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[bookmark: _Toc][bookmark: _Toc76125931][bookmark: _Toc192671475]CZEŚĆ I – INSTRUKCJA DLA WYKONAWCÓW
1. [bookmark: _Toc1][bookmark: _Toc76125932][bookmark: _Toc192671476]Nazwa i adres Zamawiającego.
Polskie Wydawnictwo Muzyczne
al. Krasińskiego 11a
31-111 Kraków

Zespół Zamówień Publicznych
Telefon: (+48) 12 422 70 44 
Fax.: (+48) 12 422 01 74
e – mail: zamowienia_publiczne@pwm.com.pl 

strona internetowa: www.pwm.com.pl 

2. [bookmark: _Toc2][bookmark: _Toc76125933][bookmark: _Toc192671477]Adres strony internetowej postępowania, tryb udzielania zamówienia, informacja o negocjacjach;
2.1 Adres strony internetowej postępowania:
		Adres poczty elektronicznej: zamowienia_publiczne@pwm.com.pl 
Strona internetowa prowadzonego postępowania: https://platformazakupowa.pl/pn/pwm 
Zmiany i wyjaśnienia treści SWZ oraz inne dokumenty zamówienia bezpośrednio związane z postepowaniem o udzielenie zamówienia będą udostępniane na stronie internetowej prowadzonego postepowania https://platformazakupowa.pl/pn/pwm (dalej jako „Platforma”).
Szczegółowe informacje dotyczące przyjętego w postępowaniu sposobu komunikacji znajdują się w rozdziale 13 IDW.
2.2 Tryb udzielenia zamówienia:
Postępowanie prowadzone jest w trybie podstawowym bez negocjacji zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 września 2019 roku  Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320), w dalszej części SWZ zwanej ustawą Pzp, dla zamówień o wartości szacunkowej poniżej progów unijnych. 
W sprawach nie uregulowanych niniejszą SWZ bądź w sytuacji rozbieżności zapisów SWZ 
w stosunku do ustawy Pzp lub aktów wykonawczych wydanych na jej podstawie odpowiednie zastosowanie i nadrzędne znaczenie mają przepisy ustawy lub aktów wykonawczych.
2.3 Informacja o negocjacjach:
Zamawiający nie przewiduje wyboru najkorzystniejszej oferty z możliwością prowadzenia negocjacji.

1. [bookmark: _Toc76125934][bookmark: _Toc192671478][bookmark: _Toc3]Opis przedmiotu zamówienia, równoważność, zatrudnienie. 
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]3.1 Opis przedmiotu zamówienia.
[bookmark: _Hlk525111093][bookmark: _Hlk123153844]Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usługi świadczenie usług w zakresie obsługi stanowiska recepcyjnego w siedzibie Zamawiającego tj. al. Krasińskiego 11a w Krakowie.
Miejsce wykonania zamówienia - siedziba Polskiego Wydawnictwa Muzycznego pod adresem 
al. Krasińskiego 11a, 31-111 Kraków.
Przedmiotowe zamówienie powinno być zrealizowane zgodnie z postanowieniami zawartymi w projektowanych postanowieniach umowy (część II SWZ). 
3.2 Wizja lokalna.
W celu rozpoznania uwarunkowań miejscowych, logistycznych i technicznych świadczenia usług będących przedmiotem zamówienia, zaleca się przeprowadzenie przez wykonawców wizji lokalnej. Zamawiający podkreśla, iż przeprowadzenie wizji lokalnej nie jest warunkiem koniecznym dla złożenia ofert, niemniej w celu umożliwienia zapoznania się z miejscem świadczenia usług Zamawiający informuje, iż istnieje możliwość przeprowadzenia wizji lokalnej 
w obiekcie Polskiego Wydawnictwa Muzycznego przy al. Krasińskiego 11a w Krakowie po uprzednim wcześniejszym (co najmniej 2 dni robocze wcześniej) ustaleniu/potwierdzeniu możliwości odbycia wizji. Osoba upoważniona do kontaktu w sprawie wizji to Pani Dominika Zatoń, kontakt mailowy na adres e-mail: Dominika_Zaton@pwm.com.pl 
Wizja odbywa się z udziałem pracownika Zamawiającego, który oprowadzi wykonawcę po miejscu świadczenia usługi. Pracownik Zamawiającego w celu ustalenia, czy w preferowanym przez Wykonawcę terminie będzie dostępna osoba (pracownik Zamawiającego), która będzie towarzyszyć przedstawicielom Wykonawcy w trakcie wizji. 
Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia (OPZ) stanowi SWZ Część III. Przedmiotowe zamówienie powinno być zrealizowane zgodnie z projektowanymi postanowieniami umowy (SWZ Część II).
3.3 Wspólny Słownik Zamówień (CPV): 
79992000-4 Usługi recepcyjne 

3.4 Wymagania w zakresie zatrudnienia.
Zamawiający wymaga zatrudnienia przez Wykonawcę lub podwykonawcę na podstawie stosunku pracy osób związanych z realizacją zamówienia. Stosownie do wymagań art. 438 ust. 1 ustawy Pzp Zamawiający wymaga zatrudnienia na podstawie umowy o pracę przez Wykonawcę osób wykonujących usługi obsługi stanowiska recepcyjnego w obiekcie Zamawiającego w trakcie realizacji zamówienia. Wymogu tego nie stosuje się w stosunku do:
1) Wykonawcy, będącego osobą fizyczną, 
2) osoby fizycznej, będącej wspólnikiem Wykonawcy, będącego spółką osobową, która osobiście wykonywać będzie wyżej wymienione obowiązki. 
Szczegółowo tryb oraz sposób prowadzenia powyżej opisanej weryfikacji regulują postanowienia. Części II niniejszej SWZ tj. projektowane postanowienia umowy (wzór umowy). 
Zamawiający nie przewiduje wymagań w zakresie zatrudnienia osób, o których mowa w art. 96 
ust. 2 pkt 2) ustawy Pzp. 
Obowiązek osobistego wykonania zamówienia przez Wykonawcę.
Zamawiający nie zastrzega obowiązku osobistego wykonania przez Wykonawcę zadań w ramach przedmiotu zamówienia.
4. [bookmark: _Toc76125935][bookmark: _Toc4][bookmark: _Toc192671479]Oferty częściowe, oferty wariantowe.
Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych. 
Przedmiot zamówienia nie został podzielony na części, gdyż zamówienie ze względu na wartość oraz warunki udziału w postępowaniu sformułowane przez Zamawiającego, otwarte jest dla małych i średnich przedsiębiorstw, co wpisuje się w założenia do dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 roku w sprawie zamówień publicznych. Tym samym nawet jeżeli zamówienie należałoby do zamówień podzielnych, dopuszczanie składania ofert częściowych w celu otwarcia zamówienia dla małych i średnich przedsiębiorstw byłoby bezcelowe. Dodatkowo w przypadku nieprawidłowej realizacji zamówienia, ze względu na bezpieczeństwo osób i mienia Zamawiającego oraz sprawne funkcjonowanie obsługi administracyjno – biurowej Zamawiającego, konieczne jest jednoznaczne wskazanie podmiotu odpowiadającego za nieprawidłową realizację usług. Konieczne jest również elastyczne i bez zbędnej zwłoki współdziałanie Wykonawcy realizującego zamówienia z Zamawiającym.

Zamawiający nie dopuszcza składania ofert wariantowych.
5. [bookmark: _Toc5][bookmark: _Toc76125936][bookmark: _Toc192671480]Informacja o przewidywanych zamówieniach podobnych na podstawie art. 214 ust. 1 pkt 7) ustawy Pzp.
Zamawiający nie przewiduje udzielania zamówień podobnych.
6. [bookmark: _Toc6][bookmark: _Toc76125937][bookmark: _Toc192671481]Termin wykonania zamówienia.
[bookmark: _Hlk123155016]Umowa zostanie zawarta na okres 23 miesięcy nie wcześniej niż od dnia 09.04.2025 r..

7. [bookmark: _Toc76125938][bookmark: _Toc7][bookmark: _Toc192671482]Projektowane postanowienia umowy.
Projektowane postanowienia umowy w sprawie zamówienia publicznego, które będą wprowadzone do umowy w sprawie zamówienia publicznego, zawarte są we wzorze umowy stanowiącym część II SWZ.
8. [bookmark: _Toc8][bookmark: _Toc76125939][bookmark: _Toc192671483]Podstawy wykluczenia.
Zamawiający wykluczy z postępowania wykonawców, wobec których zachodzą podstawy wykluczenia, o których mowa w art. 108 ust. 1, art. 109 ust. 1 pkt 4) ustawy Pzp, w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego ( tekst jedn. Dz.U. 2024, poz. 507, dalej jako „Ustawa sankcyjna”).  
Wykonawca może zostać wykluczony przez Zamawiającego na każdym etapie postępowania 
o udzielenie zamówienia.
8.1 Podstawy wykluczenia, o których mowa w art. 108 ust. 1 Pzp. 
Zgodnie z art. 108 ust. 1 ustawy Pzp:
[bookmark: mip51080591]Z postępowania o udzielenie zamówienia wyklucza się wykonawcę:
[bookmark: mip51080593][bookmark: mip69413629]1) 	będącego osobą fizyczną, którego prawomocnie skazano za przestępstwo: 
a) 	udziału w zorganizowanej grupie przestępczej albo związku mającym na celu popełnienie przestępstwa lub przestępstwa skarbowego, o którym mowa w art. 258 Kodeksu karnego, 
b) 	handlu ludźmi, o którym mowa w art. 189a Kodeksu karnego, 
c) 	o którym mowa w art. 228-230a, art. 250a Kodeksu karnego, w art. 46-48 ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz.U. z 2023 r. poz. 2048 oraz z 2024 r. poz. 1166) lub w art. 54 ust. 1-4 ustawy z dnia 12 maja 2011 r. o refundacji leków, środków spożywczych specjalnego przeznaczenia żywieniowego oraz wyrobów medycznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 930), 
d) 	finansowania przestępstwa o charakterze terrorystycznym, o którym mowa w art. 165a Kodeksu karnego, lub przestępstwo udaremniania lub utrudniania stwierdzenia przestępnego pochodzenia pieniędzy lub ukrywania ich pochodzenia, o którym mowa w art. 299 Kodeksu karnego, 
e) 	o charakterze terrorystycznym, o którym mowa w art. 115 § 20 Kodeksu karnego, lub mające na celu popełnienie tego przestępstwa, 
f) 	powierzenia wykonywania pracy małoletniemu cudzoziemcowi, o którym mowa w art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach powierzania wykonywania pracy cudzoziemcom przebywającym wbrew przepisom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2021 r. poz. 1745), 
g) przeciwko obrotowi gospodarczemu, o których mowa w art. 296-307 Kodeksu karnego, przestępstwo oszustwa, o którym mowa w art. 286 Kodeksu karnego, przestępstwo przeciwko wiarygodności dokumentów, o których mowa w art. 270-277d Kodeksu karnego, lub przestępstwo skarbowe, 
h) 	o którym mowa w art. 9 ust. 1 i 3 lub art. 10 ustawy z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach powierzania wykonywania pracy cudzoziemcom przebywającym wbrew przepisom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej 
- lub za odpowiedni czyn zabroniony określony w przepisach prawa obcego;
[bookmark: mip74770624]2)	jeżeli urzędującego członka jego organu zarządzającego lub nadzorczego, wspólnika spółki w spółce jawnej lub partnerskiej albo komplementariusza w spółce komandytowej lub komandytowo-akcyjnej lub prokurenta prawomocnie skazano za przestępstwo, o którym mowa w pkt 1;
[bookmark: mip74770625]3)	wobec którego wydano prawomocny wyrok sądu lub ostateczną decyzję administracyjną o zaleganiu z uiszczeniem podatków, opłat lub składek na ubezpieczenie społeczne lub zdrowotne, chyba że wykonawca odpowiednio przed upływem terminu do składania wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu albo przed upływem terminu składania ofert dokonał płatności należnych podatków, opłat lub składek na ubezpieczenie społeczne lub zdrowotne wraz z odsetkami lub grzywnami lub zawarł wiążące porozumienie w sprawie spłaty tych należności;
[bookmark: mip74770626]4)	wobec którego prawomocnie orzeczono zakaz ubiegania się o zamówienia publiczne;
[bookmark: mip74770627]5)	jeżeli zamawiający może stwierdzić, na podstawie wiarygodnych przesłanek, że wykonawca zawarł z innymi wykonawcami porozumienie mające na celu zakłócenie konkurencji, w szczególności jeżeli należąc do tej samej grupy kapitałowej w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentów, złożyli odrębne oferty, oferty częściowe lub wnioski o dopuszczenie do udziału w postępowaniu, chyba że wykażą, że przygotowali te oferty lub wnioski niezależnie od siebie;
[bookmark: mip74770628]6)	jeżeli, w przypadkach, o których mowa w art. 85 ust. 1, doszło do zakłócenia konkurencji wynikającego z wcześniejszego zaangażowania tego wykonawcy lub podmiotu, który należy z wykonawcą do tej samej grupy kapitałowej w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentów, chyba że spowodowane tym zakłócenie konkurencji może być wyeliminowane w inny sposób niż przez wykluczenie wykonawcy z udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia.

8.2 Podstawy wykluczenia, o których mowa w art. 109 ust. 1 Pzp.
Zamawiający przewiduje wykluczenie Wykonawcy z udziału w postępowaniu w sytuacji przewidzianej w art. 109 ust. 1 pkt 4). 
Zgodnie z art. 109 ust. 1 pkt 4) ustawy Pzp:
Z postępowania o udzielenie zamówienia zamawiający może wykluczyć wykonawcę: (…) 
w stosunku do którego otwarto likwidację, ogłoszono upadłość, którego aktywami zarządza likwidator lub sąd, zawarł układ z wierzycielami, którego działalność gospodarcza jest zawieszona albo znajduje się on w innej tego rodzaju sytuacji wynikającej z podobnej procedury przewidzianej w przepisach miejsca wszczęcia tej procedury;
W przypadkach, o których mowa w art. 109 ust. 1 pkt 1-5 lub 7 ustawy Pzp [w tym wskazana powyżej przesłanka wykluczenia na podstawie art. 109 ust. 1 pkt 4)], Zamawiający może nie wykluczać wykonawcy, jeżeli wykluczenie byłoby w sposób oczywisty nieproporcjonalne, w szczególności gdy kwota zaległych podatków lub składek na ubezpieczenie społeczne jest niewielka albo sytuacja ekonomiczna lub finansowa wykonawcy, o którym mowa w art. 109 ust. 1 pkt 4, jest wystarczająca do wykonania zamówienia.

8.3 	Podstawy wykluczenia, o których mowa w art. 7 ust. 1 ustawy sankcyjnej:
Na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy sankcyjnej z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego lub konkursu prowadzonego na podstawie ustawy Pzp wyklucza się:
1) 	wykonawcę oraz uczestnika konkursu wymienionego w wykazach określonych w rozporządzeniu 765/2006 i rozporządzeniu 269/2014 albo wpisanego na listę na podstawie decyzji w sprawie wpisu na listę rozstrzygającej o zastosowaniu środka, o którym mowa w art. 1 pkt 3;
[bookmark: mip72608591]2)	wykonawcę oraz uczestnika konkursu, którego beneficjentem rzeczywistym w rozumieniu ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz.U. z 2023 r. poz. 1124, 1285, 1723 i 1843) jest osoba wymieniona w wykazach określonych w rozporządzeniu 765/2006 i rozporządzeniu 269/2014 albo wpisana na listę lub będąca takim beneficjentem rzeczywistym od dnia 24 lutego 2022 r., o ile została wpisana na listę na podstawie decyzji w sprawie wpisu na listę rozstrzygającej o zastosowaniu środka, o którym mowa w art. 1 pkt 3;
[bookmark: mip72608592]3)	wykonawcę oraz uczestnika konkursu, którego jednostką dominującą w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 37 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz.U. z 2023 r. poz. 120, 295 i 1598) jest podmiot wymieniony w wykazach określonych w rozporządzeniu 765/2006 i rozporządzeniu 269/2014 albo wpisany na listę lub będący taką jednostką dominującą od dnia 24 lutego 2022 r., o ile został wpisany na listę na podstawie decyzji w sprawie wpisu na listę rozstrzygającej o zastosowaniu środka, o którym mowa w art. 1 pkt 3.

