. o sp6tdzielczych kasach oszczednosciowo-kredytowych?.

20. Doradca oswiadcza, iz wskazany w ust. 3 powyzej rachunek wirtualny (spersonalizowany),
na ktéry ma nastgpic¢ ptatnos$é kwoty naleznosci wynikajacej z faktury zostat utworzony
do rachunku bankowego bedacego rachunkiem rozliczeniowym w rozumieniu przepiséw

2 Zapis do dostosowania na etapie zawarcia Umowy.
3 Zapis do dostosowania na etapie zawarcia Umowy.
4 Zapis do dostosowania na etapie zawarcia Umowy.



ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo bankowe lub odpowiednio — rachunku bedgcego
imiennym rachunkiem w spétdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej w rozumieniu
przepisdw ustawy z dnia 5 listopada 2009 r. o spétdzielczych kasach oszczednos$ciowo-
kredytowych?.
21. Strony o$wiadczajg, ze posiadajg status czynnego podatnika podatku od towardw i ustug
(VAT) i posiadajg odpowiednio numery identyfikacji podatkowej:
a. POCZTA POLSKA S.A. NIP 5250007313.

§5
Procedura odbioru wykonania Ustugi
1. Raport wstepny za zrealizowanie Ustugi przedtozony bedzie przez Doradce najpdiniej

w terminie 5 dni roboczych po zakoniczeniu realizacji Ustugi w formie elektronicznej,
na adres e-mail wskazany w § 3 ust. 3.

2. Spdtka w terminie 5 dni roboczych od otrzymania zgodnie z ust. 1 Raportu wstepnego
za zrealizowanie Ustugi, zatwierdza Raport wstepny poprzez podpisanie Protokotu zdawczo
—odbiorczego, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 1 do Umowy albo zgtasza do niego uwagi.
W przypadku braku zgtoszenia uwag, co do tresci Raportu wstepnego w powyzszym
terminie, Raport wstepny bedzie uznany za zatwierdzony i bedzie podstawg
do wystawienia przez Spoétke faktury VAT za zrealizowanie Ustugi (Raport ostateczny).
W przypadku zgtoszenia przez Spotke uwag do Raportu wstepnego, Doradca bedzie
zobowigzany do ustosunkowania sie do nich i wprowadzenia stosownych zmian w terminie
5 dni roboczych od otrzymania uwag od Spoétki. Protokdt zdawczo-odbiorczy, bedzie
podpisywany przez osoby wskazane do kontaktu w zwigzku z realizacjag Umowy lub osoby
przez nie wskazane, zgodnie z § 3 ust. 3.

3. Po zaakceptowaniu Raportu ostatecznego przez Spétke, zatwierdzona wersja Raportu
ostatecznego zostanie przestana w formie pisemnej oraz w formie elektronicznej
opatrzonej podpisem osoby odpowiedzialnej za realizacje Ustugi ze strony Doradcy zgodnie
z § 3 ust. 3, na adres siedziby Spétki, w terminie 7 dni kalendarzowych.

§6
Poufnos¢, Ochrona Danych Osobowych
1. W trakcie realizacji Umowy, Doradca moze mieé dostep do aktywdéw informacyjnych Spétki

w zakresie niezbednym do realizacji Umowy.

2. Doradca jest sSwiadomy odpowiedzialnosci i obowigzkow w zakresie wymagan
bezpieczenstwa okreslonych w niniejszym paragrafie oraz oswiadcza, ze jest w stanie
zapewnic¢ poufnosé aktywow informacyjnych Spotki.

3. Pojecie ,aktywa informacyjne” oznacza wszelkie informacje, w tym w szczegdlnosci
informacje, wiedze, know-how, dane finansowe, handlowe, techniczne, technologiczne,
organizacyjne, operacyjne, z zakresu public relations, a takze badania, analizy,

> Zapis do dostosowania na etapie zawarcia Umowy.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

opracowania i plany dotyczgce dziatalnosci Spétki oraz jej klientéw i partneréw, a takze
wszystkie inne posiadajgce jakgkolwiek wartos¢ gospodarczg lub uzytkowa dla Spotki.
Doradca zobowigzuje sie do przestrzegania wymagan przepisdw prawa okreslajgcych
zasady ochrony udostepnianych aktywow informacyjnych Spétki, w tym zawartych
w ustawie z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

W zakresie nieuregulowanym przez przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego majg
zastosowanie wymagania okres$lone w niniejszym paragrafie.

