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Zarzadzenie nr 02/12/2025

Dyrektora Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczeristwa
Obywatelskiego

z dnia 22 grudnia 2025 .

w sprawie wprowadzenia Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej 170 000,00 zt netto

Na podstawie art. 4 pkt 1, art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 15 wrzesnia 2017 r. o Narodowym Instytucie
Wolnoéci - Centrum Rozwoju Spofeczenstwa Obywatelskiego (Dz.U. 2021 poz. 1284) oraz
§ 3 ust. 2 pkt 1 statutu Narodowego Instytutu Wolnoéci - Centrum Rozwoju Spoteczeristwa
Obywatelskiego stanowigcego zatacznik do rozporzadzenia Przewodniczacego Komitetu do
spraw Pozytku Publicznego z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie nadania statutu Narodowemu
Instytutowi Wolnosci - Centrum Rozwoju Spofeczeristwa Obywatelskiego (Dz.U. z 2018 r., poz.
989) w zwiazku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwier publicznych
(Dz.U. z 2024 r. poz. 1320 z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Ustalam Regulamin udzielania zaméwienn publicznych w Narodowym Instytucie Wolnosdci -
Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
170 000,00 2t netto, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie nr 01/01/2021 Dyrektora Narodowego Instytutu Wolnodci — Centrum
Rozwoju Spofeczenstwa Obywatelskiego z dnia 4 stycznia 2021 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Narodowym Instytucie Wolnosci — Centrum
Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej 130 000 zt.

§3.

Regulamin wprowadzony niniejszym Zarzadzeniem wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 .
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia 02/12/2025
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
0 wartosci nieprzekraczajacej 170 000 zt netto

Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
170 000,00 zt netto

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Zakres i cel regulaminu
Niniejszy Regulamin okre$la zasady przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamowien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa (dla jednego zamowienia) nie przekracza 170 000,00
zt netto. Regulamin stosuje sie do zamodwien udzielanych przez Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum
Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego (NIW-CRSO) z wytaczeniem obowigzku stosowania ustawy z dnia
11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych.
Celem wprowadzenia Regulaminu jest usystematyzowanie calosci dokumentacji oraz metod
postepowania i termindw, ktore niezbedne sa do prawidlowego, rzetelnego i przejrzystego
gospodarowania publicznymi $rodkami finansowymi.
Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw komérek organizacyjnych NIW-CRSO.
Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni s3:
1) kierownicy komdrek organizacyjnych NIW-CRSO — w odniesieniu do zamowien realizowanych przez
ich komorki;
2) inni pracownicy NIW-CRSO w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz
czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.
Nieprzestrzeganie postanowier Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

§ 2. Definicje

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ biuro albo samodzielne stanowisko wchodzace
w sktad Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego;

2) NIW-CRSO - nalezy przez to rozumie¢ Narodowy Instytut Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczeristwa
Obywatelskiego;

3) Regulaminie — naleizy przez to rozumieé niniejszy Regulamin udzielania zamowien publicznych w
Narodowym Instytucie Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczerstwa Obywatelskiego
o wartosci nieprzekraczajacej 170 000,00 zt netto;

4) ustawie Pzp - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. 22024 r., poz. 1320z pdin. zm);

5) wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie 0 udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub
zawarta umowe;

6) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju

Spoteczeristwa Obywatelskiego (NIW-CRSO). /
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ROZDZIAL I
Zasady udzielania zaméwien

§ 3. Planowanie zamowien
Udzielanie zaméwien objetych niniejszym Regulaminem odbywa sige w oparciu o plan zaméwier
zatwierdzony przez Dyrektora NIW-CRSO. Plan sporzadzany jest coracznie (nie poZniej niz w ciggu 30
dni od przyjecia planu finansowego NIW-CRSO) i stuzy zaplanowaniu wartosci zamodwien oraz wyboru
odpowiednich trybow ich udzielenia.
Plan zamowier przygotowuje Biuro Organizacyjne na podstawie zgtoszen potrzeb od poszczegdinych
komorek organizacyjnych, uwzgledniajgcych rzeczywiste zapotrzebowanie oraz plan finansowy NIW-
CRSO. Biuro Organizacyjne agreguje zgtoszenia, ustala orientacyjne wartosci zamowien i proponuje
tryby postepowan, sporzadzajac projekt planu zaméwien.
Projekt planu zaméwien podlega weryfikacji i akceptacji kierownikéw wiasciwych komdrek
organizacyjnych oraz zastepcéw Dyrektora NIW-CRSO, a nastepnie jest przedktadany Dyrektorowi
NIW-CRSO do zatwierdzenia. Zatwierdzony plan zamdwien jest udostepniany pracownikom.
Plan zamdwien podiega aktualizacji w miare potrzeb, na wniosek kierownika komorki organizacyjne;
wnioskujgcej o wprowadzenie zmiany. Wzér wniosku o zmiang planu stanowi zatacznik nr 1 do
Regulaminu.
Whniosek o zmiane planu zatwierdza Dyrektor NIW-CRSO. Po zatwierdzeniu wniosku Biuro
Organizacyjne nanosi odpowiednie zmiany w Planie zamdéwien i udostepnia jego zaktualizowang
wersje pracownikom,
Zaktualizowany Plan zamdwiern obowigzuje od momentu naniesienia zmian zgodnie
z 2aakceptowanym przez Dyrektora NIW-CRSO wnioskiem o zmiane planu, bez koniecznosci ponowne;j
akceptaciji calego dokumentu.

§ 4. Zasady udzielania i nadzor nad realizacja zamdwienia

Kazdy pracownik uczestniczacy w przygotowaniu lub prowadzeniu postepowania o udzielenie

zamowienia jest zobowigzany do przestrzegania nastepujacych zasad:

1) uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcdw, przejrzystosci i proporcjonalnosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym wydatkowania $rodkéw w sposéb
celowy, oszczedny i zapewniajacy terminowq realizacje zadar oraz najlepszy mozliwy stosunek
jakosci do ceny.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem zamdwienia wykonywane sj
z zachowaniem bezstronnosci i obiektywizmu.
Maijac na uwadze ustawowe zadania NIW-CRSQO w zakresie wspierania spoteczeristwa obywatelskiego
oraz dziatalnoéci organizacji pozarzadowych, pracownicy przygotowujacy lub prowadzacy
postepowanie dokonujg analizy mozliwosci takiego uksztattowania opisu przedmiotu zamowienia,
warunkow jego realizacji oraz kryteriow oceny ofert, aby — przy zachowaniu zasad uczciwej
konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, przejrzystosci i proporcjonalnosci — sprzyjaty one
udziatlowi organizacji pozarzadowych w postepowaniu, jezeli jest to uzasadnione charakterem
zamoéwienia.

W kazdym postepowaniu, w ktorym wykonawcy skiadajg oferte lub o$wiadczenia, wykonawca jest

zobowiazany do 2foZenia o$wiadczenia o przeciwdziataniu agresji Federacji Rosyjskiej na Ukraine oraz

o braku powigzan z podmiotami objetymi sankcjami, zgodnie z zatacznikiem nr 8 do Regulaminu.

Komdrka organizacyjna wnioskujgca o udzielenie zamdwienia dokumentuje przebieg postepowania

zgodnie z wlasciwym dla niego trybem.



Nadzér nad realizacja zamdwienia, niezaleznie od tego, czy zamoéwienie jest realizowane na podstawie

umowy pisemnej, czy zawartej w innej formie, sprawuje komdrka organizacyjna wnioskujaca

o udzielenie zamdéwienia, w szczegaélnosci poprzez:

1) biezaca kontrole wykonania zamdwienia,

2) odbiér przedmiotu zamodwienia lub ustugi,

3) zgtaszanie uwag, zastrzezen i ewentualnych nieprawidtowosci wykonawcy,

4) egzekwowanie ustalen wynikajacych z umowy, oferty, zapytania ofertowego lub innego
dokumentu stanowigcego podstawe realizacji zamdwienia,

5) nadzorowanie terminowosci wykonania zamdwienia.

§ 5. Szacowanie wartosci zamdwienia

Udzielenie zaméwienia publicznego powinno by¢ poprzedzone oszacowaniem wartosci zaméwienia,

w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje chowigzek stosowania ustawy Pzp,

2) czy zaplanowano srodki na realizacje zamdwienia,

3) czy zamoéwienie jest uwzglednione w planie zamdwien.

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest szacunkowe catkowite wynagrodzenie wykonawcy, bez

podatku od towardw i uslug, ustalone z nalezytg starannoscia.

Ustalona warto$¢ szacunkowa jest wazna dla dostaw i ustug przez 3 miesigce oraz dla robét

budowlanych przez 6 miesiecy od daty ustalenia, z tym ze jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia

nastapita zmiana okolicznosci majgcych wplyw na dokonane ustalenie, przed wszczgciem
postepowania i udzieleniem zamoéwienia dokonuje sie zmiany wartosci zamdwienia.

Szacunkowa wartos¢ zamdwienia ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastgpujacych

metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkow poniesionych na zamdwienie danego rodzaju w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartoéci zamowienia, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych
dostaw lub ustug oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towarow
i ustug konsumpcyjnych ogdtem, ustalonego w ustawie budzetowej,

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez NIW-CRSO lub
zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia, z uwzglednieniem z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych dostaw lub
ustug oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaZnika cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych ogétem, ustalonego w ustawie budzetowej.

W ramach analizy rynku nalezy w miare mozliwosci uwzgledni¢ réwniez organizacje pozarzadowe,

jezeli ich dziatalnosé statutowa lub doswiadczenie jest zwigzane z przedmiotem zamowienia w

szczegblnosci poprzez rozpoznanie, czy na rynku istniejg organizacje pozarzadowe zdolne do realizacji

danego zamdwienia.

Podstawa obliczenia szacunkowe] wartosci zamdwienia na roboty budowlane moze by¢ kosztorys

inwestorski sporzadzony zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie ustawy Pzp.

Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czedci lub zanizanie jego wartosci w celu uniknigcia

stosowania przepisow ustawy Pzp lub omijania obowigzkéw wynikajacych z niniejszego Regulaminu.

§ 6. Wniosek o udzielenie zamdwienia
Zamowienia publiczne udzielane s3 na podstawie wniosku o udzielenie zamoéwienia, sporzgdzonego
przez komdrke organizacyjng wnioskujaca i zatwierdzonego przez Dyrektora NIW-CRSO.
Whiosek zaakceptowany przez wlasciwego Zastepce Dyrektora NIW-CRSO (jesli dotyczy) komdrka
wnioskujgca przekazuje do Biura Organizacyjnego, ktére:
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1) weryfikuje jego zgodnosc z Regulaminem i ustawg Pzp,

2) nadaje numer zgodnie z prowadzonym rejestrem,

3) przekazuje wniosek do Giéwnego Ksiegowego NIW-CRSO w celu dokonania wstgpnej kontroli
zgodnosci z planem finansowym (lub w celu weryfikacji zgodnosci z planem finansowym?) oraz
potwierdzenia zabezpieczenia $rodkdw na realizacje zamowienia,

4) nastepnie kieruje wniosek do Dyrektora NIW-CRSO w celu wyrazenia zgody na realizacje
zamoéwienia.

Whioski o udzielenie zamowienia wprowadzane sg do rejestru z datg ich wplywu do Biura

Organizacyjnego.

Kopie zatwierdzonego wniosku Biuro Organizacyjne przekazuje komérce organizacyjnej wnioskujacej

w celu realizacji zamdwienia.

W przypadku stwierdzenia braku $rodkéw finansowych lub niewyrazenia zgody na realizacje

zamowienia przez Dyrektora NIW-CRSO, wniosek oznacza sie w rejestrze jako ,anulowany”.

W przypadku decyzji wnioskujacej komdrki organizacyjnej o odstapieniu od realizacji zamowienia,

komérka ta niezwtocznie informuje Biuro Organizacyjne, ktére oznacza wniosek jako ,anulowany”.

Wylacznie zatwierdzony wniosek, opatrzony wszystkimi wymaganymi akceptacjami, stanowi

podstawe do udzielenia zaméwienia oraz podejmowania przez komérke organizacyjng jakichkolwiek

czynnosci zwigzanych z jego realizacja.

W przypadku zamdwien realizowanych na podstawie wniosku, Wykonawca zobowigzany jest umiescic

na fakturze numer wniosku / umowy, ktéry stanowi podstawe danego zaméwienia.

§ 7. Umowy

Dia zamowien o wartosci od 50 000,00 zt netto do 170 000,00 zt netto, zaméwier udzielanych osobom

fizycznym, zamowieri dotyczacych robdét budowlanych lub uslug projektowych, zamowien

o charakterze sukcesywnym, udzielenie zamdéwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy.

Dla zaméwien o wartoéci ponizej 50 000,00 zt netto komérka wnioskujaca, uwzgledniajgc specyfike,

charakter i rodzaj zamdwienia oraz potrzebe zabezpieczenia interesu NIW-CRSO, dokonuje analizy

zasadnos$ci zawarcia umowy.

Projekt umowy sporzadza komérka organizacyjna wnioskujaca o udzielenie zamdwienia. Wytyczne do

umowy stanowig zatacznik nr 12 do Regulaminu.

Za tre$c umowy, jej zgodno$¢ z dokumentacja postepowania oraz za nadzor nad jej wykonaniem,

w tym egzekwowanie uprawniern zamawiajgcego, odpowiada kierownik komérki wnioskujacej.

Projekt umowy przekazywany jest jednoczesnie do:

1) Biura Prawnego — celem akceptacji pod wzgledem formalnoprawnym,

2) Gtéwnego Ksiegowego — celem dokonania wstepnej kontroli zgodnosci operacji z planem
finansowym oraz weryfikacji prawidtowosci zapisow finansowych.

Numer umowy nadawany jest przez Biuro Organizacyjne zgodnie z prowadzonym rejestrem uméw.

Ostatecznej akceptacji projektu umowy dokonuje sig¢ poprzez parafowanie umowy:

1) pod wzgledem merytorycznym — przez kierownika komorki zlecajacej i nadzorujacej realizacjg
uUMmowy,

2} pod wzgledem formalnoprawnym — przez Radcg Prawnego,

3} pod wzgledem zabezpieczenia $rodkéw w planie finansowym — przez Giéwnego Ksiggowego lub
zastepce gtownego Ksiegowego.

Umowa moze zostaé zawarta w formie tradycyjnej lub elektronicznej:

1) w formie tradycyjnej — poprzez podpisanie dwdch egzemplarzy papierowych przez obie strony,

2) w formie elektronicznej — poprzez opatrzenie umowy kwalifikowanym podpisem elektronicznym
lub podpisem zaufanym przez osoby uprawnione.



9.

10.

11.

W przypadku umowy zawartej w formie tradycyjnej komplet podpisanych egzemplarzy papierowych

przekazywany jest do Biura Organizacyjnego.

W przypadku umowy zawartej w formie elektronicznej:

1) sporzadza sie wylgcznie elektroniczne egzemplarze umowy,

2) wszystkie zataczniki stanowigce integralng czeé¢ umowy musza znajdowac si¢ w tym samym
podpisanym pliku, a jesli nie jest to technicznie moiliwe — kaidy zafacznik nalezy opatrzyé
podpisem elektronicznym zgodnym z podpisem ztozonym na umowie,

3) komplet podpisanych dokumentéw przekazywany jest do Biura Organizacyjnego w formie
elektronicznej.

Umowe uwaza sie za zawartg z chwilg zlozenia podpisu przez druga ze stron.

ROZDZIAL Iii
Whytaczenia

§ 8. Katalog wiaczen

Regulaminu nie stosuje sie do nastepujacych rodzajéw wydatkéw i zamowien:

1) opfaty i wydatki zwigzane z podrozami stuzbowymi w szczegélnosci takie jak: diety, jednorazowe
bilety komunikacji miejskiej oraz opfaty parkingowe;

2) optaty za uczestnictwo w szkoleniach, konferencjach, seminariach, sympozjach {w tym opfaty
rejestracyjne, akredytacyjne itp.);

3} naleznosci publicznoprawne, takie jak optaty skarbowe, oplaty sadowe, administracyjne itp.;

4) zamdwienia dotyczace podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, realizowane indywidualnie {np.
optaty za studia, kursy, szkolenia dla pracownikéw), pod warunkiem Ze: zostaty one przewidziane
w zatwierdzonym przez Dyrektora NIW-CRSO planie szkolerd na dany rok oraz taczna wartosc
takich ustug szkoleniowych w roku nie przekracza 70 000,00 zt netto (powyiej tej kwoty — stosuje
sie procedury okreélone w Regulaminie odpowiednie do wartosci zamoéwienia),

5) zamowien realizowanych w sytuacjach naglych, nieprzewidzianych i wymagajacych
natychmiastowego dziatania {np. awarie techniczne, zagrozenie cigglosci pracy), pod warunkiem
niezwlocznego, uzyskania potwierdzenia dostepnosci $rodkdw w planie finansowym od Gidwnego
Ksiegowego oraz ztozenia niezwlocznie wniosku po dokonaniu wydatku.

6) zamowien realizowanych w ramach wzajemnych rozliczen lub porozumien z jednostkami sektora
finanséw publicznych, instytucjami kultury lub instytucjami o podobnym statusie, jezeli nie
wystepuje element konkurencyjnosci rynkowej;

7) zawierania uméw cywilnoprawnych z ekspertami dokonywanego w wyniku przeprowadzonych
naboréw na ekspertow (np. do oceny ofert lub wnioskow w programach dotacyjnych NIW-CRSO)
— w takim przypadku zastosowanie majg odrebne procedury naboru i zawierania umow
z ekspertami, a nie niniejszy Regulamin;

8) zlecania ustug prawniczych.

Do zaméwien dotyczacych serwisowania sprzetow objetych gwarancja (zgodnie z warunkami

gwarancji) stosuje sie postanowienia Rozdziatu V Regulaminu.

Do zamoéwien, ktére z uzasadnionych wzgledéw (technicznych, prawnych, rynkowych lub twérczych)

moga by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce, mozna odstapi¢ od procedur

konkurencyjnych. W zaleznosci od okolicznosci stosuje sig:

1) Rozdziat V Regulaminu — w przypadku zaméwien o niskiej wartosci lub gdy negocjacje majj
ograniczony zakres,

2) Rozdziat VIl Regulaminu — w przypadku, gdy niezbgdne jest formalne przeprowadzenie negocjacji
i uzgodnienie warunkéw w protokole.



4, W uzasadnionych przypadkach Dyrektor NIW-CRSO moze, na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje zaméwienia, wyrazi¢ zgode na odstapienie od stosowania
w catosci lub czeéci procedur okreéionych w Regulaminie, jeieli przemawia za tym interes
zamawiajacego, w szczegdlnoici, gdy:

1) przedmiot zaméwienia jest realizowany przez mniejszg liczbe niz 3 wykonawcow;

2) wymagana jest realizacja zamodwienia przez konkretnego wykonawce;

3) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, wynikajacych z odrebnych przepisow;

4) w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci twérczej i artystycznej;

5) realizacja zamowienia przez konkretnego wykonawce zalezy od indywidualnych cech wykonawcy
i jego renomy badz cech oferowanych przez niego produktéow/ustug;

6) przedmiotem zamdwienia s3 ustugi prawne, jako wymagajgce szczegélnego stosunku zaufania.

5. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktdrym mowa w ust. 4, dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez Dyrektora NIW-CRSO. W notatce stuzbowej nalezy
w szczegblnosci wykazaé okolicznosci uzasadniajgce odstapienie od stosowania Regulaminu. Wzor
notatki stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

6. Udzielenie zamdwienia w przypadkach, o ktérym mowa powyzej, nie zwalnia z obowigzku
przestrzegania ogolnych zasad okreélonych w § 4 Regulaminu — w szczegéInosci zasady efektywnosci
wydatkowania érodkéw oraz obowigzku nalezytego udokumentowania procesu udzielenia
zamowienia.

ROZDZIAL IV
Progi udzielania zamowien

§ 9. Kategorie postepowan wedtug wartosci zamowienia

1. Procedury udzielania zamoéwier objetych Regulaminem stosuje sie odpowiednio do wartosci

szacunkowej zamoéwienia, wyrdzniajgc nastepujgce kategorie:

1} zamdéwienia o wartosci ponizej 15 000,00 zt netto;

2) zamodwienia o wartosci szacunkowej od 15 000,00 zt netto do 70 000,00 zt netto;

3) zamowienia o wartosci szacunkowej powyzej 70 000,00 zt netto do 170 000,00 zt netto.

2. Dla zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 (ponizej 15 000,00 21 netto), dopuszcza sie mozliwosé
zastosowania procedury przewidzianej dla zamoéwier, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 lub pkt 3, bez
konieczno$ci uzasadniania tej decyzji.

3. Dla zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 {od 15 000,00 zt netto do 70 000,00 zt netto), dopuszcza
sie mozliwos¢ zastosowania procedury przewidzianej dla zamowien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3,
bez koniecznosci uzasadnienia tej decyzji.

Rozdziat V
Udzielenie zamdwienia o wartosci ponizej 15 000,00 zt netto

§ 10. Procedura dla zaméwien do 15 000,00 zt

1. Zaméwienia o wartosci szacunkowej ponizej 15 000,00 zt netto udzielane sg poprzez wybér
najkorzystniejszej dostepnej oferty, bez stosowania dodatkowych procedur, przy zapewnieniu zasad
oszczednosci, gospodarnosci i rzetelnosci oraz dazeniu do uzyskania najlepszego efektu przy moiliwie
najnizszych kosztach.

2. Zamodwienia te nie s3 objete obowigzkiem dokumentowania czynnosci rozeznania rynku; udzielenie
zamoOwienia moze nastgpi¢ na podstawie jednej oferty. Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 3 do
Regulaminu.



ROZDZIAL VI
Udzielenie zamoéwienia o wartosci szacunkowej od 15 000,00 zi netto do 70 000,00 zt netto

§ 11. Zasady ogdine

Zamoéwienia o wartosci szacunkowej od 15 000,00 zt netto do 70 000,00 zt netto udzielane sg poprzez
wybér najkorzystniejszej oferty w trybie udokumentowanego rozeznania rynku. Wzér wniosku stanowi
zatacznik nr 4 do Regulaminu.

1.

W

§ 12. Rozeznanie rynku
Rozeznania rynku dokonuje sie w co najmniej jednej z ponizszych form:
1) poprzez przekazanie zaproszenia do skladania ofert do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow (e-mail lub kontakt telefoniczny),
2) poprzez zamieszczenie zaproszenia do skfadania ofert na stronie internetowej NIW-CRSO,
3} poprzez zebranie i poréwnanie co najmniej trzech ofert opublikowanych na ogdinodostgpnych
stronach internetowych zawierajacych aktualne ceny potencjalnych wykonawcow.
W odpowiedzi na zaproszenie wykonawcy sktadaja oferty w formie elektronicznej (e-mail) lub
pisemnej.
Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktérego oferta jest najkorzystniejsza.
Za oferte najkorzystniejszg uwaza sie oferte z najnizsza ceng lub z najkorzystniejszym bilansem ceny
i innych kryteridw, jezeli takie zostaty przewidziane w zaproszeniu.
Jezeli ztozono oferty o jednakowe] cenie, zamawiajacy moze zaprosi¢ tych wykonawcow do zlozenia
ofert dodatkowych w terminie wyznaczonym przez zamawiajgcego.
W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci dotyczacych doprecyzowania przedmiotu
zaméwienia lub obnizenia ceny, zamawiajacy moze zdecydowac o przeprowadzeniu negocjacji ze
wszystkimi wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty spetniajgce wymagania.
Negocjacje moga by¢ przeprowadzone jednorazowo, oddzielnie z kazdym wykonawca, i majg
charakter poufny.
Po zakonczeniu negocjacji: na pierwotnej ofercie wykonawcy zamieszcza si¢ adnotacje o ustalonych
ostatecznych warunkach i zatwierdza ja wykonawca, lub zatgcza sie do pierwotnej oferty mailowe
potwierdzenia uzgodnionych warunkéw.
Jezeli pomimo skierowania zapytania do co najmniej trzech wykonawcdw zostanie ztozona tylko jedna
oferta, postepowanie uznaje sie za wazne.

§ 13. Dokumentacja postepowania

Dokumentacje postepowania stanowig: wniosek i dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie
rozeznania rynku, ztozone oferty, w tym oferty dodatkowe i dokumenty z negocjacji.

ROZDZIAL VI
Postepowania o wartosci szacunkowej od 70 000,00 2t netto do 170 000,00 zt netto

§ 14, Zasady ogolne
Zamoéwienia o wartosci szacunkowej od 70 000,00 zt netto do 170 000,00 2t netto udzielane s3 poprzez
wybér najkorzystniejszej oferty w trybie upublicznionego zapytania ofertowego, zamieszczonego na
stronie internetowej NIW-CRSO. Wzér zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.
Zamowienie realizuje wiaéciwa komérka organizacyjna na podstawie zaakceptowanego wniosku
o udzielenie zamoéwienia. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

§ 15. Tresc zapytania ofertowego



el

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamodwienia — jednoznaczny i wyczerpujacy,

2} sposob i miejsce sktadania ofert,

3) termin sktadania ofert,

4) termin wykonania zamowienia lub termin rozpoczecia jego realizacji,

5) kryteria oraz sposéb oceny ofert,

6) warunki realizacji zaméwienia lub wzér umowy uzgodniony i zaakceptowany przez Radcg
Prawnego i Gtownego Ksiegowego.

Do zapytania ofertowego dotfacza sie formularz oferty.

§ 16. Kryteria i terminy

Kryteriami wyboru wykonawcy s3:

1} cena, lub

2) cena oraz inne kryteria, zapewniajace wybor oferty najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo,
w szczeg6inoéci: jakosé, funkcjonalnoéé, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, spoleczne
jJub innowacyjne, koszty eksploatacji, warunki serwisu, termin realizacji, doswiadczenie
wykonawcy, kwalifikacje i wiedza specjalistyczna oscb realizujgcych zamowienie.

Termin skfadania ofert wyznacza sie z uwzglednieniem czasu niezbednego na przygotowanie i zloZenie

oferty, liczac od dnia nastepnego po dniu publikacji zapytania. Jezeli koniec terminu przypada na

sobote lub dzier ustawowo wolny od pracy, termin uplywa nastepnego dnia roboczego.

§ 17. Czynnosci w postepowaniu
Zapytanie ofertowe przekazuje si¢ do Biura Organizacyjnego w celu weryfikacji zgodnosci z planem
zamowien publicznych i Regulaminem oraz w celu opublikowania na stronie internetowej NIW-CRSO.
Oceny ofert i wyboru wykonawcy dokonuje komdrka organizacyjna prowadzaca postgpowanie.
Przed przystapieniem do oceny ofert, osoby wykonujace czynnosci skladajg oswiadczenie
o bezstronnosci. Wzér o$wiadczenia stanowi zafgcznik nr 7 do Regulaminu.

§ 18. Ocena i wyhor oferty
W odpowiedzi na zapytanie ofertowe, oferty skladane sg w formie elektronicznej (mail) lub pisemnie.
Zamédwienia udziela sie wykonawcy, ktérego oferta jest najkorzystniejsza.
Za najkorzystniejsza uwaza sie oferte z najnizsza ceng lub najkorzystniejszym bilansem ceny i innych
kryteriéw oceny ofert, jesli takie zostaty przewidziane w zapytaniu ofertowym.
W przypadku zfozenia ofert o takiej samej cenie zamawiajacy moze zaprosi¢ wykonawcow do 2fozenia
ofert dodatkowych, w wyznaczonym terminie.
W uzasadnionych przypadkach, zwigzanych zwtaszcza z doprecyzowaniem przedmiotu zamdwienia
lub obnizeniem ceny, zamawiajgcy moie przeprowadzi¢ negocjacje ze wszystkimi wykonawcami,
ktorzy ztozyli oferty waine.
Negocjacje moga by¢ przeprowadzone jednorazowo, oddzielnie z kaidym wykonawcy, i maja
charakter poufny.
Po zakonczeniu negocjacji na pierwotnej ofercie zamieszcza sie adnotacje dotyczgca ostatecznych
warunkdw uzgodnionych z wykonawcg i zatwierdzong przez niego, lub zaljcza sig mailowe
potwierdzenie ustalen.
Jezeli mimo upublicznienia zapytania wptynie jedna wazna oferta, postepowanie uznaje sig za wazne.

§ 19. Dokumentacja postepowania

Dokumentacje postepowania stanowig w szczegdlnosdci: wniosek i dokumenty, zapytanie ofertowe,
otrzymane oferty, o$wiadczenie o bezstronnosci, dokumenty z negocjacji, jesli byly prowadzone.



ROZDZIAL VI
Negocjacje

§ 20. Zasady ogélne
1. Wybdr oferty po negocjacjach jest trybem udzielenia zamowienia, w ktérym zamowienie udzielane
jest po negocjacjach prowadzonych z jednym wykonawcq. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 9 do
Regulaminu.
2. Zamdwienie w trybie negocjacji z jednym wykonawcg mozna udzieli€, jezeli zachodzi co najmniej jedna
z nastepujacych okolicznoécei:
1) ze wzgledéw technicznych lub zwigzanych z ochrong praw autorskich konieczne jest, aby
zaméwienie realizowal ten sam wykonawca, ktéry wykonywat wczeéniejsze zamdwienie,
2) przedmiotem zamdwienia s3 wustugi z zakresu dziatalno$ci tworcze], szkoleniowej,
konferansjerskiej lub artystycznej,
3) wykonanie zamdwienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania zamodwienia dodatkowego
lub uzupelniajacego, a taczna wartos¢ obu zaméwien nie przekracza 170 000,00 zt netto,
4) przedmiotem zaméwienia s3 dostawy lub ustugi dostepne tylko u jednego wykonawcy,
5) w postepowaniu prowadzonym w trybie rozeznania rynku nie wplyngta zadna oferta, mimo
skierowania zaproszenia do co najmniej trzech wykonawcow,
6) w postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania ofertowego nie wplyneta zadna wazna oferta.
3. Przed przystapieniem do negocjacji osoby wykonujace czynnodci skladajg oswiadczenie
o bezstronnosci, zgodnie z zatacznikiem nr 7 do Regulaminu.
4. 7 przeprowadzonych negocjacji sporzadza sie protokdf, stanowiacy podstawe wyboru oferty
i ustalenia warunkow realizacji zaméwienia. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 10 do Regulaminu.

§ 21. Dokumentacja i forma udzielenia zamowienia
Dokumentacje postepowania prowadzonego w trybie negocjacji stanowia zatwierdzony wniosek
o udzielenie zaméwienia, protokdt z negocjacji, oswiadczenie/oswiadczenia o bezstronnosci.

ROZDZIAL VIII
Rejestry

§ 22. Rejestry i obowigzki komérek organizacyjnych
1. W ramach realizacji zaméwien publicznych prowadzi sie nastepujgce rejestry:
1} Rejestr wnioskow o udzielenie zamoéwienia,
2) Rejestr umow i aneksow zawieranych w zwigzku z udzieleniem zamowien publicznych.
2. Rejestry prowadzi Biurc Organizacyjne, w formie elektronicznej.
3. Komdrki organizacyjne sg zobowigzane do:
1) przekazywania do Biura Organizacyjnego dokumentdw wymagajacych wpisu do rejestru
niezwtocznie po ich sporzadzeniu lub podpisaniu,
2) zapewnienia kompletnosci dokumentacji stanowiacej podstawe dokonania wpisu.

ROZDZIAL IX
Zrownowazone zamowienia

§ 23. Uwzglednianie aspektéw zrownowazonych w zamdwieniach publicznych
1. Przed wszczeciem postepowania komdrka organizacyjna dokonuje analizy mozliwoéci uwzglednienia
w danym zamoéwieniu aspektéw spotecznych, srodowiskowych, innowacyjnych oraz zwigzanych
2 dostepnoscia.



2. Aspekty, o ktorych mowa w ust. 1, moga zosta uwzglednione w szczegolnosci poprzez:

1) skierowanie zapytania do wykonawcéw prowadzacych dziatalnosc o charakterze spotecznym lub
integracyjnym, jezeli jest to uzasadnione przedmiotem zaméwienia;

2) okreélenie w opisie przedmiotu zamdwienia lub w warunkach realizacji zamoéwienia wymagan
o charakterze spotecznym, érodowiskowym, innowacyjnym lub dostgpnosciowym;

3) zastosowanie pozacenowych kryteriéw wyboru oferty odnoszacych sie do aspektéw spotecznych,
$rodowiskowych, innowacyjnych lub dostepnosciowych.

3. Wymagania i kryteria, o ktérych mowa w ust. 2, musza pozostawac w bezposrednim zwigzku
z przedmiotem zamoéwienia oraz by¢ proporcjonalne do jego rodzaju i wartosci.

4. W ramach analizy, o ktorej mowa w ust. 1, komérka organizacyjna uwzglednia réwniez mozliwosc
udzialu w postepowaniu organizacji pozarzadowych, jezeli przedmiot zaméwienia jest zbiezny z ich
dziatalnoscig statutowa lub doswiadczeniem.

5. W przypadku zamdwien, ktérych przedmiot zamowienia pozostaje w zwigzku z dzialalnoscig
statutowg organizacji pozarzadowych, komorka organizacyjna wnioskujaca analizuje mozliwosc
takiego uksztattowania warunkow realizacji zamowienia oraz kryteriow oceny ofert, aby — przy
zachowaniu zasady réwnego traktowania wykonawcow — premiowaty one doswiadczenie w realizacji
dzialan spotecznych, edukacyjnych, obywatelskich lub animacyjnych oraz jakos¢ oddziatywania
spofecznego zamowienia.

6. Szczegélowe wytyczne dotyczace uwzgledniania aspektéw spotecznych, $rodowiskowych,
innowacyjnych i dostepnosciowych przy udzielaniu zaméwien zawiera zatacznik nr 11 do Regulaminu.

Zatgczniki do Regulaminu:

Zatacznik nr 1 — wniosek o zmiane w planie zamdwien;

Zatacznik nr 2 — notatka stuzbowa dotyczaca odstapienia od Regulaminu,

Zatacznik nr 3 — wniosek o wyrazenie zgody na realizacje zaméwienia do 15 000,00 zt netto;

Zatacznik nr 4 — wniosek o wyrazenie zgody na realizacje zaméwienia od 15 000,00 zt netto do 70 000,00 2t netto;
Zakacznik nr 5 — wniosek o wyrazenie zgody na realizacje zamdwienia od 70 000,00 zt netto do 170 000,00 zt netto;
Zatacznik nr 6 — wzér zapytania ofertowego;

Zatacznik nr 7 - oswiadczenie o bezstronnosci;

Zatgcznik nr 8 — oéwiadczenie dotyczacego przeciwdziatania agresji Federacji Rosyjskiej na Ukraine oraz braku powigzaf
Z podmiotami objetymi sankcjami;

Zatgcznik nr 9 — wniosek o wyrazenie zgody na realizacje zamowienia w trybie negocjacii;

Zataeznik nr 10 ~ protokét z negocjadji.

Zatacznik nr 11 - wytyeczne uwzglednianie aspektow zréwnowazonych w zamdwieniach publicznych

Zatacznik nr 12 — wytyczne do umdw
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Zatgcznik nr 1 Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej 170 000,00 zt netto

WNIOSEK O ZMIANE W PLANIE ZAMOWIEN _\

(wypetnia komdrka wnioskujgca)

' 1. Wnioskodawca (komarka organizacyjna):

| 2. Zakres zmiany planu:
(zmiana planu poprzez dodanie do/wykreslenie z, zmiane pozycji planu, nastepujacego zamowienia)

3. Uzasadnienie zmiany:

4. Wartoéé szacunkowa zamoéwienia:
(nalezy podac wartosc netto)

Wartoéé szacunkowa zamdwienia zostata ustalona na kwote ..o 7

Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu ..............cccvivnniiinnnns na podstawie:
..................................................................................................................................... (np.: planowane
koszty, notatki z rozmow telefonicznych, wydruki ze stron internetowych, cenniki, na podstawie podobnych
zamowien realizowanych w ubieglych latach)

Data ustalenia wartosci SZAaCUNKOWE]: ........coveevvreerce et

Osoba dokonujaca obliczenia wartosci zamowienia: ...

5. Przewidywany termin wszczecia postepowania:

T



L 6. Inne istotne informacje:

{data i podpis kierownika komorki wnioskujacej)

_ (wypetnia Biuro Organizacyjne)

| Informacje o zmianie w planie:

Akceptacja Dyrektora NIW-CRSO lub osoby upowaznionej: ...

12
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Zatgcznik nr 2 do Regulamin udzielania zamowien publicznych
0 wartosci nieprzekraczajacej 170000,00 zt netto

NOTATKA SLUZBOWA

dotyczaca odstapienia od stosowania procedur okreslonych w Regulaminie
§ 8 ust. 4 Regulaminu

{wypetnia komdrka wnioskujaca)

1. Wnioskodawca (komoérka organizacyjna):

|

2. Opis zamodwienia i uzasadnienie celowosci:

3. Orientacyjna wartos$¢ zamoéwienia:

Warto$é zamdwienia zostata ustalona na kwote ... zt netto; ........ brutto (vat .....%)

Ustalenia wartosci zamowienia dokonano na podstawie: ........ccovvviciiceninniinesesic e
Data ustalenia wartOsCis ...

Osoba dokonujaca obliczenia wartosci zaméwienia: ...,

4, Uzasadnienie odstapienia od stosowania procedur wskazanych w Regulaminie:
(uzasadnienie merytoryczne, techniczne, prawne lub zwigzane z sytuacja nagly — zgodnie z § 8 ust. 4)

5. Nazwa Wykonawcy (nazwa, dane adresowe, NIP) i uzasadnienie jego wyboru
(w przypadku, gdy wykonawcow jest wiecej niz jeden, naleZy podac szacunkowg wartosc zamowienia przypadajacy
| na kazdego z nich)

6. Inne istotne informacje:
(wskazanie sposobu udzielenia zamowienia, powody braku ujecia w planie zamowieri, inne okolicznosc,
uwzglednianie aspektow zréwnowazZonych zamowienia)

7. Zabezpieczenie finansowe:
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Wydatek ujety w planie finansowym jednostki w pozycji: § ................ zrédbo finansowania: ............. ...

8. Czas trwania zaméwienia lub termin wykonania zamdéwienia:

Okres (miesigce/dni): ............
lub
data rozpoczecia: .......... data zakonczenia: ........c..ceooeoe.

9, Osoba odpowiedzialna za zamodwienie ze strony Wnioskodawcy:

Tmie i NazWISKoT s s sswmasnisimms s

10. Oswiadczenie o bezstronnoséci i braku konfliktu interesow

Oswiadczam, 2e przy przygotowaniu i realizacji wnioskowanego zamowienia:

1. nie zachodza zadne okolicznosci mogace podwaza mojg bezstronno$¢, w szczegdlnosci nie pozostaje
w konflikcie intereséw wobec wykonawcy lub podmiotéw mogacych ubiegat sie o udzielenie zamowienia;

2. nie jestem powigzany/a osobowo ani kapitaltowo z wykonawca lub potencjalnymi wykonawcami,
w szczegolnosci poprzez:
o uczestnictwo jako wspdlnik, udziatowiec, akcjonariusz, cztonek organu zarzadzajacego lub nadzorczego,
s zwigzki matzenskie, pokrewienstwo lub powinowactwo do drugiego stopnia,
» relacje przysposobienia, opieki lub kurateli,
« inne relacje mogace wywota watpliwosci co do bezstronnosci;

3. nie przyjgtern/am i nie ubiegam sie o przyjecie zadnych korzyéci materialnych lub osobistych od wykonawcy
lub podmictéw mogacych ubiegac sie o zamdwienie;

4. nie uczestnicze w dziataniach wykonawcy lub innych podmiotow, ktére moglyby wplywac na moja
bezstronnosc;

S. zobowiazuje sie do niezwlocznego poinformowania przetoZonego o kazde) okolicznosci, ktéra mogtaby
naruszy¢ bezstronnosé na dalszych etapach udzielania zamdwienia.

Notatke sporzadzit: Akceptacja kierownika komérki
whnioskujacej:
.......................... (data:podpas) (datalpodpls)

Akceptacja wlasciwego Zastepcy Dyrektora NIW-CRSO: (jes/ dotyczy)

(data i podpis)
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{wypetnia Biuro Organizacyjne} } -

11. Weryfikacja zgodnoséci z Regulaminem udzielania zaméwien

1. Zgodnoéé z whasciwym trybem udzielenia zamowienia: TAK / NIE*

2. Zamdéwienie zgtoszone do rocznego planu zamowien: TAK/NIE*

3. taczna wartos¢ udzielonych zamowien tego rodzaju w 20.... 1 - e, zt
UNEG BO 05T COIVEZN . scususmmmmmsassmsmmsns s s oy sesssmsmsassss s a2 s A 33 SR R

Sprawdzajacy pod wzgledem zgodnosci Akceptacja kierownika Biura
z Regulaminem: Organizacyinego:
....................... (datalpodpls) (datalpodpls)

Opinia Giéwnego Ksiegowego:

potwierdzam/ nie potwierdzam* zabezpieczenie $rodkéw na realizacje wnioskowanego zamOwienia w
planie finansowym jednostki

{data i podpis)

Akceptacja Dyrektora NIW-CRSO lub 0S0by UPOWAZRIONE]: ..........oooviiiiiiiiiimmi i
(data i podpis)

*niepotrzebne skreslic
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Zatacznik nr 3 do Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej 170 000,00 zt netto

Numer Wniosku: ..o
(wypetnia BO)

Data wniosku

(wypetnia 80)

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA REALIZACJE ZAMOWIENIA
DO 15 000,00 zt/NA PODSTAWIE § 8 UST. 3 REGULAMINU*

(wypelnia komdérka wnioskujaca)

1. Wnioskodawca (komdrka organizacyjna):

2. Przedmiot zamdwienia:

3. Uzasadnienie celowosci:

4. Nazwa Wykonawcy (nazwa, dane adresowe, NIP) i uzasadnienie jego wyboru:

(w przypadku, gdy wykonawcow jest wiecej niz jeden, naleZy podac szacunkowa wartosc zamowienia przypadajacs
na kazdego z nich}

5. Wartos¢ szacunkowa zamdwienia:

Warto$¢ zamowienia zostata ustalona na kwote ... 2k nete; . commmman zt brutto.
(podatek VAT ........... %)

Ustalenia wartosci zamowienia na PodStaWIE: ............ccccooriiermiiienrnieren s sem s en e

Data ustalenia WartoSCis ..o vovevineis s e eeeeee e

Osoba dokonujaca obliczenia wartosc zamowienia: ...
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6. Zabezpieczenie finansowe:

Wydatek ujety w planie finansowym jednostki w poZyCji ... ; Zrodio
fINANSOWANIA ..o e

7. Informacje dodatkowe:
(np. powody braku ujecia w planie zamowier, inne okolicznosci, uwzgledmianie aspektow zrownowazonych
zamowienia)

8. Os¢wiadczenie o bezstronnosci i braku konfliktu intereséw

Oé$wiadczam, Ze przy przygotowaniu i realizacji wnioskowanego zamoéwienia:
1. nie zachodza 2adne okolicznosci mogace podwaza¢ moja bezstronnosé, w szczegolnosci nie pozosta}e w
konflikcie intereséw wobec wykonawcy lub podmiotéw mogacych ubiegaé sie o udzielenie zaméwienia;
2. nie jestem powiazany/a osobowo ani kapitalowo z wykonawca lub potencjalnymi wykonawcami, w
szczegolnosci poprzez:
e uczestnictwo jako wspdlnik, udziatowiec, akcjonariusz, cztonek organu zarzadzajgcego lub nadzorczego,
e zwigzki matzenskie, pokrewiefstwo lub powinowactwo do drugiego stopnia,
s relacje przysposcbienia, opieki lub kurateli,
« inne relacie moggce wywola¢ watpliwosci co do bezstronnosdi;
3. nie przyjatem/am i nie ubiegam sig 0 przyjecie zadnych korzysci materialnych lub osobistych od wykonawcy
lub podmiotéw mogacych ubiegad sie o zaméwienie;
4. nie uczestnicze w dzialaniach wykonawcy lub innych podmiotdw, ktére moglyby wplywac na moja
bezstronnosd;
5. zobowazu;e sie do niezwlocznego poinformowania przeiozonego o kazdej okolicznosci, ktGra mogtaby
naruszy¢ bezstronno$¢ na dalszych etapach udzielania zaméwienia.

Whniosek sporzadzit: Akceptacja kierownika komorki
wnioskujacej:
.......................... {datalpc)deS} (datalpodpls)

Akceptacja wiasciwego Zastepcy Dyrektora NIW-CRSO: (es/) dotyczy)

(data i podpis)
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(wypetnia Biuro Organizacyjne}

9. Weryfikacja zgodnosci z Regulaminem udzielania zamowien

1. Zgodnosé z whasciwym trybem udzielenia zamowienia: TAK / NIE*
2. Zamdwienie zgtoszone do rocznego planu zamdwien: TAK/NIE*
3. taczna wartos¢ udzielonych zamdwien tego rodzaju w 20.... I = v zt

Uwagi BO (Jesh dOVCZY) ..o

Sprawdzajacy pod wzgledem zgodnosci Akceptacja kierownika Biura
z Regulaminem: Organizacyjnego:

(data i podpis) (data i podpis}

Opinia Gléwnego Ksiegowego:

potwierdzam/ nie potwierdzam* zabezpieczenie srodkéw na realizacje wnioskowanego zamdwienia w
planie finansowym jednostki

(data i podpis)

Akceptacja Dyrektora NIW-CRSO lub osoby UPOWEZNIONE]: ..o i i
(data i podpis)

*niepotrzebne skresiic
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Zatacznik nr 4 do Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej 170000,00 zt netto

Numer Wniosku: ..o Datawriloskiis o mammenes .
(wypetnia BO) {wypetnia BO)

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA REALIZACIE ZAMOWIENIA
o0 WarTosScI oD 15 000,00 zt po 70 000,00 z¢

{wypenia komaérka wnioskujaca)

1. Whioskodawca (komadrka organizacyjna):

2. Przedmiot zamoéwienia:

3. Uzasadnienie celowosci:

4. Rozeznania rynku dokonano u nastepujacych wykonawcow:

nazwa wykonawcy data oferty {brutto)

5. Nazwa Wykonawcy (nazwa, dane adresowe, NIP) i uzasadnienie jego wyboru:

—_— ——c— ——— e —  — - —

6. Warto$¢ zamowienia:

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano na podstawie: .......oovviiiirioninion i

Data ustalenia wartos$cl ZAMOWISTIIAL ... .vvrrevreerrt ittt anieerrr it caear ittt ianaaann e

Osoba dokonujaca obliczenia wartosci zaméwienia: .............ooooiinn
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7. Zabezpteczeme finansowe:

Wydatek ujety w planie finansowym jednostki w pozycji ................ ; Zrodio finansowania .............c......

8. Informaqe dodatkowe:
(np powody braku weaa w planie zamdwierl, inne okolicznosd, uwzglednianie aspektow zrownowazonych zamow.rema)

9, Zataczniki do wniosku:
np. dokumenty potwierdzajace przeprowadzeme procedury rozeznania rynku)

10. Oswiadczenie o bezstronnosci | braku konfliktu interesow

Oswiadczam, ze przy przygotowaniu i realizacji wnioskowanego zamowienia:
1. nie zachodza zadne okolicznoéci mogace podwaza¢ mojg bezstronnosE, w szczegdinosci nie pozostaje w
konflikcie interesdw wobec wykonawcy lub podmiotéw mogacych ubiegac sie o udzielenie zamdwienia;
2. nie jestem powiazany/a osobowo ani kapitalowo z wykonawcy lub potencjalnymi wykonawcami, w
szczegdlnosci poprzez:
e uczestnictwo jako wspdinik, udziatowiec, akcjonariusz, czlonek organu zarzadzajacego Jub

nadzorczego,
zwiazki matzenskie, pokrewienistwo lub powinowactwo do drugiego stopnia,
relacje przysposobienia, opieki Jub kurateli,
inne relacje mogace wywolad watpliwosci co do bezstronnoscl;

3. nie przyjatem/am i nie ubiegam sie o przyjecie zadnych korzysci materialnych lub osobistych od

wykonawcy lub podmiotéw moggcych ubiegac sie 0 zamowienie;
4. nie uczestnicze w dziataniach wykonawcy lub innych podmiotéw, ktdre moglyby wptywa¢ na moja
bezstronnosd;

zobowiazuje sie do niezwlocznego poinformowania przetozonego o kazdej okolicznosci, ktéra mogtaby naruszyc
bezstronnosc na dalszych etapach udzielania zamdwienia.

Whiosek sporzadzit: Akceptacja kierownika komorki
whnioskujacej:
""""""""""" {ﬂaip{;dﬂ;s}"'“" .‘......................(.a;é;.i.b.sc.i‘;i;)........................

Akceptacja wlasciwego Zastepcy Dyrektora NIW-CRSO: (jesii dotyczy)

(data | podpis)
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JWnia Biuro Organizacyjne)
i 11. Weryfikacja zgodnosci z Regulaminem udzielania zamowien

1. Zgodnos¢ z whasciwym trybem udzielenia zamowienia: TAK / NIE*
2. Zamdwienie zgloszone do rocznego planu zamowien: TAK/NIE*
3. taczna wartos¢ udzielonych zamowien tego rodzaju w 20.... 1. - e z7t
UWAGE BO (JESH GOIVEZY) -eneeveveeeiimnieinisisssiinsissmss e ss s s bbb bbbt et b b s
Sprawdzajacy pod wzgledem zgodnosci Akceptacja kierownika Biura
Z Regulaminem: Organizacyjnego:
....................... T T e e

Opinia Gtownego Ksiegowego:

potwierdzam/ nie potwierdzam* zabezpieczenie $rodkow na realizacjg wnioskowanego zamowienia w
planie finansowym jednostki

(data i podpis)

Akceptacja Dyrektora NIW-CRSO lub 0soby UpPOWAZRIONES: ...t s
(data i podpis)

*njepotrzebne skrestic
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Zalacznik nr 5 do Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej 170 000,00 zl netto

Numer Wilosku s 1t D TRl

{wypetnia BO)
Data wniosku: .........

(wypeinia BO)

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA REALIZACIE ZAMOWIENIA

O WARTOSCI OD 70 000,00 zt I NIEPRZEKRACZAJACE] KWOTY
170 000,00 zt

(wypetnia komdrka wnioskujgca)

1. Wnioskodawca (komorka organizacyjna):

2. Przedmiot zamdwienia:

3. Uzasadnienie celowosci:

4. Warto$¢ zamdwienia:

Wartos¢ zamodwienia zostata ustalona na kwote ..o Ztnetto, oo zt brutto
(podatek VAT ........... %)

Ustalenia wartosci zamowienia dokonano na podstawi: ...
Data ustalenia wartoSci ZamOWIBNIA: .........coouoveeiieceeet e

Osoba dokonujaca obliczenia wartoSci ZamoOWIENIA: .........c.cvverevvvrenicicrnieiien

5. Zabezpieczenie finansowe:

Wydatek ujety w planie finansowym jednostki W POZYCHi ......ccoeeeconminniniiisens ; zrodto
fiNANSOWANIA ..o
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7. Zestawienie ofert;

! 6. Informacja o sposobie upublicznienia ogloszenia:
(data i migjsce)

e

Lp. Nazwa

i adres wykonawcy Data wplywu
oferty

Cena oferty

Pozostate istotne
(knyterium oceny)

8. Wybér Wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

Punktacja przyznana w poszczegolnych kryteriach

taczna punktacja:

Lp.

Cena |

Uzasadnienie:

Nazwa Wykonawcy (nazwa, dane adresowe, NIP):

9. Inne istotne:
(np. informacia o odrzuconych ofertach, uniewainienie postepowania, uwzglednienie aspektow zrowriowazonych zamowienia

spolecznych, powody braku ujecia w planie zamowieri)
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10. Zatgczniki do wniosku:
(np. pelna dokumentagia zgromadzona w toku postepowania w szczegoinosci: Zapytanie ofertowe, otrzymane
oferty, oswiadczenie o bezstronnosci)

= - — — -

Whniosek sporzadzil: Akceptacja kierownika komaorki
wnioskujacej:

{data i podpis) {data i podpis)

Akceptacja wiasciwego 2astepcy Dyrektora NIW-CRSO: (jesli dotyczy)
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{wypetnia Biuro Organizacyjne)

11. Weryfikacja zgodnosci z Regulaminem udzielania zamowiern

4. Zgodnosé z whasciwym trybem udzielenia zaméwienia: TAK / NIE*

5. Zamowienie zgtoszone do rocznego planu zamowien: TAK/NIE*

6. taczna wartosé udzielonych zamowien tego rodzajuw 20.... . - .. zt
LIWAGIT BOL GBS UDIPEZY) vivivvossvaniommisimorsismmmsissasmssintinnt ok ssns s s A R S by S5 SRR SR A S 8
Sprawdzajacy pod wzgledem zgodnosci Akceptacja kierownika Biura
Zz Regulaminem: Organizacyjnego:
.................... P e

Opinia Gldéwnego Ksiegowego:

potwierdzam/ nie potwierdzam* zabezpieczenie Srodkéw na realizacje wnioskowanego zamowienia w
planie finansowym jednostki

(data i podpis)

Akceptacja Dyrektora NIW-CRSO lub osoby upowaznion€j: ...
(data i podpis)

*niepotrzebne skresiic
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Zatgcznik nr 6 do Regulamin udzielania zamowien publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej 170 000,00 zf netto

ZAPYTANIE OFERTOWE

(nazwa postepowania)

dla postepowania prowadzonego z wylaczeniem przepiséw ustawy — Prawo zamowien publicznych
o wartosci ponizej 170 000,00 zt netto

1. Dane Zamawiajacego

Narodowy Instytut Wolnosci
Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego
00-124 Warszawa
al. Jana Pawta Il 12
NIP: 7010780575
strona internetowa: www.niw.gov.pl

050ba do KONLAKEUS oo serericsescenessnersis e €M@ i t€L s,

1. Zamawiajacy informuije, iz bedzie przetwarzat dane osobowe uzyskane w trakcie niniejszego postepowania,
a w szczegdlnosci: dane osobowe ujawnione w ofertach i dokumentach i oswiadczeniach dofgczonych do oferty.
Przetwarzanie danych osobowych przez zamawiajacego jest niezhedne dla celéw wynikajacych z prawnie
uzasadnionych intereséw realizowanych przez zamawiajacego | wypelnienia obowiazku prawnego cigzacego na
administratorze danych osobowych. W zwigzku z tym, wykonawca przystepujgc do postepowania jest
obowigzany do wyrazenia zgody na przetwarzanie informacji zawierajgcych dane osobowe oraz do pisemnego
poinformowania i uzyskania zgody kazdej osoby, ktdrej dane osobowe beda podane w ofercie, oswiadczeniach
i dokumentach ztezonych w postepowaniu. Na te okolicznosé wykonawca zfoly stosowne oswiadczenie zgodnie
z tresicig formularza oferty.

2. Niniejsze Zapytanie ofertowe nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny oraz nie stanowi podstaw do roszczeri dotyczacych zawarcia umowy. Zlozenie Zapytania ofertowego,
jak tez otrzymanie w jego wyniku ofert, nie jest réwnoznaczne z udzieleniem zamdwienia przez NIW-CRSO (t].
nie rodzi skutkdéw w postaci zawarcia umowy).

3. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia przedmiotowego postepowania na kaidym etapie bez
podania przyczyny uniewaznienia.

4. W przypadku uniewa#nienia postepowania, zamawiajacy nie ponosi kosztéw przygotowania i ztozenia ofert.

2. Opis przedmiotu zamdwienia

{opis nalezy przedstawic¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujgcy; moina odwofac sie do zalqcznika, np. ,Szczegdlowy opis
przedmiotu zamdwienia stanowi zolgeznik nr ... do zapytania ofertowego”)

Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ zmiany treéci zapytania ofertowego lub zatacznikéw (w tym opisu przedmiotu
zamoéwienia) przed uptywem terminu skiadania ofert. Informacja o zmianie zostanie zamieszczona na stronie

internetowej, na kidrej opublikowano zapytanie.

3. Warunki realizacji zamowienia

1. Termin realizacji ZAMOWIBIIA: ....ccooiiienen i st s ssa sttt ses i e s s b
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Miejsce realizacji ZAMOWIBNIA ...t sist st st ser b asra s s
Warunki ptatnosci:... X
Gwarancja / rekmmla (Jesll dotyczy)
Istotne warunki umowy: .
(np. odwoftanie do wzoru umowy zafqr:zmk nr.. do zapytania ofertowego)

6. Pozostate warunki realizacji ZAMOWIENIAT ...t s s e e s e eneien

s w

4, Warunki udziatu w postepowaniu
(W tym punkcie moina okreslié wymagania dotyczqce zdolnosci wykonowcy do naleiytego wykonania zamdéwienia, np.
doswindczenie, kwalifikacie zespolu, potencjat techniczny, uprawnienia. Warunki powinny by¢ proporcjonalne do przedmiotu
zamdwienia i jasno opisane.}
{Zamawiajqcy moze zqdac ztoienia dokumentiw potwierdzajgcych speinianie warunkdw udziatu w postepowaniu {rp. wykazu
usfug, wykazu os6b, oswiadczen, kopii uprawnien), wskazujqc je w pkt 9 niniejszego zapytania.)
1. O udzielenie zaméwienia moga ubiegac sie Wykonawcy, kidrzy:
1) posiadajg uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci, dysponuja odpowiednim potencjatem
technicznym oraz osobami zdolnymi do realizacji zaméwienia i znajduja sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej,
pozwalajacej na realizacje zamdwienia;
2) nie podlegaja wykluczeniu na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych
rozwiazaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraing oraz stuzacych ochronie bezpieczeristwa
narodowego.
2. Z postepowania o udzielenie zamdwienia Zamawiajacy wykluczy Wykonawce powigzanego z Zamawiajgcym
kapitatowo lub osobowo.
Przez powigzanie kapitatowe lub osobowe Zamawiajacy rozumie wzajemne powigzania migdzy Zamawiajacym
lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowiazan w imieniu Zamawiajacego lub osobami wykonujacymi
w imieniu Zamawiajacego czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru
Wykonawcy, a Wykonawca, polegajace w szczegdlnosci na:
a) uczestniczeniu w spétce jako wspdinik spétki cywilnej lub spolki osobowej;
b} posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji, o ile nizszy prég nie wynika z przepiséw prawa;
¢) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika;
d) pozostawaniu w zwigzku matzerskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewiefstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

5. Kryteria oceny ofert
Zamawiajacy dokona wyboru oferty na podstawie ponizszych kryteriéw:
1. Kryterium -cena

Waga: ... %

2. Kryterium = s
Wwaga: ... %

3. KEYERIIUM — oovveeececeeesesens s assnnneneenenns {0, jOKOSE, wartosé spoteczna, dostepnosc, aspekty srodowiskowe)
Waga: ... %

Suma wag wszystkich kryteriow wynosi 100%.
Opis sposobu przyznawania PUNKEOW: ... s s s s
(Kryteria powinny byc opisane w sposdb jednoznaczny, zrozumialy i umozliwiajgcy weryfikacje informacji podanych przez
wykonawcow.)
6. Opis sposobu przygotowania ofert
1. Kazdy wykonawca moze zlozyc¢ tylko jedng oferte.

2. Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie elektronicznej (np. skan podpisanego dokumentu) lub
pisemnej, w sposdb zapewniajacy jej czytelnosc.
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7.

Oferte stanowi w szczegélnosci:

1) wypetniony i podpisany formularz oferty (zatacznik nr ...},

2) pelnomocnictwo do reprezentowania wykonawcy (jezeli dotyczy),

3) ofwiadczenie dotyczacego przeciwdziatania agresji Federacji Rosyjskiej na Ukraine oraz braku

powigzan z podmiotami objetymi sankcjami

4) {(.)
Oferta oraz wszystkie dokumenty muszg by¢ podpisane przez osobe uprawniong do reprezentowania
wykonawcy.
W przypadku wykonawcdw wspdlnie ubiegajacych sie o zamdwienie nalezy ustanowi¢ petnomocnika
i dotaczy¢ dokument potwierdzajacy jego umocowanie.
Cena oferty powinna obejmowa¢ wszystkie koszty zwigzane z realizacjg zamdwienia oraz podatki, w tym
podatek VAT.
Walutg oferty jest ztoty polski {PLN).

7. Termin i sposéb skiadania ofert

1
2.

Oferte nalezy ztozy¢ w terminie do dnia ..., , do godz. ...,
Oferte wraz z wymaganymi dokumentami naleiy przestaé w formie elektronicznej na adres e-mail:

Oferty zlozone po terminie nie bed3 rozpatrywane.

8. Zasady oceny i wyboru ofert

1

Po uptywie terminu sktadania ofert Zamawiajacy dokonuje ich otwarcia, analizy i oceny zgodnie z kryteriami
okreslonymi w niniejszym zapytaniu.
Zamawiajacy moze zwrdcié sie do wykonawcow ¢ wyjasnienia dotyczace tresci ofert lub o uzupetnienie
brakujacych dokumentéw.
Zamawiajacy moie poprawi¢ w ofercie oczywiste omylki pisarskie i rachunkowe, informujac o tym
wykonawce.
W przypadku watpliwosci co do realnosci zaoferowanej ceny Zamawiajacy moze zwrocic sie do wykonawcy
0 ztozenie wyjasnien.
Zamawiajacy odrzuca oferte w szczegdlnosci, jezeli:

1. jej tresé jest niezgodna z trescig zapytania ofertowego,

2. zawiera btedy uniemozliwiajace ocene lub wykonanie zamodwienia,

3.  wykonawca nie uzupetnit brakow lub nie zlozyt wyjasnier w wyznaczonym terminie.
Za najkorzystniejsza uznaje sie oferte niepodiegajaca odrzuceniu, ktdra uzyska najwyzsza liczbe punktéw
w ramach przyjetych kryteridw.

9. Wykaz zatacznikéw do zapytania ofertowego

1
2
3.
4

Formularz oferty — zatgcznik nr ...
Opis przedmictu zamowienia — zalgcznik nr ...
Wzor umowy- zatgcznik nr ...
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Zatacznik nr 7 do Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej 170000,00 z netto

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

DOTYCZY POSTEPOWANIA: ...
Ja, nizej podpisany/a

(imie i nazWisSKD): .munmmumrsscmunnmmmmmm e

pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania oswiadczam, ze w okresie ostatnich trzech lat
nie bylem/am zwigzany/a z ktérymkolwiek z podmiotow sktadajacych oferte, a w szczegdlnosci, ze nie
bytem/am bad? nadal jestem:

1.

N s

zwigzany/a stosunkiem prawnym, z tytutu ktorego uzyskatem/am przychdd (np. umowa o prace,
umowa-zlecenie, umowa o dzieto),

cztonkiem organéw wykonawczych, nadzorczych lub innych organéw ww. podmiotow,
wolontariuszem wykonujacym $wiadczenia na rzecz ww. podmiotow,

czlonkiem wiadz zwigzkéw stowarzyszen, do ktérych nalezg ww. podmioty,

w zwigzku makzenskim, w stosunku lub pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany/a
z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z przedstawicielami prawnymi lub czlonkami organow
wykonawczych lub nadzorczych ww. podmiotéw,

w innym stosunku prawnym lub faktycznym z ww. podmiotami, ktdry moze budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

(miejscowost i data) T (podois)
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Zatacznik nr 8 do Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej 170 000,00 zi netto

OSWIADCZENIE WYKONAWCY
w zakresie przeciwdzialania wspieraniu agresji na Ukraing

DOtyCZY POSEPOWANIAL ... ... e e s e b bbb s

Ja, nizej podpisany/a:
Imie i Nnazwisko / NAzWa WYKONBWECY: .iuiiiiimemmesiimmiiiiiissansisinnnanessssassinneersssersnassaes
NUMEE KRS, ['INTPE: .. icasessasscanasmsssiseassmsssssssoess sosiam s v sy i viss s peass fo ey v (s v s o i aesa s s is

Dziatajac w imieniu | na rzecz wykonawcy, oswiadczam, ze wykonawca, a takze zaden z wykonawcow
wspolnie ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia:

1. nie jest wymieniony w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu Rady (WE) nr 765/2006 oraz
w rozporzadzeniu Rady (UE) nr 269/2014, ani nie zostat wpisany na liste, o ktérej mowa w art, 2
pkt 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. 0 szczegolnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania
wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego;

2. zaden z beneficjentdw rzeczywistych wykonawcy nie jest osoba, ktdra zostata wymieniona
w wykazach okreslonych w ww. rozporzadzeniach ani wpisana na liste, o ktdrej mowa w ustawie;

3. aden z podmiotow bedacych jednostka dominujacq wobec wykonawcy w rozumieniu art. 3 ust,
1 pkt 37 ustawy o rachunkowosci nie figuruje w wykazach lub na ww. liscie;

4. wykonawca nie wykonuje zamdwienia z udziatem podwykonawcéw, dostawcow lub podmiotow,
na ktdrych zdolnosci sie powotuje, ktorzy:

- 53 podmiotami, o ktorych mowa w art. 5k ust. 1 rozporzadzenia Rady (UE) nr 833/2014
Z dnia 31 lipca 2014 r.,
przypada na nich ponad 10% wartosci zaméwienia,
sa objeci srodkami sankcyjnymi.

Oéwiadczenie sktadane jest zgodnie z art. 5k ust. 1 rozporzadzenia Rady (UE) nr 833/2014 z dnia 31 lipca
2014 r. w sprawie srodkdéw ograniczajacych w zwigzku z dziataniami Rosji destabilizujacymi sytuacje na
Ukrainie.

(miejscowosc i data) {podpis)
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Zatacznik nr 9 do Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o0 wartosci nieprzekraczajacej 170000,00 zt netto

Numer wniosku: ..o
{wypeinia BO)

W TRYBIE NEGOCJACII Z JEDNYM WYKONAWCA

{wypetnia komérka wnioskujaca)

| 1. Wnioskodawca (komérka organizacyjna): .

» = = ————

| 2, Przedmiot zaméwienia:

3. Uzasadnienie celowosci:

4. Wartos¢ zamdwienia:

Wartoéé zamdwienia zostata ustalona na kwote ..., zi netto, ...coornnnen. A zt brutto |
{podatek VAT ........... %)

Ustalenia wartosci zamowienia dokonano na podstawie: .........ccvviieriiiimnner s

Data ustalenia wartosci ZAMOWIBNIA: ........cocvvrreerrcirereics e
Osoba dokonujaca obliczenia wartosci zZamoOwienia: ..........cocoevvieecriiceeceics

5. Zabezpieczenie finansowe:

Wydatek ujety w planie finansowym jednostki W POZYCH .......o.oovrerineninniecciiniies .; Zrodto
fiNANSOWANIA ..o s

6. Uzasadnienie udzielenia zamdéwienia w trybie negocjacji z jednym wykonawca:
(wskazac wiasciwg przestanke z § 20 Regulaminu i uzasadnic)
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7. Dane Wykonawcy (nazwa, dane adresowe, NIP):

—

8. Inne istotne:
(np. powody braku ujecia w planie zamdwieri, inne okolicznosci, uwzglednianie aspektow zrownowaZonych
zamowienia)

9, Zataczniki do wniosku:

(np. protokdt z negocjacyi, oferta Wykonawcy, oswiadczenie o bezstronnosci)

Whiosek sporzadzit: Akceptacja kierownika komorki
Wnioskujaceij:
S e e e

Akceptacja wlasciwego Zastepcy Dyrektora NIW-CRSO: (jesli dotyczy)

(daﬁlmm}
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_{wypelnia Biuro Organizacyjne)
10. Weryfikacja zgodnoéci z Regulaminem udzielania zamowien

1. Zgodnos$¢ z wiasciwym trybem udzielenia zamowienia: TAK / NIE*
2. Zamdwienie zgtoszone do rocznego planu zaméwien: TAK/NIE*

3. Laczna wartoéé udzielonych zamdwien tego rodzaju w 20.... 1. - s, zt

UWagi BO (GESH GOLYCZY) ..covvieviiiiiiiiieiiiiii st st s e e e

Sprawdzajacy pod wzgledem zgodnosci Akceptacja kierownika Biura
2 Regulaminem: Organizacyjnego:

{data i podpis) (data i podpis)

Opinia Gléwnego Ksiegowego:

potwierdzam/ nie potwierdzam* zabezpieczenie $rodkéw na realizacje wnioskowanego zamdwienia

(data i podpis)

Akceptacja Dyrektora NIW-CRSO [ub 0s0by UPOWAZMIONEJ: ..o i s
(data i podpis)

*niepotrzebne skreshic
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Zatacznik nr 10 do Regulamin udzielania zaméwief publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej 170000,00 zt netto

PROTOKOL Z NEGOCIACII
W TRYBIE NEGOCIACII Z JEDNYM WYKONAWCA

{wypeknia komédrka wnioskujaca)

1. Wnioskodawca (komérka organizacyjna):
2. Przedmiot zaméwienia:

3. Informacje o przaprowadzmyc-h negocjacjach ”

Negocjacje przeprowadzono z Wykonawca:

Dane WYKONawWeYT . bl

Zakres negocjadji:

1. Przedmiotu ZBMOWIBIIA: ..ot e s s

2. Warunkéw umowy w tym warunkéw platnosci: ............ e e

B NI TO NI NUVREMEIMICNTS <5 oot oA TR S S L b

TN A I o e e e e B e B U S e S e e e L T S A S e U

4. Ustalona wartos¢ wynagrodzenia wykonawcy:
Netto: VAT: Brutto:

5. Whiosek dotyczacy decyzji zakonczenia negocjacji:

W zwigzku z przeprowadzonymi negocjacjami z wykonawca wnioskuje o zatwierdzenie negocjacji oraz
udzielenie zamdwienia wykonawcy biorgcemu udziat w negocjacjach poniewaz:

...........................................................................................................................................................

(np. warunki dotyczace przedmioty zamowienia oraz przysztej umowy 53 korzystne dla Zamawiajacego,
zaproponowane wynagrodzenie jest adekwatne do zakresu zamowienia i Zgodne z cenami rynkowymi}
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[: Inne istotne ustalenia:

Podpisy pracownikéw biorgcych udziat Podpisy osdb reprezentujacych
w negocjacjach wykonawce :

(data i podpis)

Akceptacja kierownika komorki wnioskujacej:

(data i podpis)
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V.

VI.

Vil

Zalacznik nr 11 do Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej 170000,00 zi netto

Wytyczne dotyczace uwzgledniania aspektéw spotecznych, Srodowiskowych, innowacyinych
i dostepnoéciowych przy udzielaniu zamdwien

Cel i zakres

Zatacznik okreéla zasady, przyktadowe klauzule, kryteria oraz sposéb oceny mozliwosci zastosowania
aspektéw spotecznych, srodowiskowych, innowacyjnych i dostgpnosciowych.

Kryteria oceny zasadnosci stosowania klauzul

Przed zastosowaniem klauzul nalezy ocenic:

1) czy istnieje rynek wykonawcéw zdolnych je spetnié,

2) czy klauzula jest zwigzana z przedmiotem zamdwienia,
3) czy nie ograniczy konkurencji,

4) czy mozna j obiektywnie zweryfikowac.

Ogdlne zasady stosowania aspektow zréwnowazonych

1. Aspekty musza pozostawal w bezposrednim zwigzku z przedmiotem zamdwienia, byc¢
proporcjonaine i niedyskryminujace.

2. Zastosowanie aspektéw wymaga analizy rynku oraz specyfiki zaméwienia.

3. Unika sie klauzul pozornych, nadmiernych lub niepowigzanych z realizacjq zamdwienia.

4. Przy oznakowaniach ekologicznych nalezy akceptowac rozwiazania rownowazne.

Aspekty spoleczne

1. Klauzule pracownicze - Wykonawca moze by¢ zobowigzany do zatrudnienia na umowe 0O prace
0s0b wykonujgcych czynnosci o charakterze pracowniczym.

2. Klauzule integracyine — mozna uwzgledni¢ zatrudnienie 0séb dtugotrwale bezrobotnych, 0séb z
niepetnosprawnosciami, uchodzcow lub innych grup wymagajacych wsparcia.

3. Kryteria: np. zaangazowanie osob z grup defaworyzowanych.

Aspekty sSrodowiskowe
1. Wymagania Srodowiskowe mogg obejmowac:
1) stosowanie materialdw z recyklingu;
2) ograniczenie opakowan;
3} minimalne standardy efektywnoséci energetycznej;
4) niskoemisyjny transport.
2. Przyktadowe oznakowania ekologiczne: EU Ecolabel, FSC/PEFC, Blauer Engel, Energy Star,
Fairtrade.
3. Kryteria: np. materialy z recyklingu, opakowania zwrotne.

Aspekty innowacyjne

1. Aspekty innowacyjne obejmuja technologie, rozwigzania organizacyjne lub materialy poprawiajgce
jakos¢, efektywnosc lub parametry $rodowiskowe.

2. Przyktady: automatyzacja procesow, ustugi chmurowe, innowacyjne materiaty.

3. Kryteria: innowacyjno$¢ rozwigzania, ulepszenia funkcjonalne wykraczajagce poza minimalne
wymagania.

Aspekty dostepnosciowe
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5,

1. Wymagania dostepnosci moga obejmowad: zgodnos¢ stron internetowych z WCAG 2.2 AA;
dostepno$¢ materiatow w formie tekstowej, audio, ETR; dostosowanie wydarzeri dla osob
o ograniczonej mobilnosci.

2. Kryteria: dodatkowe elementy dostepnosci ponad minimum.

Zaméwienia z udziatem organizacji pozarzadowych

Przygotowujgc postepowanie, w pierwszej kolejnosci rozwaiy¢ moiliwos¢ skierowania zapytania
ofertowego lub zaproszenia do zlozenia oferty do organizacji pozarzadowych, jeieli charakter
zamowienia pozostaje w zwigzku z ich dziatalno$cig statutows, doswiadczeniem lub misjg spoteczng.

Przy opracowywaniu opisu przedmiotu zamdwienia mozna uwzgledniac elementy, ktére pozostaja

w bezposrednim zwiazku 2 realizacja zamowienia, a jednoczeénie odzwierciedlajg specyfike dziatar

spotecznych, edukacyjnych, obywatelskich lub animacyjnych. W szczegblnosci mogg to byc

wymagania dotyczace:

1) pracy z okreslong grupa odbiorcow, jezeli dziatania w ramach zamdwienia s3 kierowane do
mfodziezy, seniordw, osdb z niepetnosprawnosciami, spotecznosdci lokalnych lub innych grup
okreslonych w OPZ;

2) stosowania metod angaiujacych uczestnikdw, takich jak praca warsztatowa, konsultacyjna,
animacyjna lub partycypacyjna;

3) zapewnienia dostepnosci materiatow i dziatan, np. poprzez przygotowanie tresci w formacie ETR,
wersjach audio, z napisami lub w PIM, albo dostosowanie przestrzeni wydarzen;

4) realizacji dziatann w srodowisku lokalnym, w szczegdlnosci z wykorzystaniem miejsc, instytucji lub
partnerow istotnych dla odbiorcéw dziatan;

5) przygotowania materialtow o charakterze edukacyjnym, spotecznym lub obywatelskim,
odpowiadajacych potrzebom grupy odbiorcow;

6) wspotpracy z lokalnymi podmiotami, instytucjami lub grupami odbiorcow, jezeli jest to istotne dla
wykonania zamdwienia;

7) mozliwosci zastosowania metod angazujgcych wolontariuszy, o ile jest to adekwatne do charakteru
zamdwienia.

W kryteriach oceny ofert rekomenduje sie uwzglednianie elementow, ktére pozostajg

w bezposrednim zwigzku z realizacjg zamdwienia, a jednoczesnie sprzyjaja udzialowi organizacji

pozarzadowych. Kryteria te powinny odnosic sie do sposobu wykonania zamowienia oraz jakosci

proponowanych dziatar, a nie do statusu wykonawcy. W szczegdlnosci mogg one dotyczyc:

1) doswiadczenia w pracy z grupa odbiorcéw okreslong w opisie przedmiotu zamowienia, w tym
realizacji dziatar spotecznych, edukacyjnych, obywatelskich lub integracyjnych;

2) zakresu proponowanej wartosci spofecznej, obejmujacej m.in. dziatania wspierajace uczestnictwo,
integracje lub rozwdj kompetencji spotecznych odbiorcow;

3) zapewnienia dostepnosci dziatan lub materiatéw, w tym rozwigzan takich jak wersje ETR, napisy,
audiodeskrypcja, PJM lub dostosowanie przestrzeni wydarzen;

4) metod angazowania spolecznosci lub wolontariuszy w realizacje zamdwienia, jezeli jest to
adekwatne do jego charakteru;

5} znajomosci érodowiska lokalnego lub wspdltpracy z lokalnymi instytucjami, organizacjami lub
grupami odbiorcéw, jezeli ma to znaczenie dla wykonania zamowienia.

Kryteria oceny powinny byé¢ skonstruowane tak, aby dotyczyly wyfacznie sposobu realizacji

zaméwienia i jakosci efektéw, a ich zastosowanie byto moiliwe tylko wtedy, gdy wynika to

z charakteru przedmiotu zaméwienia.

W przypadku zamowier o niewielkiej wartosci warto w pierwszej kolejnosci rozwazyC skierowanie

zapytania do organizacji pozarzadowych, jeéli realizacja zaméwienia moze przyniesé korzysé

spoleczng, edukacyjna lub obywatelsks.
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Zatacznik nr 12 do Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej 170000,00 zt netto

Wytyczne w zakresie przygotowywania uméw w Narodowym Instytucie Wolnosci — Centrum Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego

I

Przygotowujgc projekty umdw nalezy dotozy¢ szczegéinej starannosci w formutowaniu ich tredci, tak aby
byly one zrozumiate, czytelne i w sposdb precyzyjny ujawnialy wole stron, ktora kierowata nimi przy
zawarciu umowy oraz aby ich postanowienia miaty petne oparcie w przepisach prawa. Przygotowujgc
umowy, nalezy zwracaé uwage nie tylko na ich merytoryczng zawarto$c, ale nalezy rowniez przestrzegac
zasad zwigzanych z ich techniczng poprawnoscig i schiudnym wyglagdem. Koniecznym jest stosowanie
podziatu tekstu na paragrafy, paragrafy na ustepy, ustepy na punkty, punkty na litery, litery na tirety,
wedtug ponizszego wzoru;

§1

------------------------------------------

W przypadku, gdy tres$é paragrafu ma obejmowac tylko jeden ustep, nie nalezy go numerowac jako 1.

.
Szczegbing dbatosé nalezy dochowacé przy okreslaniu stron umowy.

1. Ze strony Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego
okreslenie strony powinno brzmiec:

pomiedzy:

Narodowym Instytutem Wolnoéci - Centrum Rozwoju Spoleczeristwa Obywatelskiego
z siedzibg w Warszawie przy Al Jana Pawta Il 12 (00-124 Warszawa), NIP: 7010780575,
reprezentOWanym Pr€Z .weeemess. — (Zastepce) Dyrektora Narodowego Instytutu Wolnosci -
Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego, zwanym dalej ,,Zamawiajacym”/ ,Zleceniodawcg”

2. W przypadku, gdy strong umowy zawieranej z NIW-CRSO sg spotki kapitatowe, a wigc spdtka
z ograniczong odpowiedzialnoscia lub spétka akcyjna, czyli podmioty, ktérym przysiuguje osobowos¢
prawna, nalezy jako strone umowy podawaé firme (czyli nazwe) takiej spétki wraz z okresleniem formy
prawnej, tj. Sp. z 0.0. badZ S.A. Firme spotki nalezy okresiaé tak jak jest ona uwidoczniona w wypisie
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z Krajowego Rejestru Sadowego, ktorego przedstawienia nalezy zawsze iadac przed podpisaniem
umowy. Umowe w imieniu spotki z ograniczong odpowiedzialnoscia, badZ w imieniu spotki akeyjnej
moga podpisywaé wylacznie te osoby, ktore zostaty wskazane w KRS jako osoby uprawnione do
reprezentacji spotki oraz 2godnie z zasadami reprezentacji. Nalezy zatem zawsze sprawdzac, czy osoby
podane jako osoby reprezentujace spotke przy zawarciu umowy maja do tego umocowanie wynikajace
z KRS, w ktorym zawsze jest wskazany sposob reprezentacji. Okresla on, czy dana osoba jest
uprawniona do samodzielnej reprezentacji, czy tez tacznej i z kim (np. prezes zarzadu samodzielnie,
dwoéch cztonkéw zarzadu tacznie, cztonek zarzadu tacznie z prokurentem).

Przyktady:

a

NIWEX Sp. z 0.0. w Warszawie, ul. ........, .......... Warszawa, wpisang do rejestru przedsigbiorcow przez
Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy, Xlll Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod
numerem KRS 000058790, NIP:.......ccooivimnrenrenenene L, REGON.....coeiiiieeeerereereeeraaes

reprezentowana przez: Jana Niwowskiego — Prezesa Zarzgdu,
Janine Obywatelska — Czlonka Zarzadu.

. W przypadku spétek osobowych, tj. spétki jawnej, spotki partnerskiej, spotki komandytowej i spotki
komandytowo-akcyjnej, ktére nie sg osobami prawnymi, tak jak spotki kapitalowe, ale ktérym
przystuguje zdolnos¢ prawna, nalezy stosowac¢ podobne reguty okreslania ich jako strony umowy, tak
jak opisane wyzej w odniesieniu do spotek kapitatowych.

Przy okredlaniu ich firmy (nazwy) nalezy siega¢ do wypisu z KRS i przenosi¢ nazwg tam uwidoczniong
do umowy wraz z podaniem formy prawne]. Firma spétki jawnej uwidoczniona w KRS powinna zawiera¢
nazwiska lub firmy wszystkich wspolnikéw oraz dodatkowe oznaczenie spétka jawna. Firma spotki
partnerskie] uwidoczniona w KRS powinna zawiera¢ nazwisko co najmniej jednego partnera,
dodatkowe oznaczenie ,i partner” badz ,i partnerzy” albo spdtka partnerska oraz okreélenie wolnego
zawodu. Firma spotki komandytowe]j uwidoczniona w KRS powinna zawieraé nazwisko jednego lub
kilku komplementariuszy oraz dodatkowe oznaczenie ,spotka komandytowa”. Firma natomiast spotki
komandytowo-akcyjne] powinna zawiera¢ nazwiska jednego lub kilku komplementariuszy oraz
dodatkowe okreélenie ,spotka komandytowo-akeyjna”.

Uprawnionym do zawierania umowy w imieniu spotki jawnej jest kaidy wspdinik (informacije,
o ktérym znajdujemy réwniez w KRS). Uprawnionym do zawierania umowy w imieniu spolki
partnerskiej jest samodzielnie jeden z partneréw, chyba, ze w KRS wskazany zostat inny sposdb
reprezentacji (np. facznie dwoch partneréw). Uprawnionymi do reprezentowania spotki
komandytowej s3 komplementariusze {spos6b reprezentacji jest tu réwniez uwidoczniony w KRS},
komandytariusz moze reprezentowa¢ spotke jako peinomocnik, woéwczas musi on przedstawic
stosowne pelnomocnictwo udzielone przez uprawnionych komplementariuszy. Uprawnionymi do
zawierania umowy w imieniu spotki komandytowo-akcyjnej sa réwniez komplementariusze, za$
akcjonariusz moze reprezentowac spotke jako petnomocnik.

Przyktady:

a

NIWEX Sp. jawng. w Warszawie, ul. ... , . Warszawa, wpisang do rejestru
przedsiebiorcéw przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy, XIli Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sgdowego pod numerem KRS, NIP: . .....ccocoeniininns P12 1. [ ——



reprezentowang przez: Jana Obywatelskiego — wspdinika

4. W przypadku wszelkich innych podmiotéw, takich jak np. stowarzyszenia, zwigzki stowarzyszen,
fundacje, samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej, zrzeszenia handlu i uslug, izby
gospodarcze, zwigzki pracodawcow, zwigzki zawodowe, zwigzki sportowe, i inne, takie przed
podpisaniem umowy nalezy zgda¢ odpisu z KRS, z ktérego nalezy przenosi¢ do umowy petng,
prawidtowg nazwe oraz zgodnie z ujawnionymi w nim zasadami reprezentacji okreslac osoby
uprawnione do podpisania umowy.

Przykiady:

a

Stowarzyszeniem Obywatelskim w Warszawie, ul. ... ) e Warszawa, wpisanym do
Rejestru Stowarzyszen, innych organizacji spotecznych i zawodowych, fundacji oraz samodzielnych
publicznych zakltadéw opieki zdrowotnej przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy, XII! Wydzial

reprezentowana przez: Jana Niwowskiego — Prezesa Zarzadu,
Janine Obywatelskg — Cztonka Zarzadu.

5. W przypadku za$ os6b fizycznych prowadzacych dziatalnosé gospodarcza (czyli w istocie
przedsiebiorcéw), nalezy przed podpisaniem umowy bezwzglednie 23adaé odpisu z ewidencji
dziatalnosci gospodarczej i okreslac tego przedsiebiorce jako strone umowy zgodnie z nazwg (firmg)
uwidoczniong w ewidencji. Nigdy nie nalezy sie kierowaé nazwa podana np. na pieczatce, ktérg taki
przedsiebiorca sie posiuguje.

Przyktady:

a

Janem Niwowskim NIWEX w Warszawie, ul. ......c.cccccee e, , 00-580 Warszawa, wpisanym do Centralnej
Ewidencji i Informacji 0 Dziatalnosci Gospodarczej B e e :

Janem Niwowskim prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza pod nazwg NIWEX w Warszawie, ul.
...................... , ... Warszawa, wpisanym do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci

Nigdy w przypadku zawierania uméw z osobami fizycznymi prowadzgcymi dziatalnos¢ gospodarczg
nie nalezy, po okredleniu strony, pisa¢ dodatkowo: “reprezentowanym przez wiasciciela Jana
Niwowskiego”.

6. W przypadku za$ zawierania uméw z osobami fizycznymi dzialajgcymi w formie spotki cywilnej, nalezy
zawsze pamietat o tym, iz przedsiebiorcami posiadajacymi zdolnos¢ do zawarcia umowy s3 tu
wspélnicy takiej spotki, nie zas sama spotka cywilna. Spotce cywilnej nie stuzy zdolnos¢ prawna. Spotka
cywilna jest wytacznie umowa cywilno-prawna, na mocy ktére niezalezni przedsigbiorcy podejmujg sig
wspdlnego prowadzenia dzialalnosici gospodarczej. Jako zatem strone umowy nalezy wskazac
wszystkich wspélnikow takiej spotki, zgodnie z regutami okre$lonymi wyzej dla oséb fizycznych
prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczy.
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Przyktady:
a

prowadzacymi wspdlnie dziatalnos¢ gospodarcza pod firmg NIWEX System s.c. jako wsp6lnicy spotki
cywilnej, ul. ..o , 00-580 Warszawa, NIP........corvernreancs

1.
Przygotowujac umowy nalezy bardzo doktadnie okreslac w nich takie elementy, jak:

1) okreslenie trybu, przy zastosowaniu ktdrego zostata zawarta umowa;
np..
Umowa zawarta poza przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U.
2 2024 r. poz. 1320 z péin. zm.) w zw. Z art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy.

2) przedmiot umowy,

np.:

Przedmiot umowy

1. Przedmiotem umowy jest zakup i sukcesywna dostawa artykuléw biurowych na potrzeby Narodowego
Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego z siedziba przy al. Jana Pawta Il
12 w Warszawie.

2. Szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia zawiera zatgcznik nr 1 do umowy — formularz oferty.

3. Wszystkie oferowane artykuly muszg byc fabrycznie nowe, wolne od wad fizycznych, nie moga nosic¢
znamion uzytkowania oraz muszg by¢ petnowartosciowe w pierwszym gatunku, tzn. bez odksztatcen,
nieuszkodzone mechanicznie, kompletne. Artykuly muszg by¢ opakowane oryginalnie, opakowania
muszg by¢ nienaruszone, posiada¢ zabezpieczenia zastosowane przez producenta oraz znaki
identyfikujgce produkt.

4. Wykonawca w okresie obowigzywania umowy zobowigzany jest do sprzedazy oraz sukcesywnego
dostarczania, w sposéb, do miejsca i w terminie wskazanym w niniejszej umowie, artykutow zgodnie
z formularzem asortymentowo-cenowym, stanowiacym integralng cze$¢ formularza oferty (zatacznik
nr 1 do umowy}.

5. Zamawiajacy dopuszcza moiliwo$é realizacji zakupu i dostawy réwnowainej. Jezeli Wykonawca
w trakcie realizacji zaméwienia z uwagi na okolicznosci od niego niezaleine nie bedzie posiadat na
stanie danego typu produktu, ktéry brat pod uwage przygotowujac przedmiotowq ofertg. Wykonawca
zobowigzany jest przedstawi¢ do akceptacji Zamawiajacego inny produkt tozsamy gatunkowo
i rodzajowo za cene podang w ofercie.

6. Zamawiajacemu przystuguje prawo zwigkszenia lub zmniejszenia ilosci poszczegdlnych produktow
w kazdej pozycji asortymentowej, a takie 2zmiany na inny produkt wymieniony
w formularzu asortymentowo-cenowym, pod warunkiem, ze wartos¢ umowy (maksymalnego
wynagrodzenia Wykonawcy okreslonego w § ...) nie zostanie przekroczona. Taka zmiana nie stanowi
zmiany przedmiotu umowy i nie wymaga sporzgdzenia aneksu do umowy, a takze nie rodzi zadnych
dodatkowych roszczeri po stronie Wykonawcy.
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7. Zamawiajacy zastrzega mozliwos¢ zakupu i dostawy réwniez innych, niewymienionych
w przedmiocie zapytania ofertowego wyrobéw biurowych w przypadku zaistnienia potrzeby ich
zakupu  podczas  realizacji  zamdwienia, po cenach  katalogowych  Wykonawcy
z uwzglednieniem cen promocyjnych i wynegocjowanych upustow, pod warunkiem ze wartos¢ umowy
(maksymalnego wynagrodzenia Wykonawcy okreslonego w § ...) nie zostanie przekroczona. Taka
zmiana nie stanowi zmiany przedmiotu umowy i nie wymaga sporzadzenia aneksu do umowy, a takze
nie rodzi zadnych dodatkowych roszczen po stronie Wykonawcy.

3) zobowigzania kazdej ze stron zwigzane z realizacjq przedmiotu umowy,

np.:
Oswiadczenia i zobowiazania stron

1. Wykonawca o$wiadcza, ze posiada odpowiedni potencjat kadrowy, ekonomiczny oraz organizacyjny
do wypeinienia postanowien niniejszej umowy.

2. Wykonawca zobowigzuje sie do zachowania nalezytej starannosci w realizacji zobowigzan
wynikajacych z postanowien niniejszej umowy tak, aby dostarczane na podstawie umowy zdjecia byly
wykonane rzetelnie.

3. Wykonawca oswiadcza, ze materiaty przekazywane Zamawiajgcemu na podstawie niniejszej umowy
nie beda naruszaé praw autorskich oséb trzecich, przepiséw Ustawy z dnia 04.02.1994 r. o Prawie
autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2025 poz. 24 z péin. zm.), ani Ustawy z dnia 26.01.
1984 r. Prawo prasowe (Dz. U. z 2018 r., poz. 1914 z péin. zm.) oraz beda wolne od wszelkich innych
wad prawnych i roszczen osob trzecich.

4. W zwigzku 2z realizacjg przedmiotu niniejszej umowy, Wykonawca zobowigzuje si¢ do:

1) zapewnienia wyposazenia niezbednego do przeprowadzenia sesji, w tym minimum:
odpowiedniego, profesjonalnego aparatu foto, horyzontu {(biatego iflub szarego) oraz
odpowiedniego, profesjonalnego oswietlenia;

2) zapewnienia profesjonalnego fotografa z do$wiadczeniem w przeprowadzaniu tego typu sesji,
minimalne doféwiadczenie to realizacja minimum 10 sesji wizerunkowych (korporacyjno-
biznesowych) w ciggu trzech ostatnich lat;

3) zapewnienia profesjonalnego make-up’u na potrzeby sesji;

4) wykonania sesji i przestania w ciggu 48 godzin od sesji zdje¢ do wyboru, (z czego Zamawiajacy
wybierze zdjecia do retuszu); nastepnie retusz zdje¢ max. w ciggu 10 dni od wyboru przez
Zamawiajgcego zdjeé¢ do retuszu; zdjecia po retuszu zostang przekazane Zamawiajacemu na plycie
cd w postaci plikéw: tiff i jpg, w wysokie] rozdzielczosci: min. 300 dpi.

5. W zwigzku z realizacjg przedmiotu niniejszej umowy, Zamawiajgcy zobowiazuje si¢ do zapewnienia sali
na potrzeby Sesji oraz do zapewniania obecnosci osob reprezentujgcych zespoly, o ktérych mowa w §

4} postanowienia dajace NIW-CRSO prawo do odmowy przyjecia wadliwie wykonanego przedmiotu
umowy bez zaptacenia ceny oraz zobowigzania drugiej strony do jego poprawienia w Scisle
okreélonym czasie,

np.:

Zasady odpowiedzialnosci za nienalezyte wykonanie umowy
1. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zwrotu towaru bez zapfacenia jego ceny, jezeli zostanie on
dostarczony niezgodnie ze zloionym zamdwieniem lub wystapia zastrzezenia co do jego jakosci.

Wykonawca zobowigzuje sie do odbioru reklamowanego towaru na koszt wiasny i wiasnym

transportem, a takie dostarczenie w jego miejsce towaru bez wad i zastrzezer co do jakosci,

odpowiadajacego tresci zamowienia w terminie 2 dni roboczych.
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2. Podpisanie protokotu odbiory, o ktérym mowa w § ................ nie ogranicza prawa do reklamacji czgsci
lub caloéci przedmiotu dostawy w przypadku stwierdzenia niezgodnosci dostarczonych artykutéw z
zamowieniem w trakcie ich uzytkowania. W razie stwierdzenia wad w dostarczonych artykutach
Zamawiajacy zlozy reklamacje droga elektroniczng na adres mailowy wskazany
L okreslajac réwniez sposob zatatwienia reklamacji.

5) postanowienia bedace zabezpieczeniem prawidtowego wykonania Umowy
w terminie, takie jak kary umowne za xwtoke w realizacji przedmiotu umowy,
np..
Odpowiedzialnosé

1. W razie niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy Wykonawca zobowigzuje sig zapfacic
Zamawiajgcemu kare umowng, niezaleinie od rzeczywiscie poniesionych przez Zamawiajacego
kosztow i strat:

1) w wysokosci 10% kwoty okredlonejw §............ , gdy Wykonawca odstgpi od umowy lub ja wypowie
z powodu okolicznosci, za ktdre Zamawiajgcy nie odpowiada;

2) w wysokoéci 10% kwoty okredlonej w § ...... , gdy Zamawiajgcy odstapi od umowy z przyczyn
zawinionych przez Wykonawce, okreslonych w § ...umowy;

3} w wysokosci 0,5 % kwoty okreslonej w § ......... za kazdy dzien zwioki w realizacji terminow
wskazanych w § ............. umowy.

2. Wykonawca wyraza zgode na potracenie kary umownej, o ktérej mowa w ust. 1, z przystugujacej mu
Zaplaty wynagrodzenia

3. Zapfata lub potracenie kary umownej nie zwalnia Wykonawcy z obowigzku realizacji umowy.

4. Niezaleinie od potraconych kar umownych, Zamawiajagcemu przystuguje prawo dochodzenia
odszkodowania na zasadach ogéinych prawa cywilnego, jezeli poniesiona szkoda przekroczy wysokosc
zastrzezonych kwot.

5. Wykonawca nie ponosi odpowiedzialnosci za niedotrzymanie terminu wykonania umowy z przyczyn
od niego niezaleznych. W takim przypadku Zamawiajacy nie jest uprawniony do naliczania kary
umownej za zwloke, okreslonej w ust. 1 pkt 3.

6) postanowienia dotyczace napraw gwarancyjnych i zwigzanych z nimi obowigzkéw, terminy
gwarancji, terminy na usuniecie wad, itp.

np.:

Gwarancja i rekojmia

1. Wykonawca udziela ................. miesigcy gwarancji na dostarczony przedmiot umowy.

Termin gwarancji biegnie od dnia podpisania koricowego protokofu odbioru przedmiotu umowy.

3. Wykonawca, w ramach gwarancji, zobowiazuje si¢ do bezptatnego usunigcia wad fizycznych, jezeli
wady ujawnia sie w terminie gwarancji okreélonym w ust. 1 lub do dostarczenia wolnego od wad
przedmiotu sprzeday. Zamawiajacemu przystuguje zadanie dostarczenia przedmiotu umowy wolnego
od wad, jeieli w terminie gwarancji dokonane zostaly co najmniej 2 jego naprawy,
a przedmiot umowy jest nadal wadliwy, nawet wéwczas, gdy wada ma charakter usuwalny.

4. Odpowiedzialnoé¢ z tytutu gwarancji obejmuje wady powstate z przyczyn tkwigcych w przedmiocie
sprzedazy.

5. W razie zaistnienia wad Wykonawca, zobowigzany jest odebra¢ wadliwy przedmiot umowy na swoj
koszt z siedziby Zamawiajacego, badz dokonac jego wymontowania, jezeli stanowi on element catosci.

L
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W przypadku, gdy wymontowanie detalu uniemoiliwi eksploatacje mebli, Wykonawca wmontuje na
czas naprawy element zastepczy.

6. Przez wykonanie obowigzkéw gwarancyjnych rozumie sie dostarczenie przez Wykonawcg do
Zamawiajgcego i zamontowanie naprawionego lub nowego przedmiotu umowy.

7. Reklamacje bedy zatatwianie w terminie 14 dni od dnia zgloszenia, gdy wada jest mozliwa do usunigcia
bez naprawy fabrycznej.

8. W przypadku koniecznoéci dokonania naprawy fabrycznej, badz sprowadzenia uszkodzonego
elementu, reklamacja zostanie zatatwiona w terminie 30 dni od dnia zgtoszenia.

9. Termin gwarancji w stosunku do wadliwego przedmiotu umowy ulega przedtuzeniu o czas naprawy.

10.Jezeli Wykonawca dostarczyt Zamawiajacemu zamiast rzeczy wadliwej rzecz wolng od wad lub jej czes¢,
termin gwaranciji biegnie na nowo od chwili dostarczenia rzeczy wolnej od wad lub jej czegsci.

11.Ryzyko przypadkowej utraty lub uszkodzenia przedmiotu umowy od dnia jego wydania Wykonawcy do
dnia powrotnego zamontowania u Zamawiajgcego cbciagia Wykonawce.

12.W przypadku nieuzasadnionej odmowy przez Wykonawce wykonania obowigzkow gwarancyjnych,
Zamawiajacemu bedzie stuzylo prawo zlecenia ich realizacji podmiotowi trzeciemu na koszt i ryzyko
Wykonawcy.

13.Gwarancjg nie sg objete:

1) mechaniczne uszkodzenia spowodowane przez Zamawiajacego,

2) uszkodzenia i wady powstate na skutek uzywania i przechowywania przedmiotu umowy niezgodnie
z instrukcjg obstugi;

3) naprawy podjete przez Zamawiajgcego we wiasnym zakresie.

14.Gwarancja obowigzuje na terenie Polski.

15.Gwarancja nie wylgcza, nie ogranicza ani nie zawiesza uprawnieri Zamawiajacego wynikajacych
Z niezgodnosci przedmiotu sprzedazy z umowsy.

16.Wykonawca dokona naprawy gwarancyjnej przedmiotu umowy w miejscu jego uzytkowania.

17.0kres rekojmi jest rowny okresowi gwarancji.

7) postanowienia regulujace w sposéb precyzyjny sposéb zaptaty wynagrodzenia i jego wysokosé,

np.:
Wynagrodzenie oraz zasady ptatnosci

1. W ramach niniejszej umowy Zamawiajacy planuje zrealizowac zlecenia maksymalnie na faczng kwote
wynagrodzenia nieprzekraczajaca kwoty ............. zt brutto { slownie ztotych: ...}

2. Za wykonanie zlece Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy wynagrodzenie wynikajace z faktycznej liczby
wykonanych projektéw graficznych ustalone zgodnie z kwotami okreslonymi w ofercie, stanowiacej
Zatgcznik nr 1 do niniejszej.

3. W ciggu 7 dni od uptywu ostatniego dnia danego miesigca, Wykonawca zobowigzany jest do
przedktadania do akceptacji Zamawiajacego podpisanego przez Wykonawce protokotu odbioru wraz z
zestawieniem zrealizowanych i zaakceptowanych przez Zamawiajacego w danym miesigcu zlecet.

4. Podstawa do wystawienia faktury VAT jest podpisanie przez Zamawiajgcego bez zastrzezen protokotu
odbioru dostarczonego Zamawiajagcemu zgodnie z ust. 3, ktérego wzér stanowi Zalgcznik nr ....... do
niniejszej umowy.

5. Wykonawca zobowiazuje sie do wystawiania faktur VAT obejmujgcych zbiorczo zlecenia ukoniczone w
minionym miesigcu niezwtocznie po zakoriczeniu kazdego miesigca z zastrzezeniem ust 7.

6. Zaptata wynagrodzenia nastapi na podstawie faktury VAT, prawidtowo wystawionej przez Wykonawce
pod wzgledem formalnym i rachunkowym, przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany
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na fakturze, w terminie 14 dni od dnia doreczenia przez Wykonawce prawidiowo wystawionej faktury
VAT na adres Zamawiajgcego.

7. Faktura za zlecenia zrealizowane w miesigcu grudniu winna by¢ wystawiona i dostarczona do siedziby
Zamawiajgcego nie poiniej niz do dnia 23 grudnia ......... T.

Prawidlowo wystawiona pod wzgledem formalnym i rachunkowym wystawiona faktura VAT, bedzie
podstawg zaptaty wynagrodzenia w terminie do dnia 31 grudnia 2020r.

8. Wynagrodzenie bedzie ptatne na podstawie prawidlowo wystawionej faktury VAT, na rachunek

bankowy wskazany na fakturze, w terminie ...dni od daty jej dostarczenia. Do czasu obowigzkowego
stosowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) Zamawiajacy wyraza zgode na otrzymywanie faktur
VAT (w tym faktur korygujacych i duplikatéw) w formie papierowej — na adres NIW-CRSO, al. Jana
Pawia Il 12, 00-124 Warszawa, lub elektronicznej (PDF) — na adres e-mail: ksiegowosc@niw.gov.pl.
Po rozpoczeciu obowigzkowego stosowania KSeF podstawg platnosci bedzie faktura ustrukturyzowana
wystawiona w KSeF i udostepniona Zamawiajagcemu zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towarow i ustug. Wykonawca oswiadcza, ze rachunek bankowy wskazany do pfatnosci jest jego
firmowym rachunkiem rozliczeniowym ujetym w wykazie podatnikéw VAT prowadzonym przez Szefa
Krajowej Administracji Skarbowej oraz zobowiazuje sie do niezwlocznego poinformowania
Zamawiajgcego o kazdej zmianie rachunku.

9. Wynagrodzenie okreslone umowa jest ostateczne i uwzglednia wszystkie koszty realizacji przez
Wykonawce przedmiotu umowy, o ktorym mowa w § 1 umowy, w tym m.in. koszty robocizny,
przeniesienia na Zamawiajacego majatkowych praw autorskich, zakupionych i wykorzystanych do
projektéw materiatow graficznych (zdjec, ilustracji itp.), oraz gwarancji. Wykonawcy nie przystuguje
zwrot od Zamawiajacego jakichkolwiek dodatkowych kosztéw, oplat i podatkéw poniesionych przez
Wykonawce w zwiazku z realizacja przedmiotu umowy. Wynagrodzenie okreslone w ust. 1 nie podlega
waloryzacji ani zwigkszeniu.

10.Wykonawca zobowigzany jest do umieszczenia na wystawianej fakturze w dodatkowym polu faktury
ustruzktyzowanej numeru niniejszej umowy.

11.Strony ustalaja, e za dzien zaptaty uwaza sie dzien zlozenia przez Zamawiajacego dyspozycji przelewu
na wskazany przez Wykonawce rachunek bankowy.

12.Wykonawca nie moze dokonaé cesji wierzytelnosci z tytutu niniejszej umowy na rzecz osoby trzeciej
bez uprzednie] pisemnej zgody Zamawiajacego.

8) postanowienia dajace NIW-CRSO prawo do uwolnienia si¢ od umowy bez podania przyczyn, jak i
postanowienia dajace prawo do uwolnienia sie od niej w przypadku wadliwego wykonywania
umowy,

np.:
Ckres obowigzywania umowy i jej rozwigzanie
1. Umowa zawarta jest na okres od dnia podpisania umowy do dnia .............. roku.
2. Zamawiajacy moze odstapi¢ od umowy lub jg rozwigzac, badZ moze odstapic od jej czeéci (tj. danego
zlecenia) bez wyznaczania dodatkowego terminu:

1) jezeli Wykonawca nie wykona przedmiotu umowy w terminie, o ktérym mowa w § .......... lub nie
dotrzyma innego terminu wykonania danej czesci umowy ustalonego przez Strony lub opéznia sig
z rozpoczeciem lub wykoriczeniem przedmiotu umowy tak dalece, ze nie jest prawdopodobne, zeby
zdotat je ukonczyé w czasie okreslonym w umowie lub ustalonym przez Strony;

2} jezeli Wykonawca wykonuje umowe w sposob wadliwy lub sprzeczny z postanowieniami umowy
i pomimo wezwania go przez Zamawiajacego do zmiany sposobu wykonywania umowy nie
zastosuje sie do wezwania w okreslonym w nim terminie;
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3} w terminie 30 dni od dnia powziecia informacji o wystgpieniu istotnej zmiany okolicznosci
powodujacej, ze wykonanie umowy nie lezy w interesie publicznym, czego nie moina bylo
przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy lub dalsze wykonywanie umowy moze zagrozi¢ istotnemu
interesowi bezpieczenstwa parstwa lub bezpieczefistwu publicznemu - w takim wypadku
Wykonawca moze zadaé jedynie wynagrodzenia naleznego mu z tytutu wykonania czesci umowy.

3. Strony postanawiajg, iz w przypadku wykonania prawa odstgpienia przez Zamawiajgcego

z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy, Wykonawcy nie bedzie przystugiwat zwrot kosztow, ktore

poniést w zwigzku z realizacjg umowy. Odstapienie od umowy przez Zamawiajgcego z przyczyn

lezacych po stronie Wykonawcy nie powoduje odpowiedzialnosci odszkodowawczej Zamawiajacego.

4. Kazda ze Stron jest uprawniona do wypowiedzenia umowy z 1-miesiecznym okresem wypowiedzenia
uptywajacym ostatniego dnia miesigca. Wypowiedzenie jest skuteczne, jezeli zostato ztozone drugiej
stronie w formie pisemnej, pod rygorem niewaznosci.

9) W przypadku, gdy w wyniku realizacji umowy powstanie utwér w rozumieniu przepiséw o prawie
autorskim i prawach pokrewnych — postanowienia o przeniesieniu takich praw na NIW-CRSO

np.:
Prawa autorskie
1. W ramach wynagrodzenia, o ktérym mowa w § ............. umowy Wykonawca przenosi na Zamawiajgcego
calos¢ majatkowych praw autorskich wraz z prawami zaleznymi do utwordw powstalych w wyniku
realizacji przedmiotu umowy. Przeniesienie majatkowych praw autorskich nastepuje bez ograniczen co
do terytorium, czasu, liczby egzemplarzy, w catosci lub w dowolnej czesci, na zasadzie wytacznosci, na
nastepujgcych polach eksploatacji:

1) utrwalania utworu bez Zadnych ograniczen ilosciowych, dowolng technikg, w tym drukarska,
cyfrowa, reprograficzng, elektroniczna, fotograficzng, optyczng, laserowa, poprzez zapis
magnetyczny, na kaidym nosniku, wiaczajac w to takie nosdniki elektroniczne, optyczne,
magnetyczne, dyskietki, CD-ROM, DVD, papier,

2} zwielokrotniania utworu bez zadnych ograniczen ilosciowych, w kazdej mozliwej technice, w tym
drukarskiej, reprograficznej, cyfrowej, elektronicznej, laserowej, fotograficznej, poprzez zapis
magnetyczny, optycznej, na kazdym nosniku, wiaczajac w to takze noséniki elektroniczne, optyczne,
magnetyczne, dyskietki, CD-ROM, DVD, papier, w ramach systemu on-line,

3) wprowadzenia utworu do pamieci komputera i sieci multimedialnych, w tym Internetu, sieci
wewnetrznych typu Intranet, bez zadnych ograniczer ilosciowych, jak rowniez przesytania utworu
w ramach ww. sieci, w tym w trybie on-line, i w formie dyskéw twardych, tasiemek streamerow,
dyskietek, nosnikéw CD-R/RW, DVD/RW, przenos$nej pamieci zewnetrznej, poczty elektronicznej, za
pomocg Internetu lub ekstranetu, przesytania za pomoca sieci bezprzewodowych;

4) rozpowszechniania utworu, w tym wprowadzania go do obrotu, w szczegélnosci, w ramach
produktéw elektronicznych, w tym w ramach elektronicznych baz danych, na nosnikach
magnetycznych, cyfrowych, optycznych, elektronicznych, réwniez w postaci CD-ROM, dyskietek,
DVD, w ramach sieci multimedialnych, w tym sieci wewnetrznych (np. typu Intranet), jak
i Internetu, w systemie on-line, poprzez komunikowanie na zyczenie, w drodze uzyczania utworu;

5) korzystania w ramach wszystkich ich funkcjonalnoéci w dowolny sposob w nieograniczonej liczbie
kopii/stanowisk/serweréw oraz przez nieograniczong liczbe uzytkownikow i 0s6b, rowniez spoza
organizacji Zamawiajacego;

6) wprowadzania i zapisywania w pamieci komputerdw;

7) odtwarzania;

8) utrwalania;

46



9} przekazywania;

10) przechowywania;

11}  wyswietlania;

12} stosowania;

13} wprowadzania do obrotu, uzyczania lub najmu oryginatu albo egzemplarzy na ktdrych utwor
utrwalono;

14) instalowania i deinstalowania;

15) sporzadzania kopii zapasowej (kopii bezpieczenstwa) nosnikéw instalacyjnych i nosnikow
z zainstalowanym utworem;

16) tlumaczenia;

17)  przystosowywania (customizacja)

18) wprowadzania zmian; integrowania z innymi programami; zmieniania parametrow programu
wywotanych zmiang standardéw lub wymogdw, udzielania licencji i sublicencji;

19) zmian ukiadu lub jakichkolwiek innych zmian w utworach w tym uzupeiniania, skracania,
przerdbki oraz sporzadzenia nowej wersji z zachowaniem wszystkich, okreslonych w niniejszym
ustepie, pél eksploatacji na czesci zmienione w ww. sposob;

20) publikacji | wyswietlania w catosci i w czesci w Internecie i innych mediach bez ograniczer;

21} korzystania z produktéw powstatych w wyniku eksploatacji utworéw przez Zamawiajacego,
w szczeg6lnosci danych, raportdw, zestawien oraz innych dokumentdw kreowanych w ramach tej
eksploatacji oraz modyfikowania tych produktéw i dalszego z nich korzystania;

22) produkcji i rozpowszechniania przez Zamawiajacego i w jego imieniu wszelkich materiatow
promocyjnych, w tym reklamowych w nieograniczonym nakladzie.

. Przeniesienie autorskich praw majatkowych, o ktérych mowa w ust. 1, na wskazanych polach
eksploatacji, nastepuje z chwila odebrania przedmiotu zlecenia przez Zamawiajacego. Dla skutecznosci
przeniesienia autorskich praw majatkowych, nie jest potrzebne jakiekolwiek dodatkowe o$wiadczenie
Wykonawcy.
. Wynagrodzenie Wykonawcy z tytutu wykonania umowy, o ktérym mowa w § ............... umowy, obejmuje
wynagrodzenie Wykonawcy za przeniesienie na rzecz Zamawiajacego autorskich praw majatkowych do
utworow na wszystkich polach eksploatacji wskazanych w niniejszym paragrafie oraz przeniesienie na
rzecz Zamawiajacego wylacznego prawa do udzielania zezwolert na wykonywanie zaleznego prawa
autorskiego do utworu (tj. prawo do korzystania i rozporzadzania opracowaniami utworu oraz udzielania
zezwolen na korzystanie i rozporzadzanie opracowaniami utworu).

. Wykonawca zezwala Zamawiajgcemu rowniez na:

1) modyfikowanie utworu lub jego czesci, w tym m.in. do dokonywania korekt, skrotow, przerbek,
zmian i adaptacji utworu, faczenia utworu z innym utworem bez nadzoru autorskiego, a takze

2) swobodne korzystanie z modyfikacji utworu i jego elementéw bez nadzoru autorskiego, w celu
prowadzenia reklamy i promocji dowolnych produktéw na terytorium Polski i za granica.

. Zamawiajacy nabywa z chwily odbioru przedmiotu umowy wiasnos¢ dostarczonych przez Wykonawce

noénikéw, na ktérych utrwalono i przekazano utwory.

. Wykonawca zobowiazuje sig, ze osoby trzecie nie uzyskaja autorskich praw majatkowych do utworow

stworzonych przez Wykonawce w ramach realizacji niniejszej umowy oraz, ze wykonujac zlecenie nie

naruszy praw majatkowych osob trzecich i przekaze utwor w stanie wolnym od obcigzen prawami 0sob
trzecich.

. Wykonawca jest odpowiedzialny wzgledem Zamawiajacego za wszelkie wady prawne utworow,

aw szczegdinosci za ewentualne roszczenia 0sob trzecich wynikajace z naruszenia praw autorskich,

w tym za nieprzestrzeganie przepisow ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach

pokrewnych.
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8. W przypadku koniecznoéci uwzglednienia roszczen oséb trzecich, w wyniku naruszenia praw osob
trzecich Wykonawca zobowigzuje sie do peinej odpowiedzialnodci z tego tytutu i pokrycia szkody
poniesionej przez Zamawiajjcego.

10) postanowienia w zakresie os6b do kontaktu i nadzoru i klauzula informacyjng RODO dia tych
o0sob
np.:
Osoby do kontaktu i nadzoru
1. Ze strony Zamawiajacego osobg upowazniong do nadzoru nad wykonaniem umowy oraz do kontaktow
z Wykonawca jest: ............... ctel . ce-miail L

2. Ze strony Wykonawcy osobg upowazniong do kontaktow z Zamawiajgcym jest: ................ el g
e-mail: ..o

3. Ze strony Zamawiajacego osoba upowainiong do podpisania protokotu odbioru jest: ............, tel.:
............... Lo A F: || IS E

4. Ze strony Wykonawcy osobg upowazniong do podpisania protokotu odbioru jest: ... tel.
PP IS L1111 || O ——

5. Zmiana os6b wskazanych w ust. 1-4 nie wymaga zmiany umowy i moze zosta¢ dokonana w kazdym
czasie przez kazdg ze stron w formie mailowego powiadomienia drugiej strony.

6. W zwigzku z wykonaniem przez Zamawiajacego obowiazku wynikajgcego z art. 13 ust. 1i2 oraz art. 14
ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych), Zamawiajacy przekazuje Wykonawcy Klauzule informacyjna dotyczaca
przetwarzania danych osobowych, ktora stanowi zatgcznik do niniejszej umowy.

11) postanowienia w zakresie dostepu do informacji publicznej

np.:

1. Zleceniobiorca oéwiadcza, ze znany mu jest fakt, iz tre$¢ niniejszej umowy, a w szczegdlnosci przedmiot
umowy i wysokosci oplat, stanowig informacje publiczng w rozumieniu art. 1 ust 1 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r., poz. 902), ktéra podlega
udostepnieniu w trybie przedmiotowej ustawy, z zastrzezeniem ust.2.

2. Ze wzgledu na tajemnice przedsiebiorcy udostepnienie, o ktérym mowa w ust. 2 nie beda podiegaly
informacje zawarte w niniejszej umowie stanowigce informacje techniczne, technologiczne,
organizacyjne przedsiebiorstwa lub inne posiadajgce wartos¢ gospodarcza.

12) postanowienia koficowe, w tym o przekazaniu wszystkich spraw spornych powstatych na tle
realizacji umowy do rozstrzygniecia sadowi wiasciwemu dla siedziby NIW-CRSO;

np.:
Postanowienia korficowe
1. Wszelkie zmiany niniejszej Umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
2. W przypadku uznania jakiegokolwiek postanowienia niniejszej umowy za niezgodne 2 prawem
i uznania tego postanowienia za niewazne, nie wplywa to na waznos$¢ pozostatych postanowien
umowy, Strony za$ zobowigzujg sie uzgodni¢ nowe postanowienie, ktorego znaczenie bgdzie
najbardziej zblizone do pierwotnej intencji Stron.
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. W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa majg zastosowanie przepisy z dnia 4 lutego 1994 r. 0
prawie autorskim i prawach pokrewnych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 24 ze zm.) oraz przepisy ustawy z
dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. 2 2025 r. poz. 1071 ze zm.).

. Wszelkie spory wynikajace z niniejszej umowy strony rozstrzyga¢ bedg w sposdb polubowny, biorac
pod uwage zasady stusznosci oraz jak najlepsze wywiazanie sie z zawartej umowy. W przypadku braku
porozumienia Stron, spory rozstrzygane bedg przez sad powszechny wiasciwy miejscowo dla siedziby
Zamawiajgcego.

. Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla Zamawiajacego a jeden dla
Wykonawcy.

. Nastepujace zatgczniki stanowig integralng czes¢ umowy:

e zatacznik nr 1 — oferta Wykonawcy

e zatacznik nr 2 — wzdr zlecenia

e Zatgcznik nr 3 —wzér protokoiu odbioru
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