Narodowy Instytut Wolnosci

NIW Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

ZAPYTANIE OFERTOWE

Ustugi w zakresie sprzatania w siedzibie NIW-CRSO

dla postepowania prowadzonego z wytaczeniem przepiséw ustawy — Prawo zamodwien publicznych
o wartosci ponizej 130 000 zt netto

1. Dane Zamawiajgcego:

Narodowy Instytut Wolnosci

- Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego
00-124 Warszawa

al. Jana Pawfa Il 12

NIP: 7010780575

strona internetowa: www.niw.gov.pl

Osoba do kontaktu: Adrianna Kosmalska e-mail akosmalska@niw.gov.pl tel. 22 468 44 25

Zapytanie ofertowe nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 Kodeksu cywilnego oraz nie stanowi
podstaw do roszczen dotyczacych zawarcia umowy. Ztozenie zapytania ofertowego, jak tez otrzymanie
w jego wyniku oferty nie jest rGwnoznaczne z udzieleniem zaméwienia przez NIW-CRSO (nie rodzi
skutkéw w postaci zawarcia umowy).

2. Opis przedmiotu zaméwienia:

Przedmiotem zamédwienia jest wykonanie ustugi w zakresie sprzatania i utrzymania w czystosci
pomieszczen biurowych w okresie od 1 lutego 2025 r. do 31 grudnia 2025 r., potozonych na dwdch
kondygnacjach w Centrum Biurowo-Bankowym Kaskada przy al. Jana Pawta Il 12 w Warszawie,
o tacznej powierzchni ok. 1200 m?.
Ustuga obejmowac bedzie nastepujgce pomieszczenia:

a) pokoje biurowe (ok. 65 stanowisk biurowych);

b) 2 pomieszczenia socjalne — aneksy kuchenne;

c) otwarta recepcja;

d) 2 sale konferencyjne;

e) 2 toalety;

f) korytarze/ciggi komunikacyjne na 2 pietrach.
Ustuga sprzatania powinna by¢ wykonywana 5 razy w tygodniu (od poniedziatku do pigtku)
w godzinach od 19:00 do 07:00.

W ramach ustugi Wykonawca musi zabezpieczy¢:
a) srodki czyszczace
b) ptyn do dezynfekcji rak
c) ptyn do dezynfekcji powierzchni mebli biurowych
d) materiaty eksploatacyjne i higieniczne
e) sprzet stuzacy do utrzymania czystosci i inne wg. opisu przedmiotu zamowienia.

Szczegbtowy opis przedmiotu zamdwienia (OPZ) stanowi zatacznik nr 1 do Zapytania ofertowego
i umowa, ktérej wzdr stanowi zatgcznik nr 2 do Zapytania ofertowego.
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Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ zmiany tresci zapytania ofertowego lub stosownych
zatacznikow do zapytania (w tym opisu przedmiotu zamoéwienia) przed uptywem terminu skfadania
ofert, o czym poinformuje Wykonawcow ubiegajgcych sie o zamdwienie zamieszczajagc stosowng
informacje na stronie internetowej, na ktérej zostato zamieszczone zapytanie.

3. Warunki realizacji zamdéwienia:

1. Termin realizacji zamdéwienia:
od 1 lutego 2025 r. do 31 grudnia 2025 r.

2. Miejsce realizacji zaméwienia:
Siedziba Zamawiajgcego: al. Jana Pawtfa Il 12, 00-124 Warszawa — VI p. oraz IV p.

3. Warunki ptatnosci:
Wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu umowy, ptatne bedzie przelewem na wskazany przez
Wykonawce rachunek bankowy, w ciggu 21 dni od daty otrzymania przez Zamawiajgcego
prawidtowo wystawione] faktury VAT.