Strony zobowigzujg sie uzgodnié w terminie 3 dni od zawarcia Umowy i stosowac
bezpieczny sposdb przekazywania miedzy sobg informacji prawnie chronionych,
szczegolnie drogg elektroniczng, zapewniajgcy poufnosé i integralnosc informacji.

Spotka zastrzega, iz aktywa informacyjne udostepniane Doradcy lub wytworzone w trakcie
realizacji Umowy, stanowig tajemnice przedsiebiorstwa Spotki w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, niezaleznie
od tego, czy oznaczono je jako ,tajemnica przedsiebiorstwa”.

Ujawnienie, wykorzystanie lub pozyskanie informacji, o ktérych mowa w ust. 7 w zakresie
wykraczajagcym poza cel Umowy faczacej Strony bedzie stanowié naruszenie interesu
gospodarczego Spofki.

Doradca, potwierdza, ze jest Swiadomy odpowiedzialnosci wynikajacej z przepiséw art. 18
i art. 23 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji
i zobowigzuje sie pouczy¢ osoby, ktére w imieniu Doradcy lub na jego rzecz beda
realizowaty postanowienia Umowy, o tresci o ktérej mowa w Umowie, a takze zobowigzuje
sie przekaza¢ Spdtce pisemne oswiadczenia (Zatacznik nr 2 do Umowy) tych osoéb
o dokonanym pouczeniu, przed udostepnieniem im tajemnicy przedsiebiorstwa Spotki.
Doradca zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy aktywdw informacyjnych, o ktdrych
mowa w ust. 7, przez caty okres trwania Umowy, a takze po jej ustaniu.

W przypadku otrzymania od Spétki informacji objetych tajemnicg pocztowag w rozumieniu
art. 41 ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe, Doradca zobowigzuje sie
do ich ochrony. Obowigzek zachowania tajemnicy pocztowej jest nieograniczony w czasie.
Doradca nie moze bez uprzedniej pisemnej zgody Spdtki udostepni¢ jej aktywow
podmiotom trzecim z wytgczeniem sytuacji przewidzianych w przepisach prawa
powszechnie obowigzujgcego.

Doradca odpowiada za naruszenie postanowien niniejszego paragrafu przez osoby trzecie,
ktorymi przy wykonywaniu Umowy sie postuguje, jak za swoje wtasne.

Doradca zobowigzuje sie, na zgdanie Spotki, do zwrotu lub zniszczenia w sposdb trwaty
wszelkich uzyskanych aktywow informacyjnych, jak réwniez ich wszelkich kopii, nie pdzniej
niz w ciggu 14 dni po otrzymaniu zadania, z wyjatkiem materiatéw dla celéw archiwizacji
wymaganej odpowiednimi przepisami prawa. W przypadku zniszczenia informacji
Doradca, zobowigzuje sie do ztozenia pisemnego oswiadczenia o zniszczeniu tych
informacji.

Doradca nie moze w szczegdlnosci kopiowaé aktywow informacyjnych Spétki bez zgody
uprawnionej osoby ze strony Spotki.
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Spotka lub osoby przez nig upowaznione majg prawo do przeprowadzenia kontroli
realizacji wymagan bezpieczenstwa okreslonych w niniejszym paragrafie, dotyczacych
przedmiotu Umowy.

Doradca niezwtocznie realizuje wystgpienia pokontrolne Spoétki powstate po kontroli,
o ktérej mowa w ust. 16.

Spétka moze przeprowadza¢ audyty odpowiedzialnosci w zakresie bezpieczenstwa
informacji okreslone w Umowie, oraz zlecaé wykonanie tych czynnosci stronie trzecie;j.

W przypadku stwierdzenia incydentu w zakresie bezpieczenstwa aktywdéw informacyjnych
Spotki lub prawdopodobienstwa wystgpienia tego incydentu, Doradca niezwifocznie
przekazuje wszelkie posiadane informacje o tym zdarzeniu Spdtce.

