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|. Wprowadzenie do kontekstu realizacji zamowienia

Ministerstwo Przedsiebiorczosci i Technologii (MPiT), w ramach Programu Operacyjnego Polska
Cyfrowa (dziatanie 2.1 ,Wysoka dostepnosc i jakos¢ e-ustug publicznych”), wspdtfinansowanego
przez Unie Europejskg ze srodkédw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, zrealizowato
projekt pn. ,,Rozwéj Pojedynczego Punktu Kontaktowego trzeciej generacji”.

Celem projektu byto stworzenie iudostepnienie przedsiebiorcom kompleksowego narzedzia,
ktére w jednym miejscu oferuje dostep do informacji i ustug e-administracji zwigzanych
z rozpoczeciem, wykonywaniem (w tym uzyskiwaniem koncesji, zezwolen, licencji) i koriczeniem
dziatalnosci gospodarczej w Polsce. Portal Biznes.gov.pl ma dwie wersje jezykowe — polska oraz
angielska. Tresci kazdej wersji dopasowane sg do potrzeb uzytkownikéw odpowiednio polsko-
i angielskojezycznych. Przygotowane narzedzie - serwis www.Biznes.gov.pl ma mieé charakter
intuicyjny i by¢ tatwe w uzyciu.

Planowany dalszy dtugookresowy kierunek rozwoju serwisu Biznes.gov.pl po zakonczeniu
projektu w lutym 2019 r. to optymalizacja zasobdw portalu pod katem potrzeb uzytkownikéw oraz
wymagan prawnych oraz rozwdj czesci ustugowej tak, aby portal stawat sie ustugowo-
informacyjnym centrum informacji o zaktadaniu i prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w Polsce
dla przedsiebiorcéw polskich oraz zagranicznych.

[.1. Charakterystyka i podziaf tresci

Tresci publikowane w serwisie dzielg sie na :

= informacyjne — artykuty, opisy procedur, interpretacje prawne, wzory wnioskéw
i formularzy, odpowiedzi na najczesciej zadawane pytania (FAQ);

= interakcyjne — mozliwos¢ zadania pytania do Centrum Pomocy, kreatory tresci i procedur
tzw. interaktywne poradniki przedsiebiorcy, mozliwosci przygotowania formularzy
i wnioskéw on-line;

= transakcyjne — e-ustugi — elektroniczna (on-line) mozliwos$¢ wystania wniosku do danego
urzedu oraz dalsza realizacja procedur — odebranie pisma z urzedéw i udzielenie
odpowiedzi.

W ramach powyzszego podziatu w portalu Biznes.gov.pl funkcjonujg nastepujace produkty:

=  QOpisy ustug — ustugg jest kazda sprawa urzedowa, wynikajgca z obowigzkéw natozonych
przez panstwo i inicjowana przez obywatela. Opis ustugi to przebieg postepowania
administracyjnego, podatkowego lub sgdowego. Ustandaryzowany opis ustugi zawiera
m.in. takie informacje jak: nazwe organu realizujgcego, opis kogo dotyczy procedura,
wykaz potrzebnych dokumentéw, termin zatatwienia sprawy, wysokos¢ naleznej optaty
oraz sposob wnoszenia odwotan. Opis ustugi, przed publikacjag na portalu jest
konsultowany przy wykorzystaniu posiadanego przez Zamawiajgcego narzedzia
teleinformatycznego z organem odpowiedzialnym za realizacje opisanej ustugi. Serwis
obecnie udostepnia ok. 1,1 tys. opisdw ustug o zréznicowanej objetosci. Przyktadowy opis
ustugi => link.

= Poradniki przedsiebiorcy — interaktywne kreatory zbudowane na zasadzie pytan
i odpowiedzi. Uzytkownik, ktory w zaleznosci od swojej konkretnej sytuacji udziela


https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/obowiazki-przedsiebiorcy/chce-chronic-dane-osobowe/proc_891-skarga-na-naruszenie-rodo
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odpowiedzi, uzyskuje liste zadan i informacji, z ktérymi powinien sie zapozna¢, zanim
przystgpi do otwarcia dziatalnosci gospodarczej w konkretnej branzy. Kombinacji
mozliwych odpowiedzi jest wiele, dlatego uzytkownik odpowiadajgc w rézny sposdb na te
same pytania, otrzyma rézne scenariusze zadan do wykonania. Po udzieleniu odpowiedzi,
mozna wygenerowac spersonalizowany podrecznik, opisujgcy krok po kroku dziatania,
jakie nalezy podjaé, aby otworzyé dany rodzaj dziatalnosci gospodarczej. Podrecznik ten
mozna wydrukowac lub zapisa¢ w formacie pdf. Poradniki sg publikowane za pomoca
posiadanego przez Zamawiajgcego narzedzia teleinformatycznego. Serwis obecnie
udostepnia ok. 170 poradnikdéw przedsiebiorcy o réznej liczbie pytan i mozliwych
odpowiedzi. Przyktadowy poradnik => link

Artykuty — teksty publicystyczne dotyczace aktualnych zagadnien z zakresu tematyki
interesujgcej dla przedsiebiorcow m.in. wprowadzanych zmian w obszarze istotnym dla
prowadzgcych dziatalnosci gospodarczg. Serwis obecnie udostepnia ok. 500 artykutow.
Przyktadowy artykut => link

Publikacje — teksty informacyjne, opisujgce konkretne zagadnienie zwigzane
z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej wraz z podaniem podstawy prawnej. Serwis
obecnie udostepnia ok. 1,1 tys. publikacji. Publikacje stanowig czes¢ sktadowg poradnikéw
i sg przygotowywane w posiadanym przez Zamawiajgcego narzedziu teleinformatycznym.
Przyktadowa publikacja => link

E-ustugi — sprawy urzedowe, ktdre sg mozliwe do zrealizowania elektronicznie, poprzez
portal Biznes.gov.pl. Serwis obecnie udostepnia ok. 110 ustug. Aktualnie e-ustugi sg
powigzane z opisami ustug — tzn. dla kazdej tworzonej e-ustugi najpierw powstaje opis
ustugi. Przyktadowa e-ustuga => link

FAQ - krotkie i precyzyjne odpowiedzi na najczesciej zadawane przez uzytkownikéw
portalu pytania. Odpowiedzi zawierajg réwniez przekierowania do tresci portalu
Biznes.gov.pl, ktdre pogtebiajg interesujgcy czytajgcego temat. Serwis obecnie udostepnia
ok. 96 takich odpowiedzi.

Wzory dokumentéw, np. wnioski, formularze do pobrania opracowane przez autoréw
tresci portalu lub wtasciwy dla danej ustugi organ. Stanowig uzupetnienie opiséw ustug
oraz e-ustug. Serwis obecnie udostepnia ok. 3,5 tys. wzoréw dokumentéw. Przyktadowy
wzor dokumentu => link

I.2. Grupy docelowe/uzytkownicy portalu.

Uzytkownicy, dla ktérych zaprojektowany jest portal Biznes.gov.pl:

Przedsiebiorcy (w tym pracodawcy)

Do przedsiebiorcéw skierowane s3 ustugi informacyjne dotyczace prowadzenia,
zawieszenia i zamkniecia dziatalnosci gospodarczej. W serwisie Biznes.gov.pl
zamieszczone sg takze artykuty informacyjne dotyczagce polskiego i unijnego
prawodawstwa, informacje dotyczace procedur oraz ich  wyszukiwarka,
a takze wyszukiwarka instytucji publicznych. Ponadto na portalu publikowane sg
informacje dotyczace obowigzkdw, jakie muszg dopetni¢ przedsiebiorcy bedacy
jednoczesnie pracodawcami. Dzieki e-ustugom przedsiebiorcy moga drogg elektroniczng
dopetni¢ wybranych formalnosci. Waznym elementem wsparcia przedsiebiorcéw jest


https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/obowiazki-przedsiebiorcy/chce-chronic-dane-osobowe/guide_205-PRZETWARZANIE_DANYCH_OSOBOWYCH_RODO
https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/zakladanie-firmy/chce-zalozyc-firme-jednoosobowa-samozatrudnienie/co-powinienes-wiedziec-zanim-zarejestrujesz-firme-w-urzedzie/zaloz-firme-przez-swoj-bank
https://www.biznes.gov.pl/pl/publikacje/3679-naruszenie-przepisow-informacyjnych-dotyczacych-obowiazkow-w-zakresie-vat
https://www.biznes.gov.pl/pl/e-uslugi/00_0751_00
https://zaplecze.biznes.gov.pl/files/document_attachments/134/Wniosek_o_wydanie_zezwolenia_na_przejazd_pojazdu_nienormatywnego___kategoria_II.docx
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takze Centrum Pomocy Przedsiebiorcy (wirtualny urzednik, live chat, infolinia oraz
formularz zapytania).

= Osoby chcqce zatozyc dziatalnos¢ gospodarczq
Osoby chcace zatozyé dziatalnos¢ gospodarczg mogg za posrednictwem serwisu odnalezé
informacje dotyczagce podejmowania dziatalnosci, w tym poradniki odnoszgce sie do
konkretnych sytuacji Zzyciowych, np. otwarcia zaktadu fryzjerskiego, warsztatu
samochodowego, czy tymczasowego punktu sprzedazy. Zainteresowani mogg takze
korzystaé¢ z wyszukiwarek procedur i instytucji oraz Centrum Pomocy Przedsiebiorcy.
Waznym elementem s3 informacje dotyczace zakfadania i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej za granicg (w innych krajach Unii Europejskiej).

®  Pracownicy administracji publicznej
Pracownicy administracji publicznej za posrednictwem serwisu mogg znalez¢é informacje
przydatne w ich codziennej pracy: przepisy i procedury, artykuty informacyjne dotyczace
rozwigzan prawnych w Polsce i UE w zakresie dziatalnosci organéw i instytucji
administracji publicznej. Mogg takze skorzysta¢ z dostepnych na platformie wyszukiwarek
i Centrum Pomocy Przedsiebiorcy.

=  Profesjonalisci/petnomocnicy przedsiebiorcéw
Whiasciciele oraz pracownicy biur ksiegowych, finansowych, firm podatkowych
i doradczych, ktérzy za posrednictwem www.Biznes.gov.pl mogg znalezé wiele
przydatnych informacji z zakresu ich biezgcej dziatalnosci i swiadczonych ustug na rzecz
0s0b trzecich.

Il. Szczegotowy zakres przedmiotu zamowienia.

II.1. Monitorowanie zmian prawnych

1. Zapewnienie petnej aktualnosci nastepujgcych tresci:
a. 75 najpopularniejszych opisdw ustug w jezyku polskim,
b. 60 najpopularniejszych artykutéw w jezyku polskim,
c. 20 najpopularniejszych artykutéw w jezyku angielskim.

Zapewnienie petnej aktualnosci oznacza uaktualnienia i poprawki do ww. tresci portalu, ktérych
wprowadzenie jest konieczne w efekcie zmiany prawa rozumianego jako publikacja aktualizacji
aktu prawnego lub nowego aktu prawnego w Dzienniku Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej,
Monitorze Polskim oraz w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej. Aktualizacja bedzie
dokonywana w terminie 3 dni roboczych (rozumianych jako dni od poniedziatku do pigtku
z wylgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy) od momentu wejscia w zycie nowych lub
zmienionych przepiséw prawnych.

2. Monitorowanie zmian prawnych w zakresie nastepujgcych tresci przygotowanych w jezyku

polskim opublikowanych na dzien 14 lutego 2019 r w serwisie biznes.gov.pl:

a. wszystkie opisy ustug z wyjatkiem tych podlegajacych petnej aktualizacji, o ktérej mowa
w pkt. 11.1.1

b. wszystkie poradniki przedsiebiorcy

c. wszystkie publikacje

d. wszystkie artykuty z wyjatkiem tych podlegajgcych petnej aktualizacji, o ktdrej mowa w pkt.
1.1.1
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Monitorowanie zmian prawnych oznacza identyfikacje zmiany prawa rozumianego jako publikacja
aktualizacji aktu prawnego lub nowego aktu prawnego w Dzienniku Ustaw Rzeczypospolitej
Polskiej, Monitorze Polskim oraz w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej. W przypadku jezeli
zidentyfikowana zmiana wptywa na aktualnosc¢ tresci wskazanych w pkt a-d, dodanie ustalone;j
z Zamawiajgcym informacji na portalu biznes.gov.pl badz wycofanie opublikowane;j tresci.

Identyfikacja zmian prawnych bedzie dokonywana w terminie 3 dni roboczych (rozumianych jako
dni od poniedziatku do pigtku z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy) od momentu
wejscia w zycie nowych lub zmienionych przepiséw prawnych.

Aby usprawnic proces aktualizacji tresci na portalu — portal posiada narzedzie teleinformatyczne
umozliwiajgce petng aktualizacje tresci portalu przy jej cze$ciowej automatyzacji.

Ponadto produkty umieszczone w portalu Biznes.gov.pl np. poradniki majg przekierowania do
witasciwych aktédw prawnych. S to linki do serwiséw zewnetrznych, na ktérych mozna znalezé
tres¢ danego aktu prawnego (Rys. 3). tacznie portal kieruje do 1240 aktéw prawnych.

Dla utatwienia procesu zarzgdzania powigzaniami miedzy produktami a aktami prawnymi jest
wykorzystywane narzedzie teleinformatyczne, ktére tgczy odniesienie do aktu prawnego
z wtasciwymi produktami portalu.

Czy ta strona byta przydatna? © @ ®

Podstawa prawna
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie Zaktuzlizowano: 2018-10-05
ochrony cedb fi h w zwinzku z przetwarzaniem danych osobowychi w sprawie swobodnego

NE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

Instytucja odpowiedzialna:
Urzad Ochrony Danych Oscbowych

przephywiu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/.
Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

gov.pl / Biznes.gov.pl

Centrum pomocy +« Onas « Serwis Ministerstwa
Uwagi prawne » My na Facebooku » Serwis dla Obywateli
Znajd? przedsiebiorce Polityka prywatnosci » Newsletter » Punkty kontaktowe UE

Rys. 3. Przyktadowe odniesienie do aktu prawnego na portalu.

[1.3. Udziat eksperta merytorycznego w procesie obstugi przedsiebiorcow

w Centrum Pomocy Przedsiebiorcy

Centrum Pomocy Przedsiebiorcy (CPP) obstugiwane jest przez pracownikéw call
center/konsultantéw oraz eksperta merytorycznego. Sprawy wymagajgce konsultacji z innymi
organami panstwowymi lub wykraczajgce poza kompetencje konsultantéw oraz eksperta
merytorycznego sg przekazywane do MPIT, ktére przygotowuje i wysyta odpowiedZ mailowg do
uzytkownika.
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Ekspert merytoryczny Call center ‘

= prowadzenie firmy w Polsce i UE; = prowadzenie firmy w Polsce;

= spory pomiedzy = ztozenie wniosku w CEIDG
przedsiebiorcami, konsumentami (zatozenie, zmiana, zawieszenie,
i urzedami; wznowienie, zakoriczenie);
Zakres . . o . . . "
. prawa i obowigzki pracownikéw = uzyskiwanie zezwolen, konces;ji
obstugiwanych . , . "
zagadnien i pracodawcow; i licencji;
& uznawanie kwalifikacji = wprowadzanie informacji dot.
zawodowych w UE. zezwolen, koncesji i licencji;
= |ogowanie do CEIDG i
przetwarzanie wnioskow.
Wykorzystywane Kontakt e-mailowy (poprzez Live Chat, Wirtualny Urzednik, Call
kanaty dedykowany system Center, Facebook, kontakt e-
komunikacji teleinformatyczny), Facebook mailowy

Obstuga powyzszych kategorii pytan, przy czym:

- w przypadku zapytan wymagajgcych konsultacji z Organami Wtasciwymi, lub

- w przypadku zapytan wymagajgcych przygotowywania bazowego wsadu odpowiedzi do autoryzacji
i uzupetnienia przez Organ Wtasciwy, lub

- w przypadku przekroczenia tygodniowej ilosci ponad 25 otrzymanych zapytan (liczonych: pigtek
00:00 - czwartek 23:59),

moze nastepowac przekierowywanie niektdrych spraw zawierajgcych przygotowang propozycje
odpowiedzi - do ostatecznego wypracowania przez MPiT samodzielnie lub we wspotpracy z Organami
Wiasciwymi.

Czas na udzielenie odpowiedzi przez CPP liczy sie od momentu wystania zapytania przez
zgtaszajgcego. Zamawiajacy oczekuje, ze Wykonawca zapewni udzielenie 90% odpowiedzi
w czasie nie dtuzszym niz 48 h od momentu otrzymania zapytania (rozumianych jako godziny od
poniedziatku do pigtku z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy).

Proces obstugi i zarzadzania CPP jest prowadzony on-line, przy wykorzystaniu wdrozonego do
obstugi uzytkownikéw Systemu Obstugi Zgtoszen (SOZ).

Odpowiedzi na zapytania muszg by¢ zgodne z wytycznymi MPIiT (zasady prostego jezyka,
sformutowan grzecznos$ciowych, zawartosci odpowiedzi, jednolity standard jakosci obstugi itd.).

Ekspert merytoryczny CPP odpowiada srednio na 100 zapytan miesiecznie w jezyku polskim oraz
10 zapytan w jezyku angielskim,

MPIT prowadzi monitoring i nadzoruje CPP.

Przyktadowe pytanie uzytkownika Przyktadowa odpowiedz eksperta

merytorycznego

Dzieri dobry, Napisatam ksigzke, chce  Dzien dobry, jezeli opisana dziatalnos¢
Jjg wydac, reklamowac i sprzedawac, bedzie spetniata cechy dziatalnosci

ale sama, bez wydawcy. Czy w takiej gospodarczej, to nalezy zarejestrowac

Jezyk polski



Jezyk
angielski

sytuacji musze zaktadac dziatalnos¢
gospodarczq? Pozdrawiam!

| want to enquire about opening a self
employed business in Poland as a non
eu citizen, what are the requirements
and taxes
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dziatalnos$¢ gospodarczg. Zgodnie z
art. 3 ustawy Prawo przedsiebiorcow:
dziatalnoscig gospodarczg jest
zorganizowana dziatalnos¢
zarobkowa, wykonywana we wtasnym
imieniu i w sposéb ciagty.
Analogicznym kryterium postuguje sie
ustawa o podatku dochodowym od
0s0b fizycznych

w art. 5a pkt. 6. Wysokos¢ uzyskanego
przychodu oraz sezonowos¢
wykonywanych czynnosci nie sg
kryterium do zatozenia dziatalnosci
gospodarczej. Wykonywana
dziatalnos¢ musi spetniac cechy
dziatalnosci gospodarczej okreslonej
zgodnie z ww. definicjg. Jezeli
wykonywana czynnos¢ spetnia cechy
dziatalnosci gospodarczej (tzn.
wykonywanie dziatalnosci w sposéb
ciggty i zorganizowany w celach
zarobkowych) zgodnie z ww. definicjg
zachodzi koniecznos¢ zatozenia
dziatalnosci gospodarczej. Jezeli
natomiast wykonywana czynnos¢ nie
spetnia cech dziatalnosci gospodarczej
nie wymaga ona zarejestrowania. Bez
wzgledu na wyzej wymieniong
sytuacje, kazda osoba fizyczna
osiggajaca przychody ma obowigzek
odprowadzi¢ podatek dochodowy.
Zapraszamy do zapoznania sie

z materiatem:
https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/z
akladanie-firmy/chce-zalozyc-firme-
jednoosobowa-samozatrudnienie

Good morning, we invite you to read:
Rules of conducting economic activity
in Poland by foreigners:
https://www.biznes.gov.pl/en/firma/c

udzoziemcy/chce-prowadzic-biznes-

w-polsce/zasady-prowadzenia-



https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/zakladanie-firmy/chce-zalozyc-firme-jednoosobowa-samozatrudnienie
https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/zakladanie-firmy/chce-zalozyc-firme-jednoosobowa-samozatrudnienie
https://www.biznes.gov.pl/pl/firma/zakladanie-firmy/chce-zalozyc-firme-jednoosobowa-samozatrudnienie
https://www.biznes.gov.pl/en/firma/cudzoziemcy/chce-prowadzic-biznes-w-polsce/zasady-prowadzenia-dzialalnosci-gospodarczej-w-polsce-przez-cudzoziemcow
https://www.biznes.gov.pl/en/firma/cudzoziemcy/chce-prowadzic-biznes-w-polsce/zasady-prowadzenia-dzialalnosci-gospodarczej-w-polsce-przez-cudzoziemcow
https://www.biznes.gov.pl/en/firma/cudzoziemcy/chce-prowadzic-biznes-w-polsce/zasady-prowadzenia-dzialalnosci-gospodarczej-w-polsce-przez-cudzoziemcow
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dzialalnosci-gospodarczej-w-polsce-

przez-cudzoziemcow

l1l. Wykaz i opis rol potrzebnych do realizacji przedmiotu zamowienia

[11.1. Project Manager
Zadania:

= koordynacja procesu utrzymania merytorycznego portalu w wersji polskiej i angielskiej;
= biezgca wspdtpraca ze Zamawiajgcym;

= opracowanie, wdrozenie i przestrzeganie harmonogramu dziatan;

= okresowe sprawozdawanie wykonania zadan w ramach zamdwienia;

= koordynacja wspodtpracy z zespotem programistow i administratoréw.

Wymagania:

= wyksztatcenie wyzisze;

= doswiadczenie w redakcji/nadzorze nad praca redakcji portalu internetowego;

= min. dwuletnie doswiadczenie w zarzgdzaniu projektami w roli project managera;

= znajomos¢ problematyki zwigzanej z zaktadaniem i prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej
w Polsce;

= znajomosc¢ problematyki zwigzanej z obszarem przedsiebiorczosci w krajach UE;

= doswiadczenie we wspodtpracy z administracjg rzagdowag i samorzgdowa;

= doswiadczenie w realizacji projektow na rzecz przedsiebiorcow/pracodawcéw;

= umiejetnosé obstugi i wykorzystania w pracy narzedzi teleinformatycznych typu CMS.

=  znajomosc¢ notacji BPMN.

[11.2. Redaktor tresci
Zadania:

= tworzenie i publikacja nowych tresci;

= aktualizacja tresci zamieszczonych w portalu;

= dostosowanie tresci obu portali do potrzeb uzytkownikéw polsko- i angielskojezycznych;

= konsultacja wprowadzanych zmian opiséw ustug z instytucjg nadzorujgcg dang ustuge;

= obstuga wnioskdw uzytkownikéw portalu w zakresie dodawania nowych produktéw (np.
opisu ustug, wzoru wniosku itp.);

= obstuga merytorycznych zapytan trafiajgcych od uzytkownikdéw portalu do Centrum Pomocy;

= analiza i rekomendacje w zakresie przygotowywania tresci dla uzytkownikéw
angielskojezycznych;

= wspodtpraca z zespotem programistow i administratorow.

Wymagania:

= wyksztatcenie wyzsze z zakresu prawa lub nauk spotecznych lub ekonomii;
= min. dwuletnie doswiadczenie w tworzeniu i redagowaniu tresci dla przedsiebiorcéw
i pracodawcow;


https://www.biznes.gov.pl/en/firma/cudzoziemcy/chce-prowadzic-biznes-w-polsce/zasady-prowadzenia-dzialalnosci-gospodarczej-w-polsce-przez-cudzoziemcow
https://www.biznes.gov.pl/en/firma/cudzoziemcy/chce-prowadzic-biznes-w-polsce/zasady-prowadzenia-dzialalnosci-gospodarczej-w-polsce-przez-cudzoziemcow
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umiejetnos$é syntetycznego formutowania mysli z zachowaniem zasady prostego jezyka
(plain language);

znajomosc¢ biezgcych zagadnien i problematyki zwigzanej z zaktadaniem i prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej w Polsce;

znajomosc¢ biezacych zagadnien i problematyki zwigzanej z obszarem przedsiebiorczosci
w krajach UE;

praktyczna wiedza na temat standardéw dokumentéw elektronicznych obowigzujacych
w Polsce i UE, w tym znajomos¢ wykorzystywania Profilu Zaufanego i podpisu
kwalifikowalnego;

znajomosc¢ ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji Gospodarczej i Punkcie Informacji dla
Przedsiebiorcy, Dyrektywy 2006/123/WE Parlamentu Europejskiego i Rady dot. ustug na
rynku wewnetrznym oraz ustawy Prawo przedsiebiorcéw;

umiejetnos$¢ obstugi i wykorzystania w pracy narzedzi teleinformatycznych typu CMS.
znajomosc¢ notacji BPMN.

I11.3. Ekspert merytoryczny — Centrum Pomocy Przedsiebiorcy
Zadania:
= terminowe udzielanie uzytkownikom portalu odpowiedzi na pytania obejmujace
zagadnienia przypisane do swojego obszaru odpowiedzialnosci (za posrednictwem e-maila
lub poprzez udzielenie odpowiedzi na pytanie zadane na Facebooku na stronie
Bizne.gov.pl);
= analiza zagadnien wptywajacych do CPP i przekazywanie zespotowi oraz Zamawiajgcemu
whnioskow dot. optymalizacji portalu z perspektywy potrzeb uzytkownikow;
=  wspodtpraca z zespotem programistéw i administratoréw.
Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze z zakresu prawa lub nauk spotecznych lub ekonomii;

umiejetnos$é syntetycznego formutowania mysli z zachowaniem zasady prostego jezyka
(plain language);

znajomosc¢ biezgcych zagadnien i problematyki zwigzanej z zaktadaniem i prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej w Polsce;

znajomosc¢ biezgcych zagadnien i problematyki zwigzanej z obszarem przedsiebiorczosci
w krajach UE;

znajomosc ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji Gospodarczej i Punkcie Informacji dla
Przedsiebiorcy, Dyrektywy 2006/123/WE Parlamentu Europejskiego i Rady dot. ustug na
rynku wewnetrznym oraz ustawy Prawo przedsiebiorcow;

praktyczna wiedza na temat standardéw dokumentdédw elektronicznych obowigzujacych
w Polsce i UE, w tym znajomos¢ wykorzystywania Profilu Zaufanego i podpisu
kwalifikowanego;

umiejetnos$¢ obstugi i wykorzystania w pracy narzedzi teleinformatycznych typu CMS;
dostepnos¢ w dni robocze w godzinach 7-19.
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I1l.4. Analityk otoczenia prawnego
Zadania:

= przeglad i analiza zmieniajgcych sie przepiséw prawa w oparciu o Dziennik Ustaw
Rzeczypospolitej Polskiej, Monitor Polski i Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej pod katem
informacji istotnych dla uzytkownikdéw portalu;

= przeglad i analiza stron ministerialnych, samorzagdéw zawodowych, Rzgdowego Centrum
Legislacji pod katem informacji istotnych dla uzytkownikéw portalu;

= przeglad i analiza opiniotwérczych dziennikdw tematyce prawno-gospodarczej pod katem
informacji istotnych dla uzytkownikdéw portalu;

= monitorowanie wzorédw dokumentéw w CRWDE pod katem ewentualnego wptywu zmian
zachodzacych we wzorach istotnych z perspektywy uzytkownikéw portalu;

= wprowadzanie do tresci na portalu aktualizacji wynikajgcych z prowadzonego monitoringu
otoczenia prawno-gospodarczego;

= przekazywanie regularnej informacji zespotowi redakcyjnemu oraz Zamawiajgcemu nt.
pojawiajgcych sie zmian otoczenia prawno-gospodarczego majgcych znaczenie dla
przedsiebiorcéw (newsletter — monitor otoczenia prawno-gospodarczego);

=  wspodtpraca z zespotem programistéw i administratoréw.

Wymagania:

= wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub humanistyczne;

= min. dwuletnie doswiadczenie w zakresie prowadzenia monitoringu i analizy zmian
w otoczeniu prawnym w Polsce i Unii Europejskiej;

= znajomosc¢ problematyki zwigzanej z obszarem przedsiebiorczosci w krajach UE;

= znajomos$¢ problematyki zwigzanej z zaktadaniem i prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej w Polsce;

= znajomosc¢ ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji Gospodarczej i Punkcie Informacji dla
Przedsiebiorcy, Dyrektywy 2006/123/WE Parlamentu Europejskiego i Rady dot. ustug na
rynku wewnetrznym oraz ustawy Prawo przedsiebiorcow;

= umiejetnosc zwieztego przekazywania informacji;

= umiejetnosé analizy i selekcji informacji.

[11.5. Tfumacz
Zadania:

= aktualizacja istniejgcych tresci anglojezycznych;
= ttumaczenie i publikacja nowych tresci.

Wymagania:

= wyksztatcenie wyzsze kierunkowe — filologia angielska;

=  min. trzyletnie udokumentowane doswiadczenie w zakresie postugiwania sie biznesowym
jezykiem angielskim;

= doswiadczenie w ttumaczeniu materiatéw publikowanych na portalach internetowych.
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IV. Wymagania dotyczgce wspotpracy Zamawiajgcego z Wykonawca

IV.1. Kryteria realizacji przedmiotu zamowienia

WL rdn E N d el )4 = ciggtosc procesu => biezgca analiza szybko zmieniajgcego sie

otoczenia prawno-gospodarczego;

= regularno$é => zmiany otoczenia prawno-gospodarczego
przekazywane cyklicznie np. co tydzien

= szybkosé reagowania => sprawne wprowadzanie poprawek do
tresci portalu oraz informowanie o zachodzacych zmianach
prawno-gospodarczych.

Udziat eksperta =  poprawnos¢ => zgodnosc¢ udzielanych odpowiedzi m.in.

merytorycznego w obstudze z aktualnym stanem prawnym;

Centrum Pomocy = sprawnosc¢ udzielania odpowiedzi;

Przedsiebiorcy = terminowos¢ udzielania odpowiedzi;

= precyzyjnos¢ => odpowiedzi zwiezte, odpowiadajace konkretnie
(naile jest to mozliwe) na pytanie uzytkownika;

= klarownos¢ przekazu => odpowiedzi spetniajg zasady prostego
jezyka;

= przekierowania na portal Biznes.gov.pl do tresci pogtebiajacych
problem uzytkownika.

IV.2. Okres realizacji przedmiotu zamoéwienia
Zamodwienie obejmuje utrzymanie portalu Biznes.gov.pl wg opisu przez okres 60 dni od momentu
podpisania umowy.

IV.3. Warunki wspotpracy Wykonawcy z Zamawiajgcym

1. Okres realizacji przedmiotu zamowienia bedzie podzielony na miesieczne okresy rozliczeniowe.

2. Wycena wartosci przedmiotu zamdwienia powinno opierac sie ponizszych danych dot. realizacji
przedmiotu zamdwienia (tabela ponizej)

Liczba wprowadzanych zmian w produktach portalu wskutek analizy przepiséw | 200

Liczba udzielanych odpowiedzi w j.pol. 100

Liczba udzielanych odpowiedzi w j.ang. 10

3. Wykonawca i Zamawiajgcy wyznaczajg osobe prowadzgcy zlecenie oraz osobe zastepujaca
prowadzacego zlecenie, w przypadku jego nieobecnosci. Wykonawca zobowigzany jest do
sprawnej i terminowej realizacji zamdwienia oraz statej wspdtpracy z Zamawiajgcym, w tym:

= pozostawania w statym kontakcie (kontakt telefoniczny oraz drogg elektroniczng; spotkania
z Zamawiajacym w miare potrzeb; wyznaczenie osoby do kontaktéw roboczych);



V.4.
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informowania o stanie prac, pojawiajgcych sie problemach i innych zagadnieniach istotnych
dla realizacji zaméwienia.

Warunki udziatu w postepowaniu

1. O udzielenie zamdwienia mogg ubiegad sie Wykonawcy, ktérzy wykaza, ze w okresie ostatnich

trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert (a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest

krétszy —w tym okresie), wykonali nalezycie:

ustuge (dziatanie polegajgce na realizacji wielu zadan majgcych wspdlny cel) o wartosci nie
mniejszej niz 400.000,00 PLN brutto (stownie: czterysta tysiecy ztotych) wspierajgca
funkcjonowanie przedsiebiorcow/pracodawcéw w Polsce;

co najmniej 3 ustugi majace na celu podniesienie poziomu wyksztatcenia, kwalifikacji
i wiedzy przedsiebiorcéw lub pracodawcéw polskich w zakresie stosunkéw pracy, prawa,
organizacji;

co najmniej 3 ustugi dotyczace przygotowania tresci o charakterze poradnikowym lub
informacyjnym np. artykuty, publikacje dla przedsiebiorcéw i organizacji pozarzagdowych
reprezentujgcych przedsiebiorcow;,

ustuge polegajacg na reprezentowaniu interesdw przedsiebiorcéw lub pracodawcéw
polskich na forum ogdlnopolskim lub miedzynarodowym;,

ustuge prowadzenia monitoringu prawa.

2. Zamawiajacy wymaga, aby do realizacji przedmiotu zamodwienia Wykonawca wyznaczyt zespot

0sOb odpowiedzialnych za realizacje zadania, sktadajacy sie z 0séb petnigcych role i posiadajacych

kompetencje opisane w rozdziale Il SOPZ.

3. Zamawiajacy dopuszcza tgczenie funkcji, o ktérej mowa w rozdziale 11l.1 z funkcjami, o ktérych

mowa w rozdziale 111.2 i IIl.4.

IV.5.

Dodatkowe informacje dla Wykonawcy

Przygotowana oferta powinna zawierad:

Wycene wykonania zamdéwienia — Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca przedstawit
catkowity koszt wykonania zamdwienia w kwocie netto i brutto. Koszt ten musi obejmowad
wszystkie czynnosci zwigzane z wykonaniem zadania. Zamawiajacy informuje, iz catosciowa
oferowana cena stanowi informacje publiczng w rozumieniu Ustawy o dostepie do
informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U. z 2001 r. Nr 112 poz 1198 z pozn. zm.)
na formularzu ofertowym stanowigcym Zatacznik nr 1 do SOPZ;

Propozycje wykonania zadania, opisang w punkcie V SOPZ.

V. Kryteria wyboru ofert

Doswiadczenie Wykonawcy — wg reguty ,spetnia — nie spetnia”
Doswiadczenie zespotu realizujgcego zamowienie — wg reguty ,,spetnia — nie spetnia”

taczna ocena punktowa oferty bedzie sktadata sie z nastepujacych elementéw:

Lp.

Nazwa/opis kryterium

1.

Cena Waga: 60%
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2. Przygotowanie projektu opisu ustugi dot. uzyskania statusu
Centrum Badawczo-Rozwojowego.

Waga: 40%

Opis sposobu przyznawania punktow za spetnienie kryteriow, ktéry przypisano powyzsze wagi:

1. Cena-do 60 pkt

Zamawiajgcy dokona oceny ofert przyznajgc punkty w tym kryterium, przyjmujac zasade, ze 1%

= 1 punkt. Maksymalna liczba punktéw do uzyskania - 60. Punkty zostang obliczone

w nastepujgcy sposdb:

Cena brutto oferty najtaniszej

Cena brutto oferty badanej

x waga kryterium = ostateczna liczba punktéw

Koncowy wynik powyzszego dziatania zostanie zaokrgglony do dwéch miejsc po przecinku.

2. Przygotowanie projektu opisu ustugi dot. uzyskania statusu Centrum Badawczo-Rozwojowego

— do 40 pkt, w tym:

= ocena dostepnosci formy przekazu do profilu uzytkownika portalu www.Biznes.gov.pl —

do 10 pkt (przez co rozumie sie, ze tres¢ jest sformutowana w sposdb przystepny dla

uzytkownikow o réznym zasobie stownictwa oraz nie zawiera trudnych stéw lub

sformutowan);

= ocenakompletnoscitresci—do 10 pkt (przez co rozumie sie, ze artykut i opis ustugi zawiera

spoéjne logicznie informacje, wystarczajgce do zrealizowania ustugi);

= ocena jednoznacznosci tresci — do 10 pkt (przez co rozumie sie, ze uzyte sformutowania

maijg $cisle okreslone znaczenie i nie pozwalajg na swobodng interpretacje tresci);

=  ocena uzytecznosci tresci—do 10 pkt (przez co rozumie sig, ze opis ustugi dotyczy realizacji

okreslonej ustugi i jest potrzebny w jej realizacji).

Liczby punktéw, o ktérych mowa we wszystkich kryteriach, po zsumowaniu stanowi¢ bedg koricowg

ocene oferty. Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta z najwiekszg liczbg punktow, tj.

przedstawiajgca najkorzystniejszy bilans kryteriéw oceny ofert, o ktérych mowa powyzej. Jezeli nie

mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie oferty lub wiecej ofert przedstawia

taki sam bilans kryterium oceny ofert, Zamawiajgcy sposrdd tych ofert wybiera oferte z najnizszg

cena.


http://www.biznes.gov.pl/
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VI. Warunki dodatkowe

Zamawiajacy zawiera umowy na podstawie wtasnych wzoréw umoéw — wzdér umowy stanowi
zatagcznik nr 2 do SOPZ.

Niniejsza oferta nie stanowi oferty w mysl art. 66 Kodeksu Cywilnego, jak réwniez nie jest
ogtoszeniem w rozumieniu ustawy Prawo zamdwien publicznych.

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

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

W celu zapewnienia poréwnywalnosci ofert Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do
skontaktowania sie (telefonicznie, e-mailowo) z Oferentami, ktérych dokumenty beda
wymagaty uzupetnienia, wyjasnienia lub doprecyzowania.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo negocjacji szczegétowych warunkéw zamadwienia.
Dokumenty, co do ktérych dany Oferent nie dokonat uzupetniend, wyjasniern lub
doprecyzowania w terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego nie beda rozpatrywane.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z zamdwienia bez podania przyczyn.
Zamawiajgcy nie wptaca zaliczek za realizacje zadania. Ptatno$¢ dokonywana jest po

wykonaniu ustugi.