8.4 Samooczyszczenie.
[bookmark: _Hlk63770358]Zamawiający zaznacza, iż zgodnie z art. 110 ust. 2 ustawy Pzp:
Wykonawca nie podlega wykluczeniu w okolicznościach określonych w art. 108 ust. 1 pkt 1, 2 i 5 lub art. 109 ust. 1 pkt 2-5 i 7-10, jeżeli udowodni zamawiającemu, że spełnił łącznie następujące przesłanki: 
[bookmark: mip51080619]1) 	naprawił lub zobowiązał się do naprawienia szkody wyrządzonej przestępstwem, wykroczeniem lub swoim nieprawidłowym postępowaniem, w tym poprzez zadośćuczynienie pieniężne;
[bookmark: mip51080620]2)	wyczerpująco wyjaśnił fakty i okoliczności związane z przestępstwem, wykroczeniem lub swoim nieprawidłowym postępowaniem oraz spowodowanymi przez nie szkodami, aktywnie współpracując odpowiednio z właściwymi organami, w tym organami ścigania, lub zamawiającym;
[bookmark: mip51080621]3) 	podjął konkretne środki techniczne, organizacyjne i kadrowe, odpowiednie dla zapobiegania dalszym przestępstwom, wykroczeniom lub nieprawidłowemu postępowaniu, w szczególności: 
a) 	zerwał wszelkie powiązania z osobami lub podmiotami odpowiedzialnymi  za nieprawidłowe postępowanie wykonawcy, 
b)  	zreorganizował personel, 
c)  	wdrożył system sprawozdawczości i kontroli, 
d)  	utworzył struktury audytu wewnętrznego do monitorowania przestrzegania przepisów, wewnętrznych regulacji lub standardów, 
e) 	wprowadził wewnętrzne regulacje dotyczące odpowiedzialności i odszkodowań za nieprzestrzeganie przepisów, wewnętrznych regulacji lub standardów. 

[bookmark: mip51080622]Zamawiający ocenia, czy podjęte przez wykonawcę czynności, o których mowa w art. 110 ust. 2 ustawy Pzp, są wystarczające do wykazania jego rzetelności, uwzględniając wagę i szczególne okoliczności czynu wykonawcy. Jeżeli podjęte przez wykonawcę czynności, o których mowa w ust. 2, nie są wystarczające do wykazania jego rzetelności, zamawiający wyklucza wykonawcę.

1. [bookmark: _Toc9][bookmark: _Toc76125940][bookmark: _Toc192671484]Informacja o warunkach udziału w postępowaniu.
9.1 Warunki udziału w postępowaniu;
[bookmark: _Hlk63768422]O udzielenie niniejszego zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy nie podlegają wykluczeniu oraz spełniają określone warunki udziału w postępowaniu zgodnie z art. 112 ustawy Prawo zamówień publicznych:
1) zdolności do występowania w obrocie gospodarczym - Zamawiający nie precyzuje w tym zakresie żadnych wymagań, których spełnianie Wykonawca zobowiązany jest wykazać w sposób szczególny;
2) [bookmark: mip51080637][bookmark: mip51080638]uprawnień do prowadzenia określonej działalności gospodarczej lub zawodowej, o ile wynika to z odrębnych przepisów - Zamawiający nie precyzuje w tym zakresie żadnych wymagań, których spełnianie Wykonawca zobowiązany jest wykazać w sposób szczególny;
3) [bookmark: mip51080639]sytuacji ekonomicznej lub finansowej - Zamawiający nie precyzuje w tym zakresie żadnych wymagań, których spełnianie Wykonawca zobowiązany jest wykazać w sposób szczególny;
4) zdolności technicznej lub zawodowej – o udzielenie zamówienia może ubiegać się Wykonawca, który:
a)  w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert,  a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie, zrealizował lub realizuje co najmniej 1 usługę obsługi recepcji obiektu biurowego, przewidzianego do jednoczesnego i stałego pobytu co najmniej 120 osób (w jednym obiekcie), wykonywaną nieprzerwanie przez okres co najmniej 12 miesięcy;
b) Dysponuje co najmniej następującymi osobami (łącznie cztery  osoby), które zostaną wyznaczone do realizacji zamówienia:
- Koordynator pracowników recepcji – 1 osoba posiadająca: 
co najmniej 12 - miesięczne ciągłe doświadczenie w wykonywaniu czynności koordynatora zarządzającego pracą recepcjonistów, pracujących w jednym obiekcie biurowym przewidzianym do jednoczesnego i stałego pobytu co najmniej 120 osób (w jednym obiekcie);
  
- Pracownik recepcji nr 1 – 1 osoba posiadająca:
- minimum 12 - miesięczne doświadczenie w zakresie obsługi recepcji obiektu biurowego, przewidzianego do jednoczesnego i stałego pobytu co najmniej 120 osób (w jednym obiekcie);
- bardzo dobra znajomość języka polskiego w mowie i w piśmie, pozwalająca na weryfikację korespondencji kierowanej do Zamawiającego, w tym korespondencji urzędowej; 
- znajomość języka angielskiego na poziomie pozwalającym na swobodną komunikację (minimum B2 bądź B2+ lub wyższy);
- aktualne szkolenie z zakresu udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej;
- Pracownik recepcji nr 2 - 1 osoba posiadająca:
- minimum 12 - miesięczne doświadczenie w zakresie obsługi recepcji obiektu biurowego, przewidzianego do jednoczesnego i stałego pobytu co najmniej 120 osób (w jednym obiekcie);
- bardzo dobra znajomość języka polskiego w mowie i w piśmie, pozwalająca na weryfikację korespondencji kierowanej do Zamawiającego, w tym korespondencji urzędowej; 
- znajomość języka angielskiego na poziomie pozwalającym na swobodną komunikację (minimum B2 bądź B2+ lub wyższy);
- aktualne szkolenie z zakresu udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej;
- Pracownik recepcji nr 3 - 1 osoba posiadająca:
- minimum 12 - miesięczne doświadczenie w zakresie obsługi recepcji obiektu biurowego, przewidzianego do jednoczesnego i stałego pobytu co najmniej 120 osób (w jednym obiekcie);
- bardzo dobra znajomość języka polskiego w mowie i w piśmie, pozwalająca na weryfikację korespondencji kierowanej do Zamawiającego, w tym korespondencji urzędowej; 
- znajomość języka angielskiego na poziomie pozwalającym na swobodną komunikację (minimum B2 bądź B2+ lub wyższy);
Uwaga 1: 	Przez jedną usługę Zamawiający rozumie usługę świadczoną w ramach jednej umowy. W wykazie usług Wykonawca zobowiązany jest wskazać daty wykonania usługi. W przypadku usług będących w trakcie wykonywania, wymagania w zakresie okresu wykonywania danej usługi dotyczą części już zrealizowanej. Na podstawie informacji zawartych w wykazie usług, Zamawiający zweryfikuje okres realizacji usługi z wymogiem świadczenia usługi nieprzerwanie przez co najmniej 12 miesięcy. 
Uwaga 2:	W przypadku Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia, Wykonawcy łącznie wykazują, że spełniają warunki udziału 
w zakresie posiadanej wiedzy i doświadczenia, z zastrzeżeniem, iż nie dopuszcza się sumowania okresów wykonywania różnych umów (usług) ani miejsc wykonywania umów (usług obsługi recepcji) np. w przypadku gdy umowy  usługi) były/są wykonywane (świadczone) w różnych obiektach; 
Uwaga 3: 	Za aktualne szkolenie z zakresu udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej Zamawiający uzna szkolenie, które zostało odbyte w ciągu ostatnich 
24 miesięcy przed złożeniem wykazu osób;
Uwaga 4: 	Wymagane w tym punkcie okresy doświadczenia, należy liczyć do upływu terminu składania ofert. Wymagany 12 miesięczny okres doświadczenia pracownika, należy rozumieć jako okres dwunastu miesięcy wykonywania czynności w charakterze pracownika recepcji. Dane te powinny jasno wynikać z treści ujawnianej w załącznikach do oferty Wykonawcy, dlatego wymaga się podania dat rozpoczęcia i zakończenia wykonywania czynności w charakterze pracownika recepcji. Wykazanie różnych usług/ czynności przebiegających w tym samym okresie czasu, które wykonywała dana osoba zostanie potraktowane, jak wykonanie jednej usługi/czynności w danym okresie czasu, innymi słowy przyjmuje się, iż dublujące się okresy doświadczenia nie podlegają sumowaniu.
Uwaga 5:	W przypadku wspólnego ubiegania się dwóch lub więcej Wykonawców o udzielenie niniejszego zamówienia, oceniana będzie ich łączna zdolności techniczna lub zawodowa (doświadczenie), przy czym w przypadku gdy jeden z wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia (lub kilku spośród wszystkich) spełnia warunek, nie jest wymagane złożenie tych dokumentów przez wszystkich Wykonawców a jedynie przez tego który spełnia warunek, bądź przez tych Wykonawców, którzy wspólnie przyczyniają się do jego spełnienia.
Uwaga 6: 	W przypadku wspólnego ubiegania się dwóch lub więcej Wykonawców o udzielenie niniejszego zamówienia, oceniana będzie ich łączna zdolności techniczna lub zawodowa (dysponowanie pracownikami), przy czym w przypadku gdy jeden z wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia (lub kilku spośród wszystkich) spełnia warunek nie jest wymagane złożenie tych dokumentów przez wszystkich Wykonawców a jedynie przez tego który spełnia warunek, bądź przez tych Wykonawców, którzy wspólnie przyczyniają się do jego spełnienia.
9.2	Opis sposobu dokonywania oceny spełnienia wyżej wymienionych warunków:
1. Wykonawca składa oświadczenie o niepodleganiu wykluczeniu oraz spełnianiu warunków udziału w postępowaniu –  sporządzone według wzoru stanowiącego Załącznik nr 2 do niniejszej IDW; 
2. Wykonawca wraz z ofertą składa wykaz usług sporządzony w oparciu o wzór stanowiący Załącznik nr 4 do niniejszej IDW. 
3. Wykonawca wraz z ofertą składa wykaz osób sporządzony w oparciu o wzór stanowiący Załącznik nr 5 do niniejszej IDW. 
[bookmark: _Hlk192843489]3. Wykonawca wraz z ofertą składa informację o umiejętnościach osób wskazanych w wykazie osób  sporządzoną w oparciu o wzór stanowiący Załącznik nr 5A do niniejszej IDW służącą ocenie oferty w kryterium „praktyczna umiejętność obsługi” dotyczącym praktycznej umiejętności obsługi oprogramowania DocuWare i/lub Xpertis osób wyznaczonych do realizacji zamówienia. 

9.3 Wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia; 
Wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie niniejszego zamówienia (każdy z tych Wykonawców dalej zwany „Partnerem”) powinni łącznie spełniać warunki udziału w postępowaniu oraz złożyć dokumenty potwierdzające spełnianie tych warunków (jeżeli dotyczy).
Sytuacja ekonomiczna lub finansowa oraz zdolność techniczna lub zawodowa Partnerów będą oceniane łącznie, w tym celu dokumenty ma obowiązek złożyć ten lub ci z Wykonawców, którzy w imieniu wszystkich wykazywać będą spełnianie warunków udziału w postępowaniu w tym zakresie (jeżeli dotyczy).
Żaden z Wykonawców wspólnie ubiegający się o udzielenie niniejszego zamówienia nie może podlegać wykluczeniu.
Ponadto Partnerzy ustanawiają Pełnomocnika do reprezentowania ich w niniejszym postępowaniu albo reprezentowania ich w postępowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego. Zaleca się, aby Pełnomocnikiem był jeden z Partnerów (Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia). 
Dokument ustanawiający pełnomocnictwo powinien być załączony do Oferty. Każdy 
z Partnerów winien udzielić pełnomocnictwa. 
Oferta powinna zostać podpisana przez ustanowionego Pełnomocnika i będzie wiązać wszystkich Partnerów.
Wszelka korespondencja prowadzona będzie wyłącznie z Pełnomocnikiem. 
Wykonawcy wspólnie ubiegający się o niniejsze zamówienie, których oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza, przed podpisaniem umowy o realizację niniejszego zamówienia, zobowiązani są zawrzeć umowę regulującą współpracę tych Wykonawców i przedłożyć ją Zamawiającemu. Umowa taka powinna zawierać w swojej treści co najmniej następujące postanowienia dotyczące:
Określenia celu i przedmiotu umowy;
Oznaczenia czasu trwania umowy regulującej współpracę Wykonawców wspólnie realizujących umowę obejmującą okres realizacji przedmiotu zamówienia w niniejszym postępowaniu;
Ustanowienia lidera Wykonawców wspólnie realizujących umowę (zaleca się aby był nim Pełnomocnik wskazany w ofercie Wykonawców wspólnie ubiegający się o udzielenie niniejszego zamówienia ustanowiony do reprezentowania ich w niniejszym postępowaniu) i jego umocowania dotyczące zaciągania zobowiązań w imieniu wszystkich Partnerów razem i każdego z osobna;
Określenia wspólnej i solidarnej odpowiedzialności Partnerów względem Zamawiającego w zakresie przedmiotu zamówienia w niniejszym postępowaniu;
Określenia zakresu przedmiotu zamówienia, realizowanego przez każdego Wykonawcę wspólnie realizującego umowę; 
9.4 Udostępnianie zasobów. 
Wykonawca może w celu potwierdzenia spełniania warunków udziału w postępowaniu, w stosownych sytuacjach oraz w odniesieniu do konkretnego zamówienia, lub jego części, polegać na zdolnościach technicznych lub zawodowych lub sytuacji finansowej lub ekonomicznej podmiotów udostępniających zasoby, niezależnie od charakteru prawnego łączących go z nimi stosunków prawnych. 
[bookmark: mip51080668][bookmark: mip51080672][bookmark: mip51080673][bookmark: mip51080674][bookmark: highlightHit_0]Wykonawca, który polega na zdolnościach lub sytuacji podmiotów udostępniających zasoby, składa wraz z ofertą, zobowiązanie podmiotu udostępniającego zasoby do oddania mu do dyspozycji niezbędnych zasobów na potrzeby realizacji zamówienia lub inny podmiotowy środek dowodowy potwierdzający, że wykonawca realizując zamówienie, będzie dysponował niezbędnymi zasobami tych podmiotów.
Zobowiązanie podmiotu udostępniającego zasoby, o którym mowa powyżej, potwierdza, że stosunek łączący wykonawcę z podmiotami udostępniającymi zasoby gwarantuje rzeczywisty dostęp do tych zasobów oraz określa w szczególności:
1)	zakres dostępnych wykonawcy zasobów podmiotu udostępniającego zasoby;
2)	sposób i okres udostępnienia wykonawcy i wykorzystania przez niego zasobów podmiotu udostępniającego te zasoby przy wykonywaniu zamówienia;
Zamawiający ocenia, czy udostępniane wykonawcy przez podmioty udostępniające zasoby zdolności techniczne lub zawodowe lub ich sytuacja finansowa lub ekonomiczna, pozwalają na wykazanie przez wykonawcę spełniania warunków udziału w postępowaniu, a także bada, czy nie zachodzą wobec tego podmiotu podstawy wykluczenia, które zostały przewidziane względem wykonawcy.
Jeżeli zdolności techniczne lub zawodowe, sytuacja ekonomiczna lub finansowa podmiotu udostępniającego zasoby nie potwierdzają spełniania przez wykonawcę warunków udziału w postępowaniu lub zachodzą wobec tego podmiotu podstawy wykluczenia, zamawiający żąda, aby wykonawca w terminie określonym przez zamawiającego zastąpił ten podmiot innym podmiotem lub podmiotami albo wykazał, że samodzielnie spełnia warunki udziału w postępowaniu.
Wykonawca nie może, po upływie terminu składania ofert, powoływać się na zdolności lub sytuację podmiotów udostępniających zasoby, jeżeli na etapie składania ofert nie polegał on w danym zakresie na zdolnościach lub sytuacji podmiotów udostępniających zasoby.
Zgodnie z art. 120 ustawy Pzp podmiot, który zobowiązał się do udostępnienia zasobów, odpowiada solidarnie z wykonawcą, który polega na jego sytuacji finansowej lub ekonomicznej, za szkodę poniesioną przez zamawiającego powstałą wskutek nieudostępnienia tych zasobów, chyba że za nieudostępnienie zasobów podmiot ten nie ponosi winy. 
Zamawiający żąda aby Wykonawca, który polega na zdolnościach lub sytuacji innych podmiotów na zasadach określonych w art. 118 ustawy Pzp, przedstawił w odniesieniu do tych podmiotów dokumenty wskazane w pkt 10 niniejszej IDW w celu weryfikacji czy udostępnione zasoby pozwalają na wykazanie przez Wykonawcę spełnienia warunków udziału w postępowaniu oraz w celu zbadania czy wobec tego podmiotu (podmiot udostępniający) nie zachodzą podstawy wykluczenia. 