Strony zobowigzujg sie do sprawdzenia udostepnianych aktywéw informacyjnych
specjalistycznymi  programami lub narzedziami chronigcymi przed szkodliwym
oprogramowaniem lub kodem.

Doradca odpowiada za wprowadzenie szkodliwego oprogramowania Ilub kodu
(m. in. wiruséw, robakéw, koni trojanskich) do infrastruktury Spoétki oraz za to,
ze przekazane i/lub udostepnione dane, nosniki informacji zawierajg ww. szkodliwe
oprogramowanie lub kod, mogace spowodowaé obnizenie poziomu bezpieczernstwa
aktywoéw Spofki.

Doradca oraz osoby realizujgce przedmiot Umowy zobowigzany jest/sg do przestrzegania
wymagan w zakresie organizacji ruchu osobowo-materiatowego obowigzujgcych w Spotce,
o ktérych mowa w ust. 23 i ust. 24.

Osoby wchodzace na teren obszaru/obiektu/pomieszczenia Spétki podlegajg weryfikacji
przez stuzby ochrony/wyznaczonego pracownika Spétki (weryfikacja nastepuje
z wykorzystaniem dowodu tozsamosci).

Wejscie na teren obszaru/obiektu/pomieszczenia Spotki moze nastgpi¢ po uzyskaniu
zgody Spotki.

§7
Prawa Wtasnosci Intelektualnej
Doradca w ramach wynagrodzenia okreslonego w § 4 ust. 1 Umowy, przenosi na Spotke

wszelkie autorskie prawa majgtkowe do utworéw o ile takie powstang (,Utwory”),
w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych,
jak réwniez wytgczne prawa do zezwalania na wykonywanie zaleznych praw autorskich
oraz przenoszenia praw nabytych na podstawie Umowy na inne osoby wraz z prawem
do dokonywania w nich zmian oraz prawem wtasnosci no$nikdw. Przeniesienie autorskich
praw majatkowych i praw pokrewnych, o ktérych mowa w niniejszym ustepie, uprawnia
do nieograniczonego w czasie i nieograniczonego terytorialnie rozporzadzania
i korzystania z Utwordw na nastepujgcych polach eksploatacji:

1.1. utrwalenie na jakimkolwiek nosniku, niezaleznie od standardu systemu i formatu;
1.2. zwielokrotnienie jakgkolwiek technikg i udostepnianie innym podmiotom;

1.3. wykorzystywanie Utwordw lub ich dowolnych czesci do prezentacji;

1.4. wprowadzanie do pamieci komputera i do sieci multimedialnej;
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1.5. sporzadzanie wersji obcojezycznych;

1.6. taczenie fragmentdw z innymi utworami;

1.7. dowolnego przetwarzania Utwordw, w tym na adaptacje, modyfikacje Utwordw,
wykorzystywanie Utwordw jako podstawe lub materiat wyjsciowy do tworzenia
innych utworéw w rozumieniu przepiséw ustawy o prawie autorskim i prawach
pokrewnych.

2. Przeniesienie na Spotke autorskich praw majgtkowych przez Doradce nastepuje w chwili
otrzymania Utwordw przez Spotke.

3. Doradca zobowigzuje sie, iz na dzien przekazania poszczegdlnych Utwordw lub ich czesci
bedzie wytacznie uprawnionym do autorskich praw majgtkowych oraz praw zaleznych
do Utworu oraz ze prawa te nie beda obcigzone jakimikolwiek prawami autorskimi
i zaleznymi oséb trzecich.

4. Z chwilg przeniesienia autorskich praw majatkowych przechodzi na Spétke witasnosc
nosnikdw, na ktérych utrwalono Utwory.

5. W celu unikniecia watpliwosci, Strony potwierdzajg, ze w ramach zgody na wykonywanie
praw zaleznych do Utworu, o ktérym mowa w ust. 1 lub ktdrejkolwiek jego czesci, Spotka
jest uprawniona do dokonywania zmian, w tym przez osobe trzecig, ktérej Spdtka powierzy
dokonanie zmian, zgodnych z przeznaczeniem Utworu, potrzebami uzytkownikéw
koricowych oraz rozporzadzania i korzystania z tak opracowanego Utworu, w tym
dokonywania modyfikacji w celu usuniecia usterek, koniecznosci dostosowania Utworu
do zatozen Spotki.

§8
Okres obowigzywania Umowy. Odstgpienie od Umowy.
1. Umowa zostaje zawarta na okres 7 miesiecy od daty zawarcia przy czym prace okreslone

w §1 ust. 1, 2 i 4 zostang wykonane w terminie 6 miesiecy od dnia zawarcia Umowy.
2. Spoétka moze odstgpi¢é od Umowy, wedtug wtasnego wyboru ze skutkiem
natychmiastowym, w przypadku:
1) gdy Doradca bez uzasadnionych przyczyn nie rozpoczat realizacji przedmiotu Umowy
lub nie kontynuuje jej mimo pisemnego wezwania ztozonego przez Spotke;
2) otwarcia postepowania likwidacyjnego Doradcy;
3) wykreslenia Doradcy z wtasciwej ewidencji;
4) zajecia majatku Doradcy w stopniu uniemozliwiajgcym mu wykonanie Umowy;
5) naruszenia obowigzkéw w zakresie zachowania poufnosci lub ochrony danych
osobowych;
6) innego razgcego naruszenia postanowien Umowy, w tym w szczegdlnosci
nieprzedtozenia przez Doradce Raportu Wstepnego lub Raportu Ostatecznego
w terminie wynikajgcym z Umowy;
- w terminie 14 dni od powziecia informacji o wystgpieniu powyzszego zdarzenia.
3. Doradca ma obowigzek niezwtocznie, tj. w terminie 24 godzin zawiadomié¢ Spétke
o zaistnieniu zdarzen opisanych w ust. 2 pkt 2) —4).
4. Spobtka odstepuje od Umowy z uwzglednieniem nastepujgcych zasad:
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1) Spotka, wykonujac prawo odstgpienia na podstawie Umowy lub wynikajgce
z przepiséw prawa, bedzie kazdorazowo wskazywata, czy odstgpienie dotyczy catej
Umowy, czy tez dotyczy jedynie czesci Umowy, okreslajgc czy skutek czynnosci
nastepuje z mocg wsteczng lub na przysztosc i w jakiej czesci nastepuje;

2) w przypadku, odstgpienia od Umowy, Doradca moze zgda¢ wytgcznie wynagrodzenia
z tytutu nalezytego wykonania czesci Umowy. Strony dojdg do porozumienia i uzgodnig
wysokos¢ naleznego wynagrodzenia z zastrzezeniem, ze nie przekroczy ono 20%
wartosci netto Umowy okreslonej w § 4 ust. 1 Umowy.

W celu unikniecia watpliwosci Strony potwierdzaja, ze zadne z postanowiert Umowy nie

wyfacza ani nie ogranicza uprawnien Spoétki do odstgpienia od Umowy wynikajacych

z przepisOw prawa.

. Odstgpienie od Umowy nie ogranicza mozliwosci dochodzenia kar umownych.

§ 9 Kary umowne
. Z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania Umowy, Doradca jest zobowigzany

zaptacic¢ na rzecz Spoétki nastepujace kary umowne:

1) w wysokosci 0,5% wynagrodzenia netto okreslonego w § 4 ust. 1 za kazdy rozpoczety
dzien zwtoki w wykonaniu i przekazaniu Raportu Wstepnego lub Raportu Ostatecznego
w stosunku do terminu przewidzianego na jego przekazanie okreslonego w Umowie;

2) w wysokosci 20% wynagrodzenia netto okreslonego w § 4 ust. 1 za kazde naruszenie
obowigzku w zakresie poufnosci lub ochrony danych osobowych, o ktérych mowa
w § 6;

3) w wysokosci 20% wynagrodzenia netto okreslonego w § 4 ust. 1 za odstgpienie
od Umowy przez Spotke lub Doradce z przyczyn, za ktére ponosi odpowiedzialnosé
Doradca.

. Limit kar umownych, jakich Spétka moze zgdaé¢ od Doradcy z wszystkich tytutdow
przewidzianych w Umowie wynosi 100% wartosci netto Umowy, o ktérej mowa w § 4
ust. 1.

. Spétka zastrzega sobie prawo do dochodzenia odszkodowania uzupetniajgcego,
przewyzszajacego wysokosé kar umownych na zasadach ogdlnych.

. Jezeli Doradca bedzie obcigzony karami, Spétka moze, wedtug wtasnego wyboru, potracié
naliczone kary z naleznosci Doradcy, na co Doradca wyraza zgode lub wezwaé Doradce
do zaptaty kar umownych w terminie 7 dni od otrzymania noty ksiegowej na rachunek
w niej wskazany.

. Zaptata lub potracenie kary nie zwalnia Doradcy z obowigzku wykonania Umowy
z wyjatkiem sytuacji odstgpienia od Umowy.

. Na naliczone kary zostanie wystawiona nota ksiegowa.

. Kary umowne okreslone w ust. 1 pkt 1) - 2) moga by¢ naliczane wielokrotnie za kazde
zdarzenie (naruszenie obowigzku) objete zakresem danej podstawy naliczenia kary
umownej, np. w razie wielokrotnego naruszenia obowigzkéw dotyczgcych ochrony danych
osobowych lub zachowania poufnosci.
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§10
Powiadomienia

Wszelkie zawiadomienia przekazywane w zwigzku z Umowg powinny by¢ sporzgdzone
w formie pisemnej i wysytane na adres z zachowaniem sposobu doreczen opisanego w pkt C
preambuty Umowy:

1.1.
1.2.

POCZTA POLSKA S.A.: ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa.

§11
Rozwigzywanie sporéw
Strony zobowigzujg sie rozstrzygac spory wynikte w zwigzku z Umowa w drodze negocjacji.
W przypadku nieosiggniecia porozumienia w terminie 30 dni od poinformowania drugiej
Strony o potrzebie rozstrzygniecia sporu, kazda ze Stron moze odda¢ spér
do rozstrzygniecia sgdowi wtasciwemu dla siedziby Spotki.

§12
Klauzula antykorupcyjna
Strony Umowy zapewniajg, ze w zwigzku z wykonywaniem Umowy zachowajg nalezytg

staranno$¢ i stosowac sie bedg do wszystkich obowigzujgcych Strony przepiséw prawa

powszechnie obowigzujgcego w zakresie zapobiegania dziataniom o charakterze

korupcyjnym zaréwno bezposrednio, jak i dziatajgc poprzez kontrolowane lub powigzane

podmioty gospodarcze Stron.

Strony Umowy zgodnie oswiadczajg, ze zadna cze$¢ wynagrodzenia z tytutu realizacji

Umowy nie bedzie przeznaczona na pokrycie kosztéw udzielania niezgodnych z prawem

korzysci majgtkowych lub/i osobistych przez zadng ze Stron.

Doradca zobowigzuje sie do ujawnienia wszelkich informacji dotyczacych mozliwosci

wystgpienia konfliktu interesdw, majgcych wptyw na transparentnosc relacji biznesowej

i ryzyko wystgpienia dziatan o charakterze korupcyjnym.

Kazda ze stron Umowy zobowigzuje sie poinformowac¢ o kazdym przypadku naduzy¢

rozumianych jako kazde niezgodne z prawem lub postanowieniami Umowy dziatanie,

ktérego celem jest uzyskanie nienaleznych korzysci majgtkowych, osobistych lub

biznesowych, w szczegdlnosci:

1)polegajgce na obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu przez jakgkolwiek osobe,
bezposrednio lub posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci w zwigzku z istniejaca
lub nawigzywang wspodtpraca z Pocztg Polska S.A., dla jakiejkolwiek osoby,

2)polegajgce na zadaniu lub przyjmowaniu przez jakakolwiek osobe jakichkolwiek
nienaleznych korzysci, dla niej samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby, lub przyjmowaniu
propozycji lub obietnicy takich korzysci, w zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania
w zwigzku z istniejgcg lub nawigzywang wspodtpracg z Pocztg Polskg S.A.,

3)nastepujgce w toku dziatalnosci gospodarczej, polegajgce na obiecywaniu,
proponowaniu lub wreczaniu, bezposrednio lub posrednio, osobie zatrudnionej lub
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wspotpracujgcej z Pocztg Polskg S.A. w jakimkolwiek charakterze, jakichkolwiek
nienaleznych korzysci, dla niej samej lub na rzecz jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za
dziatanie lub zaniechanie dziatania, ktére narusza jej obowigzki i stanowi spotecznie
szkodliwe odwzajemnienie,

4)nastepujgce w toku dziatalnosci gospodarczej, polegajgce na zagdaniu lub przyjmowaniu
bezposrednio lub posrednio przez osobe zatrudniong lub wspdtpracujgcy z Pocztg Polska
S.A. w jakimkolwiek charakterze jakichkolwiek nienaleznych korzysci, lub przyjmowaniu
propozycji lub obietnicy takich korzysci dla niej samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby,
w zamian za dziaftanie lub zaniechanie dziatania, ktére narusza jej obowigzki i stanowi
spotecznie szkodliwe odwzajemnienie.

5. Doradca akceptuje, ze naruszenie postanowienn zawartych w niniejszej Klauzuli
Antykorupcyjnej Poczty Polskiej S.A. moze spowodowac natychmiastowe rozwigzanie
Umowy, zas Doradcy nie bedg przystugiwac zadne roszczenia z tego tytutu.

6. W celu nalezytego wykonania zobowigzania, o ktdrym mowa powyzej, kazda ze Stron
zapewnia, iz w okresie realizacji Umowy umozliwi kazdej osobie dziatajgcej w dobrej
wierze dokonanie anonimowego zgtaszania nieprawidtowosci za posrednictwem poczty
elektronicznej na adres e-mail: etyka@poczta-polska.pl.

7. Doradca oswiadcza, ze zapoznat sie z ,Politykg antykorupcyjng Poczty Polskiej S.A.”,
zamieszczong na oficjalnej stronie internetowej Poczty Polskiej S.A., w zaktadce ,,Grupa PP
/ Poczta Polska / Nasze standardy”.

§13
Oswiadczenie duzego przedsiebiorcy
Spotka oswiadcza, ze posiada status duzego przedsiebiorcy w rozumieniu art. 4 pkt 6 ustawy z
dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom w transakcjach
handlowych.

§14
Postanowienia korncowe
1. Wszelkie zmiany Umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci
z zastrzezeniem § 3 ust. 4.
2. W sprawach nieuregulowanych Umowg stosuje sie powszechnie obowigzujgce przepisy
polskiego prawa, w szczegdlnosci przepisy kodeksu cywilnego.

Zatacznik Nr 1 - Protokdt odbioru wykonania Ustugi,

Zatacznik Nr 2 - Oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy,

Zatacznik Nr 3 - Informacja przeznaczona dla oséb wyznaczonych do kontaktu lub nadzoru nad
realizacjg Umowy,

Zatacznik Nr 4 — Oferta Wykonawcy (Wykaz oséb dedykowanych do realizacji Umowy oraz
formularz ofertowy).

Zatgcznik nr 5 — Opis Przedmiotu zamdwienia.
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W imieniu Spotki W imieniu Doradcy

Informacja przeznaczona dla oséb uprawnionych do zawarcia Umowy

1.

Administratorem danych osobowych oséb uprawnionych do zawarcia Umowy oraz oséb
wskazanych do kontaktu jest Poczta Polska Spdtka Akcyjna z siedzibg w Warszawie, przy
ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa.

. Kontakt z inspektorem ochrony danych: Inspektor ochrony danych Poczta Polska S.A.

ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa, adres e-mail: inspektorodo@poczta-
polska.pl.

. Dane osobowe bedga przetwarzane w celu realizacji Umowy, a takze — w zakresie prawnie

usprawiedliwionego interesu administratora — w celu oceny ryzyka zwigzanego
z zawarciem Umowy, w celach archiwalnych oraz mogg by¢ przetwarzane w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami z umowy, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

. Zrédtem danych jest podmiot, z ktérym zawierana jest Umowa oraz moga by¢ rejestry

ogolnodostepne (CEIDG, KRS). Kategorie przetwarzanych danych obejmujg aktualne dane
zawarte w wyciggu z tych rejestréw.

. Dane osobowe mogg by¢ przekazane do panistwa trzeciego (Standw Zjednoczonych

Ameryki Poétnocnej) na podstawie decyzji Komisji Europejskiej z 10 lipca 2023 r.,
stwierdzajgcej odpowiedni stopien ochrony, zapewniony przez ,,Ramy ochrony danych UE-
USA” (EU-US Data Privacy Framework), w zwigzku z korzystaniem przez administratora
z rozwigzan chmurowych dostarczanych przez firme Microsoft. Wykaz podmiotéw, ktére
przystgpity do programu ,Ram ochrony danych UE-USA” dostepny jest pod adresem:
Participant Search (dataprivacyframework.gov).

. Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo zgdania dostepu do swoich danych

osobowych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz prawo
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, chyba ze administrator
wykaze istnienie waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych
wobec interesdéw, praw i wolnosci osoby, ktéorej dane dotyczg, lub podstaw do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen.

. Dane osobowe mogg by¢ udostepnione odbiorcom danych, w szczegdlnosci podmiotom

Swiadczacym na zlecenie Poczty Polskiej S.A. ustugi informatyczne, prawne, doradcze,
audytowe, a takze podmiotom i organom, ktérym Poczta Polska S.A. jest zobowigzana
udostepni¢ dane osobowe na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.
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8. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji Umowy, a takze
przez okres archiwizacji, liczony od daty jej wygasniecia.
9. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych.
10. Podanie danych jest dobrowolne lecz niezbedne do zawarcia i wykonywania Umowy.
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Zatgcznik Nr 1 do Umowy

PROTOKOt ODBIORU WYKONANIA UStUGI
W ZAKRESIE OKRESLONYM
w§lust.1,2i4 UMOWY

Podstawa wykonania ustugi: Umowa zawarta w dniu .......eeeenennen. 2024 roku
w Warszawie.

Ustuga zostata zlecona przez: POCZTA POLSKA S.A. z siedzibg w Warszawie (00-940) przy
ul. Rodziny Hiszpanskich 8.

Ustuga zostata WyKonana Przez: .............ivieieccece et e en e

. Zakres wykonanej Ustugi: ...........cccoooereveveveevieseeeeeeee w Poczcie Polskiej S.A.

Data odbioru Ustugi: w dniu .......

Q) ZUWABAMI...cciiiiiiecececece ettt e e e e e nean

b) BEZUWAS.......ociee et

Niniejszy protokét stanowi dowdd odebrania Ustugi o jakim jest mowa w Umowie,
w zakresie opisanym w § 1 pkt ust. 1, 2 i 4.
Protokot sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, w tym 1 egzemplarz dla

Spotki oraz 1 egzemplarz dla Doradcy.

Osoby upowaznione do podpisywania Protokotu:

W imieniu SPOIKI: ...cceeeerreeerreeireeerreecreeecsereneseeceeeseesvensesaeennees

W imieniu DOradcy: ......ccvvinennnnssnnninnnsnnssnssnnsssssssnssssssssssnss
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Zatgcznik nr 2 do Umowy

Mi€jSCOWOSC .......ccvveunn. , dnia............ r.

(Firma Doradcy)

Oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy

1. Ja, nizej podpisany/na, przyjmuje do wiadomosci, ze realizacja czynnosci wynikajgcych
z Umowy ... wigze sie z dostepem do informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa Poczta Polska S.A. w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 16 kwietnia
1993 r. 0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

2. Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji nieujawnionych
do wiadomosci publicznej, jakie uzyskatem/tam w zwigzku z wykonywaniem w/w
czynnosci.

3. Zostatem/tam pouczony/na o odpowiedzialnosci karnej i cywilnej za naruszenie
bezpieczenstwa informacji.

(czytelny podpis)

Przyjmuje do wiadomosci, ze:

1. Administratorem moich danych osobowych jest Poczta Polska Spoétka Akcyjna z siedzibg
w Warszawie, przy ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa.

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych: Inspektor ochrony danych Poczta Polska S.A. ul.
Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa, adres e-mail: inspektorodo@poczta-polska.pl.

3. Moje dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji Umowy, w celach archiwalnych
oraz mogg byé przetwarzane w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami
z Umowy na podstawie art. 6 ust.1 lit. f Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

4. Kategorie przetwarzanych danych osobowych obejmuja: imie i nazwisko, numer telefonu,
adres e-mail.

5. Moje dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji Umowy,
a takze przez okres archiwizacji, liczony od daty jej wygasniecia.

6. Przystuguje mi prawo dostepu do moich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
danych.

7. Moje dane osobowe mogg by¢ przekazane do panstwa trzeciego (Stanéw Zjednoczonych
Ameryki Potnocnej) na podstawie decyzji Komisji Europejskiej z 10 lipca 2023 r.,
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stwierdzajgcej odpowiedni stopien ochrony, zapewniony przez ,,Ramy ochrony danych UE-
USA” (EU-US Data Privacy Framework), w zwigzku z korzystaniem przez administratora
z rozwigzan chmurowych dostarczanych przez firme Microsoft. Wykaz podmiotéw, ktoére
przystgpity do programu ,Ram ochrony danych UE-USA” dostepny jest pod adresem:
Participant Search (dataprivacyframework.gov).

8. Moje dane osobowe mogg by¢ udostepnione odbiorcom danych, w szczegdlnosci
podmiotom $wiadczagcym na zlecenie Poczty Polskiej S.A. ustugi informatyczne, prawne,
doradcze, audytowe, a takze podmiotom i organom, ktédrym Poczta Polska S.A. jest
zobowigzana udostepni¢ dane osobowe na podstawie powszechnie obowigzujgcych
przepisdw prawa.

9. Przystuguje mi prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10. Zrédtem moich danych osobowych jest ........
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Zatgcznik nr 3 do Umowy

Informacja przeznaczona dla oséb wyznaczonych do kontaktu lub nadzoru nad realizacja
Umowy, ktérych dane osobowe zostaty udostepnione Poczcie Polskiej S.A. w zwigzku z
realizowang Umowag .......cceeevuvrnnens

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE, zwanego dalej ,,Rozporzadzeniem”, Poczta Polska S.A. informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Poczta Polska Spotka Akcyjna
z siedzibg w Warszawie, przy ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa.

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych: Inspektor ochrony danych Poczta Polska S.A.
ul. Rodziny Hiszpanskich 8, 00-940 Warszawa, adres e-mail: inspektorodo@poczta-
polska.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach kontaktu w zwigzku z realizowang

Umowa, w celach archiwalnych oraz mogg by¢ przetwarzane w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami zumowy na podstawie art. 6 ust.1 lit. f
Rozporzadzenia.

4. Kategorie przetwarzanych danych osobowych obejmuja: imie i nazwisko, numer telefonu,
adres e-mail.

5. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane do panstwa trzeciego (Standéw
Zjednoczonych Ameryki Pétnocnej) na podstawie decyzji Komisji Europejskiej z 10 lipca
2023 r., stwierdzajgcej odpowiedni stopien ochrony, zapewniony przez ,,Ramy ochrony
danych UE-USA” (EU-US Data Privacy Framework), w zwigzku z korzystaniem przez
administratora z rozwigzan chmurowych dostarczanych przez firme Microsoft. Wykaz
podmiotdw, ktére przystgpity do programu ,Ram ochrony danych UE-USA” dostepny jest
pod adresem: Participant Search (dataprivacyframework.gov).

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
danych, chyba Zze administrator wykaze istnienie waznych prawnie uzasadnionych
podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec intereséw, praw i wolnosci osoby, ktdrej
dane dotyczg, lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

7. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepnione odbiorcom danych, w szczegdlnosci
podmiotom Swiadczgcym na zlecenie Poczty Polskiej S.A. ustugi informatyczne, prawne,
doradcze, audytowe, a takie podmiotom i organom, ktérym Poczta Polska S.A. jest
zobowigzana udostepni¢ dane osobowe na podstawie powszechnie obowigzujgcych
przepisOw prawa.

8. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
Umowy, a takze przez okres archiwizacji, liczony od daty jej wygasniecia.
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9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

10. Pani/Pana dane osobowe zostaty przekazane Poczcie Polskiej S.A. przez:
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Zatgcznik Nr 4 do Umowy

Wykaz oséb dedykowanych do realizacji Umowy

Imie i nazwisko

Obszar realizacyjny

Kwalifikacje
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