OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ2)

Wykonanie badania pt. ,Analiza jezykowa komunikacji pisemnej dotyczgcej

Funduszy Europejskich”.
Termin sktadania ofert uptywa 18 lutego 2021 r.

CPV: 79315000-5 - Ustugi badan spotecznych, 79314000-8 - Analiza mozliwosci
wykonawczych

1. KONTEKST BADANIA

W Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej chcemy upraszczac jezyk Funduszy
Europejskich (FE). Dgzymy do tego, aby pracownicy doskonalili kompetencje
niezbedne do stosowania zasad prostej polszczyzny. Nasze materiaty sg dostepne

na portalu Funduszy Europejskich®.

2. UZYTKOWNICY BADANIA

Bezposrednimi uzytkownikami badania jest kadra kierownicza i pracownicy

Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej.

3. CEL | ZAKRES BADANIA

Chcemy zbada¢ poziom trudnosci jezyka komunikacji pisemnej nt. Funduszy
Europejskich (zwanej dalej ,tekstami o FE”) w wybranych (12) komérkach

organizacyjnych ministerstwa.

Badanie pozwoli zidentyfikowac najczesciej popetniane btedy oraz zarekomendowac

kierunki do dalszych systemowych dziatan zwigzanych z upraszczaniem jezyka FE.
Wptynie to na poprawe:

e jakosci komunikacji pisemnej w poszczegolnych komdrkach organizacyjnych,

e dostepnosci w obszarze informaciji i komunikacji,

! www.funduszeeuropejskie.gov.pl/prosty_jezyk
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e Wwizerunku ministerstwa.

Zakres badania obejmie teksty z okresu od 1 stycznia 2019 r. do 31 stycznia 2021 r.

Zadanie bedzie polegato na realizacji przez Wykonawce nastepujgcych zadan:
1. opracowanie metodologii badania;
2. wykonanie analizy ilosciowej minimum 2400 tekstow;
3. wykonanie analizy jako$ciowej minimum 360 tekstéw;
4. przygotowanie raportu z badania, ktory bedzie sktadat sie z:
a. raportu ogolnego z wnioskami, rekomendacjami i propozycjg rozwigzan
do wprowadzenia w komunikacji ministerialnej;
b. 12 zatgcznikow - raportow czgstkowych dla 12 komérek
organizacyjnych ministerstwa,;

5. dwukrotne przeprowadzenie prezentacji wynikow badania.

Przeprowadzona analiza jezyka tekstow o Funduszach Europejskich postuzy do

uzyskania odpowiedzi na nastepujgce pytania:

1. Jakie nieprawidtowosci sktadniowe i gramatyczne (btedy) mozna dostrzec w
jezyku FE?
2. Jakie cechy jezyka FE utrudniajg jego zrozumienie?
Jaki moze by¢ stopien zrozumienia jezyka FE przez ,przecietnego” odbiorce?
4. Jakich btedow unikac i jakie rozwigzania wprowadzic, aby zwigkszy¢

dostepnos¢ jezyka FE?
Do realizacji badania niezbedne jest zapoznanie sie z podrecznikiem ,Jak pisa¢ o
Funduszach Europejskich™ i ,Prosto o konkursach Funduszy Europejskich.

Poradnik efektywnego pisania”™.

2 Publikacja jest dostepna pod adresem:
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/18476/Jak_pisac_o_Funduszach_Europejskich_12081
0.pdf

3 Publikacja jest dostepna pod adresem:
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/publikacje/prosto-o-konkursach-
funduszy-europejskich-poradnik-efektywnego-pisania/
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4. SPOSOB REALIZACJI ZAMOWIENIA

4.1. Przygotowanie noty metodologicznej

Wykonawca przygotuje note metodologiczng zawierajgca opis realizacji zamowienia
zgodny z zatozeniami przedstawionymi w ofercie. Zatgcznikiem do noty bedzie
szczegotowy harmonogram realizacji zamowienia w podziale na cztonkow Zespotu

Badawczego w formie harmonogramu Gantta.

4.2 Przeprowadzenie analizy tekstow.

Wykonawca przeprowadzi analize tekstow pisanych. Teksty i materiaty bedg

skierowane do réznych grup odbiorcow:

e 0gOtu spoteczenstwa;
e urzeddw i instytucji;
e beneficjentéw i potencjalnych beneficjentow;

e pracownikéw ministerstwa.

Zamawiajgcy zaktada, ze Wykonawca przebada minimum 200 tekstow
z 12 komoérek organizacyjnych z r6znych kategorii (tgcznie minimum 2400

tekstow).