4. Kary umowne: zgodnie ze wzorem umowy stanowigcym zatgcznik nr 2 do zapytania ofertowego.

Szczegdtowe warunki zamdéwienia zostaty okreslone w zatgczniku nr 2 do Zapytania ofertowego —wzér
umowy

4. Warunki udziatu w postepowaniu:

O udzielenie zamdwienia mogg ubiega¢ sie Wykonawcy, ktérzy nie podlegajg wykluczeniu na

podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie

przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego

oraz spetniajg ponizej okreslone warunki:

1. posiadajg uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci, dysponujg odpowiednim
potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do realizacji zamdwienia i znajdujg sie
w sytuacji ekonomicznej i finansowej pozwalajacej na realizacje zadania

2. posiadajg wiedze i doswiadczenie:
Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca wykazat ze w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu
sktadania ofert (a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — w tym okresie) nalezycie
wykonat lub wykonuje co najmniej 4 zamdwienia, dla co najmniej 3 réoznych podmiotow, polegajgce
na $wiadczeniu ustugi sprzatania powierzchni biurowych o powierzchni min. 1000 m? (dla kazdej
ustugi) z zapewnieniem artykutéw sanitarno-higienicznych do wykonania tych ustug, z ktérych
kazde zamowienie byto Swiadczone w sposéb ciggly przez okres min. 12 miesiecy.

Dotyczy wytacznie Wykonawcy wybranego do realizacji zaméwienia: przed podpisaniem umowy
Wykonawca dostarczy Zamawiajagcemu wykaz oséb proponowanych do realizacji zaméwienia (osoby
te muszg by¢ zatrudnione na podstawie umowy o prace) oraz kopie aktualnej polisy OC z tytutu
prowadzonej dziatalnosci.

5. Opis kryteriéw oceny ofert:

Kryterium — cena. Waga kryterium — 100 %
Zamawiajacy wybierze oferte Wykonawcy, ktéry przedstawi najnizszg cene oraz spetni warunki udziatu
okreslone w Zapytaniu ofertowym.

UWAGA: Zamawiajacy informuje, ze po dokonaniu czynnosci badania ofert zastrzega mozliwos¢
przeprowadzenia negocjacji dotyczgcych uzupetnienia i doprecyzowania przedmiotu zaméwienia pod
Zamawiajacy przewiduje mozliwos¢ ograniczenia liczby Wykonawcéw, ktdrych zaprosi do negocjacji,
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maksymalnie trzech Wykonawcdw, ktérych niepodlegajgce odrzuceniu oferty uzyskaty najwyzszg

faczna liczbe punktéw wedtug kryteriow oceny ofert okreslonych w Zapytaniu ofertowym.

1. Po przeprowadzeniu negocjacji Zamawiajgcy moze dokona¢ zmian w Opisie Przedmiotu
Zamdéwienia.
2. Zprzeprowadzonych negocjacji Zamawiajacy sporzadza protokot bedacy podstawg wyboru oferty
i ustalenia warunkéw realizacji przedmiotu zaméwienia.
6. Opis sposobu przygotowania ofert:
1. Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte w niniejszym postepowaniu.
2. Oferte stanowi:

8.
9.

1) wypetniony formularz oferty sporzadzony zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do
Zapytania ofertowego;

2) petnomocnictwo dla osoby/osdb podpisujacej oferte i o$wiadczenia (jesli uprawnienie tych oséb
nie wynika z innych dokumentéw dotgczonych do oferty);

Oferte nalezy ztozy¢ w jezyku polskim, w formie elektronicznej, zapewniajgcej petng czytelnosc jej

tresci. Oferty nieczytelne zostang odrzucone.

Oferta oraz wszystkie oswiadczenia sktadane przez Wykonawce w toku postepowania winny by¢

podpisane przez osoby upowaznione do sktadania oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy, zgodnie

z zasadg reprezentacji wynikajaca z postanowien odpowiednich przepiséw prawnych badz umowy,

uchwaty lub petnomocnictwa.

W przypadku Wykonawcédw wspdlnie ubiegajgcych sie o zamdwienie (np. konsorcja, spétki cywilne)

nalezy ustanowi¢ petnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu (do oferty nalezy dotgczyé

dokument potwierdzajgcy ustanowienie petnomocnika).

Oferta Wykonawcy winna by¢ podpisana w sposdb umozliwiajacy identyfikacje osoby sktadajgcej

podpis.

Wszelkie skreslenia, poprawki, ktérych dokonat Wykonawca w ofercie winny byé parafowane przez

osobe podpisujgcy oferte.

Wykonawcy ponoszg wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

Oferty, ktérych tres¢ Wykonawca zmieni po uptywie terminu sktadania ofert, Zamawiajgcy odrzuci.

10. Wykonawca wskaze w formularzu oferty cene za realizacje catosci przedmiotu zamdwienia

zgodnie z wyceng znajdujaca sie w formularzu oferty.

11. Walutg ceny oferty jest ztoty polski. Zamawiajacy nie przewiduje stosowania walut obcych

w rozliczeniu.

12. Wykonawca w formularzu ofertowym stanowigcym zatgcznik nr 3 do Zapytania ofertowego ustala

catkowitg cene oferty (cena brutto), ktéra musi obejmowac wszelkie obcigzenia zwigzane
z realizacjg przedmiotu zamdwienia oraz wynikajgce z przepiséw prawa, w tym wszystkie koszty,
optaty, wydatki Wykonawcy, a takze podatki, w tym podatek od towardw i ustug.

13. Cena musi uwzglednia¢ wymagania niniejszego zapytania ofertowego, opisu przedmiotu

zamoéwienia i istotnych postanowiert umowy.

14. Wykonawca, dokonujac kalkulacji warunkédw cenowych oferty, jest zobowigzany

do przestrzegania zasad uczciwej konkurencji, z zastrzezeniem, iz cena lub koszty lub ich istotne
czesci sktadowe nie mogg by¢ razgco niskie w stosunku do przedmiotu zamédwienia.

15. Wykonawca w przedstawionej ofercie winien zaoferowal cene kompletng jednoznacznag

i ostateczng. Ewentualne upusty oferowane przez Wykonawce winny by¢ uwzglednione w cenie
oferty.

16. Nie przewiduje sie zadnych przedptat ani zaliczek na poczet realizacji przedmiotu zaméwienia,

a ptatnosc¢ nastapi zgodnie z zapisami Umowy.
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Cena oferty powinna by¢é podana z doktadnoscia do dwdch miejsc po przecinku,
a zaokraglenia nalezy wykonac zgodnie z zasadami matematycznymi (decyduje trzecia cyfra po
przecinku, tj. jesli trzecia cyfra miesci sie w przedziale 0-4 — obowigzuje zaokraglenie w dét, a jesli
miesci sie w przedziale 5-9 — obowigzuje zaokraglenie w gore).

Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych.

Termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz
z uptywem terminu sktadania ofert.

Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiajgcego moze przedtuzyé termin zwigzania
oferta.

Tajemnica przedsiebiorstwa:

1) Zamawiajgcy informuje, ze skfadane przez Wykonawcéw oferty sg jawne i podlegajg
udostepnieniu od chwili ich otwarcia, z wyjatkiem informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji, jesli Wykonawca w terminie sktadania ofert zastrzegt, ze nie mogg one by¢
udostepniane i jednoczesnie wykazat, ze zastrzezone informacje stanowig tajemnice
przedsiebiorstwa (brak jednoznacznego wskazania, ktére informacje stanowig tajemnice
przedsiebiorstwa oznaczaé bedzie, ze wszelkie oswiadczenia i zaswiadczenia sktadane w trakcie
niniejszego zamowienia sg jawne bez zastrzezen);

2) ujawnienie ofert odbywac sie bedzie wg ponizszych zasad:

a) udostepnienie — po ztozeniu wniosku przez Wykonawce;
b) Zamawiajacy ustali, z uwzglednieniem ztozonego w ofercie zastrzezenia o tajemnicy
przedsiebiorstwa, zakres informacji, ktére moga by¢ udostepnione;

3) w przypadku, gdy oferta zawiera informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa
w rozumieniu art. 11 ust. 2 ustawy, o ktérej mowa w pkt 1), Wykonawca winien
w sposob niebudzacy watpliwosci zastrzec, ktdre z zawartych w ofercie informacji stanowia
tajemnice przedsiebiorstwa i oznaczyé klauzulg: ,DOKUMENTY ZASTRZEZONE — TAJEMNICA
PRZEDSIEBIORSTWA”. Zaleca sie wydzielenie tych informacji w ztozonej ofercie. Wykonawca nie
pdzniej niz w terminie skfadania ofert musi wykazaé, iz zastrzezone informacje stanowig
tajemnice przedsiebiorstwa;

4) Wykonawca nie moze zastrzec informacji: nazwa (firma) oraz adres (siedziba) Wykonawcy,
ktérego oferta jest otwierana, a takze informacji dotyczacych ceny oferty, terminu wykonania
zamowienia, okresu gwarancji, warunkow ptatnosci zawartych w ofercie;

5) zastrzezenie informacji, ktdre nie stanowig tajemnicy przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji bedzie traktowane, jako bezskuteczne i skutkowaé bedzie
ich odtajnieniem.

7. Termin i sposéb sktadania ofert:

1. Oferte nalezy ztozy¢ w terminie do 17 stycznia 2025 r. do godz. 10:00.

2. Oferte wraz z dokumentami nalezy przestac¢ elektronicznie na adres e-mail: akosmalska@niw.gov.pl

w temacie wiadomosci wpisujac: oferta — ustugi sprzatania.

8. Ocena ofert:

Po uptywie terminu wyznaczonego do sktadania ofert Zamawiajacy dokona ich analizy
i oceny zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym zapytaniu.

. W toku badania i oceny ofert zamawiajgcy moze zgda¢ od Wykonawcéw wyjasnien dotyczacych

tresci ztozonych ofert lub uzupetnienia dokumentéw wymaganych w zapytaniu.
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. Zamawiajgcy poprawia w ofercie: oczywiste omyiki pisarskie, oczywiste omyitki rachunkowe
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, inne omytki polegajace na
niezgodnosci oferty ze szczegdétowymi informacjami dotyczagcymi przedmiotu zamédwienia
niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty niezwtocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce,
ktérego oferta zostata poprawiona.

. W przypadku, gdy zaoferowana cena budzi watpliwosci Zamawiajgcego, co do mozliwosci
wykonania przedmiotu zamodwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi w zapytaniu ofertowym,
Zamawiajgcy zwraca sie o udzielenie wyjasnien dotyczacych wyliczenia ceny. Obowigzek wykazania,
ze oferta nie zawiera razgco niskiej ceny spoczywa na Wykonawcy.

. Jezeli nie mozna wybraé oferty z uwagi na fakt, dwie lub wiecej ofert przedstawia taki sam bilans
ceny iinnych kryteriéw, zamawiajacy zaprasza Wykonawcow, ktdrzy ztozyli oferty, do ztozenia ofert
dodatkowych w wyznaczonym przez siebie terminie. Niedopuszczalne jest ztozenie cen wyzszych
niz w ztozonych ofertach.

. W przypadku, gdy cena ztozonych ofert przewyzsza kwote, ktdrg Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamodwienia prowadzacy postepowanie moze zaprosi¢ Wykonawcow, ktérzy ztozyli
oferty, do ztozenia ofert dodatkowych w wyznaczonym przez siebie terminie. Niedopuszczalne jest
ztozenie cen wyzszych niz w ztozonych ofertach.

. Zamawiajgcy odrzuca oferte jezeli:

1) Wykonawca, ktéry ztozyt oferte, zostanie wykluczony z postepowania;

2) oferta zostata ztozona po uptywie terminu wyznaczonego na sktadanie ofert,

3) jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego;

4) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji;

5) Wykonawca nie udzielit wyjasnien o ktérych mowa w pkt. 4 lub jezeli dokonana ocena wyjasnien
wraz ze ztozonymi dowodami potwierdza, ze oferta zawiera razgco niskg cene w stosunku do
przedmiotu zamdwienia lub nie daje rekojmi nalezytego wykonania zamédwienia;

6) Wykonawca w terminie wyznaczonym nie zgodzit sie na poprawienie omytki, o ktérej mowa
w pkt. 3;

7) Wykonawca w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego nie wyjasnit watpliwosci badz
niejasnosci lub nie uzupetnit brakéw formalnych;

8) Wykonawca nie wyrazit zgody na przedtuzenie terminu zwigzania ofertg;

9) jezeli zawiera ona btedy w obliczeniu ceny niestanowigce omytek rachunkowych;

10) jest niewazna na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséow prawa;

11) z innych uzasadnionych przyczyn, w szczegélnosci gdy Wykonawca podat nieprawdziwe lub
wprowadzajgce w bfad dane, co mogto mieé wptyw na wynik postepowania.

. Zamawiajgcy odrzuca oferte Wykonawcy, ktéry wczesniej wykonat nienalezycie na rzecz
Zamawiajgcego zamdwienia publiczne w szczegdlnosci: nie wykonat zamdwienia w umoéwionym
terminie, nie dostarczyt przedmiotu zamdwienia o wiasciwej jakosci i parametrach, nie wywigzat sie
w terminie z warunkow gwarancji lub rekojmi, wykonat zamodwienie, ktére byto obarczone wadami
powodujgcymi koniecznos¢ poniesienia dodatkowych naktadéw finansowych lub prac przez
Zamawiajgcego.

. Zamawiajgcy informuje niezwtocznie Wykonawce, ktérego oferta <zostata odrzucona
o powodach odrzucenia oferty podajgc uzasadnienie. Zawiadomienie to Zamawiajacy przesle na
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wskazany w ofercie adres e-mail. Odpowiedzialno$¢ za podanie niewtasciwego adresu e-mail ponosi
Wykonawca.

10. Z postepowania o udzielenie zamoéwienia wyklucza sie Wykonawce, ktéry nie wykazat spetniania
warunkdéw udziatu w postepowaniu.

11. Z postepowania o udzielenie zamodwienia wyklucza sie wykonawce w stosunku do ktérego zachodzi
ktérakolwiek z okolicznosci wynikajacych z art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o
szczegbélnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine
oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego.

12.0ferte wykonawcy wykluczonego uznaje sie za odrzucong.

13. Zamawiajacy informuje niezwtocznie Wykonawce, ktéry zostat wykluczony z postepowania,
o powodach wykluczenia. Zawiadomienie to Zamawiajacy przesle na wskazany w ofercie adres
e-mail. Odpowiedzialno$¢ za podanie niewtasciwego adresu e-mail ponosi Wykonawca.

14. Za najkorzystniejszg uwaza sie oferte (niepodlegajacg odrzuceniu) z najnizsza cena.

15. Zapytanie ofertowe nie jest postepowaniem o udzielenie zamédwienia publicznego w rozumieniu
przepiséw ustawy Prawo zamodwien publicznych oraz nie ksztattuje zobowigzania NIW-CRSO do
przyjecia ktorejkolwiek z ofert. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia przedmiotowego
postepowania na kazdym etapie bez podania przyczyny uniewaznienia.

9. Wykaz dokumentéw, ktére nalezy ztozy¢ wraz z oferta:

Wraz z ofertg (zatgcznik nr 3 do Zapytania ofertowego) Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢:

Wykaz ustug (sporzadzony wg. wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do Zapytania ofertowego) na
potwierdzenie spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu okreslonego w pkt 4.2 wraz
z dokumentami potwierdzajgcymi nalezyte wykonanie (np. referencje, protokét odbioru).

10. Wykaz zatacznikdw do zapytania ofertowego:

Zatacznik nr 1 — opis przedmiotu zaméwienia (OPZ)
Zatacznik nr 2 — wzdér umowy

Zatgcznik nr 3 — formularz oferty

Zatgcznik nr 4 — wykaz ustug

Zatacznik nr 5 — klauzula informacyjna
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