1. [bookmark: _Toc76125941][bookmark: _Toc192671485][bookmark: _Toc10]Oświadczenia oraz przedmiotowe i podmiotowe środki dowodowe. 
10.1 Dokumenty składane wraz z ofertą:
Dokumenty składane na podstawie art. 273 w celu wykazania braku podstaw wykluczenia z udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia Wykonawcy zobowiązani są przedłożyć wraz z ofertą aktualne na dzień składania ofert:
1) oświadczenie o niepodleganiu wykluczeniu oraz spełnianiu warunków udziału w postępowaniu –  sporządzone według wzoru stanowiącego Załącznik nr 2 do niniejszej IDW;
2) oświadczenie podmiotu udostępniającego zasoby o niepodleganiu wykluczeniu oraz spełnianiu warunków udziału w postępowaniu w zakresie w jakim Wykonawca powołuje się na jego zasoby  –  sporządzone według wzoru stanowiącego Załącznik nr 2A do niniejszej IDW jeżeli Wykonawca wykazując spełnienie warunków udziału w postępowaniu polega na zdolnościach lub sytuacji podmiotu/podmiotów udostępniającego/udostępniających zasoby (jeżeli dotyczy);
3) oświadczenie wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia - sporządzone według wzoru stanowiącego Załącznik nr 3 do niniejszej IDW (jeżeli dotyczy);
4) zobowiązanie podmiotu udostępniającego zasoby, sporządzone według wzoru stanowiącego Załącznik nr 7 do niniejszej IDW lub inny podmiotowy środek dowodowy potwierdzający, że Wykonawca realizując zamówienie, będzie dysponował niezbędnymi zasobami tych podmiotów (jeżeli dotyczy);
5) 	wykaz wykonanych usług a w przypadku świadczeń powtarzających się lub ciągłych również wykonywanych, w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy - w tym okresie, wraz z podaniem ich wartości, przedmiotu, dat wykonania i podmiotów, na rzecz których usługi zostały wykonane lub są wykonywane - - sporządzony w oparciu o wzór stanowiący Załącznik nr 4 do niniejszej IDW, wraz z załączeniem dowodów określających, czy te usługi zostały wykonane lub są wykonywane należycie, przy czym dowodami, o których mowa, są referencje bądź inne dokumenty sporządzone przez podmiot, na rzecz którego usługi zostały wykonane, a w przypadku świadczeń powtarzających się lub ciągłych są wykonywane, a jeżeli wykonawca z przyczyn niezależnych od niego nie jest w stanie uzyskać tych dokumentów - oświadczenie wykonawcy. W przypadku świadczeń powtarzających się lub ciągłych nadal wykonywanych referencje bądź inne dokumenty potwierdzające ich należyte wykonywanie powinny być wystawione w okresie ostatnich 3 miesięcy (od dnia składania ofert);
6)	wykaz osób skierowanych przez wykonawcę do realizacji niniejszego zamówienia dotyczący osób skierowanych do pełnienia funkcji Pracownik 1 – Pracownik 3 – w toku realizacji zamówienia publicznego, w szczególności odpowiedzialnych za świadczenie usług, wraz z informacjami na temat ich doświadczenia i umiejętności niezbędnych do wykonania zamówienia publicznego, a także zakresu wykonywanych przez nich czynności oraz informacją o podstawie do dysponowania tymi osobami - sporządzony w oparciu o wzór stanowiący Załącznik nr 5 do niniejszej IDW; 
7)	informacja o umiejętnościach osób wskazanych w wykazie osób służąca ocenie oferty w kryterium „praktyczna umiejętność obsługi” w zakresie praktycznej umiejętności obsługi oprogramowania DocuWare i/lub Xpertis osób wyznaczonych do realizacji zamówienia - sporządzona w oparciu o wzór stanowiący Załącznik nr 5A do niniejszej IDW. 

Uwaga 1:	W przypadku wspólnego ubiegania się o zamówienie przez wykonawców, oświadczenie, o którym mowa w ppkt 1), składa każdy z wykonawców. Oświadczenia te potwierdzają brak podstaw wykluczenia oraz spełnianie warunków udziału 
w postępowaniu w zakresie, w jakim każdy z wykonawców wykazuje spełnianie warunków udziału w postępowaniu lub kryteriów selekcji.
Uwaga 2:	Wykonawca, w przypadku polegania na zdolnościach lub sytuacji podmiotów udostępniających zasoby, przedstawia, wraz z oświadczeniem, o którym mowa powyżej, także oświadczenie podmiotu udostępniającego zasoby, potwierdzające brak podstaw wykluczenia tego podmiotu oraz odpowiednio spełnianie warunków udziału w postępowaniu, w zakresie, w jakim wykonawca powołuje się na jego zasoby.
Uwaga 3:	Zamawiający informuje, iż nie będzie badał czy nie zachodzą wobec podwykonawcy niebędącego podmiotem udostępniającym zasoby podstawy wykluczenia.
Uwaga 4:	Oświadczenie o niepodleganiu wykluczeniu oraz spełnianiu warunków udziału w postępowaniu stanowi dowód potwierdzający brak podstaw wykluczenia oraz spełnianie warunków udziału w postępowaniu, na dzień składania ofert, tymczasowo zastępując wymagane podmiotowe środki dowodowe.
Uwaga 5:	kryterium „praktyczna umiejętność obsługi” dotyczy praktycznej umiejętności obsługi oprogramowania DocuWare i/lub Xpertis osób wyznaczonych do realizacji zamówienia (pracowników) stąd nie dopuszcza się wskazania w informacji o umiejętnościach osób (Załącznik 5A do oferty) innych osób niż wskazane w wykazie osób (Załącznik 5 do oferty).
10.2 Dokumenty składane na wezwanie – podmiotowe środki dowodowe - w zakresie niepodlegania wykluczeniu;
Zgodnie z art. 274 ust. 1 ustawy Pzp, Zamawiający wzywa wykonawcę, którego oferta została najwyżej oceniona, do złożenia w wyznaczonym terminie, nie krótszym niż 5 dni od dnia wezwania, podmiotowych środków dowodowych, aktualnych na dzień złożenia podmiotowych środków dowodowych. 
1) Oświadczenie Wykonawcy o aktualności informacji zawartych w oświadczeniu o niepodleganiu wykluczeniu oraz spełnianiu warunków udziału w postępowaniu złożonym wraz z ofertą, w zakresie podstaw wykluczenia z postępowania – zgodnie ze wzorem stanowiącym Załącznik nr 6 do niniejszej IDW;
2) Oświadczenie podmiotu udostępniającego zasoby o aktualności informacji zawartych w oświadczeniu o niepodleganiu wykluczeniu oraz spełnianiu warunków udziału w postępowaniu złożonym wraz z ofertą, w zakresie podstaw wykluczenia z postępowania - wzór niniejszego zobowiązania stanowi Złącznik nr 6A do IDW.
Uwaga 1:	w przypadku wspólnego ubiegania się o udzielenie niniejszego zamówienia przez dwóch lub więcej Wykonawców, w/w dokumenty potwierdzające brak podstaw wykluczenia składa każdy z Wykonawców wspólnie ubiegających się o zamówienie. 
Uwaga 2:	Wykonawca, który powołuje się na zasoby innych podmiotów, w celu wykazania braku podstaw ich wykluczenia składa w/w dokumenty dotyczące tych podmiotów. 
Uwaga 3:	Jeżeli zachodzą uzasadnione podstawy do uznania, że złożone uprzednio podmiotowe środki dowodowe nie są już aktualne, Zamawiający może w każdym czasie wezwać wykonawcę lub wykonawców do złożenia wszystkich lub niektórych podmiotowych środków dowodowych, aktualnych na dzień ich złożenia.

10.3 Przedmiotowe środki dowodowe.
 Wraz z ofertą Wykonawca składa informację o umiejętnościach osób wskazanych w wykazie osób (Załącznik 5A do oferty) służącą ocenie oferty w kryterium „praktyczna umiejętność obsługi”, tak więc służy potwierdzeniu zgodności  z cechami lub kryteriami określonymi w opisie kryteriów oceny ofert i w tym wypadku stosuje się art. 107 ust. 3 ustawy Pzp. W związku z tym nie dopuszcza się możliwości wezwania o uzupełnienie wspomnianych środków dowodowych (informacji o umiejętnościach osób). Brak złożenia informacji o umiejętnościach osób na dzień składania ofert, bądź złożenie informacji o umiejętnościach osób niezgodnej z wymaganiami Zamawiającego, skutkować będzie otrzymaniem „0” pkt w kryterium „praktyczna umiejętność obsługi”,  zgodnie z zasadami oceny ofert zawartymi w pkt 18 niniejszej IDW. 
10.4 Forma:
1) Podmiotowe środki dowodowe, przedmiotowe środki dowodowe, lub dokumenty potwierdzające umocowanie do reprezentowania odpowiednio wykonawcy, wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia publicznego, podmiotu udostępniającego zasoby ustawy (dalej jako dokumenty potwierdzające umocowanie) lub inne dokumenty lub oświadczenia, przekazywane w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego, składa się w formie elektronicznej, w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub podpisem osobistym. 
2) W przypadku gdy podmiotowe środki dowodowe, przedmiotowe środki dowodowe, inne dokumenty lub dokumenty potwierdzające umocowanie do reprezentowania odpowiednio wykonawcy, wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia publicznego, podmiotu udostępniającego zasoby na zasadach określonych w art. 118 ustawy Pzp lub podwykonawcy niebędącego podmiotem udostępniającym zasoby na takich zasadach, zwane dalej „dokumentami potwierdzającymi umocowanie do reprezentowania”, zostały wystawione przez upoważnione podmioty inne niż wykonawca, wykonawca wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia, podmiot udostępniający zasoby lub podwykonawca, zwane dalej „upoważnionymi podmiotami”, jako dokument elektroniczny, przekazuje się ten dokument.
3) W przypadku gdy podmiotowe środki dowodowe, przedmiotowe środki dowodowe, inne dokumenty lub dokumenty potwierdzające umocowanie do reprezentowania, zostały wystawione przez upoważnione podmioty jako dokument w postaci papierowej, przekazuje się cyfrowe odwzorowanie tego dokumentu opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, a w przypadku postępowań lub konkursów o wartości mniejszej niż progi unijne, kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym, poświadczające zgodność cyfrowego odwzorowania z dokumentem w postaci papierowej. Poświadczenia zgodności cyfrowego odwzorowania z dokumentem w postaci papierowej, dokonuje w przypadku:
[bookmark: mip57178918]- 	podmiotowych środków dowodowych oraz dokumentów potwierdzających umocowanie do reprezentowania - odpowiednio wykonawca, wykonawca wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia, podmiot udostępniający zasoby lub podwykonawca, w zakresie podmiotowych środków dowodowych lub dokumentów potwierdzających umocowanie do reprezentowania, które każdego z nich dotyczą;
[bookmark: mip57178919]- 	przedmiotowych środków dowodowych - odpowiednio wykonawca lub wykonawca wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia;
- 	innych dokumentów, - odpowiednio wykonawca lub wykonawca wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia, w zakresie dokumentów, które każdego z nich dotyczą.
[bookmark: mip57178921]Poświadczenia zgodności cyfrowego odwzorowania z dokumentem w postaci papierowej, może dokonać również notariusz.
[bookmark: mip57178922]Przez cyfrowe odwzorowanie należy rozumieć dokument elektroniczny będący kopią elektroniczną treści zapisanej w postaci papierowej, umożliwiający zapoznanie się z tą treścią i jej zrozumienie, bez konieczności bezpośredniego dostępu do oryginału.
4) Podmiotowe środki dowodowe, w tym oświadczenie, o którym mowa w art. 117 ust. 4 ustawy Pzp [oświadczenie wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia], oraz zobowiązanie podmiotu udostępniającego zasoby, przedmiotowe środki dowodowe, niewystawione przez upoważnione podmioty, oraz pełnomocnictwo przekazuje się w postaci elektronicznej i opatruje się kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym. 
5) W przypadku gdy podmiotowe środki dowodowe, w tym oświadczenie, o którym mowa w art. 117 ust. 4 ustawy Pzp [oświadczenie wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia], oraz zobowiązanie podmiotu udostępniającego zasoby, przedmiotowe środki dowodowe, niewystawione przez upoważnione podmioty lub pełnomocnictwo, zostały sporządzone jako dokument w postaci papierowej i opatrzone własnoręcznym podpisem, przekazuje się cyfrowe odwzorowanie tego dokumentu opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym, poświadczającym zgodność cyfrowego odwzorowania z dokumentem w postaci papierowej. 
Poświadczenia zgodności cyfrowego odwzorowania z dokumentem w postaci papierowej, dokonuje odpowiednio;
- 	podmiotowych środków dowodowych - odpowiednio wykonawca, wykonawca wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia, podmiot udostępniający zasoby lub podwykonawca, w zakresie podmiotowych środków dowodowych, które każdego z nich dotyczą;
[bookmark: mip57178929]- 	przedmiotowego środka dowodowego, oświadczenia, o którym mowa w art. 117 ust. 4 ustawy Pzp [oświadczenie wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia], lub zobowiązania podmiotu udostępniającego zasoby - odpowiednio wykonawca lub wykonawca wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia; 
[bookmark: mip57178930]- 	pełnomocnictwa - mocodawca.
Poświadczenia zgodności cyfrowego odwzorowania z dokumentem w postaci papierowej może dokonać również notariusz.
6) W przypadku przekazywania w postępowaniu lub konkursie dokumentu elektronicznego w formacie poddającym dane kompresji, opatrzenie pliku zawierającego skompresowane dokumenty kwalifikowanym podpisem elektronicznym, a w przypadku postępowań lub konkursów o wartości mniejszej niż progi unijne, kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym, jest równoznaczne z opatrzeniem wszystkich dokumentów zawartych w tym pliku odpowiednio kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.
7) Informacje o wymaganiach dla dokumentów przekazywanych za pośrednictwem Platformy opisuje dodatkowo pkt 13, 14 i 16 niniejszej IDW. 
1. [bookmark: _Toc76125942][bookmark: _Toc11][bookmark: _Toc192671486]Wadium
Wykonawca przystępujący do postępowania jest zobowiązany, wnieść wadium w kwocie: 2.500,00 PLN (słownie: dwa tysiące pięćset złotych 00/100) przed upływem terminu składania ofert (tj. przed upływem dnia i godziny wyznaczonej jako ostateczny termin składania ofert).
[bookmark: _Toc504465382]11.2 Forma wadium.
Wadium może być wnoszone według wyboru wykonawcy w jednej lub kilku następujących formach:
1. pieniądzu;
1. [bookmark: mip51080473]gwarancjach bankowych;
1. [bookmark: mip51080474]gwarancjach ubezpieczeniowych;
1. [bookmark: mip51080475]poręczeniach udzielanych przez podmioty, o których mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości (Dz.U. z 2019 r. poz. 310, 836 i 1572).
Wadium wnoszone w pieniądzu należy wpłacić przelewem na następujący rachunek Zamawiającego:
Polskie Wydawnictwo Muzyczne
al. Krasińskiego 11a
31-111 Kraków
Bank BGK 46 1130 1150 0012 1271 2620 0011
z dopiskiem: 
Wadium - „Świadczenie usług w zakresie obsługi stanowiska recepcyjnego.” - ZZP.261.07.2025

W przypadku składania przez Wykonawcę wadium w formie gwarancji lub poręczenia, gwarancja i/lub poręczenie powinna być sporządzona zgodnie z obowiązującym prawem i winna zawierać, między innymi następujące elementy:

nazwę dającego zlecenie (Wykonawcy), beneficjenta gwarancji/poręczenia (Zamawiającego), gwaranta/poręczyciela (instytucji udzielających gwarancji/poręczenia);
przytoczenie nazwy niniejszego postępowania;
określenie wierzytelności, która ma być zabezpieczona gwarancją/poręczeniem;
kwotę gwarancji/poręczenia;
termin ważności gwarancji/poręczenia, który nie może być krótszy niż okres związania ofertą;
zobowiązanie gwaranta/poręczyciela do nieodwołalnego i bezwarunkowego zapłacenia kwoty gwarancji/poręczenia na pierwsze żądanie Zamawiającego w sytuacjach określonych w art. 98 ust. 6 ustawy Pzp.

Gwarancja/poręczenie winno być nieodwołane i bezwarunkowe, w szczególności musi jasno opisywać warunki formalne konieczne do skutecznej realizacji uprawnień Beneficjenta (Zamawiającego) z tytułu gwarancji/poręczenia.

Jeżeli wadium jest wnoszone w poręczeniach lub gwarancjach Wykonawca przekazuje Zamawiającemu wraz z ofertą oryginał gwarancji lub poręczenia, w formie lub postaci elektronicznej. 

UWAGA: 	w przypadku składania oferty przez Wykonawców wspólnie ubiegających się 
o zamówienie, wadium wnoszone w formie innej niż w pieniądzu musi w pozycji Zobowiązanego (Wykonawcy) wskazywać wszystkich Wykonawców ubiegających się o wspólne zamówienia lub lidera konsorcjum/pełnomocnika wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia jako działającego w imieniu wszystkich Wykonawców.

11.3 Termin wniesienia wadium.
Wadium należy wnieść przed upływem terminu składania ofert pod rygorem odrzucenia oferty na podstawie art. 226 ust.1 pkt 14) ustawy Pzp. Wniesienie wadium w pieniądzu za pomocą przelewu bankowego Zamawiający będzie uważał za skuteczne tylko wówczas, gdy bank prowadzący rachunek Zamawiającego potwierdzi, że otrzymał taki przelew przed upływem terminu składania ofert. W wymienionym przypadku zaleca się dołączenie do oferty kopii polecenia przelewu wystawionego przez Wykonawcę, ale nie jest to wystarczające do stwierdzenia przez Zamawiającego terminowego wniesienia wadium przez Wykonawcę, bowiem za skuteczne wniesienie wadium w pieniądzu, Zamawiający uzna wadium, które zostanie zaksięgowane na rachunku bankowym Zamawiającego przed upływem terminu składania ofert.

11.4 Zwrot wadium, zatrzymanie wadium. 
Zamawiający zwróci wadium według zasad określonych w art. 98 ust. 1- 5 ustawy Pzp.
Zamawiający zatrzymuje wadium wraz z odsetkami na podstawie art. 98 ust. 6 ustawy Pzp.

12. [bookmark: _Toc76125943][bookmark: _Toc12][bookmark: _Toc192671487]Termin związania ofertą
Wykonawca pozostaje związany złożoną ofertą wynosi 30 dni, to jest do dnia 23.04.2025 r.
[bookmark: mip51081703][bookmark: highlightHit_43]Pierwszym dniem terminu związania ofertą jest dzień, w którym upływa termin składania ofert. 
[bookmark: mip51081704][bookmark: highlightHit_44][bookmark: highlightHit_45]W przypadku gdy wybór najkorzystniejszej oferty nie nastąpi przed upływem terminu związania ofertą określonego w dokumentach zamówienia, Zamawiający przed upływem terminu związania ofertą zwraca się jednokrotnie do wykonawców o wyrażenie zgody na przedłużenie tego terminu 
o wskazywany przez niego okres, nie dłuższy niż 30 dni.
[bookmark: mip51081705][bookmark: highlightHit_46][bookmark: highlightHit_47][bookmark: mip51081706][bookmark: highlightHit_48][bookmark: highlightHit_49]Przedłużenie terminu związania ofertą, o którym mowa powyżej, wymaga złożenia przez wykonawcę pisemnego oświadczenia o wyrażeniu zgody na przedłużenie terminu związania ofertą. Przedłużenie terminu związania ofertą, następuje wraz z przedłużeniem okresu ważności wadium albo, jeżeli nie jest to możliwe, z wniesieniem nowego wadium na przedłużony okres związania ofertą. 
13. [bookmark: _Toc76125944][bookmark: _Toc13][bookmark: _Toc192671488]Informacje o środkach komunikacji elektronicznej, przy użyciu których zamawiający będzie komunikował się z wykonawcami, informacje o wymaganiach technicznych i organizacyjnych sporządzania, wysyłania i odbierania korespondencji elektronicznej;
13.1 Środki komunikacji i sposób komunikacji:
1) Postępowanie prowadzone jest w języku polskim w formie elektronicznej za pośrednictwem Platformy Zakupowej platformazakupowa.pl (dalej jako „Platforma”) pod adresem: https://platformazakupowa.pl/pn/pwm;
2) Komunikacja między Zamawiającym a Wykonawcami, w tym wszelkie oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje, przekazywane są w formie elektronicznej za pośrednictwem Platformy i formularza odbywa się za pośrednictwem platformazakupowa.pl i formularza „Wyślij wiadomość do zamawiającego”.  Za datę przekazania (wpływu) oświadczeń, wniosków, zawiadomień oraz informacji przyjmuje się datę ich przesłania za pośrednictwem platformazakupowa.pl poprzez kliknięcie przycisku  „Wyślij wiadomość do zamawiającego” po których pojawi się komunikat, że wiadomość została wysłana do zamawiającego. 
3) Zamawiający będzie przekazywał wykonawcom informacje w formie elektronicznej za pośrednictwem platformazakupowa.pl. Informacje dotyczące odpowiedzi na pytania, zmiany specyfikacji, zmiany terminu składania i otwarcia ofert Zamawiający będzie zamieszczał na platformie w sekcji “Komunikaty”. Korespondencja, której zgodnie z obowiązującymi przepisami adresatem jest konkretny wykonawca, będzie przekazywana w formie elektronicznej za pośrednictwem platformazakupowa.pl do konkretnego wykonawcy.
4) Wykonawca jako podmiot profesjonalny ma obowiązek sprawdzania komunikatów i wiadomości bezpośrednio na platformazakupowa.pl przesłanych przez Zamawiającego, gdyż system powiadomień może ulec awarii lub powiadomienie może trafić do folderu SPAM.
5) Zamawiający, zgodnie z Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 31 grudnia 2020r. w sprawie sposobu sporządzania i przekazywania informacji oraz wymagań technicznych dla dokumentów elektronicznych oraz środków komunikacji elektronicznej w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego lub konkursie (Dz. U. z 2020r. poz. 2452), określa niezbędne wymagania sprzętowo - aplikacyjne umożliwiające pracę na platformazakupowa.pl, tj.:
a) stały dostęp do sieci Internet o gwarantowanej przepustowości nie mniejszej niż 512 kb/s,
b) komputer klasy PC lub MAC o następującej konfiguracji: pamięć min. 2 GB Ram, procesor Intel IV 2 GHZ lub jego nowsza wersja, jeden z systemów operacyjnych - MS Windows 7, Mac Os x 10 4, Linux, lub ich nowsze wersje,
c) zainstalowana dowolna przeglądarka internetowa, w przypadku Internet Explorer minimalnie wersja 10.0,
d) włączona obsługa JavaScript,
e) zainstalowany program Adobe Acrobat Reader lub inny obsługujący format plików .pdf,
f) Szyfrowanie na platformazakupowa.pl odbywa się za pomocą protokołu TLS 1.3.
g) Oznaczenie czasu odbioru danych przez platformę zakupową stanowi datę oraz dokładny czas (hh:mm:ss) generowany wg. czasu lokalnego serwera synchronizowanego z zegarem Głównego Urzędu Miar.
1. Wykonawca, przystępując do niniejszego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego:
a) akceptuje warunki korzystania z platformazakupowa.pl określone w Regulaminie zamieszczonym na stronie internetowej pod linkiem  w zakładce „Regulamin" oraz uznaje go za wiążący, 
b) zapoznał i stosuje się do Instrukcji składania ofert/wniosków dostępnej pod linkiem. 
1. Zamawiający nie ponosi odpowiedzialności za złożenie oferty w sposób niezgodny z Instrukcją korzystania z platformazakupowa.pl, w szczególności za sytuację, gdy zamawiający zapozna się z treścią oferty przed upływem terminu składania ofert (np. złożenie oferty w zakładce „Wyślij wiadomość do zamawiającego”). Taka oferta zostanie uznana przez Zamawiającego za ofertę handlową i nie będzie brana pod uwagę w przedmiotowym postępowaniu ponieważ nie został spełniony obowiązek narzucony w art. 221 Ustawy Prawo Zamówień Publicznych.

8) Zamawiający informuje, że instrukcje korzystania z platformazakupowa.pl dotyczące w szczególności logowania, składania wniosków o wyjaśnienie treści SWZ, składania ofert oraz innych czynności podejmowanych w niniejszym postępowaniu przy użyciu platformazakupowa.pl znajdują się w zakładce „Instrukcje dla Wykonawców" na stronie internetowej pod adresem: https://platformazakupowa.pl/strona/45-instrukcje
13.2 Osoby uprawnione do kontaktu z wykonawcami:
Zamawiający wyznacza następujące osoby do kontaktu z Wykonawcami: 
Zespół Zamówień Publicznych
e-mail: zamowienia_publiczne@pwm.com.pl 
1. [bookmark: _Toc14][bookmark: _Toc76125945][bookmark: _Toc192671489]Opis sposobu przygotowania oferty.
[bookmark: _Hlk63767367]14.1 Wymagania podstawowe, forma oferty;
1) Oferta oraz dokumenty wymagane wraz z ofertą składane elektronicznie muszą zostać podpisane elektronicznym kwalifikowanym podpisem lub podpisem zaufanym lub podpisem osobistym. W procesie składania oferty, wniosku w tym przedmiotowych środków dowodowych na platformie, kwalifikowany podpis elektroniczny lub podpis zaufany lub podpis osobisty Wykonawca składa bezpośrednio na dokumencie, który następnie przesyła do systemu.
2) Oferta powinna być:
a) sporządzona na podstawie załączników niniejszej SWZ w języku polskim,
b) złożona przy użyciu środków komunikacji elektronicznej tzn. za pośrednictwem platformazakupowa.pl,
c) podpisana kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym lub podpisem osobistym przez osobę/osoby upoważnioną/upoważnione
1. Podpisy kwalifikowane wykorzystywane przez wykonawców do podpisywania wszelkich plików muszą spełniać “Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie identyfikacji elektronicznej i usług zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewnętrznym (eIDAS) (UE) nr 910/2014 - od 1 lipca 2016 roku”.
4) W przypadku wykorzystania formatu podpisu XAdES zewnętrzny. Zamawiający wymaga dołączenia odpowiedniej ilości plików tj. podpisywanych plików z danymi oraz plików podpisu w formacie XAdES.
5) Zgodnie z art. 18 ust. 3 ustawy Pzp, nie ujawnia się informacji stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa, w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. Jeżeli wykonawca, nie później niż w terminie składania ofert, w sposób niebudzący wątpliwości zastrzegł, że nie mogą być one udostępniane oraz wykazał, załączając stosowne wyjaśnienia, iż zastrzeżone informacje stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa. Na platformie w formularzu składania oferty znajduje się miejsce wyznaczone do dołączenia części oferty stanowiącej tajemnicę przedsiębiorstwa. Wykonawca zobowiązany jest, wraz z przekazaniem tych informacji, wykazać spełnienie przesłanek określonych w art. 11 ust. 2 ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. Zaleca się, aby uzasadnienie zastrzeżenia informacji jako tajemnicy przedsiębiorstwa było sformułowane w sposób umożliwiający jego udostępnienie. Zastrzeżenie przez Wykonawcę tajemnicy przedsiębiorstwa bez uzasadnienia, będzie traktowane jako bezskuteczne ze względu na zaniechanie przez Wykonawcę podjęcia niezbędnych działań w celu utrzymania poufności objętych klauzulą informacji zgodnie z postanowieniami art. 18 ust. 3 Pzp.
6) Wykonawca, za pośrednictwem platformazakupowa.pl może przed upływem terminu do składania ofert zmienić lub wycofać ofertę. Sposób dokonywania zmiany lub wycofania oferty zamieszczono w instrukcji zamieszczonej na stronie internetowej pod adresem: https://platformazakupowa.pl/strona/45-instrukcje
7) Każdy z wykonawców może złożyć tylko jedną ofertę. Złożenie większej liczby ofert lub oferty zawierającej propozycje wariantowe spowoduje podlegać będzie odrzuceniu.
8) Dokumenty i oświadczenia składane przez wykonawcę powinny być w języku polskim, chyba że w SWZ dopuszczono inaczej. W przypadku  załączenia dokumentów sporządzonych w innym języku niż dopuszczony, wykonawca zobowiązany jest załączyć tłumaczenie na język polski.
9) Maksymalny rozmiar jednego pliku przesyłanego za pośrednictwem dedykowanych formularzy do: złożenia, zmiany, wycofania oferty wynosi 150 MB natomiast przy komunikacji wielkość pliku to maksymalnie 500 MB.
10) [bookmark: _Hlk775179]Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty 
z uwzględnieniem treści art. 261 ustawy Pzp.
11) Podmiotowe środki dowodowe, oraz inne dokumenty lub oświadczenia, sporządzone w języku obcym przekazuje się wraz z tłumaczeniem na język polski. Zamawiający odstępuje od wymogu użycia środków komunikacji elektronicznej w zakresie przekazania próbek o których mowa w pkt. 18.4 niniejszej IDW.
14.2 Zawartość oferty.
1) Kompletna oferta musi zawierać:
a) Formularz Oferty, sporządzona według wzoru stanowiącego Załącznik nr 1 do IDW;
b) Wypełniony Formularz cenowy sporządzony w oparciu o wzór stanowiący Załącznik nr 1A do IDW;
c) Oświadczenie o niepodleganiu wykluczeniu oraz spełnianiu warunków udziału w postępowaniu –  sporządzone według wzoru stanowiącego Załącznik nr 2 do IDW;
d) Oświadczenie podmiotu udostępniającego zasoby o niepodleganiu wykluczeniu oraz spełnianiu warunków udziału w postępowaniu w zakresie w jakim Wykonawca powołuje się na jego zasoby  –  sporządzone według wzoru stanowiącego Załącznik nr 2A do niniejszej IDW (jeżeli dotyczy)
e) Oświadczenie wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia - sporządzone według wzoru stanowiącego Załącznik nr 3 IDW (jeżeli dotyczy);
f) Zobowiązanie podmiotu udostępniającego zasoby, sporządzone według wzoru stanowiącego Załącznik nr 7 do niniejszej IDW lub inny podmiotowy środek dowodowy potwierdzający, że Wykonawca realizując zamówienie, będzie dysponował niezbędnymi zasobami tych podmiotów; 
g) Wykaz wykonanych usług a w przypadku świadczeń powtarzających się lub ciągłych również wykonywanych, w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy - w tym okresie, wraz z podaniem ich wartości, przedmiotu, dat wykonania i podmiotów, na rzecz których usługi zostały wykonane lub są wykonywane, oraz załączeniem dowodów określających, czy te usługi zostały wykonane lub są wykonywane należycie, przy czym dowodami, o których mowa, są referencje bądź inne dokumenty sporządzone przez podmiot, na rzecz którego usługi zostały wykonane, a w przypadku świadczeń powtarzających się lub ciągłych są wykonywane, a jeżeli wykonawca z przyczyn niezależnych od niego nie jest w stanie uzyskać tych dokumentów - oświadczenie wykonawcy; w przypadku świadczeń powtarzających się lub ciągłych nadal wykonywanych referencje bądź inne dokumenty potwierdzające ich należyte wykonywanie powinny być wystawione w okresie ostatnich 3 miesięcy (od dnia składania ofert) - sporządzony w oparciu o wzór stanowiący Załącznik 
nr 4 do niniejszej IDW;
h) wykaz osób skierowanych przez wykonawcę do realizacji niniejszego zamówienia - - sporządzony w oparciu o wzór stanowiący Załącznik nr 5 do niniejszej IDW;
i) informacja o umiejętnościach osób wskazanych w wykazie osób służąca ocenie oferty w kryterium „praktyczna umiejętność obsługi” w zakresie praktycznej umiejętności obsługi oprogramowania DocuWare i/lub Xpertis osób wyznaczonych do realizacji zamówienia - sporządzona w oparciu o wzór stanowiący Załącznik nr 5A do niniejszej IDW;
j) Stosowne Pełnomocnictwo(a) – w przypadku, gdy upoważnienie do podpisania oferty nie wynika bezpośrednio ze złożonego wraz z ofertą lub możliwego do bezpłatnego pozyskania odpisu z właściwego rejestru;
k) W przypadku Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia, dokument ustanawiający Pełnomocnika do reprezentowania ich w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo reprezentowania w postępowaniu i zawarcia umowy w sprawie niniejszego zamówienia publicznego;
l) Dokumenty dotyczące podmiotu udostępniającego zasoby, wymienionych w lit d), g) lub h) powyżej, w celu wykazania braku istnienia wobec tego podmiotu podstaw wykluczenia oraz spełnienia, w zakresie, w jakim Wykonawca powołuje się na jego zasoby, warunków udziału w postępowaniu;
2) Zamawiający nie wymaga przedłożenia wraz z ofertą dokumentów, do których złożenia wezwie Wykonawcę tj.:
a) Oświadczenia Wykonawcy o aktualności informacji zawartych w oświadczeniu o niepodleganiu wykluczeniu oraz spełnianiu warunków udziału w postępowaniu złożonym wraz z ofertą, sporządzonego według wzoru  stanowiącego Załącznik nr 6 do IDW;
b) Oświadczenia podmiotu udostępniającego zasoby o aktualności informacji zawartych w oświadczeniu o niepodleganiu wykluczeniu oraz spełnianiu warunków udziału w postępowaniu złożonym wraz z ofertą, w zakresie podstaw wykluczenia z postępowania - sporządzonego według wzoru stanowiącego Złącznik nr 6A do IDW;
1. [bookmark: _Toc76125946][bookmark: _Toc15][bookmark: _Toc192671490][bookmark: OLE_LINK11]Sposób obliczenia ceny.
1) Podana w ofercie cena musi być wyrażona w PLN;
2) Cena podana w ofercie, musi być ceną ostateczną, kompletną, jednoznaczną, nadto musi uwzględniać: wszystkie wymagania stawiane przez Zamawiającego w niniejszej SWZ, wszelkie zobowiązania Wykonawcy oraz obejmować wszystkie ewentualne dodatkowe, stanowiące ryzyko Wykonawcy koszty, jakie poniesie Wykonawca z tytułu należytej oraz zgodnej z obowiązującymi przepisami, realizacji całości przedmiotu zamówienia; 
3) [bookmark: highlightHit_4][bookmark: highlightHit_5][bookmark: mip51081278]Jeżeli została złożona oferta, której wybór prowadziłby do powstania u zamawiającego obowiązku podatkowego zgodnie z ustawą z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (tekst jednolity: Dziennik Ustaw z 2020r., poz. 106 z późn. zm.), dla celów zastosowania kryterium ceny lub kosztu zamawiający dolicza do przedstawionej w tej ofercie ceny kwotę podatku od towarów i usług, którą miałby obowiązek rozliczyć. W takim wypadku w ofercie, wykonawca ma obowiązek:
[bookmark: mip51081280][bookmark: mip51081281]- poinformowania zamawiającego, że wybór jego oferty będzie prowadził do powstania u zamawiającego obowiązku podatkowego;
- wskazania nazwy (rodzaju) towaru lub usługi, których dostawa lub świadczenie będą prowadziły do powstania obowiązku podatkowego;
[bookmark: mip51081282][bookmark: mip51081283]- wskazania wartości towaru lub usługi objętego obowiązkiem podatkowym zamawiającego, bez kwoty podatku;
[bookmark: highlightHit_6]- wskazania stawki podatku od towarów i usług, która zgodnie z wiedzą wykonawcy, będzie miała zastosowanie;
4) Ceną oferty jest kwota wymieniona w Formularzu Oferty zgodnie z Załącznikiem nr 1 do niniejszej IDW , z wyszczególnieniem wartości netto i brutto, obliczonych zgodnie z Formularzem cenowym stanowiącym Załącznik nr 1A do IDW;
5) Kwoty w poszczególnych pozycjach Formularza Oferty powinny być podane z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku;
6) Sposób zapłaty i rozliczenia za realizację niniejszego zamówienia, określone zostały w części II niniejszej SWZ – projektowane postanowienia umowy w sprawie zamówienia;
1. [bookmark: _Toc76125947][bookmark: _Toc16][bookmark: _Toc192671491]Termin i sposób złożenia oferty.
1) Ofertę wraz z wymaganymi dokumentami należy umieścić na platformazakupowa.pl pod adresem: pod adresem: https://platformazakupowa.pl/pn/pwm w myśl Ustawy na stronie internetowej prowadzonego postępowania  do dnia  25.03.2025 r. do godz.10.00:00
2) Do oferty należy dołączyć wszystkie wymagane w SWZ dokumenty;
3) Po wypełnieniu Formularza składania oferty i dołączenia  wszystkich wymaganych załączników należy kliknąć przycisk „Przejdź do podsumowania”;
4) Oferta składana elektronicznie musi zostać podpisana elektronicznym podpisem kwalifikowanym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym. W procesie składania oferty za pośrednictwem platformazakupowa.pl, wykonawca powinien złożyć podpis bezpośrednio na dokumentach przesłanych za pośrednictwem platformazakupowa.pl. Zalecamy stosowanie podpisu na każdym załączonym pliku osobno, w szczególności wskazanych w art. 63 ust 1 oraz ust.2  Pzp, gdzie zaznaczono, iż oferty, wnioski o dopuszczenie do udziału w postępowaniu oraz oświadczenie, o którym mowa w art. 125 ust.1 sporządza się, pod rygorem nieważności, w postaci lub formie elektronicznej i opatruje się kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym lub podpisem osobistym;
5) Za datę złożenia oferty przyjmuje się datę jej przekazania w systemie (Platformie) w drugim kroku składania oferty poprzez kliknięcie przycisku “Złóż ofertę” i wyświetlenie się komunikatu, że oferta została zaszyfrowana i złożona;
6) Szczegółowa instrukcja dla Wykonawców dotycząca złożenia, zmiany i wycofania oferty znajduje się na stronie internetowej pod adresem:  https://platformazakupowa.pl/strona/45-instrukcje 
1. [bookmark: _Toc76125948][bookmark: _Toc192671492][bookmark: _Toc17][bookmark: _Hlk531095]Tryb otwarcia ofert 
1) Otwarcie ofert nastąpi w dniu 25.03.2025 r. o godz.10:05:00 za pośrednictwem Platformy Zakupowej Zamawiającego w siedzibie Zamawiającego;
2) Jeżeli otwarcie ofert następuje przy użyciu systemu teleinformatycznego, w przypadku awarii tego systemu, która powoduje brak możliwości otwarcia ofert w terminie określonym przez zamawiającego, otwarcie ofert następuje niezwłocznie po usunięciu awarii;
3) Zamawiający poinformuje o zmianie terminu otwarcia ofert na stronie internetowej prowadzonego postępowania;
4) Zamawiający, najpóźniej przed otwarciem ofert, udostępnia na stronie internetowej prowadzonego postępowania informację o kwocie, jaką zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia;
5) Zamawiający, niezwłocznie po otwarciu ofert, udostępnia na stronie internetowej prowadzonego postępowania informacje o:
a) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej działalności gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawców, których oferty zostały otwarte;
b) cenach lub kosztach zawartych w ofertach.
1. Informacja zostanie opublikowana na stronie postępowania na platformazakupowa.pl w sekcji ,,Komunikaty”;

1. [bookmark: _Toc76125949][bookmark: _Toc18][bookmark: _Toc192671493]Kryteria oceny ofert
18.1 Zamawiający oceni i porówna jedynie te oferty, które:
1) zostaną złożone przez Wykonawców nie wykluczonych przez Zamawiającego z niniejszego postępowania;
2) nie zostaną odrzucone przez Zamawiającego w oparciu o przepis art. 226 ustawy Pzp;
18.2 Oferty zostaną ocenione przez Zamawiającego w oparciu o następujące kryteria: 
1) Kryterium Cena  – 60 %
2) [bookmark: _Hlk90462867]Kryterium – praktyczna umiejętność obsługi – 40%

Ocenie będą podlegały oferty ważne, tj. oferty niepodlegające odrzuceniu. 
[bookmark: _Hlk103845920]18.2.1 Zasady oceny kryterium „Cena” (Pc)
Zamawiający oceni ceny wskazane przez Wykonawców w formularzu oferty. Punktacja dla badanej oferty zostanie ustalona na podstawie poniższego wzoru:
Pc = (Cn : Co) × 60 pkt.
gdzie: 
Pc - liczba punktów przyznanych ofercie badanej za kryterium ceny;
Cn - cena brutto oferty najtańszej; 
Poprzez ofertę najtańszą Zamawiający rozumie ofertę z najniższą ceną brutto z pośród wszystkich ważnych ofert.
Co - cena brutto oferty badanej.

W kryterium ceny oferta może uzyskać maksymalnie 60 punktów. 

Uwaga: 	Zamawiający oceni ceny wskazane przez Wykonawców w formularzu oferty. Zamawiający do ustalenia ceny oferty przyjmuje cenę brutto uwzględniając podatek od towarów i usług. Brak wypełnienia i określenia wartości pozycji w formularzu cenowym spowoduje odrzucenie oferty.  Wstawienie w pozycji w formularzu cenowym zera, jako wartości pozycji spowoduje odrzucenie oferty. 

18.2.2 Zasady oceny kryterium „praktyczna umiejętność obsługi”

Oceniana praktyczna umiejętność obsługi dotyczy praktycznej umiejętność obsługi oprogramowania DocuWare i/lub oprogramowania Xpertis u osób (co najmniej dwóch osób, spośród trzech osób) wyznaczonych do realizacji zamówienia (Pracownicy wskazani w wykazie osób Załącznik nr 5 do oferty).

Punkty  za kryterium praktyczna umiejętność obsługi dotyczy umiejętności osób wyznaczonych do realizacji zamówienia i zostaną przyznane w następujący sposób : 

· 40 pkt otrzyma oferta Wykonawcy, którego dwóch pracowników posiada praktyczną umiejętność obsługi programu DocuWare oraz programu Xpertis – czyli 4 razy „TAK” w tabeli w Załączniku 5A do oferty i 0 razy „NIE” w tabeli w Załączniku 5A do oferty;
· 30 pkt otrzyma oferta Wykonawcy, którego jeden pracownik posiada praktyczną umiejętność obsługi programu DocuWare oraz programu Xpertis,a drugi pracownik posiada praktyczną umiejętność obsługi jednego z dwóch w/w programów  – czyli 3 razy „TAK” w tabeli w Załączniku 5A do oferty i 1 raz „NIE” w tabeli w Załączniku 5A do oferty;
· 20 pkt otrzyma oferta Wykonawcy, którego każdy z dwóch pracowników posiada praktyczną umiejętność obsługi jednego z dwóch w/w programów  – czyli 2 razy „TAK” w tabeli w Załączniku 5A do oferty i 2 razy „NIE” w tabeli w Załączniku 5A do oferty
· 10 pkt otrzyma oferta Wykonawcy, którego tylko jeden z pracowników posiada praktyczną umiejętność obsługi jednego z dwóch w/w programów - – czyli 1 raz „TAK” w tabeli w Załączniku 5A do oferty i 3 razy „NIE” w tabeli w Załączniku 5A do oferty
· 0 pkt otrzyma oferta Wykonawcy, którego żaden z  pracowników nie posiada praktycznej umiejętności obsługi żadnego z dwóch w/w programów – czyli 0 razy „TAK” w tabeli w Załączniku 5A do oferty i 4 razy „NIE” w tabeli w Załączniku 5A do oferty;

Uwaga 1:	 W przypadku zaoferowania - wskazania w wykazie osób, więcej niż dwóch osób, które zgodnie z informacjami zawartymi w informacji o umiejętnościach osób wskazanych 
w wykazie osób (Załącznik 5A do oferty) posiadają praktyczną umiejętność obsługi  programu DocuWare i/lub programu Xpertis – ofercie nie zostaną przyznane dodatkowe punkty w tym kryterium. 

Uwaga 2:	 W przypadku braku złożenia wraz z ofertą informacji o umiejętnościach osób wskazanych w wykazie osób (brak Załącznik 5A do oferty)  ofercie nie zostaną przyznane punkty w tym kryterium (0 pkt) gdyż Załącznik 5A do oferty nie podlega uzupełnieniu ani wyjaśnieniom.

Uwaga 3:	 W przypadku złożenia wraz z ofertą informacji o umiejętnościach osób wskazanych 
w wykazie osób (Załącznik 5A do oferty) zawierającej informacje niekompletne, nieprecyzyjne, nie pozwalające na jednoznaczną ocenę umiejętności osób wskazanych w wykazie osób (niejasna, nieprecyzyjna treść Załącznik 5A do oferty – np. brak wybrania jednej z opcji „TAK” lub „NIE” lub np. przekreślenie wszystkich opcji) ofercie nie zostaną przyznane punkty w tym kryterium (0 pkt) gdyż Załącznik 5A do oferty nie podlega uzupełnieniu ani wyjaśnieniom.

18.3 Ostateczna ocena punktowa Oferty.
Ocena punktowa Oferty "i" będzie zaokrągloną do dwóch miejsc po przecinku liczbą wynikającą ze zsumowania ilości punktów, jakie otrzyma ta Oferta za poszczególne kryteria:

	Pi = Σ Pi (X)
gdzie :
Pi - ocena punktowa Oferty "i";
Σ Pi (X) - suma ilości punktów jakie otrzyma Oferta "i" za poszczególne kryteria;

Zamówienie zostanie udzielone temu Wykonawcy, którego Oferta uzyska najwyższą liczbę punktów w ostatecznej ocenie punktowej.

1. [bookmark: _Toc76125950][bookmark: _Toc19][bookmark: _Toc192671494]Oferta z rażąco niską ceną.
Zamawiający informuje, iż w sytuacjach wskazanych w art. 224 ustawy Pzp badaniu będzie podlegać cena oferty na zasadach i w zakresie wskazanych w ustawie Pzp. 
[bookmark: mip51081274]Zamawiający podkreśla, że zgodnie z art. 224 ust. 5 i ust. 6 ustawy Pzp odpowiednio „Obowiązek wykazania, że oferta nie zawiera rażąco niskiej ceny lub kosztu spoczywa na wykonawcy”. oraz  „Odrzuceniu, jako oferta z rażąco niską ceną lub kosztem, podlega oferta wykonawcy, który nie udzielił wyjaśnień w wyznaczonym terminie, lub jeżeli złożone wyjaśnienia wraz z dowodami nie uzasadniają podanej w ofercie ceny lub kosztu”. 

20. [bookmark: _Toc76125951][bookmark: _Toc20][bookmark: _Toc192671495]Uzupełnianie i wyjaśnienie dokumentów.
1) Jeżeli wykonawca nie złożył oświadczenia o niepodleganiu wykluczeniu, spełnianiu warunków udziału w postępowaniu, podmiotowych środków dowodowych, innych dokumentów lub oświadczeń składanych w postępowaniu lub są one niekompletne lub zawierają błędy, Zamawiający wezwie wykonawcę odpowiednio do ich złożenia, poprawienia lub uzupełnienia w wyznaczonym terminie, chyba że:
[bookmark: mip51080708]- wniosek o dopuszczenie do udziału w postępowaniu albo oferta wykonawcy podlegają odrzuceniu bez względu na ich złożenie, uzupełnienie lub poprawienie lub
[bookmark: mip51080709]- zachodzą przesłanki unieważnienia postępowania.
2) [bookmark: mip51080710]Wykonawca składa podmiotowe środki dowodowe, na wezwanie Zamawiającego jak wskazano powyżej, aktualne na dzień ich złożenia.
3) [bookmark: mip51080711]Zamawiający może żądać od wykonawców wyjaśnień dotyczących treści oświadczenia oświadczenie o niepodleganiu wykluczeniu, spełnianiu warunków udziału w postępowaniu, lub złożonych podmiotowych środków dowodowych lub innych dokumentów lub oświadczeń składanych w postępowaniu.
4) [bookmark: mip51080713]Jeżeli złożone przez wykonawcę oświadczenie o niepodleganiu wykluczeniu, spełnianiu warunków udziału w postępowaniu, lub podmiotowe środki dowodowe budzą wątpliwości zamawiającego, może on zwrócić się bezpośrednio do podmiotu, który jest w posiadaniu informacji lub dokumentów istotnych w tym zakresie dla oceny spełniania przez wykonawcę warunków udziału w postępowaniu, kryteriów selekcji lub braku podstaw wykluczenia, o przedstawienie takich informacji lub dokumentów.
5) [bookmark: mip51080585][bookmark: highlightHit_16][bookmark: mip51080587]Jeżeli wykonawca nie złożył przedmiotowych środków dowodowych lub złożone przedmiotowe środki dowodowe są niekompletne, zamawiający wezwie do ich złożenia lub uzupełnienia w wyznaczonym terminie. Zamawiający może żądać od wykonawców wyjaśnień dotyczących treści przedmiotowych środków dowodowych.
6) Wezwania, o którym mowa w pkt 5) powyżej,  nie stosuje się, jeżeli przedmiotowy środek dowodowy służy potwierdzeniu zgodności z cechami lub kryteriami określonymi w opisie kryteriów oceny ofert lub, pomimo złożenia przedmiotowego środka dowodowego, oferta podlega odrzuceniu albo zachodzą przesłanki unieważnienia postępowania.

1. [bookmark: _Toc21][bookmark: _Toc76125952][bookmark: _Toc192671496]Tryb oceny ofert.
21.1 Wyjaśnienia treści ofert i poprawianie oczywistych omyłek.
W toku badania i oceny ofert zamawiający może żądać od wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert oraz przedmiotowych środków dowodowych lub innych składanych dokumentów lub oświadczeń. Niedopuszczalne jest prowadzenie między zamawiającym a wykonawcą negocjacji dotyczących złożonej oferty oraz, z uwzględnieniem art. 223 ust. 2 i art. 187 ustawy Pzp, dokonywanie jakiejkolwiek zmiany w jej treści.
[bookmark: mip51081249][bookmark: mip51081251]Zamawiający poprawia w ofercie:
[bookmark: mip51081252]- oczywiste omyłki pisarskie,
[bookmark: mip51081253]- oczywiste omyłki rachunkowe, z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek,
[bookmark: mip51081254]- inne omyłki polegające na niezgodności oferty z dokumentami zamówienia, niepowodujące istotnych zmian w treści oferty niezwłocznie zawiadamiając o tym wykonawcę, którego oferta została poprawiona.
21.2 Sposób oceny zgodności oferty z treścią niniejszej SWZ.
Ocena zgodności oferty z treścią SWZ przeprowadzona zostanie na podstawie analizy dokumentów lub oświadczeń, jakie Wykonawca zawarł w swej ofercie z uwzględnieniem dokumentów złożonych na wezwanie Zamawiającego albo dokumentów lub informacji do których Zamawiający posiada dostęp.
22. [bookmark: _Toc22][bookmark: _Toc76125953][bookmark: _Toc192671497]Wykluczenie Wykonawcy
Zamawiający wykluczy Wykonawców z postępowania o udzielenie niniejszego zamówienia jeżeli zachodzą wobec nich podstawy wykluczenia wskazane w art. 108 ust. 1 lub 109 ust. 1 pkt 4) ustawy Pzp. Oferta Wykonawcy wykluczonego podlega odrzuceniu.
23. [bookmark: _Toc76125954][bookmark: _Toc23][bookmark: _Toc192671498]Odrzucenie oferty.
Zamawiający odrzuci ofertę w przypadkach określonych w art. 226 ust. 1 ustawy Pzp. 
24. [bookmark: _Toc76125955][bookmark: _Toc24][bookmark: _Toc192671499]Wybór oferty
[bookmark: mip51081422]Przy dokonywaniu wyboru oferty najkorzystniejszej Zamawiający stosował będzie zasady i kryteria określone w SWZ oraz wynikające z regulacji powszechnie obowiązującego prawa w tym ustawy Pzp. 
Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający informuje równocześnie wykonawców, którzy złożyli oferty, o:
[bookmark: mip51081424] - wyborze najkorzystniejszej oferty, podając nazwę albo imię i nazwisko, siedzibę albo miejsce zamieszkania, jeżeli jest miejscem wykonywania działalności wykonawcy, którego ofertę wybrano, oraz nazwy albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania, jeżeli są miejscami wykonywania działalności wykonawców, którzy złożyli oferty, a także punktację przyznaną ofertom w każdym kryterium oceny ofert i łączną punktację;
[bookmark: mip51081425] - wykonawcach, których oferty zostały odrzucone;
[bookmark: mip51081426]Wykonawcy, którego oferta została wybrana, odrębnym pismem zostanie wskazane miejsce i termin podpisania umowy.
25. [bookmark: a140][bookmark: _Toc76125956][bookmark: _Toc25][bookmark: _Toc192671500]Unieważnienie postępowania
Zamawiający unieważni postępowanie o udzielenie niniejszego zamówienia w sytuacjach określonych w art. 255 ustawy Pzp. 
Zamawiający, zastrzega sobie prawo unieważnienia postępowanie o udzielenie zamówienia, jeżeli środki publiczne, które zamawiający zamierzał przeznaczyć na sfinansowanie całości lub części zamówienia, nie zostały mu przyznane.
[bookmark: mip51081456]Zamawiający może unieważnić postępowanie o udzielenie zamówienia przed upływem terminu składania ofert, jeżeli wystąpiły okoliczności powodujące, że dalsze prowadzenie postępowania jest nieuzasadnione.
[bookmark: mip51081457]O unieważnieniu postępowania o udzielenie zamówienia Zamawiający zawiadamia równocześnie wykonawców, którzy złożyli oferty - podając uzasadnienie faktyczne i prawne. Zamawiający udostępnia niezwłocznie informacje, o unieważnieniu na stronie internetowej prowadzonego postępowania.
26. [bookmark: _Toc26][bookmark: _Toc76125957][bookmark: _Toc192671501]Środki ochrony prawnej.
26.1 Informacje ogólne.
Środki ochrony prawnej określone w Dziale IX ustawy Pzp przysługują wykonawcy, uczestnikowi konkursu oraz innemu podmiotowi, jeżeli ma lub miał interes w uzyskaniu zamówienia lub nagrody w konkursie oraz poniósł lub może ponieść szkodę w wyniku naruszenia przez zamawiającego przepisów ustawy.
[bookmark: mip51083224]
Środki ochrony prawnej wobec ogłoszenia wszczynającego postępowanie o udzielenie zamówienia lub ogłoszenia o konkursie oraz dokumentów zamówienia przysługują również organizacjom wpisanym na listę, o której mowa w art. 469 pkt 15, oraz Rzecznikowi Małych i Średnich Przedsiębiorców.

1) Środkami ochrony prawnej, o których mowa powyżej są:
a) odwołanie;
b) skarga do sądu;
26.2 Odwołanie.
Odwołanie przysługuje na:
[bookmark: mip51083248]1) niezgodną z przepisami ustawy czynność zamawiającego, podjętą w postępowaniu o udzielenie zamówienia, o zawarcie umowy ramowej, dynamicznym systemie zakupów, systemie kwalifikowania wykonawców lub konkursie, w tym na projektowane postanowienie umowy; 
[bookmark: mip51083249]2) zaniechanie czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia, o zawarcie umowy ramowej, dynamicznym systemie zakupów, systemie kwalifikowania wykonawców lub konkursie, do której zamawiający był obowiązany na podstawie ustawy;
[bookmark: mip51083250]3) zaniechanie przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia lub zorganizowania konkursu na podstawie ustawy, mimo że zamawiający był do tego obowiązany.
[bookmark: mip51083233]Pisma w postępowaniu odwoławczym wnosi się w formie pisemnej albo w formie elektronicznej albo w postaci elektronicznej, z tym że odwołanie i przystąpienie do postępowania odwoławczego, wniesione w postaci elektronicznej, wymagają opatrzenia podpisem zaufanym. Pisma w formie pisemnej wnosi się za pośrednictwem operatora pocztowego, w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe, osobiście, za pośrednictwem posłańca, a pisma w postaci elektronicznej wnosi się przy użyciu środków komunikacji elektronicznej.
Odwołanie wnosi się w przypadku zamówień, których wartość jest mniejsza niż progi unijne, w terminie: 
- 5 dni od dnia przekazania informacji o czynności zamawiającego stanowiącej podstawę jego wniesienia, jeżeli informacja została przekazana przy użyciu środków komunikacji elektronicznej, 
- 10 dni od dnia przekazania informacji o czynności zamawiającego stanowiącej podstawę jego wniesienia, jeżeli informacja została przekazana w sposób inny niż określony w lit. a. 
Kwestie terminów na wniesienie odwołania reguluje art. 515 ustawy Pzp. Szczegółowo kwestie odnoszące się do odwołania regulują postanowienia Rozdział 2 Działu IX ustawy Pzp.
26.3 Skarga do sądu.
[bookmark: mip51083514]Na orzeczenie Izby oraz postanowienie Prezesa Izby, o którym mowa w art. 519 ust. 1 ustawy Pzp, stronom oraz uczestnikom postępowania odwoławczego przysługuje skarga do sądu. W postępowaniu toczącym się wskutek wniesienia skargi stosuje się odpowiednio przepisy ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks postępowania cywilnego o apelacji, jeżeli przepisy niniejszego rozdziału nie stanowią inaczej. Szczegółowo kwestie dotyczące skargi do sądu uregulowane zostały w Rozdziale 3 Działu IX ustawy Pzp.

1. [bookmark: _Hlk64448753][bookmark: _Toc27][bookmark: _Toc76125958][bookmark: _Toc192671502]Informacje ogólne dotyczące kwestii formalnych umowy w sprawie niniejszego zamówienia.
1. Zgodnie z art. 431 i nast. ustawy Pzp umowa w sprawie niniejszego zamówienia:
1) wymaga, pod rygorem nieważności, zachowania formy pisemnej, chyba że przepisy odrębne wymagają formy szczególnej;
2) mają do niej zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego, jeżeli przepisy ustawy nie stanowią inaczej;
2. Umowa jest zawarta na okres wskazany w Części II niniejszej SWZ;
3. Zmiany umowy są dokonywane na zasadach wskazanych w art. 455 ustawy Pzp, w tym na zasadach i w trybie wskazanych w Części II niniejszej SWZ.
4. Wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia ponoszą solidarną odpowiedzialność za wykonanie umowy i wniesienie zabezpieczenia należytego wykonania umowy.
5. Pozostałe kwestie odnoszące się do umowy uregulowane są w Części II niniejszej SWZ oraz Dziale VII ustawy Pzp. 
6. Wykonawca, którego oferta zostanie uznana za najkorzystniejszą zostanie odrębnym pismem powiadomiony o terminie i miejscu podpisania umowy.
7. Wraz z podpisaniem umowy  na realizację niniejszego zamówienia Wykonawca przedłoży  Zamawiającemu:
1. umowę cywilno-prawną, o której mowa w pkt. 9.5 ppkt 8) niniejszej IDW, w odniesieniu do Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia, których oferta została uznana za najkorzystniejszą;
1. dla osób wyznaczonych do realizacji zamówienia (Pracownik 1 – Pracownik 3 zgodnie z pkt 9. 1 ppkt 4) lit. b) IDW) certyfikaty językowe bądź zaświadczenia z uczelni lub kursu poświadczającego poziom językowy na wymaganym poziomie, zawierające otrzymaną ocenę z egzaminu językowego (na dokumencie poziom językowy musi zostać wyrażony poprzez literę i cyfrę odpowiadająca poziomowi językowemu, opcjonalnie z dodanym + (plusem) wskazującym na poziom pośredni); 
1. dla osób wyznaczonych do realizacji zamówienia (Pracownik 1 – Pracownik 2 zgodnie z pkt 9. 1 ppkt 4) lit. b) IDW) aktualne zaświadczenie o odbyciu szkolenia z zakresu udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej wydane przez oficjalną jednostkę mającą uprawnienia do szkolenia w powyższym zakresie i wystawiania zaświadczeń. Za aktualne zaświadczenie Zamawiający uznaje zaświadczenie o szkoleniu, które zostało odbyte w ciągu ostatnich 24 miesięcy przed upływem terminu składania ofert.
1. Dokument ubezpieczenia - Polisa ubezpieczeniowa Wykonawcy lub inny dokument potwierdzający ubezpieczenie wraz z kopią potwierdzenia opłacenia wymaganych składek, potwierdzający posiadania ubezpieczenia zgodnie z wymaganiami § 2 ust 10 projektowanych postanowień umowy (część II SWZ);
Niedopełnienie powyższych obowiązków, w tym złożenie dokumentów nie potwierdzających oświadczeń zawartych w ofercie Wykonawcy, będzie skutkować odstąpieniem Zamawiającego od czynności zawarcia umowy z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy oraz uznaniem, iż Wykonawca uchyla się od zawarcia umowy oraz zatrzymaniem wadium.
1. [bookmark: _Toc28][bookmark: _Toc76125959][bookmark: _Toc192671503]Wymagania dotyczące zabezpieczenia należytego wykonania umowy.
Zamawiający wymaga ustanowienia zabezpieczenia należytego wykonania umowy.
28.1 Informacje ogólne.
Zabezpieczenie należytego wykonania umowy (dalej jako zabezpieczenie) służy pokryciu roszczeń z tytułu niewykonania lub nienależytego wykonania umowy.
[bookmark: _Hlk74129771][bookmark: _Hlk74129719]Zamawiający ustala zabezpieczenie należytego wykonania umowy zawartej w wyniku postępowania o udzielenie niniejszego zamówienia w wysokości 3 % maksymalnej wartości nominalnej zobowiązania zamawiającego wynikającego z umowy (kwota przewidziana na sfinansowanie zamówienia podana przed otwarciem ofert).
Wybrany Wykonawca zobowiązany jest wnieść/ustanowić zabezpieczenie należytego wykonania umowy przed wyznaczonym terminem podpisania Umowy. 
28.2 Forma zabezpieczenia należytego wykonania umowy.
1) Zabezpieczenie może być wnoszone, według wyboru wykonawcy, w jednej lub w kilku następujących formach:
- pieniądzu;
- poręczeniach bankowych lub poręczeniach spółdzielczej kasy oszczędnościowo-kredytowej, z tym że zobowiązanie kasy jest zawsze zobowiązaniem pieniężnym;
- gwarancjach bankowych;
- gwarancjach ubezpieczeniowych;
- poręczeniach udzielanych przez podmioty, o których mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości
Zabezpieczenie wnoszone w pieniądzu (PLN) Wykonawca wpłaci przelewem na następujący rachunek bankowy Zamawiającego: 
[bookmark: _Hlk176963679]Polskie Wydawnictwo Muzyczne
al. Krasińskiego 11a
31-111 Kraków
Bank BGK 46 1130 1150 0012 1271 2620 0011
[bookmark: highlightHit_65][bookmark: highlightHit_66]W przypadku wniesienia wadium w pieniądzu wykonawca może wyrazić zgodę na zaliczenie kwoty wadium na poczet zabezpieczenia. 
2) Zamawiający zastrzega;
- zabezpieczenie w pieniądzu wnosi się na cały okres, a zabezpieczenie w innej formie wnosi się na okres nie krótszy niż 5 lat, z jednoczesnym zobowiązaniem się Wykonawcy do przedłużenia zabezpieczenia lub wniesienia nowego zabezpieczenia na kolejne okresy obowiązywania zabezpieczenia; 
- w przypadku nieprzedłużenia lub niewniesienia nowego zabezpieczenia najpóźniej na 30 dni przed upływem terminu ważności dotychczasowego zabezpieczenia wniesionego w innej formie niż w pieniądzu, Zamawiający zmieni formę na zabezpieczenie w pieniądzu, poprzez wypłatę kwoty z dotychczasowego zabezpieczenia, wypłata taka musi nastąpić nie później niż w ostatnim dniu ważności dotychczasowego zabezpieczenia;
Uwaga:	Postanowienia dokumentu gwarancyjnego sprzeczne z powyższymi zapisami lub utrudniające realizację uprawnień Zamawiającego są nieważne i skutkować będą odrzuceniem gwarancji przez Zamawiającego.
- zabezpieczenie należytego wykonania Umowy musi zawierać klauzulę ważności do 30 dnia od daty zakończenia okresu realizacji umowy; 
- zabezpieczenie należytego wykonania Umowy musi być skuteczne również w przypadku wprowadzenia do Umowy uzgodnionych między stronami Umowy zmian; ; 
-	zabezpieczenie w formie gwarancji lub poręczenia - gwarancja i/lub poręczenie powinna być sporządzona zgodnie z obowiązującym prawem i winna zawierać, między innymi następujące elementy:
1) nazwę dającego zlecenie (Wykonawcy), beneficjenta gwarancji/poręczenia (Zamawiającego), gwaranta/poręczyciela (instytucji udzielających gwarancji/poręczenia);
2) określenie wierzytelności, która ma być zabezpieczona gwarancją/poręczeniem;
3) kwotę gwarancji/poręczenia;
4) termin ważności gwarancji/poręczenia;
5) zobowiązanie gwaranta/poręczyciela do zapłacenia kwoty gwarancji/poręczenia na pierwsze żądanie Zamawiającego;
	Gwarancja/poręczenie winno być nieodwołalne i bezwarunkowe, w szczególności musi jasno opisywać warunki formalne konieczne do skutecznej realizacji uprawnień Beneficjenta (Zamawiającego) z tytułu gwarancji/poręczenia.

Zamawiający zwróci zabezpieczenie należytego wykonania umowy w sposób i w terminach wskazanych postanowieniami Umowy (Projektowane postanowienia umowy stanowią Część II SWZ).

29. [bookmark: _Toc29][bookmark: _Toc76125960][bookmark: _Toc192671504]Rozliczenia związane z realizacją zamówienia.
Wszelkie rozliczenia związane z realizacją zamówienia publicznego, którego dotyczy niniejsza SWZ dokonywane będą w złotych polskich [PLN]. Rozliczenia dokonywane będą na podstawie faktur częściowych. Szczegółowo kwestie rozliczenia opisują projektowane postanowienia umowy (wzór umowy – Część II SWZ). 
30. [bookmark: _Toc30][bookmark: _Toc76125961][bookmark: _Toc192671505]Podwykonawstwo
1. Zamawiający żąda wskazania przez Wykonawcę wszystkich tych części/elementów zakresu przedmiotu zamówienia, których wykonanie zamierza powierzyć podwykonawcom. Wskazanie niniejszego winno nastąpić w Formularzu Oferty, wraz z podaniem nazw proponowanych podwykonawców, jeżeli są już znani.
2. Zamawiający nie zastrzega obowiązku osobistego wykonania przez Wykonawcę konkretnych części usług.
3. Jeżeli zmiana albo rezygnacja z podwykonawcy dotyczy podmiotu, na którego zasoby wykonawca powoływał się, na zasadach określonych w art. 118 ust. 1 ustawy Pzp, w celu wykazania spełniania warunków udziału w postępowaniu, wykonawca jest obowiązany wykazać zamawiającemu, że proponowany inny podwykonawca lub wykonawca samodzielnie spełnia je w stopniu nie mniejszym niż podwykonawca, na którego zasoby wykonawca powoływał się w trakcie postępowania o udzielenie zamówienia. 
4. Jeżeli zdolności techniczne lub zawodowe innego podwykonawcy zastępującego podwykonawcę, na którego zasoby powoływał się Wykonawca w celu wykazania spełnienia warunków udziału w postępowaniu, nie potwierdzają spełniania przez wykonawcę warunków udziału w postępowaniu lub zachodzą wobec tego podmiotu podstawy wykluczenia, zamawiający żąda, aby wykonawca w terminie określonym przez zamawiającego zastąpił ten podmiot innym podmiotem lub podmiotami albo wykazał, że samodzielnie spełnia warunki udziału w postępowaniu.
5. Powierzenie wykonania części zamówienia podwykonawcom nie zwalnia wykonawcy 
z odpowiedzialności za należyte wykonanie tego zamówienia.
6. Szczegółowe wytyczne dotyczące podwykonawstwa, w tym wymagania dla umów 
z podwykonawcami, określone zostały w Części II SWZ – Projektowane postanowienia umowy.
1. [bookmark: _Toc31][bookmark: _Toc76125962][bookmark: _Toc192671506]Klauzula informacyjna RODO
Administratorem danych osobowych osób fizycznych wskazanych w toku postępowania o udzielenie zamówienia, jest Polskie Wydawnictwo Muzyczne w Krakowie z siedzibą przy al. Krasińskiego 11a, 31-111. Dane osobowe będą przetwarzane w celu udzielenia zamówienia oraz wypełnienia obowiązku archiwizacyjnego. Dane osobowe wskazanych osób będą przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbędne do przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia. Osobom, których dane dotyczą, przysługuje prawo do żądania dostępu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, oraz do ograniczenia ich przetwarzania. Ponadto osoby, których dane dotyczą mają prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych. Osobom, których dane dotyczą nie przysługuje prawo do usunięcia danych osobowych w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO , prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO , prawo sprzeciwu na podstawie art. 21 RODO, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyż podstawą prawną przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO. Dane osobowe będą przetwarzane przez okres związany z przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, a także później tj. w związku z realizacją obowiązku archiwizacyjnego. Odbiorcami Państwa danych osobowych będą te podmioty, którym mamy obowiązek przekazywania danych na gruncie obowiązujących przepisów prawa, w tym ustawy o dostępie do informacji publicznej. W przypadku jakichkolwiek pytań w zakresie RODO możliwy jest kontakt poprzez adres email:pwm@pwm.com.pl Po stronie Wykonawcy leży obowiązek uzyskania zgody osoby fizycznej na wskazanie jej danych w postępowaniu o udzielenie zamówienia, w tym w składanej ofercie.
[bookmark: mip51080008]Jednocześnie wskazuje się, iż zgodnie z art. 19 ust. 2 i ust 3 ustawy Pzp; skorzystanie z uprawnienia do sprostowania lub uzupełnienia, o którym mowa w art. 16 RODO, nie może skutkować zmianą wyniku postępowania o udzielenie zamówienia ani zmianą postanowień umowy w sprawie zamówienia publicznego w zakresie niezgodnym z ustawą. W postępowaniu o udzielenie zamówienia zgłoszenie żądania ograniczenia przetwarzania, o którym mowa w art. 18 ust. 1 RODO, nie ogranicza przetwarzania danych osobowych do czasu zakończenia tego postępowania.
32. [bookmark: mip51080011][bookmark: _Toc32][bookmark: _Toc76125963][bookmark: _Toc192671507]Wykaz załączników do niniejszej IDW
Załącznikami do niniejszej IDW są następujące wzory:
	l.p.
	Oznaczenie Załącznika
	[bookmark: _Toc76131278][bookmark: _Toc76125964][bookmark: _Toc192671508]Nazwa Załącznika

	1
	Załącznik nr 1
	Wzór Formularza Oferty;

	2
	Załącznik 1A 
	Formularz cenowy;

	3
	Załącznik nr 2
	Wzór oświadczenia o niepodleganiu wykluczeniu oraz spełnianiu warunków udziału w postępowaniu;

	4
	Załącznik nr 2A
	Wzór oświadczenia podmiotu udostępniającego zasoby o niepodleganiu wykluczeniu oraz spełnianiu warunków udziału w postępowaniu w zakresie, w jakim Wykonawca powołuje się na jego zasoby;

	5
	Załącznik nr 3 
	Wzór oświadczenia wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia;

	6
	Załącznik nr 4
	Wykaz usług; 

	7 
	Załącznik nr 5 
	Wykaz osób;

	7
	Załącznik nr 5A
	Informacja o umiejętnościach osób wskazanych w wykazie osób skierowanych przez Wykonawcę do realizacji zamówienia publicznego.

	8
	Załącznik nr 6
	Wzór oświadczenia Wykonawcy o aktualności informacji zawartych w oświadczeniu o niepodleganiu wykluczeniu oraz spełnianiu warunków udziału w postępowaniu złożonym wraz z ofertą, w zakresie podstaw wykluczenia z postępowania;

	9
	Załącznik nr 6A
	Wzór oświadczenia podmiotu udostępniającego zasoby 
o aktualności informacji zawartych w oświadczeniu o niepodleganiu wykluczeniu oraz spełnianiu warunków udziału w postępowaniu; 

	10
	Załącznik nr 7
	Wzór zobowiązania podmiotu udostępniającego zasoby;



Wskazane w tabeli powyżej załączniki Wykonawca wypełnia stosownie do treści niniejszej IDW. Zamawiający dopuszcza zmiany wielkości pól załączników oraz odmiany wyrazów wynikające ze złożenia oferty wspólnej. Wprowadzone zmiany nie mogą zmieniać istotnej treści załączników.
Do przygotowania oferty zaleca się wykorzystanie wzorów formularzy załączonych do niniejszej SWZ. W przypadku, gdy Wykonawca nie korzysta z przygotowanego przez Zamawiającego wzoru, w treści oferty, załączanego oświadczenia lub wykazu  należy zamieścić wszystkie informacje wymagane we wzorach udostępnianych wraz z niniejszą SWZ. 


[bookmark: _Toc76125965][bookmark: _Toc33][bookmark: _Toc192671509]Załącznik nr 1 – Wzór Formularza Oferty
FORMULARZ OFERTY

Postępowanie w trybie podstawowym bez negocjacji 
na usługi pn.:
„Świadczenie usług w zakresie obsługi stanowiska recepcyjnego.”

[bookmark: _Hlk63437150]Znak postępowania ZZP.261.07.2025

1. ZAMAWIAJĄCY:
Polskie Wydawnictwo Muzyczne
al. Krasińskiego 11a
31-111 Kraków	

2. WYKONAWCA:
Niniejsza oferta zostaje złożona przez[footnoteRef:1]: 						 [1:  Wykonawca modeluje tabelę poniżej w zależności od swego składu.] 


	l.p.
	Nazwa(y) Wykonawcy(ów)
	Adres(y) Wykonawcy(ów)
(ulica, nr, kod pocztowy, miejscowość, województwo)
	Regon, NIP, KRS/CEIDG

	1
	
	
	

	2
	
	
	



3. OSOBA UPRAWNIONA DO KONTAKTÓW: 

	Imię i nazwisko
	

	Adres
	

	Nr telefonu
	

	Nr faksu
	

	Adres e-mail
	



4. DEKLARACJA WYKONAWCY;
1. Niżej podpisany/podpisani, będąc upoważnionym/upoważnionymi do podpisania niniejszej oferty przez wymienionego powyżej Wykonawcę, w odpowiedzi na Państwa ogłoszenie o ww. zamówieniu oświadczam/oświadczamy, że przeanalizowaliśmy i w pełni akceptuję/ akceptujemy treść dokumentów tworzących Specyfikację Warunków Zamówienia (dalej jako SWZ), w tym określony termin wykonania zamówienia, warunki gwarancji i płatności oraz modyfikacje i wyjaśnienia SWZ oraz informuję/informujemy, że zdobyliśmy wszelkie niezbędne informacje do opracowania oferty i podpisania wynikającej z niej Umowy.
2. W zakresie Ceny oferuję/oferujemy:
Cena oferty, wyliczona w oparciu o Formularz cenowy (Załącznik 1A do oferty ), za realizację całości niniejszego zamówienia wynosi: 
CENA NETTO: ……………………………… PLN 
		słownie: ………………………………………………………………………………………………. PLN
		CENA BRUTTO: ……………………………… PLN
		słownie: …………………………………………………………………………..……………………PLN
3. [Nie zamierzam/zamierzamy powierzyć wykonania żadnej części niniejszego zamówienia podwykonawcom.] / [Przedstawiam/Przedstawiamy poniżej wykaz usług, których wykonanie zamierzam/zamierzamy powierzyć podwykonawcom:][footnoteRef:2]; [2:  Wykonawca usuwa/przekreśla niepotrzebne.] 

	Lp. 
	części zamówienia (zakres usług), które zostaną powierzone do wykonania podwykonawcom
	nazwy podwykonawców,
 jeżeli są już znani

	1
	 
	

	2
	 
	

	..
	
	



4. Jestem/Jesteśmy związani niniejszą ofertą przez okres 30 dni tj. do dnia 23.04.2025 r, 
z zastrzeżeniem, iż pierwszym dniem terminu związania ofertą jest dzień, w którym upływa termin składania ofert. 
5. Oświadczamy, że jesteśmy[footnoteRef:3]  / nie jesteśmy: jednoosobową działalnością gospodarczą  mikroprzedsiębiorstwem*, małym przedsiębiorstwem*, średnim przedsiębiorstwem*.  [3:  Wykonawca usuwa/przekreśla niepotrzebne.] 

6. Zobowiązuję się i gwarantuję/ Zobowiązujemy się i gwarantujemy, bez zastrzeżeń czy ograniczeń, wykonanie całości zamówienia zgodnie z warunkami wskazanymi 
w projektowanych postanowieniach umowy stanowiących część II SWZ, w szczególności zgodnie ze wskazanym terminem realizacji zamówienia oraz warunkami płatności. W przypadku uznania naszej oferty za najkorzystniejszą, zobowiązujemy się zawrzeć Umowę w miejscu i w terminie, jakie zostaną wskazane przez Zamawiającego.
7. Składam/Składamy niniejszą ofertę w tym postępowaniu [we własnym imieniu] / [jako Wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia][footnoteRef:4] [4:  Wykonawca usuwa/przekreśla niepotrzebne.] 

8. Nie uczestniczymy jako Wykonawca w jakiejkolwiek innej ofercie złożonej w celu udzielenia niniejszego zamówienia. 
9. Na podstawie art. 18 ust. 3 ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych, [żadne z informacji zawartych w ofercie nie stanowią tajemnicy przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji] / [wskazane poniżej informacje zawarte w ofercie stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji i w związku z niniejszym nie mogą być one udostępniane, w szczególności innym uczestnikom postępowania][footnoteRef:5] [5:  Wykonawca usuwa/przekreśla niepotrzebne.] 

	
l.p.
	Oznaczenie rodzaju (nazwy) informacji zastrzeżonych/ ponadto należy wykazać, iż informacje zastrzeżone stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa
	[bookmark: _Toc76125966][bookmark: _Toc76131280][bookmark: _Toc192671510]Zakres oferty/ nazwa wyodrębnianego pliku 

	1
	
	



10. Oświadczam/Oświadczamy, że dla osób wyznaczonych do realizacji zamówienia (Pracownik 1 – Pracownik 3 zgodnie z pkt 9. 1 ppkt 4) lit. b) IDW) w dacie zawarcia Umowy przedstawię /przedstawimy certyfikaty językowe bądź zaświadczenia z uczelni lub kursu poświadczającego poziom językowy na wymaganym poziomie, zawierające otrzymaną ocenę z egzaminu językowego (na dokumencie poziom językowy musi zostać wyrażony poprzez literę i cyfrę odpowiadająca poziomowi językowemu, opcjonalnie z dodanym + (plusem) wskazującym na poziom pośredni). 
11. Oświadczam/Oświadczamy, że dla osób wyznaczonych do realizacji zamówienia (Pracownik 1 – Pracownik 2) zgodnie z pkt 9. 1 ppkt 4) lit. b) IDW) w dacie zawarcia Umowy przedstawię /przedstawimy aktualne zaświadczenie o odbyciu szkolenia z zakresu udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej wydane przez oficjalną jednostkę mającą uprawnienia do szkolenia w powyższym zakresie i wystawiania zaświadczeń. Za aktualne zaświadczenie Zamawiający uznaje zaświadczenie o szkoleniu, które zostało odbyte w ciągu ostatnich 24 miesięcy przed upływem terminu składania ofert.
12. Oświadczam/Oświadczamy, że wypełniłem/wypełniliśmy obowiązki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO1 wobec osób fizycznych, od których dane osobowe bezpośrednio lub pośrednio pozyskałem/pozyskaliśmy w celu ubiegania się o udzielenie zamówienia w niniejszym postępowaniu7.
13. Informuję/Informujemy, że wybór niniejszej oferty będzie/nie będzie[footnoteRef:6] prowadzić do powstania u Zamawiającego obowiązku podatkowego (art. 225 ust. 2 ustawy Pzp). Jednocześnie w związku z powstaniem takiego obowiązku wskazuję/wskazujemy:[footnoteRef:7] [6:  Wykonawca usuwa/przekreśla niepotrzebne.]  [7:  Jeżeli została złożona oferta, której wybór prowadziłby do powstania u zamawiającego obowiązku podatkowego zgodnie z ustawą z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 106, z późn. zm.), dla celów zastosowania kryterium ceny lub kosztu zamawiający dolicza do przedstawionej w tej ofercie ceny kwotę podatku od towarów i usług, którą miałby obowiązek rozliczyć. ] 

- nazwy (rodzaj) towaru lub usługi, których dostawa lub świadczenie będą prowadziły do powstania obowiązku podatkowego: ……………………………………………………………………
-  wartość w/w towarów lub usług bez kwoty podatku: ……………………………………………….
- stawkę podatku od towarów i usług, która zgodnie z moją/ naszą wiedzą, będzie miała zastosowanie ……………………………………………………………………………………….

PODPIS(Y):







[bookmark: _Toc192671511]Załącznik nr 1A – Wzór Formularza cenowego
FORMULARZ CENOWY 
Postępowanie w trybie podstawowym bez negocjacji  
na usługi pn.:
„Świadczenie usług w zakresie obsługi stanowiska recepcyjnego.”

Znak postępowania ZZP.261.07.2025


Tabela – Formularz  cenowy 
Oferuję/oferujemy wykonanie przedmiotu zamówienia zgodnie z Opisem przedmiotu zamówienia zawartym w Specyfikacji Warunków Zamówienia (Część III SWZ) za cenę: 


	Element wyceniany 
	Cena netto w PLN  za jeden miesiąc świadczenia usługi
	Cena brutto w PLN  za jeden miesiąc świadczenia 
usługi
	Ilość miesięcy 
	Cena netto w PLN 
za 23 miesiące świadczenia usługi 
(kol. 2 x ilość z kol.4)
	Cena brutto w PLN 
za 23 miesiące świadczenia usługi 
(kol. 3 x ilość z kol.4)

	kol.1
	kol.2
	kol. 3
	kol.4
	kol.5
	kol.6

	Usługi recepcji 
	
	
	23
	
	







[bookmark: _Toc34][bookmark: _Toc76125967][bookmark: _Toc192671512]Załącznik nr 2 – Wzór oświadczenia o niepodleganiu wykluczeniu oraz spełnianiu warunków udziału w postępowaniu.

Postępowanie w trybie podstawowym bez negocjacji  
na usługi pn.:
„Świadczenie usług w zakresie obsługi stanowiska recepcyjnego.”

Znak postępowania ZZP.261.07.2025

1. ZAMAWIAJĄCY:
Polskie Wydawnictwo Muzyczne
al. Krasińskiego 11a
31-111 Kraków

2. WYKONAWCA:

	l.p.
	Nazwa(y) Wykonawcy(ów)
	Adres(y) Wykonawcy(ów)

	
	
	

	
	
	




OŚWIADCZENIE WYKONAWCY
składane na podstawie art. 125 ust. 1 ustawy z dnia 11 września 2019 r.
Prawo zamówień publicznych (dalej jako: Pzp)


OŚWIADCZENIE
DOTYCZĄCE PODSTAW WYKLUCZENIA Z POSTĘPOWANIA

[bookmark: _Hlk153884490]Na potrzeby postępowania o udzielenie zamówienia publicznego pn.:  „Świadczenie usług w zakresie obsługi stanowiska recepcyjnego.” prowadzonego przez Zamawiającego – Polskie Wydawnictwo Muzyczne oświadczam, że nie podlegam wykluczeniu z w/w postępowania na podstawie art. 108 
ust. 1 oraz 109 ust. 1 pkt 4) ustawy Pzp.

Oświadczam, że zachodzą w stosunku do mnie podstawy wykluczenia z postępowania na podstawie art. …………………………….. ustawy Pzp (podać mającą zastosowanie podstawę wykluczenia spośród wymienionych w art. 108 ust. 1 pkt 1, 2 i 5, 109 ust 1 pkt 4) ustawy Pzp). Jednocześnie na podstawie art. 110 ust. 2 ustawy Pzp oświadczam, że w związku z wymienioną okolicznością/ wymienionymi okolicznościami, podjąłem następujące środki naprawcze:
......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................

Na potrzeby postępowania o udzielenie zamówienia publicznego pn.: „Świadczenie usług w zakresie obsługi stanowiska recepcyjnego.” prowadzonego przez Zamawiającego – Polskie Wydawnictwo Muzyczne

oświadczam, że nie podlegam wykluczeniu z w/w postępowania na podstawie art. 7 ust. 1 Ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego (tekst jedn. Dz.U. z 2024 roku poz. 507). 


OŚWIADCZENIE
DOTYCZĄCE SPEŁNIENIA WARUNKÓW UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU
Oświadczam, że spełniam(-my) warunki udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego pn.: „Świadczenie usług w zakresie obsługi stanowiska recepcyjnego.” prowadzonego przez Zamawiającego – Polskie Wydawnictwo Muzyczne, określone w pkt 9.1 Informacji dla Wykonawców (IDW) stanowiącej część I Specyfikacji Warunków Zamówienia (SWZ). 


PODPIS(Y):



OŚWIADCZENIE DOTYCZĄCE PODANYCH INFORMACJI:
Oświadczam, że wszystkie informacje podane w powyższych oświadczeniach są aktualne i zgodne z prawdą oraz zostały przedstawione z pełną świadomością konsekwencji wprowadzenia Zamawiającego w błąd przy przedstawianiu informacji.

PODPIS(Y):



[bookmark: _Toc35][bookmark: _Toc76125968][bookmark: _Toc192671513]Załącznik nr 2A – Wzór oświadczenia podmiotu udostępniającego zasoby o niepodleganiu wykluczeniu oraz spełnianiu warunków udziału w postępowaniu w zakresie, w jakim Wykonawca powołuje się na jego zasoby.

Postępowanie w trybie podstawowym bez negocjacji 
na usługi pn.:
„Świadczenie usług w zakresie obsługi stanowiska recepcyjnego.”

Znak postępowania ZZP.261.07.2025


1. ZAMAWIAJĄCY:
Polskie Wydawnictwo Muzyczne
al. Krasińskiego 11a
31-111 Kraków

2. WYKONAWCA:

	l.p.
	Nazwa(y) Wykonawcy(ów)
	Adres(y) Wykonawcy(ów)

	
	
	

	
	
	



OŚWIADCZENIE PODMIOTU UDOSTĘPNIAJĄCEGO ZASOBY
składane na podstawie art. 125 ust. 5 ustawy z dnia 11 września 2019 r.
Prawo zamówień publicznych (dalej jako: Pzp)

UWZGLĘDNIAJĄCE PRZESŁANKI WYKLUCZENIA Z ART. 7 UST. 1 USTAWY O SZCZEGÓLNYCH ROZWIĄZANIACH W ZAKRESIE PRZECIWDZIAŁANIA WSPIERANIU AGRESJI NA UKRAINĘ ORAZ SŁUŻĄCYCH OCHRONIE BEZPIECZEŃSTWA NARODOWEGO


OŚWIADCZENIE
DOTYCZĄCE PODSTAW WYKLUCZENIA Z POSTĘPOWANIA

Na potrzeby postępowania o udzielenie zamówienia publicznego pn.: „Świadczenie usług w zakresie obsługi stanowiska recepcyjnego.” prowadzonego przez Zamawiającego – Polskie Wydawnictwo Muzyczne, oświadczam, że nie podlegam wykluczeniu z w/w postępowania na podstawie art. 108 ust. 1 oraz 109 ust. 1 pkt 4) ustawy Pzp.

Oświadczam, że zachodzą w stosunku do mnie podstawy wykluczenia z postępowania na podstawie art. …………………………….. ustawy Pzp (podać mającą zastosowanie podstawę wykluczenia spośród wymienionych w art. art. 108 ust. 1 pkt 1, 2 i 5 lub 109 ust. 1 pkt 4, ustawy Pzp). Jednocześnie na podstawie art. 110 ust. 2 ustawy Pzp oświadczam, że w związku z wymienioną okolicznością/wymienionymi okolicznościami, podjąłem następujące środki naprawcze:
.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
Na potrzeby postępowania o udzielenie zamówienia publicznego pn.: „Świadczenie usług w zakresie obsługi stanowiska recepcyjnego.” prowadzonego przez Zamawiającego – Polskie Wydawnictwo Muzyczne,, oświadczam, że nie podlegam wykluczeniu z w/w postępowania na podstawie art. 7 ust. 1 Ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego (tekst jedn. Dz.U. z 2024 roku poz. 507). 


OŚWIADCZENIE
DOTYCZĄCE SPEŁNIENIA WARUNKÓW UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU
Oświadczam, że spełniam(-my) warunki udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego pn.: „Świadczenie usług w zakresie obsługi stanowiska recepcyjnego.” prowadzonego przez Zamawiającego – Polskie Wydawnictwo Muzyczne, określone w pkt 9.1 SWZ.

 
PODPIS(Y):




OŚWIADCZENIE DOTYCZĄCE PODANYCH INFORMACJI:
Oświadczam, że wszystkie informacje podane w powyższych oświadczeniach są aktualne i zgodne z prawdą oraz zostały przedstawione z pełną świadomością konsekwencji wprowadzenia Zamawiającego w błąd przy przedstawianiu informacji.



PODPIS(Y):


[bookmark: _Toc76125969][bookmark: _Toc192671514][bookmark: _Toc36]Załącznik nr 3 – Wzór oświadczenia wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia. 
Postępowanie w trybie podstawowym bez negocjacji 
na usługi pn.:
„Świadczenie usług w zakresie obsługi stanowiska recepcyjnego.”

Znak postępowania ZZP.261.07.2025


1. ZAMAWIAJĄCY:
Polskie Wydawnictwo Muzyczne
al. Krasińskiego 11a
31-111 Kraków
2. WYKONAWCY WSPÓLNIE UBIEGAJACY SIĘ O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA:

	l.p.
	Nazwy Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia
	Adresy Wykonawców

	1
	
	

	2
	
	



Oświadczenie 
Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia  
składane na podstawie art. 117 ust. 4 ustawy z dnia 11 września 2019 r.
Prawo zamówień publicznych (dalej jako: Pzp)
W związku ze złożeniem oferty w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego „Świadczenie usług w zakresie obsługi stanowiska recepcyjnego.” prowadzonego przez Zamawiającego – Polskie Wydawnictwo Muzyczne, działając w imieniu i na rzecz Wykonawców wspólnie ubiegających się o udzielenie zamówienia oświadczam, że niżej wymienieni Wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia wykonają następujące rodzaje usług:

	Nazwa wykonawcy wspólnie ubiegającego się o udzielenie zamówienia 
	Rodzaj usług wykonywanych 
przez tego Wykonawcę

	
	

	
	


PODPIS(Y):


[bookmark: _Toc329175683][bookmark: _Toc63796959][bookmark: _Toc83718358][bookmark: _Toc192671515][bookmark: _Toc76125970][bookmark: _Toc37]Załącznik nr 4 - Wzór wykazu wykonanych usług 

Postępowanie w trybie podstawowym bez negocjacji 
na usługi pn.:
„Świadczenie usług w zakresie obsługi stanowiska recepcyjnego.”

Znak postępowania ZZP.261.07.2025

(UWAGA ZAŁĄCZNIK SKŁADANY WRAZ Z OFERTA)

1. ZAMAWIAJĄCY:
Polskie Wydawnictwo Muzyczne
al. Krasińskiego 11a
31-111 Kraków

2. WYKONAWCA:

	l.p.
	Nazwa(y) Wykonawcy(ów)
	Adres(y) Wykonawcy(ów)

	
	
	

	
	
	




OŚWIADCZAM(Y), ŻE:
wykonałem(wykonaliśmy) następujące usługi:
	L.p.
	Nazwa usługi 
	Przedmiot usług wraz z krótkim opisem[footnoteRef:8]  [8:  Przedmiot i opis wykonanych usług  powinien być tak przedstawiony, by umożliwić Zamawiającemu ocenę spełnienia warunków określonych w pkt.9 IDW.] 

	Okres wykonania usługi

	Podmiot na rzecz, którego usługi zostały wykonane  
(nazwa, adres)
	Nazwa Wykonawcy[footnoteRef:9]  [9:  Wypełniają Wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie niniejszego zamówienia.   ] 


	
1.
	
	
	
	
	



PODPIS(Y):


[bookmark: _Toc192671516]Załącznik nr 5 – Wzór wykazu osób skierowanych przez Wykonawcę do realizacji zamówienia publicznego.

Postępowanie w trybie podstawowym bez negocjacji 
na usługi pn.:
„Świadczenie usług w zakresie obsługi stanowiska recepcyjnego.”

Znak postępowania ZZP.261.07.2025

(UWAGA ZAŁĄCZNIK SKŁADANY WRAZ Z OFERTA)

1. ZAMAWIAJĄCY:
Polskie Wydawnictwo Muzyczne
al. Krasińskiego 11a
31-111 Kraków

2. WYKONAWCA:

	l.p.
	Nazwa(y) Wykonawcy(ów)
	Adres(y) Wykonawcy(ów)

	
	
	

	
	
	



OŚWIADCZAM(Y), ŻE:
W wykonywaniu niniejszego zamówienia będą uczestniczyć następujące osoby:
	l.p.
	Zakres wykonywanych czynności przy realizacji niniejszego zamówienia
	Imię i nazwisko
	Doświadczenie i umiejętności 
(Nazwa usługi i lokalizacja miejsca wykonywania usługi/czynności oraz okres realizacji w formacie 
od ..-..-…. [dd-mm-rrrr] do ……………. [dd-mm-rrrr];
Informacje o znajomości języka; 
Informacje o szkoleniu z zakresu 
udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej;)
	podstawa do dysponowania osobą
(zasób własny/ udostępnienie przez inny podmiot) 

	
	Koordynator pracowników recepcji
	
	Doświadczenie ……………………………

	

	1
	Pracownik 1 
	
	Doświadczenie ……………………………

Posiada bardzo dobrą znajomość języka polskiego w mowie i w piśmie TAK/NIE[footnoteRef:10]  [10:  Niepotrzebne skreślić] 


Posiada znajomość języka angielskiego na poziomie ……….. (należy uzupełnić) 

Posiada aktualne zaświadczenie o odbyciu szkolenia z zakresu udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej ……………… (należy wpisać datę szkolenia)
	

	2
	Pracownik 2 
	
	Doświadczenie ……………………………

Posiada bardzo dobrą znajomość języka polskiego w mowie i w piśmie TAK/NIE[footnoteRef:11]  [11:  Niepotrzebne skreślić] 


Posiada znajomość języka angielskiego na poziomie ……….. (należy uzupełnić) 


Posiada aktualne zaświadczenie o odbyciu szkolenia z zakresu udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej ……………… (należy wpisać datę szkolenia)
	

	3
	Pracownik 3 
	
	Doświadczenie ……………………………

Posiada bardzo dobrą znajomość języka polskiego w mowie i w piśmie TAK/NIE[footnoteRef:12]  [12:  Niepotrzebne skreślić] 


Posiada znajomość języka angielskiego na poziomie ……….. (należy uzupełnić) 


	




PODPIS(Y):


[bookmark: _Toc192671517]Załącznik nr 5A – Wzór informacji o umiejętnościach osób wskazanych w wykazie osób skierowanych przez Wykonawcę do realizacji zamówienia publicznego.

Postępowanie w trybie podstawowym bez negocjacji 
na usługi pn.:
„Świadczenie usług w zakresie obsługi stanowiska recepcyjnego.”

Znak postępowania ZZP.261.07.2025

(UWAGA ZAŁĄCZNIK SKŁADANY WRAZ Z OFERTA)

1. ZAMAWIAJĄCY:
Polskie Wydawnictwo Muzyczne
al. Krasińskiego 11a
31-111 Kraków

2. WYKONAWCA:

	l.p.
	Nazwa(y) Wykonawcy(ów)
	Adres(y) Wykonawcy(ów)

	
	
	

	
	
	



Na potrzeby oceny Mojej/Naszej oferty w kryterium „praktyczna umiejętność obsługi” 

OŚWIADCZAM(Y), ŻE:
spośród osób wyznaczonych do realizacji zamówienia (Pracownicy wskazani w wykazie osób Załączniku nr 5 do oferty) niżej wymienione osoby posiadają następujące umiejętności 

	l.p.
	Zakres wykonywanych czynności przy realizacji niniejszego zamówienia
	Imię i nazwisko
	Umiejętności
(praktyczna umiejętność obsługi programu DocuWare i/lub Xpertis)

	1
	Pracownik nr … 
	
	[bookmark: _Hlk192675565]Posiada praktyczną umiejętność obsługi oprogramowania DocuWare TAK/NIE[footnoteRef:13]  [13:  Niepotrzebne skreślić ] 


Posiada praktyczną umiejętność obsługi oprogramowania Xpertis 
TAK/NIE[footnoteRef:14]  [14:  Niepotrzebne skreślić] 



	2
	Pracownik nr … 
	
	Posiada praktyczną umiejętność obsługi oprogramowania DocuWare TAK/NIE[footnoteRef:15]  [15:  Niepotrzebne skreślić] 


Posiada praktyczną umiejętność obsługi oprogramowania Xpertis 
TAK/NIE[footnoteRef:16]  [16:  Niepotrzebne skreślić] 






PODPIS(Y):





[bookmark: _Toc192671518]Załącznik nr 6 - Wzór oświadczenia o aktualności informacji zawartych w oświadczeniu o niepodleganiu wykluczeniu oraz spełnianiu warunków udziału w postępowaniu.
Postępowanie w trybie podstawowym bez negocjacji 
na usługi pn.:
„Świadczenie usług w zakresie obsługi stanowiska recepcyjnego.”

Znak postępowania ZZP.261.07.2025

1. ZAMAWIAJĄCY:
Polskie Wydawnictwo Muzyczne
al. Krasińskiego 11a
31-111 Kraków

2. WYKONAWCA:

	l.p.
	Nazwa(y) Wykonawcy(ów)
	Adres(y) Wykonawcy(ów)

	
	
	

	
	
	



OŚWIADCZENIE WYKONAWCY
DOTYCZĄCE AKTUALNOŚCI INFORMACJI ZAWARTYCH W OŚWIADCZENIU O NIEPODLEGANIU WYKLUCZENIU I SPEŁNIENIU WARUNKÓW UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU ZŁOŻONYM WRAZ Z OFERTĄ 

Niniejszym oświadczam/oświadczamy, iż informacje zawarte w oświadczeniu o niepodleganiu wykluczeniu oraz spełnianiu warunków udziału w postępowaniu, złożonym wraz z moją/ naszą ofertą z dnia ……………………………, w zakresie podstaw wykluczenia z postępowania  w zakresie art. 108 ust. 1 i 109 ust. 1 pkt 4) oraz w zakresie art. 7 ust. 1 Ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego (tekst jedn. Dz.U. z 2024 roku poz. 507)  pozostają aktualne.


PODPIS(Y):							       


[bookmark: _Toc76125971][bookmark: _Toc38][bookmark: _Toc192671519]Załącznik nr 6A – Wzór oświadczenia podmiotu udostępniającego zasoby 
o aktualności informacji zawartych w oświadczeniu o niepodleganiu wykluczeniu oraz spełnianiu warunków udziału w postępowaniu.

[bookmark: _Hlk153881452]Postępowanie w trybie podstawowym bez negocjacji 
na usługi pn.:
„Świadczenie usług w zakresie obsługi stanowiska recepcyjnego.”

Znak postępowania ZZP.261.07.2025

1. ZAMAWIAJĄCY:
Polskie Wydawnictwo Muzyczne
al. Krasińskiego 11a
31-111 Kraków
2. WYKONAWCA:

	l.p.
	Nazwa(y) Wykonawcy(ów)
	Adres(y) Wykonawcy(ów)

	
	
	

	
	
	



OŚWIADCZENIE PODMIOTU UDOSTĘPNIAJĄCEGO ZASOBY
DOTYCZĄCE AKTUALNOŚCI INFORMACJI ZAWARTYCH W OŚWIADCZENIU O NIEPODLEGANIU WYKLUCZENIU I SPEŁNIENIU WARUNKÓW UDZIAŁU W POSTĘPOWANIU ZŁOŻONYM WRAZ Z OFERTĄ 

Niniejszym oświadczam/oświadczamy, iż informacje zawarte w oświadczeniu o niepodleganiu wykluczeniu oraz spełnianiu warunków udziału w postępowaniu, złożonym wraz z moją/ naszą ofertą z dnia ……………………………, w zakresie podstaw wykluczenia z postępowania 
w zakresie art. 108 ust. 1 i 109 ust. 1 pkt 4) oraz w zakresie art. 7 ust. 1 Ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego (tekst jedn. Dz. U. z 2024 roku poz. 507)  pozostają aktualne. 
PODPIS(Y):


OŚWIADCZENIE DOTYCZĄCE PODANYCH INFORMACJI:
Oświadczam, że wszystkie informacje podane w powyższych oświadczeniach są aktualne i zgodne z prawdą oraz zostały przedstawione z pełną świadomością konsekwencji wprowadzenia Zamawiającego w błąd przy przedstawianiu informacji.


PODPIS(Y):



[bookmark: _Toc76125973][bookmark: _Toc41][bookmark: _Toc192671520]Załącznik nr 7 – Wzór zobowiązania podmiotu udostępniającego zasoby
Postępowanie w trybie podstawowym bez negocjacji 
na usługi pn.:
„Świadczenie usług w zakresie obsługi stanowiska recepcyjnego.”

Znak postępowania ZZP.261.07.2025


1. ZAMAWIAJĄCY:
Polskie Wydawnictwo Muzyczne
al. Krasińskiego 11a
31-111 Kraków

2. WYKONAWCA:

	l.p.
	Nazwa(y) Wykonawcy(ów)
	Adres(y) Wykonawcy(ów)

	
	
	

	
	
	



OŚWIADCZAM(Y), ŻE:
Stosownie do treści art. 118 ustawy z dnia 11 września 2019 Prawo zamówień publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r., poz. 1605 z późn. zm.), zobowiązujemy się do oddania Wykonawcy/Wykonawcom wspólnie ubiegającym się o udzielenie zamówienia[footnoteRef:17]* [17:  Skreślić niepotrzebne wyrażenie.] 

..................................................................................................................................... 
(nazwa Wykonawcy/ Wykonawców występujących wspólnie) 
mającego/-ym siedzibę w ........................................................................... 
do dyspozycji na okres korzystania z nich przy wykonywaniu niniejszego zamówienia w postaci:

 zdolności technicznej lub zawodowej – w zakresie zdolności technicznej do realizacji usług …………………………………………………….. w okresie od ………………. do ……………/ ………………miesięcy poprzez ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...
UWAGA: 
W oświadczeniu należy jasno określić:
1) zakres dostępnych wykonawcy zasobów podmiotu udostępniającego zasoby;
2) sposób i okres udostępnienia wykonawcy i wykorzystania przez niego zasobów podmiotu udostępniającego te zasoby przy wykonywaniu zamówienia;
3) czy i w jakim zakresie podmiot udostępniający zasoby, na zdolnościach którego wykonawca polega w odniesieniu do warunków udziału w postępowaniu dotyczących wykształcenia, kwalifikacji zawodowych lub doświadczenia, zrealizuje usługi, których wskazane zdolności dotyczą.
W przypadku, gdy zasoby, o których mowa powyżej zostaną udostępnione Wykonawcy/ Wykonawcom występującym wspólnie przez różne podmioty udostępniające zasoby, zobowiązanie, którego wzór stanowi Załącznik nr 3 do SWZ, złoży oddzielnie każdy z podmiotów udostępniających zasoby. 


PODPIS(Y):
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Specyfikacja Warunków Zamówienia
Część I – Instrukcja dla Wykonawców
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