Skierujemy do badania rézne kategorie tekstow:

1. dokumenty formalno-prawne (np. pisma, notatki stuzbowe, raporty);

2. regulaminy (np. konkursowe, dotacyjne, wewnetrzne);

3. publikacje (np. ulotki, broszury, wytyczne, standardy, podreczniki, instrukcje
dla beneficjentéw);

4. dokumenty ofertowe (np. SOPZ, kryteria wyboru ofert);

5. tresci na stronie internetowej www.funduszeeuropejskie.gov.pl (np. teksty,

artykuty, ogtoszenia o naborach, aktualno$ci);
6. komunikacja wewnetrzna w Intranecie;

7. tresci w mediach spotecznosciowych w kanatach Zamawiajgcego.

Wykonawca w ofercie bedzie mogt rozszerzy¢ liczbe kategorii tekstow.
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http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/

Teksty sg roznej dtugosci, od jednej strony po kilkadziesigt — w zaleznosci od

kategorii tekstu.

Zamawiajgcy dostarczy Wykonawcy teksty zdigitalizowane i — o ile to konieczne —
zanonimizowane, w formacie doc lub pdf lub w formie linkéw do tekstow

zamieszczonych na stronach internetowych Zamawiajgcego.

4.2.1. Przeprowadzenie analizy ilosciowej tekstow
Wykonawca, za pomocg programow komputerowych, przeprowadzi statystyczne
badanie tekstow pisanych.
Analiza ilosciowa obejmie minimum po 200 tekstéw z 12 komorek organizacyjnych z

réznych kategorii (tagcznie: minimum 2400 tekstéw).

Zamawiajgcy zakfada, ze Wykonawca zbada teksty pod wzgledem m.in.:
e stopnia ogdlnej trudnosci tekstu,
e minimum 10 parametrow szczegotowych, w tym wptywajgcych na trudnos$é

pod wzgledem leksykalnym, sktadniowym i relacyjnym.

4.2.2. Przeprowadzenie analizy jakosciowej tekstow

Analiza jakosciowa obejmowac bedzie przebadanie przez ekspertéw Wykonawcy
tekstow MFIPR pod wzgledem poprawnosci i trudnosci jezyka. Metodologia badania
koncentrowac sie bedzie na wykryciu usterek lub problemow jezykowych
dotyczacych architektury informaciji, doboru stownictwa, budowy zdan i relacji
nadawczo-odbiorczych. Wykonawca przedstawi w ofercie metodologie analizy, ktérg

zamierza zastosowad.

Analiza jakosciowa obejmie minimum po 30 tekstéw z 12 komdrek organizacyjnych z

réznych kategorii (fgcznie: minimum 360 tekstéw).

4.3. Przygotowanie raportu ogélnego
Wykonawca przygotuje raport z badania w jezyku polskim. Raport bedzie posiadat
nastepujgcag strukture:
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1. spis tresci;
2. streszczenie raportu w jezyku polskim (nie wiecej niz 2 strony A4);

3. nota metodologiczna, a w tym opis koncepcji badania, celow i obszarow

badawczych, opis zastosowanej metodologii i przebiegu badania;
4. opis i prezentacja wynikow badania ilosciowego i jakosciowego tekstow;

5. prezentacja rozpoznanych problemow i nieprawidtowych praktyk jezykowych,
ktore obnizajg zrozumiatos¢ komunikatow w MFiPR (np. wykaz
niezrozumiatych stow i sformutowan, niezgodnych z zasadami poprawnej

polszczyzny);

6. zwiezta instrukcja, w jaki sposéb powinny by¢ konstruowane teksty w kazdej z

badanych kategorii, z przyktadami uproszczonych tekstow lub ich fragmentéw;

7. wnioski, rekomendacije i zalecenia, ktére bedg szczegdétowym zbiorem
wskazdéwek mozliwych do wprowadzenia w komunikacji nt. FE. Majg one
dotyczy¢ zalecanych sposobow konstruowania wypowiedzi (np. tzw. ,stownik
synoniméw” mogtby daé podstawe do tego, by dla poszczegdlnych stéw, czy
sformutowan ocenionych jako nieprawidtowe, zaproponowac zamienniki
optymalne z perspektywy jezykoznawczej). Rekomendacje majg w jasny
sposob okreslac, co nalezy zrobic, aby niwelowac btedy i problemy

zidentyfikowane podczas analizy tekstéw.
4.4. Przygotowanie 12 raportéw czastkowych jako zatgczniki do raportu
ogolnego

Wykonawca przygotuje 12 raportow czgstkowych, dedykowanych poszczegdinym
komérkom organizacyjnym MFiPR, ktérych teksty zostang objete analizg. Kazdy

Z nich bedzie zawierat:

1. krétkg note metodologiczng;
2. kluczowe wyniki analiz, zidentyfikowane problemy i nieprawidtowe praktyki

jezykowe oraz rekomendacje wraz z propozycjg sposobu ich wprowadzenia;
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3. zwieztg instrukcje, w jaki sposdb powinny by¢ konstruowane teksty w kazdej z

badanych kategorii, z przyktadami uproszczonych tekstow lub ich fragmentéw;

4.5. Przygotowanie i przeprowadzenie prezentacji multimedialnej

Wykonawca przygotuje i dwukrotnie przedstawi prezentacje multimedialng, ktéra
podsumuje wyniki przeprowadzonego badania. Zamawiajgcy poinformuje
Wykonawce o miejscu i czasie prezentacji, kazdorazowo na co najmniej 5 dni

roboczych przed jej planowanym terminem.

Co najmniej 3 dni robocze przed planowang datg prezentacji, Wykonawca dostarczy

ja Zamawiajgcemu pocztg elektroniczng.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ przeprowadzenia prezentacji on-line. Na
Wykonawcy spoczywac bedzie organizacja spotkania za pomocg ogolnodostepnych
— uzgodnionych z Zamawiajgcym — narzedzi do prowadzenia spotkan i prezentaciji

on-line, np. Zoom, Cisco Webex, itp.

4.6. Sposbéb oznakowania materiatéw z badania i ich format

Wszystkie materiaty (papierowe oraz elektroniczne oraz zawierajgce je nosniki
danych) muszg zawiera¢ oznaczenia zgodne z ,Ksiegg Identyfikacji Wizualnej znaku
marki Fundusze Europejskie i znakdw programow polityki spojnosci na lata 2014-
2020™. Wykonawca otrzyma od Zamawiajgcego zestaw znakéw, jakimi zobowigzany

bedzie oznakowac wszystkie materiaty z badania.

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu wszystkie produkty z badania w postaci
elektronicznej — pocztg e-mail w plikach o rozszerzeniu doc (lub ppt lub innym

umozliwiajgcym edycje) oraz w pdf.

* Dokument dostepny pod adresem:
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/49391/Ksiega_ldentyfikacji_Wizualnej_2014-
2020_2017.pdf
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4.7. Standardy dostepnosci

Wszystkie produkty badania, jak i samo badanie musi spetnia¢ standardy
dostepnosci. Sg one obowigzkowe dla wszystkich podmiotow, ktdre realizujg projekty

z Funduszy Europejskich.
Oznacza to miedzy innymi:

e Przygotowanie tekstow czcionkg bezszeryfowg, wielkosci min. 11-12 pkt;

e Stosowanie interlinii min. 1,15;

e Wyrownanie tekstu do lewej strony;

e Wklejone obrazy i wykresy powinny mie¢ opis/tekst alternatywny — opisujgcy
osobie niewidomej, co znajduje sie na obrazie/wykresie, gdy tekst jest czytany
przez czytnik;

e Tekst powinien zosta¢ podzielony na akapity, z zastosowaniem nagtowkow i
automatycznych spisow tresci;

e Tabele muszg zostac przygotowane zgodnie z wytycznymi znajdujgcymi sie

na 51 stronie ww. Standardow.

~otandardy dostepnosci dla polityki spojnosci 2014-2020” dostepnie sg na stronie:
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/55001/Zalacznik_nr_2_do_Wytycznyc
h_w_zakresie_rownosci_zatwiedzone 050418.pdf

Szczegotowe informacje zawarte sg w czesci IV. Standard informacyjno-promocyjny.
Rozdziat 3. Materiaty. Informacja pisana i Rozdziat 4. Materiaty. Informacja
elektroniczna (od strony 48) oraz w czesci VI. Standard cyfrowy. Rozdziat 3.

Dokumenty elektroniczne (od strony 148) ww. Standardow.

5.  TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA

Cato$¢ zamowienia zostanie zrealizowana w ciggu 100 dni kalendarzowych od dnia

podpisania umowy.

Realizacja badania przebiega¢ bedzie zgodnie z ponizszym harmonogramem:
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ZADANIE WYKONAWCY

UWAGI
ZAMAWIAJACEGO

TERMIN

Przekazanie przez Zamawiajgcego

tekstow do badania

do 7 dni od dnia

podpisania umowy

Przygotowanie noty
metodologicznej

Zamawiajgcy przekaze
Wykonawcy swoje uwagi
oraz propozycje

uzupetnien

do 11 dni od dnia
podpisania umowy
do 4 dni od dnia

otrzymania projektu noty

Przygotowanie noty
metodologicznej uwzgledniajacej

uwagi Zamawiajgcego

do 18 dni od dnia

podpisania umowy

Przygotowanie raportu
Zz badania wraz z 12 raportami

czastkowymi

Zamawiajgcy przekaze
Wykonawcy swoje uwagi
oraz propozycje

uzupetnien

do 85 dni od dnia

podpisania umowy

do 8 dni od dnia
otrzymania raportu
Z badania i raportéw

czgstkowych

Przygotowanie raportu
z badania wraz z 12 raportami
czastkowymi uwzgledniajgcymi

uwagi Zamawiajacego

do 100 dni od dnia

podpisania umowy

Multimedialna prezentacja
wynikéw badania przed
Zamawiajacym

Wykonawca dostarczy
Zamawiajgcemu prezentacje pocztg
elektroniczng co najmniej 3 dni
robocze przed planowang data

prezentaciji

Wykonawca zostanie
poinformowany o dacie

i miejscu prezentacji na co
najmniej 5 dni roboczych

przed terminem

Fundusze
Europejskie

- Polska

Rzeczpospolita

g Ministerstwo
Funduszy
; i Polityki Regionalnej

Unia Europejska
Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne
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Multimedialna prezentacja Wykonawca zostanie

wynikéw badania na spotkaniu z poinformowany o dacie
przedstawicielami Komoérek i miejscu prezentacji na co
Organizacyjnych objetych najmniej 5 dni roboczych
badaniem przed terminem

Wykonawca dostarczy
Zamawiajgcemu prezentacje pocztg
elektroniczng co najmniej 3 dni
robocze przed planowang data

prezentacji

Wykonawca zobowigzany jest do sprawnej i terminowej realizacji badania oraz statej
wspotpracy z Zamawiajgcym, w tym:

1. konsultowania metodologii,

2. pozostawania w statym kontakcie (kontakt telefoniczny oraz drogg
elektroniczng; spotkania z Zamawiajgcym w miare potrzeb; wyznaczenie
osoby do kontaktow roboczych),

3. informowania o stanie prac, pojawiajgcych sie problemach i innych

zagadnieniach istotnych dla realizacji badania.

6. FINANSOWANIE ZAMOWIENIA

Projekt jest wspoffinansowany ze srodkéw Funduszu Spéjnosci Unii Europejskiej z

Programu Pomoc Techniczna 2014-2020 oraz z budzetu panstwa.

7.  UMOWA NA REALIZACJE ZAMOWIENIA

Informujemy, ze Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej zawiera umowy/

realizuje zamowienia na podstawie wtasnych wzoréw stosowanych w Ministerstwie.
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8. TERMIN | SPOSOB SKLADANIA OFERT
Termin sktadania ofert uptywa w dniu 18 lutego 2021 r.

Oferty prosimy sktada¢ w formie elektronicznej, w dwéch plikach: formalna czesé¢
oferty i osobno oferta merytoryczna, na adres e-mailowy:

badania.DIP@mfipr.gov.pl

9. SPOSOB SKLADANIA OFERT

9.1 Wymagania niezbedne wobec Wykonawcy

DOSWIADCZENIE ZESPOtU REALIZUJACEGO ZAMOWIENIE

Zespot realizujgcy zamowienie skiadat sie bedzie z oséb, z odpowiednimi

kwalifikacjami i doswiadczeniem.

W sktad zespotu bedzie wchodzi¢ co najmniej:

1. kierownik projektu, ktory bedzie odpowiadat za sprawy organizacyjne i
kontakty biezgce z Zamawiajgcym oraz za tre$¢ raportu z badania.
Kierownikiem projektu moze by¢ pracownik analityczny, o ktérym mowa w pkt
2 lub 3.

2. pracownik analityczny, ktory ma kompetencje jezykoznawcze (ma
wyksztatcenie kierunkowe — polonistyka, jezykoznawstwo lub pokrewne oraz
min. 2 zrealizowane i udokumentowane projekty analizy jezykowej dla
instytucji, w tym min. 1 dla urzedu administracji publicznej) i ktéry bedzie
odpowiedzialny m.in. za badanie jakosciowe;

3. pracownik analityczny, ktory ma kompetencje jezykoznawcze (ma
wyksztatcenie kierunkowe — polonistyka, jezykoznawstwo lub posiada
pokrewne oraz min. 2 zrealizowane i udokumentowane projekty analizy
jezykowej dla instytucji, w tym min. 1 dla urzedu administracji publicznej) i

ktéry bedzie odpowiedzialny m.in. badanie ilosciowe.

10
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Zamawiajgcy wymaga skierowania do realizacji zamdwienia minimum dwéch oséb,

ktore tgcznie spetnig powyzsze trzy wymogi.

9.2. Kryteria oceny ofert:
1. Cena - oferty bedg oceniane wedtug nastepujacego wzoru®:

cena oferty najtanszej

Punkty w kryterium ,cena” = * 60

cena oferty badanej

2. Sposob realizacji zamowienia zawierajgcy opis metodologii badania:

a. Opis koncepcji i sposobu realizacji badania — do 5 pkt.;

b. Opis sposobu przeprowadzenia analizy jakosciowej tekstéw wraz z
cechami jezyka, ktére Wykonawca bedzie badat i jak to zrobi — do 10
pkt., po 2 pkt za kazdg ceche jezyka wraz z opisem;

c. Opis sposobu przeprowadzenia analizy ilosciowej tekstow — do 5 pkt.;

d. Opis minimum 10 parametrow szczegdtowych wykorzystanych do
analizy ilosciowej tekstow — do 15 pkt., po 1,5 pkt za kazdy parametr
wraz z opisem;

e. Rozszerzenie liczby kategorii tekstow — do 5 punktéw, po 1 pkt. za

kazdg dodatkowg kategorie.

Wykonawca moze uzyska¢ maksymalnie 100 punktéw.

Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta z najwiekszg liczbg punktow, tj.
przedstawiajgca najkorzystniejszy bilans kryteriéw oceny ofert, o ktérych mowa
powyzej. Jezeli nie bedzie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze
dwie oferty lub wiecej ofert bedg przedstawiac taki sam bilans kryterium oceny ofert,
Zamawiajgcy sposrdd tych ofert wybierze oferte z najnizszg cena.

Oferta, ktora w kryteriach merytorycznych otrzyma mniej niz 20 punktow, zostanie

odrzucona.

® Oceniana bedzie cena maksymalna za realizacje catosci zamoéwienia.
11
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9.3Tres¢ oferty
Oferta Wykonawcy powinna zawierac:

1. formularz ofertowy zawierajgcy m.in. koszty wykonania zamowienia w kwocie
netto i brutto; koszty te muszg obejmowac wszystkie czynnosci zwigzane z

wykonaniem zadania (zatgcznik nr 1).

2. informacje i dokumenty potwierdzajgce spetnianie przez Wykonawce
warunkow w zakresie doswiadczenia zespotu badawczego, o ktérym mowa w

punkcie 9.1 OPZ przedstawione na wzorze tabeli w zatgczniku nr 2.
3. sposob realizacji zamdwienia zawierajgcy opis metodologii badania;

Wycena praw autorskich majgtkowych przez Wykonawce odbedzie sie na etapie

podpisywania umowy.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do kontaktu z Oferentami w celu uzyskania

dodatkowych wyjasnien.

Zamawiajgcy informuje, iz catosciowa oferowana cena stanowi informacje publiczng
w rozumieniu Ustawy o dostepie do informac;ji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
(Dz. U.z 2001 r. Nr 112 poz 1198 z pozn. zm.).

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Finanséw, Funduszy
i Polityki Regionalnej, z siedzibg w Warszawie, ul. Wspodlna 2/4, tel.: 22 250 01
30.

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: iod@mfipr.gov.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z zawarciem i
realizacjg umowy i w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. b rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
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osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1).

4. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane podmiotom do tego
uprawnionym na podstawie odrebnych przepiséw.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do
realizacji celow przetwarzania, w tym do czasu uptywu okresu przedawnienia
zobowigzania podatkowego wynoszgcego 5 lat i nie krocej niz okres wskazany w
przepisach o archiwizacji.

6. Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji lub profilowaniu.

7. Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do dla wyboru wykonawcy,
zawarcia umowy oraz realizacji umowy.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz
ich sprostowania.

9. W przypadku przekazywania Zamawiajgcemu danych osobowych w sposéb inny
niz od osoby, ktorej dane dotyczg, Wykonawca zobowigzany jest do podania
osobie, ktorej dane dotyczg informacji, o ktérych mowa w art. 14 rozporzgdzenia
2016/679.

10. Przystuguje Pani/Panu rowniez prawo do ztozenia skargi w zwigzku
z przetwarzaniem ww. danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.

UWAGA

Oferta nie stanowi oferty w mysl art. 66 Kodeksu Cywilnego, jak rowniez nie jest
ogtoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamowien publicznych. Zamawiajgcy
zastrzega sobie prawo do odstgpienia od udzielenia zamowienia bez podania

przyczyn.